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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE
TRAMITES Y SERVICIOS Fecha Octubre de
A LA PERSONA CONTRIBUYENTE C.dig 2070300100
EN LOS CENTROS DE SERVICIOS FISCALES
P8gin

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, la Gobernadora Constitucional del Estado de México impulsa la construccién de un gobierno eficiente y de resultados,
cuya premisa fundamental es la generacién de acuerdos y consensos para la solucion de las demandas sociales.

Sustentado en una administracion publica méas eficiente en el uso de sus recursos y mas eficaz en el logro de sus acciones
de gobierno, donde la ciudadania es el factor principal de su atencién y la solucion de los problemas publicos su prioridad.

En este contexto, la Administracion Publica Estatal transita a un nuevo modelo de gestion, orientado a la generacion de
resultados de valor para la ciudadania. Este modelo es un instrumento para garantizar la estabilidad de las instituciones que
han demostrado su eficacia, pero también por el cambio de aquellas que es necesario modernizar en beneficio de la sociedad
mexiquense.

La solidez y el buen desempefio de las instituciones gubernamentales tienen como base las mejores practicas administrativas,
emanadas de la permanente revision y actualizacién del marco juridico, estructuras organizacionales, sistemas y procesos de
trabajo, a fin de atender de forma oportuna, sencilla, &gil y directa la demanda ciudadana de trdmites y servicios
gubernamentales, mediante el disefio e instrumentacién de proyectos de innovacion y del establecimiento de sistemas de
gestidn de calidad en el servicio.

El presente manual de procedimientos exhibe una estructura de consulta rapida que documenta de forma general los
procedimientos necesarios para dar atencién a las personas contribuyentes, en un marco de calidad y eficiencia administrativa,
teniendo como eje principal el servicio a la persona contribuyente, que se vera reflejado en una mayor recaudacion, todo ello
con la finalidad de coadyuvar a la generacion de bienes y servicios de valor para la poblacién; las dudas sobre los
procedimientos en lo particular podran consultarse en la normatividad oficial vigente, de acuerdo con los tramites y servicios
de interés.

Asi, este documento contribuye en la planificacion, conocimiento, aprendizaje y evaluacion de la accion administrativa y
permite la implementacion de estandares de calidad en la atencién a la poblacion contribuyente y de acciones que fortalecen
la transformacion de la cultura del servicio publico, orientado hacia nuevos esquemas de responsabilidad, transparencia,
organizacion, liderazgo y productividad.
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE
TRAMITES Y SERVICIOS Fecha Octubre de
A LA PERSONA CONTRIBUYENTE C.dig 2070300100

EN LOS CENTROS DE SERVICIOS FISCALES

P8gin

OBJETIVO GENERAL

Incrementar la calidad, eficiencia y eficacia en la prestacion de los tramites y servicios que proporciona la Direccion General
de Recaudacion a las personas contribuyentes, en materia de control vehicular y fiscal, mediante la estandarizacion de los
métodos de trabajo y procedimientos de atencién, asi como la difusion de las politicas y lineamientos, para su correcta
aplicacion.
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE
TRAMITES Y SERVICIOS Fecha Octubre de
A LA PERSONA CONTRIBUYENTE c.-dig 2070300100
EN LOS CENTROS DE SERVICIOS FISCALES
P8gin

DESCRIPCION DE LOS PROCEDIMIENTOS

Procesmtedreci -n de Tr8mites y Servicios a |l as Personas Contri bu
Usuaria o usuari o:
Persona contribuyente: persona f2sica o jur2dica colectiva.
I NSUMOS:
Requisitos documentales conforme al Registro Estatal de Tr 8&8mit
Procedi mientos:
- Atencidn en area de recepcioén e informacion a las personas contribuyentes en materia fiscal y/o control vehicular.
- Tramites de control vehicular.
- Recepcién de tramites de control vehicular presenciales.
- Tramites de control vehicular presenciales.
- Tramites de control vehicular electrénicos (pre-gestion en linea).
- Conclusion de tramites de control vehicular electronicos (pre-gestion en linea).
- Entrega a domicilio.
- Atencidn a grandes contribuyentes en materia de control vehicular.
- Tramites fiscales.
- Asesoria fiscal.
- Recepcion de tramites fiscales presenciales.
- Tramites fiscales presenciales
- Tramites fiscales en linea.
- Prestacion de servicios.
Resul tado final de valor:
- Informacién.
- Documentacion.
- Producto.
- Servicio.
Edici Quint a
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE
TRAMITES Y SERVICIOS Fecha Octubre de
A LA PERSONA CONTRIBUYENTE C-dig 2070300100
EN LOS CENTROS DE SERVICIOS FISCALES
P8gin
PROCEDI MI ENTO:
1. Atencion en Area de Recepcidn e Informacién a las Personas Contribuyentes en Materia Fiscal y/o Control
Vehicular.
OBJETIVO:
Brindar con eficiencia a |l as personas contribuyentes, |l os serv
atenci-n y direccionamiento adecuado al 8§rea espec?2fica que co

edomex.gob.mx
legislacion.edomex.gob.mx
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REFERENCIAS:
- Acuerdo por el que se Delegan Facultades en favor de Diversos Servidores Publicos de la Direccion General de
Recaudaci - n, Puntos Pri mero, numer al 15, Peri -dico Oficial i
- Guia de Requisitos de Tramites y Servicios, vigente. Intranet SIIGEM, 22 de abril de 2024.
- Ley de Proteccion de Datos Personales en Posesion de Sujetos Obligados del Estado de México y Municipios. Titulo
Primero de las Disposiciones Generales, Titulo Segundo de los Principios y Disposiciones Aplicables al Tratamiento de la
Informacion, Capitulo Tercero de los Sistemas y el Tratamiento de Datos Personales, articulos 35y 36. Titulo Tercero de
| os Deberes y |l as Medidas de Seguridad. P¢ibréy Soberarm deQféxico,i a | il Ge
30 de mayo de 2017.
- Ley de Responsabilidades Administrativas del Estado de México y Municipios, Libro Primero de las Disposiciones
Generales; Titulo Primero Generalidades, Capitulo Primero del Objeto, Ambito de Aplicacion y Sujetos de la Ley articulos
1y 2, Titulo Tercero de las Faltas Administrativas de los Servidores Publicos y Actos de Particulares Vinculados con Faltas
Administrativas Graves, Capitulo Primero de las Faltas Administrativas no Graves de los Servidores Publicos, articulos 50
y 51, Capitulo Segundo de las Faltas Administrativas Graves de los Servidores Publicos, articulo 52, Titulo Cuarto de las
Sanciones, Capitulo Primero de las Sanciones por Faltas Administrativas no Graves, articulos 79, 80, 81, Capitulo Segundo
de las Sanciones para los Servidores Publicos por Faltas Administrativas Graves, articulos 82, 83 y 84. Periddico Oficial
iGaceta del Gobiernoo del Estado Libre y Soberano de M®xi co,
- Manual General de Organizacién de la Secretaria de Finanzas, Apartado VII Objetivo y Funciones por Unidad
Administrativa, Direccion General de Recaudacion, codificacion nimero 20703001000000L, funciones dos, cuatro, cinco,
seis, siete, ocho, diez, doce, quince, veintiuno, veintiocho, veintinueve, treinta, treinta y uno, treinta y seis, treinta y siete
y treinta y nueve; Direccion de Atencion al Contribuyente, codificacion nimero 20703001070000L, funciones tres, seis,
ocho y nueve; Departamento de Control y Disefio de Proceso, codificacion ndmero 20703001070101L, funcién uno;
Subdireccion de Desarrollo de Modelos de Atencién al Contribuyente, codificacion nimero 20703001070200L, funciones
dos, tres, cinco, seis y siete,13tesepiiemioréded020f i ci al fiGaceta del
- Reglamento Interior de la Secretaria de Finanzas, Titulo Primero Disposiciones Generales, Capitulo Unico de la
Competencia y Organizacion de la Secretaria de Finanzas, articulos 1, 2, 3 fracciones 1, V y 4 fracciones |, II, IV, V, y VI;
Titulo 1l de las Facultades de las Personas Titulares de la Secretaria y de las Unidades Administrativas adscritas a la
Secretaria, Capitulo Il De las Atribuciones Genéricas de las Personas Titulares de las Unidades Administrativas articulos
8y 9; Capitulo lll De las Atribuciones Especificas de las Unidades Administrativas adscritas a la Secretaria, Seccion | de
la Subsecretaria de Ingresos articulos 10, 11 fraccion |, 12, 13, 14 fracciones V, VI, VII, IX, XII, XIII, XIV; XV, XXVI. XLI,
LI, LVI, LIX, LX, LXI, X, LXIV, LXV 'y LXXI V. Peri-dico Oficial iGaceta del Go
México, 20 de diciembre de 2023.
- Reglas de Car8cter General de | a Secretar2?a de Finanzas, Vi g
Libre y Soberano de México, 09 de febrero de 2024.
DEFINICIONES:
Crea de Tr&mi€esaFésclhhhegue |l a persona contribuyente deber§ to
permita realizar un tr8mite de car8cter fiscal
Crea de Tr&mites de ContrG&8teMebBhncuhaquPrkaepeisabea:contribuyent
a la cita agendada, que | e permita realizar un tr8mite de cont
Crea de Conclusi n de Trr&mi teens | Rar eqsueen diaalpeesr;:sona contribuyente
cita agendada, que | e permita concluir el tr8mite de control v
Crea de Conclusi-n de Tr&mnmi tees | Bl gater lmi pes:sona contribuyente
cita agendada, que | e peomitveHicowmlcdruirmeelli zZadaigre I|d2enea.
Centro de Servici oSse Friesfciaelrees a( CISa&Fs) :of i cinas donde de forma pri
fiscales y de control vehicul ar, dependientes de | a Direcci -n
Secretar?2a de Finanzas M®ki Gobierno del Estado de
Centro de ServiciosSetmskastesfilTcppasiAdon mayor afluencia de co
CSF Cuautitl8n lzcalli, CSF Ecatepec, CSF I nterl omas, CSF Nauc:
y CSF Toluca.
Centro de ServiciosSétmstabesfilTcpnadsiBoon menor afluencia de co
Ati zap8n de Zaragoza, CSF Atl acomul co, CSF Ciudad Sat®lite, C
Il xtapan de |l a Sal, CSF Ixtl ahuacapecC,SFCSIR | Ott empkea, CSF Rleazmas d
San Juan Teoti huac§gn, CSF Zumpango, CSF Santiago Tiangui stenco
Tenango d&®IF Vidlltei tl 8n, CSF e\Waalnlaec hdad cBr ayv CSFCSH nTacant epec.
PERIODICO OFICIAL
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Contingenci a: Situaciones extraordinarias que af ekRitamalleas ,op@gta
pueden ser incremento considerable en |l a afluencia de contrib
el ®ctrica, evacuaci-n del edificio, fen-meno meteorol - -gico o r
Document o detaonimemttee:o0 resoluci-n emitida por | a Autoridad Fi
a |l a persona contribuyente | a determinaci-n de una multa por |
Gu2a de Requisitos de Daodcumdretso ydeSelrasi bi oecci -n Gener al de Re
requi sitos m2ni mos necesarios para |la realizaci-n de trl8mites
informaci-n contenida en | as SRegleasarda d&r Fcthamz@sne&ri glende sl a
Grandes cont Piebsyeamt esntri buyente que desea realizar dos o m8§
mi smo contribuyente, ya sea persona f2sica o jur2dico colectiyv
M- dulo de recepci - -nCrdckee dmncunengtuoes :1 a persona contribuyente pre
del tr8mite o servicio y posterior atenci-n del 8rea responsab
Registro Estatal de (REIwmP) @ad ayoSmavidei axceso p¥%blico en el qu
tr8§mites, servicios, requisitos, plazos y cargas tributarias d
Revisi-n de for8a peftbenei al:l a revisi-n que se realiza de ms
contribuyente cuenta con | o0os requisitos y documentos que sefal
inter ®s.
SI'Il GBMstema I ntegral de I ngresos del Gobierno del Estado de M@
Tr8mite Fisca$e Prefsiemcé ab: toda promoci-n o solicitud efectuad
requi era ingresar documentaci -n acudiendo a un Centro de Servi
y/ o realizado por uthra8 mpierso nfai acalsewg.a de
Tr8mite de Control Veehirceufliaerr ePrae steondcai aplr:omoci - n o solicitud en
|l a persona contribuyentedeépeindiendtea f®TienlenDiasecofioi Gasner al C
control wvehicular.
Tr8mite de Control V8bicefiaer &l actodaigowomoci -n o solicitud en
la persona contribuyesteée nnieaoi edndoPoern aprele Servicios al Cont
Servicios Fiscales, M- dulloR)Il,n ttergarta8l n ddoes eR edcea ugdraacnid-ens (cMdntri buye
Grandes Contribuyentes o, en caso de entrega a domicili o, en e
Turno de atenc$e nr efsiperce a4l turno de atenci-n que se otorgar 8§
adultas mayores, muj eres embarazadas y/ o con infantes en braz
tiempo de espera y atdendio-sn ternlia erse alei msaicii-nnt er ®s

INSUMOS:
- Solicitud verbal de atenci - n.
- Mani festaci-n de dudas o aclaraciones respecto de tr8mites vy
- Comprobante de cita web.

RESULTADOS:
Atenci-n para el tr8&8mite o servicio solicitado.

INTERACCION CON OTROS PROCEDIMIENTOS:

2. 1Recepci-n de tr8mites de control wvehicular pre:

.4Conclusi-n de tr8mites de cogetstol nvehi ¢teaham)el

2
3.1Asesor2a fiscal
3

2Recepci-n de tr8mites fiscales presenciales.
4. Prestaci-n de servicios.
POLITICAS:

- Durante la atencion a la persona contribuyente, la persona asesora del area de recepcion e informacién se apegara
en todo momento al i P rPootbd caccli o nd eUsAutaernicaio-.n a | a

- Lapersona asesora del area de recepcion e informacién debera realizar el barrido de filas con el propésito de que la
persona contribuyente se encuentre o se dirija al area de atencién correcta.
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- Lapersona asesora del area de recepcion e informacion debera orientar a la persona contribuyente proporcionandole
la informacion relacionada con el trdmite o servicio solicitado.

- El tiempo de tolerancia para acudir a una cita agendada sera de 30 minutos posteriores al horario registrado. Si la
persona contribuyente se presenta posterior a los 30 minutos del horario sefialado en su comprobante de cita, la
persona supervisora, o la persona administradora del Centro de Servicios Fiscales debera decidir con base en la
afluencia y privilegiando el respeto al tiempo de los demas contribuyentes que cuentan con cita confirmada, si se le
brinda atencién o se le solicita una nueva su cita.

- La atencién a la persona contribuyente se realizara una vez que se revisen y cumplan los requisitos del tramite o
servicio a efectuar, de conformidad con la Guia de Requisitos de Tramites y Servicios vigente y/o la Cédula de
Informacion del RETYS.

- La persona asesora del area de recepcioén e informacion sera responsable de recibir, revisar y orientar a la persona
contribuyente.

- Cuando la persona contribuyente acuda a pagar el Formato Universal de Pago (FUP) a un Centro Autorizado de
Pago para tal fin y posteriormente solicite la conclusion de un tramite vehicular presencial, la persona asesora del
area de recepcion e informacion lo direccionara para pasar al area de conclusion y le sean entregados los productos
generados del tramite solicitado.

- Cuando la persona contribuyente no cumpla con los requisitos establecidos del tramite de su interés, la persona
asesora del area de recepcion e informacion le comunicara las inconsistencias o documentos faltantes y le entregara
un folleto del tramite solicitado.

- En el caso especifico de los procedimientos 3.3.4, 3.3.5, 3.3.6, 3.3.8, 3.3.12 y 3.3.13 la persona asesora del area de
recepcion e informacion dirigira a la persona contribuyente hacia el area correspondiente, siempre y cuando presente
el escrito de solicitud.

- Para los procedimientos 3.3.9, 3.3.10, 3.3.14, 3.3.15, 3.3.16, 3.3.17, 3.3.18 y 3.3.19 la persona asesora del area de
recepcion e informacion debera verificar el domicilio fiscal de la persona contribuyente en el documento determinante,
y deberé orientarlo para acudir a la Delegacion Fiscal correspondiente.

- Para los procedimientos 2.1, 2.2 y 2.3, asi como para los procedimientos 3.3.1, 3.3.2, 3.3.3, 3.3.7, 3.3.20, 3.3.21,
3.4.1y 3.4.5 se brindara atencién Unicamente a las personas contribuyentes que cuenten con cita previa; en caso de
no contar con ella, la persona asesora del area de recepcion e informacion le(s) orientara para obtener una cita en el
Portal de Servicios al Contribuyente.

- En caso de que la persona contribuyente esté generando conflicto o presente alguna problematica especial, la
persona asesora del area de recepcion e informacion debera canalizarlo para su atencidn con la persona supervisora,
ylo la persona administradora del Centro de Servicios Fiscales.

- Laatencién y revisién de documentacién que se brinde en el area de recepcién e informacion debera realizarse en
un tiempo promedio de 5 minutos por persona.

- En el caso de que la persona contribuyente requiera realizar mas de un tramite de control vehicular, el personal del
§rea de recepci-n e informaci-n canalizar8 a |l a ventanilla
contribuyenteso.

- En materia de Control Vehicular, tratandose de flotillas, el personal del area de recepcion e informacion canalizara a
la ventanilla o con el personal designado para | a atenci - -n

- Los turnos de atencion especial autorizaran a la persona contribuyente a realizar un solo tramite. Si requiere mas de
un tr8mite se | e otorgar8 tratamiento de AGrandes Contri bu

- Cuando la persona contribuyente solicite informacién detallada de un servicio o un tramite fiscal, se le dirigira al area
de AAsesor2a fiscalo.

DESARROLLO:
PROCEDIMIENTO:

1. Atencién en Area de Recepcion e Informacion a las Personas Contribuyentes en Materia Fiscal y/o Control

Vehicular.
UNI DAD ADMI NI S DOCUMENTOS
@ PUESTO peTl vl DAR Il NVOLUCRADC(
1 Persona Contrib| Solicita atenci-n a | a
recepci-n e informaci - -n
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UNI DAD ADMI NI S DOCUMENTOS
No . PUESTO ATl Wl DAk | NVOLUCRADC
2 Persona Asesoral Recibe a | a persona c/|Protocol o de
Recepci-n e Inf| AiProtocolo de atenci - n pobl aci - n |
pregunta el tr8mite o s
|l a documentaci-n para ¢
inter ®s.
3 Persona Contrib| Se enter a, i nfor ma el
requiere y entrega | a d
asesora de recepci-n e
4 Persona Asesoral Se entera del tr8&§mite
Recepci-n e I nf| persona contribuyente,
realiza una revisi-n de
aEl tr8mite o servicio
Del egaci -n Fiscal o en
Fiscales?
5 Persona Asesora| Etr8mite se realiza en |Documento de
Recepci-n e Infl yyestra a la persona co
determl_ngn'_[e yl/ o el €SCprotocol o de
el domicilio de | a Del ¢ ;
h ) pobl aci - n U
acudir, | e or i endtoac uymelnd
o, en S u caso, | e re
admini stradora del Cent
persona asesora de tr 8m
Se despide aplicando el
Il a poblaci-n usuari ao.
6 Persona Contri b| Se enter a, finaliza |
documentaci -n y se d
correspondiente a reali.@
Se conecta con |l os proc
y del 3.3.14 al 3.3.19.
7 Persona Asesor a| EI tr8mite se realiza €eProtocol o de
Recepci-n e Inf| Fiscales. persona contf
Revisa | os documentos e
contribuyente y deter mi
aSe trata de recepci
realizaci-n de un tr8m
vehicular?
8 |Persona Asesoral Es recepci-n de documen Document o
Recepci-n e Infl pgyyelve l os document
contribuyente y |l e diri
para hacer | a entrega ¢c
9 Persona Contrib| Se enter a,dorcaariemd au - n
§rea de tr8&mites fisca
correspondiente.
Se conecta con |l os proc
3.3.6, 3.3.8, 3.3.12 vy
10 |Persona Asesoral E realizaci-n de un tr Confirmaci
Recepci-n e I nf|vehicul ar.
Solicita a |l a persona ¢
de | a cita agendada.
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UNI DAD ADMI NI S DOCUMENTOS
No . PUESTO SEI AR P | NVOLUCRADC(
11 |Persona Contrib|l Se entera y entrega el
agendada.
12|Persona Asesora|l| Recibe el comprobante
Recepci-n e Inf|l analiza y deter mina:
aEl |l ugar, |l a fecha y |
corresponden a laaesol i (
persona contribuyente?
13 |Persona Asesoral Los dat os en I a cita Protocol o de
Recepci-n e Inf|l solicitud de atenci - n. pobl aci - n
Le informa a | a persona
presentarse en el lugar
el comprobante de |l a ci
sus document os con su
agendada.
14 |Persona Contrib| Se entera, reci be su
comprobante de Il a <cita
procede conforme a sus
l15|Persona Asesoral Los datos de la cita p Gu2a de Reql
Recepci-n e I nf|l conslodicitud de atenci Tr8&mites vy
Anali za l os document g C®dul a deS Inf
contribuyente y deter mi RETy
aLos documentos cumpl en
sefalados en | a Gu2a de
y Servicios yl/o | a C®d
RETy S par a rea§mzae e
vigente?
16 |[Persona Asesora|l Los documentos no cumpl|Protocol o de
Recepci-n e Inf| para realizar el tr 8mit pobl aci - n
I nf or ma a | a persona
documentos no cumpl en c
devuelve y | e sugiere s
Se despide aplicando el
Il a poblaci-n usuari ao.
17 |Persona Contrib| Se entera que | a docume
requisitos, recibe | os
reiniciar su tr8mite.
18 |Persona Asesora|l Los documentos s2 cumpl
Recepci-n e Inf|lrealizar el tr8mite o s
Devuel ve sus documentos
contribuyente al 8rea d
control vehicular o regdg
para ser ||l amado.
19 |Persona Contri b| Se entera, dneombat dosp|Protocol o de
pasa al §rea correspon pobl aci - n |
Il amado
Se conecta con |l os p
fiRecepci-n de tr8mites
presencial eso, 3.2 i Re
fiscales presencial eso,
tr8mites de control wveh
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DI AGRAMACI € N:

PROCEDIMIENTO: ATENCION EN AREA DE RECEPCION E INFORMACION A LAS PERSONAS
CONTRIBUYENTES EN MATERIA FISCAL Y/O CONTROL VEHICULAR.

PERSONA ASESORA DE RECEPCION E

Isoucn’A ATENCION.

PERSONA CONTRIBUYENTE NEORMACION
| »(2

RECIBE A LA PERSONA CONTRIBUYENTE, APLICA
“PROTOCOLO DE ATENCION A LA POBLACION USUARIA",

2

REQUIERE Y ENTREGA LA DOCUMENTACION.

ISE ENTERA, INFORMA EL TRAMITE O SERVICIO GUEI

PREGUNTA  QUE SOLICITA Y REQUIERE LA
DOCUMENTACION.

4

SE ENTERA DE LA SOLICITUD, RECIBE DOCUMENTACION,
REVISA Y DETERMINA:

CENTRO DE SERVICIOS
FISCALES

¢EL TRAMITE O SERVICIO
SOLICITADO SE REALIZAEN
LA DELEGACION FISCAL O EN
EL CENTRO DE SERVICIOS
FISCALES?

DELEGACION FISCAL

MUESTRA EL DOCUMENTO Y/O EL ESCRITO DE SOLICITUD,
INFORMA DOMICILIO DE LA DELEGACION FISCAL, LE
ORIENTA Y LE DEVUELVE SU DOCUMENTACION O, EN SU
CASO, LE REMITE CON LA PERSONA ADMINISTRADORA DEL

i

DOCUMENTACION Y SE DIRIGE A
CORRESPONDIENTE A REALIZAR SU TRAMITE.

SE ENTERA, FINALIZA LA CONSULTA, RECIBE SU
LA OFICINA

v

3.3.10 Y DEL 3.3.14 AL 3.3.19.

SE CONECTA CON LOS PROCEDIMIENTOS 3.3.9,

CENTRO DE SERVICIOS FISCAL O PERSONA ASESORA DE
TRAMITES FISCALES.
SE DESPIDE.

%

REVISA LOS DOCUMENTOS Y DETERMINA:

TRAMITE FISCAL O DE
CONTROL VEHICULAR.

iSE TRATADERECEPCIONDE
DOCUMENTOS O REALIZACION DE
UN TRAMITE FISCAL O DE
CONTROL VEHICULAR?

RECEPCION
DOCUMENTOS

[DEVUELVE DOCUMENTOS Y DIRIGE AL AREA DE TRAMITES

IFISCALES.

edomex.gob.mx
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PROCEDIMIENTO: ATENCION EN AREA DE RECEPCION E INFORMACION A LAS PERSONAS
CONTRIBUYENTES EN MATERIA FISCAL Y/O CONTROL VEHICULAR.

PERSONA ASESORA DE RECEPCION E
PERSONA CONTRIBUYENTE INFORMACION

®
®

SE ENTERA, RECIBE DOCUMENTACION Y SE DIRIGE AL AREA
DE TRAMITES FISCALES.

Y
SE CONECTA CON LOS PROCEDIMIENTOS 3.3.4,
33.5,3.36,3.3.8,3.312 Y 3.3.13. o
@‘ SOLICITA EL COMPROBANTE DE LA CITA AGENDADA. |
< 1
SE ENTERA Y ENTREGA. i »(12)
RECIBE EL COMPROBANTE DE LA CITA AGENDADA, LA
ANALIZA Y DETERMINA:
Si
¢ELLUGAR, LA FECHA Y HORA
SENALADOS EN LA CITA
CORRESPONDEN A LA SOLICITUD
DE ATENCION DE LA PERSONA
CONTRIBU YENTE?
P INFORMA QUE DEBERA PRESENTARSE EN EL LUGAR, FECHA
14)« Y HORA SENALADOS EN EL COMPROBANTE DE LA CITA
AGENDADA Y LE DEVUELVE SUS DOCUMENTOS Y
COMPROBANTE.
SE ENTERA, RECIBE SUS DOCUMENTOS Y EL
COMPROBANTE, SE RETIRA Y PROCEDE CONFORME A SUS 1o)€
INTERESES. h

ANALIZA LOSDOCUMENTOS Y DETERMINA:

Sl
CUMPLEN CON LOS REQUISITOS
SENALADOS EN LA GUIA DE
REQUISITOSDE TRAMITES Y
SERVICIOS Y/O LA CEDULA DE
INFORMACION DEL RETYS

<
(17>‘ INFORMA NO CUMPLEN CON LOS REQUISITOS, SE LOS
DEVUELVE Y LE SUGIERE  SOLVENTAR  LAS

OBSERVACIONES.

SE ENTERA QUE LA DOCUMENTACION NO CUMPLE CON LOS
REQUISITOS, RECIBE LOS DOCUMENTOS, SE RETIRA.
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PROCEDIMIENTO: ATENCION EN AREA DE RECEPCION E INFORMACION A LAS PERSONAS CONTRIBUYENTES
EN MATERIA FISCAL Y/O CONTROL VEHICULAR.

PERSONA CONTRIBUYENTE

PERSONA ASESORA DE RECEPCION E
INFORMACION

DEVUELVE SUS DOCUMENTOS, Y DIRIGE A LA PERSONA
Y CONTRIBUYENTE AL AREA DE LIQUIDACION DE TRAMITES
(19)«

DE CONTROL VEHICULAR O RECEPCION DE TRAMITES
FISCALES PARA SER LLAMADO.

SE ENTERA, RECIBE LOS DOCUMENTOS PRESENTADOS,
PASA AL AREA CORRESPONDIENTE Y ESPERA A SER
LLAMADO.

SE CONECTA CON LOS PROCEDIMIENTOS 2.1, 3.2
Y 2.4.

FIN

FORMATOS E INSTRUCTIVOS:

- No aplica.
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Edici Quint a
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE
TRAMITES Y SERVICIOS Fecha Octubre de
A LA PERSONA CONTRIBUYENTE C-dig 2070300100
EN LOS CENTROS DE SERVICIOS FISCALES
P8gin
PROCEDIMIENTO:
2. Trémites de Control Vehicular.
OBJETIVO:
Facilitar a@aoharpdohlyzaitenel cumplimiento de sus obligaciones en
gue den seguridad, certeza jur2dica y administrativa; medi ant e
mantener actaoamma zpeomamndenttemente, el Registro Estatal de Veh22c
REFERENCIAS:
Federales

- Constitucién Politica de los Estados Unidos Mexicanos, Titulo Primero, Capitulo | de los Derechos Humanos y sus
Garantias, articulos 25 y 26, Capitulo Il de los Mexicanos articulo 31 fraccion IV; Titulo Quinto de los Estados de la
Federacion y de la Ciudad de México, articulo 116 fraccién VII. Diario Oficial de la Federacion, 5 de febrero de 1917,
reformas y adiciones.

- Cddigo Fiscal de la Federacion, Titulo Primero, Disposiciones Generales, Capitulo |, articulo 5, Diario Oficial de la
Federacion, 31 de diciembre de 1981, reformas y adiciones.

- Ley Organica de la Administracion Publica Federal, Titulo Segundo de la Administracion Publica Centralizada, Capitulo
Il de la Competencia de las Secretarias de Estado y Consejeria Juridica del Ejecutivo Federal, articulo 31, fracciones I,
X1, XIV, XV y XXXII. Diario Oficial de la Federacion, 29 de diciembre de 1976, reformas y adiciones.

- Ley de Coordinacion Fiscal, Capitulo 1l del Sistema Nacional de Coordinacion Fiscal, articulos 10, 10-E, Capitulo 11l de
la Colaboracién Administrativa entre las Entidades y la Federacion, articulos 13, 14 y 15. Diario Oficial de la Federacion,
27 de diciembre de 1978, reformas y adiciones.

- Ley del Registro Publico Vehicular, Titulo Segundo del Registro, Capitulo | de su Objeto e Integracion, articulos 6y 7.
Diario Oficial de la Federacion, 1° de septiembre de 2004, reformas y adiciones.

- Ley Federal de los Derechos del Contribuyente, Capitulo | Disposiciones Generales, articulos 1 y 2; Capitulo I
Informacion, Difusion y Asistencia al Contribuyente, Articulo 5. Diario Oficial de la Federacion, 23 de junio de 2005.

- Convenio de Adhesion al Sistema Nacional de Coordinacion Fiscal que celebran la Secretaria de Hacienda y Crédito
Publico y el Gobierno del Estado de México. Diario Oficial de la Federacion, 28 de diciembre de 1979, y Periédico Oficial
iGacet a de ldelBmdoiLibre ynSokierano de México, 19 de enero de 1982, reformas y adiciones.

- Convenio de Colaboracion Administrativa en Materia Fiscal Federal celebrado entre el Gobierno Federal por conducto
de la Secretaria de Hacienda y Crédito Publico y el Gobierno del Estado de México, Clausulas, Seccion Il de la Facultades
y Obligaciones, Décima Segunda y Décima Tercera; asi como Segunda y Tercera Transitoria, Anexo 8, Clausula Primera
y Segunda. Diario Oficial de | a Federaci - - n, 13 de agosto de
Libre y Soberano de México, 5 de agosto de 2015.

Estatales

- Constitucién Politica del Estado Libre y Soberano de México, Titulo Primero del Estado de México como Entidad Politica,
articulo 4; Titulo Tercero de la Poblacién, Capitulo Primero de los Habitantes del Estado, articulo 27 fraccion Il; Titulo
Cuarto del Poder Publico del Estado, Capitulo Tercero del Poder Ejecutivo, Seccion Primera del Gobernador del Estado,
articulo 65, Seccién Segunda de las Facultades y Obligaciones de la Gobernadora o del Gobernador del Estado, articulos
77, fracciones Il, XXI, XX, XX VI ,  XXXVI I |, LI ; vy 80. Peri-dico oficial i Gac ¢
de México, 10 de noviembre de 1917, reformas y adiciones.

- Cadigo Financiero del Estado de México y Municipios, Titulo Primero de las Disposiciones Preliminares, articulos 1, 2y
5; Titulo Segundo de los Principios de Caracter Fiscal, Capitulo Primero de las Disposiciones Generales articulos 9, 13,
16y 22; Capitulo Segundo del Nacimiento, Determinacion, Garantia y Extincion de Créditos Fiscales, articulo 24; Capitulo
Tercero de los Derechos y Obligaciones de los Contribuyentes, articulo 47 fracciones I, II, lll, IV, VI, VII y XVII; Titulo
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Tercero de los Ingresos del Estado, Seccion Segunda del Impuesto sobre Tenencia o Uso de Vehiculos; Subseccion |
Disposiciones Generales, articulos 60, 60 A, 60 B, 60 C, 60 D, Subseccién Il del Célculo del Impuesto, articulos 60 E, 60

F, 60 G, 60 H; Seccion Tercera del Impuesto sobre la Adquisicion de Vehiculos Automotores Usados, articulos 62, 63,

64 y 64 Bis; Capitulo Segundo de los Derechos, Seccion Tercera de los Derechos por servicios prestados por la
Secretaria de Finanzas, articulos 76 y 77. Periédico of i ci al A Gaceta del Gobiernodo del Es
9 de marzo de 1999, reformas y adiciones.

- Cadigo Administrativo del Estado de México, Libro Séptimo del Transporte Publico, Titulo Primero de las Disposiciones
Generales, Capitulo Segundo de las autoridades y sus atribuciones, articulo 7.4 fraccion lll; Titulo Segundo de la
Clasificacion y Requisitos, Capitulo Segundo de los Vehiculos, articulo 7.8; Libro Octavo del Transito y Estacionamientos
de Servicio al Publico, Titulo Segundo de Transito, Capitulo Segundo de los Vehiculos, articulo 8.11 fracciones | y IV.

Peri -dico oficialoof Glaecle tEas tdaedlo Qoibbireer ny Soberano de M®Xxi co,
adiciones.
- Ley de Ingresos del Estado de M®xico para el Ejercicio Fisca

Libre y Soberano de México, 09 de febrero de 2024.

- Ley de Proteccion de Datos Personales en Posesion de Sujetos Obligados del Estado de México y Municipios. Titulo
Primero de las Disposiciones Generales, Titulo Segundo de los Principios y Disposiciones Aplicables al Tratamiento de
la Informacion, Capitulo Tercero de los Sistemas y el Tratamiento de Datos Personales, articulos 35y 36. Titulo Tercero
de | os Deberes y |l as Medidas de Seguridad Peri-dico Oficial
México, 30 de mayo de 2017.

- Ley de Responsabilidades Administrativas del Estado de México y Municipios, Libro Primero de las Disposiciones
Generales; Titulo Primero Generalidades, Capitulo Primero del Objeto, Ambito de Aplicacion y Sujetos de la Ley articulos
1y 2, Titulo Tercero de las Faltas Administrativas de los Servidores Publicos y Actos de Particulares Vinculados con
Faltas Administrativas Graves, Capitulo Primero de las Faltas Administrativas no Graves de los Servidores Publicos,
articulos 50, 51, Capitulo Segundo de las Faltas Administrativas Graves de los Servidores Publicos, articulo 52, Titulo
Cuarto de las Sanciones, Capitulo Primero de las Sanciones por Faltas Administrativas no Graves, articulos 79, 80, 81,
Capitulo Segundo de las Sanciones para los Servidores Publicos por Faltas Administrativas Graves, articulos 82, 83 y
84 Peri-dico Oficial iGaceta del Gobiernoo del Estado Libre
adiciones.

- Ley Orgénica de la Administracion Publica del Estado de México, Capitulo Primero Disposiciones Generales, articulos
2, 5, 7; Capitulo Segundo de las Dependencias del Ejecutivo, articulo 19; Capitulo Tercero de la Competencia de las
Dependencias del Ejecutivo, articulos 23 fraccién lll, 28 y 29 fracciones Il, 11, 1V, XIII, XVI, XVII, XXXIX, XLII, XLIy L.
Peri -dico Oficial iGaceta del Gobiernoo del Estado Libre y ¢

- Reglamento Interior de la Secretaria de Finanzas, Titulo Primero Disposiciones Generales, Capitulo Unico de la
Competencia y Competencia y Organizacion de la Secretaria d Finanzas, articulos 1, 2, 3 fracciones |, V y 4 fracciones
I, I, IV y VI; Titulo Il de las Facultades de las Personas Titulares de la Secretaria y de las Unidades Administrativas
adscritas a la Secretaria, Capitulo Il De las Atribuciones Genéricas de las Personas Titulares de las Unidades
Administrativas articulos 8 y 9; Capitulo Il De las Atribuciones Especificas de las Unidades Administrativas adscritas a
la Secretaria, Seccion | de la Subsecretaria de Ingresos articulos 10, 11 fraccién |, 12, 13, 14 fracciones V, VI, VII, IX,
X, XIHE; XV, XXV, XXXV, XXXV, XXXIX, XLI, LI, LVI, LIX , L X, LXI, LXI 11, LXI V, LXV y LXX
del Gobiernoo del Estado Libre y Soberano de M®xico, 20 de ¢

- Reglas de Car 8cter General de |l a Secretar2a de Finanzas, Vi
Libre y Soberano de México, 09 de febrero de 2024.

- Manual Gener al de Organizaci-n de |l a Secretarz2a de Finanz;:
Admini strativabo, Direcci -n Gener al de Recaudaci - n, codi fica

seis, siete, diez, doce, quince, veintiuno, veintiocho, veintinueve, treinta y treinta y uno; Direccién de Desarrollo de
Sistemas e Informéatica, codificacion ndmero 20703001010000L, funciones dos y cinco; Direccién de Administracion
Tributaria, codificacion nimero 20703001020000L, funciones catorce, dieciséis y diecinueve; Subdireccién de Padrones,
codificacion nimero 20703001020100L, funciones uno y ocho; Departamento de Registro y Verificacion, codificacion
namero 20703001020101L, funciones uno y dos; Subdireccion de Control de Obligaciones, codificacion numero
20703001020200L, funciones cinco, ocho y nueve; Subdirecciébn de Control de Ingresos, codificacion numero
20703001020300L, funciones uno y siete; Direccion Juridica Consultiva, codificacion numero 20703001030000L,
funciones tres, siete, nueve, once, trece, diecisiete, dieciocho y veintiséis; Subdireccion de Resoluciones y Legislacion,
codificacién nimero 20703001030100L, funciones dos, seis, siete, ocho, nueve, doce, catorce y quince; Departamento
de Analisis Técnico Legal, codificacion nimero 20703001030101L, funciones uno, dos, tres, seis, siete y nueve;
Subdireccion de Normas y Procedimientos, codificacion nimero 20703001030200L, funciones tres, cinco, siete, ocho,
trece, catorce; Departamento de Normatividad, codificacion namero 20703001030201L, funciones dos, cuatro, seis y
siete; Delegaciones Fiscales Nezahualcoyotl, Ecatepec Tlalnepantla, Toluca y Naucalpan, codificacion ndmero
20703001040200T, 20703001040300T, 20703001040400T, 20703001040500T y 20703001040600T, respectivamente;
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funciones ocho, dieciséis, diecisiete, dieciocho, veintiuno, veinticinco y treinta y dos; Direccion de Administraciéon de
Cartera, codificacién numero 20703001060000L, funciones seis, siete, catorce y dieciséis; Departamento de Sistemas
de Crédito, codificacion nimero 20703001060101L, funcidn siete; Subdireccién de Cobro Coactivo, codificacion nimero
20703001060200L, funcién nueve; Direccién de Atencion al Contribuyente, codificacion nimero 20703001070000L,
funciones tres, seis, ocho y nueve; Departamento de Control y Disefio de Proceso, codificacion nuamero
20703001070101L, funcién uno; Subdireccién de Desarrollo de Modelos de Atencion al Contribuyente, codificacion
ndmero 20703001070200L, funciones dos, tres, cinco y seis; Direcciéon de Vinculacién con Municipios y Organismos
Auxiliares, codificacion nimero 20703001080000L, funciones dos, trece, quince, dieciséis y diecisiete, Delegaciones
Fiscales Nezahualcoyotl, Ecatepec Tlalnepantla, Toluca y Naucalpan, codificacion ndmero 20703001040200T,
20703001040300T, 20703001040400T, 20703001040500T y 20703001040600T, respectivamente; funciones ocho,
dieciséis, diecisiete, diecinueve, veinte, veinticinco y treinta y uno; Centro de Servicios Fiscales Chalco, Amecameca,
Nezahualcéyotl, Texcoco, Ecatepec, Otumba, Tecamac, San Juan Teotihuacan, Zumpango, Coacalco, Atizapan de
Zaragoza, Cuautitlan Izcalli, Cuautitlan, Tlalnepantla, Plazas de la Colina, Tultitlan, Atlacomulco, Ixtlahuaca, Jilotepec,
Lerma, Tenango del Valle, Ixtapan de la Sal, Santiago Tianguistenco, Tenancingo, Toluca, Metepec, Valle de
Bravo, Tejupilco, Zinacantepec, Naucalpan, Ciudad Satélite, Interlomas, Huixquilucan, Tecamachalco codificacion
ndmero 20703001040201T, 20703001040202M, 20703001040203T, 20703001040204T, 20703001040301T,
20703001040302M, 20703001040303M, 20703001040304M, 20703001040305T, 20703001040306M,
20703001040401T, 20703001040402M, 20703001040403M, 20703001040404T, 20703001040405M,
20703001040406M, 20703001040501T, 20703001040502M, 20703001040503M, 20703001040504T,
20703001040505M, 20703001040506M, 20703001040507M, 20703001040508M, 20703001040509T,
20703001040510M, 20703001040511T, 20703001040512M, 20703001040513M, 20703001040515M,
20703001040601T, 20703001040602M, 20703001040604T, 20703001040605M, 20703001040606M respectivamente,

funciones uno, tres, cuatro, dos, sei s Yy nueve. Peri -dico oficial iGacet

Lineamientos de Operacidon para cita de atencion especial de control vehicular, 03 de julio de 2023. Intranet SIIGEM, 03
de julio de 2023.

Acuerdo por el que se Delegan Facultades en favor de Diversos Servidores Publicos de la Direccion General de
Recaudacion, Puntos Primero, numerales 4, 5, 7, 12, 17 y 18; Segundo, numerales 4, 5, 9 y 12; Tercero, numerales 3, 8
y 9; Cuarto, numerales 1, 2, 3, 8, 9, 11 y 12; Quinto, numerales 3, 4, 11, 18, 20 y 21; Sexto, numerales 3, 4, 11, 12, 13,
14, 15, 16 y 17; Séptimo, numeral 2; Octavo, numeral 1; Décimo, numerales 2, 3y 6; Décimo Primero, numerales 2, 6,
7,11, 21, 25, 32 y 33; Décimo Segundo, numerales 2, 5, 12 y 15; Décimo Tercero, numerales 5, 17 y 21; Décimo Cuarto,

a

numerales 4, 7, 9, 14, 22 y 26; D®ci mo Quint o, numer al es
del Gobiernoo del Estado Libre byedS20Dder ano de M®xico, 30

Guia de Requisitos de Tramites y Servicios, vigente. Intranet SIIGEM, 22 de abril de 2024.

Protocolo de actuacion para presuntos casos de corrupcion, en Delegaciones Fiscales y Centros de Servicios Fiscales.
Intranet SIIGEM, 25 de agosto de 2022.

Normatividad aplicable y vigente en materia de control vehicular, emitida por la Direccion del Registro Estatal de
Vehiculos. Intranet SIIGEM.
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Il xtapan de |l a Sal, CSF I xtlahuaca, CSF Jilotepec, CSF Ler ma, (
San Juan Teoti huac§gn, CSF Zumpango, CSF Santiago Tiangui stenco
Tenango del VbhEBhe, CSBFVALI&itte Bravo, CSF Tecamachalco y CSF Z|
Cita de atenc$e nr eefsiperca ad : 1l a asignaci-n de d2a, hora y oficineé
presencial, generada por un servidor p¥%blico del CSF a trav®s

en un supuesto eé&a llos denmemimient os de Operaci-n para cita de
Constancia BermaBmiemitido por el SI'l GEM que contiene |l a infor
Conting8ntuaci ones extraordinarias que afectan | a operaci-n no
incremento considerable en flal ladd uemci as dei cstoeamas bugkotm§t i co:
evacuaci -n del edi ficio, fen-meno meteorol -gico o riesgo sanit
El ementos de identi$ecanefiareehi tabampl acas, permi sos en cualg
circulaci-n, calcoman2as o cualquier otro elemento asignado co
FUPEFormato Universal de Pago.

Grandes cont Piebhbsyeamtsecontri buyentes que deseen realizar dos o
del mi smo contribuyente, ya sea persona f2sica o jur2dico col e
Gu2a de Requisitos deDodcfEmenhées WeSdifusioa:de | a Direcci-n Gen
l os requisitos m2nimos necesarios para |l a realizaci-n dgetr 8§8mi
informaci-n contenida enedals RegllasSader €aarxad ede GEihnanzas vige
Mat eri al d®odufmeasteonsi mplificado que contiene | o0os requisitos n
a |la persona contribuyente para: servirle de referensiagnteeni
otros.

M-dulo de recepci - -nCrceea cmc unmme ngtuoes :l a persona contribuyente pre
del tr8&8mite o servicio y posterior atenci-n del 8§rea responsab
M- dul o de Atencie-nreEXxpemr®s:a | as oficinas donde se concluyen

dependiente de | a Direcci-n General de Recaudaci-n de | a Subs
Gobierno del Estado de M®xi co.

Oficina de Atenci-n a GlCarmrdesoB@admrmt rsieb ucyoennctleusy:en tr &§mites de ¢
Grandes Contribuyentes.

Persamsa&sora de cPoerrcslonsai -sneir vi dora p¥blica que brinda atenci - -n

la conclusi-n y entrega de elementos de identificaci-n vehicul
Persona Administradora del CSF /| Parpeonvds ogar Wied croans rpib lviechd < u
a |la persona contribuyente, encargadas de supervisar, ktantrol a
Persona akesoeaepci -n ePéenf$onmacpWwbhliidwa aa cargo de |l a Direcc
Contribuyente, gue brinda atenci-n a | a persona contribuyente
asesor2a para resolver sus dudas y/ o consuellt acsontyr irbeuwiesnare gsuee
compl eta para | a realizaci-n de |l os tr8mites o servicios que p
Persona asesora Rer ddma idearcvi-chara p¥%blica que brinda atenci - -n

capturar la informaci -n y digitalizar | a documentaci- -n requer:.i
Persona contrPduyemaef?2sica, jur2dica colectiva, incluidas | as
ya sean de car 8cter federal, estatal o municipal, gue aportan
|l egal es establecidos.

Personal con funcionesSder €bnerel aVehscpkasonas definidas en e
CSF, supervisor de control vehicul ar, asesora de recepci-n e i
Regi stro Estatal de Tr 8§miPl @ed ayoBmavidei ax ceRBTWS)b:l i co en el g u
tr8§mites, servicios, requi sitos, plazos y cargas tributarias d
Reglas de Car 8cter Gener al deDolcaamB8aetoetqaire2 ac oched i Enpandodass :requi

mecani smos y otros el ementos necesarios para el cumplimiento d
de | a Secretar2a de Finanzas.

REPUVEegi stro P¥blico Vehicular.
SI'Il GBEMstema I ntegral de Ingresos del Gobierno del Estado de MG
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Solicitud Berma€mi emiti do por el SI'Il GEM que contiene |l a infori
por | a persona contribuyente.

Tr8mite de control wWehiredliar epraedo®ndai plr.omoci -n o solicitud en
la persona <contribuyente de inicio a fin en |l as oficinas de
Subsecretar2a de Ingresos d@le GabiSercnetael? aEgdteado ndhemzM®x idco, <co
normatividad vigente en materia de control vehicul ar.

Tr8§mite de control vSehirceufliaerr eelae cttordanipcroomoci -n o solicitud en
|l a persona contribugeste-nnenibhdeakn apteav®s del Portal de S
INSUMOS:

Requi siea®sestabl ecidos en | as Reglas de Car8cter General de | ¢
Tr8§mites y Servicios vigentes.

- Confirmaci -n de cita.

- Elementos de identificaci-n vehicul ar.

RESULTADOS:

Recepci -n del tr8mite de control vehicular vy, en su caso, ent

tr8§mite conforme corresponda.
INTERACCION CON OTROS PROCEDIMIENTOS:

1. Atenci-n en 8rea de recepci-n e informadismada
vehicul ar.

1 Asesor2a fiscal

4. 1. Pago de contribuciones en | 2nea.
1. Programaci -n de citas para | a atenci-n en | os Ce

POLITICAS:

- Al hacer referencia a | as Beglras adeé aCar§dti manGarser asle deatleade
contiene | o0os requisitos, procedi mi entos, mecani smos y otros
prestados por | as oficinas de | a DireGacenaGdebkr &@bbider Red ad e
M®x i c o ; mi smos que pueden presentarse en el documento de dif

denominado Gu2za de Requisitos de Tr8mites y ServiciEosst ajt/ad pl
de Tr8mites y Servicios (RETyS).

- EI tiempo de tolerancia para acudir a una <cita agendada ser
presencial es), posteriores al horario registrado. Si l a per s
horario seufadaoandpr celtnamste de cita, | a persona supervisora, o | a
Fiscales deber8 decidir con base en |l a afluencia y privilegi
cuentan con cita conflarmadaci sn ese be be solicita agendar nuo

- La persona asesora de recepci-n e informaci -n deber8 revisar
servicio a efectuar, de conformidad con | as Reglas de Car 8ct
vigentes.

- Las opciones de tipo de placas que pueden ser asignadas en
ecol -gico, remol que, auto antiguo, di scapaci dad, demostraci
seleccionadasondd aasc wearrdacctcer 2 sti cas del veh2zcul o.

- La modalidad de AEntrega a domiciliod estar8§8§ sujeta a |l os t®r
de car8cter gener al de | a Secretar?a de Finanzas vigentes y
ot orgadal @ Secretar2a de Finanzas.

- La presentaci-n de placas anteriores y/ o documento jur2dico
veh2cul os usados provenientes de otra entidad federativa, b
M®x i c o, cdmlcias dbearm veh2culos matriculados en el Estado de
matriculados en el Estado de M®xi co.

- En Il a entrega de el ementos de identificaci-n vehicular, en ¢
tr8&mite, no ser8 motivo para no prestarle el servicio.
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- En el caso de que el tr8mite solicitado requiera escrito |il
persona contribuyente al 8§rea correspondiente para | a recepc]

- La atenci-n se brindar8 Ynicamente a | as personas contri buyerl
con ell a, |l a persona con funciones de control vehicular | e o
trav®staeél dRoServicios al Contribuyente o identificar8 si se
ACita atenci-n especialo.

- La atenci-n y revisi-n de documentaci-n que se brinde en el
tiempo promedio de 5 minutos por persona.

- En caso de que | a persona contribuyente no cumpla con | os regq
con funciones de control vehicular de |l a oficina | e informar
comufimncol e |l a posibilidad, en su caso, para iniciarlo de for
presencial a trav®s del Portal de Servicios al Contribuyente.

- Trat8ndose de dos o m8s tr8&mites o, en el caso de flotill as,
persona contribuyente para iniciar sus tr8mites en | a modal
AAt enci - ns aCdortarnidleuyent es o.

- En |l a entrega de elementos de identificaci-n wvehicular en
contribuyentes, en caso de que | a persona contribuyente no pr
el servicio.

- La atenci-n que se brinde para | a conclusi-n de tr&8&mites el
mi nut os.

- La conclusi-n de tr8mites electr-nicos en | os M-dulos Integr a
gener al de | a Secretar2a de Finanzas vigentes y a |l os proced
por | a &ede eFiamdnzas.

- En caso de que | a persona contribuyente exprese inconformida
funciones de control vehicul ar deber § canalizarl o para su
administradorea Skealvidmtsr &didcal es.

- Para efectos de este manual se entender8n como procedimient
nor mados, autorizados y supervisados por |l a Direcci-n del Re
l os CSF conifgouimentae:l o s
2.2.1 Alta de placas para veh2culos en demostraci-n y tra
2.2.2 Alta de veh2culos de otra entidad.
2.2.3 Alta de veh2cul os extranjeros importados definitivam
2.2.4 Alta de veh2cul os nuevos.
2.2Abta de veh2culos usados sin antecedente de registro.
2.2.6 Baja de placas de veh2cul os matriculados en el Estad
2.2.7 Baja de placas para veh2culos en demostraci-n y tras
2.2.8 Cambio de placas de veh2culos matriculados en el Est
2.2.9 Cambio de propietario del veh2cul o.
2.2.10 Expedici-n de permiso para circular veh2culos partic
2.2.11 Expedici-n de permiso para transportar carga en veh
2.2.12 Renovaci-n de pl acas.
2.2.13 Reposici-n de tarjeta de circulaci-n.
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Edici Quint a
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE
TRAMITES Y SERVICIOS Fecha Octubre de
A LA PERSONA CONTRIBUYENTE c.-dig 2070300100
EN LOS CENTROS DE SERVICIOS FISCALES
P8gin

PROCEDIMIENTO:

2.1 Recepcién de Tramites de Control Vehicular Presenciales.

UNI DAD
No ADMI NI STRAT ACTI VI DAD lDNOVCOULMUECNRTAC
PUESTO

1 Persona Aseg Viene del procedi mi8eretao dAet erneqg C®dul a ¢
Recepci-n d¢ informaci -n a |l as personas <co I nformaci
Tr8mites de| y/o control vehicul ar. RETyY S
Vehicular Saluda a la persona contribu)

atenci-n a |l a poblaci-n usuar
documentos correspondientes ¢
Reglas de Car 8cter General y/

2 Per sona Se enter a, entrega | a cita
Contribuyent solicitados.

3 Persona Asegd Se entera del tr8mite solicit C®dul a ¢
Recepci-n d¢grequisitos documental es, revy I nformaci
Tr8§mites de| correctos, en original o copi|RETYS [/ Ma
Vehicul ar aLos documentos est&n compl et di fusi

4 Persona Aseg Los documentos no est&n compl C®dul a ¢
Rece_pm-ndde Informa a |l a persona codocime |nfo_rmac/|
;I'/rﬁ_mltles €l faltantes u observaciones de tdr§m|te .
ehrcular del tr8§mite con folleto corre € ate'nC|

realice la correcci-n corresy Poblaci-n
Se despide aplicando elafnpPoll
usuari ao.

5 Persona Se entera de | os documentos f

Contribuyent tr8mite, recibe su documentac
tr8&mite procede a compl et ar
observaciones.

Se conecta con el procedi mi ¢
recepci-n e informaci-n a | as
materia fiscal y/ o control ve

6 Persona Asegdg Los documentos s2 est8&8n compl
Rece_pC|-ndd< Devuel ve sus documentos a | a
Trsmites €l al 8§rea de Liquidaci-n de Co
Vehicul ar realizar el tr8mite solicitad

despide aplicando el AiProtoc
us uiaaro .
7 Persona Se entera, reci be sus docum
Contribuyent Liquidaci -n de Control Vehic
inter®s y espera ser |l amado.
Se conecta con |l os procedi mi
correspondientes a tr8mites d
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AGRAMACI

¢ N

2.1 RECEPCION DE TRAMITES DE CONTROL VEHICULAR PRESENCIAL.

PERSONA ASESORA DE RECEPCION DE TRAMITES
DE CONTROL VEHICULAR

PERSONA CONTRIBUYENTE

INICIO

VIENE DEL PROCEDIMIENTO: ATENCION EN AREA DE
RECEPCION E INFORMACION A LAS PERSONAS
CONTRIBUYENTES EN MATERIA FISCAL Y/O CONTROL

VEHICULAR".

APLICA EL PROTOCOLO DE ATENCION, SOLICITA LA CITA DEL
TRAMITE Y DOCUMENTOS CORRESPONDIENTES.

Q

JSE ENTERA, INFORMA TRAMITE DE INTERES, ENTREGA LA CITA Y

INTERES, RECIBE CITA Y

SE ENTERA DEL TRAMITE DE
DOCUMENTOS, REVISA Y DETERMINA:

¢LOS DOCUMENTOS ESTAN
COMPLETOS Y CORRECTOS?

INFORMA LOS DOCUMENTOS FALTANTES Y LAS OBSERVACIONES,
SE LOS DEVUELVE CON FOLLETO PARA LA CORRECCION
CORRESPONDIENTE.

SE DESPIDE APLICANDO PROTOCOLO.

| DOCUMENTOS.

{@

DEVUELVE LOS DOCUMENTOS AL CONTRIBUYENTE Y LE DIRIGE
AL AREA DE LIQUIDACION, LE INDICA ESPERAR A SER LLAMADO
Y SE DESPIDE APLICANDO EL PROTOCOLO.

D

SE ENTERA LA DOCUMENTACION FALTANTE Y OBSERVACIONES,
RECIBE SU DOCUMENTACION CON FOLLETO CORRESPONDIENTE

Y SE RETIRA.

SE CONECTA CON EL PROCEDIMIENTO ATENCION EN AREA
DE RECEPCION E INFORMACION A LAS PERSONAS
CONTRIBUYENTES EN MATERIA FISCAL Y/O CONTROL
VEHICULAR".

Q

SE ENTERA, RECIBE SUS DOCUMENTOS, SE DIRIGE AL AREA DE
LIQUIDACION Y ESPERA SER LLAMADO.

+

SE CONECTA CON LOS PROCEDIMIENTOS DEL 2.2.1 AL 2.2.13
CORRESPONDIENTES A TRAMITES DE CONTROL VEHICULAR.

1

FIN
FORMATOS E I NSTRUCTI VOS:
- No aplica.
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Edici Quint a
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE
TRAMITES Y SERVICIOS Fecha Octubre de
A LA PERSONA CONTRIBUYENTE c-dig 2070300100
EN LOS CENTROS DE SERVICIOS FISCALES
P8gin
DESARROLLO
2.2 Procedi mientos para Tr8mites de Control Vehicular Presenci
PROCEDIMIENTO: 2. 2.1 Alta de Placas para Veh2culos en Demostraci-n
UNI DAD
No . ADMI NI STRAT ACTI VI DAD lDNOVCOULMUECNRTAODS
PUESTO
1 Persona AsesdqViene del procedi miento 2/ C®dul a de id
Liquidaci - n de control vehicular pres:¢ fiscal | E
Llama a | a per sona AcPamttroic sollc!tud.d
atenci-n a | a poblleacsolni cu aUIor.'ZlaC/'
documentaci-n original re notfa.rl.al .
de Recepci -n, de acuerdo d orircia Vi
del RETYS. Comprobant
domicilio e
2 Persona ContonSe entera vy entrega a de M®xi cd
documentaci-n requerida.
3 Persona AsesdqRecibe |l a documentaci - n,
Liquidaci-n datos de | a documentaci - -n
contribuyente, captura | a
al ta de pl acas par a vehd?
trasl|l ado, genera | a dLn g
pantalla |l a fALiquidaci - -no
solicita revisar gque I o
inform8ndole que, una vez
modi ficaci - n i mplica | a
tr8mite
4 Persona ContnSe enter a, revisa | os dat
pantydetaer mi na:
aLos dat os capturados en
correctos?
5 Persona ContnhnLos datos de | a ALiquidaci
I ndicantassi stenci as que
capturados en |l a fALiquida
Il iquidaci-n de control ve
6 Persona AsesdSe entera, realiza |l a cor
Ligqguidaci -n y mheestra nuevamente | a #Al
a | a persona contribuyent
datos est®n correctos.
Se conecta con | a activid
7 Persona ContnLos datos de |l a ALiquidaci
Indica a |l a persona asesor
capturados son <correctos
continuar con el trg&mite.
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ACTI VI DAD

DOCUMENTOS
| NVOLUCRAD

UNI DAD

No. ADMI NI STRAT
PUESTO

8 Persona Ases(
Liquidaci -n

9 Persona Cont

10| Persona As

Liquidaci

- -

- -

e s (¢

o

o

e s

11| Persona A
del CSF y
Superviso
Vehicul ar

12|Persona A
del CSF y
Superviso
Vehicul ar

13| Persona A
Liquidaci

14| Persona Admi

de

Vehicul ar

15| Persona Ases{(

Liquidaci

r
| CSHeryd @mn 4
Supervisora

- n

- =

3o axm

q

Ml

q

oo —oaWy
ocaooo
2 e =)

—un v g
—c oo

S50 " 0O

[}

-0 - anNoT ™I
=}

o0 ®®®m®= o

T 9 ooao
500

D
- o~ -

o
T 9

Dev

ase

Rec
doc
inc
nue
Se

La
apl
veh
Val
| os
or i
y |
Rec
doc
Tr 8
Il eg
cor

enter a, i mprime |l a Sol
tantos; firmanttrmnsgaos
tribuyente y | e solic
ntificaci-n o, en el
-grafa, i mpri ma su h
ument os.

i bea achdasos de |l a Solicit
entera de |l a solicitud
huella digital y |l os d
uidaci - n.

|l os dos Sdalainadiotsudd g
, |l os turna junto
da y solicita a I
e Servicios Fiscal
control vehicul ar ver
|l izadacooaurml enor mati vi g
trol vehicular y wvalid

0o
t

-0 g~
RECE ey
oS ao
[o RN RNY))

dos tantos de | a
ntaci -n presentada
buyent e, se entera
daci -no realizada ¢
a de control vehicul

ALiquidaci - -nbo cumpl e
icable en materia de ¢

ALiquidaci-nd no cumpl
icable y vigente en mat

uelve | os dos tantos d
documentaci -n original
sora de liquidaci - n, I
solicita su correcci - n|

ibe | os dos tantos de
umentaci - n present ada)
onsi stenci as, reali za
va | iquidaci - n.

conecta con |l a activid

l'iquidaci -n s 2 cumpl e
icabl e y Vvigent e en
icul ar.

ida con su nombre vy fi
dos tantos, | os devu
ginal presentada a | a
e instruye continuar <c

ibe dos tantos de | a §
ument os present aSdoolsi,ci
mite vy |l os documentos
i bl es, ingresa al SI'1 G
respondient es.

Solicitud ¢
vehicul a

edomex.gob.mx
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UNI DAD
No. ADMI NI STRAT ACTI VI DAD lDNOVCOULMUECNRTAODS
PUESTO
16 | Persona AsesqUna vez adjuntados | os do FUP
Ligqguidaci -n genera e imprime el For ma
y |l o entrega con un tanto
documentos presentados a
indica |l as formas y &aluigait
pago, as2 como |l a fecha |
una vez realizado el pagq(
conclusi - n.
Persona ContnhnRecibe el FUP con Solicit

17 originales presentadbser ma
|l ugares de pago y deter mi
aRealiza pago en CAP, en
Servicios Fiscales?

18| Persona ContnfnRealiza pago en CAP FUPCd mpr obar
Se retira, Acude a un Cent pago
realiza el p acgoompyr oobbatniteen ed
Se conecta con |l a activid

19| Persona ContnRealiza pago en | 2nea

Se retira y procede a real

Se conecta con el proced
contribuciones en | 2neabo.

20| Persona ContnHUna vez obtenido el sceompre
en el §rea de concl usi

proporciona a | a persona §g
Vehicul ar con comprobant
identificaci-n oficial, y
|l a representaci - n, para (
pl acas y constancia de tr

Se conecta con | a activid

21 |Persona ContnRealiza el pago en el Cent

e

nforma a | a persona ases
ehicular que realizar§ s
22| Pers Ases(
i ci-n

Q

era realiza | a ope
o electr-nico o
|l a persona cont
transacci - n, e
na contribuyent
dal aontrol wvehi

e}
o >
QO

r
ti
a

I
s

CTOT N WUV ~
nw oo~
-

So oo <-

23| Persona ContnhnAutoriza el cargo, reci be
entera y se dirige al §r
a

24 | Persona Cont go, se presg Solicitud ¢
ula de Il delvehicular [/

cas y a of icial [ 1
icial Vi jur2dico qu
de WM®x iTcrog,m represent g
go, para
e circul
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UNI DAD
N o ADMI NI STRAT ACTI VI DAD lDNOVCOULMUECNRTAODS
PUESTO
25| Persona AsesqRecibe a I a personaC®daeahig Solicitud d
Conclusi -n Il dentificaci n Fiscal, es| vehicular |/
autorizaci - n, poder nota de tr8mite
vigent e, Comprobante de ¢
M®x i c o, Solici Codhpdebdangm
se envadriadia | a personal i da3
genera |l a Constancia de T
dos tantos, |l os entrega vy
caso de no tener firma a
digital
26 | Persona ContnnRecibe |l a constancia de t
i mprime su huella digital
asesora de conclusi - n.
27|Persona AsesdqRecibe |l a constancia de t
Conclusi -n persona contribuyente en
documentos seg¥%n correspo
|l os adjunta al expediente
28| Persona AsesqUna vez adjuntos | os docun Placas de ¢
Conclusi -n a | a persona contribuyent
Fiscal, escrito de solici
poder notarial, identif
Comprobante de domicili,da
pl acas, tarjeta de circul
tr8mdedeapildeand el APr ¢
a I a pobl acie miviutsaaarai ab
contribuyente a |l enar | a
29| Persona ContnSe entera, reci be C®dul a
de solicitud de placas vy
identificaci-n oficial Vi
en el Estado de M®xico, | a
junto con | atc®mstapokched
satisfacci -nypse epétbseravi
30|Persona AsesdEntregadas | a C®dul a de i Expedient
Conclusi -n solicitud de pl acas y a
identificaci-n oficial Vi
en el Estado de M®xi co, | 4
junto con | a mbhetannt agd g
copia del escrito de soli
|l a consotramdinal generada
entrega a |l a Persona Adm
Servicios Fiscales o Pers
Vehicul @expddisent es f2sico
concluidos para su resgua
31|Persona Admi Reci be expedientes f2sico
del CSF o Pennse entera y |l os archiva p
SupprV|sora Fin del procedi mi ent o.
Vehicul ar

edomex.gob.mx
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DIAGRAMACION:

PROCEDIMIENTALTA DE PLACAS PARA VEHICULOS EN DEMOSTRACION Y. TRASLADO
PERSONA ASESORA DE PERSONADMINISTRADORA D PERSONA ASESORA DE
. PERSONA CONTRIBUYENT| CSFAO PERSONA SUPERVIS .
LIQUIDACION DE CONTROL VEHICULAR CONCLUSION
VIENE DEL PROCEDIMIENT|®
2.1 GRECEPCION DE TRAMITE$S
DE CONTROL VEHICULAR
PRESENCIAEES
LLAMA A LA  PERSONA
CONTRIBUYENTE APLICA
PROTOCOLO DE ATENCIQNE
SOLICITA LA CITA Y |lA
DOCUMENTACION ORIGINAL |[pE
ACUERDO CON LA CEDULA[TDE >@
INFORMACION DEL RETYS
SE ENTERA Y  ENTRERA
DOCUMENTACION ORIGINAL A |LA
@< PERSONA ASESORA DE
LIQUIDACION
RECIBE LA DOCUMENTAC|PN
INGRESA AL SIIGE®APTURA LN
INFORMACION REQUERIDA P
EL ALTA DE PLACAS PHRA
VEHICULOS EN DEMOSTRACION &E ENTERREVISA LOS DATOS|DE
TRASLADO ~ GENERA LA| LA OAIQUIDACION EN LA
OLIQUIDACIOfNLE MUESTRA EN YA PANTALLA Y DETERMINA
PANTALLA LA IQUIDACION Y LH
SOLICITA REVISAR QUE LOS DATOS
ESTEN CORRECTDS
INFORMANDOLE QUE UNA VEZ
GENERADO EL PAGO CUALQUIER
MODIFICACION  IMPLICA LA gfg&%‘i’gg&gf\l
REALIZACION Y PAGO DE Q[RO CORRECT®S
TRAMITE
P INDICA LAS INCONSISTENCIAS PE
@‘ LOS DATOS CAPTURADOS EN [|LA
AIQUIDACION A LA PERSONA
SE ENTERA REALIZA LN | ASESORA PARA SU CORREch(DN
CORRECCION EN EL SISTEMA [Y TE
MUESTRA  NUEVAMENTE [LA
GLIQUIDACION Y, LE SOLICITA
REVISAR QUE LOS DATOS H$TEN @47
CORRECTOS
INDICA A LA PERSONA ASESORA DE
LIQUIDACION QUE LOS DATOS|4ON
CORRECTOS Y DA SU APROBACION
PARA CONTINUAR CON |[EL
@< TRAMITE
SE ENTERMMPRIME LA SOLICITUD
DE TRAMITE EN DOS TANTOS
FIRMA LOS ENTREGA A
PERSONA CONTRIBUYENTE LE
SOLICITA FIRMARLOS CONFORNIE A
SU IDENTIFICACIONI@PRIMA SU
HUELLA DIGITAL EN AMB(S
DOCUMENTOS » A
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PROCEDIMIENTALTA DE PLACAS PARA VEHICULOS EN DEMOSTRACION Y.TRASLADO
PERSONA ADMINISTRADORA
PERSONA ASESORA DE PERSONA CONTRIBUYENT| CSF O PERSONA SUPERVIS PERSONA ASESORA DE
LIQUIDACION DE CONTROL VEHICULAR CONCLUSION
RECIBE DOS TANTOS DE||LA
SOLICITUD DE TRAMIFIRMA LO$
DOS TANTOS O IMPRIME |$U
HUELLA DIGITAL Y LOS DEVUE|VE A
10)¢ LA PERSONA ASESORA ||DE
LIQUIDACION
RECIBE LOS DOS TANTOS O LA
SOLICITUD DE TRAMITE FIRMAROS ?@
LOS TURNA JUNTO CON [[La
DOCUMENTACION  ORIGINAL|| Y RECIBE DOS TANTOS DEl| LA
SOLICITA A LA PERSQNA SOLICITUD DE TRAMITE CON| LA
ADMINISTRADORA = O A JIA DOCUMENTACIOISE ENTERA DE
PERSONA SUPERVISORA VERIHQUE LA SOLICITUDVERIFICA QUE [}
QUE LALIQUIDACIGAREALIZADA AIQUIDACION REALIZAD,
CUMPLE CON LA NORMATIVIDAD Y CUMPLA CON LA NORMATVIDAD
VALIDE LA SOLICITUD CON||su EN  MATERIA DE CONTRDL
NOMBRE Y FIRMA VEHICULAR Y DETERMINA
¢LA LIQUIDACIO Si
CUMPLE CON LA
VEHICULAR
13)« DEVUELVE LOS DOS TANTOS [IE LA
SOLICITUD DE TRAMITE CON|[LA
I DOCUMENTACION ORIGINAL A|[A
RECIBE LOS DOS TANTOS O LA PERSONA ASESORA e
SOLICITUD DE TRAMITE CON| LA LIQUIDACIONLE INFORMA LAS
DOCUMENTACION ' ORIGINASE INCONSISTENCIAS Y LE SOUIGITA
ENTERA DE LAS INCONSISTENEIAS SU CORRECCION
REALIZA LAS CORRECCIQNES
GENERA UNA NUEMA
LIQUIDACION 9 <
é) VALIDA CON SU NOMBRE Y FIRMA
LA SOLICITUD DE TRAMITE EN|LOS
@4 DOS TANTQS0S DEVUELVE CON
LA DOCUMENTACION ORIGINAL A
LA PERSONA ASESORA ||DE
RECIBE DOS TANTOS DE||LA LIQUIDACION Y LE INSTRUYE
SOLICITUD DE TRAMITE CON||LOS CONTINUAR CON EL TRAMITE
DOCUMENTOS ORIGINAIES
DIGITALIZA LA SOLICITUD ||DE
TRAMITE Y LOS DOCUMENTOS
PRESENTADOS COMPLETOS| Y
LEGIBLESNGRESA AL SIIGEM||Y
ADJUNTA LOS DOCUMENJPS
CORRESPONDIENTES
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PROCEDIMIENTALTA DE PLACAS PARA VEHICULOS EN DEMOSTRACION Y. TRASLADO
PERSONA ADMINISTRADORA
PERSSS;ADQEIIEOSSRA DE PERSONA CONTRIBUYENT| CSF MO PERSONA SUPERVIS PER(S:(OJSQSJSSEISO(;RA DE
DE CONTROL VEHICULAR
ADJUNTOS LOS DOCUMENTPS
GENERA E IMPRIME EL ,FU®
ENTREGA CON UN TANTO DE[|RECIBE EL FUP CON SOLICITUp DE
SOLICITUD DE TRAMITE Y |LOSRAMITE Y DOCUMENTIOS
DOCUMENTOS PRESENTADQ®RIGINALES PRESENTADGSE]
INDICA LAS FORMAS Y LUGARE B PINTERA DE LAS FORMAS Y LUGARES
PAGQ FECHA LIMITE E INFORNMRDE PAGO Y DETERMINA
QUE REALIZADO EL PAGO DEHHRA
ACUDIR AL AREA DE CONCLUSION
SE RETIRACUDE A UN CAP CPN
FUR REALIZA EL PAGO Y OBT|ENE
SU COMPROBANTE
SE RETIRA' Y PROCEDE A REALIZAR
SU PAGO EN LINEA
I
SE CONECTA CON |H{
PROCEDIMIENT1.4 6PAGQO
DE CONTRIBUCIONES |EN
LINEA.
OBTENIDO EL COMPROBANTE| PE
PAGQ PROPORCIONA soOLICITYD
DE TRAMITECOMPROBANTE [
PAGQ IDENTIFICACION OFICMLU
DOCUMENTM@EREPRESENTACION
PARA QUE LE SEAN ENTREGADAS
LAS PLACAS Y CONSTANCIA| |IDE
TRAMITE
INFORMA A LA PERSONA ASEJORA
DE LIQUIDACION DE CONTROL
VEHICULAR QUE REALIZARA |SU
[ c ]< PAGO AL MOMENTO
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PROCEDIMIENTALTA DE PLACAS PARA VEHICULOS EN DEMOSTRACION Y.TRASLADO

PERSONA ADMINISTRADORA

PERSONA CONTRIBUYENT| CSF KO PERSONA SUPERVIS PERSONA ASESORA DE

PERSONA ASESORA DE

LIQUIDACION DE CONTROL VEHICULAR CONCLUSION
SE ENTERAREALIZA EL COBRS) A
TRAVES DE LA TRSOLICITA QUE
AUTORICE EL CARGREALIZA L
TRANSACCION ENTREGA  HL =@
COMPROBANTE DE PAGO Y||LE
SOLICITA PASAR AL AREA||DE
COMPROBANTE DE PAGGE]
ENTERA Y SE DIRIGE AL ARHA DE
CONCLUSION DE  CONTROL
VEHICULAR
SE PRESENTA EN EL AREA| DE @
CONCLUSION ~ PROPORCIONA
CEDULA DE IDENTIFICACION FIHCAL L
»( 25

ESCRITO DE SOLICITUD DE PIRCAS
Y AUTORIZACION  PODER
NOTARIAL IDENTIFICACIQ RECIBE A LA PERS
OFICIAL VIGENTEOMPROBANT| CONTRIBUYENTE CON CEDUL
DE DOMICILIO SOLICITUD Of IDENTIFICACION FISCASCRIT!

=1

L7

TRAMITE Y COMPROBANTE DE DE SOLICITUD DE PLACA
PAGO PARA QUE LE SEAN AUTORIZACIONODER NOTARIA
ENTREGADAS LAS PLATABJET/\ IDENTIFICACION OFICIAL VIGH
DE CIRCULACION Y CONSTANGIA DE COMPROBANTE DE DOMIGIY
TRAMITE SOLICITUD DE  TRAMITE,

COMPROBANTE DE PAGGH

ENTERA VALIDA LA

PERSONALIDAD INGRESA A
SIIGEM GENERA LA CONSTA
DE TRAMITEA IMPRIME Y FIR
EN DOS TANTOSDS ENTREGA Y

(26)1 SOLICITA QUE LA HRME EN

CASO DE NO TENER FIR
AUTOGRAFAMPRIMA SU HUELI
RECIBE LA CONSTANCIA DE TRAMITE DIGITAL

EN DOS TANTOSA FIRMA (
IMPRIME SU HUELLA DIGITAL Y LA
DEVUELVE A LA PERSONA ASHEORA ;@

DE CONCLUSION

RECIBE LA CONSTANCIA

TRAMITE FIRMADA POR

PERSONA CONTRIBUYENTE EN
TANTOS DIGITALIZA Ld
DOCUMENTOS COMPLETOS
LEGBBLES , YLOS ADJUNTA A
EXPEDIENTE DIGITAL EN EL SIIf

A 4

\
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PROCEDIMIENTALTA DE PLACAS PARA VEHICULOS EN DEMOSTRACION Y.TRASLADO

PERSONA ADMINISTRADORA
PERSONA ASESORA DE PERSONA ASESORA DE
LIQUIDACION PERSONA CONTRIBUYENT| CSF MO PERSONA SUPERVIS CONCLUSION

DE CONTROL VEHICULAR

ADJUNTOS LOS DOCUMENTOS
EL SIIGEMENTREGA A LA PERS(]
CONTRIBUYENTE ~ CEDULA

IDENTIFICACION FISCASCRIT(]
DE SOLICITUD DE PLACAY
AUTORIZACIONPODER NOTARIA
IDENTIFICACION OFICIAL VIGH
COMPROBANTE DE DOMICILI]
EL ESTADO DE MEXICSS PLACA
Y, TARJETA DE CIRCULACION J
@4 CON LA CONSTANCIA DE TRAI

SE DESPIDE  APLICANDO
PROTOCOLO DE ATENCIO
INVITA A LA PERSO|
CONTRIBUYENTE A LLENAR
ENCUESTA DE SATISFACCION

RECIBE CEDULA DE IDENTIFICACION
FISCALESCRITO DE SOLICITUL) DE
PLACAS Y AUTORIZAGIGNDER
NOTARIALIDENTIFICACION OFIQIAL
VIGENTE COMPROBANTE E
DOMICILIO EN EL ESTADO [|DE
MEXICOLAS PLACASTARJETA D
CIRCULACION JUNTO CON || LA ‘@
>

CONSTANCIA DE TRAMITELENA
LA ENCUESTA DE SATISFAQLION
POR EL SERVICIO REC|BHDOSU ENTREGADAS LA CEDULA
CASQY SE RETIRA IDENTIFICACION FISCESCRIT
DE SOLICITUD DE PLACA
AUTORIZACION PODEH
NOTARIAL IDENTIFICACI]
OFICIAL COMPROBANTE

DOMICILIOLAS PLACASARJET
DE CIRCULACIONNTO CON |
CONSTANCIA DE TRAM
INTEGRA AL EXPEDIENTE d
DEL ESCRITO DE SOLICITU
PLACAS Y AUTORIZACIONLA|

|9

I°2

Vodrp P I =

CONSTANCIA ORIGINA
GENERADA DURANTE EL TRAM
Y ENTREGA A LA PERSP
ADMINISTRADORA O PERSOI
SUPERVISORA  EXPEDIENTE
FiSICOS DE LOS TRAM|T|

@4 CONCLUIDOS PARA 9
RESGUARDO

RECIBE EXPEDIENTES FISICQE DE
LOS TRAMITES CONCLUJDSH

ENTERA Y LOS ARCHIVA RARA
SEGUIMIENTO Y CONTROL
I -
FIN
FORMATOS E INSTRUCTIVOS:
- No aplica.
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Edici Quint a
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE
TRAMITES Y SERVICIOS Fecha Octubre de
A LA PERSONA CONTRIBUYENTE c.-dig 2070300100
EN LOS CENTROS DE SERVICIOS FISCALES
P8gin

PROCEDIMIENTO: 2.2.2 Alta de Vehiculos de Otra Entidad.

UNI DAD
N o ADMI NI STRAT ACTI VI DAD IDNOVCOULMUECNRTAODS
PUESTO
1. Persona AsesdViene del pr ocfeRlé ané pait -on 2d Il denti ficag
Liquidaci - -n de control vehicular prese vigente |/
Factura de
Llama a | a persona fcRrnottroicl Comprobant
atenci-n a | a poblleacsolni awf domi cilio v
documentaci -n original rev Estado de N
de Recepci - n, de acuerdo c|Placas anter
del RETyYS. document o JJU
acredite su
2. Persona ContrSe entera y entrega docume Poder not
asesora de I|liquidaci - n. )
Pedi ment o
3. Persona AsesdRecibe documentaci-n origi |mportaIC|d-n
Liquidaci - -n REPUVE qvueehz2eclul o no cuente proptredad
o aviso judicial:; asi mi sm Oficio de h
pl atafor mas de hi stori al Oficio de ¢
per mitan detectar al guna
determina:
aEl veh2culo tiene report g
condici-n irregular?
4. Persona AsesdEI veh2culo s2 tiene repor
Ligqguidaci n condici-n irregular.
Informa a | a persona cont
cuenta con reporte de rob
irregul ar, por | o cual su
|l e devuel ve su d ocdeaggepndieaccai
iProtocol o de atenci-n iavl
a |l enar |l a encuesta de sa
5. Persona ContrSe entera que su vehz2culo
aviso judicial o] condi c
documentaci - n, de sencedst
satisfacci-nypse eétbseravic
6. Persona AsesdEI veh2culo no tiene repor
Liquidaci n condici-n irregul ar.
Il ngresa al SII GEM y con | 9
presentada por | a persona
informaci -n requerida par
ALiquidaci no, | e nfuleisguiad
|l a persona contribuyente vy
est®n <correctos inform8ndo
pago cual quier modificaci
de otro tr8&mite.
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UNI DAD
N o ADMI NI STRAT ACTI VI DAD IDNOVCOULMUECNRTAODS
PUESTO
7. Persona ContrSe entera, revisa | os dat
pantydetaer mi na:
aLos dat os capturados en
correctos?
8. Persona ContrLos datos de |l a ALiquidaci
I ndi ca | as inconsistencia
capturaddbktigeguni daci -no a | a
Il iquidaci n de control wveh
9. Persona AsesdSe entera, realiza | a corr
Ligqguidaci-n |l e muestra nuevamente | a 0
persona contribuyente y | e
est®n correctos.
Se conecta con | a activida
10. Persona ContrLos datos de |l a fALiquidaci
Indica a | a persona asesor
capturados son correctos
continuar con el tr8mite.
11. Persona Ases¢Se enter a, i mprime | a Soli Solicitud (
Ligquidaci n dos tantos; firma | os dos vehicul a
contribuyesnalei cytdefirmar.|
identificaci - -n o, en el a
aut -graf a, i mpri ma S u h (
document os.
12. Persona ContrRecibe dos tantos deVdhi cSwl
entera de |l a solicitud, fi
huell a digital y |l os devu
|l iquidaci - n.
13. Persona AsesdRecibe |l os dos tantos de |
Liquidaci n |l os tur na a udnotcou nteonnt aci - n
y solicita a Il a persona ¢
Servicios Fiscales o a | a
vehicular verifique que | a
con |l a normatividad en mna
valide | a Solicitud con su
14. Persona AdmirnnReci be dos tant os de I a §
del CSF y/ o Hdocumentaci -n presentada p
Supervisora ¢se entera de la solicitud
Vehicul ar realizada cumpla <con Il a n
control vehicular y determ
alLa ALiquidaci - -no cumpl e
aplicable en materia de co
15. Persona AdmirlLa #ALiquidaci - -no no cumpl
del CSHFerydmnalaplicable y vigente en mat
Supervisora ¢
Vehicul ar Devuelve |l os dos tantos de
documentaci-n original pre
de Il iquidaci - n, |l e i nfor ma
su correcci - n.
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UNI DAD
N o ADMI NI STRAT ACTI VI DAD IDNOVCOULMUECNRTAODS
PUESTO
16. Persona AsesdRecibe | os dos tantos de |
Liquidaci - -n documentaci -n presentada,
inconsistencias, realiza
nueva | iquidaci - n.
Se conecta con |l a activida
17. Persona AdmirlLa ALiquidaci-no s 2 cumpl Solicitud d
del CSHFerydmnajaplicable y vigente en mat vehicul a
Supervisora ¢
Vehicul ar Valida con su nombre y fir
|l os dos tantos, |l os devuel
presentada a | a persona a
instruye continuar con el
18. Persona AsesdRecibe dos tantos de | a S
Ligqguidaci -n documentos present afokicid
Tr8§mite y | os documentos
|l egi bl es, ingresa al SI'I G
correspondientes.
19. Persona AsesdUna vez adjuntados | os do FUP
Ligqguidaci -n genera e imprime el For mat
l o entrega con un tanto deé
document os presentados a
indica |l as formas yalugare
as? como |l a fecha | 2mite,
realizado el pago deber 8§ a
control vehicul ar para fin
el ementos de identificaci
20. Persona ContrRecibe el FUP con Solicit
ori gipnraelseesnt ados, se enter g
de pago y determina:
aRealiza pago en CAP, en
Servicios Fiscales?
21. Persona Contr Realiza pago en CAP
Se retira, Acude a un Cent
real ipamgoely obtiene su comp
Se conecta con | a activida
22. Persona ContrRealiza pago en | 2nea
Se retira y procede a real
Se conecta <con el procedi
contribuciones en | 2neao.
23. Persona ContrUna vez obtenido el sempre
en el 8rea de conclusi-n d
a |l a persona asesora | a So
comprobante de pago del CA
placas de circulaci-n ant ¢
jur2diconedueteacel robo, ext
ambas pl acas y document o
representaci-n, para que |
constancia de tr8mite vehi
Se conecta con | a actiwvi
24. Persona ContrRealiza el pago en el Cent
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UNI DAD
N o ADMI NI STRAT ACTI VI DAD IDNOVCOULMUECNRTAODS
PUESTO
Informa a | a persona ases
vehicular que realizar g su
25. Persona AsesdSe enter a, reali za |l a ope
Ligqguidaci-n di spositivo electr-nico o
solicita a | a persona cont
realiza | a transacci - -n, en
|l a persona constaliibaiyteant ga s
conclusi-n de control wvehi
26. Persona ContrAutoriza el cargo, recibe
entera y se dirige al §r
vehicul ar.
27. Persdcmatri bujyReali zado el pago, se pres Solicitud ¢
de control vehicular, proplvehicular [/
Solicitud de Tr8mite Vehic oficial [ [
del CAP, identificaci -n of jur2zdico qu
anteriores (lempd ajsyr 2didoa represent g
robo, extrav2o o carenci a
documento jur2dico que acrtr
gue | e sean entregadas | as
vehicul ar para servicio pa
28. Persona AsesdRecibe a |l a personaSotowrtinq Solicitud d
Concl usi -n Tr8mite Vehicular con el c|l vehicular /
identificaci -n oficial, | a de tr8mite
(l'i mpias) o documento jur
extrav2o o carencia de una
jur2dico duae reemrreedsietne awdl-in
|l a personalidad de Iy detres
aSe solicit pl aca espec?f
29. Persona AsesdS? se solicit pl aca espec
Concl usi n
Se entera de | a matr2cul a
por |l a persona contribuyen
i mpri me la tarjeta de <cir
constancia de tr8&8mite vehi
firma | a constancia de tr
contribuyente que | a fir me
aut -grafa, imprima su huel
Se conecta con |l a activida
30. Persona AsesdNo se solicit pl aca espec
Concl usi -n
Consulta concdmt rpgerusycema e
terminaci -n con el que q
di sponi bilidad:
aSe encuentran disponibles
de terminaci-n requerido?
31. Persona AsesdS2 se encuentra disporvinmelre
Concl usi -n terminaci-n requerido.
n el Si st ema asigna | a
terminaci - n deseado por I
i mprime | a tarjeta de circ
vehicul ar en dos tantos, f
solicita a |l a perdandiaanet
de no tener firma aut - -graf
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UNI DAD
No . ADMI NI STRAT ACTI VI DAD I%Rﬁiﬂiﬂiﬁf
PUESTO
Se conecta con | a activida
32. Persona AsesdNo se encuentra disponible
Conclusi - n det erminaci-n requerido.
I nforma al contribuyente q
de terminaci -n de placa qu
asignara | as pl acas emi ti
pl acas, i mprime | a Tarjeta
| a Constanci a dearTrgmi a e
Particul ar, firma est a Yal
contribuyente que | a firmg
digital
33. Persona ContrRecibe | a constancia de tr
i mprime su huella digital
asesora de conclusi - n.
34. Persona AsesdRecibe |l a constancia de tr
Concl usi -n persona contribuyente en
documentos seg¥%n correspon
adjunta al expediente digi
35. Persona AsesdUna vez adjuntos |l os docun Pl acas | Tg
Concl usi -n a | a persona contribuyentgq¢circulaci-n
pl acas, tarjeta de diurnctuwl g
constanciasdedempinieando e
de atenci-n a | aepwvbtacih- h
contribuyente a |l enar | a
36. Persona ContrSe entera, recibe document
de circul aciy,n,coemggtoanmacioae n
caso, khemasta de sati sfyacs
retira.
37. Persona AsesdEntregadas tlaarsj eptlaacdaes ,ci r c Expedi ent
Concl usi n y constanci a dent ¢ g 8ani tae
constancia de tr8mite gew
entrega a | a Persona Admi
Servicios Fiscales o Pers
Vehicul ar |l os expedientes
concluidos para su resguar
38. Per sdmani ni st |Reci be expedientes f2sicos
del CSF o Perentera y |l os archiva para
Supervisora ¢
Vehicul ar
Fin del procedi mi ent o.
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DI AGRAMACI ¢ N

PROCEDIMIENTALTA DE VEHICULOS DE OTRA ENTIDAD
PERSONA ADMINISTRADORA
PERSONA ASESORA DE
LIOUIDACION PERSONA CONTRIBUYENT| CSF /MO PERSONA SUPERVIS PERCS:’SL\:QSJSSFTSOERA DE
Q DE CONTROL VEHICULAR
VIENE DEL PROCEDIMIENT®
2.1 RECEPCION DE TRAMITES
DE CONTROL VEHICU|AR
PRESENCIAEES
LLAMA A LA  PERSONA
CONTRIBUYENTE APLICA
PROTOCOLO DE ATENCIQN
SOLICITA LA CITA Y ;@
DOCUMENTACION ORIGINAL |[DE
ACUERDO CON LA CEDULA | PE
INFORMACION DEL RETYS SE  ENTERA Y  ENTREBGA
DOCUMENTACION ORIGINAL A |LA
@‘ PERSONA ASESORA DE
= LIQUIDACION
RECIBE DOCUMENTAC|ON
ORIGINAL CONSULTA EN FL
REPUVE QUE EL VEHICULO|[NO
CUENTE CON REPORTE DE RQBO O
AVISO JUDICIACONSULTA EN LHS
PLATAFORMAS DE  HISTORIAL
VEHICULAR  DISPONIBLESUE|
PERMITAN DETECTAR ALGUNA
OTRA CONDICION IRREGULAR Y
DETERMINA
NO E
REPORTE DE RQBROISO
JUDICIAL O CONDICIO
INFORMA QUE SU VEHIicyLo
CUENTA CON REPORTE DE | EBO
AVISO JUDICIAL O CONDIJION
IRREGULARPOR LO CUAL $
SOLICITUD DE TRAMITE |NO
PROCEDE LE DEVUELVE HU ‘@
DOCUMENTACIONSE DESPIDE ”
APLICANDO EL PROTOCOLQ| DE
ATENCION Y LA INVITA A LLE]NARE ENTERA QUE SU VEHICULO
LA ENCUESTA DE SATISFACCIONCUENTA CON REPORTE DE RO®BO
AVISO JUDICIAL O CONDIdIDN
4>@ IRREGULAR  RECIBE sy
DOCUMENTACION LLENA LA
INGRESA AL SIIGE®APTURA L | ENCUESTA DE SATISFACCION |y SE
INFORMACION GENERA  L{f | RETIRA
ALIQUIDACIGNLE MUESTRA EN || i
PANTALLA LA IQUIDACIONA LA
PERSONA CONTRIBUYENTE LE
SOLICITA REVISAR QUE LOS OATOS
ESTEN CORRECTDS
INFORMANDOLE QUEINA VEZ
REALIZADO EL PAGO CUALQUIER
MODIFICACION  IMPLICA (A A
REALIZACION Y PAGO DE (RO :[ ]
TRAMITE
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PROCEDIMIENTALTA DE VEHICULOS DE OTRA ENTIDAD
PERSONA ADMINISTRADORA
PERSSB;ADQEIIEC?NO RADE PERSONA CONTRIBUYENT| CSF X0 PERSONA SUPERVIS PER(?SHCASJSSITSO?IRA DE
DE CONTROL VEHICULAR|
SE ENTERREVISA LOS DATOS|DE
LA  AIQUIDACIGN EN LA
PANTALLA Y DETERMINA
¢(LOS DATO si
CAPTURADOS EN L»
ALIQUIDACIONSON
CORRECT@S
P INDICA LAS INCONSISTENCIAY PE
@‘ LOS DATOS CAPTURADOS EN [LA
ALIQUIDACION A LA PERSONA
SE ENTERA REALIZA LA | ASESORA PARA SU CORREC( DN
CORRECCION EN EL SISTEMA [Y TE
MUESTRA  NUEVAMENTE ([A
6LIQUIDACION Y, LE SOLICITA
REVISAR QUE LOS DATOS HYTEN
CORRECTOS
INDICA A LA PERSONA ASESORA DE
LIQUIDACION QUE LOS DATOS|$ON
CORRECTOS Y DA SU APROBACION
@4 PARA  CONTINUAR CON |EL
= TRAMITE
SE ENTERMMPRIME LA SOLICITUD
DE TRAMITE EN DOS TANTOS
FIRMA LOS ENTREGA A
PERSONA CONTRIBUYENTE LE
SOLICITA FIRMARLOS CONFORNE A
SU IDENTIFICACIONI@PRIMA SU
HUELLA DIGITAL EN AMBO$RECIBE DOS TANTOS DE||LA
DOCUMENTOS SOLICITUD DE TRAMFIRMA LO$
DOS TANTOS O IMPRIME [$U
HUELLA DIGITAL Y LOS DEVUELVE A
LA PERSONA ASESORA |[|DE
@1 LIQUIDACION
RECIBE LOS DOS TANTOS D LA
SOLICITUD DE TRAMITE FIRMAPQS »( 14
LOS TURNA JUNTO CON |[LA
DOCUMENTACION  ORIGINAL|| Y
SOLICITA A LA PERSONA RECIBE DOS TANTOS DE||LA
ADMINISTRADORA O A |Ua SOLICITUD DE‘TRAMITE CON| LA
PERSONA SUPERVISORA VERIF|QUE DOCUMENTACIQISE ENTERA DE
QUE LALIQUIDACIGAREALIZADA LA SOLICITUDVERIFICA QUE A
CUMPLE CON LA NORMATIVIDAD Y GLIQUIDACION REALIZADN
VALIDE LA SOLICITUD CON||[su CUMPLA CON LA NORMATIVIDAD
NOMBRE Y FIRMA EN MATERIA DE CONTRPL
VEHICULAR Y DETERMINA
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PROCEDIMIENTALTA DE VEHICULOS DE OTRA ENTIDAD

PERSONA ADMINISTRADORA
PERSONA ASESORA DE PERSONA CONTRIBUYENT| CSF YO PERSONA SUPERVIS PERSONA ASESORA DE

LIQUIDACION DE CONTROL VEHICULAR CONCLUSION
ZLA LIQUIDACION i
CUMPLE CON LA S
@: DEVUELVE LOS DOS TANTOSItI ELA
SOLICITUD DE TRAMITE CON||LA
RECIBE LOS DOS TANTOS Df LA DOCUMENTACION ORIGINAL ALA
SOLICITUD DE TRAMITE CON| LA PERSONA ASESORA DE
DOCUMENTACION ORIGINASE| LIQUIDACIONLE INFORMA LAH
ENTERA DE LAS INCONSISTEN[IAS INCONSISTENCIAS Y LE SOW|CITA
REALIZA  LAS CORRECCIOQNES SU CORRECCION
GENERA UNA NUEVA

LIQUIDACION Q

VALIDA CON SU NOMBRE Y FIRMA
( 18 ): LA SOLICITUD DE TRAMITE EN | OS

DOS TANTQ80OS DEVUELVE COIN
LA DOCUMENTACION ORIGINAY A
RECIBE DOS TANTOS DE|| LA LA PERSONA ASESORA | DE
SOLICITUD DE TRAMITE CON||LOS LIQUIDACION Y LE INSTRUYE

DOCUMENTOS ORIGINALE CONTINUAR CON EL TRAMITE
DIGITALIZA LA SOLICITUD ||DE
TRAMITE Y LOS DOCUMEN[IOS
PRESENTADOS COMPLETOY| Y
LEGIBLESNGRESA AL SIIGEM||Y
ADJUNTA LOS DOCUMENTPS
CORRESPONDIENTES

ADJUNTOS LOS DOCUMENTOS ;@
GENERA E IMPRIME EL ,FUB

ENTREGA CON UN TANTO DH
SOLICITUD DE TRAMITE Y |LO
DOCUMENTOS PRESENTA[
INDICA LAS FORMAS Y LUGARH
PAGQ FECHA LIMITE E INFOR)
QUE REALIZADO EL PAGO DE
ACUDIR AL AREA DE CONCLUS

ECIBE EL FUP CON SOLICITUD DE
RAMITE Y DOCUMENTI(}S

IGINALES PRESENTADGEE]

TERA DE LAS FORMAY| Y

\F£' IGARES DE PAGO Y DETERMINA

Naw

o=

SE RETIRACUDE A UN CAP CON
FUR REALIZA EL PAGO Y OBT|ENE
SU COMPROBANTE
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PROCEDIMIENTALTA DE VEHICULOS DE OTRA ENTIDAD

PERSONA ASESORA DE

LIQUIDACION PERSONA CONTRIBUYENT

PERSONA ADMINISTRADORA
CSF MO PERSONA SUPERVIS

DE CONTROL VEHICULAR

PERSONA ASESORA DE
CONCLUSION

5
®

SE RETIRA Y PROCEDE A REA
SU PAGO EN LINEA

I
SE CONECTA CON |HU
PROCEDIMIENT®1.4 6PAGO
DE CONTRIBUCIONES [EN
LINEA.

OBTENIDO EL COMPROBANTE]
PAGQ PROPORCIONA SOLICH|

PAGQ IDENTIFICACION OFICI
LAS PLACAS DE CIRCULA
ANTERIORES O DOCUMENT!
JURIDICO QUE ACREDITE EL R|
EXTRAVIO (6] CARENCIA

PARA QUE LE SEAN ENTREGA
LAS PLACAS Y CONSTANCIA|

TRAMITE

INFORMA A LA PERSON
ASESORA DE LIQUIDACION
CONTROL  VEHICULAR D

REALIZARA SU  PAGO
MOMENTO

(25)«

SE ENTERAREALIZA EL COBRQ
TRAVES DE LA TROLICITA Q
AUTORICE EL CARMREALIZA LA
TRANSACCION ENTREGA
COMPROBANTE DE PAGO
SOLICITA PASAR AL AREA
CONCLUSION

AUTORIZA EL CARGRECIBE
COMPROBANTE DE PAGGH
ENTERA Y SE DIRIGE AL AR
CONCLUSION  DE  CONT
VEHICULAR

o O

O
@)

SE PRESENTA EN EL AREA
CONCLUSION PROPORCIONA
SOLICITUD DE TRAMITE
COMPROBANTE DE

IDENTIFICACION  OFIGIARLACA

'

DE TRAMITECOMPROBANTE D

Dot

DOCUMENTO@EREPRESENTACION

PAGD

DE

AL

N DE
oL

DE

ZAR

ANTERIORES  (LIMPIAS o
DOCUMENTO JURIDICO q
ACREDITE EL RQBBEXTRAVIO
CARENCIA DE UNA O AMBAS PL
Y DOCUMENTO JURIDICO
ACREDITE LA REPRESENTA
PARA QUE LE SEAN ENTREGADA
PLACAS Y CONSTANCIA DE TRA

=T OO 2O
—
m

\ 4

\/
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PROCEDIMIENTALTA DE VEHICULOS DE OTRA ENTIDAD

LIQUIDACION

PERSONA ASESORA DE

PERSONA CONTRIBUYENT

PERSONA ADMINISTRADORA
CSF MO PERSONA SUPERVIS
DE CONTROL VEHICULAR

PERSONA ASESORA DE
CONCLUSION

\
23

RECIBE A LA PERSQNA
CONTRIBUYENTE CPN
SOLICITUD DE TRAMITE
COMPROBANTE DE PAGO
IDENTIFICACION OFICIAL
PLACAS ANTERIORESVIPIA$
O DOCUMENTO JURIDICO QUE|
ACREDITE EL RQBEXTRAVI(
O CARENCIA DE UNA O AMBAS
PLACAS Y DOCUMEN(TO
JURIDICO QUE ACREDITE| LA
REPRESENTACIOSE ENTERA
VALIDA LA PERSONALIDAD | DE]
LA PERSONA CONTRIBUYENTE
DETERMINA

¢SE SOLICITO PLATA
ESPECIFIGA

SE ENTERA DE LA PLA
ESPECIFICA SELECCIONABA
REGISTRA EN EL SISTHM
D
S

E:\’

IMPRIME LA TARJETA
CIRCULACION Y DOS TANTO|
LA CONSTANCIA DE TRAM|1
FIRMA LA CONSTANCIA |O
I
q

TRAMITE Y SOLICITA A
PERSONA CONTRIBUYENTE
LA FIRME O IMPRIMA Sy
HUELLA DIGITAL

c>mmgMy

CONSULTA CON LA PERSON
CONTRIBUYENTE EL NUMER(CQ
DE TERMINACION CON EL {QUH
QUIERE SU PLACAVERIFICA
DISPONIBILIDAD

¢ SE ENCUENTRA
DISPONIBLES LA PLA
CON EL NUMERO DE
TERMINACION
/9
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PROCEDIMIENTALTA DE VEHICULOS DE OTRA ENTIDAD

PERSONA ADMINISTRADORA
PERSONA ASESORA DE PERSONA ASESORA DE
LIQUIDACION PERSONA CONTRIBUYENT| CSF MO PERSONA SUPERVIS CONCLUSION

DE CONTROL VEHICULAR

EN EL SISTEMA ASIGNA LA PL
CON EL  NUMERO D
TERMINACION DESEADO POR
PERSONA CONTRIBUYENT
IMPRIME LA TARJETA |D
CIRCULACION Y LA CONSTAN
DE TRAMITE EN DOS TANIASY
FIRMA Y SOLICITA A LA PER{
CONTRIBUYENTE QUE LA F
O, IMPRIMA SU HUELLA DIGITA

>

=00

INFORMA QUE NO ES1
DISPONIBLE EL NUMERO
TERMINACION DE PLACA
ASIGNA LAS PLACAS EMITIDA!
EL SISTEMAMPRIME LA TARJE[T
DE CIRCULACION Y DOS TANT(}
LA CONSTANCIA DE TRAMI
FIRMA ESTA ULTIMA Y SOLICI

LA PERSONA CONTRIBUYENT!

