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ANTECEDENTES

El Plan de Desarrollo del Estado de México 2005-2011, sintetiza los anhelos y aspiracig
sentido humano. Concibe una estrategia de desarrollo basada en un gobierno responsal
de acuerdos y consensos que conduzca el esfuerzo social para concretar acciones,
positivamente en la calidad de vida de la poblacién que garantice la democracia, el es
personas, la paz social y la justicia, a través del desarrollo integral que con finanza
armonico urbano y rural de las regiones, brinde servicio publico de calidad para un
participacién ciudadana.
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ESTADD DE MEXICO,
PRESIDENTE MUNICIPAL

Compromiso

IACENDARIA Y DE PRESTACION DE
RTE EL GOBIERNO DEL ESTADO DE
DE LA DIRECCION GENERAL DE
DO TREVINO CHAPA, A QUIEN SE
MUNICIPIO DE ATIZAPAN DE
MUNICIPAL CONSTITUCIONAL, C.
DR. CARLOS ALBERTO ROMAN
CASTILLO ROJAS Y LA TESORERA
CESIVO SE LES DENOMINARA “EL
LAS SIGUIENTES:

bnes de la sociedad mexiguense, con un
le y moderno que propicie un ambiente
programas y proyectos que impacten

tado de derecho y el patrimonio de las
5 publicas sanas, aliente el crecimiento
3 vida digna y fortalezea la identidad y

El Cimiento concerniente a la Reforma Administrativa para un Gobierno TransparelLte y Eficiente del mencionado Plan de

Desarrollo, sefiala como objetivo, construir una administracion plblica moderna par

r impulsar el desarrollo y garantizar la

estabilidad institucional, previendo promaover acuerdos con los gobiernos municipales v |a federacion para simplificar tramites.
P g P Yyl P P

El Cimiento relative al Financiamiento para el Desarrollo que Impulse el Crecimiento, tiéne como Estrategias y Lineas de Accidn,

ejercer a plenitud las potestades tributarias del estado y desarrollar acciones eficaces
estricta de la ley tributaria con respeto a los derechos de los contribuyentes, simp

"

lificar el marco juridico y modernizar la

e cobranza, que garanticen la aplicacién
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administracion. a fin de elevar la recaudacion ampliando la base de contribuyentes, con una mayor eficiencia y un esquema
adecuado de incentivos que promuevan fa 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 Méxica a través de la Direccién General de
Recaudacion dependiente de la Subsecretaria de Ingresos, con respeto absolute 2 ios principios del municipio libre, acogidos por
el articulo 115, de la Constitucién Politica de los Estados Unidos Mexicanos, con fecha 22 de octubre de 2007, celebro con el
Municipio de Atizapan de Zaragoza, 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 def Gobierno el 31 de octubre de 2007.

Bajo las mismas prenvsas citadas, el Gobierno del Estado de México y el Municipiao de Atizapan de Zaragcza, Estado de México.
estiman conveniente continuar promoviendo la coizboracién y asundion de funciones por parte de este Ultimo. para que
continlie presrando los scrvicios de control vehicular que e deben proparcicnar dentro del territorio de la entidad federativa,
con la finalidad de facilitar a los contribuyentes el cumpliienta de sus obiigaciones fiscales. a través de acciones concretas de
simplificacién administrativa, por le que para alcanzar el objeta que persiguen las partes firmantes formulan las siguientes:

DECLARACIONES
I la “DIRECCION GENERAL™:

1.1, Quie es tna umdaad administrativa basica auxiliar de la Secretaria de Finanzas del Gobierno del Estado ce Mexico,
conforme a lo establecido en los articuios 65 v 78, de la Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de
Mexicor |, 20 3, 05 19, fraccidn, il. 23 y 24, fracciones, li, IV y LY. de la Ley Organica de la Administracién
Fiblica del Estado de Meéxico. 3, fraccion VI, 4. fraccién, IV, |1, fraccion, 1y 12, del Reglamento Interior de la
Secretaria de Finarzas

1.2, (Cmne ef Lic. Ricardo Trevifio Chapa, Director General de Recaudacion, cuenta con las atribuciones para
suscribl el presente Convenio. en términos de lo previsie en s articulos 3. fraccién VI, 4. fraccion V. 5, 6, 9.
frucagnes Ly Xy 14, fracodn Ll del Reglamente Interior de la Secretaria de Finanzas vigente, asi comio con la
tterizacion que 2 otorgd el Secretario de Finanzas dof Gobierno del Estads de México pora csos efecros,
viediante oficic 203A-0624/2009 dei 11 de agosto de 200%. de acuerdo a lo establecido en el articulo 7,
f.‘cuor‘ VI, del expresado Reglamento y con el nombramiento expedido a su favor por e Gobernador
Consuraiona dei Fstade de Mexico, Licenciado Enricue Pefla Nieto. de fecha 18 de marze de 2007.
dorunnentos gue forman paree ntegeante del presente instruments como ANEXQOS NUMERO UNG y

@

18l
L3, Lﬂi” conforme 7 ios artcdios |, 100 130 14 y {5 de la Ley de Coordinacion Fiscal; Clausula PRIMERA del
“Conenio de Adhesion al Sisterma Nagions! de Coordinacion Fiseal”, publicade en e Diario Oficial de la

Federacitn el 28 de diciembre de 1979, vigente a pwtic del | de enero de 1980; Clausulas PRIMERA. SEGUNDA
fraccion VI, TERCERA, CUARTA, QCTAVA parrafo primaro. fraccidn |, incise a) y DECIMA TERCERA parrafo
primero, fraccion |, inciso ay del Convenio de Colaboracon Adrainistrativa en Materia Fisead Federal, celebrado
entre el Gobierno Federal por conducto de la Secretaria de Hacienda y Crédito Publico y ¢l Gobierno del
bstade de México, publicade en o Diatio Oficial de la Fedcmc;én el 10 de dicieimbre de 2008 v an ef Periddico
Oficial "Gaceta del Goblerna™ el 12 de enero de 2002 v 1, 20 315,19, fraccion B, 23 y 24, fracciones | L 1V y
LI de ia Ley Organica de |z Administracién Pliblica del Estado de México, a Secrerariz de Finanzas. es ia
encargada e i2 planeacién, programacicn, presupuestacion y evaiuacion de las actividades det Poder Ejecutivo.

1.4, Que para i recaudacion de ingrescs federales, o entidad asume fa responsabiliiad para ha recaudacion y
administracion del impuesto Sebre Tenencia o Useo de Vehiculos de cardcter federal, npuesto sobre Tenencia o
Usa de Vehiculos Automotores de competencia estatal, Jmpuesto Sobre ia Adguisicien de Vehiculos
Autornotores Usados, ast come los derechos relativos 2 la expedicion de plazas de dirculacion, por los tramites
de inscripcian, baias. cambios y rectificaciones que procedan en el registre y control vehicular. en térniinos de lo
establecido en los articelos 1. 10, 13, 14 v |5 de la Ley de Coordinacion Fiscal, Cidusula PRIMERA del

“Convenio de Acdnesion al Sisterna Nacional de Coordinacian Fiscal” publicado en el Diario Oficial de la
Federacion el 28 do diciembre de 1979 vigente a pactir del i” de enero de !980: Clausulas PRIMERA,
SEGUNDA fraccion Vil, TERCERA, CUARTA, OCTAVA parrafo primero, fraccidn | incise a) y DECIMA
TERCERA parrafo primero, fraccion 1L inciso a) del Ceonvenio de Colaboracion Administrative en Materia Fiscal
Federal. ceiebrado entre ef Gobierne Federal por conducto de la Secredaria de Hacienda v Credito Pubiico v el
Gobierno del Estado de Mexico. publicado en el Diario Oficial de fa Federacion el |{ de diciembre de 2008 v en
el Pertodico Oficial ”Ganeu f’el Gaobrerno” &l |2 de enere de 2009; 1. 2, 3. 4 de la Ley del Impuesto Sobre
Tenencia o Uso de Vekiulos: | apartado | puntos 1.2 y 1.3, apartado 2 punto 2.2, apartade 5. apartado 6 y
arricelo 4 de la Ley de Ingreses del Estado de México para el Ejercicio Fiscal del Ao 2009; asi como con
fundamento en los articulos 1, 2, 4, 7. 8 y 9 fracciones { y Il 12, 13 parrafo primero, 16, 17 y 26 parrafos
primero, segundo, pendltimo y Oftimo, Seccion Segunda del Capitulo Primero del Titulo Tercero y 21-Bis del
Codigo Firanciers del Estado de Mexico y Municipios en relacién con lo previsto en los articulos 1.38. 7.4
fraccion IV, 7 25 parrafos tercero v cuarto y 7.27 fraccion Il del Cédizo Administrativo del Estado de México y
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b, 2. 3 fracciones | y VI, 4 fracciones | y IV, 6, |2 y |4 fracciones XLY, LI, LVI, LIX y LXVIIl del Reglamento
Interior de |a Secretarfa de Finanzas. i
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.5, Que sefala como domicilio para los efectos del presente Convenio, eliubicado en la calle de Ignacio Pérez No.
411, Primer Piso, Col, San Sebastian, Toluca de Lerdo. Estado de México} C.P. 50090.

1
n. De “EL MUNICIPIO™: !

II.1.  Ser la base de la division territorial y de la organizacién poiitica y j‘administrativa del Estado. investido de
personalidad juridica propia, de conformidad con o establecido en los articulos |15, primer parrafo bases |, I, Il
parrafos primero y segundo y IV inciso a) segundo parrafo de la Constitucion Politica de los Estados Unidos
Mexicanos; |. 112, 113, 122 primer parrafo, 126, 128 fraccion V y 139, de la Constitucion Politica del Estado
Libre y Soberano de México y 1, 2, 3y 31, fraccion |l de la Ley Organica Municipal del Estado de Mexico.

I1.2. Que en el punto SEPTIMO de la primera Sesién solemne de Cabil:?o de fecha 18 de Agosto de 2009, se
autorizé la celebracién del presente instrumento al Presidente Munjcipai Constitucional, C. Jestds David
Castafieda Delgado, al Tesorero Municipai, Lic. Mercedes Canseco Ugalde y al Secretario del
Ayuntamiento, Lic. Ubaldo Castillo Rojas, de conformidad con los [articulos, 128, fracciones Il y XII. de la
Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de México; 31, fracciopes I}, y XLIII, 48, fracciones Il y IV, y 49
de la Ley Organica Municipal del Estado de México y 17 primer parrafo del Cédigo Financiero del Estado de
Meéxico y Municipios (ANEXO TRES). ‘

11.3. Que el Dr. Carlos Alberto Roman Marin, Primer Sindico Municipal. en términos de lo que establece el
articulo 53, fraccion 1, de la Ley Organica Municipal, es su representante Jegal (ANEXO 3-A).

I.4. Que el Lic. Ubaldo Castillo Rojas, Secretario del Ayuntamiento, en términos de io que establece el articulo
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 la Lic. Mercedes Canseco Ugalde, Tesorera Municipal, es [a encargada de la recaudacién de los
ingresos municipales y responsable de las erogaciones que haga el “MUNICIPIO”, lo anterior en términos de
lo dispuesto en los articulos 93 y 95 fracciones | y Il de 'a Ley Organica Municipal del Estado de México y 16, del
Cédigo Financiero del Estado de México y Municipios. (ANEXO 3-C). |

IL.6. Que tiene su domicilio en: Boulevard Adolfo Lépez Mateos nL'Jmer#) 91, colonia el Potrero, Atizapan de
Zaragoza, C.P. 52975, |

M. De*“LAS PARTES":

HI.l. Que es voluntad de los gobiernos estatal y municipal. emprender un amplic y concentrado programa de
colaboracién, 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. |

.2, Que existe disposicién de las autoridades municipales para aportar y convenir de manera conjunta politicas que
permitan eliminar los limites territoriales en cuanto a fa realizacion |de los tramites sin menoscabo de su
autonomia territorial.

\

1.3. Que “EL MUNICIPIO” por conducto de su Presidente Municipal, Q. Jests David Castafieda Delgado,
Primer Sindico Municipal, Dr. Carlos Albertoc Roman Marin, asistidos del Secretario del Ayuntamiento, Lic.
Ubaldo Castillo Rojas y la Tesorera Municipal, Lic. Mercedes Canseco Ugalde y “LA DIRECCION
GENERAL” a través del Director General, Lic. Ricardo Trevifio Chapa, han acordado la suscripcion del
presente Convenio, en los términos que se consignan en el mismo.

I1.4. Que se reconocen mutuamente |a personalidad juridica y capacidad legal con la que comparecen a la suscripcion
de este instrumento, por lo gue estin de acuerdo en someterse a las siguientes:

CLAUSULAS

OBJETO.

PRIMERA.- El objeto del presente Convenio consiste en la colaboracion 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 caricter federal, Impuesto Sobre Tenenciza o Uso de Vehiculos Automotores de caracter
estatal, Impuesto Sobre la Adquisicion 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 pstablecen 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 trimites de los servicios pablicos que se conviene se oto
correspondiente recaudacion, deberan realizarse de acuerdo a los lineamientos previs
nuevos y usados, y son los siguientes:

ven por “EL MUNICIPIO” y su
0s en este instrumento, para vehiculos
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1 Expedicién inicial de placas, tarjeta de circulacién y calcomania:
a. Para vehiculos de servicio particular.
b. Para vehiculos particulares de carga comercial.
c. Para remulques, en sus distintas capacidades.
d. Para motacicleta, motoneta, trimato y cuadrimoto,
i Duplicado o Reposicion de la tarjeta de circulacién.

lll. 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 vehicuios particulares de carga comercial.

c)  Para Remoiques.

d)  Para motocicleta, motoneta, trimoto y cuadrimoto.

V. Expedicion de permiso para transportar carga en vehiculo particular.
a) Por ciento ochenta dias.
b) Para motocicletas, motonetas, trimoto y cuadrimoto por cada 30 dias.
VI. Cambio de placa, en aqueilos casos que asi lo solicite el interesado.(Baja de placa y Alta simultianea de

conformidad con lo dispuesto en el articulo 91 Bis fracciones | y VIl del Cédigo Financiero del Estado
de México y Municipios.)

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

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

2} Los relacionados con vehiculos 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.

Para la realizacion de los tramites, “EL MUNICIPIO" indicara a los contribuyentes sobre los requisitos que deberan reunir, los
cuales estan debidamente identificados en el ANEXQ NUMERO CUATRO (Guia de Requisitos para Tramites de
Control Vehicular vigente), que forma parte de! presente Convenio, fa cual. en caso de ser modificada se comunicara por
escrito de inmediato, de igual forma los requisitos podran ser consultados a través de la pigina del Gobierno del Estado de
Meéxico www.edomex gob.mx, en el Portal de Pagos, opcién Servicios.

Asimismo, en relacién con los tramites de los servicios plblicos a que se refieren fas fracciones de la Clausula SEGUNDA de!
presente Convenio, “EL MUNICIPIO" se cbliga a recabar del contribuyente, su firma original en la Solicitud y Constancia de
Tramite que automaticamente se obtiene del Sistema Integral de Ingresos del Gobierno del Estado de México (SIGEM), la que
una vez firmada serd entregada al servidor publico que conozca del tramite, y en fa que declarard, “BAJO PROTESTA DE
DECIR YERDAD", que los datos registrados, asi como la documentacién que exhibe para realizar el tramite que solicita, de
acuerdo a lo sefalado en el ANEXO NUMERO CUATRO (Guia de Requisitos para Tramites de Control Vehicular
vigente), son auténticos y veraces, liberando a la Direcciéon General de Recaudacion de la Secretaria 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” deberi cerciorarse de que el
contribuyente cubra el Impuesto Sobre la Adquisicidon de Vehiculos Automotores Usados, de conformidad con lo previsto en los
articulos 62 y 63 del Codigo Financiero del Estado de México y Municipios vigente. Si este tramite proviene de una operacién
que implique la transmisién de la propiedad, ésta se acreditard con base en los lineamientos contenidos en el ANEXO
NUMERO ONCE que se adjunta a este instrumento. lgualmente “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.- “L.A DIRECCION GENERAL” ejercera sus atribuciones legales para expedir las normas administrativas,
lineamientos, politicas, técnicas y criterios relativos a la prestacion y a la operacion de estos servicios.

En caso de que durante la vigencia del presente Convenio, sean necesarias adecuaciones a las normas sefialadas en el pirrafo
precedente, de inmediato se haran del conocimiento de ““EL MUNICIPIO™, para que éste las aplique estrictamente desde el
momento en que reciba por escrito el comunicado correspondiente.
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“LA DIRECCION GENERAL”, también ejercera las atribuciones a que se refiere este Convenio por incumplimiento a fas
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 corjjunta o separadamente el ejercicio de
la funcion 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 qug en lo futuro se emitan por parte de
“LA DIRECCION GENERAL".

En consecuencia. los servicios establecidos en fa Clausuia SEGUNDA del presente Convenic, también se proporcionarin 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 a Clausula SEGUNDA en “modulos tipo™ que cubriran
los requerimientos que se sefialan en el Manual de Implantacion de un Médulo de Atencion a Contribuyentes de Tramites de
Control Vehicular (ANEXO NUMERO OCHO), que forma parte de! 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 de! dia siguiente de la publicacién
del presente Convenio en el Periédico Oficial “Gaceta del Gobierno”.

OBLIGACIONES DE LAS PARTES: ‘
SEXTA.- Para la prestacidn 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".

I Por las actividades de colaboracion administrativa, coordinacion y asuncion de funciones que “EL MUNICIPIO”
realice por motivo de este Convenio, otorgara a éste un incentivo economico port los 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 al Gobierno del Estado de Mexico le
representan la prestacion de los servicios de control vehicular a través de “EL MUNICIPIO": los mencionados
incentivos que se establecen en el ANEXQO NUMERO SEIS que forma parte de este documento, no incluyen pago
alguno a favor de “EL MUNICIPIO” por concepto de Impuesto sobre Temencia o Uso de Vehiculos (federal),
Impuesto sobre Tenencia o Uso de Vehiculos Automotores (estatal), Impuesto sobre la Adquisicion de Vehiculos
Automotores Usados. ni incentivo alguno por el pago de derechos por conceptol de refrendo anual de caracter estatal
y practica anual de revista a vehiculos particulares de carga.

Il “LA DIRECCION GENERAL" proporcionard los incentivos econdmicos a “EL MUNICIPIO”, Unicamente
respecto de aquellos tramites relacionados con el controf vehicular en los cuales este demuestre su participacion.

M. 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 traves
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 reparacion o entregara en
sustitucién otra impresora de iguales caracteristicas.

IV. Verificara, validara, revisara y supervisara por conducto de la Direccion del Registro Estatal de Vehicuios y de la
Direccién de Operacion, ambas dependientes de “LA DIRECCION GENERAL”, el suministro de consumibles.
V. Verificara y evaluara, en todo momento, por conducto de las Direcciones del Registro Estatal de Vehiculos, Operacian,

Administracién Tributaria y Atencién al Contribuyente, en el 4mbito de sus respectivas competencias, el cumplimiento
de las obligaciones que “LAS PARTES" convienen en el presente instrumentg, en todo lo relativo 2 la operacion y
administracion de los servicios por los tramites de controf vehicular convenidos y podra ejercer sus facultades de
revision en cualquier momento de conformidad con los Lineamientos Generales del Programa Compromiso con el
Servicio, que se integra a este Convenio como ANEXO NUMERO DIEZ.

\'4R 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 tramites de
control vehicular.

De “EL MUNICIPIO".

| Cuidara que la operacion de los servicios piiblicos convenidos y la canducta de Jos servidores publicos encargados de
llevartos a cabo, se ajusten a lo dispuesto en los articulos 1.6 del Codigo Administrativo del Estado de Méxice y 42 de
la Ley de Responsabilidades de los Servidores Publicos del Estado y Municipios.
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En caso de que se detecten irregularidades que puedan ser constitutivas de responsabilidades administrativas iniciara los
procedimientos administrativos 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 Publicos del 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 2 “LA DIRECCION GENERAL” las quejas y sugerencias que
los contribuyentes presenten en el Sistema de Atencion Mexiquense (SAM) de fa Secretaria de la Contraloria,

Ejercer plena y legalmente las funciones operativas y administrativas de los servicios publicos 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 Publico de los Centros de Servicios Fiscales y Médulos de
Atencion al Contribuyente” {ANEXO NUMERO TRECE). Por o que debera contar con los requerimientos que se
establecen en el ANEXO NUMERO OCHO, que se agrega al presente.

Prestara [os servicios pdblicos 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 los pagos derivados de los tramites contemplados en la Clausula 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
entero correspondiente. Asimismo, deberd atender al contribuyente conservande 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 Clausula OCTAVA de este
documento.

Dejarz 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 trimites objeto del presente Convenio, salvaguardando los intereses de la Hacienda Piblica
Estatal.

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

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

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

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

Inciso Expedientes Dias de Salario Minimo General
del Area Geogriafica “C”
a) 1-10 10
b) 11-30 15
<) 31-50 25
d) 51-100 50
el Mas de 100 100

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

CONCILIACIONES Y ACLARACIONES:

SEPTIMA.- E|l ANEXO NUMERO CINCO (SERVICIOS Y PORCENTAJES DE RECAUDACION) que se relaciona
con la Clausula SEGUNDA y el ANEXO NUMERO SEIS (COSTOS DIRECTOS E INDIRECTOS), precisarin los
costos directos e indirectos que implique a “LA DIRECCION GENERAL” prestar [os 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 ilevar a cabo una conciliacion 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” podra formular sus observaciones sobre la informacion que se le presente.
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Al respecto el “MUNICIPIQO’ debera entregar la informacién de los tramites operados, e
por pipes. de acuerdo con el formato establecido en ef Layout, ANEXO NUMERG SIET

DEL PAGO A “EL MUNICIPIO™,
OCTAVA .- “LA DIRECCION GENERAL", deatro de los 5 (cinco) dias habiles siguig
su satisfaccion se hayan desahogado las observaciones, enviard por escrito a la Direccion
Subsecretaria de Tesoreria de la Secretaria de Finanzas, el importe de las cifras en las que 3
durante ¢ mes anterior por *EL MUNICIPIO”, para que esté en aptitud de realizar los ¢
realice a mis tardar en la fecha de vencimiento, es decir dentro de los 20 dias naturales a p
de que el citado municipio no realice observacion alguna, los importes se consideraran defin

COSTOS DIRECTOS E INDIRECTOS.
NOVENA.- La prestacion de ios servicios a que se refiere sste Convenio y sus porcentajd
e Indirectos, se desglosan en los ANEXOCS NUMEROS CINCO Y SEIS que fg
instrumente juridico, Los referidos costos podran actuslizarse en cualguier momento
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n un archivo de texto plano separado
E.

ntes a la conciliacion o una vez que a
Seneral de Tescreria dependiente de
e reflejen los mavimientos realizados
ramites correspondientes y el pago se
artir de la fecha de su envio. En caso
itves.

es de recaudacion, o Costos Directos
rman parte integrante del presente
de acuerdo a los precios que los

proveedores y la “DIRECCIOM GENERAL" acuerden cuando ios insumos y los servicigs sufran modificaciones.

DE LAS RESPONSABILIDAD DE LOS SERVIDORES PUBLICOS,

DECIMA.- “LAS PARTES", estain de acuerdo que de ne cumpir con lo establ

conformidad con los articulos 13, 14 y [5 de la Ley de Coordinacion Fiscai. seran sujeta

Respensabilidades Administrativas de los Servidores Publicos asi come de fa Ley de Respos
del Estado y Municipios.

CODIGO DE ETICA.
DECIMA PRIMERA.- “LA DIRECTION GENERAL" proporcionara a

Servidores Publicos que brindan atencién al Contribuyente. emitido por la Direccion de

“EL MUN

ecido en ef presente Convenio, de
5 2 la aplicacion de la Ley Federal de
sabilidades de ios Servidores Publicos

ICIPIO" ol Cédiga de biica de los
ANEXO

Atencon af Contnbuvents

NUMERO NUEVE, que se adjunta a este Convenio, que uniforme fa actuacion de los servidores priblicos de ambas paress. Al

respecte “EL MUNICIPIO" estara a lo que se establece en i2 Ley Federal de Responsabibdades Admistrativas de los
Servidores Publicos asi come en fa Ley de Responsabilidades de los Servidores Pubiicos del|estade v Muniapio:.
PUBLICIDAD.

DECIMA SEGUNDA.- “EL MUNICIPIO™, podri utilizar los documentos y publicidat necesarios para i reaiizacion de los
ramites aqui pactados con su imagen institucional, previa autorizacion que solicite |por escrite & VLA DIRECCION

GENERAL". Asimismo, debera difundir en los maduios de prestacion de los sevvicios a
DIRECCION GENERAL" errita para conocimients del

CONFIGENCIALIDAD DE LA INFORMACICON.

