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CONVENIO DE COLABORACION Y ASUNCION DE FUNCIONES EN MATERIA HACENDARIA Y DE PRESTACION DE
SERVICIOS PUBLICOS DE CONTROL VEHICULAR, QUE CELEBRAN POR UNA PARTE EL GOBIERNC DEL ESTADC DE
MEXICO POR CONDUCTO DE LA SECRETARIA DE FINANZAS, A TRAVES DE LA DIRECCION GENERAL DE
RECAUDACION, REPRESENTADA POR EL DIRECTOR GENERAL, LIC. RICARDO TREVINGO CHAPA, A QUIEN SE
LE DENOMINARA “LA DIRECCION GENERAL" Y POR LA OTRA EL MUNICIPIO DE CUAUTITLAN, ESTADO
DE MEXICO, REPRESENTADO POR SU PRESIDENTE MUNICIPAL CONSTITUCICNAL, MEDICO PEDIATRA.
FRANCISCO JAVIER FERNANDEZ CLAMONT, PRIMER SINDICO MUNICIPAL, LIC. JESUS REYES GALLARDO.
ASISTIDOS POR EL SECRETARIO DEL AYUNTAMIENTO, LIC. JULIO CESAR PARAMO MASCOTE Y EL TESORERO
MUNICIPAL, M.I. JUAN ISRAEL SALCEDO OVIEDO, A QUIENES EN LO SUCESIVO SE LES DENOMINARA “EL
MUNICIPIO”, AL TENOR DE LOS ANTECEDENTES, DECLARACIONES Y CLAUSULAS SIGUIENTES:

ANTECEDENTES

E! Plan de Desarrallo del Estado de México 2005-201 1, sintetiza los anhelos y aspiraciones de la sociedad mexiquense, con un
sentido humano. Concibe una estrategia de desarrollo basada en un gobierno responsable y moderno que propicie un ambiente
de acuerdos y consensos que conduzca el esfuerzo social para concretar accjones, programas y proyectos que impacten
positivamente en la calidad de vida de la poblacién que garantice la democracia, el estado de derecho y el patrimonio de las
personas, la paz social y la justicia, a través del desarrollo integral que con finanzas publicas sanas, aliente el crecimiento
arménijco urbano y rural de las regiones, brinde servicio piblico de calidad para una vida digna y fortalezca la identidad y
participacién ciudadana.

Bi Cimientoc concerniente a la Reforma Administrativa para un Gobierno Transparente y Eficiente del mencionado Plan de
Desarrollo, sefiala como objetivo, construir una administracion puablica moderna para impulsar el desarrollo y garantizar la
estabilidad institucional, previendo promover acuerdos con los gobiernos municipales y la federacién para simplificar tramites.

El Cimiento relativo al Financiamiento para ef Desarrollo que Impulse el Crecimiento, tiene como Estrategias y Lineas de Accidn,
ejercer a plenitud las potestades tributarias del estado y desarrollar acciones eficaces de cobranza, que garanticen la aplicacién
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estricta de la ley tributaria con respeto a los derechos de los contribuyentes, simplificar el marco juridico y modernizar la
administracion, a fin de elevar la recaudacién ampliando la base de contribuyentes, con una mayor eficiencia y un esquema
adecuado de incentivos que promuevan la cultura de cumplimiento de las obligaciones fiscales. .

Con apoyo en lo anterior, considerando que los municipios constituyen la base de la division territorial y de la organizacién
politica y administrativa del Estado, la Secretaria de Finanzas del Gobierno del Estado México a través de la Direccién General de
Recaudacién dependiente de la Subsecretaria de Ingresos, con respeto abscluto a los principios del municipio libre, acogidos por
el articulo |15, de la Constitucién Politica de los Estados Unidos Mexicanos, con fecha 18 de octubre de 2007, celebré con el
Municipio de Cuautidan, México, el “CONVENIO DE COORDINACION, COLABORACION Y ASUNCION DE FUNCIONES
EN MATERIA HACENDARIA Y DE PRESTACION DE SERVICIOS PUBLICOS VEHICULARES”, que fue publicado en la Gaceta
del Gobierno el 31 de octubre de 2007.

Bajo las mismas premisas citadas, el Gobierno del Estado de México y el Municipio de Cuautitian, Estado de México, estiman
conveniente continuar promoviendo la colaboracién y asuncién de funciones por parte de este (ltimo, para que continle
prestando fos servicios de control vehicular que se deben proporcionar dentro del territorio de la entidad federativa, con la
finalidad de facilitar a los contribuyentes el cumplimiento de sus obligaciones fiscales, a través de acciones concretas de
simplificacién administrativa, por lo que para alcanzar el objeto que persiguen las partes firmantes formulan las siguientes:

DECLARACIONES

1. De la “DIRECCION GENERAL”:

I.L}.  Que es una unidad administrativa basica auxiliar de la Secretaria de Finanzas del Gobierno def Estado de México,
conforme a lo establecido en los articuios 65 y 78, de |2 Constitucitn Politica del Estado Libre y Soberanc de
México; 1, 2, 3, I5, 19, fraccién, NI, 23 y 24, fracciones, Il, IV y LV, de |a Ley Organica de la Administracién
Piblica del Estado de México, 3, fraccién VI, 4, fraccion, 1V, |1, fraccién, I y 12, del Reglamento Interior de la
Secretaria de Finanzas.

.2.  Que el Lic. Ricardo Trevifio Chapa, Director General de Recaudacion, cuenta con las atribuciones para
suscribir el presente Convenio, en términos de le previsto en los articulos 3, fraccion VI, 4, fraccién IV, 5, 6, 9,
fracciones | y X1 y 14, fraccién LN, del Reglamento Interior de la Secretaria de Finanzas vigente, asi como con la
autorizacion que le otorgd el Secretario de Finanzas del Gobierno del Estado de México para esos efectos,
mediante oficio 203A-0624/2009 del |l1de agosto de 2009, de acuerdo a lo establecido en el articulo 7,
fraccion VI, del expresado Reglamento y con el nombramiento expedido a su favor por el Gobernador
Constitucional del Estado de México, Licenciado Enrique Pefia Nieto, de fecha 16 de marzo de 2007,
documentos que forman parte integrante del presente instrumento como ANEXOS NUMERO UNO y
DOS.

I.3.  Que conforme a los articuios |, 10, 13, 14 y i5, de la Ley de Coordinacién Fiscal; Clausula PRIMERA del
“Convenio de Adhesion al Sistema Nacional de Coordinacién Fiscal”, publicade en el Diario Oficial de la
Federacién el 28 de diciembre de 1979, vigente a partir del | de enero de [980; Clausulas PRIMERA, SEGUNDA
fraccion VI, TERCERA, CUARTA, OCTAVA parrafo primero, fraccion |, inciso a) y DECIMA TERCERA parrafo
primero, fraccion |, inciso a) del Convenio de Colaboracién Administrativa en Materia Fiscal Federal, celebrado
entre el Gobierno Federal por conducto de la Secretaria de Hacienda y Crédito Piblico y el Gobierno del Estado
de México, publicado en el Diario Oficial de la Federacién el 10 de diciembre de 2008 y en el Periédico Oficial

“Gaceta del Gobierno” el |2 de enero de 2009 y |, 2, 315,19, fraccién N, 23 y 24, fracciones II, I, IV y LII. de la
Ley Orgdnica de {a Administracién Publica del Estado de México, la Secretaria de Finanzas, es la encargada de [a
planeacién, programacion, presupuestacion y evaluacion de las actividades del Poder Ejecutivo, .

I.4.  Que para la recaudacion de ingresos federales. la entidad asume la responsabilidad para la recaudacion y
administracion del Impuesto Sobre Tenencia o Uso de Vehiculos de caricter federal, impuesto sobre Tenencia o
Uso de Vehiculos Automotores de competencia estatal, Impuesto Sobre la Adquisicién de Vehiculos
Automotores Usados, asi como los derechos relativos a la expedicion de placas de circulacién, por los tramites
de inscripcion, bajas, cambios y rectificaciones que procedan en el registro y control vehicular, en términos de lo
establecido en los articulos I, 10, 13, 14 y |5 de la Ley de Coordinacion Fiscal; Cliusula PRIMERA del
“Convenio de Adhesién al Sistema Nacional de Coordinacion Fiscal” publicado en el Diario Oficial de la
Federacion el 28 de diciembre de 1979; vigente a partir del 1° de enerc de 1980; Clausulas PRIMERA,
SEGUNDA fraccién VIl TERCERA, CUARTA, OCTAVA pérrafo primero, fraccion |, inciso a) y DECIMA
TERCERA pérrafo primero, fraccion |, inciso a) del Convenio de Colaboracion Administrativa en Materia Fiscai
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Federal, celebrado entre el Gobierno Federal por conducto de la Secretaria de Hacienda y Crédito Pablico y el

Gobierno del Estado de México, publicado en el Diario Oficial de la Federacién el 10 de diciembre de 2008 y en
i el Periadico Oficial “Gaceta del Gobiernc™ e! |2 de enero de 2009; |, 2, 3, 4 de la Ley del Impuesto Sobre
Tenencia o Uso de Vehiculos; | apartado | puntos 1.2 y 1.3, apartado 2 punto 2.2, apartado 5, apartado 6 y
articulo 4 de la Ley de Ingresos de! Estado de México para el Ejercicio Fiscal del Afic 2009; asi como con
fundamento en los articulos |, 2, 4, 7, 8 y 9 fracciones | y Il i2, 13 parrafo primero, |6, 17 y 26 parrafos
primero, segundo, pendltimo y ultimo, Seccion Segunda del Capitulo Primero del Titulo Tercero y 91-Bis del
Codigo Financiero del Estado de México y Municipios en relacion con lo previsto en los articulos 1.38, 7.4
fraccion IV, 7.25 parrafos tercero y cuarto y 7.27 fraccion Il del Codigo Administrativo del Estado de México y
I, 2, 3 fracciones | y VI, 4 fracciones 1 y IV, 6, 12 y 14 fracciones XLII, LIt, LVI, LIX y LXVIll del Reglamento
Interior de la Secretaria de Finanzas.

1.5. Que seflala como domicilic para los efectos del presente Convenio, el ubicado en la calie de Ignacio Pérez No.
411, Primer Piso, Col. San Sebastian, Toluca de Lerdo, Estado de México, C.P. 50090.

il. De “EL MUNICIPIO™:

ILl.  Ser !a base de la division territorial y de la organizacion politica y administrativa del Estado, investido de
personalidad juridica propia, de conformidad con lo establecido en los articulos |15, primer parrafo bases |, I, [l
parrafos primero y segundo y |V inciso a) segundo parrafo de la Constitucion Politica de los Estados Unidos
Mexicanos; I, 112, 113, 122 primer parrafo, 126, 128 fracciéon V y 139, de la Constitucion Politica del Estado
Libre y Soberano de México y 1, 2, 3 y 31, fraccién li de la Ley Organica Municipal del Estado de México.

N.2. Que en el Punto Doce, Fraccién Il de la Primera Sesién Ordinaria de Cabildo de fecha 18 de Agosto de 2009,
Resolutiva Punto Doce, Fraccién 1l del |8 de Agosto de 2009, se autorizé la celebracion del presente
instrumento al Presidente Municipal Constitucional, Médico Pediatra. Francisco Javier Fernindez
Clamont de conformidad con los articulos, 128, fracciones [i, y X, de la Censtitucion Politica del Estado Libre
y Soberano de México; 31, fraccion 1, y XLl y 48, fracciones li y IV, y 49 de la Ley Organica Municipal del
Estado de México y 17 primer parrafo del Cédigo Financiero del Estado de México y Municipios {(ANEXQ
TRES).

IL3, Que el Lic. Jesis Reyes Gallardo, Primer Sindico Municipal, en términos de lo que establece el articulo 53,
fraccién |, de la Ley Organica Municipal, es su representante legal (ANEXO 3-A).

1L4. Que el Lic. Julio César Paramo Mascote, Secretario del Ayuntamiento, en términos de lo que establecen
los articulos 91, fraccion V, de la Ley Organica Municipal del Estado de México, tiene la atribucion de validar con

su firma, los documentos oficiales emanados del Ayuntamiento y de cualquiera de sus integrantes (ANEXO 3-
B).

IL5. Que e! M.l }Juan Israel Salcedo Oviedo, Tesorero Municipal, es el encargado de la recaudacion de los
ingresos municipales y responsable de las erogaciones que haga el “MUNICIPIO”, |o anterior en términos de
lo dispuesto en los articulos 93 y 95 fracciones | y il de la Ley Organica Municipal del Estado de México, |6, del
Cédigo Financiero del Estado de México y Municipios. (ANEXO 3-C).

IL6. Que tiene su domicilio en: Av. Alfonso Reyes, esquina Venustiano Carranza s/n, fraccionamiente Santa Maria,
Cuautitlan, C.P. 54800.

. De “LAS PARTES":

. I.1. Que es voluntad de los gobiernos estatal y municipal, emprender un amplic y concentrade programa de
colaboracion, coordinacion, asuncion de funciones y servicios, relacionados con el control vehicular, procurando
nuevas formas y técnicas para acercar los servicios a la comunidad que favorezcan su eficiencia y eficacia, a partir
de una coordinacién intergubernamental.

L2, Que existe disposicién de las autoridades municipales para aportar y convenir de manera conjunta politicas que
permitan eliminar los limites territoriales en cuanto a la realizacién de los tramites sin menoscabe de su
autonomia territorial.

I11.3. Que “EL MUNICIPIO” por conducto de su Presidente Municipal, Sindice Municipal, asistidos del Secretario
del Ayuntamiento y la Tesorera Municipal, y “LA DIRECCION GENERAL” a través de! Director General,
han acordado la suscripcion del presente Convenio, en los términos que se consignan en el mismo.




Paginad GAC ETA

Ll COBIERMNO z4ie nBVIEmE'eEeEOU?

{I.4. Que se reconocen mutuamente la personalidad juridica y capacidad legal con la que comparecen a Ja suscripcion
de este instrumento, por lo que estan de acuerdo en someterse a las siguientes:

CLAUSULAS

OBJETO.

PRIMERA.- El objeto del presente Convenio consiste en la colaboracién y asuncion de funciones por parte de “EL
MUNICIPIO”, para coadyuvar en las funciones inherentes a los tramites de servicios publicos en materia del Impuesto Sobre
Tenencia o Uso de Vehiculos de caracter federal, Impuesto Sobre Tenencia o Uso de Vehiculos Automotores de caricter
estatal, Impuesto Sobre la Adquisicién de Vehiculos Automotores Usados y Derechos de Control Vehicular, relacionados con el
servicio particular y comercial, de conformidad con los términos y condiciones que se establecen en este instrumento juridico,
en las disposiciones legales, reglamentarias y normativas federales y estatales aplicables, incluyendo los lineamientos. politicas y
criterios emitidos para tal efecto por “LA DIRECCION GENERAL”.

DE LOS TRAMITES DE CONTROL VEHICULAR.

SEGUNDA.- los tramites de los servicios publicos que se conviene se otorguen por “EL MUNICIPIO” y su
correspondiente recaudacion, deberan reaiizarse de acuerdo a los lineamientos previstos en este instrumento, para vehiculos
nuevos y usados, ¥ son los siguientes:

L Expedicion inicial de placas, tarjeta de circulacién y calcornania:
a. Para vehiculos de servicio particular.
b. Fara vehiculos particulares de carga comercial.
c. Para remolques, en sus distintas capacidades.
d. Para motocicleta, motoneta, trimoto y cuadrimoto.
. Dupiicado o Reposicion de la tarjeta de circulacién.

HI. Cambio de propietario.
IV. Expedicién de permiso para circular sin placas y tarjeta de circulacién hasta por treinta dias:

a) Para vehiculos de uso particular.

b}  Para vehiculos particulares de carga comercial.

¢) Para Remolques.

d) Para motocicleta, motaneta, trimoto y cuadrimoto.

V. Expedicién de permiso para transportar carga en vehiculo particular.
ay Por ciento ochenta dias.
b) Para motocicletas, motonetas, trimoto y cuadrimoto por cada 30 dias.

Vi. Cambio de placa, en aquellos casos que asi lo solicite el interesado.(Baja de placa y Alta simultinea de
conformidad con lo dispuesto en el articulo %1 Bis fracciones | y VIl del Cédigo Financiero del Estado
de México y Municipios.)

Dentro de los tramites que se establecen en esta Clausula no quedan comprendidos los siguientes:

I) Los relacionados con vehiculos de procedencia extranjera que se pretendan regularizar en el Estado de México,

2) Los relacionados con vehiclios provenientes de otras entidades federativas que deseen registrarios en el Estado de
México.

3) Los vehiculos antiguos,
4) Los vehiculos de personas con capacidades diferentes, y

5) Baja de vehiculos.
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Para ta realizacién de los tramites, “EL MUNICIPIO” indicari a los contribuyentes sobre los requisitos que deberdn reunir, los
cuales estan debidamente identificados en el ANEXO NUMERO CUATRO (Guia de Requisitos para Tramites de
Control Vehicular vigente), que forma parte del presente Convenio, la cual, en caso de ser modificada se comunicara por
escrito de inmediato. de igual forma los requisitos podran ser consultados a través de la pagina del Gobierno del Estado de
México www.edomex.gob.mx, en el Portal de Pagos, opcién Servicios.

Asimismo. en relacién con ios trimites de los servicios publicos a que se refieren las fracciones de la Clausula SEGUNDA del
presente Convenio, “EL MUNICIPIO” se obliga a recabar del contribuyente. su firma original en !a Solicitud y Constancia de
Tramite que automaticamente se obtiene del Sistema Integral de Ingresos det Gobierno del Estado de México (SHGEM), la que
una vez firmada sera entregada al servidor piblico que conozca del tramite, y en la que declarara, “BAJO PROTESTA DE
DECIR VERDAD", que los datos registrados, asi como la documentacién que exhibe para realizar el tramite que solicita. de
acuerdo a lo sefialado en el ANEXO NUMERO CUATRO (Guia de Requisitos para Tramites de Control Vehicular
vigente), son auténticos y veraces, liberando a la Direccion General de Recaudacion de la Secretarfa de Finanzas del Gobierno
del Estado de México y a “EL. MUNICIPIO” de cualquier responsabilidad legal.

Para el caso de que se realice el tramite de cambio de propietario, *‘EL. MUNICIPIO” debera cerciorarse de que el
contribuyente cubra el Impuesto Sobre la Adquisicién de Vehiculos Automotores Usados, de conformidad con lo previsto en los
articulos 62 y 63 del Cédigo Financiero del Estado de México y Municipios vigente. Si este tramite proviene de una operacion
que implique !a transmision de la propiedad, ésta se acreditard con base en los lineamientos contenidos en el ANEXO
NUMERO ONCE que se adjunta a este instrumento. Igualmente “EL MUNICIPIO™ deberd asegurarse de que estén
cubiertos los adeudos anteriores que resulten por otros conceptos relacionados con cualquier tramite de control vehicular.

EXPEDICION DE NORMAS Y LINEAMIENTOS.
TERCERA.- “LA DIRECCION GENERAL” ejercers sus atribuciones legales para expedir las normas administrativas,
lineamientos, politicas, técnicas y criterios relativos a la prestacion y a la operacién de estos servicios.

En caso de que durante la vigencia del presente Convenio, sean necesarias adecuaciones a las normas sefialadas en el parrafo
precedente, de inmediato se haran dei conocimiento de “EL MUNICIPIO”, para que éste las aplique estrictamente desde el
momento en que reciba por escrito el comunicado correspondiente,

“LA DIRECCION GENERAL", también ejercera las atribuciones a que se refiere este Convenio por incumplimiento a las
disposiciones juridicas federales y estatales aplicables, la normatividad, lineamientos, politicas, normas técnicas y criterios
emitidos por ésta.

COORDINACION OPERATIVA.
CUARTA.- “LA DIRECCION GENERAL” y “EL MUNICIPIO” llevarin a cabo conjunta o separadamente el ejercicio de
la funcién operativa en la prestacion de los servicios sefialados en la Clausula SEGUNDA, de conformidad con las disposiciones

legales, la normatividad, lineamientos, politicas, normas técnicas y criterios emitidos y que en lo futuro se emitan por parte de
“LA DIRECCION GENERAL".

En consecuencia, los servicios establecidos en la Clausula SEGUNDA del presente Convenio, tambien se proporcionaran a
través de los Centros de Servicios Fiscales y Médulos de Atencién al Contribuyente de “LA DIRECCION GENERAL”.

MODULOS PARA LA PRESTACION DE LOS SERVICIOS.

QUINTA.- “EL MUNICIPIO” prestara los servicios previstos en la Cliusula SEGUNDA en “mddulos tipo™ que cubrirdn
requerimientos que se sefialan en el Manual de Implantacién de un Médulo de Atencién a Contribuyentes de Tramites de

Control Vehicular (ANEXQ NUMERQ OCHO), que forma parte del presente documento.

La operacion de los servicios publicos se ajustara a lo dispuesto en dicho Manual, por lo que *EL MUNICIPIO” debera
cumplir al 100% lo que en el mismo se establece, en un maximo de 12 meses contados a partir del dia siguiente de la publicacién
del presente Convenio en el Periodico Oficial “Gaceta del Gobierno”.

OBLIGACIONES DE LAS PARTES:
SEXTA.- Para la prestacion de los servicios consignados en este instrumento y sus Anexos, durante la vigencia de este
Convenio, **“LAS PARTES”", convienen y se obligan a lo siguiente:

DE “LA DIRECCION GENERAL”.

l. Por las actividades de colaboracién administrativa, coordinacién y asuncién de funciones que “EL MUNICIPIO”
realice por motivo de este Convenio, otergari a éste un incentivo econdmico por |os tramites realizados y descritos en
la Clausula SEGUNDA de este Convenio, consistente en la diferencia que resulte de disminuir, del ingreso por las
contribuciones efectivamente recaudadas, los costos directos e indirectos que ai Gobierno del Estado de México le
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representan la prestacion de los servicios de control vehicular a través de “EL MUNICIPIO™: los mencionados
incentivos que se establecen en el ANEXO NUMERO SEIS que forma parte de este documento, no incluyen pago
alguno a favor de “EL MUNICIPIO” por concepto de Impuesto sobre Tenencia o Uso de Vehiculos {federal},
Impuesto sobre Tenencia o Uso de Vehiculos Automotores (estatal), Impuesto sobre la Adquisicién de Vehiculos
Automotores Usados, ni incentivo alguno por el pago de derechos por concepto de refrendo anual de caricter estatal
¥ practica anual de revista a vehfculos particulares de carga.

“LA DIRECCION GENERAL” proporcionard los incentivos econémicos a “EL MUNICIPIO”, (nicamente

»

respecto de aquellos tramites relacionados con el control vehicular en los cuales éste demuestre su participacion.

Asumira la responsabilidad presente y futura para cumplir con el mantenimiento preventivo y/o correctivo de manera
oportuna del software y de las impresoras para tarjetas plasticas las cuales son propiedad exclusiva de las empresas
contratadas por el Gobierno del Estado de México, y se proporcionan en Comodato a “EL MUNICIPIO™ a través
del presente Convenio, quien se obliga a devolverlas en perfectas condiciones de uso cuando por cualquier causa se dé
por terminado el mismo. En caso contrario “EL MUNICIPIO” cubrird el costo de la reparacién o entregara en
sustitucion otra impresora de iguales caracteristicas.

Verificara, validard, revisard y supervisard por conducto de la Direccién del Registro Estatal de Vehiculos y de la
Direccién de Operacion, ambas dependientes de “LA DIRECCION GENERAL?”, el suministro de consumibles.

Verificara y evaluara, en todo momento, por conducto de las Direcciones del Registro Estatal de Vehiculos, Operacién,
Administracion Tributaria y Atencién al Contribuyente, en el 4mbito de sus respectivas competencias, el cumplimiento
de las obligaciones que “LAS PARTES” convienen en el presente instrumento, en todo lo relativo a la operacion y
administracion de los servicios por los traimites de control vehicular convenidos y podri ejercer sus facultades de
revision en cualquier momento de conformidad con los Lineamiertos Generales del Programa Compromiso con el
Servicio, que se integra a este Convenio como ANEXO NUMERO DIEZ.

Brindara, a “EL MUNICIPIO™, capacitacion y asesorfa por conducto de las Direcciones de Atencion al
Contribuyente, Registro Estatal de Vehiculos y Desarrollo de Sistemas e Informatica relacionadas con los trémites de
control vehicular.

De “EL MUNICIPIO",

Cuidara que la operacién de los servicios piblicos convenidos y la conducta de los servidores plblicos encargados de
llevarlos a cabo, se ajusten a lo dispuesto en los articulos 1.6 del Codigo Administrativo del Estado de México y 42 de
la Ley de Responsabilidades de los Servidores Publicos del Estado y Municipios.

En caso de que se detecten irregularidades que puedan ser constitutivas de responsabilidades administrativas iniciara los
procedimientos administratives disciplinarios o resarcitorios y en su caso, impondra las sanciones y responsabilidades
administrativas que correspondan en términos de la Ley de Responsabilidades de los Servidores Pblicos det Estado y
Municipios; lo anterior, independientemente de que dichas irregularidades sean constitutivas de delitos, por lo que de
inmediato lo hara del conocimiento del Ministerio Publico, asi como de la “LA DIRECCION GENERAL”.

Debera atender y responder por escrito, con copia a “LA DIRECCION GENERAL” las quejas y sugerencias que
los contribuyentes presenten en el Sistema de Atencion Mexiquense (SAM) de la Secretaria de la Contraloria.

Ejercera plena y legalmente fas funciones operativas y administrativas de los servicios plblicos a que se refiere la
clausula SEGUNDA del presente instrumento, con cargo a sus recursos humanos y presupuestales, destinando al
efecto los bienes muebles e inmuebles y demas recursos que sean necesarios aplicando a dichos tramites estrictamente
el “Manual de Procedimientos de Tramites y Servicios al Piblico de los Centros de Servicios Fiscales y Modulos de
Atencién al Contribuyente” (ANEXO NUMERO TRECE). Por lo que debera contar con los requerimientos que se
establecen en el ANEXO NUMERO OCHO, que se agrega al presente.

Prestard los servicios publicos hacia la ciudadania previo pago de los impuestos y derechos correspondientes conforme
a las disposiciones legales federales y estatales aplicables, sin variar bajo ninguna circunstancia la tarifa o cuota
establecidas en las mismas.

Orientara a los contribuyentes para que ios pagos derivados de los tramites contemplados en la Cliusula SEGUNDA
se realicen en las instituciones del sistema financiero mexicano o establecimientos autorizados para tales efectos,
debiendo otorgar previamente el Formato Universal de Pago que contenga una linea de captura que identifique el
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entere, correspondiente. Asimismo, deberd atender al contribuyente conservando una copia de los requisitos o
documentos que el mismo haya presentado para integrar un expediente, para que de esa manera “LA DIRECCION
GENERAL" entere, en su caso, estos importes de acuerdo a lo que establece la Cliusula OCTAVA de este
documento.

7 Dejara a salvo y en paz a “LA DIRECCION GENERAL” de cualquier responsabilidad que por causas que le sean
imputables directamente se presenten por controversias que se susciten con los contribuyentes respecto de los pagos
que efectiien por los tramites objeto del presente Convenio, salvaguardando los intereses de la Hacienda Piblica
Estatal. '

8 Se obliga a informar por escrito a la Direccion de Operacién dependiente de “LA DIRECCION GENERAL"” en
forma inmediata, el nombre y datos personales de los servidores publicos que se asignen para la operacién de los
servicios publicos enunciados en la clausula SEGUNDA, asi como los que estén habilitados para recoger material, en
base al contenido del ANEXO NUMERQ DOCE que forma parte de este documento.

9 En caso de que los servidores publicos sefialadas en el parrafo que antecede, dejen de prestar sus servicios a “EL
MUNICIPIO™ éste lo comunicara por escrito a la Direccién de Operacion de “LA DIRECCION GENERAL", en
un plazo de un dia habil siguiente al hecho.

10 No podri concesionar, subcontratar, ni comprometer con terceros la realizacion de los servicios objeto de este
Convenio.

Il Salvaguardar los expedientes completos en tanto estos sean entregados a la “LA DIRECCION GENERAL". Este
proceso de entrega deberi realizarse cada 30 dias. En caso de que uno o mas expedientes estén incompletos, o con
alguna irregularidad, “LA DIRECCION GENERAL” aplicara fas siguientes sanciones:

[ Inciso Expedientes Dias de Salario Minimo General
del Area Geografica “C”
a) [-10 10
b) 11-30 15
<) 31-50 25
dj 51-100 50
e) Mas de 100 100

Estas sanciones se descontaran directamente a “EL MUNICIPIO™ en el momento en que se |e enteren los incentivos. Si existe
reincidencia en las omisiones e irregularidades se dara por terminado el presente Convenio.

CONCILIACIONES Y ACLARAZIONES:

SEPTIMA.- E| ANEXO NUMERO CINCO (SERVICIOS Y PORCENTAJES DE RECAUDACION) que se relaciona
con la Clausula SEGUNDA y el ANEXO NUMERQ SEIS (COSTOS DIRECTOS E INDIRECTOS), precisaran los
costos directos e indirectos que implique a “LA DIRECCION GENERAL” prestar los servicios de control vehicular. Para
precisar el importe que resulte de disminuir los referidos costos, el “MUNICIPIO”, a través de la Tesoreria Municipal,
conjuntamente con “LA DIRECCION GENERAL”, acuerdan llevar a cabo una conciliacién cada mes vencido, en un término
no mayor a 3 {tres) dias habiles contados a partir del 6°. (sexto) dia habil del mes siguiente en que se vaya a facturar, tiempo en
el que “LA DIRECCION GENERAL” podri formular sus observaciones sobre la informacién que se le presente.

Al respecto el “MUNICIPIO” deberi entregar la informacién de los tramites operados, en un archivo de texto plano separado
por pipes, de acuerdo con el formato establecido en el Layout, ANEXO NUMERO SIETE.

DEL PAGO A “EL MUNICIPIO”,

OCTAVA .- “LA DIRECCION GENERAL”, dentro de los 5 (cinco) dias habiles siguientes a la conciliacién o una vez que a
su satisfaccion se hayan desahogado las observaciones, enviara por escrito a la Direccion General de Tesoreria dependiente de
Subsecretaria de Tesoreria de la Secretaria de Finanzas, el importe de las cifras en las que se reflejen los movimientos realizados
durante el mes anterior por “EL MUNICIPIO”, para que esté en aptitud de realizar los tramites correspondientes y el pago se
realice a mas tardar en la fecha de vencimiento, es decir dentro de los 20 dias naturales a partir de la fecha de su envio. En caso
de que el citado municipio no realice observacion alguna, los importes se consideraran definitivos.

COSTOS DIRECTOS E INDIRECTOS.
NOVENA.- La prestacion de |os servicios a que se refiere este Convenio y sus porcentajes de recaudacién, o Costos Directos
e Indirectos, se desglosan en los ANEXOS NUMEROS CINCO Y SEIS que forman parte integrante del presente



GAC‘.‘ETA

?ég_lﬂa 8 . P coBIERMO ) 2‘_‘de n_c_)_vierr_!pre dg2009

instrumento juridico. Los referidos costos podran actuafizarse en cualquier momento de acuerdo a los precios que ios
proveedores y la “DIRECCION GENERAL" acuerden cuando los insumos y los servicios sufran modificaciones.

DE LAS RESPONSABILIDAD DE LOS SERVIDORES PUBLICOS.

DECIMA.- “LAS PARTES". estin de acuerdo que de no cumplir con lo establecido en el presente Convenio, de
conformidad con los articulos 13, 14 y I5 de la Ley de Coordinacion Fiscal, seran sujetas a la aplicacion de la Ley Federal de
Responsabilidades Administrativas de los Servidores Publicos asi como de la Ley de Responsabilidades de los Servidores Publicos
del Estado y Municipios.

CODIGO DE ETICA.

DECIMA PRIMERA.- “LA DIRECCION GENERAL” proporcionara 2 “EL MUNICIPIO” el Codigo de Etica de los
Servidores Publicos que brindan atencién al Contribuyente, emitido por fa Direccién de Atencién al Contribuyente, ANEXO
NUMERO NUEVE, que se adjunta a este Convenio, que uniforme fa actuacion de los servidores piblicos de ambas partes. Al
respecto “EL. MUNICIPIO" estard a lo que se establece en la Ley Federal de Responsabilidades Administrativas de los
Servidores Publicos asi como en la Ley de Responsabilidades de los Servidores Publicos de! Estado y Municipias.

PUBLICIDAD.

DECIMA SEGUNDA.- “EL MUNICIPIO”, podra utilizar los documentos y publicidad necesarios para la realizacién de los
tramites aqui pactados con su imagen institucional, previa autorizacion que solicite por escrito 2 “LA DIRECCION
GENERAL”. Asimismo, deberd difundir en los méddulos de prestacion de los servicios aqui convenidos, la publicidad que “LA
DIRECCION GENERAL" emita para conacimiento del pitblico en general,

CONFIDENCIALIDAD DE LA INFORMACION.

DECIMA TERCERA.- En virtud del presente Convenio “EL MUNICIPIO” se obliga a no divulgar ni revelar datos,
especificaciones, técnicas, procedimientos, sistemas y en general, cualquier informacién y/o procedimiento que le sean
proporcionados por “LA DIRECCION GENERAL" para la aplicacion del presente Convenio.

Asimismo, “EL MUNICIPIO"”, en términos de lo dispuesto en los articulos 69 del Cédigo Fiscal de la Federacion, 14
fracciones  y Il de la Ley Federal de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica Gubernamental, 210y 21§ del Cédigo Penal
Federal y 2 fracciones VIl y VIl de la Ley de Transparencia y Acceso a fa Informacion Publica del Estado de México y Municipios,
se obliga a mantener absoluta reserva y confidencialidad de la informaciéon y documentacion que sea proporcionada por los
ciudadanos, derivada de los tramites que realicen para € pago de contribuciones y derechos de control vehicular, fa cual sélo
debera ser proporcionada a “LA DIRECCION GENERAL”.

CAUSAS DE TERMINACION.
DECIMA CUARTA .- Seran causales de terminacién del presente Convenio, las siguientes:

a) El incumplimiento, por parte del Municipio, a la Clausula SEXTA. numerzles !, 2, 4, 5, 8 y 9, referentes a las
obligaciones de “EL MUNICIPIO™.

b) Cuando en términos del numeral |l{once) de la Clausula SEXTA, correspondiente a las obligaciones de “EL
MUNICIPIO”, éste incurra en reincidencia en el incumplimiento e irregularidades en la integracion y entrega de los
expedientes.

¢} La decision unilateral de las partes de darlo por terminado en cuyo caso debera comunicarlo por escrito a la otra parte
con 30 dias naturales de anticipacién en el entendido de que las cuestiones que estén pendientes de resolver durante y
después de este piazo, serdn atendidas hasta su total conclusion,

d) Incurrir en incumplimiento a cualquiera de las responsabilidades asumidas por “EL MUNICIPIO" en {a Clausula
DECIMA SEXTA, incisos a} a d).

e} Elincumplimiento, por parte de “EL MUNICIPIO™ a lo dispuesto en fa Clausula QUINTA de este documento.

MODIFICACIONES.
DECIMA QUINTA.- El presente Convenio podra ser modificado o adicionado mediante otro instrumento juridico que se
denominara “Addendum”, que al efecto se celebre por escrito.

CAS0 FORTUITO O FUERZA MAYOR.
DECIMA SEXTA.- “EL MUNICIPIO" asume Ia responsabilidad presente y futura, salvo la ocasionada por caso fortuito o
fuerza mayor, de conformidad con lo siguiente:

a. Extravio, cancelacién o mal uso que se tenga de la documentacion oficial, del software, impresora de tarjetas plasticas y
consumibles que, en su caso, le sean asignados.
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b. Guarda y custodia de toda la documentacion relacionada con los trimites administrativos que “LA DIRECCION
GENERAL” le entregue para el buen funcionamiento y administracion de los servicios refacionados con el presente
instrumento, comprometiéndose a tener comunicacion permanente con “LA DIRECCION GENERAL” respecto
de la realizacidn de los tramites a que se refiere ef presente instrumento.

c. Inexacta aplicacion de las normas juridicas tributarias en que se sustente el cobro de los impuestos y derechos
derivados de! presente instrumento.

d. Mantener en un estado 6ptimo el equipo de su propiedad, asi como los materiales necesarios para la prestacion de
servicio.

En caso de incumplimiento de alguna de las obligaciones seffaladas en esta Clausula se sancionara con el costo que represente el
dafio causado, y/o en su caso con |a terminacién del presente Convenio.

RELACION LABORAL.

DECIMA SEPTIMA.- La (nica obligacién laboral que se genere por la aplicacién del presente Convenio sera entre “EL
MUNICIPIO™ y el personal que é&ste designe para la realizacion de los tramites de control vehicular sefialados en la clausuia
SEGUNDA, ya que “LA DIRECCION GENERAL” no estar4 vinculada bajo ningin concepto con los trabajadores de “EL
MUNICIPIO”, por lo que cualquier demanda laboral sera atendida exclusivamente por éste, dejando a salvo y en paz a “LA
DIRECCION GENERAL".

YIGENCIA.

DECIMA OCTAVA.- La vigencia del presente Convenio en lo concerniente a las atribuciones que asume *“EL
MUNICIPIO"”, seri indefinida y podra darse por terminado en los casos previstos en la clausula DECIMA CUARTA del
presente documento. ’

VICIOS DEL CONSENTIMIENTO.
DECIMA NOVENA.- “LAS PARTES" manifiestan y reconocen expresamente que en el presente Convenio no existe error,
vicios ocultos, dolo, mala fe ni lesidn que pudiera invalidarle por lo que se comprometen a cumplirio en todos sus términos.

INTERPRETACION Y CONTROVERSIAS.

VIGESIMA.- En caso de que surja alguna controversia por la interpretacion, ejecucién ylo cumplimiento de este Convenio y en
lo que no esté expresamente estipulado en el mismo, serd resuelta de comtin acuerdo entre “LAS PARTES”. En caso de que
subsista la controversia, convienen en someterse a la jurisdiccion y competencia de los Tribunales Administratives o del fuero
comun de la ciudad de Toluca de Lerdo, Estado de México, renunciando expresamente al fuero que pudiera corresponderles en
razén de su domicilio o vecindad presente o futura.

PUBLICACION DEL CONVENIO.

VIGESIMA PRIMERA.- £l presente Convenio surtira sus efectos a partir del dia siguiente de su publicacién en el Periddico
Oficial “Gaceta del Gobierno™ y ademas se publicard en la “Gaceta Municipal” de Cuautitlan, Estado de México, dejando sin
efectos cualquier otro Convenio de esta misma naturaleza que se haya firmado con anterioridad.

El presente Convenio se firma por “LAS PARTES", en dos tantos originales, quedando uno en poder de cada parte en la
ciudad de Toluca, Estado de México, a los nueve dias del mes de Octubre del afio de dos mil nueve.

POR “LA DIRECCION GENERAL" POR “EL MUNICIPIO”

DIRECTOR GENERAL DE RECAUDACION PRESIDENTE MUNICIPAL CONSTITUCIONAL, DE
CUAUTITLAN, ESTADO DE MEXICO

LIC. RICARDO TREVINO CHAPA
(RUBRICA).

MEDICO PEDIATRA. FRANCISCO JAVIER
FERNANDEZ CLAMONT
(RUBRICA).

PRIMER SINDICO MUNICIPAL

LIC. JESUS REYES GALLARDO
(RUBRICA).



Pégina 10

q)ﬁGEBEI oA 24 de noviembre de 2009

SECRETARIO DEL AYUNTAMIENTO

LIC. JULIO CESAR PARAMO MASCOTE
(RUBRICA).

TESORERQO MUNICIPAL

M.L JUAN ISRAEL SALCEDO OVIEDO
(RUBRICA).

COBERNG DI PRE NURERC NG Compromiso
FETALD DE MEXICO f -

HI009. Ao de joud Marig Marelos v Pavan, Sieren de iz Nacion”

Toluca de Lerdo, Méxito,
a ti de agosto de 2009
Oficio Mo, 203062472009

LIC. RICARDO TREVING CHAPA
DIRECTOR GENERAL DE RECALUDACION
PRESENTE

En consideracidn 3 1y funcidn recaudadora que corresponde 2 esta Secretaria, gn térmings de o
dispuesto en of articuio 24 fraccidn I de la Ley Organica de i Adminiseracdn Pabdica del Estado de
México v con i finalidad de acercar los servicios publicos en materia de control vehicular a la
chudadama, mediante la concertacién y colaboracién con los Municipios, con ef objeto de que ofrezcan
y proporcionen dichas servicios, se g jutoriza para gque suseriba el *CONVENIO DE
COLABORACION ¥ ASUNCION DE FUNCIONES EN MATERIA HACENDARIA Y DE
PRESTACION DE SERVICIOS PUBLICOS DE CONTROL VYEHICULARY, con (os
representantes de Jos Municipios del Bstado de Mésdoo, de conformidad con o prewsto en o arvculo
9 fraccion X1 del Reglamento Intericr de &y Secrewaria de Fimanzas. Siendo su responsabitidad que e
rHSIMO S apegue a i normatividad vigeme.

Sin otro particular, lg reftero fas muestras de mi consideraciGn distnguida.

:
ATEMNTAMENTE

M. EN A. RAUL MURRIETA CUMMINGS
‘RECRETARIO :

,%, N
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Presente
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GOBIERMNG DEL .
ESTADQO DE MEXICO
“2009. ANO DE JOSE MARIA MORELOS Y PAVON, SIERVO DE LA NACION”

) Compromiso

Goblernd que cumple

ANEXO NUMERO TRES
ACTA DE SESION DE CABILDO

CONSTANCIA DE MAYORIA DEL PRESIDENTE MUNICIPAL CONSTITUCIONAL, DE CUAUTITLAN, ESTADO DE
MEXICO MEDICO PEDIATRA. FRANCISCO JAVIER FERNANDEZ CLAMONT

'mNTAmemo DE CUAUTITLAN MEX.