LA FIRME O IMPRIMA SU HUHL
DIGITAL

RECIBE LA CONSTANCIA ||DE
TRAMITE EN DOS TANTQSA ;( 34)

FIRMA O IMPRIME SU HUELLA i’

DIGITAL Y LA DEVUELVE A|[LA
PERSONA ASESORA DE RECIBE LA CONSTANCIA

CONCLUSION TRAMITE  FIRMADA POR
PERSONA CONTRIBUYENTE EN
TANTOS  DIGITALIZA L
DOCUMENTOS ~ COMPLETOS
LEGIBLES , YLOS ADJUNTA

EXPEDIENTE DIGITAL EN EL SIIf

=

T

ADJUNTOS LOS DOCUMENTO
EL SIIGEM ENTREGA A LA PER)
CONTRIBUYENTE
DOCUMENTACION ORIGIN
PLACASTARJETA DE CIRCULA(
Y ENGOMADOJUNTO CON |
CONSTANCIA DE TRAMITEE
DESPIDE APLICANDO
@: PROTOCOLO DE ATENCION
INITA A LA  PERSON
A CONTRIBUYENTE A LLENAR
ES ENCUESTA DE SATISFACCION

> (U

>

RECIBE DOCUMENTOS ORIGIN
PLACASTARJETA DE CIRCULACH
ENGOMADO ,Y CONSTANCIA [
TRAMITELLENA LA ENCUESTA
SATISFACCION POR EL SERvVICIQ Y » F
SE RETIRA

O
=z

=
m
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PROCEDIMIENTALTA DE VEHICULOS DE OTRA ENTIDAD
PERSONA ADMINISTRADORA
PERSS'L\'JIAD';(S:IE;\IORA DE PERSONA CONTRIBUYENT| CSF MO PERSONA SUPERVIS PERggméﬁjssElgﬁRA DE
DE CONTROL VEHICULAR|
ENTREGADAS LAS PLATARJETH
DE CIRCULACIORNGOMADO
CONSTANCIA  DE  TRAM[]
INTEGRA AL EXPEDIENTE
CONSTANCIA  GENERADA
ENTREGA A LA PERS(
ADMINISTRADORA O  PERS(]
SUPERVISORA LOS EXPEDIE
FiSICOS DE LOS TRAM
@: CONCLUIDOS PARA
RESGUARDO
RECIBE EXPEDIENTES FiSICQE—DE
LOS TRAMITES CONCLUJDSH
ENTERA Y LOS ARCHIVA RARA
SEGUIMIENTO Y CONTROL
FIN
FORMATOS E INSTRUCTIVOS:
No aplica.
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Edici Quint a
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE
TRAMITES Y SERVICIOS Fecha Octubre de
A LA PERSONA CONTRIBUYENTE c.-dig 2070300100
EN LOS CENTROS DE SERVICIOS FISCALES
P8gin

PROCEDI MI B2A3JAltade Vehiculos Extranjeros Importados Definitivamente.

UNI DAD
N o ADMI NI STRA] ACTI VI DAD IDNOVCOULMUECNRTAODS
PUESTO
1 Persona AseViene del procedi miento 2.1 Il denti ficad
Liquidaci - -ncontuweHi cul ar presencial eso. vigente |/
propiedad /
de i mportaci
Ll ama a | a persona d®Pmtort iokw| / Documentq
atenci - n a | a pobll @acisal i €% | que a_credl
documentaci-n original revis propiedad
Recepci - n, de acuerdo con | Co_mp_ro_bant
RETYS. domicilio v
Estado de
2 Persona Se entera y entrega documen
Contribuyenasesora de | iquidaci - n. Poder not
3 Persona AseRecibe documentaci-n origina ogficio de h
quU|daC|-n_REPUVEequeveh.Zc.qu no cuente Oficio de
judicial,; asi mi smo, efect Ya
histori al vehicul ar di sponi b
otra condici-n irregular y df
aEl veh2cul o tiene reporte
condici-n irregular?
4 Persona AseEI veh2cul o s?2 tiene report
Liquidaci-ncondici-n irregular.
Informa a |l a persona contri by
reporte de robeonavicsonj udirei
su Solicitud de Tr8mite n o
document aci despmipd € cando el
atenci-n a | a pobnlvaictia na ulsluean
de satisfacci-n.
5 Persona Se entera que su veh2culo cu
Contribuyenjudicial o condici-n irregul
el caso,enlclueersa al de sati sfwgcg
retira.
6 Persona AseEIlIveh2culo no tiene reporte
Liquidaci-ncondici-n irregular.
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UNI DAD
N o ADMI NI STRA] ACTI VI DAD IDNOVCOULMUECNRTAODS
PUESTO
Il ngresa al SI'l GEM y con |l os
presentada por I a persona
informaci-n requerida para e
I e muestra en I a pantall a
contribuyenteeiyalre queal il oist a ar
inform8&ndol e gue, una vez |
modi ficaci-n implica |l a real.]
7 Persona Se entera, revisa | os datosy
Contribuyendeter mi na:
aLos datos capturados en | a f
8 Persona Los datos de | a fiLiquidaci - n¢
Contribuyen
Indica | as inconsistencias gl
en |l a fALiquidaci-ndo a |l a pe
control wvehicular para su col
9 Persona AseSe entera, realiza |l a correc
Liquidaci -nmuestra nu e viaLlmegnutied alca - n 0 en
persona contribuyente y |l e s
correctos.
Se conecta con |l a actividad |
10 |[Persona Los datos de Il a fALiquidaci - ng
Contribuyen
Indica a lamepersaomae | iquida
capturados son correctos y d
con el tr8&8mite.
11 Persona AseSe enter a, i mprime | a Solici
Liqguidaci - -ntantos; firma |l os dos tant (
contribuyente y |l e solicita f
o, en el caso de no contar
huel |l aedi gmba@as$ documentos.
Solicitud
12 |Persona Reci be dos tSeontiocsi tdie Ida® Tr § vehicul a
Contribuyenentera de | a solicitud, firmj
digital y I os devuelve a | a |
13 |Persona AseRecibe | os dos tantos de | a
Liquidaci-nturna junto con | a document a(
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UNI DAD
N o ADMI NI STRA] ACTI VI DAD lDNOVCOULMUECNRTAODS
PUESTO
a |l a persona administradora (
a |l a persona supervisora de
iLiquidaci-no realizada cump|
de control wvehicular y valid:é¢
14 |Persona Reci be dos tantos de I a S ¢
Admi ni straddocumentaci -n presentada por
CSF y/ o Perlentera de | a solicitud, ver.i
Supervisorgcumpla con |l a normatividad e
Control Vehdetermina:
alLa ALiquidaci-ndo cumple con
en materia de control vehicul
15 |Persona La ALiquidaci -nd6 no cumpl e c¢(
Admini strady vigente en materia de cont.i
CSF y/ o Per
Supervisor a
Control Vehpevuelve |los docwliantos de
documentaci-n original prese
l'iquidaci - n, I e informa | as
correcci - n.
16 {Persona AseRecibe |l o0os dos tantos de | g
Liquidaci - -ndocumentaci-n presentada, se
realiza | as correcciones, gel
Se conecta con | a actividad |
17 |Persona La ALiquidaci-no s2 cumple c
Admini strady vigente en materia de cont.i
CSF PEbsona
Supervisor a
Control Vehvalida con su nombre y firma Solicitud
tantos, | os devuelve con | a ( vehicul a
a |l a persona asesora de | iqui
el tr8mite
18 |[Persona AseRecibe dos tantos de la So
Liquidaci  -ndocumentos presentSadoaisc,i tdiidgiqg
|l os documentos presentados ¢
SI'1 GEM y adjunta | os documen/|{
19 |Persona AsegUna vez adjuntados | os documg
Liquidaci-ne imprime el Formato Univers
con un tanto de Il a Solicitu
presentados a | a persona con FUP
|l ugar es donadei zpaure deel rpeago, as
as? mi s mo, informa que una
acudir al 8Srea de conclusi - -n
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UNI DAD
N o ADMI NI STRA] ACTI VI DAD lDNOVCOULMUECNRTAODS
PUESTO
su tr8mite y obtener |l os ele
correspondientes.
20 |Persona Reci be el FUP con Solicitucd
Contribuyenoriginales presentados, se e
pago y deter mina:
aRealiza pago en CAP, en | 2ng¢g
Fiscal es?
21 |Persona Realiza pago en CAP FUPCdmpr obar
Contribuyen pago
Se r Afciurdae, a un Centro Autor i i
el pago y obtiene su comprobi
Se conecta con |l a actividad |
22 |Persona Reali za Ipageaen
Contribuyen . )
y Se retira y procede a real i zj
Se conect a con el procedin
contribuciones en | 2neao.
23 |Persona Una vez obtenido el sceo nprreoshear
Contribuyen8rea de <concl usiehi cdkearc,onpr
persona asesor a I a Solicitu
comprobante de pago del CA
documento jur2dico que acredi
sean entregadas | as placasulya
Se conecta con |l a actividad I
24 |Persona Realiza el pago en el Centro
Contribuyen
Informa a |l a persona asesor
vehicular que realizar88 su pi
25 |[Persona AseSe entera, realiza | a operaci
Liquidaci-nelectr-nico o Ter minal Punt g
persona contribuyente que a
transacci - n, entrega el comp
contribuyeal eciytal epasar al g
control wvehicul ar.
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UNI DAD
No. ADMI NI STRA] ACTI VI DAD lDNOVCOULMUECNRTAODS
PUESTO
26 Persona Autoriza el cargo, reci be su
Contribuyense dirige al 8§rea de concl usi
27 |Persona Real i zado el pago, se presen Solicitud
Contribuyencontrol vehicular, proporcioftvehicular /[
de Tr8mite Vehicular con <co oficial [/
identificaci - -n oficial, y d{jur2zdico qu
representaci-n, para que | e represent g
constancia de tr8mite vehicul
28 |[Persona AseRecibe a | a person8olciomittru d y
Conclusi-n |Vehicular con el comprobante
oficial, y documento jur2dic/(
enteanbjda | a personalidad dy Solicitud
determina: vehicular /
de tr8mite
aSe solicit:- placa espec?2fici
29 |Persona AseS?2 se solicit- placa espec?2f]|
Conclusi -n
Se entera de |l a matr2cula o
|l a persona contribuyente, I a
tarjeta de circulaci-n y dos
vehicul ar para fsiemrma cliaa @amdti
y solicita a | a persona cont |
no tener firma aut- -graf a, i mj
Se conecta con | a actividad |
30 |Persona AseNo se solicit- placa espec?2f]|
Conclusi -n
Consulta pceoansonha contribuyen
terminaci - n con el que qgui
di sponi bilidad:
aSe encuentran disponibles |
terminaci-n requerido?
31 |[Persona Aseg Sz se encuentra dispaoaniebl ens
Conclusi-n |terminaci-n requerido.
En el Sistema asigna |l a plac
deseado por | a persona contr
circulaci-n y |l a constanci a
firma | a constanci a de tr §|
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UNI DAD
N o ADMI NI STRA] ACTI VI DAD lDNOVCULMENRTAODS
PUESTO oLuc
contribuyente que la firme
aut -grafa, imprima su huell a
Se conecta con |l a actividad I
32 |[Persona AseNo se encuentra disponibles
Conclusi-n |terminaci-n requerido.
I nforma al contribuyente que
terminaci -n de placa que req
|l as placas emitidas por el S
Tarjeta de Circul aConsatgndba
Vehicul ar para Servicio Part./|
|l a persona contribuyente que
huell a digital
33 |Persona Recibe |l a constancia de tr$§
Contribuyeni mprime su huella digital y I
conclusi - n.
34 |[Persona AseRecibe la constancia de tr$§
Conclusi-n |persona contribuyente en dos
s eg¥n cor rceoanpd red a s y l egi bl
expediente digital en el ST 1
35 |Persona AseUna vez adjuntos | os documen
Concl usi n |[persona contribuyente su do
tarjeta de circujlwrctio ncgon elng
tr§mie¢ edesapildeando el #AProto] Placas [/ T
pobl aci - ne nuvsiutaar iaaol a persona |Circulaci-n
|l a encuesta de satisfacci - n.
36 Persona Se enter a, reci be document os
Contribuyencircul aci - ny, ecnognosnaadnoc, aem e s (
I Il eneancluaest a de sati sfyacsd -rme
37 |Persona AseEntregadas tasj e@tlaacdse, ci r cuwyl
Conclusi -n |jconstanci a, dienttedgrna tel expedi
tr8§mite gener ada ydueamtnrteeg aela .
Admi ni stradora del Centro de Expedient
Supervisora de Control Vehi cy
tr8mites concluidos para su |
38 |[Persona Reci be expedientes f2sicos (
Admi ni stradenter arychliovsa para segui mient
CSF y/ o Per
Supervisor a
Control VehFin del procedimiento.
edome gob m PERIODICO OFICIAL
X. -mx GACETA
legislacion.edomex.gob.mx 51 DEL GOBIERNO

Gobierno del Estado de México



Mi

®recshd a i

ci eddd

pea4 Se

ccbeqgunda

Tomo: ONxVva

DI

AGRAMACI
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PROCEDIMIENTALTA DE VEHICULOS EXTRANJEROS IMPORTADOS DEFINITIVAMENTE

PERSONA ASESORA DE
LIQUIDACION

PERSONA CONTRIBUYENT

PERSONA ADMINISTRADORA
CSF XO PERSONA SUPERVIS
DE CONTROL VEHICULAR

PERSONA ASESORA DE
CONCLUSION

INICIO

VIENE DEL PROCEDIMIE
2.1 RECEPCION DE TRAM
DE CONTROL
PRESENCIAEES

3
12~

=
m

@

LLAMA A LA  PERSO
CONTRIBUYENTE APLICA
PROTOCOLO DE ATENCIQN|
SOLICITA LA CITA Y
DOCUMENTACION ORIGINAL

VEHICULAH

LA

ACUERDO CON LA CEDULA
INFORMACION DEL RETYS

DE
DE >< 2 )

SE ENTERA Y

RECIBE DOCUMENTAC]

PERSONA
| LIQUIDACION

ASESORA

ENTREGA
DOCUMENTACION ORIGINAL A |LA

PE

ORIGINAL CONSULTA EN HL

REPUVE QUE EL VEHICULO|
CUENTE CON REPORTE DE R(

NO
BO O

AVISO JUDICIACONSULTA EN LAS

PLATAFORMAS  DE
VEHICULAR  DISPONIBLEQUE|

HISTORIAL

PERMITAN DETECTAR ALGUNA

OTRA CONDICION
DETERMINA

—0

NO

¢EL VEHICULO TI
REPORTE DE RQB®@ISO
JUDICIAL O CONDICIO
IRREGULAR

INFORMA QUE SU VEHIC
CUENTA CON REPORTE DE,
IRREGULARPOR LO CUAL
SOLICITUD DE TRAMITE
PROCEDE LE DEVUELVE §

IRREGULAH

(0]
BO
AVISO JUDICIAL O CONDIJION

Y

j=

[e]

DOCUMENTACIONSE DESPIL]
APLICANDO EL PROTOCOL(
ATENCION Y LA INVITA A LLE
LA ENCUESTA DE SATISFACC]

INGRESA AL SIIGENAPTURA LA
INFORMACION ~ GENERA LA
ALIQUIDACIONLE MUESTRA EN
PANTALLA LA IQUIDACIGNA LA
PERSONA CONTRIBUYENTE

SOLICITA REVISAR QUE LOS OA

- »(5)

=

NSE ENTERA QUE SU VEHI

IRREGULAR
DOCUMENTACION LLENA L

RETIRA

DNCUENTA CON REPORTE DE R
AVISO JUDICIAL O CONDI(G
RECIBE S

ENCUESTA DE SATISFACCION

LULO

DN

> =t

Y SE

J —

>

LE
TOS

ESTEN CORRECTOS INFORMANDOLE

QUE UNA VEZ REALIZADO EL PH
CUALQUIER MODIFICAC
IMPLICA LA REALIZACION Y H

)

GO
N

DE OTRO TRAMITE

GO yl A
Ll
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PROCEDIMIENTALTA DE VEHICULOS EXTRANJEROS IMPORTADOS DEFINITIVAMENTE
PERSONA ADMINISTRADORA
PERSSB%’;@FSSRA DE PERSONA CONTRIBUYENT| CSF MO PERSONA SUPERVIS PERSS:\\:QLAOS;SOSIRA DE
DE CONTROL VEHICULAR
SE ENTERREVISA LOS DATOS|DE
LA GLIQUIDACION EN LA
PANTALLA Y DETERMINA
(LOSDATO si
CAPTURADOS EN LA®
ALIQUIDACIONSON
CORRECTOS,
9 ) INDICA LAS INCONSISTENCIAS PE
Q‘ LOS DATOS CAPTURADOS EN [LA
éLIQUIDACIONA LA PERSONA
SE ENTERA REALIZA LA | ASESORA PARA SU CORREC( IOIN
CORRECCION EN EL SISTEMA LE
MUESTRA NUEVAMENTE LA
ALIQUIDACION Y, LE SOLICIT|A
REVISAR QUE LOS DATOS BYTEN @4
CORRECTOS
INDICA A LA PERSONA ASESORA DE
LIQUIDACION QUE LOS DATOS|$ON
CORRECTOS Y DA SU APROBACION
PARA  CONTINUAR CON EL
@4 TRAMITE
SE ENTERMMPRIME LA SOLICITUD
DE TRAMITE EN DOS TANTOS
FIRMA LOS ENTREGA A
PERSONA CONTRIBUYENTE LE
SOLICITA FIRMARLOS CONFORJNIE A
SU IDENTIFICACIONIGPRIMA SU
HUELLA DIGITAL EN AMBO$RECIBE DOS TANTOS DE||LA
DOCUMENTOS SOLICITUD DE TRAMFIRMA LO$
DOS TANTOS O IMPRIME |$U
HUELLA DIGITAL Y LOS DEVUELVE A
LA PERSONA ASESORA DE
@4 LIQUIDACION
RECIBE LOS DOS TANTOS DH LA
SOLICITUD DE TRAMITE FIRMARQS. »( 14
LOS TURNA JUNTO CON [[LA
DOCUMENTACION ORIGINAL|| Y
SOLICITA A LA PERSONA RECIBE DOS TANTOS DE||LA
ADMINISTRADORA O A lUA SOLICITUD DE‘TRAMITE CON| LA
PERSONA SUPERVISORA VERIF|QUE DOCUMENTACIQISE ENTERA DE
QUE LALIQUIDACIONREALIZADA LA SOLICITUDVERIFICA QUE [RA
CUMPLE CON LA NORMATIVIDAD Y ALIQUIDACION REALIZAD,
VALIDE LA SOLICITUD CON||SuU CUMPLA CON LA NORMATIVIDAD
NOMBRE Y FIRMA EN MATERIA DE CONTRPL
VEHICULAR Y DETERMINA
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PROCEDIMIENTALTA DE VEHICULOS EXTRANJEROS IMPORTADOS DEFINITIVAMENTE
PERSONA ADMINISTRADORA
PERSSB;ADQ?IEOSSRA DE PERSONA CONTRIBUYENT| CSF /MO PERSONA SUPERVIS PERggsgﬁJS;ggRA DE
DE CONTROL VEHICULAR
ZLA LIQUIDACION si
CUMPLE CON LA
NORMATIVIDAD APLICABLE>
EN MATERIA DE CONTROL
VEHICULAR
(16)« DEVUELVE LOS DOS TANTOS [DE LA
SOLICITUD DE TRAMITE CON |LA
RECIBE LOS DOS TANTOS Of LA DOCUMENTACION ORIGINAL Al LA
i PERSONA ASESORA DE
SOLICITUD DE TRAMITE CON| LA )
, LIQUIDACIONLE INFORMA LAN
DOCUMENTACION  ORIGINASE S ONSISTENCIAS sollt
ENTERA DE LAS INCONSISTENCIAS INCONSISTENCIAS Y LE FITA
REALIZA LAS CORRECCIQNES SU CORRECCION
GENERA UNA NUEVA LIQUIDACION
i VALIDA CON SU NOMBRE Y FIRMA
(18)« LA SOLICITUD DE TRAMITE EN|LOS
DOS TANTQ$0S DEVUELVE CION
RECIBE DOS TANTOS DE|| LA LA DOCUMENTACION ORIGINAL A
SOLICITUD DE TRAMITE CON||LOS LA PERSONA  ASESORA ||DE
DOCUMENTOS ORIGINAUE LIQUIDACION Y LE ’lNSTRL YE
DIGITALIZA LA SoLucITuD |Ibe CONTINUAR CON EL TRAMITE
TRAMITE Y LOS DOCUMENJOS
PRESENTADOS COMPLETOY| Y
LEGIBLESNGRESA AL SIIGEM||Y
ADJUNTA LOS DOCUMENTPS
CORRESPONDIENTES
ADJUNTOS LOS DOCUMENTIOS (2
GENERA E IMPRIME EL ,FUB »
ENTREGA CON UN TANTO Di| [A
SOLICITUD DE TRAMITE Y |LORECIBE EL FUP CON SOLICITYp DE
DOCUMENTOS PRESENTADQSRAMITE Y DOCUMENTIOS
INDICA LAS FORMAS Y LUGARE| FRIGINALES PRE SENTADCSE|
PAGQ FECHA LIMITE E INFOR] \E,NTERA DE LAS FORMA Y
QUE REALIZADO EL PAGO DERBRAJGARES DE PAGO Y DETERMINA
ACUDIR AL AREA DE CONCLUSION
SE RETIRACUDE A UN CAP CD
FUR REALIZA EL PAGO Y OBT[HNE
SU COMPROBANTE
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PROCEDIMIENTALTA DE VEHICULOS EXTRANJEROS IMPORTADOS DEFINITIVAMENTE

PERSONA ASESORA DE
LIQUIDACION

PERSONA CONTRIBUYENT

PERSONA ADMINISTRADORA
CSF MO PERSONA SUPERVIS
DE CONTROL VEHICULAR

PERSONA ASESORA DE
CONCLUSION

5 ¥
®

SE RETIRA'Y PROCEDE A REA
SU PAGO EN LINEA

SE CONECTA CON |HU
PROCEDIMIENT®.4 6PAGO
DE CONTRIBUCIONES |H
LINEA.

OBTENIDO EL COMPROBANTH
PAGQ PROPORCIONA SOLICIT]
DE TRAMITE COMPROBANTE Il
PAGQ IDENTIFICACION OFICML
DOCUMENT@EREPRESENTACI(
PARA QUE LE SEAN ENTREGA
LAS PLACAS Y CONSTANCIA

TRAMITE

INFORMA A LA PERSQ
ASESORA DE LIQUIDACION

(25)«

SE ENTERAREALIZA EL COBRQ
TRAVES DE LA TROLICITA Q

AUTORICE EL CARGREALIZA LA

TRANSACCION ENTREGA
COMPROBANTE DE PAGO
SOLICITA PASAR AL AREA
CONCLUSION

o

CONTROL  VEHICULAR v
REALIZARA SU  PAGO
MOMENTO

AUTORIZA EL CARXRECIBE §
COMPROBANTE DE PAGGSH
ENTERA Y SE DIRIGE AL AR
CONCLUSION DE CONT|
VEHICULAR

o L

REALIZADO EL PAGE PRESENT.
EN EL AREA DE CONCLUSI
PROPORCIONA LA SOLICITUL
TRAMITE CON COMPROBANTE
PAGO IDENTIFICACION OFICIXL

HZAR

DAS
DE

DE

AL

N DE
OL

DOCUMENTO  JURIDICO ¢
ACREDITE LA REPRESENTAQ
PARA QUE LE SEAN ENTREGH

\ 4

\

LAS PLACAS Y CONSTANCIA | DE
TRAMITE ~ VEHICULAR  PARA
SERVICIO PARTICULAR
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PROCEDIMIENTALTA DE VEHICULOS EXTRANJEROS IMPORTADOS DEFINITIVAMENTE

PERSONA ASESORA DE
LIQUIDACION

PERSONA CONTRIBUYENT

PERSONA ADMINISTRADORA
CSF MO PERSONA SUPERVIS
DE CONTROL VEHICULAR

PERSONA ASESORA DE
CONCLUSION

>

RECIBE A LA PERSQNA
CONTRIBUYENTE CPN
SOLICITUD DE TRAMITE
COMPROBANTE DE PAGO
IDENTIFICACION OFIGIAL Y
DOCUMENTO JURIDICO QUE
ACREDITE LA REPRESENTACIO
SE ENTERA VALIDA LA
PERSONALIDAD DE LA PERSON
CONTRIBUYENTE Y DETERM|NA

¢SE SOLICITO PLATH
ESPECIFIGA

SE ENTERA DE LA PLAL
ESPECIFICA SELECCIONABA
REGISTRA EN EL SISTH
IMPRIME LA TARJETA
CIRCULACION Y DOS TANTO
LA CONSTANCIA DE TRAM|1
FIRMA LA CONSTANCIA |0
[
q

3

TRAMITE Y SOLICITA A
PERSONA CONTRIBUYENTE
LA FIRME O IMPRIMA Sy
HUELLA DIGITAL

cr>mmg My

CONSULTA CON LA PERSON
CONTRIBUYENTE EL NUMERC
DE TERMINACION CON EL {QUH
QUIERE SU PLACAVERIFICA
DISPONIBILIDAD
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PROCEDIMIENTALTA DE VEHICULOS EXTRANJEROS IMPORTADOS DEFINITIVAMENTE

PERSONA ADMINISTRADORA
PERSONA ASESORA DE PERSONA ASESORA DE
LIQUIDACION PERSONA CONTRIBUYENT| CSF MO PERSONA SUPERVIS CONCLUSION

DE CONTROL VEHICULAR|

EN EL SISTEMA ASIGNA LA P
CON EL NUMERO
TERMINACION DESEADO PO
PERSONA CONTRIBUYE
IMPRIME LA TARJETA
CIRCULACION Y LA CONSTA
DE TRAMITE EN DOS TANT®S
FIRMA Y SOLICITA A LA PERS
CONTRIBUYENTE QUE LA F
O, IMPRIMA SU HUELLA DIGIT

2= 0 OT

=03

INFORMA QUE NO ES
DISPONIBLE EL NUMERO
TERMINACION DE PLACAFE]
ASIGNA LAS PLACAS EMITIDAS
EL SISTEMAMPRIME LA TARJE|)
DE CIRCULACION Y DOS TANT(
LA CONSTANCIA DE TRAMI
FIRMA ESTA ULTIMA Y SOLICI]
LA PERSONA CONTRIBUYENTH
LA FIRME O IMPRIMA SU HUH
DIGITAL

RECIBE LA CONSTANCIA ||DE
TRAMITE EN DOS TANTA$A ;@
FIRMA O IMPRIME SU HUEULA
DIGITAL Y LA DEVUELVE AllLA
PERSONA  ASESORA DE
CONCLUSION

RECIBE LA CONSTANCIA

TRAMITE FIRMADA POR

PERSONA CONTRIBUYENTE EN
TANTOS DIGITALIZA Ld
DOCUMENTOS COMPLETOS
LEGIBLES , YLOS ADJUNTA A
EXPEDIENTE DIGITAL EN EL SlI{]

ADJUNTOS LOS DOCUMENTOH
EL SIIGEM ENTREGA A LA PERH
CONTRIBUYENTE
DOCUMENTACION ORIGI
PLACASTARJETA DE CIRCULA(
Y ENGOMADOJUNTO CON |
CONSTANCIA DE TRAMITEE]
DESPIDE APLICANDO
@4 PROTOCOLO DE ATENCION
INVITA A LA PERSO|

R CONTRIBUYENTE A LLENAR
RECIBE DOCUMENTOS ORIGINAL ES ENCUESTA DE SATISFACCION

PLACASTARJETA DE CIRCULACION

ENGOMADO ,YCONSTANCIA DE

TRAMITELLENA LA ENCUESTA PE U
F

SATISFACCION POR EL SERvVIQIQ Y >
SE RETIRA
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PROCEDIMIENTBLTA DE VEHICULOS EXTRANJEROS IMPORTADOS DEFINITIVAMENTE
PERSONA ADMINISTRADORA
PERSS'L\'JIAI‘)’:(S:'IEOSSRA DE PERSONA CONTRIBUYENT| CSF MO PERSONA SUPERVIS PERggséSJSSEIg?‘RA DE
DE CONTROL VEHICULAR|
ENTREGADAS LAS PLATARJETH
DE CIRCULACIORNGOMADO
CONSTANCIA DE TRAMI[T
INTEGRA AL EXPEDIENTE
CONSTANCIA GENERADA
ENTREGA A LA  PERSQ
ADMINISTRADORA O PERSQ
SUPERVISORA LOS EXPEDIE
FiSICOS DE LOS TRAM|[
(38)« CONCLUIDOS PARA 3
RESGUARDO
RECIBE EXPEDIENTES FiSICQS—DBE
LOS TRAMITES CONCLUIDSH
ENTERA Y LOS ARCHIVA HARA
SEGUIMIENTO Y CONTROL
FIN
FORMATOS E I NSTRUCTI VOS:
No aplica.
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Edici Quint a
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE
TRAMITES Y SERVICIOS Fecha Octubre de
A LA PERSONA CONTRIBUYENTE c-dig 2070300100
EN LOS CENTROS DE SERVICIOS FISCALES
P8gin
PROCEDI MI: BEN4/Ata de Vehiculos Nuevos.
UNI DAD
N o ADMI NI STRA] ACTI VI DAD lDNOVCOULMUECNRTAODS
PUESTO
1 Persona AseViene del procedi miento 2.1 Il denti ficad
Liquidaci-ncontrol wvehicular presencial vigente |/
Factura de
Comprobant
Llama a | a persona d®mtotiog]| domicilio v
atenci-n a | a poblacisml ie$s| Estado de
documentaci-n original revis
Recepci - n, de acuerdo con |
RETyYS. Poder not
2 Persona Se entera Yy entr e@rai gdoncamea| Of i ci o de h
Contribuyenasesora de | iquidaci - -n. Oficio de
3 Persona AseRecibe documentaci-n origina
Liquidaci -nNnREPUVE que el veh2culo no cue
judicial,; asi mi smo, epf leactt &/fao 1
histori al vehicul ar di sponi b
otra condici-n irregular y df
aEl veh2cul o tiene reporte
condici-n irregular?
4 Persona AseEI veh2cul aepbdrttd ede robo,
Liqguidaci-ncondici-n irregular.
Informa a | a persona contri bt
reporte de robo, aviso judic|
s u Solicitud de Tr8§mite no
document aci desmipd € cando el
atenci-n a | a pobnvaictia na ulsluean
de satisfacci:-n.
5 Persona Se entera que su veh2zculo cu
Contribuyenjudicial o condici-n irregul
el caso,enlcluersa al de satisfgceg
retira.
6 Persona AseEI veh2culo no tiene report
Liquidaci-ncondici-n irregular.
I ngresa al SI'I GEM y con | o0s
presentada por | a persona
informaci -n requerida para e
| e muestra en I a pantall a
contribuyent eiyyalre quel il ®ist a af
inform8ndol e que, una vez |
modi ficaci-n implica | a real.]
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UNI DAD
N o ADMI NI STRA] ACTI VI DAD lDNOVCOULMUECNRTAODS
PUESTO
7 Persona Se entera, revisa | os datosy
Contribuyendeter mi na:
alLos datos capturados en | a 0
8 Persona Los datos de | a ALiquidaci - n¢
Contribuyen . . . .
I ndica | as i ncpornessiesntteannc ilacss qd
en | a ALiquidaci-no a |l a pe
control vehicular para su col
9 Persona AseSe entera, realiza | a correc
Liguidaci  -nmuestra nuevamente | a #ALiqu
persona contribuyente y | e s
correctos.
Se conecta con |l a actividad I
10| Persona Los datos de | a ALiquidaci - nq
Contribuyen . . . .
y Indica a | a perlsiogai daasceis-omr al
capturados son correctos y d
con el tr8&8mite.
11| Persona AseSe entera, i mprime | a Solici
Liquidaci-ntantos; firma | os dos tant ¢
contribuyente y |l e solicita f
o, en el caso de no contar Solicitud
huel |l aendi gmba@as documentos. vehicul a
12|Persona Reci be dos tSaonltiocsi tdiel Ida& Tr 8
Contribuyenentera de | a solicitud, firm,
digital y | os devuelve a | a |
13|Persona AseRecibe | os dos tantos de | a
Liguidaci -nturna junto con | a document af(
a |l a persona administradora (
a |l a persona supervisora de
Agiui daci -nod realizada cumpl e
de control vehicular y validg¢
14|Persona Reci be dos tant os de | a S ¢
Admi ni straddocumentaci-n presentada por
CSF y/ o Perlentera de | a solicitud, ver.i
Supervisoracumpla con | a normatividad e
Control Vehdet er mi na:
aLa ALiquidaci -nd cumple con
en materia de control vehicul
15| Persona La fiLiquidaci -nd no cumpl e c¢
Admi ni strady vigente en materia de cont.
CSF y/ o Per
Supervisor g
Control Vehpevuelve |l os dos tantos de
documentaci-n original prese
|l iquidaci - n, I e informa | as
correcci - -n.
16| Persona AseRecibe | os dos tantos de | ¢
Liquidaci -ndocumentaci-n presentada, se
realiza | as correcciones, gel
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To

mo : ONxVva

UNI DAD

PUESTO

No. ADMI NI STRA]

ACTI VI DAD

DOCUMENTOS
NVOLUCRAD

17|Persona
CSF PEbson

Supervisor
Control Ve

18| Persona As

Liquidaci
19| Persona As
Liquidaci

20| Persona

Admi ni strad

Contribuyen

a
a
h

Se conecta con |l a actividad I
La ALiquidaci -no s2 cumple c
y vigente en materia de cont.
Valida con su nombre y firma
tant os, |l os devuel ve con | a
a |la persona asesora de |iqui
el tr8&mite

Reci be dos tantos de I a So
documentos presentSadoisc,i tdiidgiqg
|l os documentos presentados ¢
SI'I GEM y adjunta | os documen/|{
Una vez adjuntados | os documg
e imprime V¥®hi Fer snalt ode Pago
con un tanto de |l a Solicitu
presentados a | a persona con
l ugares donde puede realizar
as? mi s mo, i nformadguel umag
acudir al 8§rea de conclusi -n
su tr8mite y obtener | os ele
correspondientes.

Reci be el FUP con Solicitud
originales presentados, se e
pago y deter mina:

aRealiza pago en CAP, en | 2ng
Fiscal es?

FUP

21| Persona Realiza pago en CAP FUPCdmpr obar
Contribuyen . . ago
y Se r Atciurde, a un Centr o (AUAPY)Tr,i Z pag
el pago y obtiene su compr obg;
Se conecta con |l a actividad 1
22| Persona Reali za pago en | 2nea
Contribuyen . )
y Se retira y procede a real i zj
Se conecta pcowocedelmi ent o 4 .
contribuciones en | 2neabo.
23| Persona Una vez obtenido el sceo nmprreosher
Contribuyens8rea de conclusi - n de contr
persona asesor a | a Solicitu
comprobante de pago del CA
documento jur2dico que acredi
seanregadas | as placas y cong
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UNI DAD
N o ADMI NI STRA] ACTI VI DAD lDNOVCOULMUECNRTAODS
PUESTO
Se conecta con |l a actividad I
24| Persona Realiza el pago en el Centro
Contribuyen
I nf or ma a | a persona asesor
vehicular que realizar8 su pi
25| Persona AseSe entera, realiza |l a operaci
Li uidaci -nelectr-nico o Terminal Punt g
persona contribuyente gue a
transacci - n, entrega el comp
contribuysal eciyt al epasar al g
control vehicul ar.
26 | Persona Autoriza el cargo, recibe su
Contribuyense dirige al 8rea de concl usi
27|Persona Real i zado el pago, se presen Solicitud
Contribuyencontvredli cul ar, proporciona a vehicular [/
de Tr8mite Vehicular con <co oficial /
identificaci n oficial, y d{jur2zdico qu
representaci-n, para que | e represent g
constancia deltar8mara sehiveéc
28| Persona AseRecibe a |l a person8olciomittridy Solicitud
Conclusi-n |Vehicular con el comprobante| vehicul ar /
oficial, y documento jur2dic( de tr8mite
entembhjda | a personali dad dy
determi na:
aSe solicit:- placa espec?2fici
29| Persona AseS2 se solicit- placa espec?fi
Conclusi -n
Se entera de |l a matr2cula o
|l a persona contribuyente, I a
tarjeta de circulaci-n y dos
vehicul ar para fsiemma cliaa pamdti
y solicita a | a persona cont |
no tener firma aut-grafa, i mj
Se conecta con | a actividad |
30|Persona AseNo se solicit- placa espec?2fi
Conclusi -n
Consul ta con | a persona co
terminaci - n con el que qgui
di sponi bilidad:
aSe encuentran @il aganicholne sell
terminaci -n requerido?
31|Persona AsegS? se encuentra disponibles
Conclusi-n |terminaci-n requerido.
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Tomo: ONxVva

UNI DAD
No. ADMI NI STRA]
PUESTO

ACTI VI DAD

DOCUMENTOS
NVOLUCRAD

En el Sistema asigna | a plac
deseado por cbatpebsyent e, i
circulaci-n y |l a constanci a
firma I a constanci a de tr §|
contribuyente que | a firme
aut -grafa, imprima su huell a
Se conecta con |l a actividad |
32|Persona AseNo se encuentra disponibles
Conclusi-n |terminaci-n requerido.
I nforma al contribuyente que
terminaci -n de placa que req
|l as placas emitidas por el S
Tarjeta de Circulaci-n y dos
Vehiaculpara Servicio Particul
|l a persona contribuyente que
huell a digital
33|Persona Reci be |l a constancia de tr$8
Contribuyeni mprime su huella digital y |
concl usi n
34| Persona AseRecibe I a cotnrs§mintced avahei cul &
Conclusi-n |persona contribuyente en dos
s eg¥n corresponda compl et os
expediente digital en el S 1
35/Persona AseUna vez adjuntos | os documen Pl acas [/ T
Conclusi -n |persona contribuyente su dolcirculaci - -n
tarjeta de <circujlwrctio ncogn elna
tr8mse edesapildeando el AProto
pobl aci - ne nuvsiutar iaa 0l a persona
|l a encuesta de satisfacci - -n.
36|Persona Se entera, reci be documentos
Contribuyencircul aci - ny, ecnognosntaadnoc, aem e s (¢
I 'l eneanclueest a de sati sfycsd -me
37|Persona AseEntregadas tasj e@ttaacdse, ci r cuwl Expedi ent
Concl usi n |constanci a, dienttedgrm tel expedi
tr8mite generada yduamtnrteeg aela
Admi ni stradora del Centro de
Supervisora de Control Vehi c|
tr8§mites concluidos para su |
38| Persona Recibe expedientes f2sicos |
Administradentera y |los archiva para se.d
CSF y/ o Per
Supervisor a
Control VehFin del procedi mi ent o.
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DIAGRAMACION:

PROCEDIMIENTALTA DE VEHICULOS NUEVOS

PERSONA ASESORA DE PERSONADMINISTRADORA D PERSONA ASESORA DE

, CSF MO PERSONA SUPERVIS 3
LIQUIDACION PERSONA CONTRIBUYENT CONCLUSION

DE CONTROL VEHICULAR

VIENE DEL PROCEDIMIE
2.1 6RECEPCION DE TRAMIT
DE CONTROL VEHICUAH
PRESENCIAEES

@

LLAMA A LA PERSONA
CONTRIBUYENTE APLICA
PROTOCOLO DE ATENCIQN
SOLICITA LA CITA Y ||A

DOCUMENTACION ORIGINAL |[DE @

m—l
O

ACUERDO CON LA CEDULATDE >
INFORMACION DEL RETYS

SE ENTERA Y  ENTREBA
3 )« DOCUMENTACION ORIGINAL A |LA
PERSONA ASESORA DE

| LIQUIDACION

RECIBE DOCUMENTAC]
ORIGINAL CONSULTA EN HL
REPUVE QUE EL VEHICULO|[NO
CUENTE CON REPORTE DE RQBO O
AVISO JUDICIACONSULTA EN LAS

3

PLATAFORMAS DE  HISTORIAL
VEHICULAR DISPONIBLEQUE|
PERMITAN DETECTAR ALGUNA
OTRA CONDICION IRREGULAR Y
DETERMINA

CUENTA CON REPORTE DE,
AVISO JUDICIAL O CONDIJIS
IRREGULARPOR LO CUAL $p
SOLICITUD DE TRAMITE |NO
PROCEDE LE DEVUELVE
DOCUMENTACIONSE DESPIDE
APLICANDO EL PROTOCOL E
ATENCION Y LA INVITA A LLE]NASE ENTERA QUE SU VEHICULO
LAENCUESTA DE SATISFACC|PNCUENTA CON REPORTE DE R
AVISO JUDICIAL O CONDI(
IRREGULAR  RECIBE S
DOCUMENTACION LLENA L
ENCUESTA DE SATISFACCION| |v SE
INGRESA AL SIIGERIAPTURA LH | RETIRA
INFORMACION GENERA LA
ALIQUIDACIONLE MUESTRA EN | J/
PANTALLA LAIQUIDACIGNA LA
PERSONA CONTRIBUYENTE LE
SOLICITA REVISAR QUE LOS OATOS
ESTEN CORRECTOS INFORMANDOLE
QUE UNA VEZ REALIZADO EL PNGO
CUALQUIER MODIFICACIDN
IMPLICA LA REALIZACION Y PHGO » A
DE OTRO TRAMITE

INFORMA QUE SU VEHICI EO

DN

=0

>

o=
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PROCEDIMIENTALTA DE VEHICULOS NUEVOS
PERSONA ADMINISTRADORA
PERSSBIADQE%I\?RA DE PERSONA CONTRIBUYENT| CSF /MO PERSONA SUPERVIS PERSS:\\:QS‘JS;SO%RA DE
DE CONTROL VEHICULAR
SE ENTERREVISA LOS DATOS|DE
LA AIQUIDACIGN EN LA
PANTALLA Y DETERMINA
¢(LOS DATO si
CAPTURADOS EN La
ALIQUIDACIONSON
CORRECT@S
P INDICA LAS INCONSISTENCIAY PE
@‘ LOS DATOS CAPTURADOS EN [LA
ALIQUIDACION A LA PERSONA
SE ENTERA REALIZA LN | ASESORA PARA SU CORRECQIDIN
CORRECCION EN EL SISTEMA Y TE
MUESTRA  NUEVAMENTE ||A
GLIQUIDACION Y, LE SOLICITA
REVISAR QUE LOS DATOS EYTEN
CORRECTOS
TNDICA A [A PERSONA ASESORA DE
LIQUIDACION QUE LOS DATOS|$ON
CORRECTOS Y DA SU APROBACION
PARA CONTINUAR CON |EL
@< TRAMITE
SE ENTERMMPRIME LA SOLICITUD
DE TRAMITE EN DOS TANTOS
FIRMA LOS ENTREGA A
PERSONA CONTRIBUYENTE LE
SOLICITA FIRMARLOS CONFORNE A
SU IDENTIFICACIONI@PRIMA SU
HUELLA DIGITAL EN AMBO$RECIBE DOS TANTOS DE||LA
DOCUMENTOS SOLICITUD DE TRAMFIRMA LO$
DOS TANTOS O IMPRIME [$U
HUELLA DIGITAL Y LOS DEVUELVE A
LA PERSONA ASESORA |[|DE
@4 LIQUIDACION
RECIBE LOS DOS TANTOS DH LA
SOLICITUD DE TRAMITE FIRMAPQS »( 14
LOS TURNA JUNTO CON |[LA
DOCUMENTACION ORIGINAL|| Y
SOLICITA A LA PERSONA RECIBE DOS TANTOS DE||LA
ADMINISTRADORA O A [|UA SOLICITUD DE,TRAMITE CON| LA
PERSONA SUPERVISORA VERIF|QUE DOCUMENTACIQISE ENTERA DE
QUE LALIQUIDACIGNREALIZADA LA SOLICITUDVERIFICA QUE |A
CUMPLE CON LA NORMATIVIDAD Y ALIQUIDACION REALIZAD,
VALIDE LA SOLICITUD CON||[su CUMPLA CON LA NORMATIVIDAD
NOMBRE Y FIRMA EN MATERIA DE CONTRPL
VEHICULAR Y DETERMINA
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PROCEDIMIENTALTA DE VEHICULOS NUEVOS
PERSONA ADMINISTRADORA
PERSSB;ADQEFOS,\‘O RADE PERSONA CONTRIBUYENT| CSFNO PERSONA SUPERVIS PERggmélﬁJSSI?SOﬁRA DE
DE CONTROL VEHICULAR
¢ LA LIQUIDACI si
CUMPLE CON LA
NORMATIVIDAD APLICABL
EN MATERIA DE CONTROL
VEHICULAR
(16)« DEVUELVE LOS DOS TANTOS pE| LA
SOLICITUD DE TRAMITE CON| A
RECBE Los DOos TAaNTos el LA DOCUMENTACION ORIGINAL A LA
; PERSONA ASESORA E
SOLICITUD DE TRAMITE CON [LA )
- LIQUIDACIONLE INFORMA LA
DOCUMENTACION = ORIGINASE INCONSISTENCIAS Y LE Sol|c|TA
ENTERA DE LAS INCONSISTENCIAS f
REALIZA LAS CORRECCIONES SU CORRECCION
GENERA UNA NUEVA LIQUIDACION
i VALIDA CON SU NOMBRE Y FIRMA
(18)« LA SOLICITUD DE TRAMITE EN [0S
DOS TANTQS0S DEVUELVE CON
RECIBE DOS TANTOS DE| LA LA DOCUMENTACION ORIGINAL| A
SOLICITUD DE TRAMITE CON|UOS LA PERSONA  ASESORA | PE
DOCUMENTOS ORIGINALES LIQUIDACION Y LE ’INSTR YE
DIGITALIZA LA SOLICITUD | DE CONTINUAR CON EL TRAMITE
TRAMITE Y LOS DOCUMENTDS
PRESENTADOS COMPLETOS | Y
LEGIBLESNGRESA AL SIIGEM|
ADJUNTA LOS DOCUMENTQS
CORRESPONDIENTES
ADJUNTOS LOS DOCUMENTQS (0
GENERA E IMPRIME EL ,FUB >
ENTREGA CON UN TANTO DE |lA
SOLICITUD DE TRAMITE Y [LBRECIBE EL FUP CON SOLICITUD| DE
DOCUMENTOS PRESENTADQSRAMITE Y DOCUMENTIO$
INDICA LAS FORMAS Y LUGARE §| bRIGINALES PRE SENTADGSE
PAGQ FECHA LIMITE E INFOR) ENTERA DE LAS FORMA Y
QUE REALIZADO EL PAGO DEBBRAGARES DE PAGO Y DETERMINA
ACUDIR AL AREA DE CONCLUSION
SE RETIRACUDE A UN CAP CDN
FUP REALIZA EL PAGO Y OBT|ENE
SU COMPROBANTE
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PROCEDIMIENTALTA DE VEHICULOS NUEVOS

PERSONA ASESORA DE
LIQUIDACION

PERSONA CONTRIBUYENT

PERSONA ADMINISTRADORA
CSF MO PERSONA SUPERVIS
DE CONTROL VEHICULAR

PERSONA ASESORA DE
CONCLUSION

®
@

SE RETIRA Y PROCEDE A REA
SU PAGO EN LINEA

SE CONECTA CON |HU
PROCEDIMIENTE1.4 (PAGQO
DE CONTRIBUCIONES |H
LINEA.

OBTENIDO EL COMPROBANTE]

LIZAR

DE

PAGQ PROPORCIONA SOLICITTWD

DE TRAMITECOMPROBANTE D

PAGQ IDENTIFICACION OFICIAL
DOCUMENT@EREPRESENTACIL(
PARA QUE LE SEAN ENTREGA
LAS PLACAS Y CONSTANCIA
TRAMITE

INFORMA A LA PERSQ
ASESORA DE LIQUIDACION

(25)€«—

SE ENTERAREALIZA EL COBRQ
TRAVES DE LA TROLICITA QUE
AUTORICE EL CARGREALIZA LW
TRANSACCION ENTREGA  H
COMPROBANTE DE PAGO
SOLICITA PASAR AL AREA
CONCLUSION

o

CONTROL  VEHICULAR b
REALIZARA SU  PAGO
MOMENTO

AUTORIZA EL CARGRECIBE {
COMPROBANTE DE PAGGSH
ENTERA Y SE DIRIGE AL AR
CONCLUSION DE CONT|
VEHICULAR

o L

SE PRESENTA EN EL AREA
CONCLUSION PROPORCIONA
SOLICITUD DE TRAMITE
COMPROBANTE DE PA
IDENTIFICACION OFICIAL Y,

5

&

DAS
DE

DE

L

N\ DE
OL

DE

DOCUMENTO JURIDICO q
ACREDITE LA REPRESENTA
PARA QUE LE SEAN ENTREGADA
PLACAS Y CONSTANCIA DE TRA

=

ON
LAS
=

\ 4
@
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PROCEDIMIENTALTA DE VEHICULOS NUEVOS

PERSONA ASESORA DE
LIQUIDACION

PERSONA CONTRIBUYENT

PERSONA ADMINISTRADORA
CSF MO PERSONA SUPERVIS
DE CONTROL VEHICULAR

PERSONA ASESORA DE
CONCLUSION

\/

RECIBE A LA PERSQONA
CONTRIBUYENTE CPN
SOLICITUD DE TRAMITE
COMPROBANTE DE PAGO
IDENTIFICACION OFIGIAL Y
DOCUMENTO JURIDICO QUH
ACREDITE LA REPRESENTA(IQ
SE  ENTERA VALIDA LA
PERSONALIDAD DE LA PERS
CONTRIBUYENTE Y DETERM

=z O

¢SE SOLICITO PLATA
ESPECIFICA

)

SE ENTERA DE LA PLA
ESPECIFICA SELECCIONABA
REGISTRA EN EL SISTH
IMPRIME LA TARJETA

CIRCULACION Y DOS TANTO
LA CONSTANCIA DE TRAM
FIRMA LA CONSTANCIA

TRAMITE Y SOLICITA A
PERSONA CONTRIBUYENTE
LA FIRME O IMPRIMA Sy
HUELLA DIGITAL

FaN=SvE=i%lv]
= =

CONSULTA CON LA PERSON
CONTRIBUYENTE EL NUMER
DE TERMINACION CON EL QU
QUIERE SU PLACAVERIFICA
DISPONIBILIDAD

CON EL NUMERO DE
TERMINACION
DD
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PROCEDIMIENTALTA DE VEHICULOS NUEVOS

PERSONA ADMINISTRADORA
PERSSB;AD?ETC?[SRA DE PERSONA CONTRIBUYENT| CSF MO PERSONA SUPERVIS
DE CONTROL VEHICULAR

PERSONA ASESORA DE
CONCLUSION

EN EL SISTEMA ASIGNA LA P|
CON EL  NUMERO
TERMINACION DESEADO PO
PERSONA CONTRIBUYE
IMPRIME LA TARJETA
CIRCULACION Y LA CONSTA
DE TRAMITE EN DOS TANI@S
FIRMA Y SOLICITA A LA PERS
CONTRIBUYENTE QUE LA F
O, IMPRIMA SU HUELLA DIGITA

O O™

e

Bl

INFORMA QUE NO ES
DISPONIBLE EL NUMERO

TERMINACION DE PLACAF]
ASIGNA LAS PLACAS EMITIDAY
EL SISTEMAMPRIME LA TARJE
DE CIRCULACION Y DOS TANT(
LA CONSTANCIA DE TRAM(
FIRMA ESTA ULTIMA Y SOLICIf|
LA PERSONA CONTRIBUYENTH
LA FIRME O IMPRIMA SU HUH
DIGITAL

RECIBE LA CONSTANCIA | DE
TRAMITE EN DOS TANTASA ;@
FIRMA O IMPRIME SU HUE(|LA

DIGITAL Y LA DEVUELVE Al| LA
PERSONA  ASESORA DE
CONCLUSION

RECIBE LA CONSTANCIA
TRAMITE FIRMADA POR [
PERSONA CONTRIBUYENTE EN
TANTOS DIGITALIZA Ld
DOCUMENTOS COMPLETOS
LEGIBLES , YLOS ADJUNTA

EXPEDIENTE DIGITAL ENEL Sl

ADJUNTOS LOS DOCUMENTOH
EL SIIGEM ENTREGA A LA PER{
CONTRIBUYENTE
DOCUMENTACION ORIGI
PLACASTARJETA DE CIRCULA(
Y ENGOMADOJUNTO CON U
CONSTANCIA DE TRAMITEE]
DESPIDE APLICANDO
@4 PROTOCOLO DE ATENCIO
INVITA A LA PERSO
CONTRIBUYENTE A LLENAR
RECIBE DOCUMENTOS ORIGINALES ENCUESTA DE SATISFACCION
PLACASTARJETA DE CIRCULACION
ENGOMADO ,Y CONSTANCIA [

TRAMITELLENA LA ENCUESTA PE
SATISFACCION POR EL SERVIAIQ Y. » F
SE RETIRA :;
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PROCEDIMIENTALTA DE VEHICULOS NUEVOS
PERSONA ADMINISTRADORA
PERﬁgﬁ%ﬁglEg,\?RA DE PERSONA CONTRIBUYENT| CSF KO PERSONA SUPERVIS PERgSﬂéLAUSSEISO%RA DE
DE CONTROL VEHICULAR)
ENTREGADAS LAS PLATARJETH
DE CIRCULACIOENGOMADO
CONSTANCIA DE TRAM(T
INTEGRA AL EXPEDIENTE
CONSTANCIA GENERADA
ENTREGA A LA PERSQI
ADMINISTRADORA O  PERS(]
SUPERVISORA LOS EXPEDIH
FisSicos DE LOS TRAM|f
38 )« CONCLUIDOS PARA 3
; RESGUARDO
RECIBE EXPEDIENTES FiSIC( BE
LOS TRAMITES CONCLUJDSE
ENTERA Y LOS ARCHIVA RARA
SEGUIMIENTO Y CONTROL
FIN
FORMATOS E INSTRUCTIVOS:
- No aplica.
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Edici Quint a
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE
TRAMITES Y SERVICIOS Fecha Octubre de
A LA PERSONA CONTRIBUYENTE c.-dig 2070300100
EN LOS CENTROS DE SERVICIOS FISCALES
P8gin

PROCEDIMIENTO: 2.2.5 Alta de Vehiculos Usados sin Antecedente de Registro.

UNI DAD
N o ADMI NI STRA ACTI VI DAD IDNOVCOULMUECNRTAOD
PUESTO
1. Persona AsegViene del procedi miento 2.1 Il denti fica
Liquidaci -ncontveHi cul ar presencial eso. vigente |/
Factura de
Comprobant
Llama a |la persona fiCcomttoicouype|{domicilio v
a |l a poblacgi-Ilne ussoulairciiatoa | a Estado de
original revisada por Il a per
acuerdo con |l a C®dula de Info
Poder not
2. Persona Se entera vy entrega documentft
Contribuyenasesora de | iquidaci - n. Pedi mento
i mportaci-n
3. Persona AseRecibe documentaci-n origina propieda
Liqguidaci-nREPUVE ouwéeh?2elul o0 no cuente cor
judicial; asi mi smo, efect Yaa |
historial vehicular disponibl|Oficio de h
condici-n irregular y deter mi Oficio de
aEl veh2cul o tiene reporte
condici-n irregular?
4. Persona AseEI veh2cul o S 2 tiene report
Liquidaci-ncondici-n irregular.
Informa a | a persona contri bu
reporte de robo, avispeguldac)
su Solicitud de Tr8mite n o
documentacde agppldiecando el iPr
a | a poblaci-nnvigwara abl enalrd
satisfacci - n.
5. Persona Se entera que su veh2culo cu
Contribuyenjudicial o condici-n irregul a
caso, khenmasta de sati sfyacsca -f
6. Persona AsegEI veh2cul o no tiene report ¢
Liguidaci-ncondici-n irregular.
Il ngresa al SI'l GEM y con |l os
presentada por | a persona con
requerida para el tr8mite, ge
|l a pantalla |l a fALiquidaci - -no
rei sar que | os datos est®n co
realizado el pago cual quier m
pago de otro tr8&mite.
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PUESTO
7. Persona Se enter a, revisa | os datos yd
Contribuyendeter mi na:
aLos datos capturados en | a i
8 Persona Los datos de |l a fALiquidaci-no
Contribuyen
I ndi ciandoarssi stencias que pres
en |l a fALiquidaci-nd6o a | a pers
vehicular para su correcci - n.
9 Persona AseSe enter a, realiza |l a correc
Liguidaci -nmuestra nuevamente |l a ALiquid
contribuyente y | e solicita r
Se conecta con | a actividad n
10. Persona Los datos de | a fALiquidaci - -no
Contribuyen
I ndi caper sloma asesora de 1igq
capturados son correctos y da
el tr&gmite.
11. Persona AseSe enter a, i mprime |l a Solici Solicitud
Ligqguidaci-ntantos; firma | os dos tanto vehicul &
contribuyente y |l e solicita f
o, en el caso de no contar co
di géemnadmbos documentos.
12. Persona Reci be dosl & ahaloiscidteud de Tr §n
Contribuyende | a solicitud, firma | os do
|l os devuelve a |l a persona ase
13. Persona AseRecibe | os dos tantos fier mmadd
Liguidaci-nturna junto con | a documentac
|l a persona administradora del
|l a persona supervisora de <co
AiLi quidaci -no realizada mumatl
de control vehicular y valide
14. Persona Reci be dos tantos de I a So
Admi ni straddocumentaci -n presentadaripbuy
CSF y/ o Perlentera de |l a solicitud, ver.i
Supervisorgcumpla con |l a normatividad ef
Control Vehdeter mi na:
aLa fALiquidaci-no cumple con
materia de control vehicul ar?
15. Persona La fiLiquidaci -nd0o no cumple co
Admi ni stradvigente en materia de control
CSF y/ o Per
Supervisor a
Control VehDevuere I.os dos. tantos de |
documentaci-n original presenr
Il iquidaci - n, | e infor ma | as
correcci - n.
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16. Persona AseRecibe |l os dos tantos de I a
Liguidaci-ndocumentaci-n presentada, se
realiza | as correcciones, gen
Se conecta con |l a actividad n
17. Persona La fiLiquidaci  -no s2 cumple co| Solicitud
Admi ni stradvigente en materia de control vehicul 4
CSF y/ o Per
Supervisor g
Control Vehvalida con su nombre y firma
tantos, |l os devuelvercgnnha ¢
|l a persona asesora de |liquida
tr8§mite.
18. Persona AseRecibe dos tantos de | a Solic
Ligqguidaci  -npresendadosaliza |l a Solicitud
presentados completos y |l egib
|l os documentos correspondient
19. Persona AseUna vez adjuntados | os docume FUP
Liqguidaci - -nei mprime el Formato Universal
un tanto de I a Solicitud d
presentados a | a persona <con
l ugares donde puede realizar
as?2 mi smoqgueée nfma maez reali zad
al 8§rea de conclusi-n de <con
tr8&mite vy obtener |l os el emen
correspondi entes.
20. Persona Reci be el FUP To8miSbéeigidoadunm
Contribuyenpresentados, se entera de | a
determina:
aRealiza pago en CAP, en | 2ne
Fiscal es?
21. Persona Realiza pago en CAP
ContrlbuyenSe r Atciurdee, a uMu tCoernitzraodo de Pa
el pago y obtiene su comproba
Se conecta con | a actividad n
22. Persona Realiza pago en | 2nea
Contrib en . .
' huy Se retira y procede a realiza
Se conecta con el pridPadbdbm
contribuciones en | 2neadod
23. Persona Una vez obtenido el ceoempredan
Contribuyens8rea de conclusi -n de contr
persona asesora | a Solicitu
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comprobante de pago del CAP, i
jur2zdico que acredite | a re
entregadas |l as placas y <cons
servicio particul ar.
Se conecta con |l a actividad n
24, Persona Realiza el pago en el Centro
Contribuyen
Informa a | a persona asesor a
que realizar8 su pago al mo me
25. Persona AseSe entera, realiza | a operaci
Li uidaci -nelectr-nico o Terminal Punt o
persona contribuyente gue a
transacci - n, entrega el comp
contribugehieiyal pasar al §8re
vehicul ar
26. Per sona Autoriza el cargo, reci be su
Contribuyense dirige al 8rea de concl usi
27. Persona Realizado el pago, se presen Solicitud
Contribuyencontrol vehicul ar, proporcion vehicul a
de Tr8mite Vehicul ar con connldentifica
identificaci - -n oficial, y do Document o
representaai 'gue p e sean ent que acred
constancia de tr8&8mite vehicul represent
28. Persona AseRecibe a |l a person&okibottrutbul Solicitud
Conclusi-n |Vehicular con el comprobante |vehicul ar [/
oficial, y documento jur2dico de tr8mite
entevwméajda | a personalidad deg
determi na:
aSe solicit- placa espec2fica
29. Persona AsegS2 se solicit- placa espec?2fi
Conclusi -n
Se entera de | a matr2cula o p
persona contribuyente, la re
tarjeta de circulaci-n y dos
vehicular para Bermacla panst
y solicita a |l a persona contr
no tener firma aut-grafa, | mp
Se conecta con |l a actividad n
30. Persona AseNo se solicit- placa espec?2fi
Conclusi -n
Consulta coaoharpbuougente el n
con el gue quiere su placa, vy
aSe encuentran disponibles I
terminaci-n requerido?
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31. Persona Aseg S2 se encuentra disponhnbimeso
Conclusi-n |terminaci-n requerido.
En el Sistema asigna | a plac
deseado por |l a persona contr
circulaci-n y la constancia (
firma I a constanci a de tr §n
contribuyént e i gme o, en cas
aut -grafa, imprima su huell a
Se conecta con |l a actividad n
32. Persona AsegNo se encuentra disponibles
Conclusi-n |terminaci-n requerido.
I nforma al contribuyente que
terminaci-n de placa que requ
placas emitidas por el Sistem
de Circulaci-n y Chbnstaaaoitas
Vehicul ar para Servicio Parti
persona contribuyente que | a
digital
33. Persona Recibe | a constancia de ti &pi
Contribuyensu huel |l a digital y | a devu
conclusi - n.
34. Persona AseRecibe | a constancia de tr 8mi
Concl usi n |contribuyente en dos tantos,
corresponda completos y | egi
digital en el SI'I GEM.
35. Persona AsegUna vez adjuntos | os document Placas [ T
Concl usi n |[persona contribuyente su docu circul aci
de <circul aci -jnunt oe ncgoonrmaldao , c o n Engomado
se deapildeando el AiProtocol o
usuaenmdta a | a persona contr
de satisfacci-n.
36. Persona Se entera, reci be documentos
Contribuyencircul aci ¥y, €epngemado i a&nde utrc
|l ancuesta de sati sfycsd -re tpiorr
37. Persona AseEntregadas tas j @t acae, circuwl Expedi en
Concl usi n |constancia, dienttedgrmd t &I expedi
tr8mite generada yYueantegel a
Admi ni stradora del Centro de
Supervisora de Control Vehi cu
tr8§mites concluidos para su r
38. Persona Reci be expedientes f2sicos de
Admi ni strady | os archiva para segui mient
CSF o Perso
Supervisor a
Control VehFin del procedi miento.
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DI AGRAMACI ¢ N

PROCEDIMIENTALTA DE VEHICULOS USADOS SIN ANTECEDENTE DE.REGISTRO

PERSONA ASESORA DE PERSONA CONTRIBUYENT EIEST:SM(;NP?EQQ('\)A:\II\‘ASS-FLJRE’AEDR?/TSA
LIQUIDACION

PERSONA ASESORA DE
CONCLUSION

DE CONTROL VEHICULAR

VIENE DEL PROCEDIMIENTO
2.1 RECEPCION DE TRAMIT
DE CONTROL VEHICUAH
PRESENCIAEES

@

LLAMA A LA  PERSONA
CONTRIBUYENTE APLICA
PROTOCOLO DE ATENCIQN|
SOLICITA LA CITA Y |lA

DOCUMENTACION ORIGINAL |[DE @

m
o

ACUERDO CON LA CEDULADBE >
INFORMACION DEL RETYS

SE ENTERA Y ENTREGA
3 )€ DOCUMENTACION ORIGINAL A [LA
PERSONA ASESORA PE

LIQUIDACION
RECIBE DOCUMENTAC| DN
ORIGINAL CONSULTA EN HL
REPUVE QUE EL VEHICULO|[NO
CUENTE CON REPORTE DE RQBO O
AVISO JUDICIACONSULTA EN LS
PLATAFORMAS DE HISTORIAL
VEHICULAR  DISPONIBLESQUE
PERMITAN DETECTAR ALG|NA
OTRA CONDICION IRREGULAR Y
DETERMINA

¢EL VEHICULO TIENE
REPORTE DE ROBOISO
JUDICIAL O CONDICION
IRREGULAR

INFORMA QUE SU VEHICyLO
CUENTA CON REPORTE DE RPBO
AVISO JUDICIAL O CONDIJION
IRREGULARPOR LO CUAL $U
SOLICITUD DE TRAMITE |NO

PROCEDE LE DEVUELVE §HU ;@

DOCUMENTACIQONSE DESPIL] 4
APLICANDO EL PROTOCOLQ| PE -
ATENCION Y LA INVITA A LLEIN ASE ENTERA QUE SU VEHICULO

LA ENCUESTA DE SATISFACC|PNCUENTA CON REPORTE DE H

AVISO JUDICIAL O CONDId
IRREGULAR  RECIBE 9
DOCUMENTACION LLENA L
ENCUESTA DE SATISFACCION |y SE

INGRESA AL SIIGERIAPTURA LY | RETIRA

INFORMACION GENERA LA

ALIQUIDACIONLE MUESTRA EN | -

PANTALLA LAIQUIDACIONA LA

PERSONA CONTRIBUYENTE LE

SOLICITA REVISAR QUE LOS DATOS

ESTEN CORRECTOS INFORMANDOLE

QUE UNA VEZ REALIZADO EL PNGO

CUALQUIER MODIFICACION

IMPLICA LA REALIZACION Y PHGO > A

DN

> =t

>

)

DE OTRO TRAMITE
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PROCEDIMIENTALTA DE VEHICULOS USADOS SIN ANTECEDENTE DE. REGISTRO
PERSONA ADMINISTRADORA
PERSSEIADﬁifgﬁRA DE PERSONA CONTRIBUYENT| CSF /MO PERSONA SUPERVIS PERggméﬁ‘JS;gﬁRA DE
DE CONTROL VEHICULAR
SE ENTERREVISA LOS DATOS|DE
LA AIQUDACION EN LA
PANTALLA Y DETERMINA
¢(LOS DATO si
CAPTURADOS EN L»
ALIQUIDACIONSON
CORRECTOS,
P INDICA LAS INCONSISTENCIAY PE
@‘ LOS DATOS CAPTURADOS EN [LA
ALIQUIDACION A LA PERSONA
SE ENTERA REALIZA L | ASESORA PARA SU CORRECQIDN
CORRECCION EN EL SISTEMA Y TE
MUESTRA  NUEVAMENTE ||A
GLIQUIDACION Y, LE SOLICITA
REVISAR QUE LOS DATOS HBYTEN
CORRECTOS
TNDICA A [A PERSONA ASESORA DE
LIQUIDACION QUE LOS DATOS|$ON
CORRECTOS Y DA SU APROBACION
PARA CONTINUAR CON |EL
@: TRAMITE
SE ENTERMMPRIME LA SOLICITUD
DE TRAMITE EN DOS TAN
FIRMA LOS ENTREGA A
PERSONA CONTRIBUYENTE LE
SOLICITA FIRMARLOS CONFORNE A
SU IDENTIFICACIONI@PRIMA SU
HUELLA DIGITAL EN AMBO$RECIBE DOS TANTOS DE||LA
DOCUMENTOS SOLICITUD DE TRAMFIRMA LO$
DOS TANTOS O IMPRIME [$U
HUELLA DIGITAL Y LOS DEVUELVE A
LA PERSONA ASESORA |[|DE
@4 LIQUIDACION
RECIBE LOS DOS TANTOS D LA
SOLICITUD DE TRAMITE FIRMAPQS »( 14
LOS TURNA JUNTO CON |[LA
DOCUMENTACION  ORIGINAL|]| Y
SOLICITA A LA PERSONA RECIBE DOS TANTOS DE||LA
ADMINISTRADORA O A lUA SOLICITUD DE TRAMITE CON| LA
PERSONA SUPERVISORA VERIF|QUE DOCUMENTACIQISE ENTERA DE
QUE LALIQUIDACIGANREALIZADA LA SOLICITUDVERIFICA QUE |A
CUMPLE CON LA NORMATIVIDAD Y ALIQUIDACION REALIZAD,
VALIDE LA SOLICITUD CON||SU CUMPLA CON LA NORMATIVIDAD
NOMBRE Y FIRMA EN MATERIA DE CONTRPL
VEHICULAR Y DETERMINA
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PERSONA ADMINISTRADORA
PERSS’L\'JIADQ(S:%SRA DE PERSONA CONTRIBUYENT| CSF MO PERSONA SUPERVIS PERggméﬁ‘JssﬁgﬁRA DE
DE CONTROL VEHICULAR
VEHICULAR
(16 )« DEVUELVE LOS DOS TANTOS [bE LA
SOLICITUD DE TRAMITE CON|(LA
RECEE LOS DOS TANTOS OE LA DOCUMENTACION ORIGINAL A[|LA
SOLICITUD DE TRAMITE CON| LA PERSONA  ~ ASESORA — |IDE
- LIQUIDACIONLE INFORMA LAH
DOCUMENTACION = ORIGINAGE INCONSISTENCIAS Y LE SOl|CITA
ENTERA DE LAS INCONSISTENCIAS . v
REALIZA LAS CORRECCIONES SU CORRECCION
GENERA UNA NUEVA LIQUIDACION
i VALIDA CON SU NOMBRE Y FIRMA
(18)« LA SOLICITUD DE TRAMITE EN[LOS
DOS TANTQ$0S DEVUELVE CION
RECIBE DOS TANTOS DE|| LA LA DOCUMENTACION ORIGINAL A
SOLICITUD DE TRAMITE CON|[LOS LA PERSONA  ASESORA ||DE
DOCUMENTOS ORIGINAUE LIQUIDACION Y LE ’INSTR YE
DIGITALIZA LA SOLICITUD ||DE CONTINUAR CON EL TRAMITE
TRAMITE Y LOS DOCUMEN[IOS
PRESENTADOS COMPLETOY| Y
LEGIBLESIINGRESA AL SIIGEM||Y
ADJUNTA LOS DOCUMENTIOS
CORRESPONDIENTES
ADJUNTOS LOS DOCUMENTIOS (2
GENERA E IMPRIME EL ,FUB '< )
ENTREGA CON UN TANTO D |A
SOLICITUD DE TRAMITE Y [LOKECIBE EL FUP CON SOLICITUP DE
DOCUMENTOS PRESENTADQSRAMITE Y DOCUMENTIDS
INDICA LAS FORMAS Y LUGARES| RIGINALES PRE SENTADCSE
PAGQ FECHA LIMITE E INFOR \E,NTERA DE LAS FORMA Y
QUE REALIZADO EL PAGO DEBBRAGARES DE PAGO Y DETERMINA
ACUDIR AL AREA DE CONCLUSION
SE RETIRACUDE A UN CAP CPN
FUP REALIZA EL PAGO Y OBT|NE
SU COMPROBANTE
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PROCEDIMIENTALTA DE VEHICULOS USADOS SIN ANTECEDENTE DE REGISTRO

PERSONA ASESORA DE
LIQUIDACION

PERSONA CONTRIBUYENT

PERSONA ADMINISTRADORA
CSF MO PERSONA SUPERVIS
DE CONTROL VEHICULAR

PERSONA ASESORA DE
CONCLUSION

@
@

SE RETIRA Y PROCEDE A REAUI
SU PAGO EN LINEA

I
SE CONECTA CON |HU
PROCEDIMIENTE1.4 ¢PAGO
DE CONTRIBUCIONES |EN
LINEA.

PAGQ PROPORCIONA SOLICH]
DE TRAMITE COMPROBANTE Il

m

DOCUMENT@EREPRESENTACI(
PARA QUE LE SEAN ENTREGAI
LAS PLACAS Y CONSTANCIA
TRAMITE

INFORMA A

CONTROL  VEHICULAR !

(25)«

SE ENTERAREALIZA EL COBR(
TRAVES DE LA TRSOLICITA QU

[Tl

REALIZARA SU PAGO

MOMENTO

AUTORICE EL CARMREALIZA L]
TRANSACCION ENTREGA  §
COMPROBANTE DE PAGO Y
SOLICITA PASAR AL AREA

=

CONCLUSION

»( 26)

AUTORIZA EL CAR(RECIBE {
COMPROBANTE DE PAGGH
ENTERA Y SE DIRIGE AL AR
CONCLUSION DE CONTR
VEHICULAR

=

LA
DH

SE PRESENTA EN EL AREA
CONCLUSIONPROPORCIONA A

DE TRAMITE VEHICULAR

PAGQ IDENTIFICACION OFICIAY

PERSONA ASESORA LA SOLI{]
[TON
COMPROBANTE DE PA{

OBTENIDO EL COMPROBANTE| PE

,_
O

AS
DE

LA PERSONA
ASESORA DE LIQUIDACION| PE

AL

DE
OL

DE
A
ITUD

O

IDENTIFICACION
DOCUMENTO
ACREDITE LA REPRESENTA

OFICIAL Y

LAS PLACAS Y CONSTANCHIA
TRAMITE

JURIDICO qUE

CION

PARA QUE LE SEAN ENTREGHDAS

DE

) 4
@
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PROCEDIMIENTALTA DE VEHICULOS USADOS SIN ANTECEDENTE DE REGISTRO

PERSONA ASESORA DE
LIQUIDACION

PERSONA CONTRIBUYENT

PERSONA ADMINISTRADORA
CSF MO PERSONA SUPERVIS
DE CONTROL VEHICULAR

PERSONA ASESORA DE
CONCLUSION

>

RECIBE A LA  PERSQNA
CONTRIBUYENTE CPN
SOLICITUD DE TRAMITE
COMPROBANTE DE PAGO
IDENTIFICACION OFIGIALY
DOCUMENTO JURIDICO QUE|
ACREDITE LA REPRESENTACIO
SE ENTERA VALIDA LA
PERSONALIDAD DE LA PERSON
CONTRIBUYENTE Y DETERM|NA]

¢(SE SOLICITO PLATHA
ESPECIFICA

SE ENTERA DE LA PU
ESPECIFICA SELECCIONAB,
REGISTRA EN EL SISTH
IMPRIME LA TARJETA

CIRCULACION Y DOS TANTO
LA CONSTANCIA DE TRAM
FIRMA LA CONSTANCIA

TRAMITE Y SOLICITA A
PERSONA CONTRIBUYENTE
LA FIRME O IMPRIMA SU
HUELLA DIGITAL

Fa¥=Nwi% vt
crmmg My

CONSULTA CON LA PERSON
CONTRIBUYENTE EL NUMER(
DE TERMINACION CON EL [UE
QUIERE SU PLACAVERIFICA
DISPONIBILIDAD
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PROCEDIMIENTALTA DE VEHICULOS USADOS SIN ANTECEDENTE DE REGISTRO

PERSONA ADMINISTRADORA
PERSONA ASESORA DE PERSONA ASESORA DE
LIQUIDACION PERSONA CONTRIBUYENT| CSF KO PERSONA SUPERVIS CONCLUSION

DE CONTROL VEHICULAR|

EN EL SISTEMA ASIGNA LA P
CON EL  NUMERO
TERMINACION DESEADO PO
PERSONA CONTRIBUYE
IMPRIME LA TARJETA
CIRCULACION Y LA CONSTA
DE TRAMITE EN DOS TANT®S
FIRMA Y SOLICITA A LA PERY
CONTRIBUYENTE QUE LA F
O, IMPRIMA SU HUELLA DIGITAL

AT

Z 0O

byial

INFORMA  QUE NO ES
DISPONIBLE EL NUMERO

TERMINACION DE PLACAF]
ASIGNA LAS PLACAS EMITIDAY
EL SISTEMAVIPRIME LA TARJE|]
DE CIRCULACION Y DOS TANT(I
LA CONSTANCIA DE TRAM
FIRMA ESTA ULTIMA Y SOLICI]
LA PERSONA CONTRIBUYENTH
LA FIRME O IMPRIMA SU HUH
DIGITAL

RECIBE LA CONSTANCIA ||DE
TRAMITE EN DOS TANTOSA ;@
FIRMA O IMPRIME SU HUE(lLA

DIGITAL Y LA DEVUELVE Al[LA
PERSONA  ASESORA DE
CONCLUSION

RECIBE LA CONSTANCIA
TRAMITE FIRMADA POR

PERSONA CONTRIBUYENTE El
TANTOS DIGITALIZA LG
DOCUMENTOS COMPLETOS
LEGIBLES , YLOS ADJUNTA A
EXPEDIENTE DIGITAL EN EL SlIf]

ADJUNTOS LOS DOCUMENTO
EL SIIGEM ENTREGA A LA PER|
CONTRIBUYENTE
DOCUMENTACION ORIGI
PLACASTARJETA DE CIRCULA(
Y ENGOMADOJUNTO CON U
CONSTANCIA DE TRAMITEE]
DESPIDE APLICANDO
@4 PROTOCOLO DE ATENCION
INVITA A LA PERSO

CONTRIBUYENTE A LLENAR
RECIBE DOCUMENTOS ORIGINALES ENCUESTA DE SATISFACCION

PLACASTARJETA DE CIRCULACION

ENGOMADO ,YCONSTANCIA DE

TRAMITELLENA LA ENCUESTA PE U
F

4amv:

SATISFACCION POR EL SERVIQIQ Y
SE RETIRA

»
»
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PROCEDIMIENTALTA DE VEHICULOS USADOS SIN ANTECEDENTE DE REGISTRO
PERSONA ADMINISTRADORA
PERSSBIAD'XE%SRA DE PERSONA CONTRIBUYENT| CSF MO PERSONA SUPERVIS PER(S:SSQQSSEKS,J?IRA DE
DE CONTROL VEHICULAR|
ENTREGADAS LAS PLATARJETH
DE CIRCULACIOENGOMADO
CONSTANCIA  DE  TRAM[]
INTEGRA AL EXPEDIENTE
CONSTANCIA ~ GENERADA
ENTREGA A LA PERSQ
ADMINISTRADORA O  PERS(]
SUPERVISORA LOS EXPEDIH
FiSICOS DE LOS TRAM
(38)« CONCLUIDOS PARA
RESGUARDO
RECIBE EXPEDIENTES FiSICOE—BE
LOS TRAMITES CONCLUJDSKH|
ENTERA Y LOS ARCHIVA RARA
SEGUIMIENTO Y CONTROL
FIN
FORMATOBNEGETRUCTI VOS:
- No aplica.
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE
TRAMITES Y SERVICIOS
A LA PERSONA CONTRIBUYENTE
EN LOS CENTROS DE SERVICIOS FISCALES

Edici Quint a
Fecha Octubre de
C-dig 2070300100
P8gin

PROCEDI MI:B2X6IBajade Placas de Vehiculos Matriculados en el Estado de México.

No .

UNI DAD
ADMI NI STRA] ACTI VI DAD
PUESTO

Persona AseViene del procedi miento 2.1

Liguidaci - -ncontrol \weleisewlcdaral eso.
Ll ama a I a persona ddPmtort ok
atenci - n a | a pobl @cisaml i €$§|
documentaci-n original revis
Recepci - n, de acuerdo con |
RETyY S.

Persona Se entera vy entrega documen

Contribuyenasesora de | iquidaci - -n.

Persona AseRecibe documentaci-n origind

Liquidaci -nREPUVEedueeh2cul o no cuente
judicial,; asi mi smo, efect Ya
histori al vehicul ar di sponi b
otra condici-n irregular y di{
aEl veh2cul o tiene reporte
condici-n irregular?

Persona AseEI veh2cul o s?2 tiene report

Liqguidaci-ncondici-n irregular.
Informa a | a persona contri bt
reporte de robo, aviirsroe g wlda rc,|
s u Solicitud de Tr8mite n o
document aeci despmaipd é cando el
atenci-n a | a pobnvaictia na ulsluean
de satisfacci:-n.

Per a Se entera que su veh2zculo cu

Contribuyenjudicial o condici-n irregul
el caso,enlcluersa al de satisfgceg
retira.

Persona AseEI veh2culo no tiene report

Liquidaci-ncondici-n irregular.
I ngresa al SI'I GEM y con | o0s
presentada por I a persona
informaci -n requerida para e
| e muestra en I a pantall a
contribuyent eiyyalre quel il ®ist a af
inform8ndol e que, una vez |
modi ficaci-n implica | a real.]

DOCUMENTOS
I NVOLUCRAD

Il denti fi caoqd
vigente |/
Factura de
Comprobant
domicilio v
Estado de
Pl acas ant ¢
document o |
acredite |4

Poder not

Pedi mento
i mportaci - -n
propi eda

Oficio de h
Oficio de
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Mi ®recsbdedi ci edr2 0 & 4 Secc$Sequnda Tomo: WNXV@
UNI DAD
No.| ADMI NI STRA] ACTI VI DAD lDNOVCOULMUECNRTAODS
PUESTO
7 Persona Se entera, revisa | os datosy
Contribuyendeter mi na:
alLos datos capturados en | a 0
8 Persona Los datos de | a ALiquidaci - n¢
Contribuyen . . . .
Indica | as inconsisteacosscal
en |l a fALiquidaci-no a la pe
control vehicular para su col
9 Persona AseSe entera, realiza |l a correc
Liguidaci  -nmuestra nuevamente | a #ALiqu
persona contribuyente y |l e s
correctos.
Se conecta con |l a actividad |
10 |[Persona Los datos de | a fALiquidaci - n¢
Contribuyen .
y Indica a | a persona asesdasn
capturados son correctos y d
con el tr8&8mite.
11 Persona AseSe entera, i mprime | a Solici
Liqguidaci - -ntantos; firma | os dos t ant (
contribuyente y |l e solicita f
o, en el caso de no contar
huel |l aedi gimba@as$ document os.
12 |Persona Reci be dos tantos de VeahiSoull
Contribuyenentera de | a solicitud, firmj
digital y I os devuelve a | a |
13 Persona AseRecibe | 0os dos tantos de | a
Liquidaci - -nturnacponta documentaci - -n or|i .
. . Solicitud
a |l a persona administradora ( .
> vehicul a
a |l a persona supervisora de
ALiquidaci-nd realizada cumpl
de contubbhrvehvalide | a Sol i
14 Persona Reci be dos tant os de | a S ¢
Admi ni straddocumentaci-n presentada por
CSF y/ o Perlenterasdlkidiat ud, verifica qu
Supervisorgcumpla con |l a normatividad e
Control Vehdeter mina:
alLa ALiquidaci-no cumple con
en materia de control vehicul
15 |[Persona La ALiquidaci -nd no cumpl e c¢(
Admini strady vigente en materia de cont.
CSF y/ o Per
Supervisora(lj)evuelvte I_os dos_ t_antlos de
Control vendocumentaci-n origina prese
Il iquidaci - n, | e i nfor ma | as
correcci - n.
16 |[Persona Ase Reci be |l os dos tant os de | &
Liquidaci  -ndocumentaci-n presentada, se
realiza | as correcciones, gel
Se conecta con | a actividad I
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UNI DAD

N o ADMI NI STRA] ACTI VI DAD lDNOVCOULMUECNRTAODS

PUESTO

17 |Persona La ALiquidaci-ndo s2 cumple c
Admi ni strady vigente en mavehiaubarcont
CSF o Per . .

y I Valida con su nombre y firma Solicitud
SuperV|sorat ¢ | d | | vehicul a
Control Vvenhtantos, 0s evuelve con | a ¢

a |l a persona asesora de |iquli
el tr8&mite
18 |[Persona Ase Reci be dos tantos de I a So
Liquidaci -ndocumentos presentados, digi
|l os documentos presentados ¢
SI'I GEM y adjunta | os documen|{
19 |Persona AsegUna vez adjuntados | os documg
Liquidaci-ne imprime el Formato Univers
con un tanto de |l a Solicitu
presentados aohf@r ipleuyeomtae ; i
l ugares donde puede realizar FUP
as? mi s mo , informa que una
acudir al 8§rea de conclusi -n
su tr8mite y obtendrdelndas felca
correspondi entes.
20 |Persona Reci be el FUP con Solicitud
Contribuyenoriginales presentados, se e
pago y deter mina:
aRealiza pago en CAKR,nteno ld2en €
Fiscal es?
21 |Persona Realiza pago en CAP FUPCompr obar
ntri n . .
cont buye Se r Atciurd®, a un Centro Autori J pago
el pago y obtiene su compr obg;
Se conecta con |l a actividad |
22 |Persona Realiza pago en | 2nea
Contribuyen . .
y Se retira y procede a realiz|{
Se conect a con el procedin
contribuciones en | 2neado.
23 |Persona Una vez obtenido el sceonprreosbear
Contribuyens8rea de conclusi-n de contr
persona asesor a I a Solicitu
comprobante de pago del CAP,
de circulaci-n anteriores (I
acreditexéelravdbop earencia d
documento jur2dico que acredi
sea entregada | a constancia
tr8mite vehicular para servi i
Se conecta con | a actividad |
24 |Persona Reali za el pago en el Centro
Contribuyen
I nfor ma a | a persona asesor
vehicular que realizar8 su p;
25 |[Persona AseSe entera, realiza | a operaci
Liquidaci-nelectr-nico o Terminal Punt g
persona contribuyente que a
PERIODICO OFICIAL
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Mi ®recsbdedi ci edr2 0 & 4 Secc$Sequnda Tomo: WNXV@
UNI DAD
N o ADMI NI STRA] ACTI VI DAD IDNOVCOULMUECNRTAODS
PUESTO
transacci - n, entrega el comp
contribuyente y |l e solicita
control vehicular
26 Persona Autoriza el cargo, reci be su
Contribuyense dirige al 8§rea de concl usi
27 |Persona Reali zado olrepagdta ea el 8r¢g Solicitud
Contribuyencontrol vehicular, proporcioftvehicular /[
de Tr8mite Vehicular con <co oficial [/
identificaci - -n oficial, l as|jur2dico qu
(l'i mpias) o documediittoe jeulr 2rda b represent é
carencia de wuna o ambas pl a({
acredite la representaci-n,
constancia de tr8mite de baj i
28 |Persona AseRecibe a |l a person8olciomittru d
Conclusi -n |{Vehicular con el comprobante
oficial, | as pl acas de cir
documento jur2dico que acredi
una o ambas placas y docunleg Solicitud
representacivan, dsae lantperas,onal vehicul ar /
contribuyente ingresa al SI'l] de tr8mite
Tr8mite de Baja de placas dg¢
Estado de M®x i ¢ o,mal ae ni ndporsi mt
entrega a | a persona contrib
en caso de no tener firma aut
29 |Persona Reci be | a constancia de tr 8§
Contribuyenimprime su huella digital y |
concl usi -n
30 |[Persona AseRecibe Il a const arecdiicubdar tfB
Conclusi-n |persona contribuyente en dos
s eg¥n corresponda compl et os
expediente digital en el ST 1
31 |[Persona AseUna vez adjuntos | os documen
Concl usi n |[persona contribuyente su b e
constanci a de tr8§mite sgqguaesg Constanci a
aplicando el AProtocol o de @a vehicul a
invita a |l a persona contribu
satisfacci - n.
32 |Persona Se entera, recibe docuoumsntaong
Contribuyentr8mite que ampear aelraeba&jomsse
de satisfacci yn sporr edli rsaer vi
33 |[Persona AseEntregadcatlaancci a de tr 8§mi,t ei mi
Concl usi n [al e x peldd en b a sotraingciinaa | gener
tr§m!t_e y entrega a Il a Perso Expedi ent
Servicios Fiscales o Persona
|l os expedientes f2sicos de |
resguardo.
34 |Persona Reci be expedientes f2sicos (
Admi ni stradentera y | os archiva para se;(
CSF y/ o Per
Supervisor a
Control VehFin del procedi miento.
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DIAGRAMACION:

PROCEDIMIENTBAJA DE PLACAS DE VEHICULOS MATRICULADOS EN EL ESTADO DE MEXICO

PERSONADMINISTRADORA D
PERSONA CONTRIBUYENT| CSF /MO PERSONA SUPERVIS

LIQUIDACION DE CONTROL VEHICULAR

PERSONA ASESORA DE PERSONA ASESORA DE

CONCLUSION

INICIO

VIENE DEL PROCEDIMIENT®
2.1 6RECEPCION DE TRAM
DE CONTROL VEHICUAH
PRESENCIAEES

@

LLAMA A LA PERSONA
CONTRIBUYENTE APLICA
PROTOCOLO DE ATENCIQNE
SOLICITA LA CITA Y []A

DOCUMENTACION ORIGINAL | [DE @

=
m
Y

ACUERDO CON LA CEDULABE »
INFORMACION DEL RETYS

SE ENTERA Y  ENTREGA
3 )« DOCUMENTACION ORIGINAL A |LA
PERSONA ASESORA DE

| LIQUIDACION

RECIBE DOCUMENTAC]
ORIGINAL CONSULTA EN HL
REPUVE QUE EL VEHICULO|[NO
CUENTE CON REPORTE DE RQBO O
AVISO JUDICIACONSULTA EN LAS
PLATAFORMAS DE  HISTORIAL
VEHICULAR DISPONIBLEQUE|
PERMITAN DETECTAR ALGUNA
OTRA CONDICION IRREGULAR Y
DETERMINA

CUENTA CON REPORTE DE RPBO
AVISO JUDICIAL O CONDIJIBN
IRREGULARPOR LO CUAL $U
SOLICITUD DE TRAMITE |NO
PROCEDE LE DEVUELVE
DOCUMENTACIONSE DESPI
APLICANDO EL PROTOCOL®| BE
ATENCION Y LA INVITA A LLE]NABE ENTERA QUE SU VEHIGULO
LA ENCUESTA DE SATISFACC/PNCUENTA CON REPORTE DE R
AVISO JUDICIAL O CONDI
IRREGULAR ~ RECIBE S
DOCUMENTACION LLENA L
ENCUESTA DE SATISFACCION | SE
INGRESA AL SIIGERIAPTURA LA | RETIRA
INFORMACION GENERA LA
ALIQUIDACIGNLE MUESTRA EN N
PANTALLA LALIQUIDACIONA LA
PERSONA CONTRIBUYENTE LE
SOLICITA REVISAR QUE LOS OATOS
ESTEN CORRECTOS INFORMANIDOLE
QUE UNA VEZ REALIZADO EL PHGO
CUALQUIER MODIFICACIPN
IMPLICA LA REALIZACION Y PAGQ » A

INFORMA QUE SU VEHICI EO

DN

> =t

>

o=

DE OTRO TRAMITE
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cbegunda

Tomo: ONxVva

PROCEDIMIENTBAJA DE PLACAS DE VEHICULOS MATRICULADOS EN EL ESTADO DE MEXICO
PERSONA ADMINISTRADORA
PERSSBIADQ(S:IIEOS'\IORA DE PERSONA CONTRIBUYENT| CSF MO PERSONA SUPERVIS PERgg,Z‘éSJSSFTSOﬁRA DE
DE CONTROL VEHICULAR
SE ENTERREVISA LOS DATOS|DE
LA AIQUIDACION EN LA
PANTALLA Y DETERMINA
¢LOS DATO! si
CAPTURADOS EN L»®
GLIQUIDACIONSON
CORRECTOS,
v INDICA LAS INCONSISTENCIAY PE
@‘ LOS DATOS CAPTURADOS EN (LA
ALIQUIDACION A LA PERSONA
SE ENTERA REALIZA LA | ASESORA PARA SU CORREC( DN
CORRECCION EN EL SISTEMA LE
MUESTRA NUEVAMENTE LA
ALIQUIDACION Y, LE soLICM|A
REVISAR QUE LOS DATOS HYTEN
CORRECTOS
INDICA A LA PERSONA ASESORA DE
LIQUIDACION QUE LOS DATOS|$ON
CORRECTOS Y DA SU APROBACION
PARA  CONTINUAR CON EL
@: TRAMITE
SE ENTERIMMPRIME LA SOLICITUD
DE TRAMITE EN DOS TANTOS
FIRMA LOS ENTREGA A
PERSONA CONTRIBUYENTE LE
SOLICITA FIRMARLOS CONFORNNIE A
SU IDENTIFICACIONIGPRIMA SU
HUELLA DIGITAL EN AMBO$RECIBE DOS TANTOS DE||LA
DOCUMENTOS SOLICITUD DE TRAMFIRMA LO$
DOS TANTOS O IMPRIME |$U
HUELLA DIGITAL Y LOS DEVUELVE A
LA PERSONA ASESORA |([DE
@4 LIQUIDACION
RECIBE LOS DOS TANTOS DH LA
SOLICITUD DE TRAMITE FIRMAPQS »( 14
LOS TURNA JUNTO CON |A
DOCUMENTACION ORIGINAL|| Y
SOLICITA A LA PERSQNA RECIBE DOS TANTOS DE]||LA
ADMINISTRADORA O A |UA SOLICITUD DE’TRAMITE CON| LA
PERSONA SUPERVISORA VERIF|QUE DOCUMENTACIQISE ENTERA DE
QUE LALIQUIDACIGAREALIZADA LA SOLICITUDVERIFICA QUE |A
CUMPLE CON LA NORMATIVIDAD Y ALIQUIDACION REALIZADN
VALIDE LA SOLICITUD CON||SU CUMPLA CON LA NORMATIVIDAD
NOMBRE Y FIRMA EN MATERIA DE CONTRPL
VEHICULAR Y DETERMINA
PERIODICO OFICIAL
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PROCEDIMIENTBAJA DE PLACAS DE VEHICULOS MATRICULADOS EN EL ESTADO DE MEXICO

PERSONA ADMINISTRADORA

PERSONA ASESORA DE PERSONA CONTRIBUYENT| CSF KO PERSONA SUPERVIS

PERSONA ASESORA DE

LIQUIDACION DE CONTROL VEHICULAR CONCLUSION
(16)« DEVUELVE LOS DOS TANTOS [ LA
SOLICITUD DE TRAMITE CON| [LA
RECIBE LOS DOS TANTOS BE (A DOCUMENTACION ORIGINAL A|LA
SOLICITUD DE TRAMITE CON| LA PERSONA ~ ASESORA DE
DOCUMENTACION  ORIGINASE LIQUIDACIONLE INFORMA LAR
L INCONSISTENCIAS Y LE SOlidmA
ENTERA DE LAS INCONSISTENEIAS oL CORRECOIS
REALIZA LAS CORRECC|ONES U CORRECCION
GENERA UNA NUEVA LIQUIDAC|®N

—

@ VALIDA CON SU NOMBRE Y FIRMA
i
Y

LA SOLICITUD DE TRAMITE EN [LOS
DOS TANTQ$0S DEVUELVE C[ON

RECIBE DOS TANTOS DE||LA LA DOCUMENTACION ORIGINALL A
SOLICITUD DE TRAMITE CON|[LOS LA PERSONA  ASESORA ||DE
DOCUMENTOS ORIGINALES LIQUIDACION Y LE INSTRUYE
DIGITALIZA LA SOLICITUD |[DE CONTINUAR CON EL TRAMITE

TRAMITE Y LOS DOCUMEN[OS
PRESENTADOS COMPLETOY| Y
LEGIBLESNGRESA AL SIIGEM[|Y

ADJUNTA LOS DOCUMENTPS
CORRESPONDIENTES

ADJUNTOS LOS DOCUMENTIOS »(20
GENERA E IMPRIME EL ,AFU® 4
ENTREGA CON UN TANTO DH| A

SOLICITUD DE TRAMITE Y LDRECIBE EL FUP CON SOLICITYD DE
DOCUMENTOS PRESENTADQSRAMITE Y DOCUMENT(A

INDICA LAS FORMASYLUGARE PRIGINALES  PRESENTADGRE
PAGO FECHA LIMITE E INFORYAENTERA DE LAS FORMA

QUE REALIZADO EL PAGO DEHERAJGARES DE PAGO Y DETERMIN
ACUDIR AL AREA DE CONCLUS|QN

(%)

T
[ Naw

> <

S

SE RETIRACUDE A UN CAP C
FUR REALIZA EL PAGO Y OBT|
SU COMPROBANTE

:C:
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Sec
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Tomo: ONxVva

PROCEDIMIENTBAJA DE PLACAS DE VEHICULOS MATRICULADOS EN EL ESTADO DE MEXICO

PERSONA ASESORA DE
LIQUIDACION

PERSONA CONTRIBUYENT

PERSONA ADMINISTRADORA
CSF MO PERSONA SUPERVIS
DE CONTROL VEHICULAR

PERSONA ASESORA DE
CONCLUSION

@
@

SE RETIRA'Y PROCEDE A REAUIZAR

SU PAGO EN LINEA

SE CONECTA CON |HU
PROCEDIMIENT®1.4 6PAGO
DE CONTRIBUCIONES |EN
LINEA.

