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PRESENTACION

La Administracion Plblica del Estado de México es el instrumento del Gobierno por medio
del cual se materializan las aspiraciones que la sociedad demanda. Por ello, su organizacion,
métodos y sistemas de trabajo deben revisarse y modernizarse permanentemente, a fin de
garantizar que la gestion piblica sea eficiente en su desempefio.

En este contexto, el licenciado Arturo Montiel Rojas, Gobernador Constitucional del Estado
de México, establecié como uno de los ejes rectores de su gestion la modernizacion integral
de la Administracion Puabilica, con el proposito de rjue tenga posibilidades de satisfacer las
necesidades y expectativas de la poblacion. a través de un gobierno eficiente y eficaz en las
areas sustantivas y de atencion directa a la ciudadania.

La modernizacion integral de la Administracién Fublica se sustenta en los principios de
efectividad para resolver los problemas fundamentales de la poblacion; de sensibilidad para
vincularse con las demandas sociales; de proximidad a los ciudadanos para proporcionaries
servicios publicos de calidad, agiles y oportunos: de flexibitidad para que cuente con la
capacidad necesaria de adaptacion a las nuevas ccndiciones y exigencias del entorno sociat,
de ética en el manejo eficiente y racional de los recursos y en la conducta de los servidores
publicos.

Los principales retos de ia modernizacion integral dz la Administracion Publica del Estado de
México son implantar un nuevo modelc de gestion publica, reconocido por su efectividad y su
apertura hacia la participacion social; mejorar la calidad de los servicios que se prestan a la
poblacién, elevando la eficiencia de los procesos. reduciendo los tiempos de respuesta,
eliminado requisitos y acercando las instancias jjestoras; vincular a la sociedad con la
administracion publica estatal, de forma mas sencila, directa y transparente. y reestructurar
organica y funcionalmente a las dependencias. crganismos auxiliares y fideicomisos del
Gobierno Estatal, mediante la adopcién de modelos mas flexibles y efectivos que se
correspondan con los programas institucionales oara la delimitacion de competencias y
responsabilidades en la atencién a las demandas scciales.

Producto de lo anterior, la Coordinacidon General de Simplificacién Administrativa, las
Direcciones Generales de Recaudacién y Control del Sistema Estatal de Informatica, de
Seguridad Pubiica y Transito y de Transporte Terrestre, asi como la Unidad de Evaluacion y
Control de la Gubernatura, elaboraron, en coordinacion con la Direccion General de
Organizacién y Documentacion, el presente "Manual de Procedimientos para la Ventanilla
Unica de Control Vehicular”, como un instrumente administrative para agilizar sus tareas y
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eficientar sus actividades, delimitar las competencias y responsabilidades, evitar las
duplicidades funcionales y detectar las omisiones en las tareas encomendadas. distribuir las
cargas de trabajoc y definir los procesos administratives en correspondencia con los
programas gue se ejecutan.

En este sentido, el "Manual de Procedimientos para la Ventanilla Unica de Control Vehicular”
se integra por un objetivo, las politicas que deben observarse en el desarrolio de los
procedimientos, la descripcién y diagramas de bloque, los formatos, la simbologia, la
validacion y los creditos.

El proposito principal de la Ventanilla Unica de Control Vehicular es proporcionar en un
mismo lugar los tramites de Page de Tenencia y Refrendo en Instituciones Bancarnas o en
Ventanilla Unica (contribuyentes cumplidos), Pago de Tenencia y Refrendo en Ventaniila
Unica {contribuyentes con rezago), Alta de Vehiculos, Cambic de Propietario, de Domicilio o
de Motor y Reposicidn de Tarjeta de Circulacion, a efectc de reducir los desplazamientos de
los usuarios a diferentes oficinas publicas, evitando los gastos de traslado y reducir los
tempos de respuesta a las solicitudes y la presentacion de requisitos y documentos; asi
como fortalecer la coordinacion en la operacion de los tramites que realizan las diversas
unidades administrativas involucradas.

. OBJETIVO

Brindar un servicio agil. eficiente y de calidad al contribuyente, a efecto de dar seguridad y
transparencia en los movimientos efectuados a los registros vehiculares que realice la
ciudadania en la Ventanilla Unica de Control Vehicular. Para asi integrar y operar el Registro
Estatal de Vehiculos, a través de un sistema automatizado, que comparten, entre otras, las
siguientes Secretarias: General de Gobierno, de Finanzas y Planeacion, de Comunicaciones
y Transportes y de Ecologia, asi como la Procuraduria General de Justicia y mantener
permanentemente actualizada la base de datos del parque vehicular registrado en el Estado
de México.

Il. POLITICAS

e La Direccién General de Recaudacion y Control de la Secretaria de Finanzas y Planeacion
sera la responsable de controlar el Sistema del Registro Estatal de Vehiculos.

+ ta Direccion General de Seguridad Publica y Transito de la Secretaria General de
Gobierno, sera la unidad administrativa responsable de capturar toda la informacion
referente a los tramites que se realicen en la Ventanilia Unica.

o La Direccién General de Seguridad Publica y Transito es la unidad administrativa
responsable de verificar que los contribuyentes cumplan con los requisitos establecidos
para realizar los tramites correspondientes, asi como de validar la informacion contenida
en los expedientes.
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» Para ef adecuado funcionamiento, la Ventanilla Unica contara con las siguientes areas: 1.-
de Recepcion, Revision de Documentos y Captira, a cargo de la Direccion General de
Seguridad Publica y Transito y 2.- de Recepcidén de Pagos y Entrega de Documentos, a
cargo de la Direccion General de Recaudacion y Control.

s La Direccion General de Recaudacion y Control debera turnar los Formatos Unicos, asi
como copia de las tarjetas de circulacion, de todas los tramites realizados a la Direccion
General de Seguiidad Publica y Transito para el archivo correspondiente.

s La tarjeta de circulacicn expedida a pariir del mes de enero de 1998, tendra vigencia
permanente.

o La Direccion General de Recaudacion y Control 2s la responsable de emitir el recibo de
pago y la tarjeta de circulacion, asi como de entregar las placas, calcomania y holegrama
correspondientes, en su caso.

e Los contribuyentes con rezago en el pago de 35 impuestos sobre tenencia y uso de
automoviles y derechos de control vehicuiar, utilizardn el Formato Unico de Control
Vehicular, asi como para los tramites de alta, cambio de propietario, de domicilio o de
motor y para el pago del impuesto sobre adquisicion de vehiculos usados.

« Los contribuyentes que estén al corriente en los pagos del impuesto sobre tenencia o uso
de vehiculos y derechos por refrendo anual, utilizaran el formato "Declaracion del
Impuesto sobre Tenencia o uso de Vehiculos y Derechos por Refrendo Anual Servicio
Particular” para el pago en las instituciones bancarias o en la Ventanilla Unica
correspondiente.

o Fl Registro Estatal de Vehiculos expedira por dnica vez a nombre del propietario, |a
autorizacion de cobro para los vehiculos de procedencia extranjera regularizados para el
pago de impuestos sobre tenencia y derechos de control vehicular, asi como para el
otorgamiento de placas y tarjeta de circulacion. 36lo se expedird nueva autorizacion de
cobro, cuando se dé un cambio de propietario o pérdida del documento. siendo ésta
gratuitu.

» Para los contribuyentes que efectien su pago en mnstituciones bancaras, solo se
considera como comprobante de pago e! fornato “Declaracion del Impuesto sobre
Tenencia o uso de Vehiculos y Derechos por Refrendo Anual Servicio Particular
debidamente certificago.

Ill. PROCEDIMIENTOS
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3.1 Alta de Vehiculos

Requisitos:
Personas Fisicas:

o Factura o carta factura vigente (original y copia).

» |dentificacion oficial vigente (credencial para votar, pasaporte, licencia de
conducir) en original y copia.

» Comprobante de demicilio (original y copia).

» Autorizacion de cobro expedida por el Registro Estatal de Vehiculos en
original. solo en el caso de vehiculos de procedencia extranjera
regularizados.

Para el alta de vehiculos emplacados en otra entidad federativa, ademas
de los requisitos antericres:

» Juego de Placas o el documento juridico que acredite el robo o pérdida
de las mismas.

e Tarjeta de Circufacidon (original), ¢ el documento juridico que acredite el
robo o péerdida de ta misma.

e Ultimo Recibo de Pago de Tenencia y Derechos de Control Vehicular.

« Baja original con Recibo de Pago, en su caso.

Para Personas Morales, ademas de los requisitos antes sefiaiados:

s Acta constitutiva de la empresa (copia).
o Poder Legal ¢ Carta Poder (original y copia).

PROCEDIMIENTO: 3.1 ALLTA DE VEHICULOS
No. RESPONSABLE ACTIVIDAD

1 Contribuyente Acude a la Ventanilla Unica y entrega al Responsable
del Area de Recepcion, Revision de Documentos vy
Captura, los requisitos solicitados.

2 Ventanilla Unica/ Recibe la documentacion, revisa y verifica que esten
Responsable del Area de completos los requisitos.
Recepcion, Revision de
Documentos y Captura
(DGSPyYT)
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PROCEDIMIENTO: 3.1 ALTA DE VEHICULQOS
No. RESPONSABLE ACTIVIDAD

3 Ventanilla Unica/ Si la documentacion no estd completa, devuelve al
Responsable del Area de contribuyente y le informa cuales son los requisitos
Recepcion, Revision de faltantes.

Documentos y Captura
(DGSPYT)

4  Contribuyente Recibe la documentacion, se entera de ios requisitos
faltantes, los integra y entrega al respensable del Area
de Recepcion Revisién de Documentos y Captura.
Reinicia el trarite en la operacion No. 2.

5 Ventanilla Unica/ Si la docurmentacion es la solicitada, captura
Responsable del Area de informacion e1 el sistema, asigna numero de placa,
Recepcion, Revision de imprime  Forriato Unico de Control Vehicular con
Documentos y Captura calcuto del movimiento, firma de validacion y entrega
(DGSPyT) junto con ia cocumentacion original al contribuyente;

asimismo, le informa espere a ser llamado por el
Reponsable el Area de Recepcion de Pagos vy
Entrega de Documentos para efectuar el pago.

Integra el expediente con la documentacion
correspondierte y archiva para su control. Turna
placas y calcomania al Responsable del Area de
Recepcién de Pagos y Entrega de Documentos.

6  Contribuyente Recibe docurientacion original y Formato Unico de
Control Vehcular, verifica los datos, firma de
conformidad y espera a ser llamado.

7 Ventanilla Unica/ Recibe placas y la calcomania, llama al contribuyente
Responsable del Area de por el numern de placa asignado para que pase a
Recepcion de Pagos y efectuar el pagjo correspondiente.

Entrega de Documentos
(DGRyC)
8 Contribuyente Se entera y acude al Area de Recepcion de Pagos y

Entrega de Dacumentos y entrega al Responsable el
Formato Unico de Control Vehicular y el importe
correspondiente.
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No.

10

11

RESPONSABLE

Ventanilla Unica/
Responsable del Area de
Recepcion de Pagos y
Entrega de Documentos
{(DGRyC)

Contribuyente

Ventanilla Unica/
Responsable del Area de
Recepcion, Revision de
Documentos y Captura
(DGSPyT)

PROCEDIMIENTO: 3.1 ALTA DE VEHICULOS
ACTIVIDAD

Recibe Formato Unico de Control Vehicular y el
importe correspondiente, accesa al Sistema del
Registro Estatal de Vehiculos, registra el pago,
imprime recibo y tarjeta de circulacion, firma la tarjeta
de circulacion y entrega junto con las placas,
calcomania y holograma correspondientes, asi como
una copia del Formato Unico de Control Vehicular al
contribuyente.

