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GEOBIERMNO DEL
ESTALMD DE MEXICD
CONVENIO DE COLABORACION Y ASUNCION DE FUNCIONES EN MATERIA HACENDARIA Y DE PRESTACION DE
SERVICIOS PUBLICOS DE CONTROL VEHICULAR, QUE CELEBRAN POR UNA PARTE EL GOBIERNO DEL ESTADO DE
MEXICO POR CONDUCTO DE LA SECRETARIA DE FINANZAS, A TRAVES DE LA DIRECCION GENERAL DE
RECAUDACION, REPRESENTADA POR EL DIRECTOR GENERAL LIC. RICARDO TREVINO CHAPA, A QUIEN SE
LE DENOMINARA LA “DIRECCION GENERAL” Y POR LA OTRA EL MUNICIPIO DE NAUCALPAN DE JUAREZ,
ESTADO DE MEXICO. A TRAVES DEL H. AYUNTAMIENTO CONSTITUCIONAL, REPRESENTADO EN ESTE ACTO
POR LOS C.C. OTILIA MARIA AZUCENA OLIVARES VILLAGOMEZ, PRESIDENTA MUNICIPAL
CONSTITUCIONAL, CUITLAHUAC ANDA MENDOZA, PRIMER SINDICO/MUNICIPAL Y ROBERTO SOTO
LEYVA, TESORERO MUNICIPAL, CON LA INTERVENCION DEL C. ANTONIO LARA VAZQUEZ,
SECRETARIO DEL AYUNTAMIENTO, A QUIENES EN LO SUCESIVO SE LES DENOMINARA EL “MUNICIPIO”. AL
TENOR DE LOS ANTECEDENTES, DECLARACIONES Y CLAUSULAS SIGUIENTES:

ANTECEDENTES

El Plan de Desarrollo del Estado de México 2005-2011, sintetiza los anhelos y aspiraciches de la sociedad mexiguense, con un
sentido humano. Concibe una estrategia de desarrollo basada en un gobierno responsable y moderno que propicie un ambiente
de acuerdos y consensos que conduzca el esfuerzo social para concretar acciones, programas y proyectos que impacten
positivamente en la calidad de vida de la poblacién que garantice la democracia, el estade de derecho y el patrimonio de las
personas, la paz social y la justicia, a través del desarrollo integral que con finanzas publicas sanas, aliente el crecimiento
arménico urbano y rural de las regiones, brinde servicio piblico de calidad para una vida digna y fortalezca la identidad y
participacion ciudadana.

El Cimiento concerniente a la Reforma Administrativa para un Gobierno Transparente y Eficiente del mencionado Plan de
Desarrollo, sefala como objetivo, construir una administracién pablica moderna para impulsar el desarrollo y garantizar la
estabilidad institucional, previendo promover acuerdos con los gobiernos municipales y la federacién para simplificar tramites.

El Cimiento relativo al Financiamiento para el Desarrollo que Impulse el Crecimiento, tiehe como Estrategias y Lineas de Accidn,
ejercer a plenitud las potestades tributarias del estado y desarrollar acciones eficaces de cobranza, que garanticen la aplicacién
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estricta de la ley tributaria con respeto a los derechos de los contribuyentes, simpfificar el marco juridico y medernizar la
administracson, a fin de elevar la recaudacion ampliando la base de contribuyentes, con una mayor eficiencia y un esquema
adecuado de incentivos que promuevan la cuftura 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 Gobiernc del Estado México a través de la Direccién General de
Recaudacion dependiente de la Subsecretaria de Ingresos, con respeto absoluto a los principios del municipio libre, acogidos por
el articulo 115, de la Constitucién Politica de los Estados Unidos Mexicanos, con fecha 19 de octubre de 2007, celebrd con el
Municipio de Naucalpan de Juarez, México, el “CONVENIO DE COORDINACION, COLABORACION Y ASUNCION DE
FUNCIONES EN MATERIA HACENDARIA Y DE PRESTACION DE SERVICIOS PUBLICOS VEHICULARES", que fue publicado
en la Gaceta del Gobierno el 31 de octubre de 2007.

Bajo las mismas premisas citadas, el Gobiernc del Estado de México y el Municipio de Naucalpan de Juarez, Estado de México,
estiman conveniente continuar promoviendo la colaboracion y asuncion de funciones por parte de este lltimo, para que
continie prestando los servicios de control vehicular que se deben proporcionar dentro del territorio de la entidad federativa,
con la finalidad de facilitar a los contribuyentes el cumplimiento de sus obligaciones fiscales, a través de acciones concretas de
simplificacion administrativa, por lo que para alcanzar el objeto que persiguen las partes firmantes formulan las siguientes:

DECLARACIONES
l. De la “DIRECCION GENERAL"":

I.I.  Que es una unidad administrativa basica auxiliar de la Secretaria de Finanzas del Gobierno del Estade de México,
conforme a lo establecido en los articulos 65 y 78, de la Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de
Mexico; |, 2, 3, 15, 19, fraccion, II, 23 y 24, fracciones, Il, IV y LV, de la Ley Organica de la Administracion
Piblica del Estado de México, 3, fraccion VI, 4, fraccion, IV, 11, fraccion, | y |12, del Reglamento Interior de la
Secretaria de Finanzas.

1.2, Que el Lic. Ricardo Trevifio Chapa, Director Generai de Recaudacién, cuenta con las atribuciones para
suscribir el presente Convenio, en términos de lo previsto en los articulos 3, fraccion VI, 4, fraccién IV, 5, 6, 9,
fracciones | y Xl y 14, fraccién LlI, del Reglamento Interior de la Secretaria de Finanzas vigente, asi como con la
autorizacién que le otorgo el Secretario de Finanzas del Gobierno del Estado de México para esos efectos,
mediante oficic 203A-0624/2009 del |lde agosto de 2009, de acuerdo a lo establecido en el articulo 7,
fraccién VI, del expresade Reglamento y con el nombramiento expedide a su favor por el Gobernador
Constitucional del Estado de México, Licenciado Enrique Pefia Nieto, de fecha |6 de marzo de 2007,
documentos que forman parte integrante del presente instrumento como ANEXOS NUMERO UNO y
DOs.

1.3.  Que conforme a los articulos i, 10. 13, 14 y 15, de la Ley de Coordinacién Fiscal; Clausula PRIMERA del
“Convenio de Adhesién al Sistema Nacional de Coordinacién Fiscal”, publicade en el Diario Oficial de la
Federacion el 28 de diciembre de 1979, vigente a partir del | de enero de 1980; Clausulas PRIMERA, SEGUNDA
fraccion VI, TERCERA, CUARTA, OCTAVA parrafo primero, fraccion |, inciso a) y DECIMA TERCERA parrafo
primero, fraccién |, inciso a) del Convenio de Colaboracion Administrativa en Materia Fiscal Federal, celebrado
entre el Gobierno Federal por conducto de la Secretaria de Hacienda y Crédito Piblico y el Gobierno del
Estado de México, publicado en el Diario Oficial de la Federacidn el 10 de diciembre de 2008 y en el Periddico
Oficial “Gaceta del Gobierno™ el 12 de enero de 2009 y I, 2, 3,15.19, fraccion I, 23 y 24, fracciones i, Il IV y
Lll, de la Ley Orginica de la Administracién Publica del Estado de México. la Secretaria de Finanzas, es la
encargada de la planeacidn, programacion, presupuestacion y evaluacion de las actividades del Poder Ejecutivo.

1.4.  Que para la recaudacion de ingresos federales, la entidad asume la responsabilidad para la recaudacion y
administracion del Impuesto Sobre Tenencia o Usoe de Vehiculos de caracter federal, Impuesto sobre Tenencia o
Uso de Vehiculos Automotores de competencia estatal, Impuesto Sobre la Adquisicién de Vehiculos
Automotores Usados, asi como los derechos relativos a la expedicion de placas de circulacion, por los tramites
de inscripcion, bajas, cambios y rectificaciones que procedan en el registro y control vehicular, en términos de lo
establecido en los articulos i, 10, [3, I4 y |5 de ia Ley de Coordinacion Fiscal; Clausuia PRIMERA del
“"Convenio de Adhesién al Sistema Nacional de Coordinacién Fiscal” publicado en el Diario Oficial de la
Federacién el 28 de diciembre de 1979; vigente a partir del 1° de enero de 1980; Clausulas PRIMERA,
SEGUNDA fraccién VI, TERCERA, CUARTA, OCTAVA parrafo primero, fraccion I inciso a) y DECIMA
TERCERA parrafo primero, fraccion I, inciso a} del Convenio de Celaboracién Administrativa en Materia Fiscal
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1.5,

Federal, celebrado entre el Gobierno Federal por conducto de |a Secretarfa de Hacienda y Crédito Publico y el
Gobierno del Estado de México, publicado en el Diario Oficial de ta Federacion el 10 de diciembre de 2008 y en
el Periodico Oficial “Gaceta del Gobierno” el |2 de enero de 2009; 1, 2, 3, 4 de [a Ley del impuesto Sobre
Tenencia o Uso de Vehiculos; | apartade | puntos 1.2 y 1.3, apartado 2 punto 2.2, apartado 5, apartado 6 y
articulo 4 de la Ley de Ingresos del Estado de México para el Ejercicio Fiscal del Afio 2009; asi comao con
fundamento en los articulos |, 2, 4,7, 8 y 9 fracciones L y Il 12, 13 parrafo primero, i6, 17 y 26 parrafos
primero, segundo, penlitimo y dltimo, Seccion Segunda del Capitulo Primero del Titlo Tercero y 91-Bis del
Codigo Financiero del Estado de México y Municipios en relacion con lo previsto en los articulos 1.38, 7.4
fraccién IV, 7.25 parrafos tercero y cuarto y 7.27 fraccion It del Cédigo Administrativo del Estado de México y
I, 2. 3 fracciones | y V1, 4 fracciones | y IV, 6, 12 y 14 fracciones XLIL LI, LVI, LIX y LXVIll de} Reglamento
Interior de la Secretarfa de Finanzas.

Que sefiala como domicilio para los efectos del presente Convenio, el ubicado en la calle de Ignacio Pérez No.
41|, Primer Piso, Col. San Sebastian, Toluca de Lerdo, Estado de México, C.P. 50090.

. De “EL MUNICIP1O":

.2,

3.

1.4,

11.5.

ILé.

Ser la base de la division terricorial y de la organizacion politica y administrativa del Estado, investido de
personalidad juridica propia. de conformidad con lo establecido en los articulos 115, primer parrafo bases I. 11, 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 Constitucién Politica del Estado
Libre y Soberano de México y 1, 2, 3y 31, fraccion I} de la Ley Organica Municipal del Estado de México.

Que en el punto Quinto de la Primera Sesion Ordinaria Piblica de: Cabildo, Resolutiva Quinta del 23 de
septiembre de 2009, se autcrizd la celebracion del presente instrumento a la C. Otilia Maria Azucena
Olivares Yillagémez, Presidenta Municipal Constitucional, de conformidad con los articulos, 128, fracciones
i, y X, de la Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de México; 31, fraccion I, y XLII, 48, fracciones
Il y IV, y 49 de la Ley Organica Municipal del Estado de México y |7 primer parrafo del Codigo Financiero del
Estado de México y Municipios {ANEXO TRES) y 3 y 31. fracciones [X, X y XllI, del Reglamento Organico de
la Administracion Piblica de Naucalpan de uarez, Meéxico.

Que el C. Cuitlahuac Anda Mendoza, Primer Sindico Municipal, en términos de lo que establece el articulo
53, fraccion |, de la Ley Organica Municipal, es su representante jegal (ANEXO 3-A).

Que el C. Antonio Lara Vazquez, Secretario del Ayuntamiento, en términos de lo que establecen los
articulos 91, fraccién V, de la Ley Organica Municipal del Estado de México, 32, fraccion |y 38, del Reglamento
Organico de la Administracion Pablica de Naucalpan de Juirez, Mexico, tiene la atribucion de validar con su
firma, los decumentos oficiales emanados del Ayuntamiento y de cualquiera de sus integrantes (ANEXO 3-B).

Que el C. Roberto Soto Leyva, Tesorero Municipal, es el encargado 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 Ii de la Ley Organica Municipal del Estado de México, 16, del
Ceadigo Financiero del Estado de México y Municipios y 32, fraccion Il y 39, del Reglamento Organico de la
Administracion Publica de Naucalpan de Juirez, México (ANEXO 3-C),

Para efectos de este convenio, sedala como su domicilio el ubicado en Av. Juirez, No. 39, Palacio Municipal,
Fraccionamiento El Mirador, C.P 53050, Naucalpan de Juirez, Estado de Méxica.

IN. De “LAS PARTES™:

12,

1L3.

Que es voluntad de los gobiernos estatal y municipal, emprender un amplio y concentrado programa de
colaboracién, coordinacion, asuncién de funciones y servicios, relaciofados 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.

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

Que “EL MUNICIP10” por conducto de su Presidenta Municipal, Primer Sindico Municipal y Tesorero
Municipal, asistidos por el Secretario del H. Ayuntamiento y “LA DIRECCION GENERAL” a través del
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Director General, han acordado la suscripcion del presente Convenio, en los términos que se consignan en el
mismo.

M4, Que se reconocen mutuamente la personalidad juridica y capacidad fegal con la que comparecen a Ja suscripcion
de este instrumento, por io que estan de acuerdo en someterse a las siguientes:

CLAUSULAS

OBJETO.

PRIMERA.- El objeto del preseate Canvenio consiste en la colaboracion y asuncidn de funciones por parte de “EL
MUNICIPIO™, para coadyuvar en las funciones inherentes a los tramites de servicios publicos en materia del tmpuesto Sobre
Tenencia © Uso de Vehiculos de cardcter federal, Impuestc Sobre Tenencia o Usc de Vehiculos Automotores de caracter
estatal, Impuesto Sobre la Adquisicion de Vehiculos Automaotores Usados y Derechos de Control Vehicular, relzcionados con el
servicio particular y comercial, de conformidad con los términos y condiciones que se establecen en este instrumento juridico.
en las disposiciones legales, reglamentarias y normativas federales y estatales aplicables, incluyendo los lineamientos. poiiticas y
criterios emitidos para tal efecto por “LA DIRECCION GENERAL”.

DE LOS TRAMITES DE CONTROL VEHICULAR.

SEGUNDA.- Los tramites de los servicios publicos que se conviene se otorguen por “EL MUNICIPIO” y su
correspondiente recaudacion, deberin reafizarse de acuerdo a fos lineamientos previsios en este instrumento. para vehiculos
nuevos y usados, y son los siguientes:

L Expedicion inicial de placas, tarjeta de circulacién y calcomania:
a. Para vehiculos de servicio particular.
b. Para vehiculos particulares de carga comercial.
c. Para remolques, en sus distintas capacidades.
d. Para motocicleta, motoneta, trimoto y cuatrimoto.

i Duplicado o Reposicion de la tarjeta de circulacion.
1. Cambio de propietario.
IV. Expedicion de permiso para cireular sin placas y tarjeta de circulacion hasta por treinta dias:

a)  Para vehiculos de uso particular.

b} Para vehiculos particuiares de carga comerciah.

¢)  Para Remolques.

d) Para motocicleta, motoneta, trimoto y cuatrimoto.

V. Expedicién de permiso para transportar carga en vehiculo particular.
a) Por ciente ochenta dias.
b) Para motocicleras, motonetas, wimoro ¥ cuatrimoto por cada 30 dias.

V1. Cambio de placa, en aquellos casos que asi lo solicite el interesado.{Baja de placa y Alta simultanea de
conformidad con lo dispuesto en el articulo 91 Bis fracciones | y VIl del Cédigo Financiero del Estado
de México y Municipios.)

Dentro de los tramites que se establecen en esta Cliusula 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 vehicuios antiguos,
4) Los vehiculos de personas con capacidades diferentes, y

5) Baja de vehiculos.
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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 ANEXO NUMERO CUATRO (Guia de Requisitos para Tramites de
Control Vehicular vigente), que forma parte del 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 pagina del Gobierno del Estado de
México www.edomex.gob.mx, en el Portal de Pagos, opcion Servicios.

Asimismo. en relacién con los tramites de los servicios plblicos a que se refieren las fracciones de la Clausula SEGUNDA de!
presente Convenio, “EL MUNICIPIO” se obliga 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 dél Estado de México (SIIGEM), 1a que
una vez firmada sera entregada al servidor publico que conozca del trimite, y en la que declarara, “BAJO PROTESTA DE
DECIR VERDAD", que los datos registrados, asi como la documentacion que exhibe para realizar el tramite que solicita, de
acuerdo a lo sefialado en el ANEXO NUMERO CUATRO (Guia de Requisitos para Tramites de Control Vehicular
vigente), son auténticos y veraces, liberando a la Direccién 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 trimite de cambio de propietario, “EL MUNICIPIO” debera cerciorarse de que el
contribuyente cubra el Impuesto Sobre la Adquisicion de Vehiculos Automotores Usados. de conformidad con lo previsto en los
articulos 62 y 63 del Cédigo Financiero del Estado de México y Municipios vigente. Si este tramite proviene de una operacién
que implique la transmisién de la propiedad, ésta se acreditard con base en los linegmientos contenidos en el ANEXO
NUMERO ONCE que se adjunta a este instrumento. Igualmente “EL MUNICIPIQ" debera asegurarse de que estén
cubiertos los adeudos anteriores que resulten por otros conceptos relacionados con cualquier cramite de control vehicular.

EXPEDICION DE NORMAS Y LINEAMIENTOS, _
TERCERA.- “LA 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 fa vigencia del presente Convenio, sean necesarias adecuaciones a las normas sefialadas en el parrafo
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.

“LA DIRECCION GENERAL”, ambién ejercerd las atribuciones a que se refiere este Convenio por incumplimiento a las
disposiciones juridicas federales y estatales aplicables, la normatividad, lineamientos, jpoliticas, normas técnicas y criterios
emitidos por ésta.

COORDINACION OPERATIVA.

CUARTA.- “L.A DIRECCION GENERAL" y “EL MUNICIPIO” llevaran a cabo conjunta o separadamente el ejercicio de
la funcién operativa en la prestacién de los servicios sefialados en la Clausula SEGUNDA, de conformidad con las disposiciones
legaies, la normatividad, lineamientos, politicas, normas técnicas y criterios emitidos y que en lo futuro se emitan por parte de
“LA DIRECCION GENERAL”.

En consecuencia, los servicios establecidos en la Clausula SEGUNDA del presente Gonvenio, también se proporcionaran a
través de los Centros de Servicios Fiscaies y Médulos de Atencion al Contribuyente de “LA DIRECCION GENERAL”.

MODULOS PARA LA PRESTACION DE LOS SERVICIOS.

QUINTA.- “EL MUNICIPIO” prestara los servicios previstos en la Clausula SEGUNDA en “moédulos tipo” que cubriran
los requerimientos que se sefialan en el Manual de Implantacion de un Modulo de Atencion a Contribuyentes de Tramites de
Controt Vehicular (ANEXO NUMERO OCHO), que forma parte del presente documento.

La operacién de los servicios plblicos se ajustara a lo dispuesto en dicho Manual, ppr lo que “EL MUNICIPIO” debera
cumplir al 100% lo que en el mismo se establece, en un méximo de |12 meses contados a: partir del dia siguiente de la publicacion
del presente Convenio en &f Periodico Oficial "Gaceta del Gobierno™.

OBLIGACIONES DE LAS PARTES:
SEXTA.- Para la prestacién 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".

1. Por las actividades de colaboracion administrativa, coordinacion y asuncién de funciones que “EL MUNICIPIO”
realice por motivo de este Convenio, otorgard a éste un incentivo economico por 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 costes directos e indirectos que al Gobierno del Estado de México le
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Vi.

representan la prestacion de los servicios de control vehicular a wravés de “EL MUNICIPIO"; los mencionados
incentivos que se establecen en el ANEXO NUMERO SEIS que forma parte de este documento, ho incluyen pago
alguno a favor de “EL MUNICIPIO” por concepto de Impuesto sobre Tenencia o Uso de Vehiculos (federal),
Impuesto sobre Tenencia o Uso de Vehiculos Automotores (estatal), Impuesto sobre la Adquisicion de Vehiculos
Automotores Usades, ni incentivo alguno por el pago de derechos por concepto de refrendo anual de caracter estatal y
practica anual de revista a vehiculos particulares de carga.

“LA DIRECCION GENERAL” proporcionarid los incentivos econémicos 2 “EL MUNICIPIO”. Gnicamente
respecto de aquellos tramites refacionados con ef control vehicular en fos cuales éste demuestre su participacién.

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 Comodaro a “EL MUNICIPIO* a través
del presente Convenio, quien se obliga a devolverlas en perfectas condiciones de uso cuando por cualquier causa se dé
por terminado el mismo. En caso contraric “EL MUNICIPIO” cubrird el costo de la reparacion o entregara en
sustitucion otra impresora de iguales caracteristicas.

Verificara, validara, revisard y supervisara por conducto de la Direccién del Registro Estatal de Vehiculos y de la
Direccién de Operacién, ambas dependientes de “LA DIRECCION GENERAL". el suministro de consumibles.

Verificard y evaluard, en todo momento, por conducto de fas Direcciones del Registro Estatal de Vehiculos, Operacion,
Administracién Tributaria y Atencion al Contribuyente, en el &mbito de sus respectivas competencias. el cumplimiento
de las obligaciones que “LAS PARTES" convienen en el presente instrumento, en todo lo relativo a la operacién y
administracién de los servicios por los tramites de control vehicular convenidos y podra ejercer sus facultades de
revisién en cualquier momento de conformidad con los Lineamientos Generales del Programa Compromise con el
Servicio, que se integra a este Convenio como ANEXO NUMERO DIEZ.

Brindara, a “EL MUNICIPIO”, capacitacion y asesoria por conducto de las Direcciones de Artencidn al
Contribuyente, Registro Estatal de Vehiculos y Desarrollo de Sistemas e Informidtica relacionadas con los tramites de
control vehicular.

De “EL MUNICIPIO",

Cuidara que la operacion de los servicios plblicos convenidos y la conducta de los servidores publicos encargados de
flevarlos a cabo, se ajusten a lo dispuesto en los articulos 1.6 del Cédigo Administrativo del Estado de México y 42 de
la Ley de Responsabilidades de fos Servidores Publicos del Estado y Municipios.

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 delites, por lo que de
inmediato lo hara del conocimiento del Ministerio Publico, asi como de fa LA DIRECCION GENERAL”.

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

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

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

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

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

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

9  En caso de que los servidores piblicos sefialados en ei parrafo que antecede. dejen de prestar sus servicios a “EL
MUNICIPIO” éste o comunicara por escrito a la Direccion de Operacién de “LA DIRECCION GENERAL"”, en
un plazo de un dia habil siguiente al hecho.

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

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

Inciso Expedientes Dias de Salario Minimo General del Area Geogrifica “C”
a) I-10 10 N
b) 11-30 15
c) 31-50 25
d) 51-100 50
e) 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.- El ANEXO NUMERO CINCO (SERVICIOS Y PORCENTAJES DE RECAUDACION) que se relaciona
con la Clausula SEGUNDA y ¢l ANEXO NUMERO SEIS (COSTOS DIRECTOS E INDIRECTOS), precisaran los
costos directos e indirectos que implique a *“LA DIRECCION GENERAL” prestar los servicios de control vehicular. Para
precisar el importe que resulte de disminuir los referidos costos, el “MUNICIPIO”, a través de la Tesoreria Municipal.
conjuntamente con “LA DIRECCIHON GENERAL", acuerdan llevar a cabo una conciliacién cada mes vencido, en un término
no mayor a 3 (tres) dias habiles contados a partir del 6°. (sexto) dia hdbil del mes siguiente en que se vaya a facturar, tiempo en
el que “LA DIRECCION GENERAL” podra formular sus observaciones sobre la informacién que se le presente.

Al respecto el “MUNICIPIO” debera entregar la informacion de los tramites operados, en un archivo de texto plane separado
por pipes. de acuerdo con el formato establecido en ei Layout, ANEXQ NUMERO SIETE.

DEL PAGO A “EL. MUNICIPIO".

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

COSTOS DIRECTOS E INDIRECTOS.
NOVENA.- La prestacion de los servicios a que se refiere este Convenio y sus porcentajes de recaudacion, o Costos Directos
e Indirectos, se desglosan en los ANEXOS NUMEROS CINCO Y SEIS que forman parte integrante del presente
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instrumento juridico. Los referidos costos podran actualizarse en cualquier momento de acuerdo a los precios que los
proveedores y la “DIRECCION GENERAL” acuerden cuando los insumos y los servicios sufran modificaciones.

DE LAS RESPONSABILIDAD DE LOS SERVIDORES PUBLICOS.

DECIMA.- “LAS PARTES”, estin de acuerdo que de no cumplir con lo establecido en el presente Convenio, de
conformidad con los articulos 13, 14 y 5 de la Ley de Coordinacién Fiscal, seran sujetas a fa aplicacién de la Ley Federal de
Responsabilidades Administrativas de los Servidores Piblicos asf como de la Ley de Responsabilidades de los Servidores Publicos
del Estado y Municipios.

CODIGO DE ETICA.

DECIMA PRIMERA.- “LA DIRECCION GENERAL" proporcionard a “EL MUNICIPIO” el Cédigo de Etica de los
Servidores Publicos que brindan atencién al Contribuyente, emitido por la Direccién de Atencion al Contribuyente, ANEXO
NUMERO NUEVE, que se adjunta a este Convenio, que uniforme la actuacion de los servidores pdblicos de ambas partes. Al
respecto “EL MUNICIPIO” estard a lo que se establece en la Ley Federal de Responsabilidades Administrativas de los
Servidores Publicos asi como en la Ley de Respensabilidades de los Servidores Publicos del Estado y Municipios.

PUBLICIDAD.