.
Cuautrtian =

C.00125/2009

EL QUE SUSCRIBE LICENCIADO EN DERECHO JULID CESAR PARAMO:
MASCOTE, SECRETARIO DEL H. AYUNYAMIENTG CONSTITUCIONAL DE-
CUAUTITLAN, ESTADO DE MEXICC 2009 — 2012, DE CONFORMIDAD COM LAS
EACULTADES CONFERIDAS POR EL ARTICULD 91 FRACCION X DE LA LEY CRGANICA
MUNICIPAL DEL ESTADO DE MEXICC: - = o == o s mmmmmm e wm e mme e o SR

CERTIFICA:

QUE EN FL ACTA PRIMERA DE SESION ORDINARIA DE CABILDO DEL ...
PERIODO CONSTITUCIONAL 2008 — 2012, DE FECHA DIECIOCHQ DE
AGOSTO DEL ANO DOS MIL NUEVE, DEL H. AYUNTAMIENTO DE
CUAUTITLAM, ESTADO DE MEXICO, SXISTE ASENTADO =i SIGUIENTE ACUERDO

DE CABILDO: ~ v - v - - v m % e e el

PUNTG  DOCE.- ... “ACTO  SEGUIDG, Bl PRESIDENTE  MUNMICIPAL
COMSTITUCIOMAL, INSTRUYE AL SECRETARIC DEL H. AYUNTAMIENTD, PARA
QUE RECABE LA VOTACION DEL PLENGD, HECHG LO ANTERIOR, SE APRUEBA POR
UNAMIMIDAD DE WOTOS FACULTAR EN FORMA EXPLICITA AL MEDICO
PEDIATRA FRANCISCO JAVIER FERNANDEZ CLAMONT, PRESIDENTE
MUNICIPAL COMSTITUCTIONAL, Al {, ) v - m--=remmo-emmo oo om e

11, CELEBRAR CUONVENIOS ¥ CONTRATOS CON TERCEROS,
SUSCRITOS POR EL PRESIDENTE, SINUDICG, SELCRETARIO
DEL H. AYUNTAMIENTEO: ¥ EN 35U CASD, EL TITULAR DEL
AREA ADMINISTRATIVA CORRESPOMDIENTE, () -~~~ - -

SE EXTIENDE La PRESENTE A LS NUBYE DIAS D ARC DOS

MIL NUOEVE, PARA LTS USOS Y FINES LEGALES A

WFS "‘E O(,lUBPf DEL

o
SECRETARIO }./H AYLNTAMIENTO |

CAY U jphnis H{vg

(e Archuve.
ICOMT M
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C. 0111/2009

EL QUE SUSCRIBE LICENCIADO EN DERECHO JULIO CESAR PARAMO
MASCOTE, SECRETARIO DEL H. AYUNTAMIENTO CONSTITUCIONAL DE
CUAUTITLAN, ESTADO DE MEXICO 2009 — 2012, DE CONFORMIDAD CON LAS
FACULTADES CONFERIDAS POR EL ARTICULO 91 FRACCION X DE LA LEY ORGANICA
MUNICIPAL DEL ESTADO DE MEXIB@E'S 4% -« mm v s o e o mmmm oo

CERTIFICA:

QUE LA PRESENTE COPIA SIMPLE CONSTA DE UNA FOJA (TiL IMPRESA POR UN
SOLO LADC DE SU CARA, MISMA QUE ES COPIA FIEL DEL ORIGINAL DE LA
CONSTANCIA DE MAYORfA EXPEDIDA POR EL INSTITUTO ELECTORAL DEL
ESTADO DE MEXICO, A FAVOR DEL C. FRANCISCO JAVIER FERNANDEZ
CLAMONT, PRESIDENTE MUNICIPAL CONSTITUCIONAL, PARA EL PERIODO
CONSTITUCIONAL QUE COMPRENDE DEL DiA 18 DE AGOSTO DEL ANO 2009,
AL 31 DE DICIEMBRE DEL ANO 2012, DE FECHA 8 DE JULIO DEL ANO EN
CURSQ; DOCUMENTO QUE SE TUVO A LA VISTAY FUE DEBIDAMENTE COTEJADO
CON EL ORIGINAL, EL CUAL OBRA EN LOS ARCHIVOS DE LA PRESIDENCIA
MUNICIPAL, -~ - - - s e vm e m e E s m e m s m o s mmm s m s m e s

SE EXTIENDE LA PRESENTE A LOS OCHO DIA
MiL NUEVE, PARA LOS UUSOS Y FINES LEGALES

£ DEL ANG DOS

T 20064612

. . § SECRETARIA DEL
LIC. JULTO CESAR PA T
SECRETARIO DEL H. !

cep.  Archivo.
ICPM/*msu
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ANEXQO NUMERO 3-A

CONSTANCIA DE MAYORIA, SINDICO MUNICIPAL
LIC. JESUS REYES GALLARDO

INSTITUTO ELECTORAL DEL ESTADO DE MEXICO
e CmN ORODINARIA O AYUNTAMIENTOS DEL ESTADO DE Mwaa 5 m FULIO DR Ar\O 2009

IS e

Finirhatn £2 vt T PAmES 1 AN AR IV Ts) ——n — S e
El Conseio Municigral 1llectoral doe — LESTEAUTE

—_— , Estado de México, con fundamanto ca lo
dispueste por los arviculos 114 de la Constitucion Palitica del Esiado Libre y3@bberano de México; 125 fracciones VI y VII, 126 fiaccion V y 270 fraceion
VI del Cadigo Elecroral del Estado de Méxivo; asi coma los resultados consignados en el Acta de Cénipuate Manicipal del dia B el
Tulier del presenie ano, otoTgd |a presente:

mes de

Al C.
Como o SINDICO PROPIETARIO .
dia 31 de Diciembre del ano 2012, postulado por L B
camo integrante de 1o ptanils fegalinente 'l"sgiﬁ;l‘|‘ad|| pars la B
- UL _ de! afia 2009,
PRE SECRETARIO

L SONTA AT ANLDA

NTA TREINFSY
CARBATTTNO

C. 011572009

ElL QUE SUSCRIBE LICENCIADG EN DERECHO JULIO CESAR PARAMO
MASCOTE, SECRETARIO DEL H, AYUNTAMIENTO CONSTITUCIONAL DE
CUAUTITLAN, ESTADO DE MEXICO 2009 — 20132, DE CONFORMIDAD CON LAS
FACULTADES CONFERIDAS POR £l ARTICULO 91 FRACCION X DE LA LEY CJRGANICA
MUNICIPAI DEL ESTARO DE MEXTCO: - - - =« — - -« —m = mmmwoommm oo oo

CERTIFICA:

QUE LA PRESENIt: COPIA SIMPLE CONSTA DE UNA FOIA UTIL IMPRESA POR UN
SOLO LADGO DE SU CARA, MISMA QUE ES COPIA FIEL DEL ORIGINAL DF LA
CONSFANCIA DE MAYORIA EXPEDIDA POR EL INSTITUTO ELECTORAL DEL
ESTADO DE MEXICO, A FAVOR DEL €. JESUS REYES GALLARDO, COMO
SINDICO PROPIETARIC, PARA EL PERIODC CONSTITUCIONAL QUE
COMPRENDE DEL DIA 18 DE AGOSTO DEL ANO 2009, AL 31 DE DICIEMERE
DEL AMO 2012, DE FECHA B DE JULIO DEL ANO EN CURSC; DOCUMENTO QUE
SE TUVO A LA VISTA Y FUE OFBIDAMENTE COTEIADO COM B GRIGINAL, ki, CUAL
QBRA EN | O8 ARCHIVOE DE LA SINDICATURA MUNICIPAL, - - - - - = - - = — -+ - == - -

S, EXTIENDE LA PRESENTE A LOS NUFVE Dias OEL MES DIE OCTUBRFE BEL ARG DOS
MIL NUEVE, g ]

LIC. JULIO CES
SECRETARIO D
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ANEXO NUMERO 3-B

NOMBRAMIENTO DEL SECRETARIO DEL AYUNTAMIENTO
LIC. JULIO CESAR PARAMO MASCOTE

H. AYUNTAMIENTO DE CUAUTITLAN

2009 - 2012 ——

LI JULIO CESAR PARAMO MASCOTE.

PRESENTE:

CON FUNDAMENTO EN LO DISPUESTC EN LOS ARTICULOS 115 DE LA CONSTITUCION POUITICA DE
LOS ESTADOS UNIDOS MEXICANDS; 122, 123, 128 FRACCIONES || Y Vi BE LA CONSTITUCION
POLITICA DEL ESTADO LIBRE ¥ SOBERANO DE MEXICO; 1, 2, 3, 27, 28, 29, 30, 31 FRACCION XVii, 48
FRACCIONES 1LY VI Y 91 FRACCION V DE LA LEY ORGANICA MUNICIPAL DEL ESTADO DE MEXICO,
HAGO DE SU CONOCIMIENTQ QUE EN SESION CRDINARIA DE CABILDO, CELEBRADA EN EL
PALACIO MUNICIPAL OF CUAUTITLAN, ESTADC DE MEXICO, £EL DIA DIECIOCHO DE AGOSTO DEL
ARO DOS MIL NUEVE, LOS INTEGRANTES DEL HONORABLE AYUNTAMIENTO 2009 — 2012, POR
UNANIMIDAD DE VOTOS, APROBARCN Et NOMBRAMIENTC QUE SE LE CONFIERE LOMO
SECRETARIO DEL H, AYUNTAMIENTQ, CON LAS FACULTADES ¥ OBLIGACIONES ESTABLECIDAS
EN LA LEY, EL BANDO MUNICIPAL Y |05 REGLAMENTOS ORGANICOS MUNICIPALES.

SiN OTRO PARTICULAR, RECIBA UN CORDIAL SALUDO, EXHORTANDOLO PARA QUE EN EL
EJERCICIO DE SU CARGO, LO HAGA CON HONESTIDAD, PROFESIONALISMO Y ENTREGA,
ATENDIENDC LOS LINEAMIENTOS LEGALES Y ADMINISTRATIVOS PARA LOS SERVIDORES PUBLICOS.

DADG EN EL PALACIO MUNICIPAL DE CUAUTITLAN, ESTADD DE MEXICO A LOS DIECIOCHO DIAS
DEL MES DE AGOSTO DEL ANO DOS MiL NUEVE,

EL PRESIDENTE MUNICIPAL CONSTITUCIG

DE CUAUTITLAN, ESTADO DE

CISCO JAVIER FERNAND

c.c.p. Secretaria del H. Ayuntamiento
c.c.p. Direceldn de Administracion
c.c.p Contratoria Municipal

c.c.p Archive
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C.0117/2009

EL QUE SUSCRIBE EICENCIADO EN DERECHO JULIO CESAR PARAMO
MASCOTE, SECRETARIC DEL H. AYUNTAMIENTO CONSTITUCIONAL DE
CUAUTITLAN ESTADO DE MEXICO 2099 = 2012, DE CONFORMIDAD CCN LAS
FACULTADES CONFERIDAS POR  EL ARTICULO 91 FRACCION X DE LA LEY ORGANICA
MUNICIPAL DEL ESTADO DE MEXICO: -« == o oo oo m s

CERTIFICA:

QUE LA PRESENTE COPIA SIMPLE CONSTA DE UNA FGJA UTIL IMPRESA POR UN
SOLO LADG DE SU CARA, MISMA QUE ES COPIA FIEL DEL ORIGINAL DEL
NOMBRAMIENTO A FAVOR DEL LIC. JULIO CESAR PARAMO MASCOTE, COMO
SECRETARIO DEL H. AYUNTAMIENTG, DE FECHA 18 DE AGOSTO DEL ANC
pOs MIL NUEVE, SUSCRITO POR EL PRESIDENTE MUNICIPAL
CONSTITUCIONAL; DOCUMENTO QUE SE TUVO A LA VISTAY FUE DEBIDAMENTE
COTEIADD CON Ei. ORIGINAL, EL CUAL OBRA EN LOS ARCHIVOS DE LA DIRECCION
DE ADMINISTRACION, - - == - = - mmmmmmmmmmrm e m s m e m e e m s o e e

SE EXTIENDE LA PRESENTE A LOS NUEVE DIAS DBt MES DE GCTUBRE DEL ARD DOS
MIL NUEVE, PARA LOS USGS Y FINES LEGALES

LIC. JULIO
SECRETARI

e, Archive,
ICPMI*msy

F GOBIERNG DEL
¥ ESTADO DE MEXICO -
“200%. ANO DE JOSE MARIA MORELOS Y PAVON, SIERVO DE LA NACGION”

) Compromiso

Gobierne que cumpla

ANEXO NUMERO 3-C

NOMBRAMIENTO DEL TESORERQ MUNICIPAL
M. JUAN ISRAEL SALCEDO OVIEDO
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H. AYUNTAMIENTO DE CUAUTITLAN

2009 - 2012 e

€. P.JUAN EWL SALCEDO QVIEDC

PRESENTE:

COR FUNDAMENTD EN LO DISPUESTO EN LOS ARTICULDS 115 DE LA CONSTITUCION POLITICA DE
LOS ESTADOS UNIDOS MEXICANOS; 122, 123, 128 FRACCIONES i Y Vil DE LA CONSTITUCION
POLTICA DEL ESTADO LIBRE Y SGBERAND DEf MEXICD; 1, 2,3, 37, 28, 29, 30, 33 FRAGCGION XviL, 58
FRACCIONES Il ¥ Vi Y 91 FRACCION V DE LA LEY ORGANICA MUNICIPAL DEL ESTADD DE MEXICO,
HAGO DE SU CONOCIMIENTO QUE EN SESION ORDINARIA DE CABLDC, CELEBRADA £N EL
PALACIO MUNICIPAL DE CUAUTITLAN, ESTADC DE MEXICO, EL DIA DIECIOCHO DE AGOSTO DEL
ARO DOS MIL NUEVE, LOS INTEGRANTES DEL HONDRABLE AYUNTAMIENTO 2009 - 2012, POR
UNANIMIDAD DE VOTOS, APRGBARON EL NOMBRAMIENTO QuE SE LE CONFIERE COMQ
TESORERC AMUNICIPAL, CON LAS FACULTADES Y OBLIGACIONES ESTABLECIDAS EN LA LEY EL
BANDO MUNICIPAL Y LOS REGLAMENTOS ORGANICOS MUNICIPALES,

SIN OTRO PARTICULAR, RECIBA UN CORDIAL SALUDO, EXHOPTANDOLO PARA QUE EN £L
EERCICIO DE SU CARGO, LO HAGA CON HONESTIDAD, PROFESIONALISM(Q Y ENTREGA,
ATENDIENDO LOS LINEAMIENTCS LEGALES ¥ ADMINISTRATIVOS PARA LOS SERVIDORES PUBLICOS,

DADC EN EL PALACIC MUNICIPAL DE CUAUTITLAN, ESTADO DE MEXICO A LDS DiECIOCHO DiAs
DEL MES DE AGOSTO DEL ARC DOS MIL NUEVE,

MEDIC AT
[ s

LIC. JULIO cEs!

¢2p Secretaria del B, Syustamients
€-£.p. Dirercidn du Administracien
6.5 Contrataria Municipal

5P Archiva

C. 01162009

£l OUE SUSCRIBE LICENCIADO EN DERECHO JulIo CESAR PARAMO
MASCOTE, SECRETARIC DEL M. AYUNTAMIENTC CONSTITUCIONAL DE
CUAUTITLAN, ESTADO DE MEXICO 2009 — 2012, DE CONFORMIDAD CON LAS

FACULTADES CONFERIDAS POR  EL ARTICULO 81 FRACCION X DE LA LEY ORGANICA
MUNICIZAL DEL ESTADO BE MEXICO, - - - - - == - -=wr--mm o mommmmms s

CERTIFICA:

QUE LA PRESENTE COPLA SIMPLE CONSTA DE LNA FOIA UTIL IMPRESA POR UN
SOLO LADC DE SU CARA, MISMA QUE ES COPIA FIEL DEL ORIGINAL DEL
NOMBRAMIENTO A FAVOR DEL C. P. JUAN ISRAEEL SALCEDO OVIEDO, coMo
TESORERO MUNICIPAL, DE FECHA 18 DE AGOSTO DEL ANO DOS MIL NUEVE,
SUSCRITO POR EL PRESIDENTE MUNICIPAL CONSTITUCIONAL Y EL
SECRETARIG DEL M. AYUNTAMIENTO; DOCUMENTO QUE SE TUWD A LA VISTAY
FUE DEBIDAMENTE COTEIADD CON EL DRIGINAL, B CUAL QBRA EN LOS ARCHIVOS
OF LA DIRECCION DE ADMINISTRACION. - - - - - - m - - v m-smmmemmmmmm oo s

SE EXTIENDE LA PRESENTE A LOS NUEVE DA
Mil NUEVE, PARA LOS USOS Y FINES LEGALEY

"

Y'.

7
|/

LI, JULIO cégaa Al
SECRETARIO DE

LLp Aschuvs
P TG
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ANEXO NUMERO CUATRO

SECRETARIA DE FINANZAS
DIRECCION GENERAL DE RECAUDACION
DIRECCION DE ATENCION AL CONTRIBUYENTE

GUIA DE REQUISITOS PARA TRAMITES DE CONTROL VEHICULAR

CONVENIO DE COORDINACION, COLABORACION Y ASUNCION DE FUNCIONES EN MATERIA
HACENDARIA Y DE PRESTACION DE SERVICIOS PUBLICOS VEHICULARES

Versién 4.1
Yigencia a partir del 01 de Abril de 2009

TRAMITES DE CONTROL VEHICULAR CORRESPONDIENTES A SERVICIO PARTICULAR

CAMBIO DE PROPIETARIO DEL VEHICULO.

MCVIMIENTO DE CAMBIO DE PLACAS DE VEHICULOS MATRICULADOS EN EL ESTADO DE MEXICO.
CAMBIO DE PLACA, EN AQUELLOS CASOS QUE AS] LO SOLICITE EL INTERESADO.(BAJA DE PLACA Y
2 ALTA SIMULTANEA DE CONFORMIDAD CON LO DISPUESTO EN EL ARTICULO 1 BIS FRACCIONES | Y
VIl DEL CODIGO FINANCIFRO DEL ESTADO DE MEXICC Y MUNICIPIOS.)

DUPLICADO C REPOSICION DE TARJETA DE CIRCULACION.

EXPEDICION INICIAL DE PLACAS TARJETA DE CIRCULACION Y CALCOMANIA PARA:
a). VEHICULOS NUEVOS, NACIONALES O IMPORTADOS. '

4,
b). VEHICULOS CON REFACTURACION, PROVENIENTES DEL ESTADO.
EXPEDICION DE PERMISO PROVISIONAL PARA CIRCULAR SIN PLACAS Y TARJETA DE CIRCULACION,
5. POR UNICA OCASION.
¢ EXPEDICION DE PERMISO PROVISIONAL PARA TRANSPORTE PARTICULAR DE CARGA.

REQUISITOS PARA TRAMITES DE CONTROL VEHICULAR CORRESPONDIENTES A SERVICIO PARTICULAR
GENERALIDADES:.

Cuando los contribuyentes deban presentar original o copia certificada de los documentos v fotocepia para su cotejo, diche cotejo
deberd realizarse por el servidor publico que recibe el trdmite, anctando ia leyenda de cotejado, nembre, firma y fecha, en las
fotocopias, en el momento en que reciba el trdmite. Una vez realizado el cotejo, se devolverdn los originales al promovente,
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DOCUMENTACION APROBADA:

Cuando se solicite comprobante de domicilio o identificacién oficial, el contribuyente podréd presentar cualguiera de los siguientes
- documentos:

a) Como identificacion oficial:

Credencial para votar expedida por el Instituto Federal Electoral.
Pasaporte vigente.

»  (Cédula profesional.
Cartilla del Servicic Militar Nacional.
Tratdndose de extranjeros, el documentc migratoric vigerte emitido por autoridad competente (FM2 o FM3 con el
resello correspondiente al ejercicio vigente).

e Licencia para Conducir Vehiculos Automotores expedida en el Estado de México, vigente. (Solo para trdmites de
Control Vehicular).

b) Como comprobante de domicilio en el Estado de México.
e Recibos de pago:

1. Ulimo pago del impuesto predial, ya sea anual {del ejercicio vigente) o bimestral (con antigiedad mdxima de 3
meses). Este documente puede estar 2 nombre del contribuyente o de un tercerc.

2. Recibo de los servicios de luz, teléfono o agua, con antigliedad méxima de 3 meses. Este documento puede estar a
nombre del contribuyente ¢ de un tercero.

e Fstado de cuenta a nombre del contribuyente que proporcionen las instituciones que componen el sistema financierc, con
antigliedad maxima de 3 meses,

e Ultima liquidacidn a nombre del contribuyente del Instituto Mexicano del Seguro Social, con antigliedad méxima de 3
meses,

e  Contrato de Arrendamiento acompafiado del dltimo recibo de pago de renta vigente que cumpla con los requisitos fiscales.
Este documento puede estar a nombre del contribuyente o de un tercero.

s  Contrato de servicios de luz, teléfono o agua, con antigiedad maxima de 3 meses. Este documento puede estar a nombre
del contribuyente ¢ de un tercerc.

o  Carta de residencia a nombre del contribuyente, que contenga domicilic complete, expedida por fa autoridad competente,
con antigledad maxima de 3 meses.

e  Comprobante de alineacién y nimero oficial emitido por el Gobierno Municipal que deberd contener el domicilio
completo y con antigledad maxima de 3 meses. Este documento puede estar a nombre del contribuyente o de un tercero.

s Solo para trdmites de Control Vehicular: Credencial para votar expedida por el Instituto Federal Electoral, siempre y cuando
el domicilio sea el mismo gue asiente en el trdmite.

TIPOS DE PODERES:
a) Poder General para Pleitos y Cobranzas.

Se entiende como el conferido sin limitacidn para realizar toda clase de gestiones de cobro, a fin de defender algin interés
juridico, que ne impliquen el ejercicio de actos de dominic o de administracién,

b) Poder General para Actos de Administracién.

Se otorga para que el apoderado tenga toda clase de facultades administrativas v serd admisible para efectuar cualquier trdmite
fiscal y de control vehicular. No aplica para ofrecer garantias o sustituirlas, designar bienes para embargo o para sustituirlos, ni en
los frdmites de suspensidn de actividades, inicic de Liquidacidn y/o Liquidacidn Totai del Activo.

¢} Poder General para ejercer Actos de Dominio.

Se entiende como el conferido sin limitacidn alguna para que el apoderado tenga las facuttades de duefio y aplica para cualguier
tipo de trdmite fiscal y de control vehicular, incluyendo aquellos actos juridicos que pueden realizarse con los poderes para actos
de administracién de bienes o para pleites y cobranzas.

d) Poder Especial para la realizacién de un tramite especffico (Recomendado para los trdmites de Control Vehicular).

Se otorga para fa realizacidn de un tramite especifico para efectos fiscales o de control vehicular,



| DE GCOBIERNG 24 de noviembre de 2009

REPRESENTACION PARA PERSONAS FISICAS:

e) Carta poder

Cuando Ja persona que acuda a realizar el trémite no sea el interesado, se deberd soficizar Poder Notarial e identificacion oficial
vigente de! apoderado legal o carta poder debidamente ratificada e identificacién oficial vigente dei otorgarte y del aceptante del
poder,

Cuando se soiicite Carta Poder ratificada, deberd realizarse la ratificacién de firma de pufio y letra del otorgante en presencia de
1a autoridad.

En los casos en que la ratificacidn de firma se realice ante la autoridad fiscal, deberé hacerse constar al reverso del documento.

En aquellos casos en que la ratificacién de firma se realice ante notario o fedatario pblico, deberé hacerse constar en el
documento respectivo.

En ambos casos deberd contener el sello de la auteridad o del fedatario ante la cual se realiza la ratificacién.

f) Albacea

El albacea es la persona encargada por ef testador o por el juez de cumplir lz dltima voiuntad de un difunto y custodiar sus bienes
hasta repartirios entre los herederos.

Por o anterior cuande se presente un albacea, deberd exnibir el nombramlento otorgado per un notaric plblico o bien por la
autoridad judicial competente.

VIGENCIA DE LA CARTA FACTURA:

La vigencia de la Carta Factura deberd ser sefialada en el documerto per la agencia que enajend el vehiculo. En los casos en que no
aparezca ese dato en el documento, la Carta Factura tendrd una vigencia méxima de 60 dias naturales contados a partir de la fecha
de expedicidn de la misma.

FUNDAMENTACION JURIDICA PARA TRAMITES DE CONTROL VEHICULAR:

Constitucién Politica de los Estades Unidos Mexicanos.- Articulo 31 Fraccion V.
Constitucidn del Estado Libre y Soberano de México.- Articulo 27 Fraccion I
Ley del Impuesto sobre Tenencia o Uso de Vehiculos.- Articulo |, 1A, 2, 3,4y 5.
Ley Aduanera- Articulos |, 3 y 146,

Cédigo Fiscal de la Federacién.- Articulo 5.

Ley de Coordinacién Fiscal- Articulos [0, |3y 4.

Cornwvenio de Adhesidn al Sistema Nacional de Coordinacidn Fiscal que celebran la Secretaria de Hacienda y Crédito Pablico y el
Gobierno del Estado de México publicado en el Diarie Oficial de la Federacion el 28 de diciembre de 1979.- Cldusula Primera.

Convenio de Colaboracidn Administrativa en materia Fiscal Federal por conducto de la Secretaria de Hacienda y Crédite Pdblico
v el Gobierno del Estado de México publicado en el Diario Oficial de la Federaciéon el 10 de diciembre de 2008 y en la Gaceta
del Gobierno, el 12 de enero de 2009.- Clausula Primera, Segunda Fraccidn V, Octava Fraccion |y Decima tercera.

Ley del Registro Pblico Vehicular- Articulos 6 y 7.
Ley de Ingresos del Estado de México para el gjercicio fiscal del Afio 2009.- Articulos 4 v 12,

Ley Orgdnica de la Administracidn Pdblica del Estado de México.- Articulos [, 3, 15, 19 Fraccidn Il 23 y 24 Fracciones I, I}, LI,
LIV y LV,

Cédigo Financiero del Estado de México y Municipios.- Articulos 1. 16, 24, 60, 62, 63. 64 y 91 Bis,
Cc’)d;go Administrativo del Estado de México.- Articulas 7.4 Fraccidn IV, 7.25 Tercero y Cuarto Pdrrafo v 7.27 Fraccion il.

Reglamento Interior de la Secretana de Finanzas.- Articulos |, Z, 3 Fraccidn VI, |1 Fraccidn |, 12 v 14 Fracciones XVII, XL, LVI,
LvI, DV LIS LXIy XL

Acuerdo por el que se Delegan Facultades a favor de diversos Servidores Pdblicos de la Direccidn General de Recaudacion.-
Punto Sexto.
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REQUISITOS PARA LOS TRAMITES DE CONTROL VEHICULAR CORRESPONDIENTES A SERVICIO PARTICULAR
|. CAMBIO DE PROPIETARIO DEL VEHICULO.
Requisitos:

Para persona fisica:
I. ‘dentificacion oficial vigente del propietario.
2 Comprobante de domicilio vigente del propietario en el Estado de México.
3. Factura endosada, Titulo de propiedad endosado o documento juridico que acredite la propiedad del vehiculo.
4, Deberd estar al corriente en las obligaciones fiscales correspondientes al ejercicio fiscal vigente y 4 anteriores.
®  Para vehiculos matriculados en el Estado de México: Ya sea tenencia federal o estatal sdlo se deberd verificar en el

sisterna USICONSUL que existan los 5 Gitimos pagos realizados. Cuando no aparecen registrados los pagos, se deben
solicitar los comprobantes y realizar la validacién correspondiente.

5. Comprobante de pago de derechos.

En caso de persona juridica colectiva, ademds de los documentos para persona fisica:
6. Documento dende se acredite fa representacion legal de quien otorga el poder.
7. ldentificacidn oficial vigente del representante legal.

8. Cuando la persona que acuda a realizar el trdmite no sea el representante legal, debe presentar ademds Poder notarial e
identificacidn oficial vigente del apoderado legal o carta poder debidamente ratificada e identificacidon oficial vigente del
otorgante y del aceptante del poder.

En caso de una institucién publica, ademds de los documentos para persona fisica;
9. Ley, acuerdo o decreto de creacién del ente puiblico.

0. Nombramiento oficial del servidor publico.

I'l. ldentificacion oficial vigente del servidor publico,

Si el trdmite no lo realiza el propietario.

12, Poder notarial e identificacion oficial vigente del apaderado legal o carta poder debidamente ratificada e identificacion oficial
vigente del otorgante y del aceptante del poder.

Para menores de edad.
3. Acta de nacimiento.

14. Escrito en el cual ambos padres estin de acuerdo en que uno de ellos dos, realice el trdmite correspondiente como
representante legal de su hijo(a).

15. Si el representante legal es tutor, presertar documento juridico emitido por la auteridad competente, gue lo acredite como
tal.

Nota: Al realizar un cambio de propietario, s& debe observar el Impuesto scbre Adquisicion de Vehiculos Usados, con
fundamento en los articulos 62, 63 y 64 del Cédigo Financiero del Estado de México y Municipios.

* Los documentos sefialados se deberdn presentar en onginal y fotocopia para su cotejo.

2. MOVIMIENTO DE CAMBIO DE PLACAS DE VEHICULOS MATRICULADOS EN EL ESTADO DE MEXICO. CAMBIO
DE PLACA, EN AQUELLOS CASOS QUE ASI LO SOLICITE EL INTERESADO (BAJA DE PLACA Y ALTA
SIMULTANEA DE CONFORMIDAD CON LO DISPUESTO EN EL ARTICULO 91 BIS FRACCIONES | Y VIl DEL
CODIGO FINANCIERO DEL ESTADO DE MEXICO Y MUNICIPIOS.)

Requisitos:

Para persona fisica:

I, ldentificacidn oficial vigente del propietario,

2. Copia de Factura o carta factura vigente con requisitos fiscales, titulo de propiedad o documento juridico que acredite la
propiedad def vehiculo.

3. Juego de placas ¢ documento juridico que acredite la carencia de las mismas (se queda el original}. En caso de extravio de
una o ambas placas, se debe presentar acta de extravic levantada ante el Juez Conciliador, en caso de robo, acta levantada
ante el Ministerio Pdblico. Tratandose de motocicletas y remolques, en caso de robo de la placa: acta levantada ante e}
Ministeric Publico. En caso de extravio: acta de extravic ante Juez Conciliador,
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4. Deberd estar al corriente en las obligaciones fiscales correspondientes al ejercicio fiscal vigente y 4 anteriores,

®  Para vehiculos matriculados en el Estado de México: Ya sea tenencia federal o estatal sélo se deberd verificar en el
sisterna USICONSUL que existan los 5 ditimos pages realizados. Cuando no aparecen registrados los pagos, se deben .
solicitar los comprobantes y realizar la validacidn correspondiente.

5. Comprobante del pago de derechos.

En caso de persona juridica colectiva, ademds de los documentos para persona fisica: .
6. Documento donde se acredite 2 representacion legal de quien otorga el poder.

7. Identificacidn oficial vigente del representante legal.

8, Cuando la perscna que acuda a realizar el trdmite no sea el representante legal, debe prasentar ademis Poder notarial e
identificacion oficial vigerte del apoderado legal © carta poder debidamente ratificada e identificacidn oficial vigente del
otorgante y del aceptante del poder.

En caso de una institucién publica, ademas de los documentos para persona fisica:
9. Ley, acuerdo o decreto de creacién del ente publico.

10. Nombramiento oficial del servidor pdblica.

I'l. Identificacidn oficial vigente del servidor pdblico.

Si el trdmite no lo realiza el propietario.

[2. Poder notarial e identificacidn oficial vigente del apoderado legal o carta poder debidamente ratificaca e identificacion oficial
vigente del otorgante y del aceptante del poder.

Para menores de edad.
[3. Acta de nacimiento.

[4. Escrito en el cual ambos padres estdn de acuerdo en que unc de ellos dos, realice el trdmite correspondiente como
representante legal de su hijofa).

I5. Siel representante legal es tutor, presentar documento juridico emitido por la autoridad competente, que lo acredite como
tal.

* Los documentos sefialados se deberdn presentar en oniginal y fotocopia para su coteje.
3. DUPLICADO O REPOSICION DE TARJETA DE CIRCULACION.
Requisitos:

Para persona fisica;
I, ldentificacién oficial vigente del propietario.

2. Factura o carta factura vigente con requisitos fiscales, Titulo de Propiedad o documento juridico que acredite la propiedad
del vehiculo, o Constancia de Tramite Vehicular (Declaracién).

3. Deberd estar al cormiente en las obligaciones fiscales correspondientes al ejercicio fiscal vigente y 4 anteriores.
® Para vehiculos matriculados en el Estado de México: Ya sea tenencia federal ¢ estatal sélo se deberd verificar en el

sistema USICONSUL que existan los 5 15itimos pagos realizados. Cuando no aparecen registradcs los pagos, se deben
solicitar los comprobarites y realizar 1a validacion correspondiente.

4. Comprobante de pago de derechos.
Cuando la reposicién es por cambio de motor:

5. Factura del nueve motor © en su caso pedimento de importacién o documente juridicc que acredite la propiedad del
misma.

En caso de persona juridica colectiva, ademas de los documentos para persona flsica: -
6. Documento donde se acredite la representacion legal de quien otorga el poder.
7. ldentificacion oficial vigente del representante lagai.

8. Cuandc la persona que acuda a realizar el trdmite no sea el representante legal, debe presentar ademas Poder notartal e
identificacién oficial vigente del apoderado legal o carta poder debidamente ratificada e identificacion oficial vigente del
otorgante y del aceptante del poder.

En case de una institucién pudblica, ademds de los documentos para persona fisica:
9. Ley, acuerdo o decreto de creacion del ente pdblico.
0. Nombramiento oficial del servidor pidblico.

I} Identificacién oficial vigente del servidor publico.
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Si el trémite no lo realiza el propietario.
12. Poder notarial e identificacion oficial vigente del apoderado legal o carta poder debidamente ratificada e identificacion oficial
. : vigente del otorgante y del aceptante del poder.

' Para menores de edad.
13, Acta de nacimiento.

|4. Escrito en el cual ambos padres estdn de acuerdo en que uno de eilos dos, realice el tramite correspondiente como
representante legal de su hijo(a).

|5. Si el representante legal es tutor, presentar documento juridico emitido por la autoridad competente, que lo acredite como
tal,
* | o5 documentos sefiglados se deberdn presentar en original para su cotejo y fotocopia.

4, EXPEDICION INICIAL DE PLACAS, TARJETA DE CIRCULACION Y CALCOMANIA PARA;

a). VEHICULOS NUEVOS, NACIONALES O IMPORTADOS.

Requisitos:

Para persona fsica:

I, Identificacidn oficial vigente del propietaric.

2.  Comprobante de domicilic vigente del propietaric en el Estado de México.

3. Factura o carta factura vigente con requisitos fiscales o documento juridico que acredite la propiedad del vehicule. Para
vehiculos importados, deberdn estar asentados los datos del pedimento de importacién v la aduana, o en su caso presentar
la informacién proporcionada por la distribuidora.

4. Comprobante de pago de derechos.

Para el casc de remolque:

5. Calca o fotografia legible dél Nimerec de Identificacion Vehicular NIV {nimero de serie}.
En caso de persona juridica colectiva, ademas de los documentos para persona fisica:

6. Documento donde se acredite la representacidn legal de quien otorga el poder.

7. Identificacién oficial vigente del representante legal.

8. Cuando 1a persona que acuda a realizar el trdmite no sea el representante legal, debe presentar ademds Poder notarial e
identificacién oficial vigente del apoderado legal o carta poder debidamente ratificada e identificacién oficial vigente del
otorgante y del aceptante del poder.

En caso de una institucion publica, ademds de los documentos para persona fisica:
9. Ley. acuerdo o decreto de creacidn del ente publico.

10. Nombramiento oficial del servider publice.

I'l. Identificacion oficial vigente del servidor pdblico,

Si el trdmite no lo realiza el propietario.

12. Poder notarial e identificacidn oficial vigente del apoderado legal o carta poder debidamente ratificada e identificacion oficial
vigente del otorgante y del aceptante del poder,

Para menores de edad.
3. Acta de nacimiento.

14, Escrito en el cual ambos padres estdn de acuerdo en que uno de ellos dos, realice el trdmite correspondiente como
representante legal de su hijo(a).

[5. Si el representante legal es tutor, presentar documento juridico emitido por la autoridad competente, que lo acredite como
tal.

* Los documentos sefiglados se deberdn presentar en criginal v fotocopia para su cotejo.
b). VEHICULO CON REFACTURACION, PROVENIENTE DEL ESTADO.
Requisitos:
Para perscna fisica:
Identificacidn oficial vigente del propietario.

M=

Comprobante de domicilio vigente del propietaric en el Estado de Méxica.
3. Factura de la primera enajenacion en fotocopia.
4. Refacturacién en original con requisitos fiscales.
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5. Juego de placas o documnento juridico que acredite la carencia de las mismas (se queda el onginal). En caso de extravio de
una o ambas piacas, se debe presentar acta de extravio levantada ante el juez conciliador, en caso de robo acta levantada
ante el Ministerio Plblice. Tratdndose de motocicletas y remolques, en caso de robo de la placa; acta levantada ante el

Ministeric Pdblico. En caso de extravio: acta de extravio ante juez Conciliador. O Baja de la matricuia anterior con recibo
de pago, en su caso,

&  Debera estar ai corriente en las obligaciones fiscales correspondientes al ejercicio fiscal vigente y 4 anteriores (Tenencia
Federal y/o Estatal). )

® Para vehiculos matriculados en el Estado de México: Ya sea tenencia federal o_estatal sélo se deberd verificar en el
sistema USICONSUL que existan los 5 ditimos pagos realizados. Cuando no aparecen registrados los pagos, se deben
solicitar los comprobantes y realizar la validacion correspondiente.
7. Comprobante de pago del Impuesto Sobre Adquisicién de Vehiculos Automotores Usados, en su caso.
8. Comprobante de pago de derechos,

En caso de persona juridica colectiva, ademds de los documentos para persona fisica:
9. Documento donde se acredite la representacion legal de quien otorga el poder.
10 Identificacién oficial vigente del representante legal,

I'1. Cuando lz persona que acuda a realizar el trdmite no sea el representante legal, debe presentar ademds Poder notarial e
identificacion oficial vigente del apoderado legal o carta poder debidamente ratificada e identificacién oficial vigente del
otorgante v del aceptante del poder.

En caso de una institucién publica, ademés de los documentos para persona fisica;
12, Ley, acuerdo o decreto de creacion del ente puiblice,

3. Nombramiento oficial del servidor pubiico.

4. ldentificacién oficial vigente del servidor publico.

Si el trdmite no o realiza el propietario.

I5. Poder notanial e identificacion oficial vigente del apoderado legal o carta poder debidzamente ratificada e identificacion oficial
vigente del otorgante y del aceptante del poder.

Para menores de edad.
16, Acta de nacimiento.

|7. Escritc en el cual ambos padres estin de acuerdo en que unc de elics dos, realice el trémite correspondiente como
representante legal de su hijo(a).

I8. Siel representante legal es tutor, presentar documento juridico emitide por la autoridad competente, que lo acredite como
tal.

* Los documentos sefialados se deberdn presentar en original y fotocopia pora su cotejo.

3. EXPEDICION DE PERMISO PROVISIONAL PARA CIRCULAR SIN PLACAS Y TARJETA DE CIRCULACION, POR
UNICA OCASION.

Requisitos:

Para persona fisica:

I, Identificacién oficial vigerte del propietario.

Comprobante de demicilio wigente del propietario.

Factura o carta factura vigente con requisitos fiscales ¢ documento juridico que acredrte la propiedad del vehiculo.

Baja de placas y recibo de pago de la baja, en su caso.
Debera estar al corriente en las obligaciones fiscales correspondientes al ejercicic fiscal vigente y 4 anteriores,

AN

& Para vehiculos matriculados en el Estado de México: Ya sea tenencia federal o estatal sélo se deberd verificar en el
sistema USICONSUL que existan los 5 dltimos pagos realizados. Cuando no aparecen registrados los pages, se deben
solicitar los comprobantes y realizar la validacién correspondiente.

& Comprobante de pago de derechos por permiso y en ¢aso de vehiculos nuevos, pago de fa tenencia del gjercicio vigente.
En caso de persona juridica colectiva, ademds de los documentos para persona fisica:

7. Documento donde se acredite la representacién legal de quien ctorga el poder.

8. Identificacion oficial vigente del representante legal.

9, Cuando la persona gue acuda a realizar el trdmite no sea el representante legal, debe presentar ademds Poder notarial e

identificacidn oficial vigente del apoderado legal o carta poder debidamente ratificada e identificacién oficial vigente del
ctorgante y del aceptante del poder.
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En caso de una institucién plblica, ademés de los documentos para persona flsica:
10. Ley, acuerdo o decreto de creacion del ente pdblico.

1. Nembramiento oficial del servidor pdblico.

12. |dentificacion oficial vigente det servidor publico.

Si el trémite no lo realiza el propietario,

13. Poder notarial e identificacién oficial vigente del apoderado legal o carta poder debidamente ratificada e identificacion oficial
vigente del otorgante y del aceptante del poder.

Para menores de edad,

4. Acta de nacimiento.

I5. Escrito en el cual ambos padres estin de acuerdo en que unc de elios dos, realice el trdmite correspondiente como
representante legal de su hijo(a).

{6. Siel representante legal es tutor, presentar decumento jurfdico emitido por la autoridad competente, que io acredite como
1al.

* Los documentos sefialados se deberdn presentar en original y fotocopla para su cotejo.
6. EXPEDICION DE PERMISO PROVISIONAL PARA TRANSPORTE PARTICULAR DE CARGA.
Requisitos:
Para persona fisica:
I, Identificacién oficial vigerte del propietario.
2. Comprobante de domicilio vigerte del propietario en el Estado de México.
3. Factura o carta factura vigenie con requisitos fiscales o documente juridico que acredite la propiedad del vehiculo.
4. Tarjeta de circulacién o Formato Unico de Control Vehicular, del vehiculo matriculado como servicio particular.
5. Deberd estar al corriente en las obligaciones fiscales correspondientes al ejercicio fiscal vigente y 4 anteriores.

*  Parg vehiculos matriculados en el Estado de México: Ya sea tenencia federal o estatal sélo se deberd verificar en e
sisterna USICONSUL que existan los 5 Ultimos pagos realizados. Cuando no aparecen registrados los pagos, se deben
solicitar los comprobantes y realizar la validacion correspondiente.

6. Comprobante de page de derechos,

En caso de persona jurfdica colectiva, ademés de los documentos para persona fisica:

7. Documento donde se acredite la representacion legal de quien otorga el poder.

8, Identificacién cficial vigente del represertante legal.

9. Cuando la persona que acuda a realizar ¢! tramite no sea el represertante legal, debe presentar ademds Poder notarial e

identificacién oficial vigente del apoderado legal o carta poder debidamente ratificada e identificacidn oficial vigente dei
otorgante y del aceptante del poder.

En caso de una institucién publica, ademds de los documentos para persona fisica:
0. Ley, acuerdo o decreto de creacidn del ente puiblico.

1. Nombramiento oficial del servidor piblico.

12, Identificacidn oficial vigente del servidor publico.

Si el trémite no lo realiza el propietario,

13, Poder nctarial e identificacidn oficial vigerte del apoderado legal o carta poder debidamente ratificada e identificacion oficiai
vigente del otorgante y del aceptante del poder.

Para menores de edad.
14, Acta de nacimiento.

[5. Escrito en el cual ambos padres estdn de acuerdo en que unc de ellos dos, realice el trdmite correspendiente como
representante legal de su hijo(a).

i 6. Siel representante legal es tutor, presentar documento juridico emitido por fa autoridad competente, que lo acredite como
tal.

* | os documentos sefialados se deberdn presentar en original y fotocopia para su cotejo.
En términos de lo dispuesto en el articulo 3 fraccion |l de la Ley def Impuesto sobre Tenencia o Uso de Vehiculos, que establece:
“3.- Son solidariamente responsables del page establecido en esta Ley:

I, Las autoridades federales, estatales o municipales competentes, que autoricen el registro de vehicuios, permisos provisionales para
circulacidn en traslado, matriculas, altas, cambios o bajas de placas o efectien la renovacién de los mismos, si haberse cerciorade que
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no existan adeudos por este impuesto, correspondiente a los Gtimes cinco afios, salvo en los casos en que el contribuyente acredite
que se encuentra liberado de esta obligacion”,

Por lo anterior los servidores publicos municipales deberdn tener especial cuidado en solicitar al contribuyente fos comprobantes de
pago del referido impuesto, por los (ttimos cinco afios y con ello evitar incurrir en responsabilidad administrativa.

Los requisitos que aqui se establecen son susceptibles de modificaciones y actualizaciones, por lo que se hardn de su conocimiento
en su oportunidad.

E! presente Anexo que forma parte del Convenio de Colaboracién y Asuncidn de Funciones en Materia Hacendaria y de Prestacion
de Servicics Plblicos de Control Vehicular, se firma por “LAS PARTES", en dos tantos originales, quedando en uno en poder de cada
parte en la ciudad de Toluca, Estado de México, a los nueve dias del mes de Octubre del afio de dos mil nueve.

POR “LA DIRECCION GENERAL” POR “EL. MUNICIPIO”
DIRECTOR GENERAL DE RECAUDACION PRESIDENTE MUNICIPAL CONSTITUCIONAL, DE
CUAUTITLAN, ESTADO DE MEXICO
LIC. RICARDO TREVINO CHAPA MEDICO PEDIATRA. FRANCISCO JAVIER
(RUBRICA). FERNANDEZ CLAMONT
(RUBRICA).

PRIMER SINDICO MUNICIPAL

LIC. JESUS REYES GALLARDO
{RUBRICA).

SECRETARIO DEL AYUNTAMIENTO

LIC. JULIO CESAR PARAMO MASCOTE
(RUBRICA).

TESORERO MUNICIPAL

M.I. JUAN ISRAEL SALCEDO OVIEDO
(RUBRICA).

GOBIERNO DEL.
ESTADO DE MEXICO

“2009. ANO DE JOSE MARIA MORELOS Y PAYON, SIERYO DE LA NACION”
ANEXO NUMERO CINCO

Compromiso

Gobierno gue cumple

| SERVICIOS Y PORCENTAJES DE RECAUDACION i
PRECIO DE VENTA VS COSTO
2009
EXPEDICION INICIAL DE PLACAS, TARJETA DE CIRCULACION Y CALCOMANIA
INGRESO COSTO
a) Para vehiculos de servicio particular:
Precio de Venta Costo Directos Indirectos Neto
450.00 Placa 187.00

Tarjeta de circulacion 2265
Costo recaudacion banco: 10.35
Financiamiento banco: 17.08
Integracién al padrén : 43.29
Mantenimiento al padrén: 25.18

Totales : 450.00 220.00 85.54 144.46
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b) Para vehiculos destinados a carga mercantil:
Precio de Venta Costo Directos Indirectos
950.00 Placa 187.00
Tarjeta de circulacion 22.65
Costo recaudacion banco: 10.35
Financiamiento banco: 36.05
Integracién al padrén : 4329
Mantenimiento al padron: 2518
Totales : 850.00 220.00 104.52 625.48
c) Para Remolques
1) Con capacidad de carga de hasta 1,000 Kgs.
Precio de Venta Costo Directos Indirectos
1,175.00 Placa 94.00
Tarjeta de circulacion 22.65
Costo recaudacion banco: 10.35
Financiamiento banco: 44.59
Integracion al padron ; 4329
Mantenimiento al padron: 25.18
Totales : 1,175.00 127.00 113.06 934.94
2} Con capacidad de carga de 1,001 a 5,000 Kgs.
Precio de Venta Costo Directos Indirectos
1,407.00 Placa 94.00
Tarjeta de circulacion 22.65
Costo recaudacion banco: 10.35
Financiamiento banco: 53.40
Integracion al padron : 43.29
Mantenimiento al padron: 2518
Totales : 1,407.00 127.00 121.86 1,158.14
3) Con capacidad de carga de 5,001 a 10,000 Kgs.
Precio de Venta Costo Directos Indirectos
1,680.00 Placa 94.00
Tarjeta de circulacion 22.65
Costo recaudacion banco: 10.35
Financiamiento banco: 63.76
Integracion al padron : 43.29
Mantenimiento al padron: 25.18
Totales : 1,680.00 127.00 132,22 1,420.78
4} Con capacidad de carga de 10,001 en adeiante.
Precio de Venta Costo Directos Indirectos
2,288.00 Placa 94.00
Tarjeta de circulacion 22.65
Costo recaudacion banco: 10.35
Financiamiento banco: 86.83
Integracion al padron 43.29
Mantenimiento al padrdn: 25.18
Totales : 2,288.00 127.00 155.30 2,005.70
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d) Para Motocicletas
1) Cilindrada 350 c.c.

