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Presentacion

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

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

El puen gobierno se sustenta en una administracion piblica mas eficiente en el uso de sus recursos y mas eficaz en el logro de
sug propésitos. El ciudadano es el factor principal de su atencién y la solucion de los problemas piblicos su prioridad.

En| este contexto, la Administraciéon Plblica Estatal transita a un nuevo modelo de gestion, orientado a la generacién de
regultados de valor para la ciudadania. Este modeio propugna por garantizar la estabilidad de las instituciones que han
demostrado su eficacia, pero también por el cambio de aquellas que es necesario modernizar.

Lajsolidez y el buen desempefic de las instituciones gubernamentales tienen como base las mejores pricticas administrativas
emanadas de la permanente revisién y actualizacién de las estructuras organizacionales y sistemas de trabajo, del disefio e
ingtrumentacion de proyectos de innovacion y del establecimiento de sistemas de gestion de calidad.

El |presente manual administrativo documenta los procesos necesarios para dar atencién al contribuyente y mejorar la
refaudacion de ingresos de los Centros de Servicios Fiscales y Médulos de Atencidn al Contribuyente.
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Este documento contribuye en la planificacion, conocimiento, aprendizaje y evaluacién de la accion administrativa. El reto
impostergable es la transformacion de la cultura hacia nuevos esquemas de responsabilidad, transparencia, organizacion,
liderazgo y productividad.

I. Objetivo General

Mejorar la calidad, eficiencia y eficacia de los tramites y servicios que proporcionan los Centros de Servicios Fiscales y Médulos
de Atencién al Contribuyente, mediante la formalizacién y estandarizacién de los métodos y procedimientos de trabajo y la
difusion de las politicas y formartos, para su correcta aplicacién en fa atencién al Contribuyente.

H. Descripcién de los Procedimientos

Proceso: “Atencion al Contribuyente”

Procedimiento: 2.1 Atencion en Area de Recepcién e Informacion

Objetivo: Mejorar la eficiencia de los servicios brindados al Contribuyente en los Centros de Servicios Fiscales y Médulos de
Atencién al Contribuyente, mediante su atencién y direccionamiento adecuado al drea especifica que corresponda de acuerdo al
servicio o tramite solicitado.

Alcance: Aplica a todos las servidores piblices que brindan atencién al contribuyente en el 4rea de Recepcion e Informacion de
los Centros de Servicios Fiscales y Médulos de Atencién al Contribuyente dependientes de la Direccién General de Recaudacién
de la Subsecretaria de ingresos de la Secretaria de Finanzas del Gobierno del Estado de México.

Referencias:

- Reglamento Interior de la Secretaria de Finanzas, Titulo Ill, Capitule I, 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 Objetive y Funciones por Unidad
Administrativa, 203110000 Direccién General de Recaudacién, 203113000 Direccion de Operacion y 203117000
Direccidon de Atencion al Contribuyente. Gaceta del Gobierno, 10 de julio de 2008.

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

Responsabilidades:

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

La Direccién de Atencién al Contribuyente deberé:
- Documentar, revisar y actualizar el procedimiento.

El personal del Area de Recepcion e Informacién, debers:

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

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

- Aplicar el esquema de atencién especial para personas con capacidades diferentes, persanas de fa tercera edad, mujeres
embarazadas y/o con nifios en brazos, detectandolos desde su entrada y brindandoles turnc de atencién especial.

- Conocer y manejar el esquerna de citas web detectando a los contribuyentes que tengan una cita agendada y que se

" encuentren dentro del tiempo de tolerancia de ia misma, brindandoles un turno de atencidn especial.
- Conocer y manejar la Guia de Requisitos de Tramites y Servicios vigente,
- Atender al contribuyente con calidez.

Definiciones:

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

- Protocolo de atencién: conjunto de lineamientos a seguir en la atencién al contribuyente, en los cuales se prioriza la
calidez, disponibilidad y actit1d positiva de los servidores pablicos.

- Revision de forma: se r:fiere a la revisién que se realiza de manera rapida para verificar Unicamente si el usuario
cuenta con los requisitos r cesarios para realizar el tramite.

- Ficha técnica: documer .o que cont ene los requisitos necesarios para la realizacion de tramites.
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- | Atencion Express: asesorias que por su sencillez pueden ser atendidas en un tiempo promedio de 3 minutos por
persona.

-| Grandes contribuyentes de Tramites Fiscales: Se les da este tratamiento a aquellas personas que deseen realizar
3 o mas tramites con un solo turno de atencidn, en cuyo caso se le recepcionarin fos documentos y se le indicari el
plazo para que acuda a iwioger (s producivs generados de sus tramites.

- | Grandes contribuyentes de Control Vehicular: Se les da este tratamiento a aquellas personas que deseen realizar
2 o mas tramites con un solo turno de atenci6n, en cuyo caso se le recepcionaran los documentos y se le indicara el
plazo para que acuda a recoger los productos generados de sus tramites.

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

Insumos:

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

Recurlsos:

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

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

- | Fichas técnicas.

= | Protocolo de atencién al usuario.

Resultados:

- | Turno de atencién que correspanda al servicio solicitado.
lnterjccién con otros procedimientos:

- | Atencion Express.

- | Atencién en sala de Internet.

- | Programacién y atencién de Citas Web.

- | Asesoria fiscal.

- | Atencién en Cobro Coactivo.

- | Recepcion de tramites fiscales.

- | Recepcion de tramites de control vehicular.
- | Prestaciéon de servicios.

Politidas:

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

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

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

- | Todo contribuyente que solicite algin servicio que el servidor piblico del Area de Recepcién e Informacion identifique
que no tomara més de 3 minutos para su solventacidn, sera direccionado al Area de Atencién Express.

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

- | La atencién y revision de documentacién que se brinde en el Area de Recepcién e Informacién debera reafizarse en un
tiempo promedio de 3 minutos por persona.

- | Cuando el contribuyente solicite turno para la realizacion de tramites, ef servidor pblico del Area de Recepcion e
Informacion otorgara un turno de atencion para ingresar dos tramites como maximo.

- | En los casos en que el contribuyente desee ingresar tres trimites o mas coh un soio turno de atencién, se le dara el
tratamiento de “Grandes Contribuyentes”.

- | Para trimites de Control Vehicular, el servidor publico del Area de Recepcion e Informacion otorgars al contribuyente,
un turno de atencidn para ingresar un solo trimite,
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Para tramites de Control Vehicular, cuando el contribuyente desee ingresar dos trémites o mas con un solo turno de
atencién, se le dara el tratamiento de “Grandes Contribuyentes”.

Tratandose de flotillas, se otorgara un turno de atencién de “Grandes Contribuyentes”.

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

A los contribuyentes que hayan agendado una cita web y que se presenten después de los 10 minutos de tolerancia, se
les podra entregar un turnc normal para su atencion o, en su caso, tendran que agendar una nueva cita.

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

A tos contribuyentes que hayan iniciado un tramite de control vehicular por internet y que acudan al Centro de
Servicios Fiscales o Médulo de Atencidn al Contribuyente para cencluir su tramite, se les direccionara con los asesores
de control vehicular a través de un turno de atencién especial,

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

Descripcion:

Procedimiento: 2.1 Atencién en Area de Recepcién e Informacion

- Documentos
No. Responsable Actividad
Involucrados
! Contribuyente Solicita al servidor puablico del Area de Recepcién e
Informacion el turno para su atencién.

2 Servidor Piblico del Area | Recibe al Contribuyente, saluda aplicando el protocolo de Protocolo de
de Recepcién e atencién, le pregunta el servicio que solicita, Atencién
Informacion
Contribuyente Informa del tramite o servicio que requiere.

4 Servidor Piblico del Area | Identifica el tipo de tramite o servicio solicitado, pregunta y se
de Recepcién e entera si el contribuyente tiene cita,

Informacién

5 Servidor Publico del Area | El Contribuyente tiene cita. Documentos
de Recepcion e L . -
Inf pc Solicita el nombre y hora de la cita y, en su caso, los requisitos

ormacion -,
n co documentales del tramite.

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

documentos.

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

vigente o, en su caso, que &s105 nNo s$e requieran, y procede
segin coerresponda.

8 Servidor Publico del Area | Los requisitos / documentos no estan completos y se Documentos
de Recepcion e | requieren Ficha Técnica
Informacion Informa al Contribuyente que su documentacion 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 protocelo de atencion.

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

incompleta y se retira.

10 Servidor Pablico del Area | Los requisitos / documentos estan completos o no se Documentos
de Recepcién e | requieren. Turnc de
Informacion Imprime turno de atencién por cita (o turno normal si ya se atencion

pasé la tolerancia de la cita), y registra en la agenda de citas el
namero de turno otorgado, en su caso, anexa los requisitos
documentales, entrega al Contribuyente y le indica fa safa a fa




14 de|septiembre de 2011 GACETA Pagina 7

Np. Responsable Actividad :)ocumentos

nvolucrados
cual debe dirigirse a esperar su llamado en la pantalla
electrénica de turnos.
Se conecta a la operacion No. 19

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

requieren requisitos. Servicios vigente

12 Servidor Publico del Area | No requiere requisitos. Guia de
de Recepcibn & Requisitos de
Informacion Se conecta a la operacién No. |8, Tramites y

Servicios vigente

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

contribuyente. Servicios vigente

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

tramite o servicio solicitado.

I5 Servidor Piblico del Area | Recibe los requisitos documentales requeridos del tramite o Documentos
de Recepcion e | servicio y verifica si estan completos con base en la Guia de Guia de
Informacion Requisitos de Tramites y Servicios vigente y procede segin Requisitos de

corresponda. Tramites y
Servicios vigente

16 Servidor Pablico del Area | Los requisitos / documentos no estdn completos. Documentos
de Recepcion e Ficha Técnica
Informacion Informa al Contribuyente los documentos faltantes y le

devuelve su documentacion, le entrega una ficha técnica de los
requisitos del trimite o servicio, sugiriéndole que regrese a
reiniciar su trimite cuando cuente con los documentos
completos y se despide aplicando el protocole de atencién.

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 Plblico del Area | Los requisitos / documentos estin completos o no se Documentos
de Recepcion e | requieren.

Informacién Turno de
Imprime turno de atencién, anexa en su caso los requisitos Atencion
documentales, entrega al Contribuyente y le indica pase a la
sala correspondiente a esperar su llamado en la pantlla
electrénica de turnos.

19 Contribuyente Recibe turno de atencién y, en su caso, documentos Documentos

presentados, pasa a la sala y espera su llamado en la pantalia

electrénica de turnos. Turno de
Atencion

Se conecta a los procedimientos: 2.2 “Atencién

Express”, 2.3 ‘“Atencién en Sala de Internet”, 2.5

“Asesorfa Fiscal”, 2.6 “Atencién en Cobro Coactivo”,

2.7 “Recepcién de Tramites Fiscales”, 2.8 “Rzcepcién

de Tramites de Control Vehicular”, 2.9 “Prestacién de

servicios™.




Pigina 8

GACETA

GOBIERMO !4 de septiembre de 2011

L>2F 1

Diagrama:

PROCEDIMIENTO: 2.1 ATENCION EN AREA DE RECEPCION E INFORMACION

CONTRIBUYENTE

SERVIDOR PUEBLICO DEL AREA DE RECEPCION E
INFORMACION

Q

SOLICITA TURNO

»{2

RECIBE AL CONTRIBUYENTE, SALUDA Y PREGUNTA
SERVICIO

@1

INFORMA TRAMITE © SERVICIO REQUERIDO

{ 4

IDENTIFIC A TRAMITE G SERVICKO. PREGUNTA Y SE ENTERA
SI TIENE CITA

NO

51

©-

REQUISITOS / DOCUMENTOS

INFORMA NOMBRE, HORA Y ENTREGA, EN SU CASO,

SOLICITA NOMBRE, HORA Y REQUISITOS / DOCUMENTOS

T

SE ENTERA Y RECIBE EM SU CASQ REQUISITOS
DOCUMENTALES, VERFICA CITA Y, EN SU CASO.,
REQUISITOS / DOCUMENTOS 8 SE REQUIEREN ¥ PROCEDE
SEGUN CORRESPONDA

ADS
REQUISITEIS ESTAN
COMPLETOS O NO S5
REQUIEREN?

INFORMA QUE LA DOCUMENTACION MO ESTA COMPLETA,

@—.

RECIBE DOCUMENTACION, SE ENTERA Y SE RETIRA

I -

DEVUELVE CON FICHA, SUGIERE SOLICITE NUEVA CITA Y SE
DESPIDE

MMPRIME ¥ ENTREGA TURNO Y, EN 5U CASD,
DOCUMENTOS, Y DIRECCIONA AL AREA
CORRESPONDIENTE

O,

IDENTIFICA TRAMITE O SERVICIO Y GETERMINA
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PROCEDIMIENTO: 2.1 ATENCION EN AREA DE RECEPCION E INFORMACION

SERVIDOR PUBLICO DEL. AREA DE RECEPCION E

NTRIBUYENTE H
co E INFORMACION
]

i FREQUIERE REQUISITOS!

14)- |

7 SOLICITA LOS REQUISITOS DOCUMENTALES
SE ENTERA ¥ ENTREGA LOS DOCHUMENTOS »{15
»={15)
, RECIBE LOS REQUISITOS DOCUMENTALES Y VERIFICA ’
1LOS REGUISITOS
ESTAN COMPLETQS!
17 =t INFORMA DE LOS DOCUMENTOS FALTANTES ¥ DEVUELVE.

ENTREGA UNA FICHA TECNICA DE LOS REQUISITQS,
SUGIRIENDO QUE REGRESE A REINICIAR SU TRAMITE Y SE
DESPIDE APLICANDO EL PROTOCOLO DE ATENCION

RECIBE DOCUMENTACION ¥ FICHA TECNICA, SE ENTERA Y
SE RETIRA

IMPRIME TURNQ, ANEXA EN SU CASO LOS REQUISITOS,
@4 ENTREGA AL CONTRIBUYENTE ¥ LE INDICA PASE A LA SALA

DE ESPERA

RECIBE TURNG Y DOCUMENTOS, PASA AL AREA Y ESPERA

_L

$E COMECTA & LOS PROCECHHENTOS 2.2 "ATENCION em\us 5]
TATENC IO BN SALA OF WTERNET™ 15 "ASESNIA HSCAL",
SATENCION £N COMO COACTIVOT, 2.3 "RECEPCION DF AT
PECALES". 28 RECEPOON DF TRAMITES DE CONTROL VEHICULAR™ 18
TFRESTALION DE SERVICKDS”

MeFicién:
indicadores para medir el direccionamiento eficiente:
Numero de contribuyentes encuestados

direccionados correctamente X100 = % de direccionamiento eficiente.
Nuamero total de contribuyentes encuestados

Registro de evidencias:

Las encuestas realizadas a los contribuyentes quedan registradas en el formato DAC/SMSF/Q04 “Encuesta de Satisfaccion del
Contribuyente”.
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Formatos e instructivos:

- DAC/SMSF/Q04 “Encuesta de Satisfaccion del Contribuyente”. Ver catdlogo de formatos.

Procedimiento: 2.2 Atencién Express

Objetivo: Agilizar la atencién de los Contribuyentes, mediante asesorias que por su sencillez pueden ser atendidas en tiempos
cortos.

Alcance: Aplica a todos los servidores puiblicos que brindan atencién al contribuyente en las Ventanilias Express de los Centros
de Servicios Fiscales y Médulos de Atencién al Contribuyentes dependientes de la Direccion General de Recaudacién de la
Subsecretaria de Ingresos de la Secretaria de Finanzas del Gobierno del Estado de México.

Referencias:

- Reglamento Interior de la Secretaria de Finanzas, Titulo lll, Capitulo Ii, Articulos 13 y 14, fraccién 1X, Gaceta del
Gobierno, 5 de julio de 2006, reformas y adiciones.

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

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

Responsabilidades:

Los Centros de Servicios Fiscales y Moédulos de Atencién al Contribuyente son las instancias administrativas responsables de
brindar Atencién Express a los contribuyentes que requieran aclarar sus dudas inherentes a sus obligaciones fiscales.

- FEl Asesor Express debera:

. Atender al contribuyente con calidez

. Solventar de manera rapida y eficaz las dudas y cuestionamientos del contribuyente.
. Contar con la informacién necesaria para el desarrollo de sus actividades.

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

Definiciones:

- Asesor Express: servidor piblico encargado de proporcionar informacién que implique respuesta a una censulta
sencilla, en un tiempe minimo.

Insumos:
- Turno de atencién,

Recursos
- Guia de Requisitos de Tramites y Servicios vigente.
- Protocolo de atencién al usuario.
- lLegislacion fiscal federal, estatal y municipal.
- Gacetas de Gobiernc del Estado de México.
- Criterios normativos.
- Diarios Oficiales de la Federacion.
- Miscetinea Fiscal.
- Reglas, Lineamientos, Circuiares.

Resultados:

- Aclaracion de dudas del contribuyente.

Interaccién con otros procedimientos:

- Atencién en drea de Recepcion e Informacion.
- Asesoria Fiscal.

- Atencion en Cobro Coactivo,

- Prestacion de Servicios.
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Poli}icas:

L Los Centros de Servicios Fiscales y Modulos de Atencion al Contribuyente contaran con Asesores Express, encargados
de proporciomar informacién que implique una respuesta sencilla y/o consulta de la sitacion fiscal de algdin
contribuyente, en un tiempo minimo.

| Los Asesores Express estarin capacitados para proporcionar asesoria ripida y concreta en temas generales, en materia
de:

Informacién fiscal bésica.

a)  Consultas en bases de datos sobre situacion fiscal general.

b)  Informacién general sobre instructivos y formas a utilizar en los tramites contenidos en la Guia de Requisitos
de Tramites y Servicios vigente o entrega de folleteria.

c) Proparcionar nimeros telefénicos para la aclaracion de dudas.

d)  Fechas de publicacién de Gacetas del Gobierno del Estado de México.

¢) indice Nacional de Precios al Consumidor (INPC).

f) Tasas de recargos por mora y/o prérroga.

4] Consulta sobre importe de pago del impuesto sobre tenencia o uso de vehiculos.

h)  Costos de los derechos a pagar por servicios solicitados.

- la atencién express se realizard con asignacién de turno previamente proporcionado por el Area de Recepcion e
Informacién y en un tiempo promedio de 3 minutos por persona. En caso de que el contribuyente presente dudas més
complejas que implique mayor tiempo de atencidn, el asesor express lo canalizari al Area de Asesoria Fiscal.

- Durante la atencién al contribuyente, el Asesor Express se apegara al protocolo de atencién al usuario,

- En caso de que la pantalla electrénica de turnos deje de operar se actuard de conformidad con el Plan de Contingencia

Descripcién:

Prpcedimiento: 2.2 Atencidn Express

- Documentos
No. Responsable T Actividad
Involucrados
Viene del procedimiento: 2.1 “Atencién en Area de
Recepcién e Informaciéon”

i Contribuyente Aguarda en la sala de espera el llamado en panalla electrénica de
turnos para ser atendido.

R Asesor Express Llama al Contribuyente a través de la pantalla electrénica de Protocolo de
turnos, lo saluda aplicando el protocolo de atencion y le solicita Atencién
urno.

3 Contribuyente Se entera y entrega turno de atencién, Turno de

Atencion

4 Asesor Express Recibe turno, pregunta al Contribuyente sus dudas y Turno de
cuestionamientos, Atencion

5 Contribuyente informa sus dudas y cuestionamientos al Asesor.

6 Asesor Express Se entera, asesora y responde al contribuyente respecto a todas | Legislacién Fiscal
sus dudas y cuestionamientos apoyandose de la legislacion fiscal / Criterios
vigente y demas criterios normativos o sistemas institucionales, y Normativos
verifica si requiere otro servicio, en su caso, lo canaliza al Area de
Recepcién e Informacion, se despide aplicando el protocolo de
atencién al usuario y registra la asesoria.

7 Contribuyente Solventadas sus dudas, se retira y, en su caso, acude al Area de
Recepcion e Informacion a solicitar otro turno.
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Diagrama:

PROCEDIMIENTO: 2.2 ATENCION EXPRESS

CONTRIBUYENTE ASESQR EXPRESS

AREA DE RECEPCION E INFORMACICN™

YIENE DEL PROCEDIMIENTC:; 2.1 *ATENCION EN l’

AGUARDA EL LLAMADO PARA SER ATENDIDO —"“@
LLAMA AL CONTRIBUYENTE MEDMNTE PANTALLA,
@4— ELECTRONICA. LO SALUDA Y LE SOLICITA TURNG
SE ENTERA Y ENTREGA TURNG
I -» 4

-

( 5 )_ ! RECIBE TURNO, PREGUNTA DUDAS Y CUESTIONAMIENTOS

INFORMA DUDAS ¥ CUESTIONAMIENTOS __{ 6 )

SE ENTERA, ASESORA Y RESPONDE A DUDAS Y
CUESTIONAMIENTOS, VERIFICA 51 NO REQUIERE OTRO
7 SERVICIO, EN SU CASO. LO CANALIZA AL AREA DE
RECEPCION E INFORMACION, SE DESPIDE Y REGISTAA

SOUCITA NUEVO TURNO

L

EN SU CASO. SE CONECTA AL PROCEDIMIENTC:
2.1 "ATENCION EN AREA DE RECEPCKON E
INFORMACION"

™~

SERYICIC
L SOLVENTA DUDAS, SE RETIRA Y, EN SU CASO, ACUDE Y

Medicién:

Indicadores para medir la capacidad de respuesta:

Nidmero mensual de contribuyentes canalizados
_para atencion express X 100 =
Nidmero mensual de contribuyentes atendidos

% de contribuyentes atendidos en Area
de Atencién Express.

Registro de evidencias:

El nimero de contribuyentes atendidos mensualmente en los Centros de Servicios Fiscales o Moédulos de Atencion al
Contribuyente y en atencién express, se encuentran registrados en las estadisticas mensuales de atencién.

Formatos e instructivos:

No aplica.

Procedimiento: 2.3 Atencién en Sala de internet

Objetivo: Aumentar la eficiencia en la realizacién de tramites y emision de formatos de pago, mediante la asistencia técnica en
Internet y el préstamo de equipos de cémputo a los contribuyentes.

Alcance: Aplica a todos los servidores plblicos que brindan atencién al contribuyente en las Salas de Internet de los Centros de
Servicios Fiscales y Médulos de Atencidn al Contribuyente dependientes de la Direccion General de Recaudacion de la
Subsecretarfa de Ingresos de la Secretarfa de Finanzas del Gobierno del Estado de México.
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Referencias:

Respq

Los C|

Reglamento Interior de la Secretarfa de Finanzas, Titulo I, Capitulo 1l, Articulos 13 y 14, fraccion IX, Gaceta del
Gobierno, 5 de julic de 2006, reformas y adicicnes.

Manual General de Organizacién de la Secretaria de Finanzas, apartade VIl Objetivo y Funciones por Unidad
Administrativa, 203110000 Direccion General de Recaudacién, 20313000 Direccion de Operacien y 203117000
Direccién de Atencién al Contribuyente. Gaceta del Gobierno, 10 de julio de 2008.

ynsabilidades:

entros de Servicios Fiscales y Modulos de Atencién al Contribuyente son las instancias administrativas responsables de

brinda} asesoria y servicio en salas de Internet a los contribuyentes que lo requieran para realizar de manera égil sus tramites

fiscaley

5.

El Asesor en Sala de Internet debera:

¢  Cuidar que el contribuyente haga buen uso del equipo de computo asignade, verificando que sus operaciones y

navegaciones sean ks permitidas para su consulta y manipulacién, apegindose al reglamento establecido.

Asesorar al contribuyente en la realizacién de tramites por Internet.

Preparar el equipo de cémputo que se prestard y dejario en manos del contribuyente para su utilizacion.

Entregar el documento generado por el Contribuyente,

Verificar la actualizacién constante del antivirus, eliminar los archivos temporales y optimizar el uso de los

equipos para asegurar su funcionalidad.

s  Gestionar el mantenimiento preventivo y corrective del equipo de c¢émputo ante las instancias
correspondientes,

e Atender al conuribuyente con calidez.

Definiciones:

NIP: Niimero de Identificaciéon Personal proporcionado al usuario por la institucién bancaria.

insumos:

Turnc de atencién.

Recyrsos.

Protocolo de atencién al usuario.

Equipo de computo.

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

Resyltados:

Equigo prestado y, en su caso, asesoria técnica en Internet para la realizacidén del wamite o servicio requerido por el
contfibuyente.

Intetaccién con otros procedimientos:

Atencion en drea de Recepcion e Informacion.

Politicas:

Todo contribuyente que sea atendido en la Sala de Internet deberd contar con su turno de atencion, previamente
proporcionado en el Area de Recepcion e Informacion.

El Asesor de la Sala de Internet informara al contribuyente que desee efectuar el pago de sus contribuciones via
Internet, que requiere contar con el servicio de banca electrénica y la clave de acceso y NIP que le haya proporcionado
el Banco correspondiente, para realizar dicho tramite.

El Asesor de la Sala de Internet no podra solicitar ni teclear las claves confidenciales del Contribuyente durante la
asesoria.

Durante la atencién al contribuyente, el Asesor de la Sala de Internet se apegara al protocolo de atencion al usuario.
Los contribuyentes podran disponer del equipo de computo para realizar sus trimites por un tiempo promedio de |5
minutos. En caso de que requieran de mayor tiempo y de no haber contribuyentes en espera podran continuar
ocupando el equipo, en caso contrario, solicitaran otro turno,

En caso de que la pantalla electrénica de turnos deje de operar se actuara de conformidad con el Plan de Contingencia.
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Procedimiento: 2.3 Atencién en Sala de Internet

——

L u
No. Responsable Actividad Documentos
Involucrados
Viene del proceso: 2.1 “Atencion en Area de Recepcién e
Informacién”.
I Contribuyente Aguarda en la sala de espera el ilamado en pantalla electrénica de
turnos para ser atendido.

2 Asesor de Salade Internet | En su caso, viene del procedimiento 2.9 “Prestacién de Protocolo de
Servicios”. Atencién
Llama al Contribuyente a través de la pantalla electrénica de

turnos, lo saluda aplicando el protocolo de atencién y le solicita
turno.
3 Contribuyente Se entera y entrega turno de atencion. Turno de
Atencidn

4 Asesor de Sala de Internet Recibe turno, pregunta al Contribuyente sobre el servicio o Turno de
trdmite que desea realizar en la Sala de Internet y si cuenta con Atencion
los datos necesarios.

5 Contribuyente Se entera e informa sobre el servicio o tramite que desea realizar.

6 Asesor de Sala de Internet Se entera, le asigna un equipo de cémputo al Contribuyente, le
pregunta y se entera si requiere de asistencia para realizar su
operacién y procede segun corresponda.

7 Asesor de Sala de Internet No requiere de asistencia.

Prepara el equipo en la aplicacion correspondiente, lo deja en
manos del Contribuyente y lo invita a consultarle en caso de
tener alguna duda.

8 Contribuyente Recibe equipo y procede a utilizarlo.

Se conecta a la operacién No. | |,
Se conecta a los procedimientos 2.9.1, 2.9.4, 2.9.6, 2.9.7,
2.9.8,29.9,29.10,2.9.13,2.9.15,2.9.16 y 2.9.17.

9 Asesor de Sala de internet Si requiere de asistencia.

Prepara el equipo en [a aplicacion correspondiente, lo deja en
manos del Contribuyente y lo orienta durante su utilizacién.

10 Contribuyente Recibe equipo y procede a utilizarlo con orientacién del Asesor.

Se conecta a los procedimientos 2.9.1, 2.9.4, 2.9.6, 2.9.7,
298,299,2.9.10,2.9.13,2.9.15,2.9.16 y 2.9.17.

i1 Contribuyente Concluide el tramite ¢ tiempo de utilizacién del equipo, lo
entrega al Asesor de la Sala de Internet.

12 Asesor de Sala de Internet Recibe el equipo de computo, entrega el documento generado, en Documento
su caso, y se despide del Contribuyente aplicando el protocolo de generado
atencioén. Prepara el equipo en posicién de inicio y registra el
servicio brindado.

13 Contribuyente Recibe el documento generado y se retira. Documento

@erado




14 de septiembre de 201 |

GAC

CDEL GoBIE

A

o

Pagina I5

Diagr‘ama:

Medicién:

Indicadores para medir la utilidad de la sala de Internet:

PROCEDIMIENTO: 2.3 ATENCION EN SALA DE INTERNET

CONTRIBUYENTE

ASESOR DE SALA DE INTERNET

VIENE DEL PROCEDIMIENTO: 2.1 "TATENCION EN
AREA DE RECEFCION E INFORMACION"

=@
LLAMA AL CONTRIBUYENTE MEDIANTE PANTALLA
ELECTROMICA, LO SALUDA Y LE SOLICITA TURNO

1

| AGUARDA EL LEAMADC PARA SER ATENDIDO I
o |

l SE ENTERA Y ENTREGA TURNO I

I

@:

RECIBE TURNO. PREGUNTA EL SERVICIO QUIE SCLICITA ¥ 5§
1 CUENTA CON LOS DATOS

| INFORMA SOBRE £L SERVICIO O TRAMITE A REALIZAR

SE ENTERA, ASIGNA EQUIPO Y PREGUNTA S| REQUIERE
ASISTENCIA

JRECAIERE
ASISTENCIA!

RECIBE EQUIPC Y UTILIZA

! ]

SE CONECTA A LOS PROCEDIMIENTOS 291, 294, . |
tOULR6. 297,298 299 29.10. 2513, 1915, 2216 Y 29.17 ! |

PREPARA EQUIPO, LO DEJA EN MANOS DEL
CONTRIBUYENTE Y LO INVITA A CONSULTARLO EN CASO
DE DUDA

@:

RECIBE EQUIPC Y UTHLIZA ;

1

. .
SE CONECTA A LOS PROCEDIMIENTOS 2.8.1, 294, |
196,297,298,299,15.10.29.13 1915 2916 Y 1.9.I7.|

{11

PREPARA EQUIPO. LC DEJA EN MANOS DEL
CONTRIBUYENTE ¥ LO CRIENTA DURANTE SU
UTILZACION

ENTREGA EQUIPO AL CONCLUIR TRAMITE O TIEMPO DE |
UTILIZACION 1

|— RECIBE FQUIPO, ENTREGA DOCUMENTO GENERADLD, SE

@:

I RECIBE DOCUMENTO Y SE RETIRA ‘i

1

FIN

1 DESPIDE, PREPARA EQUIPO EN INICIO ¥ REGISTRA SERVICIO

MNimero mensual de contribuyentes atendidos

en Sala de Internet

Total de contribuyentes atendidos en el mes

X100 =

% de utilidad de la sala de internet.
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Registro de evidencias:

El namero de contribuyentes atendidos mensualmente en los Centros de Servicios Fiscales o Madules de Atencion al
Contribuyente y en las Salas de Internet, se encuentran registrados en las estadisticas mensuales de atencion.

Formatos e instructivos:

No aplica.

Procedimiento: 2.4  Programacién y Atencion de Citas Web.

Objetivo: Disminuir los tiempos de espera en los Centros de Servicios Fiscales y Médulos de Atencién al Contribuyente,
mediante la programacion y atencion de contribuyente que agenden citas web. de acuerdo a sus necesidades y tiempos
disponibles, para cumplir con sus obligaciones estatales y federales.

Alcance: Aplica a todos los contribuyentes que deseen agendar una cita web y servidores publicos responsables de la
programacion de citas en los Centros de Servicios Fiscales y Médulos de Atencién al Contribuyente dependientes de la
Direccion General de Recaudacion de la Subsecretaria de Ingresos de la Secretarfa de Finanzas del Gobierno del Estado de
Mexico.

Referencias:

- Reglamento Interior de la Secretaria de Finanzas, Titulo 1ll, Capituio I, articulos 13 y 14, fraccién IX. Gaceta del
Gobierno, 5 de julio de 2006, reformas y adiciones.

- Acuerdo por el que se delegan facultades en favor de diversos servidores publicos de la Direccién General de
Recaudacion, Articulo Décimo Primero. Gaceta del Gobierno, 26 de junio de 2008.

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

- Lineamientos Generales del Programa Compromiso en el Servicio, Primera Edicion 2007, Gobierno del Estado de
México, Secretaria de Finanzas, Subsecretaria de Administracion.

Responsabilidades:

Los Centros de Servicios Fiscales y Médulos de Atencién al Contribuyente son las instancias administrativas responsables de dar
seguimiento a las citas agendadas en wed y, en su caso, orientar al contribuyente para que &l mismo agende su cita.

- Receptor de tramites:
e Consultar diariamente la Agenda de Citas Web.
¢ Conocer y manejar la Guia de Requisitos de Tramites y Servicios vigente.
¢  Orientar y proporcionar informacién clara, veraz y oportuna al contribuyente sobre requisitos documentales de
los tramites o servicios.
e Operar, resguardar y analizar fa informacion producto del sistema de control de citas.
¢ Atender al contribuyente con calidez.
¢ Definir el nimero de citas por dia.
*  Asignar el nimero de asesores para la atencién de citas web.
¢ Digitar en el sistema de Citas Web el nimero de turno asignado por el sistema de control “Q-matic”.

- Asesor Fiscal:
¢ Conocer y manejar la Guia de Requisitos de Tramites y Servicios vigente.
e  Or entar y proporcionar informacién clara, veraz y oportuna al contribuyente sobre requisitos documentales de
los tramites o servicios.
¢ Operar, resguardar y analizar la informacién producto del sistema SIIGEM.
e Marcar en el Sistema de Citas Web dentro del SIIGEM el inicio de la cita y el final de la misma, marcando si el
Contribuyente realizé o no el trimite por el que asistia.

Definiciones:

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

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

- Web: En términos técnicos, es una red informitica, que para los propésitos de este manual es la red informatica
mundial, descentralizada, formada por la conexién directa entre computadoras u ordenadores mediante un protocolo
especial de comunicacién (fuente: Diccionario de la Real Academia de la lengua Espafiola, 20 de Mayo de 201 1).
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SHGEM: Sistema Integral de Ingresos del Gobierno del Estado de México.

Insumos:

Sclicitud de la cita web.

Reqursos:

Agenda de control de citas web.

Guia de Requisitos de Tramites y Servicios vigente.
Protocolo de atencién al usuario.

Fichas técnicas.

Resultados:

Cita programada via web, para realizar un trimite o servicio determinado.

Interaccién con otros procedimientos:

Atencién en Area de Recepcién e Informacion.
Atencion en Sala de Internet,

Asesoria Fiscal.

Recepcion de Tramites Fiscales.

Recepcién de Tramites de Control Vehicular.

Politicas:

Al usuario que agende una cita se le indicard que sélo contard con |0 minutos de tolerancia para acudir a su cita.
Después de ese tiempo, para ser atendido debera agendar una nueva cita via web u obtener un turnc normal para su
atencion.

Las citas deberin agendarse a nombre del contribuyente del cual se va a realizar el tramite.

Durante la atencién al contribuyente los asesores se apegaran al protocolo de atencién al usuario.

Cuando el contribuyente se presente en el modulo de recepcion e informacion del Centro de Servicios Fiscales o
Médulo de Atencién al Contribuyente, no se revisaran los documentos y de inmediato se le otorgara el turno de
atencion especial correspondiente.

Cuando se tengan citas agendadas y se presenten contingencias por fallas en los sistemas informaticos o fallas en la
energia eléctrica, que impidan brindar el servicio, el Asesor Fiscal avisard a los contribuyentes con citas agendadas que
no acudan a su cita y que deberin reprogramartas ellos mismos.

Bl Asesor Fiscal cancelara una cita web cuando:

a) El Contribuyente se presente a su cita fuera del horario de tolerancia.
b) La cita se encuentre cancelada en el sistema de citas web.
c} El contribuyente no cumpla con los requisitos para realizar el tramite.

Los asesores de los Centros de Servicios Fiscales y Médulos de Atencién al Contribuyente deberan apegarse
estrictamente a la Guia de Requisitos de Tramites y Servicios.

Dej:ripcién:
Procedimiento: 2.4 Programacién y Atencion de Citas Web
No. Responsable Actividad Documentos
Involucrados
| Contribuyente Ingresa al portal del Gobierno del Estado de México

www.edomex.gob.mx y da clic en la opcién “Portal de Servicios al

Contribuyente Pagos Electrénicos”.

2 Sistema Despliega pantalla “Servicios al Contribuyente”, con las opciones:
Derechos, Declaraciones, Registro de Contribuyentes, Control
Vehicular, Asistencia al Contribuyente, Servicios, y Consuitas.

3 Contribuyente Da clic en la opcidn “Servicios”.

4 Sistema Despliega las opciones “Aviso de Compensacién, Pago en Llinea,
Comprobante Pago Web, Guia de Trimites Fiscales, Guia de
Tréamites Fiscales, Guia de Tramites de Control Vehicular, Guia de
Servicios y Programacion de Citas”.

5 Contribuyente Da clic en la opcién “Programacién de Citas”.
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No. Responsable Actividad Documentos
Involucrados
6 Sistema Despliega pantalla “Programacion de Citas” con las opciones
“Agendar, Confirmar, Consultar o Cancelar”.
7 Contribuyente Visualiza pantalla y determina: ;Requiere agendar, consultar o
cancelar cita?
8 Contribuyente Requiere consultar cita.
Selecciona la opcidn “Consultar” y da clic en “Continuar.
9 Sistema Despliega la pantalla “Consultar Cita”, solicita la captura del nimero
de folic de la cita a consultar o el Registro Federal de
Contribuyentes.
0 Contribuyente Captura el nimero de folio de la cita o el Registro Federal de | Numero de
Contribuyentes y da clic en el botén “Consultar”. Folio
RFC
I Sistema Muestra pantalla con la informacién y datos de la cita y datos | Datos de la cita
personales del contribuyente. Datos
personales del
contribuyente
12 Contribuyente Se entera y si desea imprime la consulta.
X Contribuyente Requiere cancelar la cita.
Selecciona la opcién “Cancelar” y da clic en “Continuar.
14 | Sistema Solicita la captura del nimero de folio de la cita y el Registro Nuimero de
Federal de Contribuyentes. Folio
RFC
15 | Contribuyente Digita el nimero de folio de la cita y el Registro Federal de | Numero de
Contribuyentes, da clic en el boton denominado “Buscar”. Folio
RFC
16 | Sistema Muestra pantalla con datos de la cita y datos personales del | Datos de la cita
contribuyente. Datos
personales del
contribuyente
17 | Contribuyente Se entera y da clic en "Cancelar™,
i8 | Sistema Aparece mensaje “la Cita ha sido cancelada”. Mensaje
19 | Contribuyente Se entera y cierra pigina.
20 | Contribuyente Requiere agendar la cita.
Selecciona la opcion “Agendar” y da clic en “Continuar.
21 Sistema Despliega pantalla “Programacién de Citas” solicitando la seleccion
del Centro de Servicios Fisczles o Médulo de Atencidn al
Contribuyente, donde desea agendar la cita.
22 [ Contribuyente Selecciona oficina y da clic en “Continuar”.
23 | Sistema Despliega pantalla “Programacion de Citas” con el detalle
informativo del nombre y domicilio de la oficina, y solicita se
seleccione el trimite que desea realizar.
24 | Contribuyente Da clic en el trdmite que va a realizar.
25 Sistema Despliega pantalla “Programacién de Citas” con el detalle
informativo del tramite a realizar y solicita seleccione la fecha en el
calendario.
26 | Contribuyente Da clic en “ver calendario”, ubica en el calendario despleghado el
mes ¥ afio corriente, selecciona el dia y da un clic en el mismo.
27 | Sistema Despliega informacion con los horarios disponibles para registrar la
cita.
28 | Contribuyente Da un clic en la hora que desea registrar.
29 Sistema Despliega pantalla “Programacién de Citas” con el detalle
informativo de la oficina seleccionada, el tramite a realizar, el dia y
hora de la cita agendada, y solicita la captura de datos personales y/o
del vehiculo, para registrar la cita.
30 | Contribuyente Captura la informacién con los datos solicitados y da clic en

“Terminar Cita”.
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No. Responsable Actividad Documentos

Involucrados

3 Sistema Despliega pantalla con el mensaje "Estimado Contribuyente, recibira | Mensaje de
en el correo que proporciond la informacién necesaria para que | registro de cita
confirme sy cita en este mismo apartade de “Programacién de
Citas”. Asimismo, indica “Usted cuenta con un plazo méiximo de 48
horas para realizarlo, excepto cuando haya solicitado la cita para el
siguiente dfa. En caso de no confirmar su cita, ésta sera cancelada de
manera automatica”. En el mismo recuadro aparece un botén con fa
leyenda “Aceptar”.

3 Contribuyente Se entera y da clic en “Aceptar”.

3 Sistema Regresa a |a pantalla “Programacion de Citas”, y el sistema de| Correo
manera automdética envia al correo electrénico registrado por el | electrénico para
contribuyente, fa informacién necesaria para realizar la confirmacion | confirmaciéon de
de la cita, identificando la cita con un ndmero de control (nico para | cita.
esa cita.

34 | Contribuyente Recibe correo donde se le informa que la cita ha sido reservada y Sgg:.:gnico ara
d.ebera confirmarfa en la direccién de Internet donde registro su conﬁrmaciérl: da
cita. cita.

35 | Contribuyente Dentro del plazo indicado se accesa a la liga
hteps:/sfpya.edomexico.gob.mx/recaudacion/

Sistema Despliega pantalla “Servicios al Contribuyente”, con las opciones:

Derechos, Declaraciones, Registro de Contribuyentes, Control
Vehicular, Asistencia al Contribuyente, Servicios y Consultas.

37 [ Contribuyente Da clic en la opcién “Servicios”.

38 | Sistema Despliega las opciones “Aviso de Compensacion, Pago en Linea,
Comprobante Pago Web, Guia de Tramites Fiscales, Guia de
Tramites de Control Vehicular, Guia de Servicios y Programacion de
Citas”.

39 | Contribuyente Da clic en la opcién “Programacién de Citas”.

40 | Sistema Despliega pantalla “Programacién de Citas” con las opciones
“Agendar, Confirmar, Consuitar o Cancelar”,

41 Contribuyente Selecciona la opcidn “Confirmar” y da clic en “Continuar”.

42 | Sistema Despliega pantalla “Confirmar Cita”, solicitando la captura del
folio.

43 | Contribuyente Digita el niimero de folio ¥ da dic en “Confirmar”.

44 | Sisterna Despliega el formate con informacion de la cita registrada donde [ Formato
aparece el nimerc de folio; y el link para imprimir la Guia de| Confirmacién de
Requisitos o, en su caso, si el Numero de Folio es incorrecto| Cita.
despliega un mensaje “El folio de la citz no es correcto, favor de| Guia de
verificarlo”, Requisitos

45 Contribuyente Se entera en pantzila del nimero de folic y link para imprimir la Guia | Formato
de Requisitos o, en su caso, del mensaje “El folio de la tita no es | Confirmacion de
correcto, favor de verificarlo” y procede segin corresponda. Cita.

Guia de
Requisitos
46 | Contribuyente Es pantallla con el mensaje “El folio de la cita no es

correcto, favor de verificarlo”.
Digita nuevamente el nimero de folio y da clic en “Confirmar”
Se conecta con la operacidén No. 44.

Contribuyente

Es pantalla con el nimero de folio y link para imprimir Ja
Guia de Requisitos.

Imprime el formato de cita confirmada y la Guia, integra requisitos
de su tramite, retiene gufa, acude con los requisitos y formato a la
oficina e informa al servidor piblico del Area de Recepcion e
Informacién que tiene cita.

Receptor de
(citas)

tramites

Saluda al contribuyente aplicando el protocolo de atencién y solicita
el formato de la cita registrada,

Protocolo de
Atencién
Formato
Confirmacién de
Cita
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No. Responsable Actividad Documentos
involucrados
49 | Contribuyente Se entera y proporcicna el formate de la cita. Formato

Confirmacién de
Cita

50 Receptor de  trimites | Recibe formato, ingresa al Sistema Integral de Ingresos, para verificar Formato »
(citas) el registro de la cita, gfanﬁrmac:lon de
51 Sistema Despliega ventana “Consultar Cita”, donde solicita la captura del
nimero de folio de la cita.
52 |Receptor de trimites | Digita el nimero de folio de la cita, verifica la informacion, y| Formato
{citas) determina: ;E! contribuyente tiene cita? g&"ﬁ"mac'on de
53 Receptor de  tramites [ El contribuyente NO tiene cita,
(citas). Le informa al contribuyente que no tiene cita y los meotivos por los
cuales el sistema pudo haber cancelado su cita y lo invita a tomar un
turno para pasar a la sala de internet y agendar una cita, o bien
obtener un turno normal para su atencién.
54 | 'Contribuyente Se entera que no tiene cita agendada, y procede segin determinen:
Si decide realizar su trémite con un turno normal, se conecta al
procedimiento 2.1 “Atencion en Area de Recepcién e Informacién™.
Si decide generar una cita, acude a tomar un turno para pasar a la
sala de Internet, se conecta al procedimiento 2.3 “Atencién en Sala
de Internet” o bien se retira de la oficina,
55 | Receptor de tramites ! El contribuyente Sl tiene cita.
(citas) Verifica el horario y determina:
{La cita se encuentra dentro del horario establecido?
56 |Receptor de tramites | La cita se encuentra fuera del horario establecido.
(citas). Cancela la cita y le informa al contribuyente que su cita se encuentra
fuera del horario establecido, lo invita a tomar un turno, pasar a la
sala de internet y agendar una nueva cita 0, en su caso, obtener un
turno normal para su atencién.
57 Contribuyente Se entera que su cita agendada estd fuera de heratrio, y procede
segln determinen: Si decide realizar su tramite con un turno normal,
se conecta al procedimiento 2.1 “Atencién en Area de Recepcién e
Informacién”. Si decide generar una cita, acude a tomar un turno
para pasar a la sala de Internet, se conecta al procedimiento 2.3
“Atencidn en Sala de Internet” o bien se retira de la oficina.
58 |Receptor de  tramites | La cita se encuentra dentro del horario establecido. Turno de
(citas). Imprime turno de agencién gspecial 0 de forma manual ¥y lo entrega | Atencién
al contribuyente, direccionandolo al irea correspondiente para
esperar su llamado.
59 | Contribuyente Recibe turno de atencién, se dirige al lugar indicado y espera| Turnc de
i llamado del Asesor Fiscal. Atencion
60 |Receptor de tramites| Procede a registrar la cita e ingresa en el Sistema Integral de
(citas). Ingresos opcidn “Citas, Seguimiento, Verificar registro”.
61 | Sistema Despliega ventana "Consultar Cita” y solicita el nimero de folio.
62 |Receptor de  tramites | Captura el nimero de folic y dar clic en “Buscar™
(citas).
63 Sistema Muestra detalle informativo de la cita registrada y datos personales
del contribuyente y el icono “Registrar”.
64 |Receptor de  tramites | Da clic en “Registrar”.
{citas)
65 Sistema Despliega ventana “Inicio Proceso de Cita”, salicitando el nimero de
turno de Q-matic.
66 Receptor de  tramites | Captura nimero de turno de Q-matic y da clic en “Guardar”. Turno de
(citas). Atencion
67 | Sistema Muestra mensaje “El turno Q-matic fue registrado”,
68 | Receptor de  trimites | Da clic en “Aceptar”.
(citaske
69 | Asesor Fiscal Registrado el turno y conforme a éste, llama al Contribuyente y lo Protocolo de
saluda aplicando el protocolo de atencion, solicita turno de Atencién
atencion especial y formato o nimero de folio de cita.
70 | Contribuyente Se entera, entrega turno de atencidn especial y proporciona formato Turno de

o nimero de folic de cita.

Atencién
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Ng. Responsable Actividad Documentos

Involucrados

71 Asesor Fiscal Recibe turno de atencién especial ¥ formatoe o nimero de folio de Turno de
cita e ingresa al Sistema Integral de Ingresos, para registrar la cita. Atencion

72| | Sistema Despliega pantalta “Iniciar Cita” y solicita el nimero de folio de la
cita.

73| | Asesor Fiscal Captura nimero de folio de la cita y da clic en “Buscar”.

74| | Sistema Muestra el detalle informativo de la cita, los datos del contribuyente

. y el botén “Iniciar Cita”.

75| | Asesor Fiscal Da clic en el botén denominade “Iniciar Cita”.

76| | Sistema Muestra mensaje “La cita ha iniciado™.

77| | Asesor Fiscal Da clic en “Aceptar”, e inicia el tramite, solicitando al contribuyente | Documentos
los documentos del tramite. Q‘ﬁg:ﬁ:;dos en

78| | Coentribuyente Se entera y entrega los documentos regueridos. Documentos

involucrados en
el tramite

79| | Asesor Fiscal Recibe los documentos solicitados del tramice, verifica si estin | Documentos
completos en base a la Guia de Requisitos y determina: jLos Lr:\;c;:il:g:‘;dos en
documentos son correctos? Guia de

Requisitos
Vigente

80| | Asesor Fiscal Los documentos NO estin completos. Documentos
Cancela la cita, informa al contribuyente de los documentos faltantes
y devuelve la documentacion original, entregandole una ficha técnica | Ficha Técnica
de los requisitos del trimite, sugiriéndole regrese a reiniciar el
tramite cuando cuente con los documentos completos, se despide
aplicando el protocolo de atencidn.

81 Contribuyente Se entera, recibe los documentos, la ficha técnica de requisitos del Documentos
trimite, se retira de la oficina y procede a reiniciar su tramite.

Ficha Técnica
Se conecta a fa operacién No. |,

82 | | Asesor Fiscal Ingresa al Sistema Integral de Ingresos, para registrar la conclusion
del tramite.

83! [Sistema Despliega pantalla “Citas, Seguimiento, Concluir Cita” y solicita el
numero de folio de la cita.

84 | | Asesor Fiscal Captura nimero de folic de la cita y da clic en "Buscar”.

85 | | Sistema Muestra detalle informative de la cita y en el apartado de tramite
concluido solicita seleccionar la opcidn (Sl o NO).

86 | | Asesor Fiscal Selecciona NO y registra los motivos por los cuales no se realizo el
tramite.

87 | | Asesor Fiscal Los documentos Sl estin completos. Documentos
Inicia el tramite correspondiente, y una vez concluido, devuelve los Lr}\;orglirc]::edos en
documentos al contribuyente, entrega el producto solicitado y se| productes
despide aplicando el protocolo de atencién. resultado de!

tramite

88 | | Contribuyente Recibe los documentos y el producto del trimite que realizé y se | Documentos
retira. involucrados en

el tramite
Productos
resultado del
tramite

89 | | Asesor Fiscal Ingresa al Sistema Integral de Ingresos para registrar la conclusién de
la cita.

90 | | Sistema Despliega pantalla “Concluir Cita” y solicita el nimero de folic de la
cita.

91 Asesor Fiscal Captura niimero de folio de la cita y da clic en “Buscar”.

92 | | Sistema Muestra detalle informativo de la cita y en el apartado de tramite
concluido solicita seleccionar la opcidn (S| o NQ),

93 | [ Asesor Fiscal Selecciona Sl ¥ da clic en “Concluir Cita”.

94 | | Sistema Muestra mensaje “la cita ha Concluido™. Mensaje
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No. Responsable

Actividad

Documentos
Involucrados

95

Asesor Fiscal

Fin del Procedimiento.

Da ciic en "Aceptar” y cierra el Sistema Integral de Ingresos.

Diagrama:

PROCEMMIENTO: 1.4

PROGRAMACION Y ATENCION DE CITAS WEB

CONTRIBUYENTE

SISTEMA

RECEPTOR DE TRAMITES
(CITAS)

ASESOR FISCAL

INICIC

INGRESA AL PORTAL DEL GOBIERNO DEL

ESTADO DE MEXICO ¥ DA CLIC EN LA GPCICN
“PORTAL DE SEAVICIOS AL CONTRIBUYENTE
PAGOS ELECTRONICOS".

@:

DA CLIC EN LA GPCION "SERVICICS” l—

DESPLIEGA PANTALLA TSERVICIOS AL
CONTRIBUYENTE", CON LAS OPCIONES:
DERECHOS. DECLARACIONEL. REGISTRO DE
CONTMBUYENTES. CONTROL  VEHICULAR,
ASISTENCLA AL CONTRIBUYENTE, SERVICIOS, ¥
CONSULTAS.

——0

DA CLC EN LA OFCION "FROGRAMACION DE
CITAS"

lVTSUAI.I’ZA PANTALLA ¥ DETERMINA: l

SAECCIONA LA OPCION "CONSULTAR" ¥
DA CLIC EN "CONTINUAR.

CAFTURA EL FOUO DE LA CITA O EL
REGISTRC FEDERAL DE CONTRIBUYENTES Y

DESPLIEGA  LAS  OPCIONES  "AVISO  DE
COMPENSACION, PAGO BN LINEA
COMPROBANTE  PAGOD WEB,  GUIA DE
TRAMITES FISCALES, GUA DE TRAMITES
ASCALES, GLAA DE TRAMITES DE CONTROL
VEHKCULAR. Guia  DE SERVICICS Y
PROGRAMACION DE CITAS"

——

DESPLEGA PANTALLA PAGGRAMACION DE
CITAS® CON LAS OPCIONES “AGENDAR.
ONFIRMAR, CONSULTAR O CANCELAR"

—0

DESPLIEGA LA PANTALLA "COMSULTAR CITA",
SOLICITA LA CAPTURA. DEL NUMERD DE FOLICO
DE LA CITA O EL REGISTRC FEDERAL DE
CONTRIBUYENTES.

DA CLIC EN “CONSLLTAR”.

[SE ENTERA Y 5i DESEA IMPRIME LA CONSULTA

SELECCIONA LA ORCK | "CANCELAR" Y DA
CUC EN "CONTINUAR,

MUESTRA PANTALLA CON LA INFORMACKON
DF LOS DATOS DE CITA ¥ DATOS PERSONALES
DEL CONTRBUYENTE.

——0

@=

$OLCITA LA CAPTURA DEL NUMERO DE FOUO
OF LA CITA Y EL REGETRO FEDERAL DE
CONTRIBUYENTES.

DIGITA EL FOUQ DE LA CITA ¥ EL REGISTRG
FEDERAL DE CONTRIBUYENTES T DA CLKC EN

“BUSCAR™

l SE ENTERA Y DA CLIC EN "CANCELAR". l_

[e enTera v coena La phGina ]

el 16}

MUESTRA PANTALLA CON DATOS DE LA CITA
¥ DATOS PERSONALES DEL CONTRIBUYENTE

APARECE MENSME °LA CITA HA SIDO
CANCELADA".
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PROCEDIMIENTO: 1.4 PROGRAMACION Y ATENCION DE CITAS WER

CONTRIBUYENTE SISTEMA RECEFTOR DE TRAMITES ASESOR FISCAL

(CITAS)
@ ARCANERE

SELECCIONA LA OPCION "AGENDAR' ¥ Da
CLIC EN "CONTINUAR.

DESPLIEGA PANTALLA “PROGRAMACION DE
CITAS" SOLICITANDO LA SELECCION  DEL

CENTRO DE SEAVICION FISCALES O MODULG
(22 )= BE ATENCION AL CONTRIBUYENTE, DONDE

DESEA AGENDAR LA CITA,

SELECCIONA OFCINA Y DA CUC €N
“CONTINUAR",

DESPLIEGA PANTALLA “PROGRAMACION DE
CITAS" CON EL DETALLE INFORMATIVO DEL
NOMBAE ¥ DOMICILIC DE LA OFICInA, ¥
SOUCITA SE SELECCIONE EL TRAMITE QUE
24 }= DESEA REALIZAR

DA CLIC EN EL TRAMITE QUE va A REALIZAR, I—

l

- DESPUEGA PANTALLA PROGRAMACION DE
26 )= CITAS” CON EL DETALLE INFORMATIVO DEL
TRAMITE A AEALIZAR Y SOLICITA SELECCIONE
LA FECHA EN EL CALENDARIC
DA CLIC EN "VER CALENDARIO", UBICA EL MES
Y ARG CORRIENTE, SELECCIONA EL DiA ¥ DA
UM CLIC EN EL MISMO, ‘:@
(28}-‘- DESPLIEGA  INFORMACION  CON  LOS
HORARICS DISPOMIBLES PARA REGISTRAR LA
CITA,
DA UN CUC EN LA HORA QUE DESEA
REGISTAAR > @

DESPUEGA PANTALLA “PROGRAMACION DE
CITAS" CON EL DETALLE INFORMATIVO Y

" SOLICITA LA CAPTURA DE DATOS PERSONALES
30 |- /0 DEL VEHICULG, PARA REGISTRAR LA CITA
CAPTURA Li INFORMACKIN CON LOS DATOS
SOUCITADOS Y DA CLIC EN "TERMINAR CITA"
DESPLIEGA PANTALLA CON MENSAJES ¥ EL
BOTON CON LA LEYENDA "ACEPTAR".
Iiwmm ¥ DA CLIC EN “ACEPTAR" I—— ————————m{ ;; )

REGRESA & LA PANTALLA "PROGRAMACION DE
CITAS™. ¥ DE MANERA AUTOMATICA ENVIA AL

CORREC DEL CONTRIBUYENTE. LA
@_‘. INFORMACION PARA CONFIRMAR LA CITA

IDENTIFICANDO LA CITA CON UN NUMERO
DF CONTROL UNICO PARA ESA CITA,

RECIBE CORREO DONDE SE LE INFORMA QUE
LA CITA HA SIDO RESERVADA ¥ [DEBERA

CONFIRMARLA,
DENTRO DEL PLAZO INDICADO SE ACCESA A {34
LA LIGA HTTPSSEPYAEDOMEXICO. GOR MY
AECAUBACION,
DESPLIEGA  PANTALLA  “SERVICIOS AL
CONTRIBUYENTE'. CON  LAS  OPCIONES:
DERECHOS, DECLARACIONES, REGISTRO D€
CONTRIBUYENTES, CONTROL  VEHICULAR,
37} ASISTENCIA AL CONTRIBUTENTE, SERVICIOS ¥
- CONSLILTAS.
DACLIC EN LA OPCION “SERVICIOS” F—.—,’
H £ DESPLIEGA  LAS OPCIONES “AWISD  DE
- COMPENSACION,  PAGO  EN  LINEA
COMPROBANTE  PAGO  WEB, GUIA [f
TRAMTES FISCALES, GUIA DE TRAMITES DE
DA CLIC EN LA OFCION "PROGRAMACION DE CONTROL VEHICLILAR, GUIA DE SERVICICS ¥
CITAS" PROGRAMACION DE CITAS",
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PROCEDIMIENTO: 2.4 PROGRAMACION Y ATENGCION DE CITAS WEB
RECEPTOR DE TRAMITES
CONTRIBUYENTE SISTEMA ASESOR FISCAL
(CITAS)
DESPLIEGA PANTALLA ‘PROGRAMACION DE
H™ CITAS CON LAS OPCIONES “AGENDAR,
Il CONFIRMAR CONSULTAR O CANCELAR".
SELECCIONA LA OPCION "CONFRMAR™ ¥ DA
CLIC EN "CONTINUAR™
DESPLIEGA PANTALLA "CONFIRMAR CITA"
SOLICITANDO L CAPTURA DEL FOLIO.
DIGITA EL NUMERO DE FOUO Y DA CLKC EN
“CONFRMAR".
M DESPLIEGA INFORMACION DE LA CITA DONDE
- APARECE EL NUMERO DE FOLIO ¥ EL LINK
PARA. (MPAIMIA LA GUIA DE REQUISITOS D. By
SE ENTERA DEL FOLIO ¥ LINK PARA IMPRIMIR LA Su CASO, 5l €L FOUOD B INCORRECTO
DESPLIEGA UN MENSAJE "EL FOLIG DE LA CITA
GUIA DE REQUISTOS O, EN 5U CAsO. DI NG ES COARECTO, FAVOR DE YERIFICARLD".
MENSME TEL FOUC DE LA CITA NO €5 d
P (commecto, ¥ PROCEDE  SEGUN
CORRESPONDA
ES FOUIO ¥ LMK
CORKECT O
DIGITA NUEVAMENTE EL NUMERG DE FOUO T
A CLIC EN "CONFRMAR™
IMPRIME EL FORMATO DE CITA ¥ LA GUIA
INTEGRA REQUISITOS. METIENE GUIA, ACUDE
CON LOS REQUNTOS Y FORMATO A LA _
OFCINA E INFOIMA AL SERVIDOR PUBLICO, {48
DEL AREA DE RECEPCKON E (NFORMACION
QU TIENE CITA
SALUDA AL CONTRIBLIYENTE APLICANDO EL
PROTOCOLO DE ATENCION Y SOUCITA EL
49 |- FORMATO DE La CTTA REGISTRADA.
SE ENTERA Y PROPORCIONA EL FORMATO DEl .
LA CiTA [ 50
(1} RECIBE FORMATO. INGRESA AL SISTEMA
INTEGRAL DE INGRESOS, PARA VERIFICAR EL
REGISTRO DE LA CITA
DESPLIEGA VENTAMA "CONSULTAR CITA",
DONDE SOLICITA LA CAPTURA DEL NUMERD
DE FOLIO DE LA CITA {52
DIGITA EL NUMERD DE FOLID O LA CITA
VERIFICA Lé INFORMACION, Y DETERMINA:
FEL CONTRIBUYE
TIENE CITA?
INFORMA QLIE NO TIENE CITA Y LOS MOTH
POR LOS CUALES EL SKTEMA RUDO HABER
CANCELADO SU CITA Y LO INVITA A TOMAR
UN TURNG PARA PASAR A LA SALA DE
INTERNET ¥ AGENDAR UNA CITA O BIEN
OOTENER UN TURND NOAMAL PARA SU
ATE
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PROCEDIMIENTO: 24

PROGRAMACIGN Y ATENCION DE CITAS WEB

CONTRIBUYENTE

SISTEMA

RECEPTOR DE TRAMITES
(CITAS)

ASESOR FISCAL

©

3£ ENTERA QUE NO TIENE CiTA AGENDADA,
DETERMINA SI SACA CITA NORMAL, AGENDA
CITA O BIEN SE RETIRA DE LA OFICINA

+ COMECTA AL PROCEDIMIENTO
L1 "ATEMCION EM ARES DE
RECEPCION E INFORMACKON-

S CONECTA AL FRDCEDIMIENTO
23 "ATENCION EN $ALA DE
INTERMET™

Q)
)

EH\FIC»‘ EL HORARIO ¥ DETERMINA. J

CANCELA LA CITA ¥ LE INFOAMA AL

SE ENTERA QUE SU CITA ESTA FUERA DE
HORARIQ) Y DETERMINA 51 SACA CiTA
NCAMAL AGENDA CITA O RIBY SE RETIRA DE
LA CFICINA.

GENERA

T CONECTA AL PROCEDIMIENTO
2.1 TATENCION $N ANEA DE
RECEPCHON E INFORMACKINT

T COMNECTA AL PAGCIDRMHNTG:
23 "ATEMCIGN EM SALA DE
PNTERNET

CONTRIBUYENTE QUE SU CITA SE ENCUENTRA
FUERA DEL HORARIO ESTABLECIDO, LO INVITA
A TOMAR UN TURNO. PASAR A LA SALA DE
ANTERNET Y AGENDAR UNA MUEVA CITA O, EN
SU CASQ. OBTENER LN TURNG NORMAL PARA
SU ATENCION,

9¢___

MHRIME  TURNG Y LO  ENTREGA AL
CONTRIBUYENTE.  DIRECOONANDOLC Al
AREA CORRESPONDIENTE  PARA ESPERAR SU

(59)=

RECIBE TURNO DE ATENCION, SE DIRIGE AL
UiAR INDNCADC ¥ ESPERA LLAMADO DEL

ASESOR Frscal

LLAMADG

()

LLAMADO.

6

REGISTRA LA CITA E INGRESA EN EL SISTEMA

@4

INTEGRAL DE INGRESOS  OPCION "CITAS,
SEGUIMIENTD, YERIICAR REGISTRO™.

DESPLIEGA VENTANA "CONSULTAR CITA™ T
SOUCITA EL NUMERO DE FOUO,

“__1

K
©
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PROCEDIMIENTO: 1.4 PROGRAMACION Y ATENCION DE CITAS WEB

) ECEP E TRAMITES
CONTRIBUYENTE Rl TOR DI

(CITAS)

©

CAPTURA EL NUMERG DE FOLICY ¥ DA CLICEN
“BLISCAR®.

SISTEMA ASESOR FISCAL

o~

MUESTRA DETALLE INFORMATIVO DE LA CITA
REGISTRADA Y DATOS PERSONALES DEL (64
CONTRIBUYENTE Y EL ICONO "REGISTRAR"
——I; CLIC EN "REGISTRAR", }
DESPLIEGA YENTANA “INICIO PROCESS DE
CITA™ SOUCITANDO EL NUMERD D€ TURNO —p{ 66
DE Q-MATIC.

CAFTURA NUMERD DE TURNC DE QMATIC Y
DA CLIC £M “GUARDART.

MUESTRA MENSAJE EL TURNO Q-MATIC FUE

REGISTRADO"

lDA CLIC EN TACEFTAR®

I

—
REGITRADO EL TURNO ¥ COMFORME A ESTE,
WLAMA AL CONTRIBUYENTE Y LO SALUDA
APLICANDG EL PROTOCOLO DE ATENCION.
SOLICITA TRMG DE ATENCION ESPECIAL Y
FORMATO © NUMERG DE FOLIO DE CITA

~®

RECIBE NO DE ATENCION ESPECIAL T
72 1. FOAMATO O NUMERO DE FOUO DE CITA E
INGRESA AL SISTEMA INTEGRAL DE INGRESOS,
PARA REGISTRAR LA CITA

{70}

SE ENTERA. ENTREGA TURNG DE ATENCION
ESPECIAL Y PROPORCIOMA FORMATO O
NOMERD DE FOLKY DE CITA.

DESUEGA FANTALLA “RICAR  GTA" q

SOLICTTA B NUMERD DE FOLIO DE LA CITA {13
)

74 et {CAPTURA NUMERD DE FOLIG DE L CITA ¥
]DA CUIC EN “BUSCAR"

MUESTRA EL DETALLE INFORMATIVG DE LA o
CITA, L5 BATOS DEL CONTRIBUYENTE ¥ EL {75
BOTON

TON DENOMINADO INICIAR CITAY

|E\ CLC EN EL BOTON DENOMINADKO "INICIMTI

”
76 - fem
MUESTRA MENSAJE LA CITA HA INICIADD" {17
I
78 )= DA CLIC EN “ACEPTAR", E INICLA EL TRAMITE,
hal SOLICITANDO AL CONTRIBLYENTE  LOS
DOCUMENTOS DEL TRAMITE

SE ENTERA Y ENTREGA LOS DOCLNENTOSI
REQIUERIDOS.

{79}

COMPLETOS EN BASE A LA GUIA DE

AECIBE | OF DOCUMENTOS, VERIFICA 51 ESTAN
RECRUISITOS Y DETERMINA:

81 st CANCELA LA CITA INFORMA DE LOS
DOCUMENTOS FALTANTES T DEVUELVE La
DOCUMENTACION ORIGINAL
ENTREGANDOLE UNA RCHA TECNICA DE LOS

SE ENTERA. RECIBE LO5 DOCUMENTOS. LA

FCHA TECNKA DE REQUBITOS DEL TRAMITE,
S€ RETHRA DE LA ORCINA Y PROCEDE A
REINKCLAR S TRAMITE.

REQUISITOS DEL  TRAMITE. SUGIRIENDOLE
AEGRESE A RENICIAR EL TRAMITE CUANDO
CUENTE CON LOS DOCUMENTOS COMPLETOS,
SE DESPIDE AMUICANDO B PROTOCOLO DE

ATEMCION,
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PROCEDIMIENTO: 2.4 PROGRAMACION Y ATENCION DE CITAS WEB

CONTRIBUYENTE SISTEMA RECEPT?";'FI,’E\;)RA"'“S ASESOR FISCAL

83 1 IMGRESA AL SISTEMA INTEGRAL DE NGREGDS,
PARA REGISTRAL LA CONCLUSION DL
TRAMITE.
DESPUIEGA PANTALLA “CITAS, SEGUIMIENTO.
CONCUAR CITA™ ¥ SOLICITA EL NUMERD DE
FOUG DE LA CITA —-{ 84
B5 = CAPTURA NUMERO DE FOUOD DE LA CITA Y
DA CUC EN .
MUESTRA DETALLE INFORMATIVO DE LA CITA
Y EN Ei APARTADO DE TRAMITE CONCLUDO
SOLICITA SELECCIONAR L& OPCION (51 O NO}. el

POR, L3 CUALES MO SE REALIZC) EL TRAMITE.

J

Fm.:ouom NQO Y REGISTRA LOS MOTIVOS

()
Q@

INICIA EL TRAMITE CORRESPONCNENTE. ¥ LINA

@" VEZ  CONCLUIDD.  DEVUELVE  LOS
DOCUMENTOS AL CONTRIBUYENTE, ENTREGA
B PRODUCTO SOLKITADO Y g DESMDE

APLICANGO EL PROTOCORC DE ATENCION

Q)

’;GRBA AL SISTEMA INTEGRAL DE INGRESOS

RECIBE LOS DOCUMENTOS ¥ B PRODUCTO
DEL TRAMITE QUE REALIZE ¥ 5E RETIRA.

90 %
Irmnmmucoucmmusucnx
DESMLIEGA PANTALLA *CONCLIAR CITA* ¥
SOUICITA EL MOMERD DE FOLIG DE LA CITA ..{")
-
92 Jt— CAPTURA NUMERG DE FOUQ DE LA CITA Y
DA CLIC EN "BUSCAR"
MUESTIA DETALLE INFORMATIVG: DE LA CITA
Y EN EL APARTADO DE TAAMITE CONCLUNOO
SOUCITA SELECCIONAR LA OPCION {81 O NO). {93
- [seLecciona s ¥ oa cuc v concuum
94
aTar
Ir:nsmm uu‘r.xmcouuuw.l ;(95)
A CLIC BN *ACEPTAR" ¥ CIERRA Bl $I5TEMA
INTEGRAL DE INGRESDS

Ce D

Medigén:
Indicadores para medir la capacidad de respuesta en la programacién y atencién de citas Web:
Total mensual citas concluidas % de efectividad en fa atencion de citas
- X100 = .
Total mensual de citas agendadas y confirmadas web en oficinas.

Registro de evidencias: ;
La infofmacién de los contribuyentes que agendan citas web, queda registrada en las estadisticas del sistema de citas.
El tiempo promedio de espera para la atencién al contribuyente queda registrado de las estadisticas def sistema de turnos Q-

matic.

Formatos e instructivos:

No aplika
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Procedimiento: 2.5 Asesoria Fiscal

Obijetivo: Facilitar al Contribuyente el correcto cumplimiento de sus obligaciones fiscales, mediante asesoria personalizada en
materia fiscal.

Alcance: Aplica a todos los servidores piiblicos que brindan asesoria fiscal en los Centros de Servicios Fiscales y Médulos de
Atencién al Contribuyente dependientes de la Direccién General de Recaudacién de la Subsecreraria de Ingresos de fa Secretaria
de Finanzas del Gobierno del Estado de México.

Referencias:

- Reglamento Interior de la Secretaria de Finanzas, Titulo I, Capitulo ll, Articulos 13 y 14, fraccion X, Gaceta del
Gobierno, 5 de julio de 2006, reformas y adiciones.

- Manual General de Organizacion de Ia Secretaria de Finanzas, apartade VIl Objetive y Funciones por Unidad
Administrativa, 203110000 Direccién General de Recaudacion, 203113000 Direccién de Operacién y 203117000
Direccion de Atencién al Contribuyente. Gaceta del Gobierno, 10 de julio de 2008.

- Acuerdo por el que se delegan facuitades a favor de diversos servidores pfiblicos de la Direccion General de
Recaudacién, Articulo Décimo Primero. Gaceta del Gobierno, 26 de junio de 2008.

Responsabilidades:

Los Centros de 3ervicios Fiscales y Médulos de Atencion al Contribuyente son las instancias administrativas responsables de
brindar asesoria fiscal a los contribuyentes que lo soliciten.

- Los Asesores Fiscales deberan:

. Brindar orientacién fiscal con pleno conocimiento de las disposiciones legales, leyes, reglamentos y demas
documentos juridicos que rijan la operacién fiscal.

. Solventar totalmente las dudas y cuestionamientos del contribuyente.

. Hacer buen uso de los expedientes solicitados de los contribuyentes.

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

. Apoyar, en su caso, al Contribuyente en el cilculo de liquidacién de contribuciones y elaboracion de
formularios de declaracién de impuestos.

. Atender al contribuyente con calidez.

- El encargado del archivo de expedientes de los contribuyentes debera:

. Controfar la salida y entrada de los expedientes solicitados por los asesores fiscales.
. Resguardar y clasificar los expedientes.
Definiciones:

- Asesoria Fiscal: Orientacion proporcionada al contribuyente por un asesor fiscal para el correcto cumplimiento de
sus obligaciones fiscales.

Insumos:

- Turno de atencion.
- Manifestacion de dudas o inquietud sobre tramites y servicios.

Recursos;

- Protocolo de atencién al usuario.

- Legislacién fiscal federal y estatal.

- Sistemas institucionales.

- Lineamientos normativos internos,

- Diarios Oficiales de la Federacion.

- Gacetas de Gobierno del Estade de México.

- Guia de Requisitos de Tramites y Servicios vigente.
- Expediente del contribuyente.

- Fichas técnicas.

Resultados:

- Aclaracién de las dudas que manifiesta el contribuyente para el correcto cumplimiento de sus obligaciones fiscales.
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Interaticién con otros procedimientos:

- | Atencién en Area de Recepcién e laformacion
- | Atencién Express

- |Programacién y atencion de Citas Web

- |Recepcién de Tramites Fiscales

- |Prestacion de Servicios

Politicas:

- Todo contribuyente a ser atendido por el personal de asesoria fiscal, debera contar con turno de atencion, previamente

proporcionado por el servidor publico del Area de Recepcion e Informacion.

- |Durante |a atencién al contribuyente, e Asesor Fiscal se apegara al protocolo de atencion al usuario.

- |En el caso de que el Contribuyente presente alguna duda o problemitica que no pueda ser resueita por el Asesor Fiscal,

éste informard al superior del irea para su debida atencion.

- |Los expedientes de los contribuyentes seran solicitados al personal responsable del archive mediante vale firmado, y

seran usados como apoyo en la asesoria fiscal y por ningin motivo podran ser extraidos del area de trabajo ni

archivados por los asesores fiscales.

- |Los asesores fiscales entregaran inmediatamente los expedientes de los contribuyentes a la béveda, una vez concluida la
hsesoria.

- En caso de que la pantalla electrénica de turnos deje de operar se actuara de conformidad con ios lineamientos de
contingencia.

- lLa asesoria fiscal se proporcionara en un tiempo promedio de |5 minutos por persona.

Descripgién:
Procedimiento: 2.5 Asesoria Fiscal
T
.o I Documentos
No. Responsable Actividad
Involucrados
Viene del procedimiento: 2.1 “Atencién en Area de
Recepcién e Informacién™

| Contribuyente Aguarda con su turno de atencion, en la sala de espera, ¢l llamado
en pantaila electrénica de turnos para ser atendido. :

2 Asesor Fiscal Llama al Contribuyente a través de la pantalla efectronica de Protocolo de
turnos, lo saluda aplicando el protocolo de atencién y e solicita Atencién
trno.

3 Contribuyente Se entera y entrega turno de atencion. Turno de

Atencion

4 Asesor Fiscal Recibe turno. Pregunta al Contribuyente sus dudas vy Turno de
cuestionamientos. Atencién

5 Contribuyente Informa sus dudas y cuestionamientos al Asesor Fiscal,

6 Asesor Fiscal Se entera de los cuestionamientos y determina si requiere el
expediente del Contribuyente.

Si requiere el expediente

7 Asesor Fiscal Solicita el expediente al Encargado de Archivo.

B Bncargado de Archivo Se entera, obtiene el expediente de la boveda y fo entrega al Expediente
Asesor Fiscal.

9 ﬁsesor Fiscal Recibe expediente y procede a la asesoria apoyindose en la Expediente
legislacion fiscal, criterios normativos y el expediente. Elabora, si es
el caso, el cilculo y formulario de pago correspondiente y lo
entrega al Contribuyente indicindole pagarlo en la Institucion
Bancaria o establecimiento autorizado. Verifica que no requiera de
otro servicio, solventa en su caso y se despide aplicando el
protocolo de atencién.

Se conecta a la operaciéon No. |1
No requiere el expediente

10 Asesor Fiscal Responde y asesora al contribuyente respecto a sus dudas y Expediente
cuestionamientos apoyandose en la legislacion fiscal y criterios Formulario
normativos, Elabora, si es el caso, el cilculo y formulario de pago
correspondiente y lo entrega al Contribuyente indicandole J
pagarlo en la Institucién Bancaria o establecimiento autorizado.

Verifica que no requiera de otro servicio, solventa en su caso y se
despide aplicando el protocolo de atencion. | o
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.. Documentos

No. Responsable Actividad Involucrados

T Contribuyente Recibe asesoria, solventa sus dudas y, en su caso, recibe formulario Formulario
de pago ¥ se retira.

