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PRESENTACION

La Constitucion Federal establece en su articulo 115, fraccion ill que “Los Municipios, con el
concurso de los Estados cuando asi fuere necesario y lo determinen las leyes, tendran a su
cargo los siguientes servicios publicos: h) Seguridad publica y transito ,...”

La Ley de Transito y Transportes del Estado de México, sefala en el articulo 5, fraccién Il
como una de las atribuciones del Ejecutivo del Estado “Suscribir convenios con las
autoridades Federales y de ofras entidades para coordinar sus funciones en materia de
transito, transporte y vialidad, asi como con los municipios de la entidad, para convenir la
prestacion coordinada del servicio de transito”.

Derivado de lo anterior, y en cumplimiento de los lineamientos de descentralizacion y apoyo
municipal que orientan al Gobierno del Estado, éste ha suscritoc convenios con seis
rmunicipios, a fin de llevar a cabo acciones concurrentes y coordinadas para atender la
prestacion del servicio publico de transito en el municipio correspondiente, asi como
establecer modalidades en el cumplimiento de la atribucion a cargo del estado y operacién
de las funciones operativas inherentes al servicio de transito, lo cual permitira un sensible
mejoramiento en el cumplimiento de las funciones operativas.

En este contexto, uno de los principales objetivos del Plan de Desarrollo del Estado de
Mexico 1993-1999 en materia de administracién publica es contar con una administracion
eficiente en su desemperio, eficaz en la respuesta a las demandas de la sociedad y honrada
en los procesos de gestion, que impulse fa formacion de una cultura de modernizacién y
mejoramiento de la funcion publica; que descentralice y desconcentre facultades y recursos
y profesionalice a los servidores publicos, garantizando que su desempefio se realice en
términos de legalidad, honradez, lealtad, imparcialidad y eficiencia.

Asimismo, el plan establece que para fortalecer la democracia se requiere de la distribucion
equilibrada del poder publico entre los diversos organos y dmbitos de gobierno y de una
relacion vigorosa entre el gobierno estatal y los municipios, que ponga el acento en la
descentralizacion, a fin de que los Ayuntamientos puedan cumplir cabalmente sus
responsabilidades constitucionales.

En este sentido, el Programa General de Modernizacion y Mejoramiento Integral de la
Administracion Publica 1995-1999, conjuntamente con el Programa General de
Simplificaciéon de la Administracién Publica del Estado de México, han impulsado acciones
para agilizar los tramites y servicios gue se ofrecen a la ciudadania, ademas de mejorar la
atencion al publico,

Para lograrlo, se han instrumentado diversos mecanismos de cambio estructural de los
servicios publicos, como la incorporacién de tecnologia de punta para la automatizacion de
los sistemas y procedimientos administrativos; la dignificacion de los espacios donde se
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realizan los tramites; el mejoramiento de la atencién al plblico y la capacitacion vy
profesionalizacion de los servidores publicos.

Es asi que, el Gobierno del Estado de México, a través de las Secretarias General de
Gobierno, de Finanzas y Planeacion, de Comunicaciones y Transportes, de la Contraloria y
de Administracion, llevan a cabo acciones conjuntas para operar la Ventanilla Unica de
Control Vehicular en los municipios donde se presta el servicio en materia de transito,
desarrollando también un sistema automatizado que, ademas de integrar el Registro Estatal
de Vehiculos, conlleva, entre otros, los siguientes beneficios: reduccién de requisitos e
instancias de tramite, facilitar a los usuarios su relacion con las instancias guberamentales y
atender con calidad y transparencia las solicitudes de los servicios que otorgan estas
dependencias.

El proposito principal de la Ventanilla Unica de Control Vehicular en los municipios es
proporcionar en un mismo lugar los tramites de Alta de Vehiculos, Pago de Tenencia y
Derechos de Control Vehicular con Formato Prellenado (Ventanilla Unica), Pago de Tenencia
y Derechos de Control Vehicular (Instituciones Bancarias), Pago de Tenencia y Derechos de
Control Vehicular (Ventanilla Unica), Cambio de Datos en el Registro Estatal de Vehiculos
(Propietario, Domicilio, Numero de Motor} y Reposicion de Tarjeta de Circulacién, a efecto de
reducir los desplazamientos de los usuarios a diferentes oficinas publicas, evitando los
gastos de traslado y reducir los tiempos de respuesta a las solicitudes y la presentacion de
requisitos y documentos; asi como fortalecer la coordinacion en la operacion de los tramites
que realizan las diversas unidades administrativas involucradas.

1. OBJETIVO

Brindar en el municipio correspondiente un servicio agil, eficiente y oportuno al usuario, a
efecto de dar seguridad y transparencia en los movimientos efectuados a los registros
vehiculares que realice la ciudadania en la Ventanilla Unica de Control Vehicular. Para asi
integrar y operar el Registro Estatal de Vehiculos, a través de un sistema automatizado para
mantener permanentemente actualizada la base de datos del parque vehicular registrado en

el Estado de México.
Il. POLITICAS

¢ La Direccion General de Recaudacion y Control de la Secretaria de Finanzas y
Planeacién sera la responsable de operar y controlar el Sistema del Registro Estatal de
Vehiculos.

e El Area de Transito Municipal donde se preste el servicio de transito, cuando asi |o tenga
convenido con el Gobierno dell Estado, es la responsable de capturar toda la informacion
referente a los procedimientos que se realicen en la Ventanilla Unica.

e El Area de Transito Municipal es la responsable de verificar que los contribuyentes
cumplan con los requisitos para realizar su tramite, asi como de validar la informacion
contenida en los expedienies.

« Para el adecuado funcionamiento de 1a Ventanilla Unica, contara con las siguientes areas:
1.- de Recepcién y Revision de Documentos, a cargo del municipio, 2.- de Captura, a
cargo del municipio, 3.- de Recepciotn de Pagos y Entrega de Documentos, a cargo de la
Direccion General de Recaudacion y Control.
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» La Direccion General de Recaudacién y Control debera turnar los Formatos Unicos
debidamente capturados, asi como original y copia de las tarjetas de circulacion, de todos
los tramites al Area de Transito Municipal para el archivo correspondiente y entregar las
cantidades que por concepto de Derechos de Control Vehicular le corresponda al
municipio.

* Latarjeta de circulacion que se expida a partir del mes de enero de 1999, tendra vigencia
permanente, salvo que se emita otra disposicién juridica que la contravenga.

» La Direccion General de Recaudacion y Control es la responsable de emitir el recibo de
pago, la tarjeta de circulacion y el holograma, asi como de entregar las placas y el
engomado correspondientes, en su caso.

» Para el pago de los impuestos sobre tenencia y uso de automoviles, derechos de control
vehicular y sobre adquisicion de vehiculos usados y para los tramites de alta y cambio de
propietario se utilizara el Formato Unico de Control Vehicuiar.

lll. PROCEDIMIENTOS

3.1 Alta de Vehiculos
Requisitos:

Personas Fisicas:

¢ Formato Unico de Control Vehicular, con calcas del nimero de motor y de serie del
vehiculo y firma del propietario.

® Factura o carta factura vigente (original y copia).

