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SECCION TERCERA

PODER EJECUTIVO DEL ESTADO

SECRETARIA DE FINANZAS

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 TREVINIO CHAPA, A
QUIEN SE LE DENOMINARA “LA DIRECCION GENERAL” Y POR LA OTRA EL MUNICIPIO DE TLALNEPANTLA DE
BAZ, ESTADO DE MEXICO, REPRESENTADO PCR SU PRESIDENTE MUNICIPAL CONSTITUCIONAL, LIC. ARTURO
UGALDE MENESES, ASISTIDO POR EL SECRETARIO DEL AYUNTAMIENTO, LIC. |ORGE ARMANDO CHAVEZ
ENRIQUEZ Y EL TESORERO MUNICIPAL, LIC. JUAN ROBLES MARTINEZ, A QUIENES EN LO SUCESIVO SE LES
DENOMINARA “EL MUNICIPIO" AL TENOR DE LOS ANTECEDENTES, DECLARACIONES Y CLAUSULAS
SIGUIENTES:

ANTECEDENTES

El Plan de Desarrollo dei Estado de México 2005-201 1, sintetiza los anhelos y aspiraciones de la sociedad mexiquense. con un
sentido humano. Concibe una estrategia de desarrollo basada en un gobierno responsable y modemo 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 estado de derecho y el
patrimonio de las personas, la paz social y fa justicia, 2 través del desarrollo integral que con finanzas publicas sanas, aliente el
crecimiente armonico urbano y rural de las regiones, brinde servicio publico de calidad para una vida digna y fortalezca la
identidad y participacion ciudadana.
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El Cimiento concerniente a |z Reforma Administrativa para un Gobierno Transparente y Eficiente del mencionado Plan de
Desarrolle, sefiala como objetivo, construir una administracion publica moderna para impulsar el desarrollo y garantizar la
estabilidad institucional, previende promover acuerdos con los gobiernos municipales y fa federacidon para simplificar tramites.

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

Con apoyo en lo anterior, considerando que los municipios constituyen la base de la division territorial v de la organizacion
politica y administrativa del Estado, la Secretaria de Finanzas del Gobierno del Estado México a través de la Direccion General
de Recaudacion dependiente de la Subsecretaria de ingresos, con respeto absolutc a los principios del municipio libre,
acogidos por el articulo |15, de la Constitucién Politica de los Estados Unidos Mexicanos, con fecha 19 de octubre de 2007
celebré con el Municipio de Tlainepantla de Baz, 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 Gobiermno del Estado de México y el Municipio de Tlalnepantla de Baz, Estado de Mexico,
estiman conveniente continuar promoviendo fa colaboracidn vy asuncidén de funciones por parte de este ultimo, para que
centinde prestando los servicios de control vehicular que se deben proporcionar dentre de! territorio de lz entidad federativa,
con lz 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
De la “DIRECCION GENERAL™

LI Que es una unidad administrativa basica auxiliar de la Secretarfa de Finanzas del Gebierno del Estado de
México, conforme 2 lo establecido en los articulos 65 vy 78, de la Constitucién Politica del Estado Libre y
Soberano de México; |. 2, 3, !5, |9, fraccidn, I, 23 v 24, fracciones, II, IV y LV, de la Ley Orgénica de la
Administracién Publica del Estado de México, 3, fraccidn Wi, 4, fraccion, IV, 11, fraccion, | y 12, del Reglamento
intericr de la Secretaria de Finanzas.

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

L3 Que conforme a los articulos |, 10, 13, 14 y 15, de la Ley de Coordinacidén Fiscal, Clausula PRIMERA del
“Convenio de Adhesidén ab Sisterma Nacional de Coordinacién Fiscal”, publicado en el Diario Oficial de la
Federacién el 28 de diciembre de 1979, vigente a partir del | de enero de [980; Cidusufas PRIMERA,
SEGUNDA fraccion VI, TERCERA, CUARTA, OCTAVA parrafc primero, fraccidn |, inciso a) y DECIMA
TERCERA parrafo primero, fraccién |, inciso a) del Convenio de Colaboracion Administrativa en Materia Fiscal
Federal, celebrado entre el Gohierno Federal por conducto de la Secretaria de Hacienda y Crédito Publico y
el Gobierno del Estado de México, publicado en ef Diario Oficial de la Federacion el 10 de diciembre de
2008 y en ¢! Periédico Oficial “Gaceta del Gobierno” el 12 de enerc de 2009 y 1. 2. 3,15.19, fraccion Il 23 ¥
24, fracciones Il Il IV y LI, de la Ley Orgénica de la Administracién Publica del tstado de México, la
Secretaria de Finanzas, es ia encargada de la planeacion, programacién, presupuestacion y evaluacion de las
actividades del Poder Ejecutivo.
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1.4. Que para la recaudacion de ingresos federales, la entidad asume la responsabilidad para la recaudacion y
administracién del Impuesto sobre Tenencia o Uso de Vehiculos de cardcter federal, Impuesto sobre
Tenencia o Uso de Vehiculos Automotores, de competencia estatal, Impuesto sobre la Adquisicion de
Vehiculos Automotores Usados, asi como los derechos relativos a la expedicion de placas de circulacidn, por
los trémites de inscripcidn, bajas, cambios y rectificaciones que procedan en el registro ¥ control vehicular, en

- términos de lo establecido en los articulos |, 10, 13, 14 y 15, de la Ley de Coordinacidn Fiscal; Clausula
PRIMERA, del “Convenio de Adhesidn al Sistema Nacional de Coordinacion Fiscal” publicade en el Diaric
Oficial de la Federacion el 28 de diciembre de 1979, vigente a partir del 1° de enerc de 1980: Clausulas

. PRIMERA, SEGUNDA fraccién Vil, TERCERA, CUARTA, OCTAVA pérrafo primero, fraccion |, inciso a) v
DECIMA TERCERA pirrafo primero, fraccién |, inciso 2) del Convenio de Colaboracién Administrativa en
Materia Fiscal Federal, celebrado entre e Gobiemno Federal por conducto de la Secretarfa de Hacienda y
Crédito Publico y el Gobierno del Estado de México, publicado en el Diaric Oficial de la Federacién el 10 de
diciembre de 2008 vy en el Periddico Oficial "Gaceta del Gobierno” el |2 de enero de 2009; |, 2, 3, 4 de la
Ley del Impuesto sobre Tenencia o Uso de Vehiculos; | apartado | punto 1.2 v 1.3, apartado 2 punto 2.2,
apartado 5, apartado 6 y articulo 4, de |z ley de ingresos del estado de México para el gjercicio fiscal del afio
des mil nueve asi como con fundamento en los articulos |, 2,4, 7, 8, v 9 fracciones | y Il 12, |3, parrafo
primero, |6, 17 y 26, parrafos primero, segundo, pendltimo y aitimo, Seccidn Segunda del Capitulo Primero
del Titulo Tercero y 71-8is, del Cddigo Financiero del Estado de México y Municipios en relacion con lo
previsto en los articulos 1.38, 7.4 fraccidn IV, 7.25, parrafos tercere y cuarto y 7.27, fraccion I, del Caodigo
Administrativo del Estado de México y 1, 2, 3, fracciones 1 y IV, 4, fracciones | y IV, 6, 12 y 4, fracciones XLII,
LI, LV, LEX y XV, dei Reglamento Interior de fa Secretaria de Finanzas.

15. Que sefiala como domicilio para los efecios del presente Convenic, el ubicado en la calle de Ignacio Pérez
MNo. 411, Primer Piso, Col. San Sebastidn, Toluca de Lerdo, Estado de México, C.P. 500390.

il. De "EL MUNICIPIO™

ILE. Ser la base de la division territorial y de la organizacion politica v administrativa del Estado, investido de
personalidad juridica propia, de conformidad con lo establecido en los articulos |15, primer parrafo bases |, 1,
ll, IV inciso a) pdrrafo segundo de la Constitucion Politica de los Estados Unidos Mesxicanos: |, 112, 113, 122
primer parrafo, 126, 128 fraccidn il, V y Xl y 139, de la Constitucion Politica del Estado Libre v Soberano de
México y |, 2, 3y 31, fraccion |l de la Ley Organica Municipal del Estado de México,

2. Que en la Décima Cuarta Sesion Ordinaria de Cabilde de fecha dieciocho de febrero del afio dos mi diez se
autorizd al Presidente Municipal Constitucional al Secretario del Honorable Ayuntamiento y al Tesorero
Municipal, para suscribir el Convenio de Asuncién de Funciones en Materia Administrativa de Control
Vehicular, a celebrarse entre el municipic de Tlalnepantla de Baz y la Secretaria de Finanzas del Gobierno del
Estado de México a través de la Direccidn General de Recaudacion, de conformidad con los articulos 128
fracciones Il y X, de la Constitucién Politica del Estado Libre y Soberano de México y 1, 2, 3y 31, fraccién |
y XLIV y 48 fracciones Il y XVIII, 49 de la Ley Organica Municipal del Estado de México y 17 Primer Parrafo
del Codigo Financiero del Estado de México y Municipios. {ANEXO TRES Y TRES A ).

. 3. Que el Lic. Jorge Armando Chavez Enrfquez, Secretario del Ayuntamiento, en términos de lo que estabiecen
los articulos 91, fraccién V, de la Ley Crganica Municipal del Estado de México, tiene la atribucién de validar
con su firma, los documentos oficiales emanados del Ayuntamiento v de cualquiera de sus integrantes
{ANEXO TRES-B).

4 Que Lic. Juan Robles Martinez, Tesorere Municipal, es el encargade de la recaudacion de los ingresos
municipales y responsable de las erogaciones que haga el “MUNICIPIC”, lo anterior en términos de o
dispuesto en los articulos 93 y 95 fracciones | y Il de la Ley Organica Municipal del Estado de México, 16 del
Codigo Financiero del Estado de México y Municipios. (ANEXO TRES-C).

5. Que tiene su domicilic en: Plaza Gustave Baz s/n Colonia Centro, Tlalnepantla de Baz, C.P. 54000,
. De "LAS PARTES™

Iy, Que es voluntad de los gobiernos estatal y municipal, emprender un ampfio v concentrade programa de
colaboracion, coordinacion, asuncion de funcicnes y servicios, relacionados con el control wvehicular,
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procurando nuevas formas v téenicas para acercar los servicios a la comunidad que favorezcan su eficiencia v
eficacia. a partir de una coordinacidn intergubernamental,

fl.2. Que existe disposicion de las autoridades municipales para aportar y convenir de manera conjunta peliticas
que permitan eliminar los limites territoriales en cuanto a la realizacién de los tramites sin menoscabo de su
autonomia territorial,

3. Que “EL MUNICIPIO" por conducto de su Presidente Municipal, Licenciado Arturo Ugalde Meneses, asistidos
del Secretario del Ayuntamiento el Licenciado Jerge Armando Chavez Enriquez y el Tesorera Municipal, el
Licenciado Juan Robles Martinez y “LA DIRECCION GENERAL" a través del Director General de
Recaudacion el Licenciado Ricardo Trevifio Chapa, han acordado la suscripcion del presente Convenio, en los
términos que se consignan en el mismoe.

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

CLAUSULAS

OBJETO.

PRIMERA.- EI objeto del presente Convenio consiste en la colaboracion y asuncién de funciones por parte de “EL
MUNICIPIO", para coadyuvar en las funciones inherentes a los tramites de servicios piblices en materia del Impuesto Sobre
Tenencia o Uso de Vehiculos de cardcter federal, Impuesto Sobre Tenencia o Uso de Vehiculos Automotores de cardcter
estatal, Impuesto Sobre la Adquisicion de Vehiculos Automotores Usados y Derechos de Control Vehicular, relacionacos 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 lincamientos,
politicas y criterios emitidos para tal efecto por “LA DIRECCION GENERAL".

DE LOS TRAMITES DE CONTROL VEHICULAR,

SEGUNDA.- Los trdmites de los servicios publicos que se conviene se otorguen por “EL MUNICIPIO” v su correspondiente
recaudacion, deberan realizarse de acuerdo a los lineamientos previstos en este instrumento, para vehiculos nueves y usades,
y son los siguientes:

I Expedicién inicial de placas, tarjeta de circulacién y calcomanta;

Para vehiculos de servicio particular.

Para vehiculos particulares de carga comercial.
Para remalques, en sus distintas capacidades.

Para motocicleta, motoneta, trimoto v cuadrimoto.

an gow

i Cuplicado o Reposicién de la tarjeta de circulacién.
i, Cambio de propietaric.
IV.  Expedicién de permiso para circular sin placas y tarjeta de circulacidn hasta por treinta dias:

a) Para vehiculos de uso particular,

b}  Para vehiculos particulares de carga comercial.

¢)  Para Remolques.

d) Para motodicleta, motoneta, trimoto y cuadrimoto.

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

Vi, Cambio de placa, en aquellos casos que asi lo solicite el interesado.(Baja de placa y Afta simultinea de
conformidad con lo dispuesto en el articulo 91 Bis fracciones 1 y VIl del Cédigo Financiero del Estado de México y
Municipios.)
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Dentro de los tramites que se establecen en esta Cldusula 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 registrarlos en ef Estado de
México.

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

5) Baja de vehiculos.

Para la realizacién de los tramites, “EL MUNICIPIO” indicar a ios contribuyentes sobre los requisitos que deberan reunir, los
cuales estdn debidamente identificados en el ANEXO NUMERQO CUATRO (Guia de Requisitos para Tramites de Control
Vehicular vigente), que forma parte del presente Convenio, la cual, en caso de ser modificada se comunicard por escrito de
inmediato, de igual forma los requisitos podrdn ser consultados a través de la pdgina del Gobierno del Estado de Mexico
www.edomex.gob.mx, en el Portal de Pagos, opcion Servicios,

Asimismo, en relacian con los tramites de los servicios publicos a que se refieren las fracciones de la Clausula SEGUNDA del
presente Convenio, “EL MUNICIPIC" se obliga a recabar del contribuyente, su firma original en la Solicituc y Constancia de
Tramite que automaticamente se obtiene det Sistema Integral de Ingresos del Gobierno del Estado de México (SIGEM}, 1a
que una vez firmada serd entregada al servidor publico que conozca del tramite, y en la que declarard. “BAJO PROTESTA DE
DECIR VERDAD", que los datos registrados, asi come la documentacién que exhibe para realizar el tramite que solicita, de
acuerdo a lo sefafado en el ANEXO NUMERO CUATRO (Guia de Requisitos para Tramites de Control Vehicular vigente),
son auténticos y veraces, lberando a la Direccion 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 trémite de cambio de propictario, "EL MUNICIPIO" deberid cerciorarse de que el
contribuyente cubra el Impuesto Sobre la Adquisicidon de Vehiculos Auternatores Usados, de confermidad con lo previsto en
los articulos 62 y 63 del Cédigo Financierc del Estado de Mexico y Municipios vigente. Si este trdmite proviene de una
operacion que impligue la transmisidn de la propiedad, ésta se acreditard con base en los lineamientos contenidos en el
ANEXO NUMERO ONCE que se adjunta a este instrumento. lguaimente “"EL MUNICIPIO” deberd asegurarse de gue estén
cublertos los adeudos anteriores que resulten por otros conceptos relacionades con cualquier trémite 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 prestacién y a la operacidn de estos servicios.

En caso de que durante la vigencia del presente Convenio, sean necesarias adecuaciones a las normas sefialadas en el parrafo
precedente, de inmediato se haran 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", también ejercerd las atribuciones a que se refiere este Convenio por incumplimientc a las
disposiciones juridicas federales y estatales aplicables, la normatividad, lineamientos, politicas, normas técnicas y criterios
emitidos por ésta,

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

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

En consecuencia, los servicios establecidos en fa Clausula SEGUNDA de! presente Convenio, también se proporcionaran a
través de los Centros de Servicios Fiscales y Mddulos de Atencion al Contribuyente de “LA DIRECCION GENERAL".
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MODULOS PARA LA PRESTACION DE LOS SERVICIOS.
QUINTA.- "EL MUNICIPIO™ prestara los servicios previstos en la Clausula SEGUNDA en “madulos tipo” que cubrirdn los

requerimientos que se sefialan en el Manual de Implantacién de un Madulo de Atencion a Contribuyentes de Tramites de
Control Vehicular (ANEXQ NUMERO OCHO), que forma parte del presente documenta,

La operacidn de los servicios pdblicos se ajustard a lo dispuesto en dicho Manual, por lo qua “EL MUNICIPIO” debera cumplir
al 100% lo que en el mismo se establece, en un mdximo de 12 meses contados a partir del dia siguiente de ia publicacién del
presente Convenio en el Periddico Oficial "Gaceta del Gobierng”.

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

DE “LA DIRECCION GENERAL".

L. 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 econdmico por los tramites realizados y descritos
en la Clausula SEGUNDA de este Convenio, consistente en la diferencia que resuite de disminuir, del ingreso por ias
contribuciones efectivamente recaudadas, los costos directos e indirectos que al Gobiermo del Estade de México le
representan la prestacion de los servicios de control vehicuiar a través de "EL MUNICIPIO™ los mencionados
incentivos que se establecen en el ANEXO NUMERO SEIS que forma parte de este documentc, no incluyen pago
alguno a favor de "EL MUNICIPIO” por concepto de Impuesto sobre Tenencia o Uso de Vehiculos (federal),
Impueste sobre Tenencia o Use de Vehiculos Automaotores (estatal), Impuesto sobre la Adquisicion de Vehiculos
Autometores Usados, ni incentivo algunc por el page de derachos por concepto de refrendo anual de cardcter
estatal y prictica anual de revista a vehiculos particulares de carga.

. “LA DIRECCION GENERAL" proporcionard los incentivos econdmicos a “EL MUNICIPIO”, Unicamente respecto
de aquellos trémites relacionadas con el control vehicular en los cuales éste demuestre su participacion,

il Asumird 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 pldsticas lzs cuales son propiedad exclusiva de las
empresas contratadas por el Gobierno del Estade de México, v se proporcionan en Comodato a “EL MUNICIPIO" a
través del presente Convenic, quien se obliga a devclverlas en perfectas condiciones de uso cuando por cualquier
causa se dé por terminade el mismo. En caso contrario “EL MUNICIPIO" cubrird el costo de la reparacién o
entregara en sustitucion otra impresora de iguales caracteristicas.

V. Verificara, validard, revisard y supervisara por conducto de la Direccidn del Registro Estatal de Vehiculos y de la
Direccién de Operacidn, ambas dependientes de “LA DIRECCION GENERAL", ¢! suministro de consumibles.

V. Verificard y evaluard, en todo momento, por conducto de las Direcciones del Registro Estatal de Vehiculos,
Operacion, Administracion Tributaria y Atencidn al Contribuyente, en el ambito de sus respectivas competencias, el
cumplimiento de las obligaciones que "LAS PARTES” convienen en el presente instrumento, en todo lo relativo a la
operacion y administracion de los servicios por los trdmites de control vehicular convenidos v podré ejercer sus
facultades de revisién en cualguier mcmento de cenformidad con los Lineamientos Generales del Programa
Compromiso con ei Servicio, que se integra a este Convenio como ANEXO NUMERQ DIEZ.

VI, Brindard, a “EL MUNICIPIO”, capacitacion y asesoria por conducto de las Direcciones de Atencidn al Contribuyente,
Registro Estatal de Vehiculos v Desarrollc de Sistemas e Informética refacionadas con los tramites de control
vehicular.

De “EL MUNICIPIO".

I Cuidard que fa operacidn de los servicios publicos convenidos v la conducta de los servidores publicos encargados
de llevarios a cabo, se ajusten a lo dispuesto en los articulos 1.6 del Codigo Administrative del Estado de México y
42 de la Ley de Responsabilidades de los Servidores Publicos del Estado y Municipios.
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En caso de que se detecten irregularidades que puedan ser constitutivas de responsabilidades administrativas iniciard
los procedimientos administrativos disciplinarios ¢ resarcitorios y en su caso, impondrd las sanciones vy
responsabilidades administrativas que correspondan en términcs de la Ley de Responsabilidades de los Servidores
Publicos del Estade y Municipios; lo anterior, independientemente de que dichas irregularidades sean constitutivas de
delitos, por lo que de inmediato fo hard del conocimiente del Ministerio Publico, asi come de la “LA DIRECCION
GENERAL"

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

Fiercerd plena y legalmente las funciones operativas y administrativas de los servicios publicos a que se refiere la
cldusula SEGUNDA del presente instrumento, con ¢argo a sus recursos humanos y presupuestales, destinando al
efecto los bienes muebles e inmuebles y demds recursos que sean necesarios aplicando a dichos tramites
estrictamente el “Manual de Procedimientos de Trdmites y Servicios al Publico de los Centros de Servicios Fiscales y
Mdédulos de Atencidn al Contribuyente” (ANEXO NUMERO TRECE). Por lo que deberd contar con los
requerimientos que se establecen en el ANEXO NUMERQ OCHO, que se agrega al presente.

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

Orientard a los contribuyentes para que los pagos derivados de los tramites contemplados en la Clausula SEGUNDA
se realicen en las instituciones del sistema financiero mexicano o establecimientos autcrizados para tales efectos,
debiendo otorgar previamente el Formato Universal de Pago que cortenga una linea de captura que identifique el
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 Clausula OCTAVA de este
documento.

Dejard 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 ios
pagos que efectien por los trdmites objeto del presente Convenio, salvaguardando los intereses de |z Hacienda
Publica Estatal

Se obliga a informar por escrito a fa Direccion de Operacién dependiente de “LA DIRECCION GENERAL” en
formz inmediata, el nombre v datos personales de los servidores publicos que se asignen para la cperacidn de los

servicios publicos enuncizdos en la clusula SEGUNDA, asi como los que estén habilitados para recoger material, en
base al contenido del ANEXO NUMERO DOCE que forma parte de este documento,

En caso de que los servidores pudblicos serfialados en el pdrrafo que antecede, dejen de prestar sus servicios a “EL
MUNICIPIO” éste io comunicara por escrito a la Direccion de Operacion de “LA DIRECCION GENERAL”, en un
plazo de un dia hdbil siguiente al hecho,

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

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

Inciso Expedientes Dias de Salaric Minimo
General del Area
Geogréfica "C”
a) 1-10 10
| b 11-30 B
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d) 51-100 50
e) Mas de 100 100 |

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

CONCILIACIONES Y ACLARACIONES:

SEPTIMA.- EI ANEXO NUMERO CINCO (SERVICIOS Y PORCENTAJES DE RECAUDACION) que se relaciona con la
Clausula SEGUNDA y el ANEXO NUMERO SEIS (COSTOS DIRECTOS E INDIRECTOS), precisardn los costos directos
indirectos que implique 2 “LA DIRECCION GENERAL" prestar los servicios de control vehicular, Para precisar el importe
que resulte de disminuir los referidos costos, el "MUNICIPIO”, a través de la Tesoreria Municipal, conjuntamente con “LA
DIRECCION GENERAL", acuerdan llevar a cabo una condiliacién cada mes vencido, en un término no mayor a 3 (tres) dfas
habiles contades a partir del 6°. (sexto) dfa hébil 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” deberd entregar la informacion de los tramites operados, en un archivo de texto plano separado
por pipes, de acuerdo con el formato establecido en el Layout, ANEXO NUMERO SIETE.

DEL PAGO A “EL MUNICIPIO",

OCTAVA - “LA DIRECCION GENERAL", dertro de los 5 (cinco) dias habiles siguientes a la condiliacion o una vez que a su
satisfaccion se hayan desahogadoe las observaciones, enviard por escrito a la Direccion General de Tesorerfa dependiente de
Subsecretaria de Tesoreria de !a Secretaria de Finanzas, el importe de las cifras en las que se reflgjen los movimientos
realizados durante el mes anterior por “EL MUNICIPIG", para que esté en aptitud de realizar los trdmites correspondientes y
el pago se realice a mds tardar en la fecha de vencimiento, es decir dentro de los 20 dias naturales a partir de Iz fecha de su
envio. En caso de que el citado municipio no realice observacion alguna, los importes se considerarin definitivos.

COSTOS DIRECTOS E INDIRECTOS.

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

DE LAS RESPONSABILIDAD DE LOS SERVIDORES PUBLICOS.

DECIMA- “LAS PARTES”, estin de acverdo que de no cumplir con lo establecide en el presente Convenio, de conformidad
con los articulos 13, 14 y 15 de la Ley de Coordinacién Fiscal, serdn sujetas a la aplicacion de la Ley Federal de
Responsabilidades Administrativas de los Servidores Publicos asi como de la Ley de Respensabilidades de los Servidores
Pubiicos del Estado y Municipios.

CODIGO DE ETICA

DECIMA PRIMERA.- “LA DIRECCION GENERAL” proporcionara a “EL MUNICIPIO" el Cadigo de Etica de los Servidores
PUblicos que brindan atencién al Contribuyente, emitido por la Direccidn de Atencién al Contribuyente, ANEXO NUMERO
NUEVE, que se adjunta a este Convenio, que uniforme la actuacion de los servidores publicos de ambas partes. Al respecto
“EL MUNICIPIO" estard z lo gue se establece en la Ley Federal de Responsabilidades Administrativas de los Servidores
Publicos asi como en la Ley de Responsabilidades de los Servidores Publicos del Estado y Municipics.

PUBLICIDAD.

DECIMA SEGUNDA- “EL MUNICIPIO”, podré utilizar jos documentos y publicidad necesarios para la realizacion de los
tramites aqui pactados con su imagen institucional, previa autorizacion que solicite por escrito a "LA DIRECCION GENERAL”.
Asimismo, deberé difundir en los médulos de prestacion de los servicios aqui canvenidos, la publicidad que “LA DIRECCION
GENERAL" emita para conocimiento del publico en general.

CONFIDENCIALIDAD DE LA INFORMACION,

DECIMA TERCERA- Fn virtud del presente Convenio “EL MUNICIPIO” se obliga a no divulgar ni revefar datos,
especificaciones, técnicas, procedimientos, sistemas y en general, cualquier informacion y/o procedimiente que le sean
proporcionades por “LA DIRECCION GENERAL" para la apiicacion del presente Convenio.
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Asimismo, “EL MUNICIPIO", en términos de lo dispuesto en los articulos 6 del Cédigo Fiscal de la Federacion, 14 fracciones
|y Il de la Ley Federal de Transparencia y Accese a la Informacién 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 Mexico y
Municipios, se obliga a mantener absoluta reserva y confidencialidad de la informacion y documentacion que sea
proporcionada por los ciudadanos, derivada de los tramites que realicen para el pago de contribuciones y derechos de control
vehicular, la cual sélo deberd ser proporcionada a "LA DIRECCION GENERAL",

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

a) [l incurnplimiento, por parte del Municipio, a la Cldusula SEXTA, numerales |, 2, 4, 5, 8 y 9, referentes a fas
obligaciones de “EL MUNICIPIO™,

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

¢) La decision unilateral de las partes de darlo por terminado en cuyo caso deberd comunicarlo por escrito a la otra
parte con 30 dias naturales de anticipacion en el entendido de que las cuestiones que esteén 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) Elincumplimiente, por parte de “EL MUNICIPIO" 2 lo dispuesto en la Clausula QUINTA de este documento.

MODIFICACIONES.
DECIMA QUINTA.- El presente Convenio podra ser modificado o adicionado mediante otro instrumento juridico que se
dencminard “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 fortuite o fuerza
mayor, de conformidad con lo siguiente:

a. Extravio, cancelacion o mal uso que se tenga de la documentacidn oficial, del software, impresora de tarjetas plasticas
y consumibles gque, en su caso, le sean asignados.

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

¢ Inexacta aplicacién de lzs normas jurfdicas tributarias en que se sustente el cobro de los impuestos y derechos
derivados del presente instrurnento,

d. Martener en un estado dptime el equipo de su propiedad, asl ccma los materiales necesarics para la prestacion de
servicio,

En caso de incumplimiento de alguna de las obligaciones sefialadas en esta Cldusula se sancionard con el costo que represente
el dafic causado. /o en su caso con la terminacion del presente Convenio.
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RELACION LABORAL.

DECIMA SEPTIMA.- La Unica obligacién faboral que se genere por la aplicacion del presente Convenio serd emire “EL
MUNICIPIO” y el personal que éste designe para la realizacion de los tramites de cordro! vehicular sefiaiados en la clausula
SEGUNDA, ya que “LA DIRECCION GENERAL” no estard vinculada bajo ningln concepto con los trabajadores de “EL
MUNICIP[O", por lo que cualquier demanda laboral serd atendida exclusivamente por éste, dejando a salvo y en paz a “LA
DIRECCION GENERAL".

VIGENCIA,
DECIMA OCTAVA - La vigencia del presente Convenio en lo concerniente a las atribuciones que asume “EL MUNICIPIO™,
serd indefinida y podrd darse por terminadeo en los casos previstos en la cldusula DECIMA CUARTA del presente documento.

VICIOS DEL CONSENTIMIENTO.
DECIMA NOVENA.- "LAS PARTES" manifiestan y reconocen expresamente que en el presente Convenio no existe error,
vicics ocultes, dolo, mala fe, ni lesién que pudiera invalidarle por lo que se comprometen a cumplirle en todos sus t€rminos.

INTERPRETACION Y CONTROVERSIAS.

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

PUBLICACION DEL CONVENIO, ,

VIGESIMA PRIMERA- El presente Convenio surtird sus efectos a partir del dia siguiente de su publicacién en ef Periddico
Oficral “Gacetz del Gobierne” y ademds se publicard en la "Gaceta Municipal” de Tlainepantla de Baz, Estado de Meéxico,
dejando sin efectos cualquier otro Convenio de esta misma naturaleza que se haya firmado con anterioridad.

El presente Convenio se firma por “LAS PARTES", en dos tantos originales, quedando unc en poder de cadz parte en la
ciudad de Toluca, Estado de México, a los veintitrés dias del mes de febrero del aiio dos mil diez,
POR “LA DIRECCION GENERAL” POR “El. MUNICIPIO"

DIRECTOR GENERAL DE RECAUDACION PRESIDENTE MUNICIPAL CONSTITUCIONAL, DE
TLALNEPANTLA DE BAZ, ESTADO DE MEXICO

LIC. RICARDO TREVINO CHAPA LIC. ARTURO UGALDE MENESES
(RUBRICA). (RUBRICA).

SECRETARIO DEL AYUNTAMIENTO

LIC. JORGE ARMANDO CHAVEZ ENRIQUEZ
(RUBRICA).

TESORERO MUNICIPAL

LIC. JUAN ROBLES MARTINEZ
(RUBRICA).
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GQBFERNG L ANEXO NUMERD UNO

ESTADO DE MEXICO
“2007. Afic de josé Maris Morelos v Pavén, Sierve de Ja Nacién”

'Compromiso
ir S R R R

sl

Toluca de Lerdo, México,
a {1 de agosto de 2009
Oficio No, 203A-0624/2009

LIC, RICARDO TREVIRO CHAPA
DIRECTOR GENERAL DE RECAUDACION
PRESENTE

En consideracion a la funddn recaudadora que corresponde 2 esm Secretaria, en términos de lo
dispuesto en el articulo 24 fraccidn i de fa Ley Orginica de la Administracion Poblica del Estado de
México y con la finalidad de acercar los servicios pOblicos en materla de control vehicular a ia
ciudadania, mediante 12 concertacién y colaboracidn con los Municipios, con el objeto de que ofrezcan
¥y proporcionen dichos servicios, se le autoriza pars que suscriba ef “CONVENIO DE
COLABORACION Y ASUNCION DE FUNCIONES EN MATERIA HACENDARIA Y DE
PRESTACION DE SERVICIOS PUBLICOS DE CONTROL VEHICULAR” con los
representantes de fos Municipios del Estado de México, de conformidad con io previsto en e articulo
9 fraccion Xi del Reglamento Interior de fa Secretaria de Finanzas. Siendo su responsabilidad que el
mismo se apegue a la normatividad vigente.

