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No. Apartado Pag (s). Naturaleza del Cambio Motivo del Cambio Fecha de Vigencia
Rev. Afectado Afectadas
0 N/A N/A Emision Emision 03/agosto/2000
1 Portada 1 Actualizacién en la fecha de | Actualizacion del Manual 28/abril/2006
vigencia
1 Autorizacion 1 Actualizacién en la fecha de | Actualizacion del Manual 28/abril/2006
vigencia
1 Procedimientos Todas Modificacion de firmas y la | Actualizacion del Manual 28/abril/2006
fecha de vigencia
1 Directorio 1 Actualizacion Actualizacién del Manual 28/abril/2006
1 Hoja de 1 Actualizacion Actualizacion del Manual 28/abril/2006
participacion
2 Portada 1 Actualizacion en la fecha de | Actualizacion del Manual 26/junio/2007
vigencia
2 Autorizacion 1 Actualizacion Actualizacién del Manual 26/junio/2007
2 Procedimientos Todas Modificacion de firmas Actualizacién del Manual 26/junio/2007
2 Directorio 1 Actualizacion Actualizacién del Manual 26/junio/2007
2 Hoja de 1 Actualizacion Actualizacién del Manual 26/junio/2007
participacion
3 Portada 1 Actualizacién en la fecha de | Actualizacion del manual 11/abril/2008
vigencia
3 Autorizacion 1 Modificacion de firmas y en | Actualizacién del Manual 11/abril/l2008
la fecha de vigencia
3 Procedimientos Todas Actualizacion Actualizacién del Manual 11/abril/l2008
3 Directorio 1 Actualizacion Actualizacién del Manual 11/abril/l2008
3 Hoja de 1 Actualizacion Actualizacién del Manual 11/abril/l2008
participacion
1 Introduccion 1 Actualizacion Actualizacién del Manual | 10/diciembre /2010
4 Portada 1 Actualizacion en la fecha de | Actualizacion del Manual | 10/diciembre /2010
vigencia
4 Autorizacion 1 Actualizacién en la fecha de | Actualizacion del Manual | 10/diciembre /2010
vigencia
4 Procedimientos Todas Modificacion de los Actualizacién del Manual | 10/diciembre /2010
procedimientos
4 Directorio 1 Modificacion de nombres | Actualizacion del Manual | 10/diciembre /2010
4 Hoja de 1 Modificacion de nombres | Actualizacion del Manual | 10/diciembre /2010
participacion
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l1l. AUTORIZACION
AUTORIZO

Con fundamento en el articulo 9 de la Ley Organica de la Administracion Publica del Estado
Libre y Soberano de Morelos, publicado en el Peridédico Oficial “Tierra y Libertad “ No. 4720 del
26 de junio del 2009 y en el Articulo 8 Fraccion XIX del Reglamento Interior de la Secretaria de
Finanzas y Planeacion vigentes, publicado en el Periddico Oficial “Tierra y Libertad “ No. 4420
del 26 de octubre de 2005, se expide el presente Manual de Politicas y Procedimientos de la
Oficina del Procurador Fiscal, el cual contiene informacién referente a sus Procedimientos y
Politicas y tiene como objetivo, servir de instrumento de consulta e induccion para el personal.

L. C. José Alejandro Jesus Villarreal Gasca
Secretario de Finanzas y Planeacion

REVISO

Lic. Jorge Salazar Acosta
Procurador Fiscal

APROBO
Articulo 37 fraccion Xlll de la Ley Organica de la Administracion Publica del Estado Libre y

Soberano de Morelos, publicada en el Periddico Oficial "Tierra y Libertad" nimero 4720 del 26
de junio del 2009.

Ing. Rey David Olguin Rosas
Secretario de Gestidn e Innovacion Gubernamental

Fecha de Vo. Bo. No. de
Autorizacion Encargado de Despacho de la Direccion Paginas
General de Desarrollo Organizacional

Oficio SGIG/0132/2010

10 de
diciembre 108
de 2010
Lic. Noé Guadarrama Mariaca
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V. INTRODUCCION

El presente manual es el instrumento administrativo cuyo proposito fundamental es
conformar una fuente actualizada que sirva de referencia y a la vez de consulta permanente
gue oriente a los servidores publicos de la Procuraduria Fiscal respecto de sus politicas y

procedimientos.

Este instrumento ha sido elaborado con el apoyo y los lineamientos establecidos por la
Secretaria de Gestién e Innovacion Gubernamental, a través de la Direccién General de

Desarrollo Organizacional.
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PROCEDIMIENTO: Registro Publico de Organismos Descentralizados

1. La/El Jefe de Departamento Legislacion debe registrar a los Organismos
Descentralizados cuando son de nueva creacion o modificacién dentro del término de
diez dias conforme al articulo 20 del Reglamento del Registro Publico de Organismos
Descentralizados del Poder Ejecutivo.

PROCEDIMIENTO: Contestacion de Demanda de Amparo Indirecto en Materia Federal

1. La/el Jefe de Departamento de Amparos y Juicios Federales debe rendir los informes
previos en un plazo en materia de amparo Indirecto de veinticuatro horas a la

autoridad competente

2. Lalel Jefe de Departamento de Amparos y Juicios Federales debe rendir los informes
justificados en materia de amparo indirecto, en un plazo de cinco dias.

PROCEDIMIENTO: Contestacion de Demandas de Amparo Estatal

1. La/el Jefe de Departamento de Amparos y Asuntos Locales debe rendir los informes
previos en un plazo en materia de amparo de veinticuatro horas a la autoridad

competente

2. Lalel Jefe de Departamento de Amparos y Asuntos Locales debe rendir los informes
justificados en materia de amparo, en un plazo de cinco dias.

PROCEDIMIENTO: Contestacion de Demanda de Juicio de Nulidad Federal

1. La/el Jefe de Departamento Las contestaciones de demandas ante el Tribunal
Federal de Justicia Fiscal y Administrativa, se haran dentro del término de cuarenta y
cinco dias.
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PROCEDIMIENTO: Contestacion de Demanda en Juicios de Nulidad Estatal.

1. Las contestaciones de demandas ante el Tribunal de lo Contencioso Administrativo,
se haran dentro del término de diez dias.

PROCEDIMIENTO: Resolucion de Recursos Administrativos
Particulares en Materia Fiscal Estatal

Interpuestos Por

EL Subprocurador Fiscal de Asuntos Estatales designara a los servidores publicos
como notificadores en los casos necesarios o para el desahogo de las actuaciones.

El Jefe del Departamento al recibir el escrito de Recursos Administrativos de
Revocacion, de Oposicion al Procedimiento Administrativo de Ejecucion y de Nulidad
de Notificaciones Estatales, analizard si se cumplen los requisitos sefialados en los
articulos 58, 167 y 168 del Codigo Fiscal para el Estado de Morelos.

En caso de que no se cumplan con los requisitos sefialados en el punto anterior, el
Jefe del Departamento requerira al recurrente para que cumpla con el o los requisitos
omitidos.

Si falta alguno de los requisitos que marca el articulo 58 del Cédigo Fiscal para el
Estado de Morelos, debera subsanarse en un plazo de diez dias, en caso de que no
se cumpla con el requerimiento, la promocion se tendra por no presentada.

Tratdndose de los requisitos previstos por los articulos 167 y 168 del Codigo Fiscal
para el Estado de Morelos, la prevencion debera ser subsanada en un plazo de cinco
dias. Si el promovente incumple con los requisitos del articulo 167, el recurso se
tendra por no presentada y en caso de que no se cumplan los requisitos establecidos
en el articulos 168, el recurso se tendra por no interpuesto.

Unicamente el Procurador Fiscal ordenara la inmediata suspension del Procedimiento
Administrativo de Ejecucion en Materia Estatal, de conformidad con el articulo 44 del
Caddigo Fiscal Para el Estado de Morelos.

Todo recurso estatal deberd ser resuelto en un término que no excedera de cuatro
meses.
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PROCEDIMIENTO: Resolucion de Recursos Administrativos en Materia Fiscal Federal.

1. La/el Subprocurador Fiscal de Asuntos Federales designara a los servidores publicos
como notificadores en los casos necesarios o para el desahogo de las actuaciones.

2. El Jefe del Departamento al recibir el escrito de Recursos Administrativos de
Revocacién Federales, analizar4 si se cumplen los requisitos sefialados en los
articulos 18,122 y 123 del Cddigo Fiscal de la Federacion.

3. En caso de que no se cumplan con los requisitos sefialados en el punto anterior, el
Jefe del Departamento requerira al recurrente para que cumpla con el o los requisitos
omitidos.

4. En materia federal si falta alguno de los requisitos que marca el articulo 18 del Cédigo
Fiscal de la Federacion, el contribuyente deberd subsanar previo requerimiento que
emita y notifique la Procuraduria Fiscal, en un plazo de cinco dias, en caso de que no
se cumpla con el requerimiento, la promocion se tendra por no presentada.

5. Unicamente el Procurador Fiscal ordenara la inmediata suspension del Procedimiento
Administrativo de Ejecucion en Materia Federal, de conformidad con el articulo 144
del Codigo Fiscal de la Federacion.

6. Las resoluciones de los recursos federales seran firmadas exclusivamente por el
Procurador Fiscal.

7. Todo recurso federal debera ser resuelto en un término que no excedera de tres
meses.
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VI. PROCEDIMIENTOS

Se documenta a continuacion los procedimientos y sus respectivos anexos:

No. .
Procedimiento Nombre Clave Pag.
1 Registro Publico de Organismos Descentralizados PR-OPF-DL-01 8
2 Contestacion de Demanda de Amparo Indirecto en Materia PR-OPF-DAJF-02 11
Federal
3 Contestaciéon de Demanda de Amparo Estatal PR-OPF-DAAL-03 11
4 Contestacion de Demanda en Juicio de Nulidad Federal PR-OPF-DAJF-04 11
5 Andlisis de Consultas sobre la aplicacion de las PR-OPF-DRCF-05 8
disposiciones Fiscales Federales.
6 Contestacion de Demanda de Juicio de Nulidad Estatal. PR-OPF-DRCCA-06 10
7 Andlisis de consultas sobre la Aplicacibn de las PR-OPF-DRCCA-07 7
Disposiciones Fiscales Estatales.
8 Resolucion de Recursos Administrativos de Revocacion en PR-OPF-DRCF-08 10
Materia Fiscal Federal
9 Resolucién de Recursos Administrativos Interpuestos por PR-OPF-DRCCA-09 10
particulares en Materia Fiscal Estatal
10 Elaboracion de Proyectos de Leyes, Decretos y Acuerdos PR-OPF-DL-10 8

en materia Juridico Fiscal
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HOJA DE CONTROL DE EMISION Y REVISION

No. Pag (s). Naturaleza del Cambio Motivo del Cambio Fecha de Vigencia
Rev. Afectadas
0 - Emision Emision 03/ago/00
1 Todas Modificacion de ribricas Actualizacion al Manual 28/abril/06
2 Todas Modificacion de rabricas y Actualizacién al Manual 26/junio/07
fechas
3 3de8 Modificacion en la fecha de Actualizacion del Manual 11/abril/08
vigencia
4 3de8 Modificacion del procedimiento Actualizacién del Manual 10/diciembre/2010
3 1,2,4-8 Modificacion del procedimiento Actualizacion del Manual 10/diciembre/2010
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HOJA DE CONTROL DE COPIAS

Esta es una copia controlada del procedimiento del Registro Publico de Organismos Descentralizados.
El original de este documento queda bajo resguardo de la Direccién General de Desarrollo Organizacional.

La distribucion de las copias controladas se realiza de acuerdo a la siguiente tabla:

Area Funcional Copia No.

Oficina del Procurador Fiscal 001
Subprocuraduria Fiscal de Asuntos Estatales 002
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1.- Propésito:
Inscribir a los Organismos Descentralizados en el Registro Publico, obligacion que permitird un seguimiento
puntual del sector paraestatal y asi poder brindar adicionalmente informacién fidedigna del nimero de estas
entidades en el Estado de Morelos.

2.- Alcance:
Este procedimiento aplica a todos los Organismos Descentralizados de la Administracion Piblica Paraestatal y a
la Subprocuraduria Fiscal de Asuntos Estatales.

3.-Referencias:
- Ley de Organismos Aukxiliares de la Administracién Publica del Estado de Morelos
- Reglamento del registro Publico de los Organismos Descentralizados del Poder Ejecutivo del Gobierno del
Estado de Morelos.

4.-Responsabilidades:
Es responsabilidad del Personal Técnico y de Apoyo apegarse a lo establecido en este procedimiento.
Es responsabilidad de la/el Jefe de Departamento de Legislacién, elaborar y mantener actualizado este
procedimiento
Es responsabilidad de la/el Subprocurador Fiscal de Asuntos Estatales, vigilar el cumplimiento de este
procedimiento.
Es responsabilidad de la/el Procurador Fiscal, revisar este procedimiento
Es responsabilidad de la/el Secretario de Finanzas y Planeacion, autorizar este procedimiento.

5.-Definiciones:
“Ninguna”

6.-Método de Trabajo:
6.1 Diagrama de Flujo,
6.2 Descripcion de Actividades

Elaboré Reviso Autorizé
Lic. Elvia Roman Lagunas Lic. Jorge Salazar Acosta L.C. José Alejandro Jesus Villarreal Gasca
Jefa de Departamento de Legislacion Procurador Fiscal Secretario de Finanzas y Planeacion
Fecha: 10 de diciembre de 2010 Fecha: 10 de diciembre de 2010 Fecha: 10 de diciembre de 2010
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6.1 Diagrama de Flujo:

INICIO

Recibir oficio de solicitud
de inscripcion y registrar

Aperturar expediente y
asignar clave

Oficio de solicitud
de inscripcion

Oficio de solicitud
de inscripcién

Recibir expediente y
revisar requisitos del
oficio

Expediente de
Registro Publico

0

0

DT-OPF-DL-01

0
DT-OPF-DL-01

Verificar documentacion
anexa

0
DT-OPF-DL-01




SIOETT Gobierno del Estado PROCEDIMIENTO Clave: PR-OPF-DL-01

-, |2 de Morelos REGISTRO PUBLICO DE ORGANISMOS DESCENTRALIZADOS

- Secretaria de Finanzas y Revision: 3
2 Planeacion Pag. 5de 8

Enviar oficio en el que se
informa que no cumple con
¢La documentacion | los requisitos

es completa?

Oficio de contestacion

Registrar solicitud en libro
de registro publico de los
organismos
descentralizados

Libro de Registro

DT-OPF-DL-02

Enviar oficio y constancia
de inscripcion en el que se
informe la inscripcion.