Precio de Venta Costo Directos Indirectos
627.00 Placa 49.00
Tarjeta de circulacién 22.65
Costo recaudacidn banco: 10.35
Financiamiento banco: 23.79
Integracion al padron : 43.29
Mantenimiento al padron: 2518
Totales : 627.00 82.00 92.26 452.74
2) Cilindrada 351 c.c. en adelante
Pracio de Venta Costo Directos Indirectos
753.00 Placa 49.00
Tarjeta de circulacion 2265
Costo recaudacion banco: 10.35
Financiamiento banco: 28.58
Integracién al padron ; 43.29
Mantenimiento al padron: 25.18
Totales : 753.00 82.00 97.04 573.96
POR EL DUPLICADO O REPOSICION DE LA TARJETA DE CIRCULACION
Por el duplicado o reposicion de la tarjeta de circulacion:
Precio de Venta Costo Directos Indirectos
504.00 Tarjeta de circulacidn 22.65
Costo recaudacion banco: 10.35
Financiamiento banco: 18.13
Integracién al padrén : 43.29
Mantenimiento al padrén: 25.18
Totales : 504.00 33.00 87.59 383.41
POR CAMBIO DE PROPIETARIO
Por cambio de propietario o reposicién de calcomania
Precio de Venta Costo Directos Indirectos
225.00 Tarjeta de circutacién 22.65
Costo recaudacion banco: 10.35
Financiamiento banco: 8.54
Integracion al padron : 43.29
Mantenimiento al padrén: 25.18
Totales : 225.00 33.00 77.01 114,99

a) Para vehiculos de uso particular:
Precio de Venta
128.00

Totales : 128.00

Costo

Permiso

Costo recaudacion banco:
Financiamiento banco:
Inlegracion al padrén :
Mantenimiento al padrén:

Directos
1.08
10.35

11.43

Indirectos

4.86
43.29
25.18
73.32

POR LA EXPEDICION DE PERMISO PARA CIRCULAR SIN PLACAS Y TARJETA DE CIRCULACION HASTA POR 30 DIAS

43.25
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b} Para vehiculos destinados a carga mercantil-
Precio de Venta Costo Directos Indirectos
258.00 Permiso 1.08
Costo recaudacion banco: 10.35
Financiamiento banco: 9.79
Integracion al padron * 43.29
Mantenimiento al padrén: 25.18
Totales : 258.00 11.43 78.26 168.31
¢) Para Remolques:
Precio de Venta Costo Directos Indirectos
258.00 Permiso 1.08
Costo recaudacion banco: 10.35
Financiamiento banco: 9.79
Integracién al padrén : 43.29
Mantenimiento al padrén: 25.18
Totales : 258.00 11.43 78.26 168.31
d) Para motocicletas:
Precio de Venta Costo Directos Indirectos
124.00 Permiso 1.08
Costo recaudacion banco: 10.35
Financiamiento banco: 4.71
Integracién al padrén : 43.29
Mantenimiento al padron: 25.18
Totales : 124.00 11.43 73.17 39.40
POR LA EXPEDICION DE PERMISO PARA TRANSPORTAR CARGA EN VEHICULO PARTICULAR
a) Por ciento ochenta dias:
Precio de Venta Costo Directos Indirectos
631.00 Permiso 1.08
Costo recaudacion banco: 10.35
Financiamiento banco: 23.95
Integracion al padrén ! 43.29
Mantenimiento al padron:
Totales : 631.00 11.43 67.24 552.34
a) Para motocicletas, motonetas, trimoto y cuadrimoto por cada treinta dias:
Precio de Venta Costo Directos Indirectos
95.00 Permiso 1.08
Costo recaudacion banco: 10.36
Financiamiento banco: 361
Integracion al padrén : 43.29
Mantenimiento al padron:
Totales : 95.00 11.43 46.90 36£8J
POR EL CAMBIO DE FLACA
a)} Para vehiculos de servicio particular:
Precio de Venta Costo Directos Indirectos Neto
ALTA 450.00 Placa 187.00
Tarjeta de circulacion 22.65
BAJA 258.00 Costo recaudacién banco: 10.35
Financiamiento banco: 26.87
Integracion al padrdn : 43.29
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Mantenimiente al padrén: 25.18
Totales : 708.00 220.00 95.34 392.66
b} Para vehiculos destinados a carga mercantil:
Precio de Venta Costo Directos Indirectos
ALTA 950.00 Placa 187.00
Tarjeta de circulacion 22.65
BAJA 386.00 Costo recaudacion banco: 10.35
Financiamiento banco: 50.70
Integracion al padron : 43.29
Mantenimiento al padron: 25.18
Totales : 1,336.00 220.00 11817 996.83
c) Para Remolques
1) Con capacidad de carga de hasta 1,000 Kgs.
Precio de Venta Costo Directos Indirectos
ALTA 1,175.00 Placa 94.00
Tarjeta de circulacion 22.65
BAJA 368.00 Costo recaudacion banco: 10.35
Financiamiento banco: 58.56
Integracion al padrén : 43.29
Mantenimiento al padron: 2518
Totales : 1,543.00 127.00 127.02 1,288.98
2) Con capacidad de carga de 1,001 a 5,000 Kgs.
Precio de Venta Costo Directos Indirectos
ALTA 1,407.00 Placa 94.00
Tarjeta de circulacion 2265
BAJA 368.00 Costo recaudacion banco: 10.35
Financiamiento banco: 67.36
Integracion al padrén : 43.29
Mantenimiento al padron: 2518
Totales : 1,775.00 127.00 135.83 1,512.17
3) Con capacidad de carga de 5,001 a 10,000 Kgs.
Precio de Venta Costo Directos Indirectos
ALTA 1,680.00 Placa 94.00
Tarjeta de circulacion 22.65
BAJA 368.00 Coslo recaudacion banco: 10.35
Financiamiento banco: 7772
Integracion al padrén : 43.29
Mantenimiento al padrén: 25,18
Totales : 2,048.00 127.00 146.19 1,774.81
4} Con capacidad de carga de 10,001 en adelante.
Precio de Venta Costo Directos Indirectos
ALTA 2,288.00 Placa 94.00
Tarjeta de circulacion 22.65
BAJA 368.00 Costo recaudacién bancce: 10.35
Financiamiento banco: 100.80
integracion al padrén : 43.29
Mantenimiento al padron: 2518
Totales : 2,656.00 127.00 169.26 2,359.74
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d) Para Motocicletas
1) Cilindrada 350 c.c.
- Precio de Vanta Costo Directos Indirectos
ALTA 627.00 Placa 49.00
- Tarjeta de circulacion 22.65
BAJA 386.00 Costo recaudacién banco: 10.35
Financiamiento banco: 38.44
Integracion al padrén : 43.29
Manlenimiento al padrén: 2518
Totales : 1,013.00 82.00 106.91 824.09

2) Cilindrada 351 c.c. en adelante

Precio de Venta Costo Directos Indirectos

ALTA 753.00 Placa 49.00
Tarjeta de circulacion 22.65

BAJA 386.00 Costo recaudacién banco: 10.35
Financiamiento banco: 43.23
integracion al padron : 4329
Mantenimiento al padron: 25.18

Totales : 1,139.00 82.00 111.69 945.31

Ei presente Anexo que forma parte del Convenio de Colaboracién y Asuncién de Funciones en Materia Hacendaria y de Prestacion
ce Servicios Publicos de Control Vehicular, se firma por “LAS PARTES", en dos tantos originales, quedando en uno en poder de cada
parte en fa ciudad de Toluca, Estado de México, a los nueve dias del mes de Octubre del afio de dos mil nueve.

POR “LA DIRECCION GENERAL" POR “EL MUNICIPIO”

DIRECTOR GENERAL DE RECAUDACION PRESIDENTE MUNICIPAL CONSTITUCIONAL, DE
CUAUTITLAN, ESTADO DE MEXICO

LIC. RICARDO TREVINO CHAPA MEDICO PEDIATRA. FRANCISCO JAVIER
{RUBRICA). FERNANDEZ CLAMONT
{RUBRICA).

PRIMER SINDICO MUNICIPAL

- LIC. JESUS REYES GALLARDO
(RUBRICA).
. SECRETARIO DEL AYUNTAMIENTC

LIC. JULIO CESAR PARAMO MASCOTE
(RUBRICA).

TESORERO MUNICIPAL

M.I. JUAN ISRAEL SALCEDO OVIEDO
(RUBRICA).
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ESTADOD DE MEMICO - Chesbrie e Gue Sl

“2009. ANO DE JOSE MARIA MORELOS Y PAVON, SIERVO DE LA NACION™
ANEXO NUMERO SEIS

l COSTOS DIRECTOS E INDIRECTOS POR LOS DIFERENTES DERECHOS DE CONTROL VEHICULAR —l
PRECIO
DE COSTO COSTO TOTAL DIFERENCGIA

VENTA DIRECTO  INDIRECTO COSTO ABSOLUTA
I EXPEDICION O REPOSICION DE PLACAS,TARJETA Y CALCOMANIA : I

a) Para vehiculos de servicio particular: 450.00 220.00 85.54 305.54 144 .46
b} Para vehiculos destinados a carga mercantil: 950.00 220.00 104.52 324.52 625.48
¢) Remolques::
1) Con capacidad de carga de hasta 1,000 Kgs. 1,175.00 127.00 113.06 240.06 934.94
2) Con capacidad de carga de 1,001 a 5,000 1,407.00 127.00 121.86 248.86 1,158.14
3) Con capacidad de carga de 5,001 a 10,000 1,680.00 127.00 132.22 259.22 1,420.78
4) Con capacidad de carga de 10,001 en adetante 2,288.00 127.00 155.30 282.30 2,005.70
o) Para motocicletas:
1} Cilindrada 350 c.c. 627.00 82.00 92.26 174.26 452.74
2} Cilindrada 351 ¢.c. en adelante 753.00 82.00 97.04 179.04 573.96

[ POR EL DUPLICADO O REPOSICION DE LA TARJETA DE CIRCULACION |
Por el duplicado o reposicién de la tarjeta de circulacién: 504.00 33.00 87.59 120.59 383.41

[ POR CAMBIO DE PROPIETARIO O REPOSICION DE CALCOMANIA |
Por cambio de propietario o reposicién de calcomania 225.00 33.00 77.01 110.01 114.99

{ POR EXPEDICION DE PERMISO PARA CIRCULAR SIN PLACAS Y TARJETA DE CIRCULACION HASTA POR 30 DIAS |
a) Para vehiculos de servicio particular 128.00 11.43 73.32 84.75 4325
b} Para vehiculos destinados a carga mercantil 258.00 11.43 78.26 89.69 168.31
¢) Remolques 258.00 11.43 78.26 89.69 168.31
d) Para motocicletas 124.00 11.43 73.17 84.60 39.40

| POR EXPEDICION DE PERMISO PARA TRANSPORTAR CARGA EN VEHICULO PARTICULAR I
&) Por ciento ochenta dias 631.0¢ 11.43 67.24 78.67 552.33
a) Para motocicletas, motonetas, trimoto y cuadrimoto por cada treinta dias: 95.00 11.43 46.90 58.33 36.67
POR CAMBIO DE PLACAS : 1
a) Para vehiculos de servicio particular: 708.00 220.00 95.34 315.34 392.66
b} Para vehiculos destinados a carga mercantil: 1,336.00 220.00 119.17 339.17 996.83
¢) Remolques::
1) Con capacidad de carga de hasta 1,000 Kgs. 1,543.00 127.00 127.02 254.02 1,288.98
2) Con capacidad de carga de 1,001 a 5,000 1,775.00 127.00 135.83 262.83 1,512.17
3) Con capacidad de carga de 5,001 a 10,000 2,048.00 127.00 146.19 273.19 1,774.81
4) Con capacidad de carga de 10,001 en adelante 2,656.00 127.00 169.26 296.26 2,359.74
d) Para motocicletas:
1) Cilindrada 350 c.c. 1,013.00 82.00 106.91 188.91 824.09
2) Cilindrada 351 c.c. en adelante 1,139.00 §2.00 111.69 193.69 945.31

El presente Anexc que forma parte del Convenio de Colaboracién y Asuncién de Funciones en Materia Hacendaria y de Prestacién
de Servicios Pdblicos de Controf Vehicular, se firma por “LAS PARTES", en dos tantos originales, quedande en uno en poder de cada
parte en la ciudad de Toluca, Estado de México. a los nueve dias del mes de Qctubre del afio de dos mil nueve.

POR “LA DIRECCION GENERAL” POR “EL MUNICIPIO”
DIRECTOR GENERAL DE RECAUDACION PRESIDENTE MUNICIPAL CONSTITUCICNAL, DE
' CUAUTITLAN, ESTADO DE MEXICO
LiC. RICARDO TREVINO CHAPA MEDICO PEDIATRA. FRANCISCO JAVIER
(RUBRICA) FERNANDEZ CLAMONT
) (RUBRICA).

PRIMER SINDICO MUNICIPAL

LIC. JESUS REYES GALLARDO
(RUBRICA).

SECRETARIO DEL AYUNTAMIENTO

LIC. JULIO CESAR PARAMO MASCOTE
(RUBRICA).

TESORERO MUNICIPAL

M.L. JUAN ISRAEL SALCEDO OVIEDO
{RUBRICA).
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ANEXO NUMERO SIETE

LAYOUT PARA ENTREGA DE INFORMACION
DERECHOS DE CONTROL VEHICULAR ¥ LICENCIAS DE CONDUCIR

Compromiso

Goblerng que cemple

Todos los conceptos separades por

"pipes” |

CATALOGO DE MUNICIPMOS PARTICIPANTES:

Atizapdn de Zaragoza
Cuautitlan lzcalli
Cuautitlan México

Huixquilucan Norte Cabecera

Pirules
Naucalpan
Tlalnepantla

CATALOGO DE TIPO DE PAGO

Derechos de Control Vehicular |

Licencias de Conducir
CATALOGO DE CENTROS

BANAMEX
BBVABANCOMER
SANTANDER
BANORTE

HSBC

SCOTIABANK

BANCO AZTECA
OXXO

WAL MART
COMERCIAL MEXICANA
GIGANTE

AMERICAN EXPRESS
VIPS

SUBURBIA

BANSEF
INTERACCIONES
SUMESA .
TELECOM TELEGRAFO
AFIRME

LONGITUD FORMATO

3 Numerico

8 YYYY-MM-DD  {ndmerico)
27 Linea de Captura (Afanimerico)
2 Ndmerico

7 Alfanimerico Placa o Folio de licencia =
3 Nimerico

8 TYVY-MM-DD { Ndmerico)
14 Numerico ( Sin decimales )
5 MNarmerico
|24
21
147
145
[49
144
i30

pl

AUTORIZADOS DE PAGO

|

2

3

4

5 N

6"

7

8

9

10

[

12

13

4

15

16

|7

18

i
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BANCO DEL BAJIO 24
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El presente Anexo que forma parte del Convenio de Colaboracion y Asuncién de Funciones en Materia Hacendaria y de Prestacién
de Servicios Plblicos de Control Vehicular, se firma por "LAS PARTES", en dos tantos originales, quedande en uno en poder de cada
parte en la ciudad de Toluca, Estado de México, a los nueve dias del mes de Octubre del afio de dos mil nueve.

POR “LA DIRECCION GENERAL” POR “EL MUNICIPIO”
DIRECTOR GENERAL DE RECAUDACION PRESIDENTE MUNICIPAL CONSTITUCIONAL, DE
CUAUTITLAN, ESTADO DE MEXICO
LIC. RICARDO TREVINO CHAPA MEDICO PEDIATRA. FRANCISCO JAYIER
(RUBRICA) FERNANDEZ CLAMONT
' (RUBRICA)..

PRIMER SINDICO MUNICIPAL

LIC. JESUS REYES GALLARDO
(RUBRICA).

SECRETARIO DEL AYUNTAMIENTO

LIC. JULIO CESAR PARAMO MASCOTE
(RUBRICA).
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M.I.JUAN ISRAEL SALCEDO OVIEDO
(RUBRICA).
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ANEXO NUMERO OCHO

Manual de Implantacién de un Médulo de Atencién a Contribuyentes
de Tramites de Control Vehicular

INDICE

. Capacitacion de Personal.

Distribucion de Espacios.

Equipamiento.

Sistema de Gestién de Turnos y Sistema de Monitareo.

Sefializacion de Oficinas.

oA W

Identificacién de Servidores Pablicos.
7. Puntos de atencién por superficie de oficina.
I. Capacitacién de Personal.

Cursos que deben recibir los servidores publicos que brindaran los tramites de Control Vehicular:
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CURSO . = NUMERO DE HORAS NUMERO DE SESIONES

Mentalidad en el Servicio. 4 horas 2

Nueve Modelo de Arencién (Codigo de ética,

Guia de requisitos, Manual de Procedimientos, B horas 4

fichas técnicas)

Operacion del sistema de turnos Q-matic 4 horas 2

Proceso de Control Vehicular 10 horas 5

2. Distribucién de Espacios.

Se requiere una oficina con espacios amplios de interiores de color blanco ostién, oficina de titular y sala de juntas de cristal
que propicien la transferencia, los espacios requeridos son para lo siguiente:

Médulo de recepcion para revision de documentos y entrega de turnos

atencion

Ventanillas para entrega de placas

Digitalizacién de documentos

L J

*  Sala de espera

¢ Mébdulos de

L]

¢« Bodega de placas
¢ Oficina del titular
*  Sala de juntas

[ ]

L J

Area para café y agua.

Se debera contemplar que la oficina se encuentre en en planta o en otro nivel contando con elevador, para otorgar

atencién a personas de la tercera edad, discapacitados o embarazadas.

3. Equipamiento.

Mabiliario requerido:

Clave

Nombre

497412

Médulo de Atencidn al Publico Sencillo

497428

Médulo de Atencién al Pdblico Doble

497545

Médulo Operativo Doble para backoffice (escaneo de documentos)

497566

Médulo Secretarial

497433

Médulo Ejecutivo tipe 2

497732

Mastrador para 6 personas |.20M

497570

Sala de Juntas
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497475 | Banca Tandem 4 Plazas
497865 | Perchero

497935 | Estante Especial para placas

497600 | Mostrador para 2 Personas|.20M

497914 | Archivero de Madera 4 Gavetas
479270 | Mueble Portatripticos

479265 | Mueble para Cafetera

479286 | Mesa para impresora

sl
479287 | Buzdn de Quejas y Sugerencias N
No se acepta otro tipo de mobiliario, se podran utilizar los colores que el Municipio determine.
- : R N

m [ eE 3 compronuan

, @ e ) Compromisn




GACETA | Pagina 37

DEL GOBIERMNMO

I RNIN R0
R £ 1 HE M, L
O I e e e s
i RO ik

Lidieg

3 compromiso SR e

B

bt i,
e




GACETA

[2EL <O BIERMO

Pdgina 38 24 de noviembre de 2009

CRPECIFICARORES TEOCAR
S R RRAAGN AT
EILE PORATIGY Uit s TS LTI 8 sy B o L
S G 0 S R A Mg Mzm;,—.-}aﬁummu»m;mﬁ
amm_ﬁdmw;ﬁm_ o h WS T 3 A R
St e R o o

S

Lip s

S A o aan 1 1 T e S 78 ST

S o 5 W A S e 45 S 3 % o ORI e . SIS TEU S Pt e

flom i Bn (s <o o g A £ PR o £ L o LR o e Rt Lo 5
g w5 i AR

o B e IR R RS

LTI A 5 S 08 LW O ISR 8 PO Lt i i
L 20 ek K T b 5 AT o BBy 4RSS
T b Pt vns itk AL AR

WRESRRY

Tt a BRIV R OSSO SR F AN EN LT DA i WA T Y R A
gy

ismiine 10NN b 13N R D W T FC RS S8 o ARORTRIIA e,
S A 5 4 AmRe 5 TP T WAL TR R S AL B e e S
o R D WRKLE T I el 1 el (0 SR 00 BHNOT TEL ool D ARSI s

Traii st & ke

YT TS T At L A S g8 s e o
IR A Tt ke e P 6 TR ek T § e

s
PR ory

ALY RN A5, £B AN T SR 5 AR SR T P §  CE SRR T 4T PR BT, RS
AL

s b

ERPE R ALIORES TECNICAT

St (4, FOIW RN KM

ROPPA i A

Vg 5 Miktmar o s
iy R R SR T et

2 mw'ﬁ:m“ e SRS TONL
i e it o R R e ARt NI S P e

L3R R

Cpates 2 Sz, 2 imtton s e e e i
s o st ueyymw LR GRRLAR T A5, TR 2 S
ERRSSI N RSO T

AT B R LAy

SKOL  Eagrss (s MR (N U 0 DB 2 AR s
A3 R 1 o

T T D BT WIS Ok (T REALTE Wy O SR e
hiiaris '+ ST EBARRENK T 4 % T TR A Gt e e
L M AR S MR P Rl Wl R

S BT o LT T P SR B SUER Bh R RIS e8I o
LIRS

MCGBIRL PR LALLM SRR L MY 1§ R SIS U MR < o WRROR W MR i R
FE

PRI
CEn At

ERPECIFICADORES TECMICSS

S ke RPN SedBAACE S p ST T NATRSA SIS 4, " ARGETIIVG omeen
e S O s B S Lkl b o e s kvt 56 et s €
‘:ﬁ&ib{'ﬁ i G sk A A Rt SRR SYTITA YA =N g g B9 e

LS T, My 8 U, i craty TR RSSO i ik MR s
i A, e

BB, TrRTRR B
Aughy WALTTRISER

A D TR G S ';',\UWMS: i I et SRTFIRRITE 2
e R S UL R I ISR i A o Wt

it Sgyaedho s s I VS DL TRIEHE ¢ % WETROR B MR 3 5 o B 9 U L
Bl

Armoi o

b K B G 1 e < #
PORTIR T o 2 TR 5 o 1
e KRR SRR s R4 TORch b L e 7% 5

et ey
SRR Lo e AT LS e, o PR MRS €T STt © I B

1 RS f5 CA NI Py RS 5 T I UL h Y ek OIS 11 A, e 1
ey

AN Dol DG ¢ SORDRONTIE o A RGP T 5 1

R M
R W




GACETA - ~ Pégina 39

54 d_e noviembre de 2009 o CEL GOBIERMG

3. Equipamiento.

Equipo de cémputo y de comunicaciones requerido:

Computadora personal
para atencion

Computadora personal con las siguientes caracteristicas minimas: Pentium |V con velocidad real
de reloj minima de 2.8 Ghz y Bus de 800 Mhz, con 512 Kb de memoria Cache; 80 GB de
capacidad en disco duro minimo, 1024 Mb de memoria RAM; tarjeta de red 10/100 Ethernet;
puertos USB 2.0, unidad de lectura o escritura de CD o DVD, Sistema operative Windows
Gltima versién.

Computadora personal
para scaneo

Computadora personal con las siguientes caracteristicas minimas: Pentium IV con velocidad real
de reioj minima de 2.8 Ghz y Bus de 800 Mhz, con 512 Kb de memoria Cache; B0 GB de
capacidad en disco duro minimo, 1024 Mb de memoria RAM; wrjeta de red 10/100 Ethernet;
puertos USB 2.0, unidad de lectura o escritura de CD o DVD, Sistema operative Windows XP
profesional (Necesariamente XP).

Scanner

Scanner Digital de superficie plana, de ala velocidad, con capacidad de resolucién de digitalizacién
optica de hasta 4800 ppp y de hardware 4800 x 4B00 ppp, capacidad del alimentador automitico
de documentos de |00 hojas, tamafo documento méaximo de aad 21.6 X 35.6 cm, software de
configuracién y administracién compatible minimo para Windows Xp profesional, interfaz
estandar USB 2.0 de aita velocidad, compatible con especificaciones USB 2.0.

NOTA: Los equipos que actualmente operan con estas caracteristicas técnicas son el scanner HP
Scanjet 8300, HP 5590, Xerox 262i y Xerox 272 bajo sistema operativo windows XP profesional.

Impresora

Impresora laser monocromitica con las siguientes caracteristicas minimas: Velocidad de impresién
de 35 ppm, resolucion nativa de 1200X 1200 DPI, procesador de 350 Mhz, memoria de 80 Mb, 83
fuentes PCL instaladas, una bandeja multipropésito para 100 hojas, | bandeja inferior para 500
hojas, capacidad de aceptar hojas con gramaje de mis de 200 G/M cuadrado ciclo de trabajo
mensual de 100,000 hojas, capacidad de entrada de papel de 250 hojas, tarjeta de red 10/100
conector RJ45 y USB.

NOTA: El equipo que cumple con estas caracterlsticas técnicas y que se encuentra en
produccion es la HP Laserjet P3005

Enlace a Internet

Servicio de Internet con proveedor externo en modalidad de ADSL con velocidad de descarga
minimo de 512 kbps con ruteador incluido. En el mercade existen soluciones ADSL con conexidn
hasta de 2 Mb. Esto es en variacion a la cantidad de equipos que se requieran conectar es decir,
entre mas se conecten mas velocidad serd requerida. La velocidad propuesta se recomienda para
una cantidad de entre 5 y 10 equipos. Se puede utilizar cualquier tipo de enlace de internet no
necesariamente ADSL, siempre y cuando cumplan con la velocidad y calidad de servicio
requerido.

Equipo de comunicaciones

Switch 10/100 Mb de 8/16/24 puertos (dependiendo del nimero de equipos a conectar), puertos
RJ45.

Disco Duro Externo

Disco duro externo de capacidad minima de 40 Gb, interfaz USB 2.0

4. Sistema de Gestién de Turnos y Sistema de monitoreo.

Adquisicién e implantacion de software para una solucién de Gestion de Turnos con acceso de supervision via remata,
con los siguientes componentes y caracteristicas minimas:




Pégina 40 B - CEL GOBIERMNMCO

5.

6.

7.

GACETA

24 de noviembre de 2009

Descripcian

SOFTWARE Q-WIN 2000Q

Q-WIN 2000KIT Espadol

Impresora de Boletos BP2884

Caratla para impresora

Software Qwin 2000Q, Q-Net

Software Qwin 2000Q, USER (costo depende del nimero de usuarios)

Software Qwin 2000Q, Q-WEB

Software Qwin 2000Q, Q-WEB Terminal (costo depende del nimero de botoneras
solicitadas)

Software Q, Q-MATIC MONITOR 3Lic.

Fuente de poder ADPV32

Roseta CS1702 y 2/1

Caja de conexiones principal CS1701

Amplificador de sefial

Material

Pantallas Samsung LCD 32"

Servicios, Consumibles y Viticos:

Adquisicién e implantacion de Sisterna de Control de Monitoreo y Video Vigjlancia con los siguientes componentes y

caracteristicas minimas:

Descripcion
Videograbador digital
Camaras domo dia y noche
Camaras multivista
Seiializacion de Oficinas.
Tipo de placa

l?acas interiores (0.50 x 0.20 mts. de 3 mm. de espesor, con cuatro orificios)

]

hacas de numeracion (0.15 x 0.15 mts. De 3mm de espesor) con cuatro orificios

lﬂacas de informacién (0.75 x 0.40 mts. de 3 mm. de espesor, con cuatro orificios)

|

Otras placas (organigrama, avisos, misidn, vision, carta compromiso, estrados, tablero de

requisitos)

Identificacion de Servidores Publicos.

Todos los servidores plblicos que forman parte de la organizacién y que atienen al piblico, deberan estar identificados

con uniforme o con chaleco distintivo.

Puntos de atencién por superficie.

Espacio de la oficina. Punitos de
en Metros Cuadrados Atencién

L 600 mt2 | 30 J
B 400 mt2 ! n

L |

"
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El presente Anexc que forma parte del Convenio de Colaberacién y Asuncidn de Funciones en Materia Hacendaria y de Prestacion
de Servicios Pubiicos de Control Vehicular, se firma por "LAS PARTES", en dos tantos originales, quedando en unc en poder de cadla
parte er fa ciudad de Toluca, Estado de México, a los nueve dias dei mes de Octubre del afio de dos mil nueve.

POR “LA DIRECCION GENERAL” POR “EL MUNICIPIO”
DIRECTOR GENERAL DE RECAUDACION PRESIDENTE MUNICIPAL CONSTITUCIONAL, DE
CUAUTITLAN, ESTADO DE MEXICO
LIC. RICARDO TREVINO CHAPA MEDICO PEDIATRA. FRANCISCO JAVIER
(RUBRICA) FERNANDEZ CLAMONT
’ (RUBRICA).

PRIMER SINDICO MUNICIPAL

LIC. JESUS REYES GALLARDO
(RUBRICA).

SECRETARIO DEL AYUNTAMIENTO

LIC. JULIO CESAR PARAMO MASCOTE
(RUBRICA).

TESCRERO MUNICIPAL

M.I. JUAN ISRAEL SALCEDO OVIEDO
(RUBRICA).
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ANEXO NUMERO NUEVE

DIRECCION GENERAL DE RECAUDACION
DIRECCION DE ATENCION AL CONTRIBUYENTE

CODIGO DE ETICA DE LOS SERVIDORES PUBLICOS QUE BRINDAN ATENCION
AL CONTRIBUYENTE

EL SERVIDOR PUBLICO DEBE:

IA. Desempefar sus labores con la intensidad, cuidado y esmero apropiados, sujetindose a las instrucciones de sus
superiores jerarquicos ¥ a lo dispuesto por leyes y reglamentos.

2A. Brindar al contribuyente informacién u orientacion fiscal clara, precisa y de calidad, sin usar ienguaje complejo.

3A. Demostrar en todo momento disponibilidad, seguridad, optimismo, tolerancia y amabilidad, ante circunstancias normales
y adversas.

4A. Respetar el tiempo de los contribuyentes, agilizando la atencion y facilitando al méximo el cumplimiento de sus
obligaciones fiscales.

SA. Evitar conductas y actitudes ofensivas, prepotentes o abusivas o el uso de lenguaje soez al dirigirse a los contribuyentes o
compafieros de trabajo.

6A. Mantener una actitud de servicio hacia los contribuyentes y una actitud de ayuda y respeto hacia sus compafieros de
trabajo y superiores.
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TA.

8A.

9A.

10A.
HA.
12A.
13A.
14A.
I15A.
16A.
17A.

18A.
19A.,
20A.
21A.
22A.
23A.
24A.

25A.
26A.

27A
28A.

H

Actualizar permanentemente sus conocimientos para el desarrollo de las funciones encomendadas, asi como la
informacion que debe transmitir a los contribuyentes.

Dar alternativas viables a los contribuyentes cuando sus tramites o gestiones tengan alguna complicacian.

Realizar su funcién con esmero, cuidado y eficacia, tratando con respeto y cortesia a ios contribuyentes.

Denunciar los actos de corrupeién, fraude o abusos y no incurrir en complicidad para |a realizacion de los mismos.
Brindar los servicios al contribuyente de forma gratuita, sin solicitar o aceptar didivas o gratificaciones a cambio.
Apegarse a las normas, lineamientos, reglas y manuales de operacién establecidos para la atencién al contribuyente.
Asumir fa responsabilidad absoluta sobre los derechos y obligaciones relacionados con su cargo y funciones.
Acudir puntualmente al 4rea de trabajo y respetar los horarios de trabajo establecidos por la institucién.

Asumir las consecuencias de sus acciones, decisiones u omisiones en el desempefo de su trabajo.

Cumplir con el protocolo de atencién a los contribuyentes.

Asegurarse que la informaciéon confidencial 2 su cargo no se oculte, altere o destruya, ni se utilice para fines contrarios a
la institucion y al secreto fiscal.

Respetar en todo momento los canales oficiales estabiecidos para solicitar alguna informacion o autorizacion.
Cumplir completamente la jornada de trabajo, a cambio de un dia de salario.

Portar el gafete de identificacion en un fugar visible dentro de las instalaciones de trabajo.

Consumir alimentos Unicamente en las reas asignadas para tal efecto.

Pagar tadas las llamadas personales a celular y de larga distancia que se realicen con teléfonos oficiafes.
Utilizar racionalmente el agua, la energia eléctrica y los recursos materiales asignados.

Reportar toda situacién que pudiese ser riesgosa para la salud, la seguridad e higiene propia o de sus compafieros de
trabajo.

Atender sin excepcidn la normatividad respecto a las dreas destinadas a fumar.

Participar en las actividades de capacitacién, adiestramiento y desarrollo que brinde la institucion, demostrando
disposicién para lograr la mejora continua.

Solicitar y proponer los cursos de capacitacién necesarios para su desarrollo profesional.

Mantener limpia y ordenada su area de trabajo cuidando la imagen de la institucion, evitando colocar adornos {mufecos,
flores, fotografias, etc.).

EL SERVIDOR PUBLICO NO DEBE

I1B.
2B.
iB.
4B.

5B.
6B,

7B.

8B.

B.
10B.

Tratair con indiferencia o prepotencia a los contribuyentes.
Ocultar informacién al contribuyente que deba ser de su conocimiento y fe ayude a cumplir con sus obligaciones fiscales.
Tratar con preferencia a algunos contribuyentes.

Sostener conversaciones ajenas al servicio con otras personas al atender al contribuyente o dejar de atenderlo por alguna
causa de interés personal.

Sostener conversaciones a través de teléfonos celulares durante la atencion y en presencia del contribuyente.

Aprovechar la posicion de su cargo para obstaculizar, agilizar, retrasar u omitir cualquier tipo de procedimiento, servicio
o tramite que requieran los contribuyentes.

Utilizar los recursos humanos, financieros y materiales para la obtencion de un beneficio personal o para fines ajenos a la
institucion.

Solicitar © aceptar remuneracion econodmica, gratificaciéon, obsequios, compensaciones © bienes por un servicio,
orientacidén o atencion brindada al contribuyente.

Utilizar el nombre de algin funcfonario de la institucién para realizar tramices personales con otras dependencias.

Participar en actividades extra laborales que provoquen conflictos de interés con ta funcién piblica encomendada.
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Incurrir en actos u omisiones que impliquen inducir al contribuyente al incumplimiento de cualquier disposicién legal,
reglamentaria o administrativa relacionada con el servicio publico.

Extraer, fotocopiar, alterar o destruir en forma indebida la informacion documental o electrénica relativa a la informacion
que maneja la institucion.

Utilizar la informacién fiscal confidencial para obtener beneficios personales o a favor de terceros.
Hacer comentarios que perjudiquen la reputacion, el prestigio y productividad de la institucion.
Ausentarse de sus labores de manera injustificada.

Utilizar la identificacion y la papeleria oficial de la institucidn para beneficio personal o para beneficiar o perjudicar a
terceros.

Consumir bebidas alcohdlicas en el interior de las oficinas.
Presentarse a laborar en estado de ebriedad o bajo los efectos de sustancias téxicas.

Realizar o participar dentro de las instalaciones en actos de comercio, realizacién de randas u organizacion de cajas de
ahorro.

Sustraer de las oficinas los bienes que se le proporcionen para el desempefio de sus funciones (computadora, impresora,
lapices, cuadernos, disquetes, etc.) o copiar electrénicamente los programas de computacion para utilizarlos con fines
privados.

Estropear las instalaciones.
Utilizar el servicio de fotocopiado para asuntos personales.
Dar un uso inadecuado a los vehiculos oficiales.

Instalar en las computadoras de la institucidon programas sin licencia o que tengan una finalidad distinta a las
responsabilidades laborales.

Urtilizar el servicio de internet para revisar paginas o sitios inapropiados o ajenos a sus funciones.

Faltar al respeto, discriminar, hostigar, amenazar o acosar a los compafieros y colaboradores.

Solicitar favores econémicos o de cualquier indole a los compafieres de trabajo.

Realizar acciones que interfieran con el desarrollo del trabajo o que molesten a los demas compafieros,
Presentar denuncias injustificadas o infundadas de otros servidores publicos.

instalar en las dreas de trabajo aparatos eléctricos o emprender cualquier accion que ponga en riesge la seguridad propia
y la de los demas.

Poner trabas a los colaboradores de oportunidades de desarrollo académico, profesional y humano.

Dejar de participar en las actividades de capacitacion y adiestramiento, para actualizar sus conocimientos y elevar el
desarrollo profesional.

Dejar de asistir a los cursos en los que se encuentre inscrito, desperdiciando con ello recursos de la institucion y
negando a un compafero la oportunidad de mejorar su desarrolio profesional.

El presente Anexo que forma parte del Convenio de Colaboracidn y Asuncién de Funcianes en Materia Hacendaria y de Prestacidn
de Servicios Publicos de Control Vehicular, se firma por "LAS PARTES", en dos tantos originales, quedando en uno en poder de cada
parte en ia cludad de Toluca, Estado de México, a los nueve dias del mes de Octubre del afio de dos mil nueve

POR “LA DIRECCION GENERAL” POR “EL MUNICIPIO”
DIRECTOR GENERAL DE RECAUDACION PRESIDENTE MUNICIPAL CONSTITUCIONAL, DE
CUAUTITLAN, ESTADO DE MEXICO
LIC. RICARDO TREVINO CHAPA MEDICO PEDIATRA. FRANCISCO JAVIER
(RUBRICA). FERNANDEZ CLAMONT

(RUBRICA).
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PRIMER SINDICO MUNICIPAL

LiC. JESUS REYES GALLARDO
(RUBRICA).

SECRETARIO DEL AYUNTAMIENTO

LIC. JULIO CESAR PARAMO MASCOTE
(RUBRICA).

TESORERC MUNICIPAL

M.I. JUAN ISRAEL SALCEDC OVIEDO
(RUBRICA).

GOBIERNC DEL
ESTADO DF MEXICOD

) Compromiso

“2009. ANO DE JOSE MARIA MORELOS Y PAVON, SIERYO DE LA NACION"

ANEXO NUMERO DIEZ

PROGRAMA COMPROMISO EN EL SERVICIO
LINEAMIENTOS GENERALES

£l presente Anexo que forma parte del Convenio de Colaboracion y Asuncidn de Funciones en Materia Hacendaria y de Prestacion
de Servicios Pubiicos de Control Vehicular, se firma por "LAS PARTES”, en dos tantos originales, quedando en unc en poder de cada
parte en la cludad de Toluca, Estado de México, a los nueve dias del mes de Octubre del afio de dos mil nueve.

POR “LA DIRECCION GENERAL” POR “EL MUNICIPIO”
DIRECTOR GENERAL DE RECAUDACION PRESIDENTE MUNICIPAL CONSTITUCIONAL, DE
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(RUBRICA). (RUBRICA).
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LINEAMIENTOS GENERALES

Compmmiso
Gobierno que cumple

GOBIERNG DEL
ESTADO DE MEXICO

Durome esta geston gueremos estar ¢ o clwre para modemizar fas

distintas instituciones de! Fstodo que sirven ¢ los mexiguenses y que tienen
gue irse gqglizande dig a dia con el uso de nuevgs tecnologios para servir
mejor ¢ lo poblacion. Ese s el reta y ése &5 &l compromize que este gobierna
debe cumplir,

Lic. Enrique Pefia Mieto
Gobernador Constitucional del Estado de México
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Presentacién

La Administracion Pablica Estatal ha establecido como premisa fundamental del quehacer gubernamental proporcionar seguridad
integral a los mexiquenses; en ello va implicita la manera en la que los servidores plblicos dan atencién a las ciudadanos como
medio para llegar a tal fin.

En este sentido, los cambios que se experimentan dia con dia en los ambitos social, politico, econdmico y tecnoidgico, generan la
necesidad de mantener un aparato publico que, de forma proactiva, anteponga la oferta estatal frente a la demanda de la
poblacion.

Asi, la modernizacion de la administracion publica reclama que fa atencion a los ciudadanos sea de calidad y con calidez, sensible,
menos costosa, con procesos sencillos y eficaces, de amplios resultados sociales; y que los servidores pablicos, por su parte, se
desempefien con vocacién de servicio, inspirados bajo una filosofia de mejoramiento continuo, ya que nada puede ser
eternamente satisfactorio o aceptado como insuperable.

Por ello, el licenciado Enrique Pefia Nieto, Gobernador Constitucional del Estado de México, instruyé la implantacién del
Programa “Compromiso en el Servicio”, el cual tiene por objeto mejorar la vinculacién gobierno-sociedad y, por ende, la
percepcion que la ciudadania tiene respecto a la prestacién de los servicios que ofrece el gobierno de la entidad, brindando
servicios de excelencia, cercanos a la gente y que satisfagan plenamente las demandas ciudadanas.

De esta forma, en losLineamientos Generales del Programa “Compromiso en el Servicio” se establecen las lineas de accion para
su instrumentacion; en eflas se especifican los pasos a seguir para llevar a cabo la medicion del indice de Satisfaccion del Usuario,
a fin de conocer el sentir ciudadano; ubicar los procesos asociados a los tramites de mayor demanda e implementar acciones de
mejora que contribuyan a que éstos se otorguen con mayor rapidez, de forma mas sencilla, con horarios mas amplios y ofrecidos
por servidores publicos eficaces en su desempefio y que traten a la ciudadania con cortesia y respeto, aunado a que los espacios
fisicos en los que se prestan sean modernos y confortabies.
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En este contexto, el presente documento contiene criterios para realizar el andlisis y redisefio de los procesos, la redistribucion
de espacios, la remodelacion y sefalizacion de oficinas, el equipamiento de las unidades administrativas, el disefio e
implementacion de infraestructura tecnolégica, el establecimiento de mecanismos de orientacién y la capacitacion continua del
personal, que permitan asegurar la modernizacion integral de las areas de atencion al plblico, asi como de la Administracion
Publica Estatal en su conjunto.

1. Objetivo General

Dar a conocer a las dependencias y organismos auxiliares de la Administracion Piblica Estatal, a través de este instrumento
rector, las estrategias y lineas de accién del Programa “Compromiso en el Servicio™, asi como los elementos basicos que deberan
considerar para impulsar una culura de calidad, innovacién y mejoramiento de la atencién al publico, y garantizar una imagen
homogeénea y funcional de las oficinas plblicas estatales.

Il. Esquema de Trabajo

El siguiente modelo sistémico muestra el esquema general de trabajo que se recomienda seguir para la instrumentacion del
programa "Compromiso en el Servicio™.

INSUMOS . PROCESO DE CONVERSION J PRODUCTOS

Como se advierte en este esquema, el primer paso consiste en llevar a cabo el levantamiento de informacién de todos los
componentes (insumos) involucrados en la prestacién de un servicio, a efecto de contar con un diagndstico que nos permita
conocer las caracteristicas especificas y, por ende, las fortalezas, oportunidades, debilidades y amenazas de la organizacion.

Para tal efecto, se recomienda llevar a cabo las siguientes acciones:

a) Integrar un inventario de trimites y servicios.

b} dentificar los procesos asociados a los tramites y servicios.

¢} Medir la percepcion de los usuarios respecto de los tramites y servicios.

d) Medir el clima laboral de las unidades administrativas.

e) Integrar informacién sobre los sistermas auromatizados implementados.

f) Concentrar informacién respecto de las caracteristicas de los recursos humanos y materiales de la organizacion, asi como de
la infraestructura fisica donde se localizan las areas de atencién al pliblico.

g) ldentificar los mecanismos de orientacion e informacién de que dispone la organizacién para mantener informada a la
ciudadania sobre los tramites y servicios que ofrece.

Una vez que se ha reunido toda la informacion acerca de fas caracteristicas actuales de los trimites y servicios, las unidades
administrativas deberan proceder a realizar un anilisis de cada uno de ios componentes, con la finalidad de identificar las
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oportunidades de mejora. Las lineas de accidn para llevar a cabo estas actividades se detallan en el apartado IV del presente

documento,

Adicicnalmente, es necesario que las unidades administrativas determinen los requerimientos especificos para la ejecucion de

cada accidn de mejora.

HI. Estrategias

I. Conocer Ia opinion de los usuaries de los tramites y servicios piblicos estatales. mediante la aplicacion de estudios de

medicién sobre el indice de Satisfaccion del Usuario.

2. Realizar el analisis, disefic y redisefio de procesos,

3. Desarrollar e implantar sistemas apoyados en tecnologias de informacion.

4. Capacitar a los servidores piblicos para el desarrollo de aptitudes y formacion actitudinal,

5. Instrumentar mecanismos de reconocimiento al personal.

6. Establecer mecanismos de ficil acceso, para orientar y asesorar a los usuarios de los tramites y servicios gubernamentales.

7. Remodelar las 4reas de atencion al piiblico {redistribucién de espacios, equipamiento, sefializacion, entre otros}.

8. Renovar, modernizar y dar mantenimiento a los inmuebles que concentran diferentes dreas de atencion al piblico, asi comoe

establecer lineamientos para su administracion y funcionamiento.

9. Identificar la infraestructura tecnoldgica necesaria para la implantacién de sistemas desarrollados (redes de fibra dptica, equipo

de computo, portal de Internet, entre otros).

|0. Evaluar y difundir, de manera permanente, las acciones y resultados del Programa.

I. Operar mecanismos que permitan la continuidad y permanencia de los beneficios de! Programa, a fin de garantizar la

sustentabilidad de ta modernizacién.
IV. Lineas de Accién

4.1 Presentacion del Programa al Personal de la
Unidad Administrativa Objetivo:

Dar a conocer al personal de la unidad administrativa
involucrada en la prestacion de los tramites y servicios que
se proporcionan a la ciudadania, los objetivos del Programa
“Compramiso en el Servicio”, asi como las estrategias y
lineas de accion para su instrumentacion.

Acciones:

- La Subsecretaria de Administracién, en coordinacion con
el responsable designado por cada sector, dara a conocer el
Programa a los servidores pdblicos adscritos a fa unidad
administrativa en la gue se implementara.

— El tiular de la unidad administrativa integrara un equipo
de trabajo, el cual serd responsable de la ejecucion y
seguimiento de las acciones consideradas en el Programa
“Compromise en el Servicio”.

De esta manera, el personal estara enterado e involucrado
en el proceso de modernizacién y calidad de fa unidad
administrativa.

Los servidores plblicos respensables del proyecto deberin
coordinarse con ifas diferentes unidades administrativas de
la Subsecretaria de Administracian, de conformidad con las
atribuciones que le correspondan a cada una de ellas.

4.2 Levantamiento de Informacién de los Tramites
y Servicios que se Proporcionan a la Ciudadanfa
Objetivo:

Obtener informacién general acerca de los tramites y
servicios que se ofrecen a la ciudadania, para integrar un
mventario y clasificarlos.

Acciones:

= ldentificar las caracteristicas generales de los tramites y
servicios que se proporcionan a la ciudadania (tipo de
usuarios, rmecanismos para su prestacion, programas de
gobierno con los que se vincula, ingresos, entre otros).

— Recabar informacién acerca del marco normativo,
numero de servidores plblicos que participan en el
proceso, requisitos, tiempos de respuesta, costos, periodos
de alta y baja afluencia, y formatos que se utilizan en los
tramites y servicios que se proporcionan.

