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ITMTRODUCC IO

El M2ntg connemporerec ave dla e dla v snesar de
alguncs factmres ha ids desarrcllandose, v ze enfrerts
coanstantemerte a 2raves problemas dentro d2 su  estructura
gubernamental y por ello dada 13 =itunacion actual y lo que
esta exige de nosotros. han sido factores motivantes en la
inquietud po- aportar algo que ayude de una u otra manera a
generar el carb1n gue Mezico necesita.

Esta fue la -avan primcipal, por la cral me intereze en
realicar scste arovectn, tratandos de que la problematica que
er este se analiza, contribuya, parz alcanrar la me@a de un
nejor servitio y efiriancia en 21 trabajc qgue se desarrolla
en las roceptorias de rentas en el Estado de Mékica.

E=tas nficinas creadas, para proporcionar un servicio
continue #+ de calidzd a los contribuventes a ella

inscritos, y @8l pOblicoc en gereral, lamentablemente no

siempre cubren sus metas, ya sea por falta de recursos
huranos, de material de trabajo u otras sjtuaciones
imputables a su organizacién, mismas que hacen gque las

actividadee y su imager vayan en decliracian.
Faor otrr Jado analizando las actividades, Qque en las
receptorias = rcaliran, Pos encontramos gque son  variadas,

interesartzs e importantes, no  tan solo pera la misma

oficina, siro tamkiér para los contribuyentes y para 1la zona



gE2grifica en Jue £e encuventra, ya que serd la encargada  de
tantererla fiscoalmete arctaiva, y @&sto, lagicamente tiene
impliraci anes econdmiras que ayudaran no solo a los

mumicinioe 1o 2 los ri

mcs cemtrituyentes.

Porgue creo gue si verdaderamente se quiere impulsar una
ecanneta =2zaa Adertr- de un pals, debs de tener bases fuertes
v dentre 42 estas se orcusntra la recaudacion fiscal y, por
otrc lado, se tiene nue analizar la oportunidad que realmente

se le da al caoital perivadn de participar e 1a economia

nacion2l, ya que estrmns conscientes y sabemos que el gobier-

"o por si solo nc puerde crear ni mantener 1a economia, se

nerezita de la perticipscisn de taodos los sectoresz econdeicos,
pero pars esto, el gobierno terdra que wmotivar a . los
inversicnistas, para qgue hagan crecer realmente sus

ernres

s por 1o que no podemos hablsr de motivecion si 1la
eastrurtura de las oficinas recaudatoriss "y el personal en

esp “a tiens un «erdadero conocimisnto da tas

recesjdedes actusles vy las reformas que e necesitarn pars
que, =2n baser A esq orgporcioren un mejor servicio, gue sea un
factor mgtivante v nn al contrario,

De agui que se retome su importancia y se iraten de
sportar plones nueves gque le permiton ofrecer un pejor
servicio, gue ir&4 en repercusion directa del indice de

recanda-itn, del enrtrol de la evasién, y sobre todo algo muy

13



importante, 1

dsnrand=n, gues

y cordial.,

Pown rar

actividades caotidianas ds ' dehen conocer

tcdos sus i-teyra-tes, las fat-1 1o que
fueron contratzdo y las de 1la eficina recaudadors
Secretaris de Finanzasz, Far 5 despa@z d4s  esi0, recibi~  una
s cmidr oy i 21 *rabais 3 desarrollar.

Fara ecto 22 2+istic en cacs ofizin3, procedi-

mizntos de lsz actividades mbs importartes, coscripciones  de

i-sestes 4 cem. tage pare generas le induccisn,

oe miarhkres s las receptorias deberan conocer
{.= Qué es una recentoria da rentas™

.- Para que fle ~r=ada’?

Cara fun

4.~ De aq.ien

res y recibi=ndo una

oz, terndriadmes uns gran parte

nobiv

ganada, ¢l persorsl, p&ra 3ue

virda efartica trubaye.

Ez por elle goe dzben d:irle uns mayor inportarcia a 1a

forma de trcbaje gue las reczontcolas tiener, y los recursce



.2 dism;opazn, sara an

1a medido e ello, podamcs

derandar meo e le infareaTtisdn y servicio aue arestan.
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La adrinietrariodn en al Ecteado de Merico.

ta Serretorta de Fhaorr
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1.1, LA LDMINTETZANTION EN B EST2SDD DE MEYICO.

Dentre oo 1a corplejidad 2ve eacierra 13 admiishracidn
de cualguier ente econdmico o social, la adm:pistracion de
una entidad federal <ee hace aun mas compleja y complicade,
y €s por elic que en aste capituvleo trataremcs los puntos mas
irportantes an cuvarto 3 la administracian piblica del Estado
Libre y Smheranc de Mérico.

El Estadn de México en guien a la cabeza encontramos
a su gobernador, eligide par voluntad papular, y quien dirije
Jos planes  asctrividades que en su territorio politica le
corresponden, cuenta para la realizacion cotidiana de todas
sus planes con un cuerpo organico constituido de la siguiente
manaeat

® Titular Del Ejecutivo {( Gobernador )
t.~ Seporetarts de Gobierno.
v~ Secretaria de Finanzas.*®
.~ Secretaria de Planeacion,
4.~ Gugratarie del Trabajo.
.~ Serretaria de Eduzacién, Cultura y Biensstar
Social.
&, ~ Baerretanta de NDesarrollo Urbang vy Cbras
“obhiicas.

.~ Se-ratasi{a dz Desarrollo Rjyrepecuario.

Crsretrria da Perzr-rollo Econdmico.



F. Secratzrla de Adeiristre

las antericces deperndenciasz trane-

erxisten entre el1as niveles jera-gquicos.

Tadas ectar dependerrcias foeman 1z gog SB cEnoce cor el
rombre g2 Adninistracior | Piblica del Ezisdc d2 Me:ico, y
eon 133 qQue en  Torjusio, “acides dia con dta 8l rueTha
eccromice, politico y <=ocial del Estades de Mérico y <us

habitantes.

Pera para corocer mis

#zzerza de la adninist~acidn en el
Fstado de MExico, enumeraremos aljunas de lss actividades d=
las dependencias 2cstatales orocurandc dar un - panorama
general, perc erplicito.

1.~ La Secrctarta de Gobierno:
* Conduce las relaciones entre el pnder ejecutive, con
los rtros poderes del Estado y con lee Avuntamientes de e

E-tidad, »

- " Ee &1 co~d prese~ter ante el legislative, las

inigizsrivae e 1oy © decretes del Ejecutivo, as! como
puvslirer lar  le.es, reglarentos y demis dispesiciones

duridicas. *

-~ targ: =

tritumales, y alae autoridades judizialas

* E-ta Secret:z-la se tccerad con msyor deteririertec en el



al ilic oue eoliciten para &) debido eiercicio de sus

funtiongs. »

Y Wgilas o martrslar toe- Y2 ocrlakivo 2 la demarcactian

P T Ty

Tiritrs de) Estade y suws Municipies. "
" Interverir 2n el! auwilic o coordinacion con las
aptoridades federales on lo=  térm:inos de  las leyes
relotivas en materyva de cu¥tos ~eligiosors detonantes vy
pirotdrs{iag portacaidn Jde armagsg ‘oterias; rifas juegos
crohitides. migraicion, prevencisn, cambata » evtincion de
catestrofes poibliras,

Proporciona Turtdica a tas denandenzias  del

ejecutivo del Estadc

2 los ayurtanientcs aue 1%
soliciten.

" Euwpodir previs scuerdo de  Goberradar, las  licenciag
autorizaciones concesicnes  y perrmicose tuyo ctorgesmiento no

este atrituido 2 o del Ejmrcutive. "

® Serd la ercargeda da2 velar por l& proteccidtn de  los

heriterrs, a! aorden piblico y Ye orevencior de delitos,

Lisvar el libro de registro de notsrios y arganizar vy

cantr-nlar =21 ~rehivo do Notartaz del Eatado. ©

" Onge

Ta~. dirigir, y vigilar el ejercicio d2 1las
funciznes del rroistro civil y del reqgistro pitblico de la
procpiedad y el comercio.

Y Admiristra- y publicar el periddiro oficial " Gaceta del



H
i
i
i
i

ok imer w2y
T.~ 1z Secratarts <= Elaspa-idna.
" Elaborar cos 1- paetigipacidn de Gas  depandsnciaz

y
farganisrcs s iliares del oodes siscutiso 2 olan Estatal

ine planes segicn:les y zectoricles de oeserrsllo, lcs
prag-ramas estataics de inversids v agqudlics o2 caracter

verpoial e frie ol

waernadar ael Estado,

“ Praeaver la narticipacion Jde 19s sertores social  y

orivadn del Estado en la “formulacidn de loc planas vy
reogracas de  dezaerallp socio-econsrico, M

e Diserar, implementar  y  actuaalizar on sistema cde
pragramazidn del castos pihiico 2 corde cor lgs objetivos
y necezidadas d» la adeinictrazion poblica dal Estaca,
ascgaranda v apayanda & las dependecrtias oy arganismca
auviljares er la irtegracidn “e csus programas especificoz."
" Wigiler que los programee 42 inversian de las
dependencias del Ejesutive y sus organismas auriliares ze
razlicen comfacme A 135 objetives de tos planes  ds
cesarr2lln apeotadas. M

Frayscrar o zalcular los oy-esos 42) Sabierrcs drl) Eztada

v Ims snpees~e v egresos de fug organicmoz guviliares, ¥

Formulas ol rozeama gersral del gastoc piblizo y el

Franarts

praconuesta de  egresos  del  Gobiernc =)

Egtadp, "

D



"

Zxtshlece~ y Yiavar los cistemas de contabilidad

guberaa-s-g21 o dea 2stadiztica general de! Sobierno del

Eetrea.
TRejistean oy lcs  actos y contrates de  laz gQue

vetnlees Hdeeast a1y ohligaciores para el Gobiawns  del
Est.do. "

Sarctan las medioas admintztratis as sobem2
rospoasshi Yidadan que  afecter la Hac.enda Publica del
Eztaco er Rl exsr icarc de gaats. ™

" oAeovoeae 2 10 M nrciPic v oapayarloT téchicamente  2n 13

ejabrracids e clarss - procrames de desarrallo ecandmico ¥y

emsial, "

s3ver al Goheerador de Fstado en 13 elabeoraridon de 1os
conveaios e celebre el Gobierrmo Zdel Estado an meteria

pregeamacidn, supE-vasiotn v evaluvacisn  del

T.- La faceetsela del Trabajos

ia de las noemss de Trakajo.

=+ o la integracidn y funcioramients del conselao

zor=ztltive Estatal oo Capacitacidn y Adiestrasientc y  la

Censzal*1va de Sepuridad o Higziens en 21 Trabajo. *

"

Tmter/znis- 2

zivn de parte, er Ja revisidn da 1as

cantra r2lectives de *rabajn.

Yisitsr los centro de trabajo.



Formular y ejszuta- el plan estatal de empleo. ™
" Prestar aristencis juridica gra'uits a los =indisztoz o
trabajadores que 1o soliciten y representarlos ante 1los
tribunales del trabajo. *
" Difundir los cambios que se d2n en las normas labora-
les." 4y
4.~ La Secretaria de Educacitn, Cultura y Bienestar
Social.
" Formula 1la poltitica de desarrollo cultural y bienestar
sozial de gobierno del Estado.
" Elaborar, y en su caso, ejecutar 1los convenios de
conrdlnacfon gque en materia educativa celebre el Estado con
el Bpbierno Federal y 1los Municipios. *
" Revalidar 1los estudios, diplomas, grados o tltulos
equivalentes a la enseftanTa que se imparts en el Estado, en
los teérmincs de la ley en materia. *
* Llevar el registro y control de los profesionistas que

ejerzan en =1 Estado y organizer el servicio social en la

entidad. "

" Caoordinar, organizar, dirigir Y fomentar el
establecimients ca bibliotecas, hemerotecss, casas de
cultura, wsposn vy orientar sus actividades. ™

" Fomertar v vigilar el desarrollo de la investigacion

ciertifica y tecroldgica en la entidzd.



" Adminirtrar los asilps e instituciosnes de beneficiencia

pattlica de Gobiernc del Estado.

" Cocrdinar, organlzar, ’ fomentar la

ctiza de loas deportec en el Estado. ¢ S
=

T.= Ls Serretaria de D2narralla (bans y Ouras Publicasz.

Fromcver v wigilz= ol opguilihe ad

decarrolle de las

diversas corunidades  y centros e pobl

ion del Estado

mediante uia adecoada Flanifi

soitr y zonificacion de  log

mismoe, ¢

" Formuelas,

y ejrcvtar, el plar estatal ds=

Dmsarrcllo lU~bhz-o.

"V

curpliminonto ¥ 25l174a 3 disposiciznes
legales y +eglamentarias en msteria ce constrescien y

vrrolla urbarc.

ocjecutrr la regularinzazidn de la  tenencia  de

e 12 peali-aciin de

PrC )Y 3MAs o4

&

irberizarion,

remgular ' desarrollsc do ~amunicaciones  y

trom=portes e =Y Estado. "

Otoryar, revicar  y maoificar las concesicnes y permisos

para la eurlotacion dre vialioates de jurisciccién

esteral, asl come ejlercer en su ceso el derechoa de rever-—




" Presiar ascsoria 54 trabajar en forma coordinade
cen los Ayuntamienta de la sntidad, cor las dependencias
¥ @mnatidadesz d4e) ejecutive Federal., en la realizacidn de
chres publices v demds actividades relacionadas conr  los
asentamientos humancs. " (&)

&.- La Secretarla de Desarrollo Agropecuario.
" Fomentar en el Estado el Desarrollo Agrlcola, Ganaderao,
Forestal y e1 estoblecimiento de Agroindustrias. ©
" Celebrar por Delegacidn del Ejecutivo canvenios
con los Ayuntamientas para el  fomento  del desarrollo
Agropecuarioc v Forestal. *
" Pr;muver Yy Aapoyar las organizacidnes de Produc tores

Agricolas, Banaderas, Faorestales, el acceso a créditos y

saguras inrovacionales, tecnoldgicas, canales de
vomercializacion adecuados v me jores Sistemas de
Administracisn. *

" Fomentar y apoyar los programas de investigacion y

enseManza agropecuaria vy forestal, as!i como divulgar las

técnicas y sistemas que mejaoren la produccian sn dichos
campag. "

» Realizar directamente en coordinacion con los
ayuntamientos, campaMas permanentes para prevenir ¥

combatir plagas. siniestros y enfermedades que atacan las

especies vegetales y  animales en o1 Estado.

P
ot



Conservar y forentar el desarrclio de 15 flora y fauna
fluvial y lacustre en el Estacdo, " (7}

7.- La Secretaria de Deasarrollo Econdmica.
" Proponer al Goternader las politicas vy programas
relativos al fomento de las actividades Industriales,
Mineras, Artesanales, Turisticas y Comerciales. *
" Fomentar la creacidn de fuentes de empleo impulsando el
establecimiento de mediana y pequefia  industria en el
Estado, as! como 1la creacibn de pargues industriales Yy
centr=s comerciales. "
" Organizar, Promover y Coordinar las actividades
necesarias para lograr un mejor aprovechamiento de los
recursos turisticos del Estado, "
. Controlar y supervisar deacuerdo a las leyes Y
reglamentos de la materia, la prestacién de los servicios
turisticos que se realicen en el Estado. *
Y gervir de drgano de consulta y asesoria en materia de
desarrollo econtdmnico tanto a los organismos Poablicos vy
Privados como a las dependencias del Ejecutivo. "
" Asesorar Técnicamente a los ayuntamiertos, a los sectores
sociales y privados que lo soliciten, en el establecimiento
de nuevas industrias o en la ejecucidtn de proyectos
produztivos. "

" Apoyar la creazién y desarrollo de Agroirdustrias en el



Estado, vy forenter 15 industriz Fural. v
" Promover la -eslizacién de ferigs, e;pesiciones Y
congresos industriales vy cormercisles. "
" Participar en la creacidn y admnistracion de pargues,
corredores y ciudades industriales en el Estado. ™
" QOrganizar y fomentar la produccidn Artesanal en el Estado
vijilando que su comercializacion, se haga en términos
ventajosos para los artesanos. " (8)

8.- La Secretaria de Adminsitracion.
" Seleccinnar, contratar, capacitar y controlar al personal
del poder ejecutivo del Estado. "
Y Tramitar los nombramientos, remociones, Fenun:ias,
licencsas y jubilaciones de los funcionarios b2
trabajadores del poder ejecutivo del Estada. "
* Mantener a1 corriente el escalafon de los trabajadores al
servicio del Gobierno del Estado. ®
" Proveer oportunamente a las dependencias del ejecutivo de
los elementos y materiales de trabajo necesarios para el
desarrollo de sus funciones. "
* ‘Levantar y terer al corriente el inventario general de
los bienes muebles e inmuebles propiedad del Gobierno del
Estado."
" Administrar coctrolar y vigilar los almacenes generales

del Gobierno. *



Y sVvper.isar emn conjunto con las Jdependencias
irnteresadas, 1a emision de publicaciones ~ficiala- Aiald
Ejzcutivo de! Estado, exreptoel peribdico oficial. *

" Organictzr dirigir y controlar 1l  intendencia del  Poder

Ejezutivo. *

- 'O izae y cortrolar la oficialina de partes. "

Administrar laos talleres graficos de} Estado. *
" Admiristrar o! archiva histérico y el generzl del Podesr
Ejecutivo del Estado. " .
- " Elaborar e implatar programas de mejocamiento adminis-—
trativo emn  coerdinacidn cor las  demas dependencias  del

Ejecutive, que petmitarn revisar  permanentomente

sistemas, Tétados y procedimientos de trabajs gue se

reguieran para adecusr 12 organizacian administrativa a las

programas cde Gobierno." (9
Habiendos semnalado  algunas de ias actividades mas
impartintes Az -ada r-cvptbasts

U Tan jur.ta &r narza-

ico, uvontamcs va

cocn un material mafic

saber como =2 llevan acabo las
actividedes gur diz 2 is vivimas en o) Ectado de Meicn.
De =ste marera pndemos cbservar gue si bier es compleja

la adairictrarion 121 Estado de M

ice, tambtié&n nos podemos
percatar de gue oxisten bien limitadas las funciones que cada

secretaria tiene a Su cargo, Yy asta en buena medida no



etiztencis

de glaneacion dentro de la actividad



1.1.1. La Serretsris de Finanzas.

* Es el or3anismo dentro de la administracidr piblics del
Estado, que se ercarga de lo referente a la administracion
financiera y tributaria de Hacienda Piblica." (10)

La Secretaria de Finanias através de sus organismos,
serd la encargarda de recaudar los impuestos, para el gobierno
del estado, por este concerto todas las actividades
econdmicas establecidas, que pesciban ingresos  deberan
declararlos ante este organismo.

Previendn la situacidn, de la eristencia de los llamados
impuestos faderales como lo son:

a) Impuesta al Valor Agraegado.

b) Impuestc Sobre Produccion y Consumo de cerveza.

c Impuesto Sobre Envasemiento de bebidas alcoholicas.

Q

Impuesto Scbro Compra — Yenta de2 prim2ra mann d2 aguas
envacsadas y rafrescos.
e) Impuesto Sohre Tabacos Labrados.

f

Impuesto Schre Yenta de gasclina.

g) Impuesto Sobre Enajenacion de Vekliculos nuevos.

h) Impuesto €-bre Tenenzia o Use de Vehlrulos.

i) Impuesto 3! Ingreso Sloblal de las Empresas, sobre
per  remuna-ac-or al trabaje personal, prestado bajo 1a
depéndencia de un patran, sobra ia renta por la prestacion

prestacidn de servicios pessonal=2s subordinadcs gue deba



ser retepido, # #! velor sgregsdo pajando

sistema de eztimativa, cerr2cpondientes a

menores del Imovezsto Scbre la Rerte v & tausantes personas

fleicaz sajet:s Lzzes ezpesialas de tributaziin

actividades agriecolas, ganadaras, de2 pesca y Tonexas en

materia cdel citads Inrpueects Sobre la Rents.

€1 Estado v la Secretarta 1= Hacienda y Creédito pablico,

con el interes de =2 gra.a~ doz veces =21 impuesto, o crear

maynres caenas 1o

ales, va que dezcuverdo a 1a ley en materia,
r2s hobls de que o) imcuesto se debe pager en el lugar donde

e causa, nor til motivo 3y haciendo referencia a los artes

mencjonadas Impussics Federeles, aue log contribuyentez. ya
sean persoras flsizas o morales tienen que pagar, la Secre -

taria de Hazienda y Créditc Fiblico, en zoordinacion con el

Estadn ae ™

ico celebrardan dos convenios actuatimente
vifertes, Jue sont

al." Conwveni-s de

racional de crordinzcilin

fiscal

retarla de Hacienda y Credito
Fublico v &l gotierpo del Ectazda de Mexico."
Cuyce puntos mds inpartzates con:z

La distw:ibiizien de recursos fls-ales entre faderacidng

Estards y M.

~ipios mas eqgquitapiva.™
—"* La homeogareisscior del sitema Fiscal Nacional.™

=" Mavear pe~titipacid~ en Tspuestos Feder~alaes de 1las



Estedos v Municipioz.”™ ¢ 11 )

De esta menera la Secretarla de Finanzas en represen -
tancian del Estade trabajard activamente con la Sevrel- 1=
Hacienda vy Crédito Publico, tanto en la recaudacidn como en
la sancion y deteccidn de frraudes ante el fisco de una manera
homogénea.

b)" Convenio de Colsboracidn Administrativa er Materis Fiscal
Federal que celebran el Gobierno Federal pour caonducto de
la Secretar!a rde Hacienda y Crédito Pablico y €1 Gabierno
de) E€staco de México.