Oficio de contestacion

Constancia de
inscrincion

0-1

Integrar y Archivar

Expediente
Expediente
9
\ 4

FIN
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6.2 Descripcién de Actividades:

- Documento de Trabajo
Paso Responsable Actividad (No. de Control)
Recibe la solicitud de inscripcion mediante oficio, Oficio de Solicitud de
firmado por el Director General del Organismo Publico inscripcion
descentralizado a inscribir y documentos anexos (ver
Jefe/a de y : iy
Departamento de paso 3), para su atencion, con la instruccion de el/la
1 Leai s Subprocurador/a Fiscal de Asuntos Estatales.
egislacion
(JDL) Redi . -
egistra su ingreso en el control electrénico de
correspondencia por mes.
Apertura el expediente, asignandole una clave, de Oficio de Solicitud de
acuerdo al nimero de registro secuencial e integra inscripcion
. oficio de solicitud, anexos y turna.
Secretaria/o de . .
2 Secretario Expediente d_e Registro
(SS) Publico
(DT-OPF-DL-01)
Recibe expediente y revisa que el oficio de solicitud DT-OPF-DL-01
contenga un resumen de los documentos que
presenta, asi como lo siguiente:
I. Los datos esenciales de la Ley o Decreto de
creacion de los Organismos, asi como la fecha y
numero del Periddico Oficial en que se publico;
Il. El Reglamento Interior o Estatuto Organico,
reformas y modificaciones que rijan las funciones del
Organismo Descentralizado;
lll.  Los nombres o denominacién de los Organismos
Descentralizados;
IV. Domicilio legal,
3 JDL V. La integracion de su 6rgano de gobierno con los
respectivos nombramientos de los integrantes, asi
€COMO SuUs remociones;
VI. Los nombramientos y sustituciones del Director
General, asi como de aquellos funcionarios que
tengan la representacion del Organismo
Descentralizado;
VII. El fin u objeto del Organismo Descentralizado
para el que fue creado o constituido, y
VIIl. Los poderes generales, sustituciones y
revocaciones, si los hubiere.
Verifica que los documentos que acomparfan al oficio, DT-OPF-DL-01
4 JDL estén completos y que sean copias certificadas.
¢La documentacién esta correcta?
5 JDL Si la respuesta es no continua en el paso 6.
Si la respuesta es si continua en el paso 7.
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o Documento de Trabajo
Paso Responsable Actividad (No. de Control)
Envia oficio al Director del Organismo Publico Oficio de contestacion
Descentralizado solicitante, firmado por ellla
6 JDL ) ;
Procurador Fiscal, informando que no cumple con los
requisitos para su inscripcion.
Registra al organismo que solicita su inscripcion, en el | Libro de Registro Publico de
Libro del Registro Pudblico de los Organismos los Organismos
Descentralizados del Estado de Morelos. Descentralizados del Estado
En el libro se registra: Datos del oficio, datos de de Morelos
7 JDL inscripcién, denominacién, constitucion, objeto, (DT-OPF-DL-02)
domicilio legal, duracion, presupuesto (si se sefialan),
organos de gobierno, nombramiento de los
integrantes de los 6rganos de gobierno, ordenamiento
Interno, contratos o convenios (si se sefialan).
Envia oficio y constancia de inscripcion dirigido al Oficio de contestacion
Director del Organismo Publico Descentralizado| Constancia de inscripcion
8 JDL o : .
solicitante, firmado por el/la Procurador Fiscal, en el
que se le informe la procedencia de la inscripcion.
Integra y archiva expediente : DT-OPF-DL-01
La integracién del expediente se hace con los
siguientes documentos:
- Solicitud de inscripcion
9 JDL L -
- Documentacion anexa a la solicitud.
- Acuse de oficio de contestacion y constancia
de inscripcion.
Con esta actividad finaliza el procedimiento.
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7. Registros de Calidad:
No. Documentos (Clave) Responsabilidad de su Custodia 'Igempo'gle
etencion

1 Oficio de Solicitud Jefe/a de Departamento de 5 afios
Legislacion

2 Expediente Jefe/a de Departamento de 5 afos
(DT-OPF-DL-01) Legislacion

3 Libro de Registro Publico de Inscripcion de Jefe/a de Departamento de 5 afos
los Organismos Descentralizados Legislacion

(DT-OPF-DL-02)

4 Oficio de Contestacion Jefe/a de Departamento de 5 afos
Legislacion

5 Constancia de Inscripcion Jefe/a de Departamento de 5 afios
Legislacion

8. Anexos:
Anexo Descripcién Clave
No.

“Ninguno”
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HOJA DE CONTROL DE EMISION Y REVISION

gg\;_ A?fgézgs Naturaleza del Cambio Motivo del Cambio Fecha de Vigencia
0 - Emision Emision 03/ago/00
1 Todas Modificacion de Rubricas Actualizacion al Manual 28/abril/06
2 Todas Modificacion de Ruabricas Actualizacién al Manual 26/junio/07
3 3de 10 Modificac_ién en fecha de Actualizacion al Manual 11/abril/08

vigencia

4 3dell Modificacion del procedimiento | Actualizacion al Manual | 10/diciembre/2010
3 1,2,4-11 Modificacion del procedimiento | Actualizacion al Manual | 10/diciembre/2010
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HOJA DE CONTROL DE COPIAS

Esta es una copia controlada del procedimiento Contestacion de Demanda de Amparo Indirecto en Materia Federal.
El original de este documento queda bajo resguardo de la Direccion General de Desarrollo Organizacional

La distribucién de las copias controladas se realiza de acuerdo a la siguiente tabla:

Area Funcional Copia No.

Oficina del Procurador Fiscal 001
Departamento de Amparos y Juicios Federales 002
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1.- Propésito:
Defender los intereses del Gobierno Federal en materia fiscal, interviniendo como parte en los juicios que se

susciten por aquellas resoluciones que a juicio de los contribuyentes hubieran sido emitidas en contravencion a
las disposiciones fiscales ante la afectacion de sus derechos constitucionales.

2.- Alcance:
Este procedimiento aplica a las Direcciones Generales Subprocuradurias y demas oficinas administrativas de la
Secretaria de Finanzas y Planeacion del Gobierno del Estado de Morelos, en virtud de las facultades conferidas
a través del Convenio de colaboracion administrativa en materia fiscal federal, celebrado entre el Gobierno
Estatal y el Gobierno Federal por conducto de la Secretaria de Hacienda y Crédito Publico.

3.-Referencias:
- Ley de Amparo.

4.-Responsabilidades:

Es responsabilidad del Personal Técnico y de Apoyo apegarse a lo establecido en este procedimiento.

Es responsabilidad de la/el Jefe de Departamento de Amparos y Juicios Federales, elaborar y mantener
actualizado este procedimiento

Es responsabilidad de la/el Subprocurador Fiscal de Asuntos Federales, vigilar el cumplimiento de este
procedimiento.

Es responsabilidad de la/el Procurador Fiscal, revisar este procedimiento

Es responsabilidad de la/el Secretario de Finanzas y Planeacidn, autorizar este procedimiento.

5.-Definiciones:

Juicio de Amparo.- Es un procedimiento de jerarquia constitucional, que impide que las autoridades violen los
derechos constitucionales de los gobernados.

6.-Método de Trabajo:
6.1.Diagrama de Flujo,
6.2 Descripcion de Actividades

Elaboro Reviso Autorizé
Lic. José Emanuel Coronato Lifian . . . P
Jefe de Departamento de Amparos y Juicios Lic. Jorge Salaza_r Acosta L.C. José Alejandr_o Jesus Villarreal G_e}sca
Procurador Fiscal Secretario de Finanzas y Planeacion
Federales
Fecha: 10 de diciembre de 2010 Fecha: 10 de diciembre de 2010 Fecha: 10 de diciembre de 2010
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6.1 Diagrama de Flujo:
INICIO
Recibir cédula de
notificacion del acuerdo,
registrar y turnar i —
Cédula de notificacion
1
Demanda de
Nulidad
0
Recibir cédula de
notificacion del acuerdo
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Cedula de natificacion
2
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Nulidad
o Expediente de
contestacion de
demanda
: 0
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elaborar el proyecto de
contestacion de
emanda y turnar
3 Proyecto
DT-OPF-DAJE-01 Contestacion|
de Demanda|
1]
\4
Recibir expediente y
analizar el proyecto de
contestacion de
demanda y/o alegatos.
4 Proyecto|
0-1 Contestacion
DT-OPF-DAJF-01 de Demandal
/_
¢Es Turnar para su
correcto? modificacion
6 Proyectol

DT-OPF-DAJF-01 0-1
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11

DT-OPF-DAJF-01
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Recibir oficio de
notificacion de
ejecutoria y turnar
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Oficio de natificacion

\4

Recibir oficio de
notificacion
registrar y turnar
para su informe

19

Oficio de notificacién

A

Recibir oficio
mediante el cual se
notifica la ejecutoria,
registrar e informar a
autoridad

20

Oficio de notificacion

DT-OPF-DAJF-01
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6.2 Descripcién de Actividades:
- Documento de Trabajo
Paso Responsable Actividad (No. de Control)
Recibe cédula de notificacion del acuerdo en el que Cédula de natificacion
Jefela de se admite a trdmite la demanda de nulidad junto con
Departamento de las pruebas ofrecidas, misma que le es turnada por el Demanda de nulidad
1 Amparos y Juicios /la Subprocurador Fiscal de Asuntos Federales, para
Federales su atencion; registra en el control interno
(JDAJF) correspondiente, y turna a la Secretaria del
Procurador para su atencién.
Recibe cédula de natificacion del acuerdo en el que Cédula de notificacion
se admite a trdmite la demanda de nulidad junto con
. las pruebas ofrecidas e integra el expediente mismo Demanda de nulidad
Secretaria/o del . L
. que se encuentra bajo su resguardo, remitiéndolo al
2 Procurador Fiscal e . .
Jefe de Departamento de Amparos y Juicios| Expediente de contestacion
(SPF) .
Federales para su atencion. de demanda
(DT-OFP-DAJF-01)
Analiza los conceptos de impugnacién vertidos en el DT-OFP-DAJF-01
escrito inicial de demanda para refutarlos o en su
3 JDAJF caso allanarse, y elabora el proyecto de contestacién | Proyecto de contestacion de
de demanda y turna al Subprocurador Fiscal de demanda y/o alegato
Asuntos Federales.
Subprocurador /a Fiscal Sgﬂgstacféxr?gglzr;trianﬁa a;nalllza tel proyecto de DT-OFP-DAJF-01
4 de Asuntos Federales ylo alegatos. s
Proyecto de contestacion de
(SFAF)
demanda y/o alegato
¢ ES correcto?
5 SFAF Si la respuesta es no ir al paso 6
Si la respuesta es si ir al paso 7
Turna para su modificacién continua en el paso 3. DT-OFP-DAJF-01
6 SFAF Proyecto de contestacion de
demanda y/o alegato
Autoriza con su rubrica el proyecto de contestacion de DT-OFP-DAJF-01
demanda y/o alegatos y turna el expediente a la/el
7 SFAF . .
Procurador Fiscal Proyecto de contestacion de
demanda y/o alegato
Recibe el expediente y analiza el proyecto de DT-OFP-DAJF-01
8 Procurador/a Fiscal | contestacion de demanda y/o alegatos
(PF) Proyecto de contestacion de
demanda y/o alegato
¢ ES correcto?
9 PF Si la respuesta es no ir al paso 10
Si la respuesta es siir al paso 11
Turna para su modificacion a el/la Subprocurador DT-OFP-DAJF-01
Fiscal de Asuntos Federales, analiza y turna a efla
10 PF Jefe de Departamento de Amparos Yy Juicios| Proyecto de contestacion de
Federales dando instrucciones para su atencion demanda y/o alegato
continua con el paso 3.
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Paso Responsable Actividad Documento de Trabajo
(No. de Control)
Firma la contestacion de demanda y/o alegatos y| Contestacién de demanda
turna el expediente a el/la Subprocurador Fiscal de y/o alegato
11 PE Asuntos Federales para darle tramite de salida.
DT-OFP-DAJF-01
Contestacion de demanda
Recibe contestacién de demanda y/o alegatos y el ylo alegato
12 SFAF expediente yllq turna al Jefe del Departamento de DT-OFP-DAJF-01
Amparos y Juicios Federales.
Recibe expediente con la contestacién firmada y/o| Contestacién de demanda
alegatos y procede a enviar al Tribunal Federal de y/o alegato
Justicia Fiscal y Administrativa via correo certificado
13 JDAJF con acuse de recibo o presentarlo directamente ante DT-OFP-DAJF-01
dicho Tribunal.
Se conecta con el procedimiento del Tribunal Federal
de Justicia Fiscal y Administrativa.
Recibe cédula de notificacion del acuerdo por el que | Cédula de notificacion de
se tiene por contestada la demanda de nulidad, asi acuerdo
como por el se requiere la manifestacion de alegatos
y sefiala que una vez concluido el periodo de alegatos DT-OFP-DAJF-01
se declarara cerrada la instruccion, misma que le es
14 JDAJF turnada por el/la Subprocurador Fiscal de Asuntos
Federales; registra en el control correspondiente
Unicamente el nimero de oficio del acuerdo en el que
se requiere la presentacion de alegatos.
Nota: En las areas correspondientes se llevan a cabo
los pasos del 4 al 13, para la formulacién de alegatos.
Recibe cédula de notificacion de la sentencia, la| Cédula de notificacion de
analiza; turna a ellla Jefe de Departamento de sentencia
15 SFAF S )
Amparos y Juicios Federales, girando las
instrucciones para su atencion.
Recibe cédula de notificacion de sentencia e
instrucciones para su atencion; registra en el control Cédula de natificacion de
16 JDAJF ; . )
correspondiente 'y turna a ellla Secretaria del sentencia
Procurador Fiscal para su atencién.
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Paso Responsable

Actividad

Documento de Trabajo
(No. de Control)

17 SPF

Recibe cédula de notificacion de sentencia e
instrucciones para su atencion; registra en el control
correspondiente e informa en tiempo a la autoridad
competente para el tramite correspondiente.

En su caso las sentencias que declaren la nulidad lisa
y llana o bien para efectos se informan de manera
inmediata al Servicio de Administracion Tributaria
(SAT) para que esa autoridad analice y determine si
interpone recurso de revision derivado de que son
facultades ejercidas por el Servicio de Administracion
Tributaria (SAT).

En el supuesto de que el SAT interponga recurso de
revision se esperara a que se resuelva dicho recurso,
para efecto de informar a la autoridad emisora del
acto, Se conecta con el paso 19.

En el caso de que el SAT no interponga revision se
informara de dicho situacion a la autoridad emisora
del acto para el tramite respectivo.