12 Asesor Fiscal Registra el servicio brindado y regresa el expediente al Encargado Expediente
de Archivo.

13 Encargado de Archivo Recibe el expediente y lo regresa a la boveda. Expediente

Diagrama:

PROCEDIMIENTO:

2.5 ASESORIA FISCAL

CONTRIBUYENTE

ASESOR FISCAL

ENCARGADO DE ARCHIVO

VIENE DEL PROCEDIMIENTOQ: 2.1 "ATENCION
EN AREA DE RECEPCION E INFORMACION®

INICIO

[ AGUARDA EL LLAMADO PARA SER ATENDIDO

————0

Oa

r SE ENTERA Y ENTREGA TURNC [
_ 1

LLAMA AL CONTRIBUYENTE, LG SALUDA Y
| SOUCITA TURNO

@-—————1

=@
RECIBE TURNQ. PREGUNTA DUDAS Y
CUESTHONAMIENTOS

r INFORMA DUDAS Y CUESTIONAMIENTOS 1
|

¢@

SE ENTERA Y DETERMINA $i REQUIERE
EXPEDIENTE

{REQUIERE
EXPEDIENTE?

SOUCITA EXPEDIENTE l
|

@=
RECIBE EXPEDIENTE. ASESORA. EN 5U CASO.
™ | ELABORA CALCULOS Y FORMULARKD E INDYCA

PAGO, VERIFICA QUE MO REQUIERA OTRO

ASESORA, EN SU CASO, ELABORA CALCULOS ¥

SOLVENTA DUDAS, EN SU CASO, RECIBE
1O Y S€ RETIRA

N -

FORMULARID E INDICA PAGO, YERFFICA QUE NO
REQUHERA OTRO SERVICIHD, SOLVENTA EN SU
CASC Y SE DESPIDE

[ SE ENTERA Y ENTREGA EXPEDIENTE
1

SERVICHD, SOLVENTA EN SIJ CASO Y SE DESPIDE T

REGISTRA LA ASISTENCLA, EN SU CASQ DEVUELYE
Et EXPEDIENTE

{13

I RECIBE ¥ REGRESA EXPEDIENTE A BOVEDA |

D
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Medici

.
H

Indicadores para medir la eficiencia de la asesoria:

informacién completa para realizar y concluir su trimite X100=

Numero de contribuyentes encuestados con . . s,
% de eficiencia en la informacion y

. asesoria brindada.
Total de contribuyentes encuestados

Registrcr de evidencias:

Los con

tribuyentes asesorados que fueron encuestados quedan registrados en el formato DAC/SMSF/Q04 “Encuesta de

Satisfaccipn del Contribuyente”.

Formates e instructivos:

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

Procedi

Objetiv
trimites

lniento: 2.6 Atencién en Cobro Coactivo

: Facilitar al Contribuyente la liquidacién de sus adeudos fiscales, mediante la asesoria personalizada, ingreso de
Yy entrega de formularios de pago.

Alcance] Aplica a todos los servidores plblicos que brindan atencién en el irea de cobro coactivo en los Centros de Servicios
Fiscales y| Médulos de Atencion al Contribuyente dependientes de la Direccidn General de Recaudacion de la Subsecretaria de

ingresos

e la Secretaria de Finanzas del Gobierno del Estado de México.

Referendias:

eglamento Interior de fa Secretaria de Finanzas, Titulo lll, Capitulo Il Articulos 13 y 14, fracciones IX. Gaceta del
obierno, 5 de julio de 2006, reformas y adiciones.

anual General de Organizacién de la Secretaria de Finanzas, apartade VIl Objetivo y Funciones por Unidad
dministrativa, 203110000 Direccién General de Recaudacién, 203113000 Direccidn de Operacidn y 203117000
ireccion de Atencién al Contribuyente. Gaceta del Gobierno, 10 de julio de 2008.

cuerdo por el que se delegan facultades a favor de diversos servidores piblicos de la Direccidén General de
ecaudacién, Articulo Décimo Primero. Gaceta del Gobierno, 26 de junio de 2008.

Responsabilidades:

Los Centfos de Servicios Fiscales y Médulos de Atencion al Contribuyente son las instancias administrativas responsables de
brindar atencién a los contribuyentes en las dreas de cobro coactivo.

Lios Asesores de Cobro Coactivo deberan:

. Brindar orientacion de cobro coactivo con pleno dominio de las leyes, céddigos, reglamentos y demis
lineamientos que rijan ta materia.
Solventar totaimente las dudas y cuestionamientos del contribuyente.
Conocer y manejar la Guia de Requisitos de Tramites y Servicios vigente.
Apoyar, en su caso, al Contribuyente en el cilculo de liquidacién de créditos fiscales y elaboracion de
formularios de pago.

. Atender al contribuyente con calidez.
. Realizar las funciones asignadas por su superior jerdrquico.
- E| encargado del archivo de expedientes de los contribuyentes deberi.
. Controlar la salida y entrada de los expedientes solicitados por el drea de Back Office.
. Resguardar y clasificar los expedientes.
Definiciopes:
- No aplica.

Insumos:

Recursos:

Turno de atencion.

Ptotocolo de atencién al usuario.
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Guia de Requisitos de Tramites y Servicios vigente.
Fichas Técnicas.

Legislacion fiscal federal y estatal.

Sistemas institucionales.

Lineamientos normativos internos.

Resultados:

Aclaracién de fas dudas que manifiesta el contribuyente para la liquidacién de sus adeudos fiscales.

Interaccién con otros procedimientos:

Atencion en Area de Recepcion e Informacion.
Atencion Express.

Programacién y atencién de Citas Web
Asesoria Fiscal.

Recepcion de Tramites Fiscales.

Prestacion de Servicios.

Politicas:

Todo contribuyente a ser atendido por el asesor de cobro coactivo, deberd contar con turno de atencién, previamente
proporcionado por el servidor publico del Area de Recepcién e Informacion.

Durante la atencién al contribuyente, el Asesor de Cobro Coactivo se apegara al protocolo de atencion al usuario.

En el caso de que el Contribuyente presente alguna duda o problemitica que no pueda ser resuelta por el Asesor de
Cobro Coactivo, éste informara al supervisor del drea para su debida atencién.

En caso de que la pantalia electrénica de turnos deje de operar se actuari de conformidad con el plan de contingencia.
La atencion en cobro coactivo se propercionara en un tiempo promedio de 45 minutos por persona.

Con la finalidad de dar fluidez a la recepcidn de trimites de cobro coactivo, sélo podrén recibirse como maximo dos
tramites por cada turno de atencion.

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

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

Con los turnos de atencidn especial sélo se recibird un tramite por cada turno de atencién,

Descripcién:

Procedimiento: 2.6 Atencién en Cobro Coactivo

No. Responsable Actividad IIJocumentos
nvolucrados
Viene del procedimiento: 2.1 “Atencién en Area de
Recepcién e Informacién”

| Contribuyente Aguarda con su trno, en la sala de espera, el llamado en pantalia
electrdnica de turnos para ser atendido.

2 Asesor de Cobro Coactivo | Llama al Contribuyente a través de la pantalla electrénica de Protocolo de
turnos, lo saluda aplicando el protocolo de atencién y le solicita Atencién
turno,

3 Contribuyente Se entera y entrega turno de atencion. Turno de

Atencion

4 Asesor de Cobro Coactivo | Recibe turno. Pregunta al Contribuyente el servicio que solicita. Turno de

Atencion
5 Contribuyente Informa del servicio solicitado.
Asesor de Cobro Coactivo | Se entera del servicio solicitado y determina: ;Es asesoria ylo
aclaracién?
Es asesoria y/o aclaracion
7 Asesor de Cobro Coactivo | Solicita al Contribuyente interesado se identifique con alguno de

los documentos oficiales y, en caso de ser representante, ademas
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No. Responsable Actividad Documentos
Involucrados
de la identificacién le solicita que exhiba el documento con el cual
acredite su representacién, como puede ser el acta constitutiva o
poder notarial.
El Contribuyente o representante no se identificé y/o no
se acredité
B || Asesor de Cobro Coactivo | Informa al Contribuyente © a la persona que acude en su Protocolo de
representacién que no es posible brindarle el servicio, toda vez que Atencién
la Autoridad Fiscal estd obligada a guardar absoluta reserva en lo
concerniente a la informacion relacionada con el crédito fiscal a
cargo del contribuyente, misma que se considera como reservada y
confidencial, se despide aplicando el protocolo de atencién
correspondiente.
9 Contribuyente Se entera, se retira y procede segin determine.
El Contribuyente o representante si se identificé y
acreditd
10 Asesor de Cobro Coactivo | Determina si requiere solicitar informacién del Contribuyente al
drea de Back Office.
No requiere solicitar informacién del Contribuyente
! Asesor de Cobro Coactivo | Informa al Contribuyente de manera amplia su situacién fiscal y lo Protocolo de
asesora sobre las gestiones que debe realizar para regularizarse. Atencién
Verifica que no tenga otro cuestionamiento, se despide aplicando el
protocolo de atencidn y registra el servicio brindado.
12 Contribuyente Solventa sus dudas e inquietudes y se retira.
Regquiere solicitar informaci6n del Contribuyente
13 Asesor de Cobro Coactivo | Solicita la informacién del contribuyente al responsable del Area de
Administracion de Cartera (Back Office).
14 Responsable del Area de | Se entera, solicita expediente al encargado de archivo mediante Vale
Administraciéon de Cartera | vale firmado.
{Back Office)
15 Encargado de Archive Se entera, recibe vzle firmado, entrega el expediente del Expediente
contribuyente al Responsable del Area de Administracion de Vale
Cartera y retiene vaie.
16 Responsable del Area de | Recibe expediente, realiza consula y proporciona la informacion
Administracion de Cartera | requerida al Asesor de Cobro Coactive. Devuelve el expediente
{Back Office). del contribuyente al encargado del archivo.
17 Encargado de Archivo Recibe el expediente del contribuyente, lo archiva en la boveda y Expediente
devuelve el vale correspondiente al responsable del Area de Vale
Administracién de Cartera.
18 Responsable del Area de | Recibe el vale firmado y lo destruye. Vale
Administracion de Cartera
(Back Office)
19 Asesor de Cobro Coactivo | Recibe informacién solicitada y con base en ésta informa al Expediente
Contribuyente de manera amplia su situacidn fiscal y lo asesora
sobre las gestiones que debe realizar para regularizarse. Verifica
que no tenga otro cuestionamiento, se despide de él aplicando el
protocolo de atencion y registra el servicio brindado.
20 Contribuyente Solventa sus dudas e inquietudes y se retira.
21 Asesor de Cobro Coactivo | No es Asesoria y/o Aclaracién (Viene de la operaciéon No.

6)
Determina si requiere ingresar un trimite o un formulario de pago.
Es tramite
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No. Responsable Actividad Documentos
Involucrados
22 Asesor de Cobro Coactivo | Revisa que los requisitos y/o documentos estén conforme a la Guia Guia de
de Requisitos de Trémites y Servicios vigente, de acuerdo al Requisitos de
tramite a realizar. Tramites y
No estan completos los requisitos y/o documentos Servicios
Documentos

23

24

25

26

27

28

29

30

31

32

33

34

35

36

Asesor de Cobro Coactivo

Contribuyente

Asesor de Cobro Coactivo

Asesor de Cobro Ceoactivo

Contribuyente

Asesor de Cobro Coactivo

Asesor de Cobro Coactivo

Responsable del Area de
Administracion de Cartera
(Back Office)

Encargado de Archivo

Responsable del Area de
Administracidn de Cartera
(Back Office)

Encargade de Archivo

Responsable de! Area de
Administracion de Cartera
(Back Office)

Asesor de Cobro Coactivo

Contribuyente

Informa al Contribuyente los requisitos y/o documentos necesarios
para ingresar correctamente su tramite, le devuelve los
documentos con una ficha técnica del tramite, se despide aplicando
el protocolo de atencién y registra Ja asesorfa.

Recibe ficha técnica del tramite y sus documentos, se entera de los
faltantes y se retira.

Si estan completos los requisitos y/o documentos

Recibe el tramite, coteja los originales o copias certificadas contra
las fotocopias, estampa su ribrica e iniciales de cotejado e imprime
el sello de recibido.

Engrapa la documentacién en fotocopias, genera acuse de recibido,
lo entrega al Contribuyente y le indica el plazo y medio de
respuesta a su trimite, se despide aplicando el protocolo de
atencién y registra el servicio brindado.

Recibe acuse, se entera del tiempo estimadc en que serd atendido
su tramite y se retira.

Al final del dia elabora factura control de entrega de tramites y
envia al drea responsable de Back Office.

Se conecta a los procedimientos de Back Office
relacionados con el Cobro Coactivo.

Es formulario de pago (viene de la operacién No. 21)
Solicita el Formulario de Pago al Responsable del Area de
Administracién de Cartera (Back Office).

Se entera, solicita expediente del contribuyente al encargado de
archivo mediante el vale firmado.

Se entera, recibe vale requisitado, extrae de la bdveda el
expediente solicitado y lo entrega al Responsable del Area de
Administracién de Cartera.

Recibe el expediente, verifica en los sistemas institucionales y en su
expediente la situacion del Contribuyente, determina el importe
del adeudo, elabora el Formutario de Pago y lo entrega al Asesor
de Cobro Coactivo. Devuelve el expediente del contribuyente al
Encargado de Archivo.

Recibe el expediente del contribuyente, lo archiva en la boveda y
devuelve el vale correspondiente al Responsable del Area de
Administracién de Cartera.

Recibe el vale firmado y lo destruye.

Recibe Formulario de Pago, lo entrega al contribuyente y le indica
que debe pagarlo en la institucion bancaria o establecimiento
autorizado. Verifica que no tenga dudas y se despide aplicando el
protocolo de atencién. Registra servicio.

Recibe Formulario de Pago, se retira y procede a realizar el pago
en la institucidn bancaria o establecimiento correspondiente.

Protocolo de
Atencién
Documentos

Documentos
Ficha técnica del
tramite

Documentos

Documentos
Acuse

Acuse

Factura Control
de entrega de
tramites

Vale

Vale

Expediente
Vale

Expediente
Formulario de
Pago

Expediente
Vale

Vale

Formulario de
Pago

Formulario de

Pago
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Diagrama:
PROCEDIMIENTO: 2.6 ATENCION EN COBRO COACTIVO
RESPONSABLE DEL AREA DE
CONTRIBUYENTE ASESOR DE COBRO COACTIVO | ADMINISTRACION DE CARTERA |  ENCARGADO DE ARCHIVO

(BACK OFFICE)

WIENE CEL PROCEDIMIENTO: 2.0
"ATEMCION EN AREA DE RECEPCION
E INFCRMACION®

INICIC

AGUARDA EL LLAMADC PARA SER
ATENDIDO

@4—.

SE ENTERA Y ENTREGA TURNO

pp—

LLAMA AL CONTRIBUYENTE. LO SALUDA Y
SOLICITA TURND

;@

RECIBE TURNO Y PREGUNTA SERVICIO QUE

SOLICITA

INFORMA SERVICKD

{ES ASESORIA YO
ACLARACION!

SCLICITA SE IGENTIFIQUIE ¥ ACREDITE

sl
i5E IDENTIFICS ¥
ACREDITO?

INFORAMA QUE NO ES POSIBLE
BRINDARLE EL SERVICKD PCR

@=

SE ENTERA, SE RETIRA Y PROCEDE SEGUN
DETERMINE

J -

CONSIDERARSE LA INFORMACION DEL
CONTRIBUYENTE RESERVADA Y
CONFDENCIAL Y SE DESPIDE,

’ DETEAMINA

sl

TREQUNERE SOLICIT.
INFORMACION?

SOLVENTA DUDAS Y SE RETIRA

J e

INFORMA Y ASESORA, VERIFICA QUE
NO TENGA OTRO CUESTIONAMIENTO,
SE DESPIDE Y REGISTRA SERVICIO.

@—
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PROCEDIMIENTO: 1.6 ATENCION EN COBRO COACTIVO

RESPONSABLE DEL AREA DE
CONTRIBUYENTE ASESOR DE COBRO COACTIVO | ADMINISTRACION DE CARTERA | ENCARGADO DE ARCHIVO
(BACK OFFICE)

@

SOLICITA INFORMACION =
{14
SE ENTERA, SOLICITA EXPECHENTE
MECHANTE VALE
SE ENTERA, REC!BE * ALE, ENTREGA
EXPEDIENTE ¥ RETIENE VALE

RECIBE EXPEDIENTE, CONSLALTA,
PROPORCIONA INFORMACION Y > : 17 )

DEVUELVE EXPEDIENTE

RECIBE EXPEDIENTE, LC ARCHIVA Y
DEVUELYE VALE

0 | RECIBE VALE Y LO DESTRUYE |

HECIBE INFORMACION, INFORMA
(20) SITUACION Y ASESORA VERIFICA QUE NG -
TENGA OTRO CUESTIONAMIENTO, SE

OESPIDE ¥ REGISTRA SERVICIO

I SOLVENTA DUDAS ¥ SE RETIRA I

N -

REVISA QUE LOS REQANSITOS /
DOCUMENTOS ESTE CONFORME A LA GUEA
Y DETERMENA,

24 ot INFORMA REQUISITOS Y/O
DACUMENTOS NECESARIOS, LOS
DEVUELVE CON FICHA TECNICA, SE

RECIBE REQUISITOS Y/C DOCUMENTOS ¥ DESPIDE T REGISTRA ASESORIA
FICHA TECNICA, SE ENTERA Y SE RETIRA

RECIBE TRAMITE, COTEJA

DOCUMENTACION, ESTAMPA RUBRICA £
INICIALES Y SELLA

¥
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PROCEDIMIENTO:

2.6 ATENCION EN COBRO COACTIVO

CONTRIBUYENTE

ASESOR DE COBRO COACTIVO

RESPONSABLE DEL AREA DE
ADMINISTRACION DE CARTERA
{BACK OFFICE)

ENCARGADO DE ARCHIVO

(27 )=

RECIBE ACLISE, SE ENTERA Y SE RETIRA J

JN

ENGRAPA DOCUMENTACION, ENTREGA
ACUSE, INDHCA TIEMPO DE RESPUESTA, SE
DESPIDE, REGISTRA SERVICIO Y ESPERA

TERHING
oEL Dia

()

AL FINAL DEt. Dia ELABORA FACTURA Y
ENTREGA CON REQUISITOCS / DOCUMENTOS
A BACK OFFICE

N -

3& CONECTA A LOS PROCEDIMENTOS DEL
BACK OFFICE RELACIONADCS CON Ei
COBRC COACTIVC

@y
@)

I SOLICITA EL FORMULARIO

SE ENTERA, SOLICTTA EXPECHENTE [—

MEDIANTE YALE

-——

SE ENTERA, RECIBE VALE. EXTRAE Y
ENTREGA EXPECHENTE

RECIBE EXPEDIENTE. VERIFICA SISTEMAS ¥
EXPECHENTE. DETEAMINA MPORTE.

ELABORA FORMULA O, ENTREGA Y

DEVUELVE EAEDIENTE

~®

RECIBE ¥ ARCHIVA EXPEDIENTE ¥ DEVLIELVE
@~ G
L RECIBE YALE T DESTRUYE —I
RECIBE FORMULARIO. ENTREGA E INDICA _;_,_.—
@:— BANGCO, YERIFKCA QUE MO TENGA MAS _
DUDAS, SE DESPIDE Y REGISTRA SERVICKD
RECIBE FORMULARID Y PROCEDE A
REALIZAR PAGO
Medici¢n:
Indicadores para medir la capacidad de respuesta:
Numero mensual de contribuyentes atendidos . .
en cobro coactivo Y. 100 = % de contribuyentes atendidos en Cobro

Registrp de evidencias:

El nﬂero de contribuyentes atendidos mensualmente en los Centros de Servicios Fiscales o Médulos de Atencién al

Nimero mensual de contribuyentes atendidos

Coactivo

Contribyyente y en cobro coactivo, se encuentran registrados en fas estadisticas .nensuales de atencién.

Formatps e Instructivos:

No aplica.
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Procedimiento: 2.7 Recepcion de Tramites Fiscales

Objetivo: Mejorar la calidad en la atencion que se brinda al contribuyente, asi como disminuir el porcentaje de tramites fiscales
no concluidos, mediante la recepcién correcta de la documentacién soporte conforme a la Guia de Requisitos de Tramites y
Servicios vigente,

Alcance: Aplica a todos los servidores publicos responsables de la recepcién de tramites fiscales en los Centros de Servicios
Fiscales y Médulos de Atencién al Contribuyente dependientes de la Direccion General de Recaudacién de la Subsecretarfa de
Ingresos de la Secretaria de Finanzas del Gobierno del Estado de México.

Referencias:

Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos vigente.

Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de México vigente.

Ley de Coordinacién Fiscal. Diario Oficial de la Federacion, 27 de diciembre de 1978, reformas y adiciones.

Convenio de Adhesion al Sistema Nacional de Coordinacion Fiscal que celebra la Secretaria de Hacienda y Crédito
Pablico y el Gobierno del Estado de México. Diario Oficial de la Federacién, 28 de diciembre de 1979.

Convenio de Colaboracion Administrativa en Materia Fiscal Federal que celebran la Secretaria de Hacienda y Crédito
Publico y el Gobierno del Estado de México. Diario Oficial de la Federacién del {0 de diciembre de 2008 y Gaceta del
Gobierno del Estado del 12 de enero de 2009.

Cédigo Fiscal de la Federacién, con entrada en vigor en toda la Republica Mexicana el 1° de enero de 1983, reformas y
adiciones,

Ley del Impuesto sobre Tenencia o Uso de Vehiculos. Diario Oficial de la Federacion del 30 de diciembre de 1980,
reformas y adiciones.

Ley del Impuesto sobre la Renta, vigente

Ley del Impuesto al Valor Agregado, vigente

Ley del Impuesto Empresarial a Tasa Unica. Diario Oficial de la Federacién del 1° de octubre de 2007, reformas y
adiciones.

Ley del impuesto Especial Sobre Produccion y Servicios. Diario Oficial de la Federacién del 30 de diciembre de 980,
reformas y adiciones.

Ley del Impuesto sobre Automdviles Nuevos. Diaric Oficial de la Federacion del 30 de diciembre de 1996, reformas y
adiciones.

Ley del Registro Pablico Vehicular, articulos 6 y 7. Diario Cficial de la Federacién del | de septiembre de 2004.

Manua! de Procedimientos para la Operacién del Registro Estatal de Vehiculos a Nivel Nacional, emitide por la
Administracién General de Recaudacién del Servicio de Administracién Tributaria de la Secretaria de Hacienda y
Crédito Publico,

Ley Organica de Ia Administracion Piblica del Estado de México, expedida el |7 de septiembre de 981, reformas y
adiciones.

Cédigo Financiero del Estado de México y Municipios, Gaceta del Gobierno del Estado de México, 9 de marzo de 1999,
reformas y adiciones.

Codigo Administrativo del Estado de México, | de febrero de 1997, reformas y adiciones.

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

Ley de Ingresos del Estado de México de vigencia anual.

Reglamento Interior de la Secretaria de Finanzas, Titule Ill, Capitulo 1, Articulos 13 y |4, fraccién IX, Gaceta del
Gobierno, 5 de julio de 2006, reformas y adiciones.

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

Manual Ganeral de Organizacién de la Secretaria de Finanzas, apartado VI Objetivo y Funciones por Unidad
Adminiscrativa, 203110000 Direccion General de Recaudacion, 203113000 Direccién de Operacién y 203117000
Direccion de Atencién al Contribuyente, Gaceta del Gobierno, 10 de julio de 2008,

Guia de Requisitos de Tramites y Servicios vigente

Responsabilidades:

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

Los receptores de tramites deberdn:

. Verificar y recibir correctamente los documentos de los tramites fiscales que solicite el contribuyente de
conformidad con la Gufa de Requisitos de Tramites y Servicios vigente.

. Integrar, clasificar y controlar los expedientes de los tramites recepcionados.
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. Eiaborar y entregar factura de control de entrega de trimites a las dreas que conforman el Back Office.
| . Conocer y manejar la Guia de Requisitos de Tramites y Servicios vigente.

* Atender al contribuyente con calidez.

Fiones:

Tramite Fiscal: Se entenderé por trimite fiscal toda promocién o solicitud efectuada por el contribuyente en la cual
requiera ingresar documentacion y obtener una respuesta o un producto generado de su solicitud.

Insumps:

: Turno de atencion.
Requisitos documentales.

OS:

Protocolo de atencién al usuario.
Guifa de Requisitos de Trimites y Servicios vigente,
Fichas técnicas.

Resultados:

Recepcion del tramite fiscal y, en su caso, entrega de los documentos generados del tramite.

Interadcién con otros procedimientos:

Politic

Atencién en area de recepcién e informacion.
Programacién y atencién de Citas Web.
Asesoria Fiscal.

Atencidn en cobro coactivo.

Prestacién de servicios.

Procedimientos de Back Office.

Todo contribuyente que sea atendido en esta drea, deber contar con turno de atencién, previamente proporcionado
en el Area de Recepcion e Informacion.

os receptores de tramites guardarén especial cuidado en la recepcion de los trimites que lleven a cabo, vigilando que
cumplan con los requisitos establecidos conforme a la Guia de Requisitos de Tramites y Servicios vigente.
Bi los receptores de tramites al realizar la revision documental identifican alguna anomalia, tomarn nota ¥y continuarin
on |a consulta en los sisternas institucionales, a fin de identificar todas las inconsistencias del tramite e informar u
rientar al contribuyente para que presente su trimite correctamente.
on la finalidad de dar fluidez a la recepcion de tramites fiscales, solo podrén recibirse como méximo dos trimites por
ada turno de atencién.
vando el contribuyente requiera realizar un tercer tramite, se canalizara al Area de Recepcién e Informacién para que
e proporcionen otro turno de atencion.
n los casos en que el contribuyente desee ingresar tres trimites o més con un solo turno de atencion, se le dari el
ratamiento de “Grandes Contribuyentes” en cuyo caso se le recepcionaran los documentos y se le indicara el plazo
ara que acuda a recoger los productos generados de sus trimites.
on los turnos de atencion especial s6lo se recibird un trimite por cada turno de atencién.
urante la atencién al contribuyente, el receptor de trimites se apegara al protocolo de atencién al usuario.
atencion en Recepcion de Tramites Fiscales se proporcionar en un tiempo promedio de 30 minutos por persona.
caso de que el contribuyente no cumpla con la documentacion del tramite se le informara sobre las inconsistencias y
le invitara a regresar cuando haya corregido o completado la informacion, entregandole una ficha técnica del tramite.
i el contribuyente insiste en que le sea recepcionada la documentacion de su tramite, a pesar de no cumplir con los
quisitos establecidos, el receptor de tramites admitird la documentaci6n con la leyenda “Se recibe a insistencia del
interesado™ e indicara el documento faltante o el error detectado, tanto en el original que se queda en la oficina como
el acuse del contribuyente. (Aplica (nicamente en los trimites de los cuales s6lo se recibe la documentacién y se
remite a las areas de Back Office para su realizacién).
ra efectos de este manual se entenderin como procedimientos de trimites fiscales de Back Office los que le
cprresponda atender a la Direccién de Administracién Tributaria, a la Direccién Jurfdica Consultiva y a la Direccién de
dministracién de Cartera conforme a lo siguiente:

»| Trémites fiscales que corresponden a la Direccién de Administracion Tributaria:
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. Inscripcion al Registro Federal de Contribuyentes para el Régimen de Pequefios Contribuyentes.

. Aviso de Modificacién al Registro Federal de Contribuyentes (RFC) para el Régimen de Pequefios
Contribuyentes.

. Aviso de Suspensién de Actividades al Registro Federal de Contribuyentes (RFC) para el Régimen de
Pequefios Contribuyentes.

. Inscripcién al Registro Estatal de Contribuyentes.

. Aviso de modificacién en el Registro Estatal de Contribuyentes.

. Aviso de baja en el Registro Estatal de Contribuyentes.

. Aviso para seftalar establecimiento principal y sucursales.

. Expedicion de la Clave Unica de Registro de Poblacién (CURP).

) Solventacion de requerimientos de pago de:

- Impuesto Sobre Erogaciones por Remuneraciones al Trabajo Personal.

- Impuesto Sobre Loterias, Rifas, sorteos, Concursos ¥ Juegos Permitidos con Cruce de Apuestas.
- Impuesto Sobre Adquisicién de Vehiculos Automotores Usados.

- Impuesto Especial Sobre Produccion y Servicios,

- Impuesto Sobre la Renta para el Régimen Intermedio.

- Pago de Cuotas Fijas para el Régimen de Pequefios Contribuyentes.

- Declaracién Informativa Anual del Impuesto Especial Sobre Produccién y Servicios.

- Impuesto Sobre Tenencia ¢ Uso de Vehiculos y Derechos de Control Vehicular.

- Impuesto Sobre Automdyviles Nuevos.

- Aportaciones de Mejoras por Servicios Ambientales.

. Solventacién de requerimiento de inscripcion al Registro Estatal de Contribuyentes
. Aclaracién de pagos del Impuesto Sobre Tenencia o Uso de Vehiculos Automatores y Derechos de Control
Vehicular.

¥ Tramites fiscales que corresponden a la Direccién Juridica Consultiva:
. Presentacion del Aviso de Compensacion de las cantidades a favor del contribuyente que deriven de:

- Impuesto Sobre Erogaciones por Remuneraciones al Trabajo Personal y opte por compensarfas
contra cantidades a cargo de la misma contribucion.

- Aportaciones Estatales para Obras de Impacto Vial y opte por compensarlas contra cantidades a
cargo de la misma contribucion.

- Aportaciones de Mejoras por Servicios Ambientales y opte por compensarlas contra cantidades a
cargo de la misma contribucién.

- Impuesto Sobre Loterfas, Rifas, Sorteos, Concursos y Juegos Permitidos con Cruce de Apuestas y
opte por compensarlas contra cantidades a cargo de la misma contribucion.

- Certificacién de documentos y expedicion de copias simples.
. Consultas sobre situaciones reales y concretas,
. Declaracion de reconocimiento de no pago del Impuesto Sobre Loterfas, Rifas, Sorteos, Concursos y juegos

Permitidos con Cruce de Apuestas.

. Solicitud de reconocimiento de no pago del Impuesto Sobre Tenencia o Uso de Vehiculos Automotores,
r :specto de vehiculos destinados 2 actividades agropecuarias.

. Solicitud de Devolucién d2 Pagos Indebidos, en Demasfa o Duplicados de:
- Impuesto Sobre Erogaciones por Remuneraciones al Trabajo Personal. ontribucién.
- Impuestos Sobre Tenencia o Uso de Vehiculos Federal, Estatal y Derechos de Control Vehicular.
- Pago de Aportaciones de Mejoras por Servicios Ambientales.
- Impuesto Sobre Loterias, Rifas, Sorteos, Concursos y Juegos Permitidos con Cruce de Apuestas.
- Impuesto Sobre Adquisicion de Vehiculos Automotores Usados.
- Cuotas Fijas para el Régimen de Pequefios Contribuyentes,
- Impuesto Especial Sobre Produccién y Servicios por la Venta de Gasolina y Diesel.

- Derechos que se causan por los servicios que presta la Secretaria del Transporte por el
otorgamiento de concesiones o permisos para explotar el servicio piblico.
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- Pago por concepto de multa improcedente de verificacion vehicular extemporanea,

- Aportaciones Estatales para Obras de impacto Vial.

- Concepto de los derechos que se pagan a las diferentes dependencias del Gobierno del Estado de

México.

- Derechos por servicios que prestaban las autoridades de la antes Direccidn General del Registro
Publico de la Propiedad (pagados hasta diciembre de 2007).

. Exencién del Impuesto Sobre Tenencia o Uso de Vehiculos de caracter federal, estatal y Derechos de Control
Vehicular.

. Exencion del pago de derechos por servicios prestados por dependencias del Gobierno el Estade de México y
aportaciones de mejoras.

) Solicitud de condonacion de multas, recargos e indemnizacion por cheques devueltos.

» Tramites fiscales que corresponden a la Direccion de Administracién de Cartera:

. Solicitud de pago a plazos en parcialidades de contribuciones estatales.

. Solicicud de pago a plazos en parcialidades de contribuciones federales.

. Solicitud de pago a plazos diferidos de contribuciones estatales.

. Solicitud de pago a plazos diferidos de contribuciones federales.

. Solicitud de suspension del procedimiento administrativo de ejecucién en el 4mbito estatal,

. Solicitud de suspension del procedimiento administrativo de ejecucion en el ambito federal.

. Solicitud de sustitucién de garantia en el ambito estatal.

. Solicitud de sustitucién de garantia en el ambito federal.

Desgripcién:

Prodedimiento:

2.7 Recepcién de Tramites Fiscales

No. Responsable Actividad :Jocumentos
nvolucrados
Viene del procedimiento: 2.] “Atencién en Area de
Recepcion e Informacién”

I Contribuyente Aguarda con turno de atencién en la sala de espera el llamado en
pantalla electronica de turnos para ser atendido.

2 Receptor de Tramites Llama al Contribuyente a través de la pantalla electrénica de Protocoio de
turnos, lo saluda aplicando el protocole de atencion y le solicita Atencibn
turno.

3 Contribuyente Se entera y entrega turno de atencion. Turno de

Atencién

4 Receptor de Tramites Recibe turno. Pregunta al Contribuyente sobre el trimite que Turno de
solicita y le requiere los documentos correspondientes conforme Atencion
a la Guia de Requisitos de Tramites y Servicios vigente.

5 Contribuyente Informa sobre su tramite a realizar y entrega los requisitos Documentos
documentales correspondientes.

6 Receptor de Tramites Se entera, recibe los requisitos documentales, y procede segin | DocumentosGuia
corresponda: ;Es recepcion de un tramite fiscal o entrega de los | ge Requisitos de
productos generados de un tramite fiscal? Tramites y
Es entrega de productos generados de un trimite fiscal, Servicios vigente

7 Receptor de Tramites Solicita a Back Office los productos generados del tramite Productos
correspondiente, generados del

tramite

8 Back Office Se entera y entrega el producto generado con acuse o, en su
caso, informa los motivos de la improcedencia.

9 Receptor de Tramites Recibe el producto generado del trimite fiscal con acuse o se
entera de los motivos de la improcedencia y procede segin
corresponda.

No procedié el tramite.
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.. Documentos
No. Responsable Actividad
Involucrados
10 Receptor de Tramites Informa al contribuyente los motivos por los que no procedié el Protocolo de
t!‘?l’mte. lo |nv1Fa a subsanar las observaciones Y reiniciar su atencién al
tramite. Se despide aplicando el protocolo de atencion al usuario. usuario
B Contribuyente Se entera de los motivos de la improcedencia de su tramite y se
retira, subsana las cbservaciones y en su caso procede a reiniciar
su tramite.
Procedid el triamite
12 Receptor de Tramites Entrega al contribuyente los productos generados del tramite y le Productos
solicita firma o huella digital de recibido en el acuse generados del
correspondiente, tramite
Acuse de recibo
13 Contribuyente Recibe los productos generados del tramite, firma o estampa | Acuse de recibo
huella digital en el acuse de recibo, lo devuelve al asesor fiscal y se
retira.
14 Receptor de Tramites Recibe acuse firmado, se despide aplicando el protocoio de Acuse de recibo
atencién al usuario y registra el servicio brindado. Protocolo de
Turna al 4rea de Back Office el acuse de recibo del tramite. atenuér‘n al
usuario
15 Back Office Recibe acuse de recibo, lo integra al expediente del contribuyente | Acuse de recibo
y lo resguarda. Expediente
Es recepcidn de trimite fiscal.
16 Receptor de Tramites Revisa y coteja que estén completos y correctos los documentos
originales o copias certificadas contra las fotocopias, conforme a
la Guia de Requisitos de Tramites y Servicios vigente y procede
seglin corresponda.
Los requisitos documentales no estin completos o
correctos
17 Receptor de Tramites Informa al contribuyente sobre los documentos faltantes wu Documentos
observaciones de su trimite, le regresa su documentacién con Ficha Técnica
una Ficha Técnica del tramite, lo invita a que tome nota, realice la
correccién correspondiente y regrese en otra ocasidn para
continuar su tramite. Se despide aplicando el protocolo de
atencién al usuario y registra el servicio brindado.
8 Contribuyente Se entera de los documentos faltantes u observaciones de su Documentos
tramite, recibe su documentacian con ficha técnica y se retira.
Los requisitos documentales estdn completos y correctos Ficha Técnica
19 | Receptor de Trimites Estampa rubrica e iniciales de cotejade en las fotocopias de los
documentos, determina si es recepcion de tramite en papel o Documentos
personalizada y procede segiin corresponda.
Es recepcion de tramite personalizado
20 | Receptor de Tramites Procede a recibir el trimite. Se conecta a los Documento
procedimientos 2.7.1; 2.7.2; 2.7.3; 2.7.4; 2.7.5 y .7.6, generado / acuse
Es recepcién de tramite en papel
2i Receptor de Tramites Recibe trimite, estampa el sello de recibido, con fecha y nimero Documentos
de folio, integra un expediente con las fotocopias, informa al Acuse
Contribuyente los tiempos y medios de respuesta a su tramite,
entrega los documentos originales al contribuyente y su acuse de
recibo y se despide aplicando &l protocolo de atencion al usuario.
Registra el servicio brindado y retiene la documentacién hasta el
final del dfa.
n Contribuyente Se entera de la fecha en que debe regresar o esperar la respuesta Acuse
a su tramite, recibe documentacién original y acuse de recibo y se
retira.
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al area responsable de su atencién (Back Office) mediante Factura

de Control de Entrega de Triamites.

Se conecta a los

Administracién de Cartera.

procedimientos de Back Office
correspondientes a la Direccion de Administracién
Tributaria, Direccién Juridica Consuitiva y Direccién de

. . Docu tos
Ng. Responsable Actividad men
Involucrados
23 Receptor de Tramites Al término del dia, turna [os expedientes de los tramites recibidos Documentos

Factura Control
de Entrega de
Tramites

D ia;'ama:

I PROCEDIMIENTO: 1.7 RECEPCION DE TRAMITES FISCALES

CONTRIBUYENTE

RECEPTOR DE TRAMITES

BACK OFFICE

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

NGO

I AGUARDA EL LLAMADO PARA SER ATENDID(LI_

EP—

@__

L SE ENTERA Y ENTREGA TURNO

1 lama Al CONTRIBUYENTE 10 SALUDA T
SOUCITA TURNO

RECE TURNG, PREGUNTA $CBRE EL TRAMITE ¥
SOLICITA DOCUMENTOS

[ NFCRMA TRAMITE ¥ ENTREGA DOCUMENTOS |
|

~®

—n{ &

S$E ENTERA, RECIBE REQUISITOS DOCUMENTALES.
¥ PROCEDE SEGUN CORRESPONDA

ES RECEPCION

Jb RECEPCAON O
ENTREGA O PRODLIZTEN
D% TRAAITE FISCALT

ES ENTREGA

I SOLKITA BL PROD T A ALK OFFKCE !—‘—

@-‘
RECIBE PRODUCTO CON ACLISE O 5E

ENTERA DF LA IMPROCEDENCIA Y
PROCEDE SEGUN CORRESPONDA

(9

@—L

SE ENTERA DE L& IMPROCEDENCIA ¥ SE
RETIRA, SUBSANA OBSERVACIONES ¥ EN
W CASCO REINICHA SU TRAMITE

&

13}l

INFORMA, LA IMPROCEDENCIA DEL
TRAMITE, LO INVITA A SUBSANAR LAS
OBSERVACKINES Y REINICIAR SU
TRAMITE ¥ SE DESPIDE

AN

@q—_

RECIBE LOS PRODUCTOS, FIRMA O
ESTAMPA HUELLA DIGITAL DE ACUSE,

Ny J ENTREGA LOS PRODUCTOS ¥ SOLICITA
( 1 FIRMA O HUELLA DIGITAL EN EL ACUSE

LO DEVIJELVE ¥ SE RETIRA,

-@

RECIBE ACUSE. SE DESPIDE, REGISTRA EL

ENTREGA EL PRODUCTO CON ACUSE Q
INFORMA LA IMPROCEDENCIA

SERVICKD ¥ TURNA ACUSE DF RECIBO
DEL TRAMITE

RECIBE ACUSE. LO INTEGRA AL
EXPEDIENTE ¥ LO RESGUARDA

L




Pagina 44

GACETA

CEL GOBIERMNO

14 de septiembre de 2011

PROCEDIMIENTO: 2.7 RECEPCIOMN DE TRAMITES FISCALES

CONTRIBUYENTE

RECEPTOR DE TRAMITES

BACK OFFICE

®

REVISA Y COTE)A LOS DOCUMENTOS Y
PROCEDE SEGUN CORRESPONDA

INFORMA DOCUMENTOS FALTANTES,
REGRESA DOCUMENTACION CON FICHA

@_.L

SE ENTERA. RECIBE DOCUMENTACION Y FICHA ]

TECNICA Y SE RETIRA

1

TECNICA, INVITA AL CONTRIBUYENTE QUE
REGRESE EN OTRA QCASION PARA
CONTINUAR 5U TRAMITE, SE DESPIDE Y
REGISTRA SERVICIO

ESTAMPA RUBRICA E INICIALES DE
COTHADO Y DETERMINA

ES RECEPCIGN DF
TRAMITE EN PAPEL

(E§ RECEPCION
| TRACNTE EN PAPEL O
PERSONALZADO!

ES {ECEPCION DE TRAMITE
PERSOMALIZADD

{ PROCEDE A RECIBIR EL TRAMITE J

-

SE COMECTA CON LOS
PROCEDIMIENTOS:
L 1Y LY LTA;
17.5;, Y114

D

RECIBE TRAMITE. ESTAMPA SELLO. FECHA Y FOLIO,
ENGAAPA ¥ RETIENE. INFORMA FECHA ¥ MEDIO

RECIBE DOCUMENTACION Y ACUSE, SE ENTERA
DE LA FECHA Y MEDIO DE RESPUESTA Y SE RETIRA

I —

DE RESPUESTA Y ENTREGA DOCUMENTQS Y
ACUSE. SE DESPIDE, REGISTRA SERVICKD Y ESFERA

AMING
DELOIA

TURNA DOCUMENTOS CON FACTURA DE
CONTROL AL AREA RESPONSABLE DE BACK
OFFICE

I

SE CONEGCTA A LOS PROCEDIMIENTOS
DE BACK OFFICE CORRESFONDIENTES
A LA DIRECCION DE ADMINYS TRACION
TRIBUTARIA, DRECCION  JURIDICA
COMSULTIVA ¥ DIRECCIGN  DE
ADMINISTRACIOOM DE CARTERA,

FIN

Medicion:

Indicadores para medir la eficiencia en la recepcién de tramites:

Namero de contribuyentes encuestados que
concluyeran su trimite Xl1oo=

I Total de contribuyentes encuestados l

% eficiencia en la recepcion de tramites.
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Regist

Las en
Contri

lro de evidencias:

Formatos e instructivos:

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

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

Procedimientos especificos inherentes a tramites fiscales:

2.7.1 | Inscripcidn al Registro Federal de Contribuyentes para el Régimen de Pequefios Contribuyentes
.. Documentos
No. Responsable Actividad
Involucrados
Viene de la operacién No. 20 del procedimiento 2.7
“Recepcién de Tramites Fiscales™.
| Receptor de tramites Captura informacion para la inscripcion al Registro Federal de | Documentos
fiscales Contribuyentes en el sistema correspondiente tomando los | Solicitud de
datos de los documentos presentados por el contribuyente. inscripcion
Imprime la Solicitud de inscripcién al RFC en dos tantos y
entrega al contribuyente para revision de los datos y, en su
caso, firma o huella digital de conformidad.

2 Contribuyente Recibe la solicitud de inscripcion en dos tantos, revisa los | Solicitud de
datos asentados por el receptor de trimites y determina: jlos | inscripcion
datos son correctos y completos?

Los datos son incorrectos o incompletos

3 Contribuyente Regresa en dos tantos la solicitud de inscripcion al receptor de | Solicitud de
tramites y le indica los errores u omisiones en los datos | inscripcion
asentados para su correccion.

4 Receptor de tramites Recibe documento en dos tantos, realiza la correccién de los | Solicitud de

fiscales datos en el sistema correspondiente, imprime nuevamente en | inscripcién
dos tantos la solicitud de inscripcion y lo entrega al
contribuyente para revision y firma o huella digital de
conformidad.
Se conecta a la operacion No. 2.
Los datos son correctos y completos

5 Contribuyente Firma o estampa huella digital de conformidad en ia Solicitud | Solicitud de
de Inscripcién al RFC y lo devuelve al Receptor de tramites en | inscripcion
dos tantos.

6 Receptor de tramites Recibe Solicitud de Inscripcion al RFC firmada; imprime en dos | Constancia de

fiscales tantos la Constancia de Registro en el RFC, Guia de | Registro en el RFC
Obligaciones y Acuse de inscripcidon al RFC, entrega al | Guia de
contribuyente los originales de dichos documentos. Devuelve | Obligaciones
los documentos originales al contribuyente. Acuse de inscripcion
Se despide aplicando el protocolo de atencién al usuario y
registra el servicio brindado.

7 Contribuyente Recibe los documentos originales, la Solicitud de Inscripcién al Productos
RFC, Constancia de Registro en el RFC, Guia de Obligaciones y generados
Acuse de inscripcion at RFC, y se retira. del tramite

8 Receptor de tramites Integra un expediente con fas fotocopias de los documentos,

fiscales anexa la copia de la Constancia de Registro en el RFC, guia de
obligaciones y acuse de inscripcién al expediente del
contribuyente.

9 Receptor de tramites Al final del dia envia al 4rea de Back Office los expedientes con | Expedientes

fiscales las fotocopias de los documentos que respaldan los trimites
realizados.
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Se

conecta a los
correspondientes a la Direccion de Administracion Tributaria.

tramites realizados y los archiva para su control y seguimiento.

procedimientos

Back Office

No. Responsable Actividad Documentos
Involucrados
10 Back Office Recibe los expedientes con la documentacion soporte de los | Expedientes

Diagrama:

PROCEDIMIENTO: 2,71 INSCRIPCION AL REGISTRO FEDERAL DE CONTRIBUYENTES PARA EL REGIMEN DE PEQUENOS

CONTRIBUYENTES

RECEPTOR DE TRAMITES FISCALES

CONTRIBUYENTE

BACK OFFICE

VIENE DE LA GPERACION No. 20 DEL
PROCEDIMIENTO: 2.7 "RECEPCICN DE
TRAMITES FISCALES"

CAPTURA INSCRIPCIGN AL REGISTRO FEDERAL DE
CONTRIBUYENTES. IMPRIME SOLICITUD DE
INSCRIPCION AL RFC ¥ ENTREGA

RECIBE LA SOLICITUD DE INSCRIPCION AL RFC,
REVISA Y DETERMINA:

TOS DATOS SO st
CORRECTOS ¥

COMPLETOS

I

@:

i

REGRESA LA SOUICITUD DE INSCRIPCION AL RFC E
INDICA 1LOS ERRORES U OMISIONES

RECIBE LA SOLICITUD DE INSCRIPCION AL RFC,
REALIZA CORRECCTION., IMPRIME Y ENTREGA

&

Qe

FIRMA O ESTAMPA HUELLA DIGITAL DE
CONFORMIZAD EN LA SOLICITUD DE INSCRIPCION
AL RFC Y LA DEVUELVE

@:

RECIBE LA SOLICITUD DE INSCRIPCION AL RFC;
IMPRIME CONSTANCIA DE REGISTRO EN EL RFC Y
GUIA OF OBLGACIONES, ANEXA LA SOLICITUD DE

ENTREGA ¥ SOUCITA FIRMA DE RECIBO
RETIENE Ul TANTG DEL COMPROBANTE.

INSCRIPCION AL RFC Y DXOCUMENTOS ORIGINALES,

@:

INTEGRA ACUSE DE LA CONSTANCIA A UN
EXPEDIENTE JUNTC CON LA DOCUMENTACION
SOPORTE Y ESPERA QUE TERMINE EL DIA

RECIBE ACUSE ¥ SE DESPIDE. REGISTRA EL SERVICIO.

—

O&L Dik

ENViA A BACK OFFICE LOS EXPEDIENTES DE LOS
TRAMITES REALIZADOS

RECIBE LOS DOCUMENTOS ORIGINALES, LA
SOLICITUD DE INSCRIPCION AL RFC Y CONSTANCIA
DE REGISTRO EN EL RFC, ¥ GUIA DE OBLIGACIONES.

FIRMA ACUSE DE RECIBO, DEVUELVE Y SE RETIRA

REALIZADOS Y L3S ARCHIVA PARA SU CONTROL Y

RECIBE LOS EXPEDIENTES DE LOS TRAMITES

SEGUIMIENTO

1

SE CONECTA A LOS PROCEDIMIENTOS
DE BACK OFFIGE CORRESPONDIENTES.
A LA DIRECCIGON DE ADMINISTRACION
TRIBUTARIA.

= D
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Registro Federal de Contribuyentes (RFC) para el Régimen de Pequeiios

No.

Responsable

Actividad

Documentos
Involucrados

L

Receptor de tramites
fiscales

Contribuyente

: Contribuyente

Receptor de tramites
fiscales

Contribuyente
Receptor de tramites
fiscates

Contribuyente

Receptor de tramites
fiscales

Viene de la operacion No. 20 del procedimiento 2.7

“Recepcién de Tramites Fiscales™.

Ingresa a fa aplicacién del Servicio de Administracién Tributaria
(SAT) en el apartado de insc. y Avisos al RFC, captura la
informacién para la modificacién de datos segiin corresponda
(Aumento y/o Disminucidon de Obligaciones, Apertura de
Establecimiento, Cierre de Establecimiento, Cambio de
Domicilio, Reanudacién de Actividades, Correccién o Cambio
de Nombre y Cambioc o Incorporacion de CURP) ingresando los
datos de los documentos presentados por el contribuyente.
Muestra al contribuyente la pantalla con los datos capturados en

el sisterna para que revise si son correctos.

Revisa en pantalla los datos capturados por el receptor de
tramites y determina: ;Los datos son correctos y completos?
Los datos son incorrectos o incompletos

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

Se entera, realiza la correccion de los datos en el sistema
correspondiente y muestra al contribuyente la pantafla con los
datos corregidos para que revise si son correctos.

Se conecta con la operacién No. 2.

Los datos son correctos y completos

Da su aprobacién y visto bueno al receptor de tramites fiscales.
Guarda la informacién en el sistema, si la modificacién es por
Aumento y/o Disminucién de Obligaciones imprime acuse de
actualizacion al Registro Federal de Contribuyentes y Guia de
Obligaciones en dos tantos, entrega un tanto al contribuyente
junto con los documentos originales y solicita firma o huelia
digital de recibido en el otro tanto del acuse de actualizacién,

Si la modificacién es por Apertura de Establecimiento, Cierre de
Establecimiento o por Cambio de Domicilio, imprime acuse de
actualizacién al Registro Federal de Contribuyentes en dos
tantos, entrega un tanto al contribuyente junto con los
documentos originales y solicita firma o huella digital de recibido
en el otro tanto del acuse de actualizacién.

Si la modificacién es por Reanudacién de Actividades, imprime
acuse de actualizacién al Registro Federal de Contribuyentes,
Constancia de Registro en el RFC y Guia de Obligaciones en dos
tantos, entrega un tanto al contribuyente junto con los
documentos originales y solicita firma o huella digital de recibido
en el otro tanto del acuse de actualizacién,

Si la modificacion es por Correccién o Cambic de Nombre vy
por Cambio o Incorporacion de CURP, imprime acuse de
actualizacién al Registro Federal de Contribuyentes y Constancia
de Registro en el RFC en dos tantos, entrega un tanto al
contribuyente junto con los documentos originales y solicita
firma o huella digital de recibido en el otro tanto del acuse de
actualizacion.

Recibe acuse de actualizacion de datos al Registro Federal de
Contribuyentes, Constancia de Registro al RFC y Guia de
Obligaciones segiin corresponda y los documentos originales,
firma o estampa huella digital de recibido en el acuse de
actualizacion, lo devuelve al receptor de trimites fiscales y
procede a retirarse.

Recibe acuse de actualizacién de datos al Registro Federal de
Contribuyentes, Gula de Obligaciones o Constancia de registro
en el RFC, segln corresponda con firma o huella de recibido, se
despide aplicando ei protocolo de atencién al usuario, registra el
servicio brindado, integra documentacién al expediente del
tramite y retiene hasta el final del dia.

Documentos

Acuse de
actualizacién al RFC

Y
Guia de Obligaciones

Acuse de
actualizacién al RFC

Acuse de
actualizacién al RFC,
Constancia de
Registro en el RFC y
Guia de Obligaciones

Acuse de
actualizacién al RFC
Constancia de
Registro en el RFC

Acuse de
actualizacién al RFC,
Constancia de
Registro en el RFC y
Guia de Obligaciones

Acuse de
actualizacion al RFC
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No. Responsable Actividad Documentos
tnvolucrados
9 Receptor de tramites Al final del dia envia al 4rea de Back Office los expedientes con | Expedientes
fiscales las fotocopias de los documentos que respaldan los trimites
rezlizados.
10 Back Office Recibe los expedientes con la documentacion soporte de los | Expedientes
tramites realizados y los archiva para su control y seguimiento.
Se conecta a los procedimientos Back Office
correspondientes a la Direccién de Administracion Tributaria,
Diagrama:

PROCEDIMIENTO: 2.7.2 AVISO DE MODIFICACION AL REGISTRO FEDERAL DE CONTRIBUYENTES (RFC) PARA EL REGIMEN DE
PEQUENOS CONTRIBUYENTES

RECEPTOR DE TRAMITES FISCALES

CONTRIBUYENTE

BACK OFFICE

VIENE DE LA OPERACION No. 20 GEL
PROCEDIMIENTO: 2.7 "RECEPCION DE
TRAMITES FSCALES

INICIO

INGRESA AL SAT. CAPTURA MODIFICACION EN ]
SISTEMA ¥ MUESTRA PANTALLA ]

=@

| REVISA DATOS EN PANTALLA ¥ DETERMINA.

sl

OS DATOS S
CORRECTOS Y
COMPLETOS!

@:.

| INDICA LGOS ERRORES U QMISKONES EN LOS DATOS
I ASENTADOS

$E ENTERA, REALIZA LA CORRECCION Y MUESTRA LA
PANTALLA CON LOS DATOS CORREGIDOS

@.—.

| DA U APROBACION ¥ VISTO BUEND |

]

D O

GLARDA INFORMACION. IMPRIME ACUSE DE
ACTUALIZACION AL RFC, GUIA DE OBLIGACIONES O

CONSTANCIA DE REGISTRO AL RFC, ENTREGA CON
LOS DOCUMENTOS ORIGINALES ¥ SOLICITA FIRMA,
O HUELLA DIGITAL DE RECIBIDC

RECIBE ACLISE DE ACTUALIZACION AL RFC. GUIA DE
OBLIGACIONES O CONSTANCIA DE REGISTRC AL
RFC Y LOS DOCUMENTOS ORIGINALES, FIRMA O

ESTAMPA HUELLA DIGITAL DE ACLSE, DEVUELVE UN

[ 3

@

RECIBE ACUSE DE ACTUALIZACION AL RFC, GUiA DE
OBLIGACIONES O CONSTANCIA DE REGISTRO AL
RFC. SE DESPIDE, REGISTRA EL SERVICIO BRINDADQ,

INTEGRA DOCUMENTACIGN AL EXPEDIENTE Y
RETIENE HASTA EL FINAL DEL DIA

\V

TERMINO
-y

o

ENVIA A BACK OFFICE LOS EXPECAENTES DE LAS

TANTO ¥ PROCEDE A RETIRARSE

MODIFICACIONES REALIZADAS AL PADRON ESTATAL
DE CONTRIBUYENTES

RECIBE LOS EXPEDIENTES DE LOS TRAMITES
REALIZADOS ¥ LOS ARCHIVA PARA SU CONTROL Y
SEGUIMIENTO

JE Bm——

DE BACK OFFICE CORRESFONDIENTES
A LA DIRECCION DE ADMIMISTRACHIN

SE COMECTA. A LOS PROCEDIMIENTOS
TRIBUTANIA.

™~
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2.7.3  Aviso de Suspensién de Actividades al Registro Federal de Contribuyentes (RFC) para el Régimen de

Pequefios Contribuyentes

Receptor de tramites
fiscales

Contribuyente

Contribuyente

Receptor de tramites
fiscales

Contribuyente

Receptor de trimites
fiscales

Contribuyente

Receptor de tramites
fiscales

Receptor de trimites
fiscales

Back Office

Viene de la operacién No. 20 del procedimiento 2.7
“Recepcién de Tramites Fiscales”.

Recibe en original y fotocopia la documentaciéon presentada
por el contribuyante para el tramite de aviso de suspension de
actividades.

Ingresa a la aplicacidn del Servicio de Administracién Tributaria
(SAT) en el apartado de Insc. y Avisos al RFC, captura la
informacién ingresando los datos de los documentos
presentados por el contribuyente.

Muestra al contribuyente la pantalla con los datos capturados
en el sistema para que revise si son correctos.

Revisa en pantalla los datos capturados por el receptor de
trimites 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 |a pantalla con los
datos corregidos para que revise si son correctos.

Se conecta con la operacién No, 1,

Los datos son correctos y completos
Da su aprobacidn y visto bueno al receptor de tramites fiscales.

Guarda la informacién imprime acuse de actualizacién al
Registro Federal de Contribuyentes en dos tantos, entrega uno
al contribuyente junto con los documentos originales y solicita
firma o huella digital de recibido en ef otro tanto del acuse de
actualizacion.

Recibe acuse de actuvalizacién al Registro Federal de
Contribuyentes y los documentos originales, firma o estampa
huella digital de recibido en el acuse de actualizacion, lo
devuelve al receptor de tramites fiscales y procede a retirarse.

Recibe acuse de actualizacién al Registro Federal de
Contribuyentes con firma de recibido, se despide aplicando el
protocolo de atencién al usuario, registra el servicio brindado,
integra acuse al expediente del trimite y retiene hasta el final
det dia.

Al final del dia envia al 4rea de Back Office los expedientes con
las fotocopias de los documentos que respaldan los trimites
realizados.

Recibe los expedientes con la documentacién soporte de los
trimites realizados y los archiva para su control y seguimiento.

Se conecta a los procedimientos de Back Office
correspondientes a la Direccién de Administracién Tributaria.

Documentos

Acuse de
actualizacién al RFC
Y

Documentos
Originales

Acuse de
actualizacién al RFC
Y

Documentos
Originales

Acuse de
actualizacion al RFC

Expedientes

Expedientes
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Diagrama:

PROCEDIMIENTO :

1.7.3

AVISO DE SUSPENSION DE ACTIVIDADES AL REGISTRO FEDERAL DE CONTRIBUYENTES

REGIMEN DE PEQUENOS CONTRIBUYENTES

{RFC) PARA EL

RECEPTOR DE TRAMITES FISCALES

CONTRIBUYENTE

BACK OFFICE

YIENE [3E LA GPERACION N2OIYEL
PROCLDIMIENTLR T "RECEPUKIN DE
TRAMITES FISCALES

Q

RECIBE DOCUMENTACKIINGRESA AL AT
CAPTURA SUSPENSION DE ACTIVIDADES EN
SISTEMA Y MUESTRA PANTALLA

REVISA DATOS N PANTALLA Y DETERMINA

sl

TLOS DATUS 343
CORRECTUS Y
CUMPLETOS

[

@:

IKDICA LOS ERRORES U OMISIONES EN LOS
DATOS ASENTADOS

SE ENTERMEALIZA LA CORRECCION Y MUESTRA T.A
PANTALLA COK LOS DATOS CORREGIDOS

@47

DA SU APROBACION Y VISTO BUENG |

|

@:

GUARDA INFORMAUKINMPRIML ACUSL DL
ALTUALIZACION AL REENTREGA CON LOS

DOCUMENTOS ORIGINALES Y SOLICITA FIRMA D
HUFLLA DIGITAL DE RECIBIDO

RECIBE ACUSE DE A{CTUALIZACION AL, KEC
LESPIFREGISTRA EL SERVICH) BRINDADAY
INTEGRA ACUSE AL EXPEDIENTE Y RETIENE
LIASTA EL FINAL DEL DIA

-

TERMING
veL bla

ENYIA A BACK OFFICE LOS EXPEIMENTES DE LAS

RECIBE ACI DE ACTUALIZAUION AL REC Y LS

DOCUMENTOS ORIGINALEEIRMA O ESTAMPA

HUELLA DIGITAL DE ACUBEVUELVE UN TANTO
PROCEDE A RETIRARSE

MODIFIC ACIONES REALIZADAS AL PADRON ESTATAL
DE CONTRIBUYENTES

{10 )

RECIBE LOS EXPEDIENTES DE LOS TRAMITES]
REALIZADMIS Y LOS ARCHIVA PARA SUTCONTROL Y
SEGUIMIENTO

1

SE CONECTA A LOS PROCEDIMIENTOS
DE BACK OFFICE CORRESPONDIENTES
A La DERECCLON DE ADMIKISTRACION
TRIBLTARIA .

FIN
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2.74

Inscripcién al Registro Estatal de Contribuyentes

Np.

Responsable

Actividad

Documentos
Involucrados

Receptor de tramites
fiscales

Contribuyente

Contribuyente

Receptor de tramites
fiscales

Contribuyente

Receptor de tramites
fiscales

Contribuyente

Receptor de tramites
fiscales

Receptor de tramites
fiscales

Back Office

Viene de la operacién No. 20 del procedimiento 2.7
“Recepcién de Tramites Fiscales”.

Captura informacién para la inscripcion en el sistema del
Registre Estatal de Contribuyentes tomando los datos de los
documentos presentados por el contribuyente.

Muestra al contribuyente la pantalla con los datos capturados
en el sistema para que revise si son correctos,

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

Los datos son incorrectos o incompletos

Indica al receptor de trimites cuales son los errores u
omisiones en los datos asentados para su correccidn.

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 con la operacién No. 2.
Los datos son correctos y completos

Da su aprobacion y visto bueno al receptor de tramites
fiscales.

Imprime Constancia de Inscripcién al Registro Estatal de
Contribuyentes en dos tantos, entrega uno al contribuyente
junto con los documentos originales y solicita firma o huella
digital de recibido en el otro tanto de la Constancia.

Recibe Constancia de Inscripcién al Registro Estatal de
Contribuyentes y los documentos originales, firma o estampa
huella digital de recibido en el acuse de la Constancia, la
devuelve al receptor de tramites fiscales y procede a retirarse.

Recibe acuse de la Constancia de Inscripcion al Registro Estatal
de Contribuyentes con firma de recibido, se despide aplicando
el protocolo de atencion al usuario, registra el servicio
brindado, integra acuse al expediente del trdmite y retiene
hasta el final del dia.

Al final del dia envia al rea de Back Office los expedientes con
las fotocopias de los documentos que respaldan los tramites
realizados.

Recibe los expedientes con la documentacion soporte de los
tramites realizados y los archiva para su control y seguimiento.

Se conecta a los procedimientos de Back Office
correspondientes a la Direccion de Administracion Tributaria.

Documentos

Constancia de
Inscripcién al
Registro Estatal.
Expediente

Constancia de
Inscripcion
Expediente

Acuse de Constancia
de inscripcidn

Expedientes

Expedientes
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Diagrama:

PROCEDIMIENTO: 2.7.4 INSCRIPCIOMN AL REGISTRO ESTATAL DE CONTRIBUYENTES

RECEPTOR DE TRAMITES FISCALES

CONTRIBUYENTE

BACK OFFICE

VIENE DE LA OPERACISN Ne. 20 BEL
PROCEDIMIENTO: 1.7 “RECEFCHON DE
TRAMITES FISCALES™

INICIO

CAPTURA INSCAIPCION EN SISTEMA DEL PACRON
ESTATAL DE CONTRIBUYENTES ¥ MUESTRA
PANTALLA

REVISA DATOS EN PANTALLA Y DETERMINA:

Sl

A0S DATOS 50!
CORRECTOS ¥
COMPLETOS!

QA

ASENTADOS

INDICA LOS ERRORES U CMISIONES EN LOS DATOS }

SE ENTERA, REALIZA LA CORRECCION Y MUESTRA LA
PANTALLA CON LOS DATOS CORREGIDOS

@.—

DA S APRCBACION Y VISTO BUSNG l

Q:

IMPRIME CONSTANCIA DE INSCRIPCION AL PADRON
ESTATAL DE CONTRIBUYENTES, ENTREGA COM LOS
DOCUMENTOS ORIGINALES ¥ SOLICITA FIRMA O
HUELLA DIGITAL DE RECIBIDO EN ACUSE

@

RECIBE CONSTANCIA Y LOS DOCUMENTOS
ORIGINALES, FIRMA O ESTAMPA HUELLA DIGITAL DE

@:.

RECIBE ACUSE, SE DESPIDE, REGISTRA EL SERVICIO
BRINDADD, INTEGRA ACUSE AL EXPEDIENTE Y
RETIENE HASTA EL FiINAL DEL DIA

-

TERHING
DEL DA

ENVIA A BACK OFFICE LOS EXPEDIENTES DE LOS
TRAMITES REALIZADOS

ACUSE, LO DEVUELYE Y PROCEDE A RETIRARSE

ARTCIBEL_ L APELIEET [07 DF L 380 0s
RES ZADTL 1 08 Al .
P —

Hen PARA G

MGLEM. LNTO

{_f

TREUTARIA,

CQIIECTA A LOS PHOCEMIENT ...
UL B IK OFFICE CORRESPONIHEN L » I
ALs DIRECCION DE ADMINIST " A CION

I
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Aviso de Modificacién en el Registro Estatal de Contribuyentes

No.

Responsable

Actividad

Documentos
Involucrados

Receptor de tramites
fiscales

Contribuyente

Contribuyente

Receptor de trimites
fiscales

Contribuyente

Receptor de tramites
fiscales

Contribuyente

Receptor de trimites
fiscales

Receptor de trimites
fiscales

Back Office

Viene de la operacién No. 20 del procedimiento 2.7
“Recepcién de Tramites Fiscales”.

Captura informacion para la modificacién de datos en el
sistema del Registro Estatal de Contribuyente tomando los
datos de los documentos presentados por el contribuyente.

Muestra al contribuyente la pantalla con los datos capturados
en el sistema para que revise si son correctos.

Revisa en pantalla los datos capturados por el receptor de
tramites 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 correccidn de los datos en el sistema
correspondiente y muestra al contribuyente la pantalla con los
datos corregidos para que revise si son correctos.

Se conecta con la operacién No. 2.

Los datos son correctos y completos
Da su aprobacién y visto buenc al receptor de trimites
fiscales.

Guarda la informacién en el sistema, imprime constancia de
actualizacién de datos en el Registro Estatal de Contribuyentes
en dos tantos, entrega uno al contribuyente junto con los
documentos originales y solicita firma o huella digital de
recibido en el otro tanto de la constancia.

Recibe constancia de actualizacidbn de datos en el Registro
Estatal de Contribuyentes y los documentos originales, firma o
estampa huella digital de recibido en el acuse de la Constancia,
la devuelve al receptor de trimites fiscales y procede a
retirarse.

Recibe acuse de la constancia de actualizacién de datos en el
Registro Estatal de Contribuyentes con firma de recibido, se
despide aplicando el protocolo de atencién al usuario, registra
el servicio brindado, integra acuse al expediente del tramite y
retiene hasta el final del dia.

Al final del dia envia al area de Back Office los expedientes con
las fotocopias de los documentos que respaldan los tramites

realizados.

Recibe los expedientes con la documentacién soporte de los
tramites realizados y los archiva para su control y seguimiento.

Se conecta a los procedimientos de Back Office
correspondientes a la Direccién de Administracién Tributaria.

Documentos

Constancia de
actualizacion de
datos

Constancia de
actualizacién de
datos

Acuse de Constancia
de actualizacion de
datos

Expedientes

Expedientes
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Diagrama:

PROCEDIMIENTO: 2.7.5 AV|SO DE MODIFICACION EN EL REGISTRO ESTATAL DE CONTRIBUYENTES

RECEPTOR DE TRAMITES FISCALES CONTRIBUYENTE BACK OFFICE

VIENE DE LA CPERACKON No. 20 DEL
FROCEDIMIENTC: 2.7 "RECEPCION DE
TRAMITES FISCALES*

INKCIO

CAPTURA MODIFICACION EN SISTEMA DEL PADRON -
ESTATAL DE CONTRIBUYENTES ¥ MUESTRA

PANTALLA

REVISA DATOS EN PANTALLA Y DETERMINA:

LOS DATOS SO
CORRECTOS Y
COMPLETOS!

sl

. 2 | INDICA £OS ERRORES U OMISIONES EN LOS DATOS
ASENTADOS

5E ENTERA. REALIZA LA CORRECCION Y MUESTRA LA
PANTALLA CON LOS DATOS CORREGIDOS ;
é) [ DA SU APROBACION Y VISTO BUENG ‘l

l

GUARDA INFORMACION, IMPRIME CONSTANCIA DE
ACTUALIZACION DE DATOS EN EL PADRON
ESTATAL DE CONTRIBUYENTES. ENTREGA CON LOS

DOCUMENTOS QRIGINALES Y SOLICITA FIRMA O
HUELLA DiGITAL DE RECIBIDO hl

RECIBE CONSTANCIA ¥ LOS DOCUMENTOS
ORIGINALES, FIRMA O ESTAMPA HUELLA DIGITAL DE
ACUSE, LO DEVUELYE Y PROCEDE A RETIRARSE

Q

RECIBE ACUSE DE CONSTANCIA, SE DESPIDE,
REGISTRA EL SERVICKD BRINDADO. INTEGRA ACUSE
AL EXPEDIENTE Y RETIENE HASTA EL FINAL DEL DIA

TERMING
DEL Did

ENVIA A BACK OFFICE LOS EXPEDIENTES DE LAS
MODIFICACIONES REALIZADAS AL PADRON ESTATA( {10
DE CONTRIBUYENMTES

RECIBE LOS EXPEDIENTES DE LOS TRAMITES
REALIZADOS ¥ LOS ARCHIVA PARA SU CONTROL Y
SEGUIMIENTO

1

SE CONECTA A LO% PROCEDIMIENTOS
DE BACK OFFICE CORRESPONDIENTES
A LA DIRECCION DE ADHINISTRACION
TRIBUTAKIA.

=D
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2.7.6

Aviso para Sefialar Establecimiento Principal y Sucursales

No. Responsable

Actividad

Documentos
Involucrados

| Receptor de tramites
fiscales

2 Contribuyente

3 Receptor de tramites
fiscales

4 Receptor de tramites
fiscales

5 Back Office

Viene de la operacion No. 20 del procedimiento 2.7
“Recepcién de Tramites Fiscales”

Recibe en original y fotocopia la documentacién presentada
por el contribuyente para el tramite de aviso para sefalar
establecimiento principal y sucursales.

Captura en el sistema que corresponda la informacién del
contribuyente tomindola de los documentos presentados,
asociando todos los establecimientos del contribuyente a uno
denominado “Establecimiento Principal™.

Verifica que la informacién sea correcta y, en su caso, corrige,
genera acuse de recibo del tramite y lo entrega junto con la
documentacion original al contribuyente y se despide aplicando
el protocolo de atencién al usuario.

Recibe el acuse de recibo del trimite y los documentos
originales y se retira.

Registra el servicio brindado, integra acuse al expediente del
tramite y retiene hasta el final de! dia.

Al final del dia envia al area de Back Office los expedientes con
las fotocopias de los documentos que respaldan los tramites
realizados.

Recibe los expedientes con la documentacién soporte de los
tramites realizados y los archiva para su control y seguimiento.

Se conecta a los procedimientos de Back Office
correspondientes a la Direccion de Administracién Tributaria,

Documentos

Acuse de recibo
Documentos

Expediente

Expedientes

Expedientes

Diagrama:

PROCEDIMIENTO:

2.7.6 AVISO PARA SENALAR ESTABLECIMIENTO PRINCIPAL Y SUCURSALES

RECEPTOR DE TRAMITES FISCALES

CONTRIBUYENTE

BATK OFFICE

VIENE DE LA OPERACION No. 20 DEL
PROCEDIMIENTO: 2.7 "RECEPCIHON DE
TRAMITES FISCALES™

INICIO

DOCUMENTACHKIN ¥ SE DESPIDE

HECIBE DOCUMENTACION, CAPTURA ASOCIANDO

LOS ESTABLECIMIENTOS A UNO SOLO, VERIFKCA, EN
SU CASG CORRIGE. GENERA ACUSE, EMNTREGA CON

-®

&

RECIBE ACUSE, LOS DOCUMENTOS ORIGINALES Y SE
RETIRA

REGISTRA EL $ERVICIO BRINDADQ. INTEGRA ACUSE
AL EXPECHENTE T RETIENE HASTA EL FINAL DEL DiA

-

TERHNG.
oEL ok

ENVYIA A BACK OFFICE LOS EXPEDIENTES DE LOS
TRAMITES REALIZADGS

L

-®

RECIBE LOS EXPEDIENTES DE LO% TRAMITES
REALIZADOS T LS ARCHIVA PARA SU CONTROL ¥
SEGUIMIENTC

RN B

SE CONECTA A 105 PROCEDIMIENTOS
DE BACK OFFICE CORRESPONDIENTES

A LA DHIECCHIN DE ADMINISTRACION
TRIBUTARLA

FIN
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2.7.7

Expedicién de la Clave Unica del Registro de Poblacién (CURP)

No.

Responsable

Actividad

Documentos
Involucrados

[N |

Receptor de tramites
fiscales

Contribuyente

Contribuyente

Receptor de tramites

fiscales

Contribuyente

Receptor de tramites

fiscales

Contribuyente

Receptor de tramites
fiscales

Receptor de trimites

fiscales

Back Office

Viene de la operacién No. 20 del procedimiento 2.7
“Recepcién de Tramites Fiscales”.

Recibe la documentacidén presentada por el contribuyente,
realiza la captura en el sistema correspondiente para la
generacion de la Clave Unica del Registro de Poblacion
(CURP) tomando los datos de los documentos presentados
por el contribuyente.

Muestra al contribuyente la pantalla con los datos capturados
en el sistema para que revise si son correctos.

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

Los datos son incorrectos o incompletos
Indica a! receptor de tramites cuales son los errores u
omisiones en |os datos asentados para su correccién.

Se entera, realiza la correccién de los datos en el sistema
correspondiente y muestra al contribuyente fa pantalla con los
datos corregidos para que revise si son correctos.

Se conecta con la operacién No. 2.

Los datos son correctos y completos
Da su aprobacién y visto bueno al receptor de tramites
fiscales.

Guarda la informacin en el sistema, imprime Constancia de la
Clave Unica del Registrc de Poblacién (CURP) en dos tantos,
entrega unc al contribuyente junto con los documentos
originales y solicita firma o huella digital de recibido en el otro
tanto de la constancia.

Recibe Constancia de la Clave Unica del Registro de Poblacion
{CURP) y los documentos originales, firma o estampa huella
digital de recibido en el acuse de la Constancia, la devuelve al
receptor de trimites fiscales y procede a retirarse.

Recibe acuse de la Constancia de la Clave Unica del Registro
de Poblacién (CURP)} con firma de recibido, se despide
aplicando el protocolo de atencién al usuario, registra el
servicio brindado, integra acuse al expediente del tramite y
retiene hasta el final del dfa.

Al final del dia envia al irea de Back Office los expedientes con

las fotocopias de los documentos que respaldan los tramites
realizados.

Recibe los expedientes con la documentacién soporte de los
tramites realizados y los archiva para su control y seguimiento.

Se conecta a Jos procedimientos de Back Office
correspondientes 2 la Direccién de Administracién Tributaria,

Documentos

Constancia de la
Clave Unica del
Registro de
Pobiacion
Expediente

Constancia de
actualizacidén de
datos
Expediente

Acuse de Constancia
de actualizacién de
datos

Expedientes

Expedientes
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Diagrama:

PROCEDIMIENTO: 2.7.7 EXPEDICION DE LA CLAVE UNICA DEL REGISTRO DE POBLACION {CURP)
RECEPTOR DE TRAMITES FISCALES CONTRIBUYENTE BACK QFFICE
VIENE DE LA OPERACION No. 20 DEL
PROCEDIMIENTO: 2.7 "RECEPCION DE
TRAMITES FISCALES"
RECIBE DOCUMENTACION, CAPTURA DATOS EN
SISTEMA. GENERA CURP Y MUESTR.A PANTALLA
i
CORRECTOS ¥
COMPLETOS!
INDICA LOS ERRORES U OMISIONES EN LOS DATOS
ASENTADOS
SE ENTERA, REALIZA LA CORRECCION Y MUESTRA LA
PANTALLA CON LOS DATOS CORREGIDOS ;
‘ DA SU APROBACION ¥ VISTQ BUENO l
GUARDA INFORMACHON, IMPRIME CONSTANCIA DE
LA CURP, ENTREGA CON LOS DOCUMENTOS
ORIGINALES Y SOLICITA FRMa O HUELLA DHGITAL
DE RECIBIDC EN ACUSE —=@
RECIBE CONSTANCIA DE CURP ¥ LOS DOCUMENTOS
ORIGINALES, FiRMA O ESTAMPA HUELLA DIGITAL DE
@4 ACLISE, L0 DEVUELYE ¥ PROCEDE A RETIRARSE
RECIBE ACUSE DE CONSTANCIA, $E DESPIDE,
REGISTRA EL SERVICIO BRINDADO, INTEGRA ACUSE
AL EXPEDIENTE ¥ RETIENE HASTA EL FINAL DEL DlA
TERMING
DL Dig
ENVIA A BACK OFFICE LOS EXPEDIENTES DE LAS
CURP GENERADAS {10
AECIBE LOS EXPEDIENTES DE LOS TRAMITES
REALIZACKOS ¥ LOS ARCHIVA PARA SU CONTROL ¥
SEGUMIENTO
SE CONECTA A LOS PROCEDIMIENTOS
DE BACK OFFICE CORRESPOMNOIENTES
A Lk DIRECCHON DE ADMINISTRACHON
1 TREBUTARA.
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Solventacién de requerimiento de pago de:

- Impuesto Sobre Erogaciones por Remuneraciones al Trabajo Personal.