DECIMA SEGUNDA.- “EL MUNICIPIO”, podra utilizar los documentos y publicidad necesarios para la realizacién de los
tramites aqui pactados con su imagen institucional, previa autorizacién que solicite por escrito a “LA DIRECCION
GENERAL". Asimismo, debera difundir en los médulos de prestacién de los servicios aqui convenidos, la publicidad que “LA
DIRECCION GENERAL" emita para conocimiento del piblico en general.

CONFIDENCIALIDAD DE LA INFORMACION.

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

Asimismo, “EL MUNICIPIO™, en términos de lo dispuesto en los articulos 69 del Cédigo Fiscal de la Federacian, 14
fracciones | y Il de la Ley Federal de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica Gubernamental, 210 y 211 del Cédigo Penal
Federal y 2 fracciones VIl y VIl de la Ley de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica del Estado de México y Municipios,
se obliga a mantener absaluta reserva y confidencialidad de la informacion y documentacién que sea proporcionada por los
ciudadanos, derivada de los tramites que realicen para el pago de contribuciones y dereches de control vehicular, la cual sélo
debera ser proporcionada a “LA DIRECCION GENERAL”.

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

a) El incumplimiento, por parte del Municipio. a fa Clausula SEXTA, numerales I, 2, 4, 5, B y 9, referentes a fas
obligaciones de “EL MUNICIP1O".

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

¢) La decision unilateral de las partes de darlo por terminado en cuyo caso debera comunicarlo por escrite a la otra parte
con 30 dias naturales de anticipacion en el entendido de que las cuestiones que estén pendientes de resolver durante y
después de este plazo, seran atendidas hasta su total conclusion.

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

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

MODIFICACIONES.
DECIMA QUINTA.- El presente Convenio podra ser modificado a través de un Convenio Modificatorio o adicionado
mediante otro instrumento juridico que se denominara “Addendum”, que 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:
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a. Extravio, cancelacién o mal uso que se tenga de la documentacién oficial, del software, impresora de tarjetas plasticas y
consumibles que, en su caso, le sean asignados.

b. Guarda y custodia de toda Ja documentacion relacionada con los tramites administrativos que “LA DIRECCION
GENERAL” le entregue para el buen funcionamiento y administracidn de los servicios relacionados con el presente
instrumento, comprometiéndose a tener comunicacién permanente con “LA DIRECCION GENERAL” respecto
de la realizacion de los tramites a que se refiere el 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 éptime 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
dafto causado, y/o en su caso con la terminacién del presente Convenio.

RELACION LABORAL.

DECIMA SEPTIMA.- La dnica obfigacién laboral que se genere por la aplicacion del presente Convenio sera entre “EL
MUNICIPIO" y el personal que éste designe para la realizacién de los tramites de control vehicular sefialados en la clausula
SEGUNDA, ya que “LA DIRECCION GENERAL” no estara vinculada bajo ningiin concepto con los trabajadores de “EL
MUNICIPIO”, por lo que cualquier demanda laboral sera atendida exclusivamente por dste, 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”, seri indefinida y podra darse por terminado en los casos previstos en la clausula DECIMA CUARTA del
presente documento. '

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

INTERPRETACION Y CONTROVERSIAS.

VIGESIMA.- En caso de que surja alguna controversia por la interpretacion, ejecucién y/o ¢umplimiento de este Convenio y en
lo que no esté expresamente estipulado en el mismo, sera resuelta de comin acuerdo entrd “LAS PARTES”, En caso de que
subsista la controversia, convienen en someterse a la jurisdiccién y competencia de los Tribunales Administrativos o del fuero
comtn de la ciudad de Toluca de Lerdo, Estado de México, renunciando expresamente al fuero que pudiera corresponderles en
razén de su domicilio o vecindad presente o futura.

PUBLICACION DEL CONVENIO.

VIGESIMA PRIMERA.- El presente Convenio surtiri sus efectos a partir del dia siguiente de su publicacién en el Periddico
Oficial “Gaceta del Gobierno™ y ademas se publicara en la “Gaceta Municipal” de Naucalpan de Juirez, Estado de México,
dejando sin efectos cualquier otro Convenio de esta misma naturaleza que se haya firmado can anterioridad.

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

POR LA “DIRECCION GENERAL” POR “EL MUNICIPIO”
LIC. RICARDO TREVINO CHAPA C. OTILIA MARIA AZUCENA OLIVARES VILLAGOMEZ
DIRECTOR GENERAL DE RECAUDACION PRESIDENTA MUNICIPAL CONSTITUCIONAL
(RUBRICA). DE NAUCALPAN DE JUAREZ, ESTADO DE MEXICO
(RUBRICA).

C. CUITLAHUAC ANDA MENDOZA
PRIMER SINDICO MUNICIPAL
(RUBRICA).
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C. ROBERTO SOTO LEYVA
TESORERO MUNICIPAL
(RUBRICA).

CON LA INTERVENCION DEL

C. ANTONIO LARA VAZQUEZ
SECRETARIO DEL H. AYUNTAMIENTO
En términos del articuic 91. fraccion V,
De la Ley Organica Municipal del Estado de México
{RUBRICA).

AL W R ALy Lo 5‘ i H
SIS PC T AR TR G B Compromiso
FRTALD OF PN e
SR O0¥. AFc de fogd Meein Moreint v Paves, Servo de fa Madion®

Toluca de Lerdo, Mésico,
a 1t de aposto de 1009
Dficio Mo, 103A.0624/1009

LI, RICARDO TREVING CHAPA
DIMECTOR GENERAL DE RECAUDACION
PRESEMTE

Bre consideracion a la funcidn recaudadors gue correspounde 3 28tz Secretaria, on termunos de o
dispuesto on o arocule 24 fracoion B e i ley Orginiga de in Selministrandn Publica del Estade de
Méwioo ¥ con da fngtidad de acercar los servicios publcos en raterin de control vebstular o i
crsdadani, mediante s conceracidn ¥ colaboration con los Munioysos, won ef objete de gue ofrezcan
v proporcionen  dichos serwcios, se le autonze para que suscribs el SLOMYENIO DE
COLABORATION ¥ ASUNCION DE FUNCIONES EN MATERIA HACENDARIA ¥ DE
PRESTACION DE SERVICIOS PUBLICOS DE CONTROL VEMHICULAR”. con los
representantes de los Manicipios del Bstado de México. de conformidad con lo previsio en ¢ arpauo
¢ Fraceidn X1 det Reglamento interior de 14 Secrewarina de Finanzas. Hendo su resporsabilidad que e
FHEMO 30 Gpegun o b sormathvidad vigente,

Sin orro pecticsiar, e reitaro e muestras de mi consideracion distinguida,

ATEMNTAMENTE

[N

M. EN A, RAUL MURRIETA CUMMINGS
"BECRETARID :

Vg s Acssormes Nubes Gencier Sueetrets i de egeas

FELRE TARIA DE FIMaNLAS &
FELEF =
Heguey sand Perkirnins gob.rfix



- ?ig@a i

e ocdey ) BAGT o 1A e

OO RO ARDO TREVING CHAPA

EAleny auxgpase:

sEnrique Pond M
»\n,,' - N 5
Gotraador Consiitiae ot
S0 del Estaoie de Mé /;‘0

b

A p P

Videgaray Coso

i VAR ; »
victgrhiugnbeno Bentter Trevino
¥ oo de Finonzols

o S
secrdfade Generol de Gobjamo

PrOOVEOOL ruT pesrey ZO0 0

Ragistracdo ajo el ndroers D70 G (oo 001 Ironte o boen o

SLGAT




Pigina 12 GACETA

- _mriccaiERNS _28 de octubre de 2009

CONSTANCIA DE MAYCRIA DE LA
<. PRESIDENTA MUNICIPAL CONSHTUCIONAL
Y SESION ORDINARIA PUBLICA DE CABILDO
GUE APRUEBA LA CELEBRACION DEL CONVENIO
{ANEXO TRES)

‘.ﬁ" IER Y] b 1
it '
SO
[ERYITE , -,.
i [ 'l
e o i
% i 5
LAORISTFTANIC LA YO
g O 4 B 1 = o5 I : ] e
— I B 3 E EN S RS S N -
' O AT VLA AL LA IV AR S MO AGOINT S
‘ i (RIS [EEEREY BN Lhen e . ¢ .
i . ; - R R A S T TSI G, RO
I I IR i on LRI , i ch ;
ASINt LA R T} i oy
O
i
i N ] X )
T ‘




28 de octubre de 2009 GACETA

[2EL GO BRBIERMO

IER RS s
SECRETARIL D

1 AYENEA T N oy

PRreEsDENCIA MUNICIPAL
SECRETARIA DEL H. AYUNTAMENTO

T o CHER T AN

SIE AR FroaToslr KDL LA LD TS 1
SRRt Y SRR TR BlOA ST R Y [ ERET
il Bs QL ARTONIO LARA WAZGIET, HECKE FE AT PITAMIER T (0N

b B s

MG RUGRED G

£ Db TR fae

Afr GO pA AL T T

A EMTAMINTE ey
“Surracto Erectve. No Regl

C. ANTONKY LARA
Seory AR DL

Pdgina I3

Gz BB o b
. RS
frael H ' . 1 v B
. [ EE Wi o i N f i B
i i . e I . |
1 Tl v h ¢ i [ ‘ !
B H i ¢ LIRS ¢ EEO N
LA I N Bt
i o ‘ H f ' il I
- . :
. , 1 ¢ PR i r F—
; . [ ' |
o N : P i \ .
. ¢ - i P
“ i : S il .
H -3t i I g | e
' i l B} e e 3 Lo

TR bebburng £ ren oh
Fovuverenae i doel B Slentamiente

<€ Sarenies L grae N oasipegs




Pagina 14

GAC ETA

rri GOBIERNO

28 de octubre de 2009

CONSTANCIA DE MAYORIA
PRIMER SINDICO MUNICIPAL
(ANEXO 3-A)

S F L



28 de octubre de 2009

GAC ETA

L)EI GOBIERNO

Pagina I5

fleriitivu

cEw eobnorno Cervadhe 17
P sceroario del B Sy unfamdents

. e
O Aptenge buare Vidagus



GACETA

NOMBRAMIENTO DEL SECRETARIO DEL H.
AYUNTAMIENTO
(ANEXO 3-B)

Pagina 16

28 de octubre de 2009

B LTS P TE

&l
AP NP SO Ner g T osann B b alipiikss
G P e alpen
[ EPE TN S R A :
Foovde e Mivaas
L Pt : ERE
K ’
LR
: L T Tetiraeers Suadeerr o i {aieals
sabeiinige oo : sordries shice i doas [ FTITS S .
B . . . . .
o ' T N T i
i
b [y 4 .
d L i .
K '
i :
it e NS I R R L L L T I P
CHIE L E T T Lo LIEFTRIPEI B I B SUVPE T RN TR SN N TN 1
I [CRTATES N BN
3 Lo
: ativitiacied -
-
. R
"o [RRETRTEI
Foroemssnion oo
Srnraseadee s
.
e wias B osdm TRy R Blo criitpaantaien el € ieidedon oy HEFURIE I PN ol
Fesorn e, YEeninaa, PR . . :
: : : v ir e Lo - P
. tons P
ot on " T
IRTCI
PR 1
1 i X . e
I [TT '
H v Er plvntad .1 N
. e ebanion fesel .
S e ileere Eangdie o TRV RN
FETRES :
e 4oty
Vo
. B gt
shien e € IRV FP RTINS N R tlamiegnn Brases
v o e LR B L
< bt [ for . Vs o PRI PR PR T B i
; , . -

B TR TR ]

R
IRy . 1 N

[ERENEEE S




L GC’PIERND __P_a’.gi_nal.?l

NOMBRAMIENTS DEL TESOQRERS MUMICIPAL
{ANEXC 3-C)

Seecee trbes el BN asecane

Moparrraeareraeiag At n Creabiesn jrareg = o, £ aleelides
Wi ™ e adpran
s fasoares SEE N s S T

[T TS PN Ndemigt

Pragisre s henrha bostea egdioass Yaolrbe 1

' [ RRRERE A

criomen BT P raarfen chroeiero burr che oo o he glow rread argreias e e i
P TR T '» cE o P R A
Taioces vi o R TR e e e Bowmerchs N
' Yoo s oy .
i 1 ! B N v
ot ' ' ' LTS . - e
' i BN ; i : i el Tt i
N i HEE T . PRI P . st R N I T I SRR TS LR T EAT LR Pt
[ v EETEETEUNNE AEY Fovdee it mavte Toes o comen Patnber ob e bosrviordia s Tenanias .
Noopreepader booegraastre e Fuirneg o L S S [ EEEETE
L i [ : coosepanvde e B el e e SR Dot Sk
. :
Pooaces L .- B i 1 C:
LTI i
b H
1 [ PP v ated
cie [ ~ i, i : . .
i i v v ! ! H
. § 1 L I N ‘
i I8 1 1 broesr . o v i sk b +
3 - 3oty H [EE TN Y i1 ¢ 3 obavarg
o . i 1 s . K
Lacess . : Sear .
B H [ IR RO . H 1 P N
T : e R
Lot oty . . ) .
[ i ' IS ! H s i ot a1
EETEE Leed v oA
. i P . .
ey s ity « BRI :
& §
! . R N S LY RN ETIN 1 O L A P DR S Fopmarrd
LR R T LR T30 SLF ESRT Y SRR
[T B : S Peouyse e e eEe s H
B BTN e e i Coiees e Soargitasker BBL ST b Cloieesteonas sevtd $regiore
1oos Foatie L St e . il : REER «
' B 5 F . £ el B 10 v i bt IR I
' L

IFI RTINS

PEE A eestirasnarasio

o Saeandn WohLasijas s



GACETA

Paginafg8 - 28 de octubre de 2009

GOBIERNG DEL
ESTADO DE ME)S!CO .
“2009. ANO DE JOSE MARIA MORELOS Y PAVON, SIERVO DE LA NACION”
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ANEXO NUMERO CUATRO

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

GUIA DE REQUISITOS PARA TRAMITES DE CONTROL YEHICULAR

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

Version 4.1
Vigencia a partir del 01 de Abril de 2009

TRAMITES DE CONTROL VEHICULAR CORRESPONDIENTES A SERVICIO PARTICULAR

CAMBIO DE PROPIETARIC DEL VEHICULO.

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

DUPLICADC O REPOSICION DE TARJETA DE CIRCULACION.

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

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

REQUISITOS PARA TRAMITES DE CONTROL VEHICULAR CORRESPONDIENTES A SERVICIO PARTICULAR
GEMNERALIDADES:
Cuando los contribuyentes deban presentar original o copia certificada de los documentos y fatocopia para su cotejo, dicho cotejo

deberd realizarse por el servidor publico que recibe el trdmite. anotande la leyenda de cotejado, nembre, firma y fecha, en las
fotocopias, en el momento en que reciba el trdmite. Una vez realizado el cotejo, se devolveran los originales al promovente.
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-  Péginal?

DOCUMENTACION APROBADA:

Cuando se salicite comprobante de domidilic o identificacisn oficial, el contribuyante podré preseritar cualquiera de los siguientes
docurmentos:

a) Como identificacion oficial:

+  Credencial para votar expedida por el Instituto Federal Electoral.

* Pasaporte vigente,

o Cédula profesional.

e Cartilla del Servicic Militar Nacional.

»  Tratandose de extranjeros, el documento migratorio vigente emitido por autondad competente (FM2 o FM3 con el
reselio correspondiente al ejercicio vigente).

» Licencia para Conducir Vehiculos Automotores expedida en el Estado de México, vigente. (S0lo para trémites de
Control Vehicular).

b) Come comprobante de domicilio en el Estado de México.
*  Recbos de page:

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

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

e  Fstado de cuenta 2 nombre del contribuyente que proporcionen las instituciones que componen et sistema financiero, con
antigledad mdxima de 3 meses.

e Ultima liguidacién a nombra del contribuyente del Instituto Mexicano del Seguro Social, con antigliedad mdxima de 3
Mmeses.

s  Contrato de Arrendamiento acompafiade del Uttimo recibo de page de renta vigente gue cumpla con los requisitos fiscales.
Este documento puede estar a nombre del contribuyente o de un tercero.

s  Contrato de servicios de luz, teléfono o agua, con antigliedad maxima de 3 meses, Este documento puede estar a nombre
del contribuyente o de un tercero,

*  Carta de residencia a nombre del contribuyente, que contenga domicilic complete, expedida por la auteridad competente,
con antigliedad méxima de 3 meses.

o Comprobante de alineacidn y numerc oficial emitido por el Gobiemo Municipal que deberd contener el domicilio
completo vy con antigledad méxima de 3 meses. Este documento puede estar a nombre del contribuyente o de un tercero,

e Sélo para trdmites de Contro! Vehicular: Credencial para votar expedida por el instituto Federal Electeral, siempre v cuando
el domicilio sea el mismo que asiente en el trdmite,

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

Se entiende como el conferido sin fimitacién para realizar toda clase de gestiones de cobro, a fin de defender algin interés
jurfdico, que no impliquen el gjercicio de actos de dominic © de administracién.

b) Poder General para Actos de Administracién.

Se otorga para que el apoderado tenga toda clase de facuttades administrativas v serd admisible para efectuar cualquier trdmite
fiscal y de control vehicular. Neo aplica para ofrecer garantias o sustituirlas, designar bienes para embargo © para sustituirlos, ni en
los tramites de suspensién de actividades, inicio de Liquidacién y/c Liquidacién Total del Activo.

c) Poder General para ejercer Actos de Dominic.

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

d) Poder Especial para la realizacidn de un trémite especifico (Recomendadco para los tramites de Control Vehicular),

Se otorga para Iz realizacion de un tramite especificc para efectos fiscales o de control vehicular,
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REPRESENTACION PARA PERSONAS FISICAS:
e) Carta poder

Cuando la persona que acuda a realizar el tramite no sea ef Interesado, se deberd solicitar Poder Notarial e identificacidn
oficial vigente del apoderado legal ¢ carta poder debidamente ratficada e identificacion oficial vigente del otorgante y del
aceptante del poder.

Cuando se solicite Carta Poder ratificada, debera realizarse la ratificacion de firma de purio y letra del otorgante en presencia de
la autoridad.

En los casos en que la ratficacion de firma se realice ante la autondad fiscal, debera hacerse constar al reverso del documentao.

En aquellos casos en que la ratificacidn de firma se realice ante notario o fedatario piblico, deberd hacerse constar en el
documento respectivo,

En ambos casos deberd contener el sello de la autoridad o del fedatario ante la cual se realiza la ratificacidn,
fy Albacea

El albacea es la persona encargada por el testador o por el juez de cumplir la ditma voluntad de un difunto y custodiar sus bienes
hasta repartirlos entre los herederos,

Por lo anterior cuando se presente un albacea, deberd exbibir el nombramiento otorgado por un notaric publico o bien paor la
autoridad judicial competente.

VIGENCIA DE LA CARTA FACTURA;

La vigencia de la Carta Factura deberd ser sefafada en el documento por la agencia que enajend ef vehiculo. En los casos en que no
aparezca ese dato en el documento, la Carta Factura tendrd una vigencia maxima de 60 dias naturales contados a partir de la fecha
de expedicadn de la misma.

FUNDAMENTACION JURIDICA PARA TRAMITES DE CONTROL VEHICULAR:

Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos.- Articulo 31 Fraccién IV,
Constitucion del Estado Libre v Soberano de Méxica.- Articulo 27 Fraccién Il
Ley del Impuesto sobre Tenenaa o Uso de Vehiculos.- Articulo 1, 1A, 2, 3,4 v 5.
Ley Aduanera.- Articulos |, 3y 146,

Cddigo Fiscal de fa Federacidn.- Articulo 5.

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

Convenio de Adhesidn al Sisterna Macional de Coordinacidn Fiscal que celebran la Secretaria de Hacienda y Crédito Plblico v el
Gobiemo del Estado de México publicado en el Diario Oficial de la Federacidn el 28 de diciembre de 1979~ Clausula Primera.

Convenio de Colaboracidon Administrativa en matenia Fiscal Federal por conducto de la Secretaria de Hacienda y Crédito Publico
y el Gobierno def Estado de México publicade en el Diario Oficial de la Federacidn el |0 de diciembre de 2008 y en la Gaceta
del Gobierno. el 12 de enerc de 2009.- Clausula Primera, Segunda Fraccion V, Octava Fracaidn |y Decima tercera,

Ley del Registro Piblice Vehicular- Articulos 6 v 7.
Ley de Ingresos del Estado de Mexico para el gjercicio fiscal del Afio 2009.- Articulos 4y |2,

Ley Orgdnica de la Administracién Piblica del Estade de México- Articulos |, 3, 15, 19 Fracaisn Il 23 y 24 Fracciones I 11, LI,
LIV y LV

Cadigo Financiero del Estado de Méxice y Municipios- Articulos 1, 16, 24, 60, 62, 63, 64 v 91 Bis.
Cédige Administrativo del Estado de México- Articulos 7.4 Fraccidn IV, 7.25 Tercero v Cuarto Parrafo y 7.27 Fracadn I,

Reglamento Intericr de 1a Secretaria de Finanzas.- Articulos [, 2, 3 Fracaidn VIt Fraccidn |, 12 y 14 Fracciones XVII, XL, LV,
LV LVIIL LI Xy LXK,

Acuerde por el que se Delegan Facultades a favor de diversos Servidores Publicos de la Direccidn General de Recaudacidn.-
Punto Sexto.




28 de octubre de 2009 qaﬁsﬁ:BEI .—_A Péagina 21

REQUISITOS PARA LOS TRAMITES DE CONTROL VEHICULAR CORRESPONDIENTES A SERVICIC PARTICULAR
|. CAMBIO DE PROPIETARIQ DEL VEHICULO.
Requisitos:

Para persona fisica:

I, Identificacion oficial vigente del propietario,

2. Comprobanmte de domicilio vigente del propietario en el Estado de México.

3 Factura endosada, Tiulo de propiedad endosado o documente juridico que acredite la propiedad del vehiculo,
4

Deberd estar al corriente en las obligaciones fiscales correspendientes al glercicio fiscal vigente y 4 anteriores.

®  Para vehiculos matriculados en el Estado de México: Ya sea tenenca federal o estatal sélo se deberd verificar en el

sisterna USICONSUL que existan los S Uttimos pagos realizados. Cuando no aparecen registrados los pagos, se deben
sclicitar los comprobantes y realizar la validacién correspondiente.

5. Comprobante de pago de derechos.

En caso de persona juridica colectiva, ademds de los documentos para persona fisica:
6. Documente donde se acredite la representacion legal de quien oterga el poder,
7. Identificacion oficial vigente del representante legal.

8. Cuando la persona que acuda a realizar el tdmite no sea el representarte legal, debe presentar ademds Poder notarial e
idertificacion oficial vigente del apoderado legal ¢ carta poder debidamente ratificada e identificacién oficial vigente del
otorgantz y del aceptante del poder.

En caso de una institucién publica, ademas de los documentos para persona fisica:
9. ley, acuerdo o decreto de creacion del ente piblico.

0. Nombramiento oficial del servidor publico.

I'l. ldentificacién oficial vigente del servidor publico.

Si el tramite no lo realiza el propietaric.

|2. Poder notarial e identificacién oficial vigente del apoderado legal o carta poder debidamente ratificada e identificacion oficial
vigente del otorgante y del aceptante del poder.

Para menores de edad.
13, Acta de nacimiento.

14, 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).

I5. % el representante legal es tutor, presentar documento jurfdico emitide por 1a autoridad comipetente, que lo acredite como
tal.

Nota: Al realizar un cambio de propistario, se debe observar el Impuesto sobre Adquisiadn de Vehiculos Usados, con
fundamento en los articulos 62, 63 v 64 del Cddigo Financiere del Estado de México y Municipios.

* | os docurnentos sefiglados se deberdn presentar en oniginal y fotocopia para su cotejo.

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

Requisitos:

Para persona fisica:

|, dentificacién oficial vigente del propietario.

2. Copia de Factura o carta factura vigente con requisitos fiscales, titulo de propiedad o decumento juridico gue acredite la
propiedad de! vehiculo.

3. Juego de placas o documento juridico que acredite la carencia de las mismas (se queda el original). En caso de extravio de
una o ambas placas, se debe presentar acta de extravio levantada ante el luez Conciador, en caso de robo, acta levantada

ante el Ministeric Piblico. Tratdndose de motocicletas v remoiques, en caso de robo de la placa: acta levantada ante el
Minusterio Pdblico. En caso de extravio: acta de extravio ante Juez Conciliador.
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4. Deberd estar al corriente en las obligaciones fiscales carrespondientes al sjercicio fiscal vigente y 4 anteriores.

® Para vehiculos matriculados en el Estado de México: Ya sea tenencia federal. o estatal sdlo se deberd verificar en el
sistema USICONSUL que existan los 5 Ultimos pagos realizados. Cuando no aparecen registrados los pagos, se deben
solicitar los comprobantes y realizar |a validacidn correspondiente.

5. Comprobante def pago de derechos.

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

8. Cuando la persena que acuda a realizar el trdmite no sea ef representante legal, debe presentar ademds Poder notarial e
identificacién oficial vigente del apcderado legal o carta poder debidamente rarificada e identificacion oficial vigente del
otorgante y del aceptante del poder.

En caso de una institucién prblica, ademds de los documentos para persena fisica:
9. Ley acuerdo o decreto de creacién del ente pdblico,

0. Nombramiento oficial del servidor plblico.

I'l. ldentificacion oficial vigente del servidor piblico.

Si el trdmite no lo realiza el propietario.

i2. Poder notarial ¢ identificacidn oficial vigerte del apoderado legal o carta poder debidamente ratificada e identificacion oficial
vigente del otorgante y del aceptante del poder.

Para menores de edad.
I3. Acta de nacimiento.

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

I5. Siel representante legal es tutor. presentar documente juridico emitide por la autoridad competente. que lo acredite como
tal.

¥ Los documentos sefialados se deberdn presentar en original y fotocopia para su cotejo.
3. DUPLICADO ¢ REPOSICIKON DE TARJETA DE CIRCULACION.
Requisitos:

Para persona fisica:
I, Identificacidn oficial vigente del propietario.

