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1 NTF'O!)UCC torl 

algL•ncs fac~nres ha i~~ d~s~rrclJandose, cmfrer-tc. 

~ ~r~ve~ prob\0~¿:1s deri~ro de su estruc~ura 

9ubernament.J.l y por ello dada l::i situación actual y ~.o que 

esta e-..:i9"' de .,os-=itrO!:". hc,n !:!'jCo ffl.ctores motivantes la 

in~uietud po~ aportar ~lgo que 3yvde de una u otra manera 

c_¡enrrar Fl C<H••t-,.;:, 011e Héxic:o nece~ita. 

Esta fu~ la ... a:"t:'ln principal, p.o:>r la CL•~l me interese 

r~'llt:.-,.,r eo:;teo ,., ... C1yectn1 trata.,do ~e que la problemAti:::a que 

er e$te se analt=e, contribuya, par~ alcanzar la meta de un 

desarrolla 

la~ rt'cP.pttjri'°''! de rentas en el Estado de Mé'}dco. 

F~tas ~ftcina~ creadas, par·~ prnporcionar un servicio 

r<:>nt il"'l•Jc lc:>s c:on tribLty"?nt<.0>s el 1 :l 

inscritos. y al p~Jb1 ice en gef"\er.:1.1 1 lamentablemente 

oziempre cubren sus metas~ ya c;ea1 por falta de recursos 

hu~3nos, rle maitet•i al de trabajo u otras sjtuaciones 

imputables o.-931riizacion 1 :ni;;mas qt.1=" hac:en que las 

actividade<E y su im;:iger va;an en declir.ación. 

~ar otrr lado rinali=ando laE- actividadP-1=, que en le?= 

r"ecepto•·í .,:; <=:¡¡:> ,~_:-::il i.::"a.n, nos C"ncont.ramoe. que son varia:d~si 

ilf'r.rJrtantes, no tan so1o para la rr-is:na 



~i::~s.r~fi.i::c r?n ~l'~ :i::- "'n=eentra, y.:i qi..•e ser~ ll\ ~f'"l=üt'qadc!I ':iE 