14 de septiembre de 2011

- Impuesto Sobre Loterias, Rifas, Sorteos, Concursos y Juegos Permitidos con Cruce de Apuestas.

- Impuesto Sobre Adquisicién de Vehiculos Automotores Usados

- Impuesto Especial Sobre Produccion y Servicios.

- Impuesto Sobre la Renta para el Régimen Intermedio.

- Pago de Cuotas Fijas para el Régimen de Pequeiios Contribuyentes,

- Declaracién Informativa Anual del Impuesto Especial Sobre Produccidn y Servicios.

- Impuesto Sobre Tenencia o Uso de Vehiculos y Derechos de Control Vehicular.

- Impuesto Sobre Automoviles Nuevos,

- Aportaciones de Mejoras por Servicios Ambientales.

fiscales

Receptor de tramites
fiscales

Contribuyente

Receptor de tramites
fiscales

Receptor de tramites
fiscales

Back Office

por el contribuyente para el trimite de solventacién de
requerimiento. Captura en el sistema correspondiente la
solventacion del requerimiento, verifica que sea correcta y, en
su caso, corrige y guarda.

Genera acuse de recibo del requerimiento solventado, lo
entrega junto con la documentacion original al contribuyente,
En los casos necesarios, le informa al contribuyente si debera
esperar en su domicilio alguna resolucién de la autoridad fiscal,
y se despide aplicando el protocolo de atencion al usuario.

Recibe el acuse de recibo del trimite y los documentos
originales, se entera si debe esperar en su domicilio alguna
resolucién de la autoridad fiscal y se retira.

Registra el servicio brindado, integra documentacion al
expediente del tramite y retiene hasta el final del dia.

Al final del dia envia al area de Back Office los expedientes con
las fotocopias de los documentos que respaldan los tramites
realizados.

Recibe los expedientes con la documentacion soperte de los
tramites realizados y los archiva para su control y seguimiento,

Se conecta a los procedimientos de Back Office
correspondientes a la Direccién de Administracidn
Tributaria.

- Documentos
No. Responsable Actividad
Involucrados
Viene de la operacién No. 20 del procedimiento 2.7
“Recepcion de Tramites Fiscales”,
! Receptor de tramites Recibe en original y fotocopia la documentacién presentada | Documentos

Acuse de recibo
Documentos

Expediente

Expedientes

Expedientes
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Diagrama:
PROCEDIMIENTO : 2.78 SOLVENTACION DE REQUERIMIENTOS DE PAGO DE:

- TMPUESTO SOBRE EROGACIONES POR REMUNERACIONES AL TRABAJO PERSONAL
- IMPUESTO SOBRE LOTERIASRIFAS, SORTEOS, CONCURSOS Y JUEGOS PERMITIDOS CON CRUCE DE
APUESTAS
- IMPUESTO SOBRE ADQUISICION DE VERICULOS AUTOMOTORES USATHOS
- IMPUESTO ESPECIAL SOBRE PRODUCCION ¥ SERVICIQS
- IMPUESTO SOBRE LA RENTA PARA EL REGIMEN INTERMEDICG
- PAGO DE CUOTAS FEJAS PARA EL REGIMEN DE PEQUEROS CONTRIBUYENTES
DECLARACION INFORMAT!VA ANUAL DEL IMPUESTO ESPECIAL SOBRE PRODUCCION Y SERVICIOS
IMPUESTO SOBRE TENENCIA O USO DE YEHICULOS Y DERECHOS DE CONTROL YEHICULAR
- IMPUESTO SOBRE AUTYOMOYTILES NUEVO
APORTACIONES DF MEJORAS POR SERVICIOS AMBIENTALES

RECEPTOR DE TRAMITES FISCALES CONTRIBUYENTE BACK OFFICE

YIENE DE LA OPERACION NE0 DLL
PROCEDIMIENTO2.7 "RECFPCION DE
TRAMITES FISCALYES

HO

RECIBE DOCUMENTACIONCAPTURA EN SISTEMA 1
SOLVENTACTON DEl REQUFRIMIENTVERIFICA Y
EN SUCASQ CORRIGE Y GUARDA

1N

GENERA ACUSHENTREGA CON DOCUMENTACION »{ 3
INFORMA 51 DEBE FSPLERAR RESOLUCION EN SU
DOMICILIO Y SE PESPIDE

RECIBE ACUSE Y LOS DOCUMENTOS ORIGINALSE
ENTERA SI DEBE ESPERAR RESULUCION Y SE RETRA

IS

REGISTRA FL SERVICIO BRINDADRTEGRA
DOCUMENTACION AL EXPEDIENTE ¥ RETIENE
HASTA EL FINAL DEL DIA

\_

e
DEL A

ENViA A RAUK OFFICE 1.OS EXPEDIENTES DE LOX
TRAMITES REALIZADOS =: [ )

RECIBE LUS EXPEDIENTLES L3E LOS TRAMETES
REALIZADOS Y LOS ARCHIVA PARA SU CONTROL.
SEGUIMIENTO

L

AECONFOTA & LOS FROC FRAMIENTOS
DE BACK OFFICE CORRFESFONDHENTES
A LA DIRECCION DF ADMINISTRACION
TRIRUTARIA .

FiN
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Procedimiento: 2.8 Recepcion 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 triamites y emision de productos.

Alcance: Aplica a todos los servidores pblicos responsables de la recepcién de tramites de control vehicular en los Centros de
Servicios Fiscales y Médulos de Atencion al Contribuyente dependientes de fa Direccién General de Recaudacion de la
Subsecretaria de Ingresos de la Secretarfa de Finanzas del Gobierno del Estado de México.

Referencias:

Constitucién Politica de los Estados Unidos Mexicanos, Articulo 3! fraccion IV, Ulima reforma publicada DOF 13-04-
2011. :

Constitucién Politica del Estado Libre y Soberano de México, Articulo 27 Fraccién 1, uitima reforma publicada en el
Periodico Oficial “Gaceta del Gobierno™ del 29 de enero de 2007.

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

Convenio de Adhesion al Sistema Nacional de Coordinacion Fiscal Celebrado entre la Secretaria de Hacienda y Crédito
Pdblico vy el Gobierno del Estado de México, clausula primera. Diario Oficial de la Federacién el 28 de diciembre de
1979.

Convenio de Colaboracion Administrativa en Materia Fiscal Federal que celebran el Gobierno Federal por conducto de
fa Secretaria de Hacienda y Crédito Publico y el Gobierno del Estado de México, Clausulas primera; Segunda fraccion
VII; Octava fraccion | y Decima Tercera. Diaric Oficial de la Federacién, |10 de diciembre de 2008 y Gaceta del
Gobierno de! Estado de México, 12 de enero de 2009,

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

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

Manual de Procedimientos para la Operacion del Registro Estatal de Vehiculos a Nivel MNacional, emitido por la
Administracion General de Recaudacidén del Servicio de Administracién Tributaria de la Secretaria de Hacienda y
Crédito Piblico en el mes de febrero de 2000, vigente a la fecha.

Cadigo 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 del Estado de México. Gaceta del Gobierno del Estado de México, | de febrero de 1997,
reformas y adiciones.

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

Reglamento Interior de la Secretaria de Finanzas, Articulos 1, 2, 3 fraccion VI, {1 fraccién |, 12 y |4 fracciones XV, LVI,
LIX, X1, LXNI y LXV. Gaceta del Gobierno del Estado de México, 5 de julio de 2006, reformas y adiciones.

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

Reglamento Metropolitano del Estado de México. Gaceta del Gobierno del Estado de México, 19 de junio de 2007.
Manual General de Organizacién de la Secretaria de Finanzas, apartado VIl Objetivo y Funciones por Unidad
Administrativa, numerales 20311000 Direccién General de Recaudacién, 203113000 Direccién de Operacion y
203117000 Direccion de Atencién al Contribuyente. Gaceta del Gobierno del Estado de México, 10 de julio de 2008.
Acuerdo por el que se delegan facultades a favor de diversos servidores publicos de la Direccién General de
Recaudacion, punto sexco. Gaceta del Gobierno del Estado de México, 26 de junio de 2008,

Gufa de Requisitos de Tramites y Servicios vigente.

Responsabilidades:

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

El asesor de Control Vehicular (liquidador) deberd:
*  Verificar y recibir correctamente los documentos de acuerdo al trdmite que solicite el contribuyente, de
conformidad con 1a Guia de Requisitos de Tramites y Servicios vigente.
e En los casos necesarios, realizar la consulta en los sistemas establecidos (REPUVE, SOIA, SAT, SIIGEM) para
verificar la procedencia o improcedencia del tramite solicitado.
s  Realizar la captura correcta de datos en el sistema correspondiente, de los tramites solicitados a fin de emitir
los documentos generados por el sistema.
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Conocer y aplicar la Guia de Requisitos de Tramites y Servicios vigente, Manuales y lineamientos establecidos
para la realizacién de trimites de control vehicular,

Brindar orientacién de calidad al contribuyente en todo lo relacionado a trimites de Control Vehicufar,
solventado totalmente sus dudas y cuestionarmientos.

Validar y digitalizar los documentos de cada uno de los tramites, una vez realizada fa captura de los mismos,
debiendo verificar que las imagenes se encuentren legibles y completas.

Resguardar durante fa jornada laboral, de forma segura, las placas de circulacion {laminas) dadas de baja o el
documento que acredite la carencia de las mismas, para su entrega diaria al drea responsable de su
concentracién,

—  El asesor de Conclusion de Tramite (entrega de placas) debera:

Verificar y recibir los documentos originales presentados por el contribuyente para Ja conclusién del tramite.
Realizar la captura de los datos en el sistema correspondiente para la conclusién del tramite y entrega
correcta de productos.

Conacer y aplicar la Guia de Requisitos de Tramites y Servicios vigente, Manuales y lineamientos establecidos
para la realizacién de tramites de control vehicular.

Brindar orientacion de calidad al contribuyente en todo lo relacionado a tramites de Control Vehicular,
salventando totalmente sus dudas y cuestionamientos.

Validar y digitalizar los documentos de conclusién del trimite, una vez realizada dicha conclusién, debiendo
verificar que las imagenes se encuentren legibles y completas.

Realizar el cierre de los tramites en el sistema correspondiente.

Resguardar durante la jornada laboral, de forma segura, los formatos generados del tramite con firma
autografa del contribuyente, para su entrega diaria al irea de back office.

Durante la jornada laboral, resguardar las formas valoradas asignadas en el sistema, hasta su entrega al
contribuyente.

~  El Supervisor de Tramites de Control Vehicular deber4;

Verificar los tramites que reciben los asesores de control vehicular para asegurar que los expedientes se
encuentren correctamente integrados, en base a la Gufa de Requisitos vigente.

Validar las firmas de los contribuyentes en los tramites de control vehicular, en casos necesarios.

Apoyar a los asesores que brindan servicios de control vehicular, en los casos con problematicas complejas.
Realizar la carga de las placas de vehiculos y zarjetas de circulacién en el sistema correspondiente y verificar
constantemente fa disponibilidad de las mismas.

Vigilar que los servidores pablicos que brindan atencién al contribuyente en trimites de control vehicular,
realicen sus funciones con apego a los procedimientos establecidos en Manuales y Lineamientos de Control
Vehicular vigentes.

Supervisar que la digitalizacién de los documentos de trimites de control vehicular se realice conforme a lo
establecido.

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

Turno de atencidn.

Guia de Requisitos de Tramites y Servicios vigente,
~  Requisitos documentales.
Fichas Técnicas.

—  Protocolo de atencién al usuario,

Result#dos:

—| Protocolo de entrega de placas.
—|  Sistema Integral de Ingresos del Gobierno del Estado de México.

- 'Recepcitn del tramite de control vehicular y entrega de los productos generados del mismo.

Interackion con otros procedimientos:

- Atencién en area de recepcién e informacion.



GACETA

Pagina 62 PEL COBIERMNO 14 de septiembre de 2011

- Programacion de citas.
- Atencidén Express.

- At

encién en sala de internet.

- Prestacién de servicios.

Politicas:

w

o N

Los receptores de tramites de Control Vehicular guardarin 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 Tramites y Servicios vigente.

Todo contribuyente a ser atendido por el personal de Control Vehicular, deberd contar con un turno de atencion,
previamente proporcionado por el servidor pablico del Area de Recepcién e Informacién.

Durante la atencidn al contribuyente el Asesor de Control Yehicular se apegari al protocolo de atencion al usuario.
En caso de que el Contribuyente presente alguna duda o problemitica que ne puseda ser resueha por el Asesor de
Control Vehicular, éste informara al supervisor del area para su debida atencién.

En casc de que los sistemas informiticos o la pantalla electronica de turnos dejen de operar se actuara de
conformidad con los lineamientos de contingencia.

Con la finalidad de dar fluidez a la recepcién de tramites de Control Vehicular, sélo podra recibirse un tramite por
cada turno de atencion,

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

En los casos en que el contribuyente desee ingresar dos trimites o mis con un solo turnc de atencidn, se le dard el
tratamiento de “Grandes Contribuyentes” en cuyo caso se recibiran los documentos y se le indicara el plazo para
que acuda a recoger los productos generados de sus tramites.

Con los turnos de atencidn especial solo se recibird un tramite por cada turno de atencion.

Los contribuyentes que acudan a registrar un vehiculo con refactura expedida por el Servicio de Administracion y
Enajenacion de Bienes (SAE o FIDELIQ), deberin presentar original de dicha factura.

El Asesor de Control Vehicular deberi escanear dicha factura y enviarla via corree electrénico a la Direccion del
Registro Estatal de Vehiculos para su validacién. Una vez enviada la refactura se deberd realizar la consulta via
telefonica a dicha Direccion. En los casos en que la Direccion del Registro Estatal de Vehiculos informe que fa
refactura es procedente, se debera realizar el tramite al contribuyente el mismo dia.

Cuande la refactura no pueda ser validada el mismo dia, el Asesor de Control Vehicular debera tomar los datos del
contribuyente (nombre, nimerc telefénico ylo correo electrénico), con la finalidad de informarle cuando la refactura
haya sido validada para que acuda a realizar su tramite o, en su caso, si ésta no fue procedente.

En todos los tramites de control vehicular, el pago del Impuesto Sobre Tenencia o Uso de Vehiculos debera
realizarse con base al valor original del vehiculo.

La consulta al Registro Pabiico Vehicular (REPUVE)} deberi realizarse para verificar que el vehicule no cuente con
reporte de robo y sdlo deberi imprimirse para su digitalizacion. Por ningn motivo debera entregarse al
contribuyente. La impresién puede utilizarse como material de reciclaje.

La consulta a SOIA debera realizarse para verificar fa autenticidad del pedimento de importacion de un vehiculo de
procedencia extranjera y solo deberd imprimirse para su digitalizacion. Por ningin motivo debera entregarse al
contribuyente. La impresién puede utilizarse como material de reciclaje.

La tarjeta de circulacion debera verificarse por el asesor y el contribuyente, para confirmar en SIHGEM que ésta se
haya impreso correctamente, antes de cerrar |a aplicacion.

La atencion en tramites de Control Yehicular se proporcionara en un tiempo promedio de 30 minutos por tramite.
En caso de que el contribuyente no cumpla con la documentacion del tramite, se le informard sobre las
inconsi. tencias y se le invitara a corregir o complementar la informacién, proporcionandole una ficha técnica del
tramite.

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

Alta, expedicion inicial de placas y tarjeta de circulacién para vehiculos nuevos, nacionales ¢ importados.
Alta, expedicion de placas y tarjeta de circulacién para vehiculos usados.
Alta, expedicién inicial de placas y tarjeta de circulacion para vehiculos provenientes de otras entidades
federativas.
Alta, expedicién inicial de placas y tarjeta de circulacion para vehiculos extranjeros importados definitivamente.
Alta, expedicion inicial de placas y tarjeta de circulacién para vehiculos en demostracion y traslado.
Baja de placas para vehiculos en demostracion y traslado.
Cambio de propietario del vehiculo.
Reposicion de tarjeta de circulacidn.
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9. Expedicion de permiso para circular sin placas y tarjeta de circulacion para vehiculos de uso particular.
10.  Expedicién de permiso provisional para transportar carga en vehiculo particular.
I'l.  Cambio de placas para vehiculos matriculados en el Estado de Méxica (por cambio de digito, por robo o
extravio de una o ambas placas, canje de placas anteriores a vigentes, cambio a placa bicentenario, o cambio a
i placas especificas).

| 12, Baja de placas de vehiculos matriculados en el Estado de México.
— La impresién de |a consuka a REPUVE y SOIA no debera ser entregada al contribuyente, para ser utilizada como
material de reciclaje.
Descripcién:
Procedimiento: 2.8 Recepcién de Tramites de Control Vehicular
] Documentos
No, Responsable Actividad
Involucrados
Viene del procedimiento: 2.1 “Atenci6n en Area de
Recepcion e Informacién”
H -
! Contribuyente Aguarda con turno de atencién en la sala de espera ¢ llamado
en pantalla electrénica de turnos para ser atendido.
2 Asesor de Control Llama al contribuyente a través de la pantalla electrénica de | Protocolo de
Vehicular turnos, lo saluda aplicando el protocolo de atencidn y le | atencidn
solicita turne.
3 Contribuyente Se entera y entrega el turno de atencion. Turno de Atencién
4 Asesor de Control Recibe wurno. Pregunta al contribuyente sobre el tramite que | Turnc de Atencion
Vehicular solicita y le requiere los documentos correspondientes | Guia de Requisitos
conforme a fa Gufa de Requisitos de Tramites y Servicios. de Tramites y
—— Servicios
5 Contribuyente Informa sobre el tramite a reafizar y entrega los requisitos | Documentos
documentales correspondientes. involucrados en el
tramite
6 Asesor de Control Se entera del tramite, recibe requisitos documentales, revisa | Documentos
Vehicular que estén completos y correctos los documentos originales o | involucrados en el
copias certificadas y procede segiin corresponda. tramite
7 Asesor de Control Los documentos no estin completos y/o correctos. Fichas técnicas
Vehicular Protocolo de
Informa al contribuyente sobre los documentos faltantes 1 | atencién
observaciones de su trimite, le devuelve los documentos con
una Ficha Técnica del tramite, lo invita a que realice ia
correccion correspondiente y regrese para continuar su
trimite. Se despide aplicande el protocolo de atencién y
registra la atencién,
8 Contribuyente Se entera de los documentos faltantes u observaciones de su | Ficha técnica
tramite, recibe su documentacion con una Ficha Técnica del
tramite y se retira.
9 Asesor de Control Los documentos si estdn completos y correctos. Documentos
Vehicular involucrados en el
Procede a realizar el trimite. tramite
Se conecta a los procedimientos del 2.8.1 al 2.8.12
inherentes a tramites de Control Vehicular.
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Diagrama de flujo:

PROCEDIMIENTO: 2.8 RECEPCION DE TRAMITES DE CONTROL VEHICULAR

CONTRIBUYENTE ASESOR DE CONTROL VEHICULAR

VIENE DEL PROCEDIMIENTO: 2.4 "ATENCION EN
AREA DE RECEPCION E INFORMACION®

AGUARDA B LLAMADO PARA SER ATENDIDO '( 2)
LLAMA AL CONTRIBUYENTE MEDIANTE PANTALLA
@47 ELECTROMNICA, LO SALUDA Y LE SOUICITA TURNC
SE ENTERA Y ENTREGA TURNO _@
REC(BE TURNO. PREGUNTA TRAMITE A REALIZAR Y
@—4— SOLICITA REQUISITOS
INFORMA TRAMITE A REALIZAR Y ENTREGA REQUISITOS .{- 6>

SE ENTERA, RECIBE REQUISITOS, REVISA, COTEJA Y
DETERMINA

g )t INFORI EQUISITOS YX UMENTOS FALTANTES, LOS
i DEVUELVE CON FICHA TECNICA. SE DESPIGE Y REGISTRA

ATENCION E {NVITA A REALIZAR LA CORRECCION ¥

SE ENTERA. RECIBE REQUISITOS Y/O DOCUMENTOS Y FICHA CONTINUAR SU TRAMITE
TECNICA, SE ENTERA Y SE RETIRA

A @1

PROCEDE A REALIZAR EL TRAMITE

L

SE CONECTA A LOS PROCEDIMIENTOS DEL 28 AL 24.12
INHERENTES A TRAMITES DE CONTROL VERICULAR

D

Medicion:
Indicadores para medir la capacidad de respuesta en la recepcién de trimites de control vehicular:
Numero mensual de contribuyentes atendidos

en control vehicular X100 =
Total mensual de contribuyentes atendidos

% de contribuyentes atendidos en
Control Vehicular.

Registro de evidencias:

El nimero de contribuyentes atendidos mensualmente en los Centros de Servicios Fiscales o Moédulos de Atencién al
Contribuyente y en control vehicular, se encuentran registrados en las estadisticas mensuales de atencién.
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Na aplica.
Prpcedimientos especificos inherentes a tramites de control vehicular:
2.8.1 Alta, expedicién inicial de placas y tarjeta de circulacién para vehiculos nuevos, nacionales o importados
- Documentos
o. Responsable Actividad
Involucrados
Yiene de la operacién No. 9 del procedimiento 2.8
“Recepcién de Trimites de Control Vehicular"
Asesor de control vehicular | Verifica si el contribuyente inicié el tramite via web y procede
segun corresponda.
p Asesor de control vehicular | El tramite fue iniciado por el contribuyente via web.
Recibe la documentacion original presentada por el
. - L Documentos
contribuyente, asi como la Solicitud del trimite, el Formato | .
. involucrados en el
Universal de Page y el Comprobante del pago. -y
tramite
Consulta en el sistema REPUVE que el vehiculo no tenga | Consulta de REPUVE
reporte de robo, imprime consulta y determina: ;Es
procedente el tramite?
3 Asesor de control vehicular | No es procedente el trimite. Documentos
. ) . . involucrados en el
Informa al contribuyente el motivo de la improcedencia del tramite
tramite, le devuelve los documentos, lo asesora para corregir iy
. . . - g . Protocolo de atencién
la inconsistencia y solicitar la devolucidén del pago realizado,
en su caso. Lo invita a reiniciar su trémite cuando la
inconsistencia haya sido solventada.
Se despide aplicando el protocolo de atencién y registra el
servicio brindado.
1 Contribuyente Se entera del motivo de la improcedencia del tramite, recibe | Documentos
asesoria, sus documentos y se retira. involucrados en el
tramite
5 Asesor de control vehicular | Es procedente el tramite. Documentos
involucrados en el
Revisa que fa captura realizada por el contribuyente coincida | trimite
con la documentacién presentada para dar de alta el vehiculo | Solicitud de Tramite
en el padron, que la solicitud de trimite vehicular se | Vehicular
encuentre debidamente firmada y que los conceptos del | Formato Universal de
Formato Universal de Pago correspondan al tramite a realizar | Pago
y determina: ;Los datos son correctos? Comprobante de pago
6 Asesor de control vehicuiar | Los datos capturados son incorrectos.
Informa al contribuyente de las inconsistencias del tramite, lo
asesora para que solicite la devolucién del pago realizado e
inicie nuevamente su tramite.
7 Contribuyente Se entera e informa al asesor si inicia el tramite o no.
8 Asesor de controi vehicular | Se entera y procede segin corresponda: jEl contribuyente
desea iniciar el tramite?
9 Asesor de controi vehicular | No desea iniciar el tramite. Documentos
) ) involucrados en ef
Devuelve los documentos y se despide aplicando el pictocolo trimite
de atencién. Protocolo de atencién
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Mo, Responsable Actividad Documentos
Involucrados
10 | Contribuyente Recibe sus documentos y se retira. Documentos

Asesor de control vehicular

Asescr de control vehicular

Contribuyente

Asesor de control vehicular

Si desea iniciar el tramite.

Procede a capwrar la informacion en el sistema

correspondiente.
Se conecta con la Actividad No. 17.
Los datos capturados son correctos

Recibe la solicitud de trimite vehicular firmada, ingresa al
sistema correspondiente con el numero de folio {referencia)
del tramite, realiza la validacién de cada uno de los
documentos que integran el expediente, digitaliza los
documentos originales y los formatos generados por el
sistema.

Entrega al contribuyente los documentos originales
presentados, la solicitud del tramite vehicular, el Formato
Universal de Pago y la carta poder ratificada, en su caso, y le
informa que pase al area de entrega de placas para recoger
sus productos, con el original del comprobante de pago, la
solicitud del tramite vehicular y la carta poder ratificada, en su
caso.

Recibe los documentos originales presentados, la solicitud del
tramite vehicular, el Formato Universal de Pago y la carta
poder ratificada, en su caso, acude al area de entrega de
placas y proporciona documentacién para recoger sus
productos.

Se conecta con la operacién No. 27.
El trimite no ha iniciado via web.

Recibe la documentacion original presentada por el
contribuyente, de acuerde a la Guia de Requisitos vigente.

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

involucrados en el
tramite

Documentos
involucrados en el
tramite

Consulta de REPUVE

Asesor de control vehicutar

Es improcedente el tramite.

Informa al contribuyente el motivo de la improcedencia del
tramite y le devuelve los documentos originales. Se despide
aplicando el protocolo de atencion.

Documentos
involucrados en el
tramite

Protocolo de atencién

Contribuyente

Se entera del motivo de fa improcedencia del tramite, recibe
los documentos originales y se retira.

Documentos
involucrados en el
tramite

Asesor de control vehicular

Es procedente el tramite.

Realiza la captura en el sistema correspondiente del namero
de turno y hora, asi como los datos para dar de alta el
vehiculo en &l padrén estatal, tomando la informacion de los
documentos originales presentados por el contribuyente.

Documentos
involucrados en el
tramite
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No.

Responsable

Actividad

Documentos
involucrados

Muestra al contribuyente la pantalla de liquidacion con los
datos capturados y le solicita que revise si son correctos,
acentuandole que una vez realizado el pago cualquier
modificacion puede generar un costo.

Contribuyente

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

Contribuyente

Los datos son incorrectos o incompletos.

Indica al asesor cuales son los errores u omisiones en los
datos asentados para su correccién,

Asesor de control vehicular

Se entera, realiza la correccién de los datos en el sistema y
muestra al contribuyente la pantalla con las correcciones,
solicitindole nuevamente que verifique la informacién, Se
conecta a la operacién No. 18.

Contribuyente

Los datos son correctos y completos.

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

Asesor de control vehicular

Se entera, emite el Formato Universal de Pago en un tanto.

Imprime la Solicitud de Tramite Vehicular en dos tantos,
estampa su ribrica e iniciales en éstas y le solicita al
contribuyente la firma o huella digital en los dos tantos de la
solicitud del tramite.

Solicitud de tramite

vehicular
Formato universal de

pago

Contribuyente

Recibe ios dos tantos de la Solicitud de Tramite Vehicular,
firma o estampa huella digital en ambas sclicitudes y devuelve
un tanto al asesor.

Solicitud de trimite
vehicular

Asesor de control vehicular

Recibe Solicitud de Tramite Vehicular firmada. Ingresa al
sistema correspondiente con el nimero de folio (referencia)
del tramite, realiza la validacién y digitaliza cada uno de los
documentos originales dei contribuyente, asi como el
Formato Universal de Pago y ia solicitud de trimite vehicular.

Entrega al contribuyente los documentos originales
presentados, el Formate Universal de Pago, la Solicitud del
Tramite Vehicular, y la carta poder ratificada, en su caso,
indicindole los lugares autorizados donde puede realizar el

pago.

Le informa que, una vez realizado el pago, regrese al drea de
entrega de placas y proporcione al asesor que lo atienda, el
original del comprobante de pago, una de fas Solicitudes de!
Tramite Vehicular y la carta poder ratificada, en su caso.

Se despide aplicando el protocolo de atencién y registra el
servicio brindado.

Soficitud de tramite
vehicular

Formato Universal de
Pago

Documentos originales
involucrados en el
tramite

Protocolo de atencién

3

Contribuyente

Recibe documentos originales, el Formato Universal de Pago,
la Sclicitud del Tramite Vehicular, y la carta poder ratificada,
en su caso, y se retira para realizar el pago en un Centro
Autorizado.

Documentos originales
involucrados en el
tramite
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i Documentos
No. Responsable Actividad
Involucrados
26 | Contribuyente Realizado el pago, se presenta en el drea de entrega de placas

del Centro de Servicios Fiscales o Médulo de Atencion al
Contribuyente donde realizé el tramite y proporciona al
asesor el original del comprobante de pago, la Solicitud del
Tramite Vehicular y la carta poder ratificada, en su caso, para
que le sean entregadas las placas y tarjeta de circulacion.

27

Asesor del area de entrega
de placas

Recibe original del comprobante de pago, la Solicitud del
Tramite Vehicular y la carta poder ratificada, en su caso.
Ingresa al sistema correspondiente con el nimero de folio
(referencia} del tramite, captura datos requeridos.

Si el contribuyente compré placas especificas registra el
nimero de folio y se entera del nimero de placas
seleccionadas o, en caso, consulta con el contribuyente el
nimerc de terminacién deseado, informindole que si dicho
nimerc se encuentrz disponible se le asignara, de lo contrario
se le entregara el nimeroc que emita el sistema y signa
nimero de placas al vehiculo. imprime tarjeta de circulacién,
asi como la Constancia de Tramite Vehicular en dos tantos,
estampa su ribrica e iniciales en éstas, las entrega al
contribuyente junto con las placas, aplicando el protocolo de
entrega de placas, le solicita que firme o estampe huella digital
en la Constancia de Tramite Vehicular.

Constancia de tramite
vehicular

Productos

Protocolo de entrega
de placas

28

Contribuyente

Recibe las placas y las dos Constancias del Tramite Vehicular,
firma o estampa huella digital en !as Constancias de Tramite
Vehicular y devuelve un tanto al asesor del drea de entrega
de placas.

Productos
Constancia de tramite
vehicular

29

Asesor del drea de entrega
de placas

Recibe la Constancia de Tramite Vehicular firmada, digitaliza y
realiza el cierre del trimite en el sistema.

Estampa sello de cotejado en el anverso (frente) del
comprobante de pago original, lo entrega al contribuyente
junto con la tarjeta de circulacién.

Se despide aplicande el protocelo de atencion.

Constancia de tramite
vehicular

Comprobante de pago
Tarjeta de Circulacién
Protocolo de atencién

30

Contribuyente

Recibe el comprobante de pago original y la tarjeta de
circulacion y se retira.

Comprobante de pago
Tarjeta de Circulacién

Y|

Asesor del area de entrega
de placas

Resguarda hasta el termino de la jornada laboral los originales
de la Solicitud del Tramite, de la Constancia del Tramite
Vehicular y de la carta poder ratificada, en su caso, todos con
firma autdgrafa del contribuyente.

Solicitud de tramite
vehicular

Constancia de Tramite
Vehicular

Carta poder ratificada

32

Asesor del area de entrega
de placas

Al concluir la jornada laboral, entrega al drea de Back Office
los documentos de los tramites concluidos para su resguardo.

33

Servidor Pablico del area de
Back Office

Recibe diariamente hasta el termino de la jornada laboral las
Solicitudes de Tramite Vehicular, las Constancias de Tramite
Yehicular y las cartas poder ratificadas, en su caso, generadas
por los tramites concluidos durante ese dfa. Las ordena por
trimite y genera un expediente diario identificado con el
nombre de la oficina y la fecha.

Solicitud de Tramite
Vehicular

Constancia de Tramite
Vehicular

Carta poder ratificada
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Diagrama de flujo:

PROCEDIMIENTOQ: 2.8.1 ALTA, EXPEDICION INICIAL DE PLACAS Y TARJETA DE CIRCULACION PARA VEHICULOS NUEVOS,
NACIONALES O IMPORTADOS

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

YIENE DEL PROCEDIMIENTO: 2.8
"RECEPCION DE TRAMITES DE
CONTROL YEHICULAR"

INICIO

YERIFICA 5i EL CONTRIBUYENTE INICKS EL
TRAMITE vlA WEB Y PROCEDE SEGUN
CORRESPONDA

RECIBE LA DOCUHENTACION. ASl COMO LA
SOLICITUD, EL FORMATO UNIVEASAL DE PAGO
¥ EL COMPROBANTE DEL PAGO. CONSULTA EN
EL SISTEMA REPC TE DE ROBO, MPRIME
COMSULTA ¥ DETERMIN:

sl
B3 PROCEDENTE 3L
TRAMITE?

INFORMA LA IMPROCEDENCIA,  DEVUELVE | 4
DOCUMENTOS. ASESORA E INVITA A CORREGIR
¥ A CONTINUAR EL TRAMITE, SE DESPIDE Y

REGISTRA EL SERVICIO. SE ENTERA DE LA IMPROCEDEMCIA DEL
TRAMITE AECIBE SUS DOCUMENTOS ¥ SE
RETIRA.

REviSA QUE LA CAPTURA COINCIDA CON LA
DOCUMENTACION PRESENTADA, QUE LA
SOUCITUD SE ENCUENTRE FRMADA Y LOS
CONCEFTOS DEL FOAMATO UNIVERSAL DE

PAGO CORRESPONDAN AL TRAMITE ¥
DETEAMINA;

(LOS DATOS SON
CORRECTOA!

INFORMA LAS INCONSISTENCIAS DEL TRAMITE
Y ASESORA PARA DEVOLUCION DEL PAGOD E
INICIE NUEVAMENTE 5L TRAMITE.

SE ENTERA E INFORMA AL ASESOR 51 INICIA EL
TRAMITE O NO.

SE ENTERA Y PROCEDE SEGIN CORRESPONDA:
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PROCEDIMIENTO: 1.8.1 ALTA, EXPEDICION INICIAL DE PLACAS ¥ TARJETA DE CIRCULACION PARA VEHICULOS NUEVOS,
NACIONALES O IMPORTADOQS

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

TEL CONTRIBL YENT)
DESEA (NICIAR EL

DEVUELVE LOS DOCUMENTOS Y 58 DESPIDE
APLICANDO EL FROTOCOLO OF ATENCION
RECIBE SUS DOCUMENTOS ¥ SE RETIRA. J

@ —T—

PROCEDE A CAPTURAR LA INFGRMACIGN EN
EL SISTEMA CORRESPONDIENTE.

Los DATOS

<carT
40N CORRECTOS

RECIBE LA SOLICITUG D TRAMATE. INGRESA AL
SISTEMA CON EL NUHERO DE FOLIO. WALIDA 13
[0S DOCUMENTOS ¥ DIGTALZA
DOCUMENTOS
RECIBE LOS DOCUMENTSS, LA SOLICITUD, EL
ENTREGA LOS DOCUMENTOS ORIGINALES FORMATE UNIVERSAL DE PAGE Y Li CARTA
PAESENTADGS. LA SOLICITUD DEL TRAMITE . EL PODER, £N 5U CASO, ACUDE Y PROPORCKONA
FORMATO UNIVERSAL DE PAGO Y LA CARTA DOCUMENTACION
FODER, EN SU CASO, £ INFORMA QUE PASE AL
AREA DE ENTREGA DE PLACAS PARA RECOGER
SUS PRODLMCTOS.

EL TRAMITE NO
HA MICIADO Vim

¥

RECIBE LA DOCUMENTACION, COMSULTA EN
EL SISTEMA REPUVE REPORTE DE ROBO,
IMPRIME CONSULTA ¥ DETERMINA:

5

NO

(19

INFORMA LA IMPAOCEDENCIA, DEVUELYVE 16

DOCUMENTOS. ASESORA E INVITA A CORREGIR

¥ A CONTINUAR EL TRAMITE. SE DESPIDE Y

REGISTRA EL SERVICIO. SE EMTERA DE LA [MPROCEDENCA DEL
TRAMITE. RECIBE SUS DOCUMENTOS Y $E
RETIRA.

CAPTURA EM EL SSTEMA ALTA DEL VEHICULG »{18

€N EL PADRON ESTATAL MUESTRA LA =

PANTALLA DE LIQUIMACION CON LOS DATOS

CAPTURADOS Y 5¢ (CITA QUE REVISE 5i SON

CORRECTOS, ACEN JANDOLE GUE UNA YEZ REVIA EN  PANTALLA  LOS  DATOS

REALIZADO  EL  PAGO  CUALQUER| CAPTURADCOS POR B ASESOR Y DETERMINA:

MODIFCACION PUEDE GENERAR UN COSTO.

&)
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PROCEDIMIENTO: 2.8.1 ALTA, EXPEDICION INICIAL DE PLACAS Y TARJETA DE CIRCULACION PARA VEHICULOS NUEVOS,
NACIONALES O IMPORTADOS

ASESOR DE CONTROL
VEHICULAR

CONTRIBUYENTE

ASESOR DEL AREA DE
ENTREGA DE PLACAS

BACK OFFICE

,.._.__.

INDICA LOS ERACRES U OMISKONES EN LOS
DATOS ASENTADOS PARA $1I CORRECCKON.

SE ENTERA, REALIZA LA CORRECCION DE 105
DATOS EN  EL SISTEMA ¥ MUESTRA
SOLICITANDOLE  QUE  VERIFIQUE LA
INFORMACION.

(9

@.—

lDA SU APROBACION Y VISTO BUENO ]

|

11 -

SE ENTERA. EMITE EL FORMATO UNIVERSAL DE
PAGD. IMPRIME LA SOLICITUD DE TRAMITE
YEHICLA AR, ESTAMPA 5S4 RUBRICA E INKCIALES

¥ SOLICITA AL CONTRIBUYENTE L& FIRMA C
HUELLA DIGITAL

{23

RECIBE LA SCHICITUD DE TRAMITE YEHICULAR.
HRMA O ESTAMPA HUELLA DIGITAL Y

24}

RECIBE EOLICITUD.  INGRESA, AL SISTEMA,

DEVUELYE UN TANTO AL ASESOR.

VALIDA Y DIGITAUZA LOS DOCUMENTOS,

ENTREGA LOS DOCUMENTOS. EL FORMATO
UNIVERsAL DE PAGC. SOLKITUD DEL TRAMITE
¥ LA CAATA PODER, EN SU CASO, INDICANGO
LOS LUGARES AUTORIZADOS DE PAGO, QUE
REGRESE AL ARE4 DE ENTAEGA DE PLACAS,
PROPORCIONE  EL  ORIGINAL  DEL
COMPROBANTE DE PAGO, UMA DE LAS
SOLICITUDES DEL TAAMITE VEHICULAR Y LA
CARTA PODER RATIFICADA, EN SU CASC,

SE DESPIDE APLICANDO EL FROTOCOLO 0F
ATENCION ¥ REGISTRA EL SERVICIO,

{25

RECIBE DOCUMENTOS, EL FORMATO
UNIVERSAL DE PAGO. L4 SOUCITUD DEL
TRAMITE VEHWCLLAR, Y LA CARTA FODER
RATIFICADA, EN SU CASD. SE RETIRA A
REALIZAR FL PAGO.

(29

REALIZADO  EL  PAGO. SE PRESENTA T

PRCPORCIOINA - EL ORIGINAL cR
COMPROAANTE DE PAGO. LA SOLICITUD DEL
TRAMITE VEHICULAR ¥ LA CARTA PODER
RATIFCADA EN StJ CASO,

{27)

28}t

RECIBE  COMPROBANTE DE  PAGO, LA
SOUCITUD DEL TRAMITE VEHICULAR Y LA
CARTA PODER AATICADA, EN SU CASD.
INGRESA AL SISTEMA Y  CAPTURA DATQS
REGUERIDOS.

51 COMPRG MACAS ESPECIFICAS REGISTRA EL
MUMERO DE FOLIO ¥ SE ENTERA DEL NUMERD
DE PLACAS SELECCIONADAS O, EN CASO.
CONSULTA CON_ EL CONTRIBUYENTE EL
NUMERG  DE  TERMINACION  DESEADO.
IMFORMANDOLE QUE 5 SE  EMCUENTRA
DSPONIBLE  SE LE  ASIGNARA DE LO
CONTRARIO 5E LE ENTHEGARA EL NUMEAD
GUE €MITA EL SISTEMA ¥ ASKGNA NUMERD DE
PLACAS AL VEHICULO. IMPRIME TARJETA Dt
CRCULACION. ASi COMO Lk CONSTANCIA DE
TRAMITE VEHICULAR, ESTAMPA SU RUBRICA €
INICIALES, LAS ENTREGA JUNTO CON LaS
FlaCAs, APLICANDO EL PROTQCOLO DE
ENTREGA DE PLACAS, LE SOLICITA QUE FIRME
O ESTAMPE HUELLA DIGTAL EN LA
COMSTANCIA DE TRAMITE VEHICULAR.

RECIBE LAS PLACAS ¥ CONSTANCIAS DEL
TRAMITE VEHICULAR, FIRMA O ESTAMPA

MUELLA DIGITAL ¥ DEVUELYE
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PROCEDIMIENTO: 2.8.1 ALTA, EXPEDICION INICIAL DE PLACAS Y TARJETA DE CIRCULACION PARA VEHICULOS NUEVOS,
NACIONALES O IMPORTADOS
ASESOR DE CONTROL CONTRIBUYENTE ASESOR DEL AREA DE BACK OFFICE
VEHICULAR ENTREGA DE PLACAS
AFCBE LA CONSTANCIA  DIGITALIZA
DOCUMENTOS ¥ REALIZA EL CERRE DEL
@4 TRAMITE £ B SISTEMA
ESTAMPA SELLO OF COTEJARO EN EL ANVERSO
RECIBE £L COMPROBANTE DE PAGO ORIGINAL DEL COMPRODBANTE DE PAGD, LO ENTREGA
¥ Lt TARIETA DE CIRCULACIIN Y SE RETIRA CON La TARETA DE CIRCULACIGN Y SE
DESPIDE  APLICANDC EL PROTOCOLO DE
,_‘—l: ATENCIGN

RESGUARDA HASTA EL TERMING DE LA

JORNADA LABORAL LOS ORIGINALES DE LA

SOUCITUD DEL TRAMITE. DE LA CONSTANCIA

OEL TRAMTE VEHICULAR ¥ DE LA CARTA

PODER RATIFICADA, EN SU CASD, TODOS KON

FIRMA AUTEGRAFA DEL CONTRIBUTENTE

m.J,:::.

AL CONCLUIR LA JORNADA LABORAL {33

ENTREGA AL AREA DE BACK OFFICE LOS

DOCUMENTDS  DE  LDS  TRAMITES

CONCLUIDOS PARA S RESGUARDG RECIBE LAS SOLICITUDES DE  TRAMITE
VEHICULAR, LA CONSTANCIAS DE TRAMITE
VEMICULAR Y LAS  CARTAS  PODER
RATIFICADAS. EN SU CASQ. GENERADAS. LAS
ORDENA POR TRAMITE ¥ GENERA UN
EXPECIENTE DIARID IDENTIHCADD CON EL
NOMBRE DE LA OFICINA Y LA FECHA.

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

No.

Responsabie

T

Actividad

T

Documentos
Involucrados

Asesor de control vehicular

Viene de la operacién No. 9 del procedimiento 2.8
“Recepcién de Tramites de Control Vehicular”

Recibe I documentacion original presentada por el
contribuyente, de acuerdo a la Guia de Requisitos vigente.

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

Documentos
involucrados en el
tramite

Consuita de REPUVE

Asesor de control vehicular

Es improcedente el tramite.

informa al contribuyente el motivo de la improcedencia del
tramite, le devuelve los documentos, lo asesora para corregir
la inconsistencia y lo invita 2 continuar con su tramite cuando
ésta haya sido solventada. Se despide aplicando el protocolo
de arencién y registra el servicio brindado.

Documentos
involucrados en el
tramite .
Protocolo de atencion

Contribuyente

Se entera del motivo de la improcedencia del trimite, recibe
asesoria, sus documentos ¥ se retira.

Documentos
involucrados en el
tramite

Asesor de control vehicular

Es procedente el tramite,

Realiza 1a captura en el sistema correspondiente, del nimero
de turno y hora en su caso, asi como de los datos para dar de
alta el vehiculo en el padrén estatal, tomando la informacién
de los documentos presentados por el contribuyente.

Documentos
involucrados en el
tramite
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. Documentos
No. Responsable Actividad
i Involucrados
Muestra al contribuyente fa pantalla de liquidacion con los
datos capturados y le solicita que revise si son correctos,
acentuandole que una vez realizado el pago cualquier
modificacidn puede generar un costo.
5 Contribuyente Revisa en pantalla los datos capturados por el asesor y
determina: jLos datos son correctos y completos?
b Contribuyente Los datos son incorrectos o incompletos.
Indica al asesor cudles son los errores u omisiones en los
datos asentados para su correccién.
F Asesor de control vehicular | Se entera, realiza la correccién de los datos en el sistema y
muestra al contribuyente la pantalla con las correcciones,
solicitindole nuevamente que verifique la informacion.
Se conecta a la operacion No. 5.
] Contribuyente Los datos son correctos y completos.
Da su aprobacién y visto bueno al asesor de control
vehicular.
9 Asesor de control vehicular | Se entera, emite el Formato Universal de Pago en un tanto. | Solicitud de tramite
Imprime la solicitud de trimite vehicular en dos tantos, | vehicular
estampa su robrica e iniciales en éstas, y le solicita al|Formato universal de
contribuyente la firma o huella digital en los dos tantos de |a | pago
solicitud del tramite.
10 | Contribuyente Recibe los dos tantos de la Solicitud de Trimite Vehicular, | Solicitud de tramite
firma o estampa huella digital en ambas solicitudes y devuelve | vehicular
un tanto al asesor.
I | Asesor de control vehicular | Recibe Solicitud de Tramite Vehicular firmada. Ingresa al | Solicitud de tramite
sistema correspondiente con el nimero de folio (referencia) | vehicular
del trimite, realiza la validacion de cada uno de los | Formato universal de
documentos que integran el expediente, digitaliza los | Pago
documentos originales del contribuyente y los formatos | Documentos originales
generados por el sistema. involucrados en e}
Entrega al contribuyente los documentos originales ;rémme o d "
- : ) ro :
presentados, la Solicitud del Tramite Vehicular, el Formato E tocto ?‘Re ?t:r mdn
. ) ormato “Registro
Universal de Pago y la carta poder ratificada, en su caso, Pl Sui g €
indicaindole los lugares donde puede realizar el pago. acas sujetas a
Proceso de
Le informa que, una vez realizado el pago regrese al drea de | Destruccion”
entrega de placas y proporcione al asesor que lo atienda el
original del Comprobante de Pago, una de las Solicitudes del
Tramite Vehicular y la carta poder ratificada, en su caso.
Se despide aplicando el protocolo de atencion y registra el
servicio brindado.
En su caso, retiene y al final de la jornada laboral entrega al
area de Back office, las placas dadas de baja o documentos
que acrediten la carencia de las mismas, mediante el formato
“Registro de Placas Sujetas a Procesc de Destruccion”,
firmado por quien entrega y por quien recibe.
1@ | Contribuyente Recibe documentos originales, y con el formato universal | Documentos originales
procede a realizar su pago en un Centro Autorizado de Pago. | involucrados en el
tramite
Comprobante de pago
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No.

Responsable

Actividad

Documentos
Involucrados

13

Contribuyente

Realizado el pago, se presenta en el area de entrega de placas
del Centro de Servicios Fiscales o Mddulo de Atencién al
Contribuyente donde estd realizando el trimite y
proporciona al asesor del 4rea, original del comprobante de
pago, de la Solicitud del Tramite Vehicular y de la carta poder
ratificada, en su caso, para que le sean entregadas las placas y
tarjeta de circulacién.

Documentos originales
involucrados en el
tramite

Comprobante de pago

Asesor del drea de entrega

de placas

Recibe original del comprobante de pago, de la Solicitud del
Tramite Vehicular y de la carta poder ratificada, en su caso.
Ingresa al sistema con el nimero de folio (referencia} del
tramite y captura datos requeridos.

Si el contribuyente compré placas especificas registra el
nimerc de folio y se entera del numero de placas
seleccionadas o, en caso, de no ser asf, consulta con el
contribuyente el nimero de terminacion deseado, si lo
encuentra disponible lo concede, en su caso, concede el que
emite el sistema; asigna nOmero de placas al vehiculo,
imprime tarjeta de circulacién, asi como la Constancia de
Tramite Vehicular en dos tantos, estampa su ribrica e
iniciales en éstas, las entrega al contribuyente junto con las
placas, aplicando el protocolo de entrega de placas, te solicita
que verifique fisicamente que los productos entregados
corresponden a su tramite y vehiculo, y que firme o estampe
huella digital en los campos correspondientes de la
Constancia de Tramite Vehicular,

Constancia de tramite
vehicular

Productos

Protocolo de entrega
de placas

Contribuyente

Recibe las placas y las dos constancias del tramite. Verifica
que los productos recibidos correspondan a su tramite y
vehiculo, firma o estampa huella digital en los campos
correspondientes de la Constancia de Tramite Vehicular y
devuelve un tanto al asesor del drea de entrega de placas.

Productos
Constancia de tramite
vehicular

Asesor del area de entrega

de placas

Recibe la Constancia de Tramite Vehicular firmada, digitaliza
ta Constancia de Tramite Vehicular, el comprobante de pago
original y la tarjeta de circulacién. Realiza el cierre del tramite
en el sistema.

Estampa sello de cotejado en el anverso (frente) del
comprobante de pago original, lo entrega al contribuyente
junto con la tarjeta de circulacidn, y se despide aplicando el
protocelo de atencidn.

Constancia de tramite
vehicular

Comprobante de pago
Protocolo de atencién

Contribuyente

Recibe el comprobante de page original y la tarjeta de
circulacion y se retira,

Comprobante de pago
Tarjeta de circulacién

Asesor del drca de entrega

de placas

Resguarda hasta el termino de la jornada laboral, los
originales de la Solicitud del Tramite Vehicular, de Ia
Constancia del Tramite Vehicular y de la carta poder
ratificada, en su caso, todos con firma autdgrafa del
contribuyente y espera que concluya la jornada.

Solicitud de Tramite
Vehicular

Constancia de Tramite
Vehicular

Carta poder ratificada

Asesor del drea de entrega

de placas

Al concluir la jornada laboral, entrega al drea de Back Office
los documentos de los trimites concluidos, para su
resguardo.

20

Servidor plblico del érea de

Back office

Recibe diariamente de los asesores dei area de entrega de
placas, al termino de la jornada laboral, fas Sclicitudes de
Tramite Vehicular, las Constancias de Tramite Vehicular y las
cartas poder ratificadas, en su caso, generadas por los
tramites concluidos durante ese dia. Las ordena por tramite y
genera un expediente diario identificado con el nombre de la
oficina y la fecha.

Solicitud de Tramite
Vehicular

Constancia de Tramite
Vehicular

Placas dadas de baja
Formato “Registro de
Placas Sujetas a
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. . Documentos
No. Responsable Actividad
Involucrados
En su caso, recibe de cada asesor de control vehicular, las | Proceso de
placas dadas de baja o documentos que acrediten la carencia | Destruccion™
de las mismas, mediante el formato “Registro de Placas
Sujetas a Proceso de Destruccion”, firmade por quien
entrega y por quien recibe.
Se conecta a los procedimientos de Back Office.
Diggrama de flujo:
PROCEDIMIENTO: 2.8.2 ALTA, EXPEDICION DE PLACAS Y TARJETA DE CIRCULACION PARA VEHICULOS USADOS ]
ASESOR DE CONTROL CONTRIBUYENTE ASESOR DEL AREA DE BACK OFFICE

VEHICULAR

ENTREGA DE PLACAS

VIENE DEL PROCEDIMIENTO: 28
“RECEPCION DE TRAMITES DE
CONTROL VEHICULAR™

RECIBE LA DOCUMENTACION. CONSULTA EN
EL SISTEMA REPUVE REPORTE DE ROBQ.
IMPRIME CONSULTA Y DETERMINA,

INFORMA LA IMPROCEDENCIA,  DEVUELVE
DOCUMENTIGS. ASESCRA E NVITA A CORREGIR
Y A CONTINUAR EL TRAMITE 3E DESPIDE Y
REGISTRA EL SERVICIC

—0

SE ENTERA DE LA IMPROCEDENCIA DEL
TRAMITE, RECIBE 5U5 DOCUMENTOS ¥ SE
RETIRA

|

CAPTURA EN EL SISTEMA ALTA DEL VEHICULO

EM EL PADRON ESTATAL MUESTRA LA
PANTALLA DE LQUIDACION COM LOS DATOS
CAFTURADODS Y SOLICITA QUE REVISE §1 SON
CORRECTOS, ACENTUAMCOLE QUE UNA VEZ

EL PAGO CUALQUHER

MODIFICACION PUEDE GENERAR UN COSTO.

REVISA EN PANTALLA Los CATGS
CAPTURADOS POR EL ASESOR Y DETERMINA

Q—

INDICA LOS ERACRES U OMISIONES EN LOS
DATOS ASENTADOS PARA U CORRECCION

J

SE ENTERA, REALIZA LA CORRECCION DE LOS
DATCS EM  EL SSTEMA Y  MUESTRA
SOUCITANDOLE QU VERIFIQUE  La

INFORMACION.

D S APROBACKIN Y ¥ISTO BUENG.

@:

SE ENTERA. EMITE FL FORMATO UNIVEASAL DE
PAGO. IMPRIME LA SOUCITUD Of TRAMITE
VEHICULAR, ESTAMPA 5L RUBRICA E INICIALES
¥ SOLKCITA AL CONTRIBUYENTE LA FIRMA O
HUELLA DIGITAL

RECIBE LA SOLICITUD DE TRAMITE VEHICULAR,
FAMS O ESTAMPA HUELLA DMGITAL Y

DEVUELVE UN TANTO AL ASESOR.
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PROCEDIMIENTCO: 2.6.2 ALTA, EXPEDICION DE PLACAS ¥ TARJETA DE CIRCULACICN PARA YEHICULOS USADGS

ASESOR DE CONTROL

ASESOR DEL AREA DE

VEHICULAR CONTRIBUYENTE ENTREGA DE PLACAS BACK OFFICE
RECIBE  SOLICITUD. INGRESA AL SISTEMA.
VALIDA ¥ DIGITALIZA LOS DOCUMENTOS. {12

ENTREGA LOS DXOCUMENTOS. EL FORMATLY
UNIVERSAL DE PAGO, SOLICITUD DEL TRAMITE
Y LA CAATA PODER EN SU CASO INDICANDO
LOS LUGARES AUTORIZADOS DE PAGD, QUE
REGRESF Al ARFA DF FNTREGA DE PLACAS.
PROPORCIONE EL ORIGINAL DEL
COMPROBANTE DE PAGO, UNA DE LAS
SOUCITUGES DEL TRAMITE VEHICULAR f LA
CART4 POCER RATIFICADA, EN 5U CASD

SE DESPIDE APLICANDO FL PROTOCOLO DE
ATENCION ¥ REGISTRA EL SERVICID

EM SU CASO. RETEME Y AL FINAL DE LA
JOUNAGA IABCRAL ENTREGA AL AREA DE
BACK OFFICL LAY FLACAS IADAS DE BAA O
DOCUMENTOS QUE ACREDITEN LA CARENCIA
OF tas MSMaS, MEOIANTE EL FORMATGC
“REGISTRO DE PLACAS SUJETAS A PROCESO DE
DESTRLCCION

()

RECIBE ~ DOCUMENTGS.  EL FORMATO
UNIVERSAL DE PAGO, (A SOLICITUD DEL
TRAMITE YIMICULAR T LA CAR & PODER
RATIFCADA. EN 5U CASD. SE RETIRA A&
REALIZAR EL PAGD:.

REALIZADD EL PAGO. SE PRESENTA Y

PROPORCIONA  EL CRIGINAL  DEL
COMPROBANMTE DE PAGO. LA SOLCITUE DEL
TRAMITE VEMICULAR ¢ LA CARIA PODER
RATIFICADA, EN SU CASOD.

RECIBE COMPROBANTE DE PAGO. LA
SCLICITUD GEL TRAMITE vEHICULAR ¥ LA
CARTA PODER RATIFICAGA. EN U CASO
INGRESA AL SISTEMA ¥  CAFTURA DATOS
REQUERIGOS

S COMPRG PACAS FSPECIFICAS REGISTRA EL
NUMERQ OF FOLIO ¥ SE ENYFRA DEL MUMERD
DE PLACAS SELECCIONADAS ©. EN CASO.
CONSULTA CON EL COMTRIBUYENTE EL
NUMERQ  DE  TERMINACION  DFSEADO
INFORMANDGLE  QUE § S ENCUENTRA
OISPOMIBLE 5B LE ASIGNARA  DE L0
COMTRARIO SE LE ENTREGARA EL NUMERD
QUE EMITA EL USTEMA Y ASIGHA NUMERD DE
PLACAS AL VEHICULO. IMPRIME TARJETA DE
CIRCULACION, ASI COMO LA CONSTANCIA DE
TRAMITE WEMICULAR, ESTAMPA SU RUBRICA E
INICIALES. LAS ENTREGA JUNTO COWN LAS
PLACAS. APUCANDD EL FROTOCOLO DE
ENTREGA DE PLACAS. LE SOLICITA QUE FIRME
Q  ESTAMPE MUELLA DIGITAL €N ik
CONSTANCIA DE TRAMITE VERICULAR.

RECISE LAS PLACAS Y COMSTANCIAS DEL
THAMIITE VEHILLKAR, FIRMA O ESTAMPA

HUELLA LIGITAL ¥ DEVUELVE

{16

@=

RECIBE EL COMPROBANTE DE PAGD ORIGINAL
¥ LA TARJETA DE CIRCULACION Y SE RETIRA.

I —

RECIBE LA CONSTANCIA,  DIGITALZA
DOCUMENTOS Y REALIZA EL CIERRE DEL
TRAMLUTE EN EL SISTEMA

ESTAMPA SELLO DE COTEJADO EN EL ANVERSO
DEL COMPROBANTE DE PAGO. L0 ENTREGA
CON LA TARETA OF CIRCULACION ¥ SE
DESFDE  APLICANDO  FL PROTOQCOLC  DF
ATENCION

(15)

RESGUARDA HASTA EL TERMING DF LA
IORMADA LABORAL LOS ORIGINALES DE LA
SOUCITUD DEC TRAMITE. DE LA CONSTANCIA
GEL TRAMITE YEHICULAR Y DE LA CARTA
PODER RATIFICADA, EM SL CASC. 1GDOS COM
FIRMA AUTOGRAFA DEL CONTRIBUYENTE

fr.ﬁ.!;'_:.
(19)

AL CONCLUR LA JORMADA  LABORAL
ENTREGA AL AREA DE BACK OFFICE LOS
BOCUMENTAS GE Los, TRAMITES
CONCLUIDOS PARA 5L RESGUARDO.

©

[meciee  Las soucrTuDEs DF  tRAMITE
VEHICULAK, LAS CONSTAMCIAS DE TRAMITE
VEHICUIAR T LAS  CARTAS  PODER
BATIHCADAS, BN SU CASO, GENERADAS. LAS
ORDENA POR TRAMITE ¥ GENERA UM
EXPEDIENTE DLARIO IDENTIFICADO CON EL
NOMBRE OF LA OFICINA Y 1A FECHA

EM 5L CASO. RECIBE LAS PLACAS DADAS DE
BAJA O DOCUMENTOS QUE ACREDITEN LA
CARENCIA DE LAS MISMAS. MEDIANTE EL
FORMATO “REGISTRO DE PLAGAS SUETAS A
PROCEST DE DESTRUCCION

.

SECONECTA A LO3 PACCRRIMIENT DS DE
BACK OFFICS

C e D
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2.8.3 Alta, expedicién inicial de placas y tarjeta de circulacién para vehiculos provenientes de otras entidades

federativas

L. Documentos
No. Responsable Actividad
Involucrados
Yiene de la operacién No. 9 del procedimiento 2.8
“Recepcién de Tramites de Control Vehicular”
i Asesor de control vehicufar | Recibe la documentacién presentada por el contribuyente, | Documentos
de acuerdo a la Guia de Requisitos vigente. involucrados en el
C i I si REPUVE b vehicul trémice
onsulta en el sistema que el vehiculo no tenga | o it de REPUVE
reporte de robo, y SOIA en caso de ser extranjero, imprime y SOIA
consulta y determina: ;Es procedente el trimite?
2 Asesor de control vehicular | Es improcedente el tramite. Documentos
. . . . involucrados en el
Informa al contribuyente el mortivo de la improcedencia del trdmite
tr‘él’nlte'. le .devuellve I?s doculme_m:os. lo asesora para | p.oiocolo de
corregir la inconsistencia y lo invita a continuar con su |, .. oo
tramite cuando ésta haya sido solventada. Se despide
aplicando el protocolo de atencién y registra el servicio
brindado.
3 Contribuyente Se entera del motivo de la improcedencia del tramite, recibe | Documentos
asesoria, sus documentos y se retira, involucrados en el
tramite
4 Asesor de control vehicular | Es procedente el tramite. Documentos
. . ) . involucrados en el
Realiza la captura en el sistema correspondiente del nimero trimite
de turno y hora en su caso, asi como de los datos para dar
de alta el vehiculo en el padrén estatal, tomando la
informacion de los documentos presentados por el
contribuyente,
Muestra al contribuyente la pantalla de liquidacién con los
datos capturados para que revise si son correctos,
acentudndole que una vez realizado el pago cualquier
modificacién puede generar un costo.
5 Contribuyente Revisa en pantalla los datos capturados por el asesor y
determina: ;Los datos son correctos y completos?
6 Contribuyente Los datos son incorrectos o incompletos.
Indica al asesor cudles son los errores u omisiones en los
datos asentados para su correccion.
7 Asesor de control vehicular | Se entera, realiza la correccion de los datos en el sisterna
correspondiente y muestra al contribuyente la pantalla con
los datos corregidos para que revise si son correctos.
Se conecta a la operacién No. 5.
8 Contribuyente Los datos son correctos y completos.
Da su aprobacién y visto bueno al asesor de control
vehicular.
i - - - — P
9 ° | Asesor de tomtro! vehicular | Se entera, emite el Formato Universal de Pago v carta | Solicitud de tramite
i responsiva_en un tanto. Imprime la solicitud de tramite | vehicular
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- Documentos
No. Responsable Actividad
Involucrados
vehicular en dos tantos, estampa su rabrica e iniciales en | Formato universal de
éstas, y le solicita al contribuyente firma o huella digital en la | pago
carta responsiva ¥ en los dos tantos de la solicitud del | Carta responsiva
tramite.
10 | Contribuyente Recibe carta responsiva y solicitud de trimite vehicular en | Solicitud de tramite

dos tantos, firma o estampa huella digital en dichos
documentos y devuelve al asesor, la ¢arta responsiva y un
tantc de la Solicitud del tramite. Conserva un tanto de la
Solicitud,

vehicular
Carta responsiva

Asesor de control vehicular

Recibe la solicitud de tramite vehicular y la carta responsiva
firmadas. Ingresa al sistema correspondiente con el ndmero
de folio (referencia) del tramite, realiza la validacién de cada
uno de los documentos que integran el expediente, digitaliza
los documentos originales del contribuyente y los formatos
generados por el sistema.

Entrega al contribuyente los documentos originales
presentados, la carta responsiva, la Solicitud del Triamite
Vehicular, el Formato Universal de Page y la carta poder
ratificada, en su caso, indicindole los lugares donde puede
realizar el pago.

Le informa que una vez realizado el pago, regrese al area de
entrega de placas y proporcion al asesor que lo atienda, el
original de |a carta responsiva, del comprobante de pago, una
de las Solicitudes del Tramite Vehicular y la carta poder
ratificada, en su caso.

Se despide aplicando el protocolo de atencién y registra el
servicio brindado.

Retiene y entrega diariamente al 4rea de Back Office, al
termino de la jornada laboral, las placas dadas de baja o
documentos que acrediten la carencia de las mismas,
mediante el formato “Registro de Placas Sujetas a Proceso
de Destruccion”, firmado por quien entrega y por quien
recibe,

Solicitud de tramite
vehicular

Formato universal de
page

Documentos
originales
Protocolo de
atencién

formato “Registro
de Placas Sujetas a
Proceso de
Destruccion”

Contribuyente

Recibe documentos originales, y con el formato universal
procede a realizar su pago en un Centro Autorizado de
Pago.

Documentos
originales
involucrados en el
tramite

Comprobante de
pago.

Contribyyente

Realizado el pago, regresa al 4rea ae entrega de placas del
Centro de Servicios Fiscales o Modulo de Atencior al
Contribuyente donde estd realizando el trimite y
proporciona al asesor del irea, el original del comprobante
de pago, de la carta responsiva, de la Solicitud del Tramite
Vehicular y de la carta poder ratificada, en su caso, para que
le sean entregadas las placas y tarjeta de circulacion.

Documentos
originales
involucrados en el
tramite
Comprobante de
pago

Asesor del area de entrega

de placas

Recibe originai del comprobante del pago, de ia carta
responsiva, de a Solicitud del Tramite Vehicular y de la carta
poder ratificada, en su caso. Ingresa al sistema con el nimero
de folio {referencia) del tramite y captura datros requeridos,

Constancia de
tramite vehicular
Productos
Protocolo de
entrega de placas
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Neo.

Responsable

Actividad

Documentos
Involucrados

Si el contribuyente comprd placas especificas registra el
nimero de folic y se entera del nimero de placas
seleccionadas, de no ser asi, consulta con el contribuyente el
nimero de terminacion deseado, si el nimero se encuentra
disponible, lo concede, en caso de que no, concede el que
smita el sistema; asigna nOmerc de placas al vehiculo,
imprime tarjeta de circulacion, asi como constancia de
tramite vehicular en dos tantos, estampa su ribrica e
iniciales en éstas, las entrega al contribuyente junto con las
placas, aplicando el protocolo de entrega de placas, le solicita
que verifique fisicamente si los productos entregados
corresponden a su tramite y vehiculo, y firme o estampe
huella digital en los campos correspondientes de Ia
constancia de tramite vehicular.

Contribuyente

Recibe placas y las dos constancias del tramite. Verifica que
los productos recibidos correspondan a su tramite y
vehiculo, firma o estampa huella digital en los campos
correspondientes de la constancia de trdmite vehicular y
devuelve un tanto al asesor del 4rea de entrega de placas.

Constancia de
tramite vehicular
Productos

Asesor del irea de entrega

de placas

Recibe la Constancia de Tramite Vehicular firmada, digitaliza
la constancia de tramite vehicular, el comprobante de pago
original y la tarjeta de circulacién. Realiza el cierre del
trimite en el sistema.

Estampa sello de cotejado en el anverso (frente) del
comprobante de pago original, lo entrega al contribuyente
junto con la tarjeta de circulacion. Se despide aplicando el
protocolo de atencién.

Comprobante de
pago

Constancia de
tramite vehicular
Tarjeta de
Circulaciéon
Protocolo de
atencion

Contribuyente

Recibe el comprobante de pago original, la tarjeta de

circulacién, y se retira.

Comprobante de
page

Constancia de
tramite vehicular
Tarjeta de
Circulacién

Asesor del drea de entrega

de placas

Resguarda hasta el termino de la jornada laboral, los
originales de la carta responsiva, de la solicitud de trimite
vehicular, de la constancia de trimite vehicular y de la carta
poder ratificada, en su caso, todos con firma autégrafa del
contribuyente hasta que concluya la jornadala jornada.

Asesor del irea de entrega

de placas

Al concluir ia jornada laboral, extrae y entrega al 4rea de
back office dichos documentos de los tramites concluidos,
para su resguardo.

20

Servidor publico def 4rea de

Back Office

Recibe diariamente de los asesores del area de entrega de
placas, al termino de la jornada laboral las Cartas
responsivas, las Solicitudes de Tramite Vehicular, las
Constancias de Tramite Vehicular y las cartas poder
ratificadas, en su caso, generadas por los trimites concluidos
durante ese dia. Las ordena por trimite y genera un
expediente diario identificado con el nombre de la oficina y
la fecha. -

Recibe de cada asesor de control vehicular ias placas dadas
de baja o documentos que acrediten la carencia de las
mismas mediante el formato “Registro de Placas Sujetas a

Solicitud de Tramite
Vehicular

Constancia de
Tramite Vehicular
Carta Responsiva
Placas dadas de baja
formato “Registro de
Placas Sujetas a
Proceso de
Destruccién”™
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No.

Responsable

Actividad

Documentos
Involucrados

quien recibe.

Proceso de Destruccion”, firmado por quien entrega y por

Se conecta a los procedimientos de Back Office.

Diagrama de flujo:

PROCEDIMIENTO: 21.8.3 ALTA, EXPEDICION INICIAL DE PLACAS Y TARJETA DE CIRCULACION PARA VEHICULOS PROVENIENTES DE

OTRAS ENTIDADES FEDERATIVAS

ASESOR DE CONTROL
VEHICULAR

CONTRIBUYENTE

ASESOR DEL AREA DE
ENTREGA DE PLACAS

BACK OFFICE

VIENE DEL PROCEDIMIENTO: 2.8
"RECERCION DE TRAMITES DE
CONTROL YEHICULAR"

©

RECIBE LA DOCUMENTACKIN CONSATA EN
EL SISTEMA HEPUVE ¥ SOIA REPORTE DE ROBO.
IMBPRIME CONSULTA, ¥ DETERMINA-

E5 PROCEDENTE EL
TRAPITEH

INFORMA L& MPROCEDENCIA,  QEVUELVE
BOCUMENTCS, ASESORA E INYITA & CORREGIR
T A CONTINUAR EL TRAMITE SE DESPIDF Y
REGSTRA EL SERVICIO

A,@

——0

SE ENTERA DE L& MPROCEDENCIA DEL
TRAMITE RECIBE SUS DOCUMENTOS ¥ SE
RETIRA

CAPTURA EN EL SISTEMA ALTA DEL YEHICULD
EN EL PADRON E5TATAL MUESTRA LA
PANTALLA DE LIQUIDACION CON LOS DATOS
CAFTLRADOS Y SOLICITA QUE REVISE 51 SON
CORRECTOS, ACENTUANDOLE QUE UNA VEZ
REALZADC K FAGO  CUALQUIER
MODIFICACION PUEDE GENERAR Ut COSTO.

J B

— ¢

REVISA  EN  PANTALLA  LOS  DATQS
CAPTURADOS POR EL ASESOR Y DETERMINA:

@._.—_

ILOS DATDS 50N

INDICA LOS ERRORES U OMISHONES EN LOS
DATOS ASENTADOS PARA SU CORRECCION.

SE ENTERA. REALIZA LA CORRECCION DE LOS
DATOS  EN EL SISTEMA ¥ MUESTRA

SOUCITANDOLE  GUH VERIFIQUE LA

&
INFORMACION
o™

(®

DA SU APROBACION ¥ VISTO BUENGQ. ]

H

SE EMTERA, EMITE EL FORMATO URIVERSAL DE
PAGO ¥ CARTA RESPONSIVA IMPRIME LA
SOUKCITUD DE TRAMITE VEHICULAR EN DOS
TANTOS, ESTAMPA SU RUBRICA £ INICIALES T
SOLICITA AL CONTRIBUTENTE L& FIRMA O
HUELLA DIGIT AL,

{10

RECIBE CARTA RESPONSIVA T SQUICITUD OF
TRAMITE VEHICULAR, FIRMA © ESTAMPA

HUELLA DIGITAL, CEVUELYE UN TANTO DE LA
SOLICITUD ¥ CARTA RESPONSIVA Y CONSERVA
UNG,
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PROCEDIMIENTO: 2.8.3 ALTA, EXPEDICION INICIAL DE PLACAS ¥ TARJETA DE CIRCULACION PARA VEHICULOS PROYENIENTES DE

OTRAS ENTIDADES FEDERATIVAS

ASESOR DE CONTROL
VEHICULAR

CONTRIBUYENTE

ASESOR DEL AREA DE
ENTREGA DE PLACAS

BACK OFFICE

&
©

RECIBE SOUCITUD ¥ CARTA

NGRESA AL SETEMA, VALIDA ¥ DIGITALIZA LOS
DOCUMENTOS

ENTREGA 105 DOCUMENTOS, £L FORMATO
UNIVERSAL DE PAGO. CARTA RESPONSIVA,
SOUCITUD DEL TRAMITE ¥ LA CARTA PODER,
EN 5L CASD. INDICANDO LOS LUGARES
AUTORIZADOS DE PAGO, QUE REGAESE AL
AREA DE ENTREGA DE PLACAS, PROPORCIONE
EL CRIGINAL DEL COMPROBANTE DE PAGO.
UNA DE LAS SCRICITUDES DEL TRAMITE
VEHICULAR ¥ LA CARTA FODER RATIHCADA,
EN SU CASO,

SE DESPIDE APLCANDO EL PROTOCOLD DE
ATENCION T REGISTRA EL SERVICIK).

RETIENE ¥ AL FINAL DE LA JORNADA
ENTREGA AL AREA DE BACK OFFICE LAS
PLACAS DADAS DE 844 O DOCUMENTOS QUE
ACKEDITEN LA CARENCIA DE LAS PHSMAS,
MEQIANTE £L FORMATO “REGISTRO DE PLACAS
SUIETAS A PROCESC DE DESTRUCCION.

()

-

RECRE  DOCUMENTOS, & FORMATC
UNIVERSAL DE PAGOD. <ARTA RESPONSIVA L&
SOLIOTUD DEL  TRAMITE VEHICULAR, T LA
CARTA PODER RATIFICADA, EN SU CASC. $€
RETIRA A REALIZAR EL PAGO.

REALIZADO EL PAGO, SE PRESENTA Y

PROPORCIONA EL ORIGINAL DeL

CO’ﬂU!ANTE DE PAGO. TARTA RESPONSIVA.
TRAMITE VEHICULAR ¥ LA

CARTA PODER RATIRCADA. EN SU CASC,

=—{I4)

RECIBE COMPROBANTE DE PAGO. CARTA
RESPONSIVA, LA SOLICITUD DEL TRAMITE
VERICULAR Y LA CARTA PODER RATHFICADA.
EM SU CASO. INGRESA AL SISTEMA Y CAPTLURA
DATOS REQUERIDOS,

§ COMPRO PLACAS ESPECIFICAS REGISTRA EL
PHERC DE FOLIC: Y 5€ BHTERA DEL NUMERD
DE PLACAS SELECCIONADAS O. EN CASO.
CONSULTA CON EL CONTRIBUYENTE €L

DE
CONTRAKID SE LE ENTREGARA EL NUMERO
GQUE EMITA EL SISTEMA Y ASIGNA NUMERO DE
PLACAS AL VEHICULO. IMPRIME TANETA DE
CHRCUACION, ASI COMO LA CONSTANCHA DE
TRAMITE VEHICULAR, ESTAMPA. SU RUBRICA E

@‘

CONSTANCIA OE TRAMITE VEHICULAR,

RECHBE LAS MLACAS Y CONSTANCIAS DEL
TRAMITE  VEMICUCKL. FIRMA O ESTAMPA

HUELLA DIGITAL Y DEVUELVE,

{16

RECHE LA CONSTANCIA  DIGITALIZA
DOCUMENTACION ¥ REALIZA EL CIERRE DEL
TRAMITE EN EL SISTEMA.

@:

RECIBE £ CD"NOMN‘I'EDEPM;OO"GM'
LN

Y LA FARKETA DE CIRCULACION Y SE RETI

EHWAS‘,LLODECOTHADOENELANVEISO-
DEL COMMOAMMTE DE PAGO, L ENTREGA

CON LA TARETA OF CIRCULACKON ' SE
DESADE APLICANDO E. MOTOCOLO DE
ATENCION

€as0, TODOS CON FRMA AUTOGRAFA DEL

CONTRIBUYENTE,

ez

CONCLJIDCS PARA U AESGUARDO.
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OTRAS ENTIDADES FEDERATIVAS

ASESOR DE CONTROL ASESOR DEL AREA DE

VEHICULAR CONTRIBUYENTE ENTREGA DE PLACAS BACK OFFICE

RECIBE CARTAS RESPONSIVAS. SOUCITUDES DE
TRAMITE  VEHICULAR, COMSTANCIAS  DE
TRAMITE VEHICULAR ¥ CARTAS PODER
RATIFKCADAS, EN SU CASO. GEMERADAS. (AS
CRDENA POR TRAMITE ¥ GENERA UM
EXPEDIENTE DHARID IDENTIFICADO CON EL
NOMBAE DE LA GFICINA Y LA FECHA.