Cuyos puntos mas importanes son:
=" |2 Secretaria de Hacienda v Crédito Fublico, delega
autoridad  comparte respensabilidad en 1a recaudacion
de lns impuestos, dentro del Estado de México. "
=" la coordinacian de ecfuerrtos para alcanzar los objeti -
vos de recaudacion, el fonento mcondmico y la decentra-
lizacion,” '
=" El gobierno federzl corsidera conveniente gue el Estado
asuma las funciones coperativas de administracion del

I.v.a.e ¢ 12

Porn consiguiente al delegar la responsahilidad el
gobierno federal en el Estado de México acuerdan coordinarse
en los siguientes ingresos:

1.~ T.V.A.

20



2.- Impuests S~bre Tanercia o ueo de Verlzulos,
aerona ses.
3.- 1.S.K. por:

al ing~esas por acztividades emgresariales de
contribuventes mencres.

b) ingrescs per actividades agricolas, ganaderas,
de posra, actividades comerciales en los gireos de
int~oduccidn y comisiodn de ganado, aves, pieles
en rrudo, fescardos, mariscos.

=} las retenciones de los incisos @ y b de ingresos

por salarias y en qeneral por la

uwn servicin personal subordinzdo,

prestacion de

Impuesto sobre esrogaciones por remuneracidn al &ra -

bajn personal prestado bajo la direccién y dependen—

cia de un patron’.

S.- fiportaciomes al Instituteo D=2l Fondo
Vivienda De Los Trabajadores.
Para 12 adwninistracién de los citados

Secretaria de financzas, v
Publico se coordinarén para ejercer las accidnes
R.F.C.

Morificazidn v Cobrznza.

Recaudacibng

Contribuyente.

Nacional Para ta

ingresas 1la

La Secretaria de Hacienda y Crédits

siguientes:



S.— Cer

Mtas y sutorrzanibnes.

&, - Comrernkazién el cumclimiento de  las Pisposiciones

Fie-aligac:ién ).

7.- Determinacion de impuestos y de sus accesorios
¢ liquidacian ).

8.~ Impozicion v condonacien de multas.

9.~ Recurasrs Adeinistrativos.

10.~Intervenciern en juicio.

13
(8]



1.1.1.1. ORGAHTT

I0N, DRJETIVC ¥ FUNCT2NES.

La secretsrla de Finanzes cenducicrd sus tivig:das &r

forma programadsa,y cor bases en les politicas y resftriccrones

gque para el lopre de lnos ohietivos v me considerados es

el procese de Flansazi1dn y cordgiczion dol desarrollo dz la
entidad, establecca el gobernadoer.

Aunaque 1a Sar-etarts de Finanlas, ceznts ya o una pla-
nills argAnrcs actanlecids, muchss ro las politicas, priori-
dades y restricTianes, cambian con le administracidn,

La Se~terarti: dr Finanzas co encuwntra organizada de  la
siguiente mnaneras
- Ser-ataria.
~ Direccidn geaeral de Ingresas,

- Di-eczi1é&n ceneral de Tesorerla y Crédito.
- Dirercidn georer-al de catastro.
- Procuradoris Flgral.

Las delegacidnes Flscales, Administraciones, Receptoriss
de Rertzs  y Acanziaz Fiscales, asl coms las Delegscidaas
“egidnales de cetzsira. farman parte da 1a propla Secretaris,
nero a otre nivel.

Far otrc lads, tansmos gqua a la cabeza de esta secrets -

rla ee encuentrs. 2! secretario de finanras, en cuyc pueste

recae  la v la autoridad #2n cuante a l=z=

as mtas v oartiv:dagae gue el crgarisme realice.



con wridages de

oty oy

cel orgarisan, pera Thioempre

farulted de ympleomentar  nucvas

a-ieacton del trapsjo.

woteoday A cas galitorataees

sthalte ot

acime v o deporacrdn de trdmctes de
“cutcoma cow g omeraton 0o la ceTentanls

B! tirula- dm 1o receptarla o eocargaed do llevar acshn
de  wrs @wnaca sfymaonte v orondiakto boeae 1A ar tividadns

imputables a3 la cocretasia.

(231 frest=  ha ~agdr mdirenon Petard  poters acumi

=psprmneatilins cn Ta revsdad ao it by

A Sn margn,  pasa
Tlever acabn *als: oa cioncs,  Canyavd can el apnyo  de  los

sobrirectoy

o mrd{aadores, Jefer de departamente y demao

persrsas que }abiooe en 21 crgacisna,

La procuratd aoe el prorurador, 1oz

imtegea

tamenta v owannidad Que requiesrie

el sers i,

Tomn er tgrds necaniamp 2 o1ostitucidn, 1a serratacla de
finarras Fopnta con objerivas que  se  aanejan en tos

tradicirnzie: tees niveless

~ Mhiative Inatitecions




— Objetivo Deparitamental.
-~ Objetivao Individual.

" Objetivo Institucional " Motivar entre los
contribuyentes 1a participecién en la recaudacién fiscal para
el ejercicio de las funciones de la hacienda publica y =su
administracién en el Estado de México, asl como tamtien urm
control sobre los coniribuyentes y su trayectoria tributaris
en los impuestos que la competen.

" Objetive por Direccién

— Direccidn de Ingresos -

Elaboracidn de las politicas, sistemas y procedimientos
de ingrecos, cobranzas fiscales, liguidacion, multas Y
mantenimiento del padron de cortribuyentes.

-~ Dirrccitn de Tesorerta y Crédito -

Programar, autorizar y revisar egresos, financiamientos,
fideicomiscs, convenios financieros, subastas de bienes
embargados y aud:torias de las unidades administrativas.

- Direccior de Catastro -

Elaboracidn, planeacion, integracion, y establecimiento
de trabajos técnicos, cartografla catastral de la entidad,
valuac{bn de predios, Tonificacion y claves.

- Procuradurla Fiscal -

Asecsorar v defender a la secretaria de finanzas y sus

integrantes, asl como formular e imponer proyectos, leyes,



veglamentes, guereliac, recursos a2dministrativos, rultas y
ssnc icnes descuerdn a3 di-posicieones legales.

" Cbiet? o Incdividual "
Colarorar integrar y desarrollar con los recursos materiales
vy técnicos soluvziones e ideas a problemas presentes, previe—
ndo canflictos futuroz para alcanzar un mejor indice de
productividad.

FUNCIONES,
1.-" Elabors y propone al jobernador los proyectos de ley,
reglamentos y demds disposiciones de caracter general que se
requieran para el manejo de los asuntos financieros y traibu -
tarios del Estado."™
2.-" Recaudar los impuestos, derechos, productos y aprovecha -
mientos que correspondan al Estade.”
TJ.=" Vigilsr el cumplimierto de la legislacién fiscal aplica -
bles al Estado."
4,-" Ejercer 1las atrmbuciones derivadas. de 1los convenios
tiscales que calebra el gobierno del Eztado con la Secretaria

fe Hacienda y Crédito Fuhlica. "

5.-" Presentar 1 siecutivo 21 proyecto de ley de ingresos.”
&.=" Practicar revisinnes y suditarias e los cautantes."”
7.-" Formular mensualrente los estados financieros de 1la

hacierda publira.”

B.-" Vigilar que se lleven al corriente el padran fiscal de



crusantesz.
F.-" Diri1gir la nejaziaci®*n v llevar el regictro y control do
la deuda publica del Estado.”
10.~" Controlar las actividades d2 todas sus oficinas recau -
dadoras, Tfcraneas y locales.”
11.-" Proponer al gob=srnador del Estado la cancelacién de
cuentas inccocbrables, asd como el otorgamiento de cubcidios
fiscales."
12.-" Proporcionar la asesoria en materia de interpretacion y
aplicacion de las leves tributarias de! Estade gue Ie sea
solicitado por los ayuntamientos, los pa-ticulares, y treali -
zar vna  labor permanenete de difusion v orientacisn
fiscal.( 12

De estas actividades generales arteriormente enunciadas,
1a delegacisdn de autoridad y el compartir responasbilidad con
los organos que avudan al secretario, lez corresponden por
direccidn las siguientes actividades:

Direccidn Goreral de Ingresos.
1.=" Forrula conjiuntamente con las direcciones generales de
créditn y de tesoreria para 'a a2provacion del secretario, 1la
politice 4o i-greems fel Estado. v participar igualmente en
el estudin » formilatidon de palitica de ingresos de los orga-—

~ismos liz~es y fideicomisos del gobierno del Estado de

M&sic s, "



2.-~* Formular pars aprovacibn del secretario el sistema de
coordinacién fiscal Yel Estado.”

3.-" Formtlar en coordinacién con la direccién general de
tesorerla la polltica, sistemas y procedimientos de cobranza
de los ingresos fiscales y someterlos a prueba del
secretario.*

4.-" Determinar la existencia de créditos fiscales, dar las
bases para su liquidacién, fijarlos en cantidad liquida y
cobrarlos 2 imponer las sanciones administrativas gue proce -
dan por infraceciones fiscales."

S5.-" 1Integrar y maniener actualizado el padrén fiscal de

causantes. "
&.-" Planear, coordinar, vigilar y evaluar las actividades de
1las delegaciones fiscales, administraciones de rentas,

receptorias de rentas y agencias fiscales.

7.-" Asesorar, supervisar y aprobar el diseflo y apliacacionn
de sitemas, métodos y procedimientos de trabajo de “1as
delegacivites fiscales, adminisfraciones, receptoirrias  de
rentas y agencias fiscales."

8.-" Conceder nrorrogas y autorizaciones para el pago en
parcialidades de los créditos fiscales, previa garantia de su
importe. "

9.-" Ordenar y practicar en términos de las disposiciones

legales aplicables, revisiones y visitas de wverificacion,



nara comprobar @] cumplitiento de las obligaciornes fiscales.

16, - Irformsr a3 1a procuraduria fiscal de la comizion  de
drlitans fiscales,
11.-" Srestar a los corntribuyentes las servicios de
orientacién  técnica en el cumplimierto de sus obligaciones
fiscales.” ( 14 )

Direccion General de Tessoreria y Crédito.
1.~* Concertar, custodiar, vigilar y situar 1las fondos
provenientes de Ja aplicacion de la ley de ingresos cde Estado
de Mexico y otres conceptos que deba percibir el gobierno de
la antidad por cuventa orbpia o agena, afectan los depdsitos
diarios correzrondtentes en Jas cuentas que tenga el
gobierna. "
Z2.-" Farticivar en 'a Formulacidn de la politica de Ingrosas,
tanto d=21 Estads coan de los Orgarismos auxiliares y fiddizo-
misps del Gokierno del Estado de Héx;co, y foreular e}
wrogramn ficanc:arn Estetsl ¢ 1a Pelltica de endeudamiertic
snmetierdnlos 53 conerderacion del secretaric,
3.-" Programat y hacer les pagos autorirades que afecten el
presupuesto de Egresos de la Entidad, y los demas que regla-
mente deba efectuar el gobierno en funcion a las Dispenibili-
dafes y 16z pragraras de flyjc de efectiva, mateniendo actua-—
lirads la informacién relativa,®

a.-" dytaricer, previo azusrdo del secretario la gestidn vy



comcratarian di fFinanciamientos a 1 organismos auxiliares

fidaicomizos del Gobie~no d=l Estadz, en lu; termincs  de
legizlscidn :plicable.™

S5.-" Farticipar en la formulacidn de los conveniaos financie -
ros  y ejercer las atribuciones que le correspondan en el
~mbito de su competencia.”

4.-" Autorizar la venta fuera de cubasta de bieres embargados
al mejor compradar y guardar, aplicar, destruir, rematar o
vernder los bienes gue se decomisen o abandonen en favor del
Gobierno del Estade. ™

7.=" Practicar arquens, revisiones y auditoriacs contables, de
lss unidades adminictrativas, que recauten o manejen fondos
propiedad o al cuidado del Gobiaerrs deel Estado.”

A.-" LLlevar el repgistrs de las cuentes corrientes de dépasito

de dinerc u otro tipo de oper ones financieras del gobierna

del e@stado organismos asuxilisces, f{idricomisos, asi como
llevar el@ reglistro de la deuda publica de las entidades
facul tadas para obtener finenciemiertos.

9.-" futorizar el pago por concepts  de devoluzion de

ranti-dsdes cuhiertos indobidamente al fisco, aprobadas por la

a

auvtoridad comaptenta.” (1
Direccitin Geaeral de Catastro.
1.~" Realira los trsbaios técnicos que permitan la localiza -

cidn de predios, levantamientos topograficos, asignacidn de

0



claves

Ecstado, £¢1 como :
catastral. "

2.~ Integra y mantener actualizzda la bace cartograf

cetastral de la ertidedl.

S.- Formular las sropuestas de sorificacion catastral y de

valores unitzrios de zueld y de construccion, ™
4,-" Establecer 17s procedimientos para la autorizacidn
registro de pe' {tos veluadores, asl como elpedir las consta —

nrias recspectiv

=" Planear, conrdinar., ®&valuar y vijilar las actividades de

lze delegacsdrns reg:inales de catastro, de conformidad a las
narmas., nolltices, sistemas v procedimientos

etablecidos." ({ t& )

Frocuvadarta Fiscal.
1.=" Ser conszjera juridice de la secretaria, *
2.-" Formular dzacuerdo con las declaraciones correspondie =
ates y somater : la considerscitm del secretoarie los proyec -

ins de ley y reglamentos, decretos, uerdos y demas dispc -

siciores geneseles. "

I, =" Farmelar & nonSre de la Secretaris,las denuncias y que -
~allas gue legeiaeto procedan.”

8, ~" dmitie, *ratss vy reseolver los recursos administrativos,

sompetercia jo 1z cecretaria.”

s |



2rn materis de su zompeiencis los  rematez v

atdicaridn de hieres ralces o muebles asl como wvijilar la

rnilz el interde fiscal.”

&.=" Tondonzr nuelta, otorgar subsidios, declarar orenciones y

prescripcidn de créditps fiscales, en los terminos de J3s

dispczrici

“es legales apicables. ™

T Irpcner csancaianes po- irfraccidn &

disposiciones

legyeles correspondis

B.=-" Detepcrar coaands aracads i contir ~14~ 7 suspensisdn del

orocedimiento adrinictrative de ejecucion, ™
F.=" Comtestar los demandas nresentadas por [0s  particulares
ante los tribunales fiscales del Estado y de la Federacisn en

coentra e acto= de autoridadess ficcaies.

10, =" Defender ant2 tnaca clase do tribunales, los intereseos

de 1o cecrztards.  ovandn tengs el caracter de  autoraidad
vesponzable, greioso, tercerc perjudiciado actusrio demandado.
11.~" Asesorar 3 las direccioens de la secretaria, para que

enre g rijuciones dictsdas en los  jui -

cumplan =

cine 17y




1.:.2. RECEFTIEIG DF FENTAS.

Es el crganisr= deatro da 1a adriniztra

=120
Estado de "éxico, dependienta de la Secretar!a d= Firnanzas,
qQue se oncarga de lo referente a 12 recawdacion de impuestos
tento federales como estatalesz ¥y municipasle=s.

La receptoria através de sus miembres, 2s la encargada
de regular las relaciones entre la Secreterla de Finhanzas y
lon contribuyentes adecritos a esta oficina, atraves de hacer
efectivaos, los precedimientos adminmistratives y cumpliendo
con la tegislacidn ficcal vigente oara dichos efectos.

Las raeceptorias son el resultads qe una decentralizacion
de funciones efectuadas por la Secretaria de Finanzas,
concentrandose a una zona geografica especlfica, esto para
que el servicio sea mejor, con mayor contrel, y 'de mejor
calidad, ya que entre menor cea el radio de cohertura de la
oficina recrudadora, serd mejor el desempefio de las diversas

funciores gue tiene a su cargo.



1.1.7,1. FFMd 277UAL DT OFERACION,

Las receptoriss de rentss soan orzanismos dependiantes

de 1z Sexretarlia de Finanzas, y por consecuer
dictars lis medidas &n las que detan de cartrolarse.

Todas la oficimag tienen un  presupuesto otorgade, pera
Aque no es manejado gor perconal de &sta, sinc por la Secreta-
ria directamente que, deacverdo alas necesidades se va otaor-
gando, por consiyuients? todo lo referente a papelerla, mante-
nimiento. capa~itacidn y asignacidn de personal es propor-

cionado por la Secretaria de Finanzas.

En 1o nue ca fiere a4 1a plar=zazion de lis actividades,
las oficinas recaudadoras tienen metas anuales que deben de
cubrir, para lo cual y basandose en datoz historicos, estiman
el  use de reciboz de pago, manadamientos de ejecucian,
citatorios y papelerla er general, 1a cual se conteola ror
medic de vales jque hace la oficina ante la administracién de
rertas, mismos que se ceomparan con los. resul tados obtenidos

por laz afi- a daterainegr el acrovechamienta ¢r  los

N3z, f

resurs

For otro lado todes los ~iembros de la oficina  tienen
que firmar valee y e limsan comcecutivos de Jlos  documer tos
ofiziates, rismos gue cuentan con un folio para su  mejor
maneio, pa=-a mantener un zontrol reel de su  usao, y poder

evitar lo:z: malos manejos.

-



ierEt, der+ o de

multiples activids encoarrends de Beindar asasorls
técnica a los contr:buventss que & si 1o soliciten, =n eiabo-
racidorn de declaracian2e, trami1tes ante la misma, bases
legales para 1los gprocedimientos, e incluso medios de
defensa ante =1 fisco. Para lo cual tendra que capacitar al
persanal para que este enterado de los principales hechos en
el dmbito fisral.

Dentro de los principales procedimientos que se llevan
acaba en las oficinas recsudadoras, se encuentra el
procedimiento admiristrativo de ejecucion.

Esta .e: la manera en que la autoridad fiscal hace
efrctivos los creditos fiscales que los contribuyentes
tienen, dichc en otras palabras, es 21 cobro de obligaciones
a impuectos no cubiertos en tos plazos establecidos por la
autoridad fiscal.

Este procedimiento da comienzo cuando el contribuyente
omite el pago de las obligeciones en los para 2ile
estipulado, y la autaridad fiscal elabora un requearimjiento
para que dichas abligaciones sean cubiertas, lo que trae

como consacuencia que =1 contribuyente tenga que Dagar una

meY - per ro cumplir oportunamente, vy un dia de salaria
minimo por concepto de gastos de ejecucion, origimados por
la entrega del docunento, acdemads de pagar recargas si  se



tieme salde a rargo.

Prater Tor 1 la notificaci1on del requeriniento de pago.

y a1l no llevarse acabo en 4 y 15 dlas despuds an ol 23
creéditos federales y70 estatales o municipales respectiva-

mznte, se procedera &l :zeguramiento de biocnas  por 1la via

administrativa ( enr

“m3 VY, cara garantizar el ordditn fiscal
pendiente; mismos cue podran ser libeorados unz ves  cubiertos
los créditos pendientes con el fisco y sus accesorias
legalrs, entendiendose por accesorios lepales los derivados
del procedimicnto, tale= como multas, recargos, gastos de
ejecucidn y almacenanientn, al igual que si fuere el casoe de
la utilizacion de fletes pagados por el traslado de los
bienes embargadss.

Cabe seftalar cue por gastos de ejecuci1dn el

contirribuyente o ha on relacian a los  documentos  recibidos

{ reguerimigntr

. citatorios, embargos ) un dla de salario
mlinimo vigente de la zona econdmica qué para dicho efecte
seMala 1o ley federal del “rabkajo.

Fara la d2ateccidn de adeudos = incupplimiento de

obligacimnes. la oficina recaudadora se auxilia se auxilia de

um arehiveo, en el ecuval se lleva un eupediente de cada
cortribuyente, y en el caso del I.V.A. una cedula fiscal con
e} vaciado de las declaraciones mensuzles y cierrres de
ejercicic fiscal y, tambidn recibe informacién de la unidad

de informidtica v de catzstro en el caso del predial.

2l



2. S OREAYIZACICN ¥ FRCEBLEM.Y

Daentro de 1la tructurs organica o la reczpt- -

ntas, ancontrames niveles bidczicos que =zon Ios  dir mavor
importancia.

A la cabeca tenemos al rezeptor de rantas; 2! sual tisne
a =3 caram la receptoria en su  conJuwito, on asoectos
administrativos, ccntables y ‘eécrnicos, es el que toma las
deciziones ¥ en caso deo prezentsrse ancmallac o casos
extracrdinarios dentro del trabajo cotidiano se le tiene que
pedir su aprovacidn para su realiczacién,

Sera el directamente encargado de l1a coordinacidn de
todo el personal existente en la oficina, utilizando técniczas
de direccién adecvadas para que el :ndividuo se encuentre
agusta en la rgaliracion de sus actividades diarias,
proniciando con =cto, la motivacidn y la zonsecucidn de los
obietives de  la oficina. Deberd ser una perscna  con
experiencia en el trato con gente, caonocimiento de los
procesas de la oficina, con capacidad para la resoclucidn de
problemas, responsahle, con 1ntegridad moral, para que sea
verdaderamente capa: de motivar y propiciar el desarrocllo d2
su empleadcs,

£1 receptor de rentas es el director da la oficina,
y como directivo, debe temer atributos de lider para guiar

a su perscnal dentro de un margen de productividad.



T.te  tener i estllc “Zace que  le  de la
fopcotarein =ae tignsn reslosrte el contrihoevente, para el
dr=ar=oil~ v algas A2 sl T ozblivos, 2rapaccionancsle [

s&rviCin Qe e DPTrEecT COMD usLarlo.

£l sequands nivel je

arquico dentro de la arganizacibn

=f.cinas reca o d:irras, es el contador, Qque comc 1o

define =u perfil. atiende las cuestiones relacionadas con
las finanzas de las receptorias, evalua la recuperacion .
re'audn;ihn fiscal, ep bhise a las metas mensusles y anusies
qus rada oficina tiere. asiste al »eceptor er las decriones
4= }a cficipa, brinds ac2sorla 4“écnica en la elatoracidn  de
declericionaes, procemimiaentos  legeles, y llava un countersl
sobre €1 pe-son.i de 1a oficina y su trayectoria, para su
evaluacion.