Estas acciones permitiran clasificar los tramites y servicios,
a partir de su dermanda, impacto, ingresos, entre otros, a fin
de determinar aquellos que deberdn incorporarse de
manera prioritaria en las acciones de mejora.

Para lievar a cabo estas acciones, la Direccion General de
Innovacién brindara la asesoria técnica necesaria,

4.3 Medicién del indice de Satisfaccién del Usuario
Objetivo:

Conocer el grado de satisfaccion, asi como las necesidades
y expectativas de los usuarios, con respecto a la prestacion
de los tramites y servicios que proporciona la unidad
administrativa.

Acciones;

Llevar a cabo la aplicacion de métodos y técnicas de
investigacion, tales como: encuestas, grupos de enfoque,
usuario simulado, entrevistas, entre otros.

Analizar la informacion obtenida de Jos métodos de
investigacion aplicados y generar alternativas para la
atencion de los aspectos sefialados come desfavorables.
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— Presentar al personal adscrito a ia unidad administrativa
responsable de la prestacién de los tramites y servicios los
resultados de la medicion.

La Direccion General de Innovacién, a solicitud de las
unidades administrativas, podra realizar esta medicion.

Esta linea de accién debera realizarse antes y después de
implementar las acciones de mejora, con el propésito de
medir el resultado de las acciones emprendidas en beneficio
de los usuarios; y sera permanente para instrumentar la
mejora continua y asegurar la calidad en el servicio.

4.4 Medicién del Clima Laboral
Objetivo:

Conocer y dotar de informacién para identificar las
fortalezas y debilidades de fa organizacién, considerando las
oportunidades que se presenten para traducirlas en
acciones de mejora.

Acciones:

- Llevar a cabo la aplicacién de cuestionarios de
aspiraciones y clima laboral,

— Analizar la informacién obtenida, agrupindola por
factores explorados, presentandola en forma de indicadores
y por medio de graficas.

- Presentar al personal involucrado los resultados de la
medicién para determinar e implantar acciones de mejora.

La Direccién General de Personal, a través del Instituto de
Profesionalizacién de los Servidores Plblicos del Poder
Ejecutivo del Gobierno del Estado de México, a solicitud de
las unidades administrativas, podra llevar a cabo este
estudio.

Se recomienda realizar esta medicién antes y después de
implementar el Programa “Compromise en el Servicio”,
para medir ef resultado de las acciones emprendidas con
los servidores publicos en beneficio de los usuarios de los
servicios.

4.5 Mapeo de Procesos
Objetivo:

Representar de manera grafica a secuencia de las fases,
actividades y tareas que se ejecutan en los procesos de los
tramites y servicios que se proporcionan a la ciudadania, asi
como las instancias que intervienen en la realizacion de
cada una de ellas y los tiempos de ejecucion.

Acciones:

En caso de que los procesos de los tramites y servicios no
estén documentados, la unidad administrativa deberi
realizar las siguientes acciones:

- Identificar los procesos estratégicos, los procesos clave y
los procesos de soporte.

—Recabar informacion sobre el desarrolio y flujo de ka
informacién de los procesos que le dan valor al usuaric
(procesos clave).

— Describir en un documento de manera detallada cada una
de las actividades de ios procesos, considerande desde los
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elementos de entrada (insumos) hasta los resultados que se
obtienen como consecuencia de la realizacion del proceso
{bienes, servicios, documentos, informacion, entre otros,
de valor para el usuario).

Cuando |a unidad administrativa cuente con manuales de
procedimientos de los tramites y servicios, debera efectuar
una revisidn y, en su caso, actualizacion de los mismos, con
la finalidad de garantizar que contengan informacién real de
la forma en la que se llevan a cabo los procesos de los
tramites y servicios.

La Direccion General de Innovacion brindari la asistencia
técnica necesaria para la realizacion de estas acciones.

4.6 Anilisis y Mejora de Procesos

Objetivo:

Analizar los procesos clave para identificar e implemencar
acciones de mejora que contribuyan a eficientar |la

prestacién de los tramites y servicios que se ofrecen 2 |a
ciudadania.

Acciones:

— Aplicar técnicas de anilisis de procesos que permitan
identificar la causa raiz potencial de las situaciones que
estan generando insatisfaccidn en los wusuarios en la
prestacion de tramites y servicios,

- |dentificar acciones preventivas, correctivas y de mejora,
asi como determinar los requerimientos para su
implementacion,

- Redisefiar descriptiva y graficamente los procesos,
destacandoe los cambios que revertiran fas causas de
insatisfaccién del usuario.

— lIdentificar los procesos o parte de los mismos
susceptibles de automatizacion.

- Establecer indicadores de medicion de los procesos que
permitan evaluar los resultados de las acciones de mejora
implantadas.

Para la ejecucion de estas acciones, la Direccidén General de
Innovacién brindara la asistencia téenica necesaria.

En el caso especifico de los procesos susceptibles de
automatizacion, la Direccion General del Sistema Estatal de
Informatica apoyara las acciones correspondientes.

4.7 Elaboracién y Autorizacion de Manuales de
Procedimientos

Objetivo:

Contar con upn documento que facilite a los servidores
plblicos el desempefic de sus actividades, mediante la
formalizacion y estandarizacion de los métodos de trabajo.

Acciones:

- Integrar un manual con ios procedimientos disefiados o
redisefiados y remitirlo a la Direccion General de
Innovacién para su revision, dictaminacion y autorizacién.

— Divulgar e manual de procedimientos entre el personal
involucrado en la prestacion del servicic,
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— Verificar de manera permanente la adecuada aplicacion
del manual.

~ Mantener actualizado el manual de procedimientos.

4.8 Capacitacion de Personal
Objetivo:

Desarrollar las aptitudes y actitudes de los servidores
publicos para mejorar la prestacion de los tramites y
servicios a |a ciudadania.

Acciones:

— ldentificar las necesidades de capacitacién de los

servidores piblicos.

— Incorporar a los servidores plblicos en programas de

formacién actitudinal y entrenamiento en coaching.
Capacitar a los servidores plblicos en las diferentes

etapas de los procesos disefiados o redisefiados.

— Seleccionar y capacitar a fas personas que, en su caso, se

desempefiaran como anfitriones para orientar a la

ciudadania en la realizacion de un tramite o en la obtencion

de un servicio.

Estas acciones seran realizadas por la dependencia u
organismo auxiliar en coordinacién con la Direccion
General de Personal y el Instituto de Profesionalizacién de
los Servidores Plblicos del Poder Ejecutivo del Gobierno
del Estado de México.

4.9 Redistribucién de Espacios
Objetivo:

Aprovechar al maximo los espacios de’las oficinas en los
que se ofrecen los tramites y servicios, privilegiando las
areas de atencion al publico.

Acciones:

— Analizar la problemitica en la realizacién de tramites o
prestacion de servicios, generada por la insuficiencia o falta
de acondicionamiento de espacios fisicos.

Blanco Osrion
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— Determinar los requerimientos de espacios fisicos
necesarios para mejorar la atencién de la ciudadania, de
acuerdo con el tramite o servicio que se proporciona.

~ Elaborar un plano arquitecténico con base en las
necesidades del servicio, el cual debera ser congruente con
la imagen institucional determinada.

— Llevar a cabo la redistribucion de espacios atendiendo las
necesidades del proceso.

— En el caso de inmuebles que albergan diversas areas de
atencion al publico, considerar un espacio para el
establecimiento de una oficina virtual.

— Se recomienda considerar un irea ex profeso (comedor)
para el consumo de alimentos por parte de los servidores
publicos.

Tratandose de inmuebles que albergan diversas areas de
atencién al piblico, se deberi establecer un comedor
general.

— En caso de que la redistribucién lmphque la construccion
de espacios fisicos, se deberin realizar las gestiones
correspondientes ante la Secretaria del Agua y Obra
Piblica.

La Subsecretaria de Administracion, a través de las
direcciones generales bajo su adscripcién, brindard fa
asistencia técnica necesaria para la ejecucién de estas
acciones.

4.10 Remodelacion de Oficinas

Objetivo:

Mejorar la imagen y funcionalidad de las ireas de atencion
al publico.

Acciones:

~ Estandarizar el color de los interiores de las areas de
atencién al piblico, utilizando blanco ostién para pintar las
paredes.

= Tratandose de inmuebles que albergan mas de una

oficina, utilizar tono beige claro en contraste con paja para
las areas comunes.

Paja
{(Alfajar 14-03 Vinimex B2)

— Emitir lineamientos que garanticen el apego a las
disposiciones que rigen la imagen institucional del
Gobierno, que regulen la instalacion y uso de oficinas, asi
como su remodelacién, mantenimiento y seguridad.

En el caso de las oficinas ubicadas en los Centros de
Servicios Administrativos, éstas deberan observar y difundir

s “Normas para fa Administracion y Funcionamiento de
los Centros de Servicios Administrativos defl Estado de
México”, publicadas en la Gaceta del Gobierno.

Estas acciones serin realizadas por la dependencia u
organismo auxiliar con la asesoria técnica de la Direccién
General de Recursos Materiales.
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4.11 Equipamiento de Unidades Administrativas
Objetivo:

Contar con areas de atencidn al publico confortables,
funcionales y modernas.

Acciones:

— Determinar los requerimientos de bienes muebles de las
unidades administrativas, privilegiando las ireas de atencién
al publico.

— Equipar las 4reas de atencion al pdblico con muebles
(modulares o escritorios) de aglomerado de madera
comprimida de alta resistencia, recubiertos con laminado
plastico en color gris.

Maodutar de Atencion
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— Ei mobiliario para archivo serd del mismo material a juego
con el disefic de los modulares y escritorios,

— Las mamparas serin de color verde claro con una franja
en verde obscuro y las sillas de color verde medio.

— Las mamparas y la sillerfa deberan estar tapizadas en tela
100% acrilica.

Las dependencias y organismos auxiliares podréan solicitar a
la Direccién General de Recursos Materiales la asesoria
necesaria para la adquisicién del mobiliario, a efecto de que
cumpla con las especificaciones sefialadas.

A continuacion se muestran algunos ejemplos del disefio y
caracteristicas del mobiliario.

Archiverc

Mostrador

Ventanidia

Modidar

Sila para Usuario
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SHla para Servidor Publico Sileria para Area de Espers

4,12 Automatizacion de Procesos
Objetivo:

Agilizar la prestacion de los tramites y servicios que se proporcionan a la ciudadania, mediante la utilizacién de tecnologias de
informacion.

Acciones:

— Es necesario que previo a la automatizacion de los tramites y servicios se realice el redisefio de los procesos de trabajo, a fin
de garantizar no sélo la agilidad en las actividades sino, sobre todo, la eficacia en 1a atencién a la ciudadania.

~ Disefiar o adoptar sistemas de informacion que contribuyan a agilizar tos procesos vinculades ¢on los tramites y servicios que
se ofrecen a la ciudadania.

- Determinar y gestionar la adquisicion del software y hardware necesario, observando la normatividad en la materia.

Estas acciones seran realizadas por la dependencia u organismo auxiliar con la asesoria téenica de la Direccion General del
Sistema Estatal de Informatica.

4.13 Sisterma de Gestién de Turnos
Objetivo:

Establecer sistemas que permitan agilizar la atencidn de los usuarios de los tramites y servicios, que coadyuven a garantizar que
su prestacién sea equitativa y que la espera para ser atendido sea mas cdmoda y confortable.

Acciones:

— Analizar la demanda del servicio para determinar la implantacién del sistema de gestion de turnos.
- Acondicionar un area de espera con silleria, de conformidad con los espacios disponibles.
- Utilizar un display en el que se sefiale el turno que se atiende y la ventanilla que corresponda.

— En el caso de inmuebles que concentren mas de una oficina, el display para los turnos padri ser una pantalla o televisién, en la
que ademis se proyectaran imagenes y videos institucionales.

- Realizar las gestiones correspendientes para la adquisicion del equipo.

Estas acciones seran realizadas por la dependencia u organismo auxiliar con la asesorfa técnica de la Direccion General de
Innovacion.

4.14 Sefializacién de Oficinas

Objetivo:

Facilitar a los usuarios la identificacion de las areas donde se prestan los tramites y servicios.
Acciones:

— Realizar un diagnéstico de requerimientos de sefializacidn.
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- Determinar el nimero, tipo y caracteristicas de los letreros, placas y tableros requeridos.
- Realizar las gestiones correspondientes para la adquisicion de los medios de identificacion.

Para llevar a cabo estas acciones, la Direccién General de Innovacién brindari la asistencia técnica necesaria.
Los elementos de sefializacién deberan tener las caracteristicas que se especifican en las siguientes paginas,
a) Placa interna para oficinas.

Este tipo de placa se usara para identificar el nombre de la dependencia u organismo auxiliar al que esté adscrita la unidad
administrativa y el area especifica que proparciona el servicio.

Ejemplo:

. O compromiso

BSYALC B R KICD

SECRETARIA DE FINANZAS ...

MODULO DEATENCION AL CONTRIBUYENTE

5

120 TS

Especificaciones:

e  Placa de acrilico transparente de 1.20 x 0.50 mts. de 4mm. de espesor.
Vinil warm gray 2C aplicado en lineas como fonde y en logotipo de compromiso.

¢ Escudo del Gobierno del Estado de México y logotipo de compromiso en vinil en colores oficiales y textos en letra Gill
Sans en mayusculas, negrita y normal, segin corresponda.

s  Colocacion de cuatro tornillos con cuerda completa para recibir chapetan y empotrar las placas de acrilico en muro.

s  Cuatro chapetones de aluminio anodizado con cuerda para sujetar acrilicos.

»  Cuatro separadores de aluminio anodizado de 2 ems,

b) Placa interna para areas o ventanillas de servicios dentro de oficinas.
Esta placa se utilizara para que el usuario identifique las dreas o ventanillas donde debera realizar su trimite.

Ejemplo:

TRAMITES
FISCALES

.30 HTS.

EYMTS

T

Especificaciones:

* Placa de acrilico transparente de 0.50 x 0.20 mits. de 3mm. de espesor.
¢  Vinil warm gray 2C aplicado en lineas como fondo.



Pigina54 _GEASEIA 24 de noviembre de 2009

» Logotipo de compromiso en vinil warm gray 2C de acuerde al disefio.

e Textos en letra Gill Sans en mayusculas, en color negro.

¢ Colocacion de cuatro tornillos para sujetar al muro {considerar tornillo que den apariencia de chapetén) o, en su caso,
los materiafes necesarios para colgar o pegar.

c) Placa interna para avisos.

Esta placa se utilizard para dar a conocer informacién relevante, principalmente de caricter permanente, relativa a una
caracteristica especifica de la oficina pdblica.

Ejemplo:

" SENOR CONTRIBUYENTE:

EN ESTA OFICINA SE DARA PRIORIDAD

EN LA ATENCION A PERSONAS CON | ens

CAPACIDADES DIFERENTES, DE LA

TERCERA EDAD, MUJERES CON NINOS
O EMBARAZADAS.

G758 MYS.

—
—

Especificaciones:

Piaca de acrilico transparente de 0.75 x 0.40 mts. de 3mm. de espesor.
* Impresién de texto en vinil adherible.

e  Textos en letra Gill Sans color negro en maydsculas.

* Logotipo de compromiso en mancha de agua en color gris claro.

d) Placa interna para areas de servicios de oficinas.

Esta placa se utilizard para sefializar, dentro de un mismo inmueble, las puertas en las que se encuentran las unidades
administrativas.

Ejemplo:

o |

gl

0923
MTS,

. J]

| 0.24 MTS. |
f RE

Especificaciones:

®  Placa de acrilico transparente de 0.25 x 0.20 mts. de 3mm. de espesor.

* |mpresion de nimero en vinil adherible,

e  Textos en letra Gill Sans en maydsculas color negro.

e Logotipo de compromiso en mancha de agua como fondo.

e Colocacion de tornillo por esquina para sujetar al muro (considerar tornillos con apariencia de chapetén).

e) Tabiero de avisos.

Este tablero se utilizari para colocar informacién dirigida tanto a ios servidores piblicos como a los usuarios de los servicios y
serd el Unico lugar en el que podran colocarse convocatorias, invitaciones, informacion general, entre otros.
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Ejemplo:
g
[ Bcoe. A0S Gommeo
b. 7o
MTS
i _ i MEMTR i
Especificaciones:

e Placa de acrilico transparente de 1.00 x 0.70 mts. de émm. de espesor, con placa de 0.18 x 0.96 mts. pegada en la parte
superior, la cual se fondea en vinil adherible warm gray 2C y se coloca por el frente el Escudo del Gobierno del Estado
de México y el logotipo de compromiso en color.

¢  Textos en letra Gill Sans en color negro en 300 puntos.

o Se colocara en la parte inferior del letrero, una placa de corcho de 3 mms. de espesor de 0.96 x 0.46 mts. con una base
de celotex.

¢ Colocacion de tornillo por esquina para sujetar al muro (considerar tornillos con apariencia de chapetén).

f) Imagen institucional en puertas y ventanas de cristal.

Se colocaran calcomanias con el Escudo del Gobierno del Estado de México y el logotipo de compromiso en las puertas y
ventanas de cristal de las oficinas de atencién al piblico, dande la apariencia de esmerilado.

Ejernplo:
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Especificaciones:

» Calcomanias de vinil froster (apariencia esmerilado) con el Escude del Gobierno del Estado de México y el logotipo de
compromiso, de 0.60 x 0.20 mts., o segin Io permita el espacio disponible.

g) Displays.

Cuando se estime necesario y el espacio fisico lo permita, se recomienda instalar displays en areas comunes del inmueble o en el
interior de la oficina de atencién, para persuadir a los usuarios a no realizar tramites con personas no autorizadas.

Ejemplo:

Cestrgromis

EESEFRIRER e LE ST

Para realizar su tr.é‘mite
sdio personal autorizado

iDenuncielo!

o1 BOD 720 02 02
01 800 496 96 96

£ 75 MTS

Especificaciones:
¢ Impresion directa en seleccion a color sobre lona de vinil de 1.75 x 0.75 mts.
h) Display de edificio u oficina libre de humo de tabaco.

Este display se colocard en la entrada del inmueble o de la oficina de atencion, cuando el espacio fisico lo permita, para informar a
los ciudadanos acerca de la restriccion de fumar en las oficinas.
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Ejemplo:

R 4
BT L PRI

ETAMTE

Eats at uh adificie

Libre de Humo de Tabaco,

- por faver apague su Cgarre
afes de encrar

CRrTIpronTisG

T 075 M5

Especificaciones:
e Impresion directa en seleccién a color sobre lona de vinil de 1.75 x 0.75 mts.
4.15 Identificacién de los Servidores Publicos
Objetivo:
Identificar a los servidores plblicos que forman parte de [a organizacién, mediante la portacién de chalecos.

Acciones:

- Determinar el nimero de chalecos a adquirir, dependiendo del color que corresponda a cada puesto {orientacion, atencion a
fa ciudadania y supervisién o mando).

- Realizar fas gestiones correspondientes para la adquisicion de los chalecos {dos por servidor publico).

- Los chalecos deberan llevar bordado en la parte superior defantera del lado derecho, el escudo del Gobierno de! Estado de
México y del lado izquierdo el nombre de la Secretaria u organismo auxiliar al que se encuentra adscrito el servidor pablico; y en
fa parte posterior el logotipo “Compromiso, Gobiernc que Cumple”.

— Todos los bordados deberan ser en directo y en blanco.

Las dependencias y organismos auxiliares podran solicitar a la Direccion General de Recursos Materiales |z asesoria necesaria
para la adquisicion de los chalecos, a efecto de que cumplan con las especificaciones sefialadas.
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Orientadores

Pantone 200

Atencion Directa al Publico
Pantone 368

Supervisores y Titulares de Oficina
Pantone 356
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4.16 Mecanismos de Informacién

Objetivo:

Difundir a la ciudadania, informacién relevante y necesaria para la gestién de los trimites y servicios.
Acciones:

— Disefiar folletos (volantes, dipticos, tripticos, gulas) con informacién sobre requisitos, herario, costo, tiempo de respuesta y
documento a abtener, de ios tramites y servicios que se proporcionan a la ciudadania.

- Establecer tableros informativos con datos que le faciliten a la ciudadania la realizacién de sus tramites y la obtencidn de
servicios.

— En el caso de oficinas con alta afluencia ciudadana, se recomienda e! establecimiento de anfitrionias, considerando para esta
actividad, principalmente, a personas de la tercera edad.

- Colocar en el acceso de |as areas de atencién, Cartas Compromiso para dar a conocer a la ciudadania los servicios que ofrece
la unidad administrativa y los compromisos de calidad en su prestacién.

— Solicitar al Consejo Editorial de la Administracién Pablica Estatal la autorizacion para la emision de los medios de informacion.

Las dependencias y organismos auxiliares podrén solicitar a la Direccion General de Innovacion la asesoria necesaria para que los
medios de informacién cumplan con las caracteristicas de contenido y disefio establecidas.

Folletos.
Este medio de informacién se pondra a disposicién de la ciudadania en los médulos de orientacion y de atencion.

Ejemplo:

Solickud de Pago de Impuesios
o Parciahidades

Solicitud de
Pago de
Impuestos

o Parcialidades

AT kR L RLK AR
- s SR SR R 1 R

Usieree it 9 Taiibuonss

Sewrs g Aloaes eivlgmos
TE ot e T GBI B9 WG Dot dei Fataans

Yolante

Carpeta de Orientacién.

Este medio de informacién serd utilizado por los anfitriones u orientadores para ofrecer al ciudadano informacién de los trimites
Y servicios.

En su interior se encontraran fichas con la informacién correspondiente a cada tramite o servicio y contendra volantes, dipticos
o tripticos que seran entregados al ciudadano para una mejor referencia.
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Ejemplo:

Tablero

Este table

o o _ GL)ﬁGEBEIcDA 24 de noviembre de 2009

% 2 @Cvmpy vkt
AT D AR o 100,

Compromiso
en el Servicio

B Tirin L PR
AR A B T WA

de informacion.

ro se colocara en areas comunes del inmueble o al interior de la oficina de atencion al publico, seglin corresponda.

El tamafio del tablero dependeri del nimero de tramites y servicios que se brindan, asi como del espacio disponible para su
instalacion,

Ejemplo:

LAERRE Y DN
B AL Lo e o0

R =
e I .
— b P

s -
"I"—‘ —
; ;::
= =

Especificaciones:

Placa de acrilico transparente de 6mm. de espesor adesada al muro.

El Escudo del Gobierno del Estado de México, el logotipo de compromiso y el texto central del tablero, impresos en
seleccién a color sobre una plasta de vinil adherible warm gray 2C.

Los textos y vifietas de ia informacion impresas a color de acuerdo con el disefio en vinil adherible, colocadas sobre la
placa base de acrilico transparente, tormando paneles por tramite o servicio.

Placa de acrilico transparente de 3mm. de espesor come protectar del tablero, sujeta al aerilico base con chapetones
de aluminio anodizado en cada esquina {estas placas serdn removibles desatornillando los chapetones para poder
modificar Ia informacion cuando asi se requiera).

~
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Detalle:

{M EXPEDICION DE COPMAS CERTIFICADAS DEL
ERTADOD CIVIL DE LAS PERSONAS

| e Acra me ¢ s bapeentates s,

= Lheer Wdnica dn Rrgistrs de Pradvacinn 1T UK oo omgindd.
= Laridfes dn Wacumsrives wiy arerine,

e Copivagtedbd e e giatron ey Con itk

ferp eeemopngnes

I hore apreairradanienis.

5 FALBE par cada fopa cartiloads

U ACUERDOS DE ACLARACION DE ACTAS L Pamamensbe @ Sogabesr e debid oatsa tothiee «degps y from satigeats
¥ AR MNCIOOATS RN D MOMCREl ML Y con BY Seliedadn ¥
a gAY m T ¥ WA L rh Tttt eor rrviucFi Spmafiy TarTa gr
£ R0 B acsstud dieigine o Jrdp e b STl Rogmnss def ag st Cieit Tt s WP [ (3 ve TR S0 BLEMETE DY G CREAND SupRner)
B oripieal ¥ cupis S, :

> Eogin Corto ot foore S, e eutgtedar 50m i 2Bp3 B ki riard] dok dnia

whrregic de W epwepticss de OFoele 3 Avebies e oegused 5 cogin W M stpuianis du habl de (s recepsion gel anite
PR PAr) reonger B Suepmanne Rgaliendn Selerd [reteemae B Ticker Jwi
* Crmsmantis e prigas s ergingd ¢ copia fobestataon L arigunal
T ks de messmisman yor patnurasin de s padesy s origeal 3 doy oo
fatorsbasicws LRpalEacan oe Brrias e serederas pUlEitss 85 4 Secreiarts e Bdusicon:
L AN e e 7! wr ceighual 9 Aas anpiay
fpgasn 3Rk a5 Peagramme de Banbes. %5820,
v EARL I pEyaenaler e oripnad ¢ ot o futoaat s IF e de Baosisms,
aximy S Wi o denssrcatid Croaliens; on 3 caso de syt als ge
sinadritramis, o La e oaeninate db bew Bios, =1 ) y Bodetas se Caifivinaney 455 00,
st et
Urie hara aproddnnfisnos sk Gt s o o Eeobodl b [ETN: Y
é FEB B pae <adda anoraEiin masgmal. A Trralos Profenansie T
f L pnbicciin del Kuglseru Crei 5580,

) Lagalia minn e froms st e iibions pubbe o el Bk Batoutort pe5 25

Carta Compromiso.

. . Iy . I3 b, o Breas i i Ppade
Este medio de informacién se colocari en el acceso de la hepaiasamn T PP PRl Ay Sansipalr 355,40,
oficina.
Ejemplo:
i .

AL . e ¢ OO s
EXTRDL 0k HERCS , FENS

P ; P ) ’
" . LT T — e ——
AR i & Rkt s Fotads SR A ok

Fapka Uomoenging o Ctiada dat

E
S e st eI 3 A YR

s 3 e s B0 sk rs e 1

VAT

sl

5 A W S A SRS
o me S R R SR PR
iy i 40 M

O i A i e 6 G

gl B

A e 0 W T R AT D
4 aBhS a8,

H ik 20 Mo Ty 550 2 a0 Tty
55 G 40 W S s o e,

[ G TS |
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L ]

FLACA DE ACRILELO TRARGPARENTE
DE 3MM DE E5PE508 DE | DXD¥6 #0%

PLAGA DE AGRAICT TRANIPARENTE
//DE M9 TE ESPETOR £ 501 X076 MTE

8 .

M U R O

TORMLLD TOM CUERDA TOMALETA PARA RECER.
SHAFETSN ¥ EMPOTRARSE AL MURD.

CHAPETCN DE & pal ANODIZADD CON
SUERD PaRA SUETAR SCRILICT:

Especificaciones:

* Impresién a color en papel bond de 0.90 x 0.66 mts.

e  Dos placas de acrilico transparente de 1.01 x 0.76 mts. de 3mm. de espesor.
o Tornillo con cuerda completa para recibir chapetén y empotrarse al muro.
e  Chapetén de aluminio anodizado con cuerda para sujetar acrilico.

4.17 Mejora Continua

Objetivo:

Garantizar el incremento continuo de la satisfaccion de los usuarios de los tramites y servicios gubernamentales.
Acciones:

- Establecer objetivos de mejora continua e indicadores de medicion.

- Medir en intervalos regulares la satisfaccion de los usuarios y evaluar sus necesidades y expectativas.

- Incorporar de manera permanente a Jos servidores plblicos en programas de capacitacién y establecer indicadores de
desempefio.

— Realizar un analisis y mejora constante del desempefio de los procesos de la organizacién.

— Mantener en éptimas condiciones fisicas y operativas los bienes muebles e inmuebles.

- Incarporar nuevos sistemas de informacion para agilizar los procesos de la organizacién.

- Establecer sistemas de evaluacidn de las acciones de modernizacion administrativa, a fin de conocer el avance que se ha
abtenido en la mejora de los tramites y servicios.

- Analizar las mejores pricticas que han realizado otros gobiernos y, en su caso, determinar la viabilidad para su aplicacion en el
Estado.

La Subsecretaria de Administracién, a través de las direcciones generales bajo su adscripcién, brindard la asistencia técnica
necesaria para la ejecucion de estas acciones.

Directorio

Lic. Enrique Pefia Nieto
Gobernador Constitucional
del Estado de México

Dr. Luis Videgaray Caso
Secretario de Finanzas

LAE. Marco Antonio Abaid Kado

Subsecretario de Administracion

Lic. Susana Machuca Sanchez
Directora General de Personal
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Mtro. Radl Murrieta Cummings
Director General de Recursos Materiales

Lic. Elizabeth Vilchis Pérez
Directora General de Innovacion

Ing. Jes(s Roldan Flores
Director General dei Sistema
Estatal de la Informatica

GOBIERNO DEL ’ Compromlso
ESTADO DE MEXICO ) Gobierno que cumple

“2009. ANO DE JOSE MARIA MORELOS Y PAVON, SIERVYO DE LA NACION”

ANEXO NUMERO ONCE

LINEAMIENTOS PARA ACREDITAR LA PROPIEDAD DE UN VEHICULO
AUTOMOTOR.

Los lineamientos de caracter general que se deberan observar para que los interesados acrediten la propiedad de sus vehiculos
automotores:

l. FACTURA ORIGINAL A NOMBRE DEL INTERESADO

LL La factura original es el documento con el cual se acredita la propiedad del vehiculo automotor; empero, si el
interesado no cuenta con dicho documento, podra acreditar la propiedad, con copia certificada de la factura original,
siempre y cuando haya sido expedida por Notario o Corredor Publico a favor del interesado.

1.2, Ahora bien, si el vehiculo que ampara la factura, no esta a nombre del interesado, sélo podra acreditar la propiedad del
vehiculo, si se actualiza cualquiera de los siguientes supuestos:

121, Que en [a factura original conste el endoso por el que se transmita la propiedad del vehiculo que ampara o, en
Su caso;

l.22. Que acredite haber celebrado cualquiera de los siguientes actos juridicos por el que se transmita la propiedad
a favor del nuevo adquirente:

a) Contrato de compraventa.

b} Contrato de permura.

c) Contrato de donacién.

d) Cesién de derechos.

e} Dacién en pago o,

f) en su caso, la carta responsiva que haya sido suscrita cuando se adquirié el vehiculo, debidamente firmada
por el vendedor y comprador, en la que consten las caracteristicas del vehiculo y el monto de la
operacién.

Para este supuesto (punto 1.2.2.) se deberd exhibir, ademés del documento que acredite la transmisién de fa propiedad, la
factura original o copia certificada.

Aunado a lo anterior, se debera observar lo previsto en las disposiciones generales.
A CARTA FACTURA ORIGINAL

La carta factura constituye un documento diverso a la factura original, cuyos efectos y alcances probatorios en relacién a ésta
son distintos y limitados, sin que pueda hacer las veces de ella.

En tal virtud, es insuficiente para transmitir la titularidad del bien descrito en éste por lo que solamente acreditar la propiedad
para todos los trémites referidos en este lineamiento, excepto para el “cambio de propietario” y, siempre y cuando sea
exhibido en original a favor del interesado,

Aunado a lo anterior, se debera observar lo previsto en las disposiciones generales.
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3. REFACTURA ORIGINAL A NOMBRE DEL INTERESADO

Se entiende como refactura el documento por el cual se vuelve a facturar. Al efecto, cabe aclarar que éste documento
no refleja el valor consignado en la primera enajenacion; de ahi que dicho importe no es apto para el cobro de
contribuciones, por lo que se debera observar lo previsto en las disposiciones generales de este lineamiento.

il Si el interesado no cuenta con dicho documento, podra acreditar la propiedad del vehiculo con copia certificada de la
refactura, siempre y cuando haya sido expedida por Notario o Corredor Piblico.

32 Ahora bien, si el vehiculo que ampara la refactura no esta a nombre del interesado, sdlo podré acreditar la propiedad
del vehiculo, si se da cualquiera de los siguientes supuestos:

3.2.1.  Que en la refactura original conste el endoso por ei que se transmita la propiedad del vehiculo que ampara o, en su
€aso;

32.2.  Que acredite haber celebrado cualquiera de los siguientes actos juridicos por el que se transmita fa propiedad a favor
del nuevo adquirente:

a) Contrato de compraventa.

b} Contrato de permuta.

¢} Contrato de donacién.

d) Cesion de derechos.

e} Dacion en pago.

f)  en su caso, la carta responsiva con la que se adquirio el vehiculo, debidamente firmada por el vendedor y
comprador, en la que consten las caracteristicas del vehiculo y el monto de la operacion.

Para este supuesto (punto 3.2.2) se debera exhibir, ademis del documento que acredite la transmision de la propiedad, la
refactura original o copia certificada.

Aunado a lo anterior, se debera observar lo previsto en las disposiciones generales.

4. INSTRUMENTO PUBLICO NOTARIAL ORIGINAL QJE ACREDITE LA PROPIEDAD DEL
VEHICULO A NOMBRE DEL INTERESADO

Este documento acredita la propiedad del vehiculo, siempre y cuando sea expedido por un Notario o Corredor Publico a favor
del interesado, no siendo susceptible de endoso, por lo que en el supuesto de que el vehiculo amparado por el Instrumento
Piblico referido sea enajenado, se debera acreditar la propiedad del vehiculo con cualquiera de los siguientes actos juridicos a
favor del nuevo adquirente:

a) Contrato de compraventa.

b} Contrato de permuta.

c) Contrato de donacién.

d) Cesién de derechos.

e} Dacion en pago,

f) en su caso, la carta responsiva con la que se adquirio el vehiculo, debidamente firmada por el vendedor y
comprador, en la que consten las caracteristicas del vehiculo y el monto de la operacion.

Para este supuesto, se debera exhibir, ademas del documento que acredite la transmision de fa propiedad, el Instrumento Plblico
Notarial original.

Aurado a lo anterior, se deber4 observar lo previsto en las disposiciones generales.

5. ACTA ORIGINAL INICIADA ANTE EL MINISTERIO PUBLICO © AUTORIDAD CONCILIADORA
DONDE CONSTE LA PERDIDA O ROBO DE LA DOCUMENTACION QUE ACREDITE LA
PROPIEDAD DEL VEHICULO.

5.1 Si el particular no cuenta con el acta origirai, podra exhibir copia certificada, siempre y cuando sea expedida por la
autoridad que conocid de los hechos.

Dichos documentos (Acta original iniciada ante el Ministerio Piblico o ante la Autoridad Conciliadora o copia
certificada expedida por la misma), no son susceptibles de endoso por lo que deberan ser exhibidos exclusivamente
para su cotejo, quedando la copia cotejada en poder de la autoridad.

5.2. Para este supuesto, el interesado que pretenda acreditar la propiedad del vehiculo con este documento debera exhibir
ademas, los recibos de pago del Impuesto Sobre Tenencia o Uso de Vehiculos Automotores de los ultimos cinco
ejercicios fiscales.
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De no contar con dichos recibos, el interesado debera exhibir un escrito libre en el que bajo protesta de decir verdad,
manifieste ser el legitimo propietario del vehiculo, ademas de los datos donde refiera los motivos por los que ya no
cuenta con éstos.

Lo anterior, en el entendido que la autoridad verificara en su base de datos si realmente fueron cubiertos los pagos del
Impuesto Sobre Tenencia o Uso de Vehiculos Federal o Estatal hasta el ejercicio en que realice el tramite, so pena que
el interesado debera enterarlos con los accesorios que haya generado a la fecha de realizacion del tramite.

5.3 Ahora bien, si el vehiculo que ampara el Acta original inciada ante el Ministerio Publico o ante la Autoridad
Conciliadora, no esta 2 nombre del interesado, solo podra acreditar la propiedad del vehiculo, si se actualiza cualquiera
de los siguientes supuestos.

a} Contrato de compraventa.

b} Contrato de permuta.

c) Conrtrato de donacion.

d) Cesion de derechos.

e} Dacidn en pago.

f)  en su caso, la carta responsiva con la que se adquirié el vehiculo, debidamente firmada por el vendedor y
comprador, en la que consten las caracteristicas del vehiculo y el monto de la operacion.

Para este supuesto, se debera exhibir, ademas del documento que acredite la transmision de la propiedad, el Acta inciada ante el
Ministerio Pblico o ante la Autoridad Conciliadora en original o copia certificada, segin sea el caso.

Aunado a lo anterior, se debera observar lo previsto en las disposiciones generales.

6. COPIA CERTIFICADA DE LA RESOLUCION O SENTENCIA JUDICIAL QUE DECLARA LA
PROPIEDAD DE UN VEHICULO AUTOMOTOR A FAVOR DEL INTERESADO.

6.1. Se podra acreditar la propiedad del vehiculo con copia certificada de la resolucion o sentencia expedida por la
autoridad judicial que declaré la propiedad del vehiculo, de no contar con ella, podré acreditar la propiedad, con copia
certificada de la misma, siempre y cuando sea expedida por Notario e Corredor Piblico.

62 Ahora bien, si la resolucién o sentencia que ampara el vehiculo no esta a favor del interesado, podra demostrar ia
propiedad del vehiculo, siempre y cuando acredite haber celebrado cualquiera de los siguientes actos juridicos por el
que se haya transmitido la propiedad del vehiculo a favor del nueve adquirente, pudiendo ser:

a) Contrato de compraventa.

b) Contrato de permuta.

c¢) Contrato de donacién.

d) Cesion de derechos.

e} Dacion en pago,

f) en su caso, la carta responsiva con la que se adquirio el vehiculo debidamente firmada por vendedor y
comprador, en la que consten las caracteristicas del vehiculo y el monto de [a operacion.

Si el particular presentd cualquiera de los documentos antes sefialados para acreditar la transmision de propiedad del vehiculo,
se deber4 acompanar de la copia certificada de la sentencia o resolucién judicial 6 jurisdiccional expedida por la autoridad que
declard la propiedad del vehiculo 6, en su caso, con la copia certificada expedida por Notario o Corredor Pblico.

Aunado a lo anterior, se debera observar lo previsto en las disposiciones generales.

7. DOCUMENTACION DE CARACTER PUBLICO EMITIDA POR AUTORIDAD ADMINISTRATIVA,
FISCAL © MUNICIPAL QUE DECLARA A FAVOR DEL INTERESADO LA PROPIEDAD DEL VEHICULO.

Este supuesto, refiere a aquellos casos en que son enajenados vehiculos por autoridades Administrativas, Municipaies o
Fiscales a particulares, de los que no se cuenta con la factura.

7. Si el interesado no cuenta con dicho documento, podra acreditar la propiedad del vehiculo con copia certificada del
documento publico a través de la cual se declard la propiedad del vehiculo a faver del interesado, siempre y cuando
haya sido expedida por la propia autoridad citada, Notario o Corredor Piblico.

7.2 Ahora bien, si el vehiculo que ampara la documentacion de cardcter piblico no estd a nombre del interesado, podia
acreditar la propiedad siempre y cuando demuestre haber celebrado cualquiera de los siguientes actos juridicos.

a) Contrato de compraventa.
b} Contrato de permuta.
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c) Contrato de donacion.

d) Cesién de derechos,

e} Dacién en pago,

f) en su caso, la carta responsiva con la que se adquiri6 el vehiculo debidamente firmada por vendedor y
comprador, en la que consten las caracteristicas del vehiculo y el monto de la operacion.

Si el interesado para acreditar la propiedad del vehiculo exhibié cualquiera de los documentos sefialados en el punto 7.2, se
deberad acompafiar del documento publico que declard la propiedad del vehiculo sefalado en el punto 7, en original 6 copia
certificada.

Aunado a lo anterior, se debera observar lo previsto en las disposiciones generales.
8. FACTURA ORIGINAL A FAVOR DEL INTERESADO (Titulo de propiedad). Vehiculos Extranjeros

8.1 Si el propietario no cuenta con dicho documenta, podra exhibir copia certificada del mismo, siempre y cuando sea
expedida por un Notario o Corredor Publico.

8.2 Ahora bien, si el vehiculo que ampara fa factura (titulo de propiedad), no estd a nombre del interesado, podra acreditar
la propiedad del vehiculo si se actualiza cualquiera de los siguientes supuestos:

B2l. Que en la factura (titulo de propiedad) conste el endoso por el que se transmita la propiedad del vehiculo que ampara
0, &n suU €aso;

822,  Que acredite haber celebrado cualquiera de los siguientes actos juridicos por el que se transmita |a propiedad a favor
del nuevo adquirente.

a) Contrate de compraventa.

b) Contrato de permuta.

c) Contrato de donacién.

d) Cesion de derechos.

e) Dacién en pago,

f)  en su caso, la carta responsiva con la que se adquirié el vehiculo debidamente firmada por vendedor y
comprador, en la que consten las caracteristicas del vehiculo y el monto de la operacién.

Para este supuesto (punto B.2.1), se deberi exhibir, ademas del documento por el que se transmita la propiedad del vehiculo
automotor, la factura {titulo de propiedad) original o copia certificada de ésta.

NOTA |: Se debera verificar que la factura {titulo de propiedad) contenga los datos del pedimento de importacién, (serie, afio,
modelo, marca) o, en su caso, debera ser acompafiado de éste.

DISPOSICIONES GENERALES.

a) Cuando de la documentacién exhibida por el interesado, no pueda obtenerse el valor total del automovil,
se deberd requerir que presente copia simple de la factura original o, en su caso, original o copia
certificada de los recibos de pago de los dltimos cinco ejercicios fiscales, a efecto de estar en posibilidad
de determinar correctamente el monto del Impuesto sobre la Adquisicion de Vehiculos Automotores
Usados y/o Impuesto Sobre Tenencia o Use de Vehiculos.

b} Por otra parte, y para todos los tramites contemplados en este lineamiento, corresponderd a los
administradores de rentas y titulares de los Centros Estatales de Recaudacion verificar que el interesado
efectivamente tenga la posesidn del vehiculo; tratindose de vehiculos extranjeros dicha potestad le
correspondera al personal autorizado del Registro Estatal de Vehiculos.

Cuando el interesado exhiba copias certificadas expedidas por Notario o Corredor Publico como
documentos para acreditar la propiedad de un vehiculo automotor, deberan verificar que en éstas conste
fehacientemente una leyenda que dencte que el Notario o Corredor Plblico que las expidio tuvo a la
vista los documentos originales.

NOTA 2: Con el objeto de verificar que el vehiculo del que se pretende realizar el tramite no tenga reporte de robo, el servidor
piblico encargade, debera consultar el Sistema Nacional de Seguridad Pablica.

NOTA 3: En aquellos casos en el contribuyente utilice como medio para acreditar la propiedad de un vehiculo automotor el
“endoso” y éste no contenga el lugar y la fecha de suscripcién, el servidor publico debera permitir que el interesado realice el
tramite de que se trate; sin embargo, deber4 crientar al contribuyente para que el endoso contenga los siguientes requisitos: El
nombre del endosatario; la firma del endosante o de la persona que suscriba ef endoso a su ruego o en su nombre; e lugar y la
fecha.
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NOTA 4: El formato de compraventa de vehiculos automotores se encuentra disponible en la pagina del Gobierno del Estado de
México www.edomex.gob.mx, apartado SERVICIOS Y TRAMITES EN LINEA, enlace PORTAL DE PAGOS, opcion Asistencia,
rubro Formatos, mismo que deberan procurar que se utilice por el enajenante y adquirente al momento de efectuar la compra-
venta del vehiculo.

NOTA 5: En todo lo no previsto en los presentes lineamientos, deberd observarse lo dispuesto en la Guia de Requisitos para
Tramites de Control Vehicular.

El presente Anexo que forma parte del Convenio de Colaboracién y Asuncidn de Funciones en Materia Hacendana vy de Prestacion
de Servicios Publicos de Control Vehicular, se firma por “LAS PARTES”, en dos tantos originales. guedando en uno en poder de cada
parte en la ciudad de Toluca, Estado de México, a ios nueve dias del mes de Octubre del afia de dos mil nueve.

POR “LA DIRECCION GENERAL” POR “EL MUNICIPIO”
DIRECTOR GENERAL DE RECAUDACION PRESIDENTE MUNICIPAL CONSTITUCIONAL, DE
CUAUTITLAN, ESTADO DE MEXICO
LIC. RICARDO TREVINO CHAPA MEDICO PEDIATRA. FRANCISCO JAVIER
(RUBRICA) FERNANDEZ CLAMONT
’ (RUBRICA).

PRIMER SINDICO MUNICIPAL

LiC. JESUS REYES GALLARDO
(RUBRICA).

SECRETARIO DEL AYUNTAMIENTO

LIC. JULIO CESAR PARAMO MASCOTE
(RUBRICA).

TESORERO MUNICIPAL

M.I. JUAN ISRAEL SALCEDO OVIEDO
(RUBRICA).

GOBIERNC DEL 4 ' Compmm:so
ESTADO DE MEXICO - Gobierno aus cumple

“2009, ANO DE JOSE MARIA MORELOS Y PAVON, SIERVO DE LA NACION”

ANEXO NUMERO DOCE

PROCEDIMIENTO PARA ASIGNACION DE PERSONAL POR PARTE DE “EL MUNICIPIO” PARA LA
OPERACION DE LOS SERVICIOS PUBLICOS ESTABLECIDOS EN EL “CONVENIO DE COLABORACION Y
ASUNCION DE FUNCIONES EN MATERIA HACENDARIA Y DE PRESTACION DE SERVICIOS PUBLICOS
DE CONTROL VEHICULAR...”

Con la finalidad de contar con un registro de los servidores piblicos designados directamente por “EL MUNICIPIO” para
administrar, manejar, consultar y operar el Sistema Integral de Ingresos del Gobierno del Estado de México de la “LA
DIRECCION GENERAL" (SIIGEM), deber4 estar al siguiente:

PROCEDIMIENTO PARA ASIGNACION DE USUARIOS AL SISTEMA INTEGRAL DE RECAUDACION
(SIGEM).