AECIRE {AS PLACAS DADAS DE BAJA O
DOCUMENTOS QUE ACREDITEN LA CARENC A
DE LAS MISMAS, MEDIANTE FL FORMATO
“REGISTRG DE MLACAS SUHETAS A PROCESO DE

DESTRUCCION"

3B CONETTA A LOS FROCEDIIENTOS.
OF BACK QFFICE.

o D

2.8.4 Alta, expedicién inicial de placas y tarjeta de circulacién para vehiculos extranjeros importados
definitivamente.

Documentos

No. Responsable Actividad
: Involucrados

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

| Asesor de control vehicular | Recibe la documentacién presentada por el contribuyente, de { Documentos
acuerdo a la Guia de Requisitos vigente. involucrados en el

- ; . tramite
Consuita en el sistema REPUVE que el vehiculo no tenga

reporte de robo, y en SOIA la procedencia del pedimento de
importacion, imprime consultas y determina: ;Es procedente el
tramite!?

2 Asesor de control vehicular | Es improcedente e| tramite. Documentos

' involucrados en el
tramite
Protocolo de
atencién

Informa al contribuyente el motivo de la improcedencia del
tramite, le devuelve los documentos, lo asesora para corregir
la inconsistencia y lo invita a continuar con su trimite cuando
ésta haya sido solventada. Se despide aplicando el protocolo
de atencidn y registra el servicio brindado.

3 Contribuyente Se entera del motivo de la improcedencia del tramite, recibe | Documentos
asesoria, sus documentos y se retira. involucrados en el
tramite

4 Asesor de control vehicular | Es procedente el tramite, Documentos
involucrados en el

Realiza la captura en el sistema correspondiente dei numero -
tramite

de turno y hora en su caso, asi como de los datos para dar de
alta el vehiculo extranjero en el padrén estatal, tomando la
informacién de los documentos presentados por el
contribuyente.

Muestra al contribuyente la pantalia de liquidacién con los
datos capturados para que revise Ssi SOn  correctos,
acentuindole que una vez realizado el pago cualquier
modificacién puede generar un costo.
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R abl Actividad Documentos
No. esponsable etV Involucrados

Contribuyente

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

Contribuyente

Los datos son incorrectos o incompletos.

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

g

Asesor de control vehicular

Se entera, realiza la correccion de los datos en ef sistema
correspondiente y muestra ai contribuyente la pantalia con los
datos corregidos para que revise si son correctos.

Se conecta a la operacién No. 5.

Contribuyente

Los datos son correctos y completos.

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

e S S—

Asesor de control vehicular

Se entera, emite el formato universal de pago, imprime la
solicitud de trimite vehicular en dos tantos, estampa su
rabrica e iniciales en éstas, y le solicita al contribuyente la
firma o huella digital en los dos tantos de la  solicitud det
trimite.

Solicitud de tramite
vehicular

Formato universal de

page

Contribuyente

Recibe solicitud de trimite vehicular, firma o estampa huella
digital en dichos documentos y devuelve al asesor un tanto de
la solicitud del trimite. Conserva un tanto de fa solicitud.

Solicitud de tramite
vehicular

Asesor de control vehicular

Recibe la solicitud de tramite vehicular firmada. Ingresa al
sistama correspondiente con el nimero de folio (referencia)
del trimite, realiza la validacion de cada uno de los
documentos gque integran el expediente, digitaliza los
documentos  originales del contribuyente y los formatos
generados por el sistema.

Entrega al contribuyente los documentos originales
presentados, la solicitud del trimite vehicular, el Formato
Universal de Pago y la carta poder ratificada, en su caso,
indicindole los lugares donde puede realizar el pago.

Le informa que una vez realizado el pago regrese al drea de
entrega de placas y proporcione al asesor que lo atienda, el
original del comprobante de pago, una de las solicitudes del
tramite vehicular y la carta poder ratificada, en su caso.

Se despide aplicando el protocolo de atencién y registra el
servicio brindado.

En su caso, retiene y entrega diariamente al drea de Back
Office, al termino de la jornada laboral, las placas dadas de
baja, mediante el formato “Registro de Placas Sujetas a
Proceso de Destruccién”, firmado por quien entrega y por
quien recibe.

Solicitud de tramite
vehicular

Formato Universal de

Pago
Documentos
originales
Protocolo de
atencidn
Formato

Contribuyente

Recibe documentos originales, con el formato universal, la
solicitud de trdmite vehicular y carta poder, en su caso, y
procede a realizar su pago en un Centro Autorizado de Pago.

Documentos
originales
Comprobante de

pago

Contribuyente

Realizado el pago, regresa al 4rea de entrega de placas del
Centro de Servicios Fiscales o Médulo de Atencién al
Contribuyente donde estd realizando el tramite y proporciona
al asesor del irea, el original del comprobante de pago, de la
solicitud del trimite vehicular y de la carta poder ratificada, en
su caso, para recoger placas y tarjeta de circulacién. Retiene su
documentacion original.

Documentos
originales
Comprobante de

pago
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. Documentos
No. Responsable Actividad
_ Involucrados
14 | Asesor del drea de entrega de | Recibe original del comprobante de} pago, de la solicitud del | Constancia de
placas tramite vehicular y de la carta poder ratificada, en su caso. | Tramite Vehicular

Ingresa al sistema con el nimero de folio (referencia) del
trimite y captura datos requeridos.

Si el contribuyente comprd placas especificas registra el
nimerc de folic y se entera del nimero de placas
seleccionadas, en caso contrario, consulta con el contribuyente
el nomero de terminacidn deseado, si dicho nimero se
encuentra disponible lo concede, de lo contrario concede el
nimero que emita el sistema; asigna nimerc de placas al
vehiculo, imprime tarjeta de circulacion asi como constancia de
tramite vehicular en dos tantos, estampa su ribrica e iniciales
en éstas, las entrega al contribuyente junto con fas placas,
aplicando el protocolo de entrega de placas, le solicita que
verifique fisicamente si los productos entregados
corresponden a su tramite y vehiculo y firme o estampe huella
digital en los campos correspondientes de la constancia de
tramite vehicular.

Protocolo de entrega
de placas

Contribuyente

Recibe placas y las dos constancias del tramite vehicular.
Verifica que los productos recibidos correspondan a su
tramite y vehiculo, firma o estampa huella digital en los campos
correspondientes de la Constancia de Tramite Vehicular y
devuelve un tanto de la Constancia de Tramite al asesor del
4rea de entrega de placas.

Constancia de
tramite vehicular
Productos

Asesor del irea de entrega de
placas

Recibe la Constancia de Trimite Vehicular firmada, digitaliza la
Constancia de Tramite Vehicular, el comprobante de pago
original y 1a tarjeta de circulacién y realiza el cierre del tramite
en el sistema.

Estampa sello de cotejado en el anverso (frente) del
comprobante de pago original, lo entrega al contribuyente
junto con la tarjeta de circulacién y se despide aplicando el
protocolo de atencion,

Comprobante de
pago

Constancia de
tramite vehicular
Protocoio de
atencion

Contribuyente

Recibe el comprobante de pago original, la tarjeta de
circulacion y se retira.

Comprobante de
pago

Constancia de
tramite vehicular

Asesor del irea de entrega de
placas

Resguarda hasta el termino de la jornada laboral, los originales
de la solicitud de trimite vehicular, de la constancia de trémite
vehicular y de la carta poder ratificada, en su caso, todos con
firma autégrafa del contribuyente, hasta que concluya la
jornada.

Solicitud de Tramite
Vehicular

Constancia de
Tramite Vehicular
Carta poder ratificada

Asesor del drea de entrega de
placas

Al concluir la jornada laboral, extrae y entrega al drea de back
office dichos documentos de los tramites concluidos, para su
resguardo.

20

Servidor piblico del 4rea de
Back Office

Recibe diariamente de los asesores del drea de entrega de
placas, al termino de la jorrada laboral las solicitudes de
tramite vehicular, las constancias de trdmite vehicular y las
cartas poder ratificadas, en su caso, generadas por los trimites
concluidos durante ese dia. Las ordena por trimite y genera
un expediente diario identificado con el nombre de la oficina y
la fecha.

Placas dadas de baja
Formato
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- Documentos
No. ‘Responsable Actividad
Involucrados
En su caso, recibe de cada asesor de control vehicular, las
placas dadas de baja, mediante el formato, “Registro de Placas
Sujetas a Proceso de Destruccién” firmado, por quien entrega
¥ por quien recibe.
Se conecta a los procedimientos de Back Office.
Diagrama de flujo:

PROCEDIMIENTO: 2.8.4 AL'T'A. EXPEDICION INICIAL DE PLACAS Y TARJETA DE CIRCULACION PARA VEHICULOS EXTRANJEROS
IMPORTADOS DEFINITIVAMENTE

ASESOR DE CONTROL
VEHICULAR

CONTRIBUYENTE

ASESOR DEL AREA DE
ENTREGA DE PLACAS

BACK OFFICE

VIENE DEL PROCEDIMIENTO: 20
"RECEPCICON DE TRAMITES DE
CONTROL VEHICURAR"

©

RECIBE LA DOCUMENTACKON, COMSULTA EN
EL SISTEMA REPUVE Y EN 50A REPORTE DE
ROBD, WPRIME CONSULTA Y DETERMINA:

NO
INFORMA LA MR VE
ASESORM E INVITA A CORREGH

{3

SE ENTERA DE LA MPROCEDEMCIA DEL
TRAMITE REC®E SUS DOCUMENTOS Y SE
RETIRA,

CAFTURADOS ¥ SOLICITA QUE REVISE SI SON
CORRECTOS. ACENTUANDOLE QUE UNA VEZ
REALIZADO B PAGD

CLMLCUIER
MODIFCACKON PUEDHE GENERAR LN COSTO.

@.___

DATOS ASENTADOIS PARA SU CORRECCHON,

HNDICA LOS ERRORES U DmeBENLOGI

SE ENTERA REALIZA LA CORRECCION DE LOS
DA’ EN  EL  SHTEMA Y HUESTRA,
SOLCITANDOLE QUE VERIFIQUE A
INFORMACKON.

@:.

lDASJMOIACJON\'VKI’U“NO, |

|

$E ENTERA. BMTE EL FORMATO LIVERSAL DE

PFAGE. IMPRME LA SOUCITUD DE TRAMTE
VEHCULAN, ESTAMPA SU RUBRICA E INICIALES
Y SOUCITA AL CONTRUTENTE LA FHRMA O

HUELLA DIGITAL,

RECIBE LA SOUCITUD DF TRAMITE VEHICLLAR.
HAMA O ESTAMPA HUELLA DIGITAL Y

DEVUELVE LN TANTO AL ASESOR Y COMSERVA
LG




Pﬁina 86 DEL GOBIERMO 14 de septiembre de 201\

PROCEDIMIENTO: 2.8.4 ALTA, EXPEDICION INICIAL DE PLACAS Y TARJETA DE CIRCULACION PARA VEHICULOS EXTRANJEROS
IMPORTADOS DEFINITIVAMENTE

ASESOR DE CONTROL ASESOR DEL AREA DE
VEHICULAR CONTRIBUYENTE ENTREGA DE PLACAS

®
Q

BACK OFFICE

RECIBE SOUCITUD. INGRESA AL SETEMA
VALIDA Y DIGITALIZA LOS DOCUMENTOS. »{12)
ENTREGA LOS DOCUMENTOS. EL FORMATO
UNNERSAL D PAGO, SOLICITUD DEL TRAMITE RECIBE  DOCUMENTOS EL  FORMATO
Y LA CARTA PODER EN 5U CASO, INHCANDS UMVERSAL DE PAGO. LA SOUCITUD DEL
LOS LUGARES AUTORIZADOS DE PAGO. QUE TRAMTE VEHICULAR ¥ LA CARTA PODER
AEGNESE AL AREA DE ENTREGA DE PLACAS. RATIFICADA. BN $U CASO. SE RETIRA A
MOPORCIONE EL ORIGINAL DA AEALITAR EL PAGO.
COMMOBANTE DE PAGO. UNA DE LAS
SOLICITUDES DEL TRAMITE YEHIGRAR Y LA ____,J..--—
CARTA SCOEM RATIFCADA, BN S CASC: raGO
SE DESMOE AMICANDO L PROTOCOLS OF
ATENCION Y REGISTRA EL SERVICIC.
EN U CASO. AETENE Y AL FINAL DE LA
JORNADA ENTREGA AL AREA DE
BACK OFFCE LAS PLACAS DADAS DE SAjA O .
DOCUMENTOS. QUIE ACKECHTEN LA CARENCIA g apa- Ml i Moy Ll 14
DE LAS MHSMAS MEDIANTE EL FORMATO COMPROBANTE DE PAGE. LA SOUCTTUD DEL
“REGISTRO DE PLACAS SUJETAS A FROCESC OF TRAMITE VEHICLKAR ¥ LA CARTA FOOER
DESTRUCCION" RECIEE COMPROBANTE DE PAGO, LA
RATIRCADA, BN SU CASO. TRAMTE VEHICULML ¥ LA
CANTA PODER RATWICADA EN S CASO.
INGRESA AL SISTEMA Y CAPTURA DATOS
@ REQUERIDOS.
S COMPAG PLACAS EWECIRCAS REGISTRA B
NUMERD DE FOLKY ¥ SE ENTERA DEL NOMERC
DE PLACAS CIONADAS 0. EN CASO,
CONSULTA CON EL CONTRMUYENTE 6L
NERO DESEADO,
QUE 9 SE ENCUENTRA
DSPOMIME SE LE ANGNARA DOE LO
CONTRARIO SE LE ENTREGARA £L NUMEAD|
QUE EMITA EL SISTEMA Y ASGHA NUMERD OE
YEHICLLO, #MMUME TANETA DE
Mgl COMO LA CONSTANCIA DE|
TRAMITE VEHHCULAR, ESTAMPA SU ROBRICA E
WICIALES, LAS ENTREGA JUNTO COM LAS.
FLACAS, AMICANDO EL PROTOCOLO DE
15 e ENTREGA DE FLACAS, LE SOLICITA QUE RRME
o O ESTAMME HUELLA OIGITAL EN LA
CONSTANCIA DE TRAHITE VEHICULARL
RECIE LA3 PLACAS Y CONSTANCIAS DEL
TRAMITE VEMICULAR VEMRCA Y RRMA O =<|‘)
ESTAMPA HUELLA DIGITAL Y DEVUELVE.

RECHE LA CONSTANCIA DIGITALZA
DOCUHENTACKON ¥ REALIZA EL CIERRE DEL
17 ) TRAMITE EN B, SISTEMA

ESTAHPA SELLO DE COTEADO EN EL ANVERSQ
DEL COMPROBANTE DF PAGO, LO ENTREGA
CON LA TARETA DE CRCULACION Y SE
DESMDE  APLICANOO EL PRGTOCOLG DE

RECIBE EL COMPROBANTE DE PAGO ORIGINAL
\'LATAIFTAD(M Y 5E RETIRA.

A
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PROCEDIMIENTO: 1.8.4 ALTA, EXPEDICION INICIAL DE PLACAS Y TARJETA DE CIRCULACION PARA VEHICULOS EXTRANJERCS

IMPORTADOS

DEFINITIVAMENTE

ASESOR DE CONTROL
VEHICULAR

CONTRIBUYENTE

ASESOR DEL AREA DE
ENTAREGA DE FLACAS

BACK OFFICE

RECIBE LAS SOLCITUDES DE TRAMITE
VEHICILAR. LAS CONSTANCIAS DE TRAMITE
VEHICULAR ¥ LAS  CAATAS  PODER
RATFICADAS, EN 5L CASO. GENERADAS. LAS
ORDENA POR TRAMITE ¥ GENERA UN
EXPEDVENTE DHARKD IDENTIRCADO CON EL
NOMBAE DE LA ORCINA ¥ LA FECHA.

EN SU CASO. RECIBE LAS PLACAS DADAS DE
BAJA O DOCUMENTOS QUE ACREDITEN LA
CARENCLA Df LAS MISMAS MEDLANTE EL
FOAMATOQ “REGISTRO DE PLACAS SUJETAS A

PROCESO DE DESTAUCCIGN™

1

35 COMECTA A LOS FROCEDHNINTOS DE
RACK ORmGE.

Cm D

2.85

Alta, expedicién inicial de placas y tarjeta de circulacién para vehiculos en demostracién y trasiado.

Responsable

Actividad

Documentos
Involucrados

Asesor de control vehicular

Viene de la operacién No. 9 del procedimiento
2.8 “Recepcién de Triamites de Control
Vehicular”.

Verifica si el contribuyente inicid el trimite via web y
procede segn corresponda.

Asesor de control vehicular

El tramite fue iniciado por el contribuyente via
Web.

Recibe la documentacién original presentada por el
contribuyente, asi como la Solicitud del Trimite, el
Formato Universa! de Pago y el Comprobante del pago.

Documentos
involucrados en el
trimite

Asesor de control vehicular

Revisa que la captura realizada previamente coincida con
la documentacién presentada para la expedicién de
placas de demostracion y traslado, que iz solicitud de
tramite vehicular se encuentre debidamente firmada y
que los conceptos del Formato Universal de Pago
correspondan al tramite a realizar y determina: ;jLos
datos son correctos?.

Documentos
involucrados en el
tramite

Asesor de contro! vehicular

Los datos capturados son incorrectos.

Informa al representante o apoderado legal de las
inconsistencias del tramite, lo asesora para que solicite
la devolucién del pago realizado e inicie nuevamente su
tramite.

Representante o apoderado legal

Se entera y determina: jInicia el trdmite?

Representante o apoderado legal

VNo inicia el trdmite.

Informa al asesor que no desea iniciar el trimite.
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Y. Documentos
No. Responsable Actividad
Involucrados
7 Asesor de control vehicular Se entera, devuelve documentos originales, asi como la

Solicitud del trimite, el Formato Universai de Pago y e
Comprobante del pago y se despide aplicando el
protocolo de atencion,

8 Representante o apoderado legal | Recibe sus documentos y se retira.

9 Representante o apoderado legal | Si desea iniciar el tramite.

Informa al asesor que si desea iniciar el tramite.

|0 | Asesor de control vehicular Se entera y procede a realizar la captura de la
informacion en el sistema correspondiente.

Se conecta con la actividad No. 14,

i1 | Asesor de control vehicular Los datos capturados con correctos

Recibe la solicitud de traimite vehicular firmada, ingresa
al sistema correspondiente con ¢! numero de folio
(referencia) del trimite, realiza la validacion de cada uno
de los documentos que integran el expediente, digitaliza
los documentos originales, asi como la solicitud del
trimite vehicular, el Formato Universal de Pago y la
carta poder ratificada, en su caso.

Entrega al Representante o apoderado legal los
documentos originales presentados, la solicitud del
tramite vehicular, el Formate Universal de Pago y la
carta poder ratificada, en su caso y le informa que pase
al rea de entrega de placas para recoger sus productos,
con el original del comprobante de pago, una de la
solicitudes del trimite vehicular y la carta poder
ratificada, en su caso.

Se despide aplicando el protocolo de atencion,

12 | Representante o apoderado legal | Recibe los documentos originales presentados, h
solicitud del trimite vehicular, el Formato Universal de
Pago. y la carta poder ratificada, en su caso, y acude al
drea de entrega de placas para recoger sus productos.

Se conecta con la Actividad No. 23.

13 Asesor de control vehicular E! tramite no ha iniciado via Web.

Recibe la documentacién original presentada por el|p . o000
Representante o Apoderado Legal, de acuerdo a ta Guia | 1.crados en el
de Requisitos vigente. trémite

14 | Asesor de control vehicular Realiza la captura en el sistema correspondiente del
nimero de wirno y hora, en su caso, asi como los datos
para asignar ks placas de demostracion y trashdo,
tomando la informacién de los documentos presentados

por el representante o apoderado legal.

Muestra al Representante o apoderado legal, la pantalla
de liquidacién con los datos capturados y le solicita que
revise si son correctos, acentuindole que una vez
realizado el pago cualquier modificacién puede generar
un costo.
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Documentos i

Actividad Involucrados

Responsable

I5 | Representante o apoderado legal

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

Representante o apoderado legal

Los datos son incorrectos o incompletos.

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

Asesor de control vehicular

Se entera, realiza la correccion de los datos en el
sistema correspondiente y muestra al representante o
apoderade legal la pantalla con los datos corregidos
solicitandole nuevamente que verifique la informacion.

Se conecta a la operacién No. |5.

Representante o apoderado legal

Los datos son correctos y completos.

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

Asesor de control vehicular

Se entera, emite el Formato Universal de Pago en un
tanto. Imprime la solicitud de tramite vehicular en dos
tantos, estampa su rbrica e iniciales en éstas, y le
solicita al representante a apoderado legal, firme o
estampe huella digital en los dos tantos de la solicitud
del tramite.

Solicitud de tramite
vehicular
Formato universal de

pago

Representante o apoderado legal

Recibe dos tantos de la solicitud de tramite vehicular,
firma o estampa huella digital en ambas solicitudes y
devuelve un tanto al asesor.

Solicitud de tramite
vehicular

Asesor de control vehicular

Recibe ia solicitud de tramite vehicular firmada, ingresa
al sistema correspondiente con el nimera de folio
(referencia) del tramite, realiza la validacion de cada unc
de los documentos que integran el expediente, digitaliza
los documentos originales y los formatos generados por
el sistema.

Entrega al Representante o Apoderado legal los
documentos originales presentados, la solicitud del
tramite vehicular, el Formato Universal de Pago y Ia
carta poder ratificada, en su caso, indi¢andole los lugares
donde puede realizar el pago y le informa que una vex
realizado el pago regrese a concluir su trimite, en el
area de entrega de placas y proporcione af asesor que lo
atienda, el original del comprobante de pago, una de las
solicitudes del tramite vehicular y la carta poder
ratificada, en su caso.

Se despide aplicando el protocolo de atencion.

Solicitud de tramite
vehicular

Documentos originales
involucrados en el
tramite

Protocolo de atencién

Representante o apoderado legal

Recibe documentos originales y con el formato
universal, procede a realizar su pago en un Centro
Autorizado de Pago.

Comprobante de pago
Documentos originales

Representante o apoderado legal

Realizado el pago, se presenta en e drea de entrega de
placas del Centro de Servicios Fiscales donde esta
realizando el tramite y proporciona al asesor del area,
original del comprobante de pago, de la solicitud del
tramite vehicular y de la carta poder ratificada, en su
caso, para que le sean entregadas las placas y tarjeta de
circulacién.
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N, FPryporsable ' Actividad | Documentos 3
o o : - Involucrados !
Tt de enirega de Recibe originai dei comprobante de page, de la solicitud | Solicitud de trdmite
_ el tramite vehicular y de A carwa poder cetifizada, en su | venhicilar
i | caso. ingresa al sistema corraspondiante con ef numero | Comprobante de pago |
: : ‘de folic {referencia) de! rtrimite, captura datos | Constarcia de tramite !
requeridos  para  asignar  nlmero  de  placas  de | vehicutar |
| demostracion y trasiade, oprime tarjeta de chiculacion, | Tarjeta de circulacion i
[asi oMo A CONStancH zed o g1 dos
| cantos, estarepa stas  las i
je nto con fa
E  placas y je |
: productes ‘
: Tt v 2ue firme @ ;
- Scastznoa de tramite |
St R i
R Cmenoe ias opucry v oas des Conscanciz .. Constancia de tramite i
, . vehicuiar
' “;:rita' 21 oS Campos
' onstancss de tednnte vehicuiar
asesor del érea ge entrega de
!
;
43 dot area ds TReche b Tonstancia de mite Yenicular firmada, | Co"np"obante de pago i

-y ia terieta de crcuwlacian v rosiza ef cerre

mramite en el sistema.

. Estampa sello
comprobante

de cotejade =n el anveiso (frente) det
pago  original, antrega &
| representante ¢ wpoderado legal juntc con la tarjeta de
[circulanion y se despide apiicando b protocolo de

@

iralizs iz Constancia el comprobante de cage original |

Constangia de tramite
- vahicutar

creulacion
. Protocnio de atencion

Tareta de ¢

I
\
\ atencidn
i
|
|

' Recibe el comprogante de pAage or]gu'sa: la rarjeta de
“circulacion y se reuira,

: Tarjeta de circulacion

Cgrtr{probante de pago -

;Resguarda hastz el zermine de la jornada laboral los
; originales de la soicitud del tramite, de Iz Constancia
: de! Tramite Yehicular v de la carta poder ratificada, en
todos con firma autdgrafa del representante o
apoderade iegal.

TSU Lazo,

Solicitud de tramite
| vehicular

t Constancia de tramite
i vehicular

noder ratificada

Carr-

i Asasor del Al cenciuir la iornada laboral, entrega al drea de back
lacas | office  dichos docurmentos de los tramites concludos,

\
|
arer de entrege de‘
|
|
‘

| para su resguardo.

' Recibe ciariamente de los asesores del 4rea de entrege
de placas, ai termino de la iernada laboral, las solicicudes
d». rramite vehicuar. las constancias de tramite vehicular
atificadas, en su case, generadas por |
concluides durante ese dia. Las ordena por
y genera un expediente diario identificade cor ef
fa fecha.

0 Zack Office ; Servidor publico

. .
“as pode

los tramites
#d "’ilt“ '

namore de la oficing v

Solicitud de tramite
vehicuilar

' Constancia de wramite
L vehicuiar

Carta poder ratificada
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PROCEDIMIENTO: 2.8.5 ALTA, EXPEDIFION INICIAL DE PLACAS ¥ TARJETA DE CIRCULACION PARA VEHICULOS EN
DEMOSTRACION ¥ TRASLADC

ASESCH CE CONTROL
YEHICULAR

CONTRIBUYENTE

ASESOR DEL AREA DE
ENTREGA DE PLACAS

BACK OFFICE

BOVEN ) ln
e

ROVISA QUE L8 CAFT A TOING)
F DG UMENTECION - PRESESTA DA,

DETER™MINA,

L
SOLUICITUD: SE DNCUEMTRE FIRMADA Y 008
COMNCERTOS DR FOFMAT UNVENSAL Ot
PAGD  CORRESPCNLAN AL TRAMITE ¥

LOS DATOS SON
EoRRECTAST

INFORMA LAS SNCINSISTENCIAS JEL TRAMITE
¥ ASESORA PARA DEVOLUCKIN DEL PAGD E
NI F NUEYAMENTE SU TRAMITE.

SE ENTERA. DEVUELVE DOCUMENTOS, Asi
COMO LA SOUCITUD DEL TRAMITE EL
FORMATO  UNIVERSAL DE PAGQ T EL
COMPROBANTE DEL PAGO T §& DBESPIDE
APLICANDO EL PROTDCOLT DE ATENCISN

@4—

.

=‘@
St ENTERA F INFORMA AL ASESOR W ML 1A b |
TRAM:TF £ NG

_'

INFORMA AL ASESOR QUE N DESEA INICIAR

3

EL TRAMITF
{8 )

RECBE SLES [3OCUMENTOS 7 SE RETIRA

I -

@4—

_{

INFORMA, 4L ASESOR QE 5 DESEA INICIAR EL
TRAMITE
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FROCEDIMIENTS: 1.8.5 ALTA, EXPEDICION INICIAL DE PLACAS Y TARJETA DE CIRCULACION PARA VEHICULOS EN

DEMOSTRACION Y TRASLADO

ASESOR DE CONTROL

ASESOR DEL AREA DE

TRIBUYE| FFICE
VEHICULAR con NTE ENTREGA DE PLACAS BACK OFFiC
@
!PK'JCED: & CAPTURAR La, INFORMACION BN
i.:L SISTFMA CIDSRESPINDIENTS,
li
RECHBE La SOLICITLID SE TRAMITE. INGRESA AL =_ '2

SISTOMA COM EL NUMERD DE FOu IO, VALITA
Los COCLMENTOS hd CAGITALLLA
DOCUMENTOS

ENTREGA LidS DOCUMENTDS ORIGNALES
PRESENTATAS, LA SOLICITUD DEL TRAMITE | EL
FORMATON UNIVERSAL TE PAGD 7 LA CARTA
POCER. €N SU CASO. E INFORMA GUE PASE AL
AREM OE FNTREGA DE FLATAS PaRa RECOGER
3145 PRODUCTOS.

£ TRAMITE HO
Ha, INICIADG Vik
wER.

FFCIB& LA DOCUMENTACION

(9

CAPTURA EN SISTEMA PARA ASIGNAR LAS
PLACAS DE DEMOSTRACION Y TRASLADO
MUESTAA LA PANTALLA DE LIQUIDACION CON
LOs JATOY CAPTURADOS Y SOLICITA QUE
REVISE §I 5UN CORRECTOS ACERTUANDOGLE
QUE  UNA  YEZ REAUZADO FEL PAGO
CUALQUIER MODIFICACION PUEDE GENERAR
UN CO5TO

RECIBL LS DOCHMENTOS. LA SOLCITUD. EL
FORMATO UNIVERSAL DE PAGO ¥ LA CARTA
lPDDER EN SU CASO ACUDF Y PROPORCIONA

DOKUMENTAZION

{15

REVISA  EM PANTALLA [Rel natos
CAPTURADOS POR EL ASFSOR Y DETERMINA:

Sl

LOS DATOS 50N

CORPLETOS!

CORRECTON ¥ —

INDICA LOS ERRORFS U OMISIONES EM LGS
DATOS ASENTADOS PARA SU CORRECCION

SE ENTERA RFALIZA LA CORRECCWON DE LOS
TATOS i EL SISTEMA Y MUESTRA.
SOLICITAMDOLE QUE VERFFIQUE LA
INFORMACION

DA 3L APROBACION T W15T0) BLENC

|

19

SE ENTERA EMITE EL SORMATC UNWERSAL DE
PAGO. IMPRIME LA SOLICITUD DE TRAMITE
VEHICULAR. ESTAMPA S ALIBRICA E INICIALES
T SOUCITA AL CONTRIBUYERTE LA FIRMA O
HIUELLA DIGITAL

)
J
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PROCEDIMIENTO: 2.8.5 ALTA, EXPEDI_CION INICIAL DE PLACAS Y TARJETA DE CIRCULACION PARA VEHICULOS EN
DEMOSTRACION Y TRASLADO

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

HD <]

RECIBE LA SOLIC:™UD DE TRAMITE VEHICULAR,
FIRMA O ESTAMPA  HUELLA  DIGITAL Y
2] DEVUELVE LN TANTO AL ASESOR

RLCBE SOLC-TUZ. INCRESA AL SISTEMA,
VALIDA ¥ SIGITAIZA LU DOCUMENTOS

Y
H®

EMTREGA 105 DOLUMENTOS EL FORMAIG

UNIVERSA! £F PAGO. SOLIC TUD DFL, TRAMITE RECIBE  DOCUMENTOS,  E.  FORMATG
¥ IACARTA PODER, £N 5U CASQL iNDICANDD UNIVERSAL DE PAGS, LA SQLICITUD DEI
LOS L UGARES AUTORIZADOS DE PAGO. Uk TRAMITE VEHICULAR, ¥ LA CARTA PODER
REGRESF AL ARER DE SMIRESA DE PLACAS, RATIFICADA, EN 53U CASC. 5F RETIRA A

PROPORGIONE E. QRIGINAL DEL REAUZAR EL PAGO.
COMPRORANT DE PAGO, UNA DE LAS
SOLKCITUDES DEL TRAMITE VEHICULAR * LA
CARTE POMOER RAY FICAIIA EN 5L CASO, PAGD

\F

SE DESPIDE APLICANDC EL PROTOCOLO DE
ATENCION Y REG:57RA EL SERVICIO

REALIZADG il PAGEL  SF PRESENTRE 7 {24
PROPORCIONA [N ORIGINAL DL
COMPROBANTE DE PACO (A S0UCITUD DEL

TRAMITE VEMICULAK ¥ LA CaRTA POOER .
RATIFCADA, EN 5L ¢ ASCH RECBE COMPROBANTE DE PAGO, SOLICTUD

DEL TRAMITE ¥ CAR1A PODER RATIFICADA, EN
5U CASCr INGRESA AL SISTEMA. CAPTURS
DATOS PARA ASIGNAR NUMERG DE FILACAS DE
DEMOSTRACION Y TRASLADO.  IMPRIME
TARJETA DE CIRCULACION Y CONSTANCIA DE
TRAMITE VERICULAR, ESTAMPA SU RUBRICA £
INKZIALES EN FSTAS, LAS ENTREGA APLICANDC:
EL PROTOCOLO DE ENTREGA DE PLACAS Y
SOUCITA QUE VERIFQUE LOS PRODUCTOS ¥
QIIE FIRME O £5TAMPE HUELLA DIGITAL BN L2,
CONSTANCIA DE TRAMITE YEHICLLAR

®

RECIBE LAS PLACAS Y CONSTANCIAS DEL
TRAMITE VEHICULAR  VERIFICA  FIRMA ©
ESTAMPA HUFLLA DIGITAL ¥ DEVUELVE = 26

RECIBE A COMNSTANCIA, DIGITAL2A
DOCUMENTDS ¥ REALIZA EL CIERRE DEL
27 r& TRAMIYE EN EL SI5TEMA

ESTamPa SELLC DE COTEJAGO EN EL ANVERSD

DEL COMPROBANTE DE PAGO. 1O ENTREGA
{
RECIBE EL COMPROBANTE OF PAGO ORIGINAL CON LA TARETA DE CIRCULACION v S5

T LA TARJETA DE CIRCULACION Y SE RETIRA. DESFIDE  APLICANDO E. PROTOCOLO Dt

—_l'_ ATENCION

()

RESGUARDA HASTA EL TERMING DE L&
JORNACA. LABORAL L3S CRIGINALES DE 1A
SOLICITUD DEL TRAMITE, DE LA CONSTANCIS
DFL TRAMITE WEHICULAR ¥ GE LA CARTA
PODER RATIFICADA, EN SU CASD, TODOS LON
I'IRMA AUTOGRAFA DEL CONTRIBUYENTE

1-5;[;’;.1
(@)

AL CONCLUR LA JORMADA  LABDRAL ¥ 30
ENTREGA AL AREA4 DE BACK OFFICE LOS
DOCUMENTOS  DE  LOS  TRAMITES
CONCLUINOA PARA St RESGUARDC RECIBE  LAS  SOUCITUDFS  ©f  TRamMiTk
VEHICULAR, |AS COMNSIANC AS DF TRAMITL
WEHICULAR v LAS CAREAS PCOFR
RATIFICADAS, EN SU CASO. GENERADAS |AS
ORDENA POR TRAMITE ¥ GENERA n
EXPEDIENTE DIARID IDEMTIFICALD COMN EL
NOMBRE DE LA QFICINA ¥ LA FECHA

-
e D

2.8.6 |Baja de placas para vehiculos en demostracién y trastado.

Documentos
Involucrados

Responsable Actividad

Viene de la operacién No. 9 del procedimiento 2.8
“Recepcién de Trimites de Control Vehicular”

I
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Responsable

Actividad

Documentos
Involucrados

Asesor de contra! vehicular

Verifica si el contribuyente inicié e! tramite via web v

" procede segdn corresponda,

Asesor de contro! vehicular

‘
'
H

Ei tramite fue iniciado por el contribisyente via
Web

Recibe la documentacion original
Representante o Apoderado Legal, asl como la Sobatug

presentads por el

Diocumentos i
involucrados en el |

ftramit

Consulta de REPUVE |

|
H

del tramite. el Formato Upiversal de Pago y =
| ! Comprobante dei pago.

3 Asesor de control vehicular :rRev;sa que la captura realizada previamente coincida con la | Documentos
documentacion presentada para la baja de las placas de | involucrados en el
demostracién y traslade, que la solicitud de trimite | iramite
vehicular se ericuentre debidamente firmada y que los | Solicitud de Tramite
conceptos del Formatc Universal de Pago correspondan al | Vehicular
tramite a realizar y determina: jLos datos son|Formato Universal
correctos? de Pago

4 Asesor de controt vehicular Los datos capturados son incorrectos.

Informa al representante o apoderade legal de las
inconsistencias del tramite, lo asesora para gque solicite la
devolucién del pago realizado e inicie nuevamente su
tramite.

5 Representante o apoderado | Se entera e informa al asesor si desea iniciar el tramite o

legal no.

6 Representante o apoderado | No inicia el tramite

legal
informa al Asesor que no desea iniciar el tramite.

7 Asesor de control vehicular Se entera, devuelve los documentos y se despide aplicando
el protocoio de atenciédn.

8 Representante o apoderado | Recibe sus documentos y se retira.

legal
9 Representante o apoderado | Si desea iniciar el tramite,
legal
Informa al asesor que si desea iniciar el tramite.
10 | Asesor de control vehicular Se entera y procede a realizar fa captura de la informacién

correspondiente,

Se conecta con la actividad No. 14,

Asesor de control vehicular

Los datos capturados son correctos.

Recibe la solicitud de tramite vehicular firmada, ingresa al
sistema correspondiente con el ndmero de folio
{referencia) del tramite, reatiza la validacion de cada una de
los documentos que integran el expediente, digitaliza los
documentos originales, la solicitud del tramite vehicular. el
Formato Universal de Pago y la carta poder ratificada, en
5U Caso.




14 de septiembre de 201 | S SACETA  Paginass

o . R . e

i ' " 7- - Do entos
| Ne. Responsable | Actividad cumentos
- : | _involucrados

F : ; Entrega al representante  © apoderaoo legal !os ;

| ‘ ‘ documentos originales presentados, la solicitud de! trimite | |

| o | vebicuiar, el Formato Universal de Pago y la carta poder |

’ ‘ ratificada, en su caso. ,

| ; ! | :

‘ | - Le ‘nforma a! represertante ¢ agoderado legal que pase al |

' | rarea de entrega de placns para concluir cu tramite, con e f

‘ ! J original del comprobante ¢ page. una de ias solicitudes del |

| i tramite vehicular y la carta poder -atificada, en su caso. ! i

| ! |

; : Se despide aplicandc i protocclo oe arercide.

| |

‘ Retiene y entrega diariamente !

i i placas dadas de baja ¢ decum ren 1 'i

? _ de las mismas, mediante & formato “Hey je Placas | ‘

: | i Sujetas 2 Proceso de Destruccion’. firr DG aEen

! ‘ entrega ¥ por quien recibe. Se tonects & i !

: | 30. :

| i %

.y Representante o apoderado i Recibe los documentos originafe presentados, la sol rc!tJd;f

. legal ; del tramite vehicular, el Formato Universai de Page v !elw

| carta poder ratificada en su caso, y a2cude al area dei .

: entrega de placas para concluir su tramite. i :

| i i ; 3.

Se conecta con fa operacién no. 23, ; i
| N |
13 | Asesor de controt vehicular El trdmite no ha iniciado via Web. ‘ Documentos

! | tnvolucrados en &

Recibe la documentacién original presentada por el | tramite
representante o apoderado legal.

1
|
|
\

Asesor de control vehicular Realiza ta captura en el sistema correspondiente del Documentos

namero de turno y hara, en su casc. asi como los datos | invelucrados en s
’ para realizar Ja bai: de las placas de demosuacion v !iramite |
J ! traslado, tomando iz nformacion de los documoentos |

f i
presentados por el representante o apoderado lggal ‘
Muestra al representant2 ¢ apederado legal. fa pantaila de |
liquidacion con los watos capturados y le solicita gue revise
si son correctos, acentuindoiz gue una vez realizado el
» pago cualquier medificacion puede generar un coste. : i

! - -
\

!5| i Representante o apoderado | Revisa en a pantalla los datos capzurades por el asesor ¥
| legal determina: 4L05 datos son correctos y completos?

!
— e R
|

lé i Representante o apoderado | Los datos son incorrectos o mcompletos i
| legal !
i

indica al asesor cuaies son fos arrares U omisiones en 10§ |
S datos asentadas para s carreccion. ‘ i

}_vm__l__.. S : RS — S — L —
! I e B e + I

17 Asesor de Controi Vehicular i Se entera. R rccion de los datos en
' \
| . correspondiente )1 it al representante
os datos corregides solicn

I
la informacion.

Hlegal ia ganm
| nuevamente ue ver

ain oo

on
ificy

|
i ; Se conecta a la actividad No. }5.
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No. Responsable Actividad Documentos
Involucrados
I8 Representante o apoderado | Los datos son correctos y completos.
legal ., )
Da su aprobacidn y visto bueno al asesor de control
vehicular.
9 [ Asesor de contrel vehicular Se entera, emite e} Formato Universal de Pago en un tanto, : Solicitud de tramite
imprime la solicitud de tramite vehicular en dos rtantos, | vehicular
estampa su ribrica e iniciales en éstas, y le solicita al | Formato Universal
representante o apoderado legal verifique los datos | de Pago
corresponde a su tramite y firme o estampe huella digital
en los dos tantos de la solicitud del tramite vehicular.
20 | Representante o apoderado | Recibe dos tantos de la solicitud de tramite vehicular, | Solicitud de tramite
legal coteja datos, firma o estampa huella digital en ambas | vehicular
solicitudes, devuelve un tanto al asesor.
21 Asesor de control vehicular Recibe la solicitud de tramite vehicular firmada, ingresa al | Documentos
sistema correspondiente con el ndmero de folio|involucrados en el
{referencia) del trimite, realiza la validacidn de cada una de | tramite
los documentos que integran el expediente, digitaliza los | Solicitud de tramite
documentos originales y los formatos generados por el
sistema. vehicular
Formato Universal
Entrega al representante o apoderado legal los| .o Pago
documentos originales presentados, la solicitud del tramite
vehicular, el Formate Universal de Pago y la carta poder
ratificada, en su caso, indicandole los lugares donde puede
realizar el pago.
Le informa que una vez realizado el pago, regrese a
concluir su tramite, en el drea de entrega de placas, donde
debera proporcionar al asesor que lo atienda, el original
del comprobante de pago, una de las solicitudes del tramite
vehicular y la carta poder ratificada, en su caso.
Se despide aplicando el protocolo de atencidn y registra el
servicio brindado.
Retiene hasta que concluya la la jornada fas placas dadas de
baja o documento que acredite la carencia de las mismas,
mediante el formato “Registro de Placas Sujetas a Proceso
de Destruccién”™, firmado por quien entrega y por quien
recibe y turna al rea de Back Office.
Se conecta con la operacion No. 30.
| 22 Representante o apoderado | Recibe documentos originales, y con el Formato Universal | Documentos
legal procede a realizar su pago en un centro Autorizado de| involucrados en el
Pago. tramite
Solicitud de tramite
vehicular
Formato Universal
de Pago
23 [ Representante o apoderado |Realizado el pago, se presenta en el area de entrega de
legat placas del Centro de Servicios Fiscales donde estd
realizando el trimite y proporciona al asesor del drea,
original del comprobante de pago, de la solicitud del
tramite vehicular y de la carta poder ratificada, en su caso,

para concluir el tramite.
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No.

Responsable

Actividad

Documentos
Involucrados

24

Asesor del 4rea de entrega de
placas

Recibe original del comprobante de pago, de la solicitud
del trimite vehicular y de la carta poder ratificada, en su
caso. Ingresa al sistema correspondiente con el nimero de
folio (referencia) del tramite, captura datos requeridos
para dar de baja las placas de demostracién y traslado,
imprime en dos tantos la Constancia del tramite vehicular,
estampa su rdbrica e iniciales en éstas, las entrega al
representante ¢ apoderado fegal y le solicita que firme o
estampe su huella digital en los campos correspondientes.

Solicitud de tramite
vehicular
Comprobante de
pago

Constancia de
tramite

B
(9,

Representante o apoderado
legal

Recibe las dos constancias de tramite vehicular, firma o
estampa su huella digital en los campos correspondientes,
devuelve un tanto al asesor del area de entrega de placas.

Constancia de
tramite vehicular

a
o

Asesor del 4rea de entrega de
placas

Recibe la constancia de tramite vehicular firmada, digitaliza
la constancia de tramite vehicular y el comprobante de
pago original y realiza el cierre del trimite en el sistema.

Estampa sello de cotejado en el anverso (frente) del
comprobante de pago original, lo entrega al representante
o apoderado legal y se despide aplicando el protocolo de
atencion.

Comprobante de
pago

Constancia de
tramite vehicular
Protocolo de
atencién

L
~

Representante o apoderado
legal

Recibe el comprobante de pago original y se retira.

Comprobante de
pago

Py
a

Asesor del drea de entrega de
placas

Resguarda hasta el termino de la jornada laboral los
originales de la solicitud del tramite, de la constancia de
tramite vehicular y de la carta poder ratificada, en su caso,
todos con firma la autdgrafa del representante o
apoderado legal.

Solicitud de tramite
vehicular
Constancia de
tramite vehicular
Carta poder
ratificada

Asesor del drea de entrega de
placas

Al concluir la jornada laboral, extrae y entrega al irea de
back office dichos documentos de los tramites concluidos,
para su resguardo.

Servidor publico del irea de

Back Office

Recibe diariamente de los asesores del drea de entrega de
placas, al termio de la jornada laboral, las solicitudes de
tramite vehicular, las constancias de tramite vehicular y las
cartas poder ratificadas, en su caso, generadas por los
tramites concluidos durante ese dia. Las ordena por
trémite y genera un expediente diario identificado con el
nombre de la oficina y fa fecha.

Asimismo, recibe de cada asesor de control vehicular, las
placas dadas de baja o documentos que acrediten la

carencia de las mismas, mediante el formato “Registro de
Placas Sujetas a Proceso de Destruccion”, firmado por

quien entrega ¥y por quien recibe.

Se conecta a los procedimientos de Back Office.

Constancia de
tramite vehicular
Carta poder
ratificada
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Diagrama de flujo:

PROCEDIMIENTO: 2.8.6 BAJA DE PLACAS PARA YEHICULOS EN DEMOSTRACION Y TRASLADO

ASESCR DE CONTROL,
VEHICULAR

CONTRIBUYENTE

ASESOR DEL AREA DE
ENTREGA DE PLACAS

BACK OFFICE

VIENE DEL PROCEDIMIENTO: 2.8
"RECEPCIGN DE TRAMITES DE
CONTROL YEHICULAR™

INICIO

VERIFICA 51 EL CONTRIBUYENTE INICIO EL
TRAMTE W& WER ¥ PADCEDE SEGUN
CORRESPONDA

INICIADG FOR EL
CONTRIBUTENTE ¥ia,
wES

RECIBE LA DOCLMENTACION, ASI COMO La
SOLICITUD. EL FORMATO UNIVERSAL OF PAGO
¥ EL COMPROBANTE DEL PAGD

REVISA QUE LA CAPTURA COINCIDA CON LA
DOCUMENTACION  PRISFNTADA, QUE oA
SOUCITUD SE ENCUENTRE FIRMADA ¥ LOS
CONCEPTOS DEL FORMATO UMIVERSAL OF
PAGO  CORRESPONDAN AL TRAMITE ¥
DETEAHINA

LOZ DATOS 5ON
CORRECTOS!

IMFORMA LAS INCONSISTENCHAS DEL TRAMITE
¥ ASESORA PARA DEVOLUCION DEL PAGD E

IMICIE NUEVAMENTE SU TRAMITE,

SE ENTERA. DEVUELVE DOCUMENTOS Y SE
DESPIDE  APLICANDO  FL PROTOCCHLD e

~©

SE ENTERA E INFORMA AL ASESOR S INICIA EL
TRAMITE O NO.

INFORMA, AL ASESOR QUE NO DESEA iNICIAR
EL TRAMITE

ATENCION

IREC\BE SUS DOCUMENTOS T SE RETIRA

-
@4—

INFORMA AL ASESOR QUE 51 DESEA INICIAR EL
TRAMITE
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PROCEDIMIENTO: 1.8.6 BAJA DE PLACAS PARA YEHICULOS EN DEMOSTRACION Y TRASLADO

ASESOR DE CONTROL

ASESOR DEL AREA DE

BACK OFFICE
: VEHICULAR CONTRIBUYENTE ENTREGA DE PLACAS
St ENTERA 7 PADOCEDE & CAPTURAR LA
INFORMACICN EMN EL SISTEMA
CORRESPONTHENTE.
PRECIBE LA SOLICITUD DE TRAMITE, INGRESA AL ] 1

SISTEMA COM EL NUMERO OE FOUO. VALIDA
(a1} DOCUMENTOS ¥ DIGITALIZA
DOCUMENTOS.

ENTREGA LOS DOCLMENTOS ORIGINALES
PRESENTADKS, LA SOLICITUD DEL TRAMITE , EL
FORMATO LINIVERSAL DE PAGO ¥ LA CARTS
PODER. EM SU €450, E INFORMA QUE PASE 4L
AREA DE ENTREGA DE PLACAS PARA
CONCLUIR 5 TRAMITE SE DESPIDE, RETIENE ¥
ENTREGA AL FINA DEL Dl

()

EL TRAMITE NO
HA IHCIADO ViA
WS

CIBE LA DOCUMENTACION J

CAPTUHLA EN SISTEMA BAJA DE PLACAS.

RECIBE LOS DOCUMENTOS, LA SOLICITUD, EL

FORMATQ LINIVERSAL DE PAGD ¥ LA CARTA
PODER, BN SU CASQ, ACUDE ¥ PROPCRCKINA
DOCUMENTACION

MUESTRA L& PANTALLA DE LIQUIDACION CON
LOS DATOS CAPTURADOS Y SOLICITA QUE
REVISE $I SON CORRECTOS, ACENTUANDOLE
QUE UNA YEZ REALZADD EL PAGO
CUALQUIER MODIFICACION PUEDE GENERAR
UN COSTO,

@4—

REVIA  EN  PANTALLA  LOS  DATOS
CAFTURADOS FOR EL ASESOR Y DETERMINA.

5

LOS DATOS SON
coRRECTOS Y

COMPLETOS!

INDKCA 108 ERRORES U OMBIGNES EN LOS
DATOS ASENTADOS PARA SU CORRECCION,

SE ENTERA. REALIZA LA CORRECCION DE LOS
DATOS €N EL  SSTEMA Y MUESTRA
SOLICITANDOLE QUE VERIFKQUE A
HNFORMACION,

DA S APROBACION Y VISTO BUENO |

i

@:

SE ENTERA, EMITE EL FORMATO UNIVERSAL DE
PAGO. IMPRHHE LA SOLKHTUD DE TRAMITE
VEHICULAR, ESTAMPA 5U AUBRICA E INICIALES
Y SOLICITA AL CONTRIBUYENTE s FIRM& O

HUELLA DIGITAL
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PROCEDIMIENTO: 2.8.6 BAJA DE PLACAS PARA YEHICULOS EN DEMOSTRACION Y TRASLADO

ASESOR DE CONTROL
VEHICULAR

CONTRIBUYENTE

ASESOR DEL AREA DE
ENTREGA DE PLACAS

BACK OFFICE

@_—.

RECIBE LA S0LICITUD DE TRAMITE VEHICULAR,
FIRMA O ESTAMPA HUELLA  DIGITAL Y
DEVUELVE UN TANTO AL ASESOR.

RECIBE SOLICITUD. INGRESA AL SISTEMA
VALIDA ¥ DIGITALIZA LOS DDCUMENTOS.

ENTREGA 105 DOCUMENTOS. EL FORMATOQ
UNIVERSAL DE PAGO. SOLICITUD DEL TRAMITE
T LA CARTA PODER EN SU CASO. INDICANDO
LOS LUGARES AUTORIZADOS DE PAGO. GQUE
REGRESE AL AREA DE ENTREGA DE FLACAS
PRCPORCIONE El ORIGIMAL DEL
COMPROBANTE DE PAGO. UNA DE LAS
SOLKCITUDES DEL TRAMITE ¥YEHICULAR ¥ LA
CARTA PODER RATIFICADA, EN 5U CASO.

SE DESMDE APLICANDC EL PROTOCOLO OF
ATENCION ¥ REGISTRA EL SEAVICIC. RETIENE
PLACAS Y DOCUMENTACION

{22

RECIBE ~ DOCUMENTOS. EL  FORMATO
UNIVERSAL DE PAGO, LA SOUCITUD DEL
TRAMITE VEHICULAR, Y LA CARTA PGDER
RATIFICADA, EN SU CASQ, SE RETIRA A
REAUTZAR EL PAGO.

©

PAGO

REAUZADG  FL PAGO. 5 PRESENTA Y

PROPORCIDNA  £L ORIGINAL  DEL
COMPROBANTE DE PAGO. LA SCLICITUD DEL
TRAMITE VEHICULAR Y LA CARTA PODER
RATIFICADA, EN SU CASO.

RECIBE COMPROBANTE DE PAGOQ, SOLICITUD
DL TRAMITE ¥ CARTA POGER RATIHCADA, EN
SU CASO. INGRESA AL SISTEMA. CAPTURA
DATOS PARA DAR DE GAJA LAS PLACAS DE
DEMOSTRACION Y TRASLADO.  IMPRIME
CONSTANCIA DE  TRAMITE  YEMICULAR,
ESTAMPA SU AUBRICA £ INICIALES EN ESTAS,

RECISE LAs CONSTANCIAS DEL  TRAMITE
VEHICULAR, FIRMA O ESTAMFA  HUELLA

LAS ENTREGA Y SOLICITA QUE FIRME ©
ESTAMPE HUELLA DIGITAL EN LA CONSTANCIA
OF YRAMITE VEHICULAR

DIGITAL ¥ DEVUELVE.

»{26)

RECIBE LA CONSTANCIA  DIGITALIZA
DOCUMENTOS Y REALIZA EL CWRRE DEL
TRAMITE EN EL SISTEMA,

RECIBE £ COMPROBANTE DE PAGO ORIGINAL

¥ SE RETIRA,

ESTAMPA SELLG DE COTEJADO EM fL ANYERSD
DEL COMPROBANTE DE PAGD. LO ENTREGA T
SE DESPIDE APLICANDG EL PROTOCOLO DE

ATENCION

RESGUARDA HASTA EL TERMING DE LA
JOANADA LABORAL LOS ORIGINALES DE LA
SOLICITUD DEL TRAMITE DE LA CONSTANCIA
OEL TRAMITE VEHICULAR Y DE LA CARTA
PODER RATIFICADA. EN SU CASO, TODOS CON
FIAMA AUTOGRAFA DEL CONTRIBUYENTE.

(29)

AL CONCLUR LA JORNADA LABOARAL,
FNTREGA AL AREA DE BACK OFFICE LOS
DCCUMENTOS DE LOS TRAMITES
CONCLUNCEDS PARA SU RESGUARDHD.

=@

RECIBE wAS SOLICITUDES OE  TRAMITE
WEMICLILAR, LAS CONSTANCLAS DE TRAMITE
YEHICULAR A LAS CARTAS PODER
RATIFICADAS. EN 5L CASO. GENERADAS. LAS
ORDENA POR  TRAMITE ¥ GEMERA UN
EXPEDIENTE DIARIC IDENTIRCADO COM EL
NOMBRE DE LA OFICINA ¥ LA FECHA,

ASIMISMO. RECIBE LAS PLACAS DADAS DE BAfA
O DOCUMENTOS QUE ACREDITEN LA
CERENCIA DE LAS MiSMAS,

_ 1

SE CONECTA A LOS PROCEDIMIENTOS DE
K OFFIGE.

Cm D

2.8.7 Cambio de propietario del vehiculo.

No.

Responsable

Actividad

Documentaos
Involucrados

Viene de la operacién No. 9 del procedimiento 2.8
“Recepcién de Tramites de Control Vehicular”




14 de septiembre de 2011

GACETA

DEL GOBIERMNMO

Pagina 101

No. Responsable Actividad :Jocumentos

nvolucrados

| Asesor de control vehicular | Verifica si el contribuyente inicié el tramite via Web y
procede segin corresponda.

2| Asesor de control vehicular | El tramite fue iniciado por el contribuyente via | Documentos
Web. involucrados en el
Recibe la documentacién original presentada por el tramite.
contribuyente, asi como la Solicitud del Tramite, el | Consultade REPUVEY
Formato Universal de Pago y el Comprobante del pago SOIA
Consuita en el sistema REPUVE que el vehiculo no tenga
reporte de robo, y S5OIA en caso de ser extranjero.

Imprime consulta y determina: ;Es procedente el
tramite?

3 Asesor de control vehicular | No es procedente el tramite. Documentos
Informa al contribuyente el motive de la improcedencia | involucrados en el
del tramite, le devuelve los documentos originales, asi|¢ramite.
como la Solicitud det tramite, el Formato Universal d.e Protocolo de atencién
Pago y el Compraobante del pago, lo asesora para corregir
la inconsistencia y solicitar la devolucidbn del pago
realizado. Lo invita a continuar con su tramite cuando la
inconsistencia haya sido solventada.

Se despide aplicando el protocolo de atencién.

4 Contribuyente Se entera del motivo de la improcedencia del tramite, | Documentos
recibe asesoria, recibe los documentos originales, asi|involucrados en el
como la Solicitud del trimite, el Formato Universal de | trimite.

Pago y el Comprobante del pago y se retira.

5 Asesor de control vehicular | Es procedente el tramite. Documentos
Revisa que la captura realizada por el contribuyente |involucrados en el
coincida con la documentacién presentada para realizar el | cramice.
ca'mt{io de propietario en el padr.c'm. que fa solicitud de | ¢\ .o d de Tramite
tramite vehicular se encuentre debidamente firmada y que Vehicul
los conceptos del Formato Universal de Pago ehicuiar -
correspondan al tramite a realizar y determina: jLos | Formato Universal de
datos de la captura son correctos? Pago

Comprobante de pago

6 Asesor de control vehicular | Los datos capturados son incorrectos.

Informa al contribuyente de las inconsistencias del tramite,
lo asesora para que solicite la devolucion del pago
realizado e inicie nuevamente su tramite.

7 Contribuyente Se entera e informa al asesor si desea iniciar el trdmite o
no.

8 Asesor de control vehicular {Se entera y procede segin corresponda: EI
contribuyente desea iniciar el trimite?

9 Asesor de control vehicular | No desea iniciar el tramite. Documentos
Devuelve los documentos originales, asi como la Solicitud | involucrados en el
del tramite, el Formato Universal de Pago y el|iaimite.
Comprobante dei”pago y se despide aplicando el|p. 0 olo de atencion
protocclo de atencion,

10 Contribuyente Recibe documentos originales, asi como la Solicitud del | Documentos
tramite, el Formato Universal de Pago y el Comprobante | involucrados en el
del pago y se retira. trimite.

Bl Asesor de control vehicular | Sf desea inicia el trdmite
Procede a capturar la informacion en el sistema
correspondiente.

Se conecta a la actividad No. 17,
i2 Asesor de controi vehicular | Los datos capturados son correctos.
Recibe la solicitud de trimite vehicular firmada, ingresa al
sistema correspondiente con el ndmero de folio
| (referencia) del trimite, realiza la validacién de cada uno
de los documentos que integran el expediente, digitaliza
los documentos originales, la solicitud del trimite |
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No.

Responsable

Actividad

Documentos
involucrados

vehicular, el Formato Universal de Pago y la carta poder
ratificada, en su caso.

Entrega al contribuyente los documentos originales
presentados, la solicitud del tramite vehicutar, el Formato
Universal de Pago y la carta poder ratificada, en su caso y
fe informa que pase al irea de entrega de placas para
recoger sus productos con el original del comprobante de
pago, una de las solicitudes del trimite vehicular y la carta
poder ratificada, en su caso.

Se despide aplicando el protocolo de atencion.

Contribuyente

Recibe los documentos originales presentados, la solicitud
del trimite vehicular, el Formate Universal de Pago y la
Carta Poder ratificada en su caso, y acude al drea de
entrega de placas para concluir su tramite.

Se conecta con la Actividad No, 27.

Asesor de control vehicular

El tramite no ha iniciado via Web.

Recibe la documentaciéon original presentada por el
contribuyente.

Consulta en el sistema REPUVE que el vehiculo no tenga
reporte de robo, y SCIA en caso de ser extranjero.
Imprime consultas y determina: ;Es procedente el
tramite?

Documentos
involucrados en el
tramite.

Asesor de control vehicular

Es improcedente el tramite.

Informa al contribuyente el motivo de la improcedencia
del trémite, le devuelve los documentos originales, lo
asesora para corregir la inconsistencia y lo invita a
continuar c¢on su tramite cuando ésta haya sido
solventada. Se despide aplicando el protocole de atencion
y registra servicio.

Documentos
involucrados en el
tramitce.

Protocolo de atencién

Contribuyente

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

Documentos
involucrados en el
tramite.

Asesor de control vehicular

Es procedente el tramite.

Realiza la captura en el sistema correspondiente del
nimero de twrno y hora, en su caso, asi como los datos
para realizar el cambio de propietario del vehiculo en el
padron  estatal, tomando la informacion de los
documentos presentados por el contribuyente,

Muestra la pantalla de liquidacién con los datos capturados
en el sistema y le solicita que revise si son correctos,
acentuandole que una vezr realizado el pago cualquier
modificacion puede generar un costo.

Documentos
invelucrados en el
tramite.

Contribuyente

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

Contrib yente

Los datos son incorrectos o incompletos,
Indica al asesor cuiles son los errores u omisiones en los
datos asentados para su correccién.

20

Asesor de control vehicular

Se entera, realiza la correccién de los datos en el sistema
correspondiente y muestra al contribuyente la pantalla
con los datos corregidos solicitindole nuevamente que
revise la informacion.

Se conecta a la operacién No. 18.

21

Contribuyente

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

22

Asesor de control vehicular

Se entera, emite el Formato Universal de Pago en un
tanto. lmprime la solicitud de tramite vehicular en dos
tantos, estampa su rdbrica e iniciales en éstas y le solicita

Solicitud de tramite
vehicular
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Documentos
Involucrados

al contribuyente la firma o huella digital en los tantos de |a
solicitud del trdmite.

Formato universal de
pago

23

Contribuyente

Recibe los dos tantos de la solicitud de tramite vehicular,
firma o estampa huella digital en ambas solicitudes,
devuelve un tanto al asesor y retiene uno.

Solicitud de tramite
vehicular

24

Asesor de cantrol vehicular

Recibe la solicitud de tramite vehicular firmada. Ingresa al
sistema correspondiente con el nimero de folio
(referencia) del tramite, realiza la validacién y digitaliza los
documentos originales, la solicitud del tramite vehicular, el
Formato Universal de Pago y la carta poder ratificada, en
Su Caso.

Entrega al contribuyente los documentos originales
presentados, la solicitud del tramite vehicular, el Formato
Universal de Pago y la carta poder ratificada, en su caso,
indicandole los lugares donde puede realizar el pago y le
informa que, una vez realizado el pago, regrese a concluir
su tramite, en el area de entrega de placas y proporcione
al asesor que lo atienda, el original del comprobante de
pago, una de las solicitudes del tramite vehicular y la carta
peder ratificada, en su caso.

Se despide aplicando el protocolo de atencion y registra
el servicio brindado.

Solicitud de tramite
vehicular

Formato universal de
pago

Documentos
involucrados en el
tramite.

Protocolo de atencion

25

Contribuyente

Recibe documentos originales, la solicitud del trimite
vehicutar, el Formato Universal de Pago y la carta poder
ratificada, en su caso, y se retira a realizar el pago en un
Centro Autorizado de Pago.

Comprobante de page

26

Contribuyente

Realizado el pago, se presenta en el drea de entrega de
placas del Centro de Servicios Fiscales o Médulo de
Atencién al Contribuyente donde estd realizando el
tramite y proporciona al asesor del érea, original del
comprobante de page, una de las solicitudes del tramite
vehicular y la carta poder ratificada, en su caso.,

27

Asesor del area de entrega
de placas

Recibe original del comprobante del pago, de la solicitud
del tramite vehicular y de la carta poder ratificada, en su
caso, ingresa al sistema correspondiente con el nimero de
folio {referencia) del tramite y captura datos requeridos.
Imprime tarjeta de circulacién, ast como la constancia de
tramite vehicular en dos tantos, estampa su ribrica e
iniciales en éstas, las entrega a! contribuyente y le solicita
que firme o estampe huella digital en los campos
correspondientes de la constancia de tramite vehicular.

Comprobante de pago
Solicitud de tramite
vehicular

28

Contribuyente

Recibe las dos constancias del tramite, firma o estampa
huella digital en los campos correspondientes, devuelve un
tanto al asesor del drea de entrega de placas.

Acuse de recibo

29

Asesor del drea de entrega
de placas

Recibe fa constancia de tramite vehicular firmada, digitaliza
la constancia de trimite vehicular, el comprobante de
pago original y la tarjeta de circulacion. Raliza el cierre del
trimite en el sistema.

Estampa sello de cotejado en el anverso (frente} del
comprobante de pago original y lo entrega al
contribuyente junto con la tarjeta de circulacién y se
despide aplicando el protocolo de atencian.

Comprobante de pago
Constancia de tramite
vehicular

Tarjeta de circulacion

Protocolo de atencion

30

Contribuyente

Recibe el comprobante de pago original, la tarjeta de
circulacién y se retira.

Comprobante de pago
Tarjeta de circulacién

31

Asesor del irea de entrega
de placas

Resguarda hasta el término al jornada los originales de la
solicitud del trimite, de la constancia de tramite vehicular
y de la carta poder ratificada, en su caso, todos con firma
autdgrafa del contribuyente.

Solicitud de tramite
vehicular

Constancia de tramite
vehicular

Carta poder ratificada

32

Asesor del drea de entrega
de placas

Al término de la jornada laboral, extrae v entrega de
forma diaria al 4rea de Back office los documentos de los
trimites concluidos, para su resguardo.
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33 Servidor publico del area de | Recibe diariamente de los asesores del 4rea de entrega de | Solicitud de trémite
Back Office placas, al termino de la jornada laboral, las solicitudes del | yahicular

tramite vehicular, las constancias de tramite vehicular y las
cartas poder ratificadas, en su caso, generadas por los
tramites concluidos durante ese dia. Las ordena por .
trimite y genera un expediente diario identificado con el | Carta poder ratificada
nombre de la oficina y la fecha. ]

Constancia de tramite
vehicular

Diagrama de flujo:

PROCEDIMIENTO: 1.6.7 CAMBIO DE PROPIETARIO DEL VEHICULO J

ASESOR DE CONTROL CONTRIBUYENTE ASESOR DEL AREA DE

VEHICULAR ENTREGA DE PLACAS BACK OFFICE

VIENE DEL PROCEDIMIENTO: 2.8
"RECEPCION DE TRAMITES DE
CONTROL VEHICULAR®

INICIO

VERIFICA 51 EL CONTRIBUTENTE INICIO E\l

TRAMITE wvia WEB Y PROCEDE SEGUN
CORRESPONDA,

NO
CONTRIBUYENTE ViA
WEE

RECIBE L& DOCUMENTACION ASI COMO LA
SOLICITUD. EL FORMATO UNIVERSAL DE PAGO
¥ EL COMPROBANTE DEL PAGD. CONSULTA EN
EL SISTEMA REPLVE T SCHA REPORTE D ROBO,
IMPRIME CONSULTA T DETERMINA,

INFORMA. LA IMPROCEDENCIA,  DEVUELVE —{ 4
DOCUMENTOS. ASESORA E INVITA A CORREGIR
Y SOUCTAR DEVOLUCION DE PAGO Y

ENTERA Df LA IMPROCEDENCIA OEL
TRAMITE. RECIRE ASESORLA A H
DOCUMENTOS ¥ SE RETHA

-

REGISTRA EL SERVICIO

CONTINUAR £l TRAMITE. SE DESPIDE ¥ F

l

REVISA QUE LA CAPTURA COINCIDA CON LA
DOCUMENTACION  PRESENTADA, QUE LA
SOLICITUD $E ENCUENTAE FIRMADA Y LO%
CONCEPTOS DEL FORMATO UMIVERSAL OF
PAGC CORRESPONDAN AL TRAMITE Y
LETERMINA:

L% OATOS ¥ON
conngcTos!

MFORMA LAS |NCONSSTENCIAS DEL TRAMITE
Y ASESORA PaRA DEVOLUCKON DEL PAGO E —n{7
INICIE NUEVAMENTE SU TRAMITE

SE ENTERA E INFORMA AL ASESOR 31 IMICIA EL
TRAMITE O NO.

SE ENTERA ¥ PROCEDE SEGLIN CORRESPONDA:
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PROCEDIMIENTO: 2.8.7 CAMBIO DE PROPIETARIO DEL VEHICULO

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

DEYUELVE LOS DOCUMENTOS Y SE DESPIDE
APLICANDO EL FROTOCOLO DE ATENCION.

IRECIBESUSDOCUMENTOSYSERE‘N\A |

II’HOCED‘E A CAPTURAR LA INFORMACION EN|

EL SISTEMA CORRESPONOIENTE

Los DATOS
CAPTURADON
TON CORRECTOR

SISTEMA CON EL NUMERO DE FOLQ. VALIDA
LOS DOCUMENTOS Y DIGITALIZA
DOCUMENTOS

RECIBE LA SOLICITUD DE TRAMITE. INGRESA AL =<|3)

RECIBE LOS DOCUMENTOS CRIGINALES LA
SOUCITUR  DEL  TRAMITE YEMICULAA, #L
FORMATO UNIVERSAL OF PAGD Y LA CARTA
PODER RATIFHCADA EN SU CASO, Y ACUOE AL
AREA DE ENTREGA DE PLACAS PARA
CONCLUIR SU TRAMIE

ENTREGA LOS DOCUMENTOS  ORIGHNALES
PRESENTADOS, LA SOLICITUD DEC TRAMITE , EL
FORMATS UNIVERSAL DF PAGO Y LA CARTA
PODER, £N SU CASQ. E INFORMA QUE PASE AL
AREA DE ENTREGA DE PLACAS PARA RECOGER
SUS PRODUCTCS Y SE DESPIDE.

it
i
o

RECIBE LA DOCUMENTACICN, CONSLLTA EN
EL SISTEMA REPUVE ¥ SOIA REPCRTE DF RQBG,
IMPRIME CONSULTA T DETERMINA:

PROCEDENTEEL
- TRAMITE?

NO

(19

INFORMA LA IMPROCEDENCIA.  DEVUELYE ‘;:"'

DOCUMENTOS, ASESORA E INVITA A CORREGIR |
T A CONTINUAR EL TRAMITE SE DESPIOE ¥
REGISTRA EL SERVICIS.

p—

TAPTUREEN EL SBTEMR DH PRDRON
ESTATAL EL CAMBIO DE PROPIETANIO, {18

DOCUMENTOS ¥ SERETHA,

REVISA EN  PANTALLA  LOS  OATOs
CAPTURADOS POR EL ASESOR T DETERMINA

8)

QUE UNA VEZ REAUZADC EL  PAGO
CUALQUIER, MODIFICACION PUEDE GENERAR
M SOSTO,
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PROCEDIMIENTO: 18,7 CAMBEIO DE PROPIETARIO DEL VEHICULO

ASESOR DE CONTROL
YEHICULAR

CONTRIBUYENTE

ASESOR DEL AREA DE
ENTREGA DE PLACAS

BACK QFFICE

@)

51
iLOS DATOS SOM
CORRECTLS ¥
cOHPLETOS!

INDICA LOS ERRCRES U CHMISIONES £N 108
DATOS ASENTADOS PARA SU CORRECCION.

SE ENTERA. REALIZA LA CORRECCION DE LOS
DATOS EN EL WSTEMA Y MUESTRA,
SOUCITANDOLE  QUE  vERIFIGUE (A
INFORMACION

O,

DA 5L APROBACION ¥ VISTO QUENC.

22 etk

SF ENTERA, FMITE EL FORMATO UNWERSAL DE
PAGO. IMPRIME LA SOLICTIUD DE TRAMSTE
VEHICULAR, ESTAMPA SU RUBRICA £ INICIALES
¥ SOLICITA AL CONTRIBUYENTE La FIRMA O
HUELLA DIGITAL

24 &

—{13

RECIBE LA SQLICITUD DE TRAMITE VEHICULAR,
FIRMA O ESTAMPA HUELLA DIGITAL Y

RECIBE SOUCITUD  INGRESA AL SSTEMA
VALIDA T DIGITALZA LOS DOCUMENTOS.

ENTREGA LOS5 DOCUMENTOS EL FORMATO
UNIVERSAL DE PAGO. SOLICITUD DEL TRAMITE
¥ LA CARTA PODER. EN SU CASO, INDICANDO
LOS LUGARES AUTORIZADOS DE PAGO T QUE
REGRESE AL AREX DE ENTREGA DE PLACAS,
PROPORCIONE EL ORIGINAL DEL
COMPROBANTE DE PAGO. UNA DE LAS
SOLICITUDES DEL TRAMITE WEHICULAR ¥ LA
CARTA PODER RATIFICADA, EN SU CASDH

S DESPIDE ARLICANDO EL PROTOCOLO DE
ATENCION f REGISTAA EL SEAVKICH

CAYLELYE UN TANTO T RETIENE UNG.

- 25

RECIBE DOCUMENTOS EL FORMATO
UNIVEASAL DE PAGO. LA SCLIQTUD DEL
TRAMITE YEMICULAR. Y LA CARTA PODER
RATIFICADA, EN SU CASO, ¥ SE RETIRA A
REALIZAR EL PAGO.

PAGQ

()

REALIZADO EL  PAGO. SE PRESENTA Y

PROPORCIOMA  EL ONIGINAL  DEL
COMPROBANTE DE PAGO, LA SOUCITUD DEL
TRAMITE VEHICULAR 1 LA CARTA PODER
RATIFICADA, EN SU CASO.

-0

18 [

RECIBE LAS CONSTANCIAS DEL TRAMITE
VEHICULAR, FIRMA O ESTAMPA  HUELLA

RECIBE  COMPROBANTE  DF  PAGO, L&
SOLICITUD DEL TRAMITE VEHICULAR ¥ LA
CARATA PODER AATIFICADA, EN U CASO.
INGRESA AL SKTEMA 1 CAPTURA DATOS
REQUERIDOS,

IMPRIME TARJETA DE CIRCULACION, ASI COMO
LA CONSTANCIA DE TRAMITE VEHICULAR,
£STAMPA  SU RUBRICA £ INIQIALES 1A%
ENTREGA Y SOLICITA QUE FIRME O ESTAMPE
HUELLA DIGITAL EN L4 CONSTANCIA DE
TRAMITE vEHICULAR.

CHGITAL ¥ DEVUELYE

@

RECIBE EL COMPROBANTE DE PAGO ORIGINAL
¥ LA TARJETA DE CIRCULACION 1 S€ RETIRA,

L

RECIBE LA CONSTANCIA,  DIGITALIZA
DOCUMENTOS ¥ NREALIZA EL CIERRE DEL
TRAMITE EN EL SISTEMA,

ESTAMPA SELLO DE COTEJADO EN EL ANVERSO
DEL COMPROBANTE Df PAGO. LO ENTREGA
CON ta TARETA DE CMCULACION T SE
DESMDE  APUICANDC EL PROTOCOLO DE
ATENCION,
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ASESOR DE CONTROL ASESOR DEL AREA DE
VERICULAR CONTRIBUYENTE ENTREGA DE PLACAS BACK OFFICE

©
@

RESCUARDA HASTA EL TERMING DE LA
JORNADA LABORAL LOS ORIGINALES DE LA
SOUCITUD DEL TRAMITE DE LA CONSTANCIA
DEL TRAMITE VEMICULML T DE LA CARTA
PODER RATIFICADA, EN $1; CASO. TODOS CON
ARMA AUTOGRAFA DEL CONTRIBUTENTE.

s

AL TERHING DE LA JOKNADA LABORAL
ENTREGA AL AREA DE BACK OFACE LOY
DOCUMENTOS  DE  LOS  TRAMTES

{33

RECME  LAS

CONCLUIDOS PARA S RESGUARDO.

VEHIOULAR

VEHICULAR. LAS CONSTANCIAS DE TRAMITE

RATIRCADAS, £N SU CASO. GENERADAS. LAS
CRDENA  POR TRAMITE T GEMNERA LN
EXPEDHENTE DIARKD IDENTIFICADG CON EL
NOMBAE DE LA OFICINA Y LA FECHA

SOUCITUDES  DE RAMITE

Y LAS  CARTAS  PODER

Cm D

-

1.8{8 Reposicién de tarjeta de circulacién.

No. Responsable Actividad :)ocumentos
nvolucrados
Viene de la operacién No. 9 del procedimiento 2.8
“Recepcion de Tramites de Control Yehicular”

1 Asesor de control vehicular Verifica si el contribuyente inicié el tramite via web y
procede segl corresponda.

2 Asesor de control vehicular El tramite fue iniciado por el contribuyente via Web. | Documentos

involucrados en el
Recibe la documentacidén original presentada por el | tramite.
contribuyente, asi como la Solicitud dei trimite, el Formato | Consulta de REPUVE
Universal de Pago y el Comprobante del pago y SOIA
Consulta en el sistema REPUVE que el vehiculo no tenga
reporte de robo, y SOIA en caso de ser extranjero, imprime
consulta y determina: ;Es procedente el tridmite?