Sin otro parteular, je reiterc las muestras de mi consideracion distinguida,

ATENT ; ENTE
/'// ’ _~,,w~"”’”'”' PP

e
(:0.,4/ e o
et N

/‘ -

i

M. EN A. RAUL MURRIETA CUMMINGS /.

SECRETARIO R0
b
.
Cop. L Arvadtelss Mober Sincher, Subsecrevio de ingresos
\E\J\ SECRETARIA OE FINANTAS  LERDS POMNENTE Mo, 300, 1° PISG PTA. 252 COL CENTRO
Y TOUULA, ESTADG DE MEQCO C.0 50000

TEEFOMNG Y FAK DHEFIRITL003
Bran spaDedarn gob-rax
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ANEXC MUMERD DOS

GOBIERNCG DEL @:,\ ]
ESTADO DE MEXICO - Compromiso
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Toluco de Lerdo, Médao o 16 de mored de 23007

C. RICARDO TREVIRO CHAPA
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DIRECTOR GENERAL DE RECAUDACION DE LA SECRETARIA DE FINAMIAS

3 ast pueste o portidlo respaeativa de agoasos:

Fateyy Ate(yuio Ui, &N 1o
FrRE TSI, v CeED iy
ey curmgste con efic

o)

sovQ antenonar &b interds ge
a]wle I Cultn SR 342

T ot w Lo BEVERYS

s‘yﬂ;
%E%rique PeAE N p
Gohkeinador Cc‘msiituci%g;
£ dei Estado de Méxigs

A7

£

:; 'f

" o, H ff
N Iy AN ) N T
' 5, Vict({r"ﬁ}x ibésto Benitez Trevino Luis Videgaray CGso
Se{:r,éf)tnfc General de G‘Z}E;Jéemo Seorelono de Finonias
7 R

e o
i

e

Propeyiohe; rwaerieenm 200 TAGDO

wegistrado balo el narnsera 022 o tolos 00 tente del liro de oombramienos

Les Dhrerciore Ganensd dle Parsona

TR -

. E -~ . o
” SUSANA PACHETA SANCHEYL
/ A
i e . B ')/)




GACETA Pagina 13

23 de abriide 20!0 DEL GoOBIERMO

S H, AYUNTAMIENTO. CONSTITUGIONAL
DE TLALNEPANTLA DE BAZ
ESTADO DE MEXICO

ANEXO TRES

DEFENDENGIA PRESIENCIA
SECTION, SECRETARIA MUNICIPAL
CEICIC NOMERD: B8, 061 7/2010

- = - - EL LICENCIADG JORGE ARMANDO CH#VEZ; ENRIGUEZ, SECRETARIO DEL
AYUNTAMIENTO DE TLALNEPANTLA DE BAZ, MEXICO, EN EJERCICID DE LAS
FACULTADES QUE LE CONFIERE LA FRACCION X DEL ARTICULO 91, DE LA LEY
ORGANICA MUNICIPAL DEL ESTADO DE MEXICD VIGENTE roreaemmcnon e

S —— ST ER TIF G Ao mmusmssmrams v s e e
QUE EN LA DECIMA CUARTA SESION ORDINARIA DE CABILDO. DE FECHA

DIECIOCHO DE FEBRERO DEL ANO DOS MIL DIEZ, EN EL CUARTO PUNTO DEL
ORDEN. DEL DIA SE TOMO EL ACUERDO QUE A LA LETRA DICE. “CON
FUNDAMENTO EN LO DISPUESTO POR LOS ARTICULOS 115 FRACCION 1 DE LA
CONSTITUCION POLITICA DE LOS ESTADDS UNIDOS MEXICANOS: 112, 113, 116,
121, 122 PRIMER PARRAFO, 128 FRACCIONES Y Y X3 DE LA CONSTITUCION
POLITICA DEL ESTADO LIBRE Y SOBERANQ DE MEXICO; 2, 27. 31 FRACCIONES 0 Y
KLV, 48 FRACCIONES H Y IV, 91 FRACCION V, 93, 85 FRACCIONES | Y Il DE LA LEY
DRGAMCA MUNICIPAL DEL ESTADO DE MEXICO, 18 Y 17 PRIMER PARRAEQ DEL
COMGO FINANCIERO DEL ESTADD DE MEXICO Y MUNICIPIOS: EL AYUNTAMIENTO
APRUEBA ¥ EXPIDE EL SIGUIENTE ACUERDO: PRIMERO. SE AUTORIZA AL
PRESIDENTE  MUNICIPAL  CONSTITUCIONAL, AL SECRETARIO  DEL
AYUNTAMIENTO, ¥ AL TESORERO MUNICIPAL PFARA QUE A NOMBRE Y
REPRESENTACION DEL MUNICIPIO DE TLALNEPANTLA DE BAZ. SUSCRIBAN EL
CONVENIO DE ASUNCION DF FUNCIONES EN MATERIA ADMINISTRATIVA DE
CONTROL VEHICULAR A CELEBRARSE ENTRE EL MUNICIPIO DE TLALNEPANTLA
NE BAZ Y LA SECRETARIA DE FINANZAS DEL GOBIERNO DEL ESTADO DE MEXICO
A TRAVES DE LA DIRECCION GENERAL DE RECAUDACION, MISMO QUE SE ANEXA
Al PRESENTE ACUERDO. SEGUNDO. FL PRESENTE ACUERDO ENTRARA EN

VIGOR EL DIA DE SU APROBACION.”. LEVANTADO EL SENTIDO DE LA VOTACION,
SE APRUERA POR UNANIVIDAD DE LOS PREBENTES, corm st s s s o

SE EXTIENDE LA PRESENTE CERTIFICACION, A LOS DIECICCHO DIAS DEL MES OF
FEBRERO DEL ARO DOS MiL DIEZ, PARA KOS TRAMITES Y EFECTOS H“GAL ES A
QUE HAYA LUGAR memoremmormirmimcnmrcomm o i

JACHE&’JFLfogm o

Vi e

e g

ey

AL CONTESTAR CITESE LA DEPENDENCIAY EL NUMERD DE OFICIO
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e EL CIUDADANO LICENCIADO' JORGE ARMANDO GHAVEZ ENRIQUEZ, SECRETARIO :
. DEL M. AYUNTAMIENTO DE TLALNEPANTLA.DE BAZ, MEXICO, EN USO DE.LAS
FACULTADES QUE LE CONFIERE EL ARTICULO 91, FRACCION X DE LA LEY L
ORGANICA MUNICIPAL VIGENTE EN EL ESTADO DE MEXICO
CERTIFICA seereerinen
QUE LA PRESENTE COPIA -FOTOSTATICA, £S5 COPIA FIEL DEL DOCUMENTO QUE :
OBRA EN LOS ARCHIVOS DE-ESTA SECRETARIA.DEL.H, AYUNTAMIENTO, EN EL -

EXPEDIENTE DE INSTALACION DEL AYUNTAM&ENTO DE* FECHA 18 DE AGOSTO .

2008
-SE-EXTIENDE LA PRESENTE CERTEFlCAC!ON EN UNA FOJA UTiL BL DiA VEENTETRES .
. PEL MES DE CCTUBRE DEL. ANO-DOS ML NUEVE BARALOS TRAMITES ¥ £FECTOS W
e TEGALES A QUE HAYA LUGAR; -
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'H. AYUNTAMIENTO CONSTITUGIONAL
DE TLALNEPANTLA DE BAZ
ESTADO DE MEXICO

ANEXQ TRES-B

. ' ' o : REPENDENCIA PRESIDENCIA
. . ; . SECCION; SECRETARIA MUNICIPAL
, D . DERCHY NOMERD: §:0.055602016

« ~. . EL LICENCIADO JORGE ARMANDCO GHAVEZ ENRIQUEZ SECRETARIC DEL
AYUNTAMIENTG DE TLALNEPANTLA DE BAZ MEXICO, EN EJERCICIO DE LAS
EACULTADES QUE LE CONFIERE LA FRACCION X DEL ARTIGULQ 81, DE LA LEY ORGANICA
MUNICIPAL DEL ESTADO DE MFXlCO VIEINTE, mnmererssrcmne o et s ot o o .

e CERTIFIC Aremrmrommcmomce s e
QUE EN LA PRIMERA &‘:SiON SOLEMNE DE CABILDO, DE FECHA DIECIOCHD DE AGTETO
DEL ANO DOS MiL NUEVE, EN-EL PRIMER PUNTO DEL ORDEN DEL Dia SE TOMG B
ACUERDO QUE A LA LETRA DICE: "CON FUNDAMENTO EN. LO DISPUESTO. POR LOS
ARTICULOS 115 S_:RAC{HON | DE LA CONSTITUCION POLITICA DF LOS ESTADOS UNIDGE
MEXICANOS, 118, 121, 122 ¥ 128 FRACCIONES Vil Y XI DE LA CONSTITUCION POLITICA
DEL ESTADO LUBRE Y SOBERANQO DE MEXICO, 31 FRACCIONES Xvll Y XLiV, 48
FRACCIONES VI Y XVill, B7 FRACOION 1 Y 92 DE LA LEY ORGANICA MUNICIPAL DEL
ESTADC DE MEXICO; EL AYUNTAMIE NTO ARRUEBA Y EXPIDE EL SIGUIENTE ACULRDO
PRIMERO. 5F AF’RUFBA £l NOMBRAMI&:NTO DEL CIUDADANG LICENCIADD JORGE
APMANDG  CHAVEZ ENRIQUEZ, COMO SECRETARIO  DEL  AYUNTAMIENTO DE
TLALNERANTLA DE BAZ, MEXICO, A PARTIR DE LA FECHA DEL PRESENTE AGUERDD.
SEGUNDO. CITESE AL CIUDADANQ LICENCIADO JORGE ARMANDC CHAVEZ ENRIQUEZ.
PARA OUE RINDA LA PROTESTA DE LEYEN ESTE MOMENTO ANTE EL AYUNTAMIENTO.
TERCERD. INSTRUYASE A LA LONTQALOR?A BAUNICIPAL PARA GUE EN USO DE SUS
ATRIBUCIONES. REAUGE LA ENTREGA-REGEPCION DE LA SECRETARIA EN TERMINGS DE
LEY, Al FINALIZAR LA PRESENTE SESION. CUARTO. EL PRESENTE ACUERDO BENTRARA
EN VIGOR A PARTIR DE LA FECHA DE SU APROBAGION', LEVANTARD EL SENTIDO DE LA
YOTACION, SE APRUEBA POR -MAYORIA DE LOS PRESENTES CON VEINTIDOS VOTOS A
FAVOR ¥ UNA ABSTENCION DE LA CIUDADANA BERTHA NOELIA JUAREZ VERGAK»’\
S UM TRES IR mrrmmm s et bt e i o 1 1 T

SE EXTIENDE LA PRESENTE CERTIFIGACION A (OS5 DIECISEIS DIAS DEL MES DE
FEBRERO DEL ARG DOS MIL DIEZ, PARA LOS TRAMiTES ¥ FF{:CTOS zgcmrs A QUE
HAYA LUGAR vonme

P
- saeHECHter e

AL COMTESTAR CITESE LA DEPENDENCIAY EL NUMERD DE OFIGIO




Pagina 16 qaﬁc.gagn—gﬁ 13 de abril de 2010

H. AYUNTAMIENTO CONSTITUCIONAL
DE TLALNEPANTLA DE BAZ
ESTADO DE MEXICO

ANEXO TRES-C
DEPENDENGIA: PRESIDENCH
SECCION: SECRETARLS MUNICIDAL
OFICIO NUBMERQ: §.M./0557/2010
{1}

- - EL LICENCIADCQ JORGE ARMANDO CHAVEZ ENRIQUEZ SECRETARIO DEL
AYUNTAMIENTO DE TLALNEPANTLA DF BAZ, MEXICO, EN EJERCICIO DE LAS
FACULTADES QUE LE CONFIERE LA FRACCION X DEL ARTICULD 91, DE LA LEY
ORGANICA MUNICIPAL DEL ESTADO DE MEXICO VIGENTE emmmreavnmmne -

-------- - ~CERTIFICA :
QUE EN LA PRIMERA SESION SOLEMNE DE CABILDO:DE FECHA DIECIOCHO DE
AGOSTO DEL ANO DOS MIL NUEVE, EN EL TERCER PUNTO DEL ORDEN DEL DA
SE TOMO EL ACUERDO QUE A LA LETRA DICE “CON FUNDAMENTO EN LO
DISPUESTO POR LOS ARTICULOS 115 FRACCION | DE LA CONSTITUCION POLITICA
DE LOS ESTADOS UNIDOS MEXICANGS: 113, 122 ¥ 128 FRACCIONES Vi Y XII DE LA
CONSTITUCION POLITICA DEL FSTADO. LIBRE Y SOBERANDO DE MEXICO: 21
FRACTION XV 48 FRACCIONES VE Y XVHE 858, B7 FRACCION 1 ¥ 111 DE LA LEY
ORGANICA MUNICIPAL DEL ESTADO DE MEXICO: EL AYUNTAMIENTO APRUEBA ¥
EXPIDE EL SIGUIENTE ACUERDO:, PREMERO SE APRUEBAN LOS SIGUIENTES
NOMBRAMIENTOS  omr o monn o

) _€ARGO
JUAN ROBLES mmwgz "

TESORERO MUNICIPAL

DIRECTOR GENERAL JURIDICO

SJAIME RAFAEL ESPINOLA REYNA ¥ CONSULTIVO

DIRECTOR GENERAL DE
DESARROLLO URBANC,
OBRAS PUBLICAS Y ECOLOGIA

REYNALDO GASCA JAIME

DIRECTOR GENERAL DE

JOSE FERMIN MONJE MONGE SEGURIDAD PUBLICA Y TRANSITO

Fon cevves poeesers veam S et e S 8 i B e R R L TR 1315 s 31

ENRIQUE GONZALEZ
MENDEZ DIAZ MONTIEL

DIRECTOR GENERAL DE ,

ADMINISTRACION

\ : " DIRECTOR GENERAL DF !
ANTONIO ARIAS GARCIA SERVICIOS PUBLICOS

H PP eg P PGP PP 01 O R

AL CONTESTAR CIVESE LA DEPENDENGIAY Bl NUMERO DE OFICIO
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H. AYUNTAMIENTO CQNSTETUCIONAL

DE TLALNEPANTLA DE BAZ
ESTADD DE MEXICO
DEPENDENTHA: PREBIDENCIA
SECCION: SECRETARIA MUNICIPAL
QFICIO NUMERD' & B/05572010
&

DIRECTOR GENERAL DE

ARTURG SAMVEDRA CRUZ DESARROLLO SOCIAL

{}ERECTOR GENERAL DE

VICTOR HUGO PEREZ PERAFAN ?ROMOCION ECONGMICA

LUIS DAVID CORDOVA

CON"I RALOR MUNIC%PAL

SEGUNDO. CITESE A LOS CIUDADANDS MENCIONADOS EN EL PUNTO PRIMERO
DEL PRESENTE ACUERDO, PARA QUE RINDAN LA PROTESTA DE LEY"
LEVANTADO-EL SENTIDO DE LA VOTACION, SE APRUEBAN POR UNANIMIDAD DE
LOS PRESENTES LOS NOMBRAMIENTOS SENALADOS EN EL RESOLUTIVO
PRIMERO  DEL PRESENTE ACUERDO, CON EXCEPCION DEL TESORERO
MUNICIPAL CON UNA ABSTENCION DE LA CIUDADANA BERTHA NOELIA JUAREY
VERGARA, SEGUNDA REGIDORA - e o s

SE EXTIENDE LA PRESENTE CERTIFICACION EN DOS FOJAS UTILES, ESCRITAS
UNICAMENTE POR EL ANVERSO. A LOS DIECISEIS DIAS DEL MES DE FEBRERO
DEL ANG DOS MiL DIEZ, PARA LOS TRAMITES Y EFECTOS LEGALES A QUE HAYA
S LTS - S —— S IR

JACHEFFLCH

AL CONTESTAR CITESE LA DEPENDENCIA Y £L NUMERD DE OFICIO
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| GOBIERNO DEL 'y  Compromiso
ESTADO DE MEXICO - Gobierno que cumple
“2010. ANO DEL BICENTENARIO DE LA INDEPENDENCIA DE MEXICO”

ANEXO NUMERO CUATRO

SECRETARIA DE FINANZAS
DIRE(_:CION GENERAL DE RECAUDACION
DIRECCION DE ATENCION AL CONTRIBUYENTE

GUIA DE REQUISITOS PARA TRAMITES DE CONTROL VEHICULAR

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

Version 4. |

Vigencia a partir del 01 de Abril de 2009

TRAMITES DE CONTROL VEHICULAR CORRESPONDIENTES A SERVICIC PARTICULAR

CAMBIO DE PRCPIETARIO DEL VERICULO.

MOVIMIENTC DE CAMBIO DE PLACAS DE VEHICULOS MATRICULADOS EN EL ESTADO DE MEXICC.
CAMBIO DE PLACA, EN AQUELLOS CASCS QUE ASI LO SOUCTE EL INTERFSADQ.(BAJA DE PLACA Y
ALTA SIMULTANEA DE CONFORMIDAD CON LO DISPUESTO EN EL ARTICULO 91 BIS FRACCIONES | Y
VIl DEL CODIGO FINANCIERO DEL ESTADO DE MEXICO Y MUNICIPIOS.)

DUPLICADO O REPOSICION DE TARJETA DE CIRCULACION.

EXPEDICION INICIAL DE PLACAS TARETA DE CIRCULACION Y CALCOMANIA PARA:
a). VEHICULOS NUEVOS, NACGIONALES O IMPORTADOS.

b). VEHICULOS CON REFACTURACION, PROVENIENTES DEL ESTADO.

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

EXPEDICION DE PERMISO PROVISIONAL PARA TRANSPORTE PARTICULAR DE CARGA.
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ANEXC NUMERO CUATRO
REQUISITOS PARA TRAMITES DE CONTROL VEHICULAR CORRESPONDIENTES A SERVICIO PARTICULAR

GENERALIDADES:

Cuando los contribuyentes deban presentar original o copia certificada de fos documentos y fotocopia para su cotejo, dicho cotejo
debers realizarse por el servidor publico que recibe el trdmite, anotando la leyenda de cotejado, nombre, firma y fecha, en las
fotocopias, en el momento en que reciba el trémite. Una vez reaiizado el cotejo, se devolveran los originales al promovente.

DOCUMENTACION APROBADA:

Cuando se solicite comprobante de domicilio o identificacicn oficial, el contribuyente podrd presentar cuzlquiera de los siguientes
documentos:

a) Como identificacién oficial:

Credencial para votar expedida por el Instituto Federal Electoral.

Pasaporte vigente.

Cédula profesional,

Cartilla del Servicio Militar Nacional,

Tratandose de extranjeros, el documento migratorio vigente emitido por autoridad competente (FM2 o FM3 con el
resello cerrespondiente al ejercicio vigente).

¢ Licencia para Conducir Vehiculos Automotores expedida en el Estado de México, vigente. (Sélo para tramites de
Control Vehicular),

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

1. Ukimo pago del impuesto predial, ya sea anual (del ejercicio vigente) o bimestral (con antigiiedad méxima de 3
meses). Este documento puede estar a nombre del contribuyente o de un tercero,

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

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

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

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

s Carta de residencia a nombre del contribuyente, gue contenga domicilio completo, expedida por la autoridad competente,
con antigliedad maxima de 3 meses.

» Comprobante de alineacidn y ndmero oficial emitido por el Gobierno Municipal que debera contener el domicilio
completo y con antigliedad maxima de 3 meses. Este documento puede estar 2 nombre del contribuyente ¢ de un tercerc.

= Sélo para trdmites de Control Vehicular: Credencial para votar expedida por el Instituto Federal Electoral, siempre y cuando
el domicilic sea el mismo que asiente en el tramite.

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

Se entiende como ei conferido sin limitacion para realizar toda clase de gestiones de cobro, a fin de defender algin interés juridico,
que no impliquen el ejercicio de actos de dominio © de administracién.,

b) Poder General para Actos de Administracién.

Se otorga para que el apaderado tenga toda clase de facultades administrativas y serd admisible para efectuar cuaiquier trdmite fiscal
y de control vehicular. No aplica para ofrecer garantfas o sustituirlas, designar bienes para embargo o para sustituirios, ni en los
trdmites de suspensién de actividades, inicio de Liquidacion y/o Liquidacién Total del Activo.
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<) Poder General para ejercer Actos de Dominio.

Se entiende como el conferido <in limitacion alguna para que el apoderado tenga las facultades de duefio y aplica para cualquier tipo
de trémite fiscal y de control vehicular, incluyendo aquellos actos juridicos que pueden realizarse con los pederes para actos de
administracion de bienes o para pleitos v cobranzas.

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

Se ctorga para la realizacién de un tramite especifico para efectos fiscales o de control vehicular.

REPRESENTACION PARA PERSONAS FISICAS:
e) Carta poder

Cuando Ia persora que acuda a realizar el trdmite no sea el interesado, se deberd solicitar Poder Notarial e identificacion oficial
vigente del apoderado legal o carta peder debidamente ratificada e identificacidn oficial vigente del otorgante v del aceptante del
poder.

Cuando se solicite Carta Poder ratificada, deberd realizarse la ratificacion de fimma de pufio v letra del otorgante en presencia de la
autoridad.

En los casos en que la ratificacion de firma se realice ante la autoridad fiscal, deberd hacerse corstar al reverse del documento.

En aquellos casos en que la ratificacion de firma se realice ante notario o fedatario publico, debera hacerse constar en el documents
respective.

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

Ef albacea es la persona encargada por el testador o por el juez de cumplir la Ultima voluntad de un difunto v custodiar sus bienes
hasta repartirlos entre los herederos.

Por lo anterior cuando se presente un albacea, deberd exhibir el nombramiento otorgado por un notario pUblico o bien por fa
autoridad judicial competente.

VIGENCIA DE LA CARTA FACTURA:

L.a vigencia de la Carta Factura deberd ser sefalada en el documento por fa agencia que enajend el vehiculo, En los casos en que no
aparezca ese dato en el documento, la Carta Factura tendréd una vigencia méxima de 60 dias naturales contados a partic de la fecha
de expedicidn de la misma. '

FUNDAMENTACION JURIDICA PARA TRAMITES DE CONTROL VEHICULAR:
Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos.- Articulo 31 Fraccidn V.
Constitucidn del Estado Libre y Scberano de México.- Articulo 27 Fraccidn I,

Ley del Impuesto sobre Tenencia ¢ Uso de Vehiculos.- Articulo 1, 1A, 2, 3,4y 5
Ley Aduanera- Articulos |, 3y 146,

Cédigo Fiscal de la Federacion.- Articulo 5.

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

Cenvenio de Adhesién al Sistema Nacional de Coordinacion Fiscal que celebran la Secretaria de Hacienda y Crédito Pblico y el
Gobierno del Estado de México publicade en el Diario Oficial de |z Federacién el 28 de diciembre de 1979.- Cléusula Primera,

Convenio de Colaboracién Administrativa en materia Fiscal Federal por conducto de la Secretania de Hacienda y Crédito Piblico v el
Cobierno del Estado de México publicado en el Diario Oficial de la Federacion el |0 de diciembre de 2008 v en la Gaceta del
Gobierno, el 12 de enero de 2009.- Cldusuia Primera, Segunda Fraccion V., Octava Fraccidn | y Decima tercera.

Ley del Registro Publico Vehicular.- Articulos & y 7.
Ley de Ingresos del Estado de México para el ejercicio fiscal del Ano 2009.- Articulos 4 y 12,

Ley Organica de la Administracidn Publica del Estado de México- Articulos |, 3, 15, 19 Fraccion I, 23 v 24 Fracciones I, 1l LH, LIV y
LV,

Codige Financierc del Estado de México v Municipios.- Articulos |, 16, 24, 60, 62, 63, 64 v G1 Bis,
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Cédigo Administrativo del Fstado de México.- Articulos 7.4 Fraccidn IV, 7.25 Tercero y Cuarto Pérrafo y 7.27 Fraccén Il

Reglamento Interior de la Secretaria de Finanzas.- Articulos 1, 2, 3 Fraccion VI, 11 Fraccion | 12 y 14 Fracciones XVII, XL, LVI, LVil
LWV LK, Xy XL

Acuerdo por ¢l que se Delegan Facuftades a favor de diversos Servidores Piblicos de fa Direccién General de Recaudacion- Punto
Sexto.

REQUISITOS PARA LOS TRAMITES DE CONTROL VEHICULAR CORRESPONDIENTES A SERVICIO PARTICULAR
|. CAMBIO DE PROPIETARIC DEL VEHICULO.
Requisitos:
Para persona fisica:
Identificacion oficial vigente del propietario.

M~

Comprobante de domicilio vigente del propietaric en el Estade de Méxice,
3. Facturz endosada, Titulo de propiedad endosade o documento juridico que acredite la propiedad del vehicule,
4. Deberd estar al corriertte en las obligaciones fiscales correspondientes al ejercicio fiscal vigente y 4 antericres.

®  Para vehiculos matriculados en_el_Estado_de_México: Ya sea tenencia federal_o_estatal sélo se deberd verificar en el
sisterna USICONSUL que existan los 5 ulimos pagos realizados. Cuando no aparecen registrados los pagos. se deben
sclicitar los comprobantes v realizar la validacién correspondiente.

5. Comprobante de pago de derechos.

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

8 Cuando la persona que acuda a reaiizar el trdmite no sea el representanie legal debe presentar ademas Pader notarial e
identificacion coficial vigente del apoderade legal o carta poder debidamente ratificada e identificacion oficial vigente del
otorgante y del aceptante del poder,

En casc de una institucién piblica, ademés de los documentos para persona fisica:
9. Ley, acuerdo o decreto de creacidn del ente pdblico

0. Nombramiento oficial del servidor pablico.

I}, Identificacién oficial vigente del servidor publico.

Si el trémite no lo realiza el propietario.

|2, Poder notarial e identificacién oficial vigente del apoderado legal o carta poder debidamente ratificada e identificacior. oficial
vigente del otorgante vy del aceptante del poder.

Para menores de edad.
I3, Acta de nacimiento.

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

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

Nota: Al realizar un cambio de propietario. se& debe observar el Impuesto sobre Adguisicion de Vehiculos Usados, <on
fundamento en los articulos 62, 63 y 64 del Cédige Financiero del Estado de México y Municipios.

* | os documentos sefialados se deberdn presentar en origingl 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 ARTICULC 91 BIS FRACCIONES | Y Vil DEL
CODIGO FINANCIERO DEL ESTADO DE MEXICO Y MUNICIPIOS.)

Requisitos:

Para persona fisica:
i, identificacion oficial vigente del propietario.

2. Copia de Factura o carta factura vigente con requisitos fiscales. titulo de propiedad o documento juridice que acredite la
propiedad del vehiculo.
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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 Juez Concilizdor, en caso de robo, acta levantada
ante el Ministerio Publico. Tratdndose de motocicletas v remelques, en caso de robo de la placa; acta levantada ante el
Ministerio Publico. En caso de extravio: acta de extravic ante Juez Conciliador.

4. Deberd estar al corriente en las obligaciones fiscales correspondientes al ejercicio fiscal vigente v 4 anteriores.
® Para vehiculos matriculados en el Estado_de México: Ya sez tenencia federal o estatal sélo se deberd verificar en el

sistema USICONSUL que existan los 5 dltimos pagos realizados. Cuando no aparecen registrados los pagos, se deben
solicitar los comprobantes y realizar la validacion correspondiente.

5. Comprobante del pago de dereches.

En caso de persona juridica colectiva, ademéds de los documentos para persona fisica;
6. Documentc donde se acredite la representacién legal de quien otorga el poder.
7. ldentificacion oficial vigente del representante legal

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

En caso de una institucién pidblica, ademés de los documentos para persona fisica:
9. Ley. acuerde o decreto de creacion del ente publico.

10, Nembramiento oficial del servidor plblico.

i 1. identificacion oficial vigente del servidor piiblico.

Si el trdmite no lo realiza el propietario.

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

Para menores de edad.
I3, Acta de nacimiento.

I4. 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. Sielrepresentante legal es tutor, presentar documento juridico emitido por la autoridad competente, que lo acredite como
tal

* [ os documentos sefialados se deberdn presentar en original y fotocopia para su cotejo.

3. DUPLICADO O REPCSICION DE TARJETA DE CIRCULACION.
Requisitos:

Para persona fisica:
I. Identificacién oficial vigente del propietario.

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

3. Deberd estar al corriente en las obligaciones fiscales correspondientes al gjercicio fiscal vigente y 4 antericres.
®  Para vehiculos matriculados_en el Fstado de México: Ya sea tenencia federal_o_estatal sélo se deberd verificar en el

sistema USICONSUL que existan los 5 Gltimos pagos realizados. Cuando no aparecen registrados los pagos, se deben
solicitar los comprobantes y realizar la validacidn correspondiente.

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

5. Factura del nuevo moter o en su caso pedimento de importacidn o documente jurfdice que acredite la propiedad de!
mismo.

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

8. Cuando la persona que acuda a realizar el tramite no sea el representante legal, debe presentar ademds Poder notarial e
identificacion oficial vigente del apoderado legal o carta poder debidamente ratificada e identificacién oficial vigente del
otorgante y del aceptante del poder.
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En caso de una institucién piiblica, ademés de los documentos para persana fisica:
9. Ley, acuerdo ¢ decreto de creacidn del ente publico,

0. Nombramiento oficial del servidor piblico.

1. Identificacion oficial vigente del servider pdblico.

Si el trdmite no lo realiza el propietario.

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

Para menores de edad.

3. Acta de nacimiento.

(4. Escrito en ‘el cual ambos padres estdn de acuerdo en que uno de ellos dos, realice el tramite correspondiente como
representantéJe'gal de su hijo(a).

I5. Si el representarte legal es tuter, presentar documento juridico emitido por la autoridad competente, que lo acredite como
tal.
* | o5 docurmentos sefidlados se deberdn presentar en oniginal para su cotejo y fotocopia,

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

a). VEHICULOS NUEVOS, NACIONALES © IMPORTADOS.

Requisitos:

Para persona fisica:

I. Identificacién oficial vigente del propietario.

2. Comprobante de domicilio vigente del propietario en el Estade de Méxice.

3. Facturz o carta factura vigente con requisitos fiscales o documento juridico que acredite la propiedad del vehiculo. Para
vehiculos importados, deberdn estar asentados los datos del pedimento de importacion y la aduana, o en su caso presentar
la informacion proporcionada por la distribuidora.