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

3. Debera estar al corriente en las obligacicnes fiscales correspondientes al ejercicio fiscal vigente y 4 antericres.
®  Para vehiculos matriculados en el Estado de México: Y sea tenencia federal ¢ estatal s6io se deberd verificar en el

sisterna USICONSUL que existan los 5 Ultimos pagos realizados. Cuando no aparecen registrados los pagos, se deben
solictar los comprobantes v realizar la validacidn correspondiente.

4. Comprobante de pago de derechos.
Cuando la reposicidn es por cambio de mator:

5. Factura del nuevo motor © en su caso pedimento de importacién o documento juridice que acredite la propiedad del
MISMao.

En casc de persona juridica colectiva, ademds de los documentos para persona flsica:
6. Documento donde se acredite la representacidn legal de quien otorga el poder.
7. ldentificacion oficial vigente del representante legal.

8. Cuando la persona que acuda a realizar el trémite no sea el representante legal, debe presentar ademis Poder notarial e
identificacion oficial vigente del apoderade legal o carta poder debidamente ratificada e identificacion oficial vigente del
otorgante y del aceptante del poder.

En case de una institucion publica, ademds de los documentos para persona fisica:
9. Ley, acuerdo o decreto de creacion del ente pdblico,
10. Nombramiento oficial del servider publico.

. Identificacion oficial vigente del servidor publico.
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Si el trdmite ne lo realiza el propietario.

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

Para menores de edad.
I3, Acta de nacimiento.

I4. Escrito en el cual ambos padres estan de acuerdo en que uno de ellos dos, realice el trimite correspondiente como
representante legal de su hijo{a).

I5. Siel representante legal es tutor, presentar documento juridico emitide por fa autoridad competente, que lo acredite como
tal.
* Los documentos sefialados se deberdn presentar en oniginal para su cotejo v fotocopia.

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

a). VEHICULOS NUEVOS, NACIONALES O IMPORTADOS.

Requisitos:

Para persona fisica:

I, identificacidn oficial vigente del propietario.

2. Comprobante de domicilio vigente del propietario en el Fstado de México,

3. Factura o carta factura vigente con requisitos fiscales © documento juridico que acredite la propiedad del vehiculo. Para
vehiculos impcrtades, deberdn estar asentados los datos del pedimente de importacién y la aduana, o en su caso presentar
la nformacién proporcionada 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 (ndmero de serie).
En caso de persona juridica colectiva, ademnas de los documentos para persona fisica:

6. Documento donde se acredite la representacion legal de quien ctorga el poder.

7. Identificacion oficial vigente dei representante legal,

8. Cuandc la persona gue acuda a realizar el trdmite no sea el representante legal, debe presentar ademias Poder notarial e
identificacion oficial vigente del apcderado legal o carta poder debidamente ratificada e identificacion cficial vigente del
otorgante y del aceptante del poder.

En caso de una institucién publica, adernds de los documentos para persona fisica:
9. Ley, acuerdo o decreto de creacion del ente piblice.

10. Nombramiento oficial del serddor publico.

[l tdentificacidn oficial vigente del servidor plblico.

Si el trdmite no lo realiza el propietario.

I2. Poder notarial e identificacion oficial vigente del apoderado egal o carta poder debidamente ratificada e identificacidn oficial
vigente del otorgante v del aceptante del poder.

Para menores de edad.
I3, Acta de nacimiento.

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

I5. Siel representante legal es tutor, presentar decumento juridice emitide por la autoridad competente, que lo acredite como
tal.

* Los documentos seficlados se deberdn presentar en origingl y fotocopia para su cotejo,
b). VEHICULO CON REFACTURACION, PROVENIENTE DEL ESTADO.
Requisitos:
Para persona fisica:
Identificacion oficial vigente del propietaric.

S

Comprobante de domicilio vigente del propietario en el Estade de México.
3. Factura de la primera enajenacién en fotocopia.
4. Refacturacidn en original con requisitos fiscales.
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5. Juego de placas o documente juridico que acredite la carencia de lzs mismas (se queda el original), En caso de extravio de
una o ambas placas, se debe presentar acta de extravio levantada ante el juez conciliador, en caso de robo acta levantada
ante el Ministerio Piblico. Tratindose de motecicletas y remolgues, en caso de robo de la placa: acta levantada ante el
Ministerio Plblico. Er caso de extravio: acta de extravio ante Juez Conciliador. O Baja de la matricula antericr con recibo
de pago, en su caso.

6. Deberd estar al corriente en las obligaciones fiscales correspondientas al ejercicio fiscal vigente y 4 antericres (Tenencia
Federal y/o Estatal).

®  Para vehiculos matricuiados en el Estado_de México: Ya sea tenencia federal o estatal sélo se deberd verficar en el
sistema USICONSUL que existan los 5 dltimos pagos reabzados. Cuando no aparecen registrados los pagos, se deben
solicitar los comprobantes y realizar la validacion correspondiente.

7. Comprobarte de pago del iImpuesto Scbre Adquisicidn de Vehiculos Automatores Usados, en su caso.
8 Comprobante de page de derechos.

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

9. Documento donde se acredite |a representacidn legal de quien otorga el poder,

10, dentficacion oficial vigente del representante legal

I't. Cuando la persona que acuda a realizar el tramite no sea el representante iegal, debe presentar adermnas Poder notarial e
identificacion oficial vigente del apoderado legal o carta poder debidamente ratificada e dentificacion oficial vigente del
otorgante y del aceptante del poder.

En caso de una institucién puiblica, ademds de los decumentos para persona fisica:
12 Ley, acuerdo o decreto de creacidn del ente publico,

13, Normbramiento oficial del servidor pablico.

I4. \dentificacidn oficial vigente del servidor pablico,

Si el trémite no lo realiza el propietaric.

|5, Poder notarial e identificacidn oficial vigente del apoderado legal o carta poder debidamente ratificada e identificacién oficial
vigerite del otorgante y del aceptante del poder.

Para menores de edad.
6. Acta de nacimiento.

|7. Escrito en el cual ambos padres estan de acuerdo en que uno de ellos dos, realice el tramite correspondiente como
representante legal de su hijo(a).

18, Si el representante legal es tutor, presentar documento juridico emitido por la auteridad competente. que lo acredite como
1al.

* | 0s documentos sefialados se deberdn presentar en original v fotocopia para su cotejo,

5 EXPED\CION DE PERMISO PROVISIONAL PARA CIRCULAR SIN PLACAS Y TARJETA DE CIRCULACION, POR
UNICA OCASION,

Requisitos:

Para persona fisica:

1. ldentificacion oficial vigente del propietario.

Comprebante de domicilio vigente del propietario,

2
3. Factura o carta factura vigente con requisitos fiscales o documento juridico que acredite la propiedad de! vehiculo.
4. Baja de placas y recibe de pago de la baja, en su caso.
5. Deberd estar al corriente en las abligaciones fiscales correspondienites al ejercicio fiscal vigente y 4 anteriores.
¢ Para vehiculos matriculados en el Estado_de México: Ya sea tenencia federal o estatal solo 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,
6.  Comprobante de pago de derechos por permiso y en caso de vehiculos nuevos, pago de la tenencia del ejercicio vigente.
En caso de persona jurfdica colectiva, ademds de los documentos para persona fisica:
7. Documento donde se acredite la representacion legal de quien otorga el poder.
8. Identificacidn oficial vigente del representante legal.
9. Cuando la persona gue acuda a realizar el trdmite no sea el representante legal, debe presentar ademas Poder notarial e
identificacién cficial vigente del apoderado legal o carta poder debidamente ratificada e identificacion oficial vigente del
otorgante v del aceptante del poder,
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En caso de una institucidn publica, ademds de los documnentos para persona fisica:
0. Ley. acuerda o decreto de creacidn del ente publico.

I'l. Nombramiento oficial del servidor pdblico.

12, Identificacion oficial vigente del servidor pablico.

Si el tramite no lo realiza el propietario.

I3, Poder notarial e identificacién oficial vigente del apoderado legal © carta poder debidamente ratificada e identificacion oficial
vigente del otorgante y del aceptante del poder.

Para menores de edad,
. 14, Acta de nacimiento.

15, Escrito en el cual ambos padres estan de acuerdo en que unc de eilos dos, realice el trimite correspondiente como
representante legal de su hijo(a).

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

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

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

6. Comprobante de pago de dereches.

En caso de persona jurfdica colectiva, ademas de los documnentes para persona fisica:

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

8  Identificacion oficial vigente del representante legal.

9, Cuando la persona que acuda a realizar el trdmite no sea el representarte legai, debe presentar ademds Poder notarial e

identificacion oficial vigente del apoderado legal o carta poder debidamente ratificada e identificacion oficial vigente del
otergante y del aceptante del poder,

En caso de una institucidn publica, ademds de los documentos para persona fisica:
10. Ley, acuerdo ¢ decreto de creacion del ente publico.

['l. Nombramiento oficial del servidor pdblico,

[2. Identificacidn oficial vigente del servidor publico,

Si el trdmite r< lo realiza el propietario.

13, Poder notarial e identificacion oficial vigente del apederado legal 6 carta poder debidamente ratificada e idertificacion oficial
vigente del otorgante y del aceptante del poder.

Para menores de edad.
14, Acta de nacimiento.

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

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

* Los documentos sefialados se deberdn presentar en original v fotocobia para su cotejo.
En términos de lo dispuesto en el articulo 3 fraccidn |l de la Ley del impuesto sobre Tenencia o Uso de Vehiculos, que establece:
“3.- Son solidariamente responsables del pago establecido en esta Ley:

[ll. Las autoridades federales, estatales o municipales competentes, que autoricen el registro de vehiculos, permisos provisionales para
circulacion en traslado, matriculas, altas, cambios o bajas de placas o efectden la renovacidn de los mismos, si haberse cerciorado que
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no existan adeudos por este impuesto, correspondiente a los Gltimes cinco afios, salvo en los casos en que el contribuyente acredite
que se encuentra liberado de esta obligacidn”,

Par lo anterior los servidores pdblicos municipales deberdn tener especial cuidado en solicitar 2l contribuyente los comprobantes de

GACETA

pago del referido impuesto, por los Gltimos cinco afios y con ello evitar incurrir en responsabilidad administrativa.

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

Bt presente Anexc que forma parte del Convenio de Colaboracion y Asuncidn de Funciones en Materia Hacendaria y de Prestacion
de Servicios Piblicos de Contrel Vehicular, se firma por "LAS PARTES", en dos tantos originales, quedando en uno en poder de cada
parte en ia ciudad de Toluca, Estado de México, a los dos dias del mes de octubre del afic de dos mil nueve.

POR LA “DIRECCION GENERAL" POR “EL MUNICIPIO”
LIC. RICARDO TREVINO CHAPA C. OTILIA MARIA AZUCENA OLIVARES VILLAGOMEZ
DIRECTOR GENERAL DE RECAUDACION PRESIDENTA MUNICIPAL CONSTITUCIONAL
(RUBRICA). DE NAUCALPAN DE JUAREZ, ESTADO DE MEXICO
(RUBRICA).

C. CUITLAHUAC ANDA MENDOZA
PRIMER SINDICO MUNICIPAL
{RUBRICA).

C. ROBERTO SOTO LEYVA
TESORERO MUNICIPAL
(RUBRICA).

CON LA INTERVENCION DEL
C. ANTONIO LARA VAZQUEZ
SECRETARIO DEL H. AYUNTAMIENTO
En términos del articulo 91, fraccion V,
De la Ley Organica Municipal def Estado de México
(RUBRICA).
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GOBIERNG DEL
ESTADO DE MEXICO

“2009. ANO DE JOSE MARIA MORELOS Y PAVON, SIERYO DE LA NACION”
ANEXO NUMEROQ 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 vehiculos de servicio particular: .
Precio de Venta Costo Directos Indirectos Neto
450.00 Placa 187.00
Tarjeta de circulacion 22.65
Costo recaudacion banco: 10.35
Financiamiento banco; 17.08
Integracion al padron : 43.29
Mantenimiento al padron: 25.18
Totales : 450.00 220.00 85.54 144.46
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b) Para vehicutos destinados a carga mercantil:
Precio de Venta Costo

950.00 Placa
Tarjeta de circulacién
Costo recaudacion banco:
Financiamiento banco:
Integracion al padron ;
Mantenimiento al padron:
Totales : 950.00
c) Para Remolques
1) Con capacidad de carga de hasta 1,000 Kgs.
Precio de Venta Costo

1,175.00 Placa
Tarjeta de circulacion
Costo recaudacién banco:
Financiamiento banco:
Integracion al padron :
Mantenimiento al padrén:

Totales : 1,475.00
2) Con capacidad de carga de 1,001 a 5,000 Kgs.
Precio de Venta Costo
1,407.00 Placa
Tarjeta de circulacion
Coslo recaudacién banco:
Financiamiento banco:
integracion al padron ;
Mantenimiento al padrén:
Totales : 1,407.00

3) Con capacidad de carga de 5,001 a 10,000 Kgs.

Precio de Venta Costo

1,680.00 Placa
Tarjeta de circulacion
Costo recaudacion banco:
Financiamiento banco:
Integracién al padrén :
Mantenirmiento al padron:
Totales : 1,680.00

4} Con capacidad de carga de 10,001 en adelante.

Precio de Venta Costo
2,288.00 Placa
Tarjeta de circulacion
Costo recaudacion banco:
Financiamiento banco:
Integracién al padrén :
Mantenimiento al padrén:

Totales : 2,288.00

Directos

187.00

22.65
10.356

220.00

Directos

94.00

22.65
10.35

127.00

Directos

94.00

22.65
10.35

127.00

Directos

94.00
22.65
10.36

127.00

Directos
894.00
22.65
10.35

127.00

Indirectos

36.05
43.29
25.18
104.52

Indirectos

44.59
43.29
25.18
113.06

Indirectos

53.40
43.29
2518
121.86

Indirectos

63.76
43.29
25.18
132,22

Indirectos

86.83
43.29
2518
155.30

Pagina 27

625.48

934.94

1,158.14

1,420.78

2,005.70




GACETA

Pégina 28 Lt comiERMNo 18 de octubre de 2009
d) Para Motocicletas
1) Citindrada 350 c.c.
Precio de Venta Costo Directos Indirectos
627.00 Placa 49.00
Tarjeta de circulaciéon 2265
Costo recaudacion banco: 10.35
Financiamiento banco: 23.79
Integracion al padron : 43.29
Mantenimiento al padron: 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 circulacion 2265
Costo recaudacion banco: 10.35
Financiamiento banco: 28.58
Integracién al padron : 43.29
Mantenimiento al padron: 25.18
Totales : 753.00 32.00 97.04 5§73.96
POR EL DUPLICADO O REPOSICION DE LA TARJETA DE CIRCULACION
Por el duplicado o reposicion de ia tarjeta de circulacion:
Precio de Venta Costo Directos Indirectos
504.00 Tarjeta de circulacion 22.65
Coste recaudacién banco: 10.35%
Financiamientc banco: 19.13
Integracion al padron : 43.29
Mantenimiento al padron: 25.18
Totales : 504.00 33.00 87.59 383.41
POR CAMBIO DE PROPIETARIO
Por cambio de propietario o reposicion de calcomania
Precio de Venta Costo Directos Indirectos
225.00 Tarjeta de circulacion 2265
Costo recaudacién banco: 10.35
Financiamiento banco: §.54
Integracién al padrdn : 43.29
Mantenimiento al padrén: 25.18
Totales : 225.00 33.00 77.01 114.99
POR LA EXPEDICION DE PERMISO PARA CIRCULAR SIN PLACAS Y TARJETA DE CIRCULACION HASTA POR 30 DIAS
a) Para vehiculos de uso particuiar:
Precio de Venta Costo Directos Indirectos
128.00 Permiso 1.08
Costo recaudacion banco: 10.35
Financiamiento banco: 4.86
Integracion al padson : 43.29
Mantenimiento al padron: 25.18
Totales : 128.00 11.43 73.32 43.25



GACETA

18 de octubre de 2009 - LE somieRNS © . Pagiral9
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: §.79
Integracién al padron : 4329
Mantenimiento al padrén: 2518
Totales : 258.00 11.43 78.26 158.31
¢) Para Remolques:
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: 25.18
Totales : 258.00 11.43 78.26 168.31
d) Para motociclefas:
Precio de Venta Costo Directos indirectos
124.00 Permiso 1.08
Costo recaudacion banco: 10.35
Financiamiento banco: 471
Integracion al padron : 4329
Mantenimiento al padrdn: 25.18
Totales : 124.00 11.43 73.17 39.40
[ POR LA EXPEDICION DE PERMISO PARA TRANSPORTAR CARGA EN VEHICULO PARTICULAR
a) Por ciento ochenta dias:
Precio de Venta Costo Directos Indirectos
631.00 Permisa 1.08
Costo recaudacién banca: 10.35
Financiamiento banco: 2395
Integracion al padron : 43.29
Mantenimiento at padron:
Totales : 631.00 11.43 67.24 552.34
a) Para motociclietas, motonetas, trimoto y cuadrimoto por cada treinta dias:
Precio de Venta Costo Directos Indirectos
95.00 Permisa 1.08
Costo recaudacian banco: 10.35
Financiamiento bance: 3.61
Integracion al padron : 43.29
Manterimiento al padron:
Totales : 95.00 11.43 46.90 36.68
POR EL. CAMBIO DE PLACA
a) Para vehiculos de servicio particular:
Precio de Venta Costo Directos indirectos Neto
ALTA 450.00 Placa 187.00
Tarjeta de circulacion 2265
BAJA 258.00 Costo recaudacion banco: 16.35
Financiamiento banco: 26.87
Integracian al padedn : 43.29
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Mantenimiento al padron: 2518
Totales : ) 708.00 220.00 95.34 392.66
b} Para vehiculos destinados a carga mercantil:
Precia de Venta Costo Directos Indirectos
ALTA 950.00 Placa 187.00
Tarjeta de circulacion 2265
BAJA ) 386.00 Coslo recaudacién banco: 10.35
Financiamiento banco: 50.70
Integracién al padron - 43.29
Mantenimiento al padron: 25.18
Totales : 1,336.00 220.00 119.17 996.83
¢) Para Remoiques .
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 circuiacion 22.65
BAJA 368.00 Costo recaudacion banco: 10.35
Financiamiento banco: 58.56
Integracion al padrén : 43.29
Mantenimiento al padrén: 2518
Totales : 1,543.00 127.00 127.02 1,288.98
2) Con capacidad de carga de 1,001 a 5,000 Kys.
Precio de Venta Costo Directos Indirectos
ALTA 1,407 .00 Placa 94 00
Tarjeta de circulacién 22.65
BAJA 368.00 Costo recaudacion banco: 10.35
Financiamiento banco: 67.36
Integracién al padrén : 43.29
Mantenimiento al padrdn: 25.18
Totales : 1,775.00 127.00 13583 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 recaudacidn banco: 10.35
Financtamiento banco: 77.72
Integracion al padson . 4329
Mantenimiento al padrén: 25.18
Totales : 2,048.00 127.00 146.19 1,774.81
L;) 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 2265
BAJA 368.00 Costo recaudacion banco: 10.35
Financiamienta banca: 100.80
Integracion ai padron : 43.29
Mantenimiento al padron: 2518
Totales : ' 2,656.00 127.00 169.26 2,359.74
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d) Para Motocicletas
1) Cilindrada 350 c.c.

Precio de Venta Costo Directos Indirectos

ALTA 627.00 Placa 49.00
Tarjeta de circulacién 22,85

BAJA 386.00 Costo recaudacion banco: 10.35
Financiamiento banco: 38.44
Integracidn al padrdn : 43.29
Mantenimiento al padrén; 25.18

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: 4323
Integracidén al padrén . 4329
Mantenimiento al padrén: 25.18

Totales : 1,139.00 82.00 111.69 945.31

El presente Anexo que forma parte del Convenic de Colaboracidn y Asuncién de Funciones en Materia Hacendaria y de Prestacidn
de Servicios Publicos de Control Vehicular, se firma por “LAS PARTES”, en dos tantos originales, quedando en uno en poder de cada
parte en [a ciudad de Toluca, Estado de México, a los dos dias del mes de octubre del afio de dos mil nueve.

POR LA “DIRECCION GENERAL" POR “EL MUNICIPIO”
LIC. RICARDO TREVING CHAPA C. OTILIA MARIA AZUCENA OLIVARES VILLAGOMEZ
DIRECTOR GENERAL DE RECAUDACION PRESIDENTA MUNICIPAL CONSTITUCIONAL
(RUBRICA). DE NAUCALPAN DE JUAREZ, ESTADO DE MEXICO
(RUBRICA).

C. CUITLAHUAC ANDA MENDOZA
PRIMER SINDICO MUNICIPAL
(RUBRICA).

C.ROBERTO SOTO LEYVA
TESORERO MUNICIPAL
(RUBRICA).

CON LA INTERVENCION DEL

C. ANTONIO LARA YAZQUEZ
SECRETARIO DEL H. AYUNTAMIENTO
En términos del articule 91, fraccion V,
De la Ley Organica Municipal de! Estado de México
(RUBRICA).
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“2009. ANO DE JOSE MARIA MORELOS Y PAYON, SIERVO DE LA NACION”
ANEXOQO NUMERO SEIS

I COSTOS DIRECTOS E INDIRECTOS POR LOS DIFERENTES DERECHOS DE CONTROL VEHICULAR I
PRECIO
DE COSTO COSTO TOTAL DIFERENCIA
VENTA DIRECTO  INDIRECTO COSTO ABSOLUTA
[_EXPEDICION O REPOSICION DE PLACAS, TARJETA Y CALCOMANIA ; 1
a) Para vehiculos de servicio particular: 450.00 220.00 8554 305.54 144 .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 2,288.00 127.0¢ 155.30 282.30 200570
d) Para motocicletas:
1) Cilindrada 350 c.c. 627.00 82.00 92.26 174.26 45274
2) Cilindrada 351 c.c. en adelante 753.00 82.00 97.04 179.04 573.96
| POR EL DUPLICADO O REPOSICION DE LA TARJETA DE CIRCULACION
Por &l dupiicado o reposicion de ja tarjeta de circulacion: 504.00 33.00 87.59 120.59 383.41
[ POR CAMBIO DE PROPIETARIO O REPOSICION DE CALCOMANIA ]
Por cambio de propietaric o reposicion de calcomania 225.00 33.00 77.01 110.01 114.99
[ POR EXPEDICION DE PERMISO PARA CIRCULAR SIN PLACAS Y TARJETA DE CIRCULACION HASTA POR 30 DIAS |
a) Para vehiculos de servicio particular 128.00 11.43 73.32 84.75 43,25
b) Para vehiculos destinados a carga mercantil 258.00 11.43 78.26 89.69 168.31
¢) Remolques 258.00 11.43 78.26 89.69 168.31
_d) Para motocicletas 124.00 11.43 7317 84.60 39.40
I POR EXPEDICION DE PERMISO PARA TRANSPORTAR CARGA EN VEHICULO PARTICULAR j
a) Por ciento cchenta dias 631.00 11.43 67.24 78.87 552.33
a) Para motocicletas, motonetas, trimoto y cuadrimoto por cada treinta dias: $5.00 11.43 46.90 58.33 36.67
POR CAMBIO DE PLACAS : _J
a) Para vehiculos de servicio particular: 708.00 220.00 95.34 315.34 352.66
b} Para vehiculos destinados a carga mercantil: 1,336.00 220.00 119.17 33917 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 1,775.00 127.00 135.83 262.83 1,512.17
3) Con capacidad de carga de 5,001 a 10,000 2,048.00 127.00 146.19 27319 1,774.81
4) Con capacidad de carga de 10,001 en adelante 2,656.00 127.00 169.26 296.26 2,359.74
d} Para motocicletas:
1) Cilindrada 350 c.c. 1,013.00 82.00 108.91 188.91 824.09
2) Cilindrada 351 c.c. en adelante 1,139.00 82.00 111.69 193.69 945.31

El presente Anexo que forma parte del Convenio de Colaboracién y Asuncion de Funciones en Materia Hacendaria y de Prestacion
de Servicios Pablicos de Control Vehicular, se firma por "LAS PARTES", en dos tantos originales, quedando en uno en poder de cada
parte en la ciudad de Toluca, Estado de México, a los dos dias del mes de octubre del afio de dos mil nueve.

POR LA “DIRECCION GENERAL"

LIC, RICARDO TREVINO CHAPA
DIRECTOR GENERAL DE RECAUDACION
(RUBRICA)).

POR “EL MUNICIPIO”

C. OTILIA MARIA AZUCENA OLIVARES VILLAGOMEZ

PRESIDENTA MUNICIPAL CONSTITUCIONAL

DE NAUCALPAN DE JUAREZ, ESTADO DE MEXICO

(RUBRICA).