Al final del dia, turna copia de |a tarjeta de circulacién
y del recibo de pago, asi como el original del Formato
Unico de Control Vehicular al Responsable del Area
de Recepcion, Revisién de Documentos y Captura.

Recibe placas, calcomania, hcolograma, tarjeta de
circulacion, recibo de pago y copia del Formato Unico
de Contrel Vehicular.

Recibe original del Formato Unico de Control
Vehicular y copia de la tarjeta de circulacion y del
recibo de pago, revisa, firma de recibido, anexa al
expediente correspondiente y archiva para su control.
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3.2 Pago de Tenencia y Refrendo en Instituciones
Bancarias o en Ventanilla Unica (contribuyentes
cumplidos)

Requisitos:

o Formato "Declaracidon del Impuesto sobre Tenencia ¢ uso de Vehiculos y
Derechos por Refrendo Anual Servicio Particular”.

e Factura expedida por la armadora o distribuidora del vehiculo, en la que
se realizd la primera adjudicacion, soélo en ei caso de vehiculos afo
modelo de 1991 a 2000 (copia).

PROCEDIMIENTO: 3.2 PAGO DE TENENCIA Y REFRENDO EN INSTITUCIONES
BANCARIAS O EN VENTANILLA UNICA (CONTRIBUYENTES
CUMPLIDQGS)

No. RESPONSABLE ACTIVIDAD

1 Contribuyente Acude a la Institucidn Bancaria o a la Ventanilla
Unica, requisita formato "Declaracién del Impuesto
sobre Tenencia o uso de Vehiculos y Derechos por
Refrendo Anual Servicio Particular”, registra el mento
a pagar, firma de responsable de la informacion
contenida en este y entrega junto con el importe
correspondiente y, en su ¢aso, copia de la factura al
cajero del Banco o al de la Ventanilla Unica.

2 Institucion Bancaria/ Recibe formato “Declaracion del Impuesto sobre
Ventanilla Unica Tenencia o uso de Vehiculos y Derechos por
Refrendo Anual Servicio Particular” debidamente
validado por el contribuyente y el impore
correspondiente, v en su caso, copia de la factura,
efectua cobro, sella formato, imprime recibo de pago y
entrega junto con la copia del formato al
contribuyente, asi como el holograma respectivo.

En caso de Institucion Bancaria, envia postericrmente
original del formato "Declaracion del Impuesto sobre
Tenencia o usoc de Vehiculos y Derechos por
Refrendo Anual Servicio Particular” y, en su caso.
copla de la factura a la Direccion General de
Recaudacion y Control.
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PROCEDIMIENTO: 3.2 PAGO DE TENENCIA Y REFRENDO EN INSTITUCIONES
BANCARIAS O EN VENTANILLA UNICA (CONTRIBUYENTES
CUMPLIDGOS)

No. RESPONSABLE ACTIVIDAD

3 Contribuyente Recibe holograna, copra del formato “Declaracion del
Impuesto sobrz Tenencia o uso de Vehicllos vy
Derechos por Refrendo Anual Servicio Particular” y
recibo de pago.

4 Direccion Generat de Recibe formaty “Declaracion del Impuestc sobre
Recaudacion y Control Tenencia o uso de Vehiculos y Derechos por
Refrendo Anual Servicio Particular’ en original y, en
su caso, copia de la factura, revisa y actualiza el

Sistema del Reistro Estatal de Vehiculos.
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3.

No.

3 Pago de Tenencia y Refrendo en Ventanilla Unica
(contribuyentes con rezago)

Requisitos:

» Tarjeta de circulacion original.

« Ultimo Recibo de Pago de Tenencia y Derechos de Control Vehicular.

« Factura expedida por la armadora o distribuidora del vehiculo, en la que
se realizd la primera adjudicacion, s6lo en el caso de vehiculos ano
modelo de 1991 a 2000.

e Autorizacion de cobro expedida por =l Registro Estatal de Vehiculos en
original y copia, solo en el caso de vehiculos de procedencia extranjera
regularizados.

o Tarjeton de revista en original y copia en su caso.

PROCEDIMIENTO: 3.3 PAGO DE TENENCIA Y REFRENDO EN VENTANILLA UNICA
{(CONTRIBUYENTES CON REZAGO)

RESPONSABLE - ACTIVIDAD

Contribuyente Acude a la Ventanilla Unica y entrega al Responsable
de! Area de Recepcidon, Revision de Documentos y
Captura, los requisitos solicitados.

Ventanilla Unica/ Recibe la documentacion, revisa y verifica que esten
Responsable del Area de completos los requisitos.

Recepcitn, Revisién de

Documentos y Captura

(DGSPyT)

Ventanilla Unica/ Si la documentacion no estd completa, devuelve al
Responsable del Area de contribuyente y le informa cuales son los requisitos
Recepcion, Revision de faltantes.

Documentos y Captura

(DGSPYT)

Contribuyente Recibe la documentacion, se entera de los requisitos

faltantes, los integra y entrega al Responsable del
Area de Recepcion, Revision de Documentos vy
Captura.
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PROCEDIMIENTO: 3.3 PAGO DE TENENCIA Y REFRENDO EN VENTANILLA UNICA

(CONTRIBUYENTES CON REZAGO)

RESPONSABILE

Ventanilla Unica/
Responsable del Area de
Recepcion, Revision de
Documentos y Captura
(DGSPyYT)

Contribuyente

Ventaniila Unica/
Responsable del Area de
Recepcion de Pagos y
entrega de Documentos
(DGRyC)

Contribuyente

Ventanilla Unica/
Responsable del Area de
Recepcion de Pagos y
Entrega de Documentos
(DGRyC)

ACTIVIDAD

Reinicia el tramite en la operaciéon No. 2.

S la documentacién es la solicitada. captura
informacion en el sistema, imprime Formato Unico de
Contro! Vehicular con calculo del movimiento, firma de
vafidacion y entrega junto con la documentacion
original correspondiente al contribuyente y le informa
espere a ser llamado por el Responsable del Area de
Recepcion de Pagos y Entrega de Documentos para
efectuar el pago.

Integra expediente con la documentacion y archiva
para su contro),

Recibe documentacion original correspondiente y
Formato Unico de Control Vehicular, verifica datos,
firma de conformidad y espera a ser llamado.

Llama al contribuyente por el nimero de placa para
que pase a realizar el pago.

Se entera y acude a la Ventanilla Unica y entrega al
Responsable del Area de Recepcién de Pagos vy
Entrega de Documentos. Formato Unico de Control
Vehicular y el importe correspondiente.

Recibe Formato Unico de Control Vehicular y el
importe correspondiente, accesa al Sistema del
Registro Estatal de Vehiculos, registra el pago de
tenencia y derechos de control vehicular. imprime
recibo de pago y tarjeta de circulacion, firma tarjeta de
circulacion y entrega junto con el holograma vy la copia
del Formatc Unico de Control Vehicular al
contribuyente.

Tratandose de motocicletas y  remolques, el
contribuyente deberad acudir a recoger la calcomania
correspondiente a la oficina donde se e expidieron las
placas.
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PROCEDIMIENTO: 3.3 PAGO DE TENENCIA Y REFRENDO EN VENTANILLA UNICA
(CONTRIBUYENTES CON REZAGO)

No. RESPONSABLE ACTIVIDAD

Al final del dia. turna copia de la tarjeta de circulacion
actual y del recibo de pago, asi como el original del
Formato Unico de Controt Vehicular al Responsabie
del Area de Recepcién, Revisidn de Documentos y
Captura.

10 Contribuyente Recibe tarjeta de circulacion, holograma. recibo de
pagoy copia cel Formato Unico de Control Vehicular.

11 Ventanilia Unica/ Recibe al final de la jornada copia de la tarjeta de
Responsable del Area de circulacion actual y dei recibc de pago, asi como el
Recepcion. Revision de original del Formato Unico de Control Vehicular,
Documentos y Captura revisa, firma de recibido, anexa al expediente

(DGSPyT) correspondierte y archiva para su control.
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3

4 Cambio de Propietario, de Domicilio o de Motor

Requisitos:
Personas Fisicas:

Identificacion oficial vigente (credencial para votar, pasaporte, licencia de
conducir) en original y copia.

Tarjeta de circulacién original vigente

Tarjetdn de revista en original y copia. en su caso.

Factura o Carta-Factura endosada en original y copia (en caso de
cambio de propietario).

Autorizacion de cobro expedida por e Registro Estatal de Vehiculos, solo
en el caso de vehiculos de procedencia extranjera regularizados
{(original), para cambio de propietario.

Comprobante de domicilio en original y copia, (en caso de cambio de
propietario o de domicilic).

Factura del nuevo motor en originai y copia (en caso de cambic de
motor).

Pedimento Aduanal incluido en faciura, sélo en el caso de motores
importados (en caso de cambio de mctor).

Para Personas Morales, ademas de los requisitos antes sefalados:

Acta constitutiva de la empresa (copia)
Poder Legal o Carta Poder (original y copia).

PROCEDIMIENTO: 3.4 CAMBIO DE PROPIETARIO, DE DOMICILIO O DE MOTOR

RESPONSABLE ACTIVIDAD

Contribuyente Acude a la Vertanilla Unica y entrega al Responsable
del Area de Racepcion, Revision de Documentos y
Captura, los requisitos solicitados.

Ventanilla Unica/ Recibe la docLmentacion, revisa y verifica que estén
Responsable del Area de completos los raquisitos,

Recepcian, Revisidn de

Documentos y Captura

(DGSPyYT)

Ventanilla Unica/ Si la documertacion no estd completa. devuelve al
Responsable del Area de contribuyente v le informa cuales son los requisitos
Recepcién, Revision de faltantes.

Documentos y Captura
(DGSPyT)
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PROCEDIMIENTO: 3.4 CAMBIO DE PROPIETARIO, DE DOMICILIO O DE MOTOR

RESPONSABLE

Contribuyente

Ventanilia Unica/
Responsable del Area de
Recepcion, Revision de
Documentos y Captura
(DGSPyT)

Contribuyente

Ventanilla Unica/
Responsable del Area de
Recepcion de Pagos y
Entrega de Documentos
(DGRyC)

Contribuyente

Ventanilla Unica/
Responsable del Area de
Recepcidn de Pagos v
Entrega de Documentos
(DGRyC)

ACTIVIDAD

Recibe la documentacion, se entera de los requisitos
faltantes, los integra y entrega al responsable del Area
de Recepcion, Revision de Documentos y Captura.

Reinicia el tramite en la operacion No. 2.

Si la documentacién es la solicitada, captura en el
sistema la informacion y actualiza el Registro Estatal
de Vehiculos, imprime Formato Unico de Control
Vehicular con el calculo del movimiento. firma de
validacion, devuelve la documentacion original
correspondiente al contribuyente y le informa espere a
ser llamade por el Responsable del Area de
Recepcion de Pagos y Entrega de Documentos para
efectuar el pago.

Integra  expediente con la documentacion
correspondiente y archiva para su control.

Recibe documentacion original correspondiente y
Formato Unico de Control Vehicular, verifica datos,
firma de conformidad y espera a ser llamado.

Llama al contribuyente por el nimero de placa nara
que pase a realizar el pago.

Se entera y acude a la Ventanilla Unica y entrega al
Responsable del Area de Recepcion de Pagos vy
Entrega de Documentos, Formato Unico de Control
Vehicular y el importe correspondiente.