DECIMA TERCERA.- En virtud del presente Convenic “EL MUNICIPIO™ se ¢
especificaciones, técnicas. procedimientos, sistemas y en general, cualguier informac
proporcianados por “LA DIRECCION GENERAL™ para la apitcacién del presente Cor

utlico en general,

el

Asimismo, “EL MUNICIPIO”, en términos de lo dispueste on jos articulos 69 d
fracciories |y H de la Ley Federal de Transparencia y Acceso a la informacion Publica Gube

Federal y 2 fracciones VIl y VIt de la Ley de Transparencia y Acceso a la Informacisn PGl

Ui convenidos. @ publiodan gue R4

ni revelar datos,

que

biign a
on y/o procedimiento

7o divialgar
le sean
venio,

Codigo Fiscal de ia Federacion, '4

namental, 218y 211 de! Codigo Fenal
ca del Estade de Mexico y Municipios,

se obliga a mantener absoluta reserva y confidencialidad de la informacion y decumentacion que sea proporaonada por los
ciudadanos, derivada de los tramites que realicen para el pago de contribucionss y, dereghos de coniro! vehicular, la cual sélo
debera ser preporcionada a “LA DIRECCION GENERAL".

CAUSAS DE TERMINACION.

DECIMA CUARTA.- Serin causales de terminacion del presente Convenic, fas siguientas:

a} El incumplimiente, por parte del Municipio, a fa Cliusula SEXTA. rumerales | 2, 4. 5 8 y 9, referentes a fas
obligaciones de “EL MUNICIPIO™,

b) Cuando en términos del numeral 1l{once) de la Cliusula SEXTA, correspondiente a las obligaciones de “EL
MUNICIPIO™, éste incurra en reincidencia en el incurnplimiento e irregularidades en fa integracion y entrega de los
expedientes.

¢} La decisian unilateral de las partes de darlo por terminado en cuyo caso deberd domunicario por escrito & fa oura parte
con 30 dias naturales de anticipacion en el entendido de que las cuestiones que astén pendientes de resoiver durante y
despues de este plazo, seran atendidas hasta su toral conclision.

d) Incurrir en incumplimiento a cualquiera de las responsabilidades asumidas por| “EL. MUNICIPIO” en la Clausula
DECIMA SEXTA, incises a) a d).

e) Elincumpiimiento, por parte de “EL MUNICIPIO" a lo dispuesto en fa Clausula) QUINTA de este documento.
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MODIFICACIONES.
DECIMA QUINTA.- E! presente Convenio podra ser modificado o adicionado mediante otro instrumento juridico que se
denominara “Addendum”, quie al efecto se celebre por escrito.

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

a. Extravio, cancelacion 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.

b. Guarda y custodia de toda la documentacidn relacionada con los tramites administrativos que “LA DIRECCION
GENERAL?" le entregue para el buen funcionamiento y administracion de los servicios relacionados con el presente
instrumento, comprometiéndose a tener comunicacion permanente con “LA DIRECCION GENERAL” respecto
de la realizacion de los tramites a que se refiere e! presente instrumento.

¢ Inexacta aplicacion de las normas juridicas tributarias en que se sustente el cobro de los impuestos y derechos
derivados del presente instrumento,

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

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

RELACION LABORAL.

DECIMA SEPTIMA.- La unica obligacién laboral que se genere por la aplicacién del presente Convenio serd entre “EL
MUNICIPIO” y el personal que éste designe para fa realizacion de los tramites de control vehicular sefialados en la clausufa
SEGUNDA, y2 que “LA DIRECCION GENERAL” no estar vinculada bajo ningun 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"”.

VIGENCIA.

DECIMA OCTAVA.- La vigencia del presente Convenio en lo concerniente a las atribuciones que asume “EL
MUNICIPIO”, sera 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 fesién que pudiera invalidarlo por lo que se compremeten a cumplirlo en todos sus términos.

INTERPRETACION Y CONTROVERSIAS.

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

PUBLICACION DEL CONVENIO.

VIGESIMA PRIMERA.- El presente Convenio surtira sus efectos a partir del dia siguiente de su publicacion en el Periodico
Oficial “Gaceta del Gobierno” y ademas se publicard en la “Gaceta Municipal” de Atizapan de Zaragoza. 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 Cinco 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
ATIZAPAN DE ZARAGOZA, ESTADO DE MEXICO
LIC. RICARDO TREVINO CHAPA C. JESUS DAVID CASTANEDA DELGADO

(RUBRICA). (RUBRICA).
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PRIMER SINDICO MUNICIFAL

DR. CARLOS ALBERTO ROMAN MARIN
RUBRICA).

SECRETARIO DEL AYUNTAMIENTO

LIC. UBALDO CASTILLO ROJAS
RUBRICA).

TESCRERA MUNICIPAL

LIC. MERCEDES CANSECO UGALDE
(RUBRICA).
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ESTADND DE MEXICO

WEAEY, Ao de jose Maris Morolos y Pavén, Slervo de ba Bacidg”
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Toluca de Lerdo, Médico,
a {1 pe agosto de 2009
Oficiol Mo, 103A-0624/2009

LIC. RICARDO TREVINOG CHAPA _
DIRECTOR GENERAL DE RECAUDACION
PRESENTE
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ESTADO DE MEXICO ) ) Coalnerns oo wunipie
“2009. ANO DE JOSE MARIA MORELOS Y PAVON, SIERVO DE LA NACION"

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 YEHICULARES

Version 4.1
Vigencia a partir del 01 de Abril de 2009

TRAMITES DE CONTROL VEHICULAR CORRESPONDIENTES A SERVICIO PARTICULAR

| CAMBIO DE PROPIETARIO DEL VEHICULO, ‘

[ MOVIMIENTO DE CAMBIO DE PLACAS DE VEHICULOS MATRICULADOCS EN EL ESTADO DE MEXICO.
CAMBIO DE PLACA, EN AQUELLOS CASOS QUE ASI LO SOLICITE EL INTERESADO.(BAJA DE PLACA Y
2. ALTA SIMULTANEA DE CONFORMIDAD CON LO DISPUESTO EN EL ARTICULO 91 BIS FRACCIONES 1Y
VIl DEL CODIGO FINANCIERD DEL ESTADO DE MEXICO Y MUNICIPICS.)

3 DUPLICADO O REPOSICION DE TARJFTA DF CIRCULACION. J
EXPEDICION INICIAL DE PLACAS TARJETA DE CIRCULACION Y CALCOMANIA PARA:
2. VEHICULOS NUEVOS, NACIONALES C IMPORTADOS.

4,

b). VEHICULOS CON REFACTURACION, PROVENIENTES DEL ESTADO.

TEXPEDICION DE PERMISO PROVISIONAL PARA CIRCULAR SIN PLACAS Y TARJETA DF, CIRCULACION,
5. POR UNICA OCASION.

Ls.

REQUISITOS PARA TRAMITES DE CONTROL VEHICULAR CORRESPONDIENTES A SERVICIO PARTICULAR

EXPEDICION DE PERMISO PROVISIONAL PARA TRANSPORTE PARTICULAR DE CARGA.

GENERALIDADES:

Cuando los contribuyentes deban presentar criginal ¢ copia certificada de los documentos v fotocopia para su cotejo. dicho cotejo
deberd realizarse por el servidor publico que recibe el tramite, anotando la leyenda de cotejado, noembre, firma v fecha, en las
fotocopias, en el momento en que reciba el trimite, Una vez realizado el cotejo, se devolverdn los originales al promovente.
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DOCUMENTACION APROBADA:

Cuando se soficite comprobante de domicilio o identificacién oficial. el contribuyente podrd presentar cuzlquiera de los siguientes
documentos:

a) Como identificacidn oficial:

Credencial para votar expedida por el Instituto Federal Electoral.

Pasaporte vigente.

Cédula profesional.

s Cartilla del Servicio Militar Nacional.

e Tratdndose de extranjeros, el documento migratorio vigente emitido por autoridad competente (FIM2 o FM3 con el
resello correspondiente al ejercicio vigente),

e Llicencia para Conducir Vehiculos Automoteores expedida en el Fstado de México, wigente, (Sélo para trdmites de

Control Vehicular).

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

1. Uitimo pago del impuesto predial, ya sea anual {del ejercicio vigente) o bimestral {con antigliedad méxima de 3
meses). Este documento puede estar a nombre del contribuyente ¢ de un tercerc,

2. Redbo de los servicios de luz, teléfono o agua, con antigliedad maxima de 3 meses. Este documento puede estar a
nombre del contribuyerte o de un tercerc.

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

e Ultima liquidacién a nombre del contribuyente del Instituto Mexicano del Seguro Sodial, con antigiedad méxima de 3
meses.

s Contrato de Arrendamiento acompariado del Citimo 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 Contrate de servicios de luz, teléfono o agua, con antigliedad madxima de 3 meses. Este documente puede estar a nombre
del contribuyente o de un tercero.

e (arta de residencia a nombre del contribuyente, que contenga domicilioc completo, expedida por la autoridad competente,
con antigliedad médxima de 3 meses.

¢ Comprobante de alineacidn y nimero oficial emitido por el Gobierno Municipal que deberd cortener el domiciho
completo y con antigliedad mdxima de 3 meses. Este documento puede estar a nombre del contribuyente o de un tercero.

*  Sélo para trdmites de Control Vehicular: Credencial para votar expedidz por el Institute Federal Electoral, siempre y cuando
el domicilio sea el mismo que asiente en el trdmite.

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

Se entiende como el conferido sin limitacién para realizar toda clase de gestiones de cobro, a fin de defender algin interés
juridico, que no impliquen el ejercicio de actos de dominio o de administracion,

b) Poder General para Actos de Administracidn.

Se otorga para que el apoderado tenga toda clase de facultades administrativas y serd admisible para efectuar cualquier trdmite
fiscal y de controi vehicular. No aplica para ofrecer garantias ¢ sustituirlas, designar bienes para embargo o para sustituirlos, ni en
los tramites de suspensidn de actividades, inicio de Liguidacién y/o Liquidacidn Total del Activo.

c) Poder General para ejercer Actos de Dominio.

Se entiende como el conferido sin limitacién alguna para que el apoderado tengs las facultades de duefio v aplica para cualquier
tipo de tramite fiscal y de control vehicular, incluyende aquellos actos juridicos que pueden realizarse con los poderes para actos
de administracién de bienes o para pleitos y cobranzas.

d) Poder Especial para la realizacién de un trimite especffico (Recomendadc para tos trdmites de Control Vehicular).

Se otorga para la realizacion de un tramite especifico para efectos fiscales o de control vehicular.
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REPRESENTACION PARA PERSONAS FISICAS:
e) Carta poder

Cuando la perscna que acuda a realizar el tramite no sea el interesado, se deberd solicitar Poder Notanal e dentificacion
oficial vigente del apoderado legal o carta poder debidamente ratficada e identificacion oficial vigente del otorgante y del
aceptante del poder.

Cuando se solicite Carta Poder ratificada, debera realizarse la ratificacidn de firma de pufio y letra def otorgante en presencia de
la auteridad.

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

En aguellos casos en que la ratificacion de firma se realice ante notario o fedatario pablico, deberd hacerse constar en e
documento respectivo.

Er ambos casos deberd contener el sello de fa autoridad o del fedatano ante la cuat se realiza la ratificacidn.
f) Albacea

£t albacea es la perscna encargada por el testador o por el juez de cumplir la Gitima voluntad de un difunto y custodiar sus bienes
hasta repartirios entre los herederos,

Por le anterior cuande se presente un albacea, deberd exhibir el nombramierts otorgade por un notario publico o bien por la
autoridad judicial competente.

VIGENCIA DE LA CARTA FACTURA:

La vigencia de la Carta Factura deberd ser sefialada en el documento por la agencia que erajend el vehiculo. En los casos en que no
aparezca ese dato en el documento, la Carta Factura tendrd una vigencia médxima de 60 dias naturales contados a partir de la fecha
de expediadn de la rrsma.

FUNDAMENTACION JURIDICA PARA TRAMITES DE CONTROL VEHICULAR:

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

Cédigo Fiscal de la Federacién.- Articulo 5.

Ley de Coordinacién Fiscal- Articulos 10, 13y 14,

Convenio de Adhesién al Sisterna Nacional de Coordinacion Fiscal que celebran la Secretaria de Hacienda y Crédito Publico v el
Gobierno del Estado de México publicado en el Diario Oficial de la Federacion el 28 de diciembre de 1979.- Clausula Primera.

Convenio de Colaboracidn Administrativa en materia fiscal Federal por conducts de ta Secretaria de Hacienda y Crédito Publico
y el Gobierno del Estado de México publicado en el Diarie Oficial de la Fedaracion el 10 de diciembre de 2008 y en fa Gaceta
del Gobierno, el |2 de enero de 200%.- Cldusula Primera. Segunda Fraccidn V, Octava Fraccidn | y Decima tercera.

Ley de! Registro Piblico Vehicular- Articulos 6 y 7.
Ley de Ingresos del Lstade de México para el ejercicio fiscal del Afio 2009.- Articulos 4 y 12,

Ley Orgdnica de la Administracién Publica del Estado de México- Articulos |, 3, 15, 19 Fraccidn Il 23 y 24 Fracciones Il I, LI,
LIV y LV,

Cédigo Financiero del Estado de México y Municipios.- Articulos |, 16, 24, 60, 62, 63, 64 y 91 Bis.
Cédigu Administratvo del Estado de México.- Articulos 7.4 Fraccion [V, 7.25 Tercero y Cuarto Parrafo y 7.27 Fracadn I,

Reglamento Interior de la Secretaria de Finanzas- Articulos |, 2, 3 Fraccion VI, 11 Fraccién |, 12 y 14 Fracciones XVII XL, LV,
LVIL LV LS LXKy XN,

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

Para persona fisica:

I, Identficacior ofical vigente del propietario.

2. Comprobante de domiciho vigerte del propietaio en el Estado de México.

3. Factu-a endosada, Taulo de propiedad endosado o documento jurddico gue acredite la propiedad del vehiculo.
4

Debera estar al corriente en las obligaciones fiscales correspondientes al ejercicio fiscal vigente y 4 anteriores.

®  Para vehicules matricuiados en el Estado de México: Ya sea terencia federal o estatal sdlo se deberd verificar en el

sstema USICONSUL gue existar los 5 Cltimos pagos realizados. Cuando ro aparecen registrados los pages. se deben
zalicitar los cornprobarites v reatizar la validacion cor-espondiente.

5. Comprobante de pago de derechos.

En caso de persona juridica colectiva, ademds de los documentos para persena fisica:

6. Documente donde se acrediie la representacion legal de quien otorga ef poder.

7. ldentificacion oficial vigente del representante legal,

8 Cuando la persona que acuda a realiza el trdrmite no sea el representante legal. debe presentar ademads Poder notanal ¢
identificacion oficial wigente del apederado legal o carta poder debidamente ratificada e identificacior oficial vigente del
otorgante y del aceptante del poder.

En caso de una institucidn publica, ademds de los documentos para persona fisica:

9.  Ley. acuerdo o decreto de creacidn del ente publico.

0. Nombramiento oficial del servidor plblico.

i, ldentificacién oficial vigente del servidor pdblico.

Si el tramite no lo realiza el propietario.

I2. Poder notarial e dentificacion oficial vigente del apoderado legal o carta poder debidamente ratficada e sdentificacion ofical
visente del otorgante y del aceptante del poder.

Para menores de edad.
3. Acta de nacimiento.

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

15, Si el representante legal es tutor, presentar documento juridico emitido por la autoridad competerte, gue o acredite como
tal.

Nota: Al realizar un cambic de propictario, se debe observar el Impuesto sabre Adquisicidn de Vehiculos Usados, con
fundamento en los articulos 62, 63 y 64 del Cddigo Financiere dei Estado de Méxica y Municipios.

* [ 0s documentos sefialados se deberdn presentar en original v 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 AS{ LO SOLICITE EL INTERESADO (BAJA DE PLACA Y ALTA
SIMULTANEA DE CONFORMIDAD CCON LO DISPUESTO EN EL ARTICULO 9% BIS FRACCIONES | Y VI DEL
CODIGO FINANCIERO DEL ESTADO DE MEXICO Y MUNICIPIOS.)

Requisitos:

Para persona fisica:

I, Identificacién oficial vigente del propietario.

2. Copia de Factura o carta factura vigente con requisitos fiscales, titulo de propiedad o documento jurdice gue acredte la
propiedad del vehiculo,

3. Juego de placas o documento juridico que acredite la carencia de las rmismas {se queda e original). Ern caso de extr
una o ambas placas, se debe presertar acta de extravio levantada ante el Juez Condihador, en caso de robo, avta
ante el Miristerio Plblico. Tratandose de motocicletas y remolques, en caso de robo de la placa: acta levantzon arte ¢l
Ministerio Publico. En caso de extravio: acta de extravio ante juez Conciliador.
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4. Deberd estar al corriente en las obligaciones fiscales cosrespondientes al ejercicio fiscal vigente v 4 anteriores.

® Para vehiculos matriculades en el Estado _de México: Ya sea tenenca federal o estatal sélo se deberd verificar en el
sisterna USICONSUL que existan los 3 dkimos pagos realizados. Cuando ro aparecen registrados los pagoes, se deben
solicitar los comprobantes v realizar la validacidn correspondiente.

5. Comprobante del page de derechos.

En caso de persona juridica colectiva, ademas de los documentos para persona fisica:
6. Docuriento donde se acredite la representacion legal de quien otorga el poder.
7. ldentificacion oficial wigente del representante legal.

8. Cuando la persona que acuda a realizar el tramite no sea ¢l representante legal, debe presentar ademis Poder notarial e
dentificaciér oficial vigerte del apoderado tegal ¢ carta poder debidamente ratificada e identificacién oficial vigerte del
otorgante y del aceptarte del poder.

En caso de una institucién pdblica, ademas de los documentos para persona fisica:
9. Ley acuerdo o decreto de creacidn del ente publice.

10. Nombramiento oficial del servidor publico.

Il Identficacion oficial vigente del servidor piblico.

Si el trdmite no lo realiza el propietario.

12, Poder rotanal e identificacion oficiat vigente del apoderado legal o carta poder debidamente ratificada e identificacidn oficial
vigente del otorgante y del aceptarite del poder.

Para menores de edad.
13 Acta de racimierto.

[4. Escrto er el cual ambos padres estdn de acuerdo en que uno de ellos dos, realice el tramite correspondiente come
representante legal de su hijo{a).

I5. Si el reprecentante legal es tutor, presentar documento juridico emitido por la autoridad competente, que lo acredite como
tal.

* Los documentos sefialados se deberdn preseritar en oniginal y fotacobia para su cotejo.
3. DUPLICADO O REPOSICION DE TARJETA DE CIRCULACION,
Requisitos:

Para persona fisica:
I, Identificacion oficial vigerte del propietario.

2. Factura o carta factura vigente con requisitos fiscales, Titulo de Propiedad o documento juridico que acredite fa propiedad
del vehiculo, ¢ Constancia de Trdmite Vehicular (Declaracion),

3. Debera estar al corriente en las cbligaciones fiscales correspondientes al ejercicio fiscal vigente v 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 Ultimos pagos realizados. Cuando no aparecen registrados los pagos, se deben
solicitar los comprobantes v realizar la validacidn correspondiente,

4. Comprobante de pago de derechos,

Cuando la reposicién es por cambio de motor

5 Factura del nuevo motor o en su caso pedmento de importacion o documento jurfdico que acredite la propiedad del
mismo,

kn caso de persona jurfdica colectiva, ademds de los decumentos para perscona fisica:

6. Documento donde se acredite |a representacion legal de quien otorga el poder.

7. ldentificacion cficial vigente del representante legal.

8. Cuando fa persona que acuda a realizar el tramite no sez el representante legal, debe presentar ademdés Poder notarial e
identificacion oficial vigente del apoderade legal o carta poder debidamente ratificada e identificacion oficial vigente del
ctorgante y del aceptante del poder.

En caso de una institucién publica, ademds de los documentos para persona fisica;
9. Ley acuerdo ¢ decreto de creacion del ente publico.
10, Nombrarmiento oficial del servidor piblico.

Il Identificacion oficial vigerte del servider publico.
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Si el trdmite no lo realiza el propietario.

2. Poder rotarial e identificacién oficial vigente del apoderade legal o carta poder debidamente ratificada e identificacion oficial
vigente del otorgante v del aceptante del poder.

Para menores de edad.

i3 Acta de nacimiento.

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

I5. Siel representarte legal es tutor, presentar documento juridico emitido por la autoridad competente. que lo acredite como
tal.
* L os documentos sefialados se deberdn presentar en original para su cotejo y fotocopia.

4. EXPEDICION INICIAL DE PLACAS, TARJETA DF CIRCULACION Y CALCOMANIA PARA:

a). VEHICULOS NUEVOS, NACIONALES O IMPORTADOS.

Requisitos:

Para perscna fisica:

I, Identificacion oiiciai vigente del propietario,
Comprobante de domicilio vigente del propietario en el Estado de México.
Factura o carta factura vigente con requisitos fiscales o documento jurfdico que acredite la propiedad del vehiculo. Para
vehiculos iImportados, deberdn estar asentados los datos del pedimento de importacion y la aduara, © en su caso presentar
la informacion propeorcionada por la distribuidora.

4. Comprobante de pago de derechos.

Para el caso de remolque:

5. Calca o fotografia legible del Numero de Identificacion Vehicular NIV (rimerc de serie).

En caso de persona juridica colectiva, ademas de los documentos para persona fisica:

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

7. Identificacidn oficial vigente del representante legal.

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

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

0. Nombramiento oficial del servidor publico.

I, Identificacidn oficial vigente del servidor piblico.

Si el tramite no lo realiza el propietario,

12 Poder notarial e identificacién oficial vigente del apoderado tegal o carta poder debidamente ratificada e idertificacién oficial
vigente del ofergante v del aceptante del poder.

Para menores de edad.
I3, Acta de nacimiento.

4. Escritc en el cual ambos padres estan de acuerdo en que uno de ellos dos, realice el trdmite correspondiente como
representante lepal de su hijo(a).

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 original y fotacopia para s cotejo.
b). VEHICULO CON REFACTURACION, PROVENIENTE DEL ESTADO.
Requisitos:
Para persona fisica:
I, Identificacion oficial vigente del propretario.
2. Comprobante de domicitio vigente del propietano en el Estado de México.
3. Factura de la primera enajenacién en fotocopia,
4

Refacturacién en original con requisitos fiscates,
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5 Jueso de placas o decumento Juridico que acedite la carercia de las mismas (se queda el original). En caso de extravio de
Lra o ambas placas. se debe presentar acta de extravio levantada ante el juez conciliador, en case de ~obo acta levantada
ame el Ministerio Publico. Tratdndose de motocicietas y remolgues, en caso de obo de la placar acta levantada ante el
Miristario Plblico. Fn caso de extravia: acta de extravio ante Juez Concliador, © Baia de la mat-icula arterior con recibo
de pago. er su caso.

6. Deberd estar 4 corierte en las obigaciones fiscaies coresponcientes al ejeraac fiscar vigenie v 4 anteriores (Tenencia
Federal via Estatal].
®  Para vehiculos matriculados en 2l Estado de México: Ya sea lenencia fedenal o estatal sdlo se deberd venficar en el

wsrerna USICONSUL gue existar (0s 5 Cltimes pagos realzados. Cuande ro aparecer registrados ios pagos, se deben
solictar los comprobartes y realizar ia validacdn corespendiente,

/. Comprobante de pago del Impuesto Soore Adqusic:an ae Veliculos Automolores Lisaaos, en su caso,

8 Comptobarie de pago de derechos,

En caso de persona juridica colectiva, ademds de los dotumentos para persona fisica:

9 Documemo dende se acredite la represertacior legal de guien ctorga el poder

10, Identificacion oficiat vigenite del represertarte legal

Il. Cuando 1a persona que acuda a reaiizar el tramite no sea el “epresentante legal, debe presentar ademdas Pocer notarial e
identiicacion aficial vigerte del apoderado legal o carta poder debidamente ratilicada e identificacion oficial vigente del
otorgante v del aceptante del poder.

En caso de una institucidn publica, ademds de los documentos para persona flsica:

12, Ley, acuerdo o decreto de creacion del ente publico.

3. Nombramiento oficial del servidor publico.

I4. dentificacion oficial vigente del servidor publico.

Si el trdmite ne lo realiza el propietario.

I5. Poder notanal 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.
6. Acta de nacimientc.

|7. Escrite 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).

18. Si el representante legal es tutor, presentar documente juridico emitide por fa autoridad competente, que lo acredite como
tal.

* | o5 documentos sefialados se deberdn presentar en otiginal y fotocopia para su coteje.

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

Requisitos:
Para persona fisica:

|, Identificacion oficial vigente det propietario.

2. Comprobante de domicilio vigente del propietanio.

3. Factura o carta factura vigenie con requisitos fiscales o documents uridico que acredite la propiedad del vehicule.
4. Baja de placas y recibo de pago de la baja, en su caso.