3 Asesor de control vehicuiar No es procedente el tramite. Documentos
Informa al contribuyente el motive de la improcedencia del | involucrados en el
tramite, le devuelve los documentos, asi como la Solicitud | trimite.
del tramite, el Formato Universal de Pago y el Comprobante Protocolo de
del pago, lo asesora para corregir la inconsistencia, solicita la atencion
devolucién del pago realizado, en su caso, y lo invita a
continuar con su tramite cuando la inconsistencia haya sido
solventada.

Se despide aplicando el protocolo de atencién y registra el
servicio.
4 Contribuyente Se entera del motivo de la improcedencia del tramite, recibe | Documentos
i asesoria, sus documentos originales, asi como la Soficitud del | involucrados en el
’ tramite, el Formato Universal de Pago y el Comprobante del | trimite.
Pago y se se retira.

5 Asesor de control vehicular Es procedente el tramite, Documentos

Revisa que la captura realizada por el contribuyente | involucrados en el
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Actividad

Documentos
Involucrados

coincida con la documentacién presentada para la reposicion
de la tarjeta de circulacion, que Ia solicitud de
tramite vehicular se encuentre debidamente firmada y que
los conceptos del Formato Universal de
Pago correspondan al tramite a realizar y determina: jLos
datos de la captura son correctos?

tramite.

Asesor de control vehicular

Los datos capturados son incorrectos.

Informa al contribuyente de las inconsistencias del tramite, lo
asesora para que solicite la devolucién del pago realizado e
inicie nuevamente su tramite.

Contribuyente

Se entera e informa al asesor si inicia el tramite o no.

Asesor de control vehicular

Se entera y procede segiin corresponda: ;Ei contribuyente
desea iniciar el trimite?

Asesor de control vehicular

No desea iniciar el tramite.

Devuelve la documentacién original, asi come la Solicitud del
tramite, el Formato Universal de Pago y el Comprobante del
pago y se despide aplicando el protocelo de atencién.

Documentos
involucrados en el
tramite.
Protocolo de
atencion

Contribuyente

Recibe documentacién original presentada, asi como la
Solicitud del Triamite, el Formato Universal de Pago y el
Comprobante del pago y se retira.

Documentos
involucrados en el
tramite.

Asesor de control vehicular

Si desea iniciar el tramite.
Procede a capturar |la
correspondiente.

Se conecta con la actividad No. 17.

informacién en el sistema

Asesor de control vehicular

Los datos capturados son correctos.

Recibe la solicitud de tramite vehicular firmada, ingresa al
sistema correspondiente con el nimero de folio (referencia)
del tramite, realiza la validacion de cada uno de los
documentos que integran el expediente, digitaliza los
documentos originzles del contribuyente y los formatos
generados por el sistema.

Entrega al contribuyente los documentos originales
presentados, la solicitud del tramite vehicular, el Formato
Universal de Pago y la carta poder ratificada, en su caso, y le
informa que pase al 4rea de entrega de placas para recoger
su tarjeta de circulacion con el original del comprobante de
pago, una de las solicitudes del tramite vehicular y la carta
poder ratificada, en su caso.

Se despide aplicando el protocolo de atencion y registra el
servicio brindado.

Contribuyente

Recibe los documentos originales presentados, la solicitud
del trimite vehicular, el formato universal de pago y la carta
poder ratificada, en su caso y acude al area de entrega de
placas para recoger sus productos.

Se conecta con la Actividad No. 27.

Asesor de control vehicular

El tramite no ha iniciado via Web.

Recibe la documentacién originai presentada por el
contribuyente, de acuerdo a la Guia de Requisitos vigente.
Consulta en el sistema REPUVE y SOIA en caso de ser
extranjero que el vehiculo no tenga reporte de robo,
imprime consulta y determina: jEs procedente el
tramite?

Documentos
involucrados en el
tramite.

Consulta de REPUVE
y SOIA
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sistema correspondiente con el nimero de folio (referencia)
del tramite, realiza la validacién de cada uno de los
documentos que integran el expediente, digitaliza los
documentos originales del contribuyente y los formatos
generados por el sistema.

Entrega al contribuyente los documentos originales
presentados, la solicitud del tramite vehicular, el Formato
Universal de Pago y la carta poder ratificada, en su caso,
indicandole los lugares donde puede realizar el pago y fe
informa que, una vez realizado el pago, regrese para concluir
su trimite, en el drea de entrega de placas y proporcione al
asesor que lo atienda, el original del comprobante de pago,
una de las solicitudes del tramite vehicular y la carta poder
ratificada, en su caso.

No. Responsable Actividad :)ocumentos

nvolucrados

I5 | Asesor de control vehicular Es improcedente el trimite. Documentos
Informa al contribuyente el motivo de la improcedencia del | involucrados en el
tramite, le devuelve los documentos, lo asescra para | triamite.
corregir la inconsistencia y lo invita a continuar con su | Protocolo de
tramite cuando ésta haya sido solventada. Se despide | atencion
aplicando el protocolo de atencién y registra el servicio
brindado.

16 | | Contribuyente Se entera del motivo de la improcedencia del tramite, recibe | Documentos
asesoria, sus documentos y se retira. involucrados en el

tramite.

17 Asesor de control vehicular Es procedente el tramite, Documentos

Realiza la captura en el sistema correspondiente del nimere | involucrados en el
de turno y hora, en su caso, asi como los datos para la | tramite.
reposicion de la tarjeta de circulacién, tomando la
informacion de los documentos presentados por el
contribuyente.
Muestra al contribuyente la pantalia de liquidacién con los
datos capturados y le solicita que revise si son correctos,
acentuindole que una vez realizado el pago cualquier
modificacién puede generar un costo.

I8 Contribuyente Revisa en pantalla los datos capturados por el asesor y
determina: jLos datos son correctos y completos?

19 | | Contribuyente Los datos son incorrectos o incompletos.

Indica al asesor cuales son los errores u omisiones en los
datos asentados para su correccién.

20 Asesor de control vehicular Se entera, realiza la correccién de los datos en el sistema y
muestra al contribuyente la pantalla con las correcciones,
solicitindole nuevamente que verifique la informacién.

Se conecta a la operacién No. |18.

21 Contribuyente Los datos son correctos y completos.

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

22 Asesor de control vehicular Se entera, emite el Formato Universal de Pago en un tanto, | Solicitud de tramite
imprime la solicitud de trdmite vehicular en dos tantos, | vehicular
estampa su rdbrica e iniciales en éstas y le solicita al | Formato universal de
contribuyente su firma o huella digital en los dos tantos de la | pago
solicitud del trimite.

23 | | Contribuyente Recibe dos tantos de la solicitud del trimite vehicular, firma | Solicitud de tramite
o estampa huella digital en ambas solicitudes, devuelve un | vehicular
tanto al asesor y retiene uno.

24 Asesor de control vehicular Recibe la solicitud de trimite vehicular firmada. Ingresa al | Solicitud de trimite

vehicular

Formato universal de
pago

Documentos
involucrados en el
tramite,

Protocolo de
atencién
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No.

Responsable

Actividad

Documentos
Involucrados

Se despide aplicando el protocolo de atencién y registra el
servicio brindado.

25

Contribuyente

Recibe documentos originales y con el Formato Universal de
Pago procede a realizar su pago en un Centro Autorizado
de pago.

Documentos
involucrados en el
tramite.
Comprobante de
pago

26

Contribuyente

Realizado el pago, se presenta en el drea de entrega de
placas del Centro de Servicios Fiscales o Modulo de
Atencién al Contribuyente donde estd realizando el tramice
y proporciona al asesor del 4rea, original del comprobante
de pago, de la solicitud de tramite vehicular y de la carta
poder ratificada, en su caso, para que le sea entregada la
tarjeta de circulacién.

27

Asesor del drea de entrega de
placas

Recibe original del comprobante de pago, de la solicitud del
tramite vehicular y de la carta poder ratificada, en su caso.
Ingresa al sistema correspondiente con el nimero de folio
(referencia) del tramite y captura datos requeridos.

Imprime la tarjeta de circulacidn, asi como la constancia de
tramite vehicular en dos tantos, estampa su ribrica e
iniciales en éstas, las entrega al contribuyente solicitindole
que firme o estampe huella digital en los campos
correspondientes de las constancias de tramite vehicular.

Comprobante de

pago
Tarjeta de circulacion

28

Contribuyente

Recibe las dos constancias del tramite vehicular, Firma o
estampa huella digital en los campos correspondientes de ias
constancias de trimite vehicular y devuelve un tanto al
asesor del drea de entrega de placas.

Tarjeta de circulacion
Constancia de tramite
vehicular

29

Asesor del area de entrega de
placas

Recibe una de las Constancias de Tramite Vehicular firmadas,
digitaliza la constancia de tramite vehicular, el comprebante
de pago original y la tarjeta de circulacién. Realiza e cierre
del tramite en el sistema.

Estampa sello de cotejado en el anverso (frente) del
comprobante de pago original y lo entrega al contribuyente
junto con la tarjeta de circulacion y se despide aplicando e!
protocolo de atencion.

Constancia de tramite
vehicular
Comprobante de
pago

Tarjeta de circulacién
Protocolo de
atencidn

30

Contribuyente

Recibe el comprobante de pago original, la tarjeta de
circulacion y se retira.

Comprobante de

page
Tarjeta de circulacion

31

Asesor del drea de entrega de
placas

Resguarda hasta el término de la jornada laboral los
originales de la solicitud del trdmite vehicular, de Ia
constancia de trimite vehicular y de la carta poder ratificada,
eh su ¢aso, todos con firma autdgrafa del contribuyente.

Solicitud de trimite
vehicular

Constancia de tramite
vehicular

Carta poder ratificada

32

Asesor del area de entrega de
placas

Al término de la jornada laboral, extrae y entrega de forma
diaria al 4rea de back office los documentos de los tramites
conciuidos para su resguardo.

33

Servidor piblico del irea de
back office

Recibe diariamente de los asesores del area de entrega de
placas, al término de la jornada laboral, las solicitudes del
tramite vehicular, las constancias de trémite vehicular y las
cartas poder ratificadas, en su caso, generadas por los
tramites concluidos durante ese dia. Las ordena por trimite
y genera un expediente diario identificado con el nombre de
fa oficina y la fecha.

Solicitud de tramite
vehicular

Constancia de tramite
vehicular

Carta poder ratificada
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Diagrama de flujo:

PROCEDIMIENTO: 2.8.8 REPOSICION DE TARJETA DE CIRCULACION

ASESOR DE CONTROL
YEHICULAR

CONTRIBUYENTE

ASESOR DEL AREA DE
ENTREGA DE PLACAS

BACK OFFICE

VIENE DEL PROCEDIMIENTE: 2.8
"RECEPCION DE TRAMITES DE
CONTROL VEHICULAR"

VERIFICA S| EL CONTRIBUTENTE INICIO El
TRAMITE VIA WER Y PROCEDE SEGUN

COARESPONDLA,

RECIBE LA OOCUMENTACION, ASi COMO LA
SOLICITUD, EL FORMATO UNIVERSAL DE PAGO
T EL COMPROBANTE DEL PAGC. COMSULTA EN
EL SISTEMA REPUVE ¥ 5O1A REPCIRTE OF RORO.
IMPRIME CONSULTA Y DETERMINA:

INFORMA LA IMPROCECENCIA, DEVUELVE

DOCUHENTOS. ASESORA E INVITA A CORREGH
Y SGUCITAR DEVOLUCKIN DE PAGO Y
CONTINUAR €L TRAMITE. SE DESPIDE 1
REGISTRA £L SERVICIO)

— O

REVISA QUE A CAFTURA COINCIDA CON LA
DOCUMENTACION PRESENTADA, QUE LA
SOUCITUD SE ENCUENTRE FIRMADA ¥ LOS
CONCEPTOS DEL FORMATO UNIVERSAL DE
PAGD CORRESPONDAN AL TRAMITE ¥
DETERMINA:

INFORMA LAS INCOMNSISTENCIAS DEL TRAMITE
¥ ASESORA PARA DEYOLUCION DEL PAGO E

SE ENTERA DE LA IMPRAOCEDEMNCIA DEL
TRAMITE, AECIBE ASESORIA hd e
DOCUMENTOA ¥ S8 RETIRA.

I -

TNICIE NUJEVAMENTE SU TRAMITE.

Q.—

SE ENTERA ¥ PROCEDE SEGUN CORRESPOND A

@

SE ENTERA € INFORMA AL ASESOR S INK A EL
TRAMITE O NG,
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PROCEDIMIENTO: 21.8.8 REPOSICION DE TARJETA DE CIRCULACION

ASESOR DE CONTROL
VEHICULAR

CONTRIBUYENTE

ASESOR DEL AREA DE
ENTREGA DE PLACAS

BACK OFFICE

L

6L CONTRIBUYENT]
DESEA INICIAR EL
TRAMITE

DEVUELVE LOS DOCUMENTOS ¥ SE DESPIDE
APLICANDO EL PROTOCOLO DE ATENCION.

'_

——0

PRCHCEDE A CAPTURAR LA INFORMACION EN
EL SISTEMA CORRESPONDIENTE.

Los CATOS

CAFTURADOS
SON CORRECTOS

RECIBE LA SOLICITUD DE TRAMITE, INGRESA AL
SISTEMA CON EL NUMEROD OE FOLID. VALIGA
LOS  DOCUMENTOS 7 DIGITALTZA

ENTREGA LOS DOCUMENTOS ORHGINALES
PRESENTADOS. LA SOUICITUD DEL TAAMITE  EL
FORMATO UNIVERSAL DE PAGO Y LA CARTA
PODER, EN SU CASD, £ INFORMA GUUE PASE AL
AREA DE ENTREGA DE PLACAS PARA RECOGER
SU TARJETA DE CIACULACIKON, SE DESPIDE T
REGISTRA SERWICKD.

CIBE 5105 DOCUMENTOS ¥ SE RETIRA,

-

EL TRAMITE NO
HA MICIADK) ViA
WER,

RECIBE LA DOCUMENTACION, CONSULTA EN
EL SFSTEMA REPLIVE ¥ SOIA REPORTE DE ROBO,
IMPRIME CONSULTA Y DETERMINA:

NO

(9

INFORMA LA IMPRQCEDENCIA, DEVUELVE

{13

RECIBE LOS DOCUMENTOS ORIGINALES, LA
SOLICITUD  DEL  TRAMITE VEMICULAR.  EL
FOAMATO UNIVERSAL DE PAGC T LA CARTA
PODER RATIFICADA EN SU CASD. ¥ ACUDE AL

DE ENTREGA DE  MACAS PARA
CONCLUIR 5 TRAMITE

DOCUMENTOS, ASESORA E INYITA A CORREGIR
¥ A CONTINUAR EL TRAMITE. St DESFIDE T
REGISTRA EL SERWVICLO.

7

CAPTURA EN EL SISTEMA DEL PADRON
ESTATAL LDS DATOS PARA REPOSICION DE
TARJETA DE CIRCULACICN. MUESTRA LA
PANTALLA DE LIUIDACION CON LGOS DATOS
CAPTURADOS ¥ SOLICITA GUE REVISE 5 SON
COARECTOS. ACENTUANDOLE QUE UNA VEZ
REAL ZADD EL CUALQUIER,
MODIFKCACION PLEDE GENERAR UN COSTO.

SE ENTERA DE LA IMPROCEDENCIA DEL
TRAMITE RECIBE ASESORIA hd ws
DOCUMENTOS Y SE RETHA.

N

REVISA N PANTALLA LOS DATOS
CAPTURADOS POR EL ASESOR Y DETERMINA:

\B)
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PROCEDIMIENTO: 2.6.8 REPOSICION DE TARJETA DE CIRCULACION

ASESOR DE CONTROL
VYEHICULAR

CONTRIBUYENTE

ASESOR DEL AREA DE
ENTREGA DE PLACAS

BACK OFFICE

_'

INDICA {O3 ERRORES U OMISIONES €N LOS
DATOS ASENTADOS PARA SU CORRECCION.

SE ENTERA. REALIZA LA CORRECCION DE LOS
DATOS EN EL SISTEMA Y
SOUCITANDOUE  QUE

INFORMACION,

VERIRGUE )

@.—.

D SUAPROBACKSN Y ¥ISTO BUENC: |

|

SE ENTERA. EMITE EL FOAMATO UNIVERSAL DE
PAGO. BMPRAIME LA SOLUCITUD DE TRAMITE
VEHICULAR, ESTAMPA SU RUBKICA E INICIALES

¥ SOUCITA AL CONTRBUYENTE LA FIRMA O

HUELLA DIGITAL,

RECIBE SOUCITUD. INGRESA AL SISTEMA,

RECIBE LA SOLICITUD DE TRAMITE YEHICULAR,
ARMA O ESTAMPA HUELLA DIGITAL Y
DEVUELVE UN TANTO ¥ RETEENE UNG

VALIDA ¥ DIGITALIZA LOS DOCUMENTOS.

ENTREGA LOS DGCUMENTOS, EL FORMATO
UNIVERSAL DE PAGQ, SOLICITUD DEL TRAMITE
Y LA CARTA PODER, EN SU CASO, INDICANDD
LOS LUGARES AUTORIZADOCS DE PAGO Y QUE
REGRESE AL ARFA DE ENTREGA DE PLACAS.
PROPORCIONE EL ORIGINAL DEL
COMPROBANTE DE PAGD, UNA DE LAS
SOLUCITUDES DEL TRAMITE YEHICULAR T LA
CARTA PODER RATIACADA, EN SU CASO

SE DESPIDE APLICANDO EL PROTOCOHO DE
ATENCION Y REGISTRA EL SERVICIO.

RECIBE DOCUMENTOS, EL FORMATO
UNIVERSAL DE PAGD, LA SOLICITUD DEL
TRAMITE VEHICLLAR. ¥ LA CARTA PODER
RATIFICADA, EN SU CASD, Y SE RETIRA A
MEALIZAR EL PAGO.

I -

rAug

(o)

REALIZADO EL PAGO. SE PRESENTA Y

PROPORCIONA  EL ORKUNAL DEL
COMPROBANTE DE PAGO. LA SOLKCITUD DEL
TRAMITE VEHICULAL Y LA CARTA FODER
RATFICADA, EN 50 CASO.

»{27)

@:

NECIBE LAS CONSTANCIAS DEL TRAMTE
FRMA O ESTAMPA HUELLA

RECIBE COMPROBANTE DE FPAGO, LA
SCLICITUD DEL TRAMITE VEHICULAA Y LA
CAATA PODER RATHCADA £N U CASO
INGRESA AL SISTEMA Y CAPTURA DATOS
REQUERIDOS.

IMPRIME TARJETA OE CRCULACION, AS| COMO
LA CONSTANCIA DE TRAMITE VEHICULAR.
ESTAMPA SU RUBRICA € INICIALES, LAS
ENTREGA Y SOLKITA QUE FIRME O ESTAMPE
HUELLA DIGITAL EN 1A CONSTANCIA DE
TRAMITE VEHICULAR

DIUTAL T DEVIJELVE

RECIBE EL COMPROBANTE DE PAGO ORIGINAL
¥ LA TARJETA 0€ CIRCULACION ¥ SE RETIRA.

RECIBE LA COMNSTANCIA DIGITALIZA
DOCUMENTOS Y REALIZA EL CIERRE DEL
TRAMITE EN EL SISTEMA

ESTAMPA SELLO DE COTEJADO EN EL ANVERSO
DEL COMPROBANTE DE PAGO. LO ENTREGA
COMN LA TARETA DE CRCULACKON Y SE
DESPIDE  APLICANDC EL PROTOCOLO DE
ATENCION,
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ASESOR DE CONTROL CONTRIBUYENTE ASESOR DEL AREA DE BACK OFFICE
YEHICULAR ENTREGA DE PLACAS

RESGUARDA HASTA EL TERMING OE (A

JORNADA LABORAL LOS ORIGINALES DE LA

SOUCITUD DEL TRAMITE. OF LA CONSTANCIA

DEL TRAMITE VEHICULAR Y DE LA CARTA

FODER RATIFICADA, EN 5L CASO. TODOS CON

FIRMA AUTOGRARA DEL CONTRIBUYENTE

fﬁ.’.fl,.-.?;:.

AL TERMING DE LA |ORNADA LABORAL {33

ENTREGA AL AREA DE BACK OFFICE LOS

DOCUMENTOS ~ DE  LOS  TRAMITES

CONCLUIDOS PARA SU RESGUARDO. RECIBE LAS SOLICITUDES DE  TRAMITE
VEMICULAR, LAS CONSTANCIAS DE TRAMITE
VEHICULAR ¥  LAS  CARTAS  PODER
RATIICADAS. EN SU CASO. GENERADAS. LAS
ORDENA POR TRAMITE ¥ GENERA UN
EXPEDIENTE DIARIO IDENTIFICADO CON EL
NOMBRE DE LA OFICINA Y LA FECHA

FIN

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

Informa al contribuyente el motive de la improcedencia
del tramite, devuelve la documentacion original, asi como
la Solicitud del tramite, el Formato Universal de Pago y el
Comprobante del pago, lo asesora para corregir la
inconsistencia y solicitar la devolucién del pago realizado,
en su caso. Lo invita a continuar con su tramite cuando la
inconsistencia haya sido soiventada.

Se despide aplicando el protocolo de atencidn.

No. Responsabie Actividad Documentos
involucrados
Viene de la operacién No. 9 del procedimiento
2.8 “Recepcién de Tramites de Control
Vehicular”
i Asesor de control vehicular Verifica si el contribuyente inicié el trimite via web y
procede segun corresponda.
2 Asesor de control vehicular El trimite fue iniciado por el contribuyente via| Documentos
Web. involucrados en el
, ., - tramite.
Recub.e la docum‘entamon Ol"lgll'"l':'-l! presentada per el Consulta de REPUVE
contribuyente, asi como la Solicitud del Trimite, el
Formato Universal de Pago y el comprobante del pago.
Consulta en el sistema REPUVE que el vehicule no tenga
reporte de robo y SOIA en caso de ser extranjero,
imprime consulta y determina: (Es procedente el
tramite?
3 Asesor de control vehicular No es procedente el tramite. Documentos

involucrados en el
tramite.
Protocolo de atencion.

Contribuyente

Se entera del motivo de la improcedencia del tramite,
recibe asesoria, 1a documentacién original, la Solicitud del
tramite, el Formato Universal de Pago y el Comprobante
del pago y se retira.

Documentos
involucrados en el
tramite.




GACETA

I4 de septlembre de 2011 ThEL GOBIERMNG Pégma 115

No. Responsable Actividad Documentos

. Involucrados

5 Asesor de control vehicular Es procedente el tramite. Documentos
Revisa que la captura realizada previamente coincida con | involucrados en el
la documentacidn presentada para la expedicién del | cramite.
permise para circular sin placas y tarjeta de circulacion, | Solicitud de Tramite
que la solicitud de tramite vehicular se Vehicular.

! encuentre debidamente firmada y que ios conceptos del
' Formato Universal de Pago correspondan al tramite a | Formate Universai de
realizar y determina: ;Los datos capturados son ! Pago.
correctos? Comprobante de pago.
6 Asesor de control vehicular Los datos capturados son incorrectos,
Informa al contribuyente de las inconsistencias del
tramite, lo asesora para que solicite la devolucién del
ago realizado e inicie nuevamente su trimite.

7 Contribuyente Se entera e informa al asesor si inicia el trimite o no.

8 Asesor de control vehicular Se entera y procede segin corresponda: EI
contribuyente desea iniciar el tramite?

9 Asesor de control vehicular No desea iniciar el tramite. Documentos
Devuelve la documentacién original, asf como la Solicitud | involucrados en el
del Trimite, el Formato Universal de Pago y el|tramite.
comprobante del pago y se despide aplicando el
protocolo de atencidn.

1¢| | Contribuyente Recibe la documentacién original, asi como la Solicitud
del Tramite, ef Formato Universal de Pago y el
comprobante del pago y se retira.

I Asesor de control vehicular $i desea iniciar el tramite.

Procede a capturar la informacién en el sistema
correspondiente.
Se conecta con la actividad No. 17

12| [ Asesor de control vehicular Los datos capturados son correctos.

Recibe la solicitud del tramite vehicular firmada, ingresa
al sistema correspondiente con el nimerc de folio
{referencia} del tramite, realiza la validacion de cada uno
de los documentos que integran el expediente, digitaliza
ios documentos originales del contribuyente y los
formatos generados por el sistema.

Entrega al contribuyente los documentos originales
presentados, la solicitud del traimite vehicular, el Formato
Universal de Pago y la carta poder ratificada, en su caso e
informa que pase al drea de entrega de placas con el
original del comprobante de pago, una de las solicitudes
del wimite vehicular y la carta poder ratificada, en su
caso.

Se despide aplicando el protocolo de atencian y registra
el servicio brindado.

13 Contribuyente Recibe los documentos originales presentados, la
solicitud del trimite vehicular, el formato universal de
pago y la carta poder ratificada en su caso, y acude al
irea de entrega de placas para recoger sus productos.

Se conecta con la Actividad No. 27,
14 | Asesor de control vehicular El trémite no ha iniciado via Web, Documentos
involucrados en el
Recibe la documentacién original presentada por el | tramite.

contribuyente.
Consulta en el sistema REPUVE que el vehiculo no tenga

reporte de robo y SOIA en caso de ser extranjero, |

Consulta de REPUVE.

S




GAC

DEl GoOSEIERM

A

14 de septiembre de 2011

Responsable

Actividad

Documentos
Involucrados

imprime consulta y determina: ;Es procedente el
tramite?!

Asesor de control vehicular

Es improcedente el tramite.

Informa al contribuyente el motivo de la improcedencia
del tramite, le devuelve los documentos y lo asesora para
corregir la inconsistencia, lo invita a continuar con su
tramite cuando ésta haya sido solventada.

Se despide aplicando el protocole de atencion y registra
el servicio brindado,

Documentos
invelucrados en el
tramite.

Protocolo de atencion.

Contribuyente

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

Documentos
involucrados en el
tramite,

Asesor de contro! vehicular

Es procedente el tramite.

Realiza la captura en el sistema correspondiente del
nimero de turno y hora, en su caso, asi como los datos
para expedir el permiso para circular sin placas y tarjeta
de circulacion, tomando la informacion de los
documentos presentados por el contribuyente.

Muestra al contribuyente la pantalla de liquidacion con
los datos capturados y le solicita que revise si son
correctos, acentuindole que una vez realizado el pago
cualquier modificacion puede generar un costo.

Documentos
involucrados en el
tramite,

Contribuyente

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

Contribuyente

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

20

Asesor de control vehicular

Se entera, realiza la corraccion de los datos en el sistema
y muestra al contribuyente la pantalla con las
correcciones solicitindole nuevamente que verifique la
informacion.

Se conecta a la operacién No. 18.

21

Contribuyente

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

22

Asesor de control vehicular

Se entera, emite el Formate Universal de Pago en un
tanto, imprime la solicitud del tramite vehicular en dos
tantos, estampa su rdbrica e iniciales en éstas, las entrega
al contribuyente solicitAindole que firme o estampe su
huella digital en las solicitudes del tramite vehicular.

Solicitud  de
vehicular
Formato

pago

Universal

23

Contribuyente

Recibe los dos tantos de la solicitud del tramite vehicular,
firma o estampa su huella digital en dichas calicitudes,
devuelve un tanto al asesor.

Solicitud  de
vehicular
Formato

pago

universal

tramite

de

.
tramp.e

de

24

Asesor de control vehicular

Recibe la solicitud del tramite vehicular firmada, ingresa
al sistema correspondiente con el numero de folio
(referencia} del tramite, realiza la validacién de cada uno
de los documentos que integran el expediente, digitaliza
los documentos originales del contribuyente y los
formatos generados por el sistema.

Entrega al contribuyente los documentos originales
presentados, la solicitud del tramite vehicular, el
Formato Universal de Pago y la carta poder ratificada, en
su caso, indicandole los lugares donde
puede realizar el pago y le informa que, una vez realizado
el pago, regrese a concluir su trimite, en el irea de

Documentos
involucrados en el
tramite.

Solicitud de tramite
vehicular
Formato
pago
Protocolo de atencion

universal

de




GACETA

14 de septiembre de 2011 HEL @€ KB I E R M < ,@na ,,ILT,
Actividad Documentos

No. Responsable ctivida Involucrados
entrega de placas y proporcione al asesor que lo atienda,
el original del comprobante de pago, una de las
solicitudes del tramite vehicular y la carta poder
ratificada, en su caso.

Se despide aplicando el protocolo de atencion y registra
el servicio brindado.

25 Contribuyente Recibe documentos originales y con el formato universal | Documentos
de pago procede a realizar su pago en un Centro | involucrados en el
Autorizado de Pago. tramite.

Solicitud de tramite
vehicular

26/ | Contribuyente Realizado el pago, se presenta en el area de entrega de
placas del Centro de Servicios Fiscales 6 Mddulo de
Atencion al Contribuyente donde estd realizando el
trimite y proporciona al asesor del area, original del
comprobante de pago, de fa solicitud del tramite
vehicular y de la carta poder ratificada, en su caso, para
que le sea entregado su permiso para circular sin placas y
tarjeta de circulacion.

27 Asesor del drea de entrega de | Recibe original del comprobante de pago, de la solicitud | Solicitud de tramite

placas de tramite vehicular y de la carta poder ratificada, en su | vehicular
caso. Ingresa al sistema correspondiente con el nimero | Constancia de tramite
de folio (referencia) del tramite y captura los datos | vehicular
requeridos, emite el permiso y dos tantos de la|Comprobante de pago
constancia de trdmite vehicular, estampa su ribrica €| Carea poder ratificada
iniciales en éstas, las entrega al contribuyente junto con | parmiso
el permiso, y le solicita que firme o estampe huella digitai
en los campos correspondientes de las constancias del
tramite vehicular.

28 Contribuyente Recibe el permiso y las dos constancias de tramite | Acuse de recibo
vehicular, verifica que los productos recibidos | Permiso
correspondan 3 su trimite y vehiculo, firma o estampa
huella digital en ios campos correspondientes de las
constancias del tramite vehicular y le devuelve un tanto al
asesor del drea de entrega de placas.

29 Asesor del 4rea de entrega de [ Recibe la constancia del tramite vehicular firmada, | Comprobante de pago

placas digitaliza la constancia de twrdmite vehicular y el|Acuse de recibo
comprobante de pago original y realiza el cierre del
tramite en el sistema,
Estampa sello de cotejado en el anverso (frente) del
comprobante de pago original y lo entrega al
contribuyente con el permiso.
Se despide aplicando el protocoio de atencién.

30 Contribuyente Recibe el comprobante de pago criginal, su permiso para | Comprebante de pago
circular sin placas y tarjeta de circulacidn y se retira.

3 Asesor del drea de entrega dc | Resguarda hasta el término de la jornada laboral los | Solicitud de tramite

placas originales de la solicitud del tramite, de la constancia de | vehicular
tramite vehicular y de la carta poder ratificada, en su | Constancia de tramite

caso, todos con firma autografa del contribuyente.

vehicular
Carta poder ratificada

Asesor del area de entrega de

placas

Al término de la jornada laboral, entrega diariamente al
area de back office los documentos, de los tramites
concluidos para su resguardo.

3}

Servidor publico del area de

back office

Recibe diariamente de cada asesor del irea de entrega de
placas, al termino de la jornada laboral, fas solicitudes de}
tramite vehicular, las constancias de tramite vehicular y
las cartas poder ratificadas, en su caso, generadas por los

Solicitudes de tramite
vehicular

Constancias de tramite
vehicular
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tramites concluidos durante ese dia. Las ordena por | Carta poder ratificada
tramite y genera un expediente diario identificado con el
nombre de a oficina y la fecha.

Diagrama de flujo:

PROCEDIMIENTO: 2.8.9 EXPEDICION DE PERMISO PARA CIRCULAR SIN PLACAS Y TARJETA DE CIRCULACICON PARA VEHICULOS DE
USO PARTICULAR

ASESOR DE CONTROL ASESOR DEL AREA DE

VEHICULAR CONTRIBUYENTE ENTREGA DE PLACAS BACK OFFICE

VIENE DEL PROCEDIMIENTO: 28 .
"RECEPCION DE TRAMITES DE
CONTROL VERICULAR"

INICIO

VERIFICA 51 Et CONTRIBUYENTE INKCIG EL]

TRAMITE VIA WEB Y PROCEDE SEGUN
CORRESPONDA,

IMICIADO POR EL
CONTRIBUYENTE Via
WER

RECIBE LA DOCUMENTACION, ASI COMO LA
SOLICITUD, EL FOAMATO UNIVERSAL DE PAGO
¥ EL COMPROBANTE DEL PAGO. CONSULTA EN
EL SISTEMA REFUVE ¥ SOIA REPOATE DE AOBO,
IMPRIME CONSULTA Y DETERMINA:

(€5 PROCEDENTE EL
TRAMITE!

INFORMA LA IMPROCEDENCIA.  DEVUELVE »{ 4
DOCUMENTOS, ASESORA E INYITA A CORREGIR
¥ SOLICITAR DEVCAUCION DE PAGO ¥

CONTINUAR  EL TRAMITE. 56 DESPIDE ¥
REGISTRA EL SERVICIO,

—0

REVISA QUE LA CAFTURA COINCIDA TON LA
DOCUMENTACION PRESENTADA PARA LA
EXPEDICION DEL PERMISC PARA CIRCULAR SIN
PLACAS Y TARJETA DE CIRCULACION, QUE LA
50UCITUD S8 ENCUENTRE FIRMADA Y 10%
CONCEFTOS DEL FORMATO UNIVERSAL DE
PAGO CORRESPONDAN AL THAMITE ¥
DETERMINA:

SE ENTERa DE LA IMPROCEDENCIA DEL
TRAMITE, RECIBE ASESORIA A sus.
DOCUMENTOS Y SE RETIRA,

1LOS DATOS SOM
CORRECTOS!

INFORMA LAS INCONSISTENCIAS DEL TRAMITE
Y ASESORA PARA DEVOLUCION DEL PAGO E {7
IMICIE MUEYAMENTE SU TRAMITE.
SE ENTERA E INFORMA AL ASESOR S INKCLA EL
@_: TRAMITE O NG.

SE ENTERA Y PROCEDE SEGUN CORRESPONDA,




14 de septiembre de 2011

GACETA

CEL GOBIERMO

Pagina 119

PROCEDIMIENTO: 2.8.9 EXPEDICION DE PERMISC PARA CIRCULAR SIN PLACAS Y TARJETA DE CIRCULACION PARA YEHICULOS DE

USO PARTICULAR

ASESOR DE CONTROL
VEHICULAR

CONTRIBUYENTE

ASESOR DEL AREA DE
ENTREGA DE PLACAS

BACK OFFICE

Uy
DESEA, INKCHAR £L
TRAMITE!

DEVUELVE LA DOCUMENTACIGN Y SE DESMDE
APLICANDO EL PROTOCOLO DE ATENCION,

——0

PROCEDE A CAPTURAR LA INFORMACION EN
EL SSTEMA CORRESPONDIENTE

RECIBE LA SOLICITUD DE TRAMITE, INGRESA AL

— —©

RECIBE LA DOCLIMENTACION ¥ SE RETIRA. |

JS -

SISTEMA CON EL NUMERC DE FOLIO, VALIDA
LGOS DCOUMENTOS h g DIGITALZA
DOCUHENTOS.

ENTREGA LOS DOCUMENTOS ORIGINALES
PRESENTADOS, LA SOLICITUD DEL TRAMITE , EL
FOAMATC UMYEASAL DE PAGO Y LA CARTA
PODER. EN SU CASO, E INFORMA QUE PASE AL
AREA DE ENTREGA DE PLACAS PARA RECOGER
SUS PRODUCTOS. SE DESPIDE Y REGISTRA
SEAYIIIO

RECIBE LA DOCUMENTACION, COMNSULTA EN
EL SISTEMA REPLVE Y SOWA REFORTE DE ROBO,
IMPRIME CONSULTA Y DETERMINA,

NO

(19

INFORMA LA IMPROCEDENCIA,  DEVIUELVE

RECIBE LGS DOCUMENTOS ORIGINALES LA

SOLCITUD DEL TRAMITE VEHICULAR, EL
FORMATO UNIYERSAL DE PAGO ¥ Lk CARTA
PODER RATIFICADA EN SU CASC. Y ACUDE a1
AREA DE ENTREGA DE FLACAS PARA
CONCLUIR SU

DOCUMENT 05, ASESCRA E INVITA A CORREGIR
Y A CONTINUAR EL TRAMITE SE DESPIDE ¥
REGISTRA EL SERVICIC

P—

CAPTURA EM EL SSTEMA DEL FADRON

SE ENTERA DE LA IMPROCEDENCIA DEL
TRAMITE, RECIBE ASESORIA T s
DOCUMENTOS T SE RETHRA

ESTATAL DATOS PARA EXPEDIA EL PERMISO
PARA CIRCULAR SIN PLACAS Y TARJETA DE
CIRCULACION, MUESTRA LA PANTALLA DE
LIQUIDACIKON CON LOS DATOS CAPTURADKS
¥ SOUCITA QUE REVISE S SON CORRECTOS,
ACENTUANDOLE QUE UNA YEZ REALIZADO EL
PAGO CUALGUIER MODIFICAGION PUEDE

GEMERAR UN COSTO.

REVISA BN PANTALLA Los  DATOS
CAPTURADCS POR EL ASESCR ¥ DETEAMINA:

&)
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PROCEDIMIENTO: 2.8.9 EXPEDICION DE PERMISO PARA CIRCULAR SIN PLACAS Y TARJETA DE CIRCULACION PARA YEHICULOS DE

USO PARTICULAR

ASESOR DE CONTROL
VEHICULAR

CONTRIBUYENTE

ASESOR DEL AREA DE
ENTREGA DE PLACAS

BACK OFFICE

Sl
A0S DATOS SO

CORRECTOS ¥
coMPLETOS!

@4

INDICA LOS ERROAES U GMISIONES EN LOS
DATOS ASENTADOS PARA S CORAECCION.

SE ENTERA, REALIZA LA CGRRECCION DE LOS
DATOS EN  EL  SISTEMA ¥ MUESTRA
SOLICITANROLE QUE WERIFIQUE 1A
INFORMAL ON,

(=)

DA 5 APROBACION ¥ ¥ISTO BUEND.

]

22

Sk ENTERA, EMITE EL FORMATO UNIVERSAL DE
PAGO IMPRIME LA SCLCITUD DE TRAMITE
VEHICULAR, ESTAMPA SU RUBRICA E INICIALES
¥ SOLICITA AL CONTRIBUYENTE LA FIRMA O
HUELLA DIGHTAL

24}

{23

RECIBE LA SOLICITUD DE TRAMITE VEHICULAR,
FIRMA O ESTAMPA  MHUELLA DICITAC Y

RECIBE SOLICITUD.  INGRESA AL SISTEMA,
WALIDA ¥ DIGITALIZA 105 DOCUMENTOS.

ENTREGA LOS DOCUMENTOS. EL FORMATG
UMNIVERSAL DE PAGO, SOLICITUD DEL TRAMITE
¥ LA CAATA PODER, EM SU CASCL INDICANDC
LOS LUGARES AUTORIZADOS DE PAGO ¥ QUE
REGRESE &L AREA DE ENTREGA DE PLACAS
PROPOACIONE EL ORIGINAL DEL
COMPROBANTE DE PAGO, UNA DE A3
SOLICITUDES DEL TRAMITE YEHICULAR ¥ LA
CARTA PODER RATIFICADA, EN SU CASO

SE DESPIDE APLICAMDO EL PROTOCOLO DE
ATENCION ¥ REGISTRA EL $ERWICIO

DEVUELVE UN TANTO ¥ RETIENE LING.

| 25

RECIBE DBOCUMENTOS. EL FORMATO
UNWERSAL OF PAGO, LA SOLCITUD DEL
TRAMITE VEHICLHAR Y LA CARTA PODER
RATIFICADA, EN 5 CASD. ¥ SE RETIRA A
AEALIZAR Ei PAGD

1

PAGCO

(9

REALIZALG  EL PAGO. SE PRESENTA Y

FROPORCIONA EL ORIGINAL DEL
COMPROBANTE DE PAGO, LA SOLICITUD DEL
TRAMITE VEMICULAR Y LA CARTA FODER
RATIFICADA, EN SU CASQ

(27

28

RECIBE PERMISO, LAS CONSTANCIAS DEL
TRAMITE VEHICULAR, FIAMA O ESTAMPA

RECIBE COMPROBANTE DE  PAGO, LA
SOLICITUD DEL TRAMITE VEHICULAR Y LA
CARTA PODER RATIFICADA, EN S5U CASG.
INGRESA AL SISTEMA ¥ CAPTURA DATOS
AEQUERIDOS.

EMITE EL PERMISC, ASI COMO LA CONSTANCIA
GE TRAMITE VEHICULAR, ESTAMPA SU AUBRICA
E INICIALES, LAS ENTREGA ¥ $OUCITA QUE
FIRME © ESTAMPE HUELLA OIGITAL EN LA
CONSTANCIA DE TRAMITE VEHICULAR.

HUELLA DIGITAL ¥ DEVUELVE,

{29

30 =

EL PERMISO Y 5E RETIRA.

1

IECIBE EL COMPROBANTE DE PAGO OR\GINALJ

RECIBE LA CONSTANCIA, DIGITALIZA
DOCUMENTOS ¥ REALIZA EL CIERRE DEL
TRAMITE EN EL SISTEMA.

ESTAMPA SELLO DE COTEJADO EN EL ANVERSO
DEL COMPROBANTE DE PAGO. LO ENTREGA
COM EL PERMISO Y SE DESPIDE APLICANDO EL
PROTOCOLO DE ATENCICHN.
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PROCEDIMIENTO: 2.8.9 EXPEDICION DE PERMISO PARA CIRCULAR SIN PLACAS Y TARJETA DE CIRCULACION PARA VEHICULOS DE
USO PARTICULAR

ASESOR DE CONTROL
VEHICULAR

ASESOR DEL AREA DE

CONTRIBUYENTE ENTREGA DE PLACAS

BACK OFFICE

©
Q

RESGUARDA HASTA EL TERMING DE LA
JORNADA LABORAL LOS ORIGINALES DE LA
SOLICITUD DEL TRAMITE, DE LA CONSTANCIA
DEL TRAM(TE VEHICULAR Y DE LA CARTA
PODER RATIFICADA, EN SU CASO, TODOS CON
FIRMA AUTOGRAFA DEL CONTRIBUTENTE.

e

AL TERMING DE LA JORNADA |ABORAL,
EMTREGA AL AREA D€ BACK OFFICE LOS
DCCUMENTOS DE Los TRAMITES

CONCLUIDOS PARA 5U RESGUARDC.

RECIBE LAS SCLICITUDES DE  TRAMTE
VEHICULAR, LAS CONSTANCIAS DE TRAMITE
VEHKULAR Y
RATIFICADAS, EN 5L CASO, GENERADAS. LAS
ORDEMA, POR  TRAMITE ¥ GEMERA UN
EXPED{ENTE DIARIO IDENTIFICADG CON EL
NOMBRE DE LA OFCINA Y LA FECHA

LAS  CARTAS  PODER

1
Ce

2.8.19 Expedicién de permiso provisional para transporte particular de carga.

No Responsable Actividad :)ocumentt?s
nvolucrados
Viene de la operacién No. 9 del procedimiento 2.8
“Recepcién de Tramites de Control Vehicular”

| Asesor de control vehicular | Verifica si el contribuyente inicié el trimite via web y
procede segln coprresponda.

2 Asesor de control vehicular | El tramite fue iniciado por el contribuyente via; Documentos
Web. involucrados en el

tramite.
Recibe la documentacién original presentada por el | Consulta de REPUVE
contribuyente, asi como la Solicitud del Tramite Vehicular,
el Formato Universal de Pago y el comprobante del pago.
Consulta en el sistema REPUVE que el vehiculo no tenga
reporte de robo y SOIA en caso de ser extranjero,
imprime consulta y determina: (Es procedente el
tramite?

3 Asesor de control vehicular | No es procedente el trimite. Documentos
Informa al contribuyente el motivo de la improcedencia del | involucrados en el
tramite, le devuelve la documentacién original, fa Solicitud | tramite.
del tramite vehicular, el Formato Universal de Pago y el | Protocolo de atencién
Comprobante del pago, lo asesora para corregir la
inconsistencia o solicitar la devolucion del pago realizado,
en su caso, y lo invita a continuar con su tramite cuando la
inconsistencia haya sido solventada.

Se despide aplicando el protocolo de atencién y registra
servicio.

4 Contribuyente Se entera del motivo de la improcedencia del tramite, | Documentos
recibe asesoria, sus documentos y se retira. involucrados en el

tramite.
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Documentos
Involucrados

=

Asesor de control vehicular

Es procedente el tramite.

Revisa que la captura realizada previamente coincida con la
documentacion presentada para la expedicion del permiso
provisional para transportar carga en vehiculo particular,
que la solicitud de tramite vehicular se encuentre
debidamente firmada y que los conceptos del Formato
Universal de Pago correspondan al tramite

a realizar y determina: jLos datos de la captura son
correctos?

Documentos
involucrados en el
tramite.

Solicitud de Tramite
Vehicular

Formats Universal de

Pago
Comprobante de pago

Asesor de control vehicular

Los datos capturados son incorrectos.

Informa al contribuyente las inconsistencias del tramite, lo
asesora para que solicite la devolucién del pago realizado e
inicie nuevamente su tramite.

~d

Contribuyente

Se entera e informa al asesor si incia el tramite o no.

Asesor de control vehicular

Se entera y procede segun corresponda: EI
contribuyente desea iniciar el tramite?

Asesor de control vehicular

No desea iniciar el tramite.

Devuelve la documentacion original presentada por el
contribuyente, asi como a Solicitud del Tramite Vehicular,
el Formato Universal de Pago y el comprobante del pago,
se despide aplicando el protocolo de atencidn.

Documentos
involucrados en el
tramite.

Contribuyente

Recibe la documentacién original, asi como la Solicitud del
Tramite, ef Formato Universal de Pago y el comprobante
del pago y se retira.

Asesor de control vehicular

Si desea iniciar el tramite.

Procede a realizar la captura de la informacién en el
sistema correspodiente.

Se conecta a la actividad No, 17.

Asesor de control vehicular

Los datos capturados son correctos.

Recibe un tanto de la solicitud del trimite vehicular
firmada, ingresa al sistema correspondiente con el nimero
de folio (referencia) del trimite, realiza la validacién de
cada uno de los documentos que integran el expediente,
digitaliza los documentos originales del contribuyente y los
formatos generados por el sistema.

Entrega al contribuyente los documentos originales
presentados, la solicitud del tramite vehicular, el Formato
Universal de Pago y la carta poder ratificada, en su caso y
le informa que pase al drea de entrega de placas a recoger
su producto con el original del comprobante de pago, una
de las solicitudes del tramite vehicular y la carta poder
ratificada, en su caso.

Se despide aplicando el protocolo de atencién y registra el
servicio brindado.

Contribuyente

Recibe los documentos originales presentados, la solicitud
del tramite vehicular, el formato universal de pago y la
carta poder ratificada, en su caso y acude al irea de
entrega de placas para recoger sus productos ¥y
proporciona documentacién,

Se conecta con la operacién No. 27.

Asesor de control vehicular

El trimite no ha iniciado via Web.

Recibe la documentacidn original presentada por el
contribuyente.

Consulta en el sistema REPUVE que el vehiculo no tenga
reporte de robo y SOIA en caso de ser extranjero,

Documentos
involucrados en el
tramite.

Consulta de REPUVE
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Documentos
Involucrados

imprime consulta y determina: ;Es procedente el
trdmite!?

Asesor de control vehicular

Es improcedente et trimite.

Informa al contribuyente el r - .tivo de la improcedencia del
tramite, le devuelve los documentos y lo asesora para
corregir la inconsistencia, lo invita a continuar con su
tramite cuando ésta haya sido solventada.

Se despide aplicando el protocolo de atencién y registra el
servicio brindado.

Documentos
involucrados en el
tramite.

Protocolo de atencién

Contribuyente

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

Documentos
involucrados en el
tramite.

Asesor de control vehicular

Es procedente el trimite.

Realiza la captura en el sistema correspondiente del
namero de turno y hora, en su caso, asi como los datos
para expedir el permiso provisional de carga, tomando la
informacién de los documentos presentados por el
contribuyente.

Muestra al contribuyente la pantalla de liquidacién con los
datos capturados y le solicitz revise si son correctos,
acentuindole que una vez realizado el pago cualquier
modificacién puede generar un costo.

Documentos
involucrados en el
tramite.

Contribuyente

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

Contribuyente

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

20

Asesor de control vehicular

Se entera, realiza la correccién de los datos en el sistema y
muestra al contribuyente la pantalla con las correcciones
solicitindole nuevamente que verifique la informacion.

$e conecta a la operacién No. 18.

21

Contribuyente

Los datos son correctos y completos.
Da su aprobaciéon y visto bueno al asesor de contro!
vehicular.

2

Asesor de control vehicular

Se entera, emite el Formato Universal de Pago en un
tanto, imprime la Solicitud de Trimite Vehicular en dos
tantos, estampa su rabrica e iniciales en éstas y las entrega
al contribuyente, solicitindole que firme o estampe su
huella digital en las solicitudes del trimite vehicular.
Retiene Formato Universal de Pago.

Solicitud de tramite
vehicular
Formato Universal de

pago

23

Contribuyente

Recibe dos tantos de la solicitud de trimite vehicular,
firma o estampa su huella digital en los campos
correspondientes de las solicitudes del tramite vehicular,
devuelve un tanto al asesor.

Solicitud de tramite
vehicular

24

Asesor de control vehicular

Recibe un tanto de la solicitud del tramite vehicular
firmada, ingresa al sistema correspondiente con el nimerc
de folio (referencia) del tramite, realiza la validacion de
cada uno de los documentos que integran el expediente,
digitaliza los documentos originales del contribuyente y los
formatos generados por el sistema.

Entrega al contribuyente ios documentos originales
presentados, la solicitud del tramite vehicular, el Formato
Universal de Pago y la carta poder ratificada, en su caso,
indicidndole los lugares en donde puede realizar el pago.

le informa que, una vez realizado el pago, regrese a
concluir_su trimite, en el drea de entrega de placas y

Documentos
involucrados en el
tramite.

Solicitud de tramite
vehicular

Formato universal de
page

Protocolo de atencién
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proporcione al asesor que lo atienda, el original del
comprobante de pago, una de las solicitudes del trimite
vehijcular y la carta poder ratificada, en su caso.
Se despide aplicando el protocolo de atencion y registra el
servicio brindado.
25 Contribuyente Recibe documentos originales y con el formato universal | Documentos
de pago procede a realizar su pagc en un Centro | involucrados en el
Autorizado de Pago. tramite.
Formato universal de
pago
26 Comtribuyente Rezalizado el pago, se presenta en el drea de entrega de
placas del Centro de Servicios Fiscales o Modulo de
Atencion al Contribuyente donde estdi realizando el
trimite y proporciona al asesor del area, original del
comprobante de pago, de la solicitud del tramite vehicular
y de la carta poder ratificada, en su caso, para que le sea
entregado su permiso provisional para transportar carga
en vehiculo particular.
27 | Asesor del irea de entrega | Recibe original del comprobante de pago, de [a solicitud | Comprobante de pago
de placas dei tramite vehicular y de la carta poder ratificada, en su| Carta poder
caso, ingresa al sistema correspondiente con el nimero de | Solicitud de tramite
folio (referencia) del tramite y captura los datos | vehicular
requeridos, emite el permiso y dos tantos de la constancia | Constancia de tramite
de trimite vehicular, estampa su ribrica e iniciales en | vehicular
éstas, las entrega al contribuyente junto con el permiso y | Permiso
le solicita que verifique si los productos entregados
corresponden a su tramite y vehiculo, que firme o estampe
huella digital en los campos correspondientes de las
constancias del tramite vehicular.
28 Contribuyente Recibe el permiso y las dos constancias del tramite | Acuse de recibo
vehicular, verifica los productos recibidos, firma o estampa | Permiso
huella digital en los campos correspondientes de las
constancias del tramite vehicular, devuelve un tanto de ia
constancia del tramite al asesor del irea de entrega de
placas.
29 | Asesor del area de entrega | Recibe la constancia de tramite vehicular firmada, digitaliza | Compraobante de pago
de placas la constancia de tramite vehicular, el permiso y el [ Acuses de recibo
comprobante de pago original. Realiza el cierre del tramite
en el sistema.
Estampa sello de cotejado en el anverso (frente) del
comprobante de pago original y lo entrega al
contribuyente con el permiso,
Se despide aplicando el protocolo de atencién.
30 | Contribuyente Recibe el comprobante de pago original y permiso y se | Comprobante de pago
retira.
31 Asesor del irea de entrega | Resguarda hasta el término la jornada laboral los originales | Solicitud de tramite
de placas de la solicitud del tramite, de la constancia de tramite | vehicular
vehicular ¥ de la carta poder ratificada, en su caso, todos | Constancia de tramite
con firma autdgrafa del contribuyente. vehicular
Carta poder ratificada en
su caso
32 [Asesor del drea de entrega | Al término de la jornada laboral, extrae y entrega de forma
de placas diaria al area de back office los documentos, de los
tramites concluidos para su resguardo.
33 |[Servidor pablico del 4drea de | Recibe diariamente de cada asesor del drea de entrega de | Solicitudes de tramite
back office placas, al termino dela jornada laboral, las solicitudes del | vehicular

*
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tramice vehicular, las constancias de tramite vehicular y las | Constancias de tramite
cartas poder ratificadas, en su caso, generadas por los | vehicular

trimites concluidos durante ese dia. Las ordena por | Carta poder ratificada
tramite y genera un expediente diario identificado con el
nombre de la oficina y la fecha.

DiagrAma de flujo:

l PROCEDIMIENTO: 2.8.10 EXPEDICION DE PERMISO PROVISIONAL PARA TRANSPORTE PARTICULAR DE CARGA

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

VIENE DEL PROCEDIMIENTO: 28
"RECEPCION DE TRAMITES DE
CONTROL YEHICULAR®

INICIO

[VERIFICA 5 EL COMTRIBUYENTE INICIO EL

TRAHITE viA WEB T PROCEDE SEGULN
CORRESPONDA

RECIBE LA DOCUMENTACION. ASI COMO LA
SOUCITUD. EL FORMATO UNIVERSAL DE PAGO
¥ EL COMPAOBANTE DEL PAGO. CONSULTA EN
EL SISTEMA REPLAVE Y 5CIA REFORTE DF ROBO,
IMPRIME CONSULTA Y DETERMINA:

51

{E% PROCEDENTE EL
TRAMITE!

DOCUMENTOS, ASESORA E {NVITA A CORREGIR
Y SOLICITAR DEVOLUCION DE PAGO Y
CONTINUAR  EL TRAMITE. SF DESPIDE Y
REGISTRA EL SERVICIO.

INFORMA LA IMPROCEDENCIA,  DEVUELVE == 4,

S8 ENTERA DE LA IMPROCEDENCIA DEL
TRAMITE.  RECIBE  ASESORIA ¥
DOCUHENTOS ¥ SE RETIRA,

_@ J

REVISA QUE LA CAFTURA COINCIDA CON LA
DOCUMENTACKON  PRESENTADA PARA LA
. [ EXPEDICKON DEL PERMSO PROVISIONAL PARA
TAANSPORTAR  CAAGA  EM  VEHICLHLO
PARTICULAR. QUE LA soucrmuo s
ENCUENTRE FIRMADA ¥ LOS CONCEPTOS DEL
FORMATO UMNIVERSAL ~ DE PAGC
COMRESPONDAN AL TRAMITE ¥ DETERMINA:

INFORMA LAS INCONSISTENCLAS DEL TAAMITE
Y ASESORA PARA DEYOLUCION DEL PAGO E {7
INICIE NUEYAMENTE SU TRAMITE. bl

SE ENTERA E IMFORMIA AL ASESCR S1 INICIA £L
, -— TRAMITE O NO

SEENTERA Y - »CIDE SEGUN COIRESPDNDA—I

&
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PROCEDIMIENTO: 2.8.10 EXPEDICION DE PERMISO PROVISIONAL PARA TRANSPORTE PARTICULAR DE CARGA

ASESOR DE CONTROL
YEHICULAR

CONTRIBUYENTE

ASESOR DEL AREA DE
ENTREGA DE PLACAS

BACK OFFICE

TEL CONTRIBLTEN

APLICANDE EL PROTOCOLO DE ATENCION.

DEVUELVE LA DOCLAHENTACION ¥ SE DEWDE}_

PROCEDE A CAFTURAR LA INFORMACION €N
EL 5I5TEMA CORRESPONIHENTE.

Wl oatos

CAPTURADOL
SON CORRECTOS

RECIBE LA SOLICITUD DE TRAMITE INGRESA AL
SISTEMA CON EL NUHERD OE FOLIO. VALIDA
LOS O UHENTOS T DIGITALIZA
DOCUMENTOS.

ENTREGA {05 DOCUMENTOS CRIGINALES
PRESENTADOS. LA SOLICITUD DEL TRAMITE . EC
FORMATO UNIVERSAL DE PAGO T LA CARTA
POQRER, EM SU CASO, E INFORMA QUE PASE AL
AREA DE ENTREGA DFE PLACAS PARA RECOGER
SUS PRODUCTDS. SE DESPIDE Y REGISTRA
SEAVKCID

O

RECHIE LA DOCUMENTACION Y 5E RETIRA. l

-

L TRAMITE NO
HA IMICLADO ik
wib.

RECIBE LA DOCUMENTACION, CONSULTA EN
EL SISTEMA REPUVE Y 5014 REPORTE DE ROSO,
IMPRIME CONSULTA ¥ DETERMINA.

JES PROCEDEWTE EL
TRAMITE!

INFORMA LA IMPROCEDENCIA  DEVUELVE
DOCUMENTOS, ASESORA E NVITA A CORREGIR
Y A CONTINUAR EL TRAMITE SE DESPIDE Y
REGISTRA EL SERVICIC

{13

RECIEE LOS DOCUMENTOS ORIGINALES. LA

SOLICITUD DEL TRAMITE  YEMICULAR, EL
FORMATO UMIVERSAL DE PAGO ¥ LA CARTA
PODER RATIFKCADA EN 50U CASO. ¥ ACUIDE AL
AREA DE ENTREGA DE PLACAS & RECOGER SU
PRODUCTE.

—Q

CAPTURA EN EL USTEMA DEL PADAON
ESTATAL DATOS PARA EXPEDIR EL PERMISO
PAOVISIONAL DE CTAAGA.  MUESTRA
PANTALLA DE LQUIDACION CON LOS DATOS
CAFTURADOS ¥ SOLICITA QUE REVISE S SON
CORRECTOS, ACENTUANDOLE QUE UNA VEL
REALIZADO EL PAGO CUALQUIER
MODIFICACKIN PUEDE GENERAR UN COSTO.

SE ENTERA DE (& MPROCEDENCIA DEL
TRAMITE,  RECIBE  ASESORIA Y SUS
DOCUMENTOS Y SE RETIRA.

I -

REVISA  EN  PANTALLA  LOS  DATOS
CAPTURADDS POR £L ASESOR ¥ DETERMINA;

&)
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PROCEDIMIENTO: 1.8.10 EXPEDICION DE PERMISO PROVISIONAL PARA TRANSPORTE PARTICULAR DE CARGA

ASESOR DE CONTROL
VEHICULAR

CONTRIBUYENTE

ASESOR DEL AREA DE
ENTREGA DE PLACAS

BACK OFFICE

{20)=

INDHCA LOS ERRORES U OMISIONES EN LOS
DATOS ASENTADOS PARA SU CORRECCKON,

SE ENTERA. REALIZA LA CORRECCION DE LOS
DATOS EN  EL  SSTEMA ¥ MUESTRA,
SOUCITANDOLE QUE VERIFIQUE LA

INFORMACKON,

@4__

Eﬂ 5U APROBACKON Y VISTQ BLEN.,

)

|

22}

SE ENTERA, EMITE EL FORMATO UNIYERSAL DE
PAGO IMPRIHE LA SOLKCITUD DE TRAMITE
VEHICULAR, ESTAMPA SU RUBRICA E INKCIALES
Y SOLICITA AL CONTRIBUYENTE LA FIRMA O

RECIBE LA SOUICITUD DE TRAMITE VEFHCULAR,
FRMA O ESTAMPA HUELLA [IGITAL Y

HUELLA DIGITAL
(24 =

RECIBE SOUCITUD INGRESA AL SISTEMA,
WALIDA Y DIGITALIZA LOS DKOCUMENTOS.

ENTREGA LOS DOCUMENTOS, FL FORMATO
UNIVERSAL DE PAGO, SCLICITUD DEL TRAMITE
Y LA CARTA PODER, EN SU CASO, INDICANDC
LOS LUGARES AUTORIZADOS DE PAGO ¥ QUE
AEGRESE AL AREA DE ENTREGA DE PLACAS,
PROPORCIONE EL CRIGINAL DEL
COMPROBANTE DE PAGO. UNA OE LAS
SOLCITUDES DEL TRAMITE YEHKCULAR T LA
CARTA PODER RATIFICADA, EN SU CASO:

SE DESPIDE AMICANDO £L PROTOCOLC DE
ATENCKON ¥ REGISTRA EL SERVICIO.

DEVUELYE UN TANTO Y RETHENE UNO.

{25

RECIBE DOCUMENTOS, EL FORMATO
UNIVERSA, DE PAGOD. LA SOUCITUD DEL
TRAMITE VEHICULAR, Y LA CARTA PODER
RATFICADA, EN SU CASO, Y SE AETIRA A
REALIZAR EL PAGO.

(@)

REALIZADO EL PAGO. SE  PRESENTA Y
FROPORCICNA EL ORKSINAL DEL
COMPROBANTE DE PAGD. LA SOLICITUD DEL
TRAMITE YEHCULAR Y LA CARTA PODER
RATIHCADA, EN SU CASQ. PARA QUE LE SEA
ENTREGALO 5U PERMISO.

@_—.

RECBE PERMISO. LAS CONSTANCIAS DEL
TRAMITE VEHICLLAR. FRMA O  ESTAMPA
HUELLA DIGITAL Y DEVUELVE.

»{27)

RECIBE COMPROBANTE DE FAGOD. LA

SOLICITUD DEL TRAMTE VERKCULAR Y LA
CARTA PODER RATWRCADA, EN U CASO.
INGRESA AL SISTEMA Y CAPTURA DATOS
REGUERIDOS

EMITE £ PERMISO, ASI COMO LA CONSTANCIA
DE TRAMITE YEHICULAR. ESTAMPA SU RUBRICA
E INICIALES. LAS ENTREGA Y SOUCTA QUE
FRME O ESTAMPE HUELLA DIGITAL EN LA
COMSTANCIA DE TRAMITE VEHCULAR.

@:

RECWBE EL COMPROBANTE DE PAGO ORIGINAL
Y B PERMISO ¥ 5E RETIRA.

)

JN

RECBE LA CONSTANCIA  DIGITALIZA
DOCUMENTOS ¥ RFALIZA €L CIERRE DEL
TRAMITE €N EL ISTEMA.

ESTAMPA SELLO DE COTBADO EN EL ANVERSD
DEL COMPROBANTE DE PAGO, LO ENTREGA
CON EL PERMBO ¥ SE DESPMOE APLICANDO EL
FROTOCOLS DE ATENCION.




Péagina 128 GACETA

CEL GOBIERNG 14 de septiembre de 2011

PROCEDIMIENTO: 1.8.10 EXPEDICION DE PERMISO PROVISIONAL PARA TRANSPORTE PARTICULAR DE CARGA.

ASESOR DE CONTROL ASESOR DEL AREA DE
VEHICULAR CONTRIBUYENTE ENTREGA DE PLACAS

©
D

RESGLARDA HASTA £ TERMING DE LA
JORNADA LABORAL LOS DRIGINALES DE LA
SOLICITUD DEL TRAMITE. DE LA CONSTANCIA

BACK OFFICE

OEL TRAMITE VEHICULAR ¥ DE LA CARTA
PODER RATIFICADA. Ere SU CASQ, TODOS CON
FIRMA AUTOGRAFA DEL CONTRIBUTENTE

o

TERHING DkL DA

AL TEAMING DE LA (ORNADA LABORAL 33
ENTREGA 4 AREA DE BACK OFFICE LOS ;
DOCUMENTOS DE L0S TRAMITES
CONCLUIDKS PARA 5L AESGUARDO, RECIBE LAS SOLCITUDES DE  TRAMITE
VEHICULAR, LAS CONSTANCIAS DE TRAMITE
VEHICLLAR ¥ LAS  CARTAS  FPODER
RATIFCADAS, EN SU CASO, GENERADAS LAS
ORDENA POR TRAMITE Y GENERA UN
EXPEDIENTE DHARIO IDENTIFICADO CON EL
NOMBRE DE LA GFICINA Y LA FECHA

o -
e )

2.8.11 Cambio de placas para vehiculos matriculados en el Estado de México (por cambio de digito, por robo o
extravio de una o ambas placas, canje de placas anteriores a vigentes, cambio a placa bicentenario, o cambio a
placas especificas).

Documentos

No. Responsable Actividad
Involucrados

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

[ Asesor de control vehicular | Recibe la documentacion original presentada por el | Documentos
contribuyente, de acuerdo a la Guia de Requisitos vigente. | involucrados en el
Consulta en el sistema REPUVE que el vehiculo no tenga tramite.

reporte de robo y SOIA en caso de ser extranjero, imprime
consulta y determina: jEs procedente el tramite?

2 Asesor de control vehicular | Es improcedente el tramite, Documentos
Informa al contribuyente el motivo de la improcedencia del ! involucrados en el
trimite, le devuelve los documentos, lo asesora para | trimite.

corregir la inconsistencia y lo invita a continuar con su
tramite cuando ésta haya sido solventada.

Se despide aplicando el protocolo de atencidn y registra el
servicio brindado.

3 Contribuyente Se entera del motivo de la improcedencia del tramite, recibe | Documentos
asesoria, sus documentos y se retira. involucrados en el
tramite
4 Asesor de control vehicular Es procedente el tramite. Documentos

Realiza la captura en el sistema correspondiente del nimero | involucrados en el

de turno y hora en su caso, asi como de los datos para | tramite

realizar el cambio de placas, tomando la informacién de los

documentos presentados por el contribuyente.

Muestra al contribuyente la pantaila de liquidacién con los

datos capturados en el sistema para que revise si son
correctos, acentudndole que una vez realizado el pago

L cualquier modificacién puede generar un costo.

4
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N9.

Responsable

Actividad

Documentos
Involucrados

5

Contribuyente

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

Contribuyente

Los datos son incorrectos o incompietos.
indica al asesor cuiles son los errores u omisiones en los
datos asentados para su correccion.

Asesor de control vehicular

Se entera, realiza la correccion de los datos en el sistema y
muestra al contribuyente la pantalla con las correcciones,
solicitindole nuevamente que verifique la informacién.

Se conecta a la operacién No. 5.

Contribuyente

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

Asesor de control vehicular

Se entera, emite el Formato Universal de Pago en un tanto,
imprime la Solicitud de Tramite Vehicular en dos tantos,
estampa su ribrica e iniciales en éstas y las entrega al
contribuyente, solicitindole que firme o estampe huella
digital en los campos correspondientes de la solicitud del
tramite.

Solicitud de tramite
vehicular
Formato universal de

pago

Contribuyente

Recibe los dos tantos de la solicitud del tramite vehicular,
firma o estampa huella digital, devuelve un tanto al asesor.

Solicitud de tramite
vehicular

Asesor de control vehicular

Recibe ha solicitud del tramite vehicular firmada, ingresa al
sisterma correspondiente con el nimero de folio (referencia)
del tramite, realiza la validacion de cada unc de los
documentos que integran el expediente, digitaliza los
documentos originales del contribuyente y los formatos
generados por el sistema.

Devuelve al contribuyente los documentos originales
presentados, la solicitud del tramite vehicular, el Formato
Universal de Pago y la carta poder ratificada, en su caso,
indicAndole los lugares donde puede realizar el pago y le
informa que una vez rexlizade el pago, regrese a concluir su
tramite, en el area de entrega placas y proporcione al asesor
que lo atienda el originai del comprobante de pago, uri. de
las solicitudes del tramite vehicular y la carta poder
ratificada en su caso.

Se despide aplicando el protocolo de atencién y registra el
servicio brindado.

En su caso retiene y entrega al area de de Back office, al
termino de fa jornada laboral, las placas dadas de baja o
documentos que acrediten la carencia de las mismas,
mediante formate “Registro de Placas Sujetas a Proceso de
Destruccién”, firmado por quien entrega y por quien recibe.
Se conecta a la operacién No. 20.

Documentos
involucrados en el
tramite

Solicitud de tramite
vehicular

Formato universal de
pago

Protocrolo de atencién
Formato “Registro de
Placas Sujetas a
Proceso de
Destrucciéon”

Contribuyente

Recibe documentos originales y con el Formato Universal
de Pago procede a pagar en un Centro Autorizado de pago.

Documentos
involucrados en el
tramite

Comprobante de pago
Solicitud del tramite
vehicular

Carta poder ratificada

Contribuyente

Realizado el pago se presenta en el irea de entrega de
placas del Centro de Servicios Fiscales o Médulo de
Atencion al Contribuyente donde estd realizando el tramite
Y proporciona al asesor del drea, original del comprobante
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No.

Responsable

Actividad

Documentos
Involucrados

de pago, de la solicitud del tramite vehicular y de la carta
poder ratificada, en su caso, para que le sean entregadas las
placas y tarjeta de circulacion.

Asesor del drea de entrega de
placas

Recibe original del comprobante de pago, de la solicitud del
tramite vehicular y de la carta poder ratificada, en su caso.
Ingresa al sistema correspondiente con el nimero de folio
(referencia) del tramite, captura datos requeridos.

Si el contribuyente compré placas especificas registra e
nimero de folio y se entera del nimero de placas
seleccionadas, en caso de no haber comprado placas,
consulta con el contribuyente el nimero de terminacion
deseado, si el nimerc se encuentra disponible lo concede,
de lo contrario, le concede el que emita el sistema. Asigna el
nimero de placas al vehiculo, imprime la tarjeta de
circulacidn, asi como la Constancia de Tramite Vehicular en
dos tantos, estampa su ribrica e iniciales en éstas, las
entrega al contribuyente junto con las placas, aplicando el
protocolo de entrega de placas, le solicita que verifique
fisicamente si los productos entregados corresponden a su
tramite y vehiculo, que firme o estampe huella digital en los
campos correspondientes de la constancia de tramite
vehicular.

Documentos
involucrados en el
tramite

Comprobante de pago
Solicitud del tramite
vehicular

Carta poder ratificada
Protocolo de entrega
placas

Productos

Contribuyente

Recibe las placas y las dos constancias del tramite vehicular,
verifica los productos recibidos, firma o

estampa huella digital en los campos correspondientes de la
Constancia de Tramite Vehicular, devuelve un tanto al
asesor del area de entrega de placa.

Constancia de tramite
vehicular

Productos

Asesor del drea de entrega de
placas

Recibe la Constancia de Tramite Vehicular firmada, digitaliza
la Constancia de Tramite Vehicular, el comprobante de pago
original y la tarjeta de circulacidn y realiza el cierre del
tramite en el sistema.

Estampa sello de cotejado en el anverso (frente) del
comprobante de pago original y lo entrega al contribuyente
junto con la tarjeta de circulacion.

Se despide aplicando el protocolo de atencion.

Comprobante de pago
Constancia de tramite
vehicular

Protocolo de atencion

Contribuyente

Recibe el comprobante de pago original, la tarjeta de
circulacién y se retira.

Asesor del irea de entrega de
placas

Resguarda hasta el término de la jornada laboral los
originales de la solicitud del tramite, de la constancia de
tramite vehicular y de |2 carta poder ratificada en su caso,
todos con firma autdgrafa det contribuyente.

Asesor del area de entrega de
placas

Al término la jornada laboral, extrae y entrega de forma
diaria al area de Back Office los documentos, de los trimites
concluidos, para su resguardo.

20

Servidor publico del drea de
Back Office

Recibe diariamente de cada asesor del drea de entrega de
placas, al termino de la jornada laboral, fas solicitudes del
tramite vehicular, las constancias de tramite vehicular y las
cartas poder ratificadas, en su caso, generadas por los
tramites concluidos durante ese dia. Las ordena por tramite
y genera un expediente diario identificado con el nombre de
fa oficina y la fecha.

Asimismo, recibe de cada asesor de control vehicular, las
placas dadas de baja 0 documentos que acrediten la carencia
de las mismas, mediante el formato “Registro de Placas

Solicitudes de tramite
vehicular

Constancias de tramite
vehicular

Placas dadas de baja
Formato “Registro de
Placas Sujetas a
Proceso de
Destruccion”
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No.

Responsable

Actividad

Documentos
Involucrados

Sujetas a Proceso de Destruccién”, firmade por quien
entrega y quien recibe.
Se conecta a los procedimientos de Back office

Diagrama de flujo:

PROCEDIMIENTO: 2.8.11 CAMBIO DE PLACAS PARA VEHICULOS MATRICULADOS EN EL ESTADO DE MEXICO (POR CAMBIO DE
DIGITO, POR ROBO O EXTRAVIO DE UNA O AMBAS PLACAS, CANJE DE PLACAS ANTERIORES A VIGENTES,

CAMBIQ A PLACA BICENTENARIO, © CAMEBIO A PLACAS ESPECIFICAS).

ASESOR DE CONTROL
VEHICULAR

CONTRIBUYENTE

ASESOR DEL AREA DE
ENTREGA DE PLACAS

BACK QOFFICE

VIENE DEL PROCEDIMIENTC: 1.8
"RECEPCICN DE TRAMITES DE
CONTROL VEHICUILAR"

INICIO

RECIBE LA DOCUMENTACION, CONSULTA EN
EL SISTEMA REPUYE Y EN SOLA REPORTE DE
ROBO. IMPRIME CONSULTA ¥ DETERMINA:

NG

INFORMA, LA IMPROCEDENCIA, DEVUELVE
DOCLRIENTOS, ASESORA E INVITA A CORREGIR
¥ A CONTINUAR EL TRAMITE. SE DESPIDE Y
REGISTRA EL SEAVICIO.

——0

CAPTURA EN EL SISTEMA D[f1L  PADRON

rﬁ ENTERA OF LA IMPROCEDENCIA OEL

TRAMITE RECIBE SUS DOCUMENTOS ¢ SE
RETIRA

ESTATAL EL CAMBIQ DE PLACAS, MUESTRA LA
FANTALLA DE LIQUIDACION CON LOS BATOS
CAPTURADOS ¥ SOLICITA QUE REVISE i SON
CORRECTOS, ACENTUANDOLE GAJE UNA VEZ
REALIZADO EL PAGO CUALQUIER

MODIACACIGN PUEDE GENERAR LN COSTO.

@4—

REVISA (] PANTALLA LOS DATOS
CAFTLMADOS POR EL ASESOR Y DETEAMINA,

05 DATOS 30N
CORRRC ¥

TOS
comPuETOst

_.]

NDHCA LODS SRRORES U OMISIONES EN LOS
DATOS ASENTADCS PARA SU CORRECCHIN

SE ENTERA, REALIZA LA CORRECCION DE LOS
DATOS EN  EL  SSTEMA Y MUESTRA,
SOUCITANDOLE  QUE  VERIAQUE LA
INFORMACION,

®

DA SU APROBACION ¥ VISTO BUENG |

SE ENTERA, EMITE £L FORMATC LINIVERSAL DE
PAGOL. IMPRIME LA SOLICITUD DE TRAMITE
VEHICULAR. ESTAMPA SU RUBRICA E INICIALES
¥ SOLICITA AL CONTRIBUYENTE LA ARMA O

HUELLA DIGITAL,

DEVUELVE UN TANTO AL ASESOR Y CONSERVA
NG

RECIBE LA SOLICITUD DF TRAMITE YEHICULAN,
ARMA O ESTAMPA HUELLA DIGITAL Y
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PROCEDIMIENTO: 2.8.11 CAMBIO DE PLACAS PARA VEHICULOS MATRICULADOS EN EL ESTADO DE MEXICO (POR CAMBIO DE
DIGITO, POR ROBO O EXTRAVIO DE UNA O AMBAS PLACAS, CANJE DE PLACAS ANTERIORES A VIGENTES,

CAMBIO A PLACA BICENTENARIO, © CAMBIO A PLACAS ESPECIFICAS).

ASESOR DE CONTROL
YEHICULAR

CONTRIBUYENTE

ASESOR DEL AREA DE
ENTREGA DE PLACAS

BACK OFFICE

®
Q

RECIBE SOUCITUD. INGRESA AL SISTEMA,
VALIDA Y DIGITAUZA LOS DOCURMENTOS,

DEVUELVE LOS DOCUMENTOS, EL FORMATC
UNIVERSAL DE PAGC. SOLICITUD DEL TRAMITE
Y LA CARTA PDOER, EN 5U CASD, HNDICANDO
LOS LUGARES AUTORIZADOS DE PAGO. QUE
REGRESE AL AREA DE ENTREGA DE PLACAS,
PROPORCIGNE  EL  ORIGINAL  DEL
COMPRGBANTE DE PAGO, UNA DE LAS
SOUCITUDES DFL TRAMITE YEHICULAR ¥ LA
CARTA PODER RATIHCADA, EN SU CASO, PARA
CONCLUIR 5U TRAMITE

$E DESPIDE APLICANDO EL PROTOCOLO DE
ATENCION ¥ REGISTRA EL SERVICIO.

