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PRESENTACION

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

Por ello, 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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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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DESCRIPCION DE LOS PROCEDIMIENTOS

Proceso de Atencion de Tramites y Servicios a las Personas Contribuyentes.
Usuaria o usuario:
Persona contribuyente: persona fisica o juridica colectiva.
INSUMOS:
Requisitos documentales conforme al Registro Estatal de Tramites y Servicios (RETyS).
Procedimientos:

- 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.

Resultado final de valor:

- Informacion.
- Documentacion.
- Producto.
- Servicio.
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PROCEDIMIENTO:

1. Atencion en Area de Recepcidn e Informacién a las Personas Contribuyentes en Materia Fiscal y/o Control
Vehicular.

OBJETIVO:

Brindar con eficiencia a las personas contribuyentes, los servicios que prestan los Centros de Servicios Fiscales, mediante su
atencion y direccionamiento adecuado al area especifica que corresponda, de acuerdo con el servicio o tramite solicitado.
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REFERENCIAS:

- Acuerdo por el que se Delegan Facultades en favor de Diversos Servidores Publicos de la Direccion General de
Recaudacion, Puntos Primero, numeral 15, Periddico Oficial “Gaceta del Gobierno”, 30 de septiembre de 2024.

- 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
los Deberes y las Medidas de Seguridad. Periédico Oficial “Gaceta del Gobierno” del Estado Libre y Soberano de 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
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
“Gaceta del Gobierno” del Estado Libre y Soberano de México, 30 de mayo de 2017, reformas y adiciones.

- 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 Atencion al Contribuyente, codificacién nimero 20703001070200L, funciones
dos, tres, cinco, seis y siete. Periddico oficial “Gaceta del Gobierno”, 13 de septiembre de 2023.

- 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,
LII, LVI, LIX, LX, LXI, LXII, LXIV, LXV y LXXIV. Periddico Oficial “Gaceta del Gobierno” del Estado Libre y Soberano de
México, 20 de diciembre de 2023.

- Reglas de Caracter General de la Secretaria de Finanzas, vigentes. Periédico Oficial “Gaceta del Gobierno” del Estado
Libre y Soberano de México, 09 de febrero de 2024.

DEFINICIONES:

Area de Tramites Fiscales: Area en la que la persona contribuyente debera tomar lugar, conforme a la cita agendada, que le
permita realizar un tramite de caracter fiscal.

Area de Tramites de Control Vehicular Presenciales: Area en la que la persona contribuyente debera tomar lugar, conforme
a la cita agendada, que le permita realizar un tramite de control vehicular.

Area de Conclusién de Tramites Presenciales: Area en la que la persona contribuyente debera tomar lugar conforme a la
cita agendada, que le permita concluir el trdmite de control vehicular presencial.

Area de Conclusién de Tramites Electrénicos: Area en la que la persona contribuyente debera tomar lugar conforme a la
cita agendada, que le permita concluir el tramite de control vehicular realizado en linea.

Centro de Servicios Fiscales (CSF): Se refiere a las oficinas donde de forma principal se realizan o concluyen tramites
fiscales y de control vehicular, dependientes de la Direccion General de Recaudacion de la Subsecretaria de Ingresos de la
Secretaria de Finanzas del Gobierno del Estado de México.

Centro de Servicios Fiscales Tipo “A”: Son las oficinas con mayor afluencia de contribuyentes, estos son: CSF Chalco,
CSF Cuautitlan Izcalli, CSF Ecatepec, CSF Interlomas, CSF Naucalpan, CSF Nezahualcéyotl, CSF Texcoco, CSF Tlalnepantla
y CSF Toluca.

Centro de Servicios Fiscales Tipo “B”: Son las oficinas con menor afluencia de contribuyentes: CSF Amecameca, CSF
Atizapan de Zaragoza, CSF Atlacomulco, CSF Ciudad Satélite, CSF Coacalco, CSF Cuautitlan, CSF Huixquilucan, CSF
Ixtapan de la Sal, CSF Ixtlahuaca, CSF Jilotepec, CSF Lerma, CSF Metepec, CSF Otumba, CSF Plazas de la Colina, CSF
San Juan Teotihuacan, CSF Zumpango, CSF Santiago Tianguistenco, CSF Tecamac, CSF Tejupilco, CSF Tenancingo, CSF
Tenango del Valle, CSF Tultitlan, CSF Valle de Bravo, CSF Tecamachalco y CSF Zinacantepec.
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Contingencia: Situaciones extraordinarias que afectan la operacion normal de un Centro de Servicios Fiscales, éstas
pueden ser: incremento considerable en la afluencia de contribuyentes, fallas en los sistemas informaticos, fallas de energia
eléctrica, evacuacion del edificio, fendmeno meteoroldgico o riesgo sanitario.

Documento determinante: Documento o resolucion emitida por la Autoridad Fiscal, con la finalidad de hacer del conocimiento
a la persona contribuyente la determinacién de una multa por la omisiéon de obligaciones.

Guia de Requisitos de Tramites y Servicios: Documento de la Direccion General de Recaudacion que establece los
requisitos minimos necesarios para la realizaciéon de tramites y servicios fiscales o de control vehicular, mismo que incluye la
informacioén contenida en las Reglas de Caracter General de la Secretaria de Finanzas vigentes.

Grandes contribuyentes: Persona contribuyente que desea realizar dos 0 mas tramites de control vehicular a nombre del
mismo contribuyente, ya sea persona fisica o juridico colectiva.

Médulo de recepcién de documentos: Area en la que la persona contribuyente presenta los requisitos para la realizacién
del trdmite o servicio y posterior atencion del area responsable.

Registro Estatal de Tramites y Servicios (RETyS): Plataforma de acceso publico en el que esta inscrito el catalogo de
tramites, servicios, requisitos, plazos y cargas tributarias de las dependencias estatales.

Revision de forma presencial: Se refiere a la revision que se realiza de manera rapida, para verificar si la persona
contribuyente cuenta con los requisitos y documentos que sefala el RETyS como necesarios para realizar el tramite de su
interés.

SIIGEM: Sistema Integral de Ingresos del Gobierno del Estado de México.

Tramite Fiscal Presencial: Se refiere a toda promocién o solicitud efectuada por la persona contribuyente, en la cual se
requiera ingresar documentacion acudiendo a un Centro de Servicios Fiscales o Delegacion Fiscal, y que debe ser recibido
y/o realizado por una persona asesora de tramites fiscales.

Tramite de Control Vehicular Presencial: Se refiere a toda promocion o solicitud en materia de control vehicular que realice
la persona contribuyente de inicio a fin en las oficinas dependientes de la Direccion General de Recaudacion, en materia de
control vehicular.

Tramite de Control Vehicular Electréonico: Se refiere a toda promocion o solicitud en materia de control vehicular que realice
la persona contribuyente iniciando en pre-gestion en el Portal de Servicios al Contribuyente y culmina en un Centro de
Servicios Fiscales, Médulo Integral de Recaudacion (MIR), tratdndose de grandes contribuyentes en la oficina de Atencién a
Grandes Contribuyentes o, en caso de entrega a domicilio, en el que sefiale la persona contribuyente.

Turno de atencién especial: Se refiere al turno de atencién que se otorgara a las personas con discapacidad, personas
adultas mayores, mujeres embarazadas y/o con infantes en brazos, para brindarles atencion preferente a fin de reducir el
tiempo de espera y atencion en la realizacion de los tramites de su interés.

INSUMOS:
- Solicitud verbal de atencion.
- Manifestacion de dudas o aclaraciones respecto de tramites y servicios.
- Comprobante de cita web.
RESULTADOS:
Atencion para el tramite o servicio solicitado.
INTERACCION CON OTROS PROCEDIMIENTOS:
21 Recepcion de tramites de control vehicular presenciales.
2.4  Conclusion de tramites de control vehicular electronicos (pre-gestion en linea).
3.1 Asesoria fiscal.
3.2  Recepcion de tramites fiscales presenciales.
4. Prestacion 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 “Protocolo de Atencidn a la Poblacién Usuaria”.

- 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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La persona 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 atencion 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 recepcion 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.

La atencién y revisidon de documentacion que se brinde en el area de recepcion e informacién 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
area de recepcion e informacién canalizara a la ventanilla o con el personal designado para la atencién de “Grandes
contribuyentes”.

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 la atencion de “Grandes contribuyentes”.

Los turnos de atencion especial autorizaran a la persona contribuyente a realizar un solo tramite. Si requiere mas de
un tramite se le otorgara tratamiento de “Grandes Contribuyentes”.

Cuando la persona contribuyente solicite informacion detallada de un servicio o un tramite fiscal, se le dirigira al area
de “Asesoria fiscal”.

DESARROLLO:
PROCEDIMIENTO:

1. Atencién en Area de Recepcion e Informacion a las Personas Contribuyentes en Materia Fiscal y/o Control
Vehicular.
UNIDAD ADMINISTRATIVA / DOCUMENTOS
D PUESTO SELMDAD INVOLUCRADOS
1 Persona Contribuyente Solicita atencion a la persona asesora del area de
recepcion e informacion.
PERIODICO OFICIAL
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No.

UNIDAD ADMINISTRATIVA /
PUESTO

ACTIVIDAD

DOCUMENTOS
INVOLUCRADOS

10

Persona Asesora de
Recepcion e Informacion

Persona Contribuyente

Persona Asesora de
Recepcidn e Informacion

Persona Asesora de
Recepcién e Informacion

Persona Contribuyente

Persona Asesora de
Recepcidn e Informacion

Persona Asesora de
Recepcion e Informacion

Persona Contribuyente

Persona Asesora de
Recepcidn e Informacion

Recibe a la persona contribuyente, aplica el
“Protocolo de atencién a la poblacién usuaria”,
pregunta el trdmite o servicio que solicita y requiere
la documentacion para el tramite o servicio de su
interés.

Se entera, informa el tramite o servicio que
requiere y entrega la documentacion a la persona
asesora de recepcion e informacion.

Se entera del tramite o servicio solicitado por la
persona contribuyente, recibe documentacion,
realiza una revision de forma y determina:

¢El tramite o servicio solicitado se realiza en la
Delegacion Fiscal o en el Centro de Servicios
Fiscales?

El tramite se realiza en la Delegacion Fiscal.

Muestra a la persona contribuyente el documento
determinante y/o el escrito de solicitud, le informa
el domicilio de la Delegacion Fiscal a la cual debe
acudir, le orienta y le devuelve su documentacion
0, en su caso, le remite con la persona
administradora del Centro de Servicios Fiscal o
persona asesora de tramites fiscales.

Se despide aplicando el “Protocolo de atencion a
la poblacién usuaria”.

Se entera, finaliza la consulta, recibe su
documentacion y se dirige a la oficina
correspondiente a realizar su tramite.

Se conecta con los procedimientos 3.3.9, 3.3.10
y del 3.3.14 al 3.3.19.

El tramite se realiza en el Centro de Servicios
Fiscales.

Revisa los documentos entregados por la persona
contribuyente y determina:

¢Se trata de recepcion de documentos o
realizacion de un tramite fiscal o de control
vehicular?

Es recepcion de documentos.

Devuelve los documentos a la persona
contribuyente y le dirige al area de tramites fiscales
para hacer la entrega correspondiente.

Se entera, recibe su documentacion y se dirige al
area de tramites fiscales para hacer la entrega
correspondiente.

Se conecta con los procedimientos 3.3.4, 3.3.5,
3.3.6,3.3.8,3.3.12y 3.3.13.

Es realizaciéon de un tramite fiscal o de control
vehicular.

Solicita a la persona contribuyente el comprobante
de la cita agendada.

Protocolo de atencion a la
poblacién usuaria

Documento determinante

Protocolo de atencion a la
poblacién usuaria

Protocolo de atencion a la
persona contribuyente

Documentos

Confirmacion de cita

edomex.gob.mx
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No.

UNIDAD ADMINISTRATIVA /
PUESTO

ACTIVIDAD

DOCUMENTOS
INVOLUCRADOS

1"

12

13

14

15

16

17

18

19

Persona Contribuyente

Persona Asesora de
Recepcion e Informacion

Persona Asesora de
Recepcion e Informacion

Persona Contribuyente

Persona Asesora de
Recepcion e Informacion

Persona Asesora de
Recepcién e Informacion

Persona Contribuyente

Persona Asesora de
Recepcion e Informacion

Persona Contribuyente

Se entera y entrega el comprobante de la cita
agendada.

Recibe el comprobante de la cita agendada, la
analiza y determina:

¢El lugar, la fecha y hora sefnalados en la cita
corresponden a la solicitud de atencién de la
persona contribuyente?

Los datos en la cita no coinciden con la
solicitud de atencién.

Le informa a la persona contribuyente que debera
presentarse en el lugar, fecha y hora sefialados en
el comprobante de la cita agendada y le devuelve
sus documentos con su comprobante de cita
agendada.

Se entera, recibe sus documentos y el
comprobante de la cita agendada, se retira y
procede conforme a sus intereses.

Los datos de la cita programada si coinciden
con la solicitud de atencién.

Analiza los documentos de Ila
contribuyente y determina:

persona

¢Los documentos cumplen con los requisitos
sefalados en la Guia de Requisitos de Tramites
y Servicios y/o la Cédula de Informacién del
RETyS para realizar el tramite o servicio
vigente?

Los documentos no cumplen con los requisitos
para realizar el tramite o servicio.

Informa a la persona contribuyente que los
documentos no cumplen con los requisitos, se los
devuelve y le sugiere solventar las observaciones.

Se despide aplicando el “Protocolo de atencién a
la poblacién usuaria”.

Se entera que la documentaciéon no cumple con los
requisitos, recibe los documentos y procede a
reiniciar su tramite.

Los documentos si cumplen con los requisitos para
realizar el tramite o servicio.

Devuelve sus documentos, y dirige a la persona
contribuyente al area de liquidacién de tramites 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
“Recepcion de tramites de control vehicular
presenciales”, 3.2 “Recepcion de tramites
fiscales presenciales”, y 2.4 “Conclusiéon de
tramites de control vehicular electréonicos”.

Protocolo de atencion a la
poblacién usuaria

Guia de Requisitos de
Tramites y Servicios /
Cédula de Informacion del
RETyS

Protocolo de atencion a la
poblacion usuaria

Protocolo de atencién a la
poblacién usuaria
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DIAGRAMACION:

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 NEORMACION
| »(2

Isoucn’A ATENCION. |

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

2

PREGUNTA  QUE SOLICITA Y REQUIERE LA
DOCUMENTACION.

SE ENTERA, INFORMA EL TRAMITE O SERVICIO GUEI
REQUIERE Y ENTREGA 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

SE ENTERA, FINALIZA LA CONSULTA, RECIBE SU
DOCUMENTACION Y SE DIRIGE A LA OFICINA
CORRESPONDIENTE A REALIZAR SU TRAMITE.

v

SE CONECTA CON LOS PROCEDIMIENTOS 3.3.9,
3.3.10 Y DEL 3.3.14 AL 3.3.19.

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.
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INFORMACION A LAS PERSONAS

PROCEDIMIENTO: ATENCION EN AREA DE RECEPCION E

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.

A 4

SE CONECTA CON LOS PROCEDIMIENTOS 3.3.4,
3.3.5,3.36,33.8,3.312 Y 3.3.13. e

(9

SOLICITA EL COMPROBANTE DE LA CITA AGENDADA. |
L

SE ENTERA Y ENTREGA. |

RECIBE EL COMPROBANTE DE LA CITA AGENDADA, LA
ANALIZA'Y DETERMINA:

si

(EL LUGAR, 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 SERALADOS 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 e
INTERESES. h
ANALIZA LOS DOCUMENTOS Y DETERMINA:
si
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
SE ENTERA QUE LA DOCUMENTACION NO CUMPLE CON LOS OBSERVACIONES.
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
9 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 21, 3.2
Y 2.4.

FIN

FORMATOS E INSTRUCTIVOS:

- No aplica.
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Edicién: Quinta
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE
TRAMITES Y SERVICIOS Fecha: Octubre de 2024
A LA PERSONA CONTRIBUYENTE Cédigo: 20703001000000L
EN LOS CENTROS DE SERVICIOS FISCALES
Pagina:

PROCEDIMIENTO:

2. Tramites de Control Vehicular.

OBJETIVO:

Facilitar a la poblacion contribuyente el cumplimiento de sus obligaciones en materia de control vehicular, a través de acciones
que den seguridad, certeza juridica y administrativa; mediante la correcta utilizacion de los recursos disponibles, asi como,
mantener actualizado, de forma permanentemente, el Registro Estatal de Vehiculos.

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 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.

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

Ley Orgénica de la Administracion Publica Federal, Titulo Segundo de la Administracién 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 Il
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 Coordinacién 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
“Gaceta del Gobierno” del Estado Libre y Soberano 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 la Federacion, 13 de agosto de 2015 y Periédico Oficial “Gaceta del Gobierno” del Estado
Libre y Soberano de México, 5 de agosto de 2015.

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 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 I, XXI, XXIII, XXVI, XXXVIII, LI; y 80. Periédico oficial “Gaceta del Gobierno” del Estado Libre y Soberano
de México, 10 de noviembre de 1917, reformas y adiciones.

Cédigo Financiero del Estado de México y Municipios, Titulo Primero de las Disposiciones Preliminares, articulos 1, 2 'y
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. Periddico oficial “Gaceta del Gobierno” del Estado Libre y Soberano de México,
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.
Periddico oficial “Gaceta del Gobierno” del Estado Libre y Soberano de México, 13 de diciembre de 2001, reformas y
adiciones.

- Leyde Ingresos del Estado de México para el Ejercicio Fiscal vigente. Periédico Oficial “Gaceta del Gobierno” del Estado
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 los Deberes y las Medidas de Seguridad Periédico Oficial “Gaceta del Gobierno” del Estado Libre y Soberano de
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 Periddico Oficial “Gaceta del Gobierno” del Estado Libre y Soberano de México, 30 de mayo de 2017, reformas y
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.
Periddico Oficial “Gaceta del Gobierno” del Estado Libre y Soberano de México, 11 de septiembre de 2023.

- 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,
X1, X1, XV, XXV, XXXV, XXXVI, XXXIX, XLI, LI, LVI, LIX, LX, LXI, LXIII, LXIV, LXV y LXXIV. Periédico Oficial “Gaceta
del Gobierno” del Estado Libre y Soberano de México, 20 de diciembre de 2023.

- Reglas de Caracter General de la Secretaria de Finanzas, vigentes. Periddico Oficial “Gaceta del Gobierno” del Estado
Libre y Soberano de México, 09 de febrero de 2024.

- 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 cuatro, cinco,
seis, siete, diez, doce, quince, veintiuno, veintiocho, veintinueve, treinta y treinta y uno; Direccién de Desarrollo de
Sistemas e Informatica, 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, seis y nueve. Periddico oficial “Gaceta del Gobierno”, 13 de septiembre de 2023.

- Lineamientos de Operacion 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,
numerales 4, 7, 9, 14, 22 y 26; Décimo Quinto, numerales 3, 13, 16, 19 y 23; Décimo Octavo. Periddico Oficial “Gaceta
del Gobierno” del Estado Libre y Soberano de México, 30 de septiembre de 2024.

- 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.

DEFINICIONES:

Area de archivo: Se refiere al area de la oficina destinada a resguardar los expedientes fisicos con motivo de los tramites de
control vehicular realizados.

Area de conclusién de tramite: Area en la cual la persona contribuyente se presenta para concluir el tramite de control
vehicular y recibir los elementos de identificacion vehicular y constancia de tramite.

Area de entrega de tramites electrénicos: Area en la cual la persona contribuyente se presenta para recibir los elementos
de identificacion vehicular de su trdmite de control vehicular, iniciado bajo la modalidad de tramites electrénicos (iniciados en
pre-gestion en linea).

Area de liquidacién del tramite: Area en la cual la persona contribuyente se presenta a iniciar el tramite de control vehicular
exhibiendo la documentacion requerida, con el objeto de recibir los formatos correspondientes de solicitud de tramite y Formato
Universal de Pago (FUP).

Centro de Servicios Fiscales (CSF): Se refiere a las oficinas donde de forma principal se realizan o concluyen tramites
fiscales y de control vehicular, dependientes de la Direccion General de Recaudacion de la Subsecretaria de Ingresos de la
Secretaria de Finanzas del Gobierno del Estado de México.

Centro de Servicios Fiscales Tipo “A”: Son las oficinas con mayor afluencia de contribuyentes: CSF Chalco, CSF Cuautitlan
Izcalli, CSF Ecatepec, CSF Interlomas, CSF Naucalpan, CSF Nezahualcoyotl, CSF Texcoco, CSF Tlalnepantla y CSF Toluca.

Centro de Servicios Fiscales Tipo “B”: Son las oficinas con menor afluencia de contribuyentes: CSF Amecameca, CSF
Atizapan de Zaragoza, CSF Atlacomulco, CSF Ciudad Satélite, CSF Coacalco, CSF Cuautitlan, CSF Huixquilucan, CSF
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Ixtapan de la Sal, CSF Ixtlahuaca, CSF Jilotepec, CSF Lerma, CSF Metepec, CSF Otumba, CSF Plazas de la Colina, CSF
San Juan Teotihuacan, CSF Zumpango, CSF Santiago Tianguistenco, CSF Tecamac, CSF Tejupilco, CSF Tenancingo, CSF
Tenango del Valle, CSF Tultitlan, CSF Valle de Bravo, CSF Tecamachalco y CSF Zinacantepec.

Cita de atencion especial: Se refiere a la asignacion de dia, hora y oficina para la realizar un tramite de control vehicular
presencial, generada por un servidor publico del CSF a través del SIIGEM, derivado de que la persona contribuyente se sitta
en un supuesto de los contenidos en los “Lineamientos de Operacion para cita de atencion especial de control vehicular”.

Constancia de tramite: Formato emitido por el SIIGEM que contiene la informacion del tramite de control vehicular concluido.

Contingencia: Situaciones extraordinarias que afectan la operacion normal de un CSF u oficina de tramite, éstas pueden ser:
incremento considerable en la afluencia de contribuyentes, fallas en los sistemas informaticos, fallas de energia eléctrica,
evacuacion del edificio, fendmeno meteoroldgico o riesgo sanitario, entre otras.

Elementos de identificacion vehicular: Se refiere a las placas, permisos en cualquiera de sus modalidades, tarjeta de
circulacion, calcomanias o cualquier otro elemento asignado con motivo de un trdmite de control vehicular.

FUP: Formato Universal de Pago.

Grandes contribuyentes: Personas contribuyentes que deseen realizar dos 0 mas tramites de control vehicular a nombre
del mismo contribuyente, ya sea persona fisica o juridico colectiva.

Guia de Requisitos de Tramites y Servicios: Documento de difusion de la Direccion General de Recaudacion que establece
los requisitos minimos necesarios para la realizacion de tramites y servicios fiscales o de control vehicular, mismo que incluye
informacion contenida en las Reglas de Caracter General de la Secretaria de Finanzas vigentes.

Material de difusion: Documento simplificado que contiene los requisitos necesarios para la realizacion de tramites, dirigido
a la persona contribuyente para: servirle de referencia, reunir los requisitos, y realizar el tramite o servicio de su interés, entre
otros.

Médulo de recepcion de documentos: Area en la que la persona contribuyente presenta los requisitos para la realizacién
del tramite o servicio y posterior atencion del area responsable.

Moédulo de Atencion Exprés: Se refiere a las oficinas donde se concluyen tramites de control vehicular electronico,
dependiente de la Direccidon General de Recaudacion de la Subsecretaria de Ingresos de la Secretaria de Finanzas del
Gobierno del Estado de México.

Oficina de Atencién a Grandes Contribuyentes: Area donde se concluyen tramites de control vehicular iniciados por
Grandes Contribuyentes.

Persona asesora de conclusion: Persona servidora publica que brinda atencién a la persona contribuyente, encargada de
la conclusion y entrega de elementos de identificacion vehicular derivados de los tramites de control vehicular.

Persona Administradora del CSF / Supervisora de control vehicular: Personas servidoras publicas que brindan atencion
a la persona contribuyente, encargadas de supervisar, controlar, evaluar y vigilar los tramites y servicios de control vehicular.

Persona asesora de recepcidon e informacién: Persona servidora publica a cargo de la Direccion de Atencion al
Contribuyente, que brinda atencion a la persona contribuyente, proporcionandole, como primer contacto, la orientacion y
asesoria para resolver sus dudas y/o consultas, y revisar que la documentacion que exhiba el contribuyente se encuentre
completa para la realizacion de los tramites o servicios que presta de la Direccién General de Recaudacion.

Persona asesora de liquidacién: Persona servidora publica que brinda atencion a la persona contribuyente, encargada de
capturar la informacion y digitalizar la documentacion requerida para la gestion de tramites de control vehicular.

Persona contribuyente: Persona fisica, juridica colectiva, incluidas las asociaciones en participacion e instituciones publicas
ya sean de caracter federal, estatal o municipal, que aportan las contribuciones previstas por la ley a través de los medios
legales establecidos.

Personal con funciones de Control Vehicular: Se refiere a las personas definidas en el presente como administradora del
CSF, supervisor de control vehicular, asesora de recepcién e informacion, asesora de liquidacion, asesora de conclusion.

Registro Estatal de Tramites y Servicios (RETyS): Plataforma de acceso publico en el que esta inscrito el catalogo de
tramites, servicios, requisitos, plazos y cargas tributarias de las dependencias estatales.

Reglas de Caracter General de la Secretaria de Finanzas: Documento que contiene los requisitos, procedimientos,
mecanismos y otros elementos necesarios para el cumplimiento de las disposiciones fiscales y administrativas, competencia
de la Secretaria de Finanzas.

REPUVE: Registro Publico Vehicular.
SIIGEM: Sistema Integral de Ingresos del Gobierno del Estado de México.
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Solicitud de tramite: Formato emitido por el SIIGEM que contiene la informacion del tramite de control vehicular solicitado
por la persona contribuyente.

Tramite de control vehicular presencial: Se refiere a toda promocién o solicitud en materia de control vehicular que realice
la persona contribuyente de inicio a fin en las oficinas dependientes de la Direccion General de Recaudacion de la
Subsecretaria de Ingresos de la Secretaria de Finanzas del Gobierno del Estado de México, competentes en términos de la
normatividad vigente en materia de control vehicular.

Tramite de control vehicular electrénico: Se refiere a toda promocion o solicitud en materia de control vehicular que realice
la persona contribuyente iniciando en (pre-gestion en linea), a través del Portal de Servicios al Contribuyente.

INSUMOS:

Requisitos: Los establecidos en las Reglas de Caracter General de la Secretaria de Finanzas o la Guia de Requisitos de
Tramites y Servicios vigentes.

- Confirmacion de cita.
- Elementos de identificacion vehicular.
RESULTADOS:

Recepcion del tramite de control vehicular y, en su caso, entrega de elementos de identificacion vehicular y constancia de
tramite conforme corresponda.

INTERACCION CON OTROS PROCEDIMIENTOS:

1. Atencion en area de recepcion e informacion a las personas contribuyentes en materia fiscal y/o control
vehicular.
3.1 Asesoria fiscal.
41.4 Pago de contribuciones en linea.
4.1.5 Programacion de citas para la atencion en los Centros de Servicios Fiscales.
POLITICAS:

- Al hacer referencia a las Reglas de Caracter General de la Secretaria de Finanzas, se entendera como el documento que
contiene los requisitos, procedimientos, mecanismos y otros elementos relativos a los tramites de control vehicular
prestados por las oficinas de la Direccién General de Recaudacioén, publicado en “Gaceta del Gobierno” del Estado de
México; mismos que pueden presentarse en el documento de difusiéon emitido por la Direccidon General de Recaudacion
denominado Guia de Requisitos de Tramites y Servicios y/o plataforma de acceso publico denominado Registro Estatal
de Tramites y Servicios (RETyS).

- El tiempo de tolerancia para acudir a una cita agendada sera de 30 minutos (aplica Unicamente a citas de tramites
presenciales), 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 atencion o, se le solicita agendar nueva cita.

- La persona asesora de recepcioén e informacion deberd revisar y cerciorarse que se cumplan los requisitos del tramite o
servicio a efectuar, de conformidad con las Reglas de Caracter General y/o Guia de Requisitos de Tramites y Servicios,
vigentes.

- Las opciones de tipo de placas que pueden ser asignadas en los tramites de control vehicular son: particular, carga,
ecoldgico, remolque, auto antiguo, discapacidad, demostracion y traslado, autobus y dolly, mismas que podran ser
seleccionadas de acuerdo con las caracteristicas del vehiculo.

- Lamodalidad de “Entrega a domicilio” estara sujeta a los términos y condiciones del servicio y opera conforme a las Reglas
de caréacter general de la Secretaria de Finanzas vigentes y a los procedimientos establecidos derivado de la autorizacién
otorgada por la Secretaria de Finanzas.

- La presentacion de placas anteriores y/o documento juridico que acredita su carencia, aplica para los tramites de alta de
vehiculos usados provenientes de otra entidad federativa, baja de placas de vehiculos matriculados en el Estado de
México, cambio de placas para vehiculos matriculados en el Estado de México y renovacién de placas para vehiculos
matriculados en el Estado de México.

- En la entrega de elementos de identificacion vehicular, en caso de que la persona contribuyente no presente solicitud de
tramite, no sera motivo para no prestarle el servicio.
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- En el caso de que el tramite solicitado requiera escrito libre, la persona con funciones de control vehicular dirigira a la
persona contribuyente al area correspondiente para la recepcion del documento.

- La atencion se brindara Unicamente a las personas contribuyentes que cuenten con cita confirmada; en caso de no contar
con ella, la persona con funciones de control vehicular le orientara para obtener una cita conforme a la disponibilidad, a
través del Portal de Servicios al Contribuyente o identificara si se encuentra en un supuesto previsto para la atencion con
“Cita atencion especial”.

- La atencidn y revision de documentacion que se brinde en el area de recepcién e informacion debera realizarse en un
tiempo promedio de 5 minutos por persona.

- Encaso de que la persona contribuyente no cumpla con los requisitos solicitados para la realizacién del tramite, el personal
con funciones de control vehicular de la oficina le informara y orientara para que solvente las observaciones o faltantes,
comunicandole la posibilidad, en su caso, para iniciarlo de forma electronica o para que agende nueva cita de tramite
presencial a través del Portal de Servicios al Contribuyente.

- Tratandose de dos o mas tramites o, en el caso de flotillas, la persona con funciones de control vehicular orientara a la
persona contribuyente para iniciar sus trdmites en la modalidad de electrénicos y continuar con el procedimiento de
“Atencion a Grandes Contribuyentes”.

- En la entrega de elementos de identificacion vehicular en tramites electrénicos o durante la atencion a grandes
contribuyentes, en caso de que la persona contribuyente no presente solicitud de tramite, no sera motivo para no prestarle
el servicio.

- La atencién que se brinde para la conclusion de tramites electronicos debera realizarse en un tiempo promedio de 5
minutos.

- Laconclusion de tramites electrénicos en los Médulos Integrales de Recaudacion, opera conforme a las Reglas de caracter
general de la Secretaria de Finanzas vigentes y a los procedimientos establecidos derivado de la autorizaciéon otorgada
por la Secretaria de Finanzas.

- En caso de que la persona contribuyente exprese inconformidad con el servicio que se le esta brindando, la persona con
funciones de control vehicular debera canalizarlo para su atencidn con la persona supervisora, y/o la persona
administradora del Centro de Servicios Fiscales.

- Para efectos de este manual se entenderan como procedimientos de tramites de control vehicular, aquellos que son
normados, autorizados y supervisados por la Direccion del Registro Estatal de Vehiculos, los cuales se llevan a cabo en
los CSF conforme a lo siguiente:

2.2.1 Alta de placas para vehiculos en demostracion y traslado.

2.2.2 Alta de vehiculos de otra entidad.

2.2.3 Alta de vehiculos extranjeros importados definitivamente.

2.2.4 Alta de vehiculos nuevos.

2.2.5 Alta de vehiculos usados sin antecedente de registro.

2.2.6 Baja de placas de vehiculos matriculados en el Estado de México.
2.2.7 Baja de placas para vehiculos en demostracion y traslado.

2.2.8 Cambio de placas de vehiculos matriculados en el Estado de México.
2.2.9 Cambio de propietario del vehiculo.

2.2.10 Expedicion de permiso para circular vehiculos particulares sin placas.
2.2.11 Expedicion de permiso para transportar carga en vehiculo particular.
2.2.12 Renovacion de placas.

2.2.13 Reposicidn de tarjeta de circulacion.
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Edicion: Quinta
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE
TRAMITES Y SERVICIOS Fecha: Octubre de 2024
A LA PERSONA CONTRIBUYENTE Cédigo: 20703001000000L
EN LOS CENTROS DE SERVICIOS FISCALES
Pagina:
PROCEDIMIENTO:
2.1 Recepcién de Tramites de Control Vehicular Presenciales.
UNIDAD
No. ADMINISTRATIVA / ACTIVIDAD IND\?CC):IPUMC?EI;)C?S
PUESTO

1 Persona Asesora de Viene del procedimiento Atencién en area de recepcion e Cédula de
Recepcion de informacion a las personas contribuyentes en materia fiscal Informacion del
Tramites de Control y/o control vehicular. RETyS
Vehicular Saluda a la persona contribuyente aplicando el “Protocolo de

atencién a la poblacion usuaria”, solicita la cita del trémite y los
documentos correspondientes conforme a los requisitos de las
Reglas de Caracter General y/o Cédulas de Informacion RETyS.

2 Persona Se entera, entrega la cita del tramite y los documentos
Contribuyente solicitados.

3 Persona Asesora de Se entera del tramite solicitado, recibe la cita del tramite y los Cédula de
Recepcion de requisitos documentales, revisa que estén completos vy Informacion del
Tramites de Control correctos, en original o copias simples o certificadas y determina: | RETyS / Material de
Vehicular ¢Los documentos estan completos y correctos? difusion

4 Persona Asesora de Los documentos no estan completos y correctos. Cédula de
_I?e,ce!:clo; dg trol Informa a Ia persona contribuyente respecto de los documentos | |’nfqtrm/a|§|ort1 dell
vrahrf" ?s e Lontro faltantes u observaciones de su tramite, entrega los documentos rgml f To °C|° °

ehicular del tramite con folleto correspondiente al tramite y le invita a que eatencionala
realice la correccion correspondiente y acuda posteriormente. | PoPlacion usuaria
Se despide aplicando el “Protocolo de atencién a la poblacion
usuaria”.

5 Persona Se entera de los documentos faltantes u observaciones de su

Contribuyente trdmite, recibe su documentacion y el folleto que corresponde al
tramite procede a completar documentacion y atender
observaciones.

Se conecta con el procedimiento Atencién en area de
recepcion e informacion a las personas contribuyentes en
materia fiscal y/o control vehicular

6 Persona Asesora de Los documentos si estan completos y correctos.
_;R_e’ce_pcwn dg | Devuelve sus documentos a la persona contribuyente y le dirige

ramites de Contro al area de Liquidacion de Control Vehicular para proceder a

Vehicular realizar el tramite solicitado, le indica esperar a ser llamado y se
despide aplicando el “Protocolo de atencién a la poblacion
usuaria”.

7 Persona Se entera, recibe sus documentos, se dirige al area de
Contribuyente Liquidacion de Control Vehicular a realizar el tramite de su

interés y espera ser llamado.
Se conecta con los procedimientos del 2.2.1 al 2.2.13
correspondientes a tramites de control vehicular.
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DIAGRAMACION:

2.1 RECEPCION DE TRAMITES DE CONTROL VEHICULAR PRESENCIAL.

DE CONTROL VEHICULAR

PERSONA ASESORA DE RECEPCION DE TRAMITES

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.

G

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

SE ENTERA DEL TRAMITE DE INTERES, RECIBE CITA Y
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.

@
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

FORMATOS E INSTRUCTIVOS:

- No aplica.
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Edicion: Quinta

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE

TRAMITES Y SERVICIOS Octubre de 2024

Fecha:

A LA PERSONA CONTRIBUYENTE
EN LOS CENTROS DE SERVICIOS FISCALES

Cédigo: 20703001000000L

Pagina:

DESARROLLO:

2.2 Procedimientos para Tramites de Control Vehicular Presencial.

PROCEDIMIENTO: 2.2.1 Alta de Placas para Vehiculos en Demostracion y Traslado.

No.

UNIDAD
ADMINISTRATIVA /
PUESTO

ACTIVIDAD

DOCUMENTOS
INVOLUCRADOS

Persona Asesora de
Liquidacién

Persona Contribuyente

Persona Asesora de
Liquidacién

Persona Contribuyente

Persona Contribuyente

Persona Asesora de
Liquidaciéon

Persona Contribuyente

Viene del procedimiento 2.1 “Recepcion de tramites
de control vehicular presenciales”.

Llama a la persona contribuyente, aplica “Protocolo de
atencién a la poblaciéon usuaria”, le solicita la cita, la
documentacion original revisada por la persona Asesora
de Recepcidn, de acuerdo con la Cédula de Informacién
del RETyS.

Se entera y entrega a
documentacion requerida.

la persona asesora la

Recibe la documentacion, ingresa al SIIGEM y con los
datos de la documentacion presentada por la persona
contribuyente, captura la informacién requerida para el
alta de placas para vehiculos en demostracion y
traslado, genera la “Liquidacion”, le muestra en la
pantalla la “Liquidacion” a la persona contribuyente y le
solicita revisar que los datos estén correctos
informandole que, una vez realizado el pago cualquier
modificacién implica la realizacion y pago de otro
tramite.

Se entera, revisa los datos de la “Liquidacion” en la
pantalla y determina:

¢Los datos capturados en la “Liquidacion” son
correctos?

Los datos de la “Liquidacién” no son correctos.

Indica las inconsistencias que presentan los datos
capturados en la “Liquidacion” a la persona asesora de
liquidacion de control vehicular para su correccion.

Se entera, realiza la correccién de datos en el Sistema
y le muestra nuevamente la “Liquidacién” en la pantalla
a la persona contribuyente y le solicita revisar que los
datos estén correctos.

Se conecta con la actividad namero 4.

Los datos de la “Liquidacion” si son correctos.

Indica a la persona asesora de liquidacién que los datos
capturados son correctos y da su aprobacion para
continuar con el tramite.

Cédula de identificacion
fiscal / Escrito de
solicitud de placas y
autorizacion / Poder
notarial / Identificacion
oficial vigente /
Comprobante de
domicilio en el Estado
de México
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UNIDAD

No. ADMINISTRATIVA / ACTIVIDAD IND\?(;:IPUMCTRT-I?OSS
PUESTO
8 Persona Asesora de Se entera, imprime la Solicitud de Tramite vehicular en Solicitud de tramite
Liquidacién dos tantos; firma los dos tantos, los entrega a la persona vehicular
contribuyente y le solicita firmarlos conforme a su
identificaciéon o, en el caso de no contar con firma
autégrafa, imprima su huella digital en ambos
documentos.

9 Persona Contribuyente Recibe dos tantos de la Solicitud de Tramite Vehicular,
se entera de la solicitud, firma los dos tantos o imprime
su huella digital y los devuelve a la persona asesora de
liquidacion.

10 Persona Asesora de Recibe los dos tantos de la Solicitud de Tramite
Liquidacién firmados, los turna junto con la documentacion original

presentada y solicita a la persona administradora del
Centro de Servicios Fiscales o a la persona supervisora
de control vehicular verifique que la “Liquidacion”
realizada cumple con la normatividad en materia de
control vehicular y valide la Solicitud con su nombre y
firma.

11 Persona Administradora | Recibe dos tantos de la Solicitud de Tramite con la
del CSF y/o Persona documentacion  presentada por la  persona
Supervisora de Control contribuyente, se entera de la solicitud, verifica que la
Vehicular “Liquidacion” realizada cumpla con la normatividad en

materia de control vehicular y determina:
¢la “Liquidacion” cumple con la normatividad
aplicable en materia de control vehicular?

12 | Persona Administradora | La “Liquidacion” no cumple con la normatividad
del CSF y/o Persona aplicable y vigente en materia de control vehicular
\S;ui;:_ervllsora de Control Devuelve los dos tantos de la Solicitud de Tramite con

ehicular la documentacion original presentada a la persona
asesora de liquidacion, le informa las inconsistencias y
le solicita su correccion.

13 Persona Asesora de Recibe los dos tantos de la Solicitud de Tramite con la

Liquidacién documentacion presentada, se entera de las
inconsistencias, realiza las correcciones, genera una
nueva liquidacion.

Se conecta con la actividad naumero 4.

14 | Persona Administradora | La liquidacion si cumple con la normatividad Solicitud de tramite
del CSF y/o Persona aplicable y vigente en la materia de control vehicular
Supervisora de Control vehicular.

Vehicular Valida con su nombre y firma la Solicitud de Tramite en
los dos tantos, los devuelve con la documentacién
original presentada a la persona asesora de liquidacion
y le instruye continuar con el tramite.

15 Persona Asesora de Recibe dos tantos de la Solicitud de Tramite con los
Liquidacién documentos presentados, digitaliza la Solicitud de

Tramite y los documentos presentados completos y
legibles, ingresa al SIIGEM y adjunta los documentos
correspondientes.
PERIODICO OFICIAL
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No.

UNIDAD
ADMINISTRATIVA /
PUESTO

ACTIVIDAD

DOCUMENTOS
INVOLUCRADOS

16

17

18

19

20

21

22

23

24

Persona Asesora de
Liquidacion

Persona Contribuyente

Persona Contribuyente

Persona Contribuyente

Persona Contribuyente

Persona Contribuyente

Persona Asesora de
Liquidacién

Persona Contribuyente

Persona Contribuyente

Una vez adjuntados los documentos correspondientes,
genera e imprime el Formato Universal de Pago (FUP)
y lo entrega con un tanto de la Solicitud de Tramite y los
documentos presentados a la persona contribuyente;
indica las formas y lugares donde puede realizar el
pago, asi como la fecha limite, asi mismo, informa que
una vez realizado el pago debera acudir al area de
conclusion.

Recibe el FUP con Solicitud de Tramite y documentos
originales presentados, se entera de las formas y
lugares de pago y determina:

¢Realiza pago en CAP, en linea o en el Centro de
Servicios Fiscales?

Realiza pago en CAP

Se retira, Acude a un Centro Autorizado de Pago (CAP),
realiza el pago y obtiene su comprobante de pago.

Se conecta con la actividad nimero 24.
Realiza pago en linea
Se retira y procede a realizar su pago en linea.

Se conecta con el procedimiento 4.1.4 “Pago de
contribuciones en linea”.

Una vez obtenido el comprobante de pago, se presenta
en el area de conclusibn de control vehicular,
proporciona a la persona asesora la Solicitud de Tramite
Vehicular con comprobante de pago del CAP,
identificacion oficial, y documento juridico que acredite
la representacion, para que le sean entregadas las
placas y constancia de tramite vehicular.

Se conecta con la actividad nimero 25.

Realiza el pago en el Centro de Servicios Fiscales.

Informa a la persona asesora de liquidaciéon de control
vehicular que realizara su pago al momento.

Se entera, realiza la operaciéon de cobro a través del
dispositivo electrénico o Terminal Punto de Venta (TPV),
solicita a la persona contribuyente que autorice el cargo,
realiza la transaccion, entrega el comprobante de pago
a la persona contribuyente y le solicita pasar al area de
conclusién de control vehicular.

Autoriza el cargo, recibe su comprobante de pago, se
entera y se dirige al area de conclusién de control
vehicular.

Realizado el pago, se presenta en el area de conclusion,
proporciona Cédula de Identificacién Fiscal, escrito de
solicitud de placas y autorizacion, poder notarial,
identificacion oficial vigente, Comprobante de domicilio

FUP

FUP / Comprobante de
pago

Solicitud de tramite
vehicular / Identificacion
oficial / Documento
juridico que acredite la

en el Estado de México, Solicitud de Tramite vy, representacion
Comprobante de Pago, para que le sean entregadas las
placas, tarjeta de circulacién y constancia de tramite.
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No.

UNIDAD
ADMINISTRATIVA /
PUESTO

ACTIVIDAD

DOCUMENTOS
INVOLUCRADOS

25

26

27

28

29

30

31

Persona Asesora de
Conclusion

Persona Contribuyente

Persona Asesora de
Conclusion

Persona Asesora de
Conclusion

Persona Contribuyente

Persona Asesora de
Conclusioén

Persona Administradora
del CSF o Persona
Supervisora de Control
Vehicular

Recibe a la persona contribuyente con Cédula de
Identificacion Fiscal, escrito de solicitud de placas y
autorizacion, poder notarial, identificacion oficial
vigente, Comprobante de domicilio en el Estado de
México, Solicitud de Tramite y, Comprobante de Pago,
se entera, valida la personalidad, ingresa al SIIGEM,
genera la Constancia de Tramite, la imprime y firma en
dos tantos, los entrega y le solicita que la firme, o en
caso de no tener firma autégrafa, imprima su huella
digital.

Recibe la constancia de tramite en dos tantos, la firma o
imprime su huella digital y la devuelve a la persona
asesora de conclusion.

Recibe la constancia de tramite vehicular firmada por la
persona contribuyente en dos tantos, digitaliza los
documentos segun corresponda completos y legibles,
los adjunta al expediente digital en el SIGEM.

Una vez adjuntos los documentos en el SIIGEM, entrega
a la persona contribuyente Cédula de Identificacion
Fiscal, escrito de solicitud de placas y autorizacion,
poder notarial, identificacion  oficial  vigente,
Comprobante de domicilio en el Estado de México, las
placas, tarjeta de circulacion junto con la constancia de
tramite, se despide aplicando el “Protocolo de atencién
a la poblacion usuaria” e invita a la persona
contribuyente a llenar la encuesta de satisfaccion.

Se entera, recibe Cédula de identificacion fiscal, escrito
de solicitud de placas y autorizacién, poder notarial,
identificacion oficial vigente, comprobante de domicilio
en el Estado de México, las placas, tarjeta de circulacion
junto con la constancia de tramite, llena la encuesta de
satisfaccion por el servicio y se retira.

Entregadas la Cédula de identificacion fiscal, escrito de
solicitud de placas y autorizacion, poder notarial,
identificacion oficial vigente, comprobante de domicilio
en el Estado de México, las placas, tarjeta de circulacion
junto con la constancia de tramite, integra al expediente
copia del escrito de solicitud de placas y autorizacion vy,
la constancia original generada durante el tramite y
entrega a la Persona Administradora del Centro de
Servicios Fiscales o Persona Supervisora de Control
Vehicular los expedientes fisicos de los tramites
concluidos para su resguardo.

Recibe expedientes fisicos de los tramites concluidos,
se entera y los archiva para seguimiento y control.

Fin del procedimiento.

Solicitud de tramite
vehicular / Constancia
de tramite vehicular

Placas de circulacion

Expediente
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DIAGRAMACION:

PROCEDIMIENTO: ALTA DE PLACAS PARA VEHICULOS EN DEMOSTRACION Y TRASLADO.

PERSONA ASESORA DE
LIQUIDACION

PERSONA CONTRIBUYENTE

PERSONA ADMINISTRADORA DEL
CSF Y/O PERSONA SUPERVISORA

DE CONTROL VEHICULAR

PERSONA ASESORA DE

CONCLUSION

VIENE DEL PROCEDIMIENTO
2.1 “RECEPCION DE TRAMITES

DE CONTROL VEHICULAR
PRESENCIALES”.
LLAMA A LA PERSONA
CONTRIBUYENTE, APLICA

PROTOCOLO DE ATENCION, LE
SOLIOTA LA dTA Y 1A
DOCUMENTACION ORIGINAL DE
ACUERDO CON LA CEDULA DE
INFORMACION DEL RETYS.

»( 2)

@:

RECIBE LA DOCUMENTACION,
INGRESA AL SIIGEM, CAPTURA LA
INFORMACION REQUERIDA PARA
EL ALTA DE PLACAS PARA
VEHICULOS EN DEMOSTRACION Y
TRASLADO, GENERA LA
“LIQUIDACION”, LE MUESTRA EN LA
PANTALLA LA “LIQUIDACION”, Y LE
SOLICITA REVISAR QUE LOS DATOS
ESTEN CORRECTOS
INFORMANDOLE QUE UNA VEZ
GENERADO EL PAGO CUALQUIER
MODIFICACION IMPLICA LA
REALIZACION Y PAGO DE OTRO
TRAMITE.

SE  ENTERA Y ENTREGA
DOCUMENTACION ORIGINAL A LA
PERSONA ASESORA DE
LIQUIDACION.

SE ENTERA, REVISA LOS DATOS DE
LA “LIQUIDACION” EN LA
PANTALLA Y DETERMINA:

¢LOS DATOS
CAPTURADOS EN LA
“LIQUIDACION” SON
CORRECTOS?

(6 )

SE ENTERA, REALIZA LA
CORRECCION EN EL SISTEMA Y LE
MUESTRA NUEVAMENTE LA
“LIQUIDACION” Y, LE SOLCITA
REVISAR QUE LOS DATOS ESTEN
CORRECTOS.

INDICA LAS INCONSISTENCIAS DE
LOS DATOS CAPTURADOS EN LA
“LIQUIDACION” A LA PERSONA
ASESORA PARA SU CORRECCION.

@47

(8)e

INDICA A LA PERSONA ASESORA DE
LIQUIDACION QUE LOS DATOS SON
CORRECTOS Y DA SU APROBACION
PARA CONTINUAR CON EL
TRAMITE.

SE ENTERA, IMPRIME LA SOLICITUD
DE TRAMITE EN DOS TANTOS; LOS
FIRMA, LOS ENTREGA A LA
PERSONA CONTRIBUYENTE Y LE
SOLICITA FIRMARLOS CONFORME A
SU IDENTIFICACION O, IMPRIMA SU
HUELLA DIGITAL EN AMBOS
DOCUMENTOS.

\ 4

\
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PROCEDIMIENTO: ALTA DE PLACAS PARA VEHICULOS EN DEMOSTRACION Y TRASLADO.
PERSONA ADMINISTRADORA DEL
PERSS gGSZﬁg:A DE PERSONA CONTRIBUYENTE CSF Y/O PERSONA SUPERVISORA PERSggh?c‘taﬁg:A DE
DE CONTROL VEHICULAR
RECIBE DOS TANTOS DE LA
SOLIATUD DE TRAMITE, FIRMA LOS
DOS TANTOS O IMPRIME SU
HUELLA DIGITAL Y LOS DEVUELVE A
@4 LA PERSONA  ASESORA  DE
LIQUIDACION.
RECIBE LOS DOS TANTOS DE LA ‘@
SOLIATUD DE TRAMITE FIRMADOS, »
LOS TURNA JUNTO CON LA
DOCUMENTACION  ORIGINAL Y RECIBE DOS TANTOS DE LA
SoLdTA A LA PERSONA SOLICITUD DE TRAMITE CON LA
ADMINISTRADORA O A LA DOCUMENTACION, SE ENTERA DE
PERSONA SUPERVISORA VERIFIQUE LA SOLIQTUD, VERFICA QUE LA
QUE LA “LIQUIDACON” REALIZADA “LIQUIDACION” REALIZADA
CUMPLE CON LA NORMATIVIDAD Y CUMPLA CON LA NORMATIVIDAD
VAUDE LA SOLICITUD CON SU EN MATERIA DE  CONTROL
NOMBREY FIRMA. VEHICULAR Y DETERMINA:
¢LA LIQUIDACION
CUMPLE CON LA
NORMATIVIDAD APLICABLE
EN MATERIA DE CONTROL
VEHICULAR?
13 ) DEVUELVE LOS DOS TANTOS DE LA
SOLIATUD DE TRAMITE CON LA
DOCUMENTACON ORIGINAL A LA
RECIBE LOS DOS TANTOS DE LA PERSONA ASESORA DE
SOLICITUD DE TRAMITE CON LA LIQUIDACION, LE INFORMA LAS
DOCUMENTACON  ORIGINAL, SE INCONSISTENCIAS Y LE SOLIGTA
ENTERA DE LAS INCONSISTENCIAS, SU CORRECCION
REALZA LAS  CORRECCIONES,
GENERA UNA NUEVA
LIQUIDACION.
VALIDA CON SU NOMBRE Y FIRMA
LA SOLICITUD DE TRAMITE EN LOS
@4 DOS TANTOS, LOS DEVUELVE CON
LA DOCUMENTACION ORIGINAL A
LA PERSONA ASESORA  DE
RECIBE DOS TANTOS DE LA LIQUIDAGON Y LE INSTRUYE
SOLIOTUD DE TRAMITE CON LOS CONTINUAR CON EL TRAMITE.
DOCUMENTOS ORIGINALES,
DIGITALZA LA SOLCTUD DE
TRAMITE Y LOS DOCUMENTOS
PRESENTADOS ~ COMPLETOS Y
LEGIBLES, INGRESA AL SIGEM Y
ADJUNTA LOS DOCUMENTOS
CORRESPONDIENTES.
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PROCEDIMIENTO: ALTA DE PLACAS PARA VEHICULOS EN DEMOSTRACION Y TRASLADO.

PERSONA ADMINISTRADORA DEL
PERSONA ASESORA DE PERSONA ASESORA DE
LIQUIDACION PERSONA CONTRIBUYENTE CSF Y/O PERSONA SUPERVISORA CONCLUSION

DE CONTROL VEHICULAR

ADJUNTOS LOS DOCUMENTOS, =@
GENERA E IMPRIME EL FUP, LO

ENTREGA CON UN TANTO DE LA RECIBE EL FUP CON SOLICITUD DE
SOLIATUD DE TRAMITE Y LOS TRAMITE Y DOCUMENTOS
DOCUMENTOS PRESENTADOS; || | ORIGINALES PRESENTADOS, SE
INDICA LAS FORMAS Y LUGARES DE ENTERA DE LAS FORMAS Y LUGARES
PAGO, FECHA LIMITE E INFORMA DE PAGO Y DETERMINA:

QUE REALIZADO EL PAGO DEBERA
ACUDIR ALAREA DE CONCLUSION.

CSF LiINEA

¢REALIZAPAGOEN CAP,
EN LINEA O EN EL CENTRO DE
SERVICIOS FISCALES?

SE RETIRA ACUDE A UN CAP CON
FUP, REALIZA EL PAGO Y OBTIENE
SU COMPROBANTE.

SE RETIRA Y PROCEDE A REALIZAR
SUPAGO EN LINEA.

I
SE  CONECTA CON EL
PROCEDIMIENTO 4.1.4 “PAGO
DE CONTRIBUCIONES EN

LINEA”.

OBTENIDO EL COMPROBANTE DE
PAGO, PROPORCIONA SOLICITUD
DE TRAMITE, COMPROBANTE DE
PAGO, IDENTIFICACION OFICIAL Y,
DOCUMENTO DE REPRESENTACION
PARA QUE LE SEAN ENTREGADAS
LAS PLACAS Y CONSTANCIA DE
TRAMITE.

INFORMA A LA PERSONA ASESORA
DE LIQUIDACION DE CONTROL

VEHICULAR QUE REALIZARA SU
[ c ] PAGO AL MOMENTO.

A
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PROCEDIMIENTO: ALTA DE PLACAS PARA VEHICULOS EN DEMOSTRACION Y TRASLADO.

PERSONA ADMINISTRADORA DEL
PERSONA ASESORA DE PERSONA ASESORA DE
LIQUIDACION PERSONA CONTRIBUYENTE CSF Y/O PERSONA SUPERVISORA CONCLUSION

DE CONTROL VEHICULAR

SE ENTERA, REALIZA EL COBRO A
TRAVES DE LA TPV, SOLIOTA QUE
AUTORICE EL CARGO, REALIZA LA

TRANSACCION, ENTREGA EL ‘< 23 )
Ll

COMPROBANTE DE PAGO Y LE

SOLIGTA PASAR AL AREA DE
CONCLUSIGN. AUTORIZA EL CARGO, RECIBE SU

COMPROBANTE DE PAGO, SE
ENTERA Y SE DIRIGE AL AREA DE
CONCLUSION  DE  CONTROL
VEHICULAR.

SE PRESENTA EN EL AREA DE e

CONCLUSION, PROPORCIONA

CEDULA DE IDENTIFICACION FISCAL, o /25\

ESCRITO DE SOLIGITUD DE PLACAS '\_L/

Y AUTORIZACON, PODER

NOTARIAL, IDENTIFICACION RECIBE A LA PERSONA

OFICIAL VIGENTE, COMPROBANTE CONTRIBUYENTE CON CEDULA DE

DE DOMICILO, SOLICTUD DE IDENTIFICACION  FISCAL, ESCRITO

TRAMITE Y, COMPROBANTE DE DE SOLCITUD DE PLACAS Y

PAGO, PARA QUE LE SEAN AUTORIZACION, PODER NOTARIAL,

ENTREGADAS LAS PLACAS, TARIETA IDENTIFICACION OFICIAL VIGENTE,

DE CIRCULACION Y CONSTANCIA DE COMPROBANTE DE DOMICILIO,

TRAMITE. SOLICTUD DE TRAMITE Y,
COMPROBANTE DE PAGO, SE
ENTERA, VALIDA 1A

PERSONALIDAD, INGRESA AL
SIIGEM, GENERA LA CONSTANCA
DE TRAMITE, LA IMPRIME Y FIRMA
EN DOS TANTOS, LOS ENTREGA Y LE

(26>4 SOLIOTA QUE LA ARME, O EN
Y

CASO DE NO TENER FIRMA
AUTOGRAFA, IMPRIMA SU HUELLA
RECIBE LA CONSTANCIA DE TRAMITE DIGITAL.

EN DOS TANTOS, LA FIRMA O
IMPRIME SU HUELLA DIGITAL Y LA
DEVUELVE A LA PERSONA ASESORA ;@
DE CONCLUSION.

RECIBE LA CONSTANCIA DE
TRAMITE FIRMADA POR LA
PERSONA CONTRIBUYENTE EN DOS
TANTOS, DIGITALIZA LOS
DOCUMENTOS COMPLETOS Y
LEGIBLES Y, LOS ADJUNTA AL
EXPEDIENTE DIGITAL EN EL SIIGEM.

A 4

o
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PROCEDIMIENTO: ALTA DE PLACAS PARA VEHICULOS EN DEMOSTRACION Y TRASLADO.

PERSONA ASESORA DE
LIQUIDACION

PERSONA CONTRIBUYENTE

PERSONA ADMINISTRADORA DEL
CSF Y/O PERSONA SUPERVISORA
DE CONTROL VEHICULAR

PERSONA ASESORA DE
CONCLUSION

o

(29 )&

RECIBE CEDULA DE IDENTIFICAQON
FISCAL, ESCRITO DE SOLICITUD DE
PLACAS Y AUTORIZACION, PODER
NOTARIAL, IDENTIFICACION OFICIAL
VIGENTE, = COMPROBANTE  DE
DOMICILIO EN EL ESTADO DE
MEXICO, LAS PLACAS Y, TARJETA DE
CIRCULACION JUNTO CON LA
CONSTANCIA DE TRAMITE, LLENA
LA ENCUESTA DE SATISFACOON
POR EL SERVICIO RECIBIDO, EN SU
CASO, Y SE RETIRA.

ADJUNTOS LOS DOCUMENTOS EN
EL SIIGEM, ENTREGA A LA PERSONA
CONTRIBUYENTE CEDULA DE
IDENTIFICACION  FISCAL, ESCRITO
DE SOLCITUD DE PLACAS Y
AUTORIZACION, PODER NOTARIAL,
IDENTIFICACION OFICIAL VIGENTE,
COMPROBANTE DE DOMICILIO EN
EL ESTADO DE MEXICO, LAS PLACAS
Y, TARJETA DE CIRCULACION JUNTO
CON LA CONSTANCIA DE TRAMITE,
SE DESPIDE  APLICANDO EL
PROTOCOLO DE ATENCION E
INVITA A LA PERSONA
CONTRIBUYENTE A LLENAR LA
ENCUESTA DE SATISFACCION.

»( 30)

ENTREGADAS LA CEDULA DE
IDENTIFICACION FISCAL, ESCRITO
DE SOLICTUD DE PLACAS Y
AUTORIZACION, PODER
NOTARIAL, IDENTIFICACION
OFICIAL, COMPROBANTE DE
DOMICILIO, LAS PLACAS, TARIETA
DE CIRCULACION, JUNTO CON LA
CONSTANCA DE TRAMITE,
INTEGRA AL EXPEDIENTE COPIA
DEL ESCRITO DE SOLIATUD DE
PLACAS Y AUTORIZACION Y, LA
CONSTANCA ORIGINAL
GENERADA DURANTE EL TRAMITE
Y ENTREGA A LA PERSONA
ADMINISTRADORA O PERSONA

SUPERVISORA EXPEDIENTES
FiSlcoS DE LOS TRAMITES
@: CONCLUIDOS PARA SuU
RESGUARDO.
RECIBE EXPEDIENTES FiSICOS DE
LOS TRAMITES CONCLUIDOS, SE
ENTERA Y LOS ARCHIVA PARA
SEGUIMIENTO Y CONTROL.
FORMATOS E INSTRUCTIVOS:
- No aplica.
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Edicién: Quinta
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE
TRAMITES Y SERVICIOS Fecha: Octubre de 2024
A LA PERSONA CONTRIBUYENTE Cédigo: 20703001000000L
EN LOS CENTROS DE SERVICIOS FISCALES
Pagina:
PROCEDIMIENTO: 2.2.2 Alta de Vehiculos de Otra Entidad.
UNIDAD
No. ADMINISTRATIVA / ACTIVIDAD "‘?\?gtjuw(l:irfggs
PUESTO
1. Persona Asesora de Viene del procedimiento 2.1 “Recepcién de tramites Identificacion oficial
Liquidacion de control vehicular presenciales”. vigente / CURP /
Factura de origen /
Llama a la persona contribuyente, aplica “Protocolo de Comprobante de
atencion a la poblacion usuaria”, le solicita la cita, la domicilio vigente en el
documentacion original revisada por la persona Asesora Estado de México /
de Recepcion, de acuerdo con la Cédula de Informacién | Placas anteriores, baja o
del RETyS. documento Juridico que
acredite su carencia
2. Persona Contribuyente | Se entera y entrega documentacion original a la persona Poder notarial
asesora de liquidacion.
Pedimento de
3. Persona Asesora de Recibe documentacion original, consulta en la pagina del |mportaC|on /dTgqu de
Liquidaciéon REPUVE que el vehiculo no cuente con reporte de robo propieca
0 aviso judicial; asimismo, efectia la consulta en las Oficio de habilitacién /
plataformas de historial vehicular disponibles, que Oficio de exencién
permitan detectar alguna otra condicion irregular y
determina:
¢El vehiculo tiene reporte de robo, aviso judicial o
condicién irregular?
4, Persona Asesora de El vehiculo si tiene reporte de robo, aviso judicial o
Liquidacion condicioén irregular.
Informa a la persona contribuyente que su vehiculo
cuenta con reporte de robo, aviso judicial o condicién
irregular, por lo cual su Solicitud de Tramite no procede,
le devuelve su documentacion, se despide aplicando el
“Protocolo de atencién a la poblacién usuaria” y la invita
a llenar la encuesta de satisfaccion.
5. Persona Contribuyente Se entera que su vehiculo cuenta con reporte de robo,
aviso judicial o condicion irregular, recibe su
documentacién, de ser el caso, llena la encuesta de
satisfaccion por el servicio y se retira.
6. Persona Asesora de El vehiculo no tiene reporte de robo, aviso judicial o
Liquidacién condicién irregular.
Ingresa al SIIGEM y con los datos de la documentacién
presentada por la persona contribuyente, captura la
informacién requerida para el tramite, genera la
“Liquidacion”, le muestra en la pantalla la “Liquidaciéon” a
la persona contribuyente y le solicita revisar que los datos
estén correctos informandole que, una vez realizado el
pago cualquier modificacion implica la realizacion y pago
de otro tramite.
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UNIDAD
No. ADMINISTRATIVA / ACTIVIDAD "‘?\?gtjuw(l:i'fggs
PUESTO
7. Persona Contribuyente Se entera, revisa los datos de la “Liquidacién” en la
pantalla y determina:
¢Los datos capturados en la “Liquidacién” son
correctos?
8. Persona Contribuyente Los datos de la “Liquidaciéon” no son correctos.
Indica las inconsistencias que presentan los datos
capturados en la “Liquidacién” a la persona asesora de
liquidacion de control vehicular para su correccion.
9. Persona Asesora de Se entera, realiza la correccion de datos en el Sistema y
Liquidacion le muestra nuevamente la “Liquidacion” en la pantalla a la
persona contribuyente y le solicita revisar que los datos
estén correctos.
Se conecta con la actividad numero 7.
10. Persona Contribuyente Los datos de la “Liquidacion” si son correctos.
Indica a la persona asesora de liquidacion que los datos
capturados son correctos y da su aprobacién para
continuar con el tramite.
11. Persona Asesora de Se entera, imprime la Solicitud de Tramite Vehicular en Solicitud de tramite
Liquidacion dos tantos; firma los dos tantos, los entrega a la persona vehicular
contribuyente y le solicita firmarlos conforme a su
identificacion o, en el caso de no contar con firma
autografa, imprima su huella digital en ambos
documentos.
12. Persona Contribuyente Recibe dos tantos de la Solicitud de Tramite Vehicular, se
entera de la solicitud, firma los dos tantos o imprime su
huella digital y los devuelve a la persona asesora de
liquidacion.
13. Persona Asesora de Recibe los dos tantos de la Solicitud de Tramite firmados,
Liquidacion los turna junto con la documentacion original presentada
y solicita a la persona administradora del Centro de
Servicios Fiscales 0 a la persona supervisora de control
vehicular verifique que la “Liquidacién” realizada cumple
con la normatividad en materia de control vehicular y
valide la Solicitud con su nombre y firma.
14. Persona Administradora | Recibe dos tantos de la Solicitud de Tramite con la
del CSF y/o Persona documentacion presentada por la persona contribuyente,
Supervisora de Control se entera de la solicitud, verifica que la “Liquidacién”
Vehicular realizada cumpla con la normatividad en materia de
control vehicular y determina:
¢La “Liquidacion” cumple con la normatividad
aplicable en materia de control vehicular?
15. Persona Administradora | La “Liquidacion” no cumple con la normatividad
del CSF y/o Persona aplicable y vigente en materia de control vehicular
Supervisora de Control
Vehicular Devuelve los dos tantos de la Solicitud de Tramite con la
documentacion original presentada a la persona asesora
de liquidacién, le informa las inconsistencias y le solicita
Su correccion.
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No.

UNIDAD
ADMINISTRATIVA /
PUESTO

ACTIVIDAD

DOCUMENTOS
INVOLUCRADOS

16.

17.

18.

19.

20.

21.

22.

23.

24,

Persona Asesora de
Liquidaciéon

Persona Administradora
del CSF y/o Persona
Supervisora de Control
Vehicular

Persona Asesora de

Liquidacion

Persona Asesora de
Liquidacion

Persona Contribuyente

Persona Contribuyente

Persona Contribuyente

Persona Contribuyente

Persona Contribuyente

Recibe los dos tantos de la Solicitud de Tramite con la
documentacion presentada, se entera de las
inconsistencias, realiza las correcciones, genera una
nueva liquidacion.

Se conecta con la actividad nimero 14.
La “Liquidacion” si cumple con la normatividad
aplicable y vigente en materia de control vehicular.

Valida con su nombre y firma la Solicitud de Tramite en
los dos tantos, los devuelve con la documentacion original
presentada a la persona asesora de liquidacion y le
instruye continuar con el tramite.

Recibe dos tantos de la Solicitud de Tramite con los
documentos presentados, digitaliza la Solicitud de
Tramite y los documentos presentados completos y
legibles, ingresa al SIIGEM y adjunta los documentos
correspondientes.

Una vez adjuntados los documentos correspondientes,
genera e imprime el Formato Universal de Pago (FUP) y
lo entrega con un tanto de la Solicitud de Tramite y los
documentos presentados a la persona contribuyente;
indica las formas y lugares donde puede realizar el pago,
asi como la fecha limite, asi mismo, informa que una vez
realizado el pago debera acudir al area de conclusién de
control vehicular para finalizar su tramite y obtener los
elementos de identificacion vehicular correspondientes.
Recibe el FUP con Solicitud de Tramite y documentos
originales presentados, se entera de las formas y lugares
de pago y determina:

¢.Realiza pago en CAP, en linea o en el Centro de
Servicios Fiscales?

Realiza pago en CAP
Se retira, Acude a un Centro Autorizado de Pago (CAP),
realiza el pago y obtiene su comprobante de pago.

Se conecta con la actividad niumero 27.
Realiza pago en linea
Se retira y procede a realizar su pago en linea.

Se conecta con el procedimiento 4.1.4 “Pago de
contribuciones en linea”.

Una vez obtenido el comprobante de pago, se presenta
en el area de conclusion de control vehicular, proporciona
a la persona asesora la Solicitud de Tramite Vehicular con
comprobante de pago del CAP, identificacion oficial, las
placas de circulacion anteriores (limpias) o documento
juridico que acredite el robo, extravio o carencia de una o
ambas placas y documento juridico que acredite la
representacion, para que le sean entregadas las placas y
constancia de tramite vehicular para servicio particular.

Se conecta con la actividad nimero 28.
Realiza el pago en el Centro de Servicios Fiscales.

Solicitud de tramite
vehicular

FUP
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No.

UNIDAD
ADMINISTRATIVA /
PUESTO

ACTIVIDAD

DOCUMENTOS
INVOLUCRADOS

25.

26.

27.

28.

20.

30.

31.

Persona Asesora de
Liquidacion

Persona Contribuyente

Persona Contribuyente

Persona Asesora de
Conclusion

Persona Asesora de
Conclusion

Persona Asesora de
Conclusion

Persona Asesora de
Conclusion

Informa a la persona asesora de liquidacion de control
vehicular que realizarg su pago al momento.

Se entera, realiza la operacion de cobro a través del
dispositivo electrénico o Terminal Punto de Venta (TPV),
solicita a la persona contribuyente que autorice el cargo,
realiza la transaccién, entrega el comprobante de pago a
la persona contribuyente y le solicita pasar al area de
conclusion de control vehicular.

Autoriza el cargo, recibe su comprobante de pago, se
entera y se dirige al area de conclusién de control
vehicular.

Realizado el pago, se presenta en el area de conclusién
de control vehicular, proporciona a la persona asesora la
Solicitud de Tramite Vehicular con comprobante de pago
del CAP, identificacién oficial, las placas de circulacion
anteriores (limpias) o documento juridico que acredite el
robo, extravio o carencia de una o ambas placas y
documento juridico que acredite la representacion, para
que le sean entregadas las placas y constancia de tramite
vehicular para servicio particular.

Recibe a la persona contribuyente con Solicitud de
Tramite Vehicular con el comprobante de pago del CAP,
identificacion oficial, las placas de circulacién anteriores
(limpias) o documento juridico que acredite el robo,
extravio o carencia de una o ambas placas y documento
juridico que acredite la representacion, se entera, valida
la personalidad de la persona contribuyente y determina:

¢ Se solicité placa especifica?
Si se solicité placa especifica.

Se entera de la matricula o placa especifica seleccionada
por la persona contribuyente, la registra en el Sistema,
imprime la tarjeta de circulacion y dos tantos de la
constancia de tramite vehicular para servicio particular,
firma la constancia de tramite y solicita a la persona
contribuyente que la firme o, en caso de no tener firma
autografa, imprima su huella digital.

Se conecta con la actividad nimero 33.

No se solicité placa especifica.

Consulta con la persona contribuyente el nimero de
terminacion con el que quiere su placa, y verifica
disponibilidad:

¢Se encuentran disponibles la placa con el nimero
de terminacion requerido?

Si se encuentra disponibles la placa con el numero de
terminacién requerido.

En el Sistema asigna la placa con el numero de
terminacion deseado por la persona contribuyente,
imprime la tarjeta de circulacién y la constancia de tramite
vehicular en dos tantos, firma la constancia de tramite y
solicita a la persona contribuyente que la firme o, en caso
de no tener firma autdgrafa, imprima su huella digital.

Solicitud de tramite
vehicular / Identificacion
oficial / Documento
juridico que acredite la
representacion

Solicitud de tramite
vehicular / Constancia
de tramite vehicular
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UNIDAD
No. ADMINISTRATIVA / ACTIVIDAD "‘?\?gt"uwéi'fggs
PUESTO
Se conecta con la actividad numero 33.
32. Persona Asesora de No se encuentra disponibles la placa con el numero
Conclusioén de terminacion requerido.
Informa al contribuyente que no esta disponible el nimero
de terminacién de placa que requiere y le indica que le
asignara las placas emitidas por el Sistema; asigna
placas, imprime la Tarjeta de Circulacion y dos tantos de
la Constancia de Tramite Vehicular para Servicio
Particular, firma esta ultima y solicita a la persona
contribuyente que la firme o imprima en ella su huella
digital.
33. Persona Contribuyente Recibe la constancia de tramite en dos tantos, la firma o
imprime su huella digital y la devuelve a la persona
asesora de conclusion.
34. Persona Asesora de Recibe la constancia de tramite vehicular firmada por la
Conclusion persona contribuyente en dos tantos, digitaliza los
documentos segun corresponda completos y legibles, los
adjunta al expediente digital en el SIIGEM.
35. Persona Asesora de Una vez adjuntos los documentos en el SIIGEM entrega Placas / Tarjeta de
Conclusion a la persona contribuyente su documentacion original, | circulacion / Engomado
placas, tarjeta de circulacion y engomado, junto con la
constancia de tramite, se despide aplicando el “Protocolo
de atencién a la poblacion usuaria” e invita a la persona
contribuyente a llenar la encuesta de satisfaccion.
36. Persona Contribuyente Se entera, recibe documentos originales, placas, tarjeta
de circulacion, engomado y, constancia de tramite, en su
caso, llena la encuesta de satisfaccion por el servicio y se
retira.
37. Persona Asesora de Entregadas las placas, tarjeta de circulacién, engomado Expediente
Conclusiéon y constancia de tramite, integra al expediente la
constancia de tramite generada durante el tramite y
entrega a la Persona Administradora del Centro de
Servicios Fiscales o Persona Supervisora de Control
Vehicular los expedientes fisicos de los tramites
concluidos para su resguardo.
38. Persona Administradora | Recibe expedientes fisicos de los tramites concluidos, se
del CSF o Persona entera y los archiva para seguimiento y control.
Supervisora de Control
Vehicular
Fin del procedimiento.
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DIAGRAMACION:

PROCEDIMIENTO: ALTA DE VEHICULOS DE OTRA ENTIDAD.

PERSONA ASESORA DE

< PERSONA CONTRIBUYENTE
LIQUIDACION

PERSONA ADMINISTRADORA DEL
CSF Y/O PERSONA SUPERVISORA
DE CONTROL VEHICULAR

PERSONA ASESORA DE
CONCLUSION

INICIO

VIENE DEL PROCEDIMIENTO
2.1 “RECEPCION DE TRAMITES

DE CONTROL VEHICULAR
PRESENCIALES”.
LLAMA A LA PERSONA
CONTRIBUYENTE, APLICA

PROTOCOLO DE ATENCION, LE

SOLITA LA CTA Y LA ;@
DOCUMENTACION ORIGINAL DE
ACUERDO CON LA CEDULA DE
INFORMACION DEL RETYS. SE ENTERA Y  ENTREGA
DOCUMENTACION ORIGINAL A LA
@4 PERSONA ASESORA DE
= LIQUIDACION.
RECIBE DOCUMENTACION
ORIGINAL, CONSULTA EN EL

REPUVE QUE EL VEHICULO NO
CUENTE CON REPORTE DE ROBO O
AVISO JUDICIAL; CONSULTA EN LAS
PLATAFORMAS DE  HISTORIAL
VEHICULAR  DISPONIBLES, QUE
PERMITAN DETECTAR ALGUNA
OTRA CONDICION IRREGULAR Y
DETERMINA:

¢EL VEHICULO TIENE
REPORTE DE ROBO, AVISO
JUDICIAL O CONDICION
IRREGULAR?

NO

INFORMA QUE SU VEHiCULO
CUENTA CON REPORTE DE ROBO,
AVISO JUDICIAL O CONDICION
IRREGULAR, POR LO CUAL SU
SOLIOTUD DE TRAMITE NO

PROCEDE, LE DEVUELVE SU ‘<5>

DOCUMENTAQON, SE DESPIDE ”
APLICANDO EL PROTOCOLO DE

ATENCION Y LA INVITA A LLENAR SE ENTERA QUE SU VEHiCULO
LAENCUESTA DE SATISFACCION. CUENTA CON REPORTE DE ROBO,

AVISO JUDIOAL O CONDICION
4’@ IRREGULAR, RECIBE sU
DOCUMENTACION, LLENA LA

INGRESA AL SIIGEM, CAPTURA LA ENCUESTA DE SATISFACCION Y SE

INFORMACION,  GENERA LA || | RETIRA.
“LIQUIDACION”, LE MUESTRA EN LA

PANTALLA LA “LIQUIDACION” A LA =
PERSONA CONTRIBUYENTE Y LE
SOLICITA REVISAR QUE LOS DATOS
ESTEN CORRECTOS
INFORMANDOLE QUE, UNA VEZ
REALIZADO EL PAGO CUALQUIER

MODIFICACION  IMPLICA LA A
REALIZACION Y PAGO DE OTRO >
TRAMITE.
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PROCEDIMIENTO: ALTA DE VEHICULOS DE OTRA ENTIDAD.

PERSONA ASESORA DE

LIQUIDACION PERSONA CONTRIBUYENTE

PERSONA ADMINISTRADORA DEL
CSF Y/O PERSONA SUPERVISORA
DE CONTROL VEHICULAR

PERSONA ASESORA DE
CONCLUSION

\
Q

SE ENTERA, REVISA LOS DATOS DE
LA  “LIQUDACON”  EN LA
PANTALLA Y DETERMINA:

¢LOS DATOS
CAPTURADOS EN LA
“LIQUIDACION” SON
CORRECTOS?

INDICA LAS INCONSISTENCIAS DE
LOS DATOS CAPTURADOS EN LA
“LIQUIDACION” A LA PERSONA
ASESORA PARA SU CORRECCION.

INDICA A LA PERSONA ASESORA DE
LIQUIDACION QUE LOS DATOS SON
CORRECTOS Y DA SU APROBACION

11 ) PARA  CONTINUAR CON EL
- TRAMITE.

SE ENTERA, IMPRIME LA SOLICITUD
DE TRAMITE EN DOS TANTOS; LOS
FIRMA, LOS ENTREGA A IA
PERSONA CONTRIBUYENTE Y LE
SOLICITA FIRMARLOS CONFORME A
SU IDENTIFICACION O, IMPRIMA SU
HUELLA DIGITAL EN AMBOS
DOCUMENTOS.

@:

SE ENTERA, REALIZA LA
CORRECAON EN EL SISTEMA Y LE
MUESTRA  NUEVAMENTE LA
“LIQUIDACION” Y, LE SOLICITA
REVISAR QUE LOS DATOS ESTEN
CORRECTOS.

»(12)

RECIBE DOS TANTOS DE LA
SOLIATUD DE TRAMITE, FIRMA LOS
DOS TANTOS O IMPRIME SU
HUELLA DIGITAL Y LOS DEVUELVE A

LA PERSONA ASESORA  DE
@1 LIQUIDACION.

RECIBE LOS DOS TANTOS DE LA

SOLIATUD DE TRAMITE FIRMADOS, »(14

LOS TURNA JUNTO CON LA

DOCUMENTACION ORIGINAL Y

SOLIOTA A LA PERSONA RECIBE DOS TANTOS DE LA

ADMINISTRADORA O A LA SOLIATUD DE TRAMITE CON LA

PERSONA SUPERVISORA VERIFIQUE DOCUMENTACION, SE ENTERA DE

QUE LA “LIQUIDACION” REALIZADA LA SOLICTUD, VERIFICA QUE LA

CUMPLE CON LA NORMATIVIDAD Y “LIQUIDACION” REALIZADA

VALDE LA SOLICITUD CON SU CUMPLA CON LA NORMATIVIDAD

NOMBRE Y FIRMA. EN MATERIA DE CONTROL

VEHICULAR Y DETERMINA:
PERIODICO OFICIAL
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PERSONA ASESORA DE

LIQUIDACION PERSONA CONTRIBUYENTE

PERSONA ADMINISTRADORA DEL
CSF Y/O PERSONA SUPERVISORA
DE CONTROL VEHICULAR

PERSONA ASESORA DE
CONCLUSION

LA LIQUIDACIO
CUMPLE CON LA
NORMATIVIDAD APLICABLE
EN MATERIA DE CONTRO|
VEHICULAR?

(16 )«

RECIBE LOS DOS TANTOS DE LA
SOLITUD DE TRAMITE CON LA
DOCUMENTACION ORIGINAL, SE
ENTERA DE LAS INCONSISTENCIAS,

REALIZA LAS  CORRECCIONES,
GENERA UNA NUEVA
LIQUIDACION.

DEVUELVE LOS DOS TANTOS DE LA
SOLIATUD DE TRAMITE CON LA
DOCUMENTACION ORIGINAL A LA
PERSONA ASESORA DE
LIQUIDACION, LE INFORMA LAS
INCONSISTENCIAS Y LE SOLICITA
SU CORRECCION

@4_

(18 )«

RECIBE DOS TANTOS DE LA
SOLITUD DE TRAMITE CON LOS
DOCUMENTOS ORIGINALES,
DIGITALIZA LA SOUCTUD DE
TRAMITE Y LOS DOCUMENTOS
PRESENTADOS  COMPLETOS Y
LEGIBLES, INGRESA AL SIIGEM Y
ADJUNTA LOS DOCUMENTOS
CORRESPONDIENTES.

ADJUNTOS LOS DOCUMENTOS,
GENERA E IMPRIME EL FUP, LO
ENTREGA CON UN TANTO DE LA
SOLIATUD DE TRAMITE Y LOS

»{ 20 )

RECIBE EL FUP CON SOLICITUD DE

DOCUMENTOS PRESENTADOS; .(r)’::l\('ivllll\lT:LES vPRESE[l\)l('I?gJDngE NT(;SE
INDICA LAS FORMAS Y LUGARES DE ENTERA DE LAS FORMAS Y

PAGO, FECHA LIMITE E INFORMA
QUE REALIZADO EL PAGO DEBERA
ACUDIR ALAREA DE CONCLUSION.

LUGARES DE PAGO Y DETERMINA:

LINEA

¢REALIZAPAGOEN CAP,
EN LINEA O EN EL CENTRO DE
SERVICIOS FISCALES?

SE RETIRA ACUDE A UN CAP CON
FUP, REALIZA EL PAGO Y OBTIENE
SU COMPROBANTE.

®
/

VALIDA CON SU NOMBRE Y FIRMA
LA SOLICITUD DE TRAMITE EN LOS
DOS TANTOS, LOS DEVUELVE CON
LA DOCUMENTACION ORIGINAL A
LA PERSONA ASESORA DE
LIQUIDACION Y LE INSTRUYE
CONTINUAR CON EL TRAMITE.
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PERSONA ASESORA DE

LIQUIDACION PERSONA CONTRIBUYENTE

PERSONA ADMINISTRADORA DEL
CSF Y/O PERSONA SUPERVISORA
DE CONTROL VEHICULAR

PERSONA ASESORA DE
CONCLUSION

5
®

SE RETIRA Y PROCEDE A REALIZAR
SU PAGO EN LINEA.

SE  CONECTA CON EL
PROCEDIMIENTO 4.1.4 “PAGO
DE CONTRIBUCIONES EN
LINEA”.

OBTENIDO EL COMPROBANTE DE
PAGO, PROPORCIONA SOLICITUD
DE TRAMITE, COMPROBANTE DE
PAGO, IDENTIFICACION OFICIAL,
LAS PLACAS DE CIRCULACION
ANTERIORES O  DOCUMENTO
JURIDICO QUE ACREDITE EL ROBO,
EXTRAVIOO O  CARENCIA Y
DOCUMENTO DE REPRESENTACION,
PARA QUE LE SEAN ENTREGADAS
LAS PLACAS Y CONSTANCIA DE
TRAMITE.

@ @
®

INFORMA A LA PERSONA
ASESORA DE LIQUIDACION DE
(25 )«

CONTROL  VEHICULAR  QUE
REALIZARA SU PAGO AL
MOMENTO.

SE ENTERA, REALIZA EL COBRO A

TRAVES DE LA TPV, SOLIOTA QUE »( 26
AUTORICE EL CARGO, REALZA LA

TRANSACCION,  ENTREGA  EL
COMPROBANTE DE PAGO Y LE
SOLIOTA PASAR AL AREA DE
CONCLUSION.

AUTORIZA EL CARGO, RECIBE SU
COMPROBANTE DE PAGO, SE
ENTERA Y SE DIRIGE AL AREA DE
CONCLUSIGN  DE  CONTROL
VEHICULAR.

@O
@)

SE PRESENTA EN EL AREA DE
CONCLUSION, PROPORCIONA LA
SOLCITUD DE TRAMITE  CON
COMPROBANTE DE PAGO,
IDENTIFICACION ~ OFICIAL, PLACAS
ANTERIORES (LIMPIAS) o
DOCUMENTO  JURIDICO QUE
ACREDITE EL ROBO, EXTRAVIO O
CARENCIA DE UNA O AMBAS PLACAS
Y DOCUMENTO JURIDICO QUE
ACREDITE LA  REPRESENTACION,
PARA QUE LE SEAN ENTREGADAS LAS
PLACAS Y CONSTANCIA DE TRAMITE.

\ 4

\/
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PROCEDIMIENTO: ALTA DE VEHICULOS DE OTRA ENTIDAD.

PERSONA ASESORA DE
LIQUIDACION

PERSONA CONTRIBUYENTE

PERSONA ADMINISTRADORA DEL
CSF Y/O PERSONA SUPERVISORA
DE CONTROL VEHICULAR

PERSONA ASESORA DE
CONCLUSION

\/
2 g

RECIBE A LA  PERSONA
CONTRIBUYENTE CON
SOLICITUD DE  TRAMITE,
COMPROBANTE DE PAGO,
IDENTIFICACION OFICIAL,
PLACAS ANTERIORES (LIMPIAS)
O DOCUMENTO JURIDICO QUE
ACREDITE EL ROBO, EXTRAVIO
O CARENCIA DE UNA O AMBAS
PLACAS Y DOCUMENTO
JURIDICO QUE ACREDITE LA
REPRESENTACION, SE ENTERA,
VALIDA LA PERSONALIDAD DE
LA PERSONA CONTRIBUYENTE Y
DETERMINA:

¢SESOLIATO PLACA
ESPECIFICA?

SE ENTERA DE LA PLACA
ESPECIFICA SELECCIONADA, LA
REGISTRA EN EL SISTEMA,
IMPRIME LA TARJETA DE
CIRCULACION Y DOS TANTOS DE
LA CONSTANCIA DE TRAMITE,
FIRMA LA CONSTANCIA DE
TRAMITE Y SOLICITA A LA
PERSONA CONTRIBUYENTE QUE
LA FIRME O, IMPRIMA SU
HUELLA DIGITAL.

CONSULTA CON LA PERSONA
CONTRIBUYENTE EL NUMERO
DE TERMINACION CON EL QUE
QUIERE SU PLACA, Y VERIFICA
DISPONIBILIDAD:

¢SEENCUENTRA
DISPONIBLES LA PLACA
CON EL NUMERO DE
TERMINACION
REQUERIDO2

NO

Si

\
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PERSONA ASESORA DE
LIQUIDACION

PERSONA CONTRIBUYENTE

PERSONA ADMINISTRADORA DEL
CSF Y/O PERSONA SUPERVISORA
DE CONTROL VEHICULAR

PERSONA ASESORA DE
CONCLUSION

®
©

EN EL SISTEMA ASIGNA LA PLACA
CON EL NUMERO DE
TERMINACION DESEADO POR LA
PERSONA CONTRIBUYENTE,
IMPRIME LA TARJETA DE
CIRCULACION Y LA CONSTANCIA
DETRAMITE EN DOS TANTOS, LAS
FIRMA Y SOLICITA A LA PERSONA
CONTRIBUYENTE QUE LA FIRME
0, IMPRIMA SU HUELLA DIGITAL.

®
©

RECIBE LA CONSTANCIA DE
TRAMITE EN DOS TANTOS, LA
FIRMA O IMPRIME SU HUELLA
DIGITAL Y LA DEVUELVE A LA
PERSONA ASESORA DE
CONCLUSION.

INFORMA QUE NO ESTA
DISPONIBLE EL NUMERO DE
TERMINACION DE PLACA, LE
ASIGNA LAS PLACAS EMITIDAS POR
EL SISTEMA, IMPRIME LA TARJETA
DE CIRCULACION Y DOS TANTOS DE
LA CONSTANCIA DE TRAMITE,
FIRMA ESTA ULTIMA Y SOLICITA A
LA PERSONA CONTRIBUYENTE QUE
LA FIRME O IMPRIMA SU HUELLA

DIGITAL.
;@

RECIBE LA CONSTANCIA DE
TRAMITE FIRMADA POR LA
PERSONA CONTRIBUYENTE EN DOS
TANTOS, DIGITALIZA LOS
DOCUMENTOS COMPLETOS Y
LEGIBLES Y, LOS ADJUNTA AL
EXPEDIENTE DIGITAL EN EL SIIGEM.

(136 )

RECIBE DOCUMENTOS ORIGINALES,
PLACAS, TARJIETA DE CIRCULACION,
ENGOMADO Y, CONSTANCIA DE
TRAMITE, LLENA LA ENCUESTA DE
SATISFACOON POR EL SERVICIO Y
SE RETIRA.

ADJUNTOS LOS DOCUMENTOS EN
EL SIIGEM ENTREGA A LA PERSONA
CONTRIBUYENTE NV
DOCUMENTACION ORIGINAL,
PLACAS, TARJIETA DE CIRCULACION
Y ENGOMADO, JUNTO CON LA
CONSTANCIA DE TRAMITE, SE
DESPIDE APLICANDO EL
PROTOCOLO DE ATENCION E
INVITA A LA PERSONA
CONTRIBUYENTE A LLENAR LA
ENCUESTA DE SATISFACCION.

» F
»
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PERSONA ADMINISTRADORA DEL
PERSONA CONTRIBUYENTE CSF Y/O PERSONA SUPERVISORA
DE CONTROL VEHICULAR

PERSONA ASESORA DE
CONCLUSION

\/
@

ENTREGADAS LAS PLACAS, TARIETA
DE CIRCULACION, ENGOMADO Y
CONSTANCIA DE TRAMITE,
INTEGRA AL EXPEDIENTE LA
CONSTANCIA GENERADA Y
ENTREGA A LA PERSONA
ADMINISTRADORA O PERSONA
SUPERVISORA LOS EXPEDIENTES
FiSicoOs DE LOS TRAMITES
@: CONCLUIDOS PARA suU
RESGUARDO.

PERSONA ASESORA DE
LIQUIDACION

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

-
Cmv )

FORMATOS E INSTRUCTIVOS:

No aplica.
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Edicién: Quinta
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE
TRAMITES Y SERVICIOS Fecha: Octubre de 2024
A LA PERSONA CONTRIBUYENTE Cédigo: 20703001000000L
EN LOS CENTROS DE SERVICIOS FISCALES
Pagina:
PROCEDIMIENTO: 2.2.3 Alta de Vehiculos Extranjeros Importados Definitivamente.
UNIDAD
No. ADMINISTRATIVA / ACTIVIDAD "?\?gtjuwéi'fggs
PUESTO
1 Persona Asesora de | Viene del procedimiento 2.1 “Recepcion de tramites de Identificacién oficial
Liquidacién control vehicular presenciales”. vigente / Titulo de
propiedad / Pedimento
de importacion / Factura
Llama a la persona contribuyente, aplica “Protocolo de | /Documento juridico
atencién a la poblacién usuaria”’, le solicita la cita, la que acredite la
documentacion original revisada por la persona Asesora de propiedad /
Recepcion, de acuerdo con la Cédula de Informacion del Comprobante de
RETyS. domicilio vigente en el
Estado de México
2 Persona Se entera y entrega documentacion original a la persona
Contribuyente asesora de liquidacién. Poder notarial
3 P_ers_ona _A:sesora de | Recibe documentagién original, consulta en la pagina Qel Oficio de habilitacion /
Liquidaciéon REPUVE que el vehiculo no cuente con reporte de robo o aviso Oficio de exencidn
judicial; asimismo, efectia la consulta en las plataformas de
historial vehicular disponibles, que permitan detectar alguna
otra condicion irregular y determina:
¢(El vehiculo tiene reporte de robo, aviso judicial o
condicioén irregular?
4 Persona Asesora de | El vehiculo si tiene reporte de robo, aviso judicial o
Liquidacién condicién irregular.
Informa a la persona contribuyente que su vehiculo cuenta con
reporte de robo, aviso judicial o condicion irregular, por lo cual
su Solicitud de Tramite no procede, le devuelve su
documentacion, se despide aplicando el “Protocolo de
atencién a la poblacion usuaria” y la invita a llenar la encuesta
de satisfaccion.
5 Persona Se entera que su vehiculo cuenta con reporte de robo, aviso
Contribuyente judicial o condicion irregular, recibe su documentacion, de ser
el caso, llena la encuesta de satisfaccion por el servicio y se
retira.
6 Persona Asesora de | El vehiculo no tiene reporte de robo, aviso judicial o
Liquidacién condicién irregular.
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UNIDAD
No. ADMINISTRATIVA / ACTIVIDAD Ir\lD\(l)gIPUMCi’XrI?OSS
PUESTO
Ingresa al SIIGEM y con los datos de la documentacion
presentada por la persona contribuyente, captura Ila
informacioén requerida para el tramite, genera la “Liquidacion”,
le muestra en la pantalla la “Liquidacién” a la persona
contribuyente y le solicita revisar que los datos estén correctos
informandole que, una vez realizado el pago cualquier
modificacion implica la realizacién y pago de otro tramite.
7 Persona Se entera, revisa los datos de la “Liquidacion” en la pantalla y
Contribuyente determina:
¢Los datos capturados en la “Liquidacion” son correctos?
8 Persona Los datos de la “Liquidaciéon” no son correctos.
Contribuyente
Indica las inconsistencias que presentan los datos capturados
en la “Liquidacién” a la persona asesora de liquidacion de
control vehicular para su correccion.
9 Persona Asesora de | Se entera, realiza la correccion de datos en el Sistema vy le
Liquidacién muestra nuevamente la “Liquidacion” en la pantalla a la
persona contribuyente y le solicita revisar que los datos estén
correctos.
Se conecta con la actividad nimero 7.
10 Persona Los datos de la “Liquidacion” si son correctos.
Contribuyente
Indica a la persona asesora de liquidacion que los datos
capturados son correctos y da su aprobaciéon para continuar
con el tramite.
1 Persona Asesora de | Se entera, imprime la Solicitud de Tramite Vehicular en dos
Liquidacién tantos; firma los dos tantos, los entrega a la persona
contribuyente y le solicita firmarlos conforme a su identificacion
0, en el caso de no contar con firma autdgrafa, imprima su
huella digital en ambos documentos.
Solicitud de tramite
12 Persona Recibe dos tantos de la Solicitud de Tramite Vehicular, se vehicular
Contribuyente entera de la solicitud, firma los dos tantos o imprime su huella
digital y los devuelve a la persona asesora de liquidacion.
13 Persona Asesora de | Recibe los dos tantos de la Solicitud de Tramite firmados, los
Liquidacion turna junto con la documentacion original presentada y solicita
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UNIDAD
No. ADMINISTRATIVA / ACTIVIDAD Il\lD\(l)gIPUMC?XrI;)OSS
PUESTO
a la persona administradora del Centro de Servicios Fiscales o
a la persona supervisora de control vehicular verifique que la
“Liquidacion” realizada cumple con la normatividad en materia
de control vehicular y valide la Solicitud con su nombre y firma.
14 Persona Recibe dos tantos de la Solicitud de Tramite con la
Administradora del documentacion presentada por la persona contribuyente, se
CSF y/o Persona entera de la solicitud, verifica que la “Liquidacién” realizada
Supervisora de cumpla con la normatividad en materia de control vehicular y
Control Vehicular determina:
¢La “Liquidacion” cumple con la normatividad aplicable
en materia de control vehicular?
15 Persona La “Liquidacion” no cumple con la normatividad aplicable
Administradora del y vigente en materia de control vehicular
CSF y/o Persona
Supervisora de
Control Vehicular Devuelve los dos tantos de la Solicitud de Tramite con la
documentacion original presentada a la persona asesora de
liquidacion, le informa las inconsistencias y le solicita su
correccion.
16 Persona Asesora de | Recibe los dos tantos de la Solicitud de Tramite con la
Liquidacién documentacioén presentada, se entera de las inconsistencias,
realiza las correcciones, genera una nueva liquidacion.
Se conecta con la actividad nimero 14.
17 Persona La “Liquidacion” si cumple con la normatividad aplicable
Administradora del y vigente en materia de control vehicular.
CSF y/o Persona
Supervisora de .
Control Vehicular Valida con su nombre y firma la Solicitud de Tramite en los dos Solicitud de tramite
tantos, los devuelve con la documentacion original presentada vehicular
a la persona asesora de liquidacion y le instruye continuar con
el tramite.
18 Persona Asesora de | Recibe dos tantos de la Solicitud de Tramite con los
Liquidacion documentos presentados, digitaliza la Solicitud de Tramite y
los documentos presentados completos y legibles, ingresa al
SIIGEM y adjunta los documentos correspondientes.
19 Persona Asesora de | Una vez adjuntados los documentos correspondientes, genera
Liquidacién e imprime el Formato Universal de Pago (FUP) y lo entrega
con un tanto de la Solicitud de Tramite y los documentos
presentados a la persona contribuyente; indica las formas y FUP
lugares donde puede realizar el pago, asi como la fecha limite,
asi mismo, informa que una vez realizado el pago debera
acudir al area de conclusion de control vehicular para finalizar
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UNIDAD
No. ADMINISTRATIVA / ACTIVIDAD IND\(I)gIEJUMC?fI?OSS
PUESTO
su tramite y obtener los elementos de identificacion vehicular
correspondientes.
20 Persona Recibe el FUP con Solicitud de Tramite y documentos
Contribuyente originales presentados, se entera de las formas y lugares de
pago y determina:
¢Realiza pago en CAP, en linea o en el Centro de Servicios
Fiscales?
21 Persona Realiza pago en CAP FUP / Comprobante de
Contribuyente pago
Se retira, Acude a un Centro Autorizado de Pago (CAP), realiza
el pago y obtiene su comprobante de pago.
Se conecta con la actividad nimero 27.
22 Persona Realiza pago en linea
Contribuyente . . ,
Se retira y procede a realizar su pago en linea.
Se conecta con el procedimiento 4.1.4 “Pago de
contribuciones en linea”.
23 Persona Una vez obtenido el comprobante de pago, se presenta en el
Contribuyente area de conclusién de control vehicular, proporciona a la
persona asesora la Solicitud de Tramite Vehicular con
comprobante de pago del CAP, identificacion oficial, y
documento juridico que acredite la representacion, para que le
sean entregadas las placas y constancia de tramite vehicular.
Se conecta con la actividad numero 28.
24 Persona Realiza el pago en el Centro de Servicios Fiscales.
Contribuyente
Informa a la persona asesora de liquidacion de control
vehicular que realizara su pago al momento.
25 Persona Asesora de | Se entera, realiza la operacion de cobro a través del dispositivo
Liquidacién electronico o Terminal Punto de Venta (TPV), solicita a la
persona contribuyente que autorice el cargo, realiza la
transaccioén, entrega el comprobante de pago a la persona
contribuyente y le solicita pasar al area de conclusién de
control vehicular.
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UNIDAD
No. ADMINISTRATIVA / ACTIVIDAD Iﬁ\?gtjumcirfggs
PUESTO
26 Persona Autoriza el cargo, recibe su comprobante de pago, se entera 'y
Contribuyente se dirige al area de conclusion de control vehicular.
27 Persona Realizado el pago, se presenta en el area de conclusién de Solicitud de tramite
Contribuyente control vehicular, proporciona a la persona asesora la Solicitud | vehicular / Identificacion
de Tramite Vehicular con comprobante de pago del CAP, oficial / Documento
identificacion oficial, y documento juridico que acredite la | juridico que acredite la
representacion, para que le sean entregadas las placas y representacion
constancia de tramite vehicular para servicio particular.
28 Persona Asesora de | Recibe a la persona contribuyente con Solicitud de Tramite
Conclusion Vehicular con el comprobante de pago del CAP, identificacion
oficial, y documento juridico que acredite la representacion, se
entera, valida la personalidad de la persona contribuyente y Solicitud de tramite
determina: vehicular / Constancia
de tramite vehicular
¢ Se solicito placa especifica?
29 Persona Asesora de | Si se solicité placa especifica.
Conclusion
Se entera de la matricula o placa especifica seleccionada por
la persona contribuyente, la registra en el Sistema, imprime la
tarjeta de circulacion y dos tantos de la constancia de tramite
vehicular para servicio particular, firma la constancia de tramite
y solicita a la persona contribuyente que la firme o, en caso de
no tener firma autografa, imprima su huella digital.
Se conecta con la actividad namero 33.
30 Persona Asesora de | No se solicité placa especifica.
Conclusion
Consulta con la persona contribuyente el numero de
terminacion con el que quiere su placa, y verifica
disponibilidad:
¢Se encuentran disponibles la placa con el numero de
terminacion requerido?
31 Persona Asesora de | Si se encuentra disponibles la placa con el nimero de
Conclusion terminacién requerido.
En el Sistema asigna la placa con el nimero de terminacion
deseado por la persona contribuyente, imprime la tarjeta de
circulacion y la constancia de tramite vehicular en dos tantos,
firma la constancia de tramite y solicita a la persona
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UNIDAD
No. ADMINISTRATIVA / ACTIVIDAD Il\lD\(l)gIPUMC?fI;)OSS
PUESTO
contribuyente que la firme o, en caso de no tener firma
autografa, imprima su huella digital.
Se conecta con la actividad nimero 33.
32 Persona Asesora de | No se encuentra disponibles la placa con el numero de
Conclusion terminacién requerido.
Informa al contribuyente que no esta disponible el nimero de
terminacion de placa que requiere y le indica que le asignara
las placas emitidas por el Sistema; asigna placas, imprime la
Tarjeta de Circulacion y dos tantos de la Constancia de Tramite
Vehicular para Servicio Particular, firma esta ultima y solicita a
la persona contribuyente que la firme o imprima en ella su
huella digital.
33 Persona Recibe la constancia de tramite en dos tantos, la firma o
Contribuyente imprime su huella digital y la devuelve a la persona asesora de
conclusion.
34 Persona Asesora de | Recibe la constancia de tramite vehicular firmada por la
Conclusion persona contribuyente en dos tantos, digitaliza los documentos
segun corresponda completos y legibles, los adjunta al
expediente digital en el SIIGEM.
35 Persona Asesora de | Una vez adjuntos los documentos en el SIIGEM entrega a la
Conclusion persona contribuyente su documentacién original, placas,
tarjeta de circulacion y engomado, junto con la constancia de ]
tramite, se despide aplicando el “Protocolo de atencién a la |  Placas/ Tarjeta de
poblacion usuaria” e invita a la persona contribuyente a llenar | Circulacion / Engomado
la encuesta de satisfaccion.
36 Persona Se entera, recibe documentos originales, placas, tarjeta de
Contribuyente circulacion, engomado y, constancia de tramite, en su caso,
llena la encuesta de satisfaccion por el servicio y se retira.
37 Persona Asesora de | Entregadas las placas, tarjeta de circulaciéon, engomado y
Conclusion constancia de tramite, integra al expediente la constancia de
tramite generada durante el tramite y entrega a la Persona Expediente
Administradora del Centro de Servicios Fiscales o Persona P
Supervisora de Control Vehicular los expedientes fisicos de los
tramites concluidos para su resguardo.
38 Persona Recibe expedientes fisicos de los tramites concluidos, se
Administradora del entera y los archiva para seguimiento y control.
CSF y/o Persona
Supervisora de
Control Vehicular Fin del procedimiento.
d b PERIODICO OFICIAL
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DIAGRAMACION:

PROCEDIMIENTO: ALTA DE VEHICULOS EXTRANJEROS IMPORTADOS DEFINITIVAMENTE.