Recibe Formato Unico de Control Vehicular y el
importe correspondiente, accesa al Sistema del
Registro Estatal de Vehiculos, registra el pago de
derechos de control vehicular, imprime recibo de pago
y tarjeta de circulacion, firma la tarjeta de circulacién y
entrega al contribuyente junto con la copia del
Formato Unico de Control Vehicular.
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PROCEDIMIENTO: 3.4 CAMBIO DE PROPIETARIO, DE DOMICILIO O DE MOTOR

No. RESPONSABLE ACTIVIDAD

Al final del dia, turna copia de la tarjeta de circulacion
actual y del recibo de pago, asi como el original dei
Formato Unicc de Control Vehicular al Responsable
del Area de Racepcidn, Revision de Documentos y
Captura.

10 Contribuyente Recibe tarjeta de circulacion, recibo de pago y copia
del Formato Urico de Control Vehicular.

11 Ventanilla Unica/ Recibe al final -ie! dia copia de la tarieta de circulacion
Responsable del Area de actual y del rezibo de pago, asi como el original del
Recepcion. Revision de Formato Unicc de Control Vehicular, revisa, firma de
Documentos y Captura recibido, anexa al expediente correspondiente vy

(DGSPyT) archiva para st centrol.
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No.

3.5 Reposicion de Tarjeta de Circulacion

Requisitos:

Personas Fisicas:

e Certificacién de vigencia de Tarjeta de Circulacion (expedida por las
Oficinas de Archivo donde se expidio ta matricula o, en la Direccion
General de Seguridad Publica y Transito).

« Comprobante de domicilio (original y copia).

» |dentificacion oficial vigente (credenc al para votar, pasaporte, licencia de
conducir) en original y copia.

Para Personas Morales, ademas de los requisitos antes sefialados:
e Acta constitutiva de la empresa (copia).
o Poder Legal o Carta Poder (original y copia).

PROCEDIMIENTOQO: 3.5 REP

RESPONSABLE

Contribuyente

Ventanilla Unica/
Responsable del Area de
Recepcion, Revision de
Documentos y Captura
(DGSPyYT)

Ventanilla Unica/
Responsable del Area de
Recepcion, Revisiéon de
Documentos y Captura
(DGSPyT)

Contribuyente

ACTIVIDAD

Acude a la Ventanilla Unica y entrega a! Responsable
del Area de Recepcion, Revision de Documentos y
Captura, ios requisitos solicitados.

Recibe la documentacion, revisa y verifica que sea la
solicitada.

Si la documentacion no esta completa, devuelve al
contribuyente y le informa cuéles son los requisitos
faltantes.

Recibe la documentacicn, se entera de cuales son los
requisitos faltantes, los integra y entrega al
Responsable del Area de Recepcion, Revision de
Documentos y Captura.

SICION DE TARJETA DE CIRCULACION
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No.

PROCEDIMIENTO: 3.5 REPOSICION DE TARJETA DE CIRCULACION

RESPONSABLE

Ventanilla Unica/
Responsable del Area de
Recepcidn, Revision de
Documentos y Captura
(DGSPyYT)

Contribuyente

Ventanilla Unica/
Responsable del Area de
Recepcion de Pagos y
Entrega de Documentos
(DGRyC)

Contribuyente

Ventanilla Unica/
Responsable del Area de
Recepcidon, Revision de
Documentos y Captura
(DGSPyT)

ACTIVIDAD

Reinicia el framite en la operacién No. 2.

Si la documentacion es la solicitada, consulta y
verifica en el sistema los daiws, elabora Orden de
Pago y entrega junto con la documentacion original
correspondiente al contribuyente y le informa espere a
ser llamado por el responsable del Area de Recepcion
de Pagos y Entrega de Documentos para efectuar el

pago.

Integra el expediente con la documentacion y archiva
para su control.

Recibe Orden de Pago y documentacidon original
correspondiente, acude a la Ventanilla Unica vy
entrega al Responsable del Area de Recepcion vy
Entrega de Documentos la Orden de Pago y el
imperte correspondiente.

Recibe la Orden de Pago y el importe
correspondiente, accesa al Sistema del Registro
Estatal de Vehiculos, imprime recibo de pago y tarjeta
de circulacién, firma tarieta de circulacidon y entrega al
contribuyente,

Al finalizar el dia, turna copia de la tarjeta de
circulacion actual y del recibo de page al Responsable
del Area de Recepcion, Revision de Documentos vy
Captura.

Recibe tarjeta de circulacion y recibo de pago.

Al finalizar la jornada, recibe copia de la tarjeta de
circulacion actual y del recibo de pago, revisa, firma
de recibido, anexa al expediente correspondiente y
archiva para su control.
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IV. FORMATOS

Formato Unico de Control Vehicular.

Formato “Declaracion del Impuesto sobre Tenencia o uso de Vehiculos y
Derechos por Refrendo Anual Servicio Particular”.

Recibo de Pago y Tarjeta de Circulac on.

Orden de Pago.

Autorizacién de cobro expedida por e Registro Estatal de Vehiculos.
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Gobierno del Fstado de México
Secretaria General de Gobierno

Secretaria de Finanzas y Planeacion

No. DE MATRICULA

[T e

’E’fonmm UNICO DE CONTROL VEHICULAR.

FLHID

Ha DE. HECIBO DE PAGU BE "EHENCA
ACTUAL

b TIMA FE N TI0S

MOVIMIENTO

O

1 CAKBIO DS PROPIETARIS

l CAMR'TIDF TATOS

D B M MIFHTO l

DATOS DEL PROPIETARIO, POSEEDOR O DEL ADQUIRENTE

NOMBRE (AFELL DG FATFRND MATFRYNO Y HOMEBRE, O RAZCH o140

i DE ZARGA

RFC HCMONIM DG VER SOWICIDT ACTUAL SERALE LA TALLE
Ma FxT My INT TOENGD O TA CO TN LI ALIDAL
MUNICEG FLTA CLEVE LADS - ['ﬁ[ﬁ;‘m———"—' ——
!
DATOS DEL VEHRICULOD
Mo DE FACTLRA FECHA | BAPOATE AGENCIE TISTRIBUIDGRA
ChA4", VEHIP LILAR PLAZA MARCA LINEA TPRD
MODELD | Ne DI MOTOR SLAIL RESG FEN DE VFH
Ho CILIN [Nz FTAS | Wa BAR! | TRANSM T MGTOCICLE 14 TOAR D oA COLOR

GAENKILGS | Ne OF TARJETA IF CIRCLLAGCGH

TaIG HE QRIGEN

e

o PMEASLIAL R N

L UOIMHDS TIELE

M™5 LIS

i
k1]
™

TARRUHO G OAGHCS IS0 E RIS.0N DL GAEES LN TARINELTE S
|

gz g

TIF 7 E SERWCIG

TLASE TIF VEHIZULG

CARGA QLE TRANEPGRTA

M- il JE HEGULARIZACIDN

Na FEXP DT

DIDPDEELRLY

CTRCE DATOE

168 ALz AGA T

__DATOS DE QPERACION (EN CASO DE CAMEIO DE PROPIETARIO)

€ CCivk EN DUIE 5E REALIZY & GRERALIDN

WALURA CE L GPERACION
k1

DATGS DEL ANTERIQR PROPIETARIQ O POSEEDOR (EN CAS0 DE CAMBIO DE PROPIETARIO)

"\ WBRE ‘& 1L_[D0 PATERND MATERNC ¥ NCMBRE|C RAZCN 50C AL

D TRAMSF TF TARGA D AL TOESS UE PAGALHDE i ![‘.UL’..C'IV(!
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D RAIX T

L
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TERT No INT OG0 FOSTAL COLONIA LOCALTAD
AT 5800 N I S VoY TEIFT QNG
VEHICULGS DE SERVICIO PUBLICO
I N s

[EL I L e L I L B R (R ] ‘ [ N L U P ]

YEHICULQS OFICIALES

; AN HOCIAL T NGRRIZL CE LA DEPENLDLNC 4
D ESTATAL D MUKIZIEAL D FEDTRAL l

PARA USO EXCLUSIVO DE LA DEPENDENCIA

COMTRIZLCION ‘ AND HasL TRt ATTLAL JATITN | RECARGOR M. Tas ra;
SR AVAHL
HCT T i 1 \ T
R i
WHECHDS ﬂ
FRECHTS I ! .= e
l ! . e ——
roral |3
BASE GRAVARIT = F . 0 HLULCTL MAYI N TIRF wal DR DF CRLHAZIGH AL DR TF My l 1

D ETFOT w0
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FANMLITT

NOMARE ¥ $rAYA DEL CONTRIBUYENTE 0O 0F QUIFK FFECTUA EL PACD
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iy = Estado de b or
ado de M=« co 1999 .~ 200¢

ra de Financas y Pi3nescc

DECLARACION DEL IMPUESTO SOBRE TENENCIA O USQ DE VE-ICULOS Y DERECHOS POR REFRENDO ANUAL
SERVICIO PARTICULAR
ESTA FOPKA DEBCRA LLENARSE A RAQGINA G CON LETAA T MOLDE Y TINTA NEGRA 0 N L3S 06105 CE LA YARJETA DE CIRCJLACION DE <894 ¥
CONSULTE LAS IKDICACICNES QENF AL FE AL REVERSO

DATOS DEL PROPIETARIO F DATOS DEL VEHICULO
|
KOMBRE DEL PROPIETARID: VEHICULO MARCA; CLAVE VEHICULAR:
RFC: FECHA DE KACIMIENTZ: . SURMARCA:
SOVICILS. TALLE. NG EXTER:OR E MTERIOR: . ITARG | CLASETTIPO | FTAS. COME. TILIN.
i !
COLGHIA® MUNICIZIZ: ! usQ CAPACIDAD | SERYICI)Y
[OCALIDAD TENTDAL COUGD POSTAL: CALCG WANIA OF LEGALLLACION NUM. & FECIA DE LEGALL AL G
‘OFICHHA EXPEDIDBRA: 7 T EXPEGICION VEHICLLD DE DRIGEN: i WUMERD DE MOTOR: RFY.
. . . . J— —_— !
WUMERG DE PLACAS: KUMERQ DE TARJETA DE CIRCOLACIGH l NUWWERC DE SERIE:
: |

CERTIFICACION O SELLD DEL BANCO O

AGO TENENCIA Y REFRENDO ANG 2000
P DE LA QFICINA RECAUDADORA

VEHICULOS ANO DE 1931 A 2000 VEHIGULOS ANC 1990 Y ANTERIORES

VALOR LEL »EFCULD

COMSIGNATDEN b ANOMOZELD
Faciura J - R
FADTOR A IDABLE
§
MONTD CLomPuislr §
¥
Wi oo L5 B
DERECHGS 3 3
JisrAarorna SOLD SCRA VALIDA COMO CCMPRTRAANTE DE PALQ CUANDD
TTTAL AFAGAR TCTAL & PAGAR TENGA MFRFEA LA CEATFIZACCH U EL SELLD GEL BANCO G FL S5EL.C OE
IS CERTAVDEN Y § (SINGENTRVOED LA CFIC MA RECAUEAGZRA ESTATAL ¥ NG OLOE PRLUSERTANL TAUHAL LHAS
o DNMENTS0LRAS
FURNA CE PAGO:
BANLD. NUMERG DEL SHEGUE:

EFECTIVO D CHEQUE

DECLAR: 4.0 FRCOTES1A CE
PARA \”LLT 35 DE LA LEY El ‘-\F‘L'ES ENCiA O USS DE VEHINL G D
CODIGO FHANCIERQ UEL ESTATO DE MEX GO Y MUNIC PICS

0% GATOE AZENTALOSE SON CILATOG

HCHBHE ¥ €1RVA CSL PROA ETAR 0 ZEL VEMICLLD C DE QUIEN FFEZTUA E. PAGD . . México, a de del

51 DESEA PAGAR EN EL BANCC FAVOR SE ANGTAR ADIC IONALMENTE LOS SIGUIENTES DATOS.
{EL BANCO UNICAMENTE RECIBE EFECTIV" O CHEQUE BANAMEX)

BANAMEX . : o I ; !
PA 062310 oo Lo
nlLEAQ DE TARJETA OE CLOI0 DE GANRAS LEL IMPURTE 5ih CENFAWOS
CIRCULACION 1353 HOLOGRAMA
NUMERO DE PLACA U0 ECLUSIVO SEL BANCO U

GIGH A RECALLADSTA)

LA SEGRETARIA DE FINANZAY T PLANEALICH SE HESEAWA LA FACULTAD DE VERIFIC W LL DLUIOD COMPLUIMIENTG OE 5US GBLIGACIONES FISCALES 77
(ARTICULOS 42 FRACCIOM I DEL CODIGD FESCAL DE LA FECERACION ¥ 48 FRACCION EL CODIGO FINANCIERQ DEL ESTADQ OE MEXICO ¥ MUNICIPIDS)

ORIGINAL, GOBIERNQ DEL ESTADO DE MEXICO (D G R yC) 2012 TR-C 199
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f. Faraei.enac. de e.afor ato: Jan. bird dsc Usq  aps i O STt B o et
se deberd estar al corriente en los pages de tenencia.