OBTENIDO EL COMPROBANTE PE

PAGQ PROPORCIONA SOLICIT
DE TRAMITECOMPROBANTE I
PAGQ IDENTIFICACION OFIG]|
LAS PLACAS DE CIRCULA
ANTERIORES O  DOCUMENT!
JURIDICO QUE ACREDITE EL R
EXTRAVIO O CARENCIA
DOCUMENTOEREPRESENTACI(
PARA QUE LE SEAN ENTREGAI

LAS PLACAS Y CONSTANCIA [DE
TRAMITE
INFORMA A LA PERSONA

CONTROL

(25 )«

SE ENTERAREALIZA EL COBR(
TRAVES DE LA TRBOLICITA QU

i

REALIZARA  SU
MOMENTO

AUTORICE EL CARMREALIZA L
TRANSACCION ENTREGA B
COMPROBANTE DE PAGO Y
SOLICITA PASAR AL AREA
CONCLUSION

— >

»{ 26)

LY

=

AUTORIZA EL CARXRECIBE {
COMPROBANTE DE PAGGSH
ENTERA Y SE DIRIGE AL AR
CONCLUSION DE CONT|
VEHICULAR

v

SE PRESENTA EN EL ARE/
CONCLUSIONPROPORCIONA
SOLICITUD DE TRAMITE

COMPROBANTE DE PA
IDENTIFICACION OFIGIARLACA
DE CIRCULACION ANTERIQ
(LIMPIA$ O DOCUMENT(

Oy CrT >

)]

ORI N W=
P4

ASESORA DE LIQUIDACION| PE
VEHICULAR PUE
PAGO (AL

AS

DE

DE
'\
ON

RES

Y

JURIDICO QUE ACREDITE EL A
EXTRAVIO O CARENCIA DE UN
AMBAS PLACAS Y DOCUME
JURIDICO QUE ACREDITE
REPRESENTACJORARA QUE |
SEA ENTREGADA LA CONSTA
DE TRAMITE DE BAJA

=<1

PBO

TO

NCIA

\
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PROCEDIMIENTBAJA DE PLACAS DE VEHICULOS MATRICULADOS EN EL ESTADO DE MEXICO

PERSONA ADMINISTRADORA
PERSONA ASESORA DE PERSONA ASESORA DE
LIQUIDACION PERSONA CONTRIBUYENT| CSF MO PERSONA SUPERVIS CONCLUSION

DE CONTROL VEHICULAR

RECIBE A LA  PERSQ
CONTRIBUYENTE CON SOLI]
DE TRAMITECOMPROBANTE [
PAGQ IDENTIFICACION OFIC)/
PLACAS ANTERIORESIPIAS O
DOCUMENTO  JURIDICO
ACREDITE EL ROHEXTRAVIO
CARENCIA DE UNA O AM
PLACAS Y DOCUMENTO JURI
QUE ACREDITE
REPRESENTACIONSE ~ ENTER
VALIDA LA  PERSONALI]
INGRESA AL SIGERENERA L
CONSTANCIA DE TRAMITEA
IMPRIME Y FIRMA EN O(
TANTOS LOS ENTREGA Y
@: SOLICITA QUE LA FRME EN

1 EL2 W K

=

CASO DE NO TENER FIR
AUTOGRAFAMPRIMA SU HUEL

RECIBE LA CONSTANCIA ||DE DIGITAL
TRAMITE EN DOS TANTAA

FIRMA O IMPRIME SU HUE[L[A

DIGITAL Y LA DEVUELVE >@

RECIBE LA CONSTANCIA
TRAMITE FIRMADA EN DG
TANTOS DIGITALIZA Lq
DOCUMENTOS SEG
CORRESPONDACOMPLETOS
LEGIBLES LOS ADJUNTA AN
EXPEDIENTE DIGITAL EN EL SIId

ADJUNTOS LOS DOCUMENTQ
EL SIGEM ENTREGA A |
PERSONA CONTRIBUYENTE]
DOCUMENTACION ORIGINAL
LA CONSTANCIA DE TRAMITE
@‘ AMPARA LA BAJASE DESPI[

> U

mQ

APLICANDO EL PROTOCOLQ
ATENCION E INVITA A |LA
PERSONA CONTRIBUYENTEH
LLENAR LA ENCUESTA | O
SATISFACCION

SE ENTERARECIBE DOCUMENT
ORIGINALES Y LA CONSTANCIA DE
TRAMITE QUE AMPARA LA BA
LLENA LA ENCUESTA DE
SATISFACCION POR EL SERVIGiO »( 33
SE RETIRA

a
wn

>

ENTREGADA LA CONSTANCIA
TRAMITE QUE AMPARA LA BA
@: INTEGRA AL EXPEDIENTE

CONSTANCIA ORIGINAL GENEH

DURANTE EL TRAMITE Y ENT
RECIBE EXPEDIENTES FiSICOH ADEA PERSONA ADMINISTRAD
LOS TRAMITES CONCLUJDSH || O PERSONA SUPERVISORA
ENTERA Y LOS ARCHIVA RANRBXPEDIENTES FISICOS DE
SEGUIMIENTO Y CONTROL TRAMITES CONCLUIDOS PARAN

)/ RESGUARDO

FIN

O

FORMATOS E INSTRUCTIVOS:

- No aplica.
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Edici Quint a
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE
TRAMITES Y SERVICIOS Fecha Octubre de
A LA PERSONA CONTRIBUYENTE c-dig 2070300100
EN LOS CENTROS DE SERVICIOS FISCALES
P8gin
PROCEDI MI:ENZO7d8aPlaacas para Veh2culos en Demostraci- -n vy
UNI DAD
No.| ADMI NI STRA] ACTI VI DAD laﬂﬁiﬂiﬂgﬁf
PUESTO
1 Persona AseViene del procedi miento 2.1 Il denti ficad
Liguidaci - -ncontrol \wealeisewlcdaral eso. vigente [/ P
/| Pl acas an
document o |
Llama a | a persona d®@nmtotiow| acredite | g
atenci -n a | a pobl @cisaml i €|
documentaci-n original revis
Recepci - n, de acuerdo con |
RETy S.
2 Persona Se entera y entrega documen
Contribuyenasesora de | iquidaci - n.
3 Persona AseRecibe | a documentaci - n, i ng
Liguidaci-nde | a documentaci-n present acf
captura |l a informaci-n reque
veh2culos en demostraci- -n y |
| e muestrlaa eantall a I a AL
contribuyente y |l e solicita 1
inform8ndol e que, una vVez I
modi ficaci-n implica | a real.]
4 Persona Se enter a, revisa | os datosy
Contribuyendeter mi na:
aLos datos capturados en | a
5 Persona Los datos de | a fALiquidaci - n¢
Contribuyen . . .
I ndi ciancloanssi st encias que pres
en |l a fiLiquidaci-no a Il a pe
control vehicul ar para su col
6 Persona AseSe enter a, realiza | a correc
Liqguidaci -nmuestra nuevamente | a #ALiqu
persona contribuyente y | e s
correctos.
Se conecta con | a actividad |
7 Persona Los datos de | a ALiquidaci - n¢
Contribuyen . .
I ndi capea sloma asesora de |igq
capturados son correctos y d
con el tr&mite.
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UNI DAD
N o ADMI NI STRA] ACTI VI DAD lDNOVCOULMUECNRTAODS
PUESTO
8 Persona AseSe entera, i mprime | a Solici Solicitud
Liquidaci - -ntantos; firma | osentdroesgat aant { vehicul a
contribuyente y |l e solicita f
o, en el caso de no contar
huell a digital en ambos docul
9 Persona Reci bet adnotsos de | a Solicitud
Contribuyenentera de | a solicitud, firm
digital y Il os devuelve a | a |
10 |Persona Ase Recibe | os doSsoltiacnittousd ddee |Tar §
Liguidaci -nturna junto con | a document af(
a |l a persona administradora (
a |l a persona supervisora de
ALiquidaci  -no cermrll aadar mamip\
de control wvehicular y wvalidgé
11 |Persona Reci be dos tant os de I a S ¢
Admi ni straddocumentaci-n presentada por
CSF y/ o Perlentera de | a solicitud, ver.i
Supervisoracumpla con | a normatividad e
Control Vehdetermina:
aLa fALiquidaci  -no cumple con
en materia de control vehicul
12 |Persona La ALiquidaci -no no cumpl e c¢{
Admini strady vigente en materia de cont.i
CSF y/ o Per
Supervisor a
Control VehpbDevuelve los dos tantos de
documentaci-n original prese
Il iquidaci - n, | e i nfor ma | as
correcci - n.
13 |Persona AsegRecibe |l os dos tant os de | &
Liquidaci-ndocumentaci-n presentada, se
realiza | as correcciones, gel
Se conecta con | a actividad |
14 |Persona La ALiquidaci - -no m&r ntautmipvliedacd Sol i citud
Admini strady vigente en materia de cont. vehicul a
CSF y/ o Per
Supervisor g
Control Vehvalida con su nombre y firma
tantos, |l os devuel ve con | a (
a |l a persona asesora de | iqui
el tr8mite
15 |[Persona Ase Reci be dos tantos de I a So
Liquidaci -ndocumentos presentados, di gi
|l os documentos presentados ¢
SI'1 GEM y adjunta | os documen/|{
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UNI DAD
No.| ADMI NI STRA] ACTI VI DAD lDNOVCOULMUECNRTAODS
PUESTO
16 |Persona AsegUna vez adjuntados | os documg FUP
Liquidaci-ne imprime el Formato Univers
con un tanto de Il a Solicitu
presentados a | a persona con
|l ugar es donadei zpaure deel rpeago, as
as? mi s mo , i nfor ma que una
acudir al 8§rea de conclusi -n
su tr 8mite cyonoshtaennceira ldae tr §|
baj a.
17 |Persona Reci be el FUP con Solicitud
Contribuyenoriginales presentados, se e
pago y deter mina:
aRealiza pago en CAP, en | 2ng¢
Fiscal es?
18 |Persona Realiza pago en CAP FUPCd mpr obar
co trlbuyenSe r Atciurdae, a un Centro Autori Z pago
el pago y obtiene su compr ob:;
Se conecta con | a actividad |
19 |Persona Realiza pago en | 2nea
Contribuyen . )
y Se retira y procede a reali zj
Se conect a con el procedin
contribuciones en | 2neao.
20 |Persona Una vez obtenido el sceo nmprreoshear
Contribuyens8rea de conclusi-n de contr
persona asesor a | a Solicitu
comprobante de pago del CAP,
de circulaci-n anteriores (I
acredite el robo, extrav2o o
documento jur2dico que acredi
sea entregada | a constancia |
Se conecta con |l a actividad I
21 |[Persona Realiza el pago en el Centro
Contribuyen
I nforma a |l a persona asesor
vehicular que realizar88 su pi
22 |Persona AseSe entera, realiza |l a opéspoi
Li uidaci -nelectr-nico o Terminal Punt ¢
persona contribuyente que a
transacci - n, entrega el comp
contribuyente y Il e solicita
controul avrehi c
23 |Persona Autoriza el cargo, recibe su
Contribuyense dirige al 8§rea de concl usi
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UNI DAD
N o ADMI NI STRA] ACTI VI DAD lDNOVCOULMUECNRTAODS
PUESTO
24 |Persona Reali zado el pago, se presen Solicitud
Contribuyencontvredli cul ar, proporciona a vehicular [/
de Tr8mite Vehicular con co oficial /
identificaci - -n oficial, las|jur2dico qu
(l'impias) o documento jur?2di /| represent g
carencia déasgna®lacasn y docul
acredite |l a representaci - -n,
constancia de tr8mite de baji
25 |Persona AseRecibe a |l a person8olciomittridy Solicitud
Conclusi-n |Vehicular con el comprobante| vehicul ar /
oficial, | as pl acas de cir de tr8mite
documento jur2dico que acredi
una o ambas placas y docunieg
representacivan,i dae leantperas,ona
contribuyente ingresa al S
Tr8§mite de Baja de placas pa
trasl ado, l a i mpsi meanyosfiltaog
persona contribuyente y | e s
no tener firma aut- -graf a, i mj
26 |Persona Reci be |l a constancia de tr$8
Contribuyenimprime su huella digital y I
conclusi - n.
27 |Persona AseRecibe | a constanci a de tr§
Concl usi n [persoomtri buyente en dos tant
s eg¥n corresponda compl et os
expediente digital en el S 1
28 |[Persona AseUna vez adjuntos | os documen| Constanci a
Concl usi n |[persona contribuyente su b e vehicul a
constanci a de tr8§mite squeaes
aplicando el AfProtocol o de @a
invita a |l a persona contribu
satisfacci - n.
29 |Persona Se entera, recibe docuoumsntaong
Contribuyentr8mite que amper selraebajoase
de satisfacciyn sporredli rsaaer vi {
30 |Persona AseEntregaeadeastiaasncci a de tr 8mi,t ei mi Expedi ent
Concl usi n [al e x peldd en b a sotraingciinaa | gener
tr8&8mite y entrega a | a Perso
Servicios Fiscales o Persona
|l os expedientes f2sicos de |
resguardo.
31 |Persona Reci be expedientes f2sicos (
Admi ni stradentera y | os archiva para se;(
CSF y/ o Per
Supervisor a
Control VehFin del procedi miento.
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DIAGRAMACION:

PROCEDIMIENTBAJA DE PLACAS PARA VEHICULOS EN DEMOSTRACION Y. TRASLADO
PERSONA ADMINISTRADORA
PERSO'L\‘“/EQZEOSSRA bE PERSONA CONTRIBUYENT| CSF MO PERSONA SUPERVIS PERggmélﬁJssfgﬁRA DE
Q DE CONTROL VEHICULAR
VIENE DEL PROCEDIMIENT®
2.1 6RECEPCION DE TRAMITES$
DE CONTROL VEHICU[AFR
PRESENCIAEES
LLAMA A LA  PERSONA
CONTRIBUYENTE APLICA
PROTOCOLO DE ATENCIQNE
SOLICITA LA CITA Y |lA
DOCUMENTACION ORIGINAL |pE
ACUERDO CON LA CEDULAMBE >@
INFORMACION DEL RETYS
SE  ENTERA Y  ENTREGA
DOCUMENTACION ORIGINAL A |LA
@4 PERSONA ASESORA DE
LIQUIDACION
RECIBE LA DOCUMENTAC|D
INGRESA AL SIIGE®APTURA LA
INFORMACION REQUERIDA P
EL ALTA DE PLACAS PARA
VEHICULOS EN DEMOSTRACION &E ENTERREVISA LOS DATOS|DE
TRASLADO ~ GENERA LAl LA OAIQUDACION EN LA
GLIQUIDACIONLE MUESTRA EN Y4 PANTALLA Y DETERMINA
PANTALLA LA IQUIDACION Y LH
SOLICITA REVISAR QUE LOS OATOS
ESTEN CORRECTDS
INFORMANDOLE QUE UNA VEZ )
GENERADO EL PAGO CUALQUIER .
MODIFICACION  IMPLICA LA g_fgaﬁﬁg&gf\‘
REALIZACION Y PAGO DE QRO
TRAMITE
AW INDICA LAS INCONSISTENCIAY PE
Q‘ LOS DATOS CAPTURADOS EN [LA
GLIQUIDACION A LA PERSONA
SE ENTERA REALIZA L | ASESORA PARA SU CORREch(D
CORRECCION EN EL SISTEMA [Y TE
MUESTRA  NUEVAMENTE LA
AIQUIDACION Y, LE SOLICIT|A
REVISAR QUE LOS DATOS H$TEN @47
CORRECTOS
INDICA A LA PERSONA ASESORA DE
LIQUIDACION QUE LOS DATOS|SON
CORRECTOS Y DA SU APROBACION
@‘ PARA  CONTINUAR CON
< TRAMITE
SE ENTERMMPRIME LA SOLICITUD
DE TRAMITE EN DOS TANT.OS
FIRMA LOS ENTREGA A
PERSONA CONTRIBUYENTE 5? LE
SOLICITA FIRMARLOS CONFORNIE A
SU IDENTIFICACIONNPRIMA SU
HUELLA DIGITAL EN AMH®S
DOCUMENTOS »l A
PERIODICO OFICIAL
edomex.gob.mx GACETA
legislacion.edomex.gob.mx 96 DEL GOBIERNO

Gobierno del Estado de México



Mi

®recshd a i

c

edr 2 0 2 4

Secc$Sequnda

Tomo: ONxVva

PROCEDIMIENTBAJA DE PLACAS PARA VEHICULOS EN DEMOSTRACION Y.TRASLADO
PERSONA ADMINISTRADORA
PERSSB?DQ?;?SSRA DE PERSONA CONTRIBUYENT| CSF /MO PERSONA SUPERVIS PERESSQLAUSSI:I%?IRA DE
DE CONTROL VEHICULAR
RECIBE DOS TANTOS DE||LA
SOLICITUD DE TRAMIFIRMA LO$
DOS TANTOS O IMPRIME [$U
HUELLA DIGITAL Y LOS DEVUELVE A
@: LA PERSONA ASESORA ||DE
LIQUIDACION
RECIBE LOS DOS TANTOS O LA ‘@
SOLICITUD DE TRAMITE FIRMAOS >
LOS TURNA JUNTO CON ||LA
DOCUMENTACION  ORIGINAL|| Y RECIBE DOS TANTOs DE|| LA
SOLICITA = A LA PERSONA SOLICITUD DE TRAMITE CON| LA
ADMINISTRADORA QA _ JIA DOCUMENTACIOISE ENTERA DE
PERSONA SUPERVISORA VERIFHIQUE LA SOLICITUDVERIFICA QUE |
QUE LALIQUIDACIONREALIZADA ALIQUDACION REALIZAD,
CUMPLE CON LA NORMATIVIDAD Y CUMPLA CON LA NORMATVIDAD
VALIDE LA SOLICITUD CON||su EN  MATERIA DE CONTRBL
NOMBRE Y FIRMA VEHICULAR Y DETERMINA
¢LA LIQUIDACIO si
CUMPLE CON LA
VEHICULAR
DEVUELVE LOS DOS TANTOS [ LA
13 )« SOLICITUD DE TRAMITE CON|[LA
DOCUMENTACION ORIGINAL Al (A
L PERSONA ASESORA DE
RECIBE LOS DOS TANTOS Ok LA LIQUIDACIONLE INFORMA LAH
SOLICITUD DE TRAMITE CON| LA INCONSISTENCIAS Y LE SOUIGITA
DOCUMENTACION ORIGINASE SU CORRECCION
ENTERA DE LAS INCONSISTENICIAS
REALIZA LAS CORRECCIQNES
GENERA UNA NUEWA
LIQUIDACION
é VALIDA CON SU NOMBRE Y FIRMA
LA SOLICITUD DE TRAMITE EN|LOS
@‘ DOS TANTO0S DEVUELVE COON
< LA DOCUMENTACION ORIGINAL A
LA PERSONA ASESORA |[DE
RECIBE DOS TANTOS DE||LA LIQUIDACION Y LE INSTRUYE
SOLICITUD DE TRAMITE CON|[LOS CONTINUAR CON EL TRAMITE
DOCUMENTOS ORIGINALE
DIGITALIZA LA SOLICITUD ||DE
TRAMITE Y LOS DOCUMENTOS
PRESENTADOS COMPLETOS| Y
LEGIBLESNGRESA AL SIIGEM||Y
ADJUNTA LOS DOCUMENTPS
CORRESPONDIENTES
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PROCEDIMIENTBAJA DE PLACAS PARA VEHICULOS EN DEMOSTRACION Y. TRASLADO
PERSONA ADMINISTRADORA
PERSSB;AD?EIIEOSSRA DE PERSONA CONTRIBUYENT| CSF MO PERSONA SUPERVIS PER?SSQSJS;%%RA DE
DE CONTROL VEHICULAR
ADJUNTOS LOS DOCUMENTIOS '@
GENERA E IMPRIME EL ,FU®
ENTREGA CON UN TANTO DEf LRECIBE EL FUP CON SOLICITUp DE
SOLICITUD DE TRAMITE Y |LOSRAMITE Y DOCUMENT|IDS
DOCUMENTOS PRESENTADO®RIGINALES PRESENTADCSEE
INDICA LAS FORMAS Y LUGAREH PINTERA DE LAS FORMAS Y LUGARES
PAGQ FECHA LIMITE E INFORNIADE PAGO Y DETERMINA
QUE REALIZADO EL PAGO DEHERA
ACUDIR AL AREA DE CONCLUS
SE RETIRACUDE A UN CAP CD
FUR REALIZA EL PAGO Y OBT|ENE
SU COMPROBANTE
SE RETIRA Y PROCEDE A REAUIZAR
SU PAGO EN LINEA
I
SE CONECTA CON =[1
PROCEDIMIENT1.4 6PAGQ
DE CONTRIBUCIONES |EN
LINEA.
OBTENIDO EL COMPROBANTE| DE
PAGQ PROPORCIONA SOLICMUYD
DE TRAMITECOMPROBANTE [
PAGQ IDENTIFICACION OFICIAL
LAS PLACAS DE CIRCULACION
ANTERIORES (LIMPIAS (0}
DOCUMENTO JURIDICO QUE
ACREDITE EL RQBEXTRAVIO
CARENCIA 'Y DOCUMENTDE
REPRESENTACIORARA QUE LE
SEA ENTREGADA LA CONSTANCIA
DE TRAMITE DE BAJA
INFORMA A LA PERSONA ASESORA
DE LIQUIDACION DE CONTROL
VEHICULAR QUE REALIZARA |SU
[ c ]: PAGO AL MOMENTO
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PROCEDIMIENTBAJA DE PLACAS PARA VEHICULOS EN DEMOSTRACION Y.TRASLADO

PERSONA ADMINISTRADORA
PERSONA ASESORA DE PERSONA ASESORA DE
LIQUIDACION PERSONA CONTRIBUYENT| CSF MO PERSONA SUPERVIS CONCLUSION

DE CONTROL VEHICULAR|

@

SE ENTERAREALIZA EL COBRQ (A
TRAVES DE LA TRBOLICITA QU
AUTORICE EL CARMREALIZA L

— > m

TRANSACCION ENTREGA B »(23
COMPROBANTE DE PAGO LE ”
SOLICITA PASAR AL AREA| |DE

COMPROBANTE DE PAGSE|
ENTERA Y SE DIRIGE AL ARHA DE
CONCLUSION DE CONTRPL

VEHICULAR

(B>

A

REALIZADO EL PAGE PRESENTA

EN EL AREA DE CONCLUSION @

PROPORCIONA LA SOLICITUD | DE

TRAMITE CON COMPROBANTE-{BE »(25)

PAGQ IDENTIFICACION OFIC|AL o

LAS PLACAS DE CIRCULAJION

ANTERIORES (LIMPIA$ O RECBE A LA  PERSQ

DOCUMENTO  JURIDICO  &LE CONTRIBUYENTE CON SOLICIT{

ACREDITE EL ROEEXTRAVIO 0| TRAMITE  COMPROBANTE D

PLACAS Y DOCUMENTO JURIDICO PLACAS ANTERIOREBPIA$ O

QUE ACREDITE U DOCUMENTO ~ JURIDICO

SEA ENTREGADA LA CONSTANCIA CARENCIA DE UNA O AMB

DE TRAMITE DE BAJA PLACAS Y DOCUMENTO JURI
QUE ACREDITE 1
REPRESENTACJONSE ~ ENTERW
VALIDA LA PERSONALIDAD INGR)
AL SIGEM GENERA L

CONSTANCIA DE TRAMITEA
<26>‘ IMPRIME'Y FIRMA EN DOS TAN
Y

=

LOS ENTREGA Y LE SOLICITA (
FIRME O EN CASO DE NO TE|

RECIBE LA CONSTANCIA DE TRAMITE FIRMA AUTOGRAFAVPRIMA Sy
EN DOS TANTOSA FIRMA ( HUELLA DIGITAL

IMPRIME SU HUELLA DIGITAL ¥ LA

DEVUELVE A LA PERSONA ASESORA ;@

DE CONCLUSION

RECIBE LA CONSTANCIA
TRAMITE FIRMADA POR
PERSONA CONTRIBUYENTE EN
TANTOS DIGITALIZA Ld
DOCUMENTOS COMPLETOS
LEGIBBLES , YLOS ADJUNTA

EXPEDIENTE DIGITAL EN EL SII

pzd

Y

\
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PROCEDIMIENTBAJA DE PLACAS PARA VEHICULOS EN DEMOSTRACION Y.TRASLADO

PERSONA ADMINISTRADORA
PERSONA CONTRIBUYENT| CSF MO PERSONA SUPERVIS
DE CONTROL VEHICULAR

PERSONA ASESORA DE
CONCLUSION

>/

ADJUNTOS LOS DOCUMENTOR
EL SIIGEMENTREGA A LA PERS(]
CONTRIBUYENTE

DOCUMENTACION ORIGINALLA
CONSTANCIA DE TRAMITE |
AMPARA LA BAJASE DESPII
@4 APLICANDO EL PROTOCOLQ

PERSONA ASESORA DE
LIQUIDACION

ATENCION E INVITA A LA PERS
SE ENTERRECIBE DOCUMENTDS CONTRIBUYENTE A LLENAR
ORIGINALES Y LA CONSTANCIA DE ENCUESTA DE SATISFACCION
TRAMITE QUE AMPARA LA BAJA

LLENA LA  ENCUESTA |[DE

SATISFACCION POR EL SERVIC|D Y SE »(30
RETIRA Q

ENTREGADA LA CONSTANCIA
TRAMITE QUE AMPARA LA B
INTEGRA AL EXPEDIENTE
CONSTANCIA ORIGI
GENERADA DURANTE EL TRA
Y ENTREGA A LA PERS|
ADMINISTRADORA O PERS
SUPERVISORA LOS EXPEDIH
FiSICOS DE LOS TRAM

B CONCLUIDOS PARA
(31)« RESGUARDO

RECIBE EXPEDIENTES FiSICQE DE
LOS TRAMITES CONCLUJDSH
ENTERA Y LOS ARCHIVA HARA
SEGUIMIENTO Y CONTROL

> P

TEeELACRe)

-
FIN
FORMATOS E INSTRUCTIVOS:
- No aplica.
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Mi ®recsbdedi ci edr2 0 & 4 Secc$Sequnda Tomo: WNXV@
Edici Quint a
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE
TRAMITES Y SERVICIOS Fecha Octubre de
A LA PERSONA CONTRIBUYENTE c-dig 2070300100
EN LOS CENTROS DE SERVICIOS FISCALES
P8gin
PROCEDI MI ENZO8 Cambi o de Placas para Veh2culos Matri
UNI DAD
N o ADMI NI STRA] ACTI VI DAD IDNOVCOULMUECNRTAODS
PUESTO
1 Persona AseViene del procedi miento 2.1 Il denti fi cag
Liquidaci-ncontrol wvehicular presencial{ vigente |/
Factura de
Comprobant
Llama a | a persona d®mtotiog] domicilio v
atenci-n a | a poblacisml ies| Estado de
documentaci-n original revis| Placas antg¢
Recepci - n, de acuerdbnfcoornmalcl document o j
RETYS. acredite | @
Poder not
2 |Persona Se entera y entrega documen| Pedimento
Contribuyenasesora de | iquidaci - n. I mportaci -n
propi eda
3 Persona AsegReci be docuaneingiacal- n consult
Liquidaci-n_REP_UV!E qL.Je eI' \{ehZCqu nolcue Oficio de h
J_ud|C|_aI, asi mi smo, efect/4§1 Oficio de
histori al vehicul ar di sponi b
otra condici-n darregular y di{
aEl veh2cul o tiene reporte
condici-n irregular?
4 Persona AseEI veh2cul o s?2 tiene report
Liquidaci-ncondici-n irregular.
Informa a | a persona contri bt
reporte de robo, aviso judic|
su Solicitud de Tr8mite n o
document aci despmipd € cando el
atenci-n a | a pobnvaictia na ulsluean
de satisfacci:-n.
5 Persona Se entera que su veh2culo cu
Contribuyenjudicial o condici-n irregul
el caso,enlcluersda al de satisfgceg
retira.
6 Persona AsecEI veh2culo no tiene report
Liqguidaci-ncondici-n irregular.
I ngresa al SI'l GEM y con | os
presentada por | a persona
informaci-n requerida para e
| e muestra en fllai gqpadaall ao
contribuyente y |l e solicita 1
inform8&ndol e gue, una vez |
modi ficaci-n implica |l a real.]
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UNI DAD
N o ADMI NI STRA] ACTI VI DAD IDNOVCOULMUECNRTAODS
PUESTO
7 Persona Se entera, revisa | os datosy
Contribuyendeter mi na:
alLos datos capturados en | a 0
8 Persona Los datos de | a fAiLiquidaci - n¢
Contribuyen . . .
Indica | as inconsistencias Qi
en fllai qui daci -n0o a |l a person
control vehicular para su col
9 Persona AseSe entera, realiza | a correc
Liguidaci  -nmuestra nuevamente | a #ALiqu
persona contribuyente y | e s
correctos.
Se conecta con |l a actividad |
10|Persona Los datos de | a fiLiquidaci - n¢
Contribuyen .
Indica a | a persona asesora
capturadogreenos y da su apr
con el tr8&8mite.
l11|Persona AseSe entera, i mprime |l a Solici Solicitud
Liquidaci - -ntantos; firma |l os dos tant ¢ vehicul a
contribuyente y |l e solicita f
o, en el caso de no contar
huel |l aedi @mb@as$ document os.
12| Persona Reci be dos tantos de |l a Sol
Contribuyenenter as alei diat ud, firma | os do
digital y | os devuelve a | a |
13|Persona Ase¢Recibe |l os dos tantos de | a
Liquidaci -nturna judboument aai -n origin;i
a |l a persona administradora (
a | a persona supervisora de
ALiquidaci-no realizada cumpl
de controlvaleihdeullaarSogl i ci tud
14|Persona Reci be dos tant os de I a S ¢
Admi ni straddocumentaci -n presentada por
CSF y/ o Perlentera de | a solicitud, ver.i
Supervisoracumpla con | a normatividad e
Control Vehdetermina:
aLa ALiquidaci -nd cumple con
en materia de control vehicul
15|Persona La ALiquidaci -no no cumpl e c¢{
Admi ni strady vigente en materia de cont |
CSF PEbsona
Supervisoragevuelvte I.os dos. t.antlos de
Control vendocumentaci-n origina prese
|l iquidaci - n, I e informa | as
correcci - n.
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UNI DAD
No.| ADMI NI STRA] ACTI VI DAD IDNOVCOULMUECNRTAODS
PUESTO
16| Persona AseRecibe |l os dos tantos de | &
Liquidaci -ndocumentaci-n presentada, se
realiza | as correcciones, gel
Se conecta con |l a actividad I
17|Persona La fiLiquidaci-no s2 cumple c Solicitud
Admi ni strady vigente en materia de cont.| vehicul a
CSF /' o Per . .
Su y I Valida con su nombre y firma
pervesol8iant | d lvercgnnia
Control Ventantos, 0s evuel v 9 ) ¢
a |l a persona asesora de | iqui
el tr&gmite
18| Persona AseRecibe dos tantos de I a So
Liquidaci -ndocumentos pdegenabidna, |l a So
|l os documentos presentados ¢
SI'Il GEM y adjunta | os documen|{
19| Persona AsegUna vez adjuntados | os documg FUP
Liqguidaci - -neimprime el Formato Universa
con un tanto de |l a Solicitu
presentados a | a persona con
l ugares donde puede realizar
as? mi smo,qguéenfummamav ez real i z
acudir al §rea de conclusi -n
su tr8mite y obtener | os ele
correspondi entes.
20| Persona Reci be el FUP colr §®@bt éeciytud
Contribuyenoriginales presentados, se e
pago y deter mina:
aRealiza pago en CAP, en | 2nge¢
Fiscal es?
21| Persona Realiza pago en CAP FUPCompr obar
Contrib en . ) ago
' huy Se r Afciurda, a uAwu tQernitzraodo de Pa pag
el pago y obtiene su compr obg;
Se conecta con | a actividad |
22| Persona Realiza pago en | 2nea
Contribuyen . .
Se retira y procede a real i z|{
Se conectal cpnocedi mi ento
contribuciones en | 2neao.
23| Persona Una vez obtenido el sceo nporreosbear
Contribuyen8rea de conclusi-n de contr
persona asesor a I a Solicitu
comprobante de pago del CAP,
de circulaci-n anteriores (I
acredite el robo, extrav2o o
documento jur2dico que acredi
sean entregadas | as placas vy
para servicio particul ar.
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UNI DAD

No. ADMI NI STRA]

ACTI VI DAD

DOCUMENTOS
| NVOLUCRAD

PUESTO
Se conecta con | a actividad |
24| Persona Realiza el pago en el Centro
Contribuyen
I nf or ma a I a persona asecotl
vehicular que realizar8 su p;
25| Persona AseSe enter a, realiza | a operaci
Li uidaci -nelectr-nico o Terminal Punt g
persona contribuyente que a
transacci n, entrega el comp
contribuysalteciytal epasar al g
control vehicul ar.
26 | Persona Autoriza el cargo, recibe su
Contribuyense dirige al 8§rea de concl usi
27|Persona Real i zado el pago, se presen Solicitud
Contribuyencontrol vehicular, proporciofgvehicular /
de Tr8mite Vehicular con <co oficial /
identificaci - -n oficial, las|jur2dico qu
(l'i mpias) o documento jur2di | represent é
carencia de wuna o ambas pl a({
acredite |l a representaci - -n,
pl acas, dearcjietcal aci - n, engot
tr8mite vehicular para servi {
28| Persona AseRecibe a |l a person8olciomittru dy Solicitud
Concl usi n |[Vehicular con el comprobante| vehicul ar /
oficial, | as pl acas de cir de tr8mite
documento jur2dico que acredi
una o ambas placas y docunieg
representacivan,i dae lantperas,ona
contri lyuyentee mi na:
aSe solicit:- placa espec?2fici
29| Persona AseS?2 s@licit:- pl aca espec?2fica.
Concl usi n
Se entera de |l a matr2cula o
|l a persona contribuyente, | a
tarjeta de circulaci-n y dos
vehicul ar para fsiemmaclia @amdti
y solicita a |l a persona cont i
no tener firma aut- -graf a, i mj
Se conecta con |l a actividad I
30|Persona AseNo se sol iespec ?pfliacca.
Concl usi n
Consulta con | a persona co
terminaci - n con el que qgui
di sponi bilidad:
aSe encuentran disponibles |
terminaci-n requerido?
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UNI DAD
No.| ADMI NI STRA] ACTI VI DAD |%Rﬁﬁ”ﬁgiﬁ§
PUESTO
31|Persona AsegS?2 se encuentra disponibles
Conclusi-n |terminaci-n requerido.
En el Sistema asigna | a plac
deseado por | a persona contr
circulaci-n y |l a constanci a
firma I a constanci a de tr §|
contribuyente que la firme
aut -grafa, imprima su huell a
Se conecta con |l a actividad |
32|Persona AseNo se encuentra disponibles
Conclusi-n |terminaci-n requerido.
I nforma al contribuyente que
terminaci -n de placa que req
|l as placas emitidas por el S
Tar j eCiar del aci -n y dos tantos
Vehicul ar para Servicio Parti
|l a persona contribuyente que
huell a digital
33|Persona Reci be | a coanrs8tnaintcei aendedos t
Contribuyenimprime su huella digital y I
conclusi - n.
34| Persona AseRecibe | a constanci a de tr 8§
Conclusi -n |persona contri buydeingiet aelni zda sl
s eg¥n corresponda compl et os
expediente digital en el S 1
35/Persona AseUna vez adjuntos | os documen Pl acas [/ T
Concl usi n |[persona contribuyente s u do|circulaci -n
tarjeta de <circujlwrctio ncogn elna
tr8§msie edesapildeando el AProto
pobl aci - ne rnuwsiutaar isa0l a persona
|l a encuesta de satisfacci - -n.
36| Persona Se entera, reci be documentos
Contribuyencircul aci - ny, ecnognosntaadnoc, aem e s ¢
I Il eneanclueest a de sati sfycsd -me
37|Persona AseEntregadas | as placas, tarjyg¢g Expedient
Concl usi n [constanciaidcde eggr &miatl b e xpems te
trg&mite geneeladar 8miretyg ent
Admi ni stradora del Centro de
Supervisora de Control Vehi cu
tr8§mites concluidos para su |
38| Persona Reci be expedientes f2sicos (
Admi ni stradentera y | os archiva para se/{
CSF y/ o Per
Supervisor a
Control VehFin del procedi miento.
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DIAGRAMACION:

PROCEDIMIENTOAMBIO DE PLACAS PARA VEHICULOS MATRICULADOS EN EL ESTADO DE MEXICO

PERSONA ASESORA DE PERSONA ADMINISTRADORA
LIQUIDACION PERSONA CONTRIBUYENT| CSFXO PERSONA SUPERVIS

DE CONTROL VEHICULAR

VIENE DEL PROCEDIMIE
2.1 6RECEPCION DE TRAM
DE CONTROL VEHICULAH
PRESENCIAEES

@

LLAMA A LA PERSONA
CONTRIBUYENTE APLICA
PROTOCOLO DE ATENCIQN
SOLICITA LA CITA Y (]A

DOCUMENTACION ORIGINAL |[DE @

PERSONA ASESORA DE
CONCLUSION

i
IS

ACUERDO CON LA CEDULATTDE >
INFORMACION DEL RETYS

SE  ENTERA Y  ENTREGA
3 ) DOCUMENTACION ORIGINAL A |LA

PERSONA ASESORA DE
| LIQUIDACION

RECIBE DOCUMENTAC]
ORIGINAL CONSULTA EN HL
REPUVE QUE EL VEHICULO|[NO
CUENTE CON REPORTE DE RQBO O
AVISO JUDICIACONSULTA EN LAS
PLATAFORMAS DE  HISTORIAL
VEHICULAR DISPONIBLEQUE
PERMITAN DETECTAR ALGUNA
OTRA CONDICION IRREGULAR Y
DETERMINA

¢EL VEHICULO TIENE
REPORTE DE ROB@ISO

INFORMA QUE SU VEHICy|LO
CUENTA CON REPORTE DE PBO
AVISO JUDICIAL O CONDIJQION
IRREGULARPOR LO CUAL $l
SOLICITUD DE TRAMITE |NO
PROCEDE LE DEVUELVE HU ;®
DOCUMENTACIONSE DESPIQE
APLICANDO EL PROTOCOLQ| PE
ATENCION Y LA INVITA A LLEASE ENTERA QUE SU VEHICULO
LAENCUESTA DE SATISFAC(EI DNCUENTA CON REPORTE DE R
AVISO JUDICIAL O CONDIQ
IRREGULAR  RECIBE S
DOCUMENTACION LLENA L
ENCUESTA DE SATISFACCION v SE
INGRESA AL SIGERAPTURA LA [ RETIRA
INFORMACION GENERA LW
GLIQUIDACIGNLE MUESTRA EN || -
PANTALLA LALIQUIDACIONA LA
PERSONA CONTRIBUYENTE | LE
SOLICITA REVISAR QUE LOS LATOS
ESTEN CORRECTOS INFORMANDOLE
QUE UNA VEZ REALIZADO EL PHGO
CUALQUIER MODIFICACION
IMPLICA LA REALIZACION Y PAGO » A
DE OTRO TRAMITE

> =~ ¢

>

o=
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PROCEDIMIENTOAMBIO DE PLACAS PARA VEHICULOS MATRICULADOS EN EL ESTADO DE MEXICO
PERSONA ADMINISTRADORA
PERﬁgﬁﬁDﬁgFgﬁRA DE PERSONA CONTRIBUYENT| CSF /MO PERSONA SUPERVIS PERESSQQS;SO(;RA DE
DE CONTROL VEHICULAR)
SE ENTERREVISA LOS DATOS|DE
LA CAIQUIDACION EN LA
PANTALLA Y DETERMINA
¢LOS DATO! si
CAPTURADOS EN DA
GLIQUIDACIONSON
CORRECTQS
P INDICA LAS INCONSISTENCIAY PE
@‘ LOS DATOS CAPTURADOS EN [LA
GLIQUIDACION A LA PERSONA
SE ENTERA REALIZA Lh| | ASESORA PARA SU CORRECGION
CORRECCION EN EL SISTEMA [Y TE
MUESTRA  NUEVAMENTE [[A
ALIQUIDACION Y, LE SOLICIT|A
REVISAR QUE LOS DATOS EYTEN
CORRECTOS
INDICA A LA PERSONA ASESORA DE
LIQUIDACION QUE LOS DATOS|$ON
CORRECTOS Y DA SU APROBACION
PARA CONTINUAR CON |EL
@1 TRAMITE
SE ENTERMMPRIME LA SOLICITUD
DE TRAMITE EN DOS TANTOS
FIRMA LOS ENTREGA A
PERSONA CONTRIBUYENTE LE
SOLICITA FIRMARLOS CONFORNE A
SU IDENTIFICACIONI@PRIMA SU
HUELLA DIGITAL EN AMBOSRECIBE DOS TANTOS DE||LA
DOCUMENTOS SOLICITUD DE TRAMFIRMA LO$
DOS TANTOS O IMPRIME |[$U
HUELLA DIGITAL Y LOS DEVUELVE A
LA PERSONA ASESORA |[|DE
@4 LIQUIDACION
RECIBE LOS DOS TANTOS D LA
SOLICITUD DE TRAMITE FIRMARQS »( 14
LOS TURNA JUNTO CON |[LA
DOCUMENTACION ORIGINAL|| Y
SOLICITA A LA PERSONA RECIBE DOS TANTOS DE||LA
ADMINISTRADORA O A [UA SOLICITUD DE’TRAMITE CON| LA
PERSONA SUPERVISORA VERIF|QUE DOCUMENTACIQISE ENTERA DE
QUE LALIQUIDACIONREALIZADA LA SOLICITUDVERIFICA QUE (A
CUMPLE CON LA NORMATIVIDAD Y ALIQUIDACION REALIZADN
VALIDE LA SOLICITUD CON||SuU CUMPLA CON LA NORMATIVIDAD
NOMBRE Y FIRMA EN MATERIA DE CONTRPL
VEHICULAR Y DETERMINA
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PROCEDIMIENTOAMBIO DE PLACAS PARA VEHICULOS MATRICULADOS EN EL ESTADO DE MEXICO
PERSONA ADMINISTRADORA
PERSSB;AD':(S:%S RADE PERSONA CONTRIBUYENT| CSF O PERSONA SUPERVIS PERggméﬁjssﬁgﬁRA DE
DE CONTROL VEHICULAR
(16)« DEVUELVE LOS DOS TANTOSHE LA
SOLICITUD DE TRAMITE CON||LA
RECBE LOS DOS TANTOS DE (A DOCUMENTACION ORIGINAL Al LA
SOLICITUD DE TRAMITE CON| LA PERSONA = ASESORA — |IbE
DOCUMENTACION  ORIGINAGE LIQUIDACIONLE INFORMA LAH
ENTERA DE LAS INCONSISTENCIAS INCONSISTENCIAS Y LE SOLCITA
REALIZA LAS CORRECCIONES SU CORRECCION
GENERA UNA NUEVA LIQUIDAC|ON
i VALIDA CON SU NOMBRE Y FIRMA
(18)« LA SOLICITUD DE TRAMITE EN|LOS
DOS TANTQSOS DEVUELVE CON
RECIBE DOS TANTOs DEll A LA DOCUMENTACION ORIGINAL A
SOLICITUD DE TRAMITE CON|[LOS LA PERSONA = ASESORA ||DE
DOCUMENTOS ORIGINALES LIQUDACION Y LE INSTRUYE
DIGITALIZA LA SOLICITUD |[DE CONTINUAR CON EL TRAMITE
TRAMITE Y LOS DOCUMEN[OS
PRESENTADOS COMPLETOY| Y
LEGIBLESNGRESA AL SIIGEM||Y
ADJUNTA LOS DOCUMENTPS
CORRESPONDIENTES
ADJUNTOS LOS DOCUMENHGS »( 20
GENERA E IMPRIME EL ,FUB
ENTREGA CON UN TANTO Df
SOLICITUD DE TRAMITE v |LG&ECIBE EL FUP CON SOLICITYp DE
DOCUMENTOS  PRESENTARQIRAMITE Y DOCUMENTI®S
INDICA LAS FORMAS Y LUGARES|[(#RIGINALES ~ PRESENTADCEE
PAGO FECHA LIMITE E INFORWAENTERA DE LAS FORMAY| Y
ACUDIR AL AREA DE CONCLUSION
ZREALIZA PAGO EN aRLINEA
EN LINEA O EN EL CENTRO DB
SERVICIOS FISCA
SE RETIRACUDE A UN CAP CAN
FUP REALIZA EL PAGO Y OBT[ENE
SU COMPROBANTE
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PROCEDIMIENTOAMBIO DE PLACAS PARA VEHICULOS MATRICULADOS EN EL ESTADO DE MEXICO

PERSONA ASESORA DE
LIQUIDACION

PERSONA CONTRIBUYENT

PERSONA ADMINISTRADORA
CSF MO PERSONA SUPERVIS
DE CONTROL VEHICULAR

PERSONA ASESORA DE
CONCLUSION

\
®

SE RETIRA Y PROCEDE A REAL
SU PAGO EN LINEA

SE CONECTA CON |HU
PROCEDIMIENB1.4 6PAGO
DE CONTRIBUCIONES |EN
LINEA.

OBTENIDO EL COMPROBANTE| PE

PAGQ PROPORCIONA SOLICI
DE TRAMITE COMPROBANTE Il
PAGQ IDENTIFICACION OFIG]
LAS PLACAS DE CIRCULA
ANTERIORES O  DOCUMENT
JURIDICO QUE ACREDITE EL R|
EXTRAVIO O  CARENCIA
DOCUMENT®EREPRESENTACIL(
PARA QUE LE SEAN ENTREGAI
LAS PLACAS Y CONSTANCIA
TRAMITE

® ®
®

INFORMA A LA PERSON
ASESORA DE LIQUIDACION

(25)«

SE ENTERAREALIZA EL COBR(
TRAVES DE LA TRBOLICITA QU

nal

CONTROL ~ VEHICULAR !
REALIZARA SU  PAGO (4
MOMENTO

AUTORICE EL CARREALIZA L
TRANSACCION ENTREGA E
COMPROBANTE DE PAGO
SOLICITA PASAR AL AREA
CONCLUSION

— >

»{ 26)

AUTORIZA EL CARGRECIBE §
COMPROBANTE DE PAGGH
ENTERA Y SE DIRIGE AL ARE
CONCLUSION DE CONTR
VEHICULAR

=

SE PRESENTA EN EL AREA
CONCLUSION PROPORCIONA
SOLICITUD DE TRAMITE
COMPROBANTE DE PAG!
IDENTIFICACION  OFIGIAPLACAY

S0 >

ORSATIE
b4

AS
DE

DE

DE

ANTERIORES  (LIMPIA$ o)
DOCUMENTO JURIDICO q
ACREDITE EL RQBEXTRAVIO
CARENCIA DE UNA O AMBAS PLA
Y DOCUMENTO JURIDICO
ACREDITE LA REPRESENTAC
PARA QUE LE SEAN ENTREGADA
PLACAS Y CONSTANCIA DE TRAMIT

W= C

AS

DN
LAS

Y

\
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PROCEDIMIENTOAMBIO DE PLACAS PARA VEHICULOS MATRICULADOS EN EL ESTADO DE MEXICO

LIQUIDACION

PERSONA ASESORA DE

PERSONA CONTRIBUYENT

PERSONA ADMINISTRADORA
CSF MO PERSONA SUPERVIS
DE CONTROL VEHICULAR

PERSONA ASESORA DE
CONCLUSION

\
23

RECIBE A LA  PERSAON
CONTRIBUYENTE CON SOLIC|T
DE TRAMITECOMPROBANTE DE
PAGQ IDENTIFICACION OFICIAL
LAS PLACAS DE CIRCULAGI]
ANTERIORES (LIMPIA$ O
DOCUMENTO JURIDICO QU
ACREDITEA CARENCIA DE UNA
O AMBAS PLACAS Y|
DOCUMENTO JURIDICO Qu
ACREDITE LA REPRESENTACI(
SE ENTERA VALIDA LA
PERSONALIDAD DE LA PERSO
CONTRIBUYENTE Y DETERMINA

¢SE SOLICITO PLATA
ESPECIFICA

SE ENTERA DE LA PLAC
ESPECIFICA SELECCIONABA
REGISTRA EN EL SISTEM
IMPRIME LA TARJETA [D
CIRCULACION Y DOS TANTOB
LA CONSTANCIA DE TRAM|T
FIRMA LA CONSTANCIA |J
TRAMITE Y SOLICITA A |U
PERSONA CONTRIBUYENTE|(
LA FIRME QO IMPRIMA Sy
HUELLA DIGITAL

cr>mmg My

qr____

CONSULTA CON LA PERSONA
CONTRIBUYENTE EL NUMERO
DE TERMINACION CON EL RQUE
QUIERE SU PLACAVERIFICA
DISPONIBILIDAD

ZSE ENCUENTRRA
DISPONIBLES LA PLA
CON EL NUMERO DE
TERMINACION
REQUERIDD

si
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PROCEDIMIENTOAMBIO DE PLACAS PARA VEHICULOS MATRICULADOS EN EL ESTADO DE MEXICO

PERSONA ADMINISTRADORA
PERSONA ASESORA DE PERSONA ASESORA DE
LIQUIDACION PERSONA CONTRIBUYENT| CSF MO PERSONA SUPERVIS CONCLUSION

DE CONTROL VEHICULAR|

EN EL SISTEMA ASIGNA LA P
CON EL NUMERO
TERMINACION DESEADO PO
PERSONA CONTRIBUYE
IMPRIME LA TARJETA
CIRCULACION Y LA CONSTA
DE TRAMITE EN DOS TANTAS
FIRMA Y SOLICITA A LA PERY
CONTRIBUYENTE QUE LA F
O, IMPRIMA SU HUELLA DIGIT

T2 VO

=03

INFORMA QUE NO ES
DISPONIBLE EL NUMERO

TERMINACION DE PLACAF]
ASIGNA LAS PLACAS EMITIDAY
EL SISTEMAMPRIME LA TARJE|)
DE CIRCULACION Y DOS TANT(]
LA CONSTANCIA DE TRAM
FIRMA ESTA ULTIMA Y SOLICI]
LA PERSONA CONTRIBUYENTH
LA FIRME O IMPRIMA SU HUH
DIGITAL

RECIBE LA CONSTANCIA |[DE
TRAMITE EN DOS TANTASA ;(34)

FIRMA O IMPRIME SU HUEHLA 4
DIGITAL Y LA DEVUELVE A|[LA
PERSONA ASESORA DE
CONCLUSION

RECIBE LA CONSTANCIA

TRAMITE FIRMADA POR

PERSONA CONTRIBUYENTE El
TANTOS DIGITALIZA LQ
DOCUMENTOS COMPLETOS
LEGIBLES , YLOS ADJUNTA A
EXPEDIENTE DIGITAL EN EL SIIf]

ADJUNTOS LOS DOCUMENTO
EL SIIGEM ENTREGA A LA PER|
CONTRIBUYENTE
DOCUMENTACION ORIGIN
PLACASTARJETA DE CIRCULA(
Y ENGOMADOJUNTO CON |
CONSTANCIA DE TRAMITEE]
DESPIDE APLICANDO
@4 PROTOCOLO DE ATENCION
INVITA A LA PERSO|

|A CONTRIBUYENTE A LLENAR
RECIBE DOCUMENTOS ORIGINALES ENCUESTA DE SATISFACCION

PLACASTARJETA DE CIRCULACIDN

ENGOMADO ,YCONSTANCIA DE

TRAMITELLENA LA ENCUESTA PE U
E

1@amvoi

SATISFACCION POR EL SERVIAIQ Y >
SE RETIRA
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PROCEDIMIENTOAMBIO DE PLACAS PARA VEHICULOS MATRICULADOS EN EL ESTADO DE MEXICO
PERSONA ADMINISTRADORA
PERSS'L\'"AI‘DQ?IEOS,\?RA DE PERSONA CONTRIBUYENT| CSF MO PERSONA SUPERVIS PERggméﬁJSSEISOzRA DE
DE CONTROL VEHICULAR|
ENTREGADAS LAS PLATARJETH
DE CIRCULACIORNGOMADO
CONSTANCIA DE TRAM(T
INTEGRA AL EXPEDIENTE
CONSTANCIA GENERADA
ENTREGA A LA  PERSQ
ADMINISTRADORA O PERS(]
SUPERVISORA LOS EXPEDI#H
FiSICOS DE LOS TRAM|[
(38)« CONCLUIDOS PARA 3
RESGUARDO
RECIBE EXPEDIENTES FISICQS—BE
LOS TRAMITES CONCLUJDSH
ENTERA Y LOS ARCHIVA HARA
SEGUIMIENTO Y CONTROL
FIN
FORMATOS E INSTRUCTIVOS:
- No aplica.
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Edici Quint a
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE
TRAMITES Y SERVICIOS Fecha Octubre de
A LA PERSONA CONTRIBUYENTE c-dig 2070300100
EN LOS CENTROS DE SERVICIOS FISCALES
P8gin
PROCEDIMIENTO:2. 2. 9 Cambi o de Propietario del Veh2cul o.
UNI DAD
N o ADMI NI STRA] ACTI VI DAD lDNOVCOULMUECNRTAODS
PUESTO
1 Persona AseViene del procedi miento 2.1 Il denti ficad
Liguidaci - -ncontrol \wealeisewlcdaral eso. vigente |/
~ . Factura de
Llama. a I a persona Qchtor'Flokp:l Comprobant
atenci -n a | a pobl @cisaml i €$§ | . . .
q t . o | : domicilio v
ocumentaci-n origina revis Estado de
Recepci - n, de acuerdo con |
RETyY S. Poder not
Pedi mento
2 |Persona Se entera y entrega documen| i mportaci-n
Contribuyenasesora de | iquidaci - n. propieda
3 Persona AseRecibe documentaci- -n origina gficio de h
Liquidaci nREPUWYWRIe el veh2culo no cuent Oficio de
judicial; asi mi smo, ef ect %a
histori al vehicul ar di sponi b
otra condici-n irregular y di{
aEl veh2cul o tiene reporte
condici-n irregular?
4 Persona AseEI veh2cul o s?2 tiene report
Liquidaci-ncondici-n irregular.
Informa a | a persona contri bt
reporte de robeonavicsonj udirei
su Solicitud de Tr8mite n o
document aeci desmipdé cando el
atenci-n a | a pobnvaictia na ulsluean
de satisfacci-n.
5 Persona Se entera que su veh2culo cu
Contribuyenjudicial o condici-n irregul
el caso,enlcluersa al de satisfgceg
retira.
6 Persona AseEI veh2culo no tiene report
Liqguidaci-ncondici-n irregular.
I ngresa al SI'I GEM y con | o0s
presentada por | a persona
informaci-n requerida para e
| e muestra en | a pantall a
contribuyent eiyyalre quel il ®ist a af
inform8&ndol e gue, una vez |
modi ficaci-n implica |l a real.]
7 Persona Se entera, revisa | os datosy
Contribuyendetermina:
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UNI DAD
N o ADMI NI STRA] ACTI VI DAD lDNOVCOULMUECNRTAODS
PUESTO
alLos datos capturados en | a
8 Persona Los datos de | a ALiquidaci - n¢
Contribuyen L . .
I ndi ciancloanssi stencias que pres
en |l a fALiquidaci-no a Il a pe
control vehicular para su col
9 Persona AseSe entera, realiza |l a correc
Liquidaci -nmuestra nuevament e | a ALiqu
persona contribuyente y |l e s
correctos.
Se conecta con |l a actividad |
10|Persona Los datos de | a fALiquidaci - n¢
Contribuyen .
y I ndida egersona asesora de |
capturados son correctos y d
con el tr8&8mite.
11|Persona AseSe entera, i mprime | a Solici Solicitud
Liqguidaci - -ntantos; firma | oentdroesgat aant vehicul a
contribuyente y |l e solicita f
o, en el caso de no contar
huell a digital en ambos docul
12| Persona Reci bet adnotsos de | a Solicitud
Contribuyenentera de | a solicitud, firm
digital y | os devuelve a | a |
13|Persona AsegRecibe |l os dos tanfTo8§mdeel fi
Liguidaci -nturna junto con | a document af(
a |l a persona administrador a (
a | a persona supervisora de
ALiquidaci - -ndo realizadadadmei
de control vehicular y wvalidg
14| Persona Reci be dos tantos de I a S (
Admi ni straddocumentaci - n prpeeresnamal ac oprotr
CSF y/ o Perlentera de | a solicitud, ver.i
Supervisoracumpla con | a normatividad e
Control Vehdet ermi na:
aLa fALiquidaci -no cumple con
en materia de control vehicul
15|Persona La ALiquidaci -no no cumpl e c¢(
Admini strady vigente en materia de cont.
CSF y/ o Per
SupervisoradDevuelvf I_os dos_ t_antlos de
Control vendocumentaci n origina prese
Il i quidaci - n, I e informa | as
correcci-n
16| Persona AseRecibe |l os dos tantos de | ¢
Liquidaci-ndocumentaci-n presentada, se
realiza | as correcciones, gel
Se conecta con |l a actividad I
17|Persona La ALiquidaci-ndo s2 cumple c Solicitud
Admi ni strady vigente en materia de cont. vehicul a
CSF y/o er
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UNI DAD
N o ADMI NI STRA] ACTI VI DAD lDNOVCOULMUECNRTAODS
PUESTO
SupervisorgValida con su nombre y firma
Control Veht ant os, |l os devuel ve con | a (
a |l a persona asesora de | iqui
el tr8mite
18| Persona AseRecibe dos tantos de | a S o
Liquidaci  -ndocumentos presentSadoaisc,i tdiidgiqg
|l os documentos presentados ¢
SI'1 GEM y adjunta | os documeni{
19| Persona AsegUna vez adjuntados | os documg FUP
Liqguidaci-ne imprime ®hi Fersalt ode Pago
con un tanto de |l a Solicitu
presentados a | a persona con
l ugares donde puede realizar
as? mi s mo , informadoguelumag
acudir al 8rea de conclusi - -n
su tr8mite y obtener |l os ele
correspondientes.
20| Persona Reci be el FUP <con Solicitucg
Contribuyenoriginales presentados, se e
pago y determina:
aRealiza pago en CAP, en | 2ng¢g
Fiscales?
21| Persona Realiza pago en CAP FUPCdmproba
ContrlbuyenSe r Atciurda&, a un Centro Autroeal] pago
el pago y obtiene su compr obg
Se conecta con |l a actividad |
22| Persona Realiza pago en | 2nea
Contribuyen . )
y Se retira y procede a real i zj
Se conecta pcowcedelmi ent o 4 .
contribuciones en | 2neao.
23| Persona Una vez obtenido el sceo nprreoshear
Contribuyen8rea de <conclusi-n de contr
persona asesor a | a Solicitu
comprobante de pago del CA
documento jur2dico que acredi
sea equada |l a tarjeta de circu
vehicul ar.
Se conecta con |l a actividad I
24| Persona Realiza el pago en el Centro
Contribuyen
I nf or ma a | a persona asesor
vehicular que realizar§ su p;
25| Persona AseSe entera, realiza | a operaci
Liqguidaci -nelectr-nico o Terminal Punt o
persona contribuyente que a
transacci -n, entrega el comp
contribuyeal eciytal epasar al g
control vehicul ar.
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UNI DAD
No. ADMI NI STRA] ACTI VI DAD |%Rﬁﬁﬂi§;8§
PUESTO
26 | Persona Autoriza el cargo, recibe su
Contribuyense dirige al 8§rea de concl usi
27| Persona Real i zado el pago, se presen Solicitud
Contribuyencontrol prehpecmudiaona a | a persvehicular |/
de Tr8mite Vehicular con <co oficial [/
identificaci - -n oficial, y d{jur2zdico qu
representaci-n, para que |e represent g
circul aci n.
28| Persona AseRecibe a |l a person8olciomittridy Solicitud
Concl usi n |[Vehicular con el comprobante| vehicul ar /
oficial, y documento jur2dic¢ de tr8mite
entewdjda | a personalidad dg¢
ingresa al SI'l GEM, genera |
i mprime y firma en dos tant
contribuyente y |l e solicita
firma aut-graféa)] ai shpgi mal su |
29| Persona Reci be |l a constancia de tr$8
Contribuyeni mprime su huella digital y |
conclusi - n.
30|Persona AseRecibe la constancia de tr§
Concl usi n |[persoomtri buyente en dos tant
s eg¥n corresponda compl et os
expediente digital en el ST 1
31|Persona AseUna vez adjuntos | os documen| Tarjeta de
Conclusi-n |persona contribuyente su adotcg
de cirgjudratco -@mon | a consd adhed
aplicando el AProtocol o de @a
invita a |l a persona contribu
satisfacci - n.
32| Persona Se enter a, reci be documentos
Contribuyeny constancia de tr 8mitenc wes |
satisfacci-nypse eétbseravicio
33|Persona AseEntregada | a tarjeta de cird Expedient
Conclusi-n |integra all expendoteaydeina l gen
el tr8mite y entrega a | a Pel
Servicios Fiscales o Persona
|l os expedientes f2sicos de |
resguardo.
34| Persona
Admini strad
CSF y/o PerlRecibe expedientes f2sicos (
Supervisorgentera y |l os archiva para se|/
Control Veh
Fin del procedi mi ent o.
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DIAGRAMACION:

PROCEDIMIENTOAMBIO DE PROPIETARIO DEL VEHICULO

PERSONA ASESORA DE
LIQUIDACION

PERSONA ADMINISTRADORA
PERSONA CONTRIBUYENT| CSF MO PERSONA SUPERVIS
DE CONTROL VEHICULAR

PERSONA ASESORA DE
CONCLUSION

VIENE DEL PROCEDIMIENT
2.1 RECEPCION DE TRAMITH
DE CONTROL VEHICULAH
PRESENCIAEES

@

LLAMA A LA PERSO|
CONTRIBUYENTE APLICA
PROTOCOLO DE ATENCIQN¥|
SOLICITA LA CITA Y
DOCUMENTACION ORIGINAL

O

ACUERDO CON LA CEDULA
INFORMACION DEL RETYS

DE
DE > 2 )

SE ENTERA Y ENTREGA
DOCUMENTACION ORIGINAL A [LA

RECIBE DOCUMENTAC]
ORIGINAL CONSULTA EN H
REPUVE QUE EL VEHICULO
CUENTE CON REPORTE DE R(
AVISO JUDICIACONSULTA EN LA
PLATAFORMAS DE HISTOR
VEHICULAR DISPONIBLEQUE
PERMITAN DETECTAR ALGY
OTRA CONDICION IRREGULAH
DETERMINA

¢EL VEHICULO TIE
REPORTE DE ROB®ISO

INFORMA QUE SU VEHICI
CUENTA CON REPORTE DE H

IRREGULARPOR LO CUAL {
SOLICITUD DE TRAMITE
PROCEDE LE DEVUELVE §

AVISO JUDICIAL O CONDIJION

PERSONA ASESORA DE
LIQ UIDACION

L

NO
BO O
S

IAL

NA
Y

LO
PBO

U
0]

DOCUMENTACIONSE DESPIQ
APLICANDO EL PROTOCOL(

LAENCUESTA DE SATISFACC]

—0

INGRESA AL SIIGEMAPTURA LA
INFORMACION ~ GENERA LA
ALIQUIDACIONLE MUESTRA EN |
PANTALLA LA IQUIDACIGNA LA
PERSONA CONTRIBUYENTE
SOLICITA REVISAR QUE LOS 04

ESTEN CORRECTOS INFORMANDOLE

QUE UNA VEZ REALIZADO EL PH
CUALQUIER MODIFICACK
IMPLICA LA REALIZACION Y H

ATENCION Y LA INVITA A LLEIN ARE ENTERA QUE SU VEHICULO

U »(5)

E

DNCUENTA CON REPORTE DE H
AVISO JUDICIAL O CONDI(G
IRREGULAR RECIBE S
DOCUMENTACION LLENA L
ENCUESTA DE SATISFACCION |y SE

RETIRA
-

> ="t

>

LE
\TOS

GO
N

DE OTRO TRAMITE

GO » A
Ll
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PROCEDIMIENTOAMBIO DE PROPIETARIO DEL VEHICULO
PERSONA ADMINISTRADORA
PERSSS;AD':EIIEC?SRA DE PERSONA CONTRIBUYENT| CSF MO PERSONA SUPERVIS PERSSSQSJS;SOS‘RA DE
DE CONTROL VEHICULAR|
SE ENTERREVISA LOS DATOS|DE
LA AIQUIDACIGN EN LA
PANTALLA Y DETERMINA
¢LOS DATO! si
CAPTURADOS EN Da
GLIQUIDACIONSON
CORRECT@S
e INDICA LAS INCONSISTENCIAY PE
Q‘ LOS DATOS CAPTURADOS EN [LA
ALIQUIDACION A LA PERSONA
SE ENTERA REALIZA L | ASESORA PARA SU CORRECQIDIN
CORRECCION EN EL SISTEMA [Y TE
MUESTRA  NUEVAMENTE [[A
ALIQUIDACION Y, LE SOLIC}A
REVISAR QUE LOS DATOS HSTEN
CORRECTOS
INDICA A LA PERSONA ASESORA DE
LIQUIDACION QUE LOS DATOS|$ON
CORRECTOS Y DA SU APROBACION
PARA CONTINUAR CON |EL
@: TRAMITE
SE ENTERMMPRIME LA SOLICITUD
DE TRAMITE EN DOS TAN
FIRMA LOS ENTREGA A
PERSONA CONTRIBUYENTE LE
SOLICITA FIRMARLOS CONFORNE A
SU IDENTIFICACIONI@PRIMA SU
HUELLA DIGITAL EN AMBOSRECIBE DOS TANTOS DE||LA
DOCUMENTOS SOLICITUD DE TRAMFIRMA LO$
DOS TANTOS O IMPRIME |[$U
HUELLA DIGITAL Y LOS DEVUELVE A
LA PERSONA ASESORA |[|DE
@4 LIQUIDACION
RECIBE LOS DOS TANTOS D LA
SOLICITUD DE TRAMITE FIRMAHQS ;@
LOS TURNA JUNTO CON |[LA
DOCUMENTACION  ORIGINAL|| Y
SOLICITA A LA PERSONA RECIBE DOS TANTOS DE||LA
ADMINISTRADORA O A |UA SOLICITUD DE,TRAMITE CON| LA
PERSONA SUPERVISORA VERIF|QUE DOCUMENTACIOISE ENTERA DE
QUE LALIQUIDACIGNREALIZADA LA SOLICITUDVERIFICA QUE |A
CUMPLE CON LA NORMATIVIDAD Y ALIQUIDACION REALIZAD,
VALIDE LA SOLICITUD CON||SU CUMPLA CON LA NORMATNVIDAD
NOMBRE Y FIRMA EN MATERIA DE CONTRPL
VEHICULAR Y DETERMINA
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PROCEDIMIENTOAMBIO DE PROPIETARIO DEL VEHICULO
PERSONA ADMINISTRADORA
PERSSB;ADQEIIEOSSRA DE PERSONA CONTRIBUYENT| CSF MO PERSONA SUPERVIS PERch):\\:éSJSSEIggRA DE
DE CONTROL VEHICULAR
(16}« DEVUELVE LOS DOS TANTOS [DE LA
SOLICITUD DE TRAMITE CON{|LA
RECBE [0S Dos TANTOS Dt LA DOCUMENTACION ORIGINAL A| LA
. PERSONA  ASESORA DE
SOLICITUD DE TRAMITE CON| LA .

. LIQUIDACIONLE INFORMA LAH
DOCUMENTACION  ORIGINASE N e Sl
ENTERA DE LAS INCONSISTENCIAS INCONSISTENCIAS Y LE LITA
REALIZA LAS CORRECCIQNES SU CORRECCION
GENERA UNA NUEVA LIQUIDACION

i VALIDA CON SU NOMBRE Y FIRMA

(18)« LA SOLICITUD DE TRAMITE EN[LOS

DOS TANTOSOS DEVUELVE CIN
RECIBE DOs TANTos el La LA DOCUMENTACION ORIGINAL A
. LA PERSONA ASESORA ||DE
SOLICITUD DE TRAMITE CON|lLOS :
DOCUMENTOS ORIGINALE LIQUIDACION Y LE INSTRYYE
DIGITALIZA LA SOLICITUD ||DE CONTINUAR CON EL TRAMITE
TRAMITE Y LOS DOCUMEN(IOS
PRESENTADOS COMPLETOY| v
LEGIBLESINGRESA AL SIIGEM||Y
ADJUNTA LOS DOCUMENTOS
CORRESPONDIENTES
ADJUNTOS LOS DOCUMENTIOS > 20
GENERA E IMPRIME EL ,FUB ;
ENTREGA CON UN TANTO DRl Lpecige £L FUP cON SOLICITYD DE
SOLICITUD DE TRAMITE Y |LOSC:
IPIRAMITE Y DOCUMENT(dS
DOCUMENTOS  PRESENTAI
IGINALES PRESENTADGE

INDICA LAS FORMAS Y LUGAREN]

X TERA DE LAS FORMAY| Y
PAGQ FECHA LIMITE E INFORIW, |-\ RS DE PAGO Y DETERMINA
QUE REALIZADO EL PAGO DEHHEA
ACUDIR AL AREA DE CONCLUS

SE RETIRACUDE A UN CAP CPIN
FUR REALIZA EL PAGO Y OBT[ENE
SU COMPROBANTE
PERIODICO OFICIAL
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PROCEDIMIENTOAMBIO DE PROPIETARIO DEL VEHICULO

PERSONA ASESORA DE
LIQUIDACION

PERSONA CONTRIBUYENT

PERSONA ADMINISTRADORA
CSF MO PERSONA SUPERVIS
DE CONTROL VEHICULAR

PERSONA ASESORA DE
CONCLUSION

SE RETIRA'Y PROCEDE A REAL
SU PAGO EN LINEA

I
SE CONECTA CON |[HU
PROCEDIMIENTL.4 6PAGO
DE CONTRIBUCIONES |EN
LINEA.

OBTENIDO EL COMPROBANTH
PAGQ PROPORCIONA SOLICH|
DE TRAMITECOMPROBANTE I
PAGQ IDENTIFICACION OFIGIAL
DOCUMENTOEREPRESENTACI]
PARA QUE LE SEA ENTREGAD|
TARJETA DE CIRCULACION
CONSTANCIA DE TRAMITE

INFORMA A LA PERSON
ASESORA DE LIQUIDACION

mC

>
<5

(25 )«

SE ENTERAREALIZA EL COBR(

TRAVES DE LA TROLICITA QU
AUTORICE EL CARMEALIZA L
TRANSACCION ENTREGA B
COMPROBANTE DE PAGO
SOLICITA PASAR AL AREA
CONCLUSION

CONTROL  VEHICULAR @
REALIZARA SU PAGO |4
MOMENTO

A

= »( 26

|

1

AUTORIZA EL CARXRECIBE {
COMPROBANTE DE PAGGSH
ENTERA Y SE DIRIGE AL AR
CONCLUSION DE CONT|
VEHICULAR

=

LY

A

SE PRESENTA EN EL ARE/
CONCLUSIONPROPORCIONA A
PERSONA ASESORA LA SOLI
DE TRAMITE VEHICULAR

COMPROBANTE DE PA
IDENTIFICACION OFICIAL Y

O Or—

IZAR

DE
oL

DE
IA
I'TUD
ON

DOCUMENTO JURIDICO D
ACREDITE LA REPRESENTA
PARA QUE LE SEA ENTREGAI[
TARJETA DE CIRCULACION

UE
ION

Y
@
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PROCEDIMIENTOAMBIO DE PROPIETARIO DEL VEHICULO

PERSONA ADMINISTRADORA
PERSONA ASESORA DE PERSONA ASESORA DE
LIQUIDACION PERSONA CONTRIBUYENT| CSF MO PERSONA SUPERVIS CONCLUSION

DE CONTROL VEHICULAR

RECIBE A LA  PERS
CONTRIBUYENTE CON SOLI]
DE TRAMITECOMPROBANTE

PAGQ IDENTIFICACION OFICIK
DOCUMENTO  JURIDICO ¢
ACREDITE LA REPRESENTASH])
ENTERA VALIDA V:
PERSONALIDAD INGRESA A
SIIGEM GENERA LA CONSTAN
DE TRAMITEA IMPRIME Y FIR
EN DOS TANTASS ENTREGA
@: SOLICITA QUE LA FIRME EN

CASO DE NO TENER FI
AUTOGRAFRAMPRIMA SU HUELL)

RECIBE LA CONSTANCIA ||DE DIGITAL
TRAMITE EN DOS TANTASA

FIRMA O IMPRIME SU HUELLA

DIGITAL Y LA DEVUELVE >@

RECIBE LA CONSTANCIA

TRAMITE FIRMADA EN D(
TANTOS DIGITALIZA LQ
DOCUMENTOS SEG]
CORRESPONDACOMPLETOS

LEGIBLES LOS ADJUNTA AN
EXPEDIENTE DIGITAL EN EL Sl

ADJUNTOS LOS DOCUMENTQS]
EL SIGEM ENTREGA A
PERSONA CONTRIBUYENTE]
DOCUMENTACION ORIGINAL
LA TARJETA DE CIRCULA(
@‘ JUNTO CON LA CONSTANCI

TRAMITESE DESPIDE APLICAI
EL PROTOCOLO DE ATENCI
INVITA A LA  PERSO
RECIBE DOCUMENTOS ORIGINK ES CONTRIBUYENTE A LLENAF
TARJETA DE CIRCULACION| Y ENCUESTA DE SATISFACCIO
CONSTANCIA DE TRAMITEENA
LA ENCUESTA DE SATISFAQGION
POR EL SERVICIO Y SE RETIRA »(33)

>
UZ =

ENTREGADA LA TARJETA

CIRCULACION Y CONSTANCIA

TRAMITEINTEGRA AL EXPEDIE

LA CONSTANCIA GENERADA

ENTREGA A LA PERS{

@‘ ADMINISTRADORA O PERS(
<

SUPERVISORA LOS EXPEDIH
FISICOS DE LOS TRAM

RECIBE EXPEDIENTES FisICq|$ GSNCLUIDOS PARA

LOS TRAMITES CONCLUJDSE|| | RESGUARDO

ENTERA Y LOS ARCHIVA RARA

SEGUIMIENTO Y CONTROL

FIN
FORMATOS E I NSTRUCTI VOS:
- No aplica.
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Edici Quint a
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE
TRAMITES Y SERVICIOS Fecha Octubre de
A LA PERSONA CONTRIBUYENTE c-dig 2070300100
EN LOS CENTROS DE SERVICIOS FISCALES
P8gin
PROCEDIMIENTO:2 . 2. 10 Expedici-n de Permiso para Circular Veh2cul os
UNI DAD
N o ADMI NI STRA] ACTI VI DAD lDNOVCOULMUECNRTAODS
PUESTO
1 Persona AseViene del procedi miento 2.1 Il denti ficad
Liquidaci-ncontrol wvehicular presenci al vigente |/
Factura de
Comprobant
Llama a | a persona dd®mtoriok] domicilio
atenci -n a | a pobl @cisaml i €$§ |
documentaci-n original revis
Recepci - n, de acuerdo con | Poder not
RETyYS.
2 Persona Se entera y entrega documen Pedi mento
Contribuyenasesora de |liquidaci - n. i mportaci - -n
propi eda
3 Persona AseRecibe documentaci- -n ori gideq
Liqguidaci -nREPUVE que el veh2culo no cue Oficio de n
judicial; asi mi smo, ef ect %a Oficio de
histori al vehicular disponib
otra condici-n irregular y di{
aEl veh2cul o tiene reporte
condici-n irregular?
4 Persona AseEI veh2cul o s?2 tiene report
Liquidaci -ncondici-n irregular.
Informa a |l a persona contri by
reporte dejoudbojabvbsoondi ci
s u Solicitud de Tr8§mite no
document aeci despmaipdé cando el
atenci-n a | a pobnlvaictia na ulsluean
de satisfacci-n.
5 Persona Se entera que su veh2zculo cu
Contribuyenjudicial o condici-n irregul
el caso,enlclueersa al de sati sfwgceg
retira.
6 Persona AseEIlveh2culo no tiene reporte
Liquidaci-ncondici-n irregular.
Il ngresa al SI'l GEM y con |l os
presentada por | a persona
informaci -n requerida para e
| e muestra en | a pantall a
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UNI DAD
N o ADMI NI STRA] ACTI VI DAD IDNOVCOULMUECNRTAODS
PUESTO
contribuyente y |l e solicita 1
inform8ndol e que, una vVez |
modi ficaci-n implica | a real.]
7 Persona Se enter a, revisa | os datosy
Contribuyendeter mi na:
alLos datos capturados en | a
8 Persona Los datos de | a fALiquidaci - n¢
Contribuyen . . . .
Indica |l as inconsistencias Q|
en |l a fiLiquidaci -no a |l a pe
control vehicular para su col
9 Persona AseSe entera, realiza |l a correc
Liqguidaci - -nmuestra nuevialmegnutiedalcda - no en
persona contribuyente y | e s
correctos.
Se conecta con |l a actividad I
10|Persona Los datos de | a fiLiquidaci - n¢
Contribuyen
Indica a lamepersaomae | iquida
capturados son correctos y d
con el tr8&mite.
11| Persona AseSe entera, i mprime |l a Solici Solicitud
Liquidaci - -ntantos; firma | oentdroesgat aant { vehicul a
contribuyente y |l e solicita f
o, en el caso de no contar
huell a digital en ambos docul
12|Persona Reci bet adnotso s de la Solicitud
Contribuyenentera de | a solicitud, firm
digital y | os devuelve a | a |
13| Persona AseRecibe | os dos tanfToS§mdeel fai
Liguidaci -nturna junto con | a document af(
a |l a persona administradora (
a | a persona supervisora de
ALiquidaci - -no realizaedadadmei
de control vehicular y validg¢
14|Persona Reci be dos tantos de | a S ¢
Admi ni straddocumentaci -n presentada por
CSF y/ o Perlentera de | a solicitud, ver.i
Supervisoracumpla con | a normatividad e
Control Veh deter mi na:
aLa fALiquidaci -no cumple con
en materia de control vehicul
15|Persona La ALiquidaci -no no cumpl e c{
Admini strady vigente en materia de cont.
CSF y/ o Per
Supervisoragevuelvte I.os dos. t.antlos de
Control vendocumentaci-n origina prese
I i uidaci - n, | e i nfor ma | as
correcci - n.
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UNI DAD
N o ADMI NI STRA] ACTI VI DAD IDNOVCOULMUECNRTAODS
PUESTO
16| Persona AseRecibe |l os dos tantos de | &
Liquidaci -ndocumentaci-n presentada, se
realiza | as correcciones, gel
Se conecta con |l a actividad I
17|Persona La fiLiquidaci-no s2 cumple c Solicitud
Admi ni strady vigente en materia de cont. vehicul a
CSF Epbsona . .
S ?~ Valida con su nombre y firma
upervnsorat t I o de el e con | a
Control Ventantos, S v v . )
a |la persona asesora de |iqui
el tr8&mite
18| Persona AseRecibe dos tantos de I a So
Liguidaci-ndocumentos presentados, di gi
|l os documentos presentados ¢
SI'Il GEM y adjunta | os documen|{
19| Persona AseUna vez adjuntados | os documg FUP
Liguidaci-ne imprime ®hi Fersal ode Pago
con un tanto de |l a Solicitu
presentados a | a persona con
l ugares donde puede realizar
as? mi s mo, i nformadguel urmag
acudir al 8§rea de conclusi -n
su tr8&mite y obtener el per mi
20| Persona Reci be el FUP con Solicitud
Contribuyenori gimrad ent ados, se entera (
pago y deter mina:
aRealiza pago en CAP, en | 2ng¢g
Fiscal es?
21|Persona Realiza pago en CAP FUPCdmpr obar
ntri n . .
cont buye Se r tciurda&, a un Centro Autori g pago
epbago y obtiene su comproban]|
Se conecta con |l a actividad |
22| Persona Realiza pago en | 2nea
Contribuyen . .
Se retira y procede a real i zj
Se conect a con el procedin
contribuciones en | 2neado.
23| Persona Una vez obtenido el sceonprreosbear
Contribuyen8rea de conclusi-n de contr
persona asesor a I a Solicitu
comprobante de pago del CA
documento jur2dico que acred
entredadpoeremi so para circular
tr8§mite vehicular para servi {
Se conecta con | a actividad |
24| Persona Realiza el pago en el Centro
Contribuyen
I nfor ma a | a persona asesor
vehicular que realizar8 su pj|
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UNI DAD
No.| ADMI NI STRA] ACTI VI DAD |%Rﬁﬁ”ﬁﬂ£ﬁ§
PUESTO
25| Persona AseSe entera, realiza |l a operaci
Liquidaci -nelectr-nico o Terminal Punt g
persona contribuyente que a
transacci -n, entrega el comp
contribuyeal eciytal epasar al g
control vehicul ar.
26 | Persona Autoriza el cargo, recibe su
Contribuyense dirige al 8§rea de concl usi
27| Persona Reali zado el pago, se presen Solicitud
Contribuyencontvredli cul ar, proporciona a vehicular [/
de Tr8mite Vehicular con <co oficial [/
identificaci - -n of icial, y d{jur2zdico qu
representaci-n, para que |e represent é
circular sin placas.
28| Persona AseRecibe a |l a person8olciomittridy Solicitud
Conclusi -n |Vehicular con el comprobante| vehicular /
oficial, y documento jur2dic¢ de tr8mite
ent evad | da |l a personalidad d ¢
ingresa al SI'l GEM, genera |
permi so para <circular vehz2cl
i mpri me 'y firma en dos tan
contribuyente yfilremes,old cen ac i
firma aut . -grafaa dingirtianla. su |
29| Persona Reci beodsatancia de tr8mite ¢
Contribuyenimprime su huella digital y |
conclusi - n.
30|Persona AseRecibe la constancia de tr 8§
Concl usi n |lpersona contribuyente en dos
s eg¥n corresponda compl et os
expediente digital en el S 1
31|Persona AseUna vez adjuntos | os documen Permi secipan
Concl usi n |[persona contri buyenadarei giun alo cy sin plac
para circul,anf uxnitro glomcds=a cage
despagdkicando el fiProtocol o
usuaemiidota a | a persona contr
de satisfacci:-n.
32|Persona Se entera, reci be document og
Contribuyencircul arysicongltanas a daede stemr § @i
|l encuesta de sati sfycsa -rme tpior
33| Persona AseEntregado el per mi so yyalra aoadlil Expedi ent
Concl usi n |de tr,8mi heegr a all a expadd mimd
gener ada durante el tr8mit ¢
Admi ni stradora del Centro de
Supervisora de Control Vehi cl|
tr8§mites concluidos para su |
34| Persona . . .
AdministradQRecibe expedientes f2sicos (
CSF y/o Perl€ntera y |l os archiva para se/|
Supervisorarpipn del procedimiento.
Control Veh
PERIODICO OFICIAL
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DIAGRAMACION:

PROCEDIMIENTEXPEDICION DE PERMISOS PARA CIRCULAR VEHICULOS PARTICULARES SIN PLACAS

PERSONA ASESORA DE PERSONA ADMINISTRADORA
. PERSONA CONTRIBUYENT| CSF YO PERSONA SUPERVIS
LIQUIDACION

DE CONTROL VEHICULAR

VIENE DEL PROCEDIMIE
2.1 RECEPCION DE TRAMIT
DE CONTROL VEHICU|AR
PRESENCIAEES

@

LLAMA A LA PERSONA
CONTRIBUYENTE APLICA
PROTOCOLO DE ATENCIQN¥|
SOLICITA LA CITA Y A

DOCUMENTACION ORIGINAL |[DE @

PERSONA ASESORA DE
CONCLUSION

3

m
Iz~

ACUERDO CON LA CEDULAMBE >
INFORMACION DEL RETYS

SE ENTERA Y  ENTREGA
3 )« DOCUMENTACION ORIGINAL A |LA
PERSONA ASESORA DE

| LIQUIDACION

RECIBE DOCUMENTAC]
ORIGINAL CONSULTA EN HL
REPUVE QUE EL VEHICULO|[NO
CUENTE CON REPORTE DE RQBO O
AVISO JUDICIACONSULTA EN LS

PLATAFORMAS DE  HISTORIAL

VEHICULAR DISPONIBLEQUE|
PERMITAN DETECTAR ALGUNA
OTRA CONDICION IRREGULAR Y
DETERMINA

X

INFORMA QUE SU VEHICyLO
CUENTA CON REPORTE DE HDBO
AVISO JUDICIAL O CONDIQION
IRREGULARPOR LO CUAL $U
SOLICITUD DE TRAMITE |NO
PROCEDE LE DEVUELVE §U ;@
DOCUMENTACIONSE DESPIQE
APLICANDO EL PROTOCOLQ| PE
ATENCION Y LA INVITA A LLEASE ENTERA QUE SU VEHICYLO
LAENCUESTA DE SATISFAC§| DNCUENTA CON REPORTE DE R
AVISO JUDICIAL O CONDIQ
IRREGULAR  RECIBE S
DOCUMENTACION LLENA L
ENCUESTA DE SATISFACCION ¥ SE
INGRESA AL SIIGEMAPTURA L | RETIRA
INFORMACION GENERA LA
ALIQUIDACIONLE MUESTRA EN | =
PANTALLA LALIQUIDACIONA LA
PERSONA CONTRIBUYENTE | LE
SOLICITA REVISAR QUE LOS ATOS
ESTEN CORRECTOS INFORMANDOLE
QUE UNA VEZ REALIZADO EL PHGO
CUALQUIER MODIFICAC|ON
IMPLICA LA REALIZACION Y PAGO N
DE OTRO TRAMITE

DN

> =~Ft

>

o=
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PROCEDIMIENTEXPEDICION DE PERMISOS PARA CIRCULAR VEHICULOS PARTICULARES SIN PLACAS
PERSONA ADMINISTRADORA
PERSSB;ADQEIIEOSSRA DE PERSONA CONTRIBUYENT| CSF /MO PERSONA SUPERVIS PERESHQSJSSFT?)?‘RA DE
DE CONTROL VEHICULAR
SE ENTERREVISA LOS DATOS|DE
LA AIQUIDACION EN LA
PANTALLA Y DETERMINA
¢LOS DATO! si
CAPTURADOS EN A
ALIQUIDACIONSON
CORRECTQS
P INDICA LAS INCONSISTENCIAY PE
@‘ LOS DATOS CAPTURADOS EN [LA
ALIQUIDACION A LA PERSONA
SE ENTERA REALIZA LA | ASESORA PARA SU CORREC( DN
CORRECCION EN EL SISTEMA [Y TE
MUESTRA  NUEVAMENTE ||A
GLIQUIDACION Y, LE SOLICIT)A
REVISAR QUE LOS DATOS EYTEN
CORRECTOS
INDICA A LA PERSONA ASESORA DE
LIQUIDACION QUE LOS DATOS|$ON
CORRECTOS Y DA SU APROBACION
PARA CONTINUAR CON |EL
@4 TRAMITE
SE ENTERMMPRIME LA SOLICITUD
DE TRAMITE EN DOS TANTOS
FIRMA LOS ENTREGA A
PERSONA CONTRIBUYENTE LE
SOLICITA FIRMARLOS CONFORNE A
SU IDENTIFICACIONI@PRIMA SU
HUELLA DIGITAL EN AMBO$RECIBE DOS TANTOS DE||LA
DOCUMENTOS SOLICITUD DE TRAMFIRMA LO$
DOS TANTOS O IMPRIME [$U
HUELLA DIGITAL Y LOS DEVUELVE A
LA PERSONA ASESORA |[|DE
@4 LIQUIDACION
RECIBE LOS DOS TANTOS D LA
SOLICITUD DE TRAMITE FIRMAPQS »( 14
LOS TURNA JUNTO CON |[LA
DOCUMENTACION  ORIGINAL|| Y
SOLICITA A LA PERSONA RECIBE DOS TANTOS DE||LA
ADMINISTRADORA O A U SOLICITUD DE’TRAMITE CON| LA
PERSONA SUPERVISORA VERIF|QUE DOCUMENTACIQISE ENTERA DE
QUE LALIQUIDACIGANREALIZADA LA SOLICITUDVERIFICA QUE |A
CUMPLE CON LA NORMATIVIDAD Y GLIQUIDACION REALIZADN
VALIDE LA SOLICITUD CON||[su CUMPLA CON LA NORMATIVIDAD
NOMBRE Y FIRMA EN MATERIA DE CONTRPL
VEHICULAR Y DETERMINA
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PROCEDIMIENTEXPEDICION DE PERMISO PARA CIRCULAR VEHICULOS PARTICULARES SIN PLACAS

PERSONA ADMINISTRADORA

PERSONA ASESORA DE PERSONA CONTRIBUYENT| CSF YO PERSONA SUPERVIS

PERSONA ASESORA DE

LIQUIDACION DE CONTROL VEHICULAR CONCLUSION
(16 )« DEVUELVE LOS DOS TANTOS PE LA
SOLICITUD DE TRAMITE CON[LA
~ECBE L0S Dos TANTOS O LA DOCUMENTACION ORIGINAL A| LA
. PERSONA  ASESORA  |[pE
SOLICITUD DE TRAMITE CON| LA )

. LIQUIDACIONLE INFORMA LAH
DOCUMENTACION = ORIGINASE INCONSISTENCIAS Y LE Sol{tma
ENTERA DE LAS INCONSISTENCIAS A r
REALIZA LAS CORRECCIONES SU CORRECCION
GENERA UNA NUEVA LIQUIDACION

a—

@ VALIDA CON SU NOMBRE Y FIRMA
»i
Y

LA SOLICITUD DE TRAMITE EN|LOS
DOS TANTQ$O0S DEVUELVE C(ON

RECBE DOs TAnTos oell A LA DOCUMENTACION ORIGINAL A
SOLICITUD DE TRAMITE CON|lLOS LA PERSONA = ASESORA ||DE
DOCUMENTOS ORIGINALE LIQUDACION Y LE INSTRUYE
DIGITALIZA LA SOLICITUD ||DE CONTINUAR CON EL TRAMITE

TRAMITE Y LOS DOCUMEN[OS
PRESENTADOS COMPLETOY| Y
LEGIBLESINGRESA AL SIIGEM[]Y

ADJUNTA LOS DOCUMENTPS
CORRESPONDIENTES

ADJUNTOS LOS DOCUMENTOS >(20)
GENERA E IMPRIME EL ,FUB

ENTREGA CON UN TANTO DHf | RECIBE EL FUP CON SOLICITYD DE
SOLICITUD DE TRAMITE Y |IPSRAMITE Y DOCUMENTIDS
DOCUMENTOS PRESENTABQ®RIGINALES  PRESENTADGSE
INDICA LAS FORMAS Y LUGARES|BINTERA DE LAS FORMAY| Y
PAGO FECHA LIMITE E INFORIA UGARES DE PAGO Y DETERMINA
QUE REALIZADO EL PAGO DERERA

ACUDIR AL AREA DE CONCLUS

[ NaW

o=

SE RETIRACUDE A UN CAP CPDN
FUR REALIZA EL PAGO Y OBT|HNE
SU COMPROBANTE
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PROCEDIMIENTEXPEDICION DE PERMISO PARA CIRCULAR VEHICULOS PARTICULARES SIN PLACAS

PERSONA ASESORA DE
LIQUIDACION

PERSONA ADMINISTRADORA

PERSONA CONTRIBUYENT| CSFXO PERSONA SUPERVIS

DE CONTROL VEHICULAR

PERSONA ASESORA DE
CONCLUSION

5
®

SE RETIRA Y PROCEDE A REA
SU PAGO EN LINEA

I
SE CONECTA CON |gU
PROCEDIMIENT®L.4 6PAGO
DE CONTRIBUCIONES |EN
LINEA.

OBTENIDO EL COMPROBANT
PAGOQ PROPORCIONA SOLICI]
DE TRAMITECOMPROBANTE [
PAGO IDENTIFICACION OFICAL
DOCUMENTO DE
REPRESENTAC]®MRA QUE SEA
ENTREGADO EL PERMISO H
CIRCULAR SIN PLACAY
CONSTANCIA DE TRAMITE

INFORMA A LA PERSON
ASESORA DE LIQUIDACION

—7+

(25)«

SE ENTERAREALIZA EL COBR(Q
TRAVES DE LA TBOLICITA QL

CONTROL  VEHICULAR @
REALIZARA SU PAGO
MOMENTO

i

AUTORICE EL CARGREALIZA L
TRANSACCION ENTREGA B
COMPROBANTE DE PAGO Y
SOLICITA PASAR AL AREA

»(26)

P

IZAR

ARA

AUTORIZA EL CARGRECIBE $y

4 COMPROBANTE DE PAGSH

ENTERA Y SE DIRIGE AL AREA DE
CONCLUSION CONCLUSION DE  CONTROL
VEHICULAR
SE PRESENTA EN EL AREA DE
CONCLUSIONPROPORCIONA A (lA
PERSONA ASESORA LA SOLI{ITUD
DE TRAMITE VEHICULAR (ION
COMPROBANTE DE PAGO
IDENTIFICACION OFICIAL Y
DOCUMENTO  JURIDICO UE ». D
ACREDITE LA REPRESENTACION : ;
PARA QUE LE SEA ENTREGADO EL
PERMISO PARA CIRCULAR |[|SIN
PLACAS
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PROCEDIMIENTEXPEDICION DE PERMISO PARA CIRCULAR VEHICULOS PARTICULARES SIN PLACAS

PERSONA ADMINISTRADORA
PERSONA ASESORA DE PERSONA ASESORA DE
LIQUIDACION PERSONA CONTRIBUYENT| CSF MO PERSONA SUPERVIS CONCLUSION

DE CONTROL VEHICULAR

RECIBE A LA PERS!
CONTRIBUYENTE CON SOLI]
DE TRAMITECOMPROBANTE

PAGQ IDENTIFICACION OFICIX
DOCUMENTO JURIDICO q
ACREDITE LA REPRESENTASH]
ENTERA VALIDA LA
PERSONALIDAD INGRESA A
SIIGEM GENERA LA CONSTA
DE TRAMITEA IMPRIME Y FIRM
EN DOS TANTQOSDS ENTREGA Y]
@: SOLICITA QUE LA FIRME EN|

CASO DE NO TENER FIR
AUTOGRAFAMPRIMA SU HUELI

RECIBE LA CONSTANCIA ||DE DIGITAL
TRAMITE EN DOS TANTAA

FIRMA O IMPRIME SU HUELLA =
DIGITAL Y LA DEVUELVE '@

RECIBE LA CONSTANCIA

TRAMITE FIRMADA EN D(
TANTOS DIGITALIZA LG
DOCUMENTOS SEG]
CORRESPONDACOMPLETOS

LEGIBLES LOS ADJUNTA AN
EXPEDIENTE DIGITAL EN EL Sl

ADJUNTOS LOS DOCUMENTO
EL SIGEM ENTREGA A |
PERSONA CONTRIBUYENTE
DOCUMENTACION ORIGINAL
PERMISO PARA CIRCULAR
PLACAS JUNTO CON I
@: CONSTANCIA DE TRAMITEE]
DESPIDE APLICANDO
PROTOCOLO DE ATENCIO
INITA' A LA PERSO
CONTRIBUYENTE A LLENAH
ENCUESTA DE SATISFACCIO|

> N

>

zZ

RECIBE DOCUMENTOS ORIGINALES
EL PERMISO PARA CIRCULAR [SIN
PLACAS Y CONSTANCIA | |DE
TRAMITELLENA LA ENCUESTA PE

SATISFACCION POR EL SERVIQIQ Y »( 33
SE RETIRA
ENTREGADO EL PERMISO H
CIRCULAR SIN PLACAS Y
CONSTANCIA DE  TRAM[]
INTEGRA AL EXPEDIENTE
CONSTANCIA GENERADA
34 )« ENTREGA A LA PERSQ
ADMINISTRADORA DEL CENTR{
; SERVICIOS FISCALES O PEH
RECIBE 'EXPEDlENTES FISICOS dFPERVISORA DE CONT
LOS TRAMITES CONCLUIDSH(| VEHICULAR LOS EXPEDIE]
ENTERA Y LOS ARCHIVA HARASICOS DE LOS TRAM
SEGUIMIENTO Y CONTROL CONCLUIDOS PARA
)/ RESGUARDO
FIN
FORMATOS E INSTRUCTIVOS:
- No aplica.
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Edici Quint a
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE
TRAMITES Y SERVICIOS Fecha Octubre de
A LA PERSONA CONTRIBUYENTE C-dig 2070300100
EN LOS CENTROS DE SERVICIOS FISCALES
P8gin
PROCEDI MI:ENZBgtpedici-n de Permiso para Transportar Carga
UNI DAD
No.[ ADMI NI STRA] ACTI VI DAD lDNOVCOULMUECNRTAODS
PUESTO

1 Persona AseViene del procedi miento 2.1 Il denti ficad
Liguidaci - -ncontrol \wealeisewlcdaral eso. vigente |/
Factura de
Document o j {
Llama a | a persona d®@nmtotiow| acredite | a
atenci -n a | a pobl @cisaml i €|
documentaci-n original revis
Recepci - n, de acuerdo con | Poder not
RETyYS.
2 Persona Se entenaregga documentaci -n Pedi mento
Contribuyenasesora de | iquidaci - n. i mportaci-n
propi eda
3 Persona AseRecibe documentaci-n origind
Liguidaci -nREPUVE que el veh2culo no cue Oficio de n
judicial; asi miosnmau,l teaf eecnt Yhaa g Oficio de
histori al vehicul ar di sponi b
otra condici-n irregular y di{
aEl veh2cul o tiene reporte
condici-n irregular?
4 Persona AseEI veh2cul o s?2 tiene report
Liquidaci-ncondici-n irregular.
Informa a | a persona contri bt
reporte de robo, aviso judic|
s u Solicitud de Tr 8§mite no
document aci desmipd € cando el
atenci-n a | a pobnvaictia na ulsluean
de satisfacci:-n.
5 Persona Se entera que su veh2zculo cu
Contribuyenjudicial o condici-n irregul
el caso,enlcluersa al de satisfgceg
retira.
6 Persona AseEI veh2culo no tiene report
Liqguidaci-ncondici-n irregular.
I ngresa al SI'I GEM y con | o0s
presentada por I a persona
informaci -n requerida para e
| e muestra en I a pantall a
contribuyent eiyyalre quel il ®ist a af
inform8ndol e que, una vez |
modi ficaci-n implica | a real.]
7 Persona Se enter a, revisa | os datosy
Contribuyendeter mi na:
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UNI DAD
No.[ ADMI NI STRA] ACTI VI DAD lDNOVCOULMUECNRTAODS
PUESTO
alLos datos capturados en | a
8 Persona Los datos de | a fALiquidaci - n¢
Contribuyen . . . .
I ndica | as i ncpornessiesntteannc ilacss qd
en la ALiquidaci-nd a |l a pe
control vehicular para su col
9 Persona AseSe entera, realiza | a correc
Liguidaci  -nmuestra nuevialmegnutiedala - no en
persona contribuyente y | e s
correctos.
Se conecta con |l a actividad I
10|Persona Los datos de | a fiLiquidaci - n¢
Contribuyen . . .
y Indica a lasepersaomae | iquida
capturados son correctos y d
con el tr8&8mite.
l11|Persona AseSe entera, i mprime | a Solici
Liquidaci - -ntantos; firma | os dos tant ¢
contribuyente y |l e solicita f
o, en el caso de no contar
huel |l aemdi @mb@as$ document os.
12|Persona Reci be dos tSaonltiocsi tdiel Ida& Tr 8
Contribuyenentera de | a solicitud, firm,
digital y | os devuelve a | a |
13|Persona AseRecibe | os dos tant os fdier nhaad (
Liguidaci -nturna junto con | a document af( .
. . Solicitud
a |l a persona administradora ( .
> vehicul a
a |l a persona supervisora de
ALiquidaci-nd realizada ncumapl
de control vehicular y wvalidg
14|Persona Reci be dos tant os de | a S ¢
Admi ni straddocumentaci-n presentada por
CSF y/ o Perlentera de | a solicitud, veri
Supervisoracumpla con | a normatividad e
Control Vehdet ermi na
alLa ALiquidaci-no cumple con
en materia de control vehicul
15|Persona La ALiquidaci -no no cumpl e c¢(
Admi ni strady vigente en materia de cont.|
(S:SF y/p F)erDevuere |l os dos tantos de
uperV|sorad t . i hal a | a
Control vep documentactpmneswenliga P
Il i quidaci - n, I e informa | as
correcci - -n.
16| Persona AseRecibe | os dos tantos de | ¢
Liquidaci -ndocumentaci-n presentada, se
realiza | as correcciones, gel
Se conecta con |l a actividad 1
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UNI DAD
N o ADMI NI STRA] ACTI VI DAD lDNOVCOULMUECNRTAODS
PUESTO
17|Persona La ALiquidaci nd s2 cumpl e ¢
Admi ni strady vigemhéeena de control veh
CSF y/ o Per
Supervisor a Solicitud
Control Vehvalida con su nombre y firma vehicul a
tantos, |l os devuelve con | a
a |l a persona asesora de |iquli
el tr&mite
18| Persona AseRecibe dos tantos de I a So
Li uidaci -nndocumentos presentados, digi
|l os documentos presentados ¢
SI'Il GEM y adlgauwnmentlms correspg
19| Persona AsegUna vez adjuntados | os documg
Li uidaci -ne i mprime el Formato Univers
con un tanto de |l a Solicitu
presentados a | a persona <con FUPp
l ugares donde puede realizar
as? mi s mo , informa que una
acudir al 8rea de conclusi - -n
Ssu trynmbteener el permiso par
20| Persona Reci be el FUP con Solicitucd
Contribuyenoriginales presentados, se e
pago y determina:
aRealiza pago en CAKR,nteno ld2en €
Fiscal es?
21| Persona ealiza pago en CAP FUPCdmpr obar
ntri n . .
Cont buye Se r Afciurdae, a un Centro Autor i i pago
el pago y obtiene su compr ob:;
Se conecta con | a actividad |
22| Persona Realiza pago en | 2nea
Contribuyen . .
Se retira y procede a real i z|{
Se conect a con el procedin
contribuciones en | 2neao.
23| Persona Una vez obtenido el sceo npmrreoshear
Contribuyens8rea de <concl usi n de <contr
persona asesor a I a Solicitu
comprobante de pago del CAP
acredite | a representaci-n,
per mi so par a trans@lhh?¥ ¢ alro c@
constancia de tr8mite vehicul
Se conecta con |l a actividad I
24| Persona Realiza el pago en el Centro
Contribuyen
I nfor ma a | a persona asecot
vehicular que realizar8 su pj|
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UNI DAD
No.| ADMI NI STRA] ACTI VI DAD lDNOVCOULMUECNRTAODS
PUESTO
25| Persona AseSe entera, realiza |l a operaci
Liquidaci -nelectr-nico o Terminal Punt g
persona contribuyente que a
transacci n, entrega el comp
contribuyeal eciytal epasar al g
control vehicul ar.
26 | Persona Autoriza el cargo, recibe su
Contribuyense di 8rge dk conclusi-n de ¢
27| Persona Reali zado el pago, se presen Solicitud
Contribuyencontrol vehicular, proporciofgvehicular [/
de Tr8mite Vehicular con <co oficial [/
identificaci - -n of icial, y d{jur2zdico qu
represenédanai qune pe sea entre represent é
transportar carga en veh?2cul i
28| Persona AseRecibe a |l a person8olciomittru dy
Conclusi -n |{Vehicular con el comprobante
oficial, y documento jur2dic/(
ent evad ) da |l a personalidad d ¢ Solicitud
ingresa al SI I GEM, genera || vehicular /
per mi so para transportar ca de tr8mite
i mpri me 'y firma en dos tan
contribuyente yrime, sol ieni tca s
firma aut . -grafa,diigmprailma su |
29| Persona Reci be | a constancia de tr 8§
Contribuyenimprime su huella digitadegoi
conclusi - n.
30|Persona AseRecibe la constancia de tr 8§
Concl usi n |lpersona contribuyente en dos
s eg¥n corresponda compl et os
expedide gt ¢ al en el SI'I| GEM.
31|Persona AseUna vez adjuntos | os documen
Concl usi n ([persona contribuyente su doc| P .

. ermiso p
para transportar car ga jeuntw transportar
constanci a sce dterajpritidtecea,ndo el

: e veh2culo p
atenci -n a I a pebhiaici an audl
contribuyente a |l enar | a eni(

32|Persona Se enteradocmueneint®s original
Contribuyentransportar carga en vehsdta
tr8mide ser eleras®st dl esmasat
servy cie retira.
33| Persona AseEntregado el tbreams p@r tpaarr ac a
Conclusi -n |partiycullaarconst an,ciian tdeeg rtar 8dng
constamciganal generada dur an Expedi ent
Persona Administradora del C P
Persona Supervisora de Cont g
f2sicos de | os tr8mites concl
34|Persona Reci be expedientes f2sicos (
Admi ni stradentera y | osegmudémieatmwmarnacon
CSF y/ o Per
Supervisor a
Control VehFin del procedi miento.
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DIAGRAMACION:

PROCEDIMIENTEXPEDICION DE PERMISO PARA TRANSPORTAR CARGA EN VEHICULQ PARTICULAR

PERSONA ASESORA DE PERSONA CONTRIBUYENT Z%RFigNPAEggg :\II\IAISS-I-URI:]\EDR?/TSA
LIQUIDACION

DE CONTROL VEHICULAR

VIENE DEL PROCEDIMIE
2.1 RECEPCION DE TRAM
DE CONTROL VEHICU|AR
PRESENCIAEES

@

LLAMA A LA PERSONA
CONTRIBUYENTE APLICA
PROTOCOLO DE ATENCIQN
SOLICITA LA CITA Y |[|A

DOCUMENTACION ORIGINAL ||DE @

PERSONA ASESORA DE
CONCLUSION

]
O

ACUERDO CON LA CEDULAMBE >
INFORMACION DEL RETYS

SE ENTERA Y ENTREGA
3 )« DOCUMENTACION ORIGINAL A |LA
PERSONA ASESORA DE

LIQUIDACION
RECIBE DOCUMENTAC|OIN
ORIGINAL CONSULTA EN HL
REPUVE QUE EL VEHICULO||NO
CUENTE CON REPORTE DE RQBO O
AVISO JUDICIACONSULTA EN LAS
PLATAFORMAS DE  HISTORIAL
VEHICULAR  DISPONIBLEQUE
PERMITAN DETECTAR ALGHNA
OTRA CONDICION IRREGULAR Y
DETERMINA

T

=

¢EL VEHICULO TIE
REPORTE DE RQBOISO
JUDICIAL O CONDIC
IRREGULAR

CUENTA CON REPORTE DE HDBO
AVISO JUDICIAL O CONDIJION
IRREGULARPOR LO CUAL $U
SOLICITUD DE TRAMITE |NO
PROCEDE LE DEVUELVE #@
DOCUMENTACIONSE  DESPIQ
APLICANDO EL PROTOCOLQ| pE
ATENCION Y LA INVITA A LLEJABE ENTERA QUE SU VEHICULO
LAENCUESTA DE SATISFACC|PNCUENTA CON REPORTE DE R
AVISO JUDICIAL O CONDIQ
IRREGULAR  RECIBE S
DOCUMENTACION LLENA L
ENCUESTA DE SATISFACCION ¥ SE
INGRESA AL SIIGERAPTURA LA [ RETIRA
INFORMACION GENERA LW
ALIQUIDACIGNLE MUESTRA EN |{A -
PANTALLA LALIQUIDACIONA LA
PERSONA CONTRIBUYENTE | LE
SOLICITA REVISAR QUE LOS LATOS
ESTEN CORRECTOS INFORMANDOLE
QUE UNA VEZ REALIZADO EL PHGO
CUALQUIER MODIFICACION
IMPLICA LA REALIZACION Y PAGO » A
DE OTRO TRAMITE

INFORMA QUE SU VEHTCﬂJEO

’)
e

DN

O =0

o)
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PROCEDIMIENTEXPEDICION DE PERMISO PARA TRANSPORTAR CARGA EN VEHICULQ PARTICULAR
PERSONA ADMINISTRADORA
PERSSBIADﬁiFgSRA DE PERSONA CONTRIBUYENT| CSF X0 PERSONA SUPERVIS PER(S:gL\l‘élﬁ‘JS;(SjﬁRA DE
DE CONTROL VEHICULAR
SE ENTERREVISA LOS DATOS|PE
LA AIQUIDACION EN LA
PANTALLA Y DETERMINA
¢(LOS DATO si
CAPTURADOS EN La
ALIQUIDACIGNSON
CORRECTOS
P INDICA LAS INCONSISTENCIAY PE
@‘ LOS DATOS CAPTURADOS EN [LA
ALIQUIDACION A LA PERSONA
SE ENTERA REALIZA LA | ASESORA PARA SU CORRECQIOIN
CORRECCION EN EL SISTEMA [Y TE
MUESTRA  NUEVAMENTE ||A
GLIQUIDACION Y, LE SOLICITA
REVISAR QUE LOS DATOS BYTEN
CORRECTOS
INDICA A LA PERSONA ASESORA DE
LIQUIDACION QUE LOS DATOS|$ON
CORRECTOS Y DA SU APROBATION
_ PARA CONTINUAR CON |EL
@‘ TRAMITE
SE ENTERMMPRIME LA SOLICITUD
DE TRAMITE EN DOS TANTOS
FIRMA LOS ENTREGA A
PERSONA CONTRIBUYENTE LE
SOLICITA FIRMARLOS CONFORNE A
SU IDENTIFICACIONI@PRIMA SU
HUELLA DIGITAL EN AMBO$RECIBE DOS TANTOS DE||LA
DOCUMENTOS SOLICITUD DE TRAMFIRMA LO$
DOS TANTOS O IMPRIME [$U
HUELLA DIGITAL Y LOS DEVUELVE A
LA PERSONA ASESORA |[|DE
@1 LIQUIDACION
RECIBE LOS DOS TANTOS DH LA
SOLICITUD DE TRAMITE FIRMAPQS »( 14
LOS TURNA JUNTO CON |[LA
DOCUMENTACION ORIGINAL|]| Y
SOLICITA A LA PERSONA RECIBE DOS TANTOS DE||LA
ADMINISTRADORA O A lUA SOLICITUD DE TRAMITE CON| LA
PERSONA SUPERVISORA VERIF|QUE DOCUMENTACIQISE ENTERA DE
QUE LALIQUIDACIOANREALIZADA LA SOLICITUDVERIFICA QUE |A
CUMPLE CON LA NORMATIVIDAD Y ALIQUIDACION REALIZAD,
VALIDE LA SOLICITUD CON||SU CUMPLA CON LA NORMATIVIDAD
NOMBRE Y FIRMA EN MATERIA DE CONTRPL
VEHICULAR Y DETERMINA
PERIODICO OFICIAL
edomex.gob.mx GACETA
legislacion.edomex.gob.mx 136 DEL GOBIERNO

Gobierno del Estado de México



Mi ®recsbdedi ci edr2 0 & 4 Secc$Sequnda Tomo: WNXV@

PROCEDIMIENTEXPEDICION DE PERMISO PARA TRANSPORTAR CARGA EN VEHICULQ PARTICULAR
PERSONA ADMINISTRADORA
PERﬁgﬂﬁDﬁifgﬁRA DE PERSONA CONTRIBUYENT| CSF /MO PERSONA SUPERVIS PERggsélﬁJS;SOﬁRA DE
DE CONTROL VEHICULAR|
(16)« DEVUELVE LOS DOS TANTOS [Df LA
SOLICITUD DE TRAMITE CON||LA
RECBE LOS DOS TANTOS OF LA DOCUMENTACION ORIGINAL A[LA
i PERSONA ASESORA E
SOLICITUD DE TRAMITE CON| LA . N
- LIQUIDACIONLE INFORMA LAH
DOCUMENTACION = ORIGINASE INCONSISTENCIAS Y LE SOLIGITA
ENTERA DE LAS INCONSISTENCIAS .
REALIZA LAS CORRECCIQNES SU CORRECCION
GENERA UNA NUEVA LIQUIDAC|PN
i VALIDA CON SU NOMBRE Y FIRMA
(18)« LA SOLICITUD DE TRAMITE EN [LOS
DOS TANTOS0S DEVUELVE CON
RECIBE DOS TaNTos bEll ta LA DOCUMENTACION ORIGINAL A
SOLICITUD DE TRAMITE CON|LOS LA PERSONA = ASESORA ||DE
DOCUMENTOS ORIGINAIES LIQUIDACION Y LE INSTRUYYE
DIGITALIZA LA SOLICITUD ||DE CONTINUAR CON EL TRAMITE
TRAMITE Y LOS DOCUMEN[OS
PRESENTADOS COMPLETOS| Y
LEGIBLESINGRESA AL SIIGEM||Y
ADJUNTA LOS DOCUMENTPS
CORRESPONDIENTES
ADJUNTOS LOS DOCUMENTIOS ’@
GENERA E IMPRIME EL ,FU®
ENTREGA CON UN TANTO DE( I AECIBE EL FUP CON SOLICITYp DE
SOLICITUD DE TRAMITE Y |LOSRAMITE Y DOCUMENTIOS
DOCUMENTOS PRESENTADQ®RIGINALES PRESENTADCE]
INDICA LAS FORMAS Y LUGAREB|[BNTERA DE LAS FORMA:! Y
PAGO FECHA LIMITE E INFORIIA| UGARES DE PAGO Y DETERMINA
QUE REALIZADO EL PAGO DEHERA
ACUDIR AL AREA DE CONCLUS
SE RETIRACUDE A UN CAP CDN
FUP REALIZA EL PAGO Y OBT|ENE
SU COMPROBANTE
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PROCEDIMIENTEXPEDICION DE PERMISO PARA TRANSPORTAR CARGA EN VEHICULQ PARTICULAR

PERSONA ADMINISTRADORA
PERSONA CONTRIBUYENT| CSF YO PERSONA SUPERVIS

DE CONTROL VEHICULAR
@
©

SE RETIRA Y PROCEDE A REALIZAR

SU PAGO EN LINEA
I

SE CONECTA CON |[Hu

PROCEDIMIENTQ.4 PAGO

DE CONTRIBUCIONES |EN

LINEA.