5. Debera estar al corriente er ias obligaciones fiscales correspondientes ai ejercicio fiscal vigente y 4 antenores.

e Para vehiculos matricuiadas_en et Estado de México: Ya sea tenencia federal o estatal sélo se deberd verificar en el
sistema USICONSUL qua existan los 5 Ukinos pagos realizados. Cuando no aparecen registrados los pagos, se deben
saolicitar los comprobantes v realizar la validacion correspondiente.

6. Comprobante de page de derechos por permiso y en caso de vehiculos nuevos, page de la tenenca del gjercicio vigente.
En caso de persona juridica colectiva, ademas de los documentos para perscna fisica:

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

Idertificacidn cficial vigente det representante legal,

o

Cuando 'a persora que acuda a realizar el trdmite ro sea el representante legal. debe presentar ademas Poder notarial e
identificacién oficial vigente del apoderado legal o carta poder debidamente ratificada e identificacién oficial vigente del
otorgane y del aceptante dei poder,
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En casc de una institucién publica, ademds de los docurmnentos para persona fisica:
0. Ley. acverdo o decreto de creacidn del ente pdblice.

1. Nombramiento oficial del servidor publico.

12, ldenuficacidn ofical vigente del servidor publico.
Si el trdmite no lo realiza el propietario.

I3, Poder notarial e identificacion oficial vigente del apoderado legal o carta poder debidamente ratificada e identficacion ofical
vigente del otorgante y del aceptante del poder.

Para menores de edad.
4. Acta de nacimiento.

i5 Escrito en el cual ambos padres estdn de acuerdo en que unc de elios dos, realice el trimite correspondiente como
representarte legal de su hijo(a).

l6. Siel representante legal es tutor, presentar documento uridico emitido por la autoridad competente, que lo acredite como
tal.

* Los docurnentos seficlados se deberdn presentar en original v fotocopia para su cotejo.
6. EXPEDICION DE PERMISO PROVISIONAL PARA TRANSPORTE PARTICULAR DE CARGA.
Requisitos:
Para persona fisica:
I, Identificacidn oficial vigente del propietane.
2. Comprobante de domicilio vigente del propretario en &l Estado de Meéxico.
3. Factura o carta factura vigente con requisitos fiscales o documento juridico que acredite la propiedad del vehicuio.
4. Tarjeta de arculacién o Formato Unico de Control Vehicular, dei vehiculo matriculado como servicio particuiar.
5. Deberé estar al corriente en las obligaciones fiscales correspondientes al gjercicio fiscal vigente v 4 anteriores,

e  Para vehiculos matriculados en el Estado de México: Ya sea tenencia federal o estatal solo se deberd verificar en el
sistemna USICONSUL que existan los 5 Ultimos pagos rezlizados. Cuando no aparecen registrados los pagos, se deben
solicitar fos comprebantes y realizar la validacion correspondiente.

6. Comprobante de pago de derechos,

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

9. Cuando la persona que acuda a realizar el tramite no sea el representante legal, debe presertar ademds Poder notaral e
identificacion oficial vigente del apoderado legal o carta poder debidamente ratificada e identificacion oficial vigente del
otorgante y del aceptante del poder.

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

I'l. Nombramiento oficial del servidor publico.

12, Identificacién oficial vigente del servidor plblico.

St el tramite no lo realiza ¢l propietaric.

I3. Poder notarial e identificacion oficial vigente del apoderado legal © 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 estdn de acuerdo en que unc de ellos dos, realice el tramite correspondiente como
representante legal de su hijo{a).

[6. Sie! representante legal es tutor, presentar documento juridico emitido por la autoridad competente, que lo acredite como
tai.

* Los documentos sefialados se deberdn presentar en onginal y fotocopio para su cotejo,
En términos de lo dispuesto en el articulo 3 fraccién Il de la Ley del Impuesto sobre Tenencia & Uso de Vehiculos, que establece:
“3.- Son sclidariamente responsables del pago establecido en esta Ley:

Il Las autoridades federales, estatales o municipales competentes, que autoricen el registro de vehiculas, permisos provisionales para
circulacién en trasiado, matriculas, altas, cambios ¢ bajas de placas o efectden fa renovacidn de los mismos, si haberse cerciorado que
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no existan adeudos por este impuesto, correspondiente a los dltimos cince afios, salvo en los casos en gue el contribuyente acredite
que se encuentra liberado de esta obligacién”.

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

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

El presente Anexo que forma parte del Convenio de Colaboracién y Asuncién de Funciones en Materia Hacendara y de Prestacion
de Servicios Piblicos de Contral 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 Cinco dias del mes de Oclubre del afio de dos mil nueve.

POR “LA DIRECCION GENERAL" PGR “EL MUNICIPIO”

DIRECTOR GENERAL DE RECAUDACION PRESIDENTE MUNICIPAL CONSTITUCIONAL, DE
ATIZAPAN DE ZARAGOZA ESTADO DE MEXICO

LIC. RICARDO TREVING CHAPA ’
(RUBRICA). C. |ESUS DAVID CASTANEDA DELGADO
(RUBRICA).

PRIMER SINDICO MUNICIPAL

DR. CARLOS ALBERTO ROMAN MARIN
(RUBRICA).

SECRETARIO DEL AYUNTAMIENTO

LIC. UBALDO CASTILLO ROJAS
(RUBRICA).

TESORERA MUNICIPAL

LIC. MERCEDES CANSECO UGALDE
(RUBRICA).

GOBIERNG DEL
ESTADO DE MEXICO

e p ) Compromiso

cE TUTIE

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

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

Tarjeta de circutacion 2265
Costo recaudacion banco: 10.35
Financiamienic banco: 17.08
Integracian al padrén : 43.29
Mantenimiento af padron: 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
Integracion al padréon : 43.29
tMantenimiento al padron: 2518

Tolales . 950.00 220.00 104.52 625.48

¢} Para Remolgues
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: 4459
Integracion al padron : 43.25
Mantenimiento al padrén: 2518
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
Coste recaudacion banco: 10.35
Financiamiento banco: 5340
integracion al padrdn : 43.29
Mantenimiento al padron: 25.18
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 circulacioén 22.65
Costo recaudacién 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 adelante.

Precio de Venta Costo Directos Indirectos
2,288.00 Placa 94.00
Tarjeta de circulacicon 22 65
Costo recaudacion banco: 10.35
Financiamiento banco: 86.83
Integracion al padrén : 43.29
Mantenimiento al padron: 2518

Totales - 2,288.00 127.00 155.30 2,005.70
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d} Para Motocicletas
1} Cilindrada 350 c.c.

27 de octubre de 2009

Precio de Venta Costo Directos indirectos
627.00 Placa 49.00
Tarjeta de circulacion 22.65
Costo recaudacion banco: 10.35
Financiamiente banco: 23.79
Integracion al padron : 43.29
. Mantenimiento al padrén: 25.18
Totales : 627.00 82.00 92.26 452.74
2} Cilindrada 351 c.c. en adelante
Precio de Venta Costo Directos Indirectos
753.00 Placa 49.00
Tarjeta de circulacidén 22.65
Costo recaudacion tance: 10.35
Financiamiento banco: 28.58
Integracion al padron : 43.29
L Mantenimiento al padron: 25.18
TJotales : 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 circulacion 22.65
Costo recaudacion banco: 10.35
Financiamiento banco: 19.13
Integracion al padran . 4329
Mantenimientc 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 circulacién 22.65
Costo recaudacion banco: 10.35
Financiamiento banco: 8.54
integracién al padrén 43.29
Mantenimiento al padron: 2518
Totales : 225.00 33.00 77.01 114.99

a) Para vehiculos de uso particular:
Precio de Venta Costo
128.00 Permiso
Costo recaudacion banco:
Financiamiento banco:
Integracién al padron

Mantenimiento al padrén.
Totales . 128.00

Directos Indirectos
1.08
1035
4.86
43,29
25.18
11.43 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 padron: 2518
Totales : 258.00 11.43 78.26 168.31
c) Para Remoigues:
Precio de Venta Costo Directos Indirectos
258.00 Permiso 1.08
Costo recaudacion banco: 10.35
Financiamiento hanco: 9.79
Integracion al padron : 43.28
Mantenimiento al padron: 2518
Totales : 258.60 11.43 78.26 168.31
d} Para motocicletas:
Precio de Venta Costo Directos Indirectos
124.00 Permiso 1.08
Costo recaudacion bance: 10.35
Financiamiento banco: 4.71
Integracién al padrén : 43.29
Mantenimiento al padrén: 2518
Totaies : 124.00 11.43 7317 39.40
POR LA EXPEDICION DE PERMISO PARA TRANSPORTAR CARGA EN VEHRICULO PARTICULAR
a} Por ciento ochenta dias:
Precio de Venta Costo Directos Indirectos
631.00 Pearmiso 1.08
Costo recaudacion banco: 10.35
Financiamiento banco: 23.95
Integracién al padron : 43.29
Mantenimiento al padrén:
Totales : 631.00 11.43 67.24 552.34
a) Para motocicletas, motonetas, trimoto y cuadrimotc por cada treinta dias;
Precio de Venta Costo Directos Indirectos
95.00 Permiso 1.08
Costo recaudacion banco: 10.35
Financiamiento banco: 3.61
Integracion al padrén : 43.29
Mantenimiento al padrdn:
Totales : 95.00 11.43 46.90 36.68
POR EL CAMBIO DE PLACA
a} Para vehiculos de servicio particuiar:
Precio de Venta Costo Directos Indirectos Neto
ALTA 450.00 Placa 187.00
Tarjeta de circulacion 22.65
BAJA 258.00 Cosle recaudacion banco: 10.35
Financiamiento banco: 26.87
Integracién at padron : 43.2¢
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Mantenimiento al padron: 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
Mar: .enimiento al padrén: 25.18
Totales : 1.336.00 220.00 119.17 996.83
¢) 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 circulacién 22.65
BAJA 368.00 Costo recaudacion banco: 10.35
Financiamiento banco: 58.56
Integracion al padrdn : 43.29
Mantenimiento al padrén: 25.18
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 Piaca §4.00
Tarjeta de circulacién 22.65
BAJA 368.00 Costo recaudacion banco: 10.35
Financiamiento banco: 4 B67.36
tntegracién al padrén : 43.29
Mantenimiento al padrdn: 25.18
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 circuiacion 22.65
BAJA 368.00 Costo recaudacion banco: 10.35
Financiamiento banco: F1.72
Integracién al padron : 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 Coslie recaudacién banco: 10.35
Financiamiento banco: 100.80
Integracion al padron : 43.29
Mantenimiento al padrén: 25.18
Totales : 2,656.00 127.00 169.26 2,359.74
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d) Para Motocicietas
1) Cilindrada 350 c.c.

Precio de Venta Costo Directos Indirectos

ALTA 627.00 Placa 49.00
Tarjeta de circulacidn 22.65

BAJA 386.00 Costo recaudacicn banco: 10.35
Financiamiento banco: 38.44
Integracion al padrén : 43.29
Mantenimiento al padron: 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 recaudacion banco: 10.35
Financiamiento banco: 43.23
Inlegracion al padron : 43.29
Mantenimiento al padrdn: 25.18

Totales : 1,139.00 82.00 111.69 945.31

El presente Anexo que forma parte del Convenio de Colaboracién y Asuncidn de Funciones en Materia Hacendaria y de Prestacion
de Servicios Publicos de Control Vehicular, se firma por “LAS PARTES", en dos tantos originates, quedando en uno en poder de cada
parte en la ciudad de Toluca, Estado de México, a los Cinco dias del mes de Qctubre dal afo de dos mil nueve.

POR “LA DIRECCION GENERAL" POR “EL. MUNICIPYO"

DIRECTOR GENERAL DE RECAUDACION PRESIDENTE MUNICIPAL CONSTITUCIONAL, DE
ATIZAPAN DE ZARAGOZA, ESTADO DE MEXICO

UC. RICARDO TREVIRIO CHAPA
(RUBRICA).

C. JESUS DAVID CASTANEDA DELGADO
(RUBRICA).

PRIMER SINDICC MUNICIPAL

DR. “ARLOS ALBERTQ ROMAN MARIMN
(RUBRICA).

SECRETARIO DEL AYUNTAMIENTO

LIC. UBALDO CASTILLO ROJAS
(RUBRICA).

TESORERA MUNICIPAL

LIC. MERCEDES CANSECO UGALDE
(RUBRICA).
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“2009. ANO DE JOSE MARIA MORELOQOS Y PAVON, SIERYO DE LA NACION”
ANEXO NUMERO SEIS

LOIMPromiso

l COSTOS DIRECTOS E INDIRECTOS POR LOS DIFERENTES DERECHOS DE CONTROL VEHICULAR

PRECIO
DE COSTO COSTO TOTAL DIFERHCIA
VENTA NRECTO INDIRECTO COSTO ABSOLUTA
| EXPEDICION O REPOSICION DE PLACAS, TARJETA Y CALCOMANIA :

a) Para vehiculos de servicio particular: 450.00 220.00 85.54 30554 144 46
b) Para vehiculos destinados a carga mercantil: 950.00 220.00 104.52 324.52 625.48
c) 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 adelante 2,288.00 127.00 155.30 282.30 2,005.70
d) Para motocicletas:

1} Cilindrada 350 c.c. 627.00 82.00 92.26 174.26 452.74
2y Cilindrada 351 c.c. en adelante 753.00 82.00 97 .04 179.04 573.98
{ POR EL DUPLICADG © REPOSICION DE LA TARJETA DE CIRCULACION ]
Por ei duplicado o reposicion de |a tarjeta de circulacién: 504.00 33.00 87.59 120.59 38341
[ POR CAMBIO DE PROPIETARIO O REPOSICION DE CALCOMANIA |
Por cambic de propietario o reposicion de calcomania 22500 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 8475 43.25
b} Para vehiculos destinados a carga mercantil 258.00 11.43 78.26 89.69 168.31
¢) Remolques 2568.00 11.43 78.26 89.69 168.31
d} Para motocicletas 124 00 11.43 73.47 84.60 39.40
IE)R EXPEDICION DE PERMISO PARA TRANSPCRTAR CARGA EN VEHICULO PARTICULAR l
a) Por ciento ochenta dias 631.00 11.43 67.24 78 67 562.33
a) Para motocicletas, motonetas, trimoto y cuadrimoto por cada treinta dias: 85.00 11.43 46.90 58.33 36.67
POR CAMBIO DE PLACAS : |
a) Para vehiculos de servicio particular: 708.00 220.00 95.34 31534 392.66
b} Para vehiculos destinados a carga mercantil: 1,336.00 220.00 119.17 339.17 996.83

c) 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 13583 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 §2.00 106.91 188.91 824.09
2) Cilindrada 351 c.c. en adelante 1,138.00 82.00 111.69 163.69 94531

£l presente Anexo que forma parte del Convenic de Colaboracién y Asunaién de Funciores en Materia Hacendaria y de Prestacion
de Servicios Piblicos de Cortrol Wehicular, se firma por "LAS PARTES", en dos tantos originales. quedando en unc en poder de cada

parte en la cudad de Toluca, Estado de México, a los Cinco dias del mes de Octubre del afia de dos mil nueve.

POR “LA DIRECCION GENERAL" POR "EL MUNICIFIC"

DIRECTOR GENERAL DE RECAUDACION PRESIDENTE MUNICIPAL CONSTITUCIONAL, DE ATIZAPAN

: . DE ZARAGOZA, ESTADO DF MEXHCO
LIC. RICARDO TREVIRIG CHAPA ’ o

(RUBRICA). C. JFSUS DAVID CASTANEDA DELGADO

’ (RUBRICA).
PRIMER SINDICO MUNICTPA

DR. CARLOS ALBERTO ROMAN MARIN

(RUBRICA).
SECRETARID DEL AYUNTAMIENTO
LIC. UBALDO CASTILLO ROJAS

(RUBRICA).

TESORERA MUNICIPAL

LiC. MERCEDES CANSECO UGALDE
{RUBRICA).
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ESTADO DE MEXICO

Compromiso

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

ANEXO NUMERC SIETE

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

DESCRIPCION LONGITUD FORMATO
Muricipio 3 MNuamenco
Fecha pago 8 TYYY-MM-DL - (ndmerica)
Folio de Pago Gobieno iref) 27 Linea de Captura {Aifanimerco)
T.po de Pago pd MNumerico
Tipo de servicio 7 Alfaniimenco Paca o Folio de fcenaa
Cenlro Autonzado ge Pago 3 Nimerico
Fecha de prestacion del servicio 8 YYTYY-MMADD ( Némerco)
Importe 14 MNumerico § Sir decimaies )
MNumero de autorizacon I5 NUmer.co

todos los conceptos separados por
"pipes” |

CATALOGO DE MUNICIPIOS PARTICIPANTES:

Atizapan de Zaragoza 24
Cuautrtldn [zcall 121
Cuautitlin Méxica 47
Humquilucan Norte Cabecera 145
Pirules 149
Naucalpan f44
Tlalnepantla 130

CATALOGO DE TIPG DE PAGO

Derechos de Control Vehicular \
Licengias de Conducir 2

CATALOGO DE CENTROS AUTORIZADGCS DE PAGO

BANAMEX \
BBVABANCOMER 2
SANTANDER 3
BANORTE 4
HSBC 5
SCOTIABANK &
BANCO AZTECA 7
ORKO 8
WAL MART 9
COMERCIAL MEXICANA 10
GIGANTE H
AMFRICAN EXPRESS 12
VIPS I3
SUBURBIA I4
BANSER Eh
INTERACCIONES lG
SLIMESA, \7
TELECOM TLLEGRAFOS 18
AFRME |9
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IXE BANCO 20
VISAI MASTER CARD 22
PAGA TODO 23
BANCC DEL BAJIC 24
CHEDRAU 25
SORIANA 26

El presente Anexo que forma parte del Convenio de Colaboracién y Asuncién de Funcienes en Materia Hacendaria y de Prestacion
de Servicios Publicos de Contrel Vehicuiar, se firma par “LAS PARTES”, en dos tantos originales, quedando en uno en poder de cada
parte en la ciudad de Toluca, Estade de México. a los Cinco dias del mes de Octubre del afio de dos mil nueve.

POR “LA DIRECCION GENERAL" POR "EL MUNICIPIO”
DIRECTOR GENERAL OF RECAUDACION PRESIDENTE MUNICIPAL CONSTITUCIONAL, DE
ATIZAPAN DE ZARAGOZA, ESTADO DE MEXICO

LIC. RICARDO TREVIRIO CHAPA
(RUBRICA). C. JESUS DAVID CASTARIEDA DELGADO
(RUBRICA).

PRIMER SINDICO MUNICIPAL

DR. CARLOS ALBERTO ROMAN MARIN
(RUBRICA).

SECRETARIO DEL AYUNTAMIENTO

LIC. UBALDO CASTILLO ROJAS
(RUBRICA.).

TESORERA MUNICIPAL

LIC. MERCEDES CANSECO UGALDE
(RUBRICA).

GOBIERNG DEL
ESTADO DE MEXICO

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

Compromiso

Goblarne ous cumple

ANEXO NUMEROQ OCHO

Manual de Implantacion de un Médulo de Atencion a Contribuyentes
de Tramites de Control Vehicular

IiNDICE

|.  Capacitacién de Personal.

Distribucién de Espacios.

Equipamiento.

Sistema de Gestién de Turnos y Sistema de Monitoreo.
Sefalizacion de Oficinas.

Identificacién de Servidores Publicos.

N o W

Puntos de atencion por superficie de oficina.
1. 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

J Mentalidad en el Servicio.

r 4 horas 2

Nuevo Modeio de Atencién {Cédigo de ética,

Guia d.. requisitos, Manual de Procedimientos, 8 horas 4
fichas técnicas) |

Operacion del sistema de twrnos Q-matic 4 horas 2
Proceso de Control Vehicular [0 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 recepcidn para revision de documentos y entrega de turnos
Sala de espera

Médulos de atencion

Ventanillas para entrega de placas

Bodega de placas

Oficina del titular

¢  Sala de juntas

* Digitalizacién de documentos
o Area para café y agua.

Se deberd contemplar que la oficina se encuentre en en planta o en otro nivel contando con elevador, para otorgar
atencion a personas de |a tercera edad, discapacitados o embarazadas.

3. Equipamiento.

Mobiliaric requerido:

Clave

Nombre

497412

Modulo de Atencion al Publico Sencillo j

497428

Moédulo de Atencion al Pablico Doble

| *

497545

Modulo Operativo Doble para backoffice (escaneo de documentos)

497566

Médulo Secretarial

497433

Médulo Ejecutivo tipo 2

L4f97732

Mostrador para 6 personas 1.20M 4{

497570

Sala de Juntas




Pagina32 qTLAGGBEI ch 27 de octubre de 2009

497475 | Banca Tandem 4 Plazas ' |

497865 | Perchero ’ - 1

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

479287 | Buzdn de Quejas y Sugerencias

No se acepta otro tipo de mobiliario, se padran utilizar los colares que el Municipio determine.

. &, Comrprumiss

g} Congetama
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3. Equipamiento.

Equipo de computo y de
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comunicaciones requerido:

Equipo

Caracteristicas minimas

C

omputadora personal
para atencion

Computadora personal con las siguientes caracteristicas minimas: Pentium IV 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 operativo Windows
altima version.

C

omputadora personal
para scaneo

Computadora personal con las siguientes caracteristicas minimas: Pentium IV 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 Echernet;
puertos USB 2.0, unidad de lectura o escritura de CD o DVYD, Sistema operativo Windows XP
profesional (Necesariamente XP),

Scanner

Scanner Digital de superficie plana, de alta velocidad, con capacidad de resolucion de digitalizacién
4ptica de hasta 4800 ppp y de hardware 4800 x 4800 ppp, capacidad del alimentador automatico
de documentos de |00 hojas, tamafio documento miximo de aad 21.6 X 35.6 cm, software de
configuraciéon y administracidn compatible minimo para Windows Xp profesional, interfaz
estandar USB 2.0 de alta velocidad. compatible con especificaciones USB 2.0.

NOTA.: Los equipos que actualmente operan con estas caracteristicas t&cnicas son et scanner HP '
Scanjet 8300, HP 5590, Xerox 262i y Xerox 272 bajo sistema operativo windows XP profesional.

Impresora

Impresora laser monocromatica con las siguientes caracteristicas minimas: Velocidad de impresion
de 35 ppm, resolucion nativa de 1200X1200 DPI, procesador de 350 Mhz, memoria de 80 Mb, 83
fuentes PCL instaladas, una bandeja multiproposito para 100 hojas. | bandeja inferior para 500
hojas, capacidad de aceptar hojas con gramaje de mas de 200 G/M cuadrado ciclo de trabajo
mensual de 100,000 hojas, capacidad de entrada de pape! de 250 hojas, tarjeta de red 10/100
conector R|45 y USB.

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

Enlace a internet

Servicio de Internet con proveedor externc en modalidad de ADSL con velocidad de descarga
minimo de 512 kbps con ruteador incluido. En el mercado existen soluciones ADSL con conexién
hasta de 2 Mb. Esto es en variacion a Ja cantidad de equipos que se requieran conectar es decir,
entre més se conecten més velocidad sera 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 comunicacicnes

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 Furhos y Sistema de monitoreo.

Adquisicidn e implantacion de software para una solucién de Gestién de Turnos con acceso de supervision via remota.

con los siguientes componentes y caracteristicas minimas:
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..... ) Descripcion
SOFTWARE Q-WIN 20000
Q-WIN 2000KIT Espafiol

Impresora de Boletos BP2684

Caratula para Impresora

Software Qwin 2000Q, Q-Net

Software Qwin 2000Q. USER (costa depende del numero de usuarios)
Software Qwin 2000Q, Q-WEB

Software Qvﬁn 2000Q, Q-WEB Terminal {coste depende del nimero de botoneras
solicitadas) B
Software Q. Q-MATIC MONITOR 3Lic.

Fuente de poder ADPV32
Roseta CS1702 y 2/

Caja de conexicnes principal CS1701§

Amplificador de sefial

Materiai
Pantallas Sa;msung LCD 32"

1 Servicios, Consumibles y Viaticos: I

Adquisicion e implantacion de Sistema de Control de Monitoreo y Video Vigitancia con ios siguientes componentes y
caracteristicas minimas:

n N

i Descripcion '

Videograbador digital

Camaras domo dia y noche

! Camaras multivista

5. Seiializacion de Oficinas.

Tipo de placa

macas interiores {0.50 x 0.20 mts. de 3 mm. de espesor, con cuatro orificios)

Placas de numeracién (0.15 x 0.15 mts. De 3mm de espesor) con cuatro orificios

ﬁacas de informmacién (0.75 x 0.40 mts. de 3 mm. de espesor, con cuatro crificios) j
-

Otras placas {organigrama, avises, mision, vision, carta compromiso, estrados, tablero de
| requisitos)

1

6. Identificacion de Servidores Publicos.

Todos los servidares piiblicos que forman parte de la organizacion y que atienen al publico, deberan estar identificados
con uniforme o con chaleco distintivo.