Deberk maetenes un2 constante v efiziente conunicacian
con todrs  tas miembras de la ofacina, de manera que esta

enterado, tanto de less neresidades, romo de los posibies

conflictay € arallo- @ 1A Grganisac:Gn. lc gua
pEral i o fenes mavores hersranientas para2 tomar ¥
modoroz dpRcisinnes que afeci=an pos:tivasente a Jja
organiTacidn.

Per otro  lauo, tambien deberd conszer la situacisdn
externa que afecte el desarrollo o funcionamiento de la
oeganizagion, tomando en cuenta aspechos coemnas la




legiclacion ficral s stie Zambics, idame |
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contribuventes s irucetantes. los factores aue i~fluysn en
el desempefo del personal de la aficina, etc.

En tercer plsno dentro del esguema oOrganizacional de
las oficinas recaudadoras, se encuentra al jefe de ejecucion

y rezago, el cral estd encargado de todo lo relacionado  can

las credatos  fiscales qQue los contribuyentes tengan,
pendientes de cubrir en la oficina. Es el directamente
responsable del seguimiento que se les haga a todos los

procedimientos administrativos, mantener un nivel bajo del
rezago en cuanto a procedimientos, supetrvisar el trabajc de
los notificadores v receopilar informacian por parte de los
contribuyentes.

Serd el encargado de mantener al dia la situacidn
fiscal de los contribuyentes adsecritns a las diversas
oficinas, cnn el propézito de mantener un control real de 1a

situacion en la cona geografica de la receptoria.

Con 1a breve descripcién que se ha hecho de la
situacion organizacional de las oficinas recaudadoras,
se podran citar algunos de los problemas més comunes que se

presentan en las accianes cotidianaz de dichas oficinas,
En primer plano, se ve que en aspectos cotidianos o
situaciones convencionales, las oficines recaudadoras tienen

libertad de arcadn, pero sin embargo, en cuestiones de



Jispogicitn da reevrzes, tiensn limitaciones, tales como:
- Autoritacion

- azignacion

- Mala administracidn

- Burocratizscibn

Causas que no zen internas de lag aficinas
recaudadoras, pero in embarga, afectan determinantemente en
su desempefa interna y externamente.

Este tipo de limitantes influyer en el desarrcllo de las
actividades que las oficinas recaudadoras realizan  dia a
dia, manifestandose mas comunmente con  los siguientes
problemas.

- Bajo compromiso de la gente en cuanto al cumplimiento de
los obietivos.

- Trabajo rutinarioc no creativo.

- Personal con poco conocimiento de la estructura
organizacional.

- Trabajo individual no en equrpo.

~ Falta de canales efectivos de zomuni<acian.

- Faca aﬁencicn a laes guejas de leos contribuyentes.

- Directivos poco comprometidos ron los objetivos de las
oficinas.

- Poca continuidad en los estllos de administracién por

parte de los directivos.

ac



Todos ester  ~roblemas traem como consec

realizacidn de  %trazajos incompletos, Sxjo indice de
productividad, alta resistencia Al cawbio, mal sac-vizio  al
cliente por f3lta de informacién, guejas continuas =in
solucidn, altos costos de trabsio. Esto hace que las

oficinas recaudadoras y su  personal, mantengan la mala

imagen de los servidores publicos y sus organizaciones.
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1.1.2.3, FERSPECTIVAS A CORTO ¥V LARGC FLAZOD.

TCertro de 1as oficinas recacdadoras del Estado de
Méricp, comn en cualcuier otro tipo de organizacién. pawnliia
o privada, nos hemos dado cuenta que tiene problemas, si
bien 1ns podenos catalogar como serios, como cualgquaer otro
tipe de probleras, tiencn varias alternativas de solucidn.

Como hemos analirtado las situaciones en este trabajo, vy
si bien tomamos en cuenta que las oficinas recaudadaras
tienen 1o que se podrla llamar en terminos de mercadotecnia,
un mercado cautivo, no buscan ni se procupan  por la
innovacibn en el servicio, lo que hace que de cierta manera
el servicio se estangue ¥y no 20a del todo huqnn, pars 1ns
exigencias del contribuyente gque va en busca de recibir un
servicio.

E£n Ta eprnca actual en gue Marieg  atraviera por  una
s1tuacidn de defiricion de rumbns, tarto economicos, camo
politices v sociales, neresgita de cambié y transformac:idn on

T, v dant=g e estat se deben de inciuir las

de gotierra y en wspecial las receptorias dw2

regntas del Estado de Mévico, renovando la forma de 1aborar

dla a dia. * RENOVARSE O MORIR ", frase muy usada en estos
tiempos, que coma todo no solo  implica el avance
tecnoltgico, sSino también ideologico que se debe adoptar

para trabajar arcdnicamente en el cambio.

(3
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Tal v Tom3 & tiere o] pannrams arluel-erte derrro de

las oficinas reca

le ve miy buena

de mejortia dertr> de su servicio cotidienc, in aque

representa que noc eriste un verdadern desarrolls  er
actividades r1 er Su personal, ya gue se rexlizan la mayoerls
de <us  activ: ladec rutinariamente y hasta cierto punto
merdricamente, 1 cuval es un paligro latente de crear la
muert? del cistema, ya Jue no se toman en cdenta los
siguientes asperctos:

a) "Evasluaridn do las necasidades, tanto de loe usuarios
internos como externos. { contribuyentes )"

b) ‘Deteccifn de la etapa de vida de! sistema para tomar
medidas correct:ivas o normativas.”

c) "Implementacidin =ecuenciatl del cambioc, primsramente

cultural, de estructuras y finalmente tecrnoldpice."

d) “"Fetreali-sntacior continua del gistems.” (18)

De e=ta mzn@re Si No  se toman  en cuenta estos
irportartes Jae @ nertativas de crecimierta ¥
mejorlas del 3sis‘ens: tanto 2 corte coao a large plaze €an

regativas; esto si en ur cortc plazo no mejora el servicio,

per 1dg1-a te-dea que decaer 2m una medida gradual, haciendo

mas dificit el o des laz chligaciones por carte de

biventes 12 cual 2s absolutamente desmotivante,

los conl
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Z, V. CENIRPLIDADES.

Como  ya hemos vernido platicando acerca de 10 qua son vy
hacen las rezepteriaz de rentas, nos enfocaremos un poco  Mas
a azpectos determinantes en la consecucian de los objetivos,
tales como el papel que juega el contribuyente, los recursos

bumanss, materialen v las fuentes de inf-rma

ifn  que la
auxiltian.

"El contribuvente ce define como aquella persona flsica o
moral ja cual asume obligaciones ante el fisco, de pagar una
determinada cantidad por los ingresos recibidos en un
ejercicic fiscal determinado, derivado de estas obligaciones,
tabién emanan derechos y es en esta relacibn, donde
precisamente entran las oficinas recaudadoras, que
como ya hemos cCitado se encarga3 de 1a recolegcion de
impuestos, v el brindar asesoria de como tlevar acabo de
manera correcta 21 cumplimiento de obligaciones por parte de
los contribuyentes." (1)

Lo contribuyentes, deben westar enterados, tanto de las
leyes v digposicilones fiscales gue 103 rigen. como de  donde
y con qitien solicitar la inforracidon v formatas necesarios
para el cumplimiento de dichas obligaciones, Yy en un caso
egpeclfico hacer uso de sus derechos ante la negligencia, o
malversacion de 1a obligaciones contraidas, por parte de las

autoridades fiscales.
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Es dentro de e=zta relarion gue 1os conribuyertes acuden
a las woficnas recsudzdorss a cumplir con  las diversas
obl{gaciones que han contraido, y solicitan del personal que
en ellas colaberan el servicio e informaci1dn necesaria para
eu realizacibr. For su parte los servidores publicos deben
contar con  lo= recurscs Yy habilidades necesarias para
proporcionar e] servicio que los contribuyentes demanden,

Pre~ gtro lado los miembros de las oficinas recaudadoras,
tienen la autaoridad suficiente, como para reclamar el pago de
obligaciones a contribuyentes motosos, gue no las hayan
realizado con oportunidad, lo que desarrolla aotro tipo de
relacion, receptoria - contribuyente, ya que se le presiona
al contribuyente, a que cumpla con una oblizacidn contraida,
esto, mediante el procedimiento administrativo de ejecucion,
que no &#s otra cosa mas que el reqguerimiento del
cumpliniento de wuna obligacidn determinada por la via
administrativa y en un caso detreminado la adjudicacion de
bienes suficientes por perte de la oficina recaudadors para
garantizarlo.

En este tipo de relacidn, se requiere de un mayor
conocimientos por parte de los servidores publicos, para no
cometer atropellos © abusos de autoridad cantra lps
contribuventes, y aslmismo requiere de mayor participacian

por parte del contribuyente afectado, para realizar 21 proce-
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dimiento conforme a derecho, zin ningurn tipo de desviacian.

De agui, es donde nace la recesidad latente de que todos
los wmiembros de las oficinas recaudadoras, se mantengan
actualizados =obre el uss y aplicacion efectiva de la
legislacion fiscal, no sclamente en materia estatal y/o
municipal, sino tambiaen a nive! federal, y de todo tipa de
tramites fiscales & nivel general, Ya que la falta de
informacidn y comunicacidn, €5 uno de los problemas qgue
mayores consecuencias trasn dentro de las oficinasg
racaudadoras.

Por esto es que las oficinas recaudadoras se tienen gque
suxiliar de algunos otros organismos, para la recelencion y
procesamiento de 1a infocrmnacién obtenida por los
notificadores, y la proporcionada por los coentribuyentes,
para l1a actualizacidn de los padrones y controles dentre de
jos oficiras recaudasgoras.

Estos crganismos  sonj ta uridad de infarmdtica, la
direcrisn de revano y elocucidn fiecal, y la secreteria de
racienda, 2l irial que la zecretaria e finzntas oue mareian
un buen indice rMe informaritn 2 todeu Ios niveles de las
nficirag regacdadoras, de anui la importancia de mantener

viva y actualizada esta relacion.

a8



2.2. LIS PECUFENE 4

MOS Y MATERTALES,

tos recursos humanos dintra 4 1:3
recaud;dorss, al igual que en todc tipo de orgarnizaricnes ez
impresindible, » daba2mms  tene» ua ndmero calificado de
personal Jdentre de la organizacida, ya que seran los metcores
del cembio # tordos loc niveles,

Pero concentrandonos un poco mAs dentro de la estructura
organica de las oficinas recsudadoras tenemos, Qque como ya
hemos sefMalado anteriormente, 1os puestos mas impartantes en
las oficinas recaudadoras sons

El receptor de rentas, el contader, y el jefe de
ejecucion y recano, que participan en la toma de decisigqnes
de la receptoria de rentas. Tampien existen otror pu=stos
gue si bien no participan directamente en la toma de

decisinnes, si tirnen como parte del grupa de trabajo ura

importancis aspec!fica, que debe ser ‘tomada en cuenta,
puestos:
El auxiiier de contabilidad, el revisor de

comper-tamientos, =1 eacargadn de la seccion de T.V.A. los
notificadores, y las secretarias que participan en 1la
racaudacidn y control del trabajo.

Tados estos puestas dentr o de las oficinas
recaude joras, carecen de ura descripcidn especlifica, que

permita terer un senocimiento del mismo, sus limitacionas



istan

al enerales, 1o que hzee gue

cors  ralgog
diferencias entres puestos similares, duolicidad de funciones
y Tircos prohliemas que se dan con frecuencia.

Ahara bien, que car=z=zterlsticas generales deben
tener los inteograntes de una oficina  recawdadora, deben

con o oars voracian e ea2rvicio, S1 tusqueda  do

cios perconiles que <= 1nterpongan en la consecucidn

de los eobjetivos genereies de la oarganizacion, ser creativo,

tensr 1niciative, cooperativo en 10s grupaos de trabalo,
evtrovertido, FEFSU3EIVO, Fara estas son alyunas
caracteristicas aue en general se necRsitan en  cualquier

crganizazian, 1¢ cuestidn serlia el proceso que se utilice
para la deteccisn de estas sptitudes dontro de los posibles
candidatos & ocupor 1los puestas dentro de las oficinan

caudadors

aependiendo  del tipe de puesto & ocupar <6

deberi -t pealirar los requerimientos por Areas y de esta
mangra sacar los estandares de nabilidaes minimas que se
recure

scupar ins prectos, desarrollar pollticas

pa
pracsdimiesbng ' =aleccion  del personat, delinear o fijar

las Trentes de reclutamiento,

De  esh: mamera una ver convencido de que el candidato
elegide e ! m&s propicio, darle uvna induccidn a lo que es
la Seceretarts de Finanzas, las Delegaciones fiscales,las

Direcciones de Rezago Y Eiecucidn Fiscal, 113




Adminietracicres de Fertas. le Unidad cz Irformdtice, » leg
Receptorias de Fentas, &=zl como la introcduzcier &1 gueste y
al trabajo a desarrollar, ce glaneartc er le 1mplementacion
de prooramas de capaczitacidn para todos los niveles en  las
oficinas recaudadoras.

Eeto gpondria en ctra pocicidn al personal de las
oficinae recaudadoras en cuanto al servicia que podrian
brindar a 1los contribuyentes, y la eficiencia que se
lograria en el trabajo cotidiano dentro de las oficinas,
aumentar la participacién del parscnal y compromiso con la
organizacién,

Po» 1o nue respecta a los recursos msateriales, son
variados y complejos todos estos recureos, Ccomo ya vimos en
parrafos anterioves, son asignados por parte de 1a
Secretaria de  Finanzas, aunque las oficinar  recaudaderas
pueden harer preszidn para que e 12 asignen mayores
recurscs, no tiere la decisién final para deter~minar el tipo
de material que Jebe gtowgarse v en que cantidad.

Actualmerte los recursos con los cue se cuenta er  las
oficinas rernandadnoras eon:
= Presusuestos asignados.

- Termirales de memnutadoras ( donde aparecen los bancos de
datcs tomados de la unidad de informatica de l2 zona, se

pueden hacer depuraciones o cambios en cuanto a los datos



Jos nuevos pagos, consultar dltimas

~ Trpiladora

- E=critorios

- Sillas

- impresoras

= Unidades de poder para las terminales
- FPapeieria cn general

~ Fordo de caja chice

- Telefono

- Archiver

Coro se parde ohservar, es el material mlnino necesario

para trabo ~, se tiens ur sistema computarizado bueno, pero

serla mzic~ *ensr un  oropic banca de datos en 1la ofizina

~ecsudadora, o qgue simplificaria mucho el trabajo de
oficina, y loararia eficierntar mas las actividades
cotidiznss de la zrganizacisn.

Henaz  sefalada algunos d2 lrs md importantes recursos
materizales de laos cuales bacen wuss en  las afizinas
recaudanoras, oero <eria interesante el conocer de que

tos recursss a las oficinas

manera s2 hacen 11e3ar
recaudadovas.

La Ss=cretaria de Finanzas como un  ente totalmente



irdeperdierte, trare L= przsupuestc

gobernador del €stado, por- ej2rcic]
generalmerte comprenden !2 meses, con initis &0 2rero y con
termino en diciemtre. Para le cual se tiene qu= evaluar 113
recesidad de <cuz dependen:i%s y =su perscnal, para reslicar
un  estimads de enqresos, y es 23ui  dandz se =2valuan las
nececidades y recusrimientos de las oficiras reczudadoraz,
para que en la medida de lo posible se las bagan frente.

Dentre de 1los requerimientos gue se formulen en cada

ofizina, por parte d= los rec=otores de reﬁtas, na todos
tiepen 13 misma prioridad, se toman en cuenta hechos
pasados, datos estadisticos de funcionamiento de cada
oficina, para determinar 1la prosedencia o no de 1os

requerimientos efectuados. Es por este tipo de trarites

ante los niveles suvperinres, que la mayoria de las ofi

“as

recoaudadaras  trabaian con lcs recursos minimos para operar,
o en alguncs raens se tienre rcarencia del material elemertel,
tal =ome los diversos forpatos de declaraciones, soliczitudes
de altas, hains, camtios vy material weditade per la

Secretaria gue sirve de e«operte para la resolucién de casos

practicos  2n el tratamiento de alguna ley o artlculas de 1x
misma.
Son  estos  puntos, los que en un momento determinade

hacen qu2 1o situacién er las oficinas recaudadoras




d:tin:? e mpe -a > arte la carencia de los recursos
rececarins, P3  e» pueden lievar acaboa, con 13 misma
eficiencia, actividades escenciales que contribuyen a lograr

Lal)

para los rueles  fueron creadas  las oficinas
recavdadoras, 1o cual es una ruestra inequiboca de falta de
sortrsl vy organitac A en 1 anmpra v distribucian de dichos

recu s materialers,

S4



2.2.¢. EU ARPLICACION Y LSC,

Dentro de 12z 2reas ~4s impcortartzs de las ofizinaz
recaudadoras, czm vs harns mencionsda, €= anczuent-an 1a de
contabilidad, 1 de rezago cucroHn fiscal?, v la de

compeortatientass fiscsles, pa-a le cual podremaos definir el
prrfil de tres +ipos de nersonas, con habiltidades
diferentes.

La caracteristica mads importante que se debe cuidar en
todo prozeso Ade celeccién, es el defirir el perfil del
puesto, para saher . de nue tipo de recursos humanos
necesitamos, v©ara lo cual se debe de contar con un manual de
organizacidn au= defina todas estas acciones tan importantes
para e: buen desarrollo de cualquier organicmo, pero como es
que llegan lof recursos humanns a las diferentes receptorias
de rentas, evicte dos caminas basicamente, el primnero de
estos es 21 zolicitar empleo en la Secretarla de Finanzas
directamente, y en base a las necesidaes de las oficinas
recaundade-as i@ asiznan  1os glemzntos necesarics, para el
cumplimientn de 1ns objetivas. y el secgundo precedimients es
al guie mnayeor uss biensg, v ronziste en que los rpoeptores

2= de sus necesidadec

de ccda mficina., husran la =atisfac
de prrcoril nor sl mismos, esto solo a un rivel de
sezretariaz v netificadores, =2=n zZuanto al nivel de jefactura

o del crntader. <} 1o pusden reslizar pero can mayor




antoejzezion.

*r ditsrminzda 5' o-oieso de reclutamiento  dentro
de la eficiras recauds-oras, se tiene que definir que puesto
ez el guz? va a ozurar el nu2vo integrante, lo mas curio=o de
=ste azuptc es que michas \eces no se necesita otro elemerto
en las oficinas y por simple amistad se haca el favor de
metarlo er !'a pianilla de la arganizecion, lo que
log:icamente trae rroblemas en la odainistracion de
rerconal.

Fern metiendonos un poco mds en lo gue se rafiere a la
aplicazian de ia capaicidad y habhilidades de los integrantes
de 1las oficinas, como no se tienen datos psiczldgicn y  de

habtilidares de cadas unn de estoc, ro s puede determinrar

para qgue tarca purder SR mad eficientes dentro de ta

erganizacidn, lo aue ~erma el desarrollo que puedan tener los

irdividuos deniro de las oficinaz recaudadoras, porgue 2

falta de infrreracion no ce determiran las expectativas Jde

desarrollo aue =zada individun tiene. y po~ esto no se

afrecen  racretoodades res

y& que na se pueden realizar

dz2esrrclla paras el persunal y, de esta manera

la =otarmion de per=anal como lé incorfomidad de

el Frottumbrarse a ser conformicta.

FPara implemantar nin procecso de reclutamiento y seleccién

dertro dr cusleuier crganisma, primerzmente se tiene que

"
&



contar con personal sapaTtitado qus

zergo del arez, y
en efrecto, eviste n 3r-ez dectinacds a! perzans' dentro fe la

Sezretariz de fimanzas, pera por lps v

11tados sbternidos,
no se ve que dadiquen mucho tiempo a lo que s2 refiere a la
planeacid de <carrera de 1los individuos dentro de 1la
organizacidn, ya que no existen planes de promocidn o de

capacitacion en los riveles d2 las receptorias da rentas,

N4

esto ya ha sido constatado.

Como resultado de lo anteriormente descrito, se tiene la
baja motivacidn y compromiso por parte del persanal que
labora en las oficinas recaudadoraes, y esto porque no se le
permite 1la participanibn en la toma de decisiones, ni
tampoco s involucra en tareas de mejora o de aportacidn
personal al trabajo cotidiano, lo que da como resul tado que
se reafirve e1 corcepto de que haciendo el trabajo como
salga este bhien, v s refleja en actitud ante el servicio Yy
la calidad y productividad en el trabajo.

Una de 1las principales alternativas que se puede
plantear para solucidn de este tipo de detalles es la
implementazidn de un manual en el que se describa 1a
actividad especifica de caca individuo, lo cual no
solucionrara ol probtlema. mere s1 comtribuira en una buena
medida a disminuir l1a falta de informacion gue la mayoria de

1os individuos 4iene, y apoyandose en planes de capacitacion

K7



y wmrzrocidn dentra de la arganitacidn, se deisminuiria el

de anatia 2! trabajo.

A-tratrante dantrs dz las oficinas  recaudadoras, la
aplicacion practica de  lne recursos  humanos con los que
cuenta cada oficina es verdaderamente bajo, ya que se aboca
icaments  a cue =e  rubra una determinada tarea demtro  del
argantisme. y no se busca el como involucrar a la gente mas
en el trabajo, para gue aporte scluciones nuesvas o trate en
la medida de 1lo posible, solucionar problemas gue merman o
afecten directarente sobre el indice de recaudacion mensual.

Far todo 1o anteriormente descrito, se considera

conveniente el que s2 adopte un sistema de reclutamiznto,

cseleczion y desarrollc dentro de las oficinas recaudadoras,
6 de 1a Secretarta de Finantas, para garantizar el buen
deeampafn d=1 nersnnal en  sus tabores cotidianas. Be
suauiere 21 implementar un sencillo sistema, que consistiria

basicamente »n lo siguient

1.~ Estahlecer organicramaz vy nlanilla del personal gue
Zztualmert® ceolabera con lac oficinas, y qQue, y en cuanto
tiempo =2 venuerira de mayor nlsn2ro de personsl.