,"T.:i_ntererla 'ftsco1met:e ar:t1v101, y esto, lOgicamente tiene 

impl ji:-aci :ir.~s econt-rnir:as que ayudaran no solo los 

~~~i~i~·~~ ~tnn a lo~ ~i~~~s ~c·•trjtuyentes. 

Porqu~ c~en q·-·~ si verdaderamente ~e QLtiere i.11p1.1ls,:o.t- una 

":.'r:">ri'"',..•"" ::;:..,':\ '1Pl"1tr~ clt? un p.~ls, d<=>t:;- de tener base~ fuertes 

y dpntro rj~ estas se <:-f"'!cuentra l.r. rccaud.:1c10n fiscal y, por 

otr-c lado, se tiene riuP anal i?ar la oportunidad que realmen'te 

se le da al c~oi~~l ~riv~d~ d~ p~rtic~por la economl3 

:oar:iciri.?l, ya q\IE- r:>$t~1T1nc:; corisciente$ y sabemos que el gotier­

no t'Or si solo ne puerle cre.:a,.. ni n,ant~ner la ei::onornt."'' 5e 

:-:e::~:::ta de la ¡J.C-r ... ic1pac1-=.ri de todos los sectore-s ece:nO.T:cos, 

pero par.::i esto, el 9obierr10 ter-.dra qoe motivar los 

inve ... -:;icni~tas, para que h~g~n rrecer realmenta sus 

e~nre~as, por l~ que ri~ rodemos hBbl~r de motivaciOn si la 

ec:;.trur-tt<r-~ de las aficirias 1-acaudatori.:.s ·y el personal 

·.-e..-d;otdero conr:icimierito 

r~c1'.'sfd.?des 3.t:'t:uclcs y las refo1·r.:as que ~e nPcesitar-. pñr.:: 

qL•e, en basF> ñ osa oropo-cior-,~ri un mejor servicio, que sea un 

f~~toi• motivantP y nn al co~trario. 

De aqui que -=-e retome su importi'ln,; ia y Qe traten de 

~;::>ortar ol.:Jries nuevos que le pF.rmi t.'?n ofrecer ur. mejor 

se1•vicio 1 que ir~ repercusiOn directa del indice d~ 

:·ecao:d:i.-iCn 1 dc>l c.,r.trol de la evasiOn, y sobre todo algo muy 



J' cordial. 

i:1ra t=-r:-tc- G'O'be-- ~? e·:~o;t1·· ~;-; c.ao:> :::if;.=1:i3 1 prccedi-

r.ii~ntos dt? t~::; act i·.·id~c.4e$ rr~•= inpr>rtart¿·e 1 Ct:·scripc1ones Ce 

~os ~l~~br·c~ ~~ la~ r~~F~tc1·ia~ debet·?n ~onoce1·: 

l.- Qué es ~In'\ re~e:ito··ii\ da t"E>,.,tas-:-

4,- De q_.tén d~~~r·d~~ 

~.- O~é ele~?~t~s ~ r~=~ 

T?riier-.::f·.:i p•·c;;e;;tes ?o::; p~:'""t=:; a:ote··i-:ires y rec::!:Ji;::indo un~ 

&d~cu~da :~d~c~:~n de ~•JS pU8$!o~, tenjt•iAmos u~a 9ran pa1·te 

9,3n.3da~ l.:-. ~!-1""• ':7,r·~·!~ ;na.r.ten(:'.r ·:ot1v.:;do ~l persor.:;l, pcr·a ~:.1e 

··1~ja pf:~t1.d~C·~-¿ ~,.,e! tr·~~c:iJc. 

E~ p::n· c>ll!:= q.:e d':!ben d'.·-le 11n"I fl'·'"1;'0r" inportarci3 l~ 

for:-r..;i de tr~bajo cu(? lac;;- re-:·-=~·tc··:.:is t.ie.,er- 1 y los r·ec.i.1rscE 





C"F'lTUI O l 

1.t La adrrinf~~r~r10n e~ ~1 E~t&do de MéN1cc. 

1.1.J L~ Se~r~+~t·!~ d• F~ar~e~. 

1.1.1.1. (lr9,::.r.i::!'~rjr~m, 'Jb,:et·ivo y c-:..!nc!ont:i$. 

~.!.2 L~ Pe~rp•~rJa dP ~~~t~s. 

1. l.;:. L !="ar'T!;.1. ~r: ti.1c;>l de or:-er.o>ciOn. 

1.1.2.2. Su organi~a~ión y problemotica. 



de cualq1.Jie .... eí"tP. eo-r:innmico o soci~l, la adm:nistt·acion de 

entid~d Terler~l ~e hace aun m~s compleja y complicad~! 

y es por el Ji:-, que en tl!st:e·capitulo trataremcs Jo~ puntos rná-; 

irrpc,..tantes """" ct.•arto 3 la adrrdni~traciOn pUblica del Estado 

t. jb1•e y Sr::i:ier·.::i.nc dP Milr LCQ. 

E'l Estad.., dq t'!é)(ico en ou1en a la cabeza encontr .. 1mos 

a su gobernadcw, elit::iidc por voluntad popular, y quien dirije 

loo::. p!anl'?s y ,:)C,.iv:ctad~s qli.e en su territorio politl.co le 

ccrreispor.den. cuenta para la real iz.ac10n cotidiana de tactos 

s•Js pl~ne-z. c:ori on cut:WJ)n or13Anico constituido de la Siguiente 

" Titular Del Ejecutivo { Gobernador J 

J.- S~cret~rt~ de Gobierno. 

3. se,...retaria de Pl.;ineaciOn. 

~-- S~c~~~~~le d~l T~~bajo. 

Soc:~l. 

de Desa,..rollo Urbano y Obras 



Las c..ntcrío:·e:- :iepcrder.cia.;:;- t,.,.ne-. ,g..:.;:.i 1·.;,.r.;•i:. 1 

e~isten entra elli~ niv~le~ J~r~~qu~cos. 

Tod-".'-s e~t;;.':' '1eope;ider.r:1a~ f~nn.'\r· l:: q,·e: se cc:-ioc·e> r.or 

nombr'P de A •rr.1r•istraciO:-- \ Püblict\ d<?l E..:':;;.jc d~ Mé :ico~ 

eccr:Omic:c, po11tico y ~oci~l del E~tad-: de Me>:ico v 

habitante"'. 

Pero p~ra co~oc~r m~s ~=er:a de la adninist~aci~n en el 

f'stado de He~:1co, enurn~r.aremos al~unas de la.s acti.vid.-1des d;:: 

las dependen_!:'ias esl;ata.le-;; ::>rocur;indc; dar un pariora:na 

general, perc e:·r- l 1r: i to. 

1.- La Secrcl;a.-·la de Gobierno: 

" CondLtce las rel~cianes ent:re e\ poder· eje!:utivc, 

los rtrc""O ;:.cdPr€'~ dP.l E=:t~do y con le~ Ayur.tamientc=: de ~a 

E"'ltid~d. " 

- ,, Ee Pl ~~-~ ·-t~ ~A~~ rre5p~tE~ RMtE e~ l~~islativ~, t~s 

!n1~!~~iv~s ~~ :~¡ e dec1·~tc~ del Ejecct1·~0, as! como 

J:l''.:-1 'r-.?r l.:•<: lE_-es, re¡;¡larr:entos y de:r·~:: éispcsic:on~'E' 

E<:t~ S¡:;icret:o: .. l¿i se tcc.n~.a con me;yor deter.irriertc el 

p' .. nto 1.1. 1. 



el :::71ic- 011•2 ~nli•ite-í p.:or·,:;i. i::l dr~bi·'1C e:>~ercicio de 

~z.1.,:-: or.p¡;. 

- " \)·.i;· i 1 ¿>•• 

cnordinacíOn lao; 

fedC>rC\]e'E' lo~ térm:nos dF l~s leyes 

r·elativas l"'.'11 <T1<1ter1.:i rle cu,toc;. ·~e\i91oso-:; detonantes y 

riir:..~trt>r··i:a¡ p--r•.P..<:1C11 ~e ~rrn~s; 1oterias; rifas juegos 

rr•nhi~id~s. migr~c1~n, ~1·evenri~n 1 co~~at~ 'l e·1tinc1~n de 

catcs~rofes r..:;bl :ras. " 

Prt"'pti•'-:-ior,.;¡ o:t-=r:>~:-i,..\3 'url-:ii::-a ~ taeo der:iar.jem::;.as dr?l 

Ed<.=>cut;iv":J del E-:;ta:ic '.l~l -o~c "-' lo!: ot7·l1rt~-r,ientc.::-. .:tuE· l:;s 

soliciten. 

E~:p;:id~:-- previ::i e.cuerdo rle GobEr!"'!a;:l:n·, las licencias. 

- "LlE1.ow r-1 libr;. de rEgistt·o de not.:.rios 

c~ntr~\ar ~l :·r~~iva do Notarla~ del EstaJo. '' 

Cl ... t;J"'•·i::-,:~, d"'!rigir, 'f vigilar el ejerCi•:io d.::- l'l::; 

funcicneq del r"gistro civil y del ~e9i~tro póblico de 2n 

p1•c.piJO"di1d )' el cnmercio. 

- » Q¿miGistra- y publicar Pl periódi~o oficial '' Ga:eta del 

3 



Gt"bír.·•·:- ::''. " • 2~ 

P,.o~::"~''?r 1<' 1.articip.?orión de 1":'.ls Sl?'.'.""to,...es soc1al y 

::>r1•.1ado del E~~.-:.~o en l~ .f,ot·mt•lRt:iOn de los planoi>s y 

depE:tndenc i as del F.: jec-ut i ve y SL!S Ot"gan ismo5 au~~ i l i ar•es :t.e 



l~~ ~ctos y cont1·at~s ~e 1~~ qu~ 

0h! l:J""Cloreo; p¿i1·.o:i ¿o] Gcbtn"n.::· dE:l 

- '' A~~~·~··?~· ~1 G~~~rr~d~r d~ ~~t~dn en 1, el~b~r·~ri6n 1e los 

corive-.,:a-:;; "":1.1-:-- r:e:~i=.t-1·e el Got•ie1·•·0 -!el Est~do r,on 11•..,l:e1·1é'I 

rl? ::il.:;.,~·c:'. ¡.").-, pre>'J".am~=íñf"I, !::Upe··v1si6n y evalti3ct6n dL~l 

'J!~:?anr'~ ~P l~~ nni·m~5 de T1·~~~jo. 

~~r~!c ~~·· l~ lnte9•·acl6n y func1oramient~ del cons~Ja 

=o~~ulti·,·~ E5t.:;t~I de Capacit~ción y Adiestr~~1pntc y la 

co"f'i~-ió·--. rcn-0-_d ... 1·~·-'l de Sl.:.gur-id.r.ú r.> Hi•;_iienE" en el T1·3bajo. " 

·:72t:::ton dF p-•i·te, er> l,a re;. •si?n de l~s 

c~ntratc? r~le~tjvos j~ ~t"bbajo. 

- '' V1~~t~- l~s ce~tro de trabajo. 

10 



ti Fo ... IT'ular y eJl?':".ttt~- el pl.;.n est;;ital de- e<np1eo. " 

ti Prestar a~istenci~ jurldica gra~~it? a los ~ind1c?to~ 

trabajadores q1.1e .lo soliciten y represent<J.rlos ante los 

tribunales del trabajo. " 

- " Dift.1nd1r los c."'mbios que se dan en la;s normas labora­

les." (4l 

4.- L~ Secretarla de Educación, Cultura y Bienest~r 

Social. 

" Formula la pol l tic:a de desarrollo c:ul tural y bienestar 

so::ial de gobierno del Estado. " 

Elaborar, y en su caso, ejecutar los convenios de 

coord1naciOn Que materia educativa celebre el Estado 

el Gobierno Federal y los Municipios. " 

Rev~lidar los estudios, diplomas, grados tltulos 

equivalentes a la ense!"lan=a que se impartci en el Estado, E'" 

los termines de la ley en materia. " 

Llevar el registro y control de los profesionistas que 

ejerzan en el Estado y organizar el servicio social la 

e'ltidad. " 

C.::iord in ar, organt=ar, dirigir ~· foment.ctr el 

establP.cirient~ r.e b;bliotecas, hemerotec~s, casas de 

cul tur.:1., ir.:.1spC1.:, v orientar sus actividades. 

- '' Fome~t~r v vl~ilar el desarrollo de la investigaciOn 

ciertifi~a y tecrolOgic~ en la entid?d. '' 

11 



pabl1ca de Gobierne dal Estado. '' 

Cocrdinar 1 or¡;,an1.:=..:11-, fomentar la en;:;¿-.r~.0.,.-,_..1 

pr·-~·rt: -::-• di:> : :l'S :jeporte<:" en e>J !::::?l,·,do. " (5" 

5.- L¿-; SF>r:ret.<?oria c:IP :-2:.arr·:ill~ tl"b.:i.,;o y Cll;r;:..c. Publ i.c...i";'. 

rr.: ;;"",O~. 

- '' Vijil~r ~1 c~1~~!in1~~to y ~~l1~~~1~n de !~3 j1~po~ic1?nP~ 

legales y ··cglar:-.eritarias e-n m2ter!<:i Ce conP.trl!':'.C:Cn y 

'.':!V! e:-.-3 ~. _lrb;-r1::<3rir.r. 11 

- Qt13r;¡-3t·, rP'-':-·car y mat11ficar lc::i.;; c::inc.:>:;i-:;nes y perm1;:;os 

r,ec>-?o;:a,.-~r:"° par,.,, J.:; p·:r-1otaci6n di? vi;;.lioar'c-: dF JU1 isc:'ícclOn 

e=-·tC:-'t"al 1 as! como eJe:rc;er en su ce; so el derecho;¡ de rC!·-1er-

'.7: tin. " 



asr:soria forma c:oordin.e.d.;, 

O:::CT1 los Ayun+;."'m1ent·o de la gntidad, cor las depE!nde.,c1as 

v ~ntid'2ide-z :11?) ejec:1Jtivo FflderaL en la re.:ilizaciOn de 

obras pUblic~~ y d~mas actividades relacionadas con Jos 

a.sent.3rnientos humanos. " <6) 

64- La Sect"etarlc. dE? Desarrollo Agropecua.rio. 

" F"cmentar en el E-:tado ol Oesarrolln Agrl.cola,. Ganader"o, 

Foresta1 y el r.stnble,:irnianto de Ac;)t'oindustria'.:i. " 

- " Celebrar por Delogac-ión del Ejecutivo 

C".Oí' los Ayunt.:urd-=-ntci~ para el tomento del 

A1~wopecuario y Foresta t.. 11 

- " Promover y ~"lpoyar \i'S Or:}ani~.aciOnes de 

Agrlcolas, Ganaderas, F"crestales, el acceso 

seg1.1ros tecncilOi;,dcas, 

c.onven1os 

desarrollo 

Productores 

créditos y 

canales de 

~omerr.ia1izar.ibn adecuados y mejores Sistemas 

Administración. '' 

- " Fomentar y apoya,.. los program<Js de investigaciOn y 

ensel'1an-:a . .,9r-rm~cuj\r1.:;1 y forestal, asl como divulgar l.;is 

técnic~s y ~,istf?tnci:<; que meJoren 1.:i. producción en dichos 

campo:. " 

Re~li~M-

ayuntamientos, 

coordina.cit.J.n c:on les 

permanentes p~ra. prevenir y 

combatir pl~gC1:s, siniestros y enfermedades que atacan las 

especies vc9etaJe~ y animales en el Estado. " 



- '' Conserv~r y ic~entar el desarrctlo de la ~lor·a y fauna 

fluvial y lacustre Fin el Est~C".l. " (7~ 

7.- La Secretaria de Oeasarrollo Económico. 

Proponer al Gobernadcr las polttica~ y pre.;, ramas 

relativos al fomento de las acti'.•idadcs lndustPiales, 

Hineraso, llr"tesanales, Turistic3s y Comerciales. " 

- " Fomentar la creac1~n de fuentes de empleo impulsando el 

P.stablecí~iento de mediana y peque~a industria el 

Estado, asl como la creacibn de parques industriales y 

centr~s comerciales. " 

Organi-zar, Promover y Coordinar las actividades 

necescirias pi'l,..a lograr un me3or aprovechamiento de los 

rec:ursos turtsticos del Estado. " 

Controlar y supervisar deacuerdo las leyes y 

reglamentos de l<.1 m.:-teria, la prestación de los serv1cios 

turtsticos qu~ real icen en el Estado. " 

Servir de Org~no de consulta y asesoria en materia de 

desa~rollo ecanO'tlico té\nto a los organismos PUblicos y 

Privados conio a las dependencias del Ejecutivo. " 

- " As~sorat~ Tt.:11:nic~'tlente a los ayuntamieritos, a los sectores 

sociales y pr1v~dcs ql1e lo soliciten, en el establecimiento 

de nuevas i ndus ~ :~ i as 

produ-=t.ivo-;. " 

en la ejecuciOn de proyectos 

- " Apoyar la cr-e¿1-:iCn y dese\rrol lo de A1;iroir·dustrias el 
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Estado, y for?'enteor· la indL•~t·-~ ~ ~u red. 

- " Prornover la .... e,:J~1zat:.iCn de "ferias, 

congresos if'ldust.riales y col'T'erci<:tles. " 

y 

Particip~r en la cre~ciOn y admnistración de parques, 

corredo1·es y ciudades industriales en el E~tado. " 

- " Organi:::ar y fonent.ar la producciOn Ar-tesana1 en el Estado 

vi Jitando que su comercial1zaciOn, se ha9a 

ventajosos para los artesanos. " <S> 

8.- La Secretaria de AdminsitraciOn. 

términos 

" Seleccian~r,· contratar, capacitar y controlar al personal 

del poder ejecutivo del Estado. " 

- u Tramit'"'r los nombramlentos, remociones, renuncias, 

licenc1as y de lo~ funcionarios 

trabajadores del poder ejecutivo del Estado. '' 

- 11 Mantener a1 corriente el escal¿.fon de los trabajadores al 

servicio del Gobierno del EstC'do. " 

- 11 Proveer oportunamente a las dependencias del ejecutivo de 

los elenentos y materi~les de trabajo necesarios p~ra el 

desarrollo de ~us funciones. 

Levantar y ter,er al corriente el inventario general de 

los bienes muebles e inmuebles propiedad del Gobierno del 

Estado." 

- " Adn-.ini~t,...ar"' c-ontrolar y v'ig'i lar los almacenes generales 

del Gobi~rno. " 
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Co-=·""c:.¡-¡.;u· y '!.t..'per.isar ero c:onJunto con 1.:is .jepender.cia~ 

ir,teresac':1s, lñ emistOn Ce publ ir:ac:ion~o; ~<f'ic:~ ,,,,...,... 

Ej·-:·c1.tt i .11:1 de! Es_tado, e!~r:e~toel pe ... iOdico a-ficial. " 

- '' OrgaGi~?t· d;~jg11· y c~ntrolar la intcr1dbn~1a del Poder 

Eje::: u ti vo. " 

Administrar los talleres gr.;i.fic.os de~ Estado. 

'' Admiristrar el a1·ct~ivo ~ist~1·1co y el gener~l del Podet• 

Ejecutivo ~el Est2do. '' 

- " Elaborar e 1mpL~tar proc;¡i·amas de mejor·am1e:nto udm1nis­

trrtivo en :ocrdinac:i6n cor. las dcm.ls dependenciac; rlel 

Eje:.c:ut:.vc, 

sistema::;, T.él:ido.s y ~,...oced1m1cntos de trabajo a71e se 

requ1eran para ad~cu~r l~ or93ni:1c1~n administr~tiva a los 

H;:ibiendo se~aJajo al~~nas de Ías activ1d~des más 

De ~st<: m.?~e1·a pndemos ot-..:.ervar St bien es complej,;i 

la adrr.:r-.i.strc..r-iOn :l8l Esl:ado de Mó::ico, t..:\mbién nas podemos 

percatar de que ~Misten bien limitadas las funciones que cada 

~ecreta.ria. t1one a su cargo, y ~<::;to en buena medida no 



~ d~ la e·:~~te~C!3 de ~1~neacibn dentro de la activ1dad 



1.1.1. La Ser:ret.3ria de ~ir1.?"l::as. 

•Es el or;antsmo dentro dP la administ~ac1óri p~.~ltc~ del 

Estado, que se ericar9a de lo referente a la administrac:iOn 

.,inanc:fer"<3 y tt•ibutaria de Haci1t>nda Pübl1ca." (10) 

La Secretaria de Finanzas através de sus organismos~ 

ser~ la encargarla de recaudar los impuestos, para el gobierno 

del estado, p~r este concer-to todas las actividades 

oconOmicas estab1ecidi's, Que pe,•;:iban ingresos deberan 

de>ctararloc; •"'nte este organisrno. 

Pri;>vierirlc la situacjOn, de la e»istencia de los llamados 

i~puustos f~derales como lo son: 

a> lmp1.1<?St".:I ;:i;t Valor Agrn9.:ido. 

b) lmpuestc Scb ... e Produc:ciOn y Consumo de cerveza. 

e> Impuesto Sobre Envas~miento de bebidas alcoholicas. 

d> Impuesto Sohr~ Cnm~ra - Venta de prim~ra mano da aguas 

env~scda~ y r~frescos. 

e> Impuesto So"ire Tabacos Labrados. 

f) Tmr-ue:to Sc"Jre 'JF~ta de gasolina. 

gl Impuesto S:?bre Fnajenación de Vef-.tc:1.1los nuevos. 

h> Impuesto S-ibre Te'len::i.a r> Uso de Veh!r:ulos. 

i) Jmpuesto .;l r..,9..,e<.Jo GlotJlal de l.:is Empresas, sobt'e 

por· remurH?··ac·ór. al trabaJo personal, prestado bajo la 

dependencia '1e patrón, sobre la rent~ por la prestación 

P""E'5t3ción de serv1t:1os p<::>••sc-.n:\l;;:os 3LtbcrdinaCcs que de~a 
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~ct1~:d~des aQricola$, ganaderas, de pesca y conexa5 

materia c!al i:::1 tac--: lffí.'-!ec:ti:i Snbre la Rer.tc:;. 

El E$t:'.ado '.·· \Ol Sc·creta,..!a :i~ Hacienda y Crédito pübli~o, 

el intl'.'rl?s de ··-:i gra-..:.:i ... do=' veces ;ol impuesto, crear 

mayore~ r~,·r:1 'l-; "~-,,:~les 1 ya que dE>O!CL'erdo ~ la. \P.y en rriateria. 1 

r •. Js h.:ibl;. dr que.> ~! imr.,uest-;i S8 debt! p,::ig¿ir en el lugar donde 

::;.e r:~L1S.:> 1 ~cw t:"'! mo~l.V':l :.· hacienrlo referencia a los ar.te;; 

sean per~o~3s flsi=a~ o morales tienen que pagar, la Secre -

tar1'3 de Hr::t.::lenda y C,..édi.tc P.:1blic:o, en ::oordinaciOn con el 

Estad:-. de t-!~·:ico celebraror, do:; c:mvenios actualmente 

f!5C.?-1 1'.2 Ct'i.ebrain }.q 5·~::r•etar'ia de !·k\Cie.ld3. y C"édito 

P•'.lblico y Pl gnbiJOrno del Ested11 de Me~~ic:o." 

Cuycc. puntr1s mbo;. iTtrrJrt-..-:tps son: 

-'' La ~1:;~··:h·1~1t~ rtP re=ursos ft~rales entre fBderaci~n, 

!:.~tan: : f'1 ·11.-.ipios m~.:; eq;1itat.\\1=1.," 

T:i·í)'.1f?<;t'JS Fed~-al~s de l~s 



E~t?do~ y MJnic1pio~.·· f !1 ) 

Oe esta mane1"a la Secretaria de F'inan=as en repre~c>n -

t,:1..,ci.On del Est¿t;dC" tr.::1bajará. activamente con la Sp· r-t-~.· ·! ~ 

HaclE'n:::i,'l y l'.rédito Público, tanto en la recaud.:=u:io, como 

l.;:i sancitin y detección de f1".:iL1des ante el fJsco de una manera 

hornogénc;a. 

bl" C~:mvenio de Col.:ihoraci6n Administrativa er· Materi.,; Fisc.al 

Fe>deral !llte c:elebran el Gobie..,no Federal por C".>nducto de 

Ja SecrJ?tal'!~ r1e Hacienda y Crkdito Público y el Gobierno 

del Estaco dr-a Mé'>: icci. " 

Cuyos puntns ma~ im~ortane~ 5on: 

-" l.~ Secreta""'ia de H.:u::iDnda y Crédito F'Ubl1co, delega 

autorid'ld y comparte rcispcn:.abi l idad en la rec<:ludaciOn 

de los impuestos, dent ... o dr.>J Estado dE> Mév.ico. " 

-" L ~ conrdin~ci-=in de ei:fuer::oos ria.ra alcanz.:u" los objeti -

rito- recal1da:-ión, el fo:'ier.to i:;iconómico y la decentra­

lización." 

-" El ¡;¡obif!rno fi:>deri.>l carsidera conveniente que e! Estado 

l."'\s funcione5 operativas de administrac::.on del 

I .V.1'=\." ( 12 ) 

Po~ consiguiente al d~legar la respans~bilidad ~1 

gobierno federal en el Estttdo de Hé>cico acuerdan coordinarse 

en los si ¡;,ui entes ingresos: 

1.- LV.A. 



2.- ]"1t"HJest .. :: s-.bt"ü To?nerici:3 o .!SO Cr.: l/e-i-~=L•lo~.: ~,..,C;'~tc 

ai::rona ..1es. 

3.- LS.R. por: 

inq~esos por a::tivid~des cmpre53t·iales de 

contrib1.1:-'er"":es 

b) ingrese~ pcr activid~des a9ricolas, ganaG~ras, 

de pcsra~ acti..1idades comerciales en los 9i1·os de 

int ... od,_1ccii."in y c:omisió., de ganado, aves, pie!e: 

en ~rurlo. ~esc~dos, mariscos. 

r:l l~s retef"'cionPs de los lr"1cisos ;;. y b de !ngresos 

por sal arios y general Por la prestaciOn de 

un servicin personal subordin~do. 

4.- J-npuesto sobre erogaciones por r-emuneración al tra -

baJo personal crestado bajo la direcc10n y depen~en­

cia de un patron'. 

5.- l'1por-taciones al Instituto Gel r-ondr:.·· Nacional Para La 

V1vienda De Lo~ Trabajadores. 

Para iri :3.-="Tlintstr;:.=i611 d<.:! los citados ingresas la 

Secretar!~ de fi,an=~~. y La Secret~r·!a de Ha~ienda y Cr•dita 

Publi.co se coordin.r~,...cn p:3.ra t;ojerr:er l~s EICCióne-s si~uientes: 

l.- R.F.C. 

2.- ReCc'-UCic"ICl·~ri, ~k~-:ifici'=ión y Cobr~nza. 

:;.- !'"lfc.-m~I-! -:~ 

4.- ~stst~nc:~ ~I ~o~trtb~1¡e~te. 

~! 



s.- Cor~~·ltae y ~~,to:·?~~~Jbne~. 

b.- CDm:-·•·rJl:3::i0:"1 .iel Cl.HT!r:.limiento de las Cisposiciones 

7.- DPtprmini'ciOn de impuestos y de 

! liq1JidaciOn L 

8.- Tmpo;;ir::ion y condon~cit.:n de mLtltaor .• 

9.- Pecors,...s t"ldm1nistrativos. 

10.-Inte,..venciOn en juicio. 

2'2 
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1.1.1.1. GRS~t;ru-:ro,.,;, :'!BJSTIVC ·.¡ FL1NCT~~lES. 

forma pro9rarr.ada 1 y i:::on b~ses en li>s pol 1 t lCi'IS y t·e-=t-r t ce~ one:: 

que pi'ra el lor:irn de ln~ ohjpt:1·.10<:: y rr,(.>L .. ~.-;; cons1di:?•""adc:= 

el Procese: d~.:: ~·?.0..,-.,1-:1,,.,., y -::;:ir•J·ir::.:::.ón d·~l '1"?'..:.=irrollo d::- l:\ 

entid~d, ePt~hle~c:a ~l gober~a~o1·. 

las pollticas, pr101·i-

siguiente ~anera: 

- D1··ec:1~~ ~eneral d0 Tesare•\~ y Crédito. 

- DirerciOn qQ~e··3J de c~tastro. 

- Procurad::::w"l..:-; F ! S":? l. 

Las dele9"'lciói,"2's Fiscales, Admi.,istr.:\-:iOries, Receptor!';,~ 

~~ RP~t?:: )' A~~n=ia~ FiecaleE, asl co~o l~s DeleQ~cib~~s 

~egi~n~les de cetpstro. 4orm?n parte de Ja p1·opia Secret~rl~, 

~~rn ~ ~tt·~ niv~l. 

Por ~tr·c !~~~, t~n~rn~s q~,e a la cabe~a de ~Sta se=r·eta -

rla i;~ el"li;llr:i-ntr-'1. 2l secretario de finan::-as, en ct..1yc P~•e.otc 

~-ec'°'<;? t.=. ""e':'-r-~---::;~-o:-i 11dad y la ~i1torid=i.d an cuanto l::s 

~~·,~t~s v ~rttv:~~o~~ que e} c-ganis~o re~l:ce. 



':" .- - 1-~ ··r,-r-- - - ~ 1 .. ., ..... 

-t•prr- 1.i f,.r-•.1lt'-'rj ;Je l:Tlplrm.nrt.:\t· nu-...,c..o;; 

'Pti-"•- ··.·""I l-· 1 .. P·SJ~·-1.·-~c:tOr. rir?l t~~.-...b..;jo • 

.,,.-...... ~ ..•• ,,. ·:l·1l ~1-·· .. ~- ~.-. 't~ l'Í ,"\ 

i1t1p•.tf3~,JP.S ~ l.;.,, r.-•.-!'P~ ... ·ia. 

t-1 fro::-r.t~ · 1"-. ~""Id: rl>'•:l L'·'" •?-LJ.r,\ ·J"IE>I• •··-..m1··á 1-:\ 

"'1 <;et" .; -: ~. 

Of~ TlE'Tl\IG 

!'.°'-"IT'.r-> ~orl·-. -i--:_ .. .,;t.;m("I e ini;titu::1Cn, l~ S~CTP.t.<J ... I-" d~ 

r-··~nf-~ r::nn obji:=-t:ivor;. ri11e se manejan !os 
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- Objetivo O~partamental. 

- Objetivt"J Individu~l. 

Objetivo Inst i tL1c 1on¿i l Motivar entl"'e los 

contribuyentes la participación en la reca•Jdación fiscal para 

el ejerc1cio de las funciones de Ja hacienda póbl1ca y su 

administ ... aciót"I en el Estado de México, asl como tambien 

control sobre los ~on~r1buyentes y su trayectoria tributaria 

1.o<:> irnpuec;tos que la compete.,. 

" Obietivr pn,.. Direci::it.Jn " 

- Dirección de ln9resos -

Elaboracibn je las pollticas, sistemas y procedimientos 

de ingre-:os, cobranzas f1sc:ales 1 liquidación, multas y 

maritenimiento del padron de coritribuyentes. 

- DirP.cción de Tesorerla y Crédito -

Programar, autori'Z¿:11t" y revisar eg ... esos, financiamientos, 

fideicomio;cs! convenios financieros, subastas de bienes 

embargados y .:n1d!torias de las unidades administrativas. 

- Di '"'er:r:i6r· de Catastro -

Elatio..-¿1ción. planeación, integración, y establecimiento 

de t~~bajos técnicos, cartograf la cat~stral de la entidad, 

valuar:iO'l de ;:wedios, -=onific:aciOn y claves. 

- Procur~d~•rla Fiscal -

Ac;~c;;or~r y rlefender <?- la secretarla de finanzas y sus 

tnte9rr>ntes! as1 coll'o formt.ilar e imponer proyectos, leyes, 



••eq1?m~ntc':'! q•.11"?•~1?llao::, rei:ursos ~dministrativos, rr1J!tas y 

s¿..,c lr:nes -::lc;,.--:•_1E:!rd'7'I :i di :¡::iosic icnes legales. 

Ob)<?t~ ,..., Ir>r~·:i~t•c.>l " 

C':'lci!:'of""-"f"" in .. <?-;;t-.~r y d~~ar,..olla .... con los recursos materiales 

y tei:nicos solL'= iones e ideas a problemas presentes, previe­

rido co:inflicto'"' fL•t1..woi: pal"'a ,'11canz3r un mejor indice de 

produc:tlvidad. 

FUNCIONES. 

1.-" Elabof"";-. y propone c."111 ;obernador los proyectos de ley, 

.... eglamentos y de:nt.is d1sposfciones Oe caracter general que se 

requieran para el maneJo de los as1..mtos financieros y tribu -

t~rios d~l Est~do.'' 

2. -" Reca1...1da" 1 os impL1estos, derechos, produc:tos y aprovecha -

mientos que cr.it~t~espond.:i.n al Este.do. 11 

~.-'' Vi~il~r el cum~11~ie~to de la le91slaci6n 1iscal aplica -

bles al Est.:i.do.'' 

4,-" Ejercer lcis "-'tr1buciones derivadas de los convenios 

fisc:cile5 que celebre el gobierno del Et?tado con la Sec1~etarla 

de Haciend~ y Ct·i!>dito PUhl 1c:a." 

5,-" Pr~5pntar .?l e)ec:t.ttivn J?l proyecto de ley de in9rcsos." 

b.-'' Practicar rev1sjnnes y auditor1as a los cau~antcs.'' 

7.-" Form•..1.lC'\r mensu.:\\IT'!E'nte los estados fin3ncierns de la 

hacieMda pObl1~a.'' 

B.-" Vigilar 'lLle se lleven al corriente el padrOn fiscal d~ 
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e O\US~n te-.::. " 

9.-" Oir1gir la ne~~~i~ci~n y llev~·· el 1·~gietro y control d2 

la deuda póblica del Estado." 

t0.- 11 C::>ntri:Jlo3r la:: ~i::tivid-3deo:- j~ toC~s s•..:s oficinas recau -

dadorao:, 'fcraneac; / locales." 

11.-" Proponer al ')Ob~rnador del Est:.do }.;> cancelaciCn de 

cuentas incobrables, asJ como el otorgamiento de subsidios 

f1scalas." 

12.-" Proporcionar la asesoria en mater1a de interpretación'/ 

aplir.ac10n de 1-!s leyes trib•Jtar1a3 del Estado que le sea 

solicitado por los ayuntamientos, los p.::>··tir:ularas, y reali -

l.?.bor permrinel"lele de difus~cn y orient.'lciOn 

f i se: al. < t:'!. ~ 

Oe esta~ ;;\Ctividades gener.:i.les ar,teriormente enunciadas, 

1 ~ d~ 1 egac: í On de auto,~1dad y el compartir responastli 1 i dad con 

los Organcs qi.u:> avudcm al secretario, le=: corresponden por 

dirección las ~lQLiientes actividades: 

Di~Pcci~n G?~Pral de In~resos. 

1.-" Forrrul.:i ::-rm.'untilml?nte con l~s .-1irec.::ionP.s ger.erales de 

cr~ditn y dp te~~~p1•!a p~r~ 'a ~pro·JaciOn del secretario, 13 

pollt1c~ 1'? i,91·~~-$ 1el Estado. y participar igu~lmente 

f::-· T'<\.:.~iOn dP pollti.-::a >je ingresos de lo~ org.=i-

•· io:;mo-;: ! l i.~· .o>s y fideicnmis::is del gobierno del Ec:;taCo :je 

Mé:iii:- :i." 



2.-"' Formular p.ar;> aprovac10n del secretario el sistema de 

coordinacibn f1sc:?l de1 Estado .. " 

3.-• Far-mular en coordinaciOn con la dirección general de 

tesorerla la polltica 1 sistemas y procedimientos de cobranza 

de los ingresos fiscales y someterlo~ prueba del 

seer-etario ... 

4.-" Determinar la existencicJ de creditos fiscales, dar las 

basP.s para su liquidaci6n, fijarlos en cantidad liquida y 

cobrarlos e i~poner las sanciones administrativas que proce -

dan por infr~cc:iones f iscalf~s." 

5.-'" Integrar y mantener. actualizado el padrOn fiscal de 

causantes. " 

6.-" Pldnear, coor3inar 1 vigilar y evaluar las act1yidades de 

1as delegaciones fiscales, administraciones de rC?ntas, 

receptoria'!; de rentas y agencias fiscales. " 

7 .. -" Asesorar., !::.Upervisar y uprobar el dise1"1o y apliacacior"ln 

de si temas., me todos y procedimientos de trabajo de ~las 

dele9aci~~es fiscales, adrnin ist"t'aciones, rec:eptcpias de 

rentas }' agencias 1 iscales.," 

8. -" Ccmc!?rleor ororrogas y autori ::::ac ion<?s para el pago 

parcialidades de los creditos fiscales, previa garantia de su 

importe." 

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

legales aplicables, revisiones y visitas de verificación, 
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~ar;;> r.:of!'pr..,bcr el cump1 i'lie.,t.o de- lr.'!O' obligac1or>es fi~cale:." 

1\°J,-" lr-fnr·'fl.?r a la pror:uraduria fiscal de la com~~1an do 

delitn~ fi~c~les. '' 

11.-" ~restar los cof'!tr1buyentes los servicios de 

or.ie'ltactbn tér-roi<a e,. el cu:npl1mierito de sus obl19aciones 

fisc~le5." e 14 ) 

Dirección Generrtl 1~e T,-:.soreri.:i y credito. 

1.-•• Concertar, custodiar, vi~ilar ~ situar los fondos 

proveri1entes dP la aplu:¡¡r.-10n dr= la ley r.le ingresos c.ie E<.:Ct.:>do 

de t"é'>dco y otros =oncepto::; que deba perc1bir el gobierno de 

la ~nt~~~d por rc~ntu oropi~ o agena~ afect~n los deposita~ 

dia,....io'? corre~r-ond1P.ntes Jas: cuentas que tenga ~l 

gobierno. '' 

2.-" F'3r+::c"i.o<lr en ~a Forml1laciO., rle la politica di? 1,.,grco;;a;;, 

t'lnto d~l Est01d~ <::C':no de lo-;; Or9.=1rl.!imoo; auxiliares y fidQ·.i.::.Q­

misos del Got:ierno del E'stedo di.'.'.' Hexico, y fo,~rr1_·l.;ir Pl 

=ro~··~~~ fi··~n~;~r~ E~t?t~] y 1~ Pcl1tico de endeud~m1ertc 

3. -" Progr.;oma1~ y '""'icicel""' le~. pago~ autorl:'."adcs que afec:t'?n el 

presupuPStC\ de EQ .. e-;c;~ de la Enti.r1~d, y los dem~s qL:e regla­

rr•P.nte deba efectuar el gobierno en fLmciOn a las Disponibili­

dC\je!:' y 1r.<: progrr.t(l'a'.:" dr. fluJc de (!fpr.tivo, mc-teniondo actua­

!i~ad~ la ~nforma~t6n rql~t1va." 



5.-" l='"-"'•,...tic-ip"lr en 1'3: formul.;tciCn de lo-:; convenios financie·· 

ros y ejercer las atrib11ciones que le correspondan el 

~~bito de s11 comnetenri~.·· 

6.-" Al1t;ori=.:ir lci venta fLtera de.> sutiastn de bieries embargados 

Al ~~jet• comprador y guardar, ~pl1c~t·, destruir, rematar a 

vender lo·.:. bienes que· se dec;om1 ~e11 o abandonen en "favnr de 1 

Gobierno del Estado.'' 

7.-" Practic.;,... .:i1·ql1e::i<; 1 revisiones y C\t:ditor1as contables, de 

Jos unidiJdes cidmini<;-trr:>ti·.ras, que- rPc~u':len o metnejen fondos 

'prop1edcid o al cuid3dO del Gobiorr~ d·~l Est~do.'' 

R.-'' l.levélr Pl r~91st1•0 de 1C1s Cltent.:is corrientes de déposito 

de rliMerr- 'J ot•·o 1:1po de op1?•";.7:i;;•r,>3 fin81H;iet'a!" de-1 yoi::1er·n.:" 

r.:'el est~.do nrganismos au><"1l1,;i•·es 1 f1d~icomisos, as! como 

llevar el re9lstro de Jeoi deuda pUblica de las entidades 

facultad~s para 0btener· fin~nci2ffi1P~tos. 

9.-" At'.tori:.:::.3.r el p.;igo por concepto de: devolu::10n de 

~~n~i~=~es ~u~·~rt~~ ind~bid3mente al fJsc~, ~probad~s por la 

.autoridotd com::iPt~nte." ( 1..5 ' 

Di•'P.!:C!ón Gr--.,eral de Catastro. 

!.-'' ~e~li:a los trabaios técnicos que permitan la locali:a -

ct~n d~ p··~dloa, lPvR~tamiento~ topogr~ficos, asignaci~n de 



catrstl"'C:. l. " 

2.-•• Inte9r~·· y mantener actu?li=~d~ la base cartog~éfi=~ 

3.-" Fnrml•lou- la":> ;:;rori·.1!:'..•stas :fe snroific.ac1Cm ca-castral y de 

valores t1n:ter·~os de ~u~lo y de construccibn.'' 

4.-•· E5t.::>blece•· J':)s procedi'!'1ento!." para la autori;:ac1óro v 

reejistro de pe• it-os v._:oluadores, asi .:-orno e-:pedir las consta -

~nl l t 'ir::ci~, sistemas y pracedtm1entos 

etablecidas.'' { 16 l 

1.-" S'?r cans.:dero jur1di.:-a de la secret.:.,1·i.:.. 

2.-" Formular d~aci..1erdo <::On las declarac1oncs corresc:ir1die -

3. -" l='.::••mvl.~·· .• no~~r·p de l.¿i Secretari.;1 1 lc:is den:..1nc1as '/ que -

... ell~s que Jegc:-:'!'IP:;n p--ocedan," 

4.-'' A1M·tir, ~··nt~·· y resolver los recursos administrativos, 

:: 1 



~dJ~·~i~-J~i~~ de bieres ralc~s o muebles asl v1 Ji le.r 1 a 

d~C.id: .:,¿:,·--·,r:• :l.~· r_~e1 i~·it·e1·#-s fiscal.' 

b.-" r-:'""'ndon,::.r nulta. ot:orgar s11bs1j1oc;.. decl¿;rai- e·:err,::1onF.:1s y 

7.-'' !1,,pc.-,~r s.:>nf'."1c.nPs po·· lr.fr~cciOn 

1~3a1es ~orr·~~pondi~,~~s.'' 

l.3~; d1spos1c1ono~ 

8. -" Í'>"'!:P.C"I'. -,,.... l-'t.""\.-id0 :ir.¡· '-'!1" l ·i cont in' . .!-"·· 1 Q.- :1 suspensión dt."1 

croced1~ie-ito ad~1n!E•t·~~1vc de ejocuci~n.•' 

9.-·· co~t~star J¡~ dcmanrlas ~rese~tadas por :os particul~~es 

a"1te lo,. tr".bLmal1?5 fi•-:.c-:i.les dAl Estad•:> y de la Fed.::raci::·n Pn 

r:-cnh-a rle acta~ ':"1~ :.-''"- •~utor>dc•do?s iic:·~ai.es." 

to.-•· D~foncl~r ~nta t~r.1 ~1~s0 de trtbunale5, los intet"PS05 

dr:? J;i 'ocr:- 1·.--rlr: cr.•ar.rjn h-•ng.:. el .::ar·acter de autor1dC1d 

t"t?'=pon~~bl~, c•·e.10.-:0, t~rCPr"C' pet·Jud1ciC:>do actltc-rio demandado. 

1 L-" Asesot·.;i_,.... a li\s di reccioens de la secretaria, para que 

cumpl.:i'"" :-i·.'·':"•·.~,j.;o.':"lr;"it<:: : ?~ r·t?t:r:IL•r::1ones 01ctc.das en Jos jui -

c.:ii:i•; en lo':' -;:·.•e st.::i.n ¡::,.;¡rte." ( 17 \ 



1 • : . ? , PEC!:F T"'.';:; I ü CF f:·FIJ7AS. 

Es Pl o ... 9anisr-. d~1tro c.iS> 1 :::1 ~dT·in; ;:.t,..~':".'..6r p''.• .... il i:a dr:l 

Estado de ~é>:ico, riependient--e de la Secretar!.:- d2 Fir.anza~, 

que se '?ni:arga rte lo refer-=-nte i\ J¿i rec.:;>1Jdi1c10n de impLle~.tos 

tcnto federales co~a e~ta~ales munir:ip.;.les. 

La rec:eptoria através de suo; rn1embrcs, es la encargada 

de regular l~s r·elaciones entr·e la Sec~eterla de Finanzas y 

lor:. contribuyentes adscritns a esta oficina., atraves de hacer 

efPctivos, los prccedimientos admin1strat1vos y cumpliendo 

con la le9isl~ci6n ft~cal vigente oar~ dichos efectos. 

Las receDtttri"'"" sor1 el resL1ltadQ de una decentrali;:aciOn 

de funciones efectuadas r-or la ~ecrct.arla de Finanzas, 

concentrandoc;A ~ una 'ZOna geo9r.lfica especifica, esto para 

que el servi e io sea mejor, con mayor control, y 'de mejor 

calid3d, y~ que e~tre menar ~e~ el radio de cobertura de la 

:::>ficina rec-""L1dcdora, sera m'=jor el desempel'lo de las diversas 

fun:;.io;-es q·_te t!ene a su cargo. 



1 . 1 • ~ . ~ • FiJP'",~ ,:.': íl' '\l D~ OPEF':AC ION. 

Li\'3 receptor· í rs de re'1tas o~·-;anismos dependlen<l.es 

d~ 1~ Se~re~arl~ de Ftnan:as, 

d!r:tar~ 1-:,~ medidas .-:n lac:; que> detan de controliH'Se. 

Todas la oficin;ts tienen un prcc:;upuesto otorgadc.., pero 

que no e$ "'aneJaáo pr~w pert".nn<.<l de Qstu, "°\ne: por la Sc=rl?la­

rta dil"'eCto3mente qui?, c!eacuerdo ,:;l"s necesidades se va otor"­

g.o\ndo, por consi·o1uient.r;> todo lo refer·ente a papelerla, m.3r.te­

n1mient..o. r:o'lpr.'l,.j +-<•c-i•'.m y eisiqnat:10n de personal es propol""­

c1onado por la Sec:retat·ta de F'tnan::as. 

En lo r¡~1e 'So? ··i:·t;.e1·E' ~J. le. pl3.í"e.:-.=1on de l3s act1vidad2s, 

las oficinas recr:iud.-;.doras tienen metas anuales que deben de 

cubrir, para lo curtl y basandose en dato~ hist6r1c:os, e<;.t1mdn 

el uso :ie rP-r:ibc;: de pago, manadam1entos de eJecuciori, 

citatorios y pap~ler!a e~ g~~P~al, 1~ cual se cont1·ola p~t· 

m~dio de v~les que ha~e la ofic1n~ ante la administr~ciOn de 

rert~s, mismos que se comp~ran con los resultados obtenidos 

por 1~:. oFi·::n.::.s, í ::.:1"~ rl·:>ler-.111n.;:.r- el ,:..01•0·.·ech;i.miento de 1os 

re.::ur5os. 

Por ot1·0 lad·~ todo~ lc5 ~1nmb~c~ de la oficina tienen 

i:;ue 1 irma•· ve les :,. <;:.f' 1ir:·1~n i:on~r-c:ut ivos de l a5 docL1mm too; 

ofi-=:iales, "T'ismos q•.1P cuentan con un folio para tiU meJor 

mane:io, p¿'l•·a mantener un -::ontrol real de su uso, y poder 

evi t.?cr lo;; •na los m"'nejos. 
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t•cnica a lo$ c~ntr:b1JJent~s que a si lo ~olic1ten, C?iaba-

legales p¿tr"' los proced1ri-,ient.:is, incluso medios de 

defensa ante ~l f i seo. Par¿a 1 o cual l.endra que capac i tat• al 

personal para qL1e este enterado de los principales hechos 

el ~~bito f1sr.al. 

Dentro de los pr1nc1pales procedimientos que 1 levan 

acabo las of1c1nas recaudadoras, encuentra el 

procedimiento adm1r.1strat1va de eJecuc10n. 

Esta la en que la autoridad fiscal hace 

efP.ct1vos los crPd1tos fi<:>cales que los contribuyer.tes 

tienen, d\ctic otras palabras, es el cobro de obl19aciones 

i.t'lpueOEtoro rio cubiertos en lr::>'i' pla=.o=:, establecidos por la 

autoridad fiscal. 

Este proced1mianto da comienzo cuando el contribuyente 