PERSONA ASESORA DE
LIQUIDACION

PERSONA CONTRIBUYENTE

CSF Y/O PERSONA SUPERVISORA
DE CONTROL VEHICULAR

PERSONA ADMINISTRADORA DEL

PERSONA ASESORA DE
CONCLUSION

INICIO

VIENE DEL PROCEDIMIENTO
2.1 “RECEPCION DE TRAMITES
DE CONTROL VEHICULAR
PRESENCIALES”.

@

LLAMA A LA PERSONA
CONTRIBUYENTE, APLICA
PROTOCOLO DE ATENCON, LE
SOLIATA LA dTA Y 1A
DOCUMENTACION ORIGINAL DE

ACUERDO CON LA CEDULA DE
INFORMACION DEL RETYS.

»( 2)

@:

RECIBE DOCUMENTACION
ORIGINAL, CONSULTA EN EL
REPUVE QUE EL VEHICULO NO
CUENTE CON REPORTE DE ROBO O
AVISO JUDICIAL; CONSULTAEN LAS
PLATAFORMAS DE  HISTORIAL
VEHICULAR DISPONIBLES, QUE
PERMITAN DETECTAR ALGUNA
OTRA CONDICION IRREGULAR Y
DETERMINA:

NO

¢EL VEHICULO TIENE
REPORTE DE ROBO, AVISO
JUDICIAL O CONDICION
IRREGULAR?

INFORMA QUE SU VEHICULO
CUENTA CON REPORTE DE ROBO,
AVISO JUDICIAL O CONDICION
IRREGULAR, POR LO CUAL SuU
SOLIATUD DE TRAMITE NO
PROCEDE, LE DEVUELVE SU

SE ENTERA Y ENTREGA
DOCUMENTACION ORIGINAL A LA
PERSONA ASESORA DE
LIQUIDACION.

DOCUMENTACION, SE DESPIDE
APLICANDO EL PROTOCOLO DE
ATENCION Y LA INVITA A LLENAR
LA ENCUESTA DE SATISFACCION.

—

INGRESA AL SIIGEM, CAPTURA LA
INFORMACION, ~ GENERA LA
“LIQUIDACION”, LE MUESTRA EN LA
PANTALLA LA “LQUIDACION” A LA
PERSONA CONTRIBUYENTE Y LE
SOLICITA REVISAR QUE LOS DATOS
ESTEN CORRECTOS INFORMANDOLE
QUE, UNA VEZ REALIZADO EL PAGO
CUALQUIER MODIFICACION
IMPLICA LA REALIZACION Y PAGO

» 5)

SE ENTERA QUE SU VEHiCULO
CUENTA CON REPORTE DE ROBO,

AVISO JUDICIAL O CONDICION
IRREGULAR, RECIBE sU
DOCUMENTACION, LLENA LA

ENCUESTA DE SATISFACCION Y SE

RETIRA.
-

DE OTRO TRAMITE.

» A
>
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PROCEDIMIENTO: ALTA DE VEHICULOS EXTRANJEROS IMPORTADOS DEFINITIVAMENTE.

PERSONA ADMINISTRADORA DEL
PERSONA ASESORA DE PERSONA ASESORA DE
LIQUIDACION PERSONA CONTRIBUYENTE CSF Y/O PERSONA SUPERVISORA CONCLUSION

DE CONTROL VEHICULAR

SE ENTERA, REVISA LOS DATOS DE
LA  “LIQUIDACON”  EN LA
PANTALLA Y DETERMINA:

¢LOS DATOS
CAPTURADOS EN LA
“LIQUIDACION” SON
CORRECTOS?

si

h LOS DATOS CAPTURADOS EN LA
“LIQUIDACION” A LA PERSONA
SE ENTERA, REALIZA LA ASESORA PARA SU CORRECCION.

CORRECCON EN EL SISTEMA Y LE
MUESTRA  NUEVAMENTE LA

@‘ INDICA LAS INCONSISTENCIAS DE

“LIQUIDACION” Y, LE SOLCITA
REVISAR QUE LOS DATOS ESTEN (10 )€
CORRECTOS.

INDICA A LA PERSONA ASESORA DE
LIQUIDACION QUE LOS DATOS SON
CORRECTOS Y DA SU APROBACION

§ PARA CONTINUAR CON EL
(1)« TRAMITE.

SE ENTERA, IMPRIME LA SOLICITUD
DE TRAMITE EN DOS TANTOS; LOS
FIRMA, LOS ENTREGA A IA
PERSONA CONTRIBUYENTE Y LE ;@

SOLICITA FIRMARLOS CONFORME A
SU IDENTIFICACION O, IMPRIMA SU
HUELLA DIGITAL EN  AMBOS RECIBE DOS TANTOS DE LA
DOCUMENTOS. SOLIATUD DE TRAMITE, FIRMA LOS
DOS TANTOS O IMPRIME SU
HUELLA DIGITAL Y LOS DEVUELVE A

LA PERSONA ASESORA  DE
@< LIQUIDACION.
RECIBE LOS DOS TANTOS DE LA
SOLICITUD DE TRAMITE FIRMADOS, »(14
LOS TURNA JUNTO CON LA
DOCUMENTACION  ORIGINAL Y
SOLIGTA A LA  PERSONA RECIBE DOS TANTOS DE LA
ADMINISTRADORA O A IA SOLITUD DE TRAMITE CON LA
PERSONA SUPERVISORA VERIFIQUE DOCUMENTACION, SE ENTERA DE
QUE LA “LIQUIDACION” REALIZADA LA SOLICITUD, VERIFICA QUE LA
CUMPLE CON LA NORMATIVIDAD Y “LIQUIDACION” REALIZADA
VALIDE LA SOLICITUD CON SU CUMPLA CON LA NORMATIVIDAD
NOMBREY FIRMA. EN MATERIA DE CONTROL
VEHICULAR Y DETERMINA:
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PERSONA ADMINISTRADORA DEL
CSF Y/O PERSONA SUPERVISORA
DE CONTROL VEHICULAR

PERSONA ASESORA DE
CONCLUSION

PERSONA ASESORA DE

LIQUIDACION PERSONA CONTRIBUYENTE

¢LA LIQUIDACIO|
CUMPLE CON LA
NORMATIVIDAD APLICABLE
EN MATERIA DE CONTROL
VEHICULAR?

si

DEVUELVE LOS DOS TANTOS DE LA
SOLICITUD DE TRAMITE CON LA
DOCUMENTACION ORIGINAL A LA
PERSONA ASESORA DE
LIQUIDACION, LE INFORMA LAS
INCONSISTENCIAS Y LE SOLICITA
SU CORRECCION

@4_

VALIDA CON SU NOMBRE Y FIRMA
LA SOLICITUD DE TRAMITE EN LOS
DOS TANTOS, LOS DEVUELVE CON
LA DOCUMENTACION ORIGINAL A

(16 )«

RECIBE LOS DOS TANTOS DE LA
SOLICITUD DE TRAMITE CON LA
DOCUMENTACION ORIGINAL, SE
ENTERA DE LAS INCONSISTENCIAS,
REALIZA  LAS  CORRECCIONES,
GENERA UNA NUEVA LIQUIDACION.

@

RECIBE DOS TANTOS DE LA

SOLITUD DE TRAMITE CON LOS LA PERS’O NA  ASESORA  DE
DOCUMENTOS ORIGINALES, LIQUIDACION Y LE i INSTRUYE
DIGITALIZA LA SOLCITUD DE CONTINUAR CON EL TRAMITE.

TRAMITE Y LOS DOCUMENTOS
PRESENTADOS COMPLETOS Y
LEGIBLES, INGRESA AL SIIGEM Y
ADJUNTA LOS DOCUMENTOS
CORRESPONDIENTES.

ADJUNTOS LOS DOCUMENTOS,
GENERA E IMPRIME EL FUP, LO

ENTREGA CON UN TANTO DE LA
SOLIATUD DE TRAMITE Y LOS
DOCUMENTOS PRESENTADOS;
INDICA LAS FORMAS Y LUGARES DE
PAGO, FECHA LIMITE E INFORMA
QUE REALIZADO EL PAGO DEBERA
ACUDIR ALAREA DE CONCLUSION.

»(20)

RECIBE EL FUP CON SOLICITUD DE
TRAMITE Y DOCUMENTOS
ORIGINALES ~ PRESENTADOS, SE
ENTERA DE LAS FORMAS Y
LUGARES DE PAGO Y DETERMINA:

LiINEA

¢REALIZAPAGO EN CAP,
EN LINEA O EN EL CENTRO DE
SERVICIOS FISCALES?

SE RETIRA ACUDE A UN CAP CON
FUP, REALIZA EL PAGO Y OBTIENE
SU COMPROBANTE.

®
(&

PERIODICO OFICIAL

edomex.gob.mx
legislacion.edomex.gob.mx 54

GACETA
DEL GOBIERNO

Gobierno del Estado de México



Miércoles 4 de diciembre de 2024 Seccién Segunda Tomo: CCXVIII No. 104

PROCEDIMIENTO: ALTA DE VEHICULOS EXTRANJEROS IMPORTADOS DEFINITIVAMENTE.

PERSONA ADMINISTRADORA DEL
PERSONA ASESORA DE PERSONA ASESORA DE
LIQUIDACION PERSONA CONTRIBUYENTE CSF Y/O PERSONA SUPERVISORA CONCLUSION

DE CONTROL VEHICULAR

=)

SE RETIRA Y PROCEDE A REALIZAR
SUPAGO EN LINEA.

I
SE  CONECTA CON EL
PROCEDIMIENTO 4.1.4 “PAGO
DE CONTRIBUCIONES EN
LINEA”.

OBTENIDO EL COMPROBANTE DE
PAGO, PROPORCIONA SOLICITUD
DE TRAMITE, COMPROBANTE DE
PAGO, IDENTIFICACION OFICIAL Y,
DOCUMENTO DE REPRESENTACION,
PARA QUE LE SEAN ENTREGADAS
LAS PLACAS Y CONSTANCIA DE
TRAMITE.

(=)

INFORMA A LA PERSONA
ASESORA DE LIQUIDACION DE
@4 CONTROL  VEHICULAR  QUE

REALZARA SU PAGO AL
MOMENTO.

SE ENTERA, REALIZA EL COBRO A
TRAVES DE LA TPV, SOLIOTA QUE ;@
AUTORICE EL CARGO, REALIZA LA

TRANSACCION, ~ ENTREGA  EL
COMPROBANTE DE PAGO Y LE
SOLIGTA PASAR AL AREA DE
CONCLUSION.

AUTORIZA EL CARGO, RECIBE SU
COMPROBANTE DE PAGO, SE
ENTERA Y SE DIRIGE AL AREA DE
CONCLUSION DE CONTROL
VEHICULAR.

REALIZADO EL PAGO, SE PRESENTA
EN EL AREA DE CONCLUSION,
PROPORCIONA LA SOLICITUD DE
TRAMITE CON COMPROBANTE DE
PAGO, IDENTIFICAQON OFICIAL, Y @
DOCUMENTO  JURIDICO  QUE

ACREDITE LA REPRESENTACION,

PARA QUE LE SEAN ENTREGADAS
LAS PLACAS Y CONSTANCIA DE
TRAMITE ~ VEHICULAR  PARA
SERVICIO PARTICULAR.

\ 4
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PERSONA ASESORA DE
LIQUIDACION

PERSONA CONTRIBUYENTE

PERSONA ADMINISTRADORA DEL
CSF Y/O PERSONA SUPERVISORA
DE CONTROL VEHICULAR

PERSONA ASESORA DE
CONCLUSION

>

©
(=

RECIBE A LA PERSONA
CONTRIBUYENTE CON
SOLICITUD DE TRAMITE,
COMPROBANTE DE PAGO,
IDENTIFICACION  OFICIAL, Y
DOCUMENTO JURIDICO QUE
ACREDITE LA REPRESENTACION,
SE  ENTERA, VALIDA LA
PERSONALIDAD DE LA PERSONA
CONTRIBUYENTE Y DETERMINA:

¢SESOLIATO PLACA
ESPECIFICA?

SE ENTERA DE LA PLACA
ESPECIFICA SELECCIONADA, LA
REGISTRA EN EL SISTEMA,
IMPRIME LA TARJETA DE
CIRCULACION Y DOS TANTOS DE
LA CONSTANCIA DE TRAMITE,
FIRMA LA CONSTANCIA DE
TRAMITE Y SOLICITA A LA
PERSONA CONTRIBUYENTE QUE
LA FIRME O, IMPRIMA SU
HUELLA DIGITAL.

@

CONSULTA CON LA PERSONA
CONTRIBUYENTE EL NUMERO
DE TERMINACION CON EL QUE
QUIERE SU PLACA, Y VERIFICA
DISPONIBILIDAD:

¢SE ENCUENTRA
DISPONIBLES LA PLACA
CON EL NUMERO DE
TERMINACION
REQUERIDO?

NO

si

\
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PERSONA ASESORA DE
LIQUIDACION

PERSONA CONTRIBUYENTE

PERSONA ADMINISTRADORA DEL
CSFY/O PERSONA SUPERVISORA
DE CONTROL VEHICULAR

PERSONA ASESORA DE
CONCLUSION

\
&

EN EL SISTEMA ASIGNA LA PLACA
CON EL  NUMERO  DE
TERMINACION DESEADO POR LA
PERSONA CONTRIBUYENTE,
IMPRIME LA TARIETA DE
CIRCULACION Y LA CONSTANCIA
DE TRAMITE EN DOS TANTOS, LAS
FIRMA Y SOLICITA A LA PERSONA
CONTRIBUYENTE QUE LA FIRME
0, IMPRIMA SU HUELLA DIGITAL.

RECIBE LA CONSTANCIA DE
TRAMITE EN DOS TANTOS, LA
FIRMA O IMPRIME SU HUELLA
DIGITAL Y LA DEVUELVE A LA
PERSONA ASESORA DE
CONCLUSION.

INFORMA QUE NO  ESTA
DISPONIBLE EL NUMERO DE
TERMINACION DE PLACA, LE
ASIGNA LAS PLACAS EMITIDAS POR
EL SISTEMA, IMPRIME LA TARJETA
DE CIRCULACION Y DOS TANTOS DE
LA CONSTANCIA DE TRAMITE,
FIRMA ESTA ULTIMA Y SOLICITA A
LA PERSONA CONTRIBUYENTE QUE
LA FIRME O IMPRIMA SU HUELLA

DIGITAL.
=@

RECIBE LA CONSTANCIA DE
TRAMITE FIRMADA POR LA
PERSONA CONTRIBUYENTE EN DOS
TANTOS, DIGITALIZA LOS
DOCUMENTOS COMPLETOS Y
LEGIBLES Y, LOS ADJUNTA AL
EXPEDIENTE DIGITAL EN EL SIIGEM.

(36 )«

RECIBE DOCUMENTOS ORIGINALES,
PLACAS, TARIETA DE CIRCULACION,
ENGOMADO Y, CONSTANCIA DE
TRAMITE, LLENA LA ENCUESTA DE
SATISFACAION POR EL SERVICIO Y
SE RETIRA.

ADJUNTOS LOS DOCUMENTOS EN
EL SIIGEM ENTREGA A LA PERSONA
CONTRIBUYENTE SU
DOCUMENTACION ORIGINAL,
PLACAS, TARIETA DE CIRCULACION
Y ENGOMADO, JUNTO CON LA
CONSTANCIA DE TRAMITE, SE
DESPIDE APLICANDO EL
PROTOCOLO DE ATENCION E
INVITA A LA PERSONA
CONTRIBUYENTE A LLENAR LA
ENCUESTA DE SATISFACCION.

» F
>
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PERSONA ADMINISTRADORA DEL
PERSONA CONTRIBUYENTE CSF Y/O PERSONA SUPERVISORA
DE CONTROL VEHICULAR

PERSONA ASESORA DE
CONCLUSION

\/
@

ENTREGADAS LAS PLACAS, TARJETA
DE CIRCULACION, ENGOMADO Y
CONSTANCIA DE TRAMITE,
INTEGRA AL EXPEDIENTE LA
CONSTANCIA GENERADA Y
ENTREGA A LA PERSONA
ADMINISTRADORA O PERSONA
SUPERVISORA LOS EXPEDIENTES
FisSicos DE LOS TRAMITES
@: CONCLUIDOS PARA su
RESGUARDO.

PERSONA ASESORA DE
LIQUIDACION

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

-
C )

FORMATOS E INSTRUCTIVOS:

No aplica.
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE
TRAMITES Y SERVICIOS
A LA PERSONA CONTRIBUYENTE
EN LOS CENTROS DE SERVICIOS FISCALES
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Pagina:

PROCEDIMIENTO: 2.2.4 Alta de Vehiculos Nuevos.

No.

UNIDAD
ADMINISTRATIVA /
PUESTO

ACTIVIDAD

DOCUMENTOS
INVOLUCRADOS

Persona Asesora de
Liquidacién

Persona
Contribuyente

Persona Asesora de
Liquidacién

Persona Asesora de
Liquidacién

Persona
Contribuyente

Persona Asesora de
Liquidaciéon

Viene del procedimiento 2.1 “Recepcion de tramites de
control vehicular presenciales”.

Llama a la persona contribuyente, aplica “Protocolo de
atencion a la poblacién usuaria”, le solicita la cita, la
documentacion original revisada por la persona Asesora de
Recepcion, de acuerdo con la Cédula de Informacién del
RETYyS.

Se entera y entrega documentacion original a la persona
asesora de liquidacion.

Recibe documentacion original, consulta en la pagina del
REPUVE que el vehiculo no cuente con reporte de robo o aviso
judicial; asimismo, efectda la consulta en las plataformas de
historial vehicular disponibles, que permitan detectar alguna
otra condicion irregular y determina:

(El vehiculo tiene reporte de robo, aviso judicial o
condicioén irregular?

El vehiculo si tiene reporte de robo, aviso judicial o
condicioén irregular.

Informa a la persona contribuyente que su vehiculo cuenta con
reporte de robo, aviso judicial o condicién irregular, por lo cual
su Solicitud de Tramite no procede, le devuelve su
documentacion, se despide aplicando el “Protocolo de
atencion a la poblacion usuaria” y la invita a llenar la encuesta
de satisfaccion.

Se entera que su vehiculo cuenta con reporte de robo, aviso
judicial o condicion irregular, recibe su documentacion, de ser
el caso, llena la encuesta de satisfaccién por el servicio y se
retira.

El vehiculo no tiene reporte de robo, aviso judicial o
condicién irregular.

Ingresa al SIIGEM y con los datos de la documentacion
presentada por la persona contribuyente, captura Ila
informacion requerida para el tramite, genera la “Liquidacion”,
le muestra en la pantalla la “Liquidacién” a la persona
contribuyente y le solicita revisar que los datos estén correctos
informandole que, una vez realizado el pago cualquier
modificacién implica la realizacion y pago de otro tramite.

Identificacion oficial
vigente / CURP /
Factura de origen /
Comprobante de
domicilio vigente en el
Estado de México

Poder notarial

Oficio de habilitacion /
Oficio de exencién
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UNIDAD
No. ADMINISTRATIVA / ACTIVIDAD Iﬁ\?gtjuwclgfggs
PUESTO
7 Persona Se entera, revisa los datos de la “Liquidacion” en la pantalla y
Contribuyente determina:
¢Los datos capturados en la “Liquidacion” son correctos?
8 Persona Los datos de la “Liquidacidon” no son correctos.
Contribuyente . . . .
Indica las inconsistencias que presentan los datos capturados
en la “Liquidacién” a la persona asesora de liquidacion de
control vehicular para su correccion.
9 Persona Asesora de | Se entera, realiza la correccion de datos en el Sistema y le
Liquidaciéon muestra nuevamente la “Liquidacion” en la pantalla a la
persona contribuyente y le solicita revisar que los datos estén
correctos.
Se conecta con la actividad nimero 7.
10 | Persona Los datos de la “Liquidacion” si son correctos.
Contribuyente . S
Indica a la persona asesora de liquidacion que los datos
capturados son correctos y da su aprobacién para continuar
con el tramite.
11 Persona Asesora de | Se entera, imprime la Solicitud de Tramite Vehicular en dos
Liquidacién tantos; firma los dos tantos, los entrega a la persona
contribuyente y le solicita firmarlos conforme a su identificacion . o
0, en el caso de no contar con firma autégrafa, imprima su Solicitud de tramite
huella digital en ambos documentos. vehicular
12 Persona Recibe dos tantos de la Solicitud de Tramite Vehicular, se
Contribuyente entera de la solicitud, firma los dos tantos o imprime su huella
digital y los devuelve a la persona asesora de liquidacion.
13 Persona Asesora de | Recibe los dos tantos de la Solicitud de Tramite firmados, los
Liquidacién turna junto con la documentacion original presentada y solicita
a la persona administradora del Centro de Servicios Fiscales o
a la persona supervisora de control vehicular verifique que la
“Liquidacion” realizada cumple con la normatividad en materia
de control vehicular y valide la Solicitud con su nombre y firma.
14 | Persona Recibe dos tantos de la Solicitud de Tramite con la
Administradora del documentacion presentada por la persona contribuyente, se
CSF y/o Persona entera de la solicitud, verifica que la “Liquidacion” realizada
Supervisora de cumpla con la normatividad en materia de control vehicular y
Control Vehicular determina:
¢La “Liquidacion” cumple con la normatividad aplicable
en materia de control vehicular?
15 | Persona La “Liquidacion” no cumple con la normatividad aplicable
Administradora del y vigente en materia de control vehicular
CSF y/o Persona
Supervisora de
Control Vehicular Devuelve los dos tantos de la Solicitud de Tramite con la
documentacion original presentada a la persona asesora de
liquidacion, le informa las inconsistencias y le solicita su
correccion.
16 | Persona Asesorade | Recibe los dos tantos de la Solicitud de Tramite con la
Liquidacion documentacién presentada, se entera de las inconsistencias,
realiza las correcciones, genera una nueva liquidacion.
PERIODICO OFICIAL
edomex.gob.mx GACETA
legislacion.edomex.gob.mx 60 DEL GOBIERNO

Gobierno del Estado de México




Miércoles 4 de diciembre de 2024 Seccién Segunda

Tomo: CCXVIII No. 104

UNIDAD
No. ADMINISTRATIVA / ACTIVIDAD mD\?gtjuNclzwggs
PUESTO
Se conecta con la actividad nimero 14.
17 | Persona La “Liquidacion” si cumple con la normatividad aplicable
Administradora del y vigente en materia de control vehicular.
CSF y/o Persona
Supervisora de Solicitud de tramite
Control Vehicular Valida con su nombre y firma la Solicitud de Tramite en los dos vehicular
tantos, los devuelve con la documentacién original presentada
a la persona asesora de liquidacion y le instruye continuar con
el tramite.
18 | Persona Asesorade | Recibe dos tantos de la Solicitud de Tramite con los
Liquidacién documentos presentados, digitaliza la Solicitud de Tramite y
los documentos presentados completos y legibles, ingresa al
SIIGEM y adjunta los documentos correspondientes.
19 | Persona Asesora de | Una vez adjuntados los documentos correspondientes, genera
Liquidacién e imprime el Formato Universal de Pago (FUP) y lo entrega
con un tanto de la Solicitud de Tramite y los documentos
presentados a la persona contribuyente; indica las formas y
lugares donde puede realizar el pago, asi como la fecha limite, FUP
asi mismo, informa que una vez realizado el pago debera
acudir al area de conclusion de control vehicular para finalizar
su tramite y obtener los elementos de identificacion vehicular
correspondientes.
20 | Persona Recibe el FUP con Solicitud de Tramite y documentos
Contribuyente originales presentados, se entera de las formas y lugares de
pago y determina:
¢Realiza pago en CAP, en linea o en el Centro de Servicios
Fiscales?
21 Persona Realiza pago en CAP FUP / Comprobante de
Contribuyente Se retira, Acude a un Centro Autorizado de Pago (CAP), realiza pago
el pago y obtiene su comprobante de pago.
Se conecta con la actividad numero 27.
22 | Persona Realiza pago en linea
Contribuyente . . .
Se retira y procede a realizar su pago en linea.
Se conecta con el procedimiento 4.1.4 “Pago de
contribuciones en linea”.
23 | Persona Una vez obtenido el comprobante de pago, se presenta en el
Contribuyente area de conclusién de control vehicular, proporciona a la
persona asesora la Solicitud de Tramite Vehicular con
comprobante de pago del CAP, identificacion oficial, y
documento juridico que acredite la representacion, para que le
sean entregadas las placas y constancia de tramite vehicular.
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UNIDAD
No. ADMINISTRATIVA / ACTIVIDAD "?\?gtjuwclgfggs
PUESTO
Se conecta con la actividad nimero 28.
24 | Persona Realiza el pago en el Centro de Servicios Fiscales.
Contribuyente
Informa a la persona asesora de liquidacion de control
vehicular que realizara su pago al momento.
25 | Persona Asesora de | Se entera, realiza la operacion de cobro a través del dispositivo
Liquidacién electrénico o Terminal Punto de Venta (TPV), solicita a la
persona contribuyente que autorice el cargo, realiza la
transaccioén, entrega el comprobante de pago a la persona
contribuyente y le solicita pasar al area de conclusién de
control vehicular.
26 | Persona Autoriza el cargo, recibe su comprobante de pago, se entera 'y
Contribuyente se dirige al area de conclusion de control vehicular.
27 | Persona Realizado el pago, se presenta en el area de conclusién de Solicitud de tramite
Contribuyente control vehicular, proporciona a la persona asesora la Solicitud | vehicular / Identificacion
de Tramite Vehicular con comprobante de pago del CAP, oficial / Documento
identificacion oficial, y documento juridico que acredite la | juridico que acredite la
representacion, para que le sean entregadas las placas y representacion
constancia de tramite vehicular para servicio particular.
28 | Persona Asesorade | Recibe a la persona contribuyente con Solicitud de Tramite Solicitud de tramite
Conclusion Vehicular con el comprobante de pago del CAP, identificacion | vehicular / Constancia
oficial, y documento juridico que acredite la representacion, se de tramite vehicular
entera, valida la personalidad de la persona contribuyente y
determina:
¢ Se solicité placa especifica?
29 | Persona Asesorade | Sise solicito placa especifica.
Conclusion
Se entera de la matricula o placa especifica seleccionada por
la persona contribuyente, la registra en el Sistema, imprime la
tarjeta de circulacion y dos tantos de la constancia de tramite
vehicular para servicio particular, firma la constancia de tramite
y solicita a la persona contribuyente que la firme o, en caso de
no tener firma autografa, imprima su huella digital.
Se conecta con la actividad namero 33.
30 | Persona Asesora de | No se solicito placa especifica.
Conclusion
Consulta con la persona contribuyente el numero de
terminacion con el que quiere su placa, y verifica
disponibilidad:
¢Se encuentran disponibles la placa con el nimero de
terminacién requerido?
31 Persona Asesora de | Si se encuentra disponibles la placa con el nimero de
Conclusion terminacion requerido.
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UNIDAD
No. ADMINISTRATIVA / ACTIVIDAD Il\lD\(l)gIPUMC?fI?OSS
PUESTO
En el Sistema asigna la placa con el nimero de terminacion
deseado por la persona contribuyente, imprime la tarjeta de
circulacion y la constancia de tramite vehicular en dos tantos,
firma la constancia de tramite y solicita a la persona
contribuyente que la firme o, en caso de no tener firma
autdgrafa, imprima su huella digital.
Se conecta con la actividad numero 33.
32 | Persona Asesorade | No se encuentra disponibles la placa con el nimero de
Conclusion terminacién requerido.
Informa al contribuyente que no esta disponible el numero de
terminacion de placa que requiere y le indica que le asignara
las placas emitidas por el Sistema; asigna placas, imprime la
Tarjeta de Circulacién y dos tantos de la Constancia de Tramite
Vehicular para Servicio Particular, firma esta ultima y solicita a
la persona contribuyente que la firme o imprima en ella su
huella digital.
33 | Persona Recibe la constancia de tramite en dos tantos, la firma o
Contribuyente imprime su huella digital y la devuelve a la persona asesora de
conclusion.
34 | Persona Asesorade | Recibe la constancia de tramite vehicular firmada por la
Conclusion persona contribuyente en dos tantos, digitaliza los documentos
segun corresponda completos y legibles, los adjunta al
expediente digital en el SIIGEM.
35 | Persona Asesorade | Una vez adjuntos los documentos en el SIIGEM entrega a la Placas / Tarjeta de
Conclusion persona contribuyente su documentaciéon original, placas, | circulacion / Engomado
tarjeta de circulacion y engomado, junto con la constancia de
tramite, se despide aplicando el “Protocolo de atencién a la
poblacién usuaria” e invita a la persona contribuyente a llenar
la encuesta de satisfaccion.
36 | Persona Se entera, recibe documentos originales, placas, tarjeta de
Contribuyente circulacion, engomado y, constancia de tramite, en su caso,
llena la encuesta de satisfaccion por el servicio y se retira.
37 | Persona Asesorade | Entregadas las placas, tarjeta de circulacién, engomado y Expediente
Conclusion constancia de tramite, integra al expediente la constancia de
tramite generada durante el trdmite y entrega a la Persona
Administradora del Centro de Servicios Fiscales o Persona
Supervisora de Control Vehicular los expedientes fisicos de los
tramites concluidos para su resguardo.
38 | Persona Recibe expedientes fisicos de los tramites concluidos, se
Administradora del | entera y los archiva para seguimiento y control.
CSF y/o Persona
Supervisora de
Control Vehicular Fin del procedimiento.
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DIAGRAMACION:

PROCEDIMIENTO: ALTA DE VEHICULOS NUEVOS.

PERSONA ASESORA DE

LIQUIDACION PERSONA CONTRIBUYENTE

PERSONA ADMINISTRADORA DEL
CSF Y/O PERSONA SUPERVISORA

DE CONTROL VEHICULAR

PERSONA ASESORA DE
CONCLUSION

INICIO

VIENE DEL PROCEDIMIENTO
2.1 “RECEPCION DE TRAMITES

DE CONTROL VEHICULAR
PRESENCIALES”.
LLAMA A LA PERSONA
CONTRIBUYENTE, APLICA

PROTOCOLO DE ATENCON, LE
SOLIOTA LA dTA Y LA
DOCUMENTACION ORIGINAL DE Q

2

ACUERDO CON LA CEDULA DE >
INFORMACION DEL RETYS.

SE  ENTERA Y ENTREGA
DOCUMENTACION ORIGINAL A LA
PERSONA ASESORA DE
LIQUIDACION.

RECIBE DOCUMENTACION
ORIGINAL, CONSULTA EN EL
REPUVE QUE EL VEHICULO NO
CUENTE CON REPORTE DE ROBO O
AVISO JUDICIAL; CONSULTAEN LAS
PLATAFORMAS DE  HISTORIAL
VEHICULAR DISPONIBLES, QUE
PERMITAN DETECTAR ALGUNA
OTRA CONDICION IRREGULAR Y
DETERMINA:

NO

¢EL VEHICULO TIENE
REPORTE DE ROBO, AVISO
JUDICIAL O CONDICION
IRREGULAR?

INFORMA QUE SU VEHICULO
CUENTA CON REPORTE DE ROBO,
AVISO JUDICIAL O CONDICION
IRREGULAR, POR LO CUAL SU
SOLIATUD DE TRAMITE NO
PROCEDE, LE DEVUELVE SU ;@
DOCUMENTACION, SE DESPIDE

APLICANDO EL PROTOCOLO DE

SE ENTERA QUE SU VEHICULO
CUENTA CON REPORTE DE ROBO,
AVISO JUDICIAL O CONDICION
IRREGULAR, RECIBE su
DOCUMENTACION, LLENA LA
ENCUESTA DE SATISFACCION Y SE

ATENCION Y LA INVITA A LLENAR
LA ENCUESTA DE SATISFACCION.

—0

INGRESA AL SIIGEM, CAPTURA LA

INFORMACION,  GENERA LA
“LIQUIDACION”, LE MUESTRA EN LA
PANTALLA LA “LIQUIDACION” A LA
PERSONA CONTRIBUYENTE Y LE
SOLICITA REVISAR QUE LOS DATOS
ESTEN CORRECTOS INFORMANDOLE
QUE, UNA VEZ REALIZADO EL PAGO
CUALQUIER MODIFICACION
IMPLICA LA REALZACON Y PAGO
DE OTRO TRAMITE.

RETIRA.
1

» A
»
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PROCEDIMIENTO: ALTA DE VEHICULOS NUEVOS.

PERSONA ASESORA DE
LIQUIDACION

PERSONA CONTRIBUYENTE

PERSONA ADMINISTRADORA DEL
CSF Y/O PERSONA SUPERVISORA
DE CONTROL VEHICULAR

PERSONA ASESORA DE
CONCLUSION

\
Q

SE ENTERA, REVISA LOS DATOS DE
LA  “LIQUIDACION” EN LA
PANTALLA Y DETERMINA:

éLOS DATOS
CAPTURADOS EN LA
“LIQUIDACION” SON
CORRECTOS?

si

(9 )<

SE ENTERA, REALIZA LA
CORRECCON EN EL SISTEMA Y LE
MUESTRA NUEVAMENTE LA
“LIQUIDACION” Y, LE SOLCITA
REVISAR QUE LOS DATOS ESTEN
CORRECTOS.

INDICA LAS INCONSISTENCIAS DE
LOS DATOS CAPTURADOS EN LA
“LIQUIDACION” A LA PERSONA
ASESORA PARA SU CORRECCION.

@47

SE ENTERA, IMPRIME LA SOLICITUD
DE TRAMITE EN DOS TANTOS; LOS
FIRMA, LOS ENTREGA A IA
PERSONA CONTRIBUYENTE Y LE

INDICA A LA PERSONA ASESORA DE
LIQUIDACION QUE LOS DATOS SON
CORRECTOS Y DA SU APROBACION
PARA  CONTINUAR CON EL

TRAMITE.

SOLICITA FIRMARLOS CONFORME A
SU IDENTIFACACION O, IMPRIMA SU
HUELLA DIGITAL EN AMBOS
DOCUMENTOS.

»(12)

(13 )€

RECIBE LOS DOS TANTOS DE LA
SOLICITUD DE TRAMITE FIRMADOS,

RECIBE DOS TANTOS DE LA
SOLICITUD DE TRAMITE, FIRMA LOS
DOS TANTOS O IMPRIME SU
HUELLA DIGITAL Y LOS DEVUELVE A
LA PERSONA ASESORA  DE
LIQUIDACION.

LOS TURNA JUNTO CON LA
DOCUMENTACION  ORIGINAL Y
SOLICITA A LA PERSONA
ADMINISTRADORA O A |A
PERSONA SUPERVISORA VERIFIQUE
QUE LA “LIQUIDACION” REALIZADA
CUMPLE CON LA NORMATIVIDAD Y
VALIDE LA SOLICITUD CON SuU
NOMBREY FIRMA.

> 14)

RECIBE DOS TANTOS DE LA
SOLICITUD DE TRAMITE CON LA
DOCUMENTAQON, SE ENTERA DE
LA SOLICITUD, VERIFICA QUE LA

“LIQUIDACION” REALIZADA
CUMPLA CON LA NORMATIVIDAD
EN MATERIA DE CONTROL

VEHICULAR Y DETERMINA:
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PROCEDIMIENTO: ALTA DE VEHICULOS NUEVOS.

PERSONA ADMINISTRADORA DEL
PERSONA ASESORA DE PERSONA CONTRIBUYENTE CSF Y/O PERSONA SUPERVISORA PERSONA ASESORA DE

DE CONTROL VEHICULAR

LIQUIDACION CONCLUSION

¢LA LIQUIDACION
CUMPLE CON LA
NORMATIVIDAD APLICABLE
EN MATERIA DE CONTROL
VEHICULAR?

@: DEVUELVE LOS DOS TANTOS DE LA

SOLICITUD DE TRAMITE CON LA
DOCUMENTACION ORIGINAL A LA
PERSONA ASESORA DE
LIQUIDACION, LE INFORMA LAS
INCONSISTENCIAS Y LE SOLICITA
SU CORRECCION

RECIBE LOS DOS TANTOS DE LA
SOLICITUD DE TRAMITE CON LA
DOCUMENTACION  ORIGINAL, SE
ENTERA DE LAS INCONSISTENCIAS,
REALIZA LAS  CORRECCIONES,
GENERA UNA NUEVA LIQUIDACION.

C—

VALIDA CON SU NOMBRE Y FIRMA
(18 )«

LA SOLICITUD DE TRAMITE EN LOS
DOS TANTOS, LOS DEVUELVE CON

RECIBE DOS TANTOS DE LA LA DOCUMENTACION ORIGINAL A
SOLIATUD DE TRAMITE CON LOS LA PERSONA  ASESORA  DE
DOCUMENTOS ORIGINALES, LIQUIDACION Y LE INSTRUYE
DIGITALZA LA SOLCITUD DE CONTINUAR CON EL TRAMITE.

TRAMITE Y LOS DOCUMENTOS
PRESENTADOS  COMPLETOS Y
LEGIBLES, INGRESA AL SIIGEM Y
ADJUNTA LOS DOCUMENTOS
CORRESPONDIENTES.

ADJUNTOS LOS DOCUMENTOS, ‘@
GENERA E IMPRIME EL FUP, LO 4

ENTREGA CON UN TANTO DE LA
SOLIATUD DE TRAMITE Y LOS | || RECIBE EL FUP CON SOLICITUD DE
DOCUMENTOS PRESENTADOS; TRAMITE Y DOCUMENTOS
INDICA LAS FORMAS Y LUGARES DE ORIGINALES PRESENTADOS, SE
PAGO, FECHA LIMITE E INFORMA ENTERA DE LAS FORMAS Y

QUE REALIZADO EL PAGO DEBERA | || LUGARES DE PAGO Y DETERMINA:
ACUDIR ALAREA DE CONCLUSION.

ZREALIZAPAGO EN CAP,~LINEA
EN LINEA O EN EL CENTRO DE
SERVICIOS FISCALES?

SE RETIRA ACUDE A UN CAP CON
FUP, REALIZA EL PAGO Y OBTIENE
SU COMPROBANTE.
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PROCEDIMIENTO: ALTA DE VEHICULOS NUEVOS.

PERSONA ADMINISTRADORA DEL
PERSONA CONTRIBUYENTE CSF Y/O PERSONA SUPERVISORA

DE CONTROL VEHICULAR

SE RETIRA Y PROCEDE A REALIZAR
SUPAGO EN LINEA.

I
SE  CONECTA CON EL
PROCEDIMIENTO 4.1.4 “PAGO
DE CONTRIBUCIONES EN
LINEA”.

PERSONA ASESORA DE
LIQUIDACION

PERSONA ASESORA DE
CONCLUSION

OBTENIDO EL COMPROBANTE DE
PAGO, PROPORCIONA SOLICITUD
DE TRAMITE, COMPROBANTE DE
PAGO, IDENTIFICACION OFICIAL Y,
DOCUMENTO DE REPRESENTACION,
PARA QUE LE SEAN ENTREGADAS
LAS PLACAS Y CONSTANCIA DE
TRAMITE.

(=)
()

INFORMA A LA PERSONA
ASESORA DE LIQUIDACION DE

@4— CONTROL  VEHICULAR  QUE
REAUZARA SU PAGO AL

SE ENTERA, REALIZA EL COBRO A || L MOMENTO.

TRAVES DE LA TPV, SOLICITA QUE ;@

AUTORICE EL CARGO, REALIZA LA

TRANSACCION, ~ ENTREGA  EL

COMPROBANTE DE PAGO Y LE

SOLIOTA PASAR AL AREA DE
CONCLUSION.

AUTORIZA EL CARGO, RECIBE SU
COMPROBANTE DE PAGO, SE
ENTERA Y SE DIRIGE AL AREA DE
CONCLUSION DE CONTROL
VEHICULAR.

(@—>

A

SE PRESENTA EN EL AREA DE
CONCLUSION, PROPORCIONA LA
SOLICITUD DE TRAMITE CON
COMPROBANTE DE PAGO,
IDENTIFICACION OFICIAL Y,

DOCUMENTO  JURIDICO QUE [ D ]
ACREDITE LA  REPRESENTACION,

PARA QUE LE SEAN ENTREGADAS LAS
PLACAS Y CONSTANCIA DE TRAMITE.

Y
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PERSONA ASESORA DE
LIQUIDACION

PERSONA CONTRIBUYENTE

PERSONA ADMINISTRADORA DEL
CSF Y/O PERSONA SUPERVISORA
DE CONTROL VEHICULAR

PERSONA ASESORA DE
CONCLUSION

o/

(&
(®

RECIBE A LA  PERSONA
CONTRIBUYENTE CON
SOLICITUD DE  TRAMITE,
COMPROBANTE DE PAGO,
IDENTIFICACION OFICIAL, Y
DOCUMENTO JURIDICO QUE
ACREDITE LA REPRESENTACION,
SE  ENTERA, VALIDA LA
PERSONALIDAD DE LA PERSONA
CONTRIBUYENTE Y DETERMINA:

¢SESOLIATO PLACA
ESPECIFICA?

SE ENTERA DE LA PLACA
ESPECIFICA SELECCIONADA, LA
REGISTRA EN EL SISTEMA,
IMPRIME LA TARJETA DE
CIRCULACION Y DOS TANTOS DE
LA CONSTANCIA DE TRAMITE,
FIRMA LA CONSTANCIA DE
TRAMITE Y SOLICITA A LA
PERSONA CONTRIBUYENTE QUE
LA FIRME O, IMPRIMA SU
HUELLA DIGITAL.

CONSULTA CON LA PERSONA
CONTRIBUYENTE EL NUMERO
DE TERMINACION CON EL QUE
QUIERE SU PLACA, Y VERIFICA
DISPONIBILIDAD:

¢SE ENCUENTRAI
DISPONIBLES LA PLACA
CON EL NUMERO DE
TERMINACION
REQUERIDO?,

NO

si

\/
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PERSONA ASESORA DE
LIQUIDACION

PERSONA CONTRIBUYENTE

PERSONA ADMINISTRADORA DEL
CSF Y/O PERSONA SUPERVISORA
DE CONTROL VEHICULAR

PERSONA ASESORA DE
CONCLUSION

EN EL SISTEMA ASIGNA LA PLACA
CON EL NUMERO  DE
TERMINACION DESEADO POR LA
PERSONA CONTRIBUYENTE,
IMPRIME LA TARETA DE
CIRCULACION Y LA CONSTANCIA
DE TRAMITE EN DOS TANTOS, LAS
FIRMA Y SOLICITA A LA PERSONA
CONTRIBUYENTE QUE LA FIRME
0, IMPRIMA SU HUELLA DIGITAL.

®

RECIBE LA CONSTANCIA DE
TRAMITE EN DOS TANTOS, LA
FIRMA O IMPRIME SU HUELLA
DIGITAL Y LA DEVUELVE A LA
PERSONA ASESORA DE
CONCLUSION.

INFORMA QUE NO ESTA
DISPONIBLE EL NUMERO DE
TERMINACION DE PLACA, LE

ASIGNA LAS PLACAS EMITIDAS POR
EL SISTEMA, IMPRIME LA TARJETA
DE GRCULACION Y DOS TANTOS DE
LA CONSTANCIA DE TRAMITE,
FIRMA ESTA ULTIMA Y SOLICITA A
LA PERSONA CONTRIBUYENTE QUE
LA FIRME O IMPRIMA SU HUELLA

DIGITAL.
»( 34)

RECIBE LA CONSTANCIA DE
TRAMITE FIRMADA POR LA
PERSONA CONTRIBUYENTE EN DOS
TANTOS, DIGITALIZA LOS
DOCUMENTOS COMPLETOS Y
LEGIBLES Y, LOS ADJUNTA AL
EXPEDIENTE DIGITAL EN EL SIIGEM.

(36 )«

RECIBE DOCUMENTOS ORIGINALES,
PLACAS, TARIETA DE CIRCULACION,
ENGOMADO Y, CONSTANCIA DE
TRAMITE, LLENA LA ENCUESTA DE
SATISFACCION POR EL SERVICIO Y
SE RETIRA.

ADJUNTOS LOS DOCUMENTOS EN
EL SIIGEM ENTREGA A LA PERSONA
CONTRIBUYENTE sU
DOCUMENTACION ORIGINAL,
PLACAS, TARJETA DE CIRCULACION

Y ENGOMADO, JUNTO CON LA
CONSTANCIA DE TRAMITE, SE
DESPIDE APLICANDO EL

PROTOCOLO DE ATENCION E
INVITA A LA PERSONA
CONTRIBUYENTE A LLENAR LA
ENCUESTA DE SATISFACCION.

» F
>
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PERSONA ADMINISTRADORA DEL
PERSONA CONTRIBUYENTE CSF Y/O PERSONA SUPERVISORA
DE CONTROL VEHICULAR

PERSONA ASESORA DE
CONCLUSION

\/
@

ENTREGADAS LAS PLACAS, TARIETA
DE CIRCULACION, ENGOMADO Y
CONSTANCIA DE TRAMITE,
INTEGRA AL EXPEDIENTE LA
CONSTANCA GENERADA Y
ENTREGA A LA  PERSONA
ADMINISTRADORA O PERSONA
SUPERVISORA LOS EXPEDIENTES
FiSlcos DE LOS TRAMITES
@: CONCLUIDOS PARA suU
RESGUARDO.

PERSONA ASESORA DE
LIQUIDACION

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

T
C )

FORMATOS E INSTRUCTIVOS:

- No aplica.
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE
TRAMITES Y SERVICIOS
A LA PERSONA CONTRIBUYENTE
EN LOS CENTROS DE SERVICIOS FISCALES

Edicion:

Quinta

Fecha:

Octubre de 2024

Cadigo:

20703001000000L

Pagina:

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

No.

UNIDAD
ADMINISTRATIVA /
PUESTO

ACTIVIDAD

DOCUMENTOS
INVOLUCRADOS

Persona Asesora de
Liquidacién

Persona
Contribuyente

Persona Asesora de
Liquidacién

Persona Asesora de
Liquidacién

Persona
Contribuyente

Persona Asesora de
Liquidacién

Viene del procedimiento 2.1 “Recepcion de tramites de
control vehicular presenciales”.

Llama a la persona contribuyente, aplica “Protocolo de atencion
a la poblacion usuaria”, le solicita la cita, la documentacion
original revisada por la persona Asesora de Recepcién, de
acuerdo con la Cédula de Informacion del RETyS.

Se entera y entrega documentacién original a la persona
asesora de liquidacion.

Recibe documentacion original, consulta en la pagina del
REPUVE que el vehiculo no cuente con reporte de robo o aviso
judicial; asimismo, efectia la consulta en las plataformas de
historial vehicular disponibles, que permitan detectar alguna otra
condicion irregular y determina:

(El vehiculo tiene reporte de robo, aviso judicial o
condicién irregular?

El vehiculo si tiene reporte de robo, aviso judicial o
condicioén irregular.

Informa a la persona contribuyente que su vehiculo cuenta con
reporte de robo, aviso judicial o condicién irregular, por lo cual
su Solicitud de Tramite no procede, le devuelve su
documentacion, se despide aplicando el “Protocolo de atencion
a la poblacion usuaria” y la invita a llenar la encuesta de
satisfaccion.

Se entera que su vehiculo cuenta con reporte de robo, aviso
judicial o condicion irregular, recibe su documentacion, de ser el
caso, llena la encuesta de satisfaccion por el servicio y se retira.

El vehiculo no tiene reporte de robo, aviso judicial o
condicioén irregular.

Ingresa al SIIGEM y con los datos de la documentacion
presentada por la persona contribuyente, captura la informacién
requerida para el tramite, genera la “Liquidacion”, le muestra en
la pantalla la “Liquidacién” a la persona contribuyente y le solicita
revisar que los datos estén correctos informandole que, una vez
realizado el pago cualquier modificacion implica la realizacion y
pago de otro tramite.

Identificacion oficial
vigente / CURP /
Factura de origen /
Comprobante de
domicilio vigente en el
Estado de México

Poder notarial

Pedimento de
importacién / Titulo de
propiedad

Oficio de habilitacion /
Oficio de exencion
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UNIDAD
No. ADMINISTRATIVA / ACTIVIDAD |r\1D\?c():|PUMc$Q'f|§)§s
PUESTO
7. Persona Se entera, revisa los datos de la “Liquidacion” en la pantalla y
Contribuyente determina:
¢iLos datos capturados en la “Liquidacion” son correctos?
8. Persona Los datos de la “Liquidacion” no son correctos.
Contribuyente
Indica las inconsistencias que presentan los datos capturados
en la “Liquidacién” a la persona asesora de liquidacion de control
vehicular para su correccion.
9. Persona Asesora de | Se entera, realiza la correccion de datos en el Sistema y le
Liquidacién muestra nuevamente la “Liquidacion” en la pantalla a la persona
contribuyente y le solicita revisar que los datos estén correctos.
Se conecta con la actividad numero 7.
10. Persona Los datos de la “Liquidacion” si son correctos.
Contribuyente
Indica a la persona asesora de liquidacion que los datos
capturados son correctos y da su aprobacién para continuar con
el tramite.
11. Persona Asesora de | Se entera, imprime la Solicitud de Tramite Vehicular en dos Solicitud de tramite
Liquidacién tantos; firma los dos tantos, los entrega a la persona vehicular
contribuyente y le solicita firmarlos conforme a su identificacion
0, en el caso de no contar con firma autégrafa, imprima su huella
digital en ambos documentos.
12. Persona Recibe dos tantos de la Solicitud de Tramite Vehicular, se entera
Contribuyente de la solicitud, firma los dos tantos o imprime su huella digital y
los devuelve a la persona asesora de liquidacion.
13. Persona Asesora de | Recibe los dos tantos de la Solicitud de Tramite firmados, los
Liquidacién turna junto con la documentacion original presentada y solicita a
la persona administradora del Centro de Servicios Fiscales o a
la persona supervisora de control vehicular verifique que la
“Liquidacién” realizada cumple con la normatividad en materia
de control vehicular y valide la Solicitud con su nombre y firma.
14. Persona Recibe dos tantos de la Solicitud de Tramite con la
Administradora del documentacion presentada por la persona contribuyente, se
CSF y/o Persona entera de la solicitud, verifica que la “Liquidacion” realizada
Supervisora de cumpla con la normatividad en materia de control vehicular y
Control Vehicular determina:
¢La “Liquidacion” cumple con la normatividad aplicable en
materia de control vehicular?
15. Persona La “Liquidacién” no cumple con la normatividad aplicable y
Administradora del vigente en materia de control vehicular
CSF y/o Persona
Superwsora_ de Devuelve los dos tantos de la Solicitud de Tramite con la
Control Vehicular - -
documentacion original presentada a la persona asesora de
liquidacion, le informa las inconsistencias y le solicita su
correccion.
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16. Persona Asesora de | Recibe los dos tantos de la Solicitud de Tramite con la
Liquidacion documentacion presentada, se entera de las inconsistencias,
realiza las correcciones, genera una nueva liquidacion.
Se conecta con la actividad nimero 14.
17. Persona La “Liquidaciéon” si cumple con la normatividad aplicable y Solicitud de tramite
Administradora del vigente en materia de control vehicular. vehicular
CSF y/o Persona
Supervisora de
Control Vehicular Valida con su nombre y firma la Solicitud de Tramite en los dos
tantos, los devuelve con la documentacion original presentada a
la persona asesora de liquidacion y le instruye continuar con el
tramite.
18. Persona Asesora de | Recibe dos tantos de la Solicitud de Tramite con los documentos
Liquidacién presentados, digitaliza la Solicitud de Tramite y los documentos
presentados completos y legibles, ingresa al SIIGEM y adjunta
los documentos correspondientes.
19. Persona Asesora de | Una vez adjuntados los documentos correspondientes, genera FUP
Liquidacién e imprime el Formato Universal de Pago (FUP) y lo entrega con
un tanto de la Solicitud de Tramite y los documentos
presentados a la persona contribuyente; indica las formas y
lugares donde puede realizar el pago, asi como la fecha limite,
asi mismo, informa que una vez realizado el pago debera acudir
al area de conclusiéon de control vehicular para finalizar su
tramite y obtener los elementos de identificacion vehicular
correspondientes.
20. Persona Recibe el FUP con Solicitud de Tramite y documentos originales
Contribuyente presentados, se entera de las formas y lugares de pago y
determina:
¢Realiza pago en CAP, en linea o en el Centro de Servicios
Fiscales?
21. Persona Realiza pago en CAP
Contribuyente Se retira, Acude a un Centro Autorizado de Pago (CAP), realiza
el pago y obtiene su comprobante de pago.
Se conecta con la actividad niumero 27.
22. Persona Realiza pago en linea
Contribuyente . . .
Se retira y procede a realizar su pago en linea.
Se conecta con el procedimiento 4.1.4 “Pago de
contribuciones en linea”.
23. Persona Una vez obtenido el comprobante de pago, se presenta en el
Contribuyente area de conclusion de control vehicular, proporciona a la
persona asesora la Solicitud de Tramite Vehicular con
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No.

UNIDAD
ADMINISTRATIVA /
PUESTO

ACTIVIDAD

DOCUMENTOS
INVOLUCRADOS

24,

25.

26.

27.

28.

20.

30.

Persona
Contribuyente

Persona Asesora de
Liquidacién

Persona

Contribuyente

Persona
Contribuyente

Persona Asesora de
Conclusién

Persona Asesora de
Conclusioén

Persona Asesora de
Conclusion

comprobante de pago del CAP, identificacion oficial y documento
juridico que acredite la representacion, para que le sean
entregadas las placas y constancia de tramite vehicular para
servicio particular.

Se conecta con la actividad nimero 28.

Realiza el pago en el Centro de Servicios Fiscales.

Informa a la persona asesora de liquidacion de control vehicular
que realizara su pago al momento.

Se entera, realiza la operacion de cobro a través del dispositivo
electronico o Terminal Punto de Venta (TPV), solicita a la
persona contribuyente que autorice el cargo, realiza la
transaccién, entrega el comprobante de pago a la persona
contribuyente y le solicita pasar al &rea de conclusién de control
vehicular.

Autoriza el cargo, recibe su comprobante de pago, se entera y
se dirige al area de conclusion de control vehicular.

Realizado el pago, se presenta en el area de conclusion de
control vehicular, proporciona a la persona asesora la Solicitud
de Tramite Vehicular con comprobante de pago del CAP,
identificacion oficial, y documento juridico que acredite la
representacién, para que le sean entregadas las placas y
constancia de tramite vehicular para servicio particular.

Recibe a la persona contribuyente con Solicitud de Tramite
Vehicular con el comprobante de pago del CAP, identificacion
oficial, y documento juridico que acredite la representacion, se
entera, valida la personalidad de la persona contribuyente y
determina:

¢ Se solicité placa especifica?

Si se solicité placa especifica.

Se entera de la matricula o placa especifica seleccionada por la
persona contribuyente, la registra en el Sistema, imprime la
tarjeta de circulaciéon y dos tantos de la constancia de tramite
vehicular para servicio particular, firma la constancia de tramite
y solicita a la persona contribuyente que la firme o, en caso de
no tener firma autoégrafa, imprima su huella digital.

Se conecta con la actividad nimero 33.

No se solicité placa especifica.

Consulta con la persona contribuyente el nimero de terminacion
con el que quiere su placa, y verifica disponibilidad:

¢Se encuentran disponibles la placa con el nimero de
terminacioén requerido?

Solicitud de tramite
vehicular /
Identificacion oficial /
Documento juridico
que acredite la
representacion

Solicitud de tramite
vehicular / Constancia
de tramite vehicular
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PUESTO
31. Persona Asesorade | Si se encuentra disponibles la placa con el nimero de
Conclusion terminacion requerido.
En el Sistema asigna la placa con el nimero de terminaciéon
deseado por la persona contribuyente, imprime la tarjeta de
circulacion y la constancia de tramite vehicular en dos tantos,
firma la constancia de tramite y solicita a la persona
contribuyente que la firme o, en caso de no tener firma
autégrafa, imprima su huella digital.
Se conecta con la actividad nimero 33.
32. Persona Asesorade | No se encuentra disponibles la placa con el nimero de
Conclusion terminacion requerido.
Informa al contribuyente que no esta disponible el numero de
terminacion de placa que requiere y le indica que le asignara las
placas emitidas por el Sistema; asigna placas, imprime la Tarjeta
de Circulacion y dos tantos de la Constancia de Tramite
Vehicular para Servicio Particular, firma esta ultima y solicita a la
persona contribuyente que la firme o imprima en ella su huella
digital.
33. Persona Recibe la constancia de tramite en dos tantos, la firma o imprime
Contribuyente su huella digital y la devuelve a la persona asesora de
conclusion.
34. Persona Asesora de | Recibe la constancia de tramite vehicular firmada por la persona
Conclusion contribuyente en dos tantos, digitaliza los documentos segun
corresponda completos y legibles, los adjunta al expediente
digital en el SIIGEM.
35. Persona Asesora de | Una vez adjuntos los documentos en el SIIGEM entrega a la Placas / Tarjeta de
Conclusion persona contribuyente su documentacion original, placas, tarjeta circulacion /
de circulacién y engomado, junto con la constancia de tramite, Engomado
se despide aplicando el “Protocolo de atencion a la poblacion
usuaria” e invita a la persona contribuyente a llenar la encuesta
de satisfaccion.
36. Persona Se entera, recibe documentos originales, placas, tarjeta de
Contribuyente circulacion, engomado y, constancia de tramite, en su caso, llena
la encuesta de satisfaccion por el servicio y se retira.
37. Persona Asesora de | Entregadas las placas, tarjeta de circulacién, engomado y Expediente
Conclusién constancia de tramite, integra al expediente la constancia de
tramite generada durante el tramite y entrega a la Persona
Administradora del Centro de Servicios Fiscales o Persona
Supervisora de Control Vehicular los expedientes fisicos de los
tramites concluidos para su resguardo.
38. Persona Recibe expedientes fisicos de los tramites concluidos, se entera
Administradora del y los archiva para seguimiento y control.
CSF o Persona
Supervisora de
Control Vehicular Fin del procedimiento.
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DIAGRAMACION:

PROCEDIMIENTO: ALTA DE VEHICULOS USADOS SIN ANTECEDENTE DE REGISTRO.

PERSONA ADMINISTRADORA DEL
 QUIDACION PERSONA CONTRIBUYENTE CSF Y/O PERSONA SUPERVISORA
QUIDACIO DE CONTROL VEHICULAR

PERSONA ASESORA DE

PERSONA ASESORA DE
CONCLUSION

INICIO

VIENE DEL PROCEDIMIENTO
2.1 “RECEPCION DE TRAMITES
DE CONTROL VEHICULAR
PRESENCIALES”.

@

LLAMA A LA PERSONA
CONTRIBUYENTE, APLICA
PROTOCOLO DE ATENCON, LE
SOLICITA LA dTA Y LA
DOCUMENTACION ORIGINAL DE @

»

ACUERDO CON LA CEDULA DE »
INFORMACION DEL RETYS.

SE ENTERA Y ENTREGA
3 )« DOCUMENTACION ORIGINAL A LA

PERSONA ASESORA DE
LIQUIDACION.

RECIBE DOCUMENTACION
ORIGINAL, CONSULTA EN EL
REPUVE QUE EL VEHICULO NO
CUENTE CON REPORTE DE ROBO O
AVISO JUDICIAL; CONSULTAEN LAS
PLATAFORMAS DE  HISTORIAL
VEHICULAR DISPONIBLES, QUE
PERMITAN DETECTAR ALGUNA
OTRA CONDICION IRREGULAR Y
DETERMINA:

NO

¢EL VEHICULO TIENE
REPORTE DE ROBO, AVISO
JUDICIAL O CONDICION
IRREGULAR?

INFORMA QUE SU VEHICULO
CUENTA CON REPORTE DE ROBO,
AVISO JUDICIAL O CONDICION
IRREGULAR, POR LO CUAL SU
SOLIAOTUD DE TRAMITE NO

PROCEDE, LE DEVUELVE SU §< 5)

DOCUMENTACION, SE DESPIDE
APLICANDO EL PROTOCOLO DE
ATENCION Y LA INVITA A LLENAR || [ SE ENTERA QUE SU VEHICULO
LA ENCUESTA DE SATISFACCION. CUENTA CON REPORTE DE ROBO,
AVISO JUDICIAL O CONDICION
IRREGULAR, RECIBE su
DOCUMENTACION, LLENA LA
ENCUESTA DE SATISFACCION Y SE
INGRESA AL SIIGEM, CAPTURA LA ||| RETIRA.
INFORMACION,  GENERA LA
“LIQUIDACION”, LE MUESTRA EN LA )/
PANTALLA LA “LQUIDACION” A LA
PERSONA CONTRIBUYENTE Y LE
SOLICITA REVISAR QUE LOS DATOS
ESTEN CORRECTOS INFORMANDOLE
QUE, UNA VEZ REALIZADO EL PAGO
CUALQUIER MODIFICACION
IMPLICA LA REALZACION Y PAGO » A
DE OTRO TRAMITE.

edomex.gob.mx
legislacion.edomex.gob.mx 76

PERIODICO OFICIAL
GACETA
DEL GOBIERNO

Gobierno del Estado de México



Tomo: CCXVIII No. 104

Miércoles 4 de diciembre de 2024 Seccién Segunda

PROCEDIMIENTO: ALTA DE VEHICULOS USADOS SIN ANTECEDENTE DE REGISTRO.

PERSONA ADMINISTRADORA DEL
CSF Y/O PERSONA SUPERVISORA
DE CONTROL VEHICULAR

PERSONA ASESORA DE
CONCLUSION

PERSONA ASESORA DE

LIQUIDACION PERSONA CONTRIBUYENTE

\
9

SE ENTERA, REVISA LOS DATOS DE
LA  “LIQUIDACON”  EN LA
PANTALLA Y DETERMINA:

¢LOS DATOS
CAPTURADOS EN LA
“LIQUIDACION” SON
CORRECTOS?

<

- LOS DATOS CAPTURADOS EN LA
“LIQUIDACION” A LA PERSONA
SE ENTERA, REALIZA LA ASESORA PARA SU CORRECCION.

CORRECCON EN EL SISTEMA Y LE

MUESTRA  NUEVAMENTE LA

“LIQUIDACION” Y, LE SOLCITA

REVISAR QUE LOS DATOS ESTEN

CORRECTOS.
INDICA A LA PERSONA ASESORA DE
LIQUIDACION QUE LOS DATOS SON
CORRECTOS Y DA SU APROBACION
PARA CONTINUAR CON EL

TRAMITE.

@ INDICA LAS INCONSISTENCIAS DE

(11 )

SE ENTERA, IMPRIME LA SOLICITUD
DE TRAMITE EN DOS TANTOS; LOS
FIRMA, LOS ENTREGA A IA
PERSONA CONTRIBUYENTE Y LE
SOLICITA FIRMARLOS CONFORME A
SU IDENTIFICACION O, IMPRIMA SU
HUELLA DIGITAL EN AMBOS
DOCUMENTOS.

»(12)

RECIBE DOS TANTOS DE LA
SOLICITUD DE TRAMITE, FIRMA LOS
DOS TANTOS O IMPRIME SU
HUELLA DIGITAL Y LOS DEVUELVE A

B LA PERSONA ASESORA  DE
(13 )« LIQUIDACION.

RECIBE LOS DOS TANTOS DE LA
SOLICITUD DE TRAMITE FIRMADOS,
LOS TURNA JUNTO CON LA
DOCUMENTACION  ORIGINAL Y
SOLICITA A LA PERSONA
ADMINISTRADORA O A |A

»( 14)

RECIBE DOS TANTOS DE LA
SOLICITUD DE TRAMITE CON LA

PERSONA SUPERVISORA VERIFIQUE
QUE LA “LIQUIDACION” REALIZADA
CUMPLE CON LA NORMATIVIDAD Y
VALIDE LA SOLICITUD CON SuU
NOMBREY FIRMA.

DOCUMENTAQON, SE ENTERA DE
LA SOLICITUD, VERIFICA QUE LA

“LIQUIDACION” REALIZADA
CUMPLA CON LA NORMATIVIDAD
EN MATERIA DE CONTROL

VEHICULARY DETERMINA:
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PERSONA ADMINISTRADORA DEL
PERSONA ASESORA DE PERSONA CONTRIBUYENTE CSF Y/O PERSONA SUPERVISORA PERSONA ASESORA DE

DE CONTROL VEHICULAR

LIQUIDACION CONCLUSION

¢LA LIQUIDACIO|
CUMPLE CON LA
NORMATIVIDAD APLICABLE
EN MATERIA DE CONTROL
VEHICULAR?

si

@: DEVUELVE LOS DOS TANTOS DE LA

SOLICITUD DE TRAMITE CON LA
DOCUMENTACION ORIGINAL A LA
PERSONA ASESORA DE
LIQUIDACION, LE INFORMA LAS
INCONSISTENCIAS Y LE SOLICITA
SU CORRECCION

RECIBE LOS DOS TANTOS DE LA
SOLICITUD DE TRAMITE CON LA
DOCUMENTACION  ORIGINAL, SE
ENTERA DE LAS INCONSISTENCIAS,
REALIZA LAS  CORRECCIONES,
GENERA UNA NUEVA LIQUIDACION.

C—

VALIDA CON SU NOMBRE Y FIRMA

@: LA SOLICITUD DE TRAMITE EN LOS

DOS TANTOS, LOS DEVUELVE CON

RECIBE DOS TANTOS DE LA LA DOCUMENTACION ORIGINAL A

SOLICITUD DE TRAMITE CON LOS LA PERS’ONA ASESORA  DE

DOCUMENTOS ORIGINALES, LIQUIDACION Y LE INSTRUYE
DIGITALIZA LA SOLCITUD DE CONTINUAR CON EL TRAMITE.

TRAMITE Y LOS DOCUMENTOS
PRESENTADOS COMPLETOS Y
LEGIBLES, INGRESA AL SIIGEM Y
ADJUNTA LOS DOCUMENTOS
CORRESPONDIENTES.

ADJUNTOS LOS DOCUMENTOS,
»( 20

GENERA E IMPRIME EL FUP, LO
ENTREGA CON UN TANTO DE LA
SOLIATUD DE TRAMITE Y LOS | [ RECIBE EL FUP CON SOLICITUD DE
DOCUMENTOS PRESENTADOS; TRAMITE Y DOCUMENTOS
INDICA LAS FORMAS Y LUGARES DE |( | ORIGINALES ~PRESENTADOS, SE
PAGO, FECHA LIMITE E INFORMA ENTERA DE LAS FORMAS Y
QUE REALIZADO EL PAGO DEBERA |( | | UGARES DE PAGO Y DETERMINA:

ACUDIR ALAREA DE CONCLUSION.

ZREALIZAPAGO EN CAP~LINEA
EN LINEA O EN EL CENTRO DE
SERVICIOS FISCALES?

SE RETIRA ACUDE A UN CAP CON
FUP, REALIZA EL PAGO Y OBTIENE
SU COMPROBANTE.
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PERSONA ADMINISTRADORA DEL

PERSONA ASESORA DE PERSONA CONTRIBUYENTE CSF Y/O PERSONA SUPERVISORA

LIQUIDACION

PERSONA ASESORA DE
CONCLUSION

DE CONTROL VEHICULAR

SE RETIRA Y PROCEDE A REALIZAR
SU PAGO EN LINEA.

I
SE  CONECTA CON EL
PROCEDIMIENTO 4.1.4 “PAGO
DE CONTRIBUCIONES EN
LINEA”.

OBTENIDO EL COMPROBANTE DE
PAGO, PROPORCIONA SOLICITUD
DE TRAMITE, COMPROBANTE DE
PAGO, IDENTIFICACION OFICIAL Y,
DOCUMENTO DE REPRESENTACION,
PARA QUE LE SEAN ENTREGADAS
LAS PLACAS Y CONSTANCIA DE
TRAMITE.

©
(=)

INFORMA A LA PERSONA
ASESORA DE LIQUIDACION DE
@4 CONTROL  VEHICULAR  QUE

REAUZARA SU PAGO AL
MOMENTO.

©

SE ENTERA, REALIZA EL COBRO A
TRAVES DE LA TPV, SOLICTA QUE ;@
AUTORICE EL CARGO, REALIZA LA

TRANSACCION, ~ ENTREGA  EL
COMPROBANTE DE PAGO Y LE
SOLIOTA PASAR AL AREA DE
CONCLUSION.

AUTORIZA EL CARGO, RECIBE SU
COMPROBANTE DE PAGO, SE
ENTERA Y SE DIRIGE AL AREA DE
CONCLUSION DE CONTROL
VEHICULAR.

SE PRESENTA EN EL AREA DE
CONCLUSION, PROPORCIONA A LA
PERSONA ASESORA LA SOLICITUD
DE TRAMITE VEHICULAR CON
COMPROBANTE DE PAGO,

IDENTIFICACION OFICIAL, Y
DOCUMENTO  JURIDICO  QUE
ACREDITE LA REPRESENTACION,
PARA QUE LE SEAN ENTREGADAS
LAS PLACAS Y CONSTANCIA DE
TRAMITE.

) 4
@
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PROCEDIMIENTO: ALTA DE VEHICULOS USADOS SIN ANTECEDENTE DE REGISTRO.

PERSONA ASESORA DE
LIQUIDACION

PERSONA CONTRIBUYENTE

PERSONA ADMINISTRADORA DEL
CSF Y/O PERSONA SUPERVISORA
DE CONTROL VEHICULAR

PERSONA ASESORA DE
CONCLUSION

>

©
(=

RECIBE A LA  PERSONA
CONTRIBUYENTE CON
SOLICITUD DE TRAMITE,
COMPROBANTE DE  PAGO,
IDENTIFICACION OFICIAL, Y
DOCUMENTO JURIDICO QUE
ACREDITE LA REPRESENTACION,
SE  ENTERA, VALIDA LA
PERSONALIDAD DE LA PERSONA
CONTRIBUYENTE Y DETERMINA:

¢SESOLIATO PLACA
ESPECIFICA?

SE ENTERA DE LA PLACA
ESPECIFICA SELECCIONADA, LA
REGISTRA EN EL SISTEMA,
IMPRIME LA TARJETA DE
CIRCULACION Y DOS TANTOS DE
LA CONSTANCIA DE TRAMITE,
FIRMA LA CONSTANCIA DE
TRAMITE Y SOLICITA A LA
PERSONA CONTRIBUYENTE QUE
LA FIRME O, IMPRIMA SsU
HUELLA DIGITAL.

@

CONSULTA CON LA PERSONA
CONTRIBUYENTE EL NUMERO
DE TERMINACION CON EL QUE
QUIERE SU PLACA, Y VERIFICA
DISPON IBILIDAD:

¢SE ENCUENTRAI
DISPONIBLES LA PLACA
CON EL NUMERO DE
TERMINACION
REQUERIDO?2

NO

Sl
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PROCEDIMIENTO: ALTA DE VEHICULOS USADOS SIN ANTECEDENTE DE REGISTRO.

PERSONA ADMINISTRADORA DEL
PERSONA ASESORA DE PERSONA ASESORA DE
LIQUIDACION PERSONA CONTRIBUYENTE CSF Y/O PERSONA SUPERVISORA CONCLUSION

DE CONTROL VEHICULAR

(®
©

EN EL SISTEMA ASIGNA LA PLACA
CON EL NUMERO  DE
TERMINACION DESEADO POR LA
PERSONA CONTRIBUYENTE,
IMPRIME LA TARIETA DE
CIRCULACION Y LA CONSTANCIA
DE TRAMITE EN DOS TANTOS, LAS
FIRMA Y SOLICITA A LA PERSONA
CONTRIBUYENTE QUE LA FIRME
0, IMPRIMA SU HUELLA DIGITAL.

INFORMA QUE NO ESTA
DISPONIBLE EL NUMERO DE
TERMINACION DE PLACA, LE
ASIGNA LAS PLACAS EMITIDAS POR
EL SISTEMA, IMPRIME LA TARIETA
DE CRCULACION Y DOS TANTOS DE
LA CONSTANCIA DE TRAMITE,
FIRMA ESTA ULTIMA Y SOLICITA A
LA PERSONA CONTRIBUYENTE QUE
LA FIRME O IMPRIMA SU HUELLA
DIGITAL.

RECIBE LA CONSTANCA  DE
TRAMITE EN DOS TANTOS, LA ;@
FIRMA O IMPRIME SU HUELLA

DIGITAL Y LA DEVUELVE A LA
PERSONA ASESORA DE
CONCLUSION.

RECIBE LA CONSTANCIA DE
TRAMITE FIRMADA POR LA
PERSONA CONTRIBUYENTE EN DOS
TANTOS, DIGITALIZA LOS
DOCUMENTOS COMPLETOS Y
LEGIBLES Y, LOS ADJUNTA AL
EXPEDIENTE DIGITAL EN EL SIIGEM.

ADJUNTOS LOS DOCUMENTOS EN
EL SIIGEM ENTREGA A LA PERSONA
CONTRIBUYENTE su
DOCUMENTAQON ORIGINAL,
PLACAS, TARJETA DE CIRCULACION
Y ENGOMADO, JUNTO CON LA
CONSTANGA DE TRAMITE, SE
DESPIDE  APLICANDO EL
@4 PROTOCOLO DE ATENCION E
INITA A LA PERSONA
CONTRIBUYENTE A LLENAR LA
RECIBE DOCUMENTOS ORIGINALES, ENCUESTA DE SATISFACCION.
PLACAS, TARJETA DE CIRCULACION,
ENGOMADO Y, CONSTANCA DE
TRAMITE, LLENA LA ENCUESTA DE
SATISFACCION POR EL SERVICIO Y » F

SE RETIRA.
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PERSONA ADMINISTRADORA DEL
PERSSgGSiﬁg:A DE PERSONA CONTRIBUYENTE CSF Y/O PERSONA SUPERVISORA
DE CONTROL VEHICULAR

PERSONA ASESORA DE
CONCLUSION

\/
@

ENTREGADAS LAS PLACAS, TARIETA
DE CIRCULACION, ENGOMADO Y
CONSTANCIA DE TRAMITE,
INTEGRA AL EXPEDIENTE LA
CONSTANCIA GENERADA Y
ENTREGA A LA  PERSONA
ADMINISTRADORA O PERSONA
SUPERVISORA LOS EXPEDIENTES
FiSIcOS DE LOS TRAMITES
@: CONCLUIDOS PARA suU
RESGUARDO.

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

-
Cmv

FORMATOS E INSTRUCTIVOS:

- No aplica.
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Edicion: Quinta
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE
TRAMITES Y SERVICIOS Fecha: Octubre de 2024
A LA PERSONA CONTRIBUYENTE Cédigo: 20703001000000L
EN LOS CENTROS DE SERVICIOS FISCALES
Pagina:
PROCEDIMIENTO: 2.2.6 Baja de Placas de Vehiculos Matriculados en el Estado de México.
UNIDAD
No. ADMINISTRATIVA / ACTIVIDAD "?\?gtjuwcl:i’fggs
PUESTO
1 Persona Asesora de | Viene del procedimiento 2.1 “Recepcion de tramites de Identificacion oficial
Liquidacién control vehicular presenciales”. vigente / CURP /
Factura de origen /
Comprobante de

Llama a la persona contribuyente, aplica “Protocolo de | domicilio vigente en el

atencién a la poblacién usuaria®’, le solicita la cita, la Estado de México /

documentacion original revisada por la persona Asesora de Placas anlter’lo.res 0
Recepcion, de acuerdo con la Cédula de Informacién del documento juridico que

RETYyS. acredite la carencia

Poder notarial
2 Persona Se entera y entrega documentacién original a la persona Pedimento de

Contribuyente

3 Persona Asesora de
Liquidacién

4 Persona Asesora de
Liquidacién

5 Persona

Contribuyente

6 Persona Asesora de
Liquidacién

asesora de liquidacion.

Recibe documentacion original, consulta en la pagina del
REPUVE que el vehiculo no cuente con reporte de robo o aviso
judicial; asimismo, efectia la consulta en las plataformas de
historial vehicular disponibles, que permitan detectar alguna
otra condicion irregular y determina:

(El vehiculo tiene reporte de robo, aviso judicial o
condicioén irregular?

El vehiculo si tiene reporte de robo, aviso judicial o
condicioén irregular.

Informa a la persona contribuyente que su vehiculo cuenta con
reporte de robo, aviso judicial o condicién irregular, por lo cual
su Solicitud de Tramite no procede, le devuelve su
documentacién, se despide aplicando el “Protocolo de
atencion a la poblacion usuaria” y la invita a llenar la encuesta
de satisfaccion.

Se entera que su vehiculo cuenta con reporte de robo, aviso
judicial o condicion irregular, recibe su documentacion, de ser
el caso, llena la encuesta de satisfaccién por el servicio y se
retira.

El vehiculo no tiene reporte de robo, aviso judicial o
condicién irregular.

Ingresa al SIIGEM y con los datos de la documentacion
presentada por la persona contribuyente, captura la
informacion requerida para el tramite, genera la “Liquidacion”,
le muestra en la pantalla la “Liquidacién” a la persona
contribuyente y le solicita revisar que los datos estén correctos
informandole que, una vez realizado el pago cualquier
modificacién implica la realizacion y pago de otro tramite.

importacién / Titulo de
propiedad

Oficio de habilitacion /
Oficio de exencion

edomex.gob.mx
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UNIDAD
No. ADMINISTRATIVA / ACTIVIDAD Iﬁ\?gtjuwclzirfggs
PUESTO
7 Persona Se entera, revisa los datos de la “Liquidacion” en la pantalla y
Contribuyente determina:
¢Los datos capturados en la “Liquidaciéon” son correctos?
8 Persona Los datos de la “Liquidacidon” no son correctos.
Contribuyente . . . .
Indica las inconsistencias que presentan los datos capturados
en la “Liquidacién” a la persona asesora de liquidacion de
control vehicular para su correccion.
9 Persona Asesora de | Se entera, realiza la correccion de datos en el Sistema y le
Liquidacién muestra nuevamente la “Liquidacion” en la pantalla a la
persona contribuyente y le solicita revisar que los datos estén
correctos.
Se conecta con la actividad niumero 7.
10 Persona Los datos de la “Liquidacion” si son correctos.
Contribuyente . S
Indica a la persona asesora de liquidacion que los datos
capturados son correctos y da su aprobacién para continuar
con el tramite.
1 Persona Asesora de | Se entera, imprime la Solicitud de Tramite Vehicular en dos
Liquidacién tantos; firma los dos tantos, los entrega a la persona
contribuyente y le solicita firmarlos conforme a su identificacion
0, en el caso de no contar con firma autdgrafa, imprima su
huella digital en ambos documentos.
12 Persona Recibe dos tantos de la Solicitud de Tramite Vehicular, se
Contribuyente entera de la solicitud, firma los dos tantos o imprime su huella
digital y los devuelve a la persona asesora de liquidacion.
13 Persona Asesora de | Recibe los dos tantos de la Solicitud de Tramite firmados, los
Liquidacién turna junto con la documentacién original presentada y solicita Solicitud de tramite
a la persona administradora del Centro de Servicios Fiscales o vehicular
a la persona supervisora de control vehicular verifique que la
“Liquidacion” realizada cumple con la normatividad en materia
de control vehicular y valide la Solicitud con su nombre y firma.
14 Persona Recibe dos tantos de la Solicitud de Tramite con la
Administradora del documentacion presentada por la persona contribuyente, se
CSF y/o Persona entera de la solicitud, verifica que la “Liquidacion” realizada
Supervisora de cumpla con la normatividad en materia de control vehicular y
Control Vehicular determina:
¢La “Liquidacion” cumple con la normatividad aplicable
en materia de control vehicular?
15 Persona La “Liquidacion” no cumple con la normatividad aplicable
Administradora del y vigente en materia de control vehicular
CSF ylo P . -
s yro Fersona Devuelve los dos tantos de la Solicitud de Tramite con la
upervisora de d tacis iqinal tad | d
Control Vehicular Jocumentacion original presentada a la persona asesora de
liquidacion, le informa las inconsistencias y le solicita su
correccion.
16 Persona Asesora de | Recibe los dos tantos de la Solicitud de Tramite con la
Liquidacion documentacion presentada, se entera de las inconsistencias,
realiza las correcciones, genera una nueva liquidacion.
Se conecta con la actividad nimero 14.
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UNIDAD
No. ADMINISTRATIVA / ACTIVIDAD "?\?gtjumcirfggs
PUESTO
17 Persona La “Liquidacion” si cumple con la normatividad aplicable
Administradora del y vigente en materia de control vehicular.
gj:e%c;sl';?;sg:a Valida con su nombre y firma la Solicitud de Tramite en los dos Solicitud de tramite
. tantos, los devuelve con la documentacion original presentada vehicular
Control Vehicular e : ;
a la persona asesora de liquidacién y le instruye continuar con
el tramite.
18 Persona Asesora de | Recibe dos tantos de la Solicitud de Tramite con los
Liquidacion documentos presentados, digitaliza la Solicitud de Tramite y
los documentos presentados completos y legibles, ingresa al
SIIGEM y adjunta los documentos correspondientes.
19 Persona Asesora de | Una vez adjuntados los documentos correspondientes, genera
Liquidacién e imprime el Formato Universal de Pago (FUP) y lo entrega
con un tanto de la Solicitud de Tramite y los documentos
presentados a la persona contribuyente; indica las formas y
lugares donde puede realizar el pago, asi como la fecha limite, FUP
asi mismo, informa que una vez realizado el pago debera
acudir al area de conclusion de control vehicular para finalizar
su tramite y obtener los elementos de identificacion vehicular
correspondientes.
20 Persona Recibe el FUP con Solicitud de Tramite y documentos
Contribuyente originales presentados, se entera de las formas y lugares de
pago y determina:
¢Realiza pago en CAP, en linea o en el Centro de Servicios
Fiscales?
21 Persona Realiza pago en CAP FUP / Comprobante de
ntri n . . .
Contribuyente Se retira, Acude a un Centro Autorizado de Pago (CAP), realiza pago
el pago y obtiene su comprobante de pago.
Se conecta con la actividad nimero 27.
22 Persona Realiza pago en linea
Contribuyente . . .
Se retira y procede a realizar su pago en linea.
Se conecta con el procedimiento 4.1.4 “Pago de
contribuciones en linea”.
23 Persona Una vez obtenido el comprobante de pago, se presenta en el
Contribuyente area de conclusién de control vehicular, proporciona a la
persona asesora la Solicitud de Tramite Vehicular con
comprobante de pago del CAP, identificacién oficial, las placas
de circulacién anteriores (limpias) o documento juridico que
acredite el robo, extravio o carencia de una o ambas placas y
documento juridico que acredite la representacion, para que le
sea entregada la constancia de tramite de baja y constancia de
tramite vehicular para servicio particular.
Se conecta con la actividad namero 28.
24 Persona Realiza el pago en el Centro de Servicios Fiscales.
Contribuyente Lo
Informa a la persona asesora de liquidacién de control
vehicular que realizara su pago al momento.
25 Persona Asesora de | Se entera, realiza la operacién de cobro a través del dispositivo
Liquidacién electrénico o Terminal Punto de Venta (TPV), solicita a la
persona contribuyente que autorice el cargo, realiza la
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UNIDAD
No. ADMINISTRATIVA / ACTIVIDAD IND\(I)gIEJUMC?fI;)OSS
PUESTO
transaccioén, entrega el comprobante de pago a la persona
contribuyente y le solicita pasar al area de conclusion de
control vehicular.
26 Persona Autoriza el cargo, recibe su comprobante de pago, se enteray
Contribuyente se dirige al érea de conclusion de control vehicular.
27 Persona Realizado el pago, se presenta en el area de conclusién de Solicitud de tramite
Contribuyente control vehicular, proporciona a la persona asesora la Solicitud | vehicular / Identificacion
de Tramite Vehicular con comprobante de pago del CAP, oficial / Documento
identificacion oficial, las placas de circulacion anteriores | juridico que acredite la
(limpias) o documento juridico que acredite el robo, extravio o representacion
carencia de una o ambas placas y documento juridico que
acredite la representaciéon, para que le sea entregada la
constancia de tramite de baja.
28 Persona Asesora de | Recibe a la persona contribuyente con Solicitud de Tramite
Conclusion Vehicular con el comprobante de pago del CAP, identificacion
oficial, las placas de circulacion anteriores (limpias) o
documento juridico que acredite el robo, extravio o carencia de
una o ambas placas y documento juridico que acredite la Solicitud de tramite
representacion, se entera, valida la personalidad de la persona | vehicular / Constancia
contribuyente ingresa al SIIGEM, genera la Constancia de de tramite vehicular
Tramite de Baja de placas de vehiculos matriculados en el
Estado de México, la imprime y firma en dos tantos, los
entrega a la persona contribuyente y le solicita que la firme, o
en caso de no tener firma autégrafa, imprima su huella digital.
29 Persona Recibe la constancia de tramite en dos tantos, la firma o
Contribuyente imprime su huella digital y la devuelve a la persona asesora de
conclusion.
30 Persona Asesora de | Recibe la constancia de tramite vehicular firmada por la
Conclusion persona contribuyente en dos tantos, digitaliza los documentos
segun corresponda completos y legibles, los adjunta al
expediente digital en el SIIGEM.
31 Persona Asesora de | Una vez adjuntos los documentos en el SIIGEM, entrega a la
Conclusion persona contribuyente su documentacién original, y la
constancia de tramite que ampara la baja, se despide Constancia de tramite
aplicando el “Protocolo de atencion a la poblacion usuaria” e vehicular
invita a la persona contribuyente a llenar la encuesta de
satisfaccion.
32 Persona Se entera, recibe documentos originales y la constancia de
Contribuyente tramite que ampara la baja, de ser el caso, llena la encuesta
de satisfaccion por el servicio y se retira.
33 Persona Asesora de | Entregada la constancia de tramite que ampara la baja, integra
Conclusion al expediente la constancia original generada durante el
tramite y entrega a la Persona Administradora del Centro de Expediente
Servicios Fiscales o Persona Supervisora de Control Vehicular
los expedientes fisicos de los tramites concluidos para su
resguardo.
34 Persona Recibe expedientes fisicos de los tramites concluidos, se
Administradora del entera y los archiva para seguimiento y control.
CSF y/o Persona
Supervisora de
Control Vehicular Fin del procedimiento.
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DIAGRAMACION:

PROCEDIMIENTO: BAJA DE PLACAS DE VEHICULOS MATRICULADOS EN EL ESTADO DE MEXICO.

PERSONA ASESORA DE PERSONA ADMINISTRADORA DEL PERSONA ASESORA DE

. CSF Y/O PERSONA SUPERVISORA .
LIQUIDACION PERSONA CONTRIBUYENTE CONCLUSION

DE CONTROL VEHICULAR

VIENE DEL PROCEDIMIENTO
2.1 “RECEPCION DE TRAMITES
DE CONTROL VEHICULAR
PRESENCIALES”.

@

LLAMA A LA PERSONA
CONTRIBUYENTE, APLICA
PROTOCOLO DE ATENCION, LE
SOLICTA LA dTA Y IA

DOCUMENTACQON ORIGINAL DE
ACUERDO CON LA CEDULA DE > 2)
INFORMACION DEL RETYS.
SE  ENTERA Y  ENTREGA
3 )¢ DOCUMENTACION ORIGINAL A LA
PERSONA ASESORA DE
- LIQUIDACION.
RECIBE DOCUMENTACION

ORIGINAL, CONSULTA EN EL
REPUVE QUE EL VEHICULO NO
CUENTE CON REPORTE DE ROBO O
AVISO JUDICIAL; CONSULTAEN LAS
PLATAFORMAS DE  HISTORIAL
VEHICULAR DISPONIBLES, QUE
PERMITAN DETECTAR ALGUNA
OTRA CONDICION IRREGULAR Y
DETERMINA:

No ¢EL VEHICULO TIENE

REPORTE DE ROBO, AVISO
JUDICIAL O CONDICION
IRREGULAR?

INFORMA QUE SU VEHICULO
CUENTA CON REPORTE DE ROBO,
AVISO JUDICIAL O CONDICION
IRREGULAR, POR LO CUAL SU
SOLIOTUD DE TRAMITE NO
PROCEDE, LE DEVUELVE SU ;@
DOCUMENTACION, SE DESPIDE
APLICANDO EL PROTOCOLO DE
ATENCION Y LA INVITA A LLENAR ||| SE ENTERA QUE SU VEHICULO
LAENCUESTA DE SATISFACCION. CUENTA CON REPORTE DE ROBO,
AVISO JUDIOAL O CONDICION
IRREGULAR, RECIBE su
DOCUMENTACION, LLENA LA
ENCUESTA DE SATISFACCION Y SE
INGRESA AL SIIGEM, CAPTURA LA ||| RETIRA.
INFORMACION,  GENERA LA
“LIQUIDACION”, LE MUESTRA EN LA )/
PANTALLA LA “LQUIDACION” A LA
PERSONA CONTRIBUYENTE Y LE
SOLICITA REVISAR QUE LOS DATOS
ESTEN CORRECTOS INFORMANDOLE
QUE, UNA VEZ REALIZADO EL PAGO
CUALQUIER MODIFICACION
IMPLICA LA REALIZACION Y PAGO » A
DE OTRO TRAMITE.
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PROCEDIMIENTO: BAJA DE PLACAS DE VEHICULOS MATRICULADOS EN EL ESTADO DE MEXICO.

PERSONA ADMINISTRADORA DEL
PERSONA ASESORA DE PERSONA ASESORA DE
LIQUIDACION PERSONA CONTRIBUYENTE CSF Y/O PERSONA SUPERVISORA CONCLUSION

DE CONTROL VEHICULAR

SE ENTERA, REVISA LOS DATOS DE
LA “LIQUIDACION” EN LA
PANTALLA Y DETERMINA:

¢LOS DATOS
CAPTURADOS EN LA
“LIQUIDACION” SON
CORRECTOS?

si

Wi

h LOS DATOS CAPTURADOS EN LA
“LIQUIDACION” A LA PERSONA
SE ENTERA, REALIZA LA ASESORA PARA SU CORRECCION.

CORRECAON EN EL SISTEMA Y LE
MUESTRA  NUEVAMENTE LA

“LIQUIDACION” Y, LE SOLCITA
REVISAR QUE LOS DATOS ESTEN
CORRECTOS.

INDICA A LA PERSONA ASESORA DE
LIQUIDACION QUE LOS DATOS SON
CORRECTOS Y DA SU APROBACION

PARA CONTINUAR CON EL
(11)e TRAMITE.

SE ENTERA, IMPRIME LA SOLICITUD
DE TRAMITE EN DOS TANTOS; LOS
FIRMA, LOS ENTREGA A LA
PERSONA CONTRIBUYENTE Y LE ‘@
SOLICTA FIRMARLOS CONFORME A 4

SU IDENTIFACACION O, IMPRIMA SU
HUELLA DIGITAL EN  AMBOS RECIBE DOS TANTOS DE LA
DOCUMENTOS. SOLIATUD DE TRAMITE, FIRMA LOS
DOS TANTOS O IMPRIME SU
HUELLA DIGITAL Y LOS DEVUELVE A

LA PERSONA ASESORA  DE
(13 )« LIQUIDACION.

@ INDICA LAS INCONSISTENCIAS DE

RECIBE LOS DOS TANTOS DE LA
SOLICITUD DE TRAMITE FIRMADOS, »( 14
LOS TURNA JUNTO CON LA

DOCUMENTACON  ORIGINAL Y

SOLIATA A LA PERSONA RECIBE DOS TANTOS DE LA
ADMINISTRADORA' O A IA SOLIATUD DE TRAMITE CON LA
PERSONA SUPERVISORA VERIFIQUE DOCUMENTACION, SE ENTERA DE
QUE LA “LIQUIDACION” REALIZADA LA 50|-|C|TlIJD; VERIFICA QUE LA
CUMPLE CON LA NORMATIVIDAD Y “LIQUIDACION” REALIZADA
VALIDE LA SOLICITUD CON SU CUMPLA CON LA NORMATIVIDAD
NOMBRE Y FIRMA. EN MATERIA DE CONTROL

VEHICULAR Y DETERMINA:
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PROCEDIMIENTO: BAJA DE PLACAS DE VEHICULOS MATRICULADOS EN EL ESTADO DE MEXICO.

PERSONA ADMINISTRADORA DEL
PERSONA ASESORA DE PERSONA ASESORA DE
LIQUIDACION PERSONA CONTRIBUYENTE CSF Y/O PERSONA SUPERVISORA CONCLUSION

DE CONTROL VEHICULAR

¢LA LIQUIDACION
CUMPLE CON LA
NORMATIVIDAD APLICABLE
EN MATERIA DE CONTROL
VEHICULAR?

si

@: DEVUELVE LOS DOS TANTOS DE LA

SOLIOTUD DE TRAMITE CON LA
DOCUMENTACION ORIGINAL A LA
PERSONA ASESORA DE
LIQUIDACION, LE INFORMA LAS
INCONSISTENCIAS Y LE SOLICITA
SU CORRECCION

RECIBE LOS DOS TANTOS DE LA
SOLICITUD DE TRAMITE CON LA
DOCUMENTACION ORIGINAL, SE
ENTERA DE LAS INCONSISTENCIAS,
REALIZA LAS  CORRECCIONES,
GENERA UNA NUEVA LIQUIDACION.

—

Q VALIDA CON SU NOMBRE Y FIRMA
18 J«

LA SOLICITUD DE TRAMITE EN LOS
DOS TANTOS, LOS DEVUELVE CON

RECIBE DOS TANTOS DE LA LA DOCUMENTACION ORIGINAL A
SOLICTUD DE TRAMITE CON LOS LA PERS’ONA ASESORA  DE
DOCUMENTOS ORIGINALES, LIQUIDACION Y LE’ INSTRUYE
DIGITALIZA LA SOLICTUD DE CONTINUAR CON EL TRAMITE.

TRAMITE Y LOS DOCUMENTOS
PRESENTADOS  COMPLETOS Y
LEGIBLES, INGRESA AL SIIGEM Y
ADJUNTA LOS DOCUMENTOS
CORRESPONDIENTES.

ADJUNTOS LOS DOCUMENTOS, ‘@

GENERA E IMPRIME EL FUP, LO 4

ENTREGA CON UN TANTO DE LA

SOLIATUD DE TRAMITE Y LOS ||| RECIBE EL FUP CON SOLITUD DE
DOCUMENTOS PRESENTADOS; TRAMITE Y DOCUMENTOS
INDICA LAS FORMAS Y LUGARES DE ORIGINALES  PRESENTADOS, SE
PAGO, FECHA LIMITE E INFORMA ENTERA DE LAS FORMAS Y

QUE REALIZADO EL PAGO DEBERA || [ | UGARES DE PAGO Y DETERMINA:
ACUDIR ALAREA DE CONCLUSION.

LiINEA

¢REALIZAPAGOEN CAP,
EN LINEA O EN EL CENTRO DE
SERVICIOS FISCALES?

SE RETIRA ACUDE A UN CAP CON
FUP, REALIZA EL PAGO Y OBTIENE
SU COMPROBANTE.

:C:
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PROCEDIMIENTO: BAJA DE PLACAS DE VEHICULOS MATRICULADOS EN EL ESTADO DE MEXICO.

PERSONA ADMINISTRADORA DEL
PERSONA ASESORA DE PERSONA ASESORA DE
LIQUIDACION PERSONA CONTRIBUYENTE CSF Y/O PERSONA SUPERVISORA CONCLUSION

DE CONTROL VEHICULAR

SE RETIRA Y PROCEDE A REALIZAR
SU PAGO EN LiNEA.

I
SE  CONECTA CON EL
PROCEDIMIENTO 4.1.4 “PAGO
DE CONTRIBUCIONES EN
LINEA”.

OBTENIDO EL COMPROBANTE DE
PAGO, PROPORCIONA SOLICITUD
DE TRAMITE, COMPROBANTE DE
PAGO, IDENTIFICACION OFICIAL,
LAS PLACAS DE CIRCULACION
ANTERIORES O  DOCUMENTO
JURIDICO QUE ACREDITE EL ROBO,
EXTRAVIO O CARENCIA Y
DOCUMENTO DE REPRESENTACION,
PARA QUE LE SEAN ENTREGADAS
LAS PLACAS Y CONSTANCIA DE
TRAMITE.

® @
®

INFORMA A LA PERSONA
ASESORA DE LIQUIDACION DE
@4 CONTROL  VEHICULAR  QUE

REALZARA SU PAGO AL
MOMENTO.

SE ENTERA, REALIZA EL COBRO A
TRAVES DE LA TPV, SOLIOTA QUE »( 26 )

AUTORICE EL CARGO, REALIZA LA
TRANSACCION,  ENTREGA  EL
COMPROBANTE DE PAGO Y LE
SOLIOTA PASAR AL AREA DE
CONCLUSION.

AUTORIZA EL CARGO, RECIBE SU
COMPROBANTE DE PAGO, SE
ENTERA Y SE DIRIGE AL AREA DE
CONCLUSION DE CONTROL
VEHICULAR.