. CLAVE Y CONTRASENA PARA ADMINISTRADOR UNICO DEL SISTEMA INTEGRAL DE
RECAUDACION (S!IIGEM)

A).- “EL MUNICIPIO”, solicitara por correo electronico a la “LA DIRECCION GENERAL” por conducto de
la Direccion de Operacion para que ésta a su vez requiera por el mismo medio a la Direccion de Desarrolio de
Sistemas e Informatica en adelante USI, fa asignacion de una clave y contrasefia para el Administrador Unico del
SILGEM.

B).- La Direccion de Desarrollo de Sistemas e Informatica, proporcionard a la unidad administrativa solicitante la
Carta Responsiva que tendra que firmar el Administrador Unico del SHGEM, asi como su clave y contrasefa.
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2. CLAVE Y CONTRASERA PARA USUARIOS DEL SISTEMA INTEGRAL DE RECAUDACION
(SHGEM)

A.- “EL MUNICIPIO”, via correo electrénico solicitara al Administrador Unico del SHGEM, claves para el
personal designado en la operacion de dicho sistema, debiendo anexar el soporte documental mediante el cual
acredite estar capacitado para la operacion correspendiente.

B.- El Administrador Unico del SIGEM designado por “EL MUNICIPIO™, asignara las claves y contrasefias a(los)
servidor{es) publico(s), debiendo ingresar los datos de dicho personal en el sistema, e imprimir en dos tantos las
responsivas a través de las cuales cada uno de los usuarios se compromete a guardar confidencialidad de la
informacién que obtenga de los contribuyentes, asi como dirigirse con méxima diligencia en el ejer::cio de sus
funciones, firmando para tal efecto el compromiso que asume, mediante el formato que se obtendra del mismo
sistema.

De las dos impresiones, una sera para el usuario y otra debidamente firmada para el Administrador Unico del
Sistema integral de Recaudacién SIGEM, a fin de que integre un expediente de todas y cada una de las
responsivas de los movimientos a los usuarios asignados.

3. BAJA DE USUARIOS

A.- Cuando un usuario, por necesidades de la oficina de adscripcién, tenga que dejar de operar. cambie de
adseripeion, o deje de prestar sus servicios a “EL MUNICIPIO", éste tendra la obligacion de comunicarlo
por escrito, dentro de las veinticuatro horas siguientes a partic de que tuvo conocimiento de dicha
circunstancia, al Administrador Unico del SHGEM y a la US| en el caso de aplicaciones centralizadas.

B.- El Administrador Unico del SIGEM en la fecha que reciba el escrito de referencia, procedera a desactivar al
usuario solicitante en el SIIGEM, anotando en Ja responsiva que obra en el expediente de responsivas, la leyenda
“BAJA”, asi como la fecha y hora en que fue cancelada Ia clave debiendo aparecer la firma del Administrador
Unico del SIIGEM, para aclaraciones posteriores.

C.- De igual forma la US| procedera a la inhabilitacion de la clave de lafs) aplicacién (es) centralizada (s) que Je(s)
fue {ron) asignadaf(s), anotando en la responsiva que cbra en el expediente de responsivas, la leyenda “BAJA",
asi como la fecha y hora en que fue cancelada la clave debiendo remitirlo a la Direccién de QOperacion de la
“LA DIRECCION GENERAL” quien a su vez lo hari del conocimiento a ta Direccién de Desarrollo de
Sistemas e Informatica (USI) a fin de que sea firmada para aclaraciones posteriores.

Lo anterior a fin de evitar que se realicen operaciones subsecuentes con la clave asignada y contrasefia para
operarlo(s), segin sea el caso.

Solo asi se puede deslindar de toda responsabilidad por el mal uso que se dé a la clave y contrasefia.
LINEAMIENTOS GENERALES

#  En aquellos casos en que alguno de los usuarios incurra en responsabilidad por el mal uso, manejo y operacion del
SIIGEM, asi como de la {s) aplicacion (es) que le(s) fue(ron) asignada(s), el titular de la oficina procederi de
inmediato a levantar acta administrativa de los hechos y |a enviara a las Direcciones de Operacién y Desarrollo de
Sistemas e Informatica de “LA DIRECCION GENERAL?”; a fin de que se desactiven las claves y usuarios
correspondientes y “EL MUNICIPIO™ a su vez turnara la documentacion debidamente soportada a su
Contraloria Interna, con copia a la “LA DIRECCION GENERAL” 1 fin de que dicho 6rgano de control
interno realice las investigaciones y procedimientos inherentes a las irregularidades detectadas.

# El procedimiento que aqui se especifica, aplicara en todos los casos en que se habiliten usuarios que efectien
movimientos en los programas del sistema o bien dejen de operarlos.

# Es importante indicarles que los movimientos del personal designado para usar, manejar y operar los diversos
programas que se operan en “EL MUNICIPIO", seran de acuerdo a los requerimientos y necesidades para
prestar los servicios de contrel vehicular en forma oportuna y eficiente a los contribuyentes.

# La Direccién de Operacién de “LA DIRECCION GENERAL” en cualquier momento realizara visitas a “EL
MUNICIPIO” a fin de verificar que los usuarios que operan el sistema se encuentran vigentes, debiendo para
ello acreditarlo con el expediente de las responsivas de claves de usuarios asignados.

Si no se cumplen todos y cada uno de los puntos de este lineamiento, la clave y contrasefia seran deshabilitados e incurriran en
responsabilidad tanto el Administrador Unico del SIGEM que los proporciond, el titular de la unidad administrativa, como el
personal designado para usar y operar los Sistemas y aplicaciones centralizadas.

Asimismo “EL MUNICIPIO" deberi exhortar a los servidores piblicos designados, se abstengan de cometer cualquier acto u
omisidn que cause [a suspension o deficiencia de dicho servicio o implique abuso o ejercicio indsbido de su empleo, cargo o
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comision, de conformidad con lo previsto en el articulo 42 fracciones |, V, XXl y XXil de la Ley de Responsabilidades de los
Servidores Piblicos del Estado de México y Municipios.

El presente Anexo que forma parte del Convenio de Colaboracion y Asuncidn de Funciones en Materia Hacendaria y de Prestacion
de Servicios Publicos de Control Vehicular, se firma por “LAS PARTES", en dos tantos originales, quedando en uno en poder de cada
parte en la ciudad de Toluca, Estado de México, a los nueve dias del mes de Octubre del afic de dos mii nueve.

POR “LA DIRECCION GENERAL” POR “El. MUNICIPIO”
DIRECTOR GENERAL DE RECAUDACION PRESIDENTE MUNICIPAL CONSTITUCIONAL, DE
CUAUTITLAN, ESTADO DE MEXICO
LIC. RICARDO TREVINO CHAPA MEDICO PEDIATRA. FRANCISCO JAVIER
(RUBRICA) FERNANDEZ CLAMONT
) (RUBRICA).

PRIMER SINDICO MUNICIPAL

LIC. JESUS REYES GALLARDO
(RUBRICA).

SECRETARIC DEL AYUNTAMIENTO

LIC. JULIO CESAR PARAMO MASCOTE
(RUBRICA).

TESORERO MUNICIPAL

M.L. JUAN ISRAEL SALCEDO OVIEDO
(RUBRICA).

GOBIERNO DEL Compromiso
ESTADO DE MEXICO Gablorno wue swedle
“2009. ANO DE JOSE MARIA MORELOS Y PAVON, SIERVO DE LA NACION”

ANEXO NUMERO TRECE

Edicion: Primera
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE TRAMITES Y SERVICIOS AL Fecha: ~ Junio de 2009
PUBLICO DE LOS CENTROS DE SERVICIOS FISCALES Y MODULOS |—
DE ATENCION AL CONTRIBUYENTE Cédigo: 203117000
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284 Alta, expedicién inicial de placas, tarjeta de circulacién y cafcomania para vehiculos extranjeros
importados definitivamente ...

28.5 Expedicion de placas para vehiculos en demostracion y trasiado..........

286 Cambio de propietario del vehiculo....................

287  Reposicién de tarjeta de circulacion ....................

288 Expedicion de permiso para circular sin placas y tarjeta de circulacion para vehiculos de uso particular ..
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carga comercial .................... .
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Presentacién

La sociedad mexiquense exige de su gobierno cercania y responsabilidad para lograr, con hechos, obras y acciones, mejores
condiciones de vida y constante prosperidad,

Por ello, el licenciade Enrique Pefia Nieto, Gobernador Constitucional del Estado de México, impulsa la construecion de un
gobierno eficiente y de resultados, cuya premisa fundamental es la generacion de acuerdos y consensos para la solucién de las
demandas sociales.

El buen gobierno se sustenta en una administracién pablica mas eficiente en el uso de sus recursos y mas eficaz en el logro de
sus propdésitos. El ciudadanoe es el factor principal de su atencién y la solucion de los problemas pablicos su prioridad,

En este contexto, la Administracién Piblica Estatal transita 2 un nuevo modelo de gestion, orientado a la generacién de
resultados de valor para la ciudadania. Este modelo propugna por garantizar la estabilidad de las instituciones que han
demostrado su eficacia, pero también por el cambio de aquellas que es necesaric modernizar.

La solidez y el buen desempefio de las instituciones gubernamentales tienen como base las mejores pricticas administrativas
emanadas de la permanente revisién y actualizaciéon de las estructuras organizacionales y sistemas de trabajo, del disefio e
instrumentacién de proyectos de innovacion y del establecimiento de sistemas de gestién de calidad.

El presente manual administrativo documenta los procesos necesarios para dar atencién al contribuyente y mejorar la
recaudacion de ingresos de los Centros de Servicios Fiscales y Modulos de Atencion al Contribuyente.

Este documento contribuye en la planificacién, conocimiente, aprendizaje y evaluacién de la accién administrativa. El reto
impostergable es la transformacion de la cultura hacia nuevos esquemas de responsabilidad, transparencia, organizacion, liderazgo
y productividad.

i. Objetive General

Mejorar la calidad, eficiencia y eficacia de los wdmites y servicios que proporcionan los Centros de Servicios Fiscales y Médulos
de Atencién al Contribuyente, mediante la formalizacion y estandarizacién de los métodos y procedimientos de trabajo y la
difusion de las politicas y formatos, para su correcta aplicacion en la atencion al Contribuyente.

i Descripcién de los Procedimientos
Proceso: “Atencién al Contribuyente”

Procedimiento: 2.1 Atencién en Area de Recepcién e Informacién

Objetivo: Mejorar |a eficiencia de los servicios brindados al Contribuyente en los Centros de Servicios Fiscales y Modulos de
Atencion al Contribuyente, mediante su atencién y direccionamiento adecuado al irea especifica que corresponda de acuerdo al
servicio o tramite solicitado.
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Alcance: Aplica a todos los servidores pablicos que brindan atencién al contribuyente en el irea de Recepcion e Informacién de
los Centros de Servicios Fiscales y Médulos de Atencién al Contribuyente dependientes de la Direccion General de Recaudacion
de la Subsecretaria de Ingresos de la Secretaria de Finanzas del Gobierno del Estado de México.

Referencias:

Reglamento Interior de la Secretarfa de Finanzas, Titulo NI, Capitulo I, Articulos 13 y 14, fraccion IX, Gaceta del
Gobierno, 5 de julio de 2006, reformas y adiciones.

Manual General de Organizacién de la Secretaria de Finanzas, apartado VIl Objetivo y Funciones por Unidad
Administrativa, 203110000 Direccién General de Recaudacién, 203113000 Direccion de Operacion y 203117000
Direccién de Atencion al Contribuyente, Gaceta del Gobierno, 10 de julio de 2008.

Acuerdo por el que se delegan facultades a favor de diversos servidores publicos de la Direccion General de
Recaudacion, articulo décimo primero. Gaceta del Gobierno, 26 de junio de 2008.

Responsabilidades:

Los Centros de Servicios Fiscales y Médulos de Atencién al Contribuyente son las instancias administrativas responsables de
brindar atencién a los contribuyentes en sus areas de recepcion e informacion.

La Direccién de Atencién al Contribuyente deberi:

Documentar, revisar y actualizar el procedimiento.

El personal del Area de Recepcién e Informacion, debera:

Imprimir y mantener actualizadas las Fichas Técnicas que incluyan los requisitos de los tramites o servicios que se
proporcionan en el Centro de Servicios Fiscales o Médulo de Atencidn al Contribuyente.

Elaborar las fichas de atencién diferenciadas por cada tipo de servicio, y mantenerlas siempre listas para su utilizacion en
caso de que exista contingencia por fallas en el sistema de turnos.

Aplicar | esquema de atencién especial para personas con capacidades diferentes, personas de la tercera edad, mujeres
embarazadas y/o con nifios en brazos, detectindolos desde su entrada y brindandoles turne de atencién especial.

Conocer y manejar el esquema de citas detectando a los contribuyentes que tengan una cita agendada y que se
encuentren dentro del tiempo de tolerancia de la misma, brindandoles turno de atencién especial.

Conocer y manejar la Guia de Requisitos de Tramites y Servicios vigente.

Atender al contribuyente con calidez.

Definiciones:

Contingencia: situaciones extraordinarias que afectan la operacién normal de un Centro de Atencién al Publico,
como son: fallas de energia eléctrica, fallas en los sistemas informaticos, fallas en el sistema de control de turnos ©
incremento considerable en la afluencia de contribuyentes.

Protocolo de atencidn: conjunto de lineamientos a seguir en la atencién al contribuyente, en los cuales se prioriza la
calidez, disponibilidad y actitud positiva de los servidores plblicos.

Revisién de forma: se refiere a la revisién que se realiza de manera rapida para verificar (nicamente si el usuario
cuenta con los requisitos necesarios para realizar el tramite.

Ficha técnica: documento que contiene los requisitos necesarios para la realizacion de tramites.

Atencién Express: asesorias que por su sencillez pueden ser atendidas en un tiempo promedio de 3 minutos por
persona.

Grandes contribuyentes: Se les da este tratamiento a aquellas personas que deseen realizar 3 o mas tramites con un
solo turno de atencién, en cuyo caso se le recepcionaran los documentos y se le indicara el plazo para que acuda a
recoger los productos generados de sus tramites.

Guia de Requisitos de Tramites y Servicios vigente: documento que establece los requisitos o documentos
indispensables que el contribuyente debera presentar para realizar cada uno de los tramites o servicios.

Insumeos:

Solicitud verbal de atencién.
Manifestacién de dudas o inquietud sobre tramites y servicios.

Recursos:

Fecha y hora de cita (Sistema de Control de Citas).

Gufa de Requisitos de Tramites y Servicios vigente vigente.
Lineamientos de contingencia.

Fichas técnicas.

Protocolo de atencion al usuario.
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Resultados:

Turno de atencién que corresponda al servicio solicitado.

Interaccion con otros procedimientos:

Atencién Express.

Atencion en sala de Internet.

Programacion de Citas.

Asesoria fiscal.

Atencién en Cobro Coactivo.

Recepcién de tramites fiscales.

Recepcién de tramites de control vehicular.
Prestacion de servicios.

Politicas:

La entrega de turno al contribuyente se realizara una vez revisados de forma los requisitos del trimite o servicio, de
conformidad con la Guia de Requisitos de Tramites y Servicios vigente, a excepcion de aquellos servicios que no
requieran entregar documentacion.

El servidor publico del Area de Recepcién e Informacion asignara los turnos de atencidn, de acuerdeo al servicio
solicitado por el contribuyente y, en caso, de que por alguna causa no opere el Sistema de Control de Turnos se
observaran los linearmientos de contingencia establecidos para tal efecto.

Cuando algin tramite a realizar no cumpla con los requisitos establecidos, el servidor piblico del Area de Recepcién e
Informacién informarad al contribuyente las inconsistencias o faltantes haciendo entrega de la Ficha Técnica
correspondiente, sin proporcionar turno para su atencion, salvo por insistencia del contribuyente, en cuyo caso marcard
en el turno entregado el requisito faltante o erréneo como no presentado.

Todo contribuyente que solicite algin servicio que el servidor piblico del Area de Recepcion e Informacion identifique
que no tomara mas de 3 minutos para su solventacion, sera direccionado al Area de Atencion Express.

El servidor piblico del Area de Recepcién e Informacion direccionard a los contribuyentes que generen un conflicto o
que presenten problematicas especiales, con el Supervisor del Méadulo o Ticular del Centro de Servicios Fiscales o
Médulo de Atencion al Contribuyente, si se requiere.

La atencion y revision de documentacién que se brinde en el Area de Recepcidn e Informacion debera realizarse en un
tiempo promedio de 2 minutos por persona.

Cuando el contribuyente solicite turno para la realizacion de tramites, el servidor piblico del Area de Recepcién e
Informacién otorgara un turno de atencién para ingresar dos tramites como maximo.

En los casos en que el contribuyente desee ingresar tres tramites © mas con un solo turno de atencién, se le dard el
tratamiento de “Grandes Contribuyentes™.

Con los turnos de atencién especial sélo se podra realizar un tramite por ¢cada turno de atencion,

A los contribuyentes con cita programada que se presenten después de los |0 minutos de tolerancia, se les podra
entregar un turno normal para su atencion o, en su caso, se les canalizard 2' area correspondiente para la
reprogramacion de su cita.

Cuando el contribuyente solicite turno para que se le brinde un servicio, se canalizara a la sala de internet si el
contribuyente maneja el equipo de eémputo y desea realizar su tramite de forma personal. Cuando el contribuyente
requiera apoyo para realizarlo, se canalizard con un asesor.

Durante la atencién al contribuyente, el personal del Area de Recepcion e informacion se apegard al protocolo de
atencién.

Descripcion:

Procedimiento: 2.1 Atencién en Area de Recepcién e Informacion

—

. | Documentos
No. Responsable Actividad I
| Involucrados
[ Contribuyente Solicita al servidor publico del Area de Recepcion e Informacién
el turno para su atencién.

2 Servidor Plblico del Area Recibe al Contribuyente, saluda aplicando el protocolo de Protocolo de
de Recepcidn e atencién, le pregunta el servicio que solicita. Atencién
Informacién

3 Contribuyente Informa del tramite o servicio que requiere.

Servidor Piblico del Area Identifica el tipo de tramite o servicio solicitado, pregunta y se
de Recepciodn e entera si el contribuyente tiene cita.
Informacion
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Documentos
No. Responsable Actividad
P Involucrados

5 Servidor Publico del Area El Contribuyente tiene cita. Documentos
de Recepcion e . de a i \ .
Informacion Solicita el nombre y thra e la cita y, en su caso, los requisitos

documentales del tramite.

6 Contribuyente Informa nombre y hora de la cita y, en su caso, muestra los Documentos

documentos.

7 Servidor Puablico del Se entera del nombre y hora de la cita y, en su caso, recibe los Documentos
Area de Recepcién e documentos, verifica que los documentos estén completos
Informacion conforme a la Guia de Requisitos de Trdmites y Servicios vigente

O, en su caso, que éstos no se requieran, y procede segun
corresponda.

8 Servidor Publico del Los requisitos / documentos no estin completos y se Documentos
Area de Recepcion ¢ requieren Ficha Técnica
Informacién .

Informa al Contribuyente que su documentacibn no esta
completa, |e entrega una ficha técnica de los requisitos del tramite
o servicio y le devuelve su documentacion. Le sugiere que solicite
una nueva cita para realizar su tramite y se despide aplicando el
protocolo de atencion.

9 Contribuyente Recibe su documentacion y ficha técnica, se entera que esta Documentos

incompleta y se retira.

10 | Servidor Publico del Los requisitos / documentos estian completos o no se Documentos
Area de Recepcion e requieren. Turno de
Informacién Imprime turno de atencién por cita (o turno normal si ya se pasé atencion

la tolerancia de 1a cita), y registra en la agenda de citas el nimero
de turno otorgado, en su caso, anexa los requisitos
documentales, entrega al Contribuyente y le indica la sala a la cual
debe dirigirse a esperar su llamado en la pantalla electrénica de
turnos.

Se conecta a la operacién No, 19

11 | Servidor Piiblico del El Contribuyente no tiene cita. Guia de
Area de Recepcion e Requisitos de
Informacién Identifica el tramite o servicio solicitado y determina si se Tramites y

requieren requisitos. Servicios vigente

12 | Servidor Piblico del No requiere requisitos. Guia de
Area de Recepcién e Requisitos de
Informacién Se conecta a la operacién No. 8. Tramites y

Servicios vigente

13 | Servidor Publico del Si requiere requisitos. Guia de
Area de Recepcién e Requisitos de
Informacién Solicita los requisitos documentales del tramite al contribuyente. T_”fm'tes ’

Servicios vigente

14 | Contribuyente Se entera y entrega los documentos requeridos de acuerdo al Documentos

tramite o servicio solicitado.

15 { Servidor Publico del Recibe los requisitos documentales requeridos del trimite o Documentos
Area de Recepcitn e servicio y verifica si estan completos con base en la Guia de Guia de
Informacién Requisitos de Tramites y Servicios vigente y procede seglin Requisitos de

corresponda. Tramites y
Servicios vigente
16 | Servidor Publico del Los requisitos / documentos no estin completos. Documentos

Area de Recepcitn e
Informacion

Informa al Contribuyente los documentos faltantes y le devuelve
su documentacion, le entrega una ficha técnica de los requisitos
del tramite o servicio, sugiriéndole que regrese a reiniciar su
tramite cuando cuente con los documentos completos y se

despide aplicando el protocolo de atencion.

Ficha Técnica
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|'Documentos

No. Responsable Actividad
] Involucrados
i7 | Contribuyente Recibe su documentacién y Ficha Técnica, se entera que esti | Documentos
incompleta, se retira y en su caso reinicia. Ficha Técnica
18 | Servidor Publico del Los requisitos / documentos estin completos o no se Documentos
Area de Recepci6n e requieren.
Informacién
imprime turno de atencién, anexa en su caso los requisitos Turno de
documentales, entrega al Contribuyente y le indica pase a la sala Atencién
correspondiente a esperar su llamado en la pantalla electrénica de
turnos.
19 | Contribuyente Recibe turno de atencién y, en su caso, documentos presentados, Documentos
pasa a la sala y espera su llamado en la pantalla electrénica de
turnos. Turno de
Se conecta a los procedimientos: 2.2 *“Atencién Express”, Atencion
2.3 “Atencion en Sala de Internet”, 2.5 “Asesoria Fiscal®,
2.6 “Atencion en Cobro Coactivo”, 2.7 “Recepcién de

Tramites Fiscales”, 2.8 “Recepcién de Tramites de
Control Yehicular”, 2.9 “Prestacién de servicios”.

Diagrama de flujo:

[ PROCEDIMIENTO: 2.1 ATENCIGON EN AREA DE RECEPCION E INFORMACION

CONTRIBUYENTE

SERVIDOR FUBLICO DEL AREA DE RECEPCION E
INFORMACION

INIC 1D

|
SOLICITA TURMNG J

-~

@_4_
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-
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[
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I PROCEDIMIENTO: 2.1 ATENCION EN AREA DE RECEPCION E INFORMACION l

SERVIDOR PUBLICO DEL AREA DE RECEFPCION E
CONTRIBUYENTE IMEORMACIOMN

TRECHUHERE REGQLUISITOS!

NO

—
@ il SOLICITA LOS REQUISITOS DOCUMENTALES

S5E EMTERA Y £ENTREGA LOS DOCUMENTOS [ —p{ | 5
l I ot

I RECIBE LOS REQUISITOS DOCUMENTALES ¥ VERIFICA l

(LS REQUISITOS
ESTAMN COMPLETOS]

NO

[ 7 ) - INFORMA DE LOS DOCUMENTOS FALTAMNTES ¥ DEVUELVE
ENTREGA UNA FICHA TECNICA DE LOS REQUISITOS,
SLIGIRIENDO QUE REGRESE A REINICIAR SU TRAMITE ¥ SE
DESPIDE APLICANDC EL PROTOCOLD DE ATENCION

RECIBE DQTUMENTACION ¥ FKOHA TECHICA, SE ENTERA T
SE RETIRA

5 -

IMPRIME TURMNO, ANEXA EN 5U CASO LOCS REQUISITOS.
ENTREGA AL CONTRIBUYENTE ¥ LE {MDHCA PASE & LA SALA
19 )t DE ESPERA

RECIBE TURNSO ¥ DOCUMENTOS, FAsA AL ARELS T ESPERA

!

SF COMNECTA & (01 FROCEDIMIENTES T2 & TENLION EXPRELT 3 4
TATEMCICyha Fri Lai A FF INTERSET™. 3 8 “ASCwGRIA [ISCA T 76
AT EMICIOR £ CEIARES ¢ Lidl, TIVOT. 27 AEE £ 1030 138 TRAMITES
Fing AITA 5 M REC EPCION OF TRAMIT Y OE CONTROL vFrm 0 ame. 29
PRESTACUCHY IDF & e 1

Medicién:
Indicadores para medir el direccionamiento eficiente:

Nlmero de contribuyentes encuestados
direccionados correctamente X100 = % de direccionamiento eficiente.

Numero total de contribuyentes encuestados

Registro de evidencias:

Las encuestas realizadas a los contribuyentes quedan registradas en el formato DAC/SMSF/004 “Encuesta de Satisfaccion del
Contribuyente™.

Formatos e instructivos:

- DAC/SMSF/004 “Encuesta de Satisfaccién del Contribuyente”. Ver catilogo de formatos.

Procedimiento: 2.8 Recepcién de Trimites de Control Vehicular

Objetivo: Facilitar al contribuyente la regularizacién de vehiculos de uso particular, nacionales y extranjeros, mediante la
asesoria personalizada, recepcion de tramites y emision de productos.

Alcance: Aplica a todos los servidores piblicos responsables de la recepcién de tramites de controt vehicular en los Centros de
Servicios Fiscales y Modulos de Atencion al Contribuyente dependientes de la Direccion General de Recaudacion de ia
Subsecretaria de Ingresos de la Secretaria de Finanzas del Gobierno del Estado de México.
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Referencias:

Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos, vigente.
Constitucién Politica del Estado Libre y Soberano de México, vigente.

Ley de Coordinacion Fiscal, articulos 10, 13 y 14, Diario Oficial de la Federacién, 27 de diciembre de 1978, reformas y
adiciones.

Convenio de Adhesion al Sistema Nacional de Coordinacién Fiscal Celebrado entre la Secretaria de Hacienda y Crédito
Publico y el Gobierno del Estado de México, clausula primera, publicade en el Diario Oficial de la Federacion el 28 de
diciembre de 1979.

Convenio de Colaboracién Administrativa en Materia Fiscal Federal que celebran el Gobierno Federal por conducto de
la Secretaria de Hacienda y Crédito Pablico y el Gobierno del Estado de México, Cliusulas primera, segunda fraccién
Vi, octava fraccién 1 y Decima Tercera, publicado en el Diario Oficial de la Federacién el 10 de diciembre de 2008 y en
la Gaceta del Gobierno del Estado de México el 12 de enero de 2009.

Ley del Registro Plblico Vehicular, articulos & y 7. Diarioc Oficial de la Federacidon del | de septiembre de 2004,
reformas y adiciones.

Ley det Impuesto sobre Tenencia o Uso de Vehiculos, articulos |, 1A, 2, 3, 4 y 5, Diario Oficial de la Federacion del 30
de diciembre de 1980, reformas y adiciones.

Manual de Procedimientas para la Operacién del Registro Estatal de Vehiculos a Nivel Nacional, emitide por la
Administracion General de Recaudacion del Servicio de Administracién Tributaria de la Secretaria de Hacienda y
Crédito Pablico en el mes de febrero de 200, vigente a la fecha.

Codigo Financiero del Estado de México y Municipios, articulos |, 16, 24, 60, 62, 63, 64 y 91 Bis. Gaceta del Gobierno
del Estado de Méxicao, 9 de marzo de 1999, reformas y adiciones.

Codige Administrativo del Estado de México, vigente a partir del | de febrero de 1997, reformas y adiciones.

Cédigo de Procedimientos Administrativos del Estado de México, Gaceta del Gobierno del Estado de México del | de
febrero de 1997, reformas y adiciones.

Reglamento Interior de la Secretaria de Finanzas, Articulos |, 2, 3 fraccién VI, 11 fraccién |, 12 y |4 fracciones XVII, LVI,
LiX, LXIL EXIN y LXV. Gaceta del Gobierno, 5 de julio de 2006, reformas y adiciones.

Reglamento de Transito del Estado de México, publicado en la Gaceta del Gobierno del Estado de México el 21 de
septiembre de 1992, reformas y adiciones.

Reglamento Metropolitano del Estado de México. Publicado en la Gaceta del Gobierno del Estado de México el 19 de
junio de 2007.

Manual General de Organizacion de la Secretaria de Finanzas, apartado VH Objetivo y Funciones por Unidad
Administrativa, 20311000 Direccién General de Recaudacion, 203113000 Direccion de Operacion y 203117000
Direccién de Atencion al Contribuyente. Gaceta del Gobierno, 10 de julio de 2008.

Acuerdo por el que se delegan facultades a favor de diversos servidores plblicos de la Direccion General de
Recaudacion, punto sexto. Gaceta del Gobiernu, 26 de junio de 2008,

Guia de Requisitos de Tramites y Servicios vigente.

Respansabilidades:

Los Centros de Servicios Fiscales y Médulos de Atencion al Contribuyente son las instancias administrativas responsables de
brindar atencién a los contribuyentes en la recepcion de tramites de control vehicular.

—~  El personal receptor de tramites de Control Vehicular debera:

e Verificar y recibir correctamente los documentos de los trimites que solicite el contribuyente, de
conformidad con la Guia de Requisitos de Tramites y Servicios vigente.

s  En los casos necesarios, realizar la consulta en los sistemas establecidos (REPUVE y SOIANET) para verificar la
procedencia o improcedencia del tramite solicitado.

»  Conocer y manejar la Guia de Requisitos de Tramites y Servicios vigente.
e  PBrindar orientacién de calidad al contribuyente en todo lo relacionado a tramites de Control Vehicular.
»  Solventar totalmente las dudas y cuestionamientos del contribuyente.

e Atender al contribuyente con calidez.
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Definiciones:

Insumos:

Recursos:

|

Tramite de Control Vehicular: toda promocién o solicitud efectuada por el contribuyente tendiente a regularizar
vehiculos de uso particular, nacionales y extranjeros, en la cual requiera ingresar documentacion y obtener una
respuesta o un producto generado de su solicitud.

Turno de atencion.

Guia de Requisitos de Tramites y Servicios vigente.
Requisitos documentales.

Fichas Técnicas.

Protccolo de atencién al usuario.

Resultados:

- Recepcién del trimite de contro! vehicular y entrega de los productos generados del mismo.

Interaccién con otros procedimientos:

- Atencién en area de recepcion e informacion.
- Programacién de citas.

- Atencion Express.

- Atencién en sala de internet.

- Prestacién de servicios.

Politicas:

Los receptores de tramites de Control Vehicular guardaran especial cuidade en seguir la normatividad para cada
recepcion de tramites que lleven a cabo, vigilande que cumplan con los requisitos establecidos conforme a la Guia de
Requisitos de Tramites y Servicios vigente.

Todo contribuyente a ser atendido por el personal de Control Vehicular, deberi contar con un turno de atencion,
previamente proporcionado por el servidor publico del Area de Recepcidn e Informacion,

Durante la atencion al contribuyente el Asesor de Control Vehicular se apegara al protocolo de atencién al usuario.

En caso de que el Contribuyente presente alguna duda o problematica que no pueda ser resuelta por el Asesor de
Control Vehicular, éste informara al supervisor del area para su debida atencion.

En caso de que la pantalla electrénica de turnos deje de operar se actuara de conformidad con el plan de
contingencia.

Con la finalidad de dar fluidez a la recepcién de tramites de Control Vehicular, sélo podran recibirse como maximo
dos tramites por cada turno de atencion.

Cuando el contribuyente requiera realizar un tercer tramite, se canalizara al Area de Recepcion e Informacién para
que se le proporcione otro turno de atencion.

En los casos en que el contribuyente desee ingresar tres trdmites o mas con un sclo turno de atencién, se le dara el
tratamiento de “Grandes Contribuyentes” en cuyo caso se le recepcionaran los documentos y se le indicara el plazo
para que acuda a recoger los productos generados de sus trimites.

Con los turnos de atencién especial sélo se recibird un tramite por cada turno de atencién.
La atencién en tramites de Control Vehicular se proporcionara en un tiempo promedio de 30 minutos por persona.

En caso de que el contribuyente no cumpla con la documentacidn del tramite, se le informarad sobre las
inconsistencias y se le invitard a corregir o complementar la informacién, proporcionindole una ficha técnica del
tramite,

Se considerara tramite de Control Vehicular para Yehiculos de Servicio Particular:

Alta, expedicién inicial de placas, tarjeta de circulacion y calcomania para vehiculos nuevos, nacionales ©
importados.
Alta, expedicion de placas, tarjeta de circulacion y calcomania para vehiculos usados.

Alta, expedicion inicial de placas, tarjeta de circulacién y calcomania para vehiculos provenientes de otras entidades
federativas.
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4. Alta, expedicion inicial de placas, tarjeta de circulacién y calcomania para vehiculos extranjeros importados

definitivamente.

0@ N,

comercial.

Expedicion de placas para vehiculos en demostracién y traslado.
Cambio de propietario del vehiculo.
Reposicion de tarjeta de circulacion,

10. Canje de placas para vehiculos matriculados en el Estado de México.

I'l. Baja de placas de vehiculos matriculados en el Estado de México.

Descripcion:

Procedimiento: 2.8 Recepcién de Tramites de Control Vehicular

Expedicién de permiso para circular sin placas y tarjeta de circulacion para vehiculos de uso particular.
Expedicién de permiso para circular sin placas y tarjeta de circulacion para vehiculos particulares de carga

Vehicular

Asesor de Controf
Vehicular

Conrribuyente

Asesor de Control
Vehicular

. Documentos
No. Responsable Actividad
Involucrados
Viene del procedimiento: 2.1 “Atencién en Area de
Recepcidn e Informacién”
! Contribuyente Aguarda con turno de atencién en la sala de espera el llamado
en pantalla electrénica de turnos para ser atendido.
2 Asesor de Control Llama af contribuyente a través de la pantalla electrénica de Protocolo de
Yehicular turnos, lo saluda aplicando el protocolo de atencién y fe atencién
solicita turno.
3 Conrtribuyente Se entera y entrega el turno de atencion. Turno de Atencién
4 Asesor de Control Recibe turno. Pregunta al contribuyente sobre el tramite que | Turno de Atencion
Vehicular solicita y le requiere los documentos correspondientes Guia de Requisitos
conforme a la Gufa de Requisitos de Tramites y Servicios. de Tramites Fiscales
5 Contribuyente Informa sobre el tramite a realizar y entrega los requisitos Documentos
documentales correspondientes.
6 Asesor de Control Se entera del tramite, recibe requisitos documentales, revisa y Documentos

coteja que estén completos y correctos los documentos
originates o copias certificadas contra las fotocopias, y procede
segln corresponda.

Los documentos no estan completos y/o correctos
Informa al contribuyente sobre los documentos faltantes u
observaciones de su tramite, le devuelve los documentos con
una Ficha Técnica del tramite, lo invita a que realice |a
correccion correspondiente y regrese para continuar su
trimite. Se despide aplicando el protocolo de atencién y
registra la atencién.

Se entera de los documentos faltantes u observaciones de su
tramite, recibe su documentacidon con una Ficha Técnica del
tramite y se retira.

Los documentos si estan completos y correctos

Procede a realizar el tramite.

Se conecta a los procedimientos del 2.8.F al 2.8.11I
inherentes a tramites de Control Yehicular,

Fichas técnicas
Protocole de
atencion

Ficha técnica

Documentos
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Diagrama de flujo:

. L PROCEDIMIENTO: 2.8 RECEPCION DE TRAMITES DE CONTROL VEHICULAR

CONTRIBUYENTE ASESOR DE CONTROL VEHICULAR

VIENE DEL PROCEDIMIENTO: 2.1 "ATENCION EN
AREA DE RECEPCION E INFORMACION"

l AGUARDA EL LLAMADOG PARA SER ATENDIDO { — ;2:3
r LLAMA AL CONTRIBUYENTE MEDIANTE PANTALLA
' 3 )t — ELECTRONICA, LO SALUDA Y LE SOLICITA TURNO
SE ENTERA Y ENTREGA TURNO ‘ .
s —={ 4
RECIBE TURNO. PREGUNTA TRAMITE A REALIZAR Y
SOLICITA REQUISITOS
[ INFORMA TRAMITE A REALIZAR ¥ ENTREGA REQUISITOS I &
1 =
SE ENTERA. RECIBE REQUISITOS, REVISA, COTEA Y
DETERMINA

8 = INFORMA REQUISITOS ¥/Q0 DOCUMENTOS FALTANTES, LOS
DEVUJELVE CON FICHA TECMICA, SE DESPIDE Y REGISTRA
ATENCION

SE ENTERA. RECIBE REQUISITOS /O DOCUMENTOS Y FICHA
TECNICA, SE ENTERA Y 58 RETIRA

l PROCEDE A REALIZAR EL TRAMITE ]

L

SE CONFCTA & LOS PROCEDIMIENTOS DE|, 281 AL 2811
L INHERENTES A TRAMITES DE CONTROL YEHICULAR,

FIN

Medicidn:
Indicadores para medir la eficiencia en la recepcién de trimites de control vehicular:

Nimero de contribuyentes encuestados que
concluyeron sy tramite X100 =
Total de contribuyentes encuestados

% de eficiencia en la recepcion de
tramites de control vehicular.

Registro de evidencias:

Las encuestas realizadas a los contribuyentes quedan registradas en el formato DAC/SMSF/004 “Encuesta de Satisfaccion del
Contribuyente”.

Formatos e instructivos:

- DAC/SMSF/004 “Encuesta de Satisfaccién del Contribuyente”. Yer catilogo de formatos.
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Procedimientos especificos inherentes a tramites de control vehicular:

2.8.1 Alta, expedicién inicial de placas, tarjeta de circulacién y calcomania para vehiculos nuevos, nacionales o
importados.

Documentos

No. Responsable Actividad
Involucrados

Viene del procedimiento 2.8 “Recepcién de Tramites
de Control Vehicular”

| Asesor de control vehicular | Recibe la documentacion presentada por el contribuyente, en Documentos
original y copia para cotejo.

Consula en el sistema REPUVE que el vehicuio no tenga
reporte de robo, imprime consulta y determina; ;Es procedente
el eramite?

2 Asesor de control vehicular | Es improcedente el tramite Documentos

Informa al contribuyente el motivo de la improcedencia del | Protocolo de atencion

tramite, le devuelve los documentos y lo invita a corregir el
error o la omisién y a continuar con su trémite cuando éstos
hayan sido solventados. Se despide aplicando el protocolo de
atencién y registra el servicio brindado.

3 Contribuyente Se entera del motivo de la improcedencia del tramite, recibe sus Documentos
documentos y se retira.

4 Asesor de control vehicular | Es procedente el tramite Documentos

Estampa sello, nombre, firma y fecha de cotejo en las fotocopias
de los documentos.

Realiza la captura en el sistema correspondiente para dar de alta
el vehiculo en el padrén, tomando los datos de los documentos
presentados por el contribuyente.

Captura el nimero de turno entregado por el contribuyente y
muestra a éste la pantalla de liquidacién con los datos
capturadas para gue revise si son correctos,

5 Contribuyente Revisa en pantalla los datos capturados por el asesor y
determina: jLos datos son correctos y completos?

6 Contribuyente Los datos son incorrectos o incompletos

Indica al asesor cuales son los errores u omisione ; en los datos
asentados para su correccién.

7 Asesor de control vehicular | Se entera, realiza fa correccién de los datos en el sistema y
muestra al contribuyente la pantalla con los datos corregidos
para que revise si son correctos.

Se conecta a la operacién No. 5.

8 Contribuyente LLos datos son correctos y completos
Da su aprobacién y visto bueno al asesor de control vehicular.

9 Asesor de control vehicular | Se entera, emite la solicitud de tramite vehicular, la entrega al| Solicitud de tramite
contribuyente y lo invita a que verifique que los datos impresos vehicular

sean correctos, informandole que una vez realizado el pago
cualquier cambio puede generar un costo.

10 Contribuyente Verifica los datos impresos en la solicitud de tramite vehicular e | Selicitud de trimite
informa al asesor. vehicular

11 Asesor de control vehicular | Se entera si los datos son correctos o incorrectos y procede
! segun corresponda.
12 Asesor de control vehicular | Los datos son incorrectos Documentos

Captura en el sistema correspondiente el alta del vehiculo nuevo
: tomando los datos de los documentos presentados por el
J contribuyente, asimismo captura el nimero de turno entregado
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L. Documentos
No. Responsable Actividad
Involucrados
y muestra al contribuyente la pantalla de liquidacién con los
datos capturados para que revise si son correctos.
Se conecta a la operacién No. 5.

13 | Asesor de control vehicular | Los datos son correctos Solicitud de tramite
Emite el formato universal de pago, estampa su ribrica e vehicular
iniciales en el mismo, asi como en la solicitud de tramite | FOrMato universal de
vehicular, entrega el formato universal y los documentos pago
originales al contribuyente y le informa los lugares de pago y que
regrese, una vez realizado el pago, con una copia del
comprobante para concluir su trimite al irea de entrega de
placas, asimismo le solicita firma en la solicitud del tramite.

{4 | Contribuyente Recibe documentos originales, formato universal de page vy Documentos
solicitud de tramite vehicular. originales
Firma la soficitud de trimite vehicular, la devuelve al asesor,| >olicitud de tramite
retiene documentos originales y c¢on el formato universal vehicular
procede a realizar su pago en una institucién bancuria o centro
comercial autorizado.

15 Asesor de control vehicular | Recibe la solicitud de tramite vehicular firmada, se despide| Solicitud de tramite
aplicando el protocolo de atencién y registra el servicio vehicular
brindado.

Integra un expediente con las fotocopias y los documentos
generados y lo envia al irea de entrega de placas.

16 |Asesor del drea de entrega | Recibe el expediente del tramite y espera al contribuyente. Expediente del

de placas Se conecta a la operacién No. 18, contribuyente

17 | Contribuyente Realizado el pago obtiene copia del comprobante, se presenta| Formato universal de
en el drea de entrega de placas def Centro de Servicios Fiscales pago
o Médulo de Atencién al Contribuyente donde inici¢ el tramite
y entrega al asesor del drea el original y copia del comprobante
de pago para recoger placas, calcomania y tarjeta de circulacién.

I8 |{Asesor del drea de entrega | Recibe en original y copia el comprobante del pago de derechos, | Constancia de tramite

de placas coteja y devuelve original. vehicular, placas,
Captura datos en el sistema para asignar ndmero de placas al calcom?nlayt.z?rjeta
vehiculo, imprime la constancia de tramite vehicular en dos de ctrculaao.n
tantos, estampa su rdbrica e iniciales e imprime tarjeta de| Acuses de recibo
circulacién. Entrega los productos con las placas  al
contribuyente y le solicita que verifique fisicamente que los
productos corresponden a su tramite y vehiculo y que firme
como acuse de recibo en Ja copia de la constancia del tramite
vehicular y en el acuse desprendible de la tarjeta de circulacién.

19 Contribuyente Recibe comprobante de pago original, placas y productos Acuse de recibo
generados del tramite, verifica, firma acuse de recibo en la copia
de la constancia del trimite vehicular, asi como en el acuse
desprendible de la tarjeta de circulacion, los devuelve al asesor
del drea de entrega de placas y p-ocede a retirarse.

20 | Asesor del drea de entrega | Recibe los acuses del tramite, los integra junto con la fotocopia Comprobante de

de placas del comprobante de pago al expediente del contribuyente y se pago
despide aplicando el protocolo de atencian, Acuses de recibo
Envia el expediente con las fotocopias de los documentos que Expediente
respaldan el tramite realizado al drea de digitalizacion.

21 Area de digitalizacion Recibe el expediente con la fotocopia de los documentos, los Expediente
digitaliza, y los envia al drea de Back Office.
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No. Responsable Actividad Documentos
Involucrados
22 Back Office Recibe el expediente para resguardo. Expediente

Se conecta a los procedimientos de Back Office de la
Direccion del Registro Estatal de Yehiculos.

Diagrama de flujo:

PROCEDIMIENTQ: 1.8.1 ALTA, EXPEDICION INICIAL DE PLACAS, TARJETA DE CIRCULACION Y CALCOMANIA PARA VEHICULOS
NUEVYCS, NACIONALES O IMPORTADOS

ASESOR DE CONTROL ASESOR DEL AREA DE AREA DE
VEHICULAR CONTRIBUYENTE ENTREGA DE PLACAS DIGITALIZACION BACK OFFICE
WIENE DEL

PROCEDIMIENTC: 2
"RECEPCION [DE TRAMITES
DE CONTROL YEHICULAR®

RECIBE DOCUMENTACION

CONSULTA EN REPUYE REPORTE DE
ROBO  IFPRIME  CONSULTA 7
DETERMINA

JES PROCEDENTE 60
TR

INFORMA LA IMPROCEDENCIA, »{3
DEVUEL ¥E DOCUMENTOS E INVITA

A CORREGIR ¥ m CONTINUAR EL

TRAMITE, 5E DESPIDE Y REGITRA
ELSERVICIO St ENTERA OF LA SMPROCEDENCIA DEL

TRAMITE, RECIBE SUS DOCUMENTOS Y SE
HETIA,

ESTAMPA  SELLO  NOHBRE  FIRMA Y n;@

FECHA DE COTE[G EM LAS FOTDCOPAS

CARTURA EN  SISIEMA  ALTA  DEL

VEMICULO  MUMERO DE TURNG ¥ |Wu TATCE  CAPTURACOS j

HMUESTA PANTALLA DE LIQUIDACION DETERMINA,

st

o5 DATOS 50
CORRECIOS T
COMPLETOS!

@q——— INGICA ERRORES U OTHSIONES,
IE CMTERA, REALIZA LA CORREGTION ©
HUESTRA PANTALLA

|I7A SU AMROBACION Y WISTO BUEMD.