PERSONA ASESORA DE
LIQUIDACION

PERSONA ASESORA DE
CONCLUSION

OBTENIDO EL COMPROBANTIE |DE
PAGQ PROPORCIONA SOLICITUD
DE TRAMITECOMPROBANTE DE
PAGQIDENTIFICACION OFICIXIL
DOCUMENTO 0
REPRESENTACIGMARA QUE LH
SEA ENTREGADO EL PERMISO
PARA TRANSPORTAR CARGA |EN
VEHICULO PARTICULAR Y
CONSTANCIA DE TRAMITE

o ®

m

INFORMA A LA PERSONA
ASESORA DE LIQUIDACION| [DE
@4 CONTROL  VEHICULAR PUE
REALIZARA SU  PAGO AL
MOMENTO

»( 26)

AUTORIZA EL CARXRECIBE {
COMPROBANTE DE PAGGH

SE ENTERAREALIZA EL COBRQ|A
TRAVES DE LA TRSOLICITA QU
AUTORICE EL CARMREALIZA L|
TRANSACCION ENTREGA B
COMPROBANTE DE PAGO

SOLICITA PASAR AL AREA| (Df

o=

P

—
m
=

. ENTERA Y SE DIRIGE AL AREA DE
CONCLUSION CONCLUSION DE  CONTROL
VEHICULAR

SE PRESENTA EN EL AREA DE
CONCLUSIONPROPORCIONA A [IA
PERSONA ASESORA LA SOLI¢ITUD
DE TRAMITE VEHICULAR {ON
COMPROBANTE DE PAGO
IDENTIFICACION OFICIAL Y
DOCUMENTO JURIDICO UE
ACREDITE LA REPRESENTACION
PARA QUE LE SEA ENTREGAQPD EL
PERMISO PARA TRANSPOR[TAR
CARGA EN VEHICULO PARTICULAR

Y

\/
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PROCEDIMIENTEXPEDICION DE PERMISO PARA TRANSPORTAR CARGA EN VEHICULQ PARTICULAR

PERSONA ADMINISTRADORA
PERSONA ASESORA DE PERSONA ASESORA DE
LIQUIDACION PERSONA CONTRIBUYENT| CSF MO PERSONA SUPERVIS CONCLUSION

DE CONTROL VEHICULAR

RECIBE A LA PERS
CONTRIBUYENTE CON SOLI]
DE TRAMITECOMPROBANTE

PAGQ IDENTIFICACION OFICIX||
DOCUMENTO  JURIDICO q
ACREDITE LA REPRESENTASE]]
ENTERA VALIDA LA
PERSONALIDAD INGRESA A
SIIGEM GENERA LA CONSTA

DE TRAMITEA IMPRIME Y FIRN
EN DOS TANTCOSDS ENTREGA Y|
@: SOLICITA QUE LA HRME EN

CASO DE NO TENER FIR
AUTOGRAFRAMPRIMA SU HUELL

RECIBE LA CONSTANCIA | [DE DIGITAL
TRAMITE EN DOS TANTQA

FIRMA O IMPRIME SU HUEL[A g
DIGITAL Y LA DEVUELVE '@

RECIBE LA CONSTANCIA

TRAMITE FIRMADA EN Dd
TANTOS DIGITALIZA Lg
DOCUMENTOS SEG(
CORRESPONDACOMPLETOS
LEGIBLES LOS ADJUNTA

EXPEDIENTE DIGITAL EN EL SII{j

=

1

ADJUNTOS LOS DOCUMENTQ
EL SIGEM ENTREGA A |
PERSONA CONTRIBUYENTE|
DOCUMENTACION ORIGINAL
PERMISO PARA TRANSPOHR
CARGA EN VEHICU
PARTICULARJUNTO CON U
32 )€ CONSTANCIA DE TRAMITEE|
DESPIDE APLICANDO

PROTOCOLO DE ATENCIO
SE ENTERARECIBE DOCUMENTQS INVITA A LA PERSO|

ORIGINALESEL PERMISO PARA CONTRIBUYENTE A LLENAF
TRANSPORTAR ~ CARGA | EN ENCUESTA DE SATISFACCION
VEHICULO ~ PARTICULAR |[Y

CONSTANCIA DE TRAMITEEN :@
LA ENCUESTA DE SATISFAQQION

POR EL SERVICIO Y SE RETIRA

> N

> 4=

ZZ

ENTREGADO EL PERMISO P
CIRCULAR SIN PLACAS Y
CONSTANCIA DE TRAM|]
INTEGRA AL EXPEDIENTE
CONSTANCIA GENERADA
34 )}« ENTREGA A LA PERS

ADMINISTRADORA DEL CENTR]
- SERVICIOS FISCALES O PEH
RECIBE EXPEDIENTES FISICO PERVISORA DE CONT!
LOS TRAMITES CONCLUJDSH VEHICULAR LOS EXPEDIH
ENTERA Y LOS ARCHIVA RARASICOS DE LOS TRAM

1)

o)

SEGUIMIENTO Y CONTROL CONCLUIDOS PARA
)/ RESGUARDO
FIN
FORMATOS E INSTRUCTIVOS:
- No aplica.
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Edici Quint a
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE
TRAMITES Y SERVICIOS Fecha Octubre de
A LA PERSONA CONTRIBUYENTE c-dig 2070300100
EN LOS CENTROS DE SERVICIOS FISCALES
P8gin
PROCEDIMIENTO:2. 2. 12 Renovaci-n de Placas.
UNI DAD
N o ADMI NI STRA] ACTI VI DAD IDNOVCOULMUECNRTAODS
PUESTO
1 Persona AseViene del procedi miento 2.1 Il denti ficad
Liquidaci-ncontrol wvehicular presencial vigente |/
Factura de
Documento j U
Llama a | a persona dd®@nmtotiow| acredite | a
atenci -n a I a p:obillaacis-mliu;m Comprobant
documentaci-n original revisi gomicilio v
i de acuerdo con |
Recepci n, Estado de
RETyS. Pl acas ante
) o documento
2 Persopa Se entenareyg_a qocumenta0|~n que acredi
Contribuyenasesora de | iquidaci - n. carenci a
3 Persona AseRecibe documentaci-n origind
Liquidaci-nREPUVE que el veh2culo no cue Poder not
judicial; asi miosnmal,l taf eecnt Yhaa g
histori al vehicul ar di sponi b
otra condici-n irregular y dij Pedi mento
i mportaci-n
propi eda
aEl veh2cul o tiene reporte
condici-n irregular?
. Ofici o de h
4 Persona AseEI veh2cul o S 2 tiene report Oficio de
Liquidaci-ncondici-n irregular.
Informa a |l a persona contri by
reporte de robo, aviso judici
su Solicitud de Tr8mite n o
document aeci despmipsd € cando el
atenci-n a | a pobnlvaictia na ulsluean
de satisfacci-n.
5 Persona Se entera que su veh2culo cu
Contribuyenjudicial o condici-n irregul
el caso,enlclueersa al de sati sfwgcg
retira.
6 Persona AseEI veh2culo no tiene report
Liguidaci-ncondici-n irregular.
Il ngresa al SI'l GEM y con | os
presentada por | a persona
informaci-n requerida para e
| e muestra en I a pantall a
contribuyenteiyalre qgueal il ®ist a ar
inform8&ndol e gue, una vez |
modi ficaci-n implica |l a real.]
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UNI DAD
N o ADMI NI STRA] ACTI VI DAD lDNOVCOULMUECNRTAODS
PUESTO
7 Persona Se entera, revisa | os datosy
Contribuyendeter mi na:
alLos datos capturados en | a 0
8 Persona Los datos de | a ALiquidaci - n¢
Contribuyen L . .
I ndi ciancloanssi stencias que pres
en |l a fALiquidaci-no a la pe
control vehicular para su col
9 Persona AseSe entera, realiza |l a correc
Liguidaci  -nmuestra nuevamente | a #ALiqu
persona contribuyente y |l e s
correctos.
Se conecta con |l a actividad |
10|Persona Los datos de | a fALiquidaci - n¢
Contribuyen . .
I ndi capear sloma asesora de |ig
capturados son correctos y d
con el tr8&8mite.
11|{Persona AseSe entera, i mprime | a Solici Solicitud
Liqguidaci - -ntantos; firma |l os dos tant ( vehicul a
contribuyente y |l e solicita f
o, en el caso de no contar
huel |l aedi gimba@as$ document os.
12| Persona Reci bet adnotsos de | a Solicitud
Contribuyenentera de | a solicitud, firm
digital y | os devuelve a | a |
13|Persona AsegRecibe |l os dos tanfTop8§mdeel fai
Liquidaci - -nturna junto con | a document af(
a |l a persona administradora (
a |l a persona supervisora de
ALiquidaci-ndo realiziadadadmeli
de control vehicular y vali dg¢
14|Persona Reci be dos tant os de | a S ¢
Admi ni straddocumentaci-n presentada por
CSF y/ o Perlentera de | a solicitud, veri
Supervisorgcumpla con |l a normatividad e
Control Vehdeter mina:
alLa ALiquidaci-no cumple con
en materia de control vehicul
15|Persona La ALiquidaci -nd no cumpl e c¢(
Admini strady vigente en materia de cont.
CSF y/ o Per
Supervisora(lj)evuelvte I_os dos_ t_antlos de
Control vendocumentaci-n origina prese
Il iquidaci - n, | e i nfor ma | as
correcci - n.
16| Persona AseRecibe |l os dos tant os de | &
Liquidaci  -ndocumentaci-n presentada, se
realiza | as correcciones, gel
Se conecta con | a actividad I
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UNI DAD
N o ADMI NI STRA] ACTI VI DAD lDNOVCOULMUECNRTAODS
PUESTO
17|Persona La ALiquidaci - -no m&r ntautmpviedacd Sol i citud
Admi ni strady vigente en materia de cont. vehicul a
CSF y/ o Per
Supervisor a
Control Vehvalida con su nombre y firma
tantos, |l os devuelve con | a
a |l a persona asesora de |iquli
el tr&mite
18| Persona AseRecibe dos tantos de I a So
Liquidaci -ndocumentos presentados, digi
|l os documentos presentadnongre
SI'I1 GEM y adjunta | os documen/|{
19| Persona AsegUna vez adjuntados | os documg FUP
Liquidaci-ne imprime el Formato Univers
con un tanto de |l a Solicitu
presentados a | a persona <con
|l ugar es donadei zpaure deel rpeago, as
as? mi s mo , informa que una
acudir al 8rea de conclusi - -n
su tr8mite y obtener |1 os ele
correspondi entes.
20| Persona Reci be el FUP con Solicitucd
Contribuyenoriginales presentados, se e
pagaeyt er mi na:
aRealiza pago en CAP, en | 2nge¢
Fiscal es?
21|Persona Realiza pago en CAP FUPCdmpr obar
ntri n . .
cont buye Se r Atciurd®, a un Centro Autori J pago
el pago y obtiene su compr obg
Se conectactciomi dad n¥amer o 27.
22| Persona Realiza pago en | 2nea
Contrib en . .
' huy Se retira y procede a reali zj
Se conect a con el procedin
contribuciones en | 2neao.
23| Persona Una vez obtenido el sceo nmprresber
Contribuyen8rea de conclusi -n de contr
persona asesor a | a Solicitu
comprobante de pago del CAP,
decirculaci-n anteriores (I i1
acredite el robo, extrav2o o
documento jur2dico que acredi
sean entregadas |l as placas y
para ®sepaircicul ar
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UNI DAD
No. ADMI NI STRA] ACTI VI DAD lDNOVCOULMUECNRTAODS
PUESTO
Se conecta con |l a actividad I
24| Persona Realiza el pago en el Centro

Contribuyen

I nf or ma a | a persona asesor
ehicular que realizar8 su pi
25| Persona AseSe entera, realiza |l a operaci
Ligqguidaci - -nelectr-nico o Terminal Punt g
persona contribuyente gue a
transacci - n, entrega el comp
contribuysal eciyt al epasar al g
control wvehicular.
26| Persona Autoriza el cargo, recibe su
Contribuyense dirige al 8rea de concl usi
27|Persona Real i zado el pago, se presen Solicitud
Contribuyencontrol vehicular, proporciofgvehicular [/
de Tr8mite Vehicular con <co oficial [/
identificaci n of icial, l as|jur2dico qu
(l'i mpias¢gnbodjpoumdi co que ac| represent é
carencia de wuna o ambas pl af{
acredite |l a representaci - -n,
pl acas, tarjeta de <circul aci
tr8mite vehiculadarcupamra servi i

28| Persona AseRecibe a |l a person8olciomittrudy Solicitud
Conclusi-n |Vehicular con el comprobante| vehicul ar /
oficial, | as pl acas de cir de tr8mite
documento jur2dico que acredi
una o ambas placas y docunieg
representacivan, dsae leantpemras,ona
contri lyuyentee mi na:
aSe solicit- placa espec?2fici
29| Persona AseS2 se sol iesiptec2gli x@a
Conclusi -n
Se entera de |l a matr2cula o
|l a persona contribuyente, | a
tarjeta de circulaci-n y dos
vehicul ar para fsiemma cliaa qpamdti
y solicita a | a persona cont |
no tener firma aut- -graf a, i mj
Se conecta con | a actividad |
30|Persona AseNo se solicit- placa especzfi
Conclusi -n
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UNI DAD
No. ADMI NI STRA] ACTI VI DAD I%Rﬁiﬂiﬂ;ﬁf
PUESTO
Consultdacoprersona contribuy
terminaci - n con el que qgui
di sponibilidad:
aSe encuentran disponibles |
terminaci-n requerido?
31|Persona AsegS?2 se encuentraptdasporioml eesl
Conclusi-n |terminaci-n requerido.
En el Sistema asigna |l a plac
deseado por | a persona contr
circulaci-n y |l a constanci a
firmacohatancia de tr8mite
contribuyente que | a firme
aut -grafa, imprima su huell a
Se conecta con |l a actividad |
32|Persona AseNo se encuentra disponibles
Conclusi-n |terminaci-n requerido.
I nforma al contribuyente que
terminaci-n de placa que req
|l as placas emitidas por el S
Tarjeta de Circulaci-n y dos
Vehiacgulpara Servicio Particul
|l a persona contribuyente que
huell a digital
33|Persona Recibe |l a constancia de ftnmrgn
Contribuyenimprime su huella digital y I
conclusi - n.
34|Persona AseRecibe | a constancia de tr§
Conclusi-n |persona contribuyente en dos
s eg¥n corresponda compl et os
expediente digital en el S 1
35/Persona AseUna vez adjuntos | os documen Pl acas [/ T
Concl usi n |[persona contribuyente su do|Circul aci -n
tarjeta de <circujlwrctio ncogn elna
tr8§mse edeapildeando el AProto
pobl aci - ne ruvsiutaar ia;a 0l a persona
|l a encuesta de satisfacci - n.
36|Persona Se entera, reci be documentos
Contribuyencircul aci - ny, ecnognosntaadnoc, aem e s ¢
I Il eneancluaest a de sati sfyacsd -rme
37|Persona AseEntregadas | as placas, tarjye¢g Expedi ent
Concl usi n constanciaidae egr &miatl b e xpens te
trg&mite geneeladar 8miretyg ent
Admi ni stradora del Centro de
Supervisora de Control Vehi c|
tr8§mites concluidos para su |
38| Persona Reci be expedientes f2sicos (
Admi ni stradentera y | os archiva para se;(
CSF y/ o Per
Supervisor g
Control VehFin del procedi miento.
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DIAGRAMACION:

PROCEDIMIENTRENOVACION DE PLACAS

PERSONA ADMINISTRADORA
PERSONA CONTRIBUYENT| CSFXO PERSONA SUPERVIS
DE CONTROL VEHICULAR

PERSONA ASESORA DE
LIQUIDACION

PERSONA ASESORA DE
CONCLUSION

INICIO

VIENE DEL PROCEDIMIENTO
2.1 6RECEPCION DE TRAMITH
DE CONTROL VEHICULAH
PRESENCIAEES

@

LLAMA A LA PERSONA
CONTRIBUYENTE APLICA
PROTOCOLO DE ATENCIQN¥
SOLICITA LA CITA Y A

DOCUMENTACION ORIGINAL |[DE @

o

ACUERDO CON LA CEDULATTDE >
INFORMACION DEL RETYS

SE ENTERA Y ENTREBA
3 )« DOCUMENTACION ORIGINAL A (LA
PERSONA ASESORA PE

LIQUIDACION
RECIBE DOCUMENTAC| PN
ORIGINAL CONSULTA EN HL
REPUVE QUE EL VEHICULO|[NO
CUENTE CON REPORTE DE RQBO O
AVISO JUDICIACONSULTA EN LHS
PLATAFORMAS DE  HISTORIAL
VEHICULAR  DISPONIBLEQUE
PERMITAN DETECTAR ALG|NA
OTRA CONDICION IRREGULAR Y
DETERMINA

¢EL VEHICULO TIERE
REPORTE DE ROB®ISO

INFORMA QUE SU VEHicyLo
CUENTA CON REPORTE DE RDBO
AVISO JUDICIAL O CONDIJION
IRREGULARPOR LO CUAL $P
SOLICITUD DE TRAMITE |NO
PROCEDE LE DEVUELVE HU =@
DOCUMENTACIONSE DESPIDE
APLICANDO EL PROTOCOLQ|BE
ATENCION Y LA INVITA A LLENABE ENTERA QUE SU VEHICULO
LAENCUESTA DE SATISFACE| DNCUENTA CON REPORTE DE H
AVISO JUDICIAL O CONDId
IRREGULAR  RECIBE S|
DOCUMENTACION LLENA L
ENCUESTA DE SATISFACCION| |V SE
INGRESA AL SIIGERAPTURA LY | RETIRA
INFORMACION GENERA L}
ALIQUIDACIGNLE MUESTRA EN |l N
PANTALLA LAIQUIDACIGNA LA
PERSONA CONTRIBUYENTE LE
SOLICITA REVISAR QUE LOS DATOS
ESTEN CORRECTOS INFORMANIDOLE
QUE UNA VEZ REALIZADO EL PNGO
CUALQUIER MODIFICACION
IMPLICA LA REALIZACION Y PHGO » A
DE OTRO TRAMITE

DN

> =t

>

o=
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PROCEDIMIENTRENOVACION DE PLACAS
PERSONA ADMINISTRADORA
PERSSBIADQ(S:%'\IORA DE PERSONA CONTRIBUYENT| CSF /MO PERSONA SUPERVIS PERgg,Z‘éSJS;SOﬁRA DE
DE CONTROL VEHICULAR
SE ENTERREVISA LOS DATOS|DE
LA AIQUIDACION EN LA
PANTALLA Y DETERMINA
¢(LOS DATO si
CAPTURADOS EN L»
ALIQUIDACIONSON
CORRECT@S,
P INDICA LAS INCONSISTENCIAY PE
@‘ LOS DATOS CAPTURADOS EN |LA
ALIQUIDACION A LA PERSONA
SE ENTERA REALIZA LA | ASESORA PARA SU CORRECGIOIN
CORRECCION EN EL SISTEMA [Y TE
MUESTRA  NUEVAMENTE ||A
GLIQUIDACION Y, LE SOLICIT/A
REVISAR QUE LOS DATOS HYTEN
CORRECTOS
INDICA A LA PERSONA ASESORA DE
LIQUIDACION QUE LOS DATOS|$ON
CORRECTOS Y DA SU APROBACION
_ PARA CONTINUAR CON |EL
@‘ TRAMITE
SE ENTERMMPRIME LA SOLICITUD
DE TRAMITE EN DOS TANTOS
FIRMA LOS ENTREGA A
PERSONA CONTRIBUYENTE LE
SOLICITA FIRMARLOS CONFORNE A
SU IDENTIFICACIONI@PRIMA SU
HUELLA DIGITAL EN AMBO$RECIBE DOS TANTOS DE||LA
DOCUMENTOS SOLICITUD DE TRAMFIRMA LO$
DOS TANTOS O IMPRIME [$U
HUELLA DIGITAL Y LOS DEVUELVE A
LA PERSONA ASESORA |[|DE
@4 LIQUIDACION
RECIBE LOS DOS TANTOS D LA
SOLICITUD DE TRAMITE FIRMAPQS »( 14
LOS TURNA JUNTO CON |[LA
DOCUMENTACION ORIGINAL|| Y
SOLICITA A LA PERSONA RECIBE DOS TANTOS DE||LA
ADMINISTRADORA O A |UA SOLICITUD DE’TRAMITE CON| LA
PERSONA SUPERVISORA VERIF|QUE DOCUMENTACIQISE ENTERA DE
QUE LALIQUIDACIGAREALIZADA LA SOLICITUDVERIFICA QUE A
CUMPLE CON LA NORMATIVIDAD Y GLIQUIDACION REALIZADN
VALIDE LA SOLICITUD CON||[su CUMPLA CON LA NORMATIVIDAD
NOMBRE Y FIRMA EN MATERIA DE CONTRPL
VEHICULAR Y DETERMINA
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PROCEDIMIENTRENOVACION DE PLACAS
PERSONA ADMINISTRADORA
PERSOB;ADQE%SRA DE PERSONA CONTRIBUYENT| CSF X0 PERSONA SUPERVIS PERgg'l\]ICAIﬁJSSITSOﬁRA DE
Q DE CONTROL VEHICULAR
@: DEVUELVE LOS DOS TANTOS [DE LA
SOLICITUD DE TRAMITE CON|LA
DOCUMENTACION ORIGINAL Al LA
RECIBE LOS DOS TANTOS DF LA PERSONA ASESORA e
SOLICITUD DE TRAMITE CON| LA LIQUDACIONLE INFORMA LAR
DOCUMENTACION  ORIGINASE L
ENTERA DE LAS INCONSISTENCIAS g\lucggg:fggggﬁs Y LE SOWCITA
REALIZA LAS CORRECCIQNES
GENERA UNA NUEVA LIQUIDACION ;
VALIDA CON SU NOMBRE Y FIRMA
@: LA SOLICITUD DE TRAMITE EN|LOS
DOS TANTQSOS DEVUELVE CION
LA DOCUMENTACION ORIGINAL A
RECIBE DOS TANTOS DE]|| LA LA PERSONA ASESORA DE
SOLICITUD DE TRAMITE CON||LOS LIQUIDACION Y LE INSTRUYE
DOCUMENTOS ORIGINAUE CONTINUAR CON EL TRAMITE
DIGITALIZA LA SOLICITUD ||DE
TRAMITE Y LOS DOCUMENJOS
PRESENTADOS COMPLETOY| Y
LEGIBLESNGRESA AL SIIGEM||Y
ADJUNTA LOS DOCUMENTPDS
CORRESPONDIENTES
ADJUNTOS LOS DOCUMENTIOS
GENERA E IMPRIME EL ,FUB
ENTREGA CON UN TANTO DH| kA
SOLICITUD DE TRAMITE Y |IQRECIBE EL FUP CON SOLICITUp DE
DOCUMENTOS PRESENTARQSTRAMITE DOCUMENTIPS
INDICA LAS FORMAS Y LUGAREB|MBRIGINALES  PRESENTADCSE]
PAGQ FECHA LIMITE E INFORMAENTERA DE LAS FORMAY| Y
QUE REALIZADO EL PAGO DERHRAJGARES DE PAGO Y DETERMINA
ACUDIR AL AREA DE CONCLUSIO
SE RETIRACUDE A UN CAP C[PN
FUP REALIZA EL PAGO Y OBT|ENE
SU COMPROBANTE
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PROCEDIMIENTRENOVACION DE PLACAS

PERSONA ASESORA DE
LIQUIDACION

PERSONA CONTRIBUYENT

PERSONA ADMINISTRADORA
CSF MO PERSONA SUPERVIS

DE CONTROL VEHICULAR

PERSONA ASESORA DE
CONCLUSION

5
@

SE RETIRA Y PROCEDE A REA
SU PAGO EN LINEA

SE CONECTA CON |HY
PROCEDIMIENBL.4 6PAGO
DE CONTRIBUCIONES |EN
LINEA.

OBTENIDO EL COMPROBANTE]
PAGQ PROPORCIONA SOLICT]

DE TRAMITE COMPROBANTE D

PAGQ IDENTIFICACION OFIG]|
LAS PLACAS DE CIRCULA
ANTERIORES O  DOCUMENT
JURIDICO QUE ACREDITE EL R|
EXTRAVIO O CARENCIA
DOCUMENTO@EREPRESENTACIL
PARA QUE LE SEAN ENTREGA
LAS PLACAS Y CONSTANCIA
TRAMITE

OOt

® @
®

INFORMA A LA PERSO
ASESORA DE LIQUIDACION

(25)€—

SE ENTERAREALIZA EL COBRQ
TRAVES DE LA TROLICITA QUE

AUTORICE EL CAR®REALIZA L
TRANSACCION ENTREGA
COMPROBANTE DE PAGO
SOLICITA PASAR AL AREA
CONCLUSION

W

O

CONTROL  VEHICULAR @
REALIZARA  SU  PAGO
MOMENTO

AUTORIZA EL CARGRECIBE
COMPROBANTE DE PAGGH
ENTERA Y SE DIRIGE AL AR
CONCLUSION DE  CONT
VEHICULAR

o 1

SE PRESENTA EN EL AREA
CONCLUSION PROPORCIONA
SOLICITUD DE TRAMITE
COMPROBANTE DE PAG
IDENTIFICACION  OFIGIAPLACAS
ANTERIORES  (LIMPIA$ o

>

ZAR

DAS
DE

N DE
oL

DE

DOCUMENTO  JURIDICO Qy
ACREDITE EL RQBEXTRAVIO O
CARENCIA DE UNA O AMBAS PL4
Y DOCUMENTO JURIDICO @
ACREDITE LA REPRESENTAC
PARA QUE LE SEAN ENTREGADAS
PLACAS Y CONSTANCIA DE TRAMI

Y

o/
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PROCEDIMIENTRENOVACION DE PLACAS

LIQUIDACION

PERSONA ASESORA DE

PERSONA CONTRIBUYENT

PERSONA ADMINISTRADORA
CSF XO PERSONA SUPERVIS
DE CONTROL VEHICULAR|

PERSONA ASESORA DE
CONCLUSION

5
®

RECIBE A LA PERSONA
CONTRIBUYENTE JON
SOLICITUD DE  TRAMITE
COMPROBANTE DE PAGO
IDENTIFICACION OFICJAL
PLACAS ANTERIORBSIPIA$
O DOCUMENTO JURIDICO QUE]
ACREDITE EL ROEXTRAVID
O CARENCIA DE UNA O AMBAS
PLACAS Y DOCUMENTO
JURIDICO QUE ACREDITH LA
REPRESENTAC|G ENTER
VALIDA LA PERSONALIDAD DH|
LA PERSONA CONTRIBUYENTE
DETERMINA

P

¢SE SOLICITO PLATA
ESPECIFICA

SE ENTERA DE LA PLACA
ESPECIFICA SELECCIONABIA
REGISTRA EN EL SISTEMA
IMPRIME LA TARJETA |OE
CIRCULACION Y DOS TANTO
DE LA CONSTANCIA |DE
TRAMITE FIRMA LA
CONSTANCIA DE TRAMITE
SOLICITA A LA PERSON
CONTRIBUYENTE QUE LA FIRM
O, IMPRIMA SU HUELIA
DIGITAL

@
QV____

CONSULTA CON LA PERSONA
CONTRIBUYENTE EL NUMERO
DE TERMINACION CON EL RQUE
QUIERE SU PLACAVERIFICA
DISPONIBILIDAD

ZSE ENCUENTRRA
DISPONIBLES LA PLA
CON EL NUMERO DE
TERMINACION
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PROCEDIMIENTRENOVACION DE PLACAS

PERSONA ADMINISTRADORA
PERSONA ASESORA DE PERSONA ASESORA DE
LIQUIDACION PERSONA CONTRIBUYENT| CSF KO PERSONA SUPERVIS CONCLUSION

DE CONTROL VEHICULAR

EN EL SISTEMA ASIGNA LA P
CON EL NUMERO
TERMINACION DESEADO PO
PERSONA CONTRIBUYE
IMPRIME LA TARJETA
CIRCULACION Y LA CONSTA
DE TRAMITE EN DOS TANT®S
FIRMA Y SOLICITA A LA PERY
CONTRIBUYENTE QUE LA F
O, IMPRIMA SU HUELLA DIGITAY

e A A

0

INFORMA QUE NO ES
DISPONIBLE EL NUMERO
TERMINACION DE PLACAF]
ASIGNA LAS PLACAS EMITIDAY
EL SISTEMAMPRIME LA TARJE|)
DE CIRCULACION Y DOS TANT(
LA CONSTANCIA DE TRA
FIRMA ESTA ULTIMA Y SOLICI]
LA PERSONA CONTRIBUYENTH
LA FIRME O IMPRIMA SU HUH
DIGITAL

RECIBE LA CONSTANCIA (fDE
TRAMITE EN DOS TANTAA »(34)

FIRMA O IMPRIME SU HUEl{LA
DIGITAL Y LA DEVUELVE A||LA
PERSONA ASESORA DE
CONCLUSION

RECIBE LA CONSTANCIA

TRAMITE FIRMADA POR

PERSONA CONTRIBUYENTE El
TANTOS DIGITALIZA Ld
DOCUMENTOS COMPLETOS
LEGIBLES , YLOS ADJUNTA A
EXPEDIENTE DIGITAL EN EL SlIf]

ADJUNTOS LOS DOCUMENTOf
EL SIIGEM ENTREGA A LA PERH
CONTRIBUYENTE
DOCUMENTACION ORIGI
PLACASTARJETA DE CIRCULA(
Y ENGOMADOJUNTO CON U
CONSTANCIA DE TRAMITEE]

DESPIDE APLICANDO
(36 )« PROTOCOLO DE ATENCION

INVITA A LA PERSO

CONTRIBUYENTE A LLENAR

PLACASTARJETA DE CIRCULACION

ENGOMADO ,YCONSTANCIA i

TRAMITELLENA LA ENCUESTA PE U
E

SATISFACCION POR EL SERvVIQIQ Y >
SE RETIRA
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PROCEDIMIENTRENOVACION DE PLACAS
PERSONA ADMINISTRADORA
PERSSB;AD':(S:%SRA DE PERSONA CONTRIBUYENT| CSF MO PERSONA SUPERVIS PERggmélﬁjssﬁgﬁRA DE
DE CONTROL VEHICULAR|
ENTREGADAS LAS PLATARJETH
DE CIRCULACIORNGOMADO M
CONSTANCIA DE TRAMI]
INTEGRA AL EXPEDIENTE
CONSTANCIA GENERADA
ENTREGA A LA PERSQ
ADMINISTRADORA O PERS(}
SUPERVISORA LOS EXPEDIK
FiSICOS DE LOS TRAM
(38)« CONCLUIDOS PARA
RESGUARDO
RECIBE EXPEDIENTES FiSICQF—DE
LOS TRAMITES CONCLUJDSH
ENTERA Y LOS ARCHIVA RARA
SEGUIMIENTO Y CONTROL
FIN
FORMATOS E I NSTRUCTI VOS:
- No aplica.
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Edici Quint a
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE
TRAMITES Y SERVICIOS Fecha Octubre de
A LA PERSONA CONTRIBUYENTE C.dig 2070300100
EN LOS CENTROS DE SERVICIOS FISCALES
P8gin

PROCEDIMIENTO:2 . 2. 13 Reposici-n de Tarjeta de Circulaci:-n.

UNI DAD
No. ADMI NI STRA ACTI VI DAD lDNOVCOULMUECNRTAODS
PUESTO
1 Persona As|Viene del procedi miento 2.1 l denti ficad
de Liquidalcontrol vehicular presenciale vigente |/
Factura de
Document o |y
Llama a |l a persona Ao mttroichiye| acredite | a
a |l a pobl acgi -lne wussaulairciiatoa | a
original revi sada por Il a per
acuerdo con | a C®dula de I nfo Poder not
2 Persona Se entera vy entrega document Pedi mento
Contribuyelasesora de |liquidaci - n. i mportaci-n
propi eda
3 Persona As|Reci be documentaci -n origina
de LiquidalREPUWHRHIe el veh2culo no cuent ¢ L
judicial; asi mi smo, ef ect %a Ioéf'icc'ioodfeh
hi storial wvehicular disponibl
condici-n irregular y deter mi
aEl veh2culo tiene reporte de
irregul ar?
4 Persona As|EI veh2cul o S 2 tiene report
de Liquidalcondici-n irregular.
Informa a | a persona contribu
reporte de r oboconadviicsio nj uidrircei
su Solicitud de Tr8§mite n o
documentacdeagppldiecando el APr
a | a poblaci - -nnvisgwmard abl gnalrg
satisfacci - n.
5 |Persona Se entera que su veh2culo cu
Contribuye|ljudicial o condici-n irregul a
caso, khenmasta de satisfyacsda 1|

m

6 Persona As Iveh2cul o no tiene reporte
de Liquidalcondici-n irregular.

Il ngresa al SI'l GEM vy con |l os
presentada por | a persona con
requerida para el tr8mite, ge
|l a pantalla |l a fALiquidaci no
PERIODICO OFICIAL
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UNI DAD
No. ADMI NI STRA ACTI VI DAD lDNOVCOULMUECNRTAODS
PUESTO
revisar que | os datos est®n ¢
realizado el pago cualquier m
pago de otro tr8&mite.
7 Persona Se entera, revisa | os datos yd
Contribuyeldeter mi na:
alLos datos capturados en | a i
8 Persona Los datos de | a fALiquidaci - -no
Contribuye
I ndi ciandamrssi stencias que pres
en |l a ALiquidaci-no a | a pers
vehicular para su correcci-n.
9 Persona As|{Se enter a, realiza |l a correc
de Liquidalmuestra nuevamente | a ALiquid
contribuyente y |l e solicita r
Se conecta con |l a actividad n
10|Persona Los datos de | a fiLiquidaci - -nbo
Contribuye . .
I ndi caper sloma asesora de |ig
capturados son correctos y da
el tr8mite.
11| Persona As|Se enter a, i mpri me | a Sol i ci Solicitud
de Liquidaltantos,; firma | os dos tanto vehicul a
contribuyente y |l e solicita f
o, en el caso de no contar <co
digemadmbos documentos.
12| Persona Reci bd acddos de | a Solicitud d
Contribuyelde | a solicitud, firma | os do
|l os devuelve a |l a persona ase
13|Persona As|Recibe | os doSoltiamittowsd ddce | Tar §
de Liquidal/turna junto con | a documentac
|l a persona administradora del
|l a persona supervisora de <co
ALi quidaci -nd ceal il aadcdaoromamp v
de control wvehicular y valide
14|Persona Reci be dos tantos de | a So
Admi ni straldocumentaci -n presentada por
CSF y/ o Pelentera de la solicitud, ver.i
Supervisor|fcumpla con |l a normatividad ef
Control Ve|deter mina:
alLa fiLiquidaci -no cumple con
materia deebobaulat ?
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UNI DAD
No.  ADMI NI STRA ACTI VI DAD I%ﬂﬁiﬂiﬂiﬁf
PUESTO
15| Persona La fiLiquidaci -nd no cumple co
Admi ni strajvigente en materia de control
gSF y/p Pe Devuel ve | os dos tant os de |
uperV|sord ) . . . |
Control Ve ocumentaci-n origina presenrn
Il iquidaci - n, | e i nfor ma | as
correcci n.
16| Persona As|Recibe |l os dos tant os de | a
de Liquidaldocumentaci - -n presentada, se
realiza | as correcciones, gen
Se conecta con |l a actividad n
17|Persona La ALiquidaci-nd s2 cumple co Solicitud
Admini stralvigente en materia de control vehicul a
CSF / o Pe . .
Su y I Valida con su nombre y firma
pervisor : .
tantos, | os devuelvercgnnbha ¢
Control Ve )
|l a persona asesora de |iquida
tr8&mite
18| Persona As|Recibe dos tantos de | a Solic
de Liquidalpresendadosaliza |l a Solicitud
presentados completos y | egib
l os documentos correspondient
19| Persona As|Una vez adjuntados | os docume FUP
de Liquidali mprime el Formato Universal
tanto de | a Solicitud de Tr 8m
|l a persona contribuyente; in
puede realizar el pago, as?
i nfoguem una vez realizado el
conclusi-n de control vehicu
|l os el ementos de identificaci
20| Persona Reci be el FUP Top8mBSbekigi dadurh
Contribuyelpresentados, s e entera de | a
deter mi na:
aRealiza pago en CAP, en | 2ne
Fiscal es?
21|Persona Realiza pago en CAP FUPCoO mpr oba
ntri . .
Contribuye Se r AAtciurde, a uAutCoernitzraodo de Pa pago
el pago y obtiene su comproba
Se conecta con |l a actividad n
22| Persona Realiza pago en | 2nea
Contrib e .
' huy Se retira y procede a realiza
Se conecta&al cemocedi mi ento 4
contribuciones en | 2neabo.
23| Persona Una vez obtenido el c®empresdvan
Contribuyel8rea de conclusi-n de control
asesora |l a Solicitud de Tr &8mi
pago del CAP, identificaci - n
acredite |l a represent agiadma, | @
de circulaci-n y constancia d
Se conecta con |l a actividad n
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UNI DAD
No.  ADMI NI STRA ACTI VI DAD IDNOVCOULMUECNRTAODS
PUESTO
24| Persona Realiza el pago en el Centro
Contribuye
Informa a | a persona asesor a
qgue realizar8§ su pago al mo me
25| Persona As|Se enter a, realiza tanao@Perdel
de Liquidalelectr-nico o Terminal Punt o
persona contribuyente que a
transacci n, entrega el comp
contribuyente y |l e solicitatpg
vehicul ar
26 | Persona Autoriza el cargo, reci be su
Contribuyelse dirige al 8rea de concl usi
27| Persona Reali zado el pago, se presen Solicitud
Contribuyelcontrol vehicul ar, proporcionj{vehicular |/
de Tr 8mite Vehicul ar con con oficial /
identificaci - n oficial, y do jur2zdico qu
representaci - -n, par a qgue | e represent @
circulaci - n.
28| Persona As|Reci be a |l a person&okobaitrtudu Solicitud
de Conclus|{Vehicul ar con el comprobante vehicular /
oficial, y documento jur2dico de tr8&mite
ent evad ,i da | a personalidad de
ingresa al SI I GEM, genera | a
y firma en dos tantos, |l os en
solicita que | a firme, 0O en
i mpri mal sa diuegi t al
29| Persona Reci be | a constancia de tr 8§mi
Contribuyelsuhuell a digital y | a devuel
conclusi - n.
30|Persona As|Recibe |l a constancia de tr 8mi
de Conclusfcontribuyente en dos tantos,
corresponda completos y | egi
digital en el SI'I GEM.
31|Persona As|{Una vez adjuntos | os document|l Tarjeta de
de Conclusf{persona contribuyente sbadoau
circuJjacntton con | a conssteande g
aplicando el iProtocol o de et
invita a |l a persona <contribu
satisfacci - -n.
32|Persona Se entera, recibe documentos
Contribuyelconstanci a de tr8&mite, eneu esset
satisfacci-nypse eétbseravicio
33|Persona As|Entregada | a tarjeta de circ Expedient
de Conclus|lintegra all ae xgpends teing deina | gene
tr8§mite y entrega a | a Perso
Servicios Fiscales o Persona
|l os expedientes f2sicos de |
resguardo.
34|Persona
Administra Recibe expedientes f2sicos de
CSF y/o Pel|Y |l os archiva para segui mient
Supervisoripin del procedimiento.
Control Ve
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DIAGRAMACION:

PROCEDIMIENTREPOSICION DE TARJETA DE CIRCULACION

PERSONA ASESORA DE PERSONA CONTRIBUYENT FélzsisrygNP'?zéggwAlssTﬁF’AEDR?/Tg
LIQUIDACION

DE CONTROL VEHICULAR

VIENE DEL PROCEDIMIENT
2.1 6RECEPCION DE TRAMITE
DE CONTROL VEHICU|AH
PRESENCIAEES

@

LLAMA A LA  PERSONA
CONTRIBUYENTE APLICA
PROTOCOLO DE ATENCIQN
SOLICITA LA CITA Y |lA

DOCUMENTACION ORIGINAL |[DE @

PERSONA ASESORA DE
CONCLUSION

=

O

ACUERDO CON LA CEDULATDE >
INFORMACION DEL RETYS

SE ENTERA Y  ENTREGA
3 )« DOCUMENTACION ORIGINAL A |LA

PERSONA ASESORA DE
| LIQUIDACION

RECIBE DOCUMENTAC]
ORIGINAL CONSULTA EN HL
REPUVE QUE EL VEHICULO|[NO
CUENTE CON REPORTE DE RQBO O
AVISO JUDICIACONSULTA EN LAS
PLATAFORMAS DE  HISTORIAL
VEHICULAR DISPONIBLEQUE|
PERMITAN DETECTAR ALGUNA
OTRA CONDICION IRREGULAR Y
DETERMINA

INFORMA QUE SU VEHicyLo
CUENTA CON REPORTE DE RPBO
AVISO JUDICIAL O CONDIJION
IRREGULARPOR LO CUAL $P
SOLICITUD DE TRAMITE [NO
PROCEDE LE DEVUELVE HU =@
DOCUMENTACIONSE DESPIDE
APLICANDO EL PROTOCOLQ|BE
ATENCION Y LA INVITA A LLE[NASE ENTERA QUE SU VEHICULO
LAENCUESTA DE SATISFACEI DNCUENTA CON REPORTE DE H
AVISO JUDICIAL O CONDI(
IRREGULAR  RECIBE S|
DOCUMENTACION LLENA L
ENCUESTA DE SATISFACCION| | SE
INGRESA AL SIIGERIAPTURA LY | RETIRA
INFORMACION GENERA L
ALIQUIDACIGNLE MUESTRA EN [JA -
PANTALLA LALIQUIDACIGNA LA
PERSONA CONTRIBUYENTE LE
SOLICITA REVISAR QUE LOS DATOS
ESTEN CORRECTOS INFORMANIDOLE
QUE UNA VEZ REALIZADO EL PNGO
CUALQUIER MODIFICACI®N
IMPLICA LA REALIZACION Y PHGO » A
DE OTRO TRAMITE

DN

> =~F

raws>
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PROCEDIMIENTREPOSICION DE TARJETA DE CIRCULACION
PERSONA ADMINISTRADORA
PEREOB;AD':E:%SRA DE PERSONA CONTRIBUYENT| CSF /MO PERSONA SUPERVIS PERESSCASJSSITSOﬁRA DE
Q DE CONTROL VEHICULAR
SE ENTERREVISA LOS DATOS|DE
LA AIQUIDACIGN EN LA
PANTALLA Y DETERMINA
¢(LOS DATO si
CAPTURADOS EN La
ALIQUIDACIONSON
CORRECTQS,
@‘ INDICA LAS INCONSISTENCIAY PE
< LOS DATOS CAPTURADOS EN |LA
ALIQUIDACION A LA PERSONA
SE ENTERA REALIZA LA | ASESORA PARA SU CORRECQION
CORRECCION EN EL SISTEMA [Y TE
MUESTRA  NUEVAMENTE |[|A
GLIQUIDACION Y, LE SOLICIT)A
REVISAR QUE LOS DATOS EYTEN
CORRECTOS
INDICA A LA PERSONA ASESORA DE
LIQUIDACION QUE LOS DATOS|$ON
CORRECTOS Y DA SU APROBACION
PARA CONTINUAR CON |EL
@4 TRAMITE
SE ENTERMMPRIME LA SOLICITUD
DE TRAMITE EN DOS TAN
FIRMA LOS ENTREGA A
PERSONA CONTRIBUYENTE LE
SOLICITA FIRMARLOS CONFORNE A
SU IDENTIFICACIONI@PRIMA SU
HUELLA DIGITAL EN AMBO$RECIBE DOS TANTOS DE||LA
DOCUMENTOS SOLICITUD DE TRAMFIRMA LO$
DOS TANTOS O IMPRIME [$U
HUELLA DIGITAL Y LOS DEVUELVE A
LA PERSONA ASESORA |[|DE
@4 LIQUIDACION
RECIBE LOS DOS TANTOS D LA
SOLICITUD DE TRAMITE FIRMAPQS »( 14
LOS TURNA JUNTO CON |[LA
DOCUMENTACION ORIGINAL|| Y
SOLICITA A LA PERSONA RECIBE DOS TANTOS DE||LA
ADMINISTRADORA O A lUA SOLICITUD DE TRAMITE CON| LA
PERSONA SUPERVISORA VERIF|QUE DOCUMENTACIQISE ENTERA DE
QUE LALIQUIDACIONREALIZADA LA SOLICITUDVERIFICA QUE A
CUMPLE CON LA NORMATIVIDAD Y GLIQUIDACION REALIZADAN
VALIDE LA SOLICITUD CON||[su CUMPLA CON LA NORMATIVIDAD
NOMBRE Y FIRMA EN  MATERIA DE CONTRPL
VEHICULAR Y DETERMINA
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PROCEDIMIENTREPOSICION DE TARJETA DE CIRCULACION
PERSONA ADMINISTRADORA
PERSSB;ADQE%SRA DE PERSONA CONTRIBUYENT| CSF /O PERSONA SUPERVIS PERSgSéLAUSSEéﬁRA DE
DE CONTROL VEHICULAR
@: DEVUELVE LOS DOS TANTOS [DE LA
SOLICITUD DE TRAMITE CON|LA
RECIBE LOS DOS TANTOS Dff LA Eggggl&lmaagéggg\mu [‘é
SOLICITUD DE TRAMITE CON| LA Li . u
. QUIDACIONLE INFORMA LAS
DOCUMENTACION ORIGINASE INCONSISTENCIAS Y LE SOl{¢mA
ENTERA DE LAS INCONSISTENCIAS SU CORRECCION
REALIZA LAS CORRECCIDNES
GENERA UNA NUEVA LIQUIDACIPN
VALIDA CON SU NOMBRE Y FIRMA
@‘ LA SOLICITUD DE TRAMITE EN[LOS
< DOS TANTQ®OS DEVUELVE CON
LA DOCUMENTACION ORIGINAL A
RECIBE DOS TANTOS DE|| LA LA PERSONA  ASESORA ||DE
SOLICITUD DE TRAMITE CON|[LOS LIQUIDACION Y LE INSTRUYE
DOCUMENTOS ORIGINALES CONTINUAR CON EL TRAMITE
DIGITALIZA LA SOLICITUD ||DE
TRAMITE Y LOS DOCUMEN(IOS
PRESENTADOS COMPLETOS| Y
LEGIBLESNGRESA AL SIIGEM||Y
ADJUNTA LOS DOCUMENTPS
CORRESPONDIENTES
ADJUNTOS LOS DOCUMENTIOS ’@
GENERA E IMPRIME EL ,FU@
ENTREGA CON UN TANTO DH| LAECIBE EL FUP CON SOLICITUD DE
SOLICITUD DE TRAMITE Y [LOSRAMITE Y DOCUMENTOS
DOCUMENTOS  PRESENTAHQ®RIGINALES ~PRESENTADGE
INDICA LAS FORMAS Y LUGARES|INTERA DE LAS FORMA:! Y
PAGQ FECHA LIMITE E INFORNIA| GARES DE PAGO Y DETERMINA
QUE REALIZADO EL PAGO DERERA
ACUDIR AL AREA DE CONCLUS
SE RETIRACUDE A UN CAP CD
FUP REALIZA EL PAGO Y OBT[ENE
SU COMPROBANTE
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PROCEDIMIENTREPOSICION DE TARJETA DE CIRCULACION

PERSONA ASESORA DE
LIQUIDACION

PERSONA CONTRIBUYENT

PERSONA ADMINISTRADORA
CSF MO PERSONA SUPERVIS
DE CONTROL VEHICULAR

PERSONA ASESORA DE
CONCLUSION

5
®

SE RETIRA Y PROCEDE A REAU
SU PAGO EN LINEA

I
SE CONECTA CON |HL
PROCEDIMIENH.4 6PAGO
DE CONTRIBUCIONES [EN
LINEA.

OBTENIDO EL COMPROBANTE
PAGQ PROPORCIONA SOLICITY
DE TRAMITECOMPROBANTE DE

DOCUMENTO O
REPRESENTACJGRARA QUE ||
SEA ENTREGADA LA TARJET]
CIRCULACION Y CONSTANCI
TRAMITE

Z>mm'T

INFORMA A LA PERSON
ASESORA DE LIQUIDACION
CONTROL  VEHICULAR D

(25 )€—

SE ENTERAREALIZA EL COBR(
TRAVES DE LA TROLICITA QL

REALIZARA SU PAGO |4
MOMENTO

AUTORICE EL CAR®RBALIZA L
TRANSACCION ENTREGA i
COMPROBANTE DE PAGO Y
SOLICITA PASAR AL AREA
CONCLUSION

— > m

O

»( 26)

AUTORIZA EL CARGRECIBE $4
COMPROBANTE DE PAGGH
ENTERA Y SE DIRIGE AL AREA
CONCLUSION DE  CONTR|
VEHICULAR

SE PRESENTA EN EL AREA
CONCLUSIONROPORCIONA A
PERSONA ASESORA LA SOLI
DE TRAMITE VEHICULAR

COMPROBANTE DE PA

PAGQ IDENTIFICACION OFICIAL [y

LRI

ZAR

DE
oL

DE

TUD
DN

IDENTIFICACION OFICIAL Y
DOCUMENTO  JURIDICO ¢

PARA QUE LE SEA ENTREGAL
TARJETA DE CIRCULACION

ACREDITE LA REPRESENTAJION

VE

N LA

Y
@
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PROCEDIMIENTREPOSICION DE TARJETA DE CIRCULACION

PERSONA ADMINISTRADORA
PERSONA ASESORA DE PERSONA ASESORA DE
LIQUIDACION PERSONA CONTRIBUYENT| CSF MO PERSONA SUPERVIS CONCLUSION

DE CONTROL VEHICULAR

RECIBE A LA PERSQ)
CONTRIBUYENTE CON SOLI]
DE TRAMITECOMPROBANTE [}
PAGQ IDENTIFICACION OFICIX|
DOCUMENTO JURIDICO q
ACREDITE LA REPRESENTASE]
ENTERA VALIDA
PERSONALIDAD INGRESA
SIIGEM GENERA LA CONSTA
DE TRAMITEA IMPRIME Y FIR
EN DOS TANTOSDS ENTREGA Y|
SOLICITA QUE LA HRME EN
CASO DE NO TENER FIR

AUTOGRAFRAMPRIMA SU HUEL
@4 DIGITAL
RECIBE LA CONSTANCIA |[DE
TRAMITE EN DOS TANTAA
FIRMA O IMPRIME SU HUELLA ‘@
DIGITAL Y LA DEVUELVE A[[LA — >
PERSONA ASESORA DE
CONCLUSION RECIBE LA CONSTANCIA

TRAMITE FIRMADA EN D(
TANTOS DIGITALIZA L]
DOCUMENTOS SEG
CORRESPONDACOMPLETOS

LEGIBLES LOS ADJUNTA AN
EXPEDIENTE DIGITAL EN EL Sl

ADJUNTOS LOS DOCUMENTQOS
EL SIGEM ENTREGA A (U
PERSONA CONTRIBUYENTE
DOCUMENTACION ORIGINAL
LA TARJETA DE CIRCULACIQ
JUNTO CON LA CONSTANCIA
@‘ TRAMITESE DESPIDE APLICANDY

EL PROTOCOLO DE ATENCION
INVITA A LA PERSONA

RECIBE DOCUMENTOS ORIGINALES CONTRIBUYENTE A LLENAA
TARETA DE  arcutacoNl v ENCUESTA DE SATISFACCION
CONSTANCIA DE TRAMITEENA|

LA ENCUESTA DE SATISFAQEION »(33

POR EL SERVICIO Y SE RETIRA|

ENTREGADA LA TARJETA
CIR,CULACION Y CONSTANCI
( 34): TRAMITEINTEGRA AL EXPEDIH

LA CONSTANCIA GENERAD
ENTREGA A LA PERS
RECIBE EXPEDIENTES FiSICQ|$ ADMINISTRADORA O PERS
LOS TRAMITES CONCLUJDSE|| SUPERVISORA LOS EXPEDI
ENTERA Y LOS ARCHIVA RPRAISICOS DE LOS TRAM

L 0 0 P e

SEGUIMIENTO Y CONTROL CONCLUIDOS PARA
g — RESGUARDO
FIN
FORMATOS E INSTRUCTIVOS:
- No aplica.
PERIODICO OFICIAL
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Edici Quint a
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE
TRAMITES Y SERVICIOS Fecha Octubre de
A LA PERSONA CONTRIBUYENTE C-dig 2070300100
EN LOS CENTROS DE SERVICIOS FISCALES
P8gin
DESARROLLO:
2.3 Procedi miré&mti« epard@ Control Veh-gestarnEkactitneagos

El desarrollo del procedimiento es aplicable para la conclusion de los siguientes tramites de control vehicular electrénicos:

(pre

2.3.1 Alta de veh2culos de otra entidad.
2.3.2 vRheaudes extranjeros importados definitivamente.
2.3.3 Alta de veh2cul os nuevos.
2.3.4 Alta de veh2culos usados sin antecedente de registro.
2.3.5 Baja de placas de veh2culos matr2cula dos en el Estado
2.3.6 Cambio de placas de veh2culos matr2cula dos en el Estad
2.3.7 Cambio de propietario del veh2cul o.
2.3.8 Renovaci-n de placas.
2.3.9 Reposici-n de tarjeta de circulaci-n.
Edici Quint a
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE
TRAMITES Y SERVICIOS Fecha Octubre de
A LA PERSONA CONTRIBUYENTE c-dig 2070300100
EN LOS CENTROS DE SERVICIOS FISCALES
P&8gin
PROCEDIMIENTO: 2. 3 Procedi miento para Tr8mites de-Geasritirml eWe Hizowelagr.
UNI DAD
No . ADMI NI STRATI ACTI VI DAD R
PUESTO
1 Persona Contri I ngresa al Portal de Ser
Direcci-n Generalendel Rag
fContr ol Vehicul ar o,
Electr-nicosod y selentedg
2 Si st ema Muestra | os apartados: fl Portal de 9
Il ngresa al port al del Contribuy
Si stema Nacional de BEean
|l os Requisitosod, espdsdteq
casill as: He consuRERUY
arriba mencionada y el n
no muestra anomal 2ad vy
acuerdo con el Avi so de
correo electr-nicobo.
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UNI DAD
No . ADMI NI STRATI ACTI VI DAD
PUESTO

DOCUMENTOS
| NVOLUCRAD

3 Persona Contri a a |l a p8gina corr REPUVE
, mar c a | as casi
miaecretpa ax i - n, ingr
i
r

-n de s u correo

o=~ 3 U@
coo C-—
Do —< D

oo —mw

reCaptcha y da

~aoo g-—
O® ® —cCcm>

fo]

o}
ega en pantalla, |
ida del veh2cul mpg

(7]
C T

5 Persona Contrif Captura | os datos requer I nfor maci
ivalidar ve veh2cul o

n pantalla | g
ul ofYvilgas emp @id0

7 Persona Contri i |
nci den con su veh2zcu
ecciona |l a opci-n AS

aliza y determina s
i
I
|l ecciona ACancel aro.

® ® O >

casoiCdecel aro s e cd
ividad n¥mero 1.

=)

caso de iSi guienteo,
enda: filnformaci - n d
nado de | os campos po
iones AAnterfiGaonceh&r

o<

(9]

9 Persona Contri tura | os apartados r €
campos correspondi ¢

ASi guienteo o,

So—QO O——m Ym o>
o
—_

©®T O T —d S
- 0O "o

i -n
c

ni i a.

=)

caso de AfiCancel ar o
ividad n¥mero 1.

O
—

10 Si st ema caso de WASiguienteo, I nfor maci
yenda: Al nformaci-n d¢ veh2cul o /
|l a Factura Origeno, p de | a Fact U
capturar requeridos

guienteo y fACancel ar g

[p—

11 Persona Contri tura y/o verifica | o
t ema, en | os campo
ecciona |l a opci-n f

ncel ar o.

(N ¢n (0

O® —T® NO ®ODdS

Q —w o

casoiCdecel aro se cd
ividad n¥mero 1.

O S
—

12 Si st ema caso de WASiguienteo, I nformaci - n
yenda: Ailnformaci - -n deg
r capturar de | as opd
factur a, cambi o de mot
ci-n de elegir |l a mod
thoci |l i o0, y |l as opciorn
ancel ar 0.

SIIPOTTTM OM OO ZXTOTMmM OM

PERIODICO OFICIAL

edomex.gob.mx GACETA
legislacion.edomex.gob.mx 162 DEL GOBIERNO

Gobierno del Estado de México



Mi ®recsbd ed i

ciedBDe 4

Secc$Sequnda

Tomo: ONxVva

No . ADMI NI STRATI

UNI DAD

PUESTO

ACTI VI DAD

DOCUMENTOS
| NVOLUCRAD

13 Per

14 Si s

15 Per

16 Si s

17 Per

18 Si s

19 Per

20 Si s

21 Per

S

ona Contri

ona Contri

ona Contri

Coatribuy

ona Contri

S
s
I

E
n

E
o
i
D
s

E
a

E
n

E
c
v
t

d

=1

=11\

E
a

E

=]

OO0 AP0 g KO 00 =0T —m

T DO

M®xi co vy
n

efala | as opciones reqly
u tr8&mite, cearireospcadpg
a opci-n ASiguiented o,

n caso de Cancelar se ¢
Yamer o 1.

n caso de #ASiguienteo,
pci-n fADeseo ver mi cd
Anterior o, iSiguienteo

a clic en el bot - n ADe
u caso, en | os botones

n caso de AfCancel ar o
ctividad n¥mero 1.

n caso de MfAAgtesnorao |
Ysmer o 12.

n caso de ADeseo ver n|
otizaci n del tr8&mite
eh2cul o que ingres- | a
arifas del ejercicio f
e ngresos vy el C-digo
u Munici pi os;
0 AfCancel ar g

i
/ o
sus
Siguiente y
e entera de | a cotizac
Siguienteodo o, en su ca

2 nea.

n caso de AfiCancel ar o
ctividad n¥mero 1.

n caso de AAnterioro 1
Yosmer o 12.

asSi gdue ent e, Desplie
nda fAAdjuntar documeg
gue |l a persona cont
-nico I a documen
ar su tr8mite, (fd
exegdhytdes2y ml5
AAnterior o, i Si

t
i

0O 00—~
- -0 ® oo
SC N —

D >

(¢}
S

a document aci
ondi entes tanto ¢
c en | a opci-n A

oOQ TYD®—Dd®>S
]
—

aQ -~ —
QO T+TT QT C

@
(@ IN]
—T

a en | a pantall
yent e, del veh3
adjuntos; as?
y | as opciones

dat oso.

O ~oo
[ e R BN7/]
-~ — = —
co< ——
- oo o
-~ »ca

a que sus datos s
la secci-n a qu
ftoddo egt ® corre
ifiGuardar datoso.

o = =
—e = =
© — —*
S =Q
- D O

Il denti bif ¢ a
vigente [ |
origen [ T
piedad vy
e import
initiva
2dico qu
carenci a
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AD

UNI DAD
MI NI STRATI
PUESTO

ACTI VI

DAD

DOCUMENTOS
| NVOLUCRAD

22 st

23 st

24 rs

25 st

26

27

28

29

30

31

32

e ma

e ma

ona Contri

e ma

ona Contri

ona Contri

e ma

Coatribuy

e ma

ona Contri

-~ W0
@
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"o Qg O g ouwxxmgwnw—™hm o< T "M o= 0:»
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ADMI NI STRATI
PUESTO

ACTI VI DAD

DOCUMENTOS
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33 rsona Contri

34 ntri

35 ntri

36 ntri

37 ntri

38 ntri

39 Persona Contri
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DIAGRAMACION:

PROCEDIMIENTO: PROCEDIMIENTO PARA TRAMITES DE CONTROL VEHICULAR
ELECTRONICOS (PRE-GESTION EN LINEA).

PERSONA CONTRIBUYENTE

SISTEMA

Q

INGRESA AL PORTAL DE SERVICIOS AL CONTRIBUYENTE EN EL

APARTADO “CONTROL VEHICULAR", CATEGORIA, “TRAMITES
ELECTRONICOS" Y, SELECCIONA EL TRAMITE DE SU INTERES.

@

MUESTRA LOS APARTADOS: “ANTES DE INICIAR TU TRAMITE:
INGRESA AL PORTAL DEL SECRETARIADO EJECUTIVO DEL
SISTEMA NACIONAL DE SEGURIDAD PUBLICA, “CONSULTA LOS

REQUISITOS”, POSTERIORMENTE DESPLIEGA LAS CASILLAS: “HE
CONSULTADO LA PAGINA DEL REPUVE, ARRIBA MENCIONADA Y

40,

REPUVE, MARCA LAS CASILLAS, INGRESA Y CONFIRMA LA
DIRECCION DE SU CORREO ELECTRONICO; MARCA EL RECAPTCHA

EL NUMERO DE SERIE DEL VEHICULO NO MUESTRA ANOMALIA" Y
“HE LE/DO Y ESTOY DE ACUERDO CON EL AVISO DE PRIVACIDAD™;
“INGRESA TU CORREO ELECTRONICO™.

Y DA CLICEN LA OPCION "ACEPTAR",

"D

DESPLIEGA EN PANTALLA, LOS CAMPOS DE LA INFORMACION

4,

CAPTURA LOS DATOS REQUERIDOS POR EL SISTEMA Y DA CLIC EN

REQUERIDA DEL VEHICULO CONFORME AL TIPO DE TRAMITE.

LA OPCION “VALIDAR VEHICULO".

Q

DESPLIEGA EN PANTALLA LAS CARACTERISTICAS DETALLADAS

i,

DEL VEHICULO Y LAS OPCIONES “SIGUIENTE" Y “CANCELAR".

ANALIZA Y DETERMINA SI LAS CARACTERISTICAS EN PANTALLA
COINCIDEN CON SU VEHICULO.

SELECCIONA LA SIGUIENTE

OPCION “SIGUIENTE” O,
“CANCELAR".

DESPLIEGA EN PANTALLA LA LEYENDA: “INFORMACION DEL
CONTRIBUYENTE”, PARA EL LLENADO DE LOS CAMPOS; Y LAS
OPCIONES “ANTERIOR", “SIGUIENTE" Y “CANCELAR".

9,

I CAPTURA LOS APARTADOS REQUERIDOS POREL SISTEMA Y SELECCIONA: ]

“ANTERIOR", SIGUIENTE

“SIGUIENTE"
O “CANCELAR"

DESPLIEGA EN PANTALLA LA LEYENDA: “INFORMACION DEL
VEHICULO" E “INFORMACION DE LA FACTURA ORIGEN", PARA EL
LLENADO DE LOS CAMPOS POR CAPTURAR REQUERIDOS; Y LAS

CAPTURA Y/O VERIFICA LOS APARTADOS REQUERIDOS POR EL
SISTEMA Y SELECCIONA:

“ANTERIOR", SIGUIENTE

OPCIONES “ANTERIOR", “SIGUIENTE"” Y “CANCELAR".

“SIGUIENTE"
O “CANCELAR"

DESPLIEGA EN PANTALLA LA LEYENDA: “INFORMACION DEL TRAMITE",
CON LOS CAMPOS POR CAPTURAR DE LAS OPCIONES DEL TIPO DE
PLACA, REFACTURA, CAMBIO DE MOTOR, LAMINAS A ENTREGAR Y LA

OPCION DE ELEGIR LA MODALIDAD DEL SERVICIO “ENTREGA A
DOMICILIO”, ¥ LAS OPCIONES “ANTERIOR", “SIGUIENTE" Y
"CANCELAR".

edomex.gob.mx
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PROCEDIMIENTO: PROCEDIMIENTO PARA TRAMITES DE CONTROL VEHICULAR
ELECTRONICOS (PRE-GESTION EN LINEA).

PERSONA CONTRIBUYENTE SISTEMA

&
©

SENALA LAS OPCIONES REQUERIDAS POR EL SISTEMA PARA SU
TRAMITE, EN LOS CAMPOS CORRESPONDIENTES Y ELIGE:

“ANTERIOR", SIGUIENTE
“SIGUIENTE"”
O “CANCELAR"
DESPLIEGA EN PANTALLA LA OPCION “DESEO VER MI
@ COTIZACION", Y LOS BOTONES “ANTERIOR”, “SIGUIENTE" Y
“CANCELAR".

DA CLIC EN EL BOTON “DESEO VER MI COTIZACION" O, EN SU
CASO, “ANTERIOR" O “CANCELAR".

DESEO VER MI

TANTERIOR', COTIZACION

“DESEO
VER MI COTIZACION” O
“CANCELAR"

ANTERIOR

| GENERA LA COTIZACION DEL TRAMITE. |

@: ]

I SE ENTERA DE LA COTIZACION Y SELECCIONA: I

“ANTERIOR", SIGUIENTE
“SIGUIENTE" 8
O “CANCELAR"
DESPLIEGA EN LA PANTALLA LA LEYENDA “ADJUNTAR
DOCUMENTACION"”, CON LOS CAMPOS PARA QUE ANEXE EN
MEDIO ELECTRONICO LA DOCUMENTACION REQUERIDA PARA
REALIZAR SU TRAMITE.
@ |
ADJUNTA LA DOCUMENTACION Y DA CLIC EN LA OPCION | 20
“SIGUIENTE". |

DESPLIEGA EN LA PANTALLA LOS DATOS DE LA PERSONA
@ CONTRIBUYENTE, DEL VEHICULO, DEL TRAMITE Y LOS ARCHIVOS

ADJUNTOS; ASI COMO LA OPCION: “CORREGIR DATOS", Y LAS
OPCIONES “CANCELAR", “ANTERIOR” Y "GUARDAR DATOS".

VERIFICA QUE SUS DATOS SEAN CORRECTOS O, EN SU CASO,
CORRIGE LA SECCION A QUE HAYA LUGAR Y UNA VEZ QUE HA ;Q
22

VERIFICADO QUE TODO ESTE CORRECTO, DA CLIC EN LA OPCION
“GUARDAR DATOS".

| GUARDA DATOS Y DETERMINA: |

¢DESPLIEGA ALGUN
IMPEDIMENTO

B DESPLIEGA EN PANTALLA EL IMPEDIMENTO CORRESPONDIENTE
AL TRAMITE, TERMINA LA GESTION EN LINEA,

PERIODICO OFICIAL
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PROCEDIMIENTO: PROCEDIMIENTO PARA TRAMITES DE CONTROL VEHICULAR
ELECTRONICOS (PRE-GESTION EN LiNEA).

PERSONA CONTRIBUYENTE SISTEMA

Iss ENTERA DEL IMPEDIMENTO Y PROGRAMA CITA. I e
SE CONECTA CON EL PROCEDIMIENTO 4.1.5 “PROGRAMA CION
DE CITAS PARA LA ATENCION EN CENTROS DE SERVICIOS
FISCALES",
GUARDA, DESPLIEGA LA LEYENDA: “SU SOLICITUD HA SIDO
ENVIADA SATISFACTORIAMENTE” CON EL NUMERO DE FOLIO
ASIGNADO AL TRAMITE, LA LIGA PARA DESCARGAR EL
DOCUMENTO, “ACUSE DE SOLICITUD DE TRAMITE”, Y LA OPCION
“FINALIZAR", REALIZA LA NOTIFICACION AL CORREO
@4 ELECTRONICO REGISTRADO.
DESCARGA EL ACUSE DE SOLICITUD DE TRAMITE EN LA LIGA
GENERADA POR EL SISTEMA, RESGUARDA Y SELECCIONA LA 27
OPCION “FINALIZAR" Y ESPERA.
EN UN MAXIMO DE 72 HORAS HABILES DESPUES DE HABER
28 FINALIZADO LA SOLICITUD DE TRAMITE, LE NOTIFICA A TRAVES
DE LA DIRECCION DE CORREO ELECTRONICO, LA RESOLUCION DE
VALIDACION DE SU TRAMITE Y LA LIGA PARA CONSULTAR EL
EN UN MAXIMO DE 72 HORAS DESPUES DE HABER FINALIZADO LA ESTATUS OE ESTE.

SOLICITUD DEL TRAMITE, INGRESA AL PORTAL DE SERVICIOS AL
CONTRIBUYENTE DE LA DIRECCION GENERAL DE RECAUDACION; EN

EL APARTADO “CONTROL VEHICULAR", SECCION “TRAMITES 29
ELECTRONICOS", Y SELECCIONA LA OPCION “CONSULTA TRAMITE".

DESPLIEGA UNA PANTALLA CON LOS CAMPOS "CAPTURA EL
30 FOLIO DEL TRAMITE” Y “CORREO ELECTRONICO”.

®

CON EL QUE SE REGISTRO LA SOLICITUD.

INGRESA EL FOLIO DEL TRAMITE Y EL CORREO ELECTRONICO #@

DESPLIEGA EN PANTALLA LA INFORMACION DE LA SOLICITUD
RELACIONADA CON EL FOLIO INGRESADO, MOSTRANDO LOS
32 DATOS DEL VEHICULO Y EL ESTATUS O SITUACION DEL TRAMITE,

®

REVISA, SE ENTERA DE LA SITUACION DEL TRAMITE Y DETERMINA:

EL ESTATUS DE
TRAMITE ES
“PROCEDENTE"2,

SE ENTERA DE LAS OBSERVACIONES REALIZADAS AL TRAMITE Y
REINICIA EL PROCEDIMIENTO TOMANDO EN CUENTA LAS
OBSERVACIONES Y CORRIGIENDO LO QUE APLIQUE, EN SUCASO.

@

DESCARGA LA SOLICITUD DE TRAMITE Y EL FORMATO UNIVERSAL
DE PAGO, LOS IMPRIME Y DETERMINA:

<REALIZA
PAGO EN
LINEA OEN
UN CAP?
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PROCEDIMIENTO: PROCEDIMIENTO PARA TRAMITES DE CONTROL VEHICULAR
ELECTRONICOS (PRE-GESTION EN LIiNEA).

PERSONA CONTRIBUYENTE SISTEMA

(7
&

DA CLIC EN “PAGO EN LINEA/REIMPRESION FUP”, Y PROCEDE A
REALIZAR SU PAGO.

3

SE CONECTA CON EL PROCEDIMIENTO 4.14 “PAGO DE
CONTRIBUCIONES EN LINEA".

&
)

IMPRIME FUP, ACUDE A UN CENTRO AUTORIZADO DE PAGO, LIQUIDA
LA CANTIDAD SENALADA EN EL FUP Y OBTIENE SU COMPROBANTE.

UNA VEZ REALIZADO Y REFLEJADO EL PAGO, INGRESA AL
PORTAL DE SERVICIOS AL CONTRIBUYENTE DE LA DIRECCION
GENERAL DE RECAUDACION; EN EL APARTADO “PROGRAMACION
DE CITAS" Y DETERMINA:

SELECCIONA
AGENDAR CITA

SELECCIONA“AGENDAR
CITA"™ O SELECCIONO
“ENTREGA A DOMICILIO"2

SELECCIONO
ENTREGA A DOMICILIO

LA PERSONA CONTRIBUYENTE FINALIZA TRAMITE Y RECIBIRA SUS
ELEMENTOS DE IDENTIFICACION VEHICULAR EN EL DOMICILIO
ELEGIDO AL REALIZAR EL TRAMITE, DE ACUERDO CON EL
PROCEDIMIENTO ESTABLECIDO EN TERMINOS DE LA
AUTORIZACION OTORGADA POR LA SECRETARIA DE FINANZAS

3

| Ise CONECTA CON EL PROCEDIMIENTO 2.5 “ENTREGA AI l

DOMICILIO™,
@

SELECCIONA LA OPCION “CITA ENTREGA PLACAS Y CONCLUSION |

DE TRAMITES EN LINEA”; Y DA CLIC EN AGENDAR.

+
SE CONECTA CON EL PROCEDIMIENTO 415,
“PROGRAMACION DE CITAS PARA LA ATENCION EN CENTROS
DE SERVICIOS FISCALES".

e
™ )

FORMATOS E INSTRUCTIVOS:

- No aplica.

PERIODICO OFICIAL

edomex.gob.mx GACETA
legislacion.edomex.gob.mx 169 DEL GOBIERNO

Gobierno del Estado de México



Mi ®recsbdedi ci edr2 0 & 4 Secc$Sequnda Tomo: WNXV@
Edici Quint a
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TRAMITES Y SERVICIOS Fecha Octubre de
A LA PERSONA CONTRIBUYENTE c-dig 2070300100
EN LOS CENTROS DE SERVICIOS FISCALES
P8gin
PROCEDIMIENTO:2. 4 Concl Tisgmint e de Control VehppestarnEEbEeacttneriafos (
UNI DAD
N o ADMI NI STRAT ACTI VI DAD IDNOVCOULMUECNRTAODS
PUESTO

1 Persona Asesd Viene del procedi mi ent o:

Entrega recepci - -n e infor maei s o
contribuyentes en mater.
vehicul aro.

Llama a |l a persona contrilh
atenci n, solicita | a ci
revisada conforme a |l as r
c®dul a de informaci - -n del

2 Persona Conttr Se enter a, entrega a | a
confirmaci-n de cita (i mpi
de tr8mite vehicular, | a
caso, document o jurzdic
representaci - n, as? danpo a
documento jur2dico que ac

3 Persona Asesd Recibe | a hoja de <confir Solicitud ¢

Entrega tr8mite vehicular vy, en sy vehicul ar [/
anteriores (|l imgiuvag)diac,0 d de tr8&mite
el robo, extrav2o o caren
su caso resguarda | as pl 1
que acredite | a carenci a,
solicitud de tr8mite vehi
Constancgmi tde, Tlra i mpr i me
firma y entrega a | a pers

4 Persona Contr Recibe dos tantos de | a C
o i mprhmel ba digital y 1| a

5 Persona Asesd Recibe |l o0os dos tantos de

Entrega firmada por | a persona cor
a | a persona contribuyen
el ementiodsendda fi caci-n vehi
al tr8&8mite, la constanci a
encuesta de satisfacci-n
despide aplicando el iPr
pobl aci-n usuari ao.

6 Pers@Cmatribuy Recibe a satisfacci-n sus El ement os
de identificaci-n vehicul| identificac
tr8mite; en su caso, |1l ens
el servicio recibido y se

7 Persona Asesd Entregados |l os document o Expedient

Entrega identificaci - -n vehicul ar,
tr8&§mite, integra al exped
durante el tr8§mite y al
entrega a |l a Persona Adm
Sevicios Fiscales o Persdg
Vehicul ar |l os expediente
concluidos para su resgua

8 Persona Admif Recibpe expedientes f2sico Expedi ent

del CSF o Per se¢ entera y los archiva p

Supervisora . . .

Vehicul ar Fin del procedi mi ent o.
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DIAGRAMACION:

PROCEDIMIENTO: CONCLUSION DE TRAMITES DE CONTROL VEHICULAR ELECTRONICOS (PRE -GESTION EN LINEA).
PERSONA ADMINISTRADORA DEL CSFO
PERSONA ASESORA DE ENTREGA PERSONA CONTRIBUYENTE PERSONA SUPERVISORA DE CONTROL
VEHICULAR

INICIO

VIENE DEL PROCEDIMIENTO: 1.
“ATENCION EN AREA DE RECEPCION E
INFORMACION A LAS PERSONAS
CONTRIBUYENTES EN MATERIA FISCAL Y/
O CONTROL VEHICULAR .

Q

LLAMA, APLICA EL PROTOCOLO DE ATENCION,
SOLICITA LA CITA, LA DOCUMENTACION #{ 2 ’

ANTES REVISADA.
@ SE ENTERA Y ENTREGA.
1

RECIBE LA CONFIRMACION DE CITA,
SOLICITUD DE TRAMITE VEHICULAR Y, EN SU
CASO, LAS PLACAS DE CIRCULACION
ANTERIORES (LIMPIAS) o, DOCUMENTO
JURIDICO QUE ACREDITE EL ROBO, EXTRAVIO
O CARENCIA DE UNA O AMBAS PLACAS; EN SU
CASO RESGUARDA LAS PLACAS, DOCUMENTO
JURIDICO QUE ACREDITE LA CARENCIA,
COTEJA LA INFORMACION CON LA SOLICITUD M 4
DE TRAMITE VEHICULAR, GENERA EN SISTEMA

CONSTANCIA DE TRAMITE, LA IMPRIME EN DOS
TANTOS, LOS FIRMA'Y ENTREGA.

RECIBE DOS TANTOS DE LA CONSTANCIA DE
TRAMITE, LA FIRMA O IMPRIME SU HUELLA

@ DIGITAL Y LA DEVUELVE.

RECIBE DOS TANTOS DE LA CONSTANCIA DE » 6
TRAMITE FIRMADA, SE ENTERA Y ENTREGA. 4

RECIBE A SATISFACCION SUS DOCUMENTOS,

LOS ELEMENTOS DE IDENTIFICACION

@‘ VEHICULAR, ASi COMO LA CONSTANCIA DE
Al

TRAMITE; EN SU CASO, LLENA LA ENCUESTA
DE SATISFACCION POR EL SERVICIO RECIBIDO
Y SE RETIRA.

ENTREGADOS LOS DOCUMENTOS, LOS
ELEMENTOS DE IDENTIFICACION VEHICULAR, ,Q
I
8

ASI COMO LA CONSTANCIA DE TRAMITE,
INTEGRA AL EXPEDIENTE LA CONSTANCIA
GENERADA DURANTE EL TRAMITE AL TERMINO -
DE LA JORNADA LABORAL ENTREGA. RECIBE EXPEDIENTES FiSICOS DE LOS
TRAMITES CONCLUIDOS, SE ENTERA Y LOS
ARCHIVA PARA SEGUIMIENTO Y CONTROL.

I —
=~

FORMATOS E INSTRUCTIVOS:

- No aplica.
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE
TRAMITES Y SERVICIOS Fecha
A LA PERSONA CONTRIBUYENTE c.dig
EN LOS CENTROS DE SERVICIOS FISCALES
P8gin
DESARROLLO:
2.5 Entrega a Domicilio.

La entrega de productos o materiales de identificacién vehicular es aplicable para los tramites iniciados bajo la modalidad de

pre-gestion en linea, que a continuacién se enlistan:

1. Alta de vehiculos de otra entidad.

2. Alta de vehiculos extranjeros importados definitivamente.

3. Alta de vehiculos nuevos.

4. Alta de vehiculos usados sin antecedente de registro.

5. Cambio de placas de vehiculos matricula dos en el Estado de México.
6. Cambio de propietario del vehiculo.

7. Renovacion de placas.

8. Reposicion de tarjeta de circulacion.

PROCEDIMIENTO:2. 5 Entrega a Domicilio.
UNI DAD ADMI NI S DOCUMENTOS
N PUESTO AR AREI R | NVOLUCRADQC
1 Si st ema Se conect a el pro
Procedi miento par a ton
vehicular el ec-geshi en
|l 2nea).
Refl ejado el pago,
relacionada al tr8mit
conocer |l os datos y d
Domicilioo
2 Persona Contri Reci be informaci-n re
SMS, as? como el foli
Domicilioo.
3 Persona Contri Il ngresa al Portal de 9
ingresa al tr8mite co
el bot - n di&mitcielgiao @.
4 Si st ema Despliega I a pantall
AiCaptur a el folio de
el ectr-nicoo.
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UNI DAD ADMI NI S DOCUMENTOS
No PUESTO SEI AR P | NVOLUCRADC
5 Persona Contri Captur a |l os datos so
AfiConsultaro.
6 Si st ema Despliega informadir-8m
fiRecol ectadoo, en ATr §
7 Persona Contri Se entera del estatus
tr8§mite de control venh
del personal habilitag
autorizada
8 Personal habil Con f or me a su prog
empresa tercer recolecci-n de | os el
vehicular en | a Direcc
el plazo de |l os 7 dza
partir de qgue se enc
iRecol ectadoo.
9 Personal habil Dentro del plazo de
empresa nhatoer considerando el pri me
partir de ue se enc
fiRecol ectadoo, s e pr e
registrado por | a pe
determina:
aSe localiz- a la persgs
10 Personal habil No se localiz a |l a pe
empresa tercer )
Se entera y determina:
aEs visita de pri mer
intento?
11 Personal habi l Esvisita de primer int
empresa tercer .
Se retira y espera par
Se conecta con | a acti
12 Personal habi l Es visita de segundo i
empresa tercer .
Se retira, acude a | a
devuel veel dnesnt os de
vehicul ar
13 Direcci n de O| Recibe paquetes devuel
y modifica el estatus
14 Si st ema Cambi a estatus de
fiDevoluci - no, | i betriaf il
persona contribuyente
SMS
15 Persona Contri Se entera mediante SM{
tr8§mite cambio a fADevo
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UNI DAD ADMI NI S DOCUMENTOS

No PUESTO ATl Wl DAk | NVOLUCRADQC

de Servicios al Contr
icono de fACitaso.
Se conecta con el p
fiProgramaci -n de citatg
Centros de Servicios
AConclusi - -n de tr §mi
vehicul ar el ecgeshi €n
|l 2nea)o.

16 Personal habil S2 se localiz- a | a pe€

empresa tercer . . o
Le solicita identific
caso de Il os tr8mites
alta de veh2culo empl
adem8s | as placas (2
documento jur2dico quse
estas.

17 Persona Contri Se entera, entr egal idoid
personal habilitado p
autorizada, de acuerdgqg
Reglas de Car 8cter Gen

18 Personal habi l Reci be documentaci -n

empresa tercer| tr8mite verifica que
confor me a | o sefal adgd
Car 8§cter General y det
aLa document aci n co
tr8§mite est§ completa

19 Per sohnaabli | it adg La documentaci - n no

empresa tercer correcta.

Veri fica si es la pri
determina:
aEs visita de pri mer
intento?

20 Personal habi l Es visita de primer in

empresa natoert
Devuel ve | a document a
del tr8mite a |la per
i nfor ma gue su docu
compl et a yl o present g
deber 8 atender.

Se conecta com¥nmerac toi

21 Persona Contri Recibe |l a documentaci
tr&mite, se entera d
procede a atender y efg

22 Personal habi l En |l a segunda Viosi t7a d

empresa tercer present a en el domi c
persona contribuyente
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UNI DAD ADMI NI S DOCUMENTOS
No PUESTO SEI AR P | NVOLUCRADC
Se conecta con | a acti
23 Personal habil Es visita de segundo i
empresa tercer
Devuel ve la dooumespa
del tr8mite a |la per
i nforma gue su docu
compl et a yl o present
deber8 agendar cita pa4
el Centro de Servicio
de Recaudaca-acude aecet
de Operaci-n y devuel
identificaci-n vehicul
24 Persona Contri Se entera que su doc
compl et a yl o present
deber8 agendar cita pa
elCentro de Servicio F
de Recauydapcrioocnede a pr
Se conect a con el p 1
AiProgramaci -n de citag
Centros de Servicios
AiConcl usi -n de tr §mi
vehicul ar el ec-geshi e€n
|l 2nea)o.
25 Direcci n de Ol Recibe paquetes devuel
al inter ®s del contrinp
26 Personal habi l L a documentaci -n cor
empresa tercer| tr8mite s2 escto8r rceocnipa.e
Entrega el ementos de i
|l a persona contribuye
comprobante de entregaq
27 Persona Contri Reci be el ementos de i
con el comprobante de
solicitud, firma c 0 mq
devuel ve.
28 Personal habil Reci be comprobante de
empresa tercer enter a, t oma evidenc
identificaci -n y del
posteriormente son eni
del Regi stro Estat al d
29 Direcci-n del Reci be evidencia fotog
Estat ¥ehdeulos| vy del comprobante de ¢
Fin del procedi mi ent o.
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DIAGRAMACION:

2.5 ENTREGA A DOMICILIO

SISTEMA PERSONA PEﬁ%’m‘,—&g‘ﬂ%ﬁ%‘éng DIRECCION DE DIRECCION DEL REGISTRO
CONTRIBUYENTE AUTORIZADA OPERACION ESTATAL DE VEHICULOS.

SE CONECTA EL
PROCEDIMIENTO 2.3
PROCEDIMIENTO
PARA TRAMITES DE
CONTROL VEHICULAR
ELECTRONICOS (PRE -
GESTION EN LINEA).

9

REFLEJADO EL PAGO, ENVIA

INFORMACION.
RECIBE INFORMACION
RELACIONADA AL TRAMITE
VIA SMS, ASi COMO EL FOLIO
DEL TRAMITE “ENTREGA A
DOMICILIO *.
INGRESA AL PORTAL, AL

4 )¢ TRAMITE CORRESPONDIENTE,

SELECCIONA  EL  BOTON
“ENTREGA A DOMICILIO *.

DESPLIEGA LA  PANTALLA

OPCIONES: ~ “CAPTURA  EL

FOLIO DEL TRAMITE ” Y »(5

“CORREO ELECTRONICO *. =
CAPTURA LOS DATOS Y
SELECCIONA “CONSULTAR .

DESPLIEGA  ESTADO  DEL o

TRAMITE: “RECOLECTADO ” EN {7

“TRANSITO Y “ENTREGADO ”,

ASi COMO Sl ES PRIMERO O

SEGUNDO INTENTO. SE ENTERA DEL ESTATUS EN

EL QUE SE ENCUENTRA SU
TRAMITE DE CONTROL
VEHICULAR Y ESPERA
ENTREGA A DOMICILIO.

»(8)
RECOLECTA LOS ELEMENTOS

DE IDENTIFICACION
VEHICULAR.

P

EN UN PLAZO DE 7 DIAS
HABILES, CONSIDERANDO EL
PRIMER Y SEGUNDO INTENTO,
A PARTIR DEL ESTATUS DE

“RECOLECTADO *, SE
PRESENTA EN EL DOMICILIO Y
DETERMINA:

4 SELOCALIZO ALA
PERSONA
CONTRIBUYENTE?

|SE ENTERA Y DETERMINA: |
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2.5 ENTREGA A DOMICILIO
SISTEMA PERSONA PEﬁOENJ;R*é‘;'ﬂ';_ZAR%‘E:SR DIRECCION DE DIRECCION DEL REGISTRO
CONTRIBUYENTE AUTORIZADA OPERACION ESTATAL DE VEHICULOS.
SEGUNDO

INTENTO

¢ESVISITA DE
PRIMER INTENTO O
DE SEGUNDO
INTENTO?

PRIMER
INTENTO

|SE ENTERA Y DETERMINA: |

P

SE RETIRA, ACUDE A LA
DIRECCION DE OPERACION,
DEVUELVE LOS ELEMENTOS DE
IDENTIFICACION VEHICULAR.

INGRESA AL PORTAL, AL

TRAMITE CORRESPONDIENTE,
(14)« SELECCIONA ~ EL  BOTON

“ENTREGA A DOMICILIO *.

CAMBIA ESTATUS DE
“RECOLECTADO * A » 15,
“DEVOLUCION ”, LIBERA
REFERENCIA Y NOTIFICA.
SE ENTERA MEDIANTE SMS

QUE EL ESTATUS DE SU
TRAMITE CAMBIO A
“DEVOLUCION ”, INGRESA AL
PORTAL,  SELECCIONA  EL
ICONODE “CITAS ™.

-

SE  CONECTA CON  EL
PROCEDIMIENTO 415
“PROGRAMACION DE CITAS
PARA LA ATENCION EN
CENTROS DE  SERVICIOS

FISCALES Y 24
“CONCLUSION DE TRAMITES
DE CONTROL VEHICULAR
ELECTRONICOS (PRE -GESTION
EN LINEA) ».

LE SOLICITA IDENTIFICACION

OFICIAL VIGENTE. EN EL CASO
DE LOS TRAMITES DE CAMBIO,
RENOVACION, ALTA DE
VEHICULO EMPLACADO EN
OTRA ENTIDAD, ADEMAS LAS
PLACAS (2 01) O, ENSUCASO,
EL DOCUMENTO JURIDICO QUE
ACREDITE LA CARENCIA DE
ESTAS.

SE  ENTERA,  ENTREGA
DOCUMENTACION ;@
SOLICITADA.
RECIBE DOCUMENTACION
CORRESPONDIENTE, VERIFICA
Y DETERMINA:
PERIODICO OFICIAL
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2.5 ENTREGA A DOMICILIO

PERSONAL HABILITADO POR
PERSONA LA EMPRESA TERCERA DIRECCION DE DIRECCION DEL REGISTRO

SISTEMA CONTRIBUYENTE AUTORIZADA OPERACION ESTATAL DE VEHICULOS.

LA DOCUMENTACION
CORRE SPOND ENTE AL
TRAMITE ESTA COMPLETA Y
cTA?

VERIFICA SI ES PRIMER
INTENTO O SEGUNDO INTENTO
Y DETERMINA:

SEGUNDO
INTENTO

¢ESVISITA DE PRIMER
INTENTO ODE SEGUNDO
INTENTO?

PRIMER
INTENTO

DEL TRAMITE, INFORMA QUE
SU DOCUMENTACION NO ESTA
COMPLETA  Y/O PRESENTA
RECIBE LA DOCUMENTACION INCONSISTENCIAS.

DEL TRAMITE, SE ENTERA DE
LAS INCONSISTENCIAS,
PROCEDE A ATENDER Y
ESPERA SEGUNDA VISITA.

o DEVUELVE DOCUMENTACION
21)«

@47

EN LA SEGUNDA VISITA
DENTRO DE LOS 7 DIAS SE
PRESENTA EN EL DOMICILIO
DE LA PERSONA
CONTRIBUYENTE.

—

DEVUELVE LA
DOCUMENTACION,  INFORMA
@: QUE SU DOCUMENTACION NO
ESTA COMPLETA YIO

PRESENTA INCONSISTENCIAS,
SE ENTERA QUE suU

" > Y DEBERA AGENDAR CITA
DOCUMENTACION  NO ESTA PARA CONCLUIR SU TRAMITE,
COMPLETA Y/O PRESENTA »(25

SE RETRA ACUDE A LA
INCONSISTENCIAS Y PROCEDE DIRECCION DE OPERACION Y
A PROGRAMAR CITA.

DEVUELVE LOS ELEMENTOS DE
IDENTIFICACION VEHICULAR RECIBE PAQUETES
DEVUELTOS
SE CONECTA CON EL
PROCEDIMIENTO 415
“PROGRAMACION DE CITAS
PARA LA ATENCION EN
CENTROS DE SERVICIOS
FISCALES” . 24
“CONCLUSION DE TRAMITES
DE CONTROL VEHICULAR
ELECTRONICOS (PRE -GESTION
EN LINEA) ”.
o (26)«
/l/ ENTREGA  ELEMENTOS DE

IDENTIFICACION VEHICULAR A

LA PERSONA CONTRIBUYENTE

Y LE SOLICITA FIRMAR EL

COMPROBANTE DE ENTREGA.
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Tomo:

2.5 ENTREGA A DOMICILIO

SISTEMA

PERSONA
CONTRIBUYENTE

PERSONAL HABILITADO POR
LA EMPRESA TERCERA
AUTORIZADA

DIRECCION DE
OPERACION

DIRECCION DEL REGISTRO
ESTATAL DE VEHICULOS.

%
@

RECIBE ELEMENTOS DE
IDENTIFICACION ~ VEHICULAR
CON EL COMPROBANTE DE
ENTREGA, SE ENTERA, FIRMA Y
DEVUELVE.

RECIBE COMPROBANTE DE
ENTREGA FIRMADO, SE
ENTERA, TOMA  EVIDENCIA
FOTOGRAFICA DE LA
IDENTIFICACION Y DEL
COMPROBANTE DE ENTREGA Y
ENTREGA.

RECIBE EVIDENCIA
FOTOGRAFICA DE LA
IDENTIFICACION Y DEL
COMPROBANTE DE ENTREGA.

FIN

FORMATOS E INSTRUCTIVOS:

- No aplica.
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Edici Quint a
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE
TRAMITES Y SERVICIOS Fecha Octubre de
A LA PERSONA CONTRIBUYENTE c.-dig 2070300100
EN LOS CENTROS DE SERVICIOS FISCALES
P8gin
DESARROLLO:

2.6 Atencién a Grandes Contribuyentes en Material de Control Vehicular.

El desarrollo del procedimiento es aplicable para la conclusion de los siguientes tramites de control vehicular electrénicos:

1. Alta de vehiculos de otra entidad.

© ©® N o g M DN

10. Renovacion de placas.

Alta de vehiculos nuevos.

Alta de vehiculos extranjeros importados definitivamente.

Alta de vehiculos usados sin antecedente de registro.

Baja de placas de vehiculos matricula dos en el Estado de México.
Cambio de placas de vehiculos matricula dos en el Estado de México.
Cambio de propietario del vehiculo.

Expedicion de permiso para circular vehiculos particulares sin carga.

Expedicion de permiso para transportar carga en vehiculo particular.

PROCEDIMIENTO:2 . 6 At enci -n a Grandes Contribuyentes en Materi al
UNI DAD q

N o ADMI NI STRAT ACTI VI DAD IDNOVCOULMUECNRTAOD“
PUESTO

30 [Persona Cont Viene del procedi mi ento Rel aci - n

o Represental tr8&8mites de control veh-i referencias
gesti-n en | 2nea). solicitado
Env?a al correo Excel)
atencion.grandescontri bu)y
solicitud de cita para c¢
vehicul ar el ectr-nicos.

31 [Persona ases{ Recibe el correo electr - Cita
conclusi-n d{tr8mites a concluir, ver
DirecciOprerce| agenda | a cita y resporn

informando a | a persona
programado de su cita.

32 Persona Contr Se entera v2a correo el Cita
Representantg programado para |l a cita

33 [Persona Cont En fecha y hora programg |l dentifica
0 Represental asesorcandeé usi -n de | a Di Cita [/ Sol

Tr8§mite [ I

gue acred
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UNI DAD
q
N o ADMI NI STRAT ACTI VI DAD IDNOVCOULMUECNRTAOD‘
PUESTO
34 |[Persona ases({ Recibe a | a persona cont representac
conclusi-n d¢(l egal, se enter a, aplica /| FUP [/ Ped
Direcci-n de| poblaci-n usuaridacumkats i mportaci
tr8mites. anteriore
. . circul aci -
35 [Persona Cont Se entera de la solicit
R t | 4 t d Document o
o epresental asesor a os ocumentos que acred
carencia d
ambas pl a
36 |[Persona ases({ Reci bedolcasnentos de | os
concl usi n d¢(verifica |las solicitudes
Direcci n de| tr8mites electr-nicos.
37 |Persona Cont S entera y se presenta
o Represental tr8mites electr-nicos.
38 [Persona ases{ Recibe a |l a persona cont
entrega de | |l egal , aplica el AProtoc
de Operaci n|i usuari ao, y I e solicitag
conclusi-n de |l os tr8mit ¢
39 [Persona Cont Se entera de |l a solicitu
o0 Represental par a |l os tr8&mites corre
asesora de entrega de | a
40 ([Persona ases({ Recibe |l os documentos
entrega de | correspondientes, se ent
de Operaci n| corresponde y deter mina:
aEl tr8§mite requiere de
anteriores?
41 |Persona ases{( EI tr8miegqei et e de | a ent
entrega de | anteriores
de Operaci n . .
P Verifica que se entregue
anteriores (l'i mpias) o,
jur2dico que acredite |3
placas y deter mi na:
aSe entregan Icag cpullacasn
o, en SsSu caso, el docume
su carencia?
42 |Persona ases{ No s e entregan |l as pl
entrega de | anteriores o, en su casd
d Operaci -n| que acredita su carenci a
Devuel ve |l os document o
correspondi entes, gener a
Pago (FUP) , a trav®s de
Contribuyente por concef
| 8mi nas (placas) vy, entrd
O mépresentante | egal
43 |[Persona Cont Reci be el Formato Uni ver g FUP
o0 Representaly, acude a realizar el p 4
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UNI DAD q
N o ADMI NI STRAT ACTI VI DAD IDNOVCOULMUECNRTAOD‘
PUESTO
44 |Persona Cont Una vez reali zadaooredept
o Represental indemnizaci-n de | 8minas
asesor y entrega | os dod
correspondientes a |l a pe
|l a Direcci-n de Operaci
Se conecta con |l a activi
45 |[Persona ases( S2 se entregan |l as placag Placas de ¢
entrega de | o, en su caso, el docume (l'i mpias) [/
de peraci n| su carenci a jur2dico qu
| . £ d t carencia d
tmgr!![‘ne yI |rmat 0s anI ambas pla
rgmite, as entrega a Constancia
representante | egal y so
huell a digital
Se conecta con |l a actiwvi
46 |[Persona ases{ Viene de |l a actividad n¥%
entrega de | . .
de peraci n El tr§m|te no requiere d
anteriores
Il mprime y firma dos tan
tr8&mite, Il as entrega a |
representante | egal y so
huell a digital
47 |Persona Cont Reci be dos tantos de | as|] Constanci a
o0 Represental entera, firma o coloca { /| Expedi €
tantos y | os devuel veenatrl
de | a Direcci-n de Opera
48 |[Persona ases Reci be |l os dos tantos de Pl acas [ t
entrega de | vehicular, entrega a | a (| circul aci
de Operaci-n| caso, replresentante | egal Cal coman?
identificaci-n vehicular Constanci a
|l as constancias del tr 8§n /
encuesta de satisfacci n
despide aplicando el i P
pobl acuani ads; espera a
jornada | abor al para | a i
Se conecta con la actiwvi
49 |[Persona Cont Reci be a satisfacci-n | o Document a
o Represental vehicul ar, as? como | as
enter a, de ser el caso
satisfacci-n por el servi
50 [Persona ases{ Entregados | os el ementos Expedi en
entregaidreeclc{ constanci as de tr8&mite;
d Operaci-n| constancias generadas du
de | a jornada | abor al en
del 8rea de archivo #es
tr8§mites concluidos para
51 |Persona encal Reci be expedientes f2sic
8§rea de archi se entera y |l os archiva
Fin pdleolcedi mi ent o.
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DIAGRAMACION:

PROCEDIMIENTO: ATENCION A GRANDES CONTRIBUYENTES EN MATERIAL DE CONTROL VEHICULAR.

PERSONA ASESORA DE PERSONA ASESORA DE
CONCLUSION DE LA ENTREGA DE LA DIRECCION
DIRECCION DE OPERACION DE OPERACION

PERSONA CONTRIBUYENTE
O REPRESENTANTE LEGAL

INICIO

VIENE DEL
PROCEDIMIENTO 23
PROCEDIMIENTO  PARA
TRAMITES DE CONTROL
VEHICULAR
ELECTRONICOS (PRE -
GESTION EN LINEA).

Q

ENVIA AL CORREO
ELECTRONICO:
ATENCION.GRANDESCONTRI
BUYENTES@EDOMEX.GOB.M @

PERSONA ENCARGADA
DEL AREA DE ARCHIVO

X SOLICITUD DE CITA PARA M
CONCLUSION DE TRAMITES
DE CONTROL VEHICULAR
ELECTRONICOS.

RECIBE | EL CORREO
ELECTRONICO, SE ENTERA
DEL NUMERO DE TRAMITES
A CONCLUIR, VERIFICA LA

DISPONIBILIDAD DE CITAS

AG A CIT.
3 )¢ RESPONDE ~ EL CO REO
ELECTRONICO
INFORMANDO EL DiA Y
HORARIO PROGRAMADO
SE_ENTERA VIA CORREO DE SUCITA
ELECTRONICO DEL DIA Y

HORARIO | PROGRANADO
PARA Y ESPERA
FECHA

)

PROGRAMADA ACUDE CON @

LA PERSONA ASESORA DE
CONCLUSION LA
DIRECCION DE OPERACION

RECIBE A LA PERSONA
CONTRIBUYENTE (@]
REPRESENTANTE LEGAL, SE
ENTERA, APLICA _EL
PROTOCOLO DE ATENCION,
6 LE SOLICITA LOS
A DOCUMENTOS DE LOS
TRAMITES.

SE ENTERA DE LA SOLICITUD
Y ENTREGA A LA PERSONA

ASESORA LOS DOCUMENTOS o 7
DE LOS TRAMITES. 4

RECIBE LOS DOCUMENTOS,
SE ENTERA, VERIFICA LAS
SOLICITUDES Y LO DIRIGE

A DE ENTREGA DE
8 TRAMITES ELECTRONICOS.

SE ENTERA Y SE PRESENTA @

EN EL AREA DE ENTREGA DE )
TRAMITES ELECTRONICOS.

RECIBE A LA PERSONA
CONTRIBUYENTE (]
REPRESENTANTE LEGAL,
APLICA EL PROTOCOLO DE
ATENCION, Y LE SOLICITA

10 LOS DOCUMENTOS
LA CONCLUSION DE LOS
TRAMITES.

SE ENTERA Y ENTREGA LOS
DOCUM ENTOS A LA

SONA ASESORA DE
ENTREGA DE LA DIRECCION
DE OPERACION.
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PROCEDIMIENTO: ATENCION A GRANDES CONTRIBUYENTES EN MATERIAL DE CONTROL VEHICULAR.

PERSONA CONTRIBUYENTE
O REPRESENTANTE LEGAL

PERSONA ASESORA DE
CONCLUSION DE LA |
DIRECCION DE OPERACION

PERSONA ASESORA DE 4
ENTREGA DE LA DIRECCION
DE OPERACION

PERSONA ENCARGADA
DEL AREA DE ARCHIVO

&
@

RECIBE LOS DOCUMENTOS, SE
ENTERA, REVISA A QUE
TRAMITE CORRESPONDE Y
DETERMINA:

NO

CEL TRAMITE RE%UIERE DE
LA ENTREGA DE LAS
PLACAS ANTERIORES?

VERIFICA QUE SE ENTREGUEN
LAS PLACAS DE CIRCULACION
ANTERIORES (LIMPIAS) o,
ASO, MENTO
JURIDICO QUE ACREDITE LA
CARENCIA DE_UNA O AMBAS
PLACAS'Y DETERMINA:

si

¢SE ENTREGAN
LAS PLACAS ANTERIORES O
DOCUMENTO JURIDICO QUE
ACREDITA SU CARENCIA?

DEVUELVE LOS DOCUMENTOS,
ENERA EL F POR

@

RECIBE EL FUP, SE ENTERA Y,
ACUDE REALIZAR EL PAGO
CORRESPONDIENTE

E=
®

REALIZADO EL PAGO, REGRESA
CON EL ASESOR Y ENTREGA LOS
DOCUMENTOS
CORRESPONDIENTES A
PERSONA ASESORA DE ENTREGA
DIRECCION DE
OPERACI ON4

@

CONCEPTO DE INDEMNIZACION
DE_LAMINAS
ENTREGA A LA
CONTRIBUYENTE [e]
REPRESENTANTE LEGAL.