4. Comprobante de pago de derechos.

Para el caso de remolque:

5. Calca o fotografia legble del Nimero de Identificacion Vehicular NIV (nimero de serie}.
En caso de persona jurfdica colectiva, ademéds de los documentos para persona fisica:

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

7. Identificacién oficial vigente del representarite legal.

8. Cuando la persona que acuda a realizar el trdmite no sea el representante legal, debe presentar ademds Poder notarial e
identificacion oficial vigente del apoderado legal ¢ carta peder debidamente ratificada e identificacicn oficial vigente del
otorgante vy del aceptante del poder.

En caso de una institucién piblica, ademds de los documentos para persona fisica:
9. Ley, acuerdo o decreto de creacion del ente publico.

0. Nombramiento oficial del servider publico.

I, Identificacién oficial vigente del servidor publico.

Si el trdmite no lo realiza el propietario.

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

Para menores de edad.
|3, Acta de nacimiento.

I4, Escritc en el cual ambos padres estan de acuerde en que uno de ellos 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.

* | os documentos sefialados se deberdn presentar en onginal y folocopia para su cotejo.
b). VEHICULO CON REFACTURACION, PROVENIENTE DEL ESTADO.
Requisitos:
Para persona fisica:
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Identificacion oficial vigente del oropietario.
Comprobante de domicilio vigente de! propietario en el Estado de México.

i
2
3. Factura de la primera enajenacion en fotocopia.
4. Refacturacidn en original con requisitos fiscales.
5

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 juez conciliador, en caso de robo acta levantada
ante ef Ministeric Publico. Tratdndose de motocicletas y remolques, en casc de robo de la placa: acta levantada ante el
Minsterio Publico. En caso de extravio: acta de extravio ante Juez Conciliador. O Baja de la matricula anterior con recibo
de pago. en su ¢aso.

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

® Para vehiculos matriculados en el Estado_de México: Ya sea tenencia federal_o_estatal sélo se deberd verificar en el
sistema USICONSUL que existan los 5 Gttimos pagos realizados. Cuando no aparecen registrados los pagos, se deben
solicitar los comprobantes y realizar la validacion correspondiente.

7. Comprobante de pago del Impuesto Sobre Adquisicion de Vehiculos Automotores Usados, en su caso.
8 Comprobante de pago de derechos.

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

9. Documento donde se acredite la representacién legal de quien otorga el poder.

10, Identificacidn oficial vigente del representante legal,

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

En caso de una institucién pdblica, ademds de los documentos para persona fisica:
[2. Ley, acuerdo o decreto de creacion del ente pdblice.

I3, Nombramiento oficial det servidor piblico.

I4. ldentificacion oficial vigente del servidor publico.

Si el trdmite no lo realiza el propietario.

I5. Poder notarial e identificacidn oficial vigente del apoderado legal o carta poder debidamente ratificada e identificacién oficial
vigente del otorgante y del aceptante del poder.

Para menores de edad.
6, Acta de nacimiento.

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

18. Sielrepresentante legal es tutor, presentar documento jurfdice emitido por la auteridad competente, que o acredite comao
tal.

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

5. EXPEDICI(’)I\! DE PERMISO PROVISIONAL PARA CIRCULAR SIN PLACAS Y TARJETA DE CIRCULACION, POR
UNICA OCASION.
Requisitos:
Para persona fisica:
ldentificacidn oficial vigerte del propietario,
Comprobante de domicilio vigente del propietario.

Baja de placas y recibo de page de la baja, en su caso.

[

2

3. Factura o carta factura vigente con requisitos fiscales o documento juridico que acredite fa propiedad del vehiculo.
4

5 Deberd estar al corriente en fas obligaciones fiscales comrespondientes al ejercicio fiscal vigente y 4 anteriores.

»  Para vehfculos matriculados en_el_Fstado de México: Ya sea tenencia federal o_estatal sélo se debera verificar en el

sisterna USICONSUL que existan los 5 Gltimos pagos realizados. Cuando no aparecen registrados los pagos, se deben
solicitar los comprobantes y realizar la validacion correspondiertte.

€. Comprobante de pago de derechos por permiso y en caso de vehiculos nuevos, pago de la tenencia del ejercicio vigente.
En caso de persona juridica colectiva, ademds de los documentos para persona fisica:
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7. Documento donde se acredite la representacién legal de quien otorga el poder.
8  Identificacion oficial vigente del representante legal.

9. Cuando la persona que acuda a realizar el trémite no sea ¢l representante legal, debe presentar ademés 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.

En caso de una institucién publica, ademds de los documentos para persona flsica:
0. Ley, acuerdo o decreto de creacion del ente publice.

I'l. Nombramientc oficial del servider publico.

i2, Identificacidn oficial vigerte del servidor publico.

Si el trdmite no lo realiza el propietario.

I3. Poder notarial e identificacion oficial vigente del apoderade legal o carta poder debidamente ratificada e identificacion oficial
vigente del otorgante y del aceptante del pcder.

Para menores de edad.
14, Acta de nacimiento,

15, 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}.

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

* { os documentos sefiolados se deberdn presentar en original y fotocopia para su cotejo.
6. EXPEDICION DE PERMISO PROVISIONAL PARA TRANSPORTE PARTICULAR DE CARGA
Requisitos:
Para persona fisica:
Identificacion oficial vigerte dei propietaric.
Comprobante de domicilio vigente del propietario en el Estado de Mexico.
Factura o carta factura vigente con requisitos fiscales o documento jurfdico que acredite la propiecad del vehiculo.
Tarjeta de circulacién o Formato Unico de Contral Vehicular, del vehiculo matriculado como servicio narticular,

ok W

Deberd estar al corriente en las obligaciones fiscales correspondientes al gjercicio fiscal vigente y 4 anteriores,

e Para vehiculos matriculados en el Estado de_México Ya sea tenencia federal o estatal sélo se deberd verificar en el

sistema USICONSUL que existan los 5 dltimos pagos realizados. Cuando no aparecen registrados los pagos, se deben
solicitar los comprobantes y realizar la validacion correspondiente.

6.  Comprobante de pago de derechos.

En caso de persona juridica colectiva, ademds de los documentos para persona fisica:
7. Decumento donde se acredite la representacién legal de quien otorga el peder.
8. Identificacidn oficial vigente del representante legal

%, Cuando la persona que acuda a realizar el trdmite no sea el representante legal, debe presentar ademas Poder notarial €
identificacion oficial vigente del apoderado legal o carta poder debidamente ratificada e identificacion oficial vigente del
ctorgante v del aceptante del poder.

En caso de una institucién publica, ademds de los documentos para persona fisica:
10. Ley, acuerdo o decrete de creacion del ente piblico.

I'l. Nombramiento oficial del servidor publico.

12 ldentificacidn oficial vigente del servidor piblico.

Si el trdmite no lo realiza el propietario.

{3. Poder notanial e identificacidn oficial vigente del apoderado legal o carta poder debidamente ratificada e identificacion cficial
vigente del otorgante y del aceptante del poder.

Para menores de edad.
14, Acta de nacimiento.

I5. Escrito en el cual ambos padres estdn de acuerdo en que uno de ellos dos, realice el trémite correspondiente como
representante legal de su hijo(a),

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

* L os documentos sefialados se deberdn presentar en original v fotocopia para su cotejo,
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En términos de lo dispuesto en el articulo 3 fraccién |l de fa Ley del Impuesto sobre Tenencia o Uso de Vehiculas, que establece:
“3.- Son solidariamente responsables del pago establecido en esta Ley:

lll. Las autoridades federales, estatales o municipales competentes, que autoricen el registro de vehiculos, permisos provisionales para
circulacién en traslado, matriculas, aftas, cambios o bajas de placas o efectden la renovacién de los mismos, si haberse cerciorado que
no existan adeudos por este impuesto, correspondiente a los Gltimos cinco afios, salvo en los casos en que el contribuyente acredite
que se encuentra liberado de esta obligacién”.

Por lo anterior los servidores pablicos municipales deberdn tener especial cuidado en solicitar al contribuyente los comprobantes de
pago dei referido impuesto, por los Gltimos cinco afios y con ello evitar incurrir en responsabilidad administrativa.

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

El presente Anexo Gue forma parte del Convenio de Colaboracion y Asuncidn de Funciones en Materia Hacendaria y de Prestacion
de Servicios Piblicos de Contral Vehicular, se firma por "LAS PARTES", en dos tantos originales, quedando en uno en poder de cada
parte en la ciudad de Toluca, kstado de México, a los veintitrés dias de febrero del afic dos mil diez.

POR “LA DIRECCION GENERAL" POR "EL MUNICIPIO"

DIRECTCR GENERAL DE RECAUDACION PRESIDENTE MUNICIPAL CONSTITUCIONAL, DE
TLALNEPANTLA DE BAZ, ESTADC DE MEXICO

LIC. RICARDO TREVINO CHAPA LIC. ARTURO UGALDE MENESES
(RUBRICA). (RUBRICA).

SECRETARIO DEL AYUNTAMIENTO

LIC. JORGE ARMANDO CHAVEZ ENRIQUEZ
(RUBRICA).

TESORERC MUNICIPAL

LIC. JUAN ROBLES MARTINEZ
(RUBRICA).

o
4

GOBIERNO DEL ? Cempmmsso
ESTADO DE MEXICO Goblerna gue cymple
“2010. ANO DEL BICENTENARIO DE LA INDEPENDENCIA DE MEXICO”

ANEXO NUMERO CiNCO

i 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 padrdn - 43.29
Mantenimiente al padrén: 25.18

Totales : 450.00 220.00 85.54 144.46
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b) Para vehiculos destinados a carga mercantil:
Precio de Venta Costo Directos Indirectos
950.00 Placa 187.00
Tarjeta de circulacién 22.65
Costo recaudacién banco: 10.35
Financiamiento banco: 36.05
Integracién al padron . 43.29
Mantenimiento al padrén: 25.18
Totales : 950.00 220.00 104.52 625.48
¢) Para Remolques
1) Con capacidad de carga de hasta 1,000 Kgs.
Precio de Venta Costo Directos Indirectos
1,175.00 Placa 94.00
Tarjeta de circulacion 22.65
Costo recaudacion banco: 10.35
Financiamiento banco: 44 .59
Integracion al padron : 43.29
Mantenimiento al padrén: 25.18
Totales : 1,175.00 127.00 113.06 934.94
2} Con capacidad de carga de 1,001 a 5,000 Kgs.
Precio de Venta Costo Directos Indirectos
1,407.00 Placa 94.00
Tarjeta de circulacién 22.65
Costo recaudacion banco: 10.35
Financiamiento banco: 53.40
Integracion al padrén : 43.29
Mantenimiento al padran: 25.18
Totales : 1,407.00 127.00 121.86 1,158.14
3) Con capacidad de carga de 5,001 a 10,000 Kgs.
Precio de Venta Costo Directos Indirectos
1,680.00 Placa 94.00
Tarjeta de circulacidn 22.65
Costo recaudacion banco: 10.35
Financiamiento banco: 63.76
Integracién al padrén : 43.29
Mantenimiento al padrén: 25.18
Totales : 1,680.00 127.00 132.22 1,420.78
4) Con capacidad de carga de 10,001 en adelante.
Precio de Venta Costo Directos indirectos
2,288.00 Placa 94.00
Tarjeta de circulacién 22.65
Costo recaudacidn banco: 10.35
Financiamiento banceo: 86.83
Integracion al padron : 43.29
Mantenimiento al padrén: 25.18
Totales : 2,288.00 127.00 155.30 2,005.70
d) Para Motocicletas
1} Cilindrada 350 c.c.
Precio de Venta Costo Directos Indirectos
627.00 Placa 49.00
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Tarjeta de circulacion 22.65
Coste recaudacion banco: 10.35
Financiamiento banco: 23.79
Integracion al padron : 43.29
Manitanimiento 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 4900
Tarjeta de circulacion 22.65
Costo recaudacion banco: 10.35
Financiamiento banco: 28.58
integracion al padrén : 43.29
Mantenimiento al padrén: 25.18
LTotaIes : 753.00 82.00 97.04 573.96
( POR EL DUPLICADO O REPOSICION DE LA TARJETA DE CIRCULACION
Por el duplicado o reposicion de la tarjeta de circuiacion:
Precic de Venta Costo Directos Indirectos
504.00 Tarjeta de circulacion 22.65
Costo recaudacién hanco: 10.35
Financiamiento banco: 19.13
Integracion al padrén : 43.29
Mantenimiento al padrén. 25.18
LToiaIes : 504.00 33.00 87.59 383.41
POR CAMBIQ DE PROPIETARIO
Por cambio de propietario o reposicién de calcomania
Precic de Venta Costo Directos Indirectos
225.00 Tarjeta de circulacion 22.65
Costo recaudacién banco: 10.35
Financiamiento banco; 8.54
Integracion al padron : 43.29
Mantenimiento ai padrén: 25.18
Totales : 225.00 33.00 77.01 114.99

a} Para vehiculos de uso particutar:
Precio de Venta
128.00

Totales : 128.00

Precio de Venta
258.00

Totales : 258.00
¢} Para Remolques:
Precio de Venta
258.00

Totales : 258.00
d) Para motocicletas:
Precio de Venta
124.00

b) Para vehiculos destinados a carga mercantil:

POR LA EXPEDICION DE PERMISO PARA CIRCULAR SIN PLACAS Y TARJETA DE CIRCULACION HASTA POR 36 DIAS

Costo Directos
Permiso 1.08
Costo recaudacién banco: 10.35

Financiamiento banco:
Integracién al padrén ;
Mantenimiento al padrén;

11.43
Costo Directos
Permiso 1.08
Costo recaudacion banco: 10.35
Financiamiento banco:
Integracion al padron :
Mantenimiento al padron:

11.43
Costo Directos
Permiso 1.08
Costo recaudacién banco: 10.35
Financiamiento bance:
Integracion al padrén :
Mantenimiento al padron:

11.43
Costo Directos
Permiso 1.08

Costo recaudacion banco: 10.35

Indirectos

4.86
43.29
2518
73.32 43.25

Indirectos

9.79
43.29
25.18
78.26 168.31

Indirectos
9.79
43.29
25.18
78.26 168.31

Indirectos
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Financiamiento banco: 4.71
integracion al padron : 43.29
Mantenimiento al padrdn: 25.18
Totales : 124.00 11.43 7317 39.40
POR LA EXPEDICION DE PERMISO PARA TRANSPORTAR CARGA EN VEHICULO PARTICULAR
a) Por ciento ochenta dias:
Precio de Venta Costo Directos Indirectos
631.00 Permiso 1.08
Costo recaudacién banco: 10.35
Financiamignta banco: 23.95
Integracién al padrén : 43.29
Mantenimiento al padrén:
Totales - 631.00 11.43 67.24 552.34
a) Para motocicietas, motonetas, trimoto y cuadrimoto por cada treinta dias:
Precio de Venta Costo Directos Indirectos
95.00 Permiso 1.08
Costo recaudacién banco: 10.35
Financiamiento banco: 3.61
integracion al padron . 43.29
Mantenimiento al padrén:
Totales : 95.00 11.43 46.90 36.68
| SERVICIOS Y PORCENTAJES DE RECAUDACION
. POR EL CAMBIQO DE PLACA
a) Para vehiculos de servicio particuiar:
Precio de Venta Costo Directos Indirectos Neto
ALTA 450.00 Placa 187.00
Tarjeta de circulacion 22.65
BAJA 258.00 Costo recaudacion banco: 10.35
Financiamiento banco: 26.87
Integracion al padrén : 43.29
Mantenimiento al padrén: 25.18
Totales : 708.00 220.00 95.34 392.66
b) Para vehiculos destinados a carga mercantil:
Precio de Venta Costo Directos Indirectos
ALTA 950.00 Placa 187.00
Tarjeta de circulacion 22.65
BAJA 386.00 Costo recaudacion banco: 10.35
Financiamiento banco: 50.70
Integracion al padrén : 43.29
Mantenimiento al padrén: 25.18
Totales : 1,336.00 220.00 119.17 996.83
c) Para Remelques
1) Con capacidad de carga de hasta 1,000 Kgs.
Precio de Venta Costo Directos Indirectos
ALTA 1,175.00 Placa 94.00
Tarjeta de circulacion 22.65
BAJA 368.00 Costo recaudacién banco: 10.35
Financiamiento banco: 58.56
Integracion al padron : 43.29
R Mantenimiento al padrén: 25.18
Totales : 1,543.00 127.00 127.02 1,288.98
2) Con capacidad de carga de 1,001 a 5,000 Kgs.
Precio de Venta Costo Directos Indirectos
ALTA 1,407.00 Placa 94.00
Tarjeta de circulacion 22.65
BAJA 368.00 Costo recaudacién banco: 10.35
Financiamiento banco: 67.36
Integracién al padron : 43.29
Mantenimiento al padron: 2518
Totales : 1,775.00 127.00 135.83 1.512.17
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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 circulacién 22.65
BAJA 368.00 Costo recaudacion banco: 10.35
Financiamiento banco: 77.72
Integracién al padrén : 43.29
Mantenimiento al padrén: 25.18 .
Totales : 2,048.00 127.00 146.19 1,774.81

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

Precio de Venta Costo Directos Indirectos

ALTA 2,288.00 Placa 94.00
Tarjeta de circulacion 22.65

BAJA 368.00 Costo recaudacién banco: 10.35
Financiamiento banco: 100.80
Integracién al padron ; 43.29
Mantenimiento al padron: 25.18

Totales - 2,656.00 127.00 169.26 2,359.74

d) Para Motocicletas
1) Cilindrada 350 c.c.

Precio de Venta Costo Directos Indirectos
ALTA 627.00 Placa 49.00
Tarjeta de circulacién 22.65
BAJA 386.00 Costo recaudacion banco: 10.35
Financiamiento banco: 38.44
Integracién al padrén : 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 circulacién 22.65
BAJA 386.00 Costo recaudacion banco: 10.35
Financiamiento banco: 43.23
Integracion al padrén : 43.29
Mantenimiento al padron: 25.18
Totales : 1,139.00 82.00 111.69 945.31

El presente Anexo que forma parte del Convenio de Colaboracion y Asuncién de Funciones en Materia Hacendaria y de Prestacién
de Servicios Plblicos de Control Vehicular, se firma por “LAS PARTES". en dos tantos originales, quedando uno en poder de cada
parte en la ciudad de Toluca, Estado de México, a los veintitrés dias del mes de febrero del afic dos mil diez.

POR “LA DIRECCION GENERAL" POR “EL MUNICIPIO”

DIRECTOR GENERAL DE RECAUDACION PRESIDENTE MUNICIPAL CONSTITUCIONAL, DE
TLALNEFANTLA DE BAZ ESTADO DE MEXICO

LIC. RICARDO TREVINIO CHAPA LIC. ARTURO UGALDE MENESES
(RUBRICA). (RUBRICA).

SECRETARIO DEL AYUNTAMIENTO

LIC. JORGE ARMANDO CHAVEZ ENRIQUEZ
(RUBRICA).

TESORERO MUNICIPAL

LIC. JUAN ROBLES MARTINEZ
(RUBRICA).
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7Y Compromiso

CGiobiorno gue cumipie

CHOBIERMNCO DEL
ESTADO DE MEXICO
“2010. ANO DEL BICENTENARIO DE LA INDEPENDENCIA DE MEXICO”

ANEXO NUMERO SEIS

| COSTOS DIRECTOS E INDIRECTOS POR L.OS DIFERENTES DERECHOS DE CONTROL VEHICULAR

PRECIO
DE COSTO COSTO TOTAL DIFERENCIA
VENTA DIRECTO  INDIRECTQ COSTO ABSOLUTA

I EXPEDICION O REPOSICION DE PLACAS, TARJETA Y CALCOMANIA : J
a) Para vehiculos de servicio particular: 450.00 220.00 85.54 305.54 144,46
b} Para vehiculos destinados a carga mercantil: 950.00 220.00 104.52 324.52 625.48
¢) Remolques::
1) Con capacidad de carga de hasta 1,000 Kgs. 1,175.00 127.00 113.06 240.06 934.94
2) Con capacidad de carga de 1,001 a 5,000 1,407.00 127.0C 121.86 248.86 1,158.14
3) Con capacidad de carga de 5,001 a 10,000 1,680.00 127.00 132.22 259.22 1,420.78
4) Con capacidad de carga de 10,001 en adelante 2,288.00 127.00 155.30 282.30 2,005,70
d) Para motocicletas:
1} Cilindrada 350 c.c. 627.00 82.00 92.25 174.26 452.74
2} Cllindrada 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 el duplicadoe o reposicion de la tarjeta de circulacién: 504.00 33.00 87.59 120.59 383.41

[ POR CAMBIO DE PROPIETARIO O REPOSICION DE CALCOMANIA i
Por cambio de propietario o reposicidn 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
5) Remolques 258.00 11.43 78.26 89.69 168.31
d) Para motocicletas 124.00 11.43 73.17 84.60 39.40

| POR EXPEDICION DE PERMISO PARA TRANSPORTAR CARGA EN VEHICULO PARTICULAR |
a) Por ciento ochenta dias 631.00 11.43 67.24 78.67 552.33
a) Para motocicletas, motonetas, trimoto y cuadrimotoe por cada treinta dias: 95.00 11.43 46.90 58.33 36.67
POR CAMBIQ DE PLACAS : ]
a) Para vehiculos de servicio particular: 708.00 220.00 95.34 315.34 392.66
b} Para vehiculos destinados a carga mercantil: 1,336.C0 220.00 119.17 339.17 996.83
¢) Remolques::
1} Con capacidad de carga de hasta 1,000 Kgs. 1,543.00 127.00 127.02 254.02 1,288.98
2) Can 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 5,00t a 10,000 2,048.00 127.00 146.19 273.19 1,774.81
4} Con capacidad de carga de 10,001 en adelante 2,656.00 127.00 168.26 296.26 2,359.74
d) Para motocicletas:
1} Cilindrada 350 c.c. 1,013.0¢ 82.00 106.91 188.91 824.09
2) Cilindrada 351 ¢.c. en adelante 1,139.00 82.00 111.69 193.69 945.31

El presente Anexo que forma parte del Convenio de Celaboracién y Asuncidn de Funciones en Materia Hacendaria y de Prestacion
de Servicios Piblicos de Control Vehicular, se firma por "LAS PARTES", en dos tantos originales, quedando unc en poder de cada

parte en la ciudad de Toluca, Estado de México, a los veintitrés dias del mes de febrero del afio dos mil diez.

POR “LA DIRECCION GENERAL"

DIRECTOR GENERAL DE RECAUDACION

POR "EL MUNICIPIO”

PRESIDENTE MUNICIPAL CONSTITUCIONAL. DE
TLALNEPANTLA DE BAZ, ESTADO DE MEXICO

LIC. RICARDO TREVINO CHAPA
(RUBRICA).

LIC. ARTURO UGALDE MENESES
(RUBRICA).

SECRETARIO DEL AYUNTAMIENTO

LIC. JORGE ARMANDO CHAVEZ ENRIQUEZ
(RUBRICA).

TESORERO MUNICIPAL

LIC. JUAN ROBLES MARTINEZ
(RUBRICA).
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GOBIERNO DEL
ESTADO DE MEXICO

“2010. ANO DEL BICENTENARIO DE LA INDEPENDENCIA DE MEXICO”

ANEXO NUMERO SIETE
LAYOUT PARA ENTREGA DE INFORMACION
DERECHOS DE CONTROL VEHICULAR Y LICENCIAS DE CONDUCIR

Compromiso

Goblerno gus cumple

DESCRIPCION LONGITUD FORMATO
Municipio 3 Numerico
Fecha pago 8 YrYY-MM-DO (nGmerico)
Folio de Pago Gobiemo (ref) 27 Linea de Captura {Alfandimertco)
Tipo de Pago 2 MNirmerico
Tipo de servicio 7 Alfandimerico Placa o Folio de licencia
Centro Autonzade de Pago 3 MNimerico
Fecha de prestacidn del servicio 8 YYYY-MM-DD { Namerico)
Irmporte |4 MNumerico { Sin decimales )
Ndmero de autonizacion I5 MNumerico

Todos los concepios separados por
"pipeS" |

CATALOGO DE MUNICIPIOS PARTICIPANTES:

Atizapan de Zaragoza |24
Cuautitlan lzcalli 121
Cuautitlan México [47
Huxquilucan Norte Cabecera 145
Firules [49
MNaucalpan |44
Tlalneparitla [30

CATALOGO DE TIPO DE PAGO

Derechos de Control Vehicular |
Licencias de Conducir 2

CATALOGO DE CENTROS AUTORIZADQOS DE PAGO

BANAMEX I

BEVABANCOMER 2
SANTANDER 3

BANORTE 4
HSBC 5
SCOTIABANK &
BANCO AZTECA 7
OXXO 8
WAL MART 9
COMERCIAL MEXICANA 10
GIGANTE I
AMERICAN EXPRESS 12
VIPS i3
SUBURBIA [4
BAMNSEF 15
INTERACCIONES 16
SUMESA |7
TELECOM TELEGRAFOS 18
AFIRME |9
IXE BANCO 20
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VISA! MASTER CARD 22
PAGA TODO 23
BANCO DEL BAJIO 24
CHEDRAUI 25
SORIAMNA, 26

El presente Anexc que forma parte del Convenio de Colaboracién y Asuncidén de Funciones en Materia Hacendania y de Prestacion
de Servicios Publicos de Control Vehicular, se firma por "LAS PARTES", en dos tantos originales, quedando unc en poder de cada
parte en la ciudad de Toluca, Estade de México, a los veintitrés dias del mes de febrero del afio dos mil diez.

POR “LA DIRECCION GENERAL" POR “EL MUNICIPIO"

DIRECTOR GENERAL DE RECAUDACION PRESIDENTE MUNCIPAL CONSTITUCIONAL, DE
TLALNEPANTLA DE BAZ, ESTADO DE MEXICO

LIC. RICARDO TREVIRIO CHAPA LIC. ARTURO UGALDE MENESES
(RUBRICA), (RUBRICA),

SECRETARIO DEL AYUNTAMIENTO

LIC. JORGE ARMANDO CHAVEZ ENRIQUEZ
(RUBRICA),

TESCRERO MUNICIPAL

LIC. JUAN ROBLES MARTINEZ
(RUBRICA).

| GOBIERNO DEL
ESTADO DE MEXICO

“2010. ANO DEL BICENTENARIO DE LA INDEPENDENCIA DE MEXICO”

- Compromiso

Lobierno que cumple

ANEXO NUMERO OCHO

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

INDICE

Capacitacion de Personal.

Distribucién de Espacios.

Equipamiento.

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

Identificacion de Servidores Pablicos.

N v kW —

Puntos de atencidn por superficie de oficina.
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I. <Capacitacion de Personal.

;

- NUME

Cursos que deben recibir los servidores piblicos que brindaran los trimites de Control Vehicular:
o i | | RO DE SESIONES .

NUMERO DE HORAS -

Mentzalidad en ef Servicio. 4 horas 2

Nuevo Modelo de Atencién (Codigo de ética,
Guia de requisitos, Manual de Procedimientos, 8 horas 4
fichas técnicas)

Operacién del sistema de trnos Q-matic 4 horas 2
Proceso de Control Vehicular 10 horas 5

2. Distribucion de Espacios.

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

* Médulo de recepcién para revisién de documentos y entrega de tumnos
¢  Sala de espera

o Médulos de atencidn

e Ventanillas para entrega de placas

e Bodega de pilacas

«  Oficina del titular

»  Sala de juntas

+ Digitalizacién de documentes

«  Area para café y agua.

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

3. Equipamiento.

Mobiliario requerido:

ciave |

497412 | Médulo de Atencion al Pablico Sencillo

497428 | Madulo de Arencidn al Pablico Doble

497545 | Modulo Operativo Doble para backoffice (escaneo de documentos)

497566 | Modulo Secretarial

497433 | Modulo Ejecutivo tipo 2
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497732 | Mostrador para é personas |.20M

497570 Sala de Juntas
497475 | Banca Tandem 4 Plazas

. 497885 | Perchero

497935 | Estante Especial para placas

497600 | Mostrador para 2 Personas |.20M

4973914 | Archivero de Madera 4 Gavetas
479270 | Mueble Portatripticos

479265 | Mueble para Cafetera

479286 |Mesa para impresora
479287 | Buzon de Quejas y Sugerencias J

No se acepta otro tipo de mobiliario, se podrin utilizar los colores que el Municipio determine.

‘@ e LF vommpromise :
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3. Equipamiento.

Equipo de computo y de comunicaciones requerido:

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
Computadora personal | capacidad en disco duro minimo, 1024 Mb de memoria RAM; tarjeta de red 10/100 Ethernet:

para atencion puertos USB 2.0, unidad de lectura o escritura de CD o DVD, Sistema operativo Windows
altima version.

Computadora personal con las siguientes caracteristicas minimas: Pentium [V con velocidad real
de reloj minima de 2.8 Ghz y Bus de 800 Mhz, con 512 Kb de memoria Cache; 8¢ GB de
Computadora personal | capacidad en disco duro minimo, 1024 Mb de memoria RAM; tarjeta de red 10/100 Ethernet;

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

Scanner Digital de superficie plana, de alta velocidad, con capacidad de resolucion de digitalizacion
Optica de hasta 4800 ppp y de hardware 4800 x 4800 ppp, capacidad del alimentador automatico
de documentos de 100 hajas, tamafio documento maximo de aad 21.6 X 35.6 cm, software de
configuracién y administracién compatible minimo para Windows Xp profesional, interfaz
Scanner estindar 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 operativo windows XP profesional.

Impresora laser monocromatica con las siguientes caracteristicas minimas: Velocidad de impresion
de 35 ppm. resolucion nativa de 1200X1200 DF|, procesador de 350 Mhz, memoria de 80 Mb, 83
fuentes PCL instaladas, una bandeja multipropésito para 100 hojas, | bandeja inferior para 500
hojas, capacidad de aceptar hojas con gramaje de 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
Impresora conector Rf45 y USB.

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

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 conexion
hasta de 2 Mb. Esto es en variacion a la cantidad de equipos que se requieran conectar es decir,
entre mas se conecten mas velocidad serd requerida. La velocidad propuesta se recomienda para

Enlace a Internet 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 [0/100 Mb de 8/16/24 puertos {dependiendo del nimero de equipos a conectar), puertos
Rj45.

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

4. Sistema de Gestion de Turnos y Sistema de monitoreo.

Adquisicién 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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5.

6.

7. Puntos de atencién por superficie.

SOFTWARE Q-WIN 2000Q

Q-WIN 2000KIT Esparfiol

Impresora de Boletos BP2884

Caratula para Impresora

Software Qwin 2000Q, Q-Net

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

Software Qwin 2000Q, Q-WEB

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

Software Q, Q-MATIC MONITOR 3lLic.

Fuente de poder ADPV32

Roseta CS1702 y 2/1

Caja de conexiones principal CS170I

Amplificador de sefial

Material

Pantallas Samsung LCD 327

Servicios, Consumibles y Viaticos:

Videograbador digital

Camaras domo dia y noche

Cimaras multivista

Sefializacion de Oficinas.

'

T Tivo de placa

[ Flacas interiores {0.50 x 0.20 mts. de 3 mm. de espesor, con cuatro orificics)

l Placas de numeracion (0.15 x 0.15 mts. De 3mm de espesor} con cuatro orificios

| Placas de informacion (0.75 x 0.40 mts. de 3 mm. de espesor, con cuatro orificios)

i
Il
]
]

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

Identificacién de Servidores Publicos.