C. CUITLAHUAC ANDA MENDOZA
PRIMER SINDICO MUNICIPAL
(RUBRICA).

C. ROBERTO SOTO LEYVA
TESORERO MUNICIPAL
(RUBRICA).

CON LA INTERVENCION DEL

C. ANTONIO LARA VAZQUEZ
SECRETARIO DEL H. AYUNTAMIENTO
En terminos de! articulo 91, fraccién V,
De la Ley Organica Municipal del Estado de México
{RUBRICA).
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“2009. ANO DE JOSE MARIA MORELQS Y PAYON, SIERVO DE LA NACION”

ANEXO NUMERO SIETE

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

) Compromiso

Coblernoe gue cumsie

DESCRIPCION LONGITUD FORMATO
Municipio 3 Ndmerico
Fecha pago .8 YYYY-MM-DE {nimerico)
Folio de Pago Gobiemo (ref) 27 Linea de Captura (Alfanimerico)
Tipo de Pago 2 Nurmerico
Tipo de servicic 7 Alfanumerico Placa o Folio de licencia
Centro Autorizado de Pago 3 Namerico
Fecha de prestacion del servicio 8 YYYY-MM-BD { Ndmerico)
importe [4 Numernico ¢ Sin decimales }
Numero de autorizacion 15 Numerico

Todos los conceptos separados por
ﬂplpesn l

CATALOGO DE MUNICIPIOS PARTICIPANTES:

Atizapan de Zaragoza 124
Cuautitldn lzcalli 121
Cuautitlan México |47
Huixquilucan Norte Cabecera [45
Pirules | 4G
MNaucalpan |44
Tlalnepantla [30

CATALOGO DE TIPO DE PAGO

Derechos de Control Vehicular |
Licencias de Condudir i

CATALOGO DE CENTROS AUTORIZADOS DE PAGO

BANAMEX I
BEVABANCOMER 2
SANTANDER 3
BANORTE 4
HSBC 5
SCOTIABANK 6
BANCO AZTECA 7
OXXO 8
WAL MART 9
COMERCIAL MEXICANA 10
GIGANTE I
AMERICAN EXPRESS 12
VIPS 13
SUBURBIA 14
BANSEFI |5
INTERACCIONES 16
SUMESA 17
TELECOM TELEGRAFOS I8
AFIRME |2
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IXE BANCO 20
ViSA/ MASTER CARD 22
PAGA TODO 23
BANCO DEL BAJIO 24
CHEDRALUI 25
SORIANA 26

El presente Anexo que forma parte del Converio de Colaboracién y Asuncién de Funciones en Materia Hacendaria v de Prestacion
de Servicios Plblicos de Control Vehicular, se firma por "LAS PARTES", en dos tantos onginales, quedando en uno en poder de cada
parie er: la ciudad de Toluca, Estado de México, a los dos dias del mes de octubre del afio de dos mil nueve.

POR LA “DIRECCION GENERAL” POR “EL MUNICIP{O"
LIC. RICARDO TREVINO CHAPA C. OTILIA MARIA AZUCENA OLIVARES VILLAGOMEZ
DIRECTOR GENERAL DE RECAUDACION PRESIDENTA MUNICIPAL CONSTITUCIONAL
(RUBRICA) DE NAUCALPAN DE JUAREZ, ESTADO DE MEXICO
' (RUBRICA).

C. CUITLAHUAC ANDA MENDOZA
PRIMER SINDICO MUNICIPAL
(RUBRICA).

C. ROBERTO SOTO LEYVA
TESORERO MUNICIPAL
(RUBRICA).

CON LA INTERVENCION DEL

C. ANTONIO LARA VAZQUEZ
SECRETARIO DEL H. AYUNTAMIENTO
En términos del articulo 91, fraccién V,
De la Ley Organica Municipal del Estado de México
(RUBRICA).
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OMpromiso

Lo

ANEXO NUMERO OCHO

Manual de Implantaciéon de un Médulo de Atenciéon a Contribuyentes
de Tramites de Control Vehicular

INDICE

I.  Capacitacién de Personal.

Distribucién de Espacios.

Equipamiento.

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

|dentificacion de Servidores Publicos.

I

Puntos de atencién por superficie de oficina.
I. Capacitacién de Personal.

Cursos que deben recibir los servidores piblicos que brindaran los tramites de Control Vehicular:
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CURSC NUMERO DE HORAS NUMERO DE SESIONES
rMenmiidad en el Servicio, 4 horas 2
Nuevo Modelo de Atencion {Cédigo de ética,
Guia de requisitos, Manual de Procedimientos, 8 horas 4
fichas técnicas)
Operacion del sistema de turnos Q-matic 4 horas 2
Proceso de Control Vehicular {0 horas 1 5

2. Distribucion 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:

¢  Mbdulo de recepcidn para revision de documentos y entrega de turnos

e Sala de espera

*» Modulos de atencion

Ventanillas para entrega de placas
Bodega de placas

Oficina del titular

Sala de juntas

Digitalizacién de documentos
Area para café y agua.

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

atencion a personas de Ja tercera edad, discapacitados o embarazadas.

3. Equipamiento.

Mobiliario requerido:

Clave Nombre
497412 | Modulo de Atencion al Publico Sencillo
497428 | Médulo de Atencién al Pablico Doble
497545 | Médulo Operative Doble para backoffice (escaneo de documentos) 4‘
497566 | Modulo Secretarial
497433 | Mddulo Ejecutivo tipo 2
497732 | Mostrador para 6 personas |.20M
49757
>70 Sala de Juntas ]
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497475

Banca Tandem 4 Plazas

497865

Perchero

—

497935

Estante Especial para placas

497600

Mostrador para 2 Personas|.20M

497914

Archivero de Madera 4 Gavetas

479270

Mueble Portatripticos

479265
R

Mueble para Cafetera

479286

Mesa para impresora

479287

Buzon de Quejas y Sugerencias

No se acepta otro tipo de mobiliario, se podran utilizar los colores que el Municipio determine.
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3. Equipamiento.
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Equipo de computo y de comunicaciones requerido:

Equipo

Computadora personal
para atencién

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
Gltima versién.,

Computadora personal
para scanec

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 Etherner;
puertos USB 2.0, unidad de lectura o escritura de CD o DVD, Sistema operativo Windows XP
profesional (Necesariamente XP).

Scanner

Scanner Digital de superficie plana, de aita velocidad, con capacidad de resolucion de digitalizacién
oOptica de hasta 4800 ppp y de hardware 4800 x 4800 ppp, capacidad del alimentador automitico
de documentos de 100 hojas, tamafio documento maximo de aad 21.6 X 35.6 cm, software de
configuracién y administracién compatible minimo para Windows Xp profesional, interfaz
estandar USB 2.0 de alta velocidad, compatible con especificaciones USB 2.0.

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

Impresora

Impresora laser monocromitica con las siguientes caracteristicas minimas: Velocidad de impresion

de 35 ppm, resolucién nativa de 1200X1200 DPI, procesador de 350 Mhz, memeria de 80 Mb, 83

fuentes PCL instaladas, una bandeja multipropésito para 100 hojas, | bandeja inferior para 500

hojas. capacidad de aceptar hojas con gramaje de mas de 200 G/M cuadrado ciclo de trabajo

mensual de 100,000 hojas, capacidad de entrada de papel de 250 hojas, tarjeta de red 10/100 |
conector Rj45 y USB.

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

Enlace a Internet

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

Equipo de comunicaciones

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

| Disco Duro Externo

| E—

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

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

Adaquisicion e implantacion de software para una solucién de Gestion de Turnos con acceso de supervision via remota,
con los siguientes componentes y caracteristicas minimas:
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( Descripcién

SOFTWARE Q-WIN 2000Q
Q-WIN 200CKIT Espafiol
tmpresora de Boletos BP2884

Caratula para Impresora

Software Qwin 20000Q, Q-Net

Software Qwin 2000Q, USER (costo depende del namero de usuarios)
Software Qwin 2000Q, Q-WEB

Software Qwin 2000Q, Q-WEB Terminal (costo depende del nimero de botoneras
solicitadas)
Software Q, Q-MATIC MONITOR 3Lic,

Eente de poder ADPV32
Roseta CS1702y 2/1
Caja de conexiones principal C51701

Amplificador de sefial

Material |
Pantallas Samsung LCD 327

Servicios, Consumibles y Viaticos:

Adaquisicion e implantacién de Sistema de Control de Monitoreo y Video Vigilancia con los siguientes componentes y
caracteristicas minimas:

( Descripcion

Videograbador digital

Céamaras domo dia y noche

Camaras multivista

5. Seializacion de Oficinas.

Tipo de placa —‘

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

@cas de numeracion (0.15 x 0.15 mts. De 3mm de espesor} con cuatro orificios

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

Otras placas (organigrama, avisos, mision, visidn, carta compromiso, estrados, tablero de
requisitos)

&. ldentificacién de Servidores Publicos.

Todos los servidores publicos que forman parte de la organizacian y que atienen al publico, deberdn estar identificados
con uniforme o con chaleco distintivo.

7. Puntos de atencidn por superficie.
Espacio de la oficina Puntos de
en Metros Cuadrados Atencién
600 mt2 [ 30 |
400 me2 i 2
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E! presente Anexo gue forma parte del Converio de Colaboracion v Asurcidn de Funciones en Matena Hacendaria v de Prestacion
de Servicios Publicos de Control Vehicular, se firma por “LAS PARTES”, er: dos tantes originales, quedando en uno en poder de cada
parte en la ciudad de Toluca, Estado de México, a los dos dias del mes de octubre del afic de dos mil nueve.

POR LA “DIRECCION GENERAL” POR “EL MUNICIPIO"™
LIC. RICARDO TREVINO CHAPA C. OTILIA MARIA AZUCENA OLIVARES VILLAGOMEZ
DIRECTOR GENERAL DE RECAUDACION PRESIDENTA MUNICIPAL CONSTITUCIONAL
(RUBRICA). DE NAUCALPAN DE JUAREZ, ESTADO DE MEXICO
(RUBRICA).

C. CUITLAHUAC ANDA MENDOZA
PRIMER SINDICO MUNICIPAL
(RUBRICA).

C. ROBERTO SOTO LEYVA
TESORERO MUNICIPAL
(RUBRICA).

CON LA INTERVENCION DEL.

C. ANTONIO LARA VAZQUEZ
SECRETARIO DEL H. AYUNTAMIENTO
En términos del articulo 91, fraccidon V,
De la Ley Organica Municipal del Estado de México
(RUBRICA).

GOBIERNO DEL
ESTADO DE MEXICO

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

C@mpmmsm

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 PUBI ICO DEBE:

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

2A. PBrindar al contribuyente informacion u orientacion 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 la atencion y facilitando al maximo el cumplimiento de sus
obligaciones fiscales.

5A. Evitar conductas y actitudes ofensivas, prepotentes ¢ abusivas ¢ 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 compaferos de
trabajo y superiores.
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7A,

8A.

9A.

10A,
FA.
12A.
13A.
14A.
I5A.
16A,
17A.

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

25A.
26A.

27A.
28A.

IB.
2B.
3B.
4B.

5B.
6B.

7B.

8B.

9B.
10B.

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

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

Realizar su funcién con esmero, cuidado y eficacia, tratando con respeto y cortesia a los contribuyentes.
Denunciar los actos de corrupcion, fraude o abusos y no incurrir en complicidad para la realizacién 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 drea de trabajo y respetar los horarios de trabajo establecidos por la institucién.

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 confidencia! a su cargo no se oculte, altere o destruya, ni se utilice para fines contrarios a
la institucion y al secreto fiscal.

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

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

Consumir alimentos unicamente en las areas asignadas para tal efecto.

Pagar todas las llamadas perscnales a celular y de larga distancia que se realicen con teléfonos oficiales.
Ukilizar racionalmente el agua. fa energia eléctrica y los recursos materiales asignados.

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

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

Participar en las actividades de capacitacion, adiestramiento y desarrollo que brinde la institucién, demostrando
disposicion para lograr la mejora continua.

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

Mantener limpia y ordenada su 4rea de trabajo cuidande la imagen de la institucién, evitando colocar adornos {mufiecos,
flores, fotografias, erc.).

Tratar con indiferencia o prepotencia a fos 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 tramite que requieran los contribuyentes.

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

Solicitar o aceptar remuneracidon econdmica, gratificacién, obsequios, compensaciones o bienes por un servicio,
orientacién o atencién brindada al contribuyente.

Utilizar el nombre de algiin funcionario de la instituciéon para realizar tramites personales con otras dependencias.

Participar en actividades extra laborales que provoquen conflictos de interés con la funcién pilblica encomendada.
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12B.

13B.
14B.
I5B.
16B.

17B.
18B.
i9B.

20B.

21B.
228B.
23B.
24B.

25B.
26B.
27B.
28B.
29B.
30B.

3IB.
32B.

33B.

Incurrir en actos u omisiones que impliquen inducir al contribuyente al incumplimiento de cualquier disposicion legal,
reglamentaria o administrativa relacionada con el servicio plblico.

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

Utilizar ia informacién fiscal confidencial para obtener beneficios personales o a favor de terceros.
Hacer comentarios que perjudiquen la reputacian, el prestigio y productividad de la institucién.
Ausentarse de sus labores 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 alcohdlicas en el interior de las oficinas.
Presentarse a laborar en estado de ebriedad o bajo los efectos de sustancias toxicas.

Realizar o participar dentro de las instalaciones en actos de comercio, realizacion 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 electronicamente los programas de computacion para utilizarlos con fines
privados.

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

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

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 compafieros y colaboradores.

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

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

Instalar en las 4reas de trabajo aparatos eléctricos o emprender cualquier accion que ponga en riesgo la seguridad propia
¥y la de los demis.

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

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

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

El presente Anexo que forma parte del Convenio de Colaboracion y Asuncién de Funciones en Materia Hacendana y de Prestacion
de Servicios Publicos de Control Vehicular, se firma por “LAS PARTES", en dos tantos originales, qguedande en uno en poder de cada
parte en la ciudad de Toluca, Estado de México, a los dos dias del mes de octubre del afio de dos mil nueve.

POR LA “DIRECCION GENERAL” POR “EL MUNICIPIO”
LIC. RICARDO TREVINO CHAPA C. OTILIA MARIA AZUCENA OLIVARES VILLAGOMEZ
DIRECTOR GENERAL DE RECAUDACION PRESIDENTA MUNICIPAL CONSTITUCIONAL
(RUBRICA), DE NAUCALPAN DE JUAREZ, ESTADO DE MEXICO
{RUBRICA).

C. CUITLAHUAC ANDA MENDOZA
PRIMER SINDICO MUNICIPAL
{RUBRICA).



GACETA

Pagina 44 _ 28 de octubre de 2009

C. ROBERTO SOTO LEYVA
TESORERO MUNICIPAL
(RUBRICA).

CON LA INTERVENCION DEL

C. ANTONIO LARA VAZQUEZ
SECRETARIO DEL H. AYUNTAMIENTO
En términos del articulo 91, fraccion V.
De la Ley Orgénica Municipal del Estado de México
{RUBRICA).

GOBIERMNOD DEL
EXTADO DE MEWRITO

, Compromiso

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

ANEXO NUMERO DIEZ

PROGRAMA COMPROMISO EN EL SERVICIO
LINEAMIENTOS GENERALES

i presente Anexo que forma parte del Convenio de Colaboracion v Asuncion de Funciones en Materia Hacendaria v de Prestacidn
de Servicios Publicos de Contret Vehicdlar, se firma por “LAS PARTES", e dos tartos originales, quedando er uno er boder de cada
parte en |z ciudad de Toluca, Estade de México. a los dos dias del mes de octubre del afio de dos mil nueve.

POR LA “DIRECCION GENERAL” POR “EL MUNICIPIO”
LIC. RICARDO TREVINO CHAPA C. OTILIA MARIA AZUCENA OLIVARES VILLAGOMEZ
DIRECTOR GENERAL DE RECAUDACION PRESIDENTA MUNICIPAL CONSTITUCIONAL
(RUBRICA. DE NAUCALPAN DE JUAREZ, ESTADO DE MEXICO
(RUBRICA).

C. CUITLAHUAC ANDA MENDOZA
PRIMER SINDICO MUNICIPAL
(RUBRICA).

C. ROBERTO SOTO LEYVA
TESORERO MUNICIPAL
(RUBRICA).

CON LA INTERVENCION DEL

C. ANTONIO LARA VAZQUEZ
SECRETARIO DEL H. AYUNTAMIENTO
En términos del articulo 91, fraccién V,
De la Ley Organica Municipal del Estado de México
(RUBRICA).
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GOBIERMNOG DEL
ESTADO DE MEXICO
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mejer ¢ ko peblacon. Ese £s el reto y ése ¢5 ef COMBroemiso Gue aste gobierna
debe cumplir.

Lic. Enrique Pena Nieto
Gobernador Constitucional del Estado de México
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Presentacion

l.  Objetivo General

Ill. Esquema de Trabajo
IH.  Estrategias

IV. Lineas de Accién

4.4 Presentacion def Programa al Personal de 1z Uridad Administrativa.

42 levantamienta de Informacion de fos Tramites y Servicios que se
Propordenan a ks Cudadaniz,

43 Madicion del Indice da Satisfaccion del Usuaria,
44  Medicion del Clima Laboral,

45 Mapea de Procesos.

46 Anafisis y Mejora de Procesos.

4.7 Elaboracion y Autorizacion de Manuales de Procedimientos.
48 Capacitacion de Personal.

49  Redistribucion de Espacios,

410 Remodelacian de Oficinas,

411 Equipamiemo de Unidades Administrativas,
411 Automatizacion de Procesos.

4.i3  Sisterna de Gestian de Turnos.

414 Senalizacion de Oficinas.

4.15  Identificacion de los Servidores Piblicos.

416 Mecanismos de Informacion,

4.{7  Mejora Contnua.

Presentacidn

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

En este sentido, los cambios que se experimentan dia con dia en los 4mbitos social, politico, econémico y teenclédgico, generan la
necesidad de mantener un aparato publico que, de forma proactiva, anteponga la oferta estatal frente a la demanda de la
poblacion.

Asi, la modernizacion de la administracion publica reclama que la atencién a los ciudadanos sea de calidad y con calidez, sensible,
menos costosa, con pracesos 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 continuo, ya que nada puede ser
eternamente satisfactorio o aceptado como insuperable.

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

De esta forma, en los Lineamientos Generales del Programa “Compromisc 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 Satisfaccion del Usuario,
a fin de conocer el sentir ciudadano; ubicar los procesas asociados a los tramites de mayor demanda e implementar acciones de
mejora que contribuyan a que éstos se otorguen con mayor rapidez, de forma mas sencilla, con herarios mas amplios y ofrecidos
por servidores piblicos 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 anélisis y redisefio de los procesos, la redistribucién
de espacios, la remodelacion y sefalizacion de oficinas, el equipamiento de las unidades administrativas, el disefio e
implementacién de infraestructura tecnologica. el establecimiento de mecanismos de orientacion y la capacitacion continua del
personal, que permitan asegurar la modernizacién integral de las areas de atencién al piblico, asi como de la Administracion
Publica Estatal en su conjunto.

|. Objetivo General

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

Il. Esquema de Trabajo

El siguiente modelo sistémico muestra el esquema general de trabajo que se recomienda seguir para la instrumentacién del
programa “Compromiso en el Servicio”.

INSUMOS PROCESO DE CONVERSION PRODUICTOS

MEJORA CONTINUA

Como se advierte en este esquema, el primer paso consiste en llevar a cabo el levantamiento de informacion de todos los
componentes (insumos) involucrades en |a prestacion de un servicio, a efecto de contar con un diagnostico que nos permita
conocer las caracteristicas especificas y, por ende, las fortalezas, oportunidades, debilidades y amenazas de la organizacidn.

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

a} Integrar un inventario de trimites 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 informacion sobre los sistemas automatizados implementados.

f) Concentrar informacién 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 atencién al publico.

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

Una vez que se ha reunido toda la informacién acerca de las caracteristicas actuales de los tramites y servicios, las unidades
administrativas deberan proceder a realizar un anilisis de cada uno de los componentes, con la 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 fos requerimientos especificos para la ejecucién de
cada accion de mejora.

11, Estrategias

I. Conocer fa opinion de los usuarios de los tramites y servicios plblicos estatales, mediante la aplicacion de estudios de
medicion sobre el Indice de Satisfaccion del Usuario.

2. Realizar ei analisis, disefio y rediseric de procesos.

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

4. Capacitar 2 los servidores plblicos para el desarrollo de aptitudes y formacion actitudinal.

5. Instrumentar mecanismes de reconocimiento al personal,

6. Establecer mecanismos de ficil acceso, para orientar y asesorar a los usuarios de los tramites y servicios gubernamentales.
7. Remodelar las areas de atencion al piblico (redistribucion de espacios, equipamiento, sefializacién, entre otros).

8. Renovar, modernizar y dar mantenimiento a los inmuebles que concentran diferentes areas de atencion al pdblico. asi como
establecer lineamientos para su administracién y funcionamiento.

9. Identificar la infraestructura tecnolégica necesaria para la implantacion de sistemas desarrolfados (redes de fibra optica, equipo

de cémputo, portal de Internet, entre otros).

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

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

sustentabilidad de [a modernizacion.
1V. Lineas de Accién

4.1 Presentacién del Programa al Persconal de la
Unidad Administrativa Objetiva:

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

Acciones:

— La Subsecretariz de Administracién, en coordinacion con
el responsable designado por cada sector, dard a conocer el
Programa a los servidores plbficos adscritos a la unidad
administrativa en la que se implementara.

= El dtular de la unidad administrativa integrara un equipo
de trabajo, el cual serd responsable de la ejecucion y
seguimiento de las acciones consideradas en el Programa
“Compromiso en el Servicio™.

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

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

4.2 Levantamiento de Informacion de los Tramites
y Servicios que se Proporcienan 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 ciudadania (tipo de
usuarios. mecanismos para su prestacion, programas de
gobierno con los que se vincula, ingresos, entre otros).

— Recabar informacién acerca 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 acciones permitiran clasificar los trimites y servicios,
a partir de su demanda, impacto, ingresos, entre otros, a fin

. de determinar aquellos que deberan incorporarse de

manera prioritarfa en las acciones de mejora.

Para llevar a cabe estas acciones, la Direccion General de
Innovacién brindara ta asesoria técnica necesaria.

4.3 Medicién del indice de Satisfaccién del Usuario
Objetivo:

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

Acciones:

— Llevar a cabo fa aplicacién de métodos y técnicas de
investigacion, tales coma: encuestas, grupos de enfoque,
usuario simulado, entrevistas, entre otros.

— Analizar la informacién obtenida de los métodos de
investigacion aplicados y generar alternativas para la
atencion de los aspectos sefialados como desfavorables.
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- Presentar al personal adscrito a la unidad administrativa
responsable de la prestacion de los tramices y servicios los
resultados de la medicién.

La Direccién General de Innovacion, a solicitud de las
unidades administrativas, podra realizar esta medicién,

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

4.4 Medicién del Clima Laboral
Objetivo:

Conocer y dotar de informacion para identificar las
fortalezas y debilidades de la organizacion, 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.

- Anmalizar la informacion obtenida, agrupandola por
factores explorados, presentandola en forma de indicadores
y por medio de graficas.

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

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

Se recomienda realizar esta mediciéon antes y después de
implementar el Programa “Compromisoc 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 ia 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 upidad administrativa debera
realizar |as siguientes acciones:

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

—Recabar informacién sobre el desarrolio 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
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elementos de entrada {insumos) hasta los resultados que se
obtienen como consecuencia de la realizacién del proceso
{bienes, servicios, documentos, informacion, entre otros,
de valor para el usuario).

Cuando la unidad administrativa cuente con manuales de
procedimientos de los tramites y servicios, debera efectuar
una revisidn ¥, en su caso, actualizacion de los mismos, con
fa 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 Innovacion brindarad la asistencia
técnica necesaria para la realizacion de estas acciones.

4.6 Anilisis y Mejora de Procesos
Objetivo:

Analizar los procesos clave para identificar e implementar
acciones de mejora que contribuyan a eficientar la
prestacion 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
estan generando insatisfaccidn en los usuarios en la
prestacion de tramites y servicios.

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

- Redisefiar descriptiva y graficamente los procesos,
destacando los cambios que revertiran las causas de
insatisfaccion 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 ejecucidn de estas acciones, la Direccion General de
Innovacién brindara la asistencia téchica necesaria.

En el caso especifico de los procesos susceptibles de
automatizacion, la Direccion General def Sistema Estatai de
Informéatica apoyara las acciones correspondientes.

4.7 Elaboracién y Autorizacion de Manuales de
Procedimientos

Objetivo:

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

Acciones:

- Integrar un manual con los procedimientos disefiados o
redisefiados y remitirlo a la Direccion General de
Innovacion para su revision, dictaminacién y autorizacion.

— Divulgar el manual de procedimientos entre el personal
involucrado en la prestacién del servicio.
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= Verificar de manera permanente la adecuada aplicacién
del manual,
- Mantener actualizado el manual de procedimientos.

4.8 Capacitacién de Perscnal
Objetiva:

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

Acciones:

= ldentificar las necesidades de capacitacion de los
servidores plblicos.

~ Incorporar a los servidores piblicos en programas de
formacion actitudinal y entrenamiento en coaching.

— Capacitar a los servidores publicos en las diferentes
etapas de los procesos disefiados o redisefiados.

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

Estas acciones serin realizadas por la dependencia u
organismo auxiliar en coordinacion con la Direccion
General de Personal y el Instituto de Profesionalizacion de
los Servidores Publicos del Poder Ejecutive del Gobierno
del Estado de México.

4.9 Redistribucién de Espacios
Objetivo:

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

Acciones:

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

Blanco Ostion
{764 Vinimex)

Baige Claro
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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 proparciona.

~ Elaborar un plane arquitectonico con base en las
necesidades del servicio, el cual deberd ser congruente con
fa imagen institucional determinada,

= Llevar a cabo (a redistribucion de espacios atendiendo las
necesidades del proceso.

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

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

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

— En caso de que [a redistribucién implique la construccion
de espacios fisicos, se deberan realizar las gestiones
correspondientes ante la Secretaria del Agua y Obra
Pablica.

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

4.10 Remodelacién de Oficinas

Objetivo:

Mejorar fa imagen y funcionalidad de las ireas de atencion
al pablico.

Acciones:

— Estandarizar el color de los interiores de [las dreas de
atencion al plblico, utilizando blanco ostién para pintar as
paredes.

— Tratindose de inmuebles que albergan mis de una

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

Paja
{Alfajar 14-03 Vinimex B2)

=~ Emitir lineamientos que garanticen el apego a las
disposiciones que rigen Ja imagen institucional del
Gobierno, que regulen la instalacidn y uso de oficinas, asi
como su remodefacién, mantenimiento y seguridad.

En el caso de las oficinas ubicadas en los Centros de
Servicios Administrativos, éstas deberan 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 1 Equipamiento de Unidades Administrativas
Objetivo:

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

Acciones:

— Determinar los requerimientos de bienes muebles de las
unidades administrativas, privilegiando las areas de atencion
al publico.

Equipar las &reas de atencion al publico con muebles
(modulares © escritorios) de aglomerado de madera
comprimida de alta resistencia. recubiertos con faminado
plastico en color gris.