@_ — 1

SE ENTERA. EMITE ¥ ENTREGA {10
SOLKITUL: E INVITA & DhiE VERIFIQUE
LOS DATOS INFORMANOG QUE UNA

VEZ REANIZADC EL PAGO CUALQUIER
CAMBIQ GENERA UN COSTG.

DE TRAMITE VEHICLLAR F INFORMA,

@4__,"_4_—.]

VERIFICA 1035 OATOS 14 La sm.mni

SE ENTERR ¥ PROCEDE  SEGUN
CORRESPONDA

&
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PROCEDIMIENTO: 2.8.1 ALTA, EXPEDICION INICIAL DE FLACAS, TARJETA DE CIRCULACION ¥ CALCOMANIA PARA YEHICULOS
NUEYOS, NACIONALES O IMPORTADOS

ASESOR DE CONTROL
YEHICULAR

CONTRIBUYENTE

ASESOR DEL AREA DE
ENTREGA DE PLACAS

AREA DE
DIGITALIZACION

BACK OFFICE

(LS DAty
SON CORRECTOS?

CAPTURA  MUEWAMENTE EM EL
SISTEMA EL ALYA DEL VEMICULO ¥
NUMERD LE TURNG ¥ MUESTRA
LA PARTALLA DE UQUIDACION

@4__

EMITE PFORMATS UNIVERSAL DE PAGO.
ESTAMPA RUBRICA E IMICIALES EN EL
MISMO ¥ EN LA SOULCITUD 1E TRAMITE
VEMICULAR  EMTREGA EL FORMATU ¥
DOCUMENTOS ORICIMALES E INFORMA
LUGARES DE PAGD T QUE REGRESE, CON

COMA  DEL  COMPROBANTE  PARA
CONCLUIE  SU TRAMITE  ASIMIMO:
SOUCITA FIRMA FN LA SOLICITUD DEL

RECHIE  DOCUMENTCS  FORMATO
UNIVERSAL T $SOLICITULY DE TRAMITE.
FIRMA L& SOUCITUG, LA DEVUELVE
RETIENE DOCUMENTOS ORIGINALES ¥
CON EL FORMATO LINIVERSAI PROCEDE

TRAMITE
@:

RECIBE LA SOUCITUG DEL TRAMIE
FIRMADA. SE DESMDE Y REGETRA 6L

A REALIZAR SU PAGE

N

SERVICKD

INTEGRA UN EXPEDIENTE CON Lag
FOTOCORMAS ¥ LOS  DOCUMENTOS
GEMERADKYS Y LO) ENVIA

Fago

REALIFADG EL PAGC OBTIENE COPA

¥

@

RECIBE EL EXPEOIENTE ¥ ESPERA.

CONTRIBLTENTE

DEL COMPADBANTE SE PRESENTA Y
ENTAFGA ORIGINAL * COPMA PARa
RECOGER PLACAS. CALCOMANIA ¥

TARJETA DE CRELLATION

{18
RECIBE  COMPROBANTE OF  PAGO.
COTER ¥  DEVDELYVE  OQRIGINAL

CAPTURA DATOS EN SISTEMA. IMPRIME
CONSTANGIA DEL TRAMITE ¥ ESTAMPA
RUBRICA E INICIALES. IMPRIME TARJETA
DE CIRCULACION ENTREGA
DOCUMENTOS  CON  LAS  PLACAS
SOLICITA VERIFICAR ¥ FIRMA [E RECIBCH
EN LA COPA OF LA CONSTANCIA T FN

@_‘.

PROCEDE A RETIRARSE

EL ACAME DE A [AREIA Df
CIRCULATION.

RECIBE  COMPROBANTE DE  PAGO.

PLACAS ¥ PRODUCTCS, VERFICA, FIRMA -

ACUSES DE RECIBO. LOS DEWUELWE ¥ w0

RECIBE ACUSES, 105 INTEGRA [UNTO

com LA FOTOCTPA DEL
COMPROBANTE  DE  PAGO AL
EXPECAENTE, 5B DESPIDE ¥  ENWA

EXPECAENTE a AREA DE
DHGITAUZACION

|

Er]

RECIGE £l EXPECIENTE DIGITALIZA r|—
in

EAPEDIEMTE

PARA,

RECIBE  EL
RESGLIARDXD

SE CONECTA A LOS
PROCEDIMIENTOS DE BACK
OFFICE DE L DHRECCION
DEL REGISTRO ESTATAL DE
VEHICLILOS.

1.8.2 Alta, expedicién de placas, tarjeta de circulacion y calcomania para vehiculos usados.

No.

Responsable

Actividad

Documentos
Involucrados

Viene de la operacion No. 9 del procedimiento 2.8
“Recepcion de Tramites de Control Vehicular”
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No. Responsable Actividad Documentos
Involucrados
| Asesor de control vehicular | Recibe la documentacion presentada por el contribuyente, en Documentos .

original y copia para cotejo.

Consulta en el sistema REPUVE que el vehiculo no tenga
reporte de robo, imprime consulta y determina: jEs procedente .
el tramice?

2 Asesor de control vehicular | Es improcedente el tramite Documentos

Informa al contribuyente el motive de fa improcedencia del | Protocolo de atencion

tramite, le devuelve los documentos y lo invita a corregir el
error o fa omisién y a continuar con su trimite cuando éstos
hayan sido solventados. Se despide aplicando el protocolo de
atencién y registra el servicio brindado.

3 Contribuyente Se entera del motivo de la improcedencia del tramite, recibe sus Documentos
documentos y se retira.

4 Asesor de control vehicular | Es procedente ef tramite Documentos

Estampa sello, nombre, firma y fecha de cotejo en las fotocopias
de los documentos.

Captura en el sistema correspondiente la informacién para dar
de alta el vehiculo en el padron, tomando los datos de los
documentos presentados por el contribuyente, asimismo
captura el nimero de turnc entregado y muestra al
contribuyente Ja pantalla de liquidacién con los datos
capturados en el sistema para que revise si son correctos.

5 Contribuyente Revisa en pantalla los datos capturados por el asesor y
determina: ;Los datos son correctos y completos!?

6 Contribuyente LLos datos son incorrectos o incompletos

Indica al asesor cuales son los errores u omisiones en los datos
asentados para su correccién.

7 Asesor de control vehicular | Se entera, realiza la correccion de los datos en el sistema
correspondiente y muestra al contribuyente la pantalla con los
datos corregidos para que revise si son correctos.

Se conecta a la operacién No., 5.
8 Contribuyente Los datos son correctos y completos
Da su aprobacién y visto bueno al asesor de control vehicular.

9 Asesor de control vehicular | Emite la  solicitud de tramite vehicular, la entrega al| Solicitud de erimite
contribuyente y lo invita a que verifique que los datos impresos vehicular

sean correctos, informandole que una vez realizado el pago
cualquier cambio puede generar un costo.

io0 | Contribuyente Verifica los datos impresos en la solicitud de tramite vehicutar e | Solicitud de tramite
informa al asesor. vehicular

I Asesor de control vehicular | Se entera si los datos son correctos o incorrectos y procede
seglin corresponda.

12 Asesor de control vehicular | Los datos son incorrectos Documentos

Captura en el sistema correspondiente la informacién para el
alta del vehiculo nuevo, tomando los datos de los documentos
presentados por el contribuyente, asimismo captura el nimero
de turno entregado por éste y le muestra la pantalla de
liquidacién con los datos capturados en el sistema para que
revise si son correctos.
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- Documentos
No. Responsable Actividad
Involucrados
Se conecta con la operacion No. 5.

13 Asesor de control vehicular | Los datos son correctos Solicitud de tramite
Emite el formato universal de pago, estampa su rubrica e : vehicular 4
iniciales en el mismo, asi como en la solicitud de tramite| 'OFMato universalde
vehicular, entrega el formato universal y los documentos pago
originales al contribuyente y le informa los lugares de pago y
que regrese, una vez realizado el pago, con una copia del
comprobante de pago para concluir su tramite al drea de
entrega de placas. asimismo le solicita firma en la solicitud del
tramite.

14 Contribuyente Recibe documentos originales, formato universal de pago y Documentos
solicitud de tramite vehicular. originales
Firma la solicitud de tramite vehicular, la devuelve al asesor. Solicitud ~de tramite
retiene documentos originales y con el formato universal vehicular
procede a realizar su pago en una institucion bancaria o centro
comercial autorizado.

15 Asesor de control vehicular | Recibe fa solicitud de tramite vehicular firmada, se despide| Solicitud de tramite
aplicando el protocolo de atencién y registra el servicio vehicular
brindado.

Integra un expediente con las fotocopias y los documentos
generados y lo envia al drea de entrega de placas.

16 Asesor del area de entrega | Recibe el expediente del contribuyente y espera al Expediente del

de placas contribuyente. contribuyente
Y Y
Se conecta con la operacién No, 18,

17 Contribuyente Realizado el pago obtiene copia del comprobante, se presenta | Formato universal de
en el area de entrega de placas del Centro de Servicios Fiscales pago
o Médulo de Atencién al Contribuyente donde inicié el tramite
y entrega al asesor del irea el original y copia del comprobante
de pago para recoger placas, calcomania y tarjeta de circulacion

18 Asesor del area de entrega | Recibe en original y copia el comprobante del pago de derechos, | Constancia de tramite

de placas coteja y devuelve original. vehicular, placas,
Captura datos en el sistema para asignar numero de placas al calcom;:,\ma y?qeta
vehiculo, imprime la constancia de tramite vehicular en dos de cn"culauo.n
tantos, estampa su ribrica e iniciales e imprime tarjera de Acuses de recibo
circulacién. Entrega los productos con las placas  al
contribuyente y le solicita que verifique fisicamente que los
productos corresponden a su tramite y vehiculo y que firme
como acuse de recibo en la copia de la constancia del tramite
vehicular y en el acuse desprendible de la tarjeta de circulacion.

19 Contribuyente Recibe comprobante de pago original, placas y productos Acuse de recibo
generados del tramite, verifica, firma acuse de recibo en la copia
de la constancia del tramite vehicular, asi como en el acuse
desprendible de la tarjeta de circulacion, los devuelve al asesor
del area de entrega de placas y procede a retirarse.

20 Asesor del drea de entrega | Recibe los acuses del tramite, los integra junto con la fotocopia Comprobante de

de placas del comprobante de pago al expediente del tramite y se despide pago
aplicando el protocolo de atencion. Acuses de recibo
Expediente
Envia el expediente con las fotocopias de los documentos que
respaldan ef tramite realizado al area de digitalizacion.
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.. Documentos
No. Responsable Actividad
involucrados
71 Area de digitalizacion Recibe el expediente con la fotocopia de los documentos, los Expediente
digitaliza, y los envia al irea de Back Office.
22 | Back Office Recibe el expediente para resguardo. Expediente
Se conecta a los procedimientos de Back Office de la
Direccidn del Registro Estatal de Vehiculos.

Diagrama de flujo:

PROCEDIMIENTO: 2.8.2 ALTA, EXPEDICION DE PLACAS, TARJETA DE CIRCULACION Y CALCOMANIA PARA YEHICULOS USADOS

PROCEDIMIENTO- 18
“RECEPCION DE TRAMITES
DE CONTROL VEHICULAR™

PFCIBE DOCUMENTACION,
CONSLLIA EN REPUYE REPORTE D
ROBO.  IMPRIME  CONSULTA 1
DETERMIMA

sl
TS PROCEDFNTT El
AAMITE!

INFORMS LA sMPROCEDENCIA

DEVUELVE DOCUMENTOS € 1vvTa
A CORREGIR ¥ A COMTINLAR F)
TRAMITE SE DESPIDE * REGISIRA
FSFRVICIC

—

ELTAMPA SELLO. WOMBRE, “AMA ¥

SE ENTERA DF LA MPROCEDENCIA OF,

TRAMITE, RECIBE SUS DOCUMENTOS T Sk
RETIRA

FECHA DE COTEIQ B LAS FOTOCORAS
CAPTURA P SISTEMA  ALTA  DEL
VEHICULO, HUMERD DL TURNG ~
MUESTRA PANTALLA DE LQUIDACION.

REviSA  DATOS  CAFTURADOS
BETERMIMA

SF ENTFRA AFALIZA |k CORRECCION ¥
MUESTRA PANTAL A

sl

+(os paTos 50
CORRECTOS ¥
COMPLETOS!

INLHCA ERRIVES L MISIONES

DA SU APROBALIGN T V510 BUEND

@‘

SE ENTERA, EMTE wA SOLICITLD. LA

ENTAEGH F INwI™A & CAIE VERIFIQUE LOS
DA™QS INFORMANDO QUE UNA VEZ
REALZADG  EL  PAGO  CUALILIER
CAMBIO GENERA LN COSTO

EMTERA
CORRESPONDA,

A@
VERIFCA LOS DATOS EN LA SOUCITUD
L TRAMITE VEMICLILAR E INFORMA.

ASESOR DE CONTROCL ASESOR DEL AREA DE AREA DE
VEHICULAR CONTRIBUYENTE ENTREGA DE PLACAS DIGITALIZACION BACK OFFICE
VIENE DEL
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l PROCEDIMIENTO: 2.8.2 ALTA, EXPEDICION DE FLACAS, TARJETA DE CIRCULACION Y CALCOMANIA PARA VEHICULOS USADOS

ASESOR DE CONTROL CONTRIBUYENTE ASESOR DEL AREA DE AREA DE

VEHICULAR ENTREGA DE PLACAS DIGITALIZACION BACK OFFICE

ADS DATOS
SON CORREC OS5

CAPTURA  NUEVAMENTE EN EL
SISTEMA EL ALTA DEL VEHICLLD ¥
NUMERO DE TURNG ¥ MUESTRA
LA PANTALLA DF UGUIDACICIN

EHITE FORMATO UNIVERSAL DE PAGO
ESTAMPA RUBRICA € INWCIALES EN FL
MISMO ¥ EN LA SOLICITUD DE TRAMITE
VEHICULAR. ENTREGA, EL FORMATO Y
DOCIUMENTOS DRIGINALES E INKORMR
LUGARES DE FAGD Y QUE REGRESE. CON {14
COPA  DEL  COMPROBANTE  FaRA
CONCLUR  5U  TRAMITE  ASIMiSher
SOLICITA FIRM& EN LA SOLICITUD DEL RECI8F  DOGCUMENTOS,  FORMATG
TRAMITE UNIVERSAL ¥ SOUCITUG DE TRAMITE.
FRMA LA SOUCTIUD ¥ LA DEVUELYE
RETIENE DOCUMENTOS ORIGINALES ¥
@4— CON EL FORMATD UNIVERSA PROCEDE
A REALIZAR 5U PAGC

RECIBE LA SOLICTLD OEL TRAMITE

FIRMADA. SE DESPIDE, ¥ REGISTRA EL
SERACKD, —={1&

INTEGRA LN EXPEOIENTE CON LAS
[ FL EXPEDIENTE Y ESPERA,

FOTOCORAS ¥ LC8  DOCUMENTOS
COMTRIBUTENTE

GENERADOS ¥ L ENYIA, FaAGD

REALIZADD 5L PAGD OBTNE COPA »{i8
il COMPROBANTE. SE PRESENIA Y
ENTREGA ORIGINAL T COPIA PARA
RECCGER  PLACAS, CALCOMANEA T
TARJETA DE CIRCULACION,

RECIEE COMPROBANTE DE  PAGO.
COTEA ¥ DEVUELVE  DRIGINAL
CaPTURA DATOS €N SISTEMA. RPRIME

CONSTANCIA DEL TRAMITE ¥ ESTAMPA
RUBRICA. E INKCIALES, IMPRIME TARKTA
CARCULACION ENTREGA
QOCUMENTOS  CON  LAS  PLACAS
SQUICITA VERIFICAR Y FIRMA DE RECIBD
@‘ EN LA COMA DE LA CONSTARCIA ¥ EN
- EL ACLSE DE 1A FARJETA DE

CIRCULACION.

RECIBE  COMPROBANTE DE PAGD
PLACAS 7 PRODUCTOS, VERIFICA, FIRMA
ACUSES DE RECIBO. 1Q§ DEVUELYE ¥ = 20

PROCEDE A RETIRARSE
RECIBE ACUSES, LOS INTEGRA JUNTO {21
con LA FOTOCGHMA CéEL
P, AL

COMPROBANTE  BE

AGO
EXPECHENTE.  SE DESPIDE ¥ EMWIA
EXPEDIENTE AL AREA oe HECIBE EL EXPEDIENTE DIGITALIZA ¥
DHGITALLZACIOM, ENVIa,

RECIBE  E.  ExPEDIENTE  PARA
RESGUARDKY

SE CONECTA A LOS
PROCEDIMIENTOS CF BACK
OFFICE DE LA DIRECCION
DEL REGISTRO ESTATAL DE
YEHICLLOS,

FIN

2.8.3 Alta, expedicién inicial de placas, tarjeta de circulacién y calcomania para vehiculos provenientes de otras
entidades federativas.

No. Responsable Actividad Documentos
Involucrados
Viene del procedimiento 2.8 “Recepcién de Tramites
de Control Vehicular”
| Asesor de control vehicular | Recibe la documentacion presentada por el contribuyente, en Documentos

original y copia para cotejo.

Consulta en el sistema REPUVE que el vehiculo no tenga
reporte de robo, imprime consulta y determina: ;Es procedente
el tramite!




GAC ETA

entrega
documentos originales al contribuyente y le informa los lugares
de pago y que regrese, una vez realizado =l pago, con una copia
del comprobante de pago para concluir su tramite al drea de

Pégina 88_ - L COBIERMNG B 24 de nowembre de 2009
- Documentos
No. Responsable Actividad
involucrados

2 Asesor de control vehicular | Es improcedente el tramite Documentos
Informa al contribuyente el motivo de la improcedencia del Protocolo de atencién
tramite, le devuelve los documentos y lo invita a corregir el
error o la omisién y a continuar con su trimite cuando éstos
hayan sido solventados. Se despide aplicando el protocolo de
atencién y registra el servicio brindado.

3 Contribuyente Se entera del motivo de la improcedencia del tramite, recibe sus Documentos
documentos y se retira.

4 Asesor de control vehicular | Es procedente el tramite Documentos
Estampa sello, nombre, firma y fecha de cotejo en las fotocopias
de los documentos.

Captura en el sisterna el alta del vehiculo en el padrén, tomando
los datos de los documentos presentados por el contribuyente.
Captura el nimere de turno entregado por el contribuyente y
muestra al contribuyente la pantalla de liquidacion con los datos
capturados en el sistema para que revise si son correctos.

5 Contribuyente Revisa en pantalla los datos capturados por el asesor y
determina: ;Los datos son correctos y completos?

6 Contribuyente Los datos son incorrectos o incompletos
Indica al asesor cudles son los errores u omisiones en los datos
asentados para su correccidn.

7 Asesor de control vehicular | Se entera, realiza la correccion de los datos en el sistema
correspondiente y muestra al contribuyente la pantalla con los
datos corregidos para que revise si son correctos.

Se conecta a la opera~ién No. 5.

8 Contribuyente Los datos son correctos y completos
Da su aprobacién y visto bueno al asesor de control vehicular.

9 Asesor de control vehicular | Emite la  solicitud de tramite vehicular, la entrega al| Solicitud de tramite
contribuyente y lo invita a que verifique que los datos impresos vehicular
sean correctos, informandole que una vez realizado el pago
cualquier cambio puede generar un costo.

1o | Contribuyente Verifica los datos impresos en la solicitud de tramite vehicular e | Solicitud de tramice
informa al asesor. vehicular

1 Asesor de control vehicular | Se entera si los datos son correctos o incorrectos y procede
segin corresponda.

|2 | Asesor de control vehicular | Los datos son incorrectos Documentos
Captura en el sistema el alta del vehiculo tomando los datos de
los documentos presentados por el contribuyente, asimismo
captura el numero de turno entregado y muestra al
contribuyente |a pantalla de liquidacién con los datos capturados
en el sistema para que revise si son correctos.

Se conecta a la operacién No. 5.

13 Asesor de control vehicular | Los datos son correctos Solicitud de trimite
Emite carta responsiva y formato universal de pago, estampa su vehmglar
ribrica e iniciales en los formatos, asi como en fa solicitud de | Formato universal de
tramite  vehicular, el formato universal y los pago
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Responsable

Actividad

Documentos
Involucrados

20

21

22

Contribuyente

Asesor de control vehicular

Asesor de! 4rea de entrega
de placas

Contribuyente

Asesor del drea de entrega

de placas

Contribuyente

Asesor del drea de entrega
de placas

Area de digitalizacion

Back Office

entrega de placas, asimismo le solicita firma en la carta
responsiva y en la solicitud del tramite.

Recibe documentos originales, carta responsiva, formato

universal de pago y solicitud de tramite vehicular.

Firma la solicitud de trimite vehicular y la carta responsiva y
devuelve al asesor, retiene documentos originales y con el
formato universal procede a realizar su pago en una institucidn
bancaria o centro comercial autorizado.

Recibe fa solicitud de tramite vehicular y la carta responsiva
firmadas, se despide aplicando el protocoio de atencion y
registra el servicio brindado.

integra un expediente con las fotocopias y los documentos
generados ¥, en su caso, anexa placas dadas de baja y lo envia al
irea de entrega de placas.

Recibe el expediente y espera al contribuyente.
Se conecta a la operacién No. 18,

Realizado el pago obtiene copia del comprobante, se presenta
en el area de entrega de placas del Centro de Servicios Fiscales
o Modulo de Atencion al Contribuyente donde inicié el tramite
y entrega at asesor del drea el original y copia del comprobante
de pago para recoger placas, calcomania y tarjeta de circulacion.

Recibe en origina! y copia el comprobante del pago de
derechos, coteja y devuelve original.

Captura datos en el sistema para asignar nimero de placas al
vehiculo, imprime la constancia de tramite vehicular en dos
tantos, estampa su rdbrica e iniciales, e imprime tarjeta de
circdlacion. Entrega los productos con las placas al
contribuyente y le solicita que verifique fisicamente que los
productos corresponden a su trdmite y vehiculo y que firme
como acuse de recibo en la copia de la constancia del tramite
vehicular y en el acuse desprendible de la tarjeta de circulaciéon.

Recibe comprobante de pago original, placas roductos
P pag g P Y P
generados del tramite, verifica, firma acuse de recibo en la copia

| de la constancia del tramite vehicular, asi como en el acuse

desprendible de la tarjeta de circulacion, los devuelve al asesor
del 4rea de entrega de placas y procede a retirarse.

Recibe los acuses del tramite, los integra junto con fa fotocopia
del comprobante de pago al expediente del contribuyente y se
despide aplicando el protocole de atencidn.

Envia el expediente con las fotocopias de los documentos que
respaldan el tramite realizado al area de digitalizacion.

En su caso, envfa las placas dadas de baja del sistema al area de
Back Office para su destruccion.

Recibe el expediente con la fotocopia de los documentos, los
digitaliza y los envia al drea de Back Office.

Recibe el expediente para resguardo y. en su caso, las placas
dadas de baja del sistema para su destruccién.

Se conecta a los procedimientos de Back Office de la
Direccién del Registro Estatal de Yehiculos.

Documentos
ariginales
Solicitud de tramite
vehicular

Solicitud de tramite
vehicular

Expediente del
contribuyente

Formato universal de
pago

Constancia de tramite
vehicular, placas,
calcomania y tarjeta
de circulacién
Acuses de recibo

Acuse de recibo

Comprobante de pago
Acuses de recibo
Expediente

Expediente

Expediente
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Diagrama de flujo:

PROCEDIMIENTO: 2.8.) ALTA, EXPEDICION INICIAL DE PLACAS, TARJETA DE CIRCULACION Y CALCOMANIA PARA VEHICULOS
PROVENIENTES DE OTRAS ENTIDADES FEDERATIVAS

ASESOR DE CONTROL ASESOR DEL AREA DE AREA DE
VEHICULAR CONTRIBUYENTE ENTREGA DE PLACAS DIGITALIZACION BACK OFFICE
WIENE DEL

PROCEDIMIENTC: 28
"RECERCION DE TRAMITES
OF CONTROL YEHICULAR®

RECIBF DOCUMENTACION,

COMSLLTA €M REPLVE AEPORTE OE
RCBO  IMPRIME  CONSTA T
DETERMING,

LS PROCEDENTE £
TRAMITE

INFORMA A IMPROCFOENCIA
DEVLIELYE DOCUMENTOS £ INVITA
& COAREGIA ¥ & CONTINLAR I
TRAMITE SE DESMDE ¥ REGITRA
EL SEAVICHC SE ENTFRA DE LA MPADCEDEMCIA DEL

TRAMITE RECIBE SUS DOCUMERNTOS ¥ SF
RETRA

ESTaMPA SELOL NOMERE. FIRMA Y
FECHA UL COTEND N LAS FOTOCOMIAS
CAPTUAS  EM SETEMA  ATA DL
VEHICULD  NUMERG  DF  TURNGI v
FLFSTRE PANTAILA DE LIQUIDACION

——0

RZVISA  DATOS  CAPILRADDS 7
DETERMINA

sl

T8 LATGS SO
COMAEC 105 T
COMPLETOS?

NO

@.q_ﬁ_ INIC & ERORES L GRBIONES

& ENTERS, AEALIZA 1A CORRECCICON, ¥
“IUESTRA PANTALLS

®

124 5L APROEACION ¥ VIO BUENG,

SEINTIAA EMITE LA SOLICITLL (4
ERTAIGA EANWITA & QUE VERFIGUE LOS
DAL INFORMANDD QUE UNA VEZ
REALZADD €L PAGO  CUALGAIA
CAMBIO CENERA UM COSTO

VERFICA LOS DATos FM A $0UL "uD
DE TRAMITE VE- I JLAR, £ iNFORMA

S EMTERA ¢ pROCEDFE
CORRESIONDA
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PROCEDIMIENTO: 1.8.3 ALTA, EXPEDICION {NICIAL DE PLACAS, TARJETA DE CIRCULAGION Y CALCOMANIA PARA YEHICULOS
PROVENIENTES DE OTRAS ENTIDADES FEDERATIVAS

-
ASESOR DE CONTROL CONTRIBUYENTE ASESOR DEL AREA DE AREADE BACK OFFICE
YEHICULAR ENTREGA DE PLACAS DIGITALIZACION
.
A0s LAIOS
SON LORRECTOS"
CAPTURA  NUEVAMENTE EN EL
SISTEMA EL ALTA DL WEHICLILO Y
NUMERD GE FURNG v MUESTRA
Li PANTALLA DE LIQUIDACION
T ConTA REonA ¥ NS
UNERSAL DE PAGD ESTAMPA RUBKICA
[ INICIALES R LOW MISMOS ¥ EM 14
SOUCITUD BE TRAMITL  vEQICLIGAR.
EMTREGA EL FORMATO ¥ DOILMENTOS
ORIGINALES £ NFORMA LUCARES Df
PAGD T OAE REGRESE. CON COFIA DEL - |4
COMPROBANTE  BaRA  COMCLUR SU
TRAMITE, ASMISHO SOUICITA FIRMA g
LA CAATA PESPONSIVA 7 EN L4 FECIBE DOTUMENTOS FORMATD
SOLICITUD SEL TRAMITE UMIVERSAL,  TARTS  RESPONIVA T
SOUCITUL  DE  TRAMITE  FIRMA LA
CARTA 1 SOLKITUD ¥ DEVUGELVE
15 s RETIENF OOCUHENTOY ORMGINALES ©
COM EL FORMATO UNIVERSAL PROCEDE
A REALIZAR S PAGT:
RECIBE L& SOLCITUD DEL TRAMITE ¥ l\
CaRTA FIRMADAL, E &
DESPIDE. ¥ REGISYRA El SERVICIO
INTEGRA UM FXPELMENTE COMN LAS ARECHBE EL EXFFDIENTE » EN 50 CASD
FOTGCOPAS v LO4 DOCUMENTODS Taco PLACAS Y CSFERA
GENERADOS ¥ EN SU CASD PLACZS ¥
v
REALIZADO EL PAGD DBYIENE COFA {18
RECEE  COMPROBANTE  DE  PAGO
COTEA 1 DFYLELVE  OIRIGINAL
CARTURA DATON EN SSTEMA, iMPRIME
COMSTARCA BEL TALAKITL ¥ ESTAMPA
RUBRICA £ INSCIALES MPRIME TARIETA
DE CIRC_ALICN ENTREGA
DOCUMENTIY  COMN LAS PLACAL
SOPATITA VERIFIIAR Y SIRMA (10 RECIBO
e I ORI
iy A
CRCULACION
RECHE COMPROBANTL DE  PAGO.
PLACAD ¥ MCOUCTOS, YEAIFCA FIRHA 20
ACUSES L RECIRO 158 DEVGEIVF ¥ -
PROCEDE A RETIRARSE
RECIBE ACLSTS LS INTEGRA JUNTD —
FOTOZCMA DEL
LOMPROBANTE DE PALGT &l Fq)
EXPEDHENTF  3E  DFSPII v EhVIA ll
EXPECFENTE Al AREL CE
DIGTALZACISH ¥ EN SU CASO FLACAS
DADHS DE BAJ& & PATK OFFICE RECIBE El EXPEQIENTE, LIGITALIZA ¥
e
RECIBE EL EXPECHEMTE PARA
RESGUARDG 7 BN S CASD PLALAS
ZARA S DESTRUCCHON
SE CONECTA ALOS
PROCEDIMIENTOS DE BACK
OFFICE DE LA DIRECCION
DEL REGISTRO ESTATAL DE
VEHICLLOS
FiN
’
. 2.8.4 Alta, expedicion inicial de placas, tarjeta de circulacion y calcomania para vehiculos extranjeros

importados definitivamente.

T Documentos

No. Responsable Actividad
involucrados
Viene del procedimiento 2.8 “Recepcién de Trdmites
de Control Vehicular”
| Asesor de control vehicular | Recibe la documentacidn presentada por el contribuyente, en Documentos

original y copia para cotejo.
Consulta en el sistema REPUVE y en el SOIANET que el

vehiculo no tenga reporte de robo, imprime consultas y
o determina: ;Es procedente el tramite?
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Responsable

Actividad

Documentos
Involucrados

Asesor de controf vehicular

Contribuyente

Asesor de control vehicular

Contribuyente

Contribuyente

Asesor de control vehicular

Contribuyente

Asesor de control vehicular

Contribuyente
Asesor de control vehicular

Asesor de control vehicular

Asesor de control vehicular

Es improcedente el tramite

Informa al contribuyente el motivo de la improcedencia del
trimite, le devuelve los documentos y lo invita a corregir el
error o la omisién y a continuar con su trimite cuando éstos
hayan sido solventados. Se despide aplicando el protocolo de
atencion y registra el servicio brindado.

Se entera del motivo de la improcedencia del tramite, recibe sus
documentos y se retira.

Es procedente el tramite

Estampa sello, nombre, firma y fecha de cotejo en las fotocopias
de los documentos.

Realiza ia captura en el sistema correspondiente para dar de alta
el vehiculo extranjero en el padrén, tomando los datos de los
documentos presentados por el contribuyente.

Caprura el nimero de turno entregado por el contribuyente y
le muestra a éste la pantalla de liquidacion con los datos
capturados en el sistema para que revise si son correctos.

Revisa en pantalla los datos capturados por el asesor y
determina: jLos datos son correctos y completos?

Los datos son incorrectos o incompletos

Indica al asesor cuiles son los errcres u omisiones en los datos
asentados para su correccidn.

Se entera, realiza la correccién de los datos en ef sistema
correspondiente ¥ muestra al contribuyente la pantalla con los
datos corregidos para que revise si son correctos.

Se conecta a la operacién No. 5.
Los datos son correctos y completos

Da su aprobacién y visto bueno al asesor de control vehicufar.
Emite la solicitud de tramite wvehicular, la entrega al
contribuyente y lo invita a que verifique que los datos impresos
sean correctos, informindole que una vez realizado el pago
cualquier cambio puede generar un costo.

Verifica los datos impresos en la solicitud de tramite vehicular e
informa al asesor.

Se entera si los datos son correctos o incorrectos y procede
segun corresponda.

Los datos son incorrectos

Captura en el sistema correspondiente el alta del vehiculo
extranjero tomando los datos de los documentos presentados

| por el contribuyente, asimismo captura el nimero de turno
[entregado por el contribuyente ¥y muestra a éste la pantalla de

liguidacién con los datos capturados en el sistema para que
revise si son correctos.

Se conecta a la operacién No. 5.
Los datos son correctos

Emite carta responsiva y el formato universal de pago, estampa
su rubrica e iniciales en los formatos, asi como en la solicitud de
tramite vehicular, entrega ef formato universal y los documentos
originales al contribuyente, y le informa los lugares de pago y
que regrese, una vez realizado el pago, con una copia del

Documentos
Protocolo de atencion

Documentos

Cocumentos

Solicitud de tramite
vehicular

Solicitud de tramite
vehicular

Documentos

Solicitud de tramite
vehicular
Formato universal de

pago
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i Documentos
Responsable Actividad Involucrados
. PSSR
comprobante de pago para concluir su tramite al area de
entrega de placas, asimismo le solicita firma en la carta
responsiva y en la solicitud del tramite.
Contribuyente Recibe documentos originales, formato universal de pago. carta Documentos
responsiva y solicitud de tramite vehicular, originales
Firma la solicitud de tramite vehicular y la carta responsiva, SO"C't“:_deltrém'te
vehicular

20

21

22

Asesor de control vehicular

Asesor del area de entrega

de placas

Contribuyente

Asesor del area de entrega

de placas

Contribuyente

Asesor del drea de entrega

de placas

Area de digitalizacion

Back Office

devuelve al asesor, retiene documentos originales y con el
formato universal procede a realizar su pago en una institucién
bancaria o centro comercial autorizado.

Recibe la solicitud de tramite vehicular y carta responsiva
firmadas, se despide aplicando el protocolc de atencién y
registra el servicio brindado.

Integra un expediente con las fotocopias y los documentos
generados y lo envia al area de entrega de placas.

Recibe el expediente del espera al

contribuyente.

contribuyente y

Se conecta a la operacién No. 18.

Realizado el pago obtiene copia del comprobante, se presenta
en el 4rea de entrega de placas de! Centro de Servicios Fiscales
o Médule de Atencion al Contribuyente donde inici6 el tramite
y entrega al asesor del rea el original y copia del comprobante
de pago para recoger placas, calcomania y tarjeta de circulacion.

Recibe en original y copia el comprobante del pago de derechos,
coteja y devuelve original.

Captura datos en el sistema para asignar nimero de placas al
vehiculo, imprime la constancia de tramite vehicular en dos
tantos, estampa su ribrica e iniciales e imprime tarjeta de
circulacion. Entrega los productos con las placas al
contribuyente y le solicita que verifique fisicamente que los
productos corresponden a su tramite y vehiculo y que firme
como acuse de recibo en la copia de la constancia del tramite
vehicular y en el acuse desprendible de la tarjeta de circulacién.

Recibe comprobante de pago original, placas y productos
generados del tramite, verifica, firma acuse de recibo en la copia
de la constancia del tramite vehicular, asi como en el acuse
desprendible de la tarjeta de circulacién, los devuelve al asesor
del 4rea de entrega de placas y procede a retirarse.

Recibe los acuses del tramite, los integra junto con la fotocopia
del comprobante de pago al expediente del contribuyente y se
despide aplicando el protocolo de atencion.

Envia el expediente con las fotocopias de los documentos que
respaldan el trAmite realizado al area de digitalizacion.

Recibe el expediente con la fotocopia de los documentos, los
digitaliza, y los envia al drea de Back Office.

Recibe el expediente para resguardo.

Se conecta a ios procedimientos de Back Office de la
Direccién del Registro Estatal de Vehiculos.

Solicitud de tramite
vehicular

Expediente del
contribuyente

Formato universal de
pago

Constancia de tramite
vehicular, placas,
calcomania y tarjeta
de circulacion
Acuses de recibo

Acuse de recibo

Comprobante de

pago
Acuses de recibo
Expediente

Expediente

Expediente
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Diagrama de flujo:

PROCEDIMIENTO: 1.8.4 ALTA, EXPEDICION INICIAL DE FLACAS, TARJETA DE CIRCULACION ¥ CALCOMANIA PARA YEHICULOS
EXTRANJERQS IMPORTADOS DEFINITIVAMENTE

[_ASESOR bDE CONTROL CONTRIBUYENTE ASESQR DEL AREA DE AREA DE

. 1
VEHICULAR ENTREGA DE PLACAS DIGITALIZACION BACK OFFICE

VIENE DEL
FROCEDIMIENTO 28
“RECEPCION DE TRAMITES
OF CONTROL VEHICULAR”

RECIBE DO LMENTACION.
COMSULTA EM REFLWE T SOIANET
REPOUTE QE AGRO. IMPRIMF CONILLTAS
¥ DFTERMIMA

I8 PROCEDENTE B
TRAMITE'

INFURMA LA sMPROCEDENGIA
DEWLECVE DOCUMENTOS E INvITA
A CORRECR ¥ & CONTINUAR &
TRAMITE SE DESPIDE T RECISTRA
EL SEAVICIO

SE ENTERA DF LA IMPRGCEDENCIA DL
TRAMITE RECIBE 5US DOCUMENTEN ¥ 56
RETIAA

ESTAMPA SELLO NOMBRE FRHe T
FECHA DE COTEID EN LAS FOTOCORAS
CAPTURA  EN  SISTEM&  ALTA  DEL
VEHICULD EXTAANERD * NUMERE DE
TURNG ~ MUESTRA PaNTalLs DE
LIQUIBACION

REVISA  OATDS
DFTERMuMA

CAFTURADGS

05 Daras 501
TOARECTOS Y
COMPLEIOS

NG

@‘_‘ INDRLA LMACAES U DMISIONES
E EMTERS REALIZ& L& CORRECCION ¥
AALESTRA PANTALCA

DA $U APRQBAGOM Y wisTO BLENG

€ ENTELA CMITE La snLCITUD. LA
EMTREGA £ NuM A & QUE YERIFIQUE LG5
CATOS INFORMAND) QUE Ua 5E7
REANZADO &L BAGO  DUALQUIER
CAMBIO GENERA UN £0RTO

VERSLLA LOS LATGS EM LA SOLICITZ
DE TRAMITE VEHICULAR, £ MFORMS,

56 ENTERL
CORRESPONDA
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EXTRANJEROS IMPORTADOS DEFINITIVAMENTE

l PROCEDIMIENTO: 2.8.4 ALTA, EXPEDICION INICIAL DE PLACAS, TARJETA DE CIRCULACION Y CALCOMANIA PARA YEHICULOS

ASESOR DE CONTROL

YEHICULAR CONTRIBUYENTE

ASESOR DEL AREA DE
ENTREGA DE PLACAS

AREA DE
DIGITALIZACION

BACK OFFICE

LOS BAlOS
SOM SORRECTOR!

CAPTURA  NUEWAMEMTE EN EL
SISTEMA EL ALTA DEL VEHICUIO
EXTRANERS ¥ NUMERD  DE
TURMD ¥ MUESTRA LA PANTALLA
DE LIGUIDACION

EMITE CARTA RESFONIIVA ¥ FORFATO
UNIVERSAL DE PAGO ESTAMPA RUBRICA

DOCUMENTOE  FORPATO

SOUCITUL DEL TRAMITE CARTA  RESFONSIVA

COMN EL FORMATE UNWERSAL PROCEDE
AREALIZAR SU PAGD

RECIBE L& SOUHCITUD DEL TRAMITE Y

CARTA  RESPOMSIVA  FIRMADAS. 3¢
DASPIDT ¥ REGHSTRA, EL SERVICID

EXPEDIENTE CON  LAS
DOCUMENTOS

INTEGRA UM
FOTOCOPIAS T LD§
GENFRADION ¥ £HVIA.

raco

CONTRIBLYENTR

REALIZADO EL PAGO DBMENE COPA
GEL COMPROBANTE SE PRESENTA v
ENTREGA ORIGINAL 1 CORA PaRA
RECOGER PLACAL. CALCOMaNiA T
TARJETA DE CIRCLLATIEN

COTER Y DEVUELYE  ORIGINAL
CAPTURA DATOS EN SISTEMA. [MPRIME
CONSTANCIA DEL TRAMITE T ESTAMPA,
AUBRICA € INICIALES. IMPRIME TARJET A
oE CIRCULATION. ENTREGA
DOCLMENTOS  CON  LAL  SLACAS
SOUICITA VERIFICAR ¥ FIRMA DE RECIBO
N LA COMA DE LA CONSTANCIA ¥ EN

@_

EL ACUSE DE LA TARETA D
CIRCULACKIN,

RECIBE  COMPROBANTE DE  PAGD.

HECIHE  COMPROBANTE  DE
PLACAS v PRODUCTOS GENERALOS
VERIFICA FIRMA ACUSES DE RECIBCH 108
DEVUELYE Y PROCEDE A RETIRARSE

EMPEDIFNTE  SE DIESPIDE ¥

EXPEDIENTE

RECIBE ACLISES LOS INTEGRA JUNTQ

FOTOCG ©OEL
COMPROBANTE  ©F  PAGO Al
ENVIA

1

RECIBE EL EXPEOIENTE, DiGITALIZA Y
Ervila

P—

FARA

EXPEDIENTE

AECIBE L
RESGLAADC

SECONECTA A LOS
PROCEDIMIENTCS DE BACK
OFFICE DE LA DIRECTION
DEL REGISTRO ESTATAL DE
VEHICULOS

Fit

2.8.5 Expedicién de placas para vehiculos en demostracién y traslado.

Asesor de control vehicular

Recibe la documentacion presentada por el representante o
apoderado legal, en original y copia, coteja documentacién y
estampa sello, nombre, firma y fecha de cotejo en las fotocopias
de los documentos.

No. Responsable Actividad Documentos
Involucrados
Viene del procedimiento 2.8 “Recepcién de Trimites
de Control Yehicular”
Documentos
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Responsable

—

Actividad

Documentos
Involucrados

Asesor de control vehicular

Representante o apoderado
legal

Representante o apoderado
legal

Asesor de control vehicular

Representante o apoderado
legal

Asesor de control vehicular

Representante o apoderado
legal

Asesor de control vehicular

Asesor de control vehicular

Asesor de control vehicular

Representante o apoderado
legal

Captura en el sistema correspondiente la informacion del
tramite, tomando los datos de los documentos presentados por
el representante o apoderado legal, asimismo captura el ndmero
de turno entregado por el representante o apoderado legal y
muestra la pantalla de liquidacion con los datos capturados en el
sistema para que revise si son correctos.

Revisa en pantalla los datos capturados por el asesor ¥y
determina: jLos datos son correctos y completos!

Los datos son incorrectos o incompletos

Indica al asesor cudles son los errores u omisiones en los datos
asentados para su correccion.

Se entera, realiza la correccion de los datos en el sistema
correspondiente y muestra al representante o apoderado legal
la pantalla con los datos corregidos para que revise si son
correctos,

Se conecta a la operacién No. 3.
Los datos son correctos y completos
Da su aprobacion y visto bueno al asesor de control vehicular.

Emite la solicitud de tramite vehicular, la entrega al
representante o apoderado legal y lo invita a que verifique que
los datos impresos sean correctos, informandole que una vez
realizado el pago cualquier cambio puede generar un costo.

Verifica los datos impresos en la solicitud de tramite vehicular e
informa al asesor.

Se entera si los datos son correctos o incorrectos y procede
segiin corresponda.

Los datos son incorrectos

Captura en el sistema correspondiente el trimite, tomando los
datos de los documentos presentados por el representante o
apoderado legal, asimismo captura el nimero de turno
entregado por éste y le muestra la pantalla de liquidacion con
los datos capturados en el sistema para que revise si son
correctos,

Se conecta a la operacién No, 3.
Los datos son correctos

Emite el formato universal de pago, estampa su rubrica e
iniciales en el mismo, asi como en la solicitud de tramite
vehicular, entrega el formato universal y los documentos
originales al representante o apoderado legal y le informa los
lugares de pago y que regrese, una vez realizado el pago, con
una copia del comprobante para concluir su tramite al area de
entrega de placas, asimismo le solicita firma en la solicitud del
tramite.

Recibe documentos originales, formato universal de pago y
solicitud de tramite vehicular.

Solicitud de tramite
vehicular

Solicitud de tramite
vehicular

Documentos

Solicitud de tramite
vehicular
Formato universal de
pago

Documentos
originales
Solicitud de tramite
vehicutar
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No.

Responsable

20

Actividad

Documentos
Involucrados

Asesor de control vehicular

Asesor del irea de entrega
de placas

Representante o apoderado
legal

Asesor del drea de entrega
de placas

Representante o apoderado
tegal

Asesor del area de entrega
de placas

Area de digitalizacion

Back Office

Firma la solicitud de tramite vehicular, la devuelve al asesor,
retiene documentos originales y con el formato universal
procede a realizar su pago en una institucién bancaria o centro
comercial autarizado.

Recibe [a solicitud de tramite vehicular firmada, se despide
aplicando el protocolo de atencion y registra el servicio
brindado.

Integra un expediente con las fotocopias y los documentos
generados y lo envia al 4rea de entrega de placas.

Recibe el expediente del contribuyente y espera al

representante o apoderado legal.
Se conecta a la operacién No. 16,

Realizado el pago obriene copia del comprobante, se presenta
en el drea de entrega de placas del Centro de Servicios Fiscales
o Médulo de Atencién al Contribuyente donde inicié el tramite
y entrega al asesor del area el original y copia del comprobante
de pago para cotejo.

Recibe en original y copia el comprabante del pago de derechos,
coteja y devuelve original.

Captura datos en e sistema para asignar namero de placas de
demostracién y trasiado al vehiculo, imprime la constancia de
tramite vehicular en dos tantos, estampa su rubrica e iniciales e
imprime tarjeta de circulacién. Entrega los productos con ias
placas al representante o apoderado legal y le solicita que
verifique fisicamente que los productos corresponden a su
tramite y vehfculo y que firme como acuse de recibo en la copia
de la constancia del tramite vehicular y en el acuse desprendible
de la tarieta de circulacion.