SE PRESENTA EN EL AREA DE
CONCLUSION, PROPORCIONA LA
SOLIATUD DE TRAMITE CON
COMPROBANTE DE PAGO,
IDENTIFICACION  OFICIAL, PLACAS
DE CIRCULACION  ANTERIORES
(LIMPIAS) (o] DOCUMENTO
JURIDICO QUE ACREDITE EL ROBO,
EXTRAVIO O CARENCIA DE UNA O
AMBAS PLACAS Y DOCUMENTO
JURIDICO QUE ACREDTE LA
REPRESENTACION, PARA QUE LE
SEA ENTREGADA LA CONSTANCA
DE TRAMITE DE BAJA.

Y

>
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PROCEDIMIENTO: BAJA DE PLACAS DE VEHICULOS MATRICULADOS EN EL ESTADO DE MEXICO.
PERSONA ADMINISTRADORA DEL
PERSSgGSIS.\gg:A DE PERSONA CONTRIBUYENTE CSF Y/O PERSONA SUPERVISORA PERS(?(;:\fcﬁlsj?g:A DE
DE CONTROL VEHICULAR
RECIBE A LA PERSONA

(29 )«

RECIBE LA CONSTANCIA DE
TRAMITE EN DOS TANTOS, LA
FIRMA O IMPRIME SU HUELLA
DIGITALY LA DEVUELVE.

CONTRIBUYENTE CON SOLCITUD
DE TRAMITE, COMPROBANTE DE
PAGO, IDENTIFICACION OFICIAL,
PLACAS ANTERIORES (LIMPIAS) O
DOCUMENTO JURIDICO QUE
ACREDITE EL ROBO, EXTRAVIO O
CARENCIA DE UNA O AMBAS
PLACAS Y DOCUMENTO JURIDICO

QUE ACREDITE LA
REPRESENTACION, SE  ENTERA,
VALIDA LA PERSONALIDAD

INGRESA AL SIIGEM, GENERA LA
CONSTANCIA DE TRAMITE, LA
IMPRIME Y FIRMA EN DOS
TANTOS, LOS ENTREGA Y LE
SOLICITA QUE LA HARME O EN
CASO DE NO TENER FIRMA
AUTOGRAFA, IMPRIMA SU HUELLA

DIGITAL.
»( 30)

RECIBE LA CONSTANCIA DE
TRAMITE FIRMADA EN DOS
TANTOS, DIGITALIZA LOsS
DOCUMENTOS SEGUN
CORRESPONDA, COMPLETOS Y
LEGIBLES, LOS ADIUNTA AL
EXPEDIENTE DIGITAL EN EL SIIGEM.

(32)«

SE ENTERA, RECIBE DOCUMENTOS
ORIGINALES Y LA CONSTANCIA DE
TRAMITE QUE AMPARA LA BAJA,
LLENA LA ENCUESTA DE
SATISFACCION POR EL SERVICIO Y
SE RETIRA.

ADJUNTOS LOS DOCUMENTOS EN
EL SIGEM, ENTREGA A LA
PERSONA CONTRIBUYENTE SU
DOCUMENTACION ORIGINAL, Y
LA CONSTANCIA DE TRAMITE QUE
AMPARA LA BAJA, SE DESPIDE
APLICANDO EL PROTOCOLO DE
ATENCION E INVITA A LA
PERSONA CONTRIBUYENTE A
LLENAR LA ENCUESTA DE
SATISFACCON.

»( 33)

(34 )«

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

-
Cm )

ENTREGADA LA CONSTANCIA DE
TRAMITE QUE AMPARA LA BAJA,
INTEGRA AL EXPEDIENTE LA
CONSTANCIA ORIGINAL GENERADA
DURANTE EL TRAMITE Y ENTREGA
A LA PERSONA ADMINISTRADORA
O PERSONA SUPERVISORA LOS
EXPEDIENTES FiSICOS DE LOS
TRAMITES CONCLUIDOS PARA SU
RESGUARDO.

FORMATOS E INSTRUCTIVOS:

- No aplica.
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Edicién: Quinta
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE
TRAMITES Y SERVICIOS Fecha: Octubre de 2024
A LA PERSONA CONTRIBUYENTE Cédigo: 20703001000000L
EN LOS CENTROS DE SERVICIOS FISCALES
Pagina:
PROCEDIMIENTO: 2.2.7 Baja de Placas para Vehiculos en Demostracion y Traslado.
UNIDAD
No. ADMINISTRATIVA / ACTIVIDAD mD\?gtjuNclzwggs
PUESTO
1 Persona Asesora de | Viene del procedimiento 2.1 “Recepcion de tramites de Identificacion oficial
Liquidacién control vehicular presenciales”. vigente / Poder notarial
/ Placas anteriores o
documento juridico que
Llama a la persona contribuyente, aplica “Protocolo de acredite la carencia
atencion a la poblacién usuaria”, le solicita la cita, la
documentacion original revisada por la persona Asesora de
Recepcion, de acuerdo con la Cédula de Informacién del
RETYyS.
2 Persona Se entera y entrega documentacién original a la persona
Contribuyente asesora de liquidacion.
3 Persona Asesora de | Recibe la documentacion, ingresa al SIIGEM y con los datos
Liquidacién de la documentacion presentada por la persona contribuyente,
captura la informacién requerida para la baja de placas para
vehiculos en demostracion y traslado, genera la “Liquidacion”,
le muestra en la pantalla la “Liquidacién” a la persona
contribuyente y le solicita revisar que los datos estén correctos
informandole que, una vez realizado el pago cualquier
modificacién implica la realizacién y pago de otro tramite.
4 Persona Se entera, revisa los datos de la “Liquidaciéon” en la pantalla y
Contribuyente determina:
¢Los datos capturados en la “Liquidacion” son correctos?
5 Persona Los datos de la “Liquidacidon” no son correctos.
Contribuyente . . . .
Indica las inconsistencias que presentan los datos capturados
en la “Liquidacién” a la persona asesora de liquidacién de
control vehicular para su correccion.
6 Persona Asesora de | Se entera, realiza la correccién de datos en el Sistema y le
Liquidacién muestra nuevamente la “Liquidacién” en la pantalla a la
persona contribuyente y le solicita revisar que los datos estén
correctos.
Se conecta con la actividad numero 4.
7 Persona Los datos de la “Liquidaciéon” si son correctos.
Contribuyente . o
Indica a la persona asesora de liquidacion que los datos
capturados son correctos y da su aprobacion para continuar
con el tramite.
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UNIDAD
No. ADMINISTRATIVA / ACTIVIDAD I'?\?gtjuwcl:i'fggs
PUESTO
8 Persona Asesora de | Se entera, imprime la Solicitud de Tramite vehicular en dos Solicitud de tramite
Liquidacion tantos; firma los dos tantos, los entrega a la persona vehicular
contribuyente y le solicita firmarlos conforme a su identificacion
0, en el caso de no contar con firma autégrafa, imprima su
huella digital en ambos documentos.
9 Persona Recibe dos tantos de la Solicitud de Tramite Vehicular, se
Contribuyente entera de la solicitud, firma los dos tantos o imprime su huella
digital y los devuelve a la persona asesora de liquidacion.
10 Persona Asesora de | Recibe los dos tantos de la Solicitud de Tramite firmados, los
Liquidacién turna junto con la documentacién original presentada y solicita
a la persona administradora del Centro de Servicios Fiscales o
a la persona supervisora de control vehicular verifique que la
“Liquidacion” realizada cumple con la normatividad en materia
de control vehicular y valide la Solicitud con su nombre y firma.
1 Persona Recibe dos tantos de la Solicitud de Tramite con la
Administradora del documentacion presentada por la persona contribuyente, se
CSF y/o Persona entera de la solicitud, verifica que la “Liquidaciéon” realizada
Supervisora de cumpla con la normatividad en materia de control vehicular y
Control Vehicular determina:
¢La “Liquidacion” cumple con la normatividad aplicable
en materia de control vehicular?
12 Persona La “Liquidacién” no cumple con la normatividad aplicable
Administradora del y vigente en materia de control vehicular
CSF y/o Persona
Supervisora de
Control Vehicular Devuelve los dos tantos de la Solicitud de Tramite con la
documentacion original presentada a la persona asesora de
liquidacién, le informa las inconsistencias y le solicita su
correccion.
13 Persona Asesora de | Recibe los dos tantos de la Solicitud de Tramite con la
Liquidaciéon documentacién presentada, se entera de las inconsistencias,
realiza las correcciones, genera una nueva liquidacion.
Se conecta con la actividad nimero 4.
14 Persona La “Liquidacion” si cumple con la normatividad aplicable Solicitud de tramite
Administradora del y vigente en materia de control vehicular. vehicular
CSF y/o Persona
Supervisora de
Control Vehicular Valida con su nombre y firma la Solicitud de Tramite en los dos
tantos, los devuelve con la documentacién original presentada
a la persona asesora de liquidacion y le instruye continuar con
el tramite.
15 Persona Asesora de | Recibe dos tantos de la Solicitud de Tramite con los
Liquidacion documentos presentados, digitaliza la Solicitud de Tramite y
los documentos presentados completos y legibles, ingresa al
SIIGEM y adjunta los documentos correspondientes.
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UNIDAD
No. ADMINISTRATIVA / ACTIVIDAD IND\(I)gIEJUNCI:iTI;)oSS
PUESTO
16 Persona Asesora de | Una vez adjuntados los documentos correspondientes, genera FUP
Liquidacion e imprime el Formato Universal de Pago (FUP) y lo entrega
con un tanto de la Solicitud de Tramite y los documentos
presentados a la persona contribuyente; indica las formas y
lugares donde puede realizar el pago, asi como la fecha limite,
asi mismo, informa que una vez realizado el pago debera
acudir al area de conclusion de control vehicular para finalizar
su tramite y obtener la constancia de tramite que ampara la
baja.
17 Persona Recibe el FUP con Solicitud de Tramite y documentos
Contribuyente originales presentados, se entera de las formas y lugares de
pago y determina:
¢Realiza pago en CAP, en linea o en el Centro de Servicios
Fiscales?
18 Persona Realiza pago en CAP FUP / Comprobante de
Contribuyente Se retira, Acude a un Centro Autorizado de Pago (CAP), realiza pago
el pago y obtiene su comprobante de pago.
Se conecta con la actividad nimero 24.
19 Persona Realiza pago en linea
Contribuyente . . ,
Se retira y procede a realizar su pago en linea.
Se conecta con el procedimiento 4.1.4 “Pago de
contribuciones en linea”.
20 Persona Una vez obtenido el comprobante de pago, se presenta en el
Contribuyente area de conclusion de control vehicular, proporciona a la
persona asesora la Solicitud de Tramite Vehicular con
comprobante de pago del CAP, identificacion oficial, las placas
de circulacién anteriores (limpias) o documento juridico que
acredite el robo, extravio o carencia de una o ambas placas y
documento juridico que acredite la representacion, para que le
sea entregada la constancia de tramite de baja.
Se conecta con la actividad numero 25.
21 Persona Realiza el pago en el Centro de Servicios Fiscales.
Contribuyente Co
Informa a la persona asesora de liquidacion de control
vehicular que realizara su pago al momento.
22 Persona Asesora de | Se entera, realiza la operacién de cobro a través del dispositivo
Liquidacién electrénico o Terminal Punto de Venta (TPV), solicita a la
persona contribuyente que autorice el cargo, realiza la
transaccioén, entrega el comprobante de pago a la persona
contribuyente y le solicita pasar al area de conclusion de
control vehicular.
23 Persona Autoriza el cargo, recibe su comprobante de pago, se enteray
Contribuyente se dirige al area de conclusion de control vehicular.
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UNIDAD
No. ADMINISTRATIVA / ACTIVIDAD IND\(I)gIPUMC?XrI;)C)SS
PUESTO
24 Persona Realizado el pago, se presenta en el area de conclusién de Solicitud de tramite
Contribuyente control vehicular, proporciona a la persona asesora la Solicitud | vehicular / Identificacion
de Tramite Vehicular con comprobante de pago del CAP, oficial / Documento
identificacion oficial, las placas de circulacion anteriores | juridico que acredite la
(limpias) o documento juridico que acredite el robo, extravio o representacion
carencia de una o ambas placas y documento juridico que
acredite la representacion, para que le sea entregada la
constancia de tramite de baja.
25 Persona Asesora de | Recibe a la persona contribuyente con Solicitud de Tramite Solicitud de tramite
Conclusion Vehicular con el comprobante de pago del CAP, identificacion | vehicular / Constancia
oficial, las placas de circulacion anteriores (limpias) o de tramite vehicular
documento juridico que acredite el robo, extravio o carencia de
una o0 ambas placas y documento juridico que acredite la
representacion, se entera, valida la personalidad de la persona
contribuyente ingresa al SIIGEM, genera la Constancia de
Tramite de Baja de placas para vehiculos en demostracion y
traslado, la imprime y firma en dos tantos, los entrega a la
persona contribuyente y le solicita que la firme, o en caso de
no tener firma autografa, imprima su huella digital.
26 Persona Recibe la constancia de tramite en dos tantos, la firma o
Contribuyente imprime su huella digital y la devuelve a la persona asesora de
conclusion.
27 Persona Asesora de | Recibe la constancia de tramite vehicular firmada por la
Conclusion persona contribuyente en dos tantos, digitaliza los documentos
segun corresponda completos y legibles, los adjunta al
expediente digital en el SIIGEM.
28 Persona Asesora de | Una vez adjuntos los documentos en el SIIGEM, entrega ala | Constancia de tramite
Conclusion persona contribuyente su documentacién original, y la vehicular
constancia de tramite que ampara la baja, se despide
aplicando el “Protocolo de atencién a la poblacion usuaria” e
invita a la persona contribuyente a llenar la encuesta de
satisfaccion.
29 Persona Se entera, recibe documentos originales y la constancia de
Contribuyente tramite que ampara la baja, de ser el caso, llena la encuesta
de satisfaccion por el servicio y se retira.
30 Persona Asesora de | Entregada la constancia de tramite que ampara la baja, integra Expediente
Conclusion al expediente la constancia original generada durante el
tramite y entrega a la Persona Administradora del Centro de
Servicios Fiscales o Persona Supervisora de Control Vehicular
los expedientes fisicos de los tramites concluidos para su
resguardo.
31 Persona Recibe expedientes fisicos de los tramites concluidos, se
Administradora del entera y los archiva para seguimiento y control.
CSF y/o Persona
Supervisora de
Control Vehicular Fin del procedimiento.
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DIAGRAMACION:

PROCEDIMIENTO: BAJA DE PLACAS PARA VEHICULOS EN DEMOSTRACION Y TRASLADO.

PERSONA ASESORA DE
LIQUIDACION

PERSONA CONTRIBUYENTE

PERSONA ADMINISTRADORA DEL
CSF Y/O PERSONA SUPERVISORA
DE CONTROL VEHICULAR

PERSONA ASESORA DE
CONCLUSION

INICIO

VIENE DEL PROCEDIMIENTO
2.1 “RECEPCION DE TRAMITES

DE CONTROL VEHICULAR
PRESENCIALES”.
LLAMA A LA PERSONA
CONTRIBUYENTE, APLICA

PROTOCOLO DE ATENCION, LE
SOLIATA LA dTA Y 1A
DOCUMENTACION ORIGINAL DE
ACUERDO CON LA CEDULA DE
INFORMACION DEL RETYS.

;@

@:

RECIBE LA DOCUMENTACION,
INGRESA AL SIIGEM, CAPTURA LA
INFORMACION REQUERIDA PARA
EL ALTA DE PLACAS PARA
VEHICULOS EN DEMOSTRACION Y
TRASLADO, GENERA LA
“LIQUIDACION”, LE MUESTRA EN LA
PANTALLA LA “LIQUIDACION”, Y LE
SOLICTA REVISAR QUE LOS DATOS
ESTEN CORRECTOS
INFORMANDOLE QUE UNA VEZ
GENERADO EL PAGO CUALQUIER
MODIFICACION  IMPLICA LA
REALIZACION Y PAGO DE OTRO
TRAMITE.

SE  ENTERA Y ENTREGA
DOCUMENTACION ORIGINAL A LA
PERSONA ASESORA DE
LIQUIDACION.

=@

SE ENTERA, REVISA LOS DATOS DE
LA  “LIQUIDACON” EN LA
PANTALLA Y DETERMINA:

¢LOS DATOS
CAPTURADOS EN LA
“LIQUIDACION” SON
CORRECTOS?

si

(6 )<

SE ENTERA, REALIZA LA
CORRECCION EN EL SISTEMA Y LE
MUESTRA NUEVAMENTE LA
“LIQUIDACION” Y, LE SOLICITA
REVISAR QUE LOS DATOS ESTEN
CORRECTOS.

INDICA LAS INCONSISTENCIAS DE
LOS DATOS CAPTURADOS EN LA
“LIQUIDACION” A LA PERSONA
ASESORA PARA SU CORRECCION.

@47

@:

INDICA A LA PERSONA ASESORA DE
LIQUIDACION QUE LOS DATOS SON
CORRECTOS Y DA SU APROBACION
PARA CONTINUAR CON EL
TRAMITE.

SE ENTERA, IMPRIME LA SOLICTUD
DE TRAMITE EN DOS TANTOS; LOS
FIRMA, LOS ENTREGA A IA
PERSONA CONTRIBUYENTE Y LE
SOLICTA FIRMARLOS CONFORME A
SU IDENTIFICACION O, IMPRIMA SU
HUELLA DIGITAL EN AMBOS
DOCUMENTOS.

Y

\
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PROCEDIMIENTO: BAJA DE PLACAS PARA VEHICULOS EN DEMOSTRACION Y TRASLADO.
PERSONA ADMINISTRADORA DEL
PERSONA ASESORA DE PERSONA CONTRIBUYENTE CSF Y/O PERSONA SUPERVISORA PERSONA ASESORA DE
LIQUIDACION DE CONTROL VEHICULAR CONCLUSION
RECIBE DOS TANTOS DE LA
SOLIATUD DE TRAMITE, FIRMA LOS
DOS TANTOS O IMPRIME SU
HUELLA DIGITAL Y LOS DEVUELVE A
@4 LA PERSONA ASESORA  DE
LIQUIDACION.
RECIBE LOS DOS TANTOS DE LA ‘@
SOLICITUD DE TRAMITE FIRMADOS, »
LOS TURNA JUNTO CON LA
DOCUMENTACION  ORIGINAL Y RECIBE DOS TANTOS DE LA
SOLIGTA A LA  PERSONA SOLIATUD DE TRAMITE CON LA
ADMINISTRADORA O A LA DOCUMENTACION, SE ENTERA DE
PERSONA SUPERVISORA VERIFIQUE LA SOLIQTUD, VERFICA QUE LA
QUE LA “LIQUIDACION” REALIZADA “LIQUIDACION” REALIZADA
CUMPLE CON LA NORMATIVIDAD Y CUMPLA CON LA NORMATNIDAD
VAUDE LA SOLICITUD CON SU EN MATERIA DE  CONTROL
NOMBRE Y FIRMA. VEHICULAR Y DETERMINA:
¢LA LIQUIDACION
CUMPLE CON LA
NORMATIVIDAD APLICABLE
EN MATERIA DE CONTROL
VEHICULAR?
DEVUELVE LOS DOS TANTOS DE LA
13 )}« SOLIATUD DE TRAMITE CON LA
DOCUMENTACON ORIGINAL A LA
PERSONA ASESORA DE
RECIBE LOS DOS TANTOS DE LA LIQUIDACION, LE INFORMA LAS
SOLIATUD DE TRAMITE CON LA INCONSISTENCIAS Y LE SOLIGTA
DOCUMENTACION ORIGINAL, SE SU CORRECCION
ENTERA DE LAS INCONSISTENCIAS,
REALZA LAS CORRECCIONES,
GENERA UNA NUEVA
LIQUIDACION.
VALIDA CON SU NOMBRE Y FIRMA
LA SOLICITUD DE TRAMITE EN LOS
@: DOS TANTOS, LOS DEVUELVE CON
LA DOCUMENTACION ORIGINAL A
LA PERSONA ASESORA  DE
RECIBE DOS TANTOS DE LA LIQUIDAGON Y LE INSTRUYE
SOLICITUD DE TRAMITE CON LOS CONTINUAR CON EL TRAMITE.
DOCUMENTOS ORIGINALES,
DIGITALZA LA SOLCTUD DE
TRAMITE Y LOS DOCUMENTOS
PRESENTADOS  COMPLETOS Y
LEGIBLES, INGRESA AL SIGEM Y
ADJUNTA LOS DOCUMENTOS
CORRESPONDIENTES.

edomex.gob.mx
legislacion.edomex.gob.mx 97

PERIODICO OFICIAL
GACETA
DEL GOBIERNO

Gobierno del Estado de México



Miércoles 4 de diciembre de 2024 Seccién Segunda Tomo: CCXVIII No. 104

PROCEDIMIENTO: BAJA DE PLACAS PARA VEHICULOS EN DEMOSTRACION Y TRASLADO.

PERSONA ADMINISTRADORA DEL
PERSONA ASESORA DE PERSONA ASESORA DE
LIQUIDACION PERSONA CONTRIBUYENTE CSF Y/O PERSONA SUPERVISORA CONCLUSION

DE CONTROL VEHICULAR

ADJUNTOS LOS DOCUMENTOS, ;@
GENERA E IMPRIME EL FUP, LO
ENTREGA CON UN TANTO DE LA || RECIBE EL FUP CON SOLICITUD DE
SOLIITUD DE TRAMITE Y LOS TRAMITE Y DOCUMENTOS
DOCUMENTOS PRESENTADOS; || [ ORIGINALES ~ PRESENTADOS, SE
INDICA LAS FORMAS Y LUGARES DE | | | ENTERA DE LAS FORMAS Y LUGARES
PAGO, FECHA LIMITE E INFORMA DEPAGO Y DETERMINA:

QUE REALIZADO EL PAGO DEBERA
ACUDIR ALAREA DE CONCLUSION.

LINEA

¢REALIZAPAGOEN CAP,
EN LINEA O EN EL CENTRO DE
SERVICIOS FISCALES?

SE RETIRA ACUDE A UN CAP CON
FUP, REALIZA EL PAGO Y OBTIENE
SU COMPROBANTE.

SE RETIRA Y PROCEDE A REALIZAR
SUPAGO EN LiNEA.

I
SE  CONECTA CON EL
PROCEDIMIENTO 4.1.4 “PAGO
DE CONTRIBUCIONES EN

LINEA”.

OBTENIDO EL COMPROBANTE DE
PAGO, PROPORCIONA SOLICITUD
DE TRAMITE, COMPROBANTE DE
PAGO, IDENTIFICACION OFICIAL,
LAS PLACAS DE CIRCULACION
ANTERIORES (LIMPIAS) o,
DOCUMENTO  JURIDICO  QUE
ACREDITE EL ROBO, EXTRAVIO O
CARENCIA Y DOCUMENTO DE
REPRESENTACION, PARA 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.

A
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PROCEDIMIENTO: BAJA DE PLACAS PARA VEHICULOS EN DEMOSTRACION Y TRASLADO.

PERSONA ADMINISTRADORA DEL
PERSONA ASESORA DE PERSONA ASESORA DE
LIQUIDACION PERSONA CONTRIBUYENTE CSF Y/O PERSONA SUPERVISORA CONCLUSION

DE CONTROL VEHICULAR

SE ENTERA, REALIZA EL COBRO A
TRAVES DE LA TPV, SOLICITA QUE
AUTORICE EL CARGO, REALIZA LA
TRANSACCION,  ENTREGA  EL ;@
COMPROBANTE DE PAGO Y LE

SOLIGTA PASAR AL AREA DE
CONCLUSION. AUTORIZA EL CARGO, RECIBE SU

COMPROBANTE DE PAGO, SE
ENTERA Y SE DIRIGE AL AREA DE
CONCLUSION DE CONTROL
VEHICULAR.

(5>

A

REALIZADO EL PAGO, SE PRESENTA

EN EL AREA DE CONCLUSION, @

PROPORCIONA LA SOLIOTUD DE

TRAMITE CON COMPROBANTE DE »(25)

PAGO, IDENTIFICACION OFICIAL,

LAS PLACAS DE CIRCULACION

ANTERIORES (UMPIAS) o RECBE A LA  PERSONA

DOCUMENTO  JURIDICO  QUE CONTRIBUYENTE CON SOLICITUD DE

ACREDITE EL ROBO, EXTRAVIO O TRAMITE,  COMPROBANTE  DE

CARENCIA DE UNA O AMBAS PAGO, IDENTIFICACION OFICIAL,

PLACAS Y DOCUMENTO JURIDICO PLACAS ANTERIORES (LIMPIAS) O

QUE ACREDITE A DOCUMENTO ~ JURIDICO ~ QUE

REPRESENTACION, PARA QUE LE ACREDITE EL ROBO, EXTRAVIO O

SEA ENTREGADA LA CONSTANCIA CARENCIA DE UNA O AMBAS

DETRAMITE DE BAIA. PLACAS Y DOCUMENTO JURIDICO
QUE ACREDITE A

REPRESENTACION, SE  ENTERA,
VALIDA LA PERSONALIDAD INGRESA
AL SIIGEM, GENERA LA
CONSTANCIA DE TRAMITE, LA
@: IMPRIMEY FRMA EN DOS TANTOS,

LOSENTREGA Y LE SOLICITA QUE LA
FIRME, O EN CASO DE NO TENER

RECIBE LA CONSTANCIA DE TRAMITE FIRMA AUTOGRAFA, IMPRIMA SU
EN DOS TANTOS, LA FIRMA O HUELLADIGITAL.

IMPRIME SU HUELLA DIGITAL Y LA

DEVUELVE A LA PERSONA ASESORA ;@

DE CONCLUSION.

RECIBE LA CONSTANCIA DE
TRAMITE FIRMADA POR LA
PERSONA CONTRIBUYENTE EN DOS
TANTOS, DIGITALIZA LOS
DOCUMENTOS COMPLETOS Y
LEGIBLES Y, LOS ADJUNTA AL
EXPEDIENTE DIGITAL EN EL SIIGEM.

Y

\

PERIODICO OFICIAL

edomex.gob.mx GACETA
legislacion.edomex.gob.mx 99 DEL GOBIERNO

Gobierno del Estado de México



Miércoles 4 de diciembre de 2024 Seccién Segunda Tomo: CCXVIII No. 104

PROCEDIMIENTO: BAJA DE PLACAS PARA VEHICULOS EN DEMOSTRACION Y TRASLADO.

PERSONA ADMINISTRADORA DEL
PERSONA ASESORA DE PERSONA ASESORA DE
LIQUIDACION PERSONA CONTRIBUYENTE CSF Y/O PERSONA SUPERVISORA CONCLUSION

DE CONTROL VEHICULAR

ADJUNTOS LOS DOCUMENTOS EN
EL SIIGEM, ENTREGA A LA PERSONA
CONTRIBUYENTE SsuU
DOCUMENTACON ORIGINAL, Y LA
CONSTANCIA DE TRAMITE QUE
AMPARA LA BAJA, SE DESPIDE
29 )« APLICANDO EL PROTOCOLO DE
ATENCION E INVITA A LA PERSONA

CONTRIBUYENTE A LLENAR LA
SE ENTERA, RECIBE DOCUMENTOS ENCUESTA DE SATISFACCION.

ORIGINALES Y LA CONSTANCIA DE
TRAMITE QUE AMPARA LA BAJA,
LLENA LA ENCUESTA DE
SATISFACCION POREL SERVICIO Y SE ;@

RETIRA. 4

ENTREGADA LA CONSTANCIA DE
TRAMITE QUE AMPARA LA BAJA,
INTEGRA AL EXPEDIENTE LA
CONSTANCIA ORIGINAL
GENERADA DURANTE EL TRAMITE
Y ENTREGA A LA PERSONA
ADMINISTRADORA O PERSONA
SUPERVISORA LOS EXPEDIENTES
FiSIcos DE LOS TRAMITES

P CONCLUIDOS PARA su
(31)« RESGUARDO.

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

-
C v )

FORMATOS E INSTRUCTIVOS:

- No aplica.
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Edicién: Quinta
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE
TRAMITES Y SERVICIOS Fecha: Octubre de 2024
A LA PERSONA CONTRIBUYENTE Cédigo: 20703001000000L
EN LOS CENTROS DE SERVICIOS FISCALES
Pagina:
PROCEDIMIENTO: 2.2.8 Cambio de Placas para Vehiculos Matriculados en el Estado de México.
UNIDAD
No. ADMINISTRATIVA / ACTIVIDAD "?\?gtjuwéwggs
PUESTO
1 Persona Asesora de | Viene del procedimiento 2.1 “Recepcion de tramites de Identificacion oficial
Liquidacién control vehicular presenciales”. vigente / CURP /
Factura de origen /
Comprobante de
Llama a la persona contribuyente, aplica “Protocolo de | domicilio vigente en el
atencién a la poblacién usuaria®’, le solicita la cita, la Estado de México /
documentacion original revisada por la persona Asesora de Placas anteriores o
Recepcion, de acuerdo con la Cédula de Informacién del | documento juridico que
RETyS. acredite la carencia
Poder notarial
2 | Persona Se entera y entrega documentacién original a la persona Pedimento de
Contribuyente asesora de liquidacion. importacion / Titulo de
propiedad
3 Persona Asesora de | Recibe documentacion original, consulta en la pagina del
Liquidacién REPUVE que el vehiculo no cuente con reporte de robo o aviso Oficio de habilitacion /
judicial; asimismo, efectia la consulta en las plataformas de Oficio de exencidn
historial vehicular disponibles, que permitan detectar alguna
otra condicion irregular y determina:
(El vehiculo tiene reporte de robo, aviso judicial o
condicioén irregular?
4 Persona Asesora de | El vehiculo si tiene reporte de robo, aviso judicial o
Liquidacién condicién irregular.
Informa a la persona contribuyente que su vehiculo cuenta con
reporte de robo, aviso judicial o condicién irregular, por lo cual
su Solicitud de Tramite no procede, le devuelve su
documentacion, se despide aplicando el “Protocolo de
atencion a la poblacion usuaria” y la invita a llenar la encuesta
de satisfaccion.
5 Persona Se entera que su vehiculo cuenta con reporte de robo, aviso
Contribuyente judicial o condicion irregular, recibe su documentacion, de ser
el caso, llena la encuesta de satisfaccién por el servicio y se
retira.
6 Persona Asesora de | El vehiculo no tiene reporte de robo, aviso judicial o
Liquidacién condicioén irregular.
Ingresa al SIIGEM y con los datos de la documentacion
presentada por la persona contribuyente, captura Ila
informacién requerida para el tramite, genera la “Liquidacion”,
le muestra en la pantalla la “Liquidaciéon” a la persona
contribuyente y le solicita revisar que los datos estén correctos
informandole que, una vez realizado el pago cualquier
modificacién implica la realizacién y pago de otro tramite.
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UNIDAD
No. ADMINISTRATIVA / ACTIVIDAD Ir\lD\(I)gIEJUNCI:iFXrI?OSS
PUESTO
7 Persona Se entera, revisa los datos de la “Liquidacion” en la pantalla y
Contribuyente determina:
¢Los datos capturados en la “Liquidacion” son correctos?
8 Persona Los datos de la “Liquidacidon” no son correctos.
Contribuyente . . . .
Indica las inconsistencias que presentan los datos capturados
en la “Liquidacién” a la persona asesora de liquidacion de
control vehicular para su correccion.
9 Persona Asesora de | Se entera, realiza la correccion de datos en el Sistema y le
Liquidaciéon muestra nuevamente la “Liquidacion” en la pantalla a la
persona contribuyente y le solicita revisar que los datos estén
correctos.
Se conecta con la actividad niumero 7.
10 | Persona Los datos de la “Liquidaciéon” si son correctos.
Contribuyente . S
Indica a la persona asesora de liquidaciéon que los datos
capturados son correctos y da su aprobacion para continuar
con el tramite.
11 Persona Asesora de | Se entera, imprime la Solicitud de Tramite Vehicular en dos Solicitud de tramite
Liquidacién tantos; firma los dos tantos, los entrega a la persona vehicular
contribuyente y le solicita firmarlos conforme a su identificacion
0, en el caso de no contar con firma autdgrafa, imprima su
huella digital en ambos documentos.
12 Persona Recibe dos tantos de la Solicitud de Tramite Vehicular, se
Contribuyente entera de la solicitud, firma los dos tantos o imprime su huella
digital y los devuelve a la persona asesora de liquidacion.
13 | Persona Asesora de | Recibe los dos tantos de la Solicitud de Tramite firmados, los
Liquidacién turna junto con la documentacion original presentada y solicita
a la persona administradora del Centro de Servicios Fiscales o
a la persona supervisora de control vehicular verifique que la
“Liquidacion” realizada cumple con la normatividad en materia
de control vehicular y valide la Solicitud con su nombre y firma.
14 | Persona Recibe dos tantos de la Solicitud de Tramite con la
Administradora del documentacion presentada por la persona contribuyente, se
CSF y/o Persona entera de la solicitud, verifica que la “Liquidaciéon” realizada
Supervisora de cumpla con la normatividad en materia de control vehicular y
Control Vehicular determina:
¢La “Liquidacion” cumple con la normatividad aplicable
en materia de control vehicular?
15 | Persona La “Liquidaciéon” no cumple con la normatividad aplicable
Administradora del y vigente en materia de control vehicular
csk qu Persona Devuelve los dos tantos de la Solicitud de Tramite con la
Supervisora de d tacis iqinal tad | d
Control Vehicular Jocumentacion original presentada a la persona asesora de
liquidacion, le informa las inconsistencias y le solicita su
correccion.
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UNIDAD
No. ADMINISTRATIVA / ACTIVIDAD IND\(I)gIEJUMC?XrI;)C)SS
PUESTO

16 | Persona Asesorade | Recibe los dos tantos de la Solicitud de Tramite con la
Liquidacion documentacion presentada, se entera de las inconsistencias,

realiza las correcciones, genera una nueva liquidacion.
Se conecta con la actividad namero 14.

17 | Persona La “Liquidacion” si cumple con la normatividad aplicable Solicitud de tramite
Administradora del y vigente en materia de control vehicular. vehicular
gsge%?siigsg:a Valida con su nombre y firma la Solicitud de Tramite en los dos

: tantos, los devuelve con la documentacioén original presentada
Control Vehicular T - ;
a la persona asesora de liquidacion y le instruye continuar con
el tramite.

18 | Persona Asesorade | Recibe dos tantos de la Solicitud de Tramite con los
Liquidacién documentos presentados, digitaliza la Solicitud de Tramite y

los documentos presentados completos y legibles, ingresa al
SIIGEM y adjunta los documentos correspondientes.

19 | Persona Asesora de | Una vez adjuntados los documentos correspondientes, genera FUP
Liquidacién e imprime el Formato Universal de Pago (FUP) y lo entrega

con un tanto de la Solicitud de Tramite y los documentos
presentados a la persona contribuyente; indica las formas y
lugares donde puede realizar el pago, asi como la fecha limite,
asi mismo, informa que una vez realizado el pago debera
acudir al area de conclusion de control vehicular para finalizar
su tramite y obtener los elementos de identificacion vehicular
correspondientes.

20 | Persona Recibe el FUP con Solicitud de Tramite y documentos
Contribuyente originales presentados, se entera de las formas y lugares de

pago y determina:
¢Realiza pago en CAP, en linea o en el Centro de Servicios
Fiscales?
21 | Persona Realiza pago en CAP FUP / Comprobante de
ntri n
Contribuyente Se retira, Acude a un Centro Autorizado de Pago (CAP), realiza pago
el pago y obtiene su comprobante de pago.
Se conecta con la actividad namero 27.

22 | Persona Realiza pago en linea

Contribuyente . . .
Se retira y procede a realizar su pago en linea.
Se conecta con el procedimiento 4.1.4 “Pago de
contribuciones en linea”.

23 | Persona Una vez obtenido el comprobante de pago, se presenta en el
Contribuyente area de conclusion de control vehicular, proporciona a la

persona asesora la Solicitud de Tramite Vehicular con

comprobante de pago del CAP, identificacion oficial, las placas

de circulacién anteriores (limpias) o documento juridico que

acredite el robo, extravio o carencia de una o ambas placas y

documento juridico que acredite la representacion, para que le

sean entregadas las placas y constancia de tramite vehicular

para servicio particular.
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No.

UNIDAD
ADMINISTRATIVA /
PUESTO

ACTIVIDAD

DOCUMENTOS
INVOLUCRADOS

24

25

26

27

28

29

30

Persona
Contribuyente

Persona Asesora de
Liquidacion

Persona
Contribuyente

Persona
Contribuyente

Persona Asesora de
Conclusion

Persona Asesora de
Conclusioén

Persona Asesora de
Conclusioén

Se conecta con la actividad nimero 28.
Realiza el pago en el Centro de Servicios Fiscales.

Informa a la persona asesora de liquidacion de control
vehicular que realizara su pago al momento.

Se entera, realiza la operacion de cobro a través del dispositivo
electrénico o Terminal Punto de Venta (TPV), solicita a la
persona contribuyente que autorice el cargo, realiza la
transaccioén, entrega el comprobante de pago a la persona
contribuyente y le solicita pasar al drea de conclusién de
control vehicular.

Autoriza el cargo, recibe su comprobante de pago, se entera 'y
se dirige al area de conclusion de control vehicular.

Realizado el pago, se presenta en el area de conclusién de
control vehicular, proporciona a la persona asesora la Solicitud
de Tramite Vehicular con comprobante de pago del CAP,
identificacion oficial, las placas de circulacion anteriores
(limpias) o documento juridico que acredite el robo, extravio o
carencia de una o ambas placas y documento juridico que
acredite la representacion, para que le sean entregadas las
placas, tarjeta de circulacion, engomado y constancia de
tramite vehicular para servicio particular.

Recibe a la persona contribuyente con Solicitud de Tramite
Vehicular con el comprobante de pago del CAP, identificacion
oficial, las placas de circulacion anteriores (limpias) o
documento juridico que acredite el robo, extravio o carencia de
una o0 ambas placas y documento juridico que acredite la
representacion, se entera, valida la personalidad de la persona
contribuyente y determina:

¢ Se solicité placa especifica?

Si se solicité placa especifica.

Se entera de la matricula o placa especifica seleccionada por
la persona contribuyente, la registra en el Sistema, imprime la
tarjeta de circulacion y dos tantos de la constancia de tramite
vehicular para servicio particular, firma la constancia de tramite
y solicita a la persona contribuyente que la firme o, en caso de
no tener firma autografa, imprima su huella digital.

Se conecta con la actividad numero 33.

No se solicité placa especifica.

namero de
y verifica

Consulta con la persona contribuyente el
terminacion con el que quiere su placa,
disponibilidad:

¢Se encuentran disponibles la placa con el nimero de
terminacién requerido?

Solicitud de tramite

vehicular / Identificacion

oficial / Documento

juridico que acredite la

representacion

Solicitud de tramite

vehicular / Constancia

de tramite vehicular
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UNIDAD
No. ADMINISTRATIVA / ACTIVIDAD I'?\?gtjuwcl:i'fggs
PUESTO
31 Persona Asesora de | Si se encuentra disponibles la placa con el nimero de
Conclusion terminacién requerido.
En el Sistema asigna la placa con el nimero de terminacion
deseado por la persona contribuyente, imprime la tarjeta de
circulacion y la constancia de tramite vehicular en dos tantos,
firma la constancia de tramite y solicita a la persona
contribuyente que la firme o, en caso de no tener firma
autografa, imprima su huella digital.
Se conecta con la actividad nimero 33.
32 | Persona Asesorade | No se encuentra disponibles la placa con el nimero de
Conclusion terminacién requerido.
Informa al contribuyente que no esta disponible el numero de
terminacion de placa que requiere y le indica que le asignara
las placas emitidas por el Sistema; asigna placas, imprime la
Tarjeta de Circulacién y dos tantos de la Constancia de Tramite
Vehicular para Servicio Particular, firma esta ultima y solicita a
la persona contribuyente que la firme o imprima en ella su
huella digital.
33 | Persona Recibe la constancia de tramite en dos tantos, la firma o
Contribuyente imprime su huella digital y la devuelve a la persona asesora de
conclusion.
34 | Persona Asesorade | Recibe la constancia de tramite vehicular firmada por la
Conclusion persona contribuyente en dos tantos, digitaliza los documentos
segun corresponda completos y legibles, los adjunta al
expediente digital en el SIIGEM.
35 | Persona Asesora de | Una vez adjuntos los documentos en el SIIGEM entrega a la Placas / Tarjeta de
Conclusion persona contribuyente su documentacion original, placas, | circulacion / Engomado
tarjeta de circulacion y engomado, junto con la constancia de
tramite, se despide aplicando el “Protocolo de atencién a la
poblacién usuaria” e invita a la persona contribuyente a llenar
la encuesta de satisfaccion.
36 | Persona Se entera, recibe documentos originales, placas, tarjeta de
Contribuyente circulacion, engomado vy, constancia de tramite, en su caso,
llena la encuesta de satisfaccion por el servicio y se retira.
37 | Persona Asesorade | Entregadas las placas, tarjeta de circulacion, engomado vy, Expediente
Conclusién constancia de tramite; integra al expediente la constancia de
tramite generada durante el tramite y entrega a la Persona
Administradora del Centro de Servicios Fiscales o Persona
Supervisora de Control Vehicular los expedientes fisicos de los
tramites concluidos para su resguardo.
38 | Persona Recibe expedientes fisicos de los tramites concluidos, se
Administradora del entera y los archiva para seguimiento y control.
CSF y/o Persona
Supervisora de
Control Vehicular Fin del procedimiento.
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DIAGRAMACION:

PROCEDIMIENTO: CAMBIO DE PLACAS PARA VEHICULOS MATRICULADOS EN EL ESTADO DE MEXICO.

PERSONA ADMINISTRADORA DEL
PERSONA ASESORA DE
) PERSONA CONTRIBUYENTE CSF Y/O PERSONA SUPERVISORA PERSONA ASESORA DE
LIQUIDACION CONCLUSION

DE CONTROL VEHICULAR

VIENE DEL PROCEDIMIENTO
2.1 “RECEPCION DE TRAMITES
DE CONTROL VEHICULAR
PRESENCIALES”.

@

LLAMA A LA PERSONA
CONTRIBUYENTE, APLICA
PROTOCOLO DE ATENCION, LE
SOLICTA LA dTA Y LA

DOCUMENTACION ORIGINAL DE
ACUERDO CON LA CEDULA DE »( 2)
INFORMACION DEL RETYS.
SE  ENTERA Y ENTREGA
3 ) DOCUMENTACION ORIGINAL A LA
PERSONA ASESORA DE
- LIQUIDACION.
RECIBE DOCUMENTACION

ORIGINAL, CONSULTA EN EL
REPUVE QUE EL VEHICULO NO
CUENTE CON REPORTE DE ROBO O
AVISO JUDICIAL; CONSULTAEN LAS
PLATAFORMAS DE  HISTORIAL
VEHICULAR DISPONIBLES, QUE
PERMITAN DETECTAR ALGUNA
OTRA CONDICION IRREGULAR Y
DETERMINA:

¢EL VEHICULO TIENE
REPORTE DE ROBO, AVISO
JUDICIAL O CONDICION
IRREGULAR?

INFORMA QUE SU VEHICULO
CUENTA CON REPORTE DE ROBO,
AVISO JUDICIAL O CONDICION
IRREGULAR, POR LO CUAL SU
SOLIOTUD DE TRAMITE NO
PROCEDE, LE DEVUELVE SU ;@
DOCUMENTACON, SE DESPIDE
APLICANDO EL PROTOCOLO DE
ATENCION Y LA INVITA A LLENAR ||| SE ENTERA QUE SU VEHICULO
LAENCUESTA DE SATISFACCION. CUENTA CON REPORTE DE ROBO,
AVISO JUDICAL O CONDICION
IRREGULAR, RECIBE su
DOCUMENTACION, LLENA LA
ENCUESTA DE SATISFACCAON Y SE
INGRESA AL SIIGEM, CAPTURA LA ||| ReTIRA.
INFORMACION,  GENERA LA
“LIQUIDACION”, LE MUESTRA EN LA A/
PANTALLA LA “LIQUIDACION” A LA
PERSONA CONTRIBUYENTE Y LE
SOLICITA REVISAR QUE LOS DATOS
ESTEN CORRECTOS INFORMANDOLE
QUE, UNA VEZ REALIZADO EL PAGO
CUALQUIER MODIFICACION
IMPLICA LA REALIZACION Y PAGO » A
DE OTRO TRAMITE.
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PROCEDIMIENTO: CAMBIO DE PLACAS PARA VEHICULOS MATRICULADOS EN EL ESTADO DE MEXICO.

PERSONA ADMINISTRADORA DEL
PERSONA ASESORA DE PERSONA ASESORA DE
LIQUIDACION PERSONA CONTRIBUYENTE CSF Y/O PERSONA SUPERVISORA CONCLUSION

DE CONTROL VEHICULAR

SE ENTERA, REVISA LOS DATOS DE
LA “LIQUIDACION”  EN LA
PANTALLA Y DETERMINA:

¢LOS DATOS
CAPTURADOS EN LA
“LIQUIDACION” SON
CORRECTOS?

si

<

- LOS DATOS CAPTURADOS EN LA
“LIQUIDACION” A LA PERSONA
SE ENTERA, REALIZA LA ASESORA PARA SU CORRECCION.

CORRECCION EN EL SISTEMA Y LE
MUESTRA  NUEVAMENTE LA

“LIQUIDACION” Y, LE SOLICITA
REVISAR QUE LOS DATOS ESTEN
CORRECTOS.

INDICA A LA PERSONA ASESORA DE
LIQUIDACION QUE LOS DATOS SON
CORRECTOS Y DA SU APROBACION

PARA  CONTINUAR CON EL
(1)« TRAMITE.

SE ENTERA, IMPRIME LA SOLICITUD
DE TRAMITE EN DOS TANTOS; LOS
FIRMA, LOS ENTREGA A IA
PERSONA CONTRIBUYENTE Y LE ;@

@ INDICA LAS INCONSISTENCIAS DE

SOLICITA FIRMARLOS CONFORME A
SU IDENTIFACACION O, IMPRIMA SU
HUELLA DIGITAL EN AMBOS RECIBE DOS TANTOS DE LA
DOCUMENTOS. SOLICITUD DE TRAMITE, FIRMA LOS
DOS TANTOS O IMPRIME SU
HUELLA DIGITAL Y LOS DEVUELVE A

LA PERSONA ASESORA  DE
@< LIQUIDACION.
RECIBE LOS DOS TANTOS DE LA
SOLICITUD DE TRAMITE FIRMADOS, »(14
LOS TURNA JUNTO CON LA
DOCUMENTACION ORIGINAL Y
SOLIGTA A LA PERSONA RECIBE DOS TANTOS DE LA
ADMINISTRADORA O A LA SOLIATUD DE TRAMITE CON LA
PERSONA SUPERVISORA VERIFIQUE DOCUMENTACION, SE ENTERA DE
QUE LA “LIQUIDACION” REALIZADA LA SOLICTUD, VERIFICA QUE LA
CUMPLE CON LA NORMATIVIDAD Y “LIQUIDACION” REALIZADA
VALDE LA SOLICITUD CON SU CUMPLA CON LA NORMATIVIDAD
NOMBRE Y FIRMA. EN MATERIA DE CONTROL
VEHICULAR Y DETERMINA:
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PROCEDIMIENTO: CAMBIO DE PLACAS PARA VEHICULOS MATRICULADOS EN EL ESTADO DE MEXICO.

PERSONA ADMINISTRADORA DEL
PERSONA ASESORA DE PERSONA CONTRIBUYENTE CSF Y/O PERSONA SUPERVISORA PERSONA ASESORA DE

DE CONTROL VEHICULAR

LIQUIDACION CONCLUSION

¢LA LIQUIDACIO!
CUMPLE CON LA
NORMATIVIDAD APLICABLE
EN MATERIA DE CONTRO
VEHICULAR?

si

@1 DEVUELVE LOS DOS TANTOS DE LA

SOLICITUD DE TRAMITE CON LA
DOCUMENTACION ORIGINAL A LA
PERSONA ASESORA DE
LIQUIDACION, LE INFORMA LAS
INCONSISTENCIAS Y LE SOLICITA
SU CORRECCION

RECIBE LOS DOS TANTOS DE LA
SOLICITUD DE TRAMITE CON LA
DOCUMENTACION  ORIGINAL, SE
ENTERA DE LAS INCONSISTENCIAS,
REALIZA  LAS  CORRECCIONES,
GENERA UNA NUEVA LIQUIDACION.

C—

VALIDA CON SU NOMBRE Y FIRMA
(18 )«

LA SOLICITUD DE TRAMITE EN LOS
DOS TANTOS, LOS DEVUELVE CON
LA DOCUMENTACION ORIGINAL A
LA PERSONA  ASESORA  DE
LIQUDACON Y LE INSTRUYE
CONTINUAR CON EL TRAMITE.

RECIBE DOS TANTOS DE LA
SOLIATUD DE TRAMITE CON LOS
DOCUMENTOS ORIGINALES,
DIGITALIZA LA sOuLCTUD DE
TRAMITE Y LOS DOCUMENTOS
PRESENTADOS  COMPLETOS Y
LEGIBLES, INGRESA AL SIIGEM Y
ADJUNTA LOS DOCUMENTOS
CORRESPONDIENTES.

ADJUNTOS LOS DOCUMENTOS, »(20

GENERA E IMPRIME EL FUP, LO

ENTREGA CON UN TANTO DE LA
SOLIGTUD DE TRAMITE Y 1os || | RECIBE EL FUP CON SOLIGTUD DE
DOCUMENTOS PRESENTADOS; || | TRAMITE Y~ DOCUMENTOS
INDICA LAS FORMAS Y LUGARES DE || | ORIGINALES ~ PRESENTADOS,  SE
PAGO, FECHA LIMITE E INFORMA || | ENTERA DE LAS FORMAS Y
QUE REALIZADO EL PAGO DEBERA || | LUGARES DE PAGOY DETERMINA:

ACUDIR ALAREA DE CONCLUSION.

LINEA

¢REALIZAPAGOEN CAP,
EN LINEA O EN EL CENTRO DE
SERVICIOS FISCALES?

SE RETIRA ACUDE A UN CAP CON
FUP, REALIZA EL PAGO Y OBTIENE
SU COMPROBANTE.
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PROCEDIMIENTO: CAMBIO DE PLACAS PARA VEHICULOS MATRICULADOS EN EL ESTADO DE MEXICO.

PERSONA ADMINISTRADORA DEL
PERSONA ASESORA DE PERSONA ASESORA DE
LIQUIDACION PERSONA CONTRIBUYENTE CSF Y/O PERSONA SUPERVISORA CONCLUSION

DE CONTROL VEHICULAR

SE RETIRA Y PROCEDE A REALIZAR
SU PAGO EN LiNEA.

I
SE  CONECTA CON EL
PROCEDIMIENTO 4.1.4 “PAGO
DE CONTRIBUCIONES EN
LINEA”.

®)

OBTENIDO EL COMPROBANTE DE
PAGO, PROPORCIONA SOLICITUD
DE TRAMITE, COMPROBANTE DE
PAGO, IDENTIFICACION OFICIAL,
LAS PLACAS DE CIRCULACION
ANTERIORES O  DOCUMENTO
JURIDICO QUE ACREDITE EL ROBO,
EXTRAVIO O CARENCIA Y
DOCUMENTO DE REPRESENTACION,
PARA QUE LE SEAN ENTREGADAS
LAS PLACAS Y CONSTANCIA DE
TRAMITE.

® @
®

INFORMA A LA PERSONA
ASESORA DE LIQUIDACION DE
@4 CONTROL  VEHICULAR  QUE

REALZARA SU PAGO AL
MOMENTO.

SE ENTERA, REALIZA EL COBRO A
TRAVES DE LA TPV, SOLIOTA QUE »( 26
AUTORICE EL CARGO, REALIZA LA

TRANSACCION,  ENTREGA  EL
COMPROBANTE DE PAGO Y LE
SOLIOTA PASAR AL AREA DE
CONCLUSION.

AUTORIZA EL CARGO, RECIBE SU
COMPROBANTE DE PAGO, SE
ENTERA Y SE DIRIGE AL AREA DE
CONCLUSION DE CONTROL
VEHICULAR.

SE PRESENTA EN EL AREA DE
CONCLUSION, PROPORCIONA LA
SOLICITUD DE TRAMITE CON
COMPROBANTE DE PAGO,
IDENTIFICACION  OFICIAL, PLACAS

ANTERIORES (LIMPIAS) o] [ D ]
DOCUMENTO  JURIDICO QUE

ACREDITE EL ROBO, EXTRAVIO O
CARENCIA DE UNA O AMBAS PLACAS
Y DOCUMENTO JURIDICO QUE
ACREDITE LA  REPRESENTACION,
PARA QUE LE SEAN ENTREGADAS LAS
PLACAS Y CONSTANCIA DE TRAMITE.

Y
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PROCEDIMIENTO: CAMBIO DE PLACAS PARA VEHICULOS MATRICULADOS EN EL ESTADO DE MEXICO.

PERSONA ADMINISTRADORA DEL
PERSONA ASESORA DE PERSONA ASESORA DE
LIQUIDACION PERSONA CONTRIBUYENTE CSF Y/O PERSONA SUPERVISORA CONCLUSION

DE CONTROL VEHICULAR
%
©

RECIBE A LA PERSONA
CONTRIBUYENTE CON SOLICITUD
DE TRAMITE, COMPROBANTE DE
PAGO, IDENTIFICACION OFICIAL,
LAS PLACAS DE CIRCULACION
ANTERIORES (LIMPIAS) [0}
DOCUMENTO JURIDICO QUE
ACREDITE LA CARENCIA DE UNA
O AMBAS PLACAS Y
DOCUMENTO JURIDICO QUE
ACREDITE LA REPRESENTACION,
SE ENTERA, VALIDA LA
PERSONALIDAD DE LA PERSONA
CONTRIBUYENTE Y DETERMINA:

¢SESOLIATO PLACA
ESPECIFICA?

SE ENTERA DE LA PLACA
ESPECIFICA SELECCIONADA, LA
REGISTRA EN EL SISTEMA,
IMPRIME LA TARJETA DE
CIRCULACION Y DOS TANTOS DE
LA CONSTANCIA DE TRAMITE,
FIRMA LA CONSTANCIA DE
TRAMITE Y SOLICITA A LA
PERSONA CONTRIBUYENTE QUE
LA FIRME O, IMPRIMA SU
HUELLA DIGITAL.

CONSULTA CON LA PERSONA
CONTRIBUYENTE EL NUMERO
DE TERMINACION CON EL QUE
QUIERE SU PLACA, Y VERIFICA
DISPON BILIDAD:

¢SE ENCUENTRAI
DISPONIBLES LA PLACA
CON EL NUMERO DE
TERMINACION
REQUERIDO2

NO

si

\/
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PROCEDIMIENTO: CAMBIO DE PLACAS PARA VEHICULOS MATRICULADOS EN EL ESTADO DE MEXICO.

PERSONA ASESORA DE
LIQUIDACION

PERSONA CONTRIBUYENTE

PERSONA ADMINISTRADORA DEL
CSF Y/O PERSONA SUPERVISORA
DE CONTROL VEHICULAR

PERSONA ASESORA DE
CONCLUSION

\
®

®

EN EL SISTEMA ASIGNA LA PLACA
CON EL NUMERO  DE
TERMINACION DESEADO POR LA
PERSONA CONTRIBUYENTE,
IMPRIME LA TARIETA DE
CIRCULACION Y LA CONSTANCIA
DE TRAMITE EN DOS TANTOS, LAS
FIRMA Y SOLICITA A LA PERSONA
CONTRIBUYENTE QUE LA FIRME
0, IMPRIMA SU HUELLA DIGITAL.

®
(®

RECIBE LA CONSTANCIA DE
TRAMITE EN DOS TANTOS, LA

FIRMA O IMPRIME SU HUELLA
DIGITAL Y LA DEVUELVE A LA
PERSONA ASESORA DE
CONCLUSION.

INFORMA QUE NO ESTA
DISPONIBLE EL NUMERO DE
TERMINACION DE PLACA, LE

ASIGNA LAS PLACAS EMITIDAS POR
EL SISTEMA, IMPRIME LA TARJETA
DE CIRCULACION Y DOS TANTOS DE
LA CONSTANCIA DE TRAMITE,
FIRMA ESTA ULTIMA Y SOLICITA A
LA PERSONA CONTRIBUYENTE QUE
LA FIRME O IMPRIMA SU HUELLA

DIGITAL.
»( 34)

RECIBE LA CONSTANCIA DE
TRAMITE FIRMADA POR LA
PERSONA CONTRIBUYENTE EN DOS
TANTOS, DIGITALIZA LOS
DOCUMENTOS COMPLETOS Y
LEGIBLES Y, LOS ADJUNTA AL
EXPEDIENTE DIGITAL EN EL SIIGEM.

(36 )«

RECIBE DOCUMENTOS ORIGINALES,
PLACAS, TARIETA DE CIRCULACION,
ENGOMADO Y, CONSTANCIA DE
TRAMITE, LLENA LA ENCUESTA DE
SATISFACOION POR EL SERVICIO Y
SE RETIRA.

ADJUNTOS LOS DOCUMENTOS EN
EL SIIGEM ENTREGA A LA PERSONA
CONTRIBUYENTE SuU
DOCUMENTACION ORIGINAL,
PLACAS, TARIETA DE CIRCULACION
Y ENGOMADO, JUNTO CON LA
CONSTANCIA DE TRAMITE, SE
DESPIDE APLICANDO EL
PROTOCOLO DE ATENCION E
INVITA A LA PERSONA
CONTRIBUYENTE A LLENAR LA
ENCUESTA DE SATISFACCION.

» F
>
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PROCEDIMIENTO: CAMBIO DE PLACAS PARA VEHICULOS MATRICULADOS EN EL ESTADO DE MEXICO.

PERSONA ADMINISTRADORA DEL
PERSONA ASESORA DE PERSONA ASESORA DE
LIQUIDACION PERSONA CONTRIBUYENTE CSF Y/O PERSONA SUPERVISORA CONCLUSION

DE CONTROL VEHICULAR

ENTREGADAS LAS PLACAS, TARJETA
DE CIRCULACION, ENGOMADO Y
CONSTANCIA DE  TRAMITE,
INTEGRA AL EXPEDIENTE LA
CONSTANCIA  GENERADA Y
ENTREGA A LA  PERSONA
ADMINISTRADORA O PERSONA
SUPERVISORA LOS EXPEDIENTES
Fislcos DE LOS TRAMITES

(38 )« CONCLUIDOS PARA SsuU

RESGUARDO.

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

——
Cm )

FORMATOS E INSTRUCTIVOS:

- No aplica.
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE
TRAMITES Y SERVICIOS
A LA PERSONA CONTRIBUYENTE
EN LOS CENTROS DE SERVICIOS FISCALES

Edicion:

Quinta

Fecha:

Octubre de 2024

Cadigo:

20703001000000L

Pagina:

PROCEDIMIENTO: 2.2.9 Cambio de Propietario del Vehiculo.

No.

UNIDAD
ADMINISTRATIVA /
PUESTO

ACTIVIDAD

DOCUMENTOS
INVOLUCRADOS

Persona Asesora de
Liquidacién

Persona
Contribuyente

Persona Asesora de
Liquidacién

Persona Asesora de
Liquidacién

Persona
Contribuyente

Persona Asesora de
Liquidacién

Persona
Contribuyente

Viene del procedimiento 2.1 “Recepcion de tramites de
control vehicular presenciales”.

Llama a la persona contribuyente, aplica “Protocolo de
atencion a la poblacién usuaria”, le solicita la cita, la
documentacion original revisada por la persona Asesora de
Recepcion, de acuerdo con la Cédula de Informacién del
RETyS.

Se entera y entrega documentacién original a la persona
asesora de liquidacion.

Recibe documentacion original, consulta en la pagina del
REPUVE que el vehiculo no cuente con reporte de robo o aviso
judicial; asimismo, efectua la consulta en las plataformas de
historial vehicular disponibles, que permitan detectar alguna
otra condicion irregular y determina:

¢(El vehiculo tiene reporte de robo, aviso judicial o
condicién irregular?

El vehiculo si tiene reporte de robo, aviso judicial o
condicién irregular.

Informa a la persona contribuyente que su vehiculo cuenta con
reporte de robo, aviso judicial o condicion irregular, por lo cual
su Solicitud de Tramite no procede, le devuelve su
documentacion, se despide aplicando el “Protocolo de
atencion a la poblacion usuaria” y la invita a llenar la encuesta
de satisfaccion.

Se entera que su vehiculo cuenta con reporte de robo, aviso
judicial o condicion irregular, recibe su documentacion, de ser
el caso, llena la encuesta de satisfaccién por el servicio y se
retira.

El vehiculo no tiene reporte de robo, aviso judicial o
condicioén irregular.

Ingresa al SIIGEM y con los datos de la documentacion
presentada por la persona contribuyente, captura Ila
informacién requerida para el trdmite, genera la “Liquidacion”,
le muestra en la pantalla la “Liquidacién” a la persona
contribuyente y le solicita revisar que los datos estén correctos
informandole que, una vez realizado el pago cualquier
modificacién implica la realizacién y pago de otro tramite.

Se entera, revisa los datos de la “Liquidacion” en la pantalla y
determina:

Identificacion oficial
vigente / CURP /
Factura de origen /
Comprobante de
domicilio vigente en el
Estado de México

Poder notarial

Pedimento de
importacion / Titulo de
propiedad

Oficio de habilitacion /
Oficio de exencion
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UNIDAD
No. ADMINISTRATIVA / ACTIVIDAD Il\lD\(l)gIPUNCI:iTI;)OSS
PUESTO
¢Los datos capturados en la “Liquidacion” son correctos?
8 Persona Los datos de la “Liquidacidon” no son correctos.
Contribuyente . . . .
Indica las inconsistencias que presentan los datos capturados
en la “Liquidacién” a la persona asesora de liquidacion de
control vehicular para su correccion.
9 Persona Asesora de | Se entera, realiza la correccién de datos en el Sistema y le
Liquidacion muestra nuevamente la “Liquidacién” en la pantalla a la
persona contribuyente y le solicita revisar que los datos estén
correctos.
Se conecta con la actividad niumero 7.
10 | Persona Los datos de la “Liquidacion” si son correctos.
Contribuyente . o
Indica a la persona asesora de liquidacion que los datos
capturados son correctos y da su aprobacion para continuar
con el tramite.
11 Persona Asesora de | Se entera, imprime la Solicitud de Tramite Vehicular en dos Solicitud de tramite
Liquidacién tantos; firma los dos tantos, los entrega a la persona vehicular
contribuyente y le solicita firmarlos conforme a su identificacion
0, en el caso de no contar con firma autdgrafa, imprima su
huella digital en ambos documentos.
12 | Persona Recibe dos tantos de la Solicitud de Tramite Vehicular, se
Contribuyente entera de la solicitud, firma los dos tantos o imprime su huella
digital y los devuelve a la persona asesora de liquidacion.
13 | Persona Asesora de | Recibe los dos tantos de la Solicitud de Tramite firmados, los
Liquidacién turna junto con la documentacion original presentada y solicita
a la persona administradora del Centro de Servicios Fiscales o
a la persona supervisora de control vehicular verifique que la
“Liquidacion” realizada cumple con la normatividad en materia
de control vehicular y valide la Solicitud con su nombre y firma.
14 | Persona Recibe dos tantos de la Solicitud de Tramite con la
Administradora del documentacion presentada por la persona contribuyente, se
CSF y/o Persona entera de la solicitud, verifica que la “Liquidaciéon” realizada
Supervisora de cumpla con la normatividad en materia de control vehicular y
Control Vehicular determina:
¢La “Liquidacion” cumple con la normatividad aplicable
en materia de control vehicular?
15 | Persona La “Liquidacion” no cumple con la normatividad aplicable
Administradora del y vigente en materia de control vehicular
CSF y/o Persona - -
Supe¥'visor; de Devuelve los dos tantos de la Solicitud de Tramite con la
Control Vehicular ch_ume_r)tamon _orlglnal pres_entada_ ala persona asesora de
liquidacion, le informa las inconsistencias y le solicita su
correccion.
16 | Persona Asesorade | Recibe los dos tantos de la Solicitud de Tramite con la
Liquidaciéon documentacién presentada, se entera de las inconsistencias,
realiza las correcciones, genera una nueva liquidacion.
Se conecta con la actividad nimero 14.
17 | Persona La “Liquidacion” si cumple con la normatividad aplicable Solicitud de tramite
Administradora del y vigente en materia de control vehicular. vehicular
CSF y/o Persona
PERIODICO OFICIAL
edomex.gob.mx GACETA
legislacion.edomex.gob.mx 114 DEL GOBIERNO

Gobierno del Estado de México




Miércoles 4 de diciembre de 2024

Seccién Segunda

Tomo: CCXVIII No. 104

UNIDAD
No. ADMINISTRATIVA / ACTIVIDAD mD\?gtjuNclzwggs
PUESTO
Supervisora de Valida con su nombre y firma la Solicitud de Tramite en los dos
Control Vehicular tantos, los devuelve con la documentacion original presentada
a la persona asesora de liquidacion y le instruye continuar con
el tramite.
18 | Persona Asesorade | Recibe dos tantos de la Solicitud de Tramite con los
Liquidacion documentos presentados, digitaliza la Solicitud de Tramite y
los documentos presentados completos y legibles, ingresa al
SIIGEM y adjunta los documentos correspondientes.
19 | Persona Asesora de | Una vez adjuntados los documentos correspondientes, genera FUP
Liquidacién e imprime el Formato Universal de Pago (FUP) y lo entrega
con un tanto de la Solicitud de Tramite y los documentos
presentados a la persona contribuyente; indica las formas y
lugares donde puede realizar el pago, asi como la fecha limite,
asi mismo, informa que una vez realizado el pago debera
acudir al area de conclusion de control vehicular para finalizar
su tramite y obtener los elementos de identificacion vehicular
correspondientes.
20 | Persona Recibe el FUP con Solicitud de Tramite y documentos
Contribuyente originales presentados, se entera de las formas y lugares de
pago y determina:
¢Realiza pago en CAP, en linea o en el Centro de Servicios
Fiscales?
21 Persona Realiza pago en CAP FUP / Comprobante de
Contribuyente Se retira, Acude a un Centro Autorizado de Pago (CAP), realiza pago
el pago y obtiene su comprobante de pago.
Se conecta con la actividad nimero 27.
22 | Persona Realiza pago en linea
Contribuyente . . ,
Se retira y procede a realizar su pago en linea.
Se conecta con el procedimiento 4.1.4 “Pago de
contribuciones en linea”.
23 | Persona Una vez obtenido el comprobante de pago, se presenta en el
Contribuyente area de conclusién de control vehicular, proporciona a la
persona asesora la Solicitud de Tramite Vehicular con
comprobante de pago del CAP, identificacion oficial v,
documento juridico que acredite la representacion, para que le
sea entregada la tarjeta de circulacion y constancia de tramite
vehicular.
Se conecta con la actividad numero 28.
24 | Persona Realiza el pago en el Centro de Servicios Fiscales.
Contribuyente S
Informa a la persona asesora de liquidacién de control
vehicular que realizara su pago al momento.
25 | Persona Asesora de | Se entera, realiza la operacion de cobro a través del dispositivo
Liquidacion electrénico o Terminal Punto de Venta (TPV), solicita a la
persona contribuyente que autorice el cargo, realiza la
transaccion, entrega el comprobante de pago a la persona
contribuyente y le solicita pasar al area de conclusién de
control vehicular.
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UNIDAD
No. ADMINISTRATIVA / ACTIVIDAD Il\lD\(l)gIPUMC?fI;)OSS
PUESTO
26 | Persona Autoriza el cargo, recibe su comprobante de pago, se entera 'y
Contribuyente se dirige al area de conclusion de control vehicular.
27 | Persona Realizado el pago, se presenta en el area de conclusién de Solicitud de tramite
Contribuyente control vehicular, proporciona a la persona asesora la Solicitud | vehicular / Identificacion
de Tramite Vehicular con comprobante de pago del CAP, oficial / Documento
identificacion oficial, y documento juridico que acredite la | juridico que acredite la
representacién, para que le sea entregada la tarjeta de representacion
circulacion.
28 | Persona Asesorade | Recibe a la persona contribuyente con Solicitud de Tramite Solicitud de tramite
Conclusion Vehicular con el comprobante de pago del CAP, identificacion | vehicular / Constancia
oficial, y documento juridico que acredite la representacion, se de tramite vehicular
entera, valida la personalidad de la persona contribuyente
ingresa al SIIGEM, genera la Constancia de Tramite, la
imprime y firma en dos tantos, los entrega a la persona
contribuyente y le solicita que la firme, o en caso de no tener
firma autégrafa, imprima su huella digital.
29 | Persona Recibe la constancia de tramite en dos tantos, la firma o
Contribuyente imprime su huella digital y la devuelve a la persona asesora de
conclusion.
30 | Persona Asesorade | Recibe la constancia de tramite vehicular firmada por la
Conclusion persona contribuyente en dos tantos, digitaliza los documentos
segun corresponda completos y legibles, los adjunta al
expediente digital en el SIIGEM.
31 Persona Asesora de | Una vez adjuntos los documentos en el SIIGEM, entrega a la Tarjeta de circulacion
Conclusion persona contribuyente su documentacion original, y la tarjeta
de circulacion, junto con la constancia de tramite, se despide
aplicando el “Protocolo de atencion a la poblacion usuaria” e
invita a la persona contribuyente a llenar la encuesta de
satisfaccion.
32 Persona Se entera, recibe documentos originales, tarjeta de circulacion
Contribuyente y constancia de tramite, de ser el caso, llena la encuesta de
satisfaccion por el servicio y se retira.
33 | Persona Asesorade | Entregada la tarjeta de circulacion y constancia de tramite, Expediente
Conclusion integra al expediente la constancia original generada durante
el tramite y entrega a la Persona Administradora del Centro de
Servicios Fiscales o Persona Supervisora de Control Vehicular
los expedientes fisicos de los tramites concluidos para su
resguardo.
34 | Persona
Administradora del
CSF y/o Persona Recibe expedientes fisicos de los tramites concluidos, se
Supervisora de entera y los archiva para seguimiento y control.
Control Vehicular
Fin del procedimiento.
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DIAGRAMACION:

PROCEDIMIENTO: CAMBIO DE PROPIETARIO DEL VEHICULO.

PERSONA ASESORA DE

< PERSONA CONTRIBUYENTE
LIQUIDACION

PERSONA ADMINISTRADORA DEL
CSF Y/O PERSONA SUPERVISORA
DE CONTROL VEHICULAR

PERSONA ASESORA DE
CONCLUSION

INICIO

VIENE DEL PROCEDIMIENTO
2.1 “RECEPCION DE TRAMITES

DE CONTROL VEHICULAR
PRESENCIALES".
LLAMA A LA PERSONA
CONTRIBUYENTE, APLICA

PROTOCOLO DE ATENCON, LE

SOLICITA LA ara Yy LA

DOCUMENTACION ORIGINAL DE Q
2

ACUERDO CON LA CEDULA DE >
INFORMACION DEL RETYS.

SE ENTERA Y ENTREGA
DOCUMENTACION ORIGINAL A LA
PERSONA ASESORA DE
LIQUIDACION.

@:

RECIBE DOCUMENTACON
ORIGINAL, CONSULTA EN EL
REPUVE QUE EL VEHICULO NO
CUENTE CON REPORTE DE ROBO O
AVISO JUDICIAL; CONSULTAEN LAS
PLATAFORMAS DE  HISTORIAL
VEHICULAR DISPONIBLES, QUE
PERMITAN DETECTAR ALGUNA
OTRA CONDICION IRREGULAR Y
DETERMINA:

NO

¢EL VEHICULO TIENE
REPORTE DE ROBO, AVISO
JUDICIAL O CONDICION
IRREGULAR?

INFORMA QUE SU VEHICULO
CUENTA CON REPORTE DE ROBO,
AVISO JUDICIAL O CONDICION
IRREGULAR, POR LO CUAL SU
SOLIATUD DE TRAMITE NO
PROCEDE, LE DEVUELVE SU
DOCUMENTACION, SE DESPIDE
APLICANDO EL PROTOCOLO DE

» 5)

SE ENTERA QUE SU VEHiCULO
CUENTA CON REPORTE DE ROBO,
AVISO JUDICIAL O CONDICION
IRREGULAR, RECIBE suU
DOCUMENTACION, LLENA LA
ENCUESTA DE SATISFACCION Y SE

ATENCION Y LA INVITA A LLENAR
LA ENCUESTA DE SATISFACCION.

—0

INGRESA AL SIIGEM, CAPTURA LA

INFORMACION, GENERA LA
“LIQUIDACION”, LE MUESTRA EN LA
PANTALLA LA “LIQUIDACION” A LA
PERSONA CONTRIBUYENTE Y LE
SOLICITA REVISAR QUE LOS DATOS
ESTEN CORRECTOS INFORMANDOLE
QUE, UNA VEZ REALIZADO EL PAGO
CUALQUIER MODIFICACION
IMPLICA LA REALIZACON Y PAGO
DE OTRO TRAMITE.

RETIRA.
-

» A
>

edomex.gob.mx
legislacion.edomex.gob.mx

117

PERIODICO OFICIAL
GACETA
DEL GOBIERNO

Gobierno del Estado de México



Miércoles 4 de diciembre de 2024

Seccién Segunda

Tomo: CCXVIII No. 104

PROCEDIMIENTO: CAMBIO DE PROPIETARIO DEL VEHICULO.

PERSONA ASESORA DE

LIQUIDACION PERSONA CONTRIBUYENTE

PERSONA ADMINISTRADORA DEL
CSF Y/O PERSONA SUPERVISORA
DE CONTROL VEHICULAR

PERSONA ASESORA DE
CONCLUSION

Y
9

SE ENTERA, REVISA LOS DATOS DE
LA  “LIQUIDACION” EN LA
PANTALLA Y DETERMINA:

¢LOS DATOS
CAPTURADOS EN LA
“LIQUIDACION” SON
CORRECTOS?

INDICA LAS INCONSISTENCIAS DE
LOS DATOS CAPTURADOS EN LA
“LIQUIDACION” A LA PERSONA
ASESORA PARA SU CORRECCION.

INDICA A LA PERSONA ASESORA DE
LIQUIDACION QUE LOS DATOS SON
CORRECTOS Y DA SU APROBACION

PARA CONTINUAR CON EL
(11)e TRAMITE.

SE ENTERA, IMPRIME LA SOLICITUD
DE TRAMITE EN DOS TANTOS; LOS
FIRMA, LOS ENTREGA A IA
PERSONA CONTRIBUYENTE Y LE
SOLICITA FIRMARLOS CONFORME A
SU IDENTIFICACION O, IMPRIMA SU
HUELLA DIGITAL EN AMBOS
DOCUMENTOS.

(9 )«

SE ENTERA, REALIZA LA
CORRECAON EN EL SISTEMA Y LE
MUESTRA NUEVAMENTE LA
“LIQUIDACION” Y, LE SOLCITA
REVISAR QUE LOS DATOS ESTEN
CORRECTOS.

»(12)

RECIBE DOS TANTOS DE LA
SOLIATUD DE TRAMITE, FIRMA LOS
DOS TANTOS O IMPRIME SU
HUELLA DIGITAL Y LOS DEVUELVE A

LA PERSONA  ASESORA  DE
@< LIQUIDACION.

RECIBE LOS DOS TANTOS DE LA

SOLICITUD DE TRAMITE FIRMADOS, ;@

LOS TURNA JUNTO CON LA

DOCUMENTACION ~ ORIGINAL Y

SOLITA A LA PERSONA RECIBE DOS TANTOS DE LA

ADMINISTRADORA O A LA SOLICTUD DE TRAMITE CON LA

PERSONA SUPERVISORA VERIFIQUE DOCUMENTACON, SE ENTERA DE

QUE LA “LIQUIDACION” REALIZADA LA SOLIOTUD, VERFICA QUE LA

CUMPLE CON LA NORMATIVIDAD Y “LIQUIDACION” REALIZADA

VAUDE LA SOLKCITUD CON SU CUMPLA CON LA NORMATIVIDAD

NOMBRE Y FIRMA. EN MATERIA DE  CONTROL

VEHICULAR Y DETERMINA:
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PROCEDIMIENTO: CAMBIO DE PROPIETARIO DEL VEHICULO.

PERSONA ASESORA DE

LIQUIDACION PERSONA CONTRIBUYENTE

PERSONA ADMINISTRADORA DEL
CSF Y/O PERSONA SUPERVISORA
DE CONTROL VEHICULAR

PERSONA ASESORA DE
CONCLUSION

¢LA LIQUIDACIOI
CUMPLE CON LA
NORMATIVIDAD APLICABLE
EN MATERIA DE CONTROL
VEHICULAR?

(16 )«

RECIBE LOS DOS TANTOS DE LA
SOLICITUD DE TRAMITE CON LA
DOCUMENTACION ORIGINAL, SE
ENTERA DE LAS INCONSISTENCIAS,
REALIZA  LAS  CORRECCIONES,
GENERA UNA NUEVA LIQUIDACION.

DEVUELVE LOS DOS TANTOS DE LA
SOLICITUD DE TRAMITE CON LA
DOCUMENTACION ORIGINAL A LA
PERSONA ASESORA DE
LIQUIDACION, LE INFORMA LAS
INCONSISTENCIAS Y LE SOLICITA
SU CORRECCION

@4_

si

VALIDA CON SU NOMBRE Y FIRMA

(18 )«

RECIBE DOS TANTOS DE LA
SOLIATUD DE TRAMITE CON LOS
DOCUMENTOS ORIGINALES,
DIGITALIZA LA SOLUCTUD DE
TRAMITE Y LOS DOCUMENTOS
PRESENTADOS  COMPLETOS Y
LEGIBLES, INGRESA AL SIIGEM Y
ADJUNTA LOS DOCUMENTOS
CORRESPONDIENTES.

ADJUNTOS LOS DOCUMENTOS,
GENERA E IMPRIME EL FUP, LO
ENTREGA CON UN TANTO DE LA
SOLIATUD DE TRAMITE Y LOS

»( 20 )

RECIBE EL FUP CON SOLICITUD DE

Socmines e || T Y SOCMET
INDICA LAS FORMAS Y LUGARES DE ENTERA DE LAS FORMAS Y

PAGO, FECHA LIMITE E INFORMA
QUE REALIZADO EL PAGO DEBERA
ACUDIR ALAREA DE CONCLUSION.

LUGARES DE PAGO Y DETERMINA:

LINEA

¢REALIZAPAGO EN CAP,
EN LINEA O EN EL CENTRO DE
SERVICIOS FISCALES?

SE RETIRA ACUDE A UN CAP CON
FUP, REALIZA EL PAGO Y OBTIENE
SU COMPROBANTE.

®

LA SOLICITUD DE TRAMITE EN LOS
DOS TANTOS, LOS DEVUELVE CON
LA DOCUMENTACION ORIGINAL A

LA PERSONA  ASESORA  DE
LIQUDACION Y LE INSTRUYE
CONTINUAR CON EL TRAMITE.

\/
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PROCEDIMIENTO: CAMBIO DE PROPIETARIO DEL VEHICULO.

PERSONA ASESORA DE

LIQUIDACION PERSONA CONTRIBUYENTE

PERSONA ADMINISTRADORA DEL
CSF Y/O PERSONA SUPERVISORA
DE CONTROL VEHICULAR

PERSONA ASESORA DE
CONCLUSION

=)
(2)

SE RETIRA Y PROCEDE A REALIZAR
SU PAGO EN LINEA.

SE  CONECTA CON EL
PROCEDIMIENTO 4.1.4 “PAGO
DE CONTRIBUCIONES EN
LINEA”.

OBTENIDO EL COMPROBANTE DE
PAGO, PROPORCIONA SOLICITUD
DE TRAMITE, COMPROBANTE DE
PAGO, IDENTIFICACION OFICIAL, Y
DOCUMENTO DE REPRESENTACION,
PARA QUE LE SEA ENTREGADA LA
TARJETA DE CIRCULACION Y
CONSTANCIA DE TRAMITE.

(=
()

=)

INFORMA A LA PERSONA
ASESORA DE LIQUIDACION DE
CONTROL  VEHICULAR  QUE
REALUZARA SU PAGO AL
MOMENTO.

(25 )«

SE ENTERA, REALIZA EL COBRO A

TRAVES DE LA TPV, SOLICITA QUE
AUTORICE EL CARGO, REALIZA LA

»( 26 )

TRANSACCION,  ENTREGA  EL
COMPROBANTE DE PAGO Y LE
SOLIOTA PASAR AL AREA DE
CONCLUSION.

AUTORIZA EL CARGO, RECIBE SU
COMPROBANTE DE PAGO, SE
ENTERA Y SE DIRIGE AL AREA DE
CONCLUSION DE  CONTROL
VEHICULAR.

SE PRESENTA EN EL AREA DE
CONCLUSION, PROPORCIONA A LA
PERSONA ASESORA LA SOLICITUD
DE TRAMITE VEHICULAR CON
COMPROBANTE DE PAGO,
IDENTIFICAQON OFICIAL, Y
DOCUMENTO JURIDICO QUE
ACREDITE LA  REPRESENTACION,
PARA QUE LE SEA ENTREGADA LA
TARJETA DE CIRCULACION.

Y
@
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PROCEDIMIENTO: CAMBIO DE PROPIETARIO DEL VEHICULO.

PERSONA ADMINISTRADORA DEL
PERSONA ASESORA DE PERSONA ASESORA DE
LIQUIDACION PERSONA CONTRIBUYENTE CSF Y/O PERSONA SUPERVISORA CONCLUSION

DE CONTROL VEHICULAR

RECIBE A LA  PERSONA
CONTRIBUYENTE CON SOLICITUD
DE TRAMITE, COMPROBANTE DE
PAGO, IDENTIFICACION OFICIAL, Y
DOCUMENTO  JURIDICO  QUE
ACREDITE LA REPRESENTACION, SE
ENTERA, VALIDA LA
PERSONALIDAD,  INGRESA AL
SIIGEM, GENERA LA CONSTANCIA
DE TRAMITE, LA IMPRIME Y FIRMA
EN DOS TANTOS, LOS ENTREGA Y LE

< SOLIATA QUE LA FIRME, O EN
29 J«

CASO DE NO TENER FIRMA
AUTOGRAFA, IMPRIMA SU HUELLA

RECIBE LA CONSTANCIA DE DIGITAL.

TRAMITE EN DOS TANTOS, LA

FIRMA O IMPRIME SU HUELLA N
DIGITALY LA DEVUELVE. '@

RECIBE LA CONSTANCIA DE
TRAMITE FIRMADA EN DOS
TANTOS, DIGITALIZA LoS
DOCUMENTOS SEGUN
CORRESPONDA, COMPLETOS Y
LEGIBLES, LOS ADJUNTA AL
EXPEDIENTE DIGITAL EN EL SIIGEM.

ADJUNTOS LOS DOCUMENTOS EN
EL SIGEM ENTREGA A LA
PERSONA CONTRIBUYENTE SU
DOCUMENTACION ORIGINAL, Y
LA TARJETA DE CIRCULACION,

JUNTO CON LA CONSTANCA DE

TRAMITE, SE DESPIDE APLICANDO
EL PROTOCOLO DE ATENCION E
INITA A LA  PERSONA
RECIBE DOCUMENTOS ORIGINALES, CONTRIBUYENTE A LLENAR LA
TARIETA DE CRCULACION Y ENCUESTA DE SATISFACCION.
CONSTANCIA DE TRAMITE, LLENA
LA ENCUESTA DE SATISFACCON

»(33)

PORELSERVICIO Y SE RETIRA.

ENTREGADA LA TARJETA DE
CIRCULACION Y CONSTANCIA DE
TRAMITE, INTEGRA AL EXPEDIENTE
LA CONSTANCIA GENERADA Y
ENTREGA A LA PERSONA

ADMINISTRADORA O PERSONA
(34)«

SUPERVISORA LOS EXPEDIENTES
FiSIcOS DE LOS TRAMITES
RECIBE EXPEDIENTES FisICOS DE ||| CONCLUIDOS PARA su
LOS TRAMITES CONCLUIDOS, SE ||| RESGUARDO.

ENTERA Y LOS ARCHIVA PARA
SEGUIMIENTO Y CONTROL.

=
C v )

FORMATOS E INSTRUCTIVOS:

- No aplica.
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Edicién: Quinta
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE
TRAMITES Y SERVICIOS Fecha: Octubre de 2024
A LA PERSONA CONTRIBUYENTE Cédigo: 20703001000000L
EN LOS CENTROS DE SERVICIOS FISCALES
Pagina:
PROCEDIMIENTO: 2.2.10 Expedicion de Permiso para Circular Vehiculos Particulares sin Placas.
UNIDAD
No. ADMINISTRATIVA / ACTIVIDAD Ir\lD\(I)gIPUNé?fI;)OSS
PUESTO
1 Persona Asesora de | Viene del procedimiento 2.1 “Recepcion de tramites de Identificacién oficial
Liquidacién control vehicular presenciales”. vigente / CURP /
Factura de origen /
Comprobante de
Llama a la persona contribuyente, aplica “Protocolo de domicilio vigente
atencion a la poblacién usuaria”, le solicita la cita, la
documentacion original revisada por la persona Asesora de
Recepcion, de acuerdo con la Cédula de Informacion del Poder notarial
RETYyS.
2 Persona Se entera y entrega documentacién original a la persona Pedimento de
Contribuyente asesora de liquidacion. importacion / Titulo de
propiedad
3 Persona Asesora de | Recibe documentacion original, consulta en la pagina del
Liquidacién REPUVE que el vehiculo no cuente con reporte de robo o aviso Oficio de habilitacion /
judicial; asimismo, efectua la consulta en las plataformas de Oficio de exencioén
historial vehicular disponibles, que permitan detectar alguna
otra condicion irregular y determina:
¢El vehiculo tiene reporte de robo, aviso judicial o
condicién irregular?
4 Persona Asesora de | El vehiculo si tiene reporte de robo, aviso judicial o
Liquidacién condicioén irregular.
Informa a la persona contribuyente que su vehiculo cuenta con
reporte de robo, aviso judicial o condicién irregular, por lo cual
su Solicitud de Tramite no procede, le devuelve su
documentacién, se despide aplicando el “Protocolo de
atencién a la poblacion usuaria” y la invita a llenar la encuesta
de satisfaccion.
5 Persona Se entera que su vehiculo cuenta con reporte de robo, aviso
Contribuyente judicial o condicion irregular, recibe su documentacion, de ser
el caso, llena la encuesta de satisfaccion por el servicio y se
retira.
6 Persona Asesora de | El vehiculo no tiene reporte de robo, aviso judicial o
Liquidacién condicién irregular.
Ingresa al SIIGEM y con los datos de la documentacion
presentada por la persona contribuyente, captura la
informacion requerida para el tramite, genera la “Liquidacion”,
le muestra en la pantalla la “Liquidacién” a la persona
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UNIDAD
No. ADMINISTRATIVA / ACTIVIDAD Iﬁ\?gtjuwclgfggs
PUESTO
contribuyente y le solicita revisar que los datos estén correctos
informandole que, una vez realizado el pago cualquier
modificacion implica la realizacién y pago de otro tramite.
7 Persona Se entera, revisa los datos de la “Liquidacion” en la pantalla y
Contribuyente determina:
¢Los datos capturados en la “Liquidacion” son correctos?
8 Persona Los datos de la “Liquidaciéon” no son correctos.
Contribuyente . . . .
Indica las inconsistencias que presentan los datos capturados
en la “Liquidacion” a la persona asesora de liquidaciéon de
control vehicular para su correccion.
9 Persona Asesora de | Se entera, realiza la correccion de datos en el Sistema vy le
Liquidacién muestra nuevamente la “Liquidacion” en la pantalla a la
persona contribuyente y le solicita revisar que los datos estén
correctos.
Se conecta con la actividad nimero 7.
10 | Persona Los datos de la “Liquidaciéon” si son correctos.
Contribuyente
Indica a la persona asesora de liquidacion que los datos
capturados son correctos y da su aprobacion para continuar
con el tramite.
11 Persona Asesora de | Se entera, imprime la Solicitud de Tramite Vehicular en dos Solicitud de tramite
Liquidacién tantos; firma los dos tantos, los entrega a la persona vehicular
contribuyente y le solicita firmarlos conforme a su identificacion
0, en el caso de no contar con firma autégrafa, imprima su
huella digital en ambos documentos.
12 Persona Recibe dos tantos de la Solicitud de Tramite Vehicular, se
Contribuyente entera de la solicitud, firma los dos tantos o imprime su huella
digital y los devuelve a la persona asesora de liquidacion.
13 | Persona Asesora de | Recibe los dos tantos de la Solicitud de Tramite firmados, los
Liquidacién turna junto con la documentacion original presentada y solicita
a la persona administradora del Centro de Servicios Fiscales o
a la persona supervisora de control vehicular verifique que la
“Liquidacion” realizada cumple con la normatividad en materia
de control vehicular y valide la Solicitud con su nombre y firma.
14 | Persona Recibe dos tantos de la Solicitud de Tramite con la
Administradora del documentacién presentada por la persona contribuyente, se
CSF y/o Persona entera de la solicitud, verifica que la “Liquidaciéon” realizada
Supervisora de cumpla con la normatividad en materia de control vehicular y
Control Vehicular determina:
¢La “Liquidacion” cumple con la normatividad aplicable
en materia de control vehicular?
15 | Persona La “Liquidacion” no cumple con la normatividad aplicable
Administradora del y vigente en materia de control vehicular
oSk qu Persona Devuelve los dos tantos de la Solicitud de Tramite con la
Supervisora de d tacis iqinal tad | d
Control Vehicular Jocumentacion original presentada a la persona asesora de
liquidacion, le informa las inconsistencias y le solicita su
correccion.
PERIODICO OFICIAL
edomex.gob.mx GACETA
legislacion.edomex.gob.mx 123 DEL GOBIERNO

Gobierno del Estado de México




Miércoles 4 de diciembre de 2024

Seccién Segunda

Tomo: CCXVIII No. 104

UNIDAD
No. ADMINISTRATIVA / ACTIVIDAD Iﬁ\?gtjuwcl:i’fggs
PUESTO

16 | Persona Asesorade | Recibe los dos tantos de la Solicitud de Tramite con la
Liquidacion documentacion presentada, se entera de las inconsistencias,

realiza las correcciones, genera una nueva liquidacion.
Se conecta con la actividad nimero 14.

17 | Persona La “Liquidacion” si cumple con la normatividad aplicable Solicitud de tramite
Administradora del y vigente en materia de control vehicular. vehicular
gsge%?siigsg:a Valida con su nombre y firma la Solicitud de Tramite en los dos

: tantos, los devuelve con la documentacién original presentada
Control Vehicular C : ;
a la persona asesora de liquidacion y le instruye continuar con
el tramite.

18 | Persona Asesorade | Recibe dos tantos de la Solicitud de Tramite con los
Liquidacién documentos presentados, digitaliza la Solicitud de Tramite y

los documentos presentados completos y legibles, ingresa al
SIIGEM y adjunta los documentos correspondientes.

19 | Persona Asesora de | Una vez adjuntados los documentos correspondientes, genera FUP
Liquidacién e imprime el Formato Universal de Pago (FUP) y lo entrega

con un tanto de la Solicitud de Tramite y los documentos
presentados a la persona contribuyente; indica las formas y
lugares donde puede realizar el pago, asi como la fecha limite,
asi mismo, informa que una vez realizado el pago debera
acudir al area de conclusion de control vehicular para finalizar
su tramite y obtener el permiso para circular sin placas.

20 | Persona Recibe el FUP con Solicitud de Tramite y documentos
Contribuyente originales presentados, se entera de las formas y lugares de

pago y determina:
¢Realiza pago en CAP, en linea o en el Centro de Servicios
Fiscales?
21 | Persona Realiza pago en CAP FUP / Comprobante de
ntri n . . .
Contribuyente Se retira, Acude a un Centro Autorizado de Pago (CAP), realiza pago
el pago y obtiene su comprobante de pago.
Se conecta con la actividad nimero 27.

22 | Persona Realiza pago en linea

Contribuyente . . .
Se retira y procede a realizar su pago en linea.
Se conecta con el procedimiento 4.1.4 “Pago de
contribuciones en linea”.

23 | Persona Una vez obtenido el comprobante de pago, se presenta en el
Contribuyente area de conclusion de control vehicular, proporciona a la

persona asesora la Solicitud de Tramite Vehicular con
comprobante de pago del CAP, identificacion oficial, y
documento juridico que acredite la representacion, para sea
entregado el permiso para circular sin placas y constancia de
tramite vehicular para servicio particular.
Se conecta con la actividad nimero 28.
24 | Persona Realiza el pago en el Centro de Servicios Fiscales.
Contribuyente Co
Informa a la persona asesora de liquidacion de control
vehicular que realizara su pago al momento.
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UNIDAD
No. ADMINISTRATIVA / ACTIVIDAD Ir\lD\(I)gIEJUMC?XrI;)OSS
PUESTO
25 | Persona Asesora de | Se entera, realiza la operacion de cobro a través del dispositivo
Liquidacion electrénico o Terminal Punto de Venta (TPV), solicita a la
persona contribuyente que autorice el cargo, realiza la
transaccioén, entrega el comprobante de pago a la persona
contribuyente y le solicita pasar al area de conclusién de
control vehicular.
26 | Persona Autoriza el cargo, recibe su comprobante de pago, se entera 'y
Contribuyente se dirige al area de conclusion de control vehicular.
27 | Persona Realizado el pago, se presenta en el area de conclusién de Solicitud de tramite
Contribuyente control vehicular, proporciona a la persona asesora la Solicitud | vehicular / Identificacion
de Tramite Vehicular con comprobante de pago del CAP, oficial / Documento
identificacion oficial, y documento juridico que acredite la | juridico que acredite la
representacion, para que le sea entregado el permiso para representacion
circular sin placas.
28 | Persona Asesorade | Recibe a la persona contribuyente con Solicitud de Tramite Solicitud de tramite
Conclusion Vehicular con el comprobante de pago del CAP, identificacion | vehicular / Constancia
oficial, y documento juridico que acredite la representacion, se de tramite vehicular
entera, valida la personalidad de la persona contribuyente
ingresa al SIIGEM, genera la Constancia de Tramite de
permiso para circular vehiculos particulares sin placas, la
imprime y firma en dos tantos, los entrega a la persona
contribuyente y le solicita que la firme, o en caso de no tener
firma autégrafa, imprima su huella digital.
29 Persona Recibe la constancia de tramite en dos tantos, la firma o
Contribuyente imprime su huella digital y la devuelve a la persona asesora de
conclusion.
30 | Persona Asesorade | Recibe la constancia de tramite vehicular firmada por la
Conclusion persona contribuyente en dos tantos, digitaliza los documentos
segun corresponda completos y legibles, los adjunta al
expediente digital en el SIIGEM.
31 Persona Asesora de | Una vez adjuntos los documentos en el SIIGEM, entrega a la Permiso para circular
Conclusion persona contribuyente su documentacion original y el permiso sin placas
para circular sin placas, junto con la constancia de tramite, se
despide aplicando el “Protocolo de atencion a la poblacion
usuaria” e invita a la persona contribuyente a llenar la encuesta
de satisfaccion.
32 | Persona Se entera, recibe documentos originales, el permiso para
Contribuyente circular sin placas y constancia de tramite, de ser el caso, llena
la encuesta de satisfaccion por el servicio y se retira.
33 | Persona Asesorade | Entregado el permiso para circular sin placas y la constancia Expediente
Conclusion de tramite, integra al expediente la constancia original
generada durante el tramite y entrega a la Persona
Administradora del Centro de Servicios Fiscales o Persona
Supervisora de Control Vehicular los expedientes fisicos de los
tramites concluidos para su resguardo.
34 | Persona . . . L .
Administradora del Recibe expedientes fisicos de los tramites concluidos, se
CSF y/o Persona entera y los archiva para seguimiento y control.
Supervisora de Fin del procedimiento.
Control Vehicular
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DIAGRAMACION:

PROCEDIMIENTO: EXPEDICION DE PERMISOS PARA CIRCULAR VEHICULOS PARTICULARES SIN PLACAS.

PERSONA ASESORA DE PERSONA ADMINISTRADORA DEL PERSONA ASESORA DE

< PERSONA CONTRIBUYENTE CSFY/O PERSONA SUPERVISORA X
LIQUIDACION / CONCLUSION

DE CONTROL VEHICULAR

VIENE DEL PROCEDIMIENTO
2.1 “RECEPCION DE TRAMITES
DE CONTROL VEHICULAR
PRESENCIALES”.

@

LLAMA A LA PERSONA
CONTRIBUYENTE, APLICA
PROTOCOLO DE ATENCION, LE
SOLIOTA LA dTA Y LA

DOCUMENTACION ORIGINAL DE
ACUERDO CON LA CEDULA DE > 2)
INFORMACION DEL RETYS.
SE  ENTERA Y  ENTREGA
3 )« DOCUMENTACON ORIGINAL A LA
PERSONA ASESORA DE
- LIQUIDACION.
RECIBE DOCUMENTACION

ORIGINAL, CONSULTA EN EL
REPUVE QUE EL VEHICULO NO
CUENTE CON REPORTE DE ROBO O
AVISO JUDICIAL; CONSULTA EN LAS
PLATAFORMAS DE  HISTORIAL
VEHICULAR  DISPONIBLES, QUE
PERMITAN DETECTAR ALGUNA
OTRA CONDICION IRREGULAR Y
DETERMINA:

NO

¢EL VEHICULO TIENE
REPORTE DE ROBO, AVISO
JUDICIAL O CONDICION
IRREGULAR?

INFORMA QUE SU VEHiCULO
CUENTA CON REPORTE DE ROBO,
AVISO JUDICIAL O CONDICION
IRREGULAR, POR LO CUAL SuU
SOLIAOTUD DE TRAMITE NO

PROCEDE, LE DEVUELVE SU ;( 5)

DOCUMENTACION, SE DESPIDE
APLICANDO EL PROTOCOLO DE
ATENCION Y LA INVITA A LLENAR ||| SE ENTERA QUE SU VEHICULO
LAENCUESTA DE SATISFACCION. CUENTA CON REPORTE DE ROBO,
AVISO JUDICIAL O CONDICION
IRREGULAR, RECIBE su
DOCUMENTACION, LLENA LA
ENCUESTA DE SATISFACCION Y SE
INGRESA AL SIIGEM, CAPTURA LA ||| RETIRA.
INFORMACION,  GENERA LA
“LIQUIDACION”, LE MUESTRA EN LA J/
PANTALLA LA “LIQUIDACION” A LA
PERSONA CONTRIBUYENTE Y LE
SOLICITA REVISAR QUE LOS DATOS
ESTEN CORRECTOS INFORMANDOLE
QUE, UNA VEZ REALIZADO EL PAGO

CUALQUIER MODIFICACION
IMPLICA LA REALZACION Y PAGO » A

DE OTRO TRAMITE.
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PROCEDIMIENTO: EXPEDICION DE PERMISOS PARA CIRCULAR VEHICULOS PARTICULARES SIN PLACAS.

PERSONA ADMINISTRADORA DEL
PERSONA ASESORA DE PERSONA ASESORA DE
LIQUIDACION PERSONA CONTRIBUYENTE CSF Y/O PERSONA SUPERVISORA CONCLUSION

DE CONTROL VEHICULAR

SE ENTERA, REVISA LOS DATOS DE
LA  “LIQUIDACON”  EN LA
PANTALLA Y DETERMINA:

¢éLOS DATOS
CAPTURADOS EN LA
“LIQUIDACION” SON
CORRECTOS?

si

Wi

h LOS DATOS CAPTURADOS EN LA
“LIQUIDACION” A LA PERSONA
SE ENTERA, REALIZA LA ASESORA PARA SU CORRECCION.

CORRECAON EN EL SISTEMA Y LE
MUESTRA  NUEVAMENTE LA

“LIQUIDACION” Y, LE SOLCITA
REVISAR QUE LOS DATOS ESTEN
CORRECTOS.

INDICA A LA PERSONA ASESORA DE
LIQUIDACION QUE LOS DATOS SON
CORRECTOS Y DA SU APROBACION

B PARA CONTINUAR CON EL
(1)« TRAMITE.

SE ENTERA, IMPRIME LA SOLICITUD
DE TRAMITE EN DOS TANTOS; LOS
FIRMA, LOS ENTREGA A IA
PERSONA CONTRIBUYENTE Y LE ‘@
SOLICITA FIRMARLOS CONFORME A ”

SU IDENTIFICACION O, IMPRIMA SU
HUELLA  DIGITAL EN AMBOS || | RECIBE DOS TANTOS DE LA
DOCUMENTOS. SOLIATUD DE TRAMITE, FIRMA LOS
DOS TANTOS O IMPRIME SU
HUELLA DIGITAL Y LOS DEVUELVE A

LA PERSONA ASESORA  DE
(13 )« LIQUIDACION.