2 Para al calculo del impuesto a payar consuitar as tablas de informacisn que se encuentran en las sucursales bancarias
autanzadas o en las oficinas de Ventanillas Unicas de Control Vehicular.

4. Tratandose de vehiculos de modelo de 1981 a 2000 para poder realizar el pago se requiere anexar copia de (a factura en fa
que se realizé la primera adquisicion el vehiclila.

4. Sisetienen que hacer cambios en los datos contenidos en la tarjeta de circulacién se debe acudir en primesa instancia a la
Ventarillas Unicas de Controt Venicuiar mas cercana.

£ ([Can este farmato solamente se god. 3 pagar en & periodo autonzado.

6. Elpago de tenencid y refrendo podrd efectuarse en las sucursales de Baramex ubicadas en el Estado de Mexico y Distrito
Federal y 'as Wentarilas Unicas Estatales ge Control Vehicular,

7. El Codige Fiscal de la Federacion y el C()digc Financiero del Estade de México, establecen la cbligacidn de conservar las
geclaraciones y comprobantes de paga, qurante el plazo de E afos.

8. El pago de contribuciones carrespor.d.entes al anc 200 NO exime del cumplimients de aqeuass de afios antenores.

PARA VERIFICAR EL MONTO QUE CORRESPONDE PAGAR U OBTENER ORIENTACION
LLAMAR A LOS TELEFONOS

EN TOLUCA: 2-14-92-533

LADA SIN COSTO 01-300-7-15-43-30

CORREO ELECTRONICO afiscal@mail. edomex gob.mx

PAGINA DE INTERNET www ecomex cob mx (SECRETARIA DE FINANZAS Y PLANEACION}

SERVITELMEX

EN TOLUCA 2-13-39-22
2-13-30-31
2-13-32-72

LADA SIN COSTO 01 -800-5-91-60-03

e~
COH fu L'()f?ff‘l‘é[{{.‘f(?‘!l AVANIAMOS

DIRECTORIO DE VENTANILLAS UNICAS DE CONTRQOL VEHICULAR
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;w Gohierno del Estado de México
raan Secretaria General de Gobierno

¥ Direccion General de Seguridad Pablica y Transito
Subdireccién de Servicios al Publico

LT

4386321

NOMBRE

FECHA PLACA Na.

PAGO POR

CFiCINA OE CONCESIONES E INS® DE VEHIC.

No. OE CONCESION

TARJETON ¥ CALCOMANIA DE REVISTA

PLACAS DE CONCESION ESTATAL

CAMBIQ DE VEHICULOS

PEAMISO PARA CIRCULAR SIN PLACAS Y T.C.

PERMISC PARA CARGA

INSPECCION FECTANICA

MULTAS

OFICINA DE CONTROL DE VEHICULOS

EXPEDICICN DE PLACAS

TARJETACE CSIRCULACION

QFICINA DE LICENCIAS

ALTA

RESELLO

DUPLICALD

CANJEZ

OFICINACE :NFRACCIONES

QFICINA LISERACIONES MINISTERIC PLBLICC

LIBERACIONES POR INFRACTZION

PERMISCS DE TRASLADO

CERTIFICACIONES

OTAOS

ESTE FEC 302 I3LALAN SN EL SFLD SUB - TOTAL S I

b SMACIL TARRT 3 IMPRES O OE LA TOTALS |

MACLL A RED 5" RADORA ;
FCRMJLA AUTCRIZG | CAJERO
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mh Gobierno del Estado de México
Secretaria de Finanzas y Planeacion
Subsecretaria de Ingresos
Direccién General de Recaudacién y Conirol
Registra Cstatai de Veniculos

CANCELADQO

OUNLTHS S3 OLRIINN30A 3193 30 NOISIOIAE A JLMTHL 13

CANCELADO
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V. SIMBOLOGIA

DESCRIPCION DE SIMBOLOGIA Y CLAVES

Para la elaboracion de los diagramas, se utilizaron simbolos o figuras que representan a cada
persona, puesto o unidad administrativa que tiene relacién con el procedimiento. lo cual se presenta
por medio de columnas verticales. Las formas de representacion. fueron en consideracion a la
simbologia siguiente:

INICIO O FINAL DEL Senala el principio o terminacion de un procedimiento. Cuando se
PROCESO utilice para indicar el principio de un proceso se anctara la palabra
INICIO, en el segundo caso. cuando se termine la secuencia de

C) operaciones, se escribira la palabra FIN.

OPERACION Para representar una actividad o proceso. sea manual, mecanizado 0
mental, se utilizara este simboto: el cual muestra las principales fases
del procedimiento. empleandose cuando el material. formato o la
propla accion va a cambiar. por ejemplo; enviar, anotar. tramitar,
maodificar, contestar, ejecutar. etc.. se anotara dentro del simbolo un
numero en secuencia. concatenandose con ias verificaciones o
actividades combinadas unicamente: del mismo modo se escribira una
breve descripcién al margen del simbelo de lo que sucede en ese
paso.

LINEA CONTINUA La linea continua marca el flujo de informacicn. documentos o
materiales que se estan realizando en el area; su direccion se maneja
a traves de terminar la linea con una pequena linea vertical: puede ser
utilizada en la direccion que se requiera y para unir cualguier simbolo

empleado.
LINEA DE GUIONES Este simbolo es empleado para identificar una consulta, cotegjar o
conciliar la informacién; invariablemente debera salir de una
—————mmm—————l inspeccion o actividad combinada; debe dirigirse a uno o varios

formalos especificos y puede trazarse en el sentido que se necesite, al
igual gue |a linea continua se termina con una pequena linea vertical.

REGISTRO Y/O Tiene como funcién representar un control o libro de registros. se

CONTROLES usara cuando se hable de registrar o efectuar alguna anotacion en
formatos especificos o libretas de control, aparecera cuande exista la
necesidad de consultar un documento © simplemente cotejar
informacion. Se debera anotar al margen del simbolo el nombre con e’
cual se puede identificar el registro ¢ control Cuando se registra
informacion, llegara al simbolo una linea continua, cuando se hable de
consultar o cotejar la linea debe ser de guicnes terminando de igual
manera en el simbolo.
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ARCHIVO TEMPORAL La situacion de archivo temporal en un procedimiento, se presenta
cuando un documento o material por algun motivo debe guardarse
durante un periodo indefinido para después utilizarlo en otra actividad,
representa espera y se ap- ca cuando el uso del decumente o material

se conecta con otra operacién.

ARCHIVO DEFINITIVO Esta representacion marca el fin de la participacion de un documentc o
material en un procedimiento. por lo que se procede a archivar de
manera definitiva, con la salvedad de emplearse en otros procesos. En
el caso de que en una aciividad se archive y concluya el proceso, es

valido utilizar, ambos simbolos (archivo definitivo y FIN}.

DECISION Simbolo gue se emplea cLando en la actividad se requiere preguntar si
algo procede o no, identif cando dos o mas alternativas de solucion.
Para fines de mayor claridad y entendimiento. se describira
brevemente en el centro c2l simbalo lo que va a suceder, cerrandose
la descripcion con el signo de interrogacion.

INTERRUPCION DEL En ocasiones el procedimiento requiere de una interrupcidon para
PROCESO ejecutar alguna actividad ¢ bien para dar tiempo al usuario de realizar
o reunir una determinada situacién. Por ello, el presente simbolo se
emplea cuando el proceso requiere de una espera necesaria e
insoslayable. El caso us.sal, es cuando un documento se archiva
temporaimente y después se vuelve a utilizar, indica tiempo sin
actividad

\y

FUERA DE FLUJO Cuando por necesidades cel procedimiento, una determinada actividad
o participacion ya no es requerida dentro del mismo, se opta por
utilizar el signo de fuera de flujo para finalizar su intervencion en el

proceso.

CONECTOR DE HOJA Este simbolo se utiliza con la finalidad de evitar las hojas de gran
EN UN MISMO tamafic que lejos de faclitar el entendimiento del procedimiento, 1o
PROCEDIMIENTO hacen mas complejo, el cual muestra al finalizar la hoja, hacia donde

va y al principio de la siguiente hoja de donde viene. Asimismo, se
debera utilizar el menor 1imero de veces. lo cual se puede lograr
distribuyendo fos simbolcs de tal manera que solo se empleen los
necesarios a efecto de evitar confusiones en la secuencia del
procedimiento; para fines e control se escribira dentro de la figura una
letra (mayuscula) del alfaneto, empezando con la "A", y continuando
con ta secuencia del mismo.



S de enero del 2000

"GACETADEL GOBIERNOQO"

Pagina 39

VI. VALIDACION

Dr. Jorge Laris Casillas
Subsecretario de Ingresos
{Rubrica).

Lic. Javier Reyes Serrano
Director General de Recaudacién y
Control
{Rubrica).

Ing. Jesus Roldan Flores
Director General del Sistema Estatal de
Informatica
(Rubrica).

Lic. Fernando Maldonado Hernandez
Director de Servicios al Autotransporte de
la Direccion General de Seguridad Publica

y Transito
(Rubrica).

EL PRESENTE MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
PARA LA VENTANILLA UNICA DE CONTROL
VEHICULAR, DEJA SIN EFFCTOS AL PUBLICADO
EL DIA 13 DE AGQOSTO DE 14999 FN EL PERIORICO
OFICIAL "GACETA DEL GOBIERNGC™, ASI COMO A
LAS MODIFICACIONES DEL 17 DE NOVIEMBRE DE
1999,

TOLUCA, MEX., A 4 DE ENERO DE 2000

Lic. Andrés Fernandez Martinez
Jefe de la Unidad de Evaluacidn y Control
de la Gubernatura
(Rubrica).

Lic. Huge Pifia Luna
Director General de Seguridad Publica y
Transito
{Rubrica).

Lic. Apolinar Mena Vargas
Director General de Organizacion y
Documentacion
(Rubrica).

Lic. Julian Salazar Medina
Coordinador del Programa General de
Simplificacion Administrativa
(Rubrica).