®

qy_____

IMPRIME Y FIRMA DOS TANTOS

E LAS C%NSTANCIASG DE
SOLICITA FIRME O COLOQUE SU
HUELLA DIGITAL.

IMPRIME Y FIRMA DOS TANTOS
DE LAS  CONSTANCIAS DE

TRAMITE, LAS ENTREGA Y
SOLICITA FIRME O COLOQUE suU
HUELLA DIGITAL.
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PROCEDIMIENTO: ATENCION A GRANDES CONTRIBUYENTES EN MATERIAL DE CONTROL VEHICULAR.

PERSONA CONTRIBUYENTE
O REPRESENTANTE LEGAL

PERSONA ASESORA DE
CONCLUSION DE LA |
DIRECCION DE OPERACION

PERSONA ASESORA DE
ENTREGA DE LA DIRECCION
DE OPERACION

PERSONA ENCARGADA
DEL AREA DE ARCHIVO

RECIBE DOS TANTOS DE LAS
CONSTANCIAS DE TRAMITE
SE ENTERA, FIR [¢}
COLOCA SU HUELLA DIGITAL

» 19

Y LOS DEVUELVE.

RECIBE LOS DOS TANTOS DE
CONSTANCIAS DE
os ENTREGA LOS

B D
IDENTIFICACION, ASI COMO
LAS CONSETANC”I\‘AS DEL
RESF’ONDER LA ENCUESTA

SATISFACCION,

DESPIDE APLICANDO EL
PROTOCOLO DE_ATENCION;
ESPERA LA CONCLUSION

(20 )¢

RECIBE A SATISFACCION
LOS ELEMENTOS E
IDENTIFICACION, ASI COM
CONSTANCIAS DE
TRAMITE, SE ENQ'El'iA LLENA

LA ENCUE! DE
SATISFACCION Y SE RETIRA.

DE LA JORNADA LABORAL
ARA LA INTEGRACION DEL
EXF’EDIENTE

ENTREGADOS LOS
ELEMENTOS ; INTEGRA AL
EXPEDIENTE LAS

CONSTANCIAS Y AL
TERMINO DE LA JORNADA
LABORAL ENTREGA A LA
PERSONA ENCARGADA DEL
AREA DE ARCHIVO LOS
EXPEDIENTES  FISICOS DE
LOS TRAMITES CONCLUIDOS
PARA SU RESGUARDO.

» 22

RECIBE EXPEDIENTES
FISICOS DE LOS TRAMITES
CONCLUIDOS, SE ENTERA Y

LOS ARCHIVA PA
SEGUIMIENTO Y CONTROL

FIN
FORMATOS E INSTRUCTIVOS:
- No aplica.
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE
TRAMITES Y SERVICIOS Fecha Octubre de

A LA PERSONA CONTRIBUYENTE C.dig 2070300100

EN LOS CENTROS DE SERVICIOS FISCALES

P8gin

3. TRAMITES FISCALES.
OBJETIVO:

Facilitar a |l a poblaci-n contribuyente el cumpl i miento de
seguridad, certeza jur2dianewpcadmini asteadvr¥a;, pemedonatiezhda

REFERENCIAS:
Federales

- Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos, Titulo Primero, Capitulo | de los Derechos Humanos y sus
Garantias, articulos 25 y 26, Capitulo Il de los Mexicanos, articulo 31 fraccion 1V; Titulo Quinto de los Estados de la
Federacion y de la Ciudad de México, articulo 116 fraccion VII. Diario Oficial de la Federacion, 5 de febrero de 1917,
reformas y adiciones.

- Cadigo Fiscal de la Federacion, Titulo Segundo de los Derechos y Obligaciones de los Contribuyentes, Capitulo Unico,
articulos 22, 22-B, 29y 29 A; Titulo Tercero de las Facultades de las Autoridades Fiscales, Capitulo I, articulos 41 fraccion
I, 66 y 66-A; Titulo Quinto, de los Procedimientos Administrativos, Capitulo Il de las Notificaciones y la Garantia del Interés
Fiscal, articulo 142 fracciones |, Il y IV. Diario Oficial de la Federacion, 31 de diciembre de 1981, reformas y adiciones.

- Ley Orgénica de la Administracion Publica Federal, Titulo Segundo de la Administracion Publica Centralizada, Capitulo Il
de la Competencia de las Secretarias de Estado y Consejeria Juridica del Ejecutivo Federal, articulo 31, fracciones I, XI,
XIV, XV y XXXII. Diario Oficial de la Federacién, 29 de diciembre de 1976, reformas y adiciones.

- Ley Federal de los Derechos del Contribuyente, Capitulo | Disposiciones Generales, articulos 1y 2; Capitulo Il Informacion,
Difusién y Asistencia al Contribuyente, Articulo 5. Diario Oficial de la Federacidn, 23 de junio de 2005.

- Ley de Coordinacion Fiscal, Capitulo 1l del Sistema Nacional de Coordinacion Fiscal, articulo 10, 10-E Capitulo Il de la
Colaboracion Administrativa entre las Entidades y la Federacion, articulos 13, 14 y 15. Diario Oficial de la Federacion, 27
de diciembre de 1978, reformas y adiciones.

- Ley de Proteccion de Datos Personales en Posesion de Sujetos Obligados del Estado de México y municipios. Periddico
Of i ci al iGaceta del Gobiernoo del Estado Libre y Soberano

- Decreto por el que se reforman, adicionan, derogan y abrogan diversas disposiciones de la Ley de Coordinacion Fiscal,
de la Ley del Impuesto sobre Tenencia o Uso de Vehiculos y de la Ley del Impuesto Especial sobre Produccion y Servicios;
en Ley del Impuesto Sobre Tenencia o Uso de Vehiculos, articulos Tercero y Cuarto. Diario Oficial de la Federacion 21 de
diciembre de 2007.

- Resolucién Miscelanea Fiscal para 2023, Titulo 2. Cddigo Fiscal de la Federacion, Capitulos 2.14 De las infracciones y
delitos fiscales, 2.15 Del Recurso de Revocacion y 2.16 De la informacion sobre la Situacion Fiscal. Diario Oficial de la
Federacion, 27 de diciembre de 2022, reformas y adiciones.

- Reglamento del Cédigo Fiscal de la Federacion, Titulo 11l de las facultades de las Autoridades Fiscales, Capitulo V del
Pago a Plazos, articulos 65, 66, 67, 68; Titulo IV de los Procedimientos Administrativos Capitulo | de las Natificaciones y
la Garantia del Interés Fiscal, articulo 89. Diario Oficial de la Federacion, 2 de abril de 2014, reformas y adiciones.

- Convenio de Colaboracion Administrativa en Materia Fiscal Federal celebrado entre el Gobierno Federal, por conducto de
la Secretaria de Hacienda y Crédito Publico y el Gobierno del Estado de México, Clausulas, Seccion | de las Disposiciones
Generales, Primera, Segunda, fracciones I, Il, Ill, IV, V, VIl y VIII, Tercera y Cuarta; Seccion Il de la Facultades y
Obligaciones, Octava, fracciones | Incisos a), b), ¢), d), e) y f) y Il inciso a), Décima, fraccion |, Décima Primera, Décima
Segunda, Décima Tercera y Décima Cuarta; asi como Segunda y Tercera Transitorias. Diario Oficial de la Federacion, 13

S us
en

de

de agosto de 2015 y Peri-dico Oficial iGaceta del Gobiernobo

Estatales

- Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de México, Titulo Primero del Estado de México como Entidad Politica,
articulo 4; Titulo Tercero de la Poblacion, Capitulo Primero de los Habitantes del Estado, articulo 27 fraccion Il; Titulo
Cuarto del Poder Publico del Estado, Capitulo Tercero del Poder Ejecutivo, Seccién Primera del Gobernador del Estado,
articulo 65, Seccion Segunda de las Facultades y Obligaciones de la Gobernadora o del Gobernador del Estado, articulos

77, fracciones Il, XXI, XXIIl, XX V1 , XXXVII1Il 'y LI 'y 80. Peri -dico Oficial i Gace

de México, 10 de noviembre de 1917, reformas y adiciones.

PERIODICO OFICIAL

edomex.gob.mx GACETA
legislacion.edomex.gob.mx 186 DEL GOBIERNO

Gobierno del Estado de México



Mi ®recsbdedi ci edr2 0 & 4 Secc$Sequnda Tomo: WNXV@

- Codigo Financiero del Estado de México y Municipios, Titulo Primero de las Disposiciones Preliminares, articulos 1, 2y 5;
Titulo Segundo de los Principios de Caracter Fiscal, Capitulo Primero de las Disposiciones Generales, articulos 9, 13, 16,
20 Bis, 22 y 23; Capitulo Segundo del Nacimiento, Determinacion, Garantia y Extincién de Créditos Fiscales, articulos 24,
32, 33, 38, 39, 42 y 44; Capitulo Tercero de los Derechos y Obligaciones de los Contribuyentes, articulos 46 fracciones |
y Il inciso B) y 47 fracciones |, 11, lll, IV, V, VI, VII, XII, XIlIl y XVII; Capitulo Cuarto de Las Facultades de las Autoridades
Fiscales, articulo 54; Titulo Tercero de los Ingresos del Estado, Capitulo Primero de los Impuestos, Seccién Primera del
Impuesto sobre Erogaciones por Remuneraciones al Trabajo Personal, articulo 56; Seccion Segunda del Impuesto sobre
Tenencia o Uso de Vehiculos, Subseccion | Disposiciones Generales, articulos 60 y 60 D; Seccion Tercera del Impuesto
sobre la Adquisicion de Vehiculos Automotores Usados, articulos 62; Seccion Cuarta del Impuesto sobre Loterias, Rifas,
Sorteos, Concursos y Juegos Permitidos con Cruce de Apuestas, articulos 65 y 66; Capitulo Segundo de los Derechos,
Seccion Tercera de los Derechos por servicios prestados por la Secretaria de Finanzas, articulos 76 y 77; Titulo Cuarto
de los Ingresos de los Municipios, Capitulo Primero de los Impuestos, Seccién Primera del Impuesto Predial, articulos 107,
108, 109 y 112; Titulo Sexto de las Aportaciones de Mejoras, Capitulo Tercero de las Aportaciones por Servicios
Ambientales, articulo 216-I; Titulo Décimo Segundo de las Infracciones, Sanciones y Delitos Fiscales, Capitulo Segundo
de | as Infracciones y Sanciones, art2cul o 364. Per anoded co Of i
México, 9 de marzo de 1999, reformas y adiciones.

- Caddigo de Procedimientos Administrativos del Estado de México, Titulo Segundo del Procedimiento Administrativo,
Capitulo Segundo del Procedimiento Administrativo Comun, Seccién Tercera de la Terminacion del Procedimiento, articulo
135. Peri -dacet ®f del alGobBiGernoo del Estado Libre y Soberano d
adiciones.

- Ley Orgénica de la Administracion Puablica del Estado de México, Capitulo Primero Disposiciones Generales, articulos 2,
5y 7; Capitulo Segundo de las Dependencias del Ejecutivo, articulo 17; Capitulo Tercero de la Competencia de las
Dependencias del Ejecuti v o, art2culos 23 fracci-n 111, 28 y 29. Peri -dic
Soberano de México, 11 de septiembre de 2023.

- Ley de Ingresos del Estado de México para el Ejercicio Fiscal vigente.

- Ley de Responsabilidades Administrativas del Estado de México y Municipios, Libro Primero de las Disposiciones
Generales, Titulo Primero Generalidades, Capitulo Primero del Objeto, Ambito de Aplicacion y Sujetos de la Ley, articulos
1y 2; Titulo Tercero de las Faltas Administrativas de los Servidores Publicos y Actos de Particulares Vinculados con Faltas
Administrativas Graves, Capitulo Primero de las faltas administrativas no graves de los Servidores Publicos, articulos 50
y 51; Capitulo Segundo de las Faltas Administrativas Graves de los Servidores Publicos, articulo 52; Titulo Cuarto de las
Sanciones, Capitulo Primero de las Sanciones por Faltas Administrativas no Graves, articulos 79, 80 y 81, Capitulo
Segundo de las Sanciones para los Servidores Publicos por faltas Administrativas Graves, articulos 82, 83 y 84. Periddico
Of i ci al iGaceta del Gobiernoo del Estado Libre y Soberano de

- Reglamento Interior de la Secretaria de Finanzas, Titulo Primero Disposiciones Generales, Capitulo Unico de la
Competencia y Competencia y Organizacion de la Secretaria d Finanzas, articulos 1, 2, 3 fracciones |, V y 4 fracciones |,
II, IV'y VI; Titulo Il de las Facultades de las Personas Titulares de la Secretaria y de las Unidades Administrativas adscritas
a la Secretaria, Capitulo Il De las Atribuciones Genéricas de las Personas Titulares de las Unidades Administrativas
articulos 8 y 9; Capitulo Il De las Atribuciones Especificas de las Unidades Administrativas adscritas a la Secretaria,
Seccion | de la Subsecretaria de Ingresos articulos 10, 11 fraccién I, 12, 13, 14 fracciones V, VI, VII, IX, XII, X1, XV, XXVIII,
XXXV, XXXVI, XXXIX, XLI, LII, LVI, LIX, L X, LXI, LXI 11, LXIV, LXV y LXXI V. Peri
Estado Libre y Soberano de México, 20 de diciembre de 2023.

- Manual Gener al de Organizaci - -n de |l a Secretarza de Finanza
Admini strativabo, Direcci-n Gener al de Recaudaci - n, codi ficaci
siete, diez, doce, quince, veintiuno, veintiocho, veintinueve, treinta y treinta y uno; Direccién de Desarrollo de Sistemas e
Informéatica, codificacion nimero 20703001010000L, funciones dos y cinco; Direccion de Administracion Tributaria,
codificacion numero 20703001020000L, funciones catorce, dieciséis y diecinueve; Subdireccion de Padrones, codificacion
namero 20703001020100L, funciones uno y ocho; Departamento de Registro y Verificacién, codificacion numero
20703001020101L, funciones uno y dos; Subdireccion de Control de Obligaciones, codificacion numero
20703001020200L, funciones cinco, ocho y nueve; Subdirecciébn de Control de Ingresos, codificacibn nimero
20703001020300L, funciones uno y siete; Direccion Juridica Consultiva, codificacibn numero 20703001030000L,
funciones tres, siete, nueve, once, trece, diecisiete, dieciocho y veintiséis; Subdireccion de Resoluciones y Legislacion,
codificacion nimero 20703001030100L, funciones dos, seis, siete, ocho, nueve, doce, catorce y quince; Departamento
de Analisis Técnico Legal, codificacion nimero 20703001030101L, funciones uno, dos, tres, seis, siete y nueve;
Subdireccion de Normas y Procedimientos, codificacion nimero 20703001030200L, funciones tres, cinco, siete, ocho,
trece, catorce; Departamento de Normatividad, codificacion nimero 20703001030201L, funciones dos, cuatro, seis y siete;
Delegaciones Fiscales Nezahualcoyotl, Ecatepec Tlalnepantla, Toluca y Naucalpan, codificacion nimero
20703001040200T, 20703001040300T, 20703001040400T, 20703001040500T y 20703001040600T, respectivamente;
funciones ocho, dieciséis, diecisiete, dieciocho, veintiuno, veinticinco y treinta y dos; Direccion de Administracion de
Cartera, codificacion numero 20703001060000L, funciones seis, siete, catorce y dieciséis; Departamento de Sistemas de
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Crédito, codificacion nimero 20703001060101L, funcién siete; Subdireccion de Cobro Coactivo, codificacién nimero
20703001060200L, funcion nueve; Direccion de Atenciéon al Contribuyente, codificacién nimero 20703001070000L,
funciones tres, seis, ocho y nueve; Departamento de Control y Disefio de Proceso, codificacion nimero 20703001070101L,
funcién uno; Subdireccion de Desarrollo de Modelos de Atencion al Contribuyente, codificacién nimero 20703001070200L,
funciones dos, tres, cinco y seis; Direccion de Vinculacién con Municipios y Organismos Auxiliares, codificacion numero

207030010800001L, funciones dos, trece, qui nce, di eci s®i

septiembre de 2023.

Acuerdo por el que se Delegan Facultades en favor de Diversos Servidores Publicos de la Direccién General de
Recaudaci - n, Puntos Pri mero, numer al 15, Peri -dico Ofi

Convenio de Colaboracién Administrativa en Materia Hacendaria para la recaudacion y fiscalizacion del impuesto predial
y sus accesorios suscrito por el Gobierno del Estado de México por conducto de la Secretaria de Finanzas y por otra parte

sy

al fi

el H. Ayuntamiento correspondiente; vigente.

- Regl as

de Car 8cter Gener al de | a Secretar2a de Finanzas, vig

Libre y Soberano de México, 09 de febrero de 2024.

- Guia de Requisitos de Tramites y Servicios, vigente. Intranet SIIGEM, 22 de abril de 2024.

DEFINICIONES:

tro d
cal es
retar

Cen
fi
Se

Ce
| z

Ce
At
I X
Sa
CS

Co
in
ev

Di
Il o

y
M®

Di
Di
N a
ce
| i
di
Dir
est

t

r

[@IN7]

I,

pg&n
an
uan
ul t

DN~ @

mMm> —+— > (@]
N R

ngs
me n
aci

QO S
D O =

ci
rog
i

)

X —n =
ST QDT OO0 OnwWT O < oo

0
ci
ci
nal
ren
mi e
sas

< >—O0O = =

®®=®d® ®D®D® D0

ci
teg
i a

= 9 0

ma
di

competen

a
ctamente o por medio de | as instituciones del sistema f
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-n Gener al de Recaudaci - n, apliguen correctamente | a | €
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fiscal feder alebg menccbpal cpgnfesmequa | as | eyes, tr
i na
ecal
ci a.

FUPFormato Universal de Pago.

Gu2a de
requi sit
informac

Grandes
mi smo co

Mat eri al
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Requisitos de Dog®@umdretso ydeSelrasi Diimscci -n Gener al de Re
0s m2ni mos necesarios para |la realizaci-n de trl8amites
i-n contenida en | asa RBeglred ade aCare§ d-ti enra nGearse rvd Ig eche els .

cont Pebsyeamat edontri buyente que deseen realizar dos 0 mé
ntri buyente, ya sea persona f2sica o jur2dico colectiywv

d®odufmeat onsi mplificado que contiene | o0os requisitos n
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M- dulo de recepci - -nCrieea cmc ume ngtuces :l a persona contribuyente pre
del tr8mite o servicio y posterior atenci-n del 8rea responsab
Persona asesora de recepPeli soanae sienrfvoirdmarca - m¥%bl i ca a cargo de
Contribuyente que brinda atenci-n a | a persona contribuyente,
asesor2a para resolver sus dudassyHde tan®uleasi sobGener §mi tes R
Per sona asesPoeerras ofnias cseelr:vi dora p%¥%blica que brinda atenci-n a | a
resoluci-n correspondiente y digitalizar | a documentaci - -n requ
Persona contPreirbswyneantfe:si ca, jur2dica colectiva, incluidas | as &
ya sean de car 8cter federal, estat al o municipal, que aportan
|l egal es establecidos.

Registro Estatal de Tr §miPl @g ayobBmavidei axceBBTWS)b:!l i co en el g u
tr8§mites, servicios, requisitos, plazos y cargas tributarias d
Regl as de CarS8cter Gener al deDolcaamB8atpoetqaire2 ac othed i Enprandas :requi
mecani smos y otros el ementos necesarios para el cumplimiento d
de | a Secretar2a de Finanzas.

Asesor 2 a FOrsiceanlt aci -n proporcionada a | a persona contribuyent e
cumpl i miento de sus obligaciones fiscales.

FUPFEor mato Universal de Pago.

RETyBegi stro Estatal de Tr8mites y Servicios.
SI'Il GBMstema I ntegral de I ngresos del Gobierno del Estado de M@
INSUMOS:

- Requisitos: Los establecidos en las Reglas de Caracter General de la Secretaria de Finanzas o en la Guia de Requisitos
de Tramites y Servicios, vigentes 0, en su caso, en las Cédulas de Informacion del Registro Estatal de Tramites y Servicios
(RETYS).

- Confirmacion de cita: Las personas contribuyentes deberan agendar una cita, para lo cual ingresaran al Portal de
Servicios al Contribuyente de la Direccion General de Recaudacion, seguir las indicaciones sefialadas a fin de que realicen
su tramite, en el dia y hora seleccionada, a la oficina de atencion, disponible de lunes a viernes, de 9:00 a 18:00 horas,
excepto en dias inhabiles, o cuando por circunstancias de causa mayor deba reducirse el horario.

RESULTADOS:

Aclaracion de las dudas que manifiesta la persona contribuyente, para el correcto cumplimiento de sus obligaciones fiscales
Yy, en su caso, formatos de pago.

Acuerdos, constancias, resoluciones, expedientes, requerimientos y demas documentos derivados del tramite.

Atenci-n de |l os tr8mites y servicios a |l a persona contribuyent
INTERACCION CON OTROS PROCEDIMIENTOS.

1. Atenci-n en 8rea de recepci-n e informaci-n a | as personas
2.1 Recepci-n tr8&mites de control vehicular presenciales.

3.2 Recepci-n de tr8mites fiscales presencial es.

4 . Prestaci-n de Servicios.

POLITICAS:

- Solo podra realizar un tramite por cada cita; en los casos en que la persona contribuyente desee ingresar dos tramites o
mas, se le recibirdn los documentos para solicitar los tramites de su interés y se le indicara que debera acudir a la Direccion
de Administracion Tributaria o, en su caso, Subdelegacion Tributaria, y se le indicara el plazo para que acuda a recoger
los resultados (documentos o productos) de sus tramites.

- La persona asesora debera revisar los requisitos del tramite o servicio a efectuar, de conformidad con las Reglas de
Caracter General, la Guia de Requisitos de Tramites y Servicios, o las Cédulas de Informacién del RETyS.

- Lapersona supervisora y/o la persona administradora del Centro de Servicios Fiscales, seran responsables de: supervisar
gue la atencién a la poblacion contribuyente se brinde en apego a los lineamientos y protocolos vigentes.

- Si durante la revisién documental, la persona asesora fiscal identifica alguna anomalia, tomaran nota y continuara con la
consulta en los sistemas institucionales, a fin de identificar todas las inconsistencias del tramite para informar y orientar a
la persona contribuyente para que realice la solventacion pertinente.
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La atencién para tramites fiscales se proporcionara en un tiempo promedio de 30 minutos por persona.

El tiempo de vigencia de una cita agendada sera de 30 minutos posteriores al horario registrado. Si la persona
contribuyente se presenta posterior a los 30 minutos del horario sefialado en su comprobante de cita, la persona
supervisora o, la persona administradora del Centro de Servicios Fiscales debera decidir, con base en la afluencia y
privilegiando el respeto al tiempo de los demas contribuyentes, si se le brinda atencién o, se le solicita agendar nueva cita.

Una vez que la persona contribuyente se presente en el horario en cual agend6 su cita para el tramite que corresponda,
la persona asesora debera registrar su asistencia en el SIIGEM.

En el caso de que el tramite solicitado requiera escrito libre, la persona asesora del area de recepcion e informacion dirigira
a la persona contribuyente al area correspondiente para la recepcion de sus documentos.

En caso de que la persona contribuyente no cumpla con los requisitos y las caracteristicas especificas de la documentacion
del tramite, se le informara sobre las inconsistencias e invitara a regresar cuando haya corregido o completado la
informacién, y se le entregara una impresion de la Cédula de Informacién del RETyS correspondiente.

La atencidn se brindara unicamente a las personas contribuyentes que cuenten con cita previa; en caso de no contar con
ella, la persona asesora del area de recepcion e informacion le(s) orientara para obtener una cita en el Portal de Servicios
al Contribuyente.

En caso de que la persona contribuyente esté generando conflicto o presente alguna problemética especial, la persona
asesora del &rea de recepcién e informacién debera canalizarlo para su atencion con la persona supervisora, y/o la persona
administradora del Centro de Servicios Fiscales.

La atencion y revision de documentacion que se brinde en el &rea de recepcion e informacion debera realizarse en un
tiempo promedio de 5 minutos por persona.

Para efectos de este manual se entenderan como procedimientos de tramites fiscales los que le corresponda atender a la
Direccion de Administracion Tributaria, a la Direccién Juridica Consultiva y a la Direccion de Administracion de Cartera
conforme a lo siguiente:

Tramites fiscales que corresponden a la Direccion de Administracion Tributaria:

oAcl araci-n de pagos del |l mpuesto sobre Tenencia o Uso de V
OAviso de baja o suspensi n en el Regi stro Estat al de Contr
OAviso de modificaci n en el Regi stro Estat al de Contribuye
OAvi so para sefalar establecimiento principal y sucursales.
OExpedi ci n de constancias de pago por cada | 2nea de captur
oPresentaci n del aviso de compensaci n de | as cantidades
contribuci - n.
oSolicitud de Inscripci n al Registro Estatal de Contribuye
oSol ventaci -n de requerimiento de inscripci-n al Registro E
oSol ventaci n de requerimiento de pago de i mpuestos diverso
- Tramites fiscales que corresponden a la Direccién Juridica Consultiva:
oConsulta sobre situaciones reales y concretas en materi a
oDecl araci n de reconocimiento de no pago del | mpuesto so
Permitidos con Cruce de Apuestas.
oExenci n de pago de derechos por servicios prestados por
Aportaciones Estatales para Obras de I mpacto Vi al
oNo causaci-n del |l mpuesto sobre Tenencia o Uso de Veh2cul c
de control vehicul ar.
oPresentaci-n del aviso de compensaci n de |l as cantidades
contri uci n.
oSol icitud de reducci n de mul tas, recargos e indemnizaci
oSol icitud de devoluci n de pagos indebidos, en demas2za o
- Tramites fiscales que corresponden a la Direccion de Administracion de Cartera:
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oSolicitud de pago a plazos diferido de contribuciones omi
o0Sol icitud de pago a plazos diferido de contribuciones omi
0Sol icitud de pago a plazos en parcialidades de contri buci
o0Sol icitud de pago a plazos en parcialidades de contri buci
oSol icitud de suspensi - -n del Procedi mi erstt@tAdmi ni strativo
oSolicitud de suspensi-n del Procedi miento Administrativo
oOf reci miento o sustituci-n de garant2za en el §mbito estat
oOf reci miento o sustituci-n de garantza en el §mbito feder

Edici Quint a
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE
TRAMITES Y SERVICIOS Fecha Octubre de
A LA PERSONA CONTRIBUYENTE c-dig 2070300100
EN LOS CENTROS DE SERVICIOS FISCALES
P8gin
PROCEDIMIENTO: 3.1 Asesoria Fiscal.
UNI DAD
N o ADMI NI STRAT ACTI VI DAD IDNOVCOULMUECNRTAODSC
PUESTO
1 Persona Contr| Viene del procedi miento:
recepci - -n e informaci -n
contribuyentes en mat er.i
vehicul aro.
I ngresa aekpesal § dguar da
persona asesora de tr8mit

2 Persona Aseso|l LIlama a |l a persona contrilProtocol o de
Tr8mites Fisc|l de atenci-n a | a pobl aci pobl aci - n

ycuestionamientos.

3 Persona Contr| Se entera e informa sus d

persona asesora de tr8mit
4 Persona Asesol Se entera de | os cuestion
Tr8mites Fisc

Responde y asesor a a | a
respecto a sus dudas y cu
en | a legislaci-n fiscal,
institucional es.

El abora, s2 es el caso, e
y |l o entrega a | a persona
medi os de pago.

Veri fica que no requiera

caso, y se despide aplica
a |l a poblaci-n usuariao.

5 Persdcmoatribuy Recibe asesor 2 a, sol vent 4 FUP

recibe FUP y se retira.

6 Persona Aseso|l Registra en |l a bit8cora |
Tramites Fisc Fin del procedi mi ent o.
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DIAGRAMACION:

PROCEDIMIENTO : ASESORIA FISCAL

PERSONA CONTRIBUYENTE PERSONA ASESORA DE TRAMITES FISCALES

VIENE DEL PROCEDIMIENTO : “ATENCION
EN AREA DE RECEPCION E INFORMACION
A LAS PERSONAS CONTRIBUYENTES EN
MATERIA FISCAL Y /O CONTROL

VEHICULAR ”.

INGRESA A LA SALA DE ESPERA Y AGUARDA
EL LLAMADO DE LA PERSONA ASESORA DE ;@
TRAMITES FISCALES QUE LE ATENDERA

LLAMA A LA PERSONA CONTRIBUYENTE

APLICA EL "PROTOCOLO DE ATENCION A LA

@4 POBLACION USUARIA ", PREGUNTA SUS
DUDAS Y CUESTIONAMIENTOS

SE ENTERA E INFORMA SUS DUDAS Y
CUESTIONAMIENTOS A LA  PERSONA
ASESORA DE TRAMITES FISCALES . :@

SE ENTERA, RESPONDE Y ASESORA , EN SU
CASO ELABORA CALCULO Y FUP ; LO
ENTREGA A LA PERSONA CONTRIBUYENTE
INDICANDOLE LOS MEDIOS DE PAGO .

SE DESPIDE APLICANDO EL  “PROTOCOLO DE
ATENCION A LA POBLACION USUARIA 7.

\T

5 )«

RECIBE ASESORIA , SOLVENTA SUS DUDAS Y
EN SU CASO , RECIBEFUP Y SE RETIRA .

REGISTRA EN LA BITACORA LA ATENCION

BRINDADA .

FIN

%
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Edici Quint a
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE
TRAMITES Y SERVICIOS Fecha Octubre de
A LA PERSONA CONTRIBUYENTE c-dig 2070300100
EN LOS CENTROS DE SERVICIOS FISCALES
P8gin
PROCEDIMIENTO: 3.2 Recepcién de Tramites Fiscales Presenciales.

UNI DAD ADMI NI S DOCUMENTOS
MO PUESTO ATl Wl DAk | NVOLUCRAD
1 Persona Contri| Viene del procedi mi ent o:

recepci - -n e informaci -n
contribuyentes en mater.i
vehicul aro.
Aguarda en |l a sala de esp
asesora fiscal
2 |[Persona Asesor| Llama a |l a persona contrijProtocol o d|
Tr8§mites Fisca de atenci-n a | a poblaci - l a poblaci
al tr 8miitret edre®ssu y | e sol
correspondientes confor me
C®dul as de I nformaci - -n de
3 Persona Contri|] Se entera e informa de su Document o
documentos correspondient
4 Persona Asesor|l Revisa y coteja que est ®|
Tr8§mites Fisca documentos originales o ¢
fotocopi as, conf or me a | g
RETyS y determina:
aLos requisitos, son corr
5 Persona Asesorl Los requisitos document al Documento
Tr8mites Fisca correctos. ce®dul a de |
I nf or ma a | a persona [ del RETy ¢
document os dlad @ramnd cisorues (
devuel ve s u documentaci - n
C®dul a de I nformaci - -n del
not a, realice | a correcci
otra ocasi - -n para <contin
aplicamdaoebcol o de aten
usuariao y registra |l a at
6 Persona Contri|] Se entera de | os document Documento
de su tr8mite, reci be®d wl
I nformaci -n del RETyY S, s e C®dduella RdEeT Ic
sus intereses. Y
7 Persona Asesorl Los requisitos document al
Tr§mites Fisca Revisa |os documentos pr Document o
contribuyente confor me a
RETyY S Estampa su r%¥brica
|l as fotocopias de |l os d
documentos a | a persona (
8rea de Tr8mites Fiscales
tr8mite solicitado.
Se despide aplicando el
poblaci-n usuari ao.
8 Persona Contri| Recibe sus documentos, s e
Tr8mites Fiscales a reali.
espera ser |l amado.
Se conecta con | os proced
3.3.7, 3.3.8, 3.3.11, 3.3
Fin del procedi mi ent o.
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DIAGRAMACION:

PROCEDIMIENTO : RECEPCION DE TRAMITES FISCALES PRESENCIALES .

PERSONA CONTRIBUYENTE

PERSONA ASESORA DE TRAMITES FISCALES

INICIO

VIENE DEL PROCEDIMIENTO : 1 “ATENCION EN AREA DE
RECEPCION E INFORMACION A LAS PERSONAS
CONTRIBUYENTES EN MATERIA FISCAL Y /O CONTROL

VEHICULAR ”.

AGUARDA EN LA SALA DE ESPERA EL LLAMADO DE LA PERSONA
ASESORA FISCAL .

»(2)
LLAMA A LA PERSONA CONTRIBUYENTE , APLICA EL

“PROTOCOLO DE ATENCION A LA POBLACION USUARIA ”,
PREGUNTA EL TRAMITE DE SU INTERES , LE PIDE LOS

-\

SE ENTERA E INFORMA EL TRAMITE A REALIZAR Y ENTREGA LOS
DOCUMENTOS CORRESPONDIENTES

DOCUMENTOS Y LOS REQUISITOS

t@
REVISA Y COTEJA QUE ESTEN COMPLETOS Y CORRECTOS LOS

DOCUMENTOS ORIGINALES O COPIAS CERTIFICADAS CONTRA
LAS FOTOCOPIAS Y DETERMINA

¢LOS REQUISITOS , SON
CORRECTOS Y ESTAN
COMPLETOS ?

INFORMA SOBRE LOS DOCUMENTOS FALTANTES V]
OBSERVACIONES , LE REGRESA SU DOCUMENTACION CON
CEDULA DE INFORMACION DEL RETYS , SE DESPIDE APLICANDO

(6 )«

EL “PROTOCOLO DE ATENCION A LA POBLACION USUARIA 7y
REGISTRA LA ATENCION BRINDADA

SE ENTERA, RECIBE SU DOCUMENTACION CON CEDULA DE
INFORMACION DEL RETYS Y SE RETIRA

L

REVISA LOS DOCUMENTOS , ESTAMPA SU RUBRICA E INICIALES DE
COTEJADO EN LAS FOTOCOPIAS DE LOS DOCUMENTOS )
DEVUELVE DOCUMENTOS Y LE DIRIGE AL AREA DE TRAMITES
FISCALES PARA PROCEDER A REALIZAR EL TRAMITE .

SE DESPIDE APLICANDO EL “PROTOCOLO DE ATENCION A LA

(8 )e

POBLACION USUARIA 7.

RECIBE SUS DOCUMENTOS , SE ENTERA Y PROCEDE A DIRIGIRSE
AL AREA DE TRAMITES FISCALES A REALIZAR EL TRAMITE .

1

SE CONECTA CON LOS PROCEDIMIENTOS 3.3.1, 3.3.2, 3.3.3,
3.3.7,3.3.8,3.3.11,3.3.20 Y 3.3.21

L

edomex.gob.mx
legislacion.edomex.gob.mx
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Edici Quint a
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE
TRAMITES Y SERVICIOS Fecha Octubre de
A LA PERSONA CONTRIBUYENTE C.dig 2070300100
EN LOS CENTROS DE SERVICIOS FISCALES
P8gin

DESARROLLO:

3.3 Procedimientos para tramites fiscales presenciales.

PROCEDIMIENTO: 3.3.1 Aclaracion de Pagos del Impuesto sobre Tenencia o Uso de Vehiculos Automotores y
Derechos de Control Vehicular.

UNI DAD ADMI NI S DOCUMENTOS
MO PUESTO AT vl BAD Il NVOLUCRAD
1 Persona Asesor| Viene del procedi miento 3| Comprobante

Tr8mites Fisca| fiscales presencial eso. del | mpues|

Tenencia o
Llama a | a persona contri| Veh2zculos y
de atenci-n a la poblac|/ de Control
documentosaparzar su tr §mi
[/ Oficio d¢g
Documento ||
2 |PerscComatribuye Se entera y entrega a acrezdlte I a
documentos para realizar vehzculo a
persona i nf
3 Persona Asesor| Reci be |l os document os, I
Tr8mites Fiscal consultas pertinente para
pagos en el SI'l GEM y en
Autorizados de Pago y det
alLos pagos se encuentran
4 Persona Asesor| Los pagos no se encuentra
Tr8mites Fisca
Anal i za | a situaci - n y
contribuyente que |l os P é
asesor8§ndol o seg¥%n el res
Devuel ve documentaci-n a
s e despi de aplicando iPr
poblaci-n usuari ao.
5 Persona Contri| Reci beoswment aci - n, se ent
conforme a sus intereses.
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Tomo:

NuxXVa

DAD ADMI
PUESTO

UNI NI S

ACTI VI DAD

DOCUMENT O S
NVOLUCRAD

Asesor
Fi sca

Persona
Tr8mites

Persona Admini

CSF

Asesor
Fi sca

Persona
Tr 8mites

Persona Contri

10 Persona

archivo

encarg

Los pagos s2? se encuentra
Il mprime |l as consultas
un expediente con | am
document os originales
acude con | a persona
Servi os Fiscales (C
sol a ue realice
e .

el

,
p

S
|

o Mo

q

ci
it
st a

m

revi
pagos

Reci
qgue |

e
0s

sa el expedi
acreditados

y

I mp
el
acr
exp

pantallas
informa a |
han sido
ymino de |
encargada

qu
a

a
a |

e
p
p
Fi)
de a

T OO W!mT
T oo —

con |l a activid

Se
per
equ

ra y una vez aplic
contribuyente y |
e c-mputo, que | o
ados.

el
reg

Se despide
pobl aci - n
reali zado.

aplicando
usuariao y

verifi
se reti

Se enter
aplicado

a,
y

ca
ra.

en

p é

Reci be expedientes f2sico

segui miceonttor oyl

Fin del procedi mi ent o.

Expedient
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edr 2 0 2 4

Secc$Sequnda

Tomo: ONxVva

DIAGRAMACION:

DE CONTROL VEHICULAR

PROCEDIMIENTO : ACLARACION DE PAGOS DEL IMPUESTO SOBRE TENENCIA O USO DE VEHICULOS AUTOMOTORES DERECHOS

PERSONA ASESORA DE
TRAMITES FISCALES

PERSONA CONTRIBUYENTE

PERSONA ADMINISTRADORA DEL
CSF

PERSONA ENCARGADA DEL
AREA DE ARCHIVO

INICIO

VIENE DEL PROCEDIMIENTO 3.2
“RECEPCION DE  TRAMITES
FISCALES PRESENCIALES .

LLAMA A LA PERSONA
CONTRIBU YENTE , APLICA EL
PROTOCOLO DE ATENCION , SOLICITA
LOS DOCUMENTOS PARA EL TRAMITE

» 2

RECIBE DOCUMENTOS , ANALIZA Y
REALIZA LAS CONSULTAS EN EL
SIIGEM Y EN CARPETA DE LOS
CENTROS AUTORIZADOS DE PAGO Y
DETERMINA :

si ¢LOS PAGOS
SE ENCUENTRAN

REGISTRADOS 2,

ANALIZA LA SITUACION E INFORMA
QUE LOS PAGOS NO ESTAN
APLICADOS ; ASESORANDOLO SEGUN
EL RESULTADO

DEVUELVE LA DOCUMENTACION Y SE
DESPIDE APLICANDO EL PROTOCOLO

SE ENTERA Y ENTREGA LOS
DOCUMENTOS PARAEL TRAMITE

IMPRIME LAS CONSULTAS DEL SIIGEM

E INTEGRA UN EXPEDIENTE CON LAS

IMPRESIONES Y COPIA DE LOS

DOCUMENTOS ORIGINALES ; ENTREGA
EL EXPEDENTE Y SOLICITA LA

ACTUALIZACION EN EL SISTEMA

» 5

ENTERA Y SE RETIRA

|REC\BE LA DOCUMENTACION SE|

L

) 4
~

RECIBE Y REVISA EL EXPEDIENTE ,
AFECTA EL SIGEM PARA QUE LOS

PAGOS ACREDITADOS SEAN
APLICADOS .
IMPRIME LAS  PANTALLAS QUE

ACREDITAN LA ACTUALIZACION ENEL
SIIGEM, INFORMA QUE LOS PAGOS
ACREDITADOS HAN SIDO APLICADOS
ENTREGA EXPEDIENTE .

MUESTRA EN LA PANTALLA DEL
EQUIPO DE COMPUTO , QUE LOS
PAGOS HAN SIDO APLICADOS Y

ACTUALIZADOS .

SE  DESPIDE  APLCANDO  EL
“PROTOCOLO DE ATENCION A LA

POBLACION USUARIA ” Y REGISTRA EN
BITACORA EL TRAMITE REALIZADO

&

SE ENTERA Y VERIFICA EN PANTALLA
QUE EL PAGO SE HA APLICADO Y SE

RETIRA.

(1

RECIBE EXPEDIENTES FISICOS , SE
ENTERA Y ARCHIVA .

-

FIN
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Mi ®recsbdedi ci edr2 0 & 4 Secc$Sequnda Tomo: WNXV@
Edici Quint a
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE
TRAMITES Y SERVICIOS Fecha Octubre de
A LA PERSONA CONTRIBUYENTE c.-dig 2070300100
EN LOS CENTROS DE SERVICIOS FISCALES
P8gin

PROCEDIMIENTO: 3.3.2 Aviso de Modificacién en el Registro Estatal de Contribuyentes.

UNI DAD ADMI NI § DOCUMENTOS
MO« PUESTO ATl Wl DAk I NVOLUCRADO
1 |[Persona Asesor ene del pr oc eidRiencieeprcti

Tr8§mites Fiscal tr8mites fiscales prese

Ll ama a | a persona co
"Protocolo de atenci -n
solicita |l os documentos
2 |[Persona Contri enter a, acude aseBorlfl denti ficaci -
tr8§mites fiscales y ent notarial [ C
realizar su tr8&8&mite. Situaci -n Fis
Movi mi entos |/
patronal
3 |[Persona Asesor| Reci be paer $ana contri bl
Tr8mites Fiscal documentos, se enter a,
presentados captura i
modi ficaci-n de datos e
Estatal, l e muestra | a
gue revise si son corre
4 |Persona Contri| Se entera, revisa en pa
por I a persona asesor a
determina:
aLos datos ests8n correc
5 Persona Contri|] Los datos no est&n inco
Indica a |l a persona ase
u omi siones en |l os dat
correcci - n.
6 Persona Asesor| Se enter a, realiza | a c
Tr8§mites Fiscal sistema correspondiente
contribuyente | a pantal
para que revise si son
Se conecta con la actiywv
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UNI DAD ADMI NI S DOCUMENTOS
MO PUESTO SRR I NVOLUCRADO

7 Persona Contri| Los datos s2 estg8n corr
Da visto bueno a | a per
fiscal es.

8 |[Persona Asesor| Se entera y guarda | a iConstancia de

Tr8mites Fiscal imprime | a Constancia d¢ de datos
el RefEiss at al de Contrib
persona contribuyente vy
de recibido.

9 |[Persona Contri| Recibe Constancia de AcjiConstancia de
Registro ELtoatt ali b udyee nt de datos
estampa huella digital
constancia y devuelve 4
tr8mites fiscales.

10|Persona Asesor| Recibe acuse de | a Cons Acuse de Cons;s

Tr8mites Fiscal Datos en el Registro Es actualizaci
firma de reci bido Y, I
document os presentados
contribuyente, gener a
el ectr-nico, eeritarceaga do
contribuyente, se despi
de atenci-n a | a pobl ag
bit8cora | a atenci-n br
Se conecta con | a actiyv

11|Persona Contri| Recidmecumentaci -n, se en

l12(Persona Asesor| Entregada | a Constanci a Expedi ent g

Tr8§mites Fiscal en el Registro Estat al
documentaci -n present a
contribuyente, integra
de Actwualizaci - -n Gener 4
entrega a haapgadandetk
|l os expedientes f2sicos
para su resguardo.

13|Persona encar g/|Reci leexpedi entes f2sicog
de archivo concluidos, se entera vy
y control
Fin del procedi mi ent o.
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®recsbdedi ci edr3 0 2 4

Secc$Sequnda

Tomo: ONxVva

DIAGRAMACION:

PROCEDIMIENTO : AVISO DE MODIFICACION EN EL REGISTRO ESTATAL DE CONTRIBUYENTES

PERSONA ASESORA DE TRAMITES
FISCALES

PERSONA CONTRIBUYENTE

PERSONA ENCARGADA DEL AREA DE

ARCHIVO

VIENE DEL PROCEDIMENTO 3.2
“RECEPCION DE TRAMITES FISCALES
PRESENCIALES ”.

Q

LLAMA A LA PERSONA CONTRIBUYENTE

APLICA EL PROTOCOLO DE ATENCION Y
LE SOLICITA LOS DOCUMENTOS PARA
REALIZAR SUTRAMITE .

SEENTERA

Y ENTREGA A LA PERSONA ASESORA

RECIBE LOS DOCUMENTOS , CAPTURA

LOS DOCUMENTOS PARA REALIZAR SU

INFORMACION PARA LA MODIFICACION

DE DATOS EN EL SISTEMA DEL REGISTRO
ESTATAL Y LE MUESTRA LA PANTALLA
PARA QUE REVISE SI SON_CORRECTOS .

TRAMITE .
;@

SE ENTERA, REVISA EN PANTALLA LOS
DATOS CAPTURADOS Y DETERMINA :

s

¢LOS DATOS
ESTAN CORRECTOS Y
COMPLETOS ?

[INDICA LOS ERRORES U OMISIONES

SE ENTERA, REALIZA LA CORRECCION Y
MUESTRA LA PANTALLA CON LOS
DATOS CORREGIDOS PARA QUE REVISE
SI SON CORRECTOS .

| PARA SU CORRECCION .

gk_____

[DA  VISTO BUENO A LA PERSONA

SE ENTERA Y GUARDA LA INFORMACION
IMPRIME LA CONSTANCIA  DE

|ASESORA DE TRAMITES FISCALES .

ACTUALIZACION DE DATOS , ENTREGA Y
SOLICITA FIRMA O HUELLA DIGITAL DE
RECIBIDO .

» 9)
RECIBE CONSTANCIA DE
ACTUALIZACION DE DATOS FIRMA O

10 )«

ESTAMPA HUELLA DIGITAL EN EL ACUSE
DE LA CONSTANCIA Y DEVUELVE

RECIBE ACUSE DE LA CONSTANCIA CON
FIRMA DE RECIBIDO Y LA DIGITALIZA
JUNTO CON LOS DOCUMENTOS , GENERA
EXPEDIENTE FISICO Y ELECTRONICO
ENTREGA DOCUMENTACION , SE DESPIDE
APLICANDO EL PROTOCOLO Y'REGISTRA

[RECIBE DOCUMENTACION , SE ENTERA, Y

EN BITACORA .

ENTREGADA LA CONSTANCIA Y LA

|SERETIRA.

DOCUMENTACION INTEGRA AL
EXPEDIENTE LA CONSTANCIA
GENERADA 'Y ENTREGA AL AREA DE

ARCHIVO LOS EXPEDIENTES FISICOS DE

LOS TRAMITES CONCLUIDOS PARA SU

RESGUARDO .

RECIBE EXPEDIENTES FiSICOS DE LOS
TRAMITES CONCLUIDOS ,
LOS ARCHIVA PARA SEGUIMIENTO Y
CONTROL .

SE ENTERA Y

L
Ca
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Mi ®recsbdedi ci edr2 0 & 4 Secc$Sequnda Tomo: WNXV@
Edici Quint a
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE
TRAMITES Y SERVICIOS Fecha Octubre de
A LA PERSONA CONTRIBUYENTE c-dig 2070300100
EN LOS CENTROS DE SERVICIOS FISCALES
P8gin
PROCEDIMIENTO: 3.3.3 Aviso para Sefialar Establecimiento Principal y Sucursales.

UNI DAD ADMI NI S DOCUMENTOS
NS . PUESTO G B Il NVOLUCRAD
1 Persona Asesor|Viene del procedi miento 3

Tr8mites Fiscal|fiscales presencial eso.

Llama a |l a persona contrilQ
atenci-n a |l a poblaci -n us;s
parmraalizar su tr8mite.
2 Persona Contri|Se entera y entrega a
documentos para realizar
. Il denti ficac
3 Persona Asesor|Reci bedolcausment os, captura Poder not a
Tr8mites Fiscalinformaci-n de | a personalcgognstanci a d
document os presentados, fiscal
estableci mientos del cont
fiEstabl eci miento Principa
personauyenteilba pantall a
y | e solicita revisar | a
4 Persona Contri|Se entera, revisa en pant g
persona asesora de tr8mit
aLos datos est88n correcto
5 Persona ContrijlLos datos no est8&n corregdg
persona asesor a | as inco
asentados para su correcec
6 Persona Asesor|Se enter a, completa o cor
Tr8§mites Fiscalcorrespondiente y muestra
pantalla y le solicita re
Se conecta con |l a activid
7 Persona Contri|Los datos s?2 est8n correc
sus dat os son persepnaosas
tr8&mites fiscales.
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UNI DAD ADMI NI S DOCUMENTOS
MO PUESTO SRR | NVOLUCRAD
8 |Persona Asesorise entera y guarda la infg
Tr8§mites Fiscalen dos tantos |la o |as Co
Dat os generadas por el S i Constanci ¢
acus e etkd bo, |l as entrega a] actualizaci
y |l e solicita que | as fir
y se |l as devuel va.
9 Persona Contri|Recibe Il os dos tantos
Actualizaci-n de Datos, f
devuel ve el tanto de acufg
tr8mites fiscales.
10 |[Persona Asesor|Recibe acuses de recibo ¢
Tr8§mites FiscalActualizaci-n de Dat os,
documentos presentados po
gener a expediente f2sicog Acuses de Cgd
documentaci -n a | a persoa|de actuali za
aplicando el iProtocol o y document
usuariao y registra en bi
Se conecta con | a activid
11 |Persona Contri|Recibe documentaci-n, se
12 |Persona Asesor|Entregadaosel deddra&cd bloas C
Tr8mites Fiscal|Actualizaci-n de Datos vy,
por Il a per sonai nctoergtrrai bauly e
acuse 0 acusgesndareadesi dwr g Expedi ent
y entrega a | a persona engd
expedientes f2sicos de | o
resguardo.
13 |Persona encar g|Recibe expedientes f2sico
de archivo se entera y |l os archiva p
Fin pdeolcedi mi ent o.
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DIAGRAMACION:

PROCEDIMIENTAVISO PARA SENALAR ESTABLECIMIENTO PRINCIPAL Y SUCURSALES

PERSONA ASESORA DE TRAMITES FISCIALES PERSONA CONTRIBUYENTE PERSONA ENCARGADA DEL AREA DE AR

INICIO

VIENE DEL PROCEDIMEBIZGRECEPCION P
TRAMITES FISCALES PRESENCIALES

@

LLAMA A LA PERSONA CONTRIBUYERIEA HU
PROTOCOLO DE ATENCION Y LE SOLICIFA—t6S N 2
DOCUMENTOS PARA REALIZAR SU TRAMITE
SE ENTERA Y ENTREGA A LA PERSONA ASEBSPRA LOS
@4 DOCUMENTOS PARA REALIZAR SU TRAMITE

RECIBE LOS DOCUMENT2&TURA EN EL SIIGEM
LA INFORMACION ASOCIANDO TODOS| [LOS @

ESTABLECIMIENTOS A UNO DENOMINADO
GESTABLECIMIENTO PRINGJPAE MUESTRA |4

Pd

PANTALLA Y LE SOLICITA REVISA| LA
INFORMACION SE ENTERAREVISA EN PANTALLA LOS ros
CAPTURADOS Y DETERMINA

6 INDICA LOS ERRORES U OMISIONES PARA SU
CORRECCION

SE ENTERREALIZA LA CORRECCION Y MUES[TRA LA
PANTALLA CON LOS DATOS CORREGIDOS PARA QUE
REVISE SI SON CORRECTOS

@4 DA VISTO BUENO A LA PERSONA ASESQHA DE
TRAMITES FISCALES

GUARDA LA INFORMACION EN EL SISTEMA
IMPRIME LAS CONSTANCIAS DE ACTUALIZACION DE
DATOS MARCA COMO ACUSE DE REQIR( » 9)

ENTREGA Y LE SOLICITA QUE LAS FIRME O [MPRIMA
SU HUELLA DIGITAL

RECIBE LAS CONSTANCIAS DE ACTUALIZAC|ON DE
10 DATOS FIRMA O ESTAMPA HUELLA DIGITAL Y
DEVUELVE

RECIBE LAS CONSTANCIAS DE ACTUALIZAC|ON DE
DATOS CON FIRMA DE RECIBIDO Y LA DIGITALIZA
JUNTO CON LOS DOCUMENTOSENER]
EXPEDIENTE FISICO Y ELECTROBNIREQ
DOCUMENTACIQNSE DESPIDE APLICANDQHEE N1l
PROTOCOLO Y REGISTRAEN BITACORA

>>

@ | RECIBE DOCUMENTACISINENTERK SE RETIR|A
ENTREGADA LA CONSTANCIAS DE ACTUALJZACION
DE DATOS Y LA DOCUMENTACINREGRA 4 » 13
EXPEDIENTE EL ACUSE GENERADO Y ENTREGA AL 4
AREA DE ARCHIVO LOS EXPEDIENTES FISICQ$ DE LOS
TRAMITES CONCLUIDOS PARA SU RESGUARPP RECIBE EXPEDIENTES FiSICOS DE LOS TH

CONCLUIDQSSE ENTERA Y LOS ARCHIVA[H
SEGUIMIENTO Y CONTROL

FIN
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Tomo: ONxVva

Edici Quint a
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE
TRAMITES Y SERVICIOS Fecha Octubre de
A LA PERSONA CONTRIBUYENTE C.dig 2070300100
EN LOS CENTROS DE SERVICIOS FISCALES
P8gin

PROCEDIMIENTO: 3.3.4 Consulta Sobre Situaciones Reales y Concretas en Materia Fiscal.

UNI DAD ADMI NI S DOCUMENTOS
MO - PUESTO IS TR R | NVOLUCRADC(C
1 Persona Asesorg Viene del procedi mi ent
Tr&8mites Fiscal tr8&§mites fiscales pres
Llama a | a persona con
al representante | egal
atenci-n a |l a poblaci
documentos para realiz
2 Perscmatribuyer Se enter a, entrega [
Representante Ll realizar el tr8mite a
3 Persona Asesorg Recibe | os document os§ ) . .
Tr&§mites Fiscal seguimiento por parte ldentificaci
Consultiva, los retier Constitutiv
contribuyente o, en s notarial [/ N
legal que la solicitud|oficial / Esq
Jur2zdica Consddlctai va- mol /' RFC y RE
respuesta a su solici
devuelve y se despide
atenci-n a | a pobl aci
4 Persona Contrib Se entera, reci be acus Acuse de r
Representante Ll se retira del CSF y e
Direcci n Jur2dica Con
Se conecta con | a acti
5 Persona Asesor a Al t ®r mi nentdred gad2a@ax ped
Fiscales personas contribuyente
servidora p%Wblica de |
personal secretarial d
6 Persona Servido Recibe de | a persona asg Expedient
Il a Oficial2a de |l os expedientes de | os
y/ o Personal Sel oficio par a enviarl os
CSF correspondiente y I o
admini stradora del Cen
para firma.
7 Persona Adminis| Recibe oficio para eny Oficio de
CSF Del egaci -n Fiscal corr
firma y | o devuelve a |
de | a oficial2a de par
secretarial del CSF e
8 Persona Servido Se enter a, reci be ofi ci Of ici o de
|l a Oficial2a de oficio y entrega ofici
y/ o Personal Sel expedientes a | a pers
CSF par a que |l os Il eve a
correspondiente.
9 Persona mensaje Recibe oficio en or i ¢ Oficio de
expedientes y |l os entr expedient
del CSF correspondient
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UNI DAD ADMI NI S DOCUMENTOS
No PUESTO ACTI VI DAD | NVOLUCRAD(
10 |[Del egaci -n Fisc Recibe oficio en orig Oficio de
expedientes, s e enter expedient
devuel ve, y envzza expe
la Direcci-n Jur2zdica
de recibo previa recep
11 | Direcci-n Jur?2q Recibe oficio con exp Expedient
Consultiva registra para control
de I a Direcci - -n Jur 2
ang8lisis de la solicit
y determina:
aSe requieren m8s el en
respuesta?
12 | Direcci-n Jur2dg No se requieren m8s el Resoluci - -n [/
Consul tiva . de notific
El abor a | a resoluci
di sposiciones | egal es
aLa persona contribuye
representante | egdli sti
Toluca?
13| Direcci-n Jur2qglLa persona contribuyen
Consultiva representante | egal n o
en Toluca.
Env?2a I a resoluci -n a
correspondiente al dom
contribuyente o, en s
|l egal e instruye su no
14 | Del egaci n Fisq Recibe |l a resoluci - -n,
persona contribuyente
representante l egal €
sefal ado.
Obtiene acuse de recil
c omo de la constanci a
persona contribuyente
por el mi smo vy |l os d
Jur2dica Consultiva.
Se conecta con |l a acti
15| Direcci-n Jur2qglLa persona contribuyen
Consultiva representante |l egal, S
en Toluca.
Se comuni ca por |l os
proporcionados por | a
en su caso, el repr esg
acudir a | as oficinas
Consultiva por |l a reso
16| Persona Contrill Se entera, acude por | Resol uci
Representante Il de | a Direcci-n Jur22di
resoluci-n correspondi
17 | Direcci n Jur2q Recibe a | a persona Resoluci - -n [/
Consultiva representante | d@gals,ols reci bo
entrega |l a resoluci-n
acuse de recibo previa
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UNI DAD ADMI NI S DOCUMENTOS
No PUESTO ACTI VI DAD | NVOLUCRAD(
18| Persona Contril Recibe |l a resoluci-n o
Representante I firma acuse de recibo
se retira.
Se conecta con | a acti
19| Direcci n Jur2d S2 se requieren m8s el Requeri mienrn
Consul tiva . . informaci
Retiene la solicitud y documentos presentados;
emite un requerimiento de informacién mediante
oficio dirigido a la persona contribuyente o, en su
caso, al representante legal otorgando un plazo
para su presentacion de tres dias habiles a partir
de que surta efectos la notificacion del
requerimiento y determina:
¢La persona contribuyente o, en su caso, el
representante legal tiene domicilio fiscal en
Toluca?
20| Direcci -n Jur2d La persona <contr i bcuayseon
Consultiva representante | egal n o
en Toluca.
Env2a oficio de requer
Fiscal correspondiente
persona contribuyente
representante | egal e
21 | Del egaci n Fisq Recibe oficio de reque Acuse de r ¢
persona contribuyente Constancia dg
representante | egal en
acuse de recibo, const
devuel ve a | a Direcci
Se conecta con | a acti
22 | Persona Contrilf Recibe oficio de reque
Representante I en copia vy devuel ve,
i nformaci - n rpdccuer iedsa a
Se conecta con |l a acti
23 | Direcci n Jur2qLa persona contribuyen
Consul tiva representante | egal s?2
Tol uca.
Se comuni ca por |l os
proporcionados por I a
en su caso, el repr esg
acudir a | as oficinas
Consultiva por el ofic
24 | Persona Contrilf Se enter a y acude a
Representante Il Consultiva y solicita
25 | Direcci n Jur2q Recibe a Il a a | a persoAcuse de reci
Consul tiva caso, al representant g reci bo
solicitud, |l e entrega
original vy copia.
26 |Persona Contrilf Seenter a, recibe ofici
Representante Il original, acuse de rec
retira
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UNI DAD ADMI NI S DOCUMENTOS
N PUESTO IS TR R | NVOLUCRAD(
Remite | a informaci -n
establecido.
Se conecta con | a acti
27| Direcci-n Jur2dq Recibe el acuse de r
Consultiva expediente y espera a
gue | a persona contrib
representante | egal at
28 | Direcci-n Jurzgq Al concluir el gtagoh
Consultiva establ ecidos par a ent
solicitada pdet émamanoao
|l a atenci-n u omisi-n
aSe atiende el requer:i
29 | Direcci-n Jur2d No se atiende el reque Resoluci - n
Consultiva . desechamie
El abora resoluci-n don
el requerimiento y po
solicitud y determina:
aLa persona <contribuys
representante | egal t
Tol uca?
30| Direcci-n Jur2d La persona contribuyen
Consultiva representante | egal no
en Toluca.
Envza resoluci-n donde
solicitud a | a Delegac
al domi ci | ipoe rfsiosncaa | c odnet
en su caso, al represe
notificaci - -n.
31| Delegaci-n Fisdq Recibe resoluci-n dond
solicitud y |l o notific
en su caso, al r e pnrset srel
notificaci-n en su dom
de recibo y | o devuel V
Consultiva.
Se conecta con | a acti
32| Persona Contrill Recibe resoluci-n dond Acuse de
Representante Ll solicitud, acusa de re
entera de | a resoluci
33| Direcci-n Jur2d La persona contribuyen
Consultiva representante | egal s?2
Tol uca.
Se comuni ca por | os
proporcionados por I a
en su caso, el repr esg
acudir a | as oficinas
Consultiva por |l a reso
34| Persona Contrilf Se enter a, acude por
Representante Il desechamiento a | as 0
Jur2dica Consultiva.
35| Direcci n Jur2q Recibe a | a persona co
Consul tiva al representante | egal
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desechamiento en origi
acuse de recibo.
36| Persona Contrill Recibe | a resoluci -n
Representante Ll original y copi a; acu
procede seg¥%»n sus inte
37| Direcci n Jur2d S2 se atiende el reque Resol uci
Consul tiva . . .
Reci be informaci - n, a
resoluci n confor me a
aplicables y determina
aLa persona contribuye
representante | egal ti
Toluca?
38| Direcci-n Jur2d La persona contribuyen
Consultiva representante | egal n o
en Toluca.
Envz2a | a resoluci -n a
correspondiente al dom
contribuyente o, en S
|l egal e instruye su no
39 | Del gaci -n Fisdq Recibe | a resoluci-n Yy Acuse de r ¢
contribuyente o, en sy Constancia dg¢
l egal en su domicilio
Obtiene acuse de reci |l
como de | a constanci a
persona contridomyent & o
por el mi smo vy |l os de
Jur2dica Consultiva.
Se conecta con |l a acti
40| Direcci-n Jur2dqLa persona contribuyen
Consultiva representante | egal s?2
Tol uca.
Se comuni ca por | os
proporcionados por | a
en su caso, al repr esg
acudir a | as oficinas
Consultiva por |l a reso
41 | Persona Contril Se entera, acude a | asts Resoluci -n [/
Representante Il Jur2dica Consultiva vy reci bo.
42 | Direc&urtndica Recibe a | a persona co
Consul tiva representante | egal, S
entrega | a resoluci - -n
O en su caso, al repre
copi a.
43| Perscoatri buye| Se entera, recibe | a r
Representante Il en copi a, devuel ve acu
44 | Direcci n Jur2d Recibe acuse de |l a res Acuse de r
Consultiva notificaci - -n, las inte .
Expedient
Fin del Procedi mi ento.
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Edici Quint a
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE
TRAMITES Y SERVICIOS Fecha Octubre de
A LA PERSONA CONTRIBUYENTE c.-dig 2070300100
EN LOS CENTROS DE SERVICIOS FISCALES
P8gin

PROCEDIMIENTO:
3.35

Permitidos con Cruce de Apuestas.

3.3.6

y Aportaciones Estatales para Obras de Impacto Vial.

Declaracion de Reconocimiento de no Pago del Impuesto sobre Loterias, Rifas, Sorteos, Concursos y Juegos

Exencion de Pago de Derechos por Servicios Prestados por Dependencias del Gobierno del Estado de México

3.3.8 No Causacion del Impuesto sobre Tenencia o Uso de Vehiculos y Exencién de Derechos de Control Vehicular.
UNI DAD

No . ADMI NI STRAT | ACTI VI DAD IDNOVCOULMUECNRTAODS
PUESTO

1 Persona Aseso| Viene del procedi miento

Tr&§mites Fisc|tr8mites fiscales presen
Llama a | a persona contr
represent aptecheghbl! AProt
l a poblaci-n usuari ao.

2 Persona Contr| I nforma a | a persona as¢{
Representante| realizar.

Legal

3 Persona Aseso| Se entera e informa a | a
Tr8mites Fisc| su caso representante | . . .

. . . Domicilio de
gestiona en | a of icina Jurz2dica Cd
Consul tiva, y I e propor
presentaci-n y substanci

4 Persona Contr| Se enter a, se retira del
Representante| Jur2dica Consultiva para
Legal

5 Persona Contr| Se presenta en |l as ofic ldentificac
Representantel documentaci-n correspond|/ Escrito de
Lega| (0] CURP [/ F

Nombr ami ent
Not ari al /
Constitut

6 Oficial2a de Reci be | a documentaci -n
partes de recepci - -n de e stud s teanicni Acuse de r
|l a DJC tr8&§mite.

7 Persona Contr| Se enter a, reci be el acusg
Representantel | a resoluci-n correspond Resol uci
Legal

8 Oficial2?a de Se comuni ca por | os f
partes de proporcionados por |l a pe
|l a DJC escrito de solicitud y |

la Direcci-n Jur2dica C
resoluci - n.

9 Persona Contr| Se entera y acude por el
Representante|l oficinas de |la Direcci.n| Acuerdo o r
Legal Acuse de r

10| Oficial2a de Entrega el acuerdoconteisi
partes de en original y le solicit
Il a DJC

11| Persona Contr| Se enter a, reci be el acu
Representante| firma acuse de recibo vy
Legal
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UNI DAD
No . ADMI NI STRAT | ACTI VI DAD IDNOVCOULMUECNRTAODS
PUESTO
12| Oficial2a de Reci be acuse, integra al Acuse
partes de : . . .
| a DJC Fin del Procedi miento. Expedient

DIAGRAMACION:

PROCEDIMIENTO: DECLARACION DE RECONOCIMIENTO DE NO PAGO DEL IMPUESTO SOBRE LOTERIAS, RIFAS,
SORTEOS, CONCURSOS Y JUEGOS PERMITIDOS CON CRUCE DE APUESTAS.

EXENCION DE PAGO DE DERECHOS POR SERVICIOS PRESTADOS POR DEPENDENCIAS DEL GOBIERNO DEL ESTADO
DE MEXICO Y APORTACIONES ESTATALES PARA OBRAS DE IMPACTO VIAL.

NO CAUSACION DEL IMPUESTO SOBRE TENENCIA O USO DE VEHICULOS Y EXENCION DE DERECHOS DE CONTROL
VEHICULAR.

PERSONA ASESORA DE TRAMITES PERSONA CONTRIBUYENTE O
FISCALES REPRESENTANTE LEGAL

INICIO

VIENE  DEL PROCEDIMIENTO 32
“RECEPCION DE TRAMITES FISCALES
PRESENCIALES ”.

OFICIALIA DE PARTES DE LA DJC

LLAMA AL CONTRIBUYENTE Y APLICA EL »( 2
PROTOCOLO DE ATENCION. [

INFORMA A LA PERSONA ASESORA, EL TIPO
DE TRAMITE A REALIZAR.

3 )«

SE ENTERA E INFORMA, QUE EL TRAMITE SE
GESTIONA EN LA OFICINA DE LA DJC, Y LE
PROPORCIONA EL DOMICILIO, PARA LA >
PRESENTACION Y SUBSTANCIACION DEL
TRAMITE.

H®

SE ENTERA, SE RETIRA DEL CSF Y, SE DIRIGE
A LA DJC PARA LA GESTION DEL TRAMITE.

Ho4

SE PRESENTA EN LAS OFICINAS DE LA DJC
CON LA DOCUMENTACION »( 6
CORRE SPONDIENTE.

RECIBE LA DOCUMENTACION

CORRESPONDIENTE, ACUSA LA RECEPCION
DE ESTA E INICIA LA SUBSTANCIACION DEL
TRAMITE.

»i
<

)

SE ENTERA, RECIBE EL ACUSE DE RECIBO, SE
RETIRA Y ESPERA LA RESOLUCION »( 8
CORRESPONDIENTE.

SE COMUNICA CON EL CONTRIBUYENTE Y LE
<« SOLICITA ACUDIR A LAS OFICINAS DE LADJC
POR EL ACUERDO O RESOLUCION.

Ho)

SE ENTERA Y ACUDE POR EL ACUERDO O »(10
RESOLUCION A LAS OFICINAS DE LA DJC. >

ENTREGA EL ACUERDO O RESOLUCION EN

11)« ORIGINAL Y LE SOLICITA FIRMAR ACUSE DE
RECIBO.
SE ENTERA, RECIBE EL ACUERDO O
RESOLUCION, FIRMA ACUSE DE RECIBO Y SE »( 12

RETIRA.

RECIBE ACUSE, INTEGRA AL EXPEDIENTE Y

ARCHIVA.
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PROCEDIMIENTO: 3.3.7 Expedicion de Constancias de Pago de Contribuciones por Cada Linea de Captura.

UNI DAD
N o ADMI NI STRAT | ACTI VI DAD lDNOVCOULMUECNRTAODS(
PUESTO
1 Persona Asesol Viene del procedi mi entd
Tr8§mites Fisciytr8§mitespirieseakésl eso.
Ll ama a I a persona co
"Protocolo de atenci -n
solicita |l a documentaci
2 Persona Contri| Se entera 'y entrega a Il dentificaci
documentosaparar su tr8n poder notar
Comprobante
3 Persona Asesol Recibe | os documentos, [
Tr8mites Fiscy SI'l GEM que el pago del ¢
est® reflejado y aplicad
aEl tr8mite es procedent
4 Persona Asesol EI tr&mite no es procedeg
Tr8mites Fisci
Leinforma a |l a persona
inexistenci a en el S
requeri dos, devuelve | o
aplicando el AProtocol o
usuariaodo y registra en R
5 Persona Contrij Se entera de | a improce
Il a constancia de pago, r
retira y procede conforn
6 Persona Asesol EI tr&mite s2 es procedgeg FUP
Tr8mites Fisci
Genera el FUP de derechg
constanci a, Il o i mpri me \y
contribuyente, indicgnd
donde puede realizar el
vez realizado el pago,
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UNI DAD
No . ADMI NI STRAT ACTI VI DAD lDNOVCOULMUECNRTAODS
PUESTO
tr8mites fiscales y prop
gue | o atendi -, el origi
7 Persona Contri| Recibe el FUP, se retira3g FUP

Centro Autorizado de Pag

Persona Contrj| Una vez realizado el pag
tr8&mites fiscales del Cg¢
proporciona a I a perso
fiscales el Comprobante
8 Persona Asesol| Recibe el Comprobante dg Comprobante
Tr8mites Fiscygde Constancias de Pago ¢
datos solicitados por el
de derechos y |l a refere
Constancia de Pago), g ¢
Pagobtiene |l a r%brica d
del 8rea y |l a firma de |
Centro de Servicios Fisg
9 Persona Asesol Entrega I a Constanci a Constanci a
Tr8mites Fiscdgcontribuyente en origin
reci bido en copia de | g
aplicando el iProtocol o
usuariao
10 Persona Contri| Recibe Il a Constancisal de Constanci a

acusa de recibo en copi q

11 Persona Asesol Entregada | a Constanci
Tr8mites Fiscdg documentaci - -n present ad
contribugpeteaegea al eaxcpues de
acuses dagenecibdos dur awn
entrega a |l a persona endgd
|l os expedientes f2sicos
para su resguardo.
12 Persona encar( Reci be expedientes f2s Expedient
8rea de archiyjyconcluidos, se entera y
y control
Fin del procedi mi ent o.
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DIAGRAMACION:

PROCEDIMIENTO: EXPEDICION DE CONSTANCIAS DE PAGO DE CONTRIBUCIONES POR CADA LINEA DE CAPTURA.

PERSONA ASESORA DE TRAMITES FISCALES PERSONA CONTRIBUYENTE PERSONA ENCARGADA DEL AREA DE ARCHIVO

VIENE DEL PROCEDIMIENTO 3.2 “RECEPCION DE
TRAMITES FISCALES PRESENCIALES »,

@

LLAMA A LA PERSONA CONTRIBUYENTE, APLICA EL
PROTOCOLO DE ATENCION, SOLICITA LA >

DOCUMENTACION PARA REALIZAR SU TRAMITE.

< I‘?EALIZAR SU TRAMITE.

Q SE ENTERA Y ENTREGA LOS DOCUMENTOS PARA

RECIBE LOS DOCUMENTOS, LOS REVISA Y CONSULTA
EN EL SIGEM QUE EL PAGO ESTE REFLEJADO Y
[APLICADO, Y DETERMINA:

sl

¢EL TRAMITE ES
PROCEDENTE?

LE INFORMA LA INEXISTENCIA EN EL SIIGEM DEL O
LOS PAGOS REQUERIDOS, DEVUELVE LOsS
DOCUMENTOS, SE DESPIDE APLICANDO EL » 5
“PROTOCOLO DE ATENCION A LA POBLACION e
USUARIA » Y REGISTRA EN BITACORA EL SERVICIO

BRINDADO.

SE ENTERA DE LA IMPROCEDENCIA DE LA EXPEDICION

DE LA CONSTANCIA DE PAGO, RECIBE SU
DOCUMENTACION Y SE RETIRA.

GENERA EL FUP POR LA EXPEDICION DE LA
ICONSTANCIA, LO IMPRIME Y ENTREGA, INDICANDOLE
LOS LUGARES AUTORIZADOS DONDE PUEDE REALIZAR ( 7 )
EL PAGO. INFORMA QUE UNA VEZ REALIZADO EL
PAGO, DEBERA REGRESAR AL AREA DE TRAMITES

FISCALES EL ORIGINAL DEL COMPROBANTE DE PAGO.

RECIBE EL FUP, SE RETIRA PARA REALIZAR EL PAGO EN
UN CENTRO AUTORIZADO DE PAGO.
( > UNA VEZ REALIZADO EL PAGO, SE PRESENTA EN EL

\_

Y

< CSF Y PROPORCIONA EL COMPROBANTE DE PAGO EN
ORIGINAL.

RECIBE EL COMPROBANTE DE PAGO, INGRESA AL
MODULO DE CONSTANCIAS DE PAGO EN EL SIIGEM,
CAPTURA LOS DATOS.

GENERA LA CONSTANCIA DE PAGO, OBTIENE LA
RUBRICA DE LA PERSONA SUPERVISORA DEL AREA Y
LA FIRMA DE LA PERSONA ADMINISTRADORA DEL
CENTRO DE SERVICIOS FISCALES.

ENTREGA LA CONSTANCIA DE PAGO EN ORIGINAL,
OBTIENE FIRMA DE RECIBIDO EN COPIA DE LA

CONSTANCIA Y SE DESPIDE APLICANDO EL g

“PROTOCOLO DE ATENCION A LA POBLACION > 10

USUARIA »,
P |RECIBE LA CONSTANCIA ORIGINAL, FIRMA EL ACUSE
= |DE RECIBO Y SE RETIRA.

DOCUMENTACION, INTEGRA AL EXPEDIENTE EL ACUSE >
O ACUSES DE RECIBO GENERADOS DURANTE EL
TRAMITE Y ENTREGA A LA PERSONA ENCARGADA DEL

(AREA DE ARCHIVO LOS EXPEDIENTES FISICOS  DE LOS RECIBE EXPEDIENTES FISICOS DE LOS TRAMITES
TRAMITES CONCLUIDOS PARA SU RESGUARDO. CONCLUIDOS, SE ENTERA Y LOS ARCHIVA PARA

SEGUIMIENTO Y CONTROL.

ENTREGADA LA CONSTANCIA DE PAGO Y LA <12)

o
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PROCEDIMIENTO: 3.3.9 Ofrecimiento o Sustitucion de Garantia en el Ambito Estatal.

UNI DAD ADMI NI S DOCUMENTOS
NE PUESTO SRR | NVOLUCRAD(
1 Persona Contri| Viene del procedi mi ento

tr8§mites fiscales presen
Acude a | a Del eqgacrir-ems phoi
domicilio con |l a person
Del egaci - n Fi scal y pre
of recimiento o sustituci
estatal en original y co
2 Persona Servid Se entera y recibe escri Escrito L
adscrita a | a pide a |l a persona contri

de Administrac g - . .

Cartera de | a fidentificacion oficial (si es directamente la persona

Fiscal interesada) o documento que acrediten la

representacion o el poder otorgado, y
T Requisitos para verificar si procede el ofrecimiento o
sustitucién de la garantia en el ambito estatal.
3 |[Persona Contri Se entera, acredita su p
of i ci al o documento que
y entrega documentos g u ldentificaad
requi sitos que contienen
4 Persona Servid Verifica | a personalidad

adscrita a | a recibe requisitos corres

de Administrac| inter®s fiscal, verifica

Cartera de | a requisitos, sean conform Escrito |

Fiscal Tr 8mites y Servicidsl avy, document os

informaci-n del RETyYy S vy conti eqpamanH ta
inter ®s f
aLos requisitos estg§8n co
5 Persona Servid  Los requisitos no est 8n

adscrita a | a . .

de Administrac I nforma que | os requisit

Cartera de | a completos documentos vy |

Fiscal contribuyente.

6 Persona Contri| Recibe requisitos, se e
conforme a sus intereses
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UNI DAD ADMI NI S DOCUMENTOS
NE PUESTO SRR | NVOLUCRAD(
7 Persona Servidf Los documentos s2 est§n
adscrita a | a . Escrito |
de Administrac Sella acuse de recibo en document os
Cartera de | a dev_uelve a la persona co contienen | a
Fiscal medi o y tiempo de respue inter ®s f
8 |[Persona Contri Reci be copia del escrito
se entera del medio y ti Acuse de re
escrito |
Se conecta con | a actiwvi
9 Persona Servid Verifica que | a garant?2a4
adscrita a | a cumpla con | os requisitoyqd
de Administrac| garant2a, motivo e impor Documentos
Cartera de | a R . contienen | a
Fiscal alLa garant?a ofrecida o inter ®s f
requisitos?
10 Persona Servidl La garant2a ofrecida o ¢
adscrita a | a |l os requisitos.
de Administrac . . . .
Cartera de | a Emite requerimiento de i
Fiscal con m8s el ementos que pe
y notifica | egal mente a
gue en un plazo de 10 d?2
del dza siguiente altidudg
cumpla con el requerimie
Espera informaci n y doc| oficio de r ¢
el pl azo establecido de infor md
11| Persona Contri| Recibe requeri miento
documentaci -n con m8s e
calificar |l a garant?2a,
establ eotdega escrito
requerimiento de infor ma
omite atender el requeri
12| Persona Servid Recibe escrito de desa
adscrita a | a informaci-n y documentac
de Administrac| concluye el pl azo estahb
Cartera de | a corresponda: Escrito de
Fi cal R . . . documentaci
aReci be requisitos o]
establecido para | a aten
13| Persona Servidf  Concluy- el plazo del re
adscrita a | a . . . .
de Administrac Notlf!ca oficio de respu
Cartera de | a contribuyente en _eI que _ _
Fiscal |l a garantza ofrecida y q Oficio de r
documentaci -n correspon document os
of recida o en sustituciri|lcontengan | 4
Il i bre, documentos gener g
contin%a con |l as accione
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UNI DAD ADMI NI S DOCUMENTOS
NE PUESTO SRR | NVOLUCRAD(
l14|Persona Contri| Recibe notificaci -n de |
garant2a ofrecida, se en
|l egal es procedentes. ] )
Oficio de r
document os
contengan | 4
15/ Persona ServidH S2 recibe requisitos
adscrita a |a Veri fica requisitos y ca
dczr,t’-\g?];nldztlrzc fiscal cumpla ehaseaandeol EScrito de d
Fiscal conforme a la c®dula de requeri mi
16|Persona Servid La garant?2a ofr ecriedqauissii t
adscrita a | a .
de Administrac AnallzaQa I a documenta
Cartera de | a proporcionada deter mi na:
Fi cal Documentos
contiene | a
aEs procedente aceptar
fiscal ofrecida?
17/ Persona Servid No es procedente |l a gar
adscri Sabdel agl of reci da.
de Administrac . .
Cartera de | a El abora oficio d.erespue Oficio de o
Fiscal |l a persona contribuyente
of reci da ypogee asesu di
documentaci -n correspong
contin¥%a con | as accione
18/ Persona Servid Sz pseocedent e Il a garant
adscrita a | a of reci da.
de Administrac . .
Cartera de | a Elabo_ra oficio Qe_respue
Ei cal of reci da y not_lflca | ¢
contribuyente; integra a
escrito |ibre, regenei &d
Il a notificaci - n.
Se conecta con |l a actiwvi
19| Persona Contri| Recibe notificaci  n Il eg
aceptaci-n de | a garant?2
guarda el original par a
caso de que no haya sido
podr &8 ofrecer alguna nte Acuse de re€
v, en sSu caso, reinicia
Se conecta con |l a actiwvi
20| Persona Servidf Integra al expediente de
adscrita a | a documentos generados por
de Administrac
Cartera de | a
Fiscal Fin del procedi miento.
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DIAGRAMACION:

PROCEDIMIENTO: OFRECIMIENTO O SUSTITUCION DE GARANTIA EN EL AMBITO ESTATAL.

PERSONA SERVIDORA PUBLICA ADSCRITAA LA SUBDELEGACION DE

PERSONA CONTRIBUYENTE ADMINISTRACION DE CARTERA DE LA DELEGACION FISCAL

VIENE DEL PROCEDIMIENTO 3.2 “RECEPCION DE TRAMITES FISCALES

PRESENCIALES »,

ACUDE A LA DELEGACION FISCAL QUE CORRESPONDE A SU DOMICILIO Y
PRESENTA ESCRITO LIBRE CON EL OFRECIMIENTO O SUSTITUCION DE LA GARANTIA
EN EL AMBITO ESTATAL EN ORIGINAL Y COPIA.

&

SE ENTERA Y RECIBE ESCRITO LIBRE EN ORIGINAL Y COPIA, PIDE IDENTIFICACION
Q OFICIAL O DOCUMENTO QUE ACREDITEN LA REPRESENTACION O EL PODER

OTORGADO, Y DEMAS REQUISITOS.

CORRESPONDEN A LOS REQUISITOS DEL TRAMITE.

SE ENTERA, ACREDITA SU PERSONALIDAD Y ENTREGA DOCUMENTOS QUE Q

VERIFICA LA PERSONALIDAD Y RECIBE REQUISITOS CORRESPONDIENTES
CONFORME A LA GUIA DE REQUISITOS DE TRAMITES Y SERVICIOS VIGENTE Y/O
CEDULA DE INFORMACION DEL RETYS, Y DETERMINA:

sl

¢LOS REQUISITOS
ESTAN CORRECTOS Y
COMPLETOS?

INFORMA QUE LOS REQUISITOS NO SON ESTAN CORRECTOS Y/O COMPLETOS
DOCUMENTOS Y LOS REGRESA A LA PERSONA CONTRIBUYENTE.

H=)
A

RECIBE REQUISITOS, SE ENTERA Y SE RETIRA.

SELLA ACUSE DE RECIBO EN LA COPIA DEL ESCRITO LIBRE, LO DEVUELVE Y LE
INFORMA DEL MEDIO Y TIEMPO DE RESPUESTA.

)
A

RECIBE COPIA DEL ESCRITO LIBRE, SE ENTERA DEL MEDIO Y TIEMPO DE RESPUESTA

Y SE RETIRA.
J/ VERIFICA QUE LA GARANTIA DEL INTERES FISCAL PROPUESTA CUMPLA CON LOS
REQUISITOS EN CUANTO A LA CLASE DE GARANTIA, MOTVO E IMPORTE, Y
DETERMINA:
sf
(LA GARANTIA
OFRECIDA CUMPLE
LOS REQUISITOS?
EMITE REQUERIMIENTO CON MAS ELEMENTOS QUE PERMITAN CALIFICAR LA
GARANTIA Y NOTIFICA LEGALMENTE, PARA QUE EN UN PLAZO DE 10 DIAS HABILES
CONTADOS A PARTIR DEL DIA SIGUIENTE AL QUE SURTA EFECTOS LA
NOTIFICACION CUMPLA CON EL REQUERIMIENTO.
ESPERA LA INFORMACION Y DOCUMENTACION O QUE CONCLUYA EL PLAZO
ESTABLECIDO.
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PROCEDIMIENTO: OFRECIMIENTO O SUSTITUCION DE GARANTIA EN EL AMBITO ESTATAL.

PERSONA SERVIDORA PUBLICA ADSCRITAA LA SUBDELEGACION DE

PERSONA CONTRIBUYENTE ADMINISTRACION DE CARTERA DE LA DELEGACION FISCAL
»(12
RECIBE REQUERIMIENTO, SE ENTERA, Y DENTRO DEL PLAZO ESTABLECIDO
ENTREGA ESCRITO DE DESAHOGO DEL REQUERIMIENTO DE INFORMACION Y
DOCUMENTACION, U OMITE ATENDER EL REQUERIMIENTO.
RECIBE ESCRITO DE DESAHOGO, O EN SU CASO, CONCLUYE EL PLAZO

ESTABLECIDO Y PROCEDE SEGUN CORRESPONDA:

RECIBE

¢RECIBE REQUISITOS O REQUISITOS

CONCLUYO EL PLAZO
ESTABLECIDO PARA LA
ATENCION DEL
REQUERIMIENTO?

CONCLUYO EL
PLAZO

14 < NOTIFICA OFICIO DE RESPUESTA LEGALMENTE EN EL QUE SE INFORMA QUE
~ NO SE ACEPTA LA GARANTIA OFRECIDA, INTEGRA AL EXPEDIENTE ESCRITO
LIBRE, DOCUMENTOS GENERADOS POR LA NOTIFICACION Y CONTINUA CON
LAS ACCIONES DE COBRO.
RECIBE NOTIFICACION DE LA NEGATIVA DE ACEPTACION DE LA GARANTIA 15 )«
OFRECIDA, SE ENTERA Y LA GUARDA PARA LOS EFECTOS LEGALES PROCEDENTES.
VERIFICA REQUISITOS Y CALIFICA QUE LA GARANTIA DEL I(NTERES FISCAL CUMPLA
EN CUANTO A LA CLASE DE GARANTIA CONFORME A LA CEDULA DE INFORMACION
DEL RETYS.

B -

ANALIZADA LA DOCUMENTACION E INFORMACION PROPORCIONADA DETERMINA:

¢ES PROCEDENTE ACEPTAR No

LA GARANTIA DEL INTERES

FISCAL OFRECIDA?

ELABORA OFICIO DE RESPUESTA, ACEPTANDO LA GARANTIA OFRECIDA Y
NOTIFICA; INTEGRA AL EXPEDIENTE DEL CREDITO FISCAL, ESCRITO LIBRE Y
DOCUMENTOS GENERADOS POR LA NOTIFICACION.

17 )«

19 )«

ELABORA OFICIO DE RESPUESTA Y LE NOTIFICA QUE NO SE ACEPTA LA GARANTIA
OFRECIDA Y QUE SE PONE A SU DISPOSICION LA DOCUMENTACION
CORRESPONDIENTE A LA GARANTIA Y CONTINUA CON LAS ACCIONES DE COBRO.

RECIBE NOTIFICACION, SE ENTERA DE LA ACEPTACION, GUARDA EL ORIGINAL
PARA LOS EFECTOS PROCEDENTES, EN CASO DE QUE NO HAYA SIDO ACEPTADA LA
NUEVA GARANTIA PODRA OFRECER ALGUNA NUEVA (;UBRIENDO LOS REQUISITOS - 20
Y, EN SU CASO, REINICIA OFRECIENDO OTRA GARANTIA. l

INTEGRA AL EXPEDIENTE DEL CREDITO FISCAL, ESCRITO LIBRE Y DOCUMENTOS
GENERADOS POR LA NOTIFICACION Y ARCHIVA.

—1—
FIN
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PROCEDIMIENTO: 3.3.10 Ofrecimiento

o Sustitucion de Garantia en el Ambito Federal.

UNI DAD ADMI NI DOCUMENTOS
No / PUESTO ACTI VI DAD | NVOL UCRAD(
1 Persona Contri Viene del procedi mi ent
tr8§mites fiscales prese
AcudebDal egaci -n Fiscal
domicilio con | a persoi
Del egaci -n Fiscal y Ppr ¢
of recimiento o sustitu
§mbito estatal en origi
2 Persona Servig¢ Se entera y recibe escr Escrito Lj§
adscrita a | a| pide a |l a persona contr
Subdel egaci n ., . . .
Administraci . {Tdentficacion oficial (si es directamente la persona
de | a Delegaci interesada) o documento que acrediten la
representacion o el poder otorgado, y
T Requisitos para verificar si procede el ofrecimiento
o sustitucion de la garantia en el ambito estatal.
3 Persona Contri| Se enter a, apeedbhali
identificaci-n oficial
representaci-n, y ent o
corresponden a |l os req ldentificac
garant2a del inter ®s fi
4 Persona Servi¢ Verifica | a personaldi
adscrita a la|l contribuyente y recibe
Subdel egaci -n| a | a garant2a del inter
Administraci -1 |libre, as? como | os reqEscrito |ibr g
de | a Delegaci Gu2a de Requisitos de T| que contiene
y/ odwl®a de informaci -n del inter®
aLos requisitos estsg8n c
5 Persona Servi¢Los requisitos no estégn
adscrita a | a L nt | . .
Subdel egaci - n nforma que 0os requi si
Administraci-lylo compl etos document
de | a Delegaci persona contribuyente.
6 Persona Contri Recibe requisitos, se @€
conforme a sus interese
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UNI DAD ADMI NI DOCUMENTOS
No / PUESTO ACTI VI DAD | NVOLUCRAD(
7 Persona Servi Los documentos s 2 e st
gdzgr:ta all correctos. Escrito librd
u el egaci . i
Admini tg - Sella acuse de recibo ¢ que contiene
ministraci - del inter®
de | a Delegaci |l o devuelve a | a person
del medio y tiempo de r
8 Persona Contri| Reci be copia del escri
reci bo, se entera del MAcuse de reci
y se retira. l'ibre.
Se conecta con | a actiyv
9 Persona Servi Verifica que | a garant?
adscrita a | cumpla con |l os requisit
Subdel egaci - garant 2 a, motivo e i mpo Document os
Administraci R ) . contienen | a
de |l a Delega ala garant?a ofrecida o inter ®s fi
|l os requisitos?
10 |Persona Servi La garant2a ofrecida o
adscrita a | |l os requisitos.
Subdel egaci - . L
Administraci Emi t e requeri miento
de |l a Delega documentaci-n con m8s ¢
calificar Il a garant?2a
persona contribuyente,
d2as h8biles contados a
gue surta etfiefcitoacil-an g
requeri miento.
Espera informaci- -n vy Oficio de rec
concluya el plazo estab informaci
11 |Persona Cont Reci be requerimiento
documentaci -enl ecr;emtm&s q
calificar | a garant?2a,
establ ecido entrega es
requerimiento de inforn
omi te atender el requer
12 |Persona Servi Reci be escrito de desa
adscrita a | informaci-n y document a
Subdel egaci - caso, concluye el pl az
Admi ni straci seg¥%n corresponda: Escrito de ¢
de | a Del ega R . . documentaci
aReci be requisitos o]
establecido para |l a ate
13 |Persona Servi Concl uy el pl azo del r
adscrita a | . . .
Subdel egaci - Noti fica oficio de resp Oficio de r
Admini straci contilbtljyente ert12el qu document os
de | a Del ega acepta, a garan a otrrs¢ contengan | a
di sposici-n |l a document
garant 2a of reci da o] e
expedienteoebschre, doc
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UNI DAD ADMI NI DOCUMENTOS
MO - / PUESTO IS TR R I NVOLUCRADC
por | a notificaci-n y g
cobro
14 |Persona Contri Recibe notificaci -n de
|l a gaomémttada, se ente Oficio de r
efectos | egales procede document os
contengan | a
15 |Persona Servi(¢ S?2 recibe requisitos
adscritaalav . . it
Subdel egaci - n verl tca reqguil si 0s Yy .
Administraci - inter ®s fiscal cumpl a Escrito de d
| De | i garant?a, conforme a | a requeri mi e
de a el egac RETYS.
16 |Persona ServidlLa garant2a ofrecida si
adscrita a | a .
Subdel egaci - n Analizada I a document
Administraci. | Proporcionada determinal pocumentos q
de |l a Delegaci aEs procedente aceptar l'a garant?
fiscal ofrecida?
17 |Persona Servi¢ No es procedente | a gart
adscrita a la| ofrecida.
Subdel egaci - n . .
AdminiStraCi'!EIalll?aoraerosfolncaI 0codnetrriebsupu( Oficio de
de | a Del egaci P . y
garantz2a ofrecida y que
documentaci-n correspon
contin%a con | as accion
18 |Persona Servi( Sz es procedent ei ntaergRes
adscrita a la| ofrecida.
Subdel egaci - n . .
Administgraci-l El abora oficio de respu
de | a DelegalCiofrecida y noti fica I
contribuyente; integra
fiscal, escrito |l i bre,
gener adomsotpiofri ¢ aci - n.
Se conecta con |l a actiwv
19 |Persona Contri Recibe notificaci-n | efg
aceptaci-n de | a garan
reci bido, guar da el o]
procedentes, en chaasya ¢
aceptada | a nueva gararn Acuse de re
nueva cubriendo | os re
reinicia ofreciendo otr
Se conecta con |l a actiwv
20 |Persona Servi(lntegra al expediente d
adscrita a lal|y document os generados
Subdel egaci -n| archiva.
Admini straci - |
de | a Del egaci
Fin del procedi mi ent o.
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DIAGRAMACION:

PROCEDIMIENTO: OFRECIMIENTO O SUSTITUCION DE GARANTIA EN EL AMBITO FEDERAL.

PERSONA SERVIDORA PUBLICA ADSCRITAA LA SUBDELEGACION DE

PERSONA CONTRIBUYENTE ADMINISTRACION DE CARTERA DE LA DELEGACION FISCAL

VIENE DEL PROCEDIMIENTO 3.2 “RECEPCION DE TRAMITES FISCALES

PRESENCIALES ».

ACUDE A LA DELEGACION FISCAL QUE CORRESPONDE A SU DOMICILIO Y
PRESENTA ESCRITO LIBRE CON EL OFRECIMIENTO O SUSTITUCION DE LA GARANTIA Q

) 4

EN EL AMBITO FEDERAL EN ORIGINAL Y COPIA.

SE ENTERA Y RECIBE ESCRITO LIBRE EN ORIGINAL Y COPIA, PIDE IDENTIFICACION
Q OFICIAL O DOCUMENTO QUE ACREDITEN LA REPRESENTACION O EL PODER
¢

OTORGADO, Y DEMAS REQUISITOS.

CORRESPONDEN A LOS REQUISITOS DEL TRAMITE. >

SE ENTERA, ACREDITA SU PERSONALIDAD Y ENTREGA DOCUMENTOS QUE Q

VERIFICA LA PERSONALIDAD Y RECIBE REQUISITOS CORRESPONDIENTES
CONFORME A LA GUIA DE REQUISITOS DE TRAMITES Y SERVICIOS VIGENTE Y/O
CEDULA DE INFORMACION DEL RETYS, Y DETERMINA:

sl

;LOS REQUISITOS
ESTAN CORRECTOS Y
COMPLETOS?

INFORMA QUE LOS REQUISITOS NO SON ESTAN CORRECTOS Y/O COMPLETOS
DOCUMENTOS Y LOS REGRESA A LA PERSONA CONTRIBUYENTE.

)
A

A

RECIBE REQUISITOS, SE ENTERA Y SE RETIRA. Q

SELLA ACUSE DE RECIBO EN LA COPIA DEL ESCRITO LIBRE, LO DEVUELVE Y LE
INFORMA DEL MEDIO Y TIEMPO DE RESPUESTA.

©
A

RECIBE COPIA DEL ESCRITO LIBRE, SE ENTERA DEL MEDIO Y TIEMPO DE RESPUESTA
Y SE RETIRA.

VERIFICA QUE LA GARANTIA DEL INTERES FISCAL PROPUESTA CUMPLA CON LOS
REQUISITOS EN CUANTO A LA CLASE DE GARANTIA, MOTIVO E IMPORTE, Y
DETERMINA:

Sl

sl

(LA GARANTIA
OFRECIDA CUMPLE
LOS REQUISITOS?

EMITE REQUERIMIENTO CON MAS ELEMENTOS QUE PERMITAN CALIFICAR LA
GARANTIA Y NOTIFICA LEGALMENTE, PARA QUE EN UN PLAZO DE 15 DIAS HABILES
CONTADOS A PARTIR DEL DIA SIGUENTE AL QUE SURTA EFECTOS LA
NOTIFICACION CUMPLA CON EL REQUERIMIENTO.

ESPERA LA INFORMACION Y DOCUMENTACION O QUE CONCLUYA EL PLAZO
ESTABLECIDO.
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Tomo:

PROCEDIMIENTO: OFRECIMIENTO O SUSTITUCION DE GARANTIA EN EL AMBITO FEDERAL.

PERSONA CONTRIBUYENTE

PERSONA SERVIDORA PUBLICA ADSCRITAA LA SUBD!ELEGACION DE
ADMINISTRACION DE CARTERA DE LA DELEGACION FISCAL

&)
@

RECIBE REQUERIMIENTO, SE ENTERA, Y DENTRO DEL PLAZO ESTABLECIDO
ENTREGA ESCRITO DE DESAHOGO DEL REQUERIMIENTO DE INFORMACION
DOCUMENTACION, U OMITE ATENDER EL REQUERIMIENTO.

Y

»(12)

RECIBE ESCRITO DE DESAHOGO, O EN SU CASO, CONCLUYE EL PLAZO
ESTABLECIDO Y PROCEDE SEGUN CORRESPONDA:

RECIBE
¢RECIBE REQUISITOS O REQUISITOS
CONCLUYO EL PLAZO
ESTABLECIDO PARA LA
ATENCION DEL
REQUERIMIENTO?

CONCLUYO EL
PLAZO

NOTIFICA OFICIO DE RESPUESTA LEGALMENTE EN EL QUE SE INFORMA QUE

(14 )«

RECIBE NOTIFICACION DE LA NEGATIVA DE ACEPTACION DE LA GARANTIA
(OFRECIDA, SE ENTERA Y LA GUARDA PARA LOS EFECTOS LEGALES PROCEDENTES.

-

NO SE ACEPTA LA GARANTIA OFRECIDA, INTEGRA AL EXPEDIENTE ESCRITO
LIBRE, DOCUMENTOS GENERADOS POR LA NOTIFICACION Y CONTINUA CON
LAS ACCIONES DE COBRO.

<
<€

®

VERIFICA REQUISITOS Y CALIFICA QUE LA GARANTIA DEL INTERES FISCAL CUMPLA
EN CUANTO A LA CLASE DE GARANTIA CONFORME A LA CEDULA DE INFORMACION
DEL RETYS.

B &

[ANALIZADA LA DOCUMENTACION E INFORMACION PROPORCIONADA DETERMINA:

¢ES PROCEDENTE ACEPTAR NO
LA GARANTIA DEL INTERES
FISCAL OFRECIDA?

ELABORA OFICIO DE RESPUESTA, ACEPTANDO LA GARANTIA OFRECIDA Y

NOTIFICA; INTEGRA AL EXPEDIENTE DEL CREDITO FISCAL, ESCRITO LIBRE Y
DOCUMENTOS GENERADOS POR LA NOTIFICACION.

17 )«

19 )«

RECIBE NOTIFICACION, SE ENTERA DE LA ACEPTACION, GUARDA EL ORIGINAL
PARA LOS EFECTOS PROCEDENTES, EN CASO DE QUE NO HAYA SIDO ACEPTADA LA
NUEVA GARANTIA PODRA OFRECER ALGUNA NUEVA CUBRIENDO LOS REQUISITOS
Y, EN SU CASO, REINICIA OFRECIENDO OTRA GARANTIA.

ELABORA OFICIO DE RESPUESTA Y LE NOTIFICA QUE NO SE ACEPTA LA GARANTIA
OFRECIDA Y QUE SE PONE A SU I?ISPOSICI(]N LA DOCUMENTACION
(CORRESPONDIENTE A LA GARANTIA Y CONTINUA CON LAS ACCIONES DE COBRO.

»20

INTEGRA AL EXPEDIENTE DEL CREDITO FISCAL, ESCRITO LIBRE Y DOCUMENTOS
GENERADOS POR LA NOTIFICACION Y ARCHIVA.

——
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Edici Quint a
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE
TRAMITES Y SERVICIOS Fecha Octubre de
A LA PERSONA CONTRIBUYENTE c.-dig 2070300100
EN LOS CENTROS DE SERVICIOS FISCALES
P8gin

PROCEDIMIENTO: 3.3.11 Presentacién del Aviso de Compensacion de las Cantidades a Favor del Contribuyente que
Deriven de la Misma Contribucion.

UNI DAD
No . ADMI NI STRAT | ACTI VI DAD IDNOVCOULMUECNRTAODS
PUESTO
1 Persona Aseso| Viene pdelcedi mi ento 3.2
Tr8mites Fisc|tr8mites fiscales presen
LIlama a | a persona contr
de atenci -n a |l a pobl agd
documentos para realizar
2 Persona Contr| Se enterna r gga a | a per Il denti ficac
documentaci -n para real. Formato AA
Compensaci - n
Al del #fAAv
Compensaci
3 Persona Aseso| Recibe | os document @er ®
Tr8mites Fisc|contribuyente, integra €
copias simples, estampa Expedient
reci bo, y devuelve | a d
persona contribuyente. Formato de p
Il ngresa al SI I GEM en e del nAV'.S
. - Compensaci
Compensaci-n de Cantidad
- AneAda.
campos requeridos en el
aplicativo, I o i mpri me
contribuyente y | e solic
4 Persona Contr| Reci be su documentaci -n
reci bo, y |l os retiene; r
. . For mato de
de presentaci-n del avis .
. Compensaci
l o firma y devuelve a | a
fiscales
5 Persona Aseso| Recibe formato de presen
Tr8mites Fisc expedlentg y _Io registra Expedient
par a validaci -n por p
admini stradora del CSF.
Se conecta con |l a actiwvi
6 Persona Aseso| I nforma a |l a persona con
Tr8§mites Fisc| o procedencia de su soli
pr - xi mos d2z as en su don
aplicando el AiProtocol o
usuariao y espera a qgquee
el expediente a |l a perso
Se conecta con | a activi
7 Persona Contr| Se entera, se retira y e
a su domicilio fiscal vy
Se conecltaa aotni vi dad n¥amg
8 Persona Aseso| Al t ®r mi no del d? a, ent
Tr8mites Fisc| persona contribuyente a
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UNI DAD
N o ADMI NI STRAT | ACTI VI DAD IDNOVCOULMUECNRTAODS
PUESTO
administrador a del CSF Expedient
segui miento.
9 Per sdmani ni str| Reci be el expediente p
del CSF segui mi ento.
10 Persona Admin| Viene de | a actividad n%¥%
del CSF Reci be Vv 2a si st ema el
Accede con su clave al S
deCompensaci-n de Cantid
gue |l os dat os proporci
contribuyente correspond
y determina:
aProcede el Aviso de Com
11 Persona Admin| No procede €&lompwinsacde n.
I F . . - .
de €S Sel ecciona |l a opci-n AVA| Acuerdo de |
i mpri me el acuerdo de
respectivo, sefalando | a
y Il o turna a | a Delegaci
12 Del egaci -n Fi| Recibe acuerdo de integr
de compensaci - n, |l ocal i z
vza telef-nica o por cor
acuerdo en su domicilio f
reali zar el pago ce plraet
compensar.
13 Persona Contr| Reci be el acuerdo de int
domicilio fiscal, firma
Su aviso es improcedent g
pago dentmai buci-n que pr
En su caso, se conecta ¢
AfPago de contribuciones
14 Persona Admin| S2 es procedente el Avis
del CSF .
Selecciona |l a opci-n 0@V )
i mprime el acuerdo de Acuerdo de |
respectivo y | o turna vy
correspondient e.
15 Del egaci -n Fi| Recibe acuerdo de integr
dS compensaci - -mersoralda Acuerdo de i
vZa telef-nica o por cor
acuerdo en su domicilio
16 Persona Contr| Recibe el acuerdo de in
aviso de compensacifimscah
acuse de recibo, se ente Acuerdo de i
integraci-n y validaci - -n
para futuras aclaracione
17 Del egaci -n Fi| Recibe acuse de recibido
. . Acuse
persona administradora d
18 Persona Admin| Recibe acuse y |l o integr
CSF expediente al 8rea de ar Expedi ent
Fin del Procedi miento.
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DIAGRAMACION:

PROCEDIMIENTO: PRESENTACION DEL AVISO DE COMPENSACION DE LAS CANTIDADES A FAVOR DEL CONTRIBUYENTE QUE DERIVEN DE LA

MISMA CONTRIBUCION,

PERSONA ASESORA DE TRAMITES

FISCALES

PERSONA CONTRIBUYENTE

PERSONA ADMINISTRADORA DEL
CSF

DELEGACION FISCAL

VIENE DEL PROCEDIMENTO
3.2 "RECEPOON DE TRAMITES
FISCALES PRESENCIALES”,

@

LLAMA AL  CONTRIBUYENTE,
APUCA Il PROTOCOLO DE
ATENCION Y SOLIOTA LOS
DOCUMENTOS PARA REALIZAR
SU TRAMITE.