@ INDICA LAS INCONSISTENCIAS DE

RECIBE LOS DOS TANTOS DE LA
SOLICITUD DE TRAMITE FIRMADOS, ;{ 14 )

LOS TURNA JUNTO CON LA

DOCUMENTACON  ORIGINAL Y

SOLIATA A LA PERSONA RECIBE DOS TANTOS DE LA
ADMINISTRADORA' O A IA SOLITUD DE TRAMITE CON LA
PERSONA SUPERVISORA VERIFIQUE DOCUMENTACION, SE ENTERA DE
QUE LA “LIQUIDACION” REALIZADA LA 50L|C|T'-IJD; VERIFICA QUE LA
CUMPLE CON LA NORMATIVIDAD Y “LIQUIDACION” REALIZADA
VALIDE LA SOLICITUD CON SU CUMPLA CON LA NORMATIVIDAD
NOMBRE Y FIRMA. EN MATERIA DE CONTROL

VEHICULAR Y DETERMINA:
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PROCEDIMIENTO: EXPEDICION DE PERMISO PARA CIRCULAR VEHICULOS PARTICULARES SIN PLACAS.

PERSONA ASESORA DE
LIQUIDACION

PERSONA CONTRIBUYENTE

PERSONA ADMINISTRADORA DEL
CSF Y/O PERSONA SUPERVISORA
DE CONTROL VEHICULAR

PERSONA ASESORA DE
CONCLUSION

¢LA LIQUIDACIO
CUMPLE CON LA
NORMATIVIDAD APLICABLE
EN MATERIA DE CONTRO
VEHICULAR?

(16 )«

RECIBE LOS DOS TANTOS DE LA
SOLICITUD DE TRAMITE CON LA
DOCUMENTACION  ORIGINAL, SE
ENTERA DE LAS INCONSISTENCIAS,
REALIZA LAS  CORRECCIONES,
GENERA UNA NUEVA LIQUIDACION.

DEVUELVE LOS DOS TANTOS DE LA
SOLICITUD DE TRAMITE CON LA
DOCUMENTACION ORIGINAL A LA
PERSONA ASESORA DE
LIQUIDACION, LE INFORMA LAS
INCONSISTENCIAS Y LE SOLICITA
SU CORRECCION

@47

(18 J«

RECIBE DOS TANTOS DE LA
SOLICITUD DE TRAMITE CON LOS
DOCUMENTOS ORIGINALES,
DIGITALZA LA SOUCITUD DE
TRAMITE Y LOS DOCUMENTOS
PRESENTADOS  COMPLETOS Y
LEGIBLES, INGRESA AL SIIGEM Y
ADJUNTA LOS DOCUMENTOS
CORRESPONDIENTES.

ADJUNTOS LOS DOCUMENTOS,
GENERA E IMPRIME EL FUP, LO
ENTREGA CON UN TANTO DE LA
SOLIOTUD DE TRAMITE Y LOS
DOCUMENTOS PRESENTADOS;
INDICA LAS FORMAS Y LUGARES DE
PAGO, FECHA LIMITE E INFORMA
QUE REALIZADO EL PAGO DEBERA
ACUDIR ALAREA DE CONCLUSION.

»(20)

RECIBE EL FUP CON SOLICITUD DE
TRAMITE Y DOCUMENTOS
ORIGINALES ~ PRESENTADOS, SE
ENTERA DE LAS FORMAS Y
LUGARES DE PAGO Y DETERMINA:

CSF LINEA

¢REALIZAPAGOEN CAP,
EN LINEA O EN EL CENTRO DE
SERVICIOS FISCALES?

SE RETIRA ACUDE A UN CAP CON
FUP, REALIZA EL PAGO Y OBTIENE
SU COMPROBANTE.

®
\J

VALIDA CON SU NOMBRE Y FIRMA
LA SOLICITUD DE TRAMITE EN LOS
DOS TANTOS, LOS DEVUELVE CON
LA DOCUMENTACION ORIGINAL A
LA PERSONA  ASESORA DE
LIQUDACION Y LE INSTRUYE
CONTINUAR CON EL TRAMITE.
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PROCEDIMIENTO: EXPEDICION DE PERMISO PARA CIRCULAR VEHICULOS PARTICULARES SIN PLACAS.

PERSONA ADMINISTRADORA DEL
PERSONA ASESORA DE PERSONA ASESORA DE
LIQUIDACION PERSONA CONTRIBUYENTE CSF Y/O PERSONA SUPERVISORA CONCLUSION

DE CONTROL VEHICULAR

SE RETIRA Y PROCEDE A REALIZAR
SU PAGO EN LiNEA.

I
SE  CONECTA CON EL
PROCEDIMIENTO 4.1.4 “PAGO
DE CONTRIBUCIONES EN
LINEA”.

OBTENIDO EL COMPROBANTE DE
PAGO, PROPORCIONA SOLICITUD
DE TRAMITE, COMPROBANTE DE
PAGO, IDENTIFICACION OFICIAL Y,
DOCUMENTO DE
REPRESENTACION, PARA QUE SEA
ENTREGADO EL PERMISO PARA
CIRCULAR SIN PLACAS Y
CONSTANCIA DE TRAMITE.

(=)
()

INFORMA A LA PERSONA

©)

ASESORA DE LIQUIDACION DE

@4 CONTROL  VEHICULAR  QUE
REALIZARA SU PAGO AL
MOMENTO.

SE ENTERA, REALIZA EL COBRO A
TRAVES DE LA TPV, SOLICITA QUE »( 26 )

AUTORICE EL CARGO, REALIZA LA
TRANSACCION,  ENTREGA  EL
COMPROBANTE DE PAGO Y LE
SOLIOTA PASAR AL AREA DE
CONCLUSION.

AUTORIZA EL CARGO, RECIBE SU
COMPROBANTE DE PAGO, SE
ENTERA Y SE DIRIGE AL AREA DE
CONCLUSION DE CONTROL
VEHICULAR.

SE PRESENTA EN EL AREA DE
CONCLUSION, PROPORCIONA A LA
PERSONA ASESORA LA SOLICITUD
DE TRAMITE VEHICULAR CON
COMPROBANTE DE PAGO,
IDENTIFICACION OFICIAL, Y
DOCUMENTO JURIDICO QUE
ACREDITE LA  REPRESENTACION,
PARA QUE LE SEA ENTREGADO EL
PERMISO PARA CIRCULAR SIN
PLACAS.

Y

>
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PROCEDIMIENTO: EXPEDICION DE PERMISO PARA CIRCULAR VEHICULOS PARTICULARES SIN PLACAS.

PERSONA ADMINISTRADORA DEL
PERSONA ASESORA DE PERSONA ASESORA DE
LIQUIDACION PERSONA CONTRIBUYENTE CSF Y/O PERSONA SUPERVISORA CONCLUSION

DE CONTROL VEHICULAR

RECIBE A LA PERSONA
CONTRIBUYENTE CON SOLICITUD
DE TRAMITE, COMPROBANTE DE
PAGO, IDENTIFICACION OFICIAL, Y
DOCUMENTO JURIDICO QUE
ACREDITE LA REPRESENTACION, SE
ENTERA, VALIDA LA
PERSONALIDAD, INGRESA AL
SIIGEM, GENERA LA CONSTANCA
DE TRAMITE, LA IMPRIME Y FIRMA
EN DOS TANTOS, LOS ENTREGA Y LE

(29>4 SOLIATA QUE LA FARME, O EN

CASO DE NO TENER FIRMA
AUTOGRAFA, IMPRIMA SU HUELLA

RECIBE LA CONSTANCIA  DE DIGITAL.

TRAMITE EN DOS TANTOS, LA

FIRMA O IMPRIME SU HUELLA N
DIGITALY LA DEVUELVE. '@

RECIBE LA CONSTANCIA DE
TRAMITE FIRMADA EN DOS
TANTOS, DIGITALIZA LOS
DOCUMENTOS SEGUN
CORRESPONDA, COMPLETOS Y
LEGIBLES, LOS ADJUNTA AL
EXPEDIENTE DIGITAL EN EL SIIGEM.

ADJUNTOS LOS DOCUMENTOS EN
EL SIGEM, ENTREGA A LA
PERSONA CONTRIBUYENTE SU
DOCUMENTACION ORIGINAL Y EL
PERMISO PARA CIRCULAR SIN
PLACAS, JUNTO CON LA
@: CONSTANCIA DE TRAMITE, SE

DESPIDE APLICANDO EL
PROTOCOLO DE ATENCION E
INVITA A LA PERSONA

RECIBE DOCUMENTOS ORIGINALES,
EL PERMISO PARA CIRCULAR SIN CONTRIBUYENTE A LLENAR LA
PLACAS ¥ CONSTANCIA  DE ENCUESTA DE SATISFACCION
TRAMITE, LLENA LA ENCUESTA DE :
SATISFACCION POR EL SERVICIO Y »(33)

SE RETIRA.

ENTREGADO EL PERMISO PARA
CIRCULAR SIN PLACAS Y LA
CONSTANCIA DE TRAMITE,
INTEGRA AL EXPEDIENTE LA
CONSTANCIA GENERADA Y
34 & ENTREGA A LA PERSONA
ADMINISTRADORA DEL CENTRO DE

- SERVICIOS FISCALES O PERSONA
RECIBE EXPEDIENTES FISICOS DE SUPERVISORA DE CONTROL

LOS TRAMITES CONCLUIDOS, SE ||| VEHICULAR LOS EXPEDIENTES
ENTERA Y LOS ARCHIVA PARA ||| Fisicos DE LOS TRAMITES
SEGUIMIENTO Y CONTROL. CONCLUIDOS PARA su

N RESGUARDO.

FORMATOS E INSTRUCTIVOS:

- No aplica.
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE
TRAMITES Y SERVICIOS
A LA PERSONA CONTRIBUYENTE
EN LOS CENTROS DE SERVICIOS FISCALES

Edicion:

Quinta

Fecha:

Octubre de 2024

Cadigo:

20703001000000L

Pagina:

PROCEDIMIENTO: 2.2.11 Expedicion de Permiso para Transportar Carga en Vehiculo Particular.

No.

UNIDAD
ADMINISTRATIVA /
PUESTO

ACTIVIDAD

DOCUMENTOS
INVOLUCRADOS

Persona Asesora de
Liquidacién

Persona
Contribuyente

Persona Asesora de
Liquidacién

Persona Asesora de
Liquidacién

Persona
Contribuyente

Persona Asesora de
Liquidacién

Persona
Contribuyente

Viene del procedimiento 2.1 “Recepcion de tramites de
control vehicular presenciales”.

Llama a la persona contribuyente, aplica “Protocolo de
atencion a la poblacién usuaria”, le solicita la cita, la
documentacion original revisada por la persona Asesora de
Recepcion, de acuerdo con la Cédula de Informacién del
RETYyS.

Se entera y entrega documentacion original a la persona
asesora de liquidacion.

Recibe documentacion original, consulta en la pagina del
REPUVE que el vehiculo no cuente con reporte de robo o aviso
judicial; asimismo, efectta la consulta en las plataformas de
historial vehicular disponibles, que permitan detectar alguna
otra condicion irregular y determina:

¢(El vehiculo tiene reporte de robo, aviso judicial o
condicién irregular?

El vehiculo si tiene reporte de robo, aviso judicial o
condicién irregular.

Informa a la persona contribuyente que su vehiculo cuenta con
reporte de robo, aviso judicial o condicién irregular, por lo cual
su Solicitud de Tramite no procede, le devuelve su
documentacion, se despide aplicando el “Protocolo de
atencion a la poblacion usuaria” y la invita a llenar la encuesta
de satisfaccion.

Se entera que su vehiculo cuenta con reporte de robo, aviso
judicial o condicion irregular, recibe su documentacion, de ser
el caso, llena la encuesta de satisfaccién por el servicio y se
retira.

El vehiculo no tiene reporte de robo, aviso judicial o
condicioén irregular.

Ingresa al SIIGEM y con los datos de la documentacion
presentada por la persona contribuyente, captura la
informacion requerida para el tramite, genera la “Liquidacion”,
le muestra en la pantalla la “Liquidacién” a la persona
contribuyente y le solicita revisar que los datos estén correctos
informandole que, una vez realizado el pago cualquier
modificacién implica la realizacion y pago de otro tramite.

Se entera, revisa los datos de la “Liquidacion” en la pantalla y
determina:

Identificacion oficial
vigente / CURP /
Factura de origen /

Documento juridico que

acredite la propiedad

Poder notarial

Pedimento de

importacion / Titulo de

propiedad

Oficio de habilitacion /
Oficio de exencion
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UNIDAD
No. ADMINISTRATIVA / ACTIVIDAD I'?\?gtjuwcl:irfggs
PUESTO
¢Los datos capturados en la “Liquidacion” son correctos?
8 Persona Los datos de la “Liquidaciéon” no son correctos.
Contribuyente . . . .
Indica las inconsistencias que presentan los datos capturados
en la “Liquidacién” a la persona asesora de liquidacion de
control vehicular para su correccion.
9 Persona Asesora de | Se entera, realiza la correccion de datos en el Sistema y le
Liquidaciéon muestra nuevamente la “Liquidacion” en la pantalla a la
persona contribuyente y le solicita revisar que los datos estén
correctos.
Se conecta con la actividad niumero 7.
10 | Persona Los datos de la “Liquidaciéon” si son correctos.
Contribuyente . Co
Indica a la persona asesora de liquidacion que los datos
capturados son correctos y da su aprobacién para continuar
con el tramite.
11 Persona Asesora de | Se entera, imprime la Solicitud de Tramite Vehicular en dos
Liquidacién tantos; firma los dos tantos, los entrega a la persona
contribuyente y le solicita firmarlos conforme a su identificacion
0, en el caso de no contar con firma autdgrafa, imprima su
huella digital en ambos documentos.
12 | Persona Recibe dos tantos de la Solicitud de Tramite Vehicular, se
Contribuyente entera de la solicitud, firma los dos tantos o imprime su huella
digital y los devuelve a la persona asesora de liquidacion.
13 Persona Asesora de | Recibe los dos tantos de la Solicitud de Tramite firmados, los
Liquidacién turna junto con la documentacion original presentada y solicita Solicitud de tramite
a la persona administradora del Centro de Servicios Fiscales o vehicular
a la persona supervisora de control vehicular verifique que la
“Liquidacion” realizada cumple con la normatividad en materia
de control vehicular y valide la Solicitud con su nombre y firma.
14 | Persona Recibe dos tantos de la Solicitud de Tramite con la
Administradora del documentacion presentada por la persona contribuyente, se
CSF y/o Persona entera de la solicitud, verifica que la “Liquidacion” realizada
Supervisora de cumpla con la normatividad en materia de control vehicular y
Control Vehicular determina:
¢La “Liquidacion” cumple con la normatividad aplicable
en materia de control vehicular?
15 | Persona La “Liquidacion” no cumple con la normatividad aplicable
Administradora del y vigente en materia de control vehicular
CSF y/lo P . -
s yro Fersona Devuelve los dos tantos de la Solicitud de Tramite con la
upervisora de d tacic iqinal tad | d
Control Vehicular Jocumentacion original presentada a la persona asesora de
liquidacion, le informa las inconsistencias y le solicita su
correccion.
16 | Persona Asesorade | Recibe los dos tantos de la Solicitud de Tramite con la
Liquidacion documentacion presentada, se entera de las inconsistencias,
realiza las correcciones, genera una nueva liquidacion.
Se conecta con la actividad nimero 14.
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UNIDAD
No. ADMINISTRATIVA / ACTIVIDAD "?\?gtjuwclgfggs
PUESTO
17 | Persona La “Liquidacion” si cumple con la normatividad aplicable
Administradora del y vigente en materia de control vehicular.
CSF y/o Persona
Supervisora de Solicitud de tramite
Control Vehicular Valida con su nombre y firma la Solicitud de Tramite en los dos vehicular
tantos, los devuelve con la documentacion original presentada
a la persona asesora de liquidacion y le instruye continuar con
el tramite.
18 | Persona Asesorade | Recibe dos tantos de la Solicitud de Tramite con los
Liquidacion documentos presentados, digitaliza la Solicitud de Tramite y
los documentos presentados completos y legibles, ingresa al
SIIGEM y adjunta los documentos correspondientes.
19 | Persona Asesora de | Una vez adjuntados los documentos correspondientes, genera
Liquidacién e imprime el Formato Universal de Pago (FUP) y lo entrega
con un tanto de la Solicitud de Tramite y los documentos
presentados a la persona contribuyente; indica las formas y FUP
lugares donde puede realizar el pago, asi como la fecha limite,
asi mismo, informa que una vez realizado el pago debera
acudir al area de conclusiéon de control vehicular para finalizar
su tramite y obtener el permiso para circular sin placas.
20 | Persona Recibe el FUP con Solicitud de Tramite y documentos
Contribuyente originales presentados, se entera de las formas y lugares de
pago y determina:
¢Realiza pago en CAP, en linea o en el Centro de Servicios
Fiscales?
21 Persona Realiza pago en CAP FUP / Comprobante de
Contribuyente Se retira, Acude a un Centro Autorizado de Pago (CAP), realiza pago
el pago y obtiene su comprobante de pago.
Se conecta con la actividad namero 27.
22 | Persona Realiza pago en linea
Contribuyente . . .
Se retira y procede a realizar su pago en linea.
Se conecta con el procedimiento 4.1.4 “Pago de
contribuciones en linea”.
23 | Persona Una vez obtenido el comprobante de pago, se presenta en el
Contribuyente area de conclusion de control vehicular, proporciona a la
persona asesora la Solicitud de Tramite Vehicular con
comprobante de pago del CAP y, documento juridico que
acredite la representaciéon, para que le sea entregado el
permiso para transportar carga en vehiculo particular y
constancia de tramite vehicular para servicio particular.
Se conecta con la actividad numero 28.
24 | Persona Realiza el pago en el Centro de Servicios Fiscales.
Contribuyente Lo
Informa a la persona asesora de liquidacién de control
vehicular que realizara su pago al momento.
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UNIDAD
No. ADMINISTRATIVA / ACTIVIDAD IND\(I)gIEJUMC?fI?OSS
PUESTO
25 | Persona Asesora de | Se entera, realiza la operacion de cobro a través del dispositivo
Liquidacion electrénico o Terminal Punto de Venta (TPV), solicita a la
persona contribuyente que autorice el cargo, realiza la
transaccioén, entrega el comprobante de pago a la persona
contribuyente y le solicita pasar al area de conclusién de
control vehicular.
26 | Persona Autoriza el cargo, recibe su comprobante de pago, se entera 'y
Contribuyente se dirige al area de conclusion de control vehicular.
27 | Persona Realizado el pago, se presenta en el area de conclusién de Solicitud de tramite
Contribuyente control vehicular, proporciona a la persona asesora la Solicitud | vehicular / Identificacion
de Tramite Vehicular con comprobante de pago del CAP, oficial / Documento
identificacion oficial, y documento juridico que acredite la | juridico que acredite la
representacion, para que le sea entregado el permiso para representacion
transportar carga en vehiculo particular.
28 | Persona Asesorade | Recibe a la persona contribuyente con Solicitud de Tramite
Conclusion Vehicular con el comprobante de pago del CAP, identificacion
oficial, y documento juridico que acredite la representacion, se
entera, valida la personalidad de la persona contribuyente Solicitud de tramite
ingresa al SIIGEM, genera la Constancia de Tramite de | vehicular/ Constancia
permiso para transportar carga en vehiculo particular, la de tramite vehicular
imprime y firma en dos tantos, los entrega a la persona
contribuyente y le solicita que la firme, o en caso de no tener
firma autégrafa, imprima su huella digital.
29 Persona Recibe la constancia de tramite en dos tantos, la firma o
Contribuyente imprime su huella digital y la devuelve a la persona asesora de
conclusion.
30 | Persona Asesorade | Recibe la constancia de tramite vehicular firmada por la
Conclusion persona contribuyente en dos tantos, digitaliza los documentos
segun corresponda completos y legibles, los adjunta al
expediente digital en el SIIGEM.
31 Persona Asesora de | Una vez adjuntos los documentos en el SIIGEM, entrega a la
Conclusion persona contribuyente su documentacion original y el permiso Permi
; : . ermiso para
para transportar carga en vehiculo particular, junto con la
constancia de tramite, se despide aplicando el “Protocolo de trans’portar carga en
e o - I vehiculo particular
atencion a la poblacion usuaria” e invita a la persona
contribuyente a llenar la encuesta de satisfaccion.
32 | Persona Se entera, recibe documentos originales, el permiso para
Contribuyente transportar carga en vehiculo particular y constancia de
tramite, de ser el caso, llena la encuesta de satisfaccion por el
servicio y se retira.
33 | Persona Asesorade | Entregado el permiso para transportar carga en vehiculo
Conclusion particular y la constancia de tramite, integra al expediente la
constancia original generada durante el tramite y entrega a la Expediente
Persona Administradora del Centro de Servicios Fiscales o
Persona Supervisora de Control Vehicular los expedientes
fisicos de los tramites concluidos para su resguardo.
34 | Persona Recibe expedientes fisicos de los tramites concluidos, se
Administradora del entera y los archiva para seguimiento y control.
CSF y/o Persona
Supervisora de
Control Vehicular Fin del procedimiento.
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DIAGRAMACION:

PROCEDIMIENTO: EXPEDICION DE PERMISO PARA TRANSPORTAR CARGA EN VEHICULO PARTICULAR.

PERSONA ASESORA DE PERSONA ADMINISTRADORA DEL
PERSONA CONTRIBUYENTE CSF Y/O PERSONA SUPERVISORA

LIQUIDACION DE CONTROL VEHICULAR

PERSONA ASESORA DE
CONCLUSION

INICIO

VIENE DEL PROCEDIMIENTO
2.1 “RECEPCION DE TRAMITES
DE CONTROL VEHICULAR
PRESENCIALES”.

@

LLAMA A LA PERSONA
CONTRIBUYENTE, APLICA
PROTOCOLO DE ATENCION, LE
SOLICITA LA dTA Y LA

DOCUMENTACION ORIGINAL DE
ACUERDO CON LA CEDULA DE > 2)
INFORMACION DEL RETYS.
SE ENTERA Y  ENTREGA
3 )« DOCUMENTACION ORIGINAL A LA
PERSONA ASESORA DE
- LIQUIDACION.
RECIBE DOCUMENTACION

ORIGINAL, CONSULTA EN EL
REPUVE QUE EL VEHICULO NO
CUENTE CON REPORTE DE ROBO O
AVISO JUDICIAL; CONSULTA EN LAS
PLATAFORMAS DE  HISTORIAL
VEHICULAR DISPONIBLES, QUE
PERMITAN DETECTAR ALGUNA
OTRA CONDICION IRREGULAR Y
DETERMINA:

NO

¢EL VEHICULO TIENE
REPORTE DE ROBO, AVISO
JUDICIAL O CONDICION
IRREGULAR?

INFORMA QUE SU VEHICULO
CUENTA CON REPORTE DE ROBO,
AVISO JUDICIAL O CONDICION
IRREGULAR, POR LO CUAL SuU
SOLIATUD DE TRAMITE NO

PROCEDE, LE DEVUELVE SU §< 5)

DOCUMENTACION, SE DESPIDE
APLICANDO EL PROTOCOLO DE
ATENCION Y LA INVITA A LLENAR ||| SE ENTERA QUE SU VEHICULO
LA ENCUESTA DE SATISFACCION. CUENTA CON REPORTE DE ROBO,
AVISO JUDICAL O CONDICION
IRREGULAR, RECIBE su
DOCUMENTACION, LLENA LA
ENCUESTA DE SATISFACCION Y SE
INGRESA AL SIIGEM, CAPTURA LA ||| RETIRA.
INFORMACION,  GENERA LA
“LIQUIDACION”, LE MUESTRA EN LA J/
PANTALLA LA “LIQUIDACION” A LA
PERSONA CONTRIBUYENTE Y LE
SOLICITA REVISAR QUE LOS DATOS
ESTEN CORRECTOS INFORMANDOLE
QUE, UNA VEZ REALIZADO EL PAGO
CUALQUIER MODIFICACION
IMPLICA LA REALIZACON Y PAGO » A

DE OTRO TRAMITE.
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PROCEDIMIENTO: EXPEDICION DE PERMISO PARA TRANSPORTAR CARGA EN VEHICULO PARTICULAR.

PERSONA ADMINISTRADORA DEL

PERSONA ASESORA DE PERSONA CONTRIBUYENTE CSF Y/O PERSONA SUPERVISORA

LIQUIDACION

PERSONA ASESORA DE
CONCLUSION

DE CONTROL VEHICULAR

SE ENTERA, REVISA LOS DATOS DE
LA  “LIQUIDACON”  EN LA
PANTALLA Y DETERMINA:

¢LOS DATOS
CAPTURADOS EN LA
“LIQUIDACION” SON
CORRECTOS?

si

h LOS DATOS CAPTURADOS EN LA
“LIQUIDACION” A LA PERSONA
SE ENTERA, REALIZA LA ASESORA PARA SU CORRECCION.

CORRECCON EN EL SISTEMA Y LE
MUESTRA  NUEVAMENTE LA

“LIQUIDACION” Y, LE SOLICITA
REVISAR QUE LOS DATOS ESTEN
CORRECTOS.

INDICA A LA PERSONA ASESORA DE
LIQUIDACION QUE LOS DATOS SON
CORRECTOS Y DA SU APROBACION

PARA  CONTINUAR CON EL
(11 )

@‘ INDICA LAS INCONSISTENCIAS DE

TRAMITE.

SE ENTERA, IMPRIME LA SOLICITUD
DE TRAMITE EN DOS TANTOS; LOS
FIRMA, LOS ENTREGA A IA
PERSONA CONTRIBUYENTE Y LE ;@

SOLICITA FIRMARLOS CONFORME A
SU IDENTIFACACION O, IMPRIMA SU
HUELLA DIGITAL EN AMBOS RECIBE DOS TANTOS DE LA
DOCUMENTOS. SOLIATUD DE TRAMITE, FIRMA LOS
DOS TANTOS O IMPRIME SU
HUELLA DIGITAL Y LOS DEVUELVE A

LA PERSONA ASESORA  DE
@1 LIQUIDACION.
RECIBE LOS DOS TANTOS DE LA
SOLICITUD DE TRAMITE FIRMADOS, »(14
LOS TURNA JUNTO CON LA
DOCUMENTACION ORIGINAL Y
SOLIOTA A LA PERSONA RECIBE DOS TANTOS DE LA
ADMINISTRADORA O A LA SOLITUD DE TRAMITE CON LA
PERSONA SUPERVISORA VERIFIQUE DOCUMENTACION, SE ENTERA DE
QUE LA “LIQUIDACION” REALIZADA LA SOLIOTUD, VERIFICA QUE LA
CUMPLE CON LA NORMATIVIDAD Y “LIQUIDACION” REALIZADA
VALDE LA SOLICITUD CON SU CUMPLA CON LA NORMATIVIDAD
NOMBREY FIRMA. EN MATERIA DE CONTROL
VEHICULAR Y DETERMINA:

edomex.gob.mx
legislacion.edomex.gob.mx 136

PERIODICO OFICIAL
GACETA
DEL GOBIERNO

Gobierno del Estado de México



Miércoles 4 de diciembre de 2024 Seccién Segunda Tomo: CCXVIII No. 104

PROCEDIMIENTO: EXPEDICION DE PERMISO PARA TRANSPORTAR CARGA EN VEHICULO PARTICULAR.

PERSONA ADMINISTRADORA DEL

PERSSgGSiESIg:A DE PERSONA CONTRIBUYENTE CSF Y/O PERSONA SUPERVISORA PERS(?OIV'\:\C?LSJI:?):A DE
DE CONTROL VEHICULAR
| pa—
>/

¢LA LIQUIDACIO
CUMPLE CON LA
NORMATIVIDAD APLICABLE
EN MATERIA DE CONTRO
VEHICULAR?

si

@: DEVUELVE LOS DOS TANTOS DE LA

SOLIATUD DE TRAMITE CON LA
DOCUMENTACION ORIGINAL A LA
PERSONA ASESORA DE
LIQUIDACION, LE INFORMA LAS
INCONSISTENCIAS Y LE SOLICITA
SU CORRECCION

RECIBE LOS DOS TANTOS DE LA
SOLICITUD DE TRAMITE CON LA
DOCUMENTACION ORIGINAL, SE
ENTERA DE LAS INCONSISTENCIAS,
REALIZA  LAS CORRECCIONES,
GENERA UNA NUEVA LIQUIDACION.

Ca—

Q VALIDA CON SU NOMBRE Y FIRMA
18 )«

LA SOLIATUD DE TRAMITE EN LOS
DOS TANTOS, LOS DEVUELVE CON
LA DOCUMENTACION ORIGINAL A
LA PERSONA  ASESORA  DE
LIQUIDACION Y LE INSTRUYE
CONTINUAR CON EL TRAMITE.

RECIBE DOS TANTOS DE LA
SOLIATUD DE TRAMITE CON LOS
DOCUMENTOS ORIGINALES,
DIGITALIZA LA SOUCITUD DE
TRAMITE Y LOS DOCUMENTOS
PRESENTADOS  COMPLETOS Y
LEGIBLES, INGRESA AL SIIGEM Y
ADJUNTA LOS DOCUMENTOS
CORRESPONDIENTES.

ADJUNTOS LOS DOCUMENTOS, >(20)
GENERA E IMPRIME EL FUP, LO
ENTREGA CON UN TANTO DE LA | RECIBE EL FUP CON SOLICITUD DE
SOLIATUD DE TRAMITE Y LOS TRAMITE Y DOCUMENTOS
DOCUMENTOS PRESENTADOS; ORIGINALES  PRESENTADOS, SE
INDICA LAS FORMAS Y LUGARES DE ENTERA DE LAS FORMAS Y
PAGO, FECHA LIMITE E INFORMA || | | UGARES DE PAGO Y DETERMINA:

QUE REALIZADO EL PAGO DEBERA
ACUDIR ALAREA DE CONCLUSION.

CSF

ZREALIZA PAGO EN CAP,~LINEA
EN LINEA O EN EL CENTRO DE
SERVICIOS FISCALES?

SE RETIRA ACUDE A UN CAP CON
FUP, REALIZA EL PAGO Y OBTIENE
SU COMPROBANTE.

®
\
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PROCEDIMIENTO: EXPEDICION DE PERMISO PARA TRANSPORTAR CARGA EN VEHICULO PARTICULAR.

PERSONA ADMINISTRADORA DEL
PERSONA CONTRIBUYENTE CSF Y/O PERSONA SUPERVISORA

DE CONTROL VEHICULAR

SE RETIRA Y PROCEDE A REALIZAR
SU PAGO EN LINEA.

I
SE CONECTA CON EL
PROCEDIMIENTO 4.1.4 “PAGO
DE CONTRIBUCIONES EN
LINEA”.

PERSONA ASESORA DE
LIQUIDACION

PERSONA ASESORA DE
CONCLUSION

OBTENIDO EL COMPROBANTE DE
PAGO, PROPORCIONA SOLICITUD
DE TRAMITE, COMPROBANTE DE
PAGO, IDENTIFICACION OFICIAL, Y
DOCUMENTO DE
REPRESENTACION, PARA QUE LE
SEA ENTREGADO EL PERMISO
PARA TRANSPORTAR CARGA EN
VEHiCULO PARTICULAR Y
CONSTANCIA DE TRAMITE.

o ®

INFORMA A LA PERSONA
ASESORA DE LIQUIDACION DE
@: CONTROL  VEHICULAR  QUE

REALZARA SU PAGO AL

SE ENTERA, REALIZA EL COBRO A MOMENTO.
TRAVES DE LA TPV, SOLICITA QUE ;@
AUTORICE EL CARGO, REALIZA LA

TRANSACCION,  ENTREGA  EL
COMPROBANTE DE PAGO Y LE
SOLIOTA PASAR AL AREA DE
CONCLUSION.

AUTORIZA EL CARGO, RECIBE SU
COMPROBANTE DE PAGO, SE
ENTERA Y SE DIRIGE AL AREA DE
CONCLUSIGN  DE  CONTROL
VEHICULAR.

SE PRESENTA EN EL AREA DE
CONCLUSION, PROPORCIONA A LA
PERSONA ASESORA LA SOLICITUD
DE TRAMITE VEHICULAR CON
COMPROBANTE DE PAGO,
IDENTIFICAQON OFICIAL, Y
DOCUMENTO JURIDICO QUE
ACREDITE LA  REPRESENTACION,
PARA QUE LE SEA ENTREGADO EL
PERMISO PARA  TRANSPORTAR
CARGA EN VEHICULO PARTICULAR.

Y

\/
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PROCEDIMIENTO: EXPEDICION DE PERMISO PARA TRANSPORTAR CARGA EN VEHICULO PARTICULAR.

PERSONA ASESORA DE
LIQUIDACION

PERSONA CONTRIBUYENTE

PERSONA ADMINISTRADORA DEL
CSF Y/O PERSONA SUPERVISORA
DE CONTROL VEHICULAR

PERSONA ASESORA DE
CONCLUSION

%

(29 )«

RECIBE LA CONSTANCIA DE
TRAMITE EN DOS TANTOS, LA
FIRMA O IMPRIME SU HUELLA
DIGITALY LA DEVUELVE.

RECIBE A LA PERSONA
CONTRIBUYENTE CON SOLICITUD
DE TRAMITE, COMPROBANTE DE
PAGO, IDENTIFICACION OFICIAL, Y
DOCUMENTO JURIDICO QUE
ACREDITE LA REPRESENTACION, SE
ENTERA, VALIDA LA
PERSONALIDAD, INGRESA AL
SIIGEM, GENERA LA CONSTANCA
DE TRAMITE, LA IMPRIME Y FIRMA
EN DOS TANTOS, LOS ENTREGA Y LE
SOLIATA QUE LA ARME, O EN
CASO DE NO TENER FIRMA
AUTOGRAFA, IMPRIMA SU HUELLA

DIGITAL.
»( 30)

RECIBE LA CONSTANCIA DE
TRAMITE FIRMADA EN DOS
TANTOS, DIGITALZA LOsS
DOCUMENTOS SEGUN
CORRESPONDA, COMPLETOS Y
LEGIBLES, LOS ADIUNTA AL
EXPEDIENTE DIGITAL EN EL SIIGEM.

(32)«

SE ENTERA, RECIBE DOCUMENTOS
ORIGINALES, EL PERMISO PARA
TRANSPORTAR CARGA EN
VEHiCULO PARTICULAR Y
CONSTANCIA DE TRAMITE, LLENA
LA ENCUESTA DE SATISFACCON
POR ELSERVICIO Y SE RETIRA.

ADJUNTOS LOS DOCUMENTOS EN
EL SIGEM, ENTREGA A LA
PERSONA CONTRIBUYENTE SU
DOCUMENTACION ORIGINAL Y EL
PERMISO PARA TRANSPORTAR
CARGA EN VEHICULO
PARTICULAR, JUNTO CON LA
CONSTANCIA DE TRAMITE, SE
DESPIDE APLICANDO EL
PROTOCOLO DE ATENCION E
INITA' A LA PERSONA
CONTRIBUYENTE A LLENAR LA
ENCUESTA DE SATISFACCION.

»( 33)

(34 )«

RECIBE EXPEDIENTES FIiSICOS DE
LOS TRAMITES CONCLUIDOS, SE
ENTERA Y LOS ARCHIVA PARA

SEGUIMIENTO Y CONTROL.

=
C o )

ENTREGADO EL PERMISO PARA
CIRCULAR SIN PLACAS Y LA
CONSTANCIA DE TRAMITE,
INTEGRA AL EXPEDIENTE LA
CONSTANCIA GENERADA Y
ENTREGA A LA  PERSONA
ADMINISTRADORA DEL CENTRO DE
SERVICIOS FISCALES O PERSONA

SUPERVISORA  DE CONTROL
VEHICULAR LOS  EXPEDIENTES
FisSicos DE LOS TRAMITES
CONCLUIDOS PARA sU
RESGUARDO.

FORMATOS E INSTRUCTIVOS:

- No aplica.
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Edicién: Quinta
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE
TRAMITES Y SERVICIOS Fecha: Octubre de 2024
A LA PERSONA CONTRIBUYENTE Cédigo: 20703001000000L
EN LOS CENTROS DE SERVICIOS FISCALES
Pagina:
PROCEDIMIENTO: 2.2.12 Renovacion de Placas.
UNIDAD
No. ADMINISTRATIVA / ACTIVIDAD "?\?gtjuwclgfggs
PUESTO
1 Persona Asesora de | Viene del procedimiento 2.1 “Recepcion de tramites de Identificacion oficial
Liquidacién control vehicular presenciales”. vigente / CURP /
Factura de origen /
Documento juridico que
Llama a la persona contribuyente, aplica “Protocolo de | acredite la propiedad /
atencion a la poblacién usuaria”, le solicita la cita, la Comprobante de
documentacion original revisada por la persona Asesora de domicilio vigente en el
Recepcion, de acuerdo con la Cédula de Informacion del Estado de México /
RETYS. Placas anteriores, baja
B o o documento juridico
2 Persona Se entera y entrega documentacion original a la persona que acredite su
Contribuyente asesora de liquidacion. carencia
3 Persona Asesora de | Recibe documentacion original, consulta en la pagina del )
Liquidacién REPUVE que el vehiculo no cuente con reporte de robo o aviso Poder notarial
judicial; asimismo, efectta la consulta en las plataformas de
historial vehicular disponibles, que permitan detectar alguna
otra condicion irregular y determina: Pedimento de
importacion / Titulo de
propiedad
¢(El vehiculo tiene reporte de robo, aviso judicial o
condicién irregular?
4 Persona Asesora de | El vehiculo si tiene reporte de robo, aviso judicial o ogﬁ:gigzgit;gt:;?:/
Liquidacién condicién irregular.
Informa a la persona contribuyente que su vehiculo cuenta con
reporte de robo, aviso judicial o condicioén irregular, por lo cual
su Solicitud de Tramite no procede, le devuelve su
documentacion, se despide aplicando el “Protocolo de
atencién a la poblacion usuaria” y la invita a llenar la encuesta
de satisfaccion.
5 Persona Se entera que su vehiculo cuenta con reporte de robo, aviso
Contribuyente judicial o condicion irregular, recibe su documentacion, de ser
el caso, llena la encuesta de satisfaccion por el servicio y se
retira.
6 Persona Asesora de | El vehiculo no tiene reporte de robo, aviso judicial o
Liquidacién condicioén irregular.
Ingresa al SIIGEM y con los datos de la documentacion
presentada por la persona contribuyente, captura Ila
informacién requerida para el tramite, genera la “Liquidacion”,
le muestra en la pantalla la “Liquidacién” a la persona
contribuyente y le solicita revisar que los datos estén correctos
informandole que, una vez realizado el pago cualquier
modificacién implica la realizacién y pago de otro tramite.
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UNIDAD
No. ADMINISTRATIVA / ACTIVIDAD mD\?gtjuNclzwggs
PUESTO
7 Persona Se entera, revisa los datos de la “Liquidacion” en la pantalla y
Contribuyente determina:
¢Los datos capturados en la “Liquidacion” son correctos?
8 Persona Los datos de la “Liquidacidon” no son correctos.
Contribuyente . . . .
Indica las inconsistencias que presentan los datos capturados
en la “Liquidacién” a la persona asesora de liquidacion de
control vehicular para su correccion.
9 Persona Asesora de | Se entera, realiza la correccion de datos en el Sistema y le
Liquidacién muestra nuevamente la “Liquidacion” en la pantalla a la
persona contribuyente y le solicita revisar que los datos estén
correctos.
Se conecta con la actividad niumero 7.
10 | Persona Los datos de la “Liquidacion” si son correctos.
Contribuyente . Co
Indica a la persona asesora de liquidacion que los datos
capturados son correctos y da su aprobacién para continuar
con el tramite.
11 Persona Asesora de | Se entera, imprime la Solicitud de Tramite Vehicular en dos Solicitud de tramite
Liquidacién tantos; firma los dos tantos, los entrega a la persona vehicular
contribuyente y le solicita firmarlos conforme a su identificacion
0, en el caso de no contar con firma autdgrafa, imprima su
huella digital en ambos documentos.
12 | Persona Recibe dos tantos de la Solicitud de Tramite Vehicular, se
Contribuyente entera de la solicitud, firma los dos tantos o imprime su huella
digital y los devuelve a la persona asesora de liquidacion.
13 Persona Asesora de | Recibe los dos tantos de la Solicitud de Tramite firmados, los
Liquidacién turna junto con la documentacién original presentada y solicita
a la persona administradora del Centro de Servicios Fiscales o
a la persona supervisora de control vehicular verifique que la
“Liquidacion” realizada cumple con la normatividad en materia
de control vehicular y valide la Solicitud con su nombre y firma.
14 | Persona Recibe dos tantos de la Solicitud de Tramite con la
Administradora del documentacion presentada por la persona contribuyente, se
CSF y/o Persona entera de la solicitud, verifica que la “Liquidacion” realizada
Supervisora de cumpla con la normatividad en materia de control vehicular y
Control Vehicular determina:
¢La “Liquidacion” cumple con la normatividad aplicable
en materia de control vehicular?
15 | Persona La “Liquidacion” no cumple con la normatividad aplicable
Administradora del y vigente en materia de control vehicular
CSF qu Persona Devuelve los dos tantos de la Solicitud de Tramite con la
Supervisora de d tacis iqinal tad | d
Control Vehicular Jocumentacion original presentada a la persona asesora de
liquidacion, le informa las inconsistencias y le solicita su
correccion.
16 | Persona Asesorade | Recibe los dos tantos de la Solicitud de Tramite con la
Liquidacion documentacion presentada, se entera de las inconsistencias,
realiza las correcciones, genera una nueva liquidacion.
Se conecta con la actividad nimero 14.
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UNIDAD
No. ADMINISTRATIVA / ACTIVIDAD I'?\?gtjuwcl:i’fggs
PUESTO
17 | Persona La “Liquidacion” si cumple con la normatividad aplicable Solicitud de tramite
Administradora del y vigente en materia de control vehicular. vehicular
CSF y/o Persona
Supervisora de
Control Vehicular Valida con su nombre y firma la Solicitud de Tramite en los dos
tantos, los devuelve con la documentacion original presentada
a la persona asesora de liquidacion y le instruye continuar con
el tramite.
18 | Persona Asesorade | Recibe dos tantos de la Solicitud de Tramite con los
Liquidacion documentos presentados, digitaliza la Solicitud de Tramite y
los documentos presentados completos y legibles, ingresa al
SIIGEM y adjunta los documentos correspondientes.
19 | Persona Asesora de | Una vez adjuntados los documentos correspondientes, genera FUP
Liquidacién e imprime el Formato Universal de Pago (FUP) y lo entrega
con un tanto de la Solicitud de Tramite y los documentos
presentados a la persona contribuyente; indica las formas y
lugares donde puede realizar el pago, asi como la fecha limite,
asi mismo, informa que una vez realizado el pago debera
acudir al area de conclusiéon de control vehicular para finalizar
su tramite y obtener los elementos de identificacion vehicular
correspondientes.
20 | Persona Recibe el FUP con Solicitud de Tramite y documentos
Contribuyente originales presentados, se entera de las formas y lugares de
pago y determina:
¢Realiza pago en CAP, en linea o en el Centro de Servicios
Fiscales?
21 | Persona Realiza pago en CAP FUP / Comprobante de
Contribuyente Se retira, Acude a un Centro Autorizado de Pago (CAP), realiza pago
el pago y obtiene su comprobante de pago.
Se conecta con la actividad niumero 27.
22 | Persona Realiza pago en linea
Contribuyente . . .
Se retira y procede a realizar su pago en linea.
Se conecta con el procedimiento 4.1.4 “Pago de
contribuciones en linea”.
23 | Persona Una vez obtenido el comprobante de pago, se presenta en el
Contribuyente area de conclusién de control vehicular, proporciona a la
persona asesora la Solicitud de Tramite Vehicular con
comprobante de pago del CAP, identificacién oficial, las placas
de circulacién anteriores (limpias) o documento juridico que
acredite el robo, extravio o carencia de una o ambas placas y
documento juridico que acredite la representacion, para que le
sean entregadas las placas y constancia de tramite vehicular
para servicio particular.
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UNIDAD
No. ADMINISTRATIVA / ACTIVIDAD Il\lD\(l)gIPUMC?fI?OSS
PUESTO
Se conecta con la actividad nimero 28.
24 | Persona Realiza el pago en el Centro de Servicios Fiscales.
Contribuyente
Informa a la persona asesora de liquidacion de control
vehicular que realizara su pago al momento.
25 | Persona Asesora de | Se entera, realiza la operacion de cobro a través del dispositivo
Liquidacién electrénico o Terminal Punto de Venta (TPV), solicita a la
persona contribuyente que autorice el cargo, realiza la
transaccioén, entrega el comprobante de pago a la persona
contribuyente y le solicita pasar al area de conclusién de
control vehicular.
26 | Persona Autoriza el cargo, recibe su comprobante de pago, se enteray
Contribuyente se dirige al area de conclusion de control vehicular.
27 | Persona Realizado el pago, se presenta en el area de conclusién de Solicitud de tramite
Contribuyente control vehicular, proporciona a la persona asesora la Solicitud | vehicular / Identificacion
de Tramite Vehicular con comprobante de pago del CAP, oficial / Documento
identificacion oficial, las placas de circulacion anteriores | juridico que acredite la
(limpias) o documento juridico que acredite el robo, extravio o representacion
carencia de una o ambas placas y documento juridico que
acredite la representacion, para que le sean entregadas las
placas, tarjeta de circulacion, engomado y constancia de
tramite vehicular para servicio particular.
28 | Persona Asesorade | Recibe a la persona contribuyente con Solicitud de Tramite Solicitud de tramite
Conclusion Vehicular con el comprobante de pago del CAP, identificacion | vehicular / Constancia
oficial, las placas de circulacion anteriores (limpias) o de tramite vehicular
documento juridico que acredite el robo, extravio o carencia de
una o0 ambas placas y documento juridico que acredite la
representacion, se entera, valida la personalidad de la persona
contribuyente y determina:
¢ Se solicité placa especifica?
29 | Persona Asesorade | Sise solicito placa especifica.
Conclusion
Se entera de la matricula o placa especifica seleccionada por
la persona contribuyente, la registra en el Sistema, imprime la
tarjeta de circulacion y dos tantos de la constancia de tramite
vehicular para servicio particular, firma la constancia de tramite
y solicita a la persona contribuyente que la firme o, en caso de
no tener firma autografa, imprima su huella digital.
Se conecta con la actividad namero 33.
30 | Persona Asesorade | No se solicito placa especifica.
Conclusion
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UNIDAD
No. ADMINISTRATIVA / ACTIVIDAD "?\?gtjuwclgfggs
PUESTO
Consulta con la persona contribuyente el numero de
terminacion con el que quiere su placa, y verifica
disponibilidad:
¢Se encuentran disponibles la placa con el nimero de
terminacién requerido?
31 Persona Asesora de | Si se encuentra disponibles la placa con el nimero de
Conclusion terminacién requerido.
En el Sistema asigna la placa con el nimero de terminacion
deseado por la persona contribuyente, imprime la tarjeta de
circulacion y la constancia de tramite vehicular en dos tantos,
firma la constancia de tramite y solicita a la persona
contribuyente que la firme o, en caso de no tener firma
autografa, imprima su huella digital.
Se conecta con la actividad nimero 33.
32 | Persona Asesorade | No se encuentra disponibles la placa con el nimero de
Conclusion terminacién requerido.
Informa al contribuyente que no esta disponible el nimero de
terminacion de placa que requiere y le indica que le asignara
las placas emitidas por el Sistema; asigna placas, imprime la
Tarjeta de Circulacién y dos tantos de la Constancia de Tramite
Vehicular para Servicio Particular, firma esta ultima y solicita a
la persona contribuyente que la firme o imprima en ella su
huella digital.
33 | Persona Recibe la constancia de tramite en dos tantos, la firma o
Contribuyente imprime su huella digital y la devuelve a la persona asesora de
conclusion.
34 | Persona Asesorade | Recibe la constancia de tramite vehicular firmada por la
Conclusion persona contribuyente en dos tantos, digitaliza los documentos
segun corresponda completos y legibles, los adjunta al
expediente digital en el SIIGEM.
35 | Persona Asesora de | Una vez adjuntos los documentos en el SIIGEM entrega a la Placas / Tarjeta de
Conclusion persona contribuyente su documentacion original, placas, | Circulacion / Engomado
tarjeta de circulacion y engomado, junto con la constancia de
tramite, se despide aplicando el “Protocolo de atencién a la
poblacién usuaria” e invita a la persona contribuyente a llenar
la encuesta de satisfaccion.
36 | Persona Se entera, recibe documentos originales, placas, tarjeta de
Contribuyente circulacion, engomado vy, constancia de tramite, en su caso,
llena la encuesta de satisfaccion por el servicio y se retira.
37 | Persona Asesorade | Entregadas las placas, tarjeta de circulacion, engomado v, Expediente
Conclusién constancia de tramite; integra al expediente la constancia de
tramite generada durante el tramite y entrega a la Persona
Administradora del Centro de Servicios Fiscales o Persona
Supervisora de Control Vehicular los expedientes fisicos de los
tramites concluidos para su resguardo.
38 | Persona Recibe expedientes fisicos de los tramites concluidos, se
Administradora del entera y los archiva para seguimiento y control.
CSF y/o Persona
Supervisora de
Control Vehicular Fin del procedimiento.
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DIAGRAMACION:

PROCEDIMIENTO: RENOVACION DE PLACAS.

PERSONA ASESORA DE

LIQUIDACION PERSONA CONTRIBUYENTE

PERSONA ADMINISTRADORA DEL
CSF Y/O PERSONA SUPERVISORA
DE CONTROL VEHICULAR

PERSONA ASESORA DE
CONCLUSION

INICIO

VIENE DEL PROCEDIMIENTO
2.1 “RECEPCION DE TRAMITES

DE CONTROL VEHICULAR
PRESENCIALES”.
LLAMA A LA PERSONA
CONTRIBUYENTE, APLICA

PROTOCOLO DE ATENCION, LE
SOLIGTA LA dTA Y LA

DOCUMENTACION ORIGINAL DE
ACUERDO CON LA CEDULA DE »( 2)
INFORMACION DEL RETYS.
SE ENTERA Y ENTREGA
3 )« DOCUMENTACION ORIGINAL A LA
PERSONA ASESORA DE
- LIQUIDACION.
RECIBE DOCUMENTACION
ORIGINAL, CONSULTA EN EL

REPUVE QUE EL VEHICULO NO
CUENTE CON REPORTE DE ROBO O
AVISO JUDICIAL; CONSULTAEN LAS
PLATAFORMAS DE  HISTORIAL
VEHICULAR DISPONIBLES, QUE
PERMITAN DETECTAR ALGUNA
OTRA CONDICION IRREGULAR Y
DETERMINA:

¢EL VEHICULO TIENE
REPORTE DE ROBO, AVISO
JUDICIAL O CONDICION
IRREGULAR?

INFORMA QUE SU VEHiCULO
CUENTA CON REPORTE DE ROBO,
AVISO JUDICIAL O CONDICION
IRREGULAR, POR LO CUAL SU
SOLIOTUD DE TRAMITE NO

PROCEDE, LE DEVUELVE SU =< 5)

DOCUMENTACON, SE DESPIDE
APLICANDO EL PROTOCOLO DE

SE ENTERA QUE SU VEHiCULO
CUENTA CON REPORTE DE ROBO,
AVISO JUDICAL O CONDICION
IRREGULAR, RECIBE su
DOCUMENTACON, LLENA LA
ENCUESTA DE SATISFACOON Y SE

ATENCION Y LA INVITA A LLENAR
LA ENCUESTA DE SATISFACCION.

—0

INGRESA AL SIIGEM, CAPTURA LA

INFORMACION,  GENERA LA
“LIQUIDACION”, LE MUESTRA EN LA
PANTALLA LA “LQUIDACION” A LA
PERSONA CONTRIBUYENTE Y LE
SOLICITA REVISAR QUE LOS DATOS
ESTEN CORRECTOS INFORMANDOLE
QUE, UNA VEZ REALIZADO EL PAGO
CUALQUIER MODIFICACION
IMPLICA LA REALIZACON Y PAGO
DE OTRO TRAMITE.

RETIRA.
-

»l A
»
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PROCEDIMIENTO: RENOVACION DE PLACAS.

PERSONA ADMINISTRADORA DEL
PERSONA ASESORA DE PERSONA ASESORA DE
LIQUIDACION PERSONA CONTRIBUYENTE CSF Y/O PERSONA SUPERVISORA CONCLUSION

DE CONTROL VEHICULAR

SE ENTERA, REVISA LOS DATOS DE
LA “LIQUIDACION” EN LA
PANTALLA Y DETERMINA:

¢LOS DATOS
CAPTURADOS EN LA
“LIQUIDACION” SON
CORRECTOS?

si

Wi

h LOS DATOS CAPTURADOS EN LA
“LIQUIDACION” A LA PERSONA
SE ENTERA, REALIZA LA ASESORA PARA SU CORRECCION.

CORRECAON EN EL SISTEMA Y LE
MUESTRA  NUEVAMENTE LA

“LIQUIDACION” Y, LE SOLCITA
REVISAR QUE LOS DATOS ESTEN
CORRECTOS.

INDICA A LA PERSONA ASESORA DE
LIQUIDACION QUE LOS DATOS SON
CORRECTOS Y DA SU APROBACION

PARA  CONTINUAR CON EL
11 )«

@ INDICA LAS INCONSISTENCIAS DE

TRAMITE.

SE ENTERA, IMPRIME LA SOLICITUD
DE TRAMITE EN DOS TANTOS; LOS
FIRMA, LOS ENTREGA A LA
PERSONA CONTRIBUYENTE Y LE ‘@
SOLICTA FIRMARLOS CONFORME A 4

SU IDENTIFACACION O, IMPRIMA SU
HUELLA DIGITAL EN  AMBOS RECIBE DOS TANTOS DE LA
DOCUMENTOS. SOLIATUD DE TRAMITE, FIRMA LOS
DOS TANTOS O IMPRIME SU
HUELLA DIGITAL Y LOS DEVUELVE A

LA PERSONA ASESORA  DE
(13 )« LIQUIDACION.

RECIBE LOS DOS TANTOS DE LA
SOLICITUD DE TRAMITE FIRMADOS, »( 14
LOS TURNA JUNTO CON LA

DOCUMENTACON  ORIGINAL Y

SOLIATA A LA PERSONA RECIBE DOS TANTOS DE LA
ADMINISTRADORA' O A IA SOLIATUD DE TRAMITE CON LA
PERSONA SUPERVISORA VERIFIQUE DOCUMENTACION, SE ENTERA DE
QUE LA “LIQUIDACION” REALIZADA LA SOLICITl]JD, VERIFICA QUE LA
CUMPLE CON LA NORMATIVIDAD Y “LIQUIDACION” REALIZADA
VALIDE LA SOLICITUD CON SU CUMPLA CON LA NORMATIVIDAD
NOMBRE Y FIRMA. EN MATERIA DE CONTROL

VEHICULAR Y DETERMINA:
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PROCEDIMIENTO: RENOVACION DE PLACAS.

PERSONA ADMINISTRADORA DEL
PERSONA ASESORA DE PERSONA CONTRIBUYENTE CSF Y/O PERSONA SUPERVISORA PERSONA ASESORA DE

LIQUIDACION DE CONTROL VEHICULAR CONCLUSION
¢LA LIQUIDACIOI sf
CUMPLE CON LA
NORMATIVIDAD APLICABLE
EN MATERIA DE CONTRO|
VEHICULAR?
@: DEVUELVE LOS DOS TANTOS DE LA
SOLITUD DE TRAMITE CON LA
DOCUMENTACION ORIGINAL A LA
RECBE LOS DOS TANTOS DE LA PERSONA ASESORA bE
SOLICITUD DE TRAMITE CON LA LIQUDAGON, LE INFORMA LAS
DOCUMENTACION ~ ORIGINAL, SE INCONSISTENCIAS Y LE SOLICITA
ENTERA DE LAS INCONSISTENCIAS, SU CORRECCION
REALIZA LAS  CORRECCIONES,

GENERA UNA NUEVA LIQUIDACION. ;

VALIDA CON SU NOMBRE Y FIRMA
@: LA SOLICITUD DE TRAMITE EN LOS
DOS TANTOS, LOS DEVUELVE CON

LA DOCUMENTACION ORIGINAL A

RECIBE DOS TANTOS DE LA LA PERSONA  ASESORA  DE
SOLICITUD DE TRAMITE CON LOS LIQUDACION Y LE INSTRUYE
DOCUMENTOS ORIGINALES, CONTINUAR CON EL TRAMITE.

DIGITALZA LA SsOLCTUD DE
TRAMITE Y LOS DOCUMENTOS
PRESENTADOS  COMPLETOS Y
LEGIBLES, INGRESA AL SIIGEM Y
ADJUNTA LOS DOCUMENTOS
CORRESPONDIENTES.

ADJUNTOS LOS DOCUMENTOS, >
»{ 20

GENERA E IMPRIME EL FUP, LO
ENTREGA CON UN TANTO DE LA
SOLIOTUD DE TRAMITE Y LOS RECIBE EL FUP CON SOLICITUD DE
DOCUMENTOS PRESENTADOS; TRAMITE Y DOCUMENTOS
INDICA LAS FORMAS Y LUGARES DE ORIGINALES  PRESENTADOS, SE
PAGO, FECHA LIMITE E INFORMA ENTERA DE LAS FORMAS Y
QUE REALIZADO EL PAGO DEBERA LUGARES DE PAGO Y DETERMINA:

ACUDIR ALAREA DE CONCLUSION.

LINEA

¢REALIZAPAGOEN CAP,
EN LINEA O EN EL CENTRO DE
SERVICIOS FISCALES?

SE RETIRA ACUDE A UN CAP CON
FUP, REALIZA EL PAGO Y OBTIENE
SU COMPROBANTE.
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PROCEDIMIENTO: RENOVACION DE PLACAS.

PERSONA ADMINISTRADORA DEL
PERSONA ASESORA DE PERSONA ASESORA DE
LIQUIDACION PERSONA CONTRIBUYENTE CSF Y/O PERSONA SUPERVISORA CONCLUSION

DE CONTROL VEHICULAR

SE RETIRA Y PROCEDE A REALIZAR
SU PAGO EN LiNEA.

I
SE CONECTA CON EL
PROCEDIMIENTO 4.1.4 “PAGO
DE CONTRIBUCIONES EN
LINEA”.

OBTENIDO EL COMPROBANTE DE
PAGO, PROPORCIONA SOLICITUD
DE TRAMITE, COMPROBANTE DE
PAGO, IDENTIFICACION OFICIAL,
LAS PLACAS DE CIRCULACION
ANTERIORES O  DOCUMENTO
JURIDICO QUE ACREDITE EL ROBO,
EXTRAVIO O CARENCA Y
DOCUMENTO DE REPRESENTACION,
PARA QUE LE SEAN ENTREGADAS
LAS PLACAS Y CONSTANCIA DE
TRAMITE.

B @
®

INFORMA A LA PERSONA
ASESORA DE LIQUIDACION DE
@4— CONTROL  VEHICULAR  QUE

REALZARA SU PAGO AL
MOMENTO.

SE ENTERA, REALIZA EL COBRO A
TRAVES DE LA TPV, SOLICITA QUE »( 26
AUTORICE EL CARGO, REALZA LA

TRANSACCION,  ENTREGA  EL
COMPROBANTE DE PAGO Y LE
SOLIOTA PASAR AL AREA DE
CONCLUSION.

AUTORIZA EL CARGO, RECIBE SU
COMPROBANTE DE PAGO, SE
ENTERA Y SE DIRIGE AL AREA DE
CONCLUSIGN  DE  CONTROL
VEHICULAR.

SE PRESENTA EN EL AREA DE
CONCLUSION, PROPORCIONA LA
SOLICITUD DE TRAMITE  CON
COMPROBANTE DE PAGO,
IDENTIFICACION OFICIAL, PLACAS

ANTERIORES (LIMPIAS) o] D I
DOCUMENTO  JURIDICO QUE

ACREDITE EL ROBO, EXTRAVIO O
CARENCIA DE UNA O AMBAS PLACAS
Y DOCUMENTO JURIDICO QUE
ACREDITE LA  REPRESENTACION,
PARA QUE LE SEAN ENTREGADAS LAS
PLACAS Y CONSTANCIA DE TRAMITE.

Y
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PROCEDIMIENTO: RENOVACION DE PLACAS.

PERSONA ASESORA DE
LIQUIDACION

PERSONA CONTRIBUYENTE

PERSONA ADMINISTRADORA DEL
CSF Y/O PERSONA SUPERVISORA
DE CONTROL VEHICULAR

PERSONA ASESORA DE
CONCLUSION

5
®

RECIBE A LA PERSONA
CONTRIBUYENTE CON
SOLICITUD DE TRAMITE,
COMPROBANTE DE PAGO,
IDENTIFICACION OFICIAL,
PLACAS ANTERIORES (LIMPIAS)
O DOCUMENTO JURIDICO QUE
ACREDITE EL ROBO, EXTRAVIO
O CARENCIA DE UNA O AMBAS
PLACAS Y DOCUMENTO
JURIDICO QUE ACREDITE LA
REPRESENTACION, SE ENTERA,
VALIDA LA PERSONALIDAD DE
LA PERSONA CONTRIBUYENTE Y
DETERMINA:

¢SESOLIATO PLACA
ESPECIFICA?

SE ENTERA DE LA PLACA
ESPECIFICA SELECCIONADA, LA
REGISTRA EN EL SISTEMA,
IMPRIME LA TARIETA DE
CIRCULACION Y DOS TANTOS
DE LA CONSTANCIA DE
TRAMITE, FIRMA LA
CONSTANCIA DE TRAMITE Y
SOLICITA A LA PERSONA
CONTRIBUYENTE QUE LA FIRME
O, IMPRIMA SU HUELLA
DIGITAL.

®

CONSULTA CON LA PERSONA
CONTRIBUYENTE EL NUMERO
DE TERMINACION CON EL QUE
QUIERE SU PLACA, Y VERIFICA
DISPON IBILIDAD:

¢SE ENCUENTRAI
DISPONIBLES LA PLACA
CON EL NUMERO DE
TERMINACION
REQUERIDO2

si

\

edomex.gob.mx
legislacion.edomex.gob.mx

149

PERIODICO OFICIAL
GACETA
DEL GOBIERNO

Gobierno del Estado de México



Miércoles 4 de diciembre de 2024

Seccién Segunda

Tomo: CCXVIII No. 104

PROCEDIMIENTO: RENOVACION DE PLACAS.

PERSONA ASESORA DE
LIQUIDACION

PERSONA CONTRIBUYENTE

PERSONA ADMINISTRADORA DEL
CSF Y/O PERSONA SUPERVISORA
DE CONTROL VEHICULAR

PERSONA ASESORA DE
CONCLUSION

(®
()

EN EL SISTEMA ASIGNA LA PLACA
CON EL NUMERO DE
TERMINACION DESEADO POR LA
PERSONA CONTRIBUYENTE,
IMPRIME LA TARETA DE
CIRCULACION Y LA CONSTANCIA
DE TRAMITE EN DOS TANTOS, LAS
FIRMA Y SOLICITA A LA PERSONA
CONTRIBUYENTE QUE LA FIRME
0, IMPRIMA SU HUELLA DIGITAL.

(®
(®

RECIBE LA CONSTANCIA DE
TRAMITE EN DOS TANTOS, LA

FIRMA O IMPRIME SU HUELLA
DIGITAL Y LA DEVUELVE A LA
PERSONA ASESORA DE
CONCLUSION.

INFORMA QUE NO ESTA
DISPONIBLE EL NUMERO DE
TERMINACION DE PLACA, LE

ASIGNA LAS PLACAS EMITIDAS POR
EL SISTEMA, IMPRIME LA TARJETA
DE CIRCULACION Y DOS TANTOS DE
LA CONSTANCIA DE TRAMITE,
FIRMA ESTA ULTIMA Y SOLICITA A
LA PERSONA CONTRIBUYENTE QUE
LA FIRME O IMPRIMA SU HUELLA

DIGITAL.
»( 34)

RECIBE LA CONSTANCIA DE
TRAMITE FIRMADA POR LA
PERSONA CONTRIBUYENTE EN DOS
TANTOS, DIGITALIZA LOS
DOCUMENTOS COMPLETOS Y
LEGIBLES Y, LOS ADJUNTA AL
EXPEDIENTE DIGITAL EN EL SIIGEM.

(36 )«

RECIBE DOCUMENTOS ORIGINALES,
PLACAS, TARIETA DE CIRCULACION,
ENGOMADO Y, CONSTANCIA DE
TRAMITE, LLENA LA ENCUESTA DE
SATISFACAION POR EL SERVICIO Y
SE RETIRA.

ADJUNTOS LOS DOCUMENTOS EN
EL SIIGEM ENTREGA A LA PERSONA
CONTRIBUYENTE sU
DOCUMENTACON ORIGINAL,
PLACAS, TARJETA DE CIRCULACION
Y ENGOMADO, JUNTO CON LA
CONSTANCIA DE TRAMITE, SE
DESPIDE APLICANDO EL
PROTOCOLO DE ATENCION E
INVITA A LA PERSONA
CONTRIBUYENTE A LLENAR LA
ENCUESTA DE SATISFACCION.

» F
»
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PROCEDIMIENTO: RENOVACION DE PLACAS.

PERSONA ADMINISTRADORA DEL
PERSSgGSiECSIgEA DE PERSONA CONTRIBUYENTE CSF Y/O PERSONA SUPERVISORA
DE CONTROL VEHICULAR

PERSONA ASESORA DE
CONCLUSION

\/
@

ENTREGADAS LAS PLACAS, TARIETA
DE CIRCULACION, ENGOMADO Y
CONSTANCIA DE TRAMITE,
INTEGRA AL EXPEDIENTE LA
CONSTANCIA GENERADA Y
ENTREGA A LA  PERSONA
ADMINISTRADORA O PERSONA
SUPERVISORA LOS EXPEDIENTES
FiSicOS DE LOS TRAMITES

(38) CONCLUIDOS PARA SsuU

RESGUARDO.
RECIBE EXPEDIENTES FiSICOS DE
LOS TRAMITES CONCLUIDOS, SE

ENTERA Y LOS ARCHIVA PARA
SEGUIMIENTO Y CONTROL.

-
Cm

A

FORMATOS E INSTRUCTIVOS:

- No aplica.
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Edicién: Quinta
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE
TRAMITES Y SERVICIOS Fecha: Octubre de 2024
A LA PERSONA CONTRIBUYENTE Cédigo: 20703001000000L
EN LOS CENTROS DE SERVICIOS FISCALES
Pagina:
PROCEDIMIENTO: 2.2.13 Reposicion de Tarjeta de Circulacion.
UNIDAD
No. | ADMINISTRATIVA/ ACTIVIDAD Il\lD\?C():IPUMCi'XrI?C?S

PUESTO

1 Persona Asesora
de Liquidacion

2 Persona
Contribuyente

3 Persona Asesora
de Liquidacion

4 Persona Asesora
de Liquidacion

5 Persona
Contribuyente

6 Persona Asesora
de Liquidacién

Viene del procedimiento 2.1 “Recepciéon de tramites de
control vehicular presenciales”.

Llama a la persona contribuyente, aplica “Protocolo de atencion
a la poblacién usuaria”, le solicita la cita, la documentacion
original revisada por la persona Asesora de Recepcion, de
acuerdo con la Cédula de Informacion del RETyS.

Se entera y entrega documentacion original a la persona
asesora de liquidacion.

Recibe documentacion original, consulta en la pagina del
REPUVE que el vehiculo no cuente con reporte de robo o aviso
judicial; asimismo, efectia la consulta en las plataformas de
historial vehicular disponibles, que permitan detectar alguna otra
condicion irregular y determina:

¢El vehiculo tiene reporte de robo, aviso judicial o condicién
irregular?

El vehiculo si tiene reporte de robo, aviso judicial o
condicioén irregular.

Informa a la persona contribuyente que su vehiculo cuenta con
reporte de robo, aviso judicial o condicion irregular, por lo cual
su Solicitud de Tramite no procede, le devuelve su
documentacién, se despide aplicando el “Protocolo de atencién
a la poblacion usuaria” y la invita a llenar la encuesta de
satisfaccion.

Se entera que su vehiculo cuenta con reporte de robo, aviso
judicial o condicion irregular, recibe su documentacion, de ser el
caso, llena la encuesta de satisfaccion por el servicio y se retira.

El vehiculo no tiene reporte de robo, aviso judicial o
condicién irregular.

Ingresa al SIIGEM y con los datos de la documentacion
presentada por la persona contribuyente, captura la informacién
requerida para el tramite, genera la “Liquidacion”, le muestra en
la pantalla la “Liquidacion” a la persona contribuyente y le solicita

Identificacion oficial
vigente / CURP /
Factura de origen /
Documento juridico que
acredite la propiedad

Poder notarial

Pedimento de
importacion / Titulo de
propiedad

Oficio de habilitacion /
Oficio de exencion
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UNIDAD
No. | ADMINISTRATIVA/ ACTIVIDAD Ir\lD\?C():IPUMCi'XrI?C?S
PUESTO
revisar que los datos estén correctos informandole que, una vez
realizado el pago cualquier modificacion implica la realizacion y
pago de otro tramite.
7 Persona Se entera, revisa los datos de la “Liquidacion” en la pantalla y
Contribuyente determina:
¢Los datos capturados en la “Liquidacion” son correctos?
8 Persona Los datos de la “Liquidaciéon” no son correctos.
Contribuyente
Indica las inconsistencias que presentan los datos capturados
en la “Liquidacion” a la persona asesora de liquidacion de control
vehicular para su correccion.
9 Persona Asesora Se entera, realiza la correccion de datos en el Sistema y le
de Liquidaciéon muestra nuevamente la “Liquidacion” en la pantalla a la persona
contribuyente y le solicita revisar que los datos estén correctos.
Se conecta con la actividad numero 7.
10 | Persona Los datos de la “Liquidacion” si son correctos.
Contribuyente . S
Indica a la persona asesora de liquidacion que los datos
capturados son correctos y da su aprobacion para continuar con
el tramite.
11 Persona Asesora Se entera, imprime la Solicitud de Tramite Vehicular en dos Solicitud de tramite
de Liquidacion tantos; firma los dos tantos, los entrega a la persona vehicular
contribuyente y le solicita firmarlos conforme a su identificacion
0, en el caso de no contar con firma autdgrafa, imprima su huella
digital en ambos documentos.
12 | Persona Recibe dos tantos de la Solicitud de Tramite Vehicular, se entera
Contribuyente de la solicitud, firma los dos tantos o imprime su huella digital y
los devuelve a la persona asesora de liquidacion.
13 Persona Asesora Recibe los dos tantos de la Solicitud de Tramite firmados, los
de Liquidacion turna junto con la documentacion original presentada y solicita a
la persona administradora del Centro de Servicios Fiscales o a
la persona supervisora de control vehicular verifique que la
“Liquidacion” realizada cumple con la normatividad en materia
de control vehicular y valide la Solicitud con su nhombre y firma.
14 | Persona Recibe dos tantos de la Solicitud de Tramite con la
Administradora del | documentacién presentada por la persona contribuyente, se
CSF y/o Persona entera de la solicitud, verifica que la “Liquidacion” realizada
Supervisora de cumpla con la normatividad en materia de control vehicular y
Control Vehicular determina:
¢La “Liquidacion” cumple con la normatividad aplicable en
materia de control vehicular?
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UNIDAD
No. | ADMINISTRATIVA/ ACTIVIDAD |ND\(/)g|PuMci"IAT|§)§s
PUESTO
15 | Persona La “Liquidacion” no cumple con la normatividad aplicable y
Administradora del | vigente en materia de control vehicular
F P - -
cs ylc_> ersona Devuelve los dos tantos de la Solicitud de Tramite con la
Supervisora de e L
. documentacion original presentada a la persona asesora de
Control Vehicular A . . . . o
liquidacion, le informa las inconsistencias y le solicita su
correccion.
16 | Persona Asesora Recibe los dos tantos de la Solicitud de Tramite con la
de Liquidacion documentacion presentada, se entera de las inconsistencias,
realiza las correcciones, genera una nueva liquidacion.
Se conecta con la actividad nimero 14.
17 | Persona La “Liquidacion” si cumple con la normatividad aplicable y Solicitud de tramite
Administradora del | vigente en materia de control vehicular. vehicular
F Person . , . -
gl?pe)r/'(/ci’so(:asgea Valida con su nombre y firma la Solicitud de Tramite en los dos
: tantos, los devuelve con la documentacion original presentada a
Control Vehicular Lo . .
la persona asesora de liquidacion y le instruye continuar con el
tramite.
18 | Persona Asesora Recibe dos tantos de la Solicitud de Tramite con los documentos
de Liquidaciéon presentados, digitaliza la Solicitud de Tramite y los documentos
presentados completos y legibles, ingresa al SIIGEM y adjunta
los documentos correspondientes.
19 | Persona Asesora Una vez adjuntados los documentos correspondientes, genera e FUP
de Liquidacion imprime el Formato Universal de Pago (FUP) y lo entrega con un
tanto de la Solicitud de Tramite y los documentos presentados a
la persona contribuyente; indica las formas y lugares donde
puede realizar el pago, asi como la fecha limite, asi mismo,
informa que una vez realizado el pago debera acudir al area de
conclusion de control vehicular para finalizar su tramite y obtener
los elementos de identificacion vehicular correspondientes.
20 | Persona Recibe el FUP con Solicitud de Tramite y documentos originales
Contribuyente presentados, se entera de las formas y lugares de pago y
determina:
¢Realiza pago en CAP, en linea o en el Centro de Servicios
Fiscales?
21 Persona Realiza pago en CAP FUP / Comprobante de
ntri n
Contribuyente Se retira, Acude a un Centro Autorizado de Pago (CAP), realiza pago
el pago y obtiene su comprobante de pago.
Se conecta con la actividad namero 27.
22 | Persona Realiza pago en linea
Contribuyente . . .
Se retira y procede a realizar su pago en linea.
Se conecta con el procedimiento 4.1.4 “Pago de
contribuciones en linea”.
23 | Persona Una vez obtenido el comprobante de pago, se presenta en el
Contribuyente area de conclusion de control vehicular, proporciona a la persona
asesora la Solicitud de Tramite Vehicular con comprobante de
pago del CAP, identificacion oficial, y documento juridico que
acredite la representacion, para que le sea entregada la tarjeta
de circulacion y constancia de tramite vehicular.
Se conecta con la actividad numero 28.
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UNIDAD
No. | ADMINISTRATIVA/ ACTIVIDAD Il\lD\?C():IPUMCi'XrI?gS
PUESTO
24 | Persona Realiza el pago en el Centro de Servicios Fiscales.
Contribuyente Lo .
Informa a la persona asesora de liquidaciéon de control vehicular
que realizara su pago al momento.
25 | Persona Asesora Se entera, realiza la operacion de cobro a través del dispositivo
de Liquidacién electrénico o Terminal Punto de Venta (TPV), solicita a la
persona contribuyente que autorice el cargo, realiza la
transaccion, entrega el comprobante de pago a la persona
contribuyente y le solicita pasar al area de conclusién de control
vehicular.
26 | Persona Autoriza el cargo, recibe su comprobante de pago, se entera y
Contribuyente se dirige al area de conclusion de control vehicular.
27 | Persona Realizado el pago, se presenta en el area de conclusion de Solicitud de tramite
Contribuyente control vehicular, proporciona a la persona asesora la Solicitud | vehicular / Identificacion
de Tramite Vehicular con comprobante de pago del CAP, oficial / Documento
identificacion oficial, y documento juridico que acredite la | juridico que acredite la
representacion, para que le sea entregada la tarjeta de representacion
circulacion.
28 | Persona Asesora Recibe a la persona contribuyente con Solicitud de Tramite Solicitud de tramite
de Conclusion Vehicular con el comprobante de pago del CAP, identificacion | vehicular / Constancia
oficial, y documento juridico que acredite la representacion, se de tramite vehicular
entera, valida la personalidad de la persona contribuyente
ingresa al SIIGEM, genera la Constancia de Tramite, la imprime
y firma en dos tantos, los entrega a la persona contribuyente y le
solicita que la firme, o en caso de no tener firma autdgrafa,
imprima su huella digital.
29 Persona Recibe la constancia de tramite en dos tantos, la firma o imprime
Contribuyente su huella digital y la devuelve a la persona asesora de
conclusion.
30 | Persona Asesora Recibe la constancia de tramite vehicular firmada por la persona
de Conclusion contribuyente en dos tantos, digitaliza los documentos segun
corresponda completos y legibles, los adjunta al expediente
digital en el SIIGEM.
31 Persona Asesora Una vez adjuntos los documentos en el SIIGEM, entrega a la Tarjeta de circulacion
de Conclusion persona contribuyente su documentacion original, y la tarjeta de
circulacion, junto con la constancia de tramite, se despide
aplicando el “Protocolo de atencién a la poblacion usuaria” e
invita a la persona contribuyente a llenar la encuesta de
satisfaccion.
32 | Persona Se entera, recibe documentos originales, tarjeta de circulacion y
Contribuyente constancia de tramite, de ser el caso, llena la encuesta de
satisfaccién por el servicio y se retira.
33 | Persona Asesora Entregada la tarjeta de circulacion y constancia de tramite, Expediente
de Conclusion integra al expediente la constancia original generada durante el
tramite y entrega a la Persona Administradora del Centro de
Servicios Fiscales o Persona Supervisora de Control Vehicular
los expedientes fisicos de los tramites concluidos para su
resguardo.
34 | Persona
Administradora del | Recibe expedientes fisicos de los tramites concluidos, se entera
CSF y/o Persona y los archiva para seguimiento y control.
Supervisora de Fin del procedimiento.
Control Vehicular
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DIAGRAMACION:

PROCEDIMIENTO: REPOSICION DE TARJETA DE CIRCULACION.

PERSONA ASESORA DE

P PERSONA CONTRIBUYENTE
LIQUIDACION

PERSONA ADMINISTRADORA DEL
CSF Y/O PERSONA SUPERVISORA
DE CONTROL VEHICULAR

PERSONA ASESORA DE
CONCLUSION

INICIO

VIENE DEL PROCEDIMIENTO
2.1 “RECEPCION DE TRAMITES

DE CONTROL VEHICULAR
PRESENCIALES”.
LLAMA A LA PERSONA
CONTRIBUYENTE, APLICA

PROTOCOLO DE ATENCON, LE

SOLICTA LA dTA Y IA

DOCUMENTACON ORIGINAL DE Q
2

ACUERDO CON LA CEDULA DE >
INFORMACION DEL RETYS.

SE  ENTERA Y  ENTREGA
3 )« DOCUMENTACON ORIGINAL A LA
PERSONA ASESORA DE
— LIQUIDACION.
RECIBE DOCUMENTACION
ORIGINAL, CONSULTA EN EL

REPUVE QUE EL VEHICULO NO
CUENTE CON REPORTE DE ROBO O
AVISO JUDICIAL; CONSULTA EN LAS
PLATAFORMAS DE  HISTORIAL
VEHICULAR DISPONIBLES, QUE
PERMITAN DETECTAR ALGUNA
OTRA CONDICION IRREGULAR Y
DETERMINA:

No ¢EL VEHICULO TIENE

REPORTE DE ROBO, AVISO
JUDICIAL O CONDICION
IRREGULAR?

INFORMA QUE SU VEHiCULO
CUENTA CON REPORTE DE ROBO,
AVISO JUDICIAL O CONDICION
IRREGULAR, POR LO CUAL SU
SOLIATUD DE TRAMITE NO
PROCEDE, LE DEVUELVE SU =@
DOCUMENTACION, SE DESPIDE

APLICANDO EL PROTOCOLO DE

SE ENTERA QUE SU VEHiCULO
CUENTA CON REPORTE DE ROBO,
AVISO JUDIOAL O CONDICION
IRREGULAR, RECIBE sU
DOCUMENTACON, LLENA LA
ENCUESTA DE SATISFACOON Y SE

ATENCION Y LA INVITA A LLENAR
LAENCUESTA DE SATISFACCION.

—0

INGRESA AL SIIGEM, CAPTURA LA

INFORMACION,  GENERA LA
“LIQUIDACION”, LE MUESTRA EN LA
PANTALLA LA “LIQUIDACION” A LA
PERSONA CONTRIBUYENTE Y LE
SOLICITA REVISAR QUE LOS DATOS
ESTEN CORRECTOS INFORMANDOLE
QUE, UNA VEZ REALIZADO EL PAGO
CUALQUIER MODIFICACION
IMPLICA LA REALIZACION Y PAGO
DE OTRO TRAMITE.

RETIRA.
i —

3 A
»
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PROCEDIMIENTO: REPOSICION DE TARJETA DE CIRCULACION.

PERSONA ASESORA DE

LIQUIDACION PERSONA CONTRIBUYENTE

PERSONA ADMINISTRADORA DEL
CSF Y/O PERSONA SUPERVISORA
DE CONTROL VEHICULAR

PERSONA ASESORA DE
CONCLUSION

\
Q

SE ENTERA, REVISA LOS DATOS DE
LA  “LIQUIDACON”  EN LA
PANTALLA Y DETERMINA:

¢LOS DATOS
CAPTURADOS EN LA
“LIQUIDACION” SON
CORRECTOS?

< LOS DATOS CAPTURADOS EN LA
“LIQUIDACION” A LA PERSONA
ASESORA PARA SU CORRECCION.

INDICA A LA PERSONA ASESORA DE
LIQUIDACION QUE LOS DATOS SON
CORRECTOS Y DA SU APROBACION

y PARA CONTINUAR CON EL
(1)« TRAMITE.

SE ENTERA, IMPRIME LA SOLICITUD
DE TRAMITE EN DOS TANTOS; LOS
FIRMA, LOS ENTREGA A IA
PERSONA CONTRIBUYENTE Y LE
SOLICITA FIRMARLOS CONFORME A
SU IDENTIFACACION O, IMPRIMA SU
HUELLA DIGITAL EN AMBOS
DOCUMENTOS.

@ INDICA LAS INCONSISTENCIAS DE

SE ENTERA, REALIZA LA
CORRECAON EN EL SISTEMA Y LE
MUESTRA NUEVAMENTE LA
“LIQUIDACION” Y, LE SOLICITA
REVISAR QUE LOS DATOS ESTEN
CORRECTOS.

»(12)

RECIBE DOS TANTOS DE LA
SOLIATUD DE TRAMITE, FIRMA LOS
DOS TANTOS O IMPRIME SU
HUELLA DIGITAL Y LOS DEVUELVE A

LA PERSONA ASESORA  DE
@4 LIQUIDACION.

RECIBE LOS DOS TANTOS DE LA

SOLICITUD DE TRAMITE FIRMADOS, »(14

LOS TURNA JUNTO CON LA

DOCUMENTACION ORIGINAL Y

SOLIOTA A LA PERSONA RECIBE DOS TANTOS DE LA

ADMINISTRADORA O A LA SOLITUD DE TRAMITE CON LA

PERSONA SUPERVISORA VERIFIQUE DOCUMENTACION, SE ENTERA DE

QUE LA “LIQUIDACON” REALIZADA LA SOLIOTUD, VERIFICA QUE LA

CUMPLE CON LA NORMATIVIDAD Y “LIQUIDACION” REALIZADA

VALDE LA SOLICITUD CON SU CUMPLA CON LA NORMATIVIDAD

NOMBRE Y FIRMA. EN MATERIA DE CONTROL

VEHICULAR Y DETERMINA:
PERIODICO OFICIAL
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PROCEDIMIENTO: REPOSICION DE TARJETA DE CIRCULACION.

PERSONA ASESORA DE

LIQUIDACION PERSONA CONTRIBUYENTE

PERSONA ADMINISTRADORA DEL
CSF Y/O PERSONA SUPERVISORA
DE CONTROL VEHICULAR

PERSONA ASESORA DE
CONCLUSION

¢LA LIQUIDACIO
CUMPLECON LA
NORMATIVIDAD APLICABLE
EN MATERIA DE CONTRO|
VEHICULAR?

si

(16 )€

RECIBE LOS DOS TANTOS DE LA
SOLICITUD DE TRAMITE CON LA
DOCUMENTACION  ORIGINAL, SE
ENTERA DE LAS INCONSISTENCIAS,
REALIZA LAS  CORRECCIONES,
GENERA UNA NUEVA LIQUIDACION.

DEVUELVE LOS DOS TANTOS DE LA
SOLIATUD DE TRAMITE CON LA
DOCUMENTACION ORIGINAL A LA
PERSONA ASESORA DE
LIQUIDACION, LE INFORMA LAS
INCONSISTENCIAS Y LE SOLICITA
SU CORRECCION

@4_

VALIDA CON SU NOMBRE Y FIRMA
LA SOLICITUD DE TRAMITE EN LOS

@:

RECIBE DOS TANTOS DE LA
SOLICITUD DE TRAMITE CON LOS
DOCUMENTOS ORIGINALES,
DIGITALIZA LA SOUCTUD DE
TRAMITE Y LOS DOCUMENTOS
PRESENTADOS  COMPLETOS Y
LEGIBLES, INGRESA AL SIIGEM Y
ADJUNTA LOS DOCUMENTOS
CORRESPONDIENTES.

ADJUNTOS LOS DOCUMENTOS,
GENERA E IMPRIME EL FUP, LO
ENTREGA CON UN TANTO DE LA

»( 20)

RECIBE EL FUP CON SOLICITUD DE

SOLIOTUD DE TRAMITE Y LOS || | TRAMITE Y  DOCUMENTOS
DOCUMENTOS PRESENTADOS; | | ORIGINALES ~PRESENTADOS, SE
INDICA LAS FORMAS Y LUGARES DE ENTERA DE LAS FORMAS Y

PAGO, FECHA LIMITE E INFORMA
QUE REALIZADO EL PAGO DEBERA
ACUDIR ALAREA DE CONCLUSION.

LUGARES DE PAGO Y DETERMINA:

LINEA

¢REALIZAPAGOEN CAP,
EN LINEA O EN EL CENTRO DE
SERVICIOS FISCALES?

SE RETIRA ACUDE A UN CAP CON
FUP, REALIZA EL PAGO Y OBTIENE
SU COMPROBANTE.

®

DOS TANTOS, LOS DEVUELVE CON
LA DOCUMENTACION ORIGINAL A
LA PERSONA  ASESORA  DE
LIQUIDACION Y LE INSTRUYE
CONTINUAR CON EL TRAMITE.

\/
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PROCEDIMIENTO: REPOSICION DE TARJETA DE CIRCULACION.

PERSONA ASESORA DE

LIQUIDACION PERSONA CONTRIBUYENTE

PERSONA ADMINISTRADORA DEL
CSF Y/O PERSONA SUPERVISORA
DE CONTROL VEHICULAR

PERSONA ASESORA DE
CONCLUSION

5
®

SE RETIRA Y PROCEDE A REALIZAR
SUPAGO EN LINEA.

I
SE CONECTA CON EL
PROCEDIMIENTO 4.1.4 “PAGO
DE CONTRIBUCIONES EN
LINEA”.

OBTENIDO EL COMPROBANTE DE
PAGO, PROPORCIONA SOLICITUD
DE TRAMITE, COMPROBANTE DE
PAGO, IDENTIFICACION OFICIAL Y,
DOCUMENTO DE
REPRESENTACION, PARA QUE LE
SEA ENTREGADA LA TARJETA DE
CIRCULACION Y CONSTANCIA DE
TRAMITE.

(=)
(=)

INFORMA A LA PERSONA
ASESORA DE LIQUIDACION DE
CONTROL  VEHICULAR  QUE
REALZARA SU PAGO AL
MO MENTO.

»( 26 )

AUTORIZA EL CARGO, RECIBE SU
COMPROBANTE DE PAGO, SE
ENTERA Y SE DIRIGE AL AREA DE
CONCLUSION DE  CONTROL
VEHICULAR.

©)

(25 Je&—

SE ENTERA, REALIZA EL COBRO A
TRAVES DE LA TPV, SOLIOTA QUE
AUTORICE EL CARGO, REALIZA LA
TRANSACCION,  ENTREGA  EL
COMPROBANTE DE PAGO Y LE
SOLIOTA PASAR AL AREA DE
CONCLUSION.

SE PRESENTA EN EL AREA DE
CONCLUSION, PROPORCIONA A LA
PERSONA ASESORA LA SOLICITUD
DE TRAMITE VEHICULAR CON

COMPROBANTE DE PAGO,
IDENTIFICACION OFICIAL, Y
DOCUMENTO  JURIDICO  QUE

ACREDITE LA REPRESENTACION,
PARA QUE LE SEA ENTREGADA LA
TARJETA DE CIRCULACION.

Y
@
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Miércoles 4 de diciembre de 2024 Seccién Segunda Tomo: CCXVIII No. 104
PROCEDIMIENTO: REPOSICION DE TARJETA DE CIRCULACION.
PERSONA ADMINISTRADORA DEL
PERSS:;GS:?S;A DE PERSONA CONTRIBUYENTE CSF Y/O PERSONA SUPERVISORA PERSggl\fCﬁi?g:A DE
DE CONTROL VEHICULAR
RECIBE A LA PERSONA

(29 )

RECIBE LA CONSTANCIA DE
TRAMITE EN DOS TANTOS, LA
FIRMA O IMPRIME SU HUELLA
DIGITAL Y LA DEVUELVE A LA
PERSONA ASESORA DE
CONCLUSION.

CONTRIBUYENTE CON SOLICITUD
DE TRAMITE, COMPROBANTE DE
PAGO, IDENTIFICACION OFICIAL, Y
DOCUMENTO JURIDICO QUE
ACREDITE LA REPRESENTACION, SE
ENTERA, VALIDA LA
PERSONALIDAD, INGRESA AL
SIIGEM, GENERA LA CONSTANCA
DE TRAMITE, LA IMPRIME Y FIRMA
EN DOS TANTOS, LOS ENTREGA Y LE
SOLIATA QUE LA FARME, O EN
CASO DE NO TENER FIRMA
AUTOGRAFA, IMPRIMA SU HUELLA
DIGITAL.

—»( 30)

RECIBE LA CONSTANCIA DE
TRAMITE FIRMADA EN DOS
TANTOS, DIGITALIZA LOsS
DOCUMENTOS SEGUN
CORRESPONDA, COMPLETOS Y
LEGIBLES, LOS ADJUNTA AL
EXPEDIENTE DIGITAL EN EL SIIGEM.

(32 )«

RECIBE DOCUMENTOS ORIGINALES,
TARIETA DE CIRCULACION Y
CONSTANCIA DE TRAMITE, LLENA
LA ENCUESTA DE SATISFACOON
PORELSERVICIO Y SE RETIRA.

ADJUNTOS LOS DOCUMENTOS EN
EL SIIGEM ENTREGA A LA
PERSONA CONTRIBUYENTE SU
DOCUMENTACION ORIGINAL, Y
LA TARIETA DE CIRCULACION,
JUNTO CON LA CONSTANCIA DE
TRAMITE, SE DESPIDE APLICANDO
EL PROTOCOLO DE ATENCION E
INVITA A LA PERSONA
CONTRIBUYENTE A LLENAR LA
ENCUESTA DE SATISFACCION.

»( 33)

&~

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

——
Cm )

ENTREGADA LA TARIETA DE
CIRCULACION Y CONSTANCIA DE
TRAMITE, INTEGRA AL EXPEDIENTE
LA CONSTANCIA GENERADA Y
ENTREGA A LA PERSONA
ADMINISTRADORA O PERSONA
SUPERVISORA LOS EXPEDIENTES

FiSicoOs DE LOS TRAMITES
CONCLUIDOS PARA suU
RESGUARDO.

FORMATOS E INSTRUCTIVOS:

- No aplica.
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Edicién: Quinta
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE
TRAMITES Y SERVICIOS Fecha: Octubre de 2024
A LA PERSONA CONTRIBUYENTE Cédigo: 20703001000000L
EN LOS CENTROS DE SERVICIOS FISCALES
Pagina:

DESARROLLO:

2.3 Procedimiento para Tramites de Control Vehicular Electronicos (pre-gestion en linea).

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

2.3.1 Alta de vehiculos de otra entidad.

2.3.2 Alta de vehiculos extranjeros importados definitivamente.

2.3.3 Alta de vehiculos nuevos.

2.3.4 Alta de vehiculos usados sin antecedente de registro.

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

2.3.8 Renovacion de placas.

2.3.9 Reposicion de tarjeta de circulacion.

Edicién: Quinta
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE
TRAN”TES Y SERVICIOS Fecha: Octubre de 2024
A LA PERSONA CONTRIBUYENTE Cédigo: 20703001000000L
EN LOS CENTROS DE SERVICIOS FISCALES
Pagina:

PROCEDIMIENTO: 2.3 Procedimiento para Tramites de Control Vehicular Electronicos (Pre-Gestion en Linea).

UNIDAD
No. ADMINISTRATIVA/ ACTIVIDAD ARt
PUESTO
1 Persona Contribuyente Ingresa al Portal de Servicios al Contribuyente de la
Direccion General de Recaudacion; en el apartado
“Control Vehicular”, Categoria, “Tramites
Electronicos” y selecciona el tramite de su interés.
2 Sistema Muestra los apartados: “Antes de Iniciar tu Tramite: Portal de servicios al
Ingresa al portal del Secretariado Ejecutivo del Contribuyente
Sistema Nacional de Seguridad Publica, “Consulta
los Requisitos”, posteriormente despliega las
casillas: He consultado la pagina del REPUVE,
arriba mencionada y el nimero de serie del vehiculo
no muestra anomalia” y “He leido y estoy de
acuerdo con el Aviso de Privacidad”; “Ingresa tu
correo electrénico”.
PERIODICO OFICIAL
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No.

UNIDAD
ADMINISTRATIVA/
PUESTO

ACTIVIDAD

DOCUMENTOS
INVOLUCRADOS

10

11

12

Persona Contribuyente

Sistema

Persona Contribuyente

Sistema

Persona Contribuyente

Sistema

Persona Contribuyente

Sistema

Persona Contribuyente

Sistema

Ingresa a la pagina correspondiente para la consulta
REPUVE, marca las casillas como sefal de
cumplimiento y aceptacion, ingresa y confirma la
direccion de su correo electronico; marca el
recuadro reCaptcha y da clic en la opcion “Aceptar”.

Despliega en pantalla, los campos de la informacion
requerida del vehiculo conforme al tipo de tramite.

Captura los datos requeridos por el sistema y da clic
en la opcién “Validar vehiculo”.

Despliega en pantalla las caracteristicas detalladas
del vehiculo y las opciones “Siguiente” y “Cancelar”.

Analiza y determina si las caracteristicas en pantalla
coinciden con su vehiculo y, en caso afirmativo,
selecciona la opcién “Siguiente”, en caso negativo
selecciona “Cancelar”.

En caso de “Cancelar” se conecta con la
actividad namero 1.

En caso de “Siguiente”, despliega en pantalla la
leyenda: “Informacién del Contribuyente”, para el
llenado de los campos por capturar requeridos; y las
opciones “Anterior”, “Siguiente” y “Cancelar”.

Captura los apartados requeridos por el sistema en
los campos correspondientes y selecciona la
opcion, “Siguiente” o, en su caso, “Cancelar’ y
reinicia.

En caso de “Cancelar” se conecta con la
actividad namero 1.

En caso de “Siguiente”, despliega en pantalla la
leyenda: “Informacién del vehiculo” e “Informacién
de la Factura Origen”, para el llenado de los campos
por capturar requeridos; y las opciones “Anterior”,
“Siguiente” y “Cancelar”.

Captura y/o verifica los apartados requeridos por el
sistema, en los campos correspondientes y
selecciona la opcién “Siguiente” o, en su caso,
“Cancelar”.

En caso de “Cancelar” se conecta con la
actividad namero 1.

En caso de “Siguiente”, despliega en pantalla la
leyenda: “Informacién del Tramite”, con los campos
por capturar de las opciones del tipo de placa,
refactura, cambio de motor, laminas a entregar y la
opcién de elegir la modalidad del servicio “Entrega

a domicilio”, y las opciones “Anterior”, “Siguiente” y
“Cancelar’”.

REPUVE

Informacion del
vehiculo

Informacion del
vehiculo / Informacion
de la Factura Origen

Informacion del tramite
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No.

UNIDAD
ADMINISTRATIVA/
PUESTO

ACTIVIDAD

DOCUMENTOS
INVOLUCRADOS

13

14

15

16

17

18

19

20

21

Persona Contribuyente

Sistema

Persona Contribuyente

Sistema

Persona Contribuyente

Sistema

Persona Contribuyente

Sistema

Persona Contribuyente

Sefiala las opciones requeridas por el sistema para
su tramite, en los campos correspondientes, y elige
la opciodn “Siguiente” o, en su caso, Cancelar.

En caso de Cancelar se conecta con la actividad
numero 1.

En caso de “Siguiente”, Despliega en pantalla la
opcion “Deseo ver mi cotizacion”, y los botones
“Anterior”, “Siguiente” y “Cancelar”.

Da clic en el botén “Deseo ver mi cotizacion” o, en
su caso, en los botones “Anterior” o “Cancelar”.

En caso de “Cancelar” se conecta con la
actividad namero 1.

En caso de “Anterior” regresa a la actividad
numero 12.

En caso de “Deseo ver mi cotizacion”. Genera la
cotizaciéon del tramite con base en los datos del
vehiculo que ingreso la persona contribuyente, y las
tarifas del ejercicio fiscal vigente conforme a la Ley
de Ingresos y/o el Cadigo Financiero del Estado de
México y sus Municipios; y las opciones “Anterior”,
“Siguiente” y “Cancelar”.

Se entera de la cotizacién y selecciona el botén
“Siguiente” o, en su caso, “Cancelar” la gestion en
linea.

En caso de “Cancelar” se conecta con la
actividad numero 1.

En caso de “Anterior” regresa a la actividad
numero 12.

En caso de Siguiente, Despliega en la pantalla la
leyenda “Adjuntar documentacion”, con los campos
para que la persona contribuyente anexe en medio
electronico la documentacion requerida para
realizar su tramite, (formato PNG, JPG, TIF, sin que
cada uno exceda de 2 megabytes y 150 PPP); y las
opciones “Anterior”, “Siguiente” y “Cancelar”.

Adjunta la documentacion en los campos
correspondientes tanto en anverso como en reverso
y da clic en la opcion “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 verificado que todo esté correcto, da clic en la
opcién “Guardar datos”.

Identificacion oficial
vigente / Factura de
origen / Titulo de
propiedad y Pedimento
de importacion
definitiva / Documento
juridico que acredite su
carencia
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No.

UNIDAD
ADMINISTRATIVA/
PUESTO

ACTIVIDAD

DOCUMENTOS
INVOLUCRADOS

22

23

24

25

26

27

28

29

30

31

32

Sistema

Sistema

Persona Contribuyente

Sistema

Persona Contribuyente

Sistema

Persona Contribuyente

Sistema

Persona Contribuyente

Sistema

Persona Contribuyente

Guarda datos y determina:

¢Despliega
importacion?

algun impedimento a la

Si despliega algun impedimento

Despliega en pantalla el impedimento
correspondiente al tramite, termina la gestion en
linea.

Se entera del impedimento correspondiente al
tramite y programa cita.

Se conecta con el procedimiento 4.1.5
“Programacion de citas para la atencion en
Centros de Servicios Fiscales”.

No despliega algun impedimento

Guarda la informacién, 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”, de igual forma,
realiza la notificacion de que la solicitud ha sido
enviada satisfactoriamente en el correo electrénico
registrado por la persona contribuyente.

Recibe notificacion de que la solicitud ha sido
enviada satisfactoriamente al correo electrénico
registrado, descarga el acuse de solicitud de tramite
en la liga generada por el sistema, resguarda y
selecciona la opcion “Finalizar” y espera.

En un maximo de 72 horas habiles después de
haber finalizado la Solicitud de tramite. Notifica a
través de la direccion de correo electrénico que
registré la persona contribuyente, la resolucion de
validaciéon de su tramite y la liga para consultar el
estatus de este.

En un maximo de 72 horas después de haber
finalizado la solicitud del tramite, ingresa al portal de
servicios al contribuyente de la Direccion General de
Recaudacién; en el apartado “Control Vehicular”,
seccion “Tramites Electronicos”, y selecciona la
opcion “Consulta tramite”.

Despliega una pantalla con los campos “Captura el
folio del tramite” y “Correo electrénico”.

Ingresa el folio del tramite y el correo electrdénico con
el que se registro la solicitud.

