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La Administracién Publica def Estado de México es el instrumento idéneo del Gobiemna por medio del cual se materializan
las expectativas, propuestas y aspiraciones gue la sociedad demanda. Por ello, su organizacién, métodos y sistemas de
trabajo deben revisarse y modernizarse permanenternente, a-fin de garantizar que la gestion pablica sea eficiente en su
desempefo. g - S .

En esle contexto, el licenciado Arture Montiel Rejas, Gobernador Gonstitucional del Estado de México, establecié come uno
de los ejes rectores de su gestion la Modemizacién Integral de la Administracién Publica, con el propbsito de tener
posibilidades de satisfacer las necesidades y expectativas de la poblacion, a traves de un gobierno eficiente y eficaz en las
areas susiantivas y de atencion directa a la ciudadania.

La modernizacion integral de la Administracién Publica se sustenta en los principios de efectividad para resolver los
problemas fundamentales de la poblacién; de sensibilided para vincularse con las demandas sociales; de proximidad a los
ciudaganos para proporcicnares servicios plblicos de calidad, agiles y oportunos, de flexibilidad para que cuente con la
capacidad necesaria de adaptacién a las nuevas condiciones y exigencias del entomo social; de ética en el manejo eficiente
y racional de los recursos y en la conducta de los servidores plblicos.
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Los principaies retos de la modernizacion integral de la Administracion Publica del Estado de México son implantar un nuevo
modelo de gestién publica, reconccido por su efectividad y su apertura hacia la participacién social; mejorar la calidad de los
servicios que se prestan a la poblacién, elevando la eficiencia de los procesos, reduciendo los tismpos de respuesta,
eliminado requisitos y acercando las instancias gestoras; vincular a la sociedad con fa administracion plblica estatal, de
forma mas sencilla, directa y transparente; y reestructurar orgémica y funcionalmente a las dependencias, organismos
auxiliares y fideicomisos del Gobierno Estatal, mediante la adopcion de modelos mas flexibles y efectivos que correspondan
con los programas institucionales para la delimitacion de competencias y responsabilidades en la atencion a las demandas
sociales. e o

Asimismo, en cumplimiento con los fineamientos de descentralizacion y apoyo: municipal’ que orientan al Gobiemo del
Estado de México, aste ha suscrito convenios con seis municipios {Cuautitian Izcalli, Huixquilucan, Atizapan de Zaragoza,
Tlalnepantla, Maucalpan y Cuautitian México), a fin de llevar a cabo acciones concurrentes y coordinadas para atender ja
prestacion del servicio administrative, asi como establecer modalidades en el cumplimiento de la atribucion a cargo del
Estado y operacion de las funciones inherentes al control vehicular, lo cual permitird un sensible majoramiento en el
cumplimiento de las mismas. : . S

Conscientes de gue es necesario simplificar los tramites y procedimientos relativos al pago de los derechos por los servicios
de control vehicular, para hacer mas accesities las instancias administrativas a las que acuden los ciudadanos interesados
en eslos servicios y para garantizar el cumplimiento de las obligaciones fiscales respectivas, las Direcciones Generales de
Recaudacion y Control y de Seguridad Publica y Transito, elaboraron, en coordinacién con la Direccion General de
Organizacién y Documentacién, el presente “Manual de Operacién para la Ventanilla Unica de Control Vehicular”, como
un instrumento administrativo que permitird agilizar las tareas de estas dos direcciones generales y de Trénsito
Municipalizado, asi come eficientar sus actividades; delimitar las competencias y responsabilidades; evitar las duplicidades
funcionales y detectar las omisiones en las tareas encomendadas; distribuir las cargas de trabajo y definir los procesos
administrativos en correspondencia con los programas que se ejecutan.

En este sentido, el “Manual de Operacion” se integra por la base legal, el objetivo, las politicas que deben observarse en
el desarrallo del procedimiento, los requisitos para cada movimiento gestionado ante la Ventanilta, el diagrama de bloque,
las estructuras autorizadas de las Direcciones Generalas que llevan a cabo el proceso, las funciones conferidas a cada una
de éstas, las formas valoradas, la simbologia, la hoja de actualizacion y la validacion.

El objetivo de la Ventanilla Unica de Control Vehicular es mejorar la relacién de la Administracién Pablica con la ciudadania,
asi como proporcionar a través de un procedimiento en dos etapas y €n un mismo lugar los tramites de "Alta de Vehiculos”;
“Pago del Impuesto sobre Tenencia o Uso de Vehiculos y Canje de Placas 2002, asl como Pago de Revista”, “Cambio de
Propietario, de Domicilio o de Motor", “Reposicién de Tarjeta de Girculacion, Tarjetén de Revista o copia certificada del
Formato Unico de Control Vehicular 2002™; y "Baja definitiva de Vehiculos™; y todas sus posibies combinaciones, a efecto de
reducir los desplazamientos de los usuarios a diferentes oficinas piblicas, evitando los gastos de traslado; disminuir los
tiempos de respuesta a las solicitudes presentadas, contar con un procedimiento mds eficaz, simple y directo, que optimice
el uso de recursos y que simplifique la presentacién de requisitos y documentos; asi como fortalecer la coordinacion de sus
actividades en la prestacion de los servicios que ofrecen las diversas unidades administrativas involucradas.

Por oftro lado, con el propésito de prevenir y controlar la contaminacién atmosférica proveniente de fuentes méviles, a través
de la regulacién, supervisién, planeacién y control de sistemas de verificacién de emisiones contaminantes de vehiculos
automotores que operen en el Estado de México, la Secretaria de Ecologia participaré una vez que los vehiculos hayan sido
reemplacados en el periodo gue le corresponda con 1a instrumentacién de los programas de verificacion vehicular obligatoria
en el Estado de México, haciendo de! conocimiento de la ciudadania y de los titulares de los sistemas de verificacion
vehicular autorizados, lo relativo a los criterios y normatividad aplicable, con la finalidad de tener certeza juridica en la
procedencia del vehiculo que se verifica.

+ Constitucidn Politica de los Estados Unidos Mexicanos.
Diarie Oficial de la Federacion, § de febrero de 1817, y sus reformas y adiciones.

4 Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de México.
Gaceta del Gobiemo del Estado de México, 10 de noviembre de 1917, y sus reformas y adiciones,

¢ Ley Orgénica de la Administracién Publica Federal.
Diario Oficial de ia Federacitn, 29 de diciembre de 1878, y sus reformas y adiciories.
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+ Ley de Coordinacion Fiscal. :
Diario Oficial de la Federacion, 27 de diciambre de 1978, y sus reformas

¢ Ley Federal del Régistro Nacicnal de Vehiculos,
Ciario Oficial de la Federacion, 2 de junio de 1998.

+ Ley del Impuesto Sobre Tenencia o Uso de Vehiculos.
Diaric Oficial de la Federacién, 30 de diciembre de 1880.

+ Ley Federal de Responsabilidades de los Servidores Publicos.
Diario Oficial da1a Federacién, 31 de diciembre de 1982, y sus reformas y adiciones.-

+ Ley Federal de Procedimiento Administrativo.
Diario Oficial de la Federacidn, 4 de agosto de 1994, y sus reformas

¢ Leyde Trénsito y Transpories del Estado de México.
Gaceta del Gobiernc del Estade de México, 21 de abril de 1971, ¥ sus reformas y adicicnes.