En este supuesto el procedimiento finaliza.

En su caso si la sentencia reconoce la validez de la
resolucién impugnada o se sobresee el juicio, informa
para por oficio para efecto de que la autoridad
correspondiente le dé el tramite respectivo. (En este
supuesto el procedimiento finaliza).

Cédula de notificacion de
sentencia

18 SFAF

Recibe oficio mediante el cual se naotifica la ejecutoria,
emitida por el Tribunal Colegiado en Materia
Administrativa, en el supuesto en el que el Servicio de
Administracién Tributaria (SAT) interponga recurso de
revision, y registra en control de sentencias, acuerda
con el/la Jefe de Departamento de Amparos y Juicios
Federales se informe por oficio a la autoridad emisora
del acto el sentido de la ejecutoria y turna para su
atencion.

Oficio de notificacion

19 JDAJF

Recibe oficio mediante el cual se notifica la ejecutoria,
registra en el control de sentencias y turna a la
Secretaria del Procurador para su informe.

Oficio de notificacién

20 SPF

Recibe oficio mediante el cual se notifica la ejecutoria,
emitida por el Tribunal Colegiado en Materia
Administrativa, e integra la ejecutoria en el
expediente, (el cual se encuentra bajo su resguardo)
registra en control correspondiente e informa a la
Autoridad emisora del acto el sentido de la ejecutoria
para los efectos a que haya lugar. Se conecta con el
procedimiento de la autoridad emisora

Con esta actividad finaliza el procedimiento.

Oficio de notificacion

DT-OFP-DAJF-01
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7. Registros de Calidad:
No. Documentos (Clave) Responsabilidad de su Custodia Tiempo de
Retencion
1 Cédula de Notificacién Jefela de Departamento de 5 afios
Amparo y Juicios Federales
2 Demanda de nulidad Jefela de Departamento de 5 afios
Amparo y Juicios Federales
3 Expediente de contestacién de demanda |Jefe/a de Departamento de 5 afios
(DT-OFP-DAJF-01) Amparo y Juicios Federales
4 Proyecto de contestacion de demanda y/o |Jefel/a de Departamento de 5 afios
alegato Amparo y Juicios Federales
5 Cédula de notificacién de acuerdo Jefela de Departamento de 5 afios
Amparo y Juicios Federales
6 Cédula de natificacion de sentencia Jefela de Departamento de 5 afios
Amparo y Juicios Federales
7 Oficio de notificacion Jefela de Departamento de 5 afos
Amparo y Juicios Federales
8. Anexos:
Anexo Descripcion Clave
No.
“Ninguno”
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HOJA DE CONTROL DE EMISION Y REVISION

gg\;_ A'?jgézgs Naturaleza del Cambio Motivo del Cambio Fecha de Vigencia
0 - Emision Emision 03/ago/00
1 Todas Modificacion de Rubricas Actualizacion al Manual 28/abril/06
2 Todas Modificacion de Rubricas Actualizacién al Manual 26/junio/07
3 3de 12 Modificacié_n en _Ia fecha de Actualizacion al Manual 11/abril/08

vigencia

3 1,2,4-11 Modificacion del procedimiento Actualizacion al Manual 10/diciembre/2010
4 3de 1l Modificacion del procedimiento Actualizacién al Manual 10/diciembre/2010
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HOJA DE CONTROL DE COPIAS

Esta es una copia controlada del procedimiento de Contestacién de Demanda de Amparo Estatal
El original de este documento queda bajo resguardo de la Direccion General de Desarrollo Organizacional.

La distribucién de las copias controladas se realiza de acuerdo a la siguiente tabla:

Area Funcional Copia No.
Oficina del Procurador Fiscal 001
Departamento de Amparos y Asuntos Locales 002
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1. Propésito:

Defender los intereses de la Secretaria de Finanzas y Planeacion en materia fiscal, interviniendo como parte en
los juicios que se susciten por aquellas resoluciones que el quejoso considere que han sido emitidas en
contravencién a las disposiciones fiscales, por las que solicite la proteccion de la justicia federal ante la
afectacion de sus garantias constitucionales.

2. Alcance:
Este procedimiento aplica a las Subsecretarias, Direcciones Generales y Unidades Administrativas de la
Secretaria de Finanzas y Planeacion del Gobierno del Estado de Morelos, por los actos que emitan en
contravencion a las disposiciones fiscales.

3. Referencias:
- Ley de Amparo.

4. Responsabilidades:
Es responsabilidad del Personal Técnico y de Apoyo apegarse a lo establecido en este procedimiento.
Es responsabilidad de la/el Jefa de Departamento de Amparos y Asuntos Locales, elaborar y mantener
actualizado este procedimiento
Es responsabilidad de la/el Subprocurador Fiscal de Asuntos Federales, vigilar el cumplimiento de este
procedimiento.
Es responsabilidad de la/el Procurador Fiscal, revisar este procedimiento
Es responsabilidad de la/el Secretario de Finanzas y Planeacidn, autorizar este procedimiento.

5. Definiciones:
Juicio de Amparo.- Es un juicio constitucional, que se inicia por la accion que ejercita cualquier persona ante El
Poder Judicial de la Federacion contra leyes o actos de autoridad, de acuerdo con las hipétesis del art. 103
Constitucional y que se consideren como violatorios de las garantias individuales, siendo su objeto la declaracién
de inconstitucionalidad de dicho acto o ley, invalidando sus efectos en relacion al agravio y restituyendo en el
pleno goce de sus garantias individuales, al quejoso.

6. Método de Trabajo:
6.1 Diagrama de Flujo
6.2 Descripcion de Actividades

Elaboré Reviso Autorizo
Lic. Maria Elia Cortés Urioso . AL P
Jefa de Departamento de Amparos y Asuntos Lic. Jorge Salazar_Acosta L.C. José Alejandr_o Jesus Villarreal Qa}sca
Procuradora Fiscal Secretario de Finanzas y Planeacion

Locales

Fecha: 10 de diciembre de 2010 Fecha: 10 de diciembre de 2010 Fecha: 10 de diciembre de 2010
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6.1 Diagrama de Flujo:
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documentacién

4 Expediente
q administrativo
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0
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proyecto y turnar

5 Expediente
administrativo

DT-OPF-DAAL-01
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6.2 Descripcién de Actividades:

- Documento de Trabajo
Paso Responsable Actividad (No. de Control)
Recibe de la Subprocurador/a Fiscal de Asuntos Cedula de natificacion
Jefe/a de Estatales cédula de notificacién, demanda de amparo
Departamento de y anexos (estos anexos pueden ser: escritura publica, Demanda de amparo
1 Amparos y Asuntos | recibos de pago emitidos por el Notario, recibos de
Locales pago emitidos por el Subsecretario de Ingresos) y| Solicitud de informe previo
(JDAAL) solicitud de informe previo y/o. justificado; e y/o justificado
instrucciones para su atencion,
Registra en el archivo electrénico, apertura Cedula de natificacion
expediente asignando (ejemplo numero de
expediente 341, PF/8628/0910/AMP, numero de Demanda de amparo
amparo 162/2010-A, nimero de Juzgado Quinto,
Auxiliar Administrativo | nombre del quejoso, acto impugnado, derechos), e | Solicitud de informe previo
(AA) integra en expediente cedula de notificacion y y/o justificado
demanda y folia toda la documentacién
Expediente de demanda de
amparo
(DT-OPF-DAAL-01)
Solicita por oficio, via correo electronico y fax DT-OPF-DAAL-01
expediente administrativo a la Direccién General de
Recaudacion. Oficio de solicitud
Tratandose de amparo cuando el acto que se
reclame sea por la inscripciéon de una escritura ante | Expediente Administrativo
el Registro Publico de la Propiedad y del Comercio el
expediente debe contener:
- Recibos de pago
3 AA Tratandose de amparos cuando el acto reclamado
se refiera a una multa administrativa no fiscal el
expediente debe contener:
-Requerimiento de pago
-Mandamientos de ejecucion
-Actas de embargo
-Resoluciones
-Citatorios
Recibe expediente administrativo del auxiliar DT-OPF-DAAL-01
4 JDAAL Administrativo y verifica que la documentacion
solicitada sea la misma con la que menciona la| Expediente Administrativo
demanda de amparo y sus anexos.
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o Documento de Trabajo
Paso Responsable Actividad (No. de Control)
Analiza en demanda los conceptos de violacion del DT-OPF-DAAL-01
acto reclamado y conceptos de violacion apoyandose
en los documentos del expediente Expediente Administrativo
Tratandose de amparo cuando el acto que se reclame
sea por la inscripcibn de una escritura ante el
Registro Publico de la Propiedad y del Comercio se
revisa de acuerdo al siguiente marco juridico: Ley de
amparo, Constitucién Politica de los Estados Unidos
Mexicanos, Ley General de Hacienda del Estado de
5 JDAAL L
Morelos, Ley de Ingresos del Municipio.
Tratandose de amparos cuando el acto reclamado
se refiera a una multa administrativa no fiscal el se
revisa de acuerdo al siguiente marco juridico: Ley de
amparo, Constitucién Politica de los Estados Unidos
Mexicanos, Cdodigo Fiscal para el Estado de Morelos.
Revisa de la demanda que los conceptos de violacién
vertidos por quejos se apeguen a derecho
Elabora contestacién (informe previo por duplicado) DT-OPF-DAAL-01
negando o aceptando el acto y contestacion de la
6 IDAAL demanda (informe justificado) a través del cual le| Expediente Administrativo
informo que “es cierto el acto que se reclama o no es
cierto el acto que se reclama” Proyecto e informe
justificado
Recibe de la/el Jefe de Departamento de Amparos y DT-OPF-DAAL-01
7 SFAE Asuntos Locales expediente y analiza el proyecto de Proyecto e informe
informe previo e informe justificado justificado
SEAE g,Es correcto? _
8 Sila respuesta es no ir al paso 9
Si la respuesta es si ir al paso 10
Turna para su modificacion, regresa al paso 5 DT-OPF-DAAL-01
9 SFAE Proyecto e informe
justificado
Autoriza con su rubrica el proyecto de informe previo DT-OPF-DAAL-01
e informe justificado y turna el expediente a la/el
SEAE Procurador Fiscal para su andlisis si existen Proyecto e informe
10 observaciones lo turna para su modificacion, si no justificado
existen observaciones, rubrica y turna el expediente a
la/el Subprocurador Fiscal de Asuntos Estatales para
darle seguimiento.
11 SFAE Turna el expediente al Jefe del Departamento de DT-OPF-DAAL-01
Amparos de Asuntos Locales, para recabar las firmas
de la autoridad correspondiente. Proyecto e informe
justificado
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12

JDAAL

Recibe expediente con el informe previo e informe
justificado rubricado; recaba las firmas de la autoridad
responsable para después enviarla a la autoridad
jurisdiccional correspondiente

DT-OPF-DAAL-01

Proyecto e informe
justificado

13

SFAE

Recibe cédula de notificacion del Juzgado de Distrito
de sentencia; analiza y turna al Jefe de Departamento
de Amparos de Asuntos Locales, girando las
instrucciones para su atencion

Cédula de notificacion de
sentencia

14

JDAAL

Recibe sentencia emitida por el Juzgado de Distrito e
instrucciones para su atencion

En caso de que la resolucion sea desfavorable se
interpondrd el Recurso de Revisién de conformidad
con lo establecido por el articulo 87 la Ley de
Amparo.

Cédula de notificacién de
sentencia

15

AA

Recibe del Jefe de Departamento Amparos de
Asuntos Locales sentencia y registra en el archivo
electrénico

Cédula de notificacion de
sentencia

16

JDAAL

Recibe del Auxiliar Administrativo sentencia para
efecto de analizar el contenido, en caso de que la
resolucion sea favorable a la autoridad se archivara
como asunto concluido y se notificara a la autoridad
fiscal competente para que continle con el
procedimiento administrativo de ejecucidon previsto en
el Cobdigo Fiscal para el Estado de Morelos
(tratdndose de multas administrativas).

En el caso de que la resolucién sea para efectos, se
procederd a dar cumplimiento en términos de la
sentencia. (tratdndose de amparos donde el acto
reclamado sea la inconstitucionalidad de la Ley
General de Hacienda del Estado de Morelos)

- Se preparan los tramites para la devolucion
de las cantidades reclamadas.

- Una vez que el cheque este elaborado se
notifica al quejoso que se encuentra a
disposicion un cheque a través del cual se le
devuelve la cantidad que erogo

Cédula de notificacion de
sentencia

17

SFAE

Recibe cédula de natificacion en la que sefiala que se
tiene por admitido el Recurso de Revision interpuesto
por el quejoso o autoridad responsable en contra de
la sentencia dictada.

Cédula de notificacion de
sentencia

18

SFAE

Recibe cédula de notificacion de sentencia emitida
por el Tribunal Colegiado a través de la cual se
resuelve el recurso de revision interpuesto por el
quejoso o autoridad responsable; analiza y turna al
Jefe de Departamento de Amparos de Asuntos
Estatales, girando las instrucciones para su atencion

Cédula de notificacion de
sentencia
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19

JDAAL

Recibe cédula de notificacion de sentencia e
instrucciones para su atencion, registra en el archivo
electrénico; analiza el contenido de la sentencia, en
caso de que la sentencia se confirme se notificara a la
autoridad fiscal competente para que contintie con el
procedimiento administrativo de ejecucion previsto en
el articulo 11

6 del Coddigo Fiscal para el Estado de
(tratandose de multas administrativas).

Morelos

En el caso de que la resolucién sea para efectos, se
procederd a dar cumplimiento en términos de la
sentencia 'y con esta actividad finaliza el
procedimiento.  (ver paso 21)

Cédula de notificacion de
sentencia
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7. Registros de Calidad:
No. Documentos (Clave) Responsabilidad de su Custodia Tiempo de
Retencion

1 Cedula de notificacion Jefela de Departamento de 5 afios
Amparo de Asuntos Locales

2 Demanda de amparo
Jefe/a de Departamento de 5 afos

3 Solicitud de informe previo y/o justificado | Amparo de Asuntos Locales

4 Expediente de demanda de amparo Jefe/a de Departamento de 5 afos

(DT-OPF-DAAL-01) Amparo de Asuntos Locales

5 Oficio de solicitud Jefela de Departamento de 5 afos
Amparo de Asuntos Locales

6 Expediente Administrativo
Jefela de Departamento de 5 afos

7 Cédula de naotificacion de sentencia Amparo de Asuntos Locales

8. Anexos:
Anexo Descripcién Clave
No.

“Ninguno”
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1 Todas Modificacion de Rubricas Actualizacion al Manual 28/abril/06
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HOJA DE CONTROL DE COPIAS

Esta es una copia controlada del procedimiento de Contestacién de Demanda de Juicio de Nulidad Federal.
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Area Funcional Copia No.
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Departamento de Amparos y Juicios Federales 002
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1.- Propésito:

Defender los intereses del Fisco Federal en materia fiscal de una forma integral, interviniendo como parte en los
juicios de nulidad que se ventilen ante el Tribunal Federal de Justicia Fiscal Administrativa, en contra de aquellas
resoluciones o actos que hubieren sido emitidos por las Autoridades Administrativas en materia fiscal del
Gobierno del Estado de Morelos en apego al Convenio de Colaboracion Administrativa en Materia Fiscal Federal,
y que sean impugnadas por los contribuyentes.