ami te el pago d~ l~s obl1y~ciones en los para <:>l lo 

estip1..1la:to 1 y la autoridad "!'isc.:!'1 elabor•a requerimier.to 

para que dichas nbl19aciones sean cubjertas, lo que trae 

como con~~cuencia que el contr1buye~te tenga que o ay ar 

rr··-'' pe,. r,... cumpljr oportunamente, y un dla de salario 

min1mo por ccncepta de gastos de ejecución, originados por 



t1~ne saldo a ca-go. 

Pr·ster :\ la notificucl.On del requerir.iiento de pago. 

y al no l 1evars8 ac:<"bo en 6 ¡ 15 dtas despuC-;o, ,;¡,., 1:-l 

municipales r•'~PE'Ctna-

m.:::nte, procedera al :-:;e~u1·c1m1ento de bic:n.-:::: por la vta 

C1dmini·,;;tt,"\tiva ( P.rr':::i:\•"'¡_} l, c . .,,rrl gcff<-"\r1t1::"r e! c1·(>.j¡tr:i fi.,.;c.al 

pendiente, mismos CL'P porJran se:sr l 1bcrados cubiertos 

los cr?>di tas pt~.,:l1io>11te~ el fisco y sus ac:c:csor1os 

leg~l~s, ent8ndiPr1do~~ por· ~ccesorias l~~ales los deriv~doG 

del procedimiento, tú!es cam:l .iH•l t:ils. 1·ocargns, 9•"stos de 

ejecuci~n y atrn,1t:pn¿i•nipntrJ 1 ¿i} iguc,l que si f•Jei·e el caso de 

la utili;:acitin d?. fletE.•'S pagudo<5 por el traslado de lo!:> 

b i enec;;:. embargad::is. 

C.;ibe sef'l<l lar que por gastos de ejecuc:10n el 

c:ont1•tbu}·..:.,n~c C·<·Jar"a ron rel·J\ciOn a '!.Q-;:; clor:umer;to5 1·ecl.bidos 

( req.1eri1..,ient;r:.~. cit.,¡,torios, emlJc"'lrgoi:; > uro ':1la de sa1,;ir1,3 

mlnimo vigent'=' de }<l zona P.ConOmic:o. que p.:>1ra dtcho efecto 

Far:.>. l~ dc".'tec.ciOn c1e adpudos d" 

obliq;ir:j.-inei:. la oficina recaudadora se au>:.tli¿i se auxiliarte 

.;,·c:hivi:i, P} cual se ll~va e::pedi ent~ de cada 

cor.tribuyente, y en el caso del 1.v.A. una cedula fiscal con 

el v~ciado de lü~ declarac1ones mensu~les y ~ierrrea de 

ejercicio f1s-=~l y 1 ta'Tlbie!'n recibe información de la unidad 

de tnfnrm~ticA y rle cat2~tro en el c~so del oredial. 



O~ntro de l<i e:=;tr•.1ctur~. org-3..,ir:.'3. '.1'=' la r'ec"='o':··.,¡ ,, d~ 

rent3s, i?P"jC".1nt,..;,mc.5 ~nivele-:; btlc;.icos qt..10 -:or:. l::is d·-' m.o.yar 

importancia. 

car~~ la 1ecept~r~a en COnJ'll :u, asoect.os 

administrativos, cr:-,tilbles :1 ':ecr•1cc:,0 1 el que toma las 

decis1onps y caso de presentarse anomallas C21SOS 

extraordinarios dentro del trabaJo cotidiano se le tiene que 

pedir su aprov~ciOn para su reali:=actOí', 

Sera el directamente encargado de la coordinaciOn de 

todo el personal eY.istente en 1~ oficina, util1:anda tecn1cas 

de dirección adecu~d~s para que el :ndividuo en:: ... 1entre 

agusto en la reali~aci6n de 

~~t~, la moti~aciOn y la ~onsecucibn de lo~ 

obJetivo~ de la oficina .. Debet".\ ser perscr.a con 

e~perienc1a en el trato con gente, conocimiento de los 

proces.:Jc; de la of1ci'1a, con capacidad para la rcsoluciOn de 

problemas, responsahle, con lntegr1dod mo•·al, para que se.ci 

verdadoramente capa:: de motivar y propiciar el de-:;arrollo d; 

e1T1p1eadcs. 

El receptor de rentas es el director d~ la oficin3, 

y directl'-'O, debe tener atributos de llder para guiar 

su persr:::.nal dC?nt>·a de 11n mar~en de producti·.,ddad. 



El >E .. •f)t•mJ.:1 "1 ~'Et jer::-.1·qu i co dentro de 1 a 

.-'e l.:": -:;f~cin.:os ..- ... ~ ... C'··,i:-·1r1·as. es el co'"ltitdor, qL1a r.omc. lo 

define -.:.u p ... 'O> ... fil. i\t1ende l~<:::. cuestiones rclaclonadi\S con 

l~s fin.;.r,::2s de l ;os ri=~cPpto1·1as, evalua la recuperac10n 

h.;::.c;e ;:. l iló· metas mensu.:-1 es y ,;:,.n•_ip ¡ ,.~ 

dec l.?r -a.e i :::in~s, pror:ecJtm:~tit-os let;;i>le1$, y ll~va un cCJnt•·cl 

sabre el pe""'sn1,. j de la c.,f1;:1ri.3 y ~Lt trayectorta, para 

eva 11.t.")C i On. 

Debr_»•~ rf''"'rt?r.~·- constan~Q y ef1~i~nte comwn1cac10n 

f;adcs 1os miert1br-:io:; de l¿;¡ rJfic1na, de m.'lnera que est'"' 

enter'<?dc<. t~nto Ce l~-.s neresidudes, de los postb!es 

CO'"l f1 \e t.-;i .. lo.·::;>~··01~· .. >:'!"' 'i-=1 C.r',.i:lni::ac:c;n, la Q~.~ }.z 

¡.oer·;;,, t l' h~rrn~ien~as pat·a tomar ra~s 

pos 1 t l ../a1T•ente Ja 

ori:.;.n1:aci..:'"r•. 

situaciOn 

e":l~rnJ qli? afee-te el desarrollo o funcionamiento de lJ 

toman'.10 en cuenta aspee <:.e·=- la 



contribuyente~ m~s ir·)c-ta~tes. los fa7tore~ cue i~~1uy~n 

el desempe~o del pe1·sonal rle la ~ficina, etc. 

En tercer pl;-.no dentro del e-:;qt11?1'la organ1::ac:ianal de 

las oficinas rec.:1udadoras 1 se encuentra al Jefl? de ejP.cuciOn 

y rezago, el c1.·al estti encargado de todo lo relacionado con 

los cré-d1tos f1scale~ q1Je los contribuyentes tengan, 

pendientes de cubrir en la oficina. Es el 

re5ponsab1e del seguimiento que se les haga 

directamente 

todos los 

procedimlentos administrativ::)s, manteni:r ·-tn nivel bajo del 

re::ago en ::uarito a procedimientos, supervisar el trabaje de 

los notificador·1::os ':'recopilar informai::::10n por parte de los 

contrihuyentes. 

Ser~ el encargado de mantener al dla la situ~ciOn 

fiscal de lo5 c?ntribuyentes adsrr1tos divers~s 

oficinas, c~n el propO~ito de mantener un control real de la 

s1tuacion la ~on._'\ geogrAfica de la receptoria. 

Con la brevio.• descr~ipciOn que se ha hecho de la 

situación orqanizacional de las oficinas recaudadoras, 

se podrán citar alg1.1nos de lo~ problemas més comunes que se 

presentan en las ~~ciones cotidi~na~ de dichas oficina~. 

En orime·· rli\no, se ·~e que en aspectos cotidianos 

situ~c1an~s ~on~0n~1onales, la~ oficinas recaudadoras tienen 

libertad rle arr10n, pe~o sin embargo, cuestiones de 
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-:!i'°'posiciOn de- re:1:v·'·~~s 1 t-ien-=:r. litnitacior•P.S 1 tales como~ 

- P.utori-:ac:iOn 

- .'.'.:\:ignación 

- Mala administ1·acibn 

- Burocratiz.:;ciOn 

Causas intern."lS. de l.:\S o1icinas 

recaudadora=-, pero s1n embar(jo, afectan determ1nantemente en 

desempef"lo interna y e:cternamJ?nte~ 

Este tipo de 1 imit.:mtec; influyen r:.>n el desar--rol lo die> las 

actividades qUl? las oficin;:i;s 1·ecaudc:idorAs re.'.'111~an dia 

dia, m~nifeslanrlose mAs r:amunmente con los siguientes 

problemas. 

- Bajo c:ompromis:-. de la :JP.nte en cuanto al c:umpl111'.1ento de 

los objetivos. 

- Tr"'bi\ja rutinar10 no creéltivo. 

- Personal con poco conocimiento de estructu1·a 

organizac ional. 

- Trabajo lndivid1.1al no er'\ é->'=ll•~~·::'.l. 

- F"alta de canales efectivns de ::omuni.::acion. 

- F"oc:a atención a las quejas de les contribuyentes. 

- Directivos poco comprom~tidos r:on los objO?tivo5 de l."'s 

ofjcinas. 

- Poca continuidad en l".:ls estl los de administr."lci6n por 

parts;? de lo~ directlvos. 



Todos 

realización 

este-:-. - .. ot lema~ tt·aen como c.:nsco;:i ·;:::.:::. 1;:.:. 

dl? t,...i',:,ajos inr: -.rnp1etos, ~ajo iné..:.ce-

productividad, alta resistencia.-'\} c:"'~bio, mal s.c:>•~«tt'=lº ~1 

cliente por faltn. de informaciOn, quejas continuas sin 

solución, altos costos de trabajo. Esto hace que las 

oficinas recaudadoras y Stl personal, m~nt€?ng.3n la mala 

imagen de los servidores pUblicos y sus organ:zac~ones. 
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t .. 1.2.3. FERSP~CT'IVAS c. .:oi;To V LARCT0 r:·LAZO. 

Der.t~o de la~ ofic1nas recaL·dadoras del Estado de 

Hevic:o. com':" en c:..1alc:uier otro tipo dP. or9Jni=.aci01. p~1Lll L.d 

privada, hemos dado cuenta que tiene problemas, 

bien lns podenos ~atalogar como serios, cualquier otro 

tipc de problc:>"T'ao:::, tiF.:",,:..:·n vari.r.is .:\lt,~rnat1vas de so11.1r:.10n. 

C~mo hemos ~nal1~ado las situariones en este trabajo, y 

si bien tomamos en cuenta que las oficinas recaudadoras 

tienen lo que se por.tria llamar en tPrm1nos de mercadotecnia, 

mercado cautivo, buscan ni pr·ocupan por 

irinovaciOn en el o:;ervic10, lo que hace que d~ c1ert~'I manera 

el se,..vicio •.;oe estanqi:o y no del todo b1.1enn, para 

exige.,cias de;] c-:intr·ibuyente que va en busca de re?.-:ibir 

servicio. 

En 1;:1 E'prir:"",:; .?.c":::u,">l l.'"1 qu<e· MP ·~r:o at•·avie:!a por 

s1"t1.ración de dr:-fil"'icion c1e n .. 1f'7lb1'1s, tarit-o C?ConOm1co1> 1 

hs 

pol1ticos y socialc~: n~~es1t~ da cambio y transformac10n 

f!special las receptorias 

1 f:.ntas de! Estüdo de Mé"ico, renovando la forma de 1:1borar 

dla a dla. '' RENOVARSE O MORIR '' frase muy usada esto~ 

tiempos, que como todo solo implica el avance 

tecnoló91co, también .ideol091co que debe adoptar 

pDr~ trab~j~r armOn1camPnte en ~l cambio. 



de mejorla dertr•:- de servic10 cot1d1~nc 1 l~ que 

repreSE"nta q·-•e no ~~ iste un verd1'\d<:?t':"' d~s¿¡.1 ··0110 l:.:;; 

activ1dadPs oer~on~1 1 ya que ~e r·e~li:an la mayorla 

~utinari~mente y hasta cierto punto 

m•.1nrt':' del -=:istema, ye.». ~u~ no se toman 

~iguiente~ ~spe~tos; 

a) ''Evaluari6n d9 l~s n~ceslrlades, tanto de 

internos como e).tt,ernos. ( contribuyentes ) " 

lo 

cuent;3 los 

los usuarios 

bl ''Deteccio&.n de la etapa de vida del sistema para tomar 

medidas correct:vas n norm~ti~iJ5.'' 

el "Imple1nent:11'.:'"ilin <,;.ec:L•encial del cambi:::- 1 prim2rC1.mente 

cultural, de ~stru~tu~as y final~ente tecno!~gico.'' 

d) "FZ?troal1-entac:.6r continua del sio:tema." (18) 

De e~ta m~~~r~ s1 no tomari 

meJort<J rlo?l :.i::::~~.r .. • t:~nto 2 (;"."••·te c::.n=· a largo pl~:o 

r=9ati•.·ao:-¡ esto si en un co1~tc pli\::!O P:> rnP.j::wa el serv1c10, 

pe•~ 1t: .. ;i1~<'l. 4:-P-.•~··•· qi•e rtec.:ier ·?T"'! 1.1.,a medid¿_:¡ ¡;.r·adu.;.l, h~cii;ondo 

mAs dif1c: l rd ,·_ ··•• 1 i:nient-:i do las c-bl igaciones por car te de 

los cr·i~:·:~ :1cn~e~ lo cual ~s absolut8mente desmotivante. 
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c.,mo 7·a heir.as venido platica.ndo ace ... ca de lo qua son y 

ti~cen 1 ~s l"P.::ep tcrl ;:i;: je rent~-;;, nos enfoca1 .. emos un poco m.rt<r. 

a il'ó=í'.'e!'.'.:tas detP-•-min~r.tes- en la cor.;:;ecución de los objetivos:., 

t:.a}es corr10 el p.::-¡:-el que JtJega el contribuyenttao, los recursos 

hum?~~~. m~tPrt~l@~ 

au}ti 1 ian. 

la 

"El ronlr1b:._1yentP SP def\nr-o como aquella perc;ona. fls1ca o 

mora} la c•.•A} asume obligaciones ante el fisco, de pagat' una. 

determ\n;;tda cantidad por los 1ngresor; rE'Cibidos 

ejerci<.:ic -fisc;..1 dete-rrr,tnado, ::ieri"ado de estas obligaciones, 

tabién emanan derechos y es esta relac10n, dnnde 

prec is..;i.men tt.> entr~'ln las oficinas rP.c.;..udadoras, que 

como ya hemos citado encar'ga de la recolecciOn de 

im¡;H,.1e~toc;;, '> Pl brindar eisesni-la dP. como 1 levar ar.abo ele 

mci:-ii?ra corrr>ct.~ el cumplimiento de obligAciones por parte de 

los contribuyentes." (1) 

l -:is ci;:,ntr 1hl•:;entes 1 deben 1:-star enter.r.dos, tanto de las 

li=>yes '.J d•::pos1c1ones f1sc:~les q;tc :ns ri9~n: c:omD di!? dOnde 

y CO!"l Q11ien soli.::it.~r la ir'lfo1·~aciOn v formctos necesarios 

p~t'"a el cumplimiento de dich<:i.s. obliqcciones, y C?n cao;o 

especlfic:o hacer uso de sus derechos ante la negligencia, 

r.ialve·~sariOn de 1~ obligaciones contraidas, por parte de las 

auto:ir""id.:;des -fisc~le5. 
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Es dentro de e<;;ta rel~riOn qL•e los c=-:i'-ribuyc>r·t~s acuc!en 

las oficnas r~cc:oudcd~,...as a cumplir can l.:ts diverscis 

obli_gac:iones que han contraido, y soli<::itan del pernonal que 

en ellas colabcrrin el sP.rviclo e ií'lformac1ón necesaria parC1 

su real i 7tlC i Or.. Por parte los ser'.lidores públicos deben 

contar con l ai::;. recursc::s y habilidades necesarias pi>.ra 

proporcionar el ~erv1cio que los cont""ibuyentes demanden. 

PI"'.' .... otro }.;oda lo$ f'llembrcs de las oficinas recaudadoras, 

tienen la autoridad suficiente, como para recl::i.mar el pago de 

obl 19.;1.ciones contribuyentes morosos, que no las hayan 

realizado con oportunidad, lo que desarrolla otro tipo de 

re!::\ciOn, receptoria - contribuyente, ya que se le presiona 

al contribuyente, '""que c1.1mpla con una ot:ili~aciOn contraida, 

esto, mediante el pr"oced1miento administ..,.ativo deo ejecuciOn, 

no es otra mas que el requerimiento del 

cumpli~iento dR obljgaciOn dete?rrr.1nada por la vla 

administ .... ativa y en un caso detrem1nado la adjudicaciOn de 

bi~nes suf1c1i;intes po..,. pc.t"te d~ 1.:i. oficina t"'ecaudador~ para 

9.::1r.:-nt i :;;arlo. 

En este tipo de relación, se requiere de un mayor 

conoc1miento por p~rte de los ser~idore~ pUblicos, par~ no 

cometer atropellos o abusos de autoridad contra los 

contriblty~~tes, y asimismo requiere de mayor participación 

por pa1·t~ del con~ribuyente afectado, para reali=ar el proce-



dim1ento C07lfCrlf·e .:i. der•echo, ~in ni.n-;Ji.1r. tioo de desvi~ciOn. 

De aQui, e~ donie nace la recesidad latente de que todos 

los miembros d9 la:; oficinas recaudadoras, se mdnten9.:.n 

act1_1,.li~"dos ~obre e>l LlS"':'I >' aplicac10n efectiva de la 

legisl.=:icibr. fisc<:il, no solamente en materia estatal y.to 

municipal~ si'"lO tambicm a '1i>·c•? f'?der-a.1 1 y de todo tipo de:! 

tramites fi;cales nivel ~eneral. Ya que la falta de 

información y camL1nicaciOn 1 es de lo~ pt·oblem~~ qua 

mayores conser:ttenci;::i.s traen dentro de las ofir.1nas 

ri::!caud.;.do,...as. 

Por ~sto es que las oficin~s 1·ecaudadoras se tie:nen Qt.te 

.:iuxiliar de algunos Litros organismos, para la recoler:ciOn y 

procesamiento de ¡~ i nfc1· .nac ion obtenida por lo~ 

not:i ficador~..,;, y la prepare lonad.:ri por los contribuyente'L, 

p:ira la act1.1aJ1:=.o.ciOn de Jos p-ld .... =-ne=. y controles dentro de 

J.:is o·fi=ira.~ rec:audLl.dot·as. 

Estos crganismcs sori¡ 1~ urddad de informática, la 

dir~c~1~ri de 1-~7~~0 y ejcc~c~O~ fi$cal~ y Ja ~ec:·et2ria dP 

un buen indi:-e ~e infcirm¿¡.-iOn 'l todc~ !::is nJYeles de ~as 

nfic?ras i·Pca~-~~da1·~s, de ~oui l~ importancia de mantener 

viva y ~ctu~li~ada est~ relación. 



recaudadoras, r1l i91..1al qLtP en todr: t.!po de: orgar.i::.:.r::cr.es 

nt'.1mero cal ific.ado 

per-o;.onal d&:-.,treo Ce la or;;¡ani:.::ac1~.,, ya que ~E'rAn los motores 

del c~mbio r. tC'lr1os lo~ ,,ivel'?s. 

Pero conc:entrandonos un poi:o m~s dentro de la estructura 

org~nica de las of1rin~s recaudadoras tenemos, que como ya 

hemos sel'tri.lado anter1ormente 1 las puestos mA: importantes 

las oficinas recaud~doras son: 

El receptor de rentas, el contadci·, y el jefe de 

ejecución} .. re:.:v10 1 q• .. 1e p:irticipan en la toma de dec:isiqnes 

de la receptor:~ de rentas. Tamo i en e:: is ten o tror:: pues !:os 

que si bien participan directamente la toma de 

decisi0nes, si ti1?nen p~rte del gt·~p~ de trabaJO 

importancia aspee! f1ca, que 

puestos: 

dr:?be ser '.:ora.ida. en cuenta, 

El c<u:-: i "t i..·-r cor.t-3bi 1 id3d, de 

cofT'pr:_.•·t.:HTi.1ent.os, ~1 ef"\c.:.;rgado de la Só?cciOn de I. V. A. los 

notif1c~dor·es. y lAs secret~~ias que p~~ticipan la 

r2caudAción y contr~l del trabajo. 

Todos estos puestos dent•~o de of1cirias 

recaudé> joras, de ur·a descr ipc ion espec 1 f ica, que 

p~rmita te~er un ~cnocim1ento d~l mismo, sus 11m1tacionas r 



di<ferenci-_15 [:ntri:: p•1estos similares, du::ilic:tdad de funciones 

y ~tres p~obla~ae que se dan ~on ft·cc:uencia. 

biP.11, qL11? c~r.::.-:terlsticas deben 

nfi:: 1n.:. ,-ecdudador¿1. 1 deben 

s1 busqueda dD 

be;,eficiC15 per~on1les que intürpongan ~n la con~ccuc:10r. 

tener 1niciatJve 1 cooperativo los grupos de trabaJO! 

evtrovertido 1 

car.,,.ctet· 1st1 cas 

rr-rsu3~1vo. 

en 1.Jeneral se nn1~8'!?-i t;Jn cualquier 

~u~~tib~ ~erla el pr•oceso que se ut1lic~ 

para la delecci~1n de estas ~pt:l;1.HJ1~s c.!~ntro de los po~1ble':":· 

c:andid¿¡tos or~1p~1· 105 PLtestos d~ntro d~ las o~icina~ 

"l?Ci'."11.ld;::¡dr:n·,;.t, 1 nepc>ndiendo .Jcl tlpr, de pu<·Sto ocupa•~ 

deber\·'• t·eall:'í~r los reqt.terun1entos r ... or áreas y. <ie e'E:'ta 

mane•·.::.. S.:\C<"r l~~ estanda1·e~ d~ habi 1 idaes min imas que 

~-o~~~:~·~-•n~ !p ~~1P~~iOn del personal, delinear o fijar 

l,:.s fo·pnte=. rie r·.;orl•.1tam1Pntr. 

De E-$l: :, m¿i,ner-'"\ 14q,;. vF-: con ven e i r:io de q1.1e el candi. oj-3tO 

el~~idc e~ e! m~r nrnp1cio, d~rle un~ inducciOn a lo que es 

1~ !:"·ecretar~c- dL'- Finan~=1s, las DP.legat.::iones fiscales,las 

dC! Re=ago y EJecuc10n Fiscal, 



R~c~ntorias de Pentp~, e~l co~~ la !nt~ cdu:citr ~1 ~uesto y 

;¡} trabajo a de~3rrollar, ¡:lane.?rlc e•· 1.::i implemEntaciór· 

d~ proqrama~ de ~~P~~itaciOn pa1·a todos los nivelEs en l~s 

of ic i n21s recaudador.Js. 

E"S"to pcndr~a eri c,trA oo-=.1cíOn al pc:.wsonal de las 

ofic-1.-iao;. rec.o<•Jd:1do,...as Cl.1anto al servicio que podrL~fl 

brindar los contr1buyentes, y la ef1cienc1a que 

et trabajo cotidiano dentro de las oficinas, 

aume"tar la p~rti=ipaciOn del perscnal y compromiso con la 

organ12""ciCn. 

Po... lo o•.•~ r<?i;per:: ta a los recursos materiales, 

variado5 y comp~ e jos todos c:>stos recur~os, como Yil vimos 

a-.terio.-E"S, r.signados por parte di:? 

para que l~s asign~n mayorss 

recursos. no tier•e 10\ decisión final para dete ... min .. 1r el tipo 

de rnatF"'ial que -jpbe ptc··r;rtrse=- y en qu?- c~ntidcd. 

Actualmer.te lo;; r("'c·.1rGos co'i los C'H? s!? CLl~r.ta l=J.s 

- Pres~1ouost0~ ~G1gn~dos. 

- i~rmin3\ec; de 1.rmryt1t~doras t d~nde ~p~r~cen los bunc:os dra 

date:<: tt"'.'l1t1~dr:ic:: dP 1<'1 unidad de informtl.tica de lé' zona, 

pueden h~C!?'" de;:nira::íone-:= o coO'mbios en cuanto a los dctos 



C:.-o>:--:f:'>r~.1.,,s~ iar Ce el-:~ Jos nwevcs :J''·g~s: c:orisu1tar ·~lt1mas 

~~c~~s d2 0~90 etc. 

- E:.crito ... io~ 

- g; 1 l;:i~ 

- Unidades rlP po~er par~ l~s te1·~1nales 

- PapP1er1a en ~ener~l 

- =o~do de caJa chlc~ 

- Teléfono 

- Archi·.0 1?ro;::; 

Corrn se r.1F1de> ob~ervr.r. e-: <:>l ,T1ate• .. ia\ 'Tllni..·no necesario 

para trab~j~~, se tiAn~ ur sisterr~ computarizado bueno, pero 

seri.=. '!''?je-- +-en?r ~tn propio b.'\nc~ d'=' rl~tos en la ofi-:irl•l 

mL1chn el trabajo de 

oficina, y lonraria las actividades 

cnt: ! rl i .O:•ni:l<E"· r:le l ,°" :: 1·9;-,n :i ~ac i ~n. 

He~'.1'S sr.!'f;.1~.-ici ..=.lg~1nas d::i !r"'- m.h~ important~s recursos 

materi;:.\es de tos CLI~les h~cen us~ hs ofi-:1n<1.s 

ir.teresilnt·e el conocer de que 

11 P';t.?.r e-:; tos r""eCLtrso~ 

recaudadc>'""'¿:is. 

La S?crPtarla de Finanza~ ent~ total~ent.P. 



el 

g':lbern.arlor ele! tstado, ~'-12 

9enera1merte conipr-Pnden l:? '!"oeo;.es, con i""i-::.:. 

ter--mino eon di':"ie'Tlt:.,..e. P~ra lo C• .. al se- tiene qu~ e'1~L1ar l:i 

..-.ecesidad de SL•'S dQpendenc:'as y su perscnul 1 para re.:;li;:a1· 

necesido3des y reoui:?rimient:os de las oficinas r·ec¿,udadora..s, 

para que en la ~~éida de lo ~asible se les ragan frente. 

Dentro de 1-:is requerimientos que se: formulen en cada 

ofi..:ina, ¡:io,.. p;\,..te =i'=C" lo-; rec~otore5 de rent3s, todos 

ti~ncn la mí~ma prioridad, se toman en cuenta hechos 

estadistíco~ de funcionamiento de cada 

oficina, para determinar la prosedencía de los 

r~equerímíentos p'fecf-uados. Es por este t 1po de trarr i t.es 

o en alg\.1nc->c:; r:ar-."::>~ se tiene r;al"'encia del ma .... eríal elemer t.?l ~ 

de .?ltac; 1 

fT'li<im-". 

Sof"" es>:-o-=- punti:>s, los que en un momento determi-ia':lc 

hace~ qv9 1~ situación er las oficinas recaudadoY-as <:::eo. 



ef1c1en~i~, act1v1dades e~cenciales que ~ontr1buycn ~ lc~·-3~ 

rP.C-0\<.1dadorc.o:;., lo cual e!= 'Jnil rt-uestra inequ\boc:a de talt,;i de 



'.:?. 2. 1. «;;•J o".l.Pl JC"ACJON V USr:. 

contabi!id~d, l~ ~e ··ez~go y eJec~c1hri flscal, y lzi de 

comp~~ta~ipn~os fisc~les, p~~a lo cual p=dremcs definir el 

ororfi l dP tres -t:ipJs de hab i. 1 i d.:oidcs 

di fe-re ... tes. 

la car~~te~!5t1ca m~s tmport~nt~ que ~e debe cuid~r 

todo pro~~so 1~ ~elec~1Cn, el d~ftritr el perfil d~l 

P'"'I'"-"" de 'lUe tipo de recursos "iumanos 

necesitamos, ~~ra !o cual se debe de ~~nt,:¡r con un manual de 

or9an i o::ac iOn ':1:.t'? dcf ina todas estas acciones tan importani::es 

para ei bt11?n d'-•s;i~rol lo de cualquier organi'!:mo, pero COl'lO es 

que 11 ei;¡an loo: rP.curo.::os ht1manos a las d j ferentes recepto·· ias 

cte rentas, e~i~te do~ camtn~~ b~sica~ent~, el pri~ero de 

estos pi:, ~i. =:o! icit,:¡r err·pleo en 1-'l So::crertat·ia de F!T'\.?1'"1Zas 

direct~mcn~e 1 y ba$e ~ les necesidaes de lzi.s oficinas 

re::aL1dcidc.··a:; ;;.s 1 ::;n :::1n los e\ t)mentc·"O· nece?.¿¡r i os, pctra ~1 

de r~··so~il cor sl mjsmos, 

se=rQt~··1~5 y ~ctj4i~adores, 

con= is le en qui? 1 :>S ··ec~pt:>r·es 

esto soJ o rivel de 

.-::uarito al nivel de jefactura 

pero ma/Or' 



p:·-:tlt:m:::. de ::=.11tr.•·:i"2'2-::iOr. 

lira v~~ d~tErm1~ajo o-o::cso di! r·~clutamier.to dentro 

de !a ofic!r-"''= r-=cciud~--io1·ci=, se tiene q•..1e dofinir que puesto 

e-1 ql'? >.:a ~ -:i=L1:-ar- e. inte9rante, lo rri.~s cui·to':"O dt"' 

>::>str::> ~~-'unt.-: PS que !"'llJCh~s \.eces no se nec.:es1 ti" otro elemer"'i:o 

lns ofir:in.ois y por simple amistad se haca el favor de 

de li\ o•"g~n1=c-i:1on, lo que 

109•cam-=-nte trae la ~rl~ini~t1•aciOn de 

~er<:ona 1. 

Per'":'I meti<?.,dOl'"IOS un poco mAc_:; c:-i la q••P SP. r,:::::ifterp a la 

de las oficinar,~ no se tienen dato3 p5tcol6gicn y de 

r-.:i.::!11 unfl de ~s~,,..-, r.o SP puede determiri"lr 

eficientes dentro de la 

c~g~ni=~ci~n, lo oue ~or·~a el dosaYrú\lo qLte p11ed~, tener los 

ir~iv1d~10~ rlPn~•o d~ las nf1c1n~~ 1ec~udddoras, porqu~ 

fal':~ dt:> infr-wrr::>ción no-:.-<? dPteqn'r¿.n ~as e::p1-:>ct,,:1ti· .. as Je 

individuo tiene. y po•· esto no 

p•.ieden real i ::ar 

p}¿,'·~s fi·r> d~'F:•rrcl!-:i par, el ner~.~.nal y, de est<"l manera 

e~·!ta~ tD~t~ la -~r~::10~ dP per~anal como 1~ inco~·fomidad de 

J¿i "1ºnt1? '. e>l ,:::.-0-::.'"1.'mb•-ar';;e a !':P.r r:onfr:irmic:::ta. 

P."'"'=' it11pl""ITl':".''1L•r •111 prClce~o de reclutamiento y selecciCn 

dertr-:"! dr. c1.1¿1]r.UiPr cr9~nismo 1 primer<?r.iente se tiene que 



contar con per~on~l -aoa~i+ado qu~ ~~ ~a~i =~~~o del Are~, y 

en efF;r:to, e·-!i:t~ :~n ~ ... e~ decrtin,;oC,;i "'~ ~~r':;::or,a,1 dent1~0 ,:!e la 

Se=rpt3rl? de fl~a~~~s, pero po ... los r&3~lt~dcs ~bteni~o~, 

no se ve q•.•e d.::d:q:1en IT'Uct-i.., tlempo a lo que se refiere a la 

planeac10 der.tro de la 

nrg~nizaci~n, ya que no e~~isten planes de promociOn o de 

i:-~p~~itaciOn en los ri1.·eles d.:: las recep'Corias de rentas, y 

esto ya ha sido constatado. 

Como resultado de lo anteriormente descrito, se tiene la 

baja motiv.~ciOn y compromiso por parte del personal que 

labora en las oficinas recaudadores, y esto porque no se le 

permite l~ participa~iOn en la toma de decisiones, ni 

tampoco involucra en tarP.aS d~ mejora o de aportación 

personal al trab~.Jo cotidiano, lo que da como resultado que 

se reafir1or el coro:::epto de que h-3.ciendo el trabajo com~ 

salga esta ~ien~ y se reflej..l en actitud arite el servicio y 

1~ calid~1 y productividad en el trabajo. 

Una d~ las principales alternativas que puede 

pla"tear para solL1ciOn de es~e tipo de detalles la 

i.,.olementa::iOn de Ltn manual el que se describa la 

actividad espPclfica d~ cao~ individuo, lo cual 

'50lttcioriar;i i;ol prol:l9m'I.. -:iero s1 contr1b1..1 t ra en buan~ 

medida a Cisminuir l;o falta de información que la mayorla de 

lns indiv~duos tiPne, y apoyandose en pl~nes de capacit~ciOn 



v r• .. C~or-i6., dentr:t ':i'? :a ~,...~·:ini=aci6n, se daisminuiria el 

gr~~~ de ~~atia ~l ~rab~jo. 

A-tt·~1T3nte d~~t,...~ rl~ las oficinas recaudadoras, la 

'"'nl ~r:.:i,...iOn pr~c:ticr.o "1e lns rei:ursos humanos con los que 

cuent~ c--~d'°' oficina PS vprdcideramente bajo, ya que- se aboca 

\ .. .hir3mrnt'? 

~t-9.?n"l.~ITlr. y 

~u~1·a .;n~ determ1n~ja tarea dPntro del 

b•1sc:a Pl c:omn involucrar a la gente mAs 

e1 tr<?ha30, par;c. q•.•r.:i -"Pº''~e solt1c1one::s nuevas o trate en 

ta mPdid3 de lo pcisible, solt1c:io'"lar problemas que merm.:in o 

afec:+l?n direo-:tarrr-,1nt.1:? s~bre el 1ndlc:e de rer:audac:iOn mensu.;11. 

P~r todo Jn anteriormente des~rito, consi:ier.=i 

selec-:iOn y des,;orr~l lc. dentro dr; las oficina5 rec:audadords, 

de la Ss-c:retar!.a de Finan:'.3s, para garantizar el buen 

st1s l~bores cotidianas. Se 

su~uiere el implement~~ un sencillo sistema, que consistiria 

basicamente lo siguiente: 

~~tualmP~t~ ccJabo··~ ~on las oficinas, y que, y cuanto 

:?.- Determin3r l~-i.s fuent:es de reclut:l.miento mas ._.iables para 

conse9ui~ oe1·sonal. 

d8 coloc~ciOn otc. ) 

Universidades, Asosiaciones, Agencias 

3.- Desa ... rollar perfiles de los di'.lersos puestos dentro de 



las oficin<'lo: .-.eca_:d.-:.7cr.~s. 

4.- Oelimit~..., ouier. pL!ede hc<c:?r" ,~equer<r:l:ento-s de p~.-.s~n.:.1 

unié:amente en las otic:in""s rec:aud¿¡doras. 

S.- lmplemantar oaquete de psicométricos, d~ 

h..;bi 1 idades y de ::onor:imientos ":;l?ner.;tlei::: para todos los: 

can1irl3tos. 

b.- E"!>tablerer flUi"r"I puede r·ealizar entrevistas los 

ca~:fJ!iatos. 

7.- OelimttC1,... QL•ier. tiene la responsabilidad de decidir 

sobre si se c~~tra+a o no. 

8.- El~b~ractOn de ma:iual de b1en'.renida, que do:=bera 

contener, Aspectos bA~icos de como esta conform~da la 

se-:retarta c!e ""inan;:c>s, cuales principales 

ac:tivid.adec., ::orno se 1 levan acabo, que tipo de prestaciones 

incentivos se L1tili::::an y de que manera se otorgan. ( 

ane,:::i 1 l 

9.- Dar indL1cciCn al puesto, en cuanto la 

la res~r:insr;b i l i d.;:.d, qL•ien tiene que reportar, cual 

~ctividc<d g~~Crira del puesto, l~s activid~des especificas 

m~s importantes, -=iUien tiene> que pedir una lnfonnaciOn 

quienes tiene que ver en el desarrollo de 

gene,...z.l las ci,..cunsta.ncias en las que 



~''Pre P~"s~·· ~?pac1tac10n inicial ~~rm~ 

ert-•·'Jd=> ¿. tndo r=l p.~· son~l rlr;. nt.Jevo ino;,t·eso, yc:1 que esto si::. 

tr"l.,.,~+:J..,,,.,..:.rt:: en ltr"l meJor serv1cio ante los contribuyentes, 

1 r: C:'J·< t P.S 

inrilSCL~Jbl~mente m¿>,·cr· el bí."~·C?f1c•o ';'Ue $0:· puede obtener, 

r.\•e debPnr-: tom:t•• en cuent<'l p! int:.:res que p;)demos 

r:ur~n; dentro ele 1=· l""lrgani~<>~ it'"in. 

11.- Reali:ar plaf"le"'citin r:strat!?y1c·"\ di? los recursos 

nivf'les de r1esar1•nllo mci:dmc. que 

p;.1edP oht.ener i:-.1ul·'"JUiC?r trab"'F'':hJr, r:Omo lo puedL= llevar 

c:u-·n 1 . .-· J?l desemp1~1'10 de 1 os 

S"' inco¡;>nt1v;.~·a ,:il pe1·~o:i~l peir.::. obtener '?.LI 

ffl.-:>jor e~f11s:;r:-o dentr".' de leo or.:)--'ln1 ::e.e-ion, detectar Jos 

11ejores elem~:"ltos 

j n· .. 0]1.1r•·2•·l 

Por Jo ~··;:: 

controle~ pc:r<:'I jlCrnd t-:; 

efirien~ar el usn dP lo~ ~ismos. 

Ahor~ c•1~. pl,::1nteando primero camb10 de act;tud en la 

c:u<"lnt.o .'\ trivcllicrarla m~s en el desarrollo de su~ 



un contri")! o CO"ltr-:iles m;\s FJf:cient~s Qt"" la. ut1lJ:.!.;.o:::i6n de 

Jos recursos car lo~ que ':"Uent3n las ofic;nas recaud.:1.daraü, 

e~te dr' los m.:;yorei:=: problerrias "' vencer dentro de las 

oficinas r'.,- ... ,d·,-1or-.s, Y"" qur.> l:· tna·;oria C.;? los elementos 

el ]¿¡s -=P. h.;in -'1~os"'::1 1 mbrado tanto al sistema 

qt..•1? ~e r~si"Ct~n ,¡ c,:1mb!ci o3"_1ri:¡ue •:?&tt> 1 demost•~adamente sea 

par~ b1P.M ~Ant-. pp··~rin.:.l r -:-.n ''"ganJ ~acicna:. 

Por lo ta"lto, los puf""ltos a~a11 .. ados ar-.ter-iormente y la 

implE•mertach•.i., de m~s y m~jr:w~s controles dentro de las 

oficinas recaud~doras, contribu1.-1a de una menera positiva a 

Ja conser:11c16n d~ Jai:¡; objetivos de las oficinas 

audadora~, y~ qur- e>5tam,:Js conscientes de que en efecto 

pocos 10'3 los qui? se cuent.;.n en e!:'tas oficinas 

tod.01via le al)regamos el 

~acen d~ los mismo::, tenemos los 

result~dcs ~ la v1•:ta. 

~,, 1 ~ ma.y~··i;:i ie l.:ic-;. ;::1ficin~s no es'<isten f=.rmei.~ 

5LtT1c:1entP.5 p;:ir""'1 l?f~-:tt•<'.<r j¿,~ diferentes obl19aciones, 

<o>e c•.•e.,ta ::en tT:aterl ¿icl .:::fi:;i. "'royo par-a ;:H"opor;:.ionar los 

contribuyente~ e-1 el rumnl ir:i~er.':;o de sL1s obligaciones, no se 

l~s 2··ttc11los de papelerfa necesarios~ etc. 

V e<5to. yr'J.n mr:-d1da porque no~ se destina un 

p.:i··~ r:ubri.r la~ necesidades, pero 



tamb i~n pO .. 'lLle, 1 oi:; err.rileados hacen Lln ma! uso de esto-=> 

c•Janto que se ~::travia el material de 

tr~bajo 1 s~be como adn1nistrar la papelerla que 

debP- entre:iar a los coritribuyentes, de manera que siempre 

tenga 

debe 

deter'Tlinado número vigente, controla quien 

debe utilizar, etc. 

Lo que da 

las oficinac; 

desernpel"fc-r 

resultado que en la mayorla de l.o'3 cagas, 

tr~bajen los m\ni mc•s recursos 

~ctividades cat1diana$, i·or lo cual es 

ps.ra 

log1co 

deducir de las cauo;;as de Ja b.;i.ja productividad en las 

oficinas recaudadoras. 
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'2. 2. 2. LA UfllIDAIJ DE n1;:-oc::·1·1AT!CA. 

Este o,..gani~mo 

b~n~~ do infcrm~cibn 

e\ encargado de ter"er actualizada 

le-:, cu'"'les ,:.parnce,, datos de::> Sl.Hfl.:> 

import.anci¿\ ;:iara \as oficinet<: r9c~udc.doras, tales como: 

- Numc1·0 de::> coritribuyentes d,;dos de- al+-ü P.n un impuesto, ya 

f·?n p) T.V.A., t'll?rc;on~•'> ftsi.cai;; y pP.rson.:ls morales, en el 

imp'.t"?'f'"·i:o sobre erog::lcionPs al trC\baJo persi:.n.'ll subordi11ado, 

el impuesto 5obre J;i rent¡i unicampnte i1 ca.L1sante5 me?nores, 

( perSOr"it~ ftsir::as ) , lmpui::>sto scit>re honorar) os, e INFGNAVIT. 

- Fech~s de vencimiontc l~ P~abnrat:ión .iiutom~tica de 

los respectivns r~quP.rjmfcntos. 

- Datos generales de lns contribuyente':i tales como 

a) R.F.c. 

que se dio cin ali;.~. 

d) Fecha de b~j~. 

e) En que imp\.1estos tributa y bajo que regimen < pel""sona 

figic¿i o rTlON"l ) • 

f) Ultimñ ~prha de p~QO. 

Pero vearaos la forma a:-t1..1ai de op-eraciOn y su relaciOn 

direct-'3 con las oficin.:>~ reco'tudadnras, la unidad de informa-

tica, como y~ vimos, es de lo~ elementos que auxilian a 

las oficinas recal.1dador.:\s 1 pero para llevar acabo esta 

~=ci~n dPbe contar con un materiul y equipo especifico pdra 



Q•te tod~ ~e lleve a~~bc correctamente, di=l10 material es t 

- l!n C.P •. IJ. cor. r:-3p~"cidad necP.sari,;:i, para el 20lm~cena111ierito 

d~ la información d~ todo un m~nic1pio 1 la cual es grabada 

cintas magrieticas, y est.3s son gt•ardadas para servir de 

con5ulta "'º tod("l 1M•mento. 

- Impre50 .... C\•,,. '1·-! minino 15" para i.mprinii1 los lis\.adoo:; dp 

y 

- C1ntn~ m~0net1c~~ virgenes para ol almacenamiento de la 

info,..mnciOn. 

canm:tadas al C.P.U. acc:esar la 

tnformaciOn Q•'~ s~ c2pta. 

- Material rt~ 11mp1eza ~ara el equipo. 

- Papel par<.i la-: im¡;•-esoras. 

- M.::~111.1.:tlos dP 1,1.:. maquinas. 

- Mrv .. uale"' '.l~t sistema que se utilice. 

- Etiqu~to$ para l~~ cintas. 

v ló9•.c:,impnte <"l frente de este material tiene que estar 

r;le p~r~onas ~apa~itada~ ~n el manejo y 

f'l.prove,...hi\miento d~1 material y su=:. sist~mas. para que sean 

eMplotados fil 10•'.•'l. 

de c:omputt:1. 

en el t~ab~jo diarjo dentro del centro 

Pero t.'e-.~ro de computo no solamente debe estar 

pnc~rQ~do ~el procosamiento y ~nAlisis de datos, también 



tie~e lA ~i~tOn de apo~tar mejor~s 31 trsbaJ~ c~tldi~ro en 

1,1 org<J'1izaccitin, y es en esta parte tto~de tod'1·1!:j no se 

ti~nen muy buenos resultados el trabajo diari,. y 

retomando al911nos e->!eme~tos ya mencionados para su anal is is, 

se deduce crimo principal factor de este r1~cblema la falta de 

vision h~cia lo que podrfa representar el sistemati=ar 

eomplet~mGnte el ~ervicio ~n las oficinas recaudadoras, 

t::laro que c::cmo todo proyecto tiene St.1$ desventajas, y una de 

ollas es el C"osto que r@presenta ta s1stematizac:iOn de los 

p..-t::1cesos 1 pP.ro anal i ~.::i.ndolo come costo benefic:i o, serie 

superado conside~ablem~nte el costo por el beneficio que 

aportarla a las nficin~s. 

Ahol"'a biP.r'I la situac::iOn actual de tr·abajo entre las 

oficinas recaudadoras y la unidad de informAtica es la 

siguiente. las ofic:in~o:; recaudadoras solir:itan de li' un~dad 

de infn•"'mlitica in1ormaci.On de los div~r!'.:.O~ contl"'ibuyentas 

que est.an re9ist1·ados las diversas oficinas y en los 

di 'l'f?rt?nteo:- i~p•1e.,,t;o$~ ¡.,. imidad de infol""mAtjca transml te 

di "fm~entes mens" jt?-s atrave~ de las t~t*'minale$ que c:ada 

oficina t!ene, y que ~n base a las rieco~idi'ttl~s qL1e se vayan 

preseritando, ha e:: en diferentes consulta5 al banco de 

datos, y estas sün enviQdos por medio de la terminal. 

Por otrn l~•do, sirve de control para el registro de lJis 

1ech.a5 P-n que ef1?ct1JJlri su pago Jos c:ontrib1...1yentes en cada une 



de !t::s divero:;:os irr.;:ue~tos, i;-rabando e-1 r.ombre 

contribuyen:e, e~ R. F.c., el impuesto pagado, el i~porte 1 el 

oer:odci de pago, y el numero o ñ1.Jmerc de recibo. 

Facilita eJ corte diario de las caje?ras, :-·a que se 

indica el ñwnero del recibo ini.cia.l, y el número del recabo 

firial Cel dla, por c.;>ja, y el unport€? total cc:::brd.:10. 

Emiten listados de los d1veraos contribuyantas, por 

imp:Jest.o, descargand~ el ultimo Periodo de p~go, y en que 

fech~ fup ~fPrtuado, lo cual #~c1l1ta el control de los 

contribuyentes j nsc r i toe:; pe•- l mpue!:to y si e:<'tv.n ol 

corriente o no vn sus obligaciones. 

Es t;;1mbien la enrargada de dar mantenimi~nto ;,.l equipo 