+ Loy Organica de la Administracién Pablica del Estado de México. )
Gaceta del Gobierno del Estado de México, 17 de septiembre de 1981, y sus reformas y adiciones.

# Ley de Proteccion al Ambiente para el Desarrollo Sustentable del Estado de México.
Gaceta del Gabierno del Estado de México, 27 de noviembre de 1987,

+ Ley de Responsabilidades de los Servidores Publicos del Estado y Municipios.
Gaceta del Gobierno del Estado de México, 11 de septiembre de 1980, y sus reformas y adiciones.

¢ Ley Crganica Municipat del Estado de México.
Gaceta del Gobierno del Estado de México, 2 de marzo de 1993, y sus reformas y adiciones.

+ Ley de Adquisiciones de Bienes Muebles y Servicios del Estado de México.
Gaceta del Gobierno del Estado de México, 22 de marzo de 2000. '

+ Ley de Bienes del Estado de Méxiho ¥ sus Municipios.
Gaceta del Gobierrio del Estado de México, 27 de marzo de 2000,

¢ Ley de Ingresos-del Estado de Méxice para el Ejercicio Fiscal del afio corréspondieﬁte.
Gaceta del Gobiemo del Estado de México.

+ Presupuesto de Egresoé del Estado de México para el Ejercicio Fiscal del afio correspondiente.
Gaceta del Gobierno del Estado de México. '

4+ Codigo de Procedimienios Administrativos del Estado de México.
Gaceta del Gobierno del Estado de México, 7 de febrero de 1597.

+ Codige Financiera del Estado de México y Municipios.
Gaceta del Gobierno del Estado de México, 9'de marzo de 1999, y sus reformas y adiciones.

¢+ Reglamento General ds la Ley del Transito y Transportes del Estado de México.
Gaceta del Gobierno del Estado de Méxica, 7 de noviembre de 1978, y sus reformas y adiciones.

4 Reglamentc de Ley de Proteccién al Ambiente del Estado de México, en materia de prevencidn y control de la
Contaminacién de la Atmdsfera.
Gaceta del Gobierno del Estado de México, 19 de agosto de 1992,

+ Reglamente de Transito del Estade de México.
Gaceta del Gobierno del Estado de México, 21 de'septiembre de 1992, y sus reformas y adiciones.

+ Reglamento Interior de la Secretaria de Finanzas y Planeacion.
Gaceta del Gobierno del Estado de México, 13 de septiembre de 1999, y sus reformas.
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¢ Reglamento Interior de la Secretaria General de Gobierno.
Gaceta del Gobierno del Estado de Méxice, 3 de abril de 2001, y sus reformas y adiciones.

+ Reglamento Interior de la Secretaria de Ecologia.
Gaceta del Gobiemno del Estado de México, 10 de enero de 1897,

¢ Acuerdo mediante el cual se fijan las caracteristicas y especificaciones de las placas metalicas, calcomanias de
identificacion y revalidacién, y tarjetas de circulacidn para los diferentes tipos de servicios que prestan los automaviles,
autobuses, camicnes, motocicletas y remolques matriculados en la Republica Mexicana, asi como la asignacion de la
numeracidn correspondiente a cada entidad federativa y disposiciones para su ctargamiente y control, asi como de la
licencia federal de conductor.
Diario Oficial de la Federagitn, 25 de septiembre de 2000.

¢ Acuerda por el que se Establece el Registro Estatal de Vehiculos.
Gaceta del Gobierno del Estado de Méxica, 17 de diciembre de 1958.

4 Acuerdo por &l que se establece la Ventanilla Unica para el Pago de los Derachos de Control Vehicular y de los
impuestas Sobre Tenencia o Uso de Vehiculos Automotores.
Gaceta del Gobierno def Estado de México, 17 de diciembre de 1998.

¢ Convenio de Colaboracién Administrativa en Materia Fiscal Federal.
Diario Oficial de la Federacién, 23 de diciembre de 1998.

¢ Convenio de Coordinacian que celebran el Gobierno del Estado de México y el Ayuntamiento de Huixquilucan, por el
que se establecen modalidades en el gjercicio de la funcion piblica para la prestacion y operacion del servicio de
transito en el citado municipio.
Gaceta del Gobierno del Estado de México, 11 de julio de 1981, y sus modificaciones.

+ Convenio de Coordinacion que celebran el Gobierno del Estade de México y el Ayuntamiento de Cuautitlan 1zcalli, por
el que se establecen modalidades en el ejercicia de la funcidn publica para la prestacion y operacién del servicic de
trénsito en el citado municipio.

Gaceta del Gobisrmno del Estade de México, 11 de julic de 1991, y sus modificaciones.

+ Convenio de Coordinacién que celebran el Gobierno del Estado de México y el Ayuntamiento de Atizapan de Zaragoza,
por el que se establecen modalidades en el ejercicio de la funcidn pdblica para la prestacion y operacion dsl servicio de
transito en el citado municipio.

Gaceta del Gobiernc del Estado de México, 18 de febrero de 1992, y sus modificaciones.

¢ Convenio de Coordinacion que celebran el Gobierno del Estado de México y el Ayuntamiento de Ttalnepantla, por el
que se establecen modalidades en el ejercicio de la funcidn plblica para la prestacién y operacién del servicic de
transito en el citado municipioc.
Gaceta del Gobierno del Estado de México, 19 de abril de 1993, y sus modificacianes.

¢ Convenio de Coordinacién que celebran el Gobierno del Estado de México y el Ayuntamiento de Naucalpan, por ef que
se establecen modalidades en ¢l ejercicio de la funcion piblica para la prestacién y operacitn del servicio de transito en
el citado municipio.
Gaceta del Gobierno del Estado de México, 8 de diciembre de 1994, y sus modificaciones.

+ Convenio de Coordinacion que celebran ef Gobierno dei Estado de México y el Ayuntamiento de Cuautitlan México, por
el que se establecen modalidades en el ejercicio de la funcién publica para la prestacién y operacion del servicio de
transito en & citado municipio.

Gaceta del Gebiemo del Estade de México, 10 de diciembre de 1984, y sus modificaciones.

¢ Norma NOM-001-SCT-2-2001.
Diaric Oficial de la Federacién, 26 de enero de 2000,

4 Circular C-GIGF-01/2001.
Gacela del Gobierna del Estado de México, 11 de mayo de 2001.

# Manual de Procedimientos para la Operacién del Registro Estatal de Vehicuios a Nivel Nacional.
Sacrefaria de Hacienda y Crédito Pablico (SAT), 1998,
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( I OBJETIVO GENERAL |

Ordenar, secuencial y detalladamente, las operaciones que se efecluaran en las Ventanillas Unicas de Control Vehicular
para propofcionar los servicios del Pago del Impuesto Sobre Tenencia o Uso de Vehiculos y Derechos de Control Vehicular,
asi como de Canje de Placas, con la finalidad de brindar una atenci6n agil, eficiente y de calidad a los contribuyentes, dando
certeza juridica y transparencia a los movimientos efectuados a los registros vehiculares que se realicen, reduciendo los
tiempos de respuesta de atencion y evitando la discrecionalidad de los servidores publicos. Asimismo, precisar las
responsabifidades operativas para la ejecucion, contral y evaluacion de cada una de las actividades programadas.