- Espacio de la oficing ' ‘Puntos de
: . 7 enMetros:Cuadrados |7 . 0t Atencion.
B 600 mt2 | 30

400 mc2 22

300 me2 16

| 200 me2 [ 9 |

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

Todos los servidores plblicos que forman parte de la organizacion y que atienen al pablico, deberdn estar identificados
con uniforme o con chaleco distintivo.
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El presente Anexo que forma parte del Convenio de Colaboracion v Asuncion de Funciones en Materia Hacendaria v de Prestacion
de Servicios Publicos de Control Vehicular, se firma por “LAS PARTES", en dos tantos ariginales, quedando uno en poder de cada
parte en [a ciudad de Toluca, Estado de Méxice, a los veintitrés dias del mes de febrero del afio dos mil diez.

POR “LA DIRECCION GENERAL” POR “EL MUNICIPIO"

DIRECTOR GENERAL DE RECAUDACION PRESIDENTE MUNICIPAL CONSTITUCIONAL, DE
TLALNEPANTLA DE BAZ ESTADO DE MEXICO

LIC. RICARDO TREVINO CHAPA LC. ARTURO UGALDE MENESES
(RUBRICA). (RUBRICA).

SECRETARIO DEL AYUNTAMIENTO

LIC. JORGE ARMANDO CHAVEZ ENRIQUEZ
(RUBRICA).

TESORERO MUNICIPAL

LIC. JUAN ROBLES MARTINEZ
(RUBRICA).

GOBIERNO DEL
ESTADO DE MEXICQ

) Compromiso

Gobierne que cumple

“2010. ANO DEL BICENTENARIO DE LA INDEPENDENCIA DE MEXICO”

ANEXO NUMERO NUEVE

DIRECCION GENERAL DE RECAUDACION
DIRECCION DE ATENCION AL CONTRIBUYENTE

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

EL SERVIDOR PUBLICO DEBE:
IA. Desempenar sus labores con la intensidad, cuidado y esmero apropiados, sujetindose a las instrucciones de sus
superiores jerarquicos y a lo dispuesto por leyes y reglamentos.
2A. Brindar al contribuyente informacion u orientacion fiscal clara, precisa y de calidad, sin usar lenguaje complejo.

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

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

5A. Evitar conductas y actitudes ofensivas, prepotentes ¢ abusivas o el uso de lenguaje soez al dirigirse a los contribuyentes o
compafieros de trabajo.

6A. Mantener una actitud de servicio hacia los contribuyentes y una actitud de ayuda y respeto hacia sus compafieros de
trabajo y superiores.
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TA. Actualizar permanentemente sus conocimientos para el desarrollo de las funciones encomendadas, asi como la
informacién que debe transmitir a los contribuyentes.

8A. Dar alternativas viables a los contribuyentes cuando sus trimites ¢ gestiones tengan alguna complicacion.

9A. Realizar su funcién con esmero, cuidado y eficacia, tratando con respeto y cortesia a los contribuyentes.

10A. Denunciar los actos de corrupcién, fraude o abusos y no incurrir en complicidad para la realizacion de los mismos.
I LA, Brindar los servicios al contribuyente de forma gratuita, sin solicitar © aceptar didivas o gratificaciones a cambio.
12A. Apegarse a las normas, lineamientos, reglas y manuales de operacién establecidos para la atencién al contribuyente.
I3A. Asumir la responsabilidad absoluta scbre los derechos y obligaciones relacionados con su cargo y funciones.

14A. Acudir puntualmente al drea de trabajo y respetar los horarios de trabajo establecidos por la institucién.

I5A. Asumir las consecuencias de sus acciones, decisiones u omisiones en el desempedic de su trabajo.

16 A. Cumplir con el protocolo de atencion a los contribuyentes.

17A. Asegurarse que la informacion confidencial a su cargo no se oculte, altere o destruya, ni se utilice para fines contrarios a
la institucién y al secreto fiscal.

18A. Respetar en todo momento los canales oficiales establecidos para soliciear alguna informacion o autorizacién.
{9A. Cumplir completamente la jornada de trabajo, a cambio de un dia de salario.

20A. Portar el gafete de identificacion en un lugar visible dentro de las instalaciones de trabajo.

21 A. Consumir alimentos Unicamente en las dreas asignadas para tal efecto.

22A. Pagar todas las llamadas personales a celular y de larga distancia que se realicen con teléfonos oficiales.

23A. Utilizar racionalmente el agua, |a energia eléctrica y {os recursos materiales asignados.

24A. Reportar toda situacion que pudiese ser riesgosa para la salud, la seguridad e higiene propia o de sus compaferos de
trabajo.

25A. Atender sin excepcidn la normatividad respecto a las dreas destinadas a fumar.

26A. Participar en las actividades de capacitacion, adiestramiento y desarrollo que brinde la institucion, demostrando
disposicion para lograr la mejora continua.

27A. Solicitar y proponer los cursos de capacitacion necesarios para su desarrolio profesional.

28A. Mantener limpia y ordenada su area de trabajo cuidando la imagen de |2 institucion, evitando colocar adornos {mufiecos,
flores, fotografias, etc.).

EL SERVIDOR PUBLICO NO DEBE:
IB. Tratar con indiferencia o prepotencia a los contribuyentes.
2B. Ocultar informacién al contribuyente que deba ser de su conocimiento y le ayude a cumplir con sus obligaciones fiscales.
3B. Tratar con preferencia a algunos contribuyentes.

4B. Sostener conversaciones ajenas al servicio con otras personas al atender al contribuyente o dejar de atenderlo por alguna
causa de interés personal.

5B. Sostener conversaciones a través de teféfonos celulares durante la atencion y en presencia del contribuyente.

6B. Aprovechar la posicién de su cargo para obstaculizar, agilizar, retrasar u omitir cualquier tipo de procedimiento, servicio
o tramite que requieran los contribuyentes.

7B. Ultilizar los recursos humanos, financieros y materiales para la obtencion de un beneficio personal o para fines ajenos a la
institucion.

8B. Solicitar o aceptar remuneracion economica, gratificacion, obsequios, compensaciones o bienes por un servicio,
orientacion o atencion brindada al contribuyente.

9B. Utilizar el nombre de algin funcionario de la institucion para realizar trimites personales con otras dependencias.

10B. Participar en actividades extra laborales que provequen conflictos de interés con la funcion plblica encomendada.
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12B.

3B,
14B.
15B.
16B.

17B.
18B.
19B.

20B.

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

25B.
26B.
278B.
28B.
298B.
30B.

3IB.
32B.

33B.

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

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

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

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

Consumir bebidas zlcohdlicas 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 organizaciéon de cajas de
ahorro,

Sustraer de las oficinas los bienes que se le proporcionen para el desempefio de sus funciones (computadora, impresora,
lipices, cuadernos, disquetes, etc.} o copiar electronicamente los programas de computacién 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 institucién 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 compafieres y colaboradores.

Solicitar favores economicos o de cualquier indole a los compaiieros de trabajo.

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

Instalar en las areas de trabajo aparatos eléctricos o emprender cualquier accion que ponga en riesgo |z seguridad propia
y la de los demis.

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

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

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

El presente Anexc gque forma parte del Convenio de Colaboracion y Asuncidn de Funcicnes en Materia Hacendaria y de Prestacion
de Servicios Plblicos de Control Vehicular, se firma por "LAS PARTES", en dos tantos originales, quedandc uno en poder de cada
parte en la ciudad de Toluca, Estado de México. a los veintitrés dias del mes de febrero del afio dos mil diez.
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LINEAMIENTOS GENERALES
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Gobierno que cumple

GORIERMNG DEL
ESTADO DE MEXICO

Duronte esta gestion gueremos estor ¢ fo ofivro barg modernizar las
distintas instituciones del Estado que sirven g los mexiguenses y gue tienen
gue irse octuclizande div ¢ dig con ef uso de nuevas tecnologlos porg servir
mejor a la poblacion. Ese g5 el reto ¥ &ve o5 ef compromiso Gue este gobierno
debe cumplir,

Lie. Enrique Pena Nieto
Gobernador Constitucional del Estado de México
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Presentacidn

La Administracién Piblica Estatal ha establecido come premisa fundamental del quehacer gubernamental proporcionar seguridad
integral a los mexiquenses; en elio va implicita la manera en la que los servidores publicos dan atencién a los ciudadanos camo
medio para llegar a tal fin,

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

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

Por eifo, el licenciado Enrique Pefa Mieto, Gobernador Constitucional del Estado de México, instruyd la implantacion del
Programa “Compromiso en el Servicio”, el cual tiene por objeto mejorar la vinculacion 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 sartisfagan plenamente las demandas ciudadanas.

De esta forma, en los Lineamientos Generales del Programa “Compromiso en el Servicio™” se establecen las lineas de accion para
su instrumentacion; en ellas se especifican los pasos a seguir para llevar a cabo b medicion del indice de Satisfaccion del Usuario,
a fin de conocer el sentir ciudadano; ubicar los procesos asociados a los tramites de mayor demanda e implementar acciones de
mejora que contribuyan a que éstos se otorguen con mayor rapidez, de forma mas sencilla, con horarios mas amplios y ofrecidos
por servidores 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.




Pagina 46 GlDﬁG?BEI‘DA 23 de abril de 2010

En este contexto, el presente documento contiene criterios para realizar el anilisis y redisefio de los procesos, la redistribucion
de espacios, la remodelacion y sefalizacion de oficinas, el equipamiento de las unidades administrativas, el disefio e
implementacion de infraestructura tecnolégica, el establecimiento de mecanismos de orientacion y la capacitacién continua del
personal, que permitan asegurar la modernizacién integral de las dreas de atencion al publico, asi como de la Administracion
Publica Estatal en su conjunto.

I. Objetivo General

Dar a conocer a las dependencias y organismos auxiliares de la Administracién Publica Estatal, a través de este instrumento
rector, las estrategias y lineas de accién del Programa “Compromiso en el Servicio”, asi como los elementos basicos que deberan
considerar para impulsar una cultra de calidad, innovacién y mejoramiento de fa atencién al piblico, 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 ei Servicio”.

INSUMOS PROCESO DE CONVERSION J PRODUCTOS

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

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

a) Integrar un inventario de tramites y servicios.

b) Identificar los procesos asociados a los trimites y servicios.

¢} Medir fa 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 informacion respecto de las caracteristicas de los recursos humanos y materiales de la organizacién, asi como de
la infraestructura fisica donde se localizan las ireas de atencién al pablico.

g) Identificar los mecanismos de orientacién e informacion de que dispone la organizacién para mantener informada a la
ciudadania sobre los tramites y servicios que ofrece.

Una vez que se ha reunido toda la informacién acerca de las caracteristicas actuales de los trdmites y servicios, las unidades
administrativas deberin proceder a realizar un anilisis de cada uno de los componentes, con la finalidad de identificar las




GACETA

DEL GOBIERMNMO

23 de abril de 2010 Pagina 47

oportunidades de mejora. Las lineas de accion para llevar a cabo estas actividades se detallan en el apartado IV del presente
documento.

Adicionalmente, es necesario que las unidades administrativas determinen los requerimientos especificos para la ejecucidn de
cada accién de mejora.

I1l. Estrategias

|. Conocer la opinion de los usuarios de los trimites y servicios publicos estatales, mediante la aplicacion de estudios de
medicién sobre el Indice de Satisfaccion del Usuario.

2. Realizar el anilisis, disefio y redisefio de procesos.

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

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

5. Instrumentar mecanismos de reconocimiento al personal.

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

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

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

de computo, portal de Internet, entre otros).

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

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

sustentabilidad de la modernizacion.
IV. Lineas de Accién

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

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 estrategias y
lineas de accion para su instrumentacion.

Acciones:

- La Subsecretaria de Administracién, en coordinacién con
el responsable designado por cada sector, dard a conocer el
Programa a los servidores piblicos adscritos a la unidad
administrativa en la que se implementara.

- Bl titular de la unidad administrativa integrard 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 deberin
coordinarse con las diferentes unidades administrativas de
fa Subsecretaria de Administracion, de conformidad con las
atribuciones que le correspondan a cada una de ellas.

4.2 Levantamiento de Informacién de los Tramites
y Servicios que se Proporcionan a la 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 informacion acerca del marco normativo,
niamero 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
trimites y servicios que se proporcionan.

Estas acciones permitirdn clasificar los tramites y servicios,
a partir de su demanda, impacto, ingresos, entre otros, a fin
de determinar aquellos gque deberin incorporarse de
manera prioritaria en las acciones de mejora.

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

4.3 Medicion del indice de Satisfaccion del Usuario
Objetivo:

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

Acciones:

- Llevar a cabo la aplicacién de métodos y técnicas de
investigacion, tales como: 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 prestacién de los trimites y servicios los
resuktados de la medicion.

La Direccion General de Innovacion, a solicitud de las
unidades administrativas, podri realizar esta medicién.

Esta linea de accidon deberd realizarse antes y después de
implementar las acciones de mejora, con el propodsito 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
Obijetivo:

Conocer y dotar de informacién para identificar ias
fortalezas y debilidades de la organizacion, considerando las
oportunidades gue se presenten para traducirlas en
acciones de mejora.

Acciones:

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

- Analizar la informacion obtenida, agrupandolza por
factores explorados, presentindola en forma de indicadores
y por medic de grificas.

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

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

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

4.5 Mapeo de Procesos
Objetivo:

Representar de manera grifica la secuencia de las fases,
actividades y tareas que se ejecutan en los procesos de los
trimites y servicios que se proporcionan a la ciudadania, asf
como las instancias que intervienen en la realizaciéon de
cada una de ellas y los tiempos de ejecucion.

Acciones:

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

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

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

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

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

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

La Direccién General de Innovacién brindari la asistencia
técnica necesaria para (2 realizacién de estas acciones.

4.6 Analisis y Mejora de Procesos
Objetivo:

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

Acciones:

- Aplicar técnicas de anilisis de procesos que permitan
identificar la causa raiz potencial de las sitvaciones que
estin generando insatisfaccion en los usuarios en la
prestacion de trimites y servicios.

- Identificar acciones preventivas, correctivas y de mejora,
asi comec determinar los requerimientos para  su
implementacidn,

~— Redisefar descriptiva y grificamente los procesos,
destacando los cambios que revertirdn las causas de
insatisfaccion del usuario.

— Identificar 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.

Fara la ejecucion de estas acciones, la Direccién General de
Innovacion brindara la asistencia técnica necesaria.

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

4.7 Elaboracion y Autorizacion de Manuales de
Procedimientos

Objetivo:

Contar con un documento que facilite a los servidores
pablicos el desempefio de sus actividades, mediante la
formalizacién y estandarizacién 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, dictaminacion 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 aplicacion
del manual.
- Mantener actualizado el manual de procedimientos.

4.8 Capacitacion de Personal
Objetivo:

Desarrollar las aptitudes y actiudes de los servidores
pablicos para mejorar la prestacién de los tramites y
servicios a la ciudadania.

Acciones:

- Identficar las necesidades de capacitacion de los
servidores piblicos.

— Incorporar a los servidores publicos en programas de
formacién 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
desempefiardin como anfitriones para orientar a la
ciudadania en la realizacion de un tramite o en |2 obtencion
de un servicio.

Estas acciones serdn realizadas por la dependencia u
organismo auxiliar en coordinacién con la Direccién
General de Personal y el Instituto de Profesionalizacion de
los Servidores Piblicos del Poder Ejecutivo del Gobiernc
del Estado de México.

4.9 Redistribucion de Espacios
Objetivo:

Aprovechar al miaximo los espacios de las oficinas en los
que se ofrecen los trdmites y servicios, privilegiando las
dreas de atencion al pablico.

Acciones:

— Analizar la problemdrica en |3 realizacion de tramites o
prestacion de servicios, generada por la insuficiencia o falta
de acondicionamiento de espacios fisicos.

Blanco Ostion
{764 Vinimex)

Beige Charo
{Azicar 14-01 Vinimex B1)

- Determinar los requerimientos de espacios fisicos
necesarios para mejorar la atencion de la ciudadania, de
acuerdo con el traimite ¢ servicio que se proporciona.

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

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

— En el caso de inmuebles que albergan diversas ireas de
atencion  al plblico, considerar un espacioc para el
establecimiento de una oficina virtual.

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

Tratindose de inmuebles que albergan diversas dreas de
atencién al publico, se deberd establecer un comedor
general.

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

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

4,10 Remodelacién de Oficinas

Objetivo:

Mejorar la imagen y funcionalidad de 'as ireas de atencion
al publico.

Acciones:

~ Estandarizar el color de los intertores de las dreas de
atencion al pablico, utilizando blanco ostién para pintar las
paredes.

- Trataindose de inmuebles que albergan mis de wuna
oficina, utilizar wono beige claro en contraste con paja para
las areas comunes.

Paja
(Alfajar 14-03 Vinimex B2}

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

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

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

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

Contar con dreas de atencién al piblico confortables,
funcionales y modernas.

Acciones:

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

— Equipar las dreas de atencion al publico con muebles
(modulares o escritorios) de aglomerado de madera

comprimida de alta resistencia, recubiertos con lzaminado
pléstico en color gris.

Modular de Atepcion

Mostrador

Vantaniia

- El mobiliaric para archivo sera del mismo material a juego
con el disefio de los modulares y escritorios.

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

— Las mamparas y la silleria deberdn estar tapizadas en tela
100% acrilica.

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

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

Archivero

Sl

Modufar

SHla para Usuario
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Silieria para Area de Espera

Silla para Servidor Piblico

4.i2 Automatizacion de Procesos
Objetivo:

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

Acciones:

- Es necesario que previo 2 la automatizacion de los tramites y servicios se realice el redisefio de los procesos de trabajo, a fin
de garantizar no sélo la agilidad en las actividades sino, sobre todo, la eficacia en fa atencion a la ciudadania.

- Disefar o adoptar sistemas de informacién 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 serin realizadas por la dependencia u organismo auxiliar con la asesoria técnica de la Direccion General del
Sistema Estatal de Informarica.

4.13 Sistema de Gestion de Turnos
Objetivo:

Establecer sistemas que permitan agilizar la atencién de los usuarios de los trdmites y servicios, que coadyuven a garantizar que
Su prestacion sea equitativa y que la espera para ser atendido sea mis cémoda y confortable.

Acciones:

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

- En el caso de inmuebles que concentren mas de una oficina, el display para los turnos podra ser una pantalla o televisién, en la
que ademds se proyectarin imagenes y videos institucionales.

- Realizar las gestiones correspondientes para la adquisicion del equipo.

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

4.14 Sefalizacién de Oficinas

Objetivo:

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

~ Realizar un diagnostico de requerimientos de sefializacion.
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~ Determinar el nimero, tipo y caracteristicas de los letreros, placas y tableros requeridos.
— Realizar las gestiones carrespondientes para la adquisicion de los medios de identificacion.

Para Hevar a cabo estas acciones, la Direccion General de Innovacién brindars la asistencia técnica necesaria.
Los elementos de sefializacién debern tener las caracteristicas que se especifican en las siguientes paginas.
a) Placa interna para oficinas.

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

Ejemplo:

FETATION T MBI iy mme Skt

SECRETARIA DE FINANZAS ..l

MODULO DEATENCION AL CONTRIBUYENTE

120 MTE. |

Especificaciones:

»  Placa de acrilico transparente de |.20 x 0.50 mts. de 4mm. de espesor.

*  Vinil warm gray 2C aplicado en fineas como fondo y en logotipo de compromiso.

* Escudo del Gobierno del Estado de México y logotipo de compromisa en vinil en colores oficiales y textos en letra Gill
Sans en may(sculas, negrita y normal, segin corresponda.

*  Colocacién de cuatro tornillos con cuerda completa para recibir chapeton y empotrar las placas de acrilico en muro.

*  Cuatra chapetones de aluminio anodizade con cuerda para sujetar acrilicos.

e Cuatro separadores de aluminio anodizado de 2 cms.

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

Ejemplo:

PIIMTE

§.58 MTS. |

Especificaciones:

» FPlaca 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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s Logotipo de compromiso en vinil warm gray 2C de acuerdo al disefio.

s Textos en letra Gill Sans en mayisculas, en color negro.

s Colocacion de cuatro tornillos para sujetar al muro (considerar tornillo que den apariencia de chapetén) o, en su €aso,
los materiales necesarios para colgar o pegar.

¢) Placa interna para avisos.

Esta placa se utilizard para dar a conocer informacion relevante, principalmente de caricter permanente, relativa a una
caracteristica especifica de b oficina publica.

Ejemplo:

" SENOR CONTRIBUYENTE:

EN ESTA OFICINA'SE.DARA PRIORIDAD

EN LA ATENCION A PERSONAS CON | funms

CAPACIDADES "DIFERENTES, DE LA

TERCERA EDAD; MUJERES CON NINOS
_ O EMBARAZADAS.

073 MT5.

—

Especificaciones:

e  Placa de acrilico transparente de 0.75 x 0.40 mts. de 3mm. de espesor.
s Impresién de texto en vinil adherible.

»  Textos en letra Gil! Sans color negro en mayusculas.

» Logotipo de compromise en mancha de agua en color gris claro.

d) Placa interna para areas de servicios de oficinas.

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

cjemplo:
] <
r
+.25
MTS.
o @
T
.20 MTS,
— +
Especificaciones:

s  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 mayisculas color negro.

s Logotipo de compromise en mancha de agua como fondo.

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

e) Tablero dc avisos.

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

g

Ejemplo:

AVISOS C§ compromiso

FHE i T oy

- RNTATE I MER I

.70
FES,

108 MTS,

-+
—_——

Especificaciones:

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

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

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

» Colocacién de torniflo por esquina para sujetar al mura {considerar tornillos con apariencia de chapetdn).
f) Imagen institucional en puertas y ventanas de cristal.

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

Ejemplo:

L

éﬁ? L F

Sk fun
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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 segun lo permita el espacio disponible.

g) Displays.

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

Ejemplo:

@

Lorrpioayisd
Fuha; b

R Y

R T
BF TR T PR LA

Para realizar su tramite
sélo personal autorizado

En caso de gue s solicitan
gratficacian por su ramie

£T5 M5

—4

0.75 MTS. I
Especificaciones:

+ Impresion directa en seleccién a color sobre lona de vinil de 1.75 x 0.75 mts.
h) Display de edificio u oficina libre de humo de tabaco.

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

SRR T
EFTALN DE MENIC

Eeta e8 un edificia
bre de Humo de Tabak
prov favor apague su cigar
antes de entrar

Compromis

Daderim e abpin

T 0.75 MTS. l

Especificaciones:
* impresidn directa en seleccién a color sobre lona de vinil de 1.75 x 0.75 mts.
4.15 Identificacion de los Servidores Pablicos
Objetivo:
Identificar a los servidores pablicos que forman parte de la organizacién, mediante la portacion de chalecos.

Acciones:

— Determinar el ndmero de chalecos a adquirir, dependiendo del color que corresponda a cada puesto {orientacion, atencién a
la ciudadania y supervision o mando).

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

- Los chalecos deberdn 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 publico; y en
la parte posterior el logotipo “Compromiso, Gobierno que Cumple”.

- Todos los bordados deberdn ser en directo y en blanco.

Las dependencias y organismos auxiliares podrin sclicitar a la Direccién General de Recursos Materiales la asesoria necesaria
para la adquisicién de los chalecos, a efecto de que cumplan con las especificaciones sefialadas.
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Orientaderes -
Fantone 200

Atencion Directa al Publico
Pantone 368

Supervisores y Titlares de Cficina
Pantone 356
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4.16 Mecanismos de Informacién

Objetivo:

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

~ Disefiar folletos (volantes, dipticos, tripticos. guias} con informacién sobre requisitos, horario, costo, tiempo de respuesta y
documento a obtener, de los trimites y servicios que se proporcionan a la ciudadania.

- Establecer tableros informativos con datos que le faciliten a la ciudadania fa realizacién de sus tramites y la obtencion 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 dreas 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 Pablica Estatal la autorizacién para la emision de los medios de informacién.

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

Folletos.
Este medio de informacion se pondra a disposicién de la ciudadania en los modules de orientacién y de atencién.

Ejemplo:

Spliciind de Pago de fopucsios
en Parialigades

Lok e it pe e n R VIR B g0 0 56K HILOATSE oh e iisiukn,
Hiesinrt 13 e ioeans 28 g0 doemdr iy Lov BrRnesstic st 8 COIgERe TEE
Reapenis o 184 g vrbianil ¢ Deosey o Dietsr Vebioghat Fagens o T sl
i ALPNSTE T Koot EIGRAD Prein o vy B o neis o Lo et Bapte,

£ 90 AR M G Bitatep e 9 st By
B vERpGEY SRS B CHS I o R 0 Y eatidents

et igRietton IFRY Otk o inalt Ripe bt penie FHITR Y Basls i

S e R v X T B

Ritistias

Solicitud de
Pago de
Iimpuestos

en Parcialidades

o B R

R ]

s canpan Deeistra g Kbancize Teatindx
AT A it oy Yobumad B D30 K% Wb Dwane e Extadi

Volante

Carpeta de Orientacion.

Este medio de informacion serd utilizado por los anfitriones u orientadores para oftecer al ciudadano informacion de los tramites
y servicios.

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

e, Y
B s O . ik gy

Compromiso

en el Servicio

Tablero de informacién.

Este tablero se colocari en areas comunes del inmueble o al interior de la oficina de atencién al piblico, segun corresponda.

El tamaric del tablero dependera def nimero de tramites y servicios que se brindan, asi como del espacio disponible para su

instalacion.
Ejemplo:
] I L
Ccsieomne, | TABLERG DE IIFORMACION Conmpromiso
EETAIN O Miaen Aarmenen RS Hnal
f T
B ﬁ %
P 3: - M i
[ A [J— — —_—
& ‘v’_J: B H-___.—‘ -
— H: — | p— f—
& il M »
- —_— - S ¢ —
-— — K. il
| — B 13
. — }._ h
| ] —_— [ Je—— }1—

Especiiicaciones:
*  Placa de acrilico transparente de 6mm. de espesor adosada al murc.

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

» Los textos y vifietas de la informacion impresas a color de acuerdo con el diseiio 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 serin removibles desatornillando los chapetones para pcder
modificar la informacion cuando asi se requiera).
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Detalle:

(7 EXPEDICION DE COPIAS CERTIFICADAS DEL
vt ESTADG CiVIL DE LAS PERSONAS

Er AT

51y Aren s e feastatin
# Ciwwe o & gy Ragistes de Petoaciin (GUBRP] o sighal
» Courtiths de Waturatiiss un orging
§ Copggrolhanton iy AT o0 el

@_3 ACUERDOS DE ACLARACION DE ACTAS

L YIeH
+EATTITE S aakiorait tegioa ajeds do b Dticv Bepansi el Reginrs Cie Tbirs,
or origin § supie fotwatart o,
=6 iy e TR LA Sridia o ek frine Wk knl Fadnet b peie dbree sl dot B
wococyir Be dos ehbeepbares e il § Srhbes e svigingd ¢ papie
FRHEASICN,
b Comptandla $e voights ks deipinad ¥ cope futenalos
b Burkid e fachniesitn pi Sl s, u dos freitiks e sriginal ¢ 5 chyuae
Prensbaticas,
PRt de navhmaenté Ho o Meroawnsa  mighets e erigingt F $03 aoplas
Tt L ome
S Erucurmntny perudlen oo arigo sl P Boe cupien Inbouktr s (Fe de e,
atbion e I o st iiookiegs: en 2 oava die sdudtes acts Se
Firampinrebeinn BT g FAIRG G i DR, PG

TG T R R
£
; na buen aprusimardsiteeiin,

é Bt O e radky ARATATIAN DABEEEREL

Carta Compromiso.

Este medio de informacion se colocara en el acceso de la
oficina.

Ejemplo:

SRR,
ST OF HENALD

¢ iy & gy Gesb shehens ey et okoru, gy 3 Btk Seriigyafy
il Banbakakrly  radRal B RutRCpal DaCEnadn ¥ tbn eella AptReonadn ¢
reginbrade o dripmed § una Degtioe folmsdidting e oedu cide s efG Ceed por
ket Badhee ol e tPRTS 26 SOTU oM R B SRR D s Prrkes }

Al wignrienbs dha bab® de s ewoemsthin ded ramile.
Fary eeanger  of SoCuPMts tgabivadn Seberd  presiedse of tokes g9
SUrTen nisginal.

§§ L paliraryin v lronss $e se-eidores pobicds g6 ja Seorctariz g Bouonciém:

Af Ferprane dy Lo, 145 24,
B} Redekps dbe Dutfitmtbooi L11-%-R
w1 Gertificadus Se Eimidin $55.40.
43 Tivekus Prataxirider e A,
atf ks gabitacitn el Rugivirs Chvil $55. 80,

G Lgalizamiis de Browd Gy seoapdums gabiom dot Pedne Foation {5 g

2} Legatagohnn o Fowngs #9 hpvid Feigbliens e palee, $55 4.

. ampromiie
RO e

istetirge e de P Wi,

Enrngrnaist = Chedtana

Fap Camz wwiibers o oo £or wabd
s

poea
v s raide arhebrivdad w cabdnd,

L0 MTS

| 275 MIS.
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b

[ —————..

KA TE ACRILESD TRARNFSRENTE
D 34 TE £2FESOR DE |0SA0T4 MTS,

Pt DF ACRICT TRAMIFARENTE
H_r,,.r—""ﬂas It O ESFESCR DF L0IXDTe MTS.

i

TORNLO SO CUERDA COMPLETA PARA RECHER
THARETEN T ERCTAARTE AL MURO.

SHARETEM DE ALUMIMO SNODIZARG cond
CUERDA ThAA SUETAR NCRIITOL

Especificaciones:

* Impresion a color en papel bond de 0.50 x 0.66 mts.

e Dos placas de acrilico transparente de |.0] x 0.76 mts. de 3mm. de espesor.
s Tornillo con cuerda completa para recibir chapetén y empotrarse al muro.
»  Chapetdn de aluminio anodizado con cuerda para sujetar acrilico.

4.17 Mejora Continua

Objetivo:

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

- Establecer objetivos de mejora continua e indicadores de medicion.

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

- Incorporar de manera permanente a los servidores publicos en programas de capacitacion y establecer indicadores de
desempefio.

- Realizar un analisis y mejora constante del desempeno de los procesos de la organizacion.

- Mantener en &ptimas condiciones fisicas y operativas los bienes muebles e inmuebles.

- Incorporar nuevos sistemas de informacion para agilizar los procesos de la organizacion.

- Establecer sistemas de evaluacién de las acciones de modernizacién administrativa, a fin de conocer el avance que se ha
obtenido en la mejora de los trdmites y servicios.

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

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

Lic. Enrique Pefia Nieto
Gobernador Constitucional
del Estado de México

Dr. Luis Videgaray Caso
Secretario de Finanzas

LAE. Marco Antonio Abaid Kado

Subsecretario de 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 Innovacion

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

GOBIERNO DEL | Campmmésa

ESTADO DE MEXICO Gabierne que cumple
“20i10. ANO DEL BICENTENARIO DE LA INDEPENDENCIA DE MEXICO”

ANEXO NUMERO ONCE

LINEAMIENTOS PARA ACREDITAR LA PROPIEDAD DE UN VEHICULO
AUTOMOTOR.