¢ |dentificacidn oficial vigente (credencial para votar, pasaporte, licencia de conducir
del G.E.M.) en original y copia.

» Comprobante de domicilio en el Estado de México (recibos de: luz, teléfono, agua o
predial} en original y copia.

s Comprobante de Pago del Impuesto Sobre Adquisicidn de Vehiculos Automotores
Usados, soélo en el caso de vehiculos usados.

* Pedimento Aduanal (incluido en factura), sélo en el caso de vehiculos nuevos de
procedencia extranjera.

¢ Tarjetdn de Revista, solo en el caso de vehiculos de carga mercantil.

Personas Morales:

¢ Formato Unico de Control Vehicular, con ¢alcas del nimero de motor y de serie del
vehiculo y firma del propietario.

» Factura o carta factura vigente (original y copia).

* Comprobante de domicilio en el Estado de México (recibos de: luz, teléfono, agua o
predial) en original y copia.

e Comprobante de Pago del Impuesto Sobre Adquisicion de Vehiculos Automotores
Usados, sdlo en el caso de vehiculos usados.

s Pedimento Aduanal (incluido en factura), solo en el caso vehiculos nuevos de
procedencia extranjera.
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No.

copia).

original y copia.

RESPONSABLE

Contribuyente

Ventanilla Unica/
Responsable del Area de
Recepcion y Revision de
Documentos (Transito
Municipal)

Ventanilla Unica/
Responsable del Area de
Recepcion y Revisién de
Documentos (Transito
Municipal)

Contribuyente

Ventanilla Unica/
Responsable del Area de
Recepcidn y Revision de
Documentos (Transito
Municipal)

o Tarjetdn de Revista, solo en el caso de vehiculos de carga mercantil.
o Acta constitutiva de la empresa (original y copia)
e Poder Legal o solicitud por escrito dirigida al Area de Transito Municipal (original y

e Carta Poder (original y copia).
¢ identificacién del responsable que realice el tramite (credencial de la empresa) en

PROCEDIMIENTO: 3.1 ALTA DE VEHICULOS

ACTIVIDAD

Acude a la Ventanilla Unica y entrega al Responsable del
Area de Recepcion y Revision de Documentos los
requisitos solicitados.

Recibe la documentacién, revisa y verifica que estén
completos los requisitos.

Si la documentacion no esta completa, devuelve al
contribuyente y le informa cudles son los requisitos
faltantes.

Recibe la documentacién, se entera de los requisitos
faltantes, los integra y entrega al responsable del Area de
Recepcion y Revision de Documentos.

Reinicia el tramite en la operacion No. 2.

Si la documentacion es la solicitada, asigna namero de
placa en el Formato Unico de Control Vehicular, anota su
nombre y firma de validacion, devuelve la documentacion
correspondiente al contribuyente y le entrega Orden de
Pago debidamente requisitada; asimismo, le informa que
espere a que sea llamado para que pase al Area de
Recepcion de Pagos y Entrega de Documentos a realizar
Su pago.

integra el expediente con la documentacion
correspondiente y archiva temporalmente. Turna Formato
Unico de Control Vehicular, placas y calcomania al
Responsable dei Area de Captura.
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PROCEDIMIENTO: 3.1 ALTA DE VEHICULOS
No. RESPONSABLE ACTIVIDAD
6 Contribuyente Recibe documentacion respectiva y la Orden de Pago.
Espera a ser llamado.
7 Ventanilla Unica/ Recibe el Formato Unico de Control Vehicular, las placas

10

11

12

Responsable del Area de
Captura (Transito
Municipal)

Ventanilla Unica/
Responsable del Area de
Recepcion de Pagos y
Entrega de Documentos
(DGRyC)

Contribuyente

Ventanilla Unica/
Responsable del Area de
Recepcidon de Pagos y
Entrega de Documentos
(DGRyC)

Contribuyente

Ventanilla Unica/
Responsable del Area de
Recepcion y Revision de
Documentos (Transito
Municipal)

y la calcomania, captura en el Sistema la informacion
contenida en el Formato Unico para incorporarla en el
Registro Estatal de Vehiculos.

Turna el Formato Unico de Control Vehicular, las placas
y la calcomania al Responsable del Area de Recepcion
de Pagos y Entrega de Documentos.

Recibe el Formato Unico de Control Vehicular, las placas
y la calcomania, llama al contribuyente por el nimero de
placa para que pase a realizar el pago.

Acude al Area de Recepcion de Pagos y Entrega de
Documentos y entrega al Responsable la Orden de Pago
y el importe correspondiente.

Recibe la Orden de Pago y el importe correspondiente,
se accesa al Sisterma del Registro Estatal de Vehiculos,
realiza el alta real, imprime recibo de pago, holograma y
tarjeta de circulacién, firma la tarjeta de circulacion vy
entrega junto con las placas vy calcomania
correspondientes, asi como copia del Formato Unico al
contribuyente.

Al final del dia, turna copia de |a tarjeta de circulacién y el
original del Formato Unico de Control Vehicular al
Responsable del Area de Recepcidén y Revisién de
Documentos.

Recibe placas, calcomania, holograma, tarieta de
circulacién, recibo de pago y copia del Formato Unico
de Control Vehicular,

Recibe original del Formato Unico de Control Vehicular
y copia de la tarjeta de circulacion, revisa, firma de
recibido y archiva en el expediente correspondiente
para su control.

e etz b 10 Al R ¢ v s
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3.2 Pago de Tenencia y Derechos de Control Vehicular con Formato Prellenado
(Ventanilla Unica)

Requisitos:

e Formato de Pago de Tenencia y Derechos de Control Vehicular {prellenado).

e Tarjeta de circulacion original del afio anterior.

* Autorizacion de cobro expedida por el Registro Estatal de Vehiculos en original y
copia, s6lo en el caso de vehiculos de procedencia extranjera regularizados.

® Tarjetén de revista en original y copia, sélo en el caso de vehiculos de carga
mercantit.

PROCEDIMIENTO: 3.2 PAGO DE TENENCIA Y DERECHOS DE CONTROL VEHICULAR
CON FORMATO PRELLENADO (VENTANILLA UNICA)

No. RESPONSABLE ACTIVIDAD

1 Contribuyente Recibe en su domicilio, a través de Mensajeria, el
Formato de Pago de Tenencia y Derechos de Controt
Vehicular prellenade con liquidacion de adeudo,
informacion vehicular y del propietarioc y codigo de
barras impreso, revisa y verifica si es correcta la
informacion.

2 Contribuyente Si no es correcta la informacién contenida en el Formato
de Pago de Tenencia y Derechos de Control Vehicular
prellenado, requisita el formato de actualizacion, que se
localiza al reverso de la declaracidon, con los datos
correctos del vehiculo y del propietario y acude a la
Ventanilla Unica mas cercana a realizar el tramite.

Se conecta con el procedimiento: 3.4 "Pago de Tenencia
y Derechos de Control Vehicular en Ventanilla Unica”.