EN S CASO, RETIENE Y AL FNAL DE LA
JORNADA LABORAL ENTREGA AL AREA DE
BACK OFFICE LAS FLACAS DADAS DE BAJA O
DOCUHENTOS QU ACREDITEN LA CARENCIA
DE LAS MISMAS, MEDIANTE Ei FORMATO
"REGISTRO DE PLACAS SUIETAS A PROCESD DE
DESTRUCTION

@)

RECIBE DOCUMENTOS ¥ CON EL FORMATO
UNIVERSAL DE FAGO PROCEDE A A REALIZAR
EL PAGO

REALIZADS  EL PAGO. SE PRESENTA Y
PROPORCIONA EL CRIGINAL DEL
COMPROBANTE DE PAGO, LA SCLICITUD DEL
TRAMITE VEHHCULAR T LA CARTA PODER
RATIHCADA, EN S0 CASO.

@:

RECIBE COMPROBANTE DE PAGD. LA
SOUCITUD DEL TRAMITE VEHICULAR Y LA
CARTA PODER RATIHCADA EN SU CASG
WNGRESA AL SSTEMA Y  CAPTURA DATOS
REQUERIDOS.

5t COMPRO PLACAS ESPECIHCAS REGISTRA EL
NUMERC DE FOLIC Y SE ENTERA DEL NUMERTH
DE PLACAS SELECCIONADAS O, EN CASC
CONSULTA CON EL CONTRIBUYENTE EL
NUMERG  DE  TERMINACION  DESEADC.
INFORMANDOLE GUE 51 SE  ENCUENTRA
DISPONIME  §  LE  ASIGNARA, DE LD
CONTRARIC SE LE ENTREGARA EL NUMERD
QUE EMITA EL SISTEMA Y ASIGNA NUMERD DE
PLACAS AL YEHICLLO. IMPRIME TARETA DE
CIKCULACIGN, AS| COMO LA CONSTANCIA DE
TRAMITE VEHICULAR, ESTAHPA 5U RUBRICA E
INICIALES, LAS ENTMEGA JUNTO CON LAS
FLACAS, APLICANDG EL PROTOCOLO OE
ENTREGA DE PLACAS. LE SOLICITA QUE FRME
O ESTAMPE HUELLA DIGITAL EN LA
CONSTANCIA DE TRAMITE VEHICULAR

RECIBE LAS PLACAS T CONSTANCIAS DEL
TAAMITE VEMICULAR, YERIFCA Y FRMA C
ESTAMPA MUELLA DIGITAL ¥ DEVLELVE

@:

RECIBE EL COMPROBANTE DE PAGO GRIGINAL
Y LA TARJETA DE CIRCULACION Y 5E RETIRA

-

RECIBE LA CONSTANCIA, DIGITALIZA
DOCUMENTACION T REALIZA EL CHERRE DEL
TRAMITE EN EL SISTEMA

ESTAMPA SELLO DE COTEJADG EN EL ANVERSD
DEL COMPROBANTE DE PAGO. LO ENTREGA
CON LA TARETA DE CRCULACION Y 3E
DESPIDE  APLKCANDO  EL PROTOQCOLO DE
ATENCHON.

(9

RESGUARDA HASTA EL TEAMING DE LA
JORNADA LABORAL LOS ORIGINALES DE A
SOLICITUD DEL TRAMITE DE LA CONSTANCIA
DEL TRAMTE VEHICLLAR T DE LA CARTA
PODER RATIHCADA £N SU CASO. TODOS CON
FRMA AUTOGAAFA DEL COMTRIBUYENTE.

e
(19)

AL CONCLUIR LA JORNADA LABORAL EXTRAE

DGCUMENTACKIN Y ENTREGA AL AREA DE
BACK OFFKE LOY DOCUMENTOS DE LOS
TRAMITES CONCLUIDOS PARA SU RESGUARDO.
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PROCEDIMIENTO: 1.8.11 CAMBIO DE PLACAS PARA YEHICULOS MATRICULADOS EN EL ESTADO DE MEXICO {POR CAMBIO DE
DiGITO, POR ROBO O EXTRAVIO DE UNA O AMBAS PLACAS, CANJE DE PLACAS ANTERIORES A VIGENTES,
CAMBIO A PLACA BICENTENARIO, O CAMBIO A PLACAS ESPECIFICAS).

ASESOR DE CONTROL
YEHICULAR

CONTRIBUYENTE

ASESOR DEL AREA DE
ENTREGA DE PLACAS

BACK OFFICE

RECIBE LAS GSOLICITUDES DE  TRAMTE
YEHICLILAR, LAS COMSTANCIAS DE TRAMITE
YEHICULAR i LAS CARTAS PODER
RATIFCADAS, EN SuU CASO. GENERADAS. LAS
ORDENA POR  TRAMITE * GENERA UN
EXPEDIENTE DIARIO IDENTIRCADO CON R
NOMBRE OF LA OFICINA ¥ LA FECHA.

ASIMISMO, RECIBE LAS PLACAS DADAS DE Baja
O DOCUMENTOS QUE ACREDITEN LA
CARENCIA DE LAS MISMAS MEDIANTE EL
FORMATO "REGISTRO DE PLACAS SUJETAS A
FROCESO DE DESTRUCCION

I -

SE COMECTA & LOS PAOCECMIENTOS OF
BACK OFF

Cm D

2.8.12

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

Responsable

Actividad

Documentos
Involucrados

Viene de la operacién No. 9 del procedimiento
2.8 “Recepcién de Trimites de Control
Vehicular”

Asesor de control vehicular

Verifica si el contribuyente inicié el tramite via web y
procede segln corresponda.

Asescr de control vehicular

El trdmite fue iniciado por el contribuyente via
web.

#
Recibe la documentacidn original presentada por el
contribuyente, asi como la Solicitud del Tramite, el
Formato Universal de Pago y el comprobante del pago.
Consulta en el sistema de REPUVE que el vehiculo no
tenga reporte de robo, (a menos que la baja del vehiculo
sea precisamente por robo del mismo), y en SOIA en
caso de ser extranjero, imprime consultas y determina:
{Es procedente el tramite?

bl

"| tramite

Documentos
involucrados en el

Asesor de control vehicular

Es improcedente el tramite.

Informa ai contribuyente el motivo de la improcedencia
del trimite, devuelve documentacién original, la Solicitud
del tramite, el Formato Universal de Pago y el
comprobante del pago, lo asesora para corregir la
inconsistencia o solicitar la devolucién del pago realizado,
en su caso, ¥ lo invita a continuar con su tramite cuando
la inconsistencia haya sido solventada.

Se despide aplicando el protocolo de atencion y registra
servicio,

Documentos
involucrados en el
trimite

Protocolo de atencién

Contribuyente

Se entera del motive de la improcedencia del tramite,
recibe asesoria, asi como la documentacién original, la
Solicitud del trimite, el Formato Universal de Pago y el
comprobante del pago y se retira.

Documentos
involucrados en el
trimite
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Responsable

Actividad

Daocumentos
Involucrados

Asesor de control vehicular

Es procedente el tramite.

Revisa que la captura realizada por el contribuyente
coincida con la documentacién presentada para la baja de
las placas, que la solicitud de trimite vehicular se
encuentre debidamente firmada y que fos conceptos del
Formato Universal de Pago correspondan al tramite a
realizar y determina: jLos datos capturados son
incorrectos?

Documentos
involucrados en el
tramite

Asesor de control vehicular

Los datos capturados son incorrectos.

Informa al contribuyente de las inconsistencias, lo
asesora para que solicite la devolucion del pago realizado
€ inicie nuevamente su tramite.

Contribuyente

Se entera e informa al asesor si inicia el trimite o no.

Asesor de control vehicular

Se entera y procede seglin corresponda: EI
contribuyente desea iniciar el tramite?

Asesor de control vehicular

No desea iniciar el tramite

Devuelve  documentacidn original, la Solicitud del
tramite, el Formato Universal de Pago y el Comprobante
del pagoy se despide aplicando el protocolo de atencién.

Documentos
involucrados en el
tramite

Contribuyente

Recibe sus documentos y se retira.

Documentos
involucrados en el
tramite

Asesor de control vehicular

Si desea iniciar el tramite.

Procede a capturar la informacidn en el sistema
correspondiente.

Se conecta con la actividad No. 15.

Asesor de control vehicular

Los datos capturados son correctos

Recibe la solicitud de tramite vehicular firmada, ingresa al
sistema correspondiente con el namero de folio
(referencia) del tramite, realiza la validacién de cada uno
de los documentos que integran el expediente, digitaliza
los documentos originales y los formatos emitidos por el
sistema.

Entrega al contribuyente los documentos originales
presentados, las solicitudes del tramite vehicular, el

Formato Universal de Pago y la carta poder ratificada,
en su caso y le informa que una vez realizado el pago
regrese para concluir su tramite, al drea de entrega de
placas y proporcione al asesor que lo atienda, el original
del comprobante de pago, una de las solicitudes del
tramite vehicular y la carta poder ratificada, en su caso.
Se despide aplicando el protocolo de atencidn y registra
el servicio brindado.

En su caso, retiene y entrega diariamente al drea de back
office, al término de la jornada laboral, las placas dadas
de baja o documentos que acrediten la carencia de las
mismas, mediante el formato “Registro de placas sujetas
a proceso de destruccion”, firmado por quien entrega y
quien recibe.

Contribuyente

Recibe los documentos originales presentados, la
solicitud del tramite vehicular, el formato universal de
pago ¥ la carta poder rarificada, en su caso. Acude al drea
de entrega de placas para recoger sus productos.

-
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Responsabie

Actividad

Documentos
Involucrados

Se conecta con la Actividad No. 25.

Asesor de control vehicular

El tramite no ha iniciado via web.

Recibe la documentacion original presentada por el
contribuyente, de acuerdo a la Guia de Requisitos
vigente.

Documentos
involucrados en el
tramite

Asesor de control vehicular

Realiza la captura en el sistema correspondiente del
ndmerc de turno y hora, en su caso, asi como los datos
para realizar la baja de las placas, tomando la informacion
de los documentos presentados por el contribuyente.
Muestra al contribuyente, la pantalla de liquidacidn con
los datos capturados y le solicita que revise si son
correctos, acentuindole que una vez realizado el pago
cualquier modificacién puede generar un costo.

Documentos
involucrados en el
tramite

Contribuyente

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

Contribuyente

Los datos son incorrectos o incompletos.

Indica al asesor cuales son los errores u omisiones en fos
datos asentados para su correccidn

Asesor de control vehicular

Se entera, realiza la correccién de los datos en el sistema
correspondiente y muestra al contribuyente la pantalia
con los datos corregidos solicitindole nuevamente que
verifique la informacion.

Se conecta a la actividad No. 16.

Contribuyente

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

20

Asesor de control vehicular

Se entera, emite el Formato Universal de Pago en un
tanto, imprime la solicitud de tramite vehicular en dos
tantos, estampa su robrica e iniciales en éstas y las
entrega al contribuyente, solicitindole que firme o
estampe huella digital en los campos correspondientes de
la solicitud del tramite,

Solicitud de tramite
vehicular

P3|

Contribuyente

Recibe dos tantos de la solicitud del tramite vehicular,
firma o estampa huella digital en amabas solicitudes,
devuelve un tanto al asesor.

Solicitud de tramite
vehicular

22

Asesor de control vehicular

Recibe la solicitud de trimite vehicular firmada, ingresa al
sisterna correspondiente con el nimero de folio
(referencia) del tramite, realiza la validacién de cada uno
de los documentos que integran el expediente, digitaliza
los documentos originales y los formatos emitidos por el
sistema.

Entrega al contribuyente los documentos originales
presentados, las solicitudes del tramite vehicular, el
Formato Universal de Pago y la carta pode ratificada, en
su caso, indicindole los lugares en donde puede realizar
el pago; asimismo le informa que una vez realizado el
pago, regrese a concluir su tramite, en el irea de entrega
de placas y proporcione al asesor que lo atienda, el
original del comprobante de pago, una de las solicitudes
del tramite vehicular y la carta poder ratificada, en su
€aso.

Se despide aplicando el protocolo de atencién y registra
el servicio brindado.

En su caso, retiene hasta el término de la jornada laboral
las placas dadas de baja o documentos que acrediten la

Documentos
involucrados en el
tramite

Solicitud de trimite
vehicular

Formato universal de
pago
Formate “Registro de

placas sujetas a proceso
de destruccién”
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No. Responsable Actividad Documentos
Involucrados
carencia de las mismas, mediante el formato “Registro de
placas sujetas a proceso de destruccion”, firmado por
quien entrega y quien recibe para su entrega diaria al
area de back office. Se conecta a la operacién No. 3.
23 Contribuyente Recibe documentos originales presentados y con el | Documentos
formato universal de pago procede a realizar su pago en | involucrados en el
un Centro Autorizado de pago. tramite
Solicitud de tramite
vehicular
Comprobante de pago
24 Contribuyente Realizado el pago se presenta en el drea de entrega de
placas del Centro de Servicios Fiscales o Mdédulo de
Atencién al Contribuyente donde esti realizando el
tramite y properciona al asesor del drea, original del
comprobante de pago, de la solicitud del tramite
vehicular y de la carta poder ratificada, en su caso para
concluir el tramite.
25 Asesor del irea de entrega de | Recibe original del comprobante de pago, de la solicitud | Comprobante de pago
placas del tramite vehicular y de la carta poder ratificada, en su | Carta poder ratificada
caso.
Ingresa al sistema correspondiente con el nimero de
falio (referencia) del tramite, captura los datos
requeridos para concluir el tramite, imprime en dos
tantos la constancia del tramite vehicular, estampa su
ribrica e iniciales en estas, las entrega al contribuyente y
le solicita que verifique que correspondan a su tramite y
firme o estampe su huella digital en los campos
correspondientes.
26 Contribuyente Recibe las dos constancias de tramite vehicular, verifica | Constancia de tramite
que correspondan a su trimite, firma o estampa huella | vehicular
digital en los campos correspondientes, devuelve un
tanto al asesor del drea de entrega de placas.
27 Asesor del drea de entrega de | Recibe la Constancia de Tramite Vehicular firmada, | Comprobante de pago
placas digitaliza la constancia de trimite vehicular y el|Acuse de recibo
comprobante de page original. Realiza el cierre del
tramite en el sistema.
Estampa sellc de cotejado en el anverso (frente) del
comprobante de pago original, lo entrega al
contribuyente y se despide aplicando el protocoloe de
atencion.
28 Contribuyente Recibe el comprobante de pago original y se retira. Comprobante de pago
29 Asesor del drea de entrega de | Resguarda hasta el término del dia los originales de la | Solicitud de tramite
placas solicitud del tramite, de la constancia de tramite | vehicular
vehicular y de la carta poder ratificada, en su caso, todos | Constancia de tramite
con firma autdgrafa del contribuyente. vehicular
Carta poder ratificada
30 Asesor def 4rea de entrega de | Al término de la jornada laboral, extrae y entrega de
placas forma diaria al 4rea de back office los documentos de los
tramites ¢oncluidos para su resguardo.
31 Servidor piblico del 4rea de|Recibe diariamente de cada asesor del 4rea de entrega | Constancia de tramite
Back Office de placas, al termino de la jornada laboral, las solicitudes | vehicular
de tramite vehicular, las constancias de tramite vehicular | Carta poder ratificada
y las cartas poder ratificadas, en su caso generadas por | Formato “Registro de
los tramites concluidos durante ese dia. Las ordena por | placas sujetas a proceso
tramite y genera un expediente diario identificado con el | de destruccién”
nombre de la oficina y la fecha.
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.. Documentos
No. Responsable Actividad
Involucrados
Recibe de cada asesor de control vehicular, las placas
dadas de baja o documentos que acrediten la carencia de
fas mismas mediante el formato “Registro de placas
sujetas a proceso de destruccion”, firmado por quien
entrega y por quien recibe.
Se conecta a los procedimientos de Back Office.
Diagrama de flujo:
PROCEDIMIENTO: 1.8.12 BAJA DE PLACAS DE YEHICULOS MATRICULADOS EN EL ESTADO DE MEXICO
ASESOR DE CONTROL ASESOR DEL AREA DE
VEHICULAR CONTRIBUYENTE ENTREGA DE PLACAS BACK OFFICE

VIENE DEL PROCEDIMIENTO: 28
"RECEPCION DE TRAMITES DE
CONTROL VEHICULAR"

I:EIIHCA S EL CONTABUYENTE INICIO Eb

TRAMITE viA WEB Y PROCEDE SEGUN
CORRESPONDA.

RECIBE LA DGCUMENTACION. ASl COMO LA
SOLICITUD, EL FORMATC UNIVERSAL DE PAGD
T EL COMPROBANTE DEL PAGO. CONSULTA EN
EL SISTEMA AEPUVE Y SCHA REPORTE DE ROBO,
IMPRIME CONSULTA ¥ DETERMINA.

NO

INFORMA LA IMPROCEDENCIA,  DEVLELVE »{ 4
GOCUMENTOS. ASESORA E INYITA A CORREGIR
T SOUCITAR DEVOLUCKON DE PAGO Y
CONTINUAR EL TRAMITE. SE DESPIDE ¥
REGISTRA EL SERWICIO,

——0

REVISA QUE LA CAPTURA COINCIDA CON LA
DOCUMENTACION  PRESENTADA. QUE LA
SOLICITUD SE ENCUENTRE FIRMADA Y LOS
CONCEPTOS DEL FORMATO UNIVERSAL DE
FAGO  CORRESPCNDAN AL TRAMTE ¥
DETERMINA;

S EMTERA DE LA IMPRGCEDENCIA DEL
TRAMITE RECIBE ASESORIA b S
DOCUMENTOS ¥ SE RETIRA.

OS5 DATOS SOr
CORRECTON!

IMFORMA LAS INCONSISTENCIAS DEL TRAMITE
¥ ASESDRA PARA DEVOLUCION DEL PAGO E {7
INICIE NUEVAMHENTE SU TRAMNTE. hl

SE ENTERA £ INFORMA AL ASESOR 51 INICIA EL
TRAMITE G NO.

SE ENTERA ¥ PROCEDE SEGUN CORAESPONDA,
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PROCEDIMIENTO: 2.8.12 BAJA DE PLACAS DE VEHICULOS MATRICULADOS EN EL. ESTADO DE MEXICO

ASESOR DE CONTROL
VYEHICULAR

CONTRIBUYENTE

ASESOR DEL AREA DE
ENTREGA DE PLACAS

BACK OFFICE

TEL CONTRIBUYENTI
DESEA INVCLAR €L
TRAMITED

APLMCANDD EL FROTOCGLO BE ATENCION

DEVUELVE LOS DOCUMENTOS Y SE DESP‘DE%_

PROCEDE A CAPTURAR LA INFORMACIKIN EN
Et SISTEMA CORRESPONDIENTE.

wos DATOS
CAPTURAGOS
30N CORRECTOS

RECIBE LA SOLICITUD DE TRAMITE, INGRESA AL

(9

I;EC\BE SUS DOCUMENTOS ¥ 5E RETIRA. L

N -

STEMA CON EL NUMEROD DE FOLIC. YALDA
Los DOCUMENTOS ¥ DAGITALZA
DOCUMENTOS.

ENTREGA LOS DOCUMENTOS ORIGINALES
PRESENTADOS, LA SOLICITUD DEL TRAMITE . EL
FORMATO UNWERSAL DE PAGO ¥ LA CARTA
PODEA, EN SU CASO, E INFORMA QUE PASE AL
AREA DE ENTREGA DE PLACAS PARA RECOGER
SUS PRODIICTOS ¥ SE DESADE.

FL TRAMITE NG
HA INICIADS via

RECIBE LA DOCUMENTACION. J

»@

RECIBE L5 DOCUMENTOS GRIGINALES, LA
SOLCITUD DEL TRAMITE WEHICULAR, Ei

FORMATO UNIVERSAL DE PAGC Y LA CARTA
PODER RATIFICADA EN 54 CASO, T ACUDE AL
AREA DE ENTREGA DE PLACAS PARA RECOGER
SUS PROCAUCTOS

CAPTURA EN £L SISTEMA DEL PADRON
ESTATAL LA BAJA DE LAS PLACAS. MUESTRA LA
PANTALLA DE LIQUIDACION CON LOS DATOS
CAPTURADOS ¥ SOLICITA QUE REVISE 51 SON
CORRECTOS. ACENTUANDOLE QUE UNA VEZ
REALIZADO E PAGO CUALQUIER
MODIFICACION PUEDE GENERAR UN COSTQ

94___

=@
REVISA  fN PANTALLA  LOS DATOS
CAPTURADOS POR EL ASESDR ¥ DETERMIMNA:

st
|LOTUATAS OM
c

COMPLETOS

INDICA LOS ERRORES U OMISIONES EN LOS
DATOS ASENTALIS PARA S CORRECCION

SE ENTERA, REALIZA LA CORRECCION DE LOS
DATOS EN £ SISTEMA Y MUESTRA.
SOUCITANDOLE ~ QUE  VERIFIQUE Lk
INFORMACION.

(9

DN
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PROCEDIMIENTO: 2.8.12 BAJA DE PLACAS DE VEHICULOS MATRICULADOS EN EL ESTADQ DE MEXICO

ASESOR DE CONTROL

ASESOR DEL AREA DE

VEHICULAR CONTRIBUYENTE ENTREGA DE PLACAS BACK OFFICE
DA SU APROBACION Y WISTC BUENDO. |
20)

SE ENTFRA. EMITE EL FORMATO UNIVERSAL DE
PAGC. IMPRIME (A SOUCITUD OF TRAMITE

WEHICULAR, ESTAMPA SU RUBRICA E INICIALES
Y SOUCITA AL CONTRIBUYENTE LA FIRMA O
HUELLA DIGITAL

17

Y
K

RECIBE LA SOLICITUD DE TRAMITE YEHICULAR,
FIRMA O ESTAMPA  HLUELLA  DIGITAL ¥

RECIBE SOLICITUD.  INGAESA AL $ISTEMA,

DEVUELVE UN TANTO ¥ RETIENE UNQ.

VALIDA Y DIGITALIZA LOS DOCUMENTOS

ENTREGA LOS DOCUMENTOS, EL FORMATO
UNIVERSAL DE PAGC, SOLICITUD DEL TRAMITE
¥ LA CARTA FODER, EN SU CASQ. INDICANDO
LOS LUGARES AUTOR|ZADOS DE PAGD Y QUE
REGRESE AL AREA DE ENTREGA DE PLACAS.
PROPORCIONE €L ORGINAL  DEL
COMPAQBANTE OF PAGO, UNA DE LAS
SOLICITUDES DEL TRAMITE VEHICULAR ¥ LA
CARTA PODER RATIFICADA, EN SU CASO

SE DESPIDE APLICANDO EL PROTOCOLO OF
ATENCION, REGISTRA EL SERVICKD ¥ RETIENE
PLACAS DADAS DE BAJA O DOCUMENTO QUE
ACREDITE LA CARENCIA DE LAS MISMAS

{23

RECIRE DOCUMENTOS. Fi FORMATO
UNIVERSAL DE PAGO LA SOLICITUD DEL
TRAMITE YEHICULAR. ¥ LA CARTA PODER
RATIFICADA. EN 5U CASO, T SE RETIRA &
REALIZAR EL PAGO.

¥

racc

REALIZACO  EL PAGO, SE  PRESENTA ¥

PROPORCIONA  EL ORIGINAL  DEL
COMPROBANTE DE PAGO. LA SOLICTUD DEL
TRAMITE YEHICULAR ¥ LA CAATA PODER
RATIFICADA, £M 5L CASQ

{25

26

RECIBE  COMPROBANTE DE  PAGO, A
SOUCITUD DEL TRAMITE VEHICULAR Y (A
CARTA PODER RATIHCADA, EN SU CASO
INGRES2 AL SISTEMA T CAFTIURA DATOS
REQUERIDOS.

IMPRIME LA CONSTANCIA DE  TRAMITE
VEHICAULAR, ESTAMPA SU RUBRICA E INICIALES,
LAS ENTAEGA Y SOUCIHTA QUE FIRME O
FSTAMPE HUELLA DIGITAL EN LA CONSTANCHA
OF TRAMITE VEHIC LHLAR

RECIBE LAS COMNSTANCIAS DEL  TRAMITE
VEHICULAR.  FIRMA O ESTAMPA  HUELLA

OIGITAL ¥ DEVUELVE

{27

28 -

RECIBE EL COMPROBANTE DF PAGD OR| AL
Y SE RETIRA_

J

RECIRE LA CONSTANCIA, DIGITALIZA
DOCUMENTOS ¥ REALIZA EL CIERRE DEL
TRAMITE EM EL SISTEMA.

ESTAMPA SELLO DE COTEJADO EM EL ANVERSO
DEL COMPROBANTE DE PAGE. LO ENTREGA ¥
SE DESPIDE APLICANDO El. PAOTOCOLO DE

ATENCION

PESGUARDA HASTA EL TERMING DE LA
JORMNADA LABORAL LOS ORIGINALES DE LA
SGLICITUND DEL TRAMITE, DE LA CONSTANCIA
DEL TRAMITE VEHICULAR ¥ DE LA CARTA
PODER RATIFCADA EN SU CASD. TODOS CON
FIRMA AUTCGRAFA DEL CONTRIBUYENTE

o
6o

AL TERMING DE L& JORNADA LABORAL

ENTREGA AL AREA DE BACK OFFICE LOS
DOCUMEMTOR DE LOS FRAMITES.
CONCUIDOS PARA SU RESGLARDO.
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PROCEDIMIENTO: 1.8.12 BAJA DE PLACAS DE YEHICULOS MATRICULADOS EN EL ESTADO DE MEXICO

ASESOR DE CONTROL CONTRIBUYENTE ASESOR DEL AREA DE

VEHICULAR ENTREGA DE PLACAS BACK OFFICE

©
@

RECIBE  LAS SOUCITUDES DE  TRAMITE
VEHICULAR. LAS CONSTANCIAS DE TRAMITE
VEHICULAR ¥ LAS  CARTAS  PODER
RATIFICADAS. EN Sl CASQ. GENERADAS. LAS
CADENA  POR  TRAMITE Y GEMERA UM
EXPECHENTE DIARIO IDENTIFICADD CON EL
NOMBRE DE LA OFICINA ¥ LA FECHA.

RECIBE LAS PLACAS DADAS QF Bys ©
DOCUMENTOS DU ACREDHTEN LA CARENCIA
DE LAS MISMAS MEDIANTE EL FORMATO
“REGISTRQ DE PLACAS SUIETAS A PROCESC DE
DESTRUCCION®.

J -

SE COMECTR A LOS PAGCEDIMIENTOS DE
BACK OFFICE.

e D

Procedimiento: 2.9 Prestacion de Servicios

Objetivo: Facilitar al contribuyente el cumplimiento de sus obligaciones fiscales, mediante la prestacion de servicios de forma
personalizada en las oficinas de atencién o via Internet .

Alcance: Centros de Servicios Fiscales y Modulos de Atencién al Contribuyente, Direccién de Atencién al Contribuyente
(Portal de Servicios al Contribuyente) dependientes de la Direccion General de Recaudacion de la Subsecretaria de Ingresos de
la Secretaria de Finanzas del Gobierno del Estado de México.

Referencias:

Reglamento Interior de fa Secretaria de Finanzas, Titulo Ill, Capitulo I, articulos 13 y 14, fraccion IX. Gaceta del
Gobierno, 5 de julio de 2006, reformas y adiciones.

Acuerdo por el que se delegan facultades en favor de diversos servidores piblicos de la Direccion General de
Recaudacion, Articulo Décimo Primero. Gaceta del Gobierno, 26 de junio de 2008.

Manual General de Organizacién de la Secretarfa de Finanzas, apartado VI! Objetivo y Funciones por Unidad
Administrativa, 203110000 Direccion General de Recaudacion, 203113000 Direccién de Operacién y 203117000
Direccién de Atencién al Contribuyente. Gaceta del Gobierno, 10 de julio de 2008.

Lineamientos Generales del Programa Compromiso en el Servicio, Primera Edicién 2007, Gobierno del Estado de
México, Secretaria de Finanzas, Subsecretaria de Administracion.

Responsabilidades:

Es responsabilidad de la Direccién de Atencién al Contribuyente vigilar fa correcta informacion y orientacién a la
ciudadania sobre la localizacién, horarios de atencién al piblico, requisitos, costo y tiempo de respuesta de los
servicios, asi como evaluar la calidad de estos servicios prestados en los Centros de Servicios Fiscales y Modulos de
Atencion al Contribuyente y coordinar las actividades que se llevan a cabo en dichos lugares, con el fin de brindar un
servicio de calidad y con calidez a los usuarios, apegandose a los lineamientos de atencion establecidos.

Es responsabilidad de la Direccién de! Registro Estatal de Vehiculos, de la Direccidn de Administracion Tributaria y de
la Direccion de Atencién al Contribuyente, el tipo de servicios prestados en los Centros de Servicios Fiscales y
Médulos de Atencién al Contribuyente, ademas de los requisitos generales y especificos de los servicios y el
procedimiento y productos de cada servicio prestado.

Es responsabilidad de la Direccién de operacién, la prestacién de los servicios en los Centros de Servicios Fiscales y
Médulos de Atencidn al Contribuyente a través de los servidores piblicos adscritos a esas oficinas, asi como la
coordinacién de la supervisién de los servicios que se presten.

Es responsabilidad de la Direccién de Atencion al Contribuyente |a organizacion de los servicios prestados mediante el
portal de Servicios al Contribuyente.
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»  Es responsabilidad de la Direccion del Registro Estatal de Vehiculos, de la Direccién de Administracién Tributaria y de
la Direccién de Atencién al Contribuyente el contenide y funcionamiento de los servicios prestados en la pagina de
Servicios al Contribuyente.
o | Es responsabilidad de la Direccién de Atencién al Contribuyente el contenido y funcionamiento de los servicios
prestados en la pagina de Servicios al Contribuyente.
¢ | Es responsabilidad de la Direccidén de Desarrollo de Sistemas e Informatica la disponibilidad técnica de los sistemas de
cémputo en los que se apoye el personal que presta Jos servicios y de las computadoras, impresoras, escaners y
cualquier otro aparato técnico, asi como de las lineas de comunicacion e insumos eléctricos de estos mismos aparatos.
o | Es responsabilidad de la Direccién de Desarrollo de Sistemas e Informatica la disponibilidad del portal de servicios al
contribuyente para el piblico en general y que los servicios que ahi se proporcionen estén de acuerdo a lo que en su
momento hayan solicitado la Direcciédn del Registro Estatal de Vehiculos o la Direccién de Administracion Tributaria o
la Direccién de Atencién al Contribuyente.
e | Es responsabilidad de la Delegacion Fiscal la supervision de los Centros de Servicios y Mddulos de Atencién al
Contribuyente.
» | Es responsabilidad de los titulares de los Centros de Servicios y de los Madulos de Atencion al Contribuyente
coordinar y verificar la prestacién de los servicios que proporciona el personal adscrito a sus areas.
s | Es responsabilidad de los servidores piblicos que proporcionen los servicios al contribuyente de manera personal:
e Verificar los documentos o comprobantes que requieran para brindar los servicios que solicite el
contribuyente, de conformidad con la Guia de Requisitos de Tramites y Servicios vigente.
s  Conocer y manejar fa Guia de Requisitos de Tramites y Servicios vigente.
e Brindar servicios de calidad a! contribuyente.
e  Solventar totalmente las dudas y cuestionamientos del contribuyente.
e  Artender al contribuyente con calidez.
Definiciones:

— Talén de turno: es el documento expedido por el area de recepcién e informacién el cual representa que al
contribuyente le fue revisada la documentacion y de acuerdo al orden de atencidn, sera recibido por un asesor fiscai
o vehicular, dentro de un Centro de Servicios Fiscales o Mddulo de Atencion al Contribuyente.

—  Rec : Registro Estatal de Contribuyentes.

- Se considera servicio:

Preinscripcién al Registro Estatal de Contribuyentes Via Internet.

Obtencién de Contrasefia para uso de los Servicios a Contribuyentes Via Internet.

Actualizacion del Registro Estatal de Contribuyentes (Usuarios inscritos al Registro Estatal de Contribuyentes).

Emisién del Formato Universal de Pago de Derechos a través del Portal del Gobierno del Estade de México.

Emisién de Formato para el Pago del Impuesto Sobre Tenencia o Uso de Vehiculos (individual).

Emision de Formato para el Pago del Impuesto Sobre Tenencia o Uso de Vehiculos (flotilla).

Emisién de Formato para el Pago del Impuesto Sobre Tenencia o Uso de Vehiculos (servicio pablico).

Presentacion de Declaraciones por Erogaciones, Gasolineras, ISAN, Intermedios, Loterias, Repecos, Notarios y

Servicios Ambientales.

9. Presentacion de la Declaracion y Emision de talonarios para el Régimen de Pequefios Contribuyentes, en los
Centros de Servicios Fiscales y Médulos de Atencion al Contribuyente.

10. Alta, Expedicion inicial de Placas y Tarjeta de Circulacidn para Vehiculos Nuevos, Nacionales e Importados, Via
Internet.

1. Reposicién de Tarjeta de Circulacién,

2. Aviso de Venta de Vehiculo, Via Internet.

13. Pago de Derechos por Seleccién de una Placa Especifica, Via Internet

14, Refrendo de Placas para Vehiculos en Demostracitn y Traslado, Via Internet.

15. Aviso de Compensacion, Via Internet.

16. Pago de Contribuciones con Linea de Captura, Via Internet.

17. Comprobante Pago Web (Reimpresion de Comprobante de Pago efectuado en Linea).

18. Consuitas de Auditores Habilitados.

19. Consultas de Notificadores Habilitados.

20. Consultas de Validacién de Ordenes de Fiscalizacidn,

0N W AW

2|. Consultas de Pago de Servicios.
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22. Notificacién de Resoluciones en los Centros de Servicios Fiscales o Moédulos de Atencion al
Contribuyente.

23. Ratificacion de Firmas en la Carta Poder para realizar tramites a través de un tercero.

24. Determinacion del monto del pago bimestral del Régimen de Pequefios Cantribuyentes, via internet.

Insumos:

—  Turno de atencidn.
—  Protocolo de atencion al usuario.

Recursos:
- Guia de Requisitos de Tramites y Servicios vigente.
- Requisitos documentales.
- Fichas Técnicas.

Resultados:

- Servicio prestado al contribuyente para el cumplimiento de sus obligaciones fiscales.
Interaccién con otros procedimientos:

- Atencidn en drea de recepcion e informacién.
- Atencién en sala de Internet.
- Citas Web.

Politicas:

—  Los asesores fiscales o de control vehicular guardaran especial cuidade en seguir la normatividad para cada servicio
que brinden, vigilando que se cumplan con los requisitos establecidos conforme a la Guia de Requisitos de Tramites y
Servicios vigente.

—  Todo contribuyente a ser atendido en las oficinas de atencidn, para recibir un servicio, deberd contar con turno de
atencion, previamente proporcionado por el servidor publico del Area de Recepcion e Informacion.

—  Durante la atencién al contribuyente, el asesor se apegara al protocolo de atencion.

—  En caso de que el contribuyente presente alguna duda o problemitica que no pueda ser resuelta por el Asesor, éste
informara al supervisor del drea para su debida atencién.

—  Con la finalidad de dar fluidez en la atencién para fa prestacién de los servicios en las oficinas, sélo se brindaran dos
servicios por cada turne de atencion.

—  En caso de que el contribuyente no cumpla con la documentacion o informacidn completa para brindarle el servicio
solicitado, se le informara sobre las inconsistencias y se le invitara a corregir o complementar la informacion.

—  La prestacién de servicios en las oficinas se brindard en un tiempo promedio de |15 minutos por persona y podra
proporcionarse en las salas de Internet o de forma personalizada por los asesores fiscales y de control vehicular.

—  Enlos casos en que el contribuyente maneje el equipo de computo y desee realizar su trimite de forma personal, se
canalizard a la sala de Internet. Cuando el contribuyente requiera apoyo para realizarlo, se canalizari con un asesor.

Descripcion:

Procedimiento: 2.9 Prestacién de Servicios

No. Responsable Actividad Documentcs
Involucrados
| Asesor de servicic Conforme a sus actividades diarias, llama al | Protocolo de atencién
contribuyente a través de la pantalla electrdnica de
turnos, lo saluda aplicando el protocolo de atencién
y le solicita turno.
2 Contribuyente Viene del procedimento: 2.1. Atencién en | Turno de atencion
Area de Recepcion e Informacién.
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.. Documentos
No. Responsable Actividad
Involucrados
Se entera del llamado en pantalla, se presenta con
el asesor y entrega el turno de atencidn.
3 Asesor de servicio Recibe turno de atencién y pregunta al | Turno de atencidn
contribuyente el servicic que selicita.
4 Contribuyente Se entera e informa al asesor del servicio solicitado,
5 Asesor de servicio Se entera del servicio solicitado y determina: ;EI
servicio requiere de captura en los sistemas?
6 Asesor de servicio El servicio no requiere de captura en los | Protocolo de atencion
sistemas.
Brinda la asesoria, de acuerdo a Ja materia o tema
que se trate y se despide aplicando el protocolo de
atencion.
7 Contribuyente Recibe asesoria y se retira.
8 Asesor de servicio El servicio requiere de captura en los | Guia de requisitos
sistemas. tramites y servicios vigente
Solicita al Contribuyente la  documentacion
correspondiente con base en la Guia de Requisitos
de Tramites y Servicios.
9 Contribuyente Se entera y entrega documentos. Documentos
10 Asesor de servicio Recibe documentos, los revisa y determina: ¢(Los | Documentos
documento estin completos y correctos?
I Asesocr de servicio Los documentos no estin completos y | Documentos
correctos: Ficha técnica
Protocolo de atencién
Informa al contribuyente los requisitos ylo
documentos faltantes o con errores, le devuelve los
docurentos con una Ficha Técnica del servicio, lo
invita a que realice la correccién correspondiente y
una vez corregido que reinicie el tramite. Se
despide aplicando el protocolo de atencién.
12 Contribuyente Se entera de los documentos faltantes u | Ficha técnica
observaciones, recibe su documentacion con una | Documentos
Ficha Técnica del servicio, se retira y procede a
complementar y corregir su documentacion y a
reiniciar el tramite.
Se conecta al procedimento 2.1, Atencién en
Avrea de Recepcion e Informacién.
13 Asesor de servicio Los documentos estin completos vy
correctos.
Procede a proporcionar el servicio, segln
corresponda.
Se conecta a los procedimientos 2.9.5, 2.9.7,
2.9.9, 2.9.17.
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Diagrama:

l PROCEDIMIENTO: 1.9 PRESTACION DE SERVICIOS

ASESOR DE SERVICIO

CONTRIBUYENTE

( INICIO )
©

CONFORME A SUS  ACTIVIDADES DIARIAS
LLAMA AL CONTRIBUYENTE A TRAVES DE LA
PANTALLA ELECTRONICA DE TURNOS. LO
SALUDA APLICANDC EL PROTOCOLC DE

VIENE DEL PROCEDIMIENTO: 2.1 "ATENCION
EN AREA DE RECEPCION E INFORMACIGN"

ATENCION ¥ LE SOLICITA TURNO.

SE ENTERA DEL LLAMADO EN PANTALLA, SE
PRESENTA Y ENTREGA Et TURNO DE

RECIBE TURNO DE ATENCION ¥ PREGUNTA EL |

SERVICIO QUE SOLICITA. ]

ATENCION,
»{4)

SE ENTERA E INFORMA DEL SERVICIO
SOLICITADO.

SE ENTERA DEL SERVICIO REQUERIDO Y
DETERMINA:

(EL SERVICIO
REQUIERE
CAPTURA!

BRINDA LA ASESORIA. DE ACUERDO A LA

MATERIA © TEMA QUE SE TRATE Y SE DESPIDE
APLICANDQ €L PROTGCOLO DE ATENCION.

SOUCITA LA DOCUMENTACION

CORRESPONDIENTE CON BASE EN LA GUIA DE

@

RECIBE ASESORIA Y SE RETIRA.

1

REQUISITOS DE TRAMITES Y SERVICIOS,

SE ENTERA Y ENTREGA DOCUMENTCS.

@:

RECIBE DOCUMENTOS. LOS REVISA Y
DETERMIMNA:

st A0S DOCUMENTO
ESTAN COMPLETOS ¥

CORRECTOS!

INFORMA LOS REQUISITOS Y/Q DOCUMENTOS

FALTANTES © COMN ERRORES, DEVUELYE LOS
DOCUMENTOS CON LiNA FICHA TECNICA DEL
SERVICIO. INVITA A QUE SE REALICE LA
CORRECCION  CORRESPONDIENTE Y SE
REINICIE EL TRAMITE SE DESPIDE APLICANDG
EL PROTOCOLS DE ATENCISN,

¢

SE ENTERA DE LOS DOCUMENTOS FALTANTES
u OBSERVAGIONES. RECIBE v
DOCUMENTACION CON UNA FICHA TECNICA
DEL SERVICKD, SE RETIRA Y PROCEDE A
COMPLEMENTAR Y  CORREGR  SU
DOCUMENTACION ¥ A REINICIAR EL TRAMITE.
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PROCEDIMIENTO: 2.9 PRESTACION DE SERVICIOS

ASESOR DE SERVICIO

CONTRIBUYENTE

&
®

PROCEDE A PROPORCIONAR EL SERVICIO.
SEGUN CORRESPONDA,

1

SE CONECTA A LOS PROCEDIMIENTOS
2952972992517

C

FIN D

Procedimientos especificos inherentes a Prestacién de Servicios:
2.9.] Pre-inscripcién al Registro Estatal de Contribuyentes, via internet
. Documentos
No. Responsable Actividad .
involucrados
1 Contribuyente Ingresa al portal del Gobierno del Estado de México | Portal del Gobierno del
www.edomex.gob.mx y da clic en la opcidon “Portal de | Estado de México /
Servicios al Contribuyente, Pagos Electrénicos™. Portal de Servicios al
Contribuyente /Pagos
Electrénicos
2 Sistema Despliega la pantalla “Servicios al contribuyente”, con las | Lista de opciones
opciones “Derechos, Declaraciones, Registro de
Contribuyentes, Control Vehicular, Asistencia al
Contribuyente, Servicios y Consultas”.
3 Contribuyente Da clic en la opcidn “Registro de Contribuyentes”. Registro de Contribuyentes
4 Sistema Despliega la lista con las opciones “Mi Cuenta, Pre- | Lista de opciones
Inscripcion y Movimientos”.
5 Contribuyente Da clic en la opcion “Pre-inscripcion”. Pre-inscripcion
6 Sistema Despliega lista con las opciones “Persona Fisica y Juridica
Colectiva™.
7 Contribuyente Se entera de las opciones y determina: ;Es Persona
Fisica o Persona Juridica Colectiva?
8 Contribuyente Es Persona Fisica.
Selecciona y da clic en la opcién “Persona Fisica™.
9 Sistema Despliega formate solicitando informacién con datos | Formato
personales del contribuyente y datos inherentes al
Domicilio Fiscal Estatal.
10 Contribuyente Requisita el formato y da clic en “Guardar”. Formato Requisitado
Se conecta con la operacién No. 14,
F Contribuyente Es Persona Juridica Colectiva.
Selecciona y da un clic en la opcién “Juridica
Colectiva®.
12 Sisterna Despliega formato solicitando informacion de la empresa | Formato
y del Domicilio Fiscal Estatal.
13 Cantribuyente Requisita  formato con informacién referente a la | Formato requisitado
Persona “Juridica Colectiva” y dar clic en “Guardar”.
14 Sistema Emite solicitud de Inscripcion al Registro Estatal de | Comprobante de solicitud
Contribuyentes identificado con un nimero de folio. de Inscripcion al REC
15 Contribuyente Imprime el comprobante de Solicitud de Inscripeion al | Comprobante de solicitud
Registro Estatal de Contribuyentes y acude, dentro del | de Inscripcién al REC
plazo sefialado en la Solicitud de Inscripcion al Registro
Estatal de Contribuyentes, a cualquiera de los Centros
de Servicios Fiscales y Médulos de Atencidn  al
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No. Responsable Actividad Documentos
involucrados
Contribuyente, con los documentos sefalados en el
mismo, para concluir el tramite.
Se conecta al procedimiento 2.1 “Atencién en
Area de Recepcién e Informacién”.
Diagrama:

PROCEDIMIENTO: 1.9.1 PRE-INSCRIPCION AL REGISTRO ESTATAL DE CONTRIBUYENTES, ViA INTERNET

CONTRIBUYENTE

SISTEMA

ES PERSONA
oreeriva 1ES PERSON
FiSICA O JURIDICA

( INICIO )
Q

IMGRESA AL PORTAL DEL GOBIERNO DEL
ESTADO DE MEXICO WWW.EDOMEX GORMX Y
DA CLIC EN LA OPCION "PORTAL DE SERVICIOS

AL CONTRIBUYENTE. PAGOS ELECTRONICOS".

DESPLIEGA LA PANTALLA “SERVICIOS AL

@=

DA CUC EN LA OPCION "REGISTRO DE
CONTRIBUYENTES™.

CONTRIBUYENTE". CON  LAS  OPCIONES
"DERECHOS, DECLARACIONES, REGSTRO DE
CONTRIBUYENTES, CONTROL  VEHICULAR,
ASSTENCIA AL CONTRIBUYENTE. SERVICIOS Y

TOMNSULTAY
(4

@¢

DA CUC EN LA OPCION "PRE-INSCRIPCION" I

DESPLIEGA LA LISTA CON LAS OPCIONES "MI
CUENTA, PRE-INSCRIPCION ¥ MOVIMIENTOS".

| bEspeca 1sTA CON  LAs  OPCIONES

SE ENTERA DE LAS OPCIONES ¥ DETERMINA: l

COLECTIVA!

ES PERSONA
FiSiCA

"PERSOMNA FISICA Y JURIDICA COLECTIVA™

SELECCIONA Y DA CLC EN LA OPCION

DESPLIEGA FORMATO SOLICITANDO
INFORMACION CON DATOS PERSONALES DEL
CONTRIBUYENTE ¥ DATQS INHEREMTES AL

“PERSONA FiSICA™,
(10 s

REQUISITA EL FORMATO Y DA CLIC EN

DOMICILIC FISCAL ESTATAL.

"GUARDAR", I

)

[

SELECCIONA ¥ DA UN CLIC EN LA GPCION |

“URIDICA COLECTIVA®.

DESPLIEGA FORMATO SOUICITANDO
INFGRMACION  DE LA EMPRESA Y DEL

@—:

REQUISITA  FORMATO CON INFORMACIGN

DOMICILO FSCAL ESTATAL

REFERENTE A LA PERSONA  “JURIDICA
COLECTIVA™ ¥ DA CLIC BN "GUARDAR™,

w14}
e

EMITE SOLICITUD DE  INSCRIPCION AL

REGISTRO ESTATAL DE CONTRIBUYENTES
IDENTIFCADO CON UN NUMERG DE FOLIG
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PROCEDIMIENTO: 2.9.1 PRE-INSCRIPCION AL REGISTRO ESTATAL DE CONTRIBUYENTES, YiA INTERNET
CONTRIBUYENTE SISTEMA
MPRIME EL COMPROBANTE DE SOLICITUD DE
INSCRIPCION AL REGISTRO ESTATAL CE
CONTRIBUYENTES Y ACUDE. DENTRO DEL
PLAZO SENALADC EN LA SOLICITUD DE
INSCRIPCION AL REGISTRC  ESTATAL DE
CONTRIBUYENTES. A CUALQUIERA DE LOS
CENTROS DE SERVICIOS FISCALES ¥ MODULGS
DE ATENCION AL CONTRIBUTENTE
Y
SE CONECTA AL PROCEDIMIENTO
L1 “ATENCION EN AREA DE
RECEPCION E INFORMACION".
C N )
2.9.2 Obtencién de Contrasefia para uso de los Servicios a Contribuyentes, via internet
.. Documentos
No. Responsable Actividad .
involucrados
I Contribuyente Ingresa al portai del Gobiernc del Estado de | Portal del Gobierno del
México www.edomex.gob.mx y da clic en la | Estado de México
opcién “Portal de Servicios al Contribuyente, | Portal de Servicios al
Pagos Electronicos™. Contribuyente
Pagos Electronicos
2 Sistema Despliega la  pantalla  “Servicios  al | Lista de opciones
Contribuyente”, con las opciones “Derechos,
Declaraciones, Registro de Contribuyentes,
Control Vehicular, Asistencia al Contribuyente,
Servicios y Consultas™.
3 Contribuyente Da «clic en la opcidn “Registro de | Registro de
Contribuyentes”. Contribuyentes
4 Sistema Despliega la lista con las opciones “Mi Cuenta, | Lista de opciones
Pre-Inscripcion y Movimientos”.
5 Conrribuyente Da clic en la opcién “Movimientos™. Movimientos
6 Sisterna Despliega la lista “Alta de Obligaciones, Alta de | Lista de Opciones
Actividades, Aita de Establecimientos, Cambio
de Domicilio, Cambio de Actividades y Cambio
de Contrasefia”.
7 Contribuyente Seleccionar “Cambio de Contrasefia” y dar clic. | Cambio de Contrasefia
8 Sistema Despliega ventana “Servicios al Contribuyente”,
con la opcion “Obtén tu contrasefia aqui™.
9 Contribuyente Da clic en "Obtén tu contrasefia aqui”.
10 Sisterna Solicita el Registro Estatal de Contribuyentes, | REC

Fecha de Inicio de Operaciones y Nitmero de

Seguridad Social.

Fecha Inicio Operaciones
No. de Seguridad Social
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Responsable

Actividad

Documentos
involucrados

Contribuyente

Capuura el Registro Estatal de Contribuyentes,
Fecha de Inicio de Operaciones y Numero de
Seguridad Social y da clic en “Buscar”™.

REC

Fecha Inicio Operaciones

No. de Seguridad Social

Sisterna

Despliega un mensaje de error si detecta
diferencia entre la informacién capturada y la
que el REC o, en su caso, una pantalla

solicitando “nueva contrasefia y confirmar la
Nueva contraseiia”

Contribuyente

Conforme a la pantalla desplegada por el
sistema  procede  segin  corresponda:
{Desplego el sistema mensaje de error o
solicitud de contrasefia?

Contribuyente

Desplego mensaje de error.

Captura nuevamente el Registro Estatal de
Contribuyentes, Fecha de Inicio de
Operaciones y Nimero de Seguridad Social y
da clic en “Buscar”.

Sistema

Despliega un mensaje de error si detecta
diferencia entre la informacién capturada y la
que el REC o, en su caso, una pantalla
solicitando “nueva contrasefia y confirmar la
nueva contrasefia”

Contribuyente

Conforme a la pantalla desplegada procede
segin corresponda: ;Desplego sl sistema
mensaje de error o solicitud de
contrasefia y confirmacién de ésta?

Contribuyente

Desplego mensaje de error.

Acude a un Centro de Servicio Fiscal o Médulo
de Atencion al Contribuyente para ser atendido
de manera personal.

Se conecta con el procedimento: 2.1
“Atencién en Area de Recepcién e
Informacion™

Contribuyente

Desplego Pantalla solicitando ‘“‘nueva
contrasefia y confirmar la nhueva
contraseita”.

Captura nueva contrasefa, la confirma y da clic
en “Aceptar”.

Nueva Contrasefa

Sistema

Muestra mensaje, “Tu contrasefa ha sido
establecida, por favor inicia sesion”.

Mensaje

20

Contribuyente

Se entera, si asi lo desea imprime el mensaje.
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Diagrama:

PROCEDIMIENTO: 292 OBTENCION DE CONTRASENA PARA USO DE LOS SERVICIOS A

CONTRIBUYENTES, ViA INTERNET

CONTRIBUYENTE

SISTEMA

( INICIO )
@

INGRESA AL PORTAL DEL GOBIERNG DEL

ESTADC DE MEXICO WWW EDOMEX.GOBMX ¥
DA CLIC EN LA OPCION "PORTAL DE SERVICIOS
AL CONTRISUYENTE, PAGOS ELECTRONICOS"

@:.

DA CUC EN LA OPCION “REGISTRQ DE

DESPLIEGA LA PANTALLA “SERVICIOS AL
CONTRIBUYENTE". CON LAS  ORCIONES
"DERECHOS, DECLARACIONES, REGKTRC DE
CONTRIBUYENTES, CONTROL  VEHICULAR,
ASISTENCIA AL CONTRIBUYENTE. SERVICIOS Y

CONTRIBUYENTES".

CONSULTAS",
@

@1

DA CLIC EN LA CPCION "MOVIMIENTOS".

DESPLIEGA LA LISTA CON LAS OPCIONES "M
CUENTA, PRE-INSCRIPCION ¥ MOVIMIENTOS",

;@

&

9

DESPLIEGA LA LISTA "ALTA DE OBLIGACKINES.
ALTA DE ACTIVIDADES. ALTA DE
ESTABLECIMIENTOS, CAMBIO DE DOMICILIO.
CAMBIO DE ACTWIDADES Y CAMBIO DE

SELECCIONAR "CAMBIO DE CONTRASENA™ Y b
DAR CLIC. i

CONTRASENA",
=-< 8 )

@1

DESPLIEGA VENTANA "SERVICIOS AL
CONTRIBUYENTE". CON LA OPCION “OBTEN
TU CONTRASENA AQUIT.

DA CLIC EN "OBTEN TU CONTRASENA AQUI™ I
J

CAPTURA EL  REGISTRO  ESTATAL DE
CONTRIBUYENTES, FECHA DE INKIO DE
OPERACIONES Y NUMERC DE SEGURIDAD
SOCIAL Y DA CLIC EN "BUSCAR"

SOLICITA  EL  REGITRC  ESTATAL DE
CONTRIBUYENTES, FECHA DE INICIQ DE
QPERACICNES ¥ NUMERO CE SEGURIDAD

13 et

SOCIAL
»{12)

CONFORME A LA PANTALLA DESPLEGADA
PROCEDE SEGUMN CORRESPONDA:

SOLICITUD DE
CONTRASENA

TMENSAJE DE
ERROR O SOL. DE
CONTRASENA

MENSAJE DE
€RROR

CAPTURA NUEVAMENTE EL REGISTRO ESTATAL

DESPLIEGA UN MENSAJE DE ERROR SI DETECTA
DIFERENCIA  ENTRE LA INFORMACION
CAPTURADA Y LA QUE EL REC O, £N SU CASQ.
UNA  PANTALLA  SOLICITANDS  "NUEVA
CONTRASENA ¥ CONFIRMAR LA NUEVA
CONTRASENA”

DE CONTRIBUYENTES, FECHA DE INICIO DE
OPERACIONES Y NUMERQO DE SEGURIDAD
SOCIAL Y DA CLIC EN "BUSCAR".

w5

DESPLIEGA UN MENSAJE DE ERROR S| DETECTA
DIFERENCIA  ENTRE LA INFORMACION
CAPTURADA Y LA QUE EL REC 0. EN SU CASO,
UNA  PANTALLA  SOLICITANDO  *NUEVA
CONTRASENA Y CONFIRMAR LA  NUEVA
CONTRASENA”
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CONTRIBUYENTES, ViA INTERNET

PROCEDIMIENTO: .92 OBTENCION DE CONTRASENA PARA USO DE LOS SERVICIOS A

CONTRIBUYENTE

SISTEMA

@

CONFORME A LA PANTALLA DESPLEGADA
PROCEDE SEGUN CORRESPONDA:

SOLICITUD DE

IMENSAJE DE CONTRASERA

ERROR © 50L. DE
CONTRASENA

MENSAJE DE
ERRCOR

ACUDE A UN CENTRO DE SERVICIO FISCAL O
MODULD DE ATENCION AL CONTRIBUYENTE
PARA SER ATENDHDO DE MANERA PERSONAL

-

SE CONECTA AL PROCEDIMIENTO

RECEPCION E INFORMACION

1.1 "ATENCION €N AREA DE

©)
(9

CAPTURA NUEVA
CONFIRMA ¥ DA CLIC EN “ACEFTAR”

CONTRASENA, LA

@e.

SIDG  ESTABLECIDA.  POR
SESION*

FAYOR

MUESTRA MENSAJE, "TU CONTRASENA HA

INICIA

MENSAJE

SE ENTERA, SI ASi LO DESEA IMPRIME EL

I

( FIN

2.9.3 Actualizacién del Registro Estatal de

Contribuyentes).

Contribuyentes (usuarios inscritos al Registro Estatal de

No.

Responsable

Actividad

Documentos
involucrados

Contribuyente

Ingresa al portal del Gobierno del Estado de

México www.edomex.gob.mx y da clic en fa
opcién “Portal de Servicios al Contribuyente,

Pagos Electrénicos”.

Portal del Gobierno del
Estado de México
Portal de Servicios al
Contribuyente, Pagos
Electrénicos.

2 Sistema Despliega la  pantalla  “Servicios  al | Lista de opciones
Contribuyente”, con las opciones “Derechos,
Declaraciones, Registro de Contribuyentes,
Control Vehicular, Asistencia al Contribuyente,
Servicios y Consultas”™.
3 Contribuyente Da clic en la opcién “Registro de | Registro de

Contribuyentes”.

Contribuyentes
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; .. Documentos
No. Responsable Actividad .

i involucrados
4 Sistema Despliega la lista con las opciones “Mi Cuenta, | Lista de opciones
i Pre-Inscripcion y Movimientos™.
5 Contribuyente Da clic en la opcion “Movimientos™. Movimientos
6 Sistema Despliega la lista “Alta de Obligaciones, Alta de | Lista de Opciones
Actividades, Alta de Establecimientos, Cambio
de Domicilio, Cambic de Actividades y Cambio
de Contrasefia”,
7 Contribuyente Selecciona de la lista la opcidn del movimiento
que desea realizar y da un clic.
8 Sistema Solicita Registro Estatal de Contribuyentes y | REC
Contrasefia. Contrasefia
9 Contribuyente Captura el Registro Estatal de Contribuyentes, | REC
su Contrasefia y da clic en “Aceptar”™. Contrasefia
10 Sistema Despliega formato, solicitando datos referentes | Formato
a la opcién elegida “Alta de Obligaciones, Alta
de Actividades, Alta de Establecimientos,
Cambic de Domicilio, Cambio de Actividades o
Cambio de Contrasefia”.
N Contribuyente Requisita el formato con la informacién | Formato requisitado
correspondiente a la opcidn selecionada y da
clic en “Guardar”.
12 Sisterma Muestra el mensaje “La informacién se | Mensaje
almaceno correctamente”, si el movimiento es
correcto, en caso contrario, muestra el mensaje
con la inconsistencia.
I3 Contribuyente Se entera y procede segiin corresponda: ;El
sistema muestra mensaje correcto o de
inconsistencia?
14 Contribuyente El sistema muestra mensaje de
inconsistencia.
Requisita nuevamente el formato con |la
informacién correspondiente a la opcién
selecionada y da clic en “Guardar™.
Se conecta con Ja operacién No. 12,
15 Contribuyente El sistema muestra mensaje correcto.
5i lo desea imprime el mensaje.
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Diagrama:

PROCEDIMIENTO: 2.9.3 ACTUALIZACION DEL REGISTRO ESTATAL DE CONTRIBUYENTES {USUARIOS
INSCRITOS AL REGISTRO ESTATAL DE CONTRIBUYENTES).

CONTRIBUYENTE SISTEMA

( INICIO )
9

INGRESA. AL PORTAL DEL GOBIERNO DEL {2
ESTADQ DE MEXICO WWW.EDOMEX. GOB.MX ¥

DA CLIC EN LA OPCION "PORTAL DE SERVICIOS
AL CONTRIBUYENTE, PAGOS ELECTRONICOS” DESPLIEGA LA PANTALLA  "SERVICIOS AL
CONTRIBUYENTE'. CON  LAS  OPCIONES
"DERECHOS. DECLARACIONES. REGISTRO DE

CONTRIBUYENTES.  CONTROL  VEHICULAR.
3 ASISTENCIA AL CONTRIBUYENTE, SERVICICS Y
CONSULTAS",
DA CLC EN LA OPCION "REGISTRO DE 4
CONTRIBUYENTES". hl
DESPLIEGA LA LISTA CON LAS OPCIONES "MI
@-‘- | CUENTA, PRE-INSCRIPCION Y MOVIMIENTOS"
I DA CLIC EN LA OPCION "MGVIMIENTOS". % =@

DESPLIEGA LA LISTA "ALTA DE OBLIGACIONES.
ALTA DE ACTIVIDADES. ALTA DE

@_: ESTABLECIMHENTOS, TAMBIO OE DOMICILIO.
CAMBIO DE ACTIVIDADES Y CAMBIO DE
CONTRASENA.

SELECCIONA DE LA LISTA LA OPCION DEL

MOWVIMIENTO QUE DESEA REALIZAR Y DA UN

cLic. »{ 8

9 et SOLICITA REGISTRO ESTATAL OF
CONTRIBUYENTES ¥ CONTRASENA.

CAPTURA  EL  REGISTRO  ESTATAL DE
CONTRIBUYENTES, SU CONTRASENA Y DA {10

CLIC EN "ACEPTAR".

CESPLIEGA FORMATO, SOLICITANDG DATOS
REFERENTES A LA OPCION ELEGIDA "ALTA DE
11 ok OBLIGACIONES, ALTA DE ACTIVIDADES. ALTA
DE ESTABLECIMIENTOS, CAMBIC DE
DOMICILIO. CAMBIO DE  ACTIVIDADES O

REQUISITA  EL FORMATO  CON LA CAMBIO DE CONTRASENA"
INFORMACION  CORRESPONDIENTE A LA
QPCION  SELECIONADA Y DA CLUC EN
"GUARDAR™ =@
13 Jt MUESTRA EL MENSAJE "La INFORMACION SE
ALMACENG  CORRECTAMENTE", S EL
MOVIMENTO €5 CORRECTO, EN  CASO
SE ENTERA ¥ PROCEDE SEGUN CORRESPONDA. J CONTRARIO. MUESTRA EL MENSAJE CON LA

INCONSISTENCIA.

MENSAJE
CORRECTO

IMENSAJE
CORRECTO O DE
NCONSISTEN.

MENSAJE DE
INCONSISTENCIA

REQUISITA NUEVAMENTE EL FORMATO CON
LA INFORMACION CORRESPONDIENTE A LA
QPCION  SELECIONADA Y DA cCuc EN
"GUARDAR™.

I SILC DESEA IMPRIME EL MENSAJE l

( FIN )
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2.9.4) Emision del Formato Universal de Pago de Derechos a través del Portal del Gobierno dei Estado de

México.

.- Documentos
! No. Responsable Actividad .
- involucrados

| Contribuyente Ingresa al portal del Gobierno del Estado de | Portal del Gobierno del
México www.edomex.gob.mx y da clic en !a | Estado de México
opcion “Portal de Servicios al Contribuyente, | Portal de Servicios al
Pagos Electronicos™ Contribuyente, Pagos

Electronicos.
2 Sistema Despliega 1a antalfla ~ “Servicios  al | Lista de opciones
plieg; P P
Contribuyente”, con las opciones “Derechos,
Declaraciones, Registro de Contribuyentes,
Control Vehicular, Asistencia al Contribuyente,
Servicios y Consultas”.

3 Contribuyente Da clic en la opcian “Derechos”. Derechos

4 Sistema Despliega lista de “Derechos”. Lista de opciones

) Contribuyente Selecciona la opcidn de derechos que requiere | Lista de Derechos
pagar.

6 Sistema Despliega formato solicitando los datos de | Formato
identificacién del contribuyente, seleccion de
servicios de pago y concepto de pago.

7 Contribuyente Requisita el formato de pago con datos | Formato requisitado
inherentes a la identificacion del contribuyente,
seleccién de servicios de pago y concepto de
pago y da clic en “Siguiente”.

8 Sistema Despliega las opciones de pago, asi como la [ Opciones de page
opcidn para imprimir el formato universal de | Formato universal de pago
pago.

9 Contribuyente Selecciona la opcién de pago, imprime el | Formato universal de pago
formato de pago y procede segin su eleccion:
i{Elige pagar en linea o en ventanillal
Elige pagar en linea.

Se conecta al procedimiento 2.9.16 “Pago de

contribuciones con linea de captura™.

10 Contribuyente Elige pagar en ventanilla. Formato universal de pago
‘ Compreobante de pago

Acude a una institucion bancaria o centro

comercial autorizado con su formato de pago,

realiza el pago y obtiene su comprobante de

pago por &l derecho que cubrid,
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Diagrama:

PROCEDIMIENTO: 29¢.4 EMISION DEL FORMATO UNIVERSAL DE PAGO DE DERECHOS A TRAVES DEL
PORTAL DEL GOBIERNO DEL ESTADO DE MEXICO.

CONTRIBUYENTE SISTEMA

( INICIO j
Q

INGRESA AL PORTAL DEL GOBIERNO DEL »{ 2

ESTADO DE MEXICO WV EDOMEX GOBMX T Q
DA CLIC EN LA OPCION "PORTAL DE SERVICIOS
AL CONTRIBUYENTE, PAGOS ELECTRONICOS" DESPLIEGA LA PANTALLA  "SERVICIOS AL
CONTRIBUYENTE", CON  LAS  OPCIONES
"DERECHQOS., DECLARACIONES, REGISTRO DE

CONTRIBUYENTES, CONTROL  VEHICLILAR,
3 )t ASISTENCIA AL CONTRIBUYENTE. SERWICIOS T
CONSULTAS"
! DA CLIC EN LA OPCION "DERECHOS" I

5 et [
l DESPLIEGA LISTA DE "DERECHOS"

J’SELECCIONA LA OPCION DE DERECHOS QUE Q
- &

REQUIERE PAGAR.
7 DESPLIEGA FORMATO  SOLICITANDO  LOS

DATOS DE IDENTIFICACION DEL
CONTRIBUYENTE. SELECCION DE SERVICIQS DE

REQUISITA EL FORMATC DE PAGO CON DATOS PAGO Y CONCEPTO DE PAGO
INHMERENTES A LA IDENTIHCACION  DEL

CONTRIBUYENTE, SELECCION DE SERVICIOS DE

PAGO Y CONCEPTO DE PAGO ¥ DA CLIC EN {8
"SIGUIENTE"

DESPLIEGA LAS OPCIONES DE PAGO, ASI COMO

LA OPCION PARA iMPRIMIR EL FORMATO
@_‘_ UNIVERSAL DE PAGO

SELECCIONA LA OFCION DE PAGO, IMPRIME EL
FGRMATO DE PAGD Y PROCEDE SEGUN SU
ELECCION

ELIGE PAGAREN
VENTANILLA

(ELIGE PAGAR
EN LINEA O EN
YENTANILLA?

ELIGE PAGAR EN
LINEA

SE CONECTA AL
PROCEDIMIENTO 2.9.16 "PAGO DE
CONTRIBUCIONES CON LINEA DE
CAPTURA",

ACUDE A UNA INSTITUCION BANCARIA O
CENTRO COMERCIAL AUTORIZADO CON SU
FORMATO DE PAGO. REALIZA EL PAGQ ¥
OBTIENE 5L COMPROBANTE DE PAGO POR EL
DERECHO  QUE CUBRIC. TERMINA  EL
PROCEDIMIENTC.

1
( FIN D)

2.9.5 Emision de Formato para el Pago del Impuesto Sobre Tenencia o Uso de Vehiculos (Individual).

No. Responsable Actividad Pocumentos
involucrados
| Contribuyente Ingresa al portal del Gobiernc del Estado de | Portal del Gobierne del
México www.edomex.gob.mx y da clic en ia | Estado de México
opcion “Portal de Servicios al Contribuyente, | Portal de Servicios al
Pagos Electrénicos”, Contribuyente, Pagos
Electrénicos.
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Responsable

Actividad

Documentos
involucrados

Sistema

Despliega la  pantalla  “Servicios  al
Contribuyente”, con las opciones “Derechos,
Declaraciones, Registro de Contribuyentes,
Control Vehicular, Asistencia al Contribuyente,
Servicios y Consultas”.

Lista de opciones

Contribuyente

Da clic en la opcion “Control Vehicular™.

Control Vehicular

Sistema

Despliega la lista con las opciones “Tenencia
Individual, Flotilla y Servicio Pablico™.

Lista de opciones

Contribuyente

Da clic en la opcion “Tenencia Individual”.

Tenencia individual

Sistema

Despliega ventana “Pago de Tenencia vy
Derechos de Control Vehicular” y solicita
insertar el numerc de placas.

Nomero de placas
vehiculo

del

Contribuyente

Digita el nimero de placas del vehiculo y da
clic en “Aceptar”.

Nimero de placas
vehiculo

del

Sistema

Despliega ventana “Pago de Tenencia y Control
Vehicuiar”, con los datos del vehiculo, la opcidn
de imprimir tenencias anteriores asi como el o
los ejercicios que se pueden pagar.

Datos  del
ejercicios a pagar

vehiculo

Y

Contribuyente

Confirma los datos del vehiculo y selecciona la
opcién de pagar tode el adeudo o algunos de
los ejercicios que se muestran en la pantalla y
da clic en el botén denominado “Siguiente”

Datos  del
ejercicios a pagar

vehiculo

Y

Sistema

Muestra el total del adeudo a pagar y despliega
la “Linea universal”, la fecha, la placa y el
importe. Asimismo, despliega las opciones de
pago y menciona la obligacion de imprimir el
formato de pago.

Opciones de pago

Contribuyente

Da clic en el simbole o icono de impresora e
imprime el formato de pago o lo guarda en el
formato entregado tipo PDF.

Formato de pago

Sistema

Ofrece opciones de pago por Internet (en linea)
y en ventanilla.

Contribuyente

Se entera de las opciones de pago y decide:

iElige realizar su pago por internet (en
linea) o en ventanilla?

Contribuyente

Elige realizar su pago por internet (en
linea)

Procede a realizar su pago en finea. Se conecta
al  procedimiento 2.9.16 “Pago de
contribuciones con linea de captura”.

Contribuyente

Elige realizar su pago en ventanilla.

Acude a una instituciébn bancaria o centro
comercial autorizado con su Formato Universal
de Pago, realiza el pago y obtiene su
comprobante.

Formato de pago

Comprobante de pago.
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Diagrama:

PROCEDIMIENTQ: 29,5 EMISION DE FORMATO PARA EL PAGO DEL IMPUESTO SOBRE TENENCIA © USO

DE VEHICULOS (INDIVIDUAL)

CONTRIBUYENTE

SISTEMA

{ INICIO )
Q

INGRESA AL PORTAL DEL GCHIERNO DEL ESTADO DE

MEXICO WwWWEDOMEX.GOBMX ¥ Da CLIC EN LA
OPCION "PORTAL DE SERVICIOS AL CONTRIBUYENTE

= 2 )

PAGOS ELECTRONICOS™.
@“f

DA CLIC EN LA OPCION "CONTROL YEHICULAR™,

DESPLIEGA LA PANTALLA "SERVICIOS AL CONTRIBUYENTE",
CON LAS QPCIONES "DERECHOS. DECLARACIONES,
REGISTRO DE CONTRIBUYENTES, CONTRCL VEHICULAR,
ASISTENCIA AL CONTRIBUYENTE, SERVICIOS ¥ CONSULTAS™.

DESPLIEGA LA LISTA CON LAS OPCIONES TTENENCIA
IINDIVIDUAL FLOTILLA ¥ SERVICIC PUBLICO",

DIGITA EL NUMERO DE PLACAS DEL VEHICULS ¥ DA CLICl

DESPLIEGA VENTANA "PAGO DE TENENCIA ¥ DERECHOS DE
CONTROL VEHICULAR™ ¥ SOLICITA INSERTAR EL NUMERO
DE PLACAS.

EN "ACEPTAR™ [

@¢

CONFIRMA LOS DATOS DEL VEHICULO Y SELECCIONA LA
OPCION DE PAGAR TODO EL ADEUDO O ALGUNDS DE LOS
EJERCICHDS QUE SE MUESTRAN EN LA PANTALLA Y DA CUC

DESPLIEGA VENTANA “PAGO OE TENENCIA Y CONTROL
VEHICULAR™, CON LOS DATOS DEL VEHICULO. LA OPCION
DE IMPRIMIR TENENCIAS ANTERICRES AS| COMO EL O LOS
E|JERCICIOS QUE SE FUEDEN PAGAR.

EN EL BOTON DENOMINADO *SIGUENTE"

DA CLIC EN EL $IMBOLO O ICONO DE IMPRESCRA E IMPRIME
EL FORMATO DE PAGO O LO GUARDA EN EL FORMATO

UESTRA EL TOTAL DEL ADEU
"LINEA UMNIVERSAL", LA FECHA, LA PLACA Y EL IMPORTE.
ASIMISMO, DESPLEGA LAS OPCIONES DE PAGO Y
MENCIONA LA OBLIGACION DE IMPRIMIR EL FORMATO DE

A PAGAR Y DESPLIEGA LA

ENTREGADC TIPO PDF.

13

SE ENTERA DE LAS FORMAS DE PAGO Y DECIDE ;ELIGEN
REALIZAR 5U PAGD EN LINEA O EN YENTANILLA!

EN
YENTANILLA MEALIZA PAGO
EN LINEA O EN
VENTANILLA?

PROCEDE A REALIZAR 5U PAGO EN LINEA.

!

SE CONECTA AL PROCEDIMIENTO 2.9.14
“PAGO DE CONTRIBUCIONES CON LINEA
DE CAPTURA".

——0

ACUDE A UNA INSTITUCION BANCARIA O CENTRO
COMERCIAL  AUTORIZADO CON  SU FORMATO
UNIVERSAL DE PAGO, REALIZA EL PAGC ¥ OBTIENE 5U

COMPROBANTE. ,’J/
<_ FIN )

OFRECE REDIRECCIOMNAMIENTO A DISTINTAS FORMAS DE
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2.9.6 Emisién de Formato para el Pago del Impuesto Sobre Tenencia o Uso de Vehicufos (Flotilla).

iNo.

Responsable

Actividad

Documentos
involucrados

Contribuyente

Ingresa al portal del Gobierno del Estado de

México www.edomexgob.mx y da clic en la

opcion “Portal de Servicios al Contribuyente,
Pagos Electronicos”™.

" Portal del Gobierno def

Estado de México
Portal de Servicios al
Contribuyente, Pagos
Electrénicos,

Sistema

Despliega la pantalla “Servicios al
Contribuyente”, con fas opciones “Derechos,
Declaraciones, Registro de Contribuyentes,
Coentrol Vehicular, Asistencia al Contribuyente,
Servicios y Consuitas”.

Lista de opciones

Contribuyente

Da clic en la opcién "Control Vehicular”.

Control Vehicular

Sistema

Despliega la lista con las opciones “Tenencia
Individual, Flotilla y Servicio Publico”.

Lista de opciones

Contribuyente

Da clic en fa opcién “Tenencia Flotilla™,

Tenencia Flotilla

Sistema

Despliega ventana “Pago de Tenencia vy
Derechos de Control Vehicular en Lotes”,
solicitando el usuario y contrasefia.

Nimero de usuario

contrasefia

Y

Contribuyente

Se entera y captura su nGmero de usuario y
contrasefia previamente asignados.

Momero de usuario

contrasefia

Y

Sistema

Despliega pantalla solicitando al contribuyente
“Subir Archivo”.

Contribuyente

Se entera y da clic en “"Examinar”, selecciona el
archivo de texto en el formato establecido con
la informacién de las placas que desee pagar y
da clic en ei botén “Procesar”,

Archive de datos

Sistema

Recibe la informacién y despliega: jPlacas
correctas o con inconsistencias?

Placas correctas:

Realiza el célculo del impuesto por cada una de
fas placas contenidas en el archivo seleccionado,
emite el formato para el pago de las placas,
despliega las opciones de pago y menciona fa
obligacién de imprimir ef formato de pago. Se
conecta al punto No. 12.

Placas con alguna inconsistencia.

El sistema emite el formato para el pago de las
placas correctas y genera un archivo para la
revisién de las inconsistencias,

Formato para el pago de

placas

Archivo de inconsistencias

Contribuyente

Se entera que existen placas con
inconsistencias, las revisa, corrige y reinicia el
procedimiento. Se conecta al punto No. |.

Contribuyente

Se entera, da ciic en el simbolo o icono de
impresora e imprime el formato de pago o lo
guarda en ef formato entregado tipo PDF,

Formate de pago

Sistema

Ofrece opciones de pago por iInternet (en
linea} y en ventanilla,

Contribuyente

Se entera de las opciones de pago y decide:
iElige realizar su pago por internet (en linea) o
en ventanilla?

Contribuyente

Elige realizar su pago por internet {en
linea)

Procede a realiza su page en linea. Se conecta al
procedimiento 2.9.16 “Pago de
contribuciones con linea de captura™.
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No.

Responsable

Actividad

Documentos
involucrados

16

Contribuyente

Elige realizar su pago en ventanilla.

Formato de pago

de Pago,

institucidn bancaria o centro
comercial autorizado con su Formate Universal
realiza el
camprobante.