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

i FACTURA ORIGINAL A NOMBRE DEL INTERESADO

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

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

12.1. Que en la factura original conste el endoso por el que se transmita la propiedad del vehiculo qure ampara o, en
sl1 €aso;

122, Que acredite haber celebrado cualquiera de los siguientes actas 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) Cesion de derechos,

e) Dacion en pago o,

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

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

Aunado a lo anterior, se deberd observar lo 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 la titularidad del bien descrito en éste por lo que solamente acreditard 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 deberd observar lo previsto en las disposiciones generales.
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3 REFACTURA ORIGINAL A NOMBRE DEL INTERESADO

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

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

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

32,1, Que en la refactura original conste el endoso por el que se transmita la propiedad del vehiculo que ampara o, en su
caso;

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

a) Contrato de compraventa.

b) Contrato de permuta.

¢} Contrato de donacién.

d) Cesion de derechos.

e) Dacién en pago.

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

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

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

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

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

a) Contrato de compraventa.

by Contrato de permuta.

¢) Contrato de donacién.

d) Cesién de derechos.

e) Dacién en pago,

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

Para este supuesto, se deberd exhibir, ademis del documento que acredite la transmisién de la propiedad, el Instrumento Pablico
Notarial original.

Aunado a lo anterior, se debera 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 conocié de los hechos.

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

5.2 Para este supuesto, el interesado que pretenda acreditar la propiedad del vehiculo con este documento deberd exhibir
ademas, los recibos de pago del Impuesto Sobre Tenencia o Uso de Vehiculos Automotores de los dltimos cinco
ejercicios fiscales.




Pagina 64 GACETA

DEL GOBIERMNMGS 23 de abril de 2010

De no contar con dichos recibos, el interesado debera exhibir un escrito libre en el que bajo protesta de decir verdad,

manifieste ser el legitimo propietario del vehiculo, ademas de los datos donde refiera los motivos por los que ya no
cuenta con éstos.

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

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

a) Contrato de compraventa.

b) Contrato de permuta.

c) Contrato de donacion.

d) Cesion de derechos.

e) Dacion en pago.

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

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

Aunado a lo anterior, se deberd 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 podrd acreditar ia propiedad del vehiculo con copia certificada de la resolucion o sentencia expedida por la
autoridad judicial que declaré la prepiedad del vehiculo, de no contar con efla, podri acreditar la 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, podrd demostrar la
propiedad del vehiculo, siempre y cuando acredite haber celebrado cualquiera de los siguientes actos juridicos por el
que se haya transmitido la proptedad del vehiculo a favor del nuevo adquirente, pudiendo ser:

a) Contrato de compraventa.

b) Contrato de permuta.

c) Contrato de donacion.

d) Cesidn de derechos.

e) Dacion en pago,

f)  en su caso, fa 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.

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

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

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

Este supuesto, refiere a aquellos casos en que son enajenados vehiculos por autoridades Administrativas, Municipales 6
Fiscales a particulares, de los que no se cuena con la factura.

7.0 Si el interesado no cuenta con dicho documento, podri acreditar la propiedad del vehiculo con copia certificada del
documento publico 2 través de la cual se deciard la propiedad del vehiculo a favor del interesado, siempre y cuando
haya sido expedida por la propia autoridad citada, Netario o Corredor Piblico.

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

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

dy Cesién de derechos.

e} Dacién en pago,

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

-

Si ef interesado para acreditar la propiedad del vehiculo exhibio cuaiquiera de los documentos sefialados en el punto 7.2, se
deberi acompafiar del documento piiblico que declaré la propiedad del vehiculo sefialado en el punto 7, en original ¢ copia
certificada.

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

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

8.2 Ahora bien, si el vehiculo que ampara la factura {tituto de propiedad), no esti a nombre del interesado, podrd acreditar
la propiedad del vehiculo si se actualiza cualquiera de los siguientes supuestos:

82.1. Que en la factura (titule de propiedad) conste el endoso por el que se transmita la propiedad del vehiculo que ampara
0, en su €aso;

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

a) Contrato de compraventa.

b} Contrato de permuta.

c) Contrato de donacion.

d) Cesitn de derechos.

e) Dacidn en pago,

f)  en su caso, 1a 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 debera exhibir, ademis del documento por el que se transmita la propiedad del vehiculo
automotor, la factura (titulo de propiedad) original o copia certificada de ésta.

NOTA |: Se deberi verificar que la factura (titulo de propiedad) contenga los dates del pedimento de importacion, (serie, afia,
modelo, marca) o, en su caso, debera ser acompafado de éste.

DISPOSICIONES GENERALES.

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

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

Cuande el interesado exhiba copias certificadas expedidas por Notario o Corredor Pablico come
documentos para acreditar la propiedad de un vehicule auromotor, deberan verificar que en éstas conste
fehacientemente una leyenda que denote que el Notario o Corredor Piblico que las expidié tuvo a la
vista los documentos originales.

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

NOTA 3: En aquellos casos en el contribuyente utilice como medio para acreditar la propiedad de un vehiculo automotor el
“endoso” y éste no contenga el lugar y la fecha de suscripcion, el servidor plblico deberd permitir que el interesado realice el
trimite de que se trate; sin embargo, deberd crientar al contribuyente para que el endoso contenga los siguientes requisitos: El
nombre del endosataric; 1a 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, enface PORTAL DE PAGOS, opcién Asistencia,

rubro Formatos, mismo que deberin procurar que se utilice por el enajenante y adquirente al momento de efectuar la compra-
venta del vehiculo.

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

Fl presente Anexo que forma parte del Convenio de Colaboracidn y Asuncién de Funciones en Materia Hacendaria y de Prestacion
de Servicios Publicos de Control Vehicular, se firma por “LAS PARTES”, en dos tantos originales, quedande uno en poder de cada
parte en la ciudad de Toluca, Estade de México, a los veintitrés dias del mes de febrero del aio dos mil diez.

POR “LA DIRECCION GENERAL" POR “EL MUNICIPIO”

DIRECTOR GENERAL DE RECAUDACION PRESIDENTE MUNICIPAL CONSTITUCIONAL, DF
TLALNEPANTLA DE BAZ, ESTADO DE MEXICO

LIC. RICARDO TREVINO CHAPA LIC. ARTURO UGALDE MENESES
(RUBRICA). (RUBRICA).

SECRETARIO DEL AYUNTAMIENTO

LIC. JORGE ARMANDO CHAVEZ ENRIQUEZ
(RUBRICA).

TESORERO MUNICIPAL

LIC. JUAN ROBLES MARTINEZ
(RUBRICA).

GOBIERNO DEL Compromiso
ESTADO DE MEXICO Gobierno que tumple
“2010. ANO DEL BICENTENARIO DE LA INDEPENDENCIA DE MEXICO”

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 registra 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 fa “LA
DIRECCION GENERAL?” (SIIGEM), deberi estar al siguiente:

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

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

A).- “EL MUNICIPIO”, solicitard por correo electronico a la “LA DIRECCION GENERAL” por conducto de
la Direccién de Operacién para que ésta a su vez requiera por el mismo medio a la Direccién de Desarrollo de
Sistemas e Informatica en adelante US|, la asignacién de una clave y contrasefia para el Administrador Unico del
SIGEM.

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

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

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

De fas dos impresiones, una serd para el usuaric y otra debidamente firmada para el Administrador Unico del
Sistema lrtegral de Recaudacion SHGEM, a fin de que integre un expediente de todas y cada una de las
responsivas de los movimientos 3 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
adscripcién, o deje de prestar sus servicios 2 “EL MUNICIPIO”, ésie tendrd la obligacién de comunicarlo
por escrito, dentro de las veinticuatro horas siguientes a partir de que tuvo conocimiento de dicha
circunstancia, al Administrador Unico del SIGEM y a la US| en e! caso de aplicaciones centralizadas.

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

C.- De igual forma fa USI procederi 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, la leyenda “BAJA",
asi como la fecha y hora en que fue cancelada la clave debiendo remitirlo a la Direccidn de Operacion de la
“LA DIRECCION GENERAL” quien a su vez lo hard del conocimiento a la Direccion de Desarrollo de
Sistemas e Informdtica (US!) a fin de que sea firmada para aclaraciones posteriores.

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

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

En aquellos casos en que alguno de los usuarios incurra en responsabilidad por el mal uso, manejo y operacion del
SIGEM, asi como de la (s) aplicacion (es) que le(s) fue{ron) asignada(s). el titular de la oficina procedera de
inmediato a levantar acta administrativa de los hechos y la enviari a las Direcciones de Operacion y Desarrollo de
Sistenas e Informiatica de “LA DIRECCION GENERAL”; a fin de que se desactiven las claves y usuarios
correspondientes y “EL MUNICIPIO” 2 su vez turnard la documentacién debidamente soportada a su
Contraloria Interna, con copia a la “LA DIRECCION GENERAL” 2 fin de que dicho érgano de control
interno realice las investigaciones y procedimientos inherentes a las irregularidades detectadas.

# El procedimientc que aqui se especifica, aplicard en todos los casos en que se habiliten usuarios que efectien
movimientos en los programas del sistema o bien dejen de operarios.

» Es importante indicarles que los movimientos 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,

A\

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

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

Asimismo “EL MUNICIPIO” deberi exhortar a los servidores publicos designados. se abstengan de cometer cualquier acto u
omision que cause la suspensidon o deficiencia de dicho servicio o implique abuso o ejercicio indebido de su empleo, cargo o
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comision, de conformidad con lo previsto en el articulo 42 fracciones I, V, XX| y XXIl de la Ley de Responsabilidades de los
Servidores Publicos del Estado de México y Municipios.

£l presente Anexo que forma parte del Convenio de Celaboracion y Asuncion de Funciones en Materia Hacendaria y de Prestacién
de Servicios Pdblicos de Control Vehicular, se firma por “LAS PARTES", en dos tantos originales, quedando une en poder de cada
parte en la ciudad de Teluca, Estado de México, a los veintitrés dias del mes de febrero del afio dos mil diez.

POR “LA DIRECCION GENERAL" POR “EL MUNICIPIO"

DIRECTOR GENERAL DE RECAUDACION PRESIDENTE MUNICIPAL CONSTITUCIONAL, DF
TLALNEPANTLA DE BAZ, ESTADO DE MEXICO

LIC. RICARDO TREVINO CHAPA LIC. ARTURC UGALDE MENESES
(RUBRICA). (RUBRICA).

SECRETARHO DEL AYUNTAMIENTO

LIC. JORGE ARMANDO CHAVEZ ENRIQUEZ
(RUBRICA).

TESORERO MUNICIPAL

LIC. JUAN ROBLES MARTINEZ
(RUBRICA).

" GOBIERNO DEL Campmmiso

ESTADO DE MEXICO Gobierne gue cumple
“2010. ANIQ DEL BICENTENARIO DE LA INDEPENDENCIA DE MEXICO”

ANEXO NUMERO TRECE

. Edicion; Primera
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE TRAMITES Y SERVICIOS AL Fecha: Junio de 2009
PUBLICO DE LOS CENTROS DE SERVICIOS FISCALES Y MODULOS Codi — 203117000
DE ATENCION AL CONTRIBUYENTE OClgD:
Pagina:
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otras entidades federativas ...
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Presentacién

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

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

El buen gobierno se sustenta en una administracién pablica mis eficiente en el uso de sus recursos y mas eficaz en el logro 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 nuevoe modelo de gestidn, orientado a la generacion 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 desempefo de las instituciones gubernamentales tienen como base las mejores pricticas administrativas
emanadas de la permanente revision y actualizacion de las estructuras organizacionales y sistemas de trabajo, del disefio e
instrumentacion de proyectos de innovacion y del establecimiento de sistemas de gestion de calidad.

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

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

I. Objetive General

Mejorar la calidad, eficiencia y eficacia de los tramites y servicios que proporcionan los Centros de Servicios Fiscales y Moédulos
de Atencion al Contribuyente, mediante la formalizacién y estandarizaciéon de los métodos y procedimientos de trabajo y la
difusion de las politicas y formatos, para su correcta aplicacion en la atencién al Contribuyente.

1. Descripcion de los Procedimientos

Proceso: “Atencion al Contribuyente”

Procedimiento: 2.} Atencion en Area de Recepcién e Informacién

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

Referencias:
R Reglamento Interior de la Secretaria de Finanzas, Titlo NI, Capitulo It, Articulos 13 y 14, fraccion IX, Gaceta del
Gobierno, 5 de julio de 2006, reformas y adiciones.

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

- Acuerdo por el que se delegan facultades a favor de diversos servidores plblicos de la Direccién General de
Recaudacion, articulo décimo primero. Gaceta del Gobierna, 26 de junio de 2008.

Responsabilidades:

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

La Direccién de Atencién al Contribuyente deberi:

- Documentar, revisar y actualizar el procedimiento.

El personal del Area de Recepcién e Informacion, deberi:

- [mprimir y mantener actualizadas las Fichas Técnicas que incluyan los requisitos de los tramites o servicios que se
proporcionan en el Centro de Servicios Fiscales o Modulo de Atencién al Contribuyente.

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

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

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

- Conocer y manejar la Guia de Requisitos de Tramites y Servicios vigente.
- Atender al contribuyente con calidez.
Definiciones:

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

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

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

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

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

- Grandes contribuyentes: Se |es da este trammiento a aqueilas personas que deseen realizar 3 o mis trimites con un

solo turno de atencion, en cuyo caso se le recepcionarin los documentos y se le indicard 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 deberd presentar para realizar cada uno de los tramites o servicios.

Insumos:

-

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

Recursos:

- Fechay hora de cita (Sistema de Control de Citas).

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

- Fichas técnicas.

- Protocolo de atencion al usuario.
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Resultados:

Turno de atencion que corresponda al servicio solicitado.

Interaccién con otros procedimientos: -

Atencion Express.

Atencidn en sala de Internet.

Pragramacién de Citas.

Asesoria fiscal.

Atencién en Cobro Coactivo.

Recepcion de trimites fiscales.

Recepcién de trimites de control vehicular.
Prestacidn de servicios.

Politicas:

La entrega de wrno al contribuyente se realizard 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 piblico del Area de Recepcién e Informacién asignard los turnos de atencion, 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
observarin los lineamientos de contingencia establecidos para tal efecto.

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

Todo contribuyente que solicite algin servicio que el servidor piblico del Area de Recepcion e Informacién identifique
que no tomard mas de 3 minutos para su solventacion, serd direccionado al Area de Atencién Express.

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

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

Cuando el contribuyente solicite turno para la realizacion de trimites, el servidor pablico del Area de Recepcién e
Informacién otorgard un turno de atencidn para ingresar dos tramites como maximo.

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

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

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 atencion o, en su caso, se les canalizard al drea correspondiente para la
reprogramacién 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 trimite de forma personal. Cuando el contribuyente
requiera apoyo para realizarlo, se canalizard con un asesor.

Durante la atencion al contribuyente, el personal del Area de Recepcion e informacién se apegard al protocolo de
atencion,

Descripcion:

Procedimiento: 2.1 Atencién en Area de Recepcion e Informacién

No. Responsable Actividad Documentos
lnvolucrados
| Contribuyente Solicita al servidor publico del Area de Recepcion e Informacion
el turno para su atencion.

2 Servidor Publico del Area Recibe al Contribuyente, saluda aplicando el protocolo de Protocolo de
de Recepcion e 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 trimite o servicio solicitado, pregunta y se
de Recepcion e entera si el contribuyente tiene cita.
informacion
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L. Documentos
No. Responsable Actividad
Involucrados

5 Servidor Publico del Area El Contribuyente tiene cita. Documentos
de Recepcion e Solici . .

Informacion olicita el nombre Y h‘_)ra de la cita y, en su caso, los requisitos
documentales del tramite.

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

documentos.

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

0, en su Caso, que &s0s no se requieran, y procede segin
corresponda.

8 Servidor Piiblico del Los requisitos / documentos no estan completos y se Documentos
Area de Recepcion e requieren Ficha Técnica
Informacion . . .

Informa al Contribuyente que su documentacidon no estd
completa, 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 atencion.

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

incompleta y se retira.

10 | Servidor Puablico del Los requisitos / documentos estan completos o no se Documentos
Area de Recepcion e requieren. Turno de
Informacion Imprime turno de atencion por cita {o turno normal si ya se paso atencion

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

Se conecta a la operacion No. |9

Il | Servidor Publico del El Contribuyente no tiene cita. Guia de
Area de Recepcién e Reguisitos de
Informacion Identifica el trimite o servicio solicitado y determina si se Tramites y

requieren requisitos. Servicios vigente

12 | Servidor Publico del No requiere requisitos. Guia de
Area de Recepcion e Requisitos de
Informacion Se conecta a la operacion No. | 8. T_"?jm'te_s Y

Servicios vigente

13 | Servidor Publico del Si requiere requisitos. Guia de
Area de Recepcion e Requisitos de
Informacion Solicita los requisitos documentales del tramite al contribuyente. Tramites y

Servicios vigente

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

tramite o servicio solicitado.

15 | Servidor Publico del Recibe los requisitos documentales requeridos del tramite o© Documentos
Area de Recepcién e servicio y verifica si estin completos con base en la Guia de Guia de
Informacién Requisitos de Tramites y Servicios vigente y procede segln Requisitos de

corresponda. Tramites y
Servicios vigente
16 | Servidor Publico del Los requisitos / documentos no estan completos. Documentos
Area de Recepcidn e , i seni
hecep Informa al Contribuyente los documentos faltantes y le devuelve Ficha Técnica
Informacion o o o
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 atencidn.

“-
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Documentos
. Actividad
No Responsable 4 Involucrados
17 | Contribuyente Recibe su documentacién y Ficha Técnica, se entera que estd | Documentos
incompleta, se retira y en su caso reinicia. Ficha Técnica
I8 | Servidor Publico del Los requisitos / documentos estin completos o no se Documentos
Avrea de Recepcion e requieren.
Informacion . . .
Imprime twrne de atencion, anexa en su caso los requisitos Turno de
documentales, entrega al Contribuyente y le indica pase a la sala Atencion
correspondiente a esperar su llamado en la pantalla electrénica de
turnos.
{9 | Contribuyente Recibe trno de atencién y, en su caso, documentes presentados, Documentos
pasa 2 la sala y espera su llamado en la pantalla electrénica de
turnos. Turno de
Atencién

Se conecta a los procedimientos: 2.2 “Atencién Express”,
2.3 “Atencion en Sala de Internet”, 2.5 “Asesoria Fiscal*,
2.6 “Atencion en Cobro Coactivo’, 2.7 “Recepcién de
Tramites Fiscales”, 2.8 “Recepcion de Tramites de
Control Vehicular”, 2.9 “Prestacién de servicios'”.

Diagrama de fiujo:

I PROCEDIMIENTO:

ATENCION EN AREA DE RECEPCIAN E INFORMACICN

CONTRIBUYENTE

SERVIDOR PUBLICO DEL AREA DE RECEPCION E
INFORMACIOMN

I P

©

[ RECIBE AL CONTRIBULTENTE, SALUDA T FREGUNTA |

@‘

I INFORMA TRAMITE O SERVICIO REQUERIDO

1 SHRVICIED

1)

IDENTIFICA TRAMITE G SERVICIO FREGUNTA ¥ SF ERTERA
51 TIENE €ITa

©

IMFORMA MOMBRE, HORA T ENTREGA. EMN U CASO,
REQUISITOS { DOCUMENTOS

f
I SCILICKTA RIGHMBAL, HORA ¥ KEQUISTOS / [XOCUMENTOS

@
LE ENTEAA Y RECHEE EN SU CASO AEQLASITOS
DOCUMENTALES. YERIFKCA CITA ¥, [ 30 SASC,

KEQLUSITOR / DACUMFNTOS §) 56 REQUIEREN Y PROCEDE
LEGUN CORRESRS MDA

@

RECIBE DOCUMENTACIIN. SE ENTERA ¥ 4E RETIRA

J b

QUE LA DOCTUMINTACHAN NO ESTA COMPLETA,
DEVUELVE CON FICHA, SUGIEAE SOLICITE NUEYA CITA ¥ SE
ESPDE

| IMPRIME ¥ ENTREGA TURNG ¥, EM 3U CASO, I

DOCUMENTCS, ¥ DIRECGIONA AL AREA
CORRISPONDICNTE

{1y
IDENTIFICA TRAMITE O SEAVICIC ¥ DETERMINA |
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PROCEDIMIENTO: 2.1 ATENCION EN AREA DE RECEPCION E INFORMACION ]
CONTRIBUYENTE SERVIDOR PUBLICO DEL AREA DE RECEPCION E
INFORMACION
NO
[P W i
‘I SOLICITA LOS REQUISITOS DOCUMENTALES
SE ENTERA Y ENTREGA LOS DOCUMENTOS I @
I -

| RECIBE LOS REQUISITOS DOCUMEMNTALES ¥ VERIFICA |

ILEYS RECQUUISITOS
ESTAN COMPLETOS)

~NO

17 )it INFORMA DE LOS DOCUMENTOS FALTAMNTES ¥ DEVUELVE.
EMNTREGA UNA FICHA TECNICA DE LOS REQUISITOS.

SUGIRIEMNDIC QUE REGRESE A REINICIAR SU TRAMITE ¥ SE
RECIBE DOCUMENTACKIN Y HCHA TECNICA. SE ENTERA ¥ DESPDE APLICANDO EL PROTOCOLO DE ATENCION
SF RETIR A

b ®

IMPRIME TURMNG, ANEXA EN 54U CASO LOS REQUISITOS.
- ENTREGA Al COMTRIBUYENTE ¥ LE INDICA PASE A LA SALA
19 D& ESFERA

RECIBE TURNO ¥ DOCUMENTOS PASA Al AREA Y ESPERA

!

NELGHNPCT A & R PROC FIHMIETTEO 2.2 %A 11 MG I W PRESS, 2.1
SATENIINN EH VLA DF if L% A RIS FRIALS T R
ATEMC HH EM COMRO €6 3 FTRECAsNON D8 1RSI
CALES ¢ 6 oREG |G KD DR DE COMTROL vLMICILARY, 49
THREAT AL DR 4 A RYE K

Medicion:
Indicadores para medir el direccionamiento eficiente:

Numero de contribuyentes encuestados
direccicnados correctamente X 100 = % de direccionamiento eficiente,

Nuimero 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 catdlogo de formatos.

Procedimiento: 2.8 Recepcién de Tramites de Control Vehicular

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

Alcance: Aplica a todos los servidores piblicos responsables de la recepcion de trémites de control vehicular en los Centros de
Servicios Fiscales y Médulos de Atencion al Contribuyente dependientes de la Direccion General de Recaudacion de la
Subsecretaria de Ingresos de la Secretaria de Finanzas del Gobiernc del Estado de México.
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Referencias:

Constitucion Politica de fos Estados Unidos Mexicanos, vigente.

Constitucién 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 Coordinacién Fiscal Celebrado entre la Secretaria de Hacienda y Crédito
Pablico y el Gobierno del Estado de México, cliusula primera, publicado en el Diario Oficial de la Federacién el 28 de
diciembre de 1979.

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

Ley del Registro Pablico Vehicular, articulos 6 y 7. Diaric Oficial de la Federacién del | de septiembre de 2004,
reformas y adiciones.

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

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

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

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

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

Reglamento Interior de la Secretaria de Finanzas, Articulos |, 2, 3 fraccion VI, |1 fraccién |, 12 v |4 fracciones XVII, LVI,
LIX, LXII, LXIH y LXV. Gaceta del Gobierno, 5 de julic de 2006, reformas y adiciones.

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

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

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

Acuerdo por el que se delegan facultades a favor de diversos servidores piblicos de la Direccién General de
Recaudacién, 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 Modulos de Atencidn al Contribuyente son las instancias administrativas responsables de
brindar atencitn a los contribuyentes en la recepcién de trimites de control vehicular.

El personal receptor de trimites de Control Vehicuiar deberi:
* Verificar y recibir correctamente los documentos de los trimites que solicite el contribuyente, de
conformidad con la Guia de Requisitos de Tramites y Servicios vigente.

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

»  Conocer y manejar la Guia de Requisitos de Tramites y Servicios vigente.
+  Brindar orientacidn de calidad af contribuyente en todo lo relacionado a tramites de Control Vehicular.
*  Solvenuar totalmente las dudas y cuestionamientos del contribuyente.

¢ Atender al contribuyente con calidez,
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Definiciones:

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

Insumos:
—  Turno de atencion.

Recursos:

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

Fichas Técnicas.

Protocolo de atencion al usuario.

Resultados:

- Recepcion del tramite de control vehicular y entrega de los productos generados del mismo.
Interaccién con otros procedimientos:

- Atencion en drea de recepcion e informacion.
- Programacién de citas.

- Atencion Express.

- Atencion en sala de internet.

- Prestacion de servicios.

Politicas:

—  Los receptores de trimites de Conurol Vehicular guardardn especial cuidado en seguir la normatividad para cada
recepcién de trimites que lleven a cabo, vigilando que cumplan con los requisitos establecidos conforme a la Guia de
Requisitos de Triamites y Servicios vigente.

—  Todo contribuyente a ser atendido por el personal de Control Vehicular, debera contar con un turmo de atencion,
previamente proporcionado por el servidor piblico del Area de Recepcién e Informacion.

—  Durante la atencién al contribuyente el Asesor de Control Vehicular se apegari al protocolo de atencién al usuario.

—  En caso de que el Contribuyente presente alguna duda o problemitica que no pueda ser resueita por el Asesor de
Control Vehicular, éste informari al supervisor del drea para su debida atencion.

— En casc de que la pantalla electrénica de turnos deje de operar se actuarid de conformidad con el plan de
contingencia.

—  Con la finalidad de dar fluidez a la recepcién de trimites de Control Vehicular, solo pedran recibirse como maximo
dos tramites por cada turno de atencién.

- Cuando el contribuyente requiera realizar un tercer trimite, se canalizara al Area de Recepcion e Informacion para
que se le proporcione otro turno de atencién.

—  En los casos en que el contribuyente desee ingresar tres tramites o mis con un solo turno de atencién, se le dari el
tratamiento de “Grandes Contribuyentes” en cuyo caso se le recepcionardn los documentos y se le indicard el plazo
para que acuda a recoger los productos generados de sus trimites.

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

-  En caso de que e contribuyente no cumpla con la documentacion de! wamite, se le informard sobre las
inconsistencias y se le invitard a corregir 0 complementar la informacion, proporcionandole una ficha técnica del
tramite.

—  Se considerara tramite de Control Vehicular para Vehiculos de Servicio Particular:
I.  Ala, expedicion inicial de placas, tarjeta de circulacion y calcomania para vehiculos nuevos, nacionales o
importados.
Alta, expedicién de placas, tarjeta de circulacion y calcomania para vehiculos usados.

3. Alt, expedicion inicial de placas, tarjeta de circulacion y calcomania para vehiculos provenientes de otras entidades
federativas.
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4. Ala, expedicién inicial de placas, tarjeta de circulacion y calcomania para vehiculos extranjeros importados

definitivamente.

e A

comercial.

Expedicion de placas para vehicuios en demostracion y traslado.
Cambio de propietario del vehiculo.

Reposicion de tarjeta de circulacién.

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

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

Descripcién:

Procedimiento: 2.8 Recepcién de Tramites de Control Vehicular

No.

Responsable

Actividad

Documentos
Involucrados

Contribuyente

Asesor de Control
Vehicular

Contribuyente

Asesor de Control
Vehicular

Contribuyente

Asesor de Control
Vehicular

Asesor de Control
Vehicular

Contribuyente

Asesor de Control
Vehicular

Viene del procedimiento: 2.1 “Atencién en Area de
Recepcion e Informacion”

Aguarda con turno de atencion en fa sala de espera el llamado
en pantalla electrénica de turnos para ser atendido.

Llama al contribuyente a través de la pantalla electrénica de
wrnos, lo saluda aplicando el protocolo de atencion y le
solicita turno.

Se entera y entrega el turno de atencidn.

Recibe turno. Pregunta al contribuyente sobre el trimite que
solicita y le requiere los documentos correspondientes
conforme a la Guia de Requisitos de Tramites y Servicios.

Informa sobre el tramite a realizar y entrega los reguisitos
documentales correspondientes.

Se entera del tramite, recibe requisitos documentales, revisa y
coteja que estén completos y correctos los documentos
originales o copias certificadas contra las fotocopias, y procede
segin corresponda.

Los documentos no estin completos y/o correctos
Informa al contribuyente sobre los documentos faitantes u
observaciones de su tramite, le devuelve los documentos con
una Ficha Técnica del trimite, lo invita a que realice h
correccién correspondiente y regrese para continuar su
tramite. Se despide aplicando el protocolo de atencion y
registra la atencion.

Se entera de los documentos faltantes u observaciones de su
tramite, recibe su documentacion con una Ficha Técnica del
tramite y se retira.

Los documentos si estin completos y correctos

Procede a realizar el trimite.

Se conecta a los procedimientos del 2.8.1 al 2.8.11
inherentes a tramites de Control Vehicular.

Protocolo de
atencién
Turno de Atencidn
Turno de Atencién

Guia de Requisitos
de Tramites Fiscales

Documentos

Documentos

Fichas técnicas
Protocolo de
atencion

Ficha técnica

Documentos
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Diagrama de flujo:

PROCEDIMIENTG: 2.8 RECEPCION DE TRAMITES DE CONTROL VEHICULAR —|

CONTRIBUYENTE ASESOR DE CONTROL YEHICULAR

VIENE DEL PROCEDIMIENTCO: 2.1 "ATENCION EN
AREA DE RECEPCION E INFORMACION™

INICIO

] -
I AGUARDA EL LLAMADO PARA SER ATENDADO r -2
LLAMA AL COMTRIBUTENTE MEDIANTE PANTALLA
3 L ELECTRONICA, LG SALUDA Y LE SOUCITA TURNG

RECIBE TURNO. PREGUNTA TRAMITE A REALIZAR T
{ ; f-———. .. SOLICITA REQUISITOS
l INFORMA TRAMITE A REALIZAR ¥ ENTREGA REQUISITCS | {5
[

SE ENTERA. RECIBE REQUISITOS. REVISA. COTEA Y
CETERMINA

L SEENTERA Y ENTREGA TURND - @

8 J— INFORMA REQUISITOS Y/O DXOCUMENTOS FALTANTES. LOS
DEVUELYE CON FICHA TECNICA. SE DESFIDE ¥ REGISTRA
ATENCION

TECNICA, SE ENTERA Y 5E RETIRA

—.__L_._ @=
L PROCEDE A REALIZAR EL TRAMITE J

SE COMNECTA A LOS PROCEDIMIENTOS DEL 284 AL2A. 1| ]

SE ENTERA, RECIBE REQUISITOS Y/O DOCUMENTOS ¥ FICHA

INHERENTES A TRAMITES DE COMTROL YEHICULAR,

FIN

Medicién:

Indicadores para ( nedir la eficiencia en la recepcién de tramites de control vehicular:
Namero de contribuyentes encuestados que

concluyeron su trimite X 100=
Total de contribuyentes encuestados

% de eficiencia en la recepcidon de
tramites de control vehicular.