2.- Alcance:

Este procedimiento aplica a la Subprocuraduria Fiscal de Asuntos Federales, Departamento de Amparos y
Juicios Federales, Direccién General de Recaudacion y Direccion General de Auditoria Fiscal, de la Secretaria de
Finanzas y Planeacion del Gobierno del Estado de Morelos.

3.-Referencias:

- Ley Federal de Procedimientos Contencioso Administrativo vigente en el Titulo I,
- Convenio de Colaboracion Administrativa en Materia Fiscal.

4.-Responsabilidades:

Es responsabilidad del Personal Técnico y de Apoyo apegarse a lo establecido en este procedimiento.

Es responsabilidad de la/el Jefe de Departamento de Recursos, Consultas y contencioso Administrativo,
elaborar y mantener actualizado este procedimiento

Es responsabilidad de la/el Subprocurador Fiscal de Asuntos Federales, vigilar el cumplimiento de este
procedimiento.

Es responsabilidad de la/el Procurador Fiscal, revisar este procedimiento
Es responsabilidad de la/el Secretario de Finanzas y Planeacidn, autorizar este procedimiento.

5.-Definiciones:

Juicio de Nulidad.- Es un proceso seguido ante el Tribunal Federal de Justicia Fiscal y Administrativa para
resolver las controversias que se susciten entre los contribuyentes y las autoridades administrativas, derivado de
un acto o resolucién emitida conforme al convenio de colaboracion administrativa en materia fiscal federal.

6.-Método de Trabajo:

6.1.Diagrama de Flujo
6.2 Descripcion de Actividades

Elaboro Reviso Autorizo
Lic. Joseé Emanuel Coronato Lifian L Lic. Jorge Salazar Acosta L.C. José Alejandro Jesus Villarreal Gasca
Jefe de Departamento de Amparos y Juicios " . . po
Procurador Fiscal Secretario de Finanzas y Planeacion
Federales
Fecha: 10 de diciembre de 2010 Fecha: 10 de diciembre de 2010 Fecha: 10 de diciembre de 2010
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6.1 Diagrama de Flujo:

INICIO

A

Recibir demanda,
registrar y turnar

Cedula

1 Demanda
DT-PF-DAJF-01

DT-PF-DAJF-02

Recibir demanda,

registrar y acordar FO-PF-DAJF-03

Cedula

DT-PF-DAJF-01 0-1

DT-PF-DAJF-02

Recibir demanda,
analizar y turnar con
instrucciones

Cedula

Demanda

DT-PF-DAJF-01

\4 DT-PF-DAJF-02

Recibir demanda,
registrar e integrar
expediente

Cedula

Demanda

DT-PF-DAJF-01

Libro
DT-PF-DAJF-02

\4

Analizar conceptos de FO-PF-DAJF-04
impugnacion, elaborar
proyecto de contestacion

y turnar

DT-PF-DAJF-05

Expediente

Contestacion

DT-PF-DAJF-05

DT-PF-DAJF-06
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Recibir expediente y
analizar proyecto de
contestacion
Expediente
6 Contestacién
DT-PF-DAJF-05
DT-PF-DAJF-06
v
Turnar para su
¢Es modificacién
correcto? NO_, 8 Expediente
Proyecto
DT-PF-DAJF-05 0

DT-PF-DAJF-06

<

Autorizar proyecto de
contestacion y turnar :
expediente Expediente

9 Contestacion
DT-PF-DAJF-05

DT-PF-DAJF-06

Recibir expediente y
analizar proyecto de
contestacion

Expediente

10

Contestacion

DT-PF-DAJF-05

DT-PF-DAJF-06

Turnar para su
modificacion

12

Expediente

Contestacion

DT-PF-DAJF-05 0

DT-PF-DAJF-06
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DT-PF-DAJF-09

asignar no. expediente

19

v DT-PF-DAJF-01

Cedula

DT-PF-DAJF-09
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) Planeacion Pag. 6 de 11
Firmar contestacion y
turnar expediente Expediente
13
DT-PF-DAJF-05
DT-PF-DAJF-06
A 4
Recibir, contestacion y
turnar para despacho
Expediente
14 Contestacién
DT-PF-DAJF-05
DT-PF-DAJF-06
Recibir y enviar
contestacion Expediente
15
DT-PF-DAJF-05 0 Contestacion
A 4
Recibir notificacion del
acuerdo por el que se DT-PF-DAJF-06
tiene contestada y la de L ) llad
demanda y se solicitan s: g?cpr:?/;ee:e?
alegatos, registrar y Libro expediente
turnar p
16
--DAJF-03
v DT-PF-DAJF-07
Llevar a cabo los pasos
2al 16
Acuerdo
17
DT-PF-DAJF-07
v DT-PF-DAJF-08
Recibir cedula 'y
sentencia, registrar y
turnar Cedula
18
Libro
DT-PF-DAJF-01 0
Sentencia
FO-PF-DAJF-03
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Recibir sentencia
analizar y turnar con
instrucciones

20

Cédula

DT-PF-DAJF-01

DT-PF-DAJF-09

Sentencia
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6.2 Descripcién de Actividades:

- Documento de Trabajo
Paso Responsable Actividad (No. de Control)
1 Jefela de Recibe cédula de notificacion del acuerdo en el que Cedula
Departamento de se admite a trdmite la demanda de nulidad junto con (DT-PF-DAJF-01)
Amparos y Juicios las pruebas ofrecidas, misma que le es turnada por Demanda
Federales el/la Subprocurador/a Fiscal de Asuntos Federales, (DT-PF-DAJF-02)
(JDAJF) para su atencién; registra en el control interno Control
correspondiente, y turna a la Secretaria de (FO-PF-DAJF-03)
Procurador Fiscal para su atencion.
2 Secretaria de Recibe cédula de natificacion del acuerdo en el que Cedula
Procurador Fiscal se admite a trdmite la demanda de nulidad junto con (DT-PF-DAJF-01)
(SPF) las pruebas ofrecidas e integra el expediente mismo Demanda
que se encuentra bajo su resguardo, remitiéndolo al (DT-PF-DAJF-02)
Jefe de Departamento de Amparos y Juicios Control
Federales para su atencion. (FO-PF-DAJF-03)
Expediente
(DT-PF-DAJF-05)
3 JDAJF Analiza los conceptos de impugnacién vertidos en el (DT-PF-DAJF-05)
escrito inicial de demanda para refutarlos o en su Proyecto
caso allanarse, y procede elaborar el proyecto de
contestacion de demanda y turna al Subprocurador
Fiscal de Asuntos Federales.
4 | Subprocurador/a Fiscal | Recibe expediente y analiza el proyecto de Expediente
de Asuntos Federales | contestacion de demanda y/o alegatos. Proyecto
(SFAF)
5 SFAF ¢ Es correcto? Expediente
Si la respuesta es no ir al paso 6 Proyecto
Si la respuesta es si ir al paso 7
6 SFAF Turna para su modificacién con las observaciones. Expediente
Se conecta con el paso 3 Proyecto
7 SFAF Autoriza con su rubrica el proyecto de contestacion de Expediente
demanda y/o alegatos y turna el expediente a el/la Proyecto
Procurador Fiscal
8 Procurador Fiscal Recibe el expediente y analiza el proyecto de Expediente
(PF) contestacion de demanda y/o alegatos Proyecto
9 PF ¢ Es correcto? Expediente
Si la respuesta es no ir al paso 10 Proyecto
Si la respuesta es si ir al paso 11
10 PF Turna para su modificacion a el/la Subprocurador/a (DT-PF-DAJF-05)
Fiscal de Asuntos Federales, analiza y turna al Jefe (DT-PF-DAJF-06)
de Departamento de Amparos y Juicios Federales
dando instrucciones para su atencion.
Se conecta con el paso 3
11 PF Firma contestacion de demanda y/o alegatos y turna (DT-PF-DAJF-05)
el expediente a el/la Subprocurador Fiscal de Asuntos (DT-PF-DAJF-06)
Federales para darle tramite de salida.
Recibe contestacién de demanda y/o alegatos y el (DT-PF-DAJF-05)
12 SFAF expediente y lo turna al Jefe del Departamento de (DT-PF-DAJF-06)
Amparos y Juicios Federales.
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Paso Responsable Actividad Doil[ilrgeg'{eogsn{rg;) ao
13 JDAJF Recibe expediente con la contestacién firmada y/o (DT-PF-DAJF-05)
alegatos y procede a enviar al Tribunal Federal de (DT-PF-DAJF-06)

Justicia Fiscal y Administrativa via correo certificado
con acuse de recibo o presentarlo directamente ante

dicho Tribunal.

14 JDAJF Recibe cédula de notificacion del acuerdo por el que Acuerdo
se tiene por contestada la demanda de nulidad, asi (DT-PF-DJAF-07)
como por el se requiere la manifestacion de alegatos (FO-PF-DAJF-03)

y se sefiala que una vez concluido el periodo de
alegatos se declarara cerrada la instruccion, misma
que le es turnada por la/el Subprocurador Fiscal de
Asuntos Federales; registra en el control
correspondiente Unicamente el niumero de oficio del
acuerdo en el que se requiere la presentacion de
alegatos.

Para la formulacion de alegatos se llevan a cabo los
pasos del 4 al 13,. en las areas correspondientes

15 SFAF Recibe cédula de notificacion de la sentencia, la (DT-PF-DAJF-01)
analiza; turna al Jefe de Departamento de Amparos y (DT-PF-DAJF-09)
Juicios Federales, girando las instrucciones para su
atencion.

16 JDAJF Recibe cédula de notificacion de sentencia e (DT-PF-DAJF-01)
instrucciones para su atencion; registra en el control (FO-PF-DAJF-04)
correspondiente y turna a la Secretaria del Procurador (DT-PF-DAJF-05)
para su atencion. (DT-PF-DAJF-09)

17 SP Recibe cédula de notificacion de sentencia e

instrucciones para su atencion; registra en el control
correspondiente e informa en tiempo a la autoridad
competente para el tramite correspondiente.

En su caso las sentencias que declaren la nulidad lisa
y llana o bien para efectos se informan de manera
inmediata al SAT para que esa autoridad analice y
determine si interpone recurso de revisién derivado
de que son facultades ejercidas por el SAT.

En el supuesto de que el SAT interponga recurso de
revision se esperara a que se resuelva dicho recurso,
para efecto de informar a la autoridad emisora del
acto, (Se conecta con el paso 19).

En el caso de que el SAT no interponga revision se
informara de dicho situacién a la autoridad emisora
del acto para el tramite respectivo. (En este supuesto
el procedimiento finaliza).
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En su caso si la sentencia reconoce la validez de la
resolucién impugnada o se sobresee el juicio, informa
para por oficio para efecto de que la autoridad
correspondiente le dé el tramite respectivo. (En este
supuesto el procedimiento finaliza).

18

SFAF

Recibe oficio mediante el cual se notifica la ejecutoria,
emitida por el Tribunal Colegiado en Materia
Administrativa, en el supuesto en el que el SAT
interponga recurso de revision, y registra en control
de sentencias, acuerda con el Jefe (a) de
Departamento de Amparos y Juicios Federales se
informe por oficio a la autoridad emisora del acto el
sentido de la ejecutoria y turna para su atencion.

19

JDAJF

Recibe oficio mediante el cual se naotifica la ejecutoria,
registra en el control de sentencias y turna a la
Secretaria del Procurador para su informe.

Acuerdo
(DT-PF-DJAF-07)
(FO-PF-DAJF-03)

20

SP

Recibe oficio mediante el cual se notifica la ejecutoria,
emitida por el Tribunal Colegiado en Materia
Administrativa, e integra la ejecutoria en el
expediente, (el cual se encuentra bajo su resguardo)
registra en control correspondiente e informa a la
Autoridad emisora del acto el sentido de la ejecutoria
para los efectos a que haya lugar. (se conecta con el
procedimiento de la autoridad emisora)

Con esta actividad finaliza el procedimiento.
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7. Registros de Calidad:
No. Documentos (Clave) Responsabilidad de su Custodia Tiempo de
Retencion
1 Cedula de notificacion Jefela de Departamento de 1 Dia
(FO-PF-DAJF-01) Amparos y Juicios Federales
2 Demanda de nulidad presentada ante el |Jefe/a de Departamento de 1 Dia
Tribunal Federal de Justicia Fiscal y Amparos y Juicios Federales
Administrativa
(FO-PF-DAJF-02)
Jefe/a de Departamento de
3 Control de correspondencia Amparos y Juicios Federales 1 Dia
(FO-PF-DAJF-03)
4 Libro de control del departamento Jefela de Departamento de 1 Dia
(FO-PF-DAJF-04) Amparos y Juicios Federales
5 Expediente 15 Dias
(DT-PF-DAJF-05) Jefela de Departamento de
Amparos y Juicios Federales
6 Contestacion de demanda 20 Dias
(DT-PF-DAJF-06)
Jefela de Departamento de
7 Acuerdo por el que se tiene por contestada | Amparos y Juicios Federales 1 Dia
la demanda de nulidad
(FO-PF-DAJF-07)
Jefela de Departamento de
8 Escrito por el que se formulan los alegatos | Amparos y Juicios Federales 2 Dias
(DT-PF-DAJF-08)
- - 5 Dias
9 Sentencia dictada en el juicio Jefela de Departamento de
(DT-PF-DAJF-09) Amparos y Juicios Federales
10 Oficio de Proyecto Jefela de Departamento de 3 Dias
(DT-PF-DAJF-10) Amparos y Juicios Federales
- . 3 Dias
11 Oficio de Contestacion Jefela de Departamento de
(DT-PF-DAJF-11) Amparos y Juicios Federales
8. Anexos:
Anexo Descripcion Clave
No.
“Ninguno”
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HOJA DE CONTROL DE EMISION Y REVISION

No. Pag (s). Naturaleza del Cambio Motivo del Cambio Fecha de Vigencia
Rev. Afectadas

0 - Emision Emision 03/ago/00

1 Todas Modificacion de Rubricas Actualizacion al Manual 28/abril/06
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1.- Propésito:

Garantizar la correcta aplicacion de las disposiciones fiscales por parte de las autoridades con el objeto de
salvaguardar las garantias de seguridad y certeza juridica.