3 Contribuyente Si es correcta la informacion, firma de validacion el
Formato de Pago de Tenencia y Derechos de Control
Vehicular prellenado, anexa tarjeta de circulacion
original del afio anterior y, en el caso de vehiculos de
carga mercantil, original y copia del tarjeton de revista vy,
en el caso de vehiculos de procedencia extranjera,
autorizacion de cohro expedida por el Registro Estatal
de Vehiculos, acude a la Ventanilla Unica mas cercana
y entrega al Responsable del Area de Recepcion de
Pagos y Entrega de Documentos, junto con el importe
correspondiente.
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PROCEDIMIENTO: 3.2 PAGO DE TENENCIA Y DERECHOS DE CONTROL VEHICULAR
CON FORMATO PRELLENADO (VENTANILLA UNICA)

No.

4

6

RESPONSABLE

Ventanilia Unica/
Responsable del Area de
Recepcion de Pagos y
Entrega de Documentos
(DGRyC)

Contribuyente

Ventanilia Unica/
Responsable del Area de
Recepcidn y Revision de
Documentos (Transito
Municipal)

ACTIVIDAD

Recibe la documentacion debidamente requisitada y el
importe correspondiente, efectla cobro, actualiza el
Sistema del Registro Estatal de Vehiculos, imprime
recibo de pago, tarjeta de circulacién y holograma, firma
tarjeta de circulacién y entrega al contribuyente junto
con el original del tarjetén de revista, cuando se trate de
vehiculos de carga mercantil.

Al final del dia, turna copia de la tarjeta de circulacion
actual y tarjeta de circulaciéon original del afio anterior y,
en el caso de vehiculos de procedencia extranjera,
autorizacion de cobro expedida por el Registro Estatal
de Vehiculos y, en el caso de vehiculos de carga
mercantil, copia del tarjeton de revista al Responsable
del Area de Recepcion y Revision de Documentos.

Recibe tarjeta de circulacién, holograma y recibo de
pago.

Recibe al final de la jornada, copia de la tarjeta de
circulacion actual y tarjeta de circulacion original del afio
anterior y, en el caso de vehiculos de procedencia
extranjera, autorizacion de cobro expedida por el
Registro Estatal de Vehiculos y, en el caso de vehiculos
de carga mercantil, copia del tarjeton de revista, revisa,
firma de recibido y archiva en el expediente
correspondiente para su control.
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3.3 Pago de Tenencia y Derechos de Control Vehicular con Formato Prellenado
(Instituciones Bancarias)

Requisitos:

* Formato de Pago de Tenencia y Derechos de Control Vehicular {prellenado).
¢ Tarjeta de circulacion original del afio anterior.

PROCEDIMIENTO: 3.3 PAGO DE TENENCIA Y DERECHOS DE CONTROL VEHICULAR
CON FORMATO PRELLENADO (INSTITUCIONES BANCARIAS)

No. RESPONSABLE

1 Contribuyente

2 Contribuyente

3 Contribuyente

4 Banco

ACTIVIDAD

Recibe en su domicilio, a través de Mensajeria, el
Formato de Pago de Tenencia y Derechos de Control
Vehicular prellenado, con liquidacién de adeudo,
informacion vehicular y del propietaric y codigo de
barras impreso, revisa y verifica si es correcta la
informacién.

Si no es correcta la informacion contenida en el Formato
de Pago de Tenencia y Derechos de Control Vehicular
prellenado, requisita el formato de actualizacién, que se
localiza al reverso de la declaracion, con los datos
correctos del vehiculo y del propietario y acude a la
Ventanilia Unica mas cercana a realizar el tramite.

Se conecta con el procedimiento: 3.4 "Pago de Tenencia
y Derechos de Control Vehicular en Ventanilla Unica".

Si es correcta la informacion, firma de validacion el
Formato de Pago de Tenencia y Derechos de Control
Vehicular prellenado, acude al banco a realizar su pago,
entrega el formato y el importe correspondiente.

Recibe formato debidamente validado por el
contribuyente y el importe correspondiente, efectia
cobro con base en los datos del Formato de Pago de
Tenencia y Derechos de Control Vehicular prellenado,
entrega contrarecibo al contribuyente y le informa que
en un periodo de 30 dias le enviaran su tarjeta de
circuiacion, holograma y recibo de pago a través de
Mensajeria.

Posteriormente, envia el formato a la Direccion General
de Recaudacion y Control.
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PROCEDIMIENTO: 3.3 PAGO DE TENENCIA Y DERECHOS DE CONTROL VEHICULAR
CON FORMATO PRELLENADO (INSTITUCIONES BANCARIAS)

No. RESPONSABLE

5 Contribuyente

6 Direccion General de
Recaudacién y Control

7 Mensajeria

8 Contribuyente

9 Mensajeria

10 Direccion General de

Recaudacién y Control

11 Area de Transito
Municipal

ACTIVIDAD

Obtiene contrarecibo y espera a gue, en el plazo
establecido, le envien su tarjeta de circulacion,
holograma y recibo de pago.

Recibe Formato de Pago de Tenencia y Derechos de
Control Vehicular prellenado, actualiza el Sistema del
Registro Estatal de Vehiculos, imprime recibo de pago,
holograma y tarjeta de circulacion, firma tarjeta de
circulacion y entrega a Mensajeria para su distribucion.

Recibe paguete de tarjetas de circulacion, hologramas,
recibos de pago y entrega en el domicilio del
contribuyente.

Recibe tarjeta de circulacion, holograma y recibo de
pago, revisa y entrega tarjeta de circulacion original del
afio anterior.

Recibe tarjeta de circulacion original del afio anterior y
entrega a la Direccion General de Recaudacién y
Control.

Recibe tarjeta de circulacién original de! afo anterior,
integra el paquete, anexa copia de la tarjeta actual y
envia al Area de Transito Municipal, para su contro!.

Recibe tarjetas de circulacion originales y copias, revisa,
firma de recibido y archiva para su control.
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3.4 Pago de Tenencia y Derechos de Control Vehicular

Requisitos:

(Ventanilla Unica)

e Formato Unico de Control Vehicular o Formato Prellenado con correcciones.

e Ultimo Recibo de Pago de Tenencia y Derechos Vehiculares en original y copia.

» Tarjeta de circulacion original del afio anterior.

e Autorizacidn de cobro expedida por el Registro Estatal de Vehiculos en original y
copia, sélo en el caso de vehiculos de procedencia extranjera regularizados.

e Tarjetéon de revista en original y copia, sélo en el caso de vehiculos de carga

mercantil.

PROCEDIMIENTO: 3.4 PAGO DE TENENCIA Y DERECHOS DE CONTROL VEHICULAR
(VENTANILLA UNICA)

No.

1

RESPONSABLE
Contribuyente

Ventanilla Unica/
Responsable del Area de
Recepcion y Revision de
Documentos (Transito
Municipal)

Ventanilla Unica/
Responsable del Area de
Recepcion y Revision de
Documentos (Transito
Municipal)

Contribuyente

Ventanilla Unica/
Responsable del Area de
Recepcion y Revision de
Documentos (Transito
Municipal)

ACTIVIDAD

Acude a la Ventanilla Unica y entrega al Responsable
del Area de Recepcién y Revision de Documentos los
requisitos solicitados.

