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2. PRESENTACION

La clara y precisa coordinacion entre los responsables de otorgar los servicios y
los usuarios de los mismos es imprescindible para asegurar que el servicio
satisfaga las expectativas.

El manual de servicios es un instrumento que facilita la descripcion clara de los
servicios sustantivos que proporciona la dependencia, los requisitos para
otorgarlos, los procedimientos a seguir por los usuarios para obtenerlo y la
especificacion de las caracteristicas y estdndares de calidad requeridos.

La elaboracion de este documento se suma a las acciones desprendidas del
Programa Estatal de Desarrollo 2001-2007,avala el compromiso de la Secretaria
de Finanzas para fortalecer sus tareas administrativas y de servicios, asi como su
eficaz integracion con las demas Dependencias del Poder Ejecutivo y con la
Sociedad, esto permitira lograr para el desarrollo de Jalisco el mejor sistema de
Hacienda Publica, dentro de un marco de legalidad, transparencia y justicia.
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3. OBJETIVOS DEL MANUAL

El Manual de Servicios en su calidad de instrumento administrativo, tiene los
siguientes objetivos:

> Describir los servicios vitales de la dependencia especificando sus
estandares de calidad, asi como difundirlos entre la poblacion en general.

» Proporcionar a las areas encargadas de atender al publico un documento
gue sirva de guia para informar y orientar correcta yoportunamente a los
usuarios de los servicios.

» Extractar en forma ordenada, secuencial y detallada las operaciones que se
desarrollan en el proceso de otorgar los servicios.

> Delimitar las responsabilidades operativas para la ejecucion, control y
evaluacion de los servicios.

> Definir los estandares de calidad de los procesos de trabajo.

> Establecer las politicas y lineamientos generales que deberan observarse al
otorgar los servicios.
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4. RUMBO DE GOBIERNO.

La presente administracién se ha planteado cinco compromisos basicos en los que
habrd de presentar resultados en el corto, mediano y largo plazo. Estos cinco
compromisos son:

Promover un desarrollo humano para todos los jaliscienses.
Impulsar en Estado con oportunidades para todos.

Consolidar un desarrollo regional equilibrado y sustentable.
Asumir junto con la sociedad un combate frontal a la delincuencia.
Garantizar un ejercicio de gobierno cercano y transparente.

Para avanzar hacia este rumbo como sociedad y como Gobierno, es necesario
asegurar que los avances y progresos que van alcanzandose en todos los frentes
no se pierdan; crear las instancias, mecanismos y férmulas para consolidar
experiencias y capitalizar aprendizajes y consolidar las plataformas sucesivas para
un desarrollo sostenido y auténtico progreso ascendente; bajo los siguientes
principios, compromisos y fines:

PRINCIPIOS

Una gestion compartida Desarrollo regional efectivo

La corresponsabilidad en los

quehaceres comunes Municipios fuertes

Un gobierno innovador, promotor y Desterrar la impunidad

sensible

Un gobierno que informe Enriquecer su capital social

Una administracién profesional y Alcanzar una productividad social y
honesta estructural

Politicas publicas pertinentes Lograr la sustentabilidad del Desarrollo
La equidad social Impulsar un mejor modelo federalista
Una sociedad incluyente y una Lograr una economia equilibrada y
convivencia plural diversificada

Aprovechar las oportunidades de un

Un Desarrollo con calidad . »
mundo abierto y competitivo

Un Jalisco mas descentralizado
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5. PoOLITICAS GENERALES.

» Todos los servicios deberan satisfacer las expectativas de los usuarios.

> Los responsables de las areas involucradas deben tener actitud de servicio.

» Los responsables de las areas involucradas deben conocer los servicios
gue ofrece la Secretaria de Finanzas a la ciudadania.

» Los ciudadanos deben recibir orientacion por parte del responsable de
otorgar el servicio en forma correcta, veraz y oportuna.

» Ante alguna irregularidad, los usuarios de los servicios podran presentar su
gueja al responsable del servicio.

> La recaudacion de impuestos debe invariablemente estar apegada a las
leyes, reglamentos y codigos en la materia.

» La recaudacion de los impuestos que realiza el Estado de Jalisco por la

Federacion, debe estar en todo momento bajo los lineamientos establecidos
en el Convenio de Colaboracion Administrativa en Materia Fiscal Federal.
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6. INVENTARIO DE SERVICIOS.

%‘EENCEESF PROCESO SERVICIO USUARIO PAGINA
Direccion General | Ingresos. | Alta de automoviles eléctricos. | Contribuyente 52
de Ingresos

Alta de motocicletas. 54
Alta de remolques. 56
Alta de vehiculos de servicio 29
particular.

Alta de vehiculos de servicio 58
publico local.

Baja administrativa de 60
automoviles eléctricos.

Baja administrativa de 62
motocicletas.

Baja administrativa de 64
remolques.

Baja administrativa de 31
vehiculos de servicio particular.

Baja de automaviles eléctricos. 65
Baja de motocicletas. 68
Baja de remolques. 71
Baja de vehiculos de servicio 72
publico local.

Baja de vehiculos de servicio 33
particular por venta, cambio, o

pérdida de placa.

Cambio de domicilio en el 169
padrén del impuesto sobre

enajenacion de boletos de Rifas

y Sorteos.

Cambio de domicilio en el 153
padrén del impuesto sobre

hospedaje.

Cambio de domicilio en el 171
padrén del impuesto sobre

Loterias, Rifas, Sorteos, Juegos

con apuesta y Concursos de

toda clase.

Cambio de domicilio en el 139

padrén del impuesto sobre
néminas.
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DIRECCION GENERAL

PROCESO

SERVICIO

USUARIO

PAGINA

Direccion General
de Ingresos

Ingresos.

Cambio de nombre o razéon

social en el padrén del

impuesto de sobre

Remuneraciones al Trabajo

Personal no Subordinado

(R.T.P.)

Contribuyente

121

Cambio de nombre o razén
social en el padron del
impuesto sobre hospedaje.

157

Cambio de nombre o razéon
social en el padrén del
impuesto sobre Loterias, Rifas,
Sorteos, Juegqos con apuesta y
Concursos de toda clase.

173

Cambio de nombre o razén
social en el padron del
impuesto sobre néminas.

141

Cancelacioén de folios vehiculos
Servicio Publico y particular.

369

Canje de placas de automoéviles
eléctricos.

78

Canje de placas de
motocicletas.

80

Canje de placas de remolque.

82

Canje de placas de automdviles
de servicio particular.

74

Canje de placas de automoéviles
de servicio publico local.

76

Consulta y entrega de folios a
servicio vehicular particular.

365

Consulta y entrega de folios a
servicio vehicular publico.

367

Correccién de errores u
omisiones en el aviso de
inscripcion del impuesto sobre
néminas.

143

Correccién de errores u
omisiones en el aviso de
inscripcion del impuesto sobre
Remuneraciones al Trabajo
Personal no Subordinado
(RT.P.)

123

Correccién de errores u
omisones en el aviso de
inscripcion del Impuesto sobre
hospedaje.

157
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DIRECCION
GENERAL

PROCESO

SERVICIO

USUARIO

PAGINA

Direccion General
de Ingresos

Ingresos.

Correccién de errores u
omisiones en el aviso de
inscripcion del impuesto sobre
Loterias, Rifas, Sorteos, Juegos
con Apuestas y Concursos de
toda clase.

Contribuyente

175

Devolucién de billetes de
depodsito en Oficinas de
Recaudacion Fiscal Foraneas.

331

Inscripcién al padrén de
contribuyentes del impuesto
sobre Remuneraciones al
Trabajo Personal no
Subordinado para
administradores.

125

Inscripcion al padrén del
impuesto sobre Loterias, Rifas,
Sorteos, Juegos con apuestas y
Concursos de toda clase.

165

Inscripcion al padrén del
impuesto sobre enajenacion de
boletos de Rifas y Sorteos.

167

Inscripcién al padrén del
impuesto sobre hospedaje.

151

Inscripcion al padrén del
impuesto sobre néminas.

137

Inscripcion al padrén del
impuesto sobre
Remuneraciones al Trabajo
Personal no Subordinado.

117

Recepcién del pago de
Impuestos por Internet.

35

Recepcion de pago del
impuesto sobre enajenacion de
boletos de Rifas y Sorteos.

177

Recepcion de pago de Multas
Estatales.

343

Recepcién de pago del
impuesto sobre adquisicion de
vehiculos automotores usados
de servicio particular.

38

Recepcién de pago del
impuesto sobre Honorarios
asimilables a salarios
(instituciones bancarias).

129
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DIRECCION GENERAL

PROCESO

SERVICIO

USUARIO

PAGINA

Direccion General de
Ingresos

Ingresos.

Recepcién de pago del impuesto
sobre Honorarios asimilables a
salarios. (Oficinas de
Recaudacion Fiscal)

Contribuyente

127

Recepcién de pago del impuesto
sobre hospedaje (Instituciones
bancarias).

161

Recepcién de pago del impuesto
sobre hospedaje (Oficinas de
Recaudacion Fiscal).

159

Recepcién de pago del impuesto
sobre Loterias, Rifas, Sorteos,
Juegos con Apuesta y Concursos
de toda clase.

179

Recepcién de pago del impuesto
sobre ndminas (institucion
bancaria).

147

Recepcién de pago del impuesto
sobre néminas (Oficinas de
Recaudacion Fiscal).

145

Recepcién de pago del impuesto
sobre Remuneraciones al
Trabajo Personal no
Subordinado (Oficinas de
Recaudacion Fiscal).

131

Recepcién de pago del impuesto
sobre Remuneraciones al
Trabajo personal no subordinado
(instituciones bancarias)

133

Recepcién de pago del impuesto
sobre tenencia o uso de
automoviles eléctricos en
instituciones bancarias.

88

Recepcién de pago del impuesto
sobre tenencia o uso de
automoviles eléctricos en
Oficinas de Recaudacion Fiscal.

86

Recepcién de pago del impuesto
sobre tenencia o uso de
Vehiculos de servicio particular
en Oficinas de Recaudacion
Fiscal.

48

Recepcion de pago del
impuesto/Tenencia o uso de
vehiculos de servicio particular
en instituciones bancarias.

50
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DIRECCION
GENERAL

PROCESO

SERVICIO

USUARIO

PAGINA

Direccion General
de Ingresos

Ingresos.

Recepcién de pago del impuesto
sobre tenencia o uso de
vehiculos de servicio publico
local en Oficinas de Recaudacion
Fiscal.

Contribuyente

84

Recepcién de pago por el
otorgamiento de permiso
provisional o definitivo,
autorizacién y/o concesion de
vehiculos de alquiler.

263

Recepcién de pago por la
legalizacion de firmas por el
Ejecutivo.

297

Recepcion de pago por la ventay
publicaciéon del Periddico Oficial
“El Estado de Jalisco”.

363

Recepcién de pago por los
Derechos de registro de embargo

por resolucion judicial.

217

Recepcién de pago por los
Derechos de registro de
escrituras constitutivas, aumento
0 disminucién de capital social,
fusion, escisién de sociedades.

219

Recepcién de pago por
otorgamiento de permiso para
transporte con gruas.

259

Recepcién de pagos por la
disolucién, escision v liquidacion
de toda clase de sociedades.

325

Recepcién del pago de créditos
fiscales convenidos en
parcialidades.

319

Recepciéon del pago de Derechos
del Reqistro Publico de la
Propiedad y Registro Publico del
Comercio.

209

Recepcién del pago de Derechos

por archivos de instrumentos

publicos.

335

Recepciéon del pago de Derechos

por el permiso provisional para

circular sin placas: motocicletas.

281
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DIRECCION
GENERAL

PROCESO

SERVICIO

USUARIO

PAGINA

Direccion General
de Ingresos

Ingresos.

Recepciéon del pago de Derechos
por la expedicién de permiso de
manejo para menores de edad,
hasta por 6 meses.

Contribuyente

277

Recepciéon del pago de Derechos
por la expedicidn del permiso
provisional para circular sin
placas: automdviles, camiones y
camionetas.

279

Recepciéon del pago de Derechos
por legalizacién con apostille.

295

Recepciéon del pago de Derechos
por registro y autorizacion o su
revalidacion anual a prestadores
de servicios privados de
sequridad.

327

Recepcién del pago de
Infracciones a la Ley de los
Servicios de Vialidad, Transito y
Transporte y su reglamento
(Oficinas de Recaudacién
Fiscal).

273

Recepcién del pago de
Infracciones a la Ley de los
servicios de Vialidad, Transito y
Transporte y su reglamento
(Instituciones Bancarias).

275

Recepcién del pago de
Inscripciones al Registro Publico
de la Propiedad gue no
representan valor pecuniario.

207

Recepcién del pago de multas
federales no fiscales

345

Recepcion del pago de Multas,
Gastos de Ejecucién y demas
accesorios.

333

Recepcién del pago del impuesto
por adquisicién de motocicletas
usadas.

94

Recepcién del pago del impuesto
por adquisicion de remolques
usados.

90

Recepcién del pago del impuesto
por la adquisicién de automoviles
eléctricos usados.

92
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DIRECCION
GENERAL

PROCESO

SERVICIO

USUARIO

PAGINA

Direccion General
de Ingresos

Ingresos.

Recepcién del pago por
arrendamiento, renta, explotacion
0 enajenacion de bienes del
Gobierno del Estado.

Contribuyente

317

Recepcién del pago por
autorizacion de convenios de
asociacion entre notarios
publicos.

223

Recepcién del pago por
autorizacion de libros de
protocolo ordinario o abierto
especial y registro de
certificaciones.

225

Recepcién del pago por
autorizacion mensual para portar
publicidad en las unidades del
Servicio Publico.

241

Recepcién del pago por
autorizacion para cambiar la
adscripcién notarial.

227

Recepcioén del pago por
autorizacion para el ejercicio
profesional con la cédula
definitiva profesional.

231

Recepcién del pago por
autorizaciones para el ejercicio
profesional como pasante o
provisional.

229

Recepcioén del pago por
autorizaciones para el ejercicio
profesional y notarial.

233

Recepcién del pago por concepto

de Derechos de certificacidon que
con motivo de la observacion de
la Ley de Desarrollo Urbano se
expidan a la parte interesada.

211

Recepcién del pago por Derecho
de constitucién de sociedad

mercantil.

329

Recepcién del pago por

Derechos de contrato de

afianzamiento.

193

Recepcion del pago por

Derechos de contrato de

asociacion en participacion por

reqgistro del mismo.

303
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GENERAL

PROCESO

SERVICIO

USUARIO

PAGINA

Direccion General
de Ingresos

Ingresos.

Recepcién del pago por

Derechos de contrato de crédito

con o sin garantia prendaria.

Contribuyente

189

Recepcién del pago por

Derechos de contrato de crédito

refaccionario y de habilitacion o

avio gue se otorga para

actividades agropecuarias.

191

Recepcién del pago por

Derechos de contrato de mutuo

interés e hipoteca o prenda y

actos o contratos de construccion

0 reconstruccion, ampliacion o

demolicidon de inmuebles.

195

Recepcién del pago por el
engomado otorgado por la
Direccién de Sitios y
Especializados.

245

Recepcién del pago por el
permiso provisional o definitivo,
autorizacién y/o concesion para
explotar servicio de transporte de
carga 0 mixto.

265

Recepcion del pago por el
permiso provisional o definitivo,
autorizacioén y/o concesion para
explotar servicio de transporte de
personal.

269

Recepcién del pago por el
permiso provisional o definitivo,
autorizacién y/o concesion para
vehiculos con caracteristicas
especiales.

271

Recepcién del pago por el
permiso provisional o definitivo
para explotar servicio de
transporte escolar.

267

Recepciodn del pago por el
reqistro de actos y contratos por
resoluciones judiciales.

215

Recepcién del pago por
indemnizacién de cheques
devueltos girados por
contribuyentes.

321
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DIRECCION
GENERAL

PROCESO

SERVICIO

USUARIO

PAGINA

Direccion General
de Ingresos

Ingresos.

Recepcién del pago por la
cancelacion de registro y
anotaciones de documentos en
el Registro Publico de la
Propiedad.

Contribuyente

187

Recepcién del pago por la
certificacion de firmas en un
contrato de arrendamiento.

299

Recepcién del pago por la
certificacion de firmas por un
contrato de asociacion en
participacion.

301

Recepcién del pago por la
certificacién en escrituras y
documentos privados carta
poder.

289

Recepcién del pago por la
certificacion, expedicion de
constancias y otros servicios.

291

Recepcién del pago por la
clasificaciéon de carne en canal.

349

Recepcion del pago por la
incorporacion de
establecimientos de ensefianza
privada a la Secretaria de
Educacion Publica del Estado.

309

Recepcién del pago para la
libertad de vehiculo por
infracciones ala Leyy
Reglamento de Transito.

313

Recepcién del pago por la
libertad de vehiculo por la
Direccion de Sitios y
Especializados.

315

Recepcion del pago por la venta
de bienes muebles usados.

357

Recepcién del pago por la venta
de formas valoradas en el
Reqistro Civil.

287

Recepcion del pago por la venta
de formas valoradas.

359

Recepcién del pago por
Derechos de depodsitos de
testamentos olégrafos.

197
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DIRECCION
GENERAL

PROCESO

SERVICIO

USUARIO

PAGINA

Direccion General
de Ingresos

Ingresos.

Recepcién del pago por Derecho
de anotaciones, consecuencia
del reqistro de actos,
cancelaciones y resoluciones
judiciales.

Contribuyente

185

Recepcién del pago por
Derechos de escritura de
compraventa por transmision de
dominio o adjudicacion de
donacién.

199

Recepcién del pago por
Derechos de escritura de
régimen de condominio.

201

Recepcién del pago por Derecho
de evaluacién de impacto
ambiental al que se refiere la Ley
Estatal de Equilibrio Ecolégico y
Proteccion al Ambiente.

347

Recepcion del pago por Derecho
de expedicion de constancias de
registros de inmuebles por
certificacidn a sociedades o
asociaciones.

205

Recepcién del pago por Derecho
de expedicién de constancias de
registros de inmuebles de
libertad de gravamen o de no
inscripcion.

203

Recepcién del pago por Derecho
de expedicién de copias
certificadas de Primaria,
Secundaria y Normal.

305

Recepcién del pago por Derecho
de expedicion de FIAT para el
ejercicio del notariado.

235

Recepcién del pago por Derecho
de expedicidn de legalizacién de
diplomas.

307

Recepcién del pago por Derecho

de expedicion de patente de
aspirante para el ejercicio
notarial.

237
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DIRECCION
GENERAL

PROCESO

SERVICIO

USUARIO

PAGINA

Direccion General
de Ingresos

Ingresos.

Recepcién del pago por Derecho

de expedicién o reposicion de

licencia de manejo de

automovilista con vigencia de 4

anos.

Contribuyente

247

Recepcién del pago por Derecho
de Expedicion o reposicion de
licencia de conductor de Servicio
Publico con vigencia de 4 afios

249

Recepcion del pago por Derecho
de Expedicion o reposicion de
licencia de manejo de chofer con
vigencia de 4 afnos.

253

Recepcién del pago por Derecho
de Expedicion o reposicion de
licencias de manejo para
extranjeros con vigencia de 4
anos.

255

Recepcion del pago por Derecho
de expedicion o reposicion de
licencia de manejo para
motociclista con vigencia de 4
anos.

251

Recepcién del pago por Derecho
de gafeteo de la Direccién de
Sitios y Especializados.

257

Recepcién del pago por Derecho
de registro de firmas de un aviso
notarial.

293

Recepcién del pago por Derecho
de revalidacion de estudios por
materias.

311

Recepcién del pago por Derecho
de revalidacion de permiso de
Servicio de Transporte Publico.

285

Recepciéon del pago por Derecho
de sustitucion de vehiculos de
servicio publico local (cuando el
vehiculo es nuevo).

112

Recepcién del pago por Derecho
de sustitucion de vehiculos de
servicio publico local (cuando el
vehiculo es usado).

115

Recepcién del pago por Derecho
de testamento publico abierto.

221
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DIRECCION
GENERAL

PROCESO

SERVICIO

USUARIO

PAGINA

Direccion General
de Ingresos

Ingresos.

Recepcién del pago por Derecho
de venta de protocolos notariales.

Contribuyente

239

Recepcién del pago Derecho del
curso y examen vial.

243

Recepcién del pago por Derecho
del servicio de radiogramas.

353

Recepcién del pago por Derecho
del servicio telefonico rural.

351

Recepcién del pago por Derecho
en materia de proteccion civil:

Autorizacion de permisos para el
manejo de materiales peligrosos.

337

Recepcién del pago por Derecho
en materia de proteccién civil:
Estudios de riesgos a personas
fisicas, morales o juridicas.

341

Recepcién del pago por Derecho
en materia de proteccion civil:
Evaluacién de estudios de riesgos.

339

Recepcioén del pago por
otorgamiento de permiso
provisional o definitivo,
autorizacioén y/o concesion de
servicio exclusivo de turismo vy de
transporte de pasajeros.

261

Recepcién del pago por permuta
de inmuebles o Derechos reales.

213

Recepcioén v registro del depoésito
de fianzas.

323

Refrendo de automdviles de
servicio publico local. en Oficinas
de Recaudacion Fiscal.

100

Refrendo de automoéviles eléctricos
en instituciones bancarias.

98

Refrendo de automoéviles eléctricos
en Oficinas de Recaudacion Fiscal.

95

Refrendo de motocicletas en
Oficinas de Recaudacién Fiscal.

102

Refrendo de remolques en
Oficinas de Recaudacioén Fiscal.

104

Refrendo de vehiculos de servicio
particular en instituciéon bancaria.

42
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SECRETARIA DE FINANZAS

DIRECCION
GENERAL

PROCESO

SERVICIO

USUARIO

PAGINA

Direccion General
de Ingresos

Ingresos.

Refrendo de vehiculos de servicio
particular en Oficinas de
Recaudacioén Fiscal.

Contribuyente

40

Reposicion de holograma o
tarjeta de circulacién de
automoviles de servicio publico
local.

108

Reposicion de holograma o
tarjeta de circulacién de
motocicletas.

110

Reposicion de holograma o
tarjeta de circulacién de
remolques.

106

Reposicion de holograma o
tarjeta de circulacién vehiculos de

servicio particular.

44

Reposicion de hologramas o
tarjeta de circulacién en
automoviles eléctricos.

46

Reposicidon de tarjetdon de
permiso de servicio publico.

283

Resolucion de devoluciones por
créditos fiscales.

355

Suspension o baja de actividades
en el padron del impuesto sobre
néminas.

149

Suspension o baja del padrén del
impuesto sobre enajenacion de
boletos de Rifas vy Sorteos.

181

Suspension o baja del padrén del
impuesto sobre hospedaje.

163

Suspension o baja del padrén del
impuesto sobre Loterias, Rifas,
Sorteos, Juegos con apuestas y
concursos de toda clase.

183

Suspension o baja del padrén del
impuesto sobre Remuneraciones
al Trabajo Personal no
Subordinado.

135

Recepcién del pago por la venta
de publicaciones oficiales:
Cadigos, Leyes y Reglamentos
qgue edita el Gobierno del Estado.

361
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7. DESCRIPCION DE LOS SERVICIOS.
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DIRECCION GENERAL DE INGRESOS

SERVICIOS DE RECAUDACION

Fecha de elaboracion: Abril de 2004. @
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MANUAL DE SERVICIOS
SECRETARIA DE FINANZAS

A. DESCRIPCION NARRATIVA.

NOMBRE DEL | Alta y dotacion de placas a vehiculos de servicio particular, incluyendo
SERVICIO: eléctricos.

AREA RESPONSABLE DEL
SERVICIO: Direccidén General de Ingresos

DESCRIPCION DEL SERVICIO:
Alta y dotacién de placas de automoviles Servicio Particular.

USUARIOS:
Contribuyentes.

AREAS QUE INTERVIENEN EN EL SERVICIO:
Oficinas de Recaudacioén Fiscal Metropolitanas y Foraneas en el Estado, excepto la 125.

REQUISITOS PARA OBTENER LA PRESTACION DEL SERVICIO:

» Factura o documento que acredite la propiedad con copia de ambos lados, (en
caso de los modelos 95 a la fecha y de otras entidades queda sujeto a la
verificacion de documentos via telefonica o fax).

Validacion vehicular (Juan Gil No. 6735 Col. Jardines de Nuevo México (carretera
a Tesistan) Zapopan, Jalisco. Cuando el vehiculo es de otro Estado, la verificacion
solo se lleva acabo en la Zona Metropolitana).

Comprobante de domicilio reciente (recibo de: predial, luz, gas, teléfono, etc.).
En autos usados, presentar el Comprobante de Baja y/o las placas anteriores.
En vehiculos extranjeros regularizados ademas de lo anterior, anexa documento
comprobatorio de la regularizacion.

Identificacion con fotografia del propietario o carta poder simple si el tramite es
hecho por otra persona. Identificacion del apoderado y del poderdante.

Recibo de pago del impuesto sobre Refrendo y Tenencia del afio anterior o de
cinco afios anteriores en vehiculos de otros Estados.

A\

YV V VVYVY

PROCEDIMIENTO PARA PRESTAR EL SERVICIO:

El Contribuyente presenta documentos para validacion en el area de Visto Bueno.
El &rea de Vo. Bo. recibe, revisa y valida documentos.

El &rea de Vo. Bo. entrega al Contribuyente ficha de tramite.

El Contribuyente recibe ficha de tramite, se presenta y paga en la Caja indicada.
El Cajero de la Oficina de Recaudacion Fiscal recibe ficha de tramite.

El Cajero de la Oficina de Recaudacion Fiscal captura Alta, imprime comprobante
de pago (Recibo Oficial FGJFI-126-U). Anexo, pagina 417.

El Cajero recibe el pago, entrega al Contribuyente comprobante de pago sellado y
certificado y juego de placas con calcomania.

> El Contribuyente recibe comprobante de pago y juego de placas con calcomania.

YV VVVVVY

CARACTERISTICAS DEL SERVICIO:
Servicio eventual, a solicitud del contribuyente.
El costo del tramite estara en funcién de la Ley de Ingresos del Estado vigente.

TIEMPO PARA LA ENTREGA | 10 minutos, a partir del momento en que el contribuyente se
DEL SERVICIO: presente en el mostrador.

HORARIO: | Oficina de Rec. 000 y 004. Lun. a Vie. de:8:30 a 15:30 hrs.
Oficinas de Rec. Fiscal Metropolitanas. Lun. a Vie. de: 9:00 a 15:00 hrs.
Oficinas de Rec. Fiscal Foraneas. Lun. a Vier. de:9:00 a 14:00 hrs.

RESULTADO ESPERADO:
Que se efectue el Alta en el padron vehicular y la dotacion de placas.
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B. FLUJOGRAMA.
NOMBREDEL | Alta y dotacion de placas a vehiculos de servicio particular, incluyendo
SERVICIO: eléctricos.
AREA RESPONSABLE DEL
SERVICIO: Direccion General de Ingresos.
OFICINAS DE RECAUDACION FISCAL
CONTRIBUYENTE
CAJA

AREA DE VISTO BUENO

Inicio }

1

A 4

Presenta documentos | Recibe, revisa y valid
para su validacion. Documentos.

Documentos.
Documentos.

A

Entrega al
contribuyente ficha de]
tramite e indica la caja
para su pago.

Ficha de tramite.

Recibe ficha de
tramite.

A

Recibe ficha de
Ficha de tramite.

tramite, se presenta y
efectla pago. .

Ficha de tramite.

Captura alta e
imprime comprobante

de pago.

8 Comprobante de
pago.

Recibe comprobante
de pago certificado y
juego de placas con A 4
calcomania.
Recibe pago, entrega
comprobante de pago,
y juego de placas con
calcomania.

7

Comprobante de
pago.

Comprobante de

\
pago.
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A. DESCRIPCION NARRATIVA.

NOMBRE DEL

SERVICIO: Baja administrativa de vehiculos de servicio particular.
AREA RESPONSABLE

DEL SERVICIO: Direccion General de Ingresos.

DESCRIPCION DEL SERVICIO:
Dar de Baja el vehiculo en el padrén vehicular.

USUARIOS:
Contribuyentes.

AREAS QUE INTERVIENEN EN EL SERVICIO:
Oficinas de Recaudacion Fiscal Metropolitanas y Foraneas , excepto la 125.

REQUISITOS PARA OBTENER LA PRESTACION DEL SERVICIO:

» Copia del ultimo pago del refrendo.

» Reporte ante la Procuraduria y ante la ventanilla multitrdmite de la Secretaria de
Vialidad y Transporte por venta del vehiculo, o presentar alta de otro Estado o
contrato de compra venta, o0 carta responsiva.

» ldentificacion con fotografia del propietario (original y copia) o carta poder simple si
el tramite es hecho por otra persona. Identificacion del apoderado y del poderdante.

*El Contribuyente se asegurara de que no siga el vehiculo a su nombre

PROCEDIMIENTO PARA PRESTAR EL SERVICIO:

» El Contribuyente presenta documentos para su validacion en el area de Visto
Bueno.
El area de Vo. Bo. recibe, revisa y valida documentos.
El area de Vo. Bo. entrega al Contribuyente ficha de tramite e indica pase a Caja.
El Contribuyente recibe ficha de tramite, se presenta a pagar en la Caja.
El Cajero de la Oficina de Recaudacion Fiscal recibe ficha de tramite.
El Cajero de la Oficina de Recaudacion Fiscal captura Baja administrativa, imprime
comprobante de pago (Recibo Oficial FGJFI-126-U). Anexo, pagina 417.
El Cajero recibe pago, entrega al Contribuyente comprobante de pago sellado y
certificado.
» El Contribuyente recibe comprobante de pago.

YV VYVVVY

CARACTERISTICAS DEL SERVICIO:
Servicio eventual, a solicitud del contribuyente.

TIEMPO PARA LA ENTREGA | 10 minutos, a partir del momento en que el contribuyente se
DEL SERVICIO: presente en el mostrador.

HORARIO: | Oficina de Recaudacion Fiscal 000 y 004. Lunes a Viernes de:8:30 a 15:30 hrs
Oficinas de Rec. Fiscal Metropolitanas. Lun. a Vie. de: 9:00 a 15:00 hrs.
Oficinas de Recaudacion Fiscal Foraneas. Lun. a Vie. de:9:00 a 14:00 hrs.

RESULTADO ESPERADO:
Que se efectue la Baja en el padron vehicular.
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B. FLUJOGRAMA.

SECRETARIA DE FINANZAS

NOMBRE DEL
SERVICIO: Baja administrativa de vehiculos de servicio particular.
AREA RESPONSABLE DEL
SERVICIO: Direccion General de Ingresos.
OFICINAS DE RECAUDACION FISCAL
CONTRIBUYENTE
AREA DE VISTO BUENO CAJA
Inicio
2

L 4 1

Presenta documentos

o |Recibe, revisa y validg

para su validacion.

Documentos.

documentos.

Documentos.

A

Entrega al
contribuyente ficha de
tramite e indica la caja
para su pago.

Ficha de tramite.

A

Recibe ficha de
tramite, se presenta y
efectda pago. .

o Recibe ficha de
d tramite.

Ficha de tramite.

Ficha de tramite.

pago.

Comprobante de

Recibe comprobante
de pago.

Captura baja
administrativa e
imprime comprobante
de pago.

Comprobante de
pago.

A 4

Recibe pago y

entrega comprobante
del mismo.

Comprobante de

pago.
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A. DESCRIPCION NARRATIVA.

NOMBRE DEL | Baja de vehiculos de servicio particular por venta, cambio o pérdida de
SERVICIO: placa.

AREA RESPONSABLE
DEL SERVICIO: Direccion General de Ingresos.

DESCRIPCION DEL SERVICIO:
Dar de Baja el vehiculo por cambio de adscripcion y/o pérdida de Placa.

USUARIOS:
Contribuyentes.

AREAS QUE INTERVIENEN EN EL SERVICIO:
Oficinas de Recaudacion Fiscal Metropolitanas y Foraneas, excepto la 125.

REQUISITOS PARA OBTENER LA PRESTACION DEL SERVICIO:

» Tarjeta de circulacion y placas.

» Por la falta de una o ambas placas presentar reporte ante la Procuraduria y ante la
ventanilla multitrdmites (s6lo zona metropolitana) de la Secretaria de Vialidad y
Transporte, 0 en su caso debera devolver la placa sobrante.

» ldentificacion con fotografia del propietario (original y copia) o carta poder sencilla
si el tramite es hecho por otra persona.

» ldentificacién del apoderado y del poderdante.

PROCEDIMIENTO PARA PRESTAR EL SERVICIO:

» El Contribuyente presenta documentos para validacion en area de Visto Bueno (Vo.
Bo.)
El area de Vo. Bo. recibe, revisa y valida documentos.
El &rea de Vo. Bo. entrega al Contribuyente ficha de tramite e indica la Caja para
Su pago.
El Contribuyente recibe ficha de tramite, se presenta y paga en la Caja de la
Oficina de Recaudacion Fiscal.
El Cajero de la Oficina de Recaudacion Fiscal recibe ficha de tramite.
El Cajero de la Oficina de Recaudacion Fiscal captura Baja, imprime comprobante
de pago (Recibo Oficial FGJFI-126-U). Anexo, pagina 417.
El Cajero recibe el pago, entrega al Contribuyente comprobante de pago sellado y
certificado.
» El Contribuyente recibe comprobante de pago.

vV VYV V VYV

CARACTERISTICAS DEL SERVICIO:
Servicio eventual, a solicitud del contribuyente.

TIEMPO PARA LA ENTREGA | 10 minutos, a partir del momento en que el contribuyente se
DEL SERVICIO: presente en el mostrador.

HORARIO: | Oficina de Rec. Fiscal 000 y 004. Lun. a Vie. de:8:30 a 15:30 hrs.
Oficinas de Rec. Fiscal Metropolitanas. Lun. a Vie. de: 9:00 a 15:00 hrs.
Oficinas de Rec. Fiscal Foraneas. Lun. a Vie. de:9:00 a 14:00 hrs.

RESULTADO ESPERADO:
Que se efectle la Baja en el padron vehicular.
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B. FLUJOGRAMA.

NOMBRE DEL

SERVICIO: Baja de vehiculos de servicio particular por venta, cambio o pérdida de placa.
AREA RESPONSABLE DEL

SERVICIO: Direccion General de Ingresos.

OFICINAS DE RECAUDACION FISCAL

CONTRIBUYENTE

AREA DE VISTO BUENO CAJA
{ Inicio
2
y 1
Presenta documentos | Recibe, revisa y valida
para su validacién. d documentos.
Documentos
Documentos.
3
X
Entrega al
contribuyente ficha de
trdmite e indica la caja
para su pago.
Ficha de tramite.
5
| Recibe ficha de
4 tramite.
Y
Recibe ficha de ) o
tramite, se presentay Ficha de tramite.

efectiia pago. .

Ficha de tramite.

Captura baja e
imprime comprobante
de pago.

8 Comprobante de
pago.

Recibe comprobante

de pago. y 7
Recibe pago y
entrega comprobante

del mismo.

Comprobante de

pago.

\d Comprobante de

pago.
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A. DESCRIPCION NARRATIVA.

NOMBRE DEL

SERVICIO: Recepcion del pago de impuestos por Internet.
AREA RESPONSABLE

DEL SERVICIO: Direccion General de Ingresos.

DESCRIPCION DEL SERVICIO:

Ofrecer a los contribuyentes la opcion de realizar el pago de impuestos a través de
internet.

USUARIOS:
Contribuyentes.

AREAS QUE INTERVIENEN EN EL SERVICIO:

Instituciones bancarias del area Metropolitana y Foranea, Direccion de Recaudacion
Metropolitana.

REQUISITOS PARA OBTENER LA PRESTACION DEL SERVICIO:

» El Contribuyente debera contar con conexion a internet.

» Contar con una cuenta bancaria electronica ya sea de débito o cheques (en la cual
haya revisado o realizado con anterioridad alguna transaccion bancaria en
Internet), de por lo menos uno de los Bancos autorizados por la Secretaria de
Finanzas.

> Registro estatal nuevo para impuestos estatales o nimero de placa y serie para
pago de impuestos vehiculares.

PROCEDIMIENTO PARA PRESTAR EL SERVICIO:

- El Contribuyente accesa a internet, a traves del portal de la Secretaria de Finanzas,
pagina web: http://sefin.jalisco.gob.mx.

- Escoger en la opcion de -Sevicios en Linea- “Pagos-Formatos-Reimpresiones”

- Si el pago a realizar es del tipo de impuestos estatales selecciona la opcion de:

> Impuesto 2% sobre némina (ISN).
» Impuesto sobre hospedaje (ISH).
» Remuneracion de Trabajo Personal no Subordinado (RTP).

En cualquiera de las 3 opciones el sistema solicita:

1. Digitar la opcion “usuario” su registro estatal nuevo, el cual se puede encontrar
en el recordatorio que fue entregado en su domicilio, el mismo que se conforma
de diez posiciones o caracteres.

2. Digitar contrasefia.

- En caso de ser la primera vez que se realiza el pago “en linea”, la contrasefa es el
mismo numero de cuenta estatal, posteriormente el sistema muestra un formato para
llenar donde solicta el R.F.C. el cual se introducira exactamente como viene en el
recordatorio incluyendo asterisco.

- En este formato se debara cambiar la contrasefia que a partir de este momento sera
responsabilidad del Contribuyente.

- El Contribuyente llenara su declaracién como se indica en la pantalla, con: periodo de
pago, afio, numero de empleados (en su caso), base gravable y si es declaracion normal
0 complementaria.

Presiona el boton de “Pagar”. Si esta de acuerdo con su declaracion, selecciona el icono

del Banco de su preferencia, los cuales pueden ser:
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HSBC

BBVA Bancomer

Banamex.

Dentro del portal del Banco seleccionado, teclera su NIP y contrasefia y posteriormente el
numero de cuenta del Banco.

- Imprimir su recibo o comprobante de pago y el que le otorga la Secretaria de Finanzas.
Si el pago a realizar es de impuestos vehiculares, digita el nimero de placa y nimero de
serie y sigue el mismo procedimiento de impuestos estatales.

CARACTERISTICAS DEL SERVICIO:
Servicio de pago “en linea” todos los dias del afio..

TIEMPO PARA LAENTREGA | Segun la velocidad de conexion y el trafico en la red de
DEL SERVICIO: Internet.

HORARIO: i
Las 24 horas del dia.

RESULTADO ESPERADO:
Otorgar el servicio de calidad al Contribuyente sin que tenga que acudir a las Oficinas de
Recaudacion Fiscal.
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B. FLUJOGRAMA.

NOMBRE DEL

SERVICIO: Recepcion del pago de impuestos por Internet.
AREA RESPONSABLE DEL

SERVICIO: Direccion General de Ingresos.

CONTRIBUYENTE

( Inicio )

v !
7
Accesa en Internet a
la pagina de la
Secretaria de Llena su declaracion
Finanzas. como se indica en
pantalla.
2
Yy
) | 8
Seleccona la opcion:
?g;‘g;ﬁ?ofr?]:{;?' Presiona el boton de
. : ] pagar para que
reimpresiones-. aparezca el importe a
pagar.
9
A
,;Impues_to estatal Si esta de acuerdo
Estatal o vehicular? Vehicular con su pago,
| selecciona el icono
4 3 ™| del Banco: HSBC,
BBVA Bancomer o
Digitar registro estatal Banamex.
nuevo y contrasefia (s Digitar ndmero de
es la primera vez es el glaca serie v 10
mismo registro P y ’
estatal). Dentro del portal
tecleara su NIP,
contrasefia y No. de
cuenta.
¢Primera vez que
paga por este 11
Si medio? No v
5 Imprime comprobante
de pago del Banco y
Llenar el formato que ReCIboSdEeF;?’e\llgo de la
se muestra con el :

R.F.C. tal como esta
impreso en el
recordatorio de pago.

Cmprobante de pago:
Banco.

Recibo de pago:
SEFIN.

4

El sistema solicitara
cambiar la
contrasefia.
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A. DESCRIPCION NARRATIVA.

NOMBRE DEL | Recepcion de pago del impuesto sobre adquisicion de vehiculos automotores

SERVICIO: usados de servicio particular.
AREA RESPONSABLE
DEL SERVICIO: Direccion General de Ingresos.

DESCRIPCION DEL SERVICIO:

Dar de Alta el nuevo nombre del propietario y el registro del pago del impuesto sobre
adquisicion de vehiculos automotores usados, cambio de propietario, venta, donacion o
permuta.

USUARIOS:
Contribuyentes.

AREAS QUE INTERVIENEN EN EL SERVICIO:
Oficinas de Recaudacion Fiscal Metropolitanas y Foraneas, excepto la 125.

REQUISITOS PARA OBTENER LA PRESTACION DEL SERVICIO:
» Tarjeta de circulacion (deteriorada, anterior).
» Factura endosada (en su caso factura de quien vende).
» Comprobante de domicilio con vigencia de 90 dias. (recibo de: luz, gas, agua,
teléfono, predial o estado de cuenta bancario).

PROCEDIMIENTO PARA PRESTAR EL SERVICIO:

El Contribuyente presenta documentos en el area de Visto Bueno (Vo. Bo.)

El area de Vo. Bo. recibe, revisa y valida documentos.

El &rea de Vo. Bo. entrega al Contribuyente ficha de tramite e indica el nimero de
Caja para realizar su pago.

El Contribuyente recibe ficha de tramite, pasa y paga en la Caja de la Oficina de
Recaudacion Fiscal.

El Cajero de la Oficina de Recaudacion Fiscal recibe ficha de tramite.

El Cajero de la Oficina de Recaudacioén Fiscal captura compra venta e imprime
comprobante de pago (Recibo Oficial FGJFI-126-U). Anexo, pagina 417.

El Cajero recibe el pago, entrega al Contribuyente comprobante de pago sellado y
certificado.

» El Contribuyente recibe comprobante de pago.

YV VV VYV VVYV

CARACTERISTICAS DEL SERVICIO:
Servicio eventual, a solicitud del contribuyente.

TIEMPO PARA LA ENTREGA | 10 minutos, a partir del momento en que el contribuyente se
DEL SERVICIO: presente en el mostrador.

HORARIO: | Oficina de Recaudacion Fiscal 004 Lunes a Viernes de:8:30 a 15:30 hrs.
Oficinas de Rec. Fiscal Metropolitanas. Lun. a Vie. de: 9:00 a 15:00 hrs.
Oficinas de Recaudacion Fiscal Foraneas. Lun. a Vie. de:9:00 a 14:00 hrs.

RESULTADO ESPERADO:
Registrar correctamente la modificacién en el padron vehicular por cambio de propietario.
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B. FLUJOGRAMA.
NOMBRE DEL | Recepcion de pago del impuesto sobre adquisicién de vehiculos

SERVICIO: automotores usados de servicio particular.

AREA RESPONSABLE
DEL SERVICIO:

Direccion General de Ingresos.

OFICINAS DE RECAUDACION FISCAL.

CONTRIBUYENTE
CAJA

AREA DE VISTO BUENO
Inicio

y

1

Presenta documentos Recibe, revisa y valida
para su validacion. 7 documentos.

Documentos .
Documentos.

3
A
Entrega al
contribuyente ficha de
tramite e indica la caja
para su pago.
Ficha de tramite.
5
‘ Recibe ficha de
4 o tramite.
A 4
Recibe ficha de ) o
tramite, se presenta y Ficha de tramite.
efectlia pago. .
Ficha de tramite.
Captura compra venta
imprime comprobante
de pago.
8
Comprobante de

pago.

A 4

Recibe comprobante
de pago.

Recibe pago y

entrega comprobante
del mismo.

Comprobante de

pago.
Comprobante de

pago.
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MANUAL DE SERVICIOS

SECRETARIA DE FINANZAS

A. DESCRIPCION NARRAT IVA.

NOMBRE DEL | Refrendo de vehiculos de servicio particular en Oficinas de Recaudacion
SERVICIO: Fiscal.

AREA RESPONSABLE
DEL SERVICIO: Direccion General de Ingresos.

DESCRIPCION DEL SERVICIO:
Registrar el pago de refrendo vehicular de Servicio Particular.

USUARIOS:
Contribuyentes.

AREAS QUE INTERVIENEN EN EL SERVICIO:
Oficinas de Recaudacion Fiscal Metropolitanas y Foraneas, excepto la 125.

REQUISITOS PARA OBTENER LA PRESTACION DEL SERVICIO:
Proporcionar el nUmero de placas.

PROCEDIMIENTO PARA PRESTAR EL SERVICIO:

» El Contribuyente presenta tarjeta de circulacién y/o proporciona nimero de placas
para efectuar pago en la Caja de la Oficina de Recaudacion Fiscal.

» El Cajero de la Oficina de Recaudacion Fiscal recibe tarjeta de circulacion y/o
namero de placas.

> El Cajero de la Oficina de Recaudacion Fiscal captura refrendo, imprime
comprobante de pago (Recibo Oficial FGJFI-126-U). Anexo, pagina 417.

» El Cajero recibe el pago, entrega al Contribuyente comprobante de pago, sellado y
certificado.

» El Contribuyente recibe comprobante de pago.

CARACTERISTICAS DEL SERVICIO:
Servicio eventual, a solicitud del contribuyente.

TIEMPO PARA LA 5 minutos, a partir del momento en que el contribuyente se
ENTREGA DEL SERVICIO: presente en el mostrador.

HORARIO: | Oficina de Recaudacion Fiscal 004. Lunes a Viernes de:8:30 a 15:30 hrs.
Oficinas de Rec. Fiscal Metropolitanas. Lun. a Vie. de: 9:00 a 15:00 hrs.
Oficinas de Recaudacion Fiscal Foraneas. Lun. a Vie. de:9:00 a 14:00 hrs.

RESULTADO ESPERADO:
Recibir y registrar el pago de Refrendo correcta y oportunamente.
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MANUAL DE SERVICIOS
SECRETARIA DE FINANZAS

B. FLUJOGRAMA.

NOMBRE DEL | Refrendo de vehiculos de servicio particular en Oficinas de Recaudacion
SERVICIO: Fiscal.

AREA RESPONSABLE

DEL SERVICIO: Direccion General de Ingresos.

OFICINAS DE RECAUDACION FISCAL

CONTRIBUYENTE
CAJA

Inicio

1

y

Presenta tarjeta de
circulacién y/o
proporciona nimero
de placas y efectia
pago.

Recibe tarjeta de
» circulacién y/o numer
de placas.

Tarjeta de

Tarjeta de
circulacion.

circulacion.

I

Captura refrendo e
imprime comprobante|
de pago.

Comprobante de
pago.

5 v 4
. Recibe pago
Recibe comprobante !
recordatorio de pago |« e dnélren%ii;%m;:f;;?;e
sellado y certificado. certificado.

Comprobante de
pago.

Comprobante de

pago.
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MANUAL DE SERVICIOS

SECRETARIA DE FINANZAS

A. DESCRIPCION NARRATIVA.

NOMBRE DEL

SERVICIO: Refrendo de vehiculos de servicio particular en Institucién Bancaria.
AREA RESPONSABLE

DEL SERVICIO: Direccion General de Ingresos.

DESCRIPCION DEL SERVICIO:
Recaudar el pago por el Refrendo Vehicular.

USUARIOS:
Contribuyentes.

AREAS QUE INTERVIENEN EN EL SERVICIO:
Instituciones Bancarias Autorizadas.

REQUISITOS PARA OBTENER LA PRESTACION DEL SERVICIO:
Proporcionar numero de placas.

PROCEDIMIENTO PARA PRESTAR EL SERVICIO:

» El Contribuyente proporciona nimero de placas en la Caja del Banco y efectla el
pago.

» El Cajero recibe numero de placas.

» El Cajero captura datos del refrendo.

» El Cajero recibe el pago, entrega al Contribuyente comprobante de pago sellado y
certificado.

» El Contribuyente recibe comprobante de pago.

CARACTERISTICAS DEL SERVICIO:
Servicio eventual, a solicitud del contribuyente.

TIEMPO PARA LA ENTREGA
DEL SERVICIO: El tiempo lo establece la Institucion Bancaria autorizada.

HORARIO: ) ) L )
Horario establecido por cada Institucion Bancaria.

RESULTADO ESPERADO:
Que el Contribuyente cuente con mas opciones para efectuar el pago de refrendo.

Fecha de Elaboracion: Abril / 2004 Pagina 42 de 439




MANUAL DE SERVICIOS
SECRETARIA DE FINANZAS

B. FLUJOGRAMA.
NOMBRE DEL | Refrendo de vehiculos de servicio particular en Instituciéon Bancaria

SERVICIO: autorizada.
AREA RESPONSABLE
DEL SERVICIO: Direccion General de Ingresos.
INSTITUCIONES BANCARIAS
CONTRIBUYENTE
CAJA
Inicio
2
Y 1
Z:gg;zn; ;ZE:S;O | Recibe nimero de
pago. placas.
3
Captura datos del
refrendo.
5 , 4
Recibe comprobante Recibe pago,
de pago sellado y < entrega comprobante
certificado de pago sellado y
’ certificado.
Comprobante de Comprobante de
pago. pago.
A 4
Fin

Fecha de Elaboracion: Abril / 2004 Pagina 43 de 439



MANUAL DE SERVICIOS

SECRETARIA DE FINANZAS

A. DESCRIPCION NARRATIVA.

NOMBRE DEL | Reposicion de holograma o tarjeta de circulacion en vehiculos de servicio

SERVICIO: particular.
AREA RESPONSABLE
DEL SERVICIO: Direccion General de Ingresos.

DESCRIPCION DEL SERVICIO:
Reponer el holograma o tarjeta de circulacién por cambio de propietario, cambio de
domicilio y/o color.

USUARIOS:
Contribuyentes.

AREAS QUE INTERVIENEN EN EL SERVICIO:
Oficinas de Recaudacion Fiscal Metropolitanas y Foraneas, excepto la 125.

REQUISITOS PARA OBTENER LA PRESTACION DEL SERVICIO:

» Comprobante de domicilio con antigiiedad no mayor de 90 dias, (recibo de: predial
luz, gas, agua, teléfono o estado de cuenta bancario).

» Estar al corriente en el pago de sus obligaciones fiscales presentando sus recibos
de pago.

» En caso de cambio de propietario, presentar copia de la factura de origen.

» Efectuar el tramite en un plazo no mayor de 30 dias a partir de realizado el
movimiento.

PROCEDIMIENTO PARA PRESTAR EL SERVICIO:

» Contribuyente presenta documentos para validacion en area de Visto Bueno (Vo.
Bo.)
El &rea de Vo. Bo. recibe, revisa y valida documentos.
El area de Vo. Bo. entrega al Contribuyente ficha de tramite e indica el nimero de
Caja para realizar su pago.
El Contribuyente recibe ficha de tramite, se presenta y paga en la Caja de la
Oficina de Recaudacion Fiscal.
El Cajero de la Oficina de Recaudacion Fiscal recibe ficha de tramite.
El Cajero de la Oficina de Recaudacion Fiscal captura reposicion de holograma
imprime comprobante de pago (Recibo Oficial FGJFI-126-U). Anexo, pagina 417.
El Cajero recibe el pago, entrega al Contribuyente comprobante de pago sellado y
certificado.
» El Contribuyente recibe comprobante de pago.

vV VYV Y VYV

CARACTERISTICAS DEL SERVICIO:

Servicio eventual, a solicitud de los contribuyentes.

La entrega del holograma o tarjeta de circulacion se hara por mensajeria en el domicilio
del contribuyente.

TIEMPO PARA LA ENTREGA 10 minutos, a partir del momento en que el contribuyente se
DEL SERVICIO: presente en el mostrador.

HORARIO: | Oficina de Recaudacion Fiscal 004. Lunes a Viernes de:8:30 a 15:30 hrs.
Oficinas de Rec. Fiscal Metropolitanas. Lun a Vier de: 9:00 a 15:00 hrs.
Oficinas de Recaudacion Fiscal Foraneas. Lun. a Vie. de:9:00 a 14:00 hrs.

RESULTADO ESPERADO:
Reposicion oportuna de holograma y/o tarjeta de circulacion.
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MANUAL DE SERVICIOS
SECRETARIA DE FINANZAS

B. FLUJOGRAMA.

NOMBRE DEL | Reposicion de holograma o tarjeta de circulacion en vehiculos de servicio
SERVICIO: particular.
AREA RESPONSABLE
DEL SERVICIO: Direccion General de Ingresos.
OFICINAS DE RECAUDACION FISCAL
CONTRIBUYENTE
AREA DE VISTO BUENO CAJA
Inicio }
2
y 1
Presenta documentos | Recibe, revisa y valida
para su validacion. Documentos.
Documentos
Documentos.
3
A
Entrega al
contribuyente ficha de
trdmite e indica la caja
para su pago.
Ficha de tramite.
5
Recibe ficha de
4 trmite.
A
Recibe ficha de
tramite, se presenta y Ficha de tramite.
efectlia pago. .
Ficha de tramite.
Captura Reposicion e
imprime comprobante
de pago.
8 Comprobante de
pago.
Recibe comprobante
de pago. 7
Recibe pago, entrega
Comprobante de comprobante del
pago. mismo.
A\ Comprobante de
pago.
Fin

Fecha de Elaboracion: Abril / 2004 Pagina 45 de 439



MANUAL DE SERVICIOS

SECRETARIA DE FINANZAS

A. DESCRIPCION NARRATIVA.

NOMBRE DEL

SERVICIO: Reposicion de holograma o tarjeta de circulacion en automdviles eléctricos.
AREA RESPONSABLE DEL

SERVICIO: Direccion General de Ingresos.

DESCRIPCION DEL SERVICIO:
Reponer el holograma o tarjeta de circulacion por cambio de propietario, cambio de
domicilio y/o color.

USUARIOS:
Contribuyentes.

AREAS QUE INTERVIENEN EN EL SERVICIO:
Oficinas de Recaudacion Fiscal Metropolitanas y Foraneas, excepto la 125.

REQUISITOS PARA OBTENER LA PRESTACION DEL SERVICIO:
» Comprobante de domicilio con antigiiedad no mayor de 90 dias, (recibo de: predial
luz, gas, agua, teléfono o estado de cuenta bancario).
» Estar al corriente en el pago de sus obligaciones fiscales.
» Efectuar el trdmite en un plazo no mayor de 30 dias a partir de realizado el
movimiento.

PROCEDIMIENTO PARA PRESTAR EL SERVICIO:

El Contribuyente presenta documentos en el area de Visto Bueno (Vo.Bo.)

El &rea de Vo.Bo. valida documentos y entrega al Contribuyente ficha de tramite, le
indica el numero de Caja para realizar su pago.

El Contribuyente recibe ficha, se presenta y paga en la caja de la Oficina de
Recaudacion Fiscal.

El Cajero de la Oficina de Recaudacion Fiscal recibe ficha de tramite y documentos
via interna.

El Cajero de la Oficina de Recaudacion Fiscal captura reposicién de holograma
imprime comprobante de pago (Recibo Oficial FGJFI-126-U). Anexo, pagina 417.
El Cajero recibe el pago, entrega al Contribuyente comprobante de pago sellado y
certificado.

» El Contribuyente recibe comprobante de pago.

YV V VYV VYV VY

CARACTERISTICAS DEL SERVICIO:

Servicio eventual, a solicitud de los contribuyentes.

La entrega del holograma o tarjeta de circulacion se hara por mensajeria en el domicilio del
contribuyente.

TIEMPO PARA LA ENTREGA 10 minutos, a partir del momento en que el contribuyente se
DEL SERVICIO: presente en el mostrador.

HORARIO: | Oficina de Rec. Fiscal 004. Lunes a viernes de: 8:30 a 15:30 hrs.
Oficinas de Rec. Fiscal Foraneas. Lun a vier de: 9:00 a 14:00 hrs.

RESULTADO ESPERADO:
Reposicion oportuna de Holograma y/o tarjeta de circulacion.
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MANUAL DE SERVICIOS
SECRETARIA DE FINANZAS

B. FLUJOGRAMA.

NOMBRE DEL

SERVICIO: Reposicion de holograma o tarjeta de circulacion en automoviles eléctricos.
AREA RESPONSABLE

DEL SERVICIO: Direccion General de Ingresos.

OFICINAS DE RECAUDACION FISCAL

CONTRIBUYENTE

AREA DE VISTO BUENO CAJA
{ Inicio
2
v 1
Presenta documentos | Recibe, revisa y valida
para su validacion. Documentos.
Documentos
Documentos.
3
A
Entrega al
contribuyente ficha de
tramite e indica la caja
para su pago.
Ficha de tramite.
5
Recibe ficha de
4 trmite.
A 4
Recibe ficha de

trémite, se presenta y Ficha de tramite.

efectlia pago. .

Ficha de tramite.

Captura Reposicion e
imprime comprobante
de pago.

8 Comprobante de
pago.

Recibe comprobante

de pago. A 4 7
Recibe pago, entrega
comprobante del

mismo.

Comprobante de

pago.

A 4 Comprobante de

pago.
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MANUAL DE SERVICIOS

SECRETARIA DE FINANZAS

A. DESCRIPCION NARRATIVA.

NOMBREDEL | Recepcién de pago del impuesto sobre tenencia o uso de vehiculos de

SERVICIO: servicio particular en Oficinas de Recaudacion Fiscal.
AREA RESPONSABLE DEL
SERVICIO: Direccion General de Ingresos.

DESCRIPCION DEL SERVICIO:
Registrar el pago por el impuesto sobre tenencia de vehiculo de servicio particular.

USUARIOS:
Contribuyentes.

AREAS QUE INTERVIENEN EN EL SERVICIO:
Oficinas de Recaudacion Fiscal Metropolitanas y Foraneas, excepto la 125.

REQUISITOS PARA OBTENER LA PRESTACION DEL SERVICIO:
Proporcionar el nimero de placas.

PROCEDIMIENTO PARA PRESTAR EL SERVICIO:

» El Contribuyente proporciona numero de placas y efectia pago en la Caja de la
Oficina de Recaudacion Fiscal.
El Cajero de la Oficina de Recaudacion Fiscal recibe numero de placas.
El Cajero de la Oficina de Recaudacion Fiscal captura tenencia, imprime
comprobante de pago (Recibo Oficial FGJFI-126-U). Anexo, pagina 417.
El Cajero recibe el pago, entrega al Contribuyente comprobante de pago, sellado y
certificado.
El Contribuyente recibe comprobante de pago.

vV YV VYV

CARACTERISTICAS DEL SERVICIO:
Servicio periédico anual, obligatorio para el contribuyente.

TIEMPO PARA LA ENTREGA 5 minutos, a partir del momento en que el contribuyente se
DEL SERVICIO: presente en el mostrador.

HORARIO: | Oficina de Rec. Fiscal 004. Lunes a viernes de: 8:30 a 15:30 hrs.
Oficinas de Rec. Fiscal Metropolitanas. Lun. a Vie. de: 9.00 a 15.00 hrs.
Oficinas de Rec. Fiscal Foraneas. Lun. a Vie. de: 9:00 a 14:00 hrs.

RESULTADO ESPERADO:
Registrar el pago correspondiente de la tenencia de vehiculos de servicio particular
correcta y oportunamente.
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MANUAL DE SERVICIOS
SECRETARIA DE FINANZAS

B. FLUJOGRAMA.

NOMBRE DEL | Recepcién de pago del impuesto sobre tenencia o uso de vehiculos de
SERVICIO: servicio particular en Oficinas de Recaudacion Fiscal
AREA RESPONSABLE
DEL SERVICIO: Direccion General de Ingresos.
OFICINAS DE RECAUDACION FISCAL
CONTRIBUYENTE
CAJA
Inicio >
1 2
Pres_enta t?[jeta de Recibe tarjeta de
circulacién y/o . .
X > circulacioén y/o
recordatorio de pago y .
efectiia pago. recordatorio de pago.
Tarjeta de Tarjeta de
circulacién. circulacién.
Recordatorio de Recordatorio de
pago. pago.
3
A
/
Captura Tenencia e
imprime comprobante
de pago.
Comprobante de
pago.
5 v 4
Recibe pago,
Recibe comprobante y entrega comprobante
recordatorio de pago < del mismoy
sellado y certificado. recordatorio de pago
sellado y certificado.
Comprobante de Comprobante de
pago. pago.
Recordatorio de Recordatorio de
pago. pago.
A 4
Fin
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MANUAL DE SERVICIOS

SECRETARIA DE FINANZAS

A. DESCRIPCION NARRATIVA.

NOMBREDEL | Recepcion de pago del impuesto sobre tenencia o uso de vehiculos de

SERVICIO: servicio particular en Instituciones Bancarias.
AREA RESPONSABLE DEL
SERVICIO: Direccion General de Ingresos.

DESCRIPCION DEL SERVICIO:
Recaudar el pago por tenencia o uso de vehiculos de servicio Particular.

USUARIOS:
Contribuyentes

AREAS QUE INTERVIENEN EN EL SERVICIO:
Instituciones Bancarias autorizadas.

REQUISITOS PARA OBTENER LA PRESTACION DEL SERVICIO:
Proporcionar numero de placas.

PROCEDIMIENTO PARA PRESTAR EL SERVICIO:

» El Contribuyente proporciona nimero de placas en la Caja del Banco y efectua el
pago.

» El Cajero recibe numero de placas.

» El Cajero captura datos de la tenencia.

» El Cajero recibe pago, entrega al Contribuyente comprobante de pago sellado y
certificado.

» El Contribuyente recibe comprobante de pago.

CARACTERISTICAS DEL SERVICIO:
Servicio periddico anual, obligatorio para el contribuyente.

TIEMPO PARA LA ENTREGA
DEL SERVICIO: El tiempo lo determina la Institucién Bancaria.

HORARIO: L, L . .
Cada Institucion de Crédito tiene su horario establecido.

RESULTADO ESPERADO:
Efectuar el pago correspondiente de la tenencia o uso del vehiculo.
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MANUAL DE SERVICIOS
SECRETARIA DE FINANZAS

B. FLUJOGRAMA.

NOMBRE DEL | Recepcién de pago del impuesto sobre tenencia o uso de vehiculos de
SERVICIO: servicio particular en Instituciones Bancarias
AREA RESPONSABLE
DEL SERVICIO: Direccion General de Ingresos.
INSTITUCION BANCARIA
CONTRIBUYENTE
CAJA
{ Inicio }
4 1 2
Precsi?cr::;tc?g:t;ge - Re_cibe ta_rj’eta de
recordatorio de pago y g cwcula_mon vio
efect(ia pago. recordatorio de pago.
Recordatorio de Recordatorio de
pago. pago.
3
Captura datos de la
Tenencia.
5 h 4 4
Recibe pago,
Recibe comprobante y entrega comprobante
recordatorio de pago o del mismoy
sellado y certificado. recordatorio de pago
sellado y certificado.
Recordatorio de Recordatorio de
pago. pago.
h 4
Fin
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MANUAL DE SERVICIOS

SECRETARIA DE FINANZAS

A. DESCRIPCION NARRATIVA.

NOMBRE DEL

SERVICIO: Alta de automoviles eléctricos.

AREA RESPONSABLE DEL

SERVICIO: Direccion General de Ingresos.

DESCRIPCION DEL SERVICIO:
Dar de Alta el Automavil Eléctrico en el padrdn vehicular.

USUARIOS:
Contribuyentes.

AREAS QUE INTERVIENEN EN EL SERVICIO:
Oficinas de Recaudacion Fiscal Metropolitanas y Foraneas, excepto la 125.

REQUISITOS PARA OBTENER LA PRESTACION DEL SERVICIO:
Todo debera presentarse en original y copia.

» Factura o documento que acredite la propiedad con copia de ambos lados, (en
caso de los modelos 95 a la fecha y de otras entidades queda sujeto a la
verificacion de documentos via telefénica o fax).

Validacion vehicular (Estacionamiento de Transito y Vialidad.

Comprobante de domicilio reciente (predial, luz, gas, tel. o edo. de cuenta
bancario).

En autos usados, presentar el comprobante de Baja del automdévil eléctrico.
Identificacion con fotografia del propietario o carta poder simple si el tramite es
hecho por otra persona. Identificacién del apoderado y del poderdante.

Recibo de pago del impuesto sobre refrendo y tenencia del afio anterior o de cinco
afos anteriores en automoviles eléctricos de otros Estados.

YV VV VYV

PROCEDIMIENTO PARA PRESTAR EL SERVICIO:

El Contribuyente presenta documentos para su validacion en el &rea de Vo. Bo.

El &rea de Vo. Bo. recibe, revisa y valida documentos.

El &rea de Vo. Bo entrega al Contribuyente ficha de tramite e indica la Caja para su
pago.

El Contribuyente recibe ficha de trdmite, se presenta y paga en la Caja.

El Cajero de la Oficina de Recaudacion Fiscal recibe ficha de tramite.

El Cajero de la Oficina de Recaudacion Fiscal captura Alta, imprime comprobante
de pago (Recibo Oficial FGJFI-126-U). Anexo, pagina 417.

El Cajero recibe pago, entrega al Contribuyente comprobante de pago sellado y
certificado y juego de placas con calcomania.

» El Contribuyente recibe comprobante de pago, juego de placas y calcomania.

YV VVV VVYYVY

CARACTERISTICAS DEL SERVICIO:
Servicio eventual, a solicitud del contribuyente.

TIEMPO PARA LA ENTREGA 10 a 15 min. a partir de que el contribuyente se presente en el
DEL SERVICIO: mostrador.

HORARIO: Oficina de Recaudacion Fiscal 004. Lunes a Viernes de: 8:30 a 15:30 hrs.
Oficinas de Rec Fiscal Metropolitanas Lun. a Viernes de: 9.00 a 15.00 hrs.
Oficinas de Recaudacion Fiscal Foraneas. Lun a Vie de: 9:00 a 14:00 hrs.

RESULTADO ESPERADO:
Que se efectue el Alta en el padrén vehicular.
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MANUAL DE SERVICIOS
SECRETARIA DE FINANZAS

B. FLUJOGRAMA.

NOMBRE DEL
SERVICIO: Alta de automoviles eléctricos.
AREA RESPONSABLE
DEL SERVICIO: Direccion General de Ingresos.
OFICINAS DE RECAUDACION FISCAL
CONTRIBUYENTE
AREA DE VISTO BUENO CAJA
Inicio
1 2
Presenta documentos o | Recibe, revisa y valida
para su validacion. g documentos.
Documentos.
Documentos.
3
A
Entrega al
contribuyente ficha de
tramite e indica la caja
para su pago.
Ficha de tramite.
5
N Recibe ficha de
4 tramite.
Recibe ficha de ) .
tramite, se presenta y Ficha de tramite.
efectlia pago. .
Ficha de tramite.
Captura alta e
imprime comprobante
de pago.
8 Comprobante de
pago.
Recibe comprobante
de pago certificado y
juego de placas con ’
calcomania. Recibe pago, entrega
comprobante del
Comprobante de mismo, y juego de
pago. placas con
calcomania.
Y Comprobante de
pago.
Fin
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MANUAL DE SERVICIOS

SECRETARIA DE FINANZAS

A. DESCRIPCION NARRATIVA.

NOMBRE DEL

SERVICIO: Alta de motocicletas.

AREA RESPONSABLE

DEL SERVICIO: Direccion General de Ingresos.

DESCRIPCION DEL SERVICIO:
Dar de Alta la motocicleta al padrén vehicular.

USUARIOS:
Contribuyentes.

AREAS QUE INTERVIENEN EN EL SERVICIO:
Oficina de Recaudacion Fiscal 002 y Foraneas en el interior del Estado.

REQUISITOS PARA OBTENER LA PRESTACION DEL SERVICIO:

» Factura original o documento que acredite la propiedad de la motocicleta o copia
de factura si esta en prenda, con membrete de la agencia: “la expedicién de la
copia es valida exclusivamente para el tramite de dotacion de placas”. En ambos
casos copia por ambos lados.

Constancia de validacion fiscal.

Motocicletas usadas, presentar el comprobante de Baja o efectuar el pago de
Derechos por Baja si procede de otras Entidades Federativas; devolviendo la placa
anterior.

Motocicletas procedentes de otras Entidades Federativas, las 5 Ultimas tenencias.
Comprobante de domicilio con antigliedad no mayor de 90 dias (luz, gas, agua,
etc.)

Identificacion con fotografia del propietario (original y copia) o carta poder.
Pedimento de importacién original y copia en vehiculos extranjeros.

YV

VV VY

PROCEDIMIENTO PARA PRESTAR EL SERVICIO:
» El Contribuyente presenta documentos para validacion en area de Visto Bueno Vo.
Bo.
El &rea de Vo. Bo. recibe, revisa, valida y los devuelve al Contribuyente
El Contribuyente recibe documentos validados y efectlua el pago.
El Cajero de la Oficina de Recaudacién Fiscal recibe documentos validados.
El Cajero captura Alta y efectta el cobro.
El Cajero entrega al Contribuyente comprobante de pago (Recibo Oficial FGJFI-
126-U). Anexo, pagina 417 sellado y certificado y solicita al Contribuyente pase a
Caja a recoger tarjeta de circulacion y al &rea de entrega de placas la misma.
El Contribuyente recibe comprobante de pago y pasa a la Caja y al area de entrega
de placas a recoger la tarjeta de circulacion y la placa.
» El Contribuyente contra presentacion del comprobante de pago recoge de la Caja
la tarjeta de circulacién y en el area de entrega de placas, ésta misma.

VVVVY

A\

CARACTERISTICAS DEL SERVICIO:
Servicio eventual, a solicitud del contribuyente.

TIEMPO PARA LA ENTREGA 10 a 15 minutos, a partir del momento en que el contribuyente
DEL SERVICIO: se presente en el mostrador.

HORARIO: | Oficina de Rec. Fiscal 002. Lunes a Viernes de: 8:30 a 15:00 hrs.
Oficinas de Rec. Fiscal Foraneas Lunes a Viernes de: 9:00 a 14:00 hrs.

RESULTADO ESPERADO:
Que el tramite del alta de la motocicleta al padrén vehicular se registre oportuna y
correctamente.
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MANUAL DE SERVICIOS

B. FLUJOGRAMA.

SECRETARIA DE FINANZAS

NOMBRE DEL
SERVICIO: Alta de motocicletas.
AREA RESPONSABLE

DEL SERVICIO:

Direccion General de Ingresos.

CONTRIBUYENTE

OFICINAS DE RECAUDACION FISCAL

ENCARGADO DE VISTO BUENO

CAJERO

Inicio }

1

Presenta documentos

Recibe, revisa y valida

Recibe documentos

Y

» documentos y

para su validacion.

Documentos

entrega.

Documentos.

l 3

Recibe documentos

validada y efectta el
pago.

Documentos.

Recibe comprobante
de pago y pasa a las

validada.

Documentos.

Captura alta y efectiia
el cobro.

Y

Entrega comprobante

de pago y solicita que
pase al area

areas
correspondientes
arecoger tarjeta de
circulacién y placas.
Comprobante de
pago.

correspondiente a
recoger tarjeta de
circulacion y placas
Comprobante de
pago.

ENCARGADO DE LA ENTREGA DE

ENCARGADO DE LA ENTREGA DE

10

Recibe Tarjeta de
circulacién y placas.

Tarjeta de
circulacion.

Tarjeta de
circulacién.

TARJETA DE CIRCULACION PLACAS
vy 9
Presenta Presenta
comprobante de pago | comprobante de pago
para entrega de para entrega de
tarjeta de Circulacion. placas.

Placas.
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MANUAL DE SERVICIOS
SECRETARIA DE FINANZAS

A. DESCRIPCION NARRATIVA.

NOMBRE DEL

SERVICIO: Alta de remolques.

AREA RESPONSABLE

DEL SERVICIO: Direccion General de Ingresos.

DESCRIPCION DEL SERVICIO:
Dar de Alta el remolque al padrén vehicular.

USUARIOS:
Contribuyentes.

AREAS QUE INTERVIENEN EN EL SERVICIO:
Oficina de Recaudacion Fiscal 002 y Foraneas en el interior del Estado.

REQUISITOS PARA OBTENER LA PRESTACION DEL SERVICIO:

» Factura original o documento que acredite la propiedad o copia de factura si esta
en prenda, con la leyenda de la agencia: “la expedicion de la copia es valida
exclusivamente para el tramite de dotacion de placas”, copia por ambos lados.
Fotografia del remolque al tratarse de remolques “hechizos”.

Documento comprobatorio de regularizacion del remolque (vehiculos extranjeros).
En remolques usados, presentar el comprobante de Baja del mismo, o efectuar el
pago de Derechos por Baja, si procede de otras Entidades Federativas.
Comprobante de domicilio con antigiiedad no mayor de 90 dias (luz, gas, agua,
teléfono, estado de cuenta bancario, o recibo de predial).

Identificacién con fotografia del propietario (original y copia) o carta poder.

Y VVV

A\

PROCEDIMIENTO PARA PRESTAR EL SERVICIO:

El Contribuyente presenta documentos para su validacion en el area de Vo. Bo.

El area de Vo. Bo. recibe, revisa, valida y devuelve al Contribuyente

El Contribuyente recibe documentos validados y efectta el pago.

El Cajero de la Oficina de Recaudacion Fiscal recibe documentos validados.

El Cajero captura Alta y efectla el cobro.

El Cajero entrega al Contribuyente comprobante de pago forma Unica (Recibo

Oficial FGJFI-126-U). Anexo, pagina 417 sellado y certificado y solicita al

Contribuyente pase a la caja a recoger tarjeta de circulacién y al area de Entrega

de Placas la misma.

» El Contribuyente recibe comprobante de pago y pasa a la Caja y a recoger la
tarjeta de circulacion y la placa.

» El Contribuyente contra presentacion del comprobante de pago recoge de la caja la
tarjeta de circulacion y en el area de entrega de placas la placa.

VVVVYVYY

CARACTERISTICAS DEL SERVICIO:
Servicio eventual, a solicitud del contribuyente.

TIEMPO PARA LA 10 a 15 minutos, a partir del momento en que el contribuyente
ENTREGA DEL SERVICIO: se presente en el mostrador.

HORARIO: | Oficina de Recaudacion Fiscal 002 : Lunes a Viernes de: 8:30 a 15:00 hrs.
Oficinas de Recaudacion Fiscal Foraneas: Lunes a Viernes de 9:00 a 14:00 hrs

RESULTADO ESPERADO:
Registrar el tramite del alta del remolque al padrén vehicular oportuna y correctamente.
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MANUAL DE SERVICIOS
SECRETARIA DE FINANZAS

B. FLUJOGRAMA.

NOMBRE DEL
SERVICIO: Alta de remolques.
AREA RESPONSABLE
DEL SERVICIO: Direccion General de Ingresos.
OFICINAS DE RECAUDACION FISCAL
CONTRIBUYENTE
ENCARGADO DE VISTO BUENO CAJERO
Inicio
2 4
y 1
Presenta documentos - Recib;(,);ﬁ\r/:]s;é\s/alida »| Recibe documentos
para su validacion. d entrega. y validados.
Documentos . Documentos.
Documentos.
5
3 y
Recibe documentos Captura allta y efectlia
validada y efectdia el < el cobro.
pago.
Documentos.
7 6
h 4
Recibe comprobante Entrega comprobante
de pago y pasa a las de pago y solicita que
areas w pase al area
correspondientes A correspondiente a
arecoger tarjeta de recoger tarjeta de
circulacién y placas. circulacion y placas
Comprobante de ' Comprobante de
pago. pago.
ENCARGADO DE ENJREGA DE ENCARGADO DE ENTREGA DE
TARJETAS DE CIRCULACION PLACAS
| 8 9
10
Presenta Presenta
comprobante de pago o | comprobante de pago
. . para entrega de para entrega de
_Rembt_a’ Tarjeta de -t tarjeta de circulacion. placas.
circulacién y placas.
Tarjeta de
circulacion. Placas.
Tarjeta de
circulacion.
\4
Fin

Fecha de Elaboracion: Abril / 2004 Pagina 57 de 439



MANUAL DE SERVICIOS
SECRETARIA DE FINANZAS

A. DESCRIPCION NARRATIVA.

NOMBRE DEL

SERVICIO: Alta de vehiculos de servicio publico local.
AREA RESPONSABLE DEL

SERVICIO: Direccion General de Ingresos.

DESCRIPCION DEL SERVICIO:
Dar de Alta el vehiculo de servicio publico local al padrén vehicular.

USUARIOS:
Contribuyentes.

AREAS QUE INTERVIENEN EN EL SERVICIO:
Oficina de Recaudacion Fiscal 002 y Foraneas en el interior del Estado.

REQUISITOS PARA OBTENER LA PRESTACION DEL SERVICIO:

» Factura original o documento que acredite la propiedad o copia de factura si esta
en prenda, con la leyenda de la agencia: “la expedicion de la copia es valida
exclusivamente para el tramite de dotacion de placas”. En ambos casos copia por
ambos lados.

Tarjetdn de permiso de sitio o ruta. Constancia de validacion.

Hoja de asignacion de placas por la Secretaria de Vialidad y Transporte.

Vehiculos modelo no mayor a 4 afios anteriores.

En vehiculos procedentes de otras Entidades Federativas, las 5 ultimas tenencias.
Comprobante de domicilio con una vigencia de 90 dias, (luz, gas, agua, teléfono,
estado de cuenta bancario o recibo de predial).

Aviso de Baja exclusivamente para vehiculos usados.

Identificacion con fotografia del propietario (original y copia) o carta poder si el
tramite es realizado por otra persona.

VV VVVVYVY

PROCEDIMIENTO PARA PRESTAR EL SERVICIO:

El Contribuyente presenta documentos para su validacion en el area de Vo. Bo.

El &rea de Vo. Bo. recibe, revisa, valida y devuelve al Contribuyente

El Contribuyente recibe documentos validados y efectua el pago.

El Cajero de la Oficina de Recaudacion Fiscal recibe documentos validados.

El Cajero captura Alta y efectta el cobro.

El Cajero entrega al Contribuyente comprobante de pago forma Unica (Recibo

Oficial FGJFI-126-U). Anexo, pagina 417, sellado y certificado y solicita al

Contribuyente pase al area de entrega de placas a recoger el juego de placas.

» El Contribuyente contra presentacion del comprobante de pago recoge del area de
entrega de placas el juego de placas.

A\

VVVVY

CARACTERISTICAS DEL SERVICIO:
Servicio eventual, a solicitud del contribuyente.

TIEMPO PARA LAENTREGA | 15 minutos, a partir del momento en que el contribuyente se
DEL SERVICIO: presente en el mostrador.

HORARIO: | Oficina de Recaudacion Fiscal 002. Lunes a Viernes de: 8:30 a 15:00 hrs.
Oficinas de Recaudacion Fiscal Foraneas Lunes a Viernes de 9:00 a 14:00 hrs

RESULTADO ESPERADO:
Que el Alta del vehiculo al padrén vehicular se registre oportuna y correctamente.
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MANUAL DE SERVICIOS
SECRETARIA DE FINANZAS

B. FLUJOGRAMA.

NOMBRE DEL
SERVICIO: Alta de vehiculos de servicio publico local.
AREA RESPONSABLE DEL

SERVICIO: Direccion General de Ingresos.

OFICINAS DE RECAUDACION FISCAL

CONTRIBUYENTE
CAJERO

ENCARGADO DE VISTO BUENO

Inicio
4

2
y 1
Presenta documentos N Redb;’)éi\;z{o:a”da »| Recibe dqcumentos
para su validacion. g y validada.
entrega.
Documentos Documentos
Documentos
5
v
3
y
Captura alta y efecttia
. el cobro.
Recibe documentos
validada y efectdia el
pago.
Documentos
7 6
y

. Entrega comprobante
Recibe comprobante 9 p N
de pago y solicita que
de pago y pasa ala .
. . pase al area
area correspondiente )
correspondiente a
arecoger placas.
recoger placas

A

Comprobante de
pago.

Comprobante de
pago.

ENCARGADO DE ENTREGA DE PLACAS.

9 A 8
Recibe placas
4 p y POF Presenta
mensajeria le envian comprobante de pago
la tarjeta de - : oy
) et para entrega de
circulacion y el
placas.
holograma.

Placas.

Fin
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MANUAL DE SERVICIOS
SECRETARIA DE FINANZAS

A. DESCRIPCION NARRATIVA.

NOMBRE DEL

SERVICIO: Baja administrativa de automaoviles eléctricos.
AREA RESPONSABLE

DEL SERVICIO: Direccion General de Ingresos.

DESCRIPCION DEL SERVICIO:
Dar de Baja el automavil eléctrico en el padron vehicular.

USUARIOS:
Contribuyentes.

AREAS QUE INTERVIENEN EN EL SERVICIO:
Oficinas de Recaudacion Fiscal Metropolitanas y Fordneas, excepto la 125.