2.~ Determinar las fuentes de reclutamiento mas viables para
conseqguir personal. ¢ Universidades, Asosiaciones, Aaencias
de colocacidn etc. )

Z.~ Desarrollar perfiles de los diversos puestos dentro de
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las oficinae reca:deicras,

4.~ Delimitar ouier puede hacszr requerinlentos ds Farsonat
unicamente en las nficinas recsudadoras.

S.- Implementar un naquete de e-amcnes psicoméiricos, d=2
hzbilidades y de zonozimientos generales pare todos  los
candidatos.

b6.- Eatablecer quian puede realizar entrevistas e los
candidatos.

7.~ Delimitar quier tiene 1la responsabilidad de decidir
sobre si se ceantrata o no. .

B.—- Elaboracidn de un manual de bilenvenida, que debera
contener, aspectos basicos de como esta conformada la
sezretartia de finanzes, cuales son sus principales
actividadee, =zomo se llevan acabo, que tipo de prestaciones
e incentivos se utilizan y de gue manera se otorgan.( wver
anaxo 1)

.- Dar ura induccién al puesto, en cuanto a la
responsabilidad, A guien tiene que reportar, cual 25 1a
actividad genérica del puesto, las actividedes especificas
mds importantes, con guien tiene que pedir una infarmacion
determirodea, ccn  quienes tiene que ver en el desarrollo de
sus ectividades, v en general las circunstancias en las que

se debs desarrallar en el trabajo.



1. - Impiemsrten o Tuesticnemio nara la detecz:ion de
nercesrdades de capscitacidan dertro del persoral. VY seria

buprc pensas en ona mapacitacion inicial como  rarm

ne

erteada & todo el pavsonal fe nuevo ingreso, va gue esto se

tranzformaris en un meijor sarvicio ante los contribuyentes,

10 caal Analivand-in aong rosto - beneficio, es
intiscL tiblemente maor el bemeficio que se puede obtener,
anarte cue debemrc tomar en cuenta e! interes que padamos

de~oertar e~ 1os teobajadores si son bien implementados los

cursos dentro de 1= nrganizac ien.
1i.- Realizar una planeacidn estratégica d@ los recursos
humasnos, que contengas niveles de desarrrollo maxime que

pueds gbtener caalauier trabsjedar, come lo puede llevar

acsbo. cada cuant

se 21 desemnpreho de  los
empleados, crme  s@ incentivard al  perzonel pare obtener su
mejor esfusrzo dentre de 1o orasnizscien, detectar a los
nejores elementos dentro de la .organiracimn, para

incalurear

tareéas de le orgenizac.or

Por lo oue se

e los recursos materiales

dantro d= tac aficinas recauvdadoras, exsister, o«ctuai

nte
controles pero ur poco deficienktes, lJo que no permite
efirientar el uso de los mismos.

Ahora cune, planteando primero un cambio de actitud en la

mente en cuanto A invclucrarla mas en el desarrollo de sus

e



puestos, facilitaria & implementar

un  contrnl 0 contrales mAs eficientes @r la utilizazién de
les recursos cor 103 que cuentan las oficinas recaudaderas,
este 25 uro do Ins mayores problemas a vencer dentro de las

aficinas  ro-oudadorsg, vya que i1z mayorla cde los elementas

gue  trabastn en ellas =e han acostumbraco tanto al sistema

que 38 resitten 2l cambio aunjue este, demost-adamente sea
para bien *ant~ percrnal c-mo orpan) racicnal.

Paor 1o tanto, los puntos analizados anteriormente y la
implemertacisdn de més y meinres controles dentra de las
oficinas recaudadoras, contribui~ia de una menera positiva a
la consecucion de Ios objetivos de las oficinas rec-
audgadoras, ya que estamas conscientes de gue en efecto son
prcos  los recorsos con Jos que se cuentan en estas oficinas
estatales, pero i a esn todavia le agregamos el uso

tenemos 1los

inadeztiade zuz  se  hacen de  los mismo

resultades a

€ 12 42 las oficinas no esxisten fzrmas
suticientes para efectuvar las diferentes obligaciones, no
se cuenta zon material de apovo para proporcionar 8 los

contribuyentes e el cumplimiento de sus okbligaciones, no se

ticulos de papeleria pecesarios. etc.

~uenta con  les

Y esto. en  geran  medida porque not se destina un

presupussts saficionte para cubrir las necesidades, pero



también po-nue, tos empleados hacen un mal uso de estos
recursos, er cuanto a que se eutravia el materizl de
trabajo, no  s& s=asbe coma adninistrar la papeleria que se
debr entrecar a los contribuyentes, de manera que siempre se
tenga un determipado namero vigente, no se controla quien
debe utilizar qu2 tipo de matrriazl, como, y cada cuando se
debe utilizar, etc.

Lo que da como resultado que en la mayorla de los casos,
las oficinas trabajen con los minimos recursos para
desempeflar cus actividades cotidisnes, por lo cual ez logico
deducir una de las causas de la baja productividad en las

oficinas recaudadoras.



. LA UNIDAR DE IMNFOFMATICA,

Este organismo es el encargado de terer actualizada un
henco de informacidn en leos cuales oaparecen datos de  suma
importancia para las oficinas recaudadoras, tales como:

-~ Numero de contribuyentes dadeos de alta en un impuesto, ya
soa a0 @l T.V.A,, perconas flsicas y personas morales, an el
impuesto  sobre erogaciones al trabaijo personal subordinado,
el impuesto sobre la renta unicamente o causantes menores,
( persorar flsircas ), impuesto sobre hanorarios,e INFGNAVIT,
— Fechas de vencimientc cara la elaboracion auvtomatica de
los respectivns requerimientos.

~ Datos generales de 1los contribuyentes tales como @

a) R.F.C.

b) Domicilic camplaln,

) Fechs en que se dio de alta.

d) Fecha de baja.

e) En que impuestos tributa y bajo que regimsn ( persona
figica o morszl ).

) Ultima “echa de pago.

Perpo veamos la forma actual de operacidn y su  relacitn
directs con las oficines recsudadoras, la unidad de informa-
tica, como ya vimos, es uno de loe elementos que auxilian a
las afizinas recauvdadoras, perao para llevar acabo esta

arcibSh debe contar con un material y equipo especifico para



que  todn e lleve arabe correctamente, dizho material es @

- Un C.P.l}. conr capacidad necesaria para el 2)lazcenamiento
de la informacidn de todo un municipio, 1a cual es grabada
en cintas magn®ticas, y estas son guardadas para servir de
consulta &n todo momento.

~ Tmpreso=as 4o minino 15" para {eprimir los listados e

cantribuyente requeririentos, ¥ dem&s docume-ntos

el
~ Cintas magneticas virgenes para el almacenamiento de 1ta
informacion.
= Terminales conectadas al C.P.U. para accesar la
informaridn gue srm copte.
- Material de limpieza para el equipo.
— Papel para las impresoras.
- Manualeg de 1a3 waouinas.
- Manuales el sistema que se utilice.
— Etiquetas para laz cintas.

¥ ldgicamentez al frente de este material tiene que estar
un equipa de  personas rapacitadas an el manejo Yy

aproverhamiento deol material y sus sistemas, para que sean

explotados al en el trabajo diario dentro del centro
de computo.
Pero un tve~*ro de computo no solamente debe estar

encarqgado del procesamiento y analisis de datos, también
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tiene la micidn de aportar mejoras 231 trahajo cstidiarg en
la oarganizaccidn, y as en esta parte donde todavis no se
tienen muy buenps resultados en el trabajo diarin, 1%
retamando algunos elementos va mencionados para su analisis,
se deduce comp principal factor de este problema la falta de
vigion hacia lo que podria representar el sistematizar
completamente el cervicio en las oficinas recaudadaoras,
claro que como toda proyecto tiene sus desventajas, y una de
ellas es el costb que representa la sistematizacién de 1los
procesos, pero analirandolo comc costo beneficio, serie
superado considerablemente el costo por el beneficio que
aportaria a las oficinas.

Ahora bien la situacion actual de trabajo entre las
oficinas recaudadoras y la unidad de informdtica es Ja
siguiente. Las oficinas recavdadoras solicitan de la unidad
de informalica informacidn de los diversos contribuyentes
gque estan registrados en las diversas oficinas y en los
ditferentee impuestos,; la wnidad de infaormatica transmite
diferentes mensajes através de 1las terminales gue cada
pticina tieng, y gue en base a las necesidades que S8 vayan
presentando, e bacen diferentes consultas al banco de
datos, y estns son enviodos por medic de la termiral.

Por otra lado, sirve de control para el registra de las

{fechas en que efectuan su pago los contribuyentes en cada une

X3



de Ins divercos imguectos, grabando el rombre ael
contribuyenie, e R.F.C., el impuesto pagado, el importe, el
periodo de pago, ¥y €l Aumero o fumerc: de recibo.

Facilita e? corte diario de las cajeras, va gque se
indica el humero del recibo inicial, y el namerc del recibo
final cdel dia, por caja, v el importe total ccbrado.

Emiten listados de las diversos contribuyentes, paor
impuesto, descargandn el ultimo periodo de pago, y en que
fecha fue efectuado, la cual *acilita el control de los
contribuyentes inscritos pos impuecto v si estan al
corriente © no en sus obligaciones.

Es tambien la encargada de dar mantenimiento al  equipe
de computo que cada oficina tiene, y en caso de ser
necesario hacer el cambio por otro equipos; cabe aclarar que
son equipos reparados por el mismo personal, no son cambins
per Equipné nuevos.,

Proporciona capacitacitn =zobre el manejo del eqguipo vy
coma  utilizar 21 sicstem:, para no cometer errares en la
zactura @2 da‘cs o en las consultac.

Parz mantane» estas relaciones al dla, 1los receptores de
rentas de csada oficina al iqual qur los jefes de eliecucion,
seran loc directamerte rcrargados de estar al pendiente de

que, es lo gque =e necesita de informacidn para su solicitud.
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Z.2.7. DIRECTION SENERAL DE TNGRESOS,

Comn va aoercionamos er 21 capliuvleo anterioar las
principales actividedes de la direccion de inaresos, que
consicten principalmecte en 1a formulacidr de la politica de
ingresos del estadn, y en la manera en gue se debe 1levar
acabc dicha nnlltica pars <t cumplimienta, como se llavara

acabo  la cobranza., y la =valuacitn de la participacion de

1o delegades fiscales, admiristradores y receptoras de
rentas.

De esta cdirrccidn depanderan directamente las
rezeptorias  de rentas, que os el orgarnicmo que estaqgs
analjzands, v nara 12 cual  tendra e implerentae
mecanismos 2 niveles intermedios de evaluazizn, Y

orientacidn, por munricipio, y especializandcse &n asuntos
especificcs pira  hacer mas agil y seﬁcillos las tramites de
1os a7ae ini,  Tal e -1 caso d2 1a subdireccidn dz rezago y
ejecucidn fiscal. nue se encarga precisamente de brﬁndar
apoyo a las receptorias de rentas en el area especzifica de

rezago y ejecucion fiscal, ¥4 Que sera la encargada de
centrolar, el s=guimiertc de los procedimientos conforme o
1a ley, el aseguraniets de bienes por 1la via administrativa,
de acuerdec al ordige fiscal ya ses en materia federel,

astatal, o municipal, en el manejo y conirol de la bodega o

almacen tiscal, en el cual se tiener que guarder tcdeos los

o~
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bierrs embargadns por las eficinas recsudedoras, y en caso
de nn ser reclamados en 30 dias apartir de la fecha de su
recepcion en la bodega, se procedera a su remate
publicamente.

Tambien serd la encargada de hacer los tramitoes
correspondientes con 1os conlrituyestes para que liberen del
embargo los distintos bienas extraidos, auxiliara a las

' oficinas recaudadoras en nl mane)o de 105 articulos
comprendidos para ! efesto del procedimiento administrativo
de ejecucidn, ¥y su interprotaridn en casos esspecificos o que
no esten contenplados explicitame~te en la ley.

Otorgara los permisaos para embargos precautorios, o

embargos antes de la fecha legalmente establecida, para
asegurar un credito fisecal, el  enbargo de btiernes en
sociedades mercantiles, las ampiliaciones de embargos por
no cumplir con los accesorios legales, tales come  las

multas, gastos de ejeucidn, y recargos.

La subdireccidn d» rezage v ejecucion fiscal sers 1a
encergada  de mantermer actuatizados a los jefes de ejecucion
y reszgo en 1n que se refiere a tratamientos legales vy
soportes que todo oficio o requerimiento debe llevar para
que tenga proc=dencia legal, de cambios en Ja legislacion
fiscal, de controlar alos contribuyentes que reincidan en la

omisian de sus ohligaciones, 1a atenzion de las
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inconformidades o recursos edminist-ativos por pavte de los
contribuyentes, y en caso de ser necesario sera la encargada
de mantener contacto con el tribunal fiscal para dar
sequimiento en jucio 2 los recursos presentados por parte de
los contribuyentes, representando los intereses del estado y
en este caso de las oficinas recaudadaras y su personal.

Sera la directamente encargada de mantener controlado &1
indice de riezago que exista en las oficinas ~ecaudadaras,
esto median*te 13 practica de auditorias cdurante el ejer:icib
tiscal de cada oficina, sacando concluciones de la actuacidn
de Jos elementos del Area de ejecucitn y rezago unicamente,
y dejando por escrito la evaluacion en cuanto a la
eficiencia abtenida en base a estandares que s manejan  en

el area.
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T.Z. LA RESTRUCTURACION COMO ESTRATEGIA DEL CAMETO.

En =2stcs tiempos actuales donde dla a dia se exige de
mejcr ¥y mayor participacitn y capacitacidn de nuestra
personal, la restructuracidon y el cambio dentro de 1las
orqganiraciones se ha vuelto una corstante, ya que el medio
ambiente en que se desarrollan las embresas lo demandan, si
es gque pretenden mantererse dentro cel mercade.

Claro que si hablamos de servicios es un poco mas
dificil hoecer tangible el cambio, pern tendra su reflejo en
la satisfaccién de neresidade?s hacia sus usuarios. Y o=
precisamente en sste punto, donde toman parte las oficinas
recaudadaras, ya que lo qui ofrecen es basicamente
servicios.

) Por otro lado, presentaremns un breve esquema de lo que
las o©rganiracicnes tendran que retomar y manejar como
elementos implicitos dentro de su administracidng

" 1L.0OS GRANDES RET0OS DE LDSvNGVENTAS "
-
=" TECNOLOG1A
- SERVICTO
= GLORALTZATION
- DIVERESIDAD LARORAL
= APRENDIZAJE
- CALIDAD - FRODUCTIVIDAD

~ ROL DEL ESTADO
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- CALIDAD DE VIDA EN EL TRABAIOD
~ CAMBIO
- CULTURA ORGANTZACIONAL » ¢ 2 )

TECNOLOGIA
~" La decads de los noventac observard el mavor crecimiznto
tecnsldgice 2n Je historie bumana. ™
-" Lo informitica v la bibliotecrologlia generaran un efecto
impulsar.™
" La tecnologta desbordara  la capacidad humana de
entenderla. Muevas +‘ormas dc administrarla‘ deberan ser
desarrol ladas, "
-" La tecnzlogla eliminara de 1T a 20 millones de trabajos en
U.5.A, durante los noventas, creando de 7 a 10 millones de

nuevos empleot.”
“

Prepiciara la coreazi18n de estaciones remotas d=z  frabaio
asl cone 1a restrutturacien d= los procesos y estructuras
actuales. " .
=" Confrontarad arofurdamente nrestrs percepciar d2l mundo  y
valores.” ¢ X

SERVICIO
=" Durante los rrevc-btac el servicio al cliemte sera la llave
del esite. "

=" Valor agregads Zominard al mercado."

-* Lps clientes incronentaran 21 msvimo su enfasis en alta



cRlid2d ~ sarvicio; bajo rosto."
~" El sector de cervicio empleard las dos terceras opartes de
la fuerza latoral del mundo.”
~" Todos los empleados de la organizacién cstaran envueltos
en wuna frenética carrera por me jorar el servicio al
cliertn. ¢ 4
GLOBRALIZACION

=" El erito de las nrganizaciona2s dependerd de su  habilidad
para competir er una economia global, ern donde los clientes
residiran en pequeflos v diversos nichos de mercada.”

( clasificacidn de los mercados )
~" Conforme el marcado e olobalice, se incrementaran  lac
" JOIN VENTURES ™, adquiniciones=, socicdades tecnologicas y
mega corpmracinnes. "
-" A partir de 1997, el Meccade Comhin Europeo, serd  tan
competitive comm U.5.A. o JAFOKR. "
=" China emergera como un eje de poder economico.”
=" Las fronteras onacionales 1oaciaran su retroceso ante &l
snpwie gzl corporativismo.” (5 )

DIVERSIDAD LARORAL

=" Durante lo= povertas millones de nuevos " trabajadores
potenciales "  demandaran empleo. Sus valores son  muy
diferentss a 1los de aguellos que iniciaron su vida labora en

1ng setenta2s v ochentas.



=" L& proporcidn de mujeres trabsjando se incrementara en
forma acelerada."”
~* Habra escases de mano de obra calificada para %rabajo
técnico y de operacidn.®
~" t.a reduccion de la gerencia media continuara durante los
noventas bacia una organizacidn mas plana.”
-* Existira una cada vez mayor dispersian en la distribucidn
de edades en las empresas." ( & ) -

APRENDIZAJE
- Podemos esperar ‘durante los noventas una explosidn de
tearlas sobre el aprendizaje y el cerebro humano.™ R
-" La biogenética aportara novedosas soluciones a la neuro —
psicologla.”
-* ta computacidn persdnalizada los sistemas expertos y la
inteligencia artificial, se convertiran en socios diarios
del trabajo."
-" Habra un importante incremento de 1los programas de
ensefanza programada ( auto didactas )." !
-" La tecnologla moderna irrumpira en los sistemas
tradicionales de enseManza.”
~-* Bran parte de la fuerza actual de trabajo debera ser

reeducada, { tendencia operadores a teécnicos ). &0 millones

de personas en U.S.A." ¢ 7))



CALIDAD -~ PRODUCTIVIDAD

—-" Nuevas y madc 2fectivas técnicas ceran desarrolladas oara
conectar l1os intereses de la gente con lo que hacen en sus
trabaijos."”
~" Se incremetaran los equipos de trabajo auto determinados."
-" Los sindicatos se engranaran a la calidad - productividad
en un esfuer:o por subsistir.”

-" Los resultados de Ja gerencia se mediran en terminos de
desartrollo en la capacidad competitiva. ® ( 8 )

ROL. DEL. ESTADO

-* Los estados requeriran empresas Qque sean capaces de
generar empleos, desarrcllo tecrnecldgico/ humano, actuar la
demanda y pagar por los servicios sociales. "
Solo las empresas competitivas podran hacerlo."

=" E) comportamiento del estado fluctuara entre:

VISION TRADICIONAL * VISION DEMANDA

-~ Froteccisn al emplen

= Alta carga impositiva FLEXTBILIDAD

- Raectoris econdmica

- Enfacsis politico * ( 9 )

CALIDAD DE VIDA EN EL. TRABAJO

-" En la decada de los naoventas, los nuevos valores
individuales demandaran de las organizaciones:"

~" Sgr tratados como individuos unicos. ™



~" Ser parte de la accior v de las decisiones.”

-" Participar @n la propiledad de la empresa.”

Lugares mis confortables de trabajo."

Utilizacion interna de sus cerebros."

Mayor tiempo para ellos mismos, su familia y sus gustos

personales. "
"

Mayor autonomia.®

Participacidn de la empresa en el desarrollo de la familia
y la comunidad."
~" Respeto ecnldgica. " 10 )

CAMBIO

Podemos esperar un ritmo mayor de cambio acelerado y de
incertidumbre en el ambiente social y econdmico.®

-¢ Hab»a mas informacidn, corocimiento,’ alternativas y baja
oredictibil:dad. Pocas cosas saran realmente estables.”

=" €1 ciclo de vida de los productns sera cada dia mas.

corte."
-" El sera el alemerta  primario de cualgquier
estrategia. " 11 )
CULTURS ORGAMIZACTONAL
-" Loe pracesos de intercambio cultural seran el “ pan de

todms los dias ",

~-" tas orasnizaciones encontraran gue el desarrollo -

agmiristracien de sy cultura es bisico para mantener

cohesidn y competitividad.,”



=" La edministracion zimbélica vencerd la adrinistracion

racional."”

=" Se demandaran lideres ques proporcionen nuevos propdsitos.”
~-" Se invertiran grandes c=umas en desarrollar visian
corporativa; misidon clarificada, creencias compartidas y
coédigos de valores."

=" Se demandara que los ejecutivos " modelen " la cultura
deseada." ( 12 )

Dentro de todos estos elementos, el estado como
institucidn normativa de la economla y actuacién de los
elementos productivos de una sociedad tendra que
involucrarse totalmente en el procesa de cambio y retos para
la ¢decada de los noventas, retomando todos los elementos
anteriormente descritos, ya que de manera contraria se
quedara rezagada como institucidn y llegara mas rapido a su
grado de obsolesencia e incompetitividad, lo cual
representarlia un obstaculo para el desarrollo de las
organizaciones privadas.

Perc, porgueé la restructuracién y 1a necesidad del

cambio:

~ " Debemos me jorar la posicion competitiva en calidad y
costos de los productos y servicios mexicanos; mejorar las
resul tados. !