Despliega en pantalla la informacién de la solicitud
relacionada con el folio ingresado, mostrando los
datos del vehiculo y el estatus o situacion del
tramite.

Revisa, se entera de la situacion del tramite y
determina:

¢El estatus del tramite es “Procedente”?

Acuse de solicitud de

tramite / Notificacion /

Solicitud de tramite /
FUP

Portal de Servicios al
Contribuyente / Folio
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UNIDAD
No. ADMINISTRATIVA/ ACTIVIDAD IND\?C():IPUMCTQ'EI?C?S
PUESTO

33 Persona Contribuyente El tramite es “No procedente”.

Se entera de las observaciones realizadas al tramite
y reinicia el procedimiento tomando en cuenta las
observaciones y corrigiendo lo que aplique, en su
caso.

Se conecta con la actividad namero 1.

34 Persona Contribuyente El tramite es “Procedente”.

Descarga la Solicitud de tramite y el Formato
Universal de Pago, imprime y determina:

¢Realiza su pago en linea o en un Centro
Autorizado de Pago?

35 Persona Contribuyente Realiza su pago en linea Solicitud de tramite /
Da clic en “Pago en Linea/Reimpresion FUP”, y FUP
procede a realizar su pago.

Se conecta con el procedimiento 4.1.4 “Pago de
contribuciones en linea”.
Se conecta con la actividad numero 37.

36 Persona Contribuyente Realiza su pago en un Centro Autorizado de
Pago.

Imprime FUP, acude a un Centro Autorizado de
Pago, liquida la cantidad sefalada en el FUP y
obtiene su comprobante.

37 Persona Contribuyente Una vez realizado y reflejado el pago, ingresa al Portal de Servicios al
Portal de Servicios al Contribuyente de la Direccion Contribuyente /
General de Recaudacion; en el apartado Permiso en linea
“Programacion de Citas” y determina:
¢Selecciona “Agendar Cita” o Selecciono
“Entrega a domicilio”?

38 Persona Contribuyente Seleccioné “Entrega a domicilio”

Finaliza tramite y espera sus elementos de
identificacion vehicular en el domicilio elegido al
realizar el tramite, de acuerdo con el procedimiento
establecido en términos de la autorizacion otorgada
por la Secretaria de Finanzas

Se conecta con el procedimiento 2.5 “Entrega a
domicilio”.

39 Persona Contribuyente Selecciona “Agendar Cita”

Selecciona la opcion “Cita Entrega Placas y
Conclusion de Tramites en Linea”; y da clic en
agendar.

Se conecta con el procedimiento 4.1.5.
“Programacion de citas para la atencion en
Centros de Servicios Fiscales”.

Fin del Procedimiento.
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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
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™.

40,

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

Y DA CLICEN LA OPCION "ACEPTAR",

DESPLIEGA EN PANTALLA, LOS CAMPOS DE LA INFORMACION
REQUERIDA DEL VEHICULO CONFORME AL TIPO DE TRAMITE.

4,

CAPTURA LOS DATOS REQUERIDOS POR EL SISTEMA Y DA CLIC EN 6
LA OPCION “VALIDAR VEHICULO".

DESPLIEGA EN PANTALLA LAS CARACTERISTICAS DETALLADAS
DEL VEHICULO Y LAS OPCIONES “SIGUIENTE" Y “CANCELAR".

i,

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".

[ 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

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

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

“ANTERIOR", SIGUIENTE
“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".
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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,
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PROCEDIMIENTO: PROCEDIMIENTO PARA TRAMITES DE CONTROL VEHICULAR
ELECTRONICOS (PRE-GESTION EN LiNEA).
PERSONA CONTRIBUYENTE SISTEMA

ISE ENTERA DEL IMPEDIMENTO Y PROGRAMA CITA.

SE CONECTA CON EL PROCEDIMIENTO 4.1.5 “PROGRAMACION
DE CITAS PARA LA ATENCION EN CENTROS DE SERVICIOS
FISCALES".

2

()
)

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

®

DESCARGA EL ACUSE DE SOLICITUD DE TRAMITE EN LA LIGA
GENERADA POR EL SISTEMA, RESGUARDA Y SELECCIONA LA

OPCION “FINALIZAR" Y ESPERA.

28

ELECTRONICO REGISTRADO.
@

EN UN MAXIMO DE 72 HORAS HABILES DESPUES DE HABER
FINALIZADO LA SOLICITUD DE TRAMITE, LE NOTIFICA A TRAVES

®

EN UN MAXIMO DE 72 HORAS DESPUES DE HABER FINALIZADO LA
SOLICITUD DEL TRAMITE, INGRESA AL PORTAL DE SERVICIOS AL
CONTRIBUYENTE DE LA DIRECCION GENERAL DE RECAUDACION; EN
EL APARTADO “CONTROL VEHICULAR", SECCION “TRAMITES
ELECTRONICOS", Y SELECCIONA LA OPCION “CONSULTA TRAMITE".

DE LA DIRECCION DE CORREO ELECTRONICO, LA RESOLUCION DE
VALIDACION DE SU TRAMITE Y LA LIGA PARA CONSULTAR EL

30

ESTATUS DE ESTE.
:@

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

®

INGRESA EL FOLIO DEL TRAMITE Y EL CORREO ELECTRONICO
CON EL QUE SE REGISTRO LA SOLICITUD.

;@

DESPLIEGA EN PANTALLA LA INFORMACION DE LA SOLICITUD
RELACIONADA CON EL FOLIO INGRESADO, MOSTRANDO LOS

32

®

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?

DATOS DEL VEHICULO Y EL ESTATUS O SITUACION DEL TRAMITE,
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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.

B

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.
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Pagina:

PROCEDIMIENTO: 2.4 Conclusion de Tramites de Control Vehicular Electrénicos (pre-gestion en linea).

No.

UNIDAD
ADMINISTRATIVA /
PUESTO

ACTIVIDAD

DOCUMENTOS
INVOLUCRADOS

Persona Asesora de
Entrega

Persona Contribuyente

Persona Asesora de
Entrega

Persona Contribuyente

Persona Asesora de
Entrega

Persona Contribuyente

Persona Asesora de
Entrega

Persona Administradora
del CSF o Persona
Supervisora de Control
Vehicular

Viene del procedimiento: 1. “Atencion en area de
recepcion e informacion a las personas
contribuyentes en materia fiscal y/o control
vehicular”.

Llama a la persona contribuyente, aplica el Protocolo de
atencion, solicita la cita, la documentacion antes
revisada conforme a las reglas de caracter general y la
cédula de informacion del RETyS.

Se entera, entrega a la persona asesora la hoja de
confirmacion de cita (impresa, digital o folio), la solicitud
de tramite vehicular, la identificacion oficial y, en su
caso, documento  juridico que acredite la
representacion, asi como placas anteriores (limpias) o
documento juridico que acredite la carencia de estas.

Recibe la hoja de confirmaciéon 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 y/o documento juridico
que acredite la carencia, coteja la informacion con la
solicitud de tramite vehicular, genera en el Sistema la
Constancia de Tramite, la imprime en dos tantos, los
firma y entrega a la persona contribuyente para firma.

Recibe dos tantos de la Constancia de Tramite, la firma
o imprime su huella digital y la devuelve.

Recibe los dos tantos de la Constancia de Tramite
firmada por la persona contribuyente, se entera, entrega
a la persona contribuyente su documentacioén, los
elementos de identificacion vehicular correspondientes
al tramite, la constancia de tramite y le invita a llenar la
encuesta de satisfaccion por el servicio recibido y se
despide aplicando el “Protocolo de atencién a la
poblacion usuaria”.

Recibe a satisfaccion sus documentos, los elementos
de identificacion vehicular, asi como la constancia de
tramite; en su caso, llena la encuesta de satisfaccion por
el servicio recibido y se retira.

Entregados los documentos, los elementos de
identificacion vehicular, asi como la constancia de
tramite, integra al expediente la constancia generada
durante el tramite y al término de la jornada laboral
entrega a la Persona Administradora del Centro de
Servicios Fiscales o Persona Supervisora de Control
Vehicular los expedientes fisicos de los tramites
concluidos para su resguardo.

Recibe expedientes fisicos de los tramites concluidos,
se entera y los archiva para seguimiento y control.

Fin del procedimiento.

Solicitud de tramite
vehicular / Constancia
de tramite vehicular

Elementos de
identificacion vehicular

Expediente

Expediente
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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 W 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 3
DE LA JORNADA LABORAL ENTREGA. RECIBE EXPEDIENTES FISICOS DE LOS
TRAMITES CONCLUIDOS, SE ENTERA Y LOS
ARCHIVA PARA SEGUIMIENTO Y CONTROL.

I —
C =~ )

FORMATOS E INSTRUCTIVOS:

- No aplica.
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Edicién: Quinta
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE
TRAMITES Y SERVICIOS Fecha: Octubre de 2024
A LA PERSONA CONTRIBUYENTE Cédigo: 20703001000000L
EN LOS CENTROS DE SERVICIOS FISCALES
Pagina:

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:

PROCEDIMIENTO: 2.5 Entrega a Domicilio.

Alta de vehiculos de otra entidad.

Alta de vehiculos extranjeros importados definitivamente.

Alta de vehiculos nuevos.

Alta de vehiculos usados sin antecedente de registro.

Cambio de placas de vehiculos matricula dos en el Estado de México.

Cambio de propietario del vehiculo.

Renovacién de placas.

Reposicion de tarjeta de circulacion.

No.

UNIDAD ADMINISTRATIVA /
PUESTO

ACTIVIDAD

DOCUMENTOS
INVOLUCRADOS

Sistema

Persona Contribuyente

Persona Contribuyente

Sistema

Se conecta el procedimiento 2.3
Procedimiento para tramites de control
vehicular electronicos (pre-gestion en
linea).

Reflejado el pago, envia informacién
relacionada al tramite via SMS para dar a
conocer los datos y detalles de la “Entrega a
Domicilio”.

Recibe informaciéon relacionada al tramite via
SMS, asi como el folio del trdmite “Entrega a
Domicilio”.

Ingresa al Portal de Servicios al Contribuyente,
ingresa al tramite correspondiente, Selecciona
el boton “Entrega a domicilio”.

Despliega la pantalla con las opciones:
“Captura el folio del Tramite” y “Correo
electronico”.
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UNIDAD ADMINISTRATIVA / DOCUMENTOS
No. PUESTO ACTIVIDAD INVOLUCRADOS
5 Persona Contribuyente Captura los datos solicitados y selecciona
“Consultar”.
6 Sistema Despliega informacion del estado del tramite:
“Recolectado”, en “Transito y “Entregado”.
7 Persona Contribuyente Se entera del estatus en el que se encuentra su
tramite de control vehicular y espera la entrega
del personal habilitado por la empresa tercera
autorizada.
8 Personal habilitado por la Con forme a su programacion realiza la
empresa tercera autorizada recoleccién de los elementos de identificacion
vehicular en la Direccidon de Operacion y espera
el plazo de los 7 dias habiles, considerando a
partir de que se encuentra en estatus de
“Recolectado”.
9 Personal habilitado por la Dentro del plazo de 7 dias habiles,
empresa tercera autorizada considerando el primer y segundo intento, a
partir de que se encuentra en estatus de
“Recolectado”, se presenta en el domicilio
registrado por la persona contribuyente vy
determina:
¢Se localizé a la persona contribuyente?
10 Personal habilitado por la No se localizé a la persona contribuyente.
empresa tercera autorizada )
Se entera y determina:
¢Es visita de primer intento o de segundo
intento?
11 Personal habilitado por la Es visita de primer intento
empresa tercera autorizada . .
Se retira y espera para acudir.
Se conecta con la actividad namero 9.
12 Personal habilitado por la Es visita de segundo intento
empresa tercera autorizada . ) » ,
Se retira, acude a la Direccién de Operacion,
devuelve los elementos de identificacion
vehicular.
13 Direccion de Operacion Recibe paquetes devueltos, ingresa al sistema
y modifica el estatus del tramite a “Devolucion”.
14 Sistema Cambia estatus de “Recolectado” a
“Devolucion”, libera la referencia y notifica a la
persona contribuyente el cambio de estatus via
SMS.
15 Persona Contribuyente Se entera mediante SMS que el estatus de su
tramite cambio a “Devolucién”, ingresa al Portal
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No.

UNIDAD ADMINISTRATIVA /
PUESTO

ACTIVIDAD

DOCUMENTOS
INVOLUCRADOS

16

17

18

19

20

21

22

Personal habilitado por la
empresa tercera autorizada

Persona Contribuyente

Personal habilitado por la
empresa tercera autorizada

Personal habilitado por la
empresa tercera autorizada

Personal habilitado por la
empresa tercera autorizada

Persona Contribuyente

Personal habilitado por la
empresa tercera autorizada

de Servicios al Contribuyente, selecciona el
icono de “Citas”.

Se conecta con el procedimiento 4.1.5
“Programacion de citas para la atencion en
Centros de Servicios Fiscales” y 2.4
“Conclusion de tramites de control
vehicular electronicos (pre-gestion en
linea)”.

Si se localiz6 a la persona contribuyente.

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 o 1) o, en su caso, el
documento juridico que acredite la carencia de
estas.

Se entera, entrega documentacion solicitada al
personal habilitado por la empresa tercera
autorizada, de acuerdo con lo sefialado por las
Reglas de Caracter General.

Recibe documentacion correspondiente al
tramite verifica que este completa y correcta
conforme a lo sefalado por las Reglas de
Caracter General y determina:

¢La documentacion correspondiente al
tramite esta completa y correcta?

La documentacion no estd completa y
correcta.

Verifica si es la primera o segunda visita y
determina:

¢Es visita de primer intento o de segundo
intento?

Es visita de primer intento

Devuelve la documentacion correspondiente
del trdmite a la persona contribuyente, le
informa que su documentacion no esta
completa y/o presenta inconsistencias que
debera atender.

Se conecta con la actividad nimero 9

Recibe la documentaciéon correspondiente al
tramite, se entera de las inconsistencias,
procede a atender y espera segunda visita.

En la segunda visita dentro de los 7 dias se
presenta en el domicilio registrado por la
persona contribuyente
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No.

UNIDAD ADMINISTRATIVA /
PUESTO

ACTIVIDAD

DOCUMENTOS
INVOLUCRADOS

23

24

25

26

27

28

29

Personal habilitado por la
empresa tercera autorizada

Persona Contribuyente

Direcciéon de Operaciéon

Personal habilitado por la
empresa tercera autorizada

Persona Contribuyente

Personal habilitado por la
empresa tercera autorizada

Direccién del Registro
Estatal de Vehiculos.

Se conecta con la actividad nimero 13.

Es visita de segundo intento

Devuelve la documentacion correspondiente
del tramite a la persona contribuyente, le
informa que su documentacion no esta
completa y/o presenta inconsistencias, y
debera agendar cita para concluir su tramite en
el Centro de Servicio Fiscal o Mddulo Integral
de Recaudacion, se retira acude a la Direccion
de Operacion y devuelve los elementos de
identificacion vehicular.

Se entera que su documentacion no esta
completa y/o presenta inconsistencias, y
debera agendar cita para concluir su tramite en
el Centro de Servicio Fiscal o Médulo Integral
de Recaudacién y procede a programar cita.

Se conecta con el procedimiento 4.1.5
“Programacion de citas para la atencién en
Centros de Servicios Fiscales” y 2.4
“Conclusion de tramites de control
vehicular electronicos (pre-gestion en
linea)”.

Recibe paquetes devueltos procede conforme
al interés del contribuyente.

La documentacion correspondiente al
tramite si estd completa y correcta.

Entrega elementos de identificacién vehicular a
la persona contribuyente y le solicita firmar el
comprobante de entrega.

Recibe elementos de identificacion vehicular
con el comprobante de entrega, se entera de la
solicitud, firma comprobante de entrega y
devuelve.

Recibe comprobante de entrega firmado, se
entera, toma evidencia fotografica de Ia
identificacion y del comprobante de entrega vy,
posteriormente son entregados a la Direccion
del Registro Estatal de Vehiculos.

Recibe evidencia fotografica de la identificacion
y del comprobante de entrega.

Fin del procedimiento.
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DIAGRAMACION:

2.5 ENTREGA A DOMICILIO

SISTEMA PERSONA P O A Praa - #DO FOR DIRECCION DE DIRECCION DEL REGISTRO
CONTRIBUYENTE T OMZADA 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 (2

INFORMACION.

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

INGRESA AL PORTAL, AL

DESPLIEGA LA PANTALLA
OPCIONES: “CAPTURA EL

TRAMITE CORRESPONDIENTE,
SELECCIONA EL BOTON
“ENTREGA A DOMICILIO”.

FOLIO DEL TRAMITE” Y
“CORREO ELECTRONICO”.

@4:

CAPTURA LOS DATOS Y
SELECCIONA “CONSULTAR™.

DESPLIEGA  ESTADO  DEL
TRAMITE: “RECOLECTADO?, EN
“TRANSITO Y “ENTREGADO?”,
Asi COMO SI ES PRIMERO O
SEGUNDO INTENTO.

SE ENTERA DEL ESTATUS EN
EL QUE SE ENCUENTRA SU
TRAMITE DE CONTROL
VEHICULAR Y ESPERA
ENTREGA A DOMICILIO.

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:

si
¢SELOCALIZO ALA
PERSONA

CONTRIBUYENTE?

|SE ENTERA Y DETERMINA: |
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2.5 ENTREGA A DOMICILIO

PERSONAL HABILITADO POR -
SISTEMA PERSONA LA EMPRESA TERCERA 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, »(13
DEVUELVE LOS ELEMENTOS DE <

IDENTIFICACION VEHICULAR.

INGRESA AL PORTAL, AL
TRAMITE CORRESPONDIENTE,

@< SELECCIONA EL BOTON
“ENTREGA A DOMICILIO”.

CAMBIA  ESTATUS  DE

“RECOLECTADO” A q
“DEVOLUCION”, LIBERA

REFERENCIA Y NOTIFICA.

SE ENTERA MEDIANTE SMS
QUE EL ESTATUS DE SU
TRAMITE CAMBIO A
“DEVOLUCION”, INGRESA AL
PORTAL,  SELECCIONA  EL
ICONO DE “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 O1) 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

SISTEMA

PERSONA
CONTRIBUYENTE

PERSONAL HABILITADO POR
LA EMPRESA TERCERA
AUTORIZADA

DIRECCION DE
OPERACION

DIRECCION DEL REGISTRO
ESTATAL DE VEHICULOS.

LA DOCUMENTACION
CORRESPOND ENTE AL
TRAMITE ESTA COMPLETA Y.

VERIFICA SI ES PRIMER
INTENTO O SEGUNDO INTENTO
Y DETERMINA:

SEGUNDO
INTENTO

¢ES VISITA DEPRIMER
INTENTO O DE SEGUNDO
INTENTO?

PRIMER
INTENTO

DEVUELVE DOCUMENTACION

RECIBE LA DOCUMENTACION
DEL TRAMITE, SE ENTERA DE

LAS INCONSISTENCIAS,
PROCEDE A ATENDER Y

ESPERA SEGUNDA VISITA.

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

@47

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

—

DEVUELVE LA
DOCUMENTACION,  INFORMA

SE  ENTERA QUE SU
DOCUMENTACION NO ESTA
COMPLETA  Y/O PRESENTA
INCONSISTENCIAS Y PROCEDE
A PROGRAMAR CITA.

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)”.,

-

QUE SU DOCUMENTACION NO
ESTA COMPLETA Y/0
PRESENTA INCONSISTENCIAS,
Y DEBERA AGENDAR CITA
PARA CONCLUIR SU TRAMITE,

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

ENTREGA ELEMENTOS DE
IDENTIFICACION VEHICULAR A

LA PERSONA CONTRIBUYENTE
Y LE SOLICITA FIRMAR EL
COMPROBANTE DE ENTREGA.

|RECIBE

PAQUETES
DEVUELTOS.
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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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Edicién: Quinta
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE
TRAMITES Y SERVICIOS Fecha: Octubre de 2024
A LA PERSONA CONTRIBUYENTE Cédigo: 20703001000000L
EN LOS CENTROS DE SERVICIOS FISCALES
Pagina:

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 extranjeros importados definitivamente.

Alta de vehiculos nuevos.

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 Atencion a Grandes Contribuyentes en Material de Control Vehicular.

UNIDAD
No. ADMINISTRATIVA / ACTIVIDAD IND\?SI?UMC?EI;)OSS
PUESTO
30 | Persona Contribuyente Viene del procedimiento 2.3 Procedimiento para Relacion de las
o Representante legal tramites de control vehicular electronicos (pre-| referencias de tramites
gestion en linea). solicitados (Formato
. - Excel)
Envia al correo electronico:
atencion.grandescontribuyentes@edomex.gob.mx
solicitud de cita para conclusion de tramites de control
vehicular electronicos.
31 |Persona asesora de Recibe el correo electronico, se entera del nimero de Cita
conclusion de la tramites a concluir, verifica la disponibilidad de citas,
Direccién de Operacion agenda la cita y responde el correo electrénico
informando a la persona contribuyente el dia y horario
programado de su cita.
32 |Persona Contribuyente o | Se entera via correo electrénico del dia y horario Cita
Representante legal programado para la cita y espera fecha.
33 | Persona Contribuyente En fecha y hora programada acude con la persona Identificacion oficial /
o Representante legal asesora de conclusion de la Direccién de Operacion. Cita / Solicitudes del
Tramite / Documento
que acredita la
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UNIDAD
No. ADMINISTRATIVA / ACTIVIDAD "‘?\?gtjuw(l:i’fggs
PUESTO
34 | Persona asesora de Recibe a la persona contribuyente o representante | representacion juridica
conclusion de la legal, se entera, aplica el “Protocolo de atencion a la / FUP / Pedimento de
Direccién de Operaciéon poblacién usuaria”, le solicita los documentos de los importacion/ Placas
tramites. anteriores de
. - circulacion / Factura /
35 | Persona Contribuyente Se entera de la solicitud y entrega a la persona o
R tante legal los d tos de los tramit Documento juridico
o Representante lega asesora los documentos de los tramites. que acredite la
carencia de una o
ambas placas
36 |Persona asesora de Recibe los documentos de los tramites, se entera,
conclusion de la verifica las solicitudes y lo dirige al area de entrega de
Direccion de Operacion tramites electronicos.
37 | Persona Contribuyente Se entera y se presenta en el area de entrega de
o Representante legal tramites electronicos.
38 | Persona asesora de Recibe a la persona contribuyente o representante
entrega de la Direccion legal, aplica el “Protocolo de atencién a la poblacion
de Operacion usuaria”, y le solicita los documentos para la
conclusion de los tramites correspondientes.
39 | Persona Contribuyente Se entera de la solicitud y entrega los documentos
o Representante legal para los tramites correspondientes a la persona
asesora de entrega de la Direccién de Operacion.
40 |Persona asesora de Recibe los documentos para los tramites
entrega de la Direccion correspondientes, se entera, revisa a que tramite
de Operacion corresponde y determina:
¢El tramite requiere de la entrega de las placas
anteriores?
41 | Persona asesora de El tramite si requiere de la entrega de las placas
entrega de la Direccion anteriores
de Operacion . . L
Verifica que se entreguen las placas de circulacion
anteriores (limpias) o, en su caso, el documento
juridico que acredite la carencia de una o ambas
placas y determina:
¢ Se entregan las placas de circulacién anteriores
0, en su caso, el documento juridico que acredita
su carencia?
42 | Persona asesora de No se entregan las placas de circulacion
entrega de la Direccion anteriores o, en su caso, el documento juridico
de Operacion que acredita su carencia
Devuelve los documentos de los tramites
correspondientes, genera el Formato Universal de
Pago (FUP), a través del Portal de Servicios al
Contribuyente por concepto de indemnizacion de
laminas (placas) y, entrega a la persona contribuyente
o al representante legal.
43 | Persona Contribuyente Recibe el Formato Universal de Pago (FUP), se entera FUP
o Representante legal y, acude a realizar el pago correspondiente.
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UNIDAD
No. ADMINISTRATIVA / ACTIVIDAD "‘?\?gtjuw(l:irfggs
PUESTO

44 | Persona Contribuyente Una vez realizado el pago por concepto de

o Representante legal indemnizacion de laminas (placas), regresa con el
asesor y entrega los documentos para los tramites
correspondientes a la persona asesora de entrega de
la Direccion de Operacion.

Se conecta con la actividad nimero 12.

45 | Persona asesora de Si se entregan las placas de circulacion anteriores Placas de circulacién
entrega de la Direccion 0, en su caso, el documento juridico que acredita | (limpias)/ Documento
de Operacion su carencia juridico que acredite la

. ) . carencia de una o
Imprime y firma dos tantos de las constancias de
tramite. | t | trib t | ambas placas /
ramite, las entrega a la persona contribuyente o a Constancia de Tramite
representante legal y solicita que firme o coloque su
huella digital.
Se conecta con la actividad namero 18.

46 | Persona asesora de Viene de la actividad numero 11.
entrega de la Direccion A .
de Operacion El tra_mlte no requiere de la entrega de las placas

anteriores

Imprime y firma dos tantos de las constancias de
tramite, las entrega a la persona contribuyente o al
representante legal y solicita que firme o coloque su
huella digital.

47 | Persona Contribuyente Recibe dos tantos de las constancias de tramite, se | Constancia de Tramite
o Representante legal entera, firma o coloca su huella digital en los dos / Expediente

tantos y los devuelve a la persona asesora de entrega
de la Direccion de Operacion.

48 | Persona asesora de Recibe los dos tantos de las constancias de tramite Placas / tarjeta de
entrega de la Direccion vehicular, entrega a la persona contribuyente o, en su circulacion /
de Operacion caso, al representante legal los elementos de Calcomania /

identificacion vehicular que correspondan, asi como | Constancia de Tramite
las constancias del tramite e invita a responder la /

encuesta de satisfaccion por el servicio recibido, se

despide aplicando el “Protocolo de atencion a la

poblacion usuaria”’; espera a la conclusion de la

jornada laboral para la integracion del expediente.

Se conecta con la actividad namero 21.

49 | Persona Contribuyente Recibe a satisfaccion los elementos de identificacion Documentacion
o Representante legal vehicular, asi como las constancias de tramite, se

entera, de ser el caso, llena la encuesta de
satisfaccion por el servicio recibido y se retira.

50 |Persona asesora de Entregados los elementos de identificacién vehicular y Expediente
entrega de la Direccién constancias de tramite; integra al expediente las
de Operacion constancias generadas durante el tramite y al término

de la jornada laboral entrega a la Persona encargada
del area de archivo los expedientes fisicos de los
tramites concluidos para su resguardo.

51 | Persona encargada del Recibe expedientes fisicos de los tramites concluidos,
area de archivo se entera y los archiva para seguimiento y control.

Fin del procedimiento.
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DIAGRAMACION:

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

PERSONA ASESORA DE
CONCLUSION DE LA
DIRECCION DE OPERACION

PERSONA ASESORA DE
ENTREGA DE LA DIRECCION
DE OPERACION

PERSONA CONTRIBUYENTE
O REPRESENTANTE LEGAL

INICIO

VIENE DEL
PROCEDIMIENTO 2.3
PROCEDIMIENTO PARA
TRAMITES DE CONTROL
VEHICULAR
ELECTRONICOS (PRE-
GESTION EN LINEA).

Q

PERSONA ENCARGADA
DEL AREA DE ARCHIVO

ENVIA AL CORREO
ELEC RONICO:
ENCION.GRANDESCONTRI
BUYE NTES@EDOMEX.GOB.M
X SOLICITUD DE CITA PARA M 2
CONCLUSION DE TRAMITES
DE CONTROL VEHICULAR
ELECTRONICOS. RECIB CORREO
ELECTRONICO SE ENTERA
DEL NUMERO DE TRAMITES
A CONCLUIR, VERIFICA LA
DISPONIBILIDAD DE_CITAS,
AGENDA LA CITA Y
3 )¢ RESPONDE EL CORREO
ELECTRONICO
INFORMANDO EL DIA Y
HORARIO PROGRAMADO
SE__ENTERA VIA CORREO DE SUCITA
ELECTRONICO DEL DIA Y
HORARIO PROGRAMADO
PARA Y ESPERA
FECH,
PROGRAMADA ACUDE CON
LA PERSONA ASESORA DE 5
CONCLUSION DE . LA
DIRECCION DE OPERACION

RECIBE A LA PERSONA
CONTRIBUYENTE o
REPRESENTANTE LEGAL, SE
ENTERA, APLICA ' EL
PROTOCOLO DE ATENCION,
6 LE SOLICITA LOS
¢ DOCUMENTOS DE LOS
TRAMITES.

SE ENTERA DE LA SOLICITUD
Y ENTREGA A LA PERSONA
ASESORA Los DOCUMENTOS @

DE LOS TRAMITES. 4

RECIBE LOS DOCUMENTOS,

SE ENTERA, VERIFICA LAS

SOLICITUD S'Y LO DIRIGE
DE ENTREGA D

8 TRAMITES ELECTRONICOS

SE ENTERA Y SE PRESENTA
ENTREGA DE

EN EL AREA DE
TRAMITES ELECTRONICOS.

10 J¢

RECIBE A LA PERSONA
CONTRIBUYENTE (]
REPRESENTANTE LEGAL,
APLICA EL PROTOCOLO DE
ATENCION, Y LE SOLICITA
LOS DOCUMENTOS PARA
LA CONCLUSION DE LOS
TRAMITES.

SE ENTERA Y ENTREGA LOS
DOCUMENTOS A LA
PERSONA ASESORA DE
ENTREGA DE LA DIRECCION
DE OPERACION.
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PROCEDIMIENTO: ATENCION A GRANDES CONTRIBUYENTES EN MATERIAL DE CONTROL VEHICULAR.

PERSONA CONTRIBUYENTE | " CONTISIONDE LA | ENTREGA DE LA DIRECOIGN | PERSONA ENCARGADA
O REPRESENTANTE LEGAL : - ; DEL AREA DE ARCHIVO
DIRECCION DE OPERACION DE OPERACION

&
®

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

NO

<EL TRAMITE RE%UIERE D
LA ENTREGA DE LAS
PLACAS ANTERIORES?

®

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

sf

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

rd

DEVUELVE LOS DOCUMENTOS,
14 K ‘M GENERA EL FUP POR

CONCEPTO DE INDEMNIZACION

DE _LAMINAS (PLACAS) Y,
ENTREGA A LA PERSONA
RECIBE EL FUP, SE ENTERA Y, CONTRIBUYENTE ()
ACUDE REALIZAR EL PAGO REPRESENTANTE LEGAL.
CORRESPONDIENTE

REALIZADO EL PAGO, REGRESA e
CON EL ASESOR Y ENTREGA LOS
DOCUMENTOS

CORRESPONDIENTES A
PERSONA ASESDC?EEACDCIIEOENNTRE%A IMPRIME Y FIRMA DOS TANTOS
OPERACION LAS CONSTANCIAgA D$
SOLICITA FIRME O COLOQUE sU
@ HUELLA DIGITAL.

IMPRIME Y FIRMA DOS TANTOS
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, FIRMA (o]
OLOCA SU HUELLA DIGITAL

» 19

Ci
Y LOS DEVUELVE.

RECIBE LOS DOS TANTOS DE

. . DE
IDENTIEICACION, ASI COMO
LAS CO N SETANICI\IIAS DEL
RESPONDER LA ENCUESTA

SATISEACCION,
DESPIDE APLICANDO EL
PROTOCOLO DE ATENCION

(20)¢

RECIBE A SATISFACCION
LOS ELEMENTOS,
IDENTIFICACION, ASI COMO
ONSTANCIAS DE
TRAMITE, SE ENTERA, LLENA
LA ENCUESTA DE
SATISFACCION Y SE RETIRA.

ESPERA A LA CLUSION
DE LA JORNADA LABOR L

RA LA INTEGRACION DEL
EXF’EDIENTE

-

ENTREGADOS LOS
ELEMENTOS ; INTEGRA AL
EXPEDIENTE LAS
CONSTANCIAS AL
TERMINO DE LA JORNADA
LABORAL ENTREGA A LA
PEIESAONA ENCARGADA DEL

LOS TRAMITES CONCLUIDOS
PARA SU RESGUARDO.

» 22

RECIBE EXPEDIENTES
FISICOS DE LOS TRAMITES
CONCLUIDOS, SE ENTERA

LOS ARCHIVA PA
SEGUIMIENTO Y CONTROL

FORMATOS E INSTRUCTIVOS:

- No aplica.
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Edicién: Quinta
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE
TRAMITES Y SERVICIOS Fecha: Octubre de 2024
A LA PERSONA CONTRIBUYENTE Cédigo: 20703001000000L
EN LOS CENTROS DE SERVICIOS FISCALES
Pagina:

3. TRAMITES FISCALES.
OBJETIVO:

Facilitar a la poblaciéon contribuyente el cumplimiento de sus obligaciones fiscales en tiempo y forma, asi como garantizar
seguridad, certeza juridica y administrativa; mediante la atencion y asesoria personalizada en materia fiscal.

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.

Cédigo 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 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, 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 Il 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. Periédico
Oficial “Gaceta del Gobierno” del Estado Libre y Soberano de México, 30 de mayo de 2017, reformas y adiciones.

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.

Resolucion Miscelanea Fiscal para 2023, Titulo 2. Codigo 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 Cddigo Fiscal de la Federacion, 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.

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 Periddico Oficial “Gaceta del Gobierno” del Estado Libre y Soberano de México, 5 de agosto de 2015.

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, XXIII, XXVI, XXXVIIl y LIy 80. Periédico Oficial “Gaceta del Gobierno” del Estado Libre y Soberano
de México, 10 de noviembre de 1917, reformas y adiciones.
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- Cadigo Financiero del Estado de México y Municipios, Titulo Primero de las Disposiciones Preliminares, articulos 1, 2 y 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 las Infracciones y Sanciones, articulo 364. Periédico Oficial “Gaceta del Gobierno” del Estado Libre y Soberano de
México, 9 de marzo de 1999, reformas y adiciones.

- Cddigo 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. Periddico Oficial “Gaceta del Gobierno” del Estado Libre y Soberano de México, 7 de febrero de 1997, reformas y
adiciones.

- Ley Organica de la Administracion Publica 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 Ejecutivo, articulos 23 fraccion ll, 28 y 29. Periddico Oficial “Gaceta del Gobierno” del Estado Libre y
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
Oficial “Gaceta del Gobierno” del Estado Libre y Soberano de México, 30 de mayo de 2017, reformas y adiciones.

- 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, LI, LVI, LIX, LX, LXI, LXII, LXIV, LXV y LXXIV. Periédico Oficial “Gaceta del Gobierno” del
Estado Libre y Soberano de México, 20 de diciembre de 2023.

- Manual General de Organizacion de la Secretaria de Finanzas, Apartado VII “Objetivo y Funciones por Unidad
Administrativa”, Direcciéon General de Recaudacion, codificacion nimero 20703001000000L, funciones cuatro, cinco, seis,
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
20703001080000L, funciones dos, trece, quince, dieciséis y diecisiete. Periddico oficial “Gaceta del Gobierno”, 13 de
septiembre de 2023.

- Acuerdo por el que se Delegan Facultades en favor de Diversos Servidores Publicos de la Direccién General de
Recaudacion, Puntos Primero, numeral 15, Periddico Oficial “Gaceta del Gobierno”, 30 de septiembre de 2024.

- Convenio de Colaboraciéon 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.

- Reglas de Caracter General de la Secretaria de Finanzas, vigentes. Periodico Oficial “Gaceta del Gobierno” del Estado
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:

Centro de Servicios Fiscales (CSF): Se refiere a las oficinas donde de forma principal se realizan o concluyen tramites
fiscales y de control vehicular, dependientes de la Direccion General de Recaudacion de la Subsecretaria de Ingresos de la
Secretaria de Finanzas del Gobierno del Estado de México.

Centro de Servicios Fiscales Tipo “A”: Son las oficinas con mayor afluencia de contribuyentes: CSF Chalco, CSF Cuautitlan
Izcalli, CSF Ecatepec, CSF Interlomas, CSF Naucalpan, CSF Nezahualcoéyotl, CSF Texcoco, CSF Tlalnepantla y CSF Toluca.

Centro de Servicios Fiscales Tipo “B”: Son las oficinas con menor afluencia de contribuyentes: CSF Amecameca, CSF
Atizapan de Zaragoza, CSF Atlacomulco, CSF Ciudad Satélite, CSF Coacalco, CSF Cuautitlan, CSF Huixquilucan, CSF
Ixtapan de la Sal, CSF Ixtlahuaca, CSF Jilotepec, CSF Lerma, CSF Metepec, CSF Otumba, CSF Plazas de la Colina, CSF
San Juan Teotihuacan, CSF Santiago Tianguistenco, CSF Tecamac, CSF Tejupilco, CSF Tenancingo, CSF Tenango del Valle,
CSF Tultitlan, CSF Valle de Bravo, CSF Zumpango y Tecamachalco.

Contingencia: Situaciones extraordinarias que afectan la operacion normal de un CSF u oficina de tramite, éstas pueden ser:
incremento considerable en la afluencia de contribuyentes, fallas en los sistemas informaticos, fallas de energia eléctrica,
evacuacion del edificio, fendmeno meteoroldgico o riesgo sanitario, entre otras.

Direccion de Administracion Tributaria: Unidad administrativa encargada de coordinar y supervisar la implementacion de
los programas relacionados con los padrones, la vigilancia de obligaciones, el control de ingresos con base en la normatividad
y los lineamientos externos e internos, a efecto de mejorar la recaudacion de las personas contribuyentes en el Estado de
México.

Direcciéon Juridica Consultiva: Unidad administrativa encargada de coordinar que las unidades administrativas de la
Direccion General de Recaudacion, apliquen correctamente la legislacion fiscal estatal y federal relacionada con el Sistema
Nacional de Coordinacion Fiscal y el Sistema Estatal de Coordinacion Hacendaria, y con los convenios y acuerdos que se
celebren en este esquema con los gobiernos municipales y organismos auxiliares, asi como establecer y coordinar los
lineamientos juridicos que deberan observar, y atender las consultas o peticiones de las personas contribuyentes y autoridades
diversas en la aplicacion de las disposiciones fiscales vigentes en la entidad.

Direccion de Administracion de Cartera: Unidad administrativa encargada de dirigir, controlar, coordinar e instrumentar las
estrategias de control y cobro coactivo de créditos fiscales, los derivados de los convenios de colaboracién administrativa en
materia fiscal federal y municipal y los que deba percibir conforme a las leyes, a través de los gobiernos municipales,
directamente o por medio de las instituciones del sistema financiero mexicano o establecimientos autorizados, en los términos
de los convenios suscritos al efecto que permitan incrementar la recaudacion de ingresos del Gobierno, en el &mbito de su
competencia.

FUP: Formato Universal de Pago.

Guia de Requisitos de Tramites y Servicios: Documento de la Direccion General de Recaudacion que establece los
requisitos minimos necesarios para la realizaciéon de tramites y servicios fiscales o de control vehicular, mismo que incluye la
informacién contenida en las Reglas de Caracter General de la Secretaria de Finanzas vigentes.

Grandes contribuyentes: Persona contribuyente que deseen realizar dos o mas tramites de control vehicular a nombre del
mismo contribuyente, ya sea persona fisica o juridico colectiva.

Material de difusion: Documento simplificado que contiene los requisitos necesarios para la realizacion de tramites, dirigido
a la persona contribuyente para: servirle de referencia, reunir los requisitos, y realizar el tramite o servicio de su interés, entre
otros.
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Médulo de recepcion de documentos: Area en la que la persona contribuyente presenta los requisitos para la realizacién
del trdmite o servicio y posterior atencion del area responsable.

Persona asesora de recepcion e informacion: Persona servidora publica a cargo de la Direccion de Atencion al
Contribuyente que brinda atencion a la persona contribuyente, proporcionandole como primer contacto, la orientacion y
asesoria para resolver sus dudas y/o consultas sobre tramites o servicios de la Direccion General de Recaudacion.

Persona asesora fiscal: Persona servidora publica que brinda atencion a la persona contribuyente, encargada de ejecutar la
resolucion correspondiente y digitalizar la documentacion requerida para la gestion de tramites fiscales.

Persona contribuyente: Persona fisica, juridica colectiva, incluidas las asociaciones en participacion e instituciones publicas
ya sean de caracter federal, estatal o municipal, que aportan las contribuciones previstas por la ley a través de los medios
legales establecidos.

Registro Estatal de Tramites y Servicios (RETyS): Plataforma de acceso publico en el que esta inscrito el catalogo de
tramites, servicios, requisitos, plazos y cargas tributarias de las dependencias estatales.

Reglas de Caracter General de la Secretaria de Finanzas: Documento que contiene los requisitos, procedimientos,
mecanismos y otros elementos necesarios para el cumplimiento de las disposiciones fiscales y administrativas, competencia
de la Secretaria de Finanzas.

Asesoria Fiscal: Orientacion proporcionada a la persona contribuyente por una persona asesora fiscal para el correcto
cumplimiento de sus obligaciones fiscales.

FUP: Formato Universal de Pago.

RETyS: Registro Estatal de Tramites y Servicios.

SIIGEM: Sistema Integral de Ingresos del Gobierno del Estado de México.
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.
Atencion de los tramites y servicios a la persona contribuyente.

INTERACCION CON OTROS PROCEDIMIENTOS.

1. Atencion en area de recepcion e informacién a las personas contribuyentes en materia fiscal y/o control vehicular.
2.1 Recepcion tramites de control vehicular presenciales.

3.2 Recepcion de tramites fiscales presenciales.

4. Prestacion de Servicios.

POLITICAS:

- Solo podré 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.

- Sidurante la revision 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:
o Aclaracién de pagos del Impuesto sobre Tenencia o Uso de Vehiculos Automotores y derechos de control vehicular.
o Aviso de baja o suspension en el Registro Estatal de Contribuyentes.
o Aviso de modificacion en el Registro Estatal de Contribuyentes.
o Aviso para sefialar establecimiento principal y sucursales.
o Expedicién de constancias de pago por cada linea de captura.

o Presentacion del aviso de compensacion de las cantidades a favor del contribuyente que deriven de la misma
contribucion.

o Solicitud de Inscripcién al Registro Estatal de Contribuyentes.
o Solventacién de requerimiento de inscripcion al Registro Estatal de Contribuyentes.
o Solventacién de requerimiento de pago de impuestos diversos.
Tramites fiscales que corresponden a la Direccion Juridica Consultiva:
o Consulta sobre situaciones reales y concretas en materia fiscal.

o Declaraciéon de reconocimiento de no pago del Impuesto sobre Loterias, Rifas, Sorteos, Concursos y Juegos
Permitidos con Cruce de Apuestas.

o Exencion de pago de derechos por servicios prestados por dependencias del Gobierno del Estado de México y
Aportaciones Estatales para Obras de Impacto Vial.

o No causacion del Impuesto sobre Tenencia o Uso de Vehiculos de caracter federal, estatal y exencion de derechos
de control vehicular.

o Presentacién del aviso de compensacion de las cantidades a favor del contribuyente que deriven de la misma
contribucion.

o Solicitud de reduccion de multas, recargos e indemnizacion por devolucion de cheques.
o Solicitud de devolucién de pagos indebidos, en demasia o duplicados o en cumplimiento de sentencia.

Tramites fiscales que corresponden a la Direccion de Administracion de Cartera:
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o Solicitud de pago a plazos diferido de contribuciones omitidas y sus accesorios en el ambito estatal.

o Solicitud de pago a plazos diferido de contribuciones omitidas y sus accesorios en el ambito federal.

o Solicitud de pago a plazos en parcialidades de contribuciones omitidas y sus accesorios en el ambito estatal.

o Solicitud de pago a plazos en parcialidades de contribuciones omitidas y sus accesorios en el ambito federal.

o Solicitud de suspension del Procedimiento Administrativo de Ejecucion en el ambito estatal.

o Solicitud de suspension del Procedimiento Administrativo de Ejecucion en el ambito federal.

o Ofrecimiento o sustitucion de garantia en el ambito estatal.

o Ofrecimiento o sustitucion de garantia en el ambito federal.

Edicion: Quinta
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE
TRA'\/”TES Y SERVICIOS Fecha: Octubre de 2024
A LA PERSONA CONTRIBUYENTE Cédigo: 20703001000000L
EN LOS CENTROS DE SERVICIOS FISCALES
Pagina:
PROCEDIMIENTO: 3.1 Asesoria Fiscal.
UNIDAD
No. ADMINISTRATIVA / ACTIVIDAD "‘?\?gtjuwéi'f[?gs
PUESTO
1 Persona Contribuyente Viene del procedimiento: 1. “Atencion en area de
recepcion e informacién 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.
2 Persona Asesora de Llama a la persona contribuyente, aplica el "Protocolo | Protocolo de atencién a la
Tramites Fiscales de atencidn a la poblacién usuaria”, pregunta sus dudas poblacién usuaria
y cuestionamientos.
3 Persona Contribuyente Se entera e informa sus dudas y cuestionamientos a la
persona asesora de tramites fiscales.
4 Persona Asesora de Se entera de los cuestionamientos.
Tramites Fiscales .
Responde y asesora a la persona contribuyente
respecto a sus dudas y cuestionamientos apoyandose
en la legislacion fiscal, criterios normativos y sistemas
institucionales.
Elabora, si es el caso, el calculo y FUP correspondiente
y lo entrega a la persona contribuyente indicandole los
medios de pago.
Verifica que no requiera de otro servicio; solventa, en su
caso, y se despide aplicando el “Protocolo de atencion
a la poblacién usuaria”.
5 Persona Contribuyente Recibe asesoria, solventa sus dudas y, en su caso, FUP
recibe FUP y se retira.
6 Persona Asesora de Registra en la bitdcora la atencién brindada.
Tramites Fiscales . A
Fin del procedimiento.
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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/0O 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”.

\T

5 )«

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

REGISTRA EN LA BITACORA LA ATENCION

BRINDADA.

FIN

%
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE
TRAMITES Y SERVICIOS
A LA PERSONA CONTRIBUYENTE
EN LOS CENTROS DE SERVICIOS FISCALES

Edicion:

Quinta

Fecha:

Octubre de 2024

Cadigo:

20703001000000L

Pagina:

PROCEDIMIENTO: 3.2 Recepcién de Tramites Fiscales Presenciales.

No.

UNIDAD ADMINISTRATIVA /
PUESTO

ACTIVIDAD

DOCUMENTOS
INVOLUCRADOS

Persona Contribuyente

Persona Asesora de
Tramites Fiscales

Persona Contribuyente

Persona Asesora de
Tramites Fiscales

Persona Asesora de
Tramites Fiscales

Persona Contribuyente

Persona Asesora de
Tramites Fiscales

Persona Contribuyente

Viene del procedimiento: 1. “Atencién en area de
recepcion e informacibn a las personas
contribuyentes en materia fiscal y/o control
vehicular”.

Aguarda en la sala de espera el llamado de la persona
asesora fiscal.

Llama a la persona contribuyente, aplica el “Protocolo
de atencion a la poblacion usuaria”, pregunta respecto
al tramite de su interés, y le solicita los documentos
correspondientes conforme a los requisitos de las
Cédulas de Informacion del RETyS.

Se entera e informa de su tramite a realizar y entrega los
documentos correspondientes en original y copia.

Revisa y coteja que estén completos y correctos los
documentos originales o copias certificadas contra las
fotocopias, conforme a la Cédula de Informacion del
RETyS y determina:

¢Los requisitos, son correctos y estan completos?

Los requisitos documentales no estan completos o
correctos.

Infforma a la persona contribuyente sobre los
documentos faltantes u observaciones de su tramite, le
devuelve su documentacion en original y copia con
Cédula de Informacién del RETyS, lo invita a que tome
nota, realice la correccion correspondiente y regrese en
otra ocasién para continuar su tramite. Se despide
aplicando el “Protocolo de atencion a la poblacion
usuaria” y registra la atencién brindada.

Se entera de los documentos faltantes u observaciones
de su tramite, recibe su documentacion y la Cédula de
Informacion del RETyS, se retira y procede conforme a
sus intereses.

Los requisitos documentales si estan completos.

Revisa los documentos presentados por la persona
contribuyente conforme a la Cédula de Informacion del
RETyS. Estampa su rubrica e iniciales de cotejado en
las fotocopias de los documentos. Devuelve sus
documentos a la persona contribuyente y le dirige al
area de Tramites Fiscales para proceder a realizar el
tramite solicitado.

Se despide aplicando el “Protocolo de atencién a la
poblacion usuaria”.

Recibe sus documentos, se entera y se dirige al area de
Tramites Fiscales a realizar el tramite de su interés y
espera ser llamado.

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.

Fin del procedimiento.

Protocolo de atencién a
la poblacién usuaria

Documentos

Documentos

Cédula de Informacioén
del RETyS.

Documentos

Cédula de Informacion
del RETyS.

Documentos
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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 Y LOS REQUISITOS.

DOCUMENTOS CORRESPONDIENTES.

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 U
OBSERVACIONES, LE REGRESA SU DOCUMENTACION CON
CEDULA DE INFORMACION DEL RETYS, SE DESPIDE APLICANDO

(e)e

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

L

EL “PROTOCOLO DE ’ATENCION A LA POBLACION USUARIA” Y
REGISTRA LA ATENCION BRINDADA.

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

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

POBLACION USUARIA”.
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE
TRAMITES Y SERVICIOS
A LA PERSONA CONTRIBUYENTE
EN LOS CENTROS DE SERVICIOS FISCALES

Edicién: Quinta
Fecha: Octubre de 2024
Cadigo: 20703001000000L
Pagina:

DESARROLLO:

3.3 Procedimientos para tramites fiscales presenciales.

PROCEDIMIENTO: 3.3.1 Aclaracion de Pagos del Impuesto sobre Tenencia o

Derechos de Control Vehicular.

Uso de Vehiculos Automotores y

UNIDAD ADMINISTRATIVA /

s PUESTO

ACTIVIDAD

DOCUMENTOS
INVOLUCRADOS

1 Persona Asesora de
Tramites Fiscales

2 Persona Contribuyente

3 Persona Asesora de
Tramites Fiscales

4 Persona Asesora de
Tramites Fiscales

5 Persona Contribuyente

Viene del procedimiento 3.2 “Recepcion de tramites
fiscales presenciales”.

Llama a la persona contribuyente, aplica el "Protocolo
de atencion a la poblacion usuaria", solicita los
documentos para realizar su tramite.

Se entera y entrega a la persona asesora los
documentos para realizar su tramite.

Recibe los documentos, los analiza y realiza las
consultas pertinente para verificar la existencia de los
pagos en el SIIGEM y en la carpeta de los Centros
Autorizados de Pago y determina:

¢Los pagos se encuentran registrados?

Los pagos no se encuentran registrados.

Analiza la situacion y le informa a la persona
contribuyente que los pagos no estan aplicados;
asesorandolo segun el resultado del analisis.

Devuelve documentacién a la persona contribuyente y
se despide aplicando “Protocolo de atencion a la
poblacion usuaria”.

Recibe su documentacion, se entera, se retira y procede
conforme a sus intereses.

Comprobante de pago
del Impuesto sobre
Tenencia o Uso de

Vehiculos y Derechos
de Control Vehicular

|/ Oficio de exencion /
Documento juridico que
acredite la propiedad del
vehiculo a favor de la
persona interesada
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No.

UNIDAD ADMINISTRATIVA /
PUESTO

ACTIVIDAD

DOCUMENTOS
INVOLUCRADOS

10

Persona Asesora de
Tramites Fiscales

Persona Administradora del
CSF

Persona Asesora de
Tramites Fiscales

Persona Contribuyente

Persona encargada de
archivo

Los pagos si se encuentran registrados.

Imprime las consultas realizadas en el SIIGEM e integra
un expediente con las impresiones y copia simple de los
documentos originales de la persona contribuyente;
acude con la persona administradora del Centro de
Servicios Fiscales (CSF), le entrega el expediente y le
solicita que realice la actualizacién correspondiente en
el sistema.

Recibe y revisa el expediente, afecta el SIIGEM para
que los pagos acreditados sean aplicados.

Imprime las pantallas que acreditan la actualizacion en
el SIIGEM, informa a la persona asesora que los pagos
acreditados han sido aplicados; las integra al
expediente y al término de la jornada laboral entrega a
la persona encargada de archivo para su resguardo.

Se conecta con la actividad nimero 10.

Se entera y una vez aplicados los pagos regresa con la
persona contribuyente y le muestra en la pantalla del
equipo de computo, que los pagos han sido aplicados y
actualizados.

Se despide aplicando el “Protocolo de atencion a la
poblacion usuaria” y registra en bitacora el tramite
realizado.

Se entera, verifica en pantalla que los pagos se han
aplicado y se retira.

Recibe expedientes fisicos, se entera y los archiva para
seguimiento y control.

Fin del procedimiento.

Expediente
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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

» 2

LOS DOCUMENTOS PARA EL TRAMITE

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?,

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

_|

SE ENTERA Y ENTREGA LOS
DOCUMENTOS PARA EL TRAMITE

EL RESULTADO.
DEVUELVE LA DOCUMENTACION Y SE
DESPIDE APLICANDO EL PROTOCOLO.

IMPRIME LAS CONSULTAS DEL SIIGEM
E INTEGRA UN EXPEDIENTE CON LAS
IMPRESIONES Y COPIA DE LOS

» 5

RECIBE LA DOCUMENTACION, SE
ENTERA Y SE RETIRA.

L

DOCUMENTOS ORIGINALES; ENTREGA
EL EXPEDIENTE Y SOLICITA LA
ACTUALIZACION EN EL SISTEMA.

) 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 APLICANDO EL
“PROTOCOLO DE ATENCION A LA
POBLACION USUARIA” Y REGISTRA EN
BITACORA EL TRAMITE REALIZADO.

» 9

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

RETIRA.

&

©

RECIBE EXPEDIENTES FiSICOS, SE
ENTERA Y ARCHIVA.

-

FIN
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Edicion: Quinta
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE
TRAMITES Y SERVICIOS Fecha: Octubre de 2024
A LA PERSONA CONTRIBUYENTE Cédigo: 20703001000000L
EN LOS CENTROS DE SERVICIOS FISCALES
Pagina:
PROCEDIMIENTO: 3.3.2 Aviso de Modificacién en el Registro Estatal de Contribuyentes.
UNIDAD ADMINISTRATIVA / DOCUMENTOS
No. PUESTO AL INVOLUCRADOS
1 Persona Asesora de Viene del procedimiento 3.2 “Recepciéon de
Tramites Fiscales tramites fiscales presenciales”.
Llama a la persona contribuyente, aplica el
"Protocolo de atencion a la poblaciéon usuaria”,
solicita los documentos para realizar su tramite.

2 | Persona Contribuyente Se entera, acude con la persona asesora de | Identificacion oficial / Poder
tramites fiscales y entrega los documentos para notarial / Constancia de
realizar su tramite. Situacion Fiscal / Acuse de

Movimientos / Constancia
patronal

3 | Persona Asesora de Recibe a la persona contribuyente con sus

Tramites Fiscales documentos, se entera, con base a los documentos
presentados captura informacion para la
modificacion de datos en el sistema del Registro
Estatal, le muestra la pantalla con los datos para
que revise si son correctos.

4 | Persona Contribuyente Se entera, revisa en pantalla los datos capturados
por la persona asesora de tramites fiscales y
determina:
¢Los datos estan correctos y completos?

5 | Persona Contribuyente Los datos no estan incorrectos o incompletos.

Indica a la persona asesora cuales son los errores
u omisiones en los datos asentados para su
correccion.

6 Persona Asesora de Se entera, realiza la correcciéon de los datos en el

Tramites Fiscales sistema correspondiente y muestra a la persona
contribuyente la pantalla con los datos corregidos
para que revise si son correctos.

Se conecta con la actividad numero 4.
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No.

UNIDAD ADMINISTRATIVA /
PUESTO

ACTIVIDAD

DOCUMENTOS
INVOLUCRADOS

10

1

12

13

Persona Contribuyente

Persona Asesora de
Tramites Fiscales

Persona Contribuyente

Persona Asesora de
Tramites Fiscales

Persona Contribuyente

Persona Asesora de
Tramites Fiscales

Persona encargada del area
de archivo

Los datos si estan correctos y completos.

Da visto bueno a la persona asesora de tramites
fiscales.

Se entera y guarda la informacion en el sistema,
imprime la Constancia de Actualizacién de Datos en
el Registro Estatal de Contribuyentes, entrega a la
persona contribuyente y solicita firma o huella digital
de recibido.

Recibe Constancia de Actualizacién de Datos en el
Registro Estatal de Contribuyentes, firma o
estampa huella digital de recibido en el acuse de la
constancia y devuelve a la persona asesora de
tramites fiscales.

Recibe acuse de la Constancia de Actualizacién de
Datos en el Registro Estatal de Contribuyentes con
firma de recibido y, la digitaliza junto con los
documentos presentados por la persona
contribuyente, genera expediente fisico y
electronico, entrega documentaciéon a la persona
contribuyente, se despide aplicando el “Protocolo
de atencion a la poblaciéon usuaria” y registra en
bitacora la atencién brindada.

Se conecta con la actividad 12.

Recibe documentacion, se entera, y se retira.

Entregada la Constancia de Actualizacién de Datos
en el Registro Estatal de Contribuyentes y la
documentacién presentada por la persona
contribuyente, integra al expediente la Constancia
de Actualizaciéon Generada durante el tramite y
entrega a la persona encargada del area de archivo
los expedientes fisicos de los tramites concluidos
para su resguardo.

Recibe expedientes fisicos de los tramites
concluidos, se entera y los archiva para seguimiento
y control.

Fin del procedimiento.

Constancia de actualizacion
de datos

Constancia de actualizacion
de datos

Acuse de Constancia de
actualizacion de datos

Expediente
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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 SU TRAMITE.

SE ENTERA

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 S| SON CORRECTOS.

TRAMITE.
;@

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

sf

¢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.

@47

[DA” VISTO BUENO A LA PERSONA

SE ENTERA Y GUARDA LA INFORMACION

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

|ASESORA DE TRAMITES FISCALES.

» 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

| SE RETIRA.

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, SE ENTERA Y
LOS ARCHIVA PARA SEGUIMIENTO Y|

CONTROL.

FIN
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Tomo: CCXVIII No. 104

Edicion: Quinta
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE
TRAMITES Y SERVICIOS Fecha: Octubre de 2024
A LA PERSONA CONTRIBUYENTE Cédigo: 20703001000000L
EN LOS CENTROS DE SERVICIOS FISCALES
Pagina:
PROCEDIMIENTO: 3.3.3 Aviso para Sefialar Establecimiento Principal y Sucursales.
UNIDAD ADMINISTRATIVA / DOCUMENTOS
M PUESTO Y INVOLUCRADOS
1 Persona Asesora de Viene del procedimiento 3.2 “Recepcion de tramites
Tramites Fiscales fiscales presenciales”.
Llama a la persona contribuyente, aplica el "Protocolo de
atencion a la poblacion usuaria", solicita los documentos
para realizar su tramite.
2 Persona Contribuyente Se entera y entrega a la persona asesora los
documentos para realizar su tramite.
) Identificacion oficial /
3 Persona Asesora de Recibe los documentos, captura en el SIIGEM la Poder notarial /
Tramites Fiscales informacion de la persona contribuyente conforme a los | cgnstancia de situacién
documentos presentados, asociando todos los fiscal
establecimientos del contribuyente a uno denominado
“Establecimiento Principal”, al final le muestra a la
persona contribuyente la pantalla del equipo de computo
y le solicita revisar la informacion.
4 Persona Contribuyente Se entera, revisa en pantalla los datos capturados por la
persona asesora de tramites fiscales y determina:
¢Los datos estan correctos y completos?
5 Persona Contribuyente Los datos no estan correctos y completos Indica a la
persona asesora las inconsistencias en los datos
asentados para su correccion.
6 Persona Asesora de Se entera, completa o corrige los datos en el sistema
Tramites Fiscales correspondiente y muestra a la persona contribuyente la
pantalla y le solicita revisar la informacion.
Se conecta con la actividad numero 4.
7 Persona Contribuyente Los datos si estan correctos y completos Informa que
sus datos son correctos a la persona asesora de
tramites fiscales.
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Tomo: CCXVIII No. 104

No.

UNIDAD ADMINISTRATIVA /
PUESTO

ACTIVIDAD

DOCUMENTOS
INVOLUCRADOS

10

1"

12

13

Persona Asesora de
Tramites Fiscales

Persona Contribuyente

Persona Asesora de
Tramites Fiscales

Persona Contribuyente

Persona Asesora de
Tramites Fiscales

Persona encargada del area
de archivo

Se entera y guarda la informacién en el sistema, imprime
en dos tantos la o las Constancias de Actualizacion de
Datos generadas por el sistema; marca un tanto como
acuse de recibo, las entrega a la persona contribuyente
y le solicita que las firme o les imprima su huella digital
y se las devuelva.

Recibe los dos tantos de las Constancias de
Actualizaciéon de Datos, firma o estampa huella digital y
devuelve el tanto de acuse a la persona asesora de
tramites fiscales.

Recibe acuses de recibo de la o las Constancias de
Actualizacion de Datos, los digitaliza junto con los
documentos presentados por la persona contribuyente,
genera expediente fisico y electrénico, entrega
documentacion a la persona contribuyente, se despide
aplicando el “Protocolo de atencion a la poblacién
usuaria” y registra en bitacora la atencion brindada.

Se conecta con la actividad namero 12.

Recibe documentacion, se entera, y se retira.

Entregado el acuse de recibo de la o las Constancia de
Actualizacion de Datos y, la documentacién presentada
por la persona contribuyente, 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 tramites concluidos para su
resguardo.

Recibe expedientes fisicos de los tramites concluidos,
se entera y los archiva para seguimiento y control.

Fin del procedimiento.

Constancia de
actualizacion de datos

Acuses de Constancias
de actualizacién de datos
y documentos

Expediente
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DIAGRAMACION:

PROCEDIMIENTO: AVISO PARA SENALAR ESTABLECIMIENTO PRINCIPAL Y SUCURSALES.

PERSONA ASESORA DE TRAMITES FISCALES PERSONA CONTRIBUYENTE PERSONA ENCARGADA DEL AREA DE ARCHIVO

INICIO

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

@

LLAMA A LA PERSONA CONTRIBUYENTE, APLICA EL
PROTOCOLO DE ATENCION Y LE SOLICITA LOS o 2
DOCUMENTOS PARA REALIZAR SU TRAMITE.
SE ENTERA Y ENTREGA A LA PERSONA ASESORA LOS
@4 DOCUMENTOS PARA REALIZAR SU TRAMITE.

RECIBE LOS DOCUMENTOS, CAPTURA EN EL SIIGEM
LA INFORMACION ASOCANDO TODOS LOS
ESTABLECIMIENTOS A UNO  DENOMINADO @

“ESTABLECIMIENTO PRINCIPAL”, LE MUESTRA LA
PANTALLA Y LE SOLCITA REVISAR LA
INFORMACION. SE ENTERA, REVISA EN PANTALLA LOS DATOS
CAPTURADOS Y DETERMINA:

¢{LOS DATOS si
ESTAN CORRECTOS Y

COMPLETOS?

6 INDICA LOS ERRORES U OMISIONES PARA SU
CORRECCION.

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

@—

8 K DA VISTO BUENO A LA PERSONA ASESORA DE
TRAMITES FISCALES.

GUARDA LA INFORMACION EN EL SISTEMA,

IMPRIME LAS CONSTANCIAS DE ACTUALIZACION DE
DATOS; MARCA COMO ACUSE DE RECIBO, LAS 9
ENTREGA Y LE SOLICITA QUE LAS FIRME O IMPRIMA
SU HUELLA DIGITAL.
RECIBE LAS CONSTANCIAS DE ACTUALIZACION DE
@1 DATOS, FIRMA O ESTAMPA HUELLA DIGITAL Y
DEVUELVE.

RECIBE LAS CONSTANCIAS DE ACTUALIZACION DE
DATOS CON FIRMA DE RECIBIDO Y LA DIGITALIZA
JUNTO CON LOS DOCUMENTOS, GENERA
EXPEDIENTE FISICO Y ELECTRONICO, ENTREGA|
DOCUMENTACION, SE DESPIDE APLICANDO EL N 11
PROTOCOLOY REGISTRAEN BITACORA .

@ RECIBE DOCUMENTACION, SE ENTERA, Y SE RETIRA.

ENTREGADA LA CONSTANCIAS DE ACTUALIZAGON
DE DATOS Y LA DOCUMENTACION, INTEGRA AL ;( 13)

EXPEDIENTE EL ACUSE GENERADO Y ENTREGA AL 4
AREA DE ARCHIVO LOS EXPEDIENTES FISICOS DE LOS
TRAMITES CONCLUIDOS PARA SU RESGUARDO.

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

Cm D
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Tomo: CCXVIII No. 104

Edicion: Quinta
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE
TRAMITES Y SERVICIOS Fecha: Octubre de 2024
A LA PERSONA CONTRIBUYENTE Cédigo: 20703001000000L
EN LOS CENTROS DE SERVICIOS FISCALES
Pagina:
PROCEDIMIENTO: 3.3.4 Consulta Sobre Situaciones Reales y Concretas en Materia Fiscal.
UNIDAD ADMINISTRATIVA / DOCUMENTOS
e PUESTO SR INVOLUCRADOS
1 Persona Asesora de Viene del procedimiento 3.2 “Recepcion de
Tramites Fiscales tramites fiscales presenciales”.
Llama a la persona contribuyente o, en su caso,
al representante legal y aplica el "Protocolo de
atencion a la poblacion usuaria”, y le solicita los
documentos para realizar su tramite.
2 Persona Contribuyente o Se entera, entrega la documentacion para
Representante Legal realizar el tramite a la persona asesora fiscal.
3 Persona Asesora de Recibe los documentos para atencién vy L .
Tramites Fiscales seguimiento por parte de la Direccién Juridica | !dentificacion oficial / Acta
Consultiva, los retiene, informa a la persona Constitutiva / Poder
contribuyente o, en su caso, al representante | notarial / Nombramiento
legal que la solicitud sera remitida a la Direccion | ©ficial / Escrito de solicitud
Juridica Consultiva, le explica como se dara /RFCy REC
respuesta a su solicitud, acusa de recibo, lo
devuelve y se despide aplicando el "Protocolo de
atencién a la poblacion usuaria”.
4 Persona Contribuyente o Se entera, recibe acuse del escrito de solicitud, Acuse de recibo
Representante Legal se retira del CSF y espera la respuesta de la
Direccion Juridica Consultiva.
Se conecta con la actividad nimero 16.
5 Persona Asesora de Tramites Al término del dia, entrega expedientes de las
Fiscales personas contribuyentes atendidas a la persona
servidora publica de la Oficialia de Partes y/o
personal secretarial del CSF
6 Persona Servidora Publica de | Recibe de la persona asesora de tramites fiscales Expediente
la Oficialia de partes del CSF los expedientes de los tramites recibidos, elabora
y/o Personal Secretarial del oficio para enviarlos a la Delegacion Fiscal
CSF correspondiente y lo entrega a la persona
administradora del Centro de Servicios Fiscales
para firma.
7 Persona Administradora del Recibe oficio para enviar los expedientes a la Oficio de envio
CSF Delegacion Fiscal correspondiente, se entera, lo
firma y lo devuelve a la persona servidora publica
de la oficialia de partes del CSF y/o al personal
secretarial del CSF e instruye su entrega.
8 Persona Servidora Publica de | Se entera, recibe oficio firmado, obtiene copia del Oficio de envio
la Oficialia de partes del CSF oficio y entrega oficio en original y copia con los
y/o Personal Secretarial del expedientes a la persona mensajera del CSF
CSF para que los lleve a la Delegacion Fiscal
correspondiente.
9 Persona mensajera del CSF Recibe oficio en original y copia con los Oficio de envio y
expedientes y los entrega a la Delegacion Fiscal expediente
del CSF correspondiente.
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Tomo: CCXVIII No. 104

No.

UNIDAD ADMINISTRATIVA /
PUESTO

ACTIVIDAD

DOCUMENTOS
INVOLUCRADOS

10

1

12

13

14

15

16

17

Delegacion Fiscal

Direccion Juridica
Consultiva

Direccion Juridica
Consultiva

Direccion Juridica
Consultiva

Delegacion Fiscal

Direccion Juridica
Consultiva

Persona Contribuyente o
Representante Legal

Direccién Juridica
Consultiva

Recibe oficio en original y copia con los
expedientes, se entera, acusa de recibo,
devuelve, y envia expedientes mediante oficio a
la Direccion Juridica Consultiva. Archiva acuse
de recibo previa recepcion y oficio.

Recibe oficio con expedientes, se entera y
registra para control en la base de datos de Excel
de la Direccién Juridica Consultiva, realiza
analisis de la solicitud y requisitos del expediente,
y determina:

¢ Se requieren mas elementos para emitir la
respuesta?

No se requieren mas elementos

Elabora la resolucion conforme a las
disposiciones legales aplicables y determina:

¢La persona contribuyente o, en su caso, el
representante legal tiene domicilio fiscal en
Toluca?

La persona contribuyente o, en su caso, el
representante legal no tiene domicilio fiscal
en Toluca.

Envia la resolucion a la Delegaciéon Fiscal
correspondiente al domicilio fiscal de la persona
contribuyente o, en su caso, al representante
legal e instruye su notificacion.

Recibe la resolucidon, se entera y lo notifica a la
persona contribuyente o, en su caso, al
representante legal en el domicilio fiscal
sefalado.

Obtiene acuse de recibo de la resolucion, asi
como de la constancia de notificacion de la
persona contribuyente en el domicilio sefialado
por el mismo y los devuelve a la Direccion
Juridica Consultiva.

Se conecta con la actividad nimero 44.

La persona contribuyente o, en su caso, el
representante legal, si tiene domicilio fiscal
en Toluca.

Se comunica por los medios de contacto
proporcionados por la persona contribuyente o,
en su caso, el representante legal y le solicita
acudir a las oficinas de la Direccion Juridica
Consultiva por la resolucion.

Se entera, acude por la resolucién a las oficinas
de la Direccidn Juridica Consultiva y solicita la
resolucion correspondiente.

Recibe a la persona contribuyente o al
representante legal, se entera de la solicitud, le
entrega la resolucién en original y copia. Archiva
acuse de recibo previa recepcion.

Oficio de envio y
expediente

Expediente

Resolucion / Constancia
de notificacién

Resolucion

Resolucion / Acuse de
recibo
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No.

UNIDAD ADMINISTRATIVA /
PUESTO

ACTIVIDAD

DOCUMENTOS
INVOLUCRADOS

18

19

20

21

22

23

24

25

26

Persona Contribuyente o
Representante Legal

Direccion Juridica
Consultiva

Direccion Juridica
Consultiva

Delegacion Fiscal

Persona Contribuyente o
Representante Legal

Direccion Juridica
Consultiva

Persona Contribuyente o
Representante Legal

Direccion Juridica
Consultiva

Persona Contribuyente o
Representante Legal

Recibe la resolucién original y copia, se entera,
firma acuse de recibo en copia, devuelve acuse y
se retira.

Se conecta con la actividad niumero 44.
Si se requieren mas elementos.

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?

La persona contribuyente o, en su caso, el
representante legal no tiene domicilio fiscal
en Toluca.

Envia oficio de requerimiento a la Delegacion
Fiscal correspondiente al domicilio fiscal de la
persona contribuyente 0, en su caso, al
representante legal e instruye su notificacion.

Recibe oficio de requerimiento y lo notifica a la
persona contribuyente o, en su caso, al
representante legal en su domicilio fiscal. Obtiene
acuse de recibo, constancia de notificacion y lo
devuelve a la Direccioén Juridica Consultiva.

Se conecta con la actividad nimero 27.

Recibe oficio de requerimiento, acusa de recibo
en copia y devuelve, se entera y remite la
informacioén requerida en el plazo establecido.

Se conecta con la actividad nimero 28.

La persona contribuyente o, en su caso, el
representante legal si tiene domicilio fiscal en
Toluca.

Se comunica por los medios de contacto
proporcionados por la persona contribuyente o,
en su caso, el representante legal y le solicita
acudir a las oficinas de la Direccion Juridica
Consultiva por el oficio de requerimiento.

Se entera y acude a la Direccion Juridica
Consultiva y solicita el oficio de requerimiento.

Recibe a la a la persona contribuyente o, en su
caso, al representante legal, se entera de la
solicitud, le entrega el oficio de requerimiento en
original y copia.

Se entera, recibe oficio de requerimiento en
original, acuse de recibo, devuelve acuse y se
retira.

Requerimiento de
informacion

Acuse de recibo /
Constancia de notificacion

Acuse de recibo / Acuse de
recibo
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No.

UNIDAD ADMINISTRATIVA /
PUESTO

ACTIVIDAD

DOCUMENTOS
INVOLUCRADOS

27

28

29

30

31

32

33

34

35

Direccion Juridica
Consultiva

Direccién Juridica
Consultiva

Direccion Juridica
Consultiva

Direccion Juridica
Consultiva

Delegacion Fiscal

Persona Contribuyente o
Representante Legal

Direccion Juridica
Consultiva

Persona Contribuyente o
Representante Legal

Direccion Juridica
Consultiva

Remite la informacién requerida en el plazo
establecido.

Se conecta con la actividad nimero 28.

Recibe el acuse de recibo, lo integra al
expediente y espera a que concluya el plazo para
que la persona contribuyente o, en su caso, el
representante legal atienda el requerimiento.

Al concluir el plazo de los tres dias habiles
establecidos para entregar la informacion
solicitada por la autoridad, determina conforme a
la atencion u omision del requerimiento:

¢ Se atiende el requerimiento?
No se atiende el requerimiento.

Elabora resolucién donde se da por no atendido
el requerimiento y por lo tanto se desecha la
solicitud y determina:

¢La persona contribuyente o, en su caso, el
representante legal tiene domicilio fiscal en
Toluca?

La persona contribuyente o, en su caso, el
representante legal no tiene domicilio fiscal
en Toluca.

Envia resolucion donde se da por desechada la
solicitud a la Delegacion Fiscal correspondiente
al domicilio fiscal de la persona contribuyente o,
en su caso, al representante legal e instruye su
notificacion.

Recibe resoluciéon donde se da por desechada la
solicitud y lo notifica a la persona contribuyente
en su caso, al representante legal e instruye su
notificacion en su domicilio fiscal. Obtiene acuse
de recibo y lo devuelve a la Direccién Juridica
Consultiva.

Se conecta con la actividad nimero 44.

Recibe resolucion donde se da por desechada la
solicitud, acusa de recibo, devuelve acuse y se
entera de la resolucion de desechamiento.

La persona contribuyente o, en su caso, el
representante legal si tiene domicilio fiscal en
Toluca.

Se comunica por los medios de contacto
proporcionados por la persona contribuyente o,
en su caso, el representante legal y le solicita
acudir a las oficinas de la Direccion Juridica
Consultiva por la resolucion.

Se entera, acude por la resolucion de
desechamiento a las oficinas de la Direccion
Juridica Consultiva.

Recibe a la persona contribuyente o, en su caso,
al representante legal, le entrega la resolucién de

Resolucién de
desechamiento

Acuse de recibo
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ACTIVIDAD

DOCUMENTOS
INVOLUCRADOS

36

37

38

39

40

41

42

43

44

Persona Contribuyente o
Representante Legal

Direccién Juridica
Consultiva

Direccion Juridica
Consultiva

Delegacion Fiscal

Direccion Juridica
Consultiva

Persona Contribuyente o
Representante Legal

Direccién Juridica
Consultiva

Persona Contribuyente /
Representante Legal

Direccién Juridica
Consultiva

desechamiento en original y copia; le solicita
acuse de recibo.

Recibe la resolucion de desechamiento en
original y copia; acusa de recibo, se retira y
procede segun sus intereses.

Si se atiende el requerimiento.

Recibe informacién, analiza y elabora la
resolucion conforme a las disposiciones legales
aplicables y determina:

¢La persona contribuyente o, en su caso, el
representante legal tiene domicilio fiscal en
Toluca?

La persona contribuyente o, en su caso, el
representante legal no tiene domicilio fiscal
en Toluca.

Envia la resolucién a la Delegaciéon Fiscal
correspondiente al domicilio fiscal de la persona
contribuyente o, en su caso, al representante
legal e instruye su notificacion.

Recibe la resolucion y lo notifica a la persona
contribuyente o, en su caso, al representante
legal en su domicilio fiscal.

Obtiene acuse de recibo de la resolucion, asi
como de la constancia de notificacion de la
persona contribuyente en el domicilio sefialado
por el mismo y los devuelve a la Direccion
Juridica Consultiva.

Se conecta con la actividad nimero 44.

La persona contribuyente o, en su caso, el
representante legal si tiene domicilio fiscal en
Toluca.

Se comunica por los medios de contacto
proporcionados por la persona contribuyente o,
en su caso, al representante legal y le solicita
acudir a las oficinas de la Direccion Juridica
Consultiva por la resolucion.

Se entera, acude a las oficinas de la Direccion
Juridica Consultiva y solicita la resolucion.

Recibe a la persona contribuyente en su caso, al
representante legal, se entera de la solicitud, le
entrega la resolucion a la persona contribuyente
0 en su caso, al representante legal en original y
copia.

Se entera, recibe la resolucion, acusa de recibo
en copia, devuelve acuse y se retira.

Recibe acuse de la resoluciéon y constancia de
notificacion, las integra al expediente y archiva.

Fin del Procedimiento.

Resolucion

Acuse de recibo /
Constancia de notificacion

Resolucion / Acuse de
recibo.

Acuse de recibo/

Expediente
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE
TRAMITES Y SERVICIOS
A LA PERSONA CONTRIBUYENTE

EN LOS CENTROS DE SERVICIOS FISCALES

Edicién: Quinta
Fecha: Octubre de 2024
Cadigo: 20703001000000L
Pagina:

PROCEDIMIENTO:

3.35

3.3.6

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 México
y Aportaciones Estatales para Obras de Impacto Vial.

3.3.8 No Causacion del Impuesto sobre Tenencia o Uso de Vehiculos y Exencién de Derechos de Control Vehicular.
UNIDAD
No. ADMINISTRATIVA / ACTIVIDAD Ir\lD\?gI?UN(I:i'fI;)OSS
PUESTO

1 Persona Asesora de Viene del procedimiento 3.2 “Recepciéon de
Tramites Fiscales tramites fiscales presenciales”.

Llama a la persona contribuyente o, en su caso, al
representante legal, aplica el “Protocolo de atencién a
la poblacién usuaria”.

2 Persona Contribuyente o Informa a la persona asesora, el tipo de tramite a
Representante realizar.

Legal

3 Persona Asesora de Se entera e informa a la persona contribuyente o, en
Tramites Fiscales su caso representante legal, que el tramite se .. . »

: o ) . . Domicilio de la Direccién
gestiona en la oficina de la Direccién Juridica Juridica Consultiva
Consultiva, y le proporciona el domicilio, para la
presentacion y substanciacién del tramite.

4 Persona Contribuyente o Se entera, se retira del CSF y, se dirige a la Direccién
Representante Juridica Consultiva para la gestion del tramite.

Legal

5 Persona Contribuyente o | Se presenta en las oficinas de la direccién con la Identificacion oficial
Representante documentacion correspondiente. /Escrito de solicitud / RFC

Nombramiento / Poder
Notarial / Acta
Constitutiva

6 Oficialia de Recibe la documentacién correspondiente, acusa la
partes de recepcion de esta e inicia la substanciacion del Acuse de recibo
laDJC tramite.

7 Persona Contribuyente o | Se entera, recibe el acuse de recibo, se retira y espera
Representante la resolucion correspondiente. Resolucion
Legal

8 Oficialia de Se comunica por los medios de contacto
partes de proporcionados por la persona contribuyente en su
laDJC escrito de solicitud y le solicita acudir a las oficinas de

la Direccidon Juridica Consultiva por el acuerdo o
resolucion.

9 Persona Contribuyente o Se entera y acude por el acuerdo o resolucion a las .
Representante oficinas de la Direccion Juridica Consultiva. Acuerdo o resolucién /
Legal Acuse de recibo.

10 Oficialia de Entrega el acuerdo o resolucion a la o al contribuyente
partes de en original y le solicita firmar acuse de recibo.
laDJC

1 Persona Contribuyente o Se entera, recibe el acuerdo o resolucion en original,

Representante firma acuse de recibo y se retira.
Legal
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UNIDAD
No. ADMINISTRATIVA / ACTIVIDAD Il\lD\(I)é:I?UN(I:irf[?OSS
PUESTO
12 Oficialia de Recibe acuse, integra al expediente y archiva. Acuse
artes de Fin del Procedimient
IF; DJC in del Procedimiento. Expediente

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 »( 4
PRESENTACION Y SUBSTANCIACION DEL

TRAMITE.

SE ENTERA, SE RETIRA DEL CSF Y, SE DIRIGE
A LA DJC PARA LA GESTION DEL TRAMITE.

®

SE PRESENTA EN LAS OFICINAS DE LA DJC
CON LA DOCUMENTACION »( 6
CORRESPONDIENTE.
RECIBE LA DOCUMENTACION
@4 CORRESPONDIENTE, ACUSA LA RECEPCION
~ DE ESTA E INICIA LA SUBSTANCIACION DEL
TRAMITE.

SE ENTERA, RECIBE EL ACUSE DE RECIBO, SE
RETIRA Y ESPERA LA RESOLUCION »( 8
CORRESPONDIENTE.

SE COMUNICA CON EL CONTRIBUYENTE Y LE
9 )& SOLICITA ACUDIR A LAS OFICINAS DE LA DJC
POR EL ACUERDO O RESOLUCION.

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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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE
TRAMITES Y SERVICIOS
A LA PERSONA CONTRIBUYENTE
EN LOS CENTROS DE SERVICIOS FISCALES

Edicién: Quinta
Fecha: Octubre de 2024
Cadigo: 20703001000000L
Pagina:

PROCEDIMIENTO: 3.3.7 Expedicion de Constancias de Pago de Contribuciones por Cada Linea de Captura.

UNIDAD
No. ADMINISTRATIVA / ACTIVIDAD Iﬁ\?gtjungirfggs
PUESTO
1 Persona Asesora de Viene del procedimiento 3.2 “Recepcion de
Tramites Fiscales tramites fiscales presenciales”.
Llama a la persona contribuyente, aplica el
"Protocolo de atencién a la poblacién usuaria",
solicita la documentacion para realizar su tramite.
2 Persona Contribuyente Se entera y entrega a la persona asesora los| Identificacion oficial y/o
documentos para realizar su tramite. poder notarial / FUP /
Comprobante de Pago.
3 Persona Asesora de Recibe los documentos, los revisa y consulta en el
Tramites Fiscales SIIGEM que el pago del cual se solicita la constancia
esté reflejado y aplicado, y determina:
¢El tramite es procedente?
4 Persona Asesora de El tramite no es procedente.
Tramites Fiscales
Le informa a la persona contribuyente sobre la
inexistencia en el SIGEM del o los pagos
requeridos, devuelve los documentos, se despide
aplicando el “Protocolo de atencién a la poblacion
usuaria” y registra en bitacora el servicio brindado.
5 Persona Contribuyente Se entera de la improcedencia de la expedicion de
la constancia de pago, recibe su documentacion, se
retira y procede conforme a sus intereses.
6 Persona Asesora de El tramite si es procedente. FUP
Tramites Fiscales
Genera el FUP de derechos por la expedicién de la
constancia, lo imprime y se lo entrega a la persona
contribuyente, indicandole los lugares autorizados
donde puede realizar el pago, le informa que, una
vez realizado el pago, debera regresar al area de
PERIODICO OFICIAL
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UNIDAD
No. ADMINISTRATIVA / ACTIVIDAD Ir\lD\(l)gIPUMCi’XrI?OSS
PUESTO
tramites fiscales y proporcionar a la persona asesora
que lo atendid, el original del Comprobante de Pago.
7 Persona Contribuyente Recibe el FUP, se retira para realizar el pago en un FUP
Centro Autorizado de Pago.
Persona Contribuyente Una vez realizado el pago, se presenta en el area de
tramites fiscales del Centro de Servicios Fiscales y
proporciona a la persona asesora de tramites
fiscales el Comprobante de Pago en original.
8 Persona Asesora de Recibe el Comprobante de Pago, ingresa al médulo | Comprobante de Pago
Tramites Fiscales de Constancias de Pago en el SIIGEM, captura los
datos solicitados por el sistema (referencia de pago
de derechos y la referencia de la cual se solicita la
Constancia de Pago), 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.
9 Persona Asesora de Entrega la Constancia de Pago a la persona Constancia de Pago
Tramites Fiscales contribuyente en original y copia, obtiene firma de
recibido en copia de la constancia y se despide
aplicando el “Protocolo de atencion a la poblacion
usuaria”.
10 Persona Contribuyente Recibe la Constancia de Pago original solicitada, Constancia de Pago
acusa de recibo en copia y se retira.
1" Persona Asesora de Entregada la Constancia de Pago, y la
Tramites Fiscales documentacion presentada por la persona
contribuyente, 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 tramites concluidos
para su resguardo.
12 Persona encargada del Recibe expedientes fisicos de los tramites Expediente
area de archivo concluidos, se entera y los archiva para seguimiento
y control.
Fin del procedimiento.
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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.
SE ENTERA Y ENTREGA LOS DOCUMENTOS PARA|
‘ 3 }: I‘?EALIZAR SU TRAMITE.

RECIBE LOS DOCUMENTOS, LOS REVISA Y CONSULTA
EN EL SIGEM QUE EL PAGO ESTE REFLEJADO Y
[APLICADO, Y DETERMINA:

(EL TRAMITE ES
PROCEDENTE?

LE INFORMA LA INEXISTENCIA EN EL SIIGEM DEL O
LOS PAGOS REQUERIDOS, DEVUELVE LOS

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 J/
CONSTANCIA, 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
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
ICONSTANCIA Y SE DESPIDE APLICANDO EL
“PROTOCOLO DE ATENCION A LA POBLACION
USUARIA”,

11 - |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)

Cano
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Edicién: Quinta
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE
TRAMITES Y SERVICIOS Fecha: Octubre de 2024
A LA PERSONA CONTRIBUYENTE Cédigo: 20703001000000L
EN LOS CENTROS DE SERVICIOS FISCALES
Pagina:
PROCEDIMIENTO: 3.3.9 Ofrecimiento o Sustitucion de Garantia en el Ambito Estatal.
UNIDAD ADMINISTRATIVA / DOCUMENTOS
No. PUESTO ACTIVIDAD INVOLUCRADOS
1 Persona Contribuyente Viene del procedimiento 3.2 “Recepciéon de
tramites fiscales presenciales”.
Acude a la Delegacion Fiscal que corresponde a su
domicilio con la persona servidora publica de la
Delegacion Fiscal y presenta escrito libre con el
ofrecimiento o sustitucion de la garantia en el ambito
estatal en original y copia.
2 Persona Servidora Publica Se entera y recibe escrito libre en original y copia, Escrito Libre
adscrita a la Subdelegacion | pide a la persona contribuyente:
de Administracion de e, - . .
Cartera de la Delegacion e [dentificacion oficial (si es directamente la persona
Fiscal interesada) o documento que acrediten la
representacion o el poder otorgado, y
¢ Requisitos para verificar si procede el ofrecimiento o
sustitucién de la garantia en el ambito estatal.
3 | Persona Contribuyente Se entera, acredita su personalidad con identificacion
oficial o documento que acrediten la representacion,
y entrega documentos que corresponden a los Identificacion oficial
requisitos que contienen la garantia del interés fiscal.
4 Persona Servidora Publica Verifica la personalidad de la persona contribuyente y
adscrita a la Subdelegacion | recibe requisitos correspondientes a la garantia del
de Administracion de interés fiscal, verifica que el escrito libre, asi como los
Cartera de la Delegacion requisitos, sean conforme a la Guia de Requisitos de Escrito libre y
Fiscal Tramites y Servicios vigente y/o cédula de documentos que
informacion del RETyS y determina: contienen la garantia del
interés fiscal
¢Los requisitos estan correctos y completos?
5 Persona Servidora Publica Los requisitos no estan correctos y completos.
adscrita a la Subdelegacion Inf | isit t4 letos v/
de Administracién de n orr’rl1atqued os reqwt5| 0S nlo son estan corlnp etos y/o
Cartera de la Delegacion completos documentos y los regresa a la persona
Fiscal contribuyente.
6 Persona Contribuyente Recibe requisitos, se entera, se retira y procede
conforme a sus intereses.
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UNIDAD ADMINISTRATIVA / DOCUMENTOS
No. PUESTO ACTIVIDAD INVOLUCRADOS
7 Persona Servidora Publica Los documentos si estan completos y correctos.
adscrita a la Subdelegacion S . . o Escrito libre y
de Administracién de ella acuse de recibo en Ia.copla del escrlto libre, lo documentos que
Cartera de la Delegacion devu.elve.a la persona contribuyente, y le informa del contienen la garantia del
Fiscal medio y tiempo de respuesta. interes fiscal
8 | Persona Contribuyente Recibe copia del escrito libre como acuse de recibo,
se entera del medio y tiempo de respuesta y se retira. Acuse de recibo del
escrito libre.
Se conecta con la actividad numero 12 o 15.
9 Persona Servidora Publica Verifica que la garantia del interés fiscal propuesta
adscrita a la Subdelegacion | cumpla con los requisitos en cuanto a la clase de
de Administracion de garantia, motivo e importe y determina: Documentos que
Cartera de la Delegacién L tia ofrecid titucié el contienen la garantia del
Fiscal ¢La garantia ofrecida o en sustitucion cumple los interés fiscal.
requisitos?
10 | Persona Servidora Publica La garantia ofrecida o en sustitucion no cumple
adscrita a la Subdelegacion | los requisitos.
de Administracion de . - . L -
Cartera de la Delegacion Emite fequerlmlento de |nform.a0|on yc}ocumentacpn
Fiscal con mas elementos que permitan calificar la garantia
y notifica legalmente a la persona contribuyente, 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 informacién y documentacion o que concluya | - Oficio de requerimiento
el plazo establecido. de informacion
11 | Persona Contribuyente Recibe requerimiento de informacion y
documentacién con mas elementos que permitan
calificar la garantia, se entera, y dentro del plazo
establecido entrega escrito de desahogo del
requerimiento de informacion y documentacion, u
omite atender el requerimiento.
12 | Persona Servidora Publica Recibe escrito de desahogo del requerimiento,
adscrita a la Subdelegacion informacién y documentacion requerida o, en su caso,
de Administracion de concluye el plazo establecido y procede segun
Cartera de la Delegacion corresponda: Escrito de desahogo y
Fiscal ; Reci - . documentacion requerida
¢Recibe requisitos o concluyé el plazo
establecido para la atencion del requerimiento?
13 | Persona Servidora Publica Concluyé el plazo del requerimiento.
adscrita a la Subdelegacion o -
de Administracion de Notlflpa oficio de respuesta. legalmente a la persona
Cartera de la Delegacion contribuyente en el que se informa que no se ggepta o
Fiscal la garantia ofrecida y que se pone a su disposicion la Oficio de respuesta y
documentacion correspondiente a la garantia documentos que
ofrecida o en sustitucion, integra al expediente escrito | contengan la notificacion
libre, documentos generados por la notificaciéon y
continda con las acciones de cobro.
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UNIDAD ADMINISTRATIVA / DOCUMENTOS
No. PUESTO ACTIVIDAD INVOLUCRADOS
14 | Persona Contribuyente Recibe notificacion de la negativa de aceptacion de la
garantia ofrecida, se entera y guarda para los efectos
legales procedentes. o
Oficio de respuesta y
documentos que
contengan la notificacion
15 | Persona Servidora Publica Si recibe requisitos
adscrita a la Subdelegacion Verifica requisitos y califica que la garantia del interés
g‘:ég;:'g;sga&le?:ggiién fiscal cumpla en cuanto a la clase de garantia, | EScritode Qegah(t)go de
Fiscal conforme a la cédula de informacién del RETyS. requerimiento
16 | Persona Servidora Publica La garantia ofrecida si cumple los requisitos.
adscrita a la Subdelegacion . . . L
de Administracién de Anahzagia la docymgntamon e informacion
Cartera de la Delegacion proporcionada determina:
Fiscal Documentos que
contiene la garantia fiscal
¢Es procedente aceptar la garantia del interés
fiscal ofrecida?
17 | Persona Servidora Publica No es procedente la garantia de interés fiscal
adscrita a la Subdelegacion | ofrecida.
de Administracion de Elabora oficio de respuesta y le notifica legalmente a
g;:z:a de la Delegacion la persona contribuyente que no se acepta la garantia Oficio de respuesta
ofrecida y que se pone a su disposicion la
documentacion correspondiente a la garantia y
continla con las acciones de cobro.
18 | Persona Servidora Publica Si es procedente la garantia de interés fiscal
adscrita a la Subdelegacion | ofrecida.
de Administracion de - .
Cartera de la Delegacion Elabqra oficio de_ .respuesta, aceptando la garantia
Fiscal ofrecida y notifica legalmente a la persona
contribuyente; integra al expediente del crédito fiscal,
escrito libre, requisitos y documentos generados por
la notificacion.
Se conecta con la actividad nimero 20.
19 | Persona Contribuyente Recibe notificacion legalmente, se entera de la
aceptacion de la garantia y firma el acuse de recibido,
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 Acuse de recepcion
Yy, €n su caso, reinicia ofreciendo otra garantia.
Se conecta con la actividad numero 1.
20 | Persona Servidora Publica Integra al expediente del crédito fiscal, escrito libre y
adscrita a la Subdelegacion | documentos generados por la notificacion y archiva.
de Administracion de
Cartera de la Delegacion
Fiscal Fin del procedimiento.
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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:

:LOS REQUISITOS st

ESTAN CORRECTOS Y
COMPLETOS?

INFORMA QUE LOS REQUISITOS NO SON ESTAN CORRECTOS Y/O COMPLETOS
DOCUMENTOS Y LOS REGRESA A LA PERSONA CONTRIBUYENTE.

)
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.

VERIFICA QUE LA GARANTIA DEL INTERES FISCAL PROPUESTA CUMPLA CON LOS
REQUISITOS EN CUANTO A LA CLASE DE GARANTIA, MOTIVO E IMPORTE, Y
DETERMINA:

Al

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 ADSCRITA A 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

NO SE ACEPTA LA GARANTIA OFRECIDA, INTEGRA AL EXPEDIENTE ESCRITO
LIBRE, DOCUMENTOS GENERADOS POR LA NOTIFICACION Y CONTINUA CON
LAS ACCIONES DE COBRO.

14 < NOTIFICA OFICIO DE RESPUESTA LEGALMENTE EN EL QUE SE INFORMA QUE
‘ >‘

RECIBE NOTIFICACION DE LA NEGATIVA DE ACEPTACION DE LA GARANTIA
OFRECIDA, SE ENTERA Y LA GUARDA PARA LOS EFECTOS LEGALES PROCEDENTES.

<
<

@)

EN CUANTO A LA CLASE DE GARANTIA CONFORME A LA CEDULA DE INFORMACION

/I/ VERIFICA REQUISITOS Y CALIFICA QUE LA GARANTIA DEL IANTERE'S FISCAL CUMPLA
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 )«

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.

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 NUEVApUBRIENDO 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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Edicion: Quinta
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE
TRAMITES Y SERVICIOS Fecha: Octubre de 2024
A LA PERSONA CONTRIBUYENTE Cédigo: 20703001000000L
EN LOS CENTROS DE SERVICIOS FISCALES
Pagina:
PROCEDIMIENTO: 3.3.10 Ofrecimiento o Sustitucion de Garantia en el Ambito Federal.
UNIDAD ADMINISTRATIVA DOCUMENTOS
No. / PUESTO ACTIVIDAD INVOLUCRADOS
1 Persona Contribuyente Viene del procedimiento 3.2 “Recepcion de
tramites fiscales presenciales”.
Acude a la Delegacion Fiscal que corresponde a su
domicilio con la persona servidora publica de la
Delegacion Fiscal y presenta escrito libre con el
ofrecimiento o sustitucion de la garantia en el
ambito estatal en original y copia.
2 Persona Servidora Publica | Se entera y recibe escrito libre en original y copia, Escrito Libre
adscrita a la pide a la persona contribuyente:
Subdelegacion de L, - . .
Administracién de Cartera | ® ldentificacion oficial (si es directamente la persona
de la Delegacion Fiscal interesada) o documento que acrediten la
representacion o el poder otorgado, y
¢ Requisitos para verificar si procede el ofrecimiento
o sustitucion de la garantia en el ambito estatal.
3 Persona Contribuyente Se entera, acredita su personalidad con
identificacion oficial o documento que acrediten la
representacion, y entrega documentos que L
corresponden a los requisitos que contienen la Identificacion oficial
garantia del interés fiscal.
4 Persona Servidora Publica | Verifica la personalidad de Ila persona
adscritaala contribuyente y recibe requisitos correspondientes
Subdelegacion de a la garantia del interés fiscal, verifica que el escrito
Administracién de Cartera | libre, asi como los requisitos, sean conforme a la | Escrito libre y documentos
de la Delegacion Fiscal Guia de Requisitos de Tramites y Servicios vigente | que contienen la garantia
y/o cédula de informacion del RETyS y determina: del interés fiscal
¢Los requisitos estan correctos y completos?
5 Persona Servidora Publica | Los requisitos no estan correctos y completos.
adscrita a la . .
Subdelegacion de Informa que los requisitos no son estan completos
Administracién de Cartera y/o completos documentos y los regresa a la
de la Delegacién Fiscal persona contribuyente.
6 Persona Contribuyente Recibe requisitos, se entera, se retira y procede
conforme a sus intereses.
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No.

UNIDAD ADMINISTRATIVA
I PUESTO

ACTIVIDAD

DOCUMENTOS
INVOLUCRADOS

10

1"

12

13

Persona Servidora Publica
adscritaa la
Subdelegacion de
Administracion de Cartera
de la Delegacion Fiscal

Persona Contribuyente

Persona Servidora Publica
adscritaala
Subdelegacion de
Administracion de Cartera
de la Delegacién Fiscal

Persona Servidora Publica
adscritaala
Subdelegacion de
Administracion de Cartera
de la Delegacién Fiscal

Persona Contribuyente

Persona Servidora Publica
adscritaa la
Subdelegacion de
Administracion de Cartera
de la Delegacion Fiscal

Persona Servidora Publica
adscritaala
Subdelegacion de
Administracion de Cartera
de la Delegacion Fiscal

Los documentos si
correctos.

estan completos y

Sella acuse de recibo en la copia del escrito libre,
lo devuelve a la persona contribuyente, y le informa
del medio y tiempo de respuesta.

Recibe copia del escrito libre como acuse de
recibo, se entera del medio y tiempo de respuesta
y se retira.

Se conecta con la actividad niumero 12 o 15.

Verifica que la garantia del interés fiscal propuesta
cumpla con los requisitos en cuanto a la clase de
garantia, motivo e importe y determina:

¢La garantia ofrecida o en sustitucion cumple
los requisitos?

La garantia ofrecida o en sustitucién no cumple
los requisitos.

Emite  requerimiento de informacion y
documentacién con mas elementos que permitan
calificar la garantia y notifica legalmente a la
persona contribuyente, para que en un plazo de 15
dias habiles contados a partir del dia siguiente al
que surta efectos la notificacion cumpla con el
requerimiento.

Espera informacion y documentacién o que
concluya el plazo establecido.

Recibe  requerimiento de informacion y
documentacién con mas elementos que permitan
calificar la garantia, se entera, y dentro del plazo
establecido entrega escrito de desahogo del
requerimiento de informaciéon y documentacion, u
omite atender el requerimiento.

Recibe escrito de desahogo del requerimiento,
informaciéon y documentacion requerida o, en su
caso, concluye el plazo establecido y procede
segun corresponda:

¢Recibe requisitos o concluyé el plazo
establecido para la atencion del requerimiento?

Concluyé el plazo del requerimiento.

Notifica oficio de respuesta legalmente a la persona
contribuyente en el que se informa que no se
acepta la garantia ofrecida y que se pone a su
disposicion la documentacion correspondiente a la
garantia ofrecida o en sustitucidn, integra al
expediente escrito libre, documentos generados

Escrito libre y documentos
que contienen la garantia
del interés fiscal

Acuse de recibo del escrito
libre.

Documentos que
contienen la garantia del
interés fiscal.