de computo QUP cada oficina tiene, y en caso de se-r­

necesario hacer el camb10 por ott~o equipo; cabe aclarar que 

equipos repar¿¡d<:>5 por el mismo personi'\l, no son cambios 

por ~quipo~ nuevos. 

Proporciona capacitación sobre el manejo del equipo './ 

cometer arroreor. 

p._,...¿. ffiil!"'\t~riPr esti\r. .... elar:i:ines al dla, los receptores de 

rent.3-& de c.,,..d.:i ofi=·i:ia ="'l it;_,u¿¡1 r::JU" los jefes de ejecución, 

seran lo<.: dircct-"'rr.C?,...tl? r-r".ci,ri;¡cidos de estar al pendiente de 

r¡ue, es lo que "'-:.e ner.:esita de información para su solicitud. 
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::. 2. 3. DIPEcryo,.. ... GENERAL. DE INGFESOS. 

Como el capltL!lo anter1~r las 

principales act1vidades de la dirección de ingt'eso'E, quE 

ingresos del estado. y 

l.:i forrnul..,ciOr" de lci polltica de 

la manera en que se debe llevar 

acabo Ja cobran:o:a. y la O?vt:iluacl.6..., di'? la participaciOn de 

1 c::i.-¡ dC?l e-·g.:ld.;-s f i ~r: a 1 e'E', eiCrni,.. l !:: tr<>dores '/ receptores de 

l"'entas. 

e-sta 

'I 

mecani-;;rnot: 

di rr2cc: iQr, dire.::tamente l<>s 

el org.3r.ii;:mo que estamos 

imr:leff'i:r.ta•· n•rn l:i c11,:il tendrc 

niveles intermedios de ev"l lua:: i~n. y 

ot•ient~~iOn, por m1Jnicipio, esper.ia1izandcse ~n ~sunto~ 

""specifir:Gs pJ:',"J hr\c~r ;nás a1il y sencillos las tramites de 

T:il r?'"" -1 caso de 1~ sub-:::lirec:::iOn di: rezago y 

ejecuciOn fiscal. que SP. c>nc:arga precisamente de brindat' 

apoyo a las re~~ptarias de renta~ el ~1·ea espe:tfic:a de 

rezago y ejecución fiscal, ya que sera !~ encargada de 

c:c.introla .... , el s<=>gu•mier-to de los proc:edim1eritos cor1fcrme 

la l~y 1 Hl ~~HQJr-~n¡ct~ d~ bie,c~ poi· l~ vla administrativa, 

materiü feder~l, 

estatal, o m11r,icipul, en el manejo y control de la bodega o 

almacen fiscal, en el cual se tiener, que guard~r tcdos los 



bierPs utnb-':\rg:ados por la"E- cf icin~s 1·-=·~o?udc?doras, y en CñSO 

de recle'Omados 30 d1as apartir de la. fecha de 

recepción 

publ icamente. 

se procedera su remat12 

Tambien fiera ln encarga.da de hacer lo""• tramites 

c.or ... esp~ndiE'ntl-~.,,.. con los conlrituy~1ti:':i p¿;r.1 .1ue lilh~ren dr::l 

embargo los distintos hien"-"!S e~:tra1doe, ALu:ili.:1ra a ln.!;> 

oficinas recaudador.;is artlt:L1los 

comprendidos para e! ~fp~to del p~ncedimient~ admir1istr·at1vo 

de e-Ject.tcibn, y su interprr->tar1tin en casos 12speclficos o que 

no esten conte•npl<-;dns e::plic:1tr:.mc··t·r: en la. ley. 

Otorg,,,.t'a los pe1·m:::sos pür.=i ernb?-rgoc:; precaut-01•10~, 

embargos an~Gs de lA facha l1~9atmente e;;tñblec::ida., para 

a.segurar crédi~o fis~nl, el er:ib~rgo llo Cieries 

socied3des merci\nl;i le!:'., l¿,5 .H'l!1~ taciune'"i de emb,1r:;os p~r 

no cumplir lo~ accesorios legal~s, tillos las 

mul tas 1 g~stos de eja'.1Ci6n, y reca1•gos. 

La s1..•bd1rs>ccit-n rh• re:::::.:.:;,c v ejccucior, fiscal Ser":; 1~ 

i:-nc¿r9ad? de ma:-iterier actualiz;:i.dos a tos jefes de ej'=cuc1ón 

y re:=~go l rl riue se ri::of 1 ere 

sopot"tes que todCl 011.cio o requerimiento dabe llevar para 

que tenga prnc~dencia legal, de cambios en la legislaciOn 

fiscal, de controlar alos contribuyentes que reincidan en la 

omisiOri de sus ohl Lg~ciones, la atención de las 
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inconformid.:=tdes 

contribuyentes, y en caso do:= ser nei'.:eS~• .. io sera l~ e:-icar¡;::>.d.3. 

de mantener contar.ta con el tribunal fiscal para dar 

seguimiento en j•.1Cl':'I a los recursos presentados por parte de 

los contribuyentP.s, representa:1do loe; intereses d~l estado y 

eri este caso de lns oficiri~:; rec:audador,:1.s y SLI pt?r:;onA.l. 

Sere- la direoct.amente enct'lrgada de munl;eirer contro}ado Pl 

indicR de r~zaqo qu~ e~i~ta en las ofici~~s ~ec~udadoras, 

e~to medjan~e la practica de auditcri~s durunte el eJerciciO 

fiscal de C"t'ld"' oficina, saca~do coriclt..1<=iones de la actuaciOn 

de Jos e1ement.oc; del A rea de ejecuc 1Dn y rezago uf"licamentP. 7 

y dejando por c~crito la eva1uaci0n cuanto la 

eficiencia obtenid~ en base a e~t~ndares que se manejan 

el área. 
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U"~ RESTPUCTUC·AC!ON COMO CSTRATEGJA DEL CAME-JO. 

En estcs tii:?tr;:>O'O: 8ctuales d':>nde d\a adiase e)iige de 

mejer y m.;iynr particip~ciOn y capacitac16n de nuestr..: 

perEiCrnal, l.:> r~c;+ructuracu'Jn y el cambio dentro do li\S 

Ot"')<='l.rli 7acion8s ha vuel t;o un.::i. cor.'°'te1nte, ya que el medio 

-o\<nbir:mlE' en que si? d~-:;ürroll~"n las emorP.':!E'I°" lo demilndan, si 

que pret;endeon 'T'l<-... nt1~rerse dent•·o r.1í?l rnerc"'d·~. 

Cl<lr~ que si h=\blamos de sr>rvicios es poco mas 

dificil ha~er t~nqihlff el c~mbin, pero tendr~ ~tJ reoflejo 

la satird::i~r'iCn :le nP.r:esidc:=;ci•J<:; hacia Sll<::. usu:\rios. Y 

precisamente 

recaudadoras, 

servicios. 

p~te punto 1 dnnde toman parte las oficinas 

ye que lo qur ofrecen bas1camer.te 

Por Cltro lado, presentarem."J<;¡ un breve esquema de lo que 

qua retomar y manejc:i.r como 

elPm~ntos lmr.licitos dentro di:: su administración; 

LOS GRANDES RETOS DE LOS NOVENTAS 

TECNOLG'JlA 

- SERVJCTO 

- Gl OPAt.. IZASICltJ 

- OIVERSirHHl L~RORAL 

- APRENDIZAJE 

- CALinAD - FRODUCTI\.'IDAD 

- ROL DEL ESTADO 
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~ CAL IOAD DE VIDA F.N EL T~:ABP..!'O 

l'.":AM9[0 

- CIJLTURA O'i!GANTZACIONAL " t 2 ) 

TECNOL OGlt1 

-" t.~ i"for~~t1ca y la bibliotecnologla generar~n un efecto 

impulsor.·• 

-" L~ capac i·.:'ad 

ent~nderla. tlueva$ for·mas de arlministrarla 

des~rrol lada=:;. " 

de 

deberan ser· 

-" t~ tecn=lo~1a e1imin~rA de 1~ a 20 millones de trabaJ~S en 

U.S.A. duranti:::- los novpntas, creando de 7 a 10 millones de 

nuevoo::: errip 1 C'O':.'.. " 

-•• Prcoici~r~ la crea=16n de estaciones remotas de ~raba10 

asl co--io 1:" r'?str•.1-:turaciOn Ó" los ¡;recesos y estructu.-a!; 

.:ic tuales." 

-" l'.'"onfr::mtar~ profu ·.d;;mt=>ntl? nl'estt•¿¡ pi.:rcerciór d?l mundo y 

v.:s lores." ( 3 l 

SERVICIO 

-" D•Jr.=.rite los r.r·.·.-:--1:<><:: el sA-t"'vicio al c1it!nt.e seré la llave 

d-:1 e·.1 t.o. 

Valor ~gr~ga·I~ ~omtnar3 al m~rcada.'' 

Loo;; clientes l'd.-:-r·Ll·M:>nt<:iran .;ol rn::•'.i....,o c:;u er1f8sls alt-"l. 
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El sector dP. ~ervicio e~pleürA las dos terceras curtes de 

la fuer::a lator?l d~l mundo,'' 

Todoo;., los empleados de la or9an1::aciOn .::stri.rán en·.·ueltos 

frenética carrera por mejorat· el servicio •1 

GLOBALIZACION 

-" El e,·i to de las r;rg.;ni::ar.ion·=-~ derender-A :te ~u hab11 id,;id 

pa ... a competir er· una er:::onomia global, en donde los clientes 

residiran pequ1?t'lo5 ':' diver~os nichos dt.> mercf¡do." 

< clasificacibn de lo5 mercados ) 

" JOIN VEt.lTUF\t.S " .1r1quii=.ic1 Or"ll?'-, Eoc j c·d,;i:des tecnol091i::ñs y 

-"A partir •JE" t9G-, P.l Mr.:-1·c,;i~ID Comlln Europeo, 5era tar. 

com::.H?tlti-.·c. CC'fi'IO !J.S.P. o JAJ:·or-~." 

Ch in~ emer9era comt.1 un eJe de poder económico." 

1L1oran su retroci:-so .o:i.ntc El 

DTV2RSTDAD LABORAL 

-" 011r.:>n te l Cl- nciv<?:- ta:; mil: onr:3 d~ nucvos 

potnnciales demand~ran empleo. S•Js v:J loras son muy 

dif{:o'rentes a Jos :fe:> ~1quetlos que iniciaron su vida labora en 
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-" L.:i proporci~n de rnujeres trabajando se inc~·ementara en 

forma acelerada." 

-N Habra escases de mano de obra calificada para trabajo 

t6cntco y de operación .. " 

-• La reducción de la gerencia media continuara durante los 

noventas hacia una organización m~s plana." 

Existir• una cada vez mayor disper5i6n en la distr·ibuc:iOn 

de edades en las empreqas. 11 C 6 l 

APRENDIZAJE 

-" Podemos. eqper"'en• durante los noventas explosión de 

teorlas sobre el aprendizaje y el c:et"'ebro humano." 

-" La biogenética aportara novedosas soluciones a la neuro -

psicologla." 

- 11 La computación persdnal izada los sistemas e:ipertos y la 

inteligencia artificial, se convertiran en socios diarios 

del trabajo." 

-" Habra importante incremento de los programas de 

ensel'1anza programade1 C auto d id actas > • " 

-
11 La tecnologla moderna irrumpira en los sistemas 

tradicionales de enser"lan.:a." 

-" Gran parte de Ja fuer::a actual de trabajo debera ser 

reeducada, ( tendencia operadores a técnicos >. 60 millones 

de personas en U.S.A.'' ( 7) 



CALIDAD - PRODUCTIVIDAD 

-" tJUE;"VC'S y mAc: .;ofectivas t~cnic;:.s -:eran desarrQ\ lad'l.-:i 

co~ectar los inter~ses de la gente con lo que hacen en sus 

trabajos." 

Se incremetaran los equipos d'? trabajo auto determinados." 

Los sindicat~s se engranaran a la calid~d - productividad 

en un esfuerzo por subsistir.• 

Los resultados de la gerencia se Mediran vn terminos de 

desarrollo en la capaci~ad competitiva. " ( 8) 

ROL DEL ESTADO 

-" Los estcdos reqL.eriran empresas que sean capaces de 

generar e1Tipleos, desarrcl lo tecr.c-l09ico/ humano, actuar la 

demarodc y pagar por Jos servicios sociales.•• 

Solo lao;; empresas competitivas podran hacerlo." 

El comportamiento del estado fluctuara entre: 

VISION TRADICIONAL . VISION DEMANDA 

- Prote~ciOn al empleo 

- Alta carga impositiva FLEXIBILIDAD 

- Recto~ia econOmica 

- Enfasis polltico " ( 9 ) 

CALIDAD DE VIDA EN EL TRABAJO 

-" En la decada de los noveptas, los nue~os valores 

individual<;:?S demandaran de las organizaciones:" 

-"Ser tr-at~dos como individuos unicos.'" 
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Ser parte de la .::iic:c1or. y de las decisiones." 

P~rt1cip~r en la p~op1edad de la empresa.'' 

Lttgares m~s c:onfor~table<s da trabajo." 

Utili::aciOn internar-le sus cerebros." 

Mayor tiempo par~ ellos mismos, su fam1 t i.;i y sus gustos 

per'SO:"li'} ~<;." 

Mayor autonomia." 

Partic:ip;;¡ci6n de l.:. emoresa en P.l de$arrollo de la familia. 

y la comunidad.'' 

-" R~speto ecolOg1r:o. 1(• ) 

CAMBIO 

-" Podemos esperar ritmo mayor de camhio acele1·,::iido y de 

incertidumbr~ en el ~rnb1ente s~ci~l y econOm1co.'' 

-•• Hab••a m~s informaciOn, ror1orimiento 1 ° alter11ativas y baj~ 

oredict1bil:dad. Paras c:o'5as s2r·~11 re~lmente estables.'' 

El ciclo de vid.3 de los productos sera cada d!a mc'\S 

corto." 

-" El c2M~~n sera el ~l~m~rto primario de cualquier 

estrateg1u. " < 11 ) 

CLILTUR•"; ORSANt'ZACJOW\L 

-" Los pr'",r:esos de interc:¿¡,mbio cultur~l serar1 e-1 " pan dP 

todos Jo~ dias ''. 

-
0 L<:tS or::•c•n t zac iones encontraran que el desar"rol lo 

cultu~a es b¿sico para mantener 

co~e~iOn y ~ampetitivi~~d.'' 
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-••La administr~ciOn ~imb011ca VE'"lceriÍ la eod,1'iri1stración 

racional." 

Se demandaran lideres que proporc1onen nuevos propdsitos." 

Se invertir¿i.n grandes desarrollar visiOn 

corporativa, misión clarificada, creencias compartidas y 

c:Odigos de ved ores." 

-" Se demandara que los ejecutivos " modelen '' la cultura 

deseada." r 12 > 

Dentro de todos estos elementos, el estado como 

instit:uciOn normativa de la economJa y actuación de los 

elementos productivos de sociedad tendra que 

involucrarse totalmente en el pro~esn de cambio y retos para 

la ¿'?cada de les noventas, retomando todos los elementos 

anteriormente descritos, y~ QUP de contraria 

qued~ra re::agad.:> como instituc10n y llegara mas rapido .=i 

de obsolesencia incompetitividad, lo cual 

representarla obstaculo para el desarrollo de las 

or9an1=aciones privadas. 

Pero, porqLlé la restt"ucturaciOn y 1 ~ riece-sidad del 

cambio: 

Debemos mejorar la posición competitiva en calidad y 

costos de los productos y servicios mexicanos; mejorar los 

resultado<?-." 

-·· L.a cr1si~ en M~~ico es de indole: fin~nciera, tecnolbgi~a 

76 



y de =ali~ad - ~roducti~id~~.·· 

t·ler:~<;:id"'-d d~ o;er cre='!t!.·.os 2 innc .... adores: sin duda: otros 

lo estan h;;ciendo meJor e eJemplo: ~T.--.pon ) ." 

Inc•.tlcar la cctitL•d de prevención oe defectos en todo e-1 

persona::i VS. estar corrigiendo errores apagando 

incer>dios ). Esta ~s la ~ct1tud de actuar certeza." 

-" Eliminar el doblE> standart de vida en cn.sa y en ú!l 

trabajo." 

-" Necesidad d'? tr~bajar en equipo: pnrticipaciOm 

involucr~miento del p~rsonal Pn la sc.,luc10n de pr!:1blemas 

prioritarios .. " 

-" Aprender 

propio~.; 

de l~ experiencia~ reconocer los erroros 

bl'Scar la causa de los mismos, no hechar l~ 

c1.1lpa a terC'.'erc:-<;." ( 1:..~ ) 

AhC"lra biP.n todo C'Jmbio dP.bf? e5t<.'lr F·lanea.d>:> p,;i.ra obtener 

IT'P.jorc<;=; resultLtdos, y Pon este caso podr .. emos hacer uso de 1os 

siguientes modelos: 

TOD!J CAMBIO PU-'lt-lE?'1DO REQUIERE UN PROCESO 

8(1º1. 

TECNIJLOGIA DE DIRECCION 

- Visión estrClte9ic~ 

- DiseNo de ~istem~s 

- Crec-r" un 2.mbiente 

- Cultura c-rg<=1ni =:..-.cional 

TECNOLOGIA DE APLlCAClON 

- Metodolo9las 

- Herramientas 

- T~cnicas 

- Habilidades 
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- Inno·,,.:._c10n 

s1mbalos comL•nes 

- Estilos de direcci~ln 

Congruente < comportamientos > 

- Estructura 

- Recursos.'' C 14 ) 

PARA ADMINlSTRAR PAFA MEJORAR LOS PROCESOS 

" MODELO DE CAMBTO COMPORTAMIENTO I ACTITUD 

Tradicional ACTITUD --------------> CONDUCTA 

Innovador MODELAM!ENTO 

- ENSAYO 

CAMBIA LA 

SOCIAL CONDUCTA. 

CAMBIA LA 

ACTITUD PARA 

QUE SEA 

CONSISTENTE 

CON EL 

CAMBIO DE LA 

CONDUCTA."< 15) 
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CAMBIO CULTURAL 

EN LO PERSONAL 

Heiorar hábit::ica y cost:..i;nhr-es personales." 

'' Cr~ar orden I ac~L1~r- cori ~ertra~a.'' 

C•JfTlpl ir C:Of"promisos I logr.nr eficacia persorie>l." 

" Competí,.. contr;:¡ untJ mis;no. '' 

" Bu~cat· calidad de v1da.'' 

'' Acept~r mis pr0pios errare~.·· 

Planear y organi=~r todo lo qt1e hago.'' 

" Ser puntual." 

Ser pro - .:i.ctivc• /tener in1c:1ativa." 

" Aceptar - .:i! lmentac1Gr persori¿il. '' 

A~tuar cor juicio I usar cr1ter10.'' 

EN LA OF:Gi'ltHZACION 

Oesarrol l4r 1'3 r.1ethc16n de>l error-." 

A~tuar con c~rt~za.'' 

Elim1nat• Ja lu~ha por el pod~r.'' 

Tre>bajar en erJuipo I sr-i,... productivo." 

ESTA 
SAl.IU 

tm Q:BE 
BIBL101Eel: 



Todos t:r,;!=-"'j.;r.-,Q~ p,;i..rei la ori;_1Anizar:1on." 

Nn ~u~car rul~~bles.'' 

Reconocr?r logros." 

Mejoré-ir la comunir.:.ilciOn." 

El 111•in,:.r prob lcmils de ri\ i z." 

- " (ldf"'inist•·.:n· el t'i r;:;npo." ( 16 ~ 

Un~ ve~ establecido el plan d~ carnbi.c, 

ident.ificar el nivel de cambio real que qLteremos lr.plemc:>.-.tar"' 

1;¡ orlJ.;r.'1\-:te>.<::tC>n, tomand1J como base erto:..; dos riivf?leE. 

* " CAMBIOS PARA '.J'.IE N.'\DA CPMBlE \ STATL1S QU\1 l 

CAMBlO C~lTICO; sr MODIFICA 

ORlG!?'JAL. " ( 17 ) 

•·fiQFUNOAMENTE EL ~STAOO 

Ya r¡u~ tP.,crnD<,;j una '.Jts-i.Cn ,·fo. lo qHe es el camhio y la 

manerc3 P.r llUlO' debe l levar"'SP- ~ cabo, deb~mo.;; habl<.\r"' de! }A 

situac:ón ;i.r::tual d~ l~•s r:"fir.:in~~ reCiltJdador;15 y su nt?Ce~1dad 

r:lel c.;:1rribin. Paroa pc;to 1 v ton-Jn1n E,'rt cuenta, la situ.::i.cioneH 

que futuro SP í'Jresent<'tran, pr"'opone como base de }p 

~... r~mbio, la i111t:•l12mPntaciOn del manu-<'l de 

c:ir .j•~:-ii.:,;ici~r y ~:wnced1rt'iJ?nt.:is. 

Porq·.1e en PStr.;.> doct:11ento eo;. donde- se rilar.tea el tipo rl1:? 

restrur:tur¿.ciOr. !'JuP. nF.>ccsi tan las oficinas r"'ecaudadora~, 

anali=andolas desdQ un punto de vista or"'ganizacional, y ta 

?royecciñn que pu~den logr~r. 

[le est2 m<'nere.. l;!: per'5pectivas que presP.ntan las 
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calidad puedan ofrecer eri i=.-1 

contribuyentes, ~eninndo 5istemas def1nidos, y la rece:idad 

Sí 
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3. 1. CAf'.ATIJLA 

MANUAL DE ORGANIZACIOM PARA LAS OFJCltlAS FiJ-CAUOADORAS 

ORGANIZACION Y CONTROL DE LA RECAUDAC!ON 
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- .., GEUERAL J DPr:ES. 

El presentf<' f"t~r.ual ha sido disertadc ¡::..;i,...a, prcporci:inar al 

encarg~do de cada oficin~ recaudadora del Estado de Me~ico, 

un cono~im1ento m~s preciso para quP pueda decidir mejor, 

sobre el trabajo realizado en 1~ oficina que se encuentre 

su t:"argo. 

Fue elabc1•a.do de una manera sene i 11 a de lectura para 

~u rap1da comprensiOn, que en todc momento debe tomar parte 

en las •evalu.M:iones del personal, y 

ar: larac iOn de 

responsabilidades 

recaudadorasª 

dudas sobre las 

de los integrantes 

ayuda 

obligaciones 

la 

y 

de las oficinas 

Para lo cual, se tiene qL1e tomar e.orno una herramienta 

m~s en el trabajo cotidiano que se realiza en las oficinas 

recaudadora<.:>, teniendo prEsente que no os infalible y que 

esta su;ii;>to .~ c:orrecciones~ e inovasiones, por parte del 

mismo personal que lo utilice. 
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- Objetivo GEneral v E'sceclfico. 

- p-.1 i+.:l:ca;:. 

- Gr-ganigr.:oma~. 

3} (1 .. g'3;n\gra'fla dP. \.o¡ [lfi..-.tn~ Rc-:a·111ad.:"r_-... 

- c~n~inn~s ~ Obl~~ 

al Receptor ~-· R~·..,,L•~. 

bl CortaC:or G0 nr.ral 

e> Enca!v~"'º'' de Cont¿:ihi l i:""''d GC"<:;prrt~. 

fl Encar~~or s~-ciOr n~ i.\'.A. 



3.3. :1. 02JETTIJO CENEFA 1• V ESPECIFICO. 

GENERAL: 

El p1-esente t··at3JO tiene como obJet? ~ crino··~ial, el 

mantener un contt•ol real y con mayor orecisiOn de las 

operaciones qu<: se deben real1=c3r en cada de las 

oficinas recaLtdad~,...as y, or;anizarlas para lograr el nivel 

de calidad en el ~~ervicio y asesoria que brindan la!:: 

ofic1nas a los diversos contribuyentes y, je esta 

eliminar vicios y posibles dcsviac1ones 

de las metas fijadas. para cada oficini\. 

el cumplimiento 

ESPECIFICO' 

Las o1icinus rec:a•Jdadoras fueron creadas la 

fin'""lidad de dt?~er,tf-.3li=ar la reca11dac10n del municipio y de 

su admin ist1•ac i On, pat"a asi, lograr tener una mayor 

productividar1, por parte dP- los elementos que la iritegr.:-.n 

uniendose esfuer::o conjunto para lr;Qrar elevar el 

nivel de rr;01r.:a•Jdori6n dP. la ~ona que- cubra la oficina y por 

consiguien~e del muni=ipio y d~l Estado de M~xic:o 

9enera]. Prcporc:ionar un.::i atenc:iOn má.s espec:lfica 7· de IT'ejor 

c~lidi'd 

porc:iento 

los contrit:.uyentes, 

fuvcrable la apatia 

~8 

para lograr vencer en 

q~e tiene hacia las 



3.3.7. roLITIC~S. 

- Hora dE> en":"ri'1C'3 . - L.:i. hnra de entrad3 a }.,;\ oficina serA a 

l.3S 8: 30 Hr·s. -je=.pues de esta hor·a se daran 15 minutos como 

totel"aricia, esta se considerara retardo, y 

p~sandc las 9:00 Hrs. sera considerado como ~~lta. 

- Her~ de salida.- L~ hora d~ salida 9~ne1·3l ser~ las 

!7:00 Hri;; .• 

especidl ). 

siempres y cuando no ce tenga algun trabajo 

- Atención Al público E5ta comenzara a las q:OO Hrs. y 

~ermin3r~ a lRs 15:00 Hrs. ~ar~ efectos de cobr·o, pero Ja 

que re$pec ta a 1 ;;1 Pntr@)a de doc:umPntos o asesor1n, sera 

hasta l~s 17:0'"1 Hrs. 

- Asesoría al público Para dichos efectos se cont3ra co~ 

person31 d~dic~d~ especialmente a t~l a=tividad, ~e~iendose 

: 1ev;:lr ~cabo e~t~ de manera cord1 ,111 y atenta, sera de 

gr~t~ita v. veridica. 

- P~gas Tcidos los ragos. que !:e 1·ealicen la oficin"' 

e'."t1r "'rno--.-~'-".:f·~-:; por un rPcibo. que debera centenar 

ur ,o~~~o rl~ fr1io, pl concepto del p?go 1 r~riodo d~ µago, 

fech.~, i1l'pt.11?r:t:.-• q·...:e ':':e to>sta cub1•tendo. y los dJ.t;o~ c~trpl?t":l~ 

d~l ~cntribuyente, .,1 :igu"l que el nú1t1ero de caja 

- Tr¿i.""i t~s 1"odr1s lc;s tramites que se realicen Ja 

ofic:ina, ~l ii;ua) que los proc:C?dlmientos, deberc.>n estar• 
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soport!.'lr:'os 

n.·mer~ de art..i-•.•1r-,s; que lo C':Jnt1co:ne11. y r. caso d:: 

obligar 16n, el par q~e ti~ne que ser· cub1Q· t3 p~r. 

con~ribt.1yente. 

- Rec-audaci<!>n .- La ofic.ina re::-aud::dora tlerie, ctpeganCose a 

las leoyes que en mater:.a se h.:n1 suscrito < ley d·:l T.V.A. 

ley del J.S.R. códi~~ fjs~a) dP la Fe~eración, del Esta~o, } 

del Huntc1pio el compromiso, responsabilidad, y la 

ob l igac iOn de mantener control r·eal y veridico de la 

situación especifica de cada contribuyente c¡ue se encuentra 

en la oficina recaudadora. Y de la misma manera, ejercer la 

facultad y autoridad que tiene, para requerir el pago de los 

cr-édi tos fiscales que los contribuyentes no hayan cubierto 

en el plazo fijado. 

- Metas de t""ecaurl 'IC i On Estas, set""an fijadas por la 

secreta,.la de 'finanzas, anualmente a cada ofii::ina, tomando 

como base el aho i~~ediato anteriol"'" y los incrementos en las 

tas=is de ~r.:;..1arr1:-r .. 
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3.3.3. OliGANIGRAMA. 
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.3. ::::. 4. FtJNr:IDNES '=' rm1_ ¡.-:;.:ic1cNES. 

Pues to: Receptor dr.? re>n t.•s. 

De¡:endencia: D1r>->i:-1·16n ·JP.,P··~l dp ln<;wvsos. 

Report~: ~ire~L~~cnte ~l ~~~ln:strador rle rentd~. 

IJblcaciOn ~ls~ca: Oficina 1ec¿udador~. 
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rPr;<?1udadoras, función b~<:o1ca lc;i de i:::oor-Cjnar y 

reg1...1lara las ;:.cti·.-idc-.des d<? toc!os los miembro de la oficina, 

para que se logren las met~s P.s~ablecida~. 

Par"' E>o;to sy le 1arA la .:-utoridad, y L:i libertad d~ 

la medida de lo conven11?nte, la implementac161 de nL1evos 

de ~ontrol interno, estos de ~referencia siendo 

i\portacione<;. del mismo personal. Tie'le que lograr i'lfundir 

•:»Js colaborad,,res Ja c:-onfianza y la motivación, para 

crear equipo real de trabajo con todos sus elementos, 

r;;1em;:ire p ... ocurand:::- la comunicaciOn, respeto, y calid~d en el 

trabajo, fund~das en el conocimiento de sus colabo1-adore:;. 

Deber~ transmitir ]~ importancia que tie~C? el 

contribuyente p.?.r"' el logro e~ las metas, para que se.a 

aterdid"l Cor\ .~smero f'O" parte del personal. 

OIMENStONES 

Ti'='nE> la r~spon~abilidad de alcanz~r la meta de 

mantener en func¡ona.ni~nto el mobtl1ar10 y 

eq·.•ipo ~en el que cuent~ la nficina, y bñ:;e a lzis 

e'-'"" !l1r:-c i c!'lP.c::; rJel rJesemperto prcmo•.•e .... a su personal. 

N6TURALEZA V ALCANCE 

El tttul.:i.r d<=?l puesto esta auxiliado en las decisiones 

por el adn·in:c::tri1dor de rP.ntas, y el delegado fiscal 



l ire-3 

t~cncn que roant~~er en sana y 

const~nte rrorr.\tnl·-:--~ci~ri. t=:I •~o:.c>cup':cr ser<\ el t·esponsable de 

toda·_:; las -:..-:-':;.·. idadr>s, dPr: 1<:;tt>nes~ y planf~S de acciOn q~e 

re~"lllr:: 0n f.:r• ;.is of1c1riuc.. r;;•c;; • .._d.,;doras, por parte del 

rr-r<;nn.tl. 

F t r-U-.L. J PAf\ES 

El rr.>sul t-.-. .-Jn fin.::i: df?l puesto e>s mantener en arman t. a, y 

niv~l rJP r·.;iJtd.'ld el =:orv;.cio cue se ofrece los 



º'~isi~": C~n~~bilidad. 

Reon•~ta: {'\1 Receptor d~ J;•:o>ntas. 

!'~ic~cien: necEp~~ri?s de ~o"t~s. 
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CONTADOR I FROPOSITIJ GEt~ERAL 

Este puesto f'..le crO?ad::> para controla .... la contabilidad 

in7~rna del crganismo, asl como para delinear algunas de la> 

ac~ividC1des admini~t .... ~t1vas. 

Esto mediante el uso dQ controles interno• tale$ cerno: 

libros de ··~c.:>11di:'CiOn diaria, r:ornp,;tt·ativo de rec"1uda.::iOn 

contr¡:¡ li<s "'etas .:tnuale~ po"' meses, C"ontrr.-1 del n•)mero de 

folio de los recibt"s utili2.:idos diariamente, y p•-omedio de 

rec¿iiucietclór: por impue~to ~r.tre ot·~os. 

OtME'.MSTOMf'S 

Ser~ el rcspc·n"-"'a.ble dr, r:or-tabi Ji z.:o .. y · levo:-1"" ._•n recr:wd 

dP lr.s 'i:-igrrs<:'~ tH = .. ;c.,,,.. .,11e ,:-,;i-t,~ el or-;.ar.i'!>IT'H'."I, p-3.ra el 

en•/iC' de ln=. re:~1.•l\ '\dcc a la ~'1mir.:istr~C1ciOn: y e1 depositn 

del dir'lf"•·n. rt-iP.-r-r loo;;; ::crt; .. ~c; d<.::: ccidr3 11na de las respectivas= 

crJr= j~ la cf~rin~. y admin1str~r ~luso del materi~l 

p·'c~c1~cionae~ ci.l persr:-.,al. 

NATURALEZA Y ALCANCE 

El • Jt11}ar ~p~pr~ ~nsl1:ar los ~:·acedimientc~ par~ 

el receptor ;:-1 .:;poner solucionPs 

prc:ser.t:er., CPbera estar e':'terado dE"l 

:.:t'""':::"' d~ los d~·J~·rsos documentos que l:>s 

o:ont.ril:uyen ... es trci-n• tpn P.:-1 las oficinas recaudi!dcra.s. 

Dt:>d<? 'Tl~nterer comunlcaci6n continua con tc-ins !':lS 

miei:ibrws de le p.:ira establecer, los 
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c:r.,..tribuy&n~es m~o; i~ro,.. !-.;.ntes. l:;'f"- c;,1·9¿\r"I i smcs .;1·.1~: i l iq,t"e~. 

fu2'rites pl""opicia.,.,, e!"<:' infOl""lf'lat::iOn, y en general para .:::cn.;:,cer­

la situaciO~ actual de l~s cfici~~s. 

Sus prinr:.it· :e!r retos <i~n, ~t m"1nterier al C:Or"rient<? l:is 

1 ihros y cent.roles, ':' el prnporc:ionar un bu.ert servicio al 

contl"'ibuyente. 

FINAL JVAOES 

Oebe tnne~ todo el aspecto contable de la oficina 

or~~nizado y a\ di~. 
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Puesto: .'.'efe; de Ejecución y Rc::ago. 

Di~fsiOn : Ejec~ciOn y r~=~~o fiscal. 

Repo·~t.a: Di rectamente al Receptor de Renta5~ 

UbicaciOn; n~ceotorias do:? P.i:>nt.as. 
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JE'F'E DE E .. TECUC!Qt-l y PEZPGC I p=:·:rF·csr-:-o GEt''SFAL 

Este l~s 

procedim!entos de ej~cucíQ~ íniciadcs en l~s oficinas, por 

créditos 4 isca1es pendierite<:::, y de lü mi~ma maJ"'lera 

involucrar y coordinar al perscmal dest1r Jdo p.3ra dichos 

l:?fec tos. Asl mismo debera fH .. 'C•PCrt.ion¿r orient.ac:ión y 

ase~orJa a los contr1buy~ntes que lo soliciten~ 

Dll1ENS!OfJES 

Ser"a el dír~ctamente responsable del cobr-o 

seguimiento que s& 1~ de a todos los prOcedi~ientos da 

ejecucibn, tr~t~ndo de que se lleven ac~bo en el marco legal 

que para estos 

rpsponsabilid,:1d 

fiSCA) en el 

c:orresporid i ertP.. 

~u@r6n est~b\9cidos. TendrA también la 

de ·1'\antenel" el" un bajo nlvel la evas1~n 

de cobet~tL•ra de la oficina 

N~·TUl>ALEZA V ALC'>NCE 

El titular- de aste puesto, tiene la expresa 

responsabilidad de m~ntener un nivel de c:a.li-1a.d el 

trEbajo que llevan .:ic.;i.bo sus subordinados, lmplemer.ta.ndo en 

lr rn~dicfa de ll"l po~1ble sistemas d~ control, y capacitac:ion, 

que pet"r-itcin Sf.>CJUÍt"' C:ada rcisC de Jcs prr-cedimientoS Y 

revi!>;:.ro que <:::es re:oal'icE>"" c:onforme a 1~ ley. 

Vigilar;, lL'~ los noti'ficedore5 mantengan una ~ana 

re1~cion con tas co-t~ibuyente~. tenien~o siempre pre$entes 
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los objet;i·.·os: ~e :;;-•s oficin.as r'::'r:~ur..:.do•"t'$" ~·el 1:1•.ó\tr:>rr-ier-ro 

le9al ':\lle Ee leo;: Co:>b? d.?r ef'l ciis-::i d~ comete .... a~gL~na omisi~!1 

de las oblieyacio.,es. 

Debe r.t-'\r.t:ener una c:omunicaciOn constar.te c:on el receptor 

de rentas, el c:ont~dor y, general ccn ~odas los mienbros 

de las of i einas recat1dadoras, ya Que función.tiene que 

ver con todas las ~reas del organismo. También debe mantener 

comunic:.,.c10n les organismos e>·ternos que proporciona 

informac:10n y material de trabajo a las .oficinas La 

DelegaciOn Fisc~l, Li\ Ad!'linistraciOn, Centro de Computo, y 

La Subc.Hrec:ciOn de Ejecl.ICiOn y Rez.:09c "l. 

Uno d? ortncip~les retos es el m~ntener activos 

todos los prr.cedimientos iniciados, y hacer efectivo el 

cobro conforme a la ley de dichos procedi~ientos. 

FINALIDADES 

ten~r al dia y controlados todos los 

prorO?dimien':os de ejec:uciOn, y ff\a.nte.,er en un bajo nivel los 

procedimientc~ rez~9ados 1 pa1"a lo cual debera un 

criterio uniforme en el tratamiento y desarrollo que se le 

deba dar a =~da ~a~o presentado por los contribuyentes. 
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Pu~t:to: Revisor iie r.ompnt·trimlentos Flscales. 

OiviüiO'i: Res.:i.go y Eje¡:-·~1=1t-n F'iscal. 

Repoi·ta: Al Jefe de Ejecuc:iOn y Re:ago .. 

Ubicación: Receptoria de Rentas. 
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~rrores l~s carta~ ie comportamiento fisc~l~ Esto, madtante 

!~ inccirporaciOn, revisibri, y la detecc10n cpor~una de 

errorecs. la elaboración y presentaciOn de las 

decllilr-aciort2s ~nte l~s oficina: recauda.doras. 

Dl1'1ENSIONES 

Sera el djrectamente respons~ble de la captaciOn de 

in9re~os por concepto de DMi~iOn, errores o di~erencias 

d~je~t4das en lo$ e¿er~icios fiscales de los contribuyentes, 

mediante el anAlt~is oportuno d9 dichos ejercicios. 

NATURALEZA Y ALCANCE 

El titular del puesto debera mantener una estrecha y 

continua comllnicaciOri tanto con e\ Jefe do ejecm:iOn y 

re~aQO com~ con ~1 Contador y Recepto~, oara comentar las 

di ..... ers~oz a.nomalia~ y la problem~ticu. que se presente en el 

P.jQrcicio de sus actividad~s cotidianas, exponiendo ante 

estos altet·n~tivas dP soluciOn# 

Por otro la~o debe mantener en ~ano y Uuen nivel ta 

COtfl!Jn í cae i On con el contribuyente, ya que sera 

directa~ente encargado de exponerte cu~l al motivo y la 

p1·ocedenc:i;;, de !:l\S er-t""ores u omisiones detectadas porl las 

oficiria<t re<:~udadoras, al igual qu9 deber.;,, ser la indicación 

de:? r:omo -::nl11cir:inar dichos errores conforme ~ lo estipulado 
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l;; ley. 

Uno de sus prini::ipale retos sera el mantener contro1.:t.d-"c:; 

a1 dla torias las Cürti\s de camportan>ientos fiscales de los 

contribuyentes rcgi~tr?do~ en las ofi=inas recaudadoras. 

FINALIDAES 

Debe mantenerse ~ctualizado sobre tos camb1os y reformas 

que s~ den en el trat.?imiento de las Ci"t·tas de comport.1.mi1:>nto 

fiscal y de esa manera hacerln etttensivo • todo'ii tas 

contribuyentes incurran en errores ~IT'.isione<;: 

esti.pt1ladas como tc:1le'.5 en la ley. Debe también mantener 

actual i.zado~ los e~pedientes que contengan las llamadas 

cartas de compo•·tamiento fiscc:il. 
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Puesto: í:'ncar"gado de la Contabilidad General. 

Divi~\On: Cont~bilid~d. 

Reporta: Al Contador. 

Ubicación: Receptorias de Rentas. 
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tOtJTA9IL tDAL: Gi::-NE:RAL I PROPOSITO GENERAL 

E.st~ pu~~to -fue creado pare efectuar el opor'"wnr. 

continl.i<::J rJ?~i.stro de d~tos en tos l ib ... os de :::ootrol :Jue o;;e 

rr..::i.rejan e:-- s1 arc=a de eor-t.:ibi 1 id.ad. p.)ra la re¿oli=aciOn y 

ac'twal 1 ::::'3<::iCn da ?ri~ •nff7:,•nu~s, indir:es OE:' recAt.1d?r:i6n, y 

contr~:e~ dj~Pr~os q ·e m~n:?r;~~ a~~~1~1i7~J~ Pl •rea. 

O! ME'fJS J ONES 

El titc.fl ... ~.·· it:> &~te pnesto tendr" 1¿\ re~por3abtlí.d~d d~ 

¡.,, permi t9 y ma .~r;,r ; tdr:wm~c l On par.J 

~umplimien•.-. de ~l'f: ~ct}'.11dadf?.::. 

Debe t.,'tlb; én tP~~r .::on":Jc:i ·'l~into y é:oMuni~ac:i.:m c:on t"'ls 

feocil"':.;.r t:u<'!lq•.df>,... tipo d,,. ~r:laracibn o 

~~li~itu~ d~ ~·~~lqt1l~~ 1nfor·maci6n. 

~-o ~~ ~IJ~ r1-,~~1pa1es re+os ~A el mantener al dJa los 

sttuAcitn =ontable de 1~ ofi~ina reca~d~d~-~-
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FINALIDAD ES 

Lo que realmente persigue es el manejo confiable y 

oprtuno de te-jos aquellos '1atos :' i::ifras que manifestarán el 

ingreso real qu~ cada o1icina obtiene, sus diversos 

impuestos, para li' opo ... tuna correcciOn y evaluaciOn de los 

diversos informes que se manejan. 
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3-4- CARATIJLA 

~1"'nt.1.il del Procedimiento Arlminist,..ativo de EjecuciOn 

DivisiOn de Rez~go y Ejecución Fiscal 
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3.4.1 GENERALIDADES. 

Este m~nual tiene la finalidad de proporcionar a los 

inYolucrados en el Area de ejecuc iOn y rezago, un punto de 

referencia y material de apoyo qu=- debe ser utilizado 

diariamen~e en la realizacibn de las actividades diarias que 

ten~an que ver con este procedimiento. 

Por otro lado se trata de unificar el criterio en el 

tratamiento y soluciOn de los diferentes casos que se pueden 

presentar, en las faces del procedimiento administrativo de 

ejecuciOn, pretendiendo que sea mAs fAcil su comprensiOn, 

tanto del personal de la oficina recaudadora como en la 

ei.:plicacibn que se haga de este a los contribuyentes. 
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::.. 4. ~. CONTEN T DO DEL t"AN\.'AL. 

- Objetivo 

- Lineamientos del Procedimiento Administrativa de 

Ejecl.icib!"'I. 

- P~oc~dirniento "mir tstr·ativo de EJi:?cuciOn • 

- Diagram~ de flujo. 
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~.a.:. OE'.l'ETI'·'O. 

El presente doCll~8nto hn sidc elaboradc co•1 1~ ilnalid~d 

esper:ific'°', de que el person~l que tiene co'itacta con esta 

ar~a, y con el pro~~d1mientc, conosca y ~epa aplicar \as 

diversas 'J'a ... iables y etapas de este. De la mtsrr,a m~nera. pare"\ 

lograr un trabajo uniforme y de con!:'.tante calidad. 
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3.4.4. LINEAMIENTOS DEL i:·ROCED,.M!EMTO ADi"TNJSTRAT!VO DE' 

EJECUCION. 

t.- Que es el prr-ed:miento a:lmirdstratívo de ejecución. 

Es la adj•.•d1c.:io::!On de b1eres syfic1entes para hacer 

efectivos los créditos ~iscales. 

2.- Quien e5 el sujeto oastvo de un crédito ~iscal. 

La Persona Fisii:a o Mor.31; que paga 

fiscal dete~minada. 

prestaciOn 

3.- Qui~n es el S"JJeto activo de L•n credito Fiscal. 