Madular de Arencion

Pagina 51
- El mobiliario para archivo sera del mismo material a juego
con el disefio de los modulares y escritorios.
- Las mamparas seran de color verde claro con una franja
en verde obscuro y las sillas de color verde medio.
- Las mamparas y la silleria deberan estar tapizadas en tela
100% acrilica.

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

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

Archivers

Mostrador

Vertamila

Modutar

SHlx para Usiese
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SHta para Servidor Publica Sileria para Area de Espera
4.12 Automatizacién de Procesos
Objetivo:

Agilizar la prestacion de los trimites y servicios que se proporcionan a la ciudadania, mediante la utilizacién de tecnologias de
informacién. g

Acciones:

= Es necesario que previo a la automatizacién de los tramites y servicios se realice ef redisefio de los procesos de trabajo, a fin
de garantizar no sélo la agilidad en las actividades sino, sobre todo, la eficacia en la atencion a la ciudadania.

— Disefiar o adoptar sistemas de informacion que contribuyan a agilizar los procesos vinculados con los tramites y servicios que
se ofrecen a la ciudadania,

— Determinar y gestionar la adquisicién del software y hardware necesario, observando la normatividad en la materia.

Estas acciones serdn realizadas por la dependencia u organismo auxiliar con la asesoria técnica de la Direccion General del
Sisterna Estatal de Informatica.

4.13 Sistema de Gestién de Turnos
Objetivo:

Establecer sistemas que permitan agilizar la atencion de los usuarios de los tramites y servicios, que coadyuven a garantizar que
sSU prestacion sea equitativa y que la espera para ser atendido sea mas comoda y confortable.

Acciones:

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

~ En el caso de inmuebles que concentren mas de una oficina, el disploy para los turnos podra ser una pantalla o televisién, 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 Sefializacién de Oficinas

Objetivo:

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

— Realizar un diagnoéstico de requerimientos de sefializacién.
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- 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 Direccién General de Innovacion brindara la asistencia técnica necesaria.

Los elementos de sefializacion deberin tener las caracteristicas que se especifican en las siguientes paginas.

a) Placa interna para oficinas,

Este tipo de placa se usara para identificar el nombre de la dependencia u organismo auxitiar at que esté adscrita 1a unidad
administrativa y el area especifica que proporciona el servicio.

Ejemplo:

P
SRR gi Cor !’W . $3

5 Ada) 8 MR RIS

SECRETARIA DE FINANZAS ...

MODULO DE ATENCION AL CONTRIBUYENTE

120 M5

Especificaciones:

Placa de acrilico transparente de 1,20 x 0.50 mts. de 4mm. de espesor.

Vinil warm gray 2C aplicade en lineas como fondo y en logotipo de compromiso.

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

Colocacion de cuatro tornillos con cuerda completa para recibir chapetén y empotrar las placas de acrilico en muro.
Cuatro chapetones de aluminio anodizado con cuerda para sujetar acrilicos.

Cuatro separadores de aluminio anodizado de 2 cms,

b) Placa interna para areas o ventanillas de servicios dentro de oficinas.

Esta placa se utilizara para que el usuario identifique las dreas o ventanillas donde debera realizar su tramite.

Ejemplo:

—JI_

TRAMITES
FISCALES

D50 MTS i

™Ys.

T

Especificaciones:

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 compromise en vinil warm gray 2C de acuerdo al disefio.

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

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

c) Placa interna para avisos.

Esta placa se wutilizard para dar a conocer informacidn relevante, principalmente de caricter permanente, relativa a una
caracteristica especifica de la oficina publica.

Ejemplo:

) For Q

SENOR CONTRIBUYENTE:

EN ESTA OFICINA SE DARA PRIORIDAD
EN LA ATENCION A PERSONAS CON | huwes
CAPACIDADES DIFERENTES, DE LA
TERCERA EDAD, MUJERES CON NINOS
O EMBARAZADAS.

P HTS

-t

1
Especificaciones:

¢  Placz de acrifico transparente de 0.75 x 0.40 mts. de 3mm. de espesor.

* Impresion de texto en vinil adherible.

+  Textos en letra Gill Sans color negro en maydscutas,
* Logotipo de compromiso en mancha de agua en color gris clara,

d) Placa interna para ireas de servicios de oficinas.

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

Ejemplo:

¢.23
MTS

Especificaciones:

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

¢ Impresion de nimero en vinil adherible.

* Textos en letra Gill Sans en maydsculas color negro.

* Logotipo de compromisc en mancha de agua como fondo.

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

e) Tablero de avisos.

Este tablero se utilizara para colocar informacién dirigida tanto a los servidores plblicos como a los usuarios de los servicios y
sera el (mico lugar en el que podrin colocarse convocatorias, invitaciones, informaciéon general, entre otros.
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Ejemplo:

AVISOS ﬁ"é &gﬁj ﬁwmri_zs-w

b. 7
M5

L340 MTS d

—+

Especificaciones:

e  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 el Escudo del Gobierno del Estado
de México y el logotipo de compromiso en color.

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

* Se colocara en la parte inferior del jetrero, una placa de corcho de 3 mms. de espesor de 0.96 x 0.46 mits, con una base
de celotex.

¢ Colocacién de tornillo por esquina para sujetar ai muro (considerar tornillos con apariencia de chapetén),

f) Imagen institucional en puertas y ventanas de cristal.

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

Ejemplo:
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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 segin lo permita el espacio disponible.

g) Displays.

Cuando se estime necesario y el espacio fisico lo permita, se recomienda instalar displays en 4dreas comunes del inmueble o en el
interior de la oficina de atencion, para persuadir a los usuarios a no realizar trdmites con personas no autorizadas.

Ejemplo:

O

oo v T HR

Para realizar su tramite
s6io personal autorizado

iDendncielo!

41 8O0 720 02 02
&1 BOO 805 94 88

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

Este display se colocara en la entrada def inmueble ¢ de la oficina de atencion, cuando el espacio fisico lo permita, para informar a
los ciudadanos acerca de la restriccidn de fumar en las oficinas.
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Ejemplo:

LIS MTL

Eare a1 un adificia
Libre de Humo de Tabaco,
paxr favor apague su Cgarro
anges de entrar

§'

Casmipronmisg

Especificaciones:
s Impresién directa en seleccién a color sobre lona de vinil de 1.75 x 0.75 mts.
4.15 Identificacion de los Servidores Publicos
Objetivo:
Identificar a los servidores plblicos que forman parte de la organizacién, mediante la portacion de chalecos.
Acciones:

- Determinar el nimero de chalecos a adquirir, dependiendo del color que carresponda a cada puesto {orientacién, atencién a
fa ciudadania y supervision o mando).

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

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

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

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

Pantone 200

Arencion Directa al Pablice
Pantone 3468

Supervisores y Tiwdlares de Oficing
Pantone 315&

“
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4.16 Mecanismos de Informacién

Objetivo:

Difundir a la ciudadania, informacién relevante y necesaria para fa gestiéon de los tramites y servicios.
Acciones:

- Disefar folletos {volantes, dipticos, tripticos, guias) con informacion sobre requisitos, horario. costo, tiempo de respuesta y
documento a obtener, de los tramites y servicios que se proporcionan a la ciudadania.

- Establecer tableros informativos con datos que le faciliten a la ciudadania la realizacion 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 la tercera edad.

- Colocar en el acceso de las areas de atencion, Cartas Compromiso para dar a conocer a la ciudadania los servicios que ofrece
fa unidad administrativa y los compromisos de calidad en su prestacion.

- Solicitar al Consejo Editorial de la Administracién Piblica Estatal la autorizaciéon 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 la ciudadania en los médulos de orientacion y de atencion.

Ejemplo:

soiduc de Pags do Tmpaesios
en Parcaiidades

Soliciud de !
Pago de
Impuestos

en Parcialidades E e fenan

T BATE D TR

ENCTRPIEX A

Wolante

Carpeta de Orientacién.

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

En su interfor se encontraran fichas con la informacién 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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Ejemplo:

Tablerc de informacion.

{Z}‘ Tt

Compromiso
en el Servicio

a0 e s demcian
AT LE S e B

Este tablero se colocara en dreas comunes del inmueble o al interior de la oficina de atencién al publico, segin corresponda.

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

instalacion.

Ejemplo:

Especificaciones:

TABLERD DE EIFOR MACION

) Compromiso

£ EEI BT E
= = E=q=
= — : —

¢ 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 tablero, impresos en
seleccion a color sobre una plasta de vinil adherible warm gray 2C.

e Los textos y vifietas de la informacién impresas a color de acuerdo con el disefio en vinil adherible, colocadas sobre la

placa base de acrilico transparente, formando paneles por tramite o servicio,

* Placa de acrilico transparente de 3mm. de espesor como protector del tablero, sujeta al acrilico base con chapetones
de aluminio anodizado en cada esquina (estas placas seran removibles desatornillando los chapetones para poder
modificar la informacion cuando asi se requiera).
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Detalle:
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Este medio de informacién se colocara en el acceso de la
oficina.

Ejemplo:
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Especificaciones:

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

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

4.17 Mejora Continua

Objetivo:

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

— Establecer objetives de mejora continua e indicadores de medicion,

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

~ Incorporar de manera permanente a los servidores publicos en programas de capacitacién y establecer indicadores de
desempeiio.

= Realizar un analisis y mejora constante del desempefio de |os procesos de la organizacion.

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

= Incorporar nuevos sistemas de informacion para agilizar los procesos de la organizacién.

— Establecer sistemas de evaluacion de las acciones de modernizacion adrinistrativa, a fin de conocer el avance que se ha
obtenido en la mejora de los tramites y servicios.

— Analizar las mejores practicas que han realizade otros gobiernos y, en su caso, determinar la viabilidad para su aplicacion en el
Estado.

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

Directorio

Lic. Enrique Pefia Nieto
Gobernador Constitucional
del Estado de México

Dr. Luis Videgaray Caso
Secretario de Finanzas

LAE. Marco Antonio Abaid Kade

Subsecretario de Administracién

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 innovacién

Ing. Jests Roldan Flores
Director General del Sistema
Estatal de la Informatica

GOBIERMNC DEL

# ESTADO DE MEXICO
“2009. ANO DE JOSE MARIA MORELOS Y PAVON, SIERVO DE LA NACION
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ANEXO NUMERO ONCE

LINEAMIENTOS PARA ACREDITAR LA PROPIEDAD DE UN VEHICULO
AUTOMOTOR.

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

L FACTURA ORIGINAL A NOMBRE DEL INTERESADO

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

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

21, Que en la factura original conste el endoso por el que se transmita la propiedad del vehiculo que ampara o, en
SU €aso;
.22, Que acredite haber celebrado cualquiera de los siguientes actos juridicos por el que se transmita la propiedad

a favor del nuevo adquirente:

a) Conrtrato de compraventa.

b) Contrato de permuta.

c) Contrato de donacién.

d) Cesion de derechos.

e) Dacién en pago o,

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

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

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

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

En tal virtud, es insuficiente para transmitir [a titularidad del bien descrite en éste por lo que solamente acreditara la propiedad
para todos los tramites referidos en este lineamiento, excepto para el "cambio de propietario” y, siempre y cuando sea
exhibido en original a favor del interesado.

Aunado a lo anterior, se deberi observar lo previsto en las dispesiciones 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 apte para el cobro de
contribuciones, por lo que se debera observar lo previsto en las disposiciones generales de este lineamiento.

3.1 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 Notario o Corredor Publico.

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

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

3.22.  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.

¢} Contrato de donacion.

d) Cesidn de derechos.

e) Dacidn en pago.

f)  ensu 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 monto de la operacién.

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

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

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

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

a) Contrato de compraventa.

b) Contrato de permuta.

¢) Contrato de donacion.

d) Cesion de derechos.

e} Dacién en pago,

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

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

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

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

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

Dichos documentos (Acta original iniciada ante el Ministerio Pdblico 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 fa autoridad.

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

Lo anterior, en el entendido que la autoridad verificard 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 tamite, so pena que
el interesado debera enterarlos con los accesorios que haya generado a la fecha de realizacion del tramite.

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

a} Contrato de compraventa.

b} Conrtrato de permuta.

c} Contrato de donacion.

d} Cesion de derechos.,

e) Dacion en pago.

f)  ensu 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 vehicuio y el monto de la operacién.

Para este supuesto, se deberd exhibir, ademds del documento que acredite la transmision 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 VEHICULO AUTOMOTOR A FAVOR DEL INTERESADO.

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

6.2. Ahora bien, si la resoluciéon o sentencia que ampara el vehiculo no esti a favor del interesado, podra demostrar fa
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 nuevo adguirente, pudiendo ser:

a) Contrato 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 adquirid el vehiculo debidamente firmada por vendedor y
comprador, en la gue consten las caracteristicas del vehicufo y el monto de la operacion.

Si el particular presentd cualquiera de los documentos antes sefialados para acreditar la transmisién de propiedad del vehiculo,
se deberd acompafiar de la copia certificada de la sentencia o resolucién judicial é jurisdiccional expedida por la autoridad que
declaro la propiedad del vehiculo 6. en su caso, con la copia certificada expedida por Notario o Corredor Piblico.

Aunade a lo anterior, se debera observar lo previsto en las disposicionas generalas.

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

Este supuesto, refiere a aquellos casos en que son enajenados vehiculos por autoridades Administrativas, Municipales ¢
Fiscales a particulares, de los que no se cuenta con la 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 la propia autoridad citada, Notario o Corredor Pibiico.

7.2, Ahora bien, si el vehiculo que ampara fa documentacion de caracter publico no estd a nombre del interesado, podra
acreditar fa propiedad siempre y cuando demuestre haber celebrado cualquiera de los siguientes actos juridices.

a} Contrato de compraventa.
b} Contrato de permuta.
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<) Contrato de donacién.

d) Cesidon de derechos.

e} Dacién en pago.

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

Si el interesado para acreditar la propiedad del vehicule exhibié cualquiera de los documentos sefialados en ei punto 7.2, se
debera acompaiiar del documento plblico que declaré la propiedad dei vehiculo sefialado en el punto 7, en original o 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). Yehiculos Extranjeros

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

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

82.1. Que en lafactura (titulo de propiedad)} conste el endoso por el que se transmita la propiedad del vehiculo que ampara
O, €n su €aso;

822  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) Contrate de permuta.

¢} Contrato de donacion.

d) Cesidn de derechos.

e} Dacidn en pago,

fy 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 operacion.

Para este supuesto (punto 8.2.2)), se deberd exhibir, ademas del documento por el que se transmita la propiedad del vehiculo
automoter, la factura (titulo de propiedad) original o copia certificada de ésta.

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

DISPOSICIONES GENERALES.

a) Cuando de la documentacion exhibida por el interesado, no pueda obtenerse el valor total def automévil,
se deberd requerir que presente copia simple de la factura original o, en su caso, original o copia
certificada de los recibos de pago de los Gltimos cinco ejercicios fiscates, a efecto de estar en posibilidad
de determinar correctamente el monto del Impuesto sobre la Adquisicién de Vehiculos Automotores
Usados y/o Impuesto Sobre Tenencia o Uso de Vehiculos.

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

Cuando el interesado exhiba copias certificadas expedidas por Nowrio o Corredor Publico como
documentos para acreditar la propiedad de un vehiculo automotor, deberan verificar que en éstas conste
fehacientemente una leyenda que denote que el Notario o Corredor Publico que las 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 Publica.

NOTA 3: En aquelios casos en el contribuyente utilice como medio para acreditar la propiedad de un vehiculo automotor el
“endoso” y éste no contenga el lugar y la fecha de suscripcién, el servidor publico debera permitir que el interesado realice el
ramite de que se trate, sin embargo, deberd orientar al contribuyente para que 2! endoso contenga los siguientes requisitos: E
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 formato de compraventa de vehiculos automotores se encuentra disponible en la pagina del Gobierno del Estado de
México www.edomex.gob.mx, apartado SERVICIOS Y TRAMITES EN LINEA, enlace PORTAL DE PAGOS. opcion Asistencia,
rubro Formatos, mismo que deberan procurar que se utilice por el enajenante y adquirente al momento de efectuar la compra-
venta del vehicuio.

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

El presente Anexa que farma parte del Convenio de Colaboracion y Asuraién de Funciones en Matena ihicendasa y do Prestacon
de Servicas Prbiicos de Cortrol Vehiculas, sc firma por “LAS PARTES", er cos tarntos oviginales, nuedande o une en poder de cada
parte en la dudad oo Toluca, Estade de México, a los dos dias del mes de octubre del afic de dos mil nueve.

POR LA “DIRECCION GENERAL” POR “EL MUNICIPIO”

LIC. RICARDO TREVINO CHAPA C. OTILIA MARIA AZUCENA OLIVARES VILLAGOMEZ

DIRECTOR GENERAL DE RECAUDACION PRESIDENTA MUNICIPAL CONSTITUCIONAL
(RUBRICA). DE NAUCALPAN DE JUAREZ. ESTADC DE MEXICO
(RUBRICA}.

C. CUITLAHUAC ANDA MENDOZA
PRIMER SiNDICO MUNICIPAL
(RUBRICA).

C. ROBERTO SOTO LEYVA
TESORERO MUNICIPAL
{RUBRICA).

CON LA INTERVENCION DEL

C. ANTONIO LARA VAZQUEZ
SECRETARIO DEL H. AYUNTAMIENTO
En términos del articulo 91, fraccién V,
De fa Ley Organica Municipal del Estado de Mexico
(RUBRICAY}.

L GOBIERNG DEL - @mw‘@mm@
B ESTADD DE MEXICO

“2009. ANO DE JOSE MARIA MORELOS ¥ PAVON, SIERVO DE LA NAClON" )
ANEXO NUMERO DOCE

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

Con la finalidad de contar con un registro de los servidores 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" (SIIGEM), debera estar al siguiente:

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

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

A).- “EL MUNICIPIO”, solicitara por correo electronico a la “LA DIRECCION GENERAL" por conducto de
la Direccién de Operacidn para que ésta a su vez requiera por el mismo medio a la Direccion de Desarrollo de
Sistemas e Informatica en adelante USI, la asignacién de una clave y contraseiia para el Administrador Unico del
SIIGEM.

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

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

B.- El Administrador Unico del SIIGEM designado por “EL MUNICIPIO”, asignara las claves y contrasefias a{los)
servidor(es) pUblico(s}, debiendo ingresar los datos de dicho personal en el sistema, e imprimir en dos tantos las
responsivas a través de las cuales cada uno de los usuarios se compromete a guardar confidencialidad de ia
informacién que obtenga de los contribuyentes, asi como dirigirse con maxima diligencia en el ejercicio de sus
funciones, firmande 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 Administrader Unico del
Sistema Integral de Recaudacién SIGEM, a fin de que integre un expediente de todas y cada una de las
responsivas de los movimientos a los usuarios asignados.

3. BAJA DE USUARIOS

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

B.- El Administrador Unico del SIIGEM en la fecha que reciba el escrito de referencia, procederd a desactivar al
usuarto 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 SIIGEM, para aclaraciones posteriores.

C.- De igual forma la US| procedera a la inhabilitacion de la clave de la(s) aplicacion {es) centralizada (s) que le(s)
fue (ron) asignada(s}, anotando en la responsiva que obra en el expediente de responsivas, |a leyenda “BAJA”,
asi como la fecha y hora en que fue cancelada la clave debiendo remitirlo a la Direccién de Operacion de la
“LA DIRECCION GENERAL"” quien a su vez lo hara del conocimiento a fa Direccion de Desarrollo de
Sistemas e Informatica (USI) a fin de que sea firmada para aclaraciones posteriores.

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

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

#  Enaguellos casos en que alguno de los usuarios incurra en responsabilidad por el mal uso, manejo y operacion del
SIGEM, asi como de la (s) aplicacién (es) que le{s) fue(ron) asignada(s), e! tituiar de la oficina procedera de
inmediato a fevantar acta administrativa de los hechos y |a enviara a las Direcciones de Operacién y Desarrollo de
Sistemas e Informatica de “LA DIRECCION GENERAL”; a fin de que se desactiven las claves y usuarios
correspondientes y “EL. MUNICIPIO™ a su vez wrnard la documentacién debidamente soportada a su
Contralorfa 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 aqui se especifica, aplicara en todos los casos en que se habiliten usuarios que efectlen
movimientos en los programas del sistema o bien dejen de operarlos.

# Es importante indicartes que los mavimientos del personal designado para usar, manejar y operar los diversos
programas que se operan en “EL MUNICIPIO”, serin de acuerdo a los requerimientos y necesidades para
prestar los servicios de control vehicular en forma oportuna y eficiente a los contribuyentes.

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

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

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

El presente Anexo que forma parte del Convenio de Colaboracidn v Asuncién de Funciones en Materia Hacendaria y de Prestacion
de Servicios Publicos de Control Vehicular, se firrma por "LAS PARTES", en dos tantos originales, quedando en uno en poder de cada
narte en la ciudad de Toluca, Estado de México, a los dos dias del mes de octubre del afio de dos mil nueve.

POR LA “DIRECCION GENERAL” POR “EL MUNICIPIO”
LIC. RICARDO TREVINO CHAPA C. OTILIA MARIA AZUCENA OLIVARES VILLAGOMEZ
DIRECTOR GENERAL DE RECAUDACION PRESIDENTA MUNICIPAL CONSTITUCIONAL
(RUBRICA). DE NAUCALPAN DE JUAREZ, ESTADO DE MEXICO
(RUBRICA).

C. CUITLAHUAC ANDA MENDOZA
PRIMER SINDICO MUNICIPAL
(RUBRICA).

C. ROBERTO SOTO LEYVA
TESORERO MUNICIPAL
(RUBRICA).

CON LA INTERVENCION DEL

C. ANTONIO LARA VAZQUEZ
SECRETARIO DEL H. AYUNTAMIENTO
En términos del articulo 91, fraccion V,
De la Ley Organica Municipal del Estado de México
(RUBRICA).

GOBIERNO DEL ' COMPE‘*@?‘I‘HS&
ESTADO DE MEXICO Tebierng T
“2009. ANO DE JOSE MARIA MORELOS Y PAVON, SIERVO DE LA NACIéN"
ANEXO NUMERO TRECE

Edicion: Primera
I:‘IANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE TRAMITES Y SERVICIOS AL Fecha: Junio de 2009
PUBLICO DE LOS CENTROS DE SERVICIOS FISCALES Y MODULOS :
DE ATENCION AL CONTRIBUYENTE Codigo: 203117000
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impoitados definitivamente

285 Expedicién de placas para vehiculos en demostracion ¥ traslado ... oo
186 Cambio de propietario del vehiculo

287 Reposicion de tarjeta de circulacion ...
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Presentacion

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

Por ello, el licenciado Enrique Pefia Nieto, Gobernador Constitucional de! Estado de México, impulsa la construccion de un
gobierno eficiente y de resuitados, cuya premisa fundamental es la generacién de acuerdos y consensos para la solucian de las
demandas sociales.

El buen gobierno se sustenta en una administracién pablica mas eficiente en el uso de sus recursos y mas eficaz en el iogro de
sus propositos. El ciudadano es el factor principal de su atencién y la solucién de los problemas publicos su prioridad.

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

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

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

Este documento contribuye en fa planificacién, conocimiento, aprendizaje y evaluacién de la accién administrativa. El reto
impostergable es la transformacion de la culitura hacia nuevos esquemas de responsabilidad, transparencia, organizacién, liderazgo
y productividad.

I. 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 |a formalizacion y estandarizacion de fos métodos y procedimientos de trabajo y la
difusion de las politicas y formatos. para su correcta aplicacién en la atencién al Contribuyente.

M. Descripcion de los Procedimientos
Proceso: “Atencion al Contribuyente”

Procedimiento: 2.1 Atencién en Area de Recepcién e Informacion

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

Referencias:

Reglarreinto Interior de la Secretaria de Finanzas, Titulo Ill, Capitulo I, Articules 13 y 14, fraccion IX, Gaceta del
Gobierno, 5 de julic de 2006, reformas y adiciones.

Manual General de Organizacién de la Secretaria de Finanzas, apartado VH Objetive y Funciones por Unidad
Administrativa, 203110000 Direccion General de Recaudacién, 203113000 Direccion de Operacion y 203117000
Direccion de Atencion al Contribuyente. Gaceta del Gobierno, |0 de julic de 2008.

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

Responsabilidades:

Los Centros de Servicios Fiscales y Modulos de Atencién at Contribuyente son las instancias administrativas responsables de
brindar atencién a los contribuyentes en sus dreas de recepcién e informacion.

La Direccion de Atencién al Contribuyente debera:

Documentar, revisar y actualizar el procedimientao.,

El personal del Area de Recepcidn e Informacién, debera:

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

Eiaborar las fichas de atencién diferenciadas por cada tipo de servicio, y mantenerias siempre listas para su vtilizacién en
caso de que exista contingencia por falfas en el sistema de turnos.

Aplicar el esquema de atencién especial para personas con capacidades diferentes, personas de la tercera edad, mujeres
embarazadas y/o con nifios en brazos, detectandoios desde su entrada y brindindoles turno de atencién especiai.

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 turne de atencion 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 Atencion at Piblico,
como son: fallas de energia eléctrica, falfas 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 atencién al contribuyente, en los cuales se prioriza la
calidez, disponibilidad y actitud positiva de fos servidores piblicos.

Revision de forma: se refiere a fa revisién que se realiza de manera rapida para verificar Gnicamente si el usuario
cuenta ¢on los requisitos necesarios para realizar el tramite.

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

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

Grandes contribuyentes: Se les da este tratamiento 2 aqueilas personas que deseen realizar 3 o mas tramites con un
solo turno de atencidn, en cuyo caso se le recepcionarin los documentos y se le indicara el plazo para que acuda a
recoger los productos generados de sus tramites.

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

{nsumos:

Solicitud verbal de atencion.
Manifestacion 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 af usuario.
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Resultados:

Turno de atencién que corresponda al servicio solicitado.

Interaccion con otros procedimientos:

Atencion Express.

Atencion en sala de Internet.

Programacion de Citas.