Recibe la documentacion, revisa y verifica que esten
completos los requisitos,

Si la documentacién no estd completa, devuelve al
contribuyente y le informa cuales son los requisitos
faltantes.

Recibe la documentaciéon, se entera de los requisitos
faltantes, los integra y entrega al Responsable del Area
de Recepcion y Revision de Documentos.

Reinicia el tramite en la operacion No. 2.

Si la documentacion es la solicitada, anota su nombre y
firma de validacion el Formato Unico de Control
Vehicular, devuelve la documentacion correspondiente
al contribuyente y le entrega Orden de Pago
debidamente requisitada; asimismo, le informa que
espere a que sea llamado para que pase al Area de
Recepcién de Pagos y Entrega de Documentos a
realizar su pago.

Integra el expediente con la documentacion
correspondiente y archiva temporalmente. Turna el
Formato Unico de Control Vehicular al Responsable del
Area de Captura.



Pagina 20

"GACETADEL GOBIERNO™"

24 de agosto de 1999

PROCEDIMIENTO: 3.4 PAGO DE TENENCIA Y DERECHOS DE CONTROL VEHICULAR
(VENTANILLA UNICA)

No.

10

RESPONSABLE

Contribuyente

Ventanilla Unica/
Responsable del Area de
Captura (Transito
Municipal)

Ventanilla Unica/
Responsable del Area de
Recepcion de Pagos y
Entrega de Documentos
(DGRyC)

Contribuyente

Ventanilla Unica/
Responsable del Area de
Recepcién de Pagos y
Entrega de Documentos
(DGRyQC)

ACTIVIDAD

Recibe documentacion respectiva y la Orden de Pago.
Espera a ser llamado.

Recibe el Formato Unico de Control Vehicular, captura
en el Sistema la informacién contenida en éste vy
actualiza el Registro Estatal de Vehiculos.

Turna el Formato WUnico de Control Vehicular al
Responsable del Area de Recepcién de Pagos vy
Entrega de Documentos.

Recibe el Formato Unico de Control Vehicular, llama al
contribuyente por el nimero de placa para que pase a
realizar el pago.

Acude a la Ventanilla Unica y entrega al Responsable
del Area de Recepcion de Pagos y Entrega de
Documentos la Orden de Pago, tarjeta de circulacién
original del afio anterior y el importe correspondiente.

Recibe Orden de Pago debidamente requisitada, tarjeta
de circulacién original del afio anterior y el importe
correspondiente, se accesa al Sistema del Registro
Estatal de Vehiculos, actualiza el pago de tenencia y
derechos del vehiculo, imprime recibo de pago, tarjeta
de circulacién y holograma, (tratandose de motocicletas
y remolques imprime recibo de pago, tarjeta de
circulacion y anexa la calcomania correspondiente) firma
tarjeta de circulacion y entrega junto con la copia del
Formato Unico de Control Vehicular al contribuyente.

Al final del dia, turna copia de la tarjeta de circulacion
actual, tarjeta de circulacién original de! afio anterior y el
original del Formato Unico de Control Vehicular al
Responsable del Area de Recepcién y Revisién de
Documentos.
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PROCEDIMIENTO: 3.4 PAGO DE TENENCIA Y DERECHOS DE CONTROL VEHICULAR
(VENTANILLA UNICA)

No. RESPONSABLE

11 Contribuyente

12 Ventanilla Unica/
Responsable del Area de
Recepcion y Revision de
Documentos (Transito
Municipal)

ACTIVIDAD

Recibe tarjeta de circulacion, holograma o calcomania,
dependiendo del vehiculo de que se trate, recibo de
pago y copia de Formato Unico de Control Vehicular.

Recibe al final de la jornada copia de la tarjeta de
circulacion actual, tarjeta de circulacion original del afio
anterior y el original del Formato Unico de Control
Vehicular, revisa, firma de recibido y archiva en el
expediente correspondiente para su control.
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No.

3.5 Pago de Tenencia y Refrendo (Ventanilla Unica)

Requisitos:

s Formato Unico de Control Vehicular.
¢ Tarjeta de circulacion original del afio anterior.
e Autorizacién de cobro expedida por el Registro Estatal de Vehiculos en original y

copia, sélo en el caso de vehiculos de procedencia extranjera regularizados.

Ultimo Recibo de Pago de Tenencia y Derechos Vehiculares y/o Factura o Carta

Factura de la compra del vehiculo en original y copia, tratdndose de vehiculos

modelos 1995 a la fecha.
Tarjetén de revista en original y copia, sdlo en el caso de vehiculos de carga

mercantil.

PROCEDIMIENTO: 3.5 PAGO DE TENENCIA Y REFRENDO (VENTANILLA UNICA}

RESPONSABLE

Contribuyente

Ventanilla Unica/
Responsable del Area de
Recepcion de Pagos y
Entrega de Documentos
(DGRyC)

Ventanilla Unica/
Responsable del Area de
Recepcion de Pagos y
Entrega de Documentos
(DGRyC)

Contribuyente

ACTIVIDAD

Acude a la Ventanilla Unica y entrega al Responsable
del Area de Recepcién de Pagos y Entrega de
Documentos los requisitos solicitados y el importe
correspondiente.

Recibe la documentacidn, revisa y verifica que esten
completos los requisitos.

Si la documentacién no esta completa, devuelve al
contribuyente y le informa cudles son los requisitos
faltantes.

Recibe la documentacién, se entera de los requisitos
faltantes, los integra y entrega al Responsable del Area
de Recepcion de Pagos y Entrega de Documentos.

Reinicia e! tramite en la operacion No. 2.
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No.

5

7

PROCEDIMIENTO: 3.5 PAGO DE TENENCIA Y REFRENDO (VENTANILLA UNICA)

RESPONSABLE

Ventanilla Unica/
Responsable del Area de
Recepcion de Pagos y
Entrega de Documentos
(DGRyC)

Contribuyente

Ventanilla Unica/
Responsable del Area de
Recepcidn y Revision de
Documentos (Transito
Municipal)

©ewwmarenne -

ACTIVIDAD

Si la documentacién es la solicitada, se accesa al
Sistema del Registro Estatal de Vehicuios, actualiza el
pago de tenencia y derechos del vehiculo, imprime
recibo de pago, holograma y tarjeta de circulacién,
{tratandose de motocicletas y remolques imprime recibo
de pago, tarjeta de circulacion y anexa la calcomania
correspondiente), firma la tarjeta de circulacién y entrega
junto con la copia del Formato Unico de Control
Vehicular al contribuyente.

Al final del dia, turna copia de la tarjeta de circulacién
actual, tarjeta de circulacion original del afio anterior y el
original del Formato Unico de Control Vehicular al
Responsable del Area de Recepcion y Revision de
Documentos.

Recibe tarjeta de circulacion, recibo de pago, holograma
o calcomania, dependiendo del vehiculo de que se trate,
y copia del Formato Unico de Control Vehicular.

Recibe al final de la jornada copia de la tarjeta de
circulacion actuai, tarjeta de circulacion original del afio
anterior y el original del Formato Unico de Controi
Vehicular, revisa, firma de recibido y archiva para su
control.
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3.6 Cambio de Propietario en el Registro Estatal de Vehiculos

Requisitos:

Personas Fisicas:

Formato Unico de Control Vehicular.