Registro de evidencias:

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

Formatos e instructivos:

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

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

importados.
\ Documentos
. R nsabl Actividad

No esponsable Involucrados
Viene del procedimiento 2.8 “Recepcién de Tramites
de Control Vehicular”

| Asesor de control vehicular | Recibe la documentacion presentada por el contribuyente, en Documentos
original y copia para cotejo.

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

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 trdmite 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 Daocumentos
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 |2 captura en el sistema correspondiente para dar de alta
el vehiculo en el padrén, tomando los datos de los documentos
presentados por el contribuyente.

Captura el nimero de turno entregado por el contribuyente y
muestra a2 éste la panulla de liquidacion con los datos
capturados para que revise si son correctos.

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

6 Contribuyente Los datos son incorrectos o incompletos
Indica al asesor cuiles son los errores u omisiones en los datos
asentados para su correccion.

7 Asesor de control vehicular | Se entera, realiza la correccidn 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 operacion No. 5.

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

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

|0 | Contribuyente Verifica los datos impresos en la solicitud de tramite vehicular e | Solicited de tramite
informa al asesor. vehicular

I'f ;Asesor de control vehicular | Se entera si los datos son correctos o incorrectos y procede
segln corresponda. ‘

12 | Asesor de control vehicular | Los datos son incorrectos Documentos
Captura en el sistema correspondiente el alta del vehiculo nuevo
tomando los datos de los documentos presentados por el
contribuyente, asimismo captura el nimero de turno entregado
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No. Responsable Actividad Documentos

Involucrados
y muestra al contribuyente la pantalla de liquidacién con los
datos capturados para que revise si son correctos.
Se conecta a la operacién No. 5.

[3 | Asesor de control vehicular | Los datos son correctos Solicitud de trimite
Emite el formato universal de pago, estampa su rubrica e vehicular
iniciales en el mismo, asi como en la solicitud de trimite | FOrmato universal de
vehicular, entrega el formato universal y los documentos pago
originales al contribuyente y le informa los lugares de pago y que
regrese, una vez realizado el pago. con una copia del
comprobante para concluir su tramite al drea de entrega de
placas, asimisme le solicita firma en la solicitud del trimite.

14 | Contribuyente Recibe documentos originales, formato universat de pago y Documentos
solicitud de trimite vehicular. originales
Firma la solicitrd de tramite vehicular, la devuelve al asesor,| >olicitud de trimire
retiene documentos originales y con el formato universal vehicular
procede a realizar su pago en una institucidn bancaria 0 centro
comercial autorizado.

I5 | Asesor de control vehicular | Recibe la soficitud de trimite vehicular firmada, se despide| Selicitud de tramite
aplicando el protocolo de atencion y registra el servicio vehicular
brindado.

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

|6 | Asesor del drea de entrega | Recibe el expediente del trimite y espera al contribuyente. Expediente del

de placas Se conecta a la operacién No. 8. contribuyente

|7 | Contribuyente Realizado el pago obtiene copia del comprobante, se presenta| Formato universal de
en el drea de entrega de placas del Centro de Servicios Fiscales pago
o Modulo de Atencion al Contribuyente donde inici6 el tramite
y entrega al asesor del drea el original y copia del comprobante
de pago para recoger placas, calcomania y tarjeta de circulacion.

{8 | 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 nimero de placas al | Sdlcomania y tarjeta
vehiculo, imprime la constancia de tramite vehicular en dos de cnrculacm.n
tantos, estampa su rubrica e iniciales e imprime tarjeta de| Acuses de reciho
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 tramice
vehicular y en el acuse desprendible de la tarjeta de circulacién.

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

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 trimite realizado al drea de digitalizacion.

21 Area de digitalizacion Recibe el expediente con la fotocopia de los documentos, los Expediente
digitaliza, y los envia al drea de Back Office.
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D
No. Responsable Actividad ocumentos
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:

. PROCEDIMIENTO: 2.8.1 ALTA, EXPEDICION INICIAL DE PLACAS, TARJETA DE CIRCULACION Y CALCOMANIA PARA VEHICULOS
NUEVOS, NACIONALES © IMPORTADOS
ASESOR DE CONTROL ASESOR DEL AREA DE AREA DE
VEHICULAR CONTRIBUYENTE ENTREGA DE PLACAS DIGITALIZACION RACK OFFICE
WIENE DEL

PROCEDIMIENTCr 28
“RECEPCION DE TRAMITES
DE COMTROL VEHKCULAR™

RECIBE DOCUME HTACK

CONSYLTA EN HEPUVE REFORTE DL
ROBO WMPRIME  COMIULTA Y
OETERMEA

(% PROCEDENTE EL
TRARTE?

INFORMA LA |MPROCEDENCIA {3
DIvVUELYE DOCUMENTOS E INVITA
A CORREGIR ¥ & CONTINUAR EL

TRAMITE SE DISPIDE 1 REGHTRA
L SERMICIO 5 ENTERA DF LA IMPROCEDENCIA DEL
TRAMTE RECIRE SUS DOCUMENTOS ¥ §E
RETIRA
ESTAMPE SILLO. NOMME FRMA ¥ .__@
FECHA DE COTEI EN LAS FOTOCGRAS,
CAPTURA PN BSTEMA  ALTA  DEL

VEHICULD  MUMERG DF TukMO T
HUESTRA PANTALLA D LGUIDAOON

MEVIA  DATOS  CAFTURADOS ¥
DETERMIN&

k1)

7103 DATOS 10
CORRECTOS ¥
COMPLETCS!

@47 INDICA $RRORES U OMISONES

SE ENTERA REAULA LA CORRECCION ¥
MUESTRA PAMTALLA,

&
@4 ]

SEINTIRA  §MTE T ENTRIGA .;@
SOUCITUD § IHVITA A QUE VERRGQUE
LOS DATO! INFORMANDO QUF UNA
VEZ REALZADD L PAGO CUALOUIER
CAMHBIO GEHERA UH COSTD lv‘ll"ﬂﬂ LOS DATOS EN LA lollcl‘El

OF TRAMITE VEHICULAR E INFORMA

@ - T

SE ENTIRA v  PROCFOE S[-GUN}

CONRESPONDA
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PROCEDIMIENTO: 2.8.5 ALTA, EXPEDICION INICIAL DE PLACAS, TARJETA DE CIRCULACION Y CALCOMANIA PARA YEHICULCS
NUEVOS, NACIONALES O IMPORTADOS

ASESOR DE CONTROL ASESOR DEL AREA DE AREA DE
VEHICULAR CONTRIBUYENTE ENTREGA DE PLACAS DIGITALIZAGION BACK OFFICE

[0S DATOS
SON CORRECTENS:

CAPFTURA NUEVAMENTE BN B
SETEMA €L ACTA DEL VEHICLLO ¥
NUMERD Db TURNG ¥ MUESTRA
LA PANTALLA G UQUIDAWCGTE

&
o

EMITE FGRMATD UNIVERSAL DE FAGO,
ESTAMPA RUBRICA E INKCIALES EM EL
PESMIO Y 55 LA SOUCITUD DE TRAMITE
VEHICULAR, ENTREGA EL FORMAIO Y
DOCUMENTOS ORKGNALES E INFORMA

CORA DL COMPROBANTE  PARA
CONGLUIR  SU TRAMITE  ASIMIMO
SOUGTA ARMA BN LA SOUCITUD DEC AEQBE  DOCUMENTOS  FORMATO
TRAMTE. UNIVERSAL ¥ SOUCITUD DF TRAMTE
ARMA LA SOUGTUD. 1A CEVUELVE

RETENE DOHUMENTOS ODRIGINALES T

15 J GO B, FORMATO UNIVERSAL PROCEDE
A REAZAF S1) PAGC
FECR LA SouGTuD BIL TREATE
ARMADA. S CESADE Y REQISTRA £
SERVICIO) {16
INTEGRA UN EXPEDIENTE COM LAS ,L
g;%m‘-ﬂ_\{;zﬁ" DOCUMENTDS - |-s<:me L E¥PEDNEHTE Y ESPERA I

\V

CONTRIBUTENTE

KEALZADO EL PAGO CBTIENE CORA
CiL CEMPROBANIE SE PRESENTA Y
INTREGA CRIGNAL Y COM& FalA
FECOGER  PLAZAS  CALCGHAMA ¥
TAR)ETA DE CIRCLLAOIGH

&4

FECIBE  COMPROLANTE L 22GO.
COMEA T DEVUELVE  ORIGINAL
CAPTURA DATOS EM SSTEMA, IMPRME
CORSTANCIA DEL TRAMTE ¥ ESTamMPA
RUBAICA € WICIALES IMPIME TARETA
=3 CMELLACON ENTREGS
DOCUMENTOS  CON  LAS  PLACAS
SOLOTA VERIRCAR ¥ ARMA DE RECIBO

- EM LA COMA OF Lk CGNSTANGA Y EN
19 = B ACUS DEf 14 TARETA DE
CIRTULACION,

RECIGE  COMMROBANTE LE  PAGO.
PLACAS ¥ PRODLCTOS VERIACA ARMA - 20
AZUSES DE REQEO. LOS CEVUELVE Y l
PROCEDE A RETIRRASE >

20N Lh  FOTQCORA DEL
COMMOBANTE  DE  PAGD AL

L Y ENViA
mmgfﬁ% * .L{-QDE,'@E,. ] RECIBE €L EXPEDHNTE DIGITAUZA Y
DIQTALZACION. ENVIa,

RECI3E  FL ENPEDENTE PARA
PESGUARDC.

SECONECTA ALDE
PROCECIMIENTOS DE BACK
OFFICE DE LA DIRECCION
CEL REGISTRO FTaTALDE
VEHITULDS

RECIBE ACUSES 1OK INTEGAA JUNTS {7l ’

2.8.2 Alta, expedicién de placas, tarjeta de circulacién y calcomania para vehiculos usados.

Documentos

No. Responsable Actividad Involucrados

Viene de la operacion No. 9 del procedimiento 2.8
“Recepcion de Tramites de Control Vehicular”
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Responsable

Actividad

Documentos
Involucrados

Asesor de control vehicular

Asesor de control vehicular

Contribuyente

Asesor de controf vehicular

Contribuyente

Contribuyente

Asesor de control vehicular

Conrtribuyente

Asesor de control vehicular

Contribuyente

Asesor de control vehicular

Asesor de control vehicular

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

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

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 omisién y a continuar con su tramite cuando éstos
hayan sido solventados. Se despide aplicando el protocolo de
atencion y registra el servicio brindado.

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

Es procedente el tramite

Estampa selio, nombre, firma y fecha de cotejo en las fotocopias
de los documentos.

Captura en el sistema correspondiente la informacion para dar
de ala el vehiculo en el padrén, tomande los datos de los
documentos presentados por el contribuyente, asimismo
captura el numerc de turno entregado y rmuestra  al
contribuyente la pantalla de liquidacién con los datos
capturados en el sistema para que revise si son correctos.

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

Los datos son incorrectos o incompletos

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

Se entera, realiza la 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.
l.os datos son correctos y completos
Da su aprobacion y visto bueno al asesor de control vehicular.

Emite la solicitud de trdmite 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 corresponda.

Los datos son incorrectos

Captura en el sistema correspondiente la informacién para el
aita del vehiculo nuevo, tomando los datos de los documentos
presentados por el contribuyente, asimismo captura el nimero
de turno entregade por éste y le muestra la pantalla de
liquidacion con los datos capturados en el sistema para que
revise si son correctos.

Documentos

Documentos
Protocolo de atencion

Documentos

Documentos

Solicitud de tramite
vehicular

Solicitud de tramite
vehicular

Documentos
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No. Responsable Actividad Documentos

Involucrados
Se conecta con la operacién No. 5.

13 Asesor de control vehicular | Los datos son correctos Solicitud de trimite
Emite el formato universal de pago, estampa su rabrica e vehicular
iniciales en el mismo, asi como en la solicitud de tramite| FOrMato universal de
vehicular, entrega el formato universal y los documentos paga
originales al contribuyente y le informa los lugares de pago vy
que regrese, una vez realizado el pago, con una copia del
comprobante de pago para concluir su tramite al irea de
entrega de placas, asimismo le solicita firma en la solicitud del
tramite.

i 4 Contribuyente Recibe documentos originales, formate universal de pago y Documentos
solicitud de tramite vehicular. originales
Firma la 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 institucion bancariz o centro
comercial auterizado.

15 Asesar de contro vehicular | Recibe la solicitud de tramite vehicular firmada, se despide| Solicitud de tramite
aplicando el protocolo de atencidn y registra el servicio vehicular
brindado.

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

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

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

17 Contribuyente Realizado el pago obtiene copia del comprobante, se presenta | Formato universal de
en el drea de entrega de placas del Centro de Servicios Fiscales pago
o Modulo de Atencion al Contribuyente donde inicio el tramite
y entrega al asesor del irea el original y copia del comprobante
de pago para recoger placas, calcomania y tarjeta de circulacion

|8 |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 niamero de placas al calilom;.mlaly arjeta
vehiculo, imprime la constancia de trimite vehicular en dos A e circu acm%
tantos, estampa su ribrica e iniciales e imprime tarjeta de cuses de recibo
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,

jo | 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 drea de entrega de placas y procede a retirarse.

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

de placas del comprobante de pago al expediente del trimite y se despide pago
aplicando el protocolo de atencién. Acuses de recibo
Expediente
Envia el expediente con las fotocopias de los documentos que
respaldan el tramite realizado al drea de digitalizacion.




23 de abril de 2010

GACETA

DEl. GOoOBIERMOCO

Pagina 85

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

- Documentos
No. Responsable Actividad Involucrados
21 Area de digitalizacion Recibe el expediente con la fotocopia de los documentos, los Expediente
digitaliza, y los envia al drea de Back Cffice.
237 Back Office Recibe el expediente para resguardo. Expediente

Diagrama de flujo:

PROCEDIMIENTO: 2.8.2 ALTA, EXPEDICION DE PLACAS, TARJETA DE CIRCULACION ¥ CALCOMANIA PARA VEHICULOS USADOS

ASESOR DE CONTROL
VEHICULAR

ASESOR DEL AREA DE

CONTRIBUYENTE ENTREGA DE PLACAS

AREA DE
DIGITALIZACION

BACK OFFICE

VIENE TEL
PROCEDIHIENTO 28
"RECEPCION DE TRAMITES
DE CONTROL VEHIC ULAR"

RECIME DQCUMENTACION

CONSULTA EN SEPUME REPCRTE DE
POMD,  IMFRIME  CORBULTA Y
DETERMNA

HACRMA LA IMPROCEDENCIA

DEVUFLYE POCUMENTOS E INWTA
& CORKGIE ¥ A CONTINUAR JL
TRAMTE $E DESPDE 7 RECISTRA.
[LSERVCID

—0

VEMICULO. NUMERD DE TURND T
MUESTRA PANTALLA DF UQUIDACION

ESTAMPA SELID, NOMBAL (RPA YL
FECHA DX COTERD EN LAS FOTOCORAS
CarTuRa EM SSTEMW  ALTA  DEL

$¢ ENTTRA DE La IMMDCEDENCIA DeL
TRAHITE RECIME RIS DOCUMENTOS 7 5E
RETIRA

REVISA DATO  CAFTURADOS ¥
DA TEPMIEA,

SE ENTENA REAUZA LA CORRECCION T
MULSTRA PANTALLA

@dﬁ INDICA ERRORES U OMSQRES

5l

0% 0ATo4 5O
CORRECTOS ¥
COMPLETOR

NO

Dk $1) BPROBACIGN ¥ VST BUENG

REAUZADO B PAGO  CUALQUMR
CAMBIC GENERA UN COSTO

SEENTIRA EMTE L4 SOLIATUD. LA | )
ENTREGA £ INVITA & QUE VENRQUE LOS
DATOS IEORHANDO QUE UNA WEZ

VERHCA 10§ CATOS EN LA $00CTTUD
DF TRARSTE A HCULAR E INFGRMA

ENTIRA v PROCEDE
COPREPOMNDE
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[ PROCEDIMIENTO: 2.8.1 ALTA, EXPEDICION DE PLACAS, TARJETA DE CIRCULACION Y CALCOM AMIA PARA YEHICULGOS USADOS

ASESOR DE CONTROL ASESGR DEL AREA DE AREA DE
VEHICULAR CONTRIBUYENTE ENTREGA DE PLACAS DIGITALIZACION BACK OFFICE

OS5 DATOS
SOH COPRECTON

CAFTUPA NUEVAMEMTE € LL
ASTERM EL ALTA DEL VEiCULD T
MUMEAD DE TURNG T MUESTRA
LA PANTALLA DE LQUDAQION

&
o]

EMITE FORMATO UMYERSAL DE PAGD
ESTAMPA RUSRCA [ ILNCIALES €N FL
MSMO T EN LA SOUCITUD D€ TRAMITE
VEMCULAR, ENTREGA EL FORMATO ¥
DOCUMENTOS QRIGINALES E INTORMA
LUGARES DE PAGD ¥ QUE REGRELE, CON —{ 14
COPA  DEL  COMPROIANTE  PARA

COMNCIUIR  SU  TRAMTE  ATMSHMO

JOUCITA FRMA EN LA SDUCITUD DEL RECIKE  DOCUPENTGS  FORFATO
TRAMTE UNMRSAL 7 SOUCITUD DE TRAMTE
FIRMA LA SOLCITUD Y LA DEVUELVE
RETIEHE DOCUMHENTOS QRIGINALES Y
@1 COl EL IGAMATD UNVERGAL FROCEDE

A REAUZAR SU PAGA

RICIAL & _SOUCITUD DLC TRAMITE
FRMADA SE DESMDE ¥ WEGITTRA EL -
SEACIS L)

INTEGRA UM EXPEDNENTE COM LAS
FOTOCOPAS * LOS DOCUMINTOR
GEMERADOS Y LO ENVA Pago

CoRTmsuTETE
REAUZADG §L FAGO OBTIENE CORA — {18

DEL COMPROBANTE SF PRESERTA Y

ENTREGA DRIGINAC T COPIA FARA

HCOSER PLACAS cacomabia ¥ ron Cormosarmt DI Aco
TAKETA Dt CIRCULAGON COTEA 1 DEVEHWE  ORCINAL

CAFTURA DATOS EM WSTEMA. IMPRIME
COMSTANGIA DEL TRAMTE ¥ ESTAMPA
AUBAICA E INICIALES IMPRIME TARJETA
[ CIRCYLAQION ENTREGH
DOCUMENTDS  CON  LAT  FLAGAS
SOUGITA VERIIICAR Y FiRMA DE RECING

EN LA COPA DE 1A CORSTANCA ¥ EH
b9y EL ACUE DE  iA  TARETA i
CrCHLADON

RECIBE  COMPROBANTE 0f  PaGO
PLACAS Y MDDUCTOS. VERFCA FRr 20
ACUSES DE MECIND  LOS DEVUELYE ¥ -

PROCEDE & RETIRARSE
BECIBE ACUSES 1O INTEGRA JUNTD {71
con [} FOTOCORA o#L

COMPROBANTE  DE  PAGO AL

EXPEDIEMTE. Sk DELFIDE T EMVIA N
EXPEDIENTE L ArEs of RECIRE [L ExPEOIFNTE DIGITAUZA Y
DIGITAUZACIOH ENVIA

MECIBE b EXPEDIFNTE  PARA
RESGUARDO

SECONECTA A LGS
PROCEDIMIENTOS DE BACK
OFFICE DE LA DIRECCIGN
DEL REGISTRO ESTATAL DE
VEHICULOS.

FIN

2.8.3 Alta, expedirién inicial de placas, tarjeta de circulacién y calcomania para vehiculos provenientes de otras
entidades federativas.

Actividad Documentos
No. Responsable ctivida Involucrados
Viene del procedimiento 2.8 “Recepcidn de Tramites
de Control Vehicular”
Asesor de control vehicular | Recibe la documentacion presentada por el conuribuyente, 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 precedente
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 motive de la improcedencia del
trimite, le devuelve los documentos y lo invita a corregir el
error © la omisién y a continuar con su tramite cuando éstos
hayan sido solventados. Se despide aplicando el protocolo de
atencién y registra el servicio brindado.

Se entera del motivo de la improcedencia del trimite, 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 padran, tomando
fos datos de los documentos presentados por el contribuyente.

Captura el nimero de twmo entregado por el contribuyente y
muestra al contribuyente la pantalia de liquidacién con los datos
capturados en el sistema para que revise si son correctos.

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

Los datos son incorrectos o incompletos

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

Se entera, realiza la correccion de los datos en el sistema
correspondiente y muestra al contribuyente la pantallz 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 af asesor de control vehicular.

Emite la solicitud de rtrimite wvehicular, la entrega al
contribuyente y lo invita 2 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 trimite vehicular e
informa al asesor.

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

Los datos son incorrectos

Captura en el sistema el alta del vehiculo tomando los datos de
fos documentos presentados por el contribuyente. asimismo
captura el nimero de turno entregado y muestra al
contribuyente la pantalla de liquidacin 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
ribrica e inictales 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

Documentos
Protocolo de atencién

Documentos

Documentos

Solicitud de tramite
vehicular

Solicitud de tramite
vehicular

Documentos

Solicitud de tramite
vehicular
Formato universal de

page
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No. Responsahle Actividad Documentos

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

|4 | Contribuyente Recibe documentos originales, carta responsiva, formato Documentos
universal de pago y solicitud de trimite vehicular. originales
Firma la solicitud de tramite vehicular y la carta responsiva y| olicitud de trdmite
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 la carta responsiva| Solicitud de trimite
firmadas, se despide aplicando el protocole de atencion y vehicular
registra el servicio brindado.

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

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

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

17 | Contribuyente Realizado el pago obtiene copia del comprobante, se presenta; Formato universal de
en el irea de entrega de placas del Centro de Servicios Fiscales pago
o Modulo de Atenciéon al Contribuyente donde inicié el tramite
y entrega al asesor del irea el original y copia del comprobante
de pago para recoger placas, calcomania y tarjeta de circulacion.

|8 | Asesor del drea de entrega | Recibe en original y copia el comprobante del pago de| Constancia de trimite

de placas derechos, coteja y devuelve original. vehicular, placas,
Captura datos en el sistema para asignar numero de placas al calzom?nla Y tanea
vehiculo, imprime la constancia de trimite vehicular en dos e circulacion
tantos, estampa su ribrica e iniciales, e imprime tarjeta de Acuses de recibo
circulacién. Entrega los productos con las  placas al
contribuyente y le solicita que verifique fisicamente que los
productos corresponden a su 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 pago original, plcas y productos Acuse de recibo
generados del tramite, verifica, firma acuse de recibo en la copia
de la constancia del trimite vehicular, asi como en el acuse
desprendible de Ia tarjeta de circulacion, los devuelve al asesor
del drea 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 pago

de placas del comprobante de pago al expediente del contribuyente y se|  Acuses de recibo
despide aplicando el protocolo de atencion. Expediente
Envia el expediente con las fotocopias de los documentos que
respaldan el tramite realizado al drea de digitalizacion.
En su caso, envia las placas dadas de baja del sistema al area de
Back Office para su destruccién.

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

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

Se conecta a los procedimientos de Back Office de la
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No. Responsable Actividad Documentos
Involucrados
Direccién del Registro Estatal de Yehiculos.

Diagrama de flujo:

PROCEDIMIENTC: 18.3 ALTA, EXPEDICION INICIAL DE PLACAS, TARJETA DE CIRCULACION ¥ CALCOMANIA PARA VEHICULOS

. PROVENIENTES DE OTRAS ENTIDADES FEDERATIVAS
ASESOR DE CONTROL ASESOR DEL AREA DE AREA DE
VEHICULAR CONTRIBUYENTE ENTREGA DE FLACAS DIGITALIZACION BACK OFFICE
.
VIENE DEL

PROCEDIMIENTO: 2.8
“RECERCION OF TRAMITES
CF CONTROL YEHICULAR®

RECINE DOCU MENTADIOM,
CONSULTA EN REPUVE REPORTE D
OO IMPRIME CONSULTA Y

INFORMA LA IMPROCEDENCIA 3
DEVUELVE DOCUHENTCH | INVITA il

A CORREGIE ¥ A CONTHUAR FL

TIAMTE. SE DESHDE ¥ REGISTRA
L SENMCIO SE HNTERA CE LA IMPROCEDENCIA DEL
TRAMTE. RECHE 30§ DOCUMENTLS T 56
RETIRA
ESTAMPA SELLD. HOMERE FRiA 1 5
FECHA Df COTERD En LAS FOTOCOMAS,
CAPTURA EN  SISTEMA  ALTA  DEL

VEHICULG. NUMIPC DE  TLANO

¥ [ CAFTUPADGS
MUESTRA PANTALLA DI LIQUICACIGN iaiialind u M

DETERMNA

COMPLETOSH

3E FMTERA. PEALIZA Uk COPRICEION ¥
HUETTRA PANTALLA

1E ENTERA EHTE LA SOLCITUD. LA
FNTREGA EINVITA A QUE VERIFIGIUE LOS

QUE Uha VEZ
REAUTADO KL PAGO  CUALGUER
CAMNO GENERA UN COSTD

VERFICA LDS DATOS EN LA SCHLIOTUD
B TRAMTE VEHICULAN | INFORMA

@‘

A€ ENTERA Y PROCEDE  SEGUN:
CORRISPONDA
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PROCEDIMIENTO: 2.8.3 ALTA, EXPEDICION INICIAL DE PLACAS, TARJET A DE CIRCULACION Y CALCOMANIA PARA VEHICULOS
PROVEMIENTES DE OTRAS ENTIDADES FEDERATIVAS

ASESOR DE CONTROL CONTRIBUYENTE ASESOR DEL AREA DE AREA DE

VEHICULAR ENTREGA DE PLACAS DIGITALIZACION BACK OFFICE

AOS JATOS
SON CDRRECTOS?

TAPTURA MUEVAMENTE EM EL
USTEHA EL ALTA DAL VEHICULD ¥
MHuMERD DE TURKKG 7 MUESTRA
L& PAHTALLA DE UQUIDACION

@.___

EMTE CaRTA RESPONSIVA Y FORMATO
LHVERLAL DE PAGO. ESTATMPA ROLACA
EIMICIALES EM LOS MISHOS T EN LA
SOUCITUD DE TRAMTE VEMICLILAR,
EHTREGA EL SORMATCH T DOCUHENTES
DRCIMALES E {MIORMA LUGARES DL

FAGO T QUE REGRESE CON COMA DiL —@

COMMOBANTE PARA COHCLUIR SU

TRAMITE ASIMSMO SOUCITA FRHA EM

L CARTA REPOHIVA ¥ N Lk T UFTILTO! T

SOLCITUD DEL TRAMITE UNIVERIAL  CARTA  RESPONSIVA T
SOUCITUD DF TRARTE FIRMA LA
CARTA v SOUCHTUD ¥ DEVUELVE

( |5}¢ AETIENE DOCUMENTOS ORIGINALES T

COM EL FGRMATO URNIVERIAL PROCEDE

A REAUTAR LU PAGO

RECHE th SOUCITUD DEL TRAMTE ¥ T\
CARTA  RESPONSIVA  HRMADAL 1€ {4
DESPIDE. Y AEGISTRA EL SFRVICICH
INTEGRA WK EXPEDINTE CON LAY RECIBE EL EXPEDIENTE. Y EN SU CASO,
FOTCCOFIAS 7 LDS  QOCUMENTOY Paco PLACAS ¥ ESPERA,
| GENERADOS ¥. EN S CASO PLACAS ¥
EHVIA
ComThsurEnTE
REALZADD (L FAGD QFTHENE COMA »{18

DEL COMPROBANTS, SE PRESENTA Y
ENTRIGA OMGINAL T CORA FARA

PECOGER FLACAS  CALCOMANIA Y
A
TARIETA DE CIRCULACION RECINE  CUMPROBANTE DE  FAGD

COTER 1 DPURME  GRIGINAL

CAPTURA DATON EN SISTEMA. IMPRIME
CONSTAMNCIA DEL TRAMITE ¥ ESTAMPA
NORFCA E INKIALES IHPRIE TAMETA
DE CIACULACION ENTREGA
DOCUMENTOS COM  LAS  PLACAS,
SOLCITA VEMFICAR ¥ FRMA DE RECHO

- EH Lh COPIA DE LA CONSTANCA ¥ EN
? (L ACLSE DE LA TANFTA  DF

CIRCUACHON

RECHL COMPROBANTE DE  PAGOD
PLACAS Y HODUCTOS. VERRCA, HRMA (20)
ACUSES DE RECIBO. LOS DEVUELYE T fl
PROCECE A RETIRARIE

RECIEE ACUSES LOS INTEGRA JUNTO
TOCOR

COoN A FOTOCOPA DiL
COMPROBANTE  DE  PAGO AL ___@
EXPEDIEMTE. SE DESAOE ¥ ENVIA
EXPECIENTE AL ARga DE

DGITAUZACION T, EN AU CASO FLACAS
DADAT DF SA8 & BACK QHICE. REQBE EL EXPEDAENTE DIGITAUZA 7
[T

FECINE EL ExPEQUENTE PARA
REAGUARDO ¥, FN SU CASD PLACAS
PARA SU DESTRUCCION

¥

SE COMNECTA ALOS
PROCEDIMIENTOS DE BACK
OFFICE DF LA DIRECCKIN
DEL REGISTRO ESTATAL DE
VEHICLLOS.

FINY

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

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

original y copia para cotejo.

Consulta en el sistema REPUVE y en el SOIANET que el
vehiculo no tenga reporte de robo, imprime consultas y
determina: ;Es procedente el tramite!
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No. Responsable Actividad

Documentos
Inveolucrados

2

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 omisidn y a continuar con su trimite cuando éstos
hayan sido solventados. Se despide aplicando el protacolo de
atencion y registra el servicio brindado.

Se entera del motive de l2 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 dar de ala
el vehiculo extranjero &n el padron, tomando los datos de los
documentos presentados por el contribuyente.

Captura el namero de turno entregado por el contribuyente y
fe muestra 2 éste h pantalla de liquidacion con los datos
capturados en el sistema para que revise $i sON COrrectos.

Revisa en pantalia 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 1a 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 operaciéon No. 5.
Los datos son correctos y completos

Da su aprobacién y visto bueno al asesor de control vehicular.
Emite la solicitud de tramite vehicular, la entrega al
contribuyente y lo invita a que verifique que los datos impresos
sean correctos, informandole que una vez realizado el pago
cualquier cambio puede generar un costo,

Verifica los datos impresos en 1a solicitud de tramite vehicular e
informa al asesor.

Se entera si los datos son correctos O incorrectos y procede
segun corresponda,

Los datos son incorrectos

Captura en el sistema correspondiente el aka del vehiculo
extranjero tomando los datos de los documentos presentados
por el contribuyente, asimismo captura el ndmero de turno
entregado por el contribuyente y muestra a éste h pantallz 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 el formato universal de pago. estampa
su rubrica e iniciales en los formatos, asi come en la sclicitud 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 T
Protocolo de atencion

Documentos

Documentos

Solicitud de trimite
vehicular

Solicitud de traimite
vehicular

Documentos

Solicitud de tramite
vehicular
Formato universal de

pago
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No. J Responsable Actividad Documentos
Involucrados
comprobante de pago para concluir su trimite al irea de
entrega de placas, asimismo le solicita firma en la carta
responsiva y en la solicitud del tramirte.
i4 | Contribuyente Recibe documentos originales, formato universal de pago. carta Documentos
! respensiva y solicitud de tramite vehicular. originales
Firma la solicitud de tramite vehicular y la carta responsiva, Solicrtud-de tramite
devuelve al asesor, retiene documentos originales y con el vehicular
formato universal procede a realizar su pago en una institucion
bancaria o centro comercial autorizado.