Oficio de requerimiento de
informacion

Escrito de desahogo y
documentacion requerida

Oficio de respuesta y
documentos que
contengan la notificacion
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UNIDAD ADMINISTRATIVA DOCUMENTOS
Res / PUESTO AL INVOLUCRADOS
por la notificaciéon y continda con las acciones de
cobro.
14 Persona Contribuyente Recibe notificacion de la negativa de aceptacion de
la garantia ofrecida, se entera y guarda para los Oficio de respuesta y
efectos legales procedentes. documentos que
contengan la notificacion
15 Persona Servidora Publica | Si recibe requisitos
adscrita a la o L o .
Subdelegacion de Verifica requisitos y califica que la garantia del
Administracién de Cartera interés fiscal cumpla en cuanto a la clase de Escrito de desahogo de
de la Delegacion Fiscal garantia, conforme a la cédula de informacién del requerimiento
RETYyS.
16 Persona Servidora Publica | La garantia ofrecida si cumple los requisitos.
adscrita a la . ., . L
Subdelegacion de Anahzacja la documenta0|on e informacion
Administracion de Cartera | Proporcionada determina: Documentos que contiene
de la Delegacion Fiscal ¢Es procedente aceptar la garantia del interés la garantia fiscal
fiscal ofrecida?
17 Persona Servidora Publica | No es procedente la garantia de interés fiscal
adscrita a la ofrecida.
Subdelegacion de - .
L ! Elabora oficio de respuesta y le notifica legalmente
Administracion de Cartera | persona contritf)u entey ue no se agce ta la Oficio de respuesta
de la Delegacion Fiscal ; . Y q : opt
garantia ofrecida y que se pone a su disposicion la
documentacion correspondiente a la garantia y
continla con las acciones de cobro.
18 Persona Servidora Publica | Si es procedente la garantia de interés fiscal
adscrita a la ofrecida.
| i6 . .
ig?ndiﬁiz?;i'%?] z‘: Cartera Elabora oficio de respuesta, aceptando la garantia
de la Delegacion Fiscal ofrecida y notifica legalmente a la persona
contribuyente; integra al expediente del crédito
fiscal, escrito libre, requisitos y documentos
generados por la notificacion.
Se conecta con la actividad nimero 20.
19 Persona Contribuyente Recibe notificacion legalmente, se entera de la
aceptacion de la garantia y firma el acuse de
recibido, guarda el original para los efectos
procedentes, en caso de que no haya sido »
aceptada la nueva garantia podra ofrecer alguna Acuse de recepcion
nueva cubriendo los requisitos y, en su caso,
reinicia ofreciendo otra garantia.
Se conecta con la actividad numero 1.
20 Persona Servidora Publica | Integra al expediente del crédito fiscal, escrito libre
adscritaala y documentos generados por la notificacion y
Subdelegacion de archiva.
Administracion de Cartera
de la Delegacién Fiscal
Fin del procedimiento.
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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
OFICIAL O DOCUMENTO QUE ACREDITEN LA REPRESENTACION O EL PODER
Al 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.

o
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:

A

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 SIGUEENTE 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 FEDERAL.

PERSONA SERVIDORA PUBLICA ADSCRITA A 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
REQUISITOS

(RECIBE REQUISITOS O
CONCLUYO EL PLAZO
ESTABLECIDO PARA LA
ATENCION DEL
REQUERIMIENTO?

CONCLUYG EL
PLAZO

NO SE ACEPTA LA GARANTIA OFRECIDA, INTEGRA AL EXPEDIENTE ESCRITO
LIBRE, DOCUMENTOS GENERADOS POR LA NOTIFICACION Y CONTINUA CON
LAS ACCIONES DE COBRO.

(14 )4 NOTIFICA OFICIO DE RESPUESTA LEGALMENTE EN EL QUE SE INFORMA QUE
<€

RECIBE NOTIFICACION DE LA NEGATIVA DE ACEPTACION DE LA GARANTIA
OFRECIDA, SE ENTERA Y LA GUARDA PARA LOS EFECTOS LEGALES PROCEDENTES.

<
<€

16

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© O

[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 )«

ELABORA OFICIO DE RESPUESTA Y LE NOTIFICA QUE NO SE ACEPTA LA GARANTIA
OFRECIDA Y QUE SE PONE A SU DI’SPOSICION LA DOCUMENTACION
CORRESPONDIENTE A LA GARANTIA Y CONTINUA CON LAS ACCIONES DE COBRO.

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 ‘<20)
P>

Y, EN SU CASO, REINICIA OFRECIENDO OTRA GARANTIA.

INTEGRA AL EXPEDIENTE DEL CREDITO FISCAL, ESCRITO LIBRE Y DOCUMENTOS
GENERADOS POR LA NOTIFICACION Y ARCHIVA.

i

FIN
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE
TRAMITES Y SERVICIOS
A LA PERSONA CONTRIBUYENTE
EN LOS CENTROS DE SERVICIOS FISCALES

Edicién: Quinta
Fecha: Octubre de 2024
Cadigo: 20703001000000L
Pagina:

PROCEDIMIENTO: 3.3.11 Presentacién del Aviso de Compensacion de las Cantidades a Favor del Contribuyente que

Deriven de la Misma Contribucién.

No.

UNIDAD
ADMINISTRATIVA /
PUESTO

ACTIVIDAD

DOCUMENTOS
INVOLUCRADOS

Persona Asesora de
Tramites Fiscales

Persona Contribuyente

Persona Asesora de
Tramites Fiscales

Persona Contribuyente

Persona Asesora de
Tramites Fiscales

Persona Asesora de
Tramites Fiscales

Persona Contribuyente

Persona Asesora de
Tramites Fiscales

Viene del procedimiento 3.2
tramites fiscales presenciales”.

“Recepcion de

Llama a la persona contribuyente, aplica el "Protocolo
de atencién a la poblacion usuaria", solicita los
documentos para realizar su tramite.

Se entera y entrega a la persona asesora la
documentacion para realizar su tramite.

Recibe los documentos originales de la persona
contribuyente, integra el expediente fisico con las
copias simples, estampa sello, rubrica en el acuse de
recibo, y devuelve la documentacion original a la
persona contribuyente.

Ingresa al SIIGEM en el aplicativo “Aviso de
Compensacion de Cantidades a Favor”, completa los
campos requeridos en el formato que despliega el
aplicativo, lo imprime y entrega a la persona
contribuyente y le solicita su firma en el documento.

Recibe su documentaciéon original y el acuse de
recibo, y los retiene; recibe la impresion del formato
de presentacion del aviso de compensacion, lo revisa,
lo firma y devuelve a la persona asesora de tramites
fiscales.

Recibe formato de presentacion firmado, lo integra al
expediente y lo registra en el aplicativo del SIIGEM,
para validacion por parte de la persona
administradora del CSF.

Se conecta con la actividad namero 10.

Informa a la persona contribuyente que la resolucion
o procedencia de su solicitud le sera notificada en los
proximos dias en su domicilio fiscal, se despide
aplicando el “Protocolo de atencién a la poblacién
usuaria” y espera a que concluya el dia para entregar
el expediente a la persona administradora del CSF.

Se conecta con la actividad namero 8.

Se entera, se retira y espera que llegue la notificacion
a su domicilio fiscal y le sea notificado.

Se conecta con la actividad nimero 13.

Al término del dia, entrega el expediente de la
persona contribuyente atendida a la persona

Identificacion oficial /
Formato “Aviso de
Compensacién” / Anexo
A1 del “Aviso de
Compensacion”.

Expediente /

Formato de presentacion
del “Aviso de
Compensacion” y su
Anexo A1.

Formato de “Aviso de
Compensacién”

Expediente
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No.

UNIDAD
ADMINISTRATIVA /
PUESTO

ACTIVIDAD

DOCUMENTOS
INVOLUCRADOS

10

11

12

13

14

15

16

17

18

Persona Administradora
del CSF

Persona Administradora
del CSF

Persona Administradora
del CSF

Delegacioén Fiscal

Persona Contribuyente

Persona Administradora
del CSF

Delegacion Fiscal

Persona Contribuyente

Delegacion Fiscal

Persona Administradora del
CSF

administradora del
seguimiento.

CSF para su resguardo y

Recibe el
seguimiento.

expediente para su resguardo y

Viene de la actividad nimero 5.

Recibe via sistema el Aviso de Compensacion.
Accede con su clave al SIIGEM y al aplicativo “Aviso
de Compensacion de Cantidades a Favor”, verifica
que los datos proporcionados por la persona
contribuyente correspondan a los montos declarados
y determina:

¢Procede el Aviso de Compensacion?
No procede el Aviso de Compensacion.

Selecciona la opcion “VALIDADO IMPROCEDENTE”,
imprime el acuerdo de integraciéon y validacion
respectivo, sefialando las inconsistencias detectadas
y lo turna a la Delegacion Fiscal correspondiente.

Recibe acuerdo de integracién y validacion del aviso
de compensacion, localiza a la persona contribuyente
via telefonica o por correo electrénico y le notifica el
acuerdo en su domicilio fiscal, indicandole que debera
realizar el pago de la contribucién que pretendia
compensar.

Recibe el acuerdo de integracién y validacion en su
domicilio fiscal, firma acuse de recibido, se entera que
su aviso es improcedente y, procede a efectuar el
pago de la contribucién que pretendia compensar.

En su caso, se conecta con el procedimiento 4.1.4
“Pago de contribuciones en linea”.

Si es procedente el Aviso de Compensacion.

Selecciona la opcion “VALIDADO PROCEDENTE”,
imprime el acuerdo de integracion y validacién
respectivo y lo turna y lo turna a la Delegacion Fiscal
correspondiente.

Recibe acuerdo de integracion y validacion del aviso
de compensacion, localiza a la persona contribuyente
via telefonica o por correo electronico y le notifica el
acuerdo en su domicilio fiscal.

Recibe el acuerdo de integracion y validacion del
aviso de compensaciéon en su domicilio fiscal, firma
acuse de recibo, se entera y resguarda el acuerdo de
integracién y validacion del Aviso de compensacién
para futuras aclaraciones.

Recibe acuse de recibido del acuerdo y lo envia a la
persona administradora del CSF.

Recibe acuse y lo integra al expediente. Entrega el
expediente al area de archivo para su resguardo.

Fin del Procedimiento.

Expediente

Acuerdo de integracién

Acuerdo de integracion

Acuerdo de integracién

Acuerdo de integracién

Acuse

Expediente
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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 Mmsgl TRAMITES PERSONA CONTRIBUYENTE PERSONA ADM;‘STRADW DEL

VIENE DEL PROCEDIMENTO
3.2 "RECEPOON DE TRAMITES
FISCALES PRESENCIALES”,

@

LLAMA AL  CONTRIBUYENTE,
APUCA Il PROTOCOLO DE

ATENCION Y SOLIOTA LOS 2
DOCUMENTOS PARA REALIZAR

SU TRAMITE.

DELEGACION FISCAL

SE ENTERA Y ENTREGA LA
3 DOCUMENTAGON PARA  SU
TRAMITE.

RECIBE LOS DOCUMENTOS,
INTEGRA EXPEDIENTE FiSICO CON
LAS COPIAS, ESTAMPA SHLO,
RUBRICA EL ACUSE DE RECIO, Y
DEVUELVE LA DOCUMENTACION.
INGRESA AL SIGEM EN EL
APLCATIVO “AVISO (113
COMPENSAQON DE CANTIDADES @

A FAVOR", COMPLETA CAMPOS
EN EL FORMATO, LO IMPRIME,

ENTREGA Y SOUCITA HRMA, 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 EN SIGEM, PARA

VAUDACION DE LA PERSONA

ADMINIST RADORA DEL CSF.

INFORMA QUE LA RESOLUCION LE 7

SERA  NOTIACADA EN  SU

DOMICIUO FISCAL, SE DESPDE

APLICANDO EL PROTOCOLO ¥ SE ENTERA, SE RETIRA Y ESPERA

ESPERA PARA ENTREGAR B LANOTIFKAQON.

EXPEDIENTE.

——

AL TERMINO DEL DIA, ENTREGA

I

6"

EL  EXPEDIENTE  PARA  SU
RESGUARDO Y SEGUIMIENTO.

®

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.

) —
™ )
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE
TRAMITES Y SERVICIOS
A LA PERSONA CONTRIBUYENTE
EN LOS CENTROS DE SERVICIOS FISCALES
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PROCEDIMIENTO: 3.3.12 Solicitud de Reduccién de Multas, Recargos e Indemnizacién por Devolucién de Cheques.

No.

UNIDAD ADMINISTRATIVA /
PUESTO

ACTIVIDAD

DOCUMENTOS
INVOLUCRADOS

Persona Asesora de
Tramites Fiscales

Persona Contribuyente o
Representante
Legal

Persona Asesora de Tramites
Fiscales

Persona Contribuyente o
Representante
Legal

Persona Asesora de
Tramites Fiscales

Viene del procedimiento 3.2 “Recepcion de
tramites fiscales presenciales”.

Llama a la persona contribuyente o, en su caso,
al representante legal, aplica el “Protocolo de
atencion a la poblacion usuaria”®, solicita la
documentacion conforme al Registro Estatal de
Tramites y Servicios (RETyS).

Se entera, entrega los documentos, conforme al
Registro Estatal de Tramites y Servicios
(RETyYS).

Recibe, analiza el
documentacion, conforme a
Informacion  del RETyS, devuelve la
documentacion y dirige a la persona
contribuyente a la Direccion Juridica Consultiva
0, en su caso, a la oficialia de partes del CSF.

escrito de solicitud, la
la Cédula de

Se entera, recibe su documentacion y se dirige
a la oficina correspondiente para la gestion del
tramite.

¢El tramite se realiza en la oficialia de partes
del CSF o en la Direccion Juridica
Consultiva?

El tramite si se realiza en la Direccion
Juridica Consultiva.

Orienta a la persona contribuyente o, en su
caso, al representante legal, proporcionando el
domicilio de la oficina (DJC) para la realizacién
del tramite, o bien, lo dirige a la oficialia de
partes del Centro de Servicios Fiscales a efecto
de que entregue la solicitud de reduccion, asi
como sus anexos, para ser remitidos a la
Direccion  Juridica Consultiva para su
resolucion.

Identificacion oficial
/Escrito de solicitud / RFC
con homoclave o CURP /

FUP / Nombramiento /

Poder Notarial / Acta

Constitutiva.

Domicilio de la Direccion
Juridica Consultiva.

Persona Contribuyente o
Representante
Legal

Persona Asesora de
Tramites Fiscales

El tramite se realiza en la oficialia de partes
del Centro de Servicios Fiscales.

Entrega en la oficialia de partes del Centro de
Servicios Fiscales la solicitud de reduccion de
multas, recargos e indemnizacién, asi como sus
anexos.

Recibe la solicitud de reduccién de multas,
recargos e indemnizacién, e integra un
expediente para atenciéon y seguimiento por
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No.

UNIDAD ADMINISTRATIVA /
PUESTO

ACTIVIDAD

DOCUMENTOS
INVOLUCRADOS

10

11

12

13

14

15

16

Persona Contribuyente o
Representante
Legal

Persona Asesora de
Tramites Fiscales

Persona Servidora Publica de
la oficialia de partes del CSF
y/o Personal secretarial del
CSF

Persona Administradora del
Centro de Servicios Fiscales

Persona Servidora Publica de
la oficialia de partes del CSF
o Personal secretarial del
CSF

Persona encargada de la
mensajeria del CSF

Delegacion Fiscal

Direccion Juridica Consultiva

Direccion Juridica Consultiva

parte de la Direccion Juridica Consultiva y lo
retiene.

Informa a la persona contribuyente o, en su
caso, al representante legal, que la solicitud
sera remitida ala DJC y le explica como se dara
respuesta a su solicitud. Se despide aplicando
el “Protocolo de atencion a la poblacion
usuaria”.

Se entera, recibe su acuse, se retira del CSF y
espera la respuesta de la Direccién Juridica
Consultiva.

Se conecta con la actividad nimero 19.

Al término del dia, entrega expedientes de las
personas contribuyentes atendidas durante el
dia a la Oficialia de Partes.

Recibe el expediente del tramite, elabora oficio
para enviarlo a la Delegacién Fiscal
correspondiente y lo entrega a la persona
administradora del Centro de Servicios Fiscales
para firma. Retiene el expediente.

Recibe oficio, se entera, revisa y firma el oficio
para enviar expediente a la Delegacién Fiscal
correspondiente, lo devuelve a la persona
servidora publica de la oficialia de partes del
CSF ylo al personal secretarial del centro e
instruye su entrega.

Se entera, recibe el oficio firmado y lo entrega
junto con el expediente a la persona encargada
de la mensajeria del CSF, para que los lleve a
la Delegacion Fiscal correspondiente.

Recibe oficio junto con el expediente y los
entrega a la Delegacion Fiscal correspondiente
al CSF.

Recibe oficio y el expediente, se entera y, envia
el expediente mediante escrito a la Direccion
Juridica Consultiva. (Archiva copia del oficio
previo acuse de recibido).

Recibe oficio y expediente, firma acuse y
devuelve, se entera y registra para control en la
base de datos de Excel de la Direccion Juridica
Consultiva.

Realiza analisis de la solicitud de reduccién de
multas, recargos e indemnizacion y anexos del
expediente y determina:

¢ Se requieren mas elementos para emitir la
respuesta?

No se requieren mas elementos para emitir la
respuesta.

Elabora acuerdo o resolucién conforme a las
disposiciones legales aplicables, y determina:

Expediente.

Oficio de remision.

Oficio de remision y
expediente.

Expediente.

Acuerdo o resolucion.
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UNIDAD ADMINISTRATIVA /
PUESTO

ACTIVIDAD

DOCUMENTOS
INVOLUCRADOS

17

18

19

20

21

22

23

Direccion Juridica Consultiva

Delegacion Fiscal

Direccion Juridica Consultiva

Persona Contribuyente o
Representante
Legal

Direccion Juridica Consultiva

Persona Contribuyente o
Representante
Legal

Direccion Juridica Consultiva

¢La persona contribuyente o, en su caso, el
representante legal, tiene domicilio fiscal en
Toluca?

La persona contribuyente o, en su caso, el
representante legal, no tiene domicilio fiscal
en Toluca.

Envia acuerdo o resolucion a la Delegacion
Fiscal correspondiente al domicilio fiscal de la
persona contribuyente o, en su caso, al
representante legal, e instruye su notificacion.

Recibe acuerdo o resolucién y lo notifica a la
persona contribuyente o, en su caso, al
representante legal en su domicilio fiscal.
Obtiene acuse de recibo y constancias de
notificacion y lo devuelve a la Direccion Juridica
Consultiva.

Se conecta con la actividad nimero 46.

La persona contribuyente o, en su caso, el
representante legal, si tiene domicilio fiscal
en Toluca.

Se comunica por los medios de contacto
proporcionados por el contribuyente y le solicita
acudir a las oficinas de la Direccion Juridica
Consultiva por el acuerdo o resoluciéon
correspondiente.

Se entera y acude con el folio de su tramite, por
el acuerdo o resolucion a las oficinas de la
Direccién Juridica Consultiva.

Recibe a la persona contribuyente o, en su
caso, al representante legal con el folio de
tramite, le entrega el acuerdo, en original y le
solicita firmar acuse de recibo.

Se entera, recibe acuerdo o resolucion original,
firma acuse de recibo, lo devuelve y se retira.

Se conecta con la actividad nimero 46.

Si se requieren mas elementos para emitir la
respuesta.

Retiene solicitud y documentos presentados;
emite un requerimiento de informacion
mediante oficio dirigido a la persona
contribuyente o, en su caso, al representante
legal, otorgando quince dias habiles a partir de
que surta efectos la notificacion, y determina:

¢La persona contribuyente o, en su caso, el
representante legal, tiene domicilio fiscal en
Toluca?

Acuerdo o resolucion.

Requerimiento de
informacion.
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24

25

26

27

28

29

30

31

32

Direccion Juridica Consultiva

Delegacion Fiscal

Persona Contribuyente o
Representante
Legal

Direccion Juridica Consultiva

Persona Contribuyente o
Representante
Legal

Direccion Juridica Consultiva

Persona Contribuyente o
Representante
Legal

Direccion Juridica Consultiva

Direccion Juridica Consultiva

La persona contribuyente o, en su caso, el
representante legal, no tiene domicilio fiscal
en Toluca.

Envia oficio de requerimiento a la Delegacion
Fiscal correspondiente al domicilio fiscal de la
persona contribuyente o, en su caso, del
representante legal, e instruye su notificacion.

Recibe oficio de requerimiento y lo notifica a la
persona contribuyente o, en su caso, al
representante legal, en su domicilio fiscal.
Obtiene acuse de recibo y lo devuelve a la
Direccién Juridica Consultiva.

Se conecta con la actividad nimero 31.

Recibe oficio de requerimiento y lo retiene para
su control, firma acuse y lo devuelve, se entera
y remite la informacién requerida en el plazo
establecido o, en su caso, omite la atencién del
requerimiento.

Se conecta con la actividad nimero 31.

La persona contribuyente o, en su caso, el
representante legal, si tiene domicilio fiscal
en Toluca.

Se comunica por los medios de contacto
proporcionados por el contribuyente y le solicita
acudir a las oficinas de la Direccion Juridica
Consultiva por el oficio de requerimiento.

Se entera de la solicitud y acude por el oficio de
requerimiento a las oficinas de la Direccién
Juridica Consultiva.

Atiende a la persona contribuyente o, en su
caso, representante legal, entrega el oficio de
requerimiento en original, solicita firmar acuse
de recibo y obtiene constancias de notificacion.

Se entera, recibe oficio de requerimiento en
original, firma acuse de recibo y se retira.
Remite la informaciéon requerida en el plazo
establecido o0, en su caso, omite la atencion del
requerimiento.

Se conecta con la actividad niamero 32.

Recibe acuse de recibo, lo integra al expediente
y espera a que concluya el plazo para que la
persona contribuyente o, en su caso, el
representante legal, atienda el requerimiento.

Transcurrido el plazo de quince dias otorgados
para entregar la informacion solicitada por la
autoridad, determina:

¢ Se atiende el requerimiento?

Requerimiento de
informacion.
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33

34

35

36

37

38

39

Direccion Juridica Consultiva

Direccion Juridica Consultiva

Delegacion Fiscal

Persona Contribuyente o
Representante
Legal

Direccion Juridica Consultiva

Persona Contribuyente o
Representante
Legal

Direccion Juridica Consultiva

No se atiende el requerimiento.

Elabora resolucién donde se da por no
presentada la solicitud y determina:

¢La persona contribuyente o, en su caso, el
representante legal, tiene domicilio fiscal en
Toluca?

La persona contribuyente o, en su caso, el
representante legal, no tiene domicilio fiscal
en Toluca.

Envia resolucion donde se da por no
presentada la solicitud a la Delegacién Fiscal
correspondiente al domicilio fiscal de la persona
contribuyente o, en su caso, del representante
legal e instruye su notificacion.

Recibe resolucion donde se da por no
presentada la solicitud y notifica a la persona
contribuyente o, en su caso, al representante
legal, en su domicilio fiscal.

Obtiene acuse de recibo y lo devuelve a la
Direccion Juridica Consultiva.

Se conecta con la actividad nimero 46.

Recibe resolucion donde se da por no
presentada la solicitud, firma acuse de recibo y
se entera.

La persona contribuyente o, en su caso, el
representante legal, si tiene domicilio fiscal en
Toluca.

Se comunica por los medios de contacto
proporcionados por el contribuyente y le solicita
acudir a las oficinas de la Direccion Juridica
Consultiva por el acuerdo o, resolucion.

Se entera, acude por el acuerdo o resolucién a
las oficinas de la Direccién Juridica Consultiva,
firma acuse de recibo y se retira.

Si se atiende el requerimiento.

Recibe informacioén, analiza y elabora acuerdo
o resolucion conforme a las disposiciones
legales aplicables y determina:

¢La persona contribuyente o, en su caso, el
representante legal, tiene domicilio fiscal en
Toluca?

Resolucion de no
presentado.

Resolucién de no
presentado.

Acuerdo o resolucion.
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40

41

42

43

44

45

46

Direccion Juridica Consultiva

Delegacion Fiscal

Direccion Juridica Consultiva

Persona Contribuyente o
Representante
Legal

Direccion Juridica Consultiva

Persona Contribuyente o
Representante
Legal

Direccion Juridica Consultiva

La persona contribuyente o, en su caso, el
representante legal, no tiene domicilio fiscal
en Toluca.

Envia acuerdo o resolucion a la Delegacion
Fiscal correspondiente al domicilio fiscal de la
persona contribuyente o, en su caso, del
representante legal, e instruye su notificacion.

Recibe acuerdo o resolucién y lo notifica a la
persona contribuyente o, en su caso, al
representante legal, en su domicilio fiscal.

Obtiene acuse de recibo, constancias de
notificacion y lo devuelve a la Direccion Juridica
Consultiva.

Se conecta con la actividad nimero 46.

La persona contribuyente o, en su caso, el
representante legal, si tiene domicilio fiscal en
Toluca.

Se comunica por los medios de contacto
proporcionados por el contribuyente y le solicita
acudir a las oficinas de la Direccion Juridica
Consultiva por el acuerdo o resolucién
correspondiente.

Se entera y acude por el acuerdo o resolucién a
las oficinas de la Direccion Juridica Consultiva.

Entrega el acuerdo o resolucién a la persona
contribuyente o, en su caso, al representante
legal, en original y le solicita firmar acuse de
recibo y constancias de notificacion.

Se entera, recibe el acuerdo o resolucion en
original, firma acuse de recibo entrega copia de
las constancias de notificacion y se retira.

Recibe acuse de recibo, integra al expediente y
archiva.

Fin del procedimiento.

Acuerdo o resolucion.

Acuerdo o resolucién /
Acuse de recibo.

Acuse de recibo.

Acuse de recibo

Expediente.

edomex.gob.mx
legislacion.edomex.gob.mx

241

PERIODICO OFICIAL
GACETA
DEL GOBIERNO

Gobierno del Estado de México




Tomo: CCXVIII No. 104

Seccién Segunda

Miércoles 4 de diciembre de 2024

DIAGRAMACION:

Y

"SOX3NV SNS OWOD SV
‘NOIOVZINWIANI 3 SO9uVITY
'SVLINW 3@ NOIDONAZY
3a anLIINoS V1 VOIMLNI

Loravi
N30 450 B N3 vzIvay
3s3ALNYIL B?
ora

“ALINYYL 130 NOILS3ID
V1 VdVvd 3JIN3IANOdS3IHI0D

VNIOIHO V1 v
39141d 3S A NOIDVLNINNDOA
NS 391034 'VY3LNI  3S

&

T

‘NOIONT0S3Y
NS w¥vd or@ V1 Vv
SOQILINZY ¥3S V¥vd 'SOXINY
SNS OWOD ISV ‘NOIDONAIY
3@ anLIoios V1 3N93¥LNG
3nd 3@ 010343 V 450 W
391410 01 ‘N3ig 0 '0rd v13d
VNIDIHO V1 3a OIINCG 13
OAGNVNOIYOdOYd  VINIIHO

-5

'4S07v ‘o ora
V1V 39141a 07 A IATINA3A
V1 ‘NQIOV.LNIWNO0Ad

(v)e

‘SOLN3IWNDO0a
SO VO3YINT A VH3INT 3S

V1 VZITVNY ‘391034

(z)e

‘NOIOVLNIWNDO0d
VY1 VLIOIMOS A NOION3LY
3a 07000L0dd T3 VOI1dv
'JINJANGININOD TV VAV

®

“wSITVIONIS3ud

RER/ONE] S3LINVYL
3a NOI2d303..
e OIN3INIJIO0Ud
13a ANTIA

VAILTNSNOD
YaIlapaNe NOIoO3dIa

TvOSId NOIOVO3ITad

480
71340 VIM3CVSNIN v13d
VYAVOIVYINI YNOSH3d

S31vOosid
SOIDIAY3AS 3 OYINIO
73a VHOAVY LSININGY

VYNOSY3d

450 73a
IVIYY 134 O3S TYNOS¥HAd O 4SO
734 S31dvd 3a V]TVIOHO V1 3a
VITa0Nd VYOdIAYIS VNOSY3d

IvO31 ILNVINISTIdIA
O FLNIANGIIINOD
VNOSd3d

S3TVvISId STLINYYL
3d YH0S3ISVY YNOSYH3d

*'SINOIHI 3A NOIONTOAIA HOd NOIDOVZINNIAN] 3 SO9YVYOIY 'SY.LINW 3d NOIDONATY 3a ANLIDITOS :OLNIINIAIO0Hd

PERIODICO OFICIAL
GACETA
DEL GOBIERNO

242

edomex.gob.mx

legislacion.edomex.gob.mx

Gobierno del Estado de México



Tomo: CCXVIII No. 104

Seccién Segunda

Miércoles 4 de diciembre de 2024

YNINY313Ad A3JLN3IId3dX3
73a SOX3aNv A AnLI10s
V1 VZITYNY TI041INOD NS
Vivd VdlSI93d O A VH3ILN3I
3S ‘IA1INA3A A ISNOV VNN IH
‘3IN3IA3dX3 A 010140 39103y

Gl )«

‘0aigio3dy
3d 3ISNOV OIATHd O0IDIH40
713d VIdOD VAIHOMY Ord
V1 V 3IN3Id3dX3 73 VIANI
A VY3LN3 3S ‘ILNIIAIdX3
13 A 012140 39103y

'4SD TV IINIIANOIS IHI0D

avosid NOIOVYO373a \al
V VOIHINI SO A ILNIIA3dX3 'FINIIANOISIHI0D
73 NOOD OLNNC OI12140 391039 vosid NOV9313ad
(1)« V1 V 3A3T1 SOT 3D Wivd
JIN3IIA3dX3 13 NOD OINNC
VOIHINI o1 A oavindid
m.ﬂ A OIDI140 13 39103 'VY3ILN3 3S
|
'VOIULNI \A NHV
NS 3JANYLSNI 3 3IATENA3A
07010140 13 WNYId A VSIAIY
‘431N 3S ‘010140 39103d
ENEINER]
A VAHI4d Wvdvd 4SO 13d
VYHOAVILSININQY  VNOSY3d
HH - V1 V VO3YINT O1 "IvOSIld
i NOIDVO3T13A V1 V OTEVIANI
vavd Ol12140 vdogvi3 'S3.14Vd 3d VI VIOIHO
'3IN3IIQ3dX3 13 341039 vl VvV Vvid 13 3LNvdnd
SVAIANI 1V S3IN3IANGIHINOD
SVYNOSYH3d Sv1
3A S3IIN3IIA3dXI VOIHLN3
o1 )}« ‘via 130 oNmEaL v
'Ord v 3d V1S3Inds3y ‘NOIONILY 30 01000104d
V1 VHd3dS3 A 4SO 134d vdIl3d 13 OANVDIldY 3dids3a 3s
3S '3SNOV 34103y ‘VY3ILN3 3IS ‘anLpi1os NS Vv V.1SINdsay
Ydva 3IS OWOQD VvIIldx3
37 A OCA V1 V VALLINGY YYH3S
w A anwuoiios v1i NJO VYINHO4NI
3 3N3L3Y O1 3FLNIIA3dX3
NN VHOIINI ,ZO_OUDDWN_
3a aniioImos vl 391034
S31vosH o 1ma
VAILTNSNOD 389 SOIDIAXIS 30 OYINTD TVOTTALNVINISTUATY | oqyngyy g iyl

vaolaine NQIOD3dIa

Tv3Sid NQIDVO3ITAa

T13d VIH3ICVYSN3IN v13a
VAVvOuvONI VNOSH3d

130 VJOAvd LSININaY
VYNOSY3d

TVIRV1IYIIS TVNOSHYId O 48D
713a s31¥vd 3A V]1VIOIHO V1 3a
VvaI1aNd YHOAIAY3S YNOSH3d

O 3LNIANGIFINOD
VYNOSY3d

3d VYO SISV YNOSH3d

's3NOAHI 3A NQIDNTOAIA HOd NQIDVZINWIANT 3 SO9HVO3N ‘'SY.LINW 3a NQIDONAZH 3d dNLIDINOS :OLNIINIAID0dd

. 2
<
el
oLig
oV Q
L)
mGI_
¥ o
a
o
<
N
X
€
O
(@]
O
X
0]
x5
33
95
20
v 3
Ew
O.mJ
§oRo)
(O

Gobierno del Estado de México



Tomo: CCXVIII No. 104

Seccién Segunda

Miércoles 4 de diciembre de 2024

‘091034 3a 3ISNIV AVINYIL
VLUDIT0S 371 A TVYNIDIHO N3
NOIONTOS3Id O Oad3INdv 13
VO3dINI A 01104 73 VLIOITOS

V_”O_

"NOIONT0Ss3d
o 0ay3INVv a3 d0od
ora vi v diandv Vv.I1os
ERl A JINIANGI4LNOD
3 NOD  WOINNWOOD  3S

*Ora v vV NOION10S3d
O O@Y3NdV 713 ¥Od ‘OI104
73 NOOD 3aNJV A VY3LN3 3S

Q
(®

‘NOIOVOIdILON NS FANYLSNI
3 JINIIANOdSIHI0D
4a Vv1 Vv NOION10S3d
o oay3Indy VIAN3

oraviv

3ATINAIA O ANOIOVOIHILON
3d SVIONVISNOD A 3SNOV
3IN3ILE0 "OMNIdINOAd NS N3
JINIANGIILNOD VYNOS¥3d V1
V VOIdILON O A NOIDN10S3d
o 0Qy3Ndv 39103y

<voNT10L
N3 TvOSid OIdInNOa
AN3ILILNIANGIEIINOD
VYNOSY3d V1?

‘VNINY313d A NOIONT0S3d
o [ela}SElple)7] vdoavi3

¢VIS3INDSIY VT
dluna

VHvd SOININIT3 SYW

NI INOIY 3S?

»(81)

VAILTNSNOD
VOIQl[aINC NOIDOAIa

TvOSid NOIDVO3T1ad

480
134 VIH3ACVYSNIW v13d
VAVOIVINT YNOSH3d

S3aTvosiH
SOIDIAY3S 3a OdINTO
730 VJOAVA LSININGVY

VYNOSYd3d

=4S213a
TVIHV13403S TYNOSH3d O 4SO
73Q s3.L¥vd 3d V]TVIOIHO V1 3d
WII79Nd VHOAIAYAS VNOS¥3d

VO3 ILNVLINISIIdIT
O 3INIANGIEIINOD
VNOSY3d

SATVOSId S3LINVYL
34 YHOSASY YNOSY3d

'SINOIHO 3A NOIONTOAIA YO NQIOVZINWIANI 3 SO9YVYOIY ‘SYLINN 3d NOIOONA3Y 3d ANLIDINOS :0LNIINIAIO0¥d

-
=
g
°%o
T
g W
(-]
<
<
N
X
£
O
(@]
0
X
0]
x5
33
D5
o
E%
O.mJ
IR
(O

Gobierno del Estado de México



Tomo: CCXVIII No. 104

Seccién Segunda

Miércoles 4 de diciembre de 2024

‘NOIOVOI4ILON
3a SVIONVISNOD
ELNEINK:[e} A 09103y

3d 3ISNOV dVNHId VLIOIT0S
“TYNIOMO NI OLNIINIEINOIY
3ad OPpIH0 13 VOIYLN3

V_Hn_u

*Ord V13d SVYNIDIHO sV
vV OINIIWI¥ANO3Y 3a OIDI40
73 dOd 3ANOV A WY3INT 3S

(62)«

"OLNIINIEINOIY 010140
73 ¥0d Ora v1 3d SYNIOIHO
SV1 V didndv Vv.uOI10s 31
A FINIANGIYINOD VNOSH3d
V1 NOO  VOINNWOO  3S

—3

‘NOIOVOIHILON NS JANYLSNI
3 40 V1 V OINIINIEANOIY
3a Q10140 VIAN3

‘ora
V1 V 3ATANAZA O1 A 09103
3a 3SNOV 3N3IILEO TIVOSIH
OMI2INOG NS N3 VOI4ILON
o1 A OLNIINIHINOIY
aa oIo140 39103y

»(82)

‘OLNIINIEINOTY
J3a NOION3 1V
V1 3IUNO N vaEand3y
NOIDVINYO4NI V1 3LINIY
A WH3INT  3S  ‘IATINAIA
O7 A 3SNOV VAMIH ‘IN3ILTY

<vOMOoL
N3 oS4 OMIDINOA
INIILILNIANGIYINOD
VYNOSY3d V1?

‘WNINY313a A S3T19YH Svid
3ONINO OANVOHOLO ‘OIDIHO

JINVIAIN NOIOVINYOLNI
3a OLINIINIEINOIY
ENLE] ‘SOLNINWNOOA

A anLioos ELEINER]

&
(=D

»(G2)

[el] A OLNIWIHINOIY

3a QI0140 391034
»(92)

‘vdll3y

3IS A IATENAZA O ‘ISNOV
VINYIH “TYNIDIMO NOIONTOS3Y
o 0Qyandv 391034

@
(2

VAILINSNOD
wolapne NOIoO3dId

TvOSIid NQIOVO3ITaad

480
73A VII3ICVYSN3IN v13d
VAVOdVON3I YNOSH3d

SITVOSId
SOIDIAYES 3d OYINTD
73d VHOAVYLSININGY

VYNOSd3d

482 13a
TIVIRV 13Y O3S TVNOSI3d O 4sD
7134 s31dvd 3a v]TVIOIHO V1 3d
WYoIanNd YO AIAYES YNOSHId

AvO31 ALNVINISIHdIH
O ILNIANGIEINOD
VNOSY3d

S3TVOSId STLINYYHL
33 YHOS3SY YNOSH3d

'S3INO3IHD 3A NOIDNTOAIA HOd NOIOVZINWIAAN| 3 SOOYVIAY ‘SVLINW 3d NOIDDONAIY 3A dNLIDITOS :0LNIINIAIO0dd

PERIODICO OFICIAL
GACETA
DEL GOBIERNO

edomex.gob.mx

245

legislacion.edomex.gob.mx

Gobierno del Estado de México



Tomo: CCXVIII No. 104

Seccién Segunda

Miércoles 4 de diciembre de 2024

—0)

‘NOIOVOIdILON
ns JANYLSNI
3 3JINIIANOJS3IYHOD 4a
VY1 V NOIONTOS3d VIANI

Samn

V1 V 3ATENA3A O A 09103
3a 3ISNOV 3NIILE0 “IvOSiH
OMIJINOA 73 N3 VOIJILON
‘NOIONT10S3Y 391034

—T1

VY31IN3T 3S A 3SNOV
VA4 ‘NOIONTIOS3Y 39103y

[Ajelpplell
N3 TvOsid OIndInoa
IN3I L ILNSANGIEINOD
VYNOS¥3d V1?

'VNINY313d A ANLIDIIOS V1
VAVIN3ISIdd ON dO0d va 3S
3JANOA NOIONTOS3Y vHoav 13

6O LNS N 1ENO3Y
T8 3AN3ILY 3S?

‘YNINY3L3A ‘0avodOL0
0zZvild 13 OdIddNOSNVHL

»(S€)

»(9€)

"OINIINIEINOIY 13
VAN3ILY 3S 3N0 Vivd 0ZVd
73 VANTONOD 3NO V vy3ds3
A FIN3IQ3dX3 1V VHOIINI
07 '09I103d 3a 3ISNOV 39103

"OLNIINIEINOIY
73d NODNILVY V1 3JUNO
N 0dioanavisa ozvid 13
N3 va3and3y NOIOVWHOANI
\al ENGES] A vill3d
3S '0d9103y 3@ 3ISNOV VINYIL
“TYNIDIMO OLNIINIEINOIY
34 012140 39103y 'VYIINT IS

@
()

VAILTNSNOD
volarRiNnt NOIDO3d1d

TvOSid NOIOvO313d

4SO
T13A VIM3ACVSNIW v13d
VYAVOIVYONT YNOSH3d

S37vosId
SOIDIAY3S 30 OYIN3O
730 VHOAVY 1SININGY

VNOSd3d

4820 13a
IVI¥V 134 O3S TYNOSHYId O 4SO
730 s3LdVvd 34 V[IVIOHO v1 3a
VYoI1a0Nd YHOQIAY¥3S YNOSHad

VO3 LNVLNISTIAIY
O 3LNIANGIFIINOD
VYNOSd3d

S3TVOSId STLINYYL
3d YHOS3ASY YNOSY3d

'S3NO3IHD 3A NQIDNTOAIA HOd NQIOVZINWAANI 3 SODHVIIY ‘SVY.LINN 3A NQIOONAIY 3a ANLIDMOS :0LNIINIAII0Hd

PERIODICO OFICIAL
GACETA
DEL GOBIERNO

edomex.gob.mx

246

legislacion.edomex.gob.mx

Gobierno del Estado de México



Tomo: CCXVIII No. 104

Seccién Segunda

Miércoles 4 de diciembre de 2024

iele]

ﬁu_”_A

V1V NOIONTOS3d O OQ43INOV
73 ¥0d 3ANOV A WH3INT 3S

"NOION10S3d
o 0ay3INnVv a3 d0od
ora vi Vv diandv VviIlos
ENl A JINIANGIEINOD
T3 NOO  WOINNWOD  3S

—@®

®

‘NOIDVOI4ILON
ns JANYLSNI
3 44 V1 V NOIONTOS3d
o 0ay3Ndv VIANT

oravivy
3AT3INA3A OT ANOIOVOIHILON
3a SVIONVISNOD
‘og103d 3a 3sNov

3INIILE0 TvOSId OITdINOA
73 N3 VOI4ILON ‘NOIONTOS3Y
(e) 0ay3ndv 3491034

[Aelpplely
N3 TvOSd OIMDINOa
3N3ILILNIANGIHINOD,
VYNOSY3d V1?

‘YNINY3L3a
A NOIONTOS3Y O OQd3INIV
vy0av13 A VZITVNY
‘NOIOVINHOANI 3491034

O
&

‘NOIONTOS3d O OAY3INDV
T3 d0d Orad v 3a SVNIOIHO

SV1 VvV dldmv  V1DI10S
ENl A 3INIANGIEINOD
T3 NOO  WOINNWOD  3S

»EV)

—T

Vdl13d 3S A 3SNOV
VINYIS 'Ord V1 3a SVNIDIHO
SVY1 V 3aNdV ‘vH3IN3 3S

@
(3)

»(8€)

VAILTINSNOD
waldlikaNe NOI10o3dId

TvaSIid NQIDVO3ITaad

EiSe)
T134A VIY3ICVYSNIN v13d
VAavouvON3 YNOSYH3d

S31vOosId
SOIDIAY3S 30 O4IN3D
13a VIO AV 1SININGY

VYNOSY3d

483 13a
IVIMV134I3S TYNOSYHAd O 4SO

130 s3Ldvd 3d V]1VIOI40 V1 3a

VIoIdNd VYO AIAYAS VNOSdad

IvO37 3LNVLINISIHd3d
O ALNIANGIIINOD
VNOSY3d

S3TVOSId STLINYYL
30 VJOSASY YNOSH3d

'$3NO3HI 3A NQIDNTOAIA HOd NQIOVZINWIAN| 3 SODHVIIY ‘SY.LINN 3A NQIDONAIY 3d dNLIDITOS :OLNIINIAIDO0Hd

. 2
<
el
oLig
oV Q
L)
mGI_
¥ o
a
N~
<
N
X
€
O
(@]
O
X
0]
x5
33
95
20
v 3
Ew
O.mJ
§oRo)
(O

Gobierno del Estado de México



Tomo: CCXVIII No. 104

Seccién Segunda

Miércoles 4 de diciembre de 2024

NId

—T

‘'VAIHOYY A 3LN3Id3dX3
IV VHO3INI '3SNOV 34103d

O.v A WVl 1343S ANOQIOVOIH4ILON
3Ad SVIONVISNOOD Sv1 3d
V1402 YO34LNI '3SNOV VINYIF
“IYNIDINO NOIONT0S3d ]
e @ @ 9 0Q¥INOV 303N ‘VHIINT 3S
‘NOIOVII4ILON '“ v
3a SVIONV1ISNOD e m.v
A 3ASNJV 134 VIANYIH VLIDITOS
“IVYNIOINO NOIDNT0OS3d
[e] oay3ndov VOIHLNI
ST1vosiH o120
VALLTNSNOD 450 SOIDIANIS 30 OYINTO TYOTTALNVINISTUATY | g6y g1 nwaL

volapnc NQIDO3dId

TvOsid NOIOvO3aT13d

T134A VIY3ICVYSN3IN v13a
VAVOUIVIONI VNOSH3d

730 VHOAvH LSININGY
VYNOSY3d

IVIRIV13¥ O3S TYNOSHAd O 4SO
130 S31¥vd 3d v]1VIOIH0 V1 3a
VoI79Nd VHOAIAYAS YNOSYId

O ALNIANGIFINOD
VYNOSY3d

3d YJ0S3SY YNOSH3d

'S3NOTHI 3A NQIDNTOAIA HOd NQIDVZINWIANI 3 SODHVYIFH ‘SYLININ 3A NOIDINA3H 3d ANLIDITOS :0LNIINIAID0Hd

PERIODICO OFICIAL
GACETA
DEL GOBIERNO

edomex.gob.mx

248

legislacion.edomex.gob.mx

Gobierno del Estado de México



Miércoles 4 de diciembre de 2024

Seccién Segunda

Tomo: CCXVIII No. 104

Edicién: Quinta
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE
TRAMITES Y SERVICIOS Fecha: Octubre de 2024
A LA PERSONA CONTRIBUYENTE Cédigo: 20703001000000L
EN LOS CENTROS DE SERVICIOS FISCALES
Pagina:

PROCEDIMIENTO: 3.3.13 Solicitud de Devolucién de Pagos Indebidos, en Demasia, Duplicados o en Cumplimiento
de Sentencia.

UNIDAD
No. | ADMINISTRATIVA/ ACTIVIDAD e NS
PUESTO
52 | Persona Asesora de Viene del procedimiento 3.2 “Recepcion de tramites Identificacion oficial
Tramites Fiscales. fiscales presenciales”. /Escrito de solicitud /
RFC con homoclave o
Llama a la persona contribuyente o, en su caso, al CURP/FUP/
representante legal, aplica el “Protocolo de atencién a la| Nombramiento / Poder
poblacién usuaria” y le requiere la documentacién para Notarial / Acta
solicitar la devolucién. Constitutiva.
53 |Persona Se entera y entrega los documentos a la persona asesora
Contribuyente / fiscal para realizar el tramite.
Representante Legal
54 | Persona Asesora de Recibe los requisitos documentales y determina:
Tramites Fiscales
¢El tramite se realiza en la Direccion Juridica Consultiva
o en la Delegacion Fiscal?
55 | Persona Asesora de El tramite se realiza en la Direccién Juridica Consultiva. | Domicilio de la Direccion
Tramites Fiscales. Juridica Consultiva /
Le informa a la persona contribuyente o, en su caso, al Documentacion del
representante legal, que se daréa respuesta a su solicitud en tramite
las oficinas de la Direccién Juridica Consultiva, puesto que,
el monto de devolucion es superior a los ($50,000.00 pesos),
le proporciona el domicilio, la documentacion presentada y
se despide aplicando el "Protocolo de atencién a la poblacion
usuaria".
56 |Persona Se entera, recibe la documentacion del tramite, se retira del
Contribuyente / CSF y se dirige a las oficinas de la Direcciéon Juridica
Representante Legal Consultiva.
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UNIDAD
No. ADMINISTRATIVA / ACTIVIDAD IND\?C():IPUMCTQ'EI?C?S
PUESTO
57 Persona Acude a las oficinas de la Direccion Juridica Consultiva.
Contribuyente /
Representante Legal
58 | Autoridad Recibe la documentacion del tramite e inicia la gestion de la
Administrativa o devolucion.
Jurisdiccional de la
Direccion Juridica
Consultiva
Se conecta con el procedimiento, “Emision de
resoluciones sobre la devolucion de cantidades pagadas
indebidamente al fisco estatal (erréneo, en demasia o
duplicado).
59 Persona Asesora de El tramite se realiza en la Delegacion Fiscal. Domicilio de la
Tramites Fiscales Delegacion Fiscal /
Informa a la persona contribuyente o, en su caso, al Documentacion del
representante legal, que se dara respuesta a su solicitud en tramite
las oficinas de la Delegacion Fiscal puesto que, el monto de
devolucion del tramite es menor a los ($50,000.00 pesos), le
proporciona el domicilio, la documentacion presentada y se
despide aplicando el "Protocolo de atencién a la poblacion
usuaria".
60 Persona Se entera, recibe la documentacion, se retira del CSF y se
Contribuyente / dirige a la Delegacion Fiscal.
Representante Legal
61 Persona Acude a las oficinas de la Delegacion Fiscal que corresponda
Contribuyente / a su domicilio y entrega la documentacion del tramite para
Representante Legal | inicia la gestion de la devolucion.
62 Delegacion Fiscal 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 (erréneo, en demasia o
duplicado)”.
DIAGRAMACION:
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PROCEDIMIENTO: SOLICITUD DE DEVOLUCION DE PAGOS INDEBIDOS, EN DEMASIA, DUPLICADOS O EN
CUMPLIMIENTO DE SENTENCIA.

AUTORIDAD ADMINISTRATIVA O
Pigi%’ngﬁgg:&g'z PEEESS%ES?;S'T%UILE"‘GJE o JURISDICCIONAL DE LA DELEGACION FISCAL
DIRECCION JURIDICA CONSULTIVA
INICIO
VIENE DEL
PROCEDIMIENTO 3.2

“RECEPCION DE TRAMITES
FISCALES PRESENCIALES”.

@

LLAMA A LA  PERSONA ‘@
CONTRIBUYENTE ~ APLICA EL >

PROTOCOLO DE ATENCION Y LE

REQUIERE LA DOCUMENTACION SE ENTERA Y ENTREGA LA
PARA _ SOLICITAR LA DOCUMENTACION  PARA  SU
DEVOLUCION. TRAMITE.

@ '

RECIBE LOS REQUISITOS
DOCUMENTALES Y DETERMINA:

CEL TRAMITESE
REALIZAEN LA DJC O
EN LADF?

INFORMA AL CONTRIBUYENTE » 5

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.

ACUDE A LAS OFICINAS DE LA »(7

RECIBE LA DOCUMENTACION
DEL TRAMITE E INICIA LA
GESTION DE LA DEVOLUCION

SE ENTERA, RECIBE, SE RETIRA
DEL CSF Y SE DIRIGE A LAS
OFICINAS DE LA DJC

Ho)

»
INFORMA AL CONTRIBUYENTE ”
QUE SE DARA RESPUESTA A SU

Ho)

SOLICITUD EN LAS OFICINAS DE SE ENTERA, RECIBE, SE RETIRA I
LA DF, PUESTO QUE LA DEL CSF Y SE DIRIGE A LA DF. SE CONECTA CON EL
DEVOLUCION ES MENOR A LOS

PROCEDIMIENTO, “EMISION
DE RESOLUCIONES SOBRE
LA DEVOLUCION DE

($50,000.00  PESOS),  LE
PROPORCIONA EL DOMICILIO,
LA  DOCUMENTACION  SE CANTIDADES  PAGADAS

DESPIDE APLICANDO EL INDEBIDAMENTE AL FISCO
PROTOCOLO DE ATENCION. ACUDE A LAS OFICINAS DE LA ESTATAL (ERRONEO, EN

DF. DEMASIA O DUPLICADO).

1 —

»(11)

RECIBE LA DOCUMENTACION
DEL TRAMITE E INICIA LA
GESTION DE LA DEVOLUCION
T
SE CONECTA CON EL
PROCEDIMIENTO “EMISION
DE RESOLUCIONES SOBRE
LA DEVOLUCION DE
CANTIDADES PAGADAS
INDEBIDAMENTE AL FISCO
ESTATAL (ERRONEO, EN
DEMASIA O DUPLICADO)”.

I

FIN

B+

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE | Edicion: Quinta |

PERIODICO OFICIAL

edomex.gob.mx GACETA
legislacion.edomex.gob.mx 251 DEL GOBIERNO

Gobierno del Estado de México



Miércoles 4 de diciembre de 2024 Seccién Segunda Tomo: CCXVIII No. 104

TRAMITES Y SERVICIOS Fecha: Octubre de 2024
A LA PERSONA CONTRIBUYENTE —
EN LOS CENTROS DE SERVICIOS FISCALES Cédigo: 20703001000000L
Pagina:

PROCEDIMIENTO: 3.3.14 Solicitud de Pago a Plazos Diferido de Contribuciones Omitidas y sus Accesorios en el
Ambito Estatal.

UNIDAD

No. | ADMINISTRATIVA/ ACTIVIDAD o DTS
PUESTO
1. Persona Contribuyente | Viene del procedimiento 3.2 “Recepcion de tramites
fiscales presenciales”.
Acude a la Delegacion Fiscal que corresponde a su
domicilio y solicita al personal de servicio publico de la
Delegacion Fiscal le atienda para tramitar la autorizacion
del pago a plazos diferido del crédito fiscal.
2. Persona Servidora Acreditamiento de
Publica adscrita a la personalidad y
Subdelegacion de documento

Se entera y solicita a la persona contribuyente
identificacion oficial (si es directamente la persona
interesada) o documentos que acrediten la representacion
o el poder otorgado, y el documento determinante o
documento que contiene la contribucion omitida y sus
accesorios, para verificar si procede la autorizacion del
pago a plazos diferido del crédito fiscal.

Administracion de determinante
Cartera de la

Delegacioén Fiscal

3. Persona Contribuyente | Acredita la personalidad y entrega documento Documento
determinante o documento que contiene la contribucién determinante y
omitida y sus accesorios. requisitos

4, Persona Servidora

Publica adscrita a la Recibe documentos, verifica la personalidad de la persona
Subdelegacién de contribuyente, revisa que el crédito fiscal sea susceptible
Administracién de de diferir de conformidad con lo dispuesto en los articulos
Cartera de la 32 y 33 del CFEMyM vy define:

Delegacion Fiscal ¢Es susceptible la autorizacion del pago a plazos

diferido del crédito fiscal?

5. Persona Servidora No es susceptible de la autorizacion del pago a plazos
Publica adscrita a la diferido del crédito fiscal.

Subdelegacion de
Administracion de
Cartera de la

Delegacion Fiscal Regresa el documento determinante o documento que

contiene la contribuciéon omitida y sus accesorios. Explica
e informa de las excepciones de ley para la autorizacion
correspondiente e inicia o continta con el Procedimiento
Administrativo de Ejecucion (PAE).
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UNIDAD
No. | ADMINISTRATIVA/ ACTIVIDAD o DTS
PUESTO

6. | Persona Contribuyente | pocine o documento determinante o el documento que Documento
contiene la contribucion omitida y sus accesorios, se determinante
entera y se retira.

7. Persona Servidora Si es susceptible de la autorizaciéon del pago a plazos

Publica adscrita a la diferido del crédito fiscal.

Subdelegacion de

Administracién de Regresa el documento determinante o documento que

Cartera de la contiene la contribucion omitida y sus accesorios.

Delegacion Fiscal Informa de los requisitos y documentos para acceder a la
facilidad administrativa de la autorizacién del pago a
plazos diferido, que son: pago del 20% del monto total del
crédito fiscal, escrito libre de solicitud y, en su caso, la
garantia del interés fiscal.

8. Persona Contribuyente | Recibe el documento, se entera y solicita el FUP para
cubrir el 20% del monto total del crédito fiscal.

9. Persona servidora Calcula el importe del 20% del monto total del crédito FUP

Publica adscrita a la fiscal, genera el FUP en el Subsistema de Administracion

Subdelegacion de de Cartera (SUAC/SIIGEM), lo entrega a la persona

Administracion de contribuyente y espera a que el pago se refleje en el

Cartera de la SUAC/SIIGEM y que la persona contribuyente presente el

Delegacioén Fiscal escrito de solicitud de la autorizacion del pago a plazos
diferido del crédito fiscal y, en su caso, la garantia del
interés fiscal.

10. Persona Contribuyente | Recibe el FUP y se retira de la Delegacién Fiscal. Procede
a realizar su pago en linea o acude a un Centro Autorizado
de Pago a liquidarlo y obtener su comprobante.

En su caso, se conecta con el procedimiento 4.1.4
“Pago de contribuciones en linea”.

11. Persona Contribuyente | Dentro de los quince dias siguientes a realizar el pago, Escrito libre,
presenta en la Delegacion Fiscal: escrito libre de solicitud | Comprobante de pago,
en el que propone la fecha de pago del 80% del monto garantia del interés
total del crédito fiscal, comprobante de pago del 20% y, en | fiscal y acreditamiento
su caso, otorga la garantia del interés fiscal; asi mismo de la personalidad.
solicita la suspension del PAE.

12. Persona Servidora Recibe escrito libre de solicitud, comprobante de pago del

Publica adscrita a la 20%, en su caso, garantia del interés fiscal y solicitud de

Subdelegacion de suspension del PAE.

Administracion de

Cartera de la Analiza y en caso de que haya sido ofrecida y sea

Delegacion Fiscal calificada y aceptada la garantia del interés fiscal,
conforme a la legislacion fiscal aplicable, emite resolucion
de la autorizacion del pago a plazos diferido del crédito
fiscal en la que se da a conocer: la fecha en que se pagara
el 80% del monto total del crédito fiscal, y la suspension
del PAE, dentro de los cinco o veinte dias siguientes

edomex.gob.mx
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UNIDAD
No. | ADMINISTRATIVA/ ACTIVIDAD o DTS
PUESTO
(segun sea el caso) contados a la fecha de su
presentacion.
Notifica a la persona contribuyente dicha resolucion;
espera a que se acuda por el FUP y realice el pago
correspondiente o concluya el plazo de pago.

13. Persona Contribuyente | Recibe resoluciéon de la autorizacion del pago a plazos Resolucion y
diferido del crédito fiscal, suspension del PAE vy constancias de
constancias de notificacion. Dentro del plazo establecido notificacion
acude a la Delegacion Fiscal por el FUP y realiza el pago
del 80%.

14. Persona Servidora

Publica adscrita a la . . .
Subdelegacion de Dentro del plazo establecido y concluido determina:
Administracion de ¢La persona contribuyente acudié por el FUP y realizé
Cartera de la el pago total del 80%?

Delegacion Fiscal

15. Persona Servidora La persona contribuyente no acudié por el FUP y/o no
Publica adscrita a la realiz6 el pago del 80% del monto total del crédito
Subdelegacion de fiscal en la fecha autorizada.

Administracion de
Cartera de la Cesa la autorizacion del pago a plazos diferido e inicia o
Delegacion Fiscal continua el PAE.
16. Pgrspna Serw_dora La persona contribuyente si acudioé por el FUP y/o no FUP
Publica adscrita a la . P
e realizé el pago del 80% del monto total del crédito Sistema
Subdelegacion de fiscal en la fech torizad
Administracién de iscal en la fecha autorizada.
Cartera de la Emite el FUP, entrega a la persona contribuyente y espera
Delegacion Fiscal que se vea reflejado el pago en el SUAC/SIIGEM.

17. Persona Contribuyente | Recibe FUP, realiza el pago total del crédito fiscal en los | FUP y comprobante de
Centros Autorizados de Pago o en linea segun su eleccion, Pago.
obtiene comprobante y lo resguarda para posibles
aclaraciones.

En su caso, se conecta con el procedimiento 4.1.4
“Pago de contribuciones en linea”.

18. Persona Servidora Ve reflejado el pago total del crédito fiscal en el Garantia del interés
Publica adscrita a la SUAC/SIIGEM, devuelve la garantia del interés fiscal en fiscal
Subdelegacion de caso de que haya sido ofrecida y procede a dar de baja el
Administracion de crédito fiscal.

Cartera de la
Delegacion Fiscal
Fin del procedimiento.
DIAGRAMACION:
PERIODICO OFICIAL
edomex.gob.mx GACETA
legislacion.edomex.gob.mx 254 DEL GOBIERNO

Gobierno del Estado de México




Miércoles 4 de diciembre de 2024 Seccién Segunda Tomo: CCXVIII No. 104

PROCEDIMIENTO: SOLICITUD DE PAGO A PLAZOS DIFERIDO DE CONTRIBUCIONES OMITIDAS Y SUS ACCESORIOS EN EL AMBITO
ESTATAL.

PERSONA SERVIDORA PUBLICA ADSCRITA A 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
PARA TRAMITAR LA AUTORIZACION DEL PAGO A PLAZOS DIFERIDO W 2)
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. 94

N
4

RECIBE DOCUMENTOS, VERIFICA LA PERSONALIDAD, REVISA QUE EL
CREDITO FISCAL SEA SUSCEPTIBLE DE DIFERIR DE CONFORMIDAD CON
LO DISPUESTO EN LOS ARTICULOS 32 Y 33 DEL CFEMYM Y DEFINE:

¢ES SUSCEPTIBLE LA
AUTORIZACION DEL PAGO A
PLAZOS DIFERIDO DEL CREDITO
FISCAL?

REGRESA EL DOCUMENTO DETERMINANTE O DOCUMENTO QUE

6 )¢ CONTIENE LA CONTRIBUCION OMITIDA Y SUS ACCESORIOS.
Q‘ EXPLICA E INFORMA DE LAS EXCEPCIONES DE LEY PARA LA
AUTORIZACION E INICIA O CONTINUA CON EL PAE.

RECIBE EL DOCUMENTO DETERMINANTE O DOCUMENTO QUE
CONTIENE LA CONTRIBUCION OMITIDA Y SUS ACCESORIOS, SE ENTERA

Y SE RETIRA.
- @
(8 )

REGRESA EL DOCUMENTO DETERMINANTE O DOCUMENTO QUE
CONTIENE LA CONTRIBUCION OMITIDA Y SUS ACCESORIOS.

INFORMA DE LOS REQUISITOS Y DOCUMENTOS PARA ACCEDER A LA
FACILIDAD ADMINISTRATIVA DE LA AUTORIZACION DEL PAGO A
PLAZOS DIFERIDO.

RECIBE EL DOCUMENTO, SE ENTERA Y SOLICITA EL FUP PARA CUBRIR
EL 20% DEL MONTO TOTAL DEL CREDITO FISCAL.

b4

)
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PROCEDIMIENTO: SOLICITUD DE PAGO A PLAZOS DIFERIDO 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

%
&

PERSONA CONTRIBUYENTE

CALCULA EL IMPORTE DEL 20% DEL MONTO TOTAL DEL CREDITO
FISCAL, GENERA EL FUP EN EL SUAC/SIIGEM, LO ENTREGA A LA
10 PERSONA CONTRIBUYENTE Y ESPERA A 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 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 4.1.4 “PAGO DE
CONTRIBUCIONES EN LiINEA”.

caly

DENTRO DE LOS QUINCE DIiAS SIGUIENTES A REALIZAR EL PAGO,
PRESENTA EN LA DELEGACION FISCAL: ESCRITO LIBRE DE SOLICITUD EN
EL QUE PROPONE LA FECHA DE PAGO DEL 80% DEL MONTO TOTAL DEL 12
CREDITO FISCAL, COMPROBANTE DE PAGO DEL 20% Y, EN SU CASO,
OTORGA LA GARANTIA DEL INTERES FISCAL; ASi MISMO SOLICITA LA

SUSPENSION DEL PAE. 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 PAGO A

¢

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.

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 J/

DELEGACION FISCAL POR EL FUP Y REALIZA EL PAGO DEL 80%.

[ »(14)

DENTRO DEL PLAZO ESTABLECIDO Y CONCLUIDO DETERMINA:

¢LA PERSONA CONTRIBUYENTE ACUDIO POR
ELFUP Y REALIZO EL PAGO TOTAL DEL 80%?

CESA LA AUTORIZACION DEL PAGO A PLAZOS DIFERIDO E INICIA O
CONTINUA EL PAE.
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PROCEDIMIENTO: SOLICITUD DE PAGO A PLAZOS DIFERIDO DE CONTRIBUCIONES OMITIDAS Y SUS ACCESORIOS EN EL AMBITO
ESTATAL.

PERSONA SERVIDORA PUBLICA ADSCRITA A LA SUBDELEGACION DE
PERSONA CONTRIBUYENTE ADMINISTRACION DE CARTERA DE LA DELEGACION FISCAL

17 EMITE EL FUP, ENTREGA Y ESPERA QUE SE VEA REFLEJADO EL PAGO EN
EL SUAC/SIIGEM.

RECIBE EL FUP, REALIZA EL PAGO TOTAL DEL CREDITO FISCAL, OBTIENE
COMPROBANTE Y LO RESGUARDA PARA POSIBLES ACLARACIONES.

o

VE REFLEJADO EL PAGO TOTAL DEL CREDITO FISCAL EN EL SUAC/
EN SU CASO, SE CONECTA CON EL PROCEDIMIENTO 4.1.4 “PAGO DE SIGEM, DEVUELVE LA GARANTIA DEL INTERES FISCAL EN CASO DE QUE
CONTRIBUCIONES EN LiNEA”. HAYA SIDO OFRECIDA Y PROCEDE A DAR DE BAJA EL CREDITO FISCAL.

1

i
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE
TRAMITES Y SERVICIOS Fecha: Octubre de 2024
A LA PERSONA CONTRIBUYENTE Cédigo: 20703001000000L
EN LOS CENTROS DE SERVICIOS FISCALES
Pagina:

PROCEDIMIENTO: 3.3.15 Solicitud de Pago a Plazos Diferido de Contribuciones Omitidas y sus Accesorios en el
Ambito Federal.

UNIDAD
No. ADMINISTRATIVA / ACTIVIDAD |p?\(/)c§:|_uuwcl:i'f§c?s
PUESTO

1 Persona Contribuyente | Viene del procedimiento 3.2 “Recepcion de tramites

fiscales presenciales”.
Acude a la Delegacion Fiscal que corresponde a su
domicilio y solicita al personal de servicio publico de la
Delegacion Fiscal le atienda para tramitar la autorizacion
del pago a plazos diferido del crédito fiscal.

2 Persona Servidora Se entera y solicita a la persona contribuyente Acreditamiento de
Publica adscrita a la identificacion oficial, documentos que acrediten su personalidad y
Subqel_egaci_qn de personalidad (la representacion o el poder otorgado), y el documento
Administracién de documento determinante o documento que contiene la determinante
Cartera de la contribucién omitida y sus accesorios.

Delegacion Fiscal

3 Persona Contribuyente | Se entera, acredita la personalidad y entrega documento Documento
determinante o documento que contiene la contribucion determinante y
omitida y sus accesorios. requisitos

4 Persona Servidora Recibe documentos, verifica la personalidad de la persona
Publica adscrita a la contribuyente, revisa que el crédito fiscal sea susceptible
Subc!el_egaci_6'n de de diferir de conformidad con lo dispuesto en los articulos
Administracion de 66 y 66-A del Cddigo Fiscal de la Federacion y determina:
ga:'tera de "i‘:_ | ¢Es susceptible la autorizaciéon del pago a plazos

elegacion Fisca diferido del crédito fiscal?

5 Persona Servidora No es susceptible la autorizacion del pago a plazos
Publica adscrita a la diferido del crédito fiscal.

Subdelegacion de Regresa el documento determinante o, documento que

édmmlstraclon de contiene la contribucién omitida y sus accesorios. Explica

Da:’tera de "i‘:_ | e informa de las excepciones de ley para la autorizacion

elegacion Fisca correspondiente e inicia o contintia con el Procedimiento
Administrativo de Ejecucion (PAE).

6 Persona Contribuyente | Recibe documento determinante o, documento que Documento
contiene la contribucion omitida y sus accesorios, se determinante
entera y se retira.

7 Persona Servidora Si es susceptible la autorizacion del pago a plazos

Publica adsgrita ala diferido del crédito fiscal.

Subdelegacion de Regresa el documento determinante o, documento que

Administracion de contiene la contribucién omitida y sus accesorios. Informa

Cartera de la de los requisitos y documentos para acceder a la facilidad

Delegacion Fiscal administrativa de la autorizacion del pago a plazos diferido,
que son: pago del 20% del monto total del crédito fiscal,
escrito libre de solicitud y, en su caso, la garantia del
interés fiscal.

8 Persona Contribuyente | Recibe documento, se entera y solicita el FUP para cubrir
el 20% del monto total del crédito fiscal.

9 Persona Servidora Calcula el importe del 20% del monto total del crédito FUP

Publica adscrita a la fiscal, genera el FUP en el Subsistema de Administracién
Subdelegacion de de Cartera (SUAC/SIIGEM), lo entrega a la persona
i iz contribuyente y espera a que el pago se refleje en el
Administracion de SUAC/SIIGEM y que la persona contribuyente presente el
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UNIDAD
No. | ADMINISTRATIVA/ ACTIVIDAD o DTS
PUESTO
Cartera de la escrito de solicitud de la autorizacion del pago a plazos
Delegacion Fiscal diferido del crédito fiscal y, en su caso, la garantia del
interés fiscal.

10 Persona Contribuyente | Recibe el FUP y se retira de la Delegacion Fiscal. Procede FUP
arealizar su pago en linea o acude a un Centro Autorizado
de Pago a liquidarlo y obtener su comprobante.

En su caso, se conecta con el procedimiento 4.1.4
“Pago de contribuciones en linea”.

11 Persona Contribuyente | Después de realizar el pago, presenta en la Delegacion Escrito libre,
Fiscal: escrito libre de solicitud en el que propone la fecha | Comprobante de pago,
de pago del 80% del monto total del crédito fiscal, garantia del interés
comprobante de pago del 20% y, en su caso, otorga la | fiscal y acreditamiento
garantia del interés fiscal; asi mismo, solicita la suspension de la personalidad.
del Procedimiento Administrativo de Ejecucion (PAE).

12 Persona Servidora Recibe escrito libre de solicitud, comprobante de pago del

Publica adscrita a la 20% vy, en su caso, la garantia del interés fiscal y solicitud

Subdelegacion de de suspension del PAE.

Administracion de Analiza y emite resolucién de autorizacion del pago a

Cartera de la plazos diferido; notifica resolucion, espera a que acuda la

Delegacion Fiscal persona contribuyente por el FUP y realice el pago del
80% correspondiente o concluya el plazo del pago.

13 Persona Contribuyente | Recibe resolucion de la autorizacién del pago a plazos Resolucion y
diferido del crédito fiscal, suspensién del PAE y constancias de
constancias de notificacion. Dentro del plazo establecido notificacion
acude a la Delegacion Fiscal por el FUP y realiza el pago
del 80%.

14 Persona Servidora Dentro del plazo establecido y concluido determina:

Publica adscrita a la ¢La persona contribuyente acudié por el FUP y realizé
Subdelegacion de el pago total del 80%7?

Administracién de

Cartera de la

Delegacion Fiscal

15 Persona Servidora No acudié por el FUP y/o no realizé el pago del 80% del

Publica adscrita a la monto total del crédito fiscal en la fecha autorizada.
Subdelegacion de Cesa la autorizacion del pago a plazos diferido e inicia o
Administracion de contintia el Procedimiento Administrativo de Ejecucion.
Cartera de la

Delegacion Fiscal

16 Persona Servidora Si acudioé por el FUP FUP
Publica adscrita a la Emite el FUP, entrega a la persona contribuyente y espera Sistema
Subdelegacion de que se vea reflejado el pago en el SUAC/SIIGEM.

Administracién de
Cartera de la
Delegacion Fiscal

17 Persona Contribuyente | Recibe FUP, realiza el pago total del crédito fiscal en los | FUP y comprobante de
Centros Autorizados de Pago o en linea segun su eleccion, Pago.
obtiene comprobante y lo resguarda para posibles
aclaraciones.

En su caso, se conecta con el procedimiento 4.1.4
“Pago de contribuciones en linea”.

18 Persona Servidora Ve reflejado el pago total del crédito fiscal en el Garantia del interés
Publica adscrita a la SUAC/SIIGEM, devuelve la garantia del interés fiscal en fiscal
Subdelegacién de caso de.que haya sido ofrecida y procede a dar de baja el
Administracién de credito fiscal.

Cartera de la Fin del procedimiento.
Delegacion Fiscal
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DIAGRAMACION:

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
INICIO

VIENE DEL PROCEDIMIENTO 3.2 <“RECEPCION DE
TRAMITES FISCALES PRESENCIALES”.

@

ACUDE A LA DELEGACION FISCAL QUE CORRESPONDE A Q
2

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. @

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
@1 OMITIDA Y SUS ACCESORIOS. EXPLICA E INFORMA DE

LAS EXCEPCIONES DE LEY PARA LA AUTORIZACION
CORRESPONDIENTE E INICIA O CONTINUA CON EL PAE.

RECIBE EL DOCUMENTO DETERMINANTE O EL
DOCUMENTO QUE CONTIENE LA CONTRIBUCION OMITIDA
Y SUS ACCESORIOS, SE ENTERA Y SE RETIRA. Q

7 M

-

REGRESA EL DOCUMENTO DETERMINANTE o
DOCUMENTO QUE CONTIENE LA CONTRIBUCION OMITIDA
@‘ Y SUS ACCESORIOS.
A INFORMA DE LOS REQUISITOS Y DOCUMENTOS PARA
ACCEDER A LA FACILIDAD ADMINISTRATIVA DE LA
RECIBE EL DOCUMENTO, SE ENTERA Y SOLICITA EL FUP AUTORIZACION DEL PAGO A PLAZOS DIFERIDO.
PARA CUBRIR EL 20% DEL MONTO TOTAL DEL CREDITO

FISCAL.
| )
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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

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
QUE EL PAGO SE REFLEJE EN EL SUAC/SIIGEM Y QUE SE
PRESENTE EL ESCRITO DE SOLICITUD Y, EN SU CASO, LA
RECIBE EL FUP Y SE RETIRA. PROCEDE A REALIZAR SU GARANTIA DEL INTERES FISCAL.

PAGO EN LINEA O ACUDE A UN CENTRO AUTORIZADO DE
PAGO A LIQUIDARLO Y OBTENER SU COMPROBANTE.

10

@

A

EN SU CASO, SE CONECTA CON EL PROCEDIMIENTO
4.1.4 “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 y(12
DEL 20% Y, EN SU CASO, OTORGA LA GARANTIA DEL
INTERES FISCAL; ASi MISMO SOLICITA LA SUSPENSION
DEL PAE. 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

PAGO A PLAZOS DIFERIDO; NOTIFICA RESOLUCION,
ESPERA A QUE ACUDA LA PERSONA CONTRIBUYENTE

RECIBE RESOLUCION DE LA AUTORIZACION DEL PAGO A POR EL FUP Y REALICE EL PAGO DEL 80%
PLAZOS DIFERIDO DEL CREDITO FISCAL, SUSPENSION CORRESPONDIENTE O CONCLUYA EL PLAZO DEL PAGO.
DEL PAE Y CONSTANCIAS DE NOTIFICACION. DENTRO

DEL PLAZO ESTABLECIDO ACUDE A LA DELEGACION /I/

FISCAL POREL FUP Y REALIZA EL PAGO DEL 80%.

14

DENTRO DEL PLAZO ESTABLECIDO Y CONCLUIDO
DETERMINA:

Si

¢LA PERSONA CONTRIBUYENTE
ACUDIO POREL FUP Y REALIZO
EL PAGO TOTAL DEL 80%?

CESA LA AUTORIZACION DEL PAGO A PLAZOS DIFERIDO
E INICIA O CONTINUA EL PAE.
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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 EN EL 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 v
4.1.4 “PAGO DE CONTRIBUCIONES EN LINEA®. PROCEDE A DAR DE BAJA EL CREDITO FISCAL.

- I

PERIODICO OFICIAL
edomex.gob.mx

GACETA
legislacion.edomex.gob.mx 262 DEL GOBIERNO

Gobierno del Estado de México



Miércoles 4 de diciembre de 2024

Seccién Segunda

Tomo: CCXVIII No. 104

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE
TRAMITES Y SERVICIOS
A LA PERSONA CONTRIBUYENTE
EN LOS CENTROS DE SERVICIOS FISCALES

Edicién: Quinta
Fecha: Octubre de 2024
Cadigo: 20703001000000L
Pagina:

PROCEDIMIENTO: 3.3.16 Solicitud de Pago a Plazos en Parcialidades de Contribuciones Omitidas y sus Accesorios
en el Ambito Estatal.

UNIDAD ADMINISTRATIVA DOCUMENTOS
No. / PUESTO ACTIVIDAD INVOLUCRADOS

1 Persona Contribuyente Viene del procedimiento 3.2 “Recepcion de tramites

fiscales presenciales”.
Acude a la Delegacion Fiscal que corresponde a su
domicilio y solicita a la persona servidora publica de la
Delegacion Fiscal le informe sobre el tramite para la
autorizacion del pago a plazos en parcialidades del
crédito fiscal.

2 Persona Servidora Se entera de la solicitud, y pide a la persona Documento
Publica adscrita a la contribuyente identificacion oficial (si es directamente determinante
Subdelegacion de el interesado) o documentos que acrediten la
Administracion de representacién o el poder otorgado y documento
Cartera de la Delegacion determinante o documento que contiene la contribucién
Fiscal omitida y sus accesorios, para verificar si procede la

autorizacion del pago a plazos en parcialidades del
crédito fiscal.

3 Persona Contribuyente Se entera, acredita su personalidad con identificacidon Documento
oficial o documento que acredite la representacion y determinante, y
entrega documento determinante o documento que requisitos
contiene la contribucién omitida y sus accesorios.

4 Persona Servidora Publica | Verifica la personalidad de la persona contribuyente y

adscrita a la recibe documento, revisa que el crédito fiscal sea
Subdelegacion de susceptible para la autorizacion del pago a plazos en
Administracion de Cartera | parcialidades de conformidad con lo dispuesto en los
de la Delegacion Fiscal articulos 32 y 33 del CFEMyM, y determina:
¢Es susceptible la autorizacion del pago en
parcialidades del crédito fiscal?

5 Persona Servidora No es susceptible la autorizacion del pago en
Publica adscrita a la parcialidades del crédito fiscal.

Subdelegacion de . . .

Administracién de Expllt_:a e_'lnforma de Ias_ excepciones de ley para la

Cartera de la Delegacion autor_lzamon correspondiente, regresa a la persona

Fiscal contribuyente el documento determinante o documento
que contiene la contribucién omitida y sus accesorios,
e inicia o continda el Procedimiento Administrativo de
Ejecucion (PAE).

6 Persona Contribuyente Documento
Recibe documento determinante o documento que determinante
contiene la contribucién omitida y sus accesorios, se
entera y se retira.
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UNIDAD ADMINISTRATIVA DOCUMENTOS

No. / PUESTO ACTIVIDAD INVOLUCRADOS

7 Persona Servidora Publica . . L

. Si es susceptible la autorizacion del pago en

adscrita a la - e £

Subdelegacién de parcialidades del crédito fiscal.

Administracién de Cartera | Devuelve documento determinante o aquel que

de la Delegacién Fiscal contiene la contribucién omitida y sus accesorios;
informa de los requisitos y documentos para acceder a
la facilidad administrativa de la autorizacion del pago
en parcialidades, como son: pago del 20% del monto
total del crédito fiscal, escrito libre de solicitud y
garantia del interés fiscal, en su caso.

8 Persona Contribuyente Recibe documento, se entera y solicita el FUP para
cubrir el 20% del monto total del crédito fiscal.

9 Persona Servidora Se entera de la solicitud, calcula el importe del 20% del

Publica adscrita a la monto total del crédito fiscal, genera el FUP del
Subdelegacion de Subsistema de Administracion de Cartera del Sistema
Administracion de Integral de Ingresos del Gobierno del Estado de
Cartera de la Delegacion México. (SUAC/SIIGEM) y lo entrega a la persona
Fiscal contribuyente. FUP

10 |Persona Contribuyente Recibe el FUP y se retira de la Delegacion Fiscal,
procede a realizar su pago en linea o acude a un Centro
Autorizado de Pago a liquidarlo y obtener su
comprobante.

En su caso, se conecta con el procedimiento 4.1.4
“Pago de contribuciones en linea”.

11 Persona Contribuyente Escrito libre,
Realizado el pago, dentro de los quince dias siguientes Comprobante de pago,
presenta: escrito libre de solicitud que incluye el garantia del interés fiscal
nimero de pagos que propone, Comprobante de Pago | "y acreditamiento de la
del 20% y otorga la garantia del interés fiscal, en su personalidad
caso; asi mismo, solicita la suspension del PAE.

12 | Persona Servidora Publica | Recibe escrito libre de solicitud, Comprobante de Pago

adscrita a la del 20% y la garantia del interés fiscal, en su caso, y
Subdelegacion de procede a calificarla.
Administracion de Cartera
de la Delegacion Fiscal
13 | Persona Servidora Publica | Una vez calificada la solicitud y aceptada la garantia del Escrito libre/
adscrita ala interés fiscal, conforme a la legislacion fiscal aplicable, | Comprobante de Pago y
Subdelegacion de emite resolucion de autorizacion de pago a plazos en | garantia del interés fiscal
Administracion de Cartera | parcialidades del crédito fiscal en la que se da a .
de la Delegacion Fiscal conocer: el numero de parcialidades autorizado y la Resolgmor.]'de
suspension del PAE y dentro de los cinco o veinte dias autorizacion
siguientes contados a la fecha de la presentacion de la
solicitud, genera calendario de pagos; notifica a la
persona contribuyente y espera a que solicite los FUP
de las parcialidades autorizadas y realicen los pagos.

14 Persona Contribuyente Recibe resolucién de autorizacion de pago a plazos en Resolucion /
parcialidades del crédito fiscal, suspensiéon del PAE, Constancias de
constancias de notificacion y calendario para realizar el notificacion
pago en las fechas establecidas hasta cubrir el total del
crédito fiscal, se entera y espera para solicitar los FUP.

15 Persona Contribuyente Conforme al calendario acude a la Delegacion Fiscal y Calendario de pagos
solicita el FUP correspondiente a cada parcialidad.
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UNIDAD ADMINISTRATIVA DOCUMENTOS

Dot / PUESTO SRS INVOLUCRADOS

16 | Persona Servidora Publica | Se entera de la solicitud de FUP, verifica a qué FUP y calendario de
adscrita a la parcialidad corresponde la solicitud y determina: pagos
Subdelegacion de
Administraciéon de Cartera | éLa solicitud de FUP corresponde a la primera y
de la Delegacion Fiscal segunda parcialidad?

17 | Persona Servidora Publica | La solicitud del FUP si corresponde a la primera y FUP
adscrita a la segunda parcialidad.
ig?nc:ﬁllztggzgz ?;: Cartera Emite y ?ntregjla elFUPala persc;).natcontrlibuyent'e lp;rz
de la Delegacion Fiscal que realice el pago correspondiente a la parcialida

autorizada.
Se conecta con la actividad nimero 21.

18 Persona Servidora La solicitud del FUP no corresponde a la primera y
Publica adscrita a la segunda parcialidad.

Subd_el_egam_qn de Verifica el pago de las parcialidades autorizadas en

Administracion de tiempo y monto y determina:

Cartera de la Delegacion poy y '

Fiscal ¢La persona contribuyente dejé de pagar dos
parcialidades en tiempo y monto?

19 | Persona Servidora Publica | La persona contribuyente si dejé de pagar dos| Comprobante de Pago
adscrita a la parcialidades en tiempo y monto.

Subdelegacion de c | torizacién del | ialidad

Administracion de Cartera | C°salaautorizacién del pago a plazos en parcialidades

de la Delegacion Fiscal e inicia o contintia el Procedimiento Administrativo de
Ejecucion.

20 |Persona Servidora Publica | La persona contribuyente no dejé de pagar dos FUP

adscrita a la parcialidades en tiempo y monto.
Subd_el_egam_qn de Emite y entrega el FUP a la persona contribuyente para
Administracion de Cartera i | di do |
de la Delegacién Fiscal que realice los pagos correspon ientes de las
parcialidades autorizadas hasta que cubra el monto
total del crédito fiscal.
21 Persona Contribuyente Recibe FUP, realiza el pago correspondiente en tiempo FUP
y monto de acuerdo con el calendario autorizado de
pagos, recibe comprobante y determina:
¢Es la ultima parcialidad?
22 Persona Contribuyente No es la ultima parcialidad.
Espera y conforme a la calendarizacion acude a la
Delegacion Fiscal y solicita el FUP para realizar el
siguiente pago, hasta cubrir el total del crédito fiscal.
Se conecta con la actividad numero 16.
23 Persona Contribuyente Si es la ultima parcialidad. FUP’'S,
Solicita por escrito la devolucién de la garantia del | comprobantes de pagoy
interés fiscal, en caso de que se haya otorgado y/o L
) 1 ) . requisitos
constancia de no adeudo de créditos fiscales si es
requerida.

24 | Persona Servidora Publica | Se entera de la solicitud de devolucién y una vez Garantia del interés
adscrita a la reflejado el pago total del crédito fiscal en el fiscal
Subdelegacion de Subsistema de Administracion de Cartera del Sistema
Administracion de Cartera | Integral de Ingresos del Gobierno del Estado de México
de la Delegacion Fiscal (SUAC/SIIGEM), en automatico se coloca como asunto

terminado por pago y devuelve la garantia del interés
fiscal en caso de que se hubiera otorgado.
Fin del procedimiento.
PERIODICO OFICIAL
edomex.gob.mx GACETA
legislacion.edomex.gob.mx 265 DEL GOBIERNO

Gobierno del Estado de México




Miércoles 4 de diciembre de 2024 Seccién Segunda Tomo: CCXVIII No. 104

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.

&
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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
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
FERILONA CONTARUYENTE 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 ¥ 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 ?

si
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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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Edicién: Quinta
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE
TRAMITES Y SERVICIOS Fecha: Octubre de 2024
A LA PERSONA CONTRIBUYENTE Cédigo: 20703001000000L
EN LOS CENTROS DE SERVICIOS FISCALES
Pagina:

PROCEDIMIENTO: 3.3.17 Solicitud de Pago a Plazos en Parcialidades de Contribuciones Omitidas y sus Accesorios
en el Ambito Federal.

UNIDAD
No. ADMINISTRATIVA / ACTIVIDAD IND\?(;:IPUMCTQ'XI-I?OSS
PUESTO

1 Persona Contribuyente Viene del procedimiento 3.2 “Recepciéon de

tramites fiscales presenciales”.
Acude a la Delegacion Fiscal que corresponde a su
domicilio y solicita a la servidora publica o al servidor
publico de la Delegacion Fiscal le informe sobre el
tramite para la autorizaciéon del pago a plazos en
parcialidades del crédito fiscal.

2 Persona Servidora Se entera de la solicitud, y pide a la persona| Documento determinante y
Publica adscrita a la contribuyente identificacion oficial (si es directamente acreditamiento de la
Subdelegacion de el interesado) o documentos que acrediten la personalidad
Administraciéon de representacion o el poder otorgado y documento
Cartera de la Delegacion | determinante o documento que contiene la
Fiscal contribuciéon omitida y sus accesorios, para verificar

si procede la autorizaciéon del pago a plazos en
parcialidades del crédito fiscal.

3 Persona Contribuyente Se entera, acredita su personalidad con identificacion | Documento determinante y
oficial o documento que acredite la representacion y requisitos
entrega documento determinante o documento que
contiene la contribucién omitida y sus accesorios.

4 Persona Servidora Verifica la personalidad de la persona contribuyente

Publica adscrita a la y recibe documento, revisa que el crédito fiscal sea
Subdelegacion de susceptible para la autorizacion del pago a plazos en
Administracién de parcialidades de conformidad con lo dispuesto en los
Cartera de la Delegacion | articulos 66 y 66-A del Coddigo Fiscal de la
Fiscal Federacion, y determina:
¢Es susceptible la autorizacion del pago en
parcialidades del crédito fiscal?

5 Persona Servidora No es susceptible la autorizacion del pago a

Publica adscrita a la plazos en parcialidades del crédito fiscal.
Subdelegacion de Explica e informa de las excepciones de ley para la
Administracion de autorizacién correspondiente, regresa a la persona
Cartera de la Delegacion | contribuyente el documento  determinante o

Fiscal documento que contiene la contribucion omitida y sus
accesorios e inicia o continia el Procedimiento
Administrativo de Ejecucion (PAE) en el ambito
federal.

6 Persona Contribuyente Recibe documento determinante o documento que Documento determinante
contiene la contribucion omitida y sus accesorios, se
entera y se retira.

7 Persona Servidora Si es susceptible la autorizacion del pago a

Publica adscrita a la plazos en parcialidades del crédito fiscal.

Subdelegacion de Devuelve documento determinante o documento que
Administracion de contiene la contribucion omitida y sus accesorios,
Cartera de la Delegacion | informa de los requisitos y documentos para acceder
Fiscal a la facilidad administrativa de la autorizacién del

edomex.gob.mx
legislacion.edomex.gob.mx

270

PERIODICO OFICIAL
GACETA
DEL GOBIERNO

Gobierno del Estado de México




Miércoles 4 de diciembre de 2024

Seccién Segunda

Tomo: CCXVIII No. 104

UNIDAD
No. ADMINISTRATIVA / ACTIVIDAD Il\lD\?C():IPUMCiT-I?gs
PUESTO
pago a plazos en parcialidades, como son: pago del
20% del monto total del crédito fiscal, escrito libre de
solicitud y garantia del interés fiscal, en su caso.
8 Persona Contribuyente Recibe el documento determinante, se entera y
solicita el FUP para cubrir el 20% del monto total del
crédito fiscal.
9 Persona servidora Se entera de la solicitud, calcula el importe del 20% FUP
Publica adscrita a la del monto total del crédito fiscal, genera el FUP del
Subdelegacion de Subsistema de Administracion de Cartera del
Administracion de Sistema Integral de Ingresos del Gobierno del Estado
Cartera de la Delegacion | de México. (SUAC/SIIGEM)Yy lo entrega a la persona
Fiscal contribuyente.
10 Persona Contribuyente Recibe el FUP y se retira de la Delegacion Fiscal, FUP
procede a realizar su pago en linea o acude a un
Centro Autorizado de Pago a liquidarlo y obtener su
comprobante.
En su caso, se conecta con el procedimiento 4.1.4
“Pago de contribuciones en linea”.
11 Persona Contribuyente Dentro de los quince dias siguientes a aquél en que | Escrito libre, Comprobante
efectie el pago del 20%, presenta en la Delegacion de Pago, garantia del
Fiscal: escrito libre de solicitud que incluye el nimero | interés fiscal para el caso
de pagos que propone, Comprobante de Pago del de haber sido ofrecida, y
20% y otorga la garantia del interés fiscal, en su caso. acreditamiento de
Asi mismo, solicita la suspension del Procedimiento personalidad
Administrativo de Ejecucion.
12 Persona Servidora Recibe escrito libre de solicitud, comprobante de
Publica adscrita a la pago del 20% vy la garantia del interés fiscal, en su
Subdelegacion de caso y procede a calificarla.
Administracion de
Cartera de la Delegacion
Fiscal
13 Persona Servidora Una vez calificada la solicitud y aceptada la garantia | Escrito libre, Comprobante
Publica adscrita a la del interés fiscal, conforme a la legislacion fiscal de Pago y garantia del
Subdelegacion de aplicable, emite resolucion de autorizacion de pago a interés fiscal
Administracién de plazos en parcialidades del crédito fiscal en la que se | Rgsolucidn de autorizacién
Cartera de la Delegacion | da a conocer: el nimero de parcialidades autorizado
Fiscal y la suspension del PAE y dentro de los quince dias
contados a partir del dia siguiente a aquél en que se
recibié la solicitud, genera calendario de pagos,
notifica a la persona contribuyente y espera a que
solicite el FUP y se realice el pago de las
parcialidades autorizadas.
14 Persona Contribuyente Recibe resolucion de autorizaciéon de pago a plazos | Resolucion y constancias
en parcialidades del crédito fiscal, suspension del de notificacion
PAE, notificacion y calendario de pagos para realizar
el pago en las fechas establecidas hasta cubrir el
total del crédito fiscal, se entera y espera para
solicitar recibo de pago.
15 Persona Contribuyente Conforme al calendario acude a la Delegacion Fiscal Calendario de Pagos
y solicita el FUP.
16 Persona Servidora Se entera de la solicitud de FUP, verifica a que
Publica adscrita a la parcialidad corresponde la solicitud y determina:
Subdelegacion de ¢La solicitud de FUP corresponde a la primera y
Administracion de segunda parcialidad?
Cartera de la Delegacion
Fiscal

edomex.gob.mx
legislacion.edomex.gob.mx

271

PERIODICO OFICIAL
GACETA
DEL GOBIERNO

Gobierno del Estado de México




Miércoles 4 de diciembre de 2024

Seccién Segunda

Tomo: CCXVIII No. 104

UNIDAD
No. ADMINISTRATIVA / ACTIVIDAD |ND\?('():|PuMci'f|§)§s
PUESTO
17 Persona Servidora La solicitud del FUP si corresponde a la primera FUP
Publica adscrita a la y segunda parcialidad.
Subdelegacion de Emite y entrega el FUP a la persona contribuyente
Administracion de para que realice el pago correspondiente a la
I(::-arte:'a de la Delegacion | pacialidad autorizada.
Isca Se conecta con la actividad niumero 21.
18 Persona Servidora La solicitud del FUP no corresponde a la primera
Publica adscrita a la y segunda parcialidad.
Subdelegacién de Verifica el pago de las parcialidades autorizadas en
Administracionde | tiempo y monto y determina:
Cartera de la Delegacion . ..
: ¢La persona contribuyente dejé de pagar dos
Fiscal o .
parcialidades en tiempo y monto?
19 Persona Servidora La persona contribuyente si dejo de pagar dos
Publica adscrita a la parcialidades en tiempo y monto.
Subdelegacién de Cesa la autorizacion del pago a plazos en
Administracion de parcialidades e inicia o continia el Procedimiento
(F:_arte:'a de la Delegacion | administrativo de Ejecucion en el ambito federal.
isca

20 Persona Servidora El contribuyente no dejé de pagar dos

Publica adscrita a la parcialidades en tiempo y monto.

Subd_el_egacl_qn de Emite y entrega el FUP a la persona contribuyente
Administracion de para que realice los pagos correspondientes en las
Cartera de la Delegacion | arcialidades autorizadas hasta que cubra el monto
Fiscal total del crédito fiscal.

21 Persona Contribuyente Recibe el FUP, realiza el pago correspondiente en FUP’S,
tiempo y monto de acuerdo con el calendario | comprobantes de pago y
autorizado de pagos, recibe comprobante 'y requisitos
determina:
¢Es la ultima parcialidad?

22 Persona Contribuyente No es la ultima parcialidad.

Espera y conforme a la calendarizacion acude a la
Delegacion Fiscal, solicita el FUP para realizar el
pago hasta cubrir el total del crédito fiscal.
Se conecta con la actividad numero 16.

23 Persona Contribuyente Si es la ultima parcialidad.

Solicita por escrito la devolucion de la garantia del
interés fiscal, en caso de que se haya otorgado y/o
constancia de no adeudo de créditos fiscales si es
requerida.

24 Persona Servidora Se entera de la solicitud y una vez reflejado el pago | Garantia del interés fiscal
Publica adscrita a la total del crédito fiscal en el Subsistema de
Subdelegacion de Administracién de Cartera del Sistema Integral de
Administracién de Ingresos del Gobierno del Estado de México
Cartera de la Delegacion | (SUAC/SIIGEM), devuelve la garantia del interés
Fiscal fiscal en caso de que se hubiera otorgado y procede

a realizar la baja del crédito fiscal.
Fin del procedimiento.
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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.

| &

PERIODICO OFICIAL

edomex.gob.mx GACETA
legislacion.edomex.gob.mx 273 DEL GOBIERNO

Gobierno del Estado de México



Miércoles 4 de diciembre de 2024 Seccién Segunda Tomo: CCXVIII No. 104

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; ASi 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.

@

@

EMITE ¥ ENTREGA EL FUP  PARA QUE REALICE LOS PAGOS
CORRESPONDIENTES DE LAS PARCIALIDADES AUTORIZADAS MASTA
QUE CUBRA EL MONTO TOTAL DEL CREDITO FISCAL.

RECIBE FUP, REALIZA EL PAGO, REQBE COMPROBANTE ¥ DETERMINA:

{ES LA ULTIMA PARCIALIDAD ?
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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 OTORGADO.
=

PERIODICO OFICIAL
edomex.gob.mx

GACETA
legislacion.edomex.gob.mx 276 DEL GOBIERNO

Gobierno del Estado de México



Miércoles 4 de diciembre de 2024

Seccién Segunda

Tomo: CCXVIII No. 104

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE
TRAMITES Y SERVICIOS
A LA PERSONA CONTRIBUYENTE
EN LOS CENTROS DE SERVICIOS FISCALES

Edicién: Quinta
Fecha: Octubre de 2024
Cadigo: 20703001000000L
Pagina:

PROCEDIMIENTO: 3.3.18 Solicitud de Suspension del Procedimiento Administrativo de Ejecucion en el Ambito

Estatal.

No.

UNIDAD ADMINISTRATIVA
/ PUESTO

ACTIVIDAD

DOCUMENTOS
INVOLUCRADOS

1

Persona Contribuyente

Persona Servidora Publica
adscritaala
Subdelegacion de
Administracién de Cartera
de la Delegacion Fiscal

Persona Contribuyente

Persona Servidora Publica
adscrita a la
Subdelegacion de
Administracion de Cartera
de la Delegacion Fiscal

Persona Contribuyente

Persona Servidora Publica
adscrita a la
Subdelegacion de
Administracion de Cartera
de la Delegacion Fiscal

Persona Servidora Publica
adscrita a la
Subdelegacién de
Administracion de Cartera
de la Delegacion Fiscal

Persona Contribuyente

Viene del procedimiento 3.2 “Recepcién de
tramites fiscales presenciales”.

Acude a la Delegacion Fiscal que corresponde a
su domicilio y solicita a la persona servidora
publica de la Delegacion Fiscal la suspension del
Procedimiento Administrativo de Ejecucion (PAE)
en el ambito estatal.

Se entera y recibe la solicitud, pide a la persona
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 entera, acredita su personalidad con
identificacion oficial o documento que acredite la
representaciéon y entrega documentos que
corresponden a los requisitos del tramite.

Verifica la personalidad de la persona
contribuyente, recibe documentos y acusa de
recibo en la copia de la solicitud y la devuelve a la
persona contribuyente.

Recibe copia de la solicitud como acuse de recibo,
se retira y espera respuesta a su solicitud.

Revisa y verifica que la solicitud, asi como los
requisitos sean conforme a la Cédula de
Informacion del RETyS vigente, y determina:

¢Los documentos son correctos y estan
completos?

Los requisitos documentales no estan

completos o correctos

Emite  requerimiento de informacion o
documentacion omitida y notifica legalmente a la
persona contribuyente, para que en un plazo de
10 dias hébiles contados a partir del dia siguiente
al que surta efectos la notificacién de dicho
requerimiento, cumpla con el requerimiento.

Espera informacion, documentacion o que
concluya el plazo establecido.
Recibe requerimiento de informacion o

documentacion omitida, se entera y dentro del
plazo establecido entrega escrito de desahogo del

Solicitud y requisitos

Acreditamiento de
personalidad y requisitos del
tramite

Solicitud y documentos

Solicitud

Requerimiento

Requerimiento
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UNIDAD ADMINISTRATIVA DOCUMENTOS

e / PUESTO Y INVOLUCRADOS

requerimiento de informacién o documentacion
requerida u omite atender el requerimiento.

9 Persona Servidora Publica | Recibe escrito de desahogo del requerimiento,
adscritaa la informacioén y/o documentacion requerida o, en su
Subdelegacion de caso, concluye el plazo establecido y procede
Administraciéon de Cartera | segun corresponda:
de la Delegacion Fiscal ¢Recibe informacion y/o documentacion o

concluyé el plazo establecido para la atencién
del requerimiento?

10 Persona Servidora Publica | Concluyé el plazo del requerimiento. Oficio de respuesta
asﬂizr;ﬁ aalcaién de Notifica oficio de respuesta legalmente a la
Adminis?raci()n de Cartera persona contribuyente la no aceptacion de la

. garantia ofrecida, integra al expediente la
de la Delegacion Fiscal s : -2 s
solicitud, copia del oficio y requisitos, y se
contindia con las acciones de cobro.
11 Persona Contribuyente Recibe oficio de notificacion de la no aceptacion Notificacion
de la garantia ofrecida, por informacién o
documentacion omitida y se entera.

12 Persona Servidora Publica | Si recibié informacion y/o documentacion Escrito de desahogo de
adscrita a la requerida. requerimiento
i:mﬁ:gg;‘:g; ‘:ii Cartera Procede a revisar y analizar la informacion,
de la Delegacién Fiscal documentacion y requisitos conforme a la Cédula

9 de Informacion del RETYS.
Se conecta con la actividad nimero 6.

13 | Persona Servidora Publica Los requisitos documentales si estan
gﬂsbzreltlz aalcaién de completos y correctos Documentos
Adminis?racién de Cartera Analiza la documentacion e informacién
de la Deleaacién Fiscal proporcionada y determina si es procedente

g aceptar la garantia del interés fiscal ofrecida y
determina:
¢Es aceptada la garantia del interés fiscal
ofrecida?