REQUISITOS PARA OBTENER LA PRESTACION DEL SERVICIO:

» Copia del ultimo pago del refrendo.

» Reporte ante la Procuraduria y ante la ventanilla multitrdmite de la Secretaria de
Vialidad y Transporte por venta del automévil eléctrico, o presentar alta de otro
Estado o contrato de compra venta, o carta responsiva.

> ldentificacion con fotografia del propietario (original y copia) o carta poder simple si
el tramite es hecho por otra persona. Identificacion del apoderado y del
poderdante.

PROCEDIMIENTO PARA PRESTAR EL SERVICIO:

El Contribuyente presenta documentos para validacion en el area de Vo. Bo.

El &rea de Vo. Bo. recibe, revisa y valida documentos.

El area de Vo. Bo. entrega al Contribuyente ficha de tramite e indica la Caja para
Su pago.

El Contribuyente recibe ficha de tramite, se presenta y paga en la Caja de la
Oficina de Recaudacion Fiscal.

El Cajero de la Oficina de Recaudacion Fiscal recibe ficha de tramite.

El Cajero de la Oficina de Recaudacion Fiscal captura Baja administrativa, imprime
comprobante de pago (Recibo Oficial FGJFI-126-U). Anexo, pagina 417.

El Cajero recibe pago entrega al Contribuyente comprobante de pago sellado y
certificado.

» El Contribuyente recibe comprobante de pago.

V VV V VVYVY

CARACTERISTICAS DEL SERVICIO:
Servicio eventual, a solicitud del contribuyente.

TIEMPO PARA LA 10 minutos, a partir del momento en que el contribuyente se
ENTREGA DEL SERVICIO: presente en el mostrador.

HORARIO: | Oficina de Recaudacion Fiscal 004 Lunes a Viernes de: 8:30 a 15:30 hrs.
Oficinas de Rec. Fiscal Metropolitanas Lunes. a Viernes de: 9:00 a 15:00 hrs.
Oficinas de Recaudacion Fiscal Foraneas Lun. a Viernes de 9:00 a 14:00 hrs.

RESULTADO ESPERADO:
Registrar la baja en el padrén vehicular correcta y oportunamente.
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MANUAL DE SERVICIOS

SECRETARIA DE FINANZAS

B. FLUJOGRAMA.

NOMBRE DEL
SERVICIO: Baja Administrativa de automoviles eléctricos.
AREA RESPONSABLE
DEL SERVICIO: Direccion General de Ingresos.
OFICINAS DE RECAUDACION FISCAL
CONTRIBUYENTE
ENCARGADO DE VISTO BUENO CAJERO
Inicio
2
\ 4 1
Presenta documentos Recibe, revisa y valida
para su validacion. o documentos.
Documentos
Documentos.
3
Y
Entrega al
contribuyente ficha de
tramite e indica la caja
para su pago.
Ficha de tramite.
5
. Recibe ficha de
4 o tramite.
A 4
Recibe ficha de ) o
tramite, se presentay Ficha de tramite.
efectiia pago. .
Ficha de tramite.
y ¢
Captura baja
administrativa e
imprime comprobante
de pago.
8 Comprobante de
pago.
Recibe comprobante L
de pago. B Y ’
Recibe pago, entrega
Comprobante de comprobante del
pago. mismo.
\ 4 Comprobante de
pago.
Fin
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MANUAL DE SERVICIOS
SECRETARIA DE FINANZAS

A. DESCRIPCION NARRATIVA.

NOMBRE DEL

SERVICIO: Baja administrativa de motocicletas.
AREA RESPONSABLE

DEL SERVICIO: Direccion General de Ingresos.
DESCRIPCION DEL SERVICIO:

Dar de Baja el vehiculo del padrén vehicular.
USUARIOS:

Contribuyentes.

AREAS QUE INTERVIENEN EN EL SERVICIO:
Oficinas de Recaudacion Fiscal Metropolitanas y Foraneas, excepto la 125.

REQUISITOS PARA OBTENER LA PRESTACION DEL SERVICIO:

Copia del ultimo pago del refrendo.

Reporte ante la Procuraduria y ante la ventanilla multitrdmite de la Secretaria de
Vialidad y Transporte por venta de la motocicleta, o presentar Alta de otro Estado.
Contrato de compra venta o carta responsiva y asegurarse de que no siga la
motocicleta a nombre del anterior propietario.

Identificacion con fotografia del propietario (original y copia) o carta poder.
Comprobante de domicilio con una vigencia de 90 dias, (luz, gas, agua, teléfono,
estado de cuenta bancario o recibo de predial).

VV VYV VY

PROCEDIMIENTO PARA PRESTAR EL SERVICIO:

El Contribuyente presenta documentos para su validacién en el &rea de Vo. Bo.

El &rea de Vo. Bo. recibe, revisa, valida documentos y los devuelve.

El Contribuyente recibe documentos validados y efectia el pago.

El Cajero de la Oficina de Recaudacion Fiscal recibe documentos validados.

El Cajero captura Baja administrativa y efectta el cobro.

El Cajero entrega al Contribuyente comprobante de pago forma unica (Recibo

Oficial FGJFI-126-U). Anexo, pagina 417. sellado y certificado y solicita al

Contribuyente pase a la caja para que anoten en el comprobante de pago “Baja

administrativa ...etc.”

El Contribuyente recibe comprobante de pago, pasa a la cajay presenta el

Comprobante para su anotacion.

» El Cajero anota en el comprobante de pago: “Baja administrativa exclusivamente
para efectos del padrén vehicular, es nula para nueva dotacion de placas” y
entrega al Contribuyente

» El Contribuyente recibe comprobante de pago con la leyenda de “Baja
administrativa...etc.”

VVVVYY

Y

CARACTERISTICAS DEL SERVICIO:
Servicio eventual, a solicitud del contribuyente.

TIEMPO PARA LA ENTREGA 5 min. a partir del momento en que el contribuyente se
DEL SERVICIO: presente en el mostrador.

HORARIO: | Oficina de Recaudaciéon Fiscal 002. Lunes. a Viernes. de: 8:30 a 15:00 hrs.
Oficinas de Rec. Fiscal Metropolitanas. Lunes a Viernes de: 9:00 a 15:00 hrs.
Oficinas de Recaudacion Fiscal Foraneas. Lun. a Vier. de: 9:00 a 14:00 hrs.

RESULTADO ESPERADO:
Registrar la Baja administrativa de la motocicleta del padrén vehicular oportuna y
correctamente.
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MANUAL DE SERVICIOS
SECRETARIA DE FINANZAS

B. FLUJOGRAMA.

NOMBRE DEL
SERVICIO:

Baja administrativa de motocicletas.

AREA RESPONSABLE DEL
SERVICIO:

Direccion General de Ingresos.

CONTRIBUYENTE

OFICINAS DE RECAUDACION FISCAL

pago.

Comprobante de

Comprobante de

pago.

ENCARGADO DE VISTO BUENO CAJERO
Inicio
2
A 4 1
Presenta documentos . Recibe, revisa y valida
A documentos y
para su validacion.
entrega.
4
documentos
documentos.
Recibe documentos
validada.
3
A
documentos.
Recibe documentos
validada y efectia
pago.
documentos. v 5
Captura baja
administrativa y
efecttia el cobro .
6

Recibe comprobante
de pago, pasa al area
correspondiente y
presenta su
comprobante de pago
para su anotacion.

A 4
Entrega comprobanle
y solicita que pase al
area correspondiente

para que anoten en el
comprobante de pago
"Baja Administrativa

Comprobante de
pago.

Recibe comprobante
de pagocon la leyenda
de "baja
administrativa".

ENCARGADO DEL PADRON VEHICULAR

A
Anota "baja

administrativa"

|_ exclusiva para efectos
del padrén vehicular
es nula para nueva
dotacién de placas.

Comprobante de
pago.
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MANUAL DE SERVICIOS
SECRETARIA DE FINANZAS

A. DESCRIPCION NARRATIVA.

NOMBRE DEL

SERVICIO: Baja administrativa de remolques.
AREA RESPONSABLE

DEL SERVICIO: Direccion General de Ingresos.

DESCRIPCION DEL SERVICIO:
Dar de Baja el remolque del padrén vehicular.

USUARIOS:
Contribuyentes.

AREAS QUE INTERVIENEN EN EL SERVICIO:
Oficinas de Recaudacion Fiscal Metropolitanas y Foraneas, excepto la 125.

REQUISITOS PARA OBTENER LA PRESTACION DEL SERVICIO:

Copia del ultimo pago del refrendo.

Reporte ante la Procuraduria y ante la ventanilla multitramite de la Secretaria de
Vialidad y Transporte por venta del remolque, o presentar Alta de otro Estado.
Contrato de compra venta o carta responsiva y asegurarse de que no siga el
Remolque a nombre del anterior propietario.

Identificacion con fotografia del propietario (original y copia) o carta poder
Certificada si el tramite es hecho por otra persona.

Comprobante de domicilio con una vigencia de 90 dias, (luz, gas, agua, teléfono,
estado de cuenta bancario o recibo de predial).

YV V VYV VYV

PROCEDIMIENTO PARA PRESTAR EL SERVICIO:

El Contribuyente presenta documentos para su validacién en el area de Vo. Bo.
El area de Vo. Bo. recibe, revisa, valida documentos.

El Contribuyente recibe documentos validados y efectta el pago.

El Cajero de la Oficina de Recaudacion Fiscal recibe documentos validados.

El Cajero captura Baja administrativa y efectua el cobro.

El Cajero entrega al Contribuyente comprobante de pago forma Unica (Recibo
Oficial FGJFI-126-U). Anexo, pagina 417, sellado y certificado y solicita al
Contribuyente pase a la caja para que anoten en el comprobante de pago “Baja
administrativa ...etc.”

El Contribuyente recibe comprobante de pago, pasa a la Caja.

El Cajero anota en el comprobante de pago: “Baja administrativa exclusivamente
para efectos del padron vehicular, es nula para nueva dotacion de placas” y
entrega al Contribuyente

> El Contribuyente recibe comprobante de pago.

YVVVVYVYY

VY VYV

CARACTERISTICAS DEL SERVICIO:
Servicio eventual, a solicitud del contribuyente.

TIEMPO PARA LA 15 minutos, a partir del momento en gque el contribuyente se
ENTREGA DEL SERVICIO: presente en el mostrador.

HORARIO: | Oficina de Rec. Fiscal 002. Lunes. a Viernes. de: 8:30 a 15:00 hrs.
Oficinas de Rec. Fiscal Metropolitanas. Lunes a Viernes de: 9:00 a 15:00 hrs.
Oficinas de Rec. Fiscal Foraneas. Lunes a Viernes de: 9:00 a 14:00 hrs.

RESULTADO ESPERADO:
Registrar la Baja administrativa del remolque del padrén vehicular oportuna y
correctamente.
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MANUAL DE SERVICIOS
SECRETARIA DE FINANZAS

B. FLUJOGRAMA.
NOMBRE DEL

SERVICIO: Baja administrativa de remolques.

AREA RESPONSABLE

DEL SERVICIO: Direccién General de Ingresos.

OFICINAS DE RECAUDACION FISCAL

CONTRIBUYENTE
ENCARGADO DE VISTO BUENO CAJERO
Inicio
2
A 4 1
; ] " 4
Presenta documentos » Recibe, revisa y valida
A documentos y
para su validacion.
entrega.
m | Recibe documentos
o validada.
Documentos .
Documentos.
Documentos.
3
y
Recibe documentos
validada y efecttia 5
pago. A
b Captura "Baja
ocumentos. Administrativa” y
efecttia el cobro .
7 § 6
Recibe comprobante Entrega comprobante
de pago, pasa al area y solicita que pase al
correspondiente y area correspondiente
presenta su A para que anoten en el
comprobante de pago comprobante de pago
para su anotacion. "Baja Administrativa"
Comprobante de Comprobante de
pago. pago.

ENCARGADO DE PADRON VEHICULAR

h 4
9 Anota "Baja
Administrativa"

Recibe comprobante exclusiva para efectos

de pago con la del padrén vehicular

leyenda de "Baja es nu_lrfl para nueva

Administrativa". dotacién de placas.

Comprobante de
pago.

Comprobante de

pago.
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MANUAL DE SERVICIOS
SECRETARIA DE FINANZAS

A. DESCRIPCION NARRATIVA.

NOMBRE DEL

SERVICIO: Baja de automoviles eléctricos.

AREA RESPONSABLE

DEL SERVICIO: Direccion General de Ingresos.

DESCRIPCION DEL SERVICIO:
Dar de Baja del padrén vehicular el automavil eléctrico.

USUARIOS:
Contribuyentes.

AREAS QUE INTERVIENEN EN EL SERVICIO:
Oficinas de Recaudacién Fiscal Metropolitanas y Foraneas, excepto la 125.

REQUISITOS PARA OBTENER LA PRESTACION DEL SERVICIO:

» Tarjeta de circulacion y placas.

» Por la falta de una o ambas placas presentar reporte ante la Procuraduria y ante la
ventanilla multitrAmites (solo en zona metropolitana) de la Secretaria de Vialidad y
Transporte, o en su caso debera devolver la placa sobrante.

» ldentificacion con fotografia del propietario (original y copia) o carta poder simple si
el tramite es hecho por otra persona. Identificacion del apoderado y del poderdante.

PROCEDIMIENTO PARA PRESTAR EL SERVICIO:

El Contribuyente presenta documentos para validacion en el &rea de Vo. Bo.

El &rea de Visto Bueno ( Vo. Bo.) Recibe, revisa y valida documentos.

El &rea de Visto Bueno ( Vo. Bo.) entrega al Contribuyente ficha de tramite e indica
la Caja para su pago.

El Contribuyente recibe ficha de trAdmite, se presenta y paga en la caja de la Oficina
de Recaudacion Fiscal.

El Cajero de la Oficina de Recaudacion Fiscal recibe ficha de tramite.

El Cajero de la Oficina de Recaudacion Fiscal captura Baja, imprime comprobante
de pago (Recibo Oficial FGJFI-126-U). Anexo, pagina 417.

El Cajero recibe pago, entrega al Contribuyente comprobante de pago sellado y
certificado.

» El Contribuyente recibe comprobante de pago.

V VYV V VVYVY

CARACTERISTICAS DEL SERVICIO:
Servicio eventual, a solicitud del contribuyente.

TIEMPO PARA LA 10 minutos, a partir del momento en que el contribuyente se
ENTREGA DEL SERVICIO: presente en el mostrador.

HORARIO: | Oficina de Rec. Fiscal 004. Lunes a Viernes de: 8:30 a 15:30 hrs.
Oficinas de Rec. Fiscal Metropolitanas. Lun. a Vie. de: 9:00 a 15:00 hrs.
Oficinas de Rec. Fiscal Foraneas Lunes a Viernes de: 9:00 a 14:00 hrs.

RESULTADO ESPERADO:
Registrar la Baja en el padrén vehicular oportuna y correctamente.
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MANUAL DE SERVICIOS
SECRETARIA DE FINANZAS

NOMBRE DEL
SERVICIO: Baja de automoviles eléctricos.
AREA RESPONSABLE DEL
SERVICIO: Direccion General de Ingresos.
OFICINAS DE RECAUDACION FISCAL
CONTRIBUYENTE
ENCARGADO DE VISTO BUENO CAJERO
Inicio
2
3 1
Presenta documentos | Recibe, revisa y valida
para su validacién. documentos.
Documentos .
Documentos.
3
A
Entrega al
contribuyente ficha de
tramite e indica la caja
para su pago.
Ficha de tramite.
5
N Recibe ficha de
4 tramite.
X
Recibe ficha de
tramite, se presenta y Ficha de tramite.
efectlia pago. .
Ficha de tramite.
6
A 4
Captura baja e
imprime comprobante
de pago.
8
Comprobante de
pago.
Recibe comprobante W
de pago. y 7
Recibe pago y
Comprobante de entrega comprobante
pago. del mismo.
Y Comprobante de
pago.
Fin
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MANUAL DE SERVICIOS

SECRETARIA DE FINANZAS

A. DESCRIPCION NARRATIVA.

NOMBRE DEL

SERVICIO: Baja de motocicletas.

AREA RESPONSABLE

DEL SERVICIO: Direccion General de Ingresos.

DESCRIPCION DEL SERVICIO:
Registrar la baja del padron vehicular de la motocicleta por venta, cambio de adscripcion,
destruccién, etc

USUARIOS:
Contribuyentes.

AREAS QUE INTERVIENEN EN EL SERVICIO:
Oficinas de Recaudacion Fiscal Metropolitanas y Foraneas, excepto la 125.

REQUISITOS PARA OBTENER LA PRESTACION DEL SERVICIO:
» Tarjeta de circulacion. Anexo pagina 419.
» Placa.
» ldentificaciéon con fotografia del propietario (original y copia) o carta poder
certificada si el tramite es hecho por otra persona.
» Por la falta de la placa o robo del vehiculo, presentar reporte ante la Procuraduria y
ante la ventanilla multitramites de la Secretaria de Vialidad y Transporte.

PROCEDIMIENTO PARA PRESTAR EL SERVICIO:

El Contribuyente presenta documentos para su validacion en el area de Vo. Bo.

El area de Vo. Bo. recibe, revisa, valida documentos y los devuelve al

Contribuyente

El Contribuyente recibe documentos validados y efectiua el pago.

El Cajero de la Oficina de Recaudacion Fiscal recibe documentos validados.

El Cajero captura la Baja y efectua el cobro.

El Cajero entrega al Contribuyente comprobante de pago forma Unica (Recibo

Oficial FGJFI-126-U). Anexo, pagina 417, sellado y certificado y solicita al

Contribuyente pase a la caja para que le anoten en el comprobante de pago “Baja”.

» El Contribuyente recibe comprobante de pago, pasa a la caja y presenta el
comprobante para su anotacion.

» El Cajero anota en el comprobante de pago: “Baja”’ y lo entrega al Contribuyente

» El Contribuyente recibe de la caja comprobante de pago con la leyenda de “Baja”.

VVVYVY VY

CARACTERISTICAS DEL SERVICIO:
Servicio eventual, a solicitud del contribuyente.

TIEMPO PARA LA 5 minutos, a partir del momento en que el contribuyente se
ENTREGA DEL SERVICIO: presente en el mostrador.

HORARIO: | Oficina de Recaudacién Fiscal 002. Lunes a Viernes. de: 8:30 a 15:00 hrs.
Oficinas de Rec. Fiscal Metropolitanas. Lunes a Viernes de: 9:00 a 15:00 hrs.
Oficinas de Recaudacion Fiscal Foraneas. Lun. a Vie. de: 9:00 a 14:00 hrs.

RESULTADO ESPERADO:
Que la Baja de la motocicleta del padron vehicular se registre oportuna y correctamente.
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MANUAL DE SERVICIOS
SECRETARIA DE FINANZAS

B. FLUJOGRAMA.

NOMBRE DEL
SERVICIO: Baja de motocicletas.
AREA RESPONSABLE
DEL SERVICIO: Direccion General de Ingresos.
OFICINAS DE RECAUDACION FISCAL
CONTRIBUYENTE
ENCARGADO DE VISTO BUENO CAJERO
Inicio }
2
- 1
Recib i alid 4
Presenta documentos ecl de(;(:li\:'llzi% : ida
para su validacion. q entrega Y
9a- | Recibe documentos
g validada.
Documentos
Documentos.
Documentos.
3
Recibe documentos
validada y efecttia -
pago. y 5
Documentos. Captura Baja y
efectda el cobro .
A 4 6
Entrega comprobante
y solicita que pase al
7 area correspondiente
- para que anoten en el
Recibe comprobante comprobante de pago
de pago, pasa al area “Baja"
correspondiente y < aja
presenta su Comprobante de
comprobante de pago pago.
para su anotacion.
Comprobante de
pago.
ENCARGADO DE PADRON VEHICULAR
I
9
Anota enel
comprobante de pago
Recibe comprobante |_ la leyenda "Baja" y
de pago con la < entrega.
leyenda de "Baja".
Comprobante de
Comprobante de pago.
pago.
Fin
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MANUAL DE SERVICIOS

SECRETARIA DE FINANZAS

A. DESCRIPCION NARRATIVA.

NOMBRE DEL

SERVICIO: Baja de remolques.

AREA RESPONSABLE

DEL SERVICIO: Direccion General de Ingresos.

DESCRIPCION DEL SERVICIO:
Registrar la baja del padron vehicular del remolque por venta, donacién, destruccion del
Vehiculo.

USUARIOS:
Contribuyentes.

AREAS QUE INTERVIENEN EN EL SERVICIO:
Oficinas de Recaudacion Fiscal Metropolitanas y Foraneas, excepto la 125.

REQUISITOS PARA OBTENER LA PRESTACION DEL SERVICIO:
» Tarjeta de circulacion. Anexo, pagina 419.
» Placa.
» ldentificacion con fotografia del propietario (original y copia) o carta poder
certificada si el tramite es hecho por otra persona.
» Por lafalta de la placa o robo del remolque, presentar reporte ante la Procuraduria
y ante la ventanilla multitrdmites de la Secretaria de Vialidad y Transporte.

PROCEDIMIENTO PARA PRESTAR EL SERVICIO:

El Contribuyente presenta documentos para su validacion en el &rea de Vo. Bo.

El area de Vo. Bo. recibe, revisa, valida documentos y los devuelve al
Contribuyente

El Contribuyente recibe documentos validados y efectiua el pago.

El Cajero de la Oficina de Recaudacioén Fiscal recibe documentos validados.

El Cajero captura la Baja y efectta el cobro.

El Cajero entrega al Contribuyente comprobante de pago forma Unica (Recibo
Oficial FGJFI-126-U). Anexo, pagina 417 sellado y certificado y solicita al
Contribuyente pase a la caja para que le anoten en el comprobante de pago “Baja”

VVVYV VV

El Contribuyente recibe comprobante de pago, pasa a la caja y presenta el
comprobante para su anotacion.
» El Cajero anota en el comprobante de pago: “Baja’ y lo entrega al Contribuyente
» El Contribuyente recibe de la caja comprobante de pago con la leyenda de “Baja”.

CARACTERISTICAS DEL SERVICIO:
Servicio eventual, a solicitud del contribuyente.

TIEMPO PARA LA 5 minutos, a partir del momento en que el contribuyente se
ENTREGA DEL SERVICIO: | presente en el mostrador.

HORARIO: | Oficina de Recaudacion Fiscal 002. Lunes a Viernes de: 9:00 a 15:00 hrs.
Oficinas de Rec. Fiscal Metropolitanas. Lunes a Viernes de: 9:00 a 15:00 hrs.
Oficinas de Recaudacion Fiscal Foraneas. Lun. a Vier. de: 9:00 a 14:00 hrs.

RESULTADO ESPERADO:
Registrar la Baja del remolque en el padrén vehicular oportuna y correctamente.
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MANUAL DE SERVICIOS
SECRETARIA DE FINANZAS

B. FLUJOGRAMA.

NOMBRE DEL
SERVICIO: Baja de remolques.
AREA RESPONSABLE DEL
SERVICIO: Direccion General de Ingresos.
OFICINAS DE RECAUDACION FISCAL
CONTRIBUYENTE
ENCARGADO DE VISTO BUENO CAJERO
Inicio
1 2
Presenta documentos - Remb(i’)éﬁ\r'riié\slahda 4
para su validacion. entrega y
Recibe documentos
Documentos validada.
Documentos.
3 Documentos.
Recibe documentos
validada y efecttia -«
pago.
Documentos.
Captura Baja y
efectda el cobro .
y 6
Entrega comprobante
7 y solicita que pase al
- area correspondiente
Recibe comproba}nte para que anoten en el
de pago, pa5§ al érea comprobante de pago
correspondiente y "Baja"
presenta su
comprobante de pago Comprobante de
para su anotacion. pago.
Comprobante de
pago.
ENCARGADO DE PADRON VEHICULAR
I
9
Anota enel
Recibe comprobante l_ comprobante de pago
de pago con la < la leyenda "Baja".
leyenda de "Baja".
Comprobante de
Comprobante de pago.
pago.
A\
Fin
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MANUAL DE SERVICIOS

SECRETARIA DE FINANZAS

A. DESCRIPCION NARRATIVA.

NOMBRE DEL

SERVICIO: Baja de vehiculos de servicio publico local.
AREA RESPONSABLE

DEL SERVICIO: Direccion General de Ingresos.

DESCRIPCION DEL SERVICIO:
Registrar la baja del padrén vehicular del vehiculo por renuncia al permiso o cambio de
servicio.

USUARIOS:
Contribuyentes.

AREAS QUE INTERVIENEN EN EL SERVICIO:
Oficinas de Recaudacion Fiscal 002 y Foraneas en el interior del Estado.

REQUISITOS PARA OBTENER LA PRESTACION DEL SERVICIO:

» Tarjeta de circulacion Anexo, pagina 419.

» Juego de Placas.

> Por la falta de una o ambas placas, presentar reporte ante la Procuraduria y ante
la ventanilla multitramites de la Secretaria de Vialidad y Transporte; o en su caso
devolver la placa sobrante.

> Autorizacion para dar de baja el vehiculo de Vialidad y Transporte, o de Servicios y
Transportes o SISTECOZOME, segun sea el caso.

> ldentificacion con fotografia del propietario (original y copia) o carta poder.

PROCEDIMIENTO PARA PRESTAR EL SERVICIO:

El Contribuyente presenta documentos para su validacion en el area de Vo. Bo.

El &rea de Vo. Bo. recibe, revisa, valida documentos y los devuelve al

Contribuyente

El Contribuyente recibe documentos validados y efectlua el pago.

El Cajero de la Oficina de Recaudacion Fiscal recibe documentos validados.

El Cajero captura la Baja y efectla el cobro.

El Cajero entrega al Contribuyente comprobante de pago forma Unica (Recibo

Oficial FGJFI-126-U). Anexo, pagina 417 sellado y certificado y solicita al

Contribuyente pase a la caja para que le anoten en el comprobante de pago

“Baja”.

» El Contribuyente recibe comprobante de pago, pasa a la caja y presenta el
Comprobante para su anotacion.

» El Cajero anota en el comprobante de pago: “Baja” y lo entrega al Contribuyente

» El Contribuyente recibe de la caja comprobante de pago con la leyenda de “Baja”.

VVVYV VY

CARACTERISTICAS DEL SERVICIO:
Servicio eventual, a solicitud del contribuyente.

TIEMPO PARA LA ENTREGA | 10 minutos, a partir del momento en que el contribuyente se
DEL SERVICIO: presente en el mostrador.

HORARIO: | Oficina de Recaudacion Fiscal 002. Lunes a Viernes de: 9:00 a 15:00 hrs.
Oficinas de Recaudacion Fiscal Foraneas. Lun. a Vie. de: 9:00 a 14:00 hrs.

RESULTADO ESPERADO:
Registrar la Baja del vehiculo en el padrén vehicular oportuna y correctamente.
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MANUAL DE SERVICIOS
SECRETARIA DE FINANZAS

B. FLUJOGRAMA.

NOMBRE DEL
SERVICIO: Baja de automoviles de servicio publico local.
AREA RESPONSABLE DEL
SERVICIO: Direccion General de Ingresos.
OFICINAS DE RECAUDACION FISCAL
CONTRIBUYENTE
ENCARGADO DE VISTO BUENO CAJERO
Inicio
2
y 1
Presenta documentos Recibe, revisa.y valida
S 4 documentos y
para su validacion. entrega
4
Documentos .
Documentos. .
o | Recibe documentos
v validada.
3
Documentos.
Recibe documentos
validada y efecttia < 5
pago.
Captura canje de
Documentos. placas y efectla el
cobro .
6
4
Entrega comprobante
de pago y solicita que
pase al area de
entrega de juego de
7 placas.
Comprobante de
Recibe comprobante pago.
de pago, pasa al area
de entrega de placas
y recoge su juego de
placas. ENCARGADO DE PADRON VEHICULAR
Comprobante de
pago.
- 8
Recibe comprobante
9 de pago y entrega
Recibe juego de luego de placas.
placas y por
mensajeria le envian
latarjetade Juego de Placas.
circulacién y el
holograma.
Juego de Placas.
Yy
Fin

Fecha de Elaboracion: Abril / 2004 Pagina 73 de 439



MANUAL DE SERVICIOS

SECRETARIA DE FINANZAS

A. DESCRIPCION NARRATIVA.

NOMBRE DEL

SERVICIO: Canje de placas de automoviles de servicio particular.
AREA RESPONSABLE

DEL SERVICIO: Direccion General de Ingresos.

DESCRIPCION DEL SERVICIO:
Dotacion y registro en el padrén vehicular, del canje de nuevas placas.

USUARIOS:
Contribuyentes.

AREAS QUE INTERVIENEN EN EL SERVICIO:
Oficinas de Recaudacion Fiscal Metropolitanas y Foraneas, excepto la 125.

REQUISITOS PARA OBTENER LA PRESTACION DEL SERVICIO:

Factura comercial o documento que acredite la propiedad original y copia.

Ultimo recibo de pago de tenencia y/o refrendo vehicular o tarjeta de circulacion.
Comprobante de domicilio con copia fotostatica.

Identificacion oficial con copia fotostéatica.

Entregar el juego de placas anterior.

Para los vehiculos regularizados, se debera presentar el documento original que
acredite la misma con copia fotostética.

Inspeccion fisica de los modelos 1995 y posteriores en Juan Gil 6735 Jardines de
Nuevo México (carretera a Tesistan) Zapopan:

Vehiculos dados de baja en otras entidades federativas y plaqueados en Jalisco.
Vehiculos que portan placas de otro estado, cuyos propietarios estan domiciliados
en Jalisco y quieran obtener su dotacion de placas.

Vehiculos que no tengan factura original.

En el &rea Foranea se atendera en la Oficina de Rec. Fiscal correspondiente.

YVV VV VY VVVVVY

PROCEDIMIENTO PARA PRESTAR EL SERVICIO:

El Contribuyente presenta documentos para su validacion en el area de Vo. Bo.

El &rea de Vo. Bo. recibe, revisa, valida documentos y devuelve al Contribuyente

El Contribuyente recibe documentos validados y efectiua el pago.

El Cajero de la Oficina de Recaudacién Fiscal recibe documentos validados.

El Cajero captura Canje de Placa y efectia el cobro.

El Cajero entrega al Contribuyente comprobante de pago forma Unica (Recibo

Oficial FGJFI-126-U). Anexo, pagina 417 sellado y certificado y solicita al

Contribuyente pase al area de entrega de placas a recoger el juego de placas.

» El Contribuyente recibe del &rea de entrega de placas las mismas, y por
mensajeria le envian la tarjeta de circulacion y el holograma.

YVVVYVYY

CARACTERISTICAS DEL SERVICIO:

Servicio periodico (de tres a diez afios), de caracter obligatorio.

TIEMPO PARA LA ENTREGA 10 a 15 minutos, a partir del momento en que el contribuyente
DEL SERVICIO: se presente en el mostrador.

HoRARIO: | Oficinas de Rec. Fiscal de: Lunes a Viernes de: 8:00 a 18:00 hrs.
Oficinas de Rec. Fiscal Metropolitanas. Lunes a Viernes de: 9:00 a 15:00 hrs.
Oficinas de Rec. Fiscal Foraneas. Lunes a Viernes de: 9:00 a 14:00 hrs.

RESULTADO ESPERADO:
Que el registro al padron vehicular por el canje de placas se efectle oportuna y
correctamente.
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MANUAL DE SERVICIOS
SECRETARIA DE FINANZAS

B. FLUJOGRAMA.

NOMBRE DEL
SERVICIO: Canje de placas de automoviles de servicio particular.
AREA RESPONSABLE DEL
SERVICIO: Direccion General de Ingresos.
OFICINAS DE RECAUDACION FISCAL
CONTRIBUYENTE
ENCARGADO DE VISTO BUENO CAJERO
Inicio }
2
y 1
Presenta documentos Recibe, revisa y valida
o » documentos y
para su validacion. entrega
4
Documentos .
Documentos. Recibe
» documentacion
validada.
3
Recibe Documentos.
documentacion W 5
validada y efectia
pago.
Captura canje de
Documentos. placas y efectta el
cobro .
6
y
Entrega comprobante
de pago y solicita que
pase al area de
entrega de juego de
7 placas.
Comprobante de
Recibe comprobante pago.
de pago, pasa al area
de entrega de placas
y recoge su juego de
| 3 .
pacas ENCARGADO DE PADRON VEHICULAR
Comprobante de
pago.
h 4 8
Recibe comprobante
9 de pago y entrega
Recibe juego de luego de placas.
placas y por
mensajeria le envian »
) la tar]vlalta de Juego de Placas.
circulacion y el
holograma.
Juego de Placas.
Fin
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MANUAL DE SERVICIOS

SECRETARIA DE FINANZAS

A. DESCRIPCION NARRATIVA.

NOMBRE DEL

SERVICIO: Canje de placas de automoviles de servicio publico local.
AREA RESPONSABLE

DEL SERVICIO: Direccion General de Ingresos.

DESCRIPCION DEL SERVICIO:
Dotacion y registro en el padrén vehicular, del canje de nuevas placas.

USUARIOS:
Contribuyentes.

AREAS QUE INTERVIENEN EN EL SERVICIO:
Oficina de Recaudacion Fiscal 002 y Foraneas en el interior del Estado.

REQUISITOS PARA OBTENER LA PRESTACION DEL SERVICIO:

» Factura original o documento que acredite la propiedad o copia de factura si esta
en prenda con la leyenda de la agencia: “la expedicién de la copia es valida
exclusivamente para el trdmite de dotacion de placas”. Copia por ambos lados.
Tarjetdn de permiso de sitio o ruta y juego de placas.

Identificacion con fotografia del propietario (original y copia) o carta poder

Tarjeta de circulacion o ultimo recibo de pago de Derechos.

Hoja de asignacion de placas por la Secretaria de Vialidad y Transporte.
Comprobante de domicilio con una vigencia de 90 dias. (luz, agua, teléfono, etc.)
Recibo de pago del impuesto sobre tenencia o uso de vehiculo del ejercicio.
Estar al corriente en el pago de sus obligaciones fiscales.

Por la falta de una o ambas placas, presentar reporte ante la Procuraduria y la
ventanilla multitrdmites (s6lo en zona metropolitana) de la Secretaria de Vialidad y
Transporte, 0 en su caso devolver la placa sobrante.

VVVVVVYVYY

PROCEDIMIENTO PARA PRESTAR EL SERVICIO:

El Contribuyente presenta documentos para su validacion en el area de Vo. Bo.
El area de Vo. Bo. recibe, revisa y valida documentos.

El Contribuyente recibe documentos validados y efectua el pago.

El Cajero de la Oficina de Recaudacion Fiscal recibe documentos validados.

El Cajero captura canje de placa y efectua el cobro.

El Cajero entrega al Contribuyente comprobante de pago sellado y certificado y
solicita al Contribuyente pase al area de entrega de placas a recoger las mismas.
El &rea de entrega de placas contra presentacion del comprobante de pago
entrega al Contribuyente juego de placas.

El Contribuyente recibe del area de entrega de placas las mismas, y por
mensajeria le envian la tarjeta de circulacion y el holograma.

V ¥V VVVVVYVY

CARACTERISTICAS DEL SERVICIO:
Servicio periodico (de tres a diez afios), de caracter obligatorio.

TIEMPO PARA LA ENTREGA 10 a 15 minutos, a partir del momento en que el contribuyente
DEL SERVICIO: se presente en el mostrador.

HoRARIO: | Oficina de Rec. Fiscal 002 Lunes. a viernes de: 9:00 a 15:00 hrs.
Oficinas de Rec. Fiscal Foraneas Lunes a Viernes de: 9:00 a 14:00 hrs.

RESULTADO ESPERADO:
Que el registro al padrén vehicular por el canje de placas se efectué correctamente.

Fecha de Elaboracion: Abril / 2004 Pagina 76 de 439




MANUAL DE SERVICIOS
SECRETARIA DE FINANZAS

B. FLUJOGRAMA.

NOMBRE DEL
SERVICIO: Canje de placas de automoviles de servicio publico local.
AREA RESPONSABLE DEL
SERVICIO: Direccidon General de Ingresos.
OFICINAS DE RECAUDACION FISCAL
CONTRIBUYENTE
ENCARGADO DE VISTO
BUENO CAJERO
Inicio
1 2
Presenta documentos Recm;‘)gi‘;iiézaﬁda
para su validacion. d entrega y
4
Documentos.
Documentos.
| Recibe documentos
validados.
3
Documentos.
Recibe documentos
validada y efecttia <
pago.
Documentos.
Captura canje de
placas y efectla el
cobro .
7
3 6
Recibe comprobante Entrega comprobante
de pago, pasa al area de pago y solicita que
de entrega de placas < pase al area de
arecoger su juego de entrega de juego de
placas. placas.
Comprobante de Comprobante de
pago. pago.
ENCARGADO DE ENTREGA DE PLACAS
9
Recibe juego de ¢ 8
placas y por
mensajeria recibira la < .
tarjeta de circulacion y |_ ngzzgs’;]z:t?eag;e
el holograma. juego de placas.
A
Fin
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MANUAL DE SERVICIOS
SECRETARIA DE FINANZAS

A. DESCRIPCION NARRATIVA.

NOMBRE DEL

SERVICIO: Canije de placas de automdviles eléctricos.
AREA RESPONSABLE

DEL SERVICIO: Direccion General de Ingresos.

DESCRIPCION DEL SERVICIO:
Dotacion y registro en el padrén vehicular, del canje de nuevas placas.

USUARIOS:
Contribuyentes.

AREAS QUE INTERVIENEN EN EL SERVICIO:
Oficinas de Recaudacion Fiscal Metropolitanas y Foraneas, excepto la 125.

REQUISITOS PARA OBTENER LA PRESTACION DEL SERVICIO:

» Factura original del vehiculo o documento que acredite la propiedad, copia por
ambos lados.
Juego de placas.
Tarjeta de circulacion (Anexo, pagina 419) o ultimo recibo de pago (Recibo Oficial
FGJFI-126-U). Anexo, pagina 417 sellado y certificado.
Comprobante de domicilio con una vigencia de 90 dias. (luz, agua, teléfono, estado
de cuenta bancario o recibo de predial).
Recibo del pago del impuesto sobre tenencia o uso de vehiculo del ejercicio.
Estar al corriente en el pago de sus obligaciones fiscales.
Por la falta de una o ambas placas, presentar reporte ante la Procuraduria y ante la
ventanilla multitrAmites (s6lo en zona metropolitana) de la Secretaria de Vialidad y
Transporte; 0 en su caso devolver la placa sobrante.

VVV VYV VYV

PROCEDIMIENTO PARA PRESTAR EL SERVICIO:

El Contribuyente presenta documentos para su verificacion en el &rea de Vo. Bo.
El &rea de Vo. Bo. valida documentos y entrega al Contribuyente ficha numerada e
indica la caja para su pago.

El Contribuyente recibe ficha y se presenta en la Caja.

El Cajero de la Oficina de Recaudacion Fiscal recibe documentos y placas via
interna, captura datos del trdmite y efectta el cobro.

El Cajero entrega al Contribuyente Recibo Oficial (Recibo Oficial FGJFI-126-U).
Anexo, pagina 417) certificado y juego de placas con calcomania.

El Contribuyente recibe comprobante de pago certificado y juego de placas con
calcomania.

Y V

vV V VYV

CARACTERISTICAS DEL SERVICIO:
Servicio periodico (de tres a diez afios), de caracter obligatorio.

TIEMPO PARA LA 10 a 15 minutos, a partir del momento en que el contribuyente
ENTREGA DEL SERVICIO: se presente en el mostrador.

HORARIO: | Oficina de Recaudacion Fiscal 004 Lunes a Viernes de: 8.30 a 15.30 horas.
Oficinas de Rec. Fiscal Metropolitanas Lunes a Viernes de: 9:00 a 15:00 hrs.
Oficinas de Rec. Fiscal Foraneas de Lun. a Vier. de : 9:00 a 15:00 hrs.

RESULTADO ESPERADO:
Que el registro al padron vehicular por el canje de placas se efectle oportuna y
correctamente.
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MANUAL DE SERVICIOS
SECRETARIA DE FINANZAS

B. FLUJOGRAMA.
NOMBRE DEL
SERVICIO: Canje de placas de automoviles eléctricos.
AREA RESPONSABLE DEL
SERVICIO: Direccion General de Ingresos.
OFICINAS DE RECAUDACION FISCAL
CONTRIBUYENTE
ENCARGADO DE VISTO BUENO CAJERO
Inicio
2
~ 1
Presenta documentos a Recibe, revisa y valida
. > documentos y
para su validacion. entrega.
Documentos
Documentos.
3
Recibe documentos
validada y efectlia <
pago. 2
Documentos. Recibe documentos y
»|  placas, validada
captura datos y
efectua el cobro.
Documentos.
6 I 5
Recibe comprobante En(l:reegiffii ;Z(ibgec‘)]f'i:ﬁi_al
de pago y juego de < 126-My juego de
placas con Placas con
calcomania. Calcomania.
Recibo Oficial
Juego de Placas. Certificado.
\
Fin
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MANUAL DE SERVICIOS

SECRETARIA DE FINANZAS

A. DESCRIPCION NARRATIVA.

NOMBRE DEL

SERVICIO: Canje de placas de motocicletas.

AREA RESPONSABLE

DEL SERVICIO: Direccion General de Ingresos.

DESCRIPCION DEL SERVICIO:
Dotacion y registro en el padrén vehicular por el canje de nuevas placas.

USUARIOS:
Contribuyentes.

AREAS QUE INTERVIENEN EN EL SERVICIO:
Oficina de Recaudacion Fiscal 002 y Foraneas en el interior del Estado.

REQUISITOS PARA OBTENER LA PRESTACION DEL SERVICIO:

» Factura original o documento que acredite la propiedad o copia de factura si esta
en prenda, con la leyenda de la agencia: “la expedicion de la copia es valida
exclusivamente para el tramite de dotacién de placas”. copia por ambos lados.
Tarjeta de circulacion (Anexo, pagina 419) o ultimo recibo de pago de Derechos
(Recibo Oficial FGJFI-126-U). Anexo, pagina 417 y placa.

Por la falta de la placa, presentar reporte ante la Procuraduria y ante la ventanilla
multitramites de la Secretaria de Vialidad y Transporte.

Constancia de validacion fiscal.

Documento comprobatorio de regularizacion de la motocicleta (en su caso).
Comprobante de domicilio, vigencia de 90 dias. (luz, agua, teléfono, etc.).
Procedentes de otras Entidades Federativas, las 5 Ultimas tenencias.
Identificacién con fotografia del propietario (original y copia) o carta poder.

VVVVY ¥V 'V

PROCEDIMIENTO PARA PRESTAR EL SERVICIO:

El Contribuyente presenta documentos para su validacion en el érea de Vo. Bo.

El area de Vo. Bo. recibe, revisa, valida documentos.

El Contribuyente recibe documentos validados y efectta el pago.

El Cajero recibe documentos validados, captura canje de placa y efectta el cobro.

El Cajero entrega al Contribuyente comprobante de pago forma Unica (Recibo

Oficial FGJFI-126-U). Anexo, pagina 417 sellado y certificado entrega tarjeta de

circulacion y solicita al Contribuyente pase a recoger y al area de entrega de

placas la misma.

El Contribuyente recibe comprobante de pago y recoge tarjeta de circulacion y

placa.

» El Contribuyente contra presentacion del comprobante de pago recoge de la caja
la tarjeta de circulacion y en el area de entrega de placas la misma.

VVVVY

CARACTERISTICAS DEL SERVICIO:

Servicio periodico (de tres a diez afios), de caracter obligatorio.

TIEMPO PARA LA ENTREGA 10 a 15 minutos, a partir del momento en que el contribuyente
DEL SERVICIO: se presente en el mostrador.

HORARIO: | Oficina de Rec. Fiscal 002. Lunes a viernes de: 9.00 a 15.00 hrs.
Oficinas de Rec. Fiscal Foraneas Lunes a Viernes de:9:00 a 14:00 hrs.

RESULTADO ESPERADO:
Que el registro del Alta de la motocicleta al padrén vehicular por el canje de la placa se
efectué oportuna y correctamente.
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MANUAL DE SERVICIOS
SECRETARIA DE FINANZAS

B. FLUJOGRAMA.

NOMBRE DEL
SERVICIO: Canje de placas de motocicletas.
AREA RESPONSABLE
DEL SERVICIO: Direccion General de Ingresos.
OFICINAS DE RECAUDACION FISCAL
CONTRIBUYENTE
ENCARGADO DE VISTO BUENO CAJERO
Inicio }
2 4
f 1
Presenta documentos N Remz%gs:i:g) :alida p| Recibe documentos
para su validacion. d entrega. y validada.
Documentos Documentos.
Documentos.
3
Captura canje de
Recibe documentos placas y efectua el
validada y efecttia el < cobro.
pago.
Documentos.
7 6
h 4
Recibe comprobante Entrega comprobante
de pago y pasa a las de pago y solicita que
areas P pase al area
correspondientes a D correspondiente a
recoger tarjeta de recoger tarjeta de
circulacioén y placas. circulacion y placas
Comprobante de Comprobante de
pago. pago.
ENCARGADO DE ENTREGA DE ENCARGADO DE ENTREGA DE
TARJETA DE CIRCULACION PLACAS
y 8 v 8
9
Presenta Presenta
comprobante de pago comprobante de pago
. . para entrega de para entrega de
.R eCIbe”Tarjeta de -t tarjeta de Circulacion. placas.
circulacién y placas.
Tarjeta de
Circulacion. Placas.
Tarjeta de
Circulacién.
Y
Fin
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MANUAL DE SERVICIOS

SECRETARIA DE FINANZAS

A. DESCRIPCION NARRATIVA.

NOMBRE DEL

SERVICIO: Canje de placas de remolque.

AREA RESPONSABLE

DEL SERVICIO: Direccion General de Ingresos.

DESCRIPCION DEL SERVICIO:
Dotacion y registro en el padrén vehicular del remolque por el canje de nuevas placas.

USUARIOS:
Contribuyentes.

AREAS QUE INTERVIENEN EN EL SERVICIO:
Oficina de Recaudacion Fiscal 002 y Oficinas de Recaudacion Fiscal Foraneas.

REQUISITOS PARA OBTENER LA PRESTACION DEL SERVICIO:

» Factura original o documento que acredite la propiedad, copia de factura si esta en
prenda, con la leyenda de la agencia: “la expedicién de la copia es valida
exclusivamente para el tramite de dotacion de placas”. Copia por ambos lados.
Tarjeta de circulaciéon (Anexo, pagina 419) o ultimo recibo de pago de Derechos
(Anexo, pagina 419). Placa, constancia de validacion fiscal.

A falta de la placa, presentar reporte ante la Procuraduria y ante la ventanilla
multitramites de la Secretaria de Vialidad y Transporte.

Fotografia del remolque.

Documento comprobatorio de regularizaciéon del remolque (vehiculos extranjeros).
En remolques usados presentar el comprobante de Baja del mismo, o efectuar el
pago de Derechos por Baja, si procede de otras Entidades Federativas.
Comprobante de domicilio con una vigencia de 90 dias. (luz, agua, teléfono, etc.)
Identificacion con fotografia del propietario (original y copia) o carta poder.

Recibo del pago del impuesto sobre tenencia o uso del vehiculo del ejercicio.

VVV VYVV V VYV

PROCEDIMIENTO PARA PRESTAR EL SERVICIO:

El Contribuyente presenta documentos para su validacion en el area de Vo. Bo.

El &rea de Vo. Bo. recibe, revisa, valida y devuelve al Contribuyente.

El Contribuyente recibe documentos validados y efectua el pago.

El Cajero de la Oficina de Recaudacién Fiscal recibe documentos validados.

El Cajero captura canje de placa y efectla el cobro.

El Cajero entrega al Contribuyente comprobante de pago forma Unica (Recibo

Oficial FGJFI-126-U). Anexo, pagina 417 sellado y certificado y solicita al

Contribuyente pase a la caja a recoger tarjeta de circulacion y al area de entrega

de placas la misma.

El Contribuyente recibe comprobante de pago y pasa a la cajay al &rea de entrega

de placas a recoger la tarjeta de circulacion y la placa.

» El Contribuyente contra presentacion del comprobante de pago recoge de la caja la
tarjeta de circulacién y en el area de entrega de placas la misma.

Y V

VVVYVY

CARACTERISTICAS DEL SERVICIO:

Servicio periddico (de tres a diez afios), de caracter obligatorio.

TIEMPO PARA LA ENTREGA 10 a 15 minutos, a partir del momento en que el contribuyente
DEL SERVICIO: se presente en el mostrador.

HORARIO: | Oficina de Rec. Fiscal 002. Lunes a Viernes de: 9.00 a 15.00 hrs.
Oficinas de Rec. Fiscal Foraneas. Lunes a Viernes de: 9:00 a 14:00 hrs.

RESULTADO ESPERADO:
Que el registro del remolque al padrén vehicular por el canje de la placa se efectué
oportuna y correctamente.
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MANUAL DE SERVICIOS
SECRETARIA DE FINANZAS

NOMBRE DEL
SERVICIO: Canje de placas de remolque.
AREA RESPONSABLE DEL
SERVICIO: Direccion General de Ingresos.
OFICINAS DE RECAUDACION FISCAL
CONTRIBUYENTE
ENCARGADO DE VISTO BUENO CAJERO
Inicio
2 4
y 1
Presenta documentos | Reabsc’);i\r/iiéia"da p| Reche documentos
para su validacion. d y validada.
entrega.
Documentos . Documentos.
Documentos.
3
Recibe documentos iig:"aezggad;
validada y efecttia el < P ycobro
pago. )
Documentos
7 6
h 4
Recibe comprobante Entrega comprobante
de pagoy pasa a las de pago y solicita que
areas _ pase al area
correspondientes a - correspondiente a
recoger tarjeta de recoger tarjeta de
circulacion y placas. circulacion y placas
Comprobante de Comprobante de
pago. pago.
ENCARGADO DE ENTREGA DE ;
TARJETA DE CIRCULACION AREA DE ENTREGA DE PLACAS
A 8 \ 4 8
9
Presenta Presenta
comprobante de pago comprobante de pago
Recibe Tarjeta de B . parj ent.regla d.e’ para erlmega de
circulacion y placas. -t tarjeta de Circulacion. placas.
Tarjeta de
Circulacion. Placas.
Tarjeta de
Circulacién.
\
Fin
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MANUAL DE SERVICIOS

SECRETARIA DE FINANZAS

A. DESCRIPCION NARRATIVA.

NOMBREDEL | Recepcion de pago del impuesto sobre tenencia o uso de vehiculos de

SERVICIO: servicio publico local en Oficinas de Recaudacion Fiscal.
AREA RESPONSABLE DEL
SERVICIO: Direccion General de Ingresos.

DESCRIPCION DEL SERVICIO:
Recepcidn y registro del pago de tenencia o uso de vehiculos.

USUARIOS:
Contribuyentes.

AREAS QUE INTERVIENEN EN EL SERVICIO:
Oficina de Recaudacion Fiscal 002 y Oficinas de Recaudacion Fiscal Foraneas.

REQUISITOS PARA OBTENER LA PRESTACION DEL SERVICIO:
» Factura original.
» Comprobante de pago del refrendo forma Unica (Recibo Oficial FGJFI-126-U).
Anexo, pagina 417 y tenencia del dltimo ejercicio.

PROCEDIMIENTO PARA PRESTAR EL SERVICIO:

El Contribuyente presenta documentos para su validacion en el &rea de Vo. Bo.

El &rea de Vo. Bo. recibe, revisa, valida y devuelve al Contribuyente

El Contribuyente recibe documentos validados y efectua el pago.

El Cajero de la Oficina de Recaudacion Fiscal recibe documentos validados.

El Cajero captura tenencia y efectta el cobro.

El Cajero entrega al Contribuyente comprobante de pago forma Unica (Recibo
Oficial FGJFI-126-U). Anexo, pagina 417 sellado y certificado.

El Contribuyente recibe comprobante de pago y por mensajeria le envian la tarjeta
de circulacién y el holograma.

V VVVVVY

CARACTERISTICAS DEL SERVICIO:
Servicio periédico anual, obligatorio a solicitud de los contribuyentes.

TIEMPO PARA LA ENTREGA | 5 minutos, a partir del momento en que el contribuyente se
DEL SERVICIO: presente en el mostrador.

HORARIO: | Oficina de Rec. Fiscal 002. Lunes a Viernes de: 9.00 a 15.00 hrs.
Oficinas de Rec. Fiscal Foraneas. Lunes a Viernes de:9:00 a 14:00 hrs.

RESULTADO ESPERADO:
Que el pago del impuesto sobre tenencia del vehiculo se registre en el padrén vehicular
oportuna y correctamente.
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MANUAL DE SERVICIOS
SECRETARIA DE FINANZAS

B. FLUJOGRAMA.
NOMBREDEL | Recepcion de pago del impuesto sobre tenencia o uso de vehiculos de

SERVICIO: servicio publico local en Oficinas de Recaudacion. Fiscal.
AREA RESPONSABLE DEL
SERVICIO: Direccion General de Ingresos.

OFICINAS DE RECAUDACION FISCAL

CONTRIBUYENTE

{ Inicio )

1

ENCARGADO DE VISTO BUENO CAJERO

A 4

Recibe

Recibe, revisa y validg .,
P> documentacién

Presenta documentos documentos y
para su validacion. entrega. validada.

A 4

Documentos. Documentos.
Documentos.

Recibe documentos
validada y efectia el |«

pago.
Captura Tenencia y
Documentos. efectia el cobro.
6
! y
Recibe comprobante
de pago y por
mensajeria le envian | Er:jtrega com;lllrc:jbante
la tarjeta de ™ e pago sellado y
i i6 certificado.
circulacién y el
holograma.

Comprobante de

Comprobante de
pago.

pago.

Fecha de Elaboracion: Abril / 2004 Pagina 85 de 439



MANUAL DE SERVICIOS

SECRETARIA DE FINANZAS

A. DESCRIPCION NARRATIVA.

NOMBRE DEL | Recepcion de pago del impuesto sobre tenencia o uso de automéviles

SERVICIO: eléctricos en Oficinas de Recaudacion Fiscal.
AREA RESPONSABLE
DEL SERVICIO: Direccion General de Ingresos.

DESCRIPCION DEL SERVICIO:
Recepcion y registro del pago de tenencia de automoviles eléctricos.

USUARIOS:
Contribuyentes.

AREAS QUE INTERVIENEN EN EL SERVICIO:
Oficinas de Recaudacion Fiscal Metropolitanas y Foraneas en el Estado, excepto la 125.

REQUISITOS PARA OBTENER LA PRESTACION DEL SERVICIO:
Presentarse en las Oficinas de Recaudacién Fiscal y proporcionar nimero de placas.

PROCEDIMIENTO PARA PRESTAR EL SERVICIO:

» El Contribuyente proporciona el numero de placa y efectta pago en la Caja de la
Oficina de Recaudacion Fiscal.

» El Cajero de la Oficina de Recaudacioén Fiscal recibe nimero de placa.

» El Cajero de la Oficina de Recaudacién Fiscal captura tenencia, imprime
comprobante de pago (Recibo Oficial FGJFI-126-U). Anexo, pagina 417.

» El Cajero recibe el pago, entrega al Contribuyente comprobante de pago, sellado y
certificado.

» El Contribuyente recibe comprobante de pago.

CARACTERISTICAS DEL SERVICIO:
Servicio periédico anual, obligatorio y a solicitud de los contribuyentes.

TIEMPO PARA LA ENTREGA | 5 minutos, a partir del momento en que el contribuyente se
DEL SERVICIO: presente en el mostrador.

HORARIO: | Oficina de Recaudacion Fiscal 004. Lunes a Viernes de:8.30 a 15.30 hrs.
Oficinas de Recaudacion Fiscal Metropolitanas Lun.a Vier. de: 9:00 a 14:00 hrs.
Oficinas de Recaudacion Fiscal Foraneas Lunes a Viernes de: 9:00 a 14:00 hrs.

RESULTADO ESPERADO:
Efectuar el registro del pago correspondiente de la tenencia o uso de vehiculos oportuna y
correctamente.
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MANUAL DE SERVICIOS
SECRETARIA DE FINANZAS

B. FLUJOGRAMA.
NOMBREDEL | Recepcién de pago del impuesto sobre tenencia o uso de automoviles
SERVICIO: eléctricos en Oficinas de Recaudacion Fiscal.
AREA RESPONSABLE DEL
SERVICIO: Direccion General de Ingresos.
OFICINA DE RECAUDACION FISCAL 004 Y FORANEAS
CONTRIBUYENTE
CAJA
Inicio
Y
P . . -
Jg':)?;g:;zgg{go - Recibe n;Jmero de
pago. placa.
Captura el pago e
imprime comprobante
de pago.
Comprobante de
pago.
A 4
Recibe comprobante Real:ez:t rilg(;oslm y
de pagqf_selljldo y - comprobante de pago
certificado. sellado y certificado.
Comprobante de Comprobante de
pago. pago.
Y
Fin
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MANUAL DE SERVICIOS
SECRETARIA DE FINANZAS

A. DESCRIPCION NARRATIVA.

NOMBRE DEL | Recepcion de pago del impuesto sobre tenencia o uso de automoviles

SERVICIO: eléctricos en instituciones bancarias.
AREA RESPONSABLE
DEL SERVICIO: Direccion General de Ingresos.

DESCRIPCION DEL SERVICIO:
Recepcion y registro del pago del impuesto sobre tenencia.

USUARIOS:
Contribuyentes.

AREAS QUE INTERVIENEN EN EL SERVICIO:
Instituciones bancarias autorizadas.

REQUISITOS PARA OBTENER LA PRESTACION DEL SERVICIO:
Proporcionar nimero de placa.

PROCEDIMIENTO PARA PRESTAR EL SERVICIO:

» El Contribuyente proporciona el nimero de placa en la Caja del Banco y efectia el
pago.

» El Cajero recibe nimero de placa.

» El Cajero captura datos de la tenencia.

» El Cajero recibe pago, entrega al Contribuyente comprobante de pago sellado y
certificado.

» El Contribuyente recibe comprobante de pago.

CARACTERISTICAS DEL SERVICIO:
Servicio periédico anual, obligatorio y a solicitud de los contribuyentes.

TIEMPO PARA LAENTREGA | 5 minutos, a partir del momento en que el contribuyente se
DEL SERVICIO: presente en el mostrador.

HORARIO: | El que tenga la institucion Bancaria autorizada para recibir el pago.

RESULTADO ESPERADO:

Efectuar el registro correspondiente de la tenencia o uso de vehiculos oportuna y
correctamente.
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MANUAL DE SERVICIOS
SECRETARIA DE FINANZAS

B. FLUJOGRAMA.
NOMBRE DEL | Recepcién de pago del impuesto sobre tenencia o uso de automoviles

SERVICIO: eléctricos en instituciones bancarias.

AREA RESPONSABLE DEL
SERVICIO: Direccién General de Ingresos.

INSTITUCIONES BANCARIAS AUTORIZADAS.

CONTRIBUYENTE

CAJA
Inicio
y
Proporciona nimero I
de placa y efectia p| Recibe ﬂll:'lj‘r:;m de
pago. placa.
Captura el pago e
imprime comprobante
de pago.
Comprobante de
pago.
Y
Recibe comprobante Reaer?t :elg(;oglm y
e p:frﬁfﬂg‘g oY - comprobante de pago
’ sellado y certificado.

Comprobante de
pago.

Comprobante de
pago.
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MANUAL DE SERVICIOS

SECRETARIA DE FINANZAS

A. DESCRIPCION NARRATIVA.

NOMBRE DEL

SERVICIO: Recepcion del pago del impuesto por adquisicion de remolques usados.
AREA RESPONSABLE

DEL SERVICIO: Direccion General de Ingresos.

DESCRIPCION DEL SERVICIO:
Recepcién del pago del impuesto sobre adquisicion de remolques usados en Oficinas de
Recaudacion Fiscal.

USUARIOS:
Contribuyentes.

AREAS QUE INTERVIENEN EN EL SERVICIO:
Oficina de Recaudacion Fiscal 002 y Foraneas en el interior del Estado.

REQUISITOS PARA OBTENER LA PRESTACION DEL SERVICIO:

» Factura original del remolque o documento que acredite la propiedad o copia de
factura si esta en prenda, con la leyenda de la Agencia: “la expedicion de la copia
es valida exclusivamente para el tramite de dotacién de placas”. En ambos casos
copia por ambos lados.

Tarjeta de circulacion. (Anexo, pagina 419).

Constancia de validacion fiscal.

Comprobante de domicilio con antigiiedad no mayor de 90 dias (luz, gas, agua,
teléfono, estados de cuenta bancarios o recibo de predial).

Ultimo recibo de pago de Derechos (Recibo Oficial FGJFI-126-U). Anexo, pagina
417 sellado, firmado y certificado.

Estar al corriente en el pago de sus obligaciones fiscales.

Identificacion con fotografia del propietario (original y copia) o carta poder.

VV VYV VVYV

PROCEDIMIENTO PARA PRESTAR EL SERVICIO:

El Contribuyente presenta documentos para su validacion en el &rea de Vo. Bo.
El &rea de Vo. Bo. recibe, revisa y valida documentos.

El Contribuyente recibe documentos validados y efectua el pago.

El Cajero de la Oficina de Recaudacion Fiscal recibe documentos validados.

El Cajero captura compra venta y efectla el cobro.

El Cajero entrega al Contribuyente comprobante de pago Forma Unica (Recibo
Oficial FGJFI-126-U). Anexo, pagina 417 sellado y certificado.

El Contribuyente recibe comprobante de pago y pasa a la caja a recoger la tarjeta
de circulacion.

El Contribuyente contra presentacion del comprobante de pago recibe de la caja la
tarjeta de circulacion.

YV V. VVVVVYVY

CARACTERISTICAS DEL SERVICIO:
Servicio eventual, a solicitud de los contribuyentes.

TIEMPO PARA LA ENTREGA | 10 minutos, a partir del momento en que el contribuyente se
DEL SERVICIO: presente en el mostrador.

HORARIO: | Oficina de Recaudacion Fiscal 002. Lunes a Viernes de:9.00 a 15.00 hrs.
Oficinas de Recaudacioén Fiscal Foraneas. Lun a Vier de: 9:00 a 14:00 hrs.

RESULTADO ESPERADO:
Efectuar el registro correspondiente de la tenencia o uso de vehiculos.
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MANUAL DE SERVICIOS

B. FLUJOGRAMA.

SECRETARIA DE FINANZAS

NOMBRE DEL

SERVICIO: Recepcion del pago del impuesto por adquisicion de remolgues usados.
AREA RESPONSABLE DEL

SERVICIO: Direccion General de Ingresos.

CONTRIBUYENTE

OFICINAS DE RECAUDACION FISCAL

ENCARGADO DE VISTO BUENO

CAJA

Inicio

y 1

Presenta documentos

Recibe, revisa y valida

para su validacion.

Documentos

Recibe documentos

P documentos y
entrega.

Documentos.

A

validada y efecttia
pago.

Documentos.

Recibe documentos

Recibe comprobante
de pago, pasa al area

A

validada.

Documentos.

Capturacompra venta
y efecttia el cobro .

A
Entrega comprobante
y solicita que pase al
area correspondiente

correspondiente a
recoger su tarjeta de
circulacién.

Comprobante de
pago.

Recibe tarjeta de P

para que le entreguen
la tarjeta de
circulacion.

Comprobante de
pago.

ENCARGADO DE ENTREGA DE TARJETA DE CIRCULACION

v

circulacion..

Trajeta de

circulacion..

L

Presenta su
comprobante de pago
para la entrega de la
tarjeta de circulacion.

Trajeta de

circulacion..
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MANUAL DE SERVICIOS
SECRETARIA DE FINANZAS

A. DESCRIPCION NARRATIVA.

NOMBRE DEL | Recepcion del pago del impuesto por la adquisicién de automoviles
SERVICIO: eléctricos usados.

AREA RESPONSABLE
DEL SERVICIO: Direccion General de Ingresos.

DESCRIPCION DEL SERVICIO:

Recepcion y registro del pago del impuesto sobre adquisicién de vehiculos automotores
usados de automoviles eléctricos por cambio de propietario, por venta, donacién y/o
permuta.

USUARIOS:
Contribuyentes.

AREAS QUE INTERVIENEN EN EL SERVICIO:
Oficinas de Recaudacion Fiscal Metropolitanas y Foraneas, excepto la 125.

REQUISITOS PARA OBTENER LA PRESTACION DEL SERVICIO:
» Tarjeta de circulacion (deteriorada, anterior).
» Factura endosada (en su caso factura de quien vende).
» Comprobante de domicilio con vigencia de 90 dias. (recibo de: luz, gas, agua,
teléfono, predial o estado de cuenta bancario).

PROCEDIMIENTO PARA PRESTAR EL SERVICIO:

» El Contribuyente presenta documentos para su validacion en el area de Vo. Bo.

» El area de Vo. Bo. recibe, revisa y valida documentos.

» El area de Visto Bueno entrega al Contribuyente ficha de tramite e indica la Caja
para su pago.

» El Contribuyente recibe ficha de tramite, se presenta y paga en la Caja de la Oficina
de Recaudacion Fiscal.

» El Cajero de la Oficina de Recaudacion Fiscal recibe ficha de tramite.

» El Cajero de la Oficina de Recaudacion Fiscal captura compra venta, imprime
comprobante de pago recibo oficial (Recibo Oficial FGJFI-126-U). Anexo, pagina
417.

» El Cajero recibe pago, entrega al Contribuyente comprobante de pago sellado y
certificado.

» El Contribuyente recibe comprobante de pago.

CARACTERISTICAS DEL SERVICIO:
Servicio periddico anual, obligatorio a solicitud de los contribuyentes.

TIEMPO PARA LA ENTREGA | 10 minutos, a partir del momento en que el contribuyente se
DEL SERVICIO: presente en el mostrador.

HORARIO: | Oficina de Recaudacién Fiscal 004. Lunes a viernes de:8.30 a 15.30 hrs.
Oficinas de Rec. Fiscal Metropolitanas. Lunes a Viernes. de: 9:00 a 15:00 hrs.
Oficinas de Recaudacion Fiscal Foraneas. Lunes a Viernes de: 9:00 a 14:00 hrs

RESULTADO ESPERADO:
Que se efectle de forma correcta la modificacion de la compra venta en el padrén
vehicular.
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MANUAL DE SERVICIOS
SECRETARIA DE FINANZAS

B. FLUJOGRAMA.

NOMBRE DEL | Recepcion del pago del impuesto por la adquisicion de automoviles
SERVICIO: eléctricos usados.

AREA RESPONSABLE DEL

SERVICIO: Direccién General de Ingresos.

OFICINAS DE RECAUDACION FISCAL

CONTRIBUYENTE
ENCARGADO DE VISTO BUENO CAJA
1 2 5
Presenta documentos Recibe, revisa y valida Recibe ficha de
para su validacion. g documentos. = tramite.
Documentos.
Documentos. Ficha de tramite.
3
A
Entrega al
contribuyente ficha de
trdmite e indica la caja
para su pago.
Ficha de tramite.
4
6
Recibe ficha de
trémite, se presenta y < Captura compra venta
efectlia pago. . € imprime
comprobante de pago.
Ficha de tramite. Comprobante de
pago.
8 v 7
X Recibe pago, entrega
Recibe comprobante P
i < comprobante del
de pago certificado. .
mismo..
Comprobante de Comprobante de
pago. pago.
Fin
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MANUAL DE SERVICIOS

SECRETARIA DE FINANZAS

A. DESCRIPCION NARRATIVA.

NOMBRE DEL

SERVICIO: Recepcion de pago del impuesto por adquisicion de motocicletas usadas.
AREA RESPONSABLE

DEL SERVICIO: Direccion General de Ingresos.

DESCRIPCION DEL SERVICIO:
Recepcion y registro del pago del impuesto sobre adquisicién de vehiculos automotores
usados de motocicletas.

USUARIOS:
Contribuyentes.

AREAS QUE INTERVIENEN EN EL SERVICIO:
Oficina de Recaudacion Fiscal 002 y Foraneas en el interior del Estado.

REQUISITOS PARA OBTENER LA PRESTACION DEL SERVICIO:

» Factura original de la motocicleta o documento que acredite la propiedad o copia de
factura si esta en prenda, con la leyenda de la agencia: “valida exclusivamente para
el tramite de dotacion de placas”.

Constancia de validacion fiscal.

Comprobante de domicilio con antigiiedad no mayor de 90 dias (luz, gas, agua,
teléfono, estado de cuenta bancario o recibo de predial).

Tarjeta de circulacion (Anexo, pagina 419).

Ultimo recibo de pago (Recibo Oficial FGJFI-126-U). Anexo, pagina 417 sellado y
certificado.

Estar al corriente en el pago de sus obligaciones fiscales.

Recibo de pago del impuesto sobre tenencia o uso del vehiculo.

Identificacion con fotografia del propietario (original y copia) o carta poder.

VVV VYV VYV

PROCEDIMIENTO PARA PRESTAR EL SERVICIO:

El Contribuyente presenta documentos para su validacion en el &rea de Vo. Bo.

El &rea de Vo. Bo. recibe, revisa, valida documentos y los devuelve al

Contribuyente

El Contribuyente recibe documentos validados y efectua el pago.

El Cajero de la Oficina de Recaudacién Fiscal recibe documentos validados.

El Cajero captura compra venta y efectla el cobro.

El Cajero entrega al Contribuyente comprobante de pago forma Unica (Recibo

Oficial FGJFI-126-U). Anexo, pagina 417 sellado y certificado y solicita al

Contribuyente pase a la caja a recoger tarjeta de circulacion.

» El Contribuyente recibe comprobante de pago y pasa a la caja a recoger la tarjeta
de circulacion.

» El Contribuyente contra presentacion del comprobante la tarjeta de circulacion.

VVVY VYV

CARACTERISTICAS DEL SERVICIO:
Servicio eventual, a solicitud de los contribuyentes.

TIEMPO PARA LA ENTREGA | 10 minutos, a partir del momento en que el contribuyente se
DEL SERVICIO: presente en el mostrador.

HORARIO: | Oficina de Recaudacién Fiscal 002. Lunes a Viernes de:9:00 a 15:00 hrs.
Oficinas de Recaudacion Fiscal Foraneas Lunes a Viernes de: 9:00 a 14:00 hrs.

RESULTADO ESPERADO:
Que el pago del Impuesto sobre adquisicion de vehiculos automotores usados de la
Motocicleta se registre en el padrén vehicular oportuna y correctamente.
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MANUAL DE SERVICIOS
SECRETARIA DE FINANZAS

B. FLUJOGRAMA.
NOMBRE DEL
SERVICIO: Recepcion del pago del impuesto por adquisicion de motocicletas usadas.
AREA RESPONSABLE DEL
SERVICIO: Direccion General de Ingresos.
OFICINAS DE RECAUDACION FISCAL
CONTRIBUYENTE
ENCARGADO DE VISTO BUENO CAJA
2 4
1
Recibe, revisa y valida . Recibe ficha de
Presenta documentos documentos. = tramite.
para su validacion.
Documentos. Documentos. Ficha de tramite.
3
Recibe, revisa y valida -
documentos. -
Captura compra venta
Documentos. € Imprime
comprobante de pago.
Comprobante de
pago.
7 v 6
Recibe comprobante Entrega comprobante
de pago y pasa a . de pago e indica pase
recojer tarjeta de i arecojer tarjeta de
circulacién. circulacién.
ENCARGADO DE ENTREGA DE TARJETA DE CIRCULACION
9 v 8
Contra presentacion
Recibe tarjeta de L de comprobante de
circulacion. i pago entrega
circulacion.
Y
Fin
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MANUAL DE SERVICIOS

SECRETARIA DE FINANZAS

A. DESCRIPCION NARRATIVA.

NOMBRE DEL

SERVICIO: Refrendo de automoviles eléctricos en Oficinas de Recaudacion Fiscal.
AREA RESPONSABLE

DEL SERVICIO: Direccion General de Ingresos.

DESCRIPCION DEL SERVICIO:
Recepcion y registro del pago de derechos por refrendo de automaoviles eléctricos.

USUARIOS:
Contribuyentes.

AREAS QUE INTERVIENEN EN EL SERVICIO:
Oficinas de Recaudacion Fiscal Metropolitanas y Foraneas, excepto la 125.

REQUISITOS PARA OBTENER LA PRESTACION DEL SERVICIO:
Proporcionar nimero de placas en la Caja de la Oficina de Recaudacion Fiscal.

PROCEDIMIENTO PARA PRESTAR EL SERVICIO:

» El Contribuyente proporciona niumero de placa y efectia pago en la Caja de la
Oficina de Recaudacion Fiscal.

» El Cajero de la Oficina de Recaudacion Fiscal recibe numero de placa.

» El Cajero de la Oficina de Recaudacion Fiscal captura refrendo, imprime
comprobante de pago (Recibo Oficial FGJFI-126-U). Anexo, pagina 417

» El Cajero recibe pago, entrega al Contribuyente comprobante de pago, sellado y
certificado.

» El Contribuyente recibe comprobante de pago.

CARACTERISTICAS DEL SERVICIO:
Servicio eventual, a solicitud de los contribuyentes.

TIEMPO PARA LA ENTREGA | 5 minutos, a partir del momento en que el contribuyente se
DEL SERVICIO: presente en el mostrador.

HORARIO: | Oficina de Recaudacién Fiscal 004. Lunes a Viernes de: 8:30 a 15:30 hrs.
Oficinas de Rec. Fiscal Metropolitanas. Lunes a Viernes de: 9.00 a 15.00 hrs.
Oficinas de Recaudacion Fiscal Foraneas Lunes a Viernes de: 9:00 a 14:00 hrs.

RESULTADO ESPERADO:
Efectuar el registro del pago de derechos de refrendo vehicular oportuna y correctamente.
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MANUAL DE SERVICIOS
SECRETARIA DE FINANZAS

B. FLUJOGRAMA.
NOMBRE DEL
SERVICIO: Refrendo de automoviles eléctricos en Oficinas de Recaudacién Fiscal.
AREA RESPONSABLE DEL
SERVICIO: Direccién General de Ingresos.
OFICINA DE RECAUDACION FISCAL 004 Y FORANEAS
CONTRIBUYENTE
CAJA
( Inicio )
Y
Proporciona m]mefo Recibe nimero de
de plagggyé.efectua - placa.
Captura el refrendo e
imprime comprobante
de pago.
Comprobante de
pago.
A 4
Recibe comprobante Reagﬁztir:éac%?ro y
de pagp‘sellado y o[- comprobante de pago
certificado. sellado y certificado.
Comprobante de Comprobante de
pago. pago.
Y
Fin
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MANUAL DE SERVICIOS
SECRETARIA DE FINANZAS

A. DESCRIPCION NARRATIVA.

NOMBRE DEL

SERVICIO: Refrendo de automdviles eléctricos en instituciones bancarias.
AREA RESPONSABLE

DEL SERVICIO: Direccion General de Ingresos.

DESCRIPCION DEL SERVICIO:
Recepcion y registro del pago de Derechos por refrendo de automoviles eléctricos.

USUARIOS:
Contribuyentes.

AREAS QUE INTERVIENEN EN EL SERVICIO:
Instituciones bancarias autorizadas.

REQUISITOS PARA OBTENER LA PRESTACION DEL SERVICIO:
Proporcionar nimero de placas en la institucion bancaria que reciba pagos de la Secretaria
de Finanzas.

PROCEDIMIENTO PARA PRESTAR EL SERVICIO:
» El Contribuyente proporciona nimero de placa en la Caja del Banco y efectia el
pago.
» El Cajero recibe numero de placa, captura refrendo.
» El Cajero recibe pago, entrega al Contribuyente comprobante de pago sellado y
certificado.
» El Contribuyente recibe comprobante de pago.

CARACTERISTICAS DEL SERVICIO:
Servicio eventual, a solicitud de los contribuyentes.

TIEMPO PARA LA
ENTREGA DEL SERVICIO: | El tiempo de atencion lo determina la institucion bancaria.

HORARIO: | Horario establecido por cada institucion bancaria.

RESULTADO ESPERADO:
Efectuar el registro del pago del refrendo vehicular correcta y oportunamente.
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MANUAL DE SERVICIOS
SECRETARIA DE FINANZAS

B. FLUJOGRAMA.

NOMBRE DEL
SERVICIO: Refrendo de automdviles eléctricos en instituciones bancarias.
AREA RESPONSABLE

DEL SERVICIO: Direccion General de Ingresos.

INSTITUCIONES BANCARIAS

CONTRIBUYENTE

Inicio

CAJA

2
A 4 1

Proporciona nimero Recibe niimero de
de placa y efectta el > placay realiza el

pago. tramite.

3
v
Captura refrendo.
4

5 A 4

Recibe pago, entrega
comprobante sellado y
certificado.

Recibe recordatorio
de pago sellado y
certificado

A

Comprobante de Comprobante de

pago pago
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MANUAL DE SERVICIOS

SECRETARIA DE FINANZAS

A. DESCRIPCION NARRATIVA.

NOMBRE DEL | Refrendo de automoviles del servicio publico local en Oficinas de
SERVICIO: Recaudacion Fiscal.

AREA RESPONSABLE
DEL SERVICIO: Direccion General de Ingresos.

DESCRIPCION DEL SERVICIO:
Recepciodn y registro del pago de Derechos de refrendo vehicular.

USUARIOS:
Contribuyentes.

AREAS QUE INTERVIENEN EN EL SERVICIO:
Oficina de Recaudacion Fiscal 002 y Foraneas y foraneas en el interior del Estado.

REQUISITOS PARA OBTENER LA PRESTACION DEL SERVICIO:

» Factura original o copia de factura si esta en prenda, con la leyenda de la agencia:
“La expedicion de la copia es valida exclusivamente para el tramite de dotacion de
placas”. En ambos casos copia por ambos lados.

Constancia de validacion.

Permiso de sitio o ruta expedido por la Secretaria de Vialidad y Transporte.
Comprobante de domicilio con antigiiedad no mayor a 90 dias (luz, gas, agua,
teléfono, estado de cuenta bancario o recibo de predial).

Tarjeta de circulacion. (Anexo, pagina 419).

Ultimo pago de tenencia o recibo de pago de Derechos ((Recibo Oficial FGJFI-126-
U). Anexo, pagina 417.

» ldentificacién con fotografia (original y copia) o carta poder en su caso.

VV VVVY

PROCEDIMIENTO PARA PRESTAR EL SERVICIO:

El Contribuyente presenta documentos para validaciéon en el area de Vo. Bo.
El area de Vo. Bo. recibe, revisa, valida documentos y los devuelve al
Contribuyente

El Contribuyente recibe documentos validados y efectua el pago.

El Cajero de la Oficina de Recaudacion Fiscal recibe documentos validados.
El Cajero captura refrendo y efectia el cobro.

El Cajero entrega al Contribuyente comprobante de pago forma unica (Recibo
Oficial FGJFI-126-U). Anexo, pagina 417 sellado y certificado.

El Contribuyente recibe comprobante de pago y por mensajeria le envian tarjeta de
circulaciéon y holograma.

Y VY

YV VYVVV

CARACTERISTICAS DEL SERVICIO:
Servicio eventual, a solicitud de los contribuyentes.

TIEMPO PARA LA ENTREGA 5 minutos, a partir del momento en que el contribuyente se
DEL SERVICIO: presente en el mostrador.

HORARIO: | Oficina de Rec. Fiscal 002. Lunes a Viernes de: 9:00 a 15:00 hrs.
Oficinas de Rec. Fiscal Foraneas. Lunes a Viernes de: 9:00 a 14:00 hrs.

RESULTADO ESPERADO:
Registro oportuno y correcto del pago de refrendo del vehiculo en el padron vehicular.
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MANUAL DE SERVICIOS
SECRETARIA DE FINANZAS

B. FLUJOGRAMA.
NOMBREDEL | Refrendo de automéviles del servicio publico local en Oficinas de

SERVICIO: Recaudacion Fiscal.
AREA RESPONSABLE DEL
SERVICIO: Direccién General de Ingresos.

OFICINAS DE RECAUDACION FISCAL

CONTRIBUYENTE

ENCARGADO DE VISTO BUENO CAJERO
{ Inicio
2
L 4 1
Recibe, revisa y valid
Presenta documentos !
. > documentos y
para su validacion. entrega.
4
Documentos.
Documentos.
Recibe documentos
validados.
Documentos.
3 5
A
Recibe documentos
validada y efectta el Captura refrendo y
pago. efectla el cobro.
Documentos.