Recibe comprobante de pago original, placas y productos
generados del tramite, verifica, firma acuse de recibo en la copia
de la constancia del tramite vehicular, asi como en el acuse
desprendible de fa tarjeta de circulacion, los devuelve al asesor
del drea de entrega de placas y procede a retirarse.

Recibe los acuses del trimite, los integra junto con la fotocopia
de! comprobante de pago al expediente del tramite y se despide

aplicando ef protocolo de atencion.

Envia el expediente con las fotocopias de los documentos que
respaidan el tramive realizado al irea de digitalizacion.

Recibe el expediente con la fotocopia de los documentos, los
digitaliza, y los envia al 4rea de Back Office.

Recibe el expediente para resguardo y seguimiento.

Se conecta a {os procedimientos de Back Office de Ia
Direccion del Registro Estatal de Vehicuios.

Solicitud de tramite
vehicular

Expediente del
contribuyente

Formato universal de
pago

Constancia de traimite
vehicular, placas,
calcomania y tarjeta
de circulacién
Acuses de recibo

Acuse de recibo

Comprobante de

pagoe
Acuses de recibo
Expediente

Expediente

Expediente
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Diagrama de flujo:

24 de noviembre de 2009

r PROCEDIMIENTO: 1.8.5 EXPEDICION DE PLACAS PARA YEHICULOS EN DEMOSTRACION Y TRASLADO.

ASESOR DE CONTROL
VEHICULAR

REPRESENTANTE O
APODERADO LEGAL

ASESOR DEL AREA DE
ENTREGA DE PLACAS

AREA DE
DIGITALIZACION

BACH OFFICE

VIENE DEL
PROCEDIMIENTO: 2.4
"RECEPCION DE TRAMITES
DE COMTROL VEHICULAR™

AECIBE  DOCUMENTACION,
SELDL NOMBRE, FIRMA. ¥ FECHA DE
COTE|O BN LAS FOTOCCHAS

CAPTURA  EM  isTEMA  ALTA  DEL

NEHICULD EXTRAMIERQ Y HUMERD OE
TURNO ¥ MUESTRA PaNTALA D€
LIGANDACION

SE ENTERA. REALIZA LA CORRECCION Y
AT Rk PANTALLA

SE ENTERA EMITE La SOUCTUD. La

PEVISA  DATOS
DETERMINA:

CarfURADOS 1

s oxTas SO
CORRECTOS ¥
CoMPLETOS!

ENTREGA E [Ny A A& CUUE VERIFIQUE LGS
OAT08 INFORMANDC QUE LINA WEZ
REALIZADC PAGD  CUALQUIER

CAMBIO GENERA, LN COSTO,

S ENTERR
CORRESPONDA

{105 DATOS
SON CORRECTON

CAFTURA NUEVAMENTE TN £
SSTEMA B ALTA DE VERICULD
EXTRANERG t  ~UMERD DE
TURNO T MUESTRA LA PANTALLA
DE LIQLRDACIOH,

VERIFICA LOS DATOS EN LA saUICiTUD
T TRAMITE VEHICULAR EINEORIA
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rPROCEDII“IIENTO: 2.8.5 EXPEDICION DE PLACAS PARA VEHICULOS EN DEMOSTRACION Y TRASLADO.

|

ASESOR DE CONTROL
YEHICULAR

REPRESENTANTE ©
APODERADOQ LEGAL

ASESOR DEL AREA DE
ENTREGA DE PLACAS

AREA DE
DIGITALIZACION

BACK OFFICE

1

®
Q

EMITE FOAMATO UNIVERSAL DE PAGO.
ESTAMPA AUBRICA £ INICIALES EM EL
MISMO T BN LA SOUCITUD GF TRAMTE
VEMICLLAR, ENTREGA EL FORMATO Y
DOCUMENTOS ORIGINALES E INFORMA
LUGARES 0 PAGC ¥ QUE REGRESE. CON
COPA DEL  COMPROBANTE  PARA
CONCLUIR  SU TRAMITE  ASTMISMO
SOUCITA FRMA EN LA SOLICITUO DEL

{11

TRAMITE.
ot

RECIBE  DOCUMENTOS.  FORMATO
UNIVERSAL T SOLICITUD DE TRAMITE
ARMA LA SOUCITUD Y DEVUELVE,
RETIENE DOCUMENTOS ORIGINALES ¥
CON EL FORMATO DNIVERSAL PROCEDE
A ABALIZAR SU PAGO

RECIBE La SOLCITUO DEL  TRAMITE
FRMADA SE DESADE. Y REGKTRA £l
SERVICIO

INTEGRA UN  EXPEDIENTE CON LA
FOTOCOMAS Y LDS  DOCLMENTSS
GENERADCS ¥ ENWIA

5

raco

REALIZADXY FL PAGO OCATIENE COPIA
CEL COMPACBANTE. SE PRESEMTA Y
ENTREGA DRIGINAL ¥ COPIA FARA
RECOGER PLACAS. CALCOMANIA T
TARJETA DE CIRCULACION

14

RECIBE EL EXPEDIENTE ¥ ESPERA,

COMTNRUTENTE

RECIBE COMPROBANTE DE  PAGL
COTRa Y  DEVUELYE  DRIGINAL
CABTURA BATOS EN SISTEMA IMPRIME
CONSTANCIA DEL TRAMITE 7 ESTAMPA
RUBRICA E INICIALES. IMPRIME TARJETA
DE CREULACION. ENTREGA
DOCUMENTOS  CON  La§  PLACAS.
SOUCITA VERIFECAR ¥ FIRMA GE RECIBO
EN LA COPLA DF LA CONSTANCIA Y BN

@¢

EL ACUSE DF LA TRAETA DE
CIRCULACION

RECIBE COMPROAANTE DE  PAGO
PLACAS v OSRODUKCTOS GENERADOS
VERIFICA. FIRMA ACUSES DE RECIBO. LOS
GEVUIELVE Y PROCEDE A RETIRARSE

RECIBE ACUSES LOS INTEGRA [UNTO,
CON [N FOTOOCRA oEL
COMPROBANTE DE PAGD AL
EXPEDIENTE  5¢ DESMDE T ENViA

EXPECHEMTE

H—®

RECIRE L CXPEDIENTE DIGITALZA Y
ENvia.

I

RECIBE  EL  EXPEDIENTE  PARA
RESGUARDD

1

SE CONECTA A LOS
PROCEGIMENTOS DE BACK
OFFICE DE LA DIRECCION
DEL REGISTAG ESTATAL DE
VEHICULOS

FIN
2.8.6 Cambio de propietario del vehiculo.
. Documentos
No. Responsable Actividad
Involucrados
Viene del procedimiento 2.8 “Recepcién de Tramites
de Control Yehicular”
[ Asesor de control vehicular | Recibe la documentacion presentada por el contribuyente, en Documentos
original y copia para cotejo.
Consulta en el sistema REPUVE que el vehiculo no tenga
reporte de robo, imprime consulta y determina: ;Es procedente
el tramite?
2 Asesor de control vehicular | Es improcedente el tramite Documentos
. . ) . Pro lo de neién
Informa al contribuyente el motivo de la improcedencia del toco ate
tramite, le devuelve los documentos y lo invita a corregir el
error o la omisidon y a continuar con su trimite cuando éstos
hayan sido solventados. Se despide aplicando el protocolo de
atencion y registra el servicio brindado.
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No.

Responsable

Actividad

Documentos
Involucrados

Contribuyente

Asesor de control vehicular

Contribuyente

Contribuyente

Asesor de control vehicular

Contribuyente

Asesor de control vehicular

Contribuyente
Asesor de control vehicular

Asesor de control vehicular

Asesor de control vehicular

Se entera del motivo de la improcedencia del tramite, recibe sus
documentos y se retira.

Es procedente el tramite

Estampa sello, nombre, firma y fecha de cotejo en las fotocopias
de los documentos.

Realiza la captura en el sistema correspondiente para realizar el
cambio de propietario del vehiculo en el padrén, tomande los
datos de los documentos presentados por el contribuyente.

Captura el nimero de trno entregado por el contribuyente y
le muestra la pantafla de liquidacion con los datos capturados en
el sistema para que revise si son correctos.

Revisa en pantalla los datos capturados por el asesor y
determina: jLos datos son correctos y completos?

Los datos son incorrectos o incompletos

Indica al asesor cuiles son los errores u omisiones en los datos
asentados para su correccién,

Se entera, realiza la correccion de los datos en el sistema
correspondiente y muestra al contribuyente la pantalla con los
datos corregidos para que revise si son correctos.

Se conecta a la operacién No. 5.
Los datos son correctos y completos
Da su aprobacién y visto bueno al asesor de control vehicular.

Emite [a solicitud de trdmite vehicular, la entrega al
contribuyente y lo invita a que verifique que los datos impresos
sean correctos, informandole que una vez realizade el pago
cualquier cambio puede generar un costo.

Verifica los datos impresos en la solicitud de trirnite vehicular e
informa al asesor.

Se entera si los datos son correctos o incorrectos y procede
segdn corresponda,

Los datos son incorrectos

Captura en el sistema correspondiente la informacién para
realizar el cambio de propietario del vehiculo tomande los datos
de los documentos presentados por el contribuyente, asimismo
captura el nimero de turno entregado por el contribuyente y
muestra a éste la pantalla de liquidacién con los datos
capturados en el sistema para que revise st son correctos.

Se conecta a la operacién No. 5,
Los datos son correctos

Emite el formato universal de pago, estampa su ribrica e
iniciales en el mismo, asi como en la solicitud de tramite
vehicular, entrega el formato universal y los documentos
originales al contribuyente y le informa los lugares de pago y que
regrese, una vez realizado el page, con una copia del
comprobante para concluir su tramite al drea de entrega de
lacas, asimismo le solicita firma en la solicitud del tramite.

Documentos

Documentos

Solicitud de trimite
vehicular

Solicitud de tramite
vehicular

Documentos

Solicitud de tramite
vehicular
Formato universal de

pago
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. Documentos

No. Responsable Actividad

Involucrados

i4 Contribuyente Recibe documentos originales, formato universal de pago y Documentos

solicitud de tramite vehicular. originales

. . - . Solicitud de tramite
Firma la solicitud de tramite vehicular, la devuelve al asesor, hicular
. s . vehicu

retiene documentos originales y con e formato universal

procede a realizar su pago en una institucién bancaria o centro

comercial autorizado.

15 Asesor de control vehicular | Recibe la solicitud de trimite vehicular firmada, se despide| Solicitud de tramite
aplicando el protocolo de atencion y registra el servicio vehicular
brindado.

Integra un expediente con las fotocopias, los documentos; *
generados y, en su caso, placas dadas de baja y lo envia al area
de entrega de placas.
16 |Asesor del drea de entrega | Recibe el expediente del contribuyente y espera al Expediente del
de placas contribuyente. contribuyente
Se conecta a la operacién No. 18.

17 Contribuyente Realizado el pago obtiene copia del comprobante, se presenta | Formato universal de
en el drea de entrega de placas del Centro de Servicios Fiscales pago
o Médulo de Atencidn al Contribuyente donde inicid el tramite
y entrega al asesor del drea el original y copia del comprobante
de pago para recoger placas, calcomania y tarjeta de circulacion.

I8 | Asesor del drea de entrega | Recibe en original y copia el comprobante del pago de derechos, | Constancia de tramite

de placas coteja y devuelve original. vehicular, placas,
. . . calcomania y tarjeta
Captura dates en el sistema para asignar nimero de placas al de ci !y _,J
. T ) Lo . e circulacion
vehiculo, imprime la constancia de tramite vehicular en dos .
o s N ) Acuses de recibo
tantos, estampa su rubrica e iniciales e imprime tarjeta de
circulacién. Entrega al contribuyente y le solicita que verifique
que la tarjeta de circulacidn corresponden a su trimite y
vehiculo y que firme como acuse de recibo en la copia de la
constancia del trimite vehicular y en el acuse desprendible de la
tarjeta de circulacién.

19 Contribuyente Recibe comprobante de pago original, tarjeta de circulacién y Acuse de recibo
constancia de tramite vehicular, verifica, firma acuse de recibo
en la copia de la constancia del tramite vehicular, asi como en el
acuse desprendible de la tarjeta de circulacion, los devuelve al
asesor del irea de entrega de placas y procede a retirarse.

20 Asesor del drea de entrega | Recibe los acuses del tramite, los integra junto con la fotocopia| Comprobante de

de placas del comprobante de pago al expediente del contribuyente y se pago
despide aplicando el protocelo de atencion. Acuses de recibo
Envia el expediente con las fotocopias de los documentos que Expediente
respaldan el trimite realizado al drea de digitalizacion y, en su
caso, placas dadas de baja a Back Office.

21 Area de digitalizacion Recibe el expediente con la fotocopia de los documentos, los Expediente
digitaliza y los envia al area de Back Office.

22 Back Office Recibe el expediente para resguardo y, en su caso, placas dadas Expediente
de baja para su destruccion.

Se conecta a los procedimientos de Back Office de la
Direccién del Registro Estatal de Vehiculos.
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Diagrama de flujo:
[ PROCEDIMIENTO: 2.8.6 CAMBIO DE PROPIETARIO DEL VEHICULO J
ASESOR DE CONTROL ASESOR DEL AREA DE AREA DE
VEHICULAR CONTRIBUYENTE ENTREGA DE PLACAS DIGITALIZACION BACK DFFICE
WIENE DEL

PROCECIMIENTO: 28
"RECERCKON DE TRAMITES
DE CONTROL VEHICULAR"

Q

REC|BE DOCLMENTACION,
CONMRTA €N REPUVE REPORTE DE
ROBO.  MPRIME  CONSATA T
DETERMIMA,

5 PROCECENTE EL
TRAMITE"

IMFORMS, LA iMPROCEDEMCIA,
DEVUELVE DOCUMENTOS E INVITA
A CORREGIR T A CONTINUAR EL
TRAMITE, SE DESPIDE ¥ REGISTAS,
EL SERWCID,

p—

ESTAMPA SELLD. WOMBRE. FRMA Y
FECHA DE COTEJO €M LA§ FOTOCORAS
CAPTLRA EM SKTEMA CAMBIO OF
PROPETARIC ¥ NUMERD DE TURND Y
MUESTRA PAMTALLA DE LIGUIDACION

SE ENTERA DE LA IMPROCEDENCLA DEL
FRAMITE, RECIRE SUS. DOCUMENTES Y SE
RETIRA,

REVISA  DATOL  CAPTURADOS T
DEYERMNA.

SE ENTERA REALIZA LA CORRECCION T
HUESTRA PANTALLA.

SE ENTERA, EMITE LA SOLICITUD. LA {10
ENTREGA E INVI™A A GUE VERIFIQUE |5

DATOS JMFORMANDO QUE UNA VEZ
VERIFICA LDS DATOS EN LA SOLICITUD
DE TRAMITE WEHICLULAR € INFORMA

REALZADD EL  FAGO  CUALGUIER
CAMBIO CENERA LN COSTO

ENTERA PADCEDE  SEGUN
CORRESPOHDA
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| PROCEDIMIENTO: 2.8.6 CAMBIO DE PROPIETARIC DEL VEHICULO

|

ASESOR DE CONTROL CONTRIBUYENTE ASESOR DEL AREA DE AREA DE BACK OFFICE
YEHICULAR ENTREGA DE PLACAS DIGITALIZACION
A0S BATOS
SON CORRECTOS!
CAPTURA NUEVAMENTE BN B
SSTEMA Bl CAMBIG  DE
PROMETARC Y WUMERG OF
TURNG ¥ MUSSTAA Lb PANTALLA
DE LIGUADACION
EMITE FORMATO UNIVERSAL DE PAGO.
ESTAMPA RUBNICA £ INICIALES EN 105
MISHOS ¥ EN L& SOLKCITUID DE TRAMITE
YEHICULAR. EMTREGA, EL FORMATO Y
DOCUMENTOS GRIGINALES E INFORHA
LUG ARES DE PAGO ¥ QUE REGAISE. CON -
COPIL DR COMPROBANTE  PARS 14
CONCLUR U TAAMITE  ASIHSHO
SOUCITA FIRMA BN LA SOLICITUD DEL
TRAMITE. KECIE  DOCUMENTOS.  FORMATO
UNIVERSAL ¥ SOLICITUD DE TRAMITE
FRMA La SOUCITUD Y DEVUELVE.
RETIENE DOCUMENTOS ORIGINALES Y
15 & £ON EL FORMATO UNIVERSAL PROCEDE
A REAUIZAR SU PAGO.
KECIBE LA SOUCTUD DEL TRAMITE I\
FAMADA. SE DESFIE. ¥ HEGISTRA EL @
SERVICIO bt
INTEGRA UN EXPEDENTE COM LAS
T TR
GENERADOS ¥, €N SU CASD. MLACAS FAGO
BADAS DE B4 Y ENVIA.
COHTRUYENTE
REALIZADG FL PAGO Q@MENE COPIA — {18
DEL COMPROBANTE, ST PRESENTA ¥
ENTAEGA OMIGINAL Y COMA PARA
:‘E:'o;:“m ::&C'g:‘““m““ v RECIBE COMPROBANTE DE  PAGO.
COTBA ¥ [RVUELVE  DRIGINAL
CAPTURA DATOS EN SISTEMA. IMPRRME
CONSTANCLA DEL TNAMFTE T ESTAMPA
RUBRICA £ INICIALES. MPRIME TARJETA
oE CIRCULACION ENTREGA
DOCUMENTOS  CON  LAS  PLACAS,
SOLICITA VERIICAR ¥ #RMA. [E RECIBO
o EM LA COPIA DE LA CONSTANCIA ¥ EN
9 EL ACUSME DE LA TARETA OF
CIRCULACION,
RECIBE COMPAJBANTE DF  PAGO.
MACAS Y PRODUCTOS GENENADOS _@
VERIFICA, ARMA ACUSES DE RECIB0. LOS
DEVLIELVE ¥ PROCEDE A RETRARSE
WECBE ACUSES, (DS IWAEGRA FONTO
€ON LA FOTOCORA DR
COMPROBANTE D PAGD AL
EXPEDIENTE.  $€  DESFIDE,  ENVIA {2}

EXPECHENTE AL AREA DE
DIGITALZACHON Y., EN S CASO. PLAGAS
DADAS DE BA 4 BACK OFFICE

RECIBE L EXPEDIENTE, DIGITAUZA Y
ENViA

PARA S DESTRUCCION,

SE CONECTA A LOS
PROCEDIMIENTOS DE BACK.
OFFICE DE LA DIRECCION

DEL REGIS'H:(O ESTATAL DE
VEHICULOS.
FIN
2.8.7 Reposicién de tarjeta de circulacién.
. oc n
No. Responsable Actividad Documentos
Involucrados

Asesor de control vehicular

el tramice?

Viene del procedimiento 2.8 “Recepcién de Trimites
de Control Vehicular”

Recibe la documentacion presentada por el contribuyente, en
original y copia para cotejo.

Consulta en el sistema REPUVE que el vehiculo no tenga
repotte de robo, imprime consulta y determina: ;Es procedente

Documentos
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vehicular, entrega el formato universal y los documentos

.. Documentos
No. T Responsable Actividad
Involucrados
2 Asesor de contrel vehicular | Es improcedente el tramite Documentos
informa al contribuyente el motivo de la improcedencia del | Protocolo de atencion
tramite, le devuelve los documentos y lo invita a corregir el
error o la omisién y a continuar con su tramite cuando éstos
hayan sido solventados. Se despide aplicando el protocolo de
atencion y registra el servicio brindado.
3 Cantribuyente Se entera del motivo de la improcedencia del tramite, recibe sus Documentos
documentos y se retira.
4 Asesor de control vehicular | Es procedente el tramite Documentos
Estampa sello, nombre, firma y fecha de cotejo en las fotocopias
de los documentos.
Realiza la captura en el sistema correspondiente para la
reposicion de la tarjeta de circulacién, tomando los datos de los
documentos presentados por el contribuyente.
Captura el nimero de turnc entregado por el contribuyente y
muestra a éste la pantalla de liquidacion con los datos
capturados en el sistema para que revise si SOn correctos.
5 Contribuyente Revisa en pantalla los datos capturades por el asesor vy “
determina: jLos datos son correctos y completos? i
3 Contribuyente Los datos son incorrectos o incompletos I
Ingica al asesor cuiles son los errores u omisiones en los datos
asentados para su correccion.
7 Asesor de control vehicular | Se entera, realiza la correccién de los datos en el sistema
correspondiente y muestra al contribuyente la pantalla con los
datos corregidos para que revise si son correctos.
Se conecta a la operacion No. 5.
8 Contribuyente Los datos son correctos y completos
Da su aprobacién y visto buenc al asesor de control vehicular.
9 Asesor de control vehicular | Emite la  solicitud de tramite vehicular, la entrega al| Solicitud de tramite
contribuyente y lo invita a que verifique que los datos impresos vehicular
sean correctos, informandole que una vez realizadeo el pago
cualquier cambio puede generar un costo.
10 Contribuyente Verifica los datos impresos en la solicitud de tramite vehicular e | Solicitud de tramite
informa al asesor. vehicular
11 Asesor de control vehicular { Se entera si los datos son correctos o incorrectos y procede
segln corresponda.
12 Asesor de control vehicular | Los datos son incorrectos Documentos
Captura en el sistema correspondiente la informacion para la
reposicion de la tarjeta de circulacién tomando los datos de los
documentos presentados por el contribuyente, asimismo
captura el nimero de turno entregado por éste y le muestra la
pantalla de liquidacién con los datos capturados en el sistema
para que revise si son correctos.
Se conecta a la speracién No. 5.
13 Asesor de control vehicular | Los datos son correctos Solicitud de tramite
) ) e vehicular
Emite el formato universal de pago, estampa su rubrica e ;
- . . L . Formato universal de
iniciales en el mismo, asi como en la solicitud de trimite pago
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- ocumentos
No. Responsable Actividad

Involucrados

originales al contribuyente y le informa los lugares de pago y que

regrese, uma vez realizado el pago, con una copia del

comprobante de pago para concluir su tramite al area de

entrega de placas, asimismo le solicita firma en la solicitud del

tramite.

14 Contribuyente Recibe documentos originales, formato universal de page y Documentos

solicitud de tramite vehicular. originales
. - - . Solicitud de tramite
Firma la solicitud de tramite vehicular, la devuelve al asesor, hicul
- - . vehicular
retiene documentos originales y con el formato universal
procede a realizar su pago en una institucién bancaria o centro
comercial autorizado.

15 Asesor de control vehicular | Recibe la solicitud de trimite vehicular firmada, se despide | Solicitud de tramite
aplicando el protocole de atencién y registra el servicio vehicular
brindado.

Integra un expediente con las forocopias y los documentos
generados y lo envia al drea de entrega de placas.

|6 | Asesor del drea de entrega | Recibe el expediente del contribuyente y espera al Expediente del

de placas contribuyente. contribuyente
Se conecta a ia operaciéon No. |8.

i7 Contribuyente Realizado el pago, obtiene copia del comprobante, se presenta Formato universal de
en el area de entrega de placas del Centro de Servicios Fiscales pago
o Médulo de Atencion at Contribuyente donde inicié el tramite
y entrega al asesor del area el original y copia del comprobante
de pago para recoger tarjeta de circulacién.

Ig | Asesor del area de entrega | Recibe en criginal y copia el comprobante del pago de derechos, | Constancia de tramite

de placas coteja y devuelve original. vehicular, placas,
. . . ant i
Captura datos en el sistema para reposicion de tarjeta de ca|::jom_ nlal)' t‘%rleta
- e . . , acion
circulacion, imprime la constancia de tramite vehicular en dos A © uro.;u uoib
- - . uses de recibo
tantos, estampa su ribrica e iniciales e imprime rtarjeta de cuses
circulacion. Entrega la constancia y la tarjeta al contribuyente y
le solicita que verifique que la tarjeta de circulacién corresponde
a su tramite y vehiculo y que firme como acuse de recibo en la
copia de la constancia del tramite vehicular y en el acuse
desprendible de la tarjeta de circulacion.

19 Contribuyente Recibe comprobante de pago original, constancia de tramite Acuse de recibo
vehicular en dos tantos y tarjeta de circulacién, verifica, firma
acyse 'd€ recibo en la copia de la constancia del trimite
vehicular, asi como en el acuse desprendible de la tarjeta de
circulacion, los devuelve al asesor del drea de entrega de placas
y procede a retirase.

20 | Asesor del area de entrega | Recibe los acuses del tramite, los integra junto con la fotocopia; Comprobante de

de placas del comprobante de pago al expediente del contribuyente y se pago
despide aplicando el protocolo de atencion. Acuses de recibo
Envia el expediente con las fotocopias de los documentos que Expedience
respaldan el tramite realizado al drea de digitalizacién.

21 Area de digitalizacién Recibe el expediente con la fotocopia de los documentos, los Expediente
digitaliza y los envia al area de Back Office.

22 Back Office Recibe el expediente para resguardo. Expediente
Se conecta a los procedimientos de Back Office de la

| Direccion del Registro Estatal de Vehiculos.
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Diagrama de flujo:

[ PROCEDIMIENTO: 18,7 REPOSICION DE TARJETA DE CIRCULACION I

ASESOR DE CONTROL ASESQR DEL AREA DE AREA DE
VEHICULAR CONTRIBUYENTE ENTREGA DE PLACAS DIGITALIZACION BACK OFFICE

VIENE DEL
PROCEDIMIENTO: 1.8
“RECEPCION DE TRAMITES
D€ CONTROL VEHICLILAR®

ALCIBL BOCUMENTACION
CONSULTA EM REPUVE REPORTE DE
ROBD  MPRIME  CONSULTA

DETERMINA

Fs PROCEDENTE EC
TRAMITE!

TRAMITE SE JESPIDE Y AEGISTRA
EL SERMCIC

SE ENTERA DE LA IMPROCEDENCIA DFL
TRAMITE RECIBE SUS THK UMENTOS ¥ SE
RETIAA

A ,_@
FECHA DE COTEQ EM _AS FATOCORAS

CAPTURA BN SETEMA INFCRMACION

FARA A REPGSICION DE LA “AREVA DE
CIMCULACIGN f MOMERQ DE TURND ¥
MUESTRA PANTALLA DF LIQUIDACION

REVISA  DATOS
DETERMINaA,

CAPTURADOS v

os DATOS 5O
CORRECTOS ¥
COMPLETOS!

SE EPTERA REALLLA Li CORRECCION T
FAUESTRA PANTALLA.

5E EMTERA EMITE L& SOUCITUD. LA
ENTREGA £ VITA A QUE VERIFIQUE LOS
ATUS IMFORMANDO Qub LN YE2
REALIZADG:  EI PAGD  CUSLQUIFR
CAMBIO GENERA IN COSTOL

VERIFKCA LOS DATGS EN L4 SOLICITUR
DE TAAMITE WEHIC ULAR E INFORKA

@4____1

% FMTERA PROCFDE
CORRESPONDA,
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I PROCEDIMIENTO: 2.8.7 REPOSICION DE TARJETA DE CIRCULACION

ASESOR DE CONTROL
VEHICULAR

ASESOR DEL AREA DE
ENTREGA DE PLACAS

AREA DE

CONTRIBUYENTE DIGITALIZACION

BACK OFFICE

(L35 DATOR
SOM CORRECTOS

TURA  NUEVAMENTE EN EL
SISTEMA INFORMACION PARA LA
REPGSICION BE LA TARJETA DE
CREULACION 1 NUMERG  DE
TURNG T MUESTRA LA PANTALLA
DF ¥ KIUIDACHSN.

EMITE FORMATO UNIVERSAL OE PAGO.
ESTAMPA RUBNICA & INICIALES EN LOS
HSMGS Y EN LA SOLICITUD DE TRANITE
VEHICULAN, ENTREGA EL FORMATO Y
COKUMENTES. QRIGINALES E NFORMA
LUGARES DE PAGO Y QUE REGRESE. CON
COPIA  DEL  COMPROBANTE  PARA
CONCLLIR S TRAMITE  ASIMISMO
SOLICA'A FIRMA EN LA SOLICITUD DEL
TRAMITE.

RECIEE  DOCUMENTOS,  FORMATO

UNIVERSAL T SOLICCTUD DE TRAMITE,
FRMA LA SOUCITUG T BEVUELYE,
RETIENE [YOCUMENTOS OMIGINALES ¥

COM EL FORMATE UMIVERSAL PROCEDE
A REALIZAR SU FAGO

RECIBE LA SOLICITUD D€L TRAMITE
FIRMADA. SE DESPIDE, 1 MEGSTRA EL

N

SERVICIO

INTEGRA UN EXPEDIENTE CON LAS
FOTOCOPAS. W05 DOCUMENTOS
GENERADOS ¥ ENVIA.

_/L -
RECIBE EL EXPEGIENTE ¥ ESPERA.
[
EONTRIBUVENTE

REALZADO EL PAGO OBTIENE COPA
DEL COMPAGBANTE, SE PRESEMTA Y
ENTREGA ORKGINAL Y CORA PARA
RECOGER TASETA DE CIRCULACION

RECIBE COMPROBANTE DE  PAGO,

coTege ¥
CAPTURA CATOS £ SISTEMA IMPRIME
CONSTANCIA DEL TRAAMITE ¥ ESTAMPA
PUBRICA £ INWCIALES, IMPRIME YARJETA
=3 CIRCULACION, ENTREGA
SOLICITA WERFICAR ¥
FRMA DE RECIBO EN LA COMA DF LA
CONSTANCIA ¥ EN EL ACUSE OF Lt
TARIETA DE CIRCULACION

B
~®

RECIBE ACLSES Q5 NTEGRA JUNTO
Te

coN w Py DEL
COMPROBANTE  DE  PAGEDH AL
EXPEDIENTE S OFSPIDE %  EMVIA
EXPEDIENTE

OEVUELVE  DRIGIMAL

19

REC/BE COMPROBANTE DE  #AGO.
COMNSTANCIA OEL TRAMITE ¥ TARETA

DE  CRCLLACKON  vERIFICA.  FIRM2

ACUSES DE RECIBO, LOS DEVUELVE 1
PROCEDE & RETIRARSE

RECIBE EL EXPEQIENTE DNGITALIZA Y
ENvia

RECIBE £l
RESCLARDO

EXPECIENTE

SE COMECTA A LOS
PROCEDIMIENTOS DE BACK
OFFICE DE LA DIRECCION
DEL REGISTRO ESTATAL DE
VEHICULOS

PAfA,

2.8.8 Expedicién de permiso para circular sin placas y tarjeta de circulacién para vehiculos de uso particufar.

B

- Documentos
No. Responsable Actividad
Involucrados
Viene del procedimiento 2.8 “Recepcién de Tramites
de Control Vehicular”
*
| Asesor de control vehicular | Recibe la documentacién presentada por el contribuyente, en Documentos

original y copia para cotejo.

Consulta en el sistema REPUVE que el vehiculo no tenga
reparte de robo, imprime constancia y determina: ;Es
procedente el traimite?
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Responsable

Actividad

Documentos
Involucrados

13

Asesor de control vehicular

Contribuyente

Asesor de control vehicular

Contribuyente

Contribuyente

Asesor de control vehicular

Contribuyente

Asesor de control vehicular

Contribuyente
Asesor de control vehicular

Asesor de control vehicular

Asesor de control vehicular

Es improcedente el trimite

Informa al contribuyente el motivo de la improcedencia del
tramite, le devuelve los documentos y lo invita a corregir el
error o la omisién y a continuar con su trimite cuando éstos
hayan sido solventados. Se despide aplicando el protocole de
atencién y registra el servicio brindado.

Se entera del motivo de la improcedencia del tramite, recibe sus
documentos y se retira.

Es procedente el tramite

Estampa sello, nombre, firma y fecha de cotejo en las fotocopias
de los documentos.

Realiza la captura en el sistema correspondiente para expedir el
permiso provisional de circulacion, tomando los datos de los
documentos presentados por el contribuyente.

Captura el nimero de trno entregado por el contribuyente y
le muestra a éste la pantalla de liquidacion con los datos
capturados en el sistema para que revise si son correctos.

Revisa en pantafla los datos capturados por el asesor y
determina: jLos datos son correctos y completos!?

Los datos son incorrectos o incompletos

indica al asesor cuiles son los errores u omisiones en los datos
asentados para su correccion,

Se entera, realiza la correccién de los datos en el sistema
correspondiente y muestra al contribuyente la pantalla con los
datos corregidos para que revise si son correctos.

Se conecta a fa operacién No. 5.
Los datos son correctos y completos
Da su aprobacidn y visto bueno al asesor de control vehicular.

Emite la solicitud de trimite vehicular, la entrega al
contribuyente y lo invita a que verifique que los datos impresos
sean correctos, informandole que una vez realizado el pago
cualquier cambio puede generar un costo.

Verifica los datos impresos en la solicitud de tramite vehicular e
informa al asesor.

Se entera si los datos son correctos o incorrectos y procede
segin corresponda.

Los datos son incorrectos

Captura en el sistema correspondiente la informacion para
expedir el permiso provisional de circulacion tomando los datos
de los documentos presentados por el contribuyente, asimismo
captura el nimero de turno entregado por el contribuyente y
muestra a éste la pantalla de liquidacién con los datos
capturados en el sisterna para que revise si son correctos.

Se conecta a la operaciéon No. 5,
Los datos son correctos

Emite el formato universal de pago, estampa su rdbrica ¢
iniciales en el mismo, asi como en [a solicitud de tramite
vehicular, entrega el formato universal y los documentos
originales al contribuyente y le informa ios lugares de pago

Documentos
Protocolo de atencién

Documentos

Documentos

Solicitud de tramite
vehicular

Solicitud de tramite
vehicular

Documentos

Solicitud de tramite
vehicular
Formato universal de

pago




GACETA

24 de noviembre de 2009 SEL O BIE RO Pégina 10_9
Documentos
- Res b Actividad

No ponsable Involucrados

gue regrese, una vez realizado el pago, con una copia del
comprobante de pago para concluir su tramite al 4rea de
entrega de placas, asimismo le solicita firma en 'a solicitud del
twrémite,
Imprime el formato de permiso en original y copia, recaba firma
y sello de la oficina responsable de su emisidn, lo integra a un
expediente del trimite, junto con las copias de |a
documentacién soporte y retiene.

14 Contribuyente Recibe documentos originales, formato universal de pago y Documentos
solicitud de tramite vehicular, originales

. .- - . Solicitud de tramite
Firma la solicitud de tramite vehicular, fa devuelve al asesor, hicular
. L . ve
retiene documentos originales y con el formato universal
procede a realizar su pago en una institucién bancaria o centro
comercial autorizado.

15 Asesor de control vehicular { Recibe la solicitud de tramite vehicular firmada, se despide | Solicitud de tramite
aplicando el protocolo de atencion y registra el servicio vehicular
brindado.

Integra al expediente del tramite la solicitud del tramite firmada
¥ lo envia al drea de entrega de placas.

16 Asesor del drea de entrega | Recibe el expediente del tramite y espera al contribuyente. Expediente del

de placas . contribuyente
placa Se conecta a la operacién No, 18. Y

17 Contribuyente En su caso, viene del procedimiento 2.9.15 “Emisién de | Formato universal de

formatoc para el page por derechos de control pago
vehicular”
Realizado el pago, obtiene copia del comprobante, se presenta
en el 4drea de entrega de placas del Centro de Servicios Fiscales
o Mbédulo de Atencién al Contribuyente donde inicié el tramite
y entrega al asesor del area el original y copia del comprobante
de pago para recoger el permiso,

18 Asesor del irea de entrega | Recibe en original y copia el comprobante del pago de derechos, | Constancia de tramite

de placas coteja y devuelve original. vehicular, placas,
. . - calcomanfa y tarjeta
Extrae expediente y entrega el formato de permiso para circular ai’ ) Iy ar
- ; - . circulacion
en original al contribuyente y le solicita que verifique y firme © ©!
. . ; Acuses de recibo
como acuse de recibo en la copia del permiso,

19 Contribuyente Recibe comprobante de pago original y permiso para circular en Acuse de recibo
original y copia, verifica, firma acuse de recibo en la copia y la
devuelve al asesor del irea de entrega de placas y procede a
retirase,

20 | Asesor del drea de entrega | Recibe acuse del tramite, lo integra junto con la fotocopia del| Comprobante de

de placas comprobante de pago al expediente del tramite y se despide pago
aplicando el protocolo de atencion. Acuses de recibo
. . A . . Expedien
Envia el expediente que respalda el tramite realizado al area de P te
digitalizacidn,

7] Area de digitalizacién Recibe el expediente con la fotocopia de los documentos, los Expediente
digitaliza y los envia al 4rea de Back Office,

22 Back Office Recibe el expediente para resguardo. Expediente
Se conecta a los procedimientos de Back Office de la
Direcci6én del Registro Estatal de Vehiculos.
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PROCEDIMIENTO: 2.6.8 EXPEDICION DE PERMISO PARA CIRCULAR SIN PLACAS Y TARJETA DE CIRCULACION FARA VEHICULOS DE .
USO PARTICULAR
ASESOR DE CONTROL ASESOR DEL AREA DE AREA DE :
CONTRIBUYENTE
VEHICULAR RI ENTREGA DE PLACAS DIGITALIZACION BACK OFFICE .
¥IEME DEL

PROCEDHMIENTO: 2B
"RECEPCION DE TRAMITES
DE CONTROL VEHICULAR™

RECIBE DOCUMENTACION

CONSULTA €N REPLWE REPORTE OF
ROBO.  IMPRIME  COMSULTA T
DETERMifA,

Ss1
TES PROCEDENTE EL

INFORMA L& MPROCEDENC 4, -1
DEVUELVE DOCLMENTOS E INWITA
A CORREGIR ¥ a CONTINUAR EL

TRARITE 5t DESIDE ¥ REGISTRA
EL SERVIC I St ENTERA DF LA IMPROCIOENCIA DE.
TRAMITE, RECIBE $US OOCUMENTOS ¥ SE
RETiRA
e o, e T ,@
FECHA DE COTE|C EN LA FOTOCOPIAS
CAPTURA EN SISTEMA NFOAMACION

PALA EXPEDIR PEAMISC) PROVISIONAL DE
CIRCLACKSN ¥ NUMERD D€ TURND ¥
MUESTRA PANTAL.A DE LIGUDACION

REVEA  DATOS
OETERMINA

CAPTLRADOS T

1005 DATOS 5O
CORRECTOS ¥
LOMPETOS

NO

@Q— INDHCA FRAGRES U OMISIONES

SE ENTERA. REALIZA LA CORRECCKIM 1
MUESTRA PANTALLA

DA SULAPROBACION T ¥ISTE BUENG.

3£ ENTERA. EMITE A SOUICITUD. La - Io
ENTREGA £ INVITA A GUE VERIFIQUE LOS.

DATOL IMFORMANDD QUE UNA WEL
VEMFICA LOS DATOS EN L SOLICITUD
DE TRAMITE YEHICLALAR E INFORKA,

REALZADO EL  PAGD  CUALQUIER
CAMIO GENERA UK COSTO.

ENTERA
CORRESPOMEA,




24 de noviem_bre de__2009 GACETA

DE. GOBIERMS _ Pégll’la_ i1

PROCEDIMIENTO: 2.8.8 EXPEDICION DE PERMISO PARA CIRCULAR SIN PLACAS Y TARJETA DE CIRCULACION PARA VEHICULOS DE
LSO PARTICULAR

ASESOR DE CONTROL ASESOR DEL AREA DE AREA DE
YEHICULAR CONTRIBUYENTE ENTREGA DE PLACAS DIGITALIZACION BACK OFFICE

LS DATOS
SOM CORRECTOS

CAPTURA NUEVAMENTE EN EL
SISTEMA  INFORMACION  PARA
EXPEDIN EL PEAMISO PROVISIONAL
PARA CIRCLLAR ¥ NUMERO DE
TUANG ¥ MUESTRA LA PANTALLA
DE LIGUIDAC IOM.

EMITE FORMATO UANIVERSAL i PAGO.
ESTAMPA RUBRICA E INKCIALES EN LOS
MISMOS ¥ EN LA SOLICITUD DE TRAMITE
VEMICLLAR, ENTREGA EL FORMATS ¥
DOCUMENTOS ORIGINALES E INFORPMA
LUGARES DE PAGO Y SOLICITA GQUE
REGRESE COM  COPA  DEL
COMPROBANTE PARA CONCLUR  SL
TRAMITE. ASIMISMO REQUIERE FIRMA EN
LA SDLIEITUG DEL TRAMITE

[MPRIME PERMISO RECABA FIRMA DEL 'Q“
RESPONSABLE, INTEGRA  EXPEDIENTS

CON L& DOCUMENTACION Y RETHENE.

RECIGE  DOCLMENTOS.  FORMATO
LNIVERSAL ¥ SOLICITUD DE TRAMITE.
FIRMA L& SOUCITUD ¥ DEVUELVE,
RETIENS DOCUMENTOS QRIGINALES T

€O 11 FORMATO UNIVERSAL PROCEDE
15 A REALIZAR S PAGO

RECRE L& SOUCITUD DEL TRAMITE l\ =(I6}

FIRMADA $E DESMDE. ¥ REGISTRA fL
SERVICKD
INTEGRA AL EXPEDIENTE LA SOLILITUD

ey RECIBE EL EXPEDIENTE ¥ ESPERA

NS CASO, VENEDEL CONTAMUYENTE
. PROCECIMENTO 24 13 -ERISiON
| | DEFORMATO PARA EL PAGO POR ;

| BemecHos oE ConTRGL |
| VEHICULAR” .

REALIZADG EL PAGO OBTIENE COP

LEL COMPROBANTE St PRESENTA Y =8

ENTREGA DRIGINAL Y COPA PaR

N ® £L FERMISO T ———
FooGEn b Fe RECIE COMPROBANTE Gf  PAGO,

COTEA Y DEVUELYE ORIGINAL EXTRAE
- JEXPEDIENTE.  EMTREGA  PERMISC.
19 e SOLKITA YERIFICAR T HRMA DE RECIO

ENM LA COPA DEL PERMISO

RECIBE COMPROBANTE DE PAGO Y
PEAMSO. VERIFICA. HRMA ACUSE DE

RECIBD. LD PEVUELYE Y PROCEDE A =20

RETIRARSE
RECIBE ACUSE LD INTEGRA UNTC CON »{11
LA FOTOCOPA DEL COMPROBAMTE DE
PAGO AL EXPEDIENTE SE OESPDE Y

ENWIA EXPEDIENTE RECIBE €L EXPEDENTE CAGITALZA ¥
ENvia

EXPEDIENTE  PARA

SE CONECTA & LOS
PAGCEDAMIEN TCA DE BACK
OFFICE OF LA DIRECCION DEL
REGISTRC ESTATAL DE
VEMICLLOS

. : D

2.8.9 Expedicién de permiso para circular sin placas y tarjeta de circulacién para vehiculos particulares de carga

comercial.
No. Responsable Actividad Documentos
Involucrados
Viene del procedimiento 2.8 “Recepcién de Tramites
de Control Vehicular”
H Asesor de control vehicular | Recibe la documentacién presentada por el contribuyente, en Documentos

original y copia para cotejo.

Consulta en el sistema REPUVE que el vehiculo no tenga
reporte de robo, imprime constancia y determina: ;Es
procedente el tramite?
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vehicular, entrega el formato universal y los documentos

] - Docu t
FNO- Responsable Actividad mentos
Involucrados

y) Asesor de control vehicular | Es improcedente el tramite Documentos
Informa al contribuyente el motivo de la improcedencia de! Protocolo de atencion
tramite, le devuelve los documentos y lo invita a corregir el
error o la omisién y a continuar con su tramite cuando éstos
hayan sido solventados. Se despide aplicando el protocolo de
atencion y registra el servicio brindado.

3 Contribuyente Se entera del motivo de la improcedencia del tramite, recibe sus Documentos
documentos y se retira.

4 Asesor de control vehicular | Es procedente el tramite Documentos
Estampa sello, nombre, firma y fecha de cotejo en las fotocopias
de los documentos.

Realiza |a captura en el sistema correspondiente para expedir el
permiso provisional de carga, tomando los datos de los
documentos presentados por el contiibuyente.

Captura el nimero de turne entregado por el contribuyente y
le muestra a éste la pantalla de liquidacién con los datos
capturados en el sistema para que revise si son correctos.

5 Contribuyente Revisa en panulla los datos capturados por el asesor y
determina: ;{Los datos son correctos y completos?

6 Contribuyente Los datos son incorrectos o incompletos
indica al asesor cuiles son los errores u omisiones en los datos
asentados para su correccion.

7 Asesor de control vehicular | Se entera, realiza la correccién de los datos en el sistema
correspondiente y muestra al contribuyente la pantalla con los
datos corregidos para gue revise si son correctos.

Se conecta a la operacién No. 5.

g Contribuyente Los datos son correctos y completos
Da su aprobacion y visto bueno al asesor de control vehicular.

9 Asesor de control vehicular | Emite la  solicitud de tramite vehicular, Ja entrega al| Solicitud de tramite
contribuyente y lo invita a que verifique que ios datos impresos vehicular
sean correctos, informandole que una vez realizado el pago
cualquier cambio puede generar un costo.

lo | Contribuyente Verifica los datos impresos en la solicitud de tramite vehicular e | Solicitud de tramite
informa al asesor. vehicular

1 Asesor de control vehicular | Se entera si los datos son correctos o incorrectos y procede
seg(n corresponda.

12 Asesor de control vehicular | Los datos son incorrectos Documentos
Captura en el sistema correspondiente la informacién para
expedir el permiso provisional de carga tomando los datos de
los documentos presentados por el contribuyente, asimismo
captura el nlmero de turno entregado por el contribuyente y
muestra a éste la pantalla de liguidacién con los datos
capturados en el sistema para que revise si son correctos.