I5 | Asesor de control vehicular | Recibe la solicitud de tramite vehicular y carta responsiva| Solicitud de trimite
firmadas, se despide aplicande e! 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.

|6 |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, |8.

|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
0 Médulo de Atencion al Contribuyente donde inicié el tramite
y entrega al asesor def drea el original y copia del comprobante
de pago para recoger placas, calcomania y tarjeta de circulacién,

|8 Asesor del drea de entrega | Recibe en original y copia el comprobante del pago de derachos, | Constancia de trimite

de placas coteja y devuelve original. vehiculfar, placas,

p )3y g P

Captura datos en el sistema para asignar nimero de plcas al | CAlcomani y tarjeta
vehiculo, imprime la constancia de trimite vehicular en dos de circulacién
tantos, estampa su ribrica e iniciales e imprime tarjeta de| /icuses de recibo
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 fa 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 dei trdmite, verifica, firma acuse de recibo en la copia
de la constancia del tramite vehicular, asi como en el acuse
desprendible de la tarjeta de circulacién, los devuelve al asesor
del drea de entrega de placas y procede 2 retirarse.

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

de placas del comprobante de pago al expediente del contribuyente y se pago
despide aplicando el protocolo de atencién. Acuses de recibo
Cxpediente
Envia el expediente con las fotocopias de los documentos que
respaldan el trimite realizado al drea de digitalizacién.

2] Area de digitalizacién Recibe ef 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

I

Se conecta a los procedimientos de Back Office de la
Direccién del Registro Estatal de Vehiculos.
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Diagrama de flujo:
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EXTRANJERQS IMPCRTADOS DEFINITIVAMENTE

ASESOR DE COMTROL
YEHLCULAR

CONTRIBUYENTE

ASESOR DEL AREA DE
ENTREGA DE PLACAS

AREADE
DIGITALIZACION

BACK OFFICE

)

VIENE DEL
PROCEDIMIENT G 1.4
“RECEPCION DE TRAMITES
DE CONTROL VEHICULAR®

G0
¢

RECIBF DOCUMENTACION
COMSULTA EM REPUVE ¥ SOIANET
REPORTE OF AC B3 IMPRIME CONSULTAS
¥ DETERMINA.

IHOPHA LA IMPROCEDENCLA,

UEYUELYE DOCUMENTDS E INVITA
A CORREGIR ¥ A COMTIMUAR fL
TRAMTE. SE DESFIDE ¥ REGISTRA
B SERACIO)

ESTAMPA SELLG. NOMERE FRMA Y
FECHA DE COTED BN LAS FOTOS DRAS
CAFTURA BN SISTEMA  ALTA  DiL
WEHICULEE EXTRANJERO f NUMERQ DE
TURND ¥ MUESTRA  PAMTAILA DE
LIQUIDACION

SE ENTERA, REALIZA LA CORRECLION ¥

MYESTRA PANTALLA

5t ENTERA, EMTE LA sQUCITUD La
ERTREGA £ INVITA A QUE VERHQUE LOS
DATOS. INFORMANDO QUE Uha VEZ
REAUZADG EL PAGO  CUALQUIER
CAMBC GENERA UN COSTO

SE ENTERA DE LA MPADCEDENCIA DfL
TRAMTE, RECIRE 5US DOCUMENTOS 7 SE

REMISAT DATOS
DETERMINA

CAFTURADOS Y

{05 DATOS SO
CORRECTDS Y
COMPLETOS?

INGIC A ERROIRES 1§ OMASCHES

DA $) APROEACION ¥ WSTO BUENG,

(0

VERIFCR LS DATOS EM La SOUCITUD
OF TRAMTE VEHICLILAR E |NFORMA.

:

LE ENTERA
CORRESPONDA.

SEGUM

¥ PROCEDE
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EXTRANJEROS IMPORTADOS DEFINITIVAMENTE

ASESOR DE CONTROL ASESOR DEL AREA DE AREA DE

VEHICULAR CONTRIBUYENTE ENTREGA DE PLACAS DIGITALIZACION BACK OFFICE

1105 DATOS
SON CORRECTOS!

CAPTURA  NUEVAMENTE EN EL
SITEMA EL ALTA DEL VEHICULD
EXTRANERD v NUMERD  DE
TUANO 'r MUESTRA LA PANTALLA
DE UQUIDACIIN,

EMTE CARTA RESPONSIVA Y FORMATO
UMYERSAL DE PAGO. ESTAMPA RUBRICA
E IMCIALES EN LOS MISMOS 7 EN LA
SCLCITUD  DE TRAMITE VEHICLILAR.
ENTREGA. EL FORMATO ¥ DOECUMENTDS
ORIGINALES E INFORMA LUGARES DE
PAGD ¥ QUE REGRESE CON COMA DEL
COMPROBANTE PARA CONTLUR 5U
TRAMITE. ASIHSMD SOUGCITA FIRMA EN
LL CARTA RESFONSIVA T EM LA

SOUCITUD DEL TRAMITE

@,___

RECIBE LA JOUCITUD DEL TRAMTE Y
CARTA  RESPORIVA  FRMADAS.  SE
DESADE. T REGISTRA B SERMTIC

NTEGRA U EXPEDIENTE CON LAs
FOTOCOPA! ¥ 105 DOCUMENTOS POV
GEMERADDS ¥ ENVIA

CONTRIBUNENTE

DE  PAGO
QRGINAL

COMSTANCIA DEL TRAMTE ¥ ESTAMPA
RUBAICA E INKIALES |MPRIHE TARJETA
DE CIRCULACION, ENTREGA
DO UMEMTOS  COM  LAS  PLACAS
50UCITA VERIFICAR ¥ HRpA DE RECIEQ
EM LA COPA DE LA CONSTANCIA Y EN
EL ACUSE Or La TAR[ETA DE
CIRCULACION

RECIBE  COMPROBANTE DE  PAGD.
AACAS T PRODUCTDI GENERADOS. »{10
VERIFICA_ FIRMA ATUSES DE RECTBO, LOS
DEVUELYE ¥ PROCEDE & REMRARSE

RECIBE ACUSES. LOS INTEGRA [UNTO
coN FOTOCOMAK DEL

[ry
COMPROBANTE  DE  PAGO AL
EXPEDIENTE.  $E DESADE ¥ &WWia
EXPEDIENTE.
£EQIBE EL EXPFDIENTE DIGITAUZA Y
ENVIA

RECIBE  EL  ExPEDIENTE  PARA

RESGUARDD.

SE CONECTA 4 LOS
PROCEDIMIENT S DE BACK
OFFICE DE LA DIRECCION
DEL REGISTRG ESTATALDE
VEHICULOS.

2.8.5 Expedicién de placas para vehiculos en demostracion y traslado.

.. Documentos
No. Responsable Actividad Involucrados
Viene del procedimiento 2.8 “Recepcion de Tramites
de Control Vehicular”
| Asesor de control vehicular | Recibe la documentacién presentada por el representante o Documentos

apoderado legal, en original y copia, coteja documentacion y
estampa sello, nombre, firma y fecha de cotejo en las forocopias

l de los documentos.
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.. Documentos
Actividad Involucrados

2

Asesor de control vehicular

Representante ¢ apoderado
legal

Representante o apoderado
legal

Asesor de control vehicular

Representante o apoderado
legal

Asesor de control vehicular

Representante ¢ apoderado
legal

Asesor de control vehicular

Asesor de control vehicular

Asesor de control vehicular

Representante o apoderado
legal

O

Captura en el sistema correspondiente la informaciéon 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 'a pantalla de liquidacion con los datos capturados en el
sistema para que revise si 5on COrrectos.

Revisa en pantalla los datos capturados por el asesor vy
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 representante o apoderado legal
la pantalla con los datos corregidos para que revise si son
correctos.

Se conecta a la operacién No. 3.
Los datos son correctos y completos
Da su aprobacién y visto bueno al asesor de contro! vehicular.

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

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

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

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

Recibe documentos originales, formato universal de pago y
solicitud de trdmite 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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Responsable

Actividad

Documentos
Involucrados

20

Asesor de control vehicular

Asesor del 3rea de entrega
de placas

Representante o apoderado
legal

Asesor del drea de entrega
de placas

Representante o apoderado
legal

Asesor del drea de entrega
de placas

Area de digitalizacion

Back Office

Firma la solicitud de tramite vehicular, la devuelve al asesor,
retienre documentos originales y con el formato universal
procede a realizar su pago en una institucién bancaria 6 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 ai drea de entrega de placas.

Recibe el expediente del contribuyente y espera al
representante o apoderado legal.

Se conecta a la operacién No. 16.

Realizado el pago obtiene copia del comprobante, se presenta

en el drea de entrega de placas del Centro de Servicios Fiscales
o Mdédulo de Atencion al Contribuyente donde inicié el trdmite
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,
cotefa y devuelve original.

Captura datos en el sistema para asignar nimero de placas de
demostracién y traslado al vehiculo, imprime {a constancia de
tramite vehicular en dos tantos, estampa su ribrica e iniciales e
imprime tarjeta de circulacidn. Entrega los productos con las
placas al representante o apoderad> legal y le solicita que
verifique fisicamente que los productos corresponden a su
tramite y vehiculo y que firme como acuse de recibo en la copia
de a constancia del tramite vehicular y en el acuse desprendible
de la tarjeta de circulacién.

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

Recibe los acuses del trimite, los integra junto con la fotocopia
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
respaidan el trimite realizado al drea de digitalizacion.

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

Recibe el expediente para resguardo y seguimiento.

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

Solicitud de tramite
vehicular

Expediente del
contribuyente

Formato universal de
pago

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

Acuse de recibo

Comprobante de

pago
Acuses de recibo
Expediente

Expediente

Expediente
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E«PEOENTE, SF DESPDE ¥ [riviA

ExPEDIENTE

RECIBE Et ExPEDIENTE. DIGITAUZZ Y @
ENVA

RECIBE EL
RESGUARDO

REALIZADO EL PAGO CBTIEME COM4
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DEL REGISTRO ESTATAL OF
WEHICULOS,

2.8.6 Cambio de propietario del vehiculo.

Documentos

No. Responsable Actividad Involucrados

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

| Asesor de control vehicular | Recibe la documentacion presentada por el contribuyente, en Documentos
original y copia para cotejo.

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

2 Asesor de control vehicular | Es improcedente el tramite Documentos

. . . . Protocolo de atencién
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 tramite cuando éstos
hayan sido salventados. Se despide aplicando el protocolo de
atencién y registra el servicio brindado. |
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Responsable

Actividad

Documentos
Involucrados

Contribuyente

Asesor de control vehicular

Contribuyente

Contribuyente

Asesor de control vehicular

Contribuyente

Asesor de control vehicular

Contribuyente
Asesor de control vehicular

Asesor de control vehicular

Asesor de control vehicular

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

Es procedente el tramite

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

Realiza la ‘captura en el sistema correspondiente para realizar el
cambio de propietario del vehiculo en el padrén, tomando los
datos de los documentos presentados por el contribuyente.

Captura el numero de turno entregado por el contribuyente y
le muestra ta 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 ¢ incompletos

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

Se entera, realiza la correccion de los datos en el sistema
correspondiente y muestra al 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 soliciud de twamite 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 trimite vehicular e
informa al asesor.

Se entera si los datos son correctos O incorrectos y procede
segan corresponda.

Los datos son incorrectos

Captura en el sistema correspondiente la informacion para
realizar el cambio de propietario del vehiculo 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.
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
vehiculr, 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 trimite al area de entrega de
placas, asimismo le solicita firma en | solicitud del trimite.

Documentos

Documentos

Solicitud de tramite
vehicular

Solicitud de tramite
vehicular

Documentos

Solicitud de trimite
vehicular
Formato universal de

pago
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No. Responsable Actividad Documentos
Involucrados

|4 | 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, Solmtuc}i]f:leltramlte
retiene documentos originales y con el formato universal vehicular
procede a realizar su pago en una institucion bancaria o centro
comercial autorizado.

I5 | Asesor de control vehicular | Recibe la solicitud de trimite vehicular firmada, se despide| Solicitud de tramite
aplicando el protocolo de atencidn y registra el servicio vehicular
brindado.

20

Asesor del 4rea 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

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

Recibe el expediente del

contribuyente.

contribuyente y espera al

Se conecta a la operacién No., |8,

Realizade el pago obtiene copia del comprobante, se presenta
en el drea de entrega de placas del Centro de Servicios Fiscales
0 Modulo de Atencion al Contribuyente donde inici6 el tramite
y entrega 2l asesor del area ei original y copia del comprobante
de pago para recoger placas, calcomania y tarjeta de circulacién.

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

Captura datos en el sistema para asignar nimero de placas al
vehiculo, imprime la constancia de triamite vehicular en dos
tantos, estampa su rabrica e iniciales e imprime tarjeta de
circulacion. Entrega al contribuyente y le solicita que verifique
que la tarjeta de circulacion corresponden a su trimite y
vehicule y que firme como acuse de recibo en la copia de la
constancia del tramite vehicular y en el acuse desprendible de fa
tarjeta de circulacion.

Recibe comprobante de pago original, tarjeta de circulacion y
constancia de tramite vehicular, verifica, firma acuse de recibo
en la copia de la constancia del trimite vehicular, asi como en el
acuse desprendible de fa tarjeta de circulacién, 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 page al expediente del contribuyente y se
despide aplicando el protocoio de atencion.

Envia el expediente con las fotocopias de los documentos que
respaldan el trimite realizado al irea de digitalizacién y, en su
caso, placas dadas de bajz a Back Office.

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, en su caso, placas dadas
de baja para su destruccion.

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

Expediente del
contribuyente

Formato universal de
pago

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

Acuse de recibo

Comprobante de

pago
Acuses de recibo
Expediente

Expediente

Expediente
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FIN
2.8.7 Reposicién de tarjeta de circulacién.
. Documentos
i—No. Responsable Actividad
Involucrados

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

| Asesor de control vehicular | Recibe la documentacién presentada por el contribuyente, en Documentos
original y copia para cotejo.

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

el tramite!?
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R , Actividad Documentos
sab (b 4]

No. espon € < Involucrados

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

3 Contribuyente Se entera del mativa 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 circulacion, 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 si son correctos,

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

6 Contribuyente Los datos son incorrectos o incompletos
Indica al asesor cuiles son los errores u omisiones en los datos
asentados para su correccion.

7 Asesor de control vehicular | Se entera, realiza la correccion de los datos en el sistema
correspondiente y muestra al contribuyente la pantalla con los
datos corregidos para que revise si son correctos.

Se conecta a la operacién No. 5.

g ['Contribuyente Los datos son correctos y completos
Da su aprobacién y visto bueno al asesor de control vehicular,

9 Asesor de control vehicular | Emite |2 solicitud de trimite vehicular, la entrega al| Solicitud de tramite
contribuyente y lo invita a que verifique que los datos impresos vehicular
sean correctos, informindole que una vez realizado el pago
cualquier cambio puede generar un costo.

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

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

12 Asesor de control vehicular | Los datos son incorrectos Documentos
Captura en el sistema correspondiente la informacién para la
reposicion de la tarjeta de circulacion tomando los datos de los
documentos presentados por el contribuyente, asimismo
captura el nimero de wrno entregado por éste y le muestra la
pantalla de liquidacion con los datos capturados en el sistema
para que revise si son correctos,

Se conecta a la operacién No. 5.
13 Asesor de control vehicular | Los datos son correctos Solicitud de tramite
. . . vehicular
Emite el formatc universal de pago, estampa su ribrica e .
L . ) L .~ | Formato universal de
iniciales en el mismo, asi como en la solicitud de trimite pago

vehicular, entrega el formawo universal y los documentos
originales al contribuyente y le informa los lugares de pago y que
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No. Responsable Actividad Documentos T
Involucrados
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.
|4 | Contribuyente Recibe documentos originales, formato universal de pago y Documentos
solicitud de tramite vehicufar. originales
Firma la solicitud de trimite vehicular, la devuelve al asesor, Sohcutu&;lfde'tr'amlte
vehicular

20

21

22

Asesor de control vehicular

Asesor del irea de entrega

de placas

Contribuyente

Asesor del drea de entrega

de placas

Contribuyente

Asesor del area de entrega

de placas

Area de digitalizacion

Back Office

retiene documentos originales y con el formato universal
procede a reafizar su pago en una institucién bancaria o centro
comercial autorizado.

Recibe la soficitud 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 drea de entrega de placas.

Recibe el expediente del
contribuyente.

contribuyente y esperz al

Se conecta a la operacién No. 18.

Realizado el pago, obtiene copia del comprobante, se presenta
en el drea de entrzaga de placas del Centro de Servicios Fiscales
0 Moédulo de Atencién al Contribuyente donde inicio ef tramite
y entrega al asesor del irea el original y copia del comprobante
de pago para recoger tarjeta de circulacion.

Rectbe 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 trimite vehicular en dos
tantos, estampa su rubrica e iniciales e imprime tarjeta de
circulacion. Entrega la constancia y la tarjeta al contribuyente y
le solicita que verifique que |2 tarjeta de circulacién corresponde
a su tramite y vehiculo y que firme como acuse de recibo en la
copia de la constancia del tramite vehicular y en el acuse
desprendible de [a tarjeta de circulacién.

Recibe comprobante de pago original, constancia de trimite
vehicular en dos tantos y tarjeta de circulacion, verifica, firma
acuse de recibo en la copia de la constancia del trimite
vehicular, asi como en el acuse desprendible de la tarjeta de
circulacitn, los devuelve al asesor del drea de entrega de placas
y procede a retirase,

Recibe lps acuses def 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
respaidan el trimite realizado al 4rea de digitalizacion.

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

Recibe el expediente para resguardo.

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

Solicitud de trimite
vehicular

Expediente del
contribuyente

Formato universal de
pago

Constancia de tramite
vehicular, placas,
calcomania y tarfeta
de circulacion
Acuses de recibo

Acuse de recibo

Comprobante de

pago
Acuses de recibo
Expediente

Expediente

Expediente
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Diagrama de flujo:

l PROCEDIMIENTO: 2.8.7 REPOSICION DE TARJETA DE CIRCULACION

ASESOR DE CONTROL.
YEHICULAR

CONTRIBUYENTE

ASESOR DEL AREA DE
ENTREGA DE PLACAS

AREA DE
DIGITALIZACION

BACK OFFICE

VIENE DEL
PROCEDIMIBNTO: 24
“RECEPCION OE TRAMITES
DE CONTROL VEHICULAR®

RECIBE DOCUMENTACKIN.

CONSULTA EN IPUWE REPORTE D€
ROBO. WMPRME  COmnTA ¥
DETFRMNA

INORFA LA IHPRDCEDENCHA

DFVINLVE DOCUMENTO% € INWTA
A CORREGI. T & CONTINUAR HL|
TRAMIE 3k DESMDE ¥ REGISTRA
ELSERMCIO

—

ESTAMPA. SELLO. NOMBRE fIRMA T

Q

SE ENTERA DF LA IMPROCEDENCIA DEL
TRAMTE. REC'BE S5 DOCUHENTOS 7 3¢
KEMIAA

FECHA DE COTEND §M LAS FOTOCORAS
CAPTURA [N SSTEMA INFORAGON
PARA L& AEFOSKION DF LA TARJITA DE
CIRCULACIGN ¥ HGMERD DE TURNO ¥
MUESTAA SANTALLA DE UQUIDACIGN

CORPECTOS Y
COMMETOS

HOUNTERA EMTE L6 SOUQTUD LA

EMTREGA E [RATA & QUIE VERFIQUE L
CATGS INFORMANDO QUE LA VIZ
REAUZADO £l PAGD  CUALQUIER
CAMED GENERA UN COITO,

VERINCA LOS DATOS €N LA SOUCITUD
D TRAMITE VEHICLXAR | FORMA,
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| PROCEDIMIENTO: 1.8.7 REPOSICION DE TARJETA DE CIRCULACION

ASESOR DE CONTROL
VEHICULAR

CONTRIBUYENTE

ASESOR DEL AREA DE
ENTREGA DE PLACAS

AREA DE
DIGITALIZACION

BACK OFFICE

{05 DATOS
$0M CORRECTON

CAFTURA  MUEYAMIMTE EM [
SISTEMA INFORMACION PARA LA
REPOSICION DE LA TAKIETA OF
CIRCULACING T MUMEFRG  DF
TURKO T MUESTRA L PANTALLA
DEf UQUIDACON

EMITE FORMATO LUNIVERIAL DE PAGO
ESTAMPA RUBKCA | IMCIALES €N (DS
MISMOT T EH LA SOLOTUD DE TRAHTE
VIMCULAR, ENTREGA [L FOAMATD Y

QOCUMENTOS ORIGINALES £ INFORMA
LUGARES DE PAGE ¥ QQUE REGRESE CON

CORA  OFL  COMPRORANTE  FARA
CONCLUIA  SU TRAMITE  ARMSHO
WOULTA IRMA BN LA SOUCTUD DEL
TRAMTE

15

RECIME  DOCUMENTOS,  FORMATO
UHIVERSAL 1 SOLKITUG DE TAAMHTE,
BAMA LA SOUCITUD ¥ DEVUEWVE
RETIENE DOCUMENTOS DRNGINALES ¥
CON EL FORMATG UNVEASAL PROCEDE
A REFITAR 5U PAGO

REQHE LA SOUCITUD DEL TRAMTE
HEMADA S€ DESADE T AEGHTAA IL

T\

SERVICIO

INTEGAA UM ExPEDIENTE COM LAS
FOTOCCMAS 105 OOCUMENTOS
GENERADOS T ENViA

i

rago

REALLZADG L PAGO QBTIENE COMA
DL COMPRORAMTE 5E FRESEMTA 7
INTREGA ONGINAL Y COMA PARA
RECOGER TARJFTA DE CIRCULATIGN

CENTL b IR

RECIRE EL EXPEDIENTE Y ESPERA.

RECIDE  COMPROBANTE  DE  PAGO.
COTHA 7 DIVUELYE  ORKGINAL
CAPTURA DATGS EN SIETEHA. IMPRIE
CONSTANCIA DEL TRAMITE ¥ ESTAMIA
ROBRICA E INICIALES IMPRIME TARETA
ot CHRCMACION ENTREGA
DOCUMENTAS  SOUCITA VERINCAR ¥
NRrh DF RGO EN LA COPA DE LA
ONITANCIA Y FH EL ACUSE DE Lk

@_

TARJETA DE CIRCULACION

PECINE COMMOLANTE OF PAGD.
CONSTARCIA DEL TRAMITE 7 TA®TA
Db CIRCULACION,  VLRIFICA  FiRpiA
ACUSES DE MEQRD. LOS DEWUELVE T
PROCEDE A RETIRARSE

={20)
WECIE ACUSES LOS INTEGRA JUNTO
COM L A

8
COMPROMNTE  DE  PAGO AL

LYFEDIENTE  $E DESPMDE ¥ Frda

EXPEONEHTE

RECIBE EL EXPEDENTE. DIGITALZA ¥
FMA

RECIBE  EL EXPEDISNTE  Faka

RESGUARDO

SE CONECTA A LOS
PROCEDIMIENTOS DE BACK
OFFICE DE LA DIRECCION
DEL REGISTRO ESTATAL DE
VEHICULOS

D

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

original y copia para cotejo.

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

Consulta en el sistema REPUVE que el vehiculo no tenga
reporte de robo, imprime constancia 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, fe devuelve los documentos y lo invita a corregir el
error o la omisién y a continuar con su trdmite cuando éstos
hayan sido solventados. Se despide aplicando el protocole de
atencion y registra el servicio brindado.

Se entera del motivo de la improcedencia del trémite, recibe sus
documentos y se retira.

Es procedente el tramite

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

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

Captura el nimero de turmo entregado por el contribuyente y
le muestra a éste la pantalla de liquidacién con los datos
capturados en el sistema para que revise si son correctos.

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

Los datos son incorrectos o incompletos

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

Se entera, realiza la correccitn de los datos en el sistema
correspondiente y muestra al contribuyente la pantalla con fos
datos corregidos para que revise si son correctos.

Se conecta a la operacion No. 5.
Los datos son correctos y completos
Da su aprobacidn y visto bueno al asesor de control vehicular.

Emite la solicitud de trdmite 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 trimite vehicufar e
informa al asesor.

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

Los datos son incorrectos

Capwra en el sistema correspondiente la informacién para
expedir el permiso provisional de circulacion tomando los datos
de los documentos presentados por el contribuyente, asimismo
captura el nimero de turno entregado por el contribuyente y
muestra a éste la pantalla de liquidacion con los datos
capturados en el sistema para que revise si son correctos.

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

Emite el formato universal de pago, estampa su rabrica 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
Protozolo de atencién

Documentos

Documentos

Solicitud de trimite
vehicular

Solicitud de tramite
vehicular

Documentos

Scolicitud de trimite
vehicular
Formaro universal de

pago
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No. Responsable Actividad Documentos
'f Involucrados
que regrese, una vez realizado el pago, con una copia del
comprobante de pago para concluir su tramite al irea 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 emision, lo integra a un
expediente del trimite, junto con las copias de la
documentacion soporte y retiene.
14 | Contribuyente Recibe documentos originales, formato universal de pago vy Documentos
solicitud de tramite vehicular. originales
Firma la solicitud de tramite vehicular, la devuelve al asesor, Sollcmuc:‘.deltramlte
retiene documentos originales y con el formato universal vehcuiar
procede a realizar su pago en una institucién bancaria o centro
comercial autorizado.
|5 | Asesor de control vehicular | Recibe la solicitud de tramite vehicular firmada, se despide| Solicitud de trimite
aplicando el protocolo de atencidn y registra el servicio vehicular
brindado.
Integra al expediente del tramite la solicitud del tramite firmada
y lo envia al irea de entrega de placas.
6 | Asesor del irea de entrega | Recibe el expediente del tramite y espera al contribuyente, Expediente del
de placas Se conecta a la operacién No. 18. contribuyente
17 Contribuyente 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 Madulo de Atencidn al Contribuyente donde inicid el tramite
y entrega al asesor del drea el original y copia del comprobante
de pago para recoger el permiso.
18 Asesor del area de entrega | Recibe en original y copia el comprobante del pago de derechos, | Constancia de trimite
de placas coteja y devuelve original. vehicular, placas,
. . . calcomania y tarjeta
Extrae expediente y entrega el formato de permiso para circular de circulacié
. . o . e circulacién
en original al contribuyente y le solicita que verifique y firme )
) . : Acuses de recibo
como acuse de recibo en la copia del permiso.
] Contribuyente Recibe comprobante de pago original y permiso para circular en Acuse de recibo
original y copia, verifica, firma acuse de recibo en la copia y la
devuelve al asesor del irea de entrega de placas y procede a
retirase.
70 | Asesor del irea de entrega | Recibe acuse del trimite, lo integra junto con la fotocopia del|  Comprobante de
de placas comprobante de pago al expediente del trimite y se despide pago
aplicando el protocolo de atencion, Acuses de recibo
. . L . . Expediente
Envia el expediente que respalda el tramite realizado al drea de P
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 ios procedimientos de Back Office de la

Direcci6n del Registro Estatal de Vehiculos.
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PROCEDIMIENTO: L.B.B EXPEDICION DE PERMISO PARA CIRCULAR $IN PLACAS ¥ TARJET A DE CIRCULACION PARA VEHICULOS DE
UsO PARTICULAR

ASESOR DE CONTROL CONTRIBUYENTE ASESOR DEL AREA DE AREA DE

VEHICULAR ENTREGA DE PLACAS DIGITALIZACION BACK OFFICE
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DE
USO PARTICULAR
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2.8.9 Expedicién de permiso para circular sin placas y tarjeta de circulacién para vehiculos particulares de carga
comercial.

No. Responsabie Actividad Documentos
Involucrados
Viene del procedimiento 2.8 “Recepcion de Tramites ]
de Control Vehicular”

Asesor de control vehicular | Recibe la documentacién presentada por el contribuyente, en

Documentos
original y copia para cotejo.

Consulta en el sistema REPUVE que el vehiculo no tenga
reporte de robo, imprime constancia y determina: ;Es
procedente el trimite?
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No. nsabl Actividad
Responsable Involucrados
2 Asesor de control vehicular | Es improcedente el tramite Documentos
. . . - Protocolo de atencién
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
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 expedir el
permiso provisional de carga, tomando los datos de los
documentos presentados por el contribuyente.

Captura el nimero de turnc 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.

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

6 Contribuyente Los datos son incorrectos o incompletos
Indica al asesor cuiles son los errores u omisiones en los datos
asentados para su correccion.

7 Asesor de control vehicular | Se entera, realiza la correccion de los datos en el sisterna
correspondiente y muestra 2l 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 fa  solicitud de tramite vehicular, la entrega ai| Solicitud de trimite
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.

to | Contribuyente Verifica los datos impresos en la solicitud de trimite vehicular e | Solicitud de tramite
informa al asesor. vehicular

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

12 Asesor de control vehicular | Los datos sen incorrectos Documentos
Captura en el sistema correspondiente la informacion para
expedir el permiso provisional de carga tomande los datos de
los documentos presentados por el contribuyente, asimismo
captura el nimero de turno entregado por el contribuyente y
muestra a éste la pantalla de liquidacion con los datos
capturados en el sistema para que revise si son correctos.

Se conecta a la operacion No. 5.
13 Asesor de control vehicular | Los datos son correctos Solicitud de tramite
X . A vehicular
Emite el formato universal de pago, estampa su ribrica e .
- . ; L .. | Formato universal de
inicizles en el mismo, asi como en la solicitud de tramite
. . pago
vehicular, entrega el formato universal y los documentos
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No. Responsable Actividad Documentos
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 irea de
entrega de placas, asimismo le solicita firma en la sclicitud del
tramite.
Imprime el formato de permiso provisicnal 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 fa documentacién soporte y retiene.

[ 4 Contribuyente Recibe documentos originales, formato universal de pago y Documentos
solicitud de trimite vehicular. originales
Firma la solicitud de trimite vehicular, la devuelve al asesor, Sollutu?]_deltramite
retiene documentos originales y con el formato universai vehicular
procede a realizar su pago en una institucién bancaria o centro
comercial autorizado.

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

Integra al expediente del tramite la solicitud del tramite firmada
y lo envia al drea de entrega de placas.
I3 Asesor del drea de entrega | Recibe el expediente del trdmite y espera al contribuyente. Expediente del
. i n
de placas Se conecta a la operacién No. 18. contribuyente

{7 | 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 Atencion al Contribuyente donde inicié el trimite
y entrega al asesor del drea el original y copia del comprobante
de pago para recoger el permiso.