7 v 6
Recibe comprobante
de pago y por
mensajeria le envian | Entrega comprobante
la tarjeta de M de pago.
circulacion y el
holograma.

Comprobante de

Comprobante de
pago.

pago.
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MANUAL DE SERVICIOS

SECRETARIA DE FINANZAS

A. DESCRIPCION NARRATIVA.

NOMBRE DEL

SERVICIO: Refrendo de motocicletas en Oficinas de Recaudacion Fiscal.
AREA RESPONSABLE

DEL SERVICIO: Direccion General de Ingresos.

DESCRIPCION DEL SERVICIO:
Recepcion y registro del pago de los Derechos de refrendo.

USUARIOS:
Contribuyentes.

AREAS QUE INTERVIENEN EN EL SERVICIO:
Oficinas de Recaudacion Fiscal 002 y Foraneas en el interior del Estado.

REQUISITOS PARA OBTENER LA PRESTACION DEL SERVICIO:

» Factura original, o copia de factura si esta en prenda, con la leyenda de la agencia:
“valida exclusivamente para el trdmite de dotacion de placas”.
Constancia de validacion.
Tarjeta de circulacion original o tltimo pago de Derechos (Recibo Oficial FGJFI-
126-U). Anexo, pagina 417.
Pedimento de importacion original y copia (en vehiculos extranjeros).
Ultimo pago de tenencia o recibo de pago de Derechos (Recibo Oficial FGJFI-126-
U). Anexo, pagina 417.
Comprobante de domicilio con antigliedad no mayor de 90 dias (luz, gas, agua,
teléfono, estado de cuenta bancario o recibo de predial).
Identificacion con fotografia del propietario (original y copia) o carta poder si el
tramite lo realiza otra persona.

vV V VYV VYV

PROCEDIMIENTO PARA PRESTAR EL SERVICIO:

El Contribuyente presenta documentos para su validacion en el area de Vo. Bo.

El &rea de Vo. Bo. recibe, revisan y valida documentos.

El Contribuyente recibe documentos validados y efectua el pago.

El Cajero de la Oficina de Recaudacion Fiscal recibe documentos validados.

El Cajero captura refrendo y efectia el cobro.

El Cajero entrega al Contribuyente comprobante de pago forma Unica (Recibo

Oficial FGJFI-126-U). Anexo, pagina 417 sellado y certificado y solicita al

Contribuyente pase a la caja a que le entreguen la tarjeta de circulacion.

» El Contribuyente recibe comprobante de pago y pasa a la caja a recoger la tarjeta
de circulacion.

» El Contribuyente recibe de la caja la tarjeta de circulacion.

VVVVYY

CARACTERISTICAS DEL SERVICIO:
Servicio eventual, a solicitud de los contribuyentes.

TIEMPO PARA LA ENTREGA | 5 minutos, a partir del momento en que el contribuyente se
DEL SERVICIO: presente en el mostrador.

HORARIO: | Oficina de Rec. Fiscal 002. Lunes a Viernes. de: 9:00 a 15:00 hrs.
Oficinas de Rec. Fiscal Foraneas. Lunes a Viernes de: 9:00 a 14:00 hrs.

RESULTADO ESPERADO:
Registro oportuno y correcto del pago de refrendo de la motocicleta en el padrén vehicular.
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MANUAL DE SERVICIOS
SECRETARIA DE FINANZAS

B. FLUJOGRAMA.

NOMBRE DEL
SERVICIO: Refrendo de motocicletas en Oficinas de Recaudacion Fiscal.
AREA RESPONSABLE DEL

SERVICIO: Direccion General de Ingresos.

CONTRIBUYENTE

OFICINAS DE RECAUDACION FISCAL

ENCARGADO DE VISTO
BUENO

CAJA

Inicio

1

Recibe, revisa y valida

Presenta documentos
A > documentos y
para su validacion.
entrega.
Documentos
Documentos.
Recibe documentos
validada y efecttia
pago.
Documentos.

Recibe documentos

A 4

Recibe comprobante
de pago, pasa al area
correspondiente a
recoger su tarjeta de

circulacion.

validadados.

Documentos.

Captura Refrendo y
efectdia el cobro .

A 4
Entrega comprobante
y solicita que pase al
area correspondiente

Comprobante de
pago.

I

para que le entreguen
la tarjeta de
circulacion.

Comprobante de
pago.

ENCARGADO DE ENTREGA DE TARJETA DE CIRCULACION

Recibe Tarjeta de

'

Circulacién..

Trajeta de

Circulacion..

Presenta su
|_ comprobante de pago
para la entrega de la
tarjeta de circulacion.

Tarjeta de

Circulacion..
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MANUAL DE SERVICIOS

SECRETARIA DE FINANZAS

A. DESCRIPCION NARRATIVA.

NOMBRE DEL

SERVICIO: Refrendo de remolques en Oficinas de Recaudacion Fiscal.
AREA RESPONSABLE

DEL SERVICIO: Direccion General de Ingresos.

DESCRIPCION DEL SERVICIO:

Recepcion y registro del pago de los Derechos de refrendo.

USUARIOS:

Contribuyentes.

AREAS QUE INTERVIENEN EN EL SERVICIO:
Oficina de Recaudacion Fiscal 002 y Foraneas en el interior del Estado.

REQUISITOS PARA OBTENER LA PRESTACION DEL SERVICIO:

» Factura original, o copia de factura si esta en prenda, con la leyenda de la
agencia: “la expedicién de la copia es valida exclusivamente para el tramite de
dotacion de placas”. En ambos casos copia por ambos lados.

Constancia de validacion. tarjeta de circulacion original.

Pedimento de importacién original y copia (en vehiculos extranjeros).
Comprobante de domicilio con antigiiedad no mayor de 90 dias (luz, gas, agua,
teléfono, estado de cuenta bancario o recibo de predial).

Ultimo pago de tenencia o recibo de pago de Derechos (Recibo Oficial FGJFI-126-
U). Anexo, pagina 417.

Identificacién con fotografia del propietario (original y copia) o carta poder si el
tramite lo realiza otra persona.

YV V VVV

PROCEDIMIENTO PARA PRESTAR EL SERVICIO:

El Contribuyente presenta documentos para su validacion en el area de Vo. Bo.

El area de Vo. Bo. recibe, revisa, valida y devuelve al Contribuyente

El Contribuyente recibe documentos validados y efectua el pago.

El Cajero de la Oficina de Recaudacion Fiscal recibe documentos validados.

El Cajero captura refrendo y efectla el cobro.

El Cajero entrega al Contribuyente comprobante de pago forma Unica (Recibo

Oficial FGJFI-126-U). Anexo, pagina 417 sellado y certificado y solicita al

Contribuyente pase a la caja a que le entreguen la tarjeta de circulacion.

» El Contribuyente recibe comprobante de pago y pasa a la caja a recoger la tarjeta
de circulacion.

> El Contribuyente recibe de la caja la tarjeta de circulacién.

YVVVVVYVY

CARACTERISTICAS DEL SERVICIO:
Servicio eventual, a solicitud de los contribuyentes.

TIEMPO PARA LA ENTREGA | 5 minutos, a partir del momento en gque el contribuyente se
DEL SERVICIO: presente en el mostrador.

HORARIO: | Oficina de Rec. Fiscal 002. Lunes a Viernes de: 9:00 a 15:00 hrs.
Oficinas de Rec. Fiscal Foraneas. Lunes a Viernes de: 9:00 a 14:00 hrs.

RESULTADO ESPERADO:
Registro oportuno y correcto del pago de los Derechos de refrendo del remolque en el
padron vehicular.
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MANUAL DE SERVICIOS

SECRETARIA DE FINANZAS

. FLUJOGRAMA.

NOMBRE DEL
SERVICIO: Refrendo de remolques en Oficinas de Recaudacion Fiscal.
AREA RESPONSABLE DEL
SERVICIO: Direccion General de Ingresos.
OFICINAS DE RECAUDACION FISCAL
CONTRIBUYENTE
ENCARGADO DE VISTO BUENO CAJA
Inicio }
2
3 1
Presenta documentos Recibe, revisa y valida
. » documentos y
para su validacién.
entrega.
4
Documentos
Documentos.
Recibe documentos
d validada.
3
Documentos.
Recibe documentos
validada y efectiia <
pago.
Documentos.
Captura Refrendo y
efectdia el cobro .
7
i 6
i Entrega comprobante
Recibe comproba}me y solicita que pase al
deczfr?;;’ %iz?eﬁt:r:a . area correspondiente
P N para que le entreguen
recoger su tarjeta de la tarieta do
cireulacion. circl JJIaci()n
Comprobante de Comprobante de
pago. pago.
ENCARGADO DE ENTREGA DE TARJETA DE CIRCULACION
9
1 e
Recibe Tarjeta de
Circulacion.. Presenta su
comprobante de pago
para la entrega de la
tarjeta de circulacion.
Trajeta de
Circulacion.. )
Tarjeta de
Circulacion..
\4
Fin
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MANUAL DE SERVICIOS
SECRETARIA DE FINANZAS

A. DESCRIPCION NARRATIVA.

NOMBRE DEL
SERVICIO: Reposicion de holograma o tarjeta de circulacion de remolques.

AREA RESPONSABLE
DEL SERVICIO: Direccion General de Ingresos.

DESCRIPCION DEL SERVICIO:
Recepcién del pago y registro del remolque en el padrén vehicular por reposicion de
holograma 6 tarjeta de circulacion.

USUARIOS:
Contribuyentes.

AREAS QUE INTERVIENEN EN EL SERVICIO:
Oficinas de Recaudacioén Fiscal 002 y Foraneas en el interior del Estado.

REQUISITOS PARA OBTENER LA PRESTACION DEL SERVICIO:

» Tarjeta de circulacion. (Anexo, pagina 419).

» Estar al Corriente en el pago de las Obligaciones Fiscales.

» Comprobante de domicilio con antigliedad no mayor de 90 dias (luz, gas, agua,

teléfono, estado de cuenta bancario o recibo de predial).

» ldentificacion con fotografia (original y copia) o carta poder en su caso.
* En caso de extravio o deterioro de la tarjeta de circulacion, se exige
exclusivamente el comprobante de domicilio.

PROCEDIMIENTO PARA PRESTAR EL SERVICIO:

El Contribuyente presenta documentos para validacion al encargado de Vo. Bo.

El encargado de Vo. Bo. recibe, revisa, valida y devuelve al Contribuyente

El Contribuyente recibe documentos validados y efectia el pago.

El Cajero de la Oficina de Recaudacion Fiscal recibe documentos validados.

El Cajero captura reposicion de juego de placas de circulacion y efectda el cobro.

El Cajero entrega al Contribuyente comprobante de pago forma Gnica (Recibo

Oficial FGJFI-126-U). Anexo, pagina 417 sellado y certificado y solicita al

Contribuyente pase a la caja a que le entreguen la tarjeta de circulacion.

El Contribuyente recibe comprobante de pago y pasa a la caja a recoger la tarjeta

de circulacion.

» El Contribuyente contra presentacion del comprobante de pago, recibe de la caja
la tarjeta de circulacion.

VVVVYY

Y

CARACTERISTICAS DEL SERVICIO:
Servicio eventual, a solicitud de los contribuyentes.

TIEMPO PARA LA ENTREGA | 10 minutos, a partir del momento en que el contribuyente se
DEL SERVICIO: presente en el mostrador.

HORARIO: | Oficina de Rec. Fiscal 002. Lunes a viernes de: 9:00 a 15:00 hrs.
Oficinas de Rec. Fiscal Foraneas. Lunes Viernes de:9:00 a 14:00 hrs.

RESULTADO ESPERADO:
Registro oportuno y correcto del remolque del alta en el padrén vehicular por reposicion
de holograma o tarjeta de circulacion.
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MANUAL DE SERVICIOS

B. FLUJOGRAMA.

SECRETARIA DE FINANZAS

NOMBRE DEL

SERVICIO: Reposicion de holograma o tarjeta de circulacion de remolques.
AREA RESPONSABLE DEL

SERVICIO: Direccion General de Ingresos.

CONTRIBUYENTE

OFICINAS DE RECAUDACION FISCAL

ENCARGADO DE VISTO

CAJA
BUENO
( Inicio }
2
L 1
Recibe, revisa y valida
Presenta documentos Y
A > documentos y
para su validacion.
entrega.
4
Documentos
Documentos.
Recibe documentos
validada.
3
Documentos.
Recibe documentos
validada y efecttia <
pago.
Documentos.
Captura reposicion de
tarjeta de circulacion
y efecttia el cobro .
7
h 4 6
i Entrega comprobante
Recibe comprobante e
A y solicita que pase al

de pago, pasa al area . X

- w area correspondiente
correspondiente a
- para que le entreguen
recoger su tarjeta de .
. o la tarjeta de
circulacion. ) L
circulacion.

Comprobante de
pago.

[

Comprobante de
pago.

ENCARGADO DE ENTREGA DE TARJETA DE CIRCULACION

Recibe Tarjeta de

‘ 8

Circulacién..

Trajeta de

Circulacion..

Presenta su
|_ comprobante de pago
para la entrega de la
tarjeta de circulacion.

Tarjeta de

Circulacion..
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MANUAL DE SERVICIOS
SECRETARIA DE FINANZAS

A. DESCRIPCION NARRATIVA.

NOMBRE DEL | Reposicion de holograma o tarjeta de circulacion en automéviles de servicio
SERVICIO: publico local.

AREA RESPONSABLE
DEL SERVICIO: Direccion General de Ingresos.

DESCRIPCION DEL SERVICIO:
Recepcién del pago y registro del vehiculo en el padrén vehicular; por reposicion
motivada por: cambio de propietario, cambio de domicilio, color, deterioro, extravio.

USUARIOS:
Contribuyentes.

AREAS QUE INTERVIENEN EN EL SERVICIO:
Oficina de Recaudacion Fiscal 002 y Foraneas en el interior del Estado.

REQUISITOS PARA OBTENER LA PRESTACION DEL SERVICIO:
» Tarjeta de circulaciéon (Deteriorada). Anexo, pagina 419.
» Estar al Corriente en el pago de sus Obligaciones Fiscales.
» Comprobante de Domicilio con antigliedad no mayor de 90 dias (luz, gas, agua,
teléfono, estado de cuenta bancario o recibo de predial).
» Reporte ante la Procuraduria y ante la ventanilla multitrdmites de la Secretaria de
Vialidad y Transporte por extravio del holograma.
» Identificacion con fotografia (original y copia) o carta poder en su caso.
* En caso de extravio o deterioro de la tarjeta de circulacién, se exige
exclusivamente el Comprobante de Domicilio.

PROCEDIMIENTO PARA PRESTAR EL SERVICIO:

El Contribuyente presenta documentos para validacion al encargado de Vo. Bo.
El encargado de Vo. Bo. recibe, revisa, valida y los devuelve al Contribuyente

El Contribuyente recibe documentos validados y efectia el pago.

El Cajero de la Oficina de Recaudacion Fiscal recibe documentos validados.

El Cajero captura reposicion de tarjeta de circulacion y/o holograma y efectia el
cobro.

El Cajero entrega al Contribuyente comprobante de pago forma Unica (Recibo
Oficial FGJFI-126-U). Anexo, pagina 417 sellado y certificado.

El Contribuyente recibe comprobante de pago y por mensajeria le envian la tarjeta
de circulacion y el holograma.

YV V VVVVYVY

CARACTERISTICAS DEL SERVICIO:
Servicio eventual, a solicitud de los contribuyentes.

TIEMPO PARA LAENTREGA | 10 minutos, a partir del momento en que el contribuyente se
DEL SERVICIO: presente en el mostrador.

HORARIO: | Oficina de Rec. Fiscal 002. Lunes a Viernes de: 9:00 a 15:00 hrs.
Oficinas de Rec. Fiscal Foraneas. Lunes a Viernes de: 9:00 a 14:00 hrs.

RESULTADO ESPERADO:
Registro oportuno y correcto del vehiculo en el padrén vehicular por reposicion de
holograma o tarjeta de circulacion.
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MANUAL DE SERVICIOS

B. FLUJOGRAMA.

SECRETARIA DE FINANZAS

NOMBRE DEL | Reposicion de holograma o tarjeta de circulacion en automoviles de
SERVICIO: servicio publico local.

AREA RESPONSABLE DEL

SERVICIO: Direccion General de Ingresos.

CONTRIBUYENTE

OFICINAS DE RECAUDACION FISCAL

ENCARGADO DE VISTO BUENO

CAJA

Inicio

A4 1

Presenta documentos

Recibe, revisa y valida
» documentos y

para su validacion.

Documentos

entrega.

Documentos.

N

Recibe documentos
validada y efecttia el
pago.

Recibe documentos

Documentos.

Recibe comprobante
de pago y por
mensajeria le envian .

validada.

Documentos.

Captura reposicion de

tarjeta de circulacion
ylo holograma y
efectda el cobro.

Entrega comprobante

la tarjeta de
circulacién y/o
holograma.

Comprobante de
pago.

de pago.

Comprobante de

pago.
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MANUAL DE SERVICIOS
SECRETARIA DE FINANZAS

A. DESCRIPCION NARRATIVA.

NOMBRE DEL
SERVICIO: Reposicion de holograma o tarjeta de circulacion de motocicletas.

AREA RESPONSABLE
DEL SERVICIO: Direccion General de Ingresos.

DESCRIPCION DEL SERVICIO:
Recepcion del pago y registro de la reposicién de holograma o tarjeta de circulacion por
cambio de propietario, cambio de domicilio, color, deterioro, o extravio.

USUARIOS:
Contribuyentes.

AREAS QUE INTERVIENEN EN EL SERVICIO:
Oficina de Recaudacion Fiscal 002 y Foraneas en el interior del Estado.

REQUISITOS PARA OBTENER LA PRESTACION DEL SERVICIO:

» Tarjeta de circulacion (deteriorada). Anexo, pagina 419.

» Estar al corriente en el pago de sus obligaciones fiscales.

» Comprobante de domicilio con antigliedad no mayor de 90 dias (luz, gas, agua,

teléfono, estado de cuenta bancario o recibo de predial).

» ldentificacion con fotografia (original y copia) o carta poder en su caso.
* En caso de extravio o deterioro de la tarjeta de circulacion, se exige
exclusivamente el Comprobante de Domicilio.

PROCEDIMIENTO PARA PRESTAR EL SERVICIO:

El Contribuyente presenta documentos para su validacion encargado de Vo. Bo.

El encargado de Vo. Bo. recibe, revisa, valida y los devuelve al Contribuyente

El Contribuyente recibe documentos validados y efectia el pago.

El Cajero de la Oficina de Recaudacion Fiscal recibe documentos validados.

El Cajero captura reposicion de tarjeta de circulacion y efectda el cobro.

El Cajero entrega al Contribuyente comprobante de pago forma Unica (Recibo

Oficial FGJFI-126-U). Anexo, pagina 417 sellado y certificado y solicita al

Contribuyente pase a la caja a que le entreguen la tarjeta de circulacion.

El Contribuyente recibe comprobante de pago y pasa a la caja a recoger la tarjeta

de circulacion.

» El Contribuyente contra presentacién del comprobante de pago recibe de la caja la
tarjeta de circulacion.

VVVVYY

Y

CARACTERISTICAS DEL SERVICIO:
Servicio eventual, a solicitud de los contribuyentes.

TIEMPO PARA LAENTREGA | 10 minutos, a partir del momento en que el contribuyente se
DEL SERVICIO: presente en el mostrador.

HORARIO: | Oficina de Rec. Fiscal 002. Lunes a Viernes de: 9:00 a 15:00 hrs.
Oficinas de Rec. Fiscal Foraneas. Lunes a Viernes de: 9:00 a 14:00 hrs.

RESULTADO ESPERADO:
Registro oportuno y correcto del Alta de la motocicleta en el padrén vehicular por
reposicion de holograma o tarjeta de circulacion.
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MANUAL DE SERVICIOS

SECRETARIA DE FINANZAS

B. FLUJOGRAMA.

NOMBRE DEL

SERVICIO: Reposicion de holograma o tarjeta de circulacion de motocicletas.
AREA RESPONSABLE DEL

SERVICIO: Direccion General de Ingresos.

OFICINAS DE RECAUDACION FISCAL
CONTRIBUYENTE

ENCARGADO DE VISTO BUENO CAJA
{ Inicio
2
3 1
Presenta documentos - Recibe, revisay valida
o documentos y
para su validacion.
entrega.
4
Documentos
Documentos.
o | Recibe documentos
g validada.
3
Documentos.
Recibe documentos
validada y efectlia <
pago.
Documentos.
Captura Reposicion
de tarjeta de
circulacién vy efectta
el cobro .
7
h 4 6
Recibe comprobante Entregg comprobante
. y solicita que pase al
de pago, pasa al area Z N
) area correspondiente
correspondiente a <
. para que le entreguen
recoger su tarjeta de -
; o la tarjeta de
circulacion. . L
circulacion.
Comprobante de Comprobante de
pago. pago.

ENCARGADO DE ENTREGA DE TARJETA DE CIRCULACION

9
i 6
Recibe Tarjeta de P b
Circulacion. resenta su
comprobante de pago
para la entrega de la
. tarjeta de circulacion.
Trajeta de
Circulacion.. )
Tarjeta de
Circulacion..
A\
Fin
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MANUAL DE SERVICIOS
SECRETARIA DE FINANZAS

A. DESCRIPCION NARRATIVA.

NOMBRE DEL | Recepcion del pago por Derecho de sustitucion de vehiculos de servicio
SERVICIO: publico local (cuando el vehiculo es nuevo).

AREA RESPONSABLE
DEL SERVICIO: Direccion General de Ingresos.

DESCRIPCION DEL SERVICIO:
Dar de Alta el nuevo vehiculo en el padrén vehicular.

USUARIOS:
Contribuyentes.

AREAS QUE INTERVIENEN EN EL SERVICIO:
Oficina de Recaudacion Fiscal 002 y Foraneas en el interior del Estado.

REQUISITOS PARA OBTENER LA PRESTACION DEL SERVICIO:

» Factura original de la unidad que ingresa al servicio o documento que acredite la
propiedad o copia si esta en prenda, con la leyenda de la agencia: “la expedicién
de la copia es vélida exclusivamente para tramite de placas”

Comprobante de domicilio con antigiiedad no mayor de 90 dias. (luz, gas, agua,
teléfono, estado de cuenta bancario o recibo de predial).

Tarjeta de circulacion del vehiculo que se sustituye. (Anexo, pagina 419).
Tarjetdn del permiso de sitio o0 ruta 0 en su caso prorroga de los mismos.
Solicitud del propietario.

Oficio de autorizacion de la Secretaria de Vialidad y Transporte

Documento de validacion fiscal.

Hoja de asignacién de placas por la Secretaria. de Vialidad y Transporte.
Identificacién con fotografia del propietario (original y copia) o carta poder si el
tramite lo realiza otra persona.

VVVVVVY VY

PROCEDIMIENTO PARA PRESTAR EL SERVICIO:

- El Contribuyente presenta documentos al encargado de Vo. Bo.

- El &rea de Vo. Bo. recibe, revisa, valida y los devuelve al Contribuyente

- El Contribuyente recibe documentos validados y efectiua el pago.

- El Cajero de la Oficina de Recaudacion Fiscal recibe documentos validados.

- El Cajero captura sustitucion de automovil y efectta el cobro.

- El Cajero entrega al Contribuyente comprobante de pago forma unica (Recibo Oficial
FGJFI-126-U). Anexo, pagina 417 sellado y certificado y le solicita pase al area de
entrega de placas a recoger el juego de placas.

- El Contribuyente recibe comprobante de pago y pasa al area de entrega de placas a
recoger las mismas.

- El encargado de entrega de placas contra presentacion del comprobante de pago
entrega al Contribuyente el juego de placas.

- El Contribuyente recibe juego de placas y por mensajeria le envian la tarjeta de
circulacion y el holograma.

CARACTERISTICAS DEL SERVICIO:
Servicio eventual, a solicitud de los contribuyentes.
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MANUAL DE SERVICIOS
SECRETARIA DE FINANZAS

TIEMPO PARA LA ENTREGA | 10 a 15 minutos, a partir del momento en que el contribuyente
DEL SERVICIO: se presente en el mostrador.

HORARIO: | Oficina de Rec. Fiscal 002. Lunes a Viernes de: 9:00 a 15:00 hrs.

Oficinas de Rec. Fiscal Foraneas. Lunes a Viernes de: 9:00 a 14:00 hrs.
RESULTADO ESPERADO:

Que el Alta del vehiculo en el padrén vehicular por sustitucién de automovil nuevo se
registre oportuna y correctamente.
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MANUAL DE SERVICIOS
SECRETARIA DE FINANZAS

B. FLUJOGRAMA.

NOMBREDEL | Recepcion del pago por Derecho de sustitucion de vehiculos de servicio
SERVICIO: publico local (cuando el vehiculo es nuevo).

AREA RESPONSABLE DEL

SERVICIO: Direccion General de Ingresos.

OFICINAS DE RECAUDACION FISCAL
CONTRIBUYENTE

ENCARGADO DE VISTO BUENO CAJA
( Inicio }
2
3 1

Recibe, revisa y valida
Presenta documentos Y

L P> documentos y
para su validacién.
entrega.
4
Documentos
Documentos.
| Recibe documentos
validada.
3
Documentos.
Recibe documentos
validada y efectia -
pago.
Documentos.
Captura Sustitucion
y efecttia el cobro .
7 6

Recibe comprobante

de pago, pasa al area
correspondiente a
recoger su juego de
placas.

Entrega comprobante
y solicita que pase al

area correspondiente
para recoger su juego

de placas.

Comprobante de
pago.

Comprobante de
pago.

ENCARGADO DE ENTREGA DE PLACAS.

9
Recibe juego de l 8
placas, y por
mensajeria le envian
la tarjeta de M |_ Presenta su
circulacion y el comprobante de pago
holograma. para la entrega de su
juego de placas.

Juego de Placas.

Juego de Placas.

Fecha de Elaboracion: Abril / 2004 Pagina 114 de 439




MANUAL DE SERVICIOS
SECRETARIA DE FINANZAS

A. DESCRIPCION NARRATIVA.

NOMBRE DEL | Recepcion del pago por Derecho de sustitucion de vehiculos de servicio
SERVICIO: publico local (cuando el vehiculo es usado).

AREA RESPONSABLE
DEL SERVICIO: Direccidén General de Ingresos.

DESCRIPCION DEL SERVICIO:
Dar de alta el nuevo vehiculo de servicio publico en el padron vehicular.

USUARIOS:
Contribuyentes.

AREAS QUE INTERVIENEN EN EL SERVICIO:
Oficina de Recaudacion Fiscal 002 y Foraneas en el interior del Estado.

REQUISITOS PARA OBTENER LA PRESTACION DEL SERVICIO:
» Vehiculos modelo no mayor a 4 afios.
» En vehiculos procedentes de otras Entidades Federativas, las 5 Ultimas
Tenencias.
> Aviso de Baja exclusivamente para vehiculos usados.
> Tarjeta de circulacion (Anexo, pagina 419) o ultimo recibo de pago de Derechos,
ademés de los requeridos por vehiculos nuevos.

PROCEDIMIENTO PARA PRESTAR EL SERVICIO:

» El Contribuyente presenta documentos al encargado de Vo. Bo.

» El encargado de Vo. Bo. recibe, revisa, valida y los devuelve al Contribuyente

» El Contribuyente recibe documentos validados y efectlua el pago.

» El Cajero de la Oficina de Recaudacion Fiscal recibe documentos validados.

> El Cajero captura sustitucion de automovil y efectia el cobro.

> El Cajero entrega al Contribuyente comprobante de pago forma unica (Recibo
Oficial FGJFI-126-U). Anexo, pagina 417 sellado y certificado y le solicita pase al
area de entrega de placas a recoger el juego de placas.

» El Contribuyente recibe comprobante de pago y pasa con el encargado de entrega

de placas a recoger las mismas.

» El encargado de entrega de placas contra presentacion del comprobante de pago
entrega al Contribuyente el juego de placas.

» El Contribuyente recibe juego de placas y por mensajeria le envian la tarjeta de
circulacion y el holograma.

CARACTERISTICAS DEL SERVICIO:
Servicio eventual, a solicitud de los contribuyentes.

TIEMPO PARA LA ENTREGA | 10 a 15 minutos, a partir del momento en que el contribuyente
DEL SERVICIO: se presente en el mostrador.

HORARIO: | Oficina de Rec. Fiscal 002. Lunes a Viernes de: 9:00 a 15:00 hrs.
Oficinas de Rec. Fiscal Foraneas. Lunes a Viernes de: 9:00 a 14:00 hrs.

RESULTADO ESPERADO:
Que el Alta del vehiculo usado por sustitucion se registre en el padron vehicular sea
oportuna y correctamente.
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MANUAL DE SERVICIOS
SECRETARIA DE FINANZAS

B. FLUJOGRAMA.

NOMBREDEL | Recepcion del pago por Derecho de sustitucion de vehiculos de servicio
SERVICIO: publico local (cuando el vehiculo es usado)

AREA RESPONSABLE DEL

SERVICIO: Direccion General de Ingresos.

OFICINAS DE RECAUDACION FISCAL
CONTRIBUYENTE

ENCARGADO DE VISTO BUENO CAJA
Inicio
2
y 1
Presenta documentos Recibe, revisa y valida
o » documentos y
para su validacion.
entrega.
4
Documentos
Documentos.
o | Recibe documentos
validada.
3
Documentos.
Recibe documentos
validada y efecttia -
pago.
Documentos.
Captura Sustitucion
y efecttia el cobro .
7
y 6
Recibe comprobante Entrega comprobante
de pago, pasa al area y solicita que pase al
correspondiente a < éarea correspondiente
recoger su juego de para recoger su juego
placas. de placas.
Comprobante de Comprobante de
pago. pago.

ENCARGADO DE ENTREGA DE PLACAS.

9
Recibe juego de l 8
placas, por mensajeria
le envian la tarjeta de < Presenta su
circulacion y el |_ comprobante de pago
holograma. para la entrega de su
juego de placas.

Juego de placas.
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MANUAL DE SERVICIOS
SECRETARIA DE FINANZAS

A. DESCRIPCION NARRATIVA.

NOMBRE DEL | Inscripcion al padron del impuesto sobre Remuneraciones al Trabajo
SERVICIO: Personal no Subordinado (R.T.P.).

AREA RESPONSABLE
DEL SERVICIO: Direccion General de Ingresos.

DESCRIPCION DEL SERVICIO:
Registrar el alta en el padrén estatal del impuesto sobre Remuneraciones al Trabajo
Personal no Subordinado.

USUARIOS:
Contribuyentes.

AREAS QUE INTERVIENEN EN EL SERVICIO:
Oficinas de Recaudacion Fiscal Metropolitanas y Fordneas excepto la Oficina Rec. 005.

REQUISITOS PARA OBTENER LA PRESTACION DEL SERVICIO:
» Aviso de inscripcion FGJFI-191-A Anexo, pagina 421.
» Acta de nacimiento o acta constitutiva.
» Comprobante de domicilio.
» Croquis de ubicacién del negocio.
» Alta ante la Secretaria de Hacienda y Crédito Publico (SHyCP).

PROCEDIMIENTO PARA PRESTAR EL SERVICIO:

» El Contribuyente presenta documentos para su verificacion con el responsable del
padron fiscal.
El responsable del padron fiscal recibe y verifica documentos.
El responsable del padrdn fiscal captura el Alta en el padron estatal de
Contribuyentes.
El responsable del padrén fiscal entrega al Contribuyente copia de aviso de Alta al
padrén estatal de Contribuyentes FGJFI-191-A firmada y sellada.
El Contribuyente recibe copia de aviso de Alta al padron estatal de Contribuyentes
firmada y sellada.

YV V VYV

CARACTERISTICAS DEL SERVICIO:
Servicio eventual, a solicitud del contribuyente.

TIEMPO PARA LAENTREGA | 10 minutos, a partir de que el Contribuyente se presente en el
DEL SERVICIO: mostrador.

HORARIO: | Oficina de Rec. Fiscal Metropolitanas: Lunes. a Viernes de: 9:00 a 15:00 hrs.
Oficina de Rec. Fiscal 000 y 004: Lunes a Viernes de: 8:30 a 15:30 hrs.
Oficinas de Rec. Fiscal Foraneas: Lunes a Viernes de: 9:00 a 14:00 hrs.

RESULTADO ESPERADO:
Que se efectue el registro del Alta en el padron estatal de Contribuyentes en forma
correcta y oportuna.
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MANUAL DE SERVICIOS

B. FLUJOGRAMA.

SECRETARIA DE FINANZAS

NowmBRE DEL | Inscripcion al padron del impuesto sobre Remuneraciones al

SERVICIO: Trabajo Personal no Subordinado (R.T.P.).
AREA RESPONSABLE DEL
SERVICIO: Direccion General de Ingresos.

CONTRIBUYENTE

OFICINAS DE RECAUDACION FISCAL

RESPONSABLE DE PADRON FISCAL.

< Inicio }

1

A 4

Presenta documentos

Recibe y verifica

A 4

para su verificacion .

Documentos .

Recibe copia de la
Forma de Alta al
padrén estatal de
Contribuyentes

documentos.

Documentos.

Captura alta en el
Padroén Estatal de
Contribuyentes.

A

Entrega copia de la
forma de alta al

Copia de la Forma

de Alta.

A

Padroén Estatal de
Contribuyentes.

Copia de la Forma

de Alta.
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MANUAL DE SERVICIOS

SECRETARIA DE FINANZAS

A. DESCRIPCION NARRATIVA.

NOMBRE DEL | Cambio de domicilio en el padron del impuesto sobre Remuneraciones al
SERVICIO: Trabajo Personal no Subordinado (R.T.P.).

AREA RESPONSABLE
DEL SERVICIO: Direccion General de Ingresos.

DESCRIPCION DEL SERVICIO:
Efectuar cambio de domicilio en el padrén estatal de Contribuyentes del impuesto sobre
Remuneraciones al Trabajo Personal no Subordinado.

USUARIOS:
Contribuyentes.

AREAS QUE INTERVIENEN EN EL SERVICIO:

Oficinas de Recaudacion Fiscal Metropolitanas excepto la 005.
Oficinas de Recaudacion Fiscal Foraneas.

REQUISITOS PARA OBTENER LA PRESTACION DEL SERVICIO:

Aviso de modificacion FGJFI-191-A (Anexo, pagina 435).

Cambio de domicilio ante la Secretaria de Hacienda y Crédito Publico (SHyCP).
Comprobante de nuevo domicilio.

Copia del ultimo recibo de pago.

Croquis de la nueva ubicacion.

Identificacion de quien firma la solicitud.

YVVVVVYVY

PROCEDIMIENTO PARA PRESTAR EL SERVICIO:

El Contribuyente presenta documentos para su verificacion con el responsable del
padron fiscal.

El responsable del padroén fiscal recibe y verifica documentos.

El responsable del padron fiscal captura el cambio de domicilio en el padron
estatal de Contribuyentes.

El responsable del padron fiscal entrega al Contribuyente copia de aviso de
modificacion al padrén estatal de Contribuyentes FGJFI-191-A firmada y sellada.
El Contribuyente recibe copia del aviso de modificacion al padron estatal firmada y
sellada.

Y

YV WV VYV

CARACTERISTICAS DEL SERVICIO:
Servicio eventual, a solicitud del contribuyente.

TIEMPO PARA LA ENTREGA | 5 minutos, a partir de que el contribuyente se presente en el
DEL SERVICIO: mostrador.

HORARIO: | Oficina de Rec. Fiscal Metropolitanas: Lunes. a Viernes de: 9:00 a 15:00 hrs.
Oficina de Rec. Fiscal 000 y 004: Lunes a Viernes de: 8:30 a 15:30 hrs.
Oficinas de Rec. Fiscal Foraneas: Lunes a Viernes de: 9:00 a 14:00 hrs.

RESULTADO ESPERADO:
Que se efectle el cambio de domicilio en el padrén estatal de Contribuyentes.
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MANUAL DE SERVICIOS

B. FLUJOGRAMA.

SECRETARIA DE FINANZAS

NOMBREDEL | Cambio de domicilio en el padrén del impuesto sobre Remuneraciones al

SERVICIO: Trabajo Personal no Subordinado (R.T.P.).
AREA RESPONSABLE DEL
SERVICIO: Direccion General de Ingresos.

CONTRIBUYENTE

OFICINAS DE RECAUDACION FISCAL

RESPONSABLE DE PADRON FISCAL.

< Inicio

L 1

Presenta documentos

- Recibe y verifica
»

para su verificacion .

Documentos

Recibe copia de la
Forma de
modificacién al padrén <

documentos.

Documentos.

Captura cambio de
domicilio en el padrén
estatal de

contribuyentes.

y

Entrega copia de la
forma de modificacion

estatal de
Contribuyentes

Copia de la Forma
de Modificacion.

al Padrén Estatal de
Contribuyentes.

Copia de la Forma

de Modificacion.
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MANUAL DE SERVICIOS

SECRETARIA DE FINANZAS

A. DESCRIPCION NARRATIVA.

NOMBRE DEL | Cambio de nombre o razén social en el padrén del impuesto sobre
SERVICIO: Remuneraciones al Trabajo Personal no Subordinado (R.T.P.).

AREA RESPONSABLE
DEL SERVICIO: Direccion General de Ingresos.

DESCRIPCION DEL SERVICIO:
Efectuar cambio de nombre o razén social en el padron estatal de Contribuyentes del
impuesto sobre Remuneraciones al Trabajo Personal no Subordinado.

USUARIOS:
Contribuyentes.

AREAS QUE INTERVIENEN EN EL SERVICIO:

Oficinas de Recaudacion Fiscal Metropolitanas, excepto: 005.
Oficinas de Recaudacion Fiscal Foraneas.

REQUISITOS PARA OBTENER LA PRESTACION DEL SERVICIO:
» Aviso de modificacion FGJFI-191-A Anexo, pagina 421.
» Acta constitutiva modificada.
» Cambio de razdn social ante la Secretaria de Hacienda y Crédito Publico
(SHyCP).
> Identificacion.
» Comprobante de domicilio.

PROCEDIMIENTO PARA PRESTAR EL SERVICIO:

» El Contribuyente presenta documentos para su verificacién con el responsable del
padron fiscal.
El responsable del padrdn fiscal recibe y verifica documentos.
El responsable del padron fiscal captura el cambio de razén social en el padrén
estatal de Contribuyentes
El responsable del padrdn fiscal entrega al Contribuyente copia de aviso de
modificacion al padron estatal de Contribuyentes firmada y sellada.
El Contribuyente recibe copia del aviso de modificacion al padrén estatal de
Contribuyentes firmada y sellada.

YV WV VYV

CARACTERISTICAS DEL SERVICIO:
Servicio eventual, a solicitud del contribuyente.

TIEMPO PARA LA ENTREGA | 5 minutos, a partir de que el contribuyente se presente en el
DEL SERVICIO: mostrador.

HORARIO: | Oficina de Rec. Fiscal 004. Lunes a Viernes de:8:30 a 15:30 hrs.
Oficina de Rec. Fiscal Metropolitana. Lunes a Viernes de:9:00 a 15:00 hrs.
Oficinas de Rec. Fiscal Foraneas. Lunes a Viernes de:9:00 a 14:00 hrs.

RESULTADO ESPERADO:
Que se registre el cambio de nombre o razén social en el padrén estatal de
Contribuyentes.
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MANUAL DE SERVICIOS

SECRETARIA DE FINANZAS

B. FLUJOGRAMA.

NomBREDEL | Cambio de nombre o razén social en el padrén del impuesto sobre

SERVICIO: Remuneraciones al Trabajo Personal no Subordinado (R.T.P.).
AREA RESPONSABLE DEL
SERVICIO: Direccion General de Ingresos.

OFICINAS DE RECAUDACION FISCAL
CONTRIBUYENTE

RESPONSABLE DE PADRON FISCAL.

{ Inicio

Y 1 2
Presenta documentos N Recibe y verifica
para su verificacion . documentos.
Documentos .
Documentos.
3

Captura cambio de
nombre o razén social
en el padrén estatal

de contribuyentes.

5 y 4
Recibe copia de la Entrega copia de la
Forma de N,
. . forma de modificacion
modificacion al padron < ”
al Padron Estatal de
estatal de Contribuyentes,
Contribuyentes Y ’

Copia de la Forma
de Modificacion.

Copia de la Forma

de Modificacion.
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MANUAL DE SERVICIOS

SECRETARIA DE FINANZAS

A. DESCRIPCION NARRAT IVA.

NOMBREDEL | Correccion de errores u omisiones en el aviso de inscripcion del impuesto

SERVICIO: sobre Remuneraciones al Trabajo Personal no Subordinado (R.T.P.).
AREA RESPONSABLE
DEL SERVICIO: Direccion General de Ingresos.

DESCRIPCION DEL SERVICIO:

Efectuar correccion de errores u omisiones en el aviso de inscripcion del impuesto sobre
Remuneraciones al Trabajo Personal no Subordinado en el padron estatal de
Contribuyentes.

USUARIOS:
Contribuyentes.

AREAS QUE INTERVIENEN EN EL SERVICIO:

Oficinas de Recaudacion Fiscal Metropolitanas, excepto la Oficina Rec. 005.
Oficinas de Recaudacion Fiscal Foraneas.

REQUISITOS PARA OBTENER LA PRESTACION DEL SERVICIO:
» Aviso de modificacién FGJFI-191-A Anexo, pagina 421..
» Alta ante la Secretaria de Hacienda y Crédito Publico (SHyCP) o Cédula Fiscal.
» Acta de nacimiento o acta constitutiva.
» Croquis de ubicacion.
» Comprobante de domicilio.

PROCEDIMIENTO PARA PRESTAR EL SERVICIO:

» El Contribuyente presenta documentos para su verificacion con el responsable del
padrén fiscal.

» Elresponsable del padrén fiscal recibe y verifica documentos.

» Elresponsable del padrén fiscal captura correccion de errores u omisiones en el
aviso de inscripcion del impuesto al Trabajo Personal no Subordinado en el padron
estatal de Contribuyentes.

» Elresponsable del padron fiscal entrega al Contribuyente copia de aviso de
modificacion al padron estatal de Contribuyentes FGJFI-191-A firmada y sellada.

» El Contribuyente recibe copia de la aviso de modificacion al padréon estatal de
Contribuyentes firmada y sellada.

CARACTERISTICAS DEL SERVICIO:
Servicio eventual, a solicitud del contribuyente.

TIEMPO PARA LA 5 minutos, a partir de que el contribuyente se presente en el
ENTREGA DEL SERVICIO: mostrador.

HORARIO: | Oficina de Rec. Fiscal 004. Lunes a Viernes de:8:30 a 15:30 hrs.
Oficina de Rec. Fiscal Metropolitana. Lunes a Viernes de: 9:00 a 15:00 hrs.
Oficinas de Rec. Fiscal Foraneas. Lunes a Viernes de:9:00 a 14:00 hrs.

RESULTADO ESPERADO:
Efectuar modificaciones en el aviso de inscripcion en el padrén estatal de Contribuyentes.
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MANUAL DE SERVICIOS

SECRETARIA DE FINANZAS

B. FLUJOGRAMA.

NOMBRE DEL | Correccién de errores u omisiones en el aviso de inscripcion del impuesto

SERVICIO: sobre Remuneraciones al Trabajo Personal no Subordinado (R.T.P.).
AREA RESPONSABLE DEL
SERVICIO: Direccion General de Ingresos.

OFICINAS DE RECAUDACION FISCAL

CONTRIBUYENTE
SECCION DE PADRON FISCAL.

Inicio

y 1 2
Presenta documentos o Recibe y verifica
para su verificacion . - documentos.
Documentos
Documentos.
3
Captura correccion de
errores en el padron
estatal de
contribuyentes.
5 Y 4
Recibe copia de la )
P Entrega copia de la
Forma de N
e . o forma de modificacion
modificacion al padrén P
al Padron Estatal de
estatal de Contribuyentes,
Contribuyentes Y .

Copia de la Forma
de Modificacion.

Copia de la Forma

de Modificacion.
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MANUAL DE SERVICIOS

SECRETARIA DE FINANZAS

A. DESCRIPCION NARRATIVA.

NOMBRE DEL | Inscripcién al padron de contribuyentes del impuesto sobre

SERVICIO: Remuneraciones al Trabajo Personal no Subordinado para administradores.
AREA RESPONSABLE
DEL SERVICIO: Direccion General de Ingresos.

DESCRIPCION DEL SERVICIO:
Efectuar la inscripcion en el padron estatal de Contribuyentes de Remuneraciones al
Trabajo Personal no Subordinado.

USUARIOS:
Contribuyentes.

AREAS QUE INTERVIENEN EN EL SERVICIO:

Oficinas de Recaudacion Fiscal Metropolitanas, excepto la Rec.005.
Oficinas de Recaudacion Fiscal Foraneas.

REQUISITOS PARA OBTENER LA PRESTACION DEL SERVICIO:
» Aviso de inscripcion FGJFI-191-A Anexo, pagina 421.
» Acta de nacimiento o acta constitutiva.
» Registro ante la Secretaria de Hacienda y Crédito Publico (SHyCP).
» Croquis de ubicacion.
» Comprobante de domicilio.

PROCEDIMIENTO PARA PRESTAR EL SERVICIO:

» El Contribuyente presenta documentos para su verificacion con el responsable del
padron fiscal.
El responsable del padron fiscal recibe y verifica documentos.
El responsable del padron fiscal captura la inscripcion en el padron estatal de
Contribuyentes.
El responsable del padrén fiscal entrega al Contribuyente copia de aviso de
inscripcion en el padron estatal de Contribuyentes FGJFI-191-A firmada y sellada.
El Contribuyente recibe copia de aviso de inscripcion en el padrén estatal de
Contribuyentes firmada y sellada.

vV V VYV

CARACTERISTICAS DEL SERVICIO:
Servicio eventual, a solicitud del contribuyente.

TIEMPO PARA LA ENTREGA | 5 minutos, a partir de que el contribuyente se presente en el
DEL SERVICIO: mostrador.

HORARIO: | Oficina de Recaudacion Fiscal 004 y 000 Lunes. a Viernes de:8:30 a 15:30 hrs.
Oficina de Recaudacion Fiscal Metropolitana Lun. a Vier. de: 9:00 a 15:00 hrs.
Oficinas de Recaudacion Fiscal Fordneas Lunes a Viernes de:9:00 a 14:00 hrs.

RESULTADO ESPERADO:
Que se efectle la inscripcion en el padron estatal de Contribuyentes.
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MANUAL DE SERVICIOS
SECRETARIA DE FINANZAS

B. FLUJOGRAMA.
NOMBRE DEL | Inscripcion al padron de contribuyentes del impuesto sobre

SERVICIO: Remuneraciones al Trabajo Personal no Subordinado para administradores.

AREA RESPONSABLE
DEL SERVICIO:

Direccion General de Ingresos.

OFICINAS DE RECAUDACION FISCAL

CONTRIBUYENTE
SECCION DE PADRON FISCAL.

Inicio
v 1 2

Recibe y verifica
documentos.

Presenta documentos
para su verificacion.

Documentos.
Documentos.

Captura la inscripcion
en el padrén estatal
de contribuyentes.

5 Y 4
Recibe copia de la Entrega copia de la
Forma de ificacio
modificacion al padrén < O e e
p < al Padrén Estatal de
estatal de Contribuyentes
Contribuyentes Y '

Copia de la Forma

Copia de la Forma
de Modificacion.

de Modificacion.
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MANUAL DE SERVICIOS

SECRETARIA DE FINANZAS

A. DESCRIPCION NARRATIVA.

NOMBRE DEL | Recepcion de pago del impuesto sobre honorarios asimilables a salarios.

SERVICIO: (Oficinas de Recaudacion Fiscal).
AREA RESPONSABLE
DEL SERVICIO: Direccion General de Ingresos.

DESCRIPCION DEL SERVICIO:
Recibir y registrar el pago de los impuestos sobre honorarios asimilables a salarios.

USUARIOS:
Contribuyentes.

AREAS QUE INTERVIENEN EN EL SERVICIO:
Oficinas de Recaudacién Fiscal Metropolitanas, excepto: 005.
Oficinas de Recaudacioén Fiscal Foraneas.

REQUISITOS PARA OBTENER LA PRESTACION DEL SERVICIO:
Declaracion de pago formato FGJFI-10-F-U (Anexo, pagina 423).

PROCEDIMIENTO PARA PRESTAR EL SERVICIO:

» El Contribuyente presenta declaracion de pago en la Caja de la Oficina de
Recaudacion Fiscal.
El Cajero de la Oficina de Recaudacion Fiscal recibe y revisa la declaracion de
pago.
El Cajero captura el pago e imprime comprobante de pago forma unica (Recibo
Oficial FGJFI-126-U). Anexo, pagina 417
El Cajero efectia el cobro y entrega al Contribuyente, comprobante de pago forma
Unica certificado y copia de la declaracion de pago firmada y sellada.
El Contribuyente recibe comprobante de pago certificado y copia de la declaracién
de pago firmada y sellada.

vV V VvV V¥V

CARACTERISTICAS DEL SERVICIO:
Servicio eventual, a solicitud del contribuyente.

TIEMPO PARA LA ENTREGA | 5 minutos, a partir de que el contribuyente se presente en el
DEL SERVICIO: mostrador.

HORARIO: | Oficina de Rec. Fiscal 004. Lunes a Viernes de: 8:30 a 15:30 hrs.
Oficinas de Rec. Fiscal Foraneas. Lunes a Viernes de:9:00 a 14:00 hrs.
Oficina de Rec. Fiscal Metropolitana: Lunes a Viernes de: 9:00 a 15:00 hrs.

RESULTADO ESPERADO:
El registro correcto y oportuno del pago de sus obligaciones fiscales.
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MANUAL DE SERVICIOS
SECRETARIA DE FINANZAS

B. FLUJOGRAMA.

NOMBRE DEL Recepcion de pago del impuesto sobre honorarios asimilables a salarios.
SERVICIO: (Oficinas de Recaudacion Fiscal)
AREA RESPONSABLE
DEL SERVICIO: Direccion General de Ingresos.
OFICINAS DE RECAUDACION FISCAL
CONTRIBUYENTE
CAJA.
Inicio
y 1 2
Presenta documentos. > Recibe y revisa
documentos.
Declaracion de Declaracion de
pago. pago.
Recibo de pago Recibo de pago
anterior. anterior.
3
Y
Recibe y captura el
pago.
5 h 4 4
Recibe comprobante Entrega comprobante
de pago y copia de la < de pagoy copia de la
declaracion. declaracion.
Comprobante de Comprobante de
pago.
Copia de
declaracion. declaracion.
Y
Fin
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MANUAL DE SERVICIOS

SECRETARIA DE FINANZAS

A. DESCRIPCION NARRATIVA.

NOMBRE DEL | Recepcion de pago del impuesto sobre honorarios asimilables a salarios

SERVICIO: (instituciones bancarias).
AREA RESPONSABLE
DEL SERVICIO: Direccion General de Ingresos.

DESCRIPCION DEL SERVICIO:
Recibir y registrar el pago de los impuestos sobre honorarios asimilables a salarios.

USUARIOS:
Contribuyentes.

AREAS QUE INTERVIENEN EN EL SERVICIO:
Instituciones Bancarias Autorizadas.

REQUISITOS PARA OBTENER LA PRESTACION DEL SERVICIO:
Declaracion de pago FGJFI-10-F-U ( Anexo, pagina 423).

PROCEDIMIENTO PARA PRESTAR EL SERVICIO:

» El Contribuyente presenta declaracion de pago en la Caja de la institucién
bancaria.

» El Cajero de la Institucion bancaria, recibe y revisa la declaracion de pago.

» El Cajero captura el pago.

» El Cajero efectta el cobro y entrega al Contribuyente copia de la declaraciéon de
pago, firmada y sellada.

» El Contribuyente recibe copia de la declaracion de pago firmada y sellada.

CARACTERISTICAS DEL SERVICIO:
Servicio eventual, a solicitud del contribuyente.

TIEMPO PARA LA ENTREGA | 3 minutos, a partir de que el contribuyente se presente en el
DEL SERVICIO: mostrador.

HORARIO:

Instituciones Bancarias autorizadas: (horarios bancarios).

RESULTADO ESPERADO:
El registro correcto y oportuno del pago de sus obligaciones fiscales.
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MANUAL DE SERVICIOS
SECRETARIA DE FINANZAS

B. FLUJOGRAMA.
Recepcion de pago del impuesto sobre honorarios asimilables a salarios

NOMBRE DEL
SERVICIO: (instituciones bancarias).
AREA RESPONSABLE DEL
SERVICIO: Direccion General de Ingresos.
INSTITUCIONES BANCARIAS.

CONTRIBUYENTE

CAJA.

Inicio

A 1 2
Presenta declaracion - Recibe y revisa
de pago. declaracién de pago.
Declaracion de Declaracién de
pago. pago.
A4 3

Recibe el pago.

Recibe copia de la
declaracion de pago.

Entrega copia de la
declaracién de pago.

Copia de la

Copia de la
declaracion de

pago.

declaracion de
pago.
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MANUAL DE SERVICIOS
SECRETARIA DE FINANZAS

A. DESCRIPCION NARRATIVA.

NOMBREDEL | Recepcion de pago del impuesto sobre Remuneraciones al Trabajo
SERVICIO: Personal no Subordinado (Oficinas de Recaudacion Fiscal).

AREA RESPONSABLE
DEL SERVICIO: Direccion General de Ingresos.

DESCRIPCION DEL SERVICIO:
Recibir y registrar el pago por impuestos sobre Remuneraciones al Trabajo Personal no
Subordinado.

USUARIOS:
Contribuyentes.

AREAS QUE INTERVIENEN EN EL SERVICIO:
Oficinas de Recaudacion Fiscal Metropolitanas, excepto la Oficina Rec. 005.
Oficinas de Recaudacion Fiscal Foraneas.

REQUISITOS PARA OBTENER LA PRESTACION DEL SERVICIO:
Formato (declaracion) para pago del impuesto sobre remuneraciones al trabajo personal
no subordinado, formato FGJFI-10-F-U ( Anexo, pagina 423).

PROCEDIMIENTO PARA PRESTAR EL SERVICIO:

» El Contribuyente presenta Formato para pago del Impuesto sobre
Remuneraciones al Trabajo Personal no Subordinado, en la Caja de la Oficina de
Recaudacion Fiscal.

El Cajero de la Oficina de Recaudacion Fiscal recibe y revisa el Formato de pago.
El Cajero captura el pago e imprime comprobante de pago forma unica (Recibo
Oficial FGJFI-126-U). Anexo, pagina 417.

El Cajero efectua el cobro y entrega al Contribuyente, Comprobante de Pago
Forma Unica certificado y copia del Formato de Pago firmada y sellada.

El Contribuyente recibe Comprobante de Pago certificado y copia del Formato de
Pago firmada y sellada.

YV V VYV

CARACTERISTICAS DEL SERVICIO:
Servicio eventual, a solicitud del contribuyente.

TIEMPO PARA LAENTREGA | 5 minutos, a partir de que el contribuyente se presente en el
DEL SERVICIO: mostrador.

HORARIO: Oficinas de Rec. Metropolitanas: Lunes a Viernes de:9:00 a 15:00 hrs.
Oficinas de Rec. Fiscal 000 y 004: Lunes a Viernes de:8:30 a 15:30 hrs.
Oficinas de Rec. Foraneas: Lunes a Viernes de: 9:00 a 14:00 hrs.

RESULTADO ESPERADO:
El registro correcto y oportuno del pago de sus obligaciones fiscales.
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MANUAL DE SERVICIOS
SECRETARIA DE FINANZAS

B. FLUJOGRAMA.

NOMBREDEL | Recepcion de pago del impuesto sobre Remuneraciones al Trabajo
SERVICIO: Personal no Subordinado (Oficinas de Recaudacion Fiscal).
AREA RESPONSABLE
DEL SERVICIO: Direccion General de Ingresos.
OFICINAS DE RECAUDACION FISCAL.
CONTRIBUYENTE
CAJA.
Inicio
A 4 1 2
Presenta documentos. > Rgcc):iem);:ixlssa
Formato pd
Formato para pago del
pago del impuesto impuesto.
3
A4
Recibe y captura el
pago.
5 h 4 4
Recibe comprobante Entrega comprobante
de pago y copia de de pago y copia de
formato para pago de formato para pago
impuesto. impuesto.
Comprobante de Comprobante de
pago. pago.
Copia del formato Copia del formato
de pago. de pago.
Y
Fin
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MANUAL DE SERVICIOS

SECRETARIA DE FINANZAS

A. DESCRIPCION NARRATIVA.

NOMBRE DEL | Recepcion de pago del impuesto sobre Remuneraciones al Trabajo personal

SERVICIO: no subordinado (instituciones bancarias).
AREA RESPONSABLE
DEL SERVICIO: Direccion General de Ingresos.

DESCRIPCION DEL SERVICIO:
Recibir y registrar el pago del impuesto sobre Remuneraciones al Trabajo Personal no
Subordinado.

USUARIOS:
Contribuyentes.

AREAS QUE INTERVIENEN EN EL SERVICIO:
Instituciones bancarias autorizadas.

REQUISITOS PARA OBTENER LA PRESTACION DEL SERVICIO:
Declaracion de pago FGJFI-10-F-U ( Anexo, pagina 423).

PROCEDIMIENTO PARA PRESTAR EL SERVICIO:
» El Contribuyente presenta declaracion de pago en la Caja de la institucion bancaria.
» El Cajero de la institucion bancaria, recibe y revisa la declaracion de pago.
» El Cajero captura el pago.
» El Cajero efectta el cobro y entrega al Contribuyente copia de la declaracion de
pago, firmada y sellada.
» El Contribuyente recibe copia de la declaracién de pago firmada y sellada.

CARACTERISTICAS DEL SERVICIO:
Servicio eventual, a solicitud del contribuyente.

TIEMPO PARA LA ENTREGA | El tiempo depende de la institucion bancaria a que se acuda.
DEL SERVICIO:

HORARIO: | Instituciones bancarias autorizadas: (horarios bancarios).

RESULTADO ESPERADO:
El registro correcto y oportuno del pago de sus obligaciones fiscales.
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MANUAL DE SERVICIOS
SECRETARIA DE FINANZAS

B. FLUJOGRAMA.
NOMBRE DEL Recepcion de pago del impuesto sobre Remuneraciones al Trabajo

SERVICIO: personal no subordinado (instituciones bancarias)

AREA RESPONSABLE
DEL SERVICIO: Direccion General de Ingresos.

INSTITUCIONES BANCARIAS.

CONTRIBUYENTE

{ Inicio

1

CAJA.

Recibe y revisa

Presenta declaracion
» -
declaracién de pago.

de pago.

Declaracion de Declaracion de

pago. pago.

Recibe el pago.

Recibe copia de la » Entrega copia de la
declaracién de pago. declaracién de pago.

Copia de la
declaracion de

pago

Copia de la
declaracion de

pago
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MANUAL DE SERVICIOS

SECRETARIA DE FINANZAS

A. DESCRIPCION NARRATIVA.

NOMBRE DEL | Suspension o baja del padron del impuesto sobre Remuneraciones al

SERVICIO: Trabajo Personal no Subordinado.
AREA RESPONSABLE
DEL SERVICIO: Direccion General de Ingresos.

DESCRIPCION DEL SERVICIO:
Efectuar suspension o Baja en el padrén estatal de Contribuyentes del impuesto sobre
Remuneraciones al Trabajo Personal no Subordinado.

USUARIOS:
Contribuyentes.

AREAS QUE INTERVIENEN EN EL SERVICIO:
Oficinas de Recaudacion Fiscal Metropolitanas, excepto 005.
Oficinas de Recaudacion Fiscal Foraneas.

REQUISITOS PARA OBTENER LA PRESTACION DEL SERVICIO:
» Aviso de Baja FGJFI-191-A ( Anexo, pagina 421).
» Suspension o Baja ante la Secretaria de Hacienda y Crédito Publico (SHyCP).
» Ultimo recibo de pago.

PROCEDIMIENTO PARA PRESTAR EL SERVICIO:

» El Contribuyente presenta documentos para su verificacion con el responsable del
padron fiscal.
El responsable del padron fiscal recibe y verifica documentos.
El responsable del padron fiscal captura la Baja en el padrén estatal de
Contribuyentes.
El responsable del padrén fiscal entrega al Contribuyente copia de aviso de Baja al
padrén estatal de Contribuyentes FGJFI-191-A firmada y sellada.
El Contribuyente recibe copia de aviso de Baja del padrén estatal de
Contribuyentes.

YV VYV VYV

CARACTERISTICAS DEL SERVICIO:
Servicio eventual, a solicitud del contribuyente.

TIEMPO PARA LA ENTREGA | 5 minutos, a partir de que el contribuyente se presente en el
DEL SERVICIO: mostrador.

HORARIO: | Oficinas de Rec. Metropolitanas: Lunes a viernes de: 9:00 a 15:00 hrs.
Oficinas de Rec. Fiscal 000 y 004. Lun. a Vie. de: 8:30 a 15:30 hrs.
Oficinas de Rec. Fordneas: Lunes a Viernes de: 9:00 a 14:00 hrs.

RESULTADO ESPERADO:

Registro correcto y oportuno de la suspension o de Baja en el padron estatal de
Contribuyentes.
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MANUAL DE SERVICIOS
SECRETARIA DE FINANZAS

B. FLUIOGRAMA.
NOMBRE DEL | Suspension o baja del padron del impuesto sobre Remuneraciones al
SERVICIO: Trabajo Personal no Subordinado.
AREA RESPONSABLE DEL
SERVICIO: Direccion General de Ingresos.
OFICINAS DE RECAUDACION FISCAL
CONTRIBUYENTE
SECCION DE PADRON FISCAL.
Inicio }
y 1 2
Presenta documentos Recibe y verifica
para su verificacion. d documentos.
documentos .
documentos.

Captura suspension o
baja en el padrén
estatal de
contribuyentes.

5 b 4

Recibe copia de la Entrega copia de la
Forma de e

I . » forma de modificacion

modificacién al padrén < i
al Padrén Estatal de
estatal de Contribuyentes,
Contribuyentes Y ’
Copia de la Forma

Copia de la Forma
de Modificacion.

de Modificacion.
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MANUAL DE SERVICIOS
SECRETARIA DE FINANZAS

A. DESCRIPCION NARRATIVA.

NOMBRE DEL

SERVICIO: Inscripcion al padron del impuesto sobre néminas.
AREA RESPONSABLE

DEL SERVICIO: Direccion General de Ingresos.

DESCRIPCION DEL SERVICIO:
Efectuar Alta en el padrén estatal de Contribuyentes.

USUARIOS:
Contribuyentes.

AREAS QUE INTERVIENEN EN EL SERVICIO:

Oficinas de Recaudacion Fiscal Metropolitanas, excepto Oficina Rec. 005.
Oficinas de Recaudacion Fiscal Foraneas.

REQUISITOS PARA OBTENER LA PRESTACION DEL SERVICIO:

Aviso de inscripcion FGJFI-191-A, Anexo péagina 421.

Acta de nacimiento o acta constitutiva.

Alta patronal del Instituto Mexicano del Seguro Social (I.M.S.S.).

Alta de Secretaria de Hacienda y Crédito Publico (SHyCP). (con aumento en la clave
60).

Comprobante de domicilio.

Croquis de ubicacion del negocio.

Identificacion de quien firma la solicitud.

VVV VVVY

PROCEDIMIENTO PARA PRESTAR EL SERVICIO:

» El Contribuyente presenta documentos para su verificacion con el responsable del
padrén fiscal.
El responsable del padrdn fiscal recibe y verifica documentos.
El responsable del padrén fiscal captura el Alta en el padron estatal de
Contribuyentes.
El responsable del padrén fiscal entrega al Contribuyente copia de aviso de Alta al
padron estatal de Contribuyentes FGJFI-191-A firmada y sellada.
El Contribuyente recibe copia de aviso de Alta al padrén estatal de Contribuyentes
firmada y sellada.

YV VYV

A\

CARACTERISTICAS DEL SERVICIO:
Servicio eventual, a solicitud del contribuyente.

TIEMPO PARA LA ENTREGA | 5 minutos, a partir de que el contribuyente se presente en el
DEL SERVICIO: mostrador.

HORARIO: | Oficinas de Rec. Metropolitanas: Lunes a Viernes de: 9:00 a 15:00 hrs.
Oficinas de Rec. Fiscal 000 y 004. Lunes a Viernes de: 8:30 a 15:30 hrs.
Oficinas de Rec. Foraneas: Lunes a Viernes de: 9:00 a 14:00 hrs.

RESULTADO ESPERADO:
El registro correcto y oportuno del tramite de Alta en el padron estatal de Contribuyentes.
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MANUAL DE SERVICIOS
SECRETARIA DE FINANZAS

B. FLUJOGRAMA.
NOMBRE DEL
SERVICIO: Inscripcion al padron del impuesto sobre nGminas.
AREA RESPONSABLE DEL
SERVICIO: Direccion General de Ingresos.
OFICINAS DE RECAUDACION FISCAL
CONTRIBUYENTE
SECCION DE PADRON FISCAL.

Inicio }
2

1

A 4

Recibe y verifica
documentos.

Presenta documentos
para su verificacion.

Documentos .
Documentos.

Captura alta en el
padrén estatal de

contribuyentes.

5 y 4
Recibe copia de la Entrega copia de la
Forma de alta al P forma de alta al
padrén estatal de Padroén Estatal de
Contribuyentes Contribuyentes.
Copia de la Forma Copia de la Forma
de alta. de alta.
A 4
Fin
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MANUAL DE SERVICIOS
SECRETARIA DE FINANZAS

A. DESCRIPCION NARRATIVA.

NOMBRE DEL

SERVICIO: Cambio de domicilio en el padron de impuestos sobre nébminas.
AREA RESPONSABLE

DEL SERVICIO: Direccion General de Ingresos.

DESCRIPCION DEL SERVICIO:
Efectuar el cambio de domicilio en el padrén estatal de Contribuyentes del impuesto sobre
néminas.

USUARIOS:
Contribuyentes.

AREAS QUE INTERVIENEN EN EL SERVICIO:
Oficinas de Recaudacion Fiscal Metropolitanas, excepto Oficina Rec.005.
Oficinas de Recaudacion Fiscal Foraneas

REQUISITOS PARA OBTENER LA PRESTACION DEL SERVICIO:

Aviso de modificacion FGJFI-191-A Anexo, pagina 421.

Cambio de domicilio ante la Secretaria de Hacienda y Crédito Publico (SHyCP).
Comprobante del nuevo domicilio.

Copia del ultimo recibo de pago.

Croquis de la nueva ubicacion.

Cambio de domicilio ante el Instituto Mexicano del Seguro Social (1.M.S.S.).
Identificacion de quien firma la solicitud.

YVVVVYVY

PROCEDIMIENTO PARA PRESTAR EL SERVICIO:

El Contribuyente presenta documentos para su verificacion con el responsable del
padron fiscal.

El responsable del padron fiscal recibe y verifica documentos.

El responsable del padron fiscal captura el cambio de domicilio, en el padron
estatal de Contribuyentes.

El responsable del padrén fiscal entrega al Contribuyente copia de aviso de
modificacién al padrén estatal FGJFI-191-A firmada y sellada.

El Contribuyente recibe copia de la aviso de modificacion al padron estatal de
Contribuyentes firmada y sellada.

vV VV V

A\

CARACTERISTICAS DEL SERVICIO:
Servicio eventual, a solicitud del contribuyente.

TIEMPO PARA LA ENTREGA | 5 minutos, a partir de que el contribuyente se presente en el
DEL SERVICIO: mostrador.

HORARIO: | Oficinas de Rec. Metropolitanas: Lunes a Viernes de: 9:00 a 15:00 hrs.
Oficinas de Rec. Fiscal 000 y 004. Lunes. a Viernes de: 8:30 a 15:30 hrs.
Oficinas de Rec. Foraneas: Lunes a Viernes de: 9:00 a 14:00 hrs.

RESULTADO ESPERADO:
Que se registre el cambio de domicilio en el padron estatal de Contribuyentes.
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MANUAL DE SERVICIOS
SECRETARIA DE FINANZAS

B. FLUJOGRAMA.

NOMBRE DEL
SERVICIO: Cambio de domicilio en el padron de impuestos sobre séminas.
AREA RESPONSABLE DEL
SERVICIO: Direccion General de Ingresos.
OFICINAS DE RECAUDACION FISCAL
CONTRIBUYENTE
SECCION DE PADRON FISCAL.
Inicio }
1 2
Presenta documentos Recibe y verifica
para su verificacion. d documentos.
Documentos .
Documentos.
Captura cambio de
domicilio en el padrén
estatal de
contribuyentes.
5 b 4
ReCibE copiadde a Entrega copia de la
mo dificacic:’)rrTZI p‘; drén forma de modificacion
al Padrén Estatal de
eslt atal de Contribuyentes.
Contribuyentes
Copia de la forma Copia de la forma
de modificacion. de modificacion.
A 4
Fin
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MANUAL DE SERVICIOS
SECRETARIA DE FINANZAS

A. DESCRIPCION NARRATIVA.

NOMBRE DEL | Cambio de nombre o razén social en el padron de impuestos sobre
SERVICIO: néminas.

AREA RESPONSABLE
DEL SERVICIO: Direccion General de Ingresos.

DESCRIPCION DEL SERVICIO:

Efectuar el cambio de nombre o razén social en el padrén estatal de Contribuyentes del
impuesto sobre néminas.

USUARIOS:
Contribuyentes.

AREAS QUE INTERVIENEN EN EL SERVICIO:
Oficinas de Recaudacion Fiscal Metropolitanas, excepto: Oficina de Rec. 005.
Oficinas de Recaudacion Fiscal Foraneas.

REQUISITOS PARA OBTENER LA PRESTACION DEL SERVICIO:
» Aviso de modificacion FGJFI-191-A Anexo, pagina 421.
» Acta constitutiva con cambio de nombre (solamente personas morales).
> Alta de la Secretaria de Hacienda y Crédito Publico (SHyCP) con cambio de
nombre.
» Identificacion.
» Comprobante de domicilio.

PROCEDIMIENTO PARA PRESTAR EL SERVICIO:

» El Contribuyente presenta documentos para su verificacion con el responsable del
padron fiscal.
El responsable del padrén fiscal recibe y verifica documentos.
El responsable del padroén fiscal captura el cambio de nombre o razén social en el
padron estatal de Contribuyentes.
El responsable del padron fiscal entrega al Contribuyente copia de aviso
modificacion al padron estatal FGJFI-191-A firmada y sellada.
El Contribuyente recibe copia de aviso de modificacion al padron estatal de
Contribuyentes firmada y sellada.

Y VYV

A\

CARACTERISTICAS DEL SERVICIO:
Servicio eventual, a solicitud del contribuyente.

TIEMPO PARA LAENTREGA | 5 minutos, a partir de que el contribuyente se presente en el
DEL SERVICIO: mostrador.

HORARIO: | Oficinas de Rec. Metropolitanas: Lunes a Viernes de: 9:00 a 15:00 hrs.
Oficinas de Rec. Fiscal 000 y 004. Lunes. a Viernes. de: 8:30 a 15:30 hrs.
Oficinas de Rec. Foraneas: Lunes a Viernes de: 9:00 a 14:00 hrs.

RESULTADO ESPERADO:
Que se registre el cambio de nombre o razén social en el padrén estatal de
Contribuyentes.
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MANUAL DE SERVICIOS
SECRETARIA DE FINANZAS

B. FLUJOGRAMA.

NomBREDEL | Cambio de nombre o raz6n social en el padron de impuestos sobre
SERVICIO: néminas.

AREA RESPONSABLE

DEL SERVICIO: Direccion General de Ingresos.

OFICINAS DE RECAUDACION FISCAL
CONTRIBUYENTE

< Inicio

\ 4 1 2

SECCION DE PADRON FISCAL.

Presenta documentos Recibe y verifica
para su verificacion. documentos.

A 4

Documentos .
Documentos.

Captura cambio de
razén social en el
padrén estatal de

contribuyentes.
5 L 4
Recibe copia de la Entrega copia de la
Forma de N ”
" ” . forma de modificacion
modificacién al padrén < h

al Padron Estatal de
estatal de Contribuyentes.
Contribuyentes Y )

Copia de la Forma
de modificacion.

Copia de la Forma

de modificacion.
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MANUAL DE SERVICIOS

SECRETARIA DE FINANZAS

A. DESCRIPCION NARRATIVA.

NOMBRE DEL | Correccién de errores u omisiones en el aviso de inscripcion del impuesto
SERVICIO: sobre nébminas.

AREA RESPONSABLE
DEL SERVICIO: Direccion General de Ingresos.

DESCRIPCION DEL SERVICIO:
Efectuar correccion de errores u omisiones en el padrén estatal de Contribuyentes.

USUARIOS:
Contribuyentes.

AREAS QUE INTERVIENEN EN EL SERVICIO:
Oficinas de Recaudacion Fiscal Metropolitanas, excepto: Oficina de Rec. 005.
Oficinas de Recaudacion Fiscal Foraneas.

REQUISITOS PARA OBTENER LA PRESTACION DEL SERVICIO:
» Aviso de modificacion FGJFI-191-A Anexo, pagina 421.
» Alta ante la Secretaria de Hacienda y Crédito Pablico (SHyCP) o Cédula Fiscal.
» Alta del Instituto Mexicano del Seguro Social (.M.S.S.).
» Comprobante de domicilio.

PROCEDIMIENTO PARA PRESTAR EL SERVICIO:

» El Contribuyente presenta documentos para su verificacion con el responsable del
padrén fiscal.

» Elresponsable del padrén fiscal recibe y verifica documentos.

» El responsable del padrén fiscal captura la correccion de errores u omisiones en el
aviso de inscripcion del impuesto sobre néminas en el padron estatal de
Contribuyentes.

» El responsable del padron fiscal entrega al Contribuyente copia de aviso de
modificacion al padron estatal FGJFI-191-A firmada y sellada.

» El Contribuyente recibe copia del aviso de modificacion al padrén estatal de
Contribuyentes firmada y sellada.

CARACTERISTICAS DEL SERVICIO:
Servicio eventual, a solicitud del contribuyente.

TIEMPO PARA LAENTREGA | 5 minutos, a partir de que el contribuyente se presente en el
DEL SERVICIO: mostrador.

HORARIO: | Oficinas de Rec. Metropolitanas: Lunes a Viernes de: 9:00 a 15:00 hrs.
Oficinas de Rec. Fiscal 000 y 004. Lunes. a Viernes. de: 8:30 a 15:30 hrs.
Oficinas de Rec. Foraneas: Lunes a Viernes de: 9:00 a 14:00 hrs.

RESULTADO ESPERADO:
Que se registren las correcciones de errores u omisiones en el padrén estatal de
Contribuyentes.
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MANUAL DE SERVICIOS

SECRETARIA DE FINANZAS

B. FLUJOGRAMA.

NOMBRE DEL | Correccion de errores u omisiones en el aviso de inscripcion del impuesto

SERVICIO: sobre néminas.
AREA RESPONSABLE
DEL SERVICIO: Direccion General de Ingresos.

OFICINAS DE RECAUDACION FISCAL.
CONTRIBUYENTE

SECCION DE PADRON FISCAL.

Inicio

y 1 2

Presenta documentos Recibe y verifica
para su verificacion. documentos.

Documentos. Documentos.

Captura correccion de
errores en el Padrén

Estatal de
Contribuyentes..
5 y 4
Recibe copia de la Entrega copia de la
Forma de ificacio
I forma de modificacion
modificacion al < al Padron Estatal de
Padron Estatal de Contribuyente.
Contribuyentes. vere

Copia de la forma
de modificacion..

Copia de la forma

de modificacion.
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MANUAL DE SERVICIOS

SECRETARIA DE FINANZAS

A. DESCRIPCION NARRATIVA.

NOMBRE DEL | Recepcion de pago del impuesto sobre néminas (Oficinas de Recaudacion
SERVICIO: Fiscal).

AREA RESPONSABLE
DEL SERVICIO: Direccion General de Ingresos.

DESCRIPCION DEL SERVICIO:
Recibir y registrar el pago del impuesto sobre néminas.

USUARIOS:
Contribuyentes.

AREAS QUE INTERVIENEN EN EL SERVICIO:

Oficinas de Recaudacion Fiscal Metropolitanas, excepto: Oficina de Rec.005.
Oficinas de Recaudacion Fiscal Foraneas.

REQUISITOS PARA OBTENER LA PRESTACION DEL SERVICIO:
Formato para pago del impuesto 2% sobre nédminas FGJFI-10-F-U ( Anexo, pagina 423).

PROCEDIMIENTO PARA PRESTAR EL SERVICIO:

» El Contribuyente presenta formato de pago en la Caja de la Oficina de Recaudacion
Fiscal.
El Cajero de la Oficina de Recaudacion Fiscal recibe y revisa el formato de pago.
El Cajero captura el pago e imprime comprobante de pago forma unica (Recibo
Oficial FGJFI-126-U). Anexo, pagina 417.
El Cajero efectla el cobro y entrega al Contribuyente, comprobante de pago forma
Unica certificado y copia de la declaracion de pago firmada y sellada.
El Contribuyente recibe comprobante de pago certificado y copia del formato de
pago firmada y sellada.

YV VYV

Y

CARACTERISTICAS DEL SERVICIO:
Servicio eventual, a solicitud del contribuyente.

TIEMPO PARA LA ENTREGA | 5 minutos, a partir de que el contribuyente se presente en el
DEL SERVICIO: mostrador.

HORARIO: | Oficinas de Rec. Metropolitanas: Lunes a Viernes de: 9:00 a 15:00 hrs.
Oficinas de Rec. Fiscal 000 y 004. Lunes a Viernes de: 8:30 a 15:30 hrs.
Oficinas de Rec. Fordneas: Lunes a viernes de: 9:00 a 14:00 hrs.

RESULTADO ESPERADO:
Cumplir con el pago de sus obligaciones fiscales..
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MANUAL DE SERVICIOS
SECRETARIA DE FINANZAS

B. FLUJOGRAMA.
NOMBREDEL | Recepcion de pago del impuesto sobre néminas (Oficinas de Recaudacion
SERVICIO: Fiscal).
AREA RESPONSABLE DEL
SERVICIO: Direccién General de Ingresos.
OFICINAS DE RECAUDACION FISCAL

CONTRIBUYENTE

CAJA.

Inicio

A 1 2
Presenta documentos. Recibe y revisa
documentos.
Formato para Formato para
pago del impuesto pago del impuesto
3
Y
Recibe y captura el
pago..
5 v 4
Recibe copia de la
Forma de Entrega comprobante
modificacién al padrén < de pago y copia de la
estatal de declaracion.
Contribuyentes
Formato para

Formato para

Comprobante de
pago.
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MANUAL DE SERVICIOS

SECRETARIA DE FINANZAS

A. DESCRIPCION NARRATIVA.

NOMBRE DEL

SERVICIO: Recepcion de pago del impuesto sobre ndminas (institucion bancaria).
AREA RESPONSABLE

DEL SERVICIO: Direccion General de Ingresos.

DESCRIPCION DEL SERVICIO:
Recibir el pago del impuesto sobre néminas.

USUARIOS:
Contribuyentes.

AREAS QUE INTERVIENEN EN EL SERVICIO:
Instituciones bancarias autorizadas.

REQUISITOS PARA OBTENER LA PRESTACION DEL SERVICIO:
Formato para pago de impuesto sobre ndéminas FGJFI-10-F-U ( Anexo, pagina 423).

PROCEDIMIENTO PARA PRESTAR EL SERVICIO:

» El Contribuyente presenta formato para pago del impuesto 2% sobre néminas en la
Caja de la institucion bancaria.

» El Cajero de la institucién bancaria, recibe y revisa formato para pago.

» El Cajero captura el pago.

» El Cajero efectta el cobro y entrega al Contribuyente copia de formato para pago,
firmada y sellada.

» El Contribuyente recibe copia de formato para pago firmada y sellada.

CARACTERISTICAS DEL SERVICIO:
Servicio eventual, a solicitud del contribuyente.

TIEMPO PARA LA ENTREGA | 3 minutos, a partir de que el contribuyente se presente en el
DEL SERVICIO: mostrador.

HORARIO: | Instituciones bancarias: (horarios bancarios).

RESULTADO ESPERADO:
Cumplir con el pago de sus obligaciones fiscales.
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MANUAL DE SERVICIOS
SECRETARIA DE FINANZAS

B. FLUJOGRAMA.

NOMBRE DEL

SERVICIO: Recepcion de pago del impuesto sobre ndminas (institucion bancaria).
AREA RESPONSABLE DEL

SERVICIO: Direccion General de Ingresos.