~" L.a crisit en Maéxico es de indole: financiera, tecnologiza
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v de zalidad - nroductividad,

-n

10 estan haciendo mejor (

Nece=idad de ser creativos 2 inncvadores: sin duda. aotros
ejempla: Jopén ).“

" Inculcar 1le& actitud de prevencidn ce defectos en todo el

personal  VS. estar corrigiendo errores ( " apagando -

incerdios " ). Ecta es la actitud de actuar con certeza."

=" Eliminar el doble standart de vida en casa y en el

trabajo."

=" Necesidad da

involucramienta del persanal

prioritarios. "

- Aprender de la experiencia,

propios ...

culpa a terceres.” ( 13)

Ahora bien todo cambio debe estar planeads para

trabaiar

en equipo: participaciam e

en la sclucion de protlemas

reconocer los errares

buscar la causa de los mismos, no hechar 1a

obtener

fejores resultades, y en este casc podremos hacer uso de los

siguientes modelos:

TODS CAMBIO PLANEADD REQUIERE UN PROCESO

ROY

TECNDLOGIA DE DIRECCION
- Visidn estrategica

- Disefo de cistemas

=~ Crear un ambiente

- Cultura crganizacional

20%
TECMOLOG1A DE AFLICACION
~ Metcocdologlas
- Herramientas
- Técnicas

- Habilidades
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-~ Lerguaje, expresion:s, ~ Innavacion
simbolas comunes

Estilos de direccidn

Congruente ( comportamientos )
- Estructura

- Recursos.” ( 14 )

PARA ADMINISTRAR PARA MEJORAR 1.0S PROCEE0S

“ MODELO DE CAMBTO COMPORTAMIENTO / ACTITUD

Tradicional ACTITUD  ——————m——m——ee > CONDUCTA
Innocvador MCDELAMIENTO
—- ENSAYOD
- REFOFZAMIENTD ——-—--————eee=> CAM3IA LA
SOCIAL CONDUCTA.

CAMBIA LA
ACTITUD PARA
QUE SEA
CONSISTENTE

CON EL
CAMBID DE LA

CONDUCTA, " (15}



CAMETO CULTURAL
EN 1.0 PERSONAL
Me igrar habitos v costuinbres personales.™
Croar orden / actuar con certeza."
Cumplir cormpromisos / lograr etficacia personal."
Competir contra uno misma.*”
Buscar calidad de vida."
Aceptar mis propios errvorec."
Tener saguridad en cno mismn, "
Flanear y organizar todo lo que hago."
Ser puntual.”
Ser pro - active / tener iniciativa.”
Aceptar re - alimentacidr perseonal.”
Actuar cor juicio /7 usar criterio. "
Tenzr apertura / confran-as."
Ser prmpatico / saber escocher." (15 )
EN LA URGRNIIACI&N
Fiiar ¥ cumrplir requicitos.”
Ectablezcer si1stenas de provencion.™

Imrzulcer la actitud de corn defectos.™

Desarrollar la medicion dal grror."
Actuar con certeza.”
Eliminar la lucha por el poder."

Trzbajar en enuipo / ser productivo,"

§STA TESIS WO ﬂEBEq
SAUR DE Lh BIBUOTEGE
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Todes trabajemns pare 1a organizacion.,”
=" Np buscar culpables.™

Raconocer logros.®

Mgz jorar la conunicacion,”

Elininor problemas de raiz.™

=" Adpinistrar el ticopo.t 16 Y

Una ver establecida el plan do cambig, debemos
identificar el nivel! de cambio real que queremos implementar
en 1a organizacidén, tomando como base e<tos das niveles.
~'" CAMEZIDS PARA BUE NADA CPMBIE ( STATUS Quo
* CAMRIQ CRITILO; SF MODIFICA CROFUNDAMENTE  EL ESTADD
ORIGIMAL. " ¢ 17 )

Ya «que tenemns una vigidn Jde lo que es el cambio y 1la
manera er quc  debe llevarse a cabo, debtemos hablar de 1a
sitvacisdn Aactual de las oficinas recauvdadoras y su necersidad
del cambio. Para esto, v tomando en cuenta, la situaciones
que a Tfuturc se presentaran, =g propone como base de 1la
estrategia A rambio, la implementacion del manual de

organizacisn v procedimientas.

Porgue en este docunento ec donde se plartea el tipo de
restructuracidn  aue n2cesitan las oficinas recaudadorac,
analicandolas desde un punto de vista organizacional, v la
proyeccisn que pueden lograr.

Fe estz maners, las perspectivas que presentan las



cficinas ~—ecaudsdores se ampliszn en cosrrz a

calidad que puedan ofrecer en g1

o
-
0
w

contribuyentes, teniendo sistemas definidos, v ls recesidad

caasrendidz  de

1c que reprasentar: que s cubran de

mejor msanera las cecesidades do log contriruyentes.

D
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3.1. CARATULA

MANUAL DE DRGANIZATIOM PARA LAS DOFICINAS RECAUDADORAS

ORGANIZACION Y CONTROL DE LA RECAUDACION



T.2. GENERALIDALES,

El presente marwal ha sido diseftadc para prcparcisnar al
encargado de cada oficina recaudadora del Estado de Mérico,
un cunn;imxento mas preciso pars que pueda decidir mejor,
sobre el trabajo realizado en la oficina gue se epcuentre a
su rargo.

Fue elabcrado de una manera sencilla de lectura para

su rapida comprension, que en todc momento debe tomar parte

en las -evaluaciones del perscnal, y como ayuda en 1la
aclaracien de dudas sobre las obligaciones Y
responsabilidades de 1los integrantes de las oficinas

recaudadoras.

Para 1lo cual, se tiene que tomar como una herramienta
mas en el trahajo cotidiano que se realiza en las oficinas
recaudadoras, teniendo presente que no es infalible y que
esta sujieto 3 correcciones, e inovasiones, por parte del

mismo personal que lo utilice.
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TDC DEL Manunl

Ot jetivo General v Especlfico.

Prliticaz.

Grganigramsas.

a) Oroanigrama de la Oficina Recandadora,
Fonrionee y Oblic ~innwes.

a) Receptor 2o Rzntas.

b) Cortacor Fennral

o) Jefa da Eje~ucisn v Retago.

al %eavisor de Comzartamientes Fizcales.
e) Encarqgade de Contabilidad Seneral.

) Encargaoc Sevoiorn oo i.V.A,



Z.3.1. GEJETIVO CENERA'. Y ESFECIFICO.

GENERAL :

E! presente tratsjo tiene como ob)2t:-3 prino-dial, el
mantener un control real v con mayor precision de 1las
operaciones que se deben realirer en cada una de las
oficinas recaudadoras y, organizarlas para lograr el nivel
de calidad en el servicio y asesoria que brindan lacs
oficinas a los diversos contribuyentes y, de esta manera
eliminar vicioz y posibles desviaciones en el cumplimiento
de las metas fijadas para cada oficina.

ESPECIFICO:

Las oficinas recaudadoras fueron creadas con la
finalidad de decentralizar la recaudacion del municipio y de
su administeracidn, para asil, lograr tener una mayaor
productividard, por parte de los elementos que la integraon
uniendose en. un esfuerzo conjunto para 1lngrar elevar el
nivel de recandacion de la tona que cubra la oficina y por
consiquiente del municzipio y del €g€stadn de Maxico en
general. Preporcionar una atencion mas especifica y de mejor
calidad a 1los contrituyentes, para lograr vencer en un
poarciento faverable ta apatia que se tiene hacia las

oficinas recavdadoras.

2}



Z.3.7. POLTITICHS.

- Hora

e entraca .~ La hora de entrada a 1a oficina sera a
las B:30 Hrs, dezpues de esta hora se daran 15 minutos como
toterancia, posterior A esta se considerara retardo, y
pssande las 9:00 Hrs. cera considerado como falta.

~ Hora de  salida .~ La hora de salida general serd a las
17:00 Hrs. ( siempres y cuando na ce tenga algun trabaijo
especial ).

- Atencidn Al publico .- Esta comenzara a las 2:00 Hrs. y
terminara a las 15:00 Hrs, para efectos de cobro, pere en lo
que recpecta a la entreja de documentos o asesoria, sera

hasta las 17:00 Hrs.

- Asesoria  al publico .~ Para dichos efectos se contara con
personal dedicady especialmente a tal actividad, dehiendose
Ilevar acabo estas de manera cordial y atenta, sera de

mane~3 gratuaita vy, veridica.

- Pagos .-~ Todos 1os pagos gque ce realicen en la oficina
deberan 2star ampa-tagdas par un recibo. gue debera contenert
ur auarero de frlio, el concepto del paco, periado de paco,

fecha, impuect

guie ce esta cubriendo, y los dakos corpletos
del contribuyvente, al idgual que el numero de caja @
iniciales del cajern.
- Tramites .- Todos los tramites que se realicen en 1la

oficina, al igual que los procedimientos, deberen estar



soportarcas ls ‘my corres;ioniiente,

nimero  de que 1o conti<nen. vy

abligacidn, el par que tisne que ser

contribuyente.
— Recaudacidn .-

las leyes que en materia se han suscrito

ley del 1.S.R. cédign fisca])

del Municipio ) el compromicea,

obligacién de mantener un control

- nocase dn

La oficina rezaud:dora tiene,

de la Federacidn,

responsabilidad,

cepeci ficando el

apagandose a
¢ ley d=1 T.V.A.
del Estado, ¥y

y la

real y veridico de la

situacion especifica de cads contribuyente gue se encuentra

en la oficina recaudadora.

facultad y autoridad que tiene,
créditos
en el plazo fijado.

recaudacion .-~

~ Metas de Estas,

secretartia de finanzas,
como

tasas de gravamern.

Y de la misma manera,

fiscales que los contribuyentes no hayan

seran

anualmente a cada oficina,

ejercer la

para reguerir el pago de los

cubierto

fijadas por 1la

tomanda

base el afio inmediato anterior y los incrementos en las



3.2.3. ORGANIGRAMA.
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Z.3.4. FUNCIONES Y ORLISACIONES.

Puesto:

Receptor de rentas.

Dependencia: Dirsccidn gene-al de ingresos.

Reporta:

Directonente al édmin:strador de rentas.

Ubicacitn fisica: Oficina rec:udadora.
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RECEFTOR ~ PROFOSITC GEN

Este puesto fur ~reado para la direscion de las ofic:Has
recaudadoras, su  funcién basica es le de coordinar y
regulara  las actividedes de teodns los miembro de la oficina,
para que se logren las metes establecidacs.

Para esto sp le dard la autoridad, y 1o libertad de en
la medida de lo convemiente, la implementacién de nuevos
sistemnas de control 1nterno, estos de preferencia ciendo
aportaciones del mismo personal. Tiene que lagrar infundir
en su4us colaboraderes Ja ronfisnza v la motivacidn, para
crear un  equipo real de trabajo con todos sus elementos,
siemare pr-ocurandc la comunicacidn, respeto, y calidad en el
trabajo, fundadas en el conocimiento de sus colaboradores.

Dehera transmitir la importancia que tiene el
contribuyente para el logro oo las matas, para que sea
atendidn con ~smero po- parte del personal.

DIMENSIONES
Tiene la responcabilidad de alcanzer la meta de

udaciodn, de mantener en funcionamiantc el mobiliario y

eq.ipo con el gue cusnte la aficina, ¥ en base a las
evaluacicnes del desempeffo prcomover a su personal.
NATURALEZA Y ALCANCE
El titular deol puesto esta auxiliado en las decisiones

por el adrinistrador de rentas, y e! delegado fiscel en



s P
afdente o &1, vy dentreo de la oficing, por el

lirea a

cantador v el fe de reziago

Fetae relaciore nen gque  manterer  en sana  y

constante comunicacidn. El receptor sera el responsable de
todas las arctividades, decisicnes, y planes de accidn que
se  realicen en 1as oficinas recscdadoras, por parte  del
persanal.
FINAL IDADES
E} resultadn final del puesto es mantener en armonia, y
en un nivel de ralidad el sorvicio cue se ofrece a los

contribuyentes.



Fupstn: Mo-tador.
Divisie¢rn: Tontabilidad.
Repo~ta: Al Receptor dn Rentae,

thicecitn: Recephorias de »entasz.
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CONTAROR / FROFPOSITC GENERAL

Este puesto fua crzado para controlar la contabilidad
interna del crganismo, asi como para delinear QXQunas de las
actividades administrativas,

Esto mediante el uso de controles internos tales ccmo:
libros de recaudacidon diaria, comparativo de recaudacion
contra lazs metas anuvales po» meses, contrel del nimero de
folio de 1loe recibeos utilizades diarjamente, y promedio de
recaudacion por impuesto ertre ot-os.

DIMENSIONES

€era e} respopeable de cortabilizer y Clevar on record
de  lgs  ingreses Hdisrics ane catta el organismo, para el
envic de 162 res=ultadce a la edmiristracién., y ! depositn
del dinfF=o. che-ar los zcrtues de cada una de las respectivas
crjer de la cfirina, vy admimistrar 2l uso del material
prepercionada al perscnal.,

NATURALEZA Y ALCANCE

El tjtulsr Zebpers anzlizar los grocedimientes pare

conjurtaments cen el receptor proponer soluciones a
creveleras nue ea  presentes, cdebera estar eqteradn del
trarite x =iz~ do los divrrsos documentos gue los

contribtuyentes tramiten an las eoficinas recaudadoras.
Pade manterer comunicacidn continua con  tcidns  los

miembros de 1a organizacidn para establecer, las

g9



'
cortribuyentes mae inportantes. Ise organismes  aauniliares.
fuartes gropiciaz <e informacidn, ¥ en general para conscer
la situacien actual de las aficinas.

Sus printip-ler retos san, =21 manterer al corrientzs las
libros y controles, y el proporcionar un buen servicio al
contribuyente.

FINALIDADES
Debe toner taodoc e) aspecto contable de la oficine

orgsnizado y al dia.

100



Puesto: Yefe de Ejecucidn y Rezago.
Divisien : Ejecucion v rezeco fiscal.
Rerorta: Directamente al Receptor de Rentas.

Ubicacidn: Recentorias de Rentas.
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JEFE DE EYECUTION Y PEZAGC / FRJRCSITD GEMEFAL

Este puesto fue creads cata zoevdinas todos los
procedimientos de eiecuciér iniciades en las oficinas, por
créditos ¢iscales pendienteg, y de la misma manera
involucrar y coordinar &l personal destirado para dichos
=fectos. A=t mismo debera proporcionar prientacian y
asesoria a los contribuventes gque lo soliciten.

DIMENSIONES

Sera el dirnctamente responceable del cobro v
sequimiento que s2 la de 3 todns los grécedimientos de
ejecucidn, tratando de que se lleven arabo en el marco legal
que para epstas fuerén establecidos. TYendra tambiesn 1la
responsabilided de amantener ep un bajo nivel 1la evasidn
fiscal en @l area de cobertura de la eficira
correspondiente.

HETURALEZA ¥ ALCANCE

€1 titular de este puesto, tiene ia arxpresa
responsabilidad de mantener en un nivel de calidad el
trzbajo gque 1llevan acabo sus subordinadoz, implemertando en
1a medida de 1n pozible sistemas de control, y capacitacion,
que perritan seguir cada pasc de lcs procedimientos v
revisar que <o realicen conforme 2 la ley.

Vigilara que  los notificedores mantengan una  fRana

relacion ¢pn los co-tribuyentes, teniendo siempre presentss

1oT



los obietivas de I¢s oficinas recaucadoras v el traterierto
legal que e les deb2 dar en caso de cometer alguna omisisn
de las obligaciones.

_ Debe mantener una comunicacion constante con el receptor
de rentas, el contador y, en general con todos los mienbros
de las oficinas recaudadoras, ya que su funcidén tiene que
ver con todas las areas del organismo. También debe mantener
comunicacitn con lcs organismos externos gque proporciona
informacidn y material de trabajo a las oficinas ( La
Delegacién Fiscal, La Administracison, Centro de Computo, y
La Subdireccidn de Ejecucién y Rezage Y.

Uno d2 eus oprincipales retos es el mantener activas
todos las procedimientos iniciados, Yy hacer efectivo el
cobro conforme a la ley de dichos procedimientos.

FINALIDADES

Debers tensr al dia vy controlados todos los
procedinientos de ejecucidn, y mantener en un bajo nivel los
procedimientcz rezagados, para lo cual debera crear un
criterio uniforme en el tratamiento y desarrollc que se le

deba dar a zada caso presentado por los contribuyentes.
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Purcto: Revisor de Comportamientos Fiscales.
Divisidn: Resago y Eieruzién Fiscal.
Reporta: Al Jefe de Ejecucidn y Rezago.

Ubicacitn: Receptoria de Rentas.
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FEVISOR DF COMPORTAMIENTOS TISCALIES / FROFOSITO GENEF AL

Este puesto fun  ceeado rars mattene~ 3l dis v osin
2rrores las cartscs de comportamients fiscal., Esto, madiante
la incorporacitn, revisidn, vy 1a deteccitin cportuna de
ercores en 1a elaboracidn Y presentacion de las
declaraciores ante las oficinas recaudadaras.

DIMENSIONES .

Sera el directamente responsable de la captacidn de
1ngresos par concepto de omisisn, errores o diferencias
detectadas en los elercicios fiscales de los contribuyentes,
medjante el analisis oportuna de dichos ejercicios,

. NATURALEZA Y ALCANCE

El titular del puesto debera mantener una estrecha y
cantinua comunicacidn tanto con el Jefe de ejecucion y
rezago como  con el Cantador v Receptor, para comentar las
diverses anomalias y la problemitica gue se presente en el
ejercicico de sus actividades cotidianas, exponiendo ante
estos alternativas de solucién.

for otro ladoe debe mantener en sana y buen nivel 1la
comunicacion con el contribuyente, ya que sara el
directamente encargado de exponerle cudl es el motive y la
praocedencis de =us errores u omisiones detectadas porl las
oficinas recaudadoras, al igual que dabera ser la indicacidn

de como  eolucimpar dichos errores caonforme 3 lo  estipulado
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en Ya lev.
lino de sus principale retos sera el mantener contrpladas
al dla todas las cartas de comportamientos fiscales de las
contribuyentes registrados en las oficinas retaudadoras.
FINALIDAES
Debe mantenerse actualizado scbre los cambios y reformas

que se den en el tratamiento de las cartas de comportamiento

fiscal y de esa manera bhacerlo extensivo & todos los
contribuyentes que incurran en errores u uamisiones
estipurladas como tales en  la ley. Debe también mantener

actualjrados los expedientes que contengan las 1llamadas

cartas de comportamiento fiscal.

108



Puesto: Fncargado de la Contabilidad
Division: Contabilidad.
Reporta: Al Contador.

Ubicacitn: Receptorias de Rentas.
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CONTABIL IDAL GEMERAL / PROPOSITO GEMERAL

Este puesto fue creado pare efectuar el oportune v
continun registro de datos en las libeos de zontrel que  se
marejan en &l drea de cortabilidad. pora la realizacidn oy
actualizenidn de 1ne infrrmes, indices de recauvdacidn, v
controles diversos gre manterian actualirsza Pl Ares.

DIMENSTONES

€1 titular 3o scte puesto tendri la resporsabilidad  daz
proporcionar arrpaliradag y  corrertarente tas rcifras  de
recaudacion, y la casrparacidn an~rtuna con tas metas fijadas.

NATURA' E76 ¥ ALCANCE

Sug rejacicoes con tedee los mienSres o 13 organizacidn
dehrran merrenerse  en unag Sana y eontinga comnicacian  que
le permita atterer mds vy meior infarmacidn  pars (3]
rumplimient de sus actividades.

Debe también tener zomdcineinto y domunicacidn con  las

Grg ENiEATS meterans arsactades de la evaluaciin de  1as
Adive-~sre rforres P gceontatilydad 26 se preparer,  23tc con
el  objatsz o= facilitar cualguier tipo de aclaracion o

=alicitue de coalgurer snformacion.
Uno e cu= primcipales retos e el mantener al dia les
Iskrog., regiziros ¢ informes, que <o el reflejo de la

situscién tontable de 13 oficina recaudadora.

11y



FINAL IDARES
Lo que realmente se persique es 21 manejo confiable y
oprtuno de tcios aguellos datos v cifras que manifestaran el
ingrese real que cada oficina obtieng, en sus diversgs
impuestos, para la opo~tuna correccidn y evaluacién de los

diversos informes que se manejan.



3.4. CARATULA

“anual del! Procedimiento Administrativo de Ejecucion

Divisién de Rezago y Ejecucién Fiscal
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3.4.1 OGENERALIDADES.

Este manual tiene la finalidad de proporcionar a los
involucrados en el area de ejecucidn y rezago, un purnto de
referencia y material de apoyo que debe ser utilizado
diariament2 en la realizacion de las actividades diarias que
tengan que ver con este procedimiento.

Por otro lado se trata de unificar el criterio en el
tratamients y solucitn de los diferentes casos que se pueden
p;esentar, en las faces del procedimiento administrativo de
ejecucidn, pretendiendo que sea mds facil su comprensien,
tanto del perscnal de 1la oficina recaudadora como en 1la

euplicacidn que se haga de este a los contribuyentes.
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T.4.7, CONTENTDD DEL MARUAL.

Objetivo
iLineamientos del

Ejecucion,

Procedimiento

Administrativa

Procadimiento Amiristrativo de Ejscucion .

Diagrame de flujo.
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T.a.T7. QETETIVO.

El presente documento ha sidc elaborades con 1a fimalidad
especifica, de que el personal que tiene contacto con esta
aArea, y ccn el procedimiento, conosca y sega aplicar las
diversas variatles y etapas de este. De la misma manera para

lograr un trabajo uniforme y de constante calidad.
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T.4.4. LINEAMIENTOS DEL FROCEDTMIEMTO ADMINISTRATIVD DE
EJECUCION.

Qué es el prro-edimiento  admiristreztivo de ejecucion.

Es la adjudicacién de bieres suficientes para hacer

efectivos los creditos fiscales.

Quien es el sujeto oasivo de un credito fiscal.