2.- Alcance:

Este procedimiento aplica a todas las Dependencias y Entidades del Gobierno Federal y en su caso Municipal
gue guarden relacién con la materia Fiscal Federal, Aplica también a los contribuyentes domiciliados en el Estado

de Morelos.

3.-Referencias:

- Cadigo Fiscal de la Federacion El procedimiento se desarrollara en base a lo establecido en los articulos 18 A, 34

y 343,

4.-Responsabilidades:

Es responsabilidad del Personal Técnico y de Apoyo apegarse a lo establecido en este procedimiento.
Es responsabilidad de la/el Jefe de Departamento de Recursos y Consultas Federales elaborar y mantener

actualizado este procedimiento.

Es responsabilidad de la/el Subprocurador Fiscal de Asuntos Federales, vigilar el cumplimiento de este

procedimiento.

Es responsabilidad de la/el Procurador Fiscal, revisar este procedimiento

Es responsabilidad de la/el Secretario de Finanzas y Planeacidn, autorizar este procedimiento.

5.-Definiciones:
“Ninguna”

6.-Método de Trabajo:
6.1.Diagrama de Flujo,
6.2 Descripcion de Actividades

Elaboré

Lic. lvan Trujillo Vargas
Jefe de Departamento de Recursos y
Consultas Federales

Reviso

Lic. Jorge Salazar Acosta
Procurador Fiscal

Autorizé

L.C. José Alejandro Jesus Villarreal Gasca
Secretario de Finanzas y Planeacién

Fecha: 10 de diciembre de 2010

Fecha: 10 de diciembre de 2010

Fecha: 10 de diciembre de 2010




s1i) Gobierno del PROCEDIMIENTO Clave: PR-OPF-DRCF-05

ANALISIS DE CONSULTAS SOBRE LA APLICACION DE LAS

Secretar! i Revision: 3
Secretaria de Finanzas y DISPOSICIONES FISCALES FEDERALES
Planeacion Pag. 4de 8

6.1 Diagrama de Flujo:

INICIO

Recibir oficio o escrito
de contribuyentes
interesados, registrar y

turnar

Oficio de consulta

1

expediente

DT-OPF-DRCF-01

Recibir la consulta y
documentos anexos para
aperturar expediente

DT-OPF-DRCF-01 0

A 4

Analizar consulta el
planteamiento del caso,
y revisar consulta

DT-OPF-DRCF-01

Elaborar proyecto de
respuesta con
fundamento en los
ordenamientos legales

4 Proyecto
DT-OPF-DRCF-01 0

A 4

Recibir expediente y
revisar proyecto

DT-OPF-DRCF-01
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JEs No Turnar para su
correcto? modificacion
7
N4 l DT-OPF-DRCF-01 0

Si

Elaborar oficio de
contestacion y turnar
para ribrica

Oficio de contestacion

DT-OPF-DRCF-01

Enviar oficio de
contestacion de consulta
a la Autoridad solicitante

9 Oficio de contestacion

DT-PF-DRCF-03

FIN
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6.2 Descripcién de Actividades:

Paso

Responsable

Actividad

Documento de Trabajo
(No. de Control)

Jefe/a de
Departamento de
Recursos y Consultas
Federales
(JDRCF)

Recibe oficio de autoridad (Dir. Gral. de Recaudacion,
Dir. General de Auditoria u oficina de la Subsecretaria
de Ingresos) o escrito de contribuyentes interesados
en consultar sobre situaciones reales y concretas
respecto de la aplicacion de las disposiciones en
materia fiscal federal asi como los documentos
anexos (ejemplo: pruebas, escritos, oficios); misma
que le es turnada por el/la Subprocurador Fiscal de
Asuntos Federales, para su atencion, registra en la
lista de consultas federales mensual y turna al Auxiliar
Administrativo.

Oficio de consulta
Escrito de consulta

Expediente de Consultas
DT-OPF-DRCF-01

Auxiliar Administrativo

Recibe la consulta y documentos anexos para
apertura de expediente asigndndole numero de
acuerdo al nimero de folio de recepcion (ejemplo;

DT-OPF-DRCF-01

legales aplicables (Ejemplo: Cédigo fiscal federal,
Reglamento Interior de la Secretaria de Finanzas y
Planeacion, Leyes Federales) al caso concreto.

(AA) PF/10114/1110/RR(F), y remite a ellla Jefe de
Departamento de Recursos y Consultas Federales
para su atencion.
Analiza de la consulta el planteamiento del caso, y
JDRCF revisa que los documentos anexos sustenten el DT-OPF-DRCF-01
planteamiento de la consulta.
Elabora proyecto de respuesta con fundamento en los DT-OPF-DRCF-01
ordenamientos legales (Ejemplo: Coddigo fiscal
federal, Reglamentos Interior de la Secretaria de Proyecto
JDRCF : i )
Finanzas y Planeacion, Leyes Federales), aplicables
al caso concreto; y turna a el/la Subprocurador Fiscal
de Asuntos Federales para su revision.
Subprocurador/a Recibe el expediente y revisa que el proyecto de DT-OPF-DRCF-01
Fiscal de Asuntos respuesta se apegue a estricto derecho. Proyecto
Federales
SFAF
¢Es correcto?
SFAF Si la respuesta es no ir al paso 7
Si la respuesta es si ir al paso 8
Recibe de la Subprocurador Fiscal de Asuntos DT-OPF-DRCF-01
Federales para s modificacion con las observaciones
SEAE del andlisis con fundamento en los ordenamientos
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Paso

Responsable

Actividad

Documento de Trabajo
(No. de Control)

JDRCF

Elabora oficio de contestacién y turna para rubrica del
Subprocurador/a Fiscal de Asuntos Federales y firma
del Procurador/a Fiscal.

Del andlisis hecho por el/la Procurador/a Fiscal, si
existe alguna observacién por su parte, devolvera a
el/la Subprocurador Fiscal de Asuntos Federales el
oficio de contestacién para modificacion. Se conecta
con el paso 8. Si no existe observacion alguna firma
el oficio de contestacion.

Oficio de contestacion

JDRCF

Envia oficio de contestacibn de consulta a la
Autoridad solicitante, con el acuse de recibo.

En caso de tratarse de consultas solicitadas por el
contribuyente, turna oficio de contestacion al Auxiliar
Administrativo  (notificador fiscal), para realizar
diligencia de notificacion de la consulta al interesado,
una vez realizada la notificacion entrega a el/la Jefe
de Departamento de Recursos y Consultas Federales
y para registro de fecha de notificacién en lista de
consultas federales mensual y turna al Auxiliar
Administrativo para integrar al expediente.

Con esta actividad finaliza el procedimiento.

Oficio de contestacion

DT-OPF-DRCF-01
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7. Registros de Calidad:
No. Documentos (Clave) Responsabilidad de su Custodia Tiempo de
Retencion
1 Oficio de consulta Jefe/a de Departamento de 5 afios
Escrito de consulta Recursos y Consultas Federales
2 Expediente de Consultas Jefe/a de Departamento de 5 afos
DT-OPF-DRCF-01 Recursos y Consultas Federales
3 Proyecto Jefe/a de Departamento de 5 afos
Recursos y Consultas Federales
4 Oficio de contestacion Jefela de Departamento de 5 afos
Recursos y Consultas Federales
8. Anexos:
Anexo Descripcion Clave
No.

“Ninguno”
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1.- Propésito:
Defender los intereses del Gobierno Estatal en materia fiscal y administrativa, interviniendo como parte en los

juicios que se ventilen ante el Tribunal de lo Contencioso Administrativo, por actos o resoluciones que hubieren
sido emitidas por las autoridades fiscales del Estado de Morelos.

2.- Alcance:

Este procedimiento aplica a las Subsecretarias, Direcciones Generales y demas unidades administrativas de la

Secretaria de Finanzas y Planeacién del Estado de Morelos, por los actos que emitan en contravencion a las
disposiciones fiscales y administrativas.

3.-Referencias:
-Ley de Justicia Administrativa del Estado de Morelos.

4.-Responsabilidades:

Es responsabilidad del Personal Técnico y de Apoyo apegarse a lo establecido en este procedimiento.

Es responsabilidad de la/el Jefe de Departamento de Recursos, Consultas y Contencioso Administrativo elaborar y
mantener actualizado este procedimiento.

Es responsabilidad de la/el Subprocurador Fiscal de Asuntos Federales, vigilar el cumplimiento de este
procedimiento.

Es responsabilidad de la/el Procurador Fiscal, revisar este procedimiento
Es responsabilidad de la/el Secretario de Finanzas y Planeacion, autorizar este procedimiento.

5.-Definiciones:

Juicio de Nulidad.- Es un proceso seguido ante los Tribunales Administrativos (Tribunal de lo Contencioso
Administrativo del Poder Judicial del Estado de Morelos) para resolver las controversias que se susciten entre los
contribuyentes y las autoridades Fiscales.

6.-Método de Trabajo:
6.1. Diagrama de Flujo
6.2 Descripcién de Actividades

Elabord Reviso Autorizé
J;Z a]gaDn ;g:g%%?\?gigﬁéiﬂtras%i Lic. Jorge Salazar Acosta L.C. José Alejandro Jesus Villarreal Gasca
P ; - ! Procurador Fiscal Secretario de Finanzas y Planeacion
Consultas y Contencioso Administrativo
Fecha: 10 de diciembre de 2010 Fecha: 10 de diciembre de 2010 Fecha: 10 de diciembre de 2010
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6.1 Diagrama de Flujo:
( INICIO )
\4
Recibe cédula de
notificacion personal
Cédula
1
0 Demanda
DT-PF-DRCCA-01
A 4 DT-PF-DRCCA-02
Analizar los conceptos
de impugnacion, y FO-PF-DRCCA-03
elaborar proyecto cédula
2
DT-PF-DRCCA-01
DT-PF-DRCCA-02
Recibir expediente y
proyecto de contestacion
de deman_d‘a’ para su Cédula
revision
3
DT-PF-DRCCA-01
DT-PF-DRCCA-02
Recibir expediente y
¢Es modificar correcciones -
correcto? 5 sefialadas Expediente
0 Proyecto
v DT-PF-DRCCA-04

Si

©,

Recibir contestacion
rubricada y presentar en
el Tribunal de lo
Contencioso
Administrativo

Expediente

DT-PF-DRCCA-04

DT-PF-DRCCA-06

Proyecto

DT-PF-DRCCA-06
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Recibir expediente y
analizar proyecto de
contestacion

Expediente

DT-PF-DRCCA-04

DT-PF-DRCCA-06

v

Dar seguimiento
verificando el acuerdo
notificado por lista

Elaborar escrito de
ofrecimiento o
ratificacion de pruebas

Expediente

Proyecto

8

DT-PF-DRCCA-04

DT-PF-DRCCA-06

Recibir escrito de
ofrecimiento o
ratificacion de pruebas

Expediente

Proyecto

9

DT-PF-DRCCA-04

DT-PF-DRCCA-06

Recibir cédula de
notificacion personal del
Tribunal de lo
Contencioso

10 Administrativo

Proyecto
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Verificar el desahogo de
la audiencia de pruebas

y alegatos en los
acuerdos

11

Recibir cédula de

notificacion personal de
la sentencia definitiva,
registrar e integrar

12

FIN
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6.2 Descripcion de Actividades:

Paso

Responsable

Actividad

Documento de Trabajo
(No. de Control)

Jefe/a de
Departamento de
Recursos, Consultas y
Contencioso
Administrativo
(JDRCCA)

Recibe cédula de notificacion personal por ser
autoridad demandada, tercero perjudicado o llamado
a juicio la Procuraduria Fiscal, la Secretaria de
Finanzas y Planeacion 6 las unidades administrativas
que forman parte de la misma, en juicios instaurados
ante el Tribunal de lo Contencioso Administrativo del
Estado de Morelos, donde se sefala fecha para
llevar a cabo la audiencia de conciliacion, escrito
inicial de demanda y pruebas anexas, registra en
control electrénico, apertura expediente asignandole
namero de identificacién (Ejempilo:
PF/10083/1110/TCA).

Nota: En caso que la parte actora haya solicitado la
suspension del acto, deber4d examinarse si fue
concedida conforme a derecho por el Tribunal 6 en su
caso interponer dentro del término de tres dias
Recurso de Reclamacion, para el efecto de que la
confirme o la revoque.

Si el Tribunal admite el recurso dara vista a la
contraria por el término de tres dias para que
manifieste lo que a su derecho convenga, y
posteriormente dictara resolucion.

Cédula de notificacion
personal

Escrito incial de demanda

Expediente de contestacion
DT-OPF-DRCCA-01

JDRCCA

Analiza los conceptos de impugnacion, elabora
proyecto de contestacion de demanda, considerando
si la demandante cuenta con interés juridico y
legitimidad, la competencia del Tribunal de lo
Contencioso Administrativo del Estado de Morelos, si
se actualiza alguna causa de improcedencia del juicio
y la defensa de la legalidad del acto o actos
impugnados, ofreciendo las pruebas necesarias para
acreditarlo y turna a el/la Subprocurador Fiscal de
Asuntos Estatales para su revision.

Cédula de notificacion
personal

Escrito inicial de demanda
DT-OPF-DRCCA-01

Proyecto de contestacion

Subprocurador/a Fiscal
de Asuntos Estatales

Recibe expediente y proyecto de contestacién de
demanda para su revisidbn en estricto apego a las
disposiciones legales aplicables al caso concreto.

DT-OPF-DRCCA-01

Proyecto de contestacion

por el/la Procurador Fiscal, presenta en el Tribunal de
lo Contencioso Administrativo del Estado de Morelos.

(SFAE)
¢ Es correcto? DT-OPF-DRCCA-01
Si la respuesta es no:
SFAE paso 5 Proyecto de contestacion
Si la respuesta es si:
paso 6
Recibe expediente y proyecto de el/la Subprocurador DT-OPF-DRCCA-01
Fiscal de Asuntos Estatales con las observaciones y
JDRCCA . e = ) ~ L
realiza las modificaciones o correcciones sefialadas. Proyecto de contestacion
paso 4.
Recibe contestacion rubricada por el/la contestacion
IJDRCCA Subprocurador Fiscal de Asuntos Estatales y firmada

DT-OPF-DRCCA-01
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Paso

Responsable

Actividad

Documento de Trabajo
(No. de Control)

JDRCC

Da seguimiento verificando el acuerdo notificado por
lista por el cual se tenga por contestada la demanda y
posteriormente al que ordena abrir el juicio a prueba.
Nota: Se verifica diariamente a través del Boletin
Judicial por internet o acudiendo al Tribunal de lo
Contencioso Administrativo hasta su publicacién.