14 Persona Servidora Publica | Si es aceptada la garantia de interés fiscal Oficio de respuesta
adscrita a la - ,

< Elabora oficio de respuesta, aceptando la garantia
Subdelegacién de . "
L <. ofrecida y notifica legalmente a la persona
Administracion de Cartera .
A contribuyente.
de la Delegacion Fiscal
Se conecta con la actividad numero 16
15 Persona Servidora Publica | No es aceptada la garantia de interés fiscal Oficio de respuesta
adscrita a la _ o
<. Elabora oficio de respuesta y le notifica
Subdelegacion de | | | ib |
Administracion de Cartera e.ga.r.’nente a fla persona contri uyepte a no
de la Delegacién Fiscal viabilidad de la aceptacién de la garantia ofrecida
g y se continda con las acciones de cobro.
16 | Persona Contribuyente Recibe oficio de notificacion, se entera de la
procedencia de la suspension del PAE o
continuacioén de éste.

17 Persona Servidora Publica | Recibe copia del oficio de acuse de recibo y anexa Acuse

adscrita a la al expediente.
Subdelegacion de
Administracion de Cartera
de la Delegacion Fiscal Fin del procedimiento.
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DIAGRAMACION:

PROCEDIMIENTO: SOLICITUD DE SUSPENSION DEL PROCEDIMIENTO ADMINISTRATIVO DE EJECUCION EN EL AMBITO ESTATAL.

PERSONA SERVIDORA PUBLICA ADSCRITA A LA SUBDELEGACION

5o < il 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,

©

@: 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
PERIODICO OFICIAL
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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,
PERIODICO OFICIAL
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Edicién: Quinta
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE
TRAMITES Y SERVICIOS Fecha: Octubre de 2024
A LA PERSONA CONTRIBUYENTE Cédigo: 20703001000000L
EN LOS CENTROS DE SERVICIOS FISCALES
Pagina:
PROCEDIMIENTO: 3.3.19 Solicitud de Suspensién del Procedimiento Administrativo de Ejecucién en el Ambito
Federal.
UNIDAD ADMINISTRATIVA DOCUMENTOS
No. / PUESTO ACTIVIDAD INVOLUCRADOS
1 Persona Contribuyente Viene del procedimiento 3.2 “Recepcién de
tramites fiscales presenciales”.
Acude a la Delegacion Fiscal que corresponde a
su domicilio y solicita a la persona servidora
publica de la Delegacion Fiscal la suspension del
Procedimiento Administrativo de Ejecucion (PAE)
en el ambito federal y entrega solicitud. Solicitud y requisitos
2 Persona Servidora Publica | Se entera y recibe la solicitud, pide a la persona
adscritaala contribuyente  identificacion  oficial (si es
Subdelegacion de directamente el interesado) o documentos que
Administracion de Cartera | acrediten la representacion o el poder otorgado y
de la Delegacion Fiscal requisitos para verificar si procede la solicitud de
suspension del PAE en el ambito federal.
3 Persona Contribuyente Se entera, acredita su personalidad con A . .
; L . . creditamiento de
identificacion oficial o documento que acredite la . -
i personalidad y requisitos
representacion y entrega documentos que d L
e . el tramite
corresponden a los requisitos del tramite.
4 Persona Servidora Publica | Verifica la personalidad de la persona
adscritaa la contribuyente, recibe documentos y acusa de
Subdelegacion de recibo en copia de la solicitud y la devuelve a la Solicitud y documentos
Administracion de Cartera | persona contribuyente.
de la Delegacion Fiscal
5 Persona Contribuyente Recibe copia de la solicitud como acuse de recibo,
se retira y espera respuesta a su solicitud.
6 Persona Servidora Publica | Revisa y verifica que la solicitud, asi como los
adscritaala requisitos sean conforme a la Cédula de Solicitud
Subdelegacion de Informacion del RETyS, y determina:
Administracion de Cartera | .
de la Delegacion Fiscal ¢Los documentos son correctos y estan
completos?
7 Persona Servidora Publica Los requisitos documentales no estan
adscrita a la completos o correctos.
Subdelegacion de . - . -
Administracion de Cartera Emite reqL,Jean_er)to de_ i informacién o
de la Delegacion Fiscal documentamo_n omitida y notifica legalmente a la
persona contribuyente, para que en un plazo de 15 Requerimiento
dias habiles contados a partir del dia siguiente al
que surta efectos la notificacion de dicho
requerimiento, cumpla con el requerimiento.
Espera informacién, documentacién o que
concluya el plazo establecido.
8 Persona Contribuyente Recibe requerimiento de informacién o
documentacion omitida, se entera y dentro del
plazo establecido entrega escrito de desahogo del Requerimiento
requerimiento de informacion, documentacion
requerida u omite atender el requerimiento.
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UNIDAD ADMINISTRATIVA DOCUMENTOS
No. / PUESTO ACTIVIDAD INVOLUCRADOS
9 Persona Servidora Publica | Recibe escrito de desahogo del requerimiento,
adscrita a la informacioén y/o documentacioén requerida o, en su
Subdelegacion de caso, concluye el plazo establecido y procede
Administracion de Cartera | segun corresponda:
de la Delegacion Fiscal . . L .
¢Recibe informacién y/o documentacién o
concluyo el plazo establecido para la atencién del
requerimiento?
10 Persona Servidora Publica | Concluy6 el plazo del requerimiento.
adscritaa la e -
Subdelegacion de Notifica oficio de respuesta legalmente a la
Administracién de Cartera | Persona contribuyente sobre la no aceptacion de Oficio de respuesta
de la Delegacion Fiscal la garantia ofrecida, integra al expediente la
solicitud, copia del oficio y requisitos, y se continta
con las acciones de cobro.
11 Persona Contribuyente Recibe oficio de notificacion de la no aceptacion
de la garantia ofrecida, por informacién o Notificacion
documentacién omitida y se entera.
12 Persona Servidora Publica | Si recibié informacion y/o documentacién
adscritaa la requerida.
i:trfiﬁliz?raaczi?')r; %Z Cartera Procede a revisar y analizar la informacion, Escrito de desahogo de
de la Delegacién Fiscal documentacién y requisitos conforme a la Cédula requerimiento
de Informacioén del RETyS.
Se conecta con la actividad numero 6.
13 Persona Servidora Publica | Los requisitos documentales si estan
adscrita a la completos y correctos.
Subdelegacion de . ., . L
Administracién de Cartera Anallza. la documentgcmn e informacion
de la Delegacién Fiscal proporcionada y determina si es procedente Documentos
aceptar la garantia del interés fiscal ofrecida y
determina:
¢(Es aceptada la garantia del interés fiscal
ofrecida?
14 Persona Servidora Publica | Si es aceptada la garantia de interés fiscal.
adscritaa la - .
Subdelegacion de Elabora oficio de respuesta aceptando la garantia
Administracién de Cartera ofrecida, y notifica legalmente a la persona
de la Delegacion Fiscal contribuyente.
Se conecta con la actividad nimero 16.
15 Persona Servidora Publica | No es aceptada la garantia de interés fiscal. o
adscrita a la Oficio de respuesta
Subdelegacion de Elabora oficio de respuesta y lo notifica legalmente
Administracién de Cartera | @ la persona contribuyente la no viabilidad de la
de la Delegacion Fiscal aceptacion de la garantia ofrecida, y continda con
las acciones de cobro.
16 | Persona Contribuyente Recibe notificacion legal, firma copia y regresa, se
entera de la procedencia de la suspension del PAE
o continuacién de éste.
17 Persona Servidora Publica | Recibe copia del oficio de notificacién con acuse

adscrita a la

de recibo y anexa al expediente.

Subdelegacion de . . Acuse
Administracion de Cartera Fin del procedimiento.
de la Delegacion Fiscal
PERIODICO OFICIAL
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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:

®

PERIODICO OFICIAL
edomex.gob.mx GACETA
legislacion.edomex.gob.mx 283 DEL GOBIERNO

Gobierno del Estado de México




Miércoles 4 de diciembre de 2024 Seccién Segunda Tomo: CCXVIII No. 104

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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EN LOS CENTROS DE SERVICIOS FISCALES
Pagina:
PROCEDIMIENTO: 3.3.20 Solventacion de Requerimiento de Inscripcion al Registro Estatal de Contribuyentes.
UNIDAD
No. ADMINISTRATIVA / ACTIVIDAD "‘?\?gtjuw(l:i'fggs
PUESTO
1 Persona Asesora de | Viene del procedimiento 3.2 “Recepcién de tramites fiscales
Tramites Fiscales presenciales”.
Llama a la persona contribuyente, aplica el "Protocolo de
atencion a la poblacion usuaria" y solicita los documentos para
realizar su tramite.
2 Persona Se entera y entrega a la persona asesora los documentos para Requerimiento /
Contribuyente realizar su tramite. Constancias de
3 | PersonaAsesorade | Recibe documentos, revisa en el SIIGEM, si la persona Cnotlfltcacpn d/
Tramites Fiscales contribuyente estd inscrita en el Registro Estatal de| . NS tanc'laRgC/
Contribuyentes (REC) y determina: Inscripcion a
. o . ] Constancia de
¢La persona contribuyente estad inscrita en el Padrén Situacion Fiscal
Estatal de Contribuyentes?
4 Persona Asesora de La persona contribuyente no esta inscrita en el Registro
Tramites Fiscales Estatal de Contribuyentes (REC).
Procede a registrar a la persona contribuyente en el Registro
Estatal de Contribuyentes.
Se conecta con la actividad numero 11 del procedimiento 3.4.5
“Solicitud de Inscripcion al Registro Estatal de Contribuyentes”.
5 Persona Asesora de La persona contribuyente si esta inscrita en el Registro Documentos
Tramites Fiscales Estatal de Contribuyentes (REC).
Captura en el SIIGEM la solventacién del requerimiento, verifica
que sea correcta y, en su caso, corrige y guarda la informacion
en el sistema.
6 Persona Asesora de Genera acuse de recibo del tramite, lo entrega a la persona Acuse de recibo
Tramites Fiscales contribuyente y le solicita que lo firme o imprima su huella digital.
7 Persona Se entera, recibe y firma o estampa su huella digital en el acuse Acuse de recibo
Contribuyente de recibo del tramite y lo devuelve a la persona asesora fiscal. Documentos
8 Persona Asesora de Recibe acuse de recibo y lo resguarda, entrega la
Tramites Fiscales documentacion original a la persona contribuyente.
En caso necesario, le informa a la persona contribuyente si
debera esperar en su domicilio alguna resolucion de la autoridad
fiscal, y se despide aplicando el “Protocolo de atencion a la
poblacion usuaria”.
Se conecta con la actividad numero 10.
9 Persona Recibe los documentos originales de su tramite y, en su caso,
Contribuyente se entera si debe esperar en su domicilio alguna resolucion de
la autoridad fiscal y se retira.
10 Persona Asesora de Registra en la bitdcora el servicio brindado, integra Expediente
Tramites Fiscales documentacion al expediente del tramite y retiene hasta el final
del dia.
11 Persona Asesora de Al final del dia entrega expedientes al archivo para su resguardo. Expediente
Tramites Fiscales Fin del procedimiento.
PERIODICO OFICIAL
edomex.gob.mx GACETA
legislacion.edomex.gob.mx 285 DEL GOBIERNO

Gobierno del Estado de México




Miércoles 4 de diciembre de 2024 Seccién Segunda Tomo: CCXVIII No. 104

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,

PERIODICO OFICIAL
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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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Edicion: Quinta
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE
TRAMITES Y SERVICIOS Fecha: Octubre de 2024
A LA PERSONA CONTRIBUYENTE Cédigo: 20703001000000L
EN LOS CENTROS DE SERVICIOS FISCALES
Pagina:
PROCEDIMIENTO: 3.3.21 Solventacion de Requerimiento de Pago de Impuestos Diversos.
UNIDAD
No. | ADMINISTRATIVA/ ACTIVIDAD Iﬁgg&"&"‘:ggs
PUESTO
1 Persona Asesora de Viene del procedimiento 3.2 “Recepcion de tramites fiscales
Tramites Fiscales presenciales”.
Llama a la persona contribuyente, aplica el "Protocolo de
atencion a la poblacion usuaria" y solicita los documentos para
realizar su tramite.
2 Persona Se entera y entrega a la persona asesora los documentos para Requerimiento /
Contribuyente realizar su tramite. Constancias de
notificacion /
3 Persona Asesorade | Recibe la documentacion presentada por la persona| Declaraciones y/o
Tramites Fiscales contribuyente en original y fotocopia para el tramite de| COmProbantes de
solventacion de requerimiento. Captura en el SIIGEM la pago / Aviso de
solventacion del requerimiento de pago de impuestos diversos, suspension o
verifica que sea correcta y, en su caso, corrige y guarda la disminucion de
informacion en el sistema. obligaciones ante el
REC.
4 Persona Asesora de Genera acuse de recibo del tramite, lo entrega a la persona Acuse de recibo
Tramites Fiscales contribuyente y le solicita que lo firme o imprima su huella digital.
5 Persona Se entera, recibe y firma o estampa su huella digital en el acuse Acuse de recibo
Contribuyente de recibo del tramite y lo devuelve a la persona asesora fiscal.
Documentos
6 Persona Asesora de Recibe acuse de recibo y lo resguarda, entrega la
Tramites Fiscales documentacion original a la persona contribuyente.
En caso necesario, le informa a la persona contribuyente si
debera esperar en su domicilio alguna resolucion de la autoridad
fiscal, y se despide aplicando el “Protocolo de atencién a la
poblacion usuaria”.
Se conecta con la actividad namero 8.
7 Persona Recibe los documentos originales de su tramite y, en su caso, se
Contribuyente entera si debe esperar en su domicilio alguna resolucion de la
autoridad fiscal y se retira.
8 Persona Asesora de Registra en la bitdcora el servicio brindado, integra
Tramites Fiscales documentacion al expediente del tramite y retiene hasta el final .
del dia. Expediente
9 Persona Asesora de Al final del dia entrega expedientes al archivo para su resguardo.
Tramites Fiscales . L .
Fin del procedimiento. Expediente
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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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Edicién: Quinta
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE
TRAMITES Y SERVICIOS Fecha: Octubre de 2024
A LA PERSONA CONTRIBUYENTE Cédigo: 20703001000000L
EN LOS CENTROS DE SERVICIOS FISCALES
Pagina:
DESARROLLO:
3.4 Procedimientos para Tramites Fiscales en Linea.
PROCEDIMIENTO: 3.4.1 Aviso de Baja o Suspensidn en el Registro Estatal de Contribuyentes.
UNIDAD
No. ADMINISTRATIVA / ACTIVIDAD Ir\?\?gIPUN(I:iT’I?OSS
PUESTO

1 Persona Contribuyente Ingresa al Portal de Servicios al Contribuyente en
el apartado “Registro de Contribuyentes”, seccién
“Movimientos”.

2 Sistema Despliega el menu con las multiples opciones de
Movimientos.

3 Persona Contribuyente Elige la opcion que corresponda al aviso de baja o REC y Contrasefa
suspension en el Registro Estatal de
Contribuyentes, ingresa la clave REC y contrasefia
y, da clic en Aceptar.

4 Sistema Despliega pantalla con los datos de la persona
contribuyente.

5 Persona Contribuyente Verifica la informacion precargada en el sistema y REC y Contrasefa
selecciona Generar Solicitud de baja o
suspension.

6 Sistema Asigna numero de folio al tramite, envia
notificacion al correo electréonico proporcionado
por la persona contribuyente y el sistema muestra
la opcién denominada, Acuse de aviso de baja o
suspension del tramite.

7 Persona Contribuyente Recibe notificacion al correo electrénico, del aviso
de baja o suspension en el Registro Estatal de
Contribuyentes.
Descarga e imprime el acuse de aviso de baja o
suspension en el Registro Estatal de
Contribuyentes y da clic en Finalizar.
Fin del procedimiento.
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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 SERVICIOS AL
CONTRIBUYENTE EN EL APARTADO “REGISTRO DE
CONTRIBUYENTES”, SECCION “MOVIMIENTOS”.

DESPLIEGA EL MENU.

ELIGE LA OPCION “AVISO DE BAJA O SUSPENSION

EN EL REGISTRO ESTATAL DE CONTRIBUYENTES?”,

INGRESA LA CLAVE REC, CONTRASENA Y 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
CLIC EN “FINALIZAR?”.

L

FIN

SUSPENSION DEL TRAMITE?.
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE
TRAMITES Y SERVICIOS
A LA PERSONA CONTRIBUYENTE
EN LOS CENTROS DE SERVICIOS FISCALES

Edicion:

Quinta

Fecha:

Octubre de 2024

Cadigo:

20703001000000L

Pagina:

PROCEDIMIENTO: 3.4.2 Aviso de Modificacién en el Registro Estatal de Contribuyentes.

No.

UNIDAD
ADMINISTRATIVA /
PUESTO

ACTIVIDAD

DOCUMENTOS
INVOLUCRADOS

Persona Contribuyente

Sistema

Persona Contribuyente

Sistema

Persona Contribuyente

Sistema

Persona Contribuyente

Ingresa al Portal de Servicios al Contribuyente en
el apartado “Registro de Contribuyentes”, seccién
“Movimientos”.

Despliega el menu con las multiples opciones de
Movimientos.

Elige la opcidon que corresponda al Aviso de
modificacion en el Registro Estatal de
Contribuyentes, ingresa la clave REC y contrasefia
y, da clic en Aceptar.

Despliega pantalla con los datos de la persona
contribuyente.

Verifica la informacién precargada en el sistema y
selecciona generar solicitud de aviso de
modificacion.

Asigna numero de folio al tramite, envia
notificacion al correo electrénico proporcionado
por la persona contribuyente y el sistema muestra
la opcidén de acuse de modificacion del tramite.

Recibe notificacion al correo electrénico, del acuse
de modificacién de datos en el Registro Estatal de
Contribuyentes.

Descarga e imprime el acuse de modificacion de
datos en el Registro Estatal de Contribuyentes y
da clic en Finalizar.

Fin del procedimiento.

REC y Contrasena

REC y Contrasefa
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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)

ELIGE LA OPCION “AVISO DE MODIFICACION EN EL
REGISTRO ESTATAL DE CONTRIBUYENTES?”,
INGRESA LA CLAVE REC Y CONTRASENA Y, DA
CLIC EN “ACEPTAR?”.

DESPLIEGA EL MENU.

@47

VERIFICA LA INFORMACION PRECARGADA Y
SELECCIONA “GENERAR SOLICITUD AVISO DE
MODIFICACION.”.

DESPLIEGA LA PANTALLA CON LOS DATOS DE LA
PERSONA CONTRIBUYENTE.

NOTIFICACION
REGISTRADO
DENOMINADA

RECIBE LA NOTIFICACION AL CORREO
ELECTRONICO. DESCARGA E IMPRIME EL ACUSE DE
MODIFICACION DE DATOS EN EL REC Y DA CLIC EN

“FINALIZAR”.

FIN

ASIGNA NUMERO DE FOLIO AL TRAMITE, ENVIA

Y

“ACUSE DE MODIFICACION DEL TRAMITE”.

CORREO ELECTRONICO
MUESTRA LA  OPCION

AL
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Edicion: Quinta
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE
TRAMITES Y SERVICIOS Fecha: Octubre de 2024
A LA PERSONA CONTRIBUYENTE Cédigo: 20703001000000L
EN LOS CENTROS DE SERVICIOS FISCALES
Pagina:
PROCEDIMIENTO: 3.4.3 Aviso para Sefialar Establecimiento Principal y Sucursales.
UNIDAD
No. ADMINISTRATIVA / ACTIVIDAD o TS
PUESTO
1 Persona Contribuyente Ingresa al Portal de Servicios al Contribuyente en
el apartado “Registro de Contribuyentes”, seccion
“Movimientos”.
2 Sistema Despliega el menu con las multiples opciones de
Movimientos.
3 Persona Contribuyente Elige la opcion que corresponda al aviso para REC y Contrasefna
sefialar establecimiento principal y sucursales,
ingresa la clave REC y contrasefa y, da clic en
Aceptar.
4 Sistema Despliega pantalla con los datos de la persona
contribuyente.
5 Persona Contribuyente Verifica la informacién precargada en el sistema y REC y Contrasefa
selecciona  Generar aviso para sefalar
establecimiento principal y sucursales.
6 Sistema Asigna numero de folio al tramite, envia notificacion
al correo electrénico proporcionado por la persona
contribuyente y, el sistema muestra la opcion
denominada, acuse de aviso para sefalar
establecimiento principal y sucursales.
7 Persona Contribuyente Recibe notificacion al correo electrénico, del acuse
de Aviso para sefalar establecimiento principal y
sucursales.
Descarga e imprime el acuse de aviso para sefialar
establecimiento principal y sucursales y da clic en
Finalizar.
Fin del procedimiento.
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DIAGRAMACION:

PROCEDIMIENTO: AVISO PARA SENALAR ESTABLECIMIENTO PRINCIPAL Y SUCURSALES.

PERSONA CONTRIBUYENTE

SISTEMA

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”,
INGRESA LA CLAVE REC Y CONTRASENA Y, DA
CLIC EN “ACEPTAR?”.

»(4)

DESPLIEGA LA PANTALLA CON LOS DATOS DE LA
PERSONA CONTRIBUYENTE.

©-

VERIFICA LA INFORMACION PRECARGADA Y
SELECCIONA “GENERAR SOLICITUD PARA
SENALAR ESTABLECIMIENTO PRINCIPAL Y
SUCURSALES.”.

ASIGNA NUMERO DE FOLIO AL TRAMITE, ENVIA
NOTIFICACION AL CORREO ELECTRONICO
REGISTRADO Y MUESTRA LA OPCION

DENOMINADA 5
“ACUSE DE AVISO PARA SENALAR

%

RECIBE NOTIFICACION AL CORREO ELECTRONICO
DEL ACUSE DE AVISO. DESCARGA E IMPRIME EL
ACUSE DE AVISO PARA SENALAR
ESTABLECIMIENTO PRINCIPAL Y SUCURSALES Y
DA CLIC EN “FINALIZAR”.

L

FIN

ESTABLECIMIENTO PRINCIPAL Y SUCURSALES”.

FORMATOS E INSTRUCTIVOS:

- No aplica.
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Edicién: Quinta
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE
TRAMITES Y SERVICIOS Fecha: Octubre de 2024
A LA PERSONA CONTRIBUYENTE Cédigo: 20703001000000L
EN LOS CENTROS DE SERVICIOS FISCALES
Pagina:

PROCEDIMIENTO: 3.4.4 Presentacién del Aviso de Compensacion de las Cantidades a Favor del Contribuyente que
Deriven de la Misma Contribucion.

Contribuyente

2 Sistema

3 Persona
Contribuyente

4 Sistema

5 Persona
Contribuyente

apartado “Servicios Generales”, selecciona “Aviso de
Compensacion”.

Despliega pantalla con los datos solicitados:

Tipo de compensacion, datos del contribuyente,
declaracién en la que se compenso, datos de origen
del saldo a favor y datos de origen del saldo a favor
con remanente.

Captura la informacién que solicita el Aviso de
Compensacion, genera el aviso de compensacion de
las cantidades a favor del contribuyente que deriven
de la misma contribucién y da clic en Enviar.

Despliega la pantalla con el aviso de compensacion de
las cantidades a favor del contribuyente que deriven
de la misma contribucion, y las opciones de:

Imprima su acuse.

Imprima su declaracion.

Descarga e imprime Acuse de resolucion aviso de
compensacion de las cantidades a favor del
contribuyente que deriven de la misma contribucién y
da clic en Finalizar.

Fin del procedimiento.

UNIDAD
No. ADMINISTRATIVA / ACTIVIDAD |r\?vOg|_UuNcl:iNAT[?:s
PUESTO
1 Persona Ingresa al Portal de Servicios al Contribuyente en el

Declaracion(es) en la(s) que
refleje su saldo(s) a favor
electronico

FUP/ CURP

Declaracién en la que se
compenso su saldo o saldos a
favor.

Ultimo Aviso de
Compensacion presentado,
cuando se trate de
remanentes del saldo a favor.

Acuse de recibo, declaracion.

DIAGRAMACION:
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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 o
GENERALES”, SECCION “AVISO DE '@
COMPENSACION>,

DESPLIEGA PANTALLA CON LOS DATOS

SOLICITADOS:

TIPO DE COMPENSACION, DATOS DEL

CONTRIBUYENTE, DECLARACION EN LA QUE SE

@1 COMPENSO, DATOS DE ORIGEN DEL SALDO A
FAVOR Y DATOS DE ORIGEN DEL SALDO A FAVOR

CON REMANENTE.

CAPTURA LA INFORMACION Y DA CLIC EN

“ENVIAR?. ><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
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A LA PERSONA CONTRIBUYENTE
EN LOS CENTROS DE SERVICIOS FISCALES

Cédigo:

20703001000000L

Pagina:

PROCEDIMIENTO: 3.4.5 Solicitud de Inscripcion al Registro Estatal de Contribuyentes.

No.

UNIDAD ADMINISTRATIVA /
PUESTO

ACTIVIDAD

DOCUMENTOS
INVOLUCRADOS

10

11

Persona Contribuyente

Sistema

Persona Contribuyente

Sistema

Persona Contribuyente

Sistema

Persona Contribuyente

Sistema

Persona Contribuyente

Sistema

Persona Contribuyente

Ingresa al Portal de Servicios al
Contribuyente en el apartado “Registro de
Contribuyentes”, seccién “Solicitud de
Inscripcion al  Registro Estatal de
Contribuyentes”.
Despliega pantalla con la Solicitud de
Inscripcion al REC.

Se entera de las especificaciones para
realizar el trdmite y da clic en Aceptar.

Despliega pantalla Cédigo de Acceso, con la
liga “Obtenlo aqui”.

Ingresa al apartado “Obtenlo aqui”, confirma
el correo electréonico donde se envia el
Caddigo de Acceso y da clic en Aceptar.

Genera el Codigo de Acceso, lo envia al
correo  electronico de la  persona
contribuyente y regresa al rubro Solicitud de
Inscripcion al Registro Estatal de
Contribuyentes.

Recibe codigo de acceso via correo
electronico, lo ingresa, lee y acepta el Aviso
de Privacidad y da clic en Aceptar.

Muestra el tipo de persona que se va a
inscribir (fisica o juridica colectiva).

Elige la opcién que corresponda, captura los
datos requeridos en la “Solicitud de
Inscripcion al REC y da clic en Guardar.

Despliega en la pantalla la leyenda “Adjuntar
documentacion”, con los campos para que
la persona contribuyente cargue los
documentos en formato digital (las
imagenes deberan estar en formato .PNG
con una resolucion de 150ppp, no debera
exceder de 2 MB).

Adjunta los archivos digitales en formato
.PNG correspondientes al tramite.

Correo electrénico

Cddigo de Acceso

Identificacién Oficial / RFC
/ Constancia de Situacién
Fiscal / Acuse de
Movimientos / Constancia
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UNIDAD ADMINISTRATIVA / DOCUMENTOS
No. PUESTO ACTIVIDAD INVOLUCRADOS
Patronal / Poder Notarial /
Nombramiento / Acta
Constitutiva / CURP
12 Sistema Genera un folio de tramite y lo envia al
correo  electronico de la  persona Folio
contribuyente.
13 Persona Contribuyente Recibe via correo electronico folio de tramite
y espera en un término maximo de 16 horas
habiles para la resolucién de la solicitud.
14 Direccion de administracion Envia via correo electrénico con la
tributaria resolucion de la solicitud de inscripciéon que
determina:
¢La  solicitud de inscripcion es
improcedente o procedente?
15 Persona Contribuyente La solicitud de inscripcion es
improcedente.
Recibe via correo electronico, se entera de
la notificacion de improcedencia, las
inconsistencias detectadas y reinicia con la
solicitud de inscripcion.
Se conecta con la actividad numero 1.
16 Direccién de administracion
tributaria Cancela el folio del tramite y el cédigo de
acceso generados.
17 Persona Contribuyente La solicitud de inscripcion es
procedente. _
Clave del Registro Estatal
de Contribuyentes
Recibe via correo electrénico, la Constancia de |nscripcio’n
“Constancia de Inscripcion”, con el numero al REC
de registro y contrasefia, descarga e
imprime.
18 Direcciéon de administracion Genera un expediente digital y lo resguarda.
tributaria . A
Fin del procedimiento.
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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
SOLICITUD.

PANTALLA CON LA

&

SE ENTERA DE LAS
ESPECIFICACIONES Y DA CLIC EN

“ACEPTAR”.

=@

(5)e

DESPLIEGA EN PANTALLA EL CODIGO
DE ACCESO, CON LA LIGA “OBTENLO

INGRESA AL APARTADO, CONFIRMA
EL CORREO ELECTRONICO DONDE SE

ENVIA EL CODIGO Y DA CLIC EN

AQU.
©

“ACEPTAR?”.
(7 )¢

RECIBE CODIGO VIA CORREO
ELECTRONICO, LO INGRESA, LEE Y
ACEPTA EL AVISO DE PRIVACIDAD Y

GENERA EL CODIGO, LO ENVIA AL
CORREO ELECTRONICO Y REGRESA
AL RUBRO SOLICITUD DE
“INSCRIPCION AL REGISTRO ESTATAL
DE CONTRIBUYENTES”.

DA CLIC EN “ACEPTAR”.

©

(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 O
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.
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PROCEDIMIENTO: SOLICITUD DE INSCRIPCION AL REGISTRO ESTATAL DE CONTRIBUYENTES.

PERSONA CONTRIBUYENTE SISTEMA DIRECCION DE ADMINISTRACION

TRIBUTARIA
IMPROCEDENTE
¢LA SOLICITUD E
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,
DESCARGA E IMPRIME.

GENERA UN EXPEDIENTE DIGITAL Y
LO RESGUARDA.

-
Cm )
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE
TRAMITES Y SERVICIOS
A LA PERSONA CONTRIBUYENTE
EN LOS CENTROS DE SERVICIOS FISCALES

Edicién: Quinta
Fecha: Octubre de 2024
Cadigo: 20703001000000L
Pagina:

PROCEDIMIENTO: 3.4.6 Solicitud de Devolucién de Pagos Indebidos, en Demasia, Duplicados o en Cumplimiento a

Sentencia.

No.

UNIDAD ADMINISTRATIVA /
PUESTO

ACTIVIDAD

DOCUMENTOS
INVOLUCRADOS

Persona Contribuyente o
Representante legal

Sistema

Persona Contribuyente o
Representante legal

Sistema

Persona Contribuyente o
Representante legal

Sistema

Persona Contribuyente o
Representante legal

Sistema

Viene del Procedimiento 4.1.4 “Pago de
contribuciones en linea”

Ingresa al Portal de Servicios al Contribuyente
selecciona el apartado denominado “Solicitud de
Devolucion”.

Despliega “Formulario de Solicitud de

Devolucion”.

Captura los datos correspondientes al RFC con
homoclave, acepta la recepcidon de
notificaciones electronicas, selecciona el cédigo
de verificacion reCaptcha, consulta el aviso de
privacidad y, en su caso, la guia de orientacion
para la solicitud del tramite.

Da clic al boton “Aceptar” o el boton “Cancelar”.

En caso de cancelar se conecta con la
actividad nimero 1.

Despliega pantalla el apartado “Datos del
Contribuyente” del “Formulario de Solicitud de
Devolucion”.

Se entera, captura los datos requeridos, de la
persona contribuyente o, en su caso, los del
representante legal, el medio a través del cual
solicita la devolucion (cheque o depdsito), revisa
la informacioén capturada y da clic en el botén
“Siguiente” o “Cancelar”.

En caso de cancelar se conecta con la
actividad niumero 1.

Despliega pantalla el apartado “Datos del Pago”
del “Formulario de Solicitud de Devolucién” y
muestra los datos del contribuyente, asi como
los apartados “Linea de pago” y “Detalle del
pago”.

Se entera y captura la linea de pago sujeta a
devolucion contenida en el Formato Universal de
Pago (FUP), selecciona dentro del menu el
motivo de la solicitud de devoluciéon (demasia,
duplicado, erréneo, servicio no prestado o por
sentencia) y da clic al botén de “Validar”.

Despliega pantalla con el “Detalle del pago™
descripcion, monto y la opcién devolver.

Documentacién
original digitalizada en
formato. .JPG
resolucion maxima de
300 kb

Guia de orientacion

Nombre / RFC con
homoclave / CURP /
Numero telefénico /
Correo electrénico /
Domicilio / Institucion

bancaria / CLABE

Linea de captura con
27 digitos / FUP

Concepto de Pago
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No.

UNIDAD ADMINISTRATIVA /
PUESTO

ACTIVIDAD

DOCUMENTOS
INVOLUCRADOS

10

11

12

13

14

15

16

Persona Contribuyente o
Representante legal

Sistema

Persona Contribuyente o
Representante legal

Sistema

Persona Contribuyente o
Representante legal

Sistema

Persona Contribuyente o
Representante legal

Departamento de Analisis
Técnico Legal / Analista de
la Direccion Juridica
Consultiva

Se entera de los datos mostrados por el sistema,
captura el monto a devolver en numero entero
sin signo de pesos y describe en el apartado
“Motivo Devolucion” la causa de la devolucion.
Asimismo, revisa la informacion capturada y da
clic en el boton “Aceptar” o, en su caso,
“Cancelar”.

En caso de cancelar se conecta con la
actividad namero 1.

Despliega pantalla con el apartado “Registro de
Solicitud” del “Formulario de Solicitud de
Devolucion”, muestra los datos del
contribuyente, asi como los documentos
digitales requeridos.

Se entera de los datos mostrados por el sistema,
selecciona los archivos correspondientes y
adjunta documentos en formato .JPG vy
resolucion maxima de 300 kb.

Despliega pantalla con el apartado “Documentos
cargados”, asi como el listado de documentos
que se adjuntan; y muestra el aviso que debera
aceptar la persona contribuyente o
representante legal.

Se entera del aviso y selecciona el contenido a
través del cual, acepta bajo protesta de decir
verdad.

Da clic en el boton “Registrar” o, en su caso
“Cancelar”.

En caso de cancelar se conecta con la
actividad namero 1.

Despliega pantalla con el apartado “Registro de
Solicitud” del “Formulario de Solicitud de
Devolucion” 'y muestra los datos del
contribuyente y el folio asignado a la solicitud de
devolucion.

Se entera de los datos mostrados por el sistema
y el numero de folio, imprime el formato de
solicitud del tramite para su soporte, lo conserva
y espera la notificacion de la resolucion.

En caso de optar por realizar una nueva solicitud
da clic en el boton “Agregar” o si desea concluir
con el tramite de devolucién da clic en el boton”
Terminar”.

Recibe la solicitud de devoluciéon en modalidad
online, ingresa al médulo de devoluciones del
Sistema Integral de Ingresos del Estado de
México (SIIGEM), procede a gestionar la
devolucion

Se conecta con el procedimiento “Emision
de resoluciones sobre la devolucion de
cantidades pagadas indebidamente al fisco
estatal (erréneo, en demasia o duplicado)”.

Fin del procedimiento.

Identificacion Oficial /
FUP / Comprobante de
pago / Estado de
Cuenta Bancario /
Poder Notarial / Acta
constitutiva

Aviso

Folio de solicitud

Formato de solicitud
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DIAGRAMACION:

PROCEDIMIENT O: SOLICITUD DE DEVOLUCION DE PAGOS INDEBIDOS, EN DEMASIA, DUPLICADOS O EN CUMPLIMIENTO DE

SENTENCIA.
DEPARTAMENTO DE ANALISIS TECNICO
PERSONA CONTR'BU:EEQATLE O REPRESENTANTE SISTEMA LEGAL / ANALISTA DE LA DIRECCION JURIDICA
CONSULTIVA
INICIO
VIENE DEL PROCEDIMIENTO 4.1.4 “PAGO
DE CONTRIBUCIONES EN LINEA”.
INGRESA AL PORTAL DE SERVICIOS AL
CONTRIBUYENTE Y SELECCIONA EL 2
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
CAPTURADA Y:

SIGUIENTE

DACLICEN
“SIGUIENTE”
O “CANCELAR”

CANCELAR

DESPLIEGA EN PANTALLA EL APARTADO
Q “DATOS DEL PAGO” DEL “FORMULARIO DE
7

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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PROCEDIMIENT O: SOLICITUD DE DEVOLUCION DE PAGOS INDEBIDOS, EN DEMASIA, DUPLICADOS O EN CUMPLIMIENTO DE

SENTENCIA.
DEPARTAMENTO DE ANALISIS TECNICO
PERSONA CONTR'BUJEEC';“:E O REPRESENTANTE 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

1 M

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
UEVA SOLICITUD?

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 DEMAS|A O DUPLICADO)”.

_—

FIN
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Edicién: Quinta
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE
TRAMITES Y SERVICIOS Fecha: Octubre de 2024
A LA PERSONA CONTRIBUYENTE Cédigo: 20703001000000L
EN LOS CENTROS DE SERVICIOS FISCALES
Pagina:

PROCEDIMIENTO:

4., Prestacion de Servicios.
OBJETIVO:

Facilitar a la poblaciéon contribuyente el cumplimiento de sus obligaciones fiscales y en materia de control vehicular,
minimizando la necesidad de acudir a los Centros de Servicios Fiscales, asi como mejorar la calidad en la atencidon que se
brinda, mediante el uso del Portal de Servicios al Contribuyente.

REFERENCIAS:

Federales

Cédigo 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 Periddico Oficial “Gaceta del Gobierno”, 5 de agosto de 2015.

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 Puablica Centralizada, Capitulo |1
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 Informacion,
Difusién y Asistencia al Contribuyente, Articulo 5. Diario Oficial de la Federacidn, 23 de junio de 2005.

Ley de Coordinaciéon Fiscal, Capitulo 1l del Sistema Nacional de Coordinacion Fiscal, articulo 10, Capitulo 1l 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. Periédico
Oficial “Gaceta del Gobierno”, 30 de mayo de 2017, reformas y adiciones.

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

Resolucion Miscelanea Fiscal para 2023, Titulo 2. Cédigo 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 Cddigo Fiscal de la Federacion, 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
Recaudacion, Puntos Primero, numeral 15, Periddico Oficial “Gaceta del Gobierno”, 30 de septiembre de 2024.

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 Il, XXI, XXIIl, XXVI, XXXVIII'y LIy 80. Periédico Oficial “Gaceta del Gobierno”, 10 de noviembre de 1917,
reformas y adiciones.

Cddigo Financiero del Estado de México y Municipios, Titulo Primero de las Disposiciones Preliminares, articulos 1, 2 y 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 las Infracciones y Sanciones, articulo 364. Periddico Oficial “Gaceta del Gobierno”, 9 de marzo de 1999, reformas y
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.

Cdédigo 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. Periédico Oficial “Gaceta del Gobierno”, 7 de febrero de 1997, reformas y 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 17; Capitulo Tercero de la Competencia de las
Dependencias del Ejecutivo, articulos 23 fraccion I, 28 y 29. Periodico Oficial “Gaceta del Gobierno” del Estado de México,
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
Oficial “Gaceta del Gobierno”, 30 de mayo de 2017, reformas y adiciones.

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, LX, LXI, LXII, LXIV, LXV y LXXIV. Periédico Oficial “Gaceta del Gobierno” del
Estado Libre y Soberano de México, 20 de diciembre de 2023.
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- Manual General de Organizacion de la Secretaria de Finanzas, Apartado VII “Objetivo y Funciones por Unidad
Administrativa”, Direccion General de Recaudacion, codificacion nimero 20703001000000L, funciones cuatro, cinco, seis,
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
20703001080000L, funciones dos, trece, quince, dieciséis y diecisiete. Periddico oficial “Gaceta del Gobierno”, 13 de
septiembre de 2023.

- Reglas de Caracter General de la Secretaria de Finanzas, vigentes. Periodico Oficial “Gaceta del Gobierno” del Estado
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:
FUP: Formato Universal de Pago.

Guia de Requisitos de Tramites y Servicios: Documento de la Direccion General de Recaudacion que establece los
requisitos minimos necesarios para la realizacién de tramites y servicios fiscales o de control vehicular y fiscal, mismo que
incluye la informacién contenida en las Reglas de Caracter General de la Secretaria de Finanzas vigentes.

Material de difusion: Documento simplificado que contiene los requisitos necesarios para la realizacion de tramites, dirigido
a la persona contribuyente para: servirle de referencia, reunir los requisitos, y realizar el tramite o servicio de su interés, entre
otros.

Registro Estatal de Tramites y Servicios (RETyS): Plataforma de acceso publico en el que esta inscrito el catalogo de
tramites, servicios, requisitos, plazos y cargas tributarias de las dependencias estatales.

Reglas de Caracter General de la Secretaria de Finanzas: Documento que contiene los requisitos, procedimientos,
mecanismos y otros elementos necesarios para el cumplimiento de las disposiciones fiscales y administrativas, competencia
de la Secretaria de Finanzas.

REPUVE: Registro Publico Vehicular.

SIIGEM: Se refiere al Sistema Integral de Ingresos del Gobierno del Estado de México, como herramienta principal para
consultar la informacién de tramites y servicios que brinda la Direccion General de Recaudacion, para resolver las dudas y/o
consultas que manifiestan las personas contribuyentes.

Portal de Servicios al Contribuyente: Se refiere a la pagina de internet perteneciente a la Direccién General de Recaudacion;
donde se prestan los servicios.

Servicios en linea: Solicitud recibida a través del Portal de Servicios al Contribuyente, en la cual requiera ingresar
documentacion y/o informacién, para obtener una respuesta o un producto generado por su solicitud, el cual podra ser impreso
o descargado en formato electrénico.

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.

- Solicitud en linea.
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- Formato Universal de Pago.
- Linea de captura o referencia de pago del Comprobante Fiscal Digital por Internet (CFDI).
- Formatos.
- Solicitud via correo electrénico.
RESULTADOS:
Asesoria sobre impuestos y derechos municipales, estatales y federales.
Verificacion del estatus de un comprobante de pago electrénico asociado a una linea de captura.
Consulta del registro de un pago realizado mediante linea de captura.
Comprobante del pago de contribuciones en linea.

Confirmacion de cita. (Contiene lugar y fecha de atencidn, tramite, nombre de la persona contribuyente solicitante, folio de cita
y folio de cancelacién de cita, entre otros datos).

Registro Estatal de Contribuyentes (REC).

Formato Universal de Pago del Impuesto Predial.

Formato Universal de Pago (FUP).

Constancia de movimientos o declaraciones presentadas.
Formato de declaracion fiscal.

Cancelacion de Comprobante Fiscal Digital por Internet (CFDI).
Resolucion y Licencia de Operacion Estatal.

Formato "Aviso de Venta”.

Formato de informe de siniestro con pérdida total.

Folio de compra.

INTERACCION CON OTROS PROCEDIMIENTOS:

21 Recepcion de tramites de control vehicular presencial.

22 Procedimientos para tramites de control vehicular presenciales.
2.2.1 Alta de placas para vehiculos en demostracion y traslado.

222 Alta de vehiculos de otra entidad.

223 Alta de vehiculos extranjeros importados definitivamente.

224 Alta de vehiculos nuevos.

225 Alta de vehiculos usados sin antecedente de registro.

226 Baja de placas de vehiculos matriculados en el Estado de México.
227 Baja de placas para vehiculos en demostracion y traslado.

228 Cambio de placas para vehiculos matricula dos en el Estado de México.
229 Cambio de propietario del vehiculo.

2212 Renovacioén de placas.

2213 Reposicion de tarjeta de circulacion.

2.3 Procedimiento para tramites de control vehicular electrénicos (pre-gestiéon en linea).
3.3 Procedimientos para trdmites fiscales presenciales.
3.3.2 Aviso de modificacion en el Registro Estatal de Contribuyentes.
345 Solicitud de Inscripcidn al Registro Estatal de Contribuyentes.
414 Pago de contribuciones en linea.
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Emision del formato de pago del impuesto sobre Tenencia o Uso de Vehiculos para servicio particular.

Emision del formato de pago del impuesto sobre Tenencia o Uso de Vehiculos para servicio publico.

422 Emisién 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.
424
425
427 Seleccion de placa especifica.
432 Emisién del formato de pago para el Impuesto Predial.
43.3 Emisién del formato de pago para Organismos Auxiliares.
434 Emisién del Formato Universal de Pago de derechos.
4.3.7 Presentacion de declaraciones.
4.3.8 Solicitud de Cancelacion de Comprobante Fiscal Digital por Internet (CFDI).
4.3.9 Solicitud de Comprobante Fiscal Digital por Internet (CFDI).
POLITICAS:

- Los servicios otorgados a través del Portal de Servicios al Contribuyente se proporcionan con base en la normatividad
aplicable vigente.

Edicién: Quinta
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE
TRA'\/”TES Y SERVICIOS Fecha: Octubre de 2024
A LA PERSONA CONTRIBUYENTE Cédigo: 20703001000000L
EN LOS CENTROS DE SERVICIOS FISCALES
Pagina:

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.

UNIDAD ADMINISTRATIVA /

No. PUESTO ACTIVIDAD

1 Persona Contribuyente Ingresa al Portal de Servicios al Contribuyente y selecciona el icono de
Chat.

2 Sistema Despliega la ventana “Chat en linea con un operador” y el formato con
los campos de nombre, correo electronico, motivo y teléfono.

Persona Contribuyente Llena los campos solicitados y da clic en “Iniciar Chat”.

4 Sistema Enlaza a la persona contribuyente con la persona asesora, quien
responde las dudas y/o consultas de la persona contribuyente.

5 Persona Contribuyente Se entera, resuelve sus dudas y/o consultas y concluye el chat dando clic
en “Cerrar”.
Fin del procedimiento.
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DIAGRAMACION:

PROCEDIMIENTO: CHAT PARA ASESORIA FISCAL FEDERAL, ESTATAL Y MUNICIPAL.

PERSONA CONTRIBUYENTE SISTEMA
INICIO
INGRESA AL PORTAL DE SERVICIOS AL W 2
CONTRIBUYENTE Y SELECCIONA EL ICONO DE "CHAT".

DESPLIEGA LA VENTANA "CHAT EN LINEA CON UN
OPERADOR" Y EL FORMATO CON LOS CAMPOS DE
NOMBRE, CORREO ELECTRONICO, MOTIVO Y TELEFONO.

|-@
-~

IV
"INICIAR CHAT". 4

LLENA LOS CAMPOS SOLICITADOS Y DA CLIC EN <4>

ENLAZA A LA PERSONA CONTRIBUYENTE CON LA
PERSONA ASESORA, QUIEN RESPONDE LAS DUDAS Y/O
CONSULTAS DE LA PERSONA CONTRIBUYENTE.

|-@
rs

SE ENTERA, RESUELVE SUS DUDAS Y/O CONSULTAS
Y CONCLUYE EL CHAT DANDO CLIC EN "CERRAR".

i
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Edicién: Quinta
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE
TRAMITES Y SERVICIOS Fecha: Octubre de 2024
A LA PERSONA CONTRIBUYENTE Cédigo: 20703001000000L
EN LOS CENTROS DE SERVICIOS FISCALES
Pagina:
PROCEDIMIENTO: 4.1.2 Comprobante del Pago de Contribuciones en Linea.
UNIDAD ADMINISTRATIVA DOCUMENTOS
No. / PUESTO ACTIVIDAD INVOLUCRADOS
1 Persona Contribuyente Ingresa al Portal de Servicios al Contribuyente, en la parte
superior selecciona la seccidn Servicios Generales y da clic
en la opcion “Comprobante Pago Web”.
2 Sistema Despliega ventana “Comprobante Pago Web”, solicitando FUP
se ingrese la linea de captura.
3 Persona Contribuyente Digita la linea de captura y da clic en “Buscar”.
4 Sistema Valida la informacién en la base de datos y establece:
¢La linea de captura es valida?
5 Sistema La linea de captura no es valida.
Despliega el mensaje “La linea que ingresé no tiene
movimientos a través de internet”.
6 Persona Contribuyente Verifica o actualiza sus datos y, en su caso, reinicia.
7 Sistema La linea de captura si es valida.
Muestra la consulta del pago realizado, despliega los
campos de importe, la fecha y hora, la institucion donde se
realizo6 el pago, el estado del pago y la opcion de imprimir.
8 Persona Contribuyente Da clic en “Imprimir”.
9 Sistema Despliega en una nueva pantalla el formato de| Comprobante de
Comprobante de Pago en Linea. Pago en Linea
10 Contribuyente Da nuevamente clic en la palabra “Imprimir”, y obtiene su
comprobante impreso.
Fin del procedimiento.
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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 » 2
WEB?”.

3 )¢ DESPLIEGA VENTANA “COMPROBANTE PAGO WEB”, SOLICITANDO

A SE INGRESE LA LINEA DE CAPTURA.
DIGITA LA LINEA DE CAPTURA Y DA CLIC EN “BUSCAR”. | o 4
[ »

|VALIDA LA INFORMACION EN LA BASE DE DATOS Y ESTABLECE:

si

(LA LINEA DE
APTURAES VALIDA2

DESPLIEGA EL MENSAJE “LA LINEA QUE INGRESO NO TIENE
MOVIMIENTOS A TRAVES DE INTERNET”.

@

MUESTRA LA CONSULTA DEL PAGO REALIZADO, DESPLIEGA LOS
CAMPOS DE IMPORTE, LA FECHA Y HORA, LA INSTITUCION
DONDE SE REALIZO EL PAGO, EL ESTADO DEL PAGO Y LA
OPCION DE IMPRIMIR.

DA CLIC EN “IMPRIMIR”. I #( 9 )

DESPLIEGA EN UNA NUEVA PANTALLA EL FORMATO DE
COMPROBANTE DE PAGO EN LINEA.

H2)
-~

| VERIFICA O ACTUALIZA SUSDATOS Y, EN SU CASO, REINICIA.

=

Ko O

10

©

DA NUEVAMENTE CLIC EN LA PALABRA “IMPRIMIR”, Y OBTIENE SU
COMPROBANTE IMPRESO.

——
C e~ D
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Edicién: Quinta
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE
TRAMITES Y SERVICIOS Fecha: Octubre de 2024
A LA PERSONA CONTRIBUYENTE Cédigo: 20703001000000L
EN LOS CENTROS DE SERVICIOS FISCALES
Pagina:

PROCEDIMIENTO: 4.1.3 Consulta de Pago de Servicios que Ofrece el Gobierno del Estado de México Via Internet.

UNIDAD
No. ADMINISTRATIVA / ACTIVIDAD Ir\?\(l)glfjumci'f[?(?S
PUESTO
1 Persona Ingresa al Portal de Servicios al Contribuyente, da clic en la opcién
Contribuyente Consultas y posteriormente selecciona la opcion “Constancias de
Pago”.
2 Sistema Despliega ventana “Reimprime Constancia de Pago”, solicitando FUP
la linea de captura.
3 Persona Digita la linea de captura y da clic en “Enviar”.
Contribuyente
4 Sistema Valida los datos proporcionados por la persona contribuyente en
la base de datos y establece:
¢Los datos son correctos?
5 Sistema Los datos no son correctos.
Despliega el mensaje “La linea ingresada no existe”.
6 Persona Verifica o actualiza sus datos y, en su caso, reinicia.
Contribuyente
7 Sistema Los datos si son correctos.
Despliega la pantalla con la informacién referente al pago
realizado, a través de la linea de captura ingresada.
8 Persona Se entera y termina la consulta.
Contribuyente
Fin del procedimiento.
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DIAGRAMACION:

PROCEDIMIENTO: CONSULTA DE PAGO DE SERVICIOS QUE OFRECE EL GOBIERNO DEL ESTADO DE
MEXICO VIiA INTERNET.

PERSONA CONTRIBUYENTE SISTEMA

INGRESA AL PORTAL DE SERVICIOS AL CONTRIBUYENTE,
DA CLIC EN LA OPCION CONSULTAS Y POSTERIORMENTE » 2
SELECCIONA LA OPCION “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 s

CORRECTOS?

DESPLIEGA EL MENSAJE <“LA LINEA INGRESADA NO

EXISTE”.
@

DESPLIEGA LA PANTALLA CON LA INFORMACION
REFERENTE AL PAGO REALIZADO, A TRAVES DE LA
LINEA DE CAPTURA INGRESADA.

|_®

VERIFICA O ACTUALIZA SUS DATOS Y, EN SU CASO,
REINICIA.

olos

SE ENTERAY TERMINA LA CONSULTA.

1

FIN
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EN LOS CENTROS DE SERVICIOS FISCALES
Pagina:
PROCEDIMIENTO: 4.1.4 Pago de Contribuciones en Linea.
UNIDAD
No. | ADMINISTRATIVA/ ACTIVIDAD "‘?\?gtjuwéwggs
PUESTO
1 Persona Ingresa al Portal de Servicios al Contribuyente, selecciona la opcion Pagina Web
Contribuyente “Pago en linea o reimpresion de Formato Universal de Pago”.
2 | Sistema Despliega ventana “Pago en linea o Reimpresion de Formato Pagina Web
Universal de Pago”, solicita capturar los datos de la linea de captura.
3 Persona Digita los datos de la linea de captura, en el campo correspondiente Pagina Web
Contribuyente y da clic en “Buscar”.
4 | Sistema Procesa la linea de captura y valida:
¢Es correcta la Linea de Captura?
5 | Sistema La linea de captura no es correcta.
Despliega ventana donde informa a la persona contribuyente que la
linea que ingresé no existe.
6 Persona Se entera, corrige y verifica sus datos.
Contribuyente . )
Se conecta con la actividad nimero 4.
7 | Sistema La linea de captura si es correcta. FUP
Muestra el total del adeudo y despliega la “Linea de Captura” y los
datos de la contribucion. Asimismo, despliega las opciones de pago
y menciona la obligacién de imprimir el FUP.
8 Persona Se entera, da clic en “imprimir” y obtiene el FUP o lo guarda en el
Contribuyente formato electrénico emitido por el sistema. Verifica las opciones de
pago y da clic en el banco de su eleccion.
9 Sistema Despliega ventana del banco seleccionado donde solicita el nimero
de cliente y password para ingresar al portal bancario.
10 |Persona Digita los datos de numero de cliente y password en los campos
Contribuyente correspondientes y da clic en “Continuar”.
11 | Sistema Despliega ventana de acceso al portal bancario.
12 |Persona Realiza el pago en el portal bancario y obtiene su comprobante de | Comprobante de
Contribuyente pago. Pago
Fin del procedimiento.
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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?”.

DESPLIEGA VENTANA “PAGO EN LINEA O REIMPRESION DE
3 M« FORMATO UNIVERSAL DE PAGO”, SOLICITA CAPTURAR
LOS DATOS DE LA LINEA DE CAPTURA.
DIGITA LOS DATOS DE LA LINEA DE CAPTURA, EN EL N@
CAMPO CORRESPONDIENTE Y DA CLIC EN “BUSCAR”,
PROCESA LA LINEA DE CAPTURA 'Y VALIDA:

sl

¢ES CORRECTA LA
LINEA DE CAPTURA?

6 )¢ DESPLIEGA VENTANA DONDE INFORMA A LA PERSONA
N CONTRIBUYENTE QUE LA LINEA QUE INGRESO NO EXISTE.

@

MUESTRA EL TOTAL DEL ADEUDO Y DESPLIEGA LA “LINEA
( 8 >‘ DE CAPTURA” Y LOS DATOS DE LA CONTRIBUCION.

SE ENTERA, CORRIGE Y VERIFICA SUS DATOS.

) ASIMISMO, DESPLIEGA LAS OPCIONES DE PAGO Y

MENCIONA LA OBLIGACION DE IMPRIMIR EL FUP.
SE ENTERA, DA CLIC EN “IMPRIMIR” Y OBTIENE EL FUP O
LO GUARDA EN EL FORMATO ELECTRONICO EMITIDO POR < g)

M|
EL SISTEMA. VERIFICA LAS OPCIONES DE PAGO Y DA CLIC 4
EN EL BANCO DE SU ELECCION.
Q DESPLIEGA VENTANA DEL BANCO SELECCIONADO

10 J¢

DONDE SOLICITA EL NUMERO DE CLIENTE Y PASSWORD
PARA INGRESAR AL PORTAL BANCARIO.

DIGITA LOS DATOS DE NUMERO DE CLIENTE Y PASSWORD

EN LOS CAMPOS CORRESPONDIENTES Y DA CLIC EN » 11
“CONTINUAR”,
12 )¢ DESPLIEGA VENTANA DE ACCESO AL PORTAL
N BANCARIO.

REALIZA EL PAGO EN EL PORTAL BANCARIO Y OBTIENE
SU COMPROBANTE DE PAGO.

1

FIN

PERIODICO OFICIAL

edomex.gob.mx GACETA
legislacion.edomex.gob.mx 317 DEL GOBIERNO

Gobierno del Estado de México



Miércoles 4 de diciembre de 2024

Seccién Segunda

Tomo: CCXVIII No. 104

Edicién: Quinta
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE
TRAMITES Y SERVICIOS Fecha: Octubre de 2024
A LA PERSONA CONTRIBUYENTE Cédigo: 20703001000000L
EN LOS CENTROS DE SERVICIOS FISCALES
Pagina:
PROCEDIMIENTO: 4.1.5 Programacién de Citas para la Atencidn en Centros de Servicios Fiscales.
UNIDAD
No. | ADMINISTRATIVA/ ACTIVIDAD IND\?(;:IPUMC?RT-I?OSS
PUESTO
1 Persona Ingresa al Portal de Servicios al Contribuyente, selecciona el icono
Contribuyente de Citas.
2 Sistema Despliega pantalla “Programacion de Citas” con las opciones: Cita
Tramites Fiscales, Cita Entrega Placas y Conclusion de Tramites en
Linea, Cita Tramite Vehicular Presencial y su respectiva descripcion.
3 Persona Se entera y determina:
Contribuyente ¢Requiere agendar una cita?
4 | Persona No requiere agendar cita.
Contribuyente Determina si desea consultar o cancelar una cita ya agendada.
¢Desea consultar o cancelar una cita ya agendada?
5 Persona Desea consultar una cita ya agendada.
Contribuyente Selecciona en la pantalla el Paso 2. Consultar Cita.
6 Sistema Despliega en la pantalla un formulario con los campos de Folio de
Cita, Correo y el reCaptcha de Seguridad.
7 Persona Captura en los campos respectivos el folio de cita, el correo
Contribuyente electrénico con el que solicité la cita y el reCaptcha de Seguridad; y
da clic en el botén “Siguiente”.
8 | Sistema Despliega en la pantalla la informacion de la cita agendada,
detallando el Centro de Servicios Fiscales, fecha, hora, tramite y
datos de la persona contribuyente solicitante.
9 | Persona Da clic en el boton “Imprimir’ y obtiene su formato de confirmacion
Contribuyente de cita en medio impreso o en archivo PDF para descargar y guardar.
Se conecta con el procedimiento 1. “Atencién en area de
recepcion e informacién” a las personas contribuyentes en
materia fiscal y/o control vehicular”.
10 |Persona Desea cancelar una cita ya agendada.
Contribuyente Selecciona en la pantalla el Paso 3. Cancelar cita.
11 |Sistema Despliega en la pantalla un formulario con los campos de folio de
cita, correo, folio de cancelacion y un reCaptcha de Seguridad.
12 |Persona Captura en los campos respectivos el folio de cita, el correo
Contribuyente electronico con el que solicitd la cita, el folio de cancelacion y el
reCaptcha de Seguridad; y da clic en el boton “Siguiente”.
13 | Sistema Despliega en la pantalla la informacion de la cita agendada,
detallando el Centro de Servicios Fiscales, fecha, hora, tramite y
datos de la persona contribuyente solicitante, y los botones
“Cancelar’ y “Siguiente”.
14 |Persona Revisa la informacion de la cita agendada y decide:
Contribuyente ¢ ContinGia con la cancelacion de la cita?
15 |Persona Decide no continuar con la cancelacion de la cita.
Contribuyente Elige el boton “Cancelar”.
16 | Sistema Remite a la persona usuaria al inicio del aplicativo de Citas.
PERIODICO OFICIAL
edomex.gob.mx GACETA
legislacion.edomex.gob.mx 318 DEL GOBIERNO

Gobierno del Estado de México




Miércoles 4 de diciembre de 2024

Seccién Segunda

Tomo: CCXVIII No. 104

UNIDAD
No. | ADMINISTRATIVA/ ACTIVIDAD Il\lD\(l)C():IPUMCiT-I?gS
PUESTO
17 |Persona Cierra el aplicativo de Citas y el Portal de Servicios al Contribuyente
Contribuyente en su navegador de internet.
18 |Persona Decide si continuar con la cancelacion de la cita.
Contribuyente Da clic en el botén “Siguiente”.

19 |Sistema Despliega una ventana emergente con la leyenda “Esta seguro de
querer cancelar la cita” y los botones “Si” y “No”.

20 |Persona Analiza la informacion de la ventana emergente y decide:

Contribuyente ¢Cancela la cita?
21 |Persona Decide no cancelar la cita.
Contribuyente Da clic en el botén “No”.
22 | Sistema Remite a la persona usuaria al inicio del aplicativo de citas.
23 | Persona Cierra el aplicativo de citas y el Portal de Servicios al Contribuyente
Contribuyente en su navegador de internet.
24 | Persona Decide si cancelar la cita.
Contribuyente Da clic en el botén “Si”.

25 | Sistema Despliega un mensaje con la leyenda “Estimado contribuyente su
cita ha sido cancelada; en breve llegara a su correo electrénico la
confirmacion de esta cancelacion”; y el botén “Siguiente”.

26 |Persona Da clic en el boton “Siguiente”.

Contribuyente

27 | Sistema Remite a la persona usuaria al inicio del aplicativo de citas y envia
automaticamente el correo electronico con la confirmacion de la
cancelacion de la cita.

28 | Persona Recibe correo electrénico y se entera de la cancelacion.

Contribuyente
29 |Persona Si requiere Agendar Cita.
Contribuyente Determina:
¢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 tramite realizado en linea.

Contribuyente Selecciona el botén “Agendar” que se encuentra frente al parrafo
“Cita Entrega de Placas y Conclusion Tramites en Linea”.

31 | Sistema Despliega la pantalla solicitando la linea de captura del FUP de su
tramite.

32 |Persona Ingresa los datos requeridos por el sistema.

Contribuyente

33 | Sistema Procesa la informacion en la base de datos y despliega el listado de
los Centros de Servicios Fiscales para concluir el tramite.

34 | Persona Selecciona el Centro de Servicios Fiscales de su conveniencia.

Contribuyente

35 | Sistema Despliega en la pantalla el calendario con las fechas y horarios
disponibles.

36 |Persona Selecciona el dia y horario de su conveniencia, y da clic en “Agendar

Contribuyente cita”.

37 | Sistema Registra los datos de la persona contribuyente en la agenda virtual
del Centro de Servicios Fiscales elegido, genera y despliega el
comprobante de cita.
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UNIDAD
No. | ADMINISTRATIVA/ ACTIVIDAD Il\lD\(l)('():IPUMCi'XrI?gS
PUESTO
38 |Persona Descarga el archivo con la hoja de confirmacién de cita, y la guarda Formato de
Contribuyente o imprime. confirmacion de
Se conecta con el procedimiento 2.4 “Conclusion de tramites de cita
control vehicular electrénicos (pre-gestion en linea)”.
39 |Persona Requiere una cita para recibir atencion presencial en algun Centro
Contribuyente de Servicios Fiscales.
Selecciona el boton “Agendar” frente al parrafo de su eleccion, ya
sea “Cita Tramites Fiscales” o “Cita Tramite Vehicular Presencial”.
40 |Sistema Despliega la pantalla solicitando la direccidon de correo electronico
de la persona contribuyente. Valida la direccién de correo electronico
y envia automaticamente una liga de Internet a esa direccién para
que sea habilitada y poder continuar el proceso.
41 |Persona Se entera y recibe en su correo electrénico la liga de Internet y
Contribuyente habilita la liga recibida.
42 | Sistema Abre la liga habilitada y despliega en la pantalla el listado de los
Centros de Servicios Fiscales y solicita la seleccion.
43 | Persona Selecciona el Centro de Servicios Fiscales de su conveniencia.
Contribuyente
44 | Sistema Despliega en la pantalla el listado de los Tramites que se ofrecen en
el Centro de Servicios Fiscales elegido por la persona contribuyente
y solicita la seleccion del trémite de su interés.
45 | Persona Elige el tramite de su interés.
Contribuyente
46 | Sistema Despliega en la pantalla un formulario con campos para capturar
datos de la persona contribuyente o, en su caso, persona
representante o apoderada legal, y del tramite que solicita, asi como
los términos y condiciones del servicio.
47 |Persona Captura los datos requeridos por el sistema, revisa y en su caso,
Contribuyente acepta los términos y condiciones del servicio, y da clic en “Acepto”.
48 | Sistema Registra los datos de la persona contribuyente y despliega el
calendario con las fechas disponibles para programar la cita.
49 |Persona Revisa la disponibilidad de fechas y horarios en el Centro de
Contribuyente Servicios Fiscales elegido y determina:
¢Hay alguna fecha y horario que le sea conveniente?
50 |Persona No hay fecha ni horario de su conveniencia.
Contribuyente Selecciona otro Centro de Servicios Fiscales del listado que se
encuentra disponible en la parte superior de la pantalla.
Se conecta con la actividad namero 42.
51 |Persona Si hay fecha y horario a su conveniencia.
Contribuyente Selecciona la cita y da clic en el boton “Agendar”.
52 | Sistema Registra la cita en la agenda virtual del Centro de Servicios Fiscales
elegido, genera y despliega en la pantalla la informacion de la cita
agendada, detallando el Centro de Servicios Fiscales, fecha, hora,
tramite y datos de la persona contribuyente solicitante y el botdn
“Imprimir”.
53 | Persona Se entera y da clic en el botdn “Imprimir” con lo que puede generar Hoja de
Contribuyente su hoja de confirmacién de cita en medio impreso o en archivo PDF confirmacion de
para descargar y guardar. cita.
Se conecta con el procedimiento 2.4 “Conclusion de tramites de
control vehicular electrénicos (pre-gestion en linea)”.
Fin del procedimiento.
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DIAGRAMACION:

FISCALES.

PROCEDIMIENTO: PROGRAMACION DE CITAS PARA LA ATENCION EN CENTROS DE SERVICIOS

PERSONA CONTRIBUYENTE

SISTEMA

INICIO

INGRESA AL PORTAL DE SERVICIOS AL

CONTRIBUYENTE, SELECCIONA EL ICONO DE "CITAS".

DESPLIEGA PANTALLA "PROGRAMACION DE CITAS"

@

CON LAS OPCIONES Y SU RESPECTIVA DESCRIPCION.

SE ENTERAY DETERMINA:

¢REQUIERE AGENDAR
UNA CITA?

CANCELAR
¢DESEA CONSULTAR O

CANCELAR UNA CITA YA

CONSULTAR

SELECCIONA EN LA PANTALLA EL PASO 2.

@

CAPTURA LOS DATOS CON LOS QUE SOLICITO LA CITA, EL
RECAPTCHA DE SEGURIDAD Y DA CLIC EN "SIGUIENTE".

DESPLIEGA EN PANTALLA UN FORMULARIO Y EL
RECAPTCHA DE SEGURIDAD.

t@

@4

DA CLIC EN “"IMPRIMIR" Y OBTIENE CONFIRMACION DE

CITA.
1

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

DESPLIEGA EN PANTALLA LA CITA AGENDADA,
DETALLANDO EL CSF, FECHA, HORA, TRAMITE Y DATOS
DE LA PERSONA.

SELECCIONA EN LA PANTALLA EL PASO 3.

M 11)

DESPLIEGA EN PANTALLA UN FORMULARIO Y UN

@

RECAPTCHA DE SEGURIDAD.

CAPTURA EN LOS DATOS RESPECTIVOS Y EL
RECAPTCHA DE SEGURIDAD Y DA CLIC EN "SIGUIENTE".

M 13)

DESPLIEGA EN PANTALLA LA INFORMACION DE LA

@

CITA AGENDADA Y LOS BOTONES "CANCELAR" Y
"SIGUIENTE".

REVISA LA INFORMACION DE LA CITA AGENDADA Y DECIDE:

I
&/

edomex.gob.mx
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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 CITA2

" " | M 16
| ELIGE "CANCELAR". 4

17 W { REMITE A LA PERSONA USUARIA AL INICIO.

| CIERRA EL PORTAL EN SU NAVEGADOR DE INTERNET. |

)

»(18)
| DA CLIC EN EL BOTON "SIGUIENTE". I ¥ 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 W 27

REMITE A LA PERSONA USUARIA AL INICIO Y ENVIA
AUTOMATICAMENTE EL CORREO ELECTRONICO CON LA
CONFIRMACION DE LA CANCELACION DE LA CITA.

S

<u]
-~
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FISCALES.

PROCEDIMIENTO: PROGRAMACION DE CITAS PARA LA ATENCION EN CENTROS DE SERVICIOS

PERSONA CONTRIBUYENTE

SISTEMA

H® 7]

RECIBE CORREO ELECTRONICO Y SE ENTERA DE LA
CANCELACION.

o}

| DETERMINA:

¢(REQUIERE CITA PARA
CONCLUIR
UN TRAMITE REALIZADO EN
LINEA O UNA CITA PARA
RECIBIR ATENCION PRESENCIAL
EN ALGUN CSF?

| SELECCIONA BOTON "AGENDAR". I

). 4
He)
=

DESPLIEGA PANTALLA SOLICITANDO LA LINEA DE

H®

CAPTURA DEL FUP DE SU TRAMITE.

| INGRESA LOS DATOS REQUERIDOS. [

. 4
w
w

PROCESA LA INFORMACION Y DESPLIEGA EL

®

LISTADO DE LOS CSF PARA CONCLUIR EL TRAMITE.

M 35

| SELECCIONAEL CSF. f

DESPLIEGA EN PANTALLA CALENDARIO CON

36 M

SELECCIONA EL DIA Y HORARIO Y DA CLIC EN
"AGENDAR CITA".

FECHAS Y HORARIOS DISPONIBLES.

» 37)

38 K

DESCARGA EL ARCHIVO CON LA CONFIRMACION
DE CITA, LA GUARDA O IMPRIME.

REGISTRA LOS DATOS EN LA AGENDA VIRTUAL DEL CSF
ELEGIDO, GENERA Y DESPLIEGA EL COMPROBANTE DE
CITA.

SE CONECTA CON EL PROCEDIMIENTO 2.4
“CONCLUSION DE TRAMITES DE CONTROL
VEHICULAR ELECTRONICOS (PRE-GESTION EN

LINEA)".
(9)
(39

SELECCIONA EL BOTON "AGENDAR" O "CITA
TRAMITE VEHICULAR PRESENCIAL".

»(40)

DESPLIEGA LA PANTALLA SOLICITANDO CORREO
ELECTRONICO. VALIDA EL CORREO ELECTRONICO Y
ENVIA UNA LIGA PARA QUE SEA HABILITADA Y

@

CONTINUAR EL PROCESO.
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PROCEDIMIENTO: PROGRAMACION DE CITAS PARA LA ATENCION EN CENTROS DE SERVICIOS
FISCALES.

PERSONA CONTRIBUYENTE SISTEMA

O]

| SE ENTERA Y RECIBE LA LIGA Y LA HABILITA. ‘@
L4
o= ABRE LA LIGA Y DESPLIEGA EN PANTALLA EL
LISTADO DE LOS CSF Y SOLICITA LA SELECCION.
| SELECCIONA EL CSF. . ¢<_44_>

DESPLIEGA EN PANTALLA LISTADO DE TRAMITES
QUE SE OFRECEN EN EL CSF ELEGIDO Y SOLICITA

A5 )¢ LA SELECCION DEL TRAMITE.
ELIGE EL TRAMITE DE SU INTERES. (26
I » 46)
DESPLIEGA EN PANTALLA FORMULARIO PARA DATOS DE
@ LA PERSONA CONTRIBUYENTE Y DEL TRAMITE
SOLICITADO.
CAPTURA DATOS REQUERIDOS, REVISA Y ACEPTA )
LOS TERMINOS Y CONDICIONES Y DA CLIC EN
“ACEPTO".

REGISTRA LOS DATOS Y DESPLIEGA CALENDARIO
49 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.

51 k

SELECCIONALACITAY DACLIC EN "AGENDAR". I ¥ 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.

1

SE CONECTA CON EL PROCEDIMIENTO 2.4
*CONCLUSION DE TRAMITES DE CONTROL VEHICULAR
ELECTRONICOS (PRE-GESTION EN LINEA)".

L

FIN
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Edicién: Quinta
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE
TRAMITES Y SERVICIOS Fecha: Octubre de 2024
A LA PERSONA CONTRIBUYENTE Cédigo: 20703001000000L
EN LOS CENTROS DE SERVICIOS FISCALES
Pagina:

DESARROLLO:

4.2 Servicios en materia de control vehicular en linea.

Los servicios en materia de control vehicular, en linea se prestan a través del Portal de Servicios al Contribuyente
se precisan a continuacion:

421

422

4.2.3

4.2.4

4.2.5

4.2.6

4.2.7

Aviso de venta de vehiculo.

Emision del formato de pago de refrendo de placa demostrativa.

Emision del formato de pago del Impuesto sobre Tenencia o Uso de Vehiculos para flotilla.

Emision del formato de pago del Impuesto sobre Tenencia o Uso de Vehiculos para servicio particular.
Emision del formato de pago del Impuesto sobre Tenencia o Uso de Vehiculos para servicio publico.
Informe de siniestro de vehiculo con pérdida total.

Seleccidn de placa especifica.

Edicién: Quinta
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE
TRAMITES Y SERVICIOS Fecha: Octubre de 2024
A LA PERSONA CONTRIBUYENTE cédigo: 20703001000000L
EN LOS CENTROS DE SERVICIOS FISCALES
Pagina:
PROCEDIMIENTO: 4.2.1 Aviso de Venta de Vehiculo.
UNIDAD
No. | ADMINISTRATIVA/ ACTIVIDAD IND\(I)gIPUN(I:E‘-\’T-I;)OSS
PUESTO
1 Persona Ingresa al Portal de Servicios al Contribuyente, da clic en la seccion
Contribuyente Control Vehicular / Aviso de venta.
2 Sistema Despliega pantalla con el formato “Aviso de venta de vehiculo”,
solicitando numero de placa y Registro Federal de Contribuyentes
(RFC) de la persona propietaria.
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UNIDAD
No. | ADMINISTRATIVA/ ACTIVIDAD IND\?C():IPUMCTQ'EI?C?S
PUESTO
3 Persona Captura informacion solicitada y da clic en “Aceptar”. Tarjeta de
Contribuyente circulacion
4 Sistema Valida la informacién en la base de datos y establece:
¢(Los datos son correctos?
5 Sistema Los datos no son correctos.
Despliega el mensaje “Los datos no coinciden, verifique”.
6 Persona Se entera que los datos ingresados no coinciden y verifica:
Contrib t .
ontribuyente ¢Esta ingresando los datos correctamente?
7 Persona No esta ingresando los datos correctamente.
Contribuyente Reinicia colocando los datos correctos.
Se conecta con la actividad niumero 3.
8 Persona Si esta ingresando los datos correctamente.
Contribuyente - . . - .
ouy Solicita una cita para acudir a un Centro de Servicios Fiscales para
verificar o actualizar los datos en el Padrén Vehicular.
Se conecta con el procedimiento 4.1.5 “Programacién de citas
para la atencién en Centros de Servicios Fiscales”.
9 Sistema Los datos si son correctos.
Despliega formulario solicitando numero de serie del vehiculo, datos
de la persona compradora, domicilio y datos de la operacion.
10 Persona Requisita el formulario de acuerdo con los campos solicitados,
Contribuyente revisa los datos ingresados y determina:
¢Los datos son correctos?
11 Persona Los datos no son correctos.
Contribuyente . W e
Da clic en “Limpiar” e ingresa nuevamente los datos.
Se conecta con la actividad nimero 10.
12 Persona Los datos si son correctos.
ntri n
Contribuyente Da clic en “Registrar Datos”.
13 Sistema Despliega la pantalla con la informacién capturada por la persona
contribuyente y da clic en la opcién de “imprimir”.
14 Persona Se entera e imprime su formato de “Aviso de venta de vehiculo”. Formato Aviso de
Contribuyente . - Venta.
Fin del procedimiento.
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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
Al

PERSONA PROPIETARIA.

"ACEPTAR". 4

CAPTURA INFORMACION SOLICITADA Y DA CLIC EN <4>

VALIDA LA INFORMACION EN LA BASE DE DATOS Y
ESTABLECE:

S
¢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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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™. @

DESPLIEGA LA PANTALLA CON LA INFORMACION
14 CAPTURADA POR LA PERSONA CONTRIBUYENTE Y DA
CLIC EN LA OPCION DE “IMPRIMIR”.

?

SE ENTERA E IMPRIME SU FORMATO DE “AVISO DE
VENTA DE VEHICULO”.

o
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Seccién Segunda

Tomo: CCXVIII No. 104

Edicién: Quinta
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE
TRAMITES Y SERVICIOS Fecha: Octubre de 2024
A LA PERSONA CONTRIBUYENTE Cédigo: 20703001000000L
EN LOS CENTROS DE SERVICIOS FISCALES
Pagina:
PROCEDIMIENTO: 4.2.2 Emision del Formato de Pago de Refrendo de Placa Demostrativa.
UNIDAD
No. | ADMINISTRATIVA/ ACTIVIDAD n?ggtjuMclyggs
PUESTO
1 Persona Ingresa al Portal de Servicios al Contribuyente en el apartado
. Control Vehicular / Placa Demostrativa.
Contribuyente
2 Sistema Despliega el Formato "Refrendo de placas de demostracion”,
solicitando el RFC de la persona contribuyente.
3 |Persona Captura su RFC y da clic en “Validar”.
Contribuyente
4 Sistema Valida la informacién en la base de datos y establece:
¢Los datos son correctos?
5 | Sistema Los datos no son correctos.
Emite mensaje “Verifique su RFC”.
6 Persona Verifica y corrige sus datos y da clic en validar.
Contribuyente o
Se conecta a la operacién nimero 4.
7 | Sistema Los datos si son correctos.
Despliega informacién de la persona contribuyente, asi como
el listado de placas activas a nombre de la persona
contribuyente y solicita que seleccione la placa.
8 Persona Elige la placa para generar la cotizacion del pago.
Contribuyente
9 |Sistema Emite la cotizacion del pago.
10 |Persona Revisa que la informacién esté correcta y da clic en “Continuar
Contribuyente tramite”.
11 | Sistema Emite la Solicitud de Tramite Vehicular, el FUP y las opciones Solicitud de tramite
de pago. vehicular / FUP
12 |Persona Se entera de las opciones de pago y decide:
Contribuyente ¢Realiza el pago en linea o en un Centro Autorizado de
Pago?
13 |Persona Elige realizar su pago en linea.
Contribuyente . .
Procede a realizar su pago en linea.
Se conecta con el procedimiento 4.1.4 “Pago de
contribuciones en linea”.
14 | Persona Elige realizar su pago en un Centro Autorizado de Pago. FUP
Contribuyente Imprime su FUP, acude al Centro Autorizado de Pago con su
FUP, realiza el pago y obtiene su comprobante.
Fin del procedimiento.
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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 SU RFC Y DA CLIC 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 W o
PAGO.
10 )¢ EMITE LA COTIZACION DEL PAGO.
REVISA QUE LA INFORMACION ESTE CORRECTA Y DA t@
CLIC EN “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 PAGO2

PROCEDE A REALIZAR SU PAGO EN LINEA.

¥

SE CONECTA CON EL PROCEDIMIENTO 4.1.4 “PAGO
DE CONTRIBUCIONES EN LINEA”.

14 ¢

IMPRIME SU FUP, ACUDE AL CENTRO AUTORIZADO DE
PAGO CON SU FUP, REALIZA EL PAGO Y OBTIENE SU

COMPROBANTE. /

FIN

PERIODICO OFICIAL

edomex.gob.mx GACETA
legislacion.edomex.gob.mx 330 DEL GOBIERNO

Gobierno del Estado de México



Miércoles 4 de diciembre de 2024 Seccién Segunda Tomo: CCXVIII No. 104

Edicién: Quinta
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE
TRAMITES Y SERVICIOS Fecha: Octubre de 2024
A LA PERSONA CONTRIBUYENTE Cédigo: 20703001000000L
EN LOS CENTROS DE SERVICIOS FISCALES
Pagina:

PROCEDIMIENTO: 4.2.3 Emisiéon del Formato de Pago del Impuesto sobre Tenencia o Uso de Vehiculos para Flotilla.

UNIDAD ADMINISTRATIVA DOCUMENTOS
No. / PUESTO ACTIVIDAD INVOLUCRADOS
1 Persona Contribuyente Ingresa al Portal de Servicios al Contribuyente,

selecciona el apartado Control Vehicular/Tenencia y
la opcion Flotilla.

2 Sistema Despliega en la pantalla el formulario con campos
para datos de algun vehiculo perteneciente a la flotilla Tarjetas de circulaciéon
para generar el formato de pago.

3 Persona Contribuyente Ingresa los datos del vehiculo de la flotilla y
selecciona el botén "Aceptar”.

4 Sistema Procesa los datos del vehiculo y despliega en la
pantalla las opciones "Ingresar manualmente" y
"Seleccionar placas por rangos".

5 Persona Contribuyente Se entera y decide:

élIngresa sus placas manualmente?

6 Persona Contribuyente Si ingresa sus placas manualmente.
Selecciona el botdn "Ingresar manualmente”.
7 Sistema Despliega en la pantalla un formulario con campos

para ingresar las placas y la leyenda "Ingrese las
placas sin espacios y separadas por comas".

8 Persona Contribuyente Ingresa las placas de los vehiculos de la flotilla como
lo indica el sistema y da clic en el boton "Aceptar”.
Se conecta con la actividad nimero 12.

9 Persona Contribuyente No, elige la opcion "Seleccionar placas por
rangos".

Selecciona el boton “Seleccionar placas por rangos”.

10 |Sistema Despliega en la pantalla los rangos disponibles para
seleccion.
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No.

UNIDAD ADMINISTRATIVA
/ PUESTO

ACTIVIDAD

DOCUMENTOS
INVOLUCRADOS

11

12

13

14

15

16

17

18

Persona Contribuyente

Sistema

Sistema

Persona Contribuyente

Sistema

Persona Contribuyente

Persona Contribuyente

Persona Contribuyente

Selecciona los rangos y da clic en el botén "Aceptar”.

Procesa la informacion ingresada en la base de datos
y establece:

¢Las placas presentan inconsistencias?

Si, al menos una placa presenta inconsistencias.

Despliega un mensaje con la leyenda "La placa XXX-
XXX presenta inconsistencias, acude a un Centro de
Servicios Fiscales para hacer una aclaracion o
correccion”.

Se entera, cierra el mensaje y regresa a la pantalla
principal.

En su caso, se conecta con el procedimiento 4.1.5
“Programacion de citas para la atencién en
Centros de Servicios Fiscales”.

No, ninguna placa presenta inconsistencias.

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 obligacién
de imprimir el formato de pago.

Se entera, acepta el Aviso de Privacidad, abre la liga
del FUP, lo imprime y/o lo descarga, y decide:
¢Realiza su pago en linea o en un Centro
Autorizado de Pago?

Elige realizar su pago en linea.

Procede a realizar su pago en linea.

Se conecta con el procedimiento 4.1.4 “Pago de
contribuciones en linea”.

Elige realizar su pago en un Centro Autorizado de
Pago.

Cierra el Sistema, acude a un Centro Autorizado de
Pago con su FUP, realiza el pago y obtiene su
comprobante.

Fin del procedimiento.

FUP

Comprobante de pago
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DIAGRAMACION:

VEHICULOS PARA FLOTILLA.

PROCEDIMIENTO: EMISION DEL FORMATO DE PAGO DEL IMPUESTO SOBRE TENENCIA O USO DE

PERSONA CONTRIBUYENTE

SISTEMA

INICIO

)

INGRESA AL PORTAL DE SERVICIOS AL
CONTRIBUYENTE, SELECCIONA EL APARTADO
CONTROL VEHICULAR / TENENCIA Y LA OPCION
FLOTILLA.

DESPLIEGA EN LA PANTALLA EL FORMULARIO CON
CAMPOS PARA DATOS DE ALGUN VEHICULO

©

INGRESA LOS DATOS DEL VEHICULO DE LA FLOTILLA
Y SELECCIONA EL BOTON "ACEPTAR".

PERTENECIENTE A LA FLOTILLA PARA GENERAR EL

FORMATO DE PAGO.
‘@

PROCESA LOS DATOS DEL VEHICULO Y DESPLIEGA EN LA

©

SE ENTERA'Y DECIDE:

(INGRESA SUS PLACAS
MANUALMENTE?

SELECCIONA EL BOTON "INGRESAR MANUALMENTE".

PANTALLA LAS OPCIONES "INGRESAR MANUALMENTE" Y
"SELECCIONAR PLACAS POR RANGOS".

DESPLIEGA EN LA PANTALLA UN FORMULARIO CON

©

INGRESA LAS PLACAS DE LOS VEHICULOS DE LA
FLOTILLA COMO LO INDICA EL SISTEMA Y DA CLIC EN
EL BOTON "ACEPTAR".

b 4

He) ®

SELECCIONA EL BOTON “SELECCIONAR PLACAS POR
RANGOS”.

CAMPOS PARA INGRESAR LAS PLACAS Y LA LEYENDA
"INGRESE LAS PLACAS SIN ESPACIOS Y SEPARADAS POR
COMAS".

11 M«

v
-
H®)

DESPLIEGA EN LA PANTALLA LOS RANGOS DISPONIBLES

SELECCIONA LOS RANGOS Y DA CLIC EN EL BOTON
"ACEPTAR".

PARA SELECCION.

PROCESA LA INFORMACION INGRESADA EN LA BASE DE
DATOS Y ESTABLECE:

¢(LAS PLACAS PRESENTAN
INCONSISTENCIAS?

14 ¢

SE ENTERA, CIERRA EL MENSAJE Y REGRESA A LA
PANTALLA PRINCIPAL.

EN SU CASO, SE CONECTA CON EL PROCEDIMIENTO
4.15 "PROGRAMACION DE CITAS PARA LA
ATENCION EN CENTROS DE SERVICIOS FISCALES".

DESPLIEGA UN MENSAJE CON LA LEYENDA "LA PLACA
XXX-XXX PRESENTA INCONSISTENCIAS, ACUDE A UN
CENTRO DE SERVICIOS FISCALES PARA HACER UNA
ACLARACION O CORRECCION".

@
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PROCEDIMIENTO: EMISION DEL FORMATO DE PAGO DEL IMPUESTO SOBRE TENENCIA O USO DE

VEHICULOS PARA FLOTILLA.

PERSONA CONTRIBUYENTE

SISTEMA

16 ¢

N
®

SE ENTERA, ACEPTA EL AVISO DE PRIVACIDAD, ABRE LA
LIGA DEL FUP, LO IMPRIME Y / O LO DESCARGA, 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.

1

SE CONECTA CON EL PROCEDIMIENTO 4.1.4 "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.

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.
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Edicién: Quinta
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE
TRAMITES Y SERVICIOS Fecha: Octubre de 2024
A LA PERSONA CONTRIBUYENTE Cédigo: 20703001000000L
EN LOS CENTROS DE SERVICIOS FISCALES
Pagina:
PROCEDIMIENTO: 4.2.4 Emision del Formato de Pago del Impuesto sobre Tenencia o Uso de Vehiculos para Servicio
Particular.
UNIDAD
No. | ADMINISTRATIVA ACTIVIDAD |r\1D\?c():|PUMc$Q'f|§)§s
/| PUESTO
1. Persona Ingresa al Portal de Servicios al Contribuyente, en el apartado Control .
- ) i : e - Pagina Web
Contribuyente Vehicular, seccion Tenencia y la opcion Individual.
2. Sistema Despliega la ventana “Pago de tenencia y derechos de control
vehicular”, solicita capturar el numero de placas y codigo reCaptcha de Pagina Web
seguridad.
3. Persona Digita el numero de placa del vehiculo y el cédigo reCaptcha en los L
- : ; « » Pagina Web
Contribuyente campos correspondientes y da clic en “Aceptar”.
4. Sistema Procesa el nimero de placas del vehiculo ingresado por la persona
contribuyente y valida: Pagina Web
¢Las placas presentan inconsistencias?
5. Sistema Las placas si presentan inconsistencias.
Le informa a la persona contribuyente en pantalla que para la obtencién
del FUP debera acudir a un Centro de Servicios Fiscales.
6. Persona Se entera. Cierra la ventana e ingresa al médulo de citas web para
Contribuyente acudir a un Centro de Servicios Fiscales donde se le informen las
inconsistencias del vehiculo o, en su caso, le entreguen el FUP
correspondiente.
Se conecta con el procedimiento 4.1.5 “Programacién de citas
para la atencién en Centros de Servicios Fiscales”.
7. Sistema Las placas no presentan inconsistencias.
Despliega ventana “Pago de tenencia y control vehicular’, con los
datos del vehiculo, con la opcién de imprimir tenencias anteriores, asi
como el o los ejercicios que se pueden pagar.
8. Persona Se entera y verifica que los datos del vehiculo corresponden,
Contribuyente selecciona el o los pagos correspondientes del pago de tenencia y da
clic en “Siguiente”.
9. Sistema 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.
10. Persona Se entera, da clic en imprimir, imprime el FUP o lo guarda en el formato FUP
Contribuyente emitido por el sistema.
11. Sistema Despliega las opciones de pago: Por Internet (en linea) y pago directo
en ventanilla.
12. Persona Se entera de las opciones de pago y decide:
Contribuyente ¢Realiza el pago en linea o en un Centro Autorizado de Pago?
13. Persona Elige realizar su pago en linea. Pagina Web
Contribuyente Procede a realizar su pago en linea.
Se conecta con el procedimiento 4.1.4 “Pago de contribuciones
en linea”.
14. Persona Elige realizar su pago en un Centro Autorizado de Pago. FUP
Contribuyente Cierra sistema, acude a un Centro Autorizado de Pago con su FUP,
realiza el pago y obtiene su comprobante. Comprobante de
Fin del procedimiento. 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 OPCION INDIVIDUAL.

DESPLIEGA LA VENTANA “PAGO DE TENENCIA Y DERECHOS
QA DE CONTROL VEHICULAR?”, SOLICITA CAPTURAR EL NUMERO
3 M

DE PLACAS Y CODIGO “RECAPTCHA” DE SEGURIDAD.

DIGITA EL NUMERO DE PLACA DEL VEHICULO Y EL CODIGO @
“RECAPTCHA” EN LOS CAMPOS CORRESPONDIENTES Y DA
CLIC EN “ACEPTAR”. PROCESA EL NUMERO DE PLACAS DEL VEHICULO INGRESADO

POR LA PERSONA CONTRIBUYENTE Y VALIDA:

(LAS PLACAS PRESENTAI
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 M
+

SE CONECTA CON EL PROCEDIMIENTO 4.1.5
"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 DELC VEHRICULO N
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
“LINEA 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 1
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 4.1.4 "PAGO DE
CONTRIBUCIONES EN LINEA™.

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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Seccién Segunda

Tomo: CCXVIII No. 104

Edicién: Quinta
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE
TRAMITES Y SERVICIOS Fecha: Octubre de 2024
A LA PERSONA CONTRIBUYENTE Cédigo: 20703001000000L
EN LOS CENTROS DE SERVICIOS FISCALES
Pagina:
PROCEDIMIENTO: 4.2.5 Emision del Formato de Pago del Impuesto sobre Tenencia o Uso de Vehiculos para Servicio
Publico.
UNIDAD
No. | ADMINISTRATIVA/ ACTIVIDAD Ir\lD\?(;:IPUMCi'XrI?OSS
PUESTO
1 Persona Ingresa al Portal de Servicios al Contribuyente, en el apartado Pagina Web
Contribuyente Control vehicular, seccion Tenencia y la opcion Servicio Publico.
2 Sistema Despliega ventana “Pago de tenencia y derechos de control vehicular Pagina Web
servicio publico”, solicita capturar el numero de serie del vehiculo,
numero de concesion y placas.
3 Persona Digita el numero de serie del vehiculo, numero de concesion y placas Pagina Web
Contribuyente en los campos correspondientes y da clic en “Aceptar”.
4 Sistema Procesa el numero de serie del vehiculo y placas o permiso actual Pagina Web
ingresados por la persona contribuyente y valida:
¢Las placas presentan inconsistencias?
5 Sistema Las placas si presentan inconsistencias.
Informa a la persona contribuyente en pantalla que para la obtencion
del FUP debera acudir a ventanillas de atencion de las Delegaciones
Regionales de Operacion al Transporte.
6 Persona Se entera, cierra sistema y acude a ventanillas de atencién de las
Contribuyente 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.
7 Sistema Las placas no presentan inconsistencias.
Despliega ventana “Pago de tenencia y control vehicular”, con los
datos del vehiculo, la opcion de imprimir tenencias anteriores, asi
como el o los ejercicios que se pueden pagar.
8 Persona Se entera y verifica los datos del vehiculo, selecciona el o los pagos
Contribuyente correspondientes del pago de tenencia y da clic en “Siguiente”.
9 Sistema 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.
10 |Persona Se entera, da clic en imprimir e imprime el FUP o lo guarda en el FUP
Contribuyente formato emitido por el sistema.
11 | Sistema Despliega las opciones de pago: Por Internet (en linea) y pago directo
en ventanilla.
12 |Persona Se entera de las opciones de pago y decide:
Contribuyente ¢Realiza el pago en linea o en un Centro Autorizado de Pago?
13 |Persona Elige realizar su pago en linea. Pagina Web
Contribuyente Procede a realizar su pago en linea.
Se conecta con el procedimiento 4.1.4 “Pago de contribuciones
en linea”.
14 | Persona Elige realizar su pago en un Centro Autorizado de Pago. FUP
Contribuyente Cierra el sistema, acude al Centro Autorizado de Pago con su FUP,
realiza el pago y obtiene su comprobante. Comprobante de
Fin del procedimiento. 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 @

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, @

Al

EN SU CASO, LE ENTREGUEN EL FUP CORRESPONDIENTE.

/ DESPLIEGA VENTANA “PAGO DE TENENCIA Y CONTROL
@ VEHICULAR”, CON LOS DATOS DEL VEHICULO, 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”.

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. Q
M 11
»

DESPLIEGA LAS OPCIONES DE PAGO: EN LINEA Y PAGO DIRECTO
EN VENTANILLA.

SE ENTERA DE LAS OPCIONES DE PAGO Y DECIDE:

CENTRO

CREALIZAEL PAGO AUTORIZADO

A
O EN UN CENTRO AUTORIZADQ,
DE PAGO?

EN LINEA

PROCEDE A REALIZAR SU PAGO EN LINEA.

+

SE CONECTA CON EL PROCEDIMIENTO 4.1.4 “PAGO DE
CONTRIBUCIONES EN LINEA”.

14 M

CIERRA EL SISTEMA, ACUDE A UN CENTRO AUTORIZADO DE
PAGO CON SU FUP, REALIZA EL PAGO Y OBTIENE SU

COMPROBANTE.

FIN

PERIODICO OFICIAL

edomex.gob.mx GACETA
legislacion.edomex.gob.mx 338 DEL GOBIERNO

Gobierno del Estado de México
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Seccién Segunda

Tomo: CCXVIII No. 104

Edicién: Quinta
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE
TRAMITES Y SERVICIOS Fecha: Octubre de 2024
A LA PERSONA CONTRIBUYENTE Cédigo: 20703001000000L
EN LOS CENTROS DE SERVICIOS FISCALES
Pagina:
PROCEDIMIENTO: 4.2.6 Informe de Siniestro de Vehiculo con Pérdida Total.
UNIDAD
No. | ADMINISTRATIVA ACTIVIDAD Iﬁ\?gIPUMCiT’I?C?S
/| PUESTO
1 Persona Ingresa al Portal de Servicios al Contribuyente, da clic en la
Contribuyente seccion Control Vehicular y selecciona la opcién Informe de
siniestro con pérdida total.
2 Sistema Despliega pantalla donde solicita numero de placa, Registro
Federal de Contribuyentes (RFC) y ndmero de serie del RFC / Numero de Serie
vehiculo.
3 Persona Captura informacion solicitada y da clic en “Aceptar”.
Contribuyente
4 Sistema Valida la informacién en la base de datos y establece:
¢Los datos son correctos?
5 Sistema Los datos no son correctos.
Despliega el mensaje “Los datos no coinciden favor de
verificarlos”.
6 Persona Verifica, corrige sus datos y da clic en aceptar o, en su caso,
Contribuyente procede a actualizar sus datos y reinicia el procedimiento.
Se conecta con la actividad niumero 4.
7 Sistema Los datos si son correctos.
Fecha del siniestro /
Despliega pantalla con los datos del vehiculo y solicita datos | Numero de siniestro / Acta
del reporte del siniestro; fecha del siniestro y ndmero de del Ministerio Publico
siniestro o acta del Ministerio Publico.
8 Persona Ingresa datos solicitados y da clic en “Registrar Datos”.
Contribuyente
9 Sistema Despliega pantalla con el folio del informe de siniestro con Folio del informe de
pérdida total y da la opcién de Imprimir. siniestro con pérdida total
10 |Persona Imprime o descarga el Formato de Informe de siniestro de
Contribuyente vehiculo con pérdida total y lo conserva para cualquier o
aclaracion posterior. Informe de siniestro
Fin del procedimiento.
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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 SEQCION CONTROL

VEHICULAR Y SELECCIONA LA OPCION INFORME DE Q
2

N

SINIESTRO CON PERDIDA TOTAL. »

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”. =< a )

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”.

Al

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

A MINISTERIO PUBLICO.

INGRESA DATOS SOLICITADOS Y DA CLIC EN “REGISTRAR

DATOS”. @

DESPLIEGA PANTALLA CON EL FOLIO DEL
@ INFORME DE SINIESTRO CON PERDIDA TOTAL

¢

A 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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Seccién Segunda

Tomo: CCXVIII No. 104

Edicion: Quinta
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE
TRAMITES Y SERVICIOS Fecha: Octubre de 2024
A LA PERSONA CONTRIBUYENTE Cédigo: 20703001000000L
EN LOS CENTROS DE SERVICIOS FISCALES
Pagina:
PROCEDIMIENTO: 4.2.7 Seleccion de Placa Especifica.
UNIDAD
No. | ADMINISTRATIVA ACTIVIDAD Il\lD\(l)gIPUMCiTI;)OSS
/| PUESTO
1 Persona Ingresa al Portal de Servicios al Contribuyente, en el apartado
Contribuyente Control Vehicular y la opcién Seleccion de Placa Especifica.
2 Sistema Despliega formato “Seleccion de Placa”, solicitando datos de la
persona contribuyente, del vehiculo y de los numeros especificos
que desea seleccionar.
3 Persona Llena el formato con los datos de la persona contribuyente, vehiculo
Contribuyente y la seleccion de los numeros de la placa que desea obtener y da
clic en el botén “Siguiente”.
4 Sistema Muestra las matriculas disponibles con los niumeros seleccionados
y los Centros de Servicios Fiscales donde se encuentran
fisicamente las placas.
5 Persona Selecciona la matricula que desea y da clic en “Siguiente”.
Contribuyente
6 Sistema Emite un mensaje para confirmar que los datos son correctos.
7 Persona Da clic en “Aceptar”.
Contribuyente
8 Sistema Despliega en la pantalla el FUP, la opcion para imprimir la solicitud FUP
de matricula y las opciones de pago.
9 Persona Imprime la solicitud de matricula (Folio de compra), selecciona el Folio de compra
Contribuyente Banco y procede a realizar el pago en linea a través del portal
bancario elegido y obtener su comprobante.
Se conecta con el procedimiento 4.1.4 “Pago de contribuciones
en linea”.
10 |Persona Una vez que obtiene su comprobante de pago, reuine los requisitos Comprobante de
Contribuyente de su tramite y se presenta al Centro de Servicios Fiscales donde pago
se encuentre fisicamente la placa seleccionada, para concluir su
tramite.
Se conecta con el procedimiento 1. “Atenciéon en area de
recepcion e informacion a las personas contribuyentes en
materia fiscal y/o control vehicular”.
Fin del procedimiento.
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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 ‘@

»
ESPECIFICA.

DESPLIEGA FORMATO “SELECCION DE PLACA>,

SOLICITANDO DATOS DE LA PERSONA CONTRIBUYENTE,

@ DEL VEHICULO Y DE LOS NUMEROS ESPECIFICOS QUE
DESEA SELECCIONAR.

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?”.