Acude a una

pago y obtiene su

Diagrama:

|

PROCEDIMIENTO: 2.9.6 EMISION DE FORMATO PARA EL PAGO DEL IMPUESTO SOBRE TENENCIA O USO

DE VEHICULOS (FLOTILLA)

CONTRIBUYENTE

SISTEMA

C INICIC D
@

INGRESA AL PORTAL DEL GOBIERNO DEL ESTADO DE
MEXICO  WWW EDOMEX.GOBHMX Y DA CLIC EN LA

OPCION "PORTAL DE SERVICIOS AL CONTRIBUYENTE

=@

DESPLIEGA LA PANTALLA "SERVICIOS AL CONTRIBUYENTE,
CON  LAS  OPCIONES "DERECHOS, DECLARACIONES.
REGISTRO DE CONTRIBUYENTES, CONTROL VEHICULAR,

PAGOS ELECTRONICOS"
@ ~

DA CLIC EN LA OPCION "CONTROL YEHICULAR"

ASISTENCIA AL CONTRIBUYENTE. $ERVICIOS ¥ CONSULTAS”

DESPLIEGA LA ULSTA CON LAS OPCIGNES "TENENCIA
INDIVIDUAL, FLOTILLA ¥ SERVICICO PUBLICO™

@4

OA CLIC EN LA OPCION "TENENCIA FLOTILLA™

DESPLIEGA VENTANA "PAGO DE TENENCHA Y DERECHODS DE
CONTROL VEHICULAR EN  LOTES". SOLICITANDG  FL

@_—.

SE ENTERA Y CAPTURA SU MNUMERO DE USUARID T

USUARIO Y CONTRASENA.

COMNTRASENA PREVIAMENTE ASIGNADOS. I

A.@

IDESF‘LIEGA PANTALLA SOLICITANDD AL CONTRIBUYENTE

@:

SE ENTERA Y DA CUC EN “EXAMINAR", SELECCIONA EL

| “SUBIR ARCHIVG".

ARCHIVO DE TEXTO EN EL FORMATO ESTABLECIDO COMN
LA INFORMACION DE LAS PLACAS QUE DESEE PAGAR ¥ DA
CLIC EN EL BOTON "PROCESAR™

RECIBE LA INFORMACICN Y DESPLIEGA: J

PLACAS
CORRECTAS

FLACAS
CORRECTAS O COM
ONSISTENCIA!

PLACAS CON
SNCONSISTENCIAS

EMITE EL FORMATO PARA EL PAGO DE LAS PLACAS

@:

SE ENTERA QUE EXISTEN PLACAS CON INCOMSISTENCIAS.
LAS REVISA, CORRIGE ¥ REINICIA €L PROCEDIMIENTO,

CORRECTAS ¥ GEMERA UN ARCHWO PARA LA
REVISION DE LAS INCONSISTENCIAS

k.

AEALIZA EL CALCULD DEL IMPUESTC POR CADA UNA DE
LAS PLACAS CONTENIDAS EN EL ARCHWO SELECCIONADO.
EMITE EL FORMATO PARA EL PAGO. DESPLIEGA LAS
OPCIONES DE PAGO Y MENCIONA LA OBLIGACION DE

@:

SE ENTERA, DA CLIC EN EL SIMBOLD QO IKCONO DE
IMPRESORA E IMPRIME EL FORMATO DE PAGD Q 1O

IMPRIMIR EL FORMATO DE PAGO.

GUARDA EN EL FORMATO ENTREGADO TIPCO POF.

—@

OFRECE OPCIONES DE PAGO POR INTERNET (EN LINEA) Y
EN YENTANILLA.

@:

SE ENTERA DE LAS FORMAS DE PAGO Y DECIDE ELIGEN
REALIZAR SU PAGO EN LINEA O EN VENTANILLA?

&)

Comprobante de pago.
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PROCEDIMIENTO: 2.9.6 EMISION DE FORMATO PARA EL PAGO DEL IMPUESTO SOBRE TENENCIA O USO

DE VEHICULOS (FLOTILLA)

CONTRIBUYENTE

SISTEMA

EN
YENTANILLA

TREALIZA PAGO
EN LINEA DEN
VENTANILLA?

EN
LiNEA

PROCEDE A REALIZA SU PAGO EN LINEA.

¥

SE CONECTA AL PROCEDIMIENTO 1.9.

CAPTURA",

DE CONTRIBUCIONES CON LINEA DE

14 "PAGO

UNIVERSAL DE PAGO. REALIZA EL PAGO

ACUDE A UNA INSTITUCION BANCARIA © CENTRO
COMERCIAL  AUTCRIZADD  CON  5U

FORMATO
Y OBTIEME )

COMPROBAMTE.

C FIN D)

2.9.7 Emisién de Formato para el Pago del Impuesto Sobre Tenencia o Uso de Vehiculos (Servicio Pablico).

. Documentos
No. Responsable Actividad .
involucrados
I Contribuyente Ingresa al portal del Gobierno del Estado de | Portal del Gobierno del
México www.edomexgob.mx y da clic en la | Estado de México
opcion “Portal de Servicios al Contribuyente, | Portal de Servicios al
Pagos Electrénicos™. Contribuyente, Pagos
Electrénicos.
2 Sistema Despliega fa  pantalla  “Servicios  al | Lista de opciones
Contribuyente”, con las opciones “Derechos,
Declaraciones, Registro de Contribuyentes,
Control Vehicular, Asistencia al Contribuyente,
Servicios y Consultas”,
3 Contribuyente Da clic en la opcién “Control Vehicular”. Control Vehicular
4 Sistema Despliega la lista con las opciones “Tenencia | Lista de opciones
Individual, Flotilla y Servicio Pabiico™,
Contribuyente Da clic en la opcidon “Tenencia Servicio | Tenencia Servicio Publico
Piblico™.
] Sistema Despiiega ventana “Pago de Tenencia y | Numero de serie del
Derechos de Control Vehicular” y solicita | vehiculo
insertar el nimero de serie def vehiculo.
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Responsable

Actividad

Documentos
involucrados

Contribuyente

Se entera, digita el nimero de serie del vehiculo
y da clic en “Aceptar”,

Nimero de serie del
vehiculo

Sistema

Despliega ventana “Pago de Tenencia vy
Derechos de Control Vehicular Servicio
Piblico”, con los datos del vehiculo y el o los
ejercicios que se pueden pagar.

Datos del vehiculo y
ejercicios = pagar

Contribuyente

Confirma los datos del vehiculo, selecciona la
opcidn de pagar todo el adeudo o algunos de
los ejercicios que se muestran en la pantalla y
da clic en el botén denominado “Siguiente”,

Datos del vehiculo y
ejercicios a pagar

Sistema

Despliega la linea de captura, la fecha, la placa y
el importe. Asimismo, despliega las opciones de
pago y menciona la obligacién de imprimir el
formato de pago.

Opciones de pago

Contribuyente

Se entera, da clic en el simbolo o icono de
impresora e imprime el formato de pago o lo
guarda en el formato entregado tipo PDF.

Formato de pago

Sistema

Ofrece opciones de pago por Internet (en
linea) y en ventanilia.

Contribuyente

Se entera de las opciones de page y decide:

iElige realizar su pago por internet (en
linea) o en ventanilla?

Contribuyente

Elige realizar su pago por internet (en
linea)

Procede a realizar su pago. Se conecta al
procedimiento 2.9.16 “Pago de
contribuciones con linea de captura”.

Contribuyente

Elige realizar su pago en ventanilla.

Acude a una institucidon bancaria o centro
comercial autorizado con su Formato Universal
de Pago, realiza el pago y obtiene su
comprobante.

Formato de pago
Comprobante de pago.
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Diagramas

PROCEDIMIENTO: 2.9.T EMISION DE FORMATO PARA EL PAGO DEL IMPUESTO SOBRE TENENCIA O USO
DE VEHICULOS (SERVICIO PUBLICO)

i CONTRIBUYENTE SISTEMA

; C INICIO D]
o

INGRESA” AL PORTAL DEl GOBIRRNC DEL ESTADO DE
MEXICO  WWWEDOMEX GOBMX ¥ DA CLIC EN LA
OFCION "PORTAL DE SERVICIOS AL CONTRBUYENTE,
PAGOS ELECTROMNICOS™

®

DESPLIEGA LA PANTALLA "SERVICIOS AL COMTRIBUYENTE",
CON  LAS OPCIONES "DERECHCS, DECLARACIONES.
@-‘- REGISTRC DE CONTRIBUYENTES. CONTROL VEHICULAR,

ASISTENCIA AL CONTRIBUYENTE, SERVICIOS Y CONSULTAS".

DA CLIC EN £A OPCKON "CONTROL VEHICULAR®,

—

®

INDIVIDUAL, FLOTILLA Y SERVICIO PUBLICO".

QA DESPLIEGA LA LISTA CON LAS OPCIONES "TENENCIA
S

]
DA CUC EN LA OPCION "TENENCIA SERVICIO PUBLIC! l

3

CONTROL YEHICULAR™ Y SOLICITA INSERTAR El. NUMERO

OESPLIEGA VENTANA "PAGO DE TENENCIA Y DERECHOS DE
T et
DE SERIE DEL VEHICULO.

SE ENTERA, DIGITA EL NUMERG DE SERIE DEL VEM[CULO Y]
DA CLIC EN "ACEPTAR". I

©

9 = DESPLIEGA YENTANA "PAGO DE TENENCIA ¥ DERECHOS DE
CONTROL VEHICULAR SERVICIO PUBLICO". CON LOS
DATOS DEL VEHICULO Y EL O LOS EJERCICIOS QUE SE
CONFIRMA LOS DATOS DEL VEHICULS, SELECCIONA LA PUEDEN PAGAR
OPCION DE PAGAR TODO EL ADEUDO O ALGUNGS DE
LOS EERCICIOS QUE SE MUESTRAN £N LA PANTALLA ¥ DA
CLIC EN EL BOTON DENCHMINADG “SIGUIENTE". =—@

DESPUEGA LA LINER DE CAPTURA. LA FECHA. LA PLACA Y EL
11}t HMPORTE. ASIMISMO, DESPLIEGA LAS GPCIONES DE PAGC Y
MENCIONA La OSLIGACION DE IMPRIMIR EL FORMATO DE
PAGO.
SE ENTERA, DA CLIC EN EL SIMBOLO O iCONC DE
IMPRESORA E (MPRIME EL FORMATC DE PAGO O LO
GUARDA EN EL FORMATO ENTREGADO TIFO POF. 7—@
13 et jOFRECE OPCIONES DE PAGO POR INTERNET (EN LINEA] Y
EN VENTANILLA,
SE ENTERA DE LAS FORMAS DE PAGO Y DECIDE: ;ELIGEN
REALIZAR SU PAGO EN LINEA O EN VENTANILLA?

EN
VENTAMILLA _~REALIZA PAGS
EN LINEA D EN
VENTANILLA?

IPROCEDE A REALIZAR U PAGO.

!

SE CONECTA AL PROCEDIMIENTO 2.9. 14 "FAGO
DE CONTRIQUCIONES CON LINEA DE
CAPTURA™.

gP—

ACUDE A UNA INSTITUCION BANCARIA O CENTRO
COMERCIAL AUTORIZADO CON  SU  FORMATO
UNIVERSAL DE PAGO. REALIZA EL PAGO Y OBTIENE SU

COMPROBANTE.
( FIN )
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2.9.8 Presentaciéon de Declaraciones por Erogaciones, Gasolineras, ISAN, Intermedios, Loterias, REPECOS,

Notarios y Servicios Ambientales.

N

Responsable

Actividad

Documentos
involucrados

Contribuyente

Ingresa al portal del Gobierno del Estado de
México www.edomex.gob.mx y da clic en la
opcidon “Portal de Servicios al Contribuyente,
Pagos Electrénicos”.

Portal del Gobierno del
Estado de México
Portal de Servicios al
Contribuyente, Pagos
Electronicos

Sistema

Despliega la pantalla “Servicios al
Contribuyente”, con las opciones “Derechos,
Declaraciones, Registro de Contribuyentes,
Control Vehicular, Asistencia al Contribuyente,
Servicios y Consultas”.

Lista de opciones

w

Contribuyente

Da clic en la opcién “Declaraciones”.

Declaraciones

Sistema

Despliega la lista con las opciones “ Tenencia,
Erogacicnes, Gasolineras, ISAN, Intermedios,
toterias, Repecos, MNotarios y Servicios
Ambientales".

Lista de opciones

Contribuyente

Da clic en la opcién de las declaraciones que
requiera presentar y/o pagar.

Declaraciones

Sistema

Solicita el Registro Estatal de Contribuyentes y
la Contrasefia.

Clave REC

Contrasefia

Contribuyente

Digita la clave REC, su contrasefia personal y da
clic en “Aceptar”.

Clave REC

Contrasefia

Sistema

Despliega el formato “Declaracion™ solicitando
los datos de lIdentificacion del Contribuyente,
de la Declaracion, del Representante Lega! y
datos de la Contribucion a pagar. En el caso de
declaracion guardada, automaticamente vuelve a
mostrar la Gltima informacién capturada por
este concepto de pago.

Formato

Contribuyente

Requisita el formato con informacion
correspondiente a los datos de fa declaracién
seleccionada y decide: jguarda la informaciéon o
la envia?

Formato requisitado

Contribuyente

Elige la opcién guardar.
Da clic en guardar para que la informacion
permanezca almacenada en el sistema con la
posibilidad de recuperar en su préxima entrada
a este tipo de declaracion.

Contribuyente

Elige la opci6n enviar.
Da clic en enviar la informacion.

Sistema

Despliega la linea de captura, las opciones de
pago y el botdn electronico para imprimir el
formato de pago.

Opciones de pago

Contribuyente

Imprime el acuse de recibo y el formato de
pago y verifica en sistema opciones de pago.

Acuse de recibo
Formato de pago

Sistema

Ofrece opciones de pago por Internet {en lnea)
y en ventanilia.

Contribuyente

Se entera de las opciones de pago y decide:
;Elige realizar su pago por internet {en linea) o
en ventanilla?

Contribuyente

Elige realizar su pago por internet (en
linea)

Procede a realizar su pago «n linea. Se conecta
al  procedimiento  2.3.16 “Pago de
contribuciones con linea de captura’.
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No. Responsable Actividad Pocumentos
involucrados
17 Contribuyente Elige realizar su pago en ventanilla. Formate de pago
Acude 2 una institucién bancaria o centro | Comprobante de pago.
comercial autorizado con su Formato Universal
de Pago, realiza el pago y obtiene su
comprabante.
Diagrama:

PROCEDIMIENTO: 2.9.8 PRESENTACION DE DECLARACIONES POR EROGACIONES, GASOLINERAS, ISAN,

INTERMEDIOS, LOTERIAS, REPECOS, NOTARIOS Y SERVICIOS AMBIENTALES.

CONTRIBUYENTE

SISTEMA

( NICIO )

@

INGRESA AL PORYAL DEL GOBIERNO DEL ESTADO DE

MEXICO  WWW EDOMEX.GOBMX ¥ DA CLC EN LA
OPCION "PCRTAL BE SERVICIOS AL CONTRIBUYENTE,

DESPLIEGA LA PANTALLA "SERVICIOS AL CONTRIBLIYENTE",
CON  LAS  OPCIONES "DERECHOS, DECLARACIONES,

PAGQS ELECTRONICOS™,
@ ~

DA CLIC EN LA OPCION "DECLARACIONES". ]

REGISTRO DE CONTRIBUYENTES, CONTROL VEHICULAR,
ASISTENCIA AL COMTRIBUYENTE. SERVICIOS Y CONSULTAS™

DESPLIEGA LA LISTA CON LAS OPCIONES " TENENCIA,

@_—.

DA CUIC EN LA OPCION DE LAS DECLARACIONES QUEl
REQUIERA PRESENTAR YiO PAGAR. |

EROGACIONES, GASOLINERAS, ISAN, INTERMEDIOS.
LOTERIAS. REPECOS, NOTARIOS ¥ SERVICIOS AMBIENTALES”

ISOLIC\TA EL REGISTRO ESTATAL DE CONTRIBUYENTES Y LA

CONTRASENA.

DIGITA LA CLAVE REC, SU CONTRASERA PERSONAL ¥ DA
CUIC EN "ACEFTAR".

REQUISITA EL FORMATG  COM INFORMACION
CORRESPONDIENTE A LOS DATOS DE LA DECLARACION
SELECCIONADA Y DECIDE

ENYia LA
INFORMACION

GUARDA LA
INFORMACION

DA CLIC EM GUARDAR PARA QUE LA

DESPLEGA EL FORMATO "DECLARACION® SOLICITANDC
LOS DATOS DE IDENTIFICACION DEL CONTRIBUYENTE. DE
LA DECLARACION, DEL REPRESENTANTE LEGAL ¥ DATOS DE
La CONTRBUCION A PAGAR. EN E{L CASO DE
DECLARACION GUARDADA, AUTOMATICAMENTE VUELVE A
MOSTRAR LA ULTIMA INFORMACHON CAPTURADA POR
ESTE CONCEPTO DE PAGO.

INFORMACION PERMANEZCA ALMACENADA EN
EL SISTEMA,

—

[DA CLIC EN ENVIAR LA INFORMACION

{12

DESPLIEGA LA UNEA DE CAPTURA, LAS
OPCIONES DE PAGO Y EL BOTON

@:

IMPRIME EL ACUSE DE RECIEO Y EL FORMATO DE PAGO Y
VERIFICA EN SISTEMA OPCIONES DE PAGO.

ELECTRONICO PARA IMPRIMIR EL FORMATO
DE PAGO.

{14

OFRECE CPCIONES DE PAGO POR INTERMET (EN LINEA) Y
EN VENTANILLA,
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PROCEDIMIENTO: 2.9.8 PRESENTACION DE DECLARACIONES POR EROGACIONES, GASOLINERAS, ISAN,
INTERMEDIOS, LOTERIAS, REPECOS, NOTARIOS Y SERVICIOS AMBIENTALES.

CONTRIBUYENTE

SISTEMA

&)
®

SE ENTERA DE LAS OPCIONES DE PAGQ ¥ DECIDE-

EN
YENTANILLA REALIZA PAGC
EN LINEA O EN
VENTANILLA?

EN
LINEA

PROCEDE A REALIZAR SU PAGOEN LINEA.

'

SE CONECTA AL PROCEMHMIENTO 1.9.14 "PAGO DE
CONTRISUCIONES CON LINEA DE CAFTURA™.

COMERCIAL  AUTORIZADO CON

COMPROBANTE,

ACUDE A UNA INSTITUCION BANCARIA O CENTRO
SU  FORMATO
UNIVERSAL DE PAGO. REALIZA EL PAGO Y OBTIENE SU

A

( FIN

2.9.9 Presentaci6n de la Declaracién y Emisién de Talonarios para el Régimen de Pequefios Contribuyentes, en

ios Centros de Servicios Fiscales y Médulos de Atencién al Contribuyente.

No. Responsable Actividad Pocumentos
involucrados
I Contribuyente Ingresa al portal del Gobierno del Estado de | Portal de! Gobierno del
México www.edomex.gobmx y da clic en la | Estado de México
opcién “Portal de Servicios al Contribuyente, | Portal de Servicios al
Pagos Electronicos™ Contribuyente, Pagos
Electrénicos
2 Sistema Despliega la pantalla  “Servicios  al | Lista de opciones
Contribuyente”, con las opciones “Derechos,
Declaraciones, Registre de Contribuyentes,
Control Vehicular, Asistencia al Contribuyente,
Servicios y Consultas”.
3 Contribuyente Da clic en fa opcion “Declaraciones”. Declaraciones
4 Sistema Despliega la lista con las opciones de Tenencia, | Lista de opciones
Erogaciones, Gasolineras, ISAN, Intermedios,
Loterias, Repecos, MNotarios y Servicios
Ambientales.
5 Contribuyente Da clic en la opcién “Repecos”. Repecos
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‘No.

Responsable

Actividad

Documentos
involucrados

6

Sistema

Despliega la  lista con las
“Declaraciones y Calculadora”.

opciones

Declaraciones

Contribuyente

Da clic en la opcion “Declaraciones”.

Declaraciones

Sisterna

Despliega ventana “Servicios al Contribuyente,
solicita REC (Registro Estatal de
Contribuyentes) y Contrasefa.

REC
Contrasefia Personal

Contribuyente

Digita ef REC (Registro Estatal de
Contribuyentes) y Contrasefa.

REC
Contraseiia

Sistema

Despliega formato "“Régimen de Pequefios
Contribuyentes”,  solicitando  datos  del
Contribuyente, del Domicilio, Actividad,
Cuestionario, datos Estimados Bimestrales y
Cuota Bimestral.

Formato

Contribuyente

Captura los datos inherentes al Contribuyente,
Domicilio, Actividad, Cuestionario, datos
Estimados Bimestrales y Cuota Bimestral y da
clic en “Siguiente”.

Datos

Sistema

Despliega ventana “Moédule de Impresion” para
imprimir la declaracién y los talonarios de pago
bimestral o anual que desea imprimir.

Declaracion, Talonario
Pago Bimestral o Anual

Contribuyente

Selecciona la declaracién para imprimir, dando
un clic en la “Impresora”.

Declaracion

Sistema

Despliega la declaracién y talonarios de pago.

Contribuyente

Imprime Ja declaracion y los talonarios de pago
y verifica en sistema los lugares donde puede
realizar el pago.

Declaracién

Sistema

Ofrece opciones de pago por Internet (en
linea) y en ventanilla.

Contribuyente

Se entera de las opciones de pago y decide:
;Elige realizar su pago por internet (en linea) o
en ventanilla?

Contribuyente

Elige realizar su pago por internet (en
Iinea)

Procede a realizar su pago en linea. Se conecta
al  procedimiento 2.9.16 *Pago de
contribuciones con linea de captura”.

Contribuyente

Elige realizar su pago en ventanilla.

Acude a una institucion bancaria o centro
comercial autorizado con su Formato Universal
de Pago, realiza el pago y obtiene su
comprobante.

Formato de pago
Comprobante de pago.
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Diagrama:

PROCEDIMIENTO: 2.9.9 PRESENTACION DE LA DECLARACION Y EMISION DE TALONARIOS PARA EL
REGIMEN DE PEQUENOS CONTRIBUYENTES, EM LOS CENTROS DE SERVICIOS
FISCALES ¥ MODULOS DE ATENCIGON AL CONTRIBUYENTE,

CONTRIBUYENTE SISTEMA

INGRESA AL PORTAL CEL GOBIERNO DEL ESTADOC OE
MEXICO WWW.EDOMEX GOBMX T DA CUC EM LA '@
OPCION "PORTAL DE SERVICIOS AL CONTRIBUYENTE.

PAGOS FLECTRONICOS™

DESPLIEGA L& PANTALLA "SERVICION Al CONTRIBUYENTE",
Q CON LAS  QPCIOMES  "DERECHOS,  DECLARACIONES
3

REGISTRO DE CONTRIBUYENTES. CONTROL VEHICULAR.
ASISTENCIA AL CONTRIBUYENTE, SERVICIOS ¥ CONSULTAS™

DA CLIC EN LA OPCION "DECLARACIOQNES" 4
{ -
DESPLIEGA LA LISTA COMN LAS OPCIONES DE TENENCIA,
L EROGALIONES, GASOLINERAS. 154N, INTERMEDIOS,
LOTERIAS. REPECOS, NOTARIOS ¥ SERVICIOS AMBIENTALES.

ITDA CLIC EN LA OPCION "REPECOS". I ! &
I

7 = IDESPLIEGA LA LISTA CON LAS OPCIQMES "DECLARACIONES
lY CALCULADORA"

DA CLC EN LA OPCHON "DECLARACIONES” | 8
I -
DESPLIEGA VENTAMNA “SERVICIOS AL CONTRIBUYENTE.
9 SOLICITA REC (REGISTRG ESTATAL DE CONTRIBUYENTES) ¥
CONTRASENA

DIGITA EL REC {REGISTRO ESTATAL DE CONTRIBUYENTES) ¥

T 5
CONTRASENA “(IO)

DESPLIEGA FORMATO “REGIMEM DE FEQUENOS
L1 CONTRIBUYENTES", SOLICITANDO DATOS DEL
COMTRIBUTENTE, DEL DOMICILIO. ACTIVIDAL,
CUESTIONARIQ. DATOS ESTIMADOS BIMESTRALES ¥ CUQTA
CAPTURA LS DATOS INHERENTES AL CONTRIBUYENTE, BIMESTRAL.
DOHICILIO. ACTIVIDAD, CUESTIONARIO, DATOS
ESTIMADOS BIMESTRALES ¥ CUOTA BIMESTRAL ¥ DA CLIC
EN "SIGUIENTE" {12
DESPLIEGA VENTANA “MODULD DE (MPRESION® FARA
| 3 ) LA DECLARACTION T LOS TALONARICS DE PAGO
BIMESTRAL O ANUAL QUE DESEA IMPRIMIR.

SELECCHINA LA DECLARACION PARA IMPRIMIR, DANDO UN

CLIC EN LA TIMPRESORA™ I ..{ 1 4)

15 )}t

—
DESPLIEGA LA DECLARACION ¥ TALONARIOS DE PAGO.

IMPRIME LA DECLARACION ¥ LGOS TALONARICS DE PAGO ¥
VERIFICA EN  SISTEMA LOS {UGARES OOMNDE PUEDE

REALIZAR EL PAGO .‘( Ib)

@ OFRECE OPCIONES DE PAGD POR INTERMNET (Eh: LiNEA) Y

EN YENTAMILLA.

SE ENTERA DE LAS OPCIONES DE PAGO Y DECIDE:

EN
VENTANILLA

TREALIEA PAGS
EM LINEA © EN
VENTANILLAY

I;ROCEDE A REALIZAR 5L PAGO EN LINEA

¥

SE CONECTA AL PROCEDIMIENTO 2118 "FAGD
OF CONTRIBUCIONES CON LINEA DE
LRAS

ACUDE A UNA INSTITUCION BANCARIA O CENTRO
COMERCIAL  AUTORIZADO CON  SU  FORMATO
UNIVERSAL DE PAGO. REALIZA EL PAGOD Y OBTIENE SU

COMPROBANTE.
C FIN _)
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2.9.1 Alta Expedicién Inicial de Placas y Tarjeta de Circulacién para VYehiculos Nuevos, Nacionales e
Impaortados, Via Internet.

{
INo. Responsable Actividad Docurnentos
involucrados
| Contribuyente Ingresa al portal del Gobiernc del Estado de México | Portal del Gobierno del
. www.edomex.gob.mx y da clic en la opcién “Portal de | Estado de México
| Servicios al Contribuyente, Pagos Efectrénicos”. Portal de Servicios al

Contribuyente, Pagos
Electrénicos

2 Sistema Despliega la pantalla “Servicios al Contribuyente”, con | Lista de opciones

las opciones “Derechos, Declaraciones, Registro de
Contribuyentes, Control Vehicular, Asistencia al
Contribuyente, Servicios y Consultas”.

3 Contribuyente Da clic en la opcién “Control Vehicular ”. Control Vehicular

4 Sistema Despliega opciones “Tenencia, Tramites, Aviso de Venta, | Lista de opciones
Seleccion de Placa y Placa Demostrativa”.

5 Contribuyente Da clic en la opcién de “Tramites”. Tramites

6 Sistema Despliega la opcion “Alta Vehiculos Nuevos, Ala Placa

Demo, Baja Placa Demo, Permiso Vehiculo Nuevo y
Reposicion de Tarjeta de Circulacién”.

7 Contribuyente Da clic en "Alta Yehiculos Nuevos”. Ala Vehiculos Nuevos
8 Sistema Despliega la advertencia para ¢! contribuyente de acudir
a la pagina del Registro Federal de Vehiculos
(www repuve.gobmx/ciudadania) y verificar que el
nimero de serie del vehiculo sujeto del trimite de alta,
no tiene ninguna anomalia. Asimismo, presenta un
recuadro en donde se muestra la leyenda “He revisado la
pagina arriba mencionada y mi serie no muestra anomalia

alguna”.

9 Contribuyente Da clic en ef cuadro de la leyenda “He revisado la pagina
arriba mencionada y mi serie no muestra anomalia
alguna”.

10 Sistema Despliega un campo para capturar el nimero de | Numero de serie VIN o
identificacién VIN o NIV. NIV

I Contribuyente Captura el nimero de serie del vehiculo denominado | Namero de serie VIN o
VIN o NIV y dar clic en "“Validar”. NIV

12 Sistema Despliega mensaje “Capture nuevamente la serie

vehicular” y el dar clic en “Aceptar”.

13 Contribuyente Da clic en aceptar, captura nuevamente la serie vehicular | Numero de serie VIN o
y una vez terminada la captura, da clic en “Validar™. NIV

14 Sistema Recibe informacion y st el nimero de serie ViN o NIV

no es correcto, despliega el mensaje de que el nimero
de serie no es correcto, da por terminada fa captura y
termina el procedimiento, en su caso, si ¢l nimero de
serie VIN o NIV es correcto, despliega el “Modelo™ del
vehiculo con un recuadro con la palabra “Siguiente”,

£5 Contribuyente Se entera de la pantalla desplegada por el sistema y
‘ procede segin corresponda: ¢La pantalla refiere
mensaje de que el mimero de serie VIN o NIV no
es correcto o del Modelo del vehiculo con el
icono de “Siguiente'?

16 Contribuyente La pantalla reflere mensaje de que el nimero de
serie VIN o NIV no es correcto.

Procede segln sus intereses.

17 Contribuyente La pantalla refiere Modelo del vehiculo con el
icono de “Siguiente?,

Da clic en “Siguiente”.
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No.

Responsable

Actividad

Documentos
involucrados

18

Sistema

Despliega mensaje “Estimado Contribuyente: Asegiirese
que la informacién a capturar sea correcta, ya que sera
cotejada en el Centro de Servicios Fiscales ¢ Médulo de
Atencion al Contribuyente contra la documentacion a
presentar, al momento de concluir su tramite.

En caso de haber diferencias, no podrd concluir su
tramite por lo que tendri que solicitar la devolucion del
importe efectivamente pagado y reiniciar el tramite ante
un asesor de la oficina a que acude.” Y un recuadro con
la palabra “Aceptar”

19

Contribuyente

Se da por enterado y da clic en “Aceptar”

20

Sistema

Despliega el Formato “Alta Vehiculo Nuevo”, sclicitando
datos del contribuyente, domicilio, vehiculo, y tipo de
placa.

Formato

2|

Contribuyente

Requisita el Formato con los datos del contribuyente,
domicilio, vehiculo, y tipo de placa y da clic en
“Siguiente”.

Formato requisitado

22

Sistema

Emite Formato “Liquidacion del adeudo del impuesto
sobre tenencia”, con los datos del contribuyente,
vehiculo y el desglose del impuesto sobre tenencia a

pagar.

Formato Liquidacion del
adeudo del impuesto sobre
tenencia

23

Contribuyente

Revisa que la informacién este correcta y da clic en
“Continuar Tramite”.

Continuar tramite

24

Sistema

Emite un mensaje para realizar e} guardado de la
infermacién.

Mensaje

25

Contribuyente

Lee el mensaje y determina:
{Estd seguro de que desea continuar con el
tramitel

Mensaje

26

Contribuyente

No esta seguro de continuar con el tramite.
Dar clic en “cancelar” y termina el procedimiento.

27

Conrribuyente

Si estd seguro de continuar con el tramite.
Da clic en "Aceptar”.

28

Sistema

Ermite mensaje indicando que debe imprimir la “Solicitud
de Tramite Vehicular y el Formato Universal de Pago”
para poder concluir su tramite.

Mensaje

29

Contribuyente

Lee el mensaje, se entera y da clic en “Aceptar”.
| Y

Mensaje

30

Contribuyente

Imprime la “Solicitud de Tramite Vehicular y el Formato
Universal de Pago”, y verifica en sistema los lugares
donde puede realizar el pago

Solicitud de tramite
vehicular
Formato universal de pago

31

Sistema

Ofrece opciones de pago por Internet (en linea) y en
ventanilla.

32

Conrribuyente

Se entera de las opciones de pago y decide: ;Elige
realizar su pago por internet (en finea) o en ventanillal.

33

Contribuyente

Elige realizar su pago por internet (en linea)
Procede a realizar su pago en linea. Se conecta al
procedimiento 2.9.16 “Pago de contribuciones con
linea de captura”.

34

Contribuyente

Elige realizar su pago en ventanilla.

Acude a una institucidon bancaria o centro comercial
autorizado con su Formato Universal de Pago, realiza el
pago y obtiene su comprobante.

Formato de pago
Comprobante de pago.

35

Contribuyente

Una vez que obtiene su comprobante, redne
documentacidn y acude a un Centro de Servicios Fiscales
o Médulo de Atencién al Contribuyente, para continuar
con su trimite correspondiente.

Comprobante de Pago,
Solicitud de tramite
vehicular y documentos
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i —
i .. Documentos
: No. Responsable Actividad involucrados
§ Se conecta al procedimiento 2.l “Atencién en
: Area de Recepcion e Informacién”.
E
Diagrama:
PROCEDIMIENTO: 2.9.10 ALTA EXPEDICION INICIAL DE PLACAS Y TARJETA DE CIRCULACION PARA

VEHICULOS NUEVOS, NACIONALES E IMPORTADOS, ViA INTERNET.

CONTRIBUYENTE

SISTEMA

PANTALLA DE MODELO
DEL YEHICULO E ICOND

( INICIO )
Q

INGRE5A AL POATAL DEL GOBERNO DEL ESTADO DE

MEXICO WWWEDOMEX.GOBMX Y DA CUC EN LA
OPCION "PORTAL DE SERVICIOS AL CONTRIBUYENTE

&

DESPLIEGA LA PANTALLA "SERVICKCS AL CONTRIBUYENTE",
CON  LAS OPCIONES "DERECHOS. DECLARACICGNES,
REGISTRC DE CONTRIBUYENTES. CONTROL VEHICULAR.

PAGOS ELECTRONICOS"
@%

A CLIC EN LA OPCION "CONTROL VEHICULAR ™ 1

ASISTENCIA AL CONTRIBUYENTE. SERVICIOS Y CONSULTAS".

S

@:

DESPLIEGA OPCIONES *"TENENCIA, TRAMITES, AVISC DE
[iENT.A< SELECCION DE PLACA Y PLACA DEMOSTRATIVA™

DA CLIC EN LA OPCION DE “TRAMITES"

]

-

)

DESPLIEGA LA OPCION "ALTA VEHICULOS NUEVOS. ALTA
PLACA DEMO, BAJA PLACA DEMO, PERMISC VEHICLLO

Q$

NUEVO Y REPGSICION DE TARJETA DF CIRCULACION™.

DA CLIC EN “ALTA VEHICULOS NUEYOS™, |

DESPLIEGA LA ADVERTENCIA PARA EL CONTRIBUYENTE DE
ACUDIR A LA PAGINA DEL REGISTRO FEDERAL DF
VEHICULOS  (WWW.REPUYE GOB.MX/CIUDADANIA) ¥
VERIFICAR QUE EL NUMERC DE SERIE DEL YEHICULO SUJETO
DEL TRAMITE DE ALTA, NO TIENE MINGUNA ANOMALIA.
ASIMISMO. PRESENTA UN RECUADRC EN DONDE SE
MUESTRA LA LEYENDA "HE REVISADO LA PAGINA ARRIBA

@_—.

OA CLIC EN €. CUADRO DE LA LEYENDA "HE REVISADO LA
PAGINA ARRIBA MENCIONADA Y Ml SERIE NO MUESTRA

MENCIONADA ¥ ™I SERIE NO MUESTRA  ANOMALIA

ALGUNA"
" @

DESPLIEGA UN CAMPC FARA CAPTURAR EL NUMERO DE

ANCOMALLA ALGUNA",
(11}

CAPTURA EL NUMERQ DE SERIE DEL VEHICULO

DENTIFICACION VIN O NIV,

DENOMINADO VIN O NIV Y DAR CLIC EN "VALIDAR"

{12

IDESPUEGA MENSAJE "CAFTURE NUEVAMEMTE LA SERIE

@:.

DA CLIC EN ACEFTAR, CAPTURA NUEVAMENTE LA SERIE

VEHICULAR™ Y EL DAR CLIC EN "ACEPTAR"

VEHICULAR ¥ UNA VEZ TERMINADA LA CAPTURA, DA CLIC
EN "VALIDAR"

RECIBE {NFORMACION Y SI EL NUMERO DE SERIE VIN O NIV
NC ES CORRECTO, DESPLIEGA EL MENSAE DE QUE EL
NUMERO DE SERJE NO ES CORRECTD. DA POR TERMINADA
LA CAPTURA Y TERMINA EL PROCEDIMIENTO, EN SU CASO,
SI EL NUMERO DE SERIE VIN O NIV ES CORRECTO.
DESPLIEGA EL '"MODELO" DEL VEMICULO CON UN

15 Jut

3E ENTERA DE LA PANTALLA DESPLEGAD A FOR EL SISTEMA ¥
PROCEDE SEGUN CORRESPONDA:

TMENSAJE DE
NUOMEROD
BE SENIE VIN O Niv NO

COARECTO O CEL HODELD

QEL YEHICULO E ICONG

“SIGUIENTE",

DE "SIGUIENTE"

MENSAJE DE

NCQ CORRECTO

PROCEDE SEGUMN SUS INTERESES. ]

A

NUMERQ DE SERIE VIN © NIV

RECUADRO CON LA PALABRA "SIGUIENTE"
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PROCEDIMIENTO: .9.10 ALTA EXPEDICION INICIAL DE PLACAS Y TARJETA DE CIRCULACION PARA
VEHICULOS NUEVOS, NACIONALES E IMPORTADOS, ViA INTERNET.

CONTRIBUYENTE SISTEMA

&

| - »{)g
DA CLIC EN "SIGUIENTE™. h

CESPLIEGA MENSAJE "ESTIMADC CONTRIBUYENTE: Y
19 [t UN RECUADRQ CON LA PALABRA "ACEPTAR"
ot
l {20
SE DA POR ENTERADO Y DA CLIC EN "ACEPTAR™ bl

DESPLIEGA EL FORMATO  "ALTA  VEHICULO  NUEVD'
Q_- SOUCITANDO DATOS DEL CONTRIBUYENTE, DOMICILIC,
21 J=t-

VEHICULO, ¥ TIPO DE PLACA,

REQUISITA EL FDRMATO CON LOS DATGS DEL »{22
CONTRIBUYENTE. DOMICIUO. YEHICULG. ¥ TIPO DE PLACA

¥ DA CLIC EN "SIGLNENTET.

EMITE FORMATO "LQUIDACION DEL ADEUDO DEL
@_. IMPLESTO SOBRE TENENCIA",
-

REVISA QUE LA INFORMACION ESTE CORRECTA ¥ DA CLIC

EN "CONTINUAR TRAMITE® >@

IEM!TE UN MENSAJE PARA REALIZAR EL GUARDADO DE LA
@%— INFORMACION

L

EEE EL MENSAJE ¥ DETERMINA: J

Si

[ESTA SEGURO DE QUE
DESEA CONTINUAR COM EL
TRAHITE!

DAR CLIC EM "CANCELAR™ ¥ TERMINA EL
PROCEDIMIENTO.

-
—)

LDA CLIC EN"ACEPTAR",

T

TEI“HTE MENSAJE INDHCANDO QUE DEBE 'MPRIMIR LA
"SOLICITUD OE TRAMITE VEHICULAR ¥ EL FORMATO
(29 -

UNIVERSAL DE PAGOD" PARA PODER CONCLUIR SU TRAMITE,

leE EL MENSAJE. SE ENTERA Y DA CLIC EN "ACEPTAR" 1

()

IMPRIME LA "SOLICITUD DE TRAMITE VEMICOLAR Y EL
FORMATCO UNIVERSAL DE PAGO", Y VERIFICA EN SISTEMA
LOS LUGARES DONDE PUEDE REALIZAR EL PAGD
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PROCEDIMIENTO: 2.9.10 ALTA EXPEDICION INICIAL DE PLACAS Y TARJETA DE CIRCULACION PARA
VEHICULOS NUEVOS, NACIONALES E IMPORTADOS, ViA INTERNET.
i CONTRIBUYENTE SISTEMA
H - OFRECE OPCIONES DE PAGC POR INTERNET (EN LiNEA) T
: 32 EN VENTANILLA
SE ENTERA DE LAS OPCICNES DE PAGO Y DECIDE:
EN
YENTANILLA IREALIZA PAGO
EM LINEA O EN
VENTANILLA!
EN
LiNEA
PROCEDE A REALIZAR 5U PAGO EN LINEA,
SE CONECTA AL PROCEDIMIENTO 1.9.14 "PAGO
DE CONTRIBUCIONES CON LINEA DE
CAFTURA™,
ACUDE A UNA INSTITUCION BANCARIA © CENTRQ
COMERCIAL  AUTORIZADO CON St FORMATO
UNIVERSAL DE PAGO, REALIZA EL PAGC Y OBTIENE SU
COMPROBANTE,
35)-
E UNA VEZ QUE OBTIENE 5L COMPROBANTE REUNE
DOCUMENTACION ¥ ACUDE A UN CENTRO DE
SERVICKOS FISCALES © MODULO DE ATENCXON AL
CONTRIBUYENTE, FPARA CONTINUAR CON S
TAAMITE CORRESPONDIENTE.
SE CONECTA AL PROCEDIMIENTO 1.1
"ATENCION EN AREA DE RECEPCIGN E
: IMFORMACIGN".
|
: C FIN D)
2.9.11 Reposicion de Tarjeta de Circulacién, via internet.
D tos ]
- ocumen
No. Responsable Actividad .
involucrados
| Contribuyente Ingresa al portal del Gobierno del Estado de | Portal def Gobierno del
México www.edomex.gobmx y da clic en la | Estado de México
opcion “Portal de Servicios al Contribuyente, | Portal de Servicios al
Pagos Electrénicos”. Contribuyente, Pagos
Electrénicos
2 Sistema Despliega  la  pantalla  “Servicios  al | Lista de opciones
Contribuyente”, con las opciones “Derechos,
Deciaraciones, Registro de Contribuyentes,
Control Vehicular, Asistencia al Contribuyente,
Servicios y Consultas”.
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No.

Responsable

Actividad

Docuinentos
involucrados

Contribuyente

Da clic en la opcién “Control Vehicular ™.

Control Vehicular

Sistema

Despliega las opciones “Tenencia, Tramites,
Aviso de Venta, Seleccidén de Placa y Placa
Demostrativa”.

Lista de opciones

Contribuyente

Da clic en la opcidn “Tramites”™.

Tramites

Sistema

Despliega la opcion “Alta Vehiculos Nuevos,
Alta Placa Demo, Baja Placa Demo, Permiso
Vehiculo Nuevo y Reposicion de Tarjeta de
Circulacién”,

Lista de ocpciones

Contribuyente

Da clic en “Reposicion Tarjeta de Circulacion”.

Sistema

Despliega la advertencia para el contribuyente
de acudir a la pagina del Registro Federal de
Vehiculos (www.repuve.gob.mx/ciudadania) y
verificar que el nimero de serie del vehiculo
sujeto a este, no tiene ninguna anomalia.
Asimismo, presenta un recuadro en donde se
muestra |a leyenda “He revisado la pagina arriba
mencionada y mi serie no muestra anornalia
alguna, *

Contribuyente

Da clic en el cuadro de la leyenda “He revisado
la pagina arriba mencionada y mi serie no
muestra anomalia alguna”,

Sistema

Despliega el recuadro para capturar el nimero
lacas.

NOmero de Placas

Contribuyente

Captura el nimero de placas y da clic en el
recuadro “Validar”.

Nomero de Placas

Sistermna

Solicita capturar el NIV o Serie vehicular y el
RFC".

Numero de NIV o serie.
RFC

Contribuyente

Captura el NIV o Serie Vehicular y el RFC y da
clic en e recuadro “Validar”.

Nimero de NIV o serie.
RFC

Sistema

Solicita capturar la clave vehicular.

Clave vehicular

Contribuyente

Captura clave vehicular y da clic en el recuadro
“Validar”.

Clave vehicular.

Sistema

Muestra informacién a detalle del NIV o Serie
Vehicular, RFC y Clave vehicular y solicita dar
clic en “Siguiente”.

Contribuyente

Da clic en “Siguiente”.

Sistema

Muestra mensaje  “Estimade  Contribuyente:
Asegirese que lo informacién mostrada en la
solicitud del trdmite vehicular sea completa y
correcta, ya que al acudir al Centro de Servicios
Fiscales o Médulo de Atencidn al Contribuyente a
concluir su trdmite, no podrd ser complementada ni
modificada.

En caso de que la informacion capturada no sea
correcta, tendrd que solicitar la devolucion del
importe efectivamente pagado y reiniciar el
trdmite”,

19

Contribuyente

Se da por enterado y da en “Aceptar”

20

Sistema

Despliega el Formato “Reposicion de Tarjeta de
Circulacién”, mostrando informacion de la
placa, del contribuyente, domicilic y del
vehiculo.

Formats
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No. Responsable Actividad Pocumentos
involucrados

21 Contribuyente Requisita ef Formate con los datos del | Formato requisitado

contribuyente, domicilio, vehiculo y tipo de
placa, y da clic en “Siguiente”,

22 Sistema Emite Formato “Liquidacion del adeudo del | Formato Liquidacion del

impuesto sobre tenencia”, con los datos del | adeudo del impuesto sobre
! contribuyente, vehicule y el desglose del | tenencia
impuesto sobre tenencia a pagar.
L 23 Contribuyente Revisa que fa informacion este correcta y da Continuar tramite
clic en “Continuar Tramite”.
24 Sistema Emite un mensaje para realizar el guardado de | Mensaje
la informacion.
25 Contribuyente Lee el mensaje y determina: Mensaje
] {Estd seguro de que desea continuar con
e el trdmite?

26 Contribuyente No esta seguro de continuar con el
tramite por la informacion que capturé o
por cualquier otra situacién.
DPa «clic en ‘“cancelar” y termina el
procedimiento.

27 Contribuyente Si esta seguro de continuar con el
triamite.
Da clic en “aceptar”.

28 Sistema Emite mensaje indicando que debe imprimir fa | Mensaje
“Solicitud de Tramite Vehicular y el Formato
Universal de Pago” para poder concluir su
tramite.

29 Contribuyente Lee el mensaje y da clic en “Aceptar”. Mensaje

30 Contribuyente Imprime la “Solicitud de Tramite Vehicular y el | Solicitud de tramite
Formato Universal de Pago™, y verifica en | vehicular
sistema los lugares donde puede realizar el | Formato universal de pago
pago.
31 Sistema Ofrece opciones de pago por Internet (en
linea) y en ventanilla.

32 Contribuyente Se entera de las upciones de page y decide:

! iElige realizar su pago por internet (en linea} o

en ventanillal.

33 Contribuyente Elige realizar su pago por internet (en
linea)
Procede a realizar su pago en linea. Se conecta
al  procedimiento 2.9.16 *“Pago de
contribuciones con linea de captura”.

34 Contribuyente Elige realizar su pago en ventanilla. Formato de pago
Acude a una institucién bancaria o centro

Comprobante de pago.

comercial auterizado con su Formate Universal
de FPago, realiza el pago y obtiene su
comprobante,

35 Contribuyente Una vez que obtiene su comprobante, redne | Comprobante de Pago,
| documentacién y acude a un Centro de | Solicitud de tramite
Servicios Fiscales o Médulo de Atencion al | vehicular y documentos

Contribuyente, para continuar con su trimite
correspondiente.
Se conecta al procedimiento 2.1
“Atencién en Area de Recepcién e
i Informacién®, _l
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DIAGRAMA:

PROCEDIMIENTO: 2.9.11 REPOSICION DE TARJETA DE CIRCULACION, Via INTERNET.

CONTRIBUYENTE SISTEMA

INGRESA AL PORTAL DfL GOBIERNG DEL ESTADO OE iz
MEXICO  WWW EDOMEX.GOBMX Y DA CLIC EN La »
QPCION "PORTAL DE SERVICIOS AL CONTRIBUYENTE,

PAGOS FLECTROMICOS. DESPLIEGA LA PANTALLA "SERVICIOS AL CONTRIBUYENTE'.
CON LAS OPCIONES "DERECHOS, DECLARACIONES.

3 — REGISTRO DE CONTRIBUTENTES, CONTROL VEMICULAR,

ASISTENCLA AL CONTRIBUYENTE. SERVICIOS Y CONSULTAS'.

DA CLIC EN LA OPCION "CONTROL VEHICULAR * -.n“ 4 )

|;$PLIEGA OPCHONES "TEMNENCIA, TRAMITES, AviSO DE
@‘- lVENTA SELECCION DE PLACA Y PLACA DEMOSTRATIVA"

L.
|Dl\ CLIC EN LA OPCION DE "TRAMITES" J -8

DESPLIEGA LA OPCION "ALTA VEHICLULOS NUEVOS ALTA
7 J- PLACA DEMO. BAJA PLACA DEMO. PERMISO VEHICULO

NUEVO Y REPOSICION DE TARJETA DE CIRCULACION'.

DA CUC EN "REPCSICION TARJETA DE CIRCULACION'. l 8
| -

DESPLIEGA La ADVERTENCIA PARA EL CONTRIBUYENTE DE

ACUGIR A LA PAGINA DEL REGISTRO FEDERAL DE

VEHICULDS  (wWWW REPLVE GOB MX/CIUDADANIA) Y

VERIFICAR QUE Ei NUMERO DE SERIE DEL VEHICULO SUIETG

A ESTE NO TIENE NINGUNA ANGMALIA  ASIMISMO,

@_ PRESENTA UN RECUADRO EN DONDE SE MUESTRA LA
-y

LEYENDA, "HE REVISADOD LA PAGINA ARRIBA MENCIONADA
¥ MISERIE NO MUESTRA ANOMALIA ALGUNA, -

DA CLIC EN EL CUADRD DE LA LEYENDA "HE REVISADO LA
PAGINA ARRIBA MENCIONADA Y MI SERIE NO MUESTRA
ANOMALIA ALGUNA", {10

1 ). J—DESI’L\EGA\ EL RECUADRO PARA CAPTURAR EL NUMERO
1PLACAS,

CAPTURA EL NUMERG DE PLACAS Y DA CLIC EN ELl
RECUADRO "YALIDAR™. |

]
HE)

{
@ﬁ 1SDLICIT,A CAPTURAR EL NIV O SERIE VEHICULAR Y EL RFC™

CAPTURA EL NIV O SERIE VEHICULAR ¥ ELL RFC ¥ DA CLIC EN
EL RECUADRQ "VALIDAR". {14
C. ) SOLICITA CAPTURAR LA CLAYE VEHICULAR I
CAPTURA CLAVE VEHICULAR Y D CUC EN EL RECUADROI »{ | &
VALIDAR", l

MUESTRA INFORMACION 4 DETALLE DEL NIV O SERIE
VEHICULAR, RFC Y CLAVE YEHICULAR Y SOLICITA DAR CLIC

@1 EN SIGUIENTE".
DA CUIC EN "SIGLIENTE" i{ =@

MUESTRA MENSAJE TESTIMADO CONTRIBUYENTE:
ASEGURESE ... "

19—

SE DA POR ENTERADO Y DA EN "ACEPTAR" -
»{20

DESPLIEGA EL FORMATO "REPCSICHON DE TARJETA DE
CIRCULACKON®, MOSTRANDO INFORMACION DE LA PLACA,
A DEL CONTRIBUYENTE. DOMICILIO ¥ DEL VEHICULO.
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PROCEDIMIENTO: 2.9.11 REPOSICION DE TARJETA DE CIRCULACION, ViA INTERNET.

CONTRIBUYENTE

SISTEMA

HE)

REQUISITA EL  FORMATO CON  LOS DATOS DEL
CONTRIBUYENTE. DOMICILIO, VEHICULD Y TIPO DE PLACA,

EMITE FORMATO  "LIQUIDACION DEL  ADEUDO  DEL
IMPUESTO SOBRE TENENCIA®

¥ DA CLIC EN "SIGUIENTE"
@4

REVISA QUE LA INFORMACION ESTE CORRECTA Y DA CLIC
EN "CONTINUAR TRAMITE"

{24

EMITE UN MENSAJE PARA REALIZAR El GUARDADO DE LA

@%
!LEE EL MENSAJE Y DETERMINA:

S

ESTA SEGURD DE QUE
DESEA CONTINUAR CON EL
TRAMITE!

DAR CLIC EN "CANCELAR" ¥ TERMINA EL
PROCEDIMIENTO.

A

——®

INFORMAC ION.

1
Ii CLIC EN "ACEPTAR". l

EMITE MENSAJE INDICANDO QUE DEBE IMPRIMIR LA
"SQLICITUG DE TRAMITE VEHICULAR Y EL FGRMATO

LEE EL MENSAJE ¥ DA CLIC EN "ACEPTAR",

)

IMPRIME LA "SOLICITUD DE TRAMITE VEHICULAR Y EL
FORMATO LINIVERSAL DE PAGO®, Y VERIFICA EN SISTEMA

UNIVERSAL DE PAGO™ PARA PODER CONCLUIR SU TRAMITE

LGS LUGARES DONDE PUEDE REALIZAR EL PAGQ

QFRECE OPCIONES DE PAGO POR INTERNET {EM LINEA) ¥
EN VENTANILLA,

_Pagina 175
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PROCEDIMIENTO: 2.9.11 REPOSICION DE TARJETA DE CIRCULACION, VIA INTERNET.

CONTRIBUYENTE SISTEMA

@

SE ENTERA DE LAS OPCIONES CGE PAGO Y DECIDE:

EN
VENTANILLA IREALIZA PAGD'
€M LINEA O EN
VEWTAMILLA!

PROCEDE A REALIZAR 5U PAGO £N LINEA

¥

SE CONECTA AL PROCEDIMIENTO 1.9.16 “PAGD
D€ CONTRIBUCIONES CON LINEA DE

CAPTURA™.

@

ACUDE A UNA INSTITUCKON BANCARIA O CENTRO
COMERCIAL  AUTORIZADOG CON - SU FORMATO
UNIVERSAL DE PAGC, REALIZA EL PAGD Y OBTIENE SU
COMPROBANTE

35 )=

UNA vEZ GQUE OBTIENE SU COMPROBANTE. REUNE
DOCUMENTACION ¥ ACUDE A UN CENTRO OF
SERVICHOS FISCALES O MODULO DE ATENCION AL
CONTRIBUYENTE, PARA CONTINUAR  CON  SU
TRAMITE CORRESPONDIENTE.

A

SE COMECTA AL PROCEDIMIENTO 2.1
“ATENCION EN AREA DE RECEPCION E
INFORMACIGN",

( FIN D]

2.9.12 Aviso de Venta de Vehiculo, via internet.

No. Responsable Actividad Documentos
involucrados
1 Contribuyente Ingresa al portal de! Gobierno del Estado de Portal del Gobierno del
México www.edomex.gob.mx y da clicen la Estado de México
opcién “Portal de Servicios al Contribuyente, Portal de Servicios al
Pagos Electrénicos”. Contribuyente, Pagos
Electrénicos.
2 Sistema Despliega la  pantalla  “Servicios  al | Lista de opciones
Contribuyente”, con las opciones “Derechos,
Declaraciones, Registro de Contribuyentes,
Control Vehicular, Asistencia al Contribuyente,
Servicios y Consultas”.
3 Contribuyente Da clic en la opcion “Control Vehicutar”, Control Vehicular
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: No. Responsable Actividad Pocumentos
o involucrados
.4 Sistema Despliega opciones de “Tenencia, Tramites, | Lista de opciones
: Aviso de Venta, Seleccidn de Placa, y Placa
: Demostrativa”.
5 Contribuyente Da clic en la opcién “Aviso de Venta™, Aviso de Venta
6 Sisterna Despliega formato “Aviso de Venta de | Formato ]
' vehiculo”, solicitando nimero de placa y
Registro Federal de Contribuyentes (RFC).
7 Contribuyente Requisita el Formato con datos del niumere de | Formato requisitado
placa y Registro Federal de Contribuyentes
{RFC) y da clic en “Aceptar™.
8 Sistema Despliega “Formularic de Pago Estatal®, ! Formulario
solicitando datos del comprador, domicilio y
datos de operacion. En el caso de error en fa
informacion, despliega el mensaje “No hay
informaciéon de la placa” y termina el
procedimiento.
9 Contribuyente Se entera de la pantalla desplegada en sistema y
procede segin corresponda: jPantalla con
"Formulario de Pago Estatal" o mensaje
“No hay informacién de la placa”.
10 Contribuyente Pantalla con mensaje "No  hay
informacién de la placa”.
Procede segin sus intereses.
I Contribuyente Pantalla con "Formulario de Pago | Formulario requisitado
Estatal”.
Requisita el Formato con datos del comprador,
domicilio y datos de operacion y da clic en
“Registrar Datos”.
12 Sistema Despliega el formato “Aviso de Venta del [ Aviso de Venta
Vehiculo®, con datos def vehiculo, del
comprador y datos de la operacién,
13 Contribuyente Revisa los datos y da clic en “Imprimir.
14 Sistema Emite formato “Aviso de Venta”. Aviso de Venta
5 Contribuyente Recibe impresion. ]




Pdgina 178

Diagrama:

GACETA

DEL GORBRIERMNMO

14 de septiembre de 2011

PROCEDIMIENTO: 2.9.12 AVISO DE YENTA DE VEHICULO, ViA INTERMET.

CONTRIBUYENTE

SISTEMA

Q

INGRESA AL PORTAL DEL GOBIERNC DEL ESTADO DE

MEXICO WWW EDOMEX GOBMX Y DA CUC EN LA
OPCIGN “PORTAL DE SERVICIOS AL CONTRIBUYENTE.

=@

DESPLIEGA LA PANTALLA "SERVICICS AL CONTRIBUYENTE",
CON  LAS OPCIONES ‘“DERECHOS, DECLARACIONES.
REGISTRO DE CONTRIBUYENTES, CONTROL VEHICULAR,

PAGOS ELECTRONICOS”
@“-

DA CLIC EN LA OPCION "CONTROL VEHICULAR™

ASISTEMCIA AL CONTRIBUYENTE. SERVICIOS Y CONSULTAS™

j..@

@:

IBESPUEGA OPCIONES DE "TENENCIA, TRAMITES, AVISO DE
IVENTA. SELECCION DE PLACA, Y PLACA DEMOSTRATIVA"

DA CLIC EN LA OPCION "AVISO DE VENTA"

>@

DESPLEGA FORMATO "AVISO DE VENTA DE YEHICULO'
SOLICITANDO NUMERO DE PLACA Y REGISTRO FEDERAL DE

@:

REQUISITA EL FORMATO CON DATOS DEL NUMERO DE

COMTRIBUYENTES (RFC).

PLACA Y REGISTRO FEDERAL DE COMNTRIBUYENTES (RFC) Y

~Q

DESPLIEGA "FORMULARIO DE PAGC  ESTATALY,
SOUCITANDO DATOS DEL COMPRADOR. DOMICLIO ¥
DATOS DE OPERACION. EN i CASO DE ERROR EN LA
INFORMACION, DESPLIEGA EL  MENSAJE "NO  HAY

DA CLIC €N "ACEPTART.

SE ENTERA DE LA PANTALLA DESPLEGADA EN SISTEMA Y
PROCEDE SEGUN CORRESPONDA:

"FORMULARIO DE

- PANTALLA CON

PAGO ESTATAL "FORMULARMO DE PAGO

ESTATAL" O MENSAJE "NO HAY

INFORMACION DE LA
PLACA"

MENSAJE "NO HAY
INFORMACION DE LA
PLACA"

PROCEDE SEGUN SUS INTERESES, J

REQUISITA EL FORMATO CON DATOS DEL COMPRADOR,
DOMICILIO Y DATOS DE OPERACKON Y DA CLIC EN

PROCEDIMIENTC.

{12

DESPLIEGA EL FORMATO “AYISC DE VENTA DEL VEHICULC",
CON DATOS DEL VEHICULO, DEL COMPRADOR ¥ DATOS
DE LA OPERACION.

"REGISTRAR DATOS"
@4_
hEVISA LOS DAYOS Y DA CLIC EN TIMPRIMIR.

E—

l}ECIBE IMPRESION. J

.-'-—"J""_"
FIN j

[
1EHITE FORMATO "AVISO DE YENTA™

INFORMACION DE LA PFLACA™ ¥  TERMINA EL|”
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Responsable

Actividad

Documentos
involucrados

i
H
i No.
:
|

Contribuyente

Ingresa al portal del Gobierno def Estado de

México www.edomex.gobmx y da clic en la

opcién “Portal de Servicios al Contribuyente,
Pagos Electrénicos”.

Portal del Gobierno del
Estado de México
Portal de Servicios al
Contribuyente, Pagos
Electrénicos

Sistema

Despliega la  pantalla  “Servicios  al
Contribuyente”, con las opciones “Derechos,
Declaraciones, Registro de Contribuyentes,
Control Vehicular, Asistencia al Contribuyente,
Servicios y Consultas™.

Lista de opciones

Contribuyente

Da clic en la opcion “Control Vehicular”.

Control Vehicular

Sistema

Despliega las opciones “Tenencia, Tramites,
Aviso de Venta, Seleccion de Placa y Placa
Demostrativa”.

Lista de opciones

Contribuyente

Da clic en la opcion “Seleccién de Placa™.

Seleccion de placa

Sistema

Despliega formato “Seleccion de Placa”,
solicitando  datos del contribuyente, del
vehiculo y de los nimeros especificos que
desea seleccionar.

Formato

Contribuyente

Requisita formato con datos inherentes al
contribuyente, vehiculo y la seleccién de los 4
nimeros de la placa que desea obtener y da clic
en “Buscar™.

Formato requisitado

Sistema

Muestra las placas disponibles con tos nimeros
seleccionados y los Centros de Servicios
Fiscales donde se encuentran fisicamente las
placas.

Placas disponibles

Contribuyente

Selecciona fa placa que desea y da clic en
“Siguiente™.

Placa seleccionada

Sistemna

Emite un mensaje para confirmar fos datos
capturados.

Mensaje de confirmacién

de datos

Contribuyente

Da clic en “Aceprar”.

Sistema

Despliega en la pantalla las opciones de pago ¥
fa opcién para imprimir la solicitud de placa
ara poder realizar el pago.

Opciones de pago.

Contribuyente

Imprime la solicitud de placa. Efectua el pago en
linea a través del portal de su banco.

Se conecta al procedimiento 2.9.16
“Pago de contribuciones con linea de
captura’.

Solicitud de placa.

Contribuyente

Una vez que obtiene su comprobante de pago,
se presenta con él en el Centro de Servicios
Fiscales donde se encuentre fisicamente la placa
seleccionada para concluir su tramite.

Se conecta al procedimiento 2.]
“Atencién en Area de Recepciéon e
Informacién™. Termina el procedimiento.

Comprobante de pago
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Diagrama:

PROCEDIMIENTO: 2.9.13 PAGO DE DERECHOS POR SELECCION DE PLACA ESPECIFICA, ViAINTERNET.

CONTRIBUYENTE SISTEMA

q INICIO D)
@

INGRESA AL PORTAL DEL GOBERNC DEL ESTADO DE

MEXICO WWW.EDOMEXGOBMX Y DA CLC EN LA 2
QPCION “PORTAL DE SERVICIOS AL CONTRIBUYENTE.

PAGOS ELECTRONICOS"

DESPLIEGA LA PANTALLA "SER'NCIO. AL CONTRIBUYENTE",
CON  LAS OPCIONES ‘“DEAECHOS  DECLARACIONES.

3 REGISTRO DE CONTRIBUYENTES, CONTROL YEHICULAR,
ASISTENCIA AL CONTRIBUTENTE, SERVICIOS Y CONSULTAS.

F)A CLIC EN LA OPCION "CONTROL YEMICULAR™ w4
|

DESPLIEGA LAS OPCIGNES "TENENCHA, TRAMITES, AviSO DE
@-‘. —JVENTA, SELECCION DE PLACA ¥ PLACA DEMOSTRATIVA®
1— w6
DA CLIC EN LA OPCION "SELECCION DE PLACA™ J =

DESPLIEGA FORMATO "SELECCION DE PLACA™,

7 SOUCITANDO  DATCS  DEL  CONTRIBUYENTE  DEL
VEHICULO Y DE LOS MUMEROS ESPECIFICOS QUE DESEA
SELECCIONAR,

REQUISITA FORMATO Y DA CLIC EN "BUSCAR" ~Q
-
8

MUESTRA LAS PLACAS DISPONIBLES CON LO§ NUMEROS
SELECCIONADOS T LOS CENTROS DE SERVICIOS FISCALES
DONDE SE ENCUENTRAN FSICAMENTE LAS PLACAS,

?

SELECCIONA LA PLACA QUE DESEA Y DA CLC snL
"SIGUIENTE". ¥ »{10

IEMITE UN MENSAJE PARA CONFIRMAR LOS DATOS
CAPTURADOS.

[DA CLIC EN "ACEPTAR", ],____——‘———.@

DESPLIEGA EN LA PANTALLA LAS OPCIGNES DE PAGO Y LA
13 ) OPCION PARA IMPRIMIR LA SOLICITUD DE PLACA PARA
PODER REALIZAR EL PAGO,

%

IMPRIME LA SOUCITUD DE FLACA. EFECTUA EL PAGO EN
UNEA A TRAVES DEL PCRTAL DE SU BANCO

"

SE CONECTA AL PROCEDIMIENTO 2.%.14 "PAGS DE
CONTRMUCIONES CON | INEA DE CAFTURA”

o)

UNA VEZ QUE OBTIENE SU COMPROBANTE DE FAGO, SE
PRESENTA CON €L EN EL CENTRO DE SERVICIGS FISCALES
DONDE  SE ENCUENTRE  FISICAMENTE LA PLACA
SELECCIONADA PARA CONCLUR SU TRAMITE,

h

SE CONECTA AL PROCEDIMIENTO 2.1 "ATENCION
Er AREA DE RECEPCION E INFORMACIGN'.
TERMINA €L FROCEDIMENT O

C FIN ) {

2.9.14 Refrendo de Placas para Vehiculos en Demostracién y Traslado, via internet.

No. Responsable Actividad Pocumentos
involucrados
! Contribuyente Ingresa al portal del Gobierno del Estado de Portal del Gobierno de!
México www.edomex.gob.mx y da clic en 1a Estado de México
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No. Responsable Actividad Pocumentos
involucrados
opcién “Portal de Servicios al Contribuyente, Portal de Servicios al
Pagos Electrénicos”. Contribuyente, Pagos
Electrénicos
2 Sistema Despliega  la  panmalla  “Servicios  al | Lista de opciones
Contribuyente”, con las opciones: “Derechos,
Declaraciones, Registro de Contribuyentes,
Control Vehicular, Asistencia al Contribuyente,
Servicios ¥ Consuitas”.
3 Contribuyente Da clic en la opcién “Control Vehicular”. Control Vehicular
4 Sistema Despliega las opciones “Tenencia, Trimites, | Lista de opciones
Aviso de Venta, Seleccién de Placa y Placa
Demostrativa”,
5 Contribuyente Da clic en la opcién “Placa Demostrativa” Placa Demostrativa
6 Sistema Despliega formato “Refrendo de Placas | Datos del Contribuyente
Demostracion”,  solicitando  datos  del | Domicilio
contribuyente y domicilio.
7 Contribuyente Requisita formato con datos inherentes al | Formato requisitado
contribuyente y al domicilio, y da clic en
“Siguiente”.
8 Sistema Emite formato “Liquidacién del Adeudo del Formato L!q;lldaﬂon del
Impuesto Sobre Tenencia”. Adeudo de. Impuesto
Sobre Tenencia.
9 Contribuyente Da clic en “Continuar Tramite”. Continuar tramite
10 Sistema Emite un mensaje para realizar el guardade de | Mensaje
la informacién.
(§ Contribuyente Lee ef mensaje y determina: Mensaje
{Esti seguro de que desea continuar con
el tramite?
12 Contribuyente No esti seguro de contionuar con el
trimite.
Da clic en “Cancelar”.
13 Sistema Cancela el procedimiento sin guardar la
informacion y despliega formato “Refrendo de
Placas Demostracién”, solicitando datos del
contribuyente y domicilio. Se conecta a la
operacién no. 7.
14 Contribuyente Estd seguro de contionuar con el trimite.
Dar clic en “Aceptar”.
I5 Sistema Despliega en la pantalla las opciones de pago y | Opciones de pago.
la opcién para imprimir la solicitud de tramite
vehicular, y el formato universal para realizar el
Pago.
le Contribuyente Imprime la solicitud de trimite vehicular y el | Solicitud  de  trimite
formato universal y efectia el pago en linea a | vehicular y formato de
través del portal de su banco. pago.
S5e conecta al procedimiento 2.9.16
“Pago de contribuciones con linea de
captura”.
17 Contribuyente Una vez realizado el pago espera para imprimir | Comprobante de pago
sU_constancia.
18 Contribuyente Después de 72 horas, imprime su Constancia | Constancia de Tramite
de Tramite Vehicular. Vehicular
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Diagrama:
PROCEDIMIENTO: 2.9.14 REFRENDO DE PLACAS PARA VEHICULOS EN DEMOSTRACION Y TRASLADO,
ViA INTERNET,
CONTRIBUYENTE SISTEMA

Q

TNCREGA AL PORTAL OFL GOBERNG DEL ESTADG DE __@

MEXICO WWW.EDOMEXGOBMX Y DA CUC EN LA >

OPCION PORTAL DE SERVICIOS AL COMNTRIBUYENTE,

PAGOS ELECTRONICOS” DESPLIEGA 1A PANTALLA "SERVICIOS AL CONTRIBUYENTE",

CON LAS OPCIONES, "DERECHOS, DECLARACIONGES.
3 REGISTRO OF CONTRIBUYENTES, CONTROL VEHICULAR

ASISTENCIA AL CONTRIBUYENTE, SERVICIOS ¥ CONSULTAS”

lDA CLIC EN LA OPCION "CONTROL YEHICULAR™ l 4
I >

DESPLIEGA LAS OPCIONES "TENENCIA, TRAMITES. AVISO DE
@‘— VENTA, SELECCION DE PLACA Y PLACA DEMOSTRATIVA"
1 »{s
DA CLC EN LA OPCION "PLACA DEMOSTRATIVA [

DESPLIEGA, FORMATQ  "REFRENDO DE PLACAS
@—; DEMOSTRACION™, SOLICITANDO DATOS DEL

CONTRIBUYENTE ¥ DOMICILIO.

REQUISITA FORMATO CON DATOS INHFRENTES AL

CONTRIBUYENTE ¥ AL DOMICILO. Y DA €UC EN
“SIGUIENTE" %@

EMITE FORMATO "IQUIDACION DEL ADFUDO DEL

@% IMPUESTO SOBRE TENENCIA™,

,VDA CLIC EN "CONTINUAR TRAMITE 10

11 ) EMITE UN MENSAJE PARA REALIZAR EL GUARDADC DE LA
INFORMACION.

ItEE EL MENSAJE Y DETERMINA:

ESTA SEGURC DE QUE
DESEA CONTINUAR CON EL
TRAMITE!

[ —{13)
CLIC EN "CANCELAR" _l

CANCELA EL PROCEDIMIENTO SIN GUARDAR LA
INFORMACION ¥ DESPLIEGA  FORMATO
REFRENDO  DE  PLACAS  DEMOSTRACION™,
SOLCITANDO DATOS DEL CONTRIBUYENTE Y
DOMICILIO.

1 »{15
DAR CLIC EN "ACEPTAR"

DESPLIEGA EN LA PANTALLA LAS OPCYOMNES DE PAGO Y LA
OPCION PARA IMPRIMIR LA SOLICITUD DE TRAMITE
YEWICULAR, Y EL FORMATO UNIVERSAL PARA PODER
REALIZAR EL PAGO
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PROCEDIMIENTO: 2.9.14 REFRENDO DE PLACAS PARA VEHICULOS EN DEMOSTRACION ¥ TRASLADO,
ViA INTERNET.

CONTRIBUYENTE ! SISTEMA

®

IMPRIME LA SOLICITUD DE TRAMITE VEMICULAR Y FL
FORMATG UNIVERSAL Y EFECTUA EL PAGO EN LINEA A
TRAVES DEL PORTAL DE 5U BANCO.

A

SE CONECTA AL PROCEDIMIENTO 1.9.14 "PAGCG DE
CONTRIBUCIONES CON LINEA DE CAPTURA"

o]

UNA VEZ REALIZADO EL PAGO ESPERA PARA IMPRIMIR SU
CONSTANCIA

"

TIHORAS

IMPRIME U CONSTANCIA DE TRAMITE VEHICULAR.
{ FIN )

2.9.15 Aviso de Compensacién, via internet.

No. Responsable Actividad Pocumentos
involucrados
' Contribuyente Ingresa al portal del Gobierno del Estado de | Portal el Gobierno del

México www.edomex.gob.mx y da clic en la | Estado de México
opcion “Portal de Servicios al Contribuyente, | Portal de Servicios al

Pagos Electrénicos”. Contribuyente, Pagos
Electrénicos
2 Sistema Despliega la  pantalla  “Servicios  al | Lista de opciones

Contribuyente”, con las opciones “Derechos,
Declaraciones. Registro de Contribuyentes,
Control Vehicular, Asistencia at Contribuyente,
Servicios y Consultas”.

3 Contribuyente Da clic en la opcién “Servicios™. Servicios

4 Sistema Despliega opciones “Aviso de Compensacion, | Lista de opciones
Pago en Linea, Comprobante Pago Web, Guia
de Tramites Fiscales, Guia de Tramites de
Control  Vehicular, Guia de Servicios Y
Programacién de Citas”.

5 Contribuyente Da clic en la opcién “Aviso de Compensacién™. | Aviso de Compensacién
6 Sistema Despliega  la  pantalla  “Servicios  al | REC
Contribuyente”, solicitando el Registro Estatal | Contrasefia
de Contribuyentes (REC) y la Contrasefia.
7 Contribuyente Captura el Registro Estatal de Contribuyentes y | REC
la contrasefia. Contrasefia.
8 Sistema Despliega Formato “Aviso de Compensacién”, | Formato

solicitando datos de la compensacién, datos
generales del tontribuyente, declaracién en ha




Pdgina 184

GACETA

CEL GSOoOBIERNO

14 de septiembre de 201 |

No. Responsable Actividad !Z)ocumentos
involucrados
que se compensd, datos de origen del saido a
favor, datos de origen del saldo a favor con
remanente.

9 Contribuyente Captura la informaciéon inherente a la | Formato requisitado
compensacion, datos generales del
contribuyente, declaracién en la que se
compensé, datos de origen del saldo a favor,
datos de origen del saldo a favor con
remanente y da clic en “Enviar”.

10 Sistema Emite formato “Aviso de Compensacién” con | Aviso de Compensacion
posibilidad de imprimirse en papel o guardarse | Acuse de Recibo
electronicamente, asi como el acuse
de recibo.

I Contribuyente Imprime Aviso de Compensacién y Acuse de | Aviso de Compensacion
Recibo. Acuse de Recibo

Diagrama:

PROCEDIMIENTO: 1.9.15 AVISO DE COMPENSACION, VIiA INTERNET.

CONTRIBUYENTE

SISTEMA

{ INIC1O )
Q

INGRESA AL PORTAL DEL GOBIERNO DEL ESTADO DE
MEXICO  WWW EDOMEXGOBMX ¥ DA CUC EN LA
OPCION "PORTAL DE SERVICIOS AL COMNTRIBUYENTE.

—~Q

PAGOS ELECTRONICOS”
Ol

DA CLIC EN LA OPCION "SERVICIOS™. l

DESPLIEGA LA PANTALLA “SERVICICOS AL CONTRIBUYENTE"
CON  LAS OPCIONES "DERECHOS, DECLARACIONES.
REGISTRO DE CONTRIBUYENTES, CONTROL VEHICULAR.
ASISTENCIA AL CONTRIBUYENTE, SERVICIOS Y CONSULTAS".

Oal

DA CLIC EN LA OPCION "AVISO DE COMPENSACION",

DESPLIEGA OPCIONES "AVISC DE COMPENSACION, PAGO
EN LiNEA, COMPROBANTE PAGO WEB, GUIA DE TRAMITES
FISCALES, GUiA DE TRAMITES DE CONTRCL YEHICULAR,
GUiA DE SERVICIOS Y PROGRAMACION DE CITAS"

~©

@4

CAPTURA EL REGISTRO ESTATAL DE CONTRIBUYENTES Y LA

DESPLIEGA LA PANTALLA "SERVICKDS AL CONTRIBUYENTE",
SOLICTTANDO Et REGISTRO ESTATAL DE CONTRIBUYENTES
(REC) ¥ LA CONTRASENA.

CONTRASENA,
@4

CAPTURA LA INFORMACION  INHERENTE A LA
COMPENSACION. DATOS GENERALES DEL CONTRIBUYENTE,
DECLARACION EN LA QUE SE COMPENSO, DATOS DE
ORIGEN DEL SALDO A FAVOR, DATGS DE ORIGEN DEL
SALDO A FAVOR CON REMANENTE Y DA CLIC EN "ENVIAR",

DESPLIEGA FORMATO "AVISO DE  COMPENSACION'.
SOLICITANDG DATOS DE 1A COMPENSACION, DATOS
GENERALES DEL CONTRIBUYENTE DECLARACION EN LA
QUE SE COMPENSO. DATOS DE QRIGEN DEL SALDO A
FAYOR, DATOS DE ORJGEN DEL SALDO A FAVOR CON
REMANENTE.