D

O

SE ENTERA Y ENTREGA LA
DOCUMENTAGON PARA  SU
TRAMITE.

RECIBE LOS DOCUMENTOS,
INTEGRA EXPEDIENTE FiSICO CON
LAS COPIAS, ESTAMPA SELLO,
RUBRICA EL ACUSE DE RECIO, Y
DEVUELVE LA DOCUMENTACION.
INGRESA AL SUGEM EN EL
APLCATIVO “AVISO (113
COMPENSACON DE CANTIDADES
A FAVOR", COMPLETA CAMPOS
EN EL FORMATO, LO IMPRIME,
ENTREGA ¥ 5OUCITA HRMA,

9,

@

RECIBE LA DOCUMENTACION,
ACUSA DE RECIBO Y RETENE
RECIBL FORMATO 13
PRESENTACION DEL AVISO DE
COMPENSACION, LO REVISA, LO
FIRMA Y LO DEVUELVE.

RECIBE EL  FORMATO DE
PRESENTACION FIRMADO, LO
INTEGRA AL EXPEDIENTE Y LO
REGISTRA BN SIGEM, PARA
VAUDACION DE LA PERSONA
ADM INISTRADORA DEL CSF.

Q ®

INFORMA QUE LA RESOLUCON LE
SERA  NOTIACADA EN  SU
DOMICIUO FISCAL, SE DESPDE
APLICANDO EL PROTOCOLO ¥
ESPERA PARA ENTREGAR H
EXPEDIENTE.

D

SE ENTERA, SE RETIRA Y ESPERA
LANOTIFKAQON.

——

AL TERMINO DEL DIA, ENTREGA
EL  EXPEDIENTE  PARA  SU
RESGUARDO Y SEGUIMIENTO.

I

6’

®

RECIBE EL EXPEDIENTE PARA SU
RESGUARDO Y SEGUIMIENTO.

&
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MISMA CONTRIBUCION.

PROCEDIMIENTO: PRESENTACION DEL AVISO DE COMPENSACION DE LAS CANTIDADES A FAVOR DEL CONTRIBUYENTE QUE DERIVEN DE LA

PERSONA ASESORA DE TRAMITES
FISCALES

PERSONA CONTRIBUYENTE

PERSONA ADMINISTRADORA DEL
CSF

DELEGACION FISCAL

@

RECIBE VIA SISTEMA EL AVISO DE
COMPENSACION. ACCEDE AL
APLICATIVO, VERFICA QUE LOS
DATOS CORRESPONDAN A LOS
MONTOS  DECLARADOS Y

DETERMINA:

SELECOONA LA oPCIoN
“VAUDADO  IMPROCEDENTE",
IMPRIME ACUERDO DE
INTEGRACION Y VALDACION,
SERNALANDO INCONSISTENCIAS Y

@

13

RECIBE EL ACUERDO, FIRMA
ACUSE DE RECIBIDO, SE ENTERA
QUE SU AVISO ES IMPROCEDENTE
¥ PROCEDE A EFECTUAR EL PAGO.

EN , § ECTA
CON EL PROCEDIMENTO
414 “PAGO DE
CONTRIBUCIONES EN

i -

RECIBE ACUERDO, LOCALIZA ¥
NOTIFICA, INDCANDO  QUE
DEBERA REALIZAR EL PAGO DE LA
CONTRIBUCION QUE PRETENDIA
COMPENSAR.

LOTURNA,
@
SELECOONA “VAUDADO

PROCEDENTE", IMPRIME  EL
ACUERDO DE INTEGRACKON Y
VAUDACION ¥ LD TURNA.

@

RECIBE EL ACUERDO, LOCALIZA ¥
NOTIFICA ACUERDO EN SU
DOMICILIO ASCAL.

RECIBE EL ACUERDO, FIRMA
ACUSE DE RECIBO, SE ENTERA Y
RESGUARDA EL ACUERDO PARA
FUTURAS ACLARACIONES.

@

@

RECIBE EL ACUSE Y LO INTEGRA
AL EXPEDIENTE. ENTREGA EL
EXPEDIENTE AL AREA DE
ARCHIVO PARA SU RESGUARDO.

RECIBE EL ACUSE DE RECIBIDO
DEL ACUERDO Y LO ENVIA A 1A
PERSONA ADMINISTRADORA DEL
CSF.

) —
™ )

NuxXVa
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Edici Quint a
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE
TRAMITES Y SERVICIOS Fecha Octubre de
A LA PERSONA CONTRIBUYENTE c.-dig 2070300100
EN LOS CENTROS DE SERVICIOS FISCALES
P8gin

PROCEDIMIENTO: 3.3.12 Solicitud de Reduccién de Multas, Recargos e Indemnizacién por Devolucién de Cheques.

UNI DAD ADMI NI S DOCUMENTOS
e PUESTO SRR Il NVOLUCRAD
1 Persona Asesorg Viene del procedi mi ent Il denti ficac
Tr8mites Fiscal tr8mitespfiesealkcésal esd|/ Escrito de
| | con homocl av
LI ama a a persona conN -yp ; Nombr
al representante Iega. Poder Notar
atenci-n a Il a pobl aci Constitut
documentaci -n conf or me
Tr8mites y Servicios (
2 Persona Contrib Se entera, entrega | os
Representante Registro Estatal de
Legal (RETyS) .
3 Persona Asesora Reci be, anal i za el e
Fi scal es documentaci - n, confor
I nformaci - n dealevuREY
documentaci -n y diri
contribuyente a | a Dir
0O, en su caso, a la of
4 Persona Contrib Se enter a, recibe su (¢
Representante a | a oficina correspol
Legal tr8mite.
aEl tr8&8mite se realizqg
del CSF o] en I a Di
Consultiva?
5 Persona Asesor g EItr &§mite S i se real i Domicilio de
Tr8mites Fiscal Jur2dica Consultiva. Jurzdica Co
Orienta a | a persona
caso, al representant g
domicilio de | a ofici
del tr8&§mite, o bien,
partes del Centro de §
de que elnaregluieci tud
como sus anexos, par
Direcci - -n Jur2dica
resoluci - n.
6 Perscmatri buyern EI tr8mite se realiza
Representante del Centro de Servicid
Legal Entrega en |l a oficial
Servicios Fiscales | a
mul tas, recargos e ind
anexos.
7 Persona Asesorg Recibe | a solicitud q
Tr8mites Fiscal recargos e i ndemni za
expediente par a atenc
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UNI DAD ADMI NI S DOCUMENTOS
e PUESTO ATl Wl DAk | NVOLUCRAD(
parte de |l a Direcci-n
retiene.
Informa a | a persona
caso, al representant
ser8 remitida a | a DJ(Q
respuesta a su solici
el fiProtocol o de ate
usuari ao.
8 Persona Contrib Se entera, recibe su §
Representante espera |l a respuesta d
Legal Consul tiva.
Se conecta con |l a acti
9 Persona Asesor g Al t ®r mi no del d2 a, e
Tr8mites Fiscal persocmoanst ri buyentes at
d2a a | a Oficial2za de
10 Persona Servido Recibe el expediente ¢ Expedient
la oficial2a de par a enviarlo a I a
y/ o Personal se correspondiente y I o
CSF admini stradora del Cen
para firma. Retiene el
11 Per sdmani ni strag Reci be oficio, se ent ¢ Oficio de T
Centro de Servi| para enviar expedient
correspondient e, | o q
servidora p¥blica de
CSF y/ o al personal S
instruye su entrega.
12 Persona Servido Se enter a, recibe el
la oficial2a de junto con el expedient
o Personal secr| de | a mensajerza del
CSF |l a Delegaci-n Fiscal g
13 Persona encarga Reci be of i cied jewrptead i € Oficio de r
mensajerza del entrega a | a Delegaci expedient
al CSF.
14 Del egaci -n Fisc Recibe oficio y el exnp
el expediente mediant
Jur2dica QAm<thlitviav ac.op
previo acuse de recibi
15 Direcci-n Jur2d Recibe of icio y expe Expedient
devuel ve, se entera vy
base de datos de Excel
Consultiva.
Realiza an8lisis de | g
mul tas, recargos e i ng
expediente y deter ming
aSe requieren m8s ele
respuesta?
16 Direcci-n Jur2d No se requieren m8s e Acuerdo o r
respuest a.
El abora acuerdo o res
di sposici oamlsi d ®lglad £,s
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UNI DAD ADMI

PUESTO

No. -

S

ACTI VI DAD

DOCUMENTOS
| NVOLUCRAD(

17 Direcci -n

18 Del egaci -n Fi

19 Direcci - n

20 Persona Contri
Representante

Legal

21 Direcci -n

22
Representante
Legal

23 Direcci -n

Jur 2d

SC

Jur2d

b

Jur2d

PerscCmatribuyer

Jur 2d

Py
[0}
SH~"T S0 T -0

n—==un -

Dir

nw~0
o~ oo

rsona contribuye€
resentante legal, t

?
sona contribuye
entante demiadi | in
uca.

acuerdo o resol
I correspondi ent ¢
a contribuyente
entante |l egal, ¢

N
QD

w S

acuwerodoucd - n vy
a contribuyente
entante | egal €
e acuse de rec
caci-n y |l o devu
tiva.

CcC~ScTDODDO®DOT MO
s B, B B 0]

c ecta con | a act

p

=]

0
ersona contribuye
esentante |l egal,
ol uca.

=

T

comuni ca por |l os
porcionados por el
dir a | as Dofriecicma %
sultiva por el a
respondi ent e.

entera y acude con
acuerdo 0 resoluci
ecci Iohsuddii va .

ibe a |l a persona

al representant
mite, |l e entrega e
i ita firmar acuse

be
reci

eci
de

acueg
bo,

on | a act

e

T »n
c o
1]
n =
—
o]

ud vy d
eri mi er
0 diri
en s

® =~ —
nw —= 9 O® 0
=]
—

o
“oc ocCc

@
—
(7]

contribuyg€
tante |l egal, t

_1

O oo
n
@
=}

Acuerdo o r

Requeri mie
informaci
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UNI DAD ADMI NI S DOCUMENTOS

e PUESTO SRR | NVOLUCRAD(

24 Direcci-n Jur2d La persona contribuye
representante elnegalomin
en Toluca.

Env2a oficio de reque
Fiscal correspondi ent ¢
persona contribuyente
representante | egal, ¢

25 Del egaci -n Fisc Reciobfeeci o de requerim
persona contribuyente
representante l egal ,

Obtiene acuse de reci
Direcci-n Jur2dica Con
Se conecta con | a acti
26 Persona ontrib Recibe oficio de requg
Representante su control, firma acus
Legal y remite |l a informaci
establecido o, en su d

requeri miento.
Se conecta con | a acti

27 Direcci n Jur2d La persona contribuye
representante | egal, ¢
en Toluca.

Se comuni ca por |l os

proporcionados por el

acudir a |l as oficinas

Consultiva por el ofid

28 Persona ontrib Se tera de | a solici

Representante requerimiento a | as (¢
Legal Jur2dica Consultiva.

29 Direcci n Jur2d Atiende a ¢€tantpreirlswyan Requeri mie
caso, representante | informaci
requeri miento en orig
de recibo y obtiene cd

30 Persona ontri bl Se enter a, reci be of i

Representante original, firma acuse
Legal Remite Il a informaci - -n
establecido o, en su
requeri miento.
Se conecta con | a acti

31 Direcci n Jur2d Recibe acuse de recibo
y espera a que conclu
persona contribuyente
representante | egal, §g

32 Direcci n Jur2d Transcurrido el pl azo
para entregar la info
autoridad, determina:
aSe atiende el requeri
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e PUESTO SRR | NVOLUCRAD(
33 Direcci-n Jur2d No se atiende el reque Resol uci -n
. resentad
El abor a resoluci -n d P
presentada |l a solicit(
aLa persona contri buyse
representante | egal, t
Tol ca?

34 Direcci-n Jur2d La percomtari buyente o, Resoluci - n
representante |l egal, 1 presentad
en Toluca.

Env?a resoluci -n don
presentada la solicit
correspondiente al don
contribuyente o, en s
|l egal e instruye su ngd

35 Del egaci -n Fisc Recibe resoluci -n do
presentada |l a solicit
contribuyente o, en s
l egal , en su domiciligdg
Obtiene acuse de reci
Direcci-n Jurz2dica Cor
Se conecta con | a acti

36 Persona Contrib Recibe resoluci -n do

Representante presentada | a solicit]
Legal se entera.

37 Direcci-n Jur2d La persona contribuye
representante | egal,
Tol uca.

Se comuni ca por |l os

proporcionados por el

acudir a las oficinas

Consultiva por el acuse

38 Persona Contrib Se entera, acude por q
Representante |l as oficinas de | a Di
Legal firma acuse de recibo

39 Direcci-n Jur2d S2 se atiende el requg Acuerdo o r
Reci be informaci - -n, a
o] resoluci - -n conf or mg
|l egales aplicables y (g
alLa persona contribuy
representante |l egal ,

Toluca?
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UNI DAD ADMI NI S DOCUMENTOS

e PUESTO SRR | NVOLUCRAD(

40 Direcci-n Jur2d La persona contribuye Acuerdo o r

representante |l egal, 1
en Toluca.

Env2za acuerdo o resol
Fiscal correspondi ent ¢
persacmantri buyente o,
representante | egal, ¢

41 Del egaci -n Fiscl Recibe acuerdo o reso

persona contribuyente
representante | egal, ¢
Obtiene acuse de rec
notificaci-n y | o devu
Consul tiva.

Se conecta con | a acti

42 Direcci-n Jur2d La persona contribuye

representante | egal,

Tol uca.

Se comuni ca por |l os
proporcionados por el
acudir a |l as oficinas
Consultiva por el a
correspondiente.

43 Persona Contrib Se entera y acude por Acuerdo o r ¢
Representante |l as oficinas de | a Dir Acuse de r
Legal

44 Direcci nCdonstéald Entrega el acuerdo o

contribuyente o, en s
|l egal , en original y
recibo y constancias (

45 Persona Contrib e enrecape el acuerd Acuse de r
Representante original, firma acuse
Legal |l as constancias de not

46 Direcci-n Jur2d Recibe acuse de recibg Acuse de r

archiva. .
'y Expedient
Fin del procedi mi ent o.
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legislacion.edomex.gob.mx

241

PERIODICO OFICIAL
GACETA
DEL GOBIERNO

Gobierno del Estado de México



NuxXVa

Tomo:

Secc$Sequnda

i edrB O 2 4

C

®recshd a i

Mi

DIAGRAMACION:

"SOX3NY SNS OWOO ISV
‘NOIOVZINWIANI 3 SO9uvVITY
'SYLINW 30 NOIDONAIY
30 aNLIDNOS V1 VOIHLNI

Loravl
N30 350 B NAvZnvay
3ISANWLE?
ora

“ALINYYL 730 NOILS3D
V1 vdvd 3JINIIANOISIHI0D

VNIOIHO Vi v
391413 3S A NOIOVLNIWND0a
NS 391034  'vy3IN3  3S

Y

&

T

‘NQIONT0S3Y
NS wvdvd ora@ V1 v
SOQILINIY 43S Vivd 'SOXaNY
SNS OWOD ISV ‘NQIDONA3Y
3d dnLIDIIos v1 3N93dLNT
and 3d 010343 V 4SO W
391413 01 'N3Ig 0 'ord V1 3a
VNIOIHO V1 3a OIndINOd 13
OAONVYNOIDYOdO¥d  VINIIHO

e

(v)e

'SOLN3IWNO0a
SOT VO3YINT A VHY3IN3 3S

'4S071v ‘0 ord
V1V 391Id 07 A 3A13INA3A
V1 ‘NOIDVLNIWND0Aa
\al VZITVNY ‘391034

(z)e

‘NQIOVLNIWNO0Aa
V1 VLIOIMOS A NOION3LY
30 017000104¥d 13 VOIldY
‘JINIANGIMINOD TV YAV

®

%S3TVIONI S3ud

BERONE] S3LINYYL
3a NOIDd303d.
4 OIN3IINIdIO0Hd
T13a ENEINY

VAILTNSNOD
valapNe NOIDO3dIa

TVOSId NOIDVO313d

480
T3A VI43CVYSNIW v13d
VAVOYVON3 YNOSH3d

S31VOSId
SOIJIAYAS 3 OUINIOD
130 vd0avd LSININaY

VNOSY3d

480173a
TVRIVIIYO3S TYNOSUId O 4SO
73d S3.L¥vd 3A V)TVIOIHO V1 3a
VOIgNd VHOAIAY3S VNOSy3ad

TVO3T ALNVLINISTI I
O AINIANAIIINOD
VYNOSd3d

S3TVOSId SALINYYL
30 YHOS3ISY YNOSY3d

*'S3INO3HI 3A NOIONTOAIA HOd NOIOVZINIWIANI 3 SO9YVYITY ‘'SYLININ 3d NOIDONA3Y 3d ANLIONOS :0LNIINIAIO0Nd

PERIODICO OFICIAL
GACETA
DEL GOBIERNO

Gobierno del Estado de México

242

edomex.gob.mx

legislacion.edomex.gob.mx



NuxXVa

Tomo:

Secc$Sequnda

i edrB O 2 4

C

®recshd a i

Mi

VYNINY313d A3LN3IA3dX3
73d SOXaNvy A anLoIios
V1 VZIIYNY TO4INOD NS
Viavd VH1SI93d OT A VH3ILNI
3S 'IA1INAIA A ISNDV VNI
‘3IN3Id3dX3 A 010140 38103

‘0aIgIo3d
3a 3SNOVY OIATdd  QIDIH40
73a VIdOD VAIHOMY :Ord
V1 V 3IN3IA3dX3 13 VIANI
A VY3ILNT 3S 'IINIIAIAX3

4SO TV FINIIANOdS IHI0D

GT J« 13 A O 38103 WosiH  NOIOVO3ITEA V1
¥ VOIUINT SOT A ILNIIAIdXT ‘JINIIANODS IRI0D
w T3 NOD OLNNC 01140 38103y WosH NODVO313a
T )€ v1 v 3A3TT SOT 3Nd wdvd
JIN3IA3dX3 73 NOD OINNC
VO3HINT O1 A OdvAdi+
e )« ODIHO T3 380 ‘VHILNT IS
»
'VOFULNT \AN._”V
NS JANMISNI 3 3IATENAZA
01010140 T3 VWi A VSIATY
‘Y43IN3 3S ‘010140 39103
ENEITEN
A VAMIA vd¥vd 4SO 13
VHOQVILSININGY  YNOSH3d
1 )« V1 V vOI™ING 01 “WOsH
< NOIOVOITEA V1V ORIVIANT
vavd [e]le]E[e] vy0oavia ‘S31¥Vd 30 VITVIDIH0
‘FINICIAX3 3 390 Vi v wd 13 3Lnvena
SYAIGNTLY SIINIANGININOD
SYNOS¥Id sv1
30 SIINTIAIAXT  VOFULNI
0T )« ‘via 130 ONWMIL W
'ora v13a vis3ands3y ‘NOIONILY 3 01000108d
V1 vd3ds3 A 4SO 130 wHILIY 13 OdNVOINdY 3alds3a 3s
3 ‘3SNOV 38I0TY ‘VHILNT IS -GNLDIOS NS ¥ V.iSandsay
vdvd 3S OWOD VOIldx3
31A 000 V1V VALINSY Yd3s
8 )« anLomos vi1 3nd VIWHOANI
3 3NILIY 01 FINTICIdX3
NN VYO IINI ‘NQIDONA3Y
34 anLoIios vl 39103d
SAIVOSH 450730
VALLINSNOO WOSI4 NOIOVOTHA TavatyeNaW v13a | SCRIANIS JAOMINID | wewimuoss wossdo 350 N EiNEAngiNoD | STIVOSld saumyaL
2 130 $31dvd 30 VITVIDIHO V1 30
valapne NQIDO3d1a VaYOUYINT YNOSHId 13d YHOAvd 1SININAY S V1240 VNOSy3d 34 VYO S3SY YNOSYH3Ad

VYNOSY3d

voI180Nd Y40 dIAY3S YNOSHId

'S3NO3HD 3a NQIDNTOAIA HOd NQIDVZINWAAN] 3 SODHYIIN ‘SYLININ 3a NQIDONAIH 3a ANLIDNOS :OLNIINIGID0dd

PERIODICO OFICIAL
GACETA
DEL GOBIERNO

243

edomex.gob.mx

legislacion.edomex.gob.mx

Gobierno del Estado de México



NuxXVa

Tomo

Secc$Sequnda

i edrB O 2 4

C

®recshd a i

Mi

‘091034 3A3SNOV dVNHIL
YLUDIT0S 371 A TYNIOIHO N3
NOION10S3d O 0ad3NdV 13
VOIHINT A 01704 713 VLIOITOS

V_”0_

"NOION10S3d

o [elel-Elgel] 13 dod
ora vi v diandvy vLIlos
a A JIN3ANGIYINOD
73 NOD  WOINNWOOD  3S

*Ora vy NOIoN10s3d
O 0Q43Ndv 13 ¥0d ‘OInod
73 NOOD 3ANJOV A VY3ILN3 3S

&)
(®

‘NOIOVOIHILON NS JANYLSNI

3 FINIIANOdSIHI0D
40 vi1 v NOIONT0S3Y
[¢] [elel-E(pel VIANT

©

oraviy

3AT3INA3A O ANOIDVOIHILON
3d SVIONVISNOD A 3JSNov
3N3ILE0 "OMIDINOA NS N3
AINIANGIELNOD YNOSH3d V1
V VOIJILON O7 A NOION10S3d

(o}

0ay3aNdv 391034

<vONI0L

N3 TvOsSH OIMIDINOa
ANTILILNIANGIEINOD
YNOSYH3d V1?

‘YNINY313A A NOION10S3d
o 0ay3aNdv vydoavi3

CVIS3NdSIH VT
olLna
Vdvd SOININTT3 SYW
NIERINOIY 3S?

»(8T)

PERIODICO OFICIAL

VAILTNSNOD
voIajane NOIDOaMIa

TvOSId NOIODVO3T1ad

480
734a VIM3CVSNIN v13d
VAVOUvYIONT YNOSH3d

S31vOsId
SOIDIAY3S 3d OYINID
73d YHOAavd LSININAY

VNOSY3d

48013
VIHY 134 D3S TYNOSHad O 4SD
730 s3Nvd 3A V]TVIOHO V1 3d
vOIgNd VYOQIAYIS YNOSY3d

V93T ALNVINISIILIA
O ILNIANGIIINOD
VYNOSY3d

STTVOSIHH SALINYYL
3d YH0S3SY YNOSd3d

*'S3NO3HO A NOIONTOAIA HOd NQIOVZINWIAN] 3 SO9YVYI3Y ‘'SY.LINW 3d NOIOONAIY 3d dNLIDNOS :OLNIINId300dd

Q
z
mm
99
i
w
)
<
3
N
pas
S
S
o
(@]
>
()
x €
€3
g9
25
88
£
£%
o9

Gobierno del Estado de México



NuxXVa

Tomo:

Secc$Sequnda

i edrB O 2 4

C

®recshd a i

Mi

‘NOIOVOI4ILON
3a SYIONVISNOD
ELE[IE:e} A 08103y

3d 3SNOV dvWYI4 VLDIT0S
“IYNIOHO NI OINIINIEINOIY
3 O0PnIHO 13 VO3IYLINI

Y

(9

(62)«

*Ord v13d SYNDIHO SV
vV OINIIWIHINOIY 3a 010140
73 ¥Od 3ANJV A W43IN3 3S

"OLN3INEINOIY OIDIH0
73 ¥0d Orad v1 3a SYNIOIHO
SY1 V dldNdv VUOIT0S 31
A FINIANGIYINOD VNOSH3d
V1l NOO VOINNWOO  3S

—3

‘NOIOVOIHILON NS IANYLSNI
3 40 V1V OINIWIHINOIY
3a [elle]E [} VIANT

"ora
V1 ¥ 3ATINA3A O A 08103
3d 3SNOV 3N3ILE0 “TVOSIH
OMIDINOG NS N3 VOIHILON
o1 A OLINIINININOIY
aa 012140 38103y

»{ 82)

‘OLNIINIHANOIY

13aa NOION3I LY
V1l 3UNO N vaEnday
NOIDVWYOANI V1 3JLIN3Y
A W43INT  3IS  ‘IA1ENA3A

01 A 3SNOV VY4 ‘INIILIY

&voN1oL
N3 TvOsH OnidINoa
ANIILILNSANGIEINOD
VYNOSY3d V1?

‘VYNINY313d A S3T19YH SvId
JONINO OANVOHOLO ‘OIDIH0

JUINVIAIN NOIOVNHOANI
3a OINIINWIHANOIY
JUNT ‘SOLNIWND0A

A anLionos ELNENER]

(9
(&)

»{ §52)

o1 A OLINIINIYINOIY

3a [e/le]E[e} 391039
»(92)

vdl13d

3S A 3IATINAIA O1 '3SNOV
VNYIH “TYNIDIHIO NOION10S3d
(o} 0ay3andv 391034

®
()

PERIODICO OFICIAL

VAILTNSNOD
volalne NQIDO3dIa

TvOSId NQIDVO313d

ESie)
730 VIYI3CYSNIN v13d
VAvOdvON3d YNOSH3d

S31vOsId
SOIDIAY3S 3d O IN3D
130 vJOAvi LSININGY

VNOSd3d

4S0 13
WVIRIVIIHIIS TYNOSHId O 4SO
7130 s31dvd 3a v[1vIOHO V1 3d
vorngNd vHOAIAMAS YNOSHad

IvO3T ILNVLINISTILTA
O 3LNIANEIIINOD
VNOSY3d

STTVOSIH STLINYHL
3d VYO S3SY YNOSYH3d

'S3INOIHD 3A NOIDNTOAIA YOd NOIOVZINWIANI 3 SO9HVIIY ‘SY.LINN 3A NOIDONAIY 3A aNnLIDOS :0LNIINIAIO0dd

Q
z
mm
99
i
w
)
o
<
N
pas
S
S
o
(@]
>
()
x €
€3
5@
25
88
£
£%
o9

Gobierno del Estado de México



NuxXVa

Tomo:

Secc$Sequnda

i edrB O 2 4

C

®recshd a i

Mi

—0)

‘NOIOVOI4ILON
ns JANYLSNI
3 3INJIANOISIHHOD 4a
Y1 V NOION10S3d WIANT

Camn

V1 V 3AT3NA3A OT A 09103
3aQ 3ISNOV 3NILE0 vOSsH
OnIdINOG 13 N3 VOI4ILON
‘NOION10S3Y 391034

—T1

‘VY31INT 3S A ISNOV
VN4 'NOIONTOS3Y 38103

&YONI0oL

N3 vOSH OnidINea
3N3IL3LNIANGIYINOD
VYNOS¥H3d V1?

‘VNINY313d A dNLIONOoS V1
VYAVIN3ISI™dd ON d0d va 3IS
3ANOA NOIONTOS3Y vHOoav1a

O INIWRENOIY
CELEINESY]

VNINY3L3A '0avOdOLO
0Ozvid 13 OdIddNIOSNVHL

»( GE)

»( 9€)

"OININIYANOIY 13
VAN3ILY 3S 3N0 vdvd 0zZvid
73 YANTONOD 3ND V vy3dS3
A 3INJIA3dX3 TV VHOIINI
07 ‘081934 3a 3ISNJV 39103

"OINIINIIANOIY
73d NOONILY V1 3JUNO
N 0Qioalgviss ozvid 13
N3 VaR3NO3Y NOIOYWHOANI
V1 ENER] A N e
3S ‘091034 3A ISNIV VI
“TYNIDNO OLINIIWIINOIY
34 012140 39103 'VHIINT 3S

®
()

VAILTNSNOD
voIdjane NOIDO3dId

TvOSId NOIDVOdTad

480
T13a VIH3rvSNaIW vi13d
YAVYOUuvYON3 YNOSH3d

S31vOSsHH
SOIJIAYG3S A OUINTD
130 vHOAvY 1SININAY

VYNOSY3d

480173a
TVRIVIIY OIS TYNOSHId O 4SO
730 S3.L¥vd A V)IVIOIHO V1 3a
YoranNd VHOdIAYAS YNOSYId

VO3 IINVINISTI AT
O FINIANGIYINOD
VNOSH3d

SITVOSIH S3LINYHL
3d VYO S3ASY YNOSHad

'S3NO3IHO 3A NQIINTOAIA HOd NOIDVZINWAANI 3 SODHVYITY ‘SYLININ 3A NQIDONAIY 3 ANLIDNOS :OLNIAINIAIO0Hd

PERIODICO OFICIAL
GACETA
DEL GOBIERNO

Gobierno del Estado de México

246

edomex.gob.mx

legislacion.edomex.gob.mx



NuxXVa

Tomo

Secc$Sequnda

i edrB O 2 4

C

®recshd a i

Mi

ﬁn_”_A

‘roa
V1V NOIONTOS3d O 043NV
73 ¥0d IANDV A VA3INT IS

“NOIONT0S3Y

(o} [elel-Elgel] 13 d0d
ora vi v diandv vioIlos
I A JINIANGIFINOD
73 NOD  WOINNWOOD  3S

—@®

C

‘NOIOVOI4ILON

ns JANYLSNI
3 40 V1 V NOION10S3d
(¢} [elet-Elglel] VIANT

oraviy

3AT3INA3A OT ANOQIOVIIHILON
3a SYIONV.LSNOD
‘0g103y 3a 3sSNov

3INIILE0 IVOSI4 OIdINOa
73 N3 VOIHILON ‘NOIONT0S3H
o} 0ay3aNdv 391039

[Aelan(ell

N3TvOSH ONIDINOA
3N3IL3LNIANGIEINOD
YNOSYH3d V1?

‘WNINY313a
A NOION10S3d O 0Q43NJVY
vyoav1a A VZITVNY
‘NOIOVINHOANI 391039

(&9
©

‘NOIONT10S3d O 043NV
73 ¥0d Ora v1 3a SYNIDIHO

SVl V ddmyv  VLDI10S
Ell A 3INIANGIFINOD
73 NOD  WOINNWOOD  3S

—>(TV)

»{ £V)

—T

vdI13d 3S A 3SNOV
VAYI4 'Ord V1 3d SYNIDIHO
SY1 V 30NdV 'VY3IINI 3S

@
(3)

»{ 8€)

PERIODICO OFICIAL

VAILTNSNOD
valapEne NQIDo3dIa

TvOSId NQIOVO313a

450
7134a VIHI3rvSN3IN v13a
VYAvOUvOION3 VNOSYH3d

S31vasHH
SOIDIAY3S 3d OYINID
130 VYOOV LSININaY

VYNOSY3d

4s013d
VIRIV1IY O3S TYNOSUId O 4SO
130 s3Ldvd 3a V]1VIDIHO V1 3a
VoranNd VHOAIAYIS VNOSHad

IVOIT ALNVINISTIATY
O ALNIANGIMINOD
VNOSYH3d

S3TVOSId STLINYHL
3d YJOS3SY YNOSd3d

'$3NO3HD 3A NQIDNTOAIA HOd NQIOVZINWIANI 3 SO9HYIIY 'SYLININ 3d NQIDONAIY 3d ANLIDMOS :OLNIINIA3IO0Ud

Q
z
mm
99
i
w
)
N~
<
N
pas
S
S
o
(@]
>
()
x €
€3
5@
25
88
£
£%
o9

Gobierno del Estado de México



NuxXVa

Tomo

Secc$Sequnda

i edrB O 2 4

C

®recshd a i

Mi

GETED)
—T

‘VAHOYY AJLNIIdIdX3
IV VH9IINI 'ISNOV 391034

O.v A VIl 1343S ANQIOVOIHILON
3A SWIONVLISNOO Sv1 3d
VIdOD YOIHLNI ‘ISNOY VI
“IVNIOMO  NOION10S3¥ O
e @ @ e 0Q¥3NOV 3803 VU3 INT 3S
'NOIOVOHILON »( v
aa SYIONVLISNOD ™5,
A SN0V T30 YWI4 VIDI0S
“TYNIDRO NOIONT0S3Y
o 0ay3aNdv YOIHLNI
S31vISId
480 450730 AvO37 3LNVLINISIHd3H
VALLTNSNOD SOIDIAYTS FAOUINTD |  wivimwons wNoSHEA0 480 STVOSHH SALINYHL
TvOSId NOIDVYD313d T3A VIH3CVSNIN vi13a O 3LNIANGIHINOD b
7 4 130 SA1¥Vd 30 V[IVIDHO V1 3a
ValapNce NOIDo3dId VAYOUYINT YNOSH3d 73d YHOAvY LSININaY i vNOS¥3d 34 YHOS3SY YNOSH3d

VYNOS¥3d

YOIgnd VHOQIAY3S YNOSYId

'$3NO3IHD 3A NQIDNTOAZA HOd NQIOVZINWIANI 3 SODHYIIY ‘SY.LINW Id NQIDONAIH 3A ANLIDINOS :OLNIINIAID0Ud

PERIODICO OFICIAL
GACETA
DEL GOBIERNO

248

edomex.gob.mx

legislacion.edomex.gob.mx

Gobierno del Estado de México



Mi ®recsbdedi ci edr2 0 & 4 Secc$Sequnda Tomo: WNXV@
Edici Quint a
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE
TRAMITES Y SERVICIOS Fecha Octubre de
A LA PERSONA CONTRIBUYENTE c.-dig 2070300100
EN LOS CENTROS DE SERVICIOS FISCALES
P8gin

PROCEDIMIENTO: 3.3.13 Solicitud de Devolucién de Pagos Indebidos, en Demasia, Duplicados o en Cumplimiento
de Sentencia.

UNI DAD
N o ADMI NI STRA ACTI VI DAD lDNOVCOULMUECNRTAODS
PUESTO
52 |Persona Asel Viene del procedi miento 3.]| l denti fi cag
Tr&mites Fi| fiscales presencial eso. /| Escrito de
RFC con hom
Llama a | a persona contril CURP / FU
representante |l egal, aaplhicéa Nombramient
poblaci-n wusuariado y le re Notarial
solicitar |l a devoluci-n. Constitut
53 Persona Se entera y entrega | os doc
Contribuyen fiscal para realizar el tr §|
Representan
54 |Persona Ase Recibe | os requisitos documj
Tr8mites Fi
aEl tr8mite se realiza en | ;
o en | a Delegaci-n Fiscal?
55 |Persona Ase EI tr8mite se realiza en |l a|Domicilio dg¢g
Tr8mites Fi Jur2dica Cg
Le inforprear smnlaa contribuyen Documentaci
representante |l egal, que se tr8&mite
|l as oficinas de | a Direcci
el monto de devoluci-n es s\
|l e propor ci on adoeclunkeomniacciil-ino
se despide aplicando el " Prg
usuaria".
56 |Persona Se enteradocaemeheata-n del
Contribuyen CSF y se dirige a | as of i ¢
Representan Consultiva.
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UNI DAD
No.| ADMI NI STRA ACTI VI DAD lDNOVCOULMUECNRTAODS
PUESTO

57 Persona Acude a | as oficinas de | a |
Contri buyenr
Represent ar

58 |Autoridad Reci be | a documentaci - -n del
Admini strat| devol uci n
Jurisdiccio
Direcci-n J
Consultiva

Se conect a con el proced
resoluciones sobre |l a devol
indebi damente al fisco est 4
duplicado) .

59 Persona As¢q EI tr8&§mite se realkFizacaln. | a Domicilio

Tr8§mites Fi Del egaci - n
I nfor ma a I a persona contr Documen_taci
representante |l egal, que se tr&mite
|l as oficinas de | a Delegaci
devoluci-n del tr8mite es mi
proporcionad iel, dmamidcocument &
despide aplicando el "Proto
usuari a"

60 Persona Se enteradocemiemé aka- n, se
Contribuyendirige a | a Delegaci - -n Fisc|/
Represent ar

61 Persona Acude a |l as oficinas de | a [
Contribuyena su domicilio y entrega | a
Representarn inicgeastlia=n de | a devoluci - -n

62 Del egaci - n Reci be | a documentaci - -n del

devoluci n
Se conect a con el proced
resoluciones sobre | a devol U
i ndebi damentestaalt afl i s(ceor r - n e ¢
duplicado)o
DIAGRAMACION:
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CUMPLIMIENTO DE SENTENCIA

PROCEDIMIENTO: SOLICITUD DE DEVOLUCION DE PAGOS INDEBIDOS, EN DEMASIA, DUPLICADOS O EN

PERSONA ASESORA DE
TRAMITES FISCALES

PERSONA CONTRIBUYENTE O
REPRESENTANTE LEGAL

AUTORIDAD ADMINISTRATIVAO
JURISDICCIONAL DE LA
DIRECCION JURIDICA CONSULTIVA

DELEGACION FISCAL

INICIO

VIENE DEL
PROCEDIMIENTO 3.2
“RECEPCION DE TRAMITES
FISCALES PRESENCIALES 7.

@

LLAMA A LA PERSONA

CONTRIBUYENTE APLICA EL
PROTOCOLO DE ATENCION Y LE
REQUIERE LA DOCUMENTACION
PARA SOLICITAR LA
DEVOLUCION.

SE ENTERA Y ENTREGA LA
DOCUMENTACION PARA SU

TRAMITE.

RECIBE LOS REQUISITOS
DOCUMENTALES Y DETERMINA:

¢ ELTRAMTE SE
REALIZAEN LADJC O
EN LADF?

INFORMA AL CONTRIBUYENTE
QUE SE DARA RESPUESTA A SU
SOLICITUD EN LAS OFICINAS DE
LA DJC, PUESTO QUE LA
DEVOLUCION ES SUPERIOR A
LOS ($50,000.00 PESOS), LE

PROPORCIONA EL DOMICILIO,
LA DOCUMENTACION Y SE
DESPIDE APLICANDO EL
PROTOCOLO DE ATENCION.

SE ENTERA, RECIBE, SE RETIRA
DEL CSF Y SE DIRIGE A LAS
OFICINAS DE LADJC

H2)

ACUDE A LAS OFICINAS DE LA
DJC

»
1

INFORMA AL CONTRIBUYENTE
QUE SE DARA RESPUESTA A SU
SOLICITUD EN LAS OFICINAS DE
LA DF, PUESTO QUE LA
DEVOLUCION ES MENOR A LOS
($50,000.00 PESOS), LE

PROPORCIONA EL DOMICILIO,
LA DOCUMENTACION SE
DE SPIDE APLICANDO EL
PROTOCOLO DE ATENCION.

Ho)

SE ENTERA, RECIBE, SE RETIRA
DEL CSF Y SEDIRIGE A LADF.

B

ACUDE A LAS OFICINAS DE LA
DF.

»(7)

RECIBE LA DOCUMENTACION
DEL TRAMITE E INICIA LA
GESTION DE LA DEVOLUCION

SE CONECTA CON EL
PROCEDIMIENTO, “EMISION
DE RESOLUCIONES SOBRE
LA DEVOLUCION DE
CANTIDADES PAGADAS
INDEBIDAMENTE AL FISCO
ESTATAL (ERRONEO, EN
DEMASIA O DUPLICADO).

1 —

»(11)

RECIBE LA DOCUMENTACION
DEL TRAMITE E INICIA LA
GESTION DE LA DEVOLUCION

SE CONECTA CON EL
PROCEDIMIENTO  “EMISION
DE RESOLUCIONES SOBRE
LA DEVOLUCION DE
CANTIDADES PAGADAS
INDEBIDAMENTE AL FISCO
ESTATAL (ERRONEO, EN
DEMASIA O DUPLICADO) ”.

i —
C v )

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE

|Edici

nt a
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TRAMITES Y SERVICIOS
A LA PERSONA CONTRIBUYENTE
EN LOS CENTROS DE SERVICIOS FISCALES

Fecha

Octubre de

C-dig

2070300100

P8gin

PROCEDIMIENTO: 3.3.14 Solicitud de Pago a Plazos Diferido de Contribuciones Omitidas y sus Accesorios en el

Ambito Estatal.

UNI DAD
N o ADMI NI STRAT ACTI VI DAD IDNOVCOULMUECNRTAODS
PUESTO
1. Persdcomatriby Viene del procedi miento 3.
fiscales presencial eso.
Acude a | a Delegaci - -n Fis
domicilio y solicita al p €
Del egaci -n Fiscal Il e atien
del pago a plazos diferido
2. Persona Serv Acredit ami
Pvbl i ca adsc personal.
Subg:ie!egam_- Se enter a y solicita a docume_ntc
Administraci| i gentificaci -n oficial (s determina
Cartera de || jhteresada) o documentos q
Delegaci -n F g ¢| poder otorgado, y el
documento que contiene yl as
accesorios, para verificar
pago a plazos diferido del
3. Persona Cont| Acredita | a personalidad Document ¢
determinante o documento ( determina
omitida y sus accesori os. requi sit
4. Persona Seryv ) ] ]
P¥%blica adsc Recibe doowwmdrtiacsa, | a perso
Subdel egaci | contribuyente, revisa que
Administraci|/ de diferir de conformidad
Delegaci-n F ,eq susceptible |l a autor.i
di ferido del cr®dito fisca
5 Persona Servf No e susceptible e |l a au
Pvblica adsc di ferido del cr®dito fisca
Subdel egaci -
Administraci
Cartera de |
Del egaci -n F Regresa el documento deter
contiene |l a contribuci-n o
e informa de | as excepcion
correspondiente e inicia o
Admi ni strativo de Ejecuci
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UNI DAD
No . ADMI NI STRAT ACTI VI DAD IDNOVCOULMUECNRTAODS
PUESTO
6. |Persona Contl pecipbe el documento detern Document g
contiene la contribuci-n determina
entera y se retira.
7. Persona Serv| S2 es susceptible de | a au
P%blica adsc/ di ferido del cr®dito fisca
Subdel egaci -
Admi ni straci| Regresa el documento det er
Cartera de || contiene |l a contribuci-n o
Delegaci-n F I nforma de | o0os requisitos
facilidad administrativa (¢
plazos diferido, que son:
cr®dito fiscal, escrito |
garant2a deal inter®s fis
8. Persona Cont| Reci be el document o, se el
cubrir el 20% del monto to
9. Persona servf Calcula el i mporte del 20 FUP
P%blica adsc/ fiscal, genera el FUP en e
Subdel egaci | de Cartera ( SUAC/ SI I GEM) ,
Admi ni straci| contribuyente y espera a
Cartera de || SUAC/ SI'I| GEM y que | at @ eprsesg
Del egaci n F escrito de solicitud de | &
di ferido del cr®dito fiscadg
inter®s fiscal

10. Persona Cont| Reci be el FUP vy se retira (
a realizar su pago en | 2nejq
de Pago a liquidarlo y obt
En su caso, se conecta <co

fPago de contribuciones en

11. Persona Cont| Dentro de | os quince d2as Escrito |
presenta en | a Delegaci -n Comprobante
en el que propone | a fechsd garantza d
tot al del cr®dito fiscal, fiscal y ac
su caso, ot drag ad ell a i qvd rea ridts de | a pers
solicita | a suspensi - -n del
12. Persona Serv| Recibe escrito |ibre de so
P%blica adsc| 20 %, en su caso, garant?2a
Subdel egaci | suspensi -n del PAE.
Administraci
Cartera de || Analiza y en <caso de que
Del egaci -n F calificada 'y aceptada I a
conforme a | a |l egislaci-n
de Il a autorizaci - -n del pad
fiscal en | a qgquea sfee cdhaa ae nc g
el 80% del monto total del
del PAE, dentro de 1l os ci
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UNI DAD
N o ADMI NI STRAT ACTI VI DAD I%R&i%iﬁ&ﬂf
PUESTO
(seg¥n sea el caso) cont
presentaci -n.
Noti fica a I a persona C 0T
espera a que se acuda ©por
correspondiente o concluya
13. Persona Cont| Recibe resoluci-n de | a aly Resol uci
di ferido del cr®dito fis constanci
constanmioas fdeaci - n. Dentr noti ficag
acude a | a Delegaci-n Fisc
del 80 %.
14. Persona Seryv
P¥ublica adsc .
Subdel egaci - Dentro del plazo establ eci
Administraci|l 3.a persona contribuyente
Cartera de ||l ¢ pago total del 80%?
Del egaci -n F
15. |Persona Servi La persona contribuyente n
P¥blica adsc realiz- el pago del 80% d
Subdel egaci | fiscal en |l a fecha autori z
Admi ni straci
Cartera de || Cesa | a autorizaci-n del p
Del egaci-n F contin%a el PAE.
16. Pers®&ravidor L trib t FUP
Publica adsec a persona contribuyente s
; reali z- el pago del 80% d Si st ema
Subdel egaci - £ | | f h i .
Administraci i sca en a echa autoriz
Cartera de || Fnjte eintFWR,a a |la persona
Delegaci -n F gyue se vea reflejado el pa
17. Persona Cont| Reci be FUP, realiza el pag| FUP y compr
Centros Autorizados de Pag(¢ Pago.
obtiene comprobante y I o
aclaraciones.
En su caso, se conecta <co
AfPago de contribuciones en
18. Persona Serv| Ve reflejado el pago t ot Garant 2a deé
P%blica adsc SUAC/ SI | GEM, devuelve | a g fiscal
Subdel egaci | caso de que haya sido ofre
Administraci| cr®dito fiscal
Cartera e |
Del egaci n F
Fin del procedi miento.
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PROCEDIMIENTSOLICITUD DE PAGO A PLAZOS DIFERIDO DE CONTRIBUCIONES OMITIDAS Y SUS ACCESORIOS EN
ESTATAL

PERSONA SERVIDORA PUBLICA ADSCRITA A LA SUBDELEG
PERSONA CONTRIBUYENTE ADMINISTRACION DE CARTERA DE LA DELEGACION FIS

INICIO

VIENE DEL PROCEDIMIEN3® GRECEPCION DE TRAMITES]
FISCALES PRESENCALES

©

ACUDE A LA DELEGACION FISCAL QUE CORRESPONDE A SUY DOMICILIO
BiH (2)

PARA TRAMITAR LA AUTORIZACION DEL PAGO A PLAZOS ERIBS »
DEL CREDITO FISCAL

SE ENTERA Y SOLICITA IDENTIFICACION OFICIAL O DOCUMLNT

ACREDITEN LA REPRESENTACION O EL PODER OT®RENAD

@: DOCUMENTO DETERMINANTE O DOCUMENTO QUE CONTIE
CONTRIBUCION OMITIDA Y SUS ACCESORIOS

ACREDITA LA PERSONALIDAD Y ENTREGA DOCUMENTS
DETERMINANTE O DOCUMENTO QUE CONTIENE LA CONTRIBUCION
OMITIDA Y SUS ACCESORIOS ;@

RECIBE DOCUMENTWOERIFICA LA PERSONAL|DREVISA QUE EL
CREDITO FISCAL SEA SUSCEPTIBLE DE DIFERIR DE CONFORM
LO DISPUESTO EN LOS ARTICG32NGB3 DEL CFEMYM Y DEFINE

¢ES SUSCEPTIBLE
AUTORIZACION DEL PAGO A
PLAZOS DIFERIDO DEL CRERDHAO
FISCAR

Si

REGRESA EL DOCUMENTO DETERMINANTE O DOCUMENTPD
@‘ CONTIENE LA CONTRIBUCION OMITIDA Y SUS ACCESOR

EXPLICA E INFORMA DE LAS EXCEPCIONES DE LEY| PAR
AUTORIZACION E INICIA O CONTINUA CON.EL PAE

RECIBE EL DOCUMENTO DETERMINANTE O DOCUMENTO| QU
CONTIENE LA CONTRIBUCION OMITIDA Y SUS ACCBEENDSHA

Y SE RETIRA
—I= D
(8)

REGRESA EL DOCUMENTO DETERMINANTE O DOCUMENT
CONTIENE LA CONTRIBUCION OMITIDA Y SUS ACCESORIOS
INFORMA DE LOS REQUISITOS Y DOCUMENTOS PARA ACCED
FACILIDAD ADMINISTRATIVA DE LA AUTORIZACION DEL [PA
PLAZOS DIFERIDO

RECIBE EL DOCUMENSB ENTERA Y SOLICITA EL FUP PARA|CUBRIf
EL20%DEL MONTO TOTAL DEL CREDITO FISCAL

I )
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PROCEDIMIENTSOLICITUD DE PAGO A PLAZOS DIFERIDO DE CONTRIBUCIONES OMITIDAS Y SUS ACCESORIOS EN
ESTATAL

PERSONA SERVIDORA PUBLICA ADSCRITA A LA SUBDELEG
ADMINISTRACION DE CARTERA DE LA DELEGACION FIS

)
&

CALCULA EL IMPORTE D@ DEL MONTO TOTAL DEL CRHDIT
FISCALGENERA EL FUP EN EL SBIBEM LO ENTREGA A [LA
@4 PERSONA CONTRIBUYENTE Y ESPERA A QUE EL PAGO SE HEF

SUACSIIGEM Y QUE SE PRESENTE EL ESCRITO DE SOENCSWD
CASOQLA GARANTIA DEL INTERES FISCAL

PERSONA CONTRIBUYENTE

RECIBE EL FUP Y SE RERFRRCEDE A REALIZAR SU PAGO EN LIiNEA
O ACUDE A UN CENTRO AUTORIZADO DE PAGO A LIQUIDARLOLY
OBTENER SU COMPROBANTE

=

EN SU CASSE CONECTA CON EL PROCEDIMENIG®AGO DE
CONTRIBUCIONES EN LENEA

1

DENTRO DE LOS QUINCE DIAS SIGUIENTES A REALIZAR|EL PAGO
PRESENTA EN LA DELEGACION AESCARITO LIBRE DE SOLICITUD EN
EL QUE PROPONE LA FECHA DE PAGM/AIL MONTO TOTAL PEC (12
CREDITO FISCAIOMPROBANTE DE PAGO BIEAY, EN SU CASD
OTORGA LA GARANTIA DEL INTERES;ASCMISMO SOLICITA LA

SUSPENSION DEL PAE RECIBE ESCRITO LIBRE DE SOLICOMPROBANTE DE PAGO|DEL
20%Y, EN SU CASOA GARANTIA DEL INTERES FISCAL Y SOLIGITU
SUSPENSION DEL PAE
) ANALIZA Y EMITE RESOLUCION DE AUTORIZACION DEL |PA(
Q‘ PLAZOS DIFERIDEOTIFICA RESOLUGIGSPERA A QUE ACUDA LA
PERSONA CONTRIBUYENTE POR EL FUP Y REALICE ELSB%O I
| CQRRESPONDIENTE O CONCLUYA EL PLAZO DEL PAGO

RECIBE RESOLUCION DE LA AUTORIZACION DEL PAGO |A P
DIFERIDO DEL CREDITO FJSUSPENSION DEL PAE Y CONSTANCIA
DE NOTIFICACIOBRENTRO DEL PLAZO ESTABLECIDO ACUQE A|LA J/
DELEGACION FISCAL POR EL FUP Y REALIZA EL 83O DEL {

[ ¥(14)

DENTRO DEL PLAZO ESTABLECIDO Y CONCLUIDO DETERMINA

™
- 0>

¢LA PERSONA CONTRIBUYENTE ACUDI
EL FUP Y REALIZO EL PAGO TOTABMEE

CESA LA AUTORIZACION DEL PAGO A PLAZOS DIFERIDO E |NI
CONTINUA EL PAE
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PROCEDIMIENTSOLICITUD DE PAGO A PLAZOS DIFERIDO DE CONTRIBUCIONES OMITIDAS Y SUS ACCESORIOS EN
ESTATAL
PERSONA SERVIDORA PUBLICA ADSCRITA A LA SUBDELEG
PERSONA CONTRIBUYENTE ADMINISTRACION DE CARTERA DE LA DELEGACION FIS
17 EMITE EL FUBNTREGA Y ESPERA QUE SE VEA REFLEJADO E| P|
EL SUAGIIGEM
RECIBE EL FBEALIZA EL PAGO TOTAL DEL CREDITQ GEITRNE /l{/
COMPROBANTE Y LO RESGUARDA PARA POSIBLES ACLARACIONES 9
VE REFLEJADO EL PAGO TOTAL DEL CREDITO FISCAL EN §
EN SU CASGE CONECTA CON EL PROCEDIMENITE®AGO DE SIIGEMDEVUELVE LA GARANTIA DEL INTERES FISCAL EN CASO|
CONTRIBUCIONES EN LENEA HAYA SIDO OFRECIDA Y PROCEDE A DAR DE BAJA EL CREDI[TO
FIN
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Edici Quint a
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE
TRAMITES Y SERVICIOS Fecha Octubre de
A LA PERSONA CONTRIBUYENTE c.-dig 2070300100
EN LOS CENTROS DE SERVICIOS FISCALES
P8gin

PROCEDIMIENTO: 3.3.15 Solicitud de Pago a Plazos Diferido de Contribuciones Omitidas y

Ambito Federal.

sus Accesorios en el

UNI DAD
No . ADMI NI STRAT ACTI VI DAD IDNOVCOULMUECNRTAODS
PUESTO
1 Persc@matriby Viene del procedi miento 3.
fiscales presencial eso.
Acude a | a Delegaci-n Fis
domicilio y solicita al p €
Del egaci -n Fiscal |l eaatioen
del pago a plazos diferido
2 Persona Servl Se entera y solicita a Acredi t ami
Pvblica adscl identificacdocnumefies algue personali
Subdel egaci | personalidad (la represent document ¢
Administraci| documento determinante o ( determina
Cartera de || contribuci-n omitida y sus
Del egaci -n F
3 PerscCoatriby Se entera, acredita |l a per Document @
determinante o documento ¢ deter mi na
omitida y sus accesori os. requisit
4 Persona Servfi Reci be documentos, veri fici
P¥%blica adscl contribuyente, revisa que
Subdel egaci | de diferir de conformidad
Administraci| 66 yA 6dbel C-digo Fiscal de
ga:rtera_de 'FaEs susceptible la autori ]
el egacti-n diferido del cr®dito fisca
5 Persona Servf No es susceaptioblieakca - n del
P¥%bl i ca ad_sc di ferido del cr®dito fisca
Subdel egaci | Regresa el documento deter
Administraci|l contiene la contribuci-n o
ga:rtera_de 'Fe informa de |l as excepcion
et egacti-n correspondiente e inicia o
Admi ni strativo YXMe Ejecuci
6 Persona Cont| Reci be documento determin Document ¢
contiene | a contribuci - n determina
entera y se retira.
7 Pers®dravidor Sz es susceptible | a autol
P¥%blica adscl diferido del cr®dito fisca
Subdel egaci | Regresa el documento deter
Administraci| conti em@tkrabuci -n omitida
Cartera de || de | os requisitos y docume
Del egaci-n F administrativa de | a autori
que son: pago del 20% del
escrito | i br ee ndes us od a sca,t ulg
inter®s fiscal.
8 Persona Cont| Reci be document o, se enter
el 20% del monto total del
9 Persona Serv| Calcula el i mporte del 20 FUP
Pvublica adsc/ fiscal, genera el FUP en e
Subdel egaci de Cartera (SUAC/ SI | GEM) ,
Admini straci| contribuyente y espera a |
! ! ! SUAC/ SII| GEM y que | at g eprses
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UNI DAD
No . ADMI NI STRAT ACTI VI DAD I%Rﬁﬂﬂiﬂ;ﬁ;
PUESTO
Cartera de || escrito de solicitud de | &
Del egaci -n F diferido del cr®dito fisca
inter®s fiscal
10 Persona Cont| Reci be el FUP vy se retira ( FUP
a realgaopma esmu | 2nea o acude
de Pago a liquidarlo y obt
En su caso, se conecta <co
fiPago de contribuciones en
11 Persona Cont| Despu®s de realizar &lel pgpag Escrito |
Fiscal: escrito |libre de s| Comprobante
de pago del 80% del mont garantza d
comprobante de pago del 20 fiscal y ac
garant2a del inter®s fiscal de | a pers
del Pro¢cediAchimémi strativo d
12 Persona Serv| Recibe escrito |ibre de so
P¥%blica adsc 20% y, en su caso, l a gara
Subdel egaci | de suspensi - -n del PAE.
Administraci| Analiza y emite resoluci -
Cartera de || plazos diferido; notifica
Del egaci-n F persona contribuyente por
80% correspondiente o conc
13 Persona Cont| Recibe resoluci-n de | a al Resol uci
di ferido del cr®dito fis constanc
constancias de notificaci - noti ficacd
acude a | a Delegaci-n Fisc
del 80 %.
14 Persona Servl Dentro del plazo estableci
P¥blica adsc 3.a persona contribuyente
Subdel egaci | ¢} pago total del 80%?
Admi ni strac
Cartera de
Del egaci - n F
15 Persona Servi No acudi - por el FUP y/ o ng¢
P¥blica adscl monto total del cr®dito fi
Subdel egaci | cesa | a autorizaci-n del p
Administracil contin%a el Procedi miento
Cartera de
Del egaci -n F
16 Persona Servl §S2 acudi - por el FUP FUP
P¥%blica adscl Emite el FUP, entrega a | a Si st ema
Subdel egaci | gye se vea reflejado el pa
Admi ni strac
Cartera de
Del egaci -n F
17 Persona Cont| Recibe FUP, realiza el pag| FUP y compr
Centros Autorizados de Pag{¢ Pago.
obtiene comprobante y I o
aclaraciones
En su caso, se conecta <co
fiPago de contribuciones en
18 Persona Serv| Ve reflejado el pago tot Garant 2a d¢
Publica adscl SUAC/ SI | GEM, devuelve | a g fiscal
Subdel egaci -| caso de que haya sido ofre
Admini straci|l cr®dito fiscal
Cartera de || Fin del procedimiento
Del egaci -n F
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DIAGRAMACION:

AMBITO FEDERAL

PROCEDIMIENTO : SOLICITUD DE PAGO A PLAZOS DIFERIDO DE CONTRIBUCIONES OMITIDAS Y SUS ACCESORIOS EN EL

PERSONA CONTRIBUYENTE

PERSONA SERVIDORA PUBLICA ADSCRITAA LA
SUBDELEGACION DE ADMINISTRACION DE CARTERA DE LA
DELEGACION FISCAL

INICIO

VIENE DEL PROCEDIMIENTO 3.2 “RECEPCION DE

TRAMITES FISCALES PRESENCIALES *.

@

ACUDE A LA DELEGACION FISCAL QUE CORRESPONDE A
SU DOMICILIO PARA TRAMITAR LA AUTORIZACION DEL
PAGO A PLAZOS DIFERIDO DEL CREDITO FISCAL

SE ENTERA Y SOLICITA IDENTIFICACION OFICIAL O

DOCUMENTOS QUE ACREDITEN LA REPRESENTACION O
EL PODER OTORGADO , Y EL DOCUMENTO DETERMINANTE
O DOCUMENTO QUE CONTIENE LA CONTRIBUCION
OMITIDA Y SUS ACCESORIOS

ACREDITA LA PERSONALIDAD Y ENTREGA DOCUMENTO
DETERMINANTE O DOCUMENTO QUE CONTIENE LA
CONTRIBUCION OMITIDA Y SUS ACCESORIOS

D

RECIBE DOCUMENTOS , VERIFICA LA PERSONALIDAD
REVISA QUE EL CREDITO FISCAL SEA SUSCEPTIBLE DE
DIFERIR DE CONFORMIDAD CON LO DISPUESTO EN LOS
ARTICULOS 66 Y 66-A DEL CFEMYM Y DEFINE

¢ES SUSCEPTIBLE LA Si
AUTORIZACION DEL PAGO A
PLAZOS DIFERIDO DEL

CREDITO FISCAL ?

REGRESA EL DOCUMENTO DETERMINANTE O
DOCUMENTO QUE CONTIENE LA CONTRIBUCION

RECIBE EL DOCUMENTO DETERMINANTE O EL
DOCUMENTO QUE CONTIENE LA CONTRIBUCION OMITIDA
Y SUS ACCESORIOS , SEENTERA Y SE RETIRA .

OMITIDA Y SUS ACCESORIOS . EXPLICA E INFORMA DE
LAS EXCEPCIONES DE LEY PARA LA _AUTORIZACION
CORRESPONDIENTE E INICIA O CONTINUA CON EL PAE

@

REGRESA EL DOCUMENTO DETERMINANTE o
DOCUMENTO QUE CONTIENE LA CONTRIBUCION OMITIDA
Y SUS ACCESORIOS .

1
@<

RECIBE EL DOCUMENTO , SE ENTERA Y SOLICITA EL FUP
PARA CUBRIR EL 20% DEL MONTO TOTAL DEL CREDITO

FISCAL .

INFORMA DE LOS REQUISITOS Y DOCUMENTOS PARA
ACCEDER A LA FACILIDAD ADMINISTRATIVA DE LA
AUTORIZACION DEL PAGO A PLAZOS DIFERIDO

WA
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PROCEDIMIENTO : SOLICITUD DE PAGO A PLAZOS DIFERIDO DE CONTRIBUCIONES OMITIDAS Y SUS ACCESORIOS EN EL
AMBITO FEDERAL .

PERSONA CONTRIBUYENTE

PERSONA SERVIDORA PUBLICA ADSCRITAA LA
SUBDELEGACION DE ADMINISTRACION DE CARTERA DE LA
DELEGACION FISCAL

10

CALCULA EL IMPORTE DEL 20% DEL MONTO TOTAL DEL
CREDITO FISCAL , GENERA EL FUP EN EL SUAC /SIIGEM, LO
ENTREGA A LA PERSONA CONTRIBUYENTE Y ESPERA A

@

RECIBE EL FUP Y SE RETIRA . PROCEDE A REALIZAR SU
PAGO EN LINEA O ACUDE A UN CENTRO AUTORIZADO DE
PAGO A LIQUIDARLO Y OBTENER SU COMPROBANTE

A

EN SU CASO, SE CONECTA CON EL PROCEDIMIENTO
4.14 “PAGO DE CONTRIBUCIONES EN LINEA .

o

REALIZA EL PAGO Y SE PRESENTA EN LA DELEGACION
FISCAL CON ESCRITO LIBRE DE SOLICITUD EN EL QUE
PROPONE LA FECHA DE PAGO DEL 80% DEL MONTO
TOTAL DEL CREDITO FISCAL , COMPROBANTE DE PAGO
DEL 20% Y, EN SU CASO, OTORGA LA GARANTIA DEL
INTERES FISCAL ; ASI MISMO SOLICITA LA SUSPENSION

QUE EL PAGO SE REFLEJE EN EL SUAC /SIIGEM Y QUE SE
PRESENTE EL ESCRITO DE SOLICITUD Y , EN SU CASO, LA
GARANTIA DEL INTERES FISCAL

RECIBE ESCRITO LIBRE DE SOLICITUD , COMPROBANTE DE
PAGO DEL 20% Y, EN SU CASO, LA GARANTIA DEL
INTERES FISCAL Y SOLICITUD DE SUSPENSION DEL PAE
ANALIZA Y EMITE RESOLUCION DE AUTORIZACION DEL

DEL PAE.
@

RECIBE RESOLUCION DE LA AUTORIZACION DEL PAGO A
PLAZOS DIFERIDO DEL CREDITO FISCAL , SUSPENSION
DEL PAE Y CONSTANCIAS DE NOTIFICACION . DENTRO
DEL PLAZO ESTABLECIDO ACUDE A LA DELEGACION
FISCAL POR EL FUP Y REALIZA EL PAGO DEL 80 %.

PAGO A PLAZOS DIFERIDO ; NOTIFICA RESOLUCION ,
ESPERA A QUE ACUDA LA PERSONA CONTRIBUYENTE
POR EL FUP Y REALICE EL PAGO DEL 80%
CORRESPONDIENTE O CONCLUYA EL PLAZO DEL PAGO

1

DENTRO DEL PLAZO ESTABLECIDO Y CONCLUIDO
DETERMINA :

¢LA PERSONA CONTRIBUYENTE
ACUDIO POR EL FUP Y REALIZO
EL PAGO TOTAL DEL 80 %?

CESA LA AUTORIZ/:\CI(’)N DEL PAGO A PLAZOS DIFERIDO
E INICIA O CONTINUA EL PAE

edomex.gob.mx
legislacion.edomex.gob.mx
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PROCEDIMIENTO : SOLICITUD DE PAGO A PLAZOS DIFERIDO DE CONTRIBUCIONES OMITIDAS Y SUS ACCESORIOS EN EL
AMBITO FEDERAL .

PERSONA SERVIDORA PUBLICA ADSCRITAA LA
PERSONA CONTRIBUYENTE SUBDELEGACION DE ADMINISTRACION DE CARTERA DE LA

DELEGACION FISCAL

17 EMITE EL FUP, ENTREGA Y ESPERA QUE SE VEA
REFLEJADO EL PAGO ENEL SUAC /SIIGEM.

RECIBE EL FUP , REALIZA EL PAGO TOTAL DEL CREDITO

FISCAL , OBTIENE COMPROBANTE Y LO RESGUARDA PARA -

POSIBLES ACLARACIONES

VE REFLEJADO EL PAGO TOTAL DEL CREDITO FISCAL EN

EL SUAC/SIIGEM, DEVUELVE LA GARANTIA DEL INTERES
EN SU CASO, SE CONECTA CON EL PROCEDIMIENTO FISCAL EN CASO DE QUE HAYA SIDO OFRECIDA Y
4.14 “PAGO DE CONTRIBUCIONES EN LINEA . PROCEDE A DAR DE BAJA EL CREDITO FISCAL

- I
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Edici Quint a
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE
TRAMITES Y SERVICIOS Fecha Octubre de
A LA PERSONA CONTRIBUYENTE c.-dig 2070300100
EN LOS CENTROS DE SERVICIOS FISCALES
P8gin

PROCEDIMIENTO: 3.3.16 Solicitud de Pago a Plazos en Parcialidades de Contribuciones Omitidas y sus Accesorios

en el Ambito Estatal.

UNI DAD ADMI NI DOCUMENTOS
No / PUESTO ACTI VI DAD | NVOLUCRAD
1 Persona Contr| Viene del procedi mi enttro8 n3i

fiscales presencial eso.
Acude a | a Delegaci - -n Fi
domicilio y solicita a | a
Del egaci -n Fiscal Il e i nf(
autorizaci - -n del pago a
cr®dito fiscal

2 Persona Servi| Se entera de | a solicit Document g

P%blica adscr| contribuyente identificac determina

Subdel egaci - n| el interesado) o] docume

Administraci representaci-n o el pod g€

Cartera de | al determinante o documento

Fi scal omig iy sus accesorios, p g

autorizaci-n del pago a
cr®dito fiscal

3 Persona Contr| Se entera, acredita su pé¢ Documento
oficial 0 daeacumente duae r deter mi nan
entrega documento determ requi sit
contiene | a contribuci-n

4 Persona Servi( Verifica | a personalidad

adscrita a la|r recibe document o, revi sa

Subdel egaci -n| susceptible para | a autor

Admi ni straci - -I| parcialidades de confor mi

de Del egaci - n art2culos 32 y 33 del CFE

aEs susceptible I a aut o
parcialidades del cr®dito

5 Persona Servi| No es susceptible |l a aeun

P¥%blica adscr| parcialidades del cr®dito

Subdel egaci - n . .

Administraci Expll_ca e informa de Ia_s

Cartera de | al @utorizaci n correspondi e

Fiscal contrlbuyente el docur_nent

que contiene | a contacichksc
e inicia o contin¥a el Pi
Ejecuci n (PAE)

6 Persona Contri Document o
Reci be documento det er mi determina
contiene |l a contribuci-n
entera y se retira.
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UNI DAD ADMI NI DOCUMENTOS
No / PUESTO ACTI VI DAD | N\VOLUCRAD
7 |Persona SerV|(Sz es susceptible Il a au
adscrita a | a . ; .
Subdel egaci - n parcialidades del cr®dito
Administraci-| Devuel ve document o det er
de |l a Delegaci contiene la contribuci-n
informa de | os requisitos
la facilidad administrati
en parcialidades, cComo S
tot al del cr®dito fiscal
garant 2a del inter®s fisc
8 Persona Contr| Recibe document o, se ent |
cubrir el 20% del monto t
9 Persona Servi| Se entera de la solicitud
P¥%blica adscr| monto total delgece®@ai ted
Subdel egaci -n| Subsistema de Administrac
Administraci I ntegr al de Il ngresos del
Cartera de | al] M®xi co ( SUAC/ SI | GEM) y
Fiscal contribuyente. FUP
10 |[Persona Contri Recibe el FUP vy se retir
procede a realizar su pag
Autorizado de Pago a I
comprobante.
En su caso, se conecta cd
fiPago de contribuciones e
11 Persona Contr Escrito |
Realizado el pago, dentro comprobante
present a: escrito libre |garantza del
n“amer o de pagos que Ppropo y agcreditam
del 20% y otorga | a gara personali
caso,; as?2 mismo, solPAELt a
12 |Persona Servi( Recibe escrito |Iibre de s
adscrita a | a| del 20% y | a garantza del
Subdel egaci -n| procede a calificarl a.
Admi ni straci -1
de | a Del egaci
13 |[Persona Servi( Una weabkificada | a solicit Escrito |
adscrita a la|inter®s fiscal, confor me Comprobante
Subdel egaci -n| emite resoluci -n de autorgarant2za del
Admi ni straci -| parcialidades del cr®dit .
de | a Delegaci conocer: el nYsmer o deagpa Resolu_0|
suspensi-n del PAE y dent autorizac
siguientes contados a | a
solicitud, gener a cal end
persona contribuyente y ¢
de | as par cizddasadye sr emaultio
14 Persona Contr| Recibe resoluci-n de auto Resoluci
parcialidades del cr ®di t ( Constanci g
constancias de notificaci noti ficag
pago en |l as fechas establ
cr®dito fiscal, se enter a
15 Persona Contr Conforaal @aidario acude a Calendario
solicita el FUP correspon
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UNI DAD ADMI NI DOCUMENTOS
B /| PUESTO R | N\VOLUCRAD
16 |[Persona Servi({se enterasoldieciltaud de FUl FUP y calen

adscrita a lalparcialidad corresponde | pagos

Subdel egaci -n o

Admi ni straci -| aLa solicitud de FUP cor

de | a Delegaci segunda parcialidad?

17 |Persona Servi(lLa solicitud del FUP s2 (¢ FUP
adscrita a | a| segunda parcialidad.

Subdel egaci n .

Agminis?ralci-l Emite y entrega el FUP a

de | a Delegacique realice el pago corr

autorizada.
Se conecta con |l a activid

18 Persona Servi| La solicitud del FUP no ¢
P%blica adscr| segunda parcialidad.

Subg:ie!egam "'Verifica el pago de | as

Admi ni straci ) )

Carter a dela'[lempoymontoydetermln

Fiscal aLa persona contribuyent

parcialidades en tiempo y

19 ([Persona Servi(La persona contribuyente| Comprobante
adscrita a |l a| parcialidades en tiempo vy
Subdel egaci -n . .

Administraci ICe.sa.Ig autorizaci - -n del

de Deal egac i n e inicia o contin¥a el P

Ejecuci - n.

20 |[Pers®ravidoral| La persona contribuyente FUP
adscrita a |l a| parcialidades en tiempo vy
igfn?ﬁ:gtgsglmnl Emite y entrega el FUP a
de | a Delegaci due realice |l os pagos

9 parcialidades autorizadastg
total del c¢cr®dito fiscal
21 Persona Contr| Recibe FUP, realiza el pa FUP

y monto de acuerdo con e
pagos, croenpirbdbante y det er

aEs la % tima parcialidad

22 Persona Contr| No es |l a % tima parcialid
Espera y conforme a | a ¢
Del egaci -n Fiscal y soli
siguiente pago, hacsrt®dictub
Se conecta con |l a activid

23 Persona Contrij S2 es | a W tima parcialid FUPES,
Solicita por escrito | a comprobantes
inter ®s fiscal, en caso requisit
constancia de cnro®dd dewsd of i q
requeri da.

24 |[Persona Servig( Se entera de la solicitu Garant2a d¢g
adscrita a la|reflej gpdhdagoeltot al del cr fiscal
Subdel egaci n| Subsistema de Administrac
Admini straci | Ilntegral de I ngresos del
de | a Delegaci (SUAC/ SII GEM), en automs§t

terminado por pago y devl
fi snalcaso de que se hubi ¢
Fin del procedi mi ent o.
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DIAGRAMACION:

PROCEDIMIENTO: SOLICITUD DE PAGO A PLAZOS EN PARCIALIDADES DE CONTRIBUCIONES OMITIDAS Y SUS ACCESORIOS EN EL AMBITO
ESTATAL.

PERSONA CONTRIBUYENTE PERSONA SERVIDORA PUBLICA ADSCRITA A LA SUBDELEGACION DE

ADMINISTRACION DE CARTERA DE LA DELEGACION FISCAL

VIENE DEL PROCEDIMIENTO 3.2 “RECEPOON DE TRAMITES
FISCALES PRESENCIALES™

ACUDE A LA DELEGACION FISCAL QUE CORRESPONDE A 5U DOMICILIO
Y SOUKCITA QUE SE LE INFORME SOBRE EL TRAMITE PARA LA :@

AUTORIZACOON DEL PAGO A PLAZOS EN PARCIALIDADES DEL CREDITO
FISCAL.

SE ENTERA Y PIDE IDENTIFICACION OFICIAL O DOCUMENTOS QUE
@: ACREDITEN LA REPRESENTACION O EL PODER OTORGADO Y

DOCUMENTO DETERMINANTE O DOCUMENTO QUE CONTIENE LA
CONTRIBUCION OMITIDA Y SUS ACCESORIOS.

@
VERIFICA LA PERSONALIDAD ¥ RECIBE DOCUMENTO, REVISA QUE EL
CREDITO FISCAL SEA SUSCEPTIBLE PARA LA AUTORIZACION DEL PAGO

A PLAZOS EN PARCIALIDADES DE CONFORMIDAD CON LO DISPUESTO
EN LOS ARTICULOS 32 ¥ 33 DEL CFEMYM, ¥ DETERMINA:

SE ENTERA, ACREDITA SU PERSONALIDAD Y ENTREGA DOCUMENTO
DETERMINANTE O DOCUMENTO QUE CONTIENE LA CONTRIBUCION
OMITIDA Y SUS ACCESORIOS,

sl
ZES SUSCEPTIBLE LA AUTORIZACION DEL

PAGO EN PARCALIDADES DEL CREDITO

EXPLICA E INFORMA DE LAS EXCEPCIONES DE LEY PARA 1A

m AUTORIZACION, REGRESA EL DOCUMENTO DETERMINANTE O EL
QUE CONTIENE LA CONTRIBUCION OMITIDA Y SUS ACCESORIOS, E
REGIBE DOCUMENTO DETERMINANTE O DOCUMENTO GUE CONTIENE INICIA O SONTINGA BL PAE:

LA CONTRIBUCION OMITIDA ¥ SUS ACCESORIOS, SE ENTERA Y SE

A ‘-__L,

@

DEVUELVE DOCUMENTO DETERMINANTE O AQUEL QUE CONTIENE LA

Q: CONTRIBUCION OMITIDA Y SUS ACCESORIOS; INFORMA DE LOS
8

REQUISITOS Y DOCUMENTOS PARA ACCEDER A LA FACILIDAD
ADMINISTRATIVA DE LA AUTORIZACION DEL PAGO EN
RECIBE DOCUMENTO, SE ENTERA ¥ SOUICITA EL FUP PARA CUBRIR EL PARCAHDADER

20% DEL MONTO TOTAL DEL CREDITO FISCAL.

&

PERIODICO OFICIAL

edomex.gob.mx GACETA
legislacion.edomex.gob.mx 266 DEL GOBIERNO

Gobierno del Estado de México



Mi ®recsbdedi ci edr2 0 & 4 Secc$Sequnda Tomo: WNXV@

PROCEDIMIENTO: SOLICITUD DE PAGO A PLAZOS EN PARCIALIDADES DE CONTRIBUCIONES OMITIDAS Y SUS ACCESORIOS EN EL AMBITO
ESTATAL.

PERSONA SERVIDORA PUBLICA ADSCRITA A LA SUBDELEGACION DE
ADMINISTRACION DE CARTERA DE LA DELEGACION FISCAL

&
®

SE ENTERA DE LA SOUCTUD, CALCULA EL IMPORTE DEL 20% DEL
@: CREDITO FISCAL, GENERA EL FUP, DEL SUAC/SIIGEM Y LO ENTREGA A
LA PERSONA CONTRIBUYENTE.

PERSONA CONTRIBUYENTE

RECIBE EL FUP Y SE RETIRA, PROCEDE A REALIZAR SU PAGO ¥ OBTENER
SU COMPROBANTE.

p=

EN SU CASO, SE CONECTA CON ELPROCEDIMIENTO 4.1.4 “PAGO DE
CONTRIBUCIONES EN LINEA™,

=

REAUZADO EL PAGO, PRESENTA: ESCRITO UBRE DE SOLICITUD QUE
INCLUYE EL NUMERO DE PAGOS QUE PROPONE, COMPROBANTE DE @

PAGO DEL 20% Y OTORGA LA GARANTIA DEL INTERES FISCAL, EN SU
CASO; ASI MISMO, SOLICITA LA SUSPENSION DEL PAE.

RECIBE ESCRITO UBRE, COMPROBANTE DE PAGO DEL 20% Y LA
GARANTIA DEL INTERES FISCAL, EN SU CASO, Y PROCEDE A
CALIFICARLA,

EMITE RESOLUCION EN LA QUE SE DA A CONOCER: EL NUMERO DE
PARCIALIDADES AUTORIZADO Y LA SUSPENSION DEL PAE Y DENTRO
@ DE LOS (INCO O VEINTE DIAS SIGUIENTES CONTADOS A LA FECHA DE

LA PRESENTACION DE LA SOLICITUD, GENERA CALENDARIO DE PAGOS;
NOTIACA Y ESPERA A QUE SOLICITE LOS FUP DE LAS PARCIALIDADES
AUTORIZADAS Y SE REALICE EL PAGO.

RECIBE RESOLUCION, SUSPENSION DEL PAE, CONSTANCIAS DE
NOTIFICACION Y CALENDARIO PARA REALIZAR EL PAGO EN LAS
FECHAS ESTABLECIDAS HASTA CUBRIR EL TOTAL DEL CREDITO FISCAL,
SE ENTERA Y ESPERA PARA SOLICITAR LOS FUP.

CONFORME AL CALENDARIO, ACUDE A SOLIOTAR EL FUP 16
CORRESPONDIENTE A CADA PARCIALIDAD.

SE ENTERA DE LA SOLKOTUD DE FUP, VERIFICA A QUE PARCIALIDAD
CORRESPONDE LA SOUCITUD Y DETERMINA:

&
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PROCEDIMIENTO: SOLICITUD DE PAGO A PLAZOS EN PARCIALIDADES DE CONTRIBUCIONES OMITIDAS Y SUS ACCESORIOS EN EL AMBITO
ESTATAL.

PERSONA SERVIDORA PUBLICA ADSCRITAA LA SUBDELEGACION DE
FRERORACONTARAIENTE ADMINISTRACION DE CARTERA DE LA DELEGACION FISCAL

Z1A S0LIATUD DEL FUP
CORRESPONDE A LA PRIMERA ¥
SEGUNDA PARCIALIDAD?

EMITE ¥ ENTREGA EL FUP CORRESPONDIENTE A LA PARCIALIDAD

AUTORIZADA.
®

VERIFICA EL PAGO DE LAS PAROALIDADES AUTORIZADAS EN TIEMPO ¥
MONTO Y DETERMINA:

LA PERSONA CONTRIBUYENTE DESO DE
PAGAR DOS PARCIALIDADES EN TIEMPO Y
MONTO?

CESA LA AUTORIZACION DEL PAGO A PLAZOS EN PARCIAUDADES E
INICIA O CONTINUA EL PAE,

@

Q EMITE ¥ ENTREGA EL FUP  PARA QUE REALICE LOS PAGOS
21

CORRESPONDIENTES DE LAS PARCIALIDADES AUTORIZADAS HASTA
QUE CUBRA EL MONTO TOTAL DEL CREDITO FISCAL.

RECQIBE FUP, REAUZA EL PAGO, REOBE COMPROBANTE Y DETERMINA:

4ES LA ULTIMA PARCIALIDAD ?
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PROCEDIMIENTO: SOLICITUD DE PAGO A PLAZOS EN PARCIALIDADES DE CONTRIBUCIONES OMITIDAS Y SUS ACCESORIOS EN EL AMBITO
ESTATAL.

PERSONA SERVIDORA PUBLICA ADSCRITA A LA SUBDELEGACION DE

FERORACONTRRY € ADMINISTRACION DE CARTERA DE LA DELEGACION FISCAL

%
@

ESPERA Y CONFORME A LA CALENDARIZACON ACUDE A SOLIOTAR EL
FUP PARA REALIZAR EL SIGUIENTE PAGO, HASTA CUBRIR EL TOTAL DEL

CREDITO FISCAL.

SOUCITA LA DEVOLUCQON DE LA GARANTIA DEL INTERES FISCAL, EN
CASO DE QUE SE HAYA OTORGADO Y/O CONSTANCIA DE NO ADEUDO :@
DE CREDITOS FISCALES.

SE ENTERA DE LA SOUCITUD DE DEVOLUCON Y UNA VEZ REFLEJADO EL
PAGO TOTAL DEL CREDITO FISCAL EN EL SUAC/SIGEM, EN
AUTOMATICO SE COLOCA COMO ASUNTO TERMINADO POR PAGO Y
DEVUELVE LA GARANTIA DEL INTERES FISCAL EN CASO DE QUE SE

HUBIERA OTORGADO.
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Edici Quint a
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE
TRAMITES Y SERVICIOS Fecha Octubre de
A LA PERSONA CONTRIBUYENTE C.dig 2070300100
EN LOS CENTROS DE SERVICIOS FISCALES
P8gin

PROCEDIMIENTO: 3.3.17 Solicitud de Pago a Plazos en Parcialidades de Contribuciones Omitidas y sus Accesorios

en el Ambito Federal.

UNI DAD
No . ADMI NI STRAT ACTI VI DAD IDNOVCOULMUECNRTAODSO
PUESTO
1 Persona Cont| Viene del procedi mi ento
tr8&mites fiscales presen
Acude a | a Delegaci - -n Fi
domicilio y solp%¥%biltiacaa d
p%blico de | a Delegaci -
tr8mite para |l a autoriz
parcialidades del cr®di't
2 Persona Servil Se entera de la solici Documento det
P¥“blica adscr contribuyente identifica acreditamie
Subdel egaci -n el interesado) o} docum personalid
Admini straci representaci-n o el pod
Carter @Dedeglag det ermi nant e o] documen
Fiscal contri bucai -yn sounsi tacdcesor
S i procede | a autorizac
parcialidades del cr®di't
3 Persona Cont| Se entera, acredita su p| Documento det
oficial o documento que requisito
entrega documento detern
contiene | a contribuci-n
4 Persona Servif Verifica | a personalidad
P¥%blica adscr y recibe document o, revi
Subdel egaci Nr susceptible para |l a auto
Admi ni straci parcialidades de conform
Cartera de | g art2culos-A6d&aely €6di go
Fi scal Federaci - n, y determina:
aEs susceptible I a aut g
parcialidades del cr®dit
5 Persona Servif No es susceptible Il a alt
PYubl adsacrita plazos en parcialidades
Subdel egaci N Explica e informa de | as
Administraci autorizaci-n correspondi
Cartera de 14 contribuyente el docun
Fiscal documento que contiene |
accesorios e inicia o
Admi ntiiswmo ade Ejecuci -n
feder al
6 Persona Cont| Recidoecumento determinan Document o det
contiene |l a contribuci-n
entera y se retira.
7 Persona Servi| S2 egsceptible I a autor
P%blica adscr plazos en parcialidades
Subdel egaci N pevuelve documento deter
Administraci{ contiene la contribuci-f
Cartera de | d jpnforma de |los requisito
Fiscal a la facilidad administ

edomex.gob.mx
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UNI DAD
N o ADMI NI STRAT ACTI VI DAD lDNOVCOULMUECNRTAODSO
PUESTO
pago a plazos en parci al
20% del monto total del
solicitud y garant2za del
8 Persona Cont Reci be el detemennant e,
solicita el FUP para cub
cr®dito fiscal
9 Persona servif Se entera de | a ismporct e¢u FUP
Pv%blica adscr del monto total del cr ®q
Subdel egaci -1 Subsi st ema de Admini str
Admi ni straci | Sistema I ntegral de I ngr
Cartera de | g de M®xico. (SUAC/ SI I GEM)
Fiscal contribuyente.
10 Persdcmatribu|] Recibe el FUP vy se reti FUP
procede a realizar su p|
Centro Autorizado de Pag
comprobante.
En su caso, se conecta c
fifPago de contribuciones
11 Persona Cont Dentro de |l os quince d2a Escrito |ibre
efect Yue el pago del 20 %, de Pago, gar
Fiscal escrito |ibre del inter®s fiscd
de pagos que propone, C{ de haber sid
20% y otorga | a garantcas acreditamie
As2 mismo, solicita | a s personalid
Admi ni strativo de Ejecuc
12 Persona Servif Recibe escrito l'i bre de
P%blica adscr pago del 20% y | a garant
Subdel egaci - caso y procede a calific
Admi ni straci -
Cartera de | ¢
Fiscal
13 Persona ServilUna vez calificada | a so Escrito |ibre
P“ubladacrita del inter®s fiscal, con de Pago y ga
Subdel egaci - aplicable, emite resoluc inter ®s fi
Admi nistraci plazos en parcialidades Resoluci-n de
Cartera de | g da a conocer: el reamearud ¢
Fiscal y |l a suspensi - -n del PAE
contados a partir del d?2
reci bi - la solicitud, g
notifica a | a persona c¢
solicite el FUP yo sde
parcialidades autorizada
14 Persona Cont Recirbeesol uci n de autori Resoluci -n vy
en parcialidades del cr de noti fic
PAE, notificaci-n y cale
el pago en | as fechas e
tot al del cr®dito fisca
soltar recibo de pago
15 Persona Cont| Conforme al calendario a Calendari o (
y solicita el FUP.
16 Persona Servii Se entera de |l a solicit
P%blica adscr parcialidad corresponde
Subdelegaci N a.a solicitud de FUP cor
Administraci{ segunda parcialidad?
Cartera de | ¢
Fiscal
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UNI DAD
N o ADMI NI STRAT ACTI VI DAD lDNOVCOULMUECNRTAODSO
PUESTO
17 Persona ServiilLa solicitud del FUP s?2 FUP
PY“ubl adsacrita y segunda parcialidad.
Subdel egaci N Emite y entrega el FUP |
Administraci{ para que realice el pa
Cartera de 18 parcialidad autorizada.
Fiscal . .
Se conecta con |l a activi
18 Persona Serv| La solicitud del FUP no
PY¥%blica adsc|y segunda parcialidad.
Subdel egaci | verifica el pago de | as
Administraci| (jempo y monto y deter mi
Cartera de | R .
Fiscal alLa persona <contribuyeni
parcialidades en tiempo
19 Persona ServiiLa persona contribuyente€g
P¥%blica adscr parcialidades en tiempo
Subdelegaci - cesa |la autorizaci-n d
Adm'n'StraC'rparcialidades e inicia
Carterdedeglas Admini strativo de Ejecuc
Fiscal
20 Persona Servi EI contribuyente no d
P%blica adscr parcialidades en tiempo
Subdel egaci -1 Emite y entrega el FUP |
Administraci | para que realice |los pag
Cartera de 18 parcialidades autorizada
Fiscal total del cr®dito fiscal
21 Persona Cont| Recibe el FUP, realiza (¢ FUPES,
ti empo y mont o de acuel comprobantes
autorizado de £agnes 0 b al requisito
determina:
aEs |l a % tima parcialida
22 Persona Cont No es | a % tima parciali
Espera y conforme a | a ¢
Del egaci -n Fiscal, sol i
pago hasta cubrir el tot
Se conecta con |l a actiwvi
23 Persona Contr S2 es |l a %Yl tima parciald.i
Solicita por escrito | a
inter®s fiscal, en caso
constancia de no adeudo
requeri da.
24 Persona Servi|i Se entera de | a solicitu Garant2a del
P¥%blica adscr tot al delf i cacaldi tem el
Subdel egaci n Admi ni straci -n de Carter
Admi ni straci Il ngresos del Gobierno
Cartera de | g (SUAC/ SI I GEM) , devuel ve
Fiscal fiscal en caso de que se
a realizar | a blaja del c
Fin del procedi mi ent o.
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DIAGRAMACION:

PROCEDIMIENTO: SOLICITUD DE PAGO A PLAZOS EN PARCIALIDADES DE CONTRIBUCIONES OMITIDAS Y SUS ACCESORIOS EN EL AMBITO
FEDERAL.

PERSONA CONTRIBUYENTE PERSONA SERVIDORA PUBLICA ADSCRITA A LA SUBDELEGACION DE

ADMINISTRACION DE CARTERA DE LA DELEGACION FISCAL

VIENE DEL PROCEDIMIENTO 3.2 "RECEPOON DE TRAMITES
FISCALES PRESENCIALES"Y,

ACUDE A LA DELEGACION FISCAL QUE CORRESPONDE A SU DOMICILIO
¥ SOUCITA QUE SE LE INFORME SOBRE EL TRAMITE PARA LA :@

AUTORIZACION DEL PAGO A PLAZOS EN PARCIALIDADES DEL CREDITO
FISCAL.

SE ENTERA Y PIDE IDENTIFICACION OFICIAL O DOCUMENTOS QUE
@: ACREDITEN LA REPRESENTACION O EL PODER OTORGADO Y

DOCUMENTO DETERMINANTE O DOCUMENTO QUE CONTIENE LA
CONTRIBUCION OMITIDA ¥ SUS ACCESORIOS.

@

VERIFICA LA PERSONALIDAD Y RECIBE DOCUMENTO, REVISA QUE EL
CREDITO FISCAL SEA SUSCEPTIBLE PARA LA AUTORIZACION DEL PAGO
A PLAZOS EN PARCIALIDADES DE CONFORMIDAD CON LO DISPUESTO

EN LOS ARTICULOS 66 Y 66-A DEL CODIGO FISCAL DE LA FEDERACION,
Y DETERMINA:

SE ENTERA, ACREDITA SU PERSONALIDAD Y ENTREGA DOCUMENTO
DETERMINANTE O DOCUMENTO QUE CONTIENE LA CONTRIBUCION
OMITIDA Y SUS ACCESORIOS.

ZES SUSCEPTIBLE LA AUTORIZAQION DEL
PAGO EN PARCIALIDADES DEL CREDITO

EXPLICA E INFORMA DE LAS EXCEPCIONES DE LEY PARA LA

P AUTORIZAQON, REGRESA EL DOCUMENTO DETERMINANTE O EL
Q’ QUE CONTIENE LA CONTRIBUCION OMITIDA Y SUS ACCESORIOS, E
INICIA O CONTINUA EL PAE,

REQBE DOCUMENTO DETERMINANTE O DOCUMENTO QUE CONTIENE
LA CONTRIBUCION OMITIOA Y SUS ACCESORIOS, SE ENTERA Y SE
RETIRA.

- @

DEVUELVE DOCUMENTO DETERMINANTE O AQUEL QUE CONTIENE LA
Q: CONTRIBUCION OMITIDA Y SUS ACCESORIOS; INFORMA DE 10§
8

REQUISITOS ¥ DOCUMENTOS PARA ACCEDER A LA FACLIDAD
ADMINISTRATIVA DE LA AUTORIZACION DEL PAGO EN
PARCIALIDADES.

RECIBE DOCUMENTO, SE ENTERA Y SOLICITA EL FUP PARA CUBRIR EL
20% DEL MONTO TOTAL DEL CREDITO FISCAL.

| &
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PROCEDIMIENTO: SOLICITUD DE PAGO A PLAZOS EN PARCIALIDADES DE CONTRIBUCIONES OMITIDAS Y SUS ACCESORIOS EN EL AMBITO
FEDERAL.

PERSONA SERVIDORA PUBLICA ADSCRITA A LA SUBDELEGACION DE
ADMINISTRACION DE CARTERA DE LA DELEGACION FISCAL

&
®

SE ENTERA DE LA SOLICITUD, CALCULA EL IMPORTE DEL 20% DEL
MONTO TOTAL DEL CREDITO FISCAL, GENERA EL FUP DEL SUAC/
SIGEM Y LO ENTREGA A LA PERSONA CONTRIBUYENTE.

PERSONA CONTRIBUYENTE

®

RECIBE EL FUP Y SE RETIRA, PROCEDE A REALIZAR SU PAGO Y OBTENER
SU COMPROBANTE.

-

EN SU CASO, SE CONECTA CON EL PROCEDIMIENTO 4.1.4 “PAGO DE
CONTRIBUCIONES EN LINEA”.

\_

REAUZADO EL PAGO, PRESENTA: ESCRITO UBRE DE SOLICITUD QUE
INCLUYE EL NUMERO DE PAGOS QUE PROPONE, COMPROBANTE DE

PAGO DEL 20% Y OTORGA LA GARANTIA DEL INTERES FISCAL, EN SU @
CASO; AS| MISMO, SOLICITA LA SUSPENSION DEL PAE.

RECIBE ESCRITO LIBRE, COMPROBANTE DE PAGO DEL 20% Y LA
GARANTIA DEL INTERES FISCAL, EN SU CASO, Y PROCEDE A
CALIFICARLA.

EMITE RESOLUCION EN LA QUE SE DA A CONOCER: EL NOMERO DE
PARCIALIDADES AUTORIZADO Y LA SUSPENSION DEL PAE Y DENTRO

DE LOS CINCO O VEINTE DIAS SIGUIENTES CONTADOS A LA FECHA DE
@: LA PRESENTACION DE LA SOLICITUD, GENERA CALENDARIO DE PAGOS;
NOTIFICA Y ESPERA A QUE SOLICITE LOS FUP DE LAS PARCIALIDADES
AUTORIZADAS Y SE REALICE EL PAGO.

RECIBE RESOLUCION, SUSPENSION DEL PAE, CONSTANCIAS DE
NOTIFICACION Y CALENDARIO PARA REALIZAR EL PAGO EN LAS
FECHAS ESTABLECIDAS HASTA CUBRIR EL TOTAL DEL CREDITO FISCAL,
SE ENTERA Y ESPERA PARA SOLICITAR LOS FUP.

CORRESPONDIENTE A CADA PARCALIDAD.

CONFORME AL CALENDARIO, ACUDE A SOLUCTAR EL FUP :@

SE ENTERA DE LA SOLICITUD DE FUP, VERIFICA A QUE PARCIALIDAD
CORRESPONDE LA SOUATUD Y DETERMINA:

&)
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FEDERAL.

PROCEDIMIENTO: SOLICITUD DE PAGO A PLAZOS EN PARCIALIDADES DE CONTRIBUCIONES OMITIDAS Y SUS ACCESORIOS EN EL AMBITO

PERSONA CONTRIBUYENTE

PERSONA SERVIDORA PUBLICA ADSCRITA A LA SUBDELEGACION DE
ADMINISTRACION DE CARTERA DE LA DELEGACION FISCAL

LLASOLIQTUD DEL FUP No
CORRESPONDE A LA PRIMERA Y

SEGUNDA PARCIALIDAD?

EMITE ¥ ENTREGA EL FUP CORRESPONDIENTE A LA PARCIALIDAD

AUTORIZADA.
@

VERIFICA EL PAGO DE LAS PARCIALIDADES AUTORIZADAS EN TIEMPO Y
MONTO ¥ DETERMINA:

(LA PERSONA CONTRIBUYENTE DEXO DE
PAGAR DOS PARCIALIDADES EN TIEMPO Y
MONTO?

CESA LA AUTORIZACION DEL PAGO A PLAZOS EN PARCIAUDADES E
INICIA O CONTINUA EL PAE.

@

@

RECIBE FUP, REALIZA EL PAGO, REQBE COMPROBANTE ¥ DETERMINA:

EMITE ¥ ENTREGA EL FUP  PARA QUE REALICE LOS PAGOS
CORRESPONDIENTES DE LAS PARCIALIDADES AUTORIZADAS MASTA
QUE CUBRA EL MONTO TOTAL DEL CREDITO FISCAL.

{ES LA ULTIMA PARCIALIDAD ?

edomex.gob.mx
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PROCEDIMIENTO: SOLICITUD DE PAGO A PLAZOS EN PARCIALIDADES DE CONTRIBUCIONES OMITIDAS Y SUS ACCESORIOS EN EL AMBITO
FEDERAL.

ONA PERSONA SERVIDORA PUBLICA ADSCRITA A LA SUBDELEGACION DE
. FONSLYR ADMINISTRACION DE CARTERA DE LA DELEGACION FISCAL

@

ESPERA Y CONFORME A LA CALENDARIZACION ACUDE A SOUCTAR EL
FUP PARA REALIZAR EL SIGUIENTE PAGO, HASTA CUBRIR EL TOTAL DEL

CREDITO FISCAL.

()
@

SOUCITA LA DEVOLUCION DE LA GARANTIA DEL INTERES FISCAL, EN

CASO DE QUE SE HAYA OTORGADO Y/O CONSTANCIA DE NO ADEUDO :@
DE CREDITOS FISCALES.

SE ENTERA DE LA SOLICITUD DE DEVOLUCION Y UNA VEZ REFLEJIADO EL
PAGO TOTAL DEL CREDITO FISCAL EN EL SUACG/SIGEM, EN
AUTOMATICO SE COLOCA COMO ASUNTO TERMINADO POR PAGO Y
DEVUELVE LA GARANTIA DEL INTERES FISCAL EN CASO DE QUE SE

HUBIERA OTORG ADO,
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Edici Quint a
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE
TRAMITES Y SERVICIOS Fecha Oct ubr2e0 2de
A LA PERSONA CONTRIBUYENTE c.-dig 2070300100
EN LOS CENTROS DE SERVICIOS FISCALES
P8gin

PROCEDIMIENTO: 3.3.18 Solicitud de Suspension del Procedimiento Administrativo de Ejecucion en el Ambito

Estatal.
UNI DAD ADMI NI DOCUMENTOS
No. /' PUESTO ACTI VI DAD | NVOLUCRADO
1 Perscmatribuy| Viene del procedi mi ent Solicitud vy
tr8§mites fiscales preseé
Acude a | a Delegaci-n
su domicilio y solicidt
pv¥“blica de | a Delegaci
Procedi miento Admini st
en el 8mbito estatal

2 Persona Servidora Publica | Se enteray recibe la solicitud, pide a la persona

adscritaala
Subdelegacion de
Administracién de Cartera
de la Delegacion Fiscal

Persdcmoatribuye

Persona Servi (
adscrita a | a
Subdel egaci n
Admini straci - |
de | a Delegaci
Persona Contri
Persona Servi (
adscrita a | a
Subdel egaci n
Admi ni straci - |
de | a Del egaci
Pers@®ravidora
adscrita a | a
Subdel egaci - n
Admi ni straci 1
de | a Del egaci
Persona Contri

contribuyente identificacion oficial (si es
directamente la persona interesada) o documentos
gue acrediten la representacion o el poder
otorgado y requisitos para verificar si procede la
solicitud de suspension del PAE en el &mbito
estatal.

Se ter a, acredita
identificaci-n oficial
representaci - -n y entr
corresponden a | os reqly
Veri fica | a personaldi
contribuyente, reci be
recibo en |l a copia de |
persona contribuyente
Reci be copia de |l a soli
se retira y espera res/(
Revisa y verifica que
requisitos sean confo
I nformaci -n del RETYy S
aLos document os son c
compl etos?

Los requi sitos docume
completos o correctos
Emite requeri miento
document aci n omitida
persona contribuyente,
10 dzas h8biles contadgqd
al gue surta efectos
requerimiento,elcumetae
Esper a informaci - n, d
concluya el pl azo est alf
Reci be requeri miento
documentaci -n omitida,
pl azo establecido entrsg

Acreditamie
personalidad Y
tr8mite

Solicitud vy

Solicitud

Requeri mie

Requeri mie
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UNI DAD ADMI NI DOCUMENTOS
No / PUESTO ACTI VI DAD | NVOLUCRADO
requerimiento de infor
requerida u omite atengd
9 Pers®ravidora| Recibe escrito de desa
adscrita a lalinformaci-n y/ o documenr
Subdel egaci -n| caso, concluye el pl az
Admi ni straci I segé&nrresponda::
de la Delegaci aReci be informaci -n y/
concluy- el pl azo est ah
del requeri miento?
10 Persona Servi( Concluy- elr epguaezroi ndieelnt Of i crespaes
gg;g;:;aaiilﬁ Noti fica oficio de re
Administgraci | Persona contribuyente
de | a Delegaci garant2a of reci da, i n
g solicitud, copi a del
contin%a con |l as accio
11 Persona Contri Recibe oficio de notif Noti ficaci
de I a garant 2 a of reci
documentaci -n omitida Y
12 Persona Servi( Sz recibi - informaci Escrito de d
adscrita a |l a|requerida. requeri mie
Sub_de!egam_n Procede a revisar y 3
Admi ni straci [ . . :
de |la Delegaci documentaC|_-n y requi si
de I nformaci-n del RETY
Se conecta con | a actiy
13 |[Persona Servid Los requisitos documg
ggzg;:;aaii!ﬁ completos y correctos Documentos
ae’ €9 Anali za I a d o c uimefnd ran
Admi ni straci -n .
de la Delegaci proporcionada y det er 1
aceptar Il a garant2za de
determina:
aEs aceptada | a garant
of recida?
14 Persona Servi( S2 es aceptada |l a gara Ofici o de r g
adscrita a | a . .
. El abora oficio de respu
Subdel egaci n . ; .
. . of reci da y notifica I
AdmlnlstraC|-|Contribu ent e
de | a Delegaci y )
Se conecta con |l a actiy
15 Persona Servi( No es aceptada |l a gara Oficio de r g
adscrita a | a . .
. El abor a oficio de re
Subdel egaci n | | |
Admini straci - | egal mente a a perso
de | a Delegaci viabilidad de | a acept d
9 y se contin%a con | as ¢
16 |[Persona Contri| Reci be oficio de not i f
procedenci a de | a S U g
continuaci n de ®ste.
17 Persona Servi( Recibe copia del oficiag Acuse
adscrita a | al| al expediente.
Subdel egaci - n
Admini straci - |
de | a Delegaci Fin del procedi miento.
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DIAGRAMACION:

PROCEDIMIENTO: SOLICITUD DE SUSPENSION DEL PROCEDIMIENTO ADMINISTRATIVO DE EJECUCION EN EL AMBITO ESTATAL.

PERSONA CONTRIBUYENTE PERSONA SERVIDORA PUBLICA ADSCRITA A LA SUBDELEGACION

DE ADMINISTRACION DE CARTERA DE LA DELEGACION FISCAL

VIENE DEL PROCEDIMIENTO 3.2 "RECEPCION DE TRAMITES
FISCALES PRESENCIALES".

ACUDE A LA DELEGACION FISCAL QUE CORRESPONDE A SU DOMICILIO :@

Y SOLICITA LA SUSPENSION DEL PAE EN EL AMBITO ESTATAL.