La federación, 

l'f!Unic ipios. 

las entidades federativas, 

4.- Cue es un r.rédito Fiscal. 

y los 

Es cuando un cor.tr ibL•.yente ob 1 i gado al cumplimiento de 

una obli9aciOn tributaria no la realiza dentro del Fla=o 

fijado, y a partir de eise momento esto?. di=r.poniendo de 

los recu·~~os qt.11? por concepto de impuestos le pertenacen 

a }.;¡g .:at•tC'l,..ir:Jlldes fi-sr:~li::'s. 

5. - A quienP.c; ~e- cn . .-."O" ideri3n r1="sponsable=: solidarios. 

A lcis que de li's leyes fiscale'!t, esten obligados al pago 

de la misM~ prestaciOn fiscal: 

a> maniftesten ast•mir respor:sablidad solidaria. 

bl \oo;¡ capropietarios, coposeedores. Respecto de los 

cr~ditc-:s fiscales derivados del bien o derecho común. 

c) Personas quienes irnponga retener, recaudar 
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-;~r>r.idero~ o pe~Quaro:; oue tengan cot"lsecio~es 

b.- Ct~ P~ 1~ 1·~~~~nsrb~l1d~d ~olidaria. 

E3- l.:>. ·--y.-ga ~1''".:' ·""·:r;.P ·-~:-i ter·cc.-o ~n 1~ rcifrcr.te al pag=i 

~E :~puesto det~1min~do. 

7.- n~~trc rl?l c~cti~o fls~al, qué ~-tic~1ado pr-~vc~ e\ 

f!e 10-:::. a··t'.":·•!r::: ¡t .,,_ t'i:. t~·-1~·--~-·P -:le! COd1~0 f="iscal 

del E.sr.ad.-: d~ '"!é;: l.:':'I. 

De \C'" 3,•-t\c-ltlC<;' 112 :tl 16'2 in,:lusi.1e del COdl.JO Fi-scal 

l"'~l· i e-:~ :\1. 

S.·- Q~~ d~ c~~g~~ ~l Proce~1mi~"tO ~dm1nlstrat:vo de 

'?" ~ -:: -: ,_. "." • ,'J- ' 

9.- .-::_\t. ... rer•iiere p.l ... i\ har:et· ef~cti·.,.os los recargos J' 

de 

proct::·CJm:er'l":-o. 

l'h.:11. 

Ql'I?. 

1('<,w- c:--:in11j ir:i>:::ir, e! ~ ... c;r::2'11m1ento .... dmim!.S .... t-ativo de e3ecuciOn 

e~: ~~fte 1~ ~utor1dad tiscal. 
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Inicia la orden de Mandi'mianto de Ej~c.1.1ciO:i 

emite la autoridad fiscal. 

11.- Qué es el req;.ierimi.ento. 

Es la di 1 ig~nr'.ia proi:edirr.~ntal que constituye la primera 

operaciOn del Procedimiento Adminsitr'ativo de EjecuciOn 

por cual la autoridaC fiscal notifica al 

r.ontribuycmte que e>eíste lln créodito fiscal a a su cargo, 

que no h~ cub,erto en tiempo y que po•· lo tanto debe 

ofer.:t11ar ~1 pa~c f'."n ese momento, ~percibido de que 

c:a5o dF.' no pag3r 1 prot"ede de inir,ediato el embargo de 

bienes ~;. el eso previsto para dict"°'os efectos en lo ley. 

12.- Qllé L1na notificac10n. 

En el medio leg~l por el cual s~ da"a conocer un 

particular, el contenido de un~ resoluciOn de autoridad 

competer.te, que le C1.fecte o beneficio. 

13.- QLl~ tioos de n[)tificaciOn existen en materia fiscal. 

a) Per5o~al~ete o por correo certificado. 

bl Pr.r r:or·~<::>o c:.rdin.:\rio o pcr teleg1~am~. 

e> F'or est1ac1os. 

d} Por eOic~os. 

e' En m~taria Este1.tc.,l y M.1n1cipal, e:dste r.otif1cacibr. 

por oflc10, '!as cual"i!S se llev21n acabo por correo 

certificado a los particulares 

14.- como se notifl.Ca el requerimiento de ~ago. 
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SegUn o1 caso: Pet"sonalmente o pot~ c-o,-.reo c:e~~t1 fic:adc. 

cuando se cono=:::::a el dornici 1 ic del cc,.,tr~bLtyente- o por 

edictos cuando se ignore su dom1cilio. 

tS.- Las notifi~aciones person~les y por ofic10 o telegrama 

en dOnde deberan efectuarse. 

t.- al En las oficinas fiscales. 

b> En el princip3l asiento de su ne9oc10. 

e> En el local que ut1lic:en como b3Se fija par2 el 

desempetlo de sus activi d.:ades. 

dl En su casa habitac:i0n 1 

encuentre. 

el lugar donde se 

2,~ al F.n el local principal del negocio • 

b> En el local donde se estc0>.b le¡:c: a la 

admin1stracibn principal, dentro del territorio 

nacional. 

16 .. - Las notific:a::iones poi"' edicto en dOnde se etectuan. 

Se pl•hlicarA un resurneof"l de la~ resolu<::iones a notific::\r; 

durante t~~~ dias consecutivos en le Di~rio Oficial de 

la Federa.r:i6n 

circulaciOn 

y en uno de los periOdicos de mayor 

materia Estatal y municipal " Gaceta del 

Gobier.,o "· y en 1.1n per16dico de amplia circulación en 

el ~arr~tor10 rlel Estado. 

17.- L~s notificaciones 

efectuaran. 

personales como y 

1:;:0 

quien se 



En ~ateria fP.de1·el: Se not1f1car~ ~1 contt•ibuyente o a 

su reprP.sentante legal, en el domicilio dondP. sP '1r>b,., 

not~fir.ar, entregando Lop1a del documento que 

rcfi~re 1~ notific~ciOn. A falta de dlch~3 pe1·son~s, el 

nottficador ~ejar~ citatorio pa1·~ que se espare a una 

hora fij.:'I. del dla h.\bil Slf)ltl"•nt~, s1 l.n. plwsor.~ i' qui1an 

haya de notificarc;p no ;otendiere el cit~.torio, se hara 

por conducto dc;o ru"lll'luier pet·sona quP- r:-r_. encuentre el 

domicilio qllP. se rP<'.lli•P la d1ltgt:?nc:1;:. su 

r1e1S?c:to con ero vecino. 

E~ materia e~t~tal y municipal, ~e podra reAlt~ar adem~s 

p<>r i ns t ruc ti vo ~t 1e del 

domicilio. 

18.- Cu~l el proc~dimiento de cobro en contra de 

respons~ble solid~rio. 

H~cerle un~ ~ot1fic:AciOn 1 nombre'del c~ntrtbuyente 

cnn l~ rp~o!u~i~" qL·c ~~rive del crédito fiscal y el 

19.- f"., cac::"'.'.! tjia que- los re=:prmsables solid.'\r.os r'o enteren 

el ~~nto del cr~dito fj~c~l en el pl~~o s0Na!ado 1 qué 

pas~. 

Se le re;:i1.1¿1~i .. ¿¡ 'lL'e en el término d'O' seis d1as 11abiles, 

efectu~ el p~go, 

bie~e~ sufi~ientes. 

si no lo realiza se la embargaran 
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20.- CuAndo proce>cJ • el :'se9urarr1onto de bi."?•lr:>S por .,.•a 

adm1nis+ l'llti·.a. 

a) CuL>.ndo el ",...to de requerimiel"ltu de ';)a90 se efctua. 

bl C•.-=·indo ha transcLw1·ido el pl2'zo legal de seis dlas 

hltib• les siguientes c"l.l que sur-ta efecto el requerimiento 

tle pago 1 en 1rJs C:J.SOS prev\stas ;:·ar el Ultimo pA1·ra·fo 

del .1rttculo 151 de COd1go F1scC1l de)? Feder•aciOn. 

e) A pctic1bn del interesado par~ garantizar un crédito 

fiscal. 

d) A ju1cio de la autoridad fis~dl 1 hubiere peligro de 

que el obl ig.:tdo se aucente, enajene u oculte sus bienes 

o real:cr. cu'l1ouier maniob••a tendi""'nte a d~?jar insoluto 

el cré'ditn. 

e) Al reali-z:arse actos de inspección y descubran 

negociable~, vehiculos, objetos cuya importancia, 

producc10n, explotación, captura, 

import~ciOn Oeba se~ manifesta1a 

fiscales o ~t1tcri~ada por ellas. 

transporte 

las autoridades 

f) Proc:er1e el embargo, transcurrido el termina de 15 

dl~~ h~biles sig~iP.ntes a la fecha en que surtio 

efectos l.~ notificaciOn del requeriflliento. 

21.- Cbmo ~Pbe n~~ctuarse el ~ecuestre administrativo. 

Detii:"r ... ':i o_:;;er real i;:ado po .. el ejecutor aue designe la 

oficina en que sea rP..dicado el crédito fiscal, 



cons t: i tu) ~.,dose 

Ja di1i9encia con las mismas formalidades rll'e l~.,.. 

notific"ci0nes p~~sonales. 

~2.- Qué r:nnduct~ dt:-he-ra obsR-t".·ar el EJec:utC'r desi¡;¡nado par~ 

prac:tic.c-r un Secue~trc- Administrativo. 

e 1 c,..,ntri hLtye., te dPbe ser ··n.~pF:' t:uoso poro 

c:uidandn que r:IC tUdC i On c:.ea SPI" la C'onvincr?rt~, 

evitando crF~r co~fi~n2a persona; ron ~1 contribuyente. 

Debe ~d:::Onh"ts di=> 11tiliZc,•' en f~vor d.;:ol Erario, sE.'a, 

propiciando eri el tri\nsc:L1r~u de la· diligencia q1.te el 

cantribuy~~t~ p~gL!e el crOd1to f1scal adeud3do. 

23. - Qué derec:hC"'~ t l.cnf:'n el dettdor o 1 a person~ c-on qu 1 r~n se 

entierida la diligerocia de P.mbar'g.::i. 

A des!gnar rtn"i te5tigos para que estt>n presente5 en Ja 

'rr>ism.:i y a ~eri:alar loo::: biE~es que deban embargarse. 

24.- Cull es el Orden de pr~fere.,cia p:tt~a c:l sel'faL'\mientc- de 

ven~ido~, c1·~ditas de inmedjato y fécil cnhrn 1 empr~sas 

parti-ol-'\res rJe reconocid.::t -..·olvencia, bienes mupbJes, 

bienes inm•.1r.:.oblt:s y sus fruto~, ~ec;,ociaciones con todo lo 

que de hecho y prir dcrar.hc lE?!:: <::orrespunda. 

25.- E'n qL1P casos nodrA sef'Tdla1' el ejecL1tar los bienes que 

deti••n cn1bar9arse sin sujetarse al Orden establecido. 
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ubic-?dos fl•erA rle la r:i,..cunscr1pclCm de 1a -:J-4'icina 

ej""'f'."'Utor:i., o bicnr?o:; que ya rcr:.?rten cua~c•.•ie'· gravameP. 

26.- Que deb~ ,...,:¡cer el l?Je:-utor ~i al estarsE· pra::ticando la 

d1l1genc;a d~ e~t~rg~; el de~dor hicier~ pago del adeudu 

y s•Jo;; ac-::esorl o~. 

c;·.isper.c"?- la d1l1911ncia, hacie:-ido cc-:o::tar en el acta el 

i~porte de! plg~. 

:7.- Q~1~ ar.titu-:j debe asurrqr <?l ejecut-:;r cuando al hacerse 

la d~st:inaciOn de tos bier.es que dab"-1n einbarga~se, 

o~,ne un ~e·=e-= ~~-~~d~ e~ vl dominio de ellos. 

Si se ccl"'"prHe~a a jucio del eJecutor l.; aL•tenticidad de 

los docu-rentos de pre>;iiedad do:? •.m terce·•o y que se 

deb.oin e'"'b~rr:;:or, <';"~!rhllr~ estce: de Ja tr;i.ta y proc-ederA a 

prcct:r:ar l?:"-b~rg"=> sc:b1·e otros hienes. Suanr:!o a Jucio del 

e:e=utc" ~i~i.'=t:o. d•.·"1-~ ==-~re L"I rir'°'p1edad de los bienes. 

::?9.- Fiscallf!i:>nte cut.les bienros son inembarg.ables. 

El lecho cotidia~o y los vestidos dq deudor y de 

-<ami liare~. lc5 m'.Jebles de uso iridis;iensables, no ~iendo 

de tuJa ~ ju1c~o dal ~j~cutcr, lo~ libros, instrum~ncos 

Ot!l~s >· m~bil1ario indispensable p~ra el ejercicio de 

la profesión, ate u oficio~ que se dedique el deudor, 



actividades de negociaciones indui:;tt•ia\eo;, 

"'grtccl13.-: a juicio del ejec~•tor, las 

ar~as, rab~llcs, vehlcL1los necesar1os par~ el ejerc1c10 

profesion:a.l de los ff'ili.t"lires, el derecho de us•.Jfructo, 

el dP.rccho dp uc;o di'.' habit·13c10n, los gr.ilno o frl,tos n.:l 

cosecheodo~, el riatrimor.io f,"\mil1ar, !"-ucldos y ~ttlar1os 1 

pensiones •li<n0nt"1ci~s, ponsi•:tnes civtles y militaro~, 

los e:idoc;; de ·105 pl•ebl_os. 

29.- Que cantidi\ct de biene7 e.r,b~r:-JC\r~t el e;t?r 1:tor'. 

Los suficil'?ntes íhU'.'.\ g..lr,:¡nti;-ar· el c1·4!::itto fi.,cal, i su~ 

acc:escrioo:. )t:~gales. 

30.- DOnde se depositan esto!c" bieries. 

Se ponen A disposición del Departamento de Con';rol de 

R~z~')o y E'jct:L'ci6n Fir;c,"'J. 

31.- Quién ncimbra e. los depo-::itario!S'-. 

3~.- P~ed~ 52r r!~po~;~arl~ ~1 PJ~r.1L~dn, 

51. pero debe nv1t:>r~c~. 

33.- A f;ilta de di!"roc;1::i1'10 expresa del COd1go Fiscal, ':1Gbt•e 

~1 embArgo, q~1~ or~en~miento legal lo suple. 

En materia. Fi.sca\ F"edera\ áe ut1li2:1rA nl Código Feder<"l 

de Proc-er~1m1entos Civiles; En materia Fiscal Estatal y 

Munji:ipal uti lizarA el COdi.9-:> de PrncPdimi.anto!: 

1~5 



b1eres. 

En cualc;uier momento del prace-:jir.·iento de ejecuci~n 1 

~iEropre ~ue la ofic1n~ e3ecutc~a estime, que los bieneE 

e'Ylbargados no cubrir las 

preo;tac1ane•; pP.ndientes y vencimieritos futuros. 
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~ • ..:.5, pr::•nrET;JM!E"JTO ADM!NIST~AT!VO PE EJECUCJOM. 

Nl•MERO ~UTORIDAD RESPONSABLE 

1. - •Jn~rlru·;I de TnformAtica. 

:-:.- Jefe da Ejecuc10n. 

Contribuyente 

4.-. Je+~ de Ejecucion. 

~.-

•¿7 

DESCRIPCION 

El?.bora r:-adü ferh~ de 

vencimi~nto notif1~a­

ciones a contribuyen-

tes que no pag..in. 

Recibe not1fic~r1ones 

través de los 

not1f1~~dore~ las h~r~ 

l 1eg."'r 

yente. 

Reribe 

al contri bu-

y f i rn•a la 

no ti f 1cac: i On de 

enterado y recibido. 

Are!- i va cooia-; 

c:Úida las fechas de 

s; no cubr1 b <I 

cr~d1to fi~cal en el 

fi i.;do 

y 

>" 

procede al embargo, de 

man~ra contrar1a, paya 

y le cancP.la e: 

aviso. 



b.- Jefe de EJecuci~ri. 
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Archiva 13 cnp1.o'! del 

embargo, caso de 

que el contribuyente 

page 1 se le cancela y 

~rchiva, de otra 

mane~a, hace 

ampliación de embargo 

al vencimiento. 
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F'ROC'?.:DIMTEt.JTO DE L(13 CARTAS DE C(IHF'ORTnMtC:NTO FISC/'.\L. 

D\'.'IS!Ghl DE RE7r..GQ V EJECUCION F:SCAL. 



3.S.1. GC::fJERALiflADES~ 

la de fiscal1zac10n tiene como ~b:etivo comprobar 

investig~r los hRchos reales con ~P~~o las 'leyes y 

regla,mentos 

resoecti.vos 

con la fi11~li.t1ad de que los 

l~puestos sean liquidados y recaudados en forma 

eficiente, elevando el nivel de cumpllmiento voluntario, 

hP.c i ende efectivo el riesgo por incumplimiento ~iscal, 

ct"eando un efecto ~ultiplicador con la fiscalización y 

lo9rar adem~s und mayor presencia fiscal dentro del universo 

de contribuyentes. 

La fundación de fiscali.zaciOn la actualidad 

constituye una .:lc:tividad crJtica, porque hay que tomar en 

cuenta que es imposible cubrir con la misma eficienc1a el 

universo de contribuyentes, arite tal situaciOr, la Secretarla 

de Finanzas d~l Estado de México, h~ instruntentado un 

pro9t~am~ dP. Cartas de Colftport:amientos Fiscales lrregu!ares, 

por medin del ".':uciJ y tomando como base las dec:laraci=i""le~ 

m~nsuales del ?mpuesto •l V•lor Agre9ado que se aglutinan en 

las C~dulas dP. Comporta.Miento Fiscal, se aplican indicadores 

que d~t~ctan dasviacicnes en el =umplimiento de obligaciones 

tributari~-:;, 1t1'°' .,acen pre!::umir conductas que den como 

result;\cto L.1 ;ava:.i6n o eluc:i6n fiscal, brindando 

contr1buyente Ja ~acilidad de regularizar su situaciOn 
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f1scal s1n El en~~·· de mul~as. 

Las car~~5 menc1or~d~s con~t1t~•v~n n~~1=c 1~oirect~s 

fiscali'%aci0n, 

los re-:ursns humanos y materiales P.nc.,.r9ados de l.;.s 

fl1nc1onP.s de la "•d1Tii•lstrac10n Tr·1but.:u·ia, 



3.5.2. OBJETIVO. 

Las cartoq d~ '~m~o1·t~~1entos f1scnles irr·egulares, como 

acción p~t·~ tGmb2~2r· 1~ 1~~~=1ón f1E1·~1 Pn Ja Entidad, 

la s • t-u.oic l ,~,n .')nt'im-,],-, ''"p.._;1·t.-.n ccmo resu:t..=ido d• la 

<'\O l iC.J.C' 10n d1:. 1ndic:.~do~-;~.;; cn,nprendr~n l;.os dtferent-~s 

Ja y desalentar ~1 

incnmt'l imif!'nt-':' de 1?.s nhli•J.ictones fiscales al sentir-se 

.. dgi l 3da':".. por },-.. Admin?<:::tr~c:!ón Tributr~ia. 
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3.5.~. CotK.EPT09 ["';: LOS INDICADDJ\E'.S co~sstDERA!:'OS 

COMO COMPO~rr.!"lE~TO FISCAL 1r~REGU1-AR 

P"'Ofii1r"3.<na, cop-=io:lr-a•"':'r:. los cuatro if"\dicCtdorP-s 

continuacit>n mer·.ciona1·or.>0s: 

"1.- Frecuentemente siri Ing1·esos.- Se verificar.\ que las 

Céo .l}aS de t::Cí.'porteTiento pre!lentcn ccntribllyGr;te-s q:Je 

h..\: 3n fflani fc~tado p':lr lo rfl':?f"\Os ~ mose~ o;in ingre<:;OS durante 

"2. - Frec:uenteme'nte S:;¡,ldoo¡ a Favor.- Se deber.\ seleccionar" a 

lo:;-;;. C'.:'nt•·ibt.iyentes que t-a:i.·a:i manifestado por lo meno5 b meses 

con saldo a favor p:Jr" el ejercicio fiscal artet·icr, 

"3.- AcrPdita"lientl"Js El.?'.1ad~s. - '.a 

di ferenc:ia entt·e -:?1 I. V. r.-. caus<Jdo y ol acredi tamiento del 

ejr.< ... c'.c:io ~eci l'T:ayor al 7':",~ -:!el i"ll;i\:esto c.;.usado, es deci•· qi..u;; 

"igi lar l"l·'E el 

:::::or.tribu¡prite, un?. ·-·ez :icrt:-ditado el. I.'J,A. tr~:::ladado 

c-:::rr,pras y gastos [:0 res~nte un C"omport.)rniento raz.:1a~le er el 

1 mp1.t"!'sto pagad:"!." 

''4, - Qw:;: t.:i. l.oltir: 'Je-::lara-:iOn Mr?ns1.1al Del Ejerr:icio ¡;:is.cal 

cornportarr,iento implic• que durante _!os ~rimeros on<=• rr.eses 

deo1 e:ercicio di:>=I3ra porc•:1tajcs <Tl\nimos de sus ingr:-c:-~ 
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' 

rpalP.-. Y. en ~l ···'!.t'.rno .~,:5 rep~rta la "'1ifar~cia CcJr.,·:- "Si la 

111\sma corrnspondie ·a e~clu':iiva.Ente a di::-r•o .es, cbtel"'.ar.do 

l°'"'neffcio eco'10micn ind~pendient•." ( l >. 

re acuerdo a las &Mol ica.cionE-$ ~nteriore$. se de-ber.\ 

·..'erificar ¡:e•• ülti111C, 

indiqup 11n la carta de p•· ""sent•ciOn 

'::'.Oll'•O lrregt..la1~id•d .. 

O!STfilBUCl'JN DE LAS CARTAS DE CQtlPORT~H:c::no FISCAL A LAS 

!JFlC?~JAS RENT1ST::AS. 

l,a.s.oficinps rentlsti·==-s del Estado. se reali;:arl una reuni~n 

los Delegados Ftis..:.:.les con lci. fi·u1l id•d d• d•rles 

cori~ce'" ~'j:,:: objetiv0!5 :·· p::'.lticas ~"='~ t'rogral':'".a de -=arta: de-

:::"'flP~"'•·tamiento fis:,;1 irre~ular y se ·oriente er. 

adecuada al contribuye•-.t• loi;.r~ndo la meta previstai. par• to 

cual t~nemois. 11uw1 " 

Las crr-tas ,-:-<:<ncionadas 

r·~nt ! stica!: y re'T"tl.tirc\n por M:dio de l.;is delec;,ac::Jres 

t1~;a¡e~ qui"-'·•...-s f:.cr·:,.:-i l~s """-''Sponsilb1Ps dr: entreg.:irlas a c<.·1a 

titi...lar· dr. ;,1!'> o-ficin~s 

Esta., elatc.ra:las ori~inc.l y dos cop:as, 

pror.:!isito q_e el o•·i91nal sea entregado al contribuyerite o 

l"P.presentontlit lei;,al 'í nDá firme de recibido en las do~ copi=::; 

de la car·t.a de la cual la prirre-ra c:o~ia s~ re,n:itirA ;~ 
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1..inictad de liqu1d~::-i·:C.r d:: :::r~dito5 fis·=Bl='=i .,·..1ti.::3d,... 

Avenida Independencia O•·!~nte No. 1(17, interi.i::w p~S~.i?. Ly..-::es.;. 

tercer p1so lC"cal 19 T.':llucc. Me>:., y l.;i sey>..1nda copia 

1UEd3rA en l~ ~f~~!~a r~n 61 ~~i~~ en~ l~ finalidad de q~e 

al9ún cont:t·1buy~rte de les aue se les envio la cart.<1 

prps~nt~r de=l~r~c1r.,~~ co~ple~e~tari~e para cor•regir 

situr.iciOn fisc..:<1 1 en los ret::"ibos que se eypidan se le anote 

la leyenda de" FiSC-:f'IL.lZA[·O ". " 

Eo:;; conven1ente ver1f1i:ar que los d.;itos de identificai:iOn 

Cel cc"trib11yente esten co1~1·ectos y en su caso antes de 

eritre=JiH' '."" com1..1"i.r:~<::10n dHbe ... .t\ corre91rse cualquier dato 

errOneo en cuant~ el nombre y ciireccibn del destinatario. 

- " A nivel centrc°'l se l le?vara el control de l::i entrega y del 

vencimiento del plazo para que ~1 contribuyente realice las 

~claracicne~ qUP jL•:9e pertinente explicar su 

coro1port~miento fic;cal, )' encaso de justificarse se pro9rame 

revi-;iOn profu"'1da de su.; obltoaciones fisc.oiles. " ( 2 > 

La5 oficin;)o;. 1·enttst'icas r.o- tlledio de las delegaciones 

fiscales, debe1•an informar semanalmente el importe de la 

rec:al1dac16n obtenida de aquel los contribuyent.es a lo~ cuales 

les fueron r.n~reg~das las cartas mencionadas. 

POLlTlCAS 

l-~~ p~rte~ que participan en P] progr~ma resolveran y 

c:umpliran l•nic.=imente con lo;; a-=-1..1ritos de su competencia, 
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r~?.:;cu~"dc <=1 lrs q•.1e se e~pE!:'":.fica en el prese'lte d:Jcum~nto. " 

'' Los reribcs de l~s di~erencia~ ~~oadas en 1~5 o4icinC1~ 

renti~•tc~$ o caj3 gener·a.1 de gobierno deben llevar in~cr1t~ 

et 11•a11ePa invariable la leye,d.;:¡ de " FISCALIZADO 

!_a Linid"d dP l1quidC11ciOn dP. créditos f,scales sera el 

lugt'r en que cnnr-entrP.n y a.n~licen las ciclaracione'ii de los 

contribuyent.:r?s, por loc¡ue de pro-sentarse alguna document:aclOn 

las n 4 icinas re~tlsticas 1eber"An r·emitirse dicha 

dependenci~. " 

En de que los contribuyentes soliciten pla::o pa1·a 

pagar parc1c-lidüde~ Pl credito fio:;ca.l qL•e repo1·tcm, li' 

peticiO,., cr•njunt :;¡mentf? las dec 1,,.r-ac J enes f1sc.:.les 

complementarias, deberé. dirigirse a l~ dirP.cci6n general cte 

ingresos paira que saa anali:!~'\dA la situación fic;cal y 

ec~mice1 del contribuyente y oto,..ge el plazo que 

p•"oceda. "< 3 > 
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3.5.4. PROCEDJMIENT(I DE LA3 CART1;S DE COMi:.·!}~TAMlENTO 

NUMERO 

l. -

2.-

FISCAL 

AUTORIDAD RESPONSABLE 

Unidad d~ lnform~tica 

Unidad de LiquidaciOn 

138 

Eo;·,.ic.. a 1:1. unidad de 

1 iqui.daciOn cart<:'.S 

y cédulas de 

comportamiento, 

original y dos 

copias en nümero 

progres1·..ro, por 

delegaciOn y 

oficina rentistica 

Recibe las cartas, 

esta veo: 

va ~ encar9ar de 

revisar las cé­

dulas y elaborar 

paquP.tes, adema.s 

las re9istrarA en 

un control alfabé­

tico p~ra facil 

local1zaciOn y 

otro por nümero de 

cédula 



3.- Delegado~ 

~.- Receptcr-es 

139 

contendrc\ datos 

como: 

nombre, parametro 

dele9aci6n, 

receptoria, fecha 

de notificaciOn y 

fecha de ~enci­

rr iento. 

Los delegados, 

reciben la~ 

cartas y códulas 

de comportamier.to 

firmando de 

recibido, pos -

teriormente se 

encargarAn de 

distr::..buirlas 

eritre sus recep -

tares. 

Reciben l"s 

cartas con 

c*dµlas ( origi­

nal y dos copias> 

através de sus 



5.- Contt""1buyente 

ó.- RPr:epto1·cs 

140 

harán 

los cortribuyen-

tes. Ad~m~3 

c-onsc-rvara 

t::opi.d Pilr'a 

t1clarac1ones. 

Recibe la 

~otif icaci6n y 

firma de recibido 

en original y dos 

copias. 

A partir de esu 

fecha tendra 

plazo de lS dtas 

para presentarse 

a l.a unidacl de 

liquidación de 

créditos fiscales 

Archiva la pri-

copia de 

recibido para en 

caso de que el 

contribuyente se 



7.- Unidad de Li.quidar:iOn 

8.- Contr1b11yente 

1'1 

presente a pagar 

diferenci.~~. 

Rec!be la segunda 

copia de la 

notificación y 

las concentra 

para seguir el 

vencimiento del 

pla=o, y recibir 

aclaraciones en 

s1J caso. 

Debe presentarse 

dentro del 

tér~ino estable­

cido en la carta 

ante la unidad de 

liquidaciOn. 

T?.ntbi.er. tendt·a tn 

opctbn de 

presentarse ant~ 

la receptoria 

corraspl'lndiente, 

en donde podran 

entrar sus 



9.- Receptores 

10.- Contr"ibuyente 
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dife,.enctas 

medidnte decla­

raciones comple­

mentarias. 

Informara vla 

delegaciOn fiscal 

de los pagos 

realizados con 

motivo de este 

programa, de­

biéndo elaborar 

reportes semana­

l es mediante el 

formato que 

anexa, repitiendo 

copias 

ticas 

fo tosta-

de los 

recibes del cobro 

el lunes de la 

semana siguiente. 

Si se presenta 

la unidad de 

liquidaciOn de 

créditos fisca-



143 

les y se detectan 

omisiones, podra 

elegir una de las 

!!dguientes formas 

de auto corregir­

se: 

a> Presentar com­

plementaria~. 

bl Exibicibn to­

tal del crt?dito 

el Celebrar 

convenio. para el 

cual deberA de 

seguir el si­

guiente proc:edi­

mientoi 

- Solicitar por 

escril;o d1~· i9i-..n­

dose al director 

9enera 1 de ingre·­

sos .. 

- Presentar de­

claraciones com­

plementarias men-



11.- Unidad de liquidaciOn 

1~.- Unid~d d~ lnformAtica 
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sual<:s y anuales 

de gravamen segur, 

el caso < af'fo ) • 

- Cubrir un pag~ 

del 33% del total 

del crédito. 

- Enterar los 

pagos en la c~ja 

general de go­

bierno. 

Mensualmente ela­

borara un paque­

te de los reci­

bos comp1~ados en 

cunlquiera de las 

formas antes men­

cionadas y lo 

envia~a a la 

un1dad de infor­

mAtica. 

Procesara la in­

fcrmac i On y emi­

tirA listados que 

enviara a la uni-



13.- Unidad de Liquid~ciOn 

dad de liquida-

ciOn. 

Recibe los lista-

dos de recauda-

ciOn ~· los l"'evi$a. 

También inforn-.a 

mensualmente a la 

subd1recciOn de 

fiscaliz~c10n 

acerca del avance 

del prog •·ame;, 

hñciendo las 

obsel"'vaciones 

pertinentes. 
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3.6. FORMATOS 
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AIC. 

1 Aumlo: 
Al...,der 
Dlllgtmelo 

Gobierno del Estado de México 
Dl1e-c:ddn General d• Hoclenda 

C 1 f A T O R 1 O 
Follo A871703 

Embargo c:::::J 
el dfo 



OFICltlA HOEllAl DE HACIENDA __ _ 

CllEOITO tlUM'-----

tlUrn Reg aE•P-------

MANDAMIENTO DE EJECUCION 

A 772243 
Q_d11 ______ d11l'I ___ _ 

o.udo•----------------------
Ac11 .. •dod _____________ ~~-------
Oomlclho ____________ -t-+-+--------
lmporteS __ --:------'Ccnc~plo .. ____ !-",.._--------
RPCorgo1oparUrdel, _________ --F-'h----------

'º' 

ri:i. ... ,.~·• ...... ..,.,.1,.,_,"°'"""'-''l""•c ... _,,,, . .,,. .. •'••••O<- ..... ,~ .. -•••••·•••·· .,, -.,,_,.,._i-9""--·•-'""'"""" .. .,._. iO"<n,,...,1.,,., ... ~"'" .,. ...... •I• , ..... -..- ,.,. ... ...,,..-, 
~O!OOO_ .... .,.., ....... ~ .......... IM.,~ .... od '"''•"~~--··o• O.•'"<•'~ "!I Jo' (odq< 1 ""' .. •Oh<"'~•• 

ACTA DE REQUERIMIENTO 

________ ,._., ______ d.,1'1_ 

En la lecha \londo ta1----hcro1 te proctlcó el r•querlmlento de po9o a quv \<'•o· 
fiQfoOI ocuardoque onhtc•de, ponol'lalmente ____________ _ 
_____ en\ucor6ctorde oqu••" 
111 I• 11nl1og6 un e¡ornp1or de d.,ho acu•rdo 1 dv la prn•nle ac•o que lirma do conlo1m1dad 



~~«--M~NDA~IENTO.DE EJECUCION No .. (S59858 
\~I ~~1:'!,~1~ 1~ur!,~~Ol4111!Ul(Hll ____________ ~~-~ 

.....- CO!l •tGISIRO 0( CIA. flo 

NO CUllPIO tos c~m.10~ nsu.ln A su OJIGO POlt <;ONClPTO 0( 
~~NfllO Dtl P\AtO cut PARA (l lfl(tO ~lflll.lAN IAS PISl'OSICION(S UGAUS. COtl APOYO Etl lOS ARHCUlOS 116 y 111 

·et rolMCO flSCJ.l Oll fS1AOO Dl r.AfJtlCO SI f<:l'lMUlA lA UOU•DACIOH QUE MAS AOrlANtE U DETALi.A, '(SE tE 
~.:s.tGNA COMO t1ol1f1CAD(IR ULCUTOll '""" r1.ACTJCA1t LA t40nfl'CAOON on ADEUDO T llEOUERIMllNTO DE PACO. A.SI 'º,,,_ºu SlCUHTPO ,t.f)M!1llSTPAll .. o P~A rn CA50 0{ QU{ NO '>l HlCTU( ll PAGO OlNUO OE lOS 15 OlAS SJGUllHTl5 
"'I OU( s.f.A NOl1f1CAOO Y PtOUUIOO Al HECTO Sl COtl5111U1R" EN [l t>OMlCILIO OH DlUOOR V PROC(DERA EN l~ 

tt.o.llNO'S ot LO':. lllllflCUlO'> 11'1 170. 111• 'f llflJl.Tl\IOS Ofl CITADO COOtGO FISCJl.l. AP!RCIBIENDO M COtllRlbUYENTE OE 
- Jl ... l NO fFf(llJ ... 11 H P-"C..O or ... 1110 o.E l0'> l!o OIAS SIGUJUUIS ... l DE lA HOTIHC.-.c1otl V R(OUfR!MlENTO, SE lE ™· 
a.UIOMAN llUIU ~uncmnu PAlfA GAllAtHllA• n IMl"Q:11l D( CllfDITO IPl'>OlUTO. ASI COMO LOS V(NCIMIENIO$ .., 
,. UIOS A Ol/I ',( ~EloOf H APl!CULO 111 Dll PllOP'IO 0-DCNAMICNTO f'ASAOO (l TERMINO DE 15 DIAS rJIOClDfl'A 

•llO ... l AY.GUIAt.ll(NTO l.oi. l•(llLS LH LA VIA ADoY.INl~lll.AHVA PllJECUCIOI~ COtl fUM0~tN10 (N LO OIU'UESTO f'OA 
CAl'1TU10 l{~l'.!10 ~1((1011 Uüut•OA DU l'llOf'IO e~ flSU.L. . 

l.IQU11>ACION o 
1,- W.PUlSTO 508~1 • ~ 

(ONfOflW A t.Oi ARllC.Ul~ Ol l.Al('( D{ H"C•tNOA DH ts1 .... oo Di. ME>:ICO • 

, POI n ,ElllODO 05 " $081tf. UUA 8AS( GU.VABlf OC $ (} 
"l,- 15 .. , PA•A ll fOA.liNIO Vl VI lDUCAOON l'\JJUCA [N lL U.TAOO 0( ME)llCO EN lOS Tlll 1 

MltlO' ve l0\ AM1l(UIOS 2\) Al 1to DE V\ llT Of HACllNOA DEL Ul.-.00 DtMEXICO • • s ¿>-
: - PlCAJIGQ<, COll hl"llJAMlNIO ftl .os ,O.?llCULOS 6J b.1 OCL COOIGO FISCAL DEL lSTAOO 

DlNO.ICOJ> y'" otv.u1 [)[ lllGPlSO~ Dll UTAOOOl M.E.IUCO • • J j 
4.- MULl,o. Cútl ,o.~o~o ltl lC'> 11<.UlO~ "' F!<ACC Ali.IV 18'1 Ul.ACC. VI Oh COOIGO FISCAL (Y 
! .:..·~~s~~:: ~::~~:~~~ 'º;;?~~;~~º 'º~ ~~ -~~~~~1~::::: :-: : . : : ~~l· ~~~~E~_A s · 

PAR" COB~O y .>.~Uf CIOI~ O~ tlOHORARIOSPOI HOllFIC.-.CIOH!S Dl CRlOllOS fl;,~.· 

... llSYGM.10\0l 0 ~JF \JCIOto, •.....• . ... :~·;.:~·:·:···:·.::···· ... ·:· ···~~l:·-.-----

Ofl'I __ 

,, 
º'--------------UI~ NOMBRAMllNIO OUE "NTtCCOE, CON fUNOMIENTO EN lO' 

/' 'ICULOSllBAll'l'IO(lCO Oll~CALMECOH llEGAlM(HTECH---------

---· -· A ErECTO DE OJMl'tllt CON lOOllOENADO POll [L trTUtAA DI: 
tslA 0f1CltlA UN11SnCA PPlVIO CITA TORIO HiCHO Al ' . 
-----.. - OWOOlt Oll cnono f1$CAL o ll:O'llHENTANIE llGAl Otl MISMO. PARA 

.._J( HPIRAR .... '-l 5U5CP!10AlA~ ____ HQllA5't--MlHUIOSDH 01"---0[ _____ _ 

º'-"::_-::_·_'"-"-"_n: ~~ ll ~USC.RITO ll QU~ DUO ~l"_MAllSl'._. MANJHSTO Sl'.11:-----

--- -----·-- "OUIEN5ElENOllFICOEl. 
ADWOO A O\Ji AlUOf ti' llUIJlt'IACIOH COt;TltltDA IN U MAND.A.N.IENTO DE UlCUCION. Y U U ltEQUllUO lL PAGO Oll Mt5MO: 
• ')Ul(N HO UlC1UO tt MG.Q OH AtlUDO. WJ'nf lSTAHOO OUf OUlOA [NftRAOO DlL Ml\MO 'i RKl6i UNA COf'l.A Dl lA Pl!f­

\lll ACTA out u DA POR TlP ... 1t1.0.0AAlA5--HO-A'"---MlHUTOSOU º'"--"------·-º(,,, __________ FIRMANDO ltl (UA fL susc.ano N011flCADOll EJECUTOR y l05 QUE EN EllA 

) ll'IHIV1"100N DAMOS H 

L.lDlllG(JtCIA 

V:[ 

NOllfl( ... 00=,-.,~"~"'~Q~, ~-.=, .. ~,M-00~,~ .. - .. ~,= .. ~ ... ~ .. ~, ~~~~.~. ~G~O--r-o-7-,--..-,-,--,,--., 



n ..... "'-""'''.,'",'_ -··_···· _._ ... ,,_._._' ._._. ·_~_··.,,·~·ra-.. ---·-... _,_,._--_._ .. _~···--.... ~ .. ":,","rl: J ~u-• 

1~~~:::·mmm . .., __ 
r-I'"''-"'·""'-"'~_·"""-' ------¡IF:o=iN 

11•······· -------·-----
~: :::.:::::.:G~::'-..:,

1

,--1------••1 
íó ~~~~~.:.~-;;o.-;·~~r;;;~ ~-.---· 

ii ''"""~1':~··,¡¡•1u.;;:;:¡--- -- "' 
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1 HRC:IENORifil!l 
1 ~ ' 

IMPIJESTO AL VILOR AGRlCADO • 1 1 
' DEC:UPJ.CIOll Oll UUC!CIO 

:,:~:-,.:~~~~ .. · -~~~~:.m:o- -) · n .,,·~="""'"'"~""'-'':.."'i"""··ii:'i'=====~' _ tonltte~ 111u _ ~.~ 

.. '"" ....... ~f;:f.~ . ¡.¡ 

H 1VA-4 

¡·--·.·-·-·-·· "'"·--·=- .. ·~---··-"·"-'" 11"'"' ""º''""'""'"""'"' 1 O\~ Ol l\!o Cl(L.UO!I~• 

~fui:.ir;;~;:!!~~-,;•;;W' itiiiil • 11 t -----



'1ot1vo 

.. -------------·--------------

r:-i;,;,.:-.;.: ------- -----



Se hace r:o··H:tar q,•e el c. ----------

Cubr¡Q los impuesto~ y accesorios derivado~ del analisis a l~ 

o,cumE'ntaci/'\n '::"O'l"•::i·obatl'Jl''ia en le:\ oficina. 

Pr.r }a cant!~ad Ce S 

Letrñ: 

Fecha Impuesto Recargos Sanci!m TOTAL 

.~~l mi'=,..'º ~I? nacE c:onsti'\r que la doc.umentaciOn comprobatoria 

croporciona:i-0\ 

'=~~isf;Jc:CH:n. 

fut\> devuelta y firmada su entera 

A T E N T A M E N T E 

Sl"Delega~o F!sc~l 
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SE NOTtr:.-ICA RESULTADO DE LA REVISlON. 

En r•elacibn al oficio de la solicitud de documentacibn 

di;o Fecha 

girado por el C. 

""" el Cl1.:\l se le in-4'o·~ma ele el re.:¡ue.rirni~nto de informaciOn, 

dec Lar.;1.r: i enes mensuales y anual de>l Impuesto al Valor 

Agregado y la dccuner.ra.c-iOn comrrobatoria de sus compr,;;,5 y 

gasto=>, po·· el. per!.".,dn del -------

recibid=> por q::;ted el dta -----·-------------­

habiendose C'ldmitido Sl1 docum<:?ntaciOn el ---------

en l13s oficinas 

Ahor;;i bien, dr= la revisiOn p·acticada dicha 

r1ocume:"ltaci0n se dP.sorenden lo-= siguientes hechos: 

1H0 UESTO AL VALOR AGREGADO.- Del e~amen o~acticado sus 

libros dP. •7ont.¿\bi lid~d ,".lutcri::ados, ieC:laraciOn anual, ast 

como la: ~er.o;ual~o: dn Impuesto al VC'lor Agreqado prcsentadi?.5 

~1 l=iorco :lel. Eo::-~¿.do de M~;..:ic'), -"jecl:l.r;iciOn ~ri:.tal de1 1mp1•ec;.to 

al ln9r<:?so de lC\'5 Soi:iet!O\des Mr?t"c:antiles. ob,;ervando la.,; 

sigui~ntF~ i-r~gulat":d~de~: 

t. - lngres::ii;: Omi !: idos por el pe"" lodo 

del 

2.- Impuesto ·~·:rcdi t;.:it-.lr:o. 

al Indebido. 

h) t-r.;::-r'1c?.der+:e. 

al 
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fHPU€9TO AL Vf1LOR AGREGADO F:t-l RASE A LAS CEL.LILA3 ~-.E 

CC!"1POFTt.MIEtP"O r.¡5c:.i1 .• 

- -----~·--·--- ---------------
t'"'gresos Impuesto Impues.to 

Trasladado Acred1 -

t.:it 1 e. 

A.,u~11 -----

3.- Dntermi~~d~ Sa9ún Fisco: 

4.- Result~do d~l Deter1rdn.ado SegU.n Empresa Diferenc~a 

SP.?1'.Hi Fisr.o Dtooc, Anual + C;,rgo 
- Favor• 

Activtd;:,d~'i-: 

---------·----------
!1t1pt.1i:.=sto ( .. r1•Edi tJbll?! 

.... r -lrgo --··--- ------- - F:ivor _____ _ 

Salc1·'.l pe.,r:l1ent~ d€· A=rediti'lr Ejercicio Anterior ___ _ 

S=lldr.:i del e-ji::••-:-ic:io a + Ca,.i;o - Favor ________ _ 

Ob~ervar:ione'\ '-------··--------------



Po,.. lo':'> in;rf!'E>OS nbtPnidor.: 51 ---- NO 

Dt:.e,... ·~cio··u·"G' 

Elciborb: 

Fecha: 

Poi· ~l Contrtb· yP~~e 

rlc·-,hr<?: 

Fi.rma: 

Pcr 1~ Sec~etarle da Ftn~nz~n. 

Mombre: 

Fi1··':'l::I: 
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CUESTIONARIO DE REVISlON DE OBLIGACiONSS F!SC.:.LES. 

Cortr1buyel"'te: 

Dom1ctl~o: 

R.F.C: 

C1tatorio NUmero: 

Avis~s y M~n"festac1ones: 

a> Se enruentra i.1""scr1to en le Registro Federal de Contribu-

yentes. Sl 

bl Ha ~anife~tado cambi~~ de domieilio o de Ra:On soci~l 

su oportunidad. SI 
-------- NO --------

e> Cuenta con auto,..i'::.".ariOn par? lle'.lar SLI contabilidad fuera 

del domic"ili17'1 fisc~l. SI NO-------

d) H~ dado aviso por r:ambi~ de su 5istema cont?ble 

~JO 

el H~ manifestado 2 apertura, cier ... e o cambio de do-:-icilio de 

.;lgun.3 SU!'." •rsal C"· bod-"'9ª· 51 ----- "º ------
f! Otros aviso~ o manifestaclones 

. -------------------
LIBROS DE COtJTAE'llLIDAD V SOCIC..LES: 

g' Cuent~ r:Jl ;c:;ntribu·.,ente cr..n ~os 'E!':L•lert<:.>s l 1bros ::le c:::in-



t.;.t: i lj dad. 

Registrado al 

Libro f"1~~'º"" 

Libro Dta~io C Sfetema Electrcnicc 

e;; r<?ces01r10 ) • 

Libro de 1-~~istrc de adquisic10f1 de 

Acciof"les. 

h) Los deb1c:1-:.mente 

autoriz- odos: 

51 A e~:cepc: 11~n de 

--- ----- --------

~ec:J.,,l""acic~P<:: mPn~u-1:.es del JmpL•esto al v~~lor Agregado: 

ST N'.1 ~ ----- _____ tl e::cepc ion dci -------

el (los' ftr:'S < me~e~ > 

j) Prec;er. to lü dor.li'.\r.:ic-iOn ¿,,nula de I.V.A. ( HlVA - 4> por 

e\ ultime- ejercicio: 51 ----- NO 

~Ol"">re~1a ido dP.l Al 

i·) C.:>ír·~i:'"l~n d<?t: 1a,...ac1 aneo:; mensuales con la anual del 
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ultimo ejercicio fis.:-al: SI ~:o 

1) Los 1n9resos manifest~dos encL•en f;ran deb l darr.er. te 

clas1t1cados cor la: t~sas imp~sitiva: se9Un los libra= 

de contabilid~d: SI 

Obse,.dc1oncs: ---------- -----

m> El Jnpu<?sto asignable C!l Estado se encuer"tra debidamente 

r:lasi1icado. 



FORMATO PARA LA ESTIMAC!OIJ DE INGRESOS. 

C'JNTRIBllYENTES MENORES. 

:'.- Dnm!cilio: 

::. - R.!=' .C: Cr=ita~t:ral 

4.- FE'c:hil de a;>~"h.11·a y/o iniciaci011 do o;;ercic1ones: 

5.- Giro o ~r.tiv~dad 01·inc1p~J: 

8.- TienE ot1·0 ne~oc10 SI 

Si No 

q __ . NUmet·o de e,..pleados a su ser\11<.10 

10. -G,:.stos: 

NO 

- Retit"O'=' Personales •••••••••••••••••••• $ 

- Sueldns y s.~larios •••••••••••••••••••• $ 

- tm:.:it12~t:os ";' c1erech'='~ ~~ci~dr.~ ••••••••• $ 

- C?r.<=1·i;.l.<l SJer.t>-~r:ta y TeJefr.-ia •••• - ••••• 