[ Iil. FOLITICAS GENERALES ]

20312vU-01

» El presente Manual de Operacién contiene un procedimiento integral que permitira efectuar cualguiera de los
mavimientos de control vehicular que se brindan, a través de la Ventanilla Unica, por lo que solamente variaran los
requisitos y los documentos recibidos en funcidn del tramite que se gestione.

20312vU-02

« Las politicas y procedimientos contenidos en el presente manual son de observancia obligatoria en las Ventanillas
Unicas de Control Vehicular del Gobierno del Estado de México, y de los municipios con quienes se tengan convenios de
coordinacién por ios que se establecen modalidades en el gfercicic de la funcidn publica para la prestacién y operacian
del servicio en materia de ¢ontrol vehicular,

20312/VU-03

* La Secretaria de Finanzas y Planeacion, a través de la Direccion General de Recaudacion y Control sera ia responsable
del Regisiro Estatal de Vehiculos, el cual contendra los datos y frémites derivados de actos de autoridades de finanzas y
planeacién; seguridad publica y transito; transporte terrestre; ecologia y, de cualquier autoridad estatal relacionada con
vehiculos automotores.

20312/vU-04
+ La Ventanilla Unica de Control Vehicular contara con Jas siguientes dreas al plblico:

A} Recepcion de Documentos y Liquidacién, a cargo de la Direccion General de Seguridad Pdblica y Transito o
Transito Municipalizado (recepcién de documentos), y de la Direccién General de Recaudacion y Control
(liouidacién),

B) Caja, a cargo de ia Direccidn General de Recaudacion y Control, y
C) Entrega de Placas, a carge de la Direccidén General de Seqguridad Publica y Transite o de Transito Municipalizado.

20312/VU-05

» La Direccién General de Seguridad Publica y Transito de la Secretaria General de Gobierno o Transito Municipalizado, a
través de los receptores adscritos al Area de Recepcitén de Documentos y Liquidacidn de la Ventanilla Unica de Control
Vehicular, seran las unidades administrativas responsables de recibir la documentacion, verificar que ésta sea original y
que no contengan alteraciones, para la integracién de los expedientes con todos los requisitos sclicitadoes de acuerdo al
tramite a realizar, para su posterior digitalizacion.

20312VU-06

+ La Direccion General de Recaudacion y Contral, a través def personal de las Areas correspondientes serd la responsable
de hacer el calcule de la liquidacién del monto a pagar, con base en lo establecido en la legislacidn fiscal, y en funcién de
la informacion proporcionada por cada contribuyente; asi como de imprimirla en el Formato Unico de Control Vehicular.
Asimismo, debera supervisar la correcta digitalizacién de cada documente y la captura de la informacion presentada por
cada contribuyente, a fin de incorperarla en forma adecuada al Registro Estatal de Vehlculos.

De igual forma deberd inspeccionar la integracion y entrega de los paquetes con la documentacion oficial gue sera
remitida al domicilio del interesado.

20312VU-07
¢ La Direccion General de Recaudacién y Control, & través del Area de Mensajeria serd la responsable de entregar al

contribuyente en su domicilic declarado en & Formato Unico de Control Vehicular, ef recibo oficial de pago, la tarjeta de
circulacién, los hologramas, los codigos de seguridad v el tarjeton de revista, seglin corresponda al tramite realizado.
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20312/vU-08

El Area de Mensajeria entregara la documentacidn oficial en e domicilio sefialado por el contribuyente en el Formato
Unico de Control Vehicular 2002 a la persona que le firme de acuse de recibo, debiendo anotar su nombre, parentesco
con el contribuyente, teléfono, dia, mes, afio y hora. Asimismo, debera turnar diariamente los acuses de recibo y las
formas valoradas no enfregadas, a traves de medios magnéticos y de manera fisica a la Direccion General de
Recaudacion y Control.

20312/VU-09

El personal del Area de Mensajeria visitard hasta en tres ocasiones al contribuyente en el domicilio sefialado en el
Formato Unice de Contral Vehicular para hacerie entrega de la documentacion correspondiente, en caso de gue no lo
localice, le dejara una notificacién en cada visita; si a la tercera ocasion no lo encuentra (visitas realizadas en un
periodo de 90 dias), debera resguardar los paquetes de enfrega en sus instalaciones y avisar al interesade el lugar y
horario en el que debe acudir por su documentacion. Estos paguetes los tendra hasta méximo un mes (tiempo en gue el
area de mensajeria tratara de localizar al contribuyente). Posteriormente, hara enfrega de ellos a las autoridades de la
Direccion General de Recaudacion y Control.

20312/vU-10

En caso de gue el Area de Mensajeria no haga entrega al contribuyente de su documentacion correspondiente en los
tiempos establecidos en |a politica anterior, el contribuyente debera acudir a la delegacion fiscal que le corresponda o
llamar al Centro de Atencién de Llamadas.

" 20312IVU-11

El Centro de Atencion de Llamadas brindara telefonicamente la infermacion a los contribuyentes sobre los requisitos
para gestiohar un tramite ante la Ventanilla Unica de Control Vehicular. Asimismo, recibira los comentarios, sugerencias
ylo quejas para su registro y reporte a las autoridades de la Direccion General de Recaudacion y Control.

Para proporcionar informacién respecto al estado que guarda el tramite realizado por el contribuyente, se le sclicitara el
numero de folio que le fue asignado o la matricula del vehiculo.

20312/vU-12

La Direccién General de Seguridad Pablica y Transito de la Secretaria Generai de Gobierno o Transita Municipalizado, a
través del personal adscrito en el Area de Entrega de Placas de la Ventanilla Unica de Control Vehicular seran las
unidades administrativas responsables de entregar al centribuyente las placas y calcomania.

20312/vU-13

Correspondera a la Subdireccion del Registro Estatal de Vehiculos expedir por Unica vez la autorizacion de cobro para
los vehiculos de procedencia extranjera regularizados de acuerdo a los decretos correspondientes, para el pago del
impuesto sobre tenencia y derechos de control vehicular.

20312/VU-14

Los documentos que se consideran como identificaciones para la realizacion de los trémites ante la Ventanilla Unica de
Control Vehicular, son:

Credencial para votar.

Cartilla del Servicio Militar Nacional.

Pasaporte vigente.

Licencia para conducir, expedida por el Goebierno del Estado de México vigente.

Cédula profesional.

SNENENENENEY

Documento juridico migratoric vigente, s6la en caso de extranjeros.
20312VU-15

Los documentos que se consideran como comprobantes de domicilio para la realizacion de los tramites ante la Ventanilla
Unica de Cantral Vehicular, son:

v Recibos de luz, teléfona, agua o predial {de los dos meses inmediatos anteriares).

v Credencial para votar (siempre y cuando el domicilio aht sefialado sea el actual). '
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4 Estados de cuenia bancarios del mes inmediato anterior.
v Constancia domiciliaria expedida por autoridades municipales competentes.
2031216

Para el caso de Alta de Vehiculos Nuevos el confribuyente tendra la opcion de determinar, cual serd el dltimo digito de
su matricula, mismo que quedara asentado en ef Formato Unico de Control Vehicular.

20312VU17

Séle en caso de que los vehiculos emplacados en el Estado de México se encuentren en financiamiento o
arrendamienta, & contribuyente podra presentar ante la Ventanilla Unica de Control Vehicular una copia de la carta
factura o contrato de arrendamiento, respectivamente con la cual acredite la propiedad del vehiculo.