INSTITUCIONES BANCARIAS.

CONTRIBUYENTE

CAJA.
Inicio
L 4 1 2
Presenta Formato
para pago del - Recibe y revisa
impuesto 2% sobre formato para pago.
Némina.
Formato para
pago. Formato para pago
3
A
Recibe € pago..
5 \ 4

Entrega copia del

Recibe copia del
formato para pago.

Formato de pago.

Copiadd formato

Copia formato para
para pago.

pago .

Fin
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MANUAL DE SERVICIOS

SECRETARIA DE FINANZAS

A. DESCRIPCION NARRATIVA.

NOMBRE DEL

SERVICIO: Suspension o baja de actividades en el padron del impuesto sobre néminas.
AREA RESPONSABLE

DEL SERVICIO: Direccion General de Ingresos.

DESCRIPCION DEL SERVICIO:
Registrar la suspensién o Baja de actividades en el padrén estatal de Contribuyentes del
impuesto sobre néminas.

USUARIOS:
Contribuyentes.

AREAS QUE INTERVIENEN EN EL SERVICIO:
Oficinas de Recaudacion Fiscal Metropolitanas, excepto: Oficina de Rec.005.
Oficinas de Recaudacién Fiscal Foraneas.

REQUISITOS PARA OBTENER LA PRESTACION DEL SERVICIO:
» Aviso de Baja FGJFI-191-A (Anexo, pagina 421).
» Suspension o Baja ante la Secretaria de Hacienda y Crédito Publico (SHyCP).
» Baja patronal del Instituto Mexicano del Seguro Social (I.M.S.S.).
» Ultimo recibo de pago.

PROCEDIMIENTO PARA PRESTAR EL SERVICIO:

» El Contribuyente presenta documentos para su verificacion con el responsable del
padron fiscal.
El responsable del padrén fiscal recibe y verifica documentos.
El responsable del padron fiscal captura la Baja de actividades en el padrén estatal
de Contribuyentes.
El responsable del padrdn fiscal entrega al Contribuyente copia de aviso de Baja al
padrén estatal FGJFI-191-A firmada y sellada.
El Contribuyente recibe copia de aviso de Baja al padron estatal de Contribuyentes
firmada y sellada.

Y VYV

A\

CARACTERISTICAS DEL SERVICIO:
Servicio eventual, a solicitud del contribuyente.

TIEMPO PARA LAENTREGA | 5 minutos, a partir de que el contribuyente se presente en el
DEL SERVICIO: mostrador.

HORARIO: | Oficinas de Rec. Metropolitanas: Lunes a Viernes de: 9:00 a 15:00 hrs.
Oficinas de Rec. Fiscal 000 y 004. Lunes. a Viernes. de: 8:30 a 15:30 hrs.
Oficinas de Rec. Foraneas: Lunes a Viernes de: 9:00 a 14:00 hrs.

RESULTADO ESPERADO:
Que se efectle el registro correcto y oportuno de la suspension o Baja en el padrén estatal
de Contribuyentes.
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MANUAL DE SERVICIOS
SECRETARIA DE FINANZAS

B. FLUJOGRAMA.

NOMBRE DEL

SERVICIO: Suspension o baja de actividades en el padron del impuestos sobre néminas.
AREA RESPONSABLE DEL

SERVICIO: Direccion General de Ingresos.

OFICINAS DE RECAUDACION FISCAL.

CONTRIBUYENTE

Inicio

y 1

SECCION DE PADRON FISCAL.

» Recibe documentos.

Presenta documentos.

documentos. documentos .

Capturabgjaen e
Padrén Estatal de

Contribuyentes.

5 I 4
Recibe copia de la Entrega copia de Ia
Forma de e
modificacion al < forma de modificacién
Padrén Estatal de al Pé‘iﬁﬂbisfﬁ?éde
Contribuyentes. yente.

Copiade laforma

Copiade laforma
de modificacion..

de modificacion.
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MANUAL DE SERVICIOS

SECRETARIA DE FINANZAS

A. DESCRIPCION NARRATIVA.

NOMBRE DEL

SERVICIO: Inscripcion al padron del impuesto sobre hospedaje.
AREA RESPONSABLE

DEL SERVICIO: Direccion General de Ingresos.

DESCRIPCION DEL SERVICIO:
Registrar el Alta en el padrén estatal de Contribuyentes del impuesto sobre hospedaje.

USUARIOS:
Contribuyentes.

AREAS QUE INTERVIENEN EN EL SERVICIO:

Oficinas de Recaudacion Fiscal Metropolitanas, excepto: Oficina de Rec. 005.
Oficinas de Recaudacion Fiscal Foraneas.

REQUISITOS PARA OBTENER LA PRESTACION DEL SERVICIO:

Aviso de inscripcion FGJFI-191-A Anexo, pagina 421.

Acta de nacimiento o acta constitutiva.

Alta de la Secretaria de Hacienda y Crédito Publico (SHyCP) (con clave 60 de
trabajadores).

Comprobante de domicilio (original y copia).

Croquis de ubicacién del negocio.

Identificacion.

VVV VVV

PROCEDIMIENTO PARA PRESTAR EL SERVICIO:

» El Contribuyente presenta documentos para su verificacion con el responsable del
padron fiscal.

» Elresponsable del padrén fiscal recibe y verifica documentos.

» El responsable del padrén fiscal captura el Alta en el padron estatal de
Contribuyentes. responsable del padrén fiscal entrega al Contribuyente copia de
aviso de Alta al padrén estatal de Contribuyentes FGJFI-191-A firmada y sellada.

» El Contribuyente recibe copia del aviso de Alta al padron estatal de Contribuyentes
firmada y sellada.

CARACTERISTICAS DEL SERVICIO:
Servicio eventual, a solicitud del contribuyente.

TIEMPO PARA LAENTREGA | 5 minutos, a partir de que el contribuyente se presente en el
DEL SERVICIO: mostrador.

HORARIO: | Oficinas de Rec. Metropolitanas: Lunes a Viernes de: 9:00 a 15:00 hrs.
Oficinas de Rec. Fiscal 000 y 004. Lunes. a Viernes. de: 8:30 a 15:30 hrs.
Oficinas de Rec. Fordneas: Lunes a Viernes de: 9:00 a 14:00 hrs.

RESULTADO ESPERADO:
El registro correcto y oportuno del Alta en el padron estatal de Contribuyentes.
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MANUAL DE SERVICIOS
SECRETARIA DE FINANZAS

B. FLUJOGRAMA.

NOMBRE DEL
SERVICIO: Inscripcion al padrén del impuesto sobre hospedaje.
AREA RESPONSABLE DEL
SERVICIO: Direccion General de Ingresos.
OFICINAS DE RECAUDACION FISCAL

CONTRIBUYENTE

SECCION DE PADRON FISCAL.

Inicio
v 1

Recibe y verifica
g documentos.

Presenta documentos
para su verificacion.

Documentos.

Documentos.

Captura la inscripcion
en el padrén estatal
de contribuyentes.

N

Entrega copia de la

Recibe copia de la
Forma de
modificacién al padrén
estatal de
Contribuyentes

P forma de modificacién
al Padrén Estatal de
Contribuyentes.

Copia de la Forma

Copia de la Forma
de Modificacion.

de Modificacion.
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MANUAL DE SERVICIOS

SECRETARIA DE FINANZAS

A. DESCRIPCION NARRATIVA.

NOMBRE DEL

SERVICIO: Cambio de domicilio en el padréon de impuestos sobre hospedaje.
AREA RESPONSABLE

DEL SERVICIO: Direccion General de Ingresos.

DESCRIPCION DEL SERVICIO:
Registrar el cambio de domicilio en el padrén estatal de Contribuyentes del impuesto sobre
hospedaje.

USUARIOS:
Contribuyentes.

AREAS QUE INTERVIENEN EN EL SERVICIO:
Oficinas de Recaudacion Fiscal Metropolitanas, excepto: Oficina Rec. 005.
Oficinas de Recaudacion Fiscal Foraneas.

REQUISITOS PARA OBTENER LA PRESTACION DEL SERVICIO:

Aviso de modificacion FGJFI-191-A Anexo, pagina 421.

Cambio de domicilio en la Secretaria de Hacienda y Crédito Publico (SHyCP).
Comprobante de cambio de domicilio,

Copia del ultimo recibo de pago,

Croquis de la nueva ubicacion.

Identificacion.

VVVVYVYY

PROCEDIMIENTO PARA PRESTAR EL SERVICIO:

El Contribuyente presenta documentos para su verificacion con el responsable del
padrén fiscal.

El responsable del padrén fiscal recibe y verifica documentos.

El responsable del padron fiscal captura el cambio de domicilio, en el padréon
estatal de Contribuyentes.

El responsable del padrdn fiscal entrega al Contribuyente copia de aviso de
modificacion al padron estatal FGJFI-191-A firmada y sellada.

El Contribuyente recibe copia del aviso de modificacion al padrén estatal de
Contribuyentes firmada y sellada.

YV VYV VY

A\

CARACTERISTICAS DEL SERVICIO:
Servicio eventual, a solicitud del contribuyente.

TIEMPO PARA LAENTREGA | 5 minutos, a partir de que el contribuyente se presente en el
DEL SERVICIO: mostrador.

HORARIO: | Oficinas de Rec. Metropolitanas: Lunes a Viernes de: 9:00 a 15:00 hrs.
Oficinas de Rec. Fiscal 000 y 004. Lunes. a Viernes. de: 8:30 a 15:30 hrs.
Oficinas de Rec. Foraneas: Lunes a Viernes de: 9:00 a 14:00 hrs.

RESULTADO ESPERADO:
El registro correcto y oportuno del cambio de domicilio en el padron estatal de
Contribuyentes.
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MANUAL DE SERVICIOS

B. FLUJOGRAMA.

SECRETARIA DE FINANZAS

NOMBRE DEL

SERVICIO: Cambio de domicilio en el padrén de impuestos sobre hospedaje.

AREA RESPONSABLE DEL
SERVICIO:

Direccion General de Ingresos.

CONTRIBUYENTE

OFICINAS DE RECAUDACION FISCAL.

SECCION DE PADRON FISCAL.

{ Inicio

1

y

Presenta documentos

» Recibe y verifica

para su verificacion.

Documentos.

Recibe copia de aviso
de modificacion al
Padrén Estatal de
Contribuyentes.

documentos.

Documentos.

Captura cambio de

domicilio en el Padrén
Estatal de

Contribuyentes.

A 4

Entrega copia de
aviso de modificacién

Copia de aviso de

modificacion.

al Padrén Estatal de
Contribuyente.

Copia de aviso de

modificacion.
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MANUAL DE SERVICIOS
SECRETARIA DE FINANZAS

A. DESCRIPCION NARRATIVA.

NOMBRE DEL | Cambio de nombre o razén social en el padrén de impuestos sobre

SERVICIO: hospedaje.
AREA RESPONSABLE
DEL SERVICIO: Direccién General de Ingresos.

DESCRIPCION DEL SERVICIO:

Registrar el cambio de nombre o raz6n social en el padron estatal de Contribuyentes del
impuesto sobre hospedaje.

USUARIOS:
Contribuyentes.

AREAS QUE INTERVIENEN EN EL SERVICIO:
Oficinas de Recaudacion Fiscal Metropolitanas, excepto: Oficina Rec. 005.
Oficinas de Recaudacion Fiscal Foraneas.

REQUISITOS PARA OBTENER LA PRESTACION DEL SERVICIO:
» Aviso de modificacion FGJFI-191-A Anexo, pagina 421.
Cambio de nombre o razén social ante la Secretaria de Hacienda y Crédito Publico
(SHyCP).
Cambio de nombre o razon social en el acta constitutiva.
Comprobante de domicilio.
Croquis de ubicacion.
Ultimo recibo de pago.
Identificacion.

VVVVY

PROCEDIMIENTO PARA PRESTAR EL SERVICIO:

» El Contribuyente presenta documentos para su verificacién con el responsable del
padron fiscal.
El responsable del padrén fiscal recibe y verifica documentos.
El responsable del padron fiscal captura el cambio de nombre o razon social en el
padron estatal de Contribuyentes.
El responsable del padron fiscal entrega al Contribuyente copia de aviso
modificacion al padron estatal FGJFI-191-A firmada y sellada.
El Contribuyente recibe copia de aviso de modificacién al padron estatal de
Contribuyentes firmada y sellada.

YV VYV

A\

CARACTERISTICAS DEL SERVICIO:
Servicio eventual, a solicitud del contribuyente.

TIEMPO PARA LA ENTREGA | 5 minutos, a partir de que el contribuyente se presente en el
DEL SERVICIO: mostrador.

HORARIO: | Oficinas de Rec. Metropolitanas: Lunes. a Viernes de: 9:00 a 15:00 hrs.
Oficinas de Rec. Fiscal 000 y 004. Lunes a Viernes de: 8:30 a 15:30 hrs.
Oficinas de Rec. Foraneas: Lunes a Viernes de: 9:00 a 14:00 hrs.

RESULTADO ESPERADO:
El registro correcto y oportuno del cambio de nombre o razén social en el padrén estatal de
Contribuyentes.
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MANUAL DE SERVICIOS
SECRETARIA DE FINANZAS

B. FLUJOGRAMA.
NOMBREDEL | Cambio de nombre o razén social en el padron de impuestos sobre
SERVICIO: hospedaje.
AREA RESPONSABLE DEL
SERVICIO: Direccion General de Ingresos.
OFICINAS DE RECAUDACION FISCAL.
CONTRIBUYENTE
SECCION DE PADRON FISCAL.
Inicio
y 1 2
Presenta documentos Recibe y verifica
g documentos.

para su verificacion.

Documentos. Documentos.

Captura cambio de
nombre o razén social
en el Padr6n Estatal
de Contribuyentes.

y

Entrega copia de
aviso de modificacion
al Padron Estatal de
Contribuyente.

Recibe copia de aviso
de modificacién al »
Padrén Estatal de

Contribuyentes.

Copia de aviso de

modificacion.

Copia de aviso de
modificacion.
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MANUAL DE SERVICIOS

SECRETARIA DE FINANZAS

A. DESCRIPCION NARRATIVA.

NOMBRE DEL | Correccion de errores u omisiones en el aviso de inscripcion del impuesto

SERVICIO: sobre hospedaje.
AREA RESPONSABLE
DEL SERVICIO: Direccion General de Ingresos.

DESCRIPCION DEL SERVICIO:
Efectuar la correccion de errores u omisiones en el aviso de inscripcion del impuesto sobre
hospedaje en el padron estatal de Contribuyentes.

USUARIOS:
Contribuyentes.

AREAS QUE INTERVIENEN EN EL SERVICIO:
Oficinas de Recaudacion Fiscal Metropolitanas, excepto Rec. 005.
Oficinas de Recaudacion Fiscal Foraneas.

REQUISITOS PARA OBTENER LA PRESTACION DEL SERVICIO:
» Aviso de modificacion FGJFI-191-A Anexo, pagina 421.
» Acta de nacimiento o acta constitutiva.
» Alta en la Secretaria de Hacienda y Crédito Publico (SHyCP).
» Comprobante de domicilio.

PROCEDIMIENTO PARA PRESTAR EL SERVICIO:

» El Contribuyente presenta documentos para su verificacion con el responsable del
padron fiscal.

» El responsable del padron fiscal recibe y verifica documentos.

» El responsable del padron fiscal captura la correccion de errores u omisiones en el
aviso de inscripcion del impuesto sobre néminas en el padron estatal de
Contribuyentes.

» El responsable del padron fiscal entrega al Contribuyente copia de aviso de
modificacion al padron estatal FGJFI-191-A firmada y sellada.

» El Contribuyente recibe copia de aviso o de modificacion al padrén estatal de
Contribuyentes firmada y sellada.

CARACTERISTICAS DEL SERVICIO:
Servicio eventual, a solicitud del contribuyente.

TIEMPO PARA LA ENTREGA | 5 minutos, a partir de que el contribuyente se presente en el
DEL SERVICIO: mostrador.

HORARIO: | Oficinas de Rec. Metropolitanas: Lunes a Viernes de: 9:00 a 15:00 hrs.
Oficinas de Rec. Fiscal 000 y 004. Lunes. a Viernes. de: 8:30 a 15:30 hrs.
Oficinas de Rec. Foraneas: Lunes. a Viernes de 9:00 a 14:00 hrs.

RESULTADO ESPERADO:

Que se efectuen las correcciones de errores u omisiones en el padron estatal de
Contribuyentes.
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MANUAL DE SERVICIOS
SECRETARIA DE FINANZAS

B. FLUJOGRAMA.

NOMBRE DEL | Correccion de errores u omisiones en el aviso de Inscripcion del impuesto
SERVICIO: sobre hospedaje.
AREA RESPONSABLE DEL
SERVICIO: Direccion General de Ingresos.
OFICINAS DE RECAUDACION FISCAL.
CONTRIBUYENTE
SECCION DE PADRON FISCAL.
Inicio
Y 1 2
Presenta documentos Recibe y verifica
para su verificacion. documentos.
Documentos. Documentos.
Captura cambio de
nombre o razén social
en el Padr6n Estatal
de Contribuyentes.
° h 4 4
Recibe copia de aviso Entrega copia de
de modificacion al aviso de modificacién
Padrén Estatal de al Padrén Estatal de
Contribuyentes. Contribuyente.
Copia de aviso de Copia de aviso de
modificacion. modificacién.
\ 4
Fin
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MANUAL DE SERVICIOS

SECRETARIA DE FINANZAS

A. DESCRIPCION NARRATIVA.

NOMBRE DEL | Recepcién de pago del impuesto sobre hospedaje (Oficinas de Recaudacion
SERVICIO: Fiscal).

AREA RESPONSABLE
DEL SERVICIO: Direccion General de Ingresos.

DESCRIPCION DEL SERVICIO:
Recibir y registrar el pago del impuesto sobre hospedaje.

USUARIOS:
Contribuyentes.

AREAS QUE INTERVIENEN EN EL SERVICIO:

Oficinas de Recaudacion Fiscal Metropolitanas, excepto Rec. 005.
Oficinas de Recaudacion Fiscal Foraneas.

REQUISITOS PARA OBTENER LA PRESTACION DEL SERVICIO:
Formato de pago del impuesto 2% sobre hospedaje forma FGJFI-10-F-U ( Anexo, pagina
423).

PROCEDIMIENTO PARA PRESTAR EL SERVICIO:

» El Contribuyente presenta formato de pago del impuesto 2% sobre hospedaje en la
Caja de la Oficina de Recaudacion Fiscal.
El Cajero de la Oficina de Recaudacion Fiscal recibe y revisa formato de pago del
impuesto.
El Cajero captura el pago e imprime comprobante de pago forma Unica (Recibo
Oficial FGJFI-126-U). Anexo, pagina 417.
El Cajero efectua el cobro y entrega al Contribuyente, comprobante de pago forma
Unica certificado y copia de formato de pago firmada y sellada.
El Contribuyente recibe comprobante de pago certificado y copia de formato de
pago firmada y sellada.

vV VYV VYV VY

CARACTERISTICAS DEL SERVICIO:
Servicio eventual, a solicitud del contribuyente.

TIEMPO PARA LA ENTREGA | 5 minutos, a partir de que el contribuyente se presente en el
DEL SERVICIO: mostrador.

HORARIO: | Oficinas de Rec. Metropolitanas: Lunes a Viernes de: 9:00 a 15:00 hrs.
Oficinas de Rec. Fiscal 000 y 004. Lunes a Viernes de: 8:30 a 15:30 hrs.
Oficinas de Rec. Foraneas: Lunes a Viernes de: 9:00 a 14:00 hrs.

RESULTADO ESPERADO:
El registro correcto y oportuno del pago de sus obligaciones fiscales.
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MANUAL DE SERVICIOS

B. FLUJOGRAMA.

SECRETARIA DE FINANZAS

NOMBREDEL | Recepcién de pago del impuesto sobre hospedaje (Oficinas de
SERVICIO: Recaudacion Fiscal).

AREA RESPONSABLE

DEL SERVICIO: Direccion General de Ingresos.

OFICINAS DE RECAUDACION FISCAL.

CONTRIBUYENTE

CAJA.
Inicio }
y 1 2
Presenta formato de Recibe y revisa
pago del impuesto del »| formato de pago del
2% sobre hospedaje. impuesto.

Formato de pago
del impuesto.

Recibe comprobante
de pago y copia del

Formato de pago

delimpuesto .

Captura el pago e
imprime comprobante
de pago.

y

Entrega comprobante
de pago y copia del

formato de pago del
impuesto.

Copia del formato
de pago del
impuesto.

Comprobante de
pago.

formato de pago del
impuesto.

Copia del formato
de pago del
impuesto.

Comprobante de
pago.
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MANUAL DE SERVICIOS

SECRETARIA DE FINANZAS

A. DESCRIPCION NARRATIVA.

NOMBRE DEL

SERVICIO: Recepcion de pago del impuesto sobre hospedaje (instituciones bancarias).
AREA RESPONSABLE

DEL SERVICIO: Direccion General de Ingresos.

DESCRIPCION DEL SERVICIO:
Recibir y registrar el pago del impuesto sobre hospedaje.

USUARIOS:
Contribuyentes.

AREAS QUE INTERVIENEN EN EL SERVICIO:
Instituciones bancarias autorizadas.

REQUISITOS PARA OBTENER LA PRESTACION DEL SERVICIO:
Formato de pago del impuesto 2% sobre hospedaje forma FGJFI-10-F-U (Anexo, pagina
423).

PROCEDIMIENTO PARA PRESTAR EL SERVICIO:

» El Contribuyente presenta formato de pago del impuesto en la Caja de la institucion
bancaria.

» El Cajero de la institucion bancaria, recibe y revisa el formato de pago del
impuesto.

» El Cajero captura el pago.

» El Cajero efectla el cobro y entrega al Contribuyente copia del formato de pago del
impuesto, firmada y sellada.

» El Contribuyente recibe copia del formato de pago del impuesto firmada y sellada.

CARACTERISTICAS DEL SERVICIO:
Servicio eventual, a solicitud del contribuyente.

TIEMPO PARA LA ENTREGA | El tiempo depende de la institucion bancaria a que se acuda.
DEL SERVICIO:

HORARIO: | Instituciones bancarias: (horarios bancarios).

RESULTADO ESPERADO:
El registro correcto y oportuno del pago de sus obligaciones fiscales.
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MANUAL DE SERVICIOS
SECRETARIA DE FINANZAS

B. FLUJOGRAMA.

NOMBRE DEL
SERVICIO: Recepcion de pago del impuesto sobre hospedaje (instituciones bancarias).
AREA RESPONSABLE
DEL SERVICIO: Direccion General de Ingresos.
INSTITUCIONES BANCARIAS.
CONTRIBUYENTE
CAJA.
Inicio }
v 1 2
Presenta formato de fonszgzlz););z\gs;d
pago del impuesto del > impuesto del 296
2% sobre hospedaje. sobre hospedaje
Formato de pago Formato de pago
del impuesto. del impuesto .
Captura el pago e
imprime comprobante
de pago.
5 v 4
Recibe copia del Eg;r(;g;; ;Tg;): Zg:e
formato de pago del < formato de pago del
impuesto. impuesto.
Copia del formato Copia del formato
de pago del de pago del
impuesto. impuesto.
\ 4
Fin
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MANUAL DE SERVICIOS

SECRETARIA DE FINANZAS

A. DESCRIPCION NARRATIVA.

NOMBRE DEL

SERVICIO: Suspension o baja del padron del impuesto sobre hospedaje.
AREA RESPONSABLE

DEL SERVICIO: Direccion General de Ingresos.

DESCRIPCION DEL SERVICIO:
Registrar la suspension o Baja en el padron estatal de Contribuyentes del impuesto sobre
hospedaje.

USUARIOS:
Contribuyentes.

AREAS QUE INTERVIENEN EN EL SERVICIO:
Oficinas de Recaudacion Fiscal Metropolitanas, excepto: Rec. 005.
Oficinas de Recaudacion Fiscal Foraneas.

REQUISITOS PARA OBTENER LA PRESTACION DEL SERVICIO:
» Aviso de Baja FGJFI-191-A (Anexo, pagina 421).
» Suspension o Baja ante la Secretaria Hacienda Crédito Publico (SHyCP).
» Ultimo recibo de pago.

PROCEDIMIENTO PARA PRESTAR EL SERVICIO:

» El Contribuyente presenta documentos para su verificacion con el responsable del
padron fiscal.
El responsable del padrén fiscal recibe y verifica documentos.
El responsable del padron fiscal captura la Baja de actividades en el padrén estatal
de Contribuyentes.
El responsable del padrén fiscal entrega al Contribuyente copia de aviso de Baja al
padron estatal FGJFI-191-A firmada y sellada.
El Contribuyente recibe copia de aviso de Baja al padrén estatal de Contribuyentes
firmada y sellada.

YV VYV VYV

CARACTERISTICAS DEL SERVICIO:
Servicio eventual, a solicitud del contribuyente.

TIEMPO PARA LA ENTREGA | 5 minutos, a partir de que el contribuyente se presente en el
DEL SERVICIO: mostrador.

HORARIO: | Oficinas de Rec. Metropolitanas: Lunes a Viernes de: 9:00 a 15:00 hrs.
Oficinas de Rec. Fiscal 000 y 004. Lunes. a Viernes de: 8:30 a 15:30 hrs.
Oficinas de Rec. Foraneas: Lunes a Viernes de: 9:00 a 14:00 hrs.

RESULTADO ESPERADO:
El registro correcto y oportuno de la suspension o Baja en el padrén estatal de
Contribuyentes.
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MANUAL DE SERVICIOS
SECRETARIA DE FINANZAS

B. FLUJOGRAMA.

NOMBRE DEL

SERVICIO: Suspension o baja del padron del impuesto sobre hospedaje.
AREA RESPONSABLE DEL

SERVICIO: Direccidn General de Ingresos.

OFICINAS DE RECAUDACION FISCAL.
CONTRIBUYENTE

SECCION DE PADRON FISCAL.

Inicio

1 2
Presenta documentos N Recibe y revisa
para su verificacion. documentos.
Documentos. Documentos.

Captura bajaen el
padroén fiscal de
contribuyentes.

5 ‘ 4
Recibe copia de aviso Entrega copia de
de baja al padrén W aviso de baja al
estatal de A padroén fiscal de
contribuyentes. contribuyentes..

Copia de aviso de Copia de aviso de

baja. baja.
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MANUAL DE SERVICIOS
SECRETARIA DE FINANZAS

A. DESCRIPCION NARRATIVA.

NOMBRE DEL | Inscripcion al padron del impuesto sobre Loterias, Rifas, Sorteos, Juegos

SERVICIO: con apuestas y Concursos de toda clase.
AREA RESPONSABLE
DEL SERVICIO: Direccion General de Ingresos.

DESCRIPCION DEL SERVICIO:

Realizar la inscripcion y dar de Alta en el padron estatal del impuesto sobre Loterias, Rifas,
Sorteos, Juegos con apuesta y Concursos de toda clase.

USUARIOS:
Contribuyentes.

AREAS QUE INTERVIENEN EN EL SERVICIO:
Oficinas de Recaudacion Fiscal Metropolitanas, excepto: Rec. 005.
Oficinas de Recaudacion Fiscal Foraneas.

REQUISITOS PARA OBTENER LA PRESTACION DEL SERVICIO:

» Solicitud de inscripcion o movimientos posteriores al padrén estatal FGJFI-191-A
Anexo, pagina 421.
Acta constitutiva (personas morales).
Acta de nacimiento (personas fisicas).
Aviso de inscripcion ante Secretaria de Hacienda y Crédito Publico (SHyCP).
Original y copia del comprobante de domicilio en el caso de estar dentro del
territorio del Estado de Jalisco.
Croquis de ubicacion.
Identificacion oficial con fotografia.

VYV VVVY

PROCEDIMIENTO PARA PRESTAR EL SERVICIO:
» El Contribuyente presenta documentos para su verificacion con el responsable del
padron fiscal.
El responsable del padrdn fiscal recibe y verifica documentos.
El responsable del padrdn fiscal captura Alta en el padrén estatal.
El responsable del padron fiscal, entrega al Contribuyente copia de solicitud de
inscripcion o movimientos posteriores al padron estatal FGJFI-191-A, firmado y
sellado.
» El Contribuyente recibe copia de solicitud de inscripciébn 0 movimientos posteriores
al padrén estatal, firmado y sellado.

Y VY

CARACTERISTICAS DEL SERVICIO:
Servicio eventual, a solicitud del contribuyente.

TIEMPO PARA LAENTREGA | 5 minutos, a partir de que el contribuyente se presente en el
DEL SERVICIO: mostrador.

HORARIO: | Oficinas de Rec. Metropolitanas: Lunes a Viernes de: 9:00 a 15:00 hrs.
Oficinas de Rec. Fiscal 000 y 004. Lunes a Viernes de: 8:30 a 15:30 hrs.
Oficinas de Rec. Foraneas: Lunes a Viernes de: 9:00 a 14:00 hrs.

RESULTADO ESPERADO:
Registro oportuno y correcto de la Inscripcién en el padron estatal de Contribuyentes.
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MANUAL DE SERVICIOS
SECRETARIA DE FINANZAS

B. FLUJOGRAMA.
Inscripcion al padron del impuesto sobre Loterias, Rifas, Sorteos,

NOMBRE DEL
SERVICIO; Juegos con apuestas y Concursos de toda clase.
AREA RESPONSABLE DEL
SERVICIO: Direccion General de Ingresos.
OFICINAS DE RECAUDACION FISCAL.
CONTRIBUYENTE
SECCION DE PADRON FISCAL.
{ Inicio
v 1 2
Presenta documentos - Recibe y revisa
para su verificacion. documentos.
Documentos. Documentos.
3
Captura alta en el
padrén estatal de
contribuyentes.
5 y 4
Recibe copia de Entrega copia de
solicitud de inscripcion solicitud de inscripcion
0 movimientos P 0 movimientos
posteriores al padrén posteriores al padrén
estatal sellado y estatal esllado y
firmado. firmado.
Copia de solicitud. Copia de solicitud.
A\
Fin
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MANUAL DE SERVICIOS

SECRETARIA DE FINANZAS

A. DESCRIPCION NARRAT IVA.

NOMBRE DEL | Inscripcion al padrén del impuesto sobre enajenacion de boletos de Rifas y
SERVICIO: Sorteos.

AREA RESPONSABLE
DEL SERVICIO: Direccion General de Ingresos.

DESCRIPCION DEL SERVICIO:
Realizar la inscripcion en el padron estatal del impuesto sobre enajenacion de boletos de
Rifas y Sorteos.

USUARIOS:
Contribuyentes.

AREAS QUE INTERVIENEN EN EL SERVICIO:
Oficinas de Recaudacién Fiscal Metropolitanas, excepto Rec. 005.
Oficinas de Recaudacién Fiscal Foraneas.

REQUISITOS PARA OBTENER LA PRESTACION DEL SERVICIO:

» Solicitud de inscripcion o movimientos posteriores al padron estatal FGJFI-191-A
Anexo, pagina 421.
Aviso de inscripcion ante Secretaria de Hacienda y Crédito Pablico (SHyCP).
Original y copia del comprobante de domicilio en el caso de estar dentro del
territorio del Estado de Jalisco.
Croquis de ubicacion.
Acta constitutiva (personas morales).
Acta de nacimiento (personas fisicas).
Identificacion oficial con fotografia.

VVVYVY VYV

PROCEDIMIENTO PARA PRESTAR EL SERVICIO:

» El Contribuyente presenta documentos para su verificacion con el responsable del
padron fiscal.

» El responsable del padrén fiscal recibe y verifica documentos.

» Elresponsable del padron fiscal captura la Alta en el padrén estatal.

» El responsable del padrén fiscal, entrega al Contribuyente solicitud de inscripcion o
movimientos posteriores al padron estatal FGJFI-191-A, firmado y sellado.

» El Contribuyente recibe copia solicitud de inscripcién o movimientos posteriores al

padrén estatal, firmado y sellado.

CARACTERISTICAS DEL SERVICIO:
Servicio eventual, a solicitud del contribuyente.

TIEMPO PARA LAENTREGA | 5 minutos, a partir de que el contribuyente se presente en el
DEL SERVICIO: mostrador.

HORARIO: | Oficinas de Rec. Metropolitanas: Lunes a Viernes de: 9:00 a 15:00 hrs.
Oficinas de Rec. Fiscal 000 y 004. Lunes a Viernes de: 8:30 a 15:30 hrs.
Oficinas de Rec. Fordneas: Lunes a viernes de: 9:00 a 14:00 hrs.

RESULTADO ESPERADO:
Registro oportuno y correcto de la Inscripcién en el padron estatal de Contribuyentes.
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MANUAL DE SERVICIOS
SECRETARIA DE FINANZAS

B. FLUJOGRAMA.
NOMBRE DEL | Inscripcion al padrén del impuesto sobre enajenacion de boletos de Rifas y
SERVICIO: Sorteos.
AREA RESPONSABLE DEL
SERVICIO: Direccion General de Ingresos.
OFICINAS DE RECAUDACION FISCAL.
CONTRIBUYENTE
SECCION DE PADRON FISCAL.
Inicio
v 1 2
Presenta documentos - Recibe y revisa
para su verificacion. g documentos.
Documentos. Documentos.
Captura alta en el
padrén estatal de
contribuyentes.
5 v 4
Recibe copia de Entrega copia de
solicitud de inscripcion solicitud de inscripcion
0 movimientos P 0 movimientos
posteriores al padron posteriores al padrén
estatal sellado y estatal esllado y
firmado.

firmado.

Copia de solicitud.

Copia de solicitud.
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MANUAL DE SERVICIOS

SECRETARIA DE FINANZAS

A. DESCRIPCION NARRATIVA.

NOMBRE DEL | Cambio de domicilio en el padrén de impuestos sobre enajenacion de

SERVICIO: boletos de Rifas y Sorteos.
AREA RESPONSABLE
DEL SERVICIO: Direccion General de Ingresos.

DESCRIPCION DEL SERVICIO:
Efectuar el cambio de domicilio en el padrén estatal del impuesto sobre enajenacion de
boletos de Rifas y Sorteos.

USUARIOS:
Contribuyentes.

AREAS QUE INTERVIENEN EN EL SERVICIO:
Oficinas de Recaudacioén Fiscal Metropolitanas, excepto: Rec. 005.
Oficinas de Recaudacion Fiscal Foraneas.

REQUISITOS PARA OBTENER LA PRESTACION DEL SERVICIO:
» Solicitud de inscripcién o movimientos posteriores al padrén estatal FGJFI-191-A
Anexo, pagina 421.
» Presentar Aviso de cambio de domicilio ante la Secretaria de Hacienda y Crédito
Publico (SHyCP).
» Croquis del nuevo domicilio.
» Comprobante de domicilio.

PROCEDIMIENTO PARA PRESTAR EL SERVICIO:
» El Contribuyente presenta documentos para su verificacion con el responsable del
padron fiscal.
El responsable del padrén fiscal recibe y verifica documentos.
El responsable del padron fiscal captura el cambio de domicilio en el padrén estatal.
El responsable del padrdn fiscal entrega al Contribuyente copia solicitud de
inscripcion o movimientos posteriores al padron estatal FGJFI-191-A, firmado y
sellado.
» El Contribuyente recibe copia solicitud de inscripcién o movimientos posteriores al
padron estatal, firmado y sellado.

YV V

CARACTERISTICAS DEL SERVICIO:
Servicio eventual, a solicitud del contribuyente.

TIEMPO PARA LA ENTREGA | 5 minutos, a partir de que el contribuyente se presente en el
DEL SERVICIO: mostrador.

HORARIO: | Oficinas de Rec. Metropolitanas: Lunes a Viernes de: 9:00 a 15:00 hrs.
Oficinas de Rec. Fiscal 000 y 004. Lunes a Viernes de: 8:30 a 15:30 hrs.
Oficinas de Rec. Foraneas: Lunes a Viernes de: 9:00 a 14:00 hrs.

RESULTADO ESPERADO:
Registro oportuno y correcto del cambio de domicilio en el padron estatal de
Contribuyentes.
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MANUAL DE SERVICIOS
SECRETARIA DE FINANZAS

B. FLUJOGRAMA.

NOMBREDEL | Cambio de domicilio en el padron de impuestos sobre enajenacion de

SERVICIO: Boletos de Rifas y Sorteos.
AREA RESPONSABLE DEL
SERVICIO: Direccion General de Ingresos.

OFICINAS DE RECAUDACION FISCAL.

CONTRIBUYENTE
SECCION DE PADRON FISCAL.

{ Inicio

1 2
Presenta documentos N Recibe y revisa
para su verificacion. documentos.
Documentos. Documentos.
Captura cambio de
domicilio en el padrén
estatal de
contribuyentes.
5 A 4 4
Recibe copia de Entrega copia de
solicitud de inscripcion solicitud de inscripcion
0 movimientos 0 movimientos
posteriores al padrén posteriores al padrén
estatal sellado y estatal esllado y
firmado. firmado.

Copia de solicitud.

Copia de solicitud.
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MANUAL DE SERVICIOS

SECRETARIA DE FINANZAS

A. DESCRIPCION NARRATIVA.

NOMBRE DEL | Cambio de domicilio en el padrén de impuestos sobre Loterias, Rifas,

SERVICIO: Sorteos, Juegos con apuesta y Concursos de toda clase.
AREA RESPONSABLE
DEL SERVICIO: Direccion General de Ingresos.

DESCRIPCION DEL SERVICIO:
Efectuar el Cambio de domicilio en el padron estatal del impuesto sobre Loterias, Rifas,
Sorteos, Juegos con apuesta y Concursos de toda clase.

USUARIOS:
Contribuyentes.

AREAS QUE INTERVIENEN EN EL SERVICIO:
Oficinas de Recaudacion Fiscal Metropolitanas, excepto: Rec. 005.
Oficinas de Recaudacion Fiscal Foraneas.

REQUISITOS PARA OBTENER LA PRESTACION DEL SERVICIO:
» Solicitud de inscripcion o movimientos posteriores al padrén estatal FGJFI-191-A
Anexo, pagina 421.
» Presentar aviso de cambio de domicilio ante la Secretaria de Hacienda y Crédito
Publico (SHyCP).
» Croquis del nuevo domicilio.
» Comprobante de domicilio.

PROCEDIMIENTO PARA PRESTAR EL SERVICIO:
» El Contribuyente presenta documentos para su verificacion con el responsable del
padron fiscal.
El responsable del padrén fiscal recibe y verifica documentos.
El responsable del padron fiscal captura el cambio de domicilio en el padrén estatal.
El responsable del padrén fiscal entrega al Contribuyente copia de solicitud de
inscripcion o movimientos posteriores al padron estatal FGJFI-191-A, firmado y
sellado.
» El Contribuyente recibe copia de solicitud de inscripcion o movimientos posteriores
al padron estatal FGJFI-191-A, firmado y sellado.

YV V

CARACTERISTICAS DEL SERVICIO:
Servicio eventual, a solicitud del contribuyente.

TIEMPO PARA LA ENTREGA | 5 minutos, a partir de que el contribuyente se presente en el
DEL SERVICIO: mostrador.

HORARIO: | Oficinas de Rec. Metropolitanas: Lunes a Viernes de: 9:00 a 15:00 hrs.
Oficinas de Rec. Fiscal 000 y 004. Lunes a Viernes de: 8:30 a 15:30 hrs.
Oficinas de Rec. Foraneas: Lunes a Viernes de: 9:00 a 14:00 hrs.

RESULTADO ESPERADO:
Registro oportuno y correcto del cambio de domicilio en el padrén estatal de
Contribuyentes.
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MANUAL DE SERVICIOS
SECRETARIA DE FINANZAS

B. FLUJOGRAMA.

NOMBREDEL | Cambio de domicilio en el padron de impuestos sobre Loterias, Rifas,
SERVICIO: Sorteos, Juegos con apuesta y Concursos de toda clase.

AREA RESPONSABLE DEL

SERVICIO: Direccion General de Ingresos.

OFICINAS DE RECAUDACION FISCAL.

CONTRIBUYENTE
SECCION DE PADRON FISCAL.

Inicio

1 2
Presenta documentos o Recibe y revisa
para su verificacion. d documentos.
Documentos. Documentos.
3
Captura cambio de
domicilio en el padrén
estatal de
contribuyentes.
5 . 4
Recibe copia de Entrega copia de
solicitud de inscripcién solicitud de inscripcién

0 movimientos
posteriores al padrén
estatal sellado y
firmado.

0 movimientos

Copia de solicitud.

posteriores al padrén
estatal esllado y
firmado.

Copia de solicitud.
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MANUAL DE SERVICIOS

SECRETARIA DE FINANZAS

A. DESCRIPCION NARRATIVA.

NOMBRE DEL | Cambio de nombre o razén social en el padron de impuestos sobre Loterias,

SERVICIO: Rifas, Sorteos, Juegos con apuesta y Concursos de toda clase.
AREA RESPONSABLE
DEL SERVICIO: Direccion General de Ingresos.

DESCRIPCION DEL SERVICIO:
Efectuar el cambio de nombre o raz6n social en el padrén estatal del impuesto sobre
Loterias, Rifas, Sorteos, Juegos con apuesta y Concursos de toda clase.

USUARIOS:
Contribuyentes.

AREAS QUE INTERVIENEN EN EL SERVICIO:
Oficinas de Recaudacion Fiscal Metropolitanas, excepto: Rec. 005.
Oficinas de Recaudacion Fiscal Foraneas.

REQUISITOS PARA OBTENER LA PRESTACION DEL SERVICIO:
» Solicitud de inscripcion o movimientos posteriores al padrén estatal FGJFI-191-A
Anexo, pagina 421.
> Presentar aviso de cambio de nombre o razén social ante la Secretaria de
Hacienda y Crédito Publico (SHyCP).
» ldentificacion oficial con fotografia.
> Ultimo recibo de pago.

PROCEDIMIENTO PARA PRESTAR EL SERVICIO:

» El Contribuyente presenta documentos para su verificacion con el responsable del
padron fiscal.

» El responsable del padrdn fiscal recibe y verifica documentos.

» El responsable del padron fiscal captura cambio de nombre o razén Social en el
padrén estatal.

» El responsable del padron fiscal entrega al Contribuyente copia de solicitud de
inscripcion o movimientos posteriores al padron estatal FGJFI-191-A, firmado y
sellado.

» El Contribuyente recibe copia solicitud de inscripcién o movimientos posteriores al
padron estatal, firmado y sellado.

CARACTERISTICAS DEL SERVICIO:
Servicio eventual, a solicitud del contribuyente.

TIEMPO PARA LA ENTREGA | 10 minutos, a partir del momento en que el contribuyente se
DEL SERVICIO: presenta en el mostrador.

HORARIO: | Oficinas de Rec. Metropolitanas: Lunes a Viernes de: 9:00 a 15:00 hrs.
Oficinas de Rec. Fiscal 000 y 004. Lunes a Viernes de: 8:30 a 15:30 hrs.
Oficinas de Rec. Foraneas: Lunes a Viernes de: 9:00 a 14:00 hrs.

RESULTADO ESPERADO:

Registro oportuno y correcto del cambio de nombre o razén social en el padron estatal de
Contribuyentes
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MANUAL DE SERVICIOS

B. FLUJOGRAMA.

SECRETARIA DE FINANZAS

NOMBRE DEL | Cambio de nombre o razén social en el padrén de impuestos sobre Loterias,

SERVICIO: Rifas, Sorteos, Juegos con apuesta y Concursos de toda clase.
AREA RESPONSABLE DEL
SERVICIO: Direccion General de Ingresos.

CONTRIBUYENTE

OFICINAS DE RECAUDACION FISCAL.

SECCION DE PADRON FISCAL.

Inicio }
A4 1

Presenta documentos

Recibe y revisa

»

para su verificacion.

Documentos.

Recibe copia de
solicitud de inscripcion
0 movimientos
posteriores al padrén
estatal sellado y
firmado.

documentos.

Documentos.

Captura cambio de
nombre o razén social
en el padrén estatal

de contribuyentes.

A 4
Entrega copia de

solicitud de inscripcion
0 movimientos

Copia de solicitud.

posteriores al padron
estatal esllado y
firmado.

Copia de solicitud.
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MANUAL DE SERVICIOS
SECRETARIA DE FINANZAS

A. DESCRIPCION NARRATIVA.

NOMBRE DEL | Correccién de errores u omisiones en el aviso de inscripcién del impuesto
SERVICIO: sobre Loterias, Rifas, Sorteos, Juegos con apuesta y Concursos de toda
clase.

AREA RESPONSABLE
DEL SERVICIO: Direccion General de Ingresos.

DESCRIPCION DEL SERVICIO:

Efectuar la correccion de errores en el aviso de inscripcion en el padréon estatal del
impuesto sobre Loterias, Rifas, Sorteos, Juegos con apuesta y Concursos de toda clase.

USUARIOS:
Contribuyentes.

AREAS QUE INTERVIENEN EN EL SERVICIO:
Oficinas de Recaudacién Fiscal Metropolitanas, excepto: Rec. 005.
Oficinas de Recaudacion Fiscal Foraneas.

REQUISITOS PARA OBTENER LA PRESTACION DEL SERVICIO:
» Solicitud de inscripcion o movimientos posteriores al padrén estatal FGJFI-191-A
Anexo, pagina 421.
» Acta de nacimiento, (persona fisica).
» Acta constitutiva, (persona moral).
» Alta ante la Secretaria de Hacienda y Crédito Publico (SHyCP).
» Comprobante de domicilio.

PROCEDIMIENTO PARA PRESTAR EL SERVICIO:
» El Contribuyente presenta documentos para su verificacion con el responsable del
padrén fiscal.
El responsable del padron fiscal recibe y verifica documentos.
El responsable del padrdn fiscal captura correcciones en el padron estatal.
El responsable del padrdn fiscal entrega al Contribuyente copia de solicitud de
inscripciéon o movimientos posteriores al padrén estatal FGJFI-191-A, firmado y
sellado.
» El Contribuyente recibe copia de solicitud de inscripciébn o movimientos posteriores
al padron estatal, firmado y sellado.

VVY

CARACTERISTICAS DEL SERVICIO:
Servicio eventual, a solicitud del contribuyente.

TIEMPO PARA LAENTREGA | 10 minutos, a partir de que el contribuyente se presente en el
DEL SERVICIO: mostrador.

HORARIO: | Oficinas de Rec. Metropolitanas: Lunes a Viernes de: 9:00 a 15:00 hrs.
Oficinas de Rec. Fiscal 000 y 004. Lunes a Viernes de: 8:30 a 15:30 hrs.
Oficinas de Rec. Foraneas: Lunes a Viernes de: 9:00 a 14:00 hrs.

RESULTADO ESPERADO:
Registro oportuno y correcto de las correcciones en el aviso de inscripcion al padrén estatal
de Contribuyentes
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MANUAL DE SERVICIOS
SECRETARIA DE FINANZAS

B. FLUJOGRAMA.

NOMBRE DEL | Correcciones de errores u omisiones en el aviso de inscripcion del impuesto

SERVICIO: sobre Loterias Rifas , Sorteos, Juegos con apuesta y Concursos de toda
clase.

AREA RESPONSABLE DEL

SERVICIO: Direccion General de Ingresos.

OFICINAS DE RECAUDACION FISCAL.

CONTRIBUYENTE

Inicio }

SECCION DE PADRON FISCAL.

2
y 1
Presenta documentos Recibe y revisa
para su verificacion. g documentos.
Documentos. Documentos.
3

Captura correcciones
en el padrén estatal
de contribuyentes.

A
Recibe copia de Entrega copia de
solicitud de inscripcion solicitud de inscripcion
0 movimientos 0 movimientos
posteriores al padrén D posteriores al padrén

estatal sellado y estatal esllado y
firmado. firmado.

Copia de solicitud.

Copia de solicitud.
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MANUAL DE SERVICIOS

SECRETARIA DE FINANZAS

A. DESCRIPCION NARRATIVA.

NOMBRE DEL | Recepcion de pago del impuesto sobre enajenacion de boletos de Rifas 'y
SERVICIO: Sorteos.

AREA RESPONSABLE
DEL SERVICIO: Direccion General de Ingresos.

DESCRIPCION DEL SERVICIO:
Recepcidn y registro del pago del impuesto sobre enajenacion de Boletos de Rifas y
Sorteos.

USUARIOS:
Contribuyentes.

AREAS QUE INTERVIENEN EN EL SERVICIO:
Oficinas de Recaudacioén Fiscal Metropolitanas, excepto: Rec. 005.
Oficinas de Recaudacion Fiscal Foraneas.

REQUISITOS PARA OBTENER LA PRESTACION DEL SERVICIO:
» Formato para el pago del impuesto sobre enajenacion de boletos de Rifas y
Loterias
» Solicitud de inscripcion o movimientos posteriores al padrén estatal FGJFI-191-A
Anexo, pagina 421.
» Los comprobantes que permiten participar en los eventos (boletos no vendidos).
* El pago debe presentarse dentro de los 15 dias siguientes a la celebracion del
evento.

PROCEDIMIENTO PARA PRESTAR EL SERVICIO:

» El Contribuyente presenta documentos para realizar el pago del impuesto en la
Caja de la Oficina de Recaudacion Fiscal.

» El Cajero de la Oficina de Recaudacion Fiscal recibe y revisa documentos.

» El Cajero de la Oficina de Recaudacion Fiscal captura el pago del impuesto e
imprime comprobante de pago.

» El Cajero de la Oficina de Recaudacion Fiscal efectta el cobro y entrega al
Contribuyente comprobante de pago forma unica (Recibo Oficial FGJFI-126-U).
Anexo, pagina 417 certificado y copia del formato sellada.

» El Contribuyente recibe comprobante de pago certificado y copia del formato
sellada.

CARACTERISTICAS DEL SERVICIO:
Servicio eventual, a solicitud del contribuyente.

TIEMPO PARA LA ENTREGA | 5 minutos, a partir de que el contribuyente se presente en el
DEL SERVICIO: mostrador.

HORARIO: | Oficinas de Rec. Metropolitanas: Lun a vier de: 9:00 a 15:00 hrs.
Oficinas de Rec. Fiscal 000 y 004. Lunes a Viernes de: 8:30 a 15:30 hrs.
Oficinas de Rec. Fordneas: Lunes a Viernes de: 9:00 a 14:00 hrs.

RESULTADO ESPERADO:
El registro del pago del impuesto de manera oportuna y correcta
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MANUAL DE SERVICIOS

B. FLUJOGRAMA.

SECRETARIA DE FINANZAS

NOMBREDEL | Recepcion de pago del impuesto sobre enajenacion de boletos de Rifas y
SERVICIO: Sorteos.

AREA RESPONSABLE DEL

SERVICIO: Direccion General de Ingresos.

CONTRIBUYENTE

OFICINAS DE RECAUDACION FISCAL.

AREA DE PADRON FISCAL.

Inicio

v 1

Presenta documentos

Recibe y revisa

para su verificacion.

Documentos.

Recibe copia de
solicitud de inscripcion
0 movimientos
posteriores al padrén
estatal sellado y
firmado.

A

documentos.

Documentos.

N

Captura pago del
impuesto e imprime
comprobante de pago.

Comprobante de

pago.

v
Entrega copia de
solicitud de inscripcion
0 movimientos

pago.

Comprobante de
pago.

Copia formato de

posteriores al padrén
estatal esllado y
firmado.

Comprobante de
pago.

Copia formato de
pago.
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MANUAL DE SERVICIOS
SECRETARIA DE FINANZAS

A. DESCRIPCION NARRATIVA.

NOMBRE DEL | Recepcion del pago de impuestos sobre Loterias, Rifas, Sorteos, Juegos con

SERVICIO: Apuesta y Concursos de toda clase.
AREA RESPONSABLE
DEL SERVICIO: Direccion General de Ingresos.

DESCRIPCION DEL SERVICIO:
Recepcion y registro del pago del impuesto sobre Loterias, Rifas , Sorteos, Juegos con
Apuesta y Concursos de toda clase.

USUARIOS:
Contribuyentes.

AREAS QUE INTERVIENEN EN EL SERVICIO:
Oficinas de Recaudacioén Fiscal Metropolitanas, excepto: Rec. 005.
Oficinas de Recaudacion Fiscal Foraneas.

REQUISITOS PARA OBTENER LA PRESTACION DEL SERVICIO:

» Formato para el pago del impuesto sobre Loterias, Rifas, Sorteos, Juegos con
Apuesta y Concursos de toda clase formato FGJFI-10-F-U ( Anexo, pagina 423).

» Solicitud de inscripcion o movimientos posteriores al Padron Estatal FGJFI-191-A
Anexo, pagina 421.

» Documentos comprobatorios de los eventos realizados.

» El pago debe presentarse a mas tardar el dia 15 del mes inmediato siguiente a
aquél que corresponde el pago.

PROCEDIMIENTO PARA PRESTAR EL SERVICIO:

» El Contribuyente presenta documentos para realizar el pago del impuesto en la
Caja de la Oficina de Recaudacion Fiscal.

» El Cajero de la Oficina de Recaudacion Fiscal recibe y revisa documentos.

» El Cajero de la Oficina de Recaudacion Fiscal captura el pago del impuesto e
imprime Comprobante de Pago.

» El Cajero de la Oficina de Recaudacion Fiscal efectla el cobro y entrega al
Contribuyente comprobante de pago forma Unica (Recibo Oficial FGJFI-126-U).
Anexo, pagina 417 certificado y copia del formato sellada.

» El Contribuyente recibe comprobante de pago y copia del formato sellada.

CARACTERISTICAS DEL SERVICIO:
Servicio eventual, a solicitud del contribuyente.

TIEMPO PARA LA ENTREGA | 6 minutos, a partir de que el contribuyente se presente en el
DEL SERVICIO: mostrador.

HORARIO: | Oficinas de Recaudacién Metropolitanas: Lunes a Viernes de: 9:00 a 15:00 hrs.
Oficinas de Recaudacion Fiscal 000 y 004. Lun. a Viernes de: 8:30 a 15:30 hrs.
Oficinas de Recaudacion Foraneas: Lunes a Viernes de: 9:00 a 14:00 hrs.

RESULTADO ESPERADO:
El registro del pago del impuesto de manera oportuna y correcta.
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MANUAL DE SERVICIOS
SECRETARIA DE FINANZAS

B. FLUJOGRAMA.
NOMBRE DEL | Recepcién del pago de impuestos sobre Loterias, Rifas, Sorteos, Juegos

SERVICIO: con Apuesta y Concursos de toda clase.
AREA RESPONSABLE DEL
SERVICIO: Direccion General de Ingresos.

OFICINAS DE RECAUDACION FISCAL.

CONTRIBUYENTE

Inicio

AREA DE PADRON FISCAL.

A 4 1 2
Presenta documentos - N
) Recibe yverifica
para realizar el pago >
. documentos.
del impuesto.
Documentos. Documentos.
3
A
/
Captura pago del

impuesto e imprime
comprobante de pago.

Comprobante de

pago.

5 A 4

Efectlia el cobroy
entrega comprobante
< de pago y copia del
formato para el pago
del impuesto sellada.

Recibe comprobante
de pago y copia del
formato sellada.
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pago.
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pago.
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pago.
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pago.
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MANUAL DE SERVICIOS

SECRETARIA DE FINANZAS

A. DESCRIPCION NARRATIVA.

NOMBRE DEL | Suspension o baja del padron de impuestos sobre enajenacion de

SERVICIO: boletos de Rifas y Sorteos.
AREA RESPONSABLE
DEL SERVICIO: Direccion General de Ingresos.

DESCRIPCION DEL SERVICIO:

Efectuar la Baja del padron estatal de impuestos sobre enajenacion de boletos de
Rifas y Sorteos

USUARIOS:
Contribuyentes.

AREAS QUE INTERVIENEN EN EL SERVICIO:
Oficinas de Recaudacion Fiscal Metropolitanas excepto: Rec. 005.
Oficinas de Recaudacién Fiscal Foraneas.

REQUISITOS PARA OBTENER LA PRESTACION DEL SERVICIO:
» Solicitud de inscripcién o movimientos posteriores al padron estatal FGJFI-191-A
(Anexo, pagina 421).
» Aviso de suspension o Baja ante Secretaria de Hacienda y Crédito Publico
(SHyCP).
> Ultimo recibo de pago.
» ldentificacion oficial con fotografia.

PROCEDIMIENTO PARA PRESTAR EL SERVICIO:
» El Contribuyente presenta documentos para su verificacion con el responsable del
padron fiscal.
El responsable del padrdn fiscal recibe y verifica documentos.
El responsable del padron fiscal captura la Baja en el padron estatal.
El responsable del padrén fiscal entrega al Contribuyente copia solicitud de
inscripcidon o movimientos posteriores al padron estatal FGJFI-191-A, firmado y
sellado.
» El Contribuyente recibe copia solicitud de inscripcién o movimientos posteriores al
padrén estatal, firmado y sellado.

Y VYV

CARACTERISTICAS DEL SERVICIO:
Servicio eventual, a solicitud del contribuyente.

TIEMPO PARA LAENTREGA | 5 minutos, a partir de que el contribuyente se presente en
DEL SERVICIO: el mostrador.

HORARIO: | Oficinas de Rec. Metropolitanas: Lunes a Viernes de: 9:00 a 15:00 hrs.
Oficinas de Rec. Fiscal 000 y 004. Lunes a Viernes de: 8:30 a 15:30 hrs.
Oficinas de Rec. Foraneas: Lunes a Viernes de: 9:00 a 14:00 hrs.

RESULTADO ESPERADO:

Registro oportuno y correcto de la suspension o Baja en el padron estatal de
Contribuyentes.
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MANUAL DE SERVICIOS
SECRETARIA DE FINANZAS

B. FLUJOGRAMA.
NOMBREDEL | Suspension o baja del padrén de impuestos sobre enajenacién de boletos

SERVICIO: de Rifas y Sorteos.

AREA RESPONSABLE DEL
SERVICIO: Direccion General de Ingresos.

OFICINAS DE RECAUDACION FISCAL.

CONTRIBUYENTE

Inicio }

SECCION DE PADRON FISCAL.

L 4 1 2
Presenta documentos - Recibe y revisa
para su verificacion. documentos.
Documentos. Documentos.
Captura suspension o
baja en el padrén
fiscal de
contribuyentes.
5 v 4
Recibe copia de aviso Entrega copia de
de baja al padrén aviso de baja al
estatal de padrén fiscal de
contribuyentes. contribuyentes..

Copia de aviso de Copia de aviso de

baja. baja.
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MANUAL DE SERVICIOS

SECRETARIA DE FINANZAS

A. DESCRIPCION NARRAT IVA.

NOMBRE DEL | Suspension o baja del padron de impuestos sobre Loterias Rifas , Sorteos,

SERVICIO: Juegos con apuesta y concursos de toda clase.
AREA RESPONSABLE
DEL SERVICIO: Direccion General de Ingresos.

DESCRIPCION DEL SERVICIO:
Realizar la suspension o Baja del padrén de impuesto sobre Loterias Rifas, Sorteos;
Juegos con apuesta y concursos de toda clase.

USUARIOS:
Contribuyentes.

AREAS QUE INTERVIENEN EN EL SERVICIO:
Oficinas de Recaudacion Fiscal Metropolitanas, excepto: Rec. 005.
Oficinas de Recaudacion Fiscal Foraneas

REQUISITOS PARA OBTENER LA PRESTACION DEL SERVICIO:
» Solicitud de inscripcion o movimientos posteriores al padrén estatal FGJFI-191-A
(Anexo, pagina 421).
» Aviso de suspension o baja ante Secretaria de Hacienda y Crédito Publico
(SHyCP).
» Ultimo recibo de pago.
» ldentificacion oficial con fotografia.

PROCEDIMIENTO PARA PRESTAR EL SERVICIO:
» El Contribuyente presenta documentos para su verificacion con el responsable del
padron fiscal.
El responsable del padron fiscal recibe y verifica documentos.
El responsable del padron fiscal captura Baja en el padron estatal.
El responsable del padron fiscal entrega al Contribuyente copia de solicitud de
inscripcion o movimientos posteriores al padron estatal FGJFI-191-A, firmado y
sellado.
» El Contribuyente recibe copia de solicitud de inscripcion o movimientos posteriores
al padron estatal, firmado y sellado.

Y VV

CARACTERISTICAS DEL SERVICIO:
Servicio eventual, a solicitud del contribuyente.

TIEMPO PARA LA ENTREGA | 10 minutos, a partir de que el contribuyente se presente en el
DEL SERVICIO: mostrador.

HORARIO: | Oficinas de Rec. Metropolitanas: Lunes a Viernes de: 9:00 a 15:00 hrs.
Oficinas de Rec. Fiscal 000 y 004. Lunes a Viernes de: 8:30 a 15:30 hrs.
Oficinas de Rec. Foraneas: Lunes a Viernes de: 9:00 a 14:00 hrs.

RESULTADO ESPERADO:
Registro oportuno y correcto de la Baja 0 suspension en el padron estatal de
Contribuyentes.

Fecha de Elaboracion: Abril / 2004 Pagina 183 de 439




MANUAL DE SERVICIOS

B. FLUJOGRAMA.

SECRETARIA DE FINANZAS

NOMBRE DEL | Suspension o baja del padron de impuestos sobre Loterias Rifas , Sorteos,

SERVICIO: Juegos con apuesta y concursos de toda clase.
AREA RESPONSABLE DEL
SERVICIO: Direccion General de Ingresos.

CONTRIBUYENTE

OFICINAS DE RECAUDACION FISCAL.

SECCION DE PADRON FISCAL.

Inicio }

2
y 1
Presenta documentos Recibe y revisa
para su verificacion. d documentos.

Documentos.

Recibe copia de aviso
de baja al padrén
estatal de
contribuyentes.

Documentos.

Captura suspension o
baja en el padrén
fiscal de
contribuyentes.

y

Entrega copia de
aviso de baja al

Copia de aviso de

baja.

padrén fiscal de
contribuyentes..

Copia de aviso de

baja.
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MANUAL DE SERVICIOS
SECRETARIA DE FINANZAS

A. DESCRIPCION NARRATIVA.

NOMBRE DEL | Recepcion del pago por Derecho de anotaciones, consecuencia del registro

SERVICIO: de actos, cancelaciones y resoluciones judiciales.
AREA RESPONSABLE
DEL SERVICIO: Direccion General de Ingresos.

DESCRIPCION DEL SERVICIO:

Recepcion y registro del pago por los Derechos causados por los servicios de anotaciones,
consecuencia del registro de actos, cancelaciones y resoluciones judiciales.

USUARIOS:
Contribuyentes.

AREAS QUE INTERVIENEN EN EL SERVICIO:
Oficina de Recaudacion Fiscal No. 125 y Oficinas Foraneas del Estado, donde exista
Registro Publico.

REQUISITOS PARA OBTENER LA PRESTACION DEL SERVICIO:
Presentar:
Aviso notarial o la resolucion judicial.

PROCEDIMIENTO PARA PRESTAR EL SERVICIO:

» El Contribuyente presenta aviso notarial y/o resolucion judicial para el pago, en la
Caja de la Oficina de Recaudacion Fiscal.

» El Cajero de la Oficina de Recaudacioén Fiscal recibe y verifica aviso notarial y/o
resolucion judicial.

» El Cajero captura datos del aviso notarial y/o resoluciones judiciales, efectua el
cobro e imprime comprobante de pago forma unica (Recibo Oficial FGJFI-126-U).
Anexo, pagina 417 en original y 4 copias.

» El Cajero entrega al Contribuyente original del comprobante de pago certificado

» El Contribuyente recibe original del comprobante de pago certificado.

» El Cajero realiza archivo temporal de los comprobantes de pago para entregarse a
la seccion de Contabilidad de la misma Oficina.

CARACTERISTICAS DEL SERVICIO:
Servicio eventual, a solicitud del contribuyente.

TIEMPO PARA LA ENTREGA | 5 minutos, a partir del momento en que el contribuyente se
DEL SERVICIO: presenta en el mostrador.

HORARIO: | Oficina de Rec. Fiscal N0.125. Lunes a Viernes de: 9:00 a 15:00 hrs.
Oficinas de Recaudacién Foraneas: Lunes a Viernes de: 9:00 a 14:00 hrs.

RESULTADO ESPERADO:
El registro del pago por los Derechos de los servicios por anotaciones, consecuencia del
registro de actos, cancelaciones y resoluciones judiciales.
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MANUAL DE SERVICIOS
SECRETARIA DE FINANZAS

B. FLUJOGRAMA.
NOMBRE DEL | Recepcion del pago por Derecho de anotaciones, consecuencia del registro

SERVICIO: de actos, cancelaciones y resoluciones judiciales.

AREA RESPONSABLE DEL
SERVICIO: Direccion General de Ingresos.

OFICINA DE RECAUDACION FISCAL.

CONTRIBUYENTE.
CAJA.

Inicio

A 4

Recibe y verifica Aviso
Notarial y/o
Resolucién Notarial.

Presenta Aviso
Notarial y/o
Resolucién Judicial.

A 4

Aviso Notarial. Aviso Notarial.

Captura datos,

efectlia cobro, e
imprime Comprobante
de Pago..

Comprobante

Comprobante

h 4

Entrega al
Recibe Comprobante M Contribuyente
de Pago Certificado. N Comprobante de Pago
Certificado.

Comprobante
de Pago.

Comprobante
de Pago.

A

Realiza archivo
temporal de los
Comprobantes de

Pago.

Comprobante
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MANUAL DE SERVICIOS
SECRETARIA DE FINANZAS

A. DESCRIPCION NARRATIVA.

NOMBRE DEL | Recepcion del pago por la cancelacién de registro y anotaciones de

SERVICIO: documentos en el Registro Publico de la Propiedad.
AREA RESPONSABLE
DEL SERVICIO: Direccion General de Ingresos.

DESCRIPCION DEL SERVICIO:

Recepcion y registro del pago por los Derechos causados por el servicio de cancelacién de
registro y anotaciones de documentos en el Registro Publico de la Propiedad.

USUARIOS:
Contribuyentes.

AREAS QUE INTERVIENEN EN EL SERVICIO:

Oficina de Recaudacion Fiscal No. 125 y Oficinas Foraneas del Estado, donde exista
Registro Publico.

REQUISITOS PARA OBTENER LA PRESTACION DEL SERVICIO:
Presentar:
Oficio de cancelacion expedido por el notario.

PROCEDIMIENTO PARA PRESTAR EL SERVICIO:

» El Contribuyente presenta oficio de la cancelacion para su pago, en la Caja de la
Oficina de Recaudacion Fiscal.

» El Cajero de la Oficina de Recaudacion Fiscal recibe y revisa oficio de cancelacion.

» El Cajero captura datos del oficio de cancelacion, efectta el cobro e imprime
comprobante de pago forma Unica (Recibo Oficial FGJFI-126-U). Anexo, pagina 417
en original y 4 copias.

» El Cajero entrega al Contribuyente original del comprobante de pago certificado.

» El Contribuyente recibe original del comprobante de pago certificado.

» El Cajero realiza archivo temporal de los comprobantes de pago para entregarse a
la seccion de Contabilidad de la misma oficina.

CARACTERISTICAS DEL SERVICIO:
Servicio eventual, a solicitud del contribuyente.

TIEMPO PARA LA ENTREGA | 3 minutos, a partir del momento en que el contribuyente se
DEL SERVICIO: presenta en el mostrador.

HORARIO: | Oficina de Recaudacion Fiscal No.125. Lunes a Viernes de: 9:00 a 15:00 hrs.

RESULTADO ESPERADO:

El registro del pago por los Derechos del servicio por cancelacién de registro y anotaciones
de documentos en el Registro Publico de la Propiedad.
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MANUAL DE SERVICIOS
SECRETARIA DE FINANZAS

B. FLUJOGRAMA.
NOMBREDEL | Recepcion del pago por la cancelacion de registro y anotaciones de

SERVICIO: documentos en el Registro Publico de la Propiedad.
AREA RESPONSABLE DEL
SERVICIO: Direccion General de Ingresos.

OFICINA DE RECAUDACION FISCAL.

CONTRIBUYENTE.

CAJA.
@
y
Presenta Oficio de
Cancelacion para su Recibe y verifica
pago, en la Caja de la » . -
- Oficio de Cancelacion.
Oficina de
Recaudacion Fiscal.
Oficio de‘ ) Oficio de
cancelacion. cancelacion.
Captura datos del
Oficio de Cancelacion,
imprime comprobante
de pago.

Comprobante

Comprobante

y

Efectla el cobro e
Recibe Comprobante imprime, entrega al
de Pago Certificado Contribuyente el

o . Comprobante de Pago
Certificado.

A

Comprobante
de pago.

Comprobante

de pago.
Archiva los

Comprobantes de
Pago y entrega a la
Seccion de
Contabilidad de la
misma Oficina.

Comprobante

Comprobante

Comprobante
de pago.
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MANUAL DE SERVICIOS
SECRETARIA DE FINANZAS

A. DESCRIPCION NARRATIVA.

NOMBRE DEL | Recepcion del pago por Derechos de contrato de crédito con o sin garantia

SERVICIO: prendaria.
AREA RESPONSABLE
DEL SERVICIO: Direccién General de Ingresos.

DESCRIPCION DEL SERVICIO:

Recepcion y registro del pago por los Derechos causados por el servicio de certificacion de
firmas de un contrato de crédito con garantia prendaria.

USUARIOS:
Contribuyentes.

AREAS QUE INTERVIENEN EN EL SERVICIO:

Oficina de Recaudacion Fiscal No. 125 y Oficinas Foraneas del Estado, donde exista
Registro Publico.

REQUISITOS PARA OBTENER LA PRESTACION DEL SERVICIO:
Presentar:

- Aviso notarial.

- Contrato de crédito. (original y copia).

PROCEDIMIENTO PARA PRESTAR EL SERVICIO:

- El Contribuyente presenta aviso notarial y/o contrato de crédito en dos tantos para su
verificacion y pago, en la Caja de la Oficina de Recaudacion Fiscal.

- El Cajero de la Oficina de Recaudacioén Fiscal recibe y verifica aviso notarial y/o contrato
de crédito y determina monto a pagar.

- El Cajero captura datos del aviso notarial y/o contrato de crédito, efectta el cobro e
imprime el comprobante de pago forma Unica (Recibo Oficial FGJFI-126-U). Anexo,
pagina 417 en original y 4 copias.

- El Cajero entrega al Contribuyente original del comprobante de pago certificado.

- El Contribuyente recibe original del comprobante de pago certificado.

- El Cajero realiza archivo temporal de los comprobantes de pago para entregarse a la
seccion de Contabilidad de la misma Oficina.

CARACTERISTICAS DEL SERVICIO:
Servicio eventual, a solicitud del contribuyente.

TIEMPO PARA LA ENTREGA | 5 minutos, a partir del momento en que el contribuyente se
DEL SERVICIO: presenta en el mostrador.

HORARIO: | Oficina de Recaudacion Fiscal No.125. Lunes a Viernes de: 9:00 a 15:00 hrs.

RESULTADO ESPERADO:
El registro del pago por los Derechos del servicio por la certificacion de firmas de un
contrato de crédito con garantia prendaria.
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MANUAL DE SERVICIOS
SECRETARIA DE FINANZAS

B. FLUJOGRAMA.

NOMBREDEL | Recepcion del pago por Derechos de contrato de crédito con o sin garantia
SERVICIO: prendaria.

AREA RESPONSABLE DEL

SERVICIO: Direccion General de Ingresos.

OFICINA DE RECAUDACION FISCAL.

CONTRIBUYENTE.

CAJA.
Presenta Aviso Recibe y verifica Aviso
Notarial y/o Contrato Notarial y/o Contrato
de Crédito en la Caja » de Crédito y
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de pago
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Comprobante
de pago.

Comprobante
de pago.

Comprobante
de pago.

y
Efectlia el cobro e
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Recibe comprobante w Comprobante de
de pago certificado. M pago, certifica y
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Comprobante

Comprobante
de pago.

de pago. 0

\ 4
Archiva los

comprobantes de

. pagoy entrega a la
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misma Oficina.
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de pago.

Comprobante

Comprobante
de pago.
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MANUAL DE SERVICIOS
SECRETARIA DE FINANZAS

A. DESCRIPCION NARRATIVA.

NOMBRE DEL | Recepcion del pago por Derechos de Contrato de crédito refaccionario y/o

SERVICIO: de habilitacién o avio que se otorga para actividades agropecuarias.
AREA RESPONSABLE
DEL SERVICIO: Direccion General de Ingresos.

DESCRIPCION DEL SERVICIO:

Recepcion y registro del pago por los Derechos causados por el servicio de registro de
contrato de crédito refaccionario y/o de habilitacién o avio que se otorgan para actividades
agropecuarias.

USUARIOS:
Contribuyentes.

AREAS QUE INTERVIENEN EN EL SERVICIO:

Oficina de Recaudacion Fiscal No. 125 y Oficinas Foraneas del Estado, donde exista
Registro Publico.

REQUISITOS PARA OBTENER LA PRESTACION DEL SERVICIO:
Presentar:
Contrato de Crédito.

PROCEDIMIENTO PARA PRESTAR EL SERVICIO:

» El Contribuyente presenta contrato de crédito refaccionario y/o de habilitacién o
avio para su verificacion y pago, en la Caja de la Oficina de Recaudacion Fiscal.

» El Cajero de la Oficina de Recaudacion Fiscal recibe y verifica Contrato de Crédito y
el monto a pagar.

» El Cajero captura datos del Contrato de Crédito efectta el cobro e imprime el
comprobante de pago forma Unica (Recibo Oficial FGJFI-126-U). Anexo, pagina 417
en original y 4 copias.

» El Cajero entrega al Contribuyente original del comprobante de pago certificado.

» El Contribuyente recibe original del comprobante de pago certificado.

» El Cajero realiza archivo temporal de los comprobantes de pago para entregarse a
la seccion de Contabilidad de la misma Oficina.

CARACTERISTICAS DEL SERVICIO:
Servicio eventual, a solicitud del contribuyente.

TIEMPO PARA LA ENTREGA | 3 minutos, a partir del momento en que el contribuyente se
DEL SERVICIO: presenta en el mostrador.

HORARIO: | Oficinas de Recaudacién Fiscal No.125 y Oficinas Foraneas del Estado, donde
exista Registro Publico de Lunes a Viernes de: 9:00 a 15:00 hrs.

RESULTADO ESPERADO:
El registro del pago por los Derechos del servicio por contrato de Crédito refaccionario y/o
de habilitacién o avio.
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MANUAL DE SERVICIOS
SECRETARIA DE FINANZAS

B. FLUJOGRAMA.

NOMBREDEL | Recepcioén del pago por Derechos de contrato de crédito refaccionario y/o
SERVICIO: de habilitacion o avio que se otorga para actividades agropecuarias.
AREA RESPONSABLE DEL

SERVICIO: Direccion General de Ingresos.

OFICINA DE RECAUDACION FISCAL.

CONTRIBUYENTE.
CAJA.
Inicio
Presenta Contrato de
Recibe y verifica

Crédito Refaccionario
ylo Habilitacién o Avio
para su verificacion y
pago.

Y

Contrato de Crédito y
el monto a pagar.

Contrato de
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de pago.

Comprobante
de Pago.

A
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Comprobante de Pago < Contribuyente
" Comprobante de Pago
certificado. Certificado

Comprobante
de Pago.

Comprobante
de Pago.

A 4
Archiva los
Comprobantes de
Pagoyentrega ala
Seccion de
Contabilidad de la
misma Oficina.

Fin

Comprobante

Comprobante
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MANUAL DE SERVICIOS

SECRETARIA DE FINANZAS

A. DESCRIPCION NARRATIVA.

NOMBRE DEL

SERVICIO: Recepcion del pago por Derechos de contrato de afianzamiento.
AREA RESPONSABLE

DEL SERVICIO: Direccion General de Ingresos.

DESCRIPCION DEL SERVICIO:
Recepcion y registro del pago por los Derechos causados por el servicio de registro de
contrato de afianzamiento.

USUARIOS:
Contribuyentes.

AREAS QUE INTERVIENEN EN EL SERVICIO:

Oficina de Recaudacioén Fiscal No. 125 y Oficinas Foraneas del Estado, donde exista
Registro Publico.

REQUISITOS PARA OBTENER LA PRESTACION DEL SERVICIO:
Presentar:
Contrato de afianzamiento.

PROCEDIMIENTO PARA PRESTAR EL SERVICIO:

» El Contribuyente presenta contrato de afianzamiento para su verificacion y pago, en
la Caja de la Oficina de Recaudacion Fiscal.

» El Cajero de la Oficina de Recaudacioén Fiscal recibe y verifica contrato de
afianzamiento y monto a pagar.

» El Cajero captura los datos del contrato de afianzamiento, efectta el cobro e
imprime el comprobante de pago forma Unica (Recibo Oficial FGJFI-126-U). Anexo,
pagina 417 en original y 4 copias.

» El Cajero entrega al Contribuyente original del comprobante de pago certificado.

» El Contribuyente recibe original del comprobante de pago certificado.

» El Cajero realiza archivo temporal de los comprobantes de pago para entregarse a
la seccion de Contabilidad de la misma Oficina.

CARACTERISTICAS DEL SERVICIO:
Servicio eventual, a solicitud del contribuyente.

TIEMPO PARA LA ENTREGA | 5 minutos, a partir del momento en que el contribuyente se
DEL SERVICIO: presenta en el mostrador.

HORARIO: | Oficina de Rec. Fiscal N0.125. Lunes a Viernes de: 9:00 a 15:00 hrs.
Oficinas de Rec. Fiscal Foraneas. Lunes a Viernes de: 9:00 a 14:00 hrs.

RESULTADO ESPERADO:
El registro del pago por los Derechos del servicio por contrato de afianzamiento.
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MANUAL DE SERVICIOS
SECRETARIA DE FINANZAS

B. FLUJOGRAMA.

NOMBRE DEL

SERVICIO: Recepcion del pago por Derechos de contrato de afianzamiento.
AREA RESPONSABLE DEL

SERVICIO: Direccion General de Ingresos.

OFICINA DE RECAUDACION FISCAL.

CONTRIBUYENTE.

CAJA.
Inicio }
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su verificacién y pago o Contrato de

enla Cajade la "] Afianzamientoy el
Oficina de monto a pagar.

Recaudacion Fiscal.

Contrato de
Afianzamiento,

Contrato de
Afianzamiento,

Captura datos del
Contrato de
Afianzamiento,
imprime comprobante
de pago
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MANUAL DE SERVICIOS
SECRETARIA DE FINANZAS

A. DESCRIPCION NARRATIVA.

NOMBRE DEL | Recepcion del pago por Derechos de contrato de mutuo interés e hipoteca o
SERVICIO: prenda; y actos o contratos de construccion o reconstruccion, ampliacion o
demolicion de inmuebles.

AREA RESPONSABLE
DEL SERVICIO: Direccién General de Ingresos.

DESCRIPCION DEL SERVICIO:

Recepcion y registro del pago por los Derechos causados por el servicio del impuesto
sobre negocios juridicos e instrumentos notariales.

USUARIOS:
Contribuyentes.

AREAS QUE INTERVIENEN EN EL SERVICIO:
Oficina de Recaudacion Fiscal No. 125 y Oficinas Foraneas del Estado, donde exista
Registro Publico.

REQUISITOS PARA OBTENER LA PRESTACION DEL SERVICIO:
Presentar:
Contrato de crédito.

PROCEDIMIENTO PARA PRESTAR EL SERVICIO:

» El Contribuyente presenta contrato de crédito para su verificaciéon y pago, en la Caja
de la Oficina de Recaudacion Fiscal.

» El Cajero de la Oficina de Recaudacioén Fiscal recibe y verifica contrato de crédito y
monto a pagar.

» El Cajero captura los datos del contrato de crédito, efectta el cobro e imprime el
comprobante de pago forma unica (Recibo Oficial FGJFI-126-U). Anexo, pagina 417
en original y 4 copias.

» El Cajero entrega al Contribuyente original del comprobante de pago certificado.

» El Contribuyente recibe original del comprobante de pago certificado.

» El Cajero realiza archivo temporal de los comprobantes de pago para entregarse a
la seccion de Contabilidad de la misma Oficina.

CARACTERISTICAS DEL SERVICIO:
Servicio eventual, a solicitud del contribuyente.

TIEMPO PARA LA ENTREGA | 5 minutos, a partir del momento en que el contribuyente se
DEL SERVICIO: presenta en el mostrador.