Pigina 40 "GACETADEL GOBIERNO™ 5 de enero del 2000

VIl. CREDITOS

El presente “Manual de Procedimientos para la Ventanilla Unica de Control Vehicular”
fue elaboradoe con la informacion proporcicnada po- las Direcciones Generales de Seguridad
Publica y Transito y de Recaudacion y Control.

E! analisis, procesamiento y presentacién final fue realizada por el Departamento de
Mejoramiento Administrativo “I” de la Direccidn Generai de Organizacion y Documentacion.
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS PARA LA VENTANILLA
UNICA DE CONTROL VEHICULAR

SERVICIOS DE TRANSITO MUNICIPALIZADOS

CONTENIDO

PRESENTACION

. OBJETIVO
II. POLITICAS
lll. PROCEDIMIENTQOS

3.1 Alta de Vehiculos.

3.2 Pago de Tenencia y Refrendo en Instituciones Bancarias o en Ventanilla Unica
(contribuyentes cumplidos).

3.3 Pago de Tenencia y Refrendo en Ventanilla Unica (contribuyentes con rezago).

3.4 Cambio de Propietario, de Domicilio o de Motor.

3.5 Reposicion de Tarjeta de Circulacion.

IV. FORMATOS
V. SIMBOLOGIA
VI. VALIDACION

VIl. CREDITOS

PRESENTACION

La Constitucion Federal establece en su articulo 115, fraccion ill que "L.os Municipios, con el
concurso de los Estados cuando asi fuere necesario y lo determinen las leyes. tendran a su
cargo los siguientes servicios publicos: h) Seguridad publica y transito ...”

La Ley de Transito y Transportes del Estado de México, sefiala en el articulo 5, fraccion Il
como una de las atribuciones del Ejecutivo del Estado “Suscribir convenios con las
autoridades Federales y de otras entidades para coordinar sus funciones en matera de
transito. transporte y vialidad, asi como cen los municipios de la entidad, para convenir |a
prestacion coordinada del servicio de transito™.
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Derivado de lo anterior, y en cumplimiento de los lineamientos de descentralizacion y apoyo
municipal que orientan al Gobierno del Estado este ha suscrito convenios con seis
municipios, a fin de llevar a cabo acciones concurrentes y coordinadas para atender la
prestacion del servicio publico de transito en el municipio correspondiente, asi como
establecer modalidades en el cumplimiento de la #tribucion a cargo del estado y operacion
de las funciones gperativas inherentes al servicio de transito. lo cual permitira un sensible
mejocramiento en el cumplimiento de las funciones conerativas.

La Administracién Publica del Estade de México €5 el instrumento del Gobierno por medio
del cual se materializan las aspiraciones gue ta soc @dad demanda. Por ello. su organizacion,
metodes y sistemas de trabajo deben revisarse y nodernizarse permanentemente, a fin de
garantizar gue la gestion publica sea eficiente en sL desempeno.

En este contexto, el licenciado Arturo Montiel Rojes, Gobernadoer Constitucional del Estado
de México. establecio como uno de los ejes rectores de su gestidn la modernizaciéon integral
de la Administracion Publica. con el proposito de jjue tenga posibilidades de satisfacer las
necesidades y expectativas de la poblacion, a través de un gobierno eficiente y eficaz en las
areas sustantivas y de atencién directa a la ciudadania.

La modernizacion integral de la Administracion Fublica se sustenta en los principios de
efectividad para resolver los problemas fundamentiles de la poblacion; de sensibilidad para
vincularse con las demandas sociales; de proximid ad a los ciudadanos para proporcionarles
servicios publicos de calidad, agiles y oportunos de flexibilidad para que cuente con la
capacidad necesaria de adaptacidon a las nuevas cc diciones y exigencias del entornoe social;
de ética en el manejo eficiente y racional de los recurses y en la conducta de los servidores
publicos.

L.os principales retos de la modernizacion integral d=2 la Administracion Publica del Estade de
Mexico son implantar un nueve modelo de gestion y-ublica, reconocido por su efectividad y su
apertura hacia la partictipacion social; mejorar la ca idad de los servicios que se prestan a la
poblacion. elevando fa eficiencia de los procesos. reduciendo los tiempos de respuesta,
eliminado requisitos y acercando las instancias jestoras; vincular a la sociedad con la
administracion publica estatal, de forma mas senci a, directa y transparente; y reestructurar
organica y funcicnalmente a las dependencias. ¢rganismos auxiliares y fideicomisos del
Gobiernc Estatal, mediante la adcpcion de mocelos mas flexibles y efectivos gue se
correspondan con los programas institucionales »ara la delimitacion de competencias vy
responsabilidades en la atencion a las demandas scciales.

Producto de lo anterior, la Coordinacion General de Simplificacion Administrativa, las
Direcciones Generales de Recaudacion y Control del Sistema Estatal de Informatica, de
Seguridad Publica y Transito y de Transporte Terrestre, asi como la Unidad de Evaluacion y
Control de la Gubernatura, elaboraron, en coo-dinacién con la Direccion General de
Crganizacion y Documentacion, el presente "Maniial de Procedimientos para la Ventanilla
Unica de Control Vehicular (Servicios de Transito Municipalizados)”. como un instrumento
administrativo para agilizar sus tareas y eficientar siis actividades, delimitar las competencias
y responsabilidades, evitar las duplicidades funcionales y detectar las omisiones en las
tareas encomendadas. distribuir las cargas de tratajo y definir los procesos administrativos
en correspondencia con los programas gue se gjecu:tan.
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En este sentido, el “Manual de Procedimientos para la Ventanilla Unica de Control Vehicular
(Servicios de Transito Municipalizados)” se integra por un objetivo, las politicas que deben
observarse en el desarrollo de los procedimientos. la descripcion y diagramas de blogue, {0s

formatos, la simbologia, la validacién y los creditos.

El proposito principal de la Ventanilla Unica de Control Vehicular es proporcionar en un
mismo lugar los tramites de Pago de Tenencia y Refrendo en Instituciones Bancarias o en
Ventanilla Unica (contribuyentes cumplidos), Pago de Tenencia y Refrendo en Ventanilia
Unica (contribuyentes con rezago). Alta de Vehiculos. Cambic de Propietario, de Domicilio ¢
de Motor y Reposicién de Tarjeta de Circulacién, a efecte de reducir los desplazamientos de
los usuarios a diferentes oficinas publicas, evitando los gastos de traslado y reducir {os
tiempos de respuesta a las solicitudes y la presentacion de requisitos y documentos; asi
como fortalecer la coordinacion en la operacion de los tramites que realizan fas diversas
unidades admintstrativas involucradas.

I. OBJETIVO

Brindar en el municipio correspondiente un servicio agil, eficiente y de calidad al
contribuyente. a efecto de dar seguridad y transparencia en los movimientos efectuados a los
registros vehiculares que realice la ciudadania en la Ventanilla Unica de Controf Vehicular
Para asi integrar y operar el Registro Estatal de Vehiculos, a través de un sistema
automatizado para mantener permanentemente actualizada la base de datos del parque
vehicular registrado en el Estado de Mexico.

Il. POLITICAS

« La Direccion General de Recaudacion y Control de la Secretaria de Finanzas y Planeacion
sera la responsable de controlar el Sistema del Registro Estatal de Vehiculos.

« El Area de Transito Municipal donde se preste el servicio de transito, cuando asi lo tenga
convenido con el Gobierno del Estado, es la responsable de capturar toda la informacion
referente a los tramites que se realicen en la Ventanilla Unica.

« El Area de Transito Municipal es la responsable de verificar que los contribuyentes
cumplan con los requisitos establecidos para realizar los tramites correspondientes, asi
como de validar la infermacion contenida en los expedientes.

e Para el adecuado funcionamiento, la Ventanilla Unica contara con las siguientes areas: 1.-
de Recepcion, Revision de Documentos y Captura, a cargo del municipio vy 2.- de
Recepcion de Pagos y Entrega de Documentos, a cargo de la Direccion General de
Recaudacion y Control.

« La Direccién General de Recaudacian y Control debera turnar los Formatos Unicos, asi
como copias de las tarjetas de circulacién, de todos los tramites realizados al Area de
Transito Municipal para el archivo correspondiente y entregar tas cantidades gue por
concepto de Derechos de Control Vehicular le corresponda al municipio.
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La tarjeta de circulacion expedida a partir del mes de enero de 1999, tendra vigencia
permanente.

La Direccion General de Recaudacion y Control es la responsable de emitir ef recibo de
pago y [a tarjeta de circulacion, asi como de ent-egar las placas, calcomania y holograma
correspondientes, en su caso.

Los contribuyentes con rezage en el pago de ios impuestos sobre tenencia y uso de
automoviles y derechos de control vehicular, udtilizaran el Formato Unico de Control
Vehicular, asi como para fos tramites de alta, cambio de propietario, de domicilio o de
motor y para el pago del impuesto sobre adquisic 6n de vehiculos usados.

Los contribuyentes que estén al corriente en los »agos del impuesto sobre tenencia o uso
de vehiculos y derechos por refrendo anual, utilizaran el formate "Declaracién del
Impuesto sobre Tenencia o uso de Vehiculos v Derechos por Refrendo Anual Servicio
Particular”™ para el pago en las instituciones bancarias o en la Ventanilla Unica
correspondiente.

El Registro Estatal de Vehiculos expedira por Unica vez a nombre del propietario, la
autorizacion de cobre para los vehiculos de procedencia extranjera reqularizados para el
pago de impuestos sobre tenencia y derechos de control vehicular, asi como para el
otorgamiento de placas y tarjeta de circulacion. Sélo se expedira nueva autcrizacion de
cobro. cuando se de un cambio de propietarioc o pérdida del documento, siendo ésta
gratuita.

Para los contribuyentes que efectuen su pado en instituciones bancarias. solo se
considera como comprobante de pago el fornato “Declaracion del Impuesto scbre
Tenencia o uso de Vehiculos y Derechos par Refrendo Anual Servicio Particular’
debidamente centificado.

lll. PROCEDIMIENTOS

3.1 Alta de Vehiculos

Requisitos:

Personas Fisicas:

» Factura o carta factura vigente (original y copia).

* l|dentificacién oficial vigente (credencial para votar, pasaporte, licencia de conducir)
en original y copia.

¢ Comprobante de domicilio (original y copia).

* Autorizacion de cobro expedida por el Registro Estatal de Vehiculos en original, solo
en el caso de vehiculos de procedencia extranjera regularizados
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No.

Para el alta de vehiculos emplacados en otra entidad federativa, ademas de los
requisitos anteriores:

e Juego de Placas o el documento juridico que acredite el robo o pérdida de las

mismas.

s Tarjeta de Circulacion (original) o el documento juridico que acredite el robo o

pérdida de la misma.

¢ Ultimo Recibo de Pago de Tenencia y Derechos de Control Vehicular.
¢ Baja onginal con Recibo de Pago, en su caso.

Para Personas Morales, ademas de los requisitos antes sefalados:

e Acta constitutiva de la empresa (copia).
e Poder Legal o Carta Poder (original y copia).

RESPONSABLE

Contribuyente

Ventanilla Unica/
Responsable del Area de
Recepcion, Revision de
Documentos y Captura
(Transito Municipal)

Ventanilla Unica/
Responsable del Area de
Recepcion, Revision de
Documentos y Captura
(Transito Municipal)

Contribuyente

Ventaniila Unica/
Responsable del Area de
Recepcion, Revision de
Documentos y Captura
(Transito Municipal}

PROCEDIMIENTO: 3.1 ALTA DE VEHICULOS
ACTIVIDAD

Acude a la Ventanilla Unica y entrega al Responsable
del Area de Recepcién, Revisién de Documentos y
Captura, los requisitos solicitados.