20312vU-18

Cuando algun usuario gestione ante 1a Ventanilla Unica de Control Vehicular algunos de los movimientes y éste no sea
el propietario del automévil, se e debera solicitar una Carta Poder simple y una identificacién vigente. ’

203127019

Los documentos debidamente certificados por la (s) autoridad (es) juridica (s) competente (s), que sean presentados por
el contribuyenie ante la Ventanilla Unica de Control Vehicular se consideraran como originales.

20312VU-20

En caso de extravio, robo o mutilacion del Formatoe Unico de Control Vehicular, el contribuyente podré solicitar ante las
Ventanillas Unicas una copia certificada del mismo, por parte de autoridades de |a Direccion General de Recaudacion y
Control.

20312vU-21

Para el Pago de Revista de Vehiculos de Carga Mercantil, el contribuyente debera hacer su autoinspeccion en el

apartado senalado en el Formato Unico de Coniroi Vehicuiar 2002.
20312VU-22

La Tarjeta de Circulacién y las Placas actuales se le recogeran al contribuyente en el Area de Recepcion de Documentos
y Liquidacian de la Ventanilla Unica de Control Vehicular, debiendo ser resguardadas y destruidas en su momento, por
las autoridades competentes.

20312/VU-23
Los facilitadores que estaran ubicados en las Ventanillas Unicas de Control Vehicular, déberan entregar el Formato

Unico de Control Vehicular, asi como informar al contribuyente nreviamente al inicie de la gestion de su movimiento
sabre |os requisitos a presentar y la manera de llenar la forma.

20312/vU-24

La Direccidn General de Recaudacién y Control, debera proporcionar permanentemente a la Direccién -General de
Seguridad Publica y Transito para su consulta en tinea, la infarmacién del Registro Estatal de Vehiculos.

20312/VU-25

La Direccion General de Recaudacion y Control establecera las politicas de seguridad y niveles de acceso para que los
usuarios -servidores publicos acreditados del Gobierno del Estado de México y/o municipios relacionados con el control
vehicular- puedan acceder a la informacién contenida en el Registro Estatal de Vehiculos.

20312VU-26

Los pagos del Impuesto sobre Tenencia ¢ Uso de Vehiculos y Derechos de Control Vehicular, podran efectuarse en las
instiluciones bancarias con quienes se establezca el contrato respectivo o, en su caso, en las Areas de Caja de la
Ventanilla Unica de Control Vehicular,

20312iVU-27
Los casos de excepcion y los aspeclos no previstos en el presente Manual serdn resueltos por las Direcciones

Generales de Recaudacion y Control y de Seguridad Publica y Transito en-el marco de las disposiciones juridicas en la
materia, mediante los acuerdos correspondientes para el cumplimiento del mismo.
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C SISTEMA OPERATIVO J
C INSUNGS Y PROCESO ~ ) reswtapcs )
i i W ( VENTANLA UNIGA T CONTROL VEHICULAR I N B
CONTRIBUYENTE T T ; AREA DE CAPTURA CONTRIBUVENTE
. e Nn@usrrosmvﬂumnmc (AREA DE DIGITALIZACION '
N v, AN S
LTE
DOCUMENTCS
i IRE DOCUME JON, REVISA, ( ATS A
REGH NTACION, "
CAPTURA LA INFORMACION DEL FORMATO UNICO
::vna‘IzA' FIRMA PORMATO ¥ DE CONTROL VEMIGULAR, INTEGRA EL REGISTRO
E:> ESTATAL DE VERICULOA PRELIMINAR Y ENVLA EN
LINEA O EN MEDIOS MAGNETICOS AL AREA DE
MOVIMIENTOS: l VERIFIGAGION ¥ VALIDAGION DEL REGISTRO DU;EI?;‘ETOS
ESTATAL DEVEHIELLOS. EN SU DOMICILIO:
PERSONAL DELKIIDAGION ﬁ L
- ALTA DE VEHCULOS. J_L

- PAGO DEL IMPUESTO SOBRE
TENENCIA O y90 DE VEHICULDS ¥
CANYE DE PLACAS 2002, ASI
SOMO PAQGD DE REVISTA.

- CAMEID DE PROPIETANID, DE
DOMICILIO & DE MOTOR.

- REPOSICION DE TARJETA DE
CIRCULAGHN, TARJETON DE
REVISTA O COPIA CERTIFICADA
DEL FORWATO UNICO DE
CONTROL VEHICULAR 2002 .

- AR DEFINNTIVA DE VEHICULOS.

~

DIGITALIZA DOCUMENTOS Y
ENVIA INFORMACION EN
LINEA O, A TRAVES DE
MEDIDS MAGNETICDS ¥
OFICIO AL AREA DE GAPTURA.
.,

(CAJAN) EFECTUA CORRO ¥
ENTREGA FORMATO SELLADO,
REGIATRA PAOD EM LA BABE DE
DATOS

ENTREGA PLACAS Y
CALCOMANIA Yid
DPECUMENTO

AREA O VERIFICACION ¥ VALIDACION
DEL REGISTRO ESTATAL DE VEHICULOS

GONGILLA, VERIFICA ¥ VALIDA LO3 DATDS DEL
REQISTRO ESTATAL DE VEMICULOS PRELIMINAR ¥

TR DEL AEQISTRD DEFURADC AL AREA
PROVEEDORA DE FORMAS VALDRADAS, A TRAVES.
DE AGTA CIRCUNSTANGIADA ¥ EN MEDIOE
MAGNETICOS O, EN BY CASO, AVISA A LAS
AUTORIDAGES CORREBPONDIENTES PARA GQUE
PROGEDAN CONFORME A DERECHO.

-RECIEQ OFICIAL DE
+ TARJETA OE
CIRGULACION.

- CODKIOS DE
SEGURIDAD.

\. J
ﬂ "AREA PROVEEDORA DE FORMAS
VALORADAS

TE.
TURNA Al

(BANGGS) EFECTUA COSRO Y
ENTREGA FORMATO Y
COMPROBANTE BE FAGO .

L
A R E A o E

L AREA DE GAJA TURNA E|

LOS BANCOS 8OLO EN MEDICS
MAGHETK 0%,

T
3 meavenmmnens

INPRIME INTEGRA ¥
TURNA, & TRAVES DE UNA AGTA

CIRCUNSTANCIADA

B)

RECIME FAQUETES, LOS CLASIFIGA POR
MUNICIMO, LOCALIDAD, COLDNIA, GALLE ¥
NUMERS ¥ ENTREGA AL CONTRIBUYENTE EN 2U
DAOMICILIC .

o

- HOLDGRAMAS.

-TARJETON DE
REVISTA.

| S ——

REALINENTACION
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DIRECCION GENENAL DE
RECALDACION ¥
conTROL.
DELEGACION. \HICAD D6 B-TERIAS §
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~ V1. FUNCIONES PRINCIPALES DE LAS DIRECCIONES GENERALES DE .
- RECAUDAGION Y CONTROL Y DE SEGURIDAD PUBLICA'Y TRANSITO: N

DIRECCION GENERAL DE RECAUDACION Y CONTROL

Planear, dirigir, coordinar y evaiuar las acciones encaminadas a la obtencion de ingresos piblicas para el erario estatal,
mediante el desarrollo y aplicacién de programas, politicas, procedimientos y mecanismos con apego al marce juridico
vigente.