- ~~~·~ o p~go de tm~uestc prodt~l 

- ntr~~ g?$to~ nrcpios d~l r.egoc10 S 

Total G~stos •• ~ 

~1.- Fr-:imedio dni cc,,..pras mcnsualP.s •••••••••• $ 

1:?.- l.C'o;; 1n~resos fflensui'les 

.::isc i el"lde.; a • • • • • • • • • • • • • • • • • • • • • • • • • • • • <J; 



Ohse ... vaciones~ 



::.7. su AP!_IrAcTON C'CMO HERRAM!E"tHl=l ppr:.·A EL-EVAR LA 

i:-·c::n~t. •rT1 1.1 r l)cf' 

Actualmente dE~tro de las of1cinas recaudadoras~ no se 

tiene bt~n del1m1tad3s las ~unciones, obli9aciones 1 y las 

etapas y r.onsecuenc1.:>s de los procedimientos que en ellas se 

manej~n, le qu~ d~ co~c res~!ta~~ lógico, la dualidad ~n la 

ejpi:uci~·'1 de tareas, la baJa participac10n creativa del 

per~onal, y por :upuesto baJO ind1ce real de 

pt""oductividñd. 

Ahor.;i. tambi?..>n, una e~tab1ecido el manual de 

organi::aciOn proc:e::l1mien tos, las oficin«s 

recaudadoras. ciebemo5 con'"Jcer el porqué, y paraqué de t;u 

:i mplementac iOr"I. 

Un m~nucl de organización y proc9dimientos, tiene la 

finalid3d de ~oncer"ltr~r de un~ manera especifica y concreta 

los pt"'i~cipales ~~tivirlades que lJeVa acabo CLlú.lquier 

deberr.o~. esti\r 

prepar.:\dos puril qL1e en ca<;:;o de q•.te"' l li::?').'lra u" nuevo elemento~ 

le podo?.mC<;:; p.-opcr"c1nri"1r loo;; elempn~".'.I<; necesar1os para el 

des~rr-=illo der-otrci del~. wis"'°"" or9an1;=.~ciOn, y para esto la 

misfTI~ debe contar con 

actL•""J i::;;ici-'.ln oue permitan alcan~ar 

paré.metros 

cxitoso?.mente 

de 

los 

objetiv':ls oreviafTlente fijadns. F"Ero, no solo eso, sino lograr 
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l~ unifo-m1~a~ d~ rrite~ios s~br~ Gl 2;et·~!=io d~ l1na misma 

act1vidad, el maneJar los mi:;m~s conco:-pto:;:; c:on ios r.tsmos 

significados, el evaluar la parti~ipacibn de la gente 

mediante la r.:omparaci.>m de lo que h1=:0 con lo gue tenia que 

realizado, el definir niveles Jerarquices, y 

obligaciones, el saber con precisiOri para aue estamos 

trabaJando, son e~~os algunos de los conc~pto~ contenido~ en 

el manl1al, que ayt1dC11rán a cono=et" :ne3or las activid.Jde-.;; que 

diariamer.te se llevan c"\i:abo en las oficinas l"ecaudadoras. 

S•J J.plic-ar:iOn y u~o continuo dentro de las oficinas 

rentlstic.1.s, h.:=trta que el personal se sintiera mas seguro del 

de sus acti1ídajes, evit.:lrla la presentación y 

tratamiento distinto a casos iguales o si~ilar·es, ya que 

eKisten pollticas y regl~mentos que cumplir y en lo; cuales 

se encontrar.!\ el o:;ooorte necesario para hacer todas las 

actividades ccnforme a la ley. 

Pcr cc:;nsi~Ldente su uso 1 presurr.e seria r:!e una 

inva1L•ab1e ayud<:l pn el al•mento de calidad y pr~oductivid.s.d en 

el servicio que brindan las receptori3s de rentas del Estado 

de México hacia loo: col"1tribuyentes~ viendola como una 

he1-ramient~ de importar.cia que dete ser 1.tsada continuamente 

hasta llega1• a ~~cer·la un factor cotid1~no y de 1~ misma 

manera. perfo?.-:tible con la. cambiante situaciCn del medio 

ambiente en el Que se desarrolla la oficina recauc!ador.:.. Es 

l!:.5 



.:lplii:<:1ción de los recurc;os, lo que significarla una ayuda en 

91 aumen~o 1·e~l del indice de p1·oduct1v1dad. 
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~.7. 1. ::APACITP.CION 'i LESARí~OLLO. 

La capac1taciOn como lo ma~ca la l~J ~~be :--~~i~u:~ t·n~ 

parte pr1mor11~1 en los planes d~ todo ~1po de 01-~an12dcibn. 

no ==-olo la que 5e prr~porctona para que 103 n_1evo5 empleados 

con~scan los ~soectos b~sicos da la empres~ y sus funciones, 

tambien tom."\nrlC' en cuenta los aspectos externos del 

medt~ cue i:\fertan direct.;llmente y sobre los cuales tambien se 

dehe realiza·· y pr·oporcionar capacitacitn. 

Dent:.ra de lo que -=-en~fiere a l.;i; receptorias de rentas 

del E'-:ot:."'do de t'4é>~:1co, ser"la Cf"ln..teni~nte en planea"' una 

c~pacitaciOn mAs continua a todo el personal, promoviendo con 

est;j que la or9ani.:ar::iOn sea un p~:::o mós d1namica 1 y que los 

diver~os se ... viciais que> presta sean ca.di'. vez de mayo.- calid.:'\d, 

pero para esto debemos de tener considerados y bien definidos 

lo<; aspec:tC'IS mc\s importantes o donde realmente e>:iste la 

r.ec:esidad de cap<"c1tar a la gente. 

El manu;;i.1 dt> r.irc;,ani.:ac:iOn y p1~oc:edimientos un 

~lP.lf'ent'j de .;yuda para propoYcionar capac:itac10n a los 

c;obre el uso y ¿:ipl icaciOn de los diversos 

prc:-edimiento<5, c:::in !;'LIS fu:-id~mentos y la manera de hace1·les 

un buen sec;,l tmi.ento, as1 como el con~cimiento da las Areas d9 

respc.ns.;ibi 1 ídad e.ad<.\ indivi:tuo det:ae tener deacuerdo a 

pL1esto dentro de l~ organizac:iOn. 

Pero porque hablc:ir de la c-=-pacit~c:iOn dentro de la 
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:,rg~~i~~~fhn c~mo !·n~ ne~e~id~d fundamental pa1·a 1~ obtencibn 

~e hLtenc~ ~?~llll~d~~ Pn la r~~li:~ciO~ de las activi~~r•~~ 

1io.ri<'"$, oo•·r:iue ~er"',:o g•·ac1.,s a. ella ql.1e los empleado~ podrari 

obtt=-nei· wi c:onocim:enta de como re.3li::ar de una manera mas 

ef ic11?n.te trab..:~jo 1 porque n1ed1ante la c<=1pücita=:iOn se 

puede inculc~r en ro:l person<:\l ron r•ayor faci 1 idad la teorla 

de con':in•~•a, que 

ma_,.c.,·la 

~ersonat en la tnm"' d<E de:-ic.iones sobr·e l'JS problemas que 

v,;.iy~n P"'P.~ent;;indn en r?l njero:-i::iJ de sus actividade~. 

Teniendo t.ltenos ¡:. l i\r-.es d1= e<"'~ ;ic i tac iOn dentro de l.o\ 

orgcmi:-i:lcit":ln ~era más facil el Oesat•t·ollar a la gente dentt'"c 

de nuestra propia organizacibn, ya que determinaremos qlden 

E'S l'-' per·san~ mas. ¡:>ropicia. p~rct ir e~t:a1.ando niveles dentro 

de la or1Jan1\::.:.citin 1 que aptitudes son 1a.s ql1e mas facilmentE? 

podemos llevarl.:is 

obteni.:io~. determi.nar que cur·sos o somir1ario~ han s1dc de 

m~ycr p1•ovPcho, y Tiedi~ ~~ af~ctivid~d en @1 t1·abaJO 

E5tos son ~1r1uno~. de los princi.pa1es objattvos qur..­

persi9ue e} d'?"'-"' ... ,~a} ln dentt•o de la;; org2f":..::ac1ones 1 f"l 

los elomentoo; q•.1e han demo~trado 

interesados en 
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nuestr? organ'z~ción 1 10 que ncs d?r·a re~~ r·e~~l~3~C contar 

con personal mc\s c-:;,npe~1~.i.,•c, co..,.,c-.,:::: .. r1~tidc·, e lr..·-::lucri.>do co:-i 

los objetivos de nuestra :-irgani::::aciO~, por cori:::>ec:uenc1.a 

tendremos organiz.ac!cnes •nas corpeti ... 1 .. 3.s en el ml'.!!rcado .. 

V esto no ~olo es aplicable a las empresas de la 

iniciativa las diferentes 

dep~ndencias de ~nbierno, que deben ser factor motivante 7 

promotcw de la ecortom!a de nuestro Pats y en este 

es:.pqc!fico del Ec:;t~dc de Mta:~ir.':1 .. 

Por r.sto. podemos decir qL1e necesaria la 

implementación de planes de c~pacita~iOn en las oficinas 

re:caudador~•.;;, pa1""a elevar el indice de pn:iducti"'idad las 

<"Ctivid~des y en las oficinas en c;.ieneral, y propic.ic?.r que los 

elementos de nuestra organi:aciOn obtengan un desarrollo y 

logren realizar una carrEra profesional estas 

organizar: iones. 
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3. 7. -::. L~ MIJTJVAC!Of'J CC'l·10 ~1 EMENTO Jt~DISPENSA0LE. 

cu.;1. 1 nu i er organ i srr,o, nE:cesaria. para log:rar QUe 

manteng,;1. una ·.trrnonia entre todos los particjpanles duntr·o de 

las diferentes areas, y logren 1..1na ldentificaciOn real entre 

los '.r.tere;;e-; d~ 1~ cri:.c.oni~ilciOn, ;.· los 5uyos propios, en P.~~e 

arder respectjvament~. 

La molivac10n eE: 

" La satisfacc:iOn de necesidad?s de los hombr·~s para lo9r.1r 

influir en la .;~t iz,faccibn de rit evas necesidades." ( 4 ) 

De'°'cuerdo a· esta definiciOn, lñs nece;:;idadE>o:; del yo r:e 

pueden t:l~siftcOJr de la s.i¡;.uiPntr- mar.era: 

11 1.- Las que ref ier·en ~¡ concepto personal: 

ner:esid""des de respeto y confiar.::a en sl m1smo, de autonomla, 

p~rfeccionñmiento, compete~cia, ~abPr. " 

" 2.- Las que se refieren -:11 prOpio presti910: 

necesid"lctes de ql1e se le rr-.:;arl'l:?Cé" la cate9orla que 

'Tl?.recf' 1 do b•_1r=r r.c,mtore, estim"'-c-iOri / .. ·espe:to por parte de ~-=i::.; 

comp~~eros.'' ( 5 l 

Par"a -:ofr'oreden y motivar a la gente, es irnpo-tante q1.•e 

CC""\C.Zc.:.mo5 su comportamiento, dec:ecs y lo que necest ta para 

trit~n fi'\t". Uno "ez q1.1e he'llos estudiado .:i la persona y hemos 

dete1'•'" r'adn .su e;;t ! lo basteo de c:omportami en to, podremos 

1.1tili~ar ~!~uno de les m~d~los qua c>.:JntinuaciOn 
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pr¡;.sentar-1. 

1. - PERSONA COM AL TO sRr .. oa DS E!'1PUJS. 

" D<?sea: 

t. - Podr::>r, ~~.ter l j"'d, 

2.- Posición y P~~st1g10 • 

..... - 01rero y cosas MC1teri.::tles. 

4. - Retos. 

'5.- Oportunidad de A'lance. 

b. - L0'4r 1~. Res•-11 t;¡r1:'1s, 

7.- El ;;aber " P~r Q•1e " 

8. - Amplio 'Tlclr~en par~ ::Jperat·. 

9.- Respur.=tcls dire~tas. 

10.- Ltbe~tad rl~ Cnnt1·ol~~. Su~ervisi6n y Detalle. 

tt.- Eficiencia e-r. la Operacibn. 

12.- Actividades nuevas y Variadas." 

" Necesita: 

t.- Compromisos N<::>g.::.ciado"3 de Igual a Igual. 

-·- I~entific~ci~n con 1~ ~cmpaNia. 

3.- DesoO'rr"ollar Valores Intrinse=os. 

4.- Aorer.der ;.i tomar su paso y Relajarse. 

5.- Ta··e~s Oific1Jes. 

6. - S;;bpr lr."' R·='o:'U l ta dos E!=-pe1·ados. 

7.- Ent~nder a l~s Persona~. Enfoque LOgico. 
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8,- Err.i;,<>tla. 

!,).- C':lni:tencia rle qu<? las 'O'" • .:viciones E~ isteri. 

1 • - ''2aCL•1idas'' Oca:ion~les. '' 

2. - PERSO'JA CON E~ruo GR~DO oe: EM~·u,rE". 

1.- Pa:: • 

.. - 1Jirecc16n. 

4,- Ambie~te Preda:1ble. 

S.- Un lidera QLIÍt.:n Set;,uir. 

6.- Un Flan ~ue Comorenda. 

7.- Método-:.. 

9,- \ 1 ?r~e l.1hre d~ Cunflictos. 

9.- Tiemoo ~ar~ Pensar. 

ti).- Ur Fu~1.1rci S·?gl'rc." 

" !'Je-:eo:;j t . .::.: 

•. - S.::,..,c::orios p:lr parte de s•.1 .. "efe: o del Manual. 

;: .. -A:·"~~ Pn t..:i••ea<; NL•evag o Dif1ciles. 

4.- Un fo~tn~ de d?.c1r que "No''. 

5.- ~é~~dc~ AJterr.~tivos. 

l•.- .l'•':"OYl'.1 r:-. Sih1;\c:icmes Oific1!cs. 

7,- -~-1·:-a~ y 4rrram·~n~as par~ Man~Jsr [onfl.ctos farmas). 
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8.- Un Cl:rna Fc<rti-:ipati-10 ' gr-•'PO o r:~r.it<=-s ) • 

9.- Reccnoc1rn1e~to oar- el '• Prec~~ pag~dc oor- c~ae~peharse. 

10.- t1étodns par.;o Traducir ldeas en Acc1ones." 

3. - FE=i'50!lA COM AL Tf1 INFLl.!ENCIA. 

" Desea: 

t.- Popularidad, Reconocimiento Soci~l. 

2.- Recompens•~ Mcnetarias para t"antener su Ritmo de Vida. 

~.- Reconocimier-.to Füblico que Indique su Habilidad. 

4.- Libertad de Palabra, Personas con quienes hablar. 

5,- Condicione-=- Fa .... crablP.s de Trabajo. 

b.- Actividades c:or Gente Fuera de-1 Trabajo. 

7.- Relar:i::rie~ Derr.cct".\t1cas. 

8.- Libertad de Control y Detalles. 

9.- Ingreso Psicol09ico. 

to .. - IdentifiC"'-CiOn con la Compal"fta .. " 

11 Neces1 ta: 

t.- Control de ~u Tiempo. 

2.- Objetiv1dan. 

3,- Enfasis en la utilidad de la Empresa. 

4,- Ser menoCE. Ide~lista. 

5. - Un S1.•pe'l'"Vl :.or DemocrAtico con qLtien pu~da A~cciat~se. 

6.- Pre:.ent~rlo \-:or, Gente Influ)'ente. 

7.- Control E~ocio~al. 

B. - Sentido de Urgencia. 



r . ..-.-:,emr.,.f'tC ; ot• ;::·,·C'yr:ctos. 

, ··1. -- c.., ..... ~ •. "Jn-."• 

11.- r.~to~ Anal::.~ad~s. 

12.- ~d~inist-a=ion Financiera Per5onal. 

17-.- S1.1pe1·visiOn m,"\s F.stricta. 

1'1.- Pt•e.:.entt?cit•n F'1·ec1sa." 

4.- F'ERSON.::\ COtl BAJC GRADO DE INFLUEtJClA. 

" Desc;a; 

l.- Que se le deJO solo. 

2 .. - Un f,,rmatc 1691co • 

..;,.- Hechos. 

4.- Actividades ·r.oci¿i1es ltm::. tad:-.o; • 

...1.- Respeto. 

6.- ConversC'ciOn directa. 

7.- Enigmac= que resolver. 

a.- Equipo para operar. 

q __ E:·pe"'ienci.:s emotivas !imitad<"s. 

10.- c~je~!~i~P~.·· 

" Necesi t;.: 

1.- Habi~idadªS so<-iales. 

2.- C~nt~cto5 con \~gente. 

3.- Pe~onncimier.to de jos sentimientos de los o~mAs. 

4.- Uri jr;..fe chjet-i• .. n. 

5. - ResptH?o;:.t.as 109::.ca:o. 
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6 .... La. opo.,.tuniriad para hacer P""'?gt.!nt~s:. 

7. - Sinceridad, Ninc;,unet -;a t 1 sfacc:it.n. 

e.- Suav12ar les ~~peresas. 

9.- TiQmpo p~r~ "en5~r. 

to.- Retroa~iment.11c:ibn < feedbac:~) de los demi\s." ( b) 

Para lo c1.1al, dentro de Ja 1"lrQan12aciOn debe e~istir un 

l~ oente hacia la. consec:uc:iOn de los 

ohJet\V05 previa./'l\iente •ctipulados, paro para realizar esto 

debe quE!' debe 

reafir~~r, como sena 

" a) M~dur~:: • - D•be func 1onar como par-te de un grupo. " 

"b1 Conoc\'Tl\ento .- Dl?s,.rroll.:-dor dt? c:i'pacidade$ en grupo. 11 

u el L!der~"'Z9-:J Por asce'"'ld'@ncia. 1 tendiente a ser mas. 

infof"'mal 11u11 'forrT·•l- " 

" dl Objpt:tvoa .- B~••cfo an •l enric¡uec:imi.ento pt·ofes'fcrial. 

•> Sceiabil1dad .- Col"\tacto con lai gente durante todo el 

al"I~, y no en pe,·iOdoig e-a.peclficos. " 

t> •Jocac.tOn .- Por t..-~scende"1ci• en los 9l'"upos. " 

11 gl Oeole9ac10n .- Por r•so.pon$abi l idad. " 

11 hl Crpat1vidad .- Se da en el grupo en general. '' 

" iJ Vi~tbn ~,11p,.esariel .- En el plaiio internacional. 11 

" Jl Ad,l\irtti;trat:i.vo .- Oecentrali:o:ado. " 

" Yl 0•'9ani ::aciOF"' - Sistemas computari~ado=. 

1) Com1.1nicaciOn - Inforfl'l<'ll y directa. " 
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" m) Acc-ii:;'les - t.or~porc..l·i .·as . - r..onsulto,..ia externa.. " ( 7 l 

Efitas c;on ~li;;1..1n~'5 o~ las car.:tcter•lsticas eon l<"s c:ul? 

tlebe contar un 1tder en esta epoca de continuos y repentinos 

C"acmb10~. no sola tecnotOgicos sino dP pensnm1P.~to, y 

rii::ices1d~des lo:\ gente, pnr lo c1_,a1 se ro~f-irma aun más la 

importancia de la mottvac:ibn dent1·0 de cu.)lqu•er organismo. 
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Nr.. r1e e: t-ao. 

( J\ ., 

Ne. rh" r:i t.=; 

.¡-

C?! ;:-~...,t: r:F~·E"_NCit.L CLEAVER 

- (1Mi:;t::1; .. SF.' .. JMA:;o¡o C:.E70'? 01? lo~ MOVENTAS .... DICIEMBRE 1qeo 

( 7 ·). 