7. Puntos de atencién por superficie.

i Espacio de la oficina Puntos de
| en Metros Cuadrados Atencion
B 600 mr2 | 30 |

L 400 me2 | 22 |
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! 300 me2 16

| a
200 mt2 9 i

El preserte Anexe gue forma parte del Convenic de Caolaboracidn y Asunaidn de Funciones en Materia Hacendariz v de Prestacién
de Servicios Piblicos de Control Vehicular, se firma por "LAS PARTES", en dos tantos onginales. quedando en Lna en poder de cada
parte en ia ciudad de Toluca, Estado de México, a los Cinco dias del mes de Octubre del ario de dos mil rueve,

POR “LA DIRECCION GENERAL" POR “EL MUNICIPIO"
DIRECTOR GENERAL DE RECAUDACION FRESIDENTE MUNICIPAL CONSTITUCIONAL. DE
ATIZAPAN DE ZARAGOZA, ESTADO DE MEXICO

LIC. RICARDO TREVING CHAPA
(RUBRICA). C. jESUS DAVID CASTANEDA DELGADO
(RUBRICA).

PRIMER SINDICC MUNICIPAL

DR, CARLOS ALBERTO ROMAMN MARIN
(RUBRICA).

SECRETARIO DEL AYUNTAMENTO

LIC. UBALDO CASTILLO ROJAS
(RUBRICA).

TESORERA MUNICIPAL

LIC. MERCEDES CANSECO UGALDE
(RUBRICA),

GOBIERNO DEL
ESTADO DE MEXICO

Compromiso

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

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:

lA. Desempefar sus fabores con la intensidad, cuidade y esmerc apropiados, sujetindose a las instrucciones de sus
superiores jerarquicos y a lo dispuesto por leyes y reglamentos.

2A. Brindar al contribuyente informacion u orientacién fiscal clara, precisa y de calidad, sin usar lenguaje 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 fa atencion y facilitando al maximo el cumplimiento de sus
obligaciones fiscales.

5A. 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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7A. Actualizar permanentemente sus conocimientos para el desarrollo de las funciones encomendadas. asi como la

8A.

9A.

10A.
11A.
12A.
13A.
14A.
I5A.
16A.
17A.

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

15A.
26A.

27A.
2BA.

informacion que debe transmitir a los contribuyentes,

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

Realizar su funcién con esmero, cuidado y eficacia, tratando con resperto y cortesia a los contribuyentes.
Denunciar los actos de corrupcian, fraude o abusos y no incurrir en complicidad para la realizacion de los mismos,
Brindar los servicios al contribuyente de forma gratuita, sin solicitar o aceptar dadivas o gratificaciones a cambio.
Apegarse a las normas, lineamientos. reglas y manuales de operacion establecidos para la atencién al contribuyente.
Asumir la responsabilidad absoluta sobre los derechos y obligaciones relacionados con su cargo y funciones.
Acudir puntualmente al area de trabajo y respetar los horarios de trabajo estabiecidos por la institucion.

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

Cumplir con el protocolo de atencién a los contribuyentes.

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

Respetar en todo momento los canales oficiales establecidos para solicitar alguna informacién o autorizacion.
Cumplir completamente fa jornada de trabajo, a cambio de un dia de salaric.

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

Consumir alimentos Onicamente en las areas asignadas para tal efecto.

Pagar todas las llamadas personales a celular y de larga distancia que se realicen con tetéfonos oficiales.
Utilizar racionalmente el agua, la energia eléctrica y tos recursos materiales asignados.

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

Atrender sin excepcidn la normatividad respecte a las areas destinadas a fumar.

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

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

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

EL SERVIDOR PUBLICO NO DEBE:

8.
1B.
3B.
4B.

5B.
6B,

7B.

8B.

9B.
10B.

Tratar con indiferencia o prepotencia a los contribuyentes.
Ocultar informacién al contribuyente que deba ser de su conocimiento y le 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 atencién y en presencia del contribuyente.

Aprovechar la posicion de su cargo para obstaculizar. agilizar, retrasar u omitir cualquier tipo de procedimiento, servicio
o trimite 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 remuneracién econodmica, gratificacion, obsequios, compensaciones o bienes por un servicio,
orientacién o atencion brindada al contribuyente.

Utilizar el nombre de algin funcionario de la institucion para realizar tramites personales con otras dependencias.

Participar en actividades extra laborales que provoquen conflictos de interés con la funcién plblica encomendada.
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HIB.,

I2B.

13B.
14B.
I5B.
16B.

17B.
18B.
19B.

20B.

21B.
22B.
23B.
24B.

25B.
26B.
27B.
28B.
29B.
3oB.

3IB.
32B.

33B.

Incurrir en actos u omisiones que impliquen inducir al contribuyente a! incumplimiento de cualquier disposicién legal,
reglamentaria o administrativa relacionada con el servicio pdblico.

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

Utilizar la informacién fiseal confidencial para obtener beneficios personales o a favor de terceros.
Hacer comentarias que perjudiquen la reputacidn, el prestigio y productividad de la institucién,
Ausentarse de sus fabores de manera injustificada.

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

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

Reaiizar o participar dentro de las instalaciones en actos de comercio. realizacién de tandas u organizacién 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.
Bar un uso inadecuado a los vehiculos oficiales.

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

Utilizar 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 compaferos y colaboradores.

Solicitar favores econdmicos o de cualquier indole a los compafieros de trabajo.

Realizar accicnes que interfieran con el desarrollo del trabajo o que molesten a los demés comparieros.
Presentar denuncias injustificadas o infundadas de otros servidores publicos.

Instalar en las areas de trabajo aparatos eléctricos o emprender cualquier accién que ponga en riesgo Ja 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 capacitacién 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 institucién y
negando a un compafero |a oportunidad de mejorar su desarrollo profesional.

El presente Anexo que forma parte del Convento de Colaboracion y Asuncidn de Funciones en Materia Hacendaria v de Prestacién
de Servicios Piblicos de Control Vehicular, se firma por "LAS PARTES", en dos tantos originales, guedando en une en poder de cada
parte en la audad de Toluca, Estado de México, a los Cinco 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
ATIZAPAN DE ZARAGOZA, ESTADO DE MEXICO

LIC. RICARDO TREVINO CHAPA C. JESUS DAVID CASTANEDA DELGADO
(RUBRICA). (RUBRICA).

PRIMER SINDICO MUNICIPAL

DR, CARLOS ALBERTO ROMAN MARIMN
(RUBRICA).
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SECRETARIO DREL ATUNTAPMIENTO

LIC. UBALDO CASTILLO RGIAS
(RUBRICA).

TESORERA MUMNICIPAL

LIC. MERCEDES CANSECO UGALDE
(RUBRICA).

GOOBIERMNG Dl
ESTA0 DE MEMKHID

L Ormprormiso

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

ANEXO NUMERO DIEZ

PROGRAMA COMPROMISO EN EL SERVICIO
LINEAMIENTOS GENERALES

El presente Anexo gue forma pate del Convenic de Colaboracion y Asuncidn de Funciores en Materia Hacendania y de Prestacion
de Servicios Piblicos de Control Vebicular, se firmna por “LAS PARTES”, en dos lantos o-iginales, quedando en Lrno en poder de cada
parte en la cudad de Toiuca, Estade de México, a los Cinco dias del mes de Octubre del afio de dos mil nueve,

POR “LA DIRECCIKON GENERAL POR "EL MUNICIPIO"

DIRECTOR GENERAL DE RECAUDACION PRESIDENTE MUNICIPAL CNSTITUCIONAL DE
ATIZAPAN DE ZARAGOZA, FSTADO DFE MEXICO

LIC. RICARDO TREVING CHAPA C. ESUS DAVID CASTANEDA DELGADO
(RUBRICA), (RUBRICA).

PRIMER SINDICO MUNICIPAL

DR. CARLOS ALBERTO ROMAM MARIN
{RUBRICA).

SECRETARIO DEL AYUNTAMIENTO

LIC. UBALDO CASTILLO ROJAS
(RUBRICA).

TESORERA MUNICIPAL

LiC. MERCEDES CANSECC UGALDE
{RUBRICA).
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Lic. Enrique Pena Micee
Gobernador Constitucional del Estade de Mexico



Pagina 42 GLAGEBEII(‘DA 27 de octubre de 2009

indice
Presentacion
b, Obietivo General
H.  Esgquema de Trabaje
1. Estrategias

IV. Lineas de Accion

4.1 Presentacion del Programa al Personal de fa Unidad Administrativa,

4.2 Levantamiento de informacion de los Tramites y Servecios que se
Proporconan a lz Ciudadanma

4.3 Medicion del Indice de Satisfaccién del Usuaric,
44 Medicion del Clima Laboral,

4.5 Mapeo de Procesos,

4.6 Analisis y Mejora de Procesos,

47 Haboracion y Auterizacion de Manuales de Procedimientos,
48 Capatitacion de Persomal,

45  Redistribucion de Espacios,

4,10 Remodelacion de Oficinas.

4.1t Equiparmiento de Unidades Administrativas.
4,12 Autsmatizacion de Procesos,

413 Sistama de Gestion de Furnos.,

444 Senalizacien de Ohicinas,

4,13 dentdficacion de fos Servidores Publicos,

416 Mecansmos de informacion.

417 Mejora Continua.

Presentacion

La Administracion Publica Estatal ha establecido como premisa fundamenta! del quehacer gubernamental proporcionar seguridad
integral a los mexiquenses; en ello va implicita la manera en fa que los servidores plblicos dan atencion a los ciudadanos como
medio para llegar a tal fin.

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

Asi, la modernizacion de la administracion publica reclama que la atencién 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 publicos, por su parte, se
desempefien con vocacion de servicio, inspirados bajo una filosofia de mejoramiento continue, ya que nada puede ser
eternamente satisfactoric o aceptado como insuperable.

Por ello, el licenciado Enrique Pefia Mieto, Gobernador Constitucional del Estado de México, instruy¢ la implantacion del
Programa “Compromiso en el Servicio”, el cual tiene por cobjeto mejorar la vinculacién gobierno-sociedad y. por ende, la
percepcidn que la ciudadania tiene respecto a la prestacion de los servicios que ofrece el gobierno de fa entidad, brindande
servicios de excelencia, cercanos a fa gente y que satisfagan plenamente ias demandas ciudadanas.

De esta forma, en los Lineamientos Generales del Programa “Compromiso en el Servicio” se establecen las lineas de accién para
su instrumentacion; en ellas se especifican los pasos a seguir para llevar a cabo la medicién del indice de Satisfaccién 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 miés sencilla, con horarios més amplios y ofrecidos
por servidores pUblicos eficaces en su desempeiio y que traten a la ciudadania con cortesia y respeto, aunado a que los espacios
fisicos en los que se prestan sean modernos y confortables.
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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 tecnoldgica, el establecimiento de mecanismos de orientacion y la capacitacién continua del
personal, que permitan asegurar la modernizacidn integral de las areas de atencidn al pablico, asi como de la Administracion
Publica Estatal en su conjunto.

|. Objetive General

Dar a conocer a las dependencias y organismos auxiliares de la Administracién Publica Estatal, a través de este instrumento
rector, las estrategias y lineas de accién del Programa “Compramisc en el Servicio”, asi como los elementos basicos que deberan
considerar para impulsar una cultura de calidad, innovacién y mejoramiento de la atencion al pablico, y garantizar una imagen
homogénea y funcional de las oficinas plblicas estatales.

Il. Esquema de Trabajo

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

[NSLIPAOS PROCEND DE CONVERSION FRODUCTOS

MEJORA CONTINUA

Como se advierte en este esquema, el primer paso consiste en llevar a cabo ef levantamiento de informacion 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 lievar a cabo las siguientes acciones:

a) Integrar un inventario de tramites y servicios.

b) Identificar 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 sistemas automatizados implementados.

f) Concentrar informacion respecto de las caracteristicas de los recursos humanos y materiales de la organizacién, asi como de
la infraestructura fisica donde se localizan las areas de atencion al piblico.

g) ldentificar los mecanismos de orientacion e informacion de que dispone la organizacién para mantener informada a la
ciudadania sobre los traimites y servicios que ofrece,

Una vez que se ha reunide toda la informacién acerca de las caracteristicas actuales de los tramites y servicios, las unidades
administrativas deberin proceder a realizar un anilisis de cada uno de los componentes, con fa finalidad de identificar las
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oportunidades de mejora. Las lineas de accién para llevar a cabo estas actividades se detallan en el apartado IV del presente

documento.,

Adicionalmente, es necesario que las unidades administrativas determinen los requerimientos especificos para la ejecucién de

cada accion de mejora

{ll. Estrategias

I. Conocer la opinicn de los usuarios de los tramites y servicios publicos estatal:s, mediante la aplicacion de estudios de

medicion sobre el Indice de Satisfaccion del Usuario.

. Realizar el andlisis, diseno y redisefio de procesos.

. Desarrollar e implantar sistamac apoyados en tecnologias de informacién.

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

. Establecer mecanismos de facil acceso para orientar y aseseorar a los usuarios de los rramites y servicios gubernamentales,

. Remodelar las areas de atencicn al puol ce (redistnbucion de espacios, equipamiento, sefializacion. entre otros).

2
3
4
5. Instrumentar mecanismos de reconocimiento al personal.
6
7
8

. Renovar, modernizar y dar manterimiento a los in nuebles que concentran diferentes dreas de atencion at publico, asi como

establecer lineamientos para su admini-tracion y funcionamiento.

9. |dentificar la infraestructura tecnolcgita necesaria para la implantacion de sistemas desarrollados (redes de fibra optica, equipo

de computo, portal de Internet. antre otros).

10. Evaluar y difundir, de manera cernanente, las acciones y resultados del Programa.

I1. Operar mecanismos que permitan I continuidad y permanencia de los beneficios del Programa, @ fin de garantizar la

sustentabilidad de la modernizacion,
IV, Lineas de Accion

4.1 Presentacién del Programa al Personal de ia
Unidad Administrativa Objetivo:

Car a conocer al personal de la un'dad admmistrativa
involucrada en la prestacion de los tramites y servicio: que
se proporcionan a |a ciudadania, los objetvos del Programa
“Compromiso en el Servicio”, asi como las estrategias y
lineas de accion para su instrumentacion.

Acciones:

- La Subsecreraria de Administracion, en coordinacion con
el responsable designado per cada sector, dara a conocer el
Programa a los servidores piblicos adscritos a la unidad
administrativa en la que se implementara.

- Bl titular de la unidad administrativa integrarad un equipo
de trabajo, el cual serd responsable de la ejecucidn y
seguimiento de las acciones consideradas en el Programa
“Compromisc en el Servicio™.

De esta manera, el personal estari enterado e involucrado
en el proceso de modernizacion y calidad de la unidad
administrativa.

Los servidores publicos responsables del proyecto deberin
coordinarse con las diferentes unidades administrativas de
fa Subsecretaria de Administracién, de conformidad con las
atribuciones que le correspondan a cada una de ellas.

4.2 Levantamiento de Informacidn de los Tramites
y Servicios que se Proporcionan a la Ciudadania
Objetivo:

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

Acciones:

— Identificar las caracteristicas generales de los tramites y
servicios que se proporcionan a la cudadania (tipo de
usLiarios, mecanismos para su prestaciéon, programas de
gobierno con los que se vincula, ingresos, entre otros).

— Recabar informacién acer-a del marco normativo,
numero de servidores publicos 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 accicnes permutiran clasificar los tramites y servicios,
a partir de su demanda, impacto, ingresos. entre otros, a fin
de determinar aquellos que deberan incorporarse de
manera prioritaria en las acciones de mejora.

Para llevar a cabo estas acciones, la Direccion General de
Innovaciéon brindara la asesoria técnica necesat ia.

4.3 Medicién del indice de Satisfaccion del Usuario
Objetivo:

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

Acciones:

- Llevar a cabo la aplicacion de métodos y tecnicas de
investigacion. tales comu: encuestas, grupos de enfogue,
usuario simulado, entrevistas, entre otros.

Analizar la informacion obtenida de los métodos de
invastigac'on  aplicados y generar alternativas para la
atercio’ - de los aspectos sefialados como desfavorables.
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- Presentar al personal adscrite a la unidad administrativa
responsable de la prestacion de los tramites y servicios ios
resuliados de la medicion.

La Direccidon General de Innovacion, a solicitud de las
unidades administrativas, podra realizar esta medicion.

Esta linea de accién deberd realizarse antes y después de
implementar 1as acciones de mejora, con el propdsito de
medir ef resultado de las acciones emprendidas en beneficio
de los usuarios; y serd permanente para inscrumentar la
mejora continua y asegurar la calidad en el servicio.

4.4 Medicién de! Clima Laboral
Objetivo:

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

Acciones:

- Llevar a cabo la aplicacion de cuestionarios de
aspiraciones y clima laboral.

= Analizar la informacién obtenida, agrupandela por
factores explorados, presentandola en forma de indicadores
y por medio de grificas.

— Presentar al personal involucrado los resultados de la
medicion para determinar e implantar acciones de mejora.

La Direccion General de Personal, a través del Instituto de
Profesionalizacion de los Servidores Publicos del Poder
Ejecutiva del Gobierno del Estado de México, a soliciiud de
las unidades administrativas, podra llevar a cabo este
estudio,

Se recomienda realizar esta medicién antes y después de
implementar el Programa "“Compromiso en el Servicio™,
para medir el resultado de las acciones emprendidas con
los servidores piblicos en beneficio de los usuarios de los
servicios.

4.5 Mapeo de Procesos
Objetivo:

Representar de manera grafica la 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 debera
realizar las siguientes acciones:

— ldentificar los procesos estratégicos, los procesos clave y
los procesos de soporte.

—Recabar informacién sobre el desarrollo y flujo de la
informacion de los procesos que le dan valor al usuario
{procesos clave).

= Describir en un documento de manera detallada cada una
de las actividades de los procesos, considerando desde los

Pagina 45

elementos de entrada {insumos) hasta los resultados que se
obtienen como consecuencia de la realizacion del proceso
(bienes, servicios, documentos, informacidn, entre otros,
de valor para el usuario).

Cuande la unidad administrativa cuente con manuales de
procedimientos de los tramites y servicios, deberd efectuar
una revisién y, en su caso, actualizacién de los mismos, con
la finalidad de garantizar que contengan informacion real de
la forma en la que se llevan a cabo los procesos de los
tramites y servicios.

La Direccion General de Innevacion brindara la asistencia
técnica necesariz para |a realizacién de estas acciones.

4.6 Analisis y Mejora de Procesos
Objetivo:

Analizar los procesos clave para identificar e implementar
acciones de mejora que contribuyan a eficientar la
prestacién de los tramites y servicios que se ofrecen a la
ciudadania.

Acciones:

— Aplicar técnicas de analisis de procesos que permitan
identificar la causa raiz potencial de las situaciones que
estin generando insatisfaccidn en los usuarios en la
prestacion de tramites y servicios.

- Identificar acciones preventivas. correctivas y de mejora,
ast como determinar ios requerimientos para su
implementacion.

- Redisefar descriptiva y graficamente los procesos,
destacando los cambios que revertiran las causas de
insatisfaccidon del usuario.

— ldentificar 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 Direccion General de
Innovacion brindara la asistencia técnica necesaria.

En el caso especifico de los procesos susceptibles de
automatizacion, la Direccion Generat del Sistema Estatal de
informatica apoyara las acciones correspondientes,

4.7 Elaboracién y Autorizacion de Manuales de
Procedimientos

Ohbjetivo:

Contar con un documento que facilite a los servidores
plblicos el desempefio de sus actividades, mediante la
formalizacién y estandarizacion de los métodos de trabajo.

Acciones:

= Integrar un manual con los procedimientos disefiados o
redisefiados y remitirlc a ta Direccion General de
Innovacion para su revision, dictaminacion y autorizacion.

— Divulgar el manual de procedimientos entre el personal
involucrado en la prestacion de!l servicio.
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- Verificar de manera permanente la adecuada aplicacién
del manual.
- Mantener actualizado el manual de procedimientos.

4.8 Capacitacion de Personal
Ohbjetivo:

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

Acciones:

- |dentificar las necesidades de capacitacion de los
servidores publicos.

- Incorporar a los servidores publicos en programas de
formacién actitudinal y entrenamiento en coaching.

- Capacitar a los servidores piliblicos en ias diferentes
etapas de los procesos disefiados o redisefiados.

— Seleccionar y capacitar a las personas que, en su caso. se
desempefiaran como anfitriones para orientar a la
ciudadania en la realizacion de un tramite o en la obtencién
de un servicio.

Estas acciones seran realizadas por la dependencia u
organismo auxiliar en coordinacion con la Direccion
General de Personal y el Instituto de Profesionalizacion de
los Servidores Pablicos del Poder Ejecutivo del Gobierno
def 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
4reas de atencién 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 Osuon
{764 Vinimex)

Beige Clare
{Azicar 14-01 Vinimex Bl}
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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 arquitectonico con base en las
necesidades del servicio, el cual deberd ser congruente con
la imagen institucional determinada.

- Llevar a cabo la redistribucién 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 vireual,

- Se recomienda considerar un area ex profeso (comedor)
para el consumo de alimentos por parte de los servidores
piblicos.

Tratandose de inmuebles que albergan diversas dreas de
atencion al pulblico, se debera establecer un comedor
general.

- En caso de que la redistribucion implique la construccion
de espacios fisicos, se deberin realizar las gestiones
correspondientes ante la Secretaria del Agua y Obra
Pablica.

La Subsecretaria de Administracion, a través de las
direcciones generales bajo su adscripcion, brindara la
asistencia técnica necesaria para la ejecucion de estas
acciones.

4.10 Remodelacion de Oficinas

Objetivo:

Mejorar la imagen y funcionalidad de las &reas de atencion
al pablico.

Acciones:

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

- Trataindose 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 insticucional del
Gobierno, que regulen la instalaciéon y uso de oficinas, asf
como su remodelacién, mantenimiento y seguridad.

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

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

Estas acciones seran realizadas por la dependencia u
organismo auxiliar con la asesoria técnica de la Direccion
General de Recursos Materiales.
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4.1} Equipamiento de Unidades Administrativas
Objetivo:

Contar con areas de atencidon al pibiico confortables,
funcionales y modernas.

Acciones:

- Determinar los requerimientos de bienes muebles de las
unidades administrativas, privilegiando las 4reas de atencién
al phblico.

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

Modular de Arencion
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- £l mobitiario para archivo serd del mismo material a juego
con &l disefio de los modulares y escritorios.

— Las mamparas serdn de ¢olor verde claro con una franja
en verde obscuro v las sillas de color verde medio.

= Las mamparas y la silleria deberan estar tapizadas en tela
100% acrilica.

Las dependencias y organismos auxiliares podrin solicitar a
la Direccion General de Recursos Materiales la asesoria
necesaria para la adquisicion del mobiliario, a efecto de que
cumpla con las especificaciones sefaladas.

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

Archivers

Mostradoe

Ventamilla

Modutar

Sk para Ustario
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4.12 Automatizacion de Procesos
Objetivo:

Agilizar la prestacién de los tramites y servicios que se proporcionan a la ciudadania, mediante la utilzacimn de ternale @ de
informacion.

Acciones:

— Es necesario que previo a la automatizacion de los tramites y servicios se realice el redisefio de lor riocesss de weha o o fir
de garantizar no solo la agilidad en las actividades sino, sobre todo, la eficacia en la atencion = 'a cius dan'e

- Disefiar o adoptar sistemas de informacion que cortribuyan a agilizar los procesos vincu:acd s ~on tos aimites y servicios g o
se ofrecen a la ciudadania.

— Determinar y gestionar la adquisicion del software y hardware necesario, observardo la normazv cac o 10 73 eila

Estas acciones seran realizadas por la dependencia u organismo auxiliar con la asesn:fa tecnic> e r. Zireccicn Ganesal ce!
Sistema Estatal de Informatica.

4.13 Sisterma de Gestién de Turnos
Objetivo:

Establecer sistemas que permitan agilizar la atencién de los usuarios de ios tramites y servicios, que coadyuva a grrartizar que
su prestacion sea equitativa y que la espera para ser atendido sea mas comoda y confortable.

Acciones:

- Analizar la demanda del servicio para determinar la implantacion del sistema de gestion de turnos.
- Acondicionar un drea de espera con silleria, de conformidad con los espacios disponibles,

= Uditizar un display en el que se sefiale el turno que se atiende y la ventanilla que corresponda.

- En el caso de inmuebles que concentren mis de una oficina, el display para los turnos podra ser una pantalla o television, en la
que ademas se proyectaran imagenes y videos institucionales.

- Realizar las gestiones correspondientes para la adquisicion del equipo.

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

4.14 Sefalizacién de Oficinas

Objetivo:

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

- Realizar un diagnoéstico de requerimientos de sefializacion.



27 de octubre de__2009 G ACETA

DFl COBIERMNO Pégina 49

— Determinar el nimero, tipo y caracteristicas de los letreros, placas y tableros requeridos.
— Realizar las gestiones correspondientes para la adquisicién de los medios de identificacion.