Acuerdo notificado

JDRCCA

Elabora escrito de ofrecimiento o ratificacion de
pruebas una vez concedido el plazo de cinco dias
para tal efecto y turna a el/la Subprocurador Fiscal de
Asuntos Estatales para su firma.

Escrito de pruebas

DT-OPF-DRCCA-01

JDRCCA

Recibe escrito de ofrecimiento o ratificacion de
pruebas firmado por el/la Subprocurador Fiscal de
Asuntos Estatales y presenta en el Tribunal de lo
Contencioso Administrativo del Estado de Morelos
para que se pronuncie sobre su admision.

Nota: Se conecta con el procedimiento del Tribunal de
lo Contencioso Administrativo.

Escrito de ofrecimiento o
ratificacién de pruebas

DT-OPF-DRCCA-01

10

JDRCC

Recibe cédula de notificacion personal del Tribunal de
lo Contencioso Administrativo de acuerdo por el que
se admiten 6 se desechan las pruebas de las partes y
sefiala fecha para la celebracion de la audiencia de
pruebas y alegatos; registra en el control electrénico y
acumula al expediente.

Si existe inconformidad por alguna de las partes
sobre el pronunciamiento del Tribunal dentro de los
tres dias siguientes a su notificacion puede interponer
Recurso de Reclamacion previsto en la Ley de
Justicia Administrativa del Estado de Morelos, se
conecta:

Nota aclaratoria Paso 1

Cédula de notificacion
personal

DT-OPF-DRCCA-01

11

JRCCA

Verifica el desahogo de la audiencia de pruebas y
alegatos en los acuerdos publicados por lista a través
del Boletin Judicial por internet o acudiendo al
Tribunal de lo Contencioso, sobre el diferimiento de la
misma o la citaciéon a las partes para oir sentencia
definitiva.

En caso de diferimiento, se sefiala nueva fecha para
el desahogo citando a las partes, continua:

Paso 10

En caso de la citaciéon para oir sentencia, el Tribunal
cuenta con treinta dias para dictar la misma y notificar
personalmente a las partes, continua:

Paso 12

DT-OPF-DRCCA-01
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Paso

Responsable

Actividad

Documento de Trabajo
(No. de Control)

12

JRCCA

Recibe cédula de notificacion personal de la
sentencia definitiva, registra en el control electrénico e
integra al expediente.

En el caso de que la resolucién sea favorable para el
demandante, se procedera a dar cumplimiento a lo
resuelto en la sentencia, y con esta actividad finaliza
el procedimiento.

En caso de que la resolucién sea favorable a la
autoridad y la parte actora no impugne la misma, se
archivard como asunto concluido y se notificara a la
autoridad fiscal competente para que continle con el
procedimiento administrativo de ejecucién, en este
supuesto en este paso finaliza el procedimiento.

En caso de que el demandante promueva demanda
de amparo directo en contra de la sentencia definitiva,
una vez que se notifique por el Tribunal de lo
Contencioso Administrativo del Estado de Morelos, se
esperara a la resolucion que emita el Tribunal
Colegiado que conozca del asunto para acatar el fallo
a favor o en contra.

Con esta actividad finaliza el procedimiento.

Cédula de notificacion
personal

DT-OPF-DRCCA-01
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7. Registros de Calidad:
No. Documentos (Clave) Responsabilidad de su Custodia Tiempo de
Retencion

1 Cédula de natificacion personal Jefe/a de Departamento de 5 afos
Recursos Consultas y Contencioso
Administrativo

2 Escrito incial de demanda Jefe/a de Departamento de 5 afos
Recursos Consultas y Contencioso
Administrativo

3 Expediente de contestacion Jefe/a de Departamento de 5 afios

DT-OPF-DRCCA-01 Recursos Consultas y Contencioso

Administrativo

4 Escrito inicial de demanda Jefela de Departamento de 5 afios
Recursos Consultas y Contencioso
Administrativo

5 Proyecto de contestacion
Jefela de Departamento de 5 afios
Recursos Consultas y Contencioso

6 Acuerdo notificado Administrativo
Jefela de Departamento de 5 afos
Recursos Consultas y Contencioso

7 Escrito de pruebas Administrativo
Jefela de Departamento de 5 afios

8 Cédula de natificacion personal Recursos Consultas y Contencioso
Administrativo

8. Anexos:
Anexo Descripcion Clave
No.
“Ninguno”
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1. Propésito:

Garantizar la correcta aplicacion de las disposiciones fiscales por parte de las autoridades con el objeto de
salvaguardar las garantias de seguridad y certeza juridica propiciar el correcto cumplimiento de los aspectos
fiscales por parte de los contribuyentes.

2. Alcance:
Este procedimiento aplica a todas las Dependencias y Entidades del Gobierno del Estado de Morelos, cuyas
funciones guarden relacién con la materia fiscal, también aplica a la poblacién de la Entidad.

3. Referencias:
-Caodigo Fiscal para el Estado de Morelos

4. Responsabilidades:
Es responsabilidad del Personal Técnico y de Apoyo apegarse a lo establecido en este procedimiento.
Es responsabilidad de la/el Jefe de Departamento de Recursos, Consultas y Contencioso Administrativo elaborar y
mantener actualizado este procedimiento.
Es responsabilidad de la/el Subprocurador Fiscal de Asuntos Federales, vigilar el cumplimiento de este
procedimiento.
Es responsabilidad de la/el Procurador Fiscal, revisar este procedimiento
Es responsabilidad de la/el Secretario de Finanzas y Planeacion, autorizar este procedimiento.

5. Definiciones:
“Ninguna”

6. Método de Trabajo:
6.1 Diagrama de Flujo
6.2 Descripcién de Actividades

Elaboro Reviso Autorizo
Lic. Juan Carlos Contreras Santana . . . g
Jefe de Departamento de Recursos, Lic. Jorge Salaza_r Acosta L.C. José Alejandr_o Jesus Villarreal Qe}sca
Procurador Fiscal Secretario de Finanzas y Planeacion

Consultas y Contencioso Administrativo

Fecha: 10 de diciembre de 2010 Fecha: 10 de diciembre de 2010 Fecha: 10 de diciembre de 2010
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6.1 Diagrama de Flujo:
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6.2 Descripcion de Actividades:

o Documento de Trabajo
Paso Responsable Actividad (No. de Control)
Recibe consulta y documentos anexos, asi como Consulta
1 Jefe/a de instrucciones de el /la Subprocurador/a Fiscal de (DT-PF-DRCCA-01)
Departamento de Asuntos Estatales, para su atencién; registra en el Libro de control del
Recursos, Consultas y | control electrénico e integra el expediente respectivo. departamento
Contencioso Nota: El registro en control electrénico, integracién y (FO-PF-DRCCA-03)
Administrativo asignacion de numero de expediente no se realiza Expediente
(JDRCCA) cuando el proyecto de contestacion se turna para (DT-PF-DRCCA-04)
modificacién o correccion
Analiza la consulta junto con los documentos anexos, (DT-PF-DRCCA-04)
2 JDRCCA elabora proyecto de respuesta y lo turna al Respuesta
Subprocurador Fiscal de Asuntos Estatales (DT-PF-DRCCA-05)
Subprocurador/a Fiscal | p o e | expediente y analiza el proyecto de (DT-PF-DRCCA-04)
3 de Asuntos Estatales o (DT-PF-DRCCA-05)
contestacion
(SFAE)
¢Es correcto?
4 SFAE Si la respuesta el no ir al paso 8
Si la respuesta es si ir al paso 10
Recibe expediente y realiza las modificaciones o (DT-PF-DRCCA-04)
5 JDRCCA correcciones sefialadas y turna al Subprocurador Respuesta
Fiscal de Asuntos Estatales (DT-PF-DRCCA-05)
. A : (DT-PF-DRCCA-04)
6 SFAE Autoriza con su rubrica y turna al Procurador Fiscal (DT-PF-DRCCA-05)
7 Procurador/a Recibe el expediente y analiza el proyecto de (DT-PF-DRCCA-04)
(PF) contestacion (DT-PF-DRCCA-05)
¢ ES correcto?
Si la respuesta es no:
8 PF paso 9
Si la respuesta es si:
paso 11.
9 PE Devuelve para su modificacién: (DT-PF-DRCCA-04)
paso 3 (DT-PF-DRCCA-05)
10 PE Turna contestacion firmada al Subprocurador Fiscal (DT-PF-DRCCA-04)
de Asuntos Estatales para dar tramite salida (DT-PF-DRCCA-05)
Firma la contestacion y turna el expediente al Jefe de (DT-PF-DRCCA-04)
11 SFAE Departamento de Recursos, Consultas y Contencioso (DT-PF-DRCCA-05)
Administrativo
Recibe el expediente con la contestacion firmada, y (DT-PF-DRCCA-04)
12 IJDRCCA turna para su notificacion al interesado. (DT-PF-DRCCA-05)
Con esta actividad finaliza el procedimiento.
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7. Registros de Calidad:
No. Documentos (Clave) Responsabilidad de su Custodia Tiempo de
Retencion
1 Escrito por el que se hace la consulta Jefela de Departamento de 1Dia
(DT-PF-DRCCA-01) Recursos, Consultas y Contencioso
Administrativo
2 Control de correspondencia Jefela de Departamento de 1 Dia
(FO-PF-DRCCA-02) Recursos, Consultas y Contencioso
Administrativo
3 Libro de control del departamento Jefela de Departamento de 1 Dia
(FO-PF-DRCCA-03) Recursos, Consultas y Contencioso
Administrativo
4 Expediente Jefela de Departamento de 2 Meses
(DT-PF-DRCCA-04) Recursos, Consultas y Contencioso
Administrativo
5 Contestacion a la consulta Jefela de Departamento de 10 Dias
(DT -PF-DRCCA-05) Recursos, Consultas y Contencioso
Administrativo
6 Enviar contestacion Jefela de Departamento de 1 Dia
(DT-PF-DRCCA-06) Recursos, Consultas y Contencioso
Administrativo
8. Anexos:
Anexo Descripcion Clave
No.

“Ninguno”
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1. Proposito:
Emitir resoluciones a los Recursos Administrativo de Revocacién que los contribuyentes afectados en sus
intereses juridicos por un acto o resolucién administrativa dictada por una autoridad fiscal, interponen haciendo
uso de este medio de defensa que le confiere la ley, para asi obtener la revocacién o modificaciéon del acto o
resolucion cuando se demuestre la ilegalidad del mismo.
2. Alcance:
Este procedimiento aplica a todas las Direcciones Generales, Subsecretarias y demas oficinas administrativas de
la Secretaria de Finanzas y Planeacién del Estado, en virtud de las facultades conferidas al Gobierno Estatal a
través del convenios de colaboracion administrativa en materia fiscal federal, celebrado con el Gobierno Federal
por conducto de la Secretaria de Hacienda y Crédito Publico.
3. Referencias:
- Cdédigo Fiscal de la Federacién vigente, en estricto apego a lo establecido en los articulos 116 al 133 del Titulo
V.
4. Responsabilidades:
Es responsabilidad del Personal Técnico y de Apoyo apegarse a lo establecido en este procedimiento.
Es responsabilidad de la/el Jefe de Departamento de Recursos y Consultas Federales elaborar y mantener
actualizado este procedimiento.
Es responsabilidad de la/el Subprocurador Fiscal de Asuntos Federales, vigilar el cumplimiento de este
procedimiento.
Es responsabilidad de la/el Procurador Fiscal, revisar este procedimiento
Es responsabilidad de la/el Secretario de Finanzas y Planeacién, autorizar este procedimiento.
5. Definiciones:
Recursos administrativos.- Es el medio legal que pueden hacer valer los particulares que han sido afectados
en sus intereses juridicos por un acto de autoridad administrativa, para impugnarlo ante la propia autoridad los
actos por ella emitidos, y que considere violatorios de legalidad.
Resolucion administrativa.- Es la forma por medio de la cual la autoridad fiscal da a conocer las decisiones
respecto de la legalidad o ilegalidad de los actos o resoluciones de la propia autoridad en relaciéon con el
particular actos u omisiones cometidos por el contribuyente, con lo que se define y da certeza a una situacion
legal.
Notificacién.- Es el medio previsto en las disposiciones fiscales a través del cual la autoridad da a conocer a los
contribuyentes, responsables solidarios 0 a los terceros el contenido, de un acto o resolucién administrativa a
efecto de que esté en posibilidad de cumplirlo o impugnatrlo.
6. Método de Trabajo:

6.1 Diagrama de Flujo
6.2 Descripcion de Actividades

Elabort Reviso Autorizé
Lic. lvan Trujillo Vargas Lic. Jorge Salazar Acosta LC. José Alejandro Jesus Villarreal Gasca
Jefe de Departamento de Recursos y Consultas -+/0rg . y Vel : )
Procuradora Fiscal Secretario de Finanzas y Planeacion

Federales

Fecha: 10 de diciembre de 2010 Fecha: 10 de diciembre de 2010 Fecha: 10 de diciembre de 2010
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6.1 Diagrama de Flujo:
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6.2 Descripcién de Actividades:

Documento de Trabajo

Paso Responsable Actividad (No. de Control)
Recibe el escrito de interposicion del recurso| Escrito de interposicion del
administrativo de revocacion presentado por| recurso administrativo de

Jefe/a de
Departamento de
1 Recursos y Consultas
Federales
(JDRCF)

contribuyentes contra actos administrativos dictados
en materia fiscal federal, asi como las pruebas o
documentos anexos, documentos en los que se
acredite su personalidad (personas morales); mismo
que le es turnada por la/el Subprocurador Fiscal de
Asuntos Federales, para su atencion; registra en la
lista de recurso de revocacion federal mensual y turna
a Auxiliar Administrativo.

revocacion

Lista de Recurso de
Revocacién Federal Mensual
(FO-OPF-DRCF-01)

Auxiliar Administrativo
(AA)

Recibe el recurso administrativo de revocacion, asi
como los documentos o pruebas anexos para
apertura de expediente asignandole numero de
expediente (ejemplo: PF/1015/1112/RR(F)).

Solicita el expediente administrativo a la autoridad
correspondiente e informa a la misma sobre la
interposicion del recurso de revocacion. Una vez
remitido el expediente administrativo por parte de la
autoridad, el Auxiliar Administrativo turna dicho
expediente junto con el recurso de revocacion ya
integrado, para que éste analice y valore dicho
recurso.