Asesoria fiscal.

Atencién en Cobro Coactivo.

Recepcion de tramites fiscales.

Recepcidn de tramites de controd 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 Tramites y Servicios vigente, a excepcion de aquellos servicios que no
requieran entregar documentacion,

El servidor plblico del Area de Recepcidn e Informacicn asignara los turnos de atencién, de acuerdo al servicio
solicitado por el contribuyente y, en caso, de que por alguna causa no opere el Sistema de Control de Turnos se
observaran los lineamientos de contingencia establecidos para tal efecto.

Cuando alglin tramite a realizar no cumpla con los requisitos establecidos, el servidor pablico del Area de Recepcion e
Informacién informara al contribuyente las inconsistencias o faltantes haciendo entrega de la Ficha Tecnica
correspondiente, sin proporcionar turno para su atencién, salvo por insistencia del contribuyente, en cuyo caso marcara
en el turne entregado el requisito faltante o erroneo como no presentado.

Todo contribuyente que solicite algin servicio que el servidor plblico del Area de Recepcién e Informacién identifique
que no tomara mas de 3 minutos para su solventacion, sera direccionado al Area de Atencién Express,

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

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

Cuando el contribuyente solicite turno para la realizacién de tramites, el servidor piblico del Area de Recepcion e
Informacion otorgara un turno de atencidn para ingresar dos tramites como maxime.

En los casos en gue el contribuyente desee ingresar tres tramites o mas con un solo turno de atencién, se le dara el
+ Hq . AL
tratamiento de "Grandes Contribuyentes”,

Con los turnos de atencién especial s6lo se podra realizar un tramite por cada turno de atencion.

A los contribuyentes con cita programada que se presenten después de los 10 minutos de tolerancia, se les podra
entregar un turno normal para su atencidn o, en su caso, se les canalizara al drea correspondiente para la
reprogramacioén 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 el 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 atencién al contribuyente, el personal del Area de Recepcion e informacion se apegara al protocolo de

atencion,
Descripcion:
Procedimiento: 2.1 Atencién en Area de Recepcion e Informacién
L Documentos
No. Responsable Actividad
Involucrados
| Contribuyente Solicita al servidor publico del Area de Recepcién e Informacién
el turne para su atencién,

2 Servidor Publico del Area Recibe al Contribuyente, saluda aplicando el protocolo de Protocolo de
de Recepcidn ¢ atencion, le pregunta el servicio que solicita, Atencion
informacion

3 Contribuyente Informa del tramite o servicio que requiere.

Servidor Publico del Area Identifica el tipo de tramite o servicio solicitado, pregunta y se
de Recepcion e entera si el contribuyente tiene cita.
Informacion .
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Documentos
Involucrados l

5

6

I
»
|

Servidor Pablica del Area
de Recepcion e
Informacién

Contribuyente

Servidor Publico del
Area de Recepcion e
Informacion

Servidor Publico del
Area de Recepcién e
Informacién

Contribuyente

Servidor Publico del
Area de Recepcién e
Informacién

Servidor Plblico del
Area de Recepcitn e
informacion

Servidor Publico del
Area de Recepcidn e
Informacion

Servidor Piiblico del
Area de Recepcion e
Informacion

Contribuyente

Servidor Publico del
Area de Recepcion e
Informacién

Servidor Publico del
Area de Recepcién e
Informacion

El Contribuyente tiene cita.

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

Informa nombre y hora de fa cita y, en su caso, muestra los
documentos.

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

Los requisitos / documentos ho estin completos y se
requieren

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

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

Los requisitos / documentos estan completos o no se
requieren.

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

Se conecta a la operacién No. 19
E! 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,

§i requiere requisitos.

Solicita los requisitos documentales del tramite al contribuyente.

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

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

Los requisitos / documentos no estan completos.

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

despide aplicando el protocolo de atencion.

Documentos

Documentos

Documentos

Documentos
Ficha Técnica

Documentos

Documentos

Turno de
atencion

Guia de
Requisitos de
Tramites y
Servicios vigente
Gula 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

»
i
F

w
1
!
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] - . Documentos
No. Responsable Actividad
L Involucrados
17 | Contribuyente Recibe su documentacién y Ficha Técnica, se entera que estd ’ Documentos j
1 incompleta, se retira y en su caso reinicia. ! Ficha Técnica
i8 ’ Servidor Pablico del Los requisitos /| documentos estin completos o no se Dacumentos
Area de Recepcidn e requieren.
Informacion )
| Imprime turno de atencion, anexa en su caso l0s requisitos Turno de
| documentales. entrega al Contribuyente y le indica pase a la sala Atencion
| correspondiente a esperar su llamado en 1a pantalla electrénica de
1 Trnos.
19 | Contribuyente Recibe turno de atencion y, en su caso, documentos presentados, Documentos
pasa a la sala y espera su llamado en ia pantalla electrénica de
trnos. Turno de
i Se conecta a los procedimientos: 2.2 *‘Atencién Express”, Atencion
{ l 2.3 “Atencién en Sala de Internet”, 2,5 *Asesoria Fiscal*,
2.6 “Atencion en Cobro Coactive”, 2.7 “Recepcion de
Tramites Fiscales”, 2.8 “Recepcién de Trimites de
o Control Vehicular”, 2,9 “Prestacién de servicios”.
Diagrama de flujo:
f PROCEDIMIENTO: 2.1 ATENCIOMN EMN AREA DE RECEPCION E INFORMACION J

SERVIDOR PUBLICO DEL AREA DE RECEPCION E

CONTRIBUYENTE INFORMACION

WG
!— SCILICI A fURRG —{ ; )]
KECIEF AL ¢ OO TRIBUYLMTE SALULYA Y bRECUN A
@<—————\——T SERVIL IO
l INFORMA TRAMITE O SERVIC IO REDUERIDG :.4_)

IR TIRIC A TRAM | E O sFRYICKD, PREGUMNTA ¥ b £01 LRA
SUTIEME CITA

—
@~ '| SOOLIC LA WOMBRI. FHORA ¥ REGUISITEXS ¢ DOCUMEN OS5
P FEMA LIOMBRL HOKA Y LTREGA Erd MU CALD)
i (D

ik BRI ERA v RFCIBC M 5L S ASD RY QLIS €%
OOCUMENTALES. VERIFICA CHTA Y. BRI 5L CASCS

RLCUINITOIS ¢ DeaC UME MTEXS Bl Sk REQUIFHEN v SROGCEDE
RECLIN € ORRESPOMIIA

@ Yort— IMFCRMA UE | A GO UMERTACION NG ESTA COMPLETA,
DFVUE VE COM FICHA SUGIERE SOLIC N E SNUEWA CITA Y SF
1IESPIDE
‘ KECIBE 103 LIMEMTAT KA S8 LLaTERA ¥ SE R IRA J

=

LICUmME M TOHE, ¥ FIRECCKIMA AL AREA
CLIRRESFOMLIFE L F

) TOFRFICA TRAMITE O SERVICHC ¥ LIFT1 RMIEA

TMPIIPE ¥ ERTRESA 1 URRMG Y. FR AU £ A ]
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PROCEDIMIENTCO: 2.1 ATENCION EMN AREA DE RECEPCION E INFORMACION

SERVIDOR PUBLICO DEL AREA DE RECEPCIONE
COMNTRIBUYENTE INFORMACION

< .>4 J
14 | SO0 ICITA T OS RECUISITOS DOCUMENTALES

[ Sk EMNTERA ¥ ENTREGA LOS DOCUMENTOS —@

| RECIRF L €28 REQUISITOS DOCUMENTALES ¥ YCRIFICA |

<>

[T
17 -t N ORMA DE LEYS DOCUMENTOS FALTANIES ¥ DEVILIELVLE
BN RLGA UMNA FICHA TECMNICA DF L OF REQUISIT O,

SUGIRIER{DO OQUIE MLGRESE A RFINIC AR SU) TRAMITE Y SE
DESFILIE APLICANDC BL PRO MOC QLD E ATTNCICMN

RECIRF DOCUMERNTACION ¥ FICHA TECMICA, Sk LM TFRA Y
SE RETIRA

% -

IRl TLIRR O, ANEFXA ERSL) Cass LOE RECQULIS) 15,
ERTREGS, Sl COMNTRIBLIYINTE 7 1 EF IMNMDICA PASE A LA SALA
19 J-u DE ESPERA

RECIBE 1URMNG Y DOCUMENMTOS. PASA Al AREA Y ESPERA

Medicién:
Indicadores para medir el direccionamiento eficiente:

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

Numero total de contribuyentes encuestados
Registro de evidencias:

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

Formatos e instructivos:

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

Procedimiento: 2.8 Recepcién de Tramites de Control Vehicular

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

Alcance: Aplica a todos los servidores plblicos responsables de la recepcion de tramites de control vehicular en los Centros de
Servicios Fiscales y Moédulos de Atencién al Contribuyente dependientes de la Direccion General de Recaudacién de la
Subsecretaria de Ingresos de la Secretaria de Finanzas del Gobierno del Estado de México.
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Referencias:

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

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

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

Convenio de Colaboracion Administrativa en Materia Fiscal Federal que celebran el Gobierno Federal por conducto de
la Secretaria de Hacienda y Crédito Piblico y el Gobierno del Estado de México, Clausulas primera, segunda fraccion
Vi, octava fraccion | y Decima Tercera, publicade en el Diario Oficial de fa Federacion el |0 de diciembre de 2008 y en
la Gaceta del Gobierno del Estado de México el 12 de enero de 2009,

Ley del Registro Plbiico Vehicular, articulos & y 7. Diario Oficial de la Federacién del | de septiembre de 2004,
reformas y adiciones.

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

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

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

Codigo Administcrativo del Estado de México, vigente a partir del | de febrero de 1997, reformas y adiciones.

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

Reglamento Interior de la Secretaria de Finanzas, Articulos 1, 2, 3 fraccién VI, 11 fraccién |, 12 y 14 fracciones XVH, LVI,
LI, LXII, LXI y LXV. Gaceta del Gobierno, 5 de julio de 2006, reformas y adiciones.

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

Reglamento Metropeolitano 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 Direccion General de Recaudaciéon, 203113000 Direccién de Operacion 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 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 Atencian al Contribuyente son las instancias administrativas responsables de
brindar atencion a los contribuyentes en la recepcion de tramites de control vehicular.

E! personal receptor de tramites 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.

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

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

¢  Atender al contribuyente con calidez.
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Definiciones:

Insumos:

Recursos:

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

Turno de atencion.

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

Fichas Técnicas.

Protocolo de atencién al usuario.

Resultados:

- Recepcidn del tramite de controt vehicular y entrega de los productos generados del mismo.

Interaccion con otros procedimientos:

- Atencion en area de recepcion e informacion.
- Programacion de citas.

- Atencién 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
recepcién de tramites que lieven a cabo, vigilando que cumplan con los requisitos establecidos conforme a la Guia de
Requisitos de Tramites y Servicios vigente.

Toda contribuyente a ser atendido por el personal de Control Vehicular, deberd contar con un turno de atencion,
previamente proporcionado por el servidor publico del Area de Recepcion e Informacion.

Durante la atencién al contribuyente el Asesor de Control Yehicular se apegara al protocolo 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 al supervisor del area para su debida atencién.

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

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

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

En los casos en que el contribuyente desee ingresar tres tramites © mas con un solo turno de atencion, 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 atencion especial sélo se recibira un tramite por cada turno de atencion.
La atencidn en tramites de Control Vehicular se proporcionara en un tiempe promedio de 30 minutos por persona.

En caso de que el contribuyente no cumpla con la documentacion del tramite, se le informard sobre las
inconsistencias y se le invitard a corregir o complementar ia informacién, proporcionandole una ficha técnica del
tramite.

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

Alwa, expedicion inicial de placas, tarjeta de circulacion y calcomania para vehiculos nuevos, nacionales o
importados.
Alta, expedicion 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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Expedicién de placas para vehiculos en demostracién y traslado.
Cambio de propietario del vehiculo,
Reposicién de tarjeta de circulacion.

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

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

Descripcion:

Procedimiento: 2.8 Recepcion de Tramites de Control Yehicular

28 de octubre de 2009

Alta, expedicién inicial de placas, tarjeta de circulacién y calcomania para vehiculos extranjeros importados

Expedicién de permiso para circular sin placas y tarjeta de cireulacién para vehiculos de uso particular.
Expedicién de permiso para circular sin placas y tarjeta de circulacion para vehiculos particulares de carga

I D
.. ocumentos
No. Responsable Actividad
Involucrados
Viene del procedimiento: 2.1 “Atencién en Area de
Recepcion e Informacion”
Contribuyente Aguarda con turno de atencion en la sala de espera el llamado
en pantalla electrénica de turnos para ser atendido.
2 Asesor de Control Llama al contribuyente a través de la 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 atencian. Turno de Atencion
4 Asesor de Control Recibe turno. Pregunta al contribuyente sobre el tramite que | Turno de Atencion
Vehicular solicita y fe requiere fos documentos correspondientes Guia de Requisitos
conforme a |a Guia de Requisitos de Tramites y Servicios. de Tramites Fiscales
5 Contribuyente Informa sobre ef tramite a realizar y entrega los requisitos Documentos
documentales correspondientes.
6 Asesor de Control Se entera del tramite, recibe requisitos documentales, revisa y Documentos
Vehicular coteja que estén completos y correctos los documentos
originales o copias certificadas contra las fotocopias, y procede
seglin corresponda.
. Los docurmentos 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 Técnica del tramite, lo invita a que realice la atencion
correccion correspondiente y regrese para continuar su
tramite. Se despide aplicando el protocolo de atencion y
registra la atencion.
8 Contribuyente Se entera de los documentos faltantes u observaciones de su Ficha técnica
tramite, 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 procedirnientos del 2.8.1 al 2.8.11
| inherentes a tramites de Control Vehicular.
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Diagrama de flujo:

PROCEDIMIENTO: 2.8 RECEPCIGON DE TRAMITES DE CONTROL VEHICULAR

CONTRIBUYENTE ASESOR DE CONTROL VEHICULAR

VIENE DEL PROCEDIMIENTO- 2.1 "ATENCION EN
AREA DE RECEFCION E INFORMACION"

IMNICIO

1 -
l AGLARDA EL LLAMADO PARA SER ATEMDIDO | (2
LLAMA AL CONTRIBUYENTE MEDIANTE PANTALLA
3 - | ELEC TRONICA. LO SALUDA Y LE SOLICITA TURNG
‘ SE EMNTERA ¥ ENTREGA TURNO | »{ 4
| L

RECIBE TURMNO. PREGLINTA TRAMITE A REALIZAR Y |

@: 1 SOLICITA RECQUISITOS

rINFORMA TRAMITE A REALIZAR ¥ ENTREGA REQUISITOR »{ 6
) Ll

SE ENTERA, RECIBE REQUISITOS, REVISA, COTEA Y
DETERMINA

sI
@-1 INFORMA REQUISITOS ' 0 DOCUMENTOS FALTANTES, LOS
DEVLELVE CON FICHA TECNICA, S5E DESPIDE ¥ REGISTRA
ATEMNCION
SE ENTERA. RECIBE REQUISITOS ¥/O DOCUMENTOS Y FICHA
TECNICA. 5E ENTERA Y SE RETIRA

1~ @-‘.
PROCEDE A REALIZAR LL TRAMITE

L

SE COMNLE 1A A LOS PROCEDIMIENTOS DEL 281 AL 28 11
INHFRENTFS A TRAMITES DE COMTRO: VEHICULAR

D

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

Numero de contribuyentes encuestados que
concluyeron su tramite X 100 =
Total de contribuyentes encuestados

% de eficiencia en la recepcion de
tramites de controf vehicular.

Registro de evidencias:

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

Formatos e instructivos:

- DAC/SMSF/004 “Encuesta de Satisfaccion det Contribuyente”. Ver catilogo de formatos.
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Procedimientos especificos inherentes a tramites de control vehicular:

28 de octubre de 2009

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

importados.
- Documentos

No. Responsable Actividad

Involucrados
Yiene del procedimiento 2.8 “Recepcién de Tramites
de Control Vehicular”
Asesor de control vehicular | Recibe la documentacion presentada por el contribuyente. en Documentos
original y copia para cotejo.
Consulta en el sistema REPUVE que el vehiculo no tenga
reporte de robo, imprime consulta y determina; ;Es procedente
el tramite?

2 Asesor de control vehicular | Es improcedente el tramite Documentos
Informa al contribuyente el motivo de la improcedencia del | Protocolo de atencion
tramite, le devuelve los documentos y lo invita a corregir el
error o la omisién y a continuar con su tramite cuando éstos
hayan sido solventados. Se despide aplicando el protocolo de
atencion y registra el servicio brindado,

3 Contribuyente Se entera del motivo de la improcedencia del tramite, recibe sus Documentos
documentos y se retira.

4 Asesor de control vehicular | Es procedente el tramite Documentos
Estampa sello, nombre, firma y fecha de cotejo en las fotocopias
de los documentos.

Realiza la captura en el sistema correspondiente para dar de alta
el vehiculo en el padrén, tomando los datos de Jos documentos
presentados por el contribuyente.

Captura el nimero de turno entregado por el contribuyente y
muestra a €ste 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?

é Contribuyente Los datos son incorrectos o incompletos
Indica al asesor cudles 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 y
muestra al contribuyente la pantalla con los datos corregidos
para que revise si son correctos.

Se conecta a la operacién No. 5.

8 Contribuyente Los datos son correctos y completos
Da su aprobacién y visto bueno al asesor de control vehicular.

9 Asesor de control vehicular | Se entera, emite la solicitud de tramite vehicular, la entrega al | Solicitud de tramite
contribuyente y lo invita a que verifique que los datos impresos vehicular
sean correctos, informandole que una vez realizado el pago
cualquier cambio puede generar un costo.

10 Contribuyente Verifica los datos impresos en |a solicitud de tramite vehicular e | Solicitud de tramite
informa al asesor. vehicular

b Asesor de control vehicuiar | Se entera si los datos son correctos o incorrectos y procede
seglin corresponda.

12 | Asesor de control vehicular | Los datos son incorrectos Documentos
Captura en el sistema corrzspondiente 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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J No. Responsable
|

Actividad

14

20

21

Asesor de control vehicular

Contribuyente

Asesor de control vehicular

Asesor del area de entrega
de placas

Contribuyente

Asesor del drea de entrega

de placas

Contribuyente

Asesor del area de entrega
de placas

Area de digitalizacion

y muestra al contribuyente la pantalla de liquidacion con los
datos capturados 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 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.

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 formate universal
procede a realizar su pago en una institucion 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 y lo envia al area de entrega de placas.

Recibe el expediente del tramite y espera al contribuyente.
Se conecta a la operacién No. 18,

Realizado el pago obtiene copia del comprobante, se presenta
en el area de entrega de placas del Centro de Servicios Fiscales
o Modulo de 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 circulacion,

Recibe en original y copia el comprobante dei pago de derechos,
l#oteja y devuelve original.

Captura datos en el sistema para asignar nimero de placas al
vehiculo, imprime la constancia de tramite vehicular en dos
tantos, estampa su rdbrica e iniciales e imprime tarjeta de
circulacion. Entrega los productos con las placas  al
contribuyente y le solicita que verifique fisicamente que los
productos corresponden a su tramite y vehiculo y que firme
como acuse de recibo en la copia de la constancia del tramite
vehicular y en el acuse desprendible de la tarjeta de circulacion.

Recibe comprobante de pago original, placas y productos
generados del tramite, verifica, firma acuse de recibo en la copia
de la constancia del tramite vehicular, asi como en el acuse
desprendible de la tarjeta de circulacion, los devuelve ai asesor
del drea 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.

Recibe el expediente con la fotocopia de los documentos. los
digitaliza, y los envia al rea de Back Office.

Documentos
Involucrados

Solicitud de tramite
vehicular
Formato universal de

pago

Documentos
originales
Solicitud de tramite
vehicular

Solicitud de tramite
vehicular

Expediente del
contribuyente

Formato universal de
page

Constancia de tramite
vehicular, placas,
calcomania y tarjeta
de circulacién
Acuses de recibo

Acuse de recibo

Comprobante de
pago
Acuses de recibo
Expediente

Expediente
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No. Responsable Actividad Documentos
Involucrados

22 | Back Office Recibe el expediente para resguardo. Expediente

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

Diagrama de flujo:
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2.8.2 Alta, expedicion de placas, tarjeta de circulacion y calcomania para vehiculos usados.

No.

Responsabie

Actividad

Documentos
Involucrados

Viene de la operacion No. ? del procedimiento 2.8
“Recepcién de Tramites de Control Vehicular”

]
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- ocumentos
No. Responsable Actividad
1 Involucrados

| )Asesor de control vehicula?} Recibe la documentacion presentada por el contribuyente, en Documentos

original y copia para cotejo.

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

y) Asesor de control vehicular | Es improcedente el tramite Documentos
Informa al contribuyente el motivo de la improcedencia del Protocolo de atencion
tramite, le devuelve los documentos y lo invita a corregir el
error o la omisién y a continuar con su 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 forocopias
de los documentos.
Captura en el sistema correspondiente la informacion para dar
de alta el vehiculo en el padrén, tomando los dates de los
documentos presentados por el contribuyente, asimismo
captura el numero de trno entregade y muestra al
contribuyente la pantalla de liquidacién con los datos
capturados en el sistema para que revise si son correctos.

5 Contribuyente Revisa en pantaila los datos capturados por el asesor y
determina: ;Los datos son correctos y completos!

A Contribuyente Los datos son incorrectos o incompletos
indica al asesor cudles 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
dawos corregidos para que revise si $on correctos.

Se conecta a la operacién No. 5.

-} Contribuyente Los datos son correctos y completos
Da su aprobacion y visto bueno al asesor de control vehicular.

9 Asesor de control vehicular | Emite la solicitud de tramite vehicular, 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

11 Asesor de control vehicular | Se entera si los datos son correctos o incorrectos y procede
seglin corresponda.

12 Asesor de control vehicular | Los datos son incorrectos Documentos
Captura en el sistema correspondiente la informacién para el
alta del vehiculo nuevo, tomando los datos de los documentos
presentados por el contribuyente, asimismo captura el nimero
de turno entregado por éste y le muestra la pantalla de
liquidacion con los datos caprurados en el sistema para que
revise si son correctos.
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- Documentos
No. Responsable Actividad
Involucrados
Se conecta con la operacion No. 5.

13 Asesor de control vehicular | Los datos son correctos Solicitud de tramite
Emite el formato universal de pago, estampa su rubrica e vehicular 4
iniciales en el mismo, asi como en la solicitud de tramite| Formaco universal de
vehicular, entrega el formato universal y los documentos Pago
originates al contribuyente y le informa los lugares de pago y
que regrese, una vez realizado el pago, con una copia del
comprobante de page 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, SOi‘C'wi_de tramite
retiene documentos originales y con el formato universal vehicular
procede a realizar su pago en una institucion bancaria o centro
comercial autorizadeo.

15 Asesor de control vehicular | Recibe la solicitud de tramite vehicular firmada, se despide | Solicitud de tramite
aplicando el protocolo de atencidon 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.

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

de placas contribuyente. contribuyente
Se conecta con la operacion No. 18.

17 | Centribuyente Realizado el pago obtiene copia del comprobante, se presenta | Formato universal de
en el 4rea de entrega de placas del Centro de Servicios Fiscales pago
o Médulo de Atencion al Contribuyente donde 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

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

de placas coteja y devuelve original. vehicular, placas,
Captura datos en el sistema para asignar nimerc de placas al calcomz.mla Y r..e}r;eta
vehiculo, imprime la constancia de tramite vehicular en dos de cwculaC|o~n
tantos, estampa su rubrica e iniciales e imprime tarjeta de Acuses de recibo
circulacion. 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 circulacion.

19 Contribuyente Recibe comprobante de page 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 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 trdmite realizado al 4rea de digitalizacion.
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No. Responsable Actividad
Involucrados
21 Area de digitalizacian 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.

Diagrama de flujo:

PROCEDIMIENTO: 1.8.2 ALTA, EXPEDICION DE PLACAS, TARJETA DE CIRCULACION ¥ CALCOMANIA PARA YEHICULOS USADOS —|
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| PROCEDIMIENTO: 1.5.1 ALTA, EXPEDICION DE PLACAS, TARJETA DE CIRCULACION ¥ CALCOMANIA PARA YEHICULOS USADOS I
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2.8.3 Alta, expedicion inicial de placas, tarjeta de circulacién y calcomania para vehiculos provenientes de otras
entidades federativas.

No. Responsable Actividad Documentos
Involucrados
Viene del procedimiento 2,8 “Recepcién de Tramites
de Control Vehicular”
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 consulea y determina: ;Es procedente
el trimite?
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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 vehicular

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 trimite cuando estos
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.

Captura en el sistema el alta del vehiculo en el padrén, tomando
los datos de los documentos presentados por el contribuyente.

Captura el nimero de turno entregado por el contribuyente y
muestra 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 |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 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 realizade el pago
cualquier cambio puede generar un costo.

Verifica los datos impresos en la solicitud de tramite vehicular e
informa at asesor.

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

Los datos son incorrectos

Captura en el sistema el alta del vehiculo tomando los datos de
los documentos presentados por el contribuyente, asimismo
captura o numero de turno entregado y muestra al
contribuyente la pantalla de liquidacién con los datos capturados
en el sistema para que revise si son ¢correctos.

Se conecta a la operacién No. 5.

Los datos son correctos

Emite carta responsiva y 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 comprobante de pago para concluir su trimite al drea de

Documentos
Protocolo de atencidn

Documentos

Documentos

Solicitud de tramite
vehicular

Solicitud de tramite
vehicular

Documentos

Solicitud de tramite
vehicular
Formato universal de

pago
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No.

Responsable

Actividad

Documentos
Involucrados

20

21

22

Contribuyente

Asesor de control vehicular

Asesor del area de entrega
de placas

Contribuyente

Asesor del drea de entrega
de placas

Contribuyente

Asesor del drea de entrega
de placas

Area de digitalizacion

Back Office

entrega de placas, asimismo le solicita firma en la carta
responsiva ¥ en la 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 2l asesor, retiene documentos originales y con el
formato universal procede a realizar su pago en una institucion
bancaria o centro comercial autorizado.