Recibe la documentacién, revisa y verifica gue esten
completos los requisitos.

Si la documentacion no esta completa, devuelve al
contribuyente y le informa cuales son los requisitos
faltantes.

Recibe la documentacion, se entera de los requisitos
faltantes, los integra y entrega al responsable del Area
de Recepcion, Revision de Documentos y Captura.

Reinicia el tramite en la operacion No. 2.

Si la documentacion es la solicitada, captura
informacion en et sistema, asigna numero de placa,
imprime Formato Unico de Control Vehicular con
calculo del movimiento, firma de validacion y entrega
junto con la documentacion original al contribuyente;
asimismo, le informa espere a ser llamado por el
Reponsable del Area de Recepcidn de Pagos vy
Entrega de Documentos para efectuar el pago.
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10

11

RESPONSABLE

Contribuyente

Ventanilla Unica/
Responsable del Area de
Recepcion de Pagos y
Entrega de Documentos
{DGRyC)

Contribuyente

Ventanilla Unica/
Responsable del Area de
Recepcidn de Pagos v
Entrega de Documentos
{DGRyC)

Contribuyente

Ventanilla Unica/
Responsable del Area de
Recepcion, Revision de
Documentos y Captura
(Transitc Municipal)

PROCEDIMIENTQ: 3.1 ALTA DE VEHICULOS

ACTIVIDAD

Integra el expediente con Ila documentacidon
correspondierte y archiva para su control. Turna
placas y calcomania al Responsable del Area de
Recepcion de Pagos y Entrega de Documentos.

Recibe documentacion criginal y Formato Unico de
Control  Veh«cular, verifica los datos, firma de
conformidad y espera a ser llamado.

Recibe placas y la calcomania, llama al contribuyente
por el numers de placa asignado para que pase a
efectuar el pago correspondiente.

Se entera y acude al Area de Recepcion de Pagos y
Entrega de Documentos y entrega al Responsable el
Formato Unico de Conircl Vehicular y el importe
correspondierte.

Recibe Formato Unico de Control Vehicular y el
importe correspondiente, accesa al Sistema del
Registro Estatal de Vehiculos, registra el pago,
imprime recibo y tarjeta de circulacion, firma la tarjeta
de circulacidon y entrega junto con las placas,
calcomania y hotograma correspondientes, asi como
una copia del Formato Unico de Control Vehicular al
contribuyente

Al final del diz, turna copia de la tarjeta de circulacion
y del recibo d« pago, asi como e original del Formato
Unico de Cortrol Vehicular al Responsable del Area
de Recepcidon Revision de Documentos y Captura.

Recibe placas, calcomania, holograma, tarjeta de
circulaciéon, rezibo de pago y copia del Formato Unico
de Control Venicular.

Recibe ongiral del Formato Unico de Control
Vehicular y copia de la tarjeta de circulacion y del
recibo de paco, revisa, firma de recibido, anexa al
expediente correspondiente y archiva para su control.

5 de enero del 2008
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3.2 Pago de Tenencia y Refrendo en Instituciones
Bancarias o en Ventanilla Unica (contribuyentes

Requisitos:

cumplidos)

e Formato “Declaracion del Impuesto sobre “enencia o usc de Vehiculos y Derechos
por Refrendo Anual Servicio Particular”.

e Factura expedida por la armadora o distribuidora del vehiculo, en fa que se realizé la
primera adjudicacion, soélo en el caso de vehiculos afio modelo de 1991 a 2000

{copia).

PROCEDIMIENTO: 3.2 PAGO DE TENENCIA Y REFRENDO EN INSTITUCIONES
BANCARIAS O EN VENTANILLA UNICA (CONTRIBUYENTES
CUMPLIDOS)

No. RESPONSABLE

1 Contribuyente

2 institucion Bancaria/
Ventanilla Unica

ACTIVIDAD

Acude a la institucion Bancaria o a la Ventanilla
Unica, requisita formato “Declaracién del Impuesto
sobre Tenencia o uso de Vehiculos y Derechos por
Refrendo Anual Servicio Particular’, registra el monto
a pagar, firma de responsable de la informacidn
contenida en éste y entrega junto con el importe
correspondient2 y, en su caso, copia de la factura al
cajero det Banco o al de la Ventanilla Unica.

Recibe formazo “Declaracion del Impuesto sobre
Tenencia o uso de Vehiculos y Derechos por
Refrendo Anual Servicio Particular” dehidamente
validado por el contribuyente y el importe
correspondient2, y en su caso, copia de la factura,
efectua cobro, sella formato, imprime recibo de pago y
entrega juntc con la copia del formato al
contrtbuyente, asi como el holograma respectivo.

En caso de Institucion Bancaria, envia posteriormente
original del formato “Declaracion dei Impuesto sobre
Tenencia o uso de Vehiculos y Derechos por
Refrendo Anual Servicio Particular’” y, en su caso,
copia de la factura a ta Direccidbn General de
Recaudacién y Control.
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PROCEDIMIENTO: 3.2 PAGO DE TENENCIA Y REFRENDO EN INSTITUCIONES
BANCARIAS O EN VENTANILLA UNICA (CONTRIBUYENTES
CUMPLIDOS)

No. RESPONSABLE ACTIVIDAD

3 Contribuyente Recibe holograma, copia del formato “Declaracion del
Impuesto sobre Tenencia o uso de Vehiculos y
Derechos por Refrendo Anual Servicio Particular” y
recibo de pago.

4  Direccion General de Recibe formato “Declaracion del Impuesto scbre
Recaudacion y Control Tenencia o uso de Vehiculos y Derechos por
Refrendo Anual Servicio Particular” en original y, en
su caso, copia de la factura, revisa y actualiza el

Sistema del Registro Estatal de Vehiculos.
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3.3 Pago de Tenencia y Refrendo en Ventanilla Unica

No.

(contribuyentes con rezago)

Requisitos:

Tarjeta de circulacidn original,
Ultimo Recibo de Pago de Tenencia y Derechos de Control Vehicular.

Factura expedida por la armadora o distribuidora del vehiculo, en la gue se realizo la
primera adjudicacion, sole en el caso de vehiculos afio modelo de 1991 a 2000
(copia).

Autorizacién de cobro expedida por el Registro Estatal de Vehiculos en original y
copia, solo en el caso de vehiculos de procedencia extranjera regularizados.

Tarjeton de revista en original y copia, en su ¢aso.

PROCEDIMIENTO: 3.3 PAGO DE TENENCIA Y REFRENDO EN VENTANILLA UNICA

(CONTRIBUYENTES CON REZAGQ)
RESPONSABLE ACTIVIDAD

Contribuyente Acude a la Ventanilla Unica y entrega al Responsable
del Area de Recepcion, Revisién de Documentos y
Captura, fos requisitos solicitados.

Ventanilla Unica/ Recibe la documentacion, revisa y verifica que estén
Responsable del Area de completos los requisitos.

Recepcion, Revisién de

Documentos y Captura

(Transitc Municipal)

Ventanilla Unica/ Si la documentacién no estd completa, devuelve al
Responsable del Area de contribuyente y le informa cuales son los requisitos
Recepcion, Revision de faltantes.

Documentos y Captura
(Transito Municipal)

Contribuyente Recibe la documentacion, se entera de los requisitos
faltantes, los integra y entrega al Responsable del
Area de Recepcion, Revision de Documentos vy
Captura.

Reinicia el tramite en la operacién No. 2.
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No.

PROCEDIMIENTO: 3.3 PAGO DE TENENCIA Y REFRENDO EN VENTANILLA UNICA

{(CONTRIBUYENTES CON REZAGOQ}

RESPONSABLE

Ventanilla Unica/
Responsable del Area de
Recepcion, Revisicn de
Documentos y Captura
(Transito Municipal}

Contribuyente

Ventanilla Unica/
Responsable del Area de
Recepcion de Pagos y
Entrega de Documentos
(DGRyC)

Contribuyente

Ventanilla Unica/
Respoensable del Area de
Recepcion de Pagos y
Entrega de Documentos
(DGRyC)

ACTIVIDAD

Sila documentacidn  es la  solicitada, captura
informacion en el sistema, imprime Formato Unico de
Control Vehicular con calculo del movimiento, firma de
validaciéon y entrega junto con la documentacion
original corresnondiente al contribuyente y le informa
espere a ser | amado por el Responsable del Area de
Recepcion de Pagos y Entrega de Documentos para
efectuar el pago.

Integra exped ente con la documentacion y archiva
para su contro .

Recibe docurnentacion original correspondiente vy
Formato Unicy de Control Vehicular, verifica datos,
firma de confcrmidad y espera a ser llamado.

Llama al cont-ibuyente por el nimero de placa para
gue pase a realizar el pago.

Se entera y azude a la Ventanilla Unica y entrega al
Responsable del Area de Recepcién de Pagos y
Entrega de Documentos, Formato Unico de Control
Vehicular y el mporte correspondiente.

Recibe Formate Unico de Control Vehicular y el
importe correspondiente, accesa al Sistema del
Registrc Estatal de Vehiculos, registra el pago de
tenencia y derechos de control vehicular, imprime
recibo de pagc y tarjeta de circulacion, firma tarjeta de
circulacion y entrega junto con el holograma y la copia
del Formate Unico de Control Vehicular al
centribuyente.

Tratandose e motocicletas y remolques, el
contribuyente debera acudir a recoger la calcomania
correspondiente a la oficina donde se le expidieron las
placas.

Al final del dia. turna copta de la tarjeta de circulacidon
actual y del recibo de pago, asi como el original del
Formato Unico de Control Vehicular al Responsable
del Area de Recepcion, Revision de Documentos y
Captura.
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PROCEDIMIENTO: 3.3 PAGO DE TENENCIA Y REFRENDO EN VENTANILLA UNICA
(CONTRIBUYENTES CON REZAGO)

No. RESPONSABLE ACTIVIDAD

10 Contribuyente Recibe tarjeta de circulacion, holograma, recibo de
pago y copia del Formato Unico de Control Vehicular.

11 Ventanilla Unica/ Recibe al final de la jornada copia de la tarjeta de
Responsable del Area de circulacion actual y del recibo de pago, asi como el
Recepcion, Revision de original del Formato Unico de Control Vehicular,
Documentos y Captura revisa, firma de recibido, anexa a! expediente

(Transito Municipat) correspondiente y archiva para su control.
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3.

4 Cambio de Propietario, de Domicilio o de Motor

Requisitos:
Personas Fisicas:

Identificacion oficial vigente (credencial para votar, pasaporte, licencia de conducir)
en original y copia.

Tarjeta de circulacion original vigente.

Tarjeton de revista en original y copia, en su caso.

Factura o Cara-Factura endosada en original y copia (en caso de cambio de
propietario).

Autorizacion de cobro expedida por el Registro Estatal de Vehiculos, sélo en el caso
de vehiculos de procedencia extranjera regularizados (original), para cambio de
propietario.

Comprobante de domicilio en original y copia, (en caso de cambio de propietario o de
domicilio}.

Factura del nueve motor en original y copia (en caso de cambio de motor).

Pedimento Aduanal incluido en factura, solo en el caso de motores importados (en
caso de cambio de motor).

Para Personas Morales, ademas de los requisitos antes sefatados:

No.

Acta constitutiva de la empresa {(copia)
Poder Legal ¢ Carta Poder {original y copia).