Factura o Carta-Factura (original y copia).

Comprobante de Pago del Impuesto Sobre Adquisicion de Vehiculos Automotores
Usados (original y copia)

¢ Ultimo Recibo de Pago de Tenencia y Derechos Vehiculares (original y copia).
e Identificacion oficial vigente (credencial para votar, pasaporte, licencia de conducir

del G.E.M.) en original y copia.
Comprobante de domicilio en el Estado de México (recibos de: luz, teléfono, agua o
predial} en original y copia.

e Tarjeta de circulacion vigente.
e Autorizacion de cobro expedida por el Registro Estatal de Vehiculos en original y

copia, s6lo en el caso de vehiculos de procedencia extranjera regularizados.
Tarjeton de revista en original y copia, solo en el caso de vehiculos de carga
mercantil.

Personas Morales:

Formato Unico de Control Vehicular.

Factura o Carta-Factura (original y copia).

Comprobante de Pago del Impuesto Sobre Adquisicion de Vehiculos Automotores
Usados (original y copia)

e Ultimo Recibo de Pago de Tenencia y Derechos Vehiculares (original y copia).
e Comprobante de domicilio en el Estado de México(recibos de: luz, teléfono, agua o

predial) en criginal y copia.
Tarjeta de circulacion vigente.

e Autorizacion de cobro expedida por el Registro Estatal de Vehiculos en original y

copia, en el caso de vehiculos de procedencia extranjera regularizados.
Tarjeton de revista en original y copia, sdlo en el caso de vehiculos de carga
mercantil.

e Acta constitutiva de la empresa (original y copia)
e Poder Legal o solicitud por escrito dirigida al Area de Transito Municipal (original y

copia).
Carta Poder (original y copia).

e |dentificacién del responsable que realice el tramite (credencial de la empresa) en

original y copia.
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No.

6

PROCEDIMIENTO: 3.6 CAMBIO DE PROPIETARIO EN EL REGISTRO ESTATAL DE
VEHICULOS

RESPONSABLE

Contribuyente

Ventanilla Unica/
Responsable del Area de
Recepcion y Revision de
Documentos (Transito
Municipal)

Ventanilla Unica/
Responsable del Area de
Recepcién y Revision de
Documentos (Transito
Municipal)

Contribuyente

Ventanilla Unica/
Responsabile del Area de
Recepcion y Revisién de
Documentos (Transito
Municipal)

Contribuyente

[T

ACTIVIDAD

Acude a la Ventanilla Unica y entrega al Responsable
del Area de Recepcién y Revisién de Documentos los
requisitos solicitados.

Recibe la documentacion, revisa y verifica que estén
completos los requisitos.

Si la documentacion no esta completa, devuelve al
contribuyente y le informa cudles son los requisitos
faltantes.

Recibe la documentacion, se entera de los requisitos
faltantes, los integra y entrega al responsable del Area
de Recepcion y Revision de Documentos.

Reinicia el tramite en la operacion No. 2.

Si la documentacién es la solicitada, anota su nombre y
firma de validacion el Formato Unico de Control
Vehicular, devuelve la documentacion correspondiente
al contribuyente y le entrega Orden de Pago
debidamente requisitada; asimismo, le informa que
espere a que sea llamado para que pase al Area de
Recepcién de Pagos y Entrega de Documentos a
realizar su pago.

Integra expediente con la documentacion
correspondiente y archiva temporaimente. Turna el
Formato Unico de Control Vehicular al Responsable del
Area de Captura.

Recibe documentacién respectiva y la Orden de Pago.
Espera a ser llamado.
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No,

10

11

12

PROCEDIMIENTO: 3.6 CAMBIO DE PROPIETARIO EN EL REGISTRO ESTATAL DE
VEHICULOS

RESPONSABLE

Ventanilla Unica/
Responsable del Area de
Captura (Transito
Municipal)

Ventanilla Unica/
Responsable del Area de
Recepcién de Pagos y
Entrega de Documentos
(DGRyYC)

Contribuyente

Ventanilla Unica/
Responsable del Area de
Recepcidon de Pagos y
Entrega de Documentos
(DGRyC)

Contribuyente

Ventanilla Unica/
Responsable del Area de
Recepcion y Revision de
Documentos (Transito
Municipal)

ACTIVIDAD

Recibe el Formato Unico de Control Vehicular, captura
en el Sistema la informacion y actualiza el Registro
Estatal de Vehiculos.

Turna el Formato Unico al Responsable del Area de
Recepcion de Pagos y Entrega de Documentos.

Recibe el Formato Unico de Control Vehicular, llama al
contribuyente por el numero de placa para que pase a
realizar el pago.

Acude a la Ventanilla Unica y entrega al Responsable
del Area de Recepcion de Pagos y Entrega de
Documentos, la Orden de Pago, tarjeta de circulacion
original anterior y el importe correspondiente.

Recibe Orden de Pago, tarjeta de circulacion criginal
anterior y el importe correspondiente, se accesa al
Sistema del Registro Estatal de Vehiculos, actualiza el
pago de derechos del vehiculo, imprime recibo de pago
y tarjeta de circulacion, firma la tarjeta de circulacién y
entrega al contribuyente junto con la copia del Formato
Unico de Control Vehicular.

Al final del dia, turna copia de la tarjeta de circulacion
actual, tarjeta de circulacion original anterior y el original
del Formato Unico de Control Vehicular ai Responsable
del Area de Recepcion y Revision de Documentos.

Recibe tarjeta de circulacion, recibo de pago y copia del
Formato Unico de Control Vehicular.

Recibe al final del dia copia de la tarjeta de circulacion
actual, tarjeta de circulacion original anterior y el original
del Formato Unico de Control Vehicular, revisa, firma de
recibido y archiva en el expediente correspondiente para
su control.
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3.7 Cambio de Domicilio en el Registro Estatal de Vehiculos

Requisitos:

Personas Fisicas:

Formato Unico de Control Vehicular.

Ultimo Recibo de Pago de Tenencia y Derechos Vehiculares (original y copia).
Identificacion oficial vigente (credencial para votar, pasaporte, licencia de conducir
del G.E.M.} en original y copia.

Comprobante de domicilio en el Estado de México (recibos de: luz, teiéfono, agua o
predial) en original y copia.

Tarjeta de circulacion vigente.

e Tarjetén de revista en original y copia, solo en el caso de vehiculos de carga

mercantil.

Personas Morales:

Formato Unico de Control Vehicular.

Ultimo Recibo de Pago de Tenencia y Derechos Vehiculares (original y copia).
Comprobante de domicilio (recibos de: luz, teléfono, agua o predial) en original y
copia.

o Tarjeta de circulacion vigente.
e Tarjeton de revista en original y copia, sdlo en el caso de vehiculos de carga

mercantil.

¢ Acta constitutiva de la empresa {original y copia)
e Poder Legal o solicitud por escrito dirigida al Area de Transito Municipal (original y

copia).

e Carta Poder (original y copia).

Identificacion del responsable que realice el tramite (credencial de la empresa} en
original y copia.
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No.