Para llevar a cabo estas acciones, la Direccion General de Innovacion brindara la asistencia técnica necesaria.
Los elementos de sefializacién deberin tener las caracteristicas que se especifican en las siguientes paginas.
a) Placa interna para oficinas.

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

Ejemplo:

ST,
5 FAIRD I8 P8 M

SECRETARIA DE FINANZAS ...

MODULO DEATENCION AL CONTRIBUYENTE

Lee s |

Especificaciones:

+  Placa de acrilico transparente de .20 x 0.50 mts. de 4mm. de espesor.
Vinil warm gray 2C aplicado en lineas como fondo y en logotipo de compromiso.
s Escudo del Gobierne del Estado de México y logotipo de compromise en vinit en colores oficiales y textos en letra Gill
Sans en mayU(sculas, negrita y normal, segin corresponda.
s Colocacion de cuatro tornillos con cuerda completa para recibir chapeton y empotrar las placas de acrilico en muro.
Cuatro chapetones de aluminio anodizado con cuerda para sujetar acrilicos.
¢  Cuatro separadores de alurmninio anodizado de 2 ¢ms.

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

Ejemplo:

TRAMITES
FISCALES

GEGHTE |

2.0 MY,

Especificaciones:

e  Placa de acrilico transparente de 0.50 x 0.20 mts. de 3mm. de espesor.
¢ Vinil warm gray 2C aplicado en lineas como fondo.
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¢ Logotipo de compromiso en vinil warm gray 2C de acuerdo al disefio.
e  Textos en letra Giil Sans en maydsculas, en color negro.

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

c) Placa interna para avisos.

Esta placa se utilizara para dar a conocer informacién relevante, principalmente de caracter permanente, relativa a una
caracteristica especifica de Ja oficina piblica.

Ejemplo:

"SENOR CONTRIBUYENTE: ’

EM ESTA OFICINA SE DARA PRIORIDAD

EMN LA ATENCION A PERSONAS CON | faums

CAPACIDADES DIFERENTES, DE LA

TERCERA EDAD, MUJERES CON NINOS
. O EMBARAZADAS,

EP3 MTE

Especificaciones:

*  Placa de acrilico transparente de 0.75 x 0.40 mts. de 3mm. de espesor.
¢ Impresion de texto en vinil adherible.

s  Textos en letra Gill Sans color negro en mayusculas.

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

d) Placa interna para areas de servicios de oficinas.

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

Ejemplo:

.15
MTSs

2
—

BIGMTS,

Especificaciones:

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

¢ Impresién de nitmero en vinil adherible.

» Textos en letra Gill Sans en mayUsculas color negro.

¢ Logotipo de compromiso en mancha de agua como fondo.

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

e) Tablero de avisos.

Este rablero se utilizard para colocar informacion dirigida tanto a los servidores piblicos como a los usuarios de los servicios y
serd el (nico lugar en el que podran colocarse convocatorias, invitaciones, informacién general, entre otros.
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-
[4]
AVISOS i-;} Corripmn e
1.7
TS,

- ' L% TS |

Especificaciones:

o Placa de acrilico transparente de 1.00 x 0.70 mts. de 6mm. 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 ef Escudo del Gobierno del Estado
de México y el logotipo de compromiso en color.

e Textos en fetra Gill Sans en color negro en 300 puntos.

*  Se colocari en fa 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 murc (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 e! logotipo de compramiso en fas puertas y
ventanas de cristal de fas oficinas de atencién ai pdblico, dando la apariencia de esmerilado.

Ejempio:
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Especificaciones:

» Calcomanias de vinil froster (apariencia esmerilado) con el Escudo del Gobierno del Estado de México y el logotipo de
compromiso, de 0.60 x 0.20 mts., o segln lo 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 |a oficina de atencion, para persuadir a los usuarios a no realizar tramites con personas no autorizadas,

Ejemplo:
Oy eay
Para realizar su tramite
séio personal autorizado
e + ¢ -
. % i H
(Denuncisio! -

91 BOO F20 02 02
o1 Q00D OBE 95 86

Especificaciones:
e Impresion directa en seleccion a color sobre lona de vinil de .75 x 0.75 mts.
h) Display de edificio u oficina libre de humo de tabaco.

Este display se colocara 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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Ejernplo:

LA D MRG0

P73 MTE

Fete 22 un edificia
Libre de Humo de Tabaco,
por favor apague su Cigarrs
anes de entrar

L)

TG T ViR

75 M T

Especificaciones:
+ Impresion directa en seleccion a color sobre lona de vinil de 1.75 x 0.75 mts,
4.15 Identificacion de los Servidores Publicos
Objetivo:
Identificar a [os servidores plblicos que forman parte de la organizacién, mediante ia portacidn de chalecos.

Acciones:

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

= Realizar las gestiones correspondientes para la adquisicion de los chalecos (dos por servidor publico).

= Los chalecos deberan llevar bordado en la parte superior delantera del lade derecho, el escudo del Gobierno del Estado de
México y del fado izquierdo el nombre de la Secretaria u organismo auxiliar af que se encuentra adscrito el servidor pubiice: y en
la parte posterior el logotipo “Compromiso, Gobierno que Cumple”,

— Todos los bordados deberin ser en directo y en bfanco.

Las dependencias y organismos auxiliares podran sclicitar a fa Direccion General de Recursos Marteriales la asesoria necesaria
para la adquisicién de los chalecos, a efecto de que cumplan con las especificaciones sefaladas.
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4.16 Mecanismos de Informacién

Objetivo:

Difundir a fa ciudadania, informacion relevante y necesaria para la gestion de los tramites y servicios,
Acciones:

~ Disefiar folletos (volantes, dipticos, tripticos, gufas} con informacion sobre requisitos, horario, costo, tiempo de respuesta y
documento a cbtener, de los 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 obtencién de
servicios.

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

— Colocar en el acceso de las 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 prestacion.

— Solicitar al Consejo Editorial de la Administracion Poblica Estartal la autorizacion para la emision de los medios de informacion.

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

Folletos.
Este medio de informacién se pondra a disposicion de a ciudadania en los modulos de orientacion y de atencion.

Ejemplo:

—

Soliotad de Pays i
o1t Parcia

Solicitug de D s
Pago de
Impuestos

en Parcialidades P Mwmicsedn

i

)m-rw EER FrEw TNy

Eﬁ

Lastg

m

gt

Bamee:sin § Trivfedn

Yolante
Carpeta de Orientacion.

Este medio de informacién sera utilizado por los anfitriones u orientadores para ofrecer al ciudadano informacién de los tramites
¥ servicios.

En su interior se encontraran fichas con la informacion correspondiente a cada trimite o servicio y contendra volantes, dipticos
o tripticos que seran entregados al ciudadano para una mejor referencia.
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Compromiso
en el Servicio

e 18 sunmbcted
WP Gy Mot e

Tablero de informacion.
Este tablero se colocar4 en areas comunes del inmueble o al interior de 'a oficina de atencion al publico, seglin corresponda.

E! tamafio del tablero dependera del numero de tramites y servicios que se brindan, asi como del espacio disponible para su
instalacion.

Ejermplo:

TABLERO DE -1I¥’*0£HAC$GH

| Comproniso

P —_— |

Especificaciones:
»  Placa de acrilico transparente de 6mm. de espesor adosada al muro.

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

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

e Placa de acrilico transparente de 3mm. de espesor como protector del tablero, sujeta al acrilico base con chapetones
de aluminio anodirado en cada esquina (estas placas serin removibles desatornillando los chapetones para poder
modificar la informacién cuando asi se requiera).
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Especificaciones:

e Impresion a color en papel bond de 0.90 x 0.66 mts.

o Dos placas de acrilico transparente de .01 x 0.76 mts. de 3mm. de espesor.
e Tornillo con cuerda compieta para recibir chapeton y empotrarse al muro.
¢ Chapeton de aluminio anodizado con cuerda para sujetar acrilico.

4.17 Mejora Continua

Objetivo:

Garantizar el incremento continuo de (a satisfaccion de los usuarios de los tramites y servicios gubernamentaies.
Acciones:

- Establecer objetivos de mejora continua e indicadores de medicién.
= Medir en intervaios regulares la satisfaccion de los usuarios y evaluar sus necesidades y expectativas.

Incorporar de manera permanente a los servidores publicos en programas de capacitacién y establecer indicadores de
desempefio.
- Realizar un anilisis y mejora constante del desempefio de los procesos de la organizacion.
— Mantener en dptimas condiciones fisicas y operativas los bienes muebtes e inmuebles.
- Incorporar nuevos sistemas de informacién para agilizar los procesos de la organizacién.

Establecer sistemas de evaluacion de las acciones de modernizacién administrativa, a fin de conocer el avance que se ha
obtenido en la mejora de ios trdmites y servicios.
~ Analizar las mejores practicas que han realizado otros gobiernos y, en su caso, determinar la viabitidad para su aplicacion en el
Estado,

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

Lic. Enrique Pefia Nieto
Gobernador Constitucional
del Estado de Mexico

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. Jesus Roldan Flores
Director General del Sistema
Estatai de la Informatica

GOBIERNG DEL @mpmmsm
ESTADO DE MEXICO N

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

ANEXO NUMERO ONCE

LINEAMIENTOS PARA ACREDITAR LA PROPIEDAD DE UN VEHICULO
AUTOMOTOR.

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

I FACTURA ORIGINAL A NOMBRE DEL INTERESADO

Ll La factura original es el documento con el cual se acredita fa propiedad del vehiculo autemotor; 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 Notaric o Corredor Pablico a favor del interesado.

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

I.2.1. Que en la factura original conste el endoso por el que se transmita la propiedad del vehiculo que ampara o, en
su caso;
.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 permuta.

c) Contrato de donacién.

d) Cesion de derechos.

e) Dacidn en pago o,

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

Para este supuesto {punto 1.2.2)} se debera exhibir, ademas del documento que acredite la transmision de la propiedad, la
factura original o copia certificada.

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

La carta factura constituye un decumento diverso a la factura original, cuyos efectos y aleances 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 acreditari la propiedad
para todos los tramites referidos en este lineamiento, excepto para el “cambio de propietaric” 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.

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

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

321, Que en la refactura original conste el endoso por el que se transmita la propiedad del vehiculo que ampara o, en su
caso;

322,  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 permuta,

¢} Contrato de donacién.

d) Cesién de derechos.

e} Dacion en pago.

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

Para este supuesto (punto 3.2.2.) se deberi exhibir, ademas del documento que acredite la transmisién de la propiedad. la
refactura original o copia certificada.

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

4. INSTRUMENTO PUBLICO NOTARIAL ORIGINAL QUE 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 Plbiico a favor
del interesado, no siendo susceptible de endoso. por lo que en el supuesto de que el vehiculo amparado per el Instrumento
Publico referido sea enajenado, se deberi 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.

¢} Contrato de donacion.

d) Cesién 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 deberd exhibir, ademias del documento que acredite la transmision de la propiedad, el Instrumento Pablico
Notarial original.

Aunado a lo anterior, se debera observar |o 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 VYEHICULO.

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

Dichos documentos {Acta original iniciada ante el Ministerio Publico 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.

52 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 alimos cinco
ejercicios fiscales.
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De ne contar con dichos recibos. el interesado deberd 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 deberd 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 Piblico o ante la Autoridad
Conciliadora, no esta a nombre del interesado, solo podri acreditar la propiedad def vehiculo, si se actualiza cualquiera
de los siguientes supuestos.

a) Contrato de compraventa,

b} Contrate de permuta.

¢) Contrato de donacion.

d) Cesion de derechos.

e) Dacién en pago.

f}  en su caso, la carta responsiva con la que se adquirio el vehiculo, debidamente firmada por ei vendeder y
comprador, en la que consten las caracteristicas ded vehiculo y el monto de fa operacion,

Para este supuesto, se debera exhibir, ademas del documento que acredite la transmisién de la propiedad, el Acta inciada ante el
Ministerio Publico 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 YEHICULO AUTOMOTOR A FAVOR DEL INTERESADO.

6.1. Se podra acreditar fa propiedad del vehiculo con copia certificada de la resolucién o sentencia expedida por la
autoridad judicial que declaro la propiedad del vehiculo, de no contar con ella, podra acreditar la propiedad, con copia
certificada de la misma, siempre y cuando sea expedida por Notario o Corredor Publico.

6.2. Ahora bien, si la resolucion o sentencia que ampara el vehiculo no estd a favor dei interesado, podra demostrar la
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}y Contrato de permura.

c} Contrato de donacién.

d) Cesion de derechos,

e) Dacién 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 la operacién.

Si el particular presentd cualquiera de los documentos antes sefialados para acreditar la transmisién de propiedad del vehiculo,
se debera acompafiar de la copia certificada de la sentencia o resolucion judicial é jurisdiccional expedida por la autoridad que
declard ta propiedad del vehiculo &, en su caso, con la copia certificada expedida por Notario o Corredor Piblico.

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

7. DOCUMENTACION DE CARACTER PUBLICO EMITIDA POR AUTORIDAD ADMINISTRATIVA,
FISCAL O 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, Municipales o
Fiscales a particulares, de los que no se cuenta con fa factura.

7.1 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 declaré la propiedad del vehiculo a favor del interesado. siempre y cuando
haya sido expedida por |a propia autoridad citada, Netario o Corredor Piblico.

7.2. Ahora bien, si el vehiculo que ampara la documentacién de caricter pablico no estd a nombre del interesado, podri
acreditar fa 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} 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.

Si el interesado para acreditar la propiedad del vehiculo exhibié cualquiera de los documentos sefalados en el punte 7.2, se
deber4 acompafiar del documento piblico que declard la propiedad del vehiculo sefialado en el punto 7, en original ¢ 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 documento, podra exhibir copia certificada del mismo, siempre y cuando sea
expedida por un Notario o Corredor Publico.

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

82.1.  Que en |a factura (titulo de propiedad) conste el endoso por el que se transmita la propiedad del vehicule que ampara
0, €N SU €aso;

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

a) Contrate de compraventa,

b) Contrato de permuta.

¢} Contrato de donacion.

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 la operacion.

Para este supuesto {punto 8.2.2.), se debera 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 importacion, (serie, afo,
modelo, marca) o, en su caso, deberd ser acompafiado de éste.

DISPOSICIONES GENERALES.

a) Cuando de 1a documentacion exhibida por el interesado, no pueda obtenerse el valor total del automévil,
se debera requerir que presente copia simple de la factura original o, en su caso, original o copia
certificada de los recibos de pago de los Gltimos 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 Uso de Vehiculos.

b) Por otra parte, y para todos los tramites contemplados en este lineamiento, correspondera a los
administradores de rentas y titulares de los Centros Estatales de Recaudacion verificar que el interesado
efectivamente tenga Ya posesion del vehiculo; tratandose de vehiculos extranjeros dicha potestad le
corresponderi al personal autorizado del Registro Estatal de Vehiculos,

Cuando el interesado exhiba copias certificadas expedidas por Notario o Corredor Pablico como
documentos para acreditar a propiedad de un vehiculo automotor, deberan verificar que en éstas conste
fehacientemente una leyenda que denote que el Notaric o Corredor Publico que jas expidid 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
plblico encargado, debera consultar el Sistema Nacional de Seguridad Piblica.

NOTA 3: En aquellos casos en el contribuyente utilice como medio para acreditar la propiedad de un vehiculo automotor e
“endoso” y éste no contenga el lugar y la fecha de suscripcion, el servidor piblico debera permitir que el interesado realice el
tramite de que se trate; sin embargo, debera orientar al contribuyente para que el endoso contenga los siguientes requisicos: El
nombre del endosatario, la firma del endosante o de la persona que suscriba el endoso a su ruego o en su nombre: el lugar y la
fecha.
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NOTA 4 El forrmata de compraventa de vehiculos avtomotores se encuentra disponible en la pagina de! Gobierno del Estado de
Mexico www.edomex.gob.mx, apartado SERVICIOS ¥ TRAMITES EN LINEA, enlace PORTAL DE PAGQOS, opcién 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 o no previsto en los presentes lineamientos, debera observarse lo dispuesto en la Guia de Requisitos para
Tramites de Control Vehicular.

Bl presente Anexo que forma parte del Convenio de Colaboracidr v Asuncién de Funciones en Materia Hacendaria v de Prestacion
de Servicios Publicos de Control Vehicuiar, se firma por "LAS PARTES". en dos tantos criginales, guedande en unc en poder de cada
parte en la cludad de Toluca. Estado de México, a los Cinco dias del mes de Octubre del afo de dos mil nueve.

POR “LA DIRECCION GENERAL" POR “EL MUNICIPIO"
DIRECTOR GENERAL DE RECAUDACION PRESIDENTE MUNICIFAL CONSTITUCIONAL. DE
ATIZAPAN DE ZARAGOZA. ESTADO DE MEXICO

LIC. RICARDO TREVING CHAPA —
(RUBRICA), CJESTS DAVID CASTANEDA DELGADO

(RUBRICA).
PRIMER SINDICO MUNICIPAL
DR CARLOS ALBERTCG ROMAN MARIN
(RUBRICA).
SECRETARIO DEL AYUNTAMIENTO

LIC. UBALDO CASTILLO ROJAS
(RUBRICA).

TESORERA MUNIZIPAL

LiC. MERCEDES CANSECO UGALDE
(RUBRICA).

GOBIERNCO DEL

e ESTADO DE MEXICO
2009, ANO DE JOSE MARIA MORELOS Y PAVON, SIERVO DE LA NACION”

ANEXO NUMERO DOCE

C@mpr@msﬁﬁ

[SERIERH

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 publicos 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” (SIGEM), debera estar al siguiente:

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

l. CLAVE Y CONTRASENA PARA ADMINISTRADOR UNICO DEL SISTEMA INTEGRAL DE
RECAUDACION (SHGEM)

A).- “EL MUNICIPIO", solicitara por correo electrénico a la “LA DIRECCION GENERAL" por conducto de
la Direccién de Operacién para que ésta a su vez requiera por el mismo medio a la Direccion de Desarrollc de
Sistemas e Informatica en adelante USL, la asignacién de una clave y contrasefa para el Administrador Unico del
SHGEM.

B).- La Direccién de Desarrollo de Sistemas e Informatica, proporcionari a la unidad administrativa solicitante la
Carta Responsiva que tendra que firmar el Administrador Unico del SHGEM, asf como su clave y contrasefia.
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2. CLAVE Y CONTRASENA PARA USUARIOS DEL SISTEMA INTEGRAL DE RECAUDACION
(SIIGEM)
A.- “EL MUNICIPIO", via correo electrénico solicitara al Administrador Unico del SHGEM. claves para el

personal designado en la operacién de dicho sistema, debiendo anexar el soporte documental mediante el cual
acredite estar capacitado para la operacion correspondiente.

B.- El Administrador Unico del SIIGEM designade 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 [a
informacién que obtenga de los contribuyentes, asi como dirigirse con maxima diligencia en el ejercicio 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 SIIGEM, a fin de que integre un expediente de todas y cada una de s
responsivas de los movimientos a Jos usuarios asignados.

3. BAJA DE USUARIOS

A.- Cuando un usuario, por necesidades de la oficina de adscripcién, tenga que dejar de operar, cambie de
adscripcion, o deje de prestar sus servicios a2 “EL MUNICIPIO™, éste tendré la obligacion de comunicarlo
por escrito, dentro de las veinticuatro horas siguientes a partir de que tuvo conocimiento de dicha
circunstancia, al Administrador Unico del SHGEM y a la USI en el caso de aplicaciones centralizadas.

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

C.- De igual forma la US! procedera a la inhabilitacién de la clave de lafs) aplicacién (es) centralizada (s) que le(s)
fue (ron) asignada(s), anotando en la responsiva que obra en el expediente de responsivas, la leyenda “BAJA™,
asi como la fecha y hora en que fue cancelada fa clave debiendo remitirlo a fa Direccion de Operacion de fa
“LA DIRECCION GENERAL" quien a su vez lo hara de! conocimiento a la Direccion de Desarrollo de
Sisternas 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
cperarlo(s), segln sea el ~aso.

S$6lo 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
SIKGEM, asi como de la (s} aplicacion (es) que le(s) fue(ron} asignada(s), el titular de la oficina procedera de
inmediato a levantar acta administrativa de los hechos y la enviara a las Direcciones de Operacion y Desarrollo de
Sistemas e Informatica de “LA DIRECCION GENERAL'; 1 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” a fin de que dicho érgano de control
interno realice las investigaciones y procedimientos inherentes a las irregularidades detectadas.

» El procedimiento que agui se especifica, aplicara en todos los casos en que se habiliten usuarios que efect(en
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 Jos servicios de control vehicular en forma oportuna y eficiente a los contribuyentes,

» la Direccién de Operacién de “LA DIRECCION GENERAL” en cualquier momento realizara visitas a2 “EL
MUNICIPIO” a fin de verificar que los usuarios que operan el sistema se encuentran vigentes, debiendo para
ello acreditario 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 serin deshabilitados e incurriran en
responsabilidad tanto el Administrador Unico del SIGEM que los proparciond, el titular de la unidad administrativa, como el
personal designado para usar y operar los Sistemas y aplicaciones centralizadas.

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

El presente Anexo que forma parte del Convenio de Colaboracidn y Asuncién de Funciones en Materia Hacendaria v de Prestacién
de Servicios Publicos de Control Vehicular, se firma por "LAS PARTES", en dos tantos originales, quedando en uno en poder de cada
parte er {3 cudad de Toluca, Estado de México, a los Cinco 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
ATIZAPAN DE ZARAGOZA, ESTADO DE MEXICO

LIC. RICARDO TREVING CHAPA
(RUBRICA). C. JESUS DAVID CASTANEDA DELGADO
(RUBRICA).

PRIMER SINDICO MUNICIPAL

DR. CARLOS ALBERTO ROMAN MARIN
(RUBRICA).

SECRETARIC DEL AYUNTAMIENTO

LIC. UBALDO CASTILLO ROJAS
(RUBRICA).

TESORERA MUNICIPAL

LIC. MERCEDES CANSECO UGALDE
(RUBRICA).
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Il Descripcion de los Procedimientas
Proceso: “Atencion al Contribuyente”
Procedimientos:
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281 Alta, expedicién inicial de placas, tarjeta de circulacion y calcomania para vehiculos nuevos, nacionales
O IMPOrTAAOS.....coo.cocieececcecc s essres b esmen s

282 Alra, expedicion de placas, tarjeta de circulacién y calcomania para vehiculos usados oo,
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otras entidades federativas ...
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Presentacion

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 elio, el licenciado Enrique Pefia Nieto, Gobernador Constitucional del Estado de México, impulsa la construccion de un
gobierno eficiente y de resultados, cuya premisa fundamental es la generacion de acuerdos y consensos para la sclucién de las
demandas sociales.

El buen gobierno se sustenta en una administracion plblica mas eficiente en el uso de sus recursos y mas eficaz en el logro de
sus propositos. Bl ciudadano es el factor principal de su atencién y la solucion de los problemas pablicos su prioridad.

En este contexto, la Administracién Publica Estatal transita a un nuevo modelo de gestion, orientado a la generacion de
resuitados de valor para la ciudadania. Este modelo propugna por garantizar la estabilidad de las instituciones que han
demostrado su eficacia, pero también por el cambic de aquelias que es necesario modernizar.

La solidez y el buen desempefio de las instituciones gubernamentales tienen como base las mejores practicas administrativas
emanadas de la permanente revisidon y actualizacion de las estructuras organizacionales y sistemas de trabajo, del disefio e
instrumentacion de proyectos de innovacion y del establecimiento de sistemas de gestion de calidad.

Ei presente manual administrativo documenta los procesos necesarios para dar atencién al contribuyente y mejorar la
recaudacian de ingresos de los Centros de Servicios Fiscales y Médulos de Atencion al Contribuyente.

Este documento contribuye en la planificacion, conocimiento, aprendizaje y evaluacion de la accion administrativa. El reto
impostergable es la transformacion de la cultura hacia nuevos esquemas de responsabilidad, transparencia, organizacion, liderazgo
y productividad.

l. Objetivo General

Mejorar la calidad, eficiencia y eficacia de los tramites y servicios que proporcionan los Centros de Servicios Fiscales y Médulos
de Atencion al Contribuyente, mediante la formalizacién y estandarizacion de los métodos y procedimientos de trabajo y la
difusién de las politicas y formatos, para su correcta aplicacion en la atencion al Centribuyente.

[{ N Descripcion de los Procedimientos
Proceso: “Atencién al Contribuyente”

Procedimiento: 2.1 Atencién en Area de Recepcion e Informacién

Objetivo: Mejorar la 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 area especifica que corresponda de acuerdo al
servicio o tramite solicitado.
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Alcance: Aplica a todos los servidores publicos que brindan atencion al contribuyente en el rea de Recepcién e Informacién de
los Centros de Servicios Fiscales y Modulos de Atencién al Contribuyente dependientes de la Direccién General de Recaudacién
de la Subsecretaria de Ingresos de |a Secretaria de Finanzas del Gobierno del Estado de México.