La Parsona Fisica o Moral; gque paga una prestacian

fiscal determinada.

J3.- Quidn ec el sujeto activo de un crédito Fiscal.

La federacioén, las entidades federativas, * vy los
municipios.

Que es un crédito Fiscal.

Es cuando un contribuyente obligado al cumplimiento de
una obligacién tributaria no la realiza dentro del glazo
fijado, vy a partir de ese momento esta disponiendo de
los recursos que por concepto de impuestos le pertenecen
a les autoridades fiscales.

A gquieness cp conzideran responsablez selidarios.

A los que de las leyes fiscales, esten obligados al pago
de 1a misma prestacion fiscal:

a) manifiesten asumir resporsablidad solidaria.

b) los copropiestarios, coposeedores. Respecto de 1los

cradites fiscales derivados del bien o derecho comun,

-

c) Fersonas a quienes se imponga retener, recaudar
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13.-

14, -

Inicia con 1a orden de Mandamiantn de Ejzcucion ue
emite la autoridad fiscal.

Queé es el requerimiento.

Es la diligencia procedisental que constituye la primera
operacion del Frocedimiento Adminsitrativo de Ejecucien
por 1a cual la autoridac fiscal notifica a2l
contribuyente que existe un crédito fiscal a a su cargo,
gue no ha cubierto en tiempo y que por- lo tanto debe
efectuar el pagc on ese momento, apercitido de que en
caso de no pagar, procede de inmediatoc el embargo de
bienes er e} cso previsto para dichos efectos en la ley.
Queé es una notificacidn.

€s el medio 1legal por el cual se da’a conscer a un
particutlar, el contenido de una resolucién de autoridad
competerte, que le atecte o beneficie. .

Qué tipos de notificacidn existen en materia fiscal.

a) Persnnalmete o por correo certificado.

b) Per corveo ardinario o por telegrama.

c) For estrados.

d) Por edictos.

e) En mataria Estatal y Manicipal, existe rotificacior
por oficio, las cualas se llevan acabo por correo
certiticado a los particulares .

Como e notifica el requerimiento de fago.



16.-

17.~

Sequn el casn: Personalmente o por correo certificade.
cuando se caonozca el domicilic del contribuyente o por
edictos cuando se ignore su domicilio.
Las notificaciones personales y por oficic o telegrams
en donde deberan efectuarse.
t.~- a) En las oficinas fiscales,.

b)Y En el principal asiento de su negocia.

c) En el local que utilicen como base fija para el

desempefio de sus actividades.
4) En  su casa habitacian, o en e! lugar donde se

encuentre.

N
‘1
o

€n el local principal del negocio .

b) En el local donde se establezca la
administracidn principal, dentro del territorio
nacional.

Las notificaziones por edicto en dbnde se efectuan.
Se publicara un resumen de las recoluciones a notificarg

durante trze dias consecutivos en le Diario Oficial de

1a Federacitn y en uno de los periodices de mayor
circulacién en materia Estatal y municipal " Gaceta del
Bobierno ". ¥ en un periddico de amplia circulacion en

el territorio del Estado.
t.es notificaciones personales como y a quien se

efectuaran.
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En ~materie federal: Ge notificard =1 contribuyente o a
su representante legal, en el domicilio donde se rdrb:
notificar, entregando copia del documento a que se
refizre la notificacidn., A falta de dichas pe2rsonas, el
notificador dejara citatorio para que'se espere a  una
hora fija del dia habil sigui~nte, si la persona a gquien
haya de notificarse no atendiere 2l citatorio, s¢ hara
por conducto de cualquier persona que °o encuéntre en el
domicilico =n que se realice la diligengia o en su
detecto con ur vecino.

En materia estatal ¥ municipal, ze podra realizar ademas
por instructivo que se dejard en la puerta del
domicilio.

Cual es el procedimiento de cobro en contra de un
responcsable solidario.

Hacerle una rmotificacién, en nombre del contribuyente
enn  1s  resaluciésn qus derive del crédito fiscal y el
montn  de  =ote.

£n ca=m de que los rezponsables solidarics ro  enteren

el mento del crédito ficcal =2n el plazo sefalado, qué

Se le requarira nue en el término de seis dias habiles,
efectue el pago, si no lo realiza se le embargaran

bieres sufintientes.
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Cuando proces + el agegurariento de bieass por  wla
admimist ati-a,

a) Cuando el arto de requerimientc de pago no se efctua.
b) Cusndo ha transcuryrido el plazo legal de seis dlas
habiles siguientes al que surta efectc el requerimiento
de pago, en los casos previstos ror el Gltimo parrafo
del articulo 151 de Cadigo Fiscal de 1z Federacian.

c) A prticidn del- interesado para garantizar un credito
fiscal.

d} A juicio de la autoridad fiscral, hubiere peligro de
que el obligado se aucente, enajene u o:ulte_sus bienes
o realice cualauier maniobra tendiente a dejar  insoluto
el creédito.

e) Al realizarse actos de inspeccidn y se descubran
negociables, wvehlculos, 4 objetos cuva importancia,
produccidn, explotacidn, captura, transporte o
impartacién deba ser manifestada a las autoridades
fiscales o autcrirzada por ellas.

{) Frocede el embargo, transcurrido el termino de 1S
dias habiles siguientes a la fecha en que surtio sus
efectos la notificacian del requerimiento.

Cémo crbe ofactuarse el secuestro administrative.
Debeord ser realizado por 21 ejecutor gue designe 1la

oficina en que sea radicado el crédito fiscal,

0
L}
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constituyendose en el domizilio del daudar prazticanes
la diligencia rcon 1as mismas: formalidades que ‘a-
notificaciones personales.

Que econducta debera observar el ejecutor designado para
practicar un Secuestro Administrativo.

Su  trato con =21 contribuyente debe scr recpetuonso  pero
cuidandns gue =u  Aactuacion sea seria y convincerte,
evitando crear corfienza personal ron el contribuyente.
Detie ademds de ntilizar en favor d21 Erario, o  s€a,
propiciando en el transcurco de la‘diligencxa que el
cantribuyente pague el crédito fiscal adeudado.

Qué dereches  ticnen el deudor 6 la persona con gquien se
entienda la diligencia de embargo.

A designar dos testigos para que esteén presentes en la

‘misma ¥ a sePMalar loe bienes que deban embargarse.

Cudl o5 el o&rden de prefereacia parfa el seMalamientc de
bion?s para emhargyno.

Diners v metales prociosos, acTticnes,  bonoT, cuponas
vencidos, créditos de inmediato y facil cobrn, empresas
parti-ulares rde reconoccida wolvencia, bienes muebles,
bienes inmumbles y sus frutos, regociaciones con todo lo
que de hecho y por dereche les —orrespanda.

En que casos podra sefiatar el ejecutor los bienes que

deban embargarse sin sujetarse al &rden establecido.
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29.-

Si el deudor no ta se%aladc bSienes sufiz:entas a  juizis
del miemo ejecutor, si1 el deudor sshalare bisnes
ubic2dos fuera de la circunscripcion de 1la a2*icina
ejerutor=, o bicnec que ya reparten cualcvier gravamen.
Que debe bacer el ejecutor si al estarse practicando la
diligencia dz erb3rgo; el de.dor hiciere pago del adeudc
y 54s aczesorios.

Suspence~ la diligencia, baciendo ceastar en el acta el
ivporte del pagno.

Que actitud debe asumir 21 ejecutar ctuando al hacerse
la desiznacidn de los bieres que deban enbargarse, se
epang un tesze-s fi-d2dn en 2l dominio de ellos.

Si se cemprueha a jucin del ejecutor ls avtenticidad de
los docurentos de propiedad de un terce+o y que ao  se
deban e~barcar, eurluird estes de la trata y procedera a
prect:ecsr enbargn schre otros btienes. Cuando a jucio del
elszute~ 2xicta deda scbre la propiedad de 1os  bienes,
ze rentinuaes oo 12 eierncidn,

Fiscalmente cudles bienes son inembargables.

€1 lecho cotidiano y los vestidos d= deudor y de sus
familiares. los muebles de uso indispensables, no siendo
de luje a juicio del ejiecutor, 1ae libros, instrumencos
ttiles § mabiliario indispensable p2ra el ejercicio de

la profesidn, ate u oficic a que se dedigue el deudor,
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l1a mzauinaria, enseres y semovient=s propics para les
actividades 'de las negociaciones industeriales,
comerciales o agricclas a  juicio del ejecator, las
armas, caballes, vehlculos necesarios para el ejercicic
profesional de los militares, el derecho de usufructo,
el derecho de uso de habijtacidn, los grano o frulos no
cosechados, el patrimonio familiar, suecldos y zalarios,
pensiones alimenticias, pensiones civiles y militares,
los eiidos de 10s pueblys.

Que cantidad de bienes erbarjara el ejecutor.

Los suficisntes para garantirar el crédito fiscal, y suc
accescrios Jegales.

Dénde se depositan estos bienes.

Se ponen a disposicidn del Departamento de Con%trol de
Rezano y Ejecvcidn Fiscal.

Quien nombra & los depocitarios.

La oficina eiscuteora,

Fuede sar depos:taris 21 ejecatadn,

A falta de disposizidn expresa del Cddigo Fiscal, schre
®»1 embargo, que ordenamiento legal lo suple.

€n materia Fiscal Federal se ufi1lizard el Codigo Federal
de Procedimientos Civiles; En materia Fiscal! Estatal y

Municipal se utilirard el Cbodigos de Frocedimientos



Civiles del Estasn de Mé:ico.
34.~ Cuando puede ser arplisdo el seceesiro oX bieres.
En cualguier momento del procedirients de ejecucidn,

=mpre que la oficin: ejecutcra estime, que los bienes

embargados no €on  suficientes para cubrir las

prestaciones pendientes y vencimientos futuros.
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e 2.5, PRACEZIMIENTO ADMINISTRATIVO PE EJECUCTOM,

AUTORIDAD RESPONSARBLE DESCRIPCION

‘inidad  de Informatica, Elabora cada ferha de
vencimiento notifi-a-
ciones a contribuven-
tes que no pagan.

Jefe der Ejecuciodn, Recibe pnotiticaciones y
a traves de los
notificadores tas hard
1leyar al contribu-
yente,

Contribuyente ) Reribe y firma 1la
notificacion de
enterado y recibido.

Jete de Ejecucion. T Archiva las copias »
cuida las fechas de
vencimiento.

Tanteituvente. Si no  cubrid el
crédito fiscal en el
termino fiiado se
procede al embargo, de
manera contraria, paga
y so le cancela el

aviso.



Jefe de

Ejecucisn,

128

Archiva 13 copia del

embargo, en caso de
que el contribuyente
page, se le cancela y
se archiva, de otra
manera, se hace una
ampliacion de embargo

al vencimiento.



3.4.6,

DIAGRAMA DE FLUJO

! —
l_
SINBOLOGIA OPERCIONTS
\N/ Inicio 1.~ Elahoracion de
notiftcacion
O Operacion 2.- Se requiere al
contritugente
—) Fludo de documentos 3.- Dadares al contri-
buyente
o) t
Tiwo dr infernacion 4,- Cancalacian por pago.
Motificaciones
Archive
Rouse de recibo
4
77 Fin de proceso
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. DERATILA

FROCEDIMIENTO DE LAS CARTAS DE COMPORTAMIENTO F1ScAL.

DIVISION DE REZAGO Y EJECHUCICON FISCAL.
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3.5.1. GENERALINADES.

Dentro de las funciones de& la Adminiscrzzisdn Tributaria,

la de fiscalizacion tiene como otbietivo comprobar e
investigar los hechos reales con apego a las ‘Tleyes vy
reglamentos aplicables, con la finalidad de que los
respect ivos impuestos sean liquidados y recaudados en forma
eficiente, elevando el nivel de cumplimiento voluntaric,
heciendo etectivo el riesgo por incumplimiento fiscal,
creando un efecto wmultiplicador con 1la fiscalizacién y
lograr ademds una mayor presencia fiscal dentro del universo
de contribuyentes.

La fundacion de fiscalizacion en la actualidad
constituye una actividad crlitica, porque hay que tomar en
cuenta que es imposible cubrir con la misma eficiencia el
universo de contribuyentes, ante tal situacidn la Secretaria
de Finanzas d=1 Estado de México, ha instrumentado wun
programa de Cartas de Comportamientos Fiscales Irregulares,
por medio del =zual y tomando como base las declaraciones
mensuales del Impuesto al Valor Agregado gue se aglutinan en
las Ceédulas de Comportamiento Fiscal, se apliran indicadores
que detectan desviaciones en el cumplimiento de obligaciones
tributarias, que hacen precumir conductas que den como
resul tado la @vasidn o elucion fiscal, brindando al

contribuyente la facilidad de regularizar su situacion



ficcal sin €1 cotee da2 mulvas,
Las cartos mencioradas constituyen mscdicr 1ngirectas co

~abaja

fiscalizacion, asl como una herramients efectiva de &

captacidn de 1rjres0s y optimizar

que coadyusa 3 lograr un
los recursaos humancs y materiales encargados de las

funciones de la Adpinastracien Tributaria,

-



E.5.2. OBJETIVO.

Las cartas de curmart:mientos fiscales irregulares, como
uvna accidn para comberir 13 evartion fiscel on la Entidad,
tiepen come objetivo hocer zentir la presencia de la accien

fiscalizedora & los cootribayentes, para gue astos corrijan

la situacidn antimala  gue reporten coma resul tado  de la
aplicacidn de indicadoras que comprenden  las diferentas
namng dz la actividad econdaica Yy desalentar a1
incumsiimiento de las obligaciones fiscales al sentirse

vigiladaz por 17 Adminictracion Tributaria.



3.5.%. CONCEPTIS DT LOS INDICADORES COMNSIDERACOS
COMD COMPORTAMIENTO FISCAL IRREGUL AR
Para la determinacibn de los fpardmetraos en aste

p%oqrama. se conzide-a~rrn los cuatro indicadores o

continuacieén mercionarencs:

"1.~ Frecuentemente <in Ingeresos.—~ Se verificard que las
céorlas de reeportariento prasenton centribaysntes que
ha: an manifestado por lo m2nos 5 meses sin ingresss duranta
2] Jtine ejercicin fiscal anterior. "

"2. - Frecuentemente Saldos a Favor.- Se deberd seleccionar 3
l1=s contribuyentes que tayan manifestado por lo menos & meses
con saldo a favor por el ejercicio fiscal artericr,

excluyends aguellcs saj2tes & tasae O vy &%U"

*X.- Acreditamientns Elevradss. - ze obsetrvari gne la

diferencia entre =1 I.V.A. causado y el screditamiento del
ejercicio sea mayor al 794 del impuesto causado, es dezir gue

sl ohjetiva de diskh~- 2argen c2nsi en vigilar e &l

cortribuyente, uns ez acreditado el‘I.V.A. trazladado en suc
czmpras  y gastos presente un comportamiento raziaable er el
‘mpursto pagada. ™

"4, - Que la wltir: Deziaraztidn Mensuasl Del Ejercicio Fiscal
F;p;”te Ingrrene Sunariores Al Promedio Measuai.- Esce
comportariento ipplica que durante }us primeros once nases

del efercicio dezlara porcantajes minimos de sus ingraz-s
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reale, y‘. en 21 “ltimo mzs re;;érta la nifcrencia cor> si  1a
misma correspandie-‘a exclusivamente a dicho mes, cbter.erdo
ur hnna;ici_u econdmica independiente.” (1 ).

Pe acuerdo a las exclicaciones anteriores, se deberd
verificar for Ultimc, que la cadula de ccroartamientc
diagnostique lo que se indique an la carta de pr=santacian
zomo irregularidad.

D!STRIBU&IDN DE LAS CARTAS DE COMPORTAMIZNTO FISCAL A LAS
OF ICINAS RENTISTIZAS.

* Parsz la clasi“ficacidn y distribucibn de f:s cartas a
les oficinas rentisticas del Estedo. se realizard una reunién
cor los Delegados Fiscales con 12 finalidad de darles a
coracer Yoz objetivos - petlticas de) rprograme de cartaz de
campartamiento  fisse irragular y se ‘oriente er forma
adecuada al contribuyvente logrando la meta prevista, para lo
cual tenemos aues
- " tas cartas ~eoncionadas se clasificaran por oficinss
rentlsticras y sz remitirdm por aedio de las delegaciores
fis:aies quicnes cerdn las responsables de entregerlas a ceda
titular de l1as oficinas.

- " Egtan elatcradas en original y dos copias, con e!
propbsite que el originel sea entregado al contribuyente o =uv
representante legal y nos firee de recibide e2n las dos copi=s

de la carta de la cual la primera copia so renitird a s
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wunidad de liquidarsisr dz crédiitces

Avenida Independencia Orisnte No. 107, interior pass;

a

tercer piso lrcal 19 Toluce Méx., y l& segunda copia s=e
Juedard ep la ~fic:ing roptiztica cnn 1a finalidad de 4:2 [-32
algin contribuyerte de lcs gue se les envio 1la carta
prescnitarn dectlzracicn2s coTmplecentarias para corregir  su
situacidn fiscaly, en los recibos Qque se expidan se 1e ancte

la leyenda de " FiSCALIZACO ",

Es conveniente verificar que los datos de identificaridn
del centribuyente esten correctos y en su caso  antes de
entregar la comunicacidn debe~d corregitse cualquier dato
erroneo en cuants al nombre y  direccion del destinataria.
- " A nivel central se llevara el control de la entrega y deal
vencimiento del plazeo para que 21 contribuyente realice las
aclaracicnes que juzge pertinente para explicar su
comportamiento fiscal, y encaso de justificarse se programe
una revision profunda de sus oblipaciones fisceles. " (2

Las oficinas rentisticas po~ madio de las delegaciones
fiscales, deherdn informar semanalmente el importe de la
recaudacidn ohtenida de aquellos contribuyentes a los cuales
les fueéron entregadas las cartas mencionadas.

POLITICAS

" fas partes que participan en s! programa resolveran y

cumpliran unicamente con los asuntos de su competencia,



= a lcs gque se esper-fica en el presente documento.
Los reribece de lss diTerencias pegadas en las oficinas
rentlisticas o caia general de gobierno deben llevar inscrito

¢e  wranera invariable 1la leyenda de " FISCALIZADD “."

" La unidad de liquidacién de créditos fiscales sera el
lugar en fue concentran y analicen las aclaraciones de los
contribuyentes, por logue de presentarse alguna documentacian
en las oficinas rentlsticas deberdn remitirse a dicha
dependencia. "

" En casc de que las contribuyentes soliciten plazo para
pagar en parcielidades el credito fiscal que reporten, la
peticidn conjuntanente con  las declaraciones tiscales
complementarias, debera dirigirse a la direccion general de

ingresos para gque sea analizada la situacion fiscai vy

ectmirca del contribuyente v &e otorge el plazo que
proceda."{ 3 )



3.5.4. PROCEDIMIENTD DE LA3S CARTAS DE COMEOSTAMIENTO
FISCAL

NUMERD AUTORIDAD RESPONSAELE DESCRIFCION
L.~ Unidad de Informitica E£avia a ia unidad de
liquidacion cartas

¥ cedulas da

comportamiento, an

ariginal Yy das

copias en numero

erogresivo, por

delegacion Yy

oficina rentistica

.- Unidad de Ligquidacion Raezibe las cartas,
esta a su ve: se

va a encargar de

revisar las cée-

dulas y elaborar

paqurtes, ademas

las registrara en

un control alfaba-

tico para facil

localizacién y

otro paor numero de

cédula que

138



Pelegado=

Receptcores

139

contendra datos
como:

nombre, parametro
delegacion,
receptoria, fecha
de notificacion y
fecha de venci-
riento.

Los delegados,
reciben las
cartas y cédulas

de comportamiernto

firmando de
recibido, pos —
teriormente se
encargaran de

distribuirlas
entre sus recep —
tores.

Reciben las
cartas con
ceédulas ( origi-
nal y dos copias)

atravas de sus



Contribuyente

Receptores

130

anotificadores las
haran llegar a

los cortribuysn—

tes, Ad=2mas
conservara una
copia para

aclaraciones.
Recibe la
notificacion ¥y
firma de recibido
en original y dos
copias.

A partir de esa
fecha tendrid un
plaze de 15 dias
para presentarse
a la unidad de
lJiquidacién de
créditos fiscales
Archiva la pri-
mera copia de
recibido para en
caso de que =1

contribuyente se



Unidad ce Liguidarcidn

Contribuyente

143

presente a paaar
diferencias.

Recibe la sequnda

capia de 1a
notificacion y
las copcentra

para seguir el
vencimiento del
plazo, v recibir
aclaraciones en
St Ccasao.

NDebe presentarse
dentro del
termino estable-
cido en la carta
ante la unidad de
liquidacion,
Tambiér tendra la
opcion de
presentarse ante
1a receptoria
correspandiente,
en donde podran

entrar s5UsS



10.-

Receptores

Contribuyente

14

diferencias
mediante decla~
racionss comple-—
mentarias.
Informara via
delegacidn fiscal
de los pagos
realizados con
motivo de este
pragrama, de—
biéndo elaborar
reportes semana-
les mediante el
formato Qque se
anexa, repitiendo
copias fotosta-
ticas de los
recibos del cobro
el 1lunes de la
semana siguiente.
Si se presenta en
la unidad de
liquidacion de

creditos fisca-
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les y se detectan
omisiones, podra
elegir una de las
siguientes formas
de auto corregir-
se .

a) Presentar com-
plementarias.

b) Exibicidn to-
tal del creédito
c) Celebrar un
convenio, para el
cual debera de
sequir el si-
quiente procedi-
mienta:

-~ Solicitar por
escrito dirigisn-
dose al director
peneral de ingre-
505.

- Presentar de-
claraciones com-

plementarias men-—
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Unidad de liquidacion

Unidad de Informatica

144

sualzs y¥ anuales
de gravamen segun
el caso ( afic ),
= Cubrir un paga
del 3I3% del total
del credito.