PROCEDIMIENTO: 3.7 CAMBIO DE DOMICILIO EN EL REGISTRO ESTATAL DE
VEHICULOS

RESPONSABLE

Contribuyente

Ventanilla Unica/
Responsable del Area de
Recepcidn y Revision de
Documentos (Transito
Municipal)

Ventanilla Unica/
Responsable del Area de
Recepcion y Revision de
Documentos (Transito
Municipal)

Contribuyente

Ventanilla Unica/
Responsable del Area de
Recepcion y Revision de
Documentos (Transito
Municipal}

Contribuyente

ACTIVIDAD

Acude a la Ventanilla Unica y entrega al Responsabie
del Area de Recepcion y Revision de Documentos los
requisitos solicitados.

Recibe la documentacién, revisa y verifica que estén
completos los requisitos.

Si la documentacion no estd completa, devuelve al
contribuyente y le informa cuales son los requisitos
faltantes.

Recibe la documentacion, se entera de los requisitos
faltantes, los integra y entrega al Responsable del Area
de Recepciéon y Revision de Documentos.

Reinicia el tramite en la operaciéon No. 2.

Si la documentacion es la solicitada, anota su nombre y
firma de validacion el Formato Unico de Control
Vehicular, devuelve la documentacién correspondiente
al contribuyente y le entrega Orden de Pago; asimismo,
le informa que espere a que sea llamado para que pase
al Area de Recepcion de Pagos y Entrega de
Documentos a realizar su pago.

Integra el expediente con la documentacién
correspondiente y archiva temporalmente. Tuma el
Formato Unico de Control Vehicutar al Responsable del
Area de Capiura.

Recibe documentacion respectiva y Orden de Pago.
Espera a ser llamado.
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No.

10

11

12

PROCEDIMIENTO: 3.7 CAMBIO DE DOMICILIO EN EL REGISTRO ESTATAL DE
VEHICULOS

RESPONSABLE

Ventanilla Unica/
Responsable del Area de
Captura (Transito
Municipal)

Ventanilla Unica/
Responsable del Area de
Recepcidon de Pagos y
Entrega de Documentos
(DGRyC)

Contribuyente

Ventanilla Unica/
Responsable del Area de
Recepcion de Pagos y
Entrega de Documentos
(DGRyC)

Contnbuyente

Ventanilla Unica/
Responsable del Area de
Recepcion y Revision de
Documentos (Transito
Municipal)

ACTIVIDAD

Recibe el Formato Unico de Control Vehicular, captura
en el Sistema la informacion y actualiza el Registro
Estatal de Vehiculos.

Tuma el Formato Unico de Control Vehicular al
Responsable del Area de Recepcion de Pagos y
Entrega de Documentos.

Recibe el Formato Unico de Control Vehicular, llama al
contribuyente por el numero de placa para que pase a
realizar el pago.

Acude a la Ventanilla Unica y entrega al Responsable
del Area de Recepcion de Pagos y Entrega de
Documentos la Orden de Pago, tarjeta de circulacion
original anterior y el importe correspondiente.

Recibe la Orden de Pago, tarjeta de circulacion original
anterior y el importe correspondiente, se accesa al
Sistema del Registro Estatal de Vehiculos, actualiza el
pago de derechos del vehiculo, imprime recibo de pago
y tarjeta de circulacién y, en su caso, holograma, firma
tarjeta de circulacién y entrega junto con la copia del
Formato Unico de Control Vehicular al contribuyente.

Al final del dia, turna copia de la tarjeta de circulacion
actual, tarjeta de circulacién original anterior y original
del Formato Unico de Control Vehicular al Responsable
del Area de Recepcion y Revision de Documentos.

Recibe tarjeta de circulacion, recibo de pago, copia del
Formato Unico de Control Vehicular y, en su caso,
holograma.

Al finalizar el dia recibe copia de la tarjeta de circulacion
actual, tarjeta de circulacion original anterior y original
del Formato Unico de Control Vehicular, revisa, firma de
recibido y archiva en el expediente correspondiente para
su control.
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3.8 Cambio de Numero de Motor en ¢l Registro Estatal de Vehiculos

Requisitos:

Personas Fisicas:

Formato Unico de Control Vehicular con calcas del nimero del nuevo motor y serie
del vehiculo.

e Factura del Motor nuevo {(original y copia).
+ Ultimo Recibo de Pago de Tenencia y Derechos Vehiculares (original y copia).
¢ |dentificacion oficial vigente (credencial para votar, pasaporte, licencia de conducir

del G.E.M.) en original y copia.

s Tarjeta de circulacion vigente.

Tarjetén de revista en original y copia, solo en el caso de vehiculos de carga
mercantil.
Pedimento Aduanal incluido en factura, so6lo en el caso de motores importados.

Personas Morales:

Formato Unico de Control Vehicular con calcas del nimero del nuevo motor y serie
del vehiculo.

Factura del Motor nuevo (original y copia).

Ultimo Recibo de Pago de Tenencia y Derechos Vehiculares (original y copia).
Tarjeta de circulacién vigente.

Tarjetén de revista en original y copia, solo en el caso de vehiculos de carga
mercantil.

Pedimento Aduanal incluido en factura, sélo en el caso de motores importados.

e Acta constitutiva de la empresa {original y copia)
e Poder Legal o solicitud por escrito dirigida al Area de Transito Municipal (original y

copia).

e Carta Poder (original y copia).
s ldentificacion del responsable que realice el tramite (credencial de la empresa) en

original y copia.



Pagina 42

"GACETADEL GOBIERNO"

24 de agosto de 1999

PROCEDIMIENTO: 3.8 CAMBIO DE NUMERO DE MOTOR EN EL REGISTRO ESTATAL
DE VEHICULOS

No.

RESPONSABLE

Contribuyente

Ventaniila Unica/
Responsable del Area de
Recepcion y Revision de
Documentos (Transito
Municipal)

Ventanilla Unica/
Responsable del Area de
Recepcion y Revision de
Documentos (Transito
Municipal)

Contribuyente

Ventanilla Unica/
Responsable del Area de
Recepcién y Revisién de
Documentos (Transito
Municipal)

Contribuyente

ACTIVIDAD

Acude a la Ventanilla Unica y entrega al Responsable
del Area de Recepciéon y Revision de Documentos los
requisitos solicitados.

Recibe la documentacién, revisa y verifica que estén
completos los requisitos.

Si la documentacidbn no esta completa, devuelve al
contribuyente y le informa cuales son los requisitos
faltantes.

Recibe la documentacion, se entera de los requisitos
faltantes, los integra y entrega al Responsable del Area
de Recepcion y Revision de Documentos,

Reinicia el tramite en la operacién No. 2.

Si la documentacion es |la solicitada, anota su nombre y
frma de validacidon el Formato Unico de Control
Vehicular, devuelve la documentacion correspondiente
al contribuyente y le entrega Orden de Pago
debidamente requisitada; asimismo, le informa que
espere a que sea llamado para que pase al Area de
Recepcion de Pagos y Entrega de Documentos a
realizar su pago.

Integra el expediente con la documentacién respectiva
y archiva temporalmente. Turna el Formato Unico de
Control Vehicular al Responsable de! Area de Captura.