Referencias:

Reglamento Interior de la Secretaria de Finanzas, Ttwlo Ill, Capitulo II, 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 Direccion General de Recaudacién, 203113000 Direccién de Operacién y 203117000
Direccion 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 Direccidn General de
Recaudacién, articulo décimo primero, Gaceta del Gobierno, 26 de junio de 2008.

Responsabilidades:

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

La Direccion de Atencién al Contribuyente deber:

Documentar, revisar y actualizar el procedimiento.

El personal del Area de Recepcion 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 Atencién al Contribuyente.

Elaborar las fichas de atencion 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 el esquema de atencion 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 turno 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 operacion normal de un Centro de Atencién al Pablico,
como son: fallas de energia eléctrica, fallas en los sistemas informaticos, fallas en el sistema de control de turnos o
incremento considerable en la afluencia de contribuyentes.

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

Revisidn de forma: se refiere a la revision que se realiza de manera ripida para verificar Unicamente si el usuario
cuenta con los requisitos necesarios para realizar el trimite.

Ficha técnica: documente que contiene los requisitos necesarios para la realizacién de tramites.

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

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

Guia de Requisitos de Trimites 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.

Insumos:

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

Recursos:

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

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

Fichas técnicas.

Protocolo de atencién al usuario,
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Resultados:

Turno de atencién que corresponda al servicio solicitado.

Interaccién con otros procedimientos:

Atencion Express.

Atencion en sala de Internet.

Programacion de Citas.

Asesoria fiscal.

Atencién en Cobro Coactivo.

Recepcion de wramices fiscales.

Recepcion 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 tramite o servicio, de
conformidad con la Guia de Requisitos de Triamites y Servicios vigente, a excepciéon de aquellos servicios que no
requieran entregar documentacion.

El servidor piblico del Area de Recepcion e Informacién asignara los turnos de atencion, de acuerdo al servicio
solicitade por el contribuyente y, en caso, de que por alguna causa no opere el Sistema de Contral de Turnos se
observaran los lineamientos de contingencia establecidos para tal efecto,

Cuando algin tramite a realizar no cumpla con los requisitos establecidos, el servidor publico del Area de Recepcién e
Informacién informara 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 entregade el requisito faltante o erréneo como ho presentado.

Todo contribuyente que solicite algin servicio que el servidor publico del Area de Recepcion e Informacién identifique
que no tomara mas de 3 minutos para su soiventacion. serd direccionado al Area de Atencion Express.

El servidor piblico del Area de Recepcion e Informacién direccionara a los contribuyentes que generen un conflicto o
que presenten problematicas especiales, con el Supervisor del Moédule o Titular del Centro de Servicios Fiscales o
Médulo de Atencidn al Contribuyente, si se requiere.

La atencién ¥ revision de documentacién que se brinde en el Area de Recepcion e Informacidn debera realizarse en un
tiempo promedio de 2 minutos por persona.

Cuando el contribuyente solicite turno para la realizacién de tramites, el servidor plblico del Area de Recepcién e
Informacion ctorgard un turno de atencion para ingresar dos tramites como maximo.

En los casos en que el contribuyente desee ingresar tres tramites o mas con un solo turno de atencion, se le dara el
tratamiento de “Grandes Contribuyentes”.

Con los turnos de atencion especial solo 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 atencién o, en su caso, se les canalizard al area correspondiente para la
reprogramacion de su cita.

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

Durante la atencion al contribuyente, el personal del Area de Recepcidon e informacion se apegara al protocolo de
atencion.

Descripcion:

Procedimiento: 2.1 Atencién en Area de Recepcién e Informacién

I

f
No. ,‘ Responsable ; Actividad :Documentos
nvolucrados

i Contribuyente Solicita al servidor piblico del Area de Recepcidn e Informacion

el turno para su atenciédn.

2 Servidor Publico del Area Recibe al Contribuyente, saluda aplicando el protocolo de Protocolo de
de Recepcitn e atencién, le pregunta el servicio que solicita. Arencion
Informacién

3 Contribuyente Informa del tramite o servicio que requiere.

4 Servidor Piiblico del Area ldentifica el tipo de tramite o servicio solicitado, pregunta y se
de Recepcidén e entera si el contribuyente tiene cita.

| Informacion
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Documentos
Involucrados

4]

13

‘L No. Responsable
-

Servidor Publico del Area G Contribuyente tiene cita.

de Recepcién e
Informacién

Contribuyente

Servidor Publico del
Area de Recepcién e
Informacién

Servidor Publico del
Area de Recepcion e
Informacién

Contribuyente

Servidor Publico de!
Avrea de Recepcitn e
Informacién

Servidor Piiblico del
Area de Recepcién e
Informacion

Servidor Publico del
Area de Recepcion e
Informacién

Servidor Pablico del
Area de Recepcion e
Informacion

Contribuyente

Servidor Pablico del
Area de Recepcion e
Informacién

sewidor Publico del
Area de Recepcién e
Informacion

Solicita el nombre y hora de |a cita y. en su caso, los requisitos
documentales del tramite.

Inferma nombre y hora de la cita y, en su caso, muestra los
documentos.

Se entera del nombre y hora de [a cita y, en su caso, recibe los
documentos, verifica que los documentos estén completos
conforme a la Guia de Requisitos de Tramites y Servicios vigente
0, en su caso, que éstos no se requieran, y procede seg(in
corresponda,

Los requisitos / documentos no estin completos y se
requieren

Informa al Contribuyente que su documentacién no esta
completa, le entrega una ficha técnica de los requisitos del tramite
o servicio y le devuelve su documentacién. Le sugiere que solicite
una nueva cita para realizar su tramite y se despide aplicando ef
protocolo de atencidn.

Recibe su documentacion y ficha técnica, se entera que esta
incompleta y se retira.

Los requisitos / documentos estin completos 0 no se
requieren.

Imprime turno de atencién por cita (o turno normal si ya se pasé
la tolerancia de [a cita), y registra en la agenda de citas el nimero
de twrno otorgado, en su caso, anexa los requisitos
documentales, entrega al Contribuyente y le indica la sala a fa cual
debe dirigirse a esperar su llamado en la pantalla electrénica de
turnos.

Se conecta a la operaciéon No. 19
El Contribuyente no tiene cita.

Identifica el tramite o servicio solicitado y determina si se
requieren requisitos.

No requiere requisitos.

Se conecta a la operacién No. 18,

Si requiere requisitos.

Solicita los requisitos documentales del tramite af contribuyente.

Se entera y entrega los documentos requeridos de acuerdo al
tramite o servicio solicitado.

Recibe los requisitos documentales requeridos del trimite o
servicio y verifica si estan completos con base en la Guia de
Requisitos de Tramites y Servicios vigente y procede segln
corresponda.

Los requisitos / documentos no estan completos.

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

Documentos I

Documentos

Documentos

Documentos
Ficha Técnica

Documentos

Documentos

Turno de
atencion

Guia de
Requisitos de
Tramites y
Servicios vigente
Guia de
Requisitos de
Tramites y
Servicios vigente
Guia de
Requisitos de
Tramites y
Servicios vigente

Documentos

Documentos
Guia de
Requisitos de [
Tramites y '
Servicios vigente ]
Documentos
Ficha Técnica

|
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. Documentos !
No. Responsable Actividad ;
Involucrados
r 17 | Contribuyente Recibe su documentacion y Ficha Técnica, se entera que estd | 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 Recepcion e requieren.
Informacion .
Imprime turno de atencion, anexa en su caso los requisitos Turno de
documentales, entrega al Contribuyente y le indica pase a la sala Atencion
correspondiente a esperar su llamado en la pantalla electrénica de
Turnos,
19 | Contribuyente Recibe turno de atencion y, en su caso, documentos presentados, Documentos
pasa 2 la sala y espera su llamado en la pantalla electronica de
turnos, Turno de
Se conecta a los procedimientos: 2.2 “Atencién Express” Atencion
2.3 “Atencidn en Sala de Internet”, 2.5 “Asesoria Fiscal®,
2.6 “Atencién en Cobro Coactive™, 2.7 “Recepcién de
Tramites Fiscales”, 2.8 “Recepcién de Trimites de

.

Control Vehicular”, 2.9 “Prestacién de servicios”

Diagrama de flujo:

L PROCEDIMIENTO: 2.1
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L PROCEDIMIENTO: 2.1 ATENCION EMN AREA DE RECEPCION E INFORMACION I
COMNTRIBUYENTE SERVIDOR PUBLICO DEL AREA DE RECEPCIONE

INFORMACION

LRUCILIERE RECH 11T M

No

S —

H
(14 )-- L SOLICA A LOS REQUISITOS BOCUMENTALES

r Sk ENTERA ¥ TNIRCGA LOS DOCUMENTOS 1 ~(15
I~ T

RECIBF LCOS RECHIIS TOS DOTUMENMTALES ¥ VERIFIC A J

<

~NO

(o

@_. INFECIRMA DE LOS DOICUMEMNTOS FALTANTES ¥ DEVIUEL VE,
EMNTTREGA UNA FICHA TECNICA OF | OGS REQLISITOS.

SUIGIRIENIND QUE REGRESE & REINICIAR 5L FRAMITE T 5F
DESPIDE APLIC AMDO £ FROT OO OLO DE ATEMNC KO

RECIEE DOCUMENTACION ¥ FICHA TECKICA, SE FRITFRA Y
SE RETIRA

IMPRIFIL TLRMNO. aNEXA ER S CASO LOY REOQLISE OS

Q“ EMTREGA AL COMIRIAUTEMNTE ¥ LE (NDICA PASE A LA SALA
19

RE ESPLRA

RECBE TUARNO ¥ DOCUMENTOS. PASA AL AREA T FSPERA,

—

[N YO

Medicién:
Indicadores para medir el direccionamiento eficiente:

Numero de contribuyentes encuestados
direccionados correctamente X 100 = % de direccionamiento eficiente.

Numero total de contribuyentes encuestados
Registro de evidencias:

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

Formatos e instructivos:

- DAC/SMSF/004 “Encuesta de Satisfaccion del Contribuyente”. Ver catalogo de formatos.

Procedimiento: 2.8 Recepcién de Tramites de Control Vehicular

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

Alcance: Aplica a todos las servidores publicos responsables de la recepcion de tramites de control vehicular en los Centros de
Servicios Fiscales y Modulos de Atencién al Contribuyente dependientes de la Direccion General de Recaudacion de la
Subsecretaria de ingresos de la Secretariz de Finanzas del Gobierno del Estado de México.
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Referencias:

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

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

Convenio de Adhesion al Sistema Nacional de Coordinacion Fiscai Celebrado entre la Secretaria de Hacienda y Credito
Publico y el Gobierno del Estade de México, clausula primera, publicado en el Diario Oficial de la Federacion el 28 de
diciembre de [979.

Convenio de Colaboracién Administrativa en Materia Fiscal Federal que celebran el Gobierno Federal por conducto de
{a Secretaria de Hacienda y Creédito Publico y el Gobierno del Estado de México, Clausulas primera. segunda fraccién
VIl, octava fraccion | y Decima Tercera, publicado en el Diario Oficial de ta Federacion 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 Piblico Vehicular, articulos 6 y 7. Diario Oficial de la Federacion del | de septiembre de 2004,
reformas y adiciones.

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

Manual de Procedimientos para 'a Operacion del Registro Estatal de Vehiculos a Nivel Nacional, emitido por la
Administracion General de Recaudacion del Servicio de Administracion Tributaria de la Secretaria de Hacienda vy
Crédito Plblico en el mes de febrero de 200, vigente a la fecha.

Codigo Financiero del Estado de México y Municipios, articulos 1, 16, 24, 60, 62, 63, 64 y 91 Bis. Gaceta del Gobierno
del Estado de México, 9 de marzo de 1999, reformas y adiciones.

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

Codige de Procedimientos Administrativos det 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 fraccion VI, 11 fraccion |, 12y 14 fracciones XV, LVI,
LIX, LXNL, LXIN y LXVY. 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 VIl Objetivo y Funciones por Unidad
Administrativa, 20311000 Direccién Generai de Recaudacion, 203113000 Direccién de Operacion y 20317000
Direccién de Atenciéon 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, punto sexto. Gaceta del Gobierno, 26 de junio de 2008,

Guia de Requisitos de Tramites y Servicios vigente,

Responsabilidades:

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

El personal receptor de trimites de Control Vehicular debera:
e  Verificar y recibir correctamente los documentos de los tramites que solicite el contribuyente, de
conformidad con la Guia de Requisitos de Tramites y Servicios vigente.

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

s Conocer y manejar la Guia de Requisitos de Tramites y Servicios vigente.
»  Brindar orientacion de calidad al contribuyente en todo lo refacionado a tramites de Control Vehicular.
s  Solventar totalmente las dudas y cuestionamientos del contribuyente,

s Atender al contribuyente con calidez.



27 de octybre de 2009

o eAasRIes. Pagina 73

Definiciones:

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

Insumos:
~  Turno de atencién,
Recursos:
—  Guia de Reguisitos de Tramites y Servicios vigente.
- Requisitos documentales.
—~  Fichas Técnicas.
—  Protocolo de atencién al usuario.
Resultados:

- Recepcion del tramite de control vehicular y entrega de los productos generados def mismo.

Interaccién con otros procedimientos:

- Atencion en area de recepcién e informacién.
- Programacion de citas.

- Arencién Express.

- Atencion en sala de internet.

- Prestacion de servicios.

Politicas:

Los receptores de tramites de Control Vehicular guardaran especial cuidado en seguir la normatividad para cada
recepcidn de tramites que lleven a cabo, vigilando 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, debera contar con un turno de atencion,
previamente proporcionado por el servidor publico del Area de Recepcién e Informacion.

Durante la atencion al contribuyente el Asesor de Control Vehicular se apegari al protocclo de atencion 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 at supervisor del drea para su debida atencién. '

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

Con la finalidad de dar fluidez a la recepcion de tramites de Control Vehicular, sélo podrén recibirse como miximo
dos tramites por cada turno de atencién.

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

En los casos en que el contribuyente desee ingresar tres trimites o mas con un solo 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 tramites.

Con los turnos de atencidn especial sélo se recibird un tramite por cada turno de atencién.
La atencion 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 documentacion del tramite, se le informara sobre las
inconsistencias y se le invitard a corregir o complementar la informacién, proporcionandole una ficha técnica del
tramite,

Se considerara tramite de Controf Vehicular para Vehiculos de Servicio Particular:
Alta, expedicién inicial de placas, rarjeta de circulacion y calcomania para vehiculos nuevos, nacionales o
importados.
Alta, expedicidn de placas, tarjeta de circulacion y calcomania para vehiculos usados.

Alta, expedicion inicial de placas, tarjeta de circulacion y calcomania para vehiculos provenientes de otras entidades
federativas.
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Expedicidn de placas para vehiculos en demostracion y traslado.
Cambio de propietario del vehiculo.
Reposicion de tarjeta de circulacién.

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

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

Descripcién:

Procedimiento: 2.8 Recepcion de Tramites de Control Vehicular

27 de octubre de 2009

Alta, expedicion inicial de placas. tarjeta de circulacion y calcomania para vehiculos extranjeros importados

Expedicién de permisc 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

- Documentos
No. Responsable Actividad
: Involucrados
| Viene del procedimiento: 2.1 “Atencion en Area de
| Recepcién e Informacién™
I Contribuyente Aguarda con turno de atencién en la sala de espera el llamado
en pantalla electronica de turnos para ser atendido.
2 Asesor de Control Llama al contribuyente a través de fa pantalla electrénica de Protocolo de
Vehicular turnos, lo saluda aplicando el protocolo de atencién y le atencion
solicita turno.
3 Contribuyente 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 Atencién
Vehicular solicita y le requiere los documentos correspondientes Guia de Requisitos
conforme a la Guia 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 trdmite, recibe requisitos documentales, revisa y Documentos
Vehicular coteja que estén completos y correctos los documentos
originales o copias certificadas contra las fotocopias, y procede
segun corresponda.
. Los documentos no estin completos y/o correctos
7 Asesor de Control Informa al contribuyente sobre los documentos faltantes u Fichas técnicas
Vehicular observaciones de su tramite, le devuelve los documentos con Protocolo de
una Ficha Téenica del tramite, lo invita a que realice la atencion
correccidon correspondiente y regrese para continuar su
tramite. Se despide aplicando el protocolo de atencidn vy
registra la atencion.
8 Contribuyente Se entera de los documentos faltantes u observaciones de su Ficha técnica
trdmite, recibe su documentacion con una Ficha Técnica del
tramite y se retira.
Los documentos si estan completos y correctos
9 Asesor de Control Procede a realizar el tramite. Documentos
Vehicular
Se conecta a los procedimientos del 2.8.1 al 2.8.11
inherentes a trimites de Control Vehicular. i
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Diagrama de flujo:
r PROCEDIMIENTO: 2.8 RECEPCION DE TRAMITES DE CONTROL VEHICULAR ]
CONTRIBUYENTE ASESOR DE CONTROL YEHICULAR

VIENE DEL PROCEDIMIENTO: 2.1 "TATENCION EN
AREA DE RECEPCION £ INFORMACION"

INIC IO
| e
AGUARDA EL LLAMADO PARA SER ATENDIDO J o

Q J LLAMA AL COMNTRIBUYENTE MEDIANTE PANTALLA
3 -

-~ l ELECTROMICA, LO SALUDA Y LE SOLICITA TURNG
SEEMNTERA Y ENTREGA TURNC | -
| =4
Qv RECIBE TURNQ. PREGUNTA TRAMITE & REALIZAR Y
e

SOLICITA REQUISITOS
INFORMA TRAMITE A REALIZAR ¥ ENTREGA REQUISITOS {6
|

o

SE ENTERA, RECIBE REQUISITOS, REVISA, COTEA Y
DETFRMIMNA

st

ESTAN Compy L1 o)
¥ COMRFCT % Lo

REQUITITGH Y0
PG UMERT oS

ATEMNCION

o INFGRMA REQUISITOS Y/O BOCUMENTOS FALTANTES, LOS
OFVUELVE CON FICHA TECNICA, SE DESPIDE Y REGISTRA

TECNICA, SE ENTFRA Y SE RETIRA

L PROCEDE A REALIZAR EL TRAMITE

SE TOMECT A A 1O PROCEDIMIENTCS DEL 281 AL 1811
INHERENTES & T RAMITES DE CONTROL YEHICULAR

SE ENTERA. RECIBE REQUISITOS Y/O DOCUMENTOS Y FICHj

FIN

Medicion:
Indicadores para medir la eficiencia en la recepcién de tramites de control vehicular:

Namero de contribuyentes encuestados que
concluyeron su 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 Satisfaccion del Contribuyente”, Ver catdlogo de formatos.
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Procedimientos especificos inherentes a tramites de control vehicular:

2.8.1 Alta, expedicién inicial de placas, tarjeta de circulacion y calcomania para vehiculos nuevos, nacionales o
importados.

No. | D
No. Responsable Actividad W
Involucrados

Viene del procedimiento 2.8 “Recepcion de Tramites
de Control Vehicular”

i 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 consulta y determina: ;Es procedente
el tramite?

2 Asesor de control vehicular | Es improcedente el tramite Documentos

Informa al contribuyente el motivo de la improcedencia det | Protocolo de atencion

tramite, le devuelve los documentos y lo invita a corregir el
error o la omisidn 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
docurmentos 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 fa caprura en el sisterna correspondiente para dar de alta

el vehiculo en el padron, tomando los datos de los documentos
presentados por el contribuyente.

Captura el namero de turno entregado por el contribuyente y
muestra a éste la pantalla de liquidacién con los datos
capturados para que 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 cudles 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 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 aprobacion y visto bueno al asesor de control vehicular.,

9 Asesor de control vehicular | Se entera, emite la solicitud de tramice vehicular, la entrega al | Solicitud de tramite
contribuyente y lo invita a2 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 trimite vehicular e | Solicitud de tramite
informa al asesor. vehicular

N 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 el alta del vehiculo nuevo
tomando los datos de los documentos presentados por el
contribuyente, asimismo captura el nimero de turno entregado
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Responsable Actividad Documentos
—_— Involucrados
I —

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
vehicular

Emite el formato universal de page, estampa su ribrica e
Formato universal de

iniciales en el mismo, asi como en fa solicitud de tramite
vehicular, entrega el formato universal y los documentos pago
originales al contribuyente y le informa fos lugares de pago y que
regrese, una vez realizado el pago, con una copia del
comprobante para concluir su tramite al irea 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, Sohcntui de tramite
vehicular

retiene documentos originales y con el formato universal
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 protocolo de atencion 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.

l& |Asesor del area de entrega | Recibe el expediente del tramite y espera al contribuyente. Expediente def
de placas Se conecta a la operacién No. 18. contribuyente
17 | Contribuyente Realizado el pago obtiene copia del comprobante, se presenta | Formatoe universal de
en el drea de entrega de placas del Centro de Servicios Fiscales pago

o Médulo de Atencion al Contribuyente donde inicio el tramite
y entrega al asesor del 4rea el original y copia del comprobante
de pago para recoger placas, calcomania y tarjeta de circulacién.

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,
calcomania y tarjeta
de circulacion
Acuses de recibo

Captura datos en el sistema para asignar nimero de placas al
vehiculo, imprime la constancia de trimite vehicular en dos
tantos, estampa su rlbrica e iniciales e imprime tarjeta de
circulacion. Entrega los productos con Jas  placas  al
contribuyente y le solicita que verifique fisicamente que los
productos corresponden a su trimite y vehiculo y que firme
como acuse de recibo en la copia de fa 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 circulacién, los devuelve al asesor
del area de entrega de placas y procede a retirarse.

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 atencién. Acuses de recibo
Expediente

Envia el expediente con las fotocopias de los documentos que
respaldan el tramite realizado al area 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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Responsable

Actividad

1
x

Documentos

Back Office

Recibe el expediente para resguardo.

Se conecta a los procedimientos de Back Office de la
Direccién del Registro Estatal de Vehiculos.

Diagrama de flujo:

Expediente

R

Involucrados }
|
1
|

l: PROCEDIMIENTO: 2.8.1 ALTA, EXPEDICION INICIAL DE PLACAS, TARJETA DE CIRCULACION Y CALCOMANIA PARA VEHICULOS

NUEVOS, NACIONALES Q IMPORTADOS

.
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OCEDIMIENTO: 2.8, ALTA, EXPEDICION INICIAL DE PLACAS, TA

NUEVOS, NACIONALES O IMPORTADOS

RJETA DE CIRCULACION Y CALCOMANIA PARA YEHICULOS

ASESOR DE CONTROL
YEHICULAR

CONTRIBUYENTE

ASESOR DEL AREA DE
ENTREGA DE PLACAS
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DIGITALIZACION

BACK OFFICE
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tarjeta de circulacién ¥y calcomanfa para vehiculos usados.

No.

Responsable

Actividad

Documentos
Involucrados

Ylene de la operacién No. 9 del procédimiento 2.8
“Recepcidén de Trimites de. Control Vehicular”
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[ Ne.

Responsable

Actividad

Involucrados

—( Documentos

2

Asesor de control vehicular

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

Recibe la documentacién presentada por el contribuyente, en |

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!

Es improcedente el tramite

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 tramite cuando éstos
hayan sido solventados. Se despide aplicando el protocolo de
atencién y registra el servicio brindado.

Se entera de! 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.

Captura en el sisterma 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 ndmero de turno entregadc y muestra al

contribuyente 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: ;Los datos son correctos y completos?

Los datos son incorrectos o incompletos

indica al asesor cuiles son los errores u omisiones en |os datos
asentados para su correccion.

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 $i sOn correctos.

Se conecta a la operacion No. 5.
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
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 © incorrectos y procede
segun corresponda.

Los datos son incorrectos
Captura en el sistema correspondiente la informacién para el

alta del vehiculo nuevo, tomando los datos de los documentos
presentados por el centribuyente, asimismo captura el nimero

de turno entregado por éste y le muestra la pantalla de
liquidacién con lo. datos capturados en el sistema para que
revise si son correctos.

Documentos

Documentos
Protocolio de atencion

Documentos

Documentos

Solicitud de tramite
vehicular

Solicitud de traimite
vehicular

Documentos
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- Documentos
No. Responsable Actividad
Involucrados
Se conecta con la operacién No. 5.

13 Asesor de control vehicular | Los datos son correctos Solicitud de tramite
Emite el formato universal de pago, estampa su rubrica e vehucgiar
iniciales en el mismo, asi como en la solicitud de trimite | FOrmato universal de
vehicular, entrega el formate universal y fos 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 |a 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, Sollcn:ud.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 protocolo de atencién y registra el servicio vehicular
brindado.

Integra un expediente con las fotocopias y los documentos
generados y lo envia al area 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 con la operacién No. 18.
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 ago
g P pag
o Médulo de Atencion al Contribuyente donde inicié el tramite
y entrega al asesor del area el original y copia del comprobante
de pago para recoger placas, calcomania y tarjeta de circulacion
I8 Asesor del 4drea de entrega | Recibe en original y copia el comprobante del pago de derechos, | Constancia de trimite
de placas cotefa y devuelve original. vehicular, placas,
Captura datos en el sistema para asignar nimero de placas al calcoma‘mla y tarjeta
vehiculo, imprime la constancia de tramite vehicular en dos de circulacion
tantos, estampa su ribrica e iniciales e imprime tarjeta de| /\cuses de recibo
circulacion. Entrega los productos con las  placas ai
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.