Escrito de interposicion del
recurso administrativo de
revocacion

Expediente de Recursos
Administrativos de
Revocacion
(DT-OPF-DRCF-01)

Expediente Administrativo

JDRCF

Recibe el expediente, analiza y verifica que el escrito
de recurso de revocacion interpuesto cumpla con los
requisitos que establecen los articulos 18, 122 y 123
del Cédigo Fiscal de la Federacion.

DT-OPF-DRCF-01

Expediente Administrativo

JDRCF

¢ Cumple con los requisitos?
Si la respuesta es no ir al paso 5
Si la respuesta es si ir al paso 9

JDRCF

Requiere mediante oficio al contribuyente para
efectos de que en un plazo de cinco dias subsane la
omisién y cumplimente en el término establecido.
Turna al auxiliar administrativo (notificador fiscal) para
que realice la naotificacion personal al recurrente.

Oficio para requerimiento

JDRCF

¢ Cumple con el requerimiento?
Si la respuesta es no ir al paso 7
Si la respuesta es si ir al paso 8

JDRCF

Emite resolucion en la que se le tiene por no
interpuesto o no presentado el escrito del recurso
administrativo de revocacion.

Turna al auxiliar administrativo (notificador fiscal) para
notificar personalmente al contribuyente y con esto
finaliza el procedimiento.

Resolucién
(FO-OPF-DRCF-02)
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Paso

Responsable

Actividad

Documento de Trabajo
(No. de Control)

JDRCF

Anexa al expediente los requisitos faltantes

DT-OPF-DRCF-01

JDRCF

Analiza los agravios vertidos por el contribuyente,
valorando las pruebas anexas, elabora proyecto de
resolucién en un plazo no mayor a tres meses a
partir de la fecha en que se presentd el recurso o se
cumplié con el requerimiento de acuerdo a lo que
establece el Cadigo Fiscal de la Federacion en su
articulo  131; turna el expediente a lalel
Subprocurador Fiscal de Asuntos Federales para su
revision en estricto apego a las disposiciones legales
aplicables al caso concreto. Si existen observaciones
la/el Jefe de Departamento de Recursos y Consultas
Federales las modifica 0 en su caso si no existen
observaciones rubrica la resolucién.

DT-OPF-DRCF-01
Expediente Administrativo

Proyecto de resolucion

10

SFAF

Autoriza con rubrica el proyecto de resolucion y turna
el expediente a la/el Procurador Fiscal para su
valoracion.

Si el proyecto tiene observaciones turna par su
modificacién, en el caso de que el proyecto no tenga
observaciones firma la resolucion y turna a la/el Jefe
de Departamento para que se lleve a cabo la
notificacién correspondiente.

DT-OPF-DRCF-01
Expediente Administrativo

Proyecto de Resolucion

16

JDRCF

Recibe el expediente con la resolucién firmada y lo
turna al Auxiliar Administrativo (notificador fiscal),
para que éste realice la diligencia de notificacién
personalmente al contribuyente del oficio de
resolucién, dentro del plazo previsto en el articulo 131
del Cédigo Fiscal de la Federacion, o en su defecto
notifique dicha resolucion por correo certificado.

DT-OPF-DRCF-01

FO-OPF-DRCF-02

17

JDRCF

Recibe la resolucion legalmente notificada y registra
en la lista de Recurso de Revocacion Federal
Mensual la fecha en que se realizé la diligencia.

FO-OPF-DRCF-01

18

JDRCF

Turna el recurso de revocacion al Auxiliar
Administrativo para que informe a la autoridad y
devuelva el expediente administrativo a la
Subsecretaria de Ingresos o en su defecto a la
autoridad a la que se solicito el expediente
administrativo,

Con esta actividad finaliza el procedimiento.

Escrito de interposicion del
recurso administrativo de
revocacion

Expediente Administrativo
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7. Registros de Calidad:
No. Documentos (Clave) Responsabilidad de su Custodia 'Igempo'gle
etencion
1 Escrito de interposicion del recurso Jefe/a de Recursos y Consultas 3 Meses
administrativo de revocacion Federales
2 Lista de Recurso de Revocacion Federal |Jefe/a de Recursos y Consultas 1 Dia
Mensual Federales
(FO-OPF-DRCF-01)
1 Dia
3 Expediente de Recursos Administrativos |Jefe/a de Recursos y Consultas
de Revocacion Federales
(DT-OPF-DRCF-01) 3 Meses
4 Resolucién Jefe/a de Recursos y Consultas 2 Dias
(FO-OPF-DRCF-02) Federales
8. Anexos:
Anexo Descripcién Clave
No.

“Ninguno”
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6.

Propdsito:

Emitir resoluciones a los Recursos Administrativos en materia fiscal estatal que los contribuyentes afectados en
sus intereses juridicos por un acto o resolucién administrativa dictada por una autoridad fiscal, interponen
haciendo uso de este medio de defensa que le confiere la ley, para asi obtener la revocacion o maodificacién del
acto o resolucion cuando se demuestre la ilegalidad del mismo.

Alcance:
Este procedimiento aplica a todas las unidades administrativas involucradas de la Secretaria de Finanzas y
Planeacién en materia fiscal estatal, por los actos o resoluciones que emite en contravencion a las disposiciones
fiscales.

Referencias:
- Cédigo Fiscal para el Estado de Morelos en estricto apego a lo establecido en los articulos 161 al 178 del Titulo
V, del vigente.

Responsabilidades:

Es responsabilidad del Personal Técnico y de Apoyo apegarse a lo establecido en este procedimiento.

Es responsabilidad de la/el Jefe de Departamento de Recursos, Consultas y Contencioso Administrativo elaborar
y mantener actualizado este procedimiento.

Es responsabilidad de la/el Subprocurador Fiscal de Asuntos Federales, vigilar el cumplimiento de este
procedimiento.

Es responsabilidad de la/el Procurador Fiscal, revisar este procedimiento

Es responsabilidad de la/el Secretario de Finanzas y Planeacidn, autorizar este procedimiento.

Definiciones:

Recursos administrativos.- Es el medio legal que pueden hacer valer los particulares que han sido afectados
en sus intereses juridicos por un acto de autoridad administrativa, para impugnarlo ante la propia autoridad los
actos por ella emitidos, y que considere violatorios de legalidad.

Resolucion administrativa.- Es la forma por medio de la cual la autoridad fiscal da a conocer las decisiones
respecto de la legalidad o ilegalidad de los actos o resoluciones de la propia autoridad en relacién con el
particular actos u omisiones cometidos por el contribuyente, con lo que se define y da certeza a una situacion
legal.

Notificacién.- Es el medio previsto en las disposiciones fiscales a través del cual la autoridad da a conocer a los
contribuyentes, responsables solidarios o a los terceros el contenido, de un acto o resoluciéon administrativa a
efecto de que esté en posibilidad de cumplirlo o impugnatrlo.

Método de Trabajo:
6.1 Diagrama de Flujo
6.2 Descripcion de Actividades

Elaboro Reviso Autorizo
Lic. Juan Carlos Contreras Santana . . . L\
sefcde Departamento de Recursos, He g Seiza Acosa G, dost o este Vilres e
Consultas y Contencioso Administrativo y
Fecha: 10 de diciembre de 2010 Fecha: 10 de diciembre de 2010 Fecha: 10 de diciembre de 2010
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6.1 Diagrama de Flujo:

( INICIO )

Recibir escrito por el que
ser presenta el recurso
administrativo, Registrar
y turnar

Escrito

Libro

T-PF-DRCCA-01 0

FO-PF-DRCCA-02

\4

Recibir escrito de
recurso, asignar no. de
expediente, registrar y

acordar

Escrito

DT-PF-DRCCA-01 0
v

Recibir escrito de
recurso, analizar y turnar

Escrito
Recibir escrito de

DT-PF-DRCCA-01 0
recurso registrar e

integrar el expediente

Escrito

Libro

Expediente

DT-PF-DRCCA-01
FO-PF-DRCCA-03

DT-PF-DRCCA-04

Verificar requisitos
( De conformidad con los articulos 58, 167 y 168 del
L Cadigo Fiscal PARA EL Estado de Morelos

5 Expediente

DT-PF-DRCCA-04 0

e
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¢Cumple No Prevenir mediante oficio
requisitos? »| para cumplir con
requisitos Oficio
7
DT-PF-DRCCA-05 0
Si
Analizar agravios, Valoracion de
elaborar proyecto de Pruebas
resolucién y turnar
11 Expediente
Resolucion
DT-PF-DRCCA-04
DT-PF-DRCCA-06
Y

No

¢ Cumple
requisitos?

Tener por no interpuesto
o presentado

Oficio
9
DT-PF-DRCCA-05 0
Si
Integrar Expediente
10 Expediente
v v DT-PF-DRCCA-04 0
Recibir expediente y
analizar proyecto de
resolucién
Expediente
12 Resolucién
-DRCCA-04 0

DT-PF-DRCCA-06
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¢Es No

correcto? Turna para su

—» modificacion

Expediente

14

Resolucién

DT-PF-DRCCA-04

DT-PF-DRCCA-06

Analiza proyecto de
resolucion Expediente

15

Resolucién

DT-PF-DRCCA-04

DT-PF-DRCCA-06

A 4

Recibir expediente y
analizar proyecto de
resolucién Expediente

16

DT-PF-DRCCA-04 Resolucion

DT-PF-DRCCA-06

SEs No

correcto? Turna para su

—p  modificacién

Expediente

N~

18 R Resolucion
l DT-PF-DRCCA-04
Si

Firmar resolucion y @

turnar expediente

DT-PF-DRCCA-06

Expediente

19

Resolucién

DT-PF-DRCCA-04
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Turna expediente con
resolucion firmada para
su notificacién Expediente

20 Resolucion
DT-PF-DRCCA-04

DT-PF-DRCCA-06

Recibir resolucién y
notificar Expediente

21
DT-PF-DRCCA-04 0 Resolucion
Notificacion
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6.2 Descripcién de Actividades:

Paso

Responsable

Actividad

Documento de Trabajo
(No. de Control)

1

Jefe/a de
Departamento de
Recursos, Consultas y
Contencioso
Administrativo

Recibe escrito del contribuyente inconforme por el
cual presenta los recursos administrativos de
revocacion, oposicién al procedimiento administrativo
de ejecucion y nulidad de notificaciones en materia
fiscal estatal, documento (escrituras publicas, poder
notarial o carta poder) que acredite su personalidad
juridica (personas morales) y las pruebas anexas,
registra en el control electronico e integra el
expediente.

Expediente

JDRCCA

Analiza y verifica que el escrito cumpla con los
requisitos que establecen los articulos 58, 167 y 168
del Codigo Fiscal para el Estado de Morelos.

(DT-PF-DRCCA-04)

JDRCCA

¢ Cumple con los requisitos?
Si la respuesta es no:

paso 4

Si la respuesta es si:

paso 7

JDRCCA

Requiere mediante oficio al contribuyente para
efectos de que en un plazo de cinco dias subsane la
omision; turna al notificador fiscal para que realice la
notificacioén personal al recurrente.

Oficio para requerir
documento faltante
(DT-PF-DRCCA-05)

JDRCCA

¢El recurrente cumple con el requerimiento?
Si la respuesta es no:

paso 6

Si la respuesta es si:

paso 7

JDRCCA

Dicta acuerdo mediante el cual se le tiene por no
interpuesto 0 no presentado el escrito del recurso
administrativo; turna al auxiliar administrativo
(notificador fiscal) para notificar personalmente al
contribuyente y con esto concluye el procedimiento.

Acuerdo

JDRCCA

Da trdmite al recurso y solicita expediente
administrativo a la autoridad fiscal correspondiente
(Direccion General de Recaudacion y/o Direccion
General de Auditoria Fiscal).

Expediente Administrativo

JDRCCA

Analiza los agravios vertidos por el contribuyente,
valorando las pruebas anexas, elabora proyecto de
resolucion en un plazo no mayor a cuatro meses a
partir de la fecha en que se presento el recurso o se
cumplié con el requerimiento de acuerdo a lo que
establece el Cédigo Fiscal para el estado de Morelos
en su articulo 176; turna el expediente a el/la
Subprocurador Fiscal de Asuntos Estatales para su
revision en estricto apego a las disposiciones legales
aplicables al caso concreto. Si existen observaciones
las modifica 0 en su caso si no existen observaciones
rubrica la resolucién.

(DT-PF-DRCCA-04)
Proyecto de resolucion
(DT-PF-DRCCA-06)
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Paso Responsable

Actividad

Documento de Trabajo
(No. de Control)

9 JDRCCA

Recibe resolucion firmada por el Subprocurador
Fiscal de Asuntos Estatales, Elabora oficio de
notificacién, y turna al auxiliar administrativo
(notificador fiscal) para realizar la notificacién
personal al contribuyente inconforme asi como a la
autoridad emisora del acto, devolviendo el expediente
administrativo solicitado con anterioridad.

Con esta actividad finaliza el procedimiento

Resolucién
Oficio de notificacién
Expediente administrativo
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7. Registros de Calidad:
No. Documentos (Clave) Responsabilidad de su Custodia Tiempo de
Retencion
1 Escrito por el que se presenta el recurso |Jefel/a de  Departamento de 4 Meses
administrativo Recursos, Consultas y Contencioso
(DT-PF-DRCCA -01) Administrativo
2 Control de correspondencia Jefe/a de Departamento de 1 Dia
(FO-PF-DRCCA-02) Recursos, Consultas y Contencioso
Administrativo
3 Libro de control del departamento Jefe/a de Departamento de 1 Dia
(FO-PF-DRCCA-03) Recursos, Consultas y Contencioso
Administrativo
4 Meses
4 Expediente Jefe/a de Departamento de
(DT-PF-DRCCA-04) Recursos, Consultas y Contencioso
Administrativo 2 Dias
5 Oficio para requerir subsanar omisién de |Jefe/a de Departamento de
requisitos Recursos, Consultas y Contencioso
(DT-PF-DRCCA-05) Administrativo 10 Dias
6 Resolucién de recurso administrativo Jefela de Departamento de
(DT-PF-DRCCA-06) Recursos, Consultas y Contencioso 1 Dia
Administrativo
7 Notificacion del resolucién de recurso Jefela de Departamento de
administrativo Recursos, Consultas y Contencioso
(FO-PF-DRCCA-07) Administrativo
8. Anexos:
Anexo Descripcion Clave
No.

“Ninguno”
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1.- Propésito:
Coadyuvar con las autoridades hacendarias, legislativas administrativas para formular proyectos de leyes,
reglamentos, decretos y acuerdos relacionados con la materia fiscal.