- Enterar los
pagaos en la caja
general de go—
bierno.
Mensualmente ela-
barara un paque-
te de los reci-
bos comprados en
cualguiera de las
formas antes men-—
ciaonadas Y 1o
enviara a la
unidad de infor-
matica.

Procesara la in-
formacidn y emi-
tira listados que

enviara a la uni-



Unidad de Liquidacién

145

dad de liguida-~
cion.

Recibe los lista-
dos de recauda~-
cién y las revisa.
También informa
mensualmente a la
subdireccion de
fiscalizacion
acerca del avance
del proagrama,
haciendo las
observaciones

pertinentes.
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OPIRACIONTS ¢ SNROLOGTA
OPIRACIOES
Se regisira en una Hibreta on forma aifadetica o
ane de Tas contribuyemtes,

Se registra en una libreta en orden numerico con 1o
Qatas 38 {demeilicacion.

Se entregu el yaguete 3 Jos natifizadores.

KL contribuyente Clrea &¢ recidido las dos coplas de
Ia carta,

#cude o1 cortrlboyents & 1a unidad de liguidagion
Dacer seduraeionss.

$¢ regiatrs la racedizien pars control preliminas,
$t tladora piguets memsual de minata de cobeo,

Se prececa infermacion y 5o enitn Vistades.

OJCICICNONORONOXNG)

fo reciben y variticen Listades

STEOLOSIN

iniclo de procedimients.

Paruetes de formas Lmpresas,

Operacion

fcure de reciba

ILloLo

Flulo do dacomentss
wesenesens) Tlwjs de (aformacion

Archive
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Atender Notificacisn T} Requerimienic T3 a. Prov. ) Embargo T3
Diligencia Sirvose eperar ol suscrite F)l\. 4 giecutor o dio
da de 19, FLR N
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TRIPLICADO

[N
OFICINA FEDERAL DE HACIENDA

CREDITO HUM,

Him Reg. o Erp.

MANDAMIENTO DE EJECUCION

A 772243

6—de. ce 19
Deudar.
Actividod,
Domicili AV A
Importe § Cancepta \C/
Recargos a portir del A -
De los constancios deb eapedienta citodo oparece | deudor na ho electuado el peso

dentro del terminc legal, por o que con tundanymp &n Tos artic
del Cadigo Fiscal de to Fedaracion 1o ncards:

os 146, 151, 152 y relv.ias

PRIMERO.—Requibrose en su domicilio bi{guldor par
contados o partir del siguiente of del regugrirtiento. po
ciminntos qua ocurrcn dutante al pl“odﬁ incluys,
que L ()

Que en un plozo de 3 dias hobuies
ol crédito on cuestion. mos loy sen
o racargos. gastos de ojecucion y demas.

SEGUNDO. —Se desigomye rnl(
para que ofectis ol requer , on ..y/.m practique of emborgo, a3l como pare que devq.
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sitorios infieles.
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FREMATD TE TONTRIBUVENTE A REVIZICON.

RLTLTL ok re - Favis Social Domicilio Gi-o HMotiva
a2 13
Revi-
sian.

Thzervelicnez:

Fawa vst evg

Auditorla Fiscal

Fersa 2= inigio Oficio No. Autarizao
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Se hace ~ongtar gre el C,

Cubr:o los impuestors y acresorios derivados del anilisis a la

dncumentacisn comzrobatoria en la oficina.

Prr la cantidad ce %

Letra:

MNo. de Recibn Fecha Impuesto Recargos Sancidn TOTAL

Azl mismao g2 nace constar que la documentacidn comprobatoria
croporcionada fue devuelta ¥ firmada a su entera

catisfaccidn,

ATENTAMENTE

1 ' Delegado Fiscal
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BE NOTIFICA RESULTADO DE LA REVISION.
En relacidn al oficio de la solicitud de documentacion

No. de Fecha

girado por el C.

an 21 cual se le info-ma de el requerimiento de informacion,
declaraciones mencuales vy anusl del Impuesto al Valor
Agregado y la dorunerntacion comprobatoria de sus compras y

gastos, po- el pericdo del

recibida por nsted e1 dia

habiéndose admitido su documentacion el

en las oficinas

Ahora bien, de la revisidn practicada 3 dicha
documentaciotn se desorenden loc siguientes hechos:
IMPUESTO AL VALOR AGREGADD.- Del examen practicado a sus
libros de contabilidad auterirados, dJeclaracisn anual, asli
como las mersusles de Impuesto al Valor Agregado presentadas
al Figco de! Esztado de MaéxicH, declarascidn anual det! Impuesto
al 1Ingreso de laz Sociedades Mercantiles. observando las
siguientes ivregularidades:
1.~ Ingresos Omitidos pnr el perlado

del al

2.— Impuesto Acreditable.
al) Indebido.

B} Itpracederte.



CEDULA LE TRAZAID F4PA LA DETESCIOM DE DIFERENCIAS EN EL
TMPUESTO Al VALOR AGREGADD M RASE A 1LAS CETULA3 ©OF
COMPOR TAMIENTO SIS0,

Contribuyente:

Ejer-izio Figcal:

1.~ 8egin Declaraciones Ingresos Impuesto Impuesto
Trasladado Acredi —
tatle.

Meneualret

Anualt

Difermncia

2.~ Ffagln Registrs Contable:

J.~ Daeterminradn Sagun Fisco:

4.~ Resultado del Peterninado Segun Empresa Diferencia
Setn Fisco Dec. Anual + Cargo
= Favor
Actividades:

Impuestas Causados

Impuesto Acreditable:

Saldo a = Cargo _ - Favor

Fauce mengiralast

Salda pendientre de& A-reditar Ejercicio Anterior

Salde del eje~ricio a + Cargco - Favor

Observariones 3

Fecha: Elaborde




Por loz iniresos ohtenidon: S1 NO

Qbzercacioners: —

Elabard:

Fechas: — . —

Par 21 Contribuyernte

Heabre:

Per la Secretarla de Finanzas.

Mombra:

Fivear . . _...
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CUESTICMARIO DE REVISION DE OELIGACIONES FIS3CALES.

Cor tribuyerte:

Domicil:o:

R.F.C:

Citatorio Nimero:

Avisns y Man’ festaciones:
a) Se encuentra irscrito en le Registro Federal de Contr

yentes. §1 NO

ibu-—

b)Y Ha manifestado cambice de domicilio o de Raton socia

su oportunidad. SI NO

1 en

c) Cuenta con autorizacién para llevar su contabilidad

del domicilia fiscal. SI NOD

fuapra

dy Ha dado aviso por cambio de su sistema con

(mecari~adn s Coepuatarizado). ST NO

e} Ha manitestado 2 apcrtura, cierre o cambio de dovicil

alguna suc.ursal o bodaga. 51 MO

teble

ioc de

1! Otros aviso= o manifestaciones :

LIBROS DE CONTABILIDAD Y SOCIALES:

g} Cuenta o1 rontribuvents cen Y'os sicuiertess Jibros de con-

)



tzbilidad.
Registrado al

Libro Mavar

Libro Dia~in ( Sistema Electronico nco
es recessrio ).

Libro de rejistrec de adquisicién ae

Acciones.

Lib»o de rzzistre de utilidsades

Libro de adjuisicidn d= Moneds

Evtranjera,

h) Los lihros anterigres ce encuentran gebidamente
autorizados:

ST ND_ A excepcion de

DPeclararicnzrs d=2) Imouesto a3l Vezlor Agregade:
iY e encusptes 3l crerjicnte - le precemtacion de  soo
Aaclaracicnrs mensuzrles del Jmpuesto al Valor Agregado:

=1 NO A excepcion de

el (las) rps { mesec )

i) Presentd la derclaracitn anula de I.V.A. ¢ HIVA - & por

el wuitime ejercicio: ST NO

Cornrendido  del Al

¥} Coinsiden sus declaraciones mensuales con la  anual del
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n

m

ultimo ejercicic fiscal: SI no -

Ltos ingresos meanifestados se encuentran debidamerte
clasificados por las tasas impositivas segun los libros

de contabilidad: SI NO

Obsevaciones:

El Impu=sto asignable al Estado se encuertra debidamente

rlasificado.



-

=

FORMATO PARA LA ESTIMACION DE ITNGREEOS.

CONTRIBLYENTES MENORES.

Neahro:

2.- Domicilie:

kR.¥.C: e . Clove Catastral e
4,- Feche de ape-~tura y/o iniciacion deo operaciconess ___

S.-

Siro o actividad orincipal:

&.- C2pital Manifrstado:

7.- Dimensiones d2l Establecimiento:

B.- Tierz otra pegocin S1 NO
Bod2ga Si No -
?.- Numero d= erpleados a su servicio
10, -Gastous:
Retiros Personales o .....cicciaevrases. &
Sueldng Yy S2larifs c.iieiciicriseerdanens $
Tapunskos y derechos nagades oo oo ovv.. &
Erergla Blentrica y Telefoso ... .. .o
S%ent3s o pago d2 imaouestc predial ..o ®
Ntrng gaston nrepios del regocio .. ... L]
Total Gastos .. ¢
11.- Framedio de cermpras mensuales ... cres B
12.- les inyresos mensuales estirados

ASCI@NAEN 8 sttt ras B



“echEr

Firms del Contribuyente @

Ohservaciones:




7. Sl APLIFACION TCMO HERRAMIENTA  PARA  ELEVAR LA
FEAMCTIVINADR

Actualmente dentro de las oficinas recaudadoras, nNo se
tiene bi2n delimitadas les funciones, abligaciones, y las
Btapas y ronsecuencias de los procedimientos que en ellas ce
mane jan, le gque da come reswltads logico, la dualidad =n la
ejecuci®n de tareas, la baja participacion creativa del
personal, v por supuesto un bajo indice real de

‘productividad.

Ahora tamhtén, una ve:r ecstablecido el manual de
organizacion v procedimientos, para las oficinas
recaudadoras, debemos conacer el porque, y paragqué de su
implementacion.

Un manual de organizacidn y procadimientos, tiene 1la
finalidad de concentrar de una manera especifica y concreta
las principales actividades uwe lleva acabo ceualquier
ergenismo dizranerte,  ya i no tenemne la seguridad de que
=aestrc perconsl serd siemspre 21 micemc, debemns  estor
preparados para que en cacso de que llenisra un nuevo elemento,
le podames prepercionar 1noe elemenios necesarias pars el
desarrollo dentro de la misra organizacidn, y para esto 1a
micma organizacién dabe contar con parametroc de
actualizacibn aue permitan alcanzar exitosamente ios

objetivsas oreviamente fijados. Fero, no =sole eso, sino lograr
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la unifo-midad d2 criterios sabre el = cim de una  misma

actividad, el mane jar los mism?s conceptos con ios rmismos
significados, el evaluar la partizipacion de la gente
mediante la comparaci®n de lo que hito con 1o gue tenia que
baber realizado, el definir niveles jerarquicos, v
obligaciones, el saber con precisidbn para ogue estamos
trabajando, son ectos algurnos de los conceptos contenidos en
el manual, que ayudarin a conpser mejor las actividades gque
diariamerte se llevan acabo en las oficinas recaudadoras.

Su  aplicacidn  y u=o cantinuo dentre de las gficinas
rentisticas, harla que el personal se sintiera mas seguro del
curse de sus actividades, evitaria 1ls presebtacitn vy
tratamiento distinto a casos iguales o similares, ya que
existen politicas y reglamentos que cumplir v en 1los cuales
se encontrard el sovorte necesario para hacer todas las
actividades ccnforme a la ley.

Pcr consiguiente su uso, ce presume seria' £e  unha
invalvable avude en el aumento de calidad v productividad en
el servicio que brindan las receptorias de rentas del Estado
de México hacia los contribuyentes. viendola come wuna
herramienta de importarcia que dete ser usada continuamente
hasta llegar & hscerla un factor cotidiano y de la misma
manera, perfectible con la cambiante situacitn del medio

ambiente en el que se desarrolla la oficina recaudadors. Es



gntorzes €1 manual de crganitazién, usade cotidianamente, una
herramigatas  cuae puede svadar en 13 me ior inteosacis- -
aplicacion de l1os recursos, 1o que significaria una ayuda en

el aumentn real del indice de productividad.
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3.7.3. TAPACITACION ¥ LESARMOLLO.

La capacitacidn como lo marca la 12y d2be -r--zvifuir una
parte primordial en los planes d2 todo sipo de airzanizacion.
no =o0lo ia gue se proporcicna pars gue los naevos  emnpleados
consgscan  Ips aspectos basicos de la empress y sus funciones,
si1no  tambien tomande en cuenta los azpeactos externos del
medin cue atectan directamente y sobre los cuales tambien se
debe realiza- y proparcionar capacitacién.

Dentro de 1o que serefiere a las receptorias de rentas
del Eastado de México, serla conveniznte en planeas una
capacitacion mas continua a tods el personal, promoviendo con
esto que la arganiacidn sea un pzco mas dindmica, y que los
divercog se~vicios gquo presta sean cada vez de mayor calidad,
pero para esto debemos de tener considerados y bien definidos
los aspectos mas importantes o donde realmente existe ia
recesidad de capacitar a la gente.

E£1 manual de erganizacién y procedimientos es un
=lerents de syvda para proporcionar capacitacien a los
smpleadas sohre el uso y aplicacion de 1los diversos
prc-edimientos, c¢oan sus fundamentas y la manera de hacerles
un buen seguimiento, asi como el conocimiento da las Areas de2
responsabilidad  ale cada individuo debe tener deacuerdo a su
puesto dentra de la organizacion.

Fera porque hablar de la csapacitacidn dentro de 1a
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srganizanidn como rna necezidad fundamental para le ohtsncidn
4o huszncs  resultadese em 1a pealizacidn de las actividarees
disriez, DOorTOUR Sers gracias a ella gue los empleados podran
obtener un conocimiento de como realizar de una manera mas
eficiente su  trabajo, parque madiante la capacitacion se
pusde inculcar en =l personal con cayor facitidad la  teorla
de campio continua, que es a lo que estan expuestas  la
mayaria de las organizaciones, y porque mediante la
capacitacidn prarcvsEremos (hp mayos” partizipacidn de nuestrc
cersonal en la tnma de derisiones sobre las problemas gue =&
vavan gpresentando en rl ejercicia de sus actividades.
Teniendo busnos plares ds capscitacion dentrn de 1a
organiTtecisn  zera mas facil el Desarrollar a la gente dentrc
de nuestra propia organizacibn, ya que determinaremos quiten
e  la persona mas propicia para ir escalande niveles dentra
de la organi\zscidn, que aptitudes son 1as que mas facilmente
podremas cultiva~ en nuecetro personal, como podemos llevarlas
azzho te mejorr MmansEra, y dependierdo de isas  alcances
obtenidos, determinar que cursos o seminarios han sidec  de
mayor provecho, y nedir suw efectivided en el trabajo ociario.
Estos sonm algunos de los principales cobjetivos que
persigue el decar-~0llo dentro de las orgerizaclones, el
brindar oaporiunidades a los elementos que han demostrado

rarnacided, para mantenerlos motivados, € interesados en
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nuestra aorganizacion, ic que nos dara cora rezoitads contar
con personal mas compedltive, comprometids, 2 wnezlucrado con
los objetivos de nuestra organizacidng por consecuesncia
tendremos organizacicnes mAs competitisas en =1 mercado.

¥ esto no wolg es aplicable a2 las empresas de la
iniciativa privada, sino tambien a las 4iferentes
dependencias de ¢obierno, que deten ser un factor motivants

promotor de la economia de nuestro Pals y en este caso

ecpecifico del Estadc de Mé::

co.

Por esto, podemos decir gue es necesaria la
implementacién de planes de capacitacién en las oficinas
recavdadoras, para elevar el indice de productividad en las
actividades y en las oficinas en genmeral, y propiciar que los
elementos  de nuestra organizacidn obtengan un desarrslilo vy

lagren realizar una carrara profesional en estas

organizaciones.



3,7 T Le MDTIVACION COMD St EMENTO TNDISPENSABLE.

La matisasidn de  1ne  recursos humanes toe oo -
cuaiouier organisro, es necesaria. para lograr aue 62
mantenga  una armopla entre todes los participantas dentro de
las diferentes 3reas, y logren una identificacién real entre
. los intereses d=2 la orceanizacion, y los suyos propios, en ese
order recpectivamente.

La motivacion ec:

— " La satisfaction de necesidadss de los hombres para lograr

influir en la satizfaccidn de mievas necesidades.” ( 4 )

il
Ly

Deacuerdo a ssta definicion, Jas necesidades del yo
pueden clasificar de la siguiente manera:s
" 1.~ Las que e refieren al concepto personal:
necesidades de respeto y confianra en sl mismo, de autonomia,
perfeccionamiento, competencia, ;aber. "
" 2.~ Las que se refisren al propio prestigio:
necesidades de qgue se 1e reconnzgs la categorlia que e

mgrece, de busr nombra, estimaciarn vy respeto por parte de )

compahercs.” (5 )

FPara ~ompraden y motivar a 1a gente, es impo-tante que
cenczcamos  su corportamiento, deseos y 10 que necesita para
triynfar. Uns +ver que hemos estudiado a 1a persona y hemos
deterrinadn su est!lo basico de comportamiento, podremos

utilizar alguno de los modolos gque a continuacidn se
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presentan.
1.~ PERSONA COM ALTO SRADRG DE EMPUJIE.
“* Dasea:
t. - Poder, antoridad.
2.~ Posicien y Prestigio.
3.~ Direro y cosas Materiales.
4. - Retos,
S. - Oportunidad de Avance.
b.~ Logris, Resultados,
7.- E1 saber " For Que ".
8.- Amplioc margen para Jperar,
9.- Fezpuestas directas.
10.- Libertad d= Continles, Suservizién y Detalle.
11.~ Eficiencia er la Operacitin.
12.— fetividades nuevas y Variadas.™
" Necesita:
1.~ Compromisos N=2gociados de Iguai a Igual.
.- Identificacién con 1a cempafMia.
3.~ Desarrollar \alores Intrinsezos.
_4.- Aorender & tomar su paso y Relajarse.
S5.- Tareas Dificiles.
&.— Saber Inn Rezultados Esperados.

7.~ Entender a lac Personas. Enfogue Leégico.



8.~ Empatla.

Q.- Tasnicss hegsdas em FEerarienc’as PeAcgticas.

3.~ Conciencia de que las canciones Eristen.
11 - "Farudidas" QOca:cionales.

2. - PERSCA COMN BAJD GRADD DE EMFULIE,

C.- Frotececion,

Z.= Direccion.

4.~ Nmbierte Frades:ble.

S.- Un lider a quien Seguir.

4.~ Un Flan jue Camarenda.

7.- Métodos.

8.- Veorze Libre de= Conflictos. -
5.~ Tiempo nara Pensar.

{2, = Yr Fuiura Sagure.” i

T~ Fanciones par parte de su Jefe o del Manual.

T~ fyuca pn taseas Nuevas o Dificiles.

4.~ Un forma de dacir que "No".
S. - maéarzdes Ajternstivas.
&~ funyn oo Situaciones Dificiles.

7.- Témritas y Herramienras pars Mansjar {onflictos  (armas).



8.

9.— Reconocimiento por el " Prec:io

-~ Un Clima Fartizipativo ¢ grupo © conites .

10.~ Hetodos para Traducir ldeas en Acciones.,”

T. - FPERZ01A COM ALTA INFLLENCIA,

" Desea:

1.- Popularidad, Reconocimiento Social.

— Recompense Mcnetarias para Mantener su  Ritmo de
= Reconocimiento Fublico que Indique su Habilidad.
~ Libertad de Palabra, Personas con guienes hablar.

- Tondiciones Favcrables de Trabaije.

b.— Actividades cor Gente Fuera del Trabajo.

7.~ Relariznes Demccraticas.

8.

9.

- Libertad de Contrel y Detalles.

- Ingreso Psicolégico.

10.- ldentificacidn con la Compafiia.”

1.

Necesitas

- Control de =su Tiempo.

- Objetividan.

- Enfasis en la utilidad de la Empresa.

- Fer menos Idealista.

pagsdc por Ceserpeafarse,

Vica.

- Un Supervisor Democriatico cor quien pusda Accciarse.

— Presentarlo corn Gente Influyente.

7.- Contral Emocional.

8.~ Sentido de lirgencia.

Rt



2. - Zentecl de 3u DesempsfE [ or Froyectos.

1%, Canfran-» pp &1 Fro

birto,
11.~ Catos Snalizadns,
12, - Administr-azion Financiera Fersonal.,
17.- Supervisidn mids Estricta.
14. - FPre=entecién Frecisa,*
4.- FERSONA CON BAJIC GRADD DE INFLUENCIA,
' Desca:s
1.~ Que sg le deje solo.
2.— Un formate légico.
3.~ Hechos.
4.~ Actividades sociales lim: tadas.
J.— Respeta.
6.~ Conversacion directa.
7.~ Enigmae gue resolver.
8.— Equipo para operar.
8.~ Evperiencics emotivas limitadas,

“ividard, "

* Necesita:z

1.~ Habilidades sociales.

Z2.=- Contectos con 12 gente.

3.~ Reconncimientn de jos sentimientos de los cemas.
A.- Un jefe cobijetivo.

S.—- Respuestas logicas.
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4. l.a aportunidad para hacer preguntas.

7.~ Sinceridad, Ninguna satisfaccion.

B.- Suavizar las asperesas.

.~ Tiempo pars persar.