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 circulacién, los devuelve al asesor
del drea de entrega de placas y procede a retirarse.

20 Asesor del area de entrega | Recibe los acuses del trimite, 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 el trimite realizado al 4rea de digitalizacion.
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No. Responsable Actividad ocumentos
Involucrados
21 Area de digitalizacion Recibe el expediente con la fotocopia de los documentos, los Expediente
digitaliza, y los envia al drea de Back Office.
by Back Office Recibe el expediente para resguardo, Expediente

Se conecta a los procedimientos de Back Office de la
Direccién del Registro Estatal de Vehiculos.

Diagrama de flujo:

PROCEDIMIENTO: 2.8.2 ALTA, EXPEDICION DE PLACAS, TARJETA DE CIRCULACION Y CALCOMANIA PARA VEHICULOS USADOS
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| PROCERIMIENTO: 2.8.1 ALTA, EXPEDICION DE PLACAS, TARJETA DE CIRCULACION Y CALCOMANIA #ARA VEHICULOS USADOS
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1.8.3 Alta, expedicién inicial de placas, tarjeta de circulacién y calcomania para vehiculos provenientes de otras
entidades federativas.

el tramite?

original y copia para cotejo.

No. Responsable Actividad Documentos
Involucrados
Viene del procedimiento 2.8 “Recepcién de Tramites
de Control Vehicular”
[ Asesor de controf vehicular [ Recibe la documentacién presentada por el contribuyente, en Documentos

Consulta en ol sistema REPUVE que el vehiculo no tenga
reporte de robo, imprime consulta y determina: ;Es procedente
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Documentos
. Actividad
‘ No Responsable Involucrados
T 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 © 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.

i
Captura en el sistema el alta del vehiculo en el padron, tomando
tos datos de los documentos presentados por el contribuyente.
! Captura ¢! nimero de turno entregado por el contribuyente y
E muestra al contribuyente la pantalla de liquidacién con los datos
‘ capturados en ¢l 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 correccién.

7 Asesor de control vehicular | Se entera, realiza la correccidn 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 bueno al asesor de control vehicular,

9 Asesor de control vehicular [ Emite la  solicitud de trdmite vehicular, la entrega al| Solicitud de trdmite
contribuyente y lo invita a que verifique que los datos impresos vehicular
sean correctos, informandole que una vez realizade 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

1 Asesor de control vehicular | Se entera si los datos son correctos © incorrectos y procede

' segun corresponda.

12 | 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 nOmero de turno entregado y muestra al
contribuyente la pantaila de liquidacion con los datos capturados
en el sistema para que revise si son correctos.

1 |
i
' Se conecta a la operacion No. 5.
13 Asesor de control vehicular | Los dates son correctos Solicitud de tramite

Emite carta responsiva y formato universal de pago, estampa su
rubrica e iniciales en los formatos, asi como en la solicitud de
tramite vehicular, entrega el formate 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 trdmite al drea de

vehicular
Formato universal de

pago
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Responsable

L Actividad

Documentos
Involucrados

20

21

22

Contribuyente

Asesor de control vehicular

Asesor del 4rea de entrega

de placas

Contribuyente

Asesor del 4rea de entrega

de placas

Contribuyente

Asesor del area de entrega

de placas

Area de digitalizacion

Back Office

entrega de placas, asimismo le solicita firma en la carta
responsiva y en |a solicitud del tramite.

Recibe documentos originales, carta responsiva, formato

universal de pago y solicitud de tramite vehicular.

Firma la solicitud de tramite vehicular y la carta responsiva y
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 |2 carta responsiva
firmadas, se despide aplicande el protocoio de atencién y
registra ¢l servicio brindado.

Integra un expediente con fas fotocopias y los documentos
generados y, en su caso, anexa placas dadas de baja y lo envia al
area 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 drea de entrega de placas del Centro de Servicios Fiscales
o Moédulo de Atencién al Contribuyente donde inicié el tramite
y entrega al asesor del drea el original y copia del comprobante
de pago para recoger placas, calcomania y tarjeta de circulacién.

Recibe en original y copia el comprobante del pago de
derechos, coteja y devuelve original.

Captura datos en el sisterna para asignar numero de placas al
vehiculo, imprime la constancia de trimite vehicular en dos
tantos, estampa su rdbrica e iniciales, e imprime tarjeta de
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 trémite
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 area 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 drea de digitalizacién.

En su caso, envia las placas dadas de baja del sistema al 4rea 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 destruccion.

Se conecta a los procedimientos de Back Office de ia

Direcciéon del Registro Estatal de Vehiculos,

Documentos
originales
Solicitud de tramite
vehicular

Solicitud de tramite
vehicular

Expediente del
contribuyente

Formato universal de
pago

Constancia de tramite
vehicular, placas,
calcomania y rarjeta
de circuiacion
Acuses de recibo

Acuse de recibo

Comprobante de pago
Acuses de recibo
Expediente

Expediente

Expediente

1
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Diagrama de flujo:
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PROCEDIMIENTO: 1.8.3 ALTA, EXPEDICION INICIAL DE PLACAS, TARJETA DE CIRCULACION Y CALCOMANIA PARA YEHICULOS
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2.8.4 Alta, expedicién inicial de placas, tarjeta de circulacién y calcomania para vehiculos extranjeros
importados definitivamente.
I

No. Responsable Actividad Documentos
Involucrados
Viene del procedimiento 2.8 “Recepcién de Tramites
de Control Vehicular” J
| Asesor de control vehicular | Recibe la documentacion presentada por el contribuyente, en Documentos &
original y copia para cotejo. ’
Consulta en el sistema REPUVE y en el SOIANET que el l

vehiculo no tenga reporte de robo, imprime consultas y
determina: ;Es procedente el tramite?
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Actividad

Documentos
Involucrados

Asesor de control vehicular

Contribuyente

Asesor de control vehicular

Contribuyente

Contribuyente

Asesor de control vehicular

Conrribuyente

Asesor de control vehicular

Contribuyente
Asesor de control vehicular

Asesor de control vehicular

Asesor de control vehicular

Es improcedente el tramite

Informa a! contribuyente el motivo de la improcedencia del
tramite, le devuelve los documentos y lo invita a corregir el
error o la omisién y a condinuar con su tramite 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 fa 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.

Captura el nimero de turno 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.

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 omisicnes en los datos

asentados para su correccion.

Se entera, realiza la correcciéon 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 aprobacidn y visto buenc 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 realizade 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
segln 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 nimerc de wrno
entregado por el contribuyente y muestra a éste la pantalla de
liquidacion con los datos capturados en el sistema para que
revise si sen correctos.

Se conecta a la operacién No. 5.
l.os 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 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

Documentos
Protocolo de atencion

Documentos

Documentos

Solicitud de tramite
vehicular

Solicitud de tramite
vehicular

Documentos

Solicitud de tramite
vehicular
Formato universai de

pago
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- Docurmentos

No. Responsable Actividad

Involucrados
comprobante de pago para concluir su trémite al drea de
entrega de placas, asimismo le solicita firma en la carta
responsiva y en la solicitud del tramite,

14 Contribuyente Recibe documentos originales, formato universal de pago, carta Documentos
responsiva y solicitud de tramite vehicular. originales
Firma la solicitud de trimite vehicular y la carta responsiva, | Solicitud 'de tramite
devuelve al asesor, retiene documentos originales y con el vehicular
formato universal procede a realizar su pago en una institucion
bancaria o centro comercial autorizado.

15 Asesor de control vehicular | Recibe la solicitud de tramite vehicular y carta responsiva| Solicitud de tramite
firmadas, se despide aplicando el protocolo de atencién y vehicular
registra el servicio 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
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 Modulo de Atencidn al Contribuyente donde inicié el trimite
y entrega al asesor del area el original y copia del comprobante
de pago para recoger placas, calcomania y tarjeta de circulacién.

I8 Asesor del area de entrega | Recibe en original y copia el comprobante del pago de derechos, | Constancia de trimite

de placas coteja y devuelve original. vehicular, placas,

Captura datos en el sistema para asignar namero de placas al calcom'fama y tarjeta
vehiculo, imprime la constancia de trimite vehicular en dos de C|rcuIaC|o.n
tantos, estampa su ribrica e iniciales e imprime tarjeta de Acuses de recibo
circulacion. Entrega los productos c¢on 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,

9 Contribuyente Recibe comprobante de pago original, placas roductos Acuse de recibo

I Y P Pag g
generados del tramite, verifica, firma acuse de recibo en fa copia
de la constancia del tramite 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 retirarse.

Asesor del 4rea de entrega | Recibe los acuses del tramite, los integra junto con la fotocopia| Comprobante de

g gra | P P

de placas del comprobante de pago al expediente del contribuyente y se pago

despide aplicando el protocoiu de atencion. Acuses de recibo
P P
Expediente

Envia el expediente con las fotocopias de los documentos que
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.

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.
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2.8.5 Expedicidn de placas para vehiculos en demostracién y traslado.

No. Responsable Actividad Documentos
Involucrados

Viene del procedimiento 2.8 “Recepcion de Tramites
de Control Vehicular”

] Asesor de control vehicular | Recibe la documentacién presentada por el representante o Documentos
apoderado legal, en original y copia, coteja documentacién y
estampa sello, nombre, firma y fecha de cotejo en las fotocopias
de los documentos,
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Responsable

Actividad

Documentos
Involucrados

]

Asesor de control vehicular

Representante o apoderado
legat

| Representante o apoderado

jegai

Asesor de control vehicular

Representante o apoderado
tegal

Asesor de controf vehicular |

Representante o apoderado
legat

Asesor de control vehicular

Asesor de control vehicular

Asesor de control vehicutar

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 nimero
de turno entregado por el representante o apoderado legai y
muestra }a 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: ;Los 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 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 operacion 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 a
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 daros son correctos o incorrectos y procede
seglin corresponda.

Los datos son incorrectos

Captura en el sistema correspondiente el tramite, tomando los
datos de los documentos presentados por el representante o
apoderado legal, asimismo captura el numero 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 formatc 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 ios
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 originates, formato universai 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
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[ o .. Documentos
No. Responsable Actividad
Involucrados
Firma la solicitud de trimite vehicular, fa devuelve al asesor, vehicular
retiene documentos originales y con el formato universal
procede a realizar su pago en una institucién bancarta o centro
comercial autorizado.

13 Asesor de control vehicular | Recibe la solicitud de tramite vehicular firmada, se despide| Solicitud de tramite
aplicando el protocolo de atencidn y registra el servicio vehicular
brindado.

Integra un expediente con las fotocopias y los documentos
generados y lo envia al 4rea de entrega de placas.

| 4 Asesor del drea de entrega | Recibe el expediente del contribuyente y espera al Expediente del

de placas representante o apoderado legal. contribuyente
Se conecta a la operacion No. 16.
I5 Representante o apoderade | Realizado el pago obtiene copia del comprobante, se presenta | Formato universal de
legal en el area de entrega de placas del Centro de Servicios Fiscales pago
o Médulo de Atencidn al Contribuyente donde inicié el tramite
y entrega al asesor del area el original y copia del comprobante
de pago para cotejo.
6 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 datos en el sistema para asignar nimero de placas de de circulaciéon
demostracion y traslado al vehiculo, imprime la constancia de Acuses de recibo
tramite vehicular en dos tantos, estampa su ribrica e iniciales e
imprime tarjeta de circulacion. Entrega los productos con las
placas al representante o apoderado legal 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 |a constancia del tramite vehicular y en el acuse desprendible
de la tarjeta de ¢irculacién.
17 Representante o apoderado | Recibe comprobante de pago original, placas y productos Acuse de recibo
legai 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 drea de entrega de placas y procede a retirarse.
ig | 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 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 el tramite realizado al 4rea de digitalizacion.

i9 Area de digitalizacion Recibe el expediente con la fotocopia de los documentos, los Expediente
digitaliza, y los envia al drea de Back Office.

20 Back Office Recibe el expediente para resguardo y seguimiento. Expediente
Se conecta a los procedimientos de Back Office de la
Direccién del Registro Estatal de Vehiculos.
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Diagrama de flujo:

PROCEDIMIENTO: 2.8.5 EXPEDICION DE PLACAS PARA VEHICULOS EN DEMOSTRACION Y TRASLADO.
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2.8.6 Cambio de propietario del vehiculo.

Documentos
Involucrados

No. Responsable Actividad

WViene 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
reporte de robo, imprime ceonsuka y determina: ;Es procedente
el tramite?

2 Asesor de control vehicular | Es improcedente el tramite Documentos

. . . . Protocolo de atencis
Informa al contribuyente el motivo de la improcedencia del | ' C 0c@° de atencion

tramite, le devuelve los documentos y lo invita a corregir
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. J
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Responsable

Actividad

Documentos
Involucrados

3

Conrtribuyente

Asesor de control vehicular

Contribuyente

Conrtribuyente

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, tomando los
datos de los documentos presentados por el contribuyente.

Captura el numero de turno entregado por el contribuyente y
le muestra la pantalla de liquidacién con los datos capturados en
el sistema para que revise $i son correctos.

Revisa en pantalla los datos capturados por el asesor y
determina: ;Los 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 correccion de los datos en el sistema
correspondiente y muesira 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 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
cualguier cambio puede generar un costo.

Verifica los datos impresos en |a 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 la informacion para
realizar ¢l cambio de propietario del vehiculo 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 liquidacion con los datos
capturados en ¢l 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 para concluir su tramite al drea de entrega de
placas, asimismo le solicita firma en la solicitud del tramite.

Documentos

Documentos

Solicitud de tramite
vehicular

Solicitud de tramite
vehicular

Documentos

Solicitud de tramite
vehicular
Formato universal de

pago




GACETA

27 de octubr’e de 2009 _IPEL COBIERMNO Péglna 97
- Documentos
No. Responsable Actividad
Involucrados
|4 Contribuyente Recibe documentos originales, formato universal de pago y Docurnentos
solicitud de tramite vehicular. originales
. - . . Solicitud de tramite
Firma la solicitud de tramite vehicular, la devuelve al asesor, ) ¢
. . . vehicular
retiene documentos originales y con el formato universal
procede a realizar su pago en una institucién 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 atencidn 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 area de entrega | Recibe el expediente de! contribuyente y espera al Expediente del

de placas contribuyente. contribuyente
Se conecta a la operacién No. 18,

|7 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 page
o Modulo de Atencién al Contribuyente donde inicié el tramite
y entrega al asesor del area el original y copia del comprobante
de pago para recoger placas, calcomanfa y tarjeta de circulacién.

18 |Asesor del drea de entrega | Recibe en original y copia el comprobante del pago de derachos, | Constancia de tramite

de placas coteja y devuelve original. vehicular, placas,
Captura datos en el sistema para asignar nimero de placas ai calcom'fmla y tarjeca

. L . . ; de circulacién

vehiculo, imprime la constancia de tramite vehicular en dos A d b
tantos, estarnpa su rubrica e iniciales e imprime tarjeta de cuses de recibo
circulacién. Entrega al contribuyente y le solicita que verifique
que la tarjeta de circulacién 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, 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, fos devuelve al
asesor del drea 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 comprebante 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 digitalizacion y, en su
caso, placas dadas de baja a Back Office.

21 Area de digitalizacion Recibe el expediente con la fotocopia de fos documentos, los Expediente
digitaliza y los envia al drea de Back Office.

22 | Back Office Recibe el expediente para resguardo y, en su caso, placas dadas Expediente
de baja para su destruccién.

Se conecta a los procedimientos de Back Office de la
Direccién del Registro Estatal de Vehiculos,
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2.B.7 Reposicién de tarjeta de circulacién.

No.

Responsable

Actividad

Documentos
Involucrados

Asesor de control vehicular

el trimita?

Viene del procedimiento 2.8 “Recepcién de Trimites
de Control Vehicular”

Recibe la documentacién presentada por el contribuyente, en
original y copia para cotejo,

Consulta en el sistema REPUVE que el vehiculo no tenga
reporte de robo, imprime consulta y determina: ;Es procedente

Documentos




GACETA

Pagnal0o = === i ecmiermo S 27 de octubre de 2009
L Documentos
l 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 omisidn 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 trémite, 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
reposicién de la tarjeta de circulacién, 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.
5 Contribuyente Revisa en pantalla los datos capwurados por el asesor y
determina: jLos 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 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 operacion No. 5.
8 Contribuyente i 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.
10 Contribuyente Verifica los datos impresos en la solicitud de tramite vehicular e | Solicitud de tramite
informa al asesor. vehicular
i Asesor de control vehicular | Se entera si los datos son correctos o incorrectos y procede
segin 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 ios
documentos presentados por el contribuyente, 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. 5.
13 Asesor de conwrol vehicular | Los datos son correctos Solicitud de tramite
. . o vehicular
Emite el formato universal de pago, estampa su ribrica e .
i : . o . Formato universal de
iniciales en el mismo, asi como en la solicitud de tramite pago
vehicular, entrega el formato universal y los documentos &
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Responsable

Contribuyente

Asesor de control vehicular

Asesor del drea de entrega
de placas

Contribuyente

Asesor del irea de entrega
de placas

Contribuyente

Asesor del drea de entrega
de placas

Area de digitaiizacion

Back Office

1

Actividad

originales al contribuyente y le informa los lugares de pago y que
regrese, una vez realizadoe 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
trimite,

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 institucién bancaria o centro
comercial autorizado.

Recibe la solicitud de tramite vehicular firmada, se despide
aplicando el protocolo de atencidon y registra el servicio
brindado.

Integra un expediente con las fotocopias y los documentos
generados y lo envia al drea de entrega de placas.

Recibe el expediente del
contribuyente.

contribuyente y espera al

Se conecta a la operacion No. [8.

Realizado el pago, obtiene copia del comprobante, se presenta
en el drea de entrega de placas del Centro de Servicios Fiscales
0 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 tarjeta de circulacién.

Recibe en original y copia el comprobante del pago de derechos,
coteja y devuelve original.

Captura datos en el sistema para reposicion de tarjeta de
circulacion, imprime la constancia de tramite vehicular en dos
tantos, estampa su ribrica e inictales e imprime tarjeta de
circufacién. Entrega la constancia y la tarjeta al contribuyente y
le solicita que verifique que fa 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 Ja tarjeta de circulacion.

Recibe comprobante de pago original, constancia de tramite
vehicular en dos tantos y tarjeta de circulacién, 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, fos devuelve al asesor del area de entrega de placas
y procede a retirase,

Recibe los acuses del tramite, los integra jurto con la fotocopia
del comprobante de pago al expediente del contribuyente y se
despide aplicando el protocolo de atencién.

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 los procedimientos de Back Office de la
Direccién del Registro Estatal de Vehiculos,

Documentos
Involucrados

Documentos
originales
Solicitud de tramite
vehicular

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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2.8.8 Expedicion de permiso para circular sin placas y tarjeta de circulacién para vehiculos de uso particular.

. ocu
No. Responsable Actividad Documentos
Involucrados
Viene del procedimiento 2.8 “Recepcién de Triamites
de Control Vehicular”
Recibe fa documentacién presentada por el contribuyente, en Documentos

Asesor de control vehicular

reporte de

robo,

original y copia para cotejo.

Consulta en el sistema REPUVE que el vehiculo no tenga
imprime constancia y determina:
procedente el tramite?

:Es
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. N 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 atencion
tramite, le devuelve los documentos y lo invita a corregir el
error o la omisibn y a continuar con su tramite cuando éstos
hayan sido solventados. Se despide aplicando el protocolo de
atencidn 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 expedir el
permiso provisional de circulacion, tomando los datos de los
documentos presentados por el contribuyente.
Captura 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.
5 Contribuyente Revisa en pantalla los datos capturados por el asesor y

6 Contribuyente

7 Asesor de control vehicular
8 Contribuyente
9 | Asesor de control vehjcular

] Contribuyente
i Asesor de control vehicular

12 Asesor de control vehicular

13 Asesor de control vehicular

determina: ;Los datos son correctos y completos!?
Los datos son incorrectos o incompletos

Indica al asesor cuales sen los etrores U omisiones en los datos
asentados para su correccion.

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 operacion No. 5.
Los datos son correctos y completos

Da su aprobacién y visto bueno al asesor de control vehicular.

Emite 'a solicitud de tramite 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.

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 liquidacidbn 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 e! 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

Solicitud de tramite
vehicular

Solicitud de tramite
vehicular

Documentos

Solicitud de tramite
vehicular
Formato universal de

pago
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- Documentos
No. Responsable Actividad
Involucrados
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 en original y copia, recaba firma
y sello de ia oficina responsable de su emision, lo integra a un
expediente del trimite, junto con las copias de la
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, hicul
. o ) vehicular
retiene documentos originales y con el formato wuniversal
procede a realizar su pago en una institucion bancaria o centro
comercial autorizado.

15 Asesor de controf vehicular | Recibe la solicitud de trimite vehicular firmada, se despide | Solicitud de tramite
aplicando el protocolo de atencidon y registra el servicio vehicular
brindado.

Integra al expediente del tramite la solicitud del tramite firmada
y lo envia al area de entrega de placas.
16 Asesor del area de entrega | Recibe el expediente del tramite y espera al contribuyente. Expediente del
de placa . contribuyente
placas Se conecta a la operacion No. 18. 4

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 Atencién al Contribuyente donde inicié el tramite
y entrega al asesor del area el criginal y copia del comprobante
de pago para recoger el permiso.

18 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,
. . . ca i jeta
Extrae expediente y entrega el formato de permiso para circular Icom?ma Y ?”E\t
- . - ) de 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 4rea 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 tramite y se despide pago
aplicando el protocolo de atencién. Acuses de recibo
] . - . . xpedien
Envia el expediente que respalda el tramite realizado al drea de Expediente
digitalizacién.

21 Area de digitalizacion Recibe el expediente con la fotocopia de los documentos, los Expediente
digitaliza y los envia al drea 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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1.8.9 Expedici6n 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”
I Asesor de control vehicular | Recibe 12 documentacién presentada por el contribuyente, en Documentos

reporte de robo,
procedente el tramite?

original y copia para cotejo.

Consulta en el sistama REPUVE que el vehiculo no tenga
imprime constancia y determina:

JEs
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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

Infforma al contribuyente el motivo de la improcedencia del
tramite, fe devuelve los documentos y lo invita a corregir el
error ¢ la omisién y a continuar con su tramite cuando éstos
hayan sido soiventados. Se despide aplicando el protocolo 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, nembre, firma y fecha de cotejo en las fotocopias
de los documentos.

Realiza la captura en el sistema correspeondiente para expedir el
permiso provisional de carga, tomando los datos de los
documentos presentados por el contribuyente.

Captura el ndmero de tirno 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.

Revisa en pantalla los datos capturados por el asesor vy
determina: jLos datos son correctos y completos?

Los datos son incorrectos ¢ incompletos

Indica al asesor cuiles son los errores u omisiones en los datos
asentados para su correccion.

Se entera, realiza la correccidn 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.
Los datos son correctos y completos

Da su aprobacion y visto bueno al asesor de controi vehicular,

Emite la solicitud de trimite vehicular, la entrega a
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 incorrectes y procede
segun corresponda.

Los datos son incorrectos

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 nimerc de wrno entregado por el contribuyente y
muestra a éste la pantalla de liquidacidon con los datos
capturados en el sistema para que revise si son correctos.

Se conecta a la operacion No. 5.
Los datos son correctos

Emite el formato universal de pago, estampa su rObrica e
iniciales en el mismo, asi como en la sclicitud de tramite
vehicular, entrega el formato universal y los documentos
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D
I No. Responsable Actividad ocumentos
Involucrados
2 Asesor de control vehicular | Es improcedente el tramite Documentos

Protocolo de atencion

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. Responsable Actividad
Involucrados
originales al contribuyente y le informa los lugares de pago y
que regrese, una vezr 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.
Imprime el formato de permiso provisional de carga en original
y copia, recaba firma y sello de la oficina responsable de su
emisién, lo integra a un expediente del tramite, junto con las
copias de la 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, la devuelve al asesor, hicul
i - ) vehicular
retiene documentos originales y con el formato universal
procede a realizar su pago en una institucion bancaria o centro
comercial autorizado.
|5 Asesor de control vehicular | Recibe la solicitud de tramite vehicular firmada, se despide | Solicitud de trémite
aplicando el protocolo de atencion y registra el servicio vehicular
brindado.
Integra al expediente del trimite Ja solicitud del tramite firmada
y lo envia al drea de entrega de placas.
16 Asesor del area de entrega | Recibe el expediente del tramite y espera al contribuyente. Expediente del
de placas y contribuyente
P 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 Atencién al Contribuyente donde inicié el tramite
y entrega al asesor del drea el original y copia del comprobante
de pago para recoger el permiso.
I8 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,
. - - calcomania rieta
Extrae expediente y entrega el formato de permiso provisional de ci IY ta J
- . L . e circulac
de carga en original al contribuyente y le solicita que verifique y fon
. ; . 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 area de entrega | Recibe acuse del tramite, io 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 atencién. Acuses de recibo
Envia el expediente que respalda el tramite realizade al area de Expediente
digitalizacién.
21 Area de digitalizacién Recibe el expediente, digitaliza la documentacion 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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2.8.10 Canje de placas para vehiculos matriculados en el Estado de México,

el tramite?

original y copia para cotejo.