SE ENTERA Y RECIBE LA SOLICITUD, PIDE IDENTIFICACION OFICIAL O
@: DOCUMENTOS QUE ACREDITEN LA REPRESENTACION O EL PODER

OTORGADO Y REQUISITOS PARA LA SUSPENSION DEL PAE EN EL
AMBITO ESTATAL,

SE ENTERA, ACREDITA SU PERSONALIDAD Y ENTREGA DOCUMENTOS
QUE CORRESPONDEN A LOS REQUISITOS DEL TRAMITE,

©

5 VERIFICA LA PERSONALIDAD, RECIBE DOCUMENTOS Y ACUSA DE
RECIBO EN LA COPIA DE LASOLICITUD Y LE DEVUELVE.

REQBE COPIA DE LA SOLICITUD COMO ACUSE DE RECIBO, SE RETIRA Y

ESPERA RESPUESTA, :@

REVISA ¥ VERIFICA QUE LA SOLICITUD, ASI COMO LOS REQUISITOS
SEAN CORRECTOS, Y DETERMINA:

105 DOCUMENTOS SON CORRECTOS Y
ESTAN COMPLETOS?

EMITE REQUERIMIENTO DE INFORMACION O DOCUMENTACION
8 OMITIDA ¥ LE NOTIFICA, PARA QUE EN UN PLAZO DE 10 DIAS HABILES,
CUMPLA CON EL  REQUERIMIENTO. ESPERA  INFORMACION,

DOCUMENTACION O QUE CONCLUYA EL PLAZO ESTABLECIDO.

RECBE REQUERIMIENTO, SE ENTERA Y DENTRO DEL PAZO
ESTABLECIDO ENTREGA ESCRITO DE DESAHOGO U OMITE ATENDER EL

REQUERIMIENTO. :@

RECIBE ESCRITO, INFORMACION
¥/0 DOCUMENTACION REQUERIDA O, EN SU CASO, CONCLUYE B
PLAZO ESTABLECIDO Y PROCEDE:

::A
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PROCEDIMIENTO: SOLICITUD DE SUSPENSION DEL PROCEDIMIENTO ADMINISTRATIVO DE EJECUCION EN EL AMBITO ESTATAL.

PERSONA SERVIDORA PUBLICA ADSCRITA A LA SUBDELEGACION
P SRR DE ADMINISTRACION DE CARTERA DE LA DELEGACION FISCAL

&

RECIBE
INFORMACION Y/O
DOCUMENTACION

ZRECIBE INFORMACION Y/O
DOCUMENTACION O CONCLUYO EL PLAZO
ESTABLECIDO PARA LA ATENCION DEL
REQUERIMIENTO?

NOTIFICA OFICIO DE RESPUESTA CON LA NO ACEPTACION DE LA

1 GARANTIA OFRECIDA, INTEGRA AL EXPEDIENTE LA SOLICITUD, COPIA
DEL OFICIO ¥ REQUISITOS, Y SE CONTINUA CON LAS ACCIONES DE
COBRO.
REQBE OFICO DE NOTIFICAOON DE LA NO ACEPTAQON DE LA
GARANTIA OFRECIDA Y SE ENTERA, @3

_J/ PROCEDE A REVISAR Y ANALIZAR LA INFORMACION,
DOCUMENTACION Y REQUISITOS CONFORME A LA CEDULA DE

INFORMACION DEL RETYS,
® o
(13)

ANALIZA LA DOCUMENTACION E INFORMACON Y DETERMINA:

2ES ACEPTADA LA GARANTIA
DEL INTERES FISCAL OFRECIDA?

ELABORA OFICIO DE RESPUESTA, ACEPTANDO LA GARANTIA
OFRECDAY NOTIFICA.

15
ELABORA OFICIO DE RESPUESTA Y LE NOTIFICA LA NO VIABILIDAD DE
16 LA ACEPTACION DE LA GARANTIA OFRECIDA Y SE CONTINUA CON LAS
ACCIONES DE COBRO,
RECIBE, FRMA OFICIO DE ACUSE DE RECIBIDO, SE ENTERA DE LA
PROCEDENCIA DE LA SUSPENSION DEL PAE O CONTINUVAOON DE 17
ESTE.
RECIBE COPIA DEL OFIC1O DE ACUSE Y ANEXA AL EXPEDIENTE,
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Edici Quint a
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE
TRAMITES Y SERVICIOS Fecha Octubre de
A LA PERSONA CONTRIBUYENTE C-dig 2070300100
EN LOS CENTROS DE SERVICIOS FISCALES
P8gin
PROCEDIMIENTO: 3.3.19 Solicitud de Suspensién del Procedimiento Administrativo de Ejecucién en el Ambito
Federal.
No . UNI DAD ADMI NI ACTI VI DAD DOCUMENTOS

/ PUESTO

| NVOLUCRADC(C

1 Persona Contr Viene del procedi mi ent
tr8§mites fiscales prese

Acude Dzl kegaci -n Fiscal
su domicilio y solicit
p%“blica de | a Delegaci
Procedi miento Administr
en el 8mbito federal vy
2 Persona Servi Se entera y recibe | a
adscrita a |l a|contribuyente identi fi
Subdel egaci n| directamente el intere
Administraci - acrediten |l a represent 4
de | a Delegacirequisitos para verifigdg
suspensli -PPAEdeen el 8mbi {
3 Persona Contri| Se enter a, acredita
identificaci-n oficial
representaci - -n y entr
corresponden a | os requ
4 Persona Servi Veri fica | a personal i
adscrita a |l a|l contribuyente, reci be
Subdel egaci n recibo en copia de | a
Admini straci - persona contribuyente.
de | a Del egaci
5 Persona Contri| Recibe copia de | a gcelcii
se retira y espera resp
6 Persona Servi Revisa y verifica que
adscrita a |l a|requisitos sean Q®dnufloal
Subdel egaci -n| I nformaci - -n del RETyY S,
Admi ni straci N
de | a DelegaCIaLos documentos son c

compl etos?

idLos requi sitos docume
adscrita a a completos o correctos.
n

Subdel egaci

Administraci.n Emite requerimiento
de | a Delegaci documentaC|-n_om|t|da y
persona contribuyente,
d2as h8biles contados ¢

gue surta efectos | a
requerimiento, elcumpihace
Esper a informaci - n, d
concluya el pl azo estab

8 Persona Contr Reci be requeri miento
documentaci -n omitida,

pl agzst abl eci do entrega

requeri miento de info

requerida u omite atend

Solicitud vy

Acredi tami ¢
personalidad
del tr &mi

Solicitud vy

Sol icitudg

Requeri mie

Requeri mie
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UNI DAD ADMI NI DOCUMENTOS
No /' PUESTO ACTI VI DAD | NVOLUCRADC
9 Persona Servi Reci be escrito de des a
adscrita a la|linformaci-n y/ o documen
Subdel egaci -n| caso, concluye el pl az
Admi ni straci seg¥%n corresponda:
de Deal egaci -n R . . .
9 ! aReci be informaci -n y
concluy- el pl azo estah
requerimiento?
10 Persona Servi Concluy- el pl azo del r
adscrita a | . . . .
Subdel egaci - n Noti fica oficio de re
Administraci .- persona contri buygeapteac Oficio de r
de la Delegac | a garant?a of reci da,
solicitud, copi a ydesle ocf
con | as acciones de cob
11 Persona Contr Reci be oficio de notifi
de barant 2 a of reci da, Noti ficac
documentaci-n omitida Y
12 Persona Servi S2 recibi - informaci -n
adscrita a |l a|requerida.
Subdel egaci - n . .
Administgraci~ Procede a revisar y a Escrito de d
documentaci -n y requisi requeri mie
de | a Delegac .
9 de I nformaci-n del RETYy
Se conecta con |l a actiy
13 Persona Servi Los requi sitos documeg
adscrita a |l a|l completos y correctos.
Subdel egaci - n A | | q ¢
Administraci: p?gplofgion:da c;/cu(;neetnera;
de | a Delegac q
9 aceptar |l a garantza de Document os
determi na:
aEs aceptada Il a garant
of recida?
14 Persona Servi S2 es aceptada | a gar an
adscrita a | a . .
Subdel egaci - n El abora nmnédspue®stde®e acept
Administraci - of recida, y notifica
de la Delegac contribuyente.
Se conecta con |l a actiy
15 Persona Servi No es aceptada | a gar an ) .
adscrita a | a . Oficio de r
Subdel egaci n El abora oficio de respu
Administraci - a | a persona contribuy
de Deal egaci - n aceptaci -n de |l a garant
|l as acciones de cobro.
16 |[Persona Contri| Recibe notificaci-n | eg
entera de | a procedenci
O continuaci-n de ®ste.
17 Persona Servi Reci be copia del of i ci (
adscrita a |l a| de recibo y anexa al ex
Subdel egaci - n . . . Acuse
Administraci Fin del procedi mi ent o.
de Del egaci -n
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DIAGRAMACION:

PROCEDIMIENTO: SOLICITUD DE SUSPENSION DEL PROCEDIMIENTO ADMINISTRATIVO DE EJECUCION EN EL AMBITO FEDERAL

SUBDELEGACIO
PERSONA CONTRIBUYENTE PERSONA SERVIDORA PUBLICA ADSCRITA A LA N

DE ADMINISTRACON DE CARTERA DE LA DELEGACION FISCAL

VIENE DEL PROCEDIMIENTO 3.2 “RECEPOON DE TRAMITES
FISCALES PRESENCIALES”.

ACUDE A LA DELEGACION FISCAL QUE CORRESPONDA A SU DOMIOLIO
Y ENTREGA LA SOUCITUD PARA LA SUSPENSION DEL PAE EN B :@

AMBITO FEDERAL.

DOCUMENTOS QUE ACREDITEN LA REPRESENTACION Y LOS

SE ENTERA ¥ REQBE LA SOUCITUD, PIDE IDENTIFICACION OFICIAL O
3
Q: REQUISITOS PARA LA SUSPENSION DEL PAE EN EL AMBITO FEDERAL.

SE ENTERA, ACREDITA SU PERSONALIDAD Y ENTREGA DOCUMENTOS
QUE CORRESPONDEN A LOS REQUISITOS DEL TRAMITE,

@

@: VERIFICA LA PERSONAUDAD, RECIBE LOS DOCUMENTOS Y ACUSA DE

RECQBO EN LA COPIA DE LA SOLICITUD ¥ LA DEVUELVE.

RECIBE COPIA DE LA SOUCTUD ASl COMO DEL ACUSE DE REGIBO, SE
RETIRA Y ESPERA RESPUESTA.

@

REVISA Y VERIFICA QUE LA SOLIGTUD, ASI COMO LOS REQUISITOS
SEAN CORRECTOS, ¥ DETERMINA:

{LOS DOCUMENTOS SON CORRECTOS
ESTAN COMPLETOS?

EMITE REQUERIMIENTO DE INFORMACION O DOCUMENTACION
s OMITIDA Y LE NOTIFICA, PARA QUE EN UN PLAZO DE 15 DIAS HABILES,
CUMPLA CON EL REQUERIMIENTO. ESPERA LA INFORMACION,

DOCUMENTACION O QUE CONCLUYA EL PLAZO ESTABLEQDO.

RECIBE REQUERIMIENTO, SE ENTERA Y DENTRO DEL PLAZD
ESTABLEQDO ENTREGA ESCRITO DE DESAMOGO U OMITE ATENDER EL

REQUERINIENTO. :@

RECIBE EL ESCRITO, INFORMACION
Y/O DOCUMENTACIKON REQUERIDA O, EN SU CASO, CONCLUYE EL
PLAZO ESTABLECIDO ¥ PROCEDE:

®
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PROCEDIMIENTO: SOLICITUD DE SUSPENSION DEL PROCEDIMIENTO ADMINISTRATIVO DE EJECUCION EN EL AMBITO FEDERAL.

PERSONA SERVIDORA PUBLICA ADSCRITA A LA SUBDELEGACION

FEDONA sl DE ADMINISTRACION DE CARTERA DE LA DELEGACION FISCAL

&)

RECIBE
INEORMACION Y/O
DOCUMENTACION

ZRECIBE INFORMACION
¥/0 DOCUMENTACION O CONCLUYO EL
PLAZO ESTABLECIDO PARA LA ATENCION
DELREQUERIMIENTO?

CONCLUYD
ELPLAZO

NOTIFICA EL OFICIO DE RESPUESTA CON LA NO ACEPTACION DE LA
@: GARANTIA OFRECIDA, INTEGRA AL EXPEDIENTE LA SOLICITUD, COPIA

DEL OFICIO ¥ LOS REQUISITOS, Y CONTINUA CON LAS ACCIONES DE
COBRO.

RECIBE OFCIO DE NOTIFICAOON DE LA NO ACEPTACON DE LA
GARANTIA OFRECIDA Y SE ENTERA. @:

./l” PROCEDE A REVISAR Y ANALIZAR LA INFORMACION,
DOCUMENTACON Y REQUISITOS CONFORME A LA CEDULA DE

INFORMACION DEL RETYS.
® ©
(13)

ANALIZA LA DOCUMENTACION E INFORMACION ¥ DETERMINA:

ZES ACEPTADA LA GARANTIA
DEL INTERES FISCAL OFRECIDA?

ELABORA OFICIO DE RESPUESTA, ACEPTANDO LA GARANTIA
OFRECIDA Y NOTIFICA.

15

ELABORA OFICIO DE RESPUESTA Y LE NOTIFCA LEGALMENTE A LA
16 PERSONA CONTRIBUYENTE LA NO VIABILIDAD DE LA ACEPTACION DE
LA GARANTIA OFRECIDA, Y CONTINUA CON LAS ACCIONES DE COBRO.

RECQIBE, FIRMA OFICI0 DE ACUSE DE RECIBIDO, SE ENTERA DE LA
PROCEDENCIA DE LA SUSPENSION DEL PAE O CONTINUACION DE :@
ESTE.

RECIBE COPIA DEL OFICIO DE ACUSE Y ANEXA AL EXPEDIENTE.

e
Cm )
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Edici Quint a
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE
TRAMITES Y SERVICIOS Fecha Octubre de
A LA PERSONA CONTRIBUYENTE c-dig 2070300100
EN LOS CENTROS DE SERVICIOS FISCALES
P8gin
PROCEDIMIENTO: 3.3.20 Solventacion de Requerimiento de Inscripcion al Registro Estatal de Contribuyentes.
UNI DAD
No.| ADMI NI STRA] ACTI VI DAD IDNOVCOULMUECNRTAOE
PUESTO
1 Persona Ase¢g Viene del procedimiento 3.2 i
Tr8mites Fi|l presencial eso.
LIlama a | a persona c dnPtrroithouwc
atenci-n a |l a poblaci-n usuar
realizar su tr8mite.
2 Persona Se entera y entrega a |l a persg Requer i mi
Contribuyern realizar su tr8mite. Constanci
3 Persona Ase¢g Reci be documentos, revisa e Cnotlflca.
Tr8§mites Filcontribuyente est§ inscrita ins?:rsits:im
Contribuyendete( RIECA: .
N y | _a y Constanci
aLa persona <contribuyente e q Situaci -n
Estatal de Contribuyentes?
4 Persona Ase¢g La persona contribuyente no
Tr8mites Fi| Estatal de Contribuyentes (RH
Procede a registrar a |l a per
Estatal de Contribuyentes.
Se conecta con |l a actividad
isolicitud de Inscripci-n al
5 Persona Asel La persona contribuyente s2 Document
Tr8mites Fi| Estatal de Contribuyentes (RH
Captura en el SI'l GEM | a sol ve
guesea correcta y, en su caso,
en el sistema.
6 Persona Ase| Genera acuse de recibo del t Acuse de
Tr8mites Fi|j contribuyente y |l e solicitda gq
7 Per sona Se enter a, recibe y firma o e Acuse de
Contribuyenl de recibo del tr8mite y | o de Document
8 Persona As¢g Recibe acuse de recibo y
Tr8§mites Fil documentaci-n original a |l a p
En caso necesari o, Il e inform
deber 8 esperar en su domicild@
fiscal, y se despide aplican
poblaci-n usuari ao.
Se conecta con |l a actividad n
9 Persona Recibe | os documentos origingé
Contribuyer se entera si debe esperar en
|l autoridad fiscal y se retira
10 Persona Asg Registra en I a bits8cora el Expedien
Tr8mites Fil documentaci-n al expediente d
del dz a.
11 Persona As¢g Afinal del d2a entrega expedi Expedi en
Tr8mites Fil gipn del procedimiento.
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DIAGRAMACION:

PROCEDIMIENTO: SOLVENTACION DE REQUERIMIENTO DE INSCRIPCION AL REGISTRO ESTATAL DE CONTRIBUYENTES.

PERSONA ASESORA DE TRAMITES FISCALES PERSONA CONTRIBUYENTE

VIENE DEL PROCEDIMIENTO 1.2 “RECEPOON DE TRAMITES
FISCALES PRESENCIALES",

LLAMA A LA PERSONA CONTRIBUYENTE, APLICA EL “PROTOCOLO DE
ATENCION™ ¥ SOUCITA 105 DOCUMENTOS PARA REALIZAR EL :@
TRAMITE,

SE ENTERA Y ENTREGA LOS DOCUMENTOS PARA REAUZAR SU
@ TRAMITE,

RECIBE DOCUMENTOS, REVISA EN EL SHGEM, SI ESTA INSCRITA EN EL
RECY DETERMINA:

sf

LA PERSONA CONTRIBUYENTE
ESTA INSCRITA EN EL REGISTRO ESTATAL
DE CONTRIBUYENTES?

PROCEDE A INSCRIBIRSE EN FEL REGISTRO ESTATAL DE
CONTRIBUYENTES,

SE CONECTA CON A ACTIVIDAD NUMERO 11 DEL
PROCEDIMIENTO  3.45 “SOUCITUD DE INSCRIPCION AL
REGISTRO ESTATAL DE CONTRIBUYENTES".

®
CAPTURA EN EL SHGEM LA SOLVENTACION DEL REQUERIMIENTO,

VERIFICA QUE SEA CORRECTA Y, EN SU CASO, CORRIGE Y GUARDA LA
INFORMACION EN EL SISTEMA,

GENERA ACUSE DE RECIBO DEL TRAMITE, ENTREGA Y SOLICITA QUE LO 7
FIRME O IMPRIMA 5U HUELLA DIGITAL,

SE ENTERA, RECIBE Y FIRMA O ESTAMPA SU HUELLA INGITAL EN EL
f ACUSE DE REQIBO DEL TRAMITE ¥ LO DEVUELVE,
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PROCEDIMIENTO: SOLVENTACION DE REQUERIMIENTO DE INSCRIPCION AL REGISTRO ESTATAL DE CONTRIBUYENTES.

PERSONA ASESORA DE TRAMITES FISCALES PERSONA CONTRIBUYENTE

&

RECIBE ACUSE DE RECIBO ¥ LO RESGUARDA, ENTREGA LA
DOCUMENTACION ORIGINAL. @

EN CASO NECESARIO, LE INFORMA S| DEBERA ESPERAR EN SU
DOMICILIO ALGUNA RESOLUCION DE LA AUTORIDAD FISCAL, ¥ SE
DESPIDE APLICANDO EL PROTOCOLO.

RECIBE LOS DOCUMENTOS ORIGINALES DE SU TRAMITE Y, EN SU
CASO, SE ENTERA SI DEBE ESPERAR EN SU DOMICIUO ALGUNA
RESOLUCION DE LA AUTORIDAD FISCAL Y SE RETIRA.

1

REGISTRA EN LA BITACORA EL SERVICIO BRINDADO, INTEGRA LA
DOCUMENTACGON AL EXPEDIENTE DEL TRAMITE Y RETIENE HASTA L
FINAL DEL DIA.

Cal

AL FINAL DEL DA ENTREGA LOS EXPEDIENTES AL ARCHIVO PARA SU
RESGUARDO.

I
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TRAMITES Y SERVICIOS Fecha Octubre de
A LA PERSONA CONTRIBUYENTE c.-dig 2070300100
EN LOS CENTROS DE SERVICIOS FISCALES
P8gin

PROCEDIMIENTO: 3.3.21 Solventacion de Requerimiento de Pago de Impuestos Diversos.

UNI DAD
N o ADMI NI STRA ACTI VI DAD IDNOVCOULMUECNRTAO[
PUESTO
1 PersdAs&sord Viene del procedimiento 3.2 @
Tr8mites Fijl presencial eso.
LIlama a |l a persona contribu
atenci n a | a poblaci-n usuar
realizar su tr8mite.
2 Persona Se entera y entrega a | a pers Requer i mi
Contribuyer realizar su tr8mite Constanci
noti fica
3 |Persona Aseg Recibe la documentaci-n pr Decl araci
Tr§mites Filcontribuyente en original y| comproban
solventaci-n de requerimient pago [/ Av
solventaci-n del requerimient suspensi
verifica que sesal CCOArsrogc tcao ryr,i di sminuci
informaci -n en el sistema. obligacion
REC.
4 Persona Asg Genera acuse de recibo del t Acuse de
Tr8mites Fij contribuyente y | e sol ihudlal a
5 Persona Se entera, recibe y firma o e Acuse de
Contribuyer de recibo del tr8&mite y | o de
Document
6 Persona Aseg Recibe acuse de reci bo y
Tr 8§ miFtiessc a | documentaci-n original a |l a p
En caso necesari o, Il e inform
deber 8§ esperar en su domicildi
fiscaldesywyisge aplicando el fi A
poblaci-n usuari ao.
Se conecta con | a actividad n
7 Persona Reci be | os documentos origina
Contribuyenentera si debe esperar en su
autoridwudstisenlra.
8 Persona Ase|lRegistra en | a bit8coraineéekH
Tr8mites Fijl]documentaci- -n al expediente d )
del d2 a. Expedi en
9 |Persona Asel Al final del d2a entrega expe
Tr8mites Fi i . . .
Fin del procedi mi ent o. Expedien
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DIAGRAMACION:

PROCEDIMIENTO: SOLVENTACION DE REQUERIMIENTO DE PAGO DE IMPUESTOS DIVERSOS.

PERSONA ASESORA DE TRAMITES FISCALES PERSONA CONTRIBUYENTE

VIENE DEL PROCEDIMIENTO 3.2 “RECEPCION DE TRAMITES
FISCALES PRESENCIALES”.

LLAMA A LA PERSONA CONTRIBUYENTE, APLICA EL "PROTOCOLO DE

ATENCION" Y SOUCITA LOS DOCUMENTOS PARA REALIZAR SU @
TRAMITE.

SE ENTERA Y ENTREGA LOS DOCUMENTOS PARA REALIZAR SU

@: TRAMITE.

REQBE LA DOCUMENTACION PRESENTADA. CAPTURA EN EL SIIGEM LA
SOLVENTACQON DEL REQUERIMIENTO, VERIFICA QUE SEA CORRECTA
Y, EN SU CASO, CORRIGE Y GUARDA LA INFORMACON EN ELSISTEMA,

GENERA ACUSE DE RECIBO DEL TRAMITE, LO ENTREGA Y LE SOLICITA 5
QUE LO FIRME O IMPRIMA SU HUELLA DIGITAL

SE ENTERA, RECIBE Y FIRMA O ESTAMPA SU HUELLA DIGITAL EN EL
@ ACUSE DE RECIBO DEL TRAMITE Y LO DEVUELVE.

RECOBE ACUSE DE RECIBO Y LO RESGUARDA, ENTREGA LA

DOCUMENTACION.
EN CASO NECESARIO, LE INFORMA SI DEBERA ESPERAR EN SU :@
DOMICILIO ALGUNA RESOLUCION DE LA AUTORIDAD FISCAL, ¥ SE

DESPIDE APLICANDO EL PROTOCOLO.

RECIBE LOS DOCUMENTOS ORIGINALES DE SU TRAMITE Y, EN SU
CASO, SE ENTERA S| DEBE ESPERAR EN SU DOMICILIO ALGUNA
RESOLUCION DE LA AUTORIDAD FISCAL Y SE RETIRA.

(® -

REGISTRA EN LA BITACORA EL SERVICIO BRINDADO, INTEGRA
DOCUMENTACION AL EXPEDIENTE DEL TRAMITE ¥ RETIENE HASTA &
FINAL DEL DIA.

Caly

AL FINAL DEL DIA ENTREGA EXPEDIENTES AL ARCHIVO PARA SU
RESGUARDO.

o+
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TRAMITES Y SERVICIOS Fecha Octubre de
A LA PERSONA CONTRIBUYENTE c.-dig 2070300100
EN LOS CENTROS DE SERVICIOS FISCALES
P8gin
DESARROLLO:

3.4 Procedimientos para Tramites Fiscales en Linea.

PROCEDIMIENTO: 3.4.1 Aviso de Baja o Suspensién en el Registro Estatal de Contribuyentes.

UNI DAD
No. ADMI NI STRAT ACTI VI DAD IDNOVCOULMUECNRTAODSO
PUESTO

1 Persona Contr I ngresa alSePuoitabsdal C
el apartado ARegistro d
AiMovimient oso.

2 Si st ema Despliega el men¥ con |
Movi mi ent os

3 Persona Contr Elige | a opci n que cor REC y Contr
suspensi -n en el Re (
Contribuyentes, ingresa
y, da clic en Aceptar.

4 Si st ema Despliega pantalla con
contribuyente

5 Persona Contr Veri fiicfaorlmaci - n precar | REC y Contr
sel ecciona Generar So
suspensi - n.

6 Si st ema Asi gna n¥Y.mer o de folli
notificaci - -n al correo
por | a persona contnmuebsul
la opci-n denominada, A
suspensi n del tr8mite.

7 Persona Contr Recibe notificaci- -n al
de baja o suspensi-n e
Contribuyentes.
Descarga e impramesel de
suspensi -n en el Re (
Contribuyentes y da cli
Fin del procedi mi ent o.
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DIAGRAMACION:

PROCEDIMIENTO : AVISO DE BAJA O SUSPENSION EN EL REGISTRO ESTATAL DE CONTRIBUYENTES

PERSONA CONTRIBUYENTE

SISTEMA

INICIO

@

INGRESA AL PORTAL DE
CONTRIBUYENTE EN EL APARTADO
CONTRIBUYENTES *, SECCION “MOVIMIENTOS *.

SERVICIOS AL
“REGISTRO DE

DESPLIEGA EL MENU .

ELIGE LAOPCION “AVISO DE BAJA O SUSPENSION

EN EL REGISTRO ESTATAL DE CONTRIBUYENTES

INGRESA LA CLAVE REC , CONTRASENAY DA CLIC
EN “ACEPTAR ».

»
’

VERIFICA LA INFORMACION PRECARGADA Y
SELECCIONA “GENERAR SOLICITUD ».

DESPLIEGA LA PANTALLA CON LOS DATOS DE LA
PERSONA CONTRIBUYENTE

ASIGNA NUMERO DE FOLIO AL TRAMITE

, ENVIA
NOTIFICACION AL CORREO ELECTRONICO
REGISTRADO Y MUESTRA LA OPCION

DENOMINADA  “ACUSE DE AVISO DE BAJA O

RECIBE LA NOTIFICACION VIA  CORREO
ELECTRONICO . DESCARGA E IMPRIME EL ACUSE DE
AVISO DE BAJA O SUSPENSION EN EL REC Y DA
CLICEN “FINALIZAR .

L

FIN

SUSPENSION DEL TRAMITE ».
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PROCEDIMIENTO: 3.4.2 Aviso de Modificacién en el Registro Estatal de Contribuyentes.

UNI DAD
No. ADMI NI STRAT ACTI VI DAD IDNOVCOULMUECNRTAODSO
PUESTO

1 Persona Contrn Ingresa al Portal de Se
el apartado ARegistro d
iMovi mientoso

2 Si st ema Despliega el men¥% con |
Movi mi ent os.

3 Persona Contrn EIlige | a opci -n que C { RECCyntrase
modi ficaci - -n en el R
Contribuyentes, ingresa
y, da clic en Aceptar.

4 Si st ema Despliega pantalla con
contribuyente.

5 Persona Contrn Verifica |l a informaci - -n REC y Contr
selecciona generar s o0
modi ficaci - n.

6 Si st ema Asi gmé&mer o de folio 8
notificaci- -n al correo
por | a persona contribu
Il a opci-n de acuse de m

7 Persona Contrn Recibe notifielaedt m- rail c
de modificaci-n de dato
Contribuyentes.
Descarga e imprime el 8
datos en el Registro Ef¢
d clic en Finalizar.
Fin del procedi mi ent o.
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DIAGRAMACION:

PROCEDIMIENTO : AVISO DE MODIFICACION EN EL REGISTRO ESTATAL DE CONTRIBUYENTES

PERSONA CONTRIBUYENTE SISTEMA

INICIO

INGRESA AL PORTAL DE SERVICIOS AL
CONTRIBUYENTE EN EL APARTADO  “REGISTRO DE
CONTRIBUYENTES », SECCION “MOVIMIENTOS ». »(2)

DESPLIEGA EL MENU .

ELIGE LA OPCION “AVISO DE MODIFICACION EN EL

REGISTRO ESTATAL DE CONTRIBUYENTES 7,
INGRESA LA CLAVE REC Y CONTRASENA Y , DA
CLICEN “ACEPTAR . >@

DESPLIEGA LA PANTALLA CON LOS DATOS DE LA

§5 _ PERSONA CONTRIBUYENTE

VERIFICA LA INFORMACION PRECARGADA Y
SELECCIONA “GENERAR SOLICITUD AVISO DE

MODIFICACION 7. ;(6)

ASIGNA NUMERO DE FOLIO AL TRAMITE , ENVIA
NOTIFICACION AL  CORREO  ELECTRONICO

REGISTRADO Y MUESTRA LA  OPCION
P DENOMINADA i i

@‘ “ACUSE DE MODIFICACION DEL TRAMITE .
RECIBE LA NOTIFICACION AL CORREO
ELECTRONICO . DESCARGA E IMPRIME EL ACUSE DE
MODIFICACION DE DATOS EN EL REC Y DA CLIC EN
“FINALIZAR ».

FIN
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE
TRAMITES Y SERVICIOS Fecha
A LA PERSONA CONTRIBUYENTE c.dig
EN LOS CENTROS DE SERVICIOS FISCALES
P8gin

PROCEDIMIENTO: 3.4.3 Aviso para Sefialar Establecimiento Principal y Sucursales.

UNI DAD
No . ADMI NI STRAT ACTI VI DAD IDNOVCOULMUECNRTAODSO
PUESTO

1 Persona Contr I ngresa al Portal de Se
el apartado fiRegistro d
AMovi mi ent oso

2 Si st ema Despliega el men¥ con |
Movi mi ent os

3 Persona Contr EIlige Il a opci-n que co REC y Contr
sefal ar establ eci mi ent o
ingresa | a clave REC vy
Aceptar.

4 Si st ema Despliega pantalla con
contribuyente.

5 Persona Contr Verifica | a informaci -n REC y Contr
selecciona Generar a \
establ eci miesttoupsahebp

6 Si st ema Asigna n*Ymero de folio ¢
al correo electr-nico p
contribuyente vy, el S i
denomi nada, acuse de
establ eci miento princip

7 Persona Contr Recibe notificaci- -n al
de Aviso para sefalar e
sucursal es.
Descarga e imprime el a
establecimiento princip
Finalizar.
Fin del procedi mi ent o.
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DIAGRAMACION:
PROCEDIMIENTO : AVISO PARA SENALAR ESTABLECIMIENTO PRINCIPAL Y SUCURSALES
PERSONA CONTRIBUYENTE SISTEMA
INICIO
INGRESA AL PORTAL DE SERVICIOS AL
CONTRIBUYENTE EN EL APARTADO  “REGISTRO
DE CONTRIBUYENTES *», SECCION “MOVIMIENTOS *. »(2)
DESPLIEGA EL MENU .
(3)«
ELIGE LA OPCION “AVISO PARA SENALAR
ESTABLECIMIENTO PRINCIPAL Y SUCURSALES 7,
INGRESA LA CLAVE REC Y CONTRASENA Y , DA
CLIC EN “ACEPTAR ». »(4)
DESPLIEGA LA PANTALLA CON LOS DATOS DE LA
)< PERSONA CONTRIBUYENTE
(5)«
VERIFICA LA INFORMACION PRECARGADA Y
SELECCIONA “GENERAR  SOLICITUD PARA
SENALAR ESTABLECIMIENTO PRINCIPAL Y »(5
SUCURSALES .”. -
ASIGNA NUMERO DE FOLIO AL TRAMITE , ENVIA
NOTIFICACION AL CORREO ELECTRONICO
REGISTRADO Y MUESTRA LA OPCION
DENOMINADA B
( 7 >< “ACUSE DE AVISO PARA SENALAR
ESTABLECIMIENTO PRINCIPAL Y SUCURSALES  ».
RECIBE NOTIFICACION AL CORREO ELECTRONICO
DEL ACUSE DE AVISO . DESCARGA E IMPRIME EL
ACUSE DE AVISO PARA SENALAR
ESTABLECIMIENTO PRINCIPAL Y SUCURSALES Y
DA CLICEN “FINALIZAR ».
FIN
FORMATOS E INSTRUCTIVOS:
- No aplica.
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EN LOS CENTROS DE SERVICIOS FISCALES
P8gin

PROCEDIMIENTO: 3.4.4 Presentacién del Aviso de Compensacion de las Cantidades a Favor del Contribuyente que
Deriven de la Misma Contribucion.

UNI DAD
No. ADMI NI STRA ACTI VI DAD |DNOVC0U|_MUECNRTAODSQC
PUESTO S
1 Persona Il ngresa al Portal de Ser|
Contribuye|lapartado fiServicios Gener
Compensaci - no.
2 Si st ema Despliega pantalla con | o Declaraci-n(es
) ) refleje su sa
Tipo de compensaci - n, d el ectr- -nic
decl araci-n en |l a que se
del saldo a favor y dato FUP / CURP
con remanente.
Decl araci -n e
3 Persona Captura I a informaci -n compens- su sa
Contribuye|[Compensaci -n, geoemper$ac favor.
|l as cantidades a favor d
de |l a misma contribuci - -n Pl ti mo Avi s
Compensaci - -n p
cuando se tr
remanentes del
4 Si st ema Despliega | a padéeatodbmpens
|l as cantidades a favor d
de | a misma,cgntasbopici on
I mprima su acuse.
I mprima su declaraci - n.
5 Persona Descarga e imprime Acuse
Contribuye|compensaci -n de | as cart
contribuyente que deriven .
da clic en Finalizar. Acuse de recib
Fin del procedi miento.
DIAGRAMACION:
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NuxXVa

PROCEDIMIENTO : PRESENTACION DEL AVISO DE COMPENSACION DE LAS CANTIDADES A FAVOR
DEL CONTRIBUYENTE QUE DERIVEN DE LA MISMA CONTRIBUCION

PERSONA CONTRIBUYENTE

SISTEMA

INGRESA AL PORTAL DE SERVICIOS AL
CONTRIBUYENTE EN EL APARTADO “SERVICIOS
GENERALES », SECCION “AVISO DE

COMPENSACION >,

DESPLIEGA  PANTALLA CON LOS DATOS
SOLICITADOS :
TIPO DE COMPENSACION DATOS DEL

CONTRIBUYENTE , DECLARACION EN LA QUE SE
COMPENSO, DATOS DE ORIGEN DEL SALDO A

CAPTURA LA INFORMACION Y DA CLIC EN
“ENVIAR 7,

FAVOR Y DATOS DE ORIGEN DEL SALDO A FAVOR

CON REMANENTE .
»(4)

DESPLIEGA LA PANTALLA LAS OPCIONES
IMPRIMA SU ACUSE E IMPRIMA SU DECLARACION

IMPRIME ACUSE DE RESOLUCION DEL TRAMITE
ASI COMO LA DECLARACION Y DA CLIC EN

“FINALIZAR >.

FIN

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE Edici Quinta
TRAMITES Y SERVICIOS Fecha Octubre de
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A LA PERSONA CONTRIBUYENTE
EN LOS CENTROS DE SERVICIOS FISCALES

C-dig

2070300100

P&8gin

PROCEDIMIENTO: 3.4.5 Solicitud de Inscripcion al Registro Estatal de Contribuyentes.

UNI DAD ADMI NI ST DOCUMENTOS
e PUESTO IS TR R | NVOLUCRADQ
1 Persona Contribulngresa al Portal
Contribuyente en el
Contribuyenteso, s e
I nscripci-n aHs t aRed
Contribuyenteso.
2 Si st ema Despliega pantall a
I nscripci-n al REC.
3 Persona ContribuSe entera de | as e {
realizar el tr8mite
4 Si st ema Despliega pantalklaoC
Il iga AObtenl o aquzo.
5 Persona Contribulngresa afiObhpaenitadofi
el correo electr - -ni( Correo el ec
C-digo de Acceso y d
6 Si st ema Genera el C-digo de
correo electr-nico
contribuyente y regr
I nscripci-n al Reg
Contribuyentes.
7 Persona ContribuRecibe c-digo de a
electr-nico, |l o ingr C-digo de A
de Privacidad y da c
8 Si st ema Muestra el ti po dvea
inscribir (f2sica o
9 Persona ContribuElige |l a opci-n que
dat os requeridos en
I nscripci-n al REC vy
10 Si st ema Despliega en | a pant g
documentaci - -no, con
| a persona contrib
document os en form
i m§genes deber 8n est
con una resoluci n d
exceder de 2 MB).
11 Persona ContribuAdjunta | os archivodldentificaci
PNG correspondient|/ Constanci a
Fi scal I Agd
Movi mi ent os |/

edomex.gob.mx
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UNI DAD ADMI NI ST DOCUMENTOS
plo} PUESTO A G DA D I NVOLUCRADQO®O
Patronal / P g

Nombr ami ent ¢
Constitutiwv

12 Si st ema Gener a un folio de
correo electr-nico Folio
contribuyente.

13 Persona ContribuRecibe v2a correo el
y espera en un t ®r mi
hg8biles para |l a reso

14 Direcci-n de adnmEnv?2a v2a correo €

tributaria resoluci-n dei dscrsiofdd
determina:
alLa solicitud de
i mprocedente o proce

15 Persona ContribulLa solicitud de
i mprocedent e.

Reci be v2a correo el
| a notificaci - -n de
inconsistencias dete
solicitud de inscrip
Se conecta con |l a ac
16 Direcci-n de adn
tributari a .
Cancel a el folio del

acceso generados.

17 Persona ContribulLa solicitud de i n

procedent e.
Clave del Redg

e
de Contribu
d ¢

Reci be v2a correo | constanci a
fiConstancia de Inscr al REC

de registro y cont

i mpri me.
18 Direcci-n de adnGenera un expediente
tributaria . S

Fin del procedi mient
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DIAGRAMACION:

PROCEDIMIENTO : SOLICITUD DE INSCRIPCION AL REGISTRO ESTATAL DE CONTRIBUYENTES

PERSONA CONTRIBUYENTE

SISTEMA

DIRECCION DE ADMINISTRACION
TRIBUTARIA

INGRESA AL PORTAL DE SERVICIOS
AL CONTRIBUYENTE EN EL

APARTADO “REGISTRO DE
CONTRIBUYENTES >, SECCION
“SOLICITUD DE INSCRIPCION AL

REGISTRO ESTATAL DE

CONTRIBUYENTES ».

DESPLIEGA  PANTALLA CON LA
SOLICITUD .

&

SE ENTERA DE LAS
ESPECIFICACIONES Y DA CLIC EN
“ACEPTAR ».

=@

(5 )¢

INGRESA AL APARTADO , CONFIRMA
EL CORREO ELECTRONICO DONDE SE

DESPLIEGA EN PANTALLA EL CODIGO
DE ACCESO, CON LA LIGA “OBTENLO

ENVIA EL CODIGO Y DA CLIC EN

AQUI ».
©

“ACEPTAR .
(7 )¢

RECIBE CODIGO ViA CORREO
ELECTRONICO , LO INGRESA, LEE Y
ACEPTA EL AVISO DE PRIVACIDAD Y
DA CLICEN “ACEPTAR ».

GENERA EL CODIGO , LO ENVIA AL
CORREO ELECTRONICO Y REGRESA
AL RUBRO SOLICITUD DE
“INSCRIPCION AL REGISTRO ESTATAL
DE CONTRIBUYENTES ».

&

(9 )«

ELIGE LA OPCION QUE
CORRESPONDA , CAPTURA LOS DATOS
REQUERIDOS EN LA “SOLICITUD DE

MUESTRA EL TIPO DE PERSONA QUE
SE VA A INSCRIBIR (FISicA ©
JURIDICA COLECTIVA ).

INSCRIPCION AL REC » Y DA CLIC EN

@

“GUARDAR ».
(11)¢

ADJUNTA LOS ARCHIVOS
DIGITALIZADOS CORRESPONDIENTES

DESPLIEGA LA LEYENDA  “ADJUNTAR
DOCUMENTACION », CON LOS CAMPOS
PARA QUE SE DIGITALICEN LOS
DOCUMENTOS ORIGINALES

A CADA UNO DE LOS REQUISITOS

@

(13)¢

RECIBE FOLIO DE TRAMITE Y , ESPERA
UN TERMINO MAXIMO DE 16 HORAS

GENERA UN FOLIO DE TRAMITE Y LO
ENVIA AL CORREO ELECTRONICO

HABILES PARA LA RESOLUCION DE LA
SOLICITUD .

@?

ENVIA VIA CORREO ELECTRONICO , LA
RESOLUCION DE LA SOLICITUD

edomex.gob.mx
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PROCEDIMIENTO : SOLICITUD DE INSCRIPCION AL REGISTRO ESTATAL DE CONTRIBUYENTES

DIRECCION DE ADMINISTRACION

PERSONA CONTRIBUYENTE SISTEMA TRIBUTARIA
IMPROCEDENTE
¢ LA SOLICITUD ES
15 ¢ IMPROCEDENTE O
PROCEDENTE ?

RECIBE VIA CORREO ELECTRONICO
LA NOTIFICACION , INDICANDO LAS
INCONSISTENCIAS DETECTADAS , SE

ENTERA Y REINICIA CON LA
SOLICITUD . @

CANCELA EL FOLIO DEL TRAMITE Y
EL CODIGO DE ACCESO GENERADO

-

(17)«

RECIBE LA “CONSTANCIA  DE

INSCRIPCION », CON EL NUMERO DE @
REGISTRO Y CONTRASENA ,

DESCARGAE IMPRIME .

GENERA UN EXPEDIENTE DIGITAL Y
LO RESGUARDA .

-
Cm )
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Edici Quint a
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE
TRAMITES Y SERVICIOS Fecha Octubre de
A LA PERSONA CONTRIBUYENTE C.dig 2070300100
EN LOS CENTROS DE SERVICIOS FISCALES
P8gin

PROCEDIMIENTO: 3.4.6 Solicitud de Devolucién de Pagos Indebidos, en Demasia, Duplicados o en Cumplimiento a
Sentencia.

UNI DAD ADMI NI S DOCUMENTOS
AL PUESTO XS AR e Il NVOLUCRAD
1 Persd@matribuye| Viene del Procedi mien Document a
Representante || contribuciones en | 2neloriginal di
formato.
Ingresa al Portal de § .55 uci.n
selecciona el apartado
) . 300 kb
Devoluci - -no.
2 Si st ema Despliega AFor mul ari o
Devoluci - -no.
3 Persona Contril Captura | os datos corr Gu2a de or
Representante || homocl ave, acept a I
notificaciones electr -
de verificaci-n recCapt
privacidad y, en su ca
para |l a solicitud del
Da clic al bot - n AAcep
En caso de czomaelcan
actividad n¥mero 1.
4 Si st ema Despliega pantall a el
Contribuyenteo del i F o
Devoluci - -no.
5 Persona Contrilf Se enter a, captura | og Nombre / R
Representante || persona contribuyente homocl ave
representante |l egal, el N¥mer o t el
solicita |l a devoluci-n Correo el e
la informaci-n captura Domicilio /
AiSigui encedaoofiCan bancaria /
En caso de cancel ar
actividad n¥mero 1.
6 Si st ema Despliega pantalla el
defiFormul ari o de Solic
muestra | os datos del
|l os apartados AL2nea
pagoo.
7 Persona Contril Se entera y captura | d L2nea de caAqa
Representante || devoloohtanida en el F 27 d2gitog
Pago (FUP) , seleccion
motivo de | a solicitud
duplicado, err-neo, se
sentencia) y da clic a
8 Si st ema Despliega pantalla confn Concepto d
descripci-n, monto y I
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UNI DAD ADMI NI S DOCUMENTO{
N PUESTO AE T DA Il NVOLUCRAD
9 Persona Contril Se entera de | os datos
Representante || captura el monto aedéed
sin signo de pesos Yy
fiMoti vo Devoluci-no | a
Asi mi smo, revisa |l a in
clic en el bot - n fiAcC
fiCancel ar o.
En caso de cancel ar
actividad n%¥mero 1.
10 Si st ema Despliega pantalla con| Il denti ficacg
Solicitudo del AFor mu FUP / Compr
Devoluci - -no, muestra pag&stado
contribuyente, as? c Cuenta Ban
digitales requeridos. Poder Not ar
. n i
11 Persona Contrilf Se entera de | os datos constitut
Representante || selecciona | os archiwv
adjunt a documentos e
resoluci-n m8xima de 3
12 Si st ema Despliega pantalla con Avi so
cargadoso, as? como el
gue se adjuntan; y mue
aceptar I a persona
representante | egal
13 Persona Contrilf Se entera del aviso y
Representante || trav®s del cual , acept
verdad.
Da c¢lic en el bot -n A
fiCancel ar o
En caso de cancel ar
actividad n¥smero 1.
14 Si st ema Despliega pantalla con Foli o de ¢
Solicitud?o del i For mu
Devoluci - -no y muestr
contribuyente y el fol
devoluci - -n.
15 Persona Contr Se entera de |l os datos Formato de
Representante y el nYmero de foli o,
solicitud del tr8&mite
y espera | a notificaci
En caso de optar por r
da clic en el bot-n AA
con el tr&mite de devo
Terminar 0O
16 Departamento dfg Recibe |l a solicitud de
T®cnico Legal online, ingresa al m- ¢
|l a Direcci-n JU| Sistema I ntegral de I
Consul tiva M®x i co (SI'I GEM) , proc
devoluci n
Se conecta con el pro
de resoluciones sobr e
cantidades pagadas i nd
estatal (err-neo, en d
Fin del procedi mi ent o.
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DIAGRAMACION:

PROCEDIMIENTO : SOLICITUD DE DEVOLUCION DE PAGOS INDEBIDOS  , EN DEMASIA , DUPLICADOS O EN CUMPLIMIENTO DE
SENTENCIA .
DEPARTAMENTO DE ANALISIS TECNICO

PERSONA CONTRIBUYLEE’\S;\ELO REPRESENTANTE SISTEMA LEGAL / ANALISTA DE LA DIRECCION JURIDICA
CONSULTIVA

INICIO

VIENE DEL PROCEDIMIENTO 4.14 “PAGO
DE CONTRIBUCIONES EN LINEA 7.

@

INGRESA AL PORTAL DE SERVICIOS AL
CONTRIBUYENTE Y SELECCIONA EL @
APARTADO “SOLICITUD DE
DEVOLUCION ”.
DESPLIEGA “FORMULARIO DE SOLICITUD DE
@1 DEVOLUCION *.

CAPTURA LOS DATOS DEL RFC CON
HOMOCLAVE , SI ACEPTA NOTIFICACIONES
ELECTRONICAS , SELECCIONA EL CODIGO DE
VERIFICACION , EL RECAPTCHA , CONSULTA EL
AVISO DE PRIVACIDAD Y , EN SU CASO, LA
GUIA DE ORIENTACION PARA LA SOLICITUD
DEL TRAMITE .

DACLICEN
“ACEPTAR ”
O “CANCELAR ”

ACEPTAR

CANCELAR
DESPLIEGA EN PANTALLA EL APARTADO
“DATOS DEL CONTRIBUYENTE ” DEL
5 “FORMULARIO DE SOLICITUD DE
DEVOLUCION ”.

SE ENTERA, CAPTURA LOS DATOS
REQUERIDOS , EL MEDIO A TRAVES DEL CUAL
SOLICITA LA DEVOLUCION (CHEQUE O
DEPOSITO), REVISA LA INFORMACION
CAPTURADAY :

SIGUIENTE

DACLICEN
“SIGUIENTE”
O “CANCELAR ”

CANCELAR

DESPLIEGA EN PANTALLA EL APARTADO
“DATOS DEL PAGO ” DEL “FORMULARIO DE
@1 SOLICITUD DE DEVOLUCION ”, ASi COMO LOS
APARTADOS “LINEA DE PAGO ” Y “DETALLE
DEL PAGO ”.

SE ENTERA Y CAPTURA LA LINEA DE PAGO
SELECCIONA DENTRO DEL MENU EL MOTIVO
DE LA SOLICITUD Y DA CLIC AL BOTON DE @

“VALIDAR ”.

DESPLIEGA PANTALLA CON EL “DETALLE
DEL PAGO ”: DESCRIPCION, MONTO Y LA
OPCION DEVOLVER .

@ I

SE ENTERA, CAPTURA EL MONTO A
DEVOLVER EN NUMERO ENTERO SIN SIGNO
DE PESOS Y DESCRIBE LA CAUSA DE LA
DEVOLUCION . ASIMISMO , REVISA LA
INFORMACION CAPTURADA Y
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PROCEDIMIENTO : SOLICITUD DE DEVOLUCION DE PAGOS INDEBIDOS  , EN DEMASIA , DUPLICADOS O EN CUMPLIMIENTO DE
SENTENCIA .

PERSONA CONTRIBUYENTE O REPRESENTANTE
LEGAL

DEPARTAMENTO DE ANALISIS TECNICO
SISTEMA LEGAL / ANALISTA DE LA DIRECCION JURIDICA
CONSULTIVA

\

DACLICEN
“ACEPTAR ”
O “CANCELAR ”

ACEPTAR

()

DESPLIEGA EN PANTALLA EL APARTADO
“REGISTRO DE SOLICITUD ” DEL
“FORMULARIO DE SOLICITUD DE
DEVOLUCION ”, MUESTRA LOS DATOS DEL
CONTRIBUYENTE , ASi COMO EL TIPO DE LOS
SE ENTERA, SELECCIONA LOS ARCHIVOS DOCUMENTOS DIGITALES REQUERIDOS
CORRESPONDIENTES Y  ADJUNTA LOS

DOCUMENTOS . M 12)

13 DESPLIEGA PANTALLA CON EL APARTADO
“DOCUMENTOS CARGADOS ”, ASi COMO EL
LISTADO DE DOCUMENTOS QUE SE
SE ENTERA Y ACEPTA BAJO PROTESTA DE ADJUNTAN ; Y MUESTRA EL AVISO QUE
DECIR VERDAD Y DECIDE : DEBERA ACEPTAR EL CONTRIBUYENTE

@

DESPLIEGA PANTALLA CON EL APARTADO
“REGISTRO DE SOLICITUD ” DEL
“FORMULARIO DE SOLICITUD DE
DEVOLUCION ”, MUESTRA LOS DATOS DEL
CONTRIBUYENTE Y EL FOLIO ASIGNADO A
LA SOLICITUD DE DEVOLUCION

CANCELAR

11

REGISTRAR

DACLICEN
“REGISTRAR”
O “CANCELAR ”

CANCELAR

@4

SE ENTERA DEL NUMERO DE FOLIO , IMPRIME
EL FORMATO DE SOLICITUD , LO CONSERVA
Y, ESPERA LA NOTIFICACION DE LA
RESOLUCION Y DETERMINA

TERMINA

¢TERMINAO
AGREGA UNA
UEVASOLICITUD 7

AGREGA @

RECIBE LA SOLICITUD , INGRESA AL MODULO
DE DEVOLUCIONES DEL SIIGEM E INICIA LA
GESTION DE LA DEVOLUCION CONFORME AL
PROCEDIMIENTO

SE CONECTA CON EL PROCEDIMIENTO
“EMISION DE RESOLUCIONES SOBRE LA
DEVOLUCION DE CANTIDADES PAGADAS
INDEBIDAMENTE AL FISCO ESTATAL
(ERRONEO , EN DEMASIA O DUPLICADO )”.

_—

FIN
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Edici Quint a
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE
TRAMITES Y SERVICIOS Fecha Octubre de
A LA PERSONA CONTRIBUYENTE C-dig 2070300100
EN LOS CENTROS DE SERVICIOS FISCALES
P&gin
PROCEDI MI:ENTO
4., Prestacion de Servicios.
OBJETIVO:
Facilitar a |l a poblaci-n contribuyente el cumplimiento de su
mi ni mi zando | a necesidad de acudir a | os Centros de Servicios
brinda,emediasd del Portal de Servicios al Contribuyente.
REFERENCIAS:
Federales

- Cadigo Fiscal de la Federacion, Titulo Segundo de los Derechos y Obligaciones de los Contribuyentes, Capitulo Unico,
articulos 22, 22-B, 29y 29 A; Titulo Tercero de las Facultades de las Autoridades Fiscales, Capitulo I, articulos 41 fraccion
I, 66 y 66-A; Titulo Quinto, de los Procedimientos Administrativos, Capitulo Il de las Notificaciones y la Garantia del Interés
Fiscal, articulo 142 fracciones |, Il y IV. Diario Oficial de la Federacion, 31 de diciembre de 1981, reformas y adiciones.

- Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos, Titulo Primero, Capitulo | de los Derechos Humanos y sus
Garantias, articulos 25 y 26, Capitulo Il de los Mexicanos, articulo 31 fraccién IV; Titulo Quinto de los Estados de la
Federacion y de la Ciudad de México, articulo 116 fraccion VII. Diario Oficial de la Federacién, 5 de febrero de 1917,
reformas y adiciones.

Convenio de Colaboracion Administrativa en Materia Fiscal Federal celebrado entre el Gobierno Federal, por conducto de
la Secretaria de Hacienda y Crédito Publico y el Gobierno del Estado de México, Clausulas, Seccion | de las Disposiciones
Generales, Primera, Segunda, fracciones I, Il, Ill, IV, V, VIl y VIII, Tercera y Cuarta; Seccion Il de la Facultades y
Obligaciones, Octava, fracciones | Incisos a), b), ¢), d), e) y f) y Il inciso a), Décima, fraccion |, Décima Primera, Décima
Segunda, Décima Tercera y Décima Cuarta; asi como Segunda y Tercera Transitorias. Diario Oficial de la Federacion, 13
de agosto de 2015 y Peri-dico Oficial fiGaceta del Gobiernoo,

- Decreto por el que se reforman, adicionan, derogan y abrogan diversas disposiciones de la Ley de Coordinacion Fiscal,
de la Ley del Impuesto sobre Tenencia o Uso de Vehiculos y de la Ley del Impuesto Especial sobre Produccion y Servicios;
en Ley del Impuesto Sobre Tenencia o Uso de Vehiculos, articulos Tercero y Cuarto. Diario Oficial de la Federacion 21 de
diciembre de 2007.

- Ley Organica de la Administracion Publica Federal, Titulo Segundo de la Administracion Publica Centralizada, Capitulo Il
de la Competencia de las Secretarias de Estado y Consejeria Juridica del Ejecutivo Federal, articulo 31, fracciones I, X,
X1V, XV y XXXII. Diario Oficial de la Federacion, 29 de diciembre de 1976, reformas y adiciones.

- Ley Federal de los Derechos del Contribuyente, Capitulo | Disposiciones Generales, articulos 1y 2; Capitulo Il Informacién,
Difusién y Asistencia al Contribuyente, Articulo 5. Diario Oficial de la Federacidn, 23 de junio de 2005.

- Ley de Coordinacion Fiscal, Capitulo Il del Sistema Nacional de Coordinacion Fiscal, articulo 10, Capitulo Ill de la
Colaboracion Administrativa entre las Entidades y la Federacion, articulos 13, 14 y 15. Diario Oficial de la Federacion, 27
de diciembre de 1978, reformas y adiciones.

- Ley de Proteccion de Datos Personales en Posesion de Sujetos Obligados del Estado de México y municipios. Periddico
Of i ci al fiGaceta del Gobiernoo, 30 de mayo de 2017, reformas

- Ley del Registro Publico Vehicular, Titulo Segundo del Registro, Capitulo | de su Objeto e Integracion, articulos 6 y 7.
Diario Oficial de la Federacion, 1° de septiembre de 2004, reformas y adiciones.

- Resolucion Miscelanea Fiscal para 2023, Titulo 2. Cddigo Fiscal de la Federacion, Capitulos 2.14 De las infracciones y
delitos fiscales, 2.15 Del Recurso de Revocacién y 2.16 De la informacion sobre la Situacion Fiscal. Diario Oficial de la
Federacion, 27 de diciembre de 2022, reformas y adiciones.
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- Reglamento del Cédigo Fiscal de la Federacién, Titulo Il de las facultades de las Autoridades Fiscales, Capitulo V del
Pago a Plazos, articulos 65, 66, 67, 68; Titulo IV de los Procedimientos Administrativos Capitulo | de las Natificaciones y
la Garantia del Interés Fiscal, articulo 89. Diario Oficial de la Federacion, 2 de abril de 2014, reformas y adiciones.

Estatales

- Acuerdo por el que se Delegan Facultades en favor de Diversos Servidores Publicos de la Direccion General de
Recaudaci - n, Puntos Pri mero, numer al 15, Peri -dico Oficial i

- Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de México, Titulo Primero del Estado de México como Entidad Politica,
articulo 4; Titulo Tercero de la Poblacién, Capitulo Primero de los Habitantes del Estado, articulo 27 fraccién Il; Titulo
Cuarto del Poder Publico del Estado, Capitulo Tercero del Poder Ejecutivo, Seccidon Primera del Gobernador del Estado,
articulo 65, Seccién Segunda de las Facultades y Obligaciones de la Gobernadora o del Gobernador del Estado, articulos
77, fracciones I, XXI, XX, XX V| , XXXVI || y LI y 80. Peri-dico Oficial i Gac e
reformas y adiciones.

- Cddigo Financiero del Estado de México y Municipios, Titulo Primero de las Disposiciones Preliminares, articulos 1, 2y 5;
Titulo Segundo de los Principios de Caréacter Fiscal, Capitulo Primero de las Disposiciones Generales, articulos 9, 13, 16,
20 Bis, 22 y 23; Capitulo Segundo del Nacimiento, Determinacion, Garantia y Extincién de Créditos Fiscales, articulos 24,
32, 33, 38, 39, 42 y 44; Capitulo Tercero de los Derechos y Obligaciones de los Contribuyentes, articulos 46 fracciones |
y Il inciso B) y 47 fracciones I, II, 11, IV, V, VI, VII, XII, Xlll y XVII; Capitulo Cuarto de Las Facultades de las Autoridades
Fiscales, articulo 54; Titulo Tercero de los Ingresos del Estado, Capitulo Primero de los Impuestos, Secciéon Primera del
Impuesto sobre Erogaciones por Remuneraciones al Trabajo Personal, articulo 56; Seccion Segunda del Impuesto sobre
Tenencia o Uso de Vehiculos, Subseccion | Disposiciones Generales, articulos 60 y 60 D; Seccion Tercera del Impuesto
sobre la Adquisicion de Vehiculos Automotores Usados, articulos 62; Seccion Cuarta del Impuesto sobre Loterias, Rifas,
Sorteos, Concursos y Juegos Permitidos con Cruce de Apuestas, articulos 65 y 66; Capitulo Segundo de los Derechos,
Seccion Tercera de los Derechos por servicios prestados por la Secretaria de Finanzas, articulos 76 y 77; Titulo Cuarto
de los Ingresos de los Municipios, Capitulo Primero de los Impuestos, Seccién Primera del Impuesto Predial, articulos 107,
108, 109 y 112; Titulo Sexto de las Aportaciones de Mejoras, Capitulo Tercero de las Aportaciones por Servicios
Ambientales, articulo 216-I; Titulo Décimo Segundo de las Infracciones, Sanciones y Delitos Fiscales, Capitulo Segundo
de |l as I nfracciones y Sanciones, art2zculo 364. Peradrmady co Of i
adiciones.

- Convenio de Colaboracion Administrativa en Materia Hacendaria para la recaudacion y fiscalizacion del impuesto predial
y sus accesorios suscrito por el Gobierno del Estado de México por conducto de la Secretaria de Finanzas y por otra parte
el H. Ayuntamiento correspondiente; vigente.

- Caddigo de Procedimientos Administrativos del Estado de México, Titulo Segundo del Procedimiento Administrativo,
Capitulo Segundo del Procedimiento Administrativo Comun, Seccién Tercera de la Terminacién del Procedimiento, articulo
135. Peri -dacet &fdeli aGoliiiGer no o, 7 de febrero de 1997, ref or me

- Ley Orgénica de la Administracién Puablica del Estado de México, Capitulo Primero Disposiciones Generales, articulos 2,
5, 7; Capitulo Segundo de las Dependencias del Ejecutivo, articulo 17; Capitulo Tercero de la Competencia de las
Dependencias del Ejecutv o, art2culos 23 fracci-n |11, 28 vy 29. Peri-dico
11 de septiembre de 2023, reformas y adiciones.

- Ley de Ingresos del Estado de México para el Ejercicio Fiscal vigente.

- Ley de Responsabilidades Administrativas del Estado de México y Municipios, Libro Primero de las Disposiciones
Generales, Titulo Primero Generalidades, Capitulo Primero del Objeto, Ambito de Aplicacién y Sujetos de la Ley, articulos
1y 2; Titulo Tercero de las Faltas Administrativas de los Servidores Publicos y Actos de Particulares Vinculados con Faltas
Administrativas Graves, Capitulo Primero de las faltas administrativas no graves de los Servidores Publicos, articulos 50
y 51; Capitulo Segundo de las Faltas Administrativas Graves de los Servidores Publicos, articulo 52; Titulo Cuarto de las
Sanciones, Capitulo Primero de las Sanciones por Faltas Administrativas no Graves, articulos 79, 80 y 81, Capitulo
Segundo de las Sanciones para los Servidores Publicos por faltas Administrativas Graves, articulos 82, 83 y 84. Periodico
Of i ci al fiGaceta del Gobiernoo, 30 de mayo de 2017, reformas

- Reglamento Interior de la Secretaria de Finanzas, Titulo Primero Disposiciones Generales, Capitulo Unico de la
Competencia y Competencia y Organizacion de la Secretaria d Finanzas, articulos 1, 2, 3 fracciones |, V y 4 fracciones |,
II, IV'y VI; Titulo Il de las Facultades de las Personas Titulares de la Secretaria y de las Unidades Administrativas adscritas
a la Secretaria, Capitulo Il De las Atribuciones Genéricas de las Personas Titulares de las Unidades Administrativas
articulos 8 y 9; Capitulo Il De las Atribuciones Especificas de las Unidades Administrativas adscritas a la Secretaria,
Seccion | de la Subsecretaria de Ingresos articulos 10, 11 fraccion I, 12, 13, 14 fracciones V, VI, VII, IX, XII, X1, XV, XXVIII,
XXXV, XXXVI; XXXIX, XLI, LI, LVI, LIX, L X, LXI, LXI 11, LXIV, LXV y LXXI V. Peri
Estado Libre y Soberano de México, 20 de diciembre de 2023.
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- Manual Gener al de Organizaci - -n de |l a Secretarza de Finanza
Admini strativabo, Direcci-n Gener al de Recaudaci - n, codi ficaci

siete, diez, doce, quince, veintiuno, veintiocho, veintinueve, treinta y treinta y uno; Direccién de Desarrollo de Sistemas e
Informatica, codificacion nimero 20703001010000L, funciones dos y cinco; Direccion de Administracién Tributaria,
codificacién nimero 20703001020000L, funciones catorce, dieciséis y diecinueve; Subdireccion de Padrones, codificacion
namero 20703001020100L, funciones uno y ocho; Departamento de Registro y Verificacién, codificacion namero
20703001020101L, funciones uno y dos; Subdireccion de Control de Obligaciones, codificacion numero
20703001020200L, funciones cinco, ocho y nueve; Subdireccion de Control de Ingresos, codificacion nimero
20703001020300L, funciones uno y siete; Direccién Juridica Consultiva, codificacion nimero 20703001030000L,
funciones tres, siete, nueve, once, trece, diecisiete, dieciocho y veintiséis; Subdireccion de Resoluciones y Legislacion,
codificacién niumero 20703001030100L, funciones dos, seis, siete, ocho, nueve, doce, catorce y quince; Departamento de
Analisis Técnico Legal, codificacion nimero 20703001030101L, funciones uno, dos, tres, seis y nueve; Subdireccién de
Normas y Procedimientos, codificacion nimero 20703001030200L, funciones tres, cinco, siete, ocho, trece, catorce;
Departamento de Normatividad, codificacién nimero 20703001030201L, funciones dos, cuatro, seis y siete; Delegaciones
Fiscales Nezahualcoyotl, Ecatepec Tlalnepantla, Toluca y Naucalpan, codificacion numero 20703001040200T,
20703001040300T, 20703001040400T, 20703001040500T y 20703001040600T, respectivamente; funciones ocho,
dieciséis, diecisiete, dieciocho, veintiuno, veinticinco y treinta y dos; Direccion de Administracion de Cartera, codificacion
namero 20703001060000L, funciones seis, siete, catorce y dieciséis; Departamento de Sistemas de Crédito, codificacion
namero 20703001060101L, funcién siete; Subdireccion de Cobro Coactivo, codificacién nimero 20703001060200L,
funcién nueve; Direccién de Atencion al Contribuyente, codificacion nimero 20703001070000L, funciones tres, seis, ocho
y nueve; Departamento de Control y Disefio de Proceso, codificacion nimero 20703001070101L, funcién uno;
Subdireccion de Desarrollo de Modelos de Atencién al Contribuyente, codificacion namero 20703001070200L, funciones
dos, tres, cinco y seis; Direccion de Vinculacién con Municipios y Organismos Auxiliares, codificacion ndmero

207030010800001L, funciones dos, trece, guince, dieci s®i s y
septiembre de 2023.
- Reglas de Carjcter GeneraldelaSecr et ar2a de Finanzas, vVvigentes. Peri - -dico ¢
Libre y Soberano de México, 09 de febrero de 2024.
- Guia de Requisitos de Tramites y Servicios, vigente. Intranet SIIGEM, 22 de abril de 2024.
DEFINICIONES:
FUPEor mato Universal de Pago.
Gu2a de Requisitos de Dagd@umdretso ydeSelravi Di oecci -n Gener al de Re
requi sitos m2ni mos necesarios para |l a realizaci-n de tr8mites
incluye |l a informaci -n conterirddd ar Il as SRegleaardea d&r Fd theam z@esn
Materi al d®odumaeat onsi mplificado que contiene | o0os requisitos n
a |l a persona contribuyente para: servirle de referensciaegnteeni
otros.
Registro Estatal de Tr 8§miPtl es ayoBmavidei ax ceRBTW3)b:l i co en el u
tr8§mites, servicios, requisitos, plazos y cargas tributarias d
Reglas de Car 8cter Gener al deDolcaam8aetpoetgaire2 ac ochd i Enpanodass :requi
mecani smos y otros el ementos necesarios para el cumplimiento d
de | a Secretar2a de Finanzas.
REPUVHEegi stro P¥blico Vehicul ar.
SI'I GEMd: refiere al Sistema I ntegral de I ngresos del Gobierno ¢
consultar |l a informaci-n de tr8mites y servicios que brinda a
consultasegtta@anmamisf per sonas contribuyentes
Portal de Servici o%e arlefCiomrtea i ulyae npt8eg:i na de internet pertenecie
donde se prestan | os servicios.
Servicios Sonitthed: recibida a trav®s del ePorltal c el Sregquicd ros
documentaci-n y/o informaci -n, para obtener una respuesta o0 un
o descargado en formato electr - -nico.
INSUMOS:
- Requi sidoosestablecidos en | as Reglas de Car8cter General de |
de Tr8mites y Servicios, vigentes.
- Solicitud en | 2nea.
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- Formato Universal de Pago.

- L2nea de captura o referencia de pago del Comprobante Fiscal
- Formatos.

- Solicitud v2a correo electr-nico.

RESULTADOS:

Asesor?a sobre i mpuestos y derechos municipales, estatales y f
Verificaci - -n del estatusldcetun ndamp racsloaxcritaed od ea panggo | 2 nea de car
Consulta del registro de un pago realizado mediante | 2nea de <c
Comprobante del pago de contribuciones en | 2nea.

Confirmaci -n de cita. (Contiene lugar y fecha de atencicimna tr§
y folio de cancelaci-n de cita, entre otros datos) .

Registro Estatal de Contribuyentes (REC).

Formato Universal de Pago del |l mpuesto Predial

Formato Universal de Pago (FUP).

Constancia de dmeoccviamiaecntoonse so presentadas.

Formato de declaraci-n fiscal

Cancelaci-n de Comprobante Fiscal Digital por Internet (CFDI ).
Resoluci-n y Licencia de Operaci-n Estatal

Formato "Aviso de Ventao.

Formato de informe de siniestro con p®rdida total

Folio de compr a.

INTERACCION CON OTROS PROCEDIMIENTOS:

AW W W N N DN DNDNDNDNDDNMNDNDDNDDNDDNDDNDNDDNDDN

1

Pobh W W W NN DNDNDNDDNDNDNDNDNDNDNDNDNDDNDDN

edomex.gob.mx
legislacion.edomex.gob.mx

Recepci-n de tr8&mites de
Procedi mientos para tr 8mi
Alta de placas para vehz2c
Al'ta de veh2culos de otra
Alta de veh2culos extranij
Al'ta de veh2cul os nuevos.
Al'ta de veh2cul os wusados
Baja de pl acamatdrei velh&a@dcwd
Baja de placas para vehz2c
Cambi o de placas para veh
Cambio de propietario del
Renovaci-n de pl acas.
Reposici-n de tarjeta de
Procedi miento para tr 8mit
Procedi mientos para tr 8mi
Aviso de modificaci-n en
Solicitud de I nscripci-n
Pago de contribuciones en
309
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4. 2 Emisi-n del formato de pago de refrendo de pl a:
4. 2 Emisi-n del formato de pago del i mpuesto sobre
4. 2 Emisi-n del formato de pago del i mpuesto sobre
4. 2 Emisi-n del formato de pago del i mpuesto sobre
4. 2 Selecci-n de placa espec?2fica.

4.3 Emisi-n del formato de pago para el | mpuesto Pl
4.3 Emisi-n del formato de pago para Organi smos Au:
4.3 Emi si - n deUniFvoerrnsaatlo de Pago de derechos.

4. 3 Presentaci-n de decl araciones.

4. 3 Solicitud de Coampredbaaxrnt-en Riescal Digital por 1 nt
4. 3 Solicitud de Comprobante Fiscal Digital por 1| ni
POLITICAS:

- Los servicios otorgados a través del Portal de Servicios al Contribuyente se proporcionan con base en la normatividad
aplicable vigente.

Edici Quint a
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE
TRAMITES Y SERVICIOS Fecha Octubre de
A LA PERSONA CONTRIBUYENTE C.dig 2070300100
EN LOS CENTROS DE SERVICIOS FISCALES
P&8gin

DESARROLLO:

4.1 Servicios Generales.
Los servicios que se prestan a través del Portal de Servicios al Contribuyente se precisan a continuacion:
4.1.1 Chat para asesoria fiscal federal, estatal y municipal.

4.1.2 Comprobante del pago de contribuciones en linea.

4.1.3 Consulta de pago de servicios que ofrece el Gobierno del Estado de México, via Internet.

4.1.4 Pago de contribuciones en linea.

4.1.5 Programacion de citas para atencién en Centros de Servicios Fiscales.

PROCEDIMIENTO: 4.1.1 Chat para Asesoria Fiscal Federal, Estatal y Municipal.

UNI DAD ADMI NI S1

No . PUESTO ACTI VI DAD
1 Persona Contrib{lngresa al Port al de Servicios al
Chat .
2 Si st ema Despliega | a ventana fiChat en |2
| ocsampos de nombre, correo electr
Persona Contribi LlIena | os campos solicitados y da
4 Si st ema Enl aza a | a persona <contribuyen
responde | as dudasp eyr/soo ncao ncsounl ttraisb
5 Persona Contrib Se enter a, resuelve sus dudas y/ o
en fACerraro.
Fin del procedi mi ent o.
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DIAGRAMACION:

PROCEDIMIENTO: CHAT PARA ASESORIA FISCAL FEDERAL, ESTATAL Y MUNICIPAL.

PERSONA CONTRIBUYENTE SISTEMA

INICIO

INGRESA AL PORTAL DE SERVICIOS AL @

CONTRIBUYENTE Y SELECCIONA EL ICONO DE "CHAT".

DESPLIEGA LA VENTANA "CHAT EN LINEA CON UN
3 )¢ OPERADOR" Y EL FORMATO CON LOS CAMPOS DE
NOMBRE, CORREO ELECTRONICO, MOTIVO Y TELEFONO.
LLENA LOS CAMPOS SOLICITADOS Y DA CLIC EN NG
"INICIAR CHAT". 4
ENLAZA A LA PERSONA CONTRIBUYENTE CON LA
5 )¢ PERSONA ASESORA, QUIEN RESPONDE LAS DUDAS Y/O
CONSULTAS DE LA PERSONA CONTRIBUYENTE.
SE ENTERA, RESUELVE SUS DUDAS Y/O CONSULTAS
Y CONCLUYE EL CHAT DANDO CLIC EN "CERRAR".

_1—

PERIODICO OFICIAL
edomex.gob.mx

mex GACETA
legislacion.edomex.gob.mx 311 DEL GOBIERNO

Gobierno del Estado de México



Mi ®recsbdedi ci edr2 0 & 4 Secc$Sequnda

Tomo: ONxVva

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE
TRAMITES Y SERVICIOS
A LA PERSONA CONTRIBUYENTE

EN LOS CENTROS DE SERVICIOS FISCALES

Edi ci

Quint a

Fecha Octubre de

C-dig 2070300100

P8gin
PROCEDIMIENTO: 4.1.2 Comprobante del Pago de Contribuciones en Linea.
UNI DADMI NI STR DOCUMENT
No /' PUESTO ACTI VI DAD | NVOLUCRA
1 Persona Contri|l Il ngresa al Portal de Servid
superior selecciona |l a secc
en | a opci-n fiComprobante H
2 Si st ema Despliega ventana fACompr obaé FUP
se ingresecampturamea de
3 Persona Contri|l Digita |l a | 2nea de captura
4 Si st ema Valida |l a informaci-n en | a
aLa | 2nea de captura es vVv§gl
5 Si st ema La | 2nea de captura no es
Despl i engean sal e iLa | 2nea ¢
movi mientos a trav®s de int
6 Persona Contri|l Verifica o actualiza sus da

comprobant

Fin del pr

7 Si st ema La | 2nea de captura s2 es Vv
Muestra | a consultadaeaepl ipe
campos de i mporte, Il a fecha
realiz- el pago, el estado

8 Persona Contri|l Da clic en Al mprimiro.

9 Si st ema Despliega en una nueva I
Comprobante de Pago en L2ne

10 Contribuyente Da nuevamente clic en | a p;

e impreso.

ocedi mi ent o.

Compr obar
Pago en

edomex.gob.mx
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DIAGRAMACION:

PROCEDIMIENTO: COMPROBANTE DEL PAGO DE CONTRIBUCIONES EN LINEA.

PERSONA CONTRIBUYENTE

SISTEMA

INICIO

INGRESA AL PORTAL DE SERVICIOS AL CONTRIBUYENTE, EN LA

PARTE SUPERIOR SELECCIONA LA SECCION  SERVICIOS
GENERALES Y DA CLIC EN LA OPCION “COMPROBANTE PAGO
WEB ”.

DESPLIEGA VENTANA “COMPROBANTE PAGO WEB

@:

SE INGRESE LA LINEA DE CAPTURA.

”, SOLICITANDO

DIGITA LA LINEA DE CAPTURA Y DA CLIC EN “BUSCAR”.

VALIDA LA INFORMACION EN LA BASE DE DATOS Y ESTABLECE:

¢LA LINEA DE

si

APTURAES VALIDA?

DESPLIEGA EL MENSAJE “LA LINEA QUE

@
=

»

MOVIMIENTOS A TRAVES DE INTERNET

INGRESO NO TIENE

| VERIFICA O ACTUALIZA SUSDATOS Y, EN SU CASO, REINICIA.

@

CAMPOS DE
DONDE SE REALIZO EL

IMPORTE, LA FECHA Y HORA, LA

=

K O

OPCION DE IMPRIMIR.

MUESTRA LA CONSULTA DEL PAGO REALIZADO, DESPLIEGA LOS

PAGO, EL ESTADO DEL PAGO Y LA

INSTITUCION

DA CLIC EN “IMPRIMIR ”.

| o

1

@
x

COMPROBANTE DE PAGO EN LINEA.

DESPLIEGA EN UNA NUEVA PANTALLA EL FORMATO DE

DA NUEVAMENTE CLIC EN LA PALABRA

“IMPRIMIR ”, Y OBTIENE SU

COMPROBANTE IMPRESO.

edomex.gob.mx
legislacion.edomex.gob.mx
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Edici Quint a
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE
TRAMITES Y SERVICIOS Fecha Octubre de
A LA PERSONA CONTRIBUYENTE C.dig 2070300100
EN LOS CENTROS DE SERVICIOS FISCALES
P8gin

PROCEDIMIENTO: 4.1.3 Consulta de Pago de Servicios que Ofrece el Gobierno del Estado de México Via Internet.

UNI DAD
No. ADMI NI STRA ACTI VI DAD IDNOVCOULMUECNRTAC
PUESTO
1 Persona Ingresa al Portal de Servicios
Contribuyen Consultas y posteriormente sel
Pagoo.
2 |Sistema Despliega ventana A@ARei mpri me FUP
l a |l 2nea de captur a.
3 Persona Digita |l a |I2nea de captura y d
Contribuyen
4 |Sistema Valida | os datos proporcionadd
|l a base de datos y establ ece:
dalLos datos son correctos?
5 |Sistema Los datos no son correctos.
Despliega el mensaje fiLa | 2nea
6 Persona Verifica o actualiza sus datos
Contribuyen
7 Si st ema Los datos s2 son correctos.
Despliega I a pantall a con I a
real i zado, a trav®s de |l a | 2ne
8 Persona Se entera y termina |l a consul't
Contribuyen
Fin del procedi mi ent o.
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DIAGRAMACION:

PROCEDIMIENTO: CONSULTA DE PAGO DE SERVICIOS QUE OFRECE EL GOBIERNO DEL ESTADO DE
MEXICO ViA INTERNET.

PERSONA CONTRIBUYENTE SISTEMA

INGRESA AL PORTAL DE SERVICIOS AL CONTRIBUYENTE,
DA CLIC EN LA OPCION CONSULTAS Y POSTERIORMENTE ;< 2 )

SELECCIONALAOPCION “CONSTANCIAS DE PAGO »,

3 )¢ DESPLIEGA VENTANA  “REIMPRIME CONSTANCIA DE
PAGO ”, SOLICITANDO LA LINEA DE CAPTURA.
DIGITA LA LINEA DE CAPTURA Y DA CLIC EN “ENVIAR », M 4 )

VALIDA LOS DATOS PROPORCIONADOS POR LA PERSONA
CONTRIBUYENTE EN LA BASE DE DATOS Y ESTABLECE:

¢LOS DATOS SON sl
CORRECTOS?

DESPLIEGA EL MENSAJE “LA LINEA INGRESADA NO
EXISTE”.

|_®

VERIFICA O ACTUALIZA SUS DATOS Y, EN SU CASO,

REINICIA.
@

DESPLIEGA LA PANTALLA CON LA INFORMACION
REFERENTE AL PAGO REALIZADO, A TRAVES DE LA
LINEA DE CAPTURA INGRESADA.

loles

SE ENTERAY TERMINA LA CONSULTA.

1

FIN
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Edici Quint a
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE
TRAMITES Y SERVICIOS Fecha Octubre de
A LA PERSONA CONTRIBUYENTE c.-dig 2070300100
EN LOS CENTROS DE SERVICIOS FISCALES
P8gin

PROCEDIMIENTO: 4.1.4 Pago de Contribuciones en Linea.

UNI DAD
No., ADMI NI STRA ACTI VI DAD IDNOVCOULMUECNRT;
PUESTO
1 |Persona I ngresa al Portal de Serviciopsi P&8gina
Contribuyel APago en | 2nea o reimpresi-n deé
2 |Sistema Despliega ventana AfAPago en | 2 P8gina
Uni ver sal de Pagoo, solicita ca
3 |Persona Digita |l os datos de la I 2nea d¢ P&8gina
Contribuyely da c¢clic en fABuscaro.
4 |Sistema Procesa |l a | 2nea de captura y \
aEs correcta |l a L2nea de Capturn
5 |Sistema La | 2nea de captura no es cOfrr €
Despliega ventana donde infor mg
|l 2nea que ingres- no existe.
6 Persona Se entera, corrige y verifica g
Contribuye] o
Se conecta con |l a actividad n¥n
7 Si st ema La | 2nea de captura s2 es coOrr @ FUP
Muestra el tot al del adeudo vy
datos de |l a contribuci-n. Asi mi
y menciona | a obligaci-n de i myq
8 Persona Se enter a, da cbbtienme ie mpFUBhi
Contribuyel| formato electr-nico emitido po
pago y da clic en el banco de g
9 Si st ema Despliega ventana del banco sel
de cliente yimagsewardapampart al
10 |Persona Digita | os datos de n¥mero de
Contribuyel correspondientes y da clic en 1
11 |Si st ema Despliega ventana de acceso al
12 |Persona Reali za el pago en el portal b| Comproban
Contribuyel] pago. Pago
Fin del procedi mi ent o.
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Mi ®recsbdedi ci edrB D 2 4

Secc$Sequnda

Tomo

DIAGRAMACION:

PROCEDIMIENTO: PAGO DE CONTRIBUCIONES EN LINEA.

PERSONA CONTRIBUYENTE

SISTEMA

INGRESA AL PORTAL DE SERVICIOS AL CONTRIBUYENTE,
SELECCIONA LA  OPCION “PAGO EN LINEA O
REIMPRESION DE FORMATO UNIVERSAL DE PAGO 7.

@

DESPLIEGA VENTANA “PAGO EN LINEA O REIMPRESION DE

@<

DIGITA LOS DATOS DE LA LINEA DE CAPTURA, EN EL
CAMPO CORRESPONDIENTE YDACLICEN  “BUSCAR”,

FORMATO UNIVERSAL DE PAGO », SOLICITA CAPTURAR
LOS DATOS DE LA LINEA DE CAPTURA.

@

PROCESA LA LINEA DE CAPTURAY VALIDA:

sl

¢ES CORRECTALA

NuxXVa

LINEA DE CAPTURA?

DESPLIEGA VENTANA DONDE INFORMA A LA PERSONA

H>)
-~

SE ENTERA, CORRIGE Y VERIFICA SUS DATOS.

=

CONTRIBUYENTE QUE LA LINEA QUE INGRESO NO EXISTE.

O

MUESTRA EL TOTAL DEL ADEUDO Y DESPLIEGA LA “LINEA
DE CAPTURA ” Y LOS DATOS DE LA CONTRIBUCION.

Q0O

SE ENTERA, DA CLIC EN “IMPRIMIR » Y OBTIENE EL FUP O
LO GUARDA EN EL FORMATO ELECTRONICO EMITIDO POR
EL SISTEMA. VERIFICA LAS OPCIONES DE PAGO Y DA CLIC
EN EL BANCO DE SU ELECCION.

ASIMISMO, DESPLIEGA LAS OPCIONES DE PAGO Y
MENCIONA LA OBLIGACION DE IMPRIMIR EL FUP.

¥ 9)

DESPLIEGA VENTANA DEL BANCO SELECCIONADO

10

©

DIGITA LOS DATOS DE NUMERO DE CLIENTE Y PASSWORD
EN LOS CAMPOS CORRESPONDIENTES Y DA CLIC EN
“CONTINUAR »,

DONDE SOLICITA EL NUMERO DE CLIENTE Y PASSWORD
PARA INGRESAR AL PORTAL BANCARIO.

M 11)

DESPLIEGA VENTANA DE ACCESO AL PORTAL

(12>< BANCARIO.
REALIZA EL PAGO EN EL PORTAL BANCARIO Y OBTIENE
SU COMPROBANTE DE PAGO.
FIN
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Mi ®recsbdedi ci edr2 0 & 4 Secc$Sequnda Tomo: WNXV@
Edici Quint a
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE
TRAMITES Y SERVICIOS Fecha Octubre de
A LA PERSONA CONTRIBUYENTE c.-dig 2070300100
EN LOS CENTROS DE SERVICIOS FISCALES
P8gin

PROCEDIMIENTO: 4.1.5 Programacién de Citas para la Atencidn en Centros de Servicios Fiscales.

UNI DAD
No., ADMI NI STRA ACTI VI DAD IDNOVCOULMUECNRTA
PUESTO
1 Persona Il ngresa al Portal de Servicios
Contribuye| de Citas.
2 |Sistema Despliega pantalla f@AProgramaci
Tr8mites Fiscales, Cita ETt § migia
L2nea, Cita Tr8mite Vehicular P
3 |Persona Se entera y determina:
Contribuyern srRequiere agendar una cita?
4 |Persona No requiere agendar cita.
Contribuyern peterminasidesea consultar o cancelar una cita ya agendada.
¢Desea consultar o cancelar una cita ya agendada?
5 Persona Desea consultar una cita ya age
Contribuyern gegeccionaen lapantalla el Paso 2. Consultar Cita.
6 Si st ema Despliega en |l a pantalla ufrof o
Cita, Correo y el reCaptcha de
7 |Persona Captura en |l os campos respect
Contribuyern electr-nico con el gue solicit
da clic en el bot - n fASiguiented
8 |Sistema Despliega en | a pantall a | a i
detall ando el Centro de Serviec
datos de | a persona contribuyen
9 Persona Da clic en el bot  -nfdédt mpt omideo |
Contribuyenn de cita en medio i mpreso o en a
Se conecta <con el procedi mi en]
recepci-n e informaci-nod a | as
materia fiscal y/ o control vehi
10 |Persona Desea cancelar una cita ya agen
Contribuyern gegeccionaen lapantalla el Paso 3. Cancelar cita.
11 |Si st ema Despliega en | a pantalla wun fo
cita, correo, folio de Sagaoel deg
12 |Persona Captura en | os campos respect
Contribuyen electr-nico con el qgue solicit
reCaptcha de Seguridad; y da cl
13 |Si st ema Desplieggantnalllaa I a informaci
detallando el Centro de Servic
dat os de | a persona contribuy
fiCancelaro y fASiguienteo.
14 |Persona Revisa |l a infaimaciagendeadlaay de¢
Contribuyer ;contintacon lacancelacion de la cita?
15 |Persona Decide no continuar con | a canc
Contribuyen gjjge el bot-n fiCancel aro.
16 |Si st ema Remite a |l a persona wusuaria al
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Mi ®recsbdedi ci edr2 0 & 4 Secc$Sequnda Tomo: WNXV@
UNI DAD
No., ADMI NI STRA ACTI VI DAD lDNOVCOULMUECNRTA
PUESTO
17 |Per sona Cierra el aplicativo de Citas Y
Contribuyern en su navegador de internet.
18 |Persona Decide s2 continuar con | a canc
Contribuyen pa clic en el bot-n fiSiguiented

19 |Si st ema Despliega una ventana emergent ¢
querer cancelar | a citao y | os

20 |[Persona Analiza |l a informaci-n de | a ve

Contribuyern ;cancelalacita?
21 |[Persona Deci deanoel ar |l a cita.
Contribuyen pag clic en el bot-n fANo0O.

22 |Si st ema Remite a |l a persona wusuaria al
23 |Persona Cierra el aplicativo de citas
Contribuyern en su navegador de internet.

24 |[Persona Decide si cancelar la cita.

Contribuyen pa ¢clic en el bot-n AS2d.

25 |Si st ema Despliega un mensaje caemonktaibae
cita ha sido cancel ada; en bre
confirmaci -n de esta cancel aci

26 |Persona Da clic en el bot - n ASiguiented

Contribuyer

27 |Si st ema Remite a |l a persona usuaria al
autom8ticamente el correo elec
cancelaci-n de |l a cita.

28 |Persona Reci be correo electr-nico y se

Contribuyenr
29 |Persona S2 requiere Agendar Cita.
Contribuyen petermina:
¢Requiere cita para concluir un trdmite realizado en linea o una
cita para recibir atencion presencial en algun Centro de
Servicios Fiscales?
30 |Persona Requiere concluir un tr8mite re
Contribuyern sejecciona el bot-n fAgendar o
AfiCita Entrega de Placas y Concl

31 |Si st ema Despliega |l a pantalla solicitarf
tr8mite.

32 |Persona I ngresa | os datos requeridos po

Contri buyer

33 [Si st ema Procesa |l a informaci-n en | a ba
|l os Cen$Serowsi dieos Fi scales para

34 |[Persona Selecciona el Centro de Servici

Contribuyer

35 |Si st ema Despliega en |l a pantalla el cé
di sponi bl es.

36 |Persona Selecciona el d2a y horario de

Contribuyern citao.

37 |Si st ema Registra | os datos de | a persorf
del Centro de Servicios Fiscal
compr obacnittea .d e

edomex.gob.mx
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Mi ®recsbdedi ci edred b2 4 Seccbeqgunda Tomo: WONXV@
UNI DAD
No., ADMI NI STRA ACTI VI DAD lDNOVCOULMUECNRTA
PUESTO
38 |Persona Descarga el archivo con | a hoj g For mat o
Contribuyern o i mpri me confir ma
Se conecta con el procedimiento cita
control wvehicul argedteictm -ean cloxn
39 |Persona Requiere una cita para recibir
Contribuyen de Servicios Fiscales.
Sel ecciona el bot - n AAgendar o
sea fiCita Tr8mites Fiscaleso o
40 [Si st ema Desplipgatahla solicitando | a ¢
de |l a persona contribuyente. Va
y env2a autom8ticamente una | i
que sea habilitada y poder cont
41 |Per sona Se entera y recibe en su corre
Contribuyernn habilita |l a |Iiga recibida.
42 |Si st ema Abre |l a liga habilitada y desp
Centros de Servicios Fiscales Yy
43 |Per sona Selecciona el Centro de Servici
Contribuyer
44 |Si st ema Despliega en | a pantalla el I i 9
el Centro de Servicios Fiscales
y solicita |l a selecci-n del tr§
45 |(Persona Elige el tr8mite de su inter ®s.
Contri buyer
46 [Si st ema Despliega en |l a pantalla wun fo
dat os de | a persona contribuy
representante o apoderada | egal
|l os t®  minos y condiciones del
47 |Per sona Captura |l os datos requeridos p
Contribuyen acepta | os t®& minos y condicion
48 |[Si st e ma Registra | os dat os de la pers
calendari o con |l as fechas dispg
49 |(Persona Revisa |l a disponibilidad de f¢
Contribuyern Servicios Fiscales elegido y de
aHay alguna fecha y horario que
50 |Persona No hay fecha ni horario de su ¢
Contribuyern sejecciona otro Centro de Ser
encuentra disponible en | a part
Se conecta con la actividad namero 42.
51 |Persona S2 hay fecha y horario a su con
Contribuyern sejecciona la cita y da clic en
52 |Si st ema Registra | a cita en | a agenda
el egi do, genera y despliega en
agendada, detall ando el Centro
tr8§mite y datos de |l a persona
Al mpri miro.
53 |Persona Se entera y da clic en el bot -1 Hoj a de
Contribuyern su hoja de confirmaci-n de citg confirma
para descargar y guardar. cita.
Se conecta con el procedi miento
control vehicular electrénicos (pre.gesti -n en | 2n
Fin del procedimiento.
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DIAGRAMACION:

PROCEDIMIENTO: PROGRAMACION DE CITAS PARA LA ATENCION EN CENTROS DE SERVICIOS
FISCALES.

PERSONA CONTRIBUYENTE SISTEMA

INICIO

INGRESA AL PORTAL DE SERVICIOS AL N
CONTRIBUYENTE, SELECCIONA EL ICONO DE "CITAS". V( 2 )
3 M DESPLIEGA PANTALLA "PROGRAMACION DE CITAS'
CON LAS OPCIONES Y SU RESPECTIVA DESCRIPCION.

SE ENTERAY DETERMINA:

¢ REQUIERE AGENDAR
UNA CITA?

DETERMINA S| DESEA CONSULTAR O CANCELAR UNA CITA. |

CANCELAR
¢ DESEA CONSULTAR O

CANCELAR UNA CITA YA

CONSULTAR

» 6
SELECCIONAEN LA PANTALLAEL PASO 2. 'Q
7 M DESPLIEGA EN PANTALLA UN FORMULARIO Y EL
RECAPTCHA DE SEGURIDAD.
CAPTURA LOS DATOS CON LOS QUE SOLICITO LA CITA, EL NG
RECAPTCHA DE SEGURIDAD Y DA CLIC EN"SIGUIENTE". 4
9 M DESPLIEGA EN PANTALLA LA CITA AGENDADA,
DETALLANDO EL CSF, FECHA, HORA, TRAMITE Y DATOS
DA CLIC EN "IMPRIMIR" Y OBTIENE CONFIRMACION DE DE LA PERSONA.
CITA.

!

SE CONECTA CON EL PROCEDIMIENTO 1. "ATENCION
EN AREA DE RECEPCION E INFORMACION' A LAS
PERSONAS CONTRIBUYENTES EN MATERIA FISCAL Y/
O CONTROL VEHICULAR".

M 10
» 11
SELECCIONAEN LA PANTALLAEL PASO 3.
12 DESPLIEGA EN PANTALLA UN FORMULARIO Y UN
A RECAPTCHA DE SEGURIDAD.
CAPTURA EN LOS DATOS RESPECTIVOS Y EL » 13
RECAPTCHA DE SEGURIDAD Y DA CLIC EN"SIGUIENTE".
DESPLIEGA EN PANTALLA LA INFORMACION DE LA
14 CITA AGENDADA Y LOS BOTONES "CANCELAR" Y
"SIGUIENTE".

REVISA LA INFORMACION DE LA CITA AGENDADA Y DECIDE:

1

)
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PROCEDIMIENTO: PROGRAMACION DE CITAS PARA LA ATENCION EN CENTROS DE SERVICIOS
FISCALES.

PERSONA CONTRIBUYENTE SISTEMA

%

(CONTINUA CON LA
ANCELACION DE LA CITA?

. . ' ¥ 16
| ELIGE "CANCELAR". 4
@ | REMITE A LA PERSONA USUARIA AL INICIO.

| CIERRA EL PORTAL EN SU NAVEGADOR DE INTERNET. |

_—

| DA CLIC EN EL BOTON "SIGUIENTE". I M 19)
20 )¢ DESPLIEGA VENTANA EMERGENTE CON LEYENDA
"ESTA SEGURO DE QUERER CANCELAR LA CITA" Y
BOTONES "Si" Y "NO".

ANALIZA LA INFORMACION Y DECIDE:

¢CANCELA LA CITA?

| DA CLIC EN "NO". I M 22)

23 I REMITE A LA PERSONA USUARIA AL INICIO.

©

CIERRA EL PORTAL EN SU NAVEGADOR DE INTERNET.

¥

24

1 IV
DA CLIC EN "Si". '@

DESPLIEGA MENSAJE "ESTIMADO CONTRIBUYENTE SU
CITA HA SIDO CANCELADA; EN BREVE LLEGARA A SU
CORREO ELECTRONICO LA CONFIRMACION DE ESTA
26 M CANCELACION"; Y BOTON "SIGUIENTE".

DA CLIC EN "SIGUIENTE".
t M 27

REMITE A LA PERSONA USUARIA AL INICIO Y ENVIA
AUTOMATICAMENTE EL CORREO ELECTRONICO CON LA
CONFIRMACION DE LA CANCELACION DE LACITA.

S

<u]
-~
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PROCEDIMIENTO: PROGRAMACION DE CITAS PARA LA ATENCION EN CENTROS DE SERVICIOS
FISCALES.
PERSONA CONTRIBUYENTE SISTEMA
RECIBE CORREO ELECTRONICO Y SE ENTERA DE LA
CANCELACION.
| DETERMINA:
¢(REQUIERE CITA PARA
CONCLUIR CSF
UN TRAMITE REALIZADO EN
LINEA O UNA CITA PARA
RECIBIR ATENCION PRESENCIAL
EN ALGUN CSF?
" ] M 31
| SELECCIONA BOTON "AGENDAR". | 4
2 DESPLIEGA PANTALLA SOLICITANDO LA LINEA DE
CAPTURA DEL FUP DE SU TRAMITE.
| INGRESA LOS DATOS REQUERIDOS. I »(33)
34 PROCESA LA INFORMACION Y DESPLIEGA EL
LISTADO DE LOS CSF PARA CONCLUIR EL TRAMITE.
| SELECCIONAEL CSF. | (35
36 )¢ DESPLIEGA EN PANTALLA CALENDARIO CON
FECHAS Y HORARIOS DISPONIBLES.
SELECCIONA EL DIA Y HORARIO Y DA CLIC EN
"AGENDAR CITA". ;( 37 )
¢
38 REGISTRA LOS DATOS EN LA AGENDA VIRTUAL DEL CSF
ELEGIDO, GENERA Y DESPLIEGA EL COMPROBANTE DE
DESCARGA EL ARCHIVO CON LA CONFIRMACION CITA.
DE CITA, LA GUARDA O IMPRIME.
SE CONECTA CON EL PROCEDIMENTO 2.4
"CONCLUSION DE TRAMITES DE CONTROL
VEHICULAR ELECTRONICOS (PRE -GESTION EN
LINEA)".
SELECCIONA EL BOTON "AGENDAR" O "CITA ¢<40)
TRAMITE VEHICULAR PRESENCIAL".
DESPLIEGA LA PANTALLA SOLICITANDO CORREO
ELECTRONICO. VALIDA EL CORREO ELECTRONICO Y
c ENVIA UNA LIGA PARA QUE SEA HABILITADA Y
N CONTINUAR EL PROCESO.
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Mi ®recsbdedi ci edr2 0 & 4 Secc$Sequnda Tomo: WNXV@
PROCEDIMIENTO: PROGRAMACION DE CITAS PARA LA ATENCION EN CENTROS DE SERVICIOS
FISCALES.
PERSONA CONTRIBUYENTE SISTEMA
| SE ENTERAY RECIBE LA LIGA Y LA HABILITA. ‘@
L4
m ABRE LA LIGA Y DESPLIEGA EN PANTALLA EL
LISTADO DE LOS CSF Y SOLICITA LA SELECCION.
| SELECCIONAEL CSF. N
I L4 44
DESPLIEGA EN PANTALLA LISTADO DE TRAMITES
o QUE SE OFRECEN EN EL CSF ELEGIDO Y SOLICITA
A LA SELECCION DEL TRAMITE.
ELIGE EL TRAMITE DE SU INTERES. (76
I » 46 )
DESPLIEGA EN PANTALLA FORMULARIO PARA DATOS DE
@ LA PERSONA CONTRIBUYENTE Y DEL TRAMITE
SOLICITADO.
CAPTURA DATOS REQUERIDOS, REVISA Y ACEPTA » 48
LOS TERMINOS Y CONDICIONES Y DA CLIC EN
"ACEPTO".
REGISTRA LOS DATOS Y DESPLIEGA CALENDARIO
@ CON FECHAS DISPONIBLES PARA LA CITA.
REVISA LA DISPONIBILIDAD EN EL CSF ELEGIDO Y
DETERMINA:
¢HAY ALGUNA FECHA Y HORARIO
QUE LE SEA CONVENIENTE?
SELECCIONA OTRO CSF DEL LISTADO DISPONIBLE EN
LA PARTE SUPERIOR DE LA PANTALLA.
@
SELECCIONALACITAY DACLIC EN "AGENDAR'". { ¥52)
REGISTRA LA CITA EN LA AGENDA VIRTUAL DEL CSF
53 k¢ ELEGIDO, GENERA Y DESPLIEGA EN PANTALLA LA
INFORMACION DE LA CITA Y ELBOTON "IMPRIMIR".
SE ENTERA Y DA CLIC EN "IMPRIMIR" CON LO QUE
PUEDE GENERAR SU CONFIRMACION DE CITA PARA
DESCARGAR Y GUARDAR.
SE CONECTA CON EL PROCEDIMIENTO 2.4
"CONCLUSION DE TRAMITES DE CONTROL VEHICULAR
ELECTRONICOS (PRE -GESTION EN LINEA)".
PERIODICO OFICIAL
edomex.gob.mx GACETA
legislacion.edomex.gob.mx 324 DEL GOBIERNO

Gobierno del Estado de México



Mi ®recsbdedi ci edr2 0 & 4 Secc$Sequnda Tomo: WNXV@
Edici Quint a
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE
TRAMITES Y SERVICIOS Fecha Octubre de
A LA PERSONA CONTRIBUYENTE C-dig 2070300100
EN LOS CENTROS DE SERVICIOS FISCALES
P8gin
DESARROLLO:
4.2 Servicios en materia de control vehicular en | 2nea.

Los servicios en materia de control vehicular, en linea se prestan a través del Portal de Servicios al Contribuyente

se precisan a continuacion:

4.2.1 Aviso de venta de vehiculo.

4.2.2 Emisidon del formato de pago de refrendo de placa demostrativa.

4.2.3 Emision del formato de pago del Impuesto sobre Tenencia o Uso de Vehiculos para flotilla.

4.2.4 Emisidn del formato de pago del Impuesto sobre Tenencia o Uso de Vehiculos para servicio particular.
4.2.5 Emision del formato de pago del Impuesto sobre Tenencia o Uso de Vehiculos para servicio publico.
4.2.6 Informe de siniestro de vehiculo con pérdida total.

4.2.7 Seleccidn de placa especifica.

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE
TRAMITES Y SERVICIOS
A LA PERSONA CONTRIBUYENTE
EN LOS CENTROS DE SERVICIOS FISCALES

Edici Quint a
Fecha Octubre de
C-dig 2070300100
P8gin

PROCEDIMIENTO: 4.2.1 Aviso de Venta de Vehiculo.

UNI DAD
No .  ADMI NI STRA ACTI VI DAD lDNOVCOULMUECNRT;
PUESTO
1 Persona Il ngresa al Portal de Servicios
Contribuyeg Control Vehicular / Aviso de vg¢g
2 Si st ema Despliega pantalla con el f orn
solicitandpl|l m%meryo Regi stro Fed
(RFC) de | a persona propietardi
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UNI DAD
No.l ADMI NI STRA ACTI VI DAD lDNOVCOULMUECNRTAC
PUESTO
3 Persona Captura informaci-n solicitada Tarjeta
Contribuye circul agq
4 Si st ema Valida | a informaci-n en | a bayjg
alLokdatos son correctos?
5 Si st ema Los datos no son correctos.
Despliega el mensaje ALos dato
6 Persona Se entera que | os datos ingres
Contribuyg¢g . .
y AaEst8 ingresarmrdarlecs adreetnd e ?
7 Persona No est8 ingresando | os datos ¢
Contribuye . .
y Reinicia colocando | os datos c
Se conecta con |l a actividad n%
8 Persona S2 est8 ingresando | os datos ¢
Contribuye . . .
y Solicita una cita para acudir
verificar o actwualizar | os dat
Se conecta con el procedi mi ent
para | a atCemdir-ors elre Servicios
9 Si st ema Los datos s2 son correctos.
Despliega formulario solicitang
de | a persona compradora, domi
10 Persona Requisita el formul ario de ac
Contribuye revisa | os datded ermgmasados vy
aLos datos son correctos?
11 Per sona Los datos no son correctos
Contribuye . . N .
a clic en fALiIimpiaro e ingresa
Se conecta con |l a actividad n%
12 Persona Los datos s2 son correctos.
Contribuye " . N
y Da clfiReginstrar Datoso.
13 Si st ema Despliega |l a pantalla con 1| a i
contribuyente y da clic en | a
14 Persona Se entera e imprime su formato Formato A
Contribuye . . . Vent a.
y Fin pdreodlcedi mi ent o.
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DIAGRAMACION:

PROCEDIMIENTO : AVISO DE VENTA DE VEHICULO

PERSONA CONTRIBUYENTE SISTEMA

INICIO

INGRESA AL PORTAL DE SERVICIOS AL #@

CONTRIBUYENTE , DA CLIC EN LA SECCION CONTROL
VEHICULAR / AVISO DE VENTA

DESPLIEGA PANTALLA CON EL FORMATO "AVISO DE
VENTA DE VEHICULO ", SOLICITANDO NUMERO DE PLACA Y
@ REGISTRO FEDERAL DE CONTRIBUYENTES (RFC) DE LA
A PERSONA PROPIETARIA
CAPTURA INFORMACION SOLICITADA Y DA CLIC EN ;@
"ACEPTAR ". 4

VALIDA LA INFORMACION EN LA BASE DE DATOS Y
ESTABLECE :

Si
¢LOS DATOS SON CORRECTOS ?