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

de placas coteja y devuelve original. vehicular, placas,
. - - calcoman i
Extrae expediente y entrega el formato de permiso provisional d a aly t.a:qeta
.. . . . e Circuiacion
de carga en original al contribuyente y le solicita que verifique y clo
. : . Acuses de recibo
firme como acuse de recibo en la copia del permiso.

19 Contribuyente Recibe comprobante de pago original y permiso provisional de Acuse de recibo
carga en original y copia, verifica, firma acuse de recibo en la
copia y la devuelve al asesor del drea de entrega de placas y
procede a retirase.

20 | Asesor del drea de entrega | Recibe acuse del tramite, lo integra junto con la fotocopia def| Comprobante de

de placas comprobante de pago al expediente del tramite y se despide pago
aplicando el protocolo de atencién. Acuses de recibo
. . . . . Expedien
Envia el expediente que respalda el tramite realizado al 4rea de pediente
digitalizacion.

21 Area de digitalizacion Recibe el expediente, digitaliza la documentacion y lo envia al Expediente
area de Back Office.

22 | Back Office Recibe el expediente para resguardo. Expediente
Se conecta a los procedimientos de Back Office de la
Direccién del Registro Estatal de Vehiculos.
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CORRESFONDA
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FPARTICULARES DE CARGA COMERCIAL

ASESORDE CONTROL
YEHICULAR

CONTRIBUYENTE

ASESOR DEL AREA DE
ENTREGA DE PLACAS

AREA DE
DIGITALIZACION

BACK OFFICE

JLOS BATOSS
SON CORRECTOS!

CAPTURA  NUEVAMENTE €N EL
SSTEMA  INFORMACION  RaRA
EXPEDIR EL PERMISC FROVSICINAL
DE CaRGA Y NUMERD DE TURND
Y MUETRA LA PANTALLA DE
LQiNDAAON

EMITE FORMATD UNIVERSAL DE PAGO,
EFTAMPA RUBRCA E INICIALES €N LOS

DOCUMENTOS QRIGINALES E INFDRMA,
LUGARES DE PAGO 1 SOUCITA QUE
LOH

TRAMITE, ASIMISMO REQUMRE FIRMA EN
LA SOUCFTUD DEL TRAMITE

IMPRIME PERMSD, RECARA FIRMA DEL
P,

FECIBE  DOCUMENTOS.  FGRMATO
UNIVERSAL Y SOUCITUD DE TRAMITE
FRMA LA SOUCITUD T DEVUELVE
RETIENE DOCUMENTOS ORIGINALES ¥
CON EL FORMATE: UNIVERSAL PROCEDE

A REALIZAR S PAGO,

RECIBE Le SOUCTUD DEL TRAMITE
FIRMADA, 58 DESACE Y REGISTRA EL
SERVICIO.

INTEGRA AL EXPEDMENTE LA SQUCITUD
¥ LO Ens,

raGo

=

EN S CASO. VENE DEL
PROCECIMENTO 1 9 15 EMSION
DE FORMATOD PARA £L PAGO POR
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VEMICULAR'

1;
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DEL COMPROBANTE SE PRESENTA ¥
EMTREGA ORIGINAL ¥ COFA PARA
RECOGER EL PERMISO.

4

RECIBE COMPRUBANTE DE  PAGO.

COTHA 7 DEVUELVE CRIGINAL EXTRAE

EXPEDIENTE.  ENTREGA  PERAMSO

SOUCITA YERIRCAR Y FIAMA DE RECIBO
S0

I

@=

RECWHE COMPROBANTE DE FAGD v
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FERMSO  PROMSIONAL DE  CARGA,
WERIFICA FIRMA ACUSE DE RECIBD. 10
DEVUELVE ¥ PROCEDE A RETIRARSE

—~®

RECIEE ACUSE. 1O INTEGRA JUNTE CON

L& FOTOCOMA DEL COMPROBANTE bF
PAGD AL EXPEDIENTE SE DESADE ¥
EHWVIA EXPEDIEN (E

{21
RECIE EL EXPEGIENTE, DYGITAUZA ¥
BNV,

RECHE  EL  EXPEDIENTE  PARA

RESGHARDO.

SE CONECTA A LOS
PROCENMENTOS DE BACK.
OFECE DE La DIRECCION DEL
AEGISTRE ESTATAL DE
VEHICULOS.

FIN

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

Asesor de control vehicular

el traimite?

original y copia para cotejo.

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

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

Actividad

Documentos
Involucrados

Asesor de control vehicular

Contribuyente

Asesor de control vehicular

Conrtribuyente

Contribuyente

Asesor de control vehicular

Contribuyente

Asesor de control vehicular

Contribuyente

Asesor de control vehicular

Asesor de control vehicular

Asesor de control vehicular

Es improcedente el trimite

Informa al contribuyente el motivo de la improcedencia del
tramite, le devuelve los documentos y lo invita a corregir el
error o la omisidn y a continuar con su trdmite cuzndo éstos
hayan sido solventados. Se despide aplicando el protocolo de
atencién y registra el servicio brindado.

Se entera del motivo de la improcedencia del trimite, 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 namero de turmo entregado por el contribuyente y
muestra a éste 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 cudles son los errores u omisiones en los datos
asentados para su correccion.

Se entera, realiza la correccion de los datos en el sistema
correspondiente y muestra al contribuyente la pantalla con los
datos corregidos para que revise si SOn COrrectos.

Se conecta a [a 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 trimite vehicular e
informa al asesor.

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

Los datos son incorrectos

Captura en el sistema correspondiente la informacion para
realizar el canje de placas tomando los datos de los documentos
presentados por el contribuyente, asimismo captura el nimero
de turno entregado por el contribuyente y muestra a éste la
pantafia 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

Documentos
Protocolo de atencion

Documentos

Documentos

Solicitud de tramite’
vehicular

Solicitud de traimite
vehicular

Deocumentos

Solicitud de trimite
vehicular
Formato universal de

pago
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No.

Responsable

Actividad

Documentos _‘
Involucrados

20

21

22

Contribuyente

Asesor de control vehicular

Asesor del irea de entrega
de placas

Contribuyente

Asesor del drea de entrega

de placas

Contribuyente

Asesor del drea de entrega
de placas

Area de digitalizacidn

Back Office

regrese, una vez realizado el pago. con uma copia del
comprobante de pago para concluir su trimite al irea 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 trimite vehicular firmada, se despide
aplicando el protocolo de atencién y registra el servicio
brindado.

Integra un expediente con las fotocopias y los documentos
generados, en su caso, anexa [a (s} placa (s} dada (s) de baja y
envia al drea de entrega de placas.

Recibe el expediente del tramite, en su caso, con la (s) placa (s)
dada (s) de baja y espera al contribuyente.

Se conecta a la operacién No. 18.

Realizado el pago obtiene copia del comprobante, se presenta
en el irea de entrega de placas del Centro de Servicios Fiscales
o Médulo de Atencion al Contribuyente donde inicié e tramite
y entrega al asesor del drea el original y copia del comprobante
de pago para recoger placas, calcomanfa 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 nuevas placas al
vehiculo, imprime la constancia de trdmite vehicular en dos
tantos, estampa su rubrica 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 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 fa tarjeta de circulacion.

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

Recibe los acuses del trdmite, 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 irea de digitalizacion y, en su
caso, la (s) placa (s) dada (s} de baja a Back Office.

Recibe el expediente. Digitaliza Jla informaciéon, y envia
expediente al drea de Back Cffice.

Recibe el expediente para resguardo, y en su caso, la (s) placa
{s) dada (s) de baja para su destruccion.

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

Documentos
originales
Scficitud de tramite
vehicular

Solicitud de trimite
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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@

RECIBE COMFROBAMTE D  PAGO.
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2.8.11 Baja de placas de vehiculos matriculados en el Estado de México.

vehicular

No. Responsable Actividad Documentos
Involucrados
Viene del procedimiento 2.8 “Recepcion de Tramites
de Control Vehicular”
| Asesor de control | Recibe la 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 trimite?
y) Asesor de control | Es improcedente el tramite Documentos
vehicular Informa al contribuyente el motivo de la improcedencia del | Protocolo de atencidn
trimite, le devuelve los documentos y lo invita a corregir el
error ¢ la omisién y a continuar con su tramite cuando éstos
hayan sido solventados. Se despide aplicando el protocolo de
atencion y registra el servicio brindado.
3 Contribuyente Se entera del motivo de la improcedencia del trimite, recibe Documentos
sus documentos y se retira.
4 Asesor de control | Es procedente el tramite Documentos
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No.

Responsable

Actividad

Documentos
Involucrados

Contribuyente

Contribuyente

Asesor de control vehicular

Contribuyente

Asesor de control vehicular

Contribuyente

Asesor de control vehicular

Asesor de control vehicuiar

Asesor de control vehicular

Contribuyente

Asesor de control vehicular

Asesor del drea de entrega
de placas

Contribuyente

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

Realiza la captura en el sistema correspondiente para realizar la
baja de placas, tomandoe 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 dates
capturados en el sistema para que revise si son correctos.
Revisa en pantalla los datos capturados por el asesor vy
determina: QEDS datos son correctos y completos?

Los datos son incorrectos o incompletos

Indica al asesor cudles son los errores u omisiones en los datos
asentados para su 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 trimite vehicular, la entrega ai
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 trimite vehicular
e informa al asesor.

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

Captura en el sistema correspondiente la informacién para
realizar la baja de placas tomando los datos de los documentos
presentados por el contribuyente, asimismo captura el nimero
de turno entregado por el contribuyente y muestra a éste la
pantalla de liquidacion con fos 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 mismg, asi como en fa solicitud de trimite
vehicular, entrega ef formato universal y los documentos
originales al contribuyente y le informa los lugares de pago y
que regrese, una vez realizado el pago, con una copia del
comprobante de pago para concluir su tramite al irea de
entrega de placas, asimismo le solicita firma en la solicitud dei
tramite.

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

Firma la solicitud de trimite 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 autorizado.

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

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

Recibe el expediente del trimite, en su caso, con las placas
dadas de baja y espera al contribuyente.

Se conecta a la operacion No. 18.

Realizado el pago obtiene copia del comprobante, se presenta
en el drea de entrega de placas del Centro de Servicios Fiscales
o Madulo de Atencién al Contribuyente donde inicio el trimite
y entrega al asesor del irea el original y copia del comprobante
de pago para recoger el comprobante de baja de placas.

Solicitud de tramite
vehicular

Solicitud de tramite
vehicular

Documentos

Solicitud de tramite
vehicular
Formato universal de

pago

Documentos
originales
Solicitud de tramite
vehicular

Solicitud de tramite
vehicular

Expediente del
contribuyente

Formato universal de
pago
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N R b Actividad Documentos
o. esponsable cuv involucrados

18 Asesor del drea de entrega | Recibe en original y copia el comprobante del pago de| Constancia de tramite
de placas derechos, coteja y devuelve original. vehicular, placas,

Captura datos en el sistema para generar baja de placas del| calcomania y tarjeta
vehiculo, imprime la constancia de baja de placas en dos tantos, de circulacién
estampa su rubrica e iniciales, entrega al contribuyente y le

th . Acuses de recibo
solicita firme como acuse de recibo en un tanto.

19 Contribuyente Recibe comprobante de pago original y constancia de baja de Acuse de recibo
placas, firma acuse de recibo en un tanto de la constancia del
trimite 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 trimite y se despide aplicando el protocolo de | 5 | o de recibo
atencién.
Expediente

Envia el expediente que respalda el tramite realizado al area de
digitalizacion y, en su caso, placas dadas de baja a Back Office.

2 Area de digitalizacién Recibe el expediente, digitaliza |a informacion y envia al irea de Expediente
Back Office.
72 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 ia
Direccion del Registro Estatal de Vehiculos.

1)

Diagrama de flujo:
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| PROCEDIMIENTO: 2.8.11 BAJA DE PLACAS DE VEHICULOS MATRICULADOS EN EL ESTADO DE MEXICO
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SIMBOLOGIA

Simbolo - Representa .

Inicio o final del procedimiento. Sefala el principio o terminacién de un
procedimiento. Cuando se utilice para indicar el principio del procedimiento se
anotari la palabra INICIO y cuando se termine se escribird la palabra FIN.

Conector de Operacién. 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 nimerc en secuencia,
concatenindose con las operaciones que le anteceden v siguen.
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Operacion. Representa la realizacion de una operacidn o actividad reiativas a un
procedimiento y se anota dentro del simbolo la descripcion de la accién que se realiza
en ese paso.

Conector de hoja en un mismo procedimiento. Este simbolo se utiliza con la
finalidad de evitar las hojas de gran tamafo, el cual muestra al finalizar la hoja, hacia
donde va y al principio de fa siguiente hoja de donde viene; dentro del simbolo se
anotard la letra "A" para el primer conector y se continuari con la secuencia de las
letras del alfabetc.

Decision. Se empiea cuando en la actividad se requiere preguntar si algo procede o
no, identificando dos o mds akernativas de solucién. Para fines de mayor claridad y
entendimiento, se describira brevemente en el centro del simbolo lo que va a suceder,
cerrdndose la descripcion con el signo de interrogacién.

Linea continua, Marca el flujo de la informacion y los documentos o materiales que
se estin realizando en el drea. Su direccion se maneja a través de terminar la linea con
una pequefia punta de flecha y puede ser utilizada en {a direccion que se requiera y
para unir cualquier actividad.

Linea de guiones. Es empleada para identificar una consulta, cotejar o conciliar la
informacién; invariablemente, deberd salir de una inspeccion o actividad combinada;
debe dirigirse a uno o varios formatos especificos y puede trazarse en el sentido que
se necesite, al igual que Ia linea continua se tefmina con una pequeda punta flecha,
Linea de comunicacion. Indica que existe flujo de informacion, fa cual se realiza a
Z través de teléfono, telex, fax, modem, etc. La direccidn 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.

J’ Interrupcidn del procedimiento. En ocasiones el procedimiento requiere de una

Y

artussmmmssansusrEnannande

interrupcion para ejecutar alguna actividad o bien, para dar tiempo al usuario de
realizar una accion o reunir determinada documentacién. Por ello, el presente simbolo
se emplea cuando el proceso requiere de una espera necesaria e insoslayable.
Conector de procedimientos. Es utilizado para sefalar que un procedimiento
proviene o es la continuacion de otros. Es importante anotar, dentro del simbolo, el
nombre del proceso del cual se deriva o hacia donde va.

REGISTRO DE EDICIONES
- Primera Edicign, (elaboracién del manual), junio de 2009.
DISTRIBUCION

El ejemplar original se encuentra en resguardo de la Direccion de Atencion al Contribuyente, dependiente de la Direccién
General de Recaudacién de la Subsecretarta de Ingresos, de la Secretaria de Finanzas del Gobierne del Estade de México.

Las copias controladas se encuentran distribuidas de la siguiente manera:
- Direccion General de Recaudacién

- Direccion de Administracion de Cartera

- Direccion de Administracion Tributaria

- Direccién Juridica Consultiva

- Direccion de Operacion

- Direccién del Registro Estatal de Vehiculos

- Delegacién Fiscal Ecatepec

- Delegacion Fiscal Naucalpan

- Delegacién Fiscal Nezahualcoyotl |
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- Delegacion Fiscal Tlalnepantia

- Delegacién Fiscal Toluca

- Modulo de Atencion al Contribuyente Amecameca

- Centro de Servicios Fiscales de Atizapan de Zaragoza

- Centro de Servicios Fiscales de Atlacomulco

‘ - Centro de Servicios Fiscales de Chalco

- Médulo de Atencién al Contribuyente Ciudad Satélite

- Médulo de Atencian al Contribuyente Cuautitlin lzcalli

- Médulo de Atencién al Contribuyente Cuautitlan

- Centro de Servicios Fiscales de Ecatepec

- Moédulo de Atencion al Contribuyente Huixquilucan

- Mébdulo de Atencién al Contribuyente Ixtapan de la Sal

- Mobdulo de Atencidn al Contribuyente Ixtlahuaca

- Médule de Atencién al Contribuyente Jifotepec

- Centro de Servicios Fiscales de Lerma

- Modulo de Atencion al Contribuyente Molinito

- Centro de Servicios Fiscales de Naucalpan

- Centro de Servicios Fiscales de Nezahualcoyot

- Médulo de Atencidn al Contribuyente Otumba

- Centro de Servicios Fiscales de Pirutes

- Méodulo de Atencion al Contribuyente Plazas de la Colina

- Modulo de Atencidn al Contribuyente San Juan Teotthuacan

- Moddulo de Atencidn al Contribuyente Santiago Tianguistenco

- Méodule de Atencidn al Contribuyente Sultepec

- Modulo de Atencién al Contribuyente Tecimac

- Médulo de Atencidn al Contribuyente Tejupilco

- Méduloe de Atencidn al Contribuyente Temascaltepec

- Méodulo de Atencién al Contribuyente Tenancingo

- Médulo de Atencidn al Contribuyente Tenango del Valle

- Centro de Servicios Fiscales de Texcoco

- Centro de Servicios Fiscales de Tlalnepantia

- Centro de Servicios Fiscales de Toluca

- Médulo de Atencién al Contribuyente Tultitlin

- Centro de Servicios Fiscales de Valle de Brave

- Centro de Servicios Fiscales de Zumpango
VALIDACION

Lic. Ricardo Trevifio Chapa
Director General Recaudacion
{Rabrica).
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Act. Alejandro Espinosa Vega Mtra. Yadira Ramirez Andrade
Director de Atencién al Contribuyente Subdirectora de Mejoramiento de Servicio Fiscal
(Ribrica). (Rubrica).
ANEXOS

PROTOCOLO DE ATENCION AL USUARIO

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

Protocolo de atencién al ciudadano para los servidores publicos del Area de Recepcion e Informacion.
Preparacion:

e Dispéngase con una actitud positiva, considerando que la atencion al ciudadano es parte fundamental de su trabajo.
e  Mantenga una presentacion personal adecuada (formal y sobria).
*  Mantenga siempre visible su gafete de identificacion.

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

En atencion:

*  Haga contacto visual con el ciudadane, viéndolo a la cara y muestre una expresién facial de agrado, y con una sonrisa
salidele amable y cordialmente:

{Buenos dias/buenas tardes/ SefioriSefiora, ;En qué puedo servirlel?).

¢  En todo momento de la atencion muestre amabilidad y cortesia, tratindolo de Usted.
s Actie con diligencia y agilidad en la atencién que brinda.

s  Priorice y dediquese en forma exclusiva al ciudadano que estd atendiendo, no interrumpa el procesc de atencién por
ningan distractor.

* Responda a las preguntas del ciudadano proporcionindole la mayor informacién posible sobre su trimite, de manera
clara y concisa.

*  Evite polemizar o discutir con el ciudadano.
s Al recibir el agradecimiento del ciudadano, respéndale:

{A sus ordenes Sefior/Sefiora .......oeecee. estamos para servirle).
Protococlo de atencién al ciudadano para los servidores ptiblicos de atencién personalizada.
Preparacion:

»  Dispongase con una actitud positiva, considerando que la atencidn al ciudadano es parte fundamental de su trabajo. L
e Mantenga una presentacion personal adecuada (sobria y formal).

*  Mantenga siempre visible su gafete de identificacion y manifiesto.

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

*  Verifique que todos los sistemas de apoyo estén en operacidn.

En atencion:

*  Haga contacto visual con el ciudadano y viéndolo a la cara, muestre una expresion facial de agrado y con una sonrisa
saludelo amable y cordialmente:
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(Buenos dias/Buenas tardes/ Sefior/Sefiora, “estoy a sus 6rdenes” o “en qué puedo servirle?”’).
. s Ci . -
e Muestre su disposicién desservicio invitindole a que exprese sus dudas o tramite a realizar.

s Dispongase a escuchar con atencion al ciudadano para determinar con la mayor precision las necesidades que le son
planteadas.

s »  En todo momento de L atencién, muestre amabilidad y cortesia tratidndolo de Usted, y una vez que el ciudadano se
haya identificado, limele respetuosamente por su nombre si le es posible.

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

* Responda las preguntas del ciudadano, entregandole el miximo posible de informacion pertinente al trimite que estd
realizando.

s  Evite polemizar o discutir con el ciudadano.

e 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 trimite o donde deberd realizar su pago.

¢  Despidase cordialmente del ciudadano al terminar la atencién.
*  ( Sefor/Sefiora........ R “me dio gusto atenderle” o “estamos para servirle”).
Protocolo de atencién al ciudadano para los servidores publicos de atencion telefonica.

Preparacion:

»  Dispongase con una actitud positiva, considerando que la atenciédn 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 operacidn.

En atencion:

s  Emita voz de agrado y alegria y con una sonrisa salidelo amable y cordialmente:
(CSF de /IMAC de , Buenos dias/Buenas tardes, ;En qué puedo servirlel).

e Exprese su disposicidn de servicio invitindole a que diga el motivo de su llamada.
e Dispongase a escuchar con atencion al ciudadano para determinar con precision las necesidades que fe son planteadas.

e En todo momento de la atencion, exprese amabilidad y cortesia tratandolo de Usted, y una vez que el cindadano se
haya identificado, llimele respetuosamente por su nombre si le es posible.

s  Priorice y dediquese en forma exclusiva al ciudadano que estd atendiendo, no interrumpa el proceso de atencidn por
ningan distractor.

+  Responda las preguntas del ciudadano, entregindole el maximo posibie de informacién pertinente.

*  Evite polemizar o discutir con el ciudadano.

*  Una vez concluido el motivo de la llamada, indiquele al ciudadanc a donde debe acudir para continuar su trdmite.
s  Despidase cordialmente del ciudadano al terminar la atencién.

( Sefor/Sefiora......... Le atendié (nombre y apellido del servidor publico), .... “me dio gusto
. atenderle” o “estamos para servirle”).

LINEAMIENTOS PARA CONTINGENCIAS EN EL PROCESQ
DE ATENCION AL CONTRIBUYENTE

Objetivo:

Establecer las actividades a realizar en caso de contingencias, a fin de que el personal que presta el servicio, utilice esta
herramienta para orientar sus actividades y brindar un servicio de calidad al contribuyente ain en casos extraordinarios.

La contingencia puede presentarse por:
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incremento considerable en la afluencia de contribuyentes al Centro de Servicios Fiscales o Madulo de Atencién al
Contribuyente.

Fallas con los sisternas informaticos que se utilizan para la operacion.
Failas en el sistema de control de turnos.
Falfas en la energia eléctrica.

Evacuacidn del edificio.

Contingencia por incremento considerable en la afluencia de contribuyentes al Centro de Servicios Fiscales o
Modulo de Atencién al Contribuyente.

Politicas:

Se declarard contingencia cuando se observen las sillas de espera saturadas, con personas esperando de pie y los
tiempos de espera para ser atendidos excedan de 30 minutos, ambas cosas deberdn ocurrir al mismo tiempo; si el
numero de personas en espera es de mas de 20 pero el flujo es igil, no se establecerd esquema de contingencia.

En caso de declarar contingencia, el Supervisor del Centro de Servicios Fiscales 0 Modulo de Atencién al Contribuyente
programard el sistema de control de turnos cambiando prioridades para que los contribuyentes sean direccionados a
los puestos de atencidn que tengan menor nimero de contribuyentes en espera,

El Supervisor apoyara directamente en la atencion al contribuyente, en caso de ser necesario.

Cuando en el irea de recepcion la fila de contribuyentes sea de 15 personas o mas, se declarard contingencia y ya no se
efectuard la revision de forma de los documentos, (nicamente se les engrapard la ficha técnica del tramite y se les
proporcionard el turno de atencion, indicando al contribuyente que revise por si mismo si cuenta con toda la
documentacién.

El Supervisor estara pendiente de la operacion del Centro de Servicios Fiscales o Modulo de Atencidn al Contribuyente
¥y en caso de detectar una afluencia considerable de contribuyentes dara aviso al Titular del CSF o MAC para iniciar la
contingencia informando a todo el parsonal.

Contingencia por fallas en los sistemas informaticos.

Politicas:

E! personal operative que al momento de prestar un servicio, identifique una falla en el sistema informatico informari al
Supervisor del Centro de Servicios o Moédulo de Atencion al Contribuyente, quien le dard seguimiento hasta su
solventacion.

En caso de que la falla requiera mas de 30 minutos o se desconozca el tiempo para su recuperacién, el Supervisor del
Centro de Servicios Fiscales o Modulo de Atencion al Contribuyente determinara si se trata de una contingencia y dard
aviso a todo el personal, asi como a los contribuyentes que se encuentren en la sala de espera.

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 deberdn tomar los datos como: nombre, trimite a realizar y
nimero telefénico o correo electronico, con la finalidad de informarles cuando el sistema se haya restablecido.

En caso de contingencia en los sistemas, el responsable del Area de Recepcion e Informacion identificara el servicio
solicitado por el contribuyente, si su atenciéon requiere la consulta o registro en sistemas informiticos, informara la
problematica presentada al contribuyente, evitando en lo posible, otorgar turnos de atencidn, 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 continuardn brindando normalmente.

Contingencia por fallas en el Sistema de asignacién de turnos.

Politicas:

En el Area de Recepcién e Informacion se contard con fichas de atencion diferenciadas por color para cada tipo de
servicio (Ejemplo: Tramites Fiscales, Atencién Express, Saia de Internet, Asesoria Fiscal, etc.), las cuales se entregarin al
contribuyente para direccionarfo a las diferentes dreas de atencion.
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*  las fichas tendran el nimero de wrno y el nombre del tramite o servicio, y deberdn estar enmicadas.

»  El personal que atiende dentro del Centro de Servicios Fiscales o Modulo de Atencion al Contribuyente llamara 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) ayudari a direccionar al contribuyente al lugar en donde le serd brindado el
servicio, garantizando que se respete su turno,

Contingencia por fallas en la energia eléctrica.

'Y Politicas:
%

*  En caso de que la falla requiera mis de 30U minutos o se desconozca el tiempo para su recuperacion, el Supervisor del
Centro de Servicios Fisczles o Modulo de Atencion al Contribuyente dard aviso a todo el personal, asi como a los
contribuyentes que se encuentren en Ia sala de espera.

s En caso de fallas en la energha eléctrica, se deberd invitar a los contribuyentes a agendar una cita para realizar su trimite
en otro momento.

* Los contribuyentes que no deseen agendar una cita, se les deberan tomar los datos como: nombre, tramite a realizar y
nimerg telefénico o correo electrénico, con la finalidad de informarles cuando la energia eléctrica se haya restablecido.

» Ei responsable del Area de Recepcién e Informacion informard desde la entrada la problemitica al contribuyente,
evitando en lo posible, otorgar turnos de atencion, e invitando a los contribuyentes a regresar mas tarde o a concertar
una cita para atenderle posteriormente,

Contingencia por evacuacion del edificio.
Politicas:

* En caso de que durante el horario de atencién al contribuyente surja algn siniestro que obligue a la evacuacién del
edificio, los operadores en la medida de lo posible, se desfirmarin del Sistema de Control de Turnos y procederan a
seguir las instrucciones del personal de Proteccion Civil.

¢ Una vez controlada la situacion, al reingresar a las instalaciones, el personal se volverd a firmar en el Sistema de Control
de Turnos y continuara la operacion normal.

e En caso de que existan desperfectos de comunicacién, servicios ¢ incremento en la afluencia de contribuyentes, se
deberin seguir los lineamientos establecidos anteriormente.

A criterio del titular del Centro de Servicios Fiscales o Modulo de Atencion al Contribuyente, en funcicn de su capacidad de
manejar la falla sin generar conflicto a los contribuyentes, decidird la aplicacion de contingencias en caso de fallas en los sistemas
para la recepcion de tramites o por la afiuencia de contribuyentes, establecidos anteriormente en este documento.

PLAZOS DE RESPUESTA A LOS TRAMITES

PLAZO DE. MEDIO DE RESPUESTA

TRAMITES DE CONTROL VEHICULAR

_RESPUESTA. -

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

El mismo dia en que se
realiza el tramite
{excepto grandes
contribuyentes)

Las placas. rarjeta de circulacion y
calcomania se entregan en el Centro de
Servicios Fiscales o ™Modulo de
Atencién al Contribuyente.

Alta, expedicién de placas, tarjeta de circulacion y
calcomania para vehiculos usados.

El mismo dia en que se
realiza el trdmite
(excepto grandes
contribuyentes)

Las placas, tarjeta de circulacion y
calcomania se entregan en el Centro de
Servicios Fiscales o Maodulo de
Atencion al Contribuyente.

Alta, expedicion inicial de placas, tarjeta de
circulacibn y  calcomania para  vehiculos
provenientes de otras entidades federativas.

El mismo dia en que se
realiza el tramite
{excepto grandes

contribuyentes)

Las placas, tarjeta de circulacién vy
calcomania se entregan en el Centro de
Servicios Fiscales o Moédulo de
Atencién al Contribuyente.

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

El mismo dia en que se
realiza el trdmite
(excepto grandes
contribuyentes)

Las placas, tarjeta de circulacion y
calcomania se entregan en el Centro de
Servicios  Fiscales o Modulo de
Atencién al Contribuyente.
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TRAMITES DE. CONTROL VEHICULAR

'PLAZODE
__RESPUESTA

' MEDIO DE RESPUESTA . -

Expedicion de placas para  vehiculos  en

demostracion y traslado.

El mismo dia en que se
realiza el tramite

Las placas y tarjeta de circulacion 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 cambic de
propietario y la nueva tarjeta de
circulacién se entregan en el Centro de
Servicios Fiscales o© Moédulo de
Atencién al Contribuyente.

Reposicion de Tarjeta de Circulacién.

El mismo dia en que se
realiza el tramite
(excepto grandes
contribuyentes}

La tarjeta de circulacion se entrega en
el Centro de Servicios Fiscales o
Madulo de Atencién z2f Contribuyente.

Expedicién de permiso provisional para circular
sin placas y tarjeta de circulacion.

El mismo dia en que se
realiza el tramite
(excepto grandes

contribuyentes)

El permisc se entrega en el Centro de
Servicios Fiscales © Moédulo de
Atencion al Contribuyente.

Expedicion de  permiso
transporte particular de carga.

provisional  para

El mismo dia en que se
realiza el tramite
{excepto grandes

contribuyentes)

El permiso se entrega en el Centro de
Servicios Fiscales o Modulo de
Atencion al Contribuyente.

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

El mismo dia en que se
realiza el trimite
(excepto grandes
contribuyentes)

Las placas, tarjeta de circulacion y
calcomania se entregan en el Centro de
Servicios Fiscales ™ o Module de
Atencion al Contribuyente.

Movimiento de baja de placas de vehiculos
matriculados en el Estado de México.

£l 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 Modulo de Atencion al
Contribuyente.

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

POR “LA DIRECCION GENERAL" POR “EL MUNICIPIO”

DIRECTOR GENERAL DE RECAUDACION PRESIDENTE MUNICIPAL CONSTITUCIONAL, DE

TLALNEPANTLA DE BAZ, ESTADO DE MEXICO

LIC. ARTURO UGALDE MENESES
(RUBRICA).

LIC. RICARDO TREVINO CHAPA
(RUBRICA),

SECRETARIO DEL AYUNTAMIENTO

LIC. JORGE ARMANDO CHAVEZ ENRIQUEZ
(RUBRICA).

TESORERG MUNICIPAL

LIC. JUAN ROBLES MARTINEZ
(RUBRICA).
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