Recibe documentacidn correspondiente y la Orden de
Pago. Espera a ser llamado.




24 de agosto de 1999

"GACETADEL GOBIERNO™"

Pagina 43

PROCEDIMIENTO: 3.8 CAMBIO DE NUMERO DE MOTOR EN EL REGISTRO ESTATAL
DE VEHICULOS

No.

10

11

12

RESPONSABLE

Ventanilla Unica/
Responsable del Area de
Captura (Transito
Municipal)

Ventanilla Unica/
Responsable del Area de
Recepcion de Pagos y
Entrega de Documentos
(DGRyC)

Contribuyente

Ventanilla Unica/
Responsable del Area de
Recepcion de Pagos y
Entrega de Documentos
(DGRyC)

Contribuyente

Ventanilla Unica/
Responsable del Area de
Recepcion y Revision de
Documentos (Transito
Municipal)

ACTIVIDAD

Recibe el Formato Unico de Control Vehicular, captura
en el Sistema la informacion y actualiza el Registro
Estatal de Vehiculos.

Turna el Formato Unico de Control Vehicular al
Responsable del Area de Recepcion de Pagos y
Entrega de Documentos.

Recibe el Formato Unico de Control Vehicular, llama al
contribuyente por el nimero de placa para que pase a
realizar el pago.

Acude a la Ventanilla Unica y entrega al Responsable
de! Area de Recepcion de Pagos y Entrega de
Documentos, la Orden de Pago, tarjeta de circulacion
original anterior y el importe correspondiente.

Recibe la Orden de Pago, tarjeta de circulacién original
anterior y el importe correspondiente, se accesa al
Sistema del Registro Estatal de Vehiculos, actualiza el
pago de derechos del vehiculo, imprime recibo de pago
y tarjeta de circulacion, firma tarjeta de circulacion y
entrega al contribuyente junto con la copia del Formato
Unico de Control Vehicular.

Al final del dia, turna copia de la tarjeta de circuiacion
actual, tarjeta de circulacion original anterior y el original
del Formato Unico de Contro! Vehicular al Responsable
del Area de Recepcion y Revision de Documentos.

Recibe tarjeta de circulacion, recibo de pago y copia del
Formato Unico de Control Vehicular.

Al finalizar el dia recibe copia de la tarjeta de circulacion
actual, tarjeta de circulacion original anterior y el original
de! Formato Unico de Control Vehicular, revisa, firma de
recibido y archiva en el expediente correspondiente para
su control.
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No.

2

3.9 Reposicién de Tarjeta de Circulacion

Regquisitos:

Personas Fisicas:

e Formato Unico de Control Vehicular.

e Certificados de no infraccién expedidos por las autoridades de Transito Federales,
Estatales y Municipales que corresponda.

e ldentificacion oficial vigente (credencial para votar, pasaporte, licencia de conducir
del G.E.M.) en criginal y copia.

e Comprobante de domicilio en el Estado de México (recibos de: luz, teléfono, agua o
predial) en original y copia.

¢ Certificacién de vigencia de Tarjeta de Circulacion (expedida por la Oficina de
Archivo de la Direccidn General de Seguridad Puiblica y Transito).

Personas Morales:

¢ Formato Unico de Control Vehicular.

e Certificados de no infraccion expedidos por las autoridades de Transito Federales,
Estatales y Municipales que corresponda.

s Comprobante de domicilio en el Estado de México (recibos de: luz, teléfono, agua o
predial} en original y copia.

e Cerificacion de vigencia de Tarjeta de Circulacién (expedida por la Oficina de
Archivo de la Direccién General de Seguridad Publica y Transito).

e Acta constitutiva de la empresa (original y copia)

e Poder Legal o solicitud por escrito dirigida al Area de Transito Municipal (original y
copia).

e Carta Poder (original y copia).

e |dentificacion del responsable que realice el tramite (credencial de la empresa) en
original y copia.

PROCEDIMIENTO: 3.9 REPOSICIDN DE TARJETA DE CIRCULACION

RESPONSABIL.E ACTIVIDAD

Contribuyente Acude a la Ventanilla Unica y entrega al Responsable
del Area de Recepcion y Revision de Documentos los
requisitos solicitados.

Ventanilia Unica/ Recibe la documentacion, revisa y verifica que sea la
Responsable del Area de solicitada.

Recepcién y Revision de

Documentos (Transito

Municipal)
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PROCEDIMIENTO: 3.9 REPOSICION DE TARJETA DE CIRCULACION

No. RESPONSABLE ACTIVIDAD
3  Ventanilla Unica/ Si la documentacion no estd completa, devuelve al

Responsable del Area de
Recepcion y Revision de
Documentos (Transito
Municipal)

Contribuyente

Ventanilla Unica/
Responsable del Area de
Recepcién y Revision de
Documentos (Transito
Municipal)

Contribuyente

Ventanilla Unica/
Responsable del Area de
Captura (Transito
Municipal)

Ventanilla Unica/
Responsabie del Area de
Recepcion de Pagos y
Entrega de Documentos
(DGRyC)

contribuyente y le informa cuales son los requisitos
faltantes.

Recibe la documentacion, se entera de cuales son los
requisitos faltantes, los integra y entrega al Responsable
del Area de Recepcioén y Revisidon de Documentos.

Reinicia el tramite en la operacién No. 2.

Si la documentacion es la solicitada, anota su nombre y
firma de validacion el Formato Unico de Control
Vehicular, devuelve la documentacion correspondiente
al contribuyente y le entrega Orden de Pago
debidamente requisitada; asimismo, le informa que
espere a que sea llamado para que pase al Area de
Recepcidon de Pagos y Entrega de Documentos a
realizar su pago.

Integra el expediente con Ila documentacién
correspondiente y archiva temporalmente. Turna el
Formato Unico de Control Vehicular al Responsable del
Area de Captura.

Recibe documentacidn correspondiente y la Orden de
Pago. Espera a ser llamado.

Recibe el Formato Unico de Control Vehicular, captura
en el Sistema la informaciéon para actualizar el Registro
Estatal de Vehiculos.

Turna el Formato Unico de Control Vehicular al
Responsable del Area de Recepcién de Pagos y
Entrega de Documentos.

Recibe el Formato Unico de Control Vehicular, llama al
contribuyente por el numero de placa para que pase a
realizar el pago.
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No.

10

11

12

PROCEDIMIENTO: 3.9 REPOSICION DE TARJETA DE CIRCULACION

RESPONSABLE

Contribuyente

Ventanilla Unica/
Responsable del Area de
Recepcion de Pagos y
Entrega de Documentos
(DGRyC)

Contribuyente

Ventanilla Unica/
Responsable del Area de
Recepcion y Revision de
Documentos (Transito
Municipal)

ACTIVIDAD

Acude a la Ventanilla Unica y entrega al Responsable
del Area de Recepcion y Entrega de Documentos la
Orden de Pago y el importe correspondiente.

Recibe la Orden de Pago y el importe correspondiente,
se accesa al Sistema del Registro Estatal de Vehiculos,
actualiza el pago de derechos del vehiculo, imprime
recibo de pago y tarjeta de circulacion, firma tarjeta de
circulacién y entrega al contribuyente junto con la copia
del Formato Unico de Control Vehicular.