!;lt:'Tf'T('l': E 'PIC"[',t;••t1:'t':it-J RECO'.Er:TA':'.A DE LAS OFICINAS 

FFC4':D~DOf.'AS " 

Mo. de!' rita d"? 1~ ! 1 1 a ~ _, l • 
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-;~TT.I! Q ;''} 

¡. - ...... J ! : · .. , t:·. 

·" ..... 
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4.1. OBJETIVO EENEPAL. 

La ba3a prod•.1::tivldad que se i--a detectado durante este 

tl"'ab.;ijo d~ inve5"tigac-iOr, se i::-on!;ideri' como prioritario el 

revisar todo el c:ip<" ... o!lto re-::aud:t.dor en el Estado de Mexic:o ya 

que la eficac:1a y efectividad del personal que en el labora 

deja mucho ql1~ des~ar en la atenc:1~n al uc;uario, lo que ha 

representado una apatia de este para cumpl1r con sus 

obligaciones fiscales. 
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4 ~:?. OF.JET I VO PARTICULAR. 

La atP.'"l:-10,.., dr ~!':'t~ trabajn de invc:u;ti9acif'ln se centr"~ e., 

la~ oficin?s rec<'\L1d.=.del"'"3S en todo'=> los municipio!' de la ;-"'lna 

el~o~ se real1~c 

prin<::ip~lmP~.tp e-:-t:i. i'l·/estig~ctOn de d~:mde se bu$car~ el~vat· 

la ~alid~d en 1~ atenc10n a los ~ontribuyentes. 

ll3(1 



J\. '.!. HIPIJTF'SJS. 

O~das las ano~att~~ que pre~entan en el acciona,.. de 

t-=-s ofic:in;i.::. r"!':::.lud:¡G".:1--J'l en '?1 E-stnd"1 de Mé·dc:o, es fac::ttbl:? 

to9ra,.. G"f)t:i'"nt,.~r la <lte,,c10n a !os usuario~ por"' medio de 

los '""""H.1a1E:; de oro~ni-z~~i."'>n './ P""OC~dtmientos. 

18'. 



4. 4 .. IJNI\.'E'RSO .. 

El uriv~~~= p"ra ~st~ 1~vgsti9~~iOn consta d~ !~l 

~'.Jriir.ipic,; cu!=:' ~ntcgr'°'n e! Ec::;b,do de Méoxico .. 

182 



Cci'TIO mu<:>str:1 r2¡=ir1?<;e-rit:Jtiv,:¡ y S:L•ficiente c;e tomaron los 

municipios c0nurbados r.e : 

- Ac.:1mb.:ay. 

- At-i73p~n. 

- Atizap~n dq ZaF~ga~a. 

- CU·'H!t i tl :. .... • 

- f:'u.;1utitl~.., Izc-al 1:. 

- E'r.atepec:. 

- 4•.1i"qt11 l_1-:=m. 

- N~11c:.alpan. 

- Ne~ahual~6yotl. 

- 5~.., M~te~ ~tenco. 

- T1.a!r"ep.~.r-:tl¿1o. 

Tttl ti tl~.,. 



1.- Cu.;>:;t~.-. 0 n i;:oo;t." '1ficira con un !'1"'n1<al de 01"'ga.nizaci0n y 

Proc~di 1T1: en too:'. 

sr _______ _ tJn ______ _ 

Por qué._ -------·------- ----------
2.- De set~ posit~v.=. 13 prr;aguntr. e11nterior, indique "::>i 1.a 

info1~mar:ión cor-t<:>nid1;:i <::><;. o::ufic:iente. 

SI ________ _ NO 

Indiq1Je __ . __ _ 

S! _____ _ 
Nn ------------

infnrma.c10~ ~teda el p~rson?l. 

SI _____ _ 
tJO __ ------

5. - E::1c;;te t•r: b.:-:nco de e' a tos de dondP. podEc-1 

inf':.'.lrm:~ci~.., p'3r-" }:-, ·fo ... ~u\ó!ciOn r:te Man11ales de Og;.ni:~r:iOn y 

st _____ _ "'º---·- -----
r,i;-ec;;a,..ic la form:..·laciOn de M."'nuales de 

SI N•J_ 

7.- Con~ider? d~ i~port~rc1a para el buen desa1•1·oll~ !~~ 

ST __ ----··------- NO _______________ _ 

tA-~ 



8.- ProrJond-!a Slt 21p1i~act0n y LISO de los Hanl1<iles en toda<; 

las Oficinas RecC'ludadori's del Estado de Mexic:o. 

S! ____ _ MO ___________ _ 

Porql1é. _____________ _ 

9.- C:msidera cr1p l¡o difusi6n de l=is procedimientos y la 

capa:itaciOn o:;obr~ e5te al person'll de]:). oficin3. rec,;:,._1dad::1ra, 

ayud~rla i' @fi<:ient::i1- .:o>l sPr-.dcio hac:a los .:ontr1tu:1enl=-~z-

sr_______ t11J 

ºo"'rii.·e. _ --------- _ ·---· _______ _ 

P~·ocedir:-iroontos, f:c:;tcs le ayudartan cot'lo herr¿,mlt'_•nta 

·.::idmjnis.trati·.1a para eficient~r el r1esarrollo riel personal y 

sr _______ _ NO _________ _ 

Po:--qué. --·--- --------- ----
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4. h. TABU! Ar:TrJN. 

F'RCGUNTA RESPUESTA 

ST 

2 

2 

3 

8 

5 !O 

6 9 

7 q 

8 8 

q 8 

!O !O 

1: 78 

RESPUESTA 

NO 

10 

!! 

7 

7 

3 

2 

SI 

17 

8 

42 

67 

83 

75 

75 

¡,7 

67 

83 

650 

:t. 

NO 

83 

92 

58 

~· -· 

17 

25 

25 

33 

33 

17 

350 

TOTAL 

lOOk 

tOOY. 

1007. 

100~~ 

1 oo~: 

10!1'%. 

100% 

l ('()~~ 

lOOY. 

1•)0% 

1000~~ 110 

la arl '=acj":iri r!P los cuestional"'illS en la 

mue;tr~ ~e lor:irO unii cc::mp·~oba·-1é·r de la h~oOtes1s en un 92.5/. 



4. 7, COIQlj)'ARJOS 

1.· Cuntan tn ttt1 otlcin1 ca. un hnual di Organhacfan y 

Proctdl1d'"tos. 

IZ 

JI 
11 

SI llO 

Por lu Ntpu,Hbs NcDlt.s pa4tJ1101 ••clr "'' h uvoria dt 

lu otlcJnu rtcauddaNJ lr-"Ju actualMntt sin M¡nulH 
H"cltfcos dt 11rr.1.ntuoton 1 PNcdl•ftntos. 



z •• ~ stl" po1lhva 11 rntunh anuriol" lntlli¡ut si h lnfDr· 

Molon aonunl&li 11 1utloltntt. 

11 
11 

11 

' 

,. • 

lt11111rtl 1 h 1111or61 ., lu Nl,..ltll nctbltlu 11 JUt&I 

... ,,. ... M " ,.,.. ..... 11 iRhrNDiDR 1uttchnt1, 'ª 

.. Uatits .... ,,. M tidlln. 



1.~ todo •l pnsou.1 conoce v tltnt lCCtto a h inhN&Cion. 

11 

11 
19 

, ... ____ ,. 
t 

SI llO 

'Dtacutrdo .l: h •••orh b Ju rtlftlHtU trcl\lda.1 ...,_, 

ª''"'ª" qut H ttt.trh hactP •Jn UH " h lfth,..tttt ,. 
uhhnh dtnt" " h.s ofhhas Neaud1Coru ,, Mctr1t ..­

t11t1h11 • ttdo .11 JIH•n.-1. 



4.- blsh •ltuna P1rson1 rncarnda de ordtnU' y ditundtr la 

lnloruch11 a todo tl ptMOnal. 

11 
11 
11 

' 

SI 

St JIUtdt obHN11' qu1 at¡una tnror.acion dtntro dt tu ort -
olnu rtcaud:t.doru si u t!irundt •lfW' tlPI dt tnroruolon 
prlnohalMnte por conducto del Contador y tl JtFt dt Lltou­

clon, aunqut "'-IChn vtcH no uh dtl todo actualludo, ni 
st utlllun los Mldios us propicios para duh a conoctr. 



5 ... t•htt un banco dt datos de dondt poder obhntr lntor•¡­

clon p1r1 h. fof'llllhciun de ,...nu¡les 1b Ona.nluclon y 

Procedl•l1ntas. 

11 

11 ui-----.. 

SI HO 

Por 111 datos "copll&dOI n uta •Hgunta Pod1•1 &flrNJ" 

tu• rnhwnh H cut1tta con la lnro,...cion nec1uria ••ra la 

1hboracion dt tos .anualn h ortanhacton y •roctdll'hntos. 



6.· Consldtra necnuto la lon11.1hcion 41 lknualu h Orta .. 
nhaciol'I 1J Procrdt .. hntos. 

12 

11 
11 

SI 

· I 
llO 

Cowo pod1..os &Jf'fciar 1n los rHulta4os ollhRi4H 4t Hta 

prti¡unta, la iuvoria tsta h•cun4o en llUf H blll t.,1••n­
tll" un "anual 4t Organiuoitn i Prtcetl•ltfttos. 



1.- Consldrra dt hporhnch. pira tl butn dtUJ"Hllo 41 lu 

oriclnu Hc1.udidON.'i rl U'io d• tstos lit¡nualn-

12 

11 
¡¡ 

'•----... 

SI 

llun'IUt rn h gyorh d1 h oficinas Hc ... aidof'U no H cu•h 

con un R1.nu1.I dt Ort1ni11cton y PHetdi•hntH, y u thnt 

desconochdtnto dt tstt, t>ehh un¡ conscitnch •• h ,.,..,. -

t~ch qUt tttnr y la ayuda l(llt potboh Rinh1'-

1C:3 



1.- Propondrh su apliucion !I uso dr los Manuhes rn todu 

hs otlclnu rrcaudadoras dtl E~hdo dr Mtxico. 

12 

11 
11 

SI HO 

lttoMndo ti co.,ntuto dt h prtgunta anterior !I en grnrrd 

ti co111portu.trnto 4t•strado por ti "rsonal dt tu otictnu 

ncau414oru u fU.tdt ,.clr "11 ti lltuar acabo h il'pltt.rn -

taclon de un Manud dt Ors'antuclon !I Proc!dhhntos PIH tu 

N!'tptortu dt rHtu 411 tUado dt Ml)Cico, ttndrh. butantt 

actptacion pro put1 4t tslas, 



CJ.- Consldtra. que h dltuston di \os PNCtdl•iento1 1 i la 

caPlCiU:ion sobrf' utr d persoul de h oticiu Hcau­

dadora, ¡yubrh a tliohntar 1\ urvioto ha.eta les eoa­
tribuiJentu, 

ll 

ll 

111 

SI 

En base a. los da.too; r1copi hdos irn la aplicacton dt esh 

pre!lllflta se rnCir10, \a a•;eiJeuclon, de que rU\Mnt1 n th­

ne h necesidad de conh.I" con un Jtanua\ dt 07-fanlncion 1J 

Procedb1ienhs dentro de tu oficinas rtcaudadoras. 

!.95 



11.· Si ustrd !li cont,r1 con tos Kan~alts de. Or9ani:.lci?n y 

Proctdhdtnt~s, ntllS h a~udarhn co1110 un~ h•rraKhnh 

&lbllinlst1'1ti1J1 pua tfichnh.r tl dtsarrollo del ptrso -

nat y cndywu al .. Jor st~tcio d contribuyente. 

12 

ll 

191•----... 

SI ttO 

Podt111111 lllc1r la obsnvaclon, unai vn rtcopthb h lntol'Ni • 

clon dP trtt cutstlonario dt que rtallMntt ts ntctsuh, 

oportwta, y Pll"tlntntt tl IQlo11nur un M;anud dt 0,,;aniu -

cton y Proctdhd~ntos iiu• ayudt tn h Hdlu.cion cotidiana 

de tas uttvidades cltl ptrsonal dt las oficinu ttcaudadoru: 

en tl lshdo dt Mtdco. 
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BIENVENIDA 
é:;rr._, G'C': "•'.:-· ·~· ... ::. .. ·.- ::·::. :t-!·.,; 
:::'·~· ·-=· :::: -: . --=····:::: :..·.;:::.· .. ·-;·. :.· 

o··.· .···~n C'i>lY· 
:..-.;..:,.-• ••. ~ ·::. -~: l J: 
. .; :.• - '::-: .:: - .. .; ~ = - . ,.... .. ::-

Es:e IT'::t.-"c· ~E- e.o:::·yc e:--::- •;;,:>e 

~.;; ;;r.~;~~: e :::· ~ ~~~ ;-:~~~~·::~ 
l~;_·::·J::-· =~::::!·:. 
·:c·:_e··~-:; ~:·:::: ~ ;~-

::::.: :: _:,.: :; .. ·.:·~ - .. .. .. .. 
~.;t=:-.::-";-··: ::.;: ::~::-···:~ - .. ·-::::..,:.: 
d:..· ::e~ f'-:-:·e- .::· .J=" e :=- .. -c:·.:-:.:: 
c ... ~:::-e 

7e o;;;:e=- e· r-. .;-,.:.r :ie le.:. fo~· .;o~ ~~ ..... ~ 
de eslo. tw emp•eso 

CGt~ii;:lmenle. 

L1c Feo~o Bordo 
'/,cer~·e!,:ienie 
Re:::...-:.:s "1_-n:i:"\:.s 
·,!(e.:::: :-i::~; .. :: e::~ 



BREVE HISTORIA 
C'l•Cle t.:!crr·~.$1-.. 5&fl,.~.:!:it:'" :.·e •. c.;.. 

~n_;;,.c:;~ ~°.: ~=~~ ·~·:~~~;c~~}1~~1~;~~ 
o~.er.0$.e··-=·or'.:.oe·~,2.ac~-:.·d:"' 
n:..rec:r~· :c'".:·JO!".'. t.=::'"':":!': e ... •ero 
ce Q:Je Jo~ 1r•O. ~-,.:J:; rrt.~• ::::· :.; 
ex'lroion u-.:: ~·"":J. c-:v. 
co·octf.tf;!.' =~! ~:.;¡·"' ;-<:e e·-=~. e~ 
c<bol ~; :;~·c-:-c:x."e. ¡:orr . .::'"IC: ~-: 
este p:d.Jc:-:: ·:.•'·(;· d" Ccr-c.:: 

• ;:;·ct>oo'e""'~··eo·c. e'.l&e r,:·-::..·f.m~ 
c1- . .:1e 

~E"":.·c~~!..:te· .. 0 1::: :::-:.:::lro:=_.,.­
C-!'c g:.rl"G G- •..;;:O.:: S:-:: • - :: ::o:: 
~:l'~ d·e-.'e: t..!.. : .. ~e:...,.:- e ~e:· 
J:.'::.::·~s !J~: . .:: ::;.;,.:: O::'=' ~: ·,~·.;.. 
·.,;-~.;:::H·:; =-~· :::t.:.r f .-.~r.:J2~·:. =:·· ~ 

IJ'.:'>::!. ílO cr. (:-, rne·::cd~. ¡:-ose· ::c1 
:J:::ue;io .::o:.h.1mbrt. d8 los o:-,• J..oC~ 
t,:cros o ser u'"t nob1~0 pare el mur10o 
e·.'9ro 

"'."enerdoen C'Jenl::J o· ... -. ei rro¡-:;: 
podllc::itdE- ch::::ic, r.a• •. ·c' e:. V~· -:o. 
en tQ27 ~a e•;-c. ,:,:o o::: •;,o.;c•r ,;: ..... 
n .. t:s:·c~c1!: 

Se c'a"',1¿ V!'" ': ::ci '2" 10 ce.to: de 
A•:J::::~o. f.'• 10 C;...·0·11c .:;1..<:-:re:: 
p•·p·e~::::c e•_,~-::-.:..·: ... ~ ·!e·-a·:,s ·1 
e-:.·:::e:c=·--· ~·o·:-:-.c.;~;-c:Ye:-·~ 
'I i·es e~c ~·.:;'.j,:-: o¿.~:..-·' :J"1:::: 

~·;:;l.;".':;>'=-'"==' t: ~:· :::· ::· :: • ¿:.•• :·-:; ;-.~·:; 

.:i~,:,. ;e g..;-·.·;. :.:..;::-:.::•e tO"t- • •. <:-.: 
¡:.•:.:tl.oc::·c-:.· "":·.::· s~.J·:.1,..:::~~:" ;..: E-'• 
~';Jb.~lo.1rr·e~·= ~€::-'•E:-':'":~· .. ::::::::.:: 
•c'=t.JeC!ohr:.::~r:-tr:J~ • .:>=.::c-· :.;.:: 
J'." '~P·O (;n lo i:-a',;0> de Ac~·J-:?'~ 
ci;:r.!c'1C:> ·:o e .::1, -3=. .::~0-:-i:e~ o-? ·~f'" 'o! 

- '•"::.-:: :::.~:·-: 1 ~- ;.- •• 

,:•.: ',::J 

: :-- "::J~ ._:: r • · ~ r _,... ~ • · 

.:~ 

c.:·•:-::.::·::: .vn c~r -'.:J.,":" .: o:. :: .::.: 

IC:'" -:-:: e- 1c e-:··:." :: 7· _, · =-
c,;c<.~'·::.:l~::'.:·,.·:: ~:.:>.::;.: ..• L' 

•::'. ~fe·-::""-:. o·~! ;!~ .~r-- ·: .-:;_,. ~-. 
', -:; !~ "::~•C::l':!";":• ::. ':' ·• ·.:n 
e:::- ·.::"'::' ·-::~o e:i.: ::::1:- .r :::::.:.:J: ,..,.. 
¡., ~ ... ~·:.· ~"':' '.:>--:~ :.;.:·· 

, ..::-·:;·::..:.-.,:.:;.·y . .::c·;;,...,·.·:: . .:it' 
c::r :··.,::·=>"· C'.: ~ ¡:. ::·•:: ~:l~ -~ 
C'.'';: E- ·:. 1-:::::.· :o:.:· ,;,.,,.. e•,_··, 
·:_:.;;;: :>'':::..:.· <'"" •O: .1~:::.:::; ')·.­
'-. •.oC:: • • :· j~ :-' ::·.;-·...:;:. 'i' <? 

'(;--::'::J::--: ...:1;: :· .. ,;: . .,,to-" .:::p·e~.;,· :i 
C•C~• ::~ ~ ~ !. P :. • ·::is 

Po~c 19Bú :.e ,r '':'•;r~· .o: é~o~-:;- . .,.. 
lai Ce Hc;1s. Grc=.~. 1:~.· ·":15. trb· ... , 
Up. F1.ie S'ici<, Cc-"s c.r .. ::::.co~ C•oc• 
UP. f utr G-um ~· v .ico•o·1 

Cof"IY>!•c.::::'ld:Jse el" 1Qb:) e~ ••• ir1:J " ; 
Pie· :o p~:d ... ctivo. cor ... ·.M,&n::::lc.s.:. ::i.· 

en!:;:: t. ·~,..to rrOs uroMe 'rr::h:'"~i 
de: :.. -ne· ce Lc!:n-:J 

.'.'0""\'8! ~r...:rr~'i "::!o•.:.•:;.-·':'·-=· .. :.· 
rc:.c- c .. e CLH:-r.IC :::r r- ::. ::t- :.~ ~ """:· 
e'T":: i:-:::::;,s e~· l.'ª e; t-" -.e~ e-.:.:,,, 
p:;1:.e! "'°. :00:. e. rr ...... .:::· , ~--=·o:;·.~· 
10 c:.i~.~·::!lfe pre:ocJ::.c=.: · :::.:. i:.·:.· 
c..1:·· rr . .::~ 'r me¡c:~! i:-·:;; .• ·:: r-::·:: 
su~ : :.•n~_:"r11dores 

Esla es le compoñi:::: c.;: t-:. -::¡ue 
formemos parte 
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CREDO 
COP.F'()í'.ATIVO 

t.: .":•':''C f:':. •• : ~·' "• - . -

':l."-·~~:-:.-:-:. :.e·::..,:. :; - •=. 
~ : '· r,. "':' - .. ·-: ::: .;: '.. - .. 
<:: -.-· :.: 
s-;·::··'; :· 

_;::_"="-"·' ·:. : .-- :: :-:,._-.~ 
1!:,-~·:·;,;:_ .· .. :::::.~, •.r :::::•-,:• .;, :'=..' ,.·:::: 
..,l..~~t~: c.'-~·'(--~ t!:-';:, .r;::':!:: 
o~c;cr s•os c·:-vtt~e~·¡lc:_;::.-:::o.;;. CON NUESTROS J..C:: c·;,~"'.!.S 
s· ;~">?'o E~·c ..... :: .::Jf"'"'::;·:;.r;~· :;:-~: 1 -: •• - ..: 

CC!: hCf!J~;_os F~OVHOORES .;;::-",: ... ~:. :;:":.:..- .: ¡ ~-::;: · ~ 
E.~·.:: ...... :.: c:··o·:;~e . .:.::is e··:::·::· o ::.·~;::..:>•:;::;:.:o·:.-:::· ·.:--.:.t:-.::.. ;...·- ;.;.· ';::• 
r . ._°'=~'•:,5:" ·:, .~-;, .::-: ~~. :: :: :..:: ::.:: ,.:; ·~5 J:"~'C 1:0'T .. • :-·t..:· - -• ·~ ::,•. -

c~:T;:::• :..-:-~·~..,,..~-~·,,:.; .!·~·.¡ 

~C- ·::· ,::.; -~:- -: . .:.· :;: ... ~~--~! 

CON NU~Si205 E~.1PLEAOOS 
h:;;r:-.~o e·-·.:)·;:--::· :x:.!. ~o··.:;-:~ .· 
re•¿..· -::-r c..:;:i.·:: - ::!. ::- ::~ ::i: ·c:i:::~ 
p·-:p;·:1o·~r-::::e! ·~" ··o::-c: '"'te::::·! 
é"""i;r.~- ~o;:-'. • .,,_.=~~ .. .:: vpc-.:- p::i!1'":.' 
c01oc1t-r ;::::.=.:. r:.:i: ·~-o.:::oo :le 
opo1,.r.¡,ac::~s er .;, :.::-~~re.':> 
ind111duot 

El deserroef·:.i se~c e·•c1-..•:J-:::; e1 oo~ 
o ncrmor :_!';::! "e.o.-~·•:::.. :.e 
p~:-r.""·:~·~·a i::: :~?o' .. !Ca~ ., 10 
1..-1rv:-.. .::::c1:::~ .o: C'"3'5.:. ... o: s·~:·or _ 
trc'O:JOS e::"" ~ v.,,.;j.'.'.J~ ( T~~tc. Se l~s 
:re··· ::to (J t.::<;." st..oeieo<"\C·os oc~o 
me.c·::J• :::. e·~.:1-, •aÓo ce 1::i. empte:i.c 
\le<::::"=:>.::.:: o-:: '.'";j~ ~:-. ei ltobo,o 

CON NUEST~OS Cl!Ell!ES 
Es•cmcs cc.-.~:-!T'Sf<d:s o 
o•-:o:·:- :-"e· c-·.:.c..1c:c-s ::e o'fo 
:o~:.:: .. :::-r:í-c'oo~ce'cu•ooo;:;oe 

C·:>'< tA soc,;c,oo 
~s·.-:;:r ... ..> ,c;'l..:, ~-· .. __ 
·~r..·-::-~~··i·~.::: ::: ,::, : :·p:-·:.:: :~ . ' 
:,,_._ .. :.-<:e l.:~oco·.::s. ·~···:;o·::: • 
::::x vo-.-:;-:o ocf~a"fier,~-:i €'<1,_o;;.'J:• 
r¿. :i: :,r ::i:oos c:::in e. c. ~-.f'~:~· s~: :: 
: .. '.J ... : _;-=·rn~'e o::i...:i:-· ~o-~ ~·t'<"•.<?'" 
-:;.,f,- .. e, ::::r. ic •i•:::: ~=-= oe- ·:::; 
:: ... J••:::o=ese-r-.:c5 c .... oe~.:.;.;.-e-:::-.~ 

.:,,-:~ ~: :l":. •• .. .; S"':i: 'f.iC::i::.·'t'~ ~ -:r .,;,,~ 
~- ... oo~ ~ .. ·B··.: ·-e-- ·e- :-re ... ~·o~ o:l.::! 
s¿.•o .. C'Y':: .... c ::::! -::. ~ ·":l "!"'==fC>r 
... "t>Q' oo:: e~ .. e·.;:~.::::· :s o .:::: - :::: 
c·c: r:•r-?: e::;; .. ::.;.;1..:;·~ 

=~·1.:::M:•c 



/ 

"' ... >--. - --, . _,_:1;,t 

: ··;;¡ 
'! 

t . ·\ .. 
t ,. :. 
r.;.,~. 
í.: 
' ., 

'. 
~·--~-.--• 

~~ED1t:lrnR 

e ~.-.··~·-~ 

·.·. 
~ ··,¡ 
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GERENCIAR EN 
CHICLE AD.t,MS 

'..::: ~- - ... :;· 

.pt'OC. : • .::· •• .. .:: 1=: ~ 
c~:.:::-r:':. ::'<;> ;·c.·J.:·: '. - . 
:.o:i:: ' -. :::.1 \ ::~~ -:- :..·· ••. : 

~ ··:::::.-~· . -;•:;· ·---:-.:-;.:: =·= 
: :.·. --=· :- ·: ,7:':. : :~. :·: .. 

c.·::s_:·:: -f:' :.·-=~ :-:.--. :·:.7 • -{:,:•e--:. 
·=:r- -=~ :;'? .... =--:c.::· ~ ... -:-:·1.:: ~ • ':-;;J:::: ~= 

Lo h:;:o ::-:::.'.l -::.:. t ... ,,,.~·~,; ~::.: ::.::-' o 
ocre c·:'~"'-:::e-~ e .. :: e-•:.<:-~-.:;10 
Oe;:>e:'l:Jedelc~.::t ·=:::J::i:::·:J¡-.~.::oar, 

creor \ comb·o~ e~ m .. :--:::o º"""'nos 
rodea. 



INNOVACION 

CHICL~ 
AC.L././.S 
S.Lcecv· 



INNOVACJON 

Lo cc"':"lo:::r''10 !•e"'~ e~·oc!ecido un 
cr~·orric O<Jt."":'" :Jr ~··'E- CS- inr.?10:.or. 
::i:r.::e !:..; p~edc-: ::.i:: .... ·:-.oo· e· v·o'1d: 
·::t?-o•c·_.0:01'V:jO:•::: ::·-:.:- '7 •. e ... ·::.oe 10 
C1';}:J·,::.:::c1or.. 

Y co-no mL<t:!.t:c ce: ,, :-?·es O' .. e e¡r s'e 
por oesorrci'ic• c~to~ c:..r1:.:ec'os. 
coítarnos con 1..ri l~Y1d~ econ::irn1co. 
pa~a promulgar y OD::'fOt 
ecoo6mico-ner.~e 'os ideos que el 
oer~'"lal er.vie e es!a pre.grama. 

7 .. PO~ C·DO': :;:-·<:i~ :""•\.!\ ~e··=i~~a. Sól~ 
c~oe!. l·t:r :i· ¡. fr,·-i::':: c..:e se na 
=·co:-•:::::J: '=':r-:i: .:; ..... ~~ ''2 c.c·o e~·e 
o::>g·:rc.~·: .. ::- :~·.::- 1•::•osr .. '"'c 
~ 1:~. :::... -;-''."! :'" ::·:: ::. :,:~ 

: · ~=~ ;:J.;-:::~ ~e-::::-:: z:J:~.:n 
:: ·~:·::-re ·e::···(·. co:v~:~d:: 
:í-?- c·:.-:n:r .... -= 

2.- E e· e~·~:! .¡ e.::: ..:~=!=r· de 
·:: ::· :'.! '. co:: ~e·a :.i::-;::l1;:ado ~e- fes 
t~:.:-:.. ... a :r.1c: ce: =~ c.·e'-ls 
i• .-:. • .::.·cdm 

.: . ~· cc...,··vl v s-eQL. "':'" -e-:: oe lodm :e:. 
·=~-:::: !.~·:: ·es:;i:.-.~:::::: j:J'= do;' 
:::-:.·:l.~.:i::::· :J.:-.--:.:::·:-

:. -::l:::· ::~ ·:~.:;; :~·.;· 0:-1C ~:::;::i: y 
.;. : :.-.·<;-::: ·.;:-:· 1.:: ::e::1d ·e ::~c·es · 
:: :::-;-:: '!·::·~:::v·; 
:_~.:;·:::.-.::·.;,·e- .::~.:.:;. •e-;:>to~ =~sel 
e-e-:·:~-= ·i: .:i-:J·cc :ioe·scri:10:.1e­
:: ··=·::€-"~·e:::: r:-· ~.e:o 

~: ":."-;- . ' :: -:.· .. 