2.- Alcance:
Este procedimiento aplica a las unidades administrativas de la Secretaria de Finanzas y Planeacion del Estado
de Morelos, asi como a otras dependencias y Secretarias de la Administracién Pablica Estatal o Federal y a las
autoridades municipales cuando asi lo requieran.

3.-Referencias:
- Leyes fiscales federales, estatales y municipales.
4.-Responsabilidades:
Es responsabilidad del Personal Técnico y de Apoyo apegarse a lo establecido en este procedimiento.
Es responsabilidad de la/el Jefe de Departamento de Legislaciéon elaborar y mantener actualizado este
procedimiento.
Es responsabilidad de la/el Subprocurador Fiscal de Asuntos Federales, vigilar el cumplimiento de este
procedimiento.
Es responsabilidad de la/el Procurador Fiscal, revisar este procedimiento
Es responsabilidad de la/el Secretario de Finanzas y Planeacion, autorizar este procedimiento.

5.-Definiciones:
“Ninguna”

6.-Método de Trabajo:
6.1. Diagrama de Flujo
6.2 Descripcién de Actividades

Elaboré Reviso Autorizé
Lic. Elvia Roméan Lagunas Lic. Jorge Salazar Acosta L.C. José Alejandro Jesus Villarreal Gasca
Jefa de Departamento de Legislacion Procurador Fiscal Secretario de Finanzas y Planeacion
Fecha: 10 de diciembre de 2010 Fecha: 10 de diciembre de 2010 Fecha: 10 de diciembre de 2010
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6.1 Diagrama de Flujo:

( INICIO )
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registrar su ingreso

\ 4
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Oficio de Solicitud

\ 4
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Elaborar y enviar oficio y

proyecto  debidamente
validado para recabar
firma el/la Secretario de
Finanzas y Planeacion.

6

Recibir proyecto, elaborar
y enviar con oficio de
devolucion al solicitante.

7

FIN

Expediente

Resolucién
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6.2 Descripcién de Actividades:

Documento de Trabajo

Paso Responsable Actividad
(No. de Control)
1 Jefe/a de Recibe de ellla Subprocurador Fiscal de Asuntos (DT-PF-DL-01)
Departamento de Estatales el oficio de solicitud y anteproyecto de
Legislacion elaboracién o verificacién de iniciativa de ley, decreto,
(JDL) reglamento, acuerdo u otras disposiciones de caracter

general en materia fiscal estatal con las instrucciones
debidas y registra su ingreso en el control electrénico
de correspondencia por mes.

2 Secretaria de Apertura el expediente, asignandole una clave, de (DT-PF-DL-01)
Secretario acuerdo al numero de registro secuencial (ejemplo: Libro de control del
(SS) 130,2010,depto. de legislacion departamento
,PF/6192/0710/Analisis, Adeudo en el pago de agua (FO-PF-DL-03)
del pozo WTC) e integra en expediente oficio de Expediente
solicitud, anteproyecto y turna. (DT-PF-DL-04)
3 JDL Analiza que el anteproyecto de ley, decreto (DT-PF-DL-04)
reglamento, acuerdo u otras disposiciones de caracter Resolucién
general en materia fiscal  contenga los aspectos (DT-PF-DL-05)
siguientes:

- Que la estructura del formato sea el que se
utiliza para la elaboracion de este tipo de
documentos.

- Que el fundamento juridico sea el aplicable al
asunto que se pretende tratar en el cuerpo
del documento.

- Revisar que el objeto para el cual se
pretende elaborar sea factible.

- Para el caso de que se requieren recursos
econdmicos para cumplir con el objeto del
instrumento juridico de que se trate, solicita a
la Subsecretaria de Programacion vy
Presupuesto, emita su opinibn en materia
financiera para cada caso en particular.

- Los datos de las personas que suscriben el
documento sean correctos.

Nota: No todos los requisitos son aplicables a todos
los anteproyectos.

Determina la viabilidad juridica y financiera, del
anteproyecto.

Esta actividad el responsable se apoya del Jefe de
unidad (alex) y Jefe de Asesoria (vero).

4 JDL ¢Es viable?
Si larespuesta es no ir al paso 5
Si la respuesta es si ir al paso 6

5 JDL Devuelve por oficio rubricado por la/el Subprocurador
Fiscal de Asuntos Estatales y firmado por la/el
Procurador Fiscal con las observaciones emitidas al
anteproyecto.

Se conecta con el paso 3
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Paso

Responsable

Actividad

Documento de Trabajo
(No. de Control)

JDL

Elabora y envia oficio y proyecto debidamente
validado con rubrica de el/la Subprocurador Fiscal de
Asuntos Estatales y firmado por el/la Procurador
Fiscal para recabar firma el/la Secretario de Finanzas
y Planeacion.

En caso de que la/el Subprocurador Fiscal de
Asuntos Estatales o la/el Procurador Fiscal realicen
observaciones realiza las modificaciones pertinentes.

JDL

Recibe proyecto rubricado y firmado por la/el
Secretario de Finanzas y Planeacion, elabora y envia
oficio de devolucion al solicitante.

Nota: Cuando la solicitud sea dirigida al Secretario de
Finanzas y Planeacion el oficio de devolucion sera
firmado y enviado por el mismo Secretario.

Con esta actividad finaliza el procedimiento
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7. Registros de Calidad:
No. Documentos (Clave) Responsabilidad de su Custodia Tiempo de
Retencion
1 Escrito por el que se solicita el estudio | Jefel/a de Departamento de 1 Mes
legislativo Legislacion

(DT-PF-DL-01)

2 Control de correspondencia Jefela de Departamento de 1 Dia
(FO-PF-DL-02) Legislacion

3 Libro de control del departamento Jefela de Departamento de 1 Dia
(FO-PF-DL-03) Legislacion

4 Expediente Jefe/a de Departamento de 1 Mes
(DT-PF-DL-04) Legislacion

5 Resolucién del Estudio Legislativo Jefela de Departamento de 5 Dias
(DT-PF-DL-05) Legislacion

6 Oficio por el que se envia el estudio Jefela de Departamento de 1 Dia
(DT-PF-DL-06) Legislacion

8. Anexos:
Anexo Descripcion Clave
No.

“Ninguno”
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VIl.- INDICADORES

Direcciéon General: Procuraduria Fiscal
Proceso clave: Representacién de la Secretaria de Finanzas y Planeacion en Materia Juridico Fiscal.

Indicador Tipo Objetivo Célculo Periodicidad
Analizar y  elaborar | Desempefio Estudiar el sentido y fin de la norma | Ndmero de Proyectos analizados vy | Trimestral
proyectos de leyes, Juridica vigente, a efecto de |elaborados de leyes, convenios,
convenios, reglamentos, proponer las reformas necesarias | '€9lamentos, contratos, decretos y
contratos, decretos vy para someterlas a consideracién de | acuerdos vs.  Total —de proyectos
acuerdos. las autoridades competentes. presentadas
Contestar las consultas | Desempefio Orientar a las Dependencias y|Numero de consultas contestadas vs.|Trimestral
planteadas  por las particulares, proporcionando los | Total de consultas presentadas
autoridades o] datos requeridos en el ambito
particulares juridico fiscal.

Rendir los informes | Desempefio Acreditar elementos juridicos que | Numero de informes rendidos en juicios | Trimestral
solicitados en los juicios conlleven a negar el amparo y|de amparo vs. Total de Informes
de amparo proteccion del quejoso. solicitados en los juicios de amparo
Contestar las demandas | Desempefio Llevar a cabo wuna defensa|Demandas contestadas vs. Demandas | Trimestral
presentadas ante el adecuada de los intereses de la | presentadas
Tribunal de lo Secretaria de Finanzas y
Contencioso planeacion, solicitando se declare la
Administrativo y el legalidad de los actos de
Tribunal  Federal de autoridades fiscales.
Justicia Fiscal y
Administrativa.
Formular los proyectos | Desempefio Llevar a cabo una defensa|Numero de proyectos de denuncias | Trimestral
de denuncias por actos adecuada de los intereses de la|elaborados vs. Total de proyectos de
delictuosos en materia Secretaria de Finanzas y | denuncias de las cuales la autoridad tuvo
fiscal Planeacién,  estableciendo el | conocimiento
formato y los conceptos bajo los
cuales habr4 de formularse.
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Resolver recursos de | Desempefio Analizar y resolver inconformidades | Numero de resoluciones emitidas vs. Total | Trimestral
revocacion, nulidad de planteadas por los particulares | de recursos presentados
notificaciones y oposicién contra actos emitidos por
al procedimiento autoridades fiscales.
administrativo de
ejecucion, presentados
por los contribuyentes
Atender los asuntos de | Desempefio Mantener en orden y regularizado el [Nimero de asuntos administrativos | Trimestral
caracter administrativo. aspecto administrativo de esta|atendidos ~vs.  Total de asuntos
unidad. administrativos.
Emitir las observaciones | Desempefio Analizar que se realicen conforme a|Numero de proyectos de liquidaciones | Trimestral
correspondientes a los derecho y sugerir las modificaciones | revisados vs. Total de Proyectos de
proyectos de correspondientes. Liquidaciones presentados
liguidaciones
presentadas por la
Direccibn General de
Auditoria Fiscal.
Realizar inscripciones en | Desempefio Mantener un padron actualizado y | Numero de inscripciones registradas vs. | Trimestral.

el Registro Publico de los
Organismos
Descentralizados del
Estado de Morelos.

confiable de dichos organismos,
sefialando las Dependencias en las
que estan  sectorizados, sus
objetivos y los fines que persiguen.

Total de inscripciones Solicitadas.




oy Gobierno del
5| Estado de Morelos

Secretaria de Gestién e
Innovacién Gubernamenta

FORMATO
MANUAL DE ORGANIZACION / POLITICAS Y PROCEDIMIENTOS

REFERENCIA: PR-DGDO-DOA-01 Y IT-DGDO-DOA-01

Clave: FO-DGDO-DOA-05

Revision: 3

Anexo 8 Pag. 1de2

VIII.-DIRECTORIO

Nombre y Puesto

Teléfonos Oficiales

Domicilio Oficial

Lic. Jorge Salazar Acosta
Procurador Fiscal

(777)312-68-83
Directo
318-22-54 fax
329-22-00
Ext.: 63514

Plaza de la Constitucion
No. 3, primer piso,
despacho 104-A, en el
centro de Cuernavaca,
Morelos, C.P. 62000

Lic. Yuridia Trinidad Esquivel
Subprocuradora Fiscal de Asuntos
Federales

312-68-83 Directo
318-22-54 fax
329-22-00
Ext.: 63515

Plaza de la Constitucién
No. 3, primer piso,
despacho 104-A, en el
centro de Cuernavaca
Morelos, C.P. 62000

Lic. Dolores Alvarez Diaz.
Subprocuradora Fiscal de Asuntos
Estatales

312-68-83 Directo
318-22-54 fax
329-22-00
Ext.: 63515

Plaza de la Constitucion
No. 3, primer piso,
despacho 104-A, en el
centro de Cuernavaca
Morelos, C.P. 62000

Lic. Ivan Truijillo Vargas
Jefe de Departamento de Recursos y
Consultas Federales.

312-68-83 Directo
318-22-54 fax
329-22-00
Ext.: 63515

Plaza de la Constitucién
No. 3, primer piso,
despacho 104-A, en el
centro de Cuernavaca
Morelos, C.P. 62000

Lic. Emanuel Coronato Lifian
Jefe de Departamento de Amparos y
Juicios Federales.

312-68-83 Directo
318-22-54 fax
329-22-00
Ext.: 63515

Plaza de la Constitucion
No. 3, primer piso,
despacho 104-A, en el
centro de Cuernavaca
Morelos, C.P. 62000

Lic. Sandra Martinez Mendez
Jefa del Departamento de
Liquidaciones Federales

312-68-83 Directo
318-22-54 fax
329-22-00
Ext.: 63515

Plaza de la Constitucion
No. 3, primer piso,
despacho 104-A, en el
centro de Cuernavaca
Morelos, C.P. 62000

Lic. Juan Carlos Contreras Santana
Jefe del Departamento de Amparos de
Asuntos Locales

312-68-83 Directo
318-22-54 fax
329-22-00
Ext.: 63515

Plaza de la Constitucion
No. 3, primer piso,
despacho 104-A, en el
centro de Cuernavaca
Morelos, C.P. 62000

Lic. Maria Elia Cortes Urioso
Jefa de Departamento de Recursos,
Consultas y Contencioso Administrativo

312-68-83 Directo
318-22-54 fax
329-22-00
Ext.: 63515

Plaza de la Constitucion
No. 3, primer piso,
despacho 104-A, en el
centro de Cuernavaca
Morelos, C.P. 62000
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Nombre y Puesto

Teléfonos Oficiales

Domicilio Oficial

Lic. Elvia Roman Lagunas
Jefa de Departamento de Legislacion

(777)312-68-83
Directo
318-22-54 fax
329-22-00
Ext.: 63515

Plaza de la Constitucion
No. 3, primer piso,
despacho 104-A, en el
centro de Cuernavaca
Morelos, C.P. 62000

Lic. Maria de los Angeles Bastida Pérez
Jefa de Departamento de
Investigaciones y Control

312-68-83 Directo
318-22-54 fax
329-22-00
Ext.: 63515

Plaza de la Constitucién
No. 3, primer piso,
despacho 104-A, en el
centro de Cuernavaca
Morelos, C.P. 62000




ymeETT Gobierno del Estado FORMATO Clave: FO-DGDO-DOA-05

e Morelos . .
Secretara de Gestion e MANUAL DE ORGANIZACION / POLITICAS Y PROCEDIMIENTOS

Revision: 3

nnovacién Gubernamental ”
Anexo 8 Pag. 2de 2

REFERENCIA: PR-DGDO-DOA-01 Y IT-DGDO-DOA-01

XllI.- HOJA DE PARTICIPACION

Participantes Puesto
Lic. Jorge Salazar Acosta Procurador Fiscal
Karla Priscilla de la Rosa Martinez Jefa de Seccion
Lic. Elvia Roman Lagunas Jefa de Departamento de Legislacion
Lic. Maria Elia Cortés Urioso Jefa de Departamento de Amparos y

Asuntos Locales

Lic. Emanuel Coronato Lifian Jefe de Departamento de amparos y
Juicios Federales

Lic. Ivan Truijillo Vargas Jefe de Departamento de Recursos y
Consultas Federales

Lic. Juan Carlos Contreras Santana Jefe de Departamento de Recursos,
Consultas y Contencioso Administrativo

Ing. Rogelio Lozano Nava Lic. Maria de los Angeles Bastida Pérez
Profesional Ejecutivo “B” Jefa de Departamento de Investigaciones
y Control

Asesor Desighado Responsable de la Elaboracién del Manual