HORARIO: | Oficina de Recaudacion Fiscal No.125 y Oficinas Foraneas del Estado, donde
exista Registro Publico de Lunes a Viernes de: 9:00 a 15:00 hrs.

RESULTADO ESPERADO:

El reqgistro del pago por los Derechos del servicio por contrato de mutuo con interés e
hipoteca o prenda y actos o contratos de construccion o reconstruccion, ampliacion o
demolicion de inmuebles.
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MANUAL DE SERVICIOS
SECRETARIA DE FINANZAS

B. FLUJOGRAMA.
NOMBRE DEL | Recepcion del pago por Derechos de contrato de mutuo interés e hipoteca o

SERVICIO: prenda; y actos o contratos de construccion o reconstruccion, ampliacion o
demolicion de inmuebles.

AREA RESPONSABLE DEL
SERVICIO: Direccion General de Ingresos.

OFICINA DE RECAUDACION FISCAL.

CONTRIBUYENTE.

CAJA.
< Inicio
h 4

Presenta Contrato de

Veri&ﬁg{? paraa ;uen Recibe y verifica
clon y pago, »| Contrato de Crédito y
la Caja de la Oficina monto a pagar
de Recaudacion pagar.
Fiscal.

Contrato de

Contrato de
Crédito.

Crédito.

Captura datos del
Testamento Oldgrafo,
imprime comprobante
de pago.

Comprobante
de Pago.

Comprobante

Comprobante

Comprobante
de Pago.

A

Efectua el cobro,
: entrega al
Recibe Comprobante Contribuyente

de Pago Certificado. Comprobante de Pago
Certificado.

A

Comprobante
de Pago.

Comprobante
de Pago.

A 4

h 4
Archiva los
Fin Comprobantes de
Pago y entrega a la
Seccién de

Contabilidad de la
misma Oficina.

Comprobante
de Pago.

Comprobante

Comprobante

Fecha de Elaboracion: Abril / 2004 Pagina 196 de 439



MANUAL DE SERVICIOS

SECRETARIA DE FINANZAS

A. DESCRIPCION NARRATIVA.

NOMBRE DEL

SERVICIO: Recepcion del pago por Derechos de depésitos de testamentos olégrafos.
AREA RESPONSABLE

DEL SERVICIO: Direccion General de Ingresos.

DESCRIPCION DEL SERVICIO:
Recepcion y registro del pago por los Derechos causados por servicio del deposito de
testamento olégrafo.

USUARIOS:
Contribuyentes.

AREAS QUE INTERVIENEN EN EL SERVICIO:

Oficina de Recaudacion Fiscal No. 125 y Oficinas Foraneas del Estado, donde exista
Registro Publico.

REQUISITOS PARA OBTENER LA PRESTACION DEL SERVICIO:
Presentar:
Testamento olografo.

PROCEDIMIENTO PARA PRESTAR EL SERVICIO:
» El Contribuyente presenta testamento olografo en la Caja de la Oficina de
Recaudacion Fiscal.
» El Cajero de la Oficina de Recaudacion Fiscal recibe y revisa testamento olégrafo.
» El Cajero captura datos del testamento ol6grafo, efectia el cobro e imprime el
comprobante de pago forma Unica (Recibo Oficial FGJFI-126-U). Anexo, pagina 417
en original y 4 copias.
El Cajero entrega al Contribuyente original del comprobante de pago certificado.
El Contribuyente recibe original del comprobante de pago certificado.
El Cajero realiza archivo temporal de los comprobantes de pago para entregarse a
la seccion de Contabilidad de la misma oficina.

YV V

CARACTERISTICAS DEL SERVICIO:
Servicio eventual, a solicitud del contribuyente.

TIEMPO PARA LA ENTREGA | 5 minutos, a partir del momento en que el contribuyente se
DEL SERVICIO: presenta en el mostrador.

HORARIO: | Oficina de Rec. Fiscal N0.125. Lunes a Viernes de:9.00 a 15.00 hrs.
Oficinas de Rec. Fiscal Foraneas. Lunes a Viernes de: 9:00 a 14:00 hrs.

RESULTADO ESPERADO:
El registro del pago por los Derechos del servicio por depdsito de testamentos olégrafos.
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MANUAL DE SERVICIOS
SECRETARIA DE FINANZAS

B. FLUJOGRAMA.

NOMBRE DEL

SERVICIO: Recepcion del pago por Derechos de depositos de testamentos olégrafos.
AREA RESPONSABLE DEL

SERVICIO: Direccion General de Ingresos.

OFICINA DE RECAUDACION FISCAL.
CONTRIBUYENTE.

CAJA.

Inicio }

A
Presenta Testamento
Oldgrafo para su
verificacién y pago, en | Recibey verifica el
la Caja de la Oficina Testamento Olégrafo.
de Recaudacion
Fiscal.

Testamento
Olégrafo.

Testamento

Olégrafo.

Captura datos del
Testamento Olégrafo.

Comprobante
de Pago.

Comprobante
de Pago.

Comprobante
de Pago.

Comprobante
de Pago.

Comprobante
de Pago.

Efectlia el cobro ante
de Pago entrega al
Contribuyente
Comprobante de Pago
Certificado.

Recibe Comprobante
de Pago Certificado.

A

Comprobante
de Pago.

Comprobante
de Pago.

Archiva los
Comprobantes de
Pagoy entrega a la

Seccion de
Contabilidad de la
misma Oficina.

Comprobante
de Pago.

Comprobante
de Pago.

Fin

Comprobante
de Pago.

Comprobante
de Pago.
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MANUAL DE SERVICIOS

SECRETARIA DE FINANZAS

A. DESCRIPCION NARRATIVA.

NOMBRE DEL | Recepcion del pago por Derechos de escritura de compraventa por

SERVICIO: transmision de dominio o adjudicacion de donacion.
AREA RESPONSABLE
DEL SERVICIO: Direccion General de Ingresos.

DESCRIPCION DEL SERVICIO:
Recepcion y registro del pago por los Derechos causados por el servicio del registro de
compra Venta o adjudicacion de donacion.

USUARIOS:
Contribuyentes.

AREAS QUE INTERVIENEN EN EL SERVICIO:

Oficina de Recaudacion Fiscal No. 125 y Oficinas Foraneas del Estado, donde exista
Registro Publico.

REQUISITOS PARA OBTENER LA PRESTACION DEL SERVICIO:
Presentar:
Escritura de compra venta por transmision de dominio o adjudicacion de donacién.

PROCEDIMIENTO PARA PRESTAR EL SERVICIO:

» El Contribuyente presenta escritura de compra venta en la Caja de la Oficina de
Recaudacion Fiscal.

» El Cajero de la Oficina de Recaudacion Fiscal recibe y verifica escritura de compra
venta.

» El Cajero captura escritura de compra venta, efectda el cobro e imprime el
comprobante de pago forma Unica (Recibo Oficial FGJFI-126-U). Anexo, pagina 417
en original y 4 copias.

» El Cajero entrega al Contribuyente original del comprobante de pago certificado.

» El Contribuyente recibe original del comprobante de pago certificado.

» El Cajero realiza archivo temporal de los Comprobantes de pago para entregarse a
la seccion de Contabilidad de la misma oficina.

CARACTERISTICAS DEL SERVICIO:
Servicio eventual, a solicitud del contribuyente.

TIEMPO PARA LA ENTREGA | 5 minutos, a partir del momento en que el contribuyente se
DEL SERVICIO: presenta en el mostrador.

HORARIO: | Oficina de Recaudacion Fiscal No.125 y Oficinas Foraneas del Estado, donde
exista Registro Publico de Lunes a Viernes de: 9:00 a 15:00 hrs.

RESULTADO ESPERADO:
El registro del pago por los Derechos del servicio por escrituracion de compra venta por
transmision de dominio o adjudicacion de donacion.
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MANUAL DE SERVICIOS
SECRETARIA DE FINANZAS

B. FLUJOGRAMA.

NOMBREDEL | Recepcion del pago por Derechos de escritura de compraventa por
SERVICIO: transmision de dominio o adjudicacion de donacion.
AREA RESPONSABLE DEL
SERVICIO: Direccion General de Ingresos.
OFICINA DE RECAUDACION FISCAL.
CONTRIBUYENTE.
CAJA.
Fin
A
Presenta Testamento
Oldgrafo para su
verificacién y pago, en | Recibey verifica el
la Caja de la Oficina Testamento Olégrafo.
de Recaudacion
Fiscal.

Testamento
Olégrafo.

Testamento

Olégrafo.

Captura datos del
Testamento Olégrafo,
imprime comprobante
de pago.

Comprobante

Comprobante

y

Efectua el cobro,

Recibe Comprobante P entrega al
de Pago Certificado A Contribuyente
o . Comprobante de Pago
Certificado.

Comprobante
de Pago.

Comprobante
de Pago.

Archiva los
Comprobantes de
Pago para entregarse
ala Seccion de
Contabilidad de la
misma Oficina.

Comprobante

Comprobante
de Pago.

Fin

Comprobante
de Pago.
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MANUAL DE SERVICIOS

SECRETARIA DE FINANZAS

A. DESCRIPCION NARRATIVA.

NOMBRE DEL

SERVICIO: Recepcion del pago por Derechos de escritura de régimen de condominio.
AREA RESPONSABLE

DEL SERVICIO: Direccion General de Ingresos.

DESCRIPCION DEL SERVICIO:
Recepcion y registro del pago por los Derechos causados por el servicio de escritura de
régimen de condominio.

USUARIOS:
Contribuyentes.

AREAS QUE INTERVIENEN EN EL SERVICIO:
Oficina de Recaudacion Fiscal No. 125 y Oficinas Foraneas del Estado, donde exista
Registro Publico.

REQUISITOS PARA OBTENER LA PRESTACION DEL SERVICIO:
Presentar:

» Aviso notarial.

» Escrituras. (original y copia).

PROCEDIMIENTO PARA PRESTAR EL SERVICIO:

» El Contribuyente presenta aviso notarial y/o escrituras en la Caja de la Oficina de
Recaudacion Fiscal.

» El Cajero de la Oficina de Recaudacion Fiscal recibe y verifica aviso notarial y/o
escrituras.

» El Cajero captura aviso notarial y/o escrituras efectta el cobro e imprime el
comprobante de pago forma Unica (Recibo Oficial FGJFI-126-U). Anexo, pagina 417
en original y 4 copias.

» El Cajero entrega al Contribuyente original del comprobante de pago certificado.

» El Contribuyente recibe original del comprobante de pago certificado.

» El Cajero realiza archivo temporal de los comprobantes de pago para entregarse a
la seccion de Contabilidad de la misma Oficina.

CARACTERISTICAS DEL SERVICIO:
Servicio eventual, a solicitud del contribuyente.

TIEMPO PARA LA ENTREGA | 5 minutos, a partir del momento en que el contribuyente se
DEL SERVICIO: presenta en el mostrador.

HORARIO: | Oficina de Recaudacion Fiscal No.125 y Oficinas Foraneas del Estado, donde
exista Registro Publico de Lunes a Viernes de: 9:00 a 15:00 hrs.

RESULTADO ESPERADO:
El registro del pago por los Derechos del servicio por escrituras de régimen de condominio.
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MANUAL DE SERVICIOS
SECRETARIA DE FINANZAS

B. FLUJOGRAMA.

NOMBRE DEL

SERVICIO: Recepcion del pago por Derechos de escritura de régimen de condominio.
AREA RESPONSABLE DEL

SERVICIO: Direccion General de Ingresos.

OFICINA DE RECAUDACION FISCAL.
CONTRIBUYENTE.

CAJA.

{ Inicio

Presenta Aviso
Notarial y/o Escritura
para su verificacion y
pago, en la Caja de la

Oficina de
Recaudacién Fiscal.

Recibe y verifica
»  Aviso Notarial y/o
Escritura.

Aviso Notarial. Aviso Notarial.

Captura datos del
Aviso Notarial y/o
Escritura, imprime

comprobante de pago.

Comprobante
de Pago.

Comprobante
de Pago.

Comprobante
de Pago.

Comprobante
de Pago.

Comprobante
de Pago.

X

Efecttia el cobro,

Recibe Comprobante » entrega al
de Pago certificado. - Contribuyente
¢ ’ Comprobante de Pago
Certificado.

Comprobante
de Pago.

Comprobante
de Pago.

\ 4
Archiva los
¥ Comprobantes de
Fin Pago para entregarse

ala Seccion de
Contabilidad de la
misma Oficina.

Comprobante
de Pago.

Comprobante
de Pago.

Comprobante
de Pago.

Comprobante
de Pago.
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MANUAL DE SERVICIOS
SECRETARIA DE FINANZAS

A. DESCRIPCION NARRATIVA.

NOMBRE DEL | Recepcion del pago por Derechos de expedicion de constancia de registros

SERVICIO: de inmuebles de libertad de gravamen o de no inscripcion.
AREA RESPONSABLE
DEL SERVICIO: Direccion General de Ingresos.

DESCRIPCION DEL SERVICIO:

Recepcion y registro del pago por los Derechos causados por el servicio de expedicion de
la certificacion de libertad de gravamen o de no Inscripcion.

USUARIOS:
Contribuyentes.

AREAS QUE INTERVIENEN EN EL SERVICIO:
Oficina de Recaudacion Fiscal No. 125 y Oficinas Foraneas del Estado, donde exista
Registro Publico.

REQUISITOS PARA OBTENER LA PRESTACION DEL SERVICIO:
Presentar:
Solicitud constancia.

PROCEDIMIENTO PARA PRESTAR EL SERVICIO:

» El Contribuyente presenta Solicitud constancia para su pago en la Caja de la
Oficina de Recaudacion Fiscal.

» El Cajero de la Oficina de Recaudacion Fiscal recibe y revisa solicitud constancia.

» El Cajero captura solicitud constancia, efectta el cobro e imprime el comprobante
de pago forma unica (Recibo Oficial FGJFI-126-U). Anexo, pagina 417 en original y
4 copias.

» El Cajero entrega al Contribuyente original del comprobante de pago certificado.

» El Contribuyente recibe original del comprobante de pago certificado.

» El Cajero realiza archivo temporal de los comprobantes de pago para entregarse a
la seccion de Contabilidad de la misma oficina.

CARACTERISTICAS DEL SERVICIO:

Servicio eventual.

A solicitud del contribuyente.

A jubilados, pensionados, discapacitados y los que obtengan crédito en cualquier

institucion de seguridad social le aplicara el descuento de acuerdo a la Ley de Ingresos del
Estado vigente.

TIEMPO PARA LAENTREGA | 5 minutos, a partir del momento en que el contribuyente se
DEL SERVICIO: presenta en el mostrador.

HORARIO: | Oficina de Rec. Fiscal No.125 y Oficinas Foraneas del Estado, donde exista
Registro Publico de Lunes a Viernes de: 9:00 a 15:00 hrs.

RESULTADO ESPERADO:

El registro del pago por los Derechos del servicio de expedicion de constancias de
inmuebles y libertad de gravamen, o de no inscripcion.
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MANUAL DE SERVICIOS

B. FLUJOGRAMA.

SECRETARIA DE FINANZAS

NOMBREDEL | Recepcion del pago por Derechos de expedicion de constancia de registros

SERVICIO: de inmuebles de libertad de gravamen o de no inscripcion.
AREA RESPONSABLE DEL
SERVICIO: Direccion General de Ingresos.

CONTRIBUYENTE.

OFICINA DE RECAUDACION FISCAL.

CAJA.

Inicio

A

Presenta Solicitud
Constancia para su
pago, en la Caja de la

Recibe y verifica

Oficina de
Recaudacion Fiscal.

Solicitud
Constancia.

Recibe Comprobante

Solicitud Constancia.

Solicitud
Constancia.

Captura datos de la
Solicitud Constancia,
imprime comprobante
de pago.

Comprobante
de Pago.

Comprobante
de Pago.

Comprobante
de Pago.

Comprobante
de Pago.

Comprobante
de Pago.

Efectuia el cobro,
entrega al

A

de Pago Certificado.

Comprobante

de Pago.

Fin

Contribuyente
Comprobante de Pago
Certificado.

Comprobante
de Pago.

A 4
Archiva los

Comprobantes de
Pagoy entrega ala
Seccion de
Contabilidad de la
misma Oficina.

Comprobante

Comprobante
de Pago.

Comprobante
de Pago.
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MANUAL DE SERVICIOS
SECRETARIA DE FINANZAS

A. DESCRIPCION NARRATIVA.

NOMBRE DEL | Recepcion del pago por Derechos de expedicion de constancias de registros

SERVICIO: de inmuebles por certificaciones a sociedades o0 asociaciones.
AREA RESPONSABLE
DEL SERVICIO: Direccion General de Ingresos.

DESCRIPCION DEL SERVICIO:

Recepcion y registro del pago por los Derechos causados por los servicios de
certificaciones a sociedades o0 asociaciones.

USUARIOS:
Contribuyentes.

AREAS QUE INTERVIENEN EN EL SERVICIO:
Oficina de Recaudacion Fiscal No. 125 y Oficinas Foraneas del Estado, donde exista
Registro Publico.

REQUISITOS PARA OBTENER LA PRESTACION DEL SERVICIO:
Presentar:

» Escrituras. (dos copias).

» Solicitud de certificacion.

PROCEDIMIENTO PARA PRESTAR EL SERVICIO:

» El Contribuyente presenta escrituras y/o solicitud de certificacion para su pago en la
Caja de la Oficina de Recaudacion Fiscal.

» El Cajero de la Oficina de Recaudacion Fiscal recibe y verifica escrituras y/o
solicitud de certificacion.

» El Cajero captura escrituras y/o solicitud de certificacion, efectta el cobro e imprime
el comprobante de pago forma Unica (Recibo Oficial FGJFI-126-U). Anexo, pagina
417 en original y 4 copias.

» El Cajero entrega al Contribuyente original del comprobante de pago certificado.

» El Contribuyente recibe original del comprobante de pago certificado.

» El Cajero realiza archivo temporal de los comprobantes de pago para entregarse a
la seccion de Contabilidad de la misma oficina.

CARACTERISTICAS DEL SERVICIO:
Servicio eventual, a solicitud del contribuyente.

TIEMPO PARA LA ENTREGA | 2 minutos, a partir del momento en que el contribuyente se
DEL SERVICIO: presenta en el mostrador.

HORARIO: | Oficina de Rec. Fiscal No0.125 y Oficinas Foraneas del Estado, donde exista
Registro Publico de Lunes a Viernes de: 9:00 a 15:00 hrs.

RESULTADO ESPERADO:
El registro del pago por los Derechos de los servicios por certificaciones a sociedades o
asociaciones.
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MANUAL DE SERVICIOS
SECRETARIA DE FINANZAS

B. FLUJOGRAMA.

NOMBRE DEL | Recepcion del pago por Derechos de expedicion de constancias de registros

SERVICIO: de inmuebles por certificaciones a sociedades o0 asociaciones.
AREA RESPONSABLE DEL
SERVICIO: Direccion General de Ingresos.
OFICINA DE RECAUDACION FISCAL.
CONTRIBUYENTE.
CAJA.
Inicio >
\ 4
Presenta Escrituras
y/o Solicitud de Recibe y verifica
Certificacion para su N Escrituras y/o
pago, en la Caja de la Solicitud de
Oficina de Certificacion.

Recaudacién Fiscal.

Escrituras. Escrituras.

Solicitud de
Certificacion.

Solicitud de
Certificacion.

Captura datos de la
Escritura y/o Solicitud

de Certificacion,
imprime comprobante
de pago

Comprobante

Comprobante
de Pago.

Comprobante
de Pago.

Comprobante
de Pago.

h 4

Efectlia el cobro,

Recibe Comprobante w entrega al
de Pago Certificado Contribuyente
¢ ' Comprobante de Pago
Certificado.

Comprobante
de Pago.

Comprobante
de Pago.

y

Archiva los
A 4 Comprobantes de
. Pagoy entrega a la
Fin i
Seccién de

Contabilidad de la
misma Oficina.

Comprobante
de Pago.

Comprobante
de Pago.

Comprobante
de Pago.
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MANUAL DE SERVICIOS
SECRETARIA DE FINANZAS

A. DESCRIPCION NARRATIVA.

NOMBRE DEL | Recepcion del pago de inscripciones al Registro Publico de la Propiedad que

SERVICIO: no representan valor pecuniario.
AREA RESPONSABLE
DEL SERVICIO: Direccion General de Ingresos.

DESCRIPCION DEL SERVICIO:

Recepcion y registro del pago por los Derechos causados por el servicio de inscripcion al
Registro Publico de la Propiedad.

USUARIOS:
Contribuyentes.

AREAS QUE INTERVIENEN EN EL SERVICIO:
Oficina de Recaudacion Fiscal No. 125 y Oficinas Foraneas del Estado, donde exista
Registro Publico.

REQUISITOS PARA OBTENER LA PRESTACION DEL SERVICIO:
Presentar:

» Aviso notarial. (original y copia).

» Escrituras, actos, convenios, poderes.

PROCEDIMIENTO PARA PRESTAR EL SERVICIO:

» El Contribuyente presenta aviso notarial y/o escrituras para su pago en la Caja de la
Oficina de Recaudacion Fiscal.

» El Cajero de la Oficina de Recaudacion Fiscal recibe y verifica aviso notarial y/o
escrituras.

» El Cajero captura aviso notarial y/o escrituras , efectda el cobro e imprime el
comprobante de pago forma unica (Recibo Oficial FGJFI-126-U). Anexo, pagina 417
en original y 4 copias.

» El Cajero entrega al Contribuyente original del comprobante de pago certificado.

» El Contribuyente recibe original del comprobante de pago certificado.

» El Cajero realiza archivo temporal de los Comprobantes de pago para entregarse al
encargado de Contabilidad de la misma oficina.

CARACTERISTICAS DEL SERVICIO:
Servicio eventual, a solicitud del contribuyente.

TIEMPO PARA LA ENTREGA | 7 minutos, a partir del momento en que el contribuyente se
DEL SERVICIO: presenta en el mostrador.

HORARIO: | Oficina de Rec. Fiscal No.125 y Oficinas de Rec. Fiscal Foraneas donde exista
Registro Pablico de Lunes a Viernes de: 9:00 a 15:00 hrs.

RESULTADO ESPERADO:
El registro del pago por los Derechos de los servicios por inscripciones que no representan
valor pecuniario.
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MANUAL DE SERVICIOS
SECRETARIA DE FINANZAS

B. FLUJOGRAMA.

NOMBRE DEL | Recepcion del pago de inscripciones al Registro Publico de la Propiedad que

SERVICIO: no representan valor pecuniario.
AREA RESPONSABLE DEL
SERVICIO: Direccion General de Ingresos.

OFICINA DE RECAUDACION FISCAL.

CONTRIBUYENTE.

CAJA.
Inicio
Y
Presenta Escrituras
y/o Solicitud de Recibe y verifica

Certificacion para su N Escrituras y/o
pago, en la Caja de la d Solicitud de
Oficina de Certificacion.

Recaudacion Fiscal.

Escrituras. Escrituras.

Aviso Notarial.

Captura datos del
aviso notarial y/o

escrituras, imprime
comprobante de pago.

Comprobante
de Pago.

Comprobante
de Pago.

Comprobante
de Pago.

Comprobante
de Pago.

Comprobante
de Pago.

y

Efectlia el cobro,

Recibe Comprobante ent_rega al
de Pago Certificado. Contribuyente
. Comprobante de Pago
Certificado.

Comprobante
de Pago.

Comprobante
de Pago.

A 4

Archiva los
\ 4 Comprobantes de
. Pagoy entrega a la
Fin -
Seccion de

Contabilidad de la
misma Oficina.

Comprobante
de Pago.

Comprobante
de Pago.

Comprobante
de Pago.

Comprobante
de Pago.
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MANUAL DE SERVICIOS

SECRETARIA DE FINANZAS

A. DESCRIPCION NARRATIVA.

NOMBRE DEL | Recepcion del pago por Derechos de Registro Publico de la Propiedad y

SERVICIO: Registro Publico de Comercio.
AREA RESPONSABLE
DEL SERVICIO: Direccion General de Ingresos.

DESCRIPCION DEL SERVICIO:
Recepcion y registro del pago por los Derechos causados por el servicio del Registro
Publico de la Propiedad y Registro Publico de Comercio.

USUARIOS:
Contribuyentes.

AREAS QUE INTERVIENEN EN EL SERVICIO:
Oficina de Recaudacion Fiscal No. 125 y Oficinas Foraneas del Estado, donde exista
Registro Publico.

REQUISITOS PARA OBTENER LA PRESTACION DEL SERVICIO:

Presenta:

Documento a registrarse, previa autorizacion notarial en el area Metropolitana y/o en el
area Foranea donde esté ubicada la Oficina Recaudadora: (actas, contratos, escrituras de
fraccionamientos, solicitudes de libertad de gravamenes, solicitud de certificaciones de
sociedades, testamento olografo, rectificacion de firmas y contrato, contrato de permuta y
regimenes de condominio, resoluciones judiciales).

PROCEDIMIENTO PARA PRESTAR EL SERVICIO:

» El Contribuyente presenta documento para su pago en la Caja de la Oficina de
Recaudacion Fiscal.

» El Cajero de la Oficina de Recaudacion Fiscal recibe y revisa documentos.

» El Cajero captura documentos por Derechos del registro publico, efectta el cobro e
imprime el comprobante de pago forma Unica (Recibo Oficial FGJFI-126-U). Anexo,
pagina 417 en original y 4 copias.

» El Cajero entrega al Contribuyente original del comprobante de pago certificado.

» El Contribuyente recibe original del comprobante de pago certificado.

» El Cajero realiza archivo temporal de los comprobantes de pago para entregarse a
la seccion de Contabilidad de la misma oficina.

CARACTERISTICAS DEL SERVICIO:
Servicio eventual, a solicitud del contribuyente.

TIEMPO PARA LAENTREGA | 3 minutos, a partir del momento en que el contribuyente se
DEL SERVICIO: presenta en el mostrador.

HORARIO: | Oficina de Rec. Fiscal N0.125. Lunes a Viernes de: 9.00 a 15.00 hrs.
Oficinas de Rec. Fiscal Foraneas. Lunes a Viernes de 9:00 a 14:00 hrs.

RESULTADO ESPERADO:
Registro del pago por Derechos de los servicios del Registro Pablico de la Propiedad y
Registro Publico de Comercio.
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MANUAL DE SERVICIOS
SECRETARIA DE FINANZAS

B. FLUJOGRAMA.

NOMBREDEL | Recepcion del pago por Derechos de Registro Publico de la Propiedad y
SERVICIO: Registro Publico de Comercio.

AREA RESPONSABLE DEL

SERVICIO: Direccion General de Ingresos.

OFICINA DE RECAUDACION FISCAL.
CONTRIBUYENTE.

CAJA.
Inicio }
X
Presenta documentos
para su pago, en la - Recibe y verifica
Caja de la Oficina de documentos.
Recaudacion Fiscal.

Documentos. Documentos.

Captura datos de los
documentos, imprime
comprobante de pago.

Comprobante
de Pago.

Comprobante
de Pago.

Comprobante
de Pago.

Comprobante
de Pago.

Comprobante
de Pago.

A

Efectua el cobro,

Recibe Comprobante P entrega al
de Pago Certificado. Contribuyente
I ' Comprobante de Pago

Certificado.

Comprobante
de Pago.

A 4
Archiva los
A 4 Comprobantes de
Pagoyentrega ala
Seccion de
Contabilidad de la
misma Oficina.

Comprobante
de Pago.

Comprobante
de Pago.

Comprobante
de Pago.

Comprobante
de Pago.
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MANUAL DE SERVICIOS
SECRETARIA DE FINANZAS

A. DESCRIPCION NARRATIVA.

NOMBRE DEL | Recepcion del pago por concepto de Derechos de certificacion que con
SERVICIO: motivo de la observacion de la Ley de Desarrollo Urbano se expidan a la
parte interesada.

AREA RESPONSABLE
DEL SERVICIO: Direccion General de Ingresos.

DESCRIPCION DEL SERVICIO:

Recepcion y registro del pago por los Derechos causados por el servicio de expedicion de
certificados de la Ley de Desarrollo Urbano.

USUARIOS:
Contribuyentes.

AREAS QUE INTERVIENEN EN EL SERVICIO:
Oficina de Recaudacion Fiscal No. 125 y Oficinas Foraneas del Estado, donde exista
Registro Publico.

REQUISITOS PARA OBTENER LA PRESTACION DEL SERVICIO:
Presentar:
Orden de pago.

PROCEDIMIENTO PARA PRESTAR EL SERVICIO:

» El Contribuyente presenta orden de pago en la Caja de la Oficina de Recaudacion
Fiscal.

» El Cajero de la Oficina de Recaudacion Fiscal recibe orden de pago.

» El Cajero captura orden de pago, efectla el cobro e imprime el comprobante de
pago forma unica (Recibo Oficial FGJFI-126-U). Anexo, pagina 417 en original y 4
copias.

» El Cajero entrega al Contribuyente original del comprobante de pago certificado.

» El Contribuyente recibe original del comprobante de pago certificado.

» El Cajero realiza archivo temporal de los comprobantes de pago para entregarse a
la seccion de Contabilidad de la misma oficina.

CARACTERISTICAS DEL SERVICIO:
Servicio eventual, a solicitud del contribuyente.

TIEMPO PARA LA ENTREGA | 5 minutos, a partir del momento en que el contribuyente se
DEL SERVICIO: presenta en el mostrador.

HORARIO: | Oficina de Rec. Fiscal N0.125. Lunes a Viernes de: 9.00 a 15.00 hrs.
Oficinas de Rec. Fiscal Foraneas Lunes a Viernes de: 9:00 a 14:00 hrs.

RESULTADO ESPERADO:
Registro del pago por los Derechos de los servicios por expediciéon de certificados de la Ley
de Desarrollo Urbano.
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MANUAL DE SERVICIOS
SECRETARIA DE FINANZAS

B. FLUJOGRAMA.

NOMBRE DEL | Recepcion del pago por concepto de Derechos de certificacion que con
SERVICIO: motivo de la observacion de la Ley de Desarrollo Urbano se expidan a la
parte interesada.

AREA RESPONSABLE DEL
SERVICIO: Direccion General de Ingresos.

OFICINA DE RECAUDACION FISCAL.
CONTRIBUYENTE.

CAJA.

Inicio

A 4
Presenta orden de
pago para efectuar el . -
pago, en la Caja de la N Recibe y verifica
Oficina de orden de pago.
Recaudacion Fiscal.

Orden de pago.

Orden de pago.

Captura datos de la
orden de pago,
imprime comprobante
de pago.

Comprobante

Comprobante
de Pago.

Comprobante
de Pago.

Comprobante
de Pago.

h 4

Efectua el cobro,

Recibe Comprobante L entrega al
de Pago Certificado h Contribuyente
¢ ) Comprobante de Pago
Certificado.

Comprobante
de Pago.

Comprobante
de Pago.

h 4
Archiva los

v Comprobantes de
. Pagoy entrega a la
Fin "
Seccion de

Contabilidad de la
misma Oficina.

Comprobante
de Pago.

Comprobante
de Pago.

Comprobante
de Pago.

Comprobante
de Pago.
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MANUAL DE SERVICIOS

SECRETARIA DE FINANZAS

A. DESCRIPCION NARRATIVA.

NOMBRE DEL | Recepcién del pago por permuta de inmuebles o Derechos reales.
SERVICIO:

AREA RESPONSABLE
DEL SERVICIO: Direccion General de Ingresos.

DESCRIPCION DEL SERVICIO:
Recepcion y registro del pago por los Derechos causados por el servicio de registro de
permuta de inmuebles.

USUARIOS:
Contribuyentes.

AREAS QUE INTERVIENEN EN EL SERVICIO:
Oficina de Recaudacion Fiscal No. 125 y Oficinas Foraneas del Estado, donde exista
Registro Publico.

REQUISITOS PARA OBTENER LA PRESTACION DEL SERVICIO:
Presentar:
Escritura de transmision patrimonial de dominio (original y copia).

PROCEDIMIENTO PARA PRESTAR EL SERVICIO:

» El Contribuyente presenta escrituras para su pago en la Caja de la Oficina de
Recaudacion Fiscal.
El Cajero de la Oficina de Recaudacion Fiscal recibe y verifica escritura.
El Cajero captura escritura, efectia el cobro e imprime el comprobante de pago
forma Unica (Recibo Oficial FGJFI-126-U). Anexo, pagina 417 en original y 4 copias.
El Cajero entrega al Contribuyente original del comprobante de pago certificado.
El Contribuyente recibe original del comprobante de pago certificado.
El Cajero realiza archivo temporal de los comprobantes de pago para entregarse a
la seccion de Contabilidad de la misma oficina.

YVVV VV

CARACTERISTICAS DEL SERVICIO:
Servicio eventual, a solicitud del contribuyente.

TIEMPO PARA LAENTREGA | 5 minutos, a partir del momento en que el contribuyente se
DEL SERVICIO: presenta en el mostrador.

HORARIO: | Oficina de Rec. Fiscal N0.125. Lunes a Viernes de: 9.00 a 15.00 hrs.
Oficinas de Rec. Fiscal Foraneas Lunes a Viernes de: 9:00 a 14:00 hrs.

RESULTADO ESPERADO:
Registro del pago por los Derechos del servicio de permuta de inmuebles.
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MANUAL DE SERVICIOS
SECRETARIA DE FINANZAS

B. FLUJOGRAMA.

NOMBRE DEL | Recepcion del pago por permuta de inmuebles o Derechos reales.
SERVICIO:

AREA RESPONSABLE DEL

SERVICIO: Direccion General de Ingresos.

OFICINA DE RECAUDACION FISCAL.

CONTRIBUYENTE.

CAJA.
Inicio
A
Presenta Escrituras
para su pago, en la Recibe y verifica
Caja de la Oficina de Escrituras.
Recaudacion Fiscal.

Escritura

Escritura

Captura datos de la
escritura, imprime
comprobante de pago.

Comprobante
de Pago.

Comprobante
de Pago.

Comprobante
de Pago.

Comprobante
de Pago.

Comprobante
de Pago.

Y
Efectuia el cobro,

Recibe Comprobante P entrega al
de Pago Certificado B Contribuyente
¢ ’ Comprobante de Pago
Certificado.

Comprobante
de Pago.

Comprobante
de Pago.

h 4
Archiva los

A 4 Comprobantes de
. Pagoyentrega ala
Fin -
Seccion de
Contabilidad de la

misma Oficina.

Comprobante
de Pago.

Comprobante
de Pago.

Comprobante
de Pago.

Comprobante
de Pago.
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MANUAL DE SERVICIOS

SECRETARIA DE FINANZAS

A. DESCRIPCION NARRATIVA.

NOMBRE DEL | Recepcion del pago por registro de actos y contratos por resoluciones

SERVICIO: judiciales.
AREA RESPONSABLE
DEL SERVICIO: Direccion General de Ingresos.

DESCRIPCION DEL SERVICIO:
Recepcion y registro del pago por los Derechos causados por el servicio de registro en la
inscripcion de cédula hipotecaria por resolucion judicial.

USUARIOS:
Contribuyentes.

AREAS QUE INTERVIENEN EN EL SERVICIO:
Oficina de Recaudacion Fiscal No. 125 y Oficinas Foraneas del Estado, donde exista
Registro Publico.

REQUISITOS PARA OBTENER LA PRESTACION DEL SERVICIO:
Presentar:
Resolucion judicial.

PROCEDIMIENTO PARA PRESTAR EL SERVICIO:

» El Contribuyente presenta resolucion judicial en la Caja de la Oficina de
Recaudacion Fiscal.

» El Cajero de la Oficina de Recaudacion Fiscal recibe y verifica resolucion judicial.

» El Cajero captura resolucion judicial, efectta el cobro e imprime el comprobante de
pago forma Unica (Recibo Oficial FGJFI-126-U). Anexo, pagina 417 en original y 4
copias.

» El Cajero entrega el original del comprobante de pago certificado.

» El Contribuyente recibe original del comprobante de pago certificado.

» El Cajero realiza archivo temporal de los comprobantes de pago para entregarse a
la seccion de Contabilidad de la misma oficina.

CARACTERISTICAS DEL SERVICIO:
Servicio eventual, a solicitud del contribuyente.

TIEMPO PARA LA ENTREGA | 8 minutos, a partir del momento en que el contribuyente se
DEL SERVICIO: presenta en el mostrador.

HORARIO: | Oficina de Rec. Fiscal N0.125. Lunes a Viernes de: 9.00 a 15.00 hrs.
Oficinas de Rec. Fiscal Foraneas Lunes a Viernes de: 9:00 a 14:00 hrs.

RESULTADO ESPERADO:

Registro del pago por los Derechos de los servicios por el registro de actos, contratos por
resolucion judicial.
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MANUAL DE SERVICIOS
SECRETARIA DE FINANZAS

B. FLUJOGRAMA.

NOMBRE DEL | Recepcion del pago por registro de actos y contratos o resoluciones
SERVICIO: judiciales.

AREA RESPONSABLE DEL
SERVICIO: Direccion General de Ingresos.

OFICINA DE RECAUDACION FISCAL.
CONTRIBUYENTE.

CAJA.

Inicio

A 4

Presenta resolucion
judicial para su pago,
en la Caja de la
Oficina de
Recaudacion Fiscal.

Recibe y verifica
resolucion judicial.

Resolucion
judicial.

Resolucion
judicial.

Captura datos de la

resolucién judicial,
imprime comprobante
de pago.

Comprobante

Comprobante
de Pago.

Comprobante
de Pago.

Comprobante
de Pago.

A 4

Efectua el cobro,

Recibe Comprobante entrega al
de Pago Certificado h Contribuyente
o . Comprobante de Pago
Certificado.

Comprobante
de Pago.

Comprobante
de Pago.

A

Archiva los
A 4 Comprobantes de
. Pagoy entrega ala
Fin -
Seccion de

Contabilidad de la
misma Oficina.

Comprobante
de Pago.

Comprobante
de Pago.

Comprobante
de Pago.

Comprobante
de Pago.
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MANUAL DE SERVICIOS

SECRETARIA DE FINANZAS

A. DESCRIPCION NARRATIVA.

NOMBRE DEL

SERVICIO: Recepcion del pago por registro de embargo por resolucion judicial.
AREA RESPONSABLE

DEL SERVICIO: Direccion General de Ingresos.

DESCRIPCION DEL SERVICIO:
Recepcion y registro del pago por los Derechos causados por el servicio de registro de
embargo por resolucion judicial.

USUARIOS:
Contribuyentes.

AREAS QUE INTERVIENEN EN EL SERVICIO:
Oficina de Recaudacion Fiscal No. 125 y Oficinas Foraneas del Estado, donde exista
Registro Publico..

REQUISITOS PARA OBTENER LA PRESTACION DEL SERVICIO:
Presentar:
Orden de embargo.

PROCEDIMIENTO PARA PRESTAR EL SERVICIO:

» El Contribuyente presenta orden de embargo en la Caja de la Oficina de
Recaudacion Fiscal.

» El Cajero de la Oficina de Recaudacion Fiscal recibe y verifica orden de embargo.

» El Cajero captura orden de embargo, efectta el cobro e imprime el comprobante de
pago forma Unica (Recibo Oficial FGJFI-126-U). Anexo, pagina 417 en original y 4
copias.

» EIl Cajero entrega al Contribuyente original del comprobante de pago certificado.

» El Contribuyente recibe original del comprobante de pago certificado.

» El Cajero realiza archivo temporal de los comprobantes de pago para entregarse a
la seccion de Contabilidad de la misma oficina.

CARACTERISTICAS DEL SERVICIO:
Servicio eventual, a solicitud del contribuyente.

TIEMPO PARA LA ENTREGA | 5 minutos, a partir del momento en que el contribuyente se
DEL SERVICIO: presenta en el mostrador.

HORARIO: | Oficina de Rec. Fiscal No.125. Lunes a Viernes de: 9.00 a 15.00 hrs.
Oficinas de Rec. Fiscal Foraneas Lunes a Viernes de: 9:00 a 14:00 hrs.

RESULTADO ESPERADO:
Registro del pago por los Derechos del servicio en el registro de embargo por resolucion
judicial.
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MANUAL DE SERVICIOS
SECRETARIA DE FINANZAS

B. FLUJOGRAMA.

NOMBRE DEL

SERVICIO: Recepcion del pago por registro de embargo por resolucion judicial.
AREA RESPONSABLE DEL

SERVICIO: Direccion General de Ingresos.

OFICINA DE RECAUDACION FISCAL.

CONTRIBUYENTE.

CAJA.
Inicio
4
Presenta orden de
embargo para Recibe y verifica

efectuar pago, en la
Caja de la Oficina de
Recaudacion Fiscal.

orden de embargo.

Captura datos de la
orden de embargo,
imprime comprobante
de pago.

Comprobante

Comprobante
de Pago.

Comprobante
de Pago.

Comprobante
de Pago.

h 4

Efectlia el cobro,

Recibe Comprobante < entrega al
de Pago Certificado. Contribuyente
o . Comprobante de Pago
Certificado.

Comprobante
de Pago.

Comprobante
de Pago.

A 4

Archiva los
\ 4 Comprobantes de
. Pagoy entrega a la
Fin -
Seccion de

Contabilidad de la
misma Oficina.

Comprobante
de Pago.

Comprobante
de Pago.

Comprobante
de Pago.

Comprobante
de Pago.
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MANUAL DE SERVICIOS
SECRETARIA DE FINANZAS

A. DESCRIPCION NARRATIVA.

NOMBRE DEL | Recepcion del pago por registro de escrituras constitutivas, aumento o

SERVICIO: disminucion de capital social, fusion, o escision de sociedades.
AREA RESPONSABLE
DEL SERVICIO: Direccion General de Ingresos.

DESCRIPCION DEL SERVICIO:

Recepcidn y registro del pago por los Derechos causados por el servicio de registros de
escrituras constitutivas.

USUARIOS:
Contribuyentes.

AREAS QUE INTERVIENEN EN EL SERVICIO:
Oficina de Recaudacion Fiscal No. 125 y Oficinas Foraneas del Estado, donde exista
Registro Publico.

REQUISITOS PARA OBTENER LA PRESTACION DEL SERVICIO:
Presentar:

» Aviso notarial.

» Escritura constitutiva. (original y copia).

PROCEDIMIENTO PARA PRESTAR EL SERVICIO:

» El Contribuyente presenta aviso notarial y/o escritura para su pago en la Caja de la
Oficina de Recaudacion Fiscal.

» El Cajero de la Oficina de Recaudacion Fiscal recibe aviso notarial y/o escritura 'y
verifica monto a pagar.

» El Cajero captura aviso notarial y/o escritura, efectua el cobro e imprime el
comprobante de pago forma unica (Recibo Oficial FGJFI-126-U). Anexo, pagina 417
en original y 4 copias.

» El Cajero entrega al Contribuyente original del comprobante de pago certificado.

» El Contribuyente recibe original del comprobante de pago certificado.

» El Cajero realiza archivo temporal de los comprobantes de pago para entregarse a
la seccion de Contabilidad de la misma oficina.

CARACTERISTICAS DEL SERVICIO:
Servicio eventual, a solicitud del contribuyente.

TIEMPO PARA LA ENTREGA | 5 minutos, a partir del momento en que el contribuyente se
DEL SERVICIO: presenta en el mostrador.

HORARIO: | Oficina de Rec. Fiscal N0.125. Lunes a Viernes de: 9.00 a 15.00 hrs.
Oficinas de Rec. Fiscal Foraneas Lunes a Viernes de: 9:00 a 14:00 hrs.

RESULTADO ESPERADO:
Registro del pago por los Derechos de los servicios por escrituras constitutivas, aumento
y/o disminucion de capital social, fusién, escisién de sociedades.
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MANUAL DE SERVICIOS
SECRETARIA DE FINANZAS

B. FLUJOGRAMA.

NOMBRE DEL | Recepcién del pago por registro de escrituras constitutivas, aumento o
SERVICIO: disminucién de capital social, fusion, o escision de sociedades.

AREA RESPONSABLE DEL

SERVICIO: Direccion General de Ingresos.

OFICINA DE RECAUDACION FISCAL.

CONTRIBUYENTE.

CAJA.
Inicio >
Y

Presenta aviso
notarial y/o escrituras Recibe y verifica
para pago, en la Caja » aviso notarial y/o

de la Oficina de escrituras.
Recaudacion Fiscal.

Aviso notarial. Aviso notarial.

Captura datos del

aviso notarial y
escrituras, imprime
comprobante de pago.

Comprobante

Comprobante
de Pago.

Comprobante
de Pago.

Comprobante
de Pago.

h 4

Efectlia el cobro,

Recibe Comprobante < entrega al
de Pago Certificado. Contribuyente
o . Comprobante de Pago
Certificado.

Comprobante
de Pago.

A 4

Archiva los
\ 4 Comprobantes de
. Pagoy entrega a la
Fin -
Seccion de

Contabilidad de la
misma Oficina.

Comprobante
de Pago.

Comprobante
de Pago.

Comprobante
de Pago.

Comprobante
de Pago.
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MANUAL DE SERVICIOS

SECRETARIA DE FINANZAS

A. DESCRIPCION NARRATIVA.

NOMBRE DEL

SERVICIO: Recepcion del pago por Derecho de testamento publico abierto.
AREA RESPONSABLE

DEL SERVICIO: Direccion General de Ingresos.

DESCRIPCION DEL SERVICIO:
Recepcion y registro del pago por los Derechos causados por el servicio del impuesto
sobre negocios juridicos relativo a la protocolizacion de testamentos publicos abiertos.

USUARIOS:
Contribuyentes.

AREAS QUE INTERVIENEN EN EL SERVICIO:
Oficina de Recaudacion Fiscal No. 125 y Oficinas Foraneas del Estado, donde exista
Registro Publico.

REQUISITOS PARA OBTENER LA PRESTACION DEL SERVICIO:
Presentar:
Aviso notarial.

PROCEDIMIENTO PARA PRESTAR EL SERVICIO:

» El Contribuyente presenta aviso notarial en la Caja de la Oficina de Recaudacion
Fiscal.
El Cajero de la Oficina de Recaudacion Fiscal recibe aviso notarial.
El Cajero captura aviso notarial, efectta el cobro e imprime el comprobante de pago
forma Unica (Recibo Oficial FGJFI-126-U). Anexo, pagina 417 en original y 4 copias.
El Cajero entrega al Contribuyente original del comprobante de pago certificado.
El Contribuyente recibe original del comprobante de pago certificado.
El Cajero realiza archivo temporal de los Comprobantes de pago para entregarse a
la seccion de Contabilidad de la misma oficina.

VVV VYV

CARACTERISTICAS DEL SERVICIO:
Servicio eventual, a solicitud del contribuyente.

TIEMPO PARA LA ENTREGA | 15 minutos, a partir del momento en que el contribuyente se
DEL SERVICIO: presenta en el mostrador.

HORARIO: | Oficina de Rec. Fiscal N0.125. Lunes a Viernes de: 9.00 a 15.00 hrs.
Oficinas de Rec. Fiscal Foraneas Lunes a Viernes de: 9:00 a 14:00 hrs.

RESULTADO ESPERADO:
Registro del pago por los Derechos de los servicios por testamentos publicos abiertos
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MANUAL DE SERVICIOS
SECRETARIA DE FINANZAS

B. FLUJOGRAMA.

NOMBRE DEL
SERVICIO: Recepcion del pago por Derecho de testamento publico abierto.
AREA RESPONSABLE DEL
SERVICIO: Direccion General de Ingresos.
OFICINA DE RECAUDACION FISCAL.
CONTRIBUYENTE.
CAJA.
Inicio
Y
Presenta aviso
notarial para. su pago, Recibe y verifica
- Igfiie::z 32 e aviso notarial.
Recaudacion Fiscal.

Aviso notarial.

Aviso notarial.

Captura datos del
aviso notarial, imprime
comprobante de pago.

Comprobante

Comprobante
de Pago.

Comprobante
de Pago.

Comprobante
de Pago.

A 4

Efectua el cobro,

Recibe Comprobante entrega al
de Pago Certificado h Contribuyente
¢ ) Comprobante de Pago
Certificado.

Comprobante
de Pago.

Comprobante
de Pago.

A

Archiva los
A 4 Comprobantes de
. Pagoyentrega ala
Fin o
Seccion de

Contabilidad de la
misma Oficina.

Comprobante
de Pago.

Comprobante
de Pago.

Comprobante
de Pago.

Comprobante
de Pago.
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MANUAL DE SERVICIOS
SECRETARIA DE FINANZAS

A. DESCRIPCION NARRATIVA.

NOMBRE DEL | Recepcion del pago por autorizacion de convenios de asociacion entre

SERVICIO: notarios publicos.
AREA RESPONSABLE
DEL SERVICIO: Direccion General de Ingresos.

DESCRIPCION DEL SERVICIO:

Recepcion y registro del pago por los Derechos causados por el servicio de autorizacion de
convenios de asociacion entre notarios publicos.

USUARIOS:
Contribuyentes.

AREAS QUE INTERVIENEN EN EL SERVICIO:
Oficina de Recaudacion Fiscal No. 000.

REQUISITOS PARA OBTENER LA PRESTACION DEL SERVICIO:
Presentar:

Oficio constancia donde se autoriza el convenio de asociacion entre notarios publicos
otorgado por la Secretaria General de Gobierno.

PROCEDIMIENTO PARA PRESTAR EL SERVICIO:

» El Contribuyente presenta oficio constancia otorgado por la Secretaria General de
Gobierno para el pago en la Caja de la Oficina de Recaudacion Fiscal.

» El Cajero de la Oficina de Recaudacion Fiscal recibe y revisa oficio constancia.

» El Cajero captura oficio constancia efectua el cobro e imprime el comprobante de
pago forma Unica (Recibo Oficial FGJFI-126-U). Anexo, pagina 417 en original y 4
copias.

» El Cajero entrega al Contribuyente original del comprobante de pago certificado.

» El Contribuyente recibe original del comprobante de pago certificado.

» El Cajero realiza archivo temporal de los comprobantes de pago para entregarse a
la seccion de Contabilidad de la misma oficina.

CARACTERISTICAS DEL SERVICIO:
Servicio eventual, a solicitud del contribuyente.

TIEMPO PARA LA ENTREGA | 5 minutos, a partir del momento en que el contribuyente se
DEL SERVICIO: presenta en el mostrador.

HORARIO: | Oficina de Recaudacion Fiscal No.00O. Lunes. a Viernes. de: 8:30 a 15:30 hrs.

RESULTADO ESPERADO:
Registro del pago por los Derechos de los servicios por concepto de convenios de
asociacion entre notarios publicos
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MANUAL DE SERVICIOS
SECRETARIA DE FINANZAS

B. FLUJOGRAMA.

NOMBRE DEL | Recepcién del pago por autorizacion de convenios de asociacion entre
SERVICIO: notarios publicos.

AREA RESPONSABLE DEL
SERVICIO: Direccion General de Ingresos.
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MANUAL DE SERVICIOS
SECRETARIA DE FINANZAS

A. DESCRIPCION NARRATIVA.

NOMBRE DEL | Recepcion del pago por autorizacion de libros de protocolo ordinario o

SERVICIO: abierto especial y registro de certificaciones.
AREA RESPONSABLE
DEL SERVICIO: Direccion General de Ingresos.

DESCRIPCION DEL SERVICIO:
Recepcion y registro del pago por los Derechos causados por el servicio de autorizacion

de libros de protocolo ordinario o abierto especial y registro de certificaciones por parte de
la Secretaria General de Gobierno.

USUARIOS:
Contribuyentes.

AREAS QUE INTERVIENEN EN EL SERVICIO:
Oficina de Recaudacion Fiscal No. 000 y Oficinas Foraneas en el interior del Estado.

REQUISITOS PARA OBTENER LA PRESTACION DEL SERVICIO:

Presentar:

Oficio constancia para la autorizacion de libros de protocolo ordinario o abierto, otorgado
por la Secretaria General de Gobierno.

PROCEDIMIENTO PARA PRESTAR EL SERVICIO:

» El Contribuyente presenta oficio constancia, otorgado por la Secretaria General de
Gobierno para el pago en la Caja de la Oficina de Recaudacion Fiscal.

» El Cajero de la Oficina de Recaudacion Fiscal recibe y revisa oficio constancia.

» El Cajero captura oficio Constancia por la autorizacién de libros de protocolo
ordinario o abierto, efectla el cobro e imprime el comprobante de pago forma Unica
(Recibo Oficial FGJFI-126-U). Anexo, pagina 417 en original y 4 copias.

» El Cajero entrega al Contribuyente original del comprobante de pago certificado.

» El Contribuyente recibe original del comprobante de pago certificado.

» El Cajero realiza archivo temporal de los comprobantes de pago para entregarse a
la seccion de Contabilidad de la misma oficina.

CARACTERISTICAS DEL SERVICIO:
Servicio eventual, a solicitud del contribuyente.

TIEMPO PARA LA ENTREGA | 5 minutos, a partir del momento en que el contribuyente se
DEL SERVICIO: presenta en el mostrador.

HORARIO: | Oficina de Recaudacion Fiscal No.000. Lunes a Viernes de: 8:30 a 15:30 hrs.
Oficinas Foraneas en el interior del Estado de Lun. a Vier. de 9:00 a 14:00 hrs.

RESULTADO ESPERADO:

Registro del pago por los Derechos de los Servicios por la autorizacion de libros de
protocolo ordinario o abierto especial y registro de certificaciones por parte de la
Secretaria General de Gobierno.
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MANUAL DE SERVICIOS
SECRETARIA DE FINANZAS

B. FLUJOGRAMA.

NOMBRE DEL | Recepcion del pago por autorizacion de libros de protocolo ordinario o

SERVICIO: abierto especial y registro de certificaciones.
AREA RESPONSABLE DEL
SERVICIO: Direccion General de Ingresos.
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MANUAL DE SERVICIOS
SECRETARIA DE FINANZAS

A. DESCRIPCION NARRATIVA.

NOMBRE DEL

SERVICIO: Recepcion del pago por autorizacion para cambiar la adscripcion notarial.
AREA RESPONSABLE

DEL SERVICIO: Direccion General de Ingresos.

DESCRIPCION DEL SERVICIO:

Recepcion y registro del pago por los Derechos causados por el servicio relativo a cambios
de adscripcion notarial.

USUARIOS:
Contribuyentes.

AREAS QUE INTERVIENEN EN EL SERVICIO:
Oficina de Recaudacion Fiscal No. 000.

REQUISITOS PARA OBTENER LA PRESTACION DEL SERVICIO:

Presentar:

Oficio constancia para la autorizacion de cambiar la adscripcion notarial, expedido por la
Secretaria General de Gobierno.

PROCEDIMIENTO PARA PRESTAR EL SERVICIO:

» El Contribuyente presenta oficio constancia, otorgado por la Secretaria General de
Gobierno para el pago en la Caja de la Oficina de Recaudacion Fiscal.

» El Cajero de la Oficina de Recaudacion Fiscal recibe y revisa oficio constancia.

» El Cajero captura oficio constancia por el cambio de adscripcion notarial, efectia el
cobro e imprime el comprobante de pago forma Unica (Recibo Oficial FGJFI-126-U).
Anexo, pagina 417 en original y 4 copias.

» El Cajero entrega al Contribuyente original del comprobante de pago certificado.

» El Contribuyente recibe original del comprobante de pago certificado.

» El Cajero realiza archivo temporal de los comprobantes de pago para entregarse a
la seccion de Contabilidad de la misma oficina.

CARACTERISTICAS DEL SERVICIO:
Servicio eventual, a solicitud del contribuyente.

TIEMPO PARA LA ENTREGA | 15 minutos, a partir del momento en que el contribuyente se
DEL SERVICIO: presenta en el mostrador.

HORARIO: | Oficina de Rec. Fiscal No.000. Lunes a Viernes de: 8:30 a 15:30 hrs.

RESULTADO ESPERADO:
Registro del pago por los Derechos del servicios por la autorizacién para cambiar la
adscripcién notarial.
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MANUAL DE SERVICIOS
SECRETARIA DE FINANZAS

B. FLUJOGRAMA.

NOMBRE DEL

SERVICIO: Recepcion del pago por autorizacion para cambiar la adscripcion notarial.
AREA RESPONSABLE DEL

SERVICIO: Direccion General de Ingresos.
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MANUAL DE SERVICIOS
SECRETARIA DE FINANZAS

A. DESCRIPCION NARRATIVA.

NOMBRE DEL | Recepcion del pago por autorizaciones para el ejercicio profesional como

SERVICIO: pasante o provisional.
AREA RESPONSABLE
DEL SERVICIO: Direccion General de Ingresos.

DESCRIPCION DEL SERVICIO:

Recepcidn y registro del pago por los Derechos causados en el servicio por autorizacion
del ejercicio profesional como pasante o provisional.

USUARIOS:
Contribuyentes.

AREAS QUE INTERVIENEN EN EL SERVICIO:
Oficina de Recaudacion Fiscal No. 000. y Oficinas Foraneas en el interior del Estado.

REQUISITOS PARA OBTENER LA PRESTACION DEL SERVICIO:
Presentar:
Orden de pago expedida por la Secretaria General de Gobierno.

PROCEDIMIENTO PARA PRESTAR EL SERVICIO:

» El Contribuyente presenta orden de pago expedida por la Secretaria General de
Gobierno para el pago en la Caja de la Oficina de Recaudacion Fiscal.

» El Cajero de la Oficina de Recaudacion Fiscal recibe y revisa orden de pago.

» El Cajero captura orden de pago para la autorizacién del ejercicio profesional,
efectla el cobro e imprime el comprobante de pago forma Unica (Recibo Oficial
FGJFI-126-U). Anexo, pagina 417 en original y 4 copias.

» El Cajero entrega al Contribuyente original del comprobante de pago certificado.

» El Contribuyente recibe original del comprobante de pago certificado.

» El Cajero realiza archivo temporal de los comprobantes de pago para entregarse a
la seccion de Contabilidad de la misma Oficina.

CARACTERISTICAS DEL SERVICIO:
Servicio eventual, a solicitud del contribuyente.

TIEMPO PARA LA ENTREGA | 5 minutos, a partir del momento en que el contribuyente se
DEL SERVICIO: presenta en el mostrador.

HORARIO: | Oficina de Recaudacion Fiscal No.00O. Lunes a Viernes de: 8:30 a 15:30 hrs.
Oficinas Foraneas en el interior del Estado de Lun. a Vier. de 9:00 a 14:00 hrs.

RESULTADO ESPERADO:
Registro del pago por los Derechos del servicio por autorizaciones para el ejercicio
profesional como pasante o provisional.
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MANUAL DE SERVICIOS
SECRETARIA DE FINANZAS

B. FLUJOGRAMA.

NOMBREDEL | Recepcién del pago por autorizaciones para el ejercicio profesional como

SERVICIO: pasante o provisional.
AREA RESPONSABLE DEL
SERVICIO: Direccion General de Ingresos.
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MANUAL DE SERVICIOS
SECRETARIA DE FINANZAS

A. DESCRIPCION NARRATIVA.

NOMBRE DEL | Recepcion del pago por autorizaciones para el ejercicio profesional con la

SERVICIO: cédula definitiva profesional.
AREA RESPONSABLE
DEL SERVICIO: Direccion General de Ingresos.

DESCRIPCION DEL SERVICIO:

Recepcion y registro del pago por los Derechos causados por el servicio de autorizacion
para el ejercicio profesional con la cédula profesional.

USUARIOS:
Contribuyentes.

AREAS QUE INTERVIENEN EN EL SERVICIO:
Oficina de Recaudacion Fiscal No. 000 y Oficinas de Recaudacion Fiscal en el interior del
Estado.

Presentar:
Orden de pago expedida por la Secretaria General de Gobierno.

PROCEDIMIENTO PARA PRESTAR EL SERVICIO:

» El Contribuyente presenta orden de pago expedida por la Secretaria General de
Gobierno para el pago en la Caja de la Oficina de Recaudacion Fiscal.

» El Cajero de la Oficina de Recaudacion Fiscal recibe y revisa orden de pago.

» El Cajero captura orden de pago para la autorizacion del ejercicio profesional,
efectta el cobro e imprime el comprobante de pago forma Unica (Recibo Oficial
FGJFI-126-U). Anexo, pagina 417 en original y 4 copias.

» El Cajero entrega al Contribuyente original del comprobante de pago certificado.

» El Contribuyente recibe original del comprobante de pago certificado.

» El Cajero realiza archivo temporal de los comprobantes de pago para entregarse a
la seccion de Contabilidad de la misma oficina.

CARACTERISTICAS DEL SERVICIO:
Servicio eventual, a solicitud del contribuyente.

TIEMPO PARA LA ENTREGA | 5 minutos, a partir del momento en que el contribuyente se
DEL SERVICIO: presenta en el mostrador.

HORARIO: | Oficina de Recaudacion Fiscal No.00O. Lunes a Viernes de: 8:30 a 15:30 hrs.

RESULTADO ESPERADO:
Registro del pago por los Derechos del servicios por autorizaciones del ejercicio
profesional con la cédula profesional.
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MANUAL DE SERVICIOS
SECRETARIA DE FINANZAS

B. FLUJOGRAMA.

NOMBREDEL | Recepcion del pago por autorizaciones para el ejercicio profesional con la
SERVICIO: cédula definitiva profesional.
AREA RESPONSABLE DEL
SERVICIO: Direccion General de Ingresos.
OFICINA DE RECAUDACION FISCAL.
CONTRIBUYENTE.

CAJA.

Inicio

A 4

Presenta orden de
pago para su pago, en
la Caja de la Oficina
de Recaudacion

Fiscal.

Recibe y verifica
orden de pago.

Orden de pago. Orden de pago.

Captura datos de la
orden de pago,
imprime comprobante

de pago.

Comprobante

Comprobante
de Pago.

Comprobante
de Pago.

Comprobante
de Pago.

A 4

Efectua el cobro,

Recibe Comprobante entrega al
de Pago Certificado h Contribuyente
o . Comprobante de Pago
Certificado.

Comprobante
de Pago.

Comprobante
de Pago.

A

Archiva los
A 4 Comprobantes de
. Pagoy entrega ala
Fin -
Seccion de

Contabilidad de la
misma Oficina.

Comprobante
de Pago.

Comprobante
de Pago.

Comprobante
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MANUAL DE SERVICIOS
SECRETARIA DE FINANZAS

A. DESCRIPCION NARRATIVA.

NOMBRE DEL | Recepcion del pago por autorizaciones para el ejercicio profesional y
SERVICIO: notarial.

AREA RESPONSABLE
DEL SERVICIO: Direccion General de Ingresos.

DESCRIPCION DEL SERVICIO:

Recepcion y registro del pago por los Derechos causados por el servicio de autorizaciones
notariales y registro de titulos profesionales.

USUARIOS:
Contribuyentes.

AREAS QUE INTERVIENEN EN EL SERVICIO:
Oficina de Recaudacion Fiscal No. 000 y Oficinas de Recaudacion Fiscal Foraneas.

REQUISITOS PARA OBTENER LA PRESTACION DEL SERVICIO:
Presentar:
Orden de pago expedida por la Secretaria General de Gobierno.

PROCEDIMIENTO PARA PRESTAR EL SERVICIO:

» El Contribuyente presenta Orden de pago expedida por la Secretaria General de
Gobierno para el pago en la Caja de la Oficina de Recaudacion Fiscal.

» El Cajero de la Oficina de Recaudacion Fiscal recibe y revisa orden de pago.

» El Cajero captura orden de pago para la autorizacion del ejercicio profesional,
efectua el cobro e imprime el comprobante de pago forma unica (Recibo Oficial
FGJFI-126-U). Anexo, pagina 417 en original y 4 copias.

» El Cajero entrega al Contribuyente original del comprobante de pago certificado.

» El Contribuyente recibe original del comprobante de pago certificado.

» El Cajero realiza archivo temporal de los comprobantes de pago para entregarse a
la seccion de Contabilidad de la misma oficina.

CARACTERISTICAS DEL SERVICIO:
Servicio eventual, a solicitud del contribuyente.

TIEMPO PARA LA ENTREGA | 6 minutos, a partir del momento en que el contribuyente se
DEL SERVICIO: presenta en el mostrador.

HORARIO: | Oficina de Rec. Fiscal No.000. Lunes a Viernes de: 8.30 a 15.30 hrs.
Oficinas de Rec. Fiscal Foraneas. Lunes a Viernes de: 9:00 a 14:00 hrs.

RESULTADO ESPERADO:

Registro del pago por los Derechos de los servicios por autorizaciones notariales y registro
de titulos profesionales.
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MANUAL DE SERVICIOS
SECRETARIA DE FINANZAS

B. FLUJOGRAMA.

NOMBREDEL | Recepcién del pago por autorizaciones para el ejercicio profesional y

SERVICIO: notarial.
AREA RESPONSABLE DEL
SERVICIO: Direccion General de Ingresos.
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MANUAL DE SERVICIOS
SECRETARIA DE FINANZAS

A. DESCRIPCION NARRATIVA.

NOMBRE DEL | Recepcion del pago por Derecho de expedicion de FIAT para el ejercicio del
SERVICIO: notariado.

AREA RESPONSABLE
DEL SERVICIO: Direccion General de Ingresos.

DESCRIPCION DEL SERVICIO:

Recepcion y registro del pago por los Derechos causados por el servicio de expedicion de
FIAT para el ejercicio del notariado.

USUARIOS:
Contribuyentes.

AREAS QUE INTERVIENEN EN EL SERVICIO:
Oficina de Recaudacion Fiscal No. 000.

REQUISITOS PARA OBTENER LA PRESTACION DEL SERVICIO:

Presentar:

Oficio constancia para la expedicion de FIAT para el ejercicio notarial, otorgado por la
Secretaria General de Gobierno.

PROCEDIMIENTO PARA PRESTAR EL SERVICIO:

» El Contribuyente presenta Oficio Constancia, expedido por la Secretaria General de
Gobierno para el pago en la Caja de la Oficina de Recaudacion Fiscal.

» El Cajero de la Oficina de Recaudacion Fiscal recibe y revisa oficio constancia.

» El Cajero captura oficio constancia para la expedicién de FIAT para el ejercicio
notarial, efectdia el cobro e imprime el comprobante de pago forma Unica (Recibo
Oficial FGJFI-126-U). Anexo, pagina 417 en original y 4 copias.

» El Cajero entrega al Contribuyente original del comprobante de pago certificado.

» El Contribuyente recibe original del comprobante de pago certificado.

» El Cajero realiza archivo temporal de los comprobantes de pago para entregarse a
la seccion de Contabilidad de la misma oficina.

CARACTERISTICAS DEL SERVICIO:
Servicio eventual, a solicitud del contribuyente.

TIEMPO PARA LA ENTREGA | 5 minutos, a partir del momento en que el contribuyente se
DEL SERVICIO: presenta en el mostrador.

HORARIO: | Oficina de Recaudacion Fiscal No. 000. Lunes a Viernes de: 8:30 a 15:30 hrs.

RESULTADO ESPERADO:
Registro del pago por los Derechos de los servicios por la expedicion del FIAT para el
ejercicio del notariado.
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MANUAL DE SERVICIOS
SECRETARIA DE FINANZAS

B. FLUJOGRAMA.

NOMBRE DEL | Recepcion del pago por Derecho de expedicion de FIAT para el ejercicio
SERVICIO: del notariado.
AREA RESPONSABLE DEL
SERVICIO: Direccion General de Ingresos.
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MANUAL DE SERVICIOS
SECRETARIA DE FINANZAS

A. DESCRIPCION NARRATIVA.

NOMBRE DEL | Recepcion del pago por Derecho de expedicion de patente de aspirante para

SERVICIO: el ejercicio notarial.
AREA RESPONSABLE
DEL SERVICIO: Direccion General de Ingresos.

DESCRIPCION DEL SERVICIO:

Recepcion y registro del pago por los Derechos causados por el servicio en la expedicién
de patentes de aspirantes para el ejercicio notarial.

USUARIOS:
Contribuyentes.

AREAS QUE INTERVIENEN EN EL SERVICIO:
Oficina de Recaudacion Fiscal No. 000.

REQUISITOS PARA OBTENER LA PRESTACION DEL SERVICIO:

Presentar:

Oficio constancia para la expedicion de patentes de aspirantes para el ejercicio notarial
otorgado por la Secretaria General de Gobierno.

PROCEDIMIENTO PARA PRESTAR EL SERVICIO:

» El Contribuyente presenta oficio constancia expedido por la Secretaria General de
Gobierno para el pago en la Caja de la Oficina de Recaudacion Fiscal.

» El Cajero de la Oficina de Recaudacion Fiscal recibe y revisa oficio constancia.

» El Cajero captura oficio constancia para la expedicion de FIAT para el ejercicio
notarial, efectda el cobro e imprime el comprobante de pago forma Unica (Recibo
Oficial FGJFI-126-U). Anexo, pagina 417 en original y 4 copias.

» El Cajero entrega al Contribuyente original del comprobante de pago certificado.

» El Contribuyente recibe original del comprobante de pago certificado.

» El Cajero realiza archivo temporal de los comprobantes de pago para entregarse a
la seccion de Contabilidad de la misma oficina.

CARACTERISTICAS DEL SERVICIO:
Servicio eventual, a solicitud del contribuyente.

TIEMPO PARA LA ENTREGA | 5 minutos, a partir del momento en que el contribuyente se
DEL SERVICIO: presenta en el mostrador.

HORARIO: | Oficina de Recaudacién Fiscal No.00O. Lunes a Viernes de: 8:30 a 15:30 hrs.

RESULTADO ESPERADO:
Registro de los pagos del servicio por expedicion de patente de aspirante para el ejercicio
notarial.
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MANUAL DE SERVICIOS
SECRETARIA DE FINANZAS

B. FLUJOGRAMA.

NOMBRE DEL | Recepcion del pago por Derecho de expedicion de patente de aspirante
SERVICIO: para el ejercicio notarial.
AREA RESPONSABLE DEL
SERVICIO: Direccion General de Ingresos.
OFICINA DE RECAUDACION FISCAL.
CONTRIBUYENTE.
CAJA.
Inicio
A 4
Presenta oficio
constancia para su Recibe y verifica

pago, en la Caja de la
Oficina de
Recaudacion Fiscal.

oficio constancia.

Oficio constancia.

Oficio constancia.

Captura datos del
oficio constancia,
imprime comrpobante
de pago.

Comprobante

Comprobante
de Pago.

Comprobante
de Pago.

Comprobante
de Pago.

A 4

Efectua el cobro,

Recibe Comprobante entrega al
de Pago Certificado h Contribuyente
o ) Comprobante de Pago
Certificado.

Comprobante

Comprobante

de Pago. de Pago.
4
Archiva los
v Comprobantes de
. Pagoy entrega a la
Fin L
Seccion de

Contabilidad de la
misma Oficina.

Comprobante
de Pago.

Comprobante
de Pago.

Comprobante
de Pago.

Comprobante
de Pago.
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MANUAL DE SERVICIOS
SECRETARIA DE FINANZAS

A. DESCRIPCION NARRATIVA.

NOMBRE DEL

SERVICIO: Recepcion del pago por Derecho de venta de protocolos notariales.
AREA RESPONSABLE

DEL SERVICIO: Direccion General de Ingresos.

DESCRIPCION DEL SERVICIO:

Recepcion y registro del pago por los Derechos causados por el servicio de la venta de
protocolos notariales.

USUARIOS:
Contribuyentes.

AREAS QUE INTERVIENEN EN EL SERVICIO:
Oficina de Recaudacion Fiscal No.00O.
y Oficinas Foraneas en el interior del Estado.

REQUISITOS PARA OBTENER LA PRESTACION DEL SERVICIO:
Presentar:
Orden de pago expedida por el archivo de instrumentos publicos.

PROCEDIMIENTO PARA PRESTAR EL SERVICIO:

» El Contribuyente presenta orden de pago expedida por la Secretaria General de
Gobierno para el pago en la Caja de la Oficina de Recaudacion Fiscal.

» El Cajero de la Oficina de Recaudacion Fiscal recibe y revisa orden de pago.

» El Cajero captura orden de pago para la autorizacion del ejercicio profesional,
efectla el cobro e imprime el comprobante de pago forma unica (Recibo Oficial
FGJFI-126-U). Anexo, pagina 417 en original y 4 copias.

» El Cajero entrega al Contribuyente original del comprobante de pago certificado.

» El Contribuyente recibe original del comprobante de pago certificado.

» El Cajero realiza archivo temporal de los comprobantes de pago para entregarse a
la seccion de Contabilidad de la misma Oficina.

CARACTERISTICAS DEL SERVICIO:
Servicio eventual, a solicitud del contribuyente.

TIEMPO PARA LA ENTREGA | 5 minutos, a partir del momento en que el contribuyente se
DEL SERVICIO: presenta en el mostrador.

HORARIO: | Oficina de Recaudacion Fiscal No.000. Lunes a Viernes de: 8:30 a 15:30 hrs.
Oficinas Foraneas en el interior del Estado de Lun. a Vier. de 9:00 a 14:00 hrs.

RESULTADO ESPERADO:
Registro de los pagos por Derechos de los servicios por venta de protocolos notariales.
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MANUAL DE SERVICIOS

B. FLUJOGRAMA.

SECRETARIA DE FINANZAS

NOMBRE DEL
SERVICIO: Recepcion del pago por Derecho de venta de protocolos notariales.
AREA RESPONSABLE DEL
SERVICIO: Direccion General de Ingresos.
OFICINA DE RECAUDACION FISCAL.
CAJA.
< Inicio >
A 4
Presenta orden de
R | recneyverca
de Recaudacion orden de pago.
Fiscal.
Orden de pago. Orden de pago.

de Pago.

Captura datos de la
orden de pago,
imprime comprobante
de pago.

Comprobante

Comprobante
de Pago.

Comprobante
de Pago.

Comprobante
de Pago.

y

Recibe Comprobante
de Pago Certificado.

Efectua el cobro,
entrega al
< Contribuyente
Comprobante de Pago
Certificado.

Comprobante

Comprobante
de Pago.

4
Archiva los

Comprobantes de
Pagoy entrega a la
Seccion de
Contabilidad de la
misma Oficina.

Comprobante
de Pago.

Comprobante
de Pago.

Comprobante
de Pago.

Comprobante
de Pago.
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MANUAL DE SERVICIOS

SECRETARIA DE FINANZAS

A. DESCRIPCION NARRATIVA.

NOMBRE DEL | Recepcion del pago por autorizacion mensual para portar publicidad en las
SERVICIO: unidades del Servicio Publico.

AREA RESPONSABLE
DEL SERVICIO: Direccion General de Ingresos.

DESCRIPCION DEL SERVICIO:
Recepcidén y registro del pago por la autorizacion para portar publicidad en las unidades del
Servicio Publico.

USUARIOS:
Contribuyentes.

AREAS QUE INTERVIENEN EN EL SERVICIO:
Oficina de Recaudacion Fiscal 002.
y Oficinas Foraneas en el interior del Estado.

REQUISITOS PARA OBTENER LA PRESTACION DEL SERVICIO:
Orden de pago, expedida por la Secretaria de Vialidad y Transporte.

PROCEDIMIENTO PARA PRESTAR EL SERVICIO:

» El Contribuyente presenta orden de pago en la Caja de la Oficina de Recaudacion
Fiscal.
El Cajero de la Oficina de Recaudacion Fiscal recibe orden de pago.
El Cajero captura autorizacion para portar publicidad e imprime comprobante de
pago.
El Cajero efectta el cobro y entrega al Contribuyente comprobante de pago forma
Unica (Recibo Oficial FGJFI-126-U). Anexo, pagina 417 certificado.
El Contribuyente recibe comprobante de pago certificado.
El Contribuyente continta el tramite en oficinas de la Secretaria de Vialidad y
Transporte.

VYV VYV VYV

CARACTERISTICAS DEL SERVICIO:
Servicio eventual, a solicitud del contribuyente.

TIEMPO PARA LA ENTREGA | 3 minutos, a partir de que el contribuyente se presenta en la
DEL SERVICIO: ventanilla.

HORARIO: | Oficina de Rec. Fiscal 002: Lunes a Viernes de: 9:00 a 15:00 hrs.
Oficinas Foraneas en el interior del Estado de Lun. a Vier. de 9:00 a 14:00 hrs.

RESULTADO ESPERADO:

Registro del pago por los Derechos para la autorizacién mensual para portar publicidad en
las unidades del Servicio Publico.
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MANUAL DE SERVICIOS
SECRETARIA DE FINANZAS

B. FLUJOGRAMA.
NOMBRE DEL | Recepcion del pago por autorizacién mensual para portar publicidad en las
SERVICIO: unidades del Servicio Publico.
AREA RESPONSABLE DEL
SERVICIO: Direccion General de Ingresos.
OFICINA DE RECAUDACION FISCAL.
CONTRIBUYENTE.
CAJA.
Inicio
A 4
Presenta orden de
pago en la Caja de la N Recibe orden de
Oficina de g pago.
Recaudacion Fiscal.

Orden de pago.

Orden de pago.

Captura autorizacion

para portar publicidad,

imprime comprobante
de pago.

Comprobante

Comprobante
de Pago.

Comprobante
de Pago.

Comprobante
de Pago.

A 4

Efectua el cobro,

Recibe Comprobante entrega al
o < Contribuyente
de Pago Certificado.
Comprobante de Pago
Certificado.
Comprobante

Comprobante
de Pago.

de Pago.

A 4
Archiva los
Y Comprobantes de
Pagoy entrega ala
Seccion de
Contabilidad de la
misma Oficina.

Comprobante
de Pago.

Comprobante
de Pago.

Comprobante
de Pago.

Comprobante
de Pago.
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MANUAL DE SERVICIOS

SECRETARIA DE FINANZAS

A. DESCRIPCION NARRATIVA.

NOMBRE DEL

SERVICIO: Recepcion del pago por Derecho de curso y examen vial.
AREA RESPONSABLE

DEL SERVICIO: Direccion General de Ingresos.

DESCRIPCION DEL SERVICIO:
Recepcidn y registro del pago por el Derecho para asistir al curso y examen vial.

USUARIOS:
Contribuyentes.

AREAS QUE INTERVIENEN EN EL SERVICIO:
Oficina de Recaudacion Fiscal 005 y Oficinas Foraneas en el interior del Estado.

REQUISITOS PARA OBTENER LA PRESTACION DEL SERVICIO:
Formato de pago (solicitud de licencia), expedido por la Secretaria de Vialidad y Transporte
(Anexo, pagina 425).

PROCEDIMIENTO PARA PRESTAR EL SERVICIO:

» El Interesado presenta formato de pago en la Caja de la Oficina de Recaudacion
Fiscal.
El Cajero de la Oficina de Recaudacion Fiscal recibe formato de pago forma Unica
(Recibo Oficial FGJFI-126-U). Anexo, pagina 417.
El Cajero captura Derechos para asistir al curso y examen vial e imprime el
comprobante de pago.
El Cajero realiza el cobro y entrega al Interesado comprobante de pago y formato
de pago certificados.
El Contribuyente recibe comprobante de pago y formato de pago certificados.
El Contribuyente continta el trdmite en las Oficinas de la Secretaria de Vialidad y
Transporte.

vVV Vv V VYV

CARACTERISTICAS DEL SERVICIO:
Servicio eventual, a solicitud del contribuyente.

TIEMPO PARA LA ENTREGA | 3 minutos, a partir de que el contribuyente se presenta en la
DEL SERVICIO: ventanilla.

HORARIO: | Oficina de Recaudacion Fiscal 005. Lunes a Viernes de: 9:00 a 14:00 hrs
Oficinas Foraneas en el interior del Estado de Lun. a Vier. de 9:00 a 14:00 hrs.

RESULTADO ESPERADO:
El registro del pago por los Derechos para asistir al curso y examen vial.
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MANUAL DE SERVICIOS
SECRETARIA DE FINANZAS

B. FLUJOGRAMA.
NOMBRE DEL
SERVICIO: Recepcion del pago por Derecho de curso y examen vial.
AREA RESPONSABLE DEL
SERVICIO: Direccion General de Ingresos.
OFICINA DE RECAUDACION FISCAL.
CONTRIBUYENTE.
CAJA.
{ Inicio }
A 4

Presenta formato de

pago en la Caja de la
Oficina de

Recaudacion Fiscal.

Recibe formato de
pago.

Formato de pago.

Formato de pago.

Captura derechos
para asistir al curso y
examen vial, imprime

comprobante de pago.

Comprobante
de Pago.

y

Efectua el cobro,

Recibe Comprobante w entrega al
de Pago Certificado M Contribuyente
o . Comprobante de Pago
Certificado.

Comprobante
de Pago.

Comprobante
de Pago.

Formato de pago.