Recibe la solicitud de tramite vehicular y la carta responsiva
firmadas, se despide aplicando el protocolo de atencion y
registra el servicio brindado.

Integra un expediente con las fotocopias y fos 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 area de entrega de placas del Centro de Servicios Fiscales
o Mddulo 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.

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

Captura datos en el sistema para asignar numero de placas al
vehiculo, imprime la constancia de tramite vehicular en dos
tantos, estampa su rdbrica e iniciales, e imprime tarjeta de
circulacion. Entrega los productos con las placas  al
contribuyente y le solicita que verifique fisicamente que los
productes 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.

Recibe comprobante de pago original, placas y productos
generados del tramite, verifica, firma acuse de recibo en la copia
de la constancia del trimite vehicular, asi como en el acuse
desprendible de la tarjeta de cireulacién, los devuelve al asesor
del drea de entrega de placas y procede a retirarse.

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

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

En su caso, envia las placas dadas de baja del sistema al area de
Back Office para su destruccién.

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 la
Direccion del Registro Estatal de Yehiculos.

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 circulacién
Acuses de recibo

Acuse de recibo

Comprobante de pago
Acuses de recibo
Expediente

Expediente

Expediente
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2.8.4 Alta, expedicién inicial de placas, tarjeta de circulaciéon y calcomania para vehiculos extranjeros
importados definitivamente.

. Documentos
No. Responsable Actividad
Involucrados
Viene del procedimiento 2.8 “Recepcion de Triamites
de Control Vehicular”
| Asesor de control vehicular | Recibe la documentacién presentada por el contribuyente, en Documentos

original y copia para cotejo.

Consuita en el sistema REPUVE y en el SOIANET que el
vehiculo no tenga reporte de robo, imprime consultas y
determina: ;Es procedente el tramite?
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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 vehicular

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 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

Estarnpa sello, nombre. firma y fecha de cotejo en las fotocopias
de los documentos.

Realiza la captura en el sistema correspondiente para dar de alta
el vehiculo 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 panrtalla 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 correccién.

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 vehicutar, la entrega al
contribuyente y lo invita a que verifique que los datos impresos
sean correctos, informandole que una vez realizado el pago
cualquier cambio puede generar un costo.

Verifica los datos impresos en la solicitud de tramite vehicular e
informa al asesor.

Se entera si los datos son correctos o incorrectos y procede
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 nimere de turno
entregado por el contribuyente ¥ muestra a éste la pantalla de
liquidacion con los datos capturados en el sistema para que
revise si 5on correctos.

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

Emite carta responsiva y el formato universal de pago, estampa
su ritbrica 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 atencién

Documentos

Documentos

Solicitud de tramite
vehicular

Solicitud de tramite
vehicular

Documentos

Solicitud de trimite
vehicular
Formato universal de

page
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- Documentos |

No. Responsable Actividad

Involucrados
comprobante de page para concluir su tramite al area de
entrega de placas, asimisme 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 tramite 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 institucién
bancaria o centro comercial autorizado.

I5 | 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 drea de entrega | Recibe el expediente del contribuyente y espera al Expediente del

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

17 Contribuyente Realizado el pago obtiene copia del comprobante, se presenta | Formato universal de
en el drea de entrega de placas del Centro de Servicios Fiscales pago
o Médulo de Atencién 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 circulacién.

8 Asesor del irea de entrega | Recibe en original y copia el comprobante del pago de derechos, | Constancia de tramite

de placas coteja y devuelve original. vehicular, placas,
Captura datos en el sistema para asignar nimero de placas al calcomimla y tarjeta
vehiculo, imprime la constancia de tramite vehicular en dos de circulacion
tantos, estampa su rdbrica e iniciales e imprime tarjera de| Acusesde recibo
circulacién.  Entrega los productos con las placas  al
contribuyente y le solicita que verifique fisicamente que los
productos corresponden a su tramite y vehiculo y que firme
como acuse de recibo en la copia de |a 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 area de entrega de placas y procede a retirarse.

20 | Asesor del drea de entrega | Recibe los acuses del tramite, jos integra junto con la fotocopia|  Comprobante de

de placas del comprobante de pago al expediente del contribuyente y se pago
despide aplicando el protocolo de atencion. Acuses de recibo
Expediente
Envia el expediente con las fotocopias de los documentos que
respaldan el trimite realizado al 4rea de 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.

32 | 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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2.8.5 Expedicidn de placas para vehiculos en demostracién y traslado.

No.

Responsable

Actividad

Documentos
Involucrados

Asesor de control vehicular

Viene del procedimiento 2.8 *Recepcién de Trimites
de Control Vehicular™

Recibe la documentacién presentada por el representante o
apoderado legal, en original y copia, coteja documentacion y
estampa sefllo, nombre, firma y fecha de cotejo en las fotocopias
de los documentos.

Documentos
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Responsable

Actividad

Documentos

Involucrados

Asesor de control vehicular

Representante o apoderado
legal

Representante o apoderado
legal

Asesor de control vehicular

Representante o apoderado
legal

Asesor de control vehicular

Representante o apoderado
legal

Asesor de control vehicular

Asesor de control vehicular

Asesor de control vehicular

Representante o apoderado
legal

Captura en el sistema correspondiente la informacién 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 legal y
muestra la pantalla de liquidacion con los datos capturados en el
sistema para que revise si son correctos.

Revisa en pantalla los datos capturados por el asesor y
determina: ;Los datos son correctos y completos!?

Los datos son incorrectos o incompletos

indica al asesor cuiles son los errores u omisiones en los datos
asentados para su correccién.

Se entera, realiza la correccion de los datos en el sistema
correspondiente y muestra al 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 aprobacién y visto bueno al asesor de control vehicular.

Emite la solicitud de tramite vehicular, la entrega al
representante o apoderado legal y lo invita a que verifique que
los datos impresos sean correctos, informandole que una vez
realizado el pago cualquier cambio puede generar un costo.

Verifica los datos impresos en la salicitud 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 tramite, tomando los
datos de los documentos presentados por el representante o
apoderado legal, asimismo captura el nimero de twrno
entregado por éste y le muestra la pantalla de liquidacién con
los datcs capturados en el sistema para que revise si son
correctos.

Se conecta a la operaciéon No. 3.
Los datos son correctos

Emite el formato universal de pago, estampa su rubrica e
iniciales en el mismo, asi como en la solicitud de tramite
vehicular, entrega el formato universal y los documentos
originales al representante o apoderado legal y le informa los
lugares de pago y que regrese, una vez realizade el pago, con
una copia del comprobante para concluir st tramite al drea de
entrega de placas, asimismeo le solicita firma en la solicitud del
tramite.

Recibe documentos originales, formato universal de pago y
solicitud de tramite vehicular.

Solicitud de tramite
vehicular

Solicitud de tramite
vehicular

Documentos

Solicitud de tramite
vehicular
Formato universal de

pago

Documentos
originales
Solicitud de tramite
vehicular
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Asesor de control vehicular

Asesor del 4rea de entrega

de placas

Representante o apoderado

legal

Asesor del 4rea de entrega

de placas

Representante o apoderado

legal

Asesor del drea de entrega

de placas

Area de digitalizacién

Back Office

Actividad

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 institucion bancaria o centro
comercial autcrizado.

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

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

Recibe el expediente del
representante o apoderado legal.

contribuyente y espera al

Se conecta a la operacion No. 16.

Realizado el pago obtiene copia del comprobante, se presenta
en el drea de entrega de placas del Centro de Servicios Fiscales
o Modulo de Atencion al Contribuyente donde inicié el tramite
y entrega al asesor del drea el original y copia del comprobante
de pago para cotejo.

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

Captura datos en el sistema para asighar nimero de placas de
demostracion y traslado al vehiculo, imprime la constancia de
tramite vehicular en dos tantos, estampa su rabrica e iniciales e
imprime tarjeta de circulacion. Entrega los productos con las
placas al representante o apoderado legal y le solicita que
verifiqgue fisicamente que los productos corresponden a su
tramite y vehiculo y que firme como acuse de recibo en la copia
de la constancia del trimite vehicular y en el acuse desprendible
de la tarjeta de circulacion.

Recibe comprobante de pago original, placas y productos
generados del tramite, verifica, firma acuse de recibo en la copia
de la constancia del tramite vehicular, asi como en el acuse
desprendible de la tarjeta de circulacion, 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 trimite y se despide

aplicando el protocolo de atencion,

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

Recibe el expediente con la fotocopia de los documentos, los
digitaliza, y los envia al area de Back Office.

Recibe el expediente para resguardo y seguimiento.

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

Documentos
Involucrados

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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2.8.6 Cambio de propietario del vehiculo.
No. Responsable Actividad Documentos
Involucrados

Asesor de control vehicular

Asesor de control vehicular

el tramite?

Es improcedente el tramite

Viene del procedimiento 1.8 “Recepcién de Tramites
de Control Vehicular”

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

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

Informa al contribuyente el motive de la improcedencia del
tramite, le devuelve los documentos y lo invita a corregir el
error o la omisién y a continuar con su trimite cuando éstos
hayan sido solventados. Se despide aplicando el protocolo de
atencién y registra el servicio brindade.

Documentos

Documentos
Protocolo de atencion
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No. Responsable Actividad Documentos
Involucrados
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

Contribuyente

Contribuyente

Asesor de control vehicufar

Contribuyente

Asesor de control vehicular

Contribuyente

Asesor de control vehicular

Asesor de control vehicular

Asesor de control vehicular

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 nimero de turno entregado por el contribuyente y
le muestra la pantalla de liquidacidn 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 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 sclicitud 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
seglin corresponda.

Los datos son incorrectos

Captura en el sistema correspondiente la informacién para
realizar el cambio de propietario del vehicuio tomando los datos
de los documentos presentados por e contribuyente, asimismo
captura el nimerc de turno entregado por el contribuyente y
muestra a éste la pantalla de liquidacion con los datos
capturados en el sistema para que revise si son correctos.

Se conecta a la operacion 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
lacas, asimismo le solicita firma en la solicitud del tramite.

Saolicitud 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 |
[4 | 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
. . . vehicular
retiene documentos originales y con el 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 firmada, se despide| Solicitud de tramite
aplicando el protocolo de atencion y registra el servicio vehicular
brindado.

Integra un expediente con las fotocopias, los documentos
generados y, en su caso, placas dadas de baja y lo envia al area
de entrega de placas.

16 Asesor del irea 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 area de entrega de placas del Centro de Servicios Fiscales pago
o Modulo de Atencién al Contribuyente donde inicio 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 4rea de entrega | Recibe en original y copia el comprobante del pago de derechos, Constancia de tramite

de placas coteja y devuelve original. vehicular, placas,
. ) , C nia y tarjeta
Captura datos en el sistema para asignar numero de placas al alcoma'l ¥ tan
. . . \ L . de circulacion
vehiculo, imprime la constancia de trimite vehicular en dos A d b
L L . . : C ibo
tantos, estampa su rabrica e iniciales e imprime tarjeta de uses de rec
circulacién. Entrega al contribuyente y le solicita que verifique
que la tarjeta de circulacion 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 circulacion 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 ia tarjeta de circulacién, los devuelve al
asesor del 4rea de entrega de placas y procede a retirarse.

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

de placas del comprobante de pago al expediente del contribuyente y se page
despide aplicando el protocolo de atencién. Acuses de recibo
Envia el expediente con las fotocopias de los documentos que Expediente
respaldan el tramite realizado al area de digitalizacion y, en su
_ caso, placas dadas de baja a Back Office.

21 Area de digitalizacién Recibe el expediente con la fotocopia de los documentos, los Expediente
digitaliza y los envia al 4rea de Back Office.

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

Se conecta a los procedimientos de Back Office de la
Direccién del Registro Estatal de Vehiculos.
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I PROCEDIMIENTO: 1.8.6 CAMBIO DE PROPIETARIO DEL VEHICULO

ASESOR DE CONTROL
YEHICULAR

CONTRIBUYENTE

ASESOR DEL AREA DE
ENTREGA DE PLACAS

AREA DE
DIGITALIZACION

BACK OFFICE

LG DATOS
SOM LOCRRECTO

LAFTURA NUEVAMENTE EN EL
SSTEMA  EL ZaMBO  OE
PROMFTAMIG ¥ NUMERD GF
TURNG T MUESTRA LA PANTALLA
DE LI Al ioN

@.__

BOITE TORMATEY LNIVERSAL DE PAGG
LSTAMPA RUBRICA E INMICIALES EN LOS
FISMOS ¥ EN LA SOLICITUD BE TRAMITE
WEHICULAR. ENTREGA EL FORMATS v
POCUMENTOS ORIGIMALES E INFORMA
JUGARES DE PAGO ¥ QUE REGRESE. CON

COMA  DEL  COMPROBANTE  PARA
CUNCLUR  SU IRAMITE  ASHISMO
SOLICIA HRMA EN LA SOLICITUD DEL

TRAMITE
{15}
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I\
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LELREGISTROESTATAL GE
VEHICULOS

FHN

2.8.7 Reposicién de tarjeta de circulacién,

No.

Responsable

Actividad

Documentos
Involucrados

Asesor de control vehicular

el tramite?

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

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

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

Documentos
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.. Documentos
No. Responsable Actividad
Involucrados
y) 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 omision y a continuar con su tramite cuando éstos
hayan sido solventados. Se despide aplicando el protocolo de
atencién y registra el servicio brindado.
3 Contribuyente Se entera del motivo de la improcedencia del tramite, recibe sus Documentos
documentos y se retira,
4 Asesor de control vehicular | Es procedente el tramite Documentos
Estampa sello, nombre, firma y fecha de cotejo en las fotocopias
de los documentos.
Realiza la captura en el sistema correspondiente para la
reposicion de la tarjeta de circufacion, tomando los datos de los
documentos presentados por el contribuyente.
Capuwra el nimero de turno entregado por el contribuyente y
muestra a éste la pantalla de liquidacion con los datos
capturados en el sistema para que revise si son correctos.
5 Contribuyente Revisa en pantalla los datos capturados por el asesor y
determina: ;Los datos son correctos y completos?
6 Contribuyente Los dates son incorrectos o incompletos
Indica al asesor cudles 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 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 | Emite la  solicitud de trdmite 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 |a solicitud de tramite vehicular e Solicitud de tramite
informa al asesor. vehicular
11 Asesor de control vehicular | Se entera si los datos son correctos o incorrectos y procede
seglin corresponda.
|2 | Asesor de control vehicular | Los datos son incorrectos Documentos
Captura en el sistema correspondiente la informacion para la
reposicion de la tarjeta de circulacién tomando los datos de los
documentos presentados por el contribuyente, asimismo
captura el nimero de turno entregado por éste y le muestra la
pantalla de liquidacién con los datos capturados en el sistema
para gue revise si son correctos.
Se conecta a la operacion No. 5.
13 Asesor de control vehicular | Los datos son correctos Solicitud de tramite
. . _ vehicular
Emite el formato universal de pago, estampa su ribrica e A
- ) N o A Formato universal de
iniciales en el mismo, asi como en ia solicitud de tramite pago
vehicular, entrega el formato universal y los documentos
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| No.

Responsable

Actividad

20

21

22

Contribuyente

Asesor de control vehicular

Asesor del irea de entrega
de placas

Contribuyente

Asesor del irea de entrega
de placas

Contribuyente

Asesor del area de entrega
de placas

Area de digitalizacion

Back Office

originales al contribuyente y le informa |os lugares de pago y que
regrese, una vez realizado el pago, con una copia del
comprobante de pago para concluir su tramite al area de
entrega de placas, asimismo le solicita firma en la solicitud del
tramite.

Recibe documentos originales, formato universal de pago y
solicitud de tramite vehicular.

Firma la solicitud de tramite vehicular, la devuelve al asesor,
retiene documentos originales y con el formato universal
procede a realizar su pago en una institucién bancaria o centro
comercial autorizado.

Recibe la solicitud de wamite vehicular firmada, se despide
aplicando el protocclo de atencion y registra el servicio
brindado.

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

Recibe el expediente del

contribuyente.

contribuyente y espera al

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 Médulo de Atencién al Contribuyente donde inici6 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 rubrica e iniciales e imprime tarjeta de
circulacién. Entrega la constancia y |a tarjeta al contribuyente y
le solicita que verifique que |a tarjeta de circulacion corresponde
a su tramite y vehiculo y que firme como acuse de recibo en la
copia de la constancia del tramite vehicular y en el acuse
desprendible de la tarjeta de circulacion.

Recibe comprobante de page original, constancia de tramite
vehicular en dos tantos y tarjeta de circulacion, 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 retirase.

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 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 4rea de Back Office.

Recibe el expediente para resguardo.

Se conecta a los procedimientos de Back Office de la
Direccion del Registro Estatal de Vehicuios.

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

page
Acuses de recibo
Expediente

Expediente

Expediente
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FIN

2.8.8 Expedicién de permiso para circular sin placas y tarjeta de circulacién para vehiculos

de uso particular.

reporte de

robo,
procedente el tramite!

original y copia para cotejo.

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

iEs

- Documentos
No. Responsable Actividad
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
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No.

Responsable

Actividad

Documentos
Involucrados

Asesor de control vehicular

Contribuyente

Asesor de controi vehicular

Contribuyente

Contribuyente

Asesor de control vehicular

Contribuyente

Asesor de control vehicular

Contribuyente
Asesor de control vehicular

Asesor de control vehicular

Asesor de control vehicular

Es improcedente el tramite

Informa al contribuyente el motive de la 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 traimite, recibe sus
documentos y se retira.

Es procedente el tramite

Estampa sello, nombre, firma y fecha de cotejo en las fotocopias
de los documentos.

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

Captura el nimero de turno entregadc por el contribuyente y
le muestra a éste la pantalla de liquidacion con los datos
capturados en el sistema para que revise si son correctos.

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

Los datos son incorrectos o incompletos

Indica al asesor cuiles son los errores u omisiches 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 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 |a 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 fa informacion para
expedir el permiso provisional de circulacién tomandoe los datos
de los documentos presentados por el contribuyente, asimismo
captura el nimero de turno entregado por el contribuyente y
muestra a éste la pantalla de liquidacién con los datos
capturados en el sistema para que revise 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

Documentos
Protocolo de atencién

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
que regrese, una vez realizado el pago, con una copia del
comprobante de pago para concluir su trimite 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 la oficina responsable de su emisidn, |o integra a un
expediente del tramite, junto con las copias de |la
documentacion soporte y retiene.
14 Contribuyente Recibe documentos originales, formato universal de pago y Documentos
solicitud de tramite vehicular. originales
. - - . Solicitud de tramite
Firma la solicitud de tramite vehicular, la devuelve al asesor, hicular
: - . vehicu
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 protocolo de atencion y registra el servicio vehicular
brindado.
Integra al expediente del tramite la solicitud del tramite firmada
y lo envia al 4rea de entrega de placas.
le | Asesor del area de entrega | Recibe el expediente del tramite y espera al contribuyente, Expediente del
de placas ‘e contribuyente
€pP Se conecta a la operacién No. 8. Y
17 | Contribuyente En su caso, viene del procedimiento 2.9.15 “Emisién de | Formato universal de
formato para el pago por derechos de control pago
vehicular”
Realizado el pago, obtiene copia del comprobante, se presenta
en el area de entrega de placas del Centro de Servicios Fiscales
o Médulo de Atencion al Contribuyente donde inicié el tramite
y entrega al asesor dei area el original 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, j Constancia de trimite
de placas coteja y devuelve original. vehicular, placas,
. . . calcomania y tarjeta
Extrae expediente y entrega el formato de permiso para circular de ci ]Y 41
. . - " e circulacion
en original al contribuyente y le solicita que verifique y firme 10!
. . . Acuses de recibo
como acuse de recibo en fa copia del permiso.
i9 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 drea de entrega de placas y procede a
retirase.
20 Asesor del drea de entrega | Recibe acuse del tramite, lo integra junto con la fotocopia del Comprobante de
de placas comprobante de pago al expediente del tramite y se despide pago
aplicando el protocolo de atencion. Acuses de recibo
; ) - . . ediente
Envia el expediente que respalda el trimite realizado al drea de Exp .
digitalizacion.,
21 Area de digitalizacion Recibe el expediente con la fotocopia de los documentos, los Expediente
digitaliza y los envia al area de Back Office.
22 Back Office Recibe el expediente para resguardo. Expediente
Se conecta a los procedimientos de Back Office de la
Direccion del Registro Estatal de Vehiculos.
L §

»r.
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Diagrama de flujo:
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PROCEDIMIENTO: 1.8.8 EXPEDICION DE PERMISC PARA CIRCULAR SIN PLACAS Y TAR|ETA DE CIRCULACION PARA YEHICULOS DEJ
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SE CONEC TA 4 LOS
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REGISTAC ESTATAL DE
VEHICLLDS

2.8.9 Expedicién de permiso para circular sin placas y tarjeta de circulacion para vehiculos particulares de carga

comercial.

N

Responsable

Actividad

X Documentos

0.
Involucrados
Viene del procedimiento 2.8 “Recepcién de Trimites
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
imprime constancia y determina:

reporte de
procedente el

robo,
tramite?

~) ]
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Actividad

- 1
Documentos
Involucrades

|2

4

Asesor de control vehicular

Contribuyente

Asesor de control vehicular

Contribuyente

Contribuyente

Asesor de control vehicular

Contribuyente

Asesor de control vehicular

Contribuyente
Asesor de control vehicular

Asesor de control vehicular

Asesor de control vehicular

Es improcedente el tramite

Informa al contribuyente el motivo de la improcedencia del
trimite, le devuelve los documentos y lo invita a corregir el
error o la omisién y a continuar con su tramite cuando éstos
hayan sido solventados. 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, 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 carga, 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 50N COrrectos.

Revisa en pantalla los datos capturados por el asesor y
determina: ;Los datos son correctos y completos!?

Los datos son incorrectos ¢ 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 datos impresos
sean correctos, informandole que una vez realizado el pago
cualquier cambic 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
seglin corresponda.

Los datos son incorrectos

Captura en el sistema correspondiente la informacion para
expedir el permiso provisional de carga tomando los datos de
los documentos presentados por el contribuyente, asimismo
captura e| niimero de turno entregado por el contribuyente y
muestra a éste la pantalla de liquidaciébn con los datos
capturados en el sistema para que revise si Son correctos.

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

Emite el formato universal de pago, estampa su rubrica e
iniciales en el mismo, asi como en la solicitud de tramite
vehicular, entrega el formato universal y los documentos

Documentos
Protocolo de atencion

Documentos

Documentos

Solicitud de tramite
vehicular

Solicicud 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 vez realizado el pago, con una copia del
comprobante de pago para concluir su trimite 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
emision, lo integra a un expediente del tramite, junto con las
copias de la documentacion soporte y retiene.
|4 Contribuyente Recibe documentos originales, formato universal de pago y Documentos
solicitud de tramite vehicular. originales
. - - i Solicitud de tramite
Firma la solicitud de tramite vehicular, la devueive al asesor, hi el
. - . vehicular
retiene documentos originales y con el formato universal cuia
procede a realizar su pago en una institucién bancaria o centro
comercial autorizado,

I5 Asesor de control vehicular | Recibe fa solicitud de tramite vehicular firmada, se despide | Solicitud de tramite
aplicando el protocolo de atencidon y registra el servicio vehicular
brindado.

Integra af expediente del trimite la solicitud del tramite firmada
y lo envia al drea de entrega de placas.
16 Asesor del drea de entrega | Recibe el expediente def tramite y espera al contribuyente. Expediente del
de pla . contri te
placas Se conecta a la operacién No. |8. ontribuyen

i 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 drea de entrega de placas del Centro de Servicios Fiscales
o Médulo de Atencidn al Contribuyente donde inicié el tramite
y entrega al asesor del 4rea el original y copia del comprobante
de pago para recoger el permiso.

18 Asesor del drea de entrega | Recibe en original y copia el comprobante def page de derechos, | Constancia de tramite

de placas coteja y devuelve original. vehicular, placas,
12y g P
. . s lcomani. rieta
Extrae expediente y entrega el formato de permiso provisional « p a al)f ta !
. . - . ion
de carga en original al contribuyente y le solicita que verifique y A © cu'cdu ac o‘b
. ; . cu
firme como acuse de recibo en la copia def permiso. >es de recioo
9 Contribuyente Recibe comprobante de pago original ermiso provisional de Acuse de recibo
4 P Pag ginal y p P
carga en original y copia, verifica, firma acuse de recibo en fa
copia y la devuelve al asesoir del drea de entrega de placas y
procede a retirase.
20 Asesor del drea de entrega | Recibe acuse del tramite, lo integra junto con la fotocopia del Comprobante de
de placas comprobante de pago al expediente del tramite y se despide pago
aplicando el protocolo de atencion. Acuses de recibo
Envia el expediente que respalda el tramite realizado al rea de Expediente
digitalizacién.

21 Area de digitalizacién Recibe el expediente, digitaliza la documentacién y lo envia al Expediente
area de Back Office.

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

PROCEDIMIENTO: 1.8.9 EXPEDICION DE PERMISO PARA CIRCULAR SIN PLACAS Y TARJETA DE CIRCULACION PARA VEHICULOS
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2.8.10 Canje de placas para vehiculos matriculadus en el Estado de México.

No.

Responsable

y\

Actividad

Documentos
Involucrados

Asesor de control vehicular

Viene del procedimiento 2.8 “Recepcion de Trimites

de Control Vehicular”

original y copia

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

el tramite?

para cotejo.