Al finalizar el dia, turna copia de la tarjeta de circulacion
actual y el original del Formato Unico de Control
Vehicular al Responsable del Area de Recepcidn y
Revision de Documentos.

Recibe tarjeta de circulacion, recibo de pago y copia del
Formato Unico de Control Vehicular.

Al finalizar la jornada recibe copia de la tarjeta de
circulacion actual y el original del Formato Unico de
Contro! Vehicular, revisa, firma de recibido y archiva en
el expediente correspondiente para su control.
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IV. FORMATOS

Formato Unico de Control Vehicular.

Formato de Pago de Tenencia y Derechos de Control Vehicular (prellenado).
Recibo de Pago, Tarjeta de Circulacion y Holograma.

Orden de Pago
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FOLK:
No. DE MATRICULA
Goblersa dal Extoda de Mixico 5 “ Mo DEL RECEC DE PAGC 6 TEME HEIARLTUAL
5 ;u Fi 1 de A'I' ;: " l:p LIFIGNA AENTISTICA
FORMATO UNICO DE CONTROL VEHICULAR .
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Gobierno dal Estado de México

Secretaria General de Gobierno

Direccidn General de Sequridad Publica y Trénsito
Subdireccién de Servicios al Pdblico

4386321

NOMBRE

FECHA

PAGO POR

CFICINA DE CONCESIONES E INSP. DE VEHIC.

No. DE CONCESION

TARJETON Y CALCOMANIA DE REVISTA

PLACAS DE CONCESION ESTATAL

CAMBIO DE VEHICULOS

PERMISO PARA CIRCULAR SIN PLACAS Y T.C.

PERMISO PARA CARGA

INSPECCION MECANICA

MULTAS

QFICINA DE CONTROL DE VEHICULOS

EXPEDICION DE PLACAS

TARJETA DE CIRCULACION

OFICINA DE LICENCIAS

ALTA

RESELLO

DUPLICADO

CANJE

OFICINA DE INFRACCIONES

QOFICINA LIBERAGIONES MINISTERIO PUBLICQ

LIBERACICNES POR INFRACCION

PERMISOS DE TRASLADO

CERTIFICACIONES

CTROS

MACUINA REGISTRADORA
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SUB - TOTALS

FORMULA

AUTORIZO CAJERO
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V. SIMBOLOGIA

DESCRIPCION DE SIMBOLOGIA Y CLAVES

Para la elaboracién de los diagramas, se utilizaron simbolos o figuras que representan a
cada persona, puesto o unidad administrativa que tiene relaciéon con el procedimiento, lo cual
se presenta por medio de columnas verticales. Las formas de representacion, fueron en
consideracion a la simbologia siguiente:

INICIO O FINAL DEL
PROCESO

.

OPERACION

LINEA CONTINUA

LINEA DE GUIONES

REGISTRO Y/O
CONTROLES

Sefiala el principio o terminacion de un procedimienio. Cuando se
utilice para indicar el principio de un proceso se anotara la palabra
INICIO, en el segundo caso, cuando se termine la secuencia de
operaciocnes, se escribira la palabra FIN.

Para representar una actividad o proceso, sea manual,
mecanizado o mental, se utilizara este simbolo; el cual muestra las
principales fases del procedimiento, empleandose cuando el
material, formato o la propia accién va a cambiar, por ejemplo:
enviar, anotar, tramitar, modificar, contestar, ejecutar, etc.; se
anotara dentro del simbolo un ndmero en secuencia,
concatenandose con las verificaciones o actividades combinadas
tnicamente; del mismo modo se escribira una breve descripcion al
margen del simbolo de lo que sucede en ese paso.

La linea continua marca el flujo de informacién, documentos ©
materiales que se estan realizando en el area; su direccién se
maneja a través de terminar la linea con una pequefna linea
vertical; puede ser utilizada en la direccién que se requiera y para
unir cualquier simbolo empleado.

Este simbolo es empleado para identificar una consulta, cotejar o
conciliar la informacion; invariablemente debera salir de una
inspeccion o actividad combinada; debe dirigirse a uno o varios
formatos especificos y puede trazarse en el sentido que se
necesite, al igual que la linea continua se termina con una
pequefa linea vertical,

Tiene como funcion representar un control o libro de registros, se
usara cuando se hable de registrar o efectuar alguna anotacién en
formatos especificos o libretas de control, aparecera cuando exista
la necesidad de consultar un documento o simplemente cotejar
informacién. Se debera anotar al margen del simbolo el nombre
con el cual se puede identificar el registro o control. Cuando se
registra informacion, llegara al simbolo una linea continua, cuando
se hable de consultar o cotejar la linea debe ser de guiones
terminando de igual manera en el simbolo.
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ARCHIVO TEMPORAL

\Y

ARCHIVO DEFINITIVO

v

DECISION

INTERRUPCION DEL
PROCESO

7

JERA DE FLUJO

)

~“TOR DE HOJA
NISMO
DIMIENTO

J

La situacion de archivo temporal en un procedimiento, se presenta
cuando un documento o material por algan motivo debe guardarse
durante un periodo indefinido para después utilizarlo en otra
actividad, representa espera y se aplica cuando el uso del
documento o material se conecta con otra operacion.

Esta representacion marca el fin de la participacion de un
documento o material en un procedimiento, por lo que se procede
a archivar de manera definitiva, con la salvedad de emplearse en
otros procesos. En el caso de que en una actividad se archive y
concluya el proceso, es valido utilizar, ambos simbolos (archivo
definitivo y FIN).

Simbolo que se emplea cuando en la actividad se requiere
preguntar si algo procede o no, identificando dos o mas
alternativas de solucion. Para fines de mayor claridad vy
entendimiento, se describird brevemente en el centro del simbolo
lo que va a suceder, cerrandose la descripcion con el signo de
interrogacion.

En ocasiones el procedimiento requiere de una interrupcion para
ejecutar alguna actividad o bien para dar tiempo al usuario de
realizar o reunir una determinada situacién. Por ello, el presente
simbolo se emplea cuando el proceso requiere de una espera
necesaria e insoslayable. El caso usual, es cuando un documento
se archiva temporalmente y después se vuelve a utilizar, indica
tiempo sin actividad.

Cuando por necesidades del procedimiento, una determinada
actividad o participacion ya no es requerida dentro del mismo, se
opta por utilizar el signo de fuera de flujo para finalizar su
intervencion en el proceso.

Este simbolo se utiliza con la finalidad de evitar las hojas de gran
tamafio que lejos de facilitar el entendimiento del procedimiento, lo
hacen mas complejo, el cual muestra al finalizar la hoja, hacia
donde va y al principio de la siguiente hoja de donde viene.
Asimismo, se debera utilizar el menor nimero de veces, lo cual se
puede lograr distribuyendo los simbolos de tal manera que sdlo se
empleen los necesarios a efecto de evitar confusiones en la
secuencia del procedimiento; para fines de control se escribira
dentro de la figura una letra (mayuscula) del alfabeto, empezando
con la "A", y continuando con la secuencia del mismo.
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