Coordinar la formulacian de los programas, sistemas, politicas y pracedimientos de recaudacion y control de los ingresos
fiscales y someterlos a la aprobacion de las instancias correspondientes. .

Evaluar los programas de recaudacion tributaria.

Formular los pronésticos anuales referentes a los ingresos tributarios del Estado.

Generar y analizar periodicamente la informacion relativa a los montos que por concepto de contribuciones recaude el
Estado e informar a las dependencias y dreas administrativas que los requieran.

Generar y actualizar permanantemertte el padrén fiscal de contribuyentes y los demas registros que establezcan las
disposiciones juridico fiscales.

Normar, organizar, infegrar y actualizar el Registro Estatal de Vehiculos, en términos de los ordenamientos fiscales
vigentes. g

Programar, coordinar, establecer, vigitar y evaluar las actividades de las Delegaciones Fiscales, Administraciones y
Receptorias de Rentas y sus oficinas auxiliares, asi como los servicios que proporcionan al puablico.

Informar a la Procuraduria Fiscal los casas de presunta comisitn de delitos fiscales y de cualquier otra naturaleza.

Ejercer, en el ambilo de su competencia, las atribuciones y funciones derivadas de los sistemas nacional y estatal de
coordinacion fiscal, asi como de los corvenios y acuerdos que se suscriban en estos términos con los gobiernos
municipales y organismos auxiliares.

Determinar las politicas, procedimientos y mecanismos para la prestacion de los servicios de orientacion técnica a los
contribuyentes en el cumplimiento y debida observancia de sus obligaciones fiscales.

Aprobar las formas y formatos oficiales para el cumplimiento y presentacion de 1as obligaciones fiscales por parte de los
contribuyentes, de conformidad con los lineamientos establecidos en ta legistacion tributaria.

Aplicar y vigilar el cumplimiente de las politicas, procedimientes y criterios de cardcter administrativo que establece la
normatividad relativa, en materia de optimizacion de los recursos humanos, materiales y financieros por parte de las
unidades administrativas adscritas a la Direccidn General, entr.: otras.

DIRECCION GENERAL DE SEGURIDAD PUBLICA Y TRANSITO

Planear, organizar, coordinar, dirigir y supervisar las actividades que en materia de seguridad publica, trénsito y control
vehicular se establezcan y desarrollen en el Estado, a efecto de asegurar el orden publico, asi como procurar la

prevencidn de delitos y el cumplimiento de los ordenamientos juridicos vigentes en el Estado de México.

Formular la hormatividad que en materia de seguridad publica y transito se requiera para preservar la paz, la viatidad y la
seguridad pablica en el territorio estatal.

Dictar las narmas restrictivas en materia de trénsito vehicular en la via poblica, que coadyuven a mejorar fa circulacion,
preservar el ambiente, salvaguardar la infegridad fisica de las personas y sus bienes.

Regular y supervisar |a implementacion de los programas encaminados a regular y vigilar el transito en las carreteras y
caminos de jurisdiccion estatal.

Establecer y mantener mecanismos de coordinacidn con organismos federales, estatates vy municipales, tendientes a
intercambiar ideas y programas para el desarrollo de 1as funciones de seguridad pablica y transito.

Participar con el Ministerio Publico y con las autoridades que lo requieran en la investigacion de ilicitos, aportanda los
indicios que lleven al esclarecimiento de los hechos.
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VI PRDCEDIMiENTO ADMINISTRATIVO INTEGRAL DE LA
VENTANILLA UNICA DE CONTROL VEHICULAR
[ 7.1. REQUISITOS POR MOVIMIENTO ]

Requisitos:
Personas Fisicas:

Para alta de vehiculos nuevos:

® Farmato Unico de Control Vehicular 2002 (original).
® Faclura, carta factura o, el documento juridico que acredite la propiedad del vehicule (original).
® |dentificacion vigente del propietario (original).

® Comprobante de domicilio (original).

Para el alta de vehiculos de procedencia extranjera regularizados, ademds de los requisitos anteriores:

® Autorizacion de cobro expedida por la Subdireccion del Registro Estatal de Vehiculos {original).

Para el alta de vehiculos emplacados en otra entidad federativa, ademds de los requisitos para el alta de
vehiculos:

® Tarjeta de Circulacién original, o el documento juridico que acredite el robo, pérdida o mutilacién de la misma.

* Recibos del Pago del Impuesto Sobre Tenencia o Uso de Vehiculos Federal del ejercicio fiscal de 1997 a 2001 o,
€n su caso, los que procedan de acuerdo al modelo del vehiculo {original).

* Juego de Placas o baja original con Recibo de Page, en su caso; o documento juridico que acredite el robo,
pérdida o deterioro de las mismas en original,

Para el alta de vehiculos usados:

® Formato Unico de Control Vehicular 2002.

® Factura, carta factura o, en su case documento jurfdico que acredite la propiedad del vehiculo.

& |dentificacion vigente del propietario (original).

® Comprobante de domicilio (original).

® Tarjeta de Circulacion original, 0 el documento juridico que acredite el roba, pérdida o mutilacion de {a misma.

* Juego de placas ¢ baja original con recibo de pago, en su casc; o dogumento juridico gque acredite el robo,
perdida o deterioro de las mismas.

® Ultimo recibo oficial del pago del Impuesto sobre Tenencia y Derecho de Control vehicular.

Ultimo Tarjetén de Revista, o recibo oficial de pago, en caso de vehiculos de carga mercantil {criginal).

Para Personas Morales, ademas de los requisitos antes sefialados:
® Acta constitutiva de la empresa (copia).

®  Poder Notarial y/o Carta Poder, en su caso {(original).

® |dentificacion vigenie de la persona que realiza el trémite (original).

7::2. PAGO DEL IMPUESTO SOBRE TENE CULOS VCANJBDE PLACAS 2002,
- PRI ASFEON A e

Requisitos:

Para Personas Fisicas:

® Formato Unico de Control Vehicular 2002 (original).

* [actura, carta factura, o el documento juridice que acredite la propiedad del vehiculo {original).
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Identificacion vigente del propietario {original).

Comprobante de domicilic (original).

Tarjeta de circulacion original, o el documento juridico que acredite el robo, pérdida o mutilacion de la misma.
Juego de piacas, o el documento Juridico que acredite el robo, pérdida o deterioro de las mismas en original.
Ultimo recibo oficial del Pago del Impuesto Sobre Tenencia y Derechos de Control Vehicular.

e & & 5 = @

Ultimo Tarjetén de Revista o, Recibo Oficial de Pago, en caso de vehiculos de Carga Mercantil (original).

Para Personas Morales, ademas de |os requisitos antes sefialados:

® Acta constitutiva de ia empresa (copia).
® Poder Notarial y/o Carta Poder, en su caso (original).

e |dentificacian vigente de la persona que realiza el tramite {original}.

713, CAMBIGLDE ROPIETARIO, DE DOMIEILIO GIBE MOTR

Requisitos:
Personas Fisicas:

Cambio de propietario:

Formato Unico de Contro! Vehicular 2002 {original).

Factura endosada o, el documento juridico que acredite 1a propiedad del vehiculo (original).

Tarjeta de Circulacion original, o & documento juridico que acredite el robo, pérdida o mutilacién de la misma.
Identificacion vigente del propietario (en original).

Comprobante de domicilio {originalj.

Ultimo Recibo de Pago del Impuesto Sobre Tenencia o Uso de Vehiculos (original).