Consulta en el sistema REPUVE que el vehiculo no tenga
reporte de robo, imprime consulta y determina: ;Es procedente

I 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
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No.

Responsable

Actividad

Documentos
Involucrados

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 vehicuiar

Es improcedente el tramite

Informa al contribuyente el motivo de fa improcedencia del
tramite, le devuelve los documentos y lo invita a corregir el
error o la omision y a continuar con su tramite 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 la captura en el sistema correspondiente para realizar el
canje de placas, tomando los datos de los documentos
presentados por el contribuyente.

Captura el nGmero 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 $on 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 correccion.

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 aprobacion y visto bueno al asesor de control vehicular.

Emite la solicitud de tramite vehicular, la entrega al
cantribuyente y o 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 Ja solicitud de tramite vehicular e
informa al asesor.,

Se entera si los datos son correctos o incorrectos y procede
seglin corresponda.

Los datos son incorrectos

Captura en el sistema correspondiente la informacion para
realizar el canje de placas tomando los daios de los documentos
presentados por el contribuyente, asimismo captura el numero
de turno entregado por el contribuyente y muestra a éste la
pantalla de liquidacién con los datos capturados en el sistema
para que revise $i SON COrrectos.

Se conecta a la operacién No. 5.
Los datos son correctos

Emite el formato universal de pago, estampa su rubrica e
iniciales en el mismo, asi como en fla solicitud de trimite
vehicular, entrega el formato universal y los documentos
originales al contribuyente y le informa los lugares de pago y que

Documentos
Protocolo de atencion

Documentos

Documentoes

Solicitud de tramite
vehicular

Solicitud de tramite
vehicular

Documentos

Solicitud de tramite
vehicular
Formato universal de

pago
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. Documentos
No. Responsable Actividad
Involucrados
regrese, una vez realizado el page, 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.
|5 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, en su caso, anexa la {s) placa (s) dada (s) de baja y
envia al drea de entrega de placas.
16 Asesor del drea 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 la 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 Madule de Atencién al Contribuyente donde iniciéd el tramite
y entrega al asesor del drea 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 nuevas placas al calcomz}ma Y tarjeta
vehiculo, imprime la constancia de tramite vehicular en dos de cwculaao.n
tantos, estampa su rubrica e iniciales e imprime tarjeta de Acuses de recibo
circulaciébn. Entrega los productos con las placas  al
contribuyente y le solicita que verifique fisicamente que los
productos corresponden a su trimite 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.
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 retirase.
20 Asesor del irea de entrega | Recibe los acuses del tramite, los integra junto con fa 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 Expediente
respaldan el tramite realizado al area de digitalizacién y, en su
caso, la (s) placa (s) dada {s) de baja a Back Office.
21 Area de digitalizacién Recibe el expediente. Digitaliza la informacién, y envia * Expediente
expediente al area de Back Office.
22 Back Office Recibe el expediente para resguardo, y en su caso, la (s} placa Expediente
(s) dada (s) 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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2.8.11 Baja de piacas de vehiculos matriculados en el Estado de México.

No. Responsable Actividad Documentos
Involucrados
Viene del procedimiento 2.8 “Recepcign de Tramites
de Control Vehicular”
| Asesor de control | Recibe la doc_umentacién_ presentada por el contribuyente, en Documentos
vehicular original y copia para cotejo.
Consulta en el sistema REPUVE que el vehiculo no tenga
reporte de robo, imprime consulta y determina: zés
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 ¢ la omisidn 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 Docurmentos
sus documentos y se retira.
4 Asesor de  conwol |Es procedente el tramite Documentos
vehicular
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No.

Responsable

Actividad

Documentos
involucrados

Contribuyente

Contribuyente

i Asesor de contrel vehicular

Contribuyente

Asesor de control vehicular

Contribuyente

Asesor de controi vehicular

Asesor de control vehicular

Asesor de control vehicular

Contribuyente

Asesor de control vehicular

Asesor del area de entrega
de piacas

Contribuyente

Estampa sello, nombre, firma y fecha de cotejo en [as
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 nimero de turho 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.
Revisa en pantalla los datos capturados por el asesor y
determina: ;Los 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 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 la solicitud de tramite vehicular, la entrega al
contribuyente y lo invita a que verifique que los dates 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
¢ informa al asesor.

Se entera si los datoes son correctos o incorrectos y procede
segln corresponda.
Los dates son incorrectos

Captura en el sistema correspondiente la informacion para
realizar Ia baja de placas tomando los datos de los documentos
presentados por el contribuyente, asimismo captura el numero
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.

Se conecta a la operacion No. 5.
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 contribuyente y le informa los lugares de pago y
que regrese, una vez realizado el pago, con uma copia del
comprobante de pago para concluir su tramite al drea de
entrega de placas, asimismo le solicita firma en la solicitud del
tramice.

Recibe documentos originales, formate 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 institucién bancaria o centro
comercial autorizado,

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 gl area de entrega de placas del Centro de Servicios Fiscales
o Médulo de Atencién 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

Formato universal de
pago
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No. Responsable Actividad Documentos
Involucrados
|8 Asesor del area 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 circulacion
estampa su rubrica e iniciales, entrega al contribuyente y le| A coc 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 area de entrega de
placas y procede a retirase.
20 Asesor del drea de entrega Recibe constancia de baja de placas con firma de recibido, Ia Compraobante de
de placas integra junto con la fotocopia del comprobante de pago al pago
expediente del tramite y se despide aplicando el protocolo de Acuses de recibo
atencion.
Expediente
Envia el expediente que respalda el tramite realizado al area de
| digitalizacién y, en su caso, placas dadas de baja a Back Office.
2 Area de digitalizacion Recibe el expediente, digitaliza la informacion y envia al area de Expediente
Back Office.
13 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:
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( PROCEDIMIENTO: 2.8.11 BAJA DE PLACAS DE YEHICULOS MATRICULADOS EN EL ESTADO DE MEXICO
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SIMBOLOGIA

Simbolo Representa

Inicio o final del procedimiento. Sefiala el principic o terminacion de un
procedimiento. Cuando se utilice para indicar ei principio del procedimiento se
anotari 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 numero en secuencia,
concatenindose con las operaciones que |e anteceden y siguen.
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Operacién. Representa fa realizacién de una operacion ¢ actividad relativas a un
procedimiento y se anota dentro del simbolo la descripcién de la accion que se realiza
en ese paso.
Conector de hoja en un mismo procedimiento. Este simbolo se U[I|Iza con la
finalidad de evitar las hojas de gran tamafio, el cual muestra al finalizar la hoja, hacia
donde va y al principic de la siguiente hoja de donde viene: dentro del simbolo se
anotard la letra "A" para el primer conector y se continuara coh la secuencia de las
letras del alfabeto.
Decisién. Se emplea cuando en la actividad se requiere preguntar si algo procede o
no, identificando dos o mas alternativas de solucion. Para fines de mayor claridad y
entendimiento, se describira brevemente en el centro del simbolo lo que va a suceder,
cerrandose ta descripcidn con el signo de interrogacién,
Linea continua. Marca ef flujo de la informacién y los documentos o materiales que
se estan realizando en el area. Su direccién se maneja a través de terminar |z linea con
— una peguefia punta de flecha y puede ser utilizada en la direccidn que se requiera y
para unir cualquier actividad.
Linea de guiones. Es empleada para identificar una consulta, cotejar o conciliar la
informacién; invariablemente, debera salir de una inspeccién o actividad combinada;
debe dirigirse a unc o varios formatos especificos y puede trazarse en el sentido que
se Necesite, al igual que la linea continua se termina con una pequeiia 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 ias lineas de guiones y continua.
Fuera de flujo. Cuandc por necesidades del procedimiento, una determinada
actividad o participacién ya no es requerida dentro del mismo, se utiliza el signo de
fuera de flujo para finalizar su intervencion en el procedimiento.

CrwmsEvamERvesERERvenTnn

Interrupcién del procedimiento. En ocasiones el procedimiento requiere de una
J’ interrupcion para ejecutar alguna actividad o bien, para dar tiempo al usuaric de
j/ realizar una accién o reunir determinada documentacion. Por ello, el presente simbolo
se emplea cuando el proceso requiere de una espera necesaria e insoslayable.
. Conector de procedimientos. Es utilizado para sefalar que un procedimiento
proviene o es la continuacion de otros. Es importante anotar, dentro def simbolo, el
nombre del proceso del cual se deriva o hacia donde va.

REGISTRO DE EDICIONES
- Primera Edicion, {elaboracion del manual}, junio de 2009.
DISTRIBUCION

El ejernplar original se encuentra en resguardo de la Direccién de Atencién al Contribuyente, dependiente de la Direccién
General de Recaudacién de la Subsecretaria de Ingresos, de ia Secretaria de Finanzas del Gobierno del Estado de México.

Las copias controladas se encuentran distribuidas de la siguiente manera:

- Direccion General de Recaudacién

- Direceion de Administracion de Cartera

- Direccién de Administracién Tributaria

- Direccion Juridica Consultiva

- Direccién de Operacion

- Direccion de! Registro Estatal de Vehiculos

- Delegacién Fiscal Ecatepec

- Delegacién Fiscal Naucalpan

- Delegacion Fiscal Nezahualcoyotl

- Delegacién Fiscal Tlalnepantia

- Delegacion Fiscal Toluca

- Modulo de Atencion al Contribuyente Amecameca
- Centro de Servicios Fiscales de Atizapin de Zaragoza
- Centro de Servicios Fiscales de Atlacomulfco
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- Centro de Servicios Fiscales de Chalco

- Médulo de Atencion al Contribuyente Ciudad Satélite

- Modulo de Atencion al Contribuyente Cuauticlan lzcalli

- Médulo de Atencion al Contribuyente Cuautitlan

- Centro de Servicios Fiscales de Ecatepec

- Mbdulo de Atencién al Contribuyente Huixquiluean

- Mbdulo de Atencidn al Contribuyente Ixtapan de la Sal

- Modulo de Atencion al Contribuyente ixtlahuaca

- Modulo de Atencién al Contribuyente Jilotepec

- Centro de Servicios Fiscales de Lerma

- Modulo de Atencién al Contribuyente Molinito

- Centro de Servicios Fiscales de Naucalpan

- Centro de Servicios Fiscales de Nezahualcoyotl

- Médulo de Atencion al Contribuyente Otumba

- Centro de Servicios Fiscales de Pirules

- Mbdulo de Atencién al Contribuyente Plazas de la Colina
- Médulo de Atencion al Contribuyente San Juan Teotihuacan
- Médulo de Atencién al Centribuyente Santiago Tianguistenco
- Mbdulo de Atencién al Contribuyente Sultepec

- Mbéduio de Atencién al Centribuyente Tecamac

- Mbédulo de Atencion al Contribuyente Tejupilco

- Mbdule de Atencion al Contribuyente Temascaltepec

- Mbédule de Atencidn al Contribuyente Tenancingo

- Médulo 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

- Médulo de Atencion al Contribuyente Tultitlan

- Centro de Servicios Fiscales de Valle de Bravo

- Centro de Servicios Fiscales de Zumpango

VALIDACION

Lic. Ricardo Trevifio Chapa
Director General Recaudacién
(Rubrica).

Act. Alejandro Espinosa Vega Mtra. Yadira Ramirez Andrade
Director de Atencion al Contribuyente Subdirectora de Mejoramiento de Servicio Fiscal
{Rubrica). {Rabrica).

ANEXOS
PROTOCOLO DE ATENCION AL USUARIO

Obijetivo: Homogeneizar el trato y atencién hacia los contribuyentes, priorizando la calidez, disponibilidad y actitud positiva de
los servidores publicos, asi como la eficiencia y eficacia de los servicios proporcionados.

Protocolo de atencién al ciudadano para los servidores publicos del Area de Recepcién e Informacién.
Preparacion:
e Dispéngase con una actitud positiva, considerando que la atencion al ciudadano es parte fundamental de su trabajo.
* Mantenga una presentacion personal adecuada (formal y sobria).
e  Mantenga siempre visible su gafete de identificacion.

e Disponga de todos los materiales, documentos y sistemas que requiera para e| desempefio de su trabajo.

En atencion:

»  Haga contacto visual con el ciudadano, viéndolo a la cara y muestre una expresién facial de agrado, y con una sonrisa
salUdele amable y cordialmente:
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{Buenos dias/buenas tardes/ Sefior/Sefiora, ;En qué puedo servirle?).
En todo momento de |a atencion muestre amabilidad y cortesia, tratandolo de Usted.
Actue con diligencia y agilidad en la atencién que brinda.

Priorice y dediquese en forma exclusiva al ciudadano que esta atendiendo, no interrumpa el proceso de atencién por
ningln distractor.

Responda a las preguntas del ciudadano proporcionindole la mayor informacion 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 Sefor/Sefiora .......u.e.... €Stamos para servirle).

Protocolo de atencién al ciudadano para los servidores publicos de atencién personalizada.

Preparacion:

Dispéngase con una actitud positiva, considerando que la atencién al ciudadano es parte fundamental de su trabajo.
Mantenga una presentacion personal adecuada (sobria y formal).

Mantenga siempre visible su gafete de identificacién y manifiesto.

Disponga de todos los materiales y documentos que requiera para el desempeiio de su trabajo.

Verifique que todos los sisternas de apoyo estén en operacion.

En atencién;

Haga contacto visual con el ciudadano y viéndolo a la cara, muestre una expresion facial de agrado y con una sonrisa
saludelo amiable y cordialmente:

(Buenos dias/Buenas tardes/ Sefior/Seiiora, ‘estoy a sus 6rdenes” o *en qué puedo servirle?’).
Muestre su disposicion de servicio invitandole a que exprese sus dudas o tramite a realizar.

Dispongase a escuchar con atencién al ciudadano para determinar con la mayor precisién las necesidades que le son
planteadas.

En todo momento de la atencién, muestre amabilidad y cortesia tratiandolo de Usted, y una vez que el ciudadano se
haya identificado, llimele respetuosamente por su nombre si le es posible.

Priarice y dediquese en forma exclusiva al ciudadanc que esta atendiendo, no interrumpa el proceso de atencion por
ningdn distractor.

Responda las preguntas del ciudadano, entregandole el maximo posible de informacion pertinente al tramite que esta
realizando.

Evite polemizar o discutir ¢on el ciudadano.

Una vez coneluido 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 ciudadano al terminar |la atencion.

( Sefior/Sefiora................ ‘‘me dio gusto atenderle” o “estamos para servirle”).

Protocolo de atencién al ciudadano para los servidores publicos de atencién telefénica.

Preparacion:

Dispéngase con una actitud positiva, considerando que la atencidn al ciudadano es parte fundamental de su trabajo.
Disponga de rodos los materiales y documentos que requiera para el desempefio de su trabajo.

Verifique que todos los sistemas de apoyo estén en operacion.

En atencion:

Emita voz de agrado y alegria y con una sonrisa saltdelo amable y cordialmente:

{CSF de {MAC de ,» Buenos dias/Buenas tardes, ;En qué puedo servirlel).

Exprese su disposicion de servicio invitindole a que diga el motivo de su llamada.
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Dispongase a escuchar con atencién al ciudadano para determinar con precision las necesidades que le son planteadas.

En todo momento de la atencion, exprese amabilidad y cortesia tratandolo de Usted, y una vez que el ciudadano se
haya identificado, llamele respetucsamente por su hombre si le es posible:

Priorice y dediquese en forma exclusiva al ciudadano que esta atendiendo, no interrumpa el proceso de atencion por
ningdn distractor.

Responda las preguntas del ciudadano, entregandole el maximo posible de informaclen pertinente.

Evite polemizar o discutir con el ciudadano.

Una vez concluido el motivo de la liamada, indiquele al ciudadanc a donde debe acudir para continuar su tramite.
Despidase cordialmente del ciudadano al terminar la atencion.

( Sefior/Sefiora................ Le atendié (nombre y apellido del servidor publico), .... “me dio gusto
atenderle” o “estamos 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 adn en casos extraordinarios.

lLa contingencia puede presentarse por:

Incremento considerable en la afluencia de contribuyentes al Centro de Servicios Fiscales o Médulo de Atencidn al
Contribuyente.

Fallas con los sistemas informaticos que se utilizan para la operacion.
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
Modulo de Atencion al Contribuyente.

Politicas:

Se declarari 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
nimero de personas en espera es de mas de 20 pero el flujo es agil, no se establecera esquema de contingencia.

En caso de declarar contingencia, el Supervisor del Centro de Servicios Fiscales o Médulo de Atencidn al Contribuyente
programara el sistema de control de wurnos cambiando prioridades para que los contrlbuyentes sean direccionados a
los puestos de atencidn que tengan menor niimero de contribuyentes en espera.

El Supervisor apoyara directamente en la atencion al contribuyente, en caso de ser necesario,

Cuando en el drea de recepcién la fila de contribuyentes sea de |5 personas o mas, se declarara contingencia y ya no se
efectuara la revision de forma de los documentos, unicamente se les engrapara la ficha técnica del tramite y se les
proporcionard el turno de atencién, indicande al contribuyente que revise por si mismo si cuenta con toda la
documentacién.

£l Supervisor estara pendiente de la operacion del Centro de Servicios Fiscales o Médulo de Atencién al Contribuyente
y en casc 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 informaticos,

Politicas:

El personal operativo que al momento de prestar un servicio, identifique una falla en el sistema informatico informara al
Supervisor del Centro de Servicios o Médulo de Atenciéon al Contribuyente, quien le dard 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 Médulo de Atencién 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,

®  En caso de determinar contingencia, se deberé invitar a los contribuyentes a agendar una cita para realizar sy tramite en
otro momento.

¢ Los contribuyentes que no deseen agendar una cita, se les deberén tomar los datos como: nombre, tramite a realizar y
ndmero telefénico o correo electrénico, con la finalidad de informarles cuando el sistema se haya restablecido.

® En caso de contingencia en los sistemas, el responsable del Area de Recepcion e Informacion identificara el servicio
solicitado por el contribuyente, si su atencidn requiere la consulta ¢ registro en sistemas informaticos, informara 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 sisternas, se continuaran brindando normalmente.

Contingencia por fallas en el Sistema de asignacién de turnos.
Politicas:

*  En el Area de Recepcion e Informacién se contara con fichas de atencion diferenciadas por color para cada tipe
de servicio (Ejemplo: Tramites Fiscales, Atencién Express, Sala de internet, Asesoria Fiscal, etc.), las cuales se
entregaran al contribuyente para direccionario a las diferentes ireas de atencion.

*  las fichas cendran el nimero de turno y el nombre del tramite o servicio, y deberan estar enmicadas.

¢  El personal que atiende dentro del Centro de Servicios Fiscales o Médulo de Atencién al Contribuyente llamara al
contribuyente conforme al nlimero censecutivo de fichas de turno, debiendo recoger la ficha una vez que se haya
prestado el servicio.

e  Ef 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 o Médulo de Atencién al Contribuyente dara 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.

e Los contribuyentes que no deseen agendar una cita, se les deberan tomar los datos como: nombre, tramite a
realizar y nimero telefonico o correo electrénico, con la finalidad de informaries cuando la energla eléctrica se
haya restablecido.

» Elresponsable del Area de Recepcidn e Informacion informari desde [a entrada la problematica al contribuyente,
evitando en lo posible, otorgar turnes de atencion, e invitando a los contribuyentes a regresar mas tarde © a
concertar una cita para atenderle posteriormente.

Contingencia por evacuacién del edificio.
Politicas:

¢ En caso de que durante el horaric de atencion al contribuyente surja algiin siniestro que obligue a la evacuacion
del edificio, los operadores en la medida de lo posible, se desfirmarin del Sistema de Control de Turnos y
procederan a seguir las instrucciones del personal de Proteccién Civil.

¢ Una vez controlada la situacion, al reingresar a las instalaciones, el personal se volvera a firmar en el Sistema de
Control de Turnos y continuara la operacién normal.

*  En caso de que existan desperfectos de comunicacién, servicios o incremento en la afluencia de contribuyentes, se
deberin seguir los lineamientos establecidos anteriormente.

A criterio del titufar del Centro de Servicios Fiscales o Médulo de Atencion al Contribuyante, en funcién de su capacidad de
manejar la falla sin generar conflicto a los contribuyentes, decidira la aplicacién de contingencias en caso de falias en tos 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

PLAZO DE
RESPUESTA

TRAMITES DE CONTROL VEHICULAR

—

MEDiOQO DE RESPUESTA

[ = Al expedicion inicial de placas, tarjeta de circulacion y
calcomania para vehiculos nuevos, nacionales o
importados.

El misme dia en que se
realiza el tramite (excepto
grandes contribuyentes)

Alta, expedicion de placas, tarjeta de circulacion y
calcomania para vehiculos usados.

El mismo dia en que se
realiza el tramite (excepto

{ -

t grandes contribuyentes}

Las placas, rtarjeta de circulacidn y |
calcomania se entregan en el Centro de

Servicios Fiscales o Mddulo de Atencion al

| Contribuyente.

Las placas, tarjeta de circulacion y
calcomania se entregan en el Centro de
Servicios Fiscales o Modulo de Atencion al
Contribuyente.

-

- Alta, expedicion inicial de placas, tarjeta de circulacion y

calcomania para vehiculos provenientes de otras

entidades federativas.
- Cambio de propietario del vehiculo.

El mismo dia en que se
realiza el tramite (excepto
grandes contribuyentes)

Alra, 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)

Expedicion de placas para vehiculos en demostracion y
traslado.

El mismeo dia en que se
realiza el ramite
El mismo dia en que se
realiza el tramite (excepto
grandes contribuyentes)

- Reposicion de Tarjeta de Circulacion.

- Expedicién “Expedicion de permiso provisional para cir permiso provisional para circular sin
placas y tarjeta de circulacion.

El mismo dia en que se
realiza el tramite (excepto
randes contribuyentes
El mismo dia en que se
realiza el tramite (excepto
randes contribuyentes)

Las placas, tarjeta de circulacién ¥
calcomania se entregan en el Centro de
Servicios Fiscales o Modulo de Atencion al
Contribuyente. )
Las placas, tarjeta de circulacién vy
calcomania se entregan en el Centro de
Servicios Fiscales o Mddulo de Atencion al
Contribuyente.

Las placas y tarjeta de circdlacion se
entregan en el Centro de Servicios Fiscales. |
El comprobante de cambio de propietario y
fa nueva tarjera de circulacion se entregan
en el Centro de Servicios Fiscales o Mddulo
de Acencién al Contribuyente.

La tarjeta de circulacion se entrega en el
Centro de Servicics Fiscales o Médule de
Atencién al Contribuyente.

El permiso se entrega en el Centre de
Servicios Fiscales o Médulo de Atencion al

Contribuyente.

El misme dia en que se
realiza el tramite (excepto
grandes contribuyentes)

Expedicion de permiso provisional para transporte
! particular de carga.

El permiso se entrega en el Centro de
Servicios Fiscales o Modulo de Atencion 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, tarjeta de circulacion ¥y
calcomania se entregan en el Centro de
Servicios Fiscales ¢ Modulo de Atencion al
Conrribuyente.

- Movimiento de baja de placas de vehiculos matriculados
en el Estado de México.

El mismo dia en que se
realiza el tramite (excepto

grandes contribuyentes)

La constancia de baja de placas se entrega
en el Centro de Servicios Fiscales o Maodulo
de Atencion al Contribuyente.

El presente Anexo que forma parte del Convenio de Colaboracidn y Asuncion de Funciones en Materia Hacendara y de Prestacion
de Servicios Publicos de Control Vehicular, se firma por “LAS PARTES”, en dos tantos originales, guedando en une en poder de cada
parte en la ciudad de Toluca, Estado de México, a los Cinco dias del mes de Octubre del afio de dos mit nueve,

POR "LA DIRECCION GENERAL" )
DIRECTOR GENERAL DE RECAUDACION

POR “EL MUNICIPIO”

PRESIDENTE MUNICIPAL CONSTITUCIONAL DE

ATIZAPAN DE ZARAGOZA, ESTADO DE MEXICO

LIC. RICARDO TREVIRIO CHAPA
(RUBRICA),

C.IESUS DAVID CASTANEDA DELGADO

(RUBRICA).

PRIMER SINDICO MUNICIPAL

DR. CARLOS ALBERTC ROMAN MARIN

(RUBRICA).

SECRETARIC DEL AYUNTAMIENTO

" LIC. UBALDO CASTILLO ROJAS

(RUBRICA).
TESCRERA MUNICIPAL

LIC. MERCEDES CANSECO UGALDE

(RUBRICA).
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