Se conecta a la operacién No. 5.
13 Asesor de control vehicular | Los datos son correctos Solicitud de tramite
. . . vehicular
Emite el formato universal de pago, estampa su rubrica e .
o : ) o . Formato universal de
iniciales en el mismo, asi como en la solicitud de tramite
pago
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Documentos
No. Responsable Actividad
sponsab Involucrados
originales al contribuyente y le informa los lugares de pago y
que regrese, una vez realizado el pago, con una copia del
comprobante de pago para concluir su tramite al area de
entrega de placas, asimismo le solicita firma en la solicitud del
tramite.
Imprime el formato de permiso provisional de carga en original
y copia, recaba firma y sello de la oficina responsable de su
emisién, fo integra a un expediente del tramite, junto con las
copias de la documentacion soporte y retiene,
14 | Contribuyente Recibe documentos originales, formato universal de pago y Documentos
solicitud de wramite vehicular. originales
. - - ! Solicitud de tramite
Firma la solicitud de tramite vehicular, la devuelve al asesor, hicul
. o . vehicular
retiene documentos originales y con el formato universal
procede a realizar su pago en una institucion bancaria o centro
comercial autorizadeo.

15 Asesor de control vehicular | Recibe la solicitud de tramite vehicufar firmada, se despide| Solicitud de tramite
aplicando el protocolo de atencidon y registra el servicio vehicular
brindado.

Integra al expediente del trimite la solicitud del tramite firmada
y lo envia al drea de entrega de placas.
16 Asesor del irea de entrega | Recibe el expediente del tramite y espera al contribuyente. Expediente del
d L contribuyente
e placas Se conecta a la operacion No. 18. Y
17 | Contribuyente En su caso, viene del procedimiento 2.9.15 “Emisién de | Formato universal de
' formato para el pago por derechos de  control pago
vehicular”
Realizado el pago obtiene copia del comprobante, se presenta
en el area de entrega de placas del Centro de Servicios Fiscales
o Médulo de Atencion al Contribuyente donde inicié el tramite
y entrega al asesor del drea el original y copia del comprobante
de pago para recoger el permiso.
ig Asesor del drea de entrega | Recibe en original y copia el comprobante del pago de derechos, | Constancia de tramite
de placas coteja y devuelve original. vehicular, placas,
. - - calcomanifa y tarj
Extrae expediente y entrega el formato de permiso provisional de ci ‘y arjeca
- ) - . e circulacion
de carga en original al contribuyente y le solicita que verifique y Y .
. : . Acuses de recibo
firme como acuse de recibo en la copia del permiso.

19 Contribuyente Recibe comprobante de pago original y permiso provisional de Acuse de recibo
carga en original y copia, verifica, firma acuse de recibo en la
copia y la devuelve al asesor del drea de entrega de placas y
procede a retirase.

20 Asesor del irea de entrega | Recibe acuse del tramite, lo integra junto con la fotocopia del Comprobante de

de placas comprobante de pago al expediente del trimite y se despide pago
aplicando el protocolo de atencién. Acuses de recibo
: . i : . Expediente
Envia el expediente que respalda el triamite realizado al drea de P
digitalizacion.

21 Area de digitalizacion Recibe el expediente, digitaliza la documentacién y lo envia al Expediente
area de Back Office.

22 Back Office Recibe el expediente para resguardo. Expediente
Se conecta a los procedimientos de Back Office de la

Direccién del Registro Estatal de Vehiculos.
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Diagrama de flujo:

PROCEDIMIENTOQ: 1.8.9 EXFEDICION DE PERMISO PARA CIRCULAR SIN PLACAS Y TARJETA DE CIRCULACION PARA YEHICULOS
PARTICULARES DE CARGA COMERCIAL

ASESOR DE CONTROL ASESOR DEL AREA DE AREA DE
VEHICULAR CONTRIBUYENTE ENTREGA DE PLACAS DIGITALIZACION BACK OFFICE
VIENE DEL

PROCEDIMIENTO 28
"RECERCION DE TRAMITES
DE CONTROL YEHICULAR"
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PARTICULARES DE CARGA COMERCIAL

PROCEDIMIENTO: 2.8.9 EXPEDICION DE PERMISO PARA CIRCULAR SIN PLACAS Y TARJETA DE CIRCULACION PARA YEHICULOS ]

ASESOR DE CONTROL

VEHICULAR

AREA DE
DIGITALIZACION

ASESOR DEL AREA DE

CONTRIBUYENTE ENTREGA DE PLACAS

BACK OFFICE

COMPROBANTE raks CONCIUR
FRAMITE ASIMISMO REGIIERE HRMA EM
LA SCRICITUR LRy TRAMITE

IMPRIME PERMISO  AECARA FRMA DEL
RESPOMSABLE.  |NTEGRA  EXPECHENTE
CON LA DOCUMERTACION RECIBIZA ¥
SENTRADA T RFTIENE

—
AECIBE LA =JUCITUD DEL TRAMITE
FIRFMADA. SE DEPDE ¥ REGISTRA EL
SERVICIDH

WNTFGRA AL EXPECAEMTE | & SOLICITUD,
¥ LO ENWIA

(LS DATOS
SON CORRECTOS

CHPTURA  NLEVAMEMTE BN EL
SETEMA  NFORMACION  PARR
EXPEDIR EL PERMIO PROVISIOMAL
LF CARGA T NUMERD OE TURNG
Y MUESTRA LA WANTALLA DE
LIGUIDACION

RECIBE  DOCUMENTOS

UNIVERSAL ¥ SOLICITUD DE TRAMITL
FRMA 1A SOLICTUD * DEVLIELVE

RETIENE DOTUMENTOS ORIGINALES ¥

CON EL FORMATO LUNIVERSAL PROCEDE
A RTALIZAR S0 PB5E,

FORMATO.

/L {16
C1BE EL EXPEDIENTE 7 ESPER,
__":;il

‘ BN Casi> ENE DL
| PRGCEDIMIERTE 25 15 EMION
! BE FORMATO FARA EL PAGD POR, |
DERECHLIS, DE CONTRGL
vEHICL A

CONTRBLITERTE

REAUZADD EL PAGOY DETIEME COMA
DEl COMPROBAMTL € PRESENTA ¥
ENTREGA ORIGINAL ¥ CORIA FaRs
RECOCER €l PERMISC

RECIBE  COMPROBANTE DE  PAGOD,
COTEA v DESUELVE ORIGHAL EXTAAL
EXPECIENTE. ENTREGA PERMIA),
SOLICITA YERFICAR ¥ FIRMA DF ALCBQ
EM L& COMa DEL PEAMIST

4@

RECIBE ACLISE LD INTEGRA JUNTG COM
LA FOTOX OPIA Df COMPRAOBANTE DE
PAGO AL EXPEDRENTE S DESPIOE
ENvIA EXPEDIENTE

RECIBE COMPROBANTE 0f PAGO
PERMisC  PROVISIONAL DE  CARGA,
VERIFICA, FIRMA ACUSE [F RECIBD, 1O
DEVUELVE Y PROCEDE A RETIRARSE

@
RECIBE EI EXPEMHENTL, DHGITALIZA Y

RECIBE L
RESGUARDD.

WEHICLRES,

EXPEDIENTE  PaRk

SECONECTA A LOS
PROCEDIMENTOS DF BaCk
OFFICE DE LA DIRECCIGN DEL
AEGISIRO ESTATAL DE

1.8.10 Canje de placas para vehiculos matriculados en el Estado de México.

original y copia para cotejo.

Consulta en el sistema REPUVE que el vehicule no tenga
reporte de robo, imprime consulta y determina: ;Es procedente
| el tramite?

- Documentos
No. Responsable Actividad
involucrados
Viene del procedimiento 2.8 “Recepcion de Tramites
de Control Vehicular”
| Asesor de control vehicular | Recibe la documentacion presentada por el contribuyente, en Documentos
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Responsable ] Actividad {

Documentos
Involucrados

Asesor de control vehicular | Es improcedente el trimite

Informa al contribuyente el motivo de la improcedencia del
trimite, le devuelve los documentos y lo invita a corregir el
error o la omisién y a continuar con su tramite cuando éstos
hayan sido solventados. Se despide aplicando el protocolo de
atencion y registra el servicio brindado.

Contribuyente Se entera del motivo de la improcedencia del trimite, recibe sus
documentos y se retira.

Asesor de control vehicular | Es procedente el tramite

Estampa sello, nombre, firma y fecha de cotejo en las fotocopias
de los documentos.

Realiza la captura en el sistema correspondiente para realizar el
canje de placas, tomando los datos de los documentos
presentados por el contribuyente.

Captura el nimero de turno entregado por el contribuyente y
muestra a éste la pantalla de liquidacién con los datos
capturados en el sistema para que revise si son correctos.

Contribuyente Revisa en pantalla los datos capturados por el asesor y
determina: ;Los datos son correctos y completos?

Contribuyente Los datos son incorrectos o incompletos

Indica al asesor cuiles son los errores u omisiones en los datos
asentados para su correccion.

Asesor de control vehicular ! Se entera, realiza la correccion de los datos en el sistema
correspondiente y muestra al contribuyente fa pantalla con fos
datos corregidos para que revise si son correctos.

Se conecta a la operacion No. 5.

Contribuyente Los datos son correctos y completos

Da su aprobacion y visto bueno al asesor de control vehicular.,

Asesor de control vehicular | Emite la  solicitud de wamite vehicular, la  entrega al
contribuyente y lo invita a que verifique que los datos impresos
sean correctos, informindole que una vez realizado el pago
cualquier cambio puede generar un costo.

Contribuyente Verifica los datos impresos en fa soficitud de tramite vehicular e
informa al asesor.

Asesor de control vehicular | Se entera si los datos son correctos o incorrectos y procede
segln corresponda.

Asesor de control vehicular | Los datos son incorrectos

Captura en el sistema correspondiente la informacion para
realizar el canje de placas tomande los datos de los documentos
presentados por el contribuyente, asimismo captura el nimero
de turno entregado por el contribuyente y muestra a éste la
pantalia de liquidacion con los datos capturados en el sistema
para que revise si soh correctos.

Se conecta a la operacion No. 5.
Asesor de control vehicular | Los datos son correctos

Emite el formato universal de pago, estampa su rubrica e
iniciales en el mismo, asi como en la solicitud de tramite
vehicular, entrega el formato universal y los documentos

I originales al contribuyente y le informa los lugares de pago y que

Documentos
Protocolo de atencidn

Documentos

Documentos

Solicitud de tramite
vehicular

Solicitud de tramite
vehicular

Documentos

Solicitud de tramite
vehicular
Formato universal de

pago
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Documentos
No. R ble Actividad
esponsa Involucrados
regrese, una vez realizado el pago, con una copia del
comprobante de pago para concluir su trdmite al drea de
entrega de placas, asimismo le solicita firma en la solicitud del
tramite.

14 Contribuyente Recibe documentos originales, formato universal de pago y Documentos
solicitud de trimite vehicular. originales
Firma la solicitud de tramite vehicular, la devuelve al asesor, S°"c'w‘:1.de tramite
retiene documentos originales y con el formato universal vehicular
procede a realizar su pago en una institucion bancaria o centro
comercial autorizado.

I5 | Asesor de control vehicular | Recibe la solicitud de tramite vehicular firmada, se despide: Solicitud de tramite
aplicando el protocole de atencion y registra el servicio vehicular
brindado.

Integra un expediente con las fotocopias y los documentos
generados, en su caso, anexa la (s) placa (s) dada (s) de baja y
envia al drea de entrega de placas.

|6 | Asesor del area de entrega | Recibe el expediente del tramite, en su caso, con la (s) placa (s} Expediente del

de placas dada (s) de baja y espera al contribuyente. contribuyente
Se conecta a ja operacién No. 18.

17 Contribuyente Realizado el pago obtiene copia del comprobante, se presenta | Formato universal de
en el 4rea de entrega de placas del Centro de Servicios Fiscales pago
o Médulo de Atencion al Contribuyente donde inicio el tramitce
y entrega al asesor del 4rea el original y copia del comprobante
de pago para recoger placas, calcomania y tarjeta de circulacion.

1] Asesor del irea de entrega | Recibe en original y copia el comprobante del pago de derechos, | Constancia de tra. aite

de placas coteja y devuelve original. vehicular, placas,
Captura datos en el sistema para asignar nuevas placas al calcomf‘"'a y tarjeta
vehiculo, imprime fa constancia de tramite vehicular en dos de cwculacnqn
tantos, estampa su ribrica e iniciales e imprime tarjeta de Acuses de recibo
circulacién. Entrega los productos con las placas al
contribuyente y le solicita que verifique fisicamente que los
productos corresponden a su tramite y vehiculo y que firme
como acuse de recibo en la copia de la constancia del tramite
vehicular y en el acuse desprendible de la tarjeta de circulacion,

i9 Contribuyente Recibe comprobante de pago original, placas y productos Acuse de recibo
generados del tramite, verifica, firma acuse de recibo en la copia
de la constancia del tramite vehicular, asi comoc en el acuse
desprendible de la tarjeta de circulacion, los devuelve al asesor
del drea de entrega de placas y procede a retirase,

20 | Asesor del irea de entrega | Recibe los acuses del trimite, los integra junto con la fotocopia| Comprobante de

de placas del comprobante de pago al expediente del contribuyente y se pago
despide aplicando el protocolo de atencién. Acuses de recibo
Envia el expediente con las fotocopias de los documentos que Expediente
respaldan el trimite realizado al area de digitalizaciéon y, en su
caso, la (s} placa (s) dada (s} de baja a Back Office.

21 Area de digitalizacion Recibe el expediente. Digitaliza la informacion, y envia Expediente
expediente al drea de Back Office.

22 Back Office Recibe el expediente para resguardo, y en su caso, la {5} placa Expediente
(s) dada (s) de baja para su destruccién.

Se conecta a los procedimientos de Back Office de la
Direccion del Registro Estatal de Vehiculos.
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Diagramd de flujo:

[ PROCEDIMIENTO: 2.8.10 CANJE DE PLACAS PARA VEHICULOS MATRICULADOS EN EL ESTADG DE MEXICO
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ASESOR DE CONTROL ASESOR DEL AREA DE AREA DE
VEMICULAR CONTRIBUYENTE ENTREGA DE PLACAS DIGITALIZACION BACK QFFICE
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VLS

RECHE £l ExPEGIENTE  FaRA
HESGLARLG Y. SW S0 CASD  MLACAY
PARA 5 DESTAUCCION
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Cm D

2.8.11 Baja de placas de vehiculos matriculados en el Estado de México.

.. Documentos
No. Responsable Actividad
Involucrados
Viene del procedimiento 2.8 “Recepcidn de Tramites
de Control Yehicular”
I Asesor de control | Recibe la documentaciéon presentada por el contribuyente, en Documentos
vehicular original y copia para cotejo.
Consulta en el sistema REPUVE que el vehiculo no ten
reporte de robo, imprime consulta y determina: jEs
procedente el tramite?
2 Asesor de control | Es improcedente el tramite Documentos
vehicular Informa al contribuyente el motivo de la improcedencia del | Protocolo de atencién
tramite, le devuelve los documentos y lo invita a corregir el
error o la omisién y a continuar con su trimite cuando éstos
hayan sido solventados. Se despide aplicando el protocolo de
atencién y registra el servicio brindado.
3 Contribuyente Se entera del motivo de la improcedencia del tramite, recibe Dacumentos
sus documentos ¥ se retira.
4 Asesor de  control | Es procedente el trimite Documentos
vehicular i




Pagina 120

GACETA

Dt SGOBIERMO

24 de noviembre de 2009

No.

Responsable

Actividad

Documentos
Involucrados

Contribuyente

Contribuyente

Asesor de control vehicular

Contribuyente

Asesor de control vehicular

Contribuyente

Asesor de control vehicular

Asesor de control vehicular

Asesor de control vehicular

Contribuyente

Asesor de control vehicular

Asesor del area de entrega
de placas

Contribuyente

L

Estampa sello, nombre, firma y fecha de cotejo en las
fotocopias de los documentos.

Realiza la captura en el sistema correspondiente para realizar la
baja de placas, tomando los datos de los documentos
presentados por el contribuyente,

Captura el numero de turno entregado por el contribuyente y
muestra a éste la pantalla de %iaquidacit’)n con los datos
capturados en el sistema para que revise si son correctos.
Revisa en pantalla los datos capturados por el asesor y
determina: jLos datos son correctos y completos!?

Los datos son incorrectos o incompletos

Indica al asesor cuales son los errores u omisiones en los datos
asentados para su correccion.

Se entera, realiza la correccién de los dutos en el sistema
correspondiente y muestra al contribuyente la pantalla con los
datos corregidos para que revise si son correctos.

Se conecta a la operaciéon No, 5.
Los datos son correctos y completos

Da su aprobacién y visto bueno al asesor de control vehicular.
Emite la solicitud de tramite vehicular, la entrega al
contribuyente y lo invita a que verifique que los datos impresos
sean correctos, informandole que una vez realizado el pago
cualquier cambio puede generar un costo.

Verifica los datos impresos en la solicitud de tramite vehicular
e informa al asesor.

Se entera si los datos son correctos o incorrectos y procede
segin corresponda.
Los datos son incorrectos

Captura en el sistema correspondiente la informacién para
realizar |a baja de placas *omando los datos de los documentos
presentados por el contribuyente, asimismo captura el nimero
de turno entregado por el contribuyente y muestra a éste la
pantalla de liquidacion con los datos capturados en el sistema
para que revise si SOn correctos.

Se conecta a la operacién No. 5.
Los datos son correctos

Emite el formato universal de pago, estampa su ribrica e
iniciales en el mismo, asi como en la solicitud de tramite
vehicular, entrega el formato universal y los documentos
originales al contribuyente y le informa los lugares de pago y
que regrese, una vez realizado el pago, con una copia del
comprobante de pago para concluir su tramite al area de
entrega de placas, asimismo le solicita firma en la solicitud del
tramite.

Recibe documentos originales, formato universal de pago y
solicitud de tramite vehicular.

Firma la solicitud de tramite vehicular, la devuelve al asesor,
retiene documentos originales y con el formato universal
procede a realizar su pago en una institucidn bancaria o centro
comercial aytorizado.

Recibe la solicitud de tramite vehicular firmada, se despide
aplicando el protocolo de atencion y registra el servicio
brindado.

Integra un expediente con las fotocopias y los documentos
generados, en su caso. anexa las placas dadas de baja y envia al
area de entrega de placas.

Recibe el expediente del tramite, en su caso, con las placas
dadas de baja y espera al contribuyente.

Se conecta a la operacién No. 18.

Realizado el pago obtiene copia del comprobante, se presenta
en el area de entrega de placas del Centro le Servicios Fiscales
o Médulo de Atencion al Contribuyente donde inicié el tramite
y entrega al asesor del 4rea el original y copia del comprobante
de pago para recoger el comprobante de baja de placas.

Solicitud de tramite
vehicular

Solicitud de tramite
vehicular

Documentos

Solicitud de tramite
vehicular
Formato universal de

pago

Documentos
originales
Solicitud de tramite
vehicular

Solicitud de tramite
vehicular

Expediente del
contribuyente

Foermato universal de
pago
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N R bl Actividad Documentos
. ivida
° esponsable < Involucrados
18 Asesor del 4rea de entrega Recibe en original y copia el comprobante del pago de| Constancia de tramite
de placas derechos, coteja y devuelve original. vehicular, placas,
Captura datos en el sistema para generar baja de placas del| calcomania y tarjeta
vehiculo, imprime la constancia de baja de placas en dos tantos, de circulacién
estampa su rubrica e iniciales. entrega al contribuyente y le|  Acuses de recibo
solicita firme como acuse de recibo en un tanto.
19 Contribuyente Recibe comprobante de pago original y constancia de baja de Acuse de recibo
placas, firma acuse de recibo en un tanto de la constancia del
tramite vehicular y la devuelve al asesor del 4rea de entrega de
placas y procede a retirase.
20 Asesor del area de entrega Recibe constancia de baja de placas con firma de recibido, la Comprobante de
de placas integra junto con la fotocopia del comprobante de pago al pago
expediente del tramite y se despide aplicando e! protocolo de Acuses de recibo
atencion. )
. . . , Expediente
Envia el expediente que respalda el tramite realizado al area de
digitalizacion y, en su caso, placas dadas de baja a Back COffice.
2] Area de digitalizacién Recibe el expediente, digitaliza la informacién y envia al area de Expediente
Back Office.
oy Back Office Recibe el expediente para resguardo, y en su caso, las placas Expediente
dadas de baja para su destruccion.
Se conecta a los procedimientos de Back Office de la
Direccién del Registro Estatal de Vehiculos.

Diagrama de flujo:

[ PROCEDIMIENTS: 1.8.11 BAJA DE PLACAS DE VEHICULOS MATRICULADOS €N EL ESTADO DE MEXICO
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r PROCEDIMIENTO: 2.8.11 BAJA DE PLACAS DE VEHICULOS MATRICULADOS EN EL ESTADG DE MEXICO ]
ASESOR DE CONTROL ASESOR DEL AREA DE AREA DE
YEHICULAR CONTRIBUYENTE ENTREGA DE PLACAS DIGITALIZACION BACK OFFICE

1105 DATOS
SON CORRECTOS!

[CAPTLMA NUEVAMENTE eh EL
SSTEMA INFORMACKON PARA LA
BAJA DE PLACAS ¥ MUMERQ DE
TURND ¥ MUESTRA La PANTALLA
DE UGUDACION

@._

EMITE FORMATO UNIVERSAL DE PAGO.
ESTAMPA RUBRICA £ INICIALES EN LOS
MISMOS Y EN LA SOLICITUD DE TRAMITE
VEMWCLLAR, ENTREGA EL FORMATO ¥
DOCUMENTOS ORIGINALES € INFORMA
LUGaRes DE PAGG ¥ SOLICITA GUE
REGRESE =] coma DR 14
COMPROBANTE PARA CONCLUR 5L
TRAMITE. ASIMISMD SOLICITA FIRMA. EN
LA SOUICITUD DEL TRAMITE,

RECIBE  DOCUMENTOS  FORMATO
UNPERSAL T SOLICITUD GE TRAMITE
FIRMA LA SOULITUD ¥  DEVUELVE

) RETIENE QOCUMENTOS CRIGINALES T
|5} COM P FORMATO UNIVERSAL PROCEDE

A REALIZAR 5L PASC.

RECIBE LA SOMCITUD DEL TRAMITE l:
FIRMADA, SE DESPIDE ¥ REGISTRA EL
SERVICHD.

INTEGRA LN EXFEDHNTE CON LAS 'L- RECIBE E. EXPEDIENTE . EN 5. CASO
FOTOCOPMAS T 105  DOCUMENTGS) raGo PLACAS DADAS DE BAW ¥ ESPERA
GENERADOS 7. EM Su CASD. FLACAS
TaDAS DE BAJR Y ENyik

—={ 14

CONTRIBUFENTE

REALZADND Bl PAGO OBTENE COPGA
CEL COMPROBANTE i PRESENTA Y

RECOGER £L COMPROBAN TE DE Baya DE m

PLACAS
RECIBE  COMPROGANTE  DE  PAGO,

COTEA 1 DEANLVE  ORIGINAL
CAFTURA DATOS EN SISTEMA PARA
GENERAR LA BAJA DE PLACAS. IMPRIME

CONSTANCIA  DE  BAA  ENTREGA.
‘D SOUICITA VERIFICAR ¥ FIRMA 13k RECIBO
N1 A COPIA DE L& CONSTANGIS,

RECIEL COMPROEANTE DE PAGD 7
CONSTANCHA DE BAJA, VERIFICA, FIRMA
ACUSE DE MECHBO LG DEVUELWE Y

PROCEDE A RETIRARSE

WECBE ACURSE DF LA CONSTANCIA OF
BAA DE FLACAL LO INTEGRA JUNTD
con LA FOTOCOMA DEL
COMPROBANTE  DE  PaGO AL
EXPEDIENTE SE DESPIDE T ENVIA EL

EXPEDIENTE AL AREA. oF
DIGITALIZACKON T EM SU CASO. FLACAS
PADIAS DE Baja # BACK GFICE :m;: EL EXPEDIENTE DIGITALZA ¥

21

RECIBE  €i  EXPEOIENTE  PARA
PESCUARDI Y. EN SU CASO PLACAS
PARA 5U DESTRUCCION

SECONECTA A1OS
PROCEDIMIENTOS DE BACK
OFRCE OF LA DIRECCION
DEL REGISTRO ESTATAL Df
YEHICULOS.

Cm D

SIMBOLOGIA

Simbolo Representa

Inicio o final del procedimiento. Sefala el principio © terminacién de un
procedimiento. Cuando se utilice para indicar el principio del procedimiento se
anotar4 la palabra INICIO y cuando se termine se escribira la palabra FIN.

Conector de Operacién. Muestra las principales fases del procedimiento y se
emplea cuando la accién cambia o requiere conectarse a otra operacién dentro del
mismo procedimiento. Se anota dentro del simbolo un nimero en secuencia,
concateniandose con las operaciones que le anteceden y siguen.
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Operacién. Representa la realizacién de una operacién o actividad relativas a un
procedimiento y se anota dentro del simbolo fa descripcion de la accion que se realiza
en ese paso.
Conector de hoja en un mismo procedimiento. Este simbolo se utiliza con la
finalidad de evitar las hojas de gran tamafio, el cual muestra al finalizar la hoja, hacia
donde va y al principio de la siguiente hoja de donde viene; dentro del simbolo se
anotari la letra "A" para el primer conector y se continuard con la secuencia de las
letras del alfabeto.
Decisidn. Se emplea cuando en la actividad se requiere preguntar si alge procede o
no, identificando dos o mas alternativas de solucion. Para fines de mayor claridad y
entendimiento, se describird brevemente en el centro del simbolo lo que va a suceder,
cerrandose |a descripcion con el signo de interrogacién.
Linea continua. Marca el flujo de la informacidn y los documentos o materiales que
se estan realizando en el drea. Su direccion se maneja a través de terminar la linea con
una pequefia punta de flecha y puede ser utilizada en la direcciéon que se requiera y
para unir cualquier actividad.
Linea de guiones. Es empleada para identificar una consulta, cotejar o conciliar la
informacidn; invariablemente, debera salir de una inspeccién 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 pequefia punta flecha.
Linea de comunicacién. Indica que existe flujo de informacién, la cual se realiza a
Z través de teléfono, telex, fax, modem, etc. La direccion del flujo se indica como en los
casos de las lineas de guiones y continua
Fuera de flujo, Cuando por necesidades del procedimiento, una determinada
actividad o participacion ya no es requerida dentro del mismo, se uritiza el signo de
fuera de flujo para finalizar su intervencién en el procedimiento.
Interrupcién del procedimiento. En ocasiones el procedimiento requiere de una
interrupcién para ejecutar alguna actividad o bien, para dar tiempo al usuario de
1’ realizar una accién o reunir determinada documentacién. Por ello, el presente simbolo

v

e T LI

se emplea cuando el proceso requiare de una espera necesaria e insoslayabie.
Conector de procedimientos. Es utilizado para sefalar que un procedimiento
proviene o es la continuacion de otros, Es importante anotar, dentro del simbolo, el
nombre del proceso del cual se deriva o hacia donde va.

REGISTRO DE EDICIONES
- Primera Edicion, {elaboracién del manual), junio de 2009.
DISTRIBUCION

El ejemplar original se encuentra en resguardo de la Direccion de Atencion al Contribuyente, dependiente de la Direccion
General de Recaudacion de la Subsecretaria de Ingresos, de la Secretaria de Finanzas del Gobierno del Estado de México.

Las copias controladas se encuentran distribuidas de la siguiente manera:

- Direccién General de Recaudacién

- Direccién de Administracién de Cartera

- Direccién de Administracién Tributaria

- Direccion Juridica Consultiva

- Direccion de Operacidn

- Direccion del Registro Estatal de Vehiculos

- Delegacién Fiscal Ecatepec

- Delegacion Fiscal Naucalpan

- Delegacién Fiscal Nezahualcoyotl

- Delegacién Fiscal Tlalnepantla

- Delegacion Fiscal Toluca

- Médulo de Atencién al Contribuyente Amecameca
- Centro de Servicios Fiscales de Atizapan de Zaragoza
- Centro de Servicios Fiscales de Atlacomuleo
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- Centro de Servicios Fiscales de Chalco

- Moédulo de Atencién al Contribuyente Ciudad Satélite

- Médule de Atencién al Contribuyente Cuautitlan lzcalli

- Module de Atencién al Contribuyente Cuautitlan

- Centro de Servicios Fiscales de Ecatepec

- Médulo de Atencién al Contribuyente Huixquilucan

- Médulo de Atencidn al Contribuyente Ixtapan de |a Sal

- Médulo de Atencién al Contribuyente Ixtlahuaca

- Mddulo de Atencién al Contribuyente Jilotepec

- Centro de Servicios Fiscales de Lerma

- Médulo de Atencion al Contribuyente Molinito

- Centro de Servicios Fiscales de Naucalpan

- Centro de Servicios Fiscales de Nezahualcdyot!

- Modulo de Atencién al Contribuyente Otumba

- Centro de Servicios Fiscales de Pirules

- Modulo de Atencion al Contribuyente Plazas de la Colina
- Modulo de Atencién al Contribuyente San Juan Teotihuacan
- Modulo de Atencién al Contribuyente Santiago Tianguistenco
- Mbdulo de Atencién af Contribuyente Sultepec

- Médulo de Atencién al Contribuyente Tecamac

- Modulo de Atencién al Centribuyente Tejupilco

- Moédulo de Atencion al Contribuyente Temascaltepec

- Médulo de Atencién al Contribuyente Tenancingo

- Médule de Atencion al Contribuyente Tenango del Valle
- Centro de Servicios Fiscales de Texcoco

- Centro de Servicios Fiscales de Tlalnepantla

- Centro de Servicios Fiscales de Toluca

- Module de Atencién al Contribuyente Tultitlan

- Centro de Servicios Fiscales de Valle de Bravo

- Centro de Servicios Fiscales de Zumpango

VALIDACION

Lic. Ricardo Treviiio Chapa
Director General Recaudacién
{Rabrica).

Act. Alejandro Espinosa Vega Mtra. Yadira Ramirez Andrade
Director de Atencién al Contribuyente Subdirectora de Mejoramiento de Servicio Fiscal
(Rabrica). {Rubrica).

ANEXOS
PROTOCOLO DE ATENCION AL USUARIO

Objetivo: Homogeneizar el trato y atencién hacia los contribuyentes, priorizando la calidez, disponibilidad y actitud positiva de
los servidores publicos, ast como Ia eficiencia y eficacia de los servicios proporcionados.

Protocolo de atencién al ciudadano para los servidores piiblicos del Area de Recepcién e Informacidn.
Preparacién:
*  Dispongase con una actitud positiva, considerando que la atencién al ciudadano es parte fundamental de su trabajo.
*  Mantenga una presentacién personal adecuada (formal y sobria).
+  Mantenga siempre visible su gafete de identificacion.

*» Disponga de todos los materiales, documentos y sistemas que requiera para el desempefic de su trabajo.

En atencién:

®  Haga contacto visual con el ciudadano, viéndolo a la cara y muestre una expresion facial de agrado, y con una sonrisa
salidele amable y cordialmente:

(Buenos dias/buenas tardes/ Sefior/Sefiora, ;En qué puedo servirle?).
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En todo momento de la atencion muestre amabilidad y cortesia, tratindolo de Usted.
Actiie con diligencia y agilidad en la atencién que brinda.

Priorice y dediquese en forma exclusiva al ciudadano que esta atendiendo. no interrumpa el procese de atencién por
ningun distractor.

Responda a las preguntas del ciudadane proporcionindole la mayor informacién posible sobre su tramite, de manera
clara y concisa.

Evite polemizar o discutir con el ¢ciudadano.
Al recibir el agradecimiento del ciudadano, respéndale:

(A sus ordenes Seflor/Sefiora ............ s €Stamos para servirle).

Protocolo de atencién al ciudadano para los servidores publicos de atencién personalizada.

Preparacién:

Dispéngase con una actitud positiva, considerando que la atencion al ciudadane es parte fundamental de su trabajo.
Mantenga una presentacién personal adecuada (sobria y formal).

Mantenga siempre visible su gafete de identificacidn y manifiesto.

Disponga de todos los materiales y documentos que requiera para el desempefio de su trabajo.

Verifique que todos los sistemas de apoyo estén en operacién.

En atencién:

Haga contacto visual con el ciudadano y viéndeolo a la cara, muestre una expresion facial de agrado y con una sonrisa
salidelo amable y cordialmente:

{Buenos dias/Buenas tardes/ Sefior/Seiiora, “‘estoy a sus 6rdenes” o “en qué puedo servirle?”).
Muestre su disposicion de servicio invitindole a que exprese sus dudas o tramite a realizar.

Dispongase a escuchar con atencién al ciudadano para determinar con la mayor precision las necesidades que le son
planteadas.

En todo momento de la atencion, muestre amabilidad y cortesia tratindolo de Usted, y una vez que el ciudadano se
haya identificado, llimele respetuosamente por su nombre si le es posible.

Priorice y dediquese en forma exclusiva al ciudadano que esta atendiendo, no interrumpa el proceso de atencién por
ningan distractor.

Responda fas preguntas del ciudadano, entregindole el maximo posible de informacién pertinente 2l tramite que esti
realizando.

Evite polemizar o discutir con el ciudadane.

Una vez concluido el tramite o servicio, indiquele al ciudadano cual es el procedimiento siguiente, en caso de que asi se
requiera: a donde debe acudir para continuar su tramite o donde debera realizar su pago.

Despidase cordialmente del ciudadane al terminar la atencién.

{ Sefior/Sefiora.........c...... “me dio gusto atenderle” o “estamos para servirle”).

Protocolo de atencién al ciudadano para los servidores publicos de atencién telefénica.

Preparacion:

Dispongase con una actitud positiva, considerando que la atencién al ciudadano es parte fundamental de su trabajo.
Disponga de todos los materiales y documentos que requiera para el desempefio de su trabajo.

Verifique que todos los sistemas de apoyo estén en operacion.

En atencién:

Emita voz de agrado y alegria y con una sonrisa salidelo amable y cordialmente:

(CSF de /MAC de » Buenos dias/Buenas tardes, ;En qué puedo servirie?).

Exprese su disposicion de servicio invitindole a que diga el motive de su llamada.
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Dispdngase a escuchar con atencion al ciudadano para determinar con precision las necesidades que le son planteadas.

En todo momento de la atencién, exprese amabilidad y cortesia tratdndolo de Usted, y una vez que el ciudadano se
haya identificado, llimele respetuosamente por su nombre si le es posible.

Priorice y dediquese en forma exclusiva al ciudadano que esta atendiendo, no interrumpa el proceso de atencién por
ningun distractor.

Responda las preguntas del ciudadanc, entregandole el maximo posible de infermacién pertinente.
Evite polemizar o discutir con el ciudadano.

Una vez concluido el motivo de la llamada, indiquele al ciudadano a donde debe acudir para continuar su trimite.

s Despidase cordialmente del ciudadano al terminar la atencién.
( Sefior/Sefiora................ Le atendié (hombre y apellido del servidor puiblico), .... “me dio gusto
atenderle” o “estarmos para servirle™).
LINEAMIENTOS PARA CONTINGENCIAS EN EL PROCESO
DE ATENCION AL CONTRIBUYENTE
Objetivo:

Establecer las actividades a realizar en caso de contingencias, a fin de que el personal que presta el servicio, utilice esta
herramienta para orientar sus actividades y brindar un servicio de calidad al contribuyente ain en casos extraordinarios.

La contingencia puede presentarse por:

[

Incremento considerable en la afluencia de contribuyentes al Centro de Servicios Fiscales o Modulo de Atencion al
Contribuyente.

Fallas con los sistemas informaticos que se utilizan para la operacién.
Fallas en el sistema de control de turnos.
Fallas en la energia eléctrica.

Evacuacion del edificio,

Contingencia por incremento considerable en la afluencia de contribuyentes al Centro de Servicios Fiscales o
Méodulo de Atencién al Contribuyente.

Politicas:

Se declarara contingencia cuando se observen las sillas de espera saturadas, con personas esperando de pie y los
tiempos de espera para ser atendidos excedan de 30 minutos, ambas cosas deberan ocurrir al mismo tiempo; si el
nimerc de personas en espera es de mas de 20 pero el flujo es 4gil, no se establecera esquema de contingencia.

En caso de declarar contingencia, el Supervisor de! Centro de Servicios Fiscales o Médulo de Atencion al Contribuyente
programara el sistema de control de turnos cambiando prioridades para que los contribuyentes sean direccionados a
los puestos de atencién que tengan menor nimero de contribuyentes en espera.

El Supervisor apoyara directamente en la atencién al contribuyente, en caso de ser necesario.

Cuando en el area de recepcion la fila de contribuyentes sea de 15 personas o mas, se declarara contingencia y ya no se
efectuard la revisién de forma de los documentos, dnicamente se les engrapara la ficha técnica del tramite y se les
proporcionard el turno de atencidn, indicando al contribuyente que revise por si mismo si cuenta con toda la
documentacion.

El Supervisor estara pendiente de la operacién del Centro de Servicios Fiscales o Médulo de Atencién al Contribuyente
y en caso de detectar una afluencia considerable de contribuyentes dara aviso al Titular del CSF o MAC para iniciar la
contingencia informando a todo el personal.

Contingencia por fallas en los sistemas informadticos.

Politicas:

E! personal operativo que al momento de prestar un servicio, identifique una falla en el sistema informético informara al
Supervisor del Centro de Servicios o Médulo de Atencién al Contribuyente, quien le darid seguimiento hasta su
solventacion,
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* En caso de que la falla requiera mas de 30 minutos o se desconozca el tiempo para su recuperacion, el Supervisor del
Centro de Servicios Fiscales o Madulo de Atencion al Contribuyente determinara si se trata de una contingencia y dara
aviso a todo el personal, asi como a los contribuyentes que se encuentren en la sala de espera.

e En caso de determinar contingencia, se debera invitar a los contribuyentes a agendar una cita para realizar su tramite en
otro momento.

¢ Los contribuyentes que no deseen agendar una cita, se les deberin tomar los datos como: nombre, tramite a realizar y
nimero telefénico o correo electrénico, con la finalidad de informarles cuando el sistema se haya restablecido.

s En caso de contingencia en los sistemas, el responsable del Area de Recepcion e Informacién identificara el servicio
solicitado por el contribuyente, si su atencién requiere la consulta © registro en sistemas informaticos, informari la
problemitica presentada al contribuyente, evitando en lo posible, otorgar turnos de atencién, e invitando a los
contribuyentes a regresar mas tarde o a concertar una cita para atenderle posteriormente.

® Las asesorias personales que no requieran el uso ni consulta de sistemas, se continuarin brindando normalmente.

Contingencia por fallas en el Sistema de asignacién de turnos.
Politicas:

e  En el Area de Recepcién e Informacién se contars con fichas de atencion diferenciadas por color para cada tipo
de servicio (Ejemplo: Tramites Fiscales, Atencion Express, Sala de Internet, Asesoria Fiscal, etc.), las cuales se
entregaran al contribuyente para direccionarlo a las diferentes areas de atencién,

* Las fichas tendran el nimero de turno y el nombre del trimite o servicio, y deberan estar enmicadas.

e El personal que atiende dentro del Centro de Servicios Fiscales o Médulo de Atencién al Contribuyente llamar al
contribuyente conforme al nimero consecutivo de fichas de turno, debiendo recoger la ficha una vez que se haya
prestado el servicio.

¢  El personal de apoyo (caminadores) ayudara a direccionar al contribuyente al lugar en donde le sera brindado el
servicio, garantizando que se respete su turno.

Contingencia por fallas en la energia eléctrica.
Politicas:

* En caso de que la falla requiera mas de 30 minutos o se desconozca el tiempo para su recuperacion, el Supervisor
del Centro de Servicios Fiscales 0 Médulo de Atencién al Contribuyente dari aviso a todo el personal, asi como a
los contribuyentes que se encuentren en la sala de espera.

¢ En caso de fallas en la energia eléctrica, se debera invitar a los contribuyentes a agendar una cita para realizar su
tramite en otro momento.

® Los contribuyentes que no deseen agendar una cita, se les deberin tomar los datos como: nombre, tramite a
realizar y nimero telefénico o corree electrénico, con la finalidad de informarles cuando la energia eléctrica se
haya restablecido.

* Ei responsable del Area de Recepcién e Informacion informara desde la entrada la problemitica al contribuyente,
evitando en lo posible, otorgar turnos de atencidn, e invitando a los contribuyentes a regresar mias tarde o a
concertar una cita para atenderle posteriormente,

Contingencia por evacuacién del edificio.
Politicas:

+ En caso de que durante el horario de atencion al contribuyente surja algin siniestro que obligue a la evacuacién
del edificio, los operadores en la medida de lo posible, se desfirmaran del Sistema de Control de Turnos y
procederan a seguir las instrucciones del personal de Proteccion Civil.

s Una vez controlada la situacién, al reingresar a las instalaciones, el personal se volvera a firmar en el Sistema de
Control de Turnos y continuara fa operacién normal.

*  En caso de que existan desperfectos de comunicacién, servicios o incremento en la afluencia de contribuyentes, se
deberan seguir |os lineamientos establecidos anteriormente,

A criterio del titular del Centro de Servicios Fiscales o Médulo de Atencion al Contribuyente, en funcién de su capacidad de
manejar la falla sin generar conflicto a los contribuyentes, decidira la aplicacién de contingencias en caso de fallas en los sistemas
para la recepcion de tramites o por la afluencia de contribuyentes, establecidos anteriormente en este documento.
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PLAZOS DE RESPUESTA A LOS TRAMITES

TRAMITES DE CONTROL VEHICULAR

PLAZO DE
RESPUESTA

MEDIO DE RESPUESTA

Alta, expedicién inicial de placas, tarjeta de circulacion y
calcomania para vehiculos nuevos, nacionales o

El mismo dia en que se
realiza el tramite (excepto

tas placas, tarjera de circulacién vy
calcomania se entregan en el Centro de

calcomania para vehiculos usados.

realiza el tramite {excepto
grandes contribuyentes)

importados. grandes contribuyentes) Servicios Fiscales o Madule de Atencion al
Contribuyente.
- Alta, expedicion de placas, tarjeta de circulacion y El misme dia en que se las placas, tarjeta de circulacion ¥

calcomania se entregan en el Centro de
Servicios Fiscales 0 Médulo de Atencion al
Contribuyente.

Alta, expedicion inicial de placas, tarjeta de circulacion y
calcomania para vehiculos provenientes de otras
entidades federativas.

El mismo dia en que se
realiza el tramite (excepto
grandes contribuyentes)

Las ptacas, tarjeta de circulacion vy
calcomania se entregan en el Centro de
Servicios Fiscales o Modulo de Atencign al
Contribuyente.

Alta, expedicion inicial de placas, tarjeta de circulacion y
calcomania para vehiculos extranjeros importados
definitivamente.

El mismo dia en que se
realiza el tramite {excepto
grandes contribuyentes)

Las nlacas, tarjeta de circulacion y
calcomania se entregan en el Centro de
Servicios Fiscales o Médulo de Atencion al
Contribuyente.

Expedicion de placas para vehiculos en demostracion y
traslado.

El mismo dia en que se
realiza el tramite

Las placas y tarjeta de circulacién se
entregan en el Centro de Servicios Fiscales.

Cambio de propietario del vehiculo.

El mismo dia en que se
realiza el tramite (excepto
grandes contribuyentes)

El comprobante de cambio de propietario y
la nueva rarjeta de circulacion se entregan
en el Centro de Servicios Fiscales o Médule
de Atencién al Conrribuyente.

Reposicion de Tarjeta de Circulacion.

Et mismo dia en que se
realiza el tramite (excepto
grandes contribuyentes)

La tarjeta de circulacion se entrega en el
Centro de Servicios Fiscales o Médulo de
Atencion al Contribuyente.

Expedicion de permisu provisional para circular sin
placas y tarjeta de circulacion.

El mismo dia en que se
realiza el tramite (excepto
grandes contribuyentes)

El permiso se entrega en el Centro de
Servicios Fiscales o Mddulo de Atencién al
Contribuyente.

Expedicion de permiso provisional para transporte
particular de carga.

El mismo dia en que se
realiza el tramite (excepto
grandes contribuyentes)

El permiso se entrega en el Centro de
Servicios Fiscales o Modulo de Atencién al
Contribuyente.

Canje de placas para vehiculos matriculados en el
Estado de México.

El mismo dia en que se
realiza el tramite (excepto
grandes contribuyentes)

Las placas, rtarjeta de circulacién vy
calcomania se entregan en el Centro de
Servicios Fiscales o Médulo de Atencion al
Contribuyente.

Movimiento de baja de placas de vehiculos matriculados
en el Estado de México,

El misme dia en que se
realiza el trimite (excepto
grandes contribuyentes)

La constancia de baja de placas se entrega
en el Centro de Servicios Fiscales o Médulo
de Atencién al Contribuyente.

El presente Anexo que forma parte del Convenio de Colaboracién y Asuncién de Funciones en Materia Hacendaria y de Prestacion
de Servicios Piblicos de Control Vehicular, se firma por “LAS PARTES", en dos tantos ariginales, quedando en uno en poder de cada

parte en la ciudad de Toluca, Estado de México. a los nueve dias del mes de Octubre del afio de dos mil nueve.

POR “LA DIRECCION GENERAL”
DIRECTOR GENERAL DE RECAUDACION

LIC. RICARDO TREVINO CHAPA
(RUBRICA).

POR “EL MUNICIPIO”

PRESIDENTE MUNICIPAL CONSTITUCIONAL, DE
CUAUTITLAN, ESTADO DE MEXICO

MEDICO PEDIATRA. FRANCISCO JAVIER
FERNANDEZ CLAMONT

(RUBRICA).

PRIMER SINDICO MUNICIPAL

LIC. JESUS REYES GALLARDO

(RUBRICA).

SECRETARIO DEL AYUNTAMIENTO

LIC. JULIO CESAR PARAMO MASCOTE

(RUBRICA).

TESORERO MUNICIPAL

M.1. JUAN ISRAEL SALCEDO OVIEDO

(RUBRICA).

-
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