Cambio de domicilio:
Formate Unico de Gontrol Vehicular 2002 (eriginat).

Identificacion vigente del propietario (original).
Tarjeta de Circulacion original, o el documento juridico que acredite el robo, pérdida o mutilacién de la misma.

Comprobante de domicilic (original).

Cambio de Motor:

® Farmato Unico de Contral Vehicular 2002 (original).

® |dentificacién vigente del propietario (original).

® Tarjeta de Circulacién original, o el documento juridico que acredite el robo, pérdida o mutilacién de la misma.
.

Factura del nuevo mator y, en su caso, Pedimento de Importacién o documenta juridico gue acredite la propiedad
Jel mismo (original).

Para Perscnas Morales, ademas de los requisitos antes sefialados en cada movimiento:
® Acta constitutiva de la empresa (copia).

® Poder Notarial y/o Carta Poder, en su caso (ofiginal).

® Identificacion vigente de la persona que realiza el tramite (original),
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OSICIGNDE TAR

Reguisitos:
Para Personas Fisicas:

Para Reposicion de la Tarjeta de Circulacién:

Formato Unica de Control Vehicular 2002 (original).
|dentificacion vigente del propietario (original).
Uttimo recibo det Pago del Impuesto Sobre Tenencia y Derechos de Control Vehicular, en su caso (original}.

Ultimo Tarjetén de Revista o, el Recibe Oficial de Pago en su caso {original}.

Tartjeta de Circulacion o, el documento juridico que acredite el robo, pérdida ¢ mutilacion de la misma (original).

Para Reposicién de Tarjetdn de Revista:

Farmato Unico de Control Vehicular 2002 (original).

Identificacién vigente del propietario {original}.

Uttimo recino del Pago del Impuesto Scbre Tenencia y Derechos ¢e Control Vehicular {original).

Ultime Tarjetan de Revista o, el Recibo Oficial de Pago {original).

Para Copia Certificada del Formato Unico de Control Vehicular 2002:

® Formato Unico de Control Vehicular 2002 (original}

® [dentificacion vigente del propietario (original).
Para Personas Morales, ademas de los requisitos antes sefialados en ambos procedimientos:

® Acta constitutiva de la empresa {(copia}.
® Poder Notarial y/o Carta Poder, en su caso (original).
& |dentificacion vigente de la persana gue realiza el tramite (original).

7.1.5; BAJA DEFINITI

Requisitos:

Para Personas Fisicas:

Formato Unico de Control Vehicular 2002 {original).

Factura, carta factura ariginal, o documento juridico que acredite 1a propiedad del vehiculo.

Tarjeta de circulacion original, o documenta juridico que acredite el robo, pérdida o mutilacion de la misma.
Juego de placas o el documento juridico que acredite el robo, extravio o deterioro de lag mismas.
Comprebante de domicilio (original).

Identificacion vigente del propistario (original).

Ultimo Recibo del Pago del Impuesto Sobre Tenencia o Uso de Vehiculos (original).

Copia certificada del Acta levantada ante el Ministerio Piblico gue acredite el robe o destruccion del vehiculo,
cuando asi proceda.

* Uitimo Tarjetén de Revista, en su caso.

Para Personas Morales, ademés de los requisitos antes sefialados:
¢ Acta constitutiva de la empresa (copia).

® Poder Notarial y/o Canta Poder, en su caso (original).

® |dentificacion vigente de ta persona gue realiza el tramite {original}.



ENTREGA EN EL AREA DE RECEPCION
DE DOCUMENTOS ¥ LIQUIDACION
FORMATO UNICO DE CONTROL
VEHICULAR DEBIDAMENTE|
REQUISITADD, JUNTO CON LOS
DOCUMENTOS SOLICITADOS DE
ACUERDO AL TRAMITE A REALIZAR Y
PLACAS, EN 5U CASO

EL PERSONAL DE RECEPCICON DE:
DOCUMENTOS, RECIBE FORMATO|
UNICO DE COMTROL VEHICULAR
DEBIDAMENTE REQUISITADO, LOS
DOCUMENTOQS SOLICITADOS ¥ EN BU
CAS0, PLACAS, REVISA QUE NO
EXISTAN INCONZISTENCIAS EM LA
ACION ¥

LEXISTEN NG

G ONSISTENCIAS:

DEVUELVE FORMATO UNICO DE

RECIBE FORMATO UNICG DE CONTROL
VEHICULAR, DOCUMENTOS
|PRESENTADOS ¥, £M $U SASO FLACAS,
'SE ENTERA DE LA% CAUSAS DEL
RECHAZ®, CORRIGE ¥ ENTREGA EN EL
AREA DE RECEPCION DE DOCUMENTOS
¥ LIQUIBAGIGN,

SE CONECTA GON 1 OPERASION

No.2

CUNTROL VEHICULAR, DOGUMENTOS Y,
EN SU CASO PLACASE AL CONTRIBUYENTE
¥ LE INDICA LAS CAUSAS DEL RECHAZO.

ANOTA NOMBRE, AUTORIZA, FIRMA ¥
TURNA FORMATO UNICO DE CONTROL
VEHICULAR JUNTO GON LODS
DOCUMENTQS AL PERSONAL OE
LIGUDACION,

ARCHIVA PLACAS PARA SU RESGUARDO
¥, POSTERIOR DERTRUCCION.

Voo

EL PERSONAL DE LIGUIDACION,
CAPTURA DATOS EN EL SISTEMA.
ARKGNA CLAVE DE IDENTIFICACION, ASI
GOMG WATRICULA. EM 5U CARO E

IMPRIME LIQUIDACION EN EL FORIMATL
INDICANDO EL MONTO A PAQAR, SEGUN
CORRESPONDA, FIRMA Y REMITE JUNTO
CON LOS DOCUMENTOS AL AREA DE
EHOITALIZACION,

~Q

RECIBE FORMATO UNICO DE GONTROL
VEHICULAR ¥ DOCUMENTOS, PROCEDE
A CGITALIZAR CADA UNC DE E5TQS,
DOCUMENTOS ¥ FORMATO

EL PERSONAL DE REZEPCION DE
DOCUMENTOS RECIBE FORMATO UNICOD
OE ¢ONTROL VEHICULAR GON CLAVE
DE IDENTIFICACION ¥ DOCUMENTODS
SOLIGITADOS, EXTRAE TARJETA DE
CIRCULACION, O DOCUMENTO JURIDICO,
QUE ACREDITE EL ROBO, PERDIDA ©
DETERIORG DE LA MISMA O, EN 85U
GASO FORMATQ UNICO DE CONTROL

(e

RECIBE DOCUMENTODS ¥ FORMATO
UNICD DE CONTROL VEMICULAR €GN
{CLAVE DE IDENTIFICACION ¥ QECIDE
}DDNnE REALIZAR 5L} PAGO.

VEHICULAR 2002,

ENTREGA AL CONTRIBUYENTE LO%
DOCUMENTOE RESTANTES ¥ LE
INFORMA QUE PUEDE REALIZAR 5U
PAGO EN LA INSTITUGION BANGARIA
AUTORIZADA O, EN LA CAJADE LA
VENTANILLA PENTRO DEL PERIODO
ESTABLECIDG, DE QVAL MANERA LE
INDICA QUE TENDRA QUE RECSGER SU
DOCUMENTACION CORRESPONDIENTE
EN LA CAJA DE LA VENTANILLA Y QUE,
FOSTERIORMENTE, LE LLEGARA A BU
DOMICILIO, A TRAVES BE MENSAJERIA,
EL RESTO DE SUS FORMAS EN UN
PERIODO DE HASTA 90 DIAS,

ARCHIVA TARJETA CE CIRCULACION,
BGOCUMENTO JURINED O FORWATO
UNICO DE CONTROL VEHICULAR 2002,
EN SU CASQ, FARA SU DESTRUCCION.