6 DESPLIEGA EL MENSAJE "LOS DATOS NO COINCIDEN ,
N VERIFIQUE ".

SE ENTERA QUE LOS DATOS INGRESADOS NO
COINCIDEN Y VERIFICA

¢ESTA INGRESANDO LOS DATOS
CORRECTAMENTE ?

9 )«
REINICIA COLOCANDO LOS DATOS CORRECTOS . Q

DESPLIEGA FORMULARIO SOLICITANDO NUMERO DE SERIE
DEL VEHICULO , DATOS DE LA PERSONA COMPRADORA
DOMICILIO Y DATOS DE LA OPERACION

@:

SOLICITA UNA CITA PARA ACUDIR A UN CENTRO DE
SERVICIOS FISCALES PARA VERIFICAR O ACTUALIZAR
LOS DATOS EN EL PADRON VEHICULAR

¥

SE CONECTA CON EL PROCEDIMIENTO 4.15
"PROGRAMACION DE CITAS PARA LA ATENCION EN
CENTROS DE SERVICIOS FISCALES .

10 ¢

REQUISITA EL FORMULARIO DE ACUERDO CON LOS
CAMPOS SOLICITADOS , REVISA LOS DATOS INGRESADOS
Y DETERMINA :
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Tomo: ONxVva

PROCEDIMIENTO: AVISO DE VENTA DE VEHICULO.

PERSONA CONTRIBUYENTE

SISTEMA

&/

¢LOS DATOS SON CORRECTOS?

DA CLIC EN “LIMPIAR” E INGRESA NUEVAMENTE LOS
DATOS.

12

HD) @B+

DA CLIC EN “REGISTRAR DATOS™.

14

:@

DESPLIEGA LA PANTALLA CON LA

?

CLIC EN LA OPCION DE “IMPRIMIR”.

CAPTURADA POR LA PERSONA CONTRIBUYENTE Y DA

INFORMACION

SE ENTERA E IMPRIME SU FORMATO DE “AVISO DE
VENTA DE VEHICULO”.

o

edomex.gob.mx
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Tomo: ONxVva

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE
TRAMITES Y SERVICIOS

A LA PERSONA CONTRIBUYENTE
EN LOS CENTROS DE SERVICIOS FISCALES

Edici Quint a
Fecha Octubre de
C-dig 2070300100
P8gin

PROCEDIMIENTO: 4.2.2 Emision del Formato de Pago de Refrendo de Placa Demostrativa.

UNI DAD
No. ADMI NI STRA ACTI VI DAD lDNOVCOULMUECNRTAO[
PUESTO
1 Persona Il ngresa al Por tCaoln tdrel bSueyrewnit cei
. Control Vehicular [/ Placa De
Contribuyses
2 Si st ema Despliega el Formato " Refren
solicitando el RFC de |l a per
3 Persona Captura su RFRVygl iddaarcd.i ¢ en
Contribuye
4 |Sistema Valida |a informaci-n en | a
aLos datos son correctos?
5 |Sistema Los datos no son correctos.
Emite mensaje AVerifique su
6 Persona Veri fica y corri gevasluisdadrat os
Contribuye Se conecta a |l a operaci-n n¥
7 Si st ema Los datos s2 son correctos.
Despliega informaci-n de | a
el l'i stado de pl acas activ
contribuyente y solicita que
8 Persona Elige | a placa para generar
Contribuye
9 Si st ema Emite | a cotizaci - -n del pago
10 ([Persona Revisa que |l a informaci-n es
Contribuyel tr8miteo.
11 [Si st ema Emite | a YSal8inditteudveche cul ar , Solicitud
de pago. vehicul ar
12 ([Persona Se entera de | as opciones de
Contribuye| . .
aRealiza el pago en | 2nea o
Pago?
13 |[Persona El irgeal i zar su pago en | 2nea.
Contribuye .
Procede a realizar su pago e
Se conect a con el procedi |
contribuciones en | 2neabod.
14 |Persona Elige realizar su pago en un FUP
C trib . .
ontrit uye Il mpri me su FUP, Aacdwdeé zaldoCdarmr
FUP, realiza el pago y obtie
Fin del procedi mi ent o.
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DIAGRAMACION:

PROCEDIMIENTO : EMISION DEL FORMATO DE PAGO DE REFRENDO DE PLACA DEMOSTRATIVA

PERSONA CONTRIBUYENTE SISTEMA

INGRESA AL PORTAL DE SERVICIOS AL t@

CONTRIBUYENTE EN EL APARTADO CONTROL

VEHICULAR / PLACA DEMOSTRATIVA DESPLIEGA EL FORMATO "REFRENDO DE PLACAS DE
@ DEMOSTRACION ", SOLICITANDO EL RFC DE LA PERSONA

CONTRIBUYENTE .

CAPTURA SURFC YDACLIC EN  “VALIDAR ». @

VALIDA LA INFORMACION EN LA BASE DE DATOS Y
ESTABLECE :

si

¢LOS DATOS SON CORRECTOS ?

6
Q EMITE MENSAJE “VERIFIQUE SU RFC ».
VERIFICA Y CORRIGE SUS DATOS Y DA CLIC EN
VALIDAR . @4
@ DESPLIEGA INFORMACION DE LA PERSONA
CONTRIBUYENTE , ASI COMO EL LISTADO DE PLACAS
8 ACTIVAS A NOMBRE DE LA PERSONA CONTRIBUYENTE Y
A SOLICITA QUE SELECCIONE LA PLACA
ELIGE LA PLACA PARA GENERAR LA COTIZACION DEL » 9
PAGO.
10 )¢ EMITE LA COTIZACION DEL PAGO
REVISA QUE LA INFORMACION ESTE CORRECTA Y DA t@
CLICEN “CONTINUAR TRAMITE ».
EMITE EL AVISO DE PRIVACIDAD , LA SOLICITUD DE
12 ¢ TRAMITE VEHICULAR , EL FUP Y LAS OPCIONES DE PAGO
SE ENTERA DE LAS OPCIONES DE PAGO Y DECIDE
CENTRO
. AUTORIZADO
¢REALIZA EL PAGO EN LINEA O EN UN
ENTRO AUTORIZADO DE PAGO 2
PROCEDE A REALIZAR SU PAGO EN LINEA
-
SE CONECTA CON EL PROCEDIMIENTO  4.14 “PAGO
DE CONTRIBUCIONES EN LINEA >,
14 M
IMPRIME SU FUP , ACUDE AL CENTRO AUTORIZADO DE
PAGO CON SU FUP , REALIZA EL PAGO Y OBTIENE SU
COMPROBANTE . /
FIN
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Edici Quint a
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE
TRAMITES Y SERVICIOS Fecha Octubre de
A LA PERSONA CONTRIBUYENTE c.-dig 2070300100
EN LOS CENTROS DE SERVICIOS FISCALES
P8gin

PROCEDIMIENTO: 4.2.3 Emisiéon del Formato de Pago del Impuesto sobre Tenencia o Uso de Vehiculos para Flotilla.

UNI DAD ADMI NI DOCUMENTOS
No / PUESTO ACTI VI DAD I NVOLUCRAD(
1 Persona Contri lngresa al Portal de S

selecciona el apartado (
la opci-n Flotilla.
2 Si st ema Despliega en |l a pantall g
para datos depaltg&necéekn Tarjetas de
para generar el formato
3 Persona Contri lngresa |l os dat os del
selecciona el bot-n "Ace
4 Si st ema Procesa | os datos del Y
pantall a |l as opciones "
"Sel eccionar placas por
5 Persona Contri Se entera y deci de:
alngresa sus placas manu
6 Persona Contri S2 ingresa sus placas ma
Seleccionalabrbefrnmanua
7 Si st ema Despliega en |l a pantall g
para ingresar Il as pl aca;q
pl acas sin espacios y se
8 Persona Contri lngresa | as placas fdeotlid
l o indica el sistema y d
Se conecta con |l a actiwvi
9 Persona Contri No, elige | a opci -n "S
rangos”
Selecciona el bot - n ASel
10 |Si st ema Despliega en |l a pantall a
selecci - n.
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To

mo : ONxVva

UNI

DAD ADMI NI

/

PUESTO

ACTI VI DAD

DOCUMENTOS
NVOLUCRAD(

11 Persona Contr i

12 Si st ema

13 Si st ema

Sel e

Proc
y es

alLas

S22,

Desp
XXX

Servi

corr

cciona | os rangos vy
esa |la informaci - -n i
tabl ece:

placasipressnsaenci

al menos una placa p

|l iega un mensaje con
presenta inconsisten
icios Fiscal es par a
o ;

14 |Pers&cCmatri buy| Se enter a, cierra el me n
principal
En su caso, se conecta c
iProgramaci-n de citas
Centros de Servicios Fis
15 |[Si st ema No, ninguna pliaca npsriedem
Despliega en pantall a I
contribuyente, |l as opcio
I nternet para abrir o de
de pago por l os veh2zcul ¢
Privaci dad pr dca dtegyreinad ac
de imprimir el formato d
16 Persona Contri Se enter a, acepta el Avi
del FUP, l o i mprime y/o
FUP
aReali za su pago en | 2
Autorizado de Pago?
17 Persona Contri Elige realizar su pago e
Procede a realizar su pa
Se conecta con el proced
contribuciones en | 2nea?d
18 (Persona Contri Elige realizar su pago e
Pago.
Cierra el Si st ema, acude Combrobant e
Pago con su FWpbR,goreyal oz P
comprobante.
Fin del procedi mi ent o.
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DIAGRAMACION:

PROCEDIMIENTO : EMISION DEL FORMATO DE PAGO DEL IMPUESTO SOBRE TENENCIA O USO DE
VEHICULOS PARA FLOTILLA

PERSONA CONTRIBUYENTE SISTEMA

INICIO

10,

INGRESA AL PORTAL DE SERVICIOS AL N
CONTRIBUYENTE , SELECCIONA EL  APARTADO M 2

CONTROL VEHICULAR / TENENCIA Y LA OPCION

FLOTILLA . DESPLIEGA EN LA PANTALLA EL FORMULARIO CON

CAMPOS PARA DATOS DE ALGUN VEHICULO
PERTENECIENTE A LA FLOTILLA PARA GENERAR EL
FORMATO DE PAGO

INGRESA LOS DATOS DEL VEHICULO DE LA FLOTILLA ‘94

©

Y SELECCIONA EL BOTON "ACEPTAR "

PROCESA LOS DATOS DEL VEHICULO Y DESPLIEGA EN LA
PANTALLA LAS OPCIONES "INGRESAR MANUALMENTE " Y
"SELECCIONAR PLACAS PORRANGOS .

©

SE ENTERAY DECIDE :

¢(INGRESA SUS PLACAS
MANUALMENTE ?

M 7
SELECCIONAEL BOTON "INGRESAR MANUALMENTE . 'Q

DESPLIEGA EN LA PANTALLA UN FORMULARIO CON
CAMPOS PARA INGRESAR LAS PLACAS Y LA LEYENDA
"INGRESE LAS PLACAS SIN ESPACIOS Y SEPARADAS POR
INGRESA LAS PLACAS DE LOS VEHICULOS DE LA COMAS".

FLOTILLA COMO LO INDICA EL SISTEMA Y DA CLIC EN
EL BOTON "ACEPTAR".

©

b 4

Ho) B

SELECCIONA EL BOTON “SELECCIONAR PLACAS POR #@
RANGOS ».
DESPLIEGA EN LA PANTALLA LOS RANGOS DISPONIBLES
11 PARA SELECCION .
SELECCIONA LOS RANGOS Y DA CLIC EN EL BOTON #@
"ACEPTAR ".

PROCESA LA INFORMACION INGRESADA EN LA BASE DE
DATOS Y ESTABLECE

¢(LAS PLACAS PRESENTAN
INCONSISTENCIAS ?

14 ¢ DESPLIEGA UN MENSAJE CON LA LEYENDA "LA PLACA
XXX -XXX PRESENTA INCONSISTENCIAS , ACUDE A UN

CENTRO DE SERVICIOS FISCALES PARA HACER UNA
SE ENTERA, CIERRA EL MENSAJE Y REGRESA A LA ACLARACION O CORRECCION .
PANTALLA PRINCIPAL

EN SU CASO , SE CONECTA CON EL PROCEDIMIENTO
4.15 "PROGRAMACION DE CITAS PARA LA A
ATENCION EN CENTROS DE SERVICIOS FISCALES  ". A
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Tomo:

VEHICULOS PARA FLOTILLA

PROCEDIMIENTO : EMISION DEL FORMATO DE PAGO DEL IMPUESTO SOBRE TENENCIA O USO DE

PERSONA CONTRIBUYENTE

SISTEMA

N
®

16 ¢

SE ENTERA, ACEPTA EL AVISO DE PRIVACIDAD , ABRE LA
LIGA DEL FUP , LO IMPRIME Y / O LO DESCARGA , Y
DECIDE :

CENTRO

¢REALIZA EL PAGO EN LINEA O EN UN
CENTRO AUTORIZADO DE PAGO  ?

EN LINEA

AUTORIZADO

PROCEDE A REALIZAR SU PAGO EN LINEA

1

SE CONECTA CON EL PROCEDIMIENTO 4.14 "PAGO

DE CONTRIBUCIONES EN LINEA

@

CIERRA EL SISTEMA , ACUDE A UN CENTRO AUTORIZADO
DE PAGO CON SU FUP , REALIZA EL PAGO Y OBTIENE SU

COMPROBANTE .

FIN

DESPLIEGA EN PANTALLA LOS DATOS DE LA PERSONA
CONTRIBUYENTE , LAS OPCIONES DE PAGO Y LAS LIGAS
DE INTERNET PARA ABRIR O DESCARGAR EL FUP CON EL
IMPORTE DE PAGO POR LOS VEHICULOS DE LA FLOTILLA
EL AVISO DE PRIVACIDAD Y LA LEYENDA PRECAUTORIA
CON LA OBLIGACION DE IMPRIMIR EL FORMATO DE PAGO

edomex.gob.mx
legislacion.edomex.gob.mx
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Mi ®recsbdedi ci edr2 0 & 4 Secc$Sequnda Tomo: WNXV@
Edici Quint a
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE
TRAMITES Y SERVICIOS Fecha Octubre de
A LA PERSONA CONTRIBUYENTE c-dig 2070300100
EN LOS CENTROS DE SERVICIOS FISCALES
P8gin
PROCEDIMIENTO: 4.2.4 Emision del Formato de Pago del Impuesto sobre Tenencia o Uso de Vehiculos para Servicio
Particular.
UNI DAD
No. ADMI NI STR ACTI VI DAD lDNOVCUMENT
/| PUEST OLUCRA
1. Persona I ngresa al Portal de Servicios 4 PSgina
Contribuyé€¢ Vehi cudaai,-n Tenencia y |l a opci 9
2. Si st ema Despliega |l a ventana HfAPago de
vehicularo, solicita capturar el P8gi na
seguridad.
3 Persona Digi n&Zmeto de placa del veh2zcul P§gi na
Contribuyg campos correspondientes y da cli 9
4 Si st ema Procesa el n¥Yomer o de placas del
contribuyente y valida: P&§gina
alLas placasiprcessnsaenci as?
5 Si st ema Las placas s2 presentan inconsi s
Le informa a |l a persona contribu
del FUP deber 8§ acudir a un Centr
6 Persona Se entera. Cierra | a ventana e
Contribuyqacudir a un Centro de Servicios
inconsistencias del veh2culo o,
correspondiente.
Se conecta con el procedi mi ento
para | a atenci-n en Centros de §
7 Si st ema Las placas no presentan inconsi s
Despliega ventana fAPago de tene
datos del veh2cul o, con |a&antoerciio
como el o |l os ejercicios que se
8 Persona Se entera 'y verifica que |l os
Contribuydq selecciona el o |l os pagos <correfg
clic en ASiguienteo.
9 Si st ema Muestra el total del adeudo a paq
Il a fecha, la placa y el i mporte
pago y menciona |l a obligaci- -n de
10. Per sona Se enter a, da clic en i mprimir, FUP
Contribuyqemitido por el sistema.
11. Si st ema Despliega | as opciones de pago:
en ventanill a.
12. Persona Se entera de | as opciones de pag
Contribuyd yRealiza el pagouenCbhbea Autori
13. Persona Elige realizar su pago en | 2nea. P8gina \
Contribuyé¢ procede a realizar su pago en |2
Se conecta con el procedi mi ento
en | 2neao.
14. Persona El irgeeal i zar su pago en un Centro FUP
Contribuys cierra sistema, acude a un Cent
realiza el pago y obtiene su con comproban
Fin del procedi mi ent o. Pago
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DIAGRAMACION:

PROCEDIMIENTO : EMISION DEL FORMATO DE PAGO DEL IMPUESTO SOBRE TENENCIA O USO DE
VEHICULOS PARA SERVICIO PARTICULAR .

PERSONA CONTRIBUYENTE SISTEMA

M 2

INGRESA AL PORTAL DE SERVICIOS AL CONTRIBUYENTE  , EN 'Q

EL APARTADO CONTROL VEHICULAR , SECCION TENENCIA Y

LA OPCIONINDIVIDUAL . DESPLIEGA LA VENTANA “PAGO DE TENENCIA Y DERECHOS
DE CONTROL VEHICULAR *, SOLICITA CAPTURAR EL NUMERO

@1 DE PLACAS Y CODIGO “RECAPTCHA ” DE SEGURIDAD .

DIGITA EL NUMERO DE PLACA DEL VEHICULO Y EL CODIGO @

“RECAPTCHA » EN LOS CAMPOS CORRESPONDIENTES Y DA

CLICEN “ACEPTAR ”. PROCESA EL NUMERO DE PLACAS DEL VEHICULO INGRESADO
POR LA PERSONA CONTRIBUYENTE Y VALIDA

¢ LAS PLACAS PRESENTAN
INCONSISTENCIAS ?

6

Q LE INFORMA A LA PERSONA CONTRIBUYENTE EN PANTALLA
- QUE PARA LA OBTENCION DEL FUP DEBERA ACUDIR A UN

SE ENTERA . CIERRA LA VENTANA E INGRESA AL MODULO CENTRO DE SERVICIOS FISCALES

DE CITAS WEB PARA ACUDIR A UN CENTRO DE SERVICIOS

FISCALES DONDE SE LE INFORMEN LAS INCONSISTENCIAS
DEL VEHICULO O EN SU CASO, LE ENTREGUEN EL FUP

CORRESPONDIENTE . 7 ¢
+

SE CONECTA CON EL PROCEDIMIENTO 4.15
"PROGRAMACION DE CITAS PARA LA ATENCION EN DESPLIEGA VENTANA “PAGO DE TENENCIA Y CONTROL
CENTROS DE SERVICIOS FISCALES " VEHICULAR ”, CON LOS DATOS DEL VEHICULO , CON LA
OPCION DE IMPRIMIR TENENCIAS ANTERIORES , ASI COMO EL
8 )¢ O LOS EJERCICIOS QUE SE PUEDEN PAGAR
SE ENTERA Y VERIFICA QUE L[OS DATOS DEL VEHICULO NG
CORRESPONDEN, SELECCIONA EL O LOS PAGOS 14
CORRESPONDIENTES DEL PAGO DE TENENCIA Y DA CLIC EN
“SIGUIENTE” MUESTRA EL TOTAL DEL ADEUDO A PAGAR Y DESPLIEGA LA
“LiINEA DE CAPTURA ”, LA FECHA , LA PLACA Y EL IMPORTE
10 ¢ ASIMISMO , DESPLIEGA LAS OPCIONES DE PAGO Y MENCIONA
LA OBLIGACION DE IMPRIMIR EL FUP
SE ENTERA, DA CLIC EN IMPRIMIR , IMPRIME EL FUP O LO W 12
GUARDA EN EL FORMATO EMITIDO POR EL SISTEMA s
12 )¢ DESPLIEGA LAS OPCIONES DE PAGO : EN LINEA Y PAGO

DIRECTO EN VENTANILLA

SE ENTERA DE LAS OPCIONES DE PAGO Y DECIDE

CENTRO
AUTORIZADO

¢REALIZA EL PAGO EN
LINEA O EN UN CENTRO AUTORIZADO DE
PAGO ?

EN LINEA

PROCEDE A REALIZAR SU PAGO EN LINEA

+

SE CONECTA CON EL PROCEDIMIENTO  4.14 "PAGO DE
CONTRIBUCIONES ENLINEA "

14 )¢

CIERRA EL SISTEMA , ACUDE A UN CENTRO AUTORIZADO
DE PAGO CON SU FUP , REALIZA EL PAGO Y OBTIENE SU

COMPROBANTE .

FIN
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Edici Quint a
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE
TRAMITES Y SERVICIOS Fecha Octubre de
A LA PERSONA CONTRIBUYENTE c-dig 2070300100
EN LOS CENTROS DE SERVICIOS FISCALES
P8gin
PROCEDIMIENTO: 4.2.5 Emision del Formato de Pago del Impuesto sobre Tenencia o Uso de Vehiculos para Servicio
Publico.
UNI DAD
No. ADMI NI STRA4 ACTI VI DAD lDNOVCOULMUECNRT/_\(
PUESTO
1 Persona I ngresa al Portal de Servicios P8gina
Contribuye Control wvehiTeunleanrci aseyclia nopci
2 Si st ema Despliega ventana fAPago de tene P8gina
servicio p¥%blicoo, solicita cafp
nYmero de concesi-n y placas.
3 Persona Digita el n¥mero de serie del v P8gina
Contribuye en | os campos correspondientes
4 Si st ema Procesa el nYmer o de serie del P8gina
ingresadpserponal aontri buyente vy
aLas placas presentan inconsi st
5 Si st ema Las placas s2 presentan inconsi
Informa a | a persona contribuye
del FUP deber 8 acudiernca -vne ndteanig
Regionales de Operaci-n al Tran
6 Persona Se entera, cierra sistema y ac
Contribuye DelegaC|0nes Regi onal es de Oper
a su domicilio, para que | e in
del veh2culo y, en su casodi dret
7 Si st ema Las placas no presentan inconsi
Despliega ventana fAPago de ten
datos del veh?2ciumpr i rhiar otpenemci
como el o |l os ejercicios que se
8 Persona Se entera y verifica | os datos
Contribuye correspondientes del pago de te
9 Si st ema Muestra el total del adeudo a p
|l a fecha, Il a placa y el i mport s
pago y menciona |l a obligaci- -n d
10 |[Persona Se entera,i md@ricrhiirc eni mpri me el FUP
Contribuye formato emitido por el sistema.
11 |Si st ema Despliega |l as opciones de pago:
en ventanill a.
12 |Persona Se entera de |l as opciones de pa
Contribuye zrealiz el pago en l2nea o0 en
13 |[Persona Elige realizar su pago en | 2nea P8gina W
Contribuye progcede a realizar su pago en |
Se conecta con el procedi miento
en | 2neao.
14 |Persona Elige realizar su pago en un Ce FUP
Contribuye cierra el sistema, acude al Cen
realiza el pago y obtiene su co Comproban
Fin del procedi mi ent o. Pago
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DIAGRAMACION:

PROCEDIMIENTO :EMISION DEL FORMATO DE PAGO DEL IMPUESTO SOBRE TENENCIA O USO DE
VEHICULOS PARA SERVICIO PUBLICO

PERSONA CONTRIBUYENTE SISTEMA

INICIO

INGRESA AL PORTAL DE SERVICIOS AL CONTRIBUYENTE , EN EL M 2
APARTADO CONTROL VEHICULAR , SECCION TENENCIA Y LA
OPCION SERVICIO PUBLICO
DESPLIEGA VENTANA  “PAGO DE TENENCIA Y DERECHOS DE
3 CONTROL VEHICULAR SERVICIO PUBLICO *, SOLICITA CAPTURAR EL
A NUMERO DE SERIE DEL VEHICULO , NUMERO DE CONCESION Y
PLACAS .
DIGITA EL NUMERO DE SERIE DEL VEHICULO , NUMERO DE
CONCESION Y PLACAS EN LOS CAMPOS CORRESPONDIENTES Y 4
DA CLIC EN “ACEPTAR .

PROCESA EL NUMERO DE SERIE DEL VEHICULO Y PLACAS O
PERMISO ACTUAL INGRESADOS POR LA PERSONA
CONTRIBUYENTE Y VALIDA

¢LAS PLACAS PRESENTAN
INCONSISTENCIAS 2

v
@‘ INFORMA A LA PERSONA CONTRIBUYENTE EN PANTALLA QUE
PARA LA OBTENCION DEL FUP DEBERA ACUDIR A VENTANILLAS

DE ATENCION DE LAS DELEGACIONES REGIONALES DE
SE ENTERA, CIERRA SISTEMA Y ACUDE A VENTANILLAS DE OPERACION AL TRANSPORTE

ATENCION DE LAS DELEGACIONES REGIONALES DE OPERACION
AL TRANSPORTE MAS CERCANAS A SU DOMICILIO , PARA QUE LE
INFORMEN RESPECTO A LAS INCONSISTENCIAS DEL VEHICULO Y

EN SU CASO , LE ENTREGUEN EL FUP CORRESPONDIENTE

/

Q

DESPLIEGA VENTANA “PAGO DE TENENCIA Y CONTROL

@ VEHICULAR ”, CON LOS DATOS DEL VEHiCpLO , LA OPCION DE
IMPRIMIR TENENCIAS ANTERIORES , ASI COMO EL O LOS
EJERCICIOS QUE SE PUEDEN PAGAR

SE ENTERA Y VERIFICA LOS DATOS DEL VEHICULO , SELECCIONA
EL O LOS PAGOS CORRESPONDIENTES DEL PAGO DE TENENCIA Y
DA CLIC EN “SIGUIENTE ”.

b 4
'_@

10 MUESTRA EL TOTAL DEL ADEUDO A PAGAR Y DESPLIEGA LA
“LINEA DE CAPTURA ”, LA FECHA , LA PLACA Y EL IMPORTE
ASIMISMO , DESPLIEGA LAS OPCIONES DE PAGO Y MENCIONA LA
OBLIGACION DE IMPRIMIR EL FUP

SE ENTERA, DA CLIC EN IMPRIMIR , IMPRIME EL FUP O LO GUARDA
EN EL FORMATO EMITIDO POR EL SISTEMA

11

B

DESPLIEGA LAS OPCIONES DE PAGO : EN LINEA Y PAGO DIRECTO
EN VENTANILLA

SE ENTERA DE LAS OPCIONES DE PAGO Y DECIDE

CENTRO

(;REAEII\IZ/ETEILEPAGO AUTORIZADO

O EN UN CENTRO AUTORIZADO
DE PAGO ?

EN LINEA

PROCEDE A REALIZAR SU PAGO EN LINEA

+

SE CONECTA CON EL PROCEDIMIENTO 4.14 “PAGO DE
CONTRIBUCIONES EN LINEA 7.

14 K&

CIERRA EL SISTEMA , ACUDE A UN CENTRO AUTORIZADO DE
PAGO CON SU FUP, REALIZA EL PAGO Y OBTIENE SU

COMPROBANTE .

FIN
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PROCEDIMIENTO: 4.2.6 Informe de Siniestro de Vehiculo con Pérdida Total.
UNI DAD
No.| ADMI NI STR ACTI VI DAD DNOVCOULMUECNRTAODS(
/ PUEST |
1 Persona Port al de Servi

Con

Cont

—

Contri

10 Per s
Cont

-~ O

Control

,_,
—
T
c
<
@
n nu -
- ® S
S5 0@
-0 =
@ — o

C

o o
[\ (o]
-

pantalla donde

Contribuyentes

nformaci -n solicita

floamaci -n en | a base

son correctos?

0O son correctos.
el mensaj e fiLos
0s 0.

corrige axcweptaat mos

actualizar sus dat

con |l a actividad

2 son correctos.

pantalla con | os
eperithe edet o; fecha del
acta del Ministe

datos solicitados

pantalla con el
total y da |l a opci
descarga el For
ulm®radoma tot al y I o

posterior.

procedi mi ent o.

Vehicullarf oy 1
con p®rdida total

RFC / N¥amer o

Fecha del s
N¥% amer o de si
del Mi ni st e
Foli o del i

niestro co

I nforme de
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DIAGRAMACION:

PROCEDIMIENTO : INFORME DE SINIESTRO DE VEHICULO CON PERDIDA TOTAL

PERSONA CONTRIBUYENTE SISTEMA

INICIO

INGRESA AL PORTAL DE SERVICIOS AL

CONTRIBUYENTE , DA CLIC EN LA S[ECCION CONTROL

VEHICULAR Y SELECCIONA LA OPCION INFORME DE Q
2

SINIESTRO CON PERDIDA TOTAL . M

DESPLIEGA PANTALLA DONDE SOLICITA NUMERO DE
PLACA , REGISTRO FEDERAL DE CONTRIBUYENTES (RFC) Y
@4 NUMERO DE SERIE DEL VEHICULO

CAPTURA INFORMACION SOLICITADA Y DA CLIC EN

“ACEPTAR ”. ;( 4 )
4

VALIDA LA INFORMACION EN LA BASE DE DATOS Y
ESTABLECE :

¢LOS DATOS SON
CORRECTOS ?

DESPLIEGA EL MENSAJE “LOS DATOS NO COINCIDEN
(6 >< FAVOR DE VERIFICARLOS ».

VERIFICA , CORRIGE SUS DATOS Y DA CLIC EN ACEPTAR
O, EN SU CASO, PROCEDE A ACTUALIZAR SUS DATOS Y
REINICIA EL PROCEDIMIENTO

& @
@:

DESPLIEGA PANTALLA CON LOS DATOS DEL VEHICULO Y
SOLICITA DATOS DEL REPORTE DEL SINIESTRO ; FECHA
DEL SINIESTRO Y NUMERO DE SINIESTRO O ACTA DEL
MINISTERIO PUBLICO

INGRESA DATOS SOLICITADOS Y DA CLIC EN “REGISTRAR

DATOS . @

DESPLIEGA PANTALLA CON EL FOLIO DEL
<-10->‘ INFORME DE SINIESTRO CON PERDIDA TOTAL
Al

Y DA LA OPCION DE IMPRIMIR

IMPRIME O DESCARGA EL FORMATO DE INFORME DE
SINIESTRO DE VEHICULO CON PERDIDA TOTAL Y LO
CONSERVA PARA CUALQUIER ACLARACION POSTERIOR

-
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P8gin
PROCEDIMIENTO: 4.2.7 Seleccion de Placa Especifica.
UNI DAD
No. ADMI NI STR ACTI VI DAD lDNOVCOULMUECNRTAC
/| PUEST/
1 Persona I ngresa al SePovritcailosd eal Contrib
Contribuyeg Control Vehicular y | a opci-n {
2 Si st ema Despliega formato f@ASelecci-n d
persona contribuyente, del veh
gudesea seleccionar.
3 Persona LIlena el formato con | os datos
Contribuyegy |l a selecci-n de | os n¥meros
clic en el bot - n ASiguienteod.
4 Si st ema Muestra | asdimgtorn?iiduleass con | os
y |l os Centros de Servicios F
f2sicamente | as placas.
5 Persona Selecciona |l a matr2cula que des§g
Contribuye
6 Si st ema Emi te un mecnosnafjier npaarr ague | os da
7 Persona Da clic en fiAceptaro.
Contribuye
8 Si st ema Despliega en | a pantalla el FU FUP
de matr2cula y |l as opciones de
9 Persona Il mprimeoliaitud de matr2cula (F Fol i oomer
Contribuye Banco y procede a realizar el
bancario elegido y obtener su (
Se conecta con el procedimientdg
en | 2neao.
10 |Persona Una vez que obtiene su comprob Compr oban
Contribuye de su tr8mite y se presenta al pago
se encuentre f2sicamente | a pl
tr8&§mite.
Se conectaprocredemi ento 1. At
recepci-n e informaci-n a | as
materia fiscal y/ o control vehi
Fin del procedi mi ent o.
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DIAGRAMACION:
PROCEDIMIENTO : SELECCION DE PLACA ESPECIFICA
PERSONA CONTRIBUYENTE SISTEMA

INGRESA AL PORTAL DE SERVICIOS AL

CONTRIBUYENTE , EN EL APARTADO CONTROL

VEHICULAR Y LA OPCION SELECCION DE PLACA M 2

ESPECIFICA . Q

DESPLIEGA FORMATO “SELECCION DE PLACA ~,

SOLICITANDO DATOS DE LA PERSONA CONTRIBUYENTE
DEL VEHICULO Y DE LOS NUMEROS ESPECIFICOS QUE

@

LLENA EL FORMATO CON LOS DATOS DE LA PERSONA
CONTRIBUYENTE , VEHICULO Y LA SELECCION DE LOS
NUMEROS DE LA PLACA QUE DESEA OBTENER Y DA

CLIC EN EL BOTON “SIGUIENTE ».

DESEA SELECCIONAR .
@

MUESTRA LAS MATRICULAS DISPONIBLES CON LOS
NUMEROS SELECCIONADOS Y LOS CENTROS DE
SERVICIOS FISCALES DONDE SE ENCUENTRAN

@<

SELECCIONA LA MATRICULA QUE DESEA Y DA CLIC EN

FISICAMENTE LAS PLACAS
@

| EMITE UN MENSAJE PARA CONFIRMAR QUE LOS DATOS

“SIGUIENTE ~.
(7 )¢

DA CLICEN “ACEPTAR ».

1 SON CORRECTOS .
#@

DESPLIEGA EN LA PANTALLA EL FUP | LA OPCION PARA
IMPRIMIR LA SOLICITUD DE MATRICULA Y LAS OPCIONES

(9 )

IMPRIME LA SOLICITUD DE MATRICULA (FOLIO DE
COMPRA), SELECCIONA EL BANCO Y PROCEDE A
REALIZAR EL PAGO EN LINEA A TRAVES DEL PORTAL
BANCARIO ELEGIDO Y OBTENER SU COMPROBANTE

3

SE CONECTA CON EL PROCEDIMIENTO
CONTRIBUCIONES ENLINEA 7.

4.14 “PAGO DE

(19

UNA VEZ QUE OBTIENE SU COMPROBANTE DE PAGO
REUNE LOS REQUISITOS DE SU TRAMITE Y SE PRESENTA
AL CENTRO DE SERVICIOS FISCALES DONDE SE
ENCUENTRE FISICAMENTE LA PLACA SELECCIONADA
PARA CONCLUIR SU TRAMITE

I

SE CONECTA CON EL PROCEDIMIENTO 1 “ATENCION
EN AREA DE RECEPCION E INFORMACION A LAS
PERSONAS CONTRIBUYENTES EN MATERIA FISCAL Y /
O CONTROL VEHICULAR ».

_1—

FIN

DE PAGO.
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P8gin
DESARROLLO:

4.3 Servicios en materia fiscal en linea.

Los servicios que se prestan a través del Portal de Servicios al Contribuyente se precisan a continuacion:

431 Consulta fiConoce tu RECO.
432 Emi si n del formato de pago para el |l mpuesto Pred
433 Emisi -n del f or maQrog acdneé spreogso Apuaxrid i ar e s .
434 Emisi -n del Formato Universal de Pago de derechos
435 Emisi -n de Constancia de Cumplimiento.
436 Mi cuenta (Registro Estatal de Contribuyentes y O
437 Presentadeehadaci ones.
438 Solicitud de Cancelaci-n de Comprobante Fiscal Di
439 Solicitud de Comprobante Fiscal Digital por I nter
4310 Solicitud de expedici-n, refrendo oEgtegtosli.ci -n de
Edici Quint a
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE
TRAMITES Y SERVICIOS Fecha Octubre de
A LA PERSONA CONTRIBUYENTE cC-dig 2070300100
EN LOS CENTROS DE SERVICIOS FISCALES
P&8gin
PROCEDIMIENTO:4. 3.1 Consul tRE@G&.onoce tu
UNI DAD
No . ADMI NI STRA ACTI VI DAD lDNOVCOULMUECNRTAC
PUESTO
1 Persona Il ngresa al Portal de Servicios
Contribuyeg Consultas y posteriormente sel ¢
2 |Sistema Despliega ventana fAConoce tu R Constanc
inicio de operaciones. I nscripci
3 Persona Captura informaci-n solicitada
Contribuye
4 |Sistema Valida | os dat os ppreopsoorncai ocnoandt or s
base de datos y establece:
aLos datos son correctos?
5 |Sistema Los datos no son correctos
Despliega el mensaje fANo se e
indicadoo o ALa fecha de inicid
6 Persona Veri fica actualiza sus datos
Contribuyel se conect con |l a actividad n ;i
7 Si st ema Los datos s2 son correctos.
Despliega pantalla informando ¢
8 Persona Se entera y termina |l a consul t g
Contribuyel Fin del procedimiento.
PERIODICO OFICIAL
edomex.gob.mx GACETA
legislacion.edomex.gob.mx 343 DEL GOBIERNO

Gobierno del Estado de México



Mi ®recsbdedi ci edr2 0 & 4 Secc$Sequnda Tomo: WNXV@

DIAGRAMACION:

PROCEDIMIENTO: CONSULTA “CONOCE TU REC”.

PERSONA CONTRIBUYENTE SISTEMA

Q

INGRESA AL PORTAL DE SERVICIOS AL
CONTRIBUYENTE, DA CLIC EN LA OPCION CONSULTAS @

Y POSTERIORMENTE SELECCIONA LA OPCION
“CONOCE TU REC".

DESPLIEGA VENTANA “CONOCE TU REC", SOLICITANDO
3 RFC Y FECHA DE INICIO DE OPERACIONES.

“BUSCAR™. I

CAPTURA INFORMACION SOLICITADA Y DA CLIC EN] @

VALIDA LOS DATOS PROPORCIONADOS POR LA PERSONA
CONTRIBUYENTE EN LA BASE DE DATOS Y ESTABLECE:

<{LOS DATOS SO s
CORRECTOS?
DESPLIEGA EL MENSAJE “NO SE ENCUENTRA EL REC
6 PARA EL RFC INDICADO™ O "LA FECHA DE INICIO DE
OPERACIONES NO COINCIDE".
VERIFICA O ACTUALIZA SUS DATOS Y, EN SU CASO,
REINICIA.
& O,
@ I DESPLIEGA PANTALLA INFORMANDO EL REC,
| |
I SEENTERA Y TERMINA LA CONSULTA. I
PERIODICO OFICIAL
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P8gin

PROCEDIMIENTO: 4.3.2 Emisiéon del Formato de Pago para el Impuesto Predial.

UNI DAD
No.l ADMI NI STRA ACTI VI DAD lDNOVCOULMUECNRT/_\(
PUESTO
1 Persona I ngresa al PorCahtdeé bSgrewnitei gs d| P8gi na
Contribuye| APredi al 0.
2 Si st ema Despliega en una ventana emer g
Predi al
3 Persona Selecciona el apartado AEmMmMisi - -n
Contribuye
4 Si st ema Desplipgatanl a el formulario de
la clave catastral del i nmuebl ¢
reCaptcha.
5 Persona Digita el nYsmer o de <cl ave <cat P8gina
Contribuye| correspondi emnrteeCa pctacphtaurya deal cl i ¢
6 Si st ema Procesa el nYmer o de cl ave cat a
persona contribuyente y desplie
|l a persona propietaria, | diPagad
ifActualizard, as? como | os boto
7 Persona Selecciona | a casilla de | a(s)
Contribuye|l su FUP y deter mina:
aRequiere actualizar datos?
8 Persona Nor equi ere actualizar datos.
Contribuye
Selecciona | a casilla correspor
bot - n ASiguienteo.
Se conecta con |l a actividad n¥m
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UNI DAD
No.l ADMI NI STRA ACTI VI DAD |DNOVCOULMUECNRTAf
PUESTO
9 Persona S2 requiere actualizar datos.
Contribuye
Sel ecci onacodrar ecsapsoinldlieent e en | a
bot-n fASiguienteo.
10 |Si st ema Despliega | a pantalla con | o0os ¢
como son, RFC de |l a persona p
domicilio detal hAdbuali kasobyptd
11 |Persona Captura |l a informaci-n actual vy
Contribuye|l bot-n AActualizaro.
12 |Si st ema Despliega |l a pantalla con | a |2
Il a contribuci -mpmbomodel | RF@eys
fecha de emisi-n, |l a clave cata
el FUP y |l as opciones para real
13 |Persona Se entera, da clic en |l a Iliga p
Contribuye
14 |Si st ema Genera yFW@brenedna ventana emer
15 |Persona Revisa el FUP, | o imprime o | o ¢ FUP
Contribuye| en pantalla | as opciones de pag
aRealiza el pago en | 2nea o0 en
16 |[Persona Elige realizar su pago en | 2nea P8gina \
Contribuye
Procede a realizar su pago en |
Se conecta con el procedi miento
en | 2neao.
17 |Persona Elige realizar su pago en un Ce FUP
Contribuye
Cierra el sistema y acude a un
FUP, realiza el pago y obtiene
Compr obanrn
Fin del procedi mi ent o. Pago
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DIAGRAMACION:

PROCEDIMIENTO: EMISION DEL FORMATO DE PAGO PARA EL IMPUESTO PREDIAL.

PERSONA CONTRIBUYENTE SISTEMA

INICI

[9)

O

INGRESA AL PORTAL DE SERVICIOS AL
CONTRIBUYENTE Y DA CLIC EN EL APARTADO

“PREDIAL ”. 2

DESPLIEGA EN UNA VENTANA EMERGENTE EL MINISITIO
(3 ) DEL IMPUESTO PREDIAL.

SELECCIONA EL APARTADO  “EMISION DE FORMATO | N

DE PAGO ”. | 4
DESPLIEGA EN PANTALLA EL FORMULARIO DE PAGO

5 )¢ PREDIAL Y SOLICITA CAPTURAR LA CLAVE CATASTRAL

DEL INMUEBLE AS| COMO EL CODIGO DE SEGURIDAD O
RECAPTCHA.

DIGITA EL NUMERO DE CLAVE CATASTRAL DEL
INMUEBLE EN EL CAMPO CORRESPONDIENTE, @

CAPTURA EL RECAPTCHAY DACLICEN  “BUSCAR”. M

INMUEBLE INGRESADO POR LA PERSONA
CONTRIBUYENTE Y DESPLIEGA EN PANTALLA LOS DATOS
DEL PREDIO DE LA PERSONA PROPIETARIA, LOS

<.7->‘ PROCESA EL NUMERO DE CLAVE CATASTRAL DEL
¢

SELECCIONA LA CASILLA DE LA(S) OPCION(ES) PARA

. ADEUDOS Y LAS OPCIONES DE “PAGAR” Y
LAS QUE DESEA GENERAR SU FUP Y DETERMINA: “ACTUALIZAR 7, ASI COMO LOS BOTONES “SIGUIENTE » Y
“CANCELAR ».
si ¢REQUIERE
ACTUALIZAR DATOS?
SELECCIONA LA CASILLA CORRESPONDIENTE EN LA
PANTALLA Y DA CLIC EN EL BOTON “SIGUIENTE ~.
» 9

SELECCIONA LA CASILLA CORRESPONDIENTE EN LA @
PANTALLAY DA CLIC EN EL BOTON “SIGUIENTE ».

DESPLIEGA LA PANTALLA CON LOS CAMPOS
SUSCEPTIBLES DE ACTUALIZACION, COMO SON, RFC DE

LA PERSONA PROPIETARIA, CORREO ELECTRONICO, Y
11)¢ DOMICILIO DETALLADO, Y LOS BOTONES “ACTUALIZAR »
Y “CANCELAR ~.

CAPTURA LA INFORMACION ACTUAL Y CORRECTA DE SU N
PREDIO Y DA CLIC EN EL BOTON  “ACTUALIZAR >,

12

DESPLIEGA LA PANTALLA CON LA LINEA DE CAPTURA

GENERADA Y LOS DATOS DE LA CONTRIBUCION, COMO
EL RFC Y NOMBRE DE LA PERSONA PROPIETARIA, LA
FECHA DE EMISION, LA CLAVE CATASTRAL Y EL
13 )¢ IMPORTE; EL AVISO PARA IMPRIMIR EL FUP Y LAS
OPCIONES PARA REALIZARLO.

SE ENTERA, DACLIC EN LALIGAPARA ABRIR EL FUP. I #/\,14,1

GENERAY ABRE EL FUP EN UNA VENTANA EMERGENTE.

AA
[l
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®recsbdedi ci edr3 0 2 4

Secc$Sequnda

Tomo: ONxVva

PROCEDIMIENTO: EMISION DEL FORMATO DE PAGO PARA EL IMPUESTO PREDIAL.

PERSONA CONTRIBUYENTE

SISTEMA

)
©

REVISA EL FUP, LO IMPRIME O LO GUARDA SEGUN SU
CONVENIENCIA.  VERIFICA EN PANTALLA LAS

OPCIONES DE PAGO Y DECIDE:

CENTRO
AUTORIZADO

¢(REALIZA EL PAGO EN
LINEA O EN UN CENTRO
AUTORIZADO DE PAGO?

EN LINEA

PROCEDE A REALIZAR SU PAGO EN LINEA.

¥

SE CONECTA CON EL PROCEDIMIENTO 4.1.4 “PAGO
DE CONTRIBUCIONES EN LINEA 7,

CIERRA EL SISTEMA Y ACUDE A UN CENTRO
AUTORIZADO DE PAGO CON SU FUP, REALIZA EL PAGO Y
OBTIENE SU COMPROBANTE.

/

FIN

edomex.gob.mx
legislacion.edomex.gob.mx

348

PERIODICO OFICIAL
GACETA
DEL GOBIERNO

Gobierno del Estado de México



Mi ®recsbdedi ci edr2 0 & 4 Secc$Sequnda Tomo: WNXV@
Edici Quint a
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE
TRAMITES Y SERVICIOS Fecha Octubre de
A LA PERSONA CONTRIBUYENTE c.-dig 2070300100
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PROCEDIMIENTO: 4.3.3 Emision del Formato de Pago para Organismos Auxiliar e.s

UNI DADMI NI STR DOCUMENTOS
No. / PUESTO SEUL AP | NVOLUCRAD
1 Persona Contrilngresa al Portal de Se P8gi na We

selecciona el apartado Or
2 Si st ema Despliega | a ventana fAFor
bienes y serviciosbo, el |
al qgue pertenece el pagc(
seguridad o reCaptcha y e
3 Persona Contrij Selecciona el Organi smo 4
pago a realdizgo geeseguri
y da clic en el bot -n ASI
4 Si st ema Despliega &en pantall a I ¢
informaci-n de |l a person
dat os personal es, domi ci
requi ere padgearn,esy fAlSdsgui el
5 Persona Contrj| Captura |l a informaci-n en
selecciona el bot - n ASigu
6 Si st ema Despliega | a pantalla con
y | os datos de | a RdCn tyr ink
de |l a persona contribuye
concepto de pago y el i mp
formato de pago y | as opgc

Persona Contri Se enter a, da clic en | a

Si st ema Genera y abre el FUP en wu FUP

Persona Contri Revi sa el FUP, | o i mprif

convenienci a. Veri fica en

y deci de:

aRealiza el pago en | 2nea

de Pago?
10 Persona Contri El'ige realizar su pago en

Procede a realizar su pag

Se conecta con el proced

contribuciones en | 2neabo.
11 Persd®matri buy| EI'ige realizar Su pago ef

Pago.

Cierra el sistema y acud,|

Pago con su FUP, real i z

comprobante.

Fin del procedi mi ent o.
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DIAGRAMACION:

PROCEDIMIENTO: EMISION DEL FORMATO DE PAGO PARA ORGANISMOS AUXILIARES.

PERSONA CONTRIBUYENTE SISTEMA

INGRESA AL PORTAL DE SERVICIOS AL
CONTRIBUYENTE Y SELECCIONA EL APARTADO » 2
ORGANISMOS AUXILIARES.

DESPLIEGA LA VENTANA “FORMULARIO DE PAGO POR

VENTA DE BIENES Y SERVICIOS », EL LISTADO DE
ORGANISMOS AUXILIARES AL QUE PERTENECE EL PAGO A
( 3 )4 REALIZAR, EL CODIGO DE SEGURIDAD O RECAPTCHA Y EL
BOTON “SIGUIENTE »,
SELECCIONA EL ORGANISMO AUXILIAR AL QUE
PERTENECE EL PAGO A REALIZAR Y EL CODIGO DE
SEGURIDAD O RECAPTCHA, Y DA CLIC EN EL BOTON @
“SIGUIENTE ”,
DESPLIEGA EN PANTALLA LOS CAMPOS PARA INTRODUCIR
INFORMACION DE LA PERSONA CONTRIBUYENTE, TALES
COMO DATOS PERSONALES, DOMICILIO, LOS CONCEPTOS
(5 >< QUE REQUIERE PAGAR, Y LOS BOTONES “SIGUIENTE” O
“CANCELAR ”.
CAPTURA LA INFORMACION EN LOS CAMPOS DE LA
PANTALLA Y SELECCIONA EL BOTON “SIGUIENTE ». #{ 6 ’

DESPLIEGA LA PANTALLA CON LA LINEA DE CAPTURA

GENERADA Y LOS DATOS DE LA CONTRIBUCION, COMO EL

Q RFC Y NOMBRE DE LA PERSONA CONTRIBUYENTE, LA
7 M

FECHA DE EMISION, EL CONCEPTO DE PAGO Y EL IMPORTE;
EL AVISO PARA IMPRIMIR EL FORMATO DE PAGO Y LAS
OPCIONES PARA REALIZARLO.

@

9 M GENERAY ABRE EL FUP EN UNA VENTANA EMERGENTE.

SE ENTERA, DACLIC EN LA LIGAPARA ABRIR EL FUP.

REVISA EL FUP, LO IMPRIME O LO GUARDA SEGUN SU
CONVENIENCIA.  VERIFICA EN PANTALLA LAS
OPCIONES DE PAGO Y DECIDE:

CENTRO
AUTORIZADO

¢REALIZAEL PAGO EN LINEA
Q EN UN CENTRO AUTORIZADO
DE PAGO?

EN LINEA

PROCEDE A REALIZAR SU PAGO EN LINEA.

Il

SE CONECTA CON EL PROCEDIMIENTO 4.1.4 “PAGO
DE CONTRIBUCIONES EN LINEA >,

11 ¢

CIERRA EL SISTEMA Y ACUDE A UN CENTRO
AUTORIZADO DE PAGO CON SU FUP, REALIZA EL PAGO Y
OBTIENE SU COMPROBANTE.

FIN
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Mi ®recsbdedi ci edr2 0 & 4 Secc$Sequnda Tomo: WNXV@
Edici Quint a
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE
TRAMITES Y SERVICIOS Fecha Octubre de
A LA PERSONA CONTRIBUYENTE c-dig 2070300100
EN LOS CENTROS DE SERVICIOS FISCALES
P8gin
PROCEDIMIENTO: 4.3.4 Emision del Formato Universal de Pago de Derechos.
UNI DAD
N o ADMI NI STRAT ACTI VI DAD IDNOVCOULMUECNRTAODS
PUESTO
1 Persona Contr| Il ngresa al Portal de Se P8gi na We
selecciona el apartado Pag
2 |Si st ema Despl i egpaciloanses di sponi bl e
concepto para el Pago de [
3 |[Persona Contr| Selecciona |l a opci-n de |
gue pertenece el pago que
4 |Sistema Despliega ventana fAForsmalti P8gi na We
capturar |l os dat os de i d
contribuyente, selecci-n d
de pago
5 Persona Contr| Digita |l os dat os de i de
contribuyente, selpago- -y d
de pago, en | os campos <co
flaceptaro.
6 Si st ema Muestra el tot al del adeud
de Capturaco, |l a fecha, no
persona contribuyente y el
| as opciones de pago y n
i mprimir el FUP.
7 Perscmoatribuy Se entera, da clic en impr
o Il o guarda en el formato
8 Persona Contr| Verifica |l as opciones de p
aRealiza el pago en | 2nea
de Pago?
9 |[Persona Contr| El'ige realizar su pago en P&8gi na We
Procede a realizar su pago
Se conecta <con el procedi
contribuciones en | 2neao.
10 |[Persona Contr| EI'ige realizar s u Auwtgor iezn FUP
Pago. Comprobante
Cierra el sistema, acude 4
con su FUP, realiza el pag
Fin del procedi miento.
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DIAGRAMACION:
PROCEDIMIENTO: EMISION DEL FORMATO UNIVERSAL DE PAGO DE DERECHOS.
PERSONA CONTRIBUYENTE SISTEMA
INGRESA AL PORTAL DE SERVICIOS AL
CONTRIBUYENTE, SELECCIONA EL APARTADO PAGO
DE DERECHOS. @
DESPLIEGA LAS OPCIONES DISPONIBLES POR
DEPENDENCIA O CONCEPTO PARA EL PAGO DE
DERECHOS.

@<

SELECCIONA LA OPCION DE LA DEPENDENCIA O
CONCEPTO AL QUE PERTENECE EL PAGO QUE

t@
DESPLIEGA VENTANA “FORMATO DE PAGO ESTATAL *»
SOLICITA CAPTURAR LOS DATOS DE IDENTIFICACION DE

3

REQUIERE.
@<

DIGITA LOS DATOS DE IDENTIFICACION DE LA
PERSONA CONTRIBUYENTE, SELECCION DE SERVICIOS

LA PERSONA CONTRIBUYENTE, SELECCION DE SERVICIOS
DE PAGO Y CONCEPTO DE PAGO.

DE PAGO Y CONCEPTO DE PAGO, EN LOS CAMPOS
CORRESPONDIENTES YDACLICEN “ACEPTAR ».

#@

MUESTRA EL TOTAL DEL ADEUDO A PAGAR Y DESPLIEGA
LA  “LINEA DE CAPTURA », LA FECHA, NOMBRE O
DENOMINACION DE LA PERSONA CONTRIBUYENTE Y EL

H
-~

SE ENTERA, DA CLIC EN IMPRIMIR Y GENERA EL FUP,
LO IMPRIME O LO GUARDA EN EL FORMATO EMITIDO
POR EL SISTEMA.

VERIFICA LAS OPCIONES DE PAGO Y DECIDE:

CENTRO
AUTORIZADO

¢REALIZA EL PAGO EN LINEA
Q EN UNCENTRO AUTORIZADO
DE PAGO?

EN LINEA

PROCEDE A REALIZAR SU PAGO EN LINEA.

3

SE CONECTA CON EL PROCEDIMIENTO 4.1.4
DE CONTRIBUCIONES EN LINEA >,

“PAGO

10 ¢

CIERRA EL SISTEMA, ACUDE A UN CENTRO AUTORIZADO
DE PAGO CON SU FUP, REALIZA EL PAGO Y OBTIENE SU

COMPROBANTE.

FIN

IMPORTE. ASIMISMO, DESPLIEGA LAS OPCIONES DE PAGO
Y MENCIONA LA OBLIGACION DE IMPRIMIR EL FUP.

edomex.gob.mx
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Edici Quint a
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE
TRAMITES Y SERVICIOS Fecha Octubre de
A LA PERSONA CONTRIBUYENTE c-dig 2070300100
EN LOS CENTROS DE SERVICIOS FISCALES
P&gin
PROCEDIMIENTO: 4.3.5 Emisién de Constancia de Cumplimiento.
UNI DAD
N o ADMI NI STRAT ACTI VI DAD lDNOVCOULMUECNRTAODSO
PUESTO
1 Persona Contr Il ngresa al Portal de S
apartado Formatos de tr
2 i B g
Para persona f sica: S Psgina web /
Cumpl i miento (propio co solicitud
Personas -—<cpluettiegas e
pv%blicas: Solicitud de
(representaci - - n)
2 Si st ema Despliega el formato de
3 Persona Contr Requisita |l a solicitud
seleccionada, digitaliz
archivos requeridos y e ldentificaci
vigilancia.obligaciones / Poder No
| a resoluci-n de I a e
cumpl i miento
4 Direcci-n de Reci be v2a <correo el ec
admini straci archivos en formato PDF,
electr-nico | a resoluci
aLa solicitud es improc
5 Persona Contr La solicitud es improce
Reci be vZ2a correo el ed
indicando | as inconsi st
y reinicia con | a solici
Se conecta con | a actiyv
6 Persona Contr La solicitud es procede
Constanci a
Reci be v?2eal exdrrr-end co, I cumpl i mi en
Cumpl i mientoo, descarga
7 Direcci-n de Genera un expediente di
admini straci
Fin del procedi mi ent o.
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DIAGRAMACION:

PROCEDIMIENTO: EMISION DE CONSTANCIA DE CUMPLIMIENTO.

DIRECCION DE ADMINISTRACION
PERSONA CONTRIBUYENTE SISTEMA TRIBUTARIA

INICIO

INGRESA AL PORTAL DE SERVICIOS
AL CONTRIBUYENTE, APARTADO ‘@
“FORMATOS DE TRAMITES »” Y DA CLIC 4

AL FORMATO REQUERIDO.

@:

REQUISITA LA SOLICITUD, DIGITALIZA
Y ANEXA EN FORMATO PDF LOS
ARCHIVOS REQUERIDOS Y ENVIA AL

DESPLIEGA EL FORMATO DE
SOLICITUD CORRESPONDIENTE.

CORREO ELECTRONICO @
VIGILANCIA.OBLIGACIONES@EDOMEX

.GOB.MX Y ESPERA LA RESOLUCION

DE LA EMISION DE CONSTANCIA DE RECIBE LA SOLICITUD Y LOS
CUMPLIMIENTO. ARCHIVOS EN FORMATO  PDF,

ANALIZA Y ENVIA VIA CORREO
ELECTRONICO LA RESOLUCION DE LA
SOLICITUD Y DETERMINA:

IMPROCEDENTE

¢LA SOLICITUD
ES IMPROCEDENTE O
PROCEDENTE?

@<

RECIBE LA NOTIFICACION,
INDICANDO LAS INCONSISTENCIAS
DETECTADAS, SE ENTERA Y REINICIA
CON LA SOLICITUD.

5 o

PROCEDENTE

RECIBE LA “CONSTANCIA DE
CUMPLIMIENTO », DESCARGA E W 7
IMPRIME.

GENERA EL EXPEDIENTE DIGITAL Y LO
RESGUARDA.

-

FIN
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Mi ®recsbdedi ci edr2 0 & 4 Secc$Sequnda Tomo: WNXV@
Edici Quint a
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE
TRAMITES Y SERVICIOS Fecha Octubre de
A LA PERSONA CONTRIBUYENTE c-dig 2070300100
EN LOS CENTROS DE SERVICIOS FISCALES
P8gin
PROCEDIMIENTO: 4.3.6 Mi Cuenta (Registro Estatal de Contribuyentes y Obtencion de Contrasefia).
UNI DAD ADMI NI S DOCUMENTOS

No . PUESTO ACTI VI DAD | NVOLUCRADOS

1 |[Persona Contriflngresa al Portal de Sg¢g
el apartado Registro
posteri or mecmtneo evi eCluenf{

2 |Sistema Despliega pantall a don Regi stro Est
Estat al de Contribuyen Contribuyen
como | as opciones fiaoOl\y
AObt®n tu contrasefYa agq

3 |[Pers®CmatribuyegSe entera y deci de:
aCuenta con su Contrase

4 Persona Contri|lNo cuenta con Contrasef
Selecciona | a opci-n f(Q

5 |Sistema Despliega |l a pantalla
campos donde s(oRecgciisttar oe
Contribuyentes), Fecha
N¥mer o de seguridad S
contrasefa y el bot  -n 0

6 |[Persona Contri|l ngresa |l os datos req
respecsievescyona el bot

7 |Sistema Rastrea | os dat os i ngr
contribuyente y estable
alLos datos est8n asoci g
existente?

8 |Sistema Los dat os no est §n g
contrasefa existente.
Generacantarasefa y I a
pantall a.

9 Persona Contri|Se enter a, recibe y res
Se conecta con | a actiyv

10 |Si st ema Los datos s2 est8n asoc
existente.

Despliega en nleansmgret ailvl
con una contrasefYao vy
contrasefa presiona aqu

11 |[Persona Contri|Se entera y determina:
aRecuerda su contrasef€9a

12 \Persona Contri|S2 recuerda su contrase
Se conecta com¥merac tligv

13 |Persona ContrilNo recuerda su contrase
Da clic en la opci-n A3

14 |Si st ema Despliega | a pantalla
solicita el REC ( Re
Contribuyentes), dpeerhac
para reestabl ecer su ¢
fAceptaro o fACancel aro.

15 |[Persona Contri|l ngresa |l os dat os req
respectivos, y seleccio
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UNI DAD ADMI NI S DOCUMENTOS
No . PUESTO ACTI VI DAD | NVOLUCRADOS
16 |Si st ema Despliega en | a pangalil
a | a persona contribuye€
y confirmar I a nueva
AfAceptaro.
17 |[Persona Contri|l ngresa | a nueva contr g
18 |Si st ema Regi stra | a nueva cont
mensaj eoinfTfuasefYa ha sid
favor inicia sesi-no.
19 |[Persona Contri|lViene de | a actividad n
S2 cuenta con su contra
I ngresa sus datos en |g
|l a pantalla y da clic e
20 |Si st ema Despliega el resumen deg
al REC ingresado por | a
men¥% de AVer m8s inform
21 |[Persona Contri|Se enter a, y deci de:
aDesea ver m8s informac
22 |Persona ContrilNo desea ivefrom@asci - n. Comprobant g
Se entera y determina: Constancia de
aDesea imprimir el resu REC
23 |Persona ContrilNo desea imprimir el re
Da cli en |l a parte su
opci-n ACerrar sesi no
24 |[Persona Contri|lS2 desea imprimir el re
Selecciona el icono de
25 |Si st ema Genera el document oc odthesl
en versi-n de impresi-n
26 [Persona Contri|l mpri me el document o ¢
consul t a, da <clic en |
concluye su consulta.
27 |Persona Contri|S?2 dese ver m8s inform
Abre el men¥% de opcione
y selecciona | a opci-n
28 |Si st ema Genera el reporte con |
|l a persona contribuyent
29 |Persona Contri|lSe entera y determina:
aDesea imprimir |l a cons
30 [Persona ContrilNo desea imprimir | a co
Selecciona el bot - n fACe
del resumen de |l a infor
Se conecta con | a actiyv
31 [Persona Contri|lS2 desea imprimir | a co
Selecciona el icono de
32 |Si st ema Generaetai-n de impres
reali zada.
33 |[Persona Contrifll mprime | a versi-n de
gener ada.
Sel ecciona el bot-n fACe
del resumen de |l a infor
34 |[Persona ContrilDa clic en la parte su
opci-n fACerrar sesi-no
Fin del procedi mi ent o.
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DIAGRAMACION:

PROCEDIMIENTO: MI CUENTA (REGISTRO ESTATAL DE CONTRIBUYENTES Y OBTENCION DE
CONTRASENA).

PERSONA CONTRIBUYENTE SISTEMA

Q

INGRESA AL PORTAL DE SERVICIOS AL @

CONTRIBUYENTE EN EL APARTADO REGISTRO DE
CONTRIBUYENTES Y POSTERIORMENTE EN EL ICONO
MI CUENTA. DESPLIEGA PANTALLA DONDE SOLICITA EL REGISTRO
ESTATAL DE CONTRIBUYENTES Y LA CONTRASENA, AsSf
@4 COMO LAS OPCIONES “(OLVIDASTE TU CONTRASENA?” Y

“OBTEN TU CONTRASENA AQUI".

SE ENTERA Y DECIDE: |

UENTA CON SU
CONTRASENA?

SELE'CClONA LA OPCION “OBTEN TU CONTRASEﬂAi @
AQUI”.

DESPLIEGA EN PANTALLA EL FORMULARIO CON LOS
CAMPOS DONDE SOLICITA EL REC (REGISTRO ESTATAL DE
@ CONTRIBUYENTES), FECHA DE INICIO DE OPERACIONES Y

NUMERO DE SEGURIDAD SOCIAL PARA GENERAR LA
CONTRASENA Y EL BOTON “BUSCAR” O “CANCELAR".

INGRESA LOS DATOS REQUERIDOS EN LOS CAMPOS @
7

RESPECTIVOS Y SELECCIONA EL BOTON “BUSCAR”.

RASTREA LOS DATOS INGRESADOS POR LA PERSONA
CONTRIBUYENTE Y ESTABLECE:

iLOS DATOS ESTAN
ASOCIADOS AUNA
ONTRASENA EXISTENTES

@: | GENERA UNA CONTRASENA Y LA DESPLIEGA EN LA

| PANTALLA.
@

@ DESPLIEGA EN LA PANTALLA EL MENSAJE “YA CUENTAS
@: CON UNA CONTRASENA” Y EL BOTON “S| OLVIDASTE TU

| SE ENTERA, RECIBE Y RESGUARDA SU CONTRASENA. I

CONTRASENA PRESIONA AQUI".

| SE ENTERA Y DETERMINA: I

ZRECUERDA SU NO
CONTRASERNA?
Si RECUERDA SU CONTRASENA.
A:
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PROCEDIMIENTO: MI CUENTA (REGISTRO ESTATAL DE CONTRIBUYENTES Y OBTENCION DE
CONTRASENA).

PERSONA CONTRIBUYENTE SISTEMA

@]

DA CLIC EN LA OPCION “iOLVIDASTE TU | 14
CONTRASENA?”.

DESPLIEGA LA PANTALLA CON UN FORMULARIO DONDE
SOLICITA EL REC, FECHA DE INICIO DE OPERACIONES

@: PARA REESTABLECER SU CONTRASENA, Y LOS BOTONES
“ACEPTAR” O “CANCELAR".
INGRESA LOS DATOS REQUERIDOS EN LOS CAMPOS
RESPECTIVOS, Y SELECCIONA EL BOTON “ACEPTAR". ;@
@ DESPLIEGA EN LA PANTALLA LOS CAMPOS PARA
SOLICITAR A LA PERSONA CONTRIBUYENTE UNA NUEVA

CONTRASENA Y CONFIRMAR LA NUEVA CONTRASENA, Y
EL BOTON “ACEPTAR”.

| INGRESA LA NUEVA CONTRASENA Y CONFIRMA. @

Q

REGISTRA LA NUEVA CONTRASENA Y DESPLIEGA EL
MENSAJE “TU CONTRASENA HA SIDO RESTABLECIDA,
19 POR FAVOR INICIA SESION”.

20

<

INGRESA SUS DATOS EN LOS CAMPOS DESPLEGADOS 20
EN LA PANTALLA Y DA CLIC EN EL BOTON “ACEPTAR".

DESPLIEGA EL RESUMEN DE LA INFORMACION
ASOCIADA AL REC INGRESADO POR LA PERSONA
CONTRIBUYENTE Y EL MENU DE “VER MAS
INFORMACION”.

2

©

SE ENTERA, Y DECIDE:

si
(DESEA VER MAS

INFORMACION?

SEENTERA Y DETERMINA:

<¢DESEA
IMPRIMIR EL
RESUMEN DE sU

si

DA CLIC EN LA PARTE SUPERIOR DE LA PANTALLA EN
LA OPCION “CERRAR SESION” Y CONCLUYE SU

CONSULTA. ______,L..-—
@
I 25
SELECCIONA EL ICONO DE IMPRESION.

26 GENERA EL DOCUMENTO DEL RESUMEN DE LA
CONSULTA EN VERSION DE IMPRESION.

IMPRIME EL DOCUMENTO CON EL RESUMEN DE SU
CONSULTA, DA CLIC EN LA OPCION “CERRAR
SESION” Y CONCLUYE SU CONSULTA.

-
L)
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®recsbdedi ci edr3 0 2 4

Secc$Sequnda

Tomo: ONxVva

PROCEDIMIENTO: MI CUENTA (REGISTRO ESTATAL DE CONTRIBUYENTES Y OBTENCION DE
CONTRASENA).

PERSONA CONTRIBUYENTE

SISTEMA

@

ABRE EL MENU DE OPCIONES QUE APARECE EN

PANTALLA Y SELECCIONA LA OPCION DE SU INTERES.

@

@:}

SE ENTERA Y DETERMINA:

<DESEA IMPRIMIR
LA CONSULTA?

SELECCIONA EL BOTON “CERRAR” Y VUELVE A LA
PANTALLA DEL RESUMEN DE LA INFORMACION DE SU

CUENTA.

GENERA

REPORTE CON LA INFORMACION
SOLICITADA POR LA PERSONA CONTRIBUYENTE.

EL

@:

SELECCIONA EL ICONO DE IMPRESION.

@

@

GENERA LA VERSION DE IMPRESION DE LA CONSULTA

REALIZADA.

IMPRIME LA VERSION DE IMPRESION DE LA CONSULTA
GENERADA. SELECCIONA EL BOTON “CERRAR” Y
VUELVE A LA PANTALLA DEL RESUMEN DE LA
INFORMACION DE SU CUENTA.

G

DA CLIC EN LA PARTE SUPERIOR DE LA PANTALLA
EN LA OPCION “CERRAR SESION” Y CONCLUYE.

S —
= )
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Mi ®recsbdedi ci edr2 0 & 4 Secc$Sequnda Tomo: WNXV@
Edici Quint a
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE
TRAMITES Y SERVICIOS Fecha Octubre de
A LA PERSONA CONTRIBUYENTE c-dig 2070300100
EN LOS CENTROS DE SERVICIOS FISCALES
P8gin
PROCEDIMIENTO: 4.3.7 Presentacion de Declaraciones.
UNI DAD ADMI NI DOCUMENTOS
No . / PUESTO ACTI VI DAD | NVOL UCRAD(
1 Persona Contrl Il ngresa al Portal de Serv
en el apartado fiDecl ar a
contri bucaiu-al peerselaa presen
2 Si st ema Despliega ventana #d@Alnicia
Registro Estatal de Contr
3 Persona Contrl Se entera y deter mina:
P8gi na We
aCuenta con REC y contras
4 Persona Contrl] No cuenta con REC y contr
Cierra |l a ventana Yy proc
fiRegi stro de Contribuyent
Se conecta con el proced
I nscripci-n al Registro E
5 Persona Contrl S2 cuenta con REC y contr
Captura su REC y contrase
en | os campos correspondi
6 Si st ema Despliega vent ana fiDecl a
selecctconerli bhuci -n a paga
de |l a misma (periodo, ej
base gravabl e). For mat o de ¢
fiscal
En caso de declaraci-n g
vuelve a mostrar |l a %Yl tim
mi smo concepto de pago.
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UNI DAD ADMI NI DOCUMENTOS
AU / PUESTO R Il NVOLUCRADC(
7 Persona Contr| Captur a I a informaci -n <
correspondientes de |l a de
su caso, verifica |l a que
aGuarda o env2a la inform
8 Pers®Cmatribuy Guarda | a informaci - n.
Da clic en AGuardar o p
permanezca al macenada en
posibilidad de recuperar.]l
de decl araci-n selecciona
9 Persona Contr| Env2anfFarmaci - n.
Da clic en AENnviaro.
10 | Si st ema Muestra el tot al del ade
fiL2nea de Capturao, y I o
Asi mi s mo, despliega |l as o
la obligaci-n de imprimir
11 | Persona Contrl Se enter a, fiidmp rcilmicr 6e ne i m
; FUP
guarda en el formato emit
12 | Persona Contr| Verifica | as opciones de
aRealiza el pago en | 2nea
de Pago?
13 | Persona Contrl Elige repagaaensiu2nea.
Procede a realizar su pag PSgina We
Se conecta con el proced
contribuciones en | 2neao.
14 | Persona Contrl Elige realizar su pago en
Pago. FUP
Cierra el sist€matracAde
Pago con su FUP, real i za
comprobante.
Comprobante
Fin del procedi mi ent o.
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DIAGRAMACION:
PROCEDIMIENTO: PRESENTACION DE DECLARACIONES.
PERSONA CONTRIBUYENTE SISTEMA

INGRESA AL PORTAL DE SERVICIOS AL CONTRIBUYENTE,

DA CLIC EN EL APARTADO “DECLARACIONES” Y 2

SELECCIONA LA CONTRIBUCION POR LA CUAL DESEA

PRESENTAR SU DECLARACION. DESPLIEGA VENTANA “INICIAR SESION”, SOLICITA

&

CAPTURAR EL REGISTRO ESTATAL DE CONTRIBUYENTES Y]
LA CONTRASENA.

SE ENTERA Y DETERMINA:

si

CUENTA CON RE

Y CONTRASENA?

CIERRA LA VENTANA Y PROCEDE A INGRESAR AL
APARTADO “REGISTRO DE CONTRIBUYENTES".

-
SE CONECTA CON EL PROCEDIMIENTO 3.4.5
“SOLICITUD DE INSCRIPCION AL REGISTRO
ESTATAL DE CONTRIBUYENTES”.

9,

CAPTURA SU REC Y CONTRASENA PREVIAMENTE
ASIGNADOS, EN LOS CAMPOS CORRESPONDIENTES Y DA

©

CLIC EN “ACEPTAR”.
9,

CAPTURA LA INFORMACION SOLICITADA EN LOS CAMPOS
CORRESPONDIENTES DE LA DECLARACION
SELECCIONADA O, EN SU CASO, VERIFICA LA QUE
MUESTRA EL SISTEMA Y DECIDE:

DESPLIEGA VENTANA “DECLARACION”, SOLICITA QUE
SE SELECCIONE LA CONTRIBUCION A PAGAR Y LOS
DATOS GENERALES DE LA MISMA (PERIODO, EJERCICIO,
TIPO DE DECLARACION, BASE GRAVABLE).

EN CASO DE DECLARACION GUARDADA,
AUTOMATICAMENTE VUELVE A MOSTRAR LA ULTIMA
INFORMACION CAPTURADA POR EL MISMO CONCEPTO DE
PAGO.

GUARDA O ENV A ENVIA

INFORMACION

DA CLIC EN “GUARDAR” PARA QUE LA INFORMACION
PERMANEZCA ALMACENADA EN EL SISTEMA CON LA
POSIBILIDAD DE RECUPERARLA EN SU PROXIMO ACCESO
AL TIPO DE DECLARACION SELECCIONADA.

DA CLIC EN “ENVIAR".

n

:@

o | fok

SE ENTERA, DA CLIC EN “IMPRIMIR” E IMPRIME EL FUP O
LO GUARDA EN EL FORMATO EMITIDO POR EL SISTEMA.

MUESTRA EL TOTAL DEL ADEUDO A PAGAR Y
DESPLIEGA LA “LINEA DE CAPTURA”, Y LOS DATOS DE
LA CONTRIBUCION. ASIMISMO, DESPLIEGA LAS
OPCIONES DE PAGO Y MENCIONA LA OBLIGACION DE
IMPRIMIR EL FUP.

G
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Tomo: ONxVva

PROCEDIMIENTO : PRESENTACION DE DECLARACIONES

PERSONA CONTRIBUYENTE

SISTEMA

N
@

VERIFICA LAS OPCIONES DE PAGO Y DECIDE

CENTRO
AUTORIZADO

¢REALIZA EL PAGO POR INTERNET
EN LINEA )

O EN UN CENTRO AUTORIZADO
DEPAGO ?

EN LINEA

PROCEDE A REALIZAR SU PAGO EN LINEA

i

SE CONECTA CON EL PROCEDIMIENTO  4.14 “PAGO
DE CONTRIBUCIONES EN LINEA >,

@4

CIERRA EL SISTEMA , ACUDE A UN CENTRO AUTORIZADO
DE PAGO CON SU FUP , REALIZA EL PAGO Y OBTIENE SU

COMPROBANTE .

FIN
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P8gin

PROCEDIMIENTO: 4.3.8 Solicitud de Cancelacion de Comprobante Fiscal Digital por Internet (CFDI).

No .

UNI DAD ADMI NI
/ PUESTO

ACTI VI DAD

DOCUMENTOS
NVOLUCRADC

1 Persona

2 Si st ema

3 Per sona

4 Si st ema

5 Si st ema

7 Si st ema

8 Persona

9 Si st ema

10 Per sona

6 Pers@Comatribuye

Contri

Contri

Contri

Contri

es

-~ o —
C 35 5
n-

D

O
o)

n
o
- —wn
®©O—T OO =

- 0 —

re

Q o - =

Di gi
camp

® O —

Proc
aLa |2
La | 2n

Muest
|l a |2

=5 =

Revi s
Se co
La |

> S50

N

Mu e s
canc
camp
pers
canc

RFC

For ma

—_—-

® ® OO~
]

Compr o
No rec
Otro.

Captur
campo
despl e
el bot

Gener a
con un
un t ®r
del d?2

Se ¢
Se ent
cons
sol i

on

i ci

Se con

a
a
I

ulstigrualca - n o

al Portal de
artado CFDI , d

iSol
| os
d2git

p
o
ega ventana
t a capturar
nci a, a 27
|l os datos de |
correspondiiBosea

a |la I 2nea de ca

nea de captura e

a de captura no

e
a un mensaje en
ea de captura o

y corrige su |2

cta con |l a acti

a de captura s?

n pantall a I
y el RFC asd
de soklectn-e
solicitante y
ci-n; las opcio

e pago err - nea.

duplicado

d
bantes
0 pago.

nozco el

direcci-n d
s t e;
causa de
Generar soli

folio de solici
texto que sefal
mino de 8 d2as |

a siguiente de |
con |l a acti

del

ect a

folio de
estat
Cierra el

er a

tada.

ecta con |l a acti

FUP
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UNI DAD ADMI NI DOCUMENTOS
No / PUESTO ACTI VI DAD | NVOLUCRADG
11 Si st ema Genera correo electr-n
servidora pWblica res
cancelaci-n del CFDI
12 Persona Servid Recibe correo electr -
responsabl e Si st ema, analiza | a so
aEs procedente |l a canc
13 Persona Servid No es procedente |l a ca
responsable Captura respuesta en e
de cancelaci-n y sus ¢
de | a persona contribu
Se conecta con |l a acti
14 Persona servid S2 es procedente | a ca
responsable I ngresa al sistema y p
solicitado por Il a per
folio asociado, gener
cancel aci -n y emite C
conoci miento de | a per
15 Persdcmoatribuyd I ngresa al Portal de ¢
en el apartado CFDI ,
solicitud de cancel aci
16 Si st ema Despliega en pantalla
folio de |l a solicitudd
bot - n AConsultaro.
17 Persona Contri|l Il ngresa el folio de su
correo el ectr-nico y
AConsultaro.
18 Si st ema Despliega en pantalla
0 situaci-n de | a canc
En Revisi - -n.
Cancel ado.
No cancel ado.
19 Persona Contri|l] Se entera del estatus CFDI <cance
de cancelaci-n y deter
aEéestatus indica En Rej\
o Cancelado?
20 Persona Contri| EI estatus indica En R
Cierra el si st ema, es |
siguiente.
Se conecta con |l a acti
21 Persdcmomatribuy¢g EI estatus indica No C
Se entera de |l as causa
s u CFDI y en s u caso,
cancel aci -n.
Se conecta con |l a acti
22 Persona Contri| EI estatus indica Canc
Se enter a, cierra el
el ectr-nico y descarg
cancelaci - n.
Fin del procedi mi ent o.
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Mi ®recsbdedi ci edrB D 2 4

Secc$Sequnda

Tomo: ONxVva

DIAGRAMACION:

(CFDD.

PROCEDIMIENTO: SOLICITUD DE CANCELACION DE COMPROBANTE FISCAL DIGITAL POR INTERNET

PERSONA CONTRIBUYENTE

SISTEMA

PERSONA SERVIDORA PUBLICA
RESPONSABLE

P

INGRESA AL PORTAL DE SERVICIOS
AL CONTRIBUYENTE EN EL

APARTADO CFDI, DA CLIC EN
“SOLICITA CANCELAR TU CFDI".

—P

&
DIGITA LA LINEA DE CAPTURA Y DA
CUC EN “BUSCAR",

DESPLIEGA VENTANA, SOLICITA
CAPTURAR LOS 27 DIGITOS DE LA
LINEA DE REFERENCIA DEL FUP.

D

PROCESA LA LINEA DE CAPTURA Y
DETERMINA:

LA LINEA DE CAPTURA
ES VALIDA?

&

| REvisa ¥ corrice. |

MUESTRA UN MENSAJE INDICANDO
QUE LA LINEA DE CAPTURA O
REFERENCIA NO ES VALIDA.

@._—

&

CAPTURA SU DIRECCION DE CORREO
ELECTRONICO Y SELECCIONA LA

MUESTRA LA LINEA DE CAPTURA A
CANCELAR Y EL RFC ASOCIADO,
SOLICITA CORREO ELECTRONICO Y
DESPLIEGA LISTA DE CAUSAS DE
CANCELACION.

CAUSA DE CANCELACION Y DA CLIC
EN EL BOTON “GENERAR SOLICITUD".

;@

GENERA FOLIO DE SOLICITUD Y LO
MUESTRA CON UN TEXTO QUE
SENALA: “SE DARA RESPUESTA EN UN
TERMINO DE 8 DIAS HABILES,
CONTADOS A PARTIR DEL DiA
SIGUIENTE DE LA SOLICITUD".

G:):

SE ENYERA DEL FOLIO Y LO
CONSERVA PARA CONSULTAR LA
SITUACION © ESTATUS DE LA
CANCELACION. CIERRA EL SISTEMA Y

ESPERA.

GENERA CORREO ELECTRONICO Y LO
ENVIA AL SERVIDOR PUBLICO PARA

EFECTUAR LA CANCELACION DEL
CFDI.

@

RECIBE CORREO ELECTRONICO,
ANALIZA LA SOLICITUD Y DETERMINA:

©
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PROCEDIMIENTO: SOLICITUD DE CANCELACION DE COMPROBANTE FISCAL DIGITAL POR INTERNET
(CFDD).

PERSONA SERVIDORA PUBLICA
PERSONA CONTRIBUYENTE SISTEMA RESPONSABLE

&

L{ES PROCEDENTE LA
CANCELACION DEL CFDI?

CAPTURA  RESPUESTA CON LA
NEGATIVA DE CANCELACION Y Sus
CAUSAS, PARA SU CONOCIMIENTO.

D

INGRESA AL SISTEMA, CANCELA EL
CFDI SOLUCITADO CON EL FOLIO

ASOCIADO, GENERA EL
\‘ COMPROBANTE DE CANCELACION Y
15 EMITE CORREO ELECTRONICO PARA
CONOCIMIENTO DE LA PERSONA

CONTRIBUYENTE.

INGRESA AL PORTAL DE SERVICIOS AL
CONTRIBUYENTE EN EL APARTADO :Q
16

CFDI, DA CLIC EN “ESTATUS DE
SOLICITUD DE CANCELACION DE

CFDI".
DESPLIEGA CAMPOS “CAPTURA EL
7 FOLIO DE LA SOUCITUD” Y “CORREO
ELECTRONICO"”, Y EL  BOTON
“CONSULTAR"™.
INGRESA EL FOLIO Y DIRECCION DE
CORREO ELECTRONICO Y DA CLIC EN
“CONSULTAR". :@
DESPLIEGA MENSAJE CON EL
@ ESTATUS O SITUACION DE LA
CANCELACION.
SE ENTERA DEL ESTATUS ©O
SITUACION Y DETERMINA:
L{EL ESTATUSINDICA EN
REVISION, NO CANCELADO ©
CANCELADO?
CIERRA EL SISTEMA, ESPERA Y REVISA
AL DIA HABIL SIGUIENTE.
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PROCEDIMIENTO : SOLICITUD DE CANCELACION DE COMPROBANTE FISCAL DIGITAL POR INTERNET
(CFDI).

PERSONA SERVIDORA PUBLICA
PERSONA CONTRIBUYENTE SISTEMA RESPONSABLE

® <

SE ENTERA DE LAS CAUSAS Y , EN SU
CASO, VUELVE A SOLICITAR LA
CANCELACION .

Lo
®

SE ENTERA, CIERRA EL SISTEMA ,
REVISA SU CORREO ELECTRONICO Y
DESCARGA EL COMPROBANTE DE
CANCELACION .

T
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE
TRAMITES Y SERVICIOS Fecha Octubre de
A LA PERSONA CONTRIBUYENTE c.-dig 2070300100
EN LOS CENTROS DE SERVICIOS FISCALES
P8gin

PROCEDIMIENTO: 4.3.9 Solicitud de Comprobante Fiscal Digital por Internet (CFDI).

UNI DAD
No.ADMI NI STR ACTI VI DAD IDNOVCOULMUECNRTA
/ PUEST
1 Persona Ingresa al Portal de Servicios ¢
Contribuy({ selecciona | a opci-n CFDI
2 Si st ema Despliega ventana AObt®n tdaCé&®I L2nea de
|l 2nea de captur a.
3 Persona Digita | os datos de |l a | 2nea de
Contribuy({da clic en fABuscaro.
4 Si st ema Procesa |l a | 2nea de captura y va
aEl RFC es correcto?
5 Si st ema El RFEsnoorrecto.
Muestra en pantalla que el RFC
incorrecto.
6 Persona Se entera, cierra sistema y acud
Contribuy({cercano a su domicilio par aobstodn
del CFDI
Se conecta con el procedi mi ento
atenci-n en |l os Centros de Servi
7 Si st ema El RFC s2 es correcto.
Solicita agregar direcci-n de co
8 Persona Captudar®eci -n de correo electr -
Contribuy
9 Si st ema Muestra | a informaci - -n del pago
i mporte, la fecha y hor a, Il a in
estado del pago.
10 |[Persona Se enter a,i nvfeorrinfaicda nl a el pago y
Contribuy
11 |Si st ema Despliega ventana con el format ¢ CFDI
Internetodo para imprimir, as?2 com
12 |Persona Da <clic en il mpricmimpd olyanothbet i em
Contribuy({imprimir, descarga | os archivos
Fin del procedi mi ent o.
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DIAGRAMACION:

PROCEDIMIENTO : SOLICITUD DE COMPROBANTE FISCAL DIGITAL POR INTERNET (CFDI).

PERSONA CONTRIBUYENTE SISTEMA

INGRESA AL PORTAL DE SERVICIOS AL CONTRIBUYENTE Y @

IV
EN VENTANA DE INICIO , SELECCIONA LA OPCION CFDI 4

3 DESPLIEGA VENTANA “OBTEN TU CFDI » Y SOLICITA
A CAPTURAR LOS DATOS DE LA LINEA DE CAPTURA
DIGITA LOS DATOS DE LA LINEA DE CAPTURA , EN EL N
CAMPO CORRESPONDIENTE YDACLICEN  “BUSCAR™”.
PROCESA LA LINEA DE CAPTURA Y VALIDA

ZEL RFC ES Sl
CORRECTO ?
o )e MUESTRA EN PANTALLA QUE EL RFC DE LA LiNEA DE
CAPTURA INGRESADA ES INCORRECTO
SE ENTERA, CERRA SISTEMA Y ACUDE AL CENTRO DE
SERVICIOS FISCALES MAS CERCANO A SU DOMICILIO
PARA SOLICITAR ASESORIA RESPECTO A LA OBTENCION
DEL CFDI .
SE CONECTA CON EL PROCEDIMIENTO  4.15
“PROGRAMACION DE CITAS PARA LA ATENCION
EN LOS CENTROS DE SERVICIOS FISCALES  ”. @
1L — ‘
B SOLICITA AGREGAR DIRECCION DE  CORREO
¢ ELECTRONICO .

CAPTURA SU DIRECCION DE CORREO ELECTRONICO . #@

MUESTRA LA INFORMACION DEL PAGO REALIZADO
DESPLIEGA LOS CAMPOS DE IMPORTE , LA FECHA Y
(10 }< HORA, LA INSTITUCION DONDE SE REALIZO EL PAGO .Y

EL ESTADO DEL PAGO

SE ENTERA, VERIFICA LA INFORMACION DEL PAGO Y DA » 11
CLIC EN “SOLICITAR CFDI *. 4
DESPLIEGA  VENTANA  CON EL FORMATO DE
12 ¢ “COMPROBANTE FISCAL DIGITAL POR INTERNET  » PARA
IMPRIMIR , AS| COMO LOS ARCHIVOS DIGITALES

DA CLICEN “IMPRIMIR ” Y OBTIENE SU COMPROBANTE EN
FORMATO PARA IMPRIMIR , DESCARGA LOS ARCHIVOS
DIGITALES Y LOS RESGUARDA

J———

FIN
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PROCEDIMIENTO: 4.3.10 Solicitud de Expedicion, Refrendo o Reposicidn de Licencia de Operacion Estatal.

UNI DAD
N o ADMI NI STRAT ACTI VI DAD |DNOVCOULMUECNRTAODSO
PUESTO
1 |[Persona Contr| I ngresa al Portal de S
Apartado AFormatoso Yy sg¢
elecci-n entre | os numer
2 |Sistema Abr e el formato selecc P8gina Wehb
contri buyewmdanrt ama uenmer g e
3 |[Persona Contr| Descarga e i mpri me el Formatos [/ R
seleccionado. Lo requisi confor me a
de manera conjunta con e
requisitos del tr8mite,
de I nformaci-n del RETYy
el eecnico a | a
buzon.tributariosgefaolmenxd
asunto del correo Solici
reposici-n de Licencia d
sea el caso.
4 |Persona Servi| Recibe el correo electr -
P%blica respol servidora p¥%blica habildi
Buz-n Tributa Padrones de | a Direcci
Tributari a.
5 |[Persona Servi| Recibe el correo electr -
P¥%blica habil|l documentos digitalizados
Subdirecci -n . . .
PadronesDidee cld aLa solicitud cumpl e con
de Administra
Tri butaria
6 |Persona Servi|La solicitud no cumpl e
P¥%blica habil| autorizar el trgmite.
Subdirecci -n .
Padrones de | EnvZza correo ele_ctr-nlco
de Administral €D _eI_ cual | e |nfor_ma
Tributaria solicitud vy I e requirerqg
adicional
7 |IPersona Contr| Recibe correo el ectr - -ni
responde por | a misma v?2
y/ o documentaci-n correc
respuesta correspondi ent
Se conecta con |l a actiuvi
8 |[Persona Servi| La solicitud s2 cumple c FUP
Publ hali | itad el tr8mite.
Subdirecci -n .
Padrones de | Em|te.respuesta por corr
de Administr a contr!bpyente respecto
Tributaria expedici - n, refrendo o r
Operaci-n Estatal, env? g
espera que se realice el
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UNI DAD
N o ADMI NI STRAT ACTI VI DAD D@ LIS NT O
PUESTO | NVOLUCRADO
Se conecta con | a activi
9O |[Persona Contr| Recibe <correo electr - nid
FUP, realiza el pago co
notificaci-n de |l a Licen
Se conecta con | a activi
10 |[Persona Servi| Verifica en el SIIGEM qu
Pv“bl haefi |l itad correspondiente a |l a Lic
Subdirecci -n N . .
Padrones de | aEl pago por |l a Licencia
de Administra
Tributaria
11 |[Persona Servi| EI pago no ha sido reali
P¥%blica habil .
Subdirecci-n Env2a correo electr-nico
Padrones de || Para reiterar la solicidt
de Administra cancelaci-n del tr8mite.
Tributaria
12 |Persona Contr| Se enter a, realiza el pa
Il a Licencia
Se conecta con | a activi
13 |Persona Servi| EI pago s?2 fue realizado Resoluci-n [/
P¥%blica habil . . Operaci - -n
Subdirecci - n Emite |a resoluci-n fund
Padrones de | Licencia de Operaci-n E
de Administral Pe€rsona notificadora fig
Tributaria persona contribuyente en
14 |Persona Notif| Recibe I a resoluci-n fun
Fiscal Licencia de Operaci-n E
persona contribuyente ef
solicita firmar | os acus
15 |Per s@Cmatri buy Reci be | a resoluci-n y Acuses de r
Estat al en su domicilio
de recibo y wutiliza | a L
emi tida.
16 |Persona Notif| Obti ene arcaicsietso de | os en
Fiscal servidora p¥%blica habil:i
Padrones de | a Direcci-n
para su integraci-n al e
17 |[Persona Servi| Obtiene acuses de recifp Expedient e
P%blica habil|l expediente que correspo
Subdirecci n archivo.
Padr onesDhidee clg . . .
de Administr a Fin del procedi mi ent o.
Tributaria
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i edrB O 2 4

C

®recshd a i

Mi

DIAGRAMACION:
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SIMBOLOGIA
S2mbol o Represent a
I nicio o final d&ke fplrocedi npiremtca.pi o
procedi mi ent o. Cuando se wutilice par g
anotar8 | a palabra INICIO vy cuando se
Conector de Mpestacra - -has principales f
emplea cuando | a actividad cambia o r
del mi smo procedi miento. Se anota den
concaten8ndose con | ascegemayi Gne@s equ ¢
OperacRemrresenta |l a realizaci-n de ung
procedi miento y se anota dentro del s
ese paso, de forma sintetizada@senaid
actividad.
Su estructura se compone de un verbo
|l a actividad: Qu® se recibe, qu® se hg
Conector de hoja en un Hrsitsemos 2pmbooclead i 9
finalidad de evitar | as hojas de gran
hacia donde va y al principio de | a si
se anotar8 |l a letra AAOomdarn aueal 8prciome
l as | etras del alfabeto.
Deci s$e nemplea cuando en | a actividad
0O no y cuando existen dos 0o m8s opcion
soluci-n o a seguir.
Para fines de enmatyeondicrhiagritdea,d sye descr i
del s2mbolo | o que va a suceder o | a
est88 tomando, cerr8ndose con el signo
Compuerta IEnscleussi2vmeb.ol o se utiliza cua
0O sincronizan dos o m8s flujos de inf
Cuando se requiera activar diferentes
®ste |l as | 2neasodseumieqmui grauanncroni
este |l as | 2neas de uni-n (SEMBOLO BPM)
Direcci-n de fl uj oMar claz neela fdleujuoniden . |
> documentos y/ o materiales que se real.i
en que deben realizarse | as tareas. S
punta de flecha y puedeée  -semguetislei 7zada
cual quier actividad.
L2nea de comumdiccaaciguwme exi ste flujo de
trav®s de tel ®f ono, correo el ectr - ni
e comunicaci-n etc. La direcci-n del fl
uni -n (con punta de fl echa)
Fuer a deCufalndjoo.por necesidades del pr
actividad o participaci-n ya no es r edq
fuera de flujo para finalizar su inter
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S2mbol o Represent a
I nterrupci -n delEnprocccaesdiomiessnteo. proced
)/ interrupci-n para ejecutar alguna act
/]/ realizar una acci-n o reunir deter mi
s2mbol o se emplea cuandom Je creesauUii ear e (
Conector de pr cEseduitmileinztaodso. para sefa
proviene o es |l a continuaci- -n de otr o5
nombre del proceso/ procedi miento del q
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ANEXOS
PROTOCOLO DE ATENCICEN AURTWARIOBLACI CN
OBJETtVe@®roporcionar al personal de servicio p%blico que atiend
Fiscales las directrices para brindar | a atenci-n correspondi
paut as de adtoenqcuiee contri buya a ofrecer un servicio de calidad,
PAUTAS PARA LAS PERSONAS SERVI DORAS PBBLI CAS.
PRI NCIPI OS
TActitud [Eesittinea: | a mayor disposici n para ayudar activamente
de una i magen pl ena, |l a seguridad de que su inquietud o petic
fCortels2 acortes?a es uno de | os factores claves para | a atenci
|l os buenos modales |l ogran una percepci -n buena y positiva en
fEscuctEar l a capacidad de captar, atender e interpretar | a peti
por eso debemos escuchar activamente para que | a misma sea at
TEmpatBEmtender a | a persona contribuyente, situg§ndonos en su
sentimientos o problemas, comprendiendo | o que requiere y as?
fPer sonal bi emDeibref waromaodce:r | os servicios y tr8§mites que se pres
di sponer de todos | os materiales, documentos y sistemas que r
una informaci-n completa y segura.
fAserti Esdadpresarnos de manera amable, franca, concreta y pre:q
dem§s, en el moment o, lugar y forma adecuada. Es no dejarno
expresarnos y/ o actuar.
fLos geEtobenguaje gestual, sobre todo de | a cara, deber 8 resu
deber8n mostrarse gestos de desagrado o pereza.
fTono deElvotzono de voz y |l a expresi-n deben ser amabl es, ut il iz
un tono de voz muy bajo que no pueda ser escuchado. Vocalizar
fNo estar a |mRvidteef epmmenerase a | a defensiva, no discuta con | a
esc¥%chel o, S i est8 en sus manos |l a solwuci-n resuelva el probl
PREPARACI € N:

9 Conocimiento: El personal debe conocer a profundidad y detalle los tramites y servicios que se prestan en la Direccion
General de Recaudacion y disponer de todos los materiales, documentos y sistemas que requiera para el desempefio de su

trabajo.

9 Dominio del lenguaje: El personal debera tener un vasto manejo del lenguaje relacionado con las funciones y actividades
que desempernia, y debera expresarse de manera efectiva, evitando confusiones en la poblacion a la que atiende.
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1 Orden y limpieza en el lugar de trabajo: El personal deberd mantener limpio y ordenado su lugar de trabajo en todo
momento, evitando la presencia de objetos ajenos a sus labores; tendra organizados los materiales impresos de apoyo o
cualesquiera otros que utilice, asi como boligrafos, lapices, marcadores, engrapadora entre otros.

1 Actitud positiva: Es tener la mayor disposicion para ayudar activamente a la persona contribuyente y transmitirle a través
de una imagen plena, la seguridad de que su inquietud o peticidn sera recibida y atendida.

1 Cortesia: Es uno de los factores clave para la atencion a las personas, incluye conducirse con amabilidad, respeto y buenos
modales para lograr una percepcion positiva y una interaccion favorable con la persona a quien se atiende.

7 Escuchar: Es la capacidad de captar, analizar e interpretar la peticién que realiza la persona que se atiende, de manera
gue no queden dudas respecto de su solicitud, inquietud o necesidades.

1 Empatia: El personal tendra la capacidad de entender a la persona que requiere atencion, situandose en su lugar,
averiguando claramente sus necesidades, sentimientos o problemas, comprendiendo lo que requiere para asi poder
establecer una comunicacion clara y de doble via.

1 Asertividad: El personal se expresara de manera amable, franca, concreta y precisa, logrando decir o que se desea sin
afectar a los demas, en el momento, lugar y forma adecuada. Es no permitir que las emociones influyan en la atencion a las
personas al momento de expresarse y/o actuar.

1 Lenguaje no verbal: El lenguaje gestual, sobre todo de la cara, debera resultar acorde a un trato de cordialidad y respeto.
Nunca deberdn mostrarse gestos de desagrado o pereza a la o al contribuyente.

1 El tono de voz: El tono de voz y la expresion deben ser amables, utilizar palabras completas al hablar, no gritar ni mantener
un tono de voz muy bajo que no pueda ser escuchado. Vocalizar y hablar despacio.

1 No estar a la defensiva: El personal evitard ponerse a la defensiva, en especial cuando la persona contribuyente exprese
inconformidad con la atencion o servicio, cuando manifieste alguna queja o sugiera la comision de errores u omisiones por
parte del personal; se evitara discutir con la persona contribuyente, se mantendra la calma y en caso de ser necesario, se
le dirigird a una o a un superior jerarquico y/o el personal de seguridad de la oficina.

RECEPC1 €N

AEI contacto inicial con las personas servidoras publicas del area de recepcion e informacion es clave para el proceso de
atencion a la poblacién usuaria.

APartiendo de una imagen personal apropiada, se establecera contacto visual directo con la persona interesada, se le da la
bienvenida preferentemente con una sonrisa y se le saluda.

AlLas personas servidoras publicas se identificaran con su nombre y primer apellido, procurando decirlo de manera clara y
con buen volumen.

AEn todo momento de la atencién se mostrara amabilidad y cortesia, tratandolo de Usted.
(Buenos d2as/ buenas tardes, |l e atiende

Aldentificandose con su nombre y apellido, si es posible sonria y mire a los ojos a la persona interesada de manera amable.
AOfrézcale su ayuda.

ASi la persona interesada se identifica voluntariamente, en lo sucesivo se le llamaré respetuosamente por su nombre, para
manifestarle empatia y disponibilidad de resolver sus necesidades.

AEn todo momento de la atencion muéstrese amable y cortés, tratandolo siempre de Usted.

AA continuacion, escuche activamente a la persona interesada, sin interrupciones, mostrando comprension ante la consulta
planteada utilizando el lenguaje corporal, por ejemplo, asintiendo con movimientos de cabeza y reforzando con comentarios
breves.

Alndague respecto de lo que necesita, haga preguntas acerca de los posibles tramites o servicios que requiera y confirme su
solicitud.

AResponda a sus preguntas proporcionandole la mayor informacion posible sobre el tramite a realizar de manera clara y
concisa.

AEn el caso de que la persona interesada se muestre preocupada o confundida, intentara tranquilizarle y ofrecerle
comprension.

Aldentifique sus necesidades, pidiendo, si es necesario, mas aclaraciones, con un tono de voz correcto y mencionando su
nombre para hacer méas agradable el trato.

AActle con diligencia y agilidad en la atencién que brinda.

AEvite polemizar o discutir con la persona contribuyente.
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ASe le solicitaran sus datos, informacion y/o documentos con precaucion, y en todo momento, éstos se mantendran a la vista
de la persona interesada; en su caso, se le mostrara la Cédula de Informacion del RETyS o lineamentos correspondientes
al tramite o servicio de su interés para que por si misma coteje y verifique si cumple con los requisitos.

ASe auxiliara a la persona interesada a organizar sus documentos en el orden en que aparecen en la Cédula de Informacion
del RETyS del tramite o servicio de su interés, para facilitar su cotejo y la gestién presencial.

ASi la persona interesada acudi6 Unicamente a orientacién e informacion, al término de la atencién se le reitera la
disponibilidad de atencién para el momento en que acuda nuevamente a la oficina.

ASi se le dirige a la ventanilla de atencién, se le reiterara que en caso de duda o algtn inconveniente al realizar su tramite o
servicio, puede acudir nuevamente al area de recepcion e informacion.

APriorice y dediquese en forma exclusiva a la o al ciudadano que esta atendiendo, no interrumpa el proceso de atencién por
ningun distractor.

AAI recibir el agradecimiento de la o del ciudadano, respondale:
(Estamos para servirle).
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CONTROL DE . 4 ATENCION
OBUGACIONES . A B

ADMINISTRACION ADMINISTRACION DE OPERACION
TRIBUTARIA CARTERA ATENCION AL
REGISTRO ESTATAL DE VINCULACION CON CONTRIBUYENTE
VEHICULOS MUNICIPIOS

PROCESQ EN EL QUE SE SOLICITA AL
CONTRIBUYENTE EL PAGO DE SUS
ESTATALES ¥ MUNICIPALES.
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ADMINISTRACION Y SERVICIOS GENERALES
JURIDICA CONSULTIVA
DESARROLLO DE SISTEMAS E INFORMATICA

PROCESO RESPONSABLE DEL SOPORTE OPERATIVO, JURIDICO £
INFORMATICO,

EL CAPITAL HUMANO £5 EL PRINCIPAL ELEMENTO DE TODA ORGANIZACION, SU CORRECTA ADMINISTRACION PERMITE APROVECHAR AL
MAXIMO LAS CAPACIDADES DE CADA COLABORADOR
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C¢DI GO DE CONDUCTA Y REGLAS DE I NTEGRI DAD
CARTA PIRESENTACI €N

En fortalecimiento a | as acciones de mejora continua, | a Sec
Recaudaci -n, impulsa acciones que permiten establecer una relsa
vez, enaleasuwletradosss dce | a coordinaci - n del trabajo en equipo d
ciudadan2a bajo principios y conductas ®ticas, buscando siempr
se observan en el entorno soci al
En el mi smo sentido, consolidar nuestros valores 'y principi
responsabilidad soci al y calidad regul atori a, a fin de que nue
val 2a, rddotlad eparetici paci -n del personal del servicio p¥blico
General de Recaudaci-n brindamos.
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