Recibe la documentacion presentada por el contribuyente, en

Documentos
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Actividad Documentos
Involucrados

17No.
2

3

4

Asesor de control vehicular

Contribuyente

Asesor de control vehicular

Contribuyente

Contribuyente

Asesor de control vehicular

Contribuyente

Asesor de control vehicular

Contribuyente

Asesor de control vehicular

Asesor de control vehicular

Asesor de control vehicular

Es improcedente el tramite

Inferma al contribuyente el motive de la 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 motive 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 nimero de turno entregado por el contribuyente y
muestra a éste la pantalla de liquidacion con los datos
capturados en el sistema para que revise $i soh 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.

lSe 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 la solicitud de tramite vehicular, la entrega al
contribuyente y lo invita a que verifique que los datos impresos
sean correctos, informandole que una vez realizado el pago
cualquier cambio puede generar un costo,

Verifica los datos impresos en la solicitud de tramite vehicular e
informa al asesor.

Se entera si los datos son correctos o incorrectos y procede
segln correspenda.

Los datos son incorrectos

Captura en el sistema correspondiente la informacion para
realizar el canje de placas tomando los dates 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

Documentos
Protocolo de atencidn

Documentos

Documentos

Solicitud de tramite
vehicular

Solicitud de tramite
vehicular

Documentos

Solicitud de tramite
vehicular
Formato universal de

pago

originales al contribuyente y le informa los lugares de pago y que

. . O]
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‘o Documentos
No. Responsable Actividad
Involucrados
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
tramite.
|4 | Contribuyente Recibe documentos originales, formato universal de pago y Documentos
solicitud de tramite vehicular. originales
Firma h solicitud de trimite vehicular, la devuelve al asesor, | Solicitud 'de tramite
retiene documentos originales y con el formato universal vehicular
procede a realizar su pago en una institucién bancaria o centro
comercial autorizado.
|5 Asesor de control vehicular | Recibe la solicitud de trdmite 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 area de entrega | Recibe el expediente del tramite, en su caso, con la (s} placa (s) Expediente del
de placas dada () de baja y espera al contribuyente. contribuyente
Se conecta a la operacién No. 18.
17 Contribuyente Realizado ef pago obtiene copia del comprobante, se presenta | Formato universal de
en el area de entrega de piacas del Centro de Servicios Fiscales pago
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 placas, calcomania y tarjeta de circulacion.
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,
Captura datos en el sistema para asignar nuevas placas al calcom'fmla Y tﬁr]eta
vehiculo, imprime la constancia de tramite vehicular en dos de c1rculac10f1
tantos, estampa su rdbrica e iniciales e imprime tarjeta de Acuses de recibo
circulacién. Entrega los productos con las placas al
contribuyente y le solicita que verifique fisicamente que los
productos corresponden a su tramite y vehiculo y que firme
como acuse de recibo en 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 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 drea de entrega | Recibe los acuses del tramite, los integra junto con la fotocopia Comprobante de
de placas del comprobante de pago al expediente del contribuyente y se pago
despide aplicando el protocolo de atencién. Acuses de recibo
Envia el expediente con las fotocopias de los documentos que Expediente
respaldan el tramite realizado al drea de digitalizacion y, en su
caso, la {s) placa (s} dada (s} de baja a Back Office.
2] Area de digitalizacién Recibe el expediente. Digitaliza la informacién, y envia Expediente
expediente al area de Back Office.
22 Back Cffice 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
Direccion del Registro Estatal de Vehiculos.




Pagina 118

GACETA

DEL. GOBIERMO

18 de octubre de 2009

Diagrama de flujo:

PROCEDIMIENTO: 28.10 CANJE DE PLACAS PARA VEHICULOS MATRICULADOS EN EL ESTADO DE MEXICO
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I PROCEDIMIENTO: 21.8.10 CANJE DE PLACAS PARA YEHICULOS MATRICULADOS EN EL ESTADO DE MEXICO
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2.8.1t Baja de placas de vehiculos matriculados en el Estado de México.

vehicular

No. Responsable Actividad Documentos
involucrados
Viene del procedimiento 2.8 “Recepcién de Tramites
de Control Vehicular”
i Asesor de control | Recibe fa documentacion 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: ;Es
procedente el tramite?!
2 Asesor de control | Es improcedente el tramite Documentos
vehicular Informa al contribuyente el motivo de la improcedencia del | Protocolo de atencién
tramite, le devuelve los documentos y lo invita a corregir el
error o la omisidn y a continuar con su tramite cuando éstos
hayan sido solventados. Se despide aplicando el protocolo de
atencién y registra el servicio brindado,
3 Contribuyente Se entera del motivo de la improcedencia del trimite, recibe Documentos
sus documentos y se retira.
4 Asesor de  control | Esprocedente el tramite Documentos
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No. Responsable Actividad Documentos

Involucrados
Estampa sello, nombre, firma y fecha de cotejo en fas
fotocopias de los documentos.
Realiza la captura en el sistema correspondiente para realizar la
baja de placas, tomandc los datos de los documentos
presentados por el contribuyente.
Caprura el nimero de turne entregado por el cantribuyente y
muestra a éste la pantalla de liquidacion con los datos
capturados en €l sistema para que revise si SOn CoOrrectos.

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

3 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 | 3¢ entera, realiza la correccion de los datos en el sistema
correspondiente y muestra al contribuyente la pantalla con los
datos corregidos para que revise si son correctos.

Se conecta a la operacién No. 5.

8 Contribuyente Los datos son correctos y completos
Da su aprobacidn 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.

io Contribuyente Verifica los datos impresos en la solicitud de tramite vehicular | Solicitud de tramite
e informa al asesor. vehicular

T Asesor de control vehicular | Se entera si los datos son correctos o incorrectos y procede
segln corresponda.

(2 Asesor de control vehicular | Los datos son incorrectos Documentos
Captura en el sistema correspondiente la informacion para
realizar la baja de placas tomando los datos de los documentos
presentados por el contribuyente, asimismo captura el nimero
de twrno entregado por el contribuyente y muestra a éste la
pantalla de liquidacion con los datos capturados en el sistema
para que revise Si son correctos.

Se conecta a la operacién No. 5.

13 Asesor de control vehicular | Los datos son correctos Solicitud de tramite
Emite el formato universal de pago, estampa su ribrica e vehicular
iniciales en el mismo, asi como en la solicitud de tramite | Formato universal de
vehicular, entrega el formato universal y los documentos 290
originales al contribuyente y le informa los lugares de pago y pag
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.

14 Contribuyente Re;ibe docurr)en_tos originales, formato universal de pago y Documentos
solicitud de tramite vehicular. originales
Firma la solicitud de tramite vehicular, la devuelve al asesor,| Sglicitud de tramite
retiene documentos originales y con el formato universal vehicular
procede a realizar su pago en una institucidén bancaria o centro
comercial autorizado.

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

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.

16 Asesor del area de entrega | Recibe el expediente del trimite, en su caso, con las placas Expediente del

de placas dadas de baja y espera al contribuyente. contribuyente
Se conecta a la operacion No. 18.

17 Contribuyente Realizado el pago obtiene copia del comprobante, se presenta | Formato universal de
en el area de entrega de placas del Centro de Servicios Fiscales pago
o Médulo de Atencién al Contribuyente donde inicié el tramite
y entrega al asesor del area el original y copia del comprobante
de pago para recoger el comprobante de baja de placas.
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No. Responsable Actividad Documentos
Involucrados
¥:] Asesor del drea de entrega Recibe en original y copia el comprobante del pago de| Constancia de tramite
de placas derechos, cotefa 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 wantos, de circulacion
estampa su rubrica e iniciales, entrega al contribuyente y le| A cas 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 drea de entrega de
placas y procede a retirase,
20 Asesor del drea de entrega Recibe constancia de baja de placas con firma de recibido, la Comprobante de
de placas integra junto con la fotocopia del comprobante de pago al pago
expediente del tramite y se despide aplicando el protocolo de A d b
atencion. cuses de recibo
Expediente
Envia el expediente que respalda el tramite realizado al drea de
digitalizacion y, en su ¢aso, placas dadas de baja a Back Office.
31 Area de digitalizacién Recibe el expediente, digitaliza la informacion y envia al area de Expediente
Back Office.
22 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:

I PROCEDIMIENTO: 2.8.i1 BAJA DE PLACAS DE VEHICULOS MATRICULADOS EN Et. ESTADO DE MEXICO
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PROCEDIMIENTO: 22.8.§1

BAJA DE PLACAS DE YEHICULOS MATRICULADOS EN EL ESTADO DE MEXICO
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FIN

SIMBOLOGIA

Simboio

Representa

Inicio o final del procedimiento. Sefala el principio o terminacién de un
procedimiento. Cuando se utilice para indicar el principio del procedimiento se
anotara |a palabra INICIQ y cuando se termine se escribira la palabra FIN.

Conector de Operacion. Muestra las principales fases del procedimiento y se
emplea cuando la accién cambia o requiere conectarse a otra operacion dentro del
mismo procedimiento. Se anota dentro del simbolo un numero en secuencia,
concatenandose con las operaciones que le anteceden y siguen.
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Operacion, Representa la realizacion de una operacién o actividad relativas a un
procedimiento y se anota dentro del simbolo la descripcidn de la accion que se realiza
en ese paso.

Conector de hoja en un rmismo procedimiento. Este simbolo se utiliza con ta
finalidad de evitar las hojas de gran tamafio, el cual muestra al finalizar la hoja, hacia
donde va y al principio de la siguiente hoja de donde viene; dentro del simbolo se
anotars la letra "A" para el primer conector y se continuara con la secuencia de las
letras del alfabeto.

Decision, Se emplea cuando en 2 actividad se requiere preguntar si algoe procede o
no, identificando dos o mas alternativas de solucién. Para fines de mayor claridad y
entendimiento, se describird brevemente en el centro del simbolo lo que va a suceder,
cerrandose la descripcion con el signo de interrogacion.

Linea continua. Marca el flujo de la informacién y los documentos o materiates que
se estan realizando en el area. Su direccion se maneja a través de terminar la linea con
una pequefia punta de flecha y puede ser utilizada en la direccidon 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 uno o varios formatos especificos y puede trazarse en el sentido que
se necesite, al igual que la linea continua se termina con una pequena punta flecha.
Linea de comunicacién. Indica que existe flujo de informacién, ia cual se realiza a
__Z_ través de teléfono, telex, fax, modem, etc. La direccion del flujo se indica como en los
casos de las lineas de guiones y continua,
Fuera de flujo. Cuando por necesidades del procedimiento, una determinada
actividad o participacién ya no es requerida dentro del mismo, se utiliza el signo de
fuera de flujo para finalizar su intervencion en el procedimiento.
Interrupcién del procedimiento. En ocasiones el procedimiento requiere de una
interrupcion para ejecutar alguna actividad o bien, para dar tiempo al usuaric de
1/ realizar una accidn o reunir determinada documentacién. Por ello, el presente simbolo
se emplea cuando el proceso requiere de una espera necesaria € insoslayable.
- Conector de procedimientos. Es utilizado para sefalar que un procedimiento
proviene o es la continuacién de otros, Es importante anotar, dentro dei simbolo, el
nombre del proceso del cual se deriva o hacia donde va.

A J

P

REGISTRO DE EDICIONES
- Primera Edicién, (elaboracién del manual), junio de 2009,
DISTRIBUCION

E! ejemplar original se encuentra en resguardo de la Direccidn de Atencién al Contribuyente, dependiente de la Direccion
General de Recaudacién de la Subsecretaria de Ingresos, de la Secretaria de Finanzas del Gobierno del Estado de México.

Las copias controladas se encuentran distribuidas de |a siguiente manera:

- Direccién General de Recaudacion

- Direccion de Administracién de Cartera

- Direccion de Administraciéon Tributaria

- Direccién Juridica Consultiva

- Direccion de Operacién

- Direccion del Registro Estatal de Vehiculos

- Delegacién Fiscal Ecatepec

- Delegacion Fiscal Naucalpan

- Delegacion Fiscal Nezahualcoyortl

- Delegacion Fiscal Tlalnepantla

- Delegacion Fiscal Toluca

- Médulo de Atencién al Contribuyente Amecameca
- Centro de Servicios Fiscales de Atizapan de Zaragoza
- Centro de Servicios Fiscales de Adacomuleo
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Centro de Servicios Fiscales de Chalco

Médulo de Atencién al Contribuyente Ciudad Satélite
Méodulo de Atencion al Contribuyente Cuautitlan lzcalli
Modulo de Atencion al Contribuyente Cuautitlan

Centro de Servicios Fiscales de Ecatepec

Médule de Atencién al Contribuyente Huixquilucan
Madulo de Atencién al Contribuyente Ixtapan de la Sal
Modulo de Atencidn al Contribuyente Ixtlahuaca
Médulo de Atencion al Contribuyente Jilotepec

Centro de Servicios Fiscales de Lerma

Maodulo de Atencidn al Contribuyente Molinito

Centro de Servicios Fiscales de Naucalpan

Centro de Servicios Fiscales de Nezahualcoyotl

Médulo de Atencién al Contribuyente Otumba

Centro de Servicios Fiscales de Pirules

Médulo de Atencion al Contribuyente Plazas de fa Coiina
Médulo de Atencién al Contribuyente San Juan Teotihuacan
Modulo de Atencion al Contribuyente Santiago Tianguistenco
Médulo de Atencién al Contribuyente Sultepec

Médulo de Atencion al Contribuyente Tecamac

Maodulo de Atencion al Contribuyente Tejupilco

Médulo de Atencion al Contribuyente Temascaltepec
Modulo de Atencion 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

Modulo de Atencidn al Contribuyente Tultitlan

Centro de Servicios Fiscales de Valle de Bravo

Centro de Servicios Fiscales de Zumpango

Lic. Ricardo Trevifo Chapa
Director General Recaudacién

_28 de octubre de 2009

VALIDACION

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

PROTOCOLO DE ATENCION AL USUARIO

Objetivo: Homogeneizar el trato y atencion hacia tos contribuyentes, priorizando la calidez, disponibilidad y actitud positiva de
los servidores publicos, asi como |a eficiencia y eficacia de los servicios proporcionados.

Protocolo de atenci6n al ciudadano para los servidores publicos del Area de Recepcién e Informacién.

Preparacién:

Dispongase con una actitud positiva, considerando que la atencidn al ciudadano es parte fundamental de su trabajo.

Mantenga una presentacion personal adecuada (formal y sobria).

Mantenga siempre visible su gafete de identificacion.

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

En atencion:

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

saludele amable y cordialmente:

(Buenos dias/buenas tardes/ Sefior/Seiiora, ;En qué puedo servirle?),
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En todo momento de |a atencién muestre amabilidad y cortesia. tratandole de Usted.
Actlie con diligencia y agilidad en la atencion 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 proporcionandole 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 Sefior/Sefiora ................. €stamos para servirle).

Protocoloe de atencién al ciudadano para los servidores pablicos de atencién personalizada.

Preparacion:

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

Mantenga siempre visible su gafete de identificacion y manifiesto.

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

Verifique que todos los sistemas de apoyo estén en operacién.

En atencién:

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

(Buenos dias/Buenas tardes/ Seiior/Sefiora, “estoy a sus drdenes” o ““en qué puedo servirle?).
Muestre su disposicion de servicio invitindole a que exprese sus dudas o trémite a realizar.

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

En todo momente de la atenciéon, muestre amabilidad y cortesia tratandolo de Usted, y una vez que el ciudadano se
haya identificado, llamele respetuosamente por su nombre si le es posible.

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

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

Evite polemizar o discutir con el ciudadano.

Una vez concluido el tramite o servicio, indiquele al ciudadano cual es el procedimiento siguiente, en caso de que asi se
requiera: a donde debe acudir para continuar su tramite o donde deberd realizar su pago.

Despidase cordialmente del ciudadano al terminar la atencion.

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

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

Preparacién:

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

Verifique que todos los sistemas de apoyo estén en operacion.

En atencion:

Emita voz de agrado y alegria y con una sonrisa sal(delo amable y cordialmente:

(CSF de /MAC de » Buenos dias/Buenas tardes, ;En qué puedo servirle?).

Exprese su disposicién de servicio invitindole a que diga el motive de su llamada,
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Dispongase a escuchar con atencion al ciudadano para determinar con precision las necesidades que le son planteadas.

En todo momento de la atencidn, exprese amabilidad y cortesia tratandolo de Usted, y una vez que el ciudadano se
haya identificado, ilamele respetuosamente por su nombre si e es posible.

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

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

Evite polemizar o discutir con el ciudadanc.

Una vez concluido el motivo de la llamada, indiquele al ciudadano a donde debe acudir para continuar su tramite,
Despidase cordialmente del ciudadano al terminar la atencion.

{ Sefor/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 aln en casos extraordinarios.

La contingencia puede presentarse por:

Incremento considerable en la afluencia de contribuyentes al Centro de Servicios Fiscales o Médulo de Acencion al
Contribuyente.

Fallas con los sistemas informaticos que se utilizan para |a operacion.
Fallas en el sisterna 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
Médulo de Atencion al Contribuyente.

Politicas:

Se declarara contingencia cuando se observen las sillas de espera saturadas, con perscnas esperando de pie y los
tiempos de espera para ser atendidos excedan de 30 minutos, ambas cosas deberan ccurrir 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 o0 Médulo de Atencién al Contribuyente
programari e sistema de control de turnos cambiando prioridades para que los contribuyentes sean direccionados a
los puestos de atencidon que tengan menor nimero de contribuyentes en espera.

El Supervisor apoyara directamente en la atencién al contribuyente, en caso de ser necesario,

Cuando en el 4rea de recepcion la fila de contribuyentes sea de |5 personas o mas, se declarara contingencia y ya no se
efectuard la revisién de forma de los documentos, Unicamente se les engrapara la ficha técnica del tramite y se les
proporcionara el turno de atencidn, indicando al contribuyente que revise por si mismo si cuenta con toda la
documentacién,

El Supervisor estara pendiente de la operacién del Centro de Servicios Fiscales o Médulo de Atencién al Contribuyente
y en caso de detectar una afluencia considerable de contribuyentes dara aviso al Titular del CSF o MAC para iniciar Ia
contingencia informando a todo el personal.

Contingencia por fallas en les 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 Modulo de Atencién al Contribuyente, quien le dard seguimiento hasta su
solvencacion.
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® En caso de que la falla requiera mis de 30 minutes o se desconozca el tiempo para su recuperacion, el Supervisor del
Centro de Servicios Fiscales o Modufo de Atencion al Contribuyente determinara si se trata de una contingencia y dara
aviso a todo el personal, asi como a los contribuyentes que se encuentren en la sala de espera.

e  En caso de determinar contingencia, se debera invitar a los contribuyentes a agendar una cita para realizar su tramite en
otro momento.

¢ los contribuyentes que no deseen agendar una cita, se les deberan tomar los datos como: nombre, tramite a realizar y
numero 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 Recepcién e Informacién identificara el servicio
solicitado por el contribuyente, si su atencién requiere la consulta o registro en sistemas informaticos, informari la
problematica presentada al contribuyente, evitando en lo posible, otorgar turnos de atencién, e invitando a los
contribuyentes a regresar mas tarde ¢ a concertar una cita para atenderle posteriormente.

*  las asesorias personales que no requieran el uso ni consulta de sistemas, se continuaran brindando normalmente.

Contingencia por fallas en el Sistema de asignacién de turnos.
Politicas:

e En el Area de Recepcion e Informacion se contara con fichas de atencién diferenciadas por color para cada tipo
de servicic (Ejemplo. Tramites Fiscales, Atencion Express, Sala de Internet, Asesoria Fiscal, etc.), las cuales se
entregaran al contribuyente para direccionarlo a las diferentes areas de atencion.

¢  Las fichas tendrin el nimero de turnc y el nombre del tramite o servicio, y deberan estar enmicadas.

s  El personal que atiende dentro de! Centro de Servicios Fiscales o Médulo de Atencién al Contribuyente llamar al
contribuyente conforme al nimero consecutivo de fichas de turno, debiendo recoger la ficha una vez que se haya
prestado el servicio.

¢ El personal de apoyo (caminadores) ayudara a direccionar al contribuyente ai lugar en donde le ser3 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 dari aviso a todo el personal, asi como a
los contribuyentes que se encuentren en la sala de espera.

¢ En caso de fallas en la energia eléctrica, se debera invitar a los contribuyentes a agendar una cita para realizar su
tramite en otro momento.

¢ Los contribuyentes que no deseen agendar una cita, se les deberan tomar los datos como: nombre, trimite a
realizar y nimero telefonico © correo electrénico, con a finalidad de informarles cuando fa energia eléctrica se
haya restablecido.

* El responsable del Area de Recepcion e Informacién informara desde la entrada fa problematica al contribuyente,
evitando en lo posible, otorgar turnos de atencién, e invitando a los contribuyentes a regresar mas tarde o a
conhcertar una cita para atenderle posteriormente.

Contingencia por evacuacién del edificio.
Politicas:

® En caso de que durante el horario de atencién al contribuyente surja algun siniestro que obligue a la evacuacién
del edificio, los operadores en la medida de lo posible, se desfirmaran del Sistema de Control de Turnos y
procederin a seguir las instrucciones del personal de Proteccién Civil,

e Una vez controlada la situacion, al reingresar a las instalaciones, el personal se volvera a firmar en el Sistema de
Control de Turnos y continuari la operacion normal.

*  En caso de que existan desperfectos de comunicacion, servicios o incremento en la affuencia de contribuyentes, se
deberan seguir los lineamientos establecidos anteriormente.

A criterio del titular del Centro de Servicios Fiscales o Médulo de Atencion al Contribuyente, en funcién de su capacidad de
manejar la falla sin generar conflicto a los contribuyentes, decidira la aplicacién de contingencias en caso de fallas en los sistemas
para la recepcion de tramites o por la afluencia de contribuyentes, establecidos anteriormente en este documento.
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PLAZOS DE RESPUESTA A LOS TRAMITES

TRAMITES DE CONTROL VEHICULAR

PLAZO DE
RESPUESTA

MEDIO DE RESPUESTA

—  Ala, expedicion inicial de placas, tarjeta de circulacion y
calcomania  para nuevos,
importados.

vehiculos

nacionales o

El mismo dia en que se
realiza el tramite {excepto
grandes contribuyentes)

Las placas, tarjeta de circulacion vy
calcomania se entregan en el Centro de
Servicios Fiscales o Modulo de Atencion al
Contribuyente. |

—  Alta, expedicion de placas, tarjeta de circulacion y
calcomania para vehiculos usados.

- Alta, expedicién inicial de placas, tarjeta de circulacién y
calcomania para vehiculos provenientes de otras
entidades federativas.

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

El mismo dia en que se

| realiza el tramite (excepto

grandes contribuyentes)

Las placas. tarjeta de circulacidn vy
calcomania se entregan en el Centro de
Servicios Fiscales o Madulo de Atencién al
Conrtribuyente.

El mismo dia en que se

realiza el tramite (excepto
grandes contribuyentes)

Las placas, tarjeta de circulacion vy
calcomania se entregan en el Centro de
Servicios Fiscales o Madulo de Atencion al
Contribuyente.

El mismo dia en que se

realiza el tramite {excepto
grandes contribuyentes)

Las placas, rtarjeta de circulacién ¥y
calcomania se entregan en el Centro de
Servicios Fiscales o Méodulo de Atencion al
Contribuyente.

Expedicion de placas para vehiculos en demostracién y
trasiado.

Ei mismo dia en que se
realiza el tramite

Las placas y tarjeta de circulacidn se
entregan en el Centro de Servicios Fiscales.

—  Cambio de propietario del vehiculo,

El mismo dia en que se
realiza el tramite (excepto
grandes contribuyentes)

El comprobante de cambio de propietario y
la nueva tarjeta de circulacién se entregan
en el Centro de Servicios Fiscales o Médulo
de Atencién al Contribuyente.

- Reposicion de Tarjeta de Circulacion.

El mismo dia en que se
realiza el tramite (excepto
grandes contribuyentes)

La tarjeta de circulacién se entrega en el
Centro de Servicios Fiscales o Modulo de
Arencion al Contribuyente.

—~  Expedicion de permiso provisional para circular sin
placas y tarjeta de circulacién.

El mismo dia en que se
realiza el tramite (excepto
grandes contribuyentes)

El permiso se entrega en el Centro de
Servicios Fiscales © Médulo de Atencion al
Contribuyente.

- Expedicion de permiso provisional para transporte
particular de carga.

El mismo dia en que se
realiza el ramite {excepto
grandes contribuyentes)

El permiso se entrega en el Centro de
Servicios Fiscales o Module de Atencion al
Contribuyente.

Canje de placas para vehiculos matriculados en el
Estado de Meéxico.

El mismo dia en que se
realiza el tramite (excepto
grandes contribuyentes)

Las placas, rtarjeta de circulacion ¥y
calcomania se entregan en el Centro de
Servicios Fiscales o Modulo de Atencién al
Contribuyente.

- Movimiento de baja de placas de vehiculos matriculados
en el Estado de Méxice.

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 Madulo

de Atencion al Contribuyente.

El presente Anexo que forma parte del Cenvenio de Colaboracién y Asuncién de Funciones en Materia Hacendaria y de Prestacién
de Servicios Publicos de Control Vehicular, se firma por “LAS PARTES", en dos tantos onginales, quedando en unc en poder de cada
parte en la ciudad de Toluca, Fstade de México, a los dos dias del mes de octubre del afio de dos mil nueve.

POR LA “DIRECCION GENERAL”

LIC. RICARDO TREVINO CHAPA
DIRECTOR GENERAL DE RECAUDACION
(RUBRICA).

POR “EL MUNICIPIO”

C. OTILIA MARIA AZUCENA OLIVARES VILLAGOMEZ
PRESIDENTA MUNICIPAL CONSTITUCIONAL
DE NAUCALPAN DE |UAREZ, ESTADO DE MEXICO

(RUBRICA).

C. CUITLAHUAC ANDA MENDOZA
PRIMER SINDICO MUNICIPAL
(RUBRICA).
C.ROBERTO SOTO LEYVA
TESORERO MUNICIPAL
{RUBRICA).

CON LA INTERVENCION DEL
C. ANTONIO LARA VAZQUEZ
SECRETARIC DEL H. AYUNTAMIENTO
En términos del articulo 91, fraccion V,
De la Ley Organica Municipal del Estado de México
(RUBRICA).
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