<

AL AREA DE RECEPCION DE
DOCUMENTOS Y LIQUIDACICN, ESPERA
EL TALON DESFPRENDIBLE DEL
FORMATO UNA VEZ QUE LE HAYAN
ENTREQACO AL CONTRIBUYENTE SUS
PLACAR ¥ CALCOMAN{A, EN 8U CASO,
PARA SER DIGITALIZADG,

yz
()
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7.2, PROCEDIMIENTO ADMINISTRATIVO
7.2 DIAGRAMA DE BLOQUE
PROGEDIMIENTO: RECEPCION DE DOCUMENTOS {PRIMERA ETAPA)
VENTAMLLA UNICA DE CONTROL VEHICULAR
CONTRIBUYENTE AREA DE RECEPCION DE DOCUMENTGS AREA DE DIGITALIZAGION INSTITUGION BANCARIA
¥ LIQUIDACION
ACUDE A LA VENTAN'LLA UNICA ¥ P
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)

VENTANILLA AMICA DE CONTROL VEHICULAR

CONTRIEUYENTE

CAM AREA DE ENTREGA DE PLACAS

INSTITUCION BANCARIA

CAIA SDONDE
REALZA 8L

ENTREQA FORMATOD UNICO
VEHIGLILAR,

RECIBE
VEHICULAR, EFECTUA COBRO,

CONTROL
; N

RECIBE FORMATO UNICO DE CONTROL
VEHICLILAR ¥ COMPROBANTE DE PAGO.

AGUDE AL AREA DE
PLACAS ¥ CALCOMANIA \'I'D
DOCUMENTOD CORRESPONDIENTE.

—®

ENTREGA FORMATO UNICO DE
CONTROL VEHKCLILAR.

' 9

RECIBE FORMATO UNICO DE CONTROL
VEHICULAR DESIDAMENTE SELLADO Y,
EN 8U CASD, COMPROBANTE DE PAGO,
RECABA FIRMA DE RECIRIDO DE LAS|
PLACAS, DESPRENDE LA PARTE
INFERIOR DEL FORMATO ¥ ENTREGA

AL CONTRIGUYENTE PLACAS Y|
CALCOMANIA ¥/O DOGUMENTO
CORREAPONDIENTE. ABIMISHO, LE|
INFORMA QUE LI TRAVES

A

LA DOGUMENTACION
RECIBE FORMATD UNICO DE CONTROL
YEMKIULAR, EFECTUA COBRO, SELLA
FORMATO Y ENTRAEGA AL
CONTRIBUYENTE.
INFORMA GUE PASE AL AREA DE
ENTREGA POR BUJ PLACAS Y

DE

RESTANTE A SU
POSTERIORMENTE, TURNA ACUSE DE
HECIBO DE LAS PLACAS AL AREA DE|

@4

CALCOMANIA Y/O DOCUMENTG QUE

RECIBE FORMATO LINICO
VEHICULAR 2001, DEBIDAMENTE]
SELLADO Y ACUDE AL AREA DE;
ENTREQA DE PLACAS,

©

AL FINALLZAR. EL DA, ENVIA TANTO EN %
L IPRESCS,

EDIOS M
A TRAVES DE OFICIO AL AREA DE

REGISTRA CLAVE DE IDENTIFICACION|
EN LA BASE D DATOS ¥ ENTREGA AL|
CONTRIBUYENTE FORMATO Y|
COMPROBANTE DE PAGO.

ASIMIEIO, AL EL DIA, ENWIA!

AL AREA' DE CAPTURA LA BASE DE

DATCS DE 108 CONTRIEUVENTES QUE!

EFECTUARON 8U PAGO, POR MEDIO DE

UN OFIG10, TANTO EN MEDIDS
COMG IMPRESOS.

MAGNETICOS
ARCHIVA OFICIO DE ACUSE.

v

acuas DE LA3 PLACAS,
w&"w PAGO. ALLZA ¥ AL FINAL DEL Dis, ENVIA
ARCHIVA OFIE0 DE ACLME. PDR MEDID DE OFICID, !N MEDIOS

MAGNETICOS O EN LINEA, LA
INFORMACION DE LOS EXPEDIENTES|
DE CAPTURA

ALLZADOS
ARGHIVA OFICHO DE ACUSE.

Y

KECIBE QFICIO ¥ EN LINEA O, A TRAVES
OE MEDIOS MAGNETICO3 LA
NFORMACION DE L% EXPEMENTES
DIGITALIZADOS Y FIRMA DE RECIPIDO.
SE CONECTA CON EL PROCEDIMIENTO
DE “ENTREGA DE 8",

CRED
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GUNDAETAPA) j
AREA DE VERIFICACION ¥
AREA DE CAPTURA vmmﬁm AFROE;»T:P:EMDSE CONTRIBUYENTE

RECIBE A TRAVES OE MEDICS
MAGNETICOS, IMPREAOS O EN LINEA,
EN 3U CASO, DEL AREA DE
DIGITALIZAGICN, DE LA INSTITUGION
BANCARIA Y DE LA CAJA DE LA

VENTANILLA LA INFORMACION DE LS
EXPEDIENTES DIJITALIZADOS Y LA DE

LOS FAODS REALIZADOS,
CON BASE EN LA INFORMACION DEL
FORMATD UNICO DE CONTROL,
VEHICULAR A CAPTURAR LGOS DATOS
PARA INTEDRAR EL REQISTRO ESTATAL
DE VEHICUAL DS PRELIMINAR ¥ ENVAA EN
LINEA AL AREA DE VERIFICACION ¥
VALIDACION DEL REQISTRO ESTATAL
DE VEMCULOS.

RECIBE DATQS, CONCILIA, VERIFICA,
VALIDA LO3 DATOS DEL REQISTRO
ESTATAL DE VEHIGULSHE PRELIMINAR ¥
DETERMINA:

AE CANCELA EL TRAMITE ¥ SE
BELICITA A LAS AUTORIDADES)
CORRESFONDIENTES AU
INTERVENCION PARA LA

R ION DE LAR FLACAS, EN
Ay CASC Y DETENCION DEL
3.

VEHIS UL

ENVIA AL AREA PROVEEDORA DE
FORMAS YALORADAS, A TRAVES DE
ACTA CINCUNSTANGIADA FIRMADA POR
OMAL

D& RECAL
MEDIOS MAGNETICOR O EN LINEA LA
INFORMACION REQUERIDA PARA LA

DE LA e
ACUERDO AL NOVIMIENTO EFECTUADO.

{RECIBD Y PROGEDE A IMPRIMIR.