{10

11 =

IMPRIME AVISC DE COMPENSACION Y ACUSE DE RECIBO —I

F FIN _)

EMITE FORMATO "A¥ISO DE COMPENSACION" CON
POSIBILIDAD DE IMPRIMIRSE €N PAPEL O GUARDARSE
ELECTRONICAMENTE, ASi COMO EL ACUSE DE RECIBO.




GACETA

14 de septiembre de 2011 . S eewsiean& - Pagina 185
2.9.16 Pago de Contribuciones con Linea de Captura, via internet.
. Documentos
No. Responsable Actividad .
involucrados

i Contribuyente Ingresa al portal del Gobierno del Estado de | Portal del Gobierno del
México www.edomexgobmx y da clic en la | Estado de México
opcién “Portal de Servicios al Contribuyente, ! Portal de Servicios al
Pagos Electrénicos™. Contribuyente, Pagos

Electronicos
N
2 Sistema Despliega la pantalla  “Servicios al { Lista de opciones
Contribuyente”, con las opciones “Derechos,
Declaraciones, Registrec de Contribuyentes,
Control Vehicular, Asistencia al Contribuyente,
Servicios y Consultas”. J

3 Contribuyente Da clic en la opcion “Servicios™. Servicios

4 Sistema Despliega opciones “Aviso de Compensacion, | Lista de opciones
Pago en Linea, Comprobante Pago Web, Gufa
de Tramites Fiscales, Guia de Trimites de
Control Vehicular, Guia de Servicios Y
Programacién de Citas™.

5 Contribuyente Da ciic en la opcién “Pago en Linea™. Pago en Linea

6 Sistema Despliega ventana “Pago en Linea o ! Linea de captura
Reimpresién de Formato Unico de Pago” y
solicita “Digite linea de captura”

7 Contribuyente Se entera, digita la linea de captura y da clic en | Linea de captura
“Enviar“.

8 Sistema Despliega las opciones de pago y la posibilidad | Opciones de Pago
de imprimir el formato de pago.

9 Contribuyente Formato de pago.
Imprime el Formato Universal de Pago y elige el | Portal de institucién
banco a través del cual desea pagar. bancaria.

10 Sistema . - , Ndmero de cliente
Despliega ventana donde solicita el nimerc de

. . Password
cliente y password para ingresar.

I Contribuyente Ingresa nimero de cliente y password, sigue los | Nimero de cliente del
pasos que le requiera la institucién financiera | banco y Password
para recepcionar el pago. Realiza el pago en | Comprobante de pago
linea y guarda o imprime el comprobante de
pago, segin lo requiera.
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Diagrama:

PROCEDIMIENTO: 2.9.16 PAGO DE CONTRIBUCIONES CON LINEA DE CAPTURA, ViA INTERNET.

CONTRIBUYENTE SISTEMA

{ INICIO )
@

iNGRESA AL PORTAL DEL GOBIERNO DEL ESTADO DE
MEXICC WWW.EDOMEX.GCBMX Y DA CLC EN LA

OPCION "PORTAL DE SERVICIOS AL CONTABUYENTE, { 2
FAGOS ELECTRONICOS"

DESPLIEGA LA PANTALLA "SERVICIOS AL CONTRIBUYENTE",
CON  LAS OPCIONES  "DERECHOS.  DECLARACIOMNES.
3 ja— REGISTRO DE CONTRIBUYENTES, CONTROL VEHICULAR,
ASISTENCIA AL CONTRIBUYENTE, SEAVICIOS Y CONSULTAS"

DA CUC EN LA OPCION "SERVICIOS". @

DESPLIEGA OPCIONES "AVISO DE COMPENSACICN, PAGO
Q En LINEA, COMPROBANTE PAGO WEB, GUIA DE TRAMITES
5 J=

FISCALES. GUIA DE TRAMITES DE CONTROL VEHICULAR,
GUIA DE SERVICIOS ¥ PROGRAMACION DE CITAS

~©

I})A CLIC EN LA OPCION "PAGO EN LINEA™.

T

DESPLIEGA VENTANA "PAGO EN LINEA Q REIMPRESION DE
7 Y FORMATO UNICO DE PAGO™ Y SOLICITA "DIGITE LINEA DE
CAPTURA".
SE ENTERA, DIGITA LA LINEA DE CAPTURA ¥ DA CLIC £M -
"ENVIAR™ -3
DESPLIEGA LAS OPCIONES DE PAGO Y LA POSIBILIDAD DE
(‘ ->‘ IMPRIMIR EL FORMATO DE PAGO.
9 e
IMPRIME £L FORMATO UMVERSAL DE PAGO Y ELIGE EL .
BANCO A TRAVES DEL CLAL DESEA PAGAR )

DESPLIEGA VENTANA DONDE SOLICITA EL NUMERO DE

(I I}‘ CLIENTE ¥ PASSWORD PARA [NGRESAR.

INGRESA NUMERQ DE CLENTE ¥ PASSWORD, SIGUE LOS
PASOS QUE LE REQUIERA LA INSTITUCION FINANCIERA
PARA RECEPCIONAR EL PAGO. REALIZA EL PAGO EN LINEA ¥
GUARDA O IMPRIME EL COMPROBANTE DE PAGO, SEGUN

LC REQUIERA.

FIN

1 _

2.9.17 Comprobante de pago Web (Reimpresién del comprobante de Pago efectuado en linea).

No. Responsabie Actividad Documentos
involucrados
! Contribuyente Ingresa al portal del Gobierno det Estado de | Portal del Gobierno del

México www.edomex.gob.mx y da clic en la | Estado de México
opcion “Portal de Servicios al Contribuyente, | Portal de Servicios al
Pagos Electrénicos”. Contribuyente, Pagos
Electrénicos

2 Sistema Despliega la  pantalla  “Servicios  al | Lista de opciones
Contribuyente”, con las opciones “Derechos,
Declaraciones, Registro de Contribuyentes,
Control Vehicular, Asistencia al Contribuyente,
Servicios y Consultas”.

3 Contribuyente Da clic en la opcién “Servicios™. Servicios

4 Sisterna Despliega opciones “Aviso de Compensacién, | Lista de opciones
Pago en Linea, Comprobante Pago Web, Guia
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de Trimites Fiscales, Guia de Tramites de
Control  Vehicular, Guia de Servicios Y
Programacion de Citas”.

5 Contribuyente Da clic en la opcion “Comprobante Pago | Comprobante de pago
Web”. Web

6 ) Despliega ventana “Comprobante Pago Web",

Sistema L L f

solicitando sea digitada la linea de captura.

4 Conribuyente Digita la linea de captura y da clic en “Buscar”. Linea de captura

8 Sistema Muestra fa consulta del pago realizado, | Muesta consulta
despliega los campos de importe, la fecha y
hora, el Banco donde se realizé el pago, el
Estado del pago y la opcion de imprimir el
comprobante.

9 Contribuyente Da clic en “Imprimir”.

10 Sisterma Despliega en una nueva pantalla el formato de | Comprobante de pago
Comprobante de Pago en Linea.

I Contribuyente Da clic en la palabra “imprimir”, e imprime su | Comprobante de pago
comprobante. .

Diagrama:

PROCEDIMIENTO: 2.9.17 COMPROBANTE DE PAGO WEB (REIMPRESION DEL COMPROBANTE DE PAGO

EFECTUADO EN LINEA).

CONTRIBUYENTE

SISTEMA

( INICIO )

Q

INGRESA AL PORTAL DEL GOBIERNO DEL ESTADO DE
MEXICO WWW EDOMEX. GOBMX Y DA CUC EN LA
OPCHON "PORTAL DE SERVICIOS AL CONTRIBUYENTE,
PAGOS ELECTRONICOS"

-0

@=

DA CUC EN LA GPCION "SERVICIOS™.

DESPLIEGA LA PANTALLA "SERVICIOS AL CONTRIBUTENTE,
CON LAS OPCIONES "DERECHOS. DECLARACIONES,
REGISTRO OE CONTRIBUYENTES, CONTAGL VEHICULAR,
ASISTENCIA AL CONTRIBUYENTE, SERVICIOS Y CONSULTAS™,

‘g@

@4

‘;cuc EN LA OPCION "COMPROBANTE PAGD WEB" l

DESPLIEGA OPCIONES “AVISO DE COMPENSACION, PAGO
EN LINEA. COMPROBANTE PAGO WEB, GUIA DE TRAMITES
FSCALES, GUiA DE TRAMITES DE CONTROL YEHICULAR,
GUIA DE SERVICKOS Y PROGRAMACION DE CITAS"

¢@

DESPLIEGA VENTANA T"COMPROBANTE PAGO WWEB",
SOLICITANDO SEA DIGITADA LA LINEA DE CAPTURA.

DIGITA LA LINEA DE CAPTURA Y DA CLIC EN "BUSCAR"

MUESTRA LA CONSULTA DEL PAGO REALIZADO. DESPLIEGA
LS CAMPOS DE 'MPORTE, LA FECHA Y HORA. EL BANCO
DONDE SE REALUZO £L PAGO, EL ESTADO DEL PAGO ¥ LA

@:

DA CLIC BN “IMPRIMIR™.

CPCHON DE IMPRIMIR EL COMPROBANTE.

DESPLIEGA EN UNA NUEVA PANTALLA EL FORMATO DE
COMPROBANTE DE PAGO EN LINEA,

DA CUC £N
COMPROBANTE.

LA PALABRA “IMPRIMIR", E MPRIME SU

1

(. =~ )
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2.9.18 Consuitas de Auditores Habilitados.

Documentos
involucrados

I Contribuyente Ingresa al portal del Gobiernc del Estado de | Portal del Gobierno del
México www.edomex.gob.mx y da clic en la | Estado de México
opcién “Portal de Servicios al Contribuyente, | Portal de Servicios al
Pagos Electrénicos”. Contribuyente, Pagos
Electronicos

r No. Responsable Actividad

2 Sistema Despliega la pantalla “Servicios al | Lista de opciones
Contribuyente”, con las opciones “Derechos,
Declaraciones, Registro de Contribuyentes,
Control Vehicular, Asistencia al Contribuyente,
Servicios y Consultas”.

3 Contribuyente Consultas

Da clic en la opcién de “Consultas”.

4 Sisterna Despliega opciones de “Conoce tu REC, | Lista de opciones
Auditores Habilitados, Notificadores
Habilitados, Ordenes de Fiscalizacién, Pago de
Servicios y Verificacién Vehicular”.

5 Contribuyente Da clic en la opcién de “Auditores | Auditores Habilitados
Habilitados™.

6 Sisterna Despliega ventana “Auditores Habilitados”, | Nombre del Auditor
solicitando el nombre del auditor.

7 Contribuyente Captura el nombre del auditor y da clic en | Nombre del Auditor
“Buscar”.

8 Sistema Si Ja informacién capturada no se | Estatus del Auditor
encuentra en la base de datos de
auditores habilitados.

El sistema despliega la leyenda “NO EXISTEN
AUDITORES ADSCRITOS A ESTA
DEPENDENCIA  CON EL  CRITERIO
ESPECIFICADO:", junto con el argumento de
bisqueda. Asi como icono para imprimir la
informacion.

Si Ja informacién capwrada encuentra
igualdad en la base de datos.

El sistema despliega informacién inherente a la
De'ega:ién, Nombre del Auditor, Direccién de
la oficina donde [abora y Estatus. Asi como
icono para imprimir la informacién.

| 9 Contribuyente Se entera y si asi lo necesita, da clic en imprimir
e imprime la informacién contenida en [a
pantalla.
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Diagrama:

PROCEDIMIENTO: 2.9.18 CONSULTAS DE AUDITORES HABILITADOS

CONTRIBUYENTE

SISTEMA

( INICIO D

@

INGRESA AL PORTAL DEL COBERNO DEL ESTADO DE
MEXICO WWWEDOMEXGOBMX ¥ DA CLIC EN (A

PAGOS ELECTRONICOS™.

OPCION "PORTAL DE SERVICIOS AL CONTRIBUYENTE,

@f.

DA CLIC EN LA QPCION DE

"CONSULTAS"

DESPLIEGA LA PANTALLA "SERVICIOS AL CONTRIBUYENTE",
CON  LAS  QPCIONES  "DERECHOS.  DECLARACHONES,
REGISTRCG DE CONTRIBUYENTES, CONTROL VEHICULAR,
ASISTENCIA AL CONTRIBUYENTE. SERVICIOS Y CONSULTAS"

@:

DA CLIC EN LA OPCION DE "AUDITORES HABILITADOS™

DESPLIEGA GPCIONES DE "CONOCE TU REC, AUDITORES
HABILITADOS, NOTIFICADORES HABILITADOS, ORDENES DE
FSCALIZACION, PAGO DE SERVICIOS Y VERIFICACION
YEHICULAR"

@:

"BUSCAR".

CAFTURA EL NOMBRE DEL AUDITOR Y D& CLIC EN

DESPLIEGA  VENTANA  "AUDITORES
SOLIOITANDO EL NOMBRE DEL ALDITOR.

HABILITADOS",

ILA INFORMACIGN
CAPTURADA SE
ENCUENTRA £N
LA fASE?

DESPLEGA LA LEYENDA “NO DXSTEN AUDITORES
ADSCRITOS A ESTA DEPENDENCIA CON EL CRITERIO
ESPECIICADO:, JUNTO CON EL  ARGUMENTO DE
BUSQUEDA. ASi COMD ICONG PARA IMPRIMIR  La
INFORMACION.

¥

DESPLIEGA INFORMACION INHERENTE A LA DELEGACION,
NOMBRE DEL AUDITCOR, DIRECCION DE LA ORICINA
DONDE LABORA Y ESTATUS. ASl COMO ICONO PARA
IMPRIMI LA INFORMACION.

SE ENTERA ¥ §1 ASI LO NECESITA. DA CLIC EN IMPRIMIR E
IMPRIME LA INFORMACION CONTENIDA EN LA PANTALLA,

J -

C FIN

2.9.19 Consultas de Notificadores Habilitados.

No. Responsable Actividad Pocumentos
involucrados
| Contribuyente Ingresa al portal del Gobierno del Estado de | Portal del Gobierno del
México www.edomex.gob.mx y da clic en la | Estado de México
opcién “Portal de Servicios al Contribuyente, | Fortal de Servicios al
P o Contribuyente, Pagos
agos Electrénicos™. o
Electrénicos.
2 Sistema Despliega  la  pantalia  “Servicios  al | Lisra de opciones
Contribuyente”, con las opciones “Derechos,
Declaraciones, Registro de Contribuyentes,
Control Vehicular, Asistencia al Contribuyente,
Servicios y Consultas”.
3 Contribuyente Da clic en la opcion “Consultas”. Consultas
4 Sistena Despliega opciones de “Conoce tw REC. | Lista de opciones
Auditores Habilitados, Notificadores
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Habilitados, Ordenes de Fiscalizacién, Pago de
Servicios y Verificacion Yehicular”.

5 Contribuyente Da clic en la opcién “Notificadores | Notificadores Habilitados
Habilitados™.

é Sistema Despliega ventana “Notificadores Habilitados”, | Namero de control
solicitando el nimere de control.

7 Contribuyente Captura el numero de control y da clic en | Namero de control
“Buscar”.

8 Sistema Si la informacién capturada no existe | Estatus del Notificador-
dentro de los archives de notificadores | fiecutor
habilitados.

Despliega la leyenda “El archivo no existe.”, da
por terminado el procedimiento.

Si la informacién capturada si existe
dentro de los archivos de notificadores
habilitados

Despliega  informacién  inherente a 1a
Delegacién, Nombre del Auditor, Direccion de
la oficina donde labora y Estatus, con icono
para imprimir la informacidn,

9 Contribuyente Se entera, si desea da clic en el icono imprimir
e imprime la consulta.

Diagrama:

PROCEDIMIENTO: 2.9.19 CONSULTAS DE NOTIFICADORES HABILITADOS

CONTRIBUYENTE

SISTEMA

{ INICIO

®

PAGOS ELECTRONICOS"

INGRESA AL PORTAL DFL GOBIERNO DEL ESTADO GE
MEXICO WWWEDOMEXGOBMX ¥ DA CLIC EN LA
OQPCIGN "PORTAL DE SERYICIOS AL CONTRIBUYENTE, =@

@:

DESPLIEGA LA PANTALLA "SERVICIOS AL CONTRIBUYENTE",
CON LAS OPCIKONES "DERECHOS, DECLARACIONES,
REGISTRO DE CONTRIBUYENTES. CONTROL VEHICULAR.
ASISTENCIA AL CONTRIBUYENTE, SERVICIOS ¥ CONSULTAS"

|;A CLIC EN LA OPCION GE "CONSULTAS”

DESPLIEGA OPCIONES DE "CONOCE Tu REC. AUDITORES
HABILITADOS, NOTIFICADORES HABILITADOS, ORDENES DE
FISCALIZACION, PAGO DE SERVICIOS Y VERIFICACION

@:

DA CLIC EN LA OPCION DE “AUCITORES HABILITADOS"

VEHICULAR®,

DESPLIEGA  VENTANA  “NOTIFICADORES  HABILITADOS",

@:

CAPTURA EL NUMERO DE CONTRGL Y DA CUC EN
"BUSCAR".

SOLICITANDO EL NUMERO DE CONTROL.

NOTIFICADORES?

DESPLIEGA LA LEYENDA "EL ARCHIVO NO EXISTE", DA POR
TERMINADC EL PROCEDIMIENTO.

O

h 4

DESPUEGA INFORMACION INHERENTE A LA DELEGACION,

@:

SE ENTERA, 351 DESEA DA CUC EN EL ICONO IMPRIMIR E

IMPRIME LA CONSULTA
( FIN D

NOMBRE DL AUDITOR, DIRECCION DE LA OFICINA
DONDE LABORA Y E5TATUS, CON ICONG PARA 1MPRIMIR
LA INFORMACION
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2.9.20 Consuitas de Validacién de Ordenes de Fiscalizacién.

No.

Responsable

Actividad

Documentos
involucrados

Contribuyente

Ingresa al portal del Gobiernc del Estado de

México www.edomex.gobmx y da clic en la

opcion “Portal de Servicios al Contribuyente,
Pagos Electrénicos”.

Portal del Gobierno del
Estado de México
Portal de Servicios al
Contribuyente, Pagos
Electrénicos

Sistema

Despliega la  pantalla  “Servicios  al
Contribuyente”, con las opciones “Derechos,
Declaraciones, Registro de Contribuyentes,
Control Vehicular, Asistencia al Contribuyente,
Servicios y Consultas™.

Lista de opciones

Contribuyente

Da clic en la opcion “Consultas”™.

Consultas

Sistema

Despliega opciones de “Conoce tu REC,
Auditores Habilitados, Notificadores
Habiiitados, Ordenes de Fiscalizacion, Pago de
Servicios y Verificacién Vehicular”.

Lista de opciones

Contribuyente

Da clic en Ja opcion  “Ordenes de
Fiscalizacién™. '

Ordenes de Fiscalizacion

Sistema

Despliega ventana “Validacién de Ordenes de”,
solicitando sean ingresados el Registro Federal
de Contribuyentes (RFC) y el nimero de la
orden de fiscalizacion.

RFC
Orden

Contribuyente

Captura el Registro Federal de Contribuyentes
{RFC} ¥ el nimero de la drden y da clic en
“Consultar”,

RFC
Orden

Sistema

Si la informacién ingresada no
corresponde a informacién vdlida y
vigente de una orden de auditoria.

El sistema despliega una ventana que indica: “La
Orden xxx NO corresponde al contribuyente
xo00000ox ¥y NO es derivada de un acto de
fiscalizacién emitido por esta Autoridad y la
opcién para imprimir

Si la informacién ingresada s
corresponde a informacién vilida y
vigente de una orden de auditoria.

El sistema despliega una ventana con la
informacién correspondiente y la opcién para
Imprimir )

Consulta en Linea de
Auditores

Contribuyente

Se entera, si desea da clic en ia opcién imprimir
e imprime fa consulta.
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Diagrama:

PROCEDIMIENTO: 2.9.20 CONSULTAS DE YALIDACION DE ORDENES DE FISCALIZACION

CONTRIBUYENTE SISTEMA

{ INICiO P!
@

INGRESA AL PORTAL DEL GOBIERNG DEL ESTADOC DE
MEXICO WWW EDOMEX.GOBMX ¥ DA CLC EN LA
OFCION "PORTAL DE SERVICIOS AL CONTRIBUTENTE. o-{ T

PAGOS ELECTRONICOS™.

DESPLIEGA LA PANTALLA "SERVICIOS AL CONTRIBUYENTE",
COMN  LAS  OPCIONES  "DERECHOS.  DECLARACIONES.

3 )} REGISTRO DE CONTRIBUYENTES. CONTROL VEBICULAR,
ASISTENC A AL CONTRIBUYENTE. SERVICIOS ¥ CONSULTAS™

DA CLIC EN LA OPCION DE "CONSULTAS" fo
I = 4
DESPLIEGA OPCIONES DE "CONGCE TU REC. AUDITORES
HABILITADOS, NOTIFICADORES HABILITADOS. ORDENES DE
5 -t FISCALIZACION. PAGO DE SERVICIOS Y VERIFICACION
VEHICULAR™
DA CLIC EN LA OPCHOM "ORDENES DE FISCALIZACION". »{ &
) -
DESPLIEGA VENTANA ™ALDACKON DE GRDENES DEN
SOUICITANDO SEAN INGRESADOS EL REGISTRO FEDERAL DE
T et CONTRIBUYENTES (RFC) ¥ EL NUMERC DE LA ORDEN CF
FISCALIZACION

CAPTURA EL REGISTRO FEDERAL DE CONTRIBUYENTES
(RFC) ¥ EL NUMERO DE LA ORDEN ¥ DA CLIC EN
"CONSULTAR

LA INFORMACION NGO E
VALIDA ¥ VIGENTE DE UNA
ORDEN DE AUDITOREAL

DESPLIEGA UNA YENTANA QUE INDICA: "LA ORDEN XXX
NO CORRESPONDE AL CONTRIBUYENTE XXXXXXXYXXX Y
NO ES DERIVADA DE UN ACTO DE FISCALIZACICN EMITIDO
POR E5TA AUTORIDAD ¥ LA OPCION PARA IMPRIMIR

L

9 - DESPLIEGA UNA  VENTANA CGN LA INFORMACKON
CORRESPONDIENTE T LA OPCION PARA IMPRIMIR

SE ENTERA. §| DESEA DA CLIC EN LA OPCION IMPRIMIR E

IMPRIME LA CONSULTA.
( FIN )

2.9.21 Consultas de pagos de servicios.

Documentos

Actividad involucrados

No. Responsable

| Contribuyente Ingresa al portal del Gobierno del Estado de | Portal del Gobierno del

México www.edomex.gob.mx y da clic en la

opcién “Portal de Servicios al Contribuyente,
Pagos Electrénicos™.

Estado de México
Portal de Servicios al
Contribuyente, Pagos
Electrénicos.

Sistema

Despliega la  pantalla  “Servicios  al
Contribuyente”, con las opciones “Derechos,
Declaraciones, Registro de Contribuyentes,
Control Vehicular, Asistencia al Contribuyente,
Servicios y Consultas”.

Lista de opciones

Contribuyente

Da clic en la opcién “Consultas”.

Consultas

Sistema

Despliega opciones de “Conoce tu REC,
Auditores  Habilitados, Notificadores
Habilitados, Ordenes de Fiscalizacién, Pago de
Servicios y Verificacion Vehicular”,

Lista de opciones

Contribuyente

Da clic en la opcién “Pago de Servicios”.

Pago de Servicios
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6 Sisterna

Despliega ventana “Consulta Pagos de
Servicios”, solicitindo la [inea de captura.

Linea de captura

7 Contribuyente

Captura la linea de captura y da clic en “Enviar”.

Linea de captura

8 Sistema

La linea de captura no se encuentre
dentro de la informacién de pago de
servicios.

El sistema despliega la leyenda “Ingrese una
linea de captura valida”. Se conecta a la
operaciéon No. 7.

La linea de captura se encuentre dentro
de la informacién de pago de servicios.

El sistema muestra la consulta con los datos
generales de la contribucién, datos del pago,
datos del contribuyente y detalle del pago con
la opciéin de imprimir.

Muestra consulta

9 Contribuyente

Se entera, si desea da clic en imprimir e
imprime la consulta.

Diagrama:

PROCEDIMIENTO: 2.9.21 CONSULTAS DE PAGOS DE SERVICIOS

CONTRIBUYENTE

SISTEMA

( INICIO D)

Q

INGRESA AL PORTAL DEL GOBIERNG DEL ESTADOC DE
MEXICO WWWEDOMEXGORMX Y DA CLIC EN LA
OPCION "PORTAL DE SERVICIOS AL CONTRIBUYENTE.

t_@
DESPLIEGA LA PANTALLA “SERVICIOS AL CONTRIBUYENTE",

CON LAS OPCIONES "DERECHOS, DECLARACIONES.
REGISTRG DE CONTRIBUYENTES, CONTROL VEHICULAR.

PAGOS ELECTRONICOS".
@ =

DA CUC EN LA OPCION DE "CONSULTAS™

ASISTENCIA AL CONTRIBUYENTE. SERVICKDS Y CONSULTAS”,

DESPLUEGA OPCIONES DE “CONGCE TU REC. AUDITORES
HABILITADOS, NOTIFICADORES HABILITADOS, ORDENES DE
FISCALIZACION. PAGO DE SERVICIOS Y VERIFICACION

DA CUC EN LA GPCION "PAGO DE SERYICIOS™

VEHICULAR®,

DESPLIEGA VENTANA "CONSULTA PAGOS DE SERVICIOS,
SOLCITANDO La LINEA DE CAPTURA.

Q-

CAPTURA LA LINEA DE CAPTURA Y DA CLIC EN “ENVIAR®.

SE ENCUENTRE DENTRO
OF LA INFORMAC KM
DE PAGO DE

EL SISTEMA DESPLIEGA L& LEYENDA "NGRESE UNA LINEA OEJ

CAPTURA VALIDAT.

b

MUESTRA LA CONSULTA CON LOS DATOS GENEAALES DE
LA CONTRIBUCION, DATOS DEL PAGO. DATQS DEL

\Oai

SE ENTERA, S| DESEA DA CLIC EN IMPRIMIR E IMPRIME LA

I -
C FiN )

CONTRIBUYENTE Y DETALLE DEL PAGQ CON LA QPCION
DE iMPRIMIR.
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2.9.22 Notificacion de Resoluciones en

Contribuyente.

los Centros de Servicios Fiscales o Médulos de Atencién al

No. Responsable Actividad Documentos
involucrados
Yiene del procedimiento: 2.1 *“Atencién en
Area de Recepci6n e Informacion”.

i Contribuyente Aguarda con su turno de atencidén, en la sala de
espera, el llamado en pantalla electrénica de turnos
para ser atendido.

2 Asesor Llama al Contribuyente a través de la pantalla | Protocolo de Atencidn
electronica de turnos, lo saluda aplicando el protocolo
de atencion y le solicita turno.

3 Contribuyente Se entera y entrega turnc de atencién. Turno de Atencidn

4 Asesor Recibe turno de atencién, pregunta al contribuyente
sobre su peticion, después de identificarlo solicita al
area de Back Office, el expediente en donde se
encuentra integrada la resolucién emitida por la
autoridad  competente, para  notificarla  al
contribuyente.

5 Back Office Se entera y entrega el expediente con la resolucién y | Expediente
acuse de recibo. Acuse de recibo

6 Asesor Recibe el expediente, revisa que contenga la | Expediente
resolucién y firma el acuse de recibo. Solicita al | Acuse de recibo
contribuyente que se identifique.

7 Contribuyente Se entera y entrega su identificacién oficial vigente que | Identificacion oficial
lo acredita como promovente.

8 Asesor Recibe la identificacion, requisita acta de notificacién, | Resolucion y Acta de
la entrega al contribuyente junto con la resolucién e | Notificacién
identificacion y le solicita firma o huella digital de | Acuses de recibo
recibido en los acuses correspondientes.

9 Contribuyente Recibe el acta de notificacién, su identificacién y la | Resolucion  y  Acta  de
resolucion original, firma o estampa huella digital en | Netificacion
los acuses de recibo, devuelve al asesor los acuses de | Acuses de recibo
recibo y procede a retirarse.

10 Asesor Recibe acuses de la resolucion y acta de notificacién | Acuses de recibo
frmados, se despide aplicando el protocolo de | Protocolo de atencién
atencion al usuario y registra el servicio brindado.

Envia al drea de Back Office el expediente integrado
con los documentos y el acuse de recibo del
expediente, firmando.
il Back Office Recibe expediente y acuse de recibo para resguardo Acuses de recibo

y seguimiento.

Se conecta a los procedimientos de Back Office
correspondientes a la  Direccidn de
Administracién Tributaria, Direccién del
Registro Estatai de Vehiculos y Direccién
Juridica Consultiva.
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. . Documentos
No. Responsable Actividad
Involucrados
3 Contribuyente Se entera y entrega turno de atencién. Turno de
Atencion
4 Supervisor Recibe turno, solicita al contribuyente la carta poder debidamente
requisitada y las identificaciones oficiales vigentes del otorgante y
aceptante del poder.
5 Contribuyente Se entera y entrega la carta poder e identificaciones oficiales Carta Poder
vigentes del otorgante y aceptante del poder. Identificaciones
6 Supervisor Recibe carta poder e identificaciones, la revisa y determina: jLos Carta Poder
datos estin completos o correctos? Identificaciones
7 Supervisor Los datos no estan completos o correctos Protocolo de
atencion
Informa al contribuyente sobre los datos faltantes o incorrectos, lo
invita a que tome nota y realice la correccién correspondiente y
regrese en otra ocasién para continuar su trimite. Entrega la carta
poder e identificaciones. Se despide aplicando el protocolo de
atencion al usuario y registra ef servicio brindado.
8 Contribuyente Se entera de las observaciones de su trimite, recibe su carta poder e Carta Poder
identificaciones y se retira.
9 Supervisor Los datos estdn completos y correctos: Documentos
Imprime leyenda de ratificacién de firmas en el reverso de la carta
poder, ¥ guia al contribuyente junto con su apoderado legal, a la
oficina del titular del Centro de Servicios Fiscales o Médulo de
Atencion al Contribuyente, para la ratificacion de fas firmas. Registra
el servicio brindado.
10 | Titular del CSF o MAC Solicita identificaciones originales y la carta poder al supervisor, las | |dentificaciones
{autoridad fiscal) revisa y le requiere al contribuyente junto con su apoderado legal | originales
que estampen su firma o huella digital en la carta poder para
la ratificacion.
1l Contribuyente y Se enteran, estampan firma autografa o huella digital en la carta Carta poder
apoderado legal poder.
12 | Titular del CSF o MAC Estampa firma autégrafa y sello de la oficina en la ieyenda de Carta Poder
(autoridad fiscal) ratificacion de la carta poder. Devuelve identificaciones originales y Ratificada
entrega la carta poder al contribuyente. Se despide aplicando el
protocolo de atencidn al usuario.
13 | Contribuyente y Reciben identificaciones originales y la carta poder ratificada y se identificaciones

apoderado legal

retiran.

Se conecta al procedimiento 2.1 “Atencién en Area de
Recepcitn e Informacién™.

originales
Carta Poder
Ratificada
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PROCEDIMIENTO: 29,22 NOTIFICACION DE RESOLUCIONES EN LOS CENTROS DE SERVICIOS FISCALES O MODULOS

DE ATENCION AL CONTRIBUYENTE

CONTRIBUYENTE

ASESOR

BACK OFFICE

"ATENCION EN AREA DE

VIENE DEL PROCEDIMIENTO: 2.5
RECEPCION E INFORMACION".

Q

AGUARDA CON SU TURNO DE ATENCION, EN 1
LA saLa DE ESPERA, EL LLAMADO. !

@:

LLAMA Al CONTRIBUYENTE LC  SALUDA
APLICANDO EL PROTOCOLO DE ATENCION Y
LE SOLICITA TURNGC.

IfENTERA Y ENTREGA TURNO DE ATENCION. —|
I

=@

RECIBE TURNG DE ATENCION, FREGUNTA AL
CONTRIBUTENTE SOBRE SU PETICKON, DESPUES
DE iDENTIFICARLO SOLICITA, EL EXPEDIENTE,

@._—_

-Q

._{

SE ENTERA Y ENTREGA E1. EXPEDIENTE CON LA
RESQLUCION Y ACUSE DE RECIBO

@:

RECIRE EL EXPEDIENTE, REVISA QUE
CONTENGA LA RESOLUCION Y FIRMA EL ACUSE
DE RECIBO ¥ SOUICITA AL CONTRIBUYENTE
QUE SE IDENTIFIQUE

SE ENTERA ¥ ENTREGA 35U
CRCIaL

IDENTIFICACION

@:

RECIBE El ACTA Df NDTIFICACION.—|
IDENTIRICACION Y LA RESCLUCION ORIGINAL,
FIRMA O ESTAMPA HUELLA DIGITAL €N LOS
ACUSES DE RECIBO. DEVUELVE AL ASESOR LOS

RECIBE LA IDEMTIFICACION. REQUISITA ACTA
DE NOTIRCACZION, LA ENTREGA CON LA
RESOLUCION E {DENTIFICAGION ¥ SCUCITA
FIRMA O HUELLA DIGITAL DE RECIIDO EN LOS
ACUSES CORRESPONDIENTES.

ACUSES DE RECIBO ¥ PROCEDE A RETIRARSE

RECIBE ACLUSES DE LA RESOUUCION ¥ ACTA DE
NOTIFICACION FIRMADCOS. SE DESPIDE
APLICANDO EL PROTOCOLO DE ATENCION AL

USUARIO Y REGISTRA EL SER¥ICIO BRINDAGO.

INTEGRA Y ENVIA EL EXPEDIENTE CON LOS
DOCUMENTOS ¥ EL ACUSE DE RECIBO DEL
EXPEDIENTE,

RECIBE EXPEDIENTE ¥ ACUSE DE RECIBO PARA
RESGUARDQ Y SEGLHMIENTO,

I -

SE CONECTA A LOS PROCEDIMIENTOS DE
BACK OFFICE CORRESPOMDIENTES A LA
DIRECCION DE ADMINISTRACION
TRIBUTARIA, DIRECCION DEL REGISTRO
ESTATAL DE VEHICULOS ¥ DRECCION
JURIBICA CONSULTIVA.

C_ =~

“

2.9.23 Ratificacion de Firmas en la Carta Poder para Realizar Tramites a través de un Tercero.

Pdgina 195

. Documentos
No. Responsable Actividad
Involucrados
Viene del procedimiento: 2.1 “Atencién en Area de
Recepcion e Informacion”
| Contribuyente Aguarda con su turno de atencidn, en la sala de espera, el llamado en
pantalla electrénica de turnos para ser atendido.
2 Supervisor Llama al Contribuyente a través de fa pantalla electrénica de turnos, Protocolo de
lo saluda aplicando el protocolo de atencion y le solicita turno. Atencién
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Diagrama:

PROCEDIMIENTO: 2.9.23 RATIFICACION DE FIRMAS EN LA CARTA PODER PARA REALIZAR TRAMITES A TRAVES DE UN TERCERO.

CONTRIBUYENTE

SUPERVISOR

TITULAR DEL C5F O MAC
{AUTORIDAD FISCAL)

CONTRIBUYENTE Y
APODERADCO LEGAL

VIENE DEL PROCEDIMIENTO: 2.1
"ATENCION EN AREA DE
RECEPCION E INFORMACION®.

( INICIO ),
@

AGUARDA COM  SU  TURNO DE
ATENCIOM, EN LA SALA DE ESPERA, EL

LLAMADO,

LLAMA AL CONTRIBUYENTE, LO SALUDA
APUCANDO EL  PROTOCOLO  DE
ATENCION Y LE SOLICITA TURNG.

|ss ENTERA Y ENTREGA TURNG DE

ATENCION.

RECIBE TURNC, SOLCITA LA CARTA
PODER ¥ LAS IDENTIFICACIONES
YHGENTES,

SE ENTERA Y ENTREGA LA CARTA PCDER
E IDENTIHCACIGNES OFCIALES VIGENTES
DEL. OTORGANTE Y ACEPTANTE O€L
PODER

RECIBE CARTA PODER E
IDENTIFICACIONES, LA REVISA Y
DETERMINA;

ILOS DATOS ESTAN
COMPLETOS ©
CORRECTOS!

INFORMA  SOBRE  LOS  DATOS
FALTANTES © INCORRECTOS, O

@:

SE ENTERA DE LAS QBSERVACIONES DE SU
TRAMITE, RECIBE 5U CARTA PODER E
IDENTIFCACIONES Y 5E RETIRA.

N -

INITA A QUE REALCE LA
CORRECCION Y REGRESE EN OTRA
QCASION. EMTREGA LA  CARTA
PODER E IDENTIFICACIONES. SE
DESPDE APLICANDD B
PROTOCECLO DE  ATENCION Y
REGISTRA EL SERVICIO BRINDADS,

@<—

IMPRIME LEYENDA DE RATIHCACION
DE FIRMAS EN EL REVERSO DE LA
CARTA PODER, T GUA AL
CONTRIBUYENTE CON su
APODERADO LEGAL, A LA OFICINA
DB TTULAR DE CENTRO DE
SERVICIOS FASCALES O MODULO DE
ATENCKON AL CONTRIBUYENTE
REGISTRA EL SERVICIO BRINDADO.

SOUCTTA IDENTIFICACIONES ¥ LA
CAR A PC:DER AL SUPERVISOR, LAS
REVISA 7 REQUIERE QUE SE
ESTAMPEN LAS FRMAS O HUELLAS
DIGITALES €N LA CARTA PODER
PARA LA RATIFICACION.

@ﬁ

SE ENTERAN, ESTAMPAN FIRMA
AUTOGRAFA © HUELLA DIGITAL EN
LA CARTA PODER.

ESYAMPA HIRMA AUTOGRAFA Y
SELLO DE LA ORCINA EN LA
LEYENDA DE RATIFICACION DE LA
CARTA PODER. DEVUELVE
IDENTIFICACIONES ¥ ENTREGA LA
CARTA PODER AL CONTRIBUTYENTE.
SE  DESPIDE  APLICANDO  EL
PROGTOCOLO DE  ATENCION AL
USUARIO.

RECIBEN IGENTIFHCACIONES
ORIGINALES Y LA CARTA PODER
RATIFICADA, Y SE RETIRAN,

_ 1

SE CONECTA AL PROCEDHMIENTCG
1.1 "TATEMCHON EM AREA DE
RECEPCION E INFORMACKON".

C FIN )
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2.9.24 Determinacién el monto del pago bimestral del Régimen de Pequeifios Contribuyentes, via internet.

- Documentos
No. Responsable Actividad .
involucrados
I Contribuyente Ingresa al portal del Gobierno del Estado de | Portal del Gobierno del
México www.edomex.gob,mx y da clic en la | Estado de México
opcion “Portal de Servicios al Contribuyente, | Portal de Servicios al
Pagos Electronicos™. Contribuyente, Pagos
Electronicos.
2 Sistema Despliega la.  pantalla  “Servicios al | Lista de opciones
Contribuyente”, con las opciones “Derechaos,
Declaraciones, Registro de Contribuyentes,
Control Vehicular, Asistencia al Contribuyente,
Servicios y Consultas™.
3 Contribuyente Da clic en la opcion “Declaraciones”. Declaraciones
4 Sistema Despliega la lista con las opciones “Tenencia, | Lista de opciones
Erogaciones, Gasolineras, ISAN, Intermedios,
Loterias, Repecos, MNotarios y Servicios
Ambientales”.
5 Contribuyente Da clic en la opcidon “Repecos”. Repecos
6 Sistema Despliega fa lista con las opciones | Lista de opciones
“Declaraciones y Calculadora”.
7 Contribuyente Da clic en a opcién “Calculadora”™, Calculadora
8 Sisterna Despliega ventana “Regimen de Pequefios | Tipo de cilculo
Contribuyentes (REPECOS)", solicitando el tipo
de cilculo, elija una opcion,
9 Contribuyente Elije la opcion (cuota Gnica e integrada o cuota | Cuota Unica e Integrada
estimada) que desea determinar y da clic en | Cuota Estimada
“Buscar”.
10 Sistema Despliega Formato “Régimen de Pequefios | Formato
Contribuyentes  (REPECOS)”,  solicitando
infformacién inherente al cuestionario, datos
estimados bimestrales y cuota bimestral.
I Contribuyente Captura la  informacion  referente  al | Formato requisitado
cuestionario y datos estimados y da clic en
“Caleular”.
12 Sistema Despliega la informacion con (a cuota bimestral | Cuota bimestral a pagar
a pagar.
13 Contribuyente Se entera y termina el procedimiento.
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Diagrama:
PROCEDIMIENTO: 2.9.24 DETERMINACION EL MONTO DEL PAGO BIMESTRAL DEL REGIMEN DE
PEQUENOS CONTRIBUYENTES, ViA INTERNET.
CONTRIBUYENTE SISTEMA
Q INICIO )
INGRESA AL PORTAL DEL GOBIERNO DEL ESTADO DE
MEXICO WWWEDOMEXGOBMX Y DA CLIC EN LA
OPCION "PORTAL DE SERVICIOS AL CONTRIBUYENTE. {2
PAGOS ELECTRONICOS®.
DESPLIEGA LA PANTALLA “SERVICIOS AL CONTRIBUYENTE,
CON LAY OPCIONES "DERECHOS, DECLARACICMES,
3 - REGISTRD DE CONTRIBUYENTES, CONTROL VEHICULAR,
ASISTENCHA AL CONTRIBUYENTE, SERVICIOS ¥ CONSULTAS",
DA CLIC EN LA OPCION "DECLARACIONES™ - @
-
DESPLIEGA LA USTA CON LAS OPCIONES *TENENCIA.
. EROGACIONES,  GASOLINERAS,  ISAN.  INTERMEDIOS.
5 LOTERIAS, REPECOS, NOTARIOS ¥ SERVICIOS AMBIENTALES”
DA CLIC EN LA OPCION "AEPECOS" -
[ »-{ &
DESPLIEGA LA LISTA CON LAS OPCIONES "DECLARACIONES
( 7 )4 Y CALCULADORA™
DA CLIC EN LA OPCION "CALCULADORA" {8 )
DESPLIEGA  VENTANA  "REGIMEN DE  PEQUENDCS
9 )t CONTRIBUYENTES (REPECOS). SOLICITANDO El TIPO DE
CALCULO, ELIJA UNA OPCION.
ELIIE LA OPCION (CUOTA UNICA E INTEGRADA O CUCTA
ESTIMADA} (UE DESEA DETERMINAR Y DA CLIC EN
“BUSCAR"™, ‘—‘@
DESPLIEGA  FORMATO  "REGIMEN  DE  PEQUENOS
11 bt CONTRIBUYENTES (REPECOS), SOLICITANDO
INFORMACION  INHERENTE AL CUESTIONARIOQ, DATOS
ESTIMADOS BIMESTRALES Y CUOTA BIMESTRAL
CAPTURA LA INFORMACIGN REFERENTE AL CUESTIONARIC
Y DATOS ESTIMADOS ¥ DA CLKC N "CALCULAR™ - @
-
- DESPLIEGA LA INFORMACION COM LA CUOTA BIMESTRAL A
13) PAGAR
SE ENTERA ¥ TERMINA EL PROCEDIMIENTO.
C FIN ).

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
anotaré la palabra INICIO y cuando se termine se escribira [a palabra FIN.

Conector de Operacién. Muestra las principales fases del procedimiento y se
emplez cuando la accién cambia o requiere conectarse a otra operacién dentro del
mismo procedimiento. Se anota dentro del simbolo un nimero en secuencia,
concatenandose con las operaciones que le anteceden y siguen.

en ese paso.

Operacién. Representa |a realizacién de una operacion o actividad relativas a un
procedimiento y se anota denrro del simbolo la descripcién de la accién que se realiza
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Conector de hoja en un mismo procedimiento. Este simbolo se utiliza con la
finalidad de evitar las hojas de gran tamafio, el cual muestra al finalizar la hoja, hacia
donde va y al principio de la siguiente hoja de donde viene; dentro del simbolo se
anotari la letra "A" para el primer conector y se continuard con la secuencia de las
letras del alfabeto.

Decisién. Se emplea cuando en la actividad se requiere preguntar si algo procede o
no, identificando dos o mis alternativas de solucion. Para fines de mayor claridad y
entendimiento, se describira brevemente en ei centro del simbolo lo que va a suceder,
cerrindose la descripcion con el signo de interrogacion,

Linea continua. Marca el flujo de la informacion y los documentos o materiales que
se estan realizando en el area. Su direccion se maneja a través de terminar la linea con
una pequefia punta de flecha y puede ser utilizada en la direccién que se requiera y
para unir cualquier actividad.

Y -

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 la linea continua se termina con una pequefia punta flecha.

T o=

Linea de comunicacién. Indica que existe flujo de informacién, la cual se realiza a
través de teléfono, telex, fax, modem, etc. La direccién 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 intervencién en el procedimiento.

Interrupeién del procedimiento. En ocasiones el procedimiento requiere de una

|- interrupcidn para ejecutar alguna actividad o bien, para dar tiempo al usuario de
-~ realizar una accién 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 sefialar que un procedimiento
proviene o es la continuacién de otros. Es importante anotar, dentro del simbolo, e
nombre del proceso del cual se deriva o hacia donde va.
IvV. ANEXOS

Catdlogo de Formatos
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“Encuesta de Satisfaccién del Contribuyente” DAC/SMSF/004

DIRECOON DE ATENGION AL SONTRIDUYENTE
SUSDIRECOON DE MISORAMENTO DE SERVIGO ASCAL

oAb b0 DEPARTAMENTO D& CONTROL Y DISENG DF PROGESO3 CIMpronuso
ENCUESTA DE SATISFACCION DEL CONTRIBUYENTE
NOMBREDELA OFICINA (1} FECHADE APICACION: (2
. LH personal e
Lllsich p - Lesdidiaran
[10] que lo stendié | propordonaran . Luanta tiempo
A Sarvié direcdanoran vh‘“" I:- mostrd 10 informudin ef:?; ‘:‘;g :::::: esperdb pora ser ‘":::;u:. Observadones
Welarvide | amener | YTIOBAPOG) o iden y | completa para | Todbid0 S otendido? par an
oaded (3 A realizor sv . It o diramite
i framite? = amebiidadcon | conduir s & 10
Usted? 6} tramite (7 h
31 [3+] Si NG | N Sl WO BUENG [ REGLZAR | MAMC | 515 | 1630 | +3C & NO
in. Min, | Mie
YOTALES: 112 Promedia {13
AT S5¢ 008
2350

INSTRUCTIVO DE LLENADO DEL FORMATO
“ENCUESTA DE SATISFACCION DEL CONTRIBUYENTE”

Objetivo: El formato se utiliza para obtener indicadores de satisfaccién de los contribuyentes respecto a la atencién brindada en
los Centros de Servicios Fiscales y Modulos de Atencién al Contribuyente,

Distribucién y destinatario: El formato se genera en original y se archiva en el Departamento de Control y Disefio de

Procesos.

No. ___CONCEPTO - DESCRIPCION
i Nombre de la Oficina Anotar el nombre del Centro de Servicios Fiscales o Médulo de Atencion
al Contribuyente donde se realiza la encuesta.
2 Fecha de aplicacién Anotar Iz fecha en que se aplica la encuesta.
3 iA qué servicio acudié? Anotar el nombre del tramite o servicic por el cual acudié el contribuyente
al Centro de Servicios Fiscales o Madulo de Atencién al Contribuyente.
4 ilLo direccionaron Anotar una “X" en el recuadro que corresponda (SiTJ NO) segun la
correctamente! respuesta proporcionada por el contribuyente.
5 {Ubicé facilmente la ventanilla Anotar una “X” en el recuadro que corresponda (Sl o NO) segin la
_para realizar su trimite! respuesta proporcionada por el contribuyente.
6 {El personal que lo atendié Anotar una “X” en el recuadro que corresponda (S| o NO) segin la
mostré disposicién y amabilidad | respuesta proporcionada por el contribuyente.
con Usted!
7 iLe proporcionaron informacién | Anotar una “X" en el recuadro que corresponda (§f o NO) segin la
completa para conducir su respuesta proporcionada por el contribuyente.
trémite?
8 i{Como califica el servicio Anotar una “X” en el recuadro que corresponda (BUENO, REGULAR o
recibido en esta oficina? MALO) segin la respuesta proporcionada por el contribuyente.
9 iCuénto tiempo esperd para Anotar una “X" en el recuadro que corresponda (5 -15 minutos, de 16-30
ser atendido? minutos, mas de 30 minutos), segin la respuesta proporcionada por el
contribuyente.
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10 Le solicitaron dinero extra para | Anotar una “X” en el recuadro que corresponda (Si o NO) segin la
realizar el tramite. respuesta proporcionada por el contribuyente.
12 Observaciones Anowr las observaciones o comentarios adicionales que el contribuyente
emita al ser encuestado.
13 Totales Anotar la suma vertical de cada uno los rubros,
14 Promedio Anotar el promedic obtenido sumando todos los rubros y dividiéndolo
entre 8. "

PROTOCOLO DE ATENCION AL USUARIO

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

Protocolo de atencién al ciudadano para los servidores publicos del Area de Recepcién e Informacion.

Preparacion:

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

Mantenga siempre visible su gafete de identificacion.

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

En atencion:

Haga contacto visual con el ciudadano, viéndolo a la cara y muestre una expresion facial de agrado, y con una sonrisa salidele
amable y cordialmente:
{Buenos dias/buenas tardes/ Sefior/Sefiora, ;En qué puedo servirlel).

En todo momento de la atencidn muestre amabilidad y cortesia, tratandolo de Usted.

Actie con diligencia y agilidad en la atencién que brinda.

Priorice y dediquese en forma exclusiva al ciudadano que estd atendiendo, no interrumpa el proceso de atenciéon por ningin
distractor.

Responda a las preguntas del ciudadano proporcionandole la mayor informacién posible sobre su tramite, de manera clara y
concisa.

Evite polemizar o discutir con el ciudadano.

Al recibir el agradecimiento del ciudadano, respdndale:
(A sus 6rdenes Sefior/Sefiora ..........c...... €5tamos para servirle).

Protocolo de atencién al ciudadane para los servidores publicos de atencién personalizada,

Preparacién:

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

Mantenga siempre visible su gafete de identificacién y manifiesto.

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

Verifique que todos los sistemas de apoyo estén en operacion.

En atencion;

Haga contacto visual con el ciudadano y viéndolo a ia cara, muestre una expresion facial de agrado y con una sonrisa salidelo
amable y cordialmente:

(Buenos dias/Buenas tardes/ Sefior/Sefiora, *“estoy a sus érdenes™ o “en qué puedo servirlel™).

Muestre su disposicion de servicio invitindole a que exprese sus dudas o tramite a realizar.

Dispéngase a escuchar con atencion al ciudadano para determinar con la mayor precision las necesidades que le son
planteadas.

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

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

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

Evite polemizar o discutir con el ciudadano.

Una vez concluido el tramite o servicio, indiquele al ciudadano cual es el procedimiento siguiente, en caso de que asi se
requiera: a donde debe acudir para continuar su tramite o donde debera realizar su pago.
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s  Despidase cordiaimente del ciudadano al terminar la atencion.
( Sefor/Sefiora........c.u... “me dio gusto atenderie” o “estamos para servirle”).

Protocolo de atencién al civdadano para los servidores piblicos de atencién telefénica,
Preparacion:

»  Dispéngase con una actitud positiva, considerando que fa atencién al ciudadano es parte fundamental de su trabajo.
*  Disponga de todos los materiales y documentos que requiera para el desempefio de su trabajo.
*  Verifique que todos los sistemas de apoyo estén en operacion.

En atencién:

¢  Emita voz de agrado y alegrfa y con una sonrisa salidelo amable y cordialmente:
{CSF de /MAC de » Buenos dias/Buenas tardes, ;En qué puedo servirle?).

®  Exprese su disposicion de servicio invitindole a que diga el motivo de su lamada.

®  Dispongase a escuchar con atencién al ciudadano para determinar con precisidn las necesidades que le son planteadas.
En todo momento de la atencion, exprese armabilidad y cortesia tratdndolo de Usted, y una vez que el ciudadano se haya
identificado, llimele respetuosamente por su nombre sile es posibte.

®  Priorice y dediquese en forma exclusiva al ciudadano que esta atendiendo, no interrumpa el proceso de atencién por ningan

distractor.

Responda las preguntas de! ciudadano, entregindole el maximo posible de informacin pertinente.

Evite polemizar o discutir con el ciudadano.

Una vez concluido el motivo de la llamada, indiquele al ciudadano a donde debe acudir para continuar su tramite.

Despidase cordialmente del ciudadano al terminar la atenci6n.
( Sefior/Sefiora................ Le atendié (nombre y apellido del servidor publico), .... “me dio gusto atenderle” o
“estamos para servirle”),

* o o

PROTOCOLO DE ENTREGA DE PLACAS Y TARJETA DE CIRCULACION

Objetivo: Prevenir inconformidades de los contribuyentes en los productos generados de los tramites de control vehicular, mediante
la verificacian fisica de los datos en {a entrega de placas, tarjeta de circulacién y calcomanfa.

Preparacion:

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

Tenga siempre su identificacion visible.

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

Verifique que todos los sistemas de apoyo estén en operacion.

En atencién:

¢  Haga contacto visual con el ciudadano y viéndolo a la cara, muestre una expresién facial de agrado y con una sonrisa inférmele
amable y cordialmente:

“SR. CONTRIBUYENTE:

Hago entrega de un juego de placas de automévil (o servicio particular de carga segun se trate):

—  Una placa delantera y una placa trasera con nimero xXX
— Calcomania color _ XX con terminacion X el cual coincide con el numero de placas
entregadas y no circulaeldia __ XX

— Tarjeta de circulacion con el mismo nimero de placas entregadas.

En caso de que exista alguna irregularidad en la informacién o documentacién que se le entrega, favor de comunicarlo
en este momento.”

*  Despidase cordialmente del ciudadano al terminar la atencién,
( Sefor/Sefiora................ “me dio gusto atenderle” o “estamos para servirle").

LINEAMIENTOS PARA CONTINGENCIAS EN EL PROCESO
DE ATENCION AL CONTRIBUYENTE

Objetivo:

Establecer las actividades a realizar en caso de contingencias, a fin de que el personal que presta el servicio, utilice esta herramienta para
orientar sus actividades y brindar un servicio de calidad al contribuyente adn en casos extracrdinarios.
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La contingencia puede presentarse por:

Incremento considerable en ia afluencia de contribuyentes al Centro de Servicios Fiscales o Médulo de Atencién al
Contribuyente.

Fallas con los sistemas informéticos que se utilizan para la operacion.

Fallas en el sistema de control de turnos.

Fallas en la energia eléctrica.

Evacuacion del edificio.

Contingencia por incremento considerable en Ia afluencia de contribuyentes al Centro de Servicios Fiscales o Médulo
de Atencion al Contribuyente.

Politicas:

Se declarars contingencia cuando se observen fas sillas de espera saturadas, con personas esperando de pie y los tiempos de
espera para ser atendidos excedan de 30 minutos, ambas cosas deberan ocurrir al mismo tiempo; si el nimero de personas en
espera es de mis de 20 pero el flujo es 4gil, no se establecerd esquema de contingencia.

En caso de deciarar contingencia, durante los primeros 5 minutos, el Supervisor del Centro de Servicios Fiscales o Médulo de
Atencion al Contribuyente programars el sistema de control de turnos cambiando prioridades para que los contribuyentes
sean direccionados a los puestos de atencién que tengan menor ndmere de contribuyentes en espera.

E! Supervisor apoyari directamente en la atencion al contribuyente, en caso de ser necesario.

A los 10 minutos de haberse declarado la contingencia, los Centros de Servicios Fiscales o Médulos de Atencion al
Contribuyente que cuenten con sala de internet o equipos de computo adicionales, habilitarin nuevos asesores para que
apoyen en la realizacién de los tramites con ia finalidad de agilizar el servicio.

Cuando la sala de espera se encuentre saturada, sélo se deberi permitir, en la medida de lo posible, la entrada del
contribuyente sin acompafiantes.

Cuando en el 4rea de recepcion e informacién la fila de contribuyentes sea de |5 personas o mis, se declarara contingencia,
en cuyo caso el Supervisor deberd habilitar uno o dos servidores publicos adicionales a los del 4rea de recepcion e
informacion, para que realicen barrido en !a fila apoyando en la revision de forma de la documentacién del contribuyente.
Cuando la oficina no cuente con servidores piblicos adicionales para que realicen esta funcidn, en caso de contingencia en esta
drea, ya no se efectuard la revision de forma de los documentos, Gnicamente se les engrapari la ficha técnica del tramite y se
les proporcionara el turno de atencion, indicando al contribuyente que revise por si mismo si cuenta con la documentacién
completa.

El Supervisor estari pendiente de la operacion del Centro de Servicios Fiscales o Médulo de Atencién al Contribuyente y en
caso de detectar una afluencia considerable de contribuyentes dard aviso al Titular del CSF o MAC para iniciar la contingencia
informando a todo el personal.

Contingencia por fallas en los sistemas informiticos.

Politicas:

El personal cperativo que al momento de prestar un servicio, identifique una falla en el sistema informatico informara al
Supervisor del Centro de Servicios o Médulo de Atencidn 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 Mbodulo de Atencion al Contribuyente determinara si se wata de una contingencia y durante los
primeros 5 minutos dari aviso a todo e! personal, asi como a los contribuyentes que se encuentren en la sala de espera.
Durante los primeros |0 minutos de declarada ka contingencia, se debera invitar a los contribuyentes a agendar una cita para
realizar su tramite en otro momento.

Los contribuyentes que no deseen agendar una cita, se les deberin tomar los datos como: nombre, traimite a realizar y
nimero telefonica o correo electrénico, con la finalidad de informarles cuando el sistema se haya restablecido,

En caso de contingencia en los sistemas, el responsable del Area de Recepcion e Informacion identificara el servicio solicitado
por el contribuyente, si su atencién requiere la consulta o registro en sistemas informdticos, informara la problemitica
presentada al contribuyente, evitando en lo posible, otorgar turnos de atencién, e invitando a los contribuyentes a regresar
mis tarde O a concertar una cita para atenderle posteriormente.

Las asesorias personales que no requieran el uso ni consulta de sistemas, se continuaran brindando normalmente.

Contingencia por fallas en el Sistema de asignacién de turnos,

Politicas:

»  En el Area de Recepcion e Informacion se contard con fichas de atencion diferenciadas por color para cada tipo de
servicic (Ejemplo: Trimites Fiscales, Atencién Express, 5ala de Internet, Asesoria Fiscal, Alta de Vehiculo Nuevo,
Movimientos, etc), fas cuales se entregarin al contribuyente para direccionarlo a las diferentes ireas de atencion,
inmediatamente que se presente la falla en el Sistema de Asignacién de Turnos.

#  Las fichas tendrén el nimero de turno y el nombre del trimite o servicio, y deberdn estar enmicadas,



GACETA " Ppagina 208

14 de septiembre de 201 | DEL GOBIERMG

El personal que atiende dentro del Centro de Servicios Fiscales o Médulo de Atencién al Contribuyente llamars al
contribuyente conforme al nimero consecutivo de fichas de turno, debiendo recoger la ficha una vez que se haya
prestado ¢l servicio.

El personal de apoyo (caminadores) ayudari a direccionar al contribuyente al lugar en donde le ser4 brindado el servicio,
garantizando que se respete su turno,

Contingencia por fallas en la energia eléctrica.

Politicas:

En caso de que la falla requiera mis de 30 minutos o se desconozca el tiempo para su recuperacion, el Supervisor del
Centro de Servicios Fiscales o Modulo de Atencién al Contribuyente, durante los primeros 5 minutos daré aviso 2 todo
el personal, asi como a los contribuyentes que se encuentren en la sala de espera.

Durante fos primeros |10 minutos de declarada la contingencia por fallas en la energfa eléctrica, se debera 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 deberin tomar los datos como: nombre, trimite a realizar y
nimero telefénico o correo electrénico, con la finalidad de informarles cuando fa energia eléctrica se haya restablecido.
El responsable del Area de Recepcién e Informacién informars desde la entrada la problemitica al contribuyente,
evitando en lo posible, otorgar turnos de atencién, e invitando a los contribuyentes a regresar mas tarde o a concertar
una cita para atenderle posteriormente.

Contingencia por evacuacién del edificio.

Politicas:

En caso de que durante el horario de atencién al contribuyente surja algiin 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 procederin a
seguir las instrucciones del personal de Proteccién Civil.

Una vez controlada la situacién, al reingresar a las instalaciones, el personal se volvers a firmar en el Sistema de Control
de Turnos y continuaré la operacion normal.

En caso de que existan desperfectos de comunicacién, servicios o incremento en la afluencia de contribuyentes, se
deberén seguir los lineamientos establecidos anteriormente.

A criterio del titular del Centro de Servicios Fiscales o Médulo de Atencion al Contribuyente, en funcién de su capacidad de manejar la
falla sin generar conflicto a los contribuyentes, decidira la aplicacion de contingencias en caso de fallas en los sistemas para la recepcién
de trimites o por la afluencia de contribuyentes, establecidos anteriormente en este documento.

LINEAMIENTOS DE OPERACION DE LA SALA DE INTERNET

I. Se podrin realizar los siguientes trimites y servicios:

a)
b)

)

d)
e}
f
g

Pagos en linea de contribuciones a instituciones de crédito autorizadas.

Reimpresién de comprobantes de pagos Web.

Impresién del formato con linea de captura para el pago de impuestos y derechos en Bancos o centros comerciales
autorizados.

Elaboracién y envic de declaraciones de impuestos.

Reimpresion de talonarios de pago para el Régimen de Pequefios Contribuyentes.

Seleccién de placas especificas.

Aha de vehiculo nuevo en Web.

2. El uso del equipo de cdmputo es gratuito, bajo el esquema de autoservicio, por lo que se facilitard un equipo de computo con
conexion a Internet para que el contribuyente pueda capturar el trimite que desee realizar y, en caso necesario, se le
proporcionari la asistencia requerida.

3. E) equipo de cémputo podra ser utilizado por cada contribuyente durante un periodo promedio de 15 minutos. En caso de que
requiera de mayor tiempo y de no haber contribuyentes ‘en espera podri continuar ocupando el equipo, en caso contrario
debera solicitar un nuevo turno de atencién en el Area de Recepcion e Informacion.

o

El contribuyente sélo podrd tener acceso a péiginas oficiales necesarias para realizar su trémite.
No se permite introducir en el equipo de computo discos compactos, diskettes © memorias, sin autorizacion det responsable

de la sala de internet y previa revisién con el antivirus. En caso de requerir una copia del archivo que esti utlizando, debers
solicitarse la autorizacidn del personal responsable de la sala de Internet.

6. Las claves confidenciales de acceso deben ser tecleadas por el propio contribuyente sin intervencién del asesor.

7. Queda prohibido dentro de la sala de internet:

* Fumar e ingerir alimentos o cualquier tipo de bebidas.

* Instalar programas o aplicaciones diferentes a las establecidas en el equipo de cémputo.
+ Utilizar el equipo de cémputo para fines distintos a los trimites o servicios.

» Utilizar celulares, radios o cualquier equipo de comunicacién mévil,
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8. Cualquier falla detectada en el equipo de cémputo debe ser reportada de inmediato al responsable de la Sala de internet.
9. Sélo se permitira el acceso a la sala de internet de una persona por cada turno de atencién, sin acompafiantes.

1Q. Las impresiones que se generen del tramite o servicio realizado son gratuitas.
PLAZOS DE RESPUESTA A LOS TRAMITES

TRAMITES FISCALES

PLAZO DE RESPUESTA |

MEDIO DE RESPUESTA

Inscripcién al RFC para el Régimen de Pequefos
Contribuyentes.

El mismo dia en que se realiza
el tramite {excepto grandes

contribuyentes)

La constancia de inscripcién al RFC y gula de
obligaciones se entregan en el Centro de Servicios
Fiscales o Médulo de Atencidn al Coniribuyente.

Aviso de Modificacion al Registro Federal de
Contribuyentes (RFC) para el Régimen de Pequenios
Contribuyentes.

El mismo dia en que se realiza
el tramite (excepto grandes
contribuyentes)

E! aviso de modificacion al RFC y guia de
obligaciones se entregan en el Centro de Servicios
Fiscales o Médulo de Atencidn al Contribuyente.

Aviso de Suspension de Actividades al Registro
Federal de Contribuyentes (RFC) para el Régimen de
Pequefios Contribuyentes.

El mismo dia en que se realiza
¢l trimite {excepto grandes
contribuyentes)

£l aviso de suspencién al RFC y guia de obligaciones
se entregan en el Centro de Servicios Fiscales o
Maodulo de Atencion al Contribuyente.

Inscripcion al Registro Estatal de Contribuyentes.

El misme dia en que se realiza
el trimite (excepto grandes
contribuyentes)

La constancia de inscripcidn se entrega en el Centro
de Servicios Fiscales o Modulo de Atencion al
Contribuyente.

Aviso de Modificacion en el Registro Estatal de
Contribuyentes.

El mismo dia en que se realiza
el tramite (excepto grandes
contribuyentes)

La constancia de actualizaciéon de datos se entrega en
el Centro de Servicios Fiscales o Mddulo de
Atencion al Coneribuyente.

Aviso de Baja o Suspencién en el Registro Estatal de
Contribuyentes,

5 dias habiles

El contribuyente debe verificar la procedencia de la
baja en el Centro de Servicios Fiscales o Médulo de
Atencion al Contribuyente.

Aviso para sefalar establecimiento principal y

El mismo dia en que se realiza

El acuse de recibo se entrega en el Centro de

el tramite

sucursales. el tramite (excepto grandes | Servicios Fiscales o Modulo de Atencion al
contribuyentes) Contribuyente.
—  Expedicion de la Clave Unica del Registro de | El mismo dia en que se realiza | La comstancia CURP se entrega en el Centro de
Poblacion {CURP). el tramite Servicios Fiscales o
{excepto grandes Médulo de Atencidn al Contribuyente.
contribuyentesj
—  Solventacion de Requerimiento de pago. El mismo dia en que se realiza [ Et acuse de recibo se entrega en el Centro de

Servicios Fiscales o Mddulo de Atencién al

Aclaracion de pagos del Impuesto Sobre Tenencia o
Uso de Vehiculos Automotores y Derechos de
Control Vehicylar.

En 72 horas se actualiza la
base de datos

Contribuyente.
El contribuyente puede consultar la situacion de su

pago en el Centro de Servicios Fiscales o Modulo de
Atencion al Contribuyente o via telefénica.

Presentacion de Avisos de compensacion.

30 dias habiles

Naotificacién  personal en el domicilio del
contribuyente o en la oficina de |a Autoridad Fiscal,

F—

Certificacion de documentos y expedicion de copias
simples.

El mismo dia en que se realiza
el tramite

Consubhas sobre situaciones reales y concretas.

30 dias habiles para
solicitudes de caricter estatal
3 meses para solicitudes de
caracter federal

Declaracién de reconocimiento de no page del
impuesto sobre loterias, rifas, sorteos, concursos y
juegos permitidos con cruce de apuestas.

30 dias habiles

Notificacion  personal en el domicilio  del
contribuyente © en la oficina de 1a Autoridad Fiscal.

Solicitud de reconocimiento de no pago del
Impuesto Sobre Tenencia o Uso de Vehiculos
automotores, respecto de vehiculos destinados a
actividades agr >pecuarias.

30 dias habiles

Notificacién  personat  en el domiclio  del
contribuyente o en la oficina de la Autoridad Fiscal.

Solicitud de devolucion de pagos indebides, en
demasfa ¢ duplicados.

40 dias habiles

Notificacion  personal en el  domicilio  del
contribuyente o en la oficina de la Autoridad Fiscal.

Exencién del Impuesto Scbre Tenencia o uso de
Vehiculos de caricter federal, estatal y derechos de
contrel vehicular.

30 dias habiles para
solicitudes de cardcter estatal
3 meses para solicitudes de
caricter federal

Notificacion  personal  en el  domicilio  del
contribuyente o en la oficina de la Autoridad Fiscal.

Exencién del pago de derechos por servicios
prestados por dependencias del Gobierno del Estado
de México y aportaciongs de mejoras.

30 dias habifes

|

Notificacién  personal en el domicilio  del
contribuyente o en la oficina de 1a Autoridad Fiscal.

Solicitud de condonacién de multas, recargos y
actualizacién por cheques devueltos.

30 dias habiles

Notificaciébn  personal en el domicilic  del
contribuyente o en la oficina de la Autoridad Fiscal.

Solicitud de pago a plazos diferido de contribuciones

estatales y federales .

30 dias habiles para
solicitudes de caracter estacal

Notificacion  personal en el domicilio  del
contribuyente o en la oficina de la Autoridad Fiscal.




14 de septiembre de 201

GAC E"I'A

DEL GQBIERNQ

" Pdgina 207

TRAMITES FISCALES

[ PLAZO DE RESPUESTA

MEDIO DE RESPUESTA

Variable para solicitudes de
cardcter federal

]
.

Solicitud de pago a plazos en parcialidades de 30 dias hibiles para Notificacién  personal  en el  domicitio  del
contribuciones estatales y federales. solicitudes de cardcter estatal | contribuyente o en la oficina de la Autoridad Fiscal.

Variable para solicitudes de

caricter federal

Solicitud de  Suspension  del  Procedimiento Yariable Notificacién  personal en el  domicilio  del
Administrativo de Ejecucién en el ambito estatal y contribuyente o en la oficina de la Auteridad Fiscal.
federal.
Solicitud de Sustitucion de Garantia en el imbito variable Notificacién  personal en ¢l domicilio dﬂ

estatal y federal.

contribuyente o en la oficira de la Autoridad Fiscal.

Alta, expedicién inicial de placas y tarjeta de
circulacién para vehiculos nuevos, nacionales o
importados.

El misme dia en que se realiza
el tramite {excepto grandes
contribuyentes})

Las placas, tarjeta de circulacién y calcomania se
entregan en el Centro de Servicios Fiscales o
Médula de Atencién al Contribuyente.

Alta, expedicién de placas, y tarjeta de circulacion
para vehiculos usados.

El mismo dfa en que se realiza
el trémite (excepto grandes
contribuyentes)

Las placas, tarjeta de circulacion y calcomania se
entregan en ¢l Centro de Servicios Fiscales o
Médulo de Atencién al Contribuyente.

Alta, expedicion inicial de placas y tarjeta de
cireufacion para vehiculos provenientes de otras
entidades federativas,

Ei mismao dia en que se realiza
el tramite {excepto grandes
contribuyentes)

Las placas, tarjeta de circulacién y calcomania se
entregan en el Centro de Servicios Fiscales o
Médulo de Atencidn al Contribuyente.

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

El mismo dfa en que se realiza
el trimite (excepto grandes

Las placas, tarjeta de circulacion y calcomania se
entregan en el Centro de Servicios Fiscales o

definitivamente. contribuyentes) Mddulo de Atencién al Contribuyente.
Ala, expedicion inicial de placas y tarjeta de | El mismo dia en que se realiza | Las placas y tarjeta de circulacidn se entregan en el
circulacion  para vehiculos en demostracion y el tramite Centro de Servicios Fiscales.

traslado.

Baja de placas para vehiculos en demostracion y
trasfado.

El mismo diz en que se realiza
el trimite (excepto grandes

contribuyentes)

—_—

Cambic de propietario del vehicuio.

El mismo dia en que se realiza
el trdmite (excepto grandes
contribuyentes)

Ef comprobante de cambio de propietario y la nueva
tarjeta de circulacién se entregan en el Centro de
Servicios Fiscales o Moduic de Atencion al
Contribuyente.

Reposicién de Tarjeta de Circulacién,

El misme dia en que se realiza
el trimite {excepto grandes
contribuyentes)

La tarjeta de circulacion se entrega en o Centro de
Servicios Fiscales o Médule de Atencion al

Contribuyente,

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

S——

El mismo dia en que se realiza
el tramite (excepto grandes
contribuyentes)

El permiso se entrega en el Centro de Servicios
Fiscales o Médulo de Atencién al Contribuyente.

Expedicidn de permiso provisional para transportar
carga en vehiculo particular.

El mismo dia en que se realiza
€l tramite (excepto grandes
contribuyentes)

€l permiso se entrega en el Centro de Servicios
Fiscales o Modvlo de Atencion al Contribuyente.

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

E mismo dia en que se realiza
el tramite {excepto grandes
contribuyentes}

Las placas, tarjeta de circulacion y calcomania se
entregan en el Centro de Servitios Fiscales o
Médulo de Atencion al Contribuyente.

Baja de placas de vehiculos matriculados en ¢ Estado
de México.

El mismo dia en que se realiza
el trimite (excepto grandes
\ contribuyentes)

La constancia de baja de placas se entrega en el
Centro de Servicios Fiscales o Modulo de Atencién
al Contribuyente.

VY. REGISTRO DE EDICIONES

- Primera Edicion, junio de 2009, publicado en el Periddico Oficial del Gobierno del Estado Libre y Scberano de México
“Gaceta de Gobierno®, el 12 de agosto de 2009.

- Modificacién al Procedimiento “ 2.6 Atencién en Cobro Coactivo” del Manual de Procedimientos de Tramites y
Servicios de los Centros de Servicios Fiscales y Médules de Atencion al Contribuyente, Primera Edicin, publicado en el
Periodico Oficial del Gobierno del Estado Libre y Soberano de México “Gaceta de Gobierno®, el 9 de diciembre de

2009,

- Segunda Edicidn, septiembre de 2011 publicade en el Periadico Oficial del Gobierno del Estado Libre y Soberano de
México “Gaceta de Gobierno®, en el mes de septiembre de 2011,

1. DISTRIBUCION

El ejemplar original se encuentra en resguardo de la Direccion de Atencién al Contribuyente, dependiente de fa Direccién
General de Recaudacion de la Subsecretarfa de Ingresos, de la Secretaria de Finanzas del Gobierno del Estado de México.
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Las copias controladas se encuentran distribuidas de la sigulente manera:

Direccion General de Recaudacion.

Direccion de Administracién de Cartera.
Direccién de Administracién Tributaria.
Direccién Juridica Consultiva.

Direccién de Operacién,

Direccién def Registro Estatal de Vehiculos.
Delegacion Fiscal Toluca.

Centro de Servicios Fiscales de Atlacomulco.
Centro de Servicios Fiscales de Lerma.

Centro de Servicios Fiscales de Toluca.

Centro de Servicios Fiscales de Valle de Bravo.
Madulo de Atencidn al Contribuyente fxtapan de fa Sal.
Modulo de Atencion al Contribuyente Ixtlahuaca.
Madulo de Acencidn al Contribuyente Jilotepec.
Médulo de Atencidn al Contribuyente Metepec.

Médulo de Atencion al Contribuyente Sultepec.

Médulo de Atencién al Contribuyente Tejupilco.

Médulo de Atencion al Contribuyente Temascaltepec.
Madulo de Atencidn al Contribuyente Tenango del Valle.
Mdédufo de Atencién al Contribuyente Tenancingo.
Delegacion Fiscal Ecatepec,

Centro de Servicios Fiscales de Ecatepec.

Centro de Servicios Fiscales de Zumpango.

Médulo de Atencién al Contribuyente Otumba.

Mddulo de Atencién at Contribuyente San Juan Teothhuacan.
Modulo de Atencion al Contribuyente Tecimac.
Delegacién Fiscal Nezahualcdyotl,

Cencro de Servicios Fiscales de Chalca.

Centro de Servicios Fiscales de Nezahuaicéyot!.

Centro de Servicios Fiscales de Texcoco.

Médulo de Atencidn al Contribuyente Amecameca.
Delegacién Fiscal Tlalnepantia.

Centro de Servicios Fiscales de Atizapin de Zaragoza.
Centro de Servicios Fiscales de Tialnepantla.

Médulo de Atencién al Contribuyente Cuautittin.
Médulo de Atencidn al Contribuyente Cuautidan lzcalli.
Médulo de Atencidn al Contribuyente Plazas de la Colina.
Médulo de Atencion al Contribuyente Tultitln.
Delegacion Fiscal Naucalpan.

Centro de Servicios Fiscales de Naucalpan.

Centro de Servicios Fiscales de Pirules.

Modulo de Atencion al Contribuyente Ciudad Satélite.
Modulo de Atencion al Contribuyente Huixquilucan.
Médulo de Atencién al Conuribuyente Molinito.

V. VALIDACION

Médulo de Atencién al Contribuyente Santiago Tianguistenco.

Lic. Ricardo Trevifio Chapa
Director General Recaudacion

(Ruabrica).

Act. Alejandro Espinosa Vega
Director de Atencion al Contribuyente
(Rubrica).

C.P. Maria Berenice Flores Bernal
jefe dei Departamento de Control y Disefio de Procesos
(Rabrica).
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