PROCEDIMIENTO: 3.4 CAMBIO DE PROPIETARIO, DE DOMICILIO O DE MOTOR

RESPONSABLE ACTIVIDAD

Contribuyente Acude a la Ventanilla Unica y entrega al Responsable
del Area de Recepcion, Revision de Documentos y
Captura, los requisitos solicitados.

Ventaniila Unica/ Recibe la documentacion, revisa y verifica que esten
Responsable del Area de completos los requisitos.

Recepcion, Revision de

Documentos y Captura

(Transito Municipal)

Ventaniila Unica/ Si la documentacion no esta completa, devuelve al
Responsable del Area de contribuyente y le informa cuales son los requisitos
Recepcion, Revision de faltantes.

Documentos y Captura
{Transito Municipal)
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No.

PROCEDIMIENTO: 3.4 CAMBIO DE PROPIETARIO, DE DOMICILIO O DE MOTOR

RESPONSABLE

Contribuyente

Ventanilla Unica/
Responsable del Area de
Recepcidn, Revision de
Documentos y Captura
{Transito Municipal)

Contribuyente

Ventanilla Unica/
Responsable del Area de
Recepcion de Pagos v
Entrega de Documentos
(DGRyC)

Contribuyente

Ventanilla Unica/
Responsable del Area de
Recepcion de Pagos y
Entrega de Documentos
(DGRyC)

ACTIVIDAD

Recibe la documentacion, se entera de los requisitos
faltantes, los integra y entrega al responsable del Area
de Recepcion, Revision de Documentos y Captura.

Reinicia el tramite en la operacién No. 2.

Si la documentacion es ia solicitada, captura en el
sistema la infcrmacién y actualiza el Registro Estatal
de Vehiculos, imprime Formato Unico de Control
Vehicular con el calculo del movimiento, firma de
validacion, dsavuelve la documentacion original
correspondientz al contribuyente y le informa espere a
ser llamade por el Responsable del Area de
Recepcién de Pagos y Entrega de Documentos para
efectuar el paga.

Integra  exp=diente con la documentacion
correspondiente y archiva para su control.

Recibe docurentacion original correspondiente vy
Formato Unice de Control Vehicutar, verifica datos,
firma de conformidad y espera a ser llamado.

Llama al contribuyente por el nimero de placa para
que pase a realizar et pago.

Se entera y acude a la Ventanilla Unica y entrega at
Responsable del Area de Recepcion de Pagos y
Entrega de Documentos, Formato Unico de Control
Vehicular y el importe correspondiente.

Recibe Formato Unico de Control Vehicular y el
importe correspondiente, accesa al Sistema del
Registro Estatal de Vehiculos, registra el pago de
derechos de ccntrol vehicular, imprime recibo de pago
y tarjeta de circulacion, firma la tarjeta de circulacion y
entrega al contribuyente junto con la copia del
Formato Unico de Control Vehicular.



3 de enero del 2000 "GACETADEL GOBIERNO" Pagina 61

PROCEDIMIENTO: 3.4 CAMBIO DE PROPIETARIO, DE DOMICILIO O DE MOTOR

No. RESPONSABLE ACTWIDAD

Al final del dia, turna copia de la tarjeta de circulacion
actual y del recibo de pago. asi como el original del
Formato Unico de Control Vehicular al Responsable
del Area de Recepcion, Revision de Documentos y
Captura.

10 Contribuyente Recibe tarjeta de circulacion, recibo de pago y copia
del Formato Unico de Controt Vehicular.

11 Ventanilla Unica/ Recibe al final del dia copia de la tarjeta de circulacion
Responsable del Area de actual y del recibo de pago. asi como el original del
Recepcion, Revision de Formato Unico de Control Vehicular, revisa, firma de
Documentos y Captura recibido, anexa al expediente correspondiente y

(Transito Municipal) archiva para su control.
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No.

3.5 Reposicion de Tarjeta de Circulacion

Requisitos:

Personas Fisicas:

e Certificacion de vigencia de Tarjeta de Circulacion (expedida por las Oficinas de
Archivo donde se expidid la matricula o, en la Direccién General de Seguridad

Publica y Transito).

e Comprobante de domicilio (criginal y copia).
» |dentificacion oficial vigente (credencial para votar, pasaporte, licencia de conducir)

en original y copia.

Para Personas Morales, ademas de los requisitcs antes sefialados:
e Acta constitutiva de la empresa (copia).
» Poder Legal o Carta Poder (original y copia).

PROCEDIMIENTOQO: 3.5 REPOSICION DE TARJETA DE CIRCULACION

RESPONSABLE

Contribuyente

Ventanilla Unica/
Responsable del Area de
Recepcion, Revision de
Documentos y Captura
(Transito Municipal)

Ventanilla Unica/
Responsable del Area de
Recepcion, Revision de
Documentos y Captura
(Transitoc Municipal)

Contribuyente

ACTIVIDAD

Acude a la Ventanilla Unica y entrega al Responsable
de! Area de Recepcién, Revisicn de Documentos y
Captura, los requisitos solicitados.

Recibe la documentacion, revisa y verifica que sea la
solicitada.

Si la documentacién no esta completa, devuelve al
contribuyente y le informa cuales son los reguisitos
faltantes.

Recibe la documentacion, se entera de cuales son los
requisitos faltantes, los integra y entrega al
Responsable del Area de Recepcion, Revision de
Documentos y Captura.

Reinicia el tramite en la operacién No. 2.
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PROCEDIMIENTO: 3.5 REPOSICION DE TARJETA DE CIRCULACION
No. RESPONSABLE ACTIVIDAD
5 Ventanilla Unica/ Si la documantacién es la solicitada, consulta y

Responsable del Area de
Recepcién, Revision de
Documentos y Captura
(Transito Municipal)

Contribuyente

Ventanilla Unica/
Responsable del Area de
Recepcion de Pagos y
Entrega de Documentos
(DGRyC)

Contribuyente

Ventanilla Unica/
Responsable del Area de
Recepcion, Revision de
Documentos y Captura
{Transito Municipal)

verifica los datos en el sistema, elabora Orden de
Pago y entrega juntc con la documentacion original
correspondierte al contribuyente y le informa espere a
ser llamado por el responsable del Area de Recepcicn
de Pagos y Entrega de Documentos para efectuar el

pago.

Integra el expediente con la documentacion y archiva
para su control.

Recibe Orden de Pago y documentacién original
correspondierte, acude a la Ventanilla Unica vy
entrega al Rasponsable del Area de Recepcion y
Entrega de Documentos la Orden de Pago y el
importe correspondiente.

Recibe la Orden de Page y el importe
correspondierte, accesa al Sistema del Registro
Estatal de Veniculos, imprime recibo de pago y tarjeta
de circulacidn. firma tarjeta de circulacion y entrega al
contribuyente

Al finalizar el dia, turna copia de la tarjeta de
circulacion actual y del recibo de pago al Responsable
del Area de Recepcion, Revision de Documentos y
Captura.

Recibe tarjeta de circulaciéh y recibo de pago.

Al finalizar la jornada, recibe copia de la tarjeta de
circulacion actual y del recibo de pago, revisa. firma
de recibido, ainexa al expediente correspondiente y
archiva para s. control.
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IV. FORMATOS

e Formato Unico de Control Vehicular.

e Formato “Declaracion del Impuesto sobre Tenencia o uso de Vehiculos y Derechos
por Refrendo Anual Servicio Particular”.

¢ Recibo de Pago y Tarjeta de Circulacion.
e Orden de Pago.
e Autorizacien de cobro expedida por el Registro Estatal de Vehiculos.
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FCa1d

No. GIE MATRICULA

Mo SCL RECIED OC PaS0 DE TENCHC &
ATTLIAG

Goblierne def Estado de México
Secretaria General de Gobierno

SOF DA REHDOS T

Secretaria de Finanzas y Planeacion

FORMATO UNICO DE CONTRO

. - i e e g —

L VEHICULAR.

MOYIMIENTO

e

I:I CAMBIO DF PROEIE TARID

D CAMED DE DATOS

DATOS DEL PROPIETARIO, POSEEDOR O DEL ADQUIRENTE
ERE | 1 HAZUN SOl - T

NOMERF [APELLIDD PATE RN

T T R TOOMICILIT ACF LA, (SESALE LA CACLE |
i
o EXT Fiz T TOCGO FOSTAL TOLCHIA TOCA DR
i
MUNICIE I LTI TLavE Lana T TELFT NG
DAIDS DEL YEHICL O
Ho LE FACTLRA FECHA IMPORTE AGENT 7 D15 RIBUIDDRA
GLAVE YTHICULAR MEACA T U'RES =

‘ PLALA

WONEI 71 | Mo DE W6 EETH REG FED CEwEH 7 777

Na Gl | ha FIAS ZEGAFMEN O THe OF AR TATE T RCLL ALY TLLOR
HUA :

By PAE] | TRANSMISON | o C MOTOUTLE 18

i

Fal% DE SHIGLN F MHACACINHF S SOMEIST L APRGHD QIAGKISTICDE SN DE

TERCOMNTARULANTES

Hi? MTE f FRIORA F &I Hie

TIPC OF SERVISIC

CLASE DE WEHICLILD

CARGA QLE TRANSPORTA

Ha UT A ZOMANLA DE REGULARIZACICN

b BEXP ORGADG PORELRE W

CTRCS DATOS

DATOS DE OPERACION {EN CASO DE CAMBIO DE PROPIETARIO)

CPFHACION QF ALIZA0A I WALDH [ LA GPLHEZI

FECHA Fh E SF REAILM A DFF RAL

DATOS DEL ANTERIOR PROPIETARIO O POSEEDOR (EN CASD DE CAMBIQ DE PROPIETARIQ)

HONERE (APELL!DG FATERNDG, MATLRND ¥ NOWERE) & RAZON SOCIAL

HF{ ‘ HIGMONIMG [ 0G vER DOMIC LIy A7 LiAL [SENALE LA CALLE]
Mo FT Nz IMT COD'S0 PGETAL COLOMIA LOCALINAD
W FaTADG CLAYE JADA TELES DHD

YEHICULOS DE SERVICIO *UBLICO

RUN DE COHCESION D PERRISG DLEFDTERG A

]

D TRANSF DE CARCA D AUTOBLS DE PASALERDS D COLECFIva

D MIXTD

VEMICULDS OFICIALES

HE £ HVENTARID RAZON SOC AL O HOMSRE * E LA CEFENDENCIA-

E] FLIAA, D FALIMIT AL ! 1 FEMF RAL

PARA USO EXCLUSIVO DE LA DEPENDENCIA

BasE E AECARGEE T TalL

SHAVABLE 4

COMTRIBLGION AR HPORTF ACTUALIZATION MULTAS

TEMENT A

GE 405

BASE GRAVAHLE = £ JUE RFSLLTE MafOf ENTRE wal R DE OPERACION ¥ EL VALOR DE Aval Lo

D EFEL i 1 CHEOUE

T e T =
RS ITI | DAl

DECLARD BaAJ0 PROTESTA DE DECR VERDAD OUE LOS DATOS ASENTADOS 50N ZIERTOS |

NOMBRE ¥ FIRMA DEL CONTRIBUTYENTE C N GUIEN FFESTUA EL PAGS HOMWBRE ¥ FRMA DE QUIEN VALIDAPCRIACGSP ¥ T

Ve - oa - e

NOMEHAE ¥ FIRMA BF L CAIFRO

ORIGINAL D.G.5FPY T, 12 COPIA O.GR.Y C., 2 COPIA CENTRO RENTISTICO, 32 COFIA CONTRIBUYENTE
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[ ITNTH — |