MUESTRA LAS MATRICULAS DISPONIBLES CON LOS

NUMEROS SELECCIONADOS Y LOS CENTROS DE

( 5 )4 SERVICIOS FISCALES DONDE SE ENCUENTRAN
FISICAMENTE LAS PLACAS.

SELECCIONA LA MATRICULA QUE DESEA Y DA CLIC EN |

“SIGUIENTE?. . ;@

| EMITE UN MENSAJE PARA CONFIRMAR QUE LOS DATOS
(7 )¢ ] SON CORRECTOS.

Al

DA CLIC EN “ACEPTAR?>. | #@

DESPLIEGA EN LA PANTALLA EL FUP, LA OPCION PARA
’ IMPRIMIR LA SOLICITUD DE MATRICULA Y LAS OPCIONES
9 )¢ DE PAGO.

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 4.1.4 “PAGO DE
CONTRIBUCIONES EN LINEA”.

(1)

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.

1
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
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Seccién Segunda

Tomo: CCXVIII No. 104

Edicién: Quinta
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE
TRAMITES Y SERVICIOS Fecha: Octubre de 2024
A LA PERSONA CONTRIBUYENTE Cédigo: 20703001000000L
EN LOS CENTROS DE SERVICIOS FISCALES
Pagina:

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:

4.3.1 Consulta “Conoce tu REC”.
4.3.2 Emision del formato de pago para el Impuesto Predial.
4.3.3 Emision del formato de pago para Organismos Auxiliares.
4.3.4 Emision del Formato Universal de Pago de derechos.
4.3.5 Emision de Constancia de Cumplimiento.
4.3.6  Mi cuenta (Registro Estatal de Contribuyentes y Obtencion de Contraseiia).
4.3.7 Presentacion de declaraciones.
4.3.8 Solicitud de Cancelacién de Comprobante Fiscal Digital por Internet (CFDI).
4.3.9 Solicitud de Comprobante Fiscal Digital por Internet (CFDI).
4.3.10 Solicitud de expedicion, refrendo o reposicion de Licencia de Operacion Estatal.
Edicién: Quinta
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE
TRAN”TES Y SERVICIOS Fecha: Octubre de 2024
A LA PERSONA CONTRIBUYENTE Cédigo: 20703001000000L
EN LOS CENTROS DE SERVICIOS FISCALES
Pagina:
PROCEDIMIENTO: 4.3.1 Consulta “Conoce tu REC”.
UNIDAD
No. | ADMINISTRATIVA/ ACTIVIDAD Ir\lD\?gI?UMCi'XrI;)OSS
PUESTO
1 Persona Ingresa al Portal de Servicios al Contribuyente, da clic en la opcién
Contribuyente Consultas y posteriormente selecciona la opcién “Conoce tu REC”.
2 | Sistema Despliega ventana “Conoce tu REC”, solicitando RFC y fecha de Constancia de
inicio de operaciones. Inscripcion al RFC
3 Persona Captura informacion solicitada y da clic en “Buscar”.
Contribuyente
4 Sistema Valida los datos proporcionados por la persona contribuyente en la
base de datos y establece:
¢Los datos son correctos?
5 Sistema Los datos no son correctos
Despliega el mensaje “No se encuentra el REC para el RFC
indicado” o “La fecha de inicio de operaciones no coincide”.
6 Persona Verifica o actualiza sus datos y, en su caso, reinicia.
Contribuyente Se conecta con la actividad numero 1.
7 Sistema Los datos si son correctos.
Despliega pantalla informando el REC.
8 Persona Se entera y termina la consulta.
Contribuyente Fin del procedimiento.
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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 sl
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.

& &

@ I DESPLIEGA PANTALLA INFORMANDO EL REC.
1

I SEENTERAY TERMINA LA CONSULTA. I

/J’/
(m= )
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Seccién Segunda

Tomo: CCXVIII No. 104

Edicién: Quinta
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE
TRAMITES Y SERVICIOS Fecha: Octubre de 2024
A LA PERSONA CONTRIBUYENTE Cédigo: 20703001000000L
EN LOS CENTROS DE SERVICIOS FISCALES
Pagina:
PROCEDIMIENTO: 4.3.2 Emisiéon del Formato de Pago para el Impuesto Predial.
UNIDAD
No. | ADMINISTRATIVA/ ACTIVIDAD Ir\lD\(I)gI?UMCi’fI;):S
PUESTO
1 Persona Ingresa al Portal de Servicios al Contribuyente y da clic en el apartado Pagina Web
Contribuyente “Predial”.
2 Sistema Despliega en una ventana emergente el minisitio del Impuesto
Predial.
3 |Persona Selecciona el apartado “Emisién de Formato de Pago”.
Contribuyente
4 Sistema Despliega en pantalla el formulario de pago predial y solicita capturar
la clave catastral del inmueble asi como el codigo de seguridad o
reCaptcha.
5 Persona Digita el numero de clave catastral del inmueble en el campo Pagina Web
Contribuyente correspondiente, captura el reCaptcha y da clic en “Buscar”.
6 Sistema Procesa el numero de clave catastral del inmueble ingresado por la
persona contribuyente y despliega en pantalla los datos del predio de
la persona propietaria, los adeudos y las opciones de “Pagar” y
“Actualizar”, asi como los botones “Siguiente” y “Cancelar”.
7 Persona Selecciona la casilla de la(s) opcion(es) para las que desea generar
Contribuyente su FUP y determina:
¢Requiere actualizar datos?
8 Persona No requiere actualizar datos.
Contribuyente
Selecciona la casilla correspondiente en la pantalla y da clic en el
botén “Siguiente”.
Se conecta con la actividad numero 14.
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UNIDAD
No. | ADMINISTRATIVA/ ACTIVIDAD IND\(I)gIPUMC?fSOSS
PUESTO
9 Persona Si requiere actualizar datos.
Contribuyente
Selecciona la casilla correspondiente en la pantalla y da clic en el
boton “Siguiente”.
10 |Sistema Despliega la pantalla con los campos susceptibles de actualizacion,
como son, RFC de la persona propietaria, correo electrénico, y
domicilio detallado, y los botones “Actualizar” y “Cancelar”.
11 | Persona Captura la informacién actual y correcta de su predio y da clic en el
Contribuyente botén “Actualizar”.
12 | Sistema 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 importe; el aviso para imprimir
el FUP y las opciones para realizarlo.
13 | Persona Se entera, da clic en la liga para abrir el FUP.
Contribuyente
14 | Sistema Genera y abre el FUP en una ventana emergente.
15 | Persona Revisa el FUP, lo imprime o lo guarda segun su conveniencia. Verifica FUP
Contribuyente en pantalla las opciones de pago y decide:
¢Realiza el pago en linea o en un Centro Autorizado de Pago?
16 |Persona Elige realizar su pago en linea. Pagina Web
Contribuyente
Procede a realizar su pago en linea.
Se conecta con el procedimiento 4.1.4 “Pago de contribuciones
en linea”.
17 | Persona Elige realizar su pago en un Centro Autorizado de Pago. FUP
Contribuyente
Cierra el sistema y acude a un Centro Autorizado de Pago con su
FUP, realiza el pago y obtiene su comprobante.
Comprobante de
Fin del procedimiento. Pago
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DIAGRAMACION:

PROCEDIMIENTO: EMISION DEL FORMATO DE PAGO PARA EL IMPUESTO PREDIAL.

PERSONA CONTRIBUYENTE SISTEMA

INICIO

INGRESA AL __PORTAL DE _ SERVICIOS AL
CONTRIBUYENTE Y DA CLIC EN EL APARTADO >
“PREDIAL?.
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
DIGITA EL NUMERO DE CLAVE CATASTRAL DEL RECAPTCHA.
INMUEBLE EN EL CAMPO CORRESPONDIENTE, N
CAPTURA EL RECAPTCHA Y DA CLIC EN “BUSCAR?. ¥ 6
=N PROCESA EL NUMERO DE CLAVE CATASTRAL DEL
¢ INMUEBLE  INGRESADO POR LA  PERSONA
CONTRIBUYENTE Y DESPLIEGA EN PANTALLA LOS DATOS
SELECCIONA LA CASILLA DE LA(S) OPCION(ES) PARA DEL = PREDIO DE LA PERSONA PROPIETARIA, LOS
LAS QUE DESEA GENERAR SU FUP Y DETERMINA: ADEUDOS ' Y LAS OPCIONES DE = “PAGAR» ¥
: “ACTUALIZAR”, ASI COMO LOS BOTONES “SIGUIENTE” Y
«“CANCELAR”.

si <REQUIERE

ACTUALIZAR DATOS?2

SELECCIONA LA CASILLA CORRESPONDIENTE EN LA
PANTALLA Y DA CLIC EN EL BOTON “SIGUIENTE>,

SELECCIONA LA CASILLA CORRESPONDIENTE EN LA @
PANTALLA Y 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 LA LIGA PARA ABRIR EL FUP. |

hed

GENERA'Y ABRE EL FUP EN UNA VENTANA EMERGENTE.

AA
[l
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PROCEDIMIENTO: EMISION DEL FORMATO DE PAGO PARA EL IMPUESTO PREDIAL.

PERSONA CONTRIBUYENTE

SISTEMA

&
©

CONVENIENCIA. VERIFICA EN
OPCIONES DE PAGO Y DECIDE:

REVISA EL FUP, LO IMPRIME O LO GUARDA SEGUN SU
PANTALLA LAS

¢(REALIZA EL PAGO EN
LINEA O EN UN CENTRO
AUTORIZADO DE PAGO?

EN LINEA

CENTRO
AUTORIZADO

PROCEDE A REALIZAR SU PAGO EN LINEA.

¥

SE CONECTA CON EL PROCEDIMIENTO 4.1.4 “PAGO
DE CONTRIBUCIONES EN LINEA”,

OBTIENE SU COMPROBANTE.

CIERRA EL SISTEMA Y ACUDE A UN CENTRO
AUTORIZADO DE PAGO CON SU FUP, REALIZA EL PAGO Y

/

FIN
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE
TRAMITES Y SERVICIOS
A LA PERSONA CONTRIBUYENTE
EN LOS CENTROS DE SERVICIOS FISCALES

Edicion:

Quinta

Fecha:

Octubre de 2024

Cadigo:

20703001000000L

Pagina:

PROCEDIMIENTO: 4.3.3 Emision del Formato de Pago para Organismos Auxiliares.

No.

UNIDAD ADMINISTRATIVA
/ PUESTO

ACTIVIDAD

DOCUMENTOS
INVOLUCRADOS

10

11

Persona Contribuyente

Sistema

Persona Contribuyente

Sistema

Persona Contribuyente

Sistema

Persona Contribuyente
Sistema

Persona Contribuyente

Persona Contribuyente

Persona Contribuyente

Ingresa al Portal de Servicios al Contribuyente y
selecciona el apartado 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 realizar, el cédigo de
seguridad o reCaptcha y el botén “Siguiente”.

Selecciona el Organismo Auxiliar al que pertenece el
pago a realizar y el codigo de seguridad o reCaptcha,
y da clic en el botén “Siguiente”.

Despliega en pantalla los campos para introducir
informacién de la persona contribuyente, tales como
datos personales, domicilio, los conceptos que
requiere pagar, y los botones “Siguiente” o “Cancelar”.

Captura la informacién en los campos de la pantalla y
selecciona el boton “Siguiente”.

Despliega la pantalla con la linea de captura generada
y los datos de la contribucién, como el RFC y nombre
de la persona contribuyente, la fecha de emision, el
concepto de pago y el importe; el aviso para imprimir el
formato de pago y las opciones para realizarlo.

Se entera, da clic en la liga para abrir el FUP.
Genera y abre el FUP en una ventana emergente.

Revisa el FUP, lo imprime o lo guarda segun su
conveniencia. Verifica en pantalla las opciones de pago
y decide:

¢Realiza el pago en linea o en un Centro Autorizado
de Pago?

Elige realizar su pago en linea.
Procede a realizar su pago en linea.

Se conecta con el procedimiento 4.1.4 “Pago de
contribuciones en linea”.

Elige realizar su pago en un Centro Autorizado de
Pago.

Cierra el sistema y acude a un Centro Autorizado de
Pago con su FUP, realiza el pago y obtiene su
comprobante.

Fin del procedimiento.

Pagina Web

FUP
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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
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.

SE ENTERA, DACLIC EN LA LIGAPARA ABRIR EL FUP.

@

@4 GENERA'Y ABRE EL FUP EN UNA VENTANA EMERGENTE.

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
Q EN UN CENTRO AUTORIZADQ
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 W

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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Edicién: Quinta
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE
TRAMITES Y SERVICIOS Fecha: Octubre de 2024
A LA PERSONA CONTRIBUYENTE Cédigo: 20703001000000L
EN LOS CENTROS DE SERVICIOS FISCALES
Pagina:
PROCEDIMIENTO: 4.3.4 Emision del Formato Universal de Pago de Derechos.
UNIDAD
No. ADMINISTRATIVA / ACTIVIDAD "‘?\?gtjuw(l:i'fggs
PUESTO

1 Persona Contribuyente Ingresa al Portal de Servicios al Contribuyente, Pagina Web
selecciona el apartado Pago de Derechos.

2 | Sistema Despliega las opciones disponibles por dependencia o
concepto para el Pago de Derechos.

3 Persona Contribuyente Selecciona la opcién de la dependencia o concepto al
que pertenece el pago que requiere.

4 | Sistema Despliega ventana “Formato de pago estatal’, solicita Pagina Web
capturar los datos de identificacion de la persona
contribuyente, seleccién de servicios de pago y concepto
de pago.

5 Persona Contribuyente Digita los datos de identificacion de la persona
contribuyente, seleccién de servicios de pago y concepto
de pago, en los campos correspondientes y da clic en
“aceptar”.

6 | Sistema Muestra el total del adeudo a pagar y despliega la “Linea
de Captura”, la fecha, nombre o denominacion de la
persona contribuyente y el importe. Asimismo, despliega
las opciones de pago y menciona la obligacién de
imprimir el FUP.

7 Persona Contribuyente Se entera, da clic en imprimir y genera el FUP, lo imprime
o lo guarda en el formato emitido por el sistema.

8 Persona Contribuyente Verifica las opciones de pago y decide:
¢Realiza el pago en linea o en un Centro Autorizado
de Pago?

9 Persona Contribuyente Elige realizar su pago en linea. Pagina Web
Procede a realizar su pago en linea.
Se conecta con el procedimiento 4.1.4 “Pago de
contribuciones en linea”.

10 | Persona Contribuyente Elige realizar su pago en un Centro Autorizado de FUP
Pago. Comprobante de Pago
Cierra el sistema, acude a un Centro Autorizado de Pago
con su FUP, realiza el pago y obtiene su comprobante.
Fin del procedimiento.
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DIAGRAMACION:

PROCEDIMIENTO: EMISION DEL FORMATO UNIVERSAL DE PAGO DE DERECHOS.
PERSONA CONTRIBUYENTE SISTEMA
INICIO
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
@4 DERECHOS.
SELECCIONA LA OPCION DE LA DEPENDENCIA O
CONCEPTO AL QUE PERTENECE EL PAGO QUE N@!
REQUIERE.
DESPLIEGA VENTANA “FORMATO DE PAGO ESTATAL?,
e SOLICITA CAPTURAR LOS DATOS DE IDENTIFICACION DE
¢ LA PERSONA CONTRIBUYENTE, SELECCION DE SERVICIOS
i} DE PAGO Y CONCEPTO DE PAGO.
DIGITA LOS DATOS DE IDENTIFICACION DE LA
PERSONA CONTRIBUYENTE, SELECCION DE SERVICIOS N
DE PAGO Y CONCEPTO DE PAGO, EN LOS CAMPOS 4
CORRESPONDIENTES Y DA CLIC EN “ACEPTAR?”.
MUESTRA EL TOTAL DEL ADEUDO A PAGAR Y DESPLIEGA
LA “LINEA DE CAPTURA”, LA FECHA, NOMBRE O
v DENOMINACION DE LA PERSONA CONTRIBUYENTE Y EL
IMPORTE. ASIMISMO, DESPLIEGA LAS OPCIONES DE PAGO
SE ENTERA. DA CLIC EN IMPRIMIR ¥ GENERA EL FUP. Y MENCIONA LA OBLIGACION DE IMPRIMIR EL FUP.
LO IMPRIME O LO GUARDA EN EL FORMATO EMITIDO
POR EL SISTEMA.
VERIFICA LAS OPCIONES DE PAGO Y DECIDE:
CENTRO
P AUTORIZADO
¢REALIZA EL PAGO EN LINEA
O EN UNCENTRO AUTORIZADQ
DE PAGO?
EN LINEA
PROCEDE A REALIZAR SU PAGO EN LINEA.
¥+
SE CONECTA CON EL PROCEDIMIENTO 4.1.4 “PAGO
DE CONTRIBUCIONES EN LINEA”,
10 )¢
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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Edicion: Quinta
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE
TRAMITES Y SERVICIOS Fecha: Octubre de 2024
A LA PERSONA CONTRIBUYENTE Cédigo: 20703001000000L
EN LOS CENTROS DE SERVICIOS FISCALES
Pagina:
PROCEDIMIENTO: 4.3.5 Emisién de Constancia de Cumplimiento.
UNIDAD
No. ADMINISTRATIVA / ACTIVIDAD |ND\?c?|PuNcI:iT|§)§s
PUESTO

1 Persona Contribuyente Ingresa al Portal de Servicios al Contribuyente
apartado Formatos de tramites y selecciona.
Para persona f|3|9a: So]|C|tud de Opinion de Pagina Web / Formato de
Cumplimiento (propio contribuyente). L

solicitud

Personas juridico-colectivas e instituciones
publicas: Solicitud de Opinién de Cumplimiento
(representacion)

2 Sistema Despliega el formato de solicitud correspondiente.

3 Persona Contribuyente Requisita la solicitud de opinion de cumplimiento
seleccionada, digitaliza y anexa en formato PDF los
archivos requeridos y envia al correo electrénico | Identificacion oficial vigente
vigilancia.obligaciones@edomex.gob.mx y espera / Poder Notarial
la resolucion de la emisién de constancia de
cumplimiento.

4 Direccién de Recibe via correo electronico la solicitud y los

administracion tributaria archivos en formato PDF, analiza y envia via correo

electronico la resolucion de la solicitud.
¢La solicitud es improcedente o procedente?

5 Persona Contribuyente La solicitud es improcedente.
Recibe via correo electronico, la notificacion,
indicando las inconsistencias detectadas, se entera
y reinicia con la solicitud.
Se conecta con la actividad numero 1.

6 Persona Contribuyente La solicitud es procedente.

Constancia de

Recibe via correo electrénico, la “Constancia de cumplimiento
Cumplimiento”, descarga e imprime.

7 Direccién de Genera un expediente digital y lo archiva.

administracion tributaria

Fin del procedimiento.
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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
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:

DESPLIEGA EL FORMATO DE
SOLICITUD CORRESPONDIENTE.

IMPROCEDENTE

(LA SOLICITUD
ES IMPROCEDENTE O
PROCEDENTE?

@<

RECIBE LA NOTIFICACION,
INDICANDO LAS INCONSISTENCIAS
DETECTADAS, SE ENTERA Y REINICIA
CON LA SOLICITUD.

5o

PROCEDENTE

RECIBE LA “CONSTANCIA DE
CUMPLIMIENTO>, DESCARGA E W 7
IMPRIME.

GENERA EL EXPEDIENTE DIGITAL Y LO
RESGUARDA.

-
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Edicién: Quinta
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE
TRAMITES Y SERVICIOS Fecha: Octubre de 2024
A LA PERSONA CONTRIBUYENTE Cédigo: 20703001000000L
EN LOS CENTROS DE SERVICIOS FISCALES
Pagina:
PROCEDIMIENTO: 4.3.6 Mi Cuenta (Registro Estatal de Contribuyentes y Obtencién de Contrasefia).
UNIDAD ADMINISTRATIVA / DOCUMENTOS
No. PUESTO ACTIVIDAD INVOLUCRADOS
1 | Persona Contribuyente Ingresa al Portal de Servicios al Contribuyente en
el apartado Registro de Contribuyentes vy
posteriormente en el icono Mi Cuenta.
2 | Sistema Despliega pantalla donde solicita el Registro Registro Estatal de
Estatal de Contribuyentes y la Contrasefia, asi Contribuyentes
como las opciones “; Olvidaste tu contrasefia?” y
“Obtén tu contrasefa aqui”.
3 | Persona Contribuyente Se entera y decide:
¢Cuenta con su Contraseia?
4 | Persona Contribuyente No cuenta con Contrasena.
Selecciona la opcién “Obtén tu contrasefia aqui”.
5 | Sistema Despliega la pantalla con un 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
contrasefia y el botén “Buscar” o “Cancelar’.
6 | Persona Contribuyente Ingresa los datos requeridos en los campos
respectivos y selecciona el boton “Buscar”.
7 | Sistema Rastrea los datos ingresados por la persona
contribuyente y establece:
¢Los datos estan asociados a una contraseia
existente?
8 | Sistema Los datos no estan asociados a una
contrasena existente.
Genera una contrasefia y la despliega en la
pantalla.
9 | Persona Contribuyente Se entera, recibe y resguarda su contrasefia.
Se conecta con la actividad numero 17.
10 |Sistema Los datos si estan asociados a una contrasena
existente.
Despliega en la pantalla el mensaje “Ya cuentas
con una contrasefa” y el botéon “Si olvidaste tu
contrasefia presiona aqui”.
11 |Persona Contribuyente Se entera y determina:
¢Recuerda su contrasefa?
12 | Persona Contribuyente Si recuerda su contrasena.
Se conecta con la actividad numero 19.
13 | Persona Contribuyente No recuerda su contrasena.
Da clic en la opcién “; Olvidaste tu contrasefia?”.
14 | Sistema Despliega la pantalla con un formulario donde
solicita el REC (Registro Estatal de
Contribuyentes), fecha de inicio de operaciones
para reestablecer su contrasefia, y los botones
“Aceptar” o “Cancelar”.
15 | Persona Contribuyente Ingresa los datos requeridos en los campos
respectivos, y selecciona el botén “Aceptar’.
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No.

UNIDAD ADMINISTRATIVA /
PUESTO

ACTIVIDAD

DOCUMENTOS
INVOLUCRADOS

16

17
18

19

20

21

22

23

24

25

26

27

28

29

30

31

32

33

34

Sistema

Persona Contribuyente
Sistema

Persona Contribuyente

Sistema

Persona Contribuyente

Persona Contribuyente

Persona Contribuyente

Persona Contribuyente

Sistema

Persona Contribuyente

Persona Contribuyente

Sistema

Persona Contribuyente

Persona Contribuyente

Persona Contribuyente

Sistema

Persona Contribuyente

Persona Contribuyente

Despliega en la pantalla los campos para solicitar
a la persona contribuyente una nueva contrasefia
y confirmar la nueva contrasefia, y el boton
“Aceptar”.

Ingresa la nueva contrasefia y confirma.

Registra la nueva contrasefia y despliega el
mensaje “Tu contrasefia ha sido establecida, por
favor inicia sesion”.

Viene de la actividad niumero 3.

Si cuenta con su contrasena.

Ingresa sus datos en los campos desplegados en
la pantalla y da clic en el botén “Aceptar”.

Despliega el resumen de la informacion asociada
al REC ingresado por la persona contribuyente y el
menu de “Ver mas informacion”.

Se entera, y decide:

¢Desea ver mas informacién?

No desea ver mas informacion.

Se entera y determina:

¢Desea imprimir el resumen de su consulta?
No desea imprimir el resumen de su consulta.

Da clic en la parte superior de la pantalla en la
opcion “Cerrar sesion” y concluye su consulta.

Si desea imprimir el resumen de su consulta.
Selecciona el icono de impresion.

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 opcién “Cerrar sesion” y
concluye su consulta.

Si desea ver mas informacion.

Abre el menu de opciones que aparece en pantalla
y selecciona la opcion de su interés.

Genera el reporte con la informacion solicitada por
la persona contribuyente.

Se entera y determina:
¢Desea imprimir la consulta?
No desea imprimir la consulta.

Selecciona el boton “Cerrar” y vuelve a la pantalla
del resumen de la informacion de su cuenta.

Se conecta con la actividad numero 20.
Si desea imprimir la consulta.
Selecciona el icono de impresion.

Genera la version de impresién de la consulta
realizada.

Imprime la versién de impresion de la consulta
generada.

Selecciona el botén “Cerrar” y vuelve a la pantalla
del resumen de la informacion de su cuenta.

Da clic en la parte superior de la pantalla en la
opcioén “Cerrar sesion” y concluye.

Fin del procedimiento.

Comprobante

Constancia de Inscripcién al

REC
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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
CONTRASENA?
Si RECUERDA SU CONTRASERNA.
A:
PERIODICO OFICIAL
edomex.gob.mx GACETA

legislacion.edomex.gob.mx 357 DEL GOBIERNO

Gobierno del Estado de México



Miércoles 4 de diciembre de 2024 Seccién Segunda Tomo: CCXVIII No. 104

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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CONTRASENA).

PROCEDIMIENTO: MI CUENTA (REGISTRO ESTATAL DE CONTRIBUYENTES Y OBTENCION DE

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.
DA CLIC EN LA PARTE SUPERIOR DE LA PANTALLA
EN LA OPCION “CERRAR SESION” Y CONCLUYE.
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Edicién: Quinta
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE
TRAMITES Y SERVICIOS Fecha: Octubre de 2024
A LA PERSONA CONTRIBUYENTE Cédigo: 20703001000000L
EN LOS CENTROS DE SERVICIOS FISCALES
Pagina:
PROCEDIMIENTO: 4.3.7 Presentacion de Declaraciones.
UNIDAD ADMINISTRATIVA DOCUMENTOS
No. / PUESTO AL INVOLUCRADOS
1 Persona Contribuyente Ingresa al Portal de Servicios al Contribuyente, da clic
en el apartado “Declaraciones” y selecciona la
contribucién por la cual desea presentar su declaracion.
2 Sistema Despliega ventana “Iniciar sesion”, solicita capturar el
Registro Estatal de Contribuyentes y la contrasefia.
3 Persona Contribuyente Se entera y determina:
Pagina Web
¢Cuenta con REC y contrasena?
4 Persona Contribuyente No cuenta con REC y contrasena.
Cierra la ventana y procede a ingresar al apartado
“Registro de Contribuyentes”.
Se conecta con el procedimiento 3.4.5 “Solicitud de
Inscripcidn al Registro Estatal de Contribuyentes”.
5 Persona Contribuyente Si cuenta con REC y contrasena.
Captura su REC y contrasefia previamente asignados,
en los campos correspondientes y da clic en “Aceptar”.
6 Sistema 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). Formato de declaracion
fiscal.
En caso de declaracion guardada, automaticamente
vuelve a mostrar la ultima informacién capturada por el
mismo concepto de pago.
d b PERIODICO OFICIAL
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UNIDAD ADMINISTRATIVA DOCUMENTOS
No. / PUESTO ACTIVIDAD INVOLUCRADOS
7 Persona Contribuyente Captura la informacion solicitada en los campos
correspondientes de la declaracion seleccionada o, en
su caso, verifica la que muestra el sistema y decide:
¢Guarda o envia la informacion?
8 Persona Contribuyente Guarda la informacion.
Da clic en “Guardar” para que la informacion
permanezca almacenada en el sistema con la
posibilidad de recuperarla en su préoximo acceso al tipo
de declaracion seleccionada.
9 Persona Contribuyente Envia la informacion.
Da clic en “Enviar”.
10 | 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 obligacién de imprimir el FUP.
11 | Persona Contribuyente Se entera, da clic en “imprimir” e imprime el FUP o lo FUP
guarda en el formato emitido por el sistema.
12 | Persona Contribuyente Verifica las opciones de pago y decide:
¢Realiza el pago en linea o en un Centro Autorizado
de Pago?
13 | Persona Contribuyente Elige realizar su pago en linea.
Procede a realizar su pago en linea. Pagina Web
Se conecta con el procedimiento 4.1.4 “Pago de
contribuciones en linea”.
14 | Persona Contribuyente Elige realizar su pago en un Centro Autorizado de
Pago. FUP
Cierra el sistema, acude a un Centro Autorizado de
Pago con su FUP, realiza el pago y obtiene su
comprobante.
Comprobante de Pago
Fin del procedimiento.
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DIAGRAMACION:

PROCEDIMIENTO: PRESENTACION DE DECLARACIONES.

PERSONA CONTRIBUYENTE SISTEMA

Q

INGRESA AL PORTAL DE SERVICIOS AL CONTRIBUYENTE, @
2

DA CLIC EN EL APARTADO “DECLARACIONES” Y
SELECCIONA LA CONTRIBUCION POR LA CUAL DESEA

PRESENTAR SU DECLARACION. DESPLIEGA VENTANA “INICIAR SESION”, SOLICITA
CAPTURAR EL REGISTRO ESTATAL DE CONTRIBUYENTES Y|
3 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 6

ASIGNADOS, EN LOS CAMPOS CORRESPONDIENTES Y DA

CLIC EN "ACEPTAR”. DESPLIEGA VENTANA “DECLARACION”, SOLICITA QUE
SE SELECCIONE LA CONTRIBUCION A PAGAR Y LOS

@4 DATOS GENERALES DE LA MISMA (PERIODO, EJERCICIO,

TIPO DE DECLARACION, BASE GRAVABLE).

CAPTURA LA INFORMACION SOLICITADA EN LOS CAMPOS EN CASO DE DECLARACION GUARDADA,

CORRESPONDIENTES DE LA DECLARACION AUTOMATICAMENTE VUELVE A MOSTRAR LA ULTIMA

SELECCIONADA O, EN SU CASO, VERIFICA LA QUE INFORMACION CAPTURADA POR EL MISMO CONCEPTO DE

MUESTRA EL SISTEMA Y DECIDE: 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".

) @

MUESTRA EL TOTAL DEL ADEUDO A PAGAR Y
1 DESPLIEGA LA “LINEA DE CAPTURA”, Y LOS DATOS DE
LA CONTRIBUCION. ASIMISMO, DESPLIEGA LAS
OPCIONES DE PAGO Y MENCIONA LA OBLIGACION DE
SE ENTERA, DA CLIC EN “IMPRIMIR” E IMPRIME EL FUP O IMPRIMIR EL FUP.

LO GUARDA EN EL FORMATO EMITIDO POR EL SISTEMA.

o | fok

G
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PROCEDIMIENTO: PRESENTACION DE DECLARACIONES.

PERSONA CONTRIBUYENTE

SISTEMA

N
®

VERIFICA LAS OPCIONES DE PAGO Y DECIDE:

CENTRO
AUTORIZADO

¢REALIZA EL PAGO POR INTERNET
(EN LINEA)

Q EN UN CENTRO AUTORIZADQ,
DE PAGO?

EN LINEA

PROCEDE A REALIZAR SU PAGO EN LINEA.

i

SE CONECTA CON EL PROCEDIMIENTO 4.1.4 “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.
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Edicién: Quinta
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE
TRAMITES Y SERVICIOS Fecha: Octubre de 2024
A LA PERSONA CONTRIBUYENTE Cédigo: 20703001000000L
EN LOS CENTROS DE SERVICIOS FISCALES
Pagina:
PROCEDIMIENTO: 4.3.8 Solicitud de Cancelacién de Comprobante Fiscal Digital por Internet (CFDI).
UNIDAD ADMINISTRATIVA DOCUMENTOS
No. / PUESTO ACTIVIDAD INVOLUCRADOS
1 Persona Contribuyente Ingresa al Portal de Servicios al Contribuyente
en el apartado CFDI, da clic en “Solicita Cancelar
tu CFDI".
2 Sistema Despliega ventana “Solicita Cancelar tu CFDI”, FUP
solicita capturar los datos de la linea de
referencia, a 27 digitos, relativa al FUP.
3 Persona Contribuyente Digita los datos de la linea de captura, en el
campo correspondiente y da clic en “Buscar”.
4 Sistema Procesa la linea de captura y determina:
¢La linea de captura es valida?
5 Sistema La linea de captura no es valida.
Muestra un mensaje en la pantalla indicando que
la linea de captura o referencia no es valida.
6 Persona Contribuyente Revisa y corrige su linea de captura.
Se conecta con la actividad niumero 4.
7 Sistema La linea de captura si es valida.
Muestra en pantalla la linea de captura a
cancelar y el RFC asociado y despliega un
campo donde solicita el correo electrénico de la
persona solicitante y la lista de causas de
cancelacion; las opciones pueden ser:
RFC erréneo.
Forma de pago errénea.
Comprobantes duplicados.
No reconozco el pago.
Otro.
8 Persona Contribuyente Captura su direccion de correo electronico en el
campo correspondiente; selecciona de la lista
desplegada la causa de cancelacién y da clic en
el boton “Generar solicitud”.
9 Sistema Genera folio de solicitud y lo muestra en pantalla,
con un texto que sefiala: “Se dara respuesta en
un término de 8 dias habiles, contados a partir
del dia siguiente de la solicitud”.
Se conecta con la actividad nimero 11.
10 Persona Contribuyente Se entera del folio de solicitud y lo conserva para
consultar la situacién o estatus de la cancelacién
solicitada. Cierra el sistema y espera.
Se conecta con la actividad nimero 15.
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No.

UNIDAD ADMINISTRATIVA
/ PUESTO

ACTIVIDAD

DOCUMENTOS
INVOLUCRADOS

11

12

13

14

15

16

17

18

19

20

21

22

Sistema

Persona Servidora Publica
responsable

Persona Servidora Publica
responsable

Persona servidora publica
responsable

Persona Contribuyente

Sistema

Persona Contribuyente

Sistema

Persona Contribuyente

Persona Contribuyente

Persona Contribuyente

Persona Contribuyente

Genera correo electrénico y lo envia a la persona
servidora publica responsable de efectuar la
cancelacion del CFDI.

Recibe correo electronico generado por el
Sistema, analiza la solicitud y determina:

¢Es procedente la cancelacion del CFDI?
No es procedente la cancelacion del CFDI.

Captura respuesta en el sistema con la negativa
de cancelacion y sus causas para conocimiento
de la persona contribuyente.

Se conecta con la actividad nimero 15.
Si es procedente la cancelacion del CFDI.

Ingresa al sistema y procede a cancelar el CFDI
solicitado por la persona contribuyente con el
folio asociado, genera el comprobante de
cancelacion y emite correo electronico para
conocimiento de la persona contribuyente.

Ingresa al Portal de Servicios al Contribuyente
en el apartado CFDI, da clic en “Estatus de
solicitud de cancelacion de CFDI”.

Despliega en pantalla los campos “Captura el
folio de la solicitud” y “Correo electrénico”, y el
botén “Consultar”.

Ingresa el folio de su solicitud y su direccion de
correo electronico y da clic en el botdn
“Consultar”.

Despliega en pantalla un mensaje con el estatus
o situacion de la cancelacion:

En Revision.
Cancelado.
No cancelado.

Se entera del estatus o situacioén de su solicitud
de cancelacién y determina:

¢El estatus indica En Revisién, No Cancelado
o Cancelado?

El estatus indica En Revision.

Cierra el sistema, espera y revisa al dia habil
siguiente.

Se conecta con la actividad namero 15.
El estatus indica No Cancelado.

Se entera de las causas de la no cancelacion de
su CFDI y en su caso, vuelve a solicitar la
cancelacion.

Se conecta con la actividad nimero 1.
El estatus indica Cancelado.

Se entera, cierra el sistema, revisa su correo
electronico y descarga el comprobante de
cancelacion.

Fin del procedimiento.

CFDI cancelado
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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

&

DESPLIEGA VENTANA, SOLICITA
CAPTURAR LOS 27 DIGITOS DE LA
LINEA DE REFERENCIA DEL FUP.

DIGITA LA LINEA DE CAPTURA Y DA
CUC EN “BUSCAR",

D

PROCESA LA LINEA DE CAPTURA Y
DETERMINA:

LA LINEA DE CAPTURA
ES VALIDA?

&

MUESTRA UN MENSAJE INDICANDO
QUE LA LINEA DE CAPTURA O
REFERENCIA NO ES VALIDA.

I REVISA Y CORRIGE.

@._—

&

MUESTRA LA LINEA DE CAPTURA A
CANCELAR Y EL RFC ASOCIADO,
SOLICITA CORREO ELECTRONICO Y
DESPLIEGA LISTA DE CAUSAS DE
CANCELACION.

CAPTURA SU DIRECCION DE CORREO
ELECTRONICO Y SELECCIONA LA
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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(CFDD.

PROCEDIMIENTO: SOLICITUD DE CANCELACION DE COMPROBANTE FISCAL DIGITAL POR INTERNET

PERSONA CONTRIBUYENTE

SISTEMA

PERSONA SERVIDORA PUBLICA
RESPONSABLE

&

L{ES PROCEDENTE LA
CANCELACION DEL CFDI?

CAPTURA  RESPUESTA CON LA
NEGATIVA DE CANCELACION Y Sus
CAUSAS, PARA SU CONOCIMIENTO.

D

@-

INGRESA AL PORTAL DE SERVICIOS AL
CONTRIBUYENTE EN EL APARTADO
CFDI, DA CLIC EN “ESTATUS DE
SOLICITUD DE CANCELACION DE

:@

INGRESA AL SISTEMA, CANCELA EL
CFDI SOLUCITADO CON EL FOLIO
ASOCIADO, GENERA EL
COMPROBANTE DE CANCELACION Y
EMITE CORREO ELECTRONICO PARA
CONOCIMIENTO DE LA PERSONA
CONTRIBUYENTE.

CFDI™.
@

INGRESA EL FOLIO Y DIRECCION DE
CORREO ELECTRONICO Y DA CLIC EN

DESPLIEGA CAMPOS “CAPTURA EL
FOLIO DE LA SOUCITUD” Y “CORREO
ELECTRONICO", Y EL BOTON

“CONSULTAR".
@

“CONSULTAR",
@

DESPLIEGA MENSAJE CON EL
ESTATUS O SITUACION DE LA
CANCELACION.

SE ENTERA DEL ESTATUS O
SITUACION Y DETERMINA:

{EL ESTATUS INDICA EN
REVISION, NO CANCELADO O
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 sSU
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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Edicion: Quinta
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE
TRAMITES Y SERVICIOS Fecha: Octubre de 2024
A LA PERSONA CONTRIBUYENTE Cédigo: 20703001000000L
EN LOS CENTROS DE SERVICIOS FISCALES
Pagina:
PROCEDIMIENTO: 4.3.9 Solicitud de Comprobante Fiscal Digital por Internet (CFDI).
UNIDAD
No. | ADMINISTRATIVA ACTIVIDAD Ir\?\?glfjumci'f[?(;
/| PUESTO
1 Persona Ingresa al Portal de Servicios al Contribuyente y en ventana de inicio,
Contribuyente selecciona la opcion CFDI.
2 Sistema Despliega ventana “Obtén tu CFDI” y solicita capturar los datos de la| Linea de captura
linea de captura.
3 Persona Digita los datos de la linea de captura, en el campo correspondiente y
Contribuyente da clic en “Buscar”.
4 Sistema Procesa la linea de captura y valida:
¢(EI RFC es correcto?
5 Sistema El RFC no es correcto.
Muestra en pantalla que el RFC de la linea de captura ingresada es
incorrecto.
6 Persona Se entera, cierra sistema y acude al Centro de Servicios Fiscales mas
Contribuyente cercano a su domicilio para solicitar asesoria respecto a la obtencion
del CFDI.
Se conecta con el procedimiento “Programacion de citas para la
atencion en los Centros de Servicios Fiscales”.
7 Sistema El RFC si es correcto.
Solicita agregar direccion de correo electrénico.
8 Persona Captura su direccién de correo electrénico.
Contribuyente
9 Sistema Muestra la informaciéon del pago realizado, despliega los campos de
importe, la fecha y hora, la institucion donde se realiz6 el pago, y el
estado del pago.
10 |Persona Se entera, verifica la informacion del pago y da clic en “Solicitar CFDI”.
Contribuyente
11 |Sistema Despliega ventana con el formato de “Comprobante Fiscal Digital por CFDI
Internet” para imprimir, asi como los archivos digitales.
12 | Persona Da clic en “Imprimir’ y obtiene su comprobante en formato para
Contribuyente imprimir, descarga los archivos digitales y los resguarda.
Fin del procedimiento.
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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 » 2
EN VENTANA DE INICIO, SELECCIONA LA OPCION CFDI. 4
3 DESPLIEGA VENTANA “OBTE!\I TU CFDI” Y SOLICITA
A CAPTURAR LOS DATOS DE LA LINEA DE CAPTURA.

CAMPO CORRESPONDIENTE Y DA CLIC EN “BUSCAR?”.

DIGITA LOS DATOS DE LA LINEA DE CAPTURA, EN EL @

PROCESA LA LINEA DE CAPTURA Y VALIDA:

¢(EL RFC ES
CORRECTO?

6 )¢ MUESTRA EN PANTALLA QUE EL RFC DE LA LINEA DE
CAPTURA INGRESADA ES INCORRECTO.

SE ENTERA, CIERRA SISTEMA Y ACUDE AL CENTRO DE
SERVICIOS FISCALES MAS CERCANO A SU DOMICILIO
PARA SOLICITAR ASESORIA RESPECTO A LA OBTENCION
DEL CFDI. l

SE CONECTA CON EL PROCEDIMIENTO 4.1.5
“PROGRAMACION DE CITAS PARA LA ATENCION

EN LOS CENTROS DE SERVICIOS FISCALES”. @
1 — )
8 SOLICITA AGREGAR DIRECCION DE CORREO
A 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, ASI COMO LOS ARCHIVOS DIGITALES.

DA CLIC EN “IMPRIMIR” Y OBTIENE SU COMPROBANTE EN
FORMATO PARA IMPRIMIR, DESCARGA LOS ARCHIVOS
DIGITALES Y LOS RESGUARDA.

/

FIN
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Pagina:

PROCEDIMIENTO: 4.3.10 Solicitud de Expedicion, Refrendo o Reposicidn de Licencia de Operacion Estatal.

UNIDAD
No. ADMINISTRATIVA / ACTIVIDAD IND\?(;:IPUMC?XI-I?OSS
PUESTO
1 | Persona Contribuyente Ingresa al Portal de Servicios al Contribuyente
Apartado “Formatos” y selecciona el tramite de su
eleccion entre los numerales 8, 9y 10.
2 | Sistema Abre el formato seleccionado por la persona Pagina Web
contribuyente en una ventana emergente.
3 | Persona Contribuyente Descarga e imprime el formato del tramite Formatos / Requisitos
seleccionado. Lo requisita con sus datos, lo digitaliza conforme a RETyS
de manera conjunta con el resto de los documentos y
requisitos del tramite, de conformidad con la Cédula
de Informacion del RETyS y los envia por correo
electronico a la direccién
buzon.tributario@edomex.gob.mx sefialando como
asunto del correo Solicitud de expedicién, refrendo o
reposicion de Licencia de Operacién Estatal, segun
sea el caso.
4 | Persona Servidora Recibe el correo electrénico y lo reenvia a la persona
Publica responsable del servidora publica habilitada de la Subdireccién de
Buzén Tributario Padrones de la Direccion de Administracion
Tributaria.
5 | Persona Servidora Recibe el correo electrénico, descarga y analiza los
Publica habilitada de la documentos digitalizados y determina:
Subdireccion de . . .
Padrones de la Direccion ¢La solicitud cumple con todos los requisitos?
de Administracion
Tributaria
6 | Persona Servidora La solicitud no cumple con los requisitos para
Publica habilitada de la autorizar el tramite.
Subdireccién de , - .
Padrones de la Direccién Envia correo elqctronlco a Ia.persopa contrlbuyente
de Administracion en gl cual le |nfo.rma Ias_ |ncon5|§ten0|as Qe su
Tributaria solicitud y le requiere la informacién corregida o
adicional.
7 | Persona Contribuyente Recibe correo electronico, se entera, analiza y
responde por la misma via adjuntando la informacion
y/o documentacion correcta o adicional, y espera la
respuesta correspondiente.
Se conecta con la actividad numero 1.
8 | Persona Servidora La solicitud si cumple con los requisitos para autorizar FUP
Publica habilitada de la el tramite.
Subdireccion de . -
Padrones de la Direccion Emltg respuesta por correo electromcg a la persona
de Administracion contrlpuxente respecto de' que si pr'oced.e la
Tributaria expedicién, refrendo o reposiciéon de la Licencia de
Operacion Estatal, envia el FUP correspondiente y
espera que se realice el pago.
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UNIDAD
No. ADMINISTRATIVA / ACTIVIDAD Il\lD\?C():IPUMCi'XrI?gS

PUESTO

Se conecta con la actividad numero 10.
9 | Persona Contribuyente Recibe correo electrénico, se entera, descarga el

FUP, realiza el pago correspondiente y espera la
notificacion de la Licencia.
Se conecta con la actividad numero 15.

10 |Persona Servidora Verifica en el SIIGEM que se haya efectuado el pago
Publica habilitada de la correspondiente a la Licencia y determina:

Subdireccién de . . . . 5
Padrones de la Direccion ¢El pago por la Licencia ya fue realizado*
de Administracion
Tributaria

11 |Persona Servidora El pago no ha sido realizado.

Publica habilitada de la . - .
Subdireccién de Envia correo electronico a la persona contribuyente
Padrones de la Direccion para reiterar la solicitud del pago y advertir de la
de Administracion cancelacion del tramite.

Tributaria

12 | Persona Contribuyente Se entera, realiza el pago y espera la notificacion de

la Licencia.
Se conecta con la actividad numero 15.

13 |Persona Servidora El pago si fue realizado. Resolucion / Licencia de
Publica habilitada de la . . . . Operacion
Subdireccién de Emite la resolucion fundada y motivada, y expide la
Padrones de la Direccion Licencia de Operacion Estatal y las entrega a la
de Administracién persona notificadora fiscal para que notifique a la
Tributaria persona contribuyente en su domicilio fiscal.

14 | Persona Notificadora Recibe la resolucion fundada y motivada, asi como la
Fiscal Licencia de Operacion Estatal. Las notifica a la

persona contribuyente en su domicilio fiscal y le
solicita firmar los acuses de recibo.
15 |Persona Contribuyente Recibe la resolucién y la Licencia de Operacion Acuses de recibo
Estatal en su domicilio fiscal, se entera, firma acuses
de recibo y utiliza la Licencia para los efectos que fue
emitida.

16 | Persona Notificadora Obtiene acuses de recibo y los entrega a la persona

Fiscal servidora publica habilitada de la Subdireccion de
Padrones de la Direccion de Administracion Tributaria
para su integracion al expediente.

17 |Persona Servidora Obtiene acuses de recibo y los integra en el Expediente
Publica habilitada de la expediente que corresponda para resguardo y
Subdireccion de archivo.

Padrones de la Direcciéon . A
de Administracion Fin del procedimiento.
Tributaria
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SIMBOLOGIA
Simbolo Representa

Inicio o final del procedimiento. Sefala el principio o terminacién de un
procedimiento. Cuando se utilice para indicar el principio del procedimiento se
anotara la palabra INICIO y cuando se termine se escribira la palabra FIN.

Conector de Operacion. Muestra las principales fases del procedimiento y se
emplea cuando la actividad cambia o requiere conectarse a otra operaciéon dentro
del mismo procedimiento. Se anota dentro del simbolo un numero en secuencia,
concatenandose con las operaciones que le anteceden y siguen.

Operacion. Representa la realizacién de una actividad u operacion relativa a un
procedimiento y se anota dentro del simbolo la descripcion de lo que se realiza en
ese paso, de forma sintetizada, cuidando que no se pierda la esencia de la
actividad.

Su estructura se compone de un verbo en activo + sustantivo en las tres fases de
la actividad: Qué se recibe, qué se hace, qué se archiva, turna e instruye.

Conector de hoja en un mismo procedimiento. Este simbolo se utiliza con la
finalidad de evitar las hojas de gran tamafio, el cual muestra al finalizar la hoja,
Decisién. Se emplea cuando en la actividad se requiere preguntar si algo procede

U hacia donde va y al principio de la siguiente hoja de donde viene; dentro del simbolo
0 no y cuando existen dos 0 mas opciones a seguir, para identificar la alternativa de
solucion o a seguir.

Para fines de mayor claridad y entendimiento, se describira brevemente en el centro
del simbolo lo que va a suceder o la oracién que describa la determinacion que se

las letras del alfabeto.

se anotara la letra “A” para el primer conector y se continuara con la secuencia de
esta tomando, cerrandose con el signo de interrogacion.

Compuerta Inclusiva. Este simbolo se utiliza cuando en una actividad se activan
o sincronizan dos o mas flujos de informacion, de documentos o de materiales.
Cuando se requiera activar diferentes flujos a partir de una actividad debera salir de
éste las lineas de unidn y cuando se requiera sincronizar flujos deberan llegar a
este las lineas de unién (SIMBOLO BPMN).

Direcciéon de flujo o linea de unién. Marca el flujo de la informacién, de los
documentos y/o materiales que se realizan en el area y/o, en su caso, la secuencia
en que deben realizarse las tareas. Su direccion se maneja conforme lo indica la
punta de flecha y puede ser utilizada en la direccidon que se requiera y para unir
cualquier actividad.

v

Linea de comunicacion. Indica que existe flujo de informacion, la cual se realiza a
través de teléfono, correo electronico, WhatsApp, aplicacion informatica de
e comunicacion etc. La direccion del flujo se indica como en los casos de la linea de
union (con punta de flecha)

Fuera de flujo. Cuando por necesidades del procedimiento, una determinada
actividad o participacion ya no es requerida dentro del mismo, se utiliza el signo de
fuera de flujo para finalizar su intervencion en el procedimiento.
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Simbolo Representa
Interrupcion del procedimiento. En ocasiones el procedimiento requiere de una
)/ interrupcion para ejecutar alguna actividad o bien, para dar tiempo al usuario de
/]/ realizar una accion o reunir determinada documentacién. Por ello, el presente
simbolo se emplea cuando se requiere de una espera necesaria e insoslayable.

Conector de procedimientos. Es utilizado para sefialar que un procedimiento
proviene o es la continuacion de otros. Es importante anotar, dentro del simbolo, el
nombre del proceso/procedimiento del cual se deriva o hacia donde va.

Edicion: Quinta
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE
TRAN”TES Y SERVICIOS Fecha: Octubre de 2024
A LA PERSONA CONTRIBUYENTE Cédigo: 20703001000000L
EN LOS CENTROS DE SERVICIOS FISCALES
Pagina:
ANEXOS

PROTOCOLO DE ATENCION A LA POBLACION USUARIA.

OBJETIVO: Proporcionar al personal de servicio publico que atiende a la poblacién contribuyente en los Centros de Servicios
Fiscales las directrices para brindar la atencion correspondiente a través de la estandarizacion y homogeneizacién de las
pautas de atencion, lo que contribuya a ofrecer un servicio de calidad, caracterizado por su amabilidad y eficiencia.

PAUTAS PARA LAS PERSONAS SERVIDORAS PUBLICAS.
PRINCIPIOS:

o Actitud positiva: Es tener la mayor disposicién para ayudar activamente a la persona contribuyente y transmitirle a través
de una imagen plena, la seguridad de que su inquietud o peticion sera recibida y atendida.

e Cortesia: La cortesia es uno de los factores claves para la atencién a la persona contribuyente. La amabilidad, el respeto y
los buenos modales logran una percepcion buena y positiva en la persona que se atiende.

¢ Escuchar: Es la capacidad de captar, atender e interpretar la peticion que realiza la persona contribuyente ante nosotros,
por eso debemos escuchar activamente para que la misma sea atendida de forma satisfactoria.

e Empatia: Entender a la persona contribuyente, situdndonos en su lugar, averiguando claramente sus necesidades,
sentimientos o problemas, comprendiendo lo que requiere y asi, establecer una comunicacion clara y de doble via.

¢ Personal bien informado: Debe conocer los servicios y tramites que se prestan en la Direccién General de Recaudacion y
disponer de todos los materiales, documentos y sistemas que requiera para el desempefo de su trabajo, para poder brindar
una informacién completa y segura.

¢ Asertividad: Es expresarnos de manera amable, franca, concreta y precisa, comunicando lo que queremos sin afectar a los
demas, en el momento, lugar y forma adecuada. Es no dejarnos influenciar por nuestras emociones al momento de
expresarnos y/o actuar.

¢ Los gestos: El lenguaje gestual, sobre todo de la cara, debera resultar acorde a un trato de cordialidad y educado. Nunca
deberan mostrarse gestos de desagrado o pereza.

* 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.

¢ No estar a la defensiva: Evite ponerse a la defensiva, no discuta con la persona contribuyente, mantenga la calma y
escuchelo, si esta en sus manos la solucion resuelva el problema, sino, canalicelo a la instancia adecuada.

PREPARACION:

e Conocimiento: El personal debe conocer a profundidad y detalle los tramites y servicios que se prestan en la Direccién
General de Recaudacion y disponer de todos los materiales, documentos y sistemas que requiera para el desempefio de su
trabajo.

e 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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e Orden y limpieza en el lugar de trabajo: El personal debera 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.

¢ 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.

Cortesia: Es uno de los factores clave para la atencién 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.

e Escuchar: Es la capacidad de captar, analizar e interpretar la peticion que realiza la persona que se atiende, de manera
gue no queden dudas respecto de su solicitud, inquietud o necesidades.

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.

o Asertividad: El personal se expresara de manera amable, franca, concreta y precisa, logrando decir lo 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.

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.

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.

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.

RECEPCION:

= El contacto inicial con las personas servidoras publicas del area de recepcion e informacién es clave para el proceso de
atencion a la poblacién usuaria.

= Partiendo 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.

= Las personas servidoras publicas se identificaran con su nombre y primer apellido, procurando decirlo de manera clara y
con buen volumen.

= En todo momento de la atencion se mostrara amabilidad y cortesia, tratdndolo de Usted.

(Buenos dias/buenas tardes, le atiende ¢En qué puedo servirle?)

= |dentificandose con su nombre y apellido, si es posible sonria y mire a los 0jos a la persona interesada de manera amable.
= Ofrézcale su ayuda.

= Si la persona interesada se identifica voluntariamente, en lo sucesivo se le llamara respetuosamente por su nombre, para
manifestarle empatia y disponibilidad de resolver sus necesidades.

= En todo momento de la atencion muéstrese amable y cortés, tratandolo siempre de Usted.

= A continuacién, escuche activamente a la persona interesada, sin interrupciones, mostrando comprensién ante la consulta
planteada utilizando el lenguaje corporal, por ejemplo, asintiendo con movimientos de cabeza y reforzando con comentarios
breves.

= Indague respecto de lo que necesita, haga preguntas acerca de los posibles tramites o servicios que requiera y confirme su
solicitud.

= Responda a sus preguntas proporcionandole la mayor informacion posible sobre el tramite a realizar de manera clara y
concisa.

= En el caso de que la persona interesada se muestre preocupada o confundida, intentara tranquilizarle y ofrecerle
comprension.

= Identifiqgue sus necesidades, pidiendo, si es necesario, mas aclaraciones, con un tono de voz correcto y mencionando su
nombre para hacer méas agradable el trato.

= Actle con diligencia y agilidad en la atencion que brinda.

= Evite polemizar o discutir con la persona contribuyente.

PERIODICO OFICIAL

edomex.gob.mx GACETA
legislacion.edomex.gob.mx 377 DEL GOBIERNO

Gobierno del Estado de México



Miércoles 4 de diciembre de 2024 Seccién Segunda Tomo: CCXVIII No. 104

= Se 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.

= Se auxiliara a la persona interesada a organizar sus documentos en el orden en que aparecen en la Cédula de Informacién
del RETyS del tramite o servicio de su interés, para facilitar su cotejo y la gestién presencial.

= Si la persona interesada acudié Unicamente a orientacion e informacion, al término de la atencién se le reitera la
disponibilidad de atencién para el momento en que acuda nuevamente a la oficina.

= Si se le dirige a la ventanilla de atencion, se le reiterara que en caso de duda o algin inconveniente al realizar su tramite o
servicio, puede acudir nuevamente al area de recepcion e informacion.

= Priorice y dediquese en forma exclusiva a la o al ciudadano que esta atendiendo, no interrumpa el proceso de atencion por
ningun distractor.

= Al recibir el agradecimiento de la o del ciudadano, respéndale:
(Estamos para servirle).
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EN LOS CENTROS DE SERVICIOS FISCALES
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CODIGO DE CONDUCTA Y REGLAS DE INTEGRIDAD
CARTA DE PRESENTACION

En fortalecimiento a las acciones de mejora continua, la Secretaria de Finanzas a través de la Direccion General de
Recaudacion, impulsa acciones que permiten establecer una relacion mas cercana y transparente con la ciudadania y, a su
vez, enaltecer los resultados de la coordinacion del trabajo en equipo de los diferentes niveles que brindan atencion a la
ciudadania bajo principios y conductas éticas, buscando siempre una renovacion permanente en virtud de los cambios que
se observan en el entorno social.

En el mismo sentido, consolidar nuestros valores y principios orientados a generar resultados con valor publico,
responsabilidad social y calidad regulatoria, a fin de que nuestros esfuerzos dirigidos a la actividad publica obtengan mayor
valia, fortaleciendo la participacion del personal del servicio publico en el mejoramiento de la atencién que como Direccion
General de Recaudacion brindamos.
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Es asi como este cédigo se presenta como una util herramienta de trabajo que nos orienta para tomar las decisiones correctas
con apego a los valores y principios que nos rigen, que informe, comprometa y concientice a las personas servidoras publicas,
respecto a, asumir el compromiso de implementar medidas de control interno, con la finalidad de ser transparentes en el
manejo de la informacion y recursos y, mayormente eficientes en las operaciones que realizamos.

Bajo consideracion de que la mejora en el servicio publico debe vivificarse con el compromiso personal de todas y cada una
de las personas servidoras publicas integrantes de la direccion, es que enfatizamos la importancia y compromiso de trabajar
con principios y valores éticos, en favor del desempefio cotidiano e interaccion respetuosa y armonica de quienes
proporcionamos atencion a la ciudadania y, por ende, lograr la excelencia.

Por lo anterior, la Direccion General de Recaudacion presenta el Cédigo de Conducta y Reglas de Integridad que aplica a las
personas servidoras publicas que brindan atencién a las personas contribuyentes, el cual transparenta el comportamiento que
deberemos practicar en el ejercicio de nuestras funciones y cuya observancia es obligatoria.

Esta actualizacién encuentra su fundamento en el Cédigo de Etica de los Servidores Publicos del Poder Ejecutivo del Gobierno
del Estado de México y sus Organismos Auxiliares, en el Codigo de Conducta de la Secretaria de Finanzas del Poder Ejecutivo
del Gobierno del Estado de México y en las Politicas en Igualdad Laboral y no Discriminacion de la Secretaria de Finanzas,
considerando en todo momento, lo establecido en la Guia para la Elaboracion de los Cédigos de Conducta y Reglas de
Integridad de las Dependencias y Organismos Auxiliares del Estado de México, asi como en el Manual General de
Organizacion de la Secretaria de Finanzas.

Es imprescindible comentar que este Codigo no sustituye las normas vigentes en la materia.

En mérito de lo expuesto, se expide el Cédigo de Conducta y Reglas de Integridad que deberan observar las personas
servidoras publicas que brindan atencion a la persona contribuyente en cualquier modalidad.

LIBRO PRIMERO
NUESTROS FUNDAMENTOS

CAPITULO |
MISION

Recaudar los recursos previstos en las disposiciones fiscales federales y estatales que el Gobierno del Estado de México
tiene derecho a percibir para coadyuvar en la satisfaccién de las necesidades y bienestar de su poblacion, garantizando la
estricta aplicacion de la Ley y prestando servicios con calidad, eficacia y calidez.

CAPITULO II
VISION

Transformarnos en un érgano recaudador estatal moderno constituido con personal profesional, honesto y comprometido,
que, actuando con transparencia, integridad y equidad, genere el mas alto grado de respeto y confianza publica.

CAPIiTULO Il
PRINCIPIOS

Formar parte de la Direccion General de Recaudacion y trabajar frente a frente con las personas contribuyentes supone un
gran desafio ético, de ahi que sea necesario apegarnos a principios que nos permitan laborar de forma correcta, promuevan
la gestidn transparente de la informacion y rijan nuestra conducta, por ello, las maximas que orientan nuestro servicio publico
son:

1. Legalidad. 9. Objetividad.
2. Honradez. 10. Transparencia.
3. Lealtad. 11. Rendicion de cuentas.
4. Imparcialidad. 12. Competencia por mérito.
5. Eficiencia. 13. Eficacia.
6. Economia. 14. Integridad.
7. Disciplina. 15. Equidad.
8. Profesionalismo.
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Legalidad: Hacer sdlo aquello que las normas expresamente confieren y en todo momento someter su actuacion a las
facultades que las leyes, reglamentos y demas disposiciones juridicas le atribuyen en el ejercicio de las funciones, facultades
y atribuciones conferidas.

Honradez: Conducirse con rectitud sin utilizar su empleo, cargo o comisién, para obtener o pretender obtener algun beneficio,
provecho o ventaja personal o a favor de terceros, ni buscan o aceptan compensaciones, prestaciones, dadivas, obsequios o
regalos de cualquier persona u organizacion, debido a que estan conscientes, que ello compromete sus funciones y que el
ejercicio de cualquier empleo o cargo publico implica un alto sentido de vocacion y austeridad de servicio.

Lealtad: Corresponder a la confianza que el Estado les ha conferido, con una vocacién absoluta de servicio a la sociedad y
satisfaciendo el interés superior de las necesidades colectivas por encima de intereses particulares, personales o ajenos al
interés general y bienestar de la poblacion.

Imparcialidad: Brindar a la ciudadania y a la poblacién en general, el mismo trato, sin conceder privilegios o preferencias a
organizaciones o personas, no permitir que influencias, intereses o prejuicios indebidos afecten su compromiso para tomar
decisiones o ejercer sus funciones de manera objetiva.

Eficiencia: Actuar con apego a los planes y programas previamente establecidos y optimizar el uso y asignacion de los
recursos publicos, en el desarrollo de sus actividades para lograr los objetivos propuestos.

Economia: Ejercer del gasto publico administrando los bienes, recursos y servicios publicos con legalidad, austeridad y
disciplina, satisfaciendo los objetivos y metas a los que estén destinados, siendo éstos de interés social.

Disciplina: Desempefarse de manera ordenada, metdédica y perseverante, con el propdsito de obtener los mejores resultados
en el servicio o bienes ofrecidos.

Profesionalismo: Conocer, actuar y cumplir con las funciones, atribuciones y comisiones encomendadas de conformidad con
las leyes, reglamentos y demas disposiciones juridicas, observando en todo momento disciplina, integridad y respeto a las
personas con las que llegare a tratar.

Objetividad: Preservar el interés superior de las necesidades colectivas por encima de intereses particulares, personales o
ajenos al interés general, actuando de manera neutral e imparcial en la toma de decisiones, que a su vez deberan de ser
informadas en estricto apego a la legalidad.

Transparencia: Ejercer sus funciones privilegiando el principio de maxima publicidad de la informacion publica, atendiendo
con diligencia los requerimientos de acceso a la informacion y proporcionando la documentaciéon que genera, obtiene,
adquiere, transforma o conserva; y en el ambito de su competencia, difunde de manera proactiva informacién gubernamental,
como un elemento que genera valor a la sociedad y promueve un gobierno abierto, protegiendo los datos personales que
estén bajo su custodia y cuidado.

Rendicion de cuentas: Asumir plenamente ante la sociedad y sus autoridades la responsabilidad que deriva del ejercicio de
su empleo, cargo o comision, por lo que informan, explican y justifican sus decisiones y acciones, sujetandose a un sistema
de sanciones, asi como a la evaluacioén y escrutinio publico de sus funciones por parte de la ciudadania.

Competencia por mérito: Las personas servidoras publicas deberan ser elegidas para sus puestos de acuerdo con su
habilidad profesional, capacidad y experiencia, garantizando la igualdad de oportunidad, seleccionando a los mejores
candidatos para ocupar los puestos mediante procedimientos transparentes, objetivos y equitativos.

Eficacia: Actuar conforme a una cultura de servicio orientada al logro de resultados, procurando en todo momento un mejor
desempefio de sus funciones, a fin de alcanzar las metas institucionales segun sus funciones y mediante el uso responsable
y claro de los recursos publicos, eliminando cualquier ostentacion y discrecionalidad indebida en su aplicacion.

Integridad: Actuar siempre de manera congruente con los principios que se deben observar en el desempefio de un empleo,
cargo, comisién o funcion, con el compromiso de ajustar su conducta a principios y valores éticos que respondan al interés
publico y generen certeza plena frente a todas las personas con las que se vinculen.

Equidad: Procurar que toda persona acceda con justicia e igualdad al uso, disfrute y beneficio de los bienes, servicios,
recursos y oportunidades.

CAPITULO IV
VALORES
1. Interés publico. 5. Equidad de género.
2. Respeto. 6. Entorno cultural y ecoldgico.
3. Respeto a los derechos humanos. 7. Cooperacion.
4. Igualdad y no discriminacion. 8. Liderazgo.
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Para la correcta atencién de la poblacion contribuyente y la promocién de las buenas practicas éticas entre quienes brindamos
servicios, los valores que rigen nuestro actuar son los siguientes:

Interés Publico: Actuar buscando en todo momento la maxima atencién de las necesidades y demandas de la sociedad por
encima de intereses y beneficios particulares, ajenos a la satisfaccion colectiva.

Respeto: Conducirse con austeridad y sin ostentacion, otorgando un trato digno y cordial a las personas, a sus compafieros
de trabajo, superiores y subordinados, considerando sus derechos, de tal manera que propicien el dialogo cortés y la aplicacion
armonica de instrumentos que conduzcan al entendimiento, a través de la eficacia y el interés publico.

Respeto a los Derechos Humanos: Respetar los derechos humanos, en el ambito de su competencia y atribuciones,
garantizandolos, promoviéndolos y protegiéndolos, entendiendo que son inherentes a la persona humana, por el hecho de
serlo.

Igualdad y No Discriminacion: Prestar sus servicios a todas las personas sin distincién, exclusion, restriccion, o preferencia
basada en el origen étnico o nacional, el color de piel, la cultura, el sexo, el género, la edad, las discapacidades, la condicién
social, econémica, de salud o juridica, la religion, la apariencia fisica, las caracteristicas genéticas, la situacion migratoria, el
embarazo, la lengua, las opiniones, las preferencias sexuales, la identidad o filiaciéon politica, el estado civil, la situacion
familiar, las responsabilidades familiares, el idioma, los antecedentes penales o por cualquier otro motivo.

Equidad de Género: Garantizar que tanto mujeres como hombres accedan con las mismas condiciones, posibilidades y
oportunidades a los bienes y servicios publicos; a los programas y beneficios institucionales, y a los empleos, cargos y
comisiones gubernamentales.

Entorno Cultural y Ecoldégico: Evitar la afectacion del patrimonio cultural de cualquier naciéon y de los ecosistemas del
planeta; asumir una férrea voluntad de respeto, defensa y preservacion de la cultura y del medio ambiente, en el ejercicio de
sus funciones y conforme a sus atribuciones.

Cooperacion: Colaborar entre si y propiciar el trabajo en equipo para alcanzar los objetivos comunes previstos en los planes
y programas gubernamentales, generando asi una plena vocacion de servicio publico en beneficio de la colectividad,
generando confianza de la ciudadania en las instituciones publicas.

Liderazgo: Promover el Cédigo de Etica y las Reglas de Integridad, fomentando y aplicando en el desempefio de sus
funciones, los principios que la Constitucion y la ley les imponen, asi como aquellos valores adicionales que por su importancia
son intrinsecos a la funcién publica.

CAPITULO V
PROPOSITO

Con la finalidad de continuar nuestro crecimiento como parte de un gobierno eficiente y de resultados, altamente productivo y
plenamente humano; se deberan establecer y mantener siempre los mas altos estandares éticos, en el actuar diario de nuestro
personal que tiene una interaccién con la ciudadania. El presente documento establece el marco formal que guia dichos
estandares de conducta, nuestra postura sobre los diferentes temas relacionados y los criterios que se seguiran en situaciones
de incumplimiento.

CAPITULO VI
ALCANCE

El presente codigo aplica para todas las personas que laboran en la Direccion General de Recaudacion y que brindan atencién
a la poblacion contribuyente mediante cualquier medio disponible, independientemente de su cargo o nivel y, en general,
cualquier colaborador eventual o permanente. Es aplicable a cualquier trato, contrato o negociacion en cualquier oficina en
doénde la direccion preste servicio.

LIBRO SEGUNDO .
NUESTRO MARCO DE ACTUACION

CAPITULO VII
CONVICCION

En la Direccion General de Recaudacion estamos convencidos de la necesidad que tenemos de actuar con integridad. Por
ello contamos con 8 valores y 15 principios establecidos en nuestro cddigo de ética, mismos que enaltecemos en todo
momento de una manera congruente. Para vivir nuestros valores y principios y por lo tanto cumplir con este cddigo es
indispensable actuar de forma natural como personas de calidad moral, siempre, predicando con el ejemplo.
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Cumplir con las disposiciones de nuestro cédigo nos llevara a tener la satisfaccion de haber actuado lealmente ante la sociedad
de manera clara y honesta, fortaleciendo un ambiente de confianza y cordialidad en todos los aspectos de nuestra vida, tanto
en lo personal como en lo profesional.

CAPITULO VIII
RESPETO A LA INDIVIDUALIDAD

En la Direccién General de Recaudacion sabemos que cada persona tiene un valor Unico y reconocemos que su contribuciéon
individual es indispensable para el area en la que colabora. Por ello les respetamos y no permitimos que exista ningun tipo de
distincion que atente contra el libre desarrollo de su personalidad.

CAPITULO IX
RESPETO A LA DIGNIDAD HUMANA

En la Direccion General de Recaudacion no toleramos ningun tipo de acoso, violencia, hostigamiento, condicionamiento de
cualquier tipo hacia el personal, ni que la permanencia, promocién o ascenso de una persona dependa de favoritismos o
sobornos. Nuestro compromiso es mantener un ambiente de trabajo libre de molestia, y violencia laboral, incluyendo lenguaje
o conductas que puedan ser intimidantes, discriminatorias y/u ofensivas que atenten contra la dignidad humana.

CAPITULO X
IGUALDAD LABORAL Y NO DISCRIMINACION

En la Direccion General de Recaudacion no toleramos ningun tipo de acoso, cualquier forma de maltrato, violencia,
segregacion, distincion, exclusion, restriccion o preferencia que, por accién u omisién, con intencién o sin ella, no sea objetiva,
racional ni proporcional y tenga por objeto o resultado obstaculizar, restringir, impedir, menoscabar o anular el reconocimiento,
goce o ejercicio de los derechos humanos y libertades. Nuestro actuar se apega en todo momento a lo sefialado en la Politica
en Igualdad Laboral y no Discriminacion de la Secretaria de Finanzas.

~ CAPITULOXI )
POLITICA ANTICORRUPCION

En la Direccion General de Recaudacion existe tolerancia cero para la corrupcion. En nuestras actividades ya sea directamente
0 a través de un tercero, no participamos en actos de corrupcion, por lo que no sobornamos, no recibimos dinero, bienes,
favores o servicios a persona alguna, con el fin de obtener de manera ilicita beneficios, nuestro actuar sera siempre en favor
de un servicio de calidad dirigido a evitar sanciones o perjuicios en lo individual. Asimismo, no gestionamos tramites o servicios
de forma particular, ni inducimos a persona alguna a realizar practicas de corrupcién. Cumplimos con la Ley del Sistema
Anticorrupcion del Estado de México y Municipios y demas ordenamientos aplicables en la materia.

CAPITULO XIl )
MANEJO DE LA INFORMACION

Es nuestro compromiso no divulgar y evitar la filtracion de informacion clasificada como reservada y confidencial a personas
no autorizadas. Damos un manejo responsable a la informacién a la que tenemos acceso, guardando en todo momento la
confidencialidad y seguridad de la informacioén de la ciudadania a quien atendemos.

Aun en el caso de que la persona por cualquier causa concluya su encargo para la direcciéon, debera mantener este
compromiso al que se sujetd de inicio por ética profesional.

CAPITULO XIll
REGLAS DE INTEGRIDAD

Para la atencién de los diversos tramites y servicios, a las personas servidoras publicas nos interesa realizarlo de forma
respetuosa, eficiente, oportuna, responsable e imparcial, es decir, actuar de manera congruente con nuestros principios y
valores, lo cual exige que todas nuestras decisiones se rijan por una cultura de integridad, ello genera confianza, lo cual se
logra al apegar nuestra conducta a las siguientes pautas:

PERIODICO OFICIAL

edomex.gob.mx GACETA
legislacion.edomex.gob.mx 383 DEL GOBIERNO

Gobierno del Estado de México



Miércoles 4 de diciembre de 2024 Seccién Segunda Tomo: CCXVIII No. 104

a) Promover la eficiencia, transparencia, rendicion de cuentas y la simplificacion administrativa, que coadyuven al
mejoramiento en los procedimientos publicos que se realizan, ofreciendo calidad y oportuna respuesta en los tramites y
servicios.

b) Colaborar al mejoramiento en la prestacion de tramites y servicios de la dependencia.

c) Brindar los servicios a la ciudadania y al personal de forma gratuita, sin solicitar o aceptar regalos, gratificaciones,
compensaciones, favores o bienes a cambio.

d) Inhibir la pretensién de algin beneficio, provecho o ventaja personal o a favor de terceros, consistentes en
compensaciones, prestaciones, dadivas, obsequios o regalos de cualquier persona u organizacion.

e) Actuar en la gestion o en el desarrollo de actividades que impliquen trato directo con los ciudadanos con apego a la
legalidad, igualdad y respeto, buscando satisfacer, directa o indirectamente, las necesidades de la persona requirente del
servicio o tramite, anteponiendo el interés publico.

f) Inhibir el otorgamiento de falsas expectativas o resultados futuros e inciertos con relaciéon a tramites o servicios
proporcionados por la direccion.

g) Respetar el derecho de peticion de los ciudadanos que acudan a la direccion, dando atencion de manera oportuna, eficaz
y eficiente a las solicitudes, servicios o tramites.

CAPITULO XIV
CONFLICTO DE INTERESES

En la direccién no consentimos el conflicto de intereses. Existe conflicto de intereses cuando las personas servidoras publicas
se encuentran impedidas de cumplir con el principio de imparcialidad, en el desempefio de su empleo cargo o comisién, en
virtud de que sostienen intereses particulares que interfieren en la atencion o resolucién de un asunto, tramite o servicio.

CAPITULO XV
PAUTAS DE CONDUCTA

1. Guardamos lealtad a la direccion y no a personas, identificandonos en todo momento con ella, actuando con
profesionalismo y transparencia en la gestion y buscando el cumplimiento de sus objetivos con plena actitud de servicio.

2. Dirigimos en todo momento el trabajo hacia los objetivos de la direccion aportando el maximo de capacidad, conocimiento
y esfuerzo.

3. Hacemos uso responsable del nombre y de los recursos que la direccion proporciona, buscando siempre y solamente,
el beneficio de la institucion.

4. Cumplimos con las leyes, normas y ordenamientos aplicables a nuestra actividad, asi como los emitidos por la Secretaria
de Finanzas y la Direccidon General de Recaudacion, de ahi que las consultamos de forma continua.

5. Actuamos con probidad, cuidado, eficiencia y eficacia aplicando las politicas de eficacia, eficiencia y racionalidad
correspondientes.

6. Mantenemos una conducta honesta y digna en las funciones de encargo.

7. Promovemos e impulsamos conductas que promuevan una cultura de ética, compafierismo, calidad en el servicio publico
y de trabajo en equipo.

8. Obtenemos y tratamos los datos personales con responsabilidad, ética y de acuerdo con las leyes aplicables en la
materia.

9. Somos responsables en la proteccion y preservacion de la seguridad de la informacion que se administra a través de los
recursos tecnolégicos proporcionados por la direccion, por lo que utilizamos y protegemos de manera responsable las
cuentas de acceso y contrasefias asignadas.

10. Atendemos a la poblacion usuaria ofreciéndole un trato equitativo y honesto en cada caso en concreto, apegado a los
principios y valores contenidos en este ordenamiento.

11. Participamos activamente en tareas que fortalezcan los resultados positivos de la direccion, asi como de la labor
individual y en equipo.

12. Mantenemos una actitud de servicio hacia la poblacién contribuyente, asi como de colaboracién y respeto hacia sus
compafieras y compafieros de trabajo.
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13.
14.

15.
16.

17.
18.

19.

20.

21.

22.

23.
24,

25.

26.

27.

28.
20.
30.
31.
32.
33.

34.

35.

Generamos empatia para atender las necesidades de nuestros contribuyentes, brindando un servicio de calidad.

No toleramos conductas que sean discriminatorias, que impliquen acoso, hostigamiento, trato indigno, maltrato, atente
contra los derechos humanos, tanto de las personas servidoras publicas como de la poblaciéon usuaria.

En lo general, realizamos nuestras actividades en un marco apegado a los valores y principios de este cédigo.

Participamos en las actividades de capacitacién, formacion, seguridad y desarrollo que brinde la direcciéon, demostrando
disposicion para lograr la mejora continua a través de sus acciones y estrategias.

Ajustamos a nuestra actividad diaria la normatividad expedida para el ejercicio de nuestras funciones.

Portamos en todo momento los elementos de identificacion e indumentaria proporcionados, a fin de que las personas
contribuyentes distingan al personal que labora en la direccién, fortaleciendo nuestra imagen.

Rechazamos todo tipo de regalos, dadivas, sobornos o gratificaciones que se nos ofrezcan para dar preferencia u
obstaculizar un tramite o resolucion, o por cualquier otro motivo.

De ser testigo de actos de corrupcion, fraudes o abusos cometidos, denunciamos dichas conductas a las autoridades
competentes, para no incurrir en complicidad.

Informamos a la autoridad correspondiente sobre hechos relacionados con el uso irregular de la informacién, con el
incumplimiento de la normatividad vigente o con el desvio y mal uso de los recursos.

Respetamos en todo momento los canales oficiales establecidos para solicitar informacién o autorizacion, segun
corresponda.

Nos abstenemos de utilizar el horario laboral en asuntos ajenos a la actividad encomendada.

No desarrollamos actividad externa alguna que pueda afectar nuestra capacidad y disponibilidad con las obligaciones
gue tenemos asignadas con la direccion.

Evitamos cualquier tipo de ofensas, injurias, burlas, amenazas, actos de violencia o acciones que atenten contra la
dignidad de otras personas servidoras publicas o poblacién usuaria.

No utilizamos los recursos humanos, financieros y materiales para la obtencion de un beneficio personal o para fines
ajenos a la direccion.

No incurrimos en actos u omisiones que impliquen inducir a la o al contribuyente al incumplimiento de cualquier
disposicion legal, reglamentaria 0 administrativa relacionada con el servicio publico.

No utilizamos la informacion de la direccion para obtener beneficios personales o en favor de terceros.

Nos abstenemos de presentarnos a laborar en estado de ebriedad o bajo los efectos de sustancias enervantes.

No portamos dentro de las instalaciones de la direccién, armas u objetos que impliquen un riesgo para si mismo u otros.
Respetamos y acatamos las disposiciones en materia laboral.

Evitamos cualquier distraccién, conversacion o actividad que menoscabe la atencion a la persona contribuyente.

Respetamos los horarios de entrada, alimentos, salida y fomentamos el orden y la disciplina en nuestros lugares de
trabajo.

Con el cumplimiento de las medidas y protocolos de prevencion y proteccién sanitarios, respetamos el derecho a la vida,
el bienestar y la salud, por lo que éstas no estan sujetas a la opinién o cumplimiento voluntario. El cuidado es un deber
de todos.

Respetamos, consultamos y difundimos el presente Cadigo de Conducta y Reglas de Integridad.

GLOSARIO

Cadigo de Etica: Instrumento deontoldgico al que se refiere el articulo 17 de la Ley de Responsabilidades Administrativas del
Estado de México y Municipios vigente, que establece los parametros generales de valoracion y actuacion respecto al
comportamiento al que aspiran los servidores publicos en el ejercicio de su empleo, cargo o comision, a fin de promover un
gobierno transparente, integro y cercano a la ciudadania.

Cdédigo de Conducta: Documento que establece el actuar de los servidores publicos en apego a los principios y valores
dentro de un marco ético para que, de manera voluntaria y autorregulada, ejecuten sus funciones y actividades profesionales
de acuerdo con dichos principios y valores mediante acciones orientadas al bienestar social.
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Conducta: Realizacién de cualquier actividad en la que esté implicada una accién, o un pensamiento o emocion.

Corrupcion: Orden social que privilegia modos de interaccion e intercambio basados en el particularismo y el favoritismo que
pueden manifestarse en comportamientos institucionales y sociales que transgreden principios éticos y de integridad.

Derechos Humanos: Conjunto de prerrogativas sustentadas en la dignidad humana, cuya realizacion efectiva resulta
indispensable para el desarrollo integral de la persona.

Dignidad Humana: El individuo siente respeto por si mismo y se valora al mismo tiempo que es respetado y valorado. Implica
la necesidad de que todos los seres humanos sean tratados en igualdad y que puedan gozar de los derechos fundamentales
que de ellos derivan.

Etica: Rama de la filosofia que se ocupa del estudio racional de la moral, la virtud, el deber, la felicidad y el buen vivir; en tanto
requiere de la reflexion y de la argumentacion.

Etica Publica: Perfil, formacion y conducta responsable y comprometida de las mujeres y los hombres encargados de las
cuestiones publicas, es decir que la Etica de la funcién publica es la ciencia del buen comportamiento en el servicio a la
ciudadania.

Libre desarrollo de la personalidad: Derecho fundamental que permite a los individuos elegir y materializar los planes de
vida que estimen convenientes, cuyos limites externos son exclusivamente el orden publico y los derechos de terceros.

Personas servidoras publicas: Aquéllas que desempefian un empleo, cargo o comision, en las dependencias u organismos
auxiliares de la administracion publica estatal, conforme a lo dispuesto en el articulo 130 de la Constitucién Politica del Estado
Libre y Soberano de México.

Principios de conducta: Reglas que orientan la accion del ser humano. Se trata de normas de caracter general,
maximamente universales.

Politica en igualdad laboral y no discriminacion: Politica aprobada por la Secretaria de Finanzas que busca cumplir y hacer
cumplir el respeto en todo momento de la igualdad de las personas sin importar el origen étnico o nacional, el color de piel, la
cultura, el sexo, género, la edad, las discapacidades, la condicién social, econémica, de salud o juridica, la religion, apariencia
fisica, las caracteristicas genéticas, la situacion migratoria, el embarazo, la lengua, las opiniones, preferencias sexuales, la
identidad o filiacion politica, el estado civil, la situacion familiar, el idioma, y los antecedentes penales; eliminando cualquier
manifestacion de discriminacion o intolerancia.

Reglas de integridad: Conductas para el ejercicio del empleo, cargo o comisién de las personas servidoras publicas del
Estado de México.

Valores: Principios universales que nos guian a lo largo de todas nuestras acciones y decisiones, e incluso en nuestra lista
de prioridades vitales, y, colectivamente, nos ayudan a avanzar como sociedad.

LINEAMIENTOS DE VESTIMENTA

En nuestro incesante esfuerzo por mejorar la calidad de la atencién y fortalecer la empatia con las personas contribuyentes,
seguimos trabajando en generar estrategias que nos definan como una direccién en constante crecimiento, reconocida por
nuestras politicas de atencion enmarcadas por una correcta imagen institucional, por ello hoy presentamos los lineamientos
de vestimenta de la Direccion General de Recaudacion, los cuales son de aplicacién prioritaria para las personas servidoras
publicas que brindan atencién a contribuyentes.

En la Direccidon General de Recaudacion estamos convencidos de que la imagen profesional en la atencion es un factor
primordial para tener en cuenta y valorar de forma consciente, puesto que, la indumentaria es un elemento que genera estatus
y forja la personalidad, lo cual es importante en el espacio laboral. Nuestro personal es nuestra carta de presentacion y
nuestros mejores embajadores en la proyeccion hacia una imagen y servicio de calidad, y en funcién de lo que se transmite
no solo con actitud y palabras sino también con nuestro perfil personal y comunicaciéon no verbal, es que vivificamos una
mayor identidad con las personas contribuyentes.

Recuerda que ser punta de lanza en el servicio publico y un referente a nivel estatal, independientemente de las capacidades
y resultados obtenidos en el desempefio de nuestras funciones, es parte de nuestra estrategia; no debemos dejar de lado
que, cada uno de nosotros somos representantes de la direccién, por lo que es nuestra responsabilidad enaltecer la imagen
institucional ante la ciudadania.

En este sentido, en cumplimiento a la atribucién conferida a esta direcciéon, en el presente apartado encontraras los
lineamientos que nos orientaran para proyectar una imagen profesional que genere confianza, cercania y seguridad hacia
quienes atendemos; ademas de generar entre las personas servidoras publicas un sentido de pertenencia, de uniformidad,
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fortalecer la union del equipo de trabajo, posicionar la imagen institucional, asi como enviar un mensaje de respeto, sobriedad
y profesionalismo a la y al contribuyente.

Considerando lo establecido en nuestro codigo de conducta para las personas servidoras publicas que brindan atencion a
contribuyentes, respecto al apartado de reglas de integridad, que sefalan que para la atencion de los diversos tramites y
servicios, es menester realizarlo de forma respetuosa, eficiente, oportuna, responsable e imparcial, es decir, actuar de manera
congruente con nuestros principios y valores, sin menoscabo de expresion e identidad personal, nuestra imagen ante quienes
atendemos fortalece dichas acciones complementando con nuestra vestimenta y calzado todo el universo de una atencién de
excelencia.

En este sentido, a continuacién, se presentan los lineamientos de vestimenta a los que nos debemos ajustar en el desempefio
de las funciones encomendadas:

1. Durante los dias y horas que comprenden la jornada laboral, viste de forma adecuada, considerando tanto el tipo de
zona y el clima, eligiendo prendas principalmente consideradas como ropa y calzado formal, sugiriéndote las
siguientes:

De lunes a jueves:

e Hombres: saco o chamarra, camisa de manga larga preferentemente (colores neutros), pantalén de vestir,
calzado cerrado (lustrado o cepillado y limpio).

e Mujeres: chamarra o blazer, pantalon de vestir, falda o vestido, camisa o blusa de vestir, blusa, calzado
lustrado o cepillado y limpio).

Viernes:

e Hombres: chamarra o saco sport, blazer, camisas de botones basicas, pantalon de mezclilla en tonos
oscuros preferentemente, calzado cerrado (lustrado o cepillado y limpios).

e Mujeres: pantaldon de mezclilla, falda o vestido, camisa o blusa, calzado lustrado o cepillado y limpio.

Dependiendo de las condiciones climatoldgicas o en caso de enfermedad, podemos complementar las prendas institucionales
ademas de nuestra vestimenta, con suéter, abrigo, gabardina, y/o bufanda, considerando en todo momento lo establecido en
el numeral 2.

En todo momento debemos cuidar nuestra higiene personal, asimismo, que nuestras prendas estén limpias y en buen estado
(sin arrugas, rotas 0 manchadas).

Prescindir del uso de ropa informal, pants, shorts, bermudas, prendas sucias, arrugadas o en mal estado y medias rotas, asi
como prendas y accesorios llamativos u ostentosos durante la jornada laboral.

Excluir el uso de gorras, sombreros, anteojos oscuros, o cualquier accesorio que impida la plena identificacion de la persona
servidora publica; exceptuando al personal que, por motivos de salud y seguridad, tenga que usarlo.

Las personas servidoras publicas sin distincidn, usaran como elemento de identificacion por encima de la ropa, el chaleco
institucional el cual debera estar cerrado a fin de asegurar que el gafete proporcionado sea visible para las personas
contribuyentes.

Las personas servidoras publicas deberan portar el gafete que los identifica como personal de la direccion, de forma
visible permitiendo una facil identificacion a la poblacion usuaria.

Los presentes lineamientos deberan hacerse del conocimiento de todo el personal por los superiores y se supervisara
permanentemente su observancia.
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TIEMPOS DE RESPUESTA'Y DOCUMENTOS A OBTENER POR TRAMITE Y SERVICIO.

D Tramites de Control Vehicular D‘.:.:g::r";: gel Plazo Maximo Documento a obtener
Presenciales . - de Respuesta
Servicio
1. Placa(s).
221 i ; i i4
Alta de plgcas para vehiculos en 30 minutos 10 dias habiles Tarjeta de Circulacion.
demostracion y traslado. . -
3. Constancia de trAmite
vehicular.
1. Placa(s).
299 2. Tarjeta de Circulacion.
Alta de vehiculos de otra entidad. 30 minutos 7 dias habiles |3 Ep sy caso, calcomania.
4. Constancia de  tramite
vehicular.
1. Placa(s).
223 ) . 2. Tarjeta de Circulacion.
L Alta de vehiculos extranjeros 30 minutos 7 dias habiles )
importados definitivamente. 3. Ensu caso, calcomania.
4. Constancia de  trAmite
vehicular.
1. Placa(s).
294 2. Tarjeta de Circulacion.
Alta de vehiculos nuevos. 30 minutos 7 dias habiles | 3. En sy caso, calcomania.
4. Constancia de  tramite
vehicular.
1. Placa(s).
295 ) 2. Tarjeta de Circulacion.
e Alta de vehiculos wusados sin 30 minutos 7 dias habiles ;
antecedente de registro. 3. En su caso, calcomania.
4. Constancia de  trAmite
vehicular.
22,6 Baja de placas de vehiculos matricula . . - 1. Constancia de  tramite
- 30 minutos 7 dias héabiles .
dos en el Estado de México. vehicular.
Baja de placas para vehiculos en . 1. Constancia de tramite
22.7 demostracion y traslado. 30 minutos 1 hora vehicular.
1. Placa(s).
208 2. Tarjeta de Circulacion.
L Cambio de placas para vehiculos 30 minutos 7 dias habiles i
matricula dos en el Estado de México. 3. Ensu caso, calcomania.
1. Constancia de tramite
vehicular.
299 1. Tarjeta de Circulacion.
o Cambio de propietario del vehiculo. 30 minutos 7 dias habiles |2 constancia de  tramite
vehicular.
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et . Duracion del .
ID -Igrrir:;tnecsialedse Ceiil] e Tramite o Zf;‘;gnau):'s"tg Documento a obtener
Servicio P
1. Permiso para circular hasta
2210 e ; i por 30 dias.
Exp'ed|C|on dg permiso para circular 30 minutos 1 hora
vehiculos particulares sin placas. 2. Constancia de  tramite
vehicular.
L ) 1. Permiso para transportar
2.2.11 | Expedicion de  permiso  para carga hasta por 15 dias.
transportar carga en vehiculo | 30 minutos 1 hora ) o
particular. 2. Constancia de  tramite
vehicular.
1. Placa(s)
2.2.12 ; ; i4
Renovacién de Placas. 30 minutos 7 dias habiles 2. Tarjeta de Circulacion.
3. Constancia de  trdmite
vehicular.
2913 1. Tarjeta de Circulacion.
Reposicién de Tarjeta de Circulacion. 30 minutos 7 dias habiles |2 constancia de  tramite
vehicular.
Tramites Fiscales Duraciéndel | oo y1svimo
ID . Tramite o de R t Documento a obtener
Presenciales Servicio € Respuesta
L Aclaracion y/o actualizacion
Aclaracion de pagos del Impuesto ; .
; . de la informacion de pagos no
sobre Tenencia o Uso de Vehiculos ) .
3.3.1 1 hora 1 mes registrados, asi como de
Automotores y derechos de control -
: correccion de datos del
vehicular. vehiculo
Aviso de modificaciéon en el Registro Constancia de actualizacion
3.3.2 . 9 20 minutos 16 horas habiles | en el padron estatal de
Estatal de Contribuyentes. contribuyentes
Aviso para sefalar establecimiento Constancia actualizada  del
3.3.3 IS0 p 20 minutos 16 horas habiles | padrén estatal de
principal y sucursales. contribuyentes
3.34 ; ; A
Consulta sobre S|t.uac.:|ones reales y 15 minutos 30 dias habiles Oflgl_o de respuesta a la
concretas en materia fiscal. solicitud planteada.
Resoluciéon que contenga el
Declaracién de reconocimiento de no reconocimiento de no pago
3.3.5 pago del Impuesto sobre Loterias, 15 minutos 30 dias habiles del Impuesto sobre Loterias,
Rifas, Sorteos, Concursos y Juegos Rifas, Sorteos, Concursos y
Permitidos con Cruce de Apuestas. Juegos permitidos con Cruce
de Apuestas.
Exencién de pago de derechos por
3.3.6 servicios prestados por dependencias .
del Gobierno del Estado de México y 15 minutos 15 dias habiles rRei?)(?wlggiI%?ento de exencic')r?e
Aportaciones Estatales para Obras de )
Impacto Vial.
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Tramites Fiscales Duracio6n del s i
ID Tramite o I;Ia;o Maxm;o Documento a obtener
Presenciales Servicio ERESREESTE
337 Expedicién de constancias de pago de Cons_tanc_la de  pago d.e
-9 S . . contribuciones o constancia
contribuciones por cada linea de 30 minutos 1 hora . . e
que refleje la situacion fiscal
captura. ;
del contribuyente.
Resolucion de no pago del
No causacion del Impuesto sobre impuesto sobre Tenencia o
Tenencia o Uso de Vehiculos y . ; o uso de vehiculos de caracter
3.3.8 o 15 minutos 15 dias héabiles
exencion de derechos de control federal y/o estatal y/o
vehicular. exencién de derechos de
control vehicular.
3.3.9 Ofrecimiento de sustitucion de garantia . Autorizacion de sustitucion de
— 30 minutos 1 mes ] L
en el ambito estatal. garantia en ambito estatal.
Ofrecimiento de sustitucion de garantia . Autorizacion de sustitucion de
3.3.10 A 30 minutos 1 mes .
en el ambito federal. garantia.
3.3.11 Presentacion ~ del  aviso  de Autorizacién de los importes a
- compensacion de las cantidades a . compensar.
. ; 30 minutos 1 mes P
favor del contribuyente que deriven de
la misma contribucion.
Acuerdo de condonacion de
3.3.12 Solicitud de reduccién de multas, multas y/o recargos e
recargos e indemnizacion  por | 20 minutos 3 meses indemnizacion por cheques
devolucion cheques. devueltos emitido por el
secretario de finanzas.
3.3.13 Solicitud de devolucion de pagos E:so;uucilgr?zgnecci)lanaeielaa cula;I
indebidos, en demasia, duplicados o 20 minutos 40 dias habiles - g
- ; devolucion del pago
en cumplimiento a sentencia.
reclamado.
3.3.14 Solicitud de pago a plazos diferido de Resolg’mon de autor.|z_aC|on 0
Lo " . . . negacion a la solicitud de
contribuciones  omitidas 'y  sus 20 minutos 5 dias habiles -
) P pago diferido. Formato
accesorios en el ambito estatal. -
Universal de pago.
3.3.15 Solicitud de pago a plazos diferido de Resoll_nglon de aceptgmon 0
.- Lo " . . . negacion a la solicitud de
contribuciones  omitidas 'y  sus 20 minutos 15 dias habiles e
) L pago diferido. Formato
accesorios en el ambito federal. -
Universal de Pago.
Solicitud de pago a plazos en Resolucion de autorizaciéon o
3.3.16 parcialidades de contribuciones . . - negacion a la solicitud de
. . . 20 minutos 5 dias héabiles o
omitidas y sus accesorios en el ambito pago en parcialidades.
estatal. Formato Universal de pago.
Solicitud de pago a plazos en Resolucion de autorizacion o
3.3.17 parcialidades de contribuciones . . o negacion a la solicitud de
e . P 3 dias 15 dias habiles -
omitidas y sus accesorios en el ambito pago en parcialidades.
federal. Formato Universal de pago.
3.3.18 Solicitud de  suspension del ~ . o
Procedimiento ~ Administrativo ~ de | 30 minutos | 45 dias habiles | Calificalagarantia delinterés
Ejecucion en el ambito estatal. fiscal y en su caso se
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Tramites Fiscales Duracién del -
ID Tramite o I;Ia;o Maxm;o Documento a obtener
Presenciales Servicio ERESREESTE
suspende el procedimiento
administrativo de ejecucion.
Acuerdo por el que se califica
3.3.19 Solicitud de suspension del la garantia del interés fiscal y
Procedimiento  Administrativo  de 30 minutos 45 dias habiles | en su caso se otorga la
Ejecucion en el ambito federal. suspension del procedimiento
Administrativo de Ejecucion.
3.3.20 Solventaciéon de requerimiento de .
inscripcion al Registro Estatal de 15 minutos 8 horas habiles gsﬁlii;:;'ig:to con acuse de
Contribuyentes. ’
3.3.21 i i i
Solyentacmn dg requerimiento de pago 15 minutos 8 horas habiles Requerlm[gnto con acuse de
de impuestos diversos. Solventacién.
LT G &l Plazo Maximo
ID Servicios Tramite o Documento a obtener
Servici de Respuesta
ervicio
4.1.1 Chat para asesoria fiscal federal, . . Asesoria sobre impuestos 'y
L 1 minuto 10 minutos derechos municipales,
estatal y municipal.
estatales y federales.
Verificacion del estatus de un
412 comprobante de pago
o Comprobante ~ del ~ pago  de |, .. ..o 2 minutos electrénico asociado a una
contribuciones en linea. linea de captura.
o Consulta del registro de un
413 Consulta de pago de servicios que pago realizado mediante
ofrece el Gobierno del Estado de | 5 minutos 10 minutos linea de captura.
México via Internet.
414 Verificacion del estatus de un
o Pago de contribuciones en linea. 2 minutos 2 minutos compr,ot_)ante _de pago
electronico asociado a una
linea de captura.
4.1.5 4 i i4
Programacion de C"Fa.s para la atencion 5 minutos 10 minutos Confirmacién de cita.
en Centros de Servicios Fiscales.
421 20 minutos
Aviso de venta de vehiculo. 10 minutos )
Formato “Aviso de Venta”.
4.2.2 Emision del formato de pago de ] ] Formato Universal de Pago.
. 10 minutos 20 minutos
refrendo de placa demostrativa.
423 Emision del formato de pago del
Impuesto sobre Tenencia o Uso de | 10 minutos 10 minutos Formato Universal de Pago.
Vehiculos para flotilla.
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DM L Plazo Maximo
ID Servicios Tramite o de Respuesta Documento a obtener
Servicio P
4.2.4 Emision del formato de pago del Formato Universal de Pago.
Impuesto sobre Tenencia o Uso de | 2 minutos 2 minutos
Vehiculos para servicio particular.
425 Emision del formato de pago del
Impuesto sobre Tenencia o Uso de | 2 minutos 2 minutos Formato Universal de Pago.
Vehiculos para servicio publico.
426 Informe de siniestro de vehiculo con . . Formato de informe de
P 15 minutos 20 minutos o i
pérdida total. siniestro con pérdida total.
427
Seleccion de Placa Especifica. 30 minutos 30 minutos Folio de compra.
4.3.1 .
Consulta “Conoce tu REC”. 1 minutos 5 minutos Regls.tro Estatal de
Contribuyentes.
4392 Emision del fqrmato de pago para el 15 minutos 15 minutos Formato Umversa] de Pago
Impuesto Predial. del Impuesto Predial.
433 Emlspn del forlrpato de pago para 15 minutos 15 minutos Formato Universal de Pago
Organismos Auxiliares. de derechos.
434 Emisién del Formato Universal 10 minutos 10 minutos Formato universal de pago de
Pago de derechos. derechos.
Constancia de opinién de
cumplimiento:  puede ser
435 Emnspn . de Constancia 3 dias habiles 3 dias habiles positiva, negativa ono inscrito
Cumplimiento. | Detalle de omisiones en
caso de que la opinion de
cumplimiento sea negativa.
Mi cuenta (Registro Constancia de movimientos o
4.3.6 Contribuyentes y  obtencion 5 minutos 5 minutos .
" declaraciones presentadas.
contrasefa).
Formato de declaracion fiscal
4.3.7 Presentacion de declaraciones. 10 minutos 10 minutos y Formato Universal de Pago
en su caso.
Solicitud de Cancelacion Cancelacion del
4.3.8 Comprobante Fiscal Digital por Internet | 5 minutos 8 dias habiles Comprobante Fiscal Digital
(CFDI). por Internet (CFDI).
Solicitud de Comprobante . . Comprobante fiscal digital por
439 | pigital por Internet (CFDI). 5 minutos 10 minutos Internet (CFDI).
Solicitud de expedicién, refrendo o Licencia de Operacion Estatal
4.3.10 reposicion de Licencia de Operacion | 20 minutos 15 dias habiles | (Inicial, refrendo o reposicion)
Estatal. / FUP.
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