10.~ Retroatimentacidn ( feedback } de los demdz." ( 6 )

Para lo rual, dentrp de !a organizacibn debe existir un
lider que gule A la gente hacia la consecucion de 1los
ohjetivos previamente estipulsdos, pero para realizar esto
debe de contar con ciertas caracteristicas, que debe
reafirmar, como son:

% a) Madurer .- Debe funcionsr como parte de un grupo. ¥
* @7 Conocimiento .- Desarrollador de capacidades en grupo, *
“ ¢} tiderazngs .- Por ascendencia, tendiente a ser mas

infaormal nue forcal. *

d) Ohijetivos .- Basado en o] enrigquecimiento profesichal,

®) Scciabilidad .- Contacto con la gente durante todo el
afo, y no en peribdos especitficos, *

* 1) “Yocacidn .~ Por trascendencia en los grupos,

g? Delegacién .- Por responsabilidad, "

*'h)Y Creatividad .- Se da en el grupec en peneral. ¥

" i) Viei1dn erpresarial .- En el plano internacional. "

* 3} Adaintstrativo .- Decentralizado. *

" k) Organizacidp .- Sistemas computarizados. "

vy

Comunicacion .~ Informal y directa. *



my

m} Accicones .- Corporati-as .~ Consultoria externa, " (7

"

Estas won algunas de las caracterlsticas con las aus
debe  contar un lider en esta epoca de caontinuos y repentinos
combins, no sola tecnolagicng sino de  pensamiento, ¥

necesidades en 1a gente, por lo cuwal se reaticrma aun mas  1a

impartancia de la motivecidn dentro de cualgu-er arganisoo.
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4.1. OBJETIVO GENERAL.

La baja produztividad que se ha detectado durante este
trabajo de inve-_—-tigarior; se considera como prioritario el
revisar todo el aparato recaudador en e] Estado de Mexico ya
que la eficacia y efectividad del personal que en el labora
deja mp:ho que des=2ar en la atencidn al usuario, 12 que bha
representado una apatia de este para cumplir con sus

otligacianes fisceles.
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4.2, ORJETIVO PARTICULAR.

La atencidn de scte trabajn de anvestigacidn se centra en
las oficinas recaud~do-as en todos los municipios de ila rona
~onvrtada Y1 Dictritn Foederal va oue er ellos se realivte
brin:ipalmnntp esta investigacian de donde se buscard elevar

la ralidad en l1a atencidn a los rontribuyentes.
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A%, HIPOTFSIS,

Dadas las anomalias que se presentan en el accionar de
las oficinaz recaudsdsoa=as en @l Estady de Mevico, es factiblo
lograr eficienfar la stencadn a los wsuarios por medio de

las manvalez de orpanizacidin y procedimientos,



4.4, UNIVEREQ,

£1 wuyriverss para esta t~vestigaridon cansta

Mynicipicos cue integran el Estedo de Mexico.



4,48, 1, MIECTRA.

Comno muestra rapresentstiva y suficiente se  tomaron los
municipios conurbados de @
-~ Acambay.

- Atirapan.

—~ AtizapaAn de ZaragoTa.
— Cuauctitlan,

~ Cuautitlan Yzcalli.

- Eratepec.

- Haiquilazan.

— Nauncalpan,

~ Nezahualrnoyotl.

- 5an Mateno atenco.

— Tlalrepamtla.

-+ Tultitlanm.



2= TREETITNe TR,
t.~ Cuzntan eon msta aficira con un Mancal de Drganizacidn y
Procadimientos,

st NO

Por queé.

2.- De ser positava a3 pregunta anterior, indigue si la
informacion cortenida o5 —uficiente.
s1 NN

Indique

-

3.~ Todo 1 cersonal conoce y tiene azcess & le  informacion.

g1 no

4.~ Existe alsupa periosna encarcadsa de ordenar vy cifurdir la

infnrmacion = tcdo el personal.

51 ND . R
5.~ Exrete ur cnen de datos de donde poder (3173 X-Y e

informacitn para 1z formulacidn de Manuales de Ogsnizscidn vy
Procedimier "o,

=3 NO

£.~ Consida-a re-ecaric la formulacidn de Manuales de
Orgarizacitn » Froredimiertos.

sY. _ _ .. N

7.~ foncidera de impaortarcia para e) buen desarrolle - Tex

oficinas recauiadaras 21 uso de estos Manuales.

= . NO



rqud

8.~ Propond-la su aplicacion y uso de los Manuvales en  todas
las Dficinas Recaudadoras del Estado de México.

s1 ) ND

Porgua,

F.—~ Considera oie 1a difusidn de los protedimientos y la
zapazitacidn sobre este al personil de la oficina recaudadara,
ayudaria a eficientar =21 servigio hacia los contrituyentaz.

S1 1]

Poraué.

10.- Si usted wva ~nntara con los Manualez de Drganizacidon  y
Procedimirntas, e=tcs le ayudarian como wuna herramionta
administrativa para eficientar el desarrclle del personal vy
coadyuvar »1 apjor servicio al cortriburents,

51 " np

Forgque
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4. 4. TARLL AT TON,

FREBUNTA RESFUESTA  RESPUESTA % o TOTAL
s1 ND s1 NO

1 2 10 ' 17 83 100%
2 1 11 8 9z 100%
3 s 7 an =8 100%
a B a 57 =z 100%
s 10 2 a3 17 100%
5 9 x 75 28 100%
7 9 3 75 25 100%
8 8 a 67 33 100%
9 8 a &7 3z 100%
16 Lo 2 as 17 0%

1 78 42 H50 250 1Q00% /10
Daacuardna » la apl cacidn de lpos cuestionarivus en la

muestra e loord una comprobamiér de Yla hipstesis en un 92.57



4.7, CONENTARIOS
1.~ Caentan en esta oficina som un Manual de Organizacion y

Procedinientos.
12
1n
10
9
8
7
[ 1
]
4
3
2
1
ST o

Por las rerpuestas recibidas podenos decir wue la mayoria de
las oficinas recaudadoras tradajan actualmente sin Manuales
especificos de Organizacion y Precedinientos.

3}
']



2.- Do ser positiva 1a pregunta anterior {ndique si la infor-
waolon contenida o sufioiente,

1

it

1]

)

]

1

$

b

4

3

]

1
—
[]] »

Beasuerds 2 12 mayoria de las respuestas recidbidas s pueds
deducir que no 20 cuenta ooa 1a inforwmoion suticlente, ya
que diches nanuales »e emisten,



3.~ tods ¢1 personxl conote y tlene acceso a Ia inforwacion,

LR SRR T I SRR Y

———
»

Dracuerdn & 1a magoria de Jas respusstas  recididas  podemes
atirmar que se deheria hacer wedor 230 de 12 informacion ua
existente dentro da las oficinas recaudadoras y, haceria ex-
tensiva & todo al yersonal.
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4.- Ixiste alguna persona encargada de ordenar y difundir ja
informacion a todo el personal,

-

1

1
’
'
?
6
s
4
3
1
1

St —

Se puede chservar que alguna informacion dentro de las ofi -
oinas pecaudadoras si se difunde slgun tipo de inforeacion
prinoipaimente por conducto del Contador y el Jefe de Lieou-
clon, aunque muchas veces no esta de) tode actualizado, ni
se utilizan o5 n2dios mas propicios para darla 2 conocer.



S.+ [xiste un banco de datos de donde poder obtener {nforsa-
clon para 1a formulacion de Minuales de Organitacion y
Pracedinientos,

L R I B

S1 W

Por los datos recopilados en esta pregunta podesas afirmar
que reazlmente se cuenta con 1a informacion necesaria para ta
elaboracion de los manuales &¢ organizacion y procedimientos.
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6,- Considera necesario 1a formulacion de Manuales de Orga -
nizacion y Procedinientos.

— e
® -

(oL N SCOEP TR R Sy

m——
[

Cowo podencs apreciar en los resultados obtenidos de esta
pregunta, 1a mayoria esta deacuerds en que se debe fwplenen-
tar un Manual de Organizacien y Precedimientos.



7.~ Considera de iwportancia para el buen desarrollo ds las
oficinas recaudadoras ¢l uso de estos Manuales.

-
® -~

L R N ST I R -}

Aunque en 1a mayoria de 1a oficinas recamdadoras Ao se cuenta
con un Manual de Organizacion y Procedimientes, y se¢ tiene
descanociniento de este, existe una consciencia de la impor -
tancia que tiene y Ia ayuda que podria drindar.



8.~ Propondria su aplicacion y uso de los Manulaes en  todas
las oficlnas recaudadoras del Estado de Mexico.

——
- -

- W e WO g W

St N

Retomando 1 comentario de Ea pregunta anterior y en general
ol comportaniento demostrado por ¢l personal de las oficinas
recaudadoras se puede decir que ¢1 1levar acabo 1a implemen -
tacion de un Manual de Organiracion y Procedimientos para las
rereptorias dr rentas del Estado de Mexico, tendria bastante
aceptacion pro parte de estas,



9.~ Considera que 1a difusion d¢ los procedimientos, y la
capacitacion sobre este al personal de la oficina recau-
dadora, ayudaria a eficlentar el serwioio hacia los cen-
tribuyentes,

N W s Do

—t——
§1 ]

En base a los datos recopilades en la aplicacion de esta
pregunta se realirma l1a aseveracion, de que realmente se tie-
ne 1a necesidad de contar con un Manual de Organizacion y
Procedimientos dentro de las oficinas recaudadoras.

il
4]



10.- $i usted ya contara con los Nanuales de Qryanizacion y
Procedimientos, estos le ayudartan como una therramienta
adninistrativa para eficientar el desarroilo del perso =
nal g coadguvar al wejor servicio al contribuyente,

St N

Podemos hacer 1a observacion, una ver recopilada la informa -
cion de este cuestionario de que realwente es necesaria,
oportund, y pertinente ol iwplementar un Manual de Organiza -
cton y Procedinisntos que ayude en 1a realizacion cotidiama
de las actividades del personal de las oficinas recaudadoras
en el Estado de Mexico.
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AGUINALDO
ANUAL

Lo eroress ‘e C'o/g3 Lo
grohooes ot uC 0o Teateplc oe
QPU~ads G4 aTu='dd 0 D sguwerte
12 y te &' pOQACo duram'e 8!
mes e aCsThE

R DIAS DE
ANOSDESERVICIOS AGUINALDO
De - 29Dios
De 2o 3 Al 32 Diexs
De 40 5 AADs 33 Dias
e 6a ¥ Ahos 35 Dias
De 13 ¢ 4 A%t 35Dios
De 5 ¢ "9 Ao JE Dios
Dz 20 encozionte 3P Digs

SEGURO SOCIAL

Chicle Ada™s. pogo e 60° de ia
cuzlc conespondente o' ING3. es por
ess. aue o fu sThrs g2 P3jo

Qo 2receid una gedustionrendr.olo
que ie conetpsnde paps” I Gue te
reparcu’e en un NGresd neld mavor
mensual.
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SEGURO DE VIDA SEGURO DE VIAJE AL'
¥ (Siet oo ;wco..: face1{Vfo VY SERV!C!O DE LA
S ' EMPRESA >

@2 RetusosHumanas
T3S !"yr'\’: eSS Ve
= -

Asi e este seguwo le cubre lo
#-copomdad lstar, parmanente v
cefnitive, culrigndese esta con e
egulvalen!s o 1o sUMa aseguIato PoF
muerte natural,

PoagueloCia Aseguradoio te cubrg
la neopacidod tolal pesmanente v
definlva, @5 recesano que €sta sec
oeciarana por o' IMSS v avaiodo por
[la compofic Creg.Lradon,

Adzonat g eseteguodevdoy O
sliciud de ies berehcionos lo
empreso podra tomiler un anhicipo e
lo canticod csepurado para solveniar
tos Qostes PECEsQios en casd e
toltacimianto dal asegurodo.
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GASTOS MEDICOS
MAYORES

LCUALES SON LOS PRINCIPALES

OBJETIVOS DE ESTE PLAN?

o Eimina 1as petdidas 8condmicas
COUIAs POL acCidentes O
_enlenmedades que desequilibran
“seriomente el ples.z:»esio forniliar,

® Aliviar la inseguidod propio os
poder ulilizar los mo;otes
existentes, a3l como la sotitfaccion
de tene: alcanch G cuokauied
méd’noo u hospital o! que desees

LQUIENES PARTICIPAN?
® Tooos ios erpiensos

o Conyuge 6h;0s dasoe el primes is
de nociaos hosto una edod de 24
ofos, siempre y cuando sean
so'tenos, estudian y depencion

. eccnomicomenvo_ del empleodo.

‘¢CUAL €8 EL COSTO?
Laempresapogard el 100% del cosio
de los empleodos y el S0% del costo
de los oependienias {conyuge e hijos)
de ocuerde a las larifas que se
delermminan coda aho.

LEN QUE CONSISTE EL BENERCIO?
Este seguro cubre gostos medicos
noMaies Gue G consec

wencia de
enfermeaad o accidentestengonque
rechzose.

Lo proteccion maxima por penona es
de $3'500.000.00 por coda evenlo.

Encoso de enfermedad. el empleado

cubre § 3500000 (deducit's], mas o
20% dekiolol de los gastos etectuados.
Encosode accidentes no se opica ot ?
deducible hi COCEQUO, se

reembolsard el 100% da o
reciomacion.

GASTOS CUBIERTOS 8
POR EL PLAN 3

1) Honoratics de medico y Cinyanos.-
Legaimerie ouonizodos pora 8! |
gjereicic ce sJ prolesion

2} Gos\os oe hoscitgizocior o -
Sonaiono - Represertodos por e!
costo de lo hoblocion climerdss,
y medicinas Sonsumidas en el
mlsmc por el aseguiode.

3) Gos'os te solo de upercr-onssy
curaciones.
4) Gaslos representodss pot a
cmes'es:c v} honotarios de
Q e o
pcuo ejercer. | St

Honorarics de enfermeras 1
legaimente outofizodos para -
ejercer, ¥ que noseanfamiicras de!

asegurago.

Medicomentos odquiridos fuets.
del hospital © sonotorio senpe -
Que sean prescritos por un medico
y se acompahe el fecibo ae lo
larmacic con 1o receta

5}

6)
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7} Goslos de andilisis de laboratornio
de Estudio de Royos X, de .
Electrocordiogealio © dé cusiquiet
otio estudio indispensoble pora el
diogndstico o fratomientd de ura
enfermedoad.

8} Gastos pox fransfusionas de sangte.
plosmo, sueros u olios sustancias
sermajontes.

9) Gaslos otiginodos por el consumo
de oxigeno.

10) Gaosles por lictamiento cor 1000
teropic rodicocivo.
11} Gaosios cueresulien de oporotos de
protess den'al, necesaros @
corsecuencrade unocc:dente. Los
gostos pot 0jos o miembros
antificioles y los oparotos
ortopédicos necesatios o
consecuencia de un accidente o
una enfemedod.
Estes gostos seran cubienos por el
plan hasio un iimile equivo.ete o
un 10% de la sumo osegurada |
{$ 350.000 00).

12) Gastos de amporie en
ambulancio.

13) Amigdalitis y Adenoiditis.
14) Visitas medicos.
15) Enlermedades Preexstenies alo

fecha Gue se inicie e! 5eguIc con
tespecio a cada osegroda

16) Enfermedodes Congérilas de tcs
hijos del osegurodo nocidas
dutonte la vigancia de 10 polza.

17) Coslo cama extio PG
ocompahanta, en coso de
hospitahizacion.

18) Hemias y eventrosiones por
entormedaad

19) intervenciongs quinrgicas
teclizadas con motivas de
embatczos extrodtennos. Cesrecs
y Ics estodas Ce eclompsa.
cxicoss grandicay fietrs
puape’a! (es'os Qoos saan
caienospo: & pionhata us imite
del 20% de ko suma asegurada
$700.00000).

GASTOS NO
CUBIERTOS POR EL-
PLAN

1) Trastomos de enajenacion men'a,
310d0s de depresion psiquico o
NEVIOL, NBUICSS O PSITOS,
cuqiesquiero que fuesen sus
manitesiociones.

2} Todos 105 gaosics erdgonss con
mohivo © O consacuenca de
. infervenciones de ciru)io piasheo
o de bellezq, excepto 10s que
resulten de intervencio- es de
cirugia recontinuclive por el
fratariento de les.ones




occidenioles 0 de enlermedades
gmmwbﬁmmu
26

3) Gastes debidos O ratomientos
dentiaies, alveciores o gingivoles,
cwiquiero que 80 su naturolezo
u ongen, exceplo en COX de
accidente.

4] Gastos de oparcios ouditvoty de
onteojos

&) tos gosios realizados con motvo
08 Curas 0e epos0 0 de enamenes
médicos generaies. pora
comptobocion del estado de salud
{Check Up).

&) Envenenamienios € inhalocicnes
de gos. de cualquier clase o
natwro'eza, exceplo en caso de
accidente.

7} Los gastos incuridos en irlento de
suicidio, homicidio, rifa © servicia
militas.

8) Gostos por podocvmmvcn que
resulten de olicoholismo ©
foxicomanias.

?) Alecciones piopias dei embaozo.
aboio pantos prematuros, poartos
nomcles O anormao'es, legragos:
cuciquielo que sea s cousay iodo
comphcocion del emborazo, del
parto o del puerpio, cualquiers
que 5e0 su COusa.

10) Gostos reolizodos por

ocomponantes det ciegurodo,
durante lo intervencion de éste en
un hosp ial, exceplo coma exdm

11) Lesiones Que ¢! asegurodo sufra
cuonao viaje como ocupanrte de
olgun automovil o cua'quiet oo
vehiculo en coneras, pruaLas ©
contiendas de seguridod,
resistencia o velocidad. en
molocic’etas, molonetas u olros
vehicu'os smilares de mtor
Jampocc cubre s lesicres Que e!
aegurado sufta a eorsecuencia
do 1o practo dal DpTismo,
paraca 2 emo y bused

12) Lesones oue et asegurods sulta
CUONJC v.C.6 COML PIoIo.
PAST O MESCTiCe O Membros
deloglinpulozonde oerora, st aue
no perlengz<an @ una lirea
cometcia, iego'mente
estoblacida y cutorizods pao et
servicio de transporte reguiot de
pasajeros.

Eiemplo de reemboiso de ura
reclamacion:

Enuno operacion por enfermedod. en
ia que hubo hesprtolizocion se
efectuaian los siguienies gostcs:

o2
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Te recomendorrcs leer
cuidadosamerite elsiguier e nsruetivo
pota el trémite de gayst

INSTRUCTIVO
PARA EL TRAMITE
DE REEMBOLSO DE
GASTOS

- En coso de oigun gaite medico. s2
daberan cresentor 108 szaentes
docurrer'os

1) informe médico. deberc serlienado
y fimado por el médics principal,
- pohiando especio! énfas’s en el
diagnestico aue emite.

2) Aviso de occiderte y en'ermedad,
debera set lenodo por e!
empleads ts'osl ¢ se sohatan
an e' depotaments g2 kecursos
Humonos

3) Comprooontes oficic es de todos v
codoungdeios gesioselaciucuos,
toles como:

o}

o)

Cyulionies, Crestessta o

erraree sy (CO0 810 dn
Zeauls B

feayil o

LUELEN e CONITLC ZTet y
neneo i copa fotetaten

fstadodecaenrace
e nois 9 e expde
poteoto: e tucuents.
€' ccsic ©e cado uns

Que @” c25z controtis S
1ECIOMOTTN NO DISLESES
Recibos Je loparoons
nSluyendoiorecetlo. mai el T
resutodes

Notas Celarmacio)w
tecetcs 1.

£resCT oar 05 el

Su€ TMOZET 35 I




e) Todos los comprobartes dzben
* claramenie e
. cuontia y fecha

4) Entregar 15dos los documentos
denigamz~s ienodos en el
depattore-io g Recursss
Humgnos. ©o™. el objeto de
continuo” con &! ramite.

B mporionie seholarque sise cump'e
SOM 10DTE Dy 1D 8108 y iZe ©3°CE SOn
corectos.e'rem e antels 2omnshio
e seQUros e oy 100 .ds, o7 8
CIOS'Quierils QLTS &€~ Lempc y €.
coestD reamas 35 o los g st

[ eR B I

CIRUGIA
PROGRAMADA

Ceonsiste er cue los empleados podran
disponer dal62% deios gostos médicos
y hospiegiaricos en ung ciugio, de 1o
cud! previomenie se ‘anga
conacimiento.

Po‘., ob'en2t g ons m‘mpa, o
C'ecas e preren
oepo«ame-':: -3 Fe“.;.s::s Harionos
5 dios © "2 g 'S fechc en que se
123.L.e°C £ 27O R SON T sipuiente
g =ty plo 1t

<)

tromiicid e
corlocomp shicde eyt
de los 15 d:35 Gguetves
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cor g < e,
we'ser s

ce'os 3o
elempiagdstenac
0% oot iz e
compohic a7 sea.
ont. s
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AYUDA ESCOLAR
PARA LOS HIJOS
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A0t 1ot O DETSINT DR NS, an
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esTeT I evires et o
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CONCLUSTON.

A 1o largo d2 este trabajo, se tratd de ver y analizar
la forea actual de operacidn de las oficinas recaudadoras, el
mani festar algunos de sus problemas mas comntnes v
sobresalientes, y sobre todo, el enf%tizar ia manera en que
se pueden llegar a corregir dichos problemas.

Por lo tanto, y retomando a2lgunos de los- aspectos mAS
smportantes, sehalaremns, la falta de informacion general que

ee tiene en estas oficinas recaudadoras, lo que trae como

consecuencia que no se pueda transmitir oportuna Y
contiablemente dicha informacibn a los diversos
contribuyentes que 1o solicitan, para llevar acabo el

cumplimiento de sus diversas obligaciones, y seflalando una de
las posiblez soluciones a dicho problema, es la implantacion
de un manual de procedimientos que contenga la informacion de
las actividades mas importantes, y como se deben 1llevar
acaba.

‘Con el ejemplo anterior, y por la situacidn observada
durante ecste trabajo de investigacidn, podemos  sacar la
conclusion, de que realmente st (13 necesaria la
implementacian de un Manual de Organizacion y Procedimientos,
que =ca utilizado como una herramienta administrativa, para
lograr elevar el indice de productividad en las oficinas

recaudadoras del! Estado de Mexico.
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