Contintatramite en la
Secretaria de Vialidad y
Transporte.

Fecha de Elaboracion: Abril / 2004 Pagina 244 de 439



MANUAL DE SERVICIOS

SECRETARIA DE FINANZAS

A. DESCRIPCION NARRATIVA.

NOMBRE DEL | Recepcion del pago por engomado por la Direccion de Sitios y
SERVICIO: Especializados.

AREA RESPONSABLE
DEL SERVICIO: Direccion General de Ingresos.

DESCRIPCION DEL SERVICIO:
Recibir y registrar el pago por el Derecho de engomado de vehiculos.

USUARIOS:
Contribuyentes.

AREAS QUE INTERVIENEN EN EL SERVICIO:
Oficina de Recaudacioén Fiscal 005 y Oficinas Foraneas en el interior del Estado.

REQUISITOS PARA OBTENER LA PRESTACION DEL SERVICIO:
Formato de pago, expedido por la Secretaria de Vialidad y Transporte.
El tramite lo realizar& el Contribuyente sin excepcién, no se aceptan poderes.

PROCEDIMIENTO PARA PRESTAR EL SERVICIO:

» El Contribuyente presenta formato de pago en la Caja de la Oficina de
Recaudacion Fiscal.
El Cajero de la Oficina de Recaudacion Fiscal recibe el formato de pago.
El Cajero captura el Derecho de engomado e imprime el comprobante de pago
forma Unica (Recibo Oficial FGJFI-126-U). Anexo, pagina 417.
El Cajero realiza el cobro y entrega al Contribuyente comprobante de pago y el
formato de pago certificados.
El Contribuyente recibe comprobante de pago y formato de pago certificados.
El Contribuyente continta el tramite en las oficinas de la Secretaria de Vialidad y
Transporte para obtener el engomado.

YVV VYV VYV

CARACTERISTICAS DEL SERVICIO:
Servicio eventual, a solicitud del contribuyente.

TIEMPO PARA LAENTREGA | 3 minutos, a partir de que el contribuyente se presenta en la
DEL SERVICIO: ventanilla.

HORARIO: | Oficina de Rec. Fiscal 005. Lunes a Viernes de:9:00 a 15:00 horas
Oficinas Foraneas en el interior del Estado de Lun. a Vier. de 9:00 a 14:00 hrs.

RESULTADO ESPERADO:
El registro del pago por los Derechos de engomado de vehiculos.
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MANUAL DE SERVICIOS
SECRETARIA DE FINANZAS

B. FLUJOGRAMA.

NOMBREDEL | Recepcién del pago por engomado por la Direccion de Sitios y
SERVICIO: Especializados.

AREA RESPONSABLE DEL

SERVICIO: Direccion General de Ingresos.

OFICINA DE RECAUDACION FISCAL.

CONTRIBUYENTE.

Inicio

A

CAJA.

Presenta formato de

pago en la Caja de la | Recibe formato de
Oficina de d pago.

Recaudacién Fiscal.

Formato de pago.

Formato de pago.

Captura derecho de
engomado, imprime
comprobante de pago.

Comprobante
de Pago.

A 4
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. entrega al
Recibe Comprobante P Contribuyente
y formato de Pago < Comprobante

Certificado. P y

formato de Pago
Certificado.

Comprobante
de Pago.

Comprobante
de Pago.

Formato de pago. Formato de pago.

Continda tramite en la
Secretaria de Vialidad y
Transporte.
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MANUAL DE SERVICIOS

SECRETARIA DE FINANZAS

A. DESCRIPCION NARRATIVA.

NOMBRE DEL | Recepcion del pago por Derecho de expedicion o reposicion de licencia de

SERVICIO: manejo de automovilista con vigencia por 4 afios.
AREA RESPONSABLE
DEL SERVICIO: Direccion General de Ingresos.

DESCRIPCION DEL SERVICIO:
Recibir y registrar el pago por la expediciéon de licencias de manejo.

USUARIOS:
Contribuyentes.

AREAS QUE INTERVIENEN EN EL SERVICIO:
Oficina de Recaudacion Fiscal 005 y Oficinas Foraneas en el interior del Estado.

REQUISITOS PARA OBTENER LA PRESTACION DEL SERVICIO:

Formato de pago (solicitud de licencia), expedido por la Secretaria de Vialidad y Transporte
(Anexo, pagina 425).

PROCEDIMIENTO PARA PRESTAR EL SERVICIO:

» El Contribuyente presenta formato de pago en la Caja de la Oficina de Recaudacion
Fiscal.
El Cajero de la Oficina de Recaudacion Fiscal recibe el formato de pago.
El Cajero captura expedicion o reposicion de la licencia e imprime comprobante de
pago forma unica (Recibo Oficial FGJFI-126-U). Anexo, pagina 417.
El Cajero realiza el cobro y entrega al Contribuyente comprobante de pago y
formato de pago certificados.
El Contribuyente recibe comprobante de pago y formato de pago certificados.
El Contribuyente continda el tramite en las oficinas de la Secretaria de Vialidad y
Transporte para obtener la licencia.

VV VYV VY

CARACTERISTICAS DEL SERVICIO:
Servicio eventual, a solicitud del contribuyente.

TIEMPO PARA LAENTREGA |3 minutos, a partir de que el contribuyente se presenta en la
DEL SERVICIO: ventanilla.

HORARIO: | Oficinas de Rec. Fiscal No. 005. Lunes a Viernes de: 9:00 a 14:00 hrs.
Oficinas Foraneas en el interior del Estado de Lun. a Vier. de 9:00 a 14:00 hrs.

RESULTADO ESPERADO:
El registro del pago por los Derechos de expedicion de licencias de manejo.
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MANUAL DE SERVICIOS
SECRETARIA DE FINANZAS

B. FLUJOGRAMA.

NOMBREDEL | Recepcion del pago por Derecho de expedicion o reposicion de licencia de
SERVICIO: automovilista con vigencia por 4 afos.

AREA RESPONSABLE DEL

SERVICIO: Direccion General de Ingresos.

OFICINA DE RECAUDACION FISCAL.

CONTRIBUYENTE.

CAJA.
Inicio
h 4
Presenta formato de
pago en la Caja de la | Recibe formato de
Oficina de i pago.
Recaudacion Fiscal.

Formato de pago.

Formato de pago.

Captura e imprime
Comprobante de
Pago.

Comprobante
de Pago.

A 4
Efectua el cobro,
Recibe Comprobante entrega al
W Contribuyente
y formato de Pago
. Comprobante y
Certificado.
formato de Pago
Certificado.

Comprobante
de Pago.

Comprobante
de Pago.

Formato de pago. Formato de pago.

Continta tramite en la
Secretaria de Vialidad y
Transporte.
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MANUAL DE SERVICIOS

SECRETARIA DE FINANZAS

A. DESCRIPCION NARRATIVA.

NOMBRE DEL | Recepcion del pago por Derecho de expedicion o reposicion de licencia de

SERVICIO: conductor del Servicio Publico con vigencia por 4 afos.
AREA RESPONSABLE
DEL SERVICIO: Direccion General de Ingresos.

DESCRIPCION DEL SERVICIO:
Recibir y registrar el pago por la expediciéon de licencias de manejo.

USUARIOS:
Contribuyentes.

AREAS QUE INTERVIENEN EN EL SERVICIO:
Oficina de Recaudacion Fiscal 005 y Oficinas Foraneas en el interior del Estado.

REQUISITOS PARA OBTENER LA PRESTACION DEL SERVICIO:
Formato de pago (Solicitud de Licencia), expedido por la Secretaria de Vialidad y
Transporte (Anexo, pagina 425).

PROCEDIMIENTO PARA PRESTAR EL SERVICIO:

» El Contribuyente presenta formato de pago en la Caja de la Oficina de Recaudacion
Fiscal.
El Cajero de la Oficina de Recaudacioén Fiscal recibe el formato de pago.
El Cajero captura expedicion o reposicion de la licencia e imprime comprobante de
pago forma Unica (Recibo Oficial FGJFI-126-U). Anexo, pagina 417.
El Cajero realiza el cobro y entrega al Contribuyente comprobante de pago y
formato de pago certificados.
El Contribuyente recibe comprobante de pago y formato de pago certificados.
El Contribuyente continda el tramite en las oficinas de la Secretaria de Vialidad y
Transporte para obtener la licencia.

YV VYV VV

CARACTERISTICAS DEL SERVICIO:
Servicio eventual, a solicitud del contribuyente.

TIEMPO PARA LA ENTREGA | 5 minutos, a partir de que el contribuyente se presenta en la
DEL SERVICIO: ventanilla.

HORARIO: | Oficina de Rec. Fiscal 005. Lunes a Viernes de: 9:00 a 15:00 horas.
Oficinas Foraneas en el interior del Estado de Lun. a Vier. de 9:00 a 14:00 hrs.

RESULTADO ESPERADO:
El registro del pago por los Derechos de expedicién de licencias de manejo.
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MANUAL DE SERVICIOS
SECRETARIA DE FINANZAS

B. FLUJOGRAMA.
NOMBREDEL | Recepcion del pago por Derecho de expedicion o reposicion de licencia de

SERVICIO: conductor del Servicio Publico con vigencia por 4 afios.
AREA RESPONSABLE DEL
SERVICIO: Direccion General de Ingresos.

OFICINA DE RECAUDACION FISCAL.

CONTRIBUYENTE.

< Inicio )

A

CAJA.

Presenta formato de

pago en la Caja de la Recibe formato de
Oficina de pago.

Recaudacién Fiscal.

A4

Formato de pago.

Formato de pago.

Captura expedicién o
reposicion e imprime
Comprobante de

Pago.

Comprobante
de Pago.

A 4
Efectua el cobro,
) entrega al
Recibe Comprobante Contribuyente
y formato de Pago <
) € Comprobante y
Certificado.

formato de Pago

Certificado.

Comprobante
de Pago.

Comprobante
de Pago.

Formato de pago. Formato de pago.

Continda tramite en la
Secretaria de Vialidad y
Transporte.
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MANUAL DE SERVICIOS

SECRETARIA DE FINANZAS

A. DESCRIPCION NARRATIVA.

NOMBRE DEL | Recepcion del pago por Derecho de expedicion o reposicion de licencia de

SERVICIO: motociclista con vigencia por 4 afos.
AREA RESPONSABLE
DEL SERVICIO: Direccion General de Ingresos.

DESCRIPCION DEL SERVICIO:
Recibir y registrar el pago por la expediciéon de licencias de manejo.

USUARIOS:
Contribuyentes.

AREAS QUE INTERVIENEN EN EL SERVICIO:
Oficina de Recaudacion Fiscal 005 y Oficinas Foraneas en el interior del Estado.

REQUISITOS PARA OBTENER LA PRESTACION DEL SERVICIO:
Formato de pago (solicitud de licencia), expedido por la Secretaria de Vialidad y Transporte
(Anexo, pagina 425).

PROCEDIMIENTO PARA PRESTAR EL SERVICIO:

» El Contribuyente presenta formato de pago en la Caja de la Oficina de Recaudacion
Fiscal.
El Cajero de la Oficina de Recaudacioén Fiscal recibe el formato de pago.
El Cajero captura expedicion o reposicion de la licencia e imprime comprobante de
pago forma Unica FGJFI-126-U (Anexo, pagina 445).
El Cajero realiza el cobro y entrega al Contribuyente comprobante de pago y
formato de pago certificados.
El Contribuyente recibe comprobante de pago y formato de pago certificados.
El Contribuyente continda el tramite en las oficinas de la Secretaria de Vialidad y
Transporte para obtener la licencia.

YV V VYV

CARACTERISTICAS DEL SERVICIO:
Servicio eventual, a solicitud del contribuyente.

TIEMPO PARA LA ENTREGA | 5 minutos, a partir de que el contribuyente se presenta en la
DEL SERVICIO: ventanilla.

HORARIO: | Oficina de Rec. Fiscal 005. Lunes a Viernes de: 9:00 a 15:00 horas Oficinas
Foraneas en el interior del Estado de Lun. a Vier. de 9:00 a 14:00 hrs.

RESULTADO ESPERADO:
El registro del pago por los Derechos de expedicion de licencias de manejo.
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MANUAL DE SERVICIOS
SECRETARIA DE FINANZAS

B. FLUJOGRAMA.
NOMBREDEL | Recepcion del pago por Derecho de expedicion o reposicion de licencia de

SERVICIO: motociclista con vigencia por 4 afnos.

AREA RESPONSABLE DEL
SERVICIO: Direccion General de Ingresos.

OFICINA DE RECAUDACION FISCAL.

CONTRIBUYENTE.

CAJA.
Inicio >
A
Presenta formato de
pago en la Caja de la .| Recibe formato de
Oficina de pago.
Recaudacio6n Fiscal.

Formato de pago.

Formato de pago.

Captura expedicién o

reposicion e imprime
Comprobante de

Pago.

Comprobante
de Pago.

A 4
Efectua el cobro,
Recibe Comprobante entrega al
y formato dl:e Pago < Contribuyente
Certificado Comprobante y
) formato de Pago
Certificado.

Comprobante
de Pago.

Comprobante
de Pago.

Formato de pago.

Formato de pago.

Continta tramite en la
Secretaria de Vialidad y
Transporte.
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MANUAL DE SERVICIOS

SECRETARIA DE FINANZAS

A. DESCRIPCION NARRATIVA.

NOMBRE DEL | Recepcion del pago por Derecho de expedicion o reposicion de licencia de

SERVICIO: chofer con vigencia por 4 afos.
AREA RESPONSABLE
DEL SERVICIO: Direccion General de Ingresos.

DESCRIPCION DEL SERVICIO:
Recibir y registrar el pago por la expedicién de licencias de manejo

USUARIOS:
Contribuyentes.

AREAS QUE INTERVIENEN EN EL SERVICIO:
Oficina de Recaudacion Fiscal 005 y Oficinas Foraneas en el interior del Estado.

REQUISITOS PARA OBTENER LA PRESTACION DEL SERVICIO:
Formato de pago (solicitud de licencia), expedido por la Secretaria de Vialidad y Transporte
(Anexo, pagina 425).

PROCEDIMIENTO PARA PRESTAR EL SERVICIO:

» El Contribuyente presenta formato de pago en la Caja de la Oficina de Recaudacion
Fiscal.
El Cajero de la Oficina de Recaudacion Fiscal recibe el formato de pago.
El Cajero captura expedicion o reposicion de la licencia e imprime comprobante de
pago forma Unica (Recibo Oficial FGJFI-126-U). Anexo, pagina 417.
El Cajero realiza el cobro y entrega al Contribuyente comprobante de pago y
formato de pago certificados.
El Contribuyente recibe comprobante de pago y formato de pago certificados.
El Contribuyente continda el tramite en las oficinas de la Secretaria de Vialidad y
Transporte para obtener la licencia.

YV V VYV

CARACTERISTICAS DEL SERVICIO:
Servicio eventual, a solicitud del contribuyente.

TIEMPO PARA LAENTREGA | 5 minutos, a partir de que el contribuyente se presenta en la
DEL SERVICIO: ventanilla.

HORARIO: | Oficina de Rec. Fiscal 005. Lunes a Viernes de: 9:00 a 15:00 horas.
Oficinas Foraneas en el interior del Estado de Lun. a Vier. de 9:00 a 14:00 hrs.

RESULTADO ESPERADO:
El registro del pago por los Derechos de expedicion o reposicion de licencias de manejo.
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MANUAL DE SERVICIOS

B. FLUJOGRAMA.

SECRETARIA DE FINANZAS

NOMBREDEL | Recepcion del pago por Derecho de expedicion o reposicion de licencia de

SERVICIO: chofer con vigencia por 4 afios.
AREA RESPONSABLE DEL
SERVICIO: Direccion General de Ingresos.
OFICINA DE RECAUDACION FISCAL.
CONTRIBUYENTE.

CAJA.

Inicio >

A

Presenta formato de
pago en la Caja de la

Recibe formato de

Oficina de
Recaudacién Fiscal.

Formato de pago.

Recibe Comprobante
y formato de Pago <

pago.

Formato de pago.

Captura expedicién o
reposicién e imprime
Comprobante de

Pago.

Comprobante
de Pago.

A 4
Efectlia el cobro,
entrega al
Contribuyente

Certificado.

Comprobante
de Pago.

Formato de pago.

Contintatramite en la
Secretaria de Vialidad y
Transporte.

Comprobante y
formato de Pago
Certificado.

Comprobante
de Pago.

Formato de pago.
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MANUAL DE SERVICIOS

SECRETARIA DE FINANZAS

A. DESCRIPCION NARRATIVA.

NOMBRE DEL | Recepcion del pago por Derecho de expedicion o reposicion de licencia para

SERVICIO: extranjeros con vigencia por 4 anos.
AREA RESPONSABLE
DEL SERVICIO: Direccion General de Ingresos.

DESCRIPCION DEL SERVICIO:

Recibir y registrar el pago por la expedicion de licencias de manejo: chofer, automovilista o
motociclista para extranjeros.

USUARIOS:
Contribuyentes.

AREAS QUE INTERVIENEN EN EL SERVICIO:
Oficina de Recaudacion Fiscal 005 y Oficinas Foraneas en el interior del Estado.

REQUISITOS PARA OBTENER LA PRESTACION DEL SERVICIO:
Formato de pago (solicitud de licencia), expedido por la Secretaria de Vialidad y Transporte
(Anexo, pagina 425).

PROCEDIMIENTO PARA PRESTAR EL SERVICIO:

» El Contribuyente presenta formato de pago en la Caja de la Oficina de Recaudacion
Fiscal.
El Cajero de la Oficina de Recaudacion Fiscal recibe el formato de pago.
El Cajero captura expedicidn o reposicion de la licencia e imprime comprobante de
pago forma Unica (Recibo Oficial FGJFI-126-U). Anexo, pagina 417.
El Cajero realiza el cobro y entrega al Contribuyente comprobante de pago y formato
de pago certificados.
El Contribuyente recibe comprobante de pago y formato de pago certificados.
El Contribuyente continda el tramite en las oficinas de la Secretaria de Vialidad y
Transporte para obtener la licencia.

YV VYV VYV

CARACTERISTICAS DEL SERVICIO:
Servicio eventual, a solicitud del contribuyente.

TIEMPO PARA LAENTREGA | 5 minutos, a partir de que el contribuyente se presenta en la
DEL SERVICIO: ventanilla.

HORARIO: | Oficina de Rec. Fiscal 005. Lunes a Viernes de: 9:00 a 15:00 horas.
Oficinas Foraneas en el interior del Estado de Lun. a Vier. de 9:00 a 14:00 hrs.

RESULTADO ESPERADO:
El registro del pago por los Derechos de expedicion o reposicion de licencias de manejo:
chofer, automovilista 0 motociclista para extranjeros.
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MANUAL DE SERVICIOS

B. FLUJOGRAMA.

SECRETARIA DE FINANZAS

NOMBRE DEL | Recepcién del pago por Derecho de Expedicion o reposicion de licencia
SERVICIO: para extranjeros con vigencia por 4 afos.

AREA RESPONSABLE DEL

SERVICIO: Direccion General de Ingresos.

CONTRIBUYENTE.

OFICINA DE RECAUDACION FISCAL.

CAJA.

{ Inicio

A

Presenta formato de

Recibe formato de

pago en la Caja de la
Oficina de
Recaudacién Fiscal.

Formato de pago.

Recibe Comprobante

pago.

Formato de pago.

Captura expedicién o

reposicién e imprime
Comprobante de

Pago.

Comprobante
de Pago.

A 4
Efectua el cobro,
entrega al
Contribuyente

y formato de Pago
Certificado.

Comprobante
de Pago.

Formato de pago.

Continta tramite en la
Secretaria de Vialidad y
Transporte.

Comprobante y
formato de Pago
Certificado.

Comprobante
de Pago.

Formato de pago.
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MANUAL DE SERVICIOS

SECRETARIA DE FINANZAS

A. DESCRIPCION NARRATIVA.

NOMBRE DEL | Recepcion del pago por Derecho de gafeteo de la Direccion de Sitios y

SERVICIO: Especializados.
AREA RESPONSABLE
DEL SERVICIO: Direccion General de Ingresos.

DESCRIPCION DEL SERVICIO:
Recibir y registrar el pago por la expedicién de gafetes para conductores del Servicio
Publico de pasaje taxis.

USUARIOS:
Contribuyentes.

AREAS QUE INTERVIENEN EN EL SERVICIO:
Oficina de Recaudacion Fiscal 005 y Oficinas Foraneas en el interior del Estado.

REQUISITOS PARA OBTENER LA PRESTACION DEL SERVICIO:
Formato de pago, expedido por la Secretaria de Vialidad y Transporte.

PROCEDIMIENTO PARA PRESTAR EL SERVICIO:

» El Contribuyente presenta formato de pago en la Caja de la Oficina de Recaudacion
Fiscal.
El Cajero de la Oficina de Recaudacién Fiscal recibe formato de pago.
El Cajero captura la expedicion de gafetes e imprime comprobante de pago forma
unica (Recibo Oficial FGJFI-126-U). Anexo, pagina 417.
El Cajero realiza el cobro y entrega al Contribuyente comprobante de pago y
formato de pago certificados.
El Contribuyente recibe comprobante de pago y formato de pago certificados.
El Contribuyente continda el trdmite en las oficinas de la Secretaria de Vialidad y
Transporte para obtener el gafete.

YV V VYV

CARACTERISTICAS DEL SERVICIO:
Servicio eventual, a solicitud del contribuyente.

TIEMPO PARA LA ENTREGA | 3 minutos, a partir de que el contribuyente se presenta en la
DEL SERVICIO: ventanilla.

HORARIO: | Oficina de Recaudacion Fiscal 005 Lunes a Viernes de: 9:00 a 15:00 horas
Oficinas Foraneas en el interior del Estado de Lun. a Vier. de 9:00 a 14:00 hrs.

RESULTADO ESPERADO:
El registro del pago por los Derechos de gafeteo por la Direccion de Sitios y
Especializados.
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MANUAL DE SERVICIOS
SECRETARIA DE FINANZAS

B. FLUJOGRAMA.
NOMBREDEL | Recepcion del pago por Derecho de gafeteo de la Direccion de Sitios y

SERVICIO: Especializados.

AREA RESPONSABLE DEL
SERVICIO: Direccion General de Ingresos.

OFICINA DE RECAUDACION FISCAL.

CONTRIBUYENTE.

{ Inicio

A

CAJA.

Presenta formato de

pago en la Caja de la | Recibe formato de
Oficina de v pago.

Recaudacién Fiscal.

Formato de pago.

Formato de pago.

Captura Expedicién de
Gafetes e Imprime
Comprobante de
Pago.

Comprobante
de Pago.

A 4
Efectlia el cobro,
Recibe Comprobante entrega al
Contribuyente
y formato de Pago <
ifi Comprobante y
Certificado.

formato de Pago

Certificado.

Comprobante
de Pago.

Comprobante
de Pago.

Formato de pago.

Formato de pago.

Contintatramite en la
Secretaria de Vialidad y
Transporte.
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MANUAL DE SERVICIOS

SECRETARIA DE FINANZAS

A. DESCRIPCION NARRATIVA.

NOMBRE DEL | Recepcion del pago por el otorgamiento de permiso para transporte con
SERVICIO: gruas.

AREA RESPONSABLE
DEL SERVICIO: Direccion General de Ingresos.

DESCRIPCION DEL SERVICIO:
Recibir y registrar el pago por la expedicién de permisos para el servicio de transporte con
graas.

USUARIOS:
Contribuyentes.

AREAS QUE INTERVIENEN EN EL SERVICIO:
Oficina de Recaudacion Fiscal 002 y Oficinas Foraneas en el interior del Estado.

REQUISITOS PARA OBTENER LA PRESTACION DEL SERVICIO:
Orden de pago, expedida por la Secretaria de Vialidad.

PROCEDIMIENTO PARA PRESTAR EL SERVICIO:

» El Contribuyente presenta orden de pago en la Caja de la Oficina de Recaudacion
Fiscal.
El Cajero de la Oficina de Recaudacion Fiscal recibe orden de pago.
El Cajero captura permiso para transporte con grdas e imprime el comprobante de
pago forma Unica (Recibo Oficial FGJFI-126-U). Anexo, pagina 417.
El Cajero realiza el cobro y entrega al Contribuyente comprobante de pago
certificado.
El Contribuyente recibe comprobante de pago certificado.
El Contribuyente continda el tramite en las oficinas de la Secretaria de Vialidad y
Transporte.

VV VYV VYV

CARACTERISTICAS DEL SERVICIO:
Servicio eventual, a solicitud del contribuyente.

TIEMPO PARA LA ENTREGA | 3 minutos, a partir de que el contribuyente se presenta en la
DEL SERVICIO: ventanilla.

HORARIO: | Oficina de Recaudacion Fiscal 002. Lunes a Viernes de: 9:00 a 15:00 horas
Oficinas Foraneas en el interior del Estado de Lun. a Vier. de 9:00 a 14:00 hrs.

RESULTADO ESPERADO:
El registro del pago por los Derechos de expedicion de permisos para el servicio de
transporte con graas.
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MANUAL DE SERVICIOS
SECRETARIA DE FINANZAS

B. FLUJOGRAMA.

NOMBREDEL | Recepcion del pago por el otorgamiento de permiso para transporte con
SERVICIO: gruas.

AREA RESPONSABLE DEL

SERVICIO: Direccion General de Ingresos.

OFICINA DE RECAUDACION FISCAL.

CONTRIBUYENTE.

CAJA.
Inicio
Y
Presenta la Orden de
Pago en la Caja de la N Recibe Orden de
Oficina de Pago.
Recaudacion Fiscal.

Orden de Pago. Orden de Pago.

Captura Permiso para

Transporte de Gruas,

imprime Comprobante
de Pago.

Comprobante
de Pago.

A 4
Efectua el cobro,

. entrega al
Recibe Comprobante Contribuyente

y formato de Pago
Certificado.

A

Comprobante y
formato de Pago
Certificado.

Comprobante
de Pago.

Comprobante
de Pago.

Continta tramite en la
Secretaria de Vialidad y
Transporte.
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MANUAL DE SERVICIOS
SECRETARIA DE FINANZAS

A. DESCRIPCION NARRATIVA.

NOMBRE DEL | Recepcion del pago por otorgamiento de permiso provisional o definitivo,
SERVICIO: autorizacion y/o concesién de servicio exclusivo de turismo y de transporte
de pasajeros.

AREA RESPONSABLE
DEL SERVICIO: Direccion General de Ingresos.

DESCRIPCION DEL SERVICIO:
Recibir y registrar el pago por la expedicién de permisos, autorizaciones y/o concesiones
para el servicio de transporte de pasajeros.

USUARIOS:
Contribuyentes.

AREAS QUE INTERVIENEN EN EL SERVICIO:
Oficina de Recaudacion Fiscal 002 y Oficinas Foraneas en el interior del Estado.

REQUISITOS PARA OBTENER LA PRESTACION DEL SERVICIO:
Orden de pago, expedida por la Secretaria de Vialidad y Transporte.

PROCEDIMIENTO PARA PRESTAR EL SERVICIO:

» El Contribuyente presenta orden de pago en la Caja de la Oficina de Recaudacion
Fiscal.

» El Cajero de la Oficina de Recaudacion Fiscal recibe orden de pago.

> El Cajero captura permiso, autorizacion o concesion para explotar el servicio de
transporte e imprime el comprobante de pago forma Unica (Recibo Oficial FGJFI-
126-U). Anexo, pagina 417.

» El Cajero realiza el cobro y entrega al Contribuyente comprobante de pago
certificado.

» El Contribuyente recibe comprobante de pago certificado.

» El Contribuyente contintGa el tramite en las oficinas de la Secretaria de Vialidad y
Transporte.

CARACTERISTICAS DEL SERVICIO:
Servicio eventual, a solicitud del contribuyente.

TIEMPO PARA LAENTREGA | 3 minutos, a partir de que el contribuyente se presenta en la
DEL SERVICIO: ventanilla.

HORARIO: | Oficina de Recaudacion Fiscal 002 Lunes a Viernes de: 9:00 a 15:00 horas.
Oficinas Foraneas en el interior del Estado de Lun. a Vier. de 9:00 a 14:00 hrs.

RESULTADO ESPERADO:
El eegistro del pago por los Derechos del otorgamiento de permiso provisional o definitivo,
autorizacion y/o concesion de servicio exclusivo de turismo y de transporte de pasajeros.
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MANUAL DE SERVICIOS
SECRETARIA DE FINANZAS

B. FLUJOGRAMA.
Recepcion del pago por otorgamiento de permiso provisional o definitivo,

NOMBRE DEL
SERVICIO: autorizacion y/o concesién de servicio exclusivo de turismo y de transporte

de pasajeros.
AREA RESPONSABLE DEL

Direccion General de Ingresos.

SERVICIO:
OFICINA DE RECAUDACION FISCAL.
CONTRIBUYENTE.
CAJA.
Inicio
h 4
Presenta la Orden de
Pago en la Caja de la N Recibe Orden de
Oficina de d Pago.
Recaudacion Fiscal.
Orden de Pago.

Orden de Pago.

Captura Autorizacion
ylo Concesién,
imprime Comprobante

de Pago.

Comprobante
de Pago.

A 4

Efectlia el cobro,
. entrega al
Recibe Comprobante Contribuyente
y formato de Pago <
o Comprobante y
Certificado.
formato de Pago
Certificado.
Comprobante

de Pago.

Comprobante
de Pago.

Continta tramite en la
Secretaria de Vialidad y
Transporte.
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MANUAL DE SERVICIOS

SECRETARIA DE FINANZAS

A. DESCRIPCION NARRATIVA.

NOMBRE DEL | Recepcién del pago por el otorgamiento de permiso provisional o definitivo,

SERVICIO: autorizacion y/o concesion de vehiculos de alquiler.
AREA RESPONSABLE
DEL SERVICIO: Direccion General de Ingresos.

DESCRIPCION DEL SERVICIO:

Recibir y registrar el pago por la expedicion de permisos , autorizaciones y/o concesiones
para el servicio de vehiculos de alquiler.

USUARIOS:
Contribuyentes.

AREAS QUE INTERVIENEN EN EL SERVICIO:
Oficina de Recaudacion Fiscal 002 y Oficinas Foraneas en el interior del Estado.

REQUISITOS PARA OBTENER LA PRESTACION DEL SERVICIO:
Orden de pago, expedida por la Secretaria de Vialidad y Transporte.

PROCEDIMIENTO PARA PRESTAR EL SERVICIO:

» El Contribuyente presenta orden de pago en la Caja de la Oficina de Recaudacion
Fiscal.

» El Cajero de la Oficina de Recaudacion Fiscal recibe la orden de pago.

» El Cajero captura permiso, autorizacion o concesion para explotar el servicio de
transporte e imprime el comprobante de pago forma Unica (Recibo Oficial FGJFI-
126-U). Anexo, pagina 417.

» El Cajero realiza el cobro y entrega al Contribuyente comprobante de pago
certificado.

» EI Contribuyente recibe comprobante de pago certificado.

» El Contribuyente continda el tramite en las oficinas de la Secretaria de Vialidad y
Transporte.

CARACTERISTICAS DEL SERVICIO:
Servicio eventual, a solicitud del contribuyente.

TIEMPO PARA LA ENTREGA | 3 minutos, a partir de que el contribuyente se presenta en la
DEL SERVICIO: ventanilla.

Oficina de Recaudacion Fiscal 002. Lunes a Viernes de: 9:00 a 15:00 hrs.
HORARIO: | Oficinas Foraneas en el interior del Estado de Lun. a Vier. de 9:00 a 14:00 hrs.

RESULTADO ESPERADO:
El registro del pago por los Derechos del otorgamiento de permiso provisional o definitivo,
autorizacion y/o concesion de vehiculos de alquiler.
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MANUAL DE SERVICIOS
SECRETARIA DE FINANZAS

B. FLUJOGRAMA.
NOMBREDEL | Recepcion del pago por el otorgamiento de permiso provisional o definitivo,

SERVICIO: autorizacion y/o concesion de vehiculos de alquiler.
AREA RESPONSABLE DEL
SERVICIO: Direccion General de Ingresos.

OFICINA DE RECAUDACION FISCAL.

CONTRIBUYENTE.

CAJA.
{ Inicio
Y
Presenta la Orden de
Pago en la Caja de la Recibe Orden de
Oficina de Pago.
Recaudacion Fiscal.

Orden de Pago.

Orden de Pago.

Captura permiso,
autorizacion
ylo concesion,
imprime Comprobante
de Pago.

Comprobante
de Pago.

A 4
Efectua el cobro,
Recibe Comprobante entrega al
y formato de Pago < Contribuyente
Certificado Comprobante y
) formato de Pago
Certificado.

Comprobante
de Pago.

Comprobante
de Pago.

Continta tramite en la
Secretaria de Vialidad y
Transporte.
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MANUAL DE SERVICIOS

SECRETARIA DE FINANZAS

A. DESCRIPCION NARRATIVA.

NOMBRE DEL | Recepcion del pago por el permiso provisional o definitivo, autorizacion y/o

SERVICIO: concesion para explotar servicio de transporte de carga 0 mixto.
AREA RESPONSABLE
DEL SERVICIO: Direccion General de Ingresos.

DESCRIPCION DEL SERVICIO:
Recibir y registrar el pago por la expedicion de permisos, autorizaciones y/o concesiones
para el servicio de transporte.

USUARIOS:
Contribuyentes.

AREAS QUE INTERVIENEN EN EL SERVICIO:
Oficina de Recaudacion Fiscal 002 y Oficinas Foraneas en el interior del Estado.

REQUISITOS PARA OBTENER LA PRESTACION DEL SERVICIO:
Orden de pago, expedida por la Secretaria de Vialidad y Transporte.

PROCEDIMIENTO PARA PRESTAR EL SERVICIO:

» El Contribuyente presenta orden de pago en la Caja de la Oficina de Recaudacion
Fiscal.

» El Cajero de la Oficina de Recaudacion Fiscal recibe la orden de pago.

» El Cajero captura permiso, autorizacion o concesion para explotar servicio de
transporte e imprime el comprobante de pago forma Unica (Recibo Oficial FGJFI-
126-U). Anexo, pagina 417.

» EIl Cajero realiza el cobro y entrega al Contribuyente comprobante de pago forma
Unica certificado.

» El Contribuyente recibe comprobante de pago certificado.

» El Contribuyente continta el tramite en las oficinas de la Secretaria de Vialidad y
Transporte.

CARACTERISTICAS DEL SERVICIO:
Servicio eventual, a solicitud del contribuyente.

TIEMPO PARA LA ENTREGA | 3 minutos, a partir de que el contribuyente se presenta en la
DEL SERVICIO: ventanilla.

HORARIO: | Oficina de Recaudacion Fiscal 002. Lunes a Viernes de: 9:00 a 15:00 hrs.
Oficinas Foréaneas en el interior del Estado de Lun. a Vier. de 9:00 a 14:00 hrs.

RESULTADO ESPERADO:
El registro del pago por los Derechos del otorgamiento de permiso provisional o definitivo,
autorizacion y/o concesion para explotar servicio de transporte de carga o mixto.
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MANUAL DE SERVICIOS
SECRETARIA DE FINANZAS

B. FLUJOGRAMA.
NOMBRE DEL | Recepcion del pago por el permiso provisional o definitivo, autorizacion y/o

SERVICIO: concesion para explotar servicio de transporte de carga o mixto.
AREA RESPONSABLE DEL
SERVICIO: Direccion General de Ingresos.

OFICINA DE RECAUDACION FISCAL.
CONTRIBUYENTE.

CAJA.
Inicio }
Y
Presenta la Orden de
Pago en la Caja de la N Recibe Orden de
Oficina de Pago.
Recaudacion Fiscal.

Orden de Pago.

Orden de Pago.

Captura permiso,
autorizacion
ylo concesion,
imprime Comprobante
de Pago

Comprobante
de Pago.

A 4
Efectla el cobro,
Recibe Comprobante entrega al
y formato de Pago < Contribuyente
Certificado Comprobante y
' formato de Pago
Certificado.

Comprobante

Comprobante
de Pago.

de Pago.

Contintatramite en la
Secretaria de Vialidad y
Transporte.
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MANUAL DE SERVICIOS
SECRETARIA DE FINANZAS

A. DESCRIPCION NARRATIVA.

NOMBRE DEL | Recepcion del pago por el otorgamiento de permiso provisional o definitivo

SERVICIO: para explotar el servicio de transporte escolar.
AREA RESPONSABLE
DEL SERVICIO: Direccion General de Ingresos.

DESCRIPCION DEL SERVICIO:
Recibir y registrar el pago por la expedicion de permisos provisionales o definitivos para el
servicio de transporte.

USUARIOS:
Contribuyentes.

AREAS QUE INTERVIENEN EN EL SERVICIO:
Oficina de Recaudacion Fiscal 002 y Oficinas Foraneas en el interior del Estado.

REQUISITOS PARA OBTENER LA PRESTACION DEL SERVICIO:
Orden de pago, expedida por la Secretaria de Vialidad y Transporte.

PROCEDIMIENTO PARA PRESTAR EL SERVICIO:

» El Contribuyente presenta orden de pago en la Caja de la Oficina de Recaudacion
Fiscal.

» El Cajero de la Oficina de Recaudacion Fiscal recibe orden de pago.

» El Cajero captura permiso para explotar el servicio de transporte e imprime el
comprobante de pago forma Unica (Recibo Oficial FGJFI-126-U). Anexo, pagina
417.

» El Cajero realiza el cobro y entrega al Contribuyente comprobante de pago
certificado.

» El Contribuyente recibe comprobante de pago certificado.

» El Contribuyente continda el tramite en las oficinas de la Secretaria de Vialidad y
Transporte.

CARACTERISTICAS DEL SERVICIO:
Servicio eventual, a solicitud del contribuyente.

TIEMPO PARA LA ENTREGA | 3 minutos, a partir de que el contribuyente se presenta en la
DEL SERVICIO: ventanilla.

HORARIO: | Oficina de Recaudacion Fiscal 002. Lunes a Viernes de: 9:00 a 15:00 hrs.
Oficinas Foraneas en el interior del Estado de Lun. a Vier. de 9:00 a 14:00 hrs.

RESULTADO ESPERADO:
El registro del pago por los Derechos del otorgamiento de permiso provisional o definitivo
para explotar el servicio de transporte escolar.
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MANUAL DE SERVICIOS
SECRETARIA DE FINANZAS

B. FLUJOGRAMA.

NOMBRE DEL Recepcion del pago por el otorgamiento de permiso provisional o
SERVICIO: definitivo para explotar el servicio de transporte escolar.

AREA RESPONSABLE DEL

SERVICIO: Direccion General de Ingresos.

OFICINA DE RECAUDACION FISCAL.
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MANUAL DE SERVICIOS

SECRETARIA DE FINANZAS

A. DESCRIPCION NARRATIVA.

NOMBRE DEL | Recepcion del pago por el Otorgamiento de permiso provisional o definitivo,

SERVICIO: autorizacion y/o concesion para explotar servicio de transporte de personal.
AREA RESPONSABLE
DEL SERVICIO: Direccion General de Ingresos.

DESCRIPCION DEL SERVICIO:
Recibir y registrar el pago por la expedicién de permiso provisional o definitivo para el
servicio de transporte.

USUARIOS:
Contribuyentes.

AREAS QUE INTERVIENEN EN EL SERVICIO:
Oficina de Recaudacion Fiscal 002 y Oficinas Foraneas en el interior del Estado.

REQUISITOS PARA OBTENER LA PRESTACION DEL SERVICIO:
Orden de pago, expedida por la Secretaria de Vialidad y Transporte.

PROCEDIMIENTO PARA PRESTAR EL SERVICIO:

» El Contribuyente presenta orden de pago en la Caja de la Oficina de Recaudacion
Fiscal.

» El Cajero de la Oficina de Recaudacion Fiscal recibe la orden de pago.

» El Cajero captura permiso, autorizacion y/o concesion para explotar servicio de
transporte e imprime el comprobante de pago forma Unica (Recibo Oficial FGJFI-
126-U). Anexo, pagina 417.

» El Cajero realiza el cobro y entrega al Contribuyente comprobante de pago
certificado.

» El Contribuyente recibe comprobante de pago certificado.

» El Contribuyente continda el tramite en las oficinas de la Secretaria de Vialidad y
Transporte.

CARACTERISTICAS DEL SERVICIO:
Servicio eventual, a solicitud del contribuyente.

TIEMPO PARA LA ENTREGA | 3 minutos, a partir de que el contribuyente se presenta en la
DEL SERVICIO: ventanilla.

HORARIO: | Oficina de Recaudacion Fiscal 002. Lunes a Viernes de: 9:00 a 15:00 hrs.
Oficinas Foraneas en el interior del Estado de Lun. a Vier. de 9:00 a 14:00 hrs.

RESULTADO ESPERADO:
El registro del pago por los Derechos del otorgamiento de permiso provisional o definitivo,
autorizacion y/o concesion para explotar el servicio de transporte personal.
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MANUAL DE SERVICIOS
SECRETARIA DE FINANZAS

B. FLUJOGRAMA.

NOMBREDEL | Recepcion del pago por el Otorgamiento de permiso provisional o definitivo,
SERVICIO: autorizacion y/o concesion para explotar servicio de transporte de personal.
AREA RESPONSABLE DEL

SERVICIO: Direccion General de Ingresos.

OFICINA DE RECAUDACION FISCAL.
CONTRIBUYENTE.
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MANUAL DE SERVICIOS

SECRETARIA DE FINANZAS

A. DESCRIPCION NARRATIVA.

NOMBRE DEL | Recepcién del pago por el permiso provisional o definitivo, autorizacion y/o

SERVICIO: concesion para vehiculos con caracteristicas especiales.
AREA RESPONSABLE
DEL SERVICIO: Direccion General de Ingresos.

DESCRIPCION DEL SERVICIO:
Recibir y registrar el pago por la expedicion de permisos provisionales o definitivos para el
servicio de transporte.

USUARIOS:
Contribuyentes.

AREAS QUE INTERVIENEN EN EL SERVICIO:
Oficina de Recaudacion Fiscal 002 y Oficinas Fordneas en el interior del Estado.

REQUISITOS PARA OBTENER LA PRESTACION DEL SERVICIO:
Orden de pago, expedida por la Secretaria de Vialidad y Transporte.

PROCEDIMIENTO PARA PRESTAR EL SERVICIO:

» El Contribuyente presenta orden de pago en la Caja de la Oficina de Recaudacion
Fiscal.

» El Cajero de la Oficina de Recaudacion Fiscal recibe orden de pago.

» El Cajero captura permiso, autorizacién y/o concesion para el servicio de transporte
e imprime comprobante de pago forma Unica (Recibo Oficial FGJFI-126-U). Anexo,
pagina 417.

» El Cajero realiza el cobro y entrega al Contribuyente comprobante de pago
certificado.

» El Contribuyente recibe comprobante de pago certificado.

» El Contribuyente continta el tramite en las oficinas de la Secretaria de Vialidad y
Transporte.

CARACTERISTICAS DEL SERVICIO:
Servicio eventual, a solicitud del contribuyente.

TIEMPO PARA LA ENTREGA | 3 minutos, a partir de que el contribuyente se presenta en la
DEL SERVICIO: ventanilla.

HORARIO: | Oficina de Recaudacion Fiscal 002. Lunes a Viernes de:9:00 a 15:00 hrs.
Oficinas Foraneas en el interior del Estado de Lun. a Vier. de 9:00 a 14:00 hrs.

RESULTADO ESPERADO:

El registro del pago por los Derechos del otorgamiento de permiso provisional o definitivo,
autorizacion y/o concesion para vehiculos con caracteristicas especiales.
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MANUAL DE SERVICIOS
SECRETARIA DE FINANZAS

B. FLUJOGRAMA.
NOMBRE DEL | Recepcion del pago por el permiso provisional o definitivo, autorizacion y/o

SERVICIO: concesion para vehiculos con caracteristicas especiales.
AREA RESPONSABLE DEL
SERVICIO: Direccion General de Ingresos.
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MANUAL DE SERVICIOS

SECRETARIA DE FINANZAS

A. DESCRIPCION NARRATIVA.

NOMBRE DEL | Recepcion del pago de infracciones a la Ley de los Servicios de Vialidad,

SERVICIO: Transito y Transporte y su Reglamento (Oficinas de Recaudacion Fiscal).
AREA RESPONSABLE
DEL SERVICIO: Direccion General de Ingresos.

DESCRIPCION DEL SERVICIO:
Recibir y registrar el pago de Multas por Infracciones a la Ley y Reglamento de Transito.

USUARIOS:
Contribuyentes.

AREAS QUE INTERVIENEN EN EL SERVICIO:

Oficinas de Recaudacioén Fiscal Metropolitanas.
Oficinas de Recaudacion Fiscal Foraneas.

REQUISITOS PARA OBTENER LA PRESTACION DEL SERVICIO:
Folio de la infraccién al Reglamento de Transito (Anexo, pagina 427).

PROCEDIMIENTO PARA PRESTAR EL SERVICIO:

» El Contribuyente presenta el folio de la infraccion, para cubrir el pago en la Caja de
la Oficina de Recaudacion Fiscal.

» El Cajero de la Oficina de Recaudacion Fiscal recibe el folio de la infraccion.

» El Cajero captura la infraccion e imprime el comprobante de pago forma Unica
(Recibo Oficial FGJFI-126-U). Anexo, pagina 417.

» El Cajero realiza el cobro y entrega al Contribuyente comprobante de pago y el folio
de la infraccion certificados.

» El Contribuyente recibe comprobante de pago y el folio de la infraccion certificados.

CARACTERISTICAS DEL SERVICIO:
Servicio eventual, a solicitud del contribuyente.

TIEMPO PARA LA ENTREGA 3 minutos, a partir de que el contribuyente se presenta en la
DEL SERVICIO: ventanilla.

HORARIO: | Oficina de Rec. Fiscal Metropolitana. Lunes a Viernes de: 9:00 a 15:00 hrs.
Oficinas de Rec. Fiscal 000 y 004. Lunes a Viernes de: 8:30 a 15:30 hrs.
Oficinas de Rec. Fiscal Foraneas. Lunes a Viernes de: 9:00 a 14:00 hrs.

RESULTADO ESPERADO:
El registro del pago de multas por infracciones a la Ley de Servicios de Vialidad, Transito y
Transporte y su Reglamento, en oficinas de recaudacion fiscal.
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MANUAL DE SERVICIOS

SECRETARIA DE FINANZAS

B. FLUJOGRAMA.

NOMBREDEL | Recepcion del pago de infracciones a la Ley de los Servicios de Vialidad,

SERVICIO: Transito y Transporte y su Reglamento (Oficinas de Recaudacion Fiscal).
AREA RESPONSABLE DEL
SERVICIO: Direccion General de Ingresos.
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MANUAL DE SERVICIOS

SECRETARIA DE FINANZAS

A. DESCRIPCION NARRATIVA.

NOMBRE DEL | Recepcion del pago de infracciones a la Ley de los Servicios de Vialidad,

SERVICIO: Transito y Transporte y su Reglamento (instituciones bancarias).
AREA RESPONSABLE
DEL SERVICIO: Direccion General de Ingresos.

DESCRIPCION DEL SERVICIO:
Recibir y registrar el pago de Multas por infracciones a la Ley y Reglamento de Transito.

USUARIOS:
Contribuyentes.

AREAS QUE INTERVIENEN EN EL SERVICIO:
Instituciones bancarias autorizadas.

REQUISITOS PARA OBTENER LA PRESTACION DEL SERVICIO:
Folio de la infraccién al Reglamento de Transito (Anexo, pagina 427).

PROCEDIMIENTO PARA PRESTAR EL SERVICIO:

» El Contribuyente presenta el folio de la infraccion, para cubrir el pago en la Caja de
la institucion bancaria.

» El Cajero de la institucion bancaria recibe el folio de la infraccion.

» El Cajero captura el pago de la infraccion.

» El Cajero realiza el cobro y entrega al Contribuyente el folio de la infraccién
certificado.

» El Contribuyente recibe folio de la infraccion certificado.

CARACTERISTICAS DEL SERVICIO:
Servicio eventual, a solicitud del contribuyente.

TIEMPO PARA LA ENTREGA | 5 minutos, a partir de que el contribuyente se presenta en la
DEL SERVICIO: ventanilla.

HORARIO: | El horario establecido por cada institucion bancaria.

RESULTADO ESPERADO:
El registro del pago de multas por infracciones a la Ley de los Servicios de Vialidad,
Transito y Transporte y su Reglamento, realizado en instituciones bancarias.
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MANUAL DE SERVICIOS
SECRETARIA DE FINANZAS

B. FLUJOGRAMA.

NOMBREDEL | Recepcion del pago de infracciones a la Ley de los Servicios de Vialidad,
SERVICIO: Transito y Transporte y su Reglamento (instituciones bancarias).

AREA RESPONSABLE DEL

SERVICIO: Direccion General de Ingresos.
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MANUAL DE SERVICIOS
SECRETARIA DE FINANZAS

A. DESCRIPCION NARRATIVA.

NOMBRE DEL | Recepcion del pago para el permiso de manejo para menores de edad, hasta

SERVICIO: por 6 meses.
AREA RESPONSABLE
DEL SERVICIO: Direccion General de Ingresos.

DESCRIPCION DEL SERVICIO:
Recibir y registrar el pago por la expedicion de permisos de manejo a menores de edad.

USUARIOS:
Contribuyentes.

AREAS QUE INTERVIENEN EN EL SERVICIO:
Oficina de Recaudacion Fiscal 005 y Oficinas Foraneas en el interior del Estado.

REQUISITOS PARA OBTENER LA PRESTACION DEL SERVICIO:
Formato de pago (solicitud de licencia), expedido por la Secretaria de Vialidad y Transporte
(Anexo, pagina 425).

PROCEDIMIENTO PARA PRESTAR EL SERVICIO:

» El Contribuyente presenta formato de pago en la Caja de la Oficina de Recaudacion
Fiscal.

» El Cajero de la Oficina de Recaudacion Fiscal recibe el formato de pago.

» El Cajero captura el permiso de manejo e imprime el comprobante de pago forma
unica (Recibo Oficial FGJFI-126-U). Anexo, pagina 417.

» El Cajero realiza el cobro y entrega al Contribuyente comprobante de pago y
formato de pago certificados.

» El Contribuyente recibe comprobante de pago y formato de pago certificados.

CARACTERISTICAS DEL SERVICIO:
Servicio eventual, a solicitud del contribuyente.

TIEMPO PARA LA ENTREGA | 5 minutos, a partir de que el contribuyente se presenta en la
DEL SERVICIO: ventanilla.

HORARIO: | Oficina de Recaudacion Fiscal 005. Lunes a Viernes de: 9:00 a 15:00 hrs
Oficinas Foraneas en el interior del Estado de Lun. a Vier. de 9:00 a 14:00 hrs.

RESULTADO ESPERADO:
El registro del pago por la solicitud de .permiso de manejo hasta por seis meses a menores
de edad.
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MANUAL DE SERVICIOS

B. FLUJOGRAMA.

SECRETARIA DE FINANZAS

NOMBRE DEL | Recepcion del pago para el permiso de manejo para menores de edad,

SERVICIO: hasta por 6 meses.
AREA RESPONSABLE DEL
SERVICIO: Direccion General de Ingresos.
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MANUAL DE SERVICIOS

SECRETARIA DE FINANZAS

A. DESCRIPCION NARRATIVA.

NOMBRE DEL | Recepcion del pago para el permiso provisional para circular sin placas:

SERVICIO: automoviles, camiones y camionetas.
AREA RESPONSABLE
DEL SERVICIO: Direccion General de Ingresos.

DESCRIPCION DEL SERVICIO:
Recibir y registrar el pago por la expedicion del permiso para circular sin placas.

USUARIOS:
Contribuyentes.

AREAS QUE INTERVIENEN EN EL SERVICIO:
Oficina de Recaudacion Fiscal 005 y Oficinas Foraneas en el interior del Estado.

REQUISITOS PARA OBTENER LA PRESTACION DEL SERVICIO:
Formato de pago, expedido por la Secretaria de Vialidad y Transporte.

PROCEDIMIENTO PARA PRESTAR EL SERVICIO:

» El Contribuyente presenta formato de pago en la Caja de la Oficina de Recaudacion
Fiscal.

» El Cajero de la Oficina de Recaudacion Fiscal recibe el formato de pago.

» El Cajero captura permiso para circular sin placas e imprime el comprobante de
pago forma uUnica (Recibo Oficial FGJFI-126-U). Anexo, pagina 417.

» El Cajero realiza el cobro y entrega al Contribuyente comprobante de pago y
formato de pago certificados.

» El Contribuyente recibe comprobante de pago y formato de pago certificados.

CARACTERISTICAS DEL SERVICIO:
Servicio eventual, a solicitud del contribuyente.

TIEMPO PARA LA ENTREGA | 5 minutos, a partir de que el contribuyente se presenta en la
DEL SERVICIO: ventanilla.

HORARIO: | Oficina de Recaudacion Fiscal 005. Lunes a Viernes de: 9:00 a 15:00 hrs.
Oficinas Foraneas en el interior del Estado de Lun. a Vier. de 9:00 a 14:00 hrs.

RESULTADO ESPERADO:
El registro del pago por los Derechos del permiso provisional para circular sin placas:
automoviles, camiones y camionetas.
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MANUAL DE SERVICIOS
SECRETARIA DE FINANZAS

B. FLUJOGRAMA.
NOMBREDEL | Recepcioén del pago para el permiso provisional para circular sin placas:

SERVICIO: automdviles, camiones y camionetas.
AREA RESPONSABLE DEL
SERVICIO: Direccion General de Ingresos.
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MANUAL DE SERVICIOS

SECRETARIA DE FINANZAS

A. DESCRIPCION NARRATIVA.

NOMBRE DEL | Recepcion del pago para el permiso provisional para circular sin placas:
SERVICIO: motocicletas.

AREA RESPONSABLE
DEL SERVICIO: Direccion General de Ingresos.

DESCRIPCION DEL SERVICIO:
Recibir y registrar el pago por la expedicion del permiso para circular sin placas.

USUARIOS:
Contribuyentes.

AREAS QUE INTERVIENEN EN EL SERVICIO:
Oficina de Recaudacion Fiscal 005 y Oficinas Foraneas en el interior del Estado.

REQUISITOS PARA OBTENER LA PRESTACION DEL SERVICIO:
Formato de pago, expedido por la Secretaria de Vialidad y Transporte.

PROCEDIMIENTO PARA PRESTAR EL SERVICIO:

» El Contribuyente presenta formato de pago en la Caja de la Oficina de Recaudacion
Fiscal.

» El Cajero de la Oficina de Recaudacion Fiscal recibe formato de pago.

» El Cajero captura permiso para circular sin placas e imprime el comprobante de
pago forma Unica (Recibo Oficial FGJFI-126-U). Anexo, pagina 417.

» El Cajero realiza el cobro y entrega al Contribuyente comprobante de pago y
formato de pago expedido por la Secretaria de Vialidad y Transporte certificados.

» El Contribuyente recibe comprobante de pago y formato de pago certificados.

CARACTERISTICAS DEL SERVICIO:
Servicio eventual, a solicitud del contribuyente.

TIEMPO PARA LA ENTREGA | 15 minutos, a partir de que el contribuyente se presenta en la
DEL SERVICIO: ventanilla.

HORARIO: | Oficina de Rec. Fiscal No. 125. Lunes. a Viernes de: 9.00 a 15.00 hrs.
Oficinas de Rec. Fiscal Foraneas. Lunes a Viernes de: 9:00 a 14:00 hrs.

RESULTADO ESPERADO:
El reqgistro del pago por los Derechos del permiso provisional para circular sin placas:
motocicletas.
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MANUAL DE SERVICIOS
SECRETARIA DE FINANZAS

B. FLUJOGRAMA.
NOMBREDEL | Recepcioén del pago para el permiso provisional para circular sin placas:

SERVICIO: motocicletas.
AREA RESPONSABLE DEL
SERVICIO: Direccion General de Ingresos.
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MANUAL DE SERVICIOS
SECRETARIA DE FINANZAS

A. DESCRIPCION NARRATIVA.

NOMBRE DEL

SERVICIO: Reposicion de tarjeton de permiso de servicio publico.
AREA RESPONSABLE

DEL SERVICIO: Direccion General de Ingresos.

DESCRIPCION DEL SERVICIO:
Recibir y registrar el pago por la reposicion del tarjeton.

USUARIOS:
Contribuyentes.

AREAS QUE INTERVIENEN EN EL SERVICIO:
Oficina de Recaudacion Fiscal 002 y Oficinas Foraneas en el interior del Estado.

REQUISITOS PARA OBTENER LA PRESTACION DEL SERVICIO:
Orden de pago, expedida por la Secretaria de Vialidad y Transporte.

PROCEDIMIENTO PARA PRESTAR EL SERVICIO:

» El Contribuyente presenta orden de pago, en la Caja de la Oficina de Recaudacion
Fiscal.

» El Cajero de la Oficina de Recaudacion Fiscal recibe orden de pago.

» El Cajero captura reposicion del tarjetén e imprime el comprobante de pago forma
Unica (Recibo Oficial FGJFI-126-U). Anexo, pagina 417.

» El Cajero realiza el cobro y entrega al Contribuyente comprobante de pago
certificado.

» El Contribuyente recibe comprobante de pago certificado.

CARACTERISTICAS DEL SERVICIO:
Servicio eventual, a solicitud del contribuyente.

TIEMPO PARA LA ENTREGA | 3 minutos, a partir de que el contribuyente se presenta en la
DEL SERVICIO: ventanilla.

HORARIO: | Oficina de Recaudacion Fiscal 002. Lunes a Viernes de: 9:00 a 15:00 hrs
Oficinas Foraneas en el interior del Estado de Lun. a Vier. de 9:00 a 14:00 hrs.

RESULTADO ESPERADO:
El registro del pago por los Derechos de reposicion de tarjeton de permiso de servicio
publico.
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MANUAL DE SERVICIOS
SECRETARIA DE FINANZAS

B. FLUJOGRAMA.

NOMBRE DEL

SERVICIO: Reposicion de tarjeton de permiso de servicio publico.
AREA RESPONSABLE DEL

SERVICIO: Direccion General de Ingresos.

OFICINA DE RECAUDACION

CONTRIBUYENTE.

CAJA.
Inicio
Y
Presenta orden de
pago en la Caja de la N Recibe orden de
Oficina de pago.
Recaudacion Fiscal.

Orden de pago. Orden de pago.

Captura reposicion del
Tarjeton e imprime
comprobante de pago.

Comprobante de
pago.

A 4
Realiza el cobro y

) entrega al
Recibe compr_o_bante < Contribuyente
de pago certificado.
comprobante de pago
certificado.

Comprobante de
pago.

Comprobante de
pago.
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MANUAL DE SERVICIOS
SECRETARIA DE FINANZAS

A. DESCRIPCION NARRATIVA.

NOMBRE DEL | Recepcion del pago por Derecho de revalidacion de permiso de Servicio de

SERVICIO: Transporte Publico.
AREA RESPONSABLE
DEL SERVICIO: Direccion General de Ingresos.

DESCRIPCION DEL SERVICIO:
Recibir y registrar el pago por la revalidacion del permiso.

USUARIOS:
Contribuyentes.

AREAS QUE INTERVIENEN EN EL SERVICIO:
Oficina de Recaudacion Fiscal 002 y Oficinas Foraneas en el interior del Estado.

REQUISITOS PARA OBTENER LA PRESTACION DEL SERVICIO:
Orden de pago, expedida por la Secretaria de Vialidad y Transporte.

PROCEDIMIENTO PARA PRESTAR EL SERVICIO:

» El Contribuyente presenta orden de pago en la Caja de la Oficina de Recaudacion
Fiscal.

» El Cajero de la Oficina de Recaudacion Fiscal recibe orden de pago.

» El Cajero captura revalidaciéon del permiso e imprime el comprobante de pago
forma unica (Recibo Oficial FGJFI-126-U). Anexo, pagina 417.

» El Cajero realiza el cobro y entrega al Contribuyente comprobante de pago
certificado.

» El Contribuyente recibe comprobante de pago certificado.

CARACTERISTICAS DEL SERVICIO:
Servicio eventual, a solicitud del contribuyente.

TIEMPO PARA LAENTREGA | 3 minutos, a partir de que el contribuyente se presenta en la
DEL SERVICIO: ventanilla.

HORARIO: | Oficina de Recaudacion Fiscal 002. Lunes a Viernes de:9:00 a 15:00 hrs.
Oficinas Foraneas en el interior del Estado de Lun. a Vier. de 9:00 a 14:00 hrs.

RESULTADO ESPERADO:
El registro del pago por los Derechos de revalidacion de permiso de Servicio de Transporte
Publico.
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MANUAL DE SERVICIOS
SECRETARIA DE FINANZAS

B. FLUJOGRAMA.

NOMBREDEL | Recepcion del pago por Derecho de revalidacion de permiso de Servicio de

SERVICIO: Transporte Publico.
AREA RESPONSABLE DEL
SERVICIO: Direccion General de Ingresos.

OFICINA DE RECAUDACION

CONTRIBUYENTE.

CAJA.
{ Inicio
Y
Presenta Orden de
Pago en la Caja de la - Recibe Orden de
Oficina de = Pago.
Recaudacion Fiscal.

Orden de Pago. Orden de Pago.

Captura Revalidacion
del Permiso e Imprime
Comprobante de
Pago.

Comprobante de
Pago.

Y
Realiza el cobro y

Recibe Comprobante P C;TEES aeilte
de Pago Certificado. - Y
Comprobante de Pago
Certificado.

Comprobante de
Pago.

Comprobante de
Pago.
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MANUAL DE SERVICIOS
SECRETARIA DE FINANZAS

A. DESCRIPCION NARRATIVA.

NOMBRE DEL

SERVICIO: Recepcion del pago por la venta de formas valoradas en el Registro Civil.
AREA RESPONSABLE

DEL SERVICIO: Direccion General de Ingresos.

DESCRIPCION DEL SERVICIO:

Recepcién y registro del depdsito por la venta de formas valoradas realizadas en el
Registro Civil.

USUARIOS:
Contribuyentes.

AREAS QUE INTERVIENEN EN EL SERVICIO:
Oficina de Recaudacion Fiscal 125
y Oficinas Foraneas en el interior del Estado.

REQUISITOS PARA OBTENER LA PRESTACION DEL SERVICIO:
Relacion de formas valoradas vendidas por el Registro Civil.

PROCEDIMIENTO PARA PRESTAR EL SERVICIO:

» El Encargado del Registro Civil se presenta a realizar el depdsito por la venta de
formas valoradas en la Caja de la Oficina de Recaudacion Fiscal.

» El Cajero de la Oficina de Recaudacion Fiscal recibe y verifica relacién de formas
valoradas vendidas.

» El Cajero captura datos de la relacion por la venta de formas valoradas en el
Registro Civil, cobra e imprime comprobante de pago.

» El Cajero entrega comprobante de pago forma Unica (Recibo Oficial FGJFI-126-U).
Anexo, pagina 417 certificado al encargado del Registro Civil.

» El encargado del Registro Civil recibe comprobante de pago certificado.

CARACTERISTICAS DEL SERVICIO:
Servicio eventual, a solicitud del contribuyente.

TIEMPO PARA LA ENTREGA | 10 minutos, a partir de que el contribuyente se presenta en la
DEL SERVICIO: ventanilla.

HORARIO: | Oficina de Recaudacion Fiscal 125 Lunes a Viernes de: 9:00 a 15:00 hrs.
Oficinas Foraneas en el interior del Estado de Lun. a Vier. de 9:00 a 14:00 hrs.

RESULTADO ESPERADO:
Registro del pago por la venta de formas valoradas.
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MANUAL DE SERVICIOS
SECRETARIA DE FINANZAS

B. FLUJOGRAMA.

NOMBRE DEL

SERVICIO: Recepcion del pago por la venta de formas valoradas en el Registro Civil.
AREA RESPONSABLE DEL

SERVICIO: Direccion General de Ingresos.

OFICINA DE RECAUDACION

CONTRIBUYENTE.
CAJA.

Inicio

A 4

Se Presenta a realizar
el Depésito por la
venta de formas
Valoradas.

Recibe y verifica
relacién de Formas
Valoradas vendidas.

Relacion de Relacion de

Formas
Valoradas,

Captura datos de la

Relacién por la venta
de Formas Valoradas,
imprime Comprobante
de Pago

Comprobante de
Pago.

A 4

Realiza el cobro y
entrega al

- Contribuyente

Comprobante de Pago

Certificado.

Recibe Comprobante
de Pago Certificado.

Comprobante de
Pago.

Comprobante de

Pago.
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MANUAL DE SERVICIOS

SECRETARIA DE FINANZAS

A. DESCRIPCION NARRATIVA.

NOMBRE DEL | Recepcion del pago por la certificacion en escrituras y documentos privados

SERVICIO: carta poder.
AREA RESPONSABLE
DEL SERVICIO: Direccion General de Ingresos.

DESCRIPCION DEL SERVICIO:
Recepcion y registro del pago por los Derechos de la certificacion de firmas.

USUARIOS:
Contribuyentes.

AREAS QUE INTERVIENEN EN EL SERVICIO:
Oficinas de Recaudacion Fiscal Metropolitanas.
Oficinas de Recaudacion Fiscal Foraneas.

REQUISITOS PARA OBTENER LA PRESTACION DEL SERVICIO:
Carta poder celebrado entre particulares, por lo que deberan presentar identificacion del
otorgante y del aceptante.

PROCEDIMIENTO PARA PRESTAR EL SERVICIO:

» El Contribuyente presenta carta poder para su validacion con el Subjefe de la
Oficina de Recaudacion Fiscal.
El Subjefe valida carta poder y entrega al Contribuyente
El Contribuyente recibe carta poder validada y se presenta en la Caja de la Oficina
de Recaudacioén Fiscal a realizar su pago.
El Cajero de la Oficina de Recaudacion Fiscal recibe carta poder validada.
El Cajero captura datos de la carta poder para la certificacion de firmas, efectia el
cobro e imprime el comprobante de pago.
El Cajero entrega comprobante de pago forma unica (Recibo Oficial FGJFI-126-U).
Anexo, pagina 417 certificado.
» El Contribuyente recibe comprobante de pago certificado.

YV VYV VV

CARACTERISTICAS DEL SERVICIO:
Servicio eventual, a solicitud del contribuyente.

TIEMPO PARA LA ENTREGA | 5 minutos, a partir de que el contribuyente se presenta en la
DEL SERVICIO: ventanilla.

HORARIO: | Oficina de Rec. Fiscal Metropolitana Lunes a Viernes de: 9:00 a 15:00 hrs.
Oficina de Rec. Fiscal 000 y 004. Lunes a Viernes de: 8:30 a 15:30 hrs.
Oficinas de Rec. Fiscal Foraneas. Lunes a Viernes de: 9:00 a 14:00 hrs.

RESULTADO ESPERADO:
Registro del pago por los Derechos de la certificacion de firmas.
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MANUAL DE SERVICIOS

B. FLUJOGRAMA.

SECRETARIA DE FINANZAS

NOMBRE DEL | Recepcion del pago por la certificacion en escrituras y documentos privados
SERVICIO: carta poder.
AREA RESPONSABLE DEL
SERVICIO: Direccion General de Ingresos.
OFICINA DE RECAUDACION
CONTRIBUYENTE
SUBJEFE CAJA
{ Inicio
4
P ta Carta Pod Valida Carta Pod .
p;;ssg vali:a(filénoc:rrl o o aenet‘reagaZI oy - Recibe ;%na(;Poder
el Subjefe. Contribuyente. valdaca.
Carta poder. Carta poder. Carta Poder.

Pago.

Comprobante de

Recibe Carta Poder
validada y se presenta
arealizar el pago.

Carta Poder.

A

Recibe Comprobante
de Pago certificado.

Captura datos de la

Carta Poder, imprime

Comprobante de
Pago.

Y

Efectla cobro y
entrega Comprobante

A

de Pago Forma Unica
certificado.

Comprobante de
Pago.
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MANUAL DE SERVICIOS

SECRETARIA DE FINANZAS

A. DESCRIPCION NARRATIVA.

NOMBRE DEL | Recepcion del pago por la certificacion, expedicion de constancias y otros
SERVICIO: Servicios.

AREA RESPONSABLE
DEL SERVICIO: Direccion General de Ingresos.

DESCRIPCION DEL SERVICIO:
Recepcion y registro del pago de Derechos por certificaciones, expediciones de
constancias y otros servicios.

USUARIOS:
Contribuyentes.

AREAS QUE INTERVIENEN EN EL SERVICIO:
Oficinas de Recaudacion Fiscal 000.
Oficinas de Recaudacién Foraneas.

REQUISITOS PARA OBTENER LA PRESTACION DEL SERVICIO:
Presentar el documento que se desea certificar.

PROCEDIMIENTO PARA PRESTAR EL SERVICIO:

» El Contribuyente presenta documento para su validacién con el Subjefe de la
Oficina de Recaudacion Fiscal.
El Subjefe valida documento y entrega al Contribuyente
El Contribuyente recibe documento validado y se presenta en la Caja de la Oficina
de Recaudacion Fiscal a realizar el pago.
El Cajero de la Oficina de Recaudacion Fiscal recibe documento validado.
El Cajero captura datos por la certificacion de constancias y otros servicios, efectia
el cobro e imprime el comprobante de pago.
El Cajero entrega comprobante de pago forma Unica (Recibo Oficial FGJFI-126-U).
Anexo, pagina 417 certificado.
» El Contribuyente recibe comprobante de pago certificado.

YV VYV VYV

CARACTERISTICAS DEL SERVICIO:
Servicio eventual, a solicitud del contribuyente.

TIEMPO PARA LA ENTREGA | 5 minutos, a partir de que el contribuyente se presenta en la
DEL SERVICIO: ventanilla.

HORARIO: | Oficinas de Rec. Fiscal 000. Lunes a Viernes de: 8:30 a 15:30 hrs.
Oficinas de Rec. Fiscal Foraneas Lunes a Viernes de: 9:00 a 14:00 hrs.

RESULTADO ESPERADO:
Registrar el pago por los Derechos de certificacion y/o expedicion de constancias.
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MANUAL DE SERVICIOS
SECRETARIA DE FINANZAS

B. FLUJOGRAMA.
NOMBRE DEL | Recepcion del pago por la certificacion, expedicion de constancias y otros

SERVICIO: servicios.
AREA RESPONSABLE DEL
SERVICIO: Direccion General de Ingresos.

OFICINA DE RECAUDACION
CONTRIBUYENTE
SUBJEFE CAJA

Inicio

Y
Presenta Documento Valida documento y .
L . o | Recibe documento
para su validacion con - Entrega al validado,
el Subjefe. Contribuyente. .
Documento. Documento. Documento.
Recibe documento
validado y se presenta -
arealizar el pago. Captura datos, efecttia
cobro e imprime
Comprobante de Pago.
Documento.
Y
Entrega al
Recibe Comprobante . Contribuyente
i~ -t Comprobante de Pago
de Pago certificado. b
Forma Unica
certificado.

Comprobante de Comprobante de

Pago.

Pago.
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MANUAL DE SERVICIOS

SECRETARIA DE FINANZAS

A. DESCRIPCION NARRATIVA.

NOMBRE DEL

SERVICIO: Recepcion del pago por Derecho de registro de firmas de un aviso notarial.
AREA RESPONSABLE

DEL SERVICIO: Direccion General de Ingresos.

DESCRIPCION DEL SERVICIO:
Recepcidn y registro del pago de Derechos por la certificacion de una carta permiso.

USUARIOS:
Contribuyentes.

AREAS QUE INTERVIENEN EN EL SERVICIO:
Oficina de Recaudacion Fiscal 125.
Oficinas de Recaudacion Fiscal Foraneas.

REQUISITOS PARA OBTENER LA PRESTACION DEL SERVICIO:
> Aviso notarial.
» ldentificacion de los que firman.

PROCEDIMIENTO PARA PRESTAR EL SERVICIO:

» El Contribuyente presenta documentos para su validacion con el Subjefe de la
Oficina de Recaudacion Fiscal.
El Subjefe valida documentos y entrega al Contribuyente
El Contribuyente recibe documentos validados y se presenta en la Caja de la
Oficina de Recaudacion Fiscal a realizar el pago.
El Cajero de la Oficina de Recaudacion Fiscal recibe documentos validados.
El Cajero captura datos por los Derechos de certificacion de una carta permiso,
efectua el cobro e imprime el comprobante de pago.
El Cajero entrega comprobante de pago forma unica (Recibo Oficial FGJFI-126-U).
Anexo, pagina 417 certificado.
» El Contribuyente recibe comprobante de pago certificado.

YV VYV VV

CARACTERISTICAS DEL SERVICIO:
Servicio eventual, a solicitud del contribuyente.

TIEMPO PARA LA ENTREGA | 10 minutos, a partir de que el contribuyente se presenta en la
DEL SERVICIO: ventanilla.

HORARIO: | Oficina de Rec. Fiscal 125. Lunes a Viernes de: 9:00 a 15:00 hrs.
Oficinas de Rec. Fiscal Foraneas. Lunes a Viernes de: 9:00 a 14:00 hrs.

RESULTADO ESPERADO:
Registro del pago por los Derechos de certificacion de firmas.
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MANUAL DE SERVICIOS

B. FLUJOGRAMA.

SECRETARIA DE FINANZAS

NOMBRE DEL
SERVICIO: Recepcion del pago por Derecho de registro de firmas de un aviso notarial.
AREA RESPONSABLE DEL
SERVICIO: Direccion General de Ingresos.
OFICINA DE RECAUDACION
CONTRIBUYENTE
SUBJEFE CAJA
Inicio
Y
Presenta documentos Valida documentos y Recibe documentos
para su validacién con L entrega al > validados
el Subjefe. Contribuyente. .
Documentos. Documentos. Documentos.
Recibe documentos

Pago.

Comprobante de

validados y se
presenta a realizar el
pago.

Documentos.

A

Recibe Comprobante
de Pago certificado.

Captura datos, efecttia
cobro e imprime
Comprobante de Pago.

A 4

Entrega al
Contribuyente

A

Comprobante de Pago
Forma Unica
certificado.

Comprobante de
Pago.
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MANUAL DE SERVICIOS

SECRETARIA DE FINANZAS

A. DESCRIPCION NARRATIVA.

NOMBRE DEL

SERVICIO: Recepcion del pago de Derechos por legalizacion con apostille.
AREA RESPONSABLE

DEL SERVICIO: Direccion General de Ingresos.

DESCRIPCION DEL SERVICIO:
Recepcién y Registro del pago por la legalizacion con apostille.

USUARIOS:
Contribuyentes.

AREAS QUE INTERVIENEN EN EL SERVICIO:
Oficina de Recaudacion Fiscal 000 y Oficinas Foraneas en el interior del Estado.

REQUISITOS PARA OBTENER LA PRESTACION DEL SERVICIO:
Orden de pago para la legalizacién con apostille, expedida por la Secretaria General de
Gobierno.

PROCEDIMIENTO PARA PRESTAR EL SERVICIO:

» El Contribuyente presenta orden de pago en la Caja de la Oficina de Recaudacion
Fiscal.

» El Cajero de la Oficina de Recaudacion Fiscal recibe orden de pago.

» El Cajero captura datos por la legalizacién con apostille, efectia el cobro e imprime
comprobante de pago.

» El Cajero entrega al Contribuyente comprobante de pago (Recibo Oficial FGJFI-
126-U). Anexo, pagina 417 certificado.

» El Contribuyente recibe comprobante de pago certificado.

CARACTERISTICAS DEL SERVICIO:
Servicio eventual, a solicitud del contribuyente.

TIEMPO PARA LA ENTREGA | 5 minutos, a partir de que el contribuyente se presenta en la
DEL SERVICIO: ventanilla.

HORARIO: | Oficina de Recaudacion Fiscal 000. Lunes a Viernes de: 9:00 a 15:00 hrs.
Oficinas Foraneas en el interior del Estado de Lun. a Vier. de 9:00 a 14:00 hrs.

RESULTADO ESPERADO:
Registro del pago por los Derechos de legalizacién con apostille.
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MANUAL DE SERVICIOS
SECRETARIA DE FINANZAS

B. FLUJOGRAMA.

NOMBRE DEL

SERVICIO: Recepcion del pago de Derechos por legalizacion con apostille.
AREA RESPONSABLE DEL

SERVICIO: Direccion General de Ingresos.

OFICINA DE RECAUDACION
CONTRIBUYENTE

CAJA

{ Inicio

A 4

Presenta Orden de

Pago en la Caja de la - Recibe Orden de
Oficina de = Pago.

Recaudacion Fiscal.

Orden de Pago. Orden de Pago.

Captura datos por la
Legalizacion con
Apostille, Efectta el
cobro e imprime
Comprobante de Pago.

Comprobante de
Pago.

Y
Entrega al
Recibe Comprobante - Contribuyente
de Pago certificado. - Comprobante de Pago
certificado.

Comprobante de
Pago.

Comprobante de
Pago.
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MANUAL DE SERVICIOS
SECRETARIA DE FINANZAS

A. DESCRIPCION NARRATIVA.

NOMBRE DEL

SERVICIO: Recepcion del pago por la legalizacion de firmas por el Ejecutivo.
AREA RESPONSABLE

DEL SERVICIO: Direccion General de Ingresos.

DESCRIPCION DEL SERVICIO:
Recepcién y registro del pago por la legalizacion de firmas por el Ejecutivo.

USUARIOS:
Contribuyentes.

AREAS QUE INTERVIENEN EN EL SERVICIO:
Oficina de Recaudacion Fiscal 000.

REQUISITOS PARA OBTENER LA PRESTACION DEL SERVICIO:
Orden de pago para la legalizacion de firmas por el Ejecutivo, expedida por la Secretaria
General de Gobierno.

PROCEDIMIENTO PARA PRESTAR EL SERVICIO:

» El Contribuyente presenta orden de pago en la Caja de la Oficina de Recaudacion
Fiscal.

» El Cajero de la Oficina de Recaudacion Fiscal recibe orden de pago.

» El Cajero captura datos por la legalizacion de firmas por el Ejecutivo, efectla el
cobro e imprime comprobante de pago.

» El Cajero entrega al Contribuyente comprobante de pago (Recibo Oficial FGJFI-
126-U). Anexo, pagina 417 certificado.

» El Contribuyente recibe comprobante de pago certificado.

CARACTERISTICAS DEL SERVICIO:
Servicio eventual, a solicitud del contribuyente.

TIEMPO PARA LAENTREGA |5 minutos, a partir de que el contribuyente se presenta en la
DEL SERVICIO: ventanilla.

HORARIO: | Oficina de Recaudacioén Fiscal 000. Lunes a Viernes de: 8:30 a 15:30 hrs.

RESULTADO ESPERADO:

Obtener de manera oportuna el registro del pago por los Derechos de la legalizacién de
firmas por el Ejecutivo.
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MANUAL DE SERVICIOS
SECRETARIA DE FINANZAS

B. FLUJOGRAMA.

NOMBRE DEL

SERVICIO: Recepcion del pago por la legalizacion de firmas por el Ejecutivo.
AREA RESPONSABLE DEL

SERVICIO: Direccion General de Ingresos.

OFICINA DE RECAUDACION
CAJA

CONTRIBUYENTE

{ Inicio

Y

Presenta Orden de

Pago en la Caja de la . Recibe Orden de
Oficina de = Pago.

Recaudacion Fiscal.

Orden de Pago. Orden de Pago.

Captura datos, efecttia
el cobro e imprime
Comprobante de Pago.

Comprobante de
Pago.

A

Entrega al

Recibe Comprobante . Contribuyente
de Pago Certificado. Comprobante de Pago
Certificado.

4

Comprobante de

Comprobante de
Pago.

Pago.

Fecha de Elaboracion: Abril / 2004 Pagina 298 de 439



MANUAL DE SERVICIOS

SECRETARIA DE FINANZAS

A. DESCRIPCION NARRATIVA.

NOMBRE DEL | Recepcion del pago por la certificacion de firmas en un contrato de
SERVICIO: arrendamiento.

AREA RESPONSABLE
DEL SERVICIO: Direccion General de Ingresos.

DESCRIPCION DEL SERVICIO:
Recepcion y Registro del pago por los Derechos de certificacion de firmas de un contrato
de arrendamiento.

USUARIOS:
Contribuyentes.

AREAS QUE INTERVIENEN EN EL SERVICIO:
Oficina de Recaudacion Fiscal 125 y Oficinas Foraneas en el interior del Estado.