"9

RECEBE ACTA CIRCUNETANCIADA ¥ EN
MEDIOS MAQMETICOS O EN LINEA LA
BASE DE DATOZ DEL REGISTRO
EBTATAL DE VEHICULOA, AGUSA E:

DOCUMENTACION CCN LAS FORMAS
CORREBFONDIENTES, INTEQRA|
PAOQUETESX ¥ TURNA AL AREA DE|
MENSAJERIA, A TRAVES DE UNA ACTA|
CIRCUNSTANCIADA FIRMADA FOR EL
REPREAENTANTE DEL AREA
PROVEEDORA DE FORNAS VALORADAS
¥ POR PERAONAL DE LA DIRECCION|
OENERAL DE RECAUDACION Y|
CONTROL.

PAQUETES INTEGRADCE ¥ FIRMA DE
A CLAIF o8

POR MUMICIF), LOCALIDAD, COLONA,
CALLE ¥ NMUMERD, ACUDE AL
DOMICILIO DEL CONTRIBUYENTE Y
ENTREGA DOSUMENTACION A LA
PERBOMA QUE LE FIRMA DE RECHNDO,

EN CASO OE NO LOCALLZARLD DELA

RECHRE EN U DOMICILIC NOTIFICACION
0, EN 3U CAS0, EL PAQUETE CON LO3
04 REAPECTIVOS, FIRMA DE

INFORME 3GBRE LD3 PAGU!TH.
¥ LOS MO ENTRI
ANEXA ACUBES DE RECIS0 Y ENWA AL

@:

RECIBE INFORME BOBRE LOS|
PAQUETES ENTREGADOS ¥ LO& NO|
ENTREGADCS, AN COMO ACLIAES DE
RECIBO Y ARGHIVA PARA 35U CONTROL.

V o

AREA DE VERIFICAGION ¥ VALIDAGION
DEL REGISTRO EBTATAL DE
VEWICULOS.

ACUSBE DE RECIBO EN EL TALON DEL
PAGUETE .
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L] Placa.

L] Calcomania.

L] Tarjeta de Circulacion.

. Holograma y Cédigos de Seguridad.

. Tarjetén de Revista.

* Formato Unico de Control Vehicular 2002.

L Autorizacién de cobro del Impuesto Sobre Tenencia o Uso de Vehiculos de Procedencia
Extranjera.

. Recibo Oficial Unico.
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[ IX. 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 relacién con el procedimiento, lo cual se presenta por medio de columnas verticales. Las formas de
representacion, fueron en consideracion a la simbologia siguiente:

INICIO © FINAL DEL
PROCESOQ

D

OPERACION

LINEA CONTINUA

_..—>

LINEA DE GUIONES

——=—>

Sefiala el principio o terminacion de un procedimients. Cuande se utilice para indicar el
principio de un proceso se anotara la palabra INICIO, en el'segundo caso, cuando se
termine la secuencia de operaciones, se escribira la palabra FIN.

Para representar una actividad o proceso, sea manual, mecanizado o mental, se utifizara
este simbolo; el cual muestra las principales fases del procedimiento, empleandose
cuando el material, formato o la propia accion va a cambiar, por ejemple: enviar, anotar,
tramitar, modificar, contestar, ejecutar, efc.; se anotara dentro del simbele un nimero en
secuencia, concatendndose con las verificaciones o actividades combinadas Gnicamente;
del mismo modo se escribird una breve descripcién al margen del simbolo de lo que
sucede en ese paso.

La linea continua marca el fiujo de informacion, documentos o materiales que se estan
realizando en el area; su direccién se maneja a través de terminar la linea con una
fiecha; puede ser utilizada en la direccion que se requiera y para unir cualquier simbolo
empleado,

Este simbolo @s empleado para identificar una consulta, cotejar o conciliar la informagién;
invariablemente debera salir de una inspeccién ¢ actividad combinada; debe dirigirse a
uno o varios formatds especificos y puede trazarse en el sentido que se necesite, al igual
que la linea continua se termina con flecha.
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Tiene como funcidn representar un control o libro de registros, se usaré cuando s& hable
de registrar o efectuar alguna anotacién en formatos especificos o libretas decontrol,
aparecers cuando exista |a necesidad de consultar un documentd 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 simboio una
linea continua, cuando se hable de consultar o cotejar la linea debe ser de gunones
terminando de igual manera en el simbolo.

La situacién de archivo temporal en un procedimiento, se presenta cuando un decumento
o material por algan molivo debe guardarse durante un periodo indefinido para después
utilizarlo en otra actividad, representa espera y se aplica cuando el uso de! documento o
material s& conecta con ofra operacion.

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

Simbolo que se emplea cuando en la actividad se requiere preguntar si algo procede o
no, identificando dos o més alternativas de solucién. Para fines de mayor claridad y
entendimientn, se describira brevemente en el centro del simbolo lo que va a suceder,
cerrandose la descripcién con el signo da interrogacion.

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

Cuando por nacesidades del procedimiento, una determinada actividad o participacién 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 Ja finalidad de evitar las hojas de gran tamarfio que lejos de
facilitar el entendimiento del procedimiento, o hacen mas complejo, et cual muestra al
finalizar la hoja, hacia donde va y al principic de la siguiente hoja de donde viene.
Asimismo, se deberd utilizar el menor numero de veces, lo cual se puede lograr
distribuyendo los simbolos de tal manera gue s6lo se empleen los necesarios a efecto de
evitar confusiones en ta secuencia del procedimiento; para fines de control se escribira
dentro de la figura una letra (mayuscula) del alfabeto, smpezando con la "A" y
continuando con la secuencia del mismo.

* Manual de Procedimientos para la Ventanilla Unica de Control Vehicular, diciembre de 1998,

* Manual de Procedimientos para la Ventanilla Unica de Control Vehicular, febrero de 1959.

+ Manual de Procedimientos para la Ventanila Unica de Control Vehicutar (Servicios de Transito Municipalizados),

mayo de 1899.
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Manual de Prooedqmlenios para la Ventamlla Unica de Control Vemcular
Gaceta. 'del Gobierno del Estado de México, 18 de agosto de 1598, y sus reforrnas

Manual de Prooedlmiemos para Ia Ventamlta Unica de Control Vehicular (Sewlcros de Transito MunlClpahzados)
Gacata del Sobierno del Estado de México, 24 de agosto de 1999, y sus reformas.

Manual de Procedimientos para la Ventanilla Unica de Control Vehicular.
Gaceta del Gobierno del Estado de México, 5 de enero de 2000.

Manual de Procedimientes para la Ventanilla Unica de Control Vehicutar {Servicios de Transito Municipalizados).
Gaceta del Gobierno del Estado de México, 5 de enero de 2000.

Manual de Procedimientos para la Ventanilla Unica de Control Vehicular y de Servicios de Transito Municipalizados.
Gaceta de! Gobierno del Estado de México, 5 de enero de 2001.
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: {Ribrica).

Lic. Alfrado Martinez Gonzalez
Subsecretario de Seguridad Pablica
{Rubrica).

Lic. Carlos Iriarte Mercado
Diractor General de Seguridad Publica y Trénsito
{Rubrica).



Pigina 28 "GACETADEL GOBIERNO" 7 de enero del 2002

Lic. José Reynol Neyra Gonzélez
Director de Servicios al Autotransporte.
{Rubrica).

Lic. Enrique Pefa Nieto
Secretario de Administracién
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El presente Manual de Oparaclén para la Ventanilia Unlca de
Control  Vehicular deja 9in ofectos al Manual de
Procedimlentes para la Ventanilla Unica de Control Vehicular
publicado el § de enero de 2001, en ¢ Periédico Offclal
“Gaceta del Goblerno”. ’