RECONOCIMIENTO 
E,: ~·e V'l:: se-·•e de reconocim·entos.q~ 
H:~ he:;~ ei::t>:t":J..J~ e~¡jeciaime~.1-:i pom 
~·!'.t?o~:.·\:·::-. :'J :::1 fo-.ie f,,:(~~10.-.::•:.e!"I 
:a comp:i-. o .:i:. 110:; C0"'~:1e~.jo 

~~~~~~ z;·~ °e .. ::~~;;1~~0~j~Q! 
en el oesorroi::::i ,. ::·ec•rn·e"l'Cl d-e 
nueslro o·go;r;oc:o:"I. 



~-·:,!.~--· ·.·. ---: ~ . 
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FONDO DE AHORRO 
OBJETIVOS • 
lo c::>mpofu::J •e')€' f:-!;cbiec..d:i un 
:::,:.-.o=-.:;¡¿.:. ..... :.·:-:- c-.:;::is C·t:"!0::~ 1 •·os 
p·.~:·p::J E-! ::-r-

- QJe e: perso"'a1 1e: bo un 
porcen~o1e de su sue:do lit;~e ds 
impuestos. 

- Fomenlor e~ r.ob•1o oa· a ... :.,.,: 
s'.sf~ma~:::o 

- ?&.m;tir iO :t.:en: .::::-.::.;.0~~~·07""'" :.:- , 
p:irl1cic:.o:(Je•c~ be ... ".:·' :•osc ... e<?r+:r 
Q'='"'<é·~ .. :·: j;i~ ·C.r. ::.·:;~·o....,::s s~ 
o·:.·go'"':. d.:?:: ... -?·~.:::;: 1~~ =~~· ::. 
O'::/:;: (:::J.::-=~.:. .. :-.;·::!-::-~;·-;:.-''?• 

APORTACIONES 
~::coo~.::::·:i; -. .:_.· -:--·:: "'-OX :J• :~":::JO 
eza~;.;r ·¡~~ J: : .. ~ .. .¿:.·-:s:bc;:o 
c,,;:~e-i;l:J:::. .:=~ =-=: ·. '?•':lJ,e··:i~ 
o:-.J.~:l:'.: :.~ -;:~. ;¡·-:;;•.' :c:•:::ir·?s. o· .... e 
'.C:O::•:ir :! \ : .. :::..:;_~·~·:e ::"'~!.':i:.:­
,::. r;-e.::eo:•·Y od :.·:- .. · . .:Ji r:::.rs_¡:;o .. E-:: 
e'T:¡::·eso o:~go u:-.o :.:: ... :;daa g'.Jo1 a 
1:: q ... e q:p:i1o el E<no~eado, €!> ce-cir, 
::-1·01:;c;.,, 

OtSC!..'Efl;iOS Y E..'Ei?CIC/O 
i..oe-orf"r:: ::-:-~-:.;e--··:: o:i~ r.v-.. ;ia\:::is 
oc.vr.0=1c;'="~ ::e ~-crs:i· el 
=1...:':€> .. ·=-~ .. ,':' ~e' :":'2!=ic-:, 
::---.::i•-= .. ·::-?L- =::.!': O:>'~l\•'SSJ?:. 0~ 
·: ::.; ::~:.!":":: :· ~-= .. : CE. : ~ ... .;.··~ 

,::1,0 
~-:: -~· ~:i: :~ ::: e::; -:.:i:.:i .. ,e~ r l.J~ 
.. -e·-:-:.'2-s .... e:.-.;-•:; ;:._-:-ae. i::J~e·se 
o·~ - 0 1 e~ i:::::i=o e.ercic c. cor . 
.;.:-:-::.c·.:.r. ce 1:~ ;.~_..¡;.··:-! :::!:-~ 

- S-:-oa~c:;:::-- :;-:: \::: :::.'7::>:::: ... ·•C 
- =:i .. :,.: ... €" -:. ::.;. '?'"" r:--::-~=-= 
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AYUDA PARA 
DESPENSA 
loerr.c.·e~o "(; :J•(Jrga ...:~ .. 3: ... cd•c,O"'IQI 
o· SU6l:!:. bo=.,;. ::rf"rc•r:•":.l:>. ···~::::·.te 
:1.:;x,.,.,e~. c .. f r: .... ~j~~ ~·-·' • • :-':J':JJS 
po•o'o·-:·'": ;..·;.;::.¡;. :i .. :- .. · ::;:.::-•..--e-r:; 
neces•do:::l 

Es•o pre~•o:·.:.~ t .. e. :.:e::i::-:: :::;-, !:'· 
OO:t:::i d~ e:...- '•.::ii~. er. I~ '. -;-i~~~,:,~ :¡'Jet 
reolzasµo·o'..::::n.'?~·a::·:.~ ., :.!o~e 
tJ!orr •. lio 

¿EN QUf CONSISTE? 
Lo Ayudo pera Despcr;so d.:- ~rod"JC!cs 
Bóslc:>! es u:1:: p·es:-:J::-: . .:,n, 1':1 c.:a· 
cons·~lé- O:'.". q_.;- l.':'1 p:.,::.E:· t:;,e: 
:;:i.:1v(:·o- .. ~:··: :,.:~1::;:-::-.:=:-:- =~ 
::::-.;;:r::.:.. =;.:· _; ::- .... ~·::" : -.1::-:. ~·-·¿. 
;:...;::>:.:..._-;, 1C.•':.. ·--::. ;;;._ ¡::..: :.:::~r ;e 
•· .. :·=::i:.:rJ::·:: :J~:-:r· .. ::.:::-:::-.:~~~ 
=~o·.-.:;- :: -1~::.:.: :i.::.:; 

¿Cor.10 SE Ct.:.CUL~? 
.:..;:..::'."l r• rx;~.-.:-·c-:? o..;~ ::i':-•go 10 

,;:~::.;e:-::; •.::-:::'O":·c:... -::~::.: p·.::-s:':l::·::·· e 
·::!::o•::· be:~ r:-·~~"".:-..:::1. 

~cr e:-:?:T>p:o::: e;ic: e 1 pc~::cr·;;,.; ::e' 
43~ v tu su~ 1d~ bcs.::re:-,~..r:J; 
SSJJ o::ox ri:.!'.·..;:t-.::: 
~:~.oJ~.w v ¡,:::~, = es . .:::i: :::· 
=-~:-;: '?S ·:: CO"''·c~= .::e . .:;:::;..:: ~:::·::~ 
::! s.~:;,r.r p~· .:-.:c::J ::-·.c.:s•::.:::10-•. 

·lCiJAL ES LA :..rcr:r.t-=:10:: OH 
:·.'.HE!:.~?'? 

[Jerr.plC ~, gu·e··:io e?· e· mismo ceso. 

g~~~·: __ ~~; ;iZt~.:~·t~~~~~·~ 
~....-:;.i::::J:=·..;: ... -..:.:·:i.::pc-.::..tio:OC•.•l-S 
-::..::: e!- ~el':oo:.~::~l·'o·.:it>e"le· ~:t'"JOtt 
1 .. s...ie:J:- e-~. f.:.·rn~ rr,~-.s· .• a. o::·::: e: 
r..;o~c ·;a:.110:-·~ Er.p'e::>do 
De~oe~:f 

¿COMO Y CUANDO SERAN 
ENTR¡GADOS? 
t ':>! C'.JP'Y>e5 ~eran e~.1rE>g':J:j:'! e .. ·:.. 
lugar ae 1robojo t.'t\O \•=: o. rr.e!.. 
51g..;1enc'o e! rn:~"fl::'. p•oo:e:v .. ·ioar.•:> 
u"1Lzc~,:; po·c e: ro::-:· =~ ~-"'".::Jo:. :-:!' 
te e~ .. ~~=·::n i;:.· .. ·.!-::::•e .c.::o-:-.:-•f ::::­
t- -:. .. ':l ·:: :.;·:;~ ·- :··:: ·-.:-:-~~:;e 
:·: -; .. ;--:· ~:, r;_;'= ·-o·"::':'::.- t..,· :J: 

E:t"'"eg:.··i::·; 

¿EN Q~E T•ENOAS PUEOEI~ SER 
UTlllZA:>OS lbS CUf'Ot~ES? 
t·=~ ¡:•1- ::·cores~,¿.. ... ::;:::~ :::' e::::. ~ 
~.:·e...,o ".'!..LE :·:~:.:r\",P e"i!::. :· ::;, 

sor· 
Si;:-:o·.:e. Co:-osup::. DDF. C.:-.:·: :: 
1/f. ··~cr10. EIC 

¿COMO RECONOCER UN NEGOCIO 
AFILIADO? 
f'i ~o:::; i=·~ '"'t.-;p::.::'.i ~: .::.::.::. :::.:·:::"::! 
.:.e~~:-.·::· _:-.e:= ::::·I"'" ::- •-:: g· :· :.~ G'" 
lo er.trc:::::J ':::>e::::¡::: r~1s'ro:J:"= 
d1c:aric:. ·v .e..tE-DEs:ir~.:s~ • ..... ·~. ::i ::i..1e 
op:::~e=e e't t~ ::t...?:;nes. 

=::·..:: :¡_7 .;: .;.. -:: ';:;·::.::--!'f.: :::·-:--:fe ¿QUEPP.OOUCTOSPOORAS.t.:>~..:IRIR 
-= .•:':: e : ·: .. :. - ,- , ,. : - oc~ CCN ESTOS COPONES? 

____ :-i~c::::.i¿rc::_,.cu.e 1 o·cr. =~:·: ___ , 
_.. ::~cm.e-ro :-ie.:esoc~ ~i'-·:::· 

---------·- ··-. - ------------



¿COMO CAliJEARAS TUS CUPONES 
POR AYUDA DE DESPENS-' DE 
PP.ODUCTOS 6"S!COS? 

~~;~~ ~~~~~,~.~··;; .. ~;~~;; 
ms¡=it se O:::ac'!-- e • .. > r,!-'':..O!>d:::>e, 

ie oreser.•=·":J: = f;' .o • E:«';J ~o:. 10:;. 
p:cou::t~ b:::~·c::s o.J~ r.,,.:s:. :e!.. los 
pti;-S€J'nt~~:. o 10 cc:c ·e-;¡1rroooro \ •e 
c::~e:i'Tl•ncJron e1 ic·o1 ':J tvg'=l" p:>r 1::: 
C'C~·D'C de i:i~ f"l"·.s'TI!:!o. e';'•':eg:::rc! !J~ 
• e es p:.t e ,r;.JXre oe ~u compro y 
t-~:te"l dos pvs :>1l:ckldes: · 

~ • C.Je •e e:o:::.e~::::.srl~sc:.rripros Po' 
~::..O-~ Od•':·'J,....,:J•::~ t· i-'e=·1·:C 
nf-.:-':?::>.::;-.~. :·. 

2 · ~..:O: .... : :::.:0-r:"C!- ~::- TT'.: ... :.·.;:~ e 
·pc:'1"? :ie · .. ~ ~ .. ;;.:· ..=.: '!?"·:::.-.::e 
er:·'="~:l''.J!e ir'"c,:--c · -r.:;.::.::t: -;/-r:·.;;.· 
-:r. : ... p~r~s ,. e1 :e~·::¿;: .. ..:•e:·.::.. :e 
fo:::-. e:. cue ne 'E pe·='~ - o :lf ::c~o·:: 
oet ... ·:;cu~ 

¿QUE HACER EN El CJ..SO DE QUE LA 
CAJEP.-' NO DESE! RECISIR TUS 
CUPONES? 
1c C'~;:-.o::s ·.-;t:.!·c~· ,::_e= r-egc-="'= 
::..:,:.~·=~s..: :.-=-···::::=e~ 

::i ::- ::"l.::i-:::!o -:.' ::: :·. = 
· ;.:.:.t-::-·:sr·EJ'.s.:. · 

.!:: , ~··,,:e CJO:: : ... , ~ .::.;;.--:.~ €:~:.;'."' ¿.. .. 
C' .. ':- d~"JdJ 

:·:- ~= ·= ~e>!"l:Jb.o: e='." -e ·':-er,"?·r·~ ce 
1:: ~·e"'Oo o Su;:-el\ ·~:>r 

oe ~·.J"·=o··c de 1nrneo.o:o o· 
':é-ºo'?'"'& Ce ::.:_:.:;;.;·!.O~ HuMO'"IQ!. 

Cc::.e .. '.J:<:-· •O OC·O'Oc1::.n C.JE: es•:: 
ss·:Jei1•:>::;·:.i ·,o•.v·.- pos·o•e""9-.r-e sOlc 
CtJ::-1'.J:> 1c :::;ero tue'O de nvs.r.:­
•r,g·eso 

¿LOS CUPONES TIENEN f!CH-' DE 
VENCIMIENTO? 
Si. todos \~cupones ::odJ=one\ú!t1rno 
dio ce ene•~ del !'t!Jle"'l·e :Jño en O·.J6; 
s:;,-: er..••;o::. pe:o en e; ces:: dE' :::..;e 
~~e ve:i:: -;•::r. los c..ioo:--.e-s. oeCe·:Js 
s~ 1C'tc: 'e- s&a"' cor.:e'.:l-:l~s e ... e' o·~ 
e-: rte=ur~::¡ ;..¡_.o;,o-.::s 

¿SE 'tE QEPO·~C~AN LOS CUflONES 
C!..'ANDO POR: ALGUNA RA.ZON LOS 
CXTRAVIES? 
'·.:· .s c .. '? .:,s -:.;:;.:>roe~ ::..e:-: !V!". 
~~'r-E>o:::o:i~:S SY\ c::¡mo al'··etc. er• 
-:;~e:·~:. p::• 1o Q".Je le S".J~•:T1::.~ .:.; 
::.;'ces~ le..; crese:"".~.ese:ib.J€r.er::=~ 

¿QUE CUIDADOS DEBER-'S TENER CON 
TUS CUPONES? 
- C:i1dar1os corno s1 fuero o.11e·o 

efectivo. 
- NO mc'~·a1or,os o ce1e·1oror.~ 
- N~e~:•br e r:::¡.or sobr1? e:~s 
- '\!:) 1::;-r:;e·1:.s c. oner::::·l~s 

:-0·0 1:i:::~::.: ·.:-s..:~r.rr.:JS:::c-,e-:· =~ ·: 
r;-.::~ p•c:-:: p.::s:::iie \'os· e.·~=-~-:,·.: 

¿QUIEN PUEDE H-'CER USO DE LOS 
C!.l?ONES? 
e~=:::-~· e .... C"'E-:>'.J:Jíc:: .;-sp:~= ~­
=-=-· .. -.~-. .: o.;'c· _,:- s:~ ··::· ~~-=-::: -7-:-:, 
·;>·:--s-1:-s 
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VACACIONES 
':'::.:>:.e· ~.e·s:: ... ::. oe Ct1·:;!e t.o.::'T:s.. q,...e •e:-q:>mcs deur. oño1~r~:md:-e:- 10 
errcesc. g:-;:c•:J oe 1..r. oe·1-XS:i o~ vococ.,~r.e; ~me s.gue 

AÑOS DE SERVICIOS 

De lo 2Afo5 

DIAS DE VACACIONES PRIMA VACACIONAL" 

De 3o 4 t.r.os 
De 5c QAf-os 
De ~Oc 10:;..r,zy,. 
06'5 Af'>os 
'Je ~60 19 ;..-os 
De~o241-.f.~ 
C.1:-2502; L,fy:>~ 
::E::30a~:.f.~ 
De25a3C:-A~os 

12 
13 
16 
18. 
20 
20 
22 
2, 
26 
28 

260 -:::~ 
2;0,os 
27D1os 
3CC>ias 
~JO•OS 
3~ :.1.::is 
33Dlos 
33C1os 
33S.ios 
3'.!~·=s 

• P~o QC:::· =>"E:-•.., º""TIC-:::& .·:>:?c.: .. e~ -=-~ · ::::·~r.:...,!::::.1e e.e ;:--::.e- :.· 
de =~ ·:~:.:.:::.::· .,-, ~Le 1e- e~·-:<.:..-~=-· :!t: :;:; ... s•o;-:: '- c· 1 gJed:::d :; e;: -:- .; 
10;:..:=·:J: ~=·e··::· e: .... ~ .. = ·:J- "'c-:::-c :le a~··:. c:::;.::-r e t .. ~ vo..:oc1:.nes 

DIAS FESTIVOS 
o.;. oC'...ero::i ce~ :- es::::~ -:?::·:1: o-:.:- •o 
iev ie::e~o· ::~· ·-:::~~:: :.• p~:i·cs. 

ce:.:-c~so! =~ ~.~r.i~"';·a~. :i.·:::~ !e~~ .• .:-s 

.. : ·~"'T"=:~ ='~ :: : -:~:: .:- .. =:- :-~:::: :~·~ ::r C! 
:i: ~.,.e·-: ~5 

;..::::•c .. ,::<;:•s:: e··.:~:; ::s i:: e.:---~.-e~= 
·e- =:.:u Je•.:::~ s g ... -:-r:es 

l.'::;:,~ 

? .. ·=··=;e 
Seo~oer.:.·e '5 
C::.t1..:::ire !2 
!\.ov1et:"'.C1e 2 
Dcierf'!)re 12 
o:c;e~re24 
:::>icemb•e 3~ 

C-.;~::: e ;i .. r ::::.::~~s· ~·::c.=·r:::::. ~. · 
s.::bo.::;c ::: enp.·eso pog::)•= =: · ::: ·: 
o:i1c1c-c'es, e'."IC!O'i"l!:"\Q:i·.1 .. .:. :: .;- -·::. 

Porcnue;.~~=~"'e..:ooever•c~.s <:· :::::·::; 
fes11·.ocaee'"'scoooooes.:::: ... :.:; ::-?.-:­
d:o. si c:·.-.c·de e:- :>:-.... -;:: ~:;­
P:'.l;i::::~c v· die :-:"lás 



cc:-icoerde c:>r. mor1es. rr1:erco!es" 
jJe:i:s lo e..-.preso 10 CO'Tb·:::·c p:,r 
viernes e :un.es :;:-

PERMISOS CON 
. GOCE DE SUELDO 
POdros sclic1•0· los siguien'e! d•O! o t.; 
¡r:fe. en ios cose: ouE- e ccr.11nu:::c.on 
!.S :ts•o?io'"·· 

4 D·c~ po• f'.J 'e:. mie;i:- de 1o.-:" .. 1:::•i:-: 

C·r-:>::::s (pc:=·e~ c:r.,u;ia ~ ,:-: 
lie•rr :::-.es) :"'o'"ldO '.? 1 º'"~ :-.. ·'!">: -·~· ·: 
~e·'?,';! e .:ob:; Coi • _ .;~p· :lf: 
•e!. :::-r :•e ~ !. :::.es fwe•::: o-:- e:tio 

1 Dio poi o·ss&r.lor ti.: e>:O"n""ñ 
pr:fesionol 

t D1oooro1i. .. :rbro:-nien•ode lo 

3 ~.:::~::-:·.::::=--·:::.:· c,.,·-·~7::::: 
1::~.··=-·~!-:;.-.¿.c·:is 

ó :.~~ co·i::--.~o·c e c·y~!:Je• 
l""·C"'·"":".O..., :- e:.• =·:rE-'C :,C::lS : .... 

, ::- ... n · 1 -···~ ::e ~..,~si:-:::.:::~·~· :Ys: 
co·c s:-i·1~··::i· o; 

:::::! :: =~ ··: t·~::·:::.- ~e ::c:.1"'•./Cb.es 
: ··::·:•e-·::.;: ::-.::~e dtb .• .40' en otros 
r-:-=~ ::r. =~~ n.:· ~ec .. 1 ~es se".o:o::los en 

215 

PERMISOS SIN GOCE 
DE SUELDO 
AS•'Tl.Vl'C pod•Q!SO' ::11:;:• C"1 !.. ?-' ":' ... ~~S 
iJ•:J~ s·r QZf':i~s-~·c.:.f'··t· =-~=- · .. 1e-

7 [ :osc:i~··oo: ~t. ~·,.c~·:'T':· : . 
g';,~~~~~·~; .~~~{;·º;~~;;;;.: :~· 

,..os!o15c1mr:;~·e··"C"·- '::· -:·1::·· .:·~: . .:-:­
defomihaesa .. €- .::·""'¿-···,..· ·~.·.-:- :.:ii 
O.Jirúrgico 

AYUDA EN CASO DE 
ENFERMEDAD 
.::- rCl·~~C i;-.-•·e~.Y::: ':J ~..:: 

e- ;:'-:-:J:;:-! ._ .. !o-C:~-::: ;:.i: .,.. • . ::-? 
!o.J~::o·•:,;:..o~ e~·.:: Jr:;· -;·:.:- :l• :. 
:JE' • ..,copo:J:·do;:i c=r c-rf~,.,..~:J:J:: 
geí\E'ro: oro•gq~a pe· e, 1 '.~: ; .:.-· 

co:--.:i lo d.ferenc10 en~re 'º.:;e· · "J"i:: 
q;..·e;;o;ice'Segt..:roSOCio' yo? : :: :: : 
bo:J.o.; o po11r oel cuarte d·o : ,,=.;::¿· ::.: 
o;:· '".:g:::r e Qecurso:. '"iumcxs o 
~- :.:-. :l CG '.:l :"=ooo-:-·:loo el::.-E-:: :le 
;:.:.· -:- :.~:: $ po·o 0::001 d s""y1::)• 0-:­
~5·::: e ·e:•;,=•::ir-, r.oc•o'. Es lmp.:-::r.•e 
~E:-fi:::.;::• a.Je después oe1 ter:e1 .:i .:: 
:Je=e·os11:Jm1•01e1c.:.br:>de's-...::-• ~-:. 
o ~e:1ci- ~-~e er 10 ":lt;-?":::10 .:::': 
. i¡,:. $ c .. -: ·e ::;:·re!pY•oo .: : . :: 
p.o.::i~os "lo,:er direc4 .'.lme-;i•e:. -:: •· =· .,.-· 
oe :::1gur. fo:n·,101 que lie·1e :.e:":; 
ocoer. · 



AGUINALDO 
ANUAL 
to e:-r::i•eso :e c:og::J wno 
g~-:t.·'•:-oc·~ ..... o- .JO' oo• -;c,¡:eptc ae 
O';l..i' ... .ood:- oi:- o::l.'.::-·do o ::i ~ i;)U1e-te 
f::!:rl:J v :e~·:: oog?:X> d.J'Y'e e; 
rr,es ce O·C1~"rO'& 

AÑOS DE SERVICIOS 

De , 
De 2 o 3 A'>os 
~e A o 5 Años 
De 6 a rt .;nos 
De ~J o ~A A"\o~ 
DE? ~5 e •Q .:.•.os 
D.:! 20 en c.::leio¡le 

DIASDE 
AGUINALDO 

290ias.. 
32Dias 
33 oros 
35 Dios 
3~D1m 
J=D1os 
39 DIQS 

SEGURO SOCIAL 
Ch;c:i: Ad::J"'IS DCI:?= e 6():, de l:J 
::u.:;tc cor.e~rv.:l'·e-:e ;J' 1r.~ss. es Por 
es~o. a..re 9"' h.: s~b<s oe p.::,;;:i 
oc .::recttró un.:i de.:iu::c.:·:-i r.-e,o·. o lo 
que :e c.:-rre!~:-ioe oogo· 1.:- a~e te 
repercute e'1 u": ngreso r.2:.:o mover 
.,...e~suoL 



.F .•. --~~¡.-
, ,:~-.. . . 
. , ... 
'i >-~,. ,:·:1 

SEGUROS 

';'\7 
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SEGURO DE VIDA 
3, í::i'.V-. ~·e~ i:.o- e.o"'· .. ::: <·.'.Jl'uro' v 
o:::'•:;.:.--·:; ~~·::,.-.~·.:r-:.;..~!"~·.:::::o:.-._"""tC 

~r-;: .:; r •-:_« .. ::-:•or-, \" ~-:: r; :l-·:: .: ... e-' 
Cé~U"": ;:.-:-:.•: , ~O.Y..: e-:~.::-;_,...;·::,:~·,!:' p:,~ 

SEGURO DE ViAJE AL 
SERV!CIO DE LA 
EMPRESA 

C~,t-~·..-~ C,'.;~,,~ ::: ff:~ _¡•::i-:.:. ~, ···:· 'f : ::-· ::.:- : • ·~·::: -:· l --:· .: ·.~ 

eCUJ:)..- .. c,.J:---,~:;t.;., f···:: ·.J.:::·: -::;_7,:· ·~·~::- 1ci~ 

E: o-:-::.:.;.,c;-,{·'"•'.:. C-€> r.\e:t..'s.:>sHúm.y1::,s 
~e;.:·.:..~·- ·-:1:::'"•::J"':J lo 1oN"'"ln 1e~t.io?<:•:.¡o 
~ ;o -:0r:';. :J~ ·e .1~ ~;;;¡Jr::5 l:J q_o 
c~c~:.::-: 1 .. f"\:::·, r,.-o·c: ·.':s. .. :::--:::~~ 
o?::;;.:=-·-=·:: ::· .:.i: .::i-.i:_-;'.).~:.f':-:•~; ~-::., 
e· 1.,..p:;-.;i :1~ 'i.. JY':;.'~C:. :,,.. 

;:¿ '.'.:~i:-: ::t· ~-~·=: - •Y .;..1: p:.• - .. t-~ 
r-ot .. ::: Y 

.~2 r.~~!e! ~ c·t ... •C ·.;o! e'"' CQ~~ de 
.,.. .. ~;:¡;o o:-:c1j0,...:o. 

Asi rr:.s . .,.ie t5>1e- se:gu'o le a.ore lo 
if.::o;:"J':"•d:id l.JI01, ps>rrnor,enle y 
o~tri:l:vc. Cl...Vit;>nocse esto con el 
eo'Jlvo!er,ie o 10 suma ~u1000 pcw­
mue~e J"\OtUTa!. 

Paaque!oCio A!.egvodomlecub'o 
la 1r.c-coociood tolo!. petmofie!ite y 
-oef1~ !wo. es r:ec-oso.,o que ésto seo 
Oect:lrosio r::-!:'l' e' iMSS y ovolodo ~ 
.ta co..-n;._.X}fi,o C'..:-J.;"·:J':loro 

Ad .::.1ona1 o e!.'e !.e-;;;;....:ro de \'·oo ·.¡ o 
sc1ic,rud ce les bere!1c1orlos lo 
err:preso Pod•o :romi!C! un anlrc1p0 ~e 
lo car1t1d0d osf>-g ... 1odo pc·a so\,¡efi.to• 
ros gcsfC$ ne:.:t>so,os en coso Ce 
101i~:miento del Ok."""Qu1odo. 

:'!fl 

-: .-- - ;:;: : . ~--:· ~·,.;.:.""~ ,:. E'-~·.:;-· 

c:-·~ .... <C o~~ e;:.::;.:,:-, .:;.f ::>:: :•-=-·'f . . _.r 
·• c,e par e;.;.;-•;:;;::. ·~ t;:'"T'¡:·-::-s~ 

Et ~-Yl<:- es e::..; ,,o·e'"'"'="' o '-e-; o~ ·::is 
::..; ~-=-·::::: t-~:ecor-'" ~- ~ ,,.: =-=:....S. 
5:1J.ú:":·Cl.J 



r~·~· .. -~·~-,: :···· ··.: ·~~-.;.~-~~ ----~·: [-~· -·- . ·/ J 

:-·> '"''~ . ~~-~< 
l 

GASTOS MEDICOS MAYORES 
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GASTOS MEDICOS 
MAYORES 
¿CUALES SON LOS PRINCIPALH 
OBJETIVOS DE ESTE PLAN? 
• Elom:r.a len per.::i.das economtcO\ 
co~s por occ1:;en!es o 
enfem-.edodes que desequilibfai 

'·seriomer.te el pres:.JPJeSto fami~IOf. 

• Allva lo~ pmpio 09 
poder utiliza IOI me;cxes S8Nicios 
es:istentes, mi como la sattllocci6n 

de '""'" alca><* o CUOiQu;ei 
médCo u hospital o1 ~ -
ocudor 

¿QUIENES PARTICIPAN? 
• lo::X>S lol err.p:eoaos 

• Conyugee11i1os<:Jes.oeelprirne;¡:t10 
de no:::1oos hosto ~ edoa de 24 
dv:::!s. ~empte y cuando sean 
so!leros. esludien v deperdal 

· economicomente. d~ e~o. 

·¿CUAL IS ll COSTO? 
Lo empresa pogoró el ,00°..C del eo1to 
de IOS empleados y el 50~ del costo 
de los oependien:es (cónyuge e hijos) 
de acuerde o los toriles~ se 
dele<minon codo ""'°· 
¿IN QUE CONSISTE ll IENIFICIO? 

Este se-;iu10 cubfe gcst°' médicos 
normo•P.S que o consecuencio d9 
e:ilermeood o acclde~tes tengan que 
rec:izc!se. 

lo p!'OfecciÓI" móximo PC1f persono es 
de $3'500.000.00 por codo evenlo. 

En coso de enfermedad. el empleado 
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cubre S 35.oo:I 00 (deducib'i:j, mas el 
20%de~toldelosgo!tosefectuodos. 

En coso de occidentes no~ op:ico rn. ! 
deducib!e r11 cocsegi..ro. se 
reemb01soró el 100% da lo 
reckJmOción 

GASTOS CUBIERTOS· 
POR El PLAN 
,J HonorOfiCS de !"f"l~-dico V Cir.JjO"'OS. 

Legal-neo:e o.,;torizo:X>s po•o e! • 
eie1c1c1c e~ S'.J p:o~e~ion. 

~) c;os,os de r.osc1tohzo~1on o 
Sonct.ono · R'3preser.todo~ p::x e 1 

costo d& 10 ~ot>•lOCiO"" c'l'T'~!'"~~. 
· v med1c1r.os ::o"'.sumioos en e! 

mismo poi' e1 W9gUTodo. 

3) ~"'lle lolo de operoc;ones y 
curaciones. 

4) Gaslos 1epre~lodos Po! :a. 
anestesio v honOroriOs de 
anestesista '8golmen1& O\Jtaizodo 
poro ejetcef. . t·-

5} HonorO~ICS de enferrne<cs • ~ 
legalmente autorizadas pao 
ejefcef. v Que nosecsl fom.lio:as .je' 
asegurado. 

6} Medicamentos adquiridos fue«J 
del hospital o sonolofio s é-rtp:'& 
Que sean prescritos por un :-:--.edico 
y se aCO."TIPofie el recibo oe 10 
lorrnoc10 cori lo receta 



7) Go~os de c:rólisis de lobo<atorio 
de Estudio de Royos X. de . 
Eleclrocorcfiogtof ic o de cualquier 
otro esh.idio indispen!.oble poto el 
diog.'"IÓ$tico o tro1omion10 df::! uno 
enfermedad. 

B} Gos1osPQ"tron.sfusionesdesongre. 
pl05l'TKJ, 5Uef0$ u olros sustancias 
semejantes. 

9) Gos'!os o:iginoc:tos POI el consumo 
deoligeroo 

10) Gestos Pof 1roiam+ento cori 1odioo 
terooio rod1ooct1vo. 

11) Goslosoueresu!!endeQP7Cltosde 
proles1s den•ot rie:;ewr+os a 
co:-;se::~·odeunocc:der.te :..os 
goslos por OJOS o miE#mbrOI 
ortif1c1oles y los aporolos 
ortapédicos necesarios o 
consecuencia de un o::::cidenle o 
uno enfermedad. 
Estos gestos serón cubler10! Pof el 
pion hoste ur. limite equiva:Ei"'lte o 
\,1) 10% de la IUITlO osego.sodo 
(S 350.000 DO). 

12) Gastos de h""'PO!le en 
orrbuklncio 

13) Amigdolit:s y Adenoid1f11. 

14) Visllos medicas 

15) Enlerme:Jodes Preex:slen1es o lo 
fecho que se Inicie e: seQJt'O con 
1especto o coda ose;p1od:::i 

2:1 

1b) En•emiedodes Cor>géc.;t~> de tes 
hijos del o5oegUl'CX10 noc;d~ 
durante kJ vi~10 de 10 p0:;10. 

17) Costo como e-itso p:JJa 
ocompol'ionte. en cmo de 
f'\o5Plol1zo:i6n. 

1Q) lntervencic>f';es o.J1nJrgicm 
reohzodos con m°'111:::is de 
embo1ozos extro..tlet'1~. cesór9CI 
v les estados de eclo'Tlps•o. 
tc•1cos1i go11d1::0 v fiao·e 
puerpe•ol (es~os gastos ~·":r.I 
c.,.r.,;el"lo~ p:i: e 1 p;o., .,.o!.1o :..i-. 1;~ .. 1e 
del 2:'ºó de ~ sumo 05egJ'Odo 
.s 700.0CXJ 00). 

GASTOS NO 
CUBIERTOS POR El· 
PLAN 
1) Tr°'1ornos de enojenoc;()n men•QI, 

9'10d0s de deptesiOn PtíQuiro o 
J'lefViosa. neurcsis o ps~::os1s. 
CUOl~O QUe fuesen 5:.JS 
moriiteslociones. 

2) Todos los gost~ erogooos cor. 
mo11vo o o cor.seeuenc,o de 

• inte,..,ienci~s de cir..Jgio p1ost1:::0 
o de belleza. e•cepto los Que 
resullen de 1nlervenc1Yei de 
cirut;io recom.1ruct1vo por el 
tra1o'T1ieri!o de les.:>nes 



occ~talelo de erl""'1GCIOOeS 
OCUT<losruantelo\llg¡enctadelo 
pOCiza. ... 

3) Gastos debódos a halomienl01 
dentoie.. atveolcres o ginglvoles. 
c:uol~...i:ero que seo su naturaleza 
u Of•gen. e•ceplo er. coso de 
occidente. 

4) Gastosd<.cparotos~'VOIVde 
o:-.teofe'S 

5) l°' gastm rea.'u.odos CO""I motivo 
decwrosdereposooOOe•o~ 
ll'édicos genero;es, PtlfO 
comptobaciondele11f(Xk)desolu:f 
{Checlc Up) 

6) Enve.-.e~"Tl;en1os e imo:oc1ones 
de ges. de cuolqo.Jiet' ciase o 
natL101ezo. ew.cepto en cmo de 
accidente. 

7) Los gaslos incurridos en irlento de 
suicidio, homiciGo. rifo o servicio 
milita. 

8) GasfOI por padecimientos q"8 
reS".Jlten de alcohoUsmo o 
toxicomcmios. 

9) Afecci~s p~cp1os dei embarazo. 
obcY.lo partos prema1uros. pcr.os 
nomicles o onor.no:es. legooos: 
cvc!qu:erooue~eosucousoytodo 
complicac1ón del emborozo. del 
por1o o del p..¡erp10. cuolquiefo 
que seo su causa. 

10) Gastos reolizodos por 

oc:ompor\antes del o:.~U1'odo. 
dll'ante 10 iriterven:ion de ésle i;:n 
un fY...rs.p.l:ll. e).ceplo corno e.a.1ro 

11) le¡iones q ... e e! megvodO sufro 
cuo:-de 1ioje como ocupo!">!e de 
algún o~!om::vi! o cuo1q.J1er olro 
vehicuJ:> en corre¡m. P"U9t·':l5 o 
con!.endos de S!:gundoci, 
res;s1encio o ve'xidod. en 
mo!oci.:~s-!os. motonelos L. otros 
veh1cu•:::is s1~il:nes de rn:.!Of 
lorripocc. c·..ibl'e les iesic,r.gs ::¡ue e~ 
Oiegu•o:¡o s..zfro o corsecuen::io 
d-9 lo p•oc• -:o d'J'i oip·r·•sr.io. 
poro=o ::·~:1"10 y o..i::eo 

t2J Les.o."'lEts o .;fi> ei ose-duro::s-: s•Jlro 
cuori:X: v ::,& corr.ei piloto. 
PCl~.ero 'T\~::c .. ico o m•e:r.t>'OS 
de la lrip-.::o=:7l de oer~·o .·~! o:J·Je 
no perteriez.:ort o uno !ir.ea 
cor.iercio,, ;~o'menle 
estob1ecido y cuto1'iZ0::10 Po'º e 1 

servicio de transporte re;,.Jior de 
pasajeros 

Ejemplo de reembOlso de u-.a 
rectomoclón' 

En\J!'\O cperoción ,:i.:irenfenT1e-jod. 6f" 
lo Que htbO 'lesp:tohzoción se 
efeciuo1on los siguientes gastes· 



• "'•ou ,.......1.:•c:.1';1'l'l'1"-..,..4 

• ~l':;# :.:) ..... tQlu'~ 

rl....,, :>::" O- C'O\~~ 

101a1A1uv101v.t 

ie recomendorr.c! leer 
cuidodosor":"ler~~e e~ si;J.;•er•e :r.s'r.Jct.,¡o 
po1c el trómite de ga:.•o;:!. 

INSTRUCTIVO 
PARA EL TRAMITE 
DE REEMBOLSO DE 
GASTOS 
En ces:> =le oig··j~. ~0510 !""·éd1c::o. se 
debe:o., crese:-.10~ 10s s g.;1en1es 
:bcur.-e ... •os· 

1} tnlor:ne rr-édico. debe~c ser llenado 
v firmado por el médicc ponclpa\, 
poniendo especial é:"",fos•s en el 
dicg"léstico aue ~mi1e 

2) A11iso de occ1der.1e y o?"'.~e:medod. 
deberó ser 11er1o::jo po.• e: 
emple":Jj::i t:s •05 lo~.·f\.-;: :.e s,ol;;:1ton 
en e1 deoo1orr.ento d~ ~ecul'\Os 
Humanas 

3) Comp.·:ioon!es 0~1cic es di: 1:i:;os v 
codo uno de •os gcs~os e!ec\.:o:i::is. 
!oles como· 

tJf".J.J._"( 

:?~XY.l'C 

~>XIX 

:O!:i'::rt:X: 

o) ~e:;~O o.;:- hC .. CIOf,.:: r"'(;'J .:e~ 

C;'U':lO'"\~E'S. c·11?5teS·S1~ :. 
E>-·'~:l"'""e'::! ~r:.:ir. ei ".:.· ·Je• 
":t--:::11..1:; ~r;•.z,;•:-r•O '~: o:: 
fff1-;¡:.•:..: C:E'·.:l~ S A.~ c.· E'•.;: 
oe r.e-:..i :.: . .::; F~..1ltlO: C<: 
r:~ .. :.=;.,·o;-~; ,::¿.:;-:i•<:J•", 
c·!-~i::r.~ .::·~.e e or. •o:. e· ;°:' ... 'J'9! v 
"':.,:.'"iCO ~.:J ~("C•O lo'o;.t:¡l,;:"'1 

01 :s~:>::l:- =l~c .. e---.1ode· p.;_. 
ei n~;p '.::i" te -exp•dé up. ~i=-:- :·: 
pore1~010.oe~ucue"".t.:::.!i~" "='"ª 
e1 cc~1= de c:ldc iJ"\:. ':!": :-~ 
C':,,..,:;ep•:)s \1eri10 d·:::· : :':P 
cuarto. :-1::.nO'::iric~ r,-¿.:: -;~ 
co:-.s.u:1os. ar.e!.les:s•::s. e':"' l . o 
Q"Je e'i c-.::s':: corrtra1.:, ::: 
rec.omo:::·C:"' ~ p:.:::..::;e-·:: 

e) P.e::::bos. ":le lcbOro!o•!::. 
1r.:1u·re ..... co10 recelo. "'O:l!. r.c· •:: 
rt::sw'to:i::~ 

dJ No1::JsCef::i·r:iocic,..:~.·: :-:>r.~~ 
re:.i::csr;.-::l:C".::s 
:::cn-::spy,;:: e:~·~! e:- .;:: :: ... e'-.)>? 
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CONCLUSJON. 

A lo l~rgo de este trabajo, se trato de ver y analizar 

la ~en.ta actual de operación de las oficin~s recaudadoras, el 

manifestar algunos de problemas m"s comúnes y 

sobr•salientee, y sobre todo, el enfatizar la manera en que 

pueden llegar • corregir dichos problemas. 

Por lo tanto, y retoMando algunos de los ~spectos mag 

l~portar.tes, sehalarem~s, la falta de informaciOn general que 

se tiene en estas oficinas recaudadoras, lo que trae como 

consecut!nc i a que pueda transmitir oportuna y 

conf-iablenumte dicha informacibn a los diversos 

contribuyentes q•.u! lo solici.tan, para llevar acabo el 

cu,.plimiento rle sus diversas oblig.::tcic:ines, y sef'talandn una de 

las posiblP-~ ~oluciones a dicho problem~, ~s la implantaciOn 

de un manual de procedimientos que contenga la informaCiOn de 

las actividades m~s importantes, y como deben llevar 

acabo. 

Con el Pjemplo "nterior, y por la situaciOn observada 

durante este trabajo de investigación, podemos sacar la 

conclu•iOn, de que realmente sl necesaria la 

irnplenumtaciOn de un t1anual de Org:anizacion y Procedimientos, 

que SC"a utilizado como una herramienta administrativa, para 

lograr elevar el indice de productividad en las oficinas 

recaudJdor~s del Estado de Mé~ico. 
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