REQUISITOS PARA OBTENER LA PRESTACION DEL SERVICIO:
> Aviso notarial.
> Contrato de arrendamiento.

PROCEDIMIENTO PARA PRESTAR EL SERVICIO:

» El Contribuyente presenta documentos para su pago en la Caja de la Oficina de
Recaudacion Fiscal.

» El Cajero de la Oficina de Recaudacion Fiscal recibe, verifica documentos y realiza
calculo aritmético.

» El Cajero captura datos por la certificacién de firmas en un contratos de
arrendamiento, efectlia el cobro e imprime comprobante de pago.

» El Cajero entrega al Contribuyente comprobante de pago (Recibo Oficial FGJFI-
126-U). Anexo, pagina 417 certificado.

» El Contribuyente recibe comprobante de pago certificado.

CARACTERISTICAS DEL SERVICIO:
Servicio eventual, a solicitud del contribuyente.

TIEMPO PARA LA ENTREGA | 10 minutos, a partir de que el contribuyente se presenta en la
DEL SERVICIO: ventanilla.

HORARIO: | Oficina de Recaudacion Fiscal 125. Lunes a Viernes de: 9:00 a 15:00 hrs.
Oficinas Foraneas en el interior del Estado de Lun. a Vier. de 9:00 a 14:00 hrs.

RESULTADO ESPERADO:
Obtener de manera oportuna el registro del pago por los Derechos de la certificacion de
firmas en los contratos de arrendamiento.
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MANUAL DE SERVICIOS
SECRETARIA DE FINANZAS

B. FLUJOGRAMA.

NOMBREDEL | Recepcion del pago por la certificacion de firmas en un contrato de
SERVICIO: arrendamiento.

AREA RESPONSABLE DEL

SERVICIO: Direccion General de Ingresos.

OFICINA DE RECAUDACION

CONTRIBUYENTE
CAJA

{ Inicio }

Recibe, verifica
Presenta documentos -
para su Pago | documentos y realiza

célculo aritmético.

Documentos. Documentos.

Captura datos por la
Certificacién de firmas
en contratos efectlia

cobro e imprime
Comprobante de Pago.
Comprobante de
Pago.

Entrega al
Recibe Comprobante - Contribuyente
de Pago Certificado. i Comprobante de Pago

Certificado.

Comprobante de
Pago.

Comprobante de
Pago.
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MANUAL DE SERVICIOS

SECRETARIA DE FINANZAS

A. DESCRIPCION NARRATIVA.

NOMBRE DEL | Recepcion del pago por la certificacion de firmas por un contrato de

SERVICIO: asociacion en participacion.
AREA RESPONSABLE
DEL SERVICIO: Direccién General de Ingresos.

DESCRIPCION DEL SERVICIO:
Recepcion y registro del pago de Derechos por la certificacion de firmas de un contrato de
asociacion en participacion.

USUARIOS:
Contribuyentes.

AREAS QUE INTERVIENEN EN EL SERVICIO:
Oficina de Recaudacion Fiscal 125 y Oficinas Foraneas en el interior del Estado.

REQUISITOS PARA OBTENER LA PRESTACION DEL SERVICIO:
> Aviso notarial.
» Contrato.
» ldentificacion con fotografia de los firmantes.

PROCEDIMIENTO PARA PRESTAR EL SERVICIO:

» El Contribuyente presenta documentos para su validacion con el Jefe o Subjefe de
la Oficina de Recaudacion Fiscal.
El Jefe o Subjefe valida y entrega documentos al Contribuyente
El Contribuyente recibe documentos validados y pasa a la Caja de la Oficina de
Recaudacion Fiscal.
El Cajero de la Oficina de Recaudacioén Fiscal recibe documentos validados.
El Cajero captura datos por la certificacién de firmas de un contrato de asociacién
en participacion, efectta el cobro e imprime comprobante de pago.
El Cajero entrega al Contribuyente comprobante de pago (Recibo Oficial FGJFI-
126-U). Anexo, pagina 417) certificado.
» El Contribuyente recibe comprobante de pago certificado.

Y VYV VV

CARACTERISTICAS DEL SERVICIO:
Servicio eventual, a solicitud del contribuyente.

TIEMPO PARA LA ENTREGA | 10 minutos, a partir de que el contribuyente se presenta en la
DEL SERVICIO: ventanilla.

HORARIO: | Oficina de Recaudacion Fiscal 125. Lunes a Viernes de: 9:00 a 15:00 hrs.
Oficinas Foraneas en el interior del Estado de Lun. a Vier. de 9:00 a 14:00 hrs.

RESULTADO ESPERADO:
Obtener de manera oportuna el registro del pago por los Derechos de la certificacion de
firmas de un contrato de asociacién en participacion.
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MANUAL DE SERVICIOS
SECRETARIA DE FINANZAS

B. FLUJOGRAMA.

NOMBREDEL | Recepcién del pago por la certificacion de firmas por un contrato de
SERVICIO: asociacion en participacion.

AREA RESPONSABLE DEL

SERVICIO: Direccion General de Ingresos.

OFICINA DE RECAUDACION

CONTRIBUYENTE

JEFE O SUBJEFE CAJA
Inicio
Y

Presenta documentos Valida documentos y -

. - o | Recibe documentos
para su validacién con > entrega al validados

el Subjefe. Contribuyente. )
Documentos. Documentos. Documentos.
Recibe documentos

validados y se
presenta a realizar el

pago.

A

Captura datos efecttia
cobro e imprime
Comprobante de Pago.

Carta Poder.

Y

Entrega al
Contribuyente
- Comprobante de Pago
Forma Unica
certificado.

Recibe Comprobante
de Pago certificado.

Comprobante de
Pago.

Comprobante de
Pago.
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MANUAL DE SERVICIOS

SECRETARIA DE FINANZAS

A. DESCRIPCION NARRATIVA.

NOMBRE DEL | Recepcion del pago por Derechos de contrato de asociacion en participacion

SERVICIO: por registro del mismo.
AREA RESPONSABLE
DEL SERVICIO: Direccion General de Ingresos.

DESCRIPCION DEL SERVICIO:
Recepcidn y registro del pago por el registro del contrato de asociacion en participacion.

USUARIOS:
Contribuyentes.

AREAS QUE INTERVIENEN EN EL SERVICIO:
Oficina de Recaudacion Fiscal 125 y Oficinas Foraneas en el interior del Estado.

REQUISITOS PARA OBTENER LA PRESTACION DEL SERVICIO:
» Aviso notarial.
» Contrato de asociacion en participacion.

PROCEDIMIENTO PARA PRESTAR EL SERVICIO:

» El Contribuyente presenta documentos para su verificacion y pago en la Caja de la
Oficina de Recaudacion Fiscal.

» El Cajero de la Oficina de Recaudacion Fiscal recibe y verifica documentos.

» El Cajero captura datos del contrato de asociacion, efectta el cobro e imprime
comprobante de pago.

» El Cajero entrega al Contribuyente comprobante de pago (Recibo Oficial FGJFI-
126-U). Anexo, pagina 417 certificado.

» El Contribuyente recibe comprobante de pago certificado.

CARACTERISTICAS DEL SERVICIO:
Servicio eventual, a solicitud del contribuyente.

TIEMPO PARA LA ENTREGA | 10 minutos, a partir de que el contribuyente se presenta en la
DEL SERVICIO: ventanilla.

HORARIO: | Oficina de Recaudacion Fiscal 125. Lunes a Viernes de: 9:00 a 15:00 hrs.
Oficinas Foraneas en el interior del Estado de Lun. a Vier. de 9:00 a 14:00 hrs.

RESULTADO ESPERADO:
Obtener el registro del pago por los Derechos del contrato de asociacion en participacion.
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MANUAL DE SERVICIOS
SECRETARIA DE FINANZAS

B. FLUJOGRAMA.

NOMBREDEL | Recepcién del pago por derechos de contrato de asociacion en
SERVICIO: participacion por registro del mismo.

AREA RESPONSABLE DEL

SERVICIO: Direccion General de Ingresos.

OFICINA DE RECAUDACION
CONTRIBUYENTE

CAJA
Inicio
A 4
Recibe, verifica
Presenta documentos - -
1 documentos y realiza
para su Pago. . o
célculo aritmético.
Documentos. Documentos.

Captura datos del
Contrato de
Asociacion, efectlia el
cobro, imprime
Comprobante de Pago.

Comprobante de
Pago.

Entrega al
Recibe Comprobante . Contribuyente
de Pago certificado. i Comprobante de Pago
certificado.

Comprobante de
Pago.

Comprobante de
Pago.
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MANUAL DE SERVICIOS

SECRETARIA DE FINANZAS

A. DESCRIPCION NARRATIVA.

NOMBRE DEL | Recepcion del pago por derecho de expedicion de copias certificadas de

SERVICIO: Primaria, Secundaria y Normal.
AREA RESPONSABLE
DEL SERVICIO: Direccion General de Ingresos.

DESCRIPCION DEL SERVICIO:
Recepcion y registro del cobro de Derechos por la expedicion de copias certificadas de
Primaria, Secundaria y Normal.

USUARIOS:
Contribuyentes.

AREAS QUE INTERVIENEN EN EL SERVICIO:
Oficina de Recaudacion Fiscal 000.

REQUISITOS PARA OBTENER LA PRESTACION DEL SERVICIO:
Formato de pago donde se especifica nombre, concepto e importe del pago, expedido por
las instituciones educativas.

PROCEDIMIENTO PARA PRESTAR EL SERVICIO:

» El Contribuyente presenta formato de pago en la Caja de la Oficina de Recaudacion
Fiscal.

» El Cajero de la Oficina de Recaudacion Fiscal recibe formato de pago.

» El Cajero captura datos por la expedicion de copias certificadas de Primaria,
Secundaria y Normal, efectta el cobro e imprime comprobante de pago.

» El Cajero entrega al Contribuyente comprobante de pago (Recibo Oficial FGJFI-
126-U). Anexo, pagina 417 certificado.

» El Contribuyente recibe comprobante de pago certificado.

CARACTERISTICAS DEL SERVICIO:
Servicio eventual, a solicitud del contribuyente.

TIEMPO PARA LA ENTREGA |5 minutos, a partir de que el contribuyente se presenta en la
DEL SERVICIO: ventanilla.

HORARIO: | Oficina de Recaudacién Fiscal 000. Lunes Viernes de: 8:30 a 15:30 hrs.

RESULTADO ESPERADO:
El registro del pago por los Derechos de expedicién de copias certificadas de las
constancias de educacion.
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MANUAL DE SERVICIOS
SECRETARIA DE FINANZAS

B. FLUJOGRAMA.

NOMBRE DEL | Recepcion del pago por derecho de expedicion de copias certificadas de
SERVICIO: Primaria, Secundaria y Normal.

AREA RESPONSABLE DEL

SERVICIO: Direccion General de Ingresos.

OFICINA DE RECAUDACION

CONTRIBUYENTE

CAJA
( Inicio }
A
Presenta Formato de
Pago en la Caja de la o | Recibe Formato de
Oficina de = Pago.
Recaudacion fiscal.

Formato de Pago.

Formato de Pago.

Captura datos por la
Expedicion de Copias
Certificadas, efectia

el cobro e imprime

Comprobante de Pago.

Comprobante de
Pago.

Y
Entrega al
Recibe Comprobante L Contribuyente
de Pago certificado. i Comprobante de Pago
certificado.

Comprobante de

Comprobante de

Pago. Pago.
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MANUAL DE SERVICIOS

SECRETARIA DE FINANZAS

A. DESCRIPCION NARRATIVA.

NOMBRE DEL

SERVICIO: Recepcion del pago por Derecho de expedicion de legalizacion de diplomas.
AREA RESPONSABLE

DEL SERVICIO: Direccion General de Ingresos.

DESCRIPCION DEL SERVICIO:
Recepcion y registro del cobro por los Derechos de expedicion de las constancias de
educacion.

USUARIOS:
Contribuyentes.

AREAS QUE INTERVIENEN EN EL SERVICIO:
Oficina de Recaudacion Fiscal 000.

REQUISITOS PARA OBTENER LA PRESTACION DEL SERVICIO:
Oficio constancia para la expedicion de legalizacion de diplomas.

PROCEDIMIENTO PARA PRESTAR EL SERVICIO:

» El Contribuyente presenta Oficio Constancia para su pago en la Caja de la Oficina
de Recaudacion Fiscal.

» El Cajero de la Oficina de Recaudacion Fiscal recibe oficio constancia.

» El Cajero captura datos por la legalizacién de diplomas, efectda el cobro e imprime
comprobante de pago.

» El Cajero entrega al Contribuyente comprobante de pago (Recibo Oficial FGJFI-
126-U). Anexo, pagina 417 certificado.

» El Contribuyente recibe comprobante de pago certificado.

CARACTERISTICAS DEL SERVICIO:
Servicio eventual, a solicitud del contribuyente.

TIEMPO PARA LA ENTREGA |5 minutos, a partir de que el contribuyente se presenta en la
DEL SERVICIO: ventanilla.

HORARIO: o _ _ _
Oficina de Recaudacion Fiscal 000. Lunes a Viernes de: 8:30 a 15:30 hrs.

RESULTADO ESPERADO:
Obtener de manera oportuna el registro del pago por los Derechos de expedicion de
constancias de educacion.
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MANUAL DE SERVICIOS
SECRETARIA DE FINANZAS

B. FLUJOGRAMA.

NOMBRE DEL
SERVICIO: Recepcion del pago por derecho de expedicion de legalizacion de diplomas.
AREA RESPONSABLE DEL
SERVICIO: Direccion General de Ingresos.
OFICINA DE RECAUDACION
CONTRIBUYENTE
CAJA
Inicio
A
Presen-ta Oficio Recibe Oficio
Constancia para su > Constancia.
pago.
Oficio Constancia. Oficio Constancia.
Captura datos por la
legalizacion de
diplomas, efectta el
cobro e imprime
Comprobante de Pago.
Comprobante de
Pago.
4
Entrega al
Recibe Comprobante . Contribuyente
de Pago Certificado. B Comprobante de Pago
Certificado.
Comprobante de Comprobante de
Pago. Pago.
\ 4
Fin
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MANUAL DE SERVICIOS

SECRETARIA DE FINANZAS

A. DESCRIPCION NARRATIVA.

NOMBRE DEL | Recepcion del pago por la incorporacion de establecimientos de ensefianza

SERVICIO: privada a la Secretaria de Educacion Publica del Estado.
AREA RESPONSABLE
DEL SERVICIO: Direccion General de Ingresos.

DESCRIPCION DEL SERVICIO:
Recepcion y registro del pago de Derechos de incorporacion e inspeccion de
establecimiento al sistema educativo estatal.

USUARIOS:
Contribuyentes.

AREAS QUE INTERVIENEN EN EL SERVICIO:
Oficina de Recaudacion Fiscal 000.

REQUISITOS PARA OBTENER LA PRESTACION DEL SERVICIO:
Orden de pago por la inscripcién de establecimientos al sistema educativo, expedida por el
Departamento de Educacién Publica.

PROCEDIMIENTO PARA PRESTAR EL SERVICIO:

» El Contribuyente presenta orden de pago en la Caja de la Oficina de Recaudacion
Fiscal.

» El Cajero de la Oficina de Recaudacion Fiscal recibe orden de pago.

» El Cajero captura datos por la incorporacion de establecimientos al sistema estatal,
efectua el cobro e imprime comprobante de pago.

» El Cajero entrega al Contribuyente comprobante de pago (Recibo Oficial FGJFI-
126-U). Anexo, pagina 417 certificado.

» El Contribuyente recibe comprobante de pago certificado.

CARACTERISTICAS DEL SERVICIO:
Servicio eventual, a solicitud del contribuyente.

TIEMPO PARA LA ENTREGA | 10 minutos, a partir de que el contribuyente se presenta en la
DEL SERVICIO: ventanilla.

HORARIO: | Oficina de Recaudacién Fiscal 000. Lunes a Viernes de: 8:30 a 15:30 hrs.

RESULTADO ESPERADO:
El registro del pago por los Derechos de incorporacion de establecimientos al sistema
educativo estatal.
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MANUAL DE SERVICIOS
SECRETARIA DE FINANZAS

B. FLUJOGRAMA.

NOMBRE DEL | Recepcion del pago por la incorporacion de establecimientos de ensefianza
SERVICIO: privada a la Secretaria de Educacion Publica del Estado.

AREA RESPONSABLE DEL

SERVICIO: Direccion General de Ingresos.

OFICINA DE RECAUDACION
CONTRIBUYENTE
CAJA

{ Inicio

\
Presenta Orden de
Pago en la Caja de la . Recibe Orden de
Oficina de = Pago.

Recaudacion Fiscal.

Orden de Pago.

Orden de Pago.

Captura datos, efectlia
el cobro e imprime
Comprobante de Pago.

Comprobante de

Pago.

A

Entrega al
Contribuyente
Comprobante de Pago
Certificado.

Recibe Comprobante
de Pago Certificado.

A

Comprobante de

Comprobante de

Pago. Pago.
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MANUAL DE SERVICIOS
SECRETARIA DE FINANZAS

A. DESCRIPCION NARRATIVA.

NOMBRE DEL

SERVICIO: Recepcion del pago por Derecho de revalidacion de estudios por materias.
AREA RESPONSABLE

DEL SERVICIO: Direccion General de Ingresos.

DESCRIPCION DEL SERVICIO:
Recepcion y registro del cobro por el Derecho de revalidacion de estudios por materias.

USUARIOS:
Contribuyentes.

AREAS QUE INTERVIENEN EN EL SERVICIO:

Oficinas de Recaudacion Fiscal Metropolitanas.
Oficinas de Recaudacion Fiscal Foraneas.

REQUISITOS PARA OBTENER LA PRESTACION DEL SERVICIO:
Orden de pago por la revalidacion de estudios por materias, expedida por la institucién
educativa.

PROCEDIMIENTO PARA PRESTAR EL SERVICIO:

» El Contribuyente presenta orden de pago en la Caja de la Oficina de Recaudacion
Fiscal.

» El Cajero de la Oficina de Recaudacion Fiscal recibe, verifica orden de pago.

> El Cajero captura datos por la revalidacion de estudios por materias, efectta el cobro e
imprime comprobante de pago.

» El Cajero entrega al Contribuyente comprobante de pago (Recibo Oficial FGJFI-126-
U). Anexo, pagina 417 certificado.

» El Contribuyente recibe comprobante de pago certificado.

CARACTERISTICAS DEL SERVICIO:
Servicio eventual, a solicitud del contribuyente.

TIEMPO PARA LAENTREGA | 5 minutos, a partir de que el contribuyente se presenta en la
DEL SERVICIO: ventanilla.

HORARIO: | Oficinas de Recaudacién Fiscal Metropolitanas Lun. a Vier. de: 9:00 a 15:00 hrs.
Oficinas de Recaudacion Fiscal 000 y 004. Lunes a Viernes de: 8:30 a 15:30 hrs.
Oficinas de Recaudacion Fiscal Foraneas. Lunes a Viernes de: 9:00 a 14:00 hrs.

RESULTADO ESPERADO:
El registro del pago por los Derechos de la revalidacion de estudios por materias.
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MANUAL DE SERVICIOS
SECRETARIA DE FINANZAS

B. FLUJOGRAMA.

NOMBRE DEL

SERVICIO: Recepcion del pago por Derecho de revalidacion de estudios por materias.
AREA RESPONSABLE DEL

SERVICIO: Direccion General de Ingresos.

OFICINA DE RECAUDACION
CONTRIBUYENTE

CAJA

{ Inicio

Y

Presenta Orden de
Pago en la Caja de la . Recibe Orden de

Oficina de Pago.
Recaudacion Fiscal.

Orden de Pago. Orden de Pago.

Captura datos, efecttia
el cobro e imprime
Comprobante de Pago.

Comprobante de
Pago.

A 4

Entrega al
Recibe Comprobante . Contribuyente
de Pago Certificado. - Comprobante de Pago
Certificado.

Comprobante de
Pago.

Comprobante de
Pago.
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MANUAL DE SERVICIOS
SECRETARIA DE FINANZAS

A. DESCRIPCION NARRATIVA.

NOMBRE DEL | Recepcion del pago para la libertad de vehiculo por infracciones a la Ley y

SERVICIO: Reglamento de Transito.
AREA RESPONSABLE
DEL SERVICIO: Direccion General de Ingresos.

DESCRIPCION DEL SERVICIO:
Recepcion y registro del pago de multas por infracciones a la Ley y Reglamento de
Transito para la liberacion de vehiculos en los depésitos del Instituto Jalisciense de
Asistencia Social (1.J.A.S).

USUARIOS:
Contribuyentes.

AREAS QUE INTERVIENEN EN EL SERVICIO:
Oficina de Recaudacion Fiscal 005 y Oficinas Foraneas en el interior del Estado.

REQUISITOS PARA OBTENER LA PRESTACION DEL SERVICIO:
Folio de la infraccion a la Ley y Reglamento de Transito.

PROCEDIMIENTO PARA PRESTAR EL SERVICIO:

» El Contribuyente presenta folio de la infraccién (Anexo pagina 427), para cubrir el
pago en la Caja de la Oficina de Recaudacion Fiscal.

» El Cajero de la Oficina de Recaudacion Fiscal recibe folio de la infraccion.

» El Cajero de la Oficina de Recaudacién Fiscal captura el monto de la infraccion e
imprime comprobante de pago.

» El Cajero de la Oficina de Recaudacion Fiscal realiza el cobro y entrega al
Contribuyente comprobante de pago (Recibo Oficial FGJFI-126-U). Anexo, pagina
417 y el folio de la infraccion certificados.

El Contribuyente recibe Comprobante del pago y el folio de la infraccion
certificados.

» Posteriormente el Contribuyente acude al deposito del I.J.A.S, solicita la liberacion
del vehiculo con la documentacion requerida y efectta el pago por guarda y
custodia del vehiculo en las Cajas del I.J.A.S.

CARACTERISTICAS DEL SERVICIO:
Servicio eventual, a solicitud del contribuyente.

TIEMPO PARA LA ENTREGA | 5 minutos, a partir de que el contribuyente se presenta en la
DEL SERVICIO: ventanilla.

HORARIO: | Oficina de Recaudacion Fiscal 005. Lunes a Viernes de: 9:00 a 15:00 hrs.
Oficinas Foraneas en el interior del Estado de Lun. a Vier. de 9:00 a 14:00 hrs.

RESULTADO ESPERADO:

El registro del pago de las multas por infracciones a la Ley y Reglamento de Transito para
la liberacion de vehiculos en los depésitos del Instituto Jalisciense de Asistencia Social,
I.J.AS.
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MANUAL DE SERVICIOS

B. FLUJOGRAMA.

SECRETARIA DE FINANZAS

NOMBRE DEL | Recepcion del pago para la libertad de vehiculo por infracciones a la Ley y

SERVICIO: Reglamento de Transito.
AREA RESPONSABLE DEL
SERVICIO: Direccion General de Ingresos.
OFICINA DE RECAUDACION 1.J.A.S.
CONTRIBUYENTE
CAJA CAJA
Inicio }
A 4
. Prese_rjnta folio de Ia_ Recibe folio de la
infraccién para cubrir P X L,
infraccion.
el pago.
Folio de la Folio de la
infraccion. infraccion.
Captura el monto de
lainfraccién e imprime
Comprobante de
Pago.
Comprobante de
Pago.
Y
Recibe Comprobante Realiza el Cobroy
" - entrega Comprobante
de Pago y folio de la -t N
. 5 - de Pago y folio de la
infraccion certificados. . i o
infraccion certificados.
Comprobante de Comprobante de
Pago. Pago.
Folio de la Folio de la
infraccién. infraccion.
\
Acude al depésito del Redbe. l,a
. documentacién y
1.J.A.S., solicita la h
f - | realiza el cobro por
liberacion del )
B guarda y custodia del
vehiculo. )
vehiculo.

Documentacion.

Documentacion.
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MANUAL DE SERVICIOS
SECRETARIA DE FINANZAS

A. DESCRIPCION NARRATIVA.

NOMBRE DEL | Recepcion del pago por la libertad de vehiculo por la Direccién de Sitios y

SERVICIO: Especializados.
AREA RESPONSABLE
DEL SERVICIO: Direccion General de Ingresos.

DESCRIPCION DEL SERVICIO:
Recepcidn y registro del pago de multas por infracciones a la Ley y Reglamento de

Transito para la liberacion de vehiculos en los depésitos del Instituto Jalisciense de
Asistencia Social.

USUARIOS:
Contribuyentes.

AREAS QUE INTERVIENEN EN EL SERVICIO:
Oficina de Recaudacion Fiscal 002 y Oficinas Foraneas en el interior del Estado.

REQUISITOS PARA OBTENER LA PRESTACION DEL SERVICIO:
Folio de la infraccion a la Ley y Reglamento de Transito.

PROCEDIMIENTO PARA PRESTAR EL SERVICIO:

» El Contribuyente presenta folio de la infraccion (Anexo, pagina 427) para cubrir el
pago en la Caja de la Oficina de Recaudacion Fiscal.

» El Cajero de la Oficina de Recaudacion Fiscal recibe el folio de la infraccion.

» El Cajero de la Oficina de Recaudacion Fiscal captura el pago de la infraccién e
imprime el comprobante de pago.

» El Cajero de la Oficina de Recaudacion Fiscal realiza el cobro y entrega al
Contribuyente comprobante de pago forma unica (Recibo Oficial FGJFI-126-U).
Anexo, pagina 417 y el folio de la infraccion certificados.

» El Contribuyente recibe comprobante del pago y el folio de la infraccion certificados.

CARACTERISTICAS DEL SERVICIO:
Servicio eventual, a solicitud del contribuyente.

TIEMPO PARA LA ENTREGA | 5 minutos, a partir de que el contribuyente se presenta en la
DEL SERVICIO: ventanilla.

HORARIO: | Oficina de Recaudacion Fiscal 002. Lunes a Viernes de: 9:00 a 15:00 hrs.
Oficinas Foraneas en el interior del Estado de Lun. a Vier. de 9:00 a 14:00 hrs.

RESULTADO ESPERADO:
Atencion oportuna del contribuyente y su registro de pago.
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MANUAL DE SERVICIOS

B. FLUJOGRAMA.

SECRETARIA DE FINANZAS

NOMBREDEL | Recepcion del pago por la libertad de vehiculo por la Direccion de Sitios y

SERVICIO: Especializados.
AREA RESPONSABLE DEL
SERVICIO: Direccion General de Ingresos.

OFICINA DE RECAUDACION 1.J.A.S.
CONTRIBUYENTE
CAJA CAJA
Inicio }
4
. Prese_r)ta folio de la. Recibe folio de la
infraccion para cubrir - ] "
infraccion.
el pago.
Folio de la Folio de la
infraccion. infraccion.
Captura el monto de
lainfraccién e imprime
Comprobante de
Pago.
Comprobante de
Pago.
A
Recibe comprobante Realiza el cobro y
- entrega comprobante
de pago y folio de la -t .
. A - de pago y folio de la
infraccion certificados. . = -
infraccion certificados.
Comprobante de Comprobante de
Pago. Pago.
Folio de la Folio de la
infraccion. Infraccion.
4
Acude al depésito del ReCIbe. l,a
1.J.A.S., solicita la documentacion y
’ llibler.éci()n del | realiza el cobro por
vehiculo. pago y custodia del
X vehiculo.

Documentacion.

Documentacion.
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MANUAL DE SERVICIOS

SECRETARIA DE FINANZAS

A. DESCRIPCION NARRATIVA.

NOMBRE DEL | Recepcion del pago por arrendamiento, renta, explotacion o enajenacion de

SERVICIO: bienes del Gobierno del Estado.
AREA RESPONSABLE
DEL SERVICIO: Direccion General de Ingresos.

DESCRIPCION DEL SERVICIO:
Recepcidn y registro del pago por el producto generado del arrendamiento, explotacion o
enajenacion de bienes propiedad del Gobierno del Estado.

USUARIOS:
Contribuyentes.

AREAS QUE INTERVIENEN EN EL SERVICIO:
Oficina de Recaudacion Fiscal 000 y Oficinas Foraneas en el interior del Estado.

REQUISITOS PARA OBTENER LA PRESTACION DEL SERVICIO:
Contrato por arrendamiento, explotacion o enajenacion de bienes propiedad del Gobierno
del Estado.

PROCEDIMIENTO PARA PRESTAR EL SERVICIO:

El Contribuyente presenta contrato con el responsable del padroén fiscal.

El responsable del padrén fiscal recibe contrato, abre expediente y revisa.

El responsable del padrdn fiscal elabora formato de pago con datos del pago
actualizado y entrega al Contribuyente

El Contribuyente recibe y presenta formato de pago con datos del pago
actualizados en la Caja de la Oficina de Recaudacion Fiscal.

El Cajero de la Oficina de Recaudacioén Fiscal recibe formato de pago.

El Cajero captura contrato por arrendamiento, explotacion o enajenacion de bienes
e imprime comprobante de pago.

El Cajero efectla el cobro, entrega comprobante de pago (Recibo Oficial FGJFI-
126-U). Anexo, pagina 417 certificado al Contribuyente

» El Contribuyente recibe comprobante de pago certificado.

YV VYV V VVYVY

CARACTERISTICAS DEL SERVICIO:
Servicio eventual, a solicitud del contribuyente.

TIEMPO PARA LA ENTREGA | 10 minutos, a partir de que el contribuyente se presenta en la
DEL SERVICIO: ventanilla.

HORARIO: | Oficina de Recaudacion Fiscal 000. de Lunes a Viernes de: 8:30 a 15:30 hrs.
Oficinas Foraneas en el interior del Estado de Lun. a Vier. de 9:00 a 14:00 hrs.

RESULTADO ESPERADO:
La atencion oportuna y el registro del pago por el arrendamiento, explotacion o enajenacion
de bienes propiedad del Gobierno del Estado.
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MANUAL DE SERVICIOS

B. FLUJOGRAMA.

SECRETARIA DE FINANZAS

NOMBRE DEL | Recepciodn del pago por arrendamiento, renta, explotacién o enajenacion de

SERVICIO: bienes del Gobierno del Estado.
AREA RESPONSABLE DEL
SERVICIO: Direccion General de Ingresos.

CONTRIBUYENTE

OFICINA DE RECAUDACION FISCAL

PADRON FISCAL

CAJA

Inicio

A4

Presenta Contrato con

o | Recibe contrato, abre

el responsable del
Padron Fiscal.

Contrato.

Recibe y presenta
Formato de Pago con
datos del pago

expediente y revisa.

Contrato.

Elabora Formato de
Pago con datos del

pago actualizado y
entrega al
Contribuyente.

Formato de Pago.

Recibe Formato de

Pago.

Formato de Pago.

Captura contrato, e
imprime comprobante
de Pago.

Comprobante de
Pago.

-
actualizados en la Bl
Caja de la Oficina de
recaudacion.
Formato de Pago.
Recibe Comprobante L
-

de Pago.

Comprobante de
Pago.

L Efectua el cobro,
entrega Comprobante

de Pago certificado.

Comprobante de

Pago.
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MANUAL DE SERVICIOS

SECRETARIA DE FINANZAS

A. DESCRIPCION NARRATIVA.

NOMBRE DEL

SERVICIO: Recepcion del pago de créditos fiscales convenidos en parcialidades.
AREA RESPONSABLE

DEL SERVICIO: Direccion General de Ingresos.

DESCRIPCION DEL SERVICIO:
Recepcion y registro de pagos por créditos fiscales establecidos en convenios con
Contribuyentes.

USUARIOS:
Contribuyentes.

AREAS QUE INTERVIENEN EN EL SERVICIO:
Oficina de Recaudacion Fiscal 000 en zona metropolitana y Oficinas de Recaudacion
Fiscal Foraneas.

REQUISITOS PARA OBTENER LA PRESTACION DEL SERVICIO:
» Solicitud de prérroga para el pago de un Crédito Fiscal.
» Otorgar garantia del interés fiscal.
» Presentar original del convenio de pago.
» Requerimiento.
» Numerario suficiente.

PROCEDIMIENTO PARA PRESTAR EL SERVICIO:

» El Contribuyente presenta documentos en la seccion de control de créditos en la
Oficina de Recaudacion Fiscal para su revision y registro.
La seccién de Control de Créditos recibe y revisa documentos.
La seccién de Control de Créditos captura datos del convenio.
La seccién de Control de Créditos informa al Contribuyente que pase a la Caja de la
Oficina de Recaudacion Fiscal para efectuar el pago por su parcialidad.
El Contribuyente recibe instrucciones y se presenta en la Caja a efectuar el pago
por su parcialidad.
El Cajero de la Oficina de Recaudacion Fiscal captura parcialidad e imprime
comprobante de pago.
El Cajero efectta el cobro, y entrega al Contribuyente comprobante de pago forma
Unica (Recibo Oficial FGJFI-126-U). Anexo, pagina 417 certificado.
» El Contribuyente recibe comprobante de pago certificado.

YV V VYV VVYYV

CARACTERISTICAS DEL SERVICIO:

Servicio periddico, en funcion del numero de parcialidades.

Para los pagos subsecuentes, el Contribuyente los realizara proporcionando en la Caja el
namero de folio correspondiente a la parcialidad.

TIEMPO PARA LAENTREGA |1 1/2 a 2 horas, a partir de que el contribuyente se presenta en
DEL SERVICIO: la ventanilla.

HORARIO: | Oficina de Recaudacion Fiscal 000 Lunes a Viernes de: 8:30 a 15:30 hrs.
Oficinas de Recaudacion Fiscal Foraneas. Lunes a Viernes de 9:00 a 14:00 hrs.

RESULTADO ESPERADO:
El registro del pago de la parcialidad convenida.
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MANUAL DE SERVICIOS
SECRETARIA DE FINANZAS

B. FLUJOGRAMA.

NOMBRE DEL
SERVICIO: Recepcion del pago de créditos fiscales convenidos en parcialidades.
AREA RESPONSABLE DEL
SERVICIO: Direccion General de Ingresos.
OFICINA DE RECAUDACION FISCAL
CONTRIBUYENTE
PADRON FISCAL CAJA
Inicio
Y
Presenta documentos Recibe v revisa
para su revision y L docum{entos
registro. .
Documentos. Documentos.

Captura datos del
convenio.

A

Pago.

Recibe instrucciones y

se presenta en la Caja

a efectuar el pago por
su parcialidad.

Informa que pase a la
Caja para efectuar su

A

pago por su
parcialidad.

Recibe Comprobante
de Pago.

Captura parcialidad e
Imprime Comprobante
de Pago.

Comprobante de
Pago.

A

Comprobante de

i

Efectual el cobro,
entrega Comprobante
de Pago certificado.

Comprobante de
Pago.
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MANUAL DE SERVICIOS

SECRETARIA DE FINANZAS

A. DESCRIPCION NARRATIVA.

NOMBRE DEL | Recepcion del pago por indemnizacién de cheques devueltos girados por
SERVICIO: contribuyentes.

AREA RESPONSABLE
DEL SERVICIO: Direccion General de Ingresos.

DESCRIPCION DEL SERVICIO:
Recepciodn y registro del pago por el importe del cheque devuelto, indemnizacién y
accesorios legales.

USUARIOS:
Contribuyentes.

AREAS QUE INTERVIENEN EN EL SERVICIO:
Oficinas de Recaudacion Fiscal Metropolitanas.
Oficinas de Recaudacién Fiscal Foraneas.

REQUISITOS PARA OBTENER LA PRESTACION DEL SERVICIO:
Requerimiento con el importe en efectivo del cheque mas el 20% del principal y accesorios
correspondientes.

PROCEDIMIENTO PARA PRESTAR EL SERVICIO:

» El Contribuyente presenta el requerimiento en la Caja de la Oficina de Recaudacién
Fiscal para efectuar el pago.

» El Cajero de la Oficina de Recaudacién Fiscal recibe requerimiento.

» El Cajero captura importe total a pagar por el cheque devuelto e imprime
comprobante de pago.

> El Cajero realiza el cobro y entrega al Contribuyente comprobante de pago (Recibo
Oficial FGJFI-126-U). Anexo, pagina 417 certificado.

» El Contribuyente recibe el comprobante de pago certificado.

CARACTERISTICAS DEL SERVICIO:
Servicio eventual, a solicitud del contribuyente.

TIEMPO PARA LAENTREGA | 10 minutos, a partir de que el contribuyente se presenta en la
DEL SERVICIO: ventanilla.

HORARIO: | Oficina de Rec. Fiscal Metropolitana. Lunes a Viernes de: 9:00 a 15:00 hrs.
Oficina de Rec. Fiscal 000 y 004. Lunes a Viernes de: 8:30 a 15:30 hrs.
Oficinas de Rec. Fiscal Fordneas. Lunes a Viernes de: 9:00 a 14:00 hrs.

RESULTADO ESPERADO:
El registro oportuno del pago efectuado.
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MANUAL DE SERVICIOS

B. FLUJOGRAMA.

SECRETARIA DE FINANZAS

NOMBRE DEL | Recepcion del pago por indemnizacion de cheques devueltos girados por
SERVICIO: contribuyentes.

AREA RESPONSABLE DEL

SERVICIO: Direccion General de Ingresos.

CONTRIBUYENTE

OFICINA DE RECAUDACION FISCAL

CAJA

Pago.

Requerimiento.

Comprobante de

{ Inicio

Y

Presenta el
requerimiento en la

Caja de la Oficina de
Recaudacion Fiscal

para efectuar el pago.

Recibe Comprobante
de Pago.

1 Recibe requerimiento.

Requerimiento.

aptura importe Total
a pagar por el cheque
devuelto e Imprime
Comprobante de
Pago

Comprobante de
Pago.

Y

Realiza cobroy

entrega Comprobante
de Pago.

Comprobante de
Pago.
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MANUAL DE SERVICIOS

SECRETARIA DE FINANZAS

A. DESCRIPCION NARRATIVA.

NOMBRE DEL

SERVICIO: Recepcion y registro del depdsito de fianzas.
AREA RESPONSABLE

DEL SERVICIO: Direccion General de Ingresos.

DESCRIPCION DEL SERVICIO:
Recepciodn y registro del pago por fianzas de depdésito.

USUARIOS:
Contribuyentes.

AREAS QUE INTERVIENEN EN EL SERVICIO:

Oficina de Recaudacioén Fiscal 000.
Oficina de Recaudacion Fiscal Foraneas.

REQUISITOS PARA OBTENER LA PRESTACION DEL SERVICIO:
Solicitud para deposito, llenada por el Contribuyente en la Oficina de Recaudacién Fiscal.

PROCEDIMIENTO PARA PRESTAR EL SERVICIO:

» El Contribuyente presenta solicitud para deposito en la Caja de la Oficina de
Recaudacion Fiscal. La solicitud es llenada por el contribuyente en la Oficina de
Recaudacion Fiscal).

El Cajero de la Oficina de Recaudacion Fiscal recibe solicitud para su deposito.

El Cajero captura datos del depdsito e imprime comprobante de pago.

El Cajero realiza el cobro y entrega al Contribuyente comprobante de pago (Recibo
Oficial FGJFI-126-U). Anexo, pagina 417 certificado con la leyenda “Billete de
Deposito”.

» El Contribuyente recibe comprobante de pago certificado.

YV VYV

CARACTERISTICAS DEL SERVICIO:
Servicio eventual, a solicitud del contribuyente.

TIEMPO PARA LA ENTREGA | 5 minutos, a partir de que el contribuyente se presenta en la
DEL SERVICIO: ventanilla.

HORARIO: | Oficina de Recaudacion Fiscal 000. Lunes a Viernes de: 8:30 a 15:30 Hrs.
Oficinas de Recaudacion Fiscal Foraneas Lun. a Vier. de: 9:00 a 14:00 Hrs.

RESULTADO ESPERADO:
El registro del deposito por la fianza.
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MANUAL DE SERVICIOS
SECRETARIA DE FINANZAS

B. FLUJOGRAMA.

NOMBRE DEL

SERVICIO: Recepcion y registro del deposito de fianzas.
AREA RESPONSABLE DEL

SERVICIO: Direccion General de Ingresos.

OFICINA DE RECAUDACION FISCAL

CONTRIBUYENTE
CAJA

Inicio

Y

Presenta solicitud

para deposito en la Recibe solicitud para
Caja de la Oficina de o su deposito.

Recaudacion Fiscal.

Solicitud para
depoésito.

Solicitud para
deposito.

Captura datos del
depbsito e imprime
Comprobante de

Pago.

Comprobante de
Pago.

A

Realiza cobro y
entrega Comprobante
de Pago certificado.

Recibe Comprobante L
de Pago. i

Comprobante de
Pago.

Comprobante de
Pago.
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MANUAL DE SERVICIOS

SECRETARIA DE FINANZAS

A. DESCRIPCION NARRATIVA.

NOMBRE DEL | Recepcion del pago por la disolucién, escision y liquidacion de toda clase de
SERVICIO: sociedades.

AREA RESPONSABLE
DEL SERVICIO: Direccion General de Ingresos.

DESCRIPCION DEL SERVICIO:
Recepcidn y registro del pago del impuesto por disolucién, escision y liquidacion de toda
clase de sociedades protocolizadas ante Notario Publico.

USUARIOS:
Contribuyentes.

AREAS QUE INTERVIENEN EN EL SERVICIO:
Oficina de Recaudacion Fiscal 125 y Oficinas Foraneas.

REQUISITOS PARA OBTENER LA PRESTACION DEL SERVICIO:
Aviso notarial donde protocoliza la disolucién, escision y liquidacion de toda clase de
sociedades.

PROCEDIMIENTO PARA PRESTAR EL SERVICIO:

» El Contribuyente presenta el aviso notarial en la Caja de la Oficina de Recaudacion
Fiscal.

» El Cajero de la Oficina de Recaudacion Fiscal recibe y revisa el aviso notarial.

» El Cajero captura datos del aviso notarial por disolucion, escision y/o liquidacion de
sociedades e imprime el comprobante de pago.

» El Cajero realiza el cobro y entrega al Contribuyente copia del comprobante de
pago (Recibo Oficial FGJFI-126-U). Anexo, pagina 417 certificado.

» El Contribuyente recibe copia del comprobante de pago certificado.

CARACTERISTICAS DEL SERVICIO:
Servicio eventual, a solicitud del contribuyente.

TIEMPO PARA LA ENTREGA |5 minutos, a partir de que el contribuyente se presenta en la
DEL SERVICIO: ventanilla.

HORARIO: | Oficinas de Rec. Fiscal 125. Lunes a Viernes de: 9:00 a 15:00 hrs.
Oficinas de Rec. Fiscal Foraneas. Lunes a Viernes de: 9:00 a 14:00 hrs.

RESULTADO ESPERADO:
El registro oportuno del pago por la disolucion, escisién y liquidacion de sociedades.
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MANUAL DE SERVICIOS

B. FLUJOGRAMA.

SECRETARIA DE FINANZAS

NOMBRE DEL | Recepcion del pago por la disolucién, escision y liquidacion de toda clase de
SERVICIO: sociedades.

AREA RESPONSABLE DEL

SERVICIO: Direccion General de Ingresos.

CONTRIBUYENTE

OFICINA DE RECAUDACION FISCAL

CAJA

Pago.

{ Inicio >

A4

Presenta Aviso
Notarial en la Caja de

la Oficina de
Recaudacion Fiscal.

Comprobante de

Recibe y revisa el

Recibe Comprobante
de Pago.

A

Aviso Notarial.

Captura datos del

Aviso Notarial e
imprime comprobante
de Pago.

Comprobante de
Pago.

h J

Realiza cobroy

A

entrega Comprobante
de Pago certificado.

Comprobante de
Pago.
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MANUAL DE SERVICIOS
SECRETARIA DE FINANZAS

A. DESCRIPCION NARRATIVA.

NOMBRE DEL | Recepcion del pago de Derechos por registro y autorizacion o su
7SERVICIO: | revalidacién anual a prestadores de servicios privados de seguridad.

AREA RESPONSABLE
DEL SERVICIO: Direccion General de Ingresos.

DESCRIPCION DEL SERVICIO:
Recepcidn y registro del pago por el registro, autorizacion o revalidacién de permiso por los
servicios privados de seguridad.

USUARIOS:
Contribuyentes.

AREAS QUE INTERVIENEN EN EL SERVICIO:
Oficina de Recaudacion Fiscal 000 y Oficinas Foraneas en el interior del Estado.

REQUISITOS PARA OBTENER LA PRESTACION DEL SERVICIO:
Autorizacion por la Unidad de Control de Servicios Privados de Seguridad, Direccion
General de Seguridad Publica del Estado, mediante oficio, hoja 0 memorando.

PROCEDIMIENTO PARA PRESTAR EL SERVICIO:

» El Contribuyente presenta documento en la Caja de la Oficina de Recaudacion
Fiscal.

» El Cajero de la Oficina de Recaudacioén Fiscal recibe documento.

» El Cajero captura registro de autorizacion o revalidacion de permiso por los
servicios privados de seguridad e imprime comprobante de pago.

» El Cajero realiza el cobro y entrega al Contribuyente comprobante de pago (Recibo
Oficial FGJFI-126-U). Anexo, pagina 417 certificado.

» El Contribuyente recibe comprobante de pago certificado.

CARACTERISTICAS DEL SERVICIO:
Servicio eventual, a solicitud del contribuyente.

TIEMPO PARA LAENTREGA |5 minutos, a partir de que el contribuyente se presenta en la
DEL SERVICIO: ventanilla.

HORARIO: | Oficina de Recaudacién Fiscal 000. de Lunes a Viernes de: 8:30 a 15:30 hrs.
Oficinas Foraneas en el interior del Estado de Lun. a Vier. de 9:00 a 14:00 hrs.

RESULTADO ESPERADO:
El registro del pago por los Derechos de autorizacion o revalidacion de permisos por los
servicios privados de seguridad.
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MANUAL DE SERVICIOS
SECRETARIA DE FINANZAS

B. FLUJOGRAMA.

NOMBRE DEL | Recepcion del pago de Derechos por registro y autorizacion o su revalidacion
SERVICIO: anual a prestadores de servicios privados de seguridad.

AREA RESPONSABLE DEL

SERVICIO: Direccion General de Ingresos.

OFICINA DE RECAUDACION FISCAL

CONTRIBUYENTE

CAJA
Inicio
4
Presenta autorizacion. | Recibe autorizacion

Documento. Documento.

Captura de e imprime
Comprobante de
Pago.

Comprobante de
Pago.

A

Realiza cobroy
entrega Comprobante
de Pago certificado.

Recibe Comprobante
de Pago certificado.

A

Comprobante de
Pago.

Comprobante de
Pago.
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MANUAL DE SERVICIOS
SECRETARIA DE FINANZAS

A. DESCRIPCION NARRATIVA.

NOMBRE DEL

SERVICIO: Recepcion del pago por Derecho de constitucion de sociedad mercantil.
AREA RESPONSABLE

DEL SERVICIO: Direccion General de Ingresos.

DESCRIPCION DEL SERVICIO:
Recepcion y registro del pago por los Derechos de la constitucion de sociedad mercantil.

USUARIOS:
Contribuyentes.

AREAS QUE INTERVIENEN EN EL SERVICIO:

Oficina de Recaudacion Fiscal 125.
Oficina de Recaudacion Fiscal Foraneas.

REQUISITOS PARA OBTENER LA PRESTACION DEL SERVICIO:
> Aviso notarial.
» Acta constitutiva por la consolidacion de la sociedad mercantil.

PROCEDIMIENTO PARA PRESTAR EL SERVICIO:

» El Contribuyente presenta documentos, para realizar el pago del impuesto en la
Caja de la Oficina de Recaudacion Fiscal .

» El Cajero de la Oficina de Recaudacioén Fiscal recibe y revisa documentos a pagar.

» El Cajero captura el impuesto por la constitucion de la Sociedad Mercantil e imprime
el comprobante de pago.

» El Cajero realiza el cobro y entrega al Contribuyente copia del comprobante de
pago (Recibo Oficial FGJFI-126-U). Anexo, pagina 417 certificado.

» El Contribuyente recibe copia del comprobante de pago certificado.

CARACTERISTICAS DEL SERVICIO:
Servicio eventual, a solicitud del contribuyente.

TIEMPO PARA LA ENTREGA |5 minutos, a partir de que el contribuyente se presenta en la
DEL SERVICIO: ventanilla.

HORARIO: | Oficina de Rec. Fiscal 125. Lunes a Viernes de: 9:00 a 15:00 hrs.
Oficinas de Rec Fiscal Foraneas. Lunes a Viernes de: 9:00 a 14:00 hrs.

RESULTADO ESPERADO:
El registro oportuno del pago de los Derechos por la constitucion de la sociedad mercantil.
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MANUAL DE SERVICIOS
SECRETARIA DE FINANZAS

B. FLUJOGRAMA.

NOMBRE DEL
SERVICIO: Recepcién del pago por Derecho de constitucion de sociedad mercantil.
AREA RESPONSABLE DEL
SERVICIO: Direccion General de Ingresos.
OFICINA DE RECAUDACION FISCAL
CONTRIBUYENTE
CAJA
{ Inicio
\ 4
Presenta documentos, Recibe v revisa
para realizar el pago documyentos
del impuesto. :
Aviso notarial. Aviso notarial.
\_/ \_/
Acta constitutiva. Acta constitutiva.

Captura impuesto por
la constitucién de la
Sociedad Mercantil e
imprime Comprobante

de Pago.

Comprobante de
Pago.

Y

Realiza cobroy
Entrega Comprobante
de Pago certificado.

Recibe Comprobante
de Pago Certificado.

Comprobante de
Pago.

Comprobante de
Pago.
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MANUAL DE SERVICIOS

SECRETARIA DE FINANZAS

A. DESCRIPCION NARRATIVA.

NOMBRE DEL

SERVICIO: Devolucion de billetes de depésito Oficinas de Recaudacion Fiscal Foraneas.
AREA RESPONSABLE

DEL SERVICIO: Direccion General de Ingresos.

DESCRIPCION DEL SERVICIO:
Devolucion del efectivo por billetes de depésito en Oficinas de Recaudacion Fiscal
Foraneas.

USUARIOS:
Contribuyentes.

AREAS QUE INTERVIENEN EN EL SERVICIO:
Oficinas de Recaudacion Fiscal Foraneas.

REQUISITOS PARA OBTENER LA PRESTACION DEL SERVICIO:
Billete de depdsito endosado a favor del Contribuyente por el Juez de Primera Instancia y
en casos especiales la autoridad competente.

PROCEDIMIENTO PARA PRESTAR EL SERVICIO:

» El Contribuyente presenta billete de depésito (Anexo pagina 429) en la Caja de la
Oficina de Recaudacion Fiscal y solicita la devolucién.

» El Cajero de la Oficina de Recaudacion Fiscal recibe el billete de depdsito
endosado.

» El Cajero captura devolucion de billete de depdsito.

» El Cajero realiza el pago.

» El Contribuyente recibe el importe del billete de depdsito.

CARACTERISTICAS DEL SERVICIO:
Servicio eventual, a solicitud del contribuyente.

TIEMPO PARA LAENTREGA | 5 minutos, a partir de que el contribuyente se presenta en la
DEL SERVICIO: ventanilla.

HORARIO: | Oficinas de Rec. Fiscal Foraneas. Lunes a Viernes de: 9:00 a 14:00 hrs.

RESULTADO ESPERADO:
La devolucién oportuna y correcta del importe de billetes de depdsito.
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MANUAL DE SERVICIOS
SECRETARIA DE FINANZAS

B. FLUJOGRAMA.

NOMBRE DEL

SERVICIO: Devolucion de billetes de depdsito Oficinas de Recaudacion Fiscal Foraneas.
AREA RESPONSABLE DEL

SERVICIO: Direccion General de Ingresos.

OFICINA DE RECAUDACION FISCAL

CONTRIBUYENTE
CAJA

Inicio

A 4

Presenta Billetes de
Dep6sito y solicita
devolucion.

Recibe Billete de
| Depésito endosado.

Billete de
Deposito.

Billete de

Deposito.

Captura devolucion de
Billete de Deposito.

Recibe importe de

Billete de Deposito. Realiza pago.

A

Fin
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MANUAL DE SERVICIOS
SECRETARIA DE FINANZAS

A. DESCRIPCION NARRATIVA.

NOMBRE DEL

SERVICIO: Recepcion del pago de multas, gastos de ejecucion y demas accesorios.
AREA RESPONSABLE

DEL SERVICIO: Direccion General de Ingresos.

DESCRIPCION DEL SERVICIO:
Recepcidn y registro del pago por los aprovechamientos generados por él calculo de los
accesorios, recargos y/o indemnizaciones.

USUARIOS:
Contribuyentes.

AREAS QUE INTERVIENEN EN EL SERVICIO:
Oficinas de Recaudacion Fiscal Metropolitanas.
Oficinas de Recaudacion Fiscal Foraneas.

REQUISITOS PARA OBTENER LA PRESTACION DEL SERVICIO:
Requerimiento

PROCEDIMIENTO PARA PRESTAR EL SERVICIO:

» El Contribuyente presenta el requerimiento en la Caja de la Oficina de Recaudacién
Fiscal para efectuar el pago.

» El Cajero de la Oficina de Recaudacioén Fiscal recibe el requerimiento.

» El Cajero Captura del requerimiento el importe del adeudo e imprime comprobante
de pago.

» El Cajero realiza el cobro y entrega al Contribuyente comprobante de pago (Recibo
Oficial FGJFI-126-U). Anexo, pagina 417 certificado.

» El Contribuyente recibe comprobante de pago certificado.

CARACTERISTICAS DEL SERVICIO:
Servicio eventual, a solicitud del contribuyente.

TIEMPO PARA LAENTREGA |5 minutos, a partir de que el contribuyente se presenta en la
DEL SERVICIO: ventanilla.

HORARIO: | Oficina de Rec. Fiscal Metropolitana. Lunes a Viernes de:9:00 a 15:00 hrs.
Oficina de Rec. Fiscal 000 y 004. Lunes a Viernes de:8:30 a 15:30 hrs.
Oficinas de Rec. Fiscal Fordneas. Lunes a Viernes de: 9:00 a 14:00 hrs.

RESULTADO ESPERADO:
El registro oportuno del pago de la multa, gastos de ejecucion y accesorios.
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MANUAL DE SERVICIOS
SECRETARIA DE FINANZAS

0B. FLUJOGRAMA.

NOMBRE DEL

SERVICIO: Recepcion del pago de multas, gastos de ejecucion y demas accesorios.
AREA RESPONSABLE DEL

SERVICIO: Direccion General de Ingresos.

OFICINA DE RECAUDACION FISCAL

CONTRIBUYENTE

CAJA
Inicio
A 4
Presenta el Recibe

Y

Requerimientopara

Requerimiento.
efectuar el pago.

Requerimiento.

Requerimiento.

Captura del

Requerimiento el
importe del adeudo e
imprime Comprobante
de Pago.

Comprobante de
Pago.

Realiza cobro y
entrega Comprobante
de Pago certificado.

Recibe Comprobante
de Pago Certificado.

A

Comprobante de
Pago.

Comprobante de
Pago.
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MANUAL DE SERVICIOS

SECRETARIA DE FINANZAS

A. DESCRIPCION NARRATIVA.

NOMBRE DEL

SERVICIO: Recepcion de pago de Derechos por archivos de instrumentos publicos.
AREA RESPONSABLE

DEL SERVICIO: Direccion General de Ingresos.

DESCRIPCION DEL SERVICIO:
Recepcion y registro del pago por los Derechos de archivos de instrumentos publicos.

USUARIOS:
Contribuyentes.

AREAS QUE INTERVIENEN EN EL SERVICIO:

Oficina de Recaudacion Fiscal 125.
Oficina de Recaudacion Fiscal Foraneas.

REQUISITOS PARA OBTENER LA PRESTACION DEL SERVICIO:
Orden de pago por los Derechos de archivos, expedida por el Archivo de Instrumentos
Publicos.

PROCEDIMIENTO PARA PRESTAR EL SERVICIO:

» El Contribuyente presenta orden de pago (Recibo Oficial FGJFI-126-U). Anexo,
pagina 417 en la Caja de la Oficina de Recaudacion Fiscal.

» El Cajero de la Oficina de Recaudacion Fiscal recibe orden de pago.

» El Cajero captura orden de pago por los Derechos de archivos de instrumentos
publicos e imprime el comprobante de pago.

» El Cajero efectla el cobro y entrega al Contribuyente comprobante de pago (Recibo
Oficial FGJFI-126-U). Anexo, pagina 417 certificado.

» El Contribuyente recibe comprobante de pago certificado.

CARACTERISTICAS DEL SERVICIO:
Servicio eventual, a solicitud del contribuyente.

TIEMPO PARA LA ENTREGA | 3 minutos, a partir de que el contribuyente se presenta en la
DEL SERVICIO: ventanilla.

HORARIO: | Oficina de Rec. Fiscal 125. Lunes a Viernes de: 9:00 a 15:00 hrs.
Oficina de Rec. Fiscal Foraneas. Lunes a Viernes de: 9:00 a 14:00 hrs.

RESULTADO ESPERADO:
El registro oportuno del pago de los Derechos para obtener los servicios del Archivo de
Instrumentos Publicos.
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MANUAL DE SERVICIOS

SECRETARIA DE FINANZAS

B. FLUJOGRAMA.

NOMBRE DEL
SERVICIO: Recepcion de pago de Derechos por archivos de instrumentos publicos.
AREA RESPONSABLE DEL
SERVICIO: Direccion General de Ingresos.
OFICINA DE RECAUDACION FISCAL
CONTRIBUYENTE
CAJA
Inicio
v
Presenta Orden de . Recibe Orden de
Pago. o Pago.
Orden de Pago. Orden de Pago.

Pago.

Comprobante de

Captura Orden de
Pago e imprime
Comprobante de Pago.

Comprobante de
Pago.

A

Realiza cobroy
entrega Comprobante
de Pago certificado.

Recibe Comprobante
de Pago certificado.

A

Comprobante de
Pago.
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MANUAL DE SERVICIOS
SECRETARIA DE FINANZAS

A. DESCRIPCION NARRATIVA.

NOMBRE DEL | Recepcion del pago por Derecho en materia de proteccion civil: Autorizacion de

SERVICIO: permisos para el manejo de materiales peligrosos.
AREA RESPONSABLE
DEL SERVICIO: Direccion General de Ingresos.

DESCRIPCION DEL SERVICIO:
Recepcion y registro del pago por los Derechos generados por la autorizacién de permisos
para el manejo de materiales peligrosos.

USUARIOS:
Contribuyentes.

AREAS QUE INTERVIENEN EN EL SERVICIO:
Oficina de Recaudacion Fiscal 000 y Oficinas de Recaudacion Fiscal Foraneas.

REQUISITOS PARA OBTENER LA PRESTACION DEL SERVICIO:

Orden de pago especificando el nombre del permisionario, concepto e importe a pagar por los
Derechos generados por la autorizacion de permisos para el manejo de materiales peligrosos,
expedida por la Unidad Estatal de Proteccién Civil.

PROCEDIMIENTO PARA PRESTAR EL SERVICIO:

» El Contribuyente presenta la orden de pago en la Caja de la Oficina de Recaudacion
Fiscal.

» El Cajero de la Oficina de Recaudacion Fiscal recibe orden de pago.

» El Cajero captura orden de pago por la autorizacion del permiso para el manejo de
materiales peligrosos e imprime comprobante de pago.

» El Cajero realiza el cobro y entrega al Contribuyente comprobante de pago (Recibo
Oficial FGJFI-126-U). Anexo, pagina 417, certificado.

» El Contribuyente recibe comprobante de pago certificado.

CARACTERISTICAS DEL SERVICIO:
Servicio eventual, a solicitud del contribuyente.

TIEMPO PARA LA ENTREGA | 5 minutos, a partir de que el contribuyente se presenta en la
DEL SERVICIO: ventanilla.

HORARIO: | Oficina de Recaudacion Fiscal 000. Lunes a Viernes de: 8:30 a 15:30 hrs.
Oficinas de Recaudacion Fiscal Foraneas. Lunes a Viernes de: 9:00 a 14:00 hrs.

RESULTADO ESPERADO:
El registro oportuno del pago para obtener el permiso para manejo de materiales peligrosos.
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MANUAL DE SERVICIOS
SECRETARIA DE FINANZAS

B. FLUJOGRAMA.

NOMBRE DEL | Recepcion del pago por Derecho en materia de proteccion civil: Autorizacion
SERVICIO: de permisos para el manejo de materiales peligrosos.

AREA RESPONSABLE DEL

SERVICIO: Direccion General de Ingresos.

OFICINA DE RECAUDACION FISCAL

CONTRIBUYENTE

CAJA
Inicio }
Yy
Presenta Orden de | Recibe Orden de
Pago. o Pago.
Orden de Pago. Orden de Pago.

Captura e Imprime
Comprobante de Pago.

Comprobante de
Pago.

Y

Recibe Comprobante Realiza cobro'y
de Pago certificado Entrega Comprobante
' de Pago certificado.

A

Comprobante de

Comprobante de
Pago.

Pago.
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MANUAL DE SERVICIOS
SECRETARIA DE FINANZAS

A. DESCRIPCION NARRATIVA.

NOMBRE DEL | Recepcion del pago por Derecho en materia de proteccion civil: Evaluacion

SERVICIO: de estudios de riesgos.
AREA RESPONSABLE
DEL SERVICIO: Direccion General de Ingresos.

DESCRIPCION DEL SERVICIO:
Recepcidn y registro del pago por los Derechos para la realizacién de la evaluacién de
estudios de riesgos.

USUARIOS:
Contribuyentes.

AREAS QUE INTERVIENEN EN EL SERVICIO:
Oficina de Recaudacion Fiscal 000 y Oficinas de Recaudacion Fiscal Foraneas.

REQUISITOS PARA OBTENER LA PRESTACION DEL SERVICIO:

Orden de pago, donde se estipula el nombre del permisionario, concepto e importe del
pago por los Derechos para la realizacion de la evaluacion de estudios de riesgos,
expedida por la Unidad Estatal de Proteccién Civil.

PROCEDIMIENTO PARA PRESTAR EL SERVICIO:

» El Contribuyente presenta la orden de pago en la Caja de la Oficina de
Recaudacion Fiscal.

» El Cajero de la Oficina de Recaudacion Fiscal recibe orden de pago.

» El Cajero captura orden de pago por la evaluacion de estudios de riesgos e imprime
comprobante de pago.

» EIl Cajero realiza el cobro y entrega al Contribuyente comprobante de pago (Recibo
Oficial FGJFI-126-U). Anexo, pagina 417, certificado.

» El Contribuyente recibe comprobante de pago certificado.

CARACTERISTICAS DEL SERVICIO:
Servicio eventual, a solicitud del contribuyente.

TIEMPO PARA LA ENTREGA | 5 minutos, a partir de que el contribuyente se presenta en la
DEL SERVICIO: ventanilla.

HORARIO: | Oficina de Recaudacion Fiscal 000. Lunes a Viernes de: 8:30 a 15:30 hrs.
Oficinas de Recaudacion Fiscal Foraneas Lunes a Viernes de: 9:00 a 14:00 hrs.

RESULTADO ESPERADO:
El registro oportuno del pago por los Derechos de la evaluacion de estudios de riesgos.
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MANUAL DE SERVICIOS

SECRETARIA DE FINANZAS

B. FLUJOGRAMA.

NOMBRE DEL
SERVICIO:

Recepcion del pago por Derecho en materia de proteccion civil: Evaluacion
de estudios de riesgos.

AREA RESPONSABLE DEL

SERVICIO: Direccion General de Ingresos.
OFICINA DE RECAUDACION FISCAL
CONTRIBUYENTE
CAJA
Inicio
Y
Presenta Orden de . Recibe Orden de
Pago. o Pago.
Orden de Pago. Orden de Pago.
Captura Orden de
Pago por la evaluacion
de estudios de riesgos
e Imprime
Comprobante de Pago.
Comprobante de
Pago.
Recibe Comprobante . Realiza cobroy
de Pago certificado -t entrega Comprobante
. de Pago certificado.
Comprobante de Comprobante de
Pago. Pago.
A\
Fin
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MANUAL DE SERVICIOS
SECRETARIA DE FINANZAS

A. DESCRIPCION NARRATIVA.

NOMBRE DEL | Recepcion del pago por Derecho en materia de proteccion civil: Estudios de

SERVICIO: riesgos a personas fisicas, morales o juridicas.
AREA RESPONSABLE
DEL SERVICIO: Direccion General de Ingresos.

DESCRIPCION DEL SERVICIO:
Recepcion y registro del pago de los Derechos generados por los estudios de riesgos a
personas fisicas, morales o juridicas.

USUARIOS:
Contribuyentes.

AREAS QUE INTERVIENEN EN EL SERVICIO:
Oficina de Recaudacion Fiscal 000 y Oficinas de Recaudacion Fiscal Foraneas.

REQUISITOS PARA OBTENER LA PRESTACION DEL SERVICIO:

Orden de pago, donde se estipula el nombre del permisionario, concepto e importe del
pago de los Derechos generados por los estudios de riesgos a personas fisicas, morales o
juridicas, expedida por la Unidad Estatal de Proteccién Civil.

PROCEDIMIENTO PARA PRESTAR EL SERVICIO:

» El Contribuyente presenta la orden de pago en la Caja de la Oficina de
Recaudacion Fiscal.

» El Cajero de la Oficina de Recaudacion Fiscal recibe orden de pago.

» El Cajero captura orden de pago de los Derechos generados por los estudios de
riesgos e imprime comprobante de pago.

» EIl Cajero realiza el cobro y entrega al Contribuyente comprobante de pago (Recibo
Oficial FGJFI-126-U). Anexo, pagina 417, certificado.

» El Contribuyente recibe comprobante de pago certificado.

CARACTERISTICAS DEL SERVICIO:
Servicio eventual, a solicitud del contribuyente.

TIEMPO PARA LA ENTREGA | 5 minutos, a partir de que el contribuyente se presenta en la
DEL SERVICIO: ventanilla.

HORARIO: | Oficina de Rec. Fiscal 000. Lunes a Viernes de: 8:30 a 15:30 hrs.
Oficinas de Rec. Fiscal Foraneas. Lunes a Viernes de: 9:00 a 14:00 hrs.

RESULTADO ESPERADO:
Que se realicen oportunamente los estudios de riesgos a personas fisicas, morales o
juridicas.
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MANUAL DE SERVICIOS
SECRETARIA DE FINANZAS

B. FLUJOGRAMA.

NOMBREDEL | Recepcién del pago por Derecho en materia de proteccion civil: Estudios
SERVICIO: de riesgos a personas fisicas, morales o juridicas.
AREA RESPONSABLE DEL
SERVICIO: Direccion General de Ingresos.
OFICINA DE RECAUDACION FISCAL
CONTRIBUYENTE
CAJA
Inicio
Y
Presenta Orden de .| Recibe Orden de
Pago. o Pago.
Orden de Pago. Orden de Pago.
Captura Orden de
Pago por la Evaluacion
de Estudios de Riesgo
e imprime
Comprobante de Pago.
Comprobante de
Pago.
Y
Recibe Comprobante . Reagza cobrk;) Y
de Pago certificado. i egg?:goir:r?i;%;rf
Comprobante de Comprobante de
Pago. Pago.
Y
Fin
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MANUAL DE SERVICIOS

SECRETARIA DE FINANZAS

A. DESCRIPCION NARRATIVA.

NOMBRE DEL

SERVICIO: Recepcion de pago de Multas Estatales.
AREA RESPONSABLE

DEL SERVICIO: Direccion General de Ingresos.

DESCRIPCION DEL SERVICIO:

Recepcidn y registro del pago por multas, expedidas por las diferentes Secretarias y
Departamentos del Gobierno del Estado.

USUARIOS:
Contribuyentes.

AREAS QUE INTERVIENEN EN EL SERVICIO:
Oficina de Recaudacion Fiscal 000 y Oficinas de Recaudacion Fiscal Foraneas.

REQUISITOS PARA OBTENER LA PRESTACION DEL SERVICIO:
Requerimiento y embargo de Contribuciones Estatales.

PROCEDIMIENTO PARA PRESTAR EL SERVICIO:

» El Contribuyente presenta requerimiento para efectuar el pago en la Caja de la
Oficina de Recaudacion Fiscal.

» El Cajero de la Oficina de Recaudacion Fiscal recibe requerimiento.

» El Cajero captura del requerimiento el importe del adeudo e imprime comprobante
de pago.

» El Cajero realiza el cobro y entrega al Contribuyente comprobante de pago (Recibo
Oficial FGJFI-126-U). Anexo, pagina 417, certificado.

» El Contribuyente recibe comprobante de pago certificado.

CARACTERISTICAS DEL SERVICIO:
Servicio eventual, a solicitud del contribuyente.

TIEMPO PARA LA ENTREGA |5 minutos, a partir de que el contribuyente se presenta en la
DEL SERVICIO: ventanilla.

HORARIO: | Oficina de Rec. Fiscal 000. Lunes a Viernes de: 8:30 a 15:30 hrs.
Oficinas de Rec. Fiscal Foraneas. Lunes a Viernes de: 9:00 a 14:00 hrs.

RESULTADO ESPERADO:
El registro oportuno del pago de la multa para evitar recargos y sanciones posteriores.
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MANUAL DE SERVICIOS
SECRETARIA DE FINANZAS

B. FLUJOGRAMA.

NOMBRE DEL

SERVICIO: Recepcion de pago de Multas Estatales.
AREA RESPONSABLE DEL

SERVICIO: Direccion General de Ingresos.

OFICINA DE RECAUDACION FISCAL

CONTRIBUYENTE

CAJA
Inicio
Y
Presenta el
requerimiento para | Recibe requerimiento.

efectuar el pago.

Requerimiento.

Requerimiento.

Captura del

requerimiento el
importe del adeudo e
imprime Comprobante
de Pago.

Comprobante de
Pago.

\ 4
Recibe Comprobante » Realiza cobroy
de Pago certificado -~ entrega Comprobante
) de Pago certificado.

Comprobante de
Pago.

Comprobante de
Pago.
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MANUAL DE SERVICIOS

SECRETARIA DE FINANZAS

A. DESCRIPCION NARRATIVA.

NOMBRE DEL

SERVICIO: Recepcion del pago de Multas Federales no Fiscales.
AREA RESPONSABLE

DEL SERVICIO: Direccion General de Ingresos.

DESCRIPCION DEL SERVICIO:
Recepcion y registro del pago por Multas Federales no Fiscales.

USUARIOS:
Contribuyentes.

AREAS QUE INTERVIENEN EN EL SERVICIO:

Oficinas de Recaudacion Fiscal Metropolitanas.
Oficinas de Recaudacion Fiscal Foraneas.

REQUISITOS PARA OBTENER LA PRESTACION DEL SERVICIO:
Requerimiento de multas federales no fiscales.

PROCEDIMIENTO PARA PRESTAR EL SERVICIO:
» El Contribuyente presenta requerimiento, con el responsable de la seccion de
Diversos de la Oficina de Recaudacion Fiscal.
Recibe, revisa y regresa requerimiento y da instrucciones al Contribuyente para que
pase a pagar a la Caja de la Oficina de Recaudacion fiscal.
El Contribuyente pasa a efectuar el pago a la Caja de la Oficina de Rec. Fiscal.
El Cajero de la Oficina de Recaudacion Fiscal recibe requerimiento.
El Cajero de la Oficina captura multas federales no fiscales e imprime comprobante
de pago.
El Cajero efectta el cobro y entrega al Contribuyente comprobante de pago forma
Unica (Recibo Oficial FGJFI-126-U). Anexo, pagina 417.
El Contribuyente recibe comprobante de pago certificado, y se presenta con el
responsable de la seccion de Diversos.
El responsable de la seccion de Diversos le solicita comprobante de pago y anota
numero de comprobante de pago, numero de operacion de caja y la fecha de pago
en el libro de requerimientos.
» El responsable de la seccién de Diversos regresa el comprobante de pago al
Contribuyente
» El Contribuyente recibe comprobante de pago.

YV V VYV VVV VYV

CARACTERISTICAS DEL SERVICIO:
Servicio eventual, a solicitud del contribuyente.

TIEMPO PARA LA ENTREGA | 10 minutos, a partir de que el contribuyente se presenta en la
DEL SERVICIO: ventanilla.

HORARIO: | Oficinas de Rec. Fiscal Metropolitanas. Lunes a Viernes de:9:00 a 15:00 hrs.
Oficina de Rec. Fiscal 000 y 004. Lunes a Viernes de:8:30 a 15:30 hrs.
Oficinas de Rec. Fiscal Foraneas. Lunes a Viernes de: 9:00 a 14:00 hrs.

RESULTADO ESPERADO:
El registro oportuno del pago de la multa para evitar recargos y sanciones posteriores.
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MANUAL DE SERVICIOS

SECRETARIA DE FINANZAS

B. FLUJOGRAMA.

NOMBRE DEL

SERVICIO: Recepcion del pago de Multas federales no fiscales.
AREA RESPONSABLE DEL

SERVICIO: Direccion General de Ingresos.

OFICINA DE RECAUDACION FISCAL
CONTRIBUYENTE

SECCION DE DIVERSOS CAJA
Inicio
A\
Presenta Recibe, revisa y
Requerimiento para | regresa requerimiento. P Recibe requerimiento.
efectuar el pago. Da Instrucciones.

Requerimiento.

Requerimiento. Requerimiento.

Recibe requerimiento

e instrucciones para P Captura multa e
efectuar el pago en hn imprime Comprobante
caja. de Pago.

Comprobante de

Requerimiento. Pago.

Efectual el cobroy
- entrega Comprobante
de Pago certificado.

Recibe Comprobante
de Pago.

Comprobante de
Pago.

Comprobante de
Pago.

Solicita Comprobante

o | de Pago, anota datos

de éste en el libro de
requerimientos.

Comprobante de
Pago.

Recibe Comprobante Regresa
- Comprobante de
de Pago.
Pago.

Comprobante de
Pago.

Comprobante de
Pago.
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MANUAL DE SERVICIOS
SECRETARIA DE FINANZAS

A. DESCRIPCION NARRATIVA.

NOMBRE DEL | Recepcion del pago por Derecho de evaluacion de impacto ambiental al que

SERVICIO: se refiere la Ley Estatal de Equilibrio Ecol6gico y Proteccion al Ambiente.
AREA RESPONSABLE
DEL SERVICIO: Direccion General de Ingresos.

DESCRIPCION DEL SERVICIO:
Recepcién y registro del pago de los Derechos por la evaluacién del impacto ambiental.

USUARIOS:
Contribuyentes.

AREAS QUE INTERVIENEN EN EL SERVICIO:
Oficinas de Recaudacion Fiscal Metropolitanas, excepto Rec.125
Oficinas de Recaudacion Fiscal Foraneas.

REQUISITOS PARA OBTENER LA PRESTACION DEL SERVICIO:
Orden de pago donde se estipula el nombre del permisionario, concepto e importe del pago
por la evaluacion del impacto ambiental, expedida por la Direccion General de Ecologia.

PROCEDIMIENTO PARA PRESTAR EL SERVICIO:

» El Contribuyente presenta la orden de pago en la Caja de la Oficina de
Recaudacion Fiscal.

» El Cajero de la Oficina de Recaudacion Fiscal recibe orden de pago.

» El Cajero captura orden de pago por la evaluacién del impacto ambiental e imprime
comprobante de pago.

» El Cajero realiza el cobro y entrega al Contribuyente comprobante de pago (Recibo
Oficial FGJFI-126-U). Anexo, pagina 417, certificado.

» El Contribuyente recibe comprobante de pago certificado.

CARACTERISTICAS DEL SERVICIO:
Servicio eventual, a solicitud del contribuyente.

TIEMPO PARA LAENTREGA |5 minutos, a partir de que el contribuyente se presenta en la
DEL SERVICIO: ventanilla.

HORARIO: | Oficina de Recaudacioén Fiscal 000. Lunes a Viernes de: 8:30 a 15:30 hrs.
Oficinas de Rec. Fiscal Foraneas. Lunes a Viernes de: 9:00 a 14:00 hrs.

RESULTADO ESPERADO:
Que se realice oportunamente el registro del pago de Derechos por la evaluacién del
impacto ambiental.
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MANUAL DE SERVICIOS

B. FLUJOGRAMA.

SECRETARIA DE FINANZAS

NOMBRE DEL | Recepcion del pago por Derecho de evaluacion de impacto ambiental al que

SERVICIO: se refiere la Ley Estatal de Equilibrio Ecologico y Proteccion al Ambiente.
AREA RESPONSABLE DEL
SERVICIO: Direccion General de Ingresos.

CONTRIBUYENTE

OFICINA DE RECAUDACION FISCAL

CAJA
{ Inicio
v
Presenta Orden de . Recibe Orden de
Pago. o Pago.

Orden de Pago.

Recibe Comprobante

Orden de Pago.

Captura Orden de
Pago por la Evaluacién
del Impacto Ambiental
e imprime
Comprobante de Pago.

Comprobante de
Pago.

Realiza cobroy

A

de Pago certificado.

Comprobante de
Pago.

entrega Comprobante
de Pago certificado.

Comprobante de
Pago.
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MANUAL DE SERVICIOS
SECRETARIA DE FINANZAS

A. DESCRIPCION NARRATIVA.

NOMBRE DEL

SERVICIO: Recepcion del pago por la clasificacion de carne en canal.
AREA RESPONSABLE

DEL SERVICIO: Direccion General de Ingresos.

DESCRIPCION DEL SERVICIO:
Recepcidn y registro del pago de los Derechos para la clasificacion por canal de ganado
mayor, menor y de pequeias especies.

USUARIOS:
Contribuyentes.

AREAS QUE INTERVIENEN EN EL SERVICIO:
Oficinas de Recaudacion Fiscal Metropolitanas, excepto la 002, 005, 125
Oficinas de Recaudacion Fiscal Foraneas.

REQUISITOS PARA OBTENER LA PRESTACION DEL SERVICIO:
» Solicitud del rastro (datos generales).
» Credencial de Acreditaciébn como introductor de ganado.
» Personas fisicas: Copia del Registro Federal de Contribuyente.
» Personas morales: Copia del acta constitutiva.
» Si es Obrador: Copia del permiso municipal.

PROCEDIMIENTO PARA PRESTAR EL SERVICIO:

» El Contribuyente presenta documentos en la Caja de la Oficina de Recaudacion
Fiscal.

» El Cajero de la Oficina de Recaudacion Fiscal recibe y revisa documentos.

» El Cajero captura solicitud de clasificacién de carne en canal e imprime
comprobante de pago.

» El Cajero efectia el cobro y entrega al Contribuyente comprobante de pago (Recibo
Oficial FGJFI-126-U. Anexo, pagina 417, certificado.

» El Contribuyente recibe comprobante de pago certificado.

CARACTERISTICAS DEL SERVICIO:
Servicio eventual, a solicitud del contribuyente.

TIEMPO PARA LA ENTREGA |5 minutos, a partir de que el contribuyente se presenta en la
DEL SERVICIO: ventanilla.

HORARIO: | Oficina de Rec. Fiscal Metropolitana. Lunes a Viernes de: 9:00 a 15:00 hrs.
Oficina de Rec. Fiscal 000 y 004. Lunes a Viernes de:8:30 a 15:30 hrs.
Oficinas de Rec. Fiscal Foraneas. Lunes a Viernes de: 9:00 a 14:00 hrs.

RESULTADO ESPERADO:
El registro oportuno del pago de los Derechos por la clasificacién de carne en canal.
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MANUAL DE SERVICIOS

B. FLUJOGRAMA.

SECRETARIA DE FINANZAS

NOMBRE DEL

SERVICIO: Recepcion del pago por la clasificacion de carne en canal.

AREA RESPONSABLE DEL
SERVICIO:

Direccion General de Ingresos.

CONTRIBUYENTE

OFICINA DE RECAUDACION FISCAL

CAJA

{ Inicio

Y
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para efectuar el Pago. o documentos.

Documentos.

Documentos.
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de Pago certificado.
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Pago.

Comprobante de
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MANUAL DE SERVICIOS
SECRETARIA DE FINANZAS

A. DESCRIPCION NARRATIVA.

NOMBRE DEL

SERVICIO: Recepcion del pago por Derecho del servicio telefonico rural.
AREA RESPONSABLE

DEL SERVICIO: Direccion General de Ingresos.

DESCRIPCION DEL SERVICIO:
Recepcidn y registro del pago de los Derechos por el servicio de telefénica rural.

USUARIOS:
Contribuyentes.

AREAS QUE INTERVIENEN EN EL SERVICIO:
Oficinas de Recaudacion Fiscal Foraneas.

REQUISITOS PARA OBTENER LA PRESTACION DEL SERVICIO:
» Relacion mensual de llamadas telefonicas.
» Copias recibos por el pago de llamadas telefénicas (Anexo pagina 433).