Gooerne J2 Estade de Maxco 1993

- 200Q%
. Secretaria de Finanzas y Flanezcion
DECLARACION DQEL IMPUESTC SOBRE TENENCIA O USO DE VEHICULOS Y DERECHOS POR REFRENDO ANUAL
SERVICIO PARTICULAR
F5T4 FORMA DEBERA LLEMARSE A MAJUINA U CGN £ ETRA DE MOLDE ¥ TINTA NEGRA. CON LOS DATOS DE LA TARJETA OE CIRCULACION 0 t988 Y
CONSULTE LAS INDICACIONES GENERALES AL REVERED
DATOS DEL PROFIETARIO DATOS DEL VERICULO
NOMBRE DEL PROPIETARIO: VEHIGULD MARCA: CLAVE VEHICULAR:
ARFC: FECHA DE NACIMIENTO: . SUBMARCA;
DOMICILID: CALLE. NO. EXTERIGR E INTERIOIR: ‘ AND | CLASE ¥ TiPQ | PTAS, COMB. CILIN.
COLONIA: MUNICIPIO: | Uso CAPACIDAD | SEAVICIO
i
LOCALIOALD: ENTIOAD: CODIGO PASTAL: l- CALCCMANIA DE LEGALIZACION NUM. FELHA DE LEGALWZACICN
F
OFICINA EXFEDIDORA: EXPEDNCION: : VEHICULC DE ORIGEN: | NUMERD GE MOTOR: AF.V.
! i
NUMEH DE PLACAS: NGMERG OE TARJETABECIREULACION: | | MUMERD DE SERIE:

CERTIFICACION O SELLO DEL BANCQ O

PAGO TENENCIA Y REFRENDO ANO 2000
DE LA OFICINA RECAUDADORA

VEHICULOS ANG DE 1991 A 2000 VEHICULOS ANO 14930 ¥ ANTERIORES

WALCR CEL VERICLLO . ,
CTHSIGNADO EN % AND MCTELD :
| FacToRA 0 .- . .
FACTZA ATLICABLE kg CE CIUMDRTS
) RIONTD DEL MPUESTD §
MOKTO CEL BPUESTS  § BONIEITATIOn -
: PRUONTO PAGO $
#A0ETO CE LUS . MONTO GE LOS
NERECHOS 3 DERECHOS 3
ESTA FORMA $03L0 SERA VALIDA COMO COMPROBANTE DE PAGO CUANDS
TCTAL A PAGAR TCTAL A PAGAR TENGA IMPRESA LA CERTIFICACION 0 CL SELLQ DEL BANCO. O EL SELLO DE

1SN CENTAVOS) s (SIN CENTAVDS) S LA OFICINA AECAUDADORA E5TATAL ¥ KO DEBE PREZENTAR TACHADURAS
NI ENYERZADURAS

FORMA DE PAGO:

EFECTIVO [Jereaue ]

DECLARD BAJG PROTES 1A GE DECR YERDAD SUE LUS DATOS ASENTACSS 50N CIERTSS
PARA EFECTOS DE LA LEY DEL IMPUSETO SGBRE TEMENC.A O UEZ DE YEH:CL.CS O
CODIGO F NANGIERO CEL ESTADO DE MEXICD ¥ MUNICIPIOS

BANCD: NUMERC OEL CHEQUE:

NOWASE ¥ FIRMA DEL PROPIETAR:D DEL VEHICULC G 3E GUIEN FFECTUA EL PAGD Menco a de del
5| DESEA PAGAR EN EL BANCC FAVOR DE ANOTAR ADICIONALMENTE LOS SIGUIENTES DATOS:
{EL BANCO UNICAMENTE RECIBE EFECTIVO O CHEQUE BANAMEX)
BANAMEX | i ’ | !
PA. 062310 ! ' | | | |
NUMERG OE TARJETA DE TODIGD CE BARRAS DEL IMPORTE SIN CENTAVUS
CIRCULAGION 1939 HOLOGRAMA
NUMERD DE PLACA (JUSQ ECLUSIVO DEL BANTO U

OFICINA RECAUDATORA)

ANEACION SE RESLHVA LA FACULTAD CE VERIFICAR EL DEBICD CUMPLIMIENTO DE sUS COLIGACIONES FISCALES
GO FISCAL DE LA FEDERACION ¥ 48 FRACCION 1 DEL CCOIGD FINANCIERD DEL E£5TADD DE MEXICO Y MUMICIPICS)

LA SEGRETARIA CE FINANZAS ¥ PL
taRTICULOS 42, FRACCION EDEL ]y

ORIGINAL, GCBIERNQ DEL ESTADO DE MEXICO (D G R.yC) 203127 TR-01/29
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(I3
1

i, Faraeluwenady de es.: for, stos. ans il Jsd. .8q. apa en. 'atk tad drcu idn  Caft ¥9F ocu nto
sa doberd estar al corrente en los pagos de tenencia.

2 Para_el calcula del impuesio 3 pagar consultar las tablas de informacrdn que se encuentran en 'as sucursales bancanas
autorizadas o en las oficinas da Ventanillas Unicas de Control Vel cutar.

3 Traténdose_ de veh feulos de rmodelo de 1891 a 2000 para poder “ealizar el pago se requiere anexar copia de la factura en la
que se realizé 13 primera adguisicion del vehiculo.

4. Sise tienen que hacer cambios en los datos contenidos en Ia tar ola de circulacion se debe acudir en primera instancia a la
Ventaniltas Unicas de Control Vehicular mas cercana,

5. Con este formate solamente se podid pagar en el periodo autoriza-o.

6. Elpago de tenencia y refrendo pedrd efecluarse en las sucursales de Banamex ubicadas en &l Estado de México y Distrite
Federal v {as Ventanillas Unicas Estatales de Cantrol Vehicular.

7. El Cadigy Fiscal de la Federacion y el Codigo Financiero del Estado de México, establecen la obligacidn da conservar fas
deciaracignes y comprobantes de pago, durante el plazo de 5 afio:s

8. Elpage de contrbuciones correspondientes a! ana 2000 NO exime del cumpiimiento de adeudos de afos anteriores,

PARA VERIFICAR EL MONTO QUE CORRESPONDE PAGAR ¥ OBTENER ORIENTACION
LLAMAR A LOS TELEFONOS

EN TOLUCA: 2-14-92-53

LADA SIN COSTO 01-8300-7-15-43-50

CORREO ELECTRONICO afiscal@mail edomex. gob.mx

PAGINA DE INTERNET www edomex.qob.mx (SECRETARLA DE FINANZAS Y PLANEACION)

SERVITELMEX

EN TOLUCA 2-13-39-22
2-13-30-31
2-13-32-72

LADA SIN COSTO 01 -800-5-91-60-00

Cjnn fu conlribucidn avanzamos

DIRECTORIC DE VENTANILLAS UNICAS DE CONTROL VEHICULAR

QFICINA DamMICILIC QFICINA poMicl ™
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V. SIMBOLOGIA

DESCRIPCION DE SIMBOLOGIA Y CLAVES

Para la elaboracion de los diagramas, se utilizaron simbolos o figuras que representan a cada
persona, puesto o unidad administrativa que tiene relacion con el procedimiente, o cual se presenta
por medio de columnas verticales. Las formas de representacion, fueron en consideracién a la
simbolegia siguiente:

INICIO O FINAL DEL Sefala el principio o terminacién de un procedimiento. Cuando se
PROCESO utitice para indicar el principio de un proceso se anotara la palabra
INICIO, en el segundo caso, cuando se termine la secuencia de

@ operaciones, se escribira la palabra FIN.
OPERACION Para representar una activ dad o proceso, sea manual, mecanizado o

mental, se utilizara este simbolo; el cual muestra las principales fases
del procedimiento, empledndose cuande el material, formato o la
propia accion va a camkar, por ejemplo: enviar, anotar, tramitar,
meodificar, contestar, ejecutar, etc.; se anoctara dentro del simbolo un
numerc en secuencia, concatenandose con las verificaciones o
actividades combinadas Uricamente; del mismo modo se escribira una
breve descripcion al margen del simbolo de lo que sucede en ese
paso.

LINEA CONTINUA La linea continua marca el flujo de informacion, documentos o
materiales gue se estan realizando en el area; su direccion se maneja
a través de terminar la linea con una pequedia Iinea vertical; puede ser
utilizada en la direccion que se requiera y para unir cualquier simbolo
empieado.
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LINEA DE GUIONES Este simbolo es empleado para identificar una consulta. cotejar o
conciliar la informacion: invariablemente debera salir de una
m——————————— -l inspeccién o actividad combinada; debe dirigirse a uno o varios

formatos especificos y puede trazarse en el sentido que se necesite, al
igual que la linea continua se termina con una pequefia linea vertical

REGISTRO Y!/O Tiene como funcién representar un control o libro de registros, se

CONTROLES usara cuando se hable de registrar ¢ efectuar alguna anotacion en
formatos especificos o libretas de control, aparecera cuando exista la
necesidad de consultar un documento o simplemente cotejar
informacion. Se debera anotar al margen del simbolo el nombre con el
cual se puade identificar el registro o control. Cuando se registra
informacién, llegara al simbolo una linea continua, cuando se hable de
consultar o cotejar la linea debe ser de guiones terminando de igual
manera en el simbolo.

ARCHIVO TEMPORAL La situacién de archivo temporal en un procedimiento, se presenta
cuando un documentc o material por aigin motivo debe guardarse
durante un periodo indefinido para después utilizarlo en otra actividad,
representa espera y se aplica cuando el uso del documerito o0 material

se conecta con otra operacion.

ARCHIVO DEFINITIVO Esta representacion marca el fin de la participacion de un documento o
material en un procedimiento, por lo que se procede a archivar de
manera definitiva. con la salvedad de emplearse en otros procesos. En
el caso de que en una actividad se archive y concluya el proceso. es

valido utilizar. ambos simbolos (archivo definitivo y FIN).

DECISION Simbolo que se emplea cuando en la actividad se requiere preguntar si
algo procede o no, identificando dos 0 mas alternativas de solucion.
Para fines de mayor claridad y entendimiento, sé describira
brevemente en el centro del simbole lo que va a suceder, cerrandose
la descripcién con el signo de interrogacion.
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INTERRUPCION DEL En ocasiones el procedimiento requiere de una interrupcion para
PROCESO ejecutar alguna actividad ¢ bien para dar tiempo al usuario de realizar
O reunir una determinada situacion. Por ello, el presente simbolo se
} emplea cuando el procesc requiere de una espera necesaria e
insoslayable. El caso ustal, es cuando un documento se archiva
/I/ temporalmente y después se vuelve a utilizar, indica tiempo sin

actividad.

FUERA DE FLUJO Cuando por necesidades d=I procedimiento, una determinada actividad
0 participacion ya no es requerida dentro del mismo. se opta por
utilizar el signo de fuera d2 flujo para finalizar su intervencion en el

proceso.
CONECTOR DE HOJA Este simbolo se utiliza con la finalidad de evitar las hojas de gran
EN UN MISMO tamaio que lejos de facilitar el entendimiento del procedimiento. lo
PROCEDIMIENTO hacen mas complejo, el cual muestra al finalizar la hoja. hacia donde

va y al principio de la siguiente hoja de donde viene. Asimismo, se
debera utilizar el menor numero de veces, lo cual se puede lograr
distribuyendo los simbotos de tal manera que sdlo se empleen los
necesarios a efecto de avitar confusiones en la secuencia del
procedimiento; para fines de control se escribira dentro de !a figura una
letra (maytscula) del alfabeto, empezando con la "A", y continuando
con la secuencia del mismo
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