PROCEDIMIENTO PARA PRESTAR EL SERVICIO:

El Contribuyente presenta documentos en la Caja de la Oficina de Rec. Fiscal.

El Cajero de la Oficina de Recaudacion Fiscal recibe documentos.

El Cajero captura relacion de llamadas telefénicas e imprime comprobante de pago.

El Cajero efectla el cobro y entrega al Contribuyente comprobante de pago (Recibo

Oficial FGJFI-126-U). Anexo, pagina 417, certificado y copia de la relacion mensual

de llamadas telefénicas.

» El Contribuyente recibe comprobante de pago certificado y copia de la relacion
mensual de llamadas telefonicas.

YV VYV

CARACTERISTICAS DEL SERVICIO:
Servicio eventual, a solicitud del usuario.

TIEMPO PARA LAENTREGA |5 minutos, a partir de que el contribuyente se presenta en la
DEL SERVICIO: ventanilla.

HORARIO: | Oficinas de Recaudacion Fiscal Foraneas Lunes a Viernes de: 9:00 a 14:00 Hrs

RESULTADO ESPERADO:
El registro del pago de los Derechos por el uso de la telefonia rural.
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MANUAL DE SERVICIOS

B. FLUJOGRAMA.

SECRETARIA DE FINANZAS

NOMBRE DEL

SERVICIO: Recepcion del pago por Derecho del servicio telefonico rural.
AREA RESPONSABLE DEL

SERVICIO: Direccion General de Ingresos.

CONTRIBUYENTE

OFICINA DE RECAUDACION FISCAL

CAJA

{ Inicio )

Presenta documentos

y efectta el pago.

de llamadas.

Recibos por el

Relacién mensual

pago de llamay
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MANUAL DE SERVICIOS
SECRETARIA DE FINANZAS

A. DESCRIPCION NARRATIVA.

NOMBRE DEL

SERVICIO: Recepcion del pago por Derecho del servicio de radiogramas.
AREA RESPONSABLE

DEL SERVICIO: Direccion General de Ingresos.

DESCRIPCION DEL SERVICIO:
Recepcion y registro del pago de los Derechos por el servicio de radiogramas

USUARIOS:
Contribuyentes.

AREAS QUE INTERVIENEN EN EL SERVICIO:

Oficina de Recaudacion Fiscal 000.
Oficinas de Recaudacion Fiscal Foraneas.

REQUISITOS PARA OBTENER LA PRESTACION DEL SERVICIO:
» Relacién mensual de radiogramas.
» Recibos por el pago de radiogramas (Anexo pagina 435).

PROCEDIMIENTO PARA PRESTAR EL SERVICIO:

» El Contribuyente presenta documentos en la Caja de la Oficina de Recaudacion
Fiscal.

» El Cajero de la Oficina de Recaudacion Fiscal recibe documentos.

» El Cajero captura relacion mensual de radiogramas e imprime comprobante de
pago.

» El Cajero efectla el cobro y entrega al Contribuyente comprobante de pago (Recibo
Oficial FGJFI-126-U). Anexo, pagina 417 certificado y copia de la relaciéon mensual
de radiogramas.

» El Contribuyente recibe comprobante de pago certificado y copia de la relacion
mensual de radiogramas.

CARACTERISTICAS DEL SERVICIO:
Servicio eventual, a solicitud del usuario.

TIEMPO PARA LA ENTREGA | 5 minutos, a partir de que el contribuyente se presenta en la
DEL SERVICIO: ventanilla.

HORARIO: | Oficina de Rec. Fiscal 000. Lunes a Viernes de: 8:30 a 15:30 Hrs.
Oficinas de Rec. Fiscal Foraneas. Lunes a Viernes de: 9:00 a 14:00 Hrs.

RESULTADO ESPERADO:
El registro del pago por los Derechos de uso del servicio de radiogramas.
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MANUAL DE SERVICIOS
SECRETARIA DE FINANZAS

B. FLUJOGRAMA.

NOMBRE DEL

SERVICIO: Recepcion del pago por Derecho del servicio de radiogramas.
AREA RESPONSABLE DEL

SERVICIO: Direccion General de Ingresos.

OFICINA DE RECAUDACION FISCAL

CONTRIBUYENTE
CAJA

{ Inicio

Presenta documentos .
. | Recibe documentos.
y efectiia el pago.

Relacién mensual
de radiograma

Relacién mensual
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de Pago
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certificado.
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] ]
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MANUAL DE SERVICIOS

SECRETARIA DE FINANZAS

A. DESCRIPCION NARRATIVA.

NOMBRE DEL

SERVICIO: Resolucion de devoluciones por créditos fiscales.
AREA RESPONSABLE

DEL SERVICIO: Direccion General de Ingresos.

DESCRIPCION DEL SERVICIO:
Resolucion de la devolucion del impuesto cuando proceda.

USUARIOS:
Contribuyentes.

AREAS QUE INTERVIENEN EN EL SERVICIO:
Departamento de Ingresos Diversos y Financiamiento.

REQUISITOS PARA OBTENER LA PRESTACION DEL SERVICIO:
» Escrito dirigido a la Secretaria de Finanzas, solicitando la devolucion del impuesto.
» Recibos y/o declaraciones que originan el tramite.
» Oficio de autorizacion dictado por el Director General de Ingresos

PROCEDIMIENTO PARA PRESTAR EL SERVICIO:
» El Contribuyente presenta los documentos para solicitar la devolucion de impuestos
en el Departamento de Ingresos Diversos y Financiamiento.
El encargado del Departamento de Ingresos Diversos y Financiamiento recibe,
revisa y valida documentos.
El encargado entrega al Contribuyente copia de los documentos e informa la fecha
en que se dara a conocer la resolucion.
El Contribuyente recibe documentos y se presenta en la fecha sefialada a conocer
la resolucion.
El encargado elabora Oficio de autorizacion de devolucion de impuestos y
contrarecibo y entrega al Contribuyente
» El Contribuyente recibe copias del Oficio de autorizacion de devolucion de
impuestos y contrarecibo.

vV YV VYV V¥V

CARACTERISTICAS DEL SERVICIO:
Servicio eventual, a solicitud del contribuyente.

TIEMPO PARA LAENTREGA | 15 a 30 dias cuando la documentacién cumple todos los
DEL SERVICIO: requisitos.

HORARIO: | Departamento de Ingresos Diversos y Financiamiento. Lunes a Viernes de:
9:00 a 15:00 hrs.

RESULTADO ESPERADO:
Devolucién oportuna y correcta de impuestos pagados indebidamente.
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MANUAL DE SERVICIOS
SECRETARIA DE FINANZAS

B. FLUJOGRAMA.

NOMBRE DEL
SERVICIO: Resolucion de devoluciones de créditos fiscales.
AREA RESPONSABLE DEL
SERVICIO: Direccion General de Ingresos.
OFICINA DE RECAUDACION FISCAL
CONTRIBUYENTE
DEPTO. DE INGRESOS DIVERSOS Y FINANCIAMIENTO
Inicio
A
Presenta documentos. - Recibe, revisa y valida
documentos.
Documentos. Documentos.
Y
Recibe copias de Entrega copia de
documentos e -t documentos e informa
informacion. fecha de resolucion.
Documentos. Documentos.

L4
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mensual de llamadas .
y Comprobante de -
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Contrarecibo.

Contrarecibo.
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MANUAL DE SERVICIOS
SECRETARIA DE FINANZAS

A. DESCRIPCION NARRATIVA.

NOMBRE DEL

SERVICIO: Recepcion del pago por la venta de bienes muebles usados.
AREA RESPONSABLE

DEL SERVICIO: Direccion General de Ingresos.

DESCRIPCION DEL SERVICIO:
Recepcidn y registro del pago del impuesto originado por la transmision de Derechos por
venta de bienes muebles usados.

USUARIOS:
Contribuyentes.

AREAS QUE INTERVIENEN EN EL SERVICIO:
Oficina de Recaudacion Fiscal 000.
Oficinas de Recaudacioén Fiscal Foraneas.

REQUISITOS PARA OBTENER LA PRESTACION DEL SERVICIO:
Aviso notarial por la transmision de Derechos por la venta de bienes muebles usados.

PROCEDIMIENTO PARA PRESTAR EL SERVICIO:

» El Contribuyente presenta el aviso de consignacién en la Caja de la Oficina de
Recaudacion Fiscal y efectua el pago.

» El Cajero de la Oficina de Recaudacion Fiscal recibe el aviso de consignacion.

» El Cajero captura el impuesto originado por la venta de bienes muebles usados e
imprime comprobante de pago.

» El Cajero realiza el cobro y entrega al Contribuyente comprobante de pago (Recibo
Oficial FGJFI-126-U). Anexo, pagina 417 certificado.

» El Contribuyente recibe comprobante de pago certificado.

CARACTERISTICAS DEL SERVICIO:
Servicio eventual, a solicitud del contribuyente.

TIEMPO PARA LA ENTREGA | 5 minutos, a partir de que el contribuyente se presenta en la
DEL SERVICIO: ventanilla.

HORARIO: | Oficina de Recaudacién Fiscal 000. Lunes a viernes de: 8:30 a 15:30 hrs.
Oficinas de Recaudacion Fiscal Foraneas Lunes a Viernes de: 9:00 a 14:00 hrs.

RESULTADO ESPERADO:
El registro, oportuno y correcto del pago del impuesto por la transmisién de Derechos por la
venta de bienes muebles usados.
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MANUAL DE SERVICIOS
SECRETARIA DE FINANZAS

B. FLUJOGRAMA.

NOMBRE DEL

SERVICIO: Recepcion del pago por la venta de bienes muebles usados.
AREA RESPONSABLE DEL

SERVICIO: Direccion General de Ingresos.

OFICINA DE RECAUDACION FISCAL

CONTRIBUYENTE

CAJA
Inicio
A
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Notarial y efecttia el | Recibe Aviso Notarial.
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MANUAL DE SERVICIOS

SECRETARIA DE FINANZAS

A. DESCRIPCION NARRATIVA.

NOMBRE DEL

SERVICIO: Recepcion del pago por la venta de formas valoradas.
AREA RESPONSABLE

DEL SERVICIO: Direccion General de Ingresos.

DESCRIPCION DEL SERVICIO:
Recepcidn y registro del pago por productos generados por la venta de formas valoradas.

USUARIOS:
Contribuyentes.

AREAS QUE INTERVIENEN EN EL SERVICIO:

Oficinas de Recaudacion Fiscal Metropolitanas.
Oficinas de Recaudacion Fiscal Foraneas.

REQUISITOS PARA OBTENER LA PRESTACION DEL SERVICIO:
Solicitar la Forma Valorada.

PROCEDIMIENTO PARA PRESTAR EL SERVICIO:
» El Contribuyente solicita verbalmente la forma valorada en la Seccion de Diversos
de la Oficina de Recaudacion Fiscal y efectta el pago.
» El encargado de la Seccion de Diversos entrega la forma valorada.
» El Contribuyente recibe la forma valorada.

CARACTERISTICAS DEL SERVICIO:
Servicio eventual, a solicitud del contribuyente.

TIEMPO PARA LA ENTREGA | 3 minutos, a partir de que el contribuyente se presenta en la
DEL SERVICIO: ventanilla.

HORARIO: | Oficina de Rec. Fiscal Metropolitana Lunes a Viernes de: 9:00 a 15:00 hrs.
Oficina de Rec. Fiscal 000 y 004. Lunes a Viernes de:8:30 a 15:30 hrs.
Oficinas de Rec. Fiscal Foraneas. Lunes a Viernes de: 9:00 a 14:00 hrs.

RESULTADO ESPERADO:
Rapidez y eficacia al efectuar el pago y registro en la entrega de formas valoradas.
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MANUAL DE SERVICIOS

B. FLUJOGRAMA.

SECRETARIA DE FINANZAS

NOMBRE DEL
SERVICIO: Recepcion del pago por la venta de formas valoradas.
AREA RESPONSABLE DEL

SERVICIO: Direccion General de Ingresos.

CONTRIBUYENTE

OFICINA DE RECAUDACION FISCAL

CAJA

Inicio

Y
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Forma Valorada y
efectlia el pago.

Realiza el cobro y
- entrega Forma
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MANUAL DE SERVICIOS

SECRETARIA DE FINANZAS

A. DESCRIPCION NARRATIVA.

NOMBRE DEL | Recepcion del pago por la venta de publicaciones oficiales: Cédigos, Leyes y

SERVICIO: Reglamentos que edita el Gobierno del Estado.
AREA RESPONSABLE
DEL SERVICIO: Direccion General de Ingresos.

DESCRIPCION DEL SERVICIO:
Recepcidn y registro del pago de productos generados por la venta de publicaciones
Oficiales.

USUARIOS:
Contribuyentes.

AREAS QUE INTERVIENEN EN EL SERVICIO:
Oficina de Recaudacion Fiscal 125 y Oficinas Fordneas en el interior del Estado.

REQUISITOS PARA OBTENER LA PRESTACION DEL SERVICIO:
Solicitar las publicaciones que edita el Gobierno del Estado.

PROCEDIMIENTO PARA PRESTAR EL SERVICIO:
» Elinteresado solicita verbalmente la publicacion en el area de Diversos de la
Oficina de Recaudacion Fiscal
» El encargado del area de Diversos atiende la peticion verbal.
» El encargado realiza el cobro y entrega al interesado el Codigo, Ley y/o
Reglamento.
» El interesado recibe el Codigo, Ley y/o Reglamento.

CARACTERISTICAS DEL SERVICIO:
Servicio eventual, a solicitud del contribuyente.

TIEMPO PARA LA ENTREGA |5 minutos, a partir de que el contribuyente se presenta en la
DEL SERVICIO: ventanilla.

HORARIO: | Oficinas de Rec. Fiscal 125. Lunes a Viernes de: 9:00 a 15:00 hrs.
Oficinas Foraneas en el interior del Estado de Lun. a Vier. de 9:00 a 14:00 hrs.

RESULTADO ESPERADO:
Rapidez y eficacia en la recepcioén y registro del pago y en la entrega de las publicaciones
oficiales.
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MANUAL DE SERVICIOS
SECRETARIA DE FINANZAS

B. FLUJOGRAMA.

NOMBREDEL | Recepcioén del pago por venta de publicaciones Oficiales: Cadigos, Leyes y
SERVICIO: Reglamentos que edita el Gobierno del Estado.

AREA RESPONSABLE DEL

SERVICIO: Direccion General de Ingresos.

OFICINA DE RECAUDACION FISCAL
INTERESADO CrIA

Inicio
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Forma Valorada y
efectda el pago.
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\ 4
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MANUAL DE SERVICIOS
SECRETARIA DE FINANZAS

A. DESCRIPCION NARRATIVA.

NOMBRE DEL | Recepcion del pago por venta y publicacion del periédico oficial “El Estado
SERVICIO: de Jalisco”.

AREA RESPONSABLE
DEL SERVICIO: Direccién General de Ingresos.

DESCRIPCION DEL SERVICIO:
Recepcion y registro del pago por venta de suscripciones, insercion de avisos, edictos,
leyes, balances, en el periodico oficial.

USUARIOS:
Publico en general.

AREAS QUE INTERVIENEN EN EL SERVICIO:
Oficina de Recaudacion Fiscal 125 y Oficinas Foraneas en el interior del Estado.

REQUISITOS PARA OBTENER LA PRESTACION DEL SERVICIO:
Orden de pago por la venta de suscripciones, expedida por la oficina del periédico oficial
del Estado.

PROCEDIMIENTO PARA PRESTAR EL SERVICIO:

» El Interesado presenta orden de pago, en la Caja de la Oficina de Recaudacién
Fiscal.

» El Cajero de la Oficina de Recaudacion Fiscal recibe y revisa orden de pago.

» EIl Cajero captura orden de pago por la venta y/o publicaciones en el periodico
oficial e imprime comprobante de pago.

» El Cajero realiza el cobro y entrega al Contribuyente comprobante de pago (Recibo
Oficial FGJFI-126-U). Anexo, pagina 417 certificado.

» El Contribuyente recibe comprobante de pago certificado.

CARACTERISTICAS DEL SERVICIO:
Servicio eventual, a solicitud del publico en general.

TIEMPO PARA LA ENTREGA | 3 minutos, a partir de que el contribuyente se presenta en la
DEL SERVICIO: ventanilla.

HORARIO: | Oficinas de Recaudacion Fiscal 125. Lunes a Viernes de:9:00 a 15:00 hrs.
Oficinas Foraneas en el interior del Estado de Lun. a Vier. de 9:00 a 14:00 hrs.

RESULTADO ESPERADO:
Rapidez y eficacia al efectuar la recepcion y registro del pago por el servicio de venta y/o
publicaciones en el periddico oficial.
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MANUAL DE SERVICIOS
SECRETARIA DE FINANZAS

B. FLUJOGRAMA.

NOMBREDEL | Recepcion del pago por venta y publicacion del periédico oficial “El Estado

SERVICIO: de Jalisco
AREA RESPONSABLE DEL
SERVICIO: Direccion General de Ingresos.
OFICINA DE RECAUDACION FISCAL
INTERESADO
CAJA
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MANUAL DE SERVICIOS

SECRETARIA DE FINANZAS

A. DESCRIPCION NARRATIVA.

NOMBRE DEL

SERVICIO: Consulta y entrega de folios a servicio vehicular particular.
AREA RESPONSABLE

DEL SERVICIO: Direccion General de Ingresos.

DESCRIPCION DEL SERVICIO:
Entregar a los contribuyentes los folios que soliciten con el fin de ser cancelados o
pagados.

USUARIOS:
Contribuyentes.

AREAS QUE INTERVIENEN EN EL SERVICIO:

En el area metropolitana.- Oficina de Recaudacion Fiscal 005. Departamento de Folios y
Folderas.

En el area foranea.- Delegaciones regionales de la Secretaria de Vialidad y Transito.

REQUISITOS PARA OBTENER LA PRESTACION DEL SERVICIO:
Identificacion con fotografia; en caso de no estar presente el interesado carta poder simple.

PROCEDIMIENTO PARA PRESTAR EL SERVICIO:
» El Contribuyente presenta identificacion en la ventanilla de recepcion del

Departamento de Folios y Folderas.
En caso de terceras personas deberan presentar ademas carta poder simple.
El responsable de la ventanilla captura nimero de placas para identificar folios e
imprime ficha de tramite.
El responsable de la ventanilla de recepcion entrega ficha de tramite e informa el
dia y nimero de ventanilla en donde le entregaran copia de sus folios.
El Contribuyente recibe ficha de tramite y acude cuando escucha nombrar el
namero gue tiene en la ventanilla de entrega.
El Contribuyente entrega ficha.
El responsable de la ventanilla de entrega, recibe ficha, sella y entrega firmada la
copia de folios.
- El contribuyente recibe copia fotostatica de folios y acude a caja para realizar pago.
- El Cajero de la Oficina Recaudadora recibe la copia de los folios y cobra.
- El Cajero de la Oficina Recaudadora captura folios, imprime comprobantes.
- El Cajero de lo Oficina Recaudadora entrega comprobante de pago (Recibo Oficial

FGJFI-126-U). Anexo, pagina 417 y folios.
- El contribuyente, recibe comprobante de pago y fotocopia de folios.

VvV Vv VY VYV

CARACTERISTICAS DEL SERVICIO:
Servicio eventual, a solicitud del contribuyente.

TIEMPO PARA LA ENTREGA | 45 min. aproximadamente, cuando la solicitud excede de 14
DEL SERVICIO: folios se programa su entrega dependiendo de la cantidad.

HORARIO: | Oficina de Recaudacién Fiscal 005. Lunes a Viernes de: 9:00 a 15:00 hrs.
Oficinas Foraneas en el interior del Estado de Lun. a Vier. de 9:00 a 14:00.

RESULTADO ESPERADO:
Obtener los folios y folderas solicitados para su cancelacion y/o pago.
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MANUAL DE SERVICIOS
SECRETARIA DE FINANZAS

B. FLUJOGRAMA.

NOMBRE DEL
SERVICIO: Consulta y entrega de folios a servicio vehicular particular.
AREA RESPONSABLE DEL
SERVICIO: Direccion General de Ingresos.
OFICINAS DE RECAUDACION FISCAL.
CONTRIBUYENTE. DEPARTAMENTO DE FOLIOS Y FOLDERAS. CAIA
VENTANILLA DE RECEPCION. VENTANILLA DE ENTREGA. '
Inicio
A
Presenta B
identificacion, en caso | Capturantmero de
de terceras personas | placa para identificar
carta poder simple. folio e imprime ficha
de tramite.
Identificacion y/o
Ficha de tramite.
A
Recibe ficha de ,E’.‘"eg?“ ficha de
tramite de el di trémite e informa del
ramite y acude €l dia diay el nimero de
sefialado y en < "
; ventanilla donde le
ventanilla entrega . B
indicada. entregaran copia de
folios.
Ficha de tramite. Ficha de tramite.
A
. Recibe ficha, sellay
Entri?zrsﬁga de »| entrega firmada la i .
: copia de los folios. Recibe copia
fotostatica de los
folios y acude a

realizar el pago

Ficha de tramite.

Ficha de tramite.

Copia de Folios.

Recibe copia
fotostatica de los W
folios y acude a
realizar el pago

Copia de Folios.

Captura el pago e
imprime comprobante
de pago.

Comprobante de

Recibe comprobante P
pago.

de pago y folio.

Comprobante de
pago.

Entrega comprobante
de pago y folio.

Comprobante de
h 4 pago.
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MANUAL DE SERVICIOS

SECRETARIA DE FINANZAS

A. DESCRIPCION NARRATIVA.

NOMBRE DEL

SERVICIO: Consulta y entrega de folios a servicio vehicular publico.
AREA RESPONSABLE

DEL SERVICIO: Direccion General de Ingresos.

DESCRIPCION DEL SERVICIO:
Consultar y entregar los folios que les soliciten con el fin de ser cancelados o pagados.

USUARIOS:
Contribuyentes.

AREAS QUE INTERVIENEN EN EL SERVICIO:
Oficina de Recaudacion Fiscal 005, Area de Folios y Folderas. y Oficinas Foraneas en el
interior del Estado.

REQUISITOS PARA OBTENER LA PRESTACION DEL SERVICIO:
» Solicitud por escrito de los folios correspondientes.
» ldentificacion con fotografia; en caso de no estar el interesado carta poder simple.

PROCEDIMIENTO PARA PRESTAR EL SERVICIO:

» El Contribuyente presenta documentos en la ventanilla de recepcion de folios y
folderas.
En caso de terceras personas deberan presentar carta poder simple.
El responsable de la ventanilla captura nimero de placa para identificar folios.
El responsable de la ventanilla de recepcion entrega ficha de tramite e informa el
dia y el nimero de ventanilla en donde le entregaran copia de sus folios.
El Contribuyente recibe ficha de tramite y acude el dia y a la ventanilla de entrega
indicada.
El responsable de la ventanilla de entrega, recibe ficha, sella y entrega firmada la
copia de folios.
El contribuyente recibe fotostatica de folios y acude a caja para realizar pago.
El Cajero de la Oficina Recaudadora Fiscal recibe la copia de los folios y cobra.
El Cajero de la Oficina Recaudadora Fiscal captura folio, imprime comprobante de
pago forma Unica (Recibo Oficial FGJFI-126-U). Anexo, pagina 417.
El Cajero de la Oficina Recaudadora entrega comprobante de pago y folios.
El contribuyente, recibe comprobante de pago y fotocopia de folios.

VV VYVVV YV VY VYVV

CARACTERISTICAS DEL SERVICIO:
Servicio eventual, a solicitud del contribuyente.

TIEMPO PARA LA ENTREGA | 45 minutos aproximadamente, cuando la solicitud excede de 14
DEL SERVICIO: folios se programa su entrega dependiendo de la cantidad

HORARIO: incina de Recaudacion Fiscal No 5. Lunes a Viernes de: 9:00 a 15:00 hrs.
Area de Folios y Folderas Lunes a Viernes de: 9:00 a 15:00 hrs.
Oficinas Foraneas en el interior del Estado de Lun. a Vier. de 9:00 a 14:00 hrs.

RESULTADO ESPERADO:
Obtener los folios y folderas solicitados para su cancelacion y/o pago.
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MANUAL DE SERVICIOS
SECRETARIA DE FINANZAS

B. FLUJOGRAMA.

NOMBRE DEL
SERVICIO: Consulta y entrega de folios a servicio vehicular publico.
AREA RESPONSABLE DEL
SERVICIO: Direccion General de Ingresos.
OFICINAS DE RECAUDACION FISCAL.
CONTRIBUYENTE. DEPARTAMENTO DE FOLIOS Y FOLDERAS. CAJA
VENTANILLA DE RECEPCION. VENTANILLA DE ENTREGA. '
Inicio
y
Presenta la
documentacion, en Captura nimero de
caso de terceras »| placa para identificar
personas.cana poder folio e imprime ficha
simple. de tramite.
Documentacion y/
o carta poder Ficha de tramite.
simple.
Recibe ficha de 4 eqreg_a ff cha (,jje|
tramite y acude el dia ramite & iniorma de
se fialado v en w diay el nimero de
'adoy ventanilla donde le
ventanilla entrega entregaran copia de
indicada. folios
Ficha de tramite. Ficha de tramite.
A 4
N Recibe ficha, sellay
Entret?:r:iﬁga de P entregafimadala Recibe copia
copia de los folios. fotostatica de los
folios y acude a

realizar el pago

Ficha de tramite.

Ficha de tramite.

Copia de Folios.

Recibe copia
fotostatica de los
folios y acude a

realizar el pago

A

Copia de Folios.

Captura el pago e
imprime comprobante
de pago.

Comprobante de
pago.

Recibe comprobante
de pago y folio.

Comprobante de
pago.

Entrega comprobante
de pago y folio.

Comprobante de
h 4 pago.
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MANUAL DE SERVICIOS

SECRETARIA DE FINANZAS

A. DESCRIPCION NARRATIVA.

NOMBRE DEL

SERVICIO: Cancelacion de folios vehiculos Servicio Particular y Pablico.
AREA RESPONSABLE

DEL SERVICIO: Direccion General de Ingresos.

DESCRIPCION DEL SERVICIO:
Cancelacioén de folios por improcedencia del cobro.

USUARIOS:
Contribuyentes.

AREAS QUE INTERVIENEN EN EL SERVICIO:
En el area metropolitana.- Oficina de Recaudacion Fiscal 005.
En el area foranea.- Delegaciones regionales de la Secretaria de Vialidad y Transito.

REQUISITOS PARA OBTENER LA PRESTACION DEL SERVICIO:
Copia de folios sellada con la leyenda “Cancelacién” y firmada por el Departamento de
Inconformidades de la Secretaria de Vialidad y Transporte.

PROCEDIMIENTO PARA PRESTAR EL SERVICIO:
» El Contribuyente entrega copia de los Folios (Anexo pagina 425) cancelados al
Recaudador en la Oficina de Recaudacion Fiscal
» El Recaudador de la Oficina de Recaudacion Fiscal recibe y firma de autorizado la
cancelacion de los folios
» El Recaudador de la Oficina de Recaudacion Fiscal entrega los folios e indica al
Contribuyente pasar a la caja correspondiente para realizar su cancelacién en el
sistema.
El Contribuyente recibe folios cancelados y firmados.
El Contribuyente entrega folios cancelados y firmados en la caja de la Oficina de
Recaudacion Fiscal.
El Cajero de la Oficina de Recaudacion Fiscal recibe folios cancelados y firmados.
El Cajero de la Oficina de Recaudacion Fiscal cancela en el sistema los folios.
El Cajero de la Oficina de Recaudacion Fiscal regresa los folios cancelados y
firmados.
» El Contribuyente recibe los folios cancelados y firmados.

VVYVY VY

CARACTERISTICAS DEL SERVICIO:
Servicio eventual, a solicitud del Contribuyente

TIEMPO PARA LA ENTREGA | 5 minutos, a partir de que el contribuyente se presenta en la
DEL SERVICIO: ventanilla.

HORARIO: | Oficinas de Rec. Fiscal 005. Lunes a Viernes de:9:00 a 15:00 hrs.
Oficinas Foraneas en el interior del Estado de Lun. a Vier. de 9:00 a 14:00 hrs.

RESULTADO ESPERADO:
Obtener los folios cancelados para depuracion de archivo.
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MANUAL DE SERVICIOS
SECRETARIA DE FINANZAS

B. FLUJOGRAMA.

NOMBRE DEL
SERVICIO: Cancelacion de folios vehiculos Servicio Particular y Pablico.

AREA RESPONSABLE DEL

SERVICIO: Direccion General de Ingresos.
OFICINA DE RECAUDACION
CONTRIBUYENTE. FISCAL No. 005 CAJA.
{ Inicio
A
Entrega copia de Recibe Y firma de
. o autorizado la
folios cancelados. " '
cancelacion de folios.
Folios. Folios.
\
Recibe folios Entrega folios e indica
cancelados y -y Caja para efecttiar la
firmados. operacion.
Folios. Folios.
A
Entrega folios Recibe folios
cancelados y - cancelados y
firmados. firmados.
Folios.
Folios.
Cancela folios.
y
Recibe folios Regresa folios
cancelados y -t cancelados y
firmados. firmados.
Folios.
Folios.
A 4
Fin
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MANUAL DE SERVICIOS

SECRETARIA DE FINANZAS

8. DIRECTORIO.

SERVICIOS

RESPONSABLE DEL
SERVICIO

CARGOY AREA

DIRECCION
GENERAL

TELEFONO

Alta de
automoviles
eléctricos.

000 Lic. Hugo Francisco
Robles Ramos.

002 C. Luis Gerardo
Avalos Mier.

004 C. Miguel Le6n
Ortega.

094 C. Ma. Asuncién
Galindo Gémez.

126 C. Ma. Guadalupe
Juarez Zepeda.
Oficinas de Rec. Fiscal
Foraneas.

Jefe de Oficina
Recaudadora.

Direccion
General de
Ingresos.

Consultar
Directorio
Telefénico
anexo pag. 407.

Alta de
motocicletas.

002 C. Luis Gerardo
Avalos Mier.

Oficinas de Rec. Fiscal
Foraneas.

Alta de 002 C. Luis Gerardo
remolques. Avalos Mier.
Oficinas de Rec. Fiscal
Foraneas.
Alta de 000 Lic. Hugo Francisco
vehiculos de Robles Ramos.
servicio 004 C. Miguel Ledn
particular. Ortega.
126 C. Ma. Guadalupe
Juarez Zepeda.
Oficinas de Rec. Fiscal
Foraneas.
Alta de 002 C. Luis Gerardo
vehiculos de Avalos Mier.

servicio publico
local.

Oficinas de Rec. Fiscal
Foraneas.

Inscripcion al
padrén del
impuesto sobre
Enajenacion de
boletos de Rifas
y Sorteos.

Oficinas de
Recaudacion Fiscal
Metropolitanas, excepto
la Rec.005.

Oficinas de Rec. Fiscal
Foraneas.
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MANUAL DE SERVICIOS

SECRETARIA DE FINANZAS

RESPONSABLE DEL

DIRECCION

SERVICIOS CARGOY AREA TELEFONO
SERVICIO GENERAL
Inscripcion al Oficinas de Jefe de Oficina | Direccién | Consultar
padrén del Recaudacion Fiscal Recaudadora. | General de | Directorio
impuesto sobre | Metropolitanas, excepto Ingresos. | Telefonico
Hospedaje. la Rec.005. anexo pag. 407.
Oficinas de Rec. Fiscal
Foraneas.
Inscripcion al Oficinas de
padrén del Recaudacion Fiscal

impuesto sobre
Loterias, Rifas,
Sorteos, Juegos
con apuestas y
Concursos de

Metropolitanas, excepto
la Rec.005.

Oficinas de Rec. Fiscal
Foraneas.

toda clase.

Inscripcion al Oficinas de Rec. Fiscal
padron del Metropolitanas, excepto
impuesto sobre |la Rec.005.

Nominas. Oficinas de Rec. Fiscal

Foraneas.

Inscripcion al Oficinas de Rec. Fiscal
padrén del Metropolitanas, excepto

impuesto sobre
R.T.P.

la Rec.005.
Oficinas de Rec. Fiscal
Foraneas.

Recepcion del
pago por
Derecho de
anotaciones,
consecuencia
del registro de
actos,
cancelaciones y
resoluciones

125 C. Marcos Orozco
Avila.

Oficinas de Rec. Fiscal
Foraneas, donde hay
Registro Publico.

judiciales.
Recepcion del 000 Lic. Hugo Francisco
pago por Robles Ramos.

arrendamiento,
renta,
explotacion o
enajenacion de
bienes del
Gobierno del
Estado.

Oficinas de Rec. Fiscal
Foraneas.
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SECRETARIA DE FINANZAS

SERVICIOS RIEEFONEAELSEIEL CARGOY AREA DIR=CEe TELEFONO
SERVICIO GENERAL
Recepcion del 000 Lic. Hugo Francisco | Jefe de Oficina | Direccion | Consultar
pago por Robles Ramos. Recaudadora. | General de | Directorio
autorizacion de Ingresos. | Telefonico

convenios de
asociacion entre
notarios

anexo pag. 407.

publicos.
Recepcion del 000 Lic. Hugo Francisco
pago por Robles Ramos.

autorizacion de
libros de
protocolo
ordinario o
abierto
especiales y
registro de
certificaciones.

Oficinas. de Rec. Fiscal
Foraneas.

Recepcion del
pago por
autorizacion
mensual para
portar publicidad
en las unidades

000 Lic. Hugo Francisco
Robles Ramos.
Oficinas de
Recaudacion Fiscal
Foraneas.

del serv. pub.

Recepcion del | 000 Lic. Hugo Francisco
pago por Robles Ramos.
autorizacion Oficinas de

para cambiar la | Recaudacion Fiscal
adscripcion Foraneas.

notarial.

Recepcion del 000 Lic. Hugo Francisco
pago por Robles Ramos.

autorizaciones
para el ejercicio

Oficinas de
Recaudacion Fiscal

prof. como Foraneas.

pasante o

provisional.

Recepcion del 000 Lic. Hugo Francisco
pago por Robles Ramos.
autorizacion

para el ejercicio | Oficinas de

prof. con la Recaudacion Fiscal
cédula definitiva | Foraneas.

profesional.
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SECRETARIA DE FINANZAS

RESPONSABLE DEL

DIRECCION

SERVICIOS CARGOY AREA TELEFONO
SERVICIO GENERAL
Recepcion del 000 Lic. Hugo Francisco | Jefe de Oficina | Direccion | Consultar
pago por Robles Ramos. Recaudadora. | General de | Directorio
autorizaciones | Oficinas de Ingresos. | Telefénico

para el ejercicio
Profesional y
Notarial.

Recaudacion Fiscal
Foraneas.

anexo pag. 407.

Baja
Administrativa
de automoviles

Oficinas de Rec. Fiscal
Metropolitanas, excepto
125.

eléctricos. Oficinas de Rec. Fiscal
Foraneas.
Baja Oficinas de Rec. Fiscal

Administrativa

de motocicletas.

Metropolitanas, excepto
125.

Oficinas de Rec. Fiscal
Foraneas.

Baja
Administrativa
de remolques.

Oficinas de
Recaudacion Fiscal
Metropolitanas, excepto
125.

Oficinas de Rec. Fiscal
Foraneas.

Baja
Administrativa
de vehiculos de
Servicio

Oficinas de
Recaudacion Fiscal
Metropolitanas, excepto
125.

particular. Oficinas de Rec. Fiscal
Foraneas.
Baja de Oficinas de Rec. Fiscal
automoviles Metropolitanas, excepto
eléctricos. 125.
Oficinas de Rec. Fiscal
Foraneas.
Baja de Oficinas de

motocicletas.

Recaudacion Fiscal
Metropolitanas, excepto
125 .

Oficinas de
Recaudacion Fiscal
Foraneas.
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SECRETARIA DE FINANZAS

RESPONSABLE DEL

DIRECCION

SERVICIOS CARGOY AREA TELEFONO
SERVICIO GENERAL

Baja de Oficinas de Jefe de Oficina | Direccién | Consultar

remolques. Recaudacion Fiscal Recaudadora. | General de | Directorio
Metropolitanas, excepto Ingresos. | Telefonico
125. anexo pag. 407.
Oficinas de Rec. Fiscal
Foraneas.

Baja de Oficinas de

vehiculos de Recaudacion Fiscal

servicio publico
local.

Metropolitanas, excepto
125.
Oficinas de Rec. Fiscal

Foraneas.
Baja de Oficinas de
vehiculos de Recaudacion Fiscal
servicio Metropolitanas, excepto
particular 125.
cambio, o Oficinas de
pérdida de Recaudacion Fiscal
placa. Foraneas.
Cambio de dom. | Oficinas de

en el padron del
Imp. sobre
Enajenacioén de
boletos de Rifas
y Sorteos.

Recaudacion Fiscal
Metropolitanas.
Oficinas de
Recaudacion Fiscal
Foraneas.

Cambio de dom.

en el padron del
impuesto sobre
Hospedaje.

Oficinas de Rec. Fiscal
Metropolitanas.
Oficinas de Rec. Fiscal
Foraneas.

Cambio de dom.

en el padrén del
imp. sobre
Loterias, Rifas,
Sorteos, Juegos
con apuestay
Concursos de

Oficinas de Rec. Fiscal
Metropolitanas.
Oficinas de
Recaudacion Fiscal
Foraneas.

toda clase.

Cambio de Oficinas de Rec. Fiscal
domicilio en el Metropolitanas.

padrén del Oficinas de

impuesto sobre | Recaudacion Fiscal
Nominas. Foraneas.
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SERVICIOS RESFONSAEIIECEL CARGOY AREA DIREEEEN TELEFONO
SERVICIO GENERAL
Cambio de Oficinas de Rec. Fiscal | Jefe de Oficina | Direccion | Consultar
domicilio en el Metropolitanas. Recaudadora. | General de | Directorio
padrén del Oficinas de Rec. Fiscal Ingresos. | Telefénico
imp/R.T.P. Foraneas. anexo pég. 407.

Cambio de nom.

o0 razoén social
en el padron del
imp/Hospedaje

Oficinas de Rec. Fiscal
Metropolitanas.
Oficinas de Rec. Fiscal
Foraneas.

Cambio de nom.

0 razon social
en el padron del
imp. sobre
Loterias, Rifas,
Sorteos, Juegos
con apuestay
Concursos de

Oficinas de
Recaudacion Fiscal
Metropolitanas.
Oficinas de
Recaudacion Fiscal
Foraneas.

toda clase.

Cambio de Oficina de Rec. Fiscal
nombre o razon | Metropolitanas.

social en el Oficina de Rec. Fiscal
padrén del Foraneas.
imp./Néminas.

Cambio de nom.

0 razon social
en el padron del
imp./R.T.P.

Oficina de Rec. Fiscal
Metropolitanas,.
Oficina de Rec. Fiscal
Foraneas.

Cancelacién de
folios vehiculos
Servicio Publico
y Part.

005.C. Hugo A.
Cordova Garcia.

Recepcion del
pago por la
cancelacion de
registro y
anotaciones de
documentos en
el Reg. Publico
de la Propiedad.

125 C. Marcos Orozco
Avila.

Oficinas de
Recaudacion Fiscal
Foraneas.

Canje de placas
de automoviles
eléctricos.

Oficinas de Rec. Fiscal
Metropolitanas, excepto
125.

Oficina de Rec. Fiscal
Foraneas.
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SECRETARIA DE FINANZAS

SERVICIOS RESFONSAEIIECEL CARGOY AREA DIREEEEN TELEFONO
SERVICIO GENERAL
Canje de placas | Oficina de Rec. Fiscal | Jefe de Oficina | Direccion | Consultar
de motocicletas. | Metropolitanas, excepto | Recaudadora. | General de | Directorio
125. Ingresos. | Telefénico

Oficina de Rec. Fiscal
Foraneas.

anexo pég. 407.

Canje de placas
de remolques.

Oficina de Rec. Fiscal
Metropolitanas, excepto
125.

Oficina de Rec. Fiscal
Foraneas.

Canje de placas
de servicio
particular.

Oficinas de Rec. Fiscal
Metropolitanas, excepto
125.

Oficinas de Rec. Fiscal
Foraneas.

Canje de placas
de servicio
publico local.

Oficinas de Rec. Fiscal
Metropolitanas, excepto
125.

Oficinas de Rec. Fiscal
Foraneas.

Recepcion del
pago por la
certificacion de
firmas en un
contrato de
arrendamiento.

Oficinas de Rec. Fiscal
Metropolitanas, excepto
125.

Oficinas de Rec. Fiscal
Foraneas.

Recepcion del
pago por la
certificacion de
firmas por un
contrato de
asociacion en
participacion.

Oficinas de Rec. Fiscal
Metropolitanas, excepto
125.

Oficinas de
Recaudacion Fiscal
Foraneas.

Recepcion del
pago por la
certificacion en
escrituras y
documentos
privados, carta
poder.

Oficinas de Rec. Fiscal
Metropolitanas.
Oficinas de
Recaudacion Fiscal
Foraneas.

Recepcion del
pago por la
certificacion,
expedicion de
constancias y
otros servicios.

000 Lic. Hugo Fco.
Robles Ramos.

125 C. Marcos Orozco
Avila.

Oficinas de Rec. Fiscal
Foraneas.
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SECRETARIA DE FINANZAS

SERVICIOS RESFONSAEIIECEL CARGOY AREA DIREEEEN TELEFONO
SERVICIO GENERAL
Recepcion del Oficinas de Rec. Fiscal | Jefe de Oficina | Direccion | Consultar
pago por la Metropolitana excepto Recaudadora. | General de | Directorio
clasificacion de | 002, 005, 125. Ingresos. | Telefénico

carne en canal.

Oficinas de Rec. Fiscal
Foraneas.

anexo pagina
407.

Recepcion del
pago del
impuesto por la
adquisicion de

Oficinas de Rec. Fiscal
Metropolitanas, excepto
125.

Oficinas de Rec. Fiscal

automoviles Foraneas.
eléctricos

usados.

Recepcion del | 002 C. Luis Gerardo
pago del Avalos Mier.

impuesto por
adquisicion de
motocicletas

Oficinas de Rec. Fiscal
Foraneas.

usadas.
Recepcion del Oficinas de
pago del Recaudacion Fiscal

impuesto por
adquisicion de

Metropolitanas, excepto
125.

remolques Oficinas de Rec. Fiscal
usados. Foraneas.
Recepcion del | 125 Marcos Orozco
pago por Avila.

Derecho de Oficinas de
constitucion de | Recaudacion Fiscal
sociedad Foraneas.
mercantil.

Consultay 005.C. Hugo A.
entrega de folios | Cordova Garcia.

a servicio

vehicular

particular.

Consultay 005. C. Hugo A.
entrega de folios | Cordova Garcia.

a servicio

vehicular

publico.

Recepcion del | 125 C. Marcos Orozco
pago por Avila.

Derechos de Oficinas de

contrato de
afianzamiento.

Recaudacion Fiscal
Foraneas.
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SECRETARIA DE FINANZAS

SERVICIOS RESTONSAEILE PEL CARGOY AREA DIR=CEe TELEFONO
SERVICIO GENERAL
Recepcion del 125 C. Marcos Orozco | Jefe de Oficina | Direccion | Consultar
pago por Avila. Recaudadora. | General de | Directorio
Derechos de Ingresos. | Telefénico

Contrato de
Asociacion en
participacion por
registro del
mismo.

anexo pag. 407.

Recepcion del
pago por der. de
contrato de
crédito con o sin

125 C. Marcos Orozco
Avila.

Oficinas de Rec. Fiscal
Foraneas.

garantia

prendaria.

Recepcion del 125 C. Marcos Orozco
pago por Avila.

Derechos de
contrato de
crédito
refaccionario y
de habilitacién o
avio que se
otorga para
actividades
agropecuarias.

Oficinas de Rec. Fiscal
Foraneas.

Recepcion del
pago por
Derechos de
contrato de
mutuo interés e
hipoteca o
prenda y actos o
contratos de
construccion,
reconstruccion

125 C. Marcos Orozco
Avila.

Oficinas de
Recaudacion Fiscal
Foraneas.

ampliacion o

demolicién de

inmuebles.

Correccion de Oficinas de

errores u Recaudacion Fiscal
omisiones en el | Metropolitanas.

aviso de Oficinas de Rec. Fiscal

inscripcion del
impuesto sobre
Nominas.

Foraneas.
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SERVICIOS RESPONSABLE DEL CARGOY AREA DIRECCION TELEFONO
SERVICIO GENERAL
Correccién de Oficinas de Jefe de Oficina | Direccién | Consultar
errores u Recaudacion Fiscal Recaudadora. | General de | Directorio
omisiones en el | Metropolitanas. Ingresos. | Telefonico
aviso de anexo pag. 407.

inscripcion del
impuesto sobre
R.T.P.

Oficinas de Rec. Fiscal
Foraneas.

Correccién de
errores u
omisiones en el
aviso de
inscripcion del
impuesto sobre

Oficinas de
Recaudacion Fiscal
Metropolitanas.

Oficinas de Rec. Fiscal
Foraneas.

Hospedaje.

Correccién de Oficinas de

errores u Recaudacion Fiscal
omisiones en el | Metropolitanas.
aviso de Oficinas de

inscripcion del
imp/Loterias,
Rifas, Sorteos,
Juegos con
Apuestas y
Concursos de
toda clase.

Recaudacion Fiscal
Foraneas.

Recepcion del
pago por
Derecho del
Curso y examen
vial.

005 C. Hugo A.
Cordova Garcia

Recepcion del
pago por
indemnizacion
de cheques
devueltos
girados por
contribuyentes

Oficinas de
Recaudacion Fiscal
Metropolitanas.
Oficinas de
Recaudacion Fiscal
Foraneas.

Recepcion del
pago por
Derechos de
depdsitos de
testamentos
olografos.

125 C. Marcos Orozco
Avila.

Oficinas de Rec. Fiscal
Foraneas.
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SECRETARIA DE FINANZAS

RESPONSABLE DEL

DIRECCION

SERVICIOS CARGOY AREA TELEFONO
SERVICIO GENERAL
Recepcion del Oficinas de Jefe de Oficina | Direccién | Consultar
pago de Recaudacion Fiscal Recaudadora. | General de | Directorio
Derechos por Metropolitanas, excepto Ingresos. | Telefonico
registro y 125. anexo pag. 407.

autorizacion o
su revalidacion
anual a
prestadores de

Oficinas de Rec. Fiscal
Foraneas.

servicios

privados de

seguridad.

Devolucion de Oficinas de Rec. Fiscal
billetes de Metropolitana, excepto
depdsito en 125.

Oficinas de Rec.
Fiscal.

Oficinas de Rec. Fiscal
Foraneas.

Recepcion de
pago por la
disolucion,
escision y
liguidacion de
toda clase de
sociedades.

125 C. Marcos Orozco
Avila.

Recepcion del
pago por el
engomado
otorgado por la
Direccion de
Sitios y
Especializados

005 C. Hugo A.
Cordova Garcia.

Recepcion del
pago por
Derechos de
escritura de
compraventa por
transmision de

125 C. Marcos Orozco
Avila.

Oficinas de Rec. Fiscal
Foraneas.

dominio o

adjudicacion de

donacion.

Recepcion del 125 C. Marcos Orozco
pago por Avila.

Derechos de
escritura de
régimen de
condominio

Oficinas de Rec. Fiscal
Foraneas.
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SECRETARIA DE FINANZAS

SERVICIOS RESTONSAEILE PEL CARGOY AREA DIR=CEe TELEFONO
SERVICIO GENERAL
Recepcion del Oficinas de Jefe de Oficina | Direccién | Consultar
pago por Recaudacion Fiscal Recaudadora. | General de | Directorio
Derecho de Metropolitanas, excepto Ingresos. | Telefonico
evaluacion de 125. anexo pagina
impacto 407.

ambiental al que
se refiere la Ley
Estatal de
Equilibrio
Ecolbgico y
Proteccion al
Medio Ambiente.

Oficinas de Rec. Fiscal
Foraneas.

Recepcion del
pago por
Derecho de
expedicion de
constancia de
registro de
inmueb por
certificacion a
sociedades o
asociaciones

125 C. Marcos Orozco
Avila.

Oficinas de Rec. Fiscal
Foraneas.

Recepcion del
pago por
Derecho de
expedicion de
constancia de
registro de
inmueb de
libertad de
gravamen o de
no inscripcion.
(jubilados y
discapacitados)

125 C. Marcos Orozco
Avila.

Oficinas de
Recaudacion Fiscal
Foraneas.

Recepcion del
pago por
Derecho de
expedicion de
copias
certificadas de
Primaria,
Secundaria y
Normal.

125 C. Marcos Orozco
Avila.

Oficinas de
Recaudacion Fiscal
Foraneas.
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MANUAL DE SERVICIOS

SECRETARIA DE FINANZAS

SERVICIOS RESFONSAEIIECEL CARGOY AREA DIREEEEN TELEFONO
SERVICIO GENERAL

Recepcion del 000 Lic. Hugo Francisco | Jefe de Oficina | Direccion | Consultar
pago por Robles Ramos. Recaudadora. | General de | Directorio
Derecho de Oficinas de Rec. Fiscal Ingresos. | Telefénico
expedicion de Foraneas. anexo pag. 407.
FIAT para el
ejercicio del
notariado.
Recepcion del 000 Lic. Hugo Francisco
pago por Robles Ramos.
Derecho de Oficinas de Rec. Fiscal

expedicion de
legalizacion de

Foraneas.

diplomas.

Recepcion del | 000 Lic. Hugo Francisco
pago por Robles Ramos.
Derecho de Oficinas de Rec. Fiscal
expedicion de Foraneas.

patente de

aspirante para el
ejercicio notarial.

Recepcion del
pago por
Derecho de
expedicion o
reposicion de
licencia de
manejo de
automovilista
vig. de 4 afos.

005 C. Hugo A.
Cordova Garcia

Recepcion del
pago por
Derecho de
expedicion o
reposicion de
licencia de
manejo de cond.
de Serv. Pub.
vig. de 4 afos.

005 C. Hugo A.
Cordova Garcia

Recepcion del
pago por
Derecho de
expedicion o
reposicion de
licencia de
manejo de
chofer con vig.
de 4 afios.

005 C. Hugo A.
Cordova Garcia
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SERVICIOS

RESPONSABLE DEL
SERVICIO

CARGOY AREA

DIRECCION
GENERAL

TELEFONO

Recepcion del
pago por
Derecho de
expedicion o
reposicion de
licencia de
manejo para
extranjeros vig.
de 4 afos.

005 C. Hugo A.
Cordova Garcia

Jefe de Oficina
Recaudadora.

Direccioén
General de
Ingresos.

Consultar
Directorio
Telefénico
anexo péag. 407.

Recepcion del
pago por
Derecho de
expedicion o
reposicion de
licencia de
manejo para

motociclista vig.

005 C. Hugo A.
Cordova Garcia

de 4 afos.

Recepcion y Oficina de Rec. Fiscal
registro del Metropolitanas, excepto
depdsito de 125.

fianzas. Oficina de Rec. Fiscal

Foraneas.

Recepcion del
pago por
Derecho de
registro de
firmas de un
aviso notarial.

Oficina de Rec. Fiscal
125 C. Marcos Orozco
Avila.

Oficinas de Rec. Fiscal
Foraneas.

Recepcion del
pago por
Derecho de
gafeteo de la
Direccién de
Sitios y
Especializados

005 C. Hugo A.
Cordova Garcia.

Recepcion de
pago del
impuesto sobre
adquisicion de

Oficinas de
Recaudacion Fiscal
Metropolitanas, excepto
125.

vehiculos

automotores Oficinas de Rec. Fiscal
usados de Foraneas.

Servicio

particular.
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SECRETARIA DE FINANZAS

RESPONSABLE DEL

DIRECCION

SERVICIOS CARGOY AREA TELEFONO
SERVICIO GENERAL
Recepcion de Bancos. Jefe de Oficina | Direccién | Consultar
pago del Recaudadora. | General de | Directorio
impuesto sobre Ingresos. | Telefonico

tenencia o uso
de automaviles
eléctricos en
inst. bancaria.

anexo pag. 407.

Recepcion de
pago del
imp./ten. o uso
de autos
eléctricos en
Oficina de Rec.
Fiscal.

Oficinas de Rec. Fiscal
Metropolitanas, excepto
125.

Oficinas de Rec. Fiscal
Foraneas.

Recepcion de
pago del
imp./Tenencia o
uso de vehiculos
de servicio
particular en
Oficinas de Rec.
Fiscal.

Oficinas de Rec. Fiscal
Metropolitanas, excepto
125.

Oficinas de Rec. Fiscal
Foraneas.

Recepcion de
pago del
imp./tenencia o
uso de vehiculos
de servicio
particular en

Inst. Bancaria

Institucién Bancaria
Autorizada.

Recepcion de
pago del
imp./tenencia o
uso de vehiculos
de servicio
publico local en
Oficinas de Rec.
Fiscal.

Oficinas de Rec. Fiscal
Metropolitanas, excepto
125.

Oficinas de Rec. Fiscal
Foraneas.

Recepcion del
pago por la
incorporacion de
establecimientos
de ensefianza
privada a la Sec.
de Educacién
Publica del Edo.

125 Lic. Ma. Asuncién
Galindo Gomez.
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SECRETARIA DE FINANZAS

SERVICIOS RESTONSAEILE PEL CARGOY AREA DIR=CEe TELEFONO
SERVICIO GENERAL

Inscripcion al Oficinas de Rec. Fiscal | Jefe de Oficina | Direccion | Consultar
padrén de Metropolitanas, excepto | Recaudadora. | General de | Directorio
contribuyentes | 125. Ingresos. | Telefonico
del impuesto Oficinas de Rec. Fiscal anexo pag. 407.
sobre R.T.P. Foraneas.
para

administradores

Recepcion del
pago de inscrip.

Oficina de Rec. Fiscal
125 C. Marcos Orozco

al Reg. Pub. de | Avila.

la Prop. que no | Oficinas de

representa valor | Recaudacion Fiscal
pecuniario. Foraneas.

Recepcion del 000 Lic. Hugo Francisco
pago de Robles Ramos.

Derechos por
legalizacion con
apostille.

Oficinas de Rec. Fiscal
Foraneas.

Recepcion de
pago por la
legalizacion de
firmas por el
Ejecutivo.

000 Lic. Hugo Francisco
Robles Ramos.

Oficina de Rec. Fiscal
Foraneas.

Recepcion del
pago para la
libertad de
vehiculo por
infracciones a la
Leyy
Reglamento de
Transito.

005 C. Hugo A.
Cordova Garcia.

Recepcion del
pago por la
libertad de
vehiculo por la
Dir. de Sitios y
Especializados.

002 C. Luis Gerardo
Avalos Mier.

Recepcion del
pago de multas
fed. no fiscales

Oficinas de Rec. Fiscal
Metropolitanas, y
Foraneas.

Recepcion del
pago de multas,
gastos de ejec. y
demas
accesorios.

005 C. Hugo A.
Cordova Garcia.
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SECRETARIA DE FINANZAS

SERVICIOS RESFONSAEIIECEL CARGOY AREA DIREEEEN TELEFONO
SERVICIO GENERAL
Recepcion del | Oficinas de Jefe de Oficina | Direccién | Consultar
pago de créditos | Recaudacion Fiscal Recaudadora. | General de | Directorio
fiscales Metropolitanas, y Ingresos. | Telefénico

convenidos en
parcialidades.

Foraneas.

anexo pég. 407.

Recepcion de
pago por el
permiso para
transporte con
gruas.

000 Lic. Hugo Francisco
Robles Ramos.
Oficinas de Rec. Fiscal
Foraneas.

Recepcion del
pago por el
permiso
provisional o
definitivo,
autorizacion y/o
concesion de
serv. exclusivo
de turismo y de
transporte de
pasajeros.

005 C. Hugo A.
Cordova Garcia.

Recepcion de
pago por el
permiso
provisional o
definitivo,
autorizacion y/o
concesion de
vehiculos de
alquiler.

005 C. Hugo A.
Cordova Garcia.

Recepcion del
pago por el
permiso
provisional o
definitivo,
autorizacién y/o
concesion para
explotar servicio
de transporte de
carga o0 mixto.

005 C. Hugo A.
Cordova Garcia

Recepcion del
pago de
Derechos del
Reg. Publico de
la Propiedad y
Registro Publico
del Comercio.

Oficina de Recaudacion
Fiscal No. 125,y
Oficinas de
Recaudacion Fiscal
Foraneas.
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SERVICIOS

RESPONSABLE DEL
SERVICIO

CARGOY AREA

DIRECCION
GENERAL

TELEFONO

Recepcion del
pago por el
permiso
provisional o
definitivo para
explotar servicio
de transporte
escolar.

002 C. Luis Gerardo
Avalos Mier.

Jefe de Oficina
Recaudadora.

Direccioén
General de
Ingresos.

Consultar
Directorio
Telefénico
anexo pag. 407.

Recepcion del
pago por el
permiso
provisional o
definitivo,
autorizacion y/o
concesion para
explotar servicio
de transporte de
personal.

005 C. Hugo A.
Cordova Garcia.

Recepcion del
pago por el
permiso
provisional o
definitivo,
autorizacion y/o
concesion para
vehiculos con
caracteristicas

005 C. Hugo A.
Cordova Garcia.

especiales.
Recepcion del Oficinas de Rec. Fiscal
pago de Metropolitanas, excepto

Derechos del
Registro Publico
de la Propiedad

125.
Oficinas de Rec. Fiscal
Foraneas.

y Registro

Publico del

Comercio.

Recepcion del | 000 Lic. Hugo Francisco
pago por Robles Ramos.
Derecho en Oficinas de

materia de Recaudacion Fiscal

Proteccion Civil:
Autorizacién de
permisos para el
manejo de
materiales
peligrosos.

Foraneas.
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SECRETARIA DE FINANZAS

RESPONSABLE DEL

DIRECCION

SERVICIOS CARGOY AREA TELEFONO
SERVICIO GENERAL
Recepcion del 000 Lic. Hugo Francisco | Jefe de Oficina | Direccion | Consultar
pago por Robles Ramos. Recaudadora. | General de | Directorio
Derecho en Oficinas de Ingresos. | Telefénico
materia de Recaudacion Fiscal anexo pag. 407.
Proteccion Civil: | Foraneas.
Estudios de
riesgos a
personas fisicas,
morales o
juridicas.
Recepcion del | 000 Lic. Hugo Francisco
pago por Robles Ramos.
Derecho en Oficinas de
materia de Recaudacion Fiscal

Proteccioén Civil:
Evaluacion de

Foraneas.

estudios de

riesgos.

Recepcion del | Oficinas de

pago de Recaudacion Fiscal
Derechos por Metropolitanas.
archivos de Oficinas de Rec. Fiscal
instrumentos Foraneas.

publicos.

Recepcion del | Oficinas de

pago de Recaudacion Fiscal
infracciones a la | Metropolitanas, excepto
Ley de los 125.

Servicios de Oficinas de

Vialidad, Recaudacion Fiscal
Transito y Foraneas.

Transporte y su

Reglamento

(Oficina de Rec.
Fiscal).

Recepcion del
pago de
infracciones a la
Ley de los
Servicios de
Vialidad,
Transito y
Transporte y su
reglamento (inst.
bancaria).

Instituciones Bancarias
Autorizadas..
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SECRETARIA DE FINANZAS

RESPONSABLE DEL

DIRECCION

SERVICIOS CARGOY AREA TELEFONO
SERVICIO GENERAL
Recepcion de Oficinas de Rec. Fiscal |Jefe de Oficina | Direccion | Consultar
pago de Multas | Metropolitanas. Recaudadora. | General de | Directorio
Estatales. Ingresos. | Telefénico

Oficinas de Rec. Fiscal
Foraneas.

anexo pag. 407.

Recepcion de
pago del
impuesto sobre
enajenacion de
boletos de Rifas

Oficinas de
Recaudacion Fiscal
Metropolitanas.
Oficinas de Rec. Fiscal
Foraneas.

y Sorteos.

Recepcion de Instituciones Bancarias
pago del Imp./ Autorizadas.
Honorarios

asimilables a
salarios (inst.

bancarias).

Recepcion de Ofic. de Rec. Fiscal
pago del Metropolitanas.
impuesto sobre

Honorarios Oficinas de Rec. Fiscal
asimilables a Foraneas.

salarios.

(Oficinas de

Recaudacion

Fiscal)

Recepcion de Instituciones Bancarias
pago del Autorizadas..

impuesto sobre

Hospedaje

(Instittuciones

Bancarias).

Recepcion de Oficinas de

pago del Recaudacion Fiscal
impuesto sobre | Metropolitanas.
Hospedaje

(Oficinas de Oficina de Recaudacion
Recaudacion Fiscal Foraneas.
Fiscal).

Recepcion de Oficinas de

pago del Recaudacion Fiscal

impuesto sobre
Loterias, Rifas,
Sorteos, Juegos
con Apuesta y
Concursos.

Metropolitanas.

Oficinas de
Recaudacion Fiscal
Foraneas.
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SECRETARIA DE FINANZAS

SERVICIOS RESFONSAEIIECEL CARGOY AREA DIREEEEN TELEFONO
SERVICIO GENERAL
Recepcion de Instituciones Bancarias | Jefe de Oficina | Direccion | Consultar
pago del Autorizadas. Recaudadora. | General de | Directorio
impuesto sobre Ingresos. | Telefénico

Nominas (inst.

anexo pég. 407.

bancaria).
Recepcion de Oficinas de Rec. Fiscal
pago del Metropolitanas.

impuesto sobre
Nominas (Of. de

Oficinas de Rec. Fiscal

Rec. Fiscal). Foraneas.
Recepcion de Oficinas de
pago del Recaudacion Fiscal

impuesto R.T.P.
no subordinado

Metropolitanas.
Oficinas de Rec. Fiscal

(Of de Rec. Foraneas.

Fiscal).

Recepcion de Instituciones Bancarias
pago del Autorizadas..

impuesto R.T.P.

no subordinado

(inst. bancarias)

Recepcion del | 005 C. Hugo A.

pago de
Derechos por la
expedicion de

Cordova Garcia.

permiso de

manejo para

menores de

edad, hasta por

6 meses.

Recepcion del Oficinas de Rec. Fiscal
pago por la Metropolitanas, excepto
disolucion, 125.

escision y Oficinas de Rec. Fiscal
liguidacién de Foraneas.

toda clase de

sociedades.

Recepcion del | 005 C. Hugo A.

pago de Cordova Garcia.

Derechos por la
expedicion del
permiso prov.
para circular sin
placas:
automoviles,
camiones y
camionetas.
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SERVICIO GENERAL

Recepcion del 005 C. Hugo A. Jefe de Oficina | Direccién | Consultar
pago de Cordova Garcia. Recaudadora. | General de | Directorio
Derechos por el Ingresos. | Telefonico
permiso anexo pag. 407.
provisional para
circular sin
placas:

motocicletas.

Recepcion del

125 C. Marcos Orozco

pago por Avila.

permuta de

inmuebles o Oficinas de Rec. Fiscal
Derechos Foraneas.

reales.

Recepcion del 125 C. Marcos Orozco
pago por Avila.

concepto de
Derechos de
certificacion que
con motivo de la
observacion de
la ley de
Desarrollo
Urbano se
expidan a la

parte interesada.

Oficinas de
Recaudacioén Fiscal
Foraneas.

Refrendo de
automoviles de
servicio publico
local. en

Oficinas de Rec. Fiscal
Metropolitanas, excepto
125.

Oficinas de Rec. Fiscal

Oficinas de Foraneas.

Rec.Fiscal.

Refrendo de Oficinas de
automoviles Recaudacion Fiscal
eléctricos en Metropolitanas, excepto
Oficinas de 125.

Recaudacion
Fiscal.

Oficinas de Rec. Fiscal
Foraneas.

Refrendo de
automoviles
eléctricos en
instituciones
bancarias.

Instituciones Bancarias
Autorizadas.
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RESPONSABLE DEL

DIRECCION

SERVICIOS CARGO Y AREA TELEFONO
SERVICIO GENERAL
Refrendo de Oficinas de Jefe de Oficina | Direccién | Consultar
motocicletas en | Recaudacién Fiscal Recaudadora. | General de | Directorio
Oficinas de Metropolitanas, excepto Ingresos. | Telefonico
Recaudacion 125. anexo pag. 407.
Fiscal. Oficinas de Rec. Fiscal

Foraneas.

Refrendo de
remolques en
Oficinas de
Recaudacion
Fiscal.

Oficinas de Rec. Fiscal
Metropolitanas, excepto
125.

Oficinas de Rec. Fiscal
Foraneas.

Refrendo de
vehiculos de
Servicio
particular en
Inst. Bancarias.

Instituciones Bancarias
Autorizadas.

Refrendo de
vehiculos de
servicio
particular en
Oficinas de Rec.
Fiscal.

Oficinas de Rec. Fiscal
Metropolitanas, excepto
125.

Oficinas de Rec. Fiscal
Foraneas.

Recepcion del
pago por el
registro de actos
y contratos por
resoluciones

Oficinas de Rec. Fiscal
Metropolitanas, excepto
125.

Oficinas de Rec. Fiscal

judiciales. Foraneas.

Recepcion de 125 C. Marcos Orozco
pago por los Avila.

Derechos de

registro de Oficinas de Rec. Fiscal
embargo por Foraneas.

resolucién

judicial.

Recepcion de 125 C. Marcos Orozco
pago por los Avila.

Derechos de

registro de Oficinas de Rec. Fiscal
escrituras Foraneas.
constitutivas,

aumento o

disminucion de

capital social,

fusién, escisién
de sociedades.
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SERVICIOS RESFENEABLEEEL CARGOY AREA DIREEEEN TELEFONO
SERVICIO GENERAL
Reposicion de | Oficinas de Jefe de Oficina | Direccién | Consultar
holograma o Recaudacion Fiscal Recaudadora. | General de | Directorio
tarjeta de Metropolitanas, excepto Ingresos. | Telefénico

circulacion de
automoviles de
Servicio Publico
local.

125.

Oficinas de Rec Fiscal
Foraneas.

anexo pég. 407.

Reposicion de
holograma o
tarjeta de
circulacion de
motocicletas.

Oficinas de Rec. Fiscal
Metropolitanas, excepto
125.

Oficinas de Rec Fiscal
Foraneas.

Reposicion de

Oficinas de Rec. Fiscal

holograma o Metropolitanas, excepto
tarjeta de 125.

circulacion de Oficinas de Rec Fiscal

remolques. Foraneas.

Reposicion de 125 C. Marcos Orozco

Holograma o Avila.

tarjeta de

circulacion Oficinas de Rec. Fiscal
vehiculos de Foraneas.

servicio

particular.

Reposicion de
Hologramas o
tarjeta de
circulacién en
automoviles

Oficinas de
Recaudacion Fiscal
Metropolitanas, excepto
125.

Oficinas de Rec. Fiscal

eléctricos. Foraneas.

Reposicion de | Oficinas de

tarjetén de Recaudacion Fiscal
permiso de Metropolitanas, excepto

servicio publico.

125.
Oficinas de Rec. Fiscal
Foraneas.

Resolucion de
devoluciones
por Créditos
Fiscales.

Oficinas de Rec. Fiscal
Metropolitanas, excepto
125.

Oficinas de Rec. Fiscal
Foraneas.

Recepcion del
pago por
Derecho de
revalidacién de
estudios por
materias.

Oficinas de
Recaudacion Fiscal
Metropolitanas.
Oficinas de Rec. Fiscal
Foraneas.
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SERVICIOS RESTONSAEILE PEL CARGOY AREA DIR=CEe TELEFONO
SERVICIO GENERAL

Recepcion del 002 C. Luis Gerardo Jefe de Oficina | Direccién | Consultar
pago por Avalos Mier. Recaudadora. | General de | Directorio
Derecho de Ingresos. | Telefonico
revalidacion de anexo pag. 407.
permiso de
Servicios de
Transporte
Publico
Recepcion del 000 Lic. Hugo Francisco
pago por Robles Ramos.
Derecho del Oficinas de Rec. Fiscal
Servicio de Foraneas.

Radiogramas.

Recepcion del

000 Lic. Hugo Francisco

pago por Robles Ramos.
Derecho del

Servicio Oficinas de Rec. Fiscal
Telefénico Foraneas.

Rural.

Suspensién o Oficinas de Rec. Fiscal
baja de Metropolitanas.
actividades del

padrén del Oficinas de Rec. Fiscal
impuesto sobre | Foraneas.

NOminas.

Suspensién o Oficinas de Rec. Fiscal
baja del padrén | Metropolitanas.

del impuesto

sobre Oficinas de Rec. Fiscal
enajenacion de | Foraneas.

boletos de Rifas

y Sorteos.

Suspension o Oficinas de Rec. Fiscal
baja del padrén | Metropolitanas.

del impuesto

sobre Oficinas de Rec. Fiscal
hospedaje. Foraneas.

Suspension o Oficinas de Rec. Fiscal
baja del padrén | Metropolitanas.

del impuesto

sobre Loterias, | Oficinas de Rec. Fiscal

Rifas, Sorteos,
Juegos con
apuestas 'y
concursos de
toda clase.

Foraneas.
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RESPONSABLE DEL

DIRECCION

SERVICIOS CARGOY AREA TELEFONO
SERVICIO GENERAL
Suspension o Oficinas de Rec. Fiscal | Jefe de Oficina | Direccion | Consultar
baja del padron | Metropolitanas. Recaudadora. | General de | Directorio
del impuesto Ingresos. | Telefonico
sobre R.T.P Oficinas de Rec. Fiscal anexo pag. 407.

Foraneas.

Recepcion del
pago por
Derecho de
sustitucion de
vehiculos de
servicio publico
local (cuando el

Oficinas de Rec. Fiscal
Metropolitanas, excepto
125.

Oficinas de Rec. Fiscal
Foraneas.

vehiculo es

nuevo).

Recepcion del Oficinas de Rec. Fiscal
pago por Metropolitanas excepto
Derecho de 125.

sustitucion de

vehiculos de Oficinas de Rec. Fiscal

servicio publico
local (cuando el

Foraneas.

vehiculo es

usado).

Recepcion del 125 C. Marcos Orozco

pago por Avila.

Derecho de

testamento Oficinas de

publico abierto. | Recaudacion Fiscal
Foraneas.

Recepcion del
pago por la
venta de bienes
muebles
usados.

Oficinas de Rec. Fiscal
Metropolitanas.

Oficinas de Rec. Fiscal
Foraneas.

Recepcion del
pago por la
venta de formas
valoradas en el
Registro Civil.

Oficinas de Rec. Fiscal
Metropolitanas, excepto
125.

Oficinas de Rec. Fiscal
Foraneas.

Recepcion del
pago por la
venta de formas
valoradas.

Oficinas de Rec. Fiscal
Metropolitanas.

Oficinas de Rec. Fiscal
Foraneas.
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RESPONSABLE DEL

DIRECCION

SERVICIOS CARGOY AREA TELEFONO
SERVICIO GENERAL

Recep. del pago | 125 C. Marcos Orozco | Jefe de Oficina | Direccion | Consultar
por Derecho de | Avila. Recaudadora. | General de | Directorio
venta de Oficinas de Ingresos. | Telefénico
protocolos Recaudacion Fiscal anexo pag. 407.
notariales. Foraneas.
Recepcion del Oficinas de Rec. Fiscal
pago por la Metropolitanas.
venta de
publicaciones Oficinas de Rec. Fiscal
oficiales: Foraneas.

Cadigos, Leyes
y Reglamentos

que edita el

Gobierno del

Estado.

Recepcion de Oficinas de

pago por la Recaudacion Fiscal
ventay Metropolitanas.

publicacion del
periddico oficial
“El Estado de
Jalisco”.

Oficinas de
Recaudacion Fiscal
Foraneas.

Fecha de Elaboracion: Abril / 2004

Pagina 397 de 439




MANUAL DE SERVICIOS

SECRETARIA DE FINANZAS

Fecha de Elaboracion: Abril / 2004 Pagina 398 de 439



MANUAL DE SERVICIOS
SECRETARIA DE FINANZAS

GLOSARIO, ANEXOS Y AUTORIZACIONES.

Fecha de elaboracion: Abril de 2004. @

Fecha de Elaboracion: Abril / 2004 Pagina 399 de 439



MANUAL DE SERVICIOS

SECRETARIA DE FINANZAS

Fecha de Elaboracion: Abril / 2004 Pagina 400 de 439



MANUAL DE SERVICIOS

SECRETARIA DE FINANZAS

9. GLOSARIO.

ACTA CONSTITUTIVA: Documento publico donde un notario da fe de los hechos que
recoge de forma solemne y necesaria el contrato plurilateral de organizacion social y que
constituye el primer acto juridico de fundacién de las sociedades mercantiles.

ALTA DE VEHICULO: Documento que acredita la inscripcion de un vehiculo en el Padrén
Vehicular.

APROVECHAMIENTOS: Recargos, multas y demas ingresos de Derecho Publico que
perciba el Estado.

AVISO NOTARIAL : Acta o documento elaborado o autorizado por un notario en el cual se
da fe de los actos que en él se consignan y que se presenta para realizar algunos pagos.

BAJA ADMINISTRATIVA DE VEHICULO: Baja en el Padron Vehicular posterior a la
venta del vehiculo porque el comprador no efectia cambio de propietario, o cuando el
vehiculo es robado.

BAJA DE VEHICULO: Documento que acredita la baja del registro del automovil del
Padron Vehicular.

CALCOMANIA: Engomado en papel que se adhiere al cristal del vehiculo.

CARTA FACTURA: Documento que acredita la propiedad de un vehiculo cuando no
existe factura original, por extravio, por darse en garantia u otras razones.

CARTA PODER: Documento donde el Beneficiario otorga poder a una persona distinta.

CARTA RESPONSIVA: Documento donde el comprador de un vehiculo se responsabiliza
del uso del mismo, no tiene legalidad judicial.

CEDULA FISCAL : Titulos de renta fija emitidos por entidades publicas.
CERTIFICADO: Hacer cierta una cosa por medio de un documento publico.

CERTIFICADO DE HISTORIAL DE PREDIOS: Busqueda en los archivos, que se hace
para conocer quienes han sido los duefios de determinado predio.

CESION DE DERECHOS: El Acreedor puede ceder su derecho a un tercero sin el
consentimiento del deudor.

CONDOMINIO: Es el régimen Juridico que integra las modalidades y limitaciones al
dominio de un predio o edificacién y la eglamentacion de su uso y destino, para su
aprovechamiento conjunto y simultaneo.

CONSTANCIA DE REGISTRO DE INMUEBLES: Certificado donde se hace constar que
el bien inmueble se encuentra registrado.
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CONTRATO DE AFIANZAMIENTO: Contrato por el cual una persona llamada fiador se
compromete con el acreedor de una obligacion, a pagar por el deudor, si este no lo hace.

CONTRATO DE ARRENDAMIENTO: Contrato por virtud del cual, las dos partes
contratantes se obligan reciprocamente; una de ellas, denominada arrendador, a permitir
el uso o goce temporal de un bien; y la otra, llamada arrendatario, a pagar por ese uso o
goce, un precio cierto.

CONTRATO DE COMPRAVENTA: Contrato por virtud del cual una persona transfiere a
otra la propiedad de un bien, a cambio de un precio cierto y en dinero.

CONTRATO DE CREDITO CON GARANTIA PRENDARIA: Contrato de naturaleza
accesoria por virtud del cual, quien tiene la libre disponibilidad sobre el bien mueble que
se afecta, lo hace para garantizar el cumplimiento de una obligacién a su cargo o de un
tercero, asi como su preferencia en el pago.

CONTRATO DE CREDITO REFACCIONARIO: Contrato por el cual se proporcionan los
elementos para el desarrollo de una actividad econémica.

CONTRATO DE DONACION: Contrato por el cual una persona llamada donante
transfiere gratuitamente, una parte o la totalidad de sus bienes presentes a otra persona
llamada donatario.

CONTRATO DE MUTUO: El Mutuo es un contrato por el cual el mutuante se obliga a

transferir la propiedad de una suma de dinero o de otros bienes fungibles al mutuario, que
se obliga a devolver °otro tanto de la misma especie y calidad. El contrato debera constar
siempre por escrito.

CONTRATO DE MUTUO CON INTERES E HIPOTECA O PRENDA: Es permitido
estipular interés por el mutuo, asi como exigir garantia prendaria o hipoteca, pero la
estipulacion sera nula si no consta por escrito.

CONTRATO DE PERMUTA: Contrato por el cual cada uno de los contratantes transmite
un bien por otro.

CONTRIBUYENTE: Persona fisica 0 moral obligada a realizar el pago de sus impuestos.

CREDITOS FISCALES: Es la obligacion fiscal determinada en cantidad liquida y debe
pagarse (devolverse) en la fecha sefialada en las leyes fiscales respectivas.

DERECHOS: Pago que deberan enterar los particulares por la prestacion de servicios
publicos que presten las diversas dependencias del Gobierno del Estado.

DERECHOS POR BAJA: Pago que efectia el contribuyente por dar de baja un vehiculo.
DOCUMENTOS VALIDADOS: Que fueron revisados por una autoridad de la Oficina de

Recaudacion Fiscal considerando que rednen los requisitos necesarios para realizar
trAdmites, dando validez a la revision con una firma de Vo. Bo.
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EDICTOS: Publicacion del poder judicial donde se hace del conocimiento a las personas
fisicas 0 morales que pudieran tener derechos o reclamos sobre un juicio.

EMBARGO: Retencién de bienes por mandamiento de un juez.

ESCRITURA: Documento que suscriben las partes en el que consta un negocio juridico.
FACTURA: Cuenta detallada de las mercancias compradas o vendidas.

FIAT: Permiso para el ejercicio del notariado.

FORMAS VALORADAS Y TARJETAS: Formatos especiales necesarios para realizar
ciertos tramites oficiales que tienen un costo.

FORMATO FGJSF-191-A: Aviso que se utiliza para solicitar inscripcién, modificacion,
correcciones y bajas al Padron Estatal.

F: Finanzas.

G: Gobierno.

J: Jalisco.

S: Secretaria.

F: Finanzas.

191: Numero con el que se identifica el comprobante de pago.

A: Aviso.

GAFETEO: Se refiere a la elaboracion de gafetes para conductores de Taxis.

GASTOS DE EJECUCION Y ACCESORIOS: Gastos que se generan por realizar el
trdmite de cobro a contribuyentes morosos, recargos, multas, indemnizaciones, etc.

HOLOGRAMA: Imagen obtenida por holografia, engomado en papel que se adhiere al
cristal del vehiculo.

IMPUESTO: Prestaciones en dinero o en especie que fije la Ley con caracter general y
obligatorio, a cargo de personas fisicas y juridicas para cubrir los gastos publicos y demas
obligaciones del Estado.

IMPUESTO SOBRE ESPECTACULOS PUBLICOS: Es el ingreso que se obtiene por la
explotacion de los siguientes espectaculos: teatro, ballet, opera, cinematografo, circo,
lucha libre, box, taurinos, fatbol, basquetbol, béisbol y deméas espectaculos de carpa,
variedades, conciertos, audiciones musicales, exhibiciones de cualquier naturaleza y otros
espectaculos de caracter artistico.

IMPUESTO SOBRE HOSPEDAJE: Es el ingreso por la prestacion de servicios de
hospedaje, en las edificaciones regidas por la modalidad de uso en tiempo compartido,
hoteles, moteles, campamentos y paraderos de casas rodantes en inmuebles ubicados en
el estado de Jalisco.
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IMPUESTO SOBRE NOMINAS: Son los pagos que en efectivo 0 en especie, realicen
personas fisicas o morales en el estado de Jalisco por concepto de remuneracion al
trabajo personal prestado bajo la subordinacién de las mismas con caracter de patron.
Para efecto de este impuesto se consideran remuneraciones al trabajo personal
subordinado, las contraprestaciones, ordinarias o extraordinarias, que realicen los
patrones a favor de sus empleados.

IMPUESTO SOBRE REMUNERACIONES AL TRABAJO PERSONAL NO
SUBORDINADO: Son los ingresos en efectivo o en especie, siempre que se generen por
actividades no subordinadas, realizadas en el estado, o los perciban personas
domiciliadas en el mismo, que se obtengan por el libre ejercicio de una profesion, arte o
actividad deportiva, cultural o prestacion de un servicio mercantil.

INTERVENTOR: Empleado que legaliza ciertas operaciones.

LIBERTAD DE GRAVAMEN: Acto mediante el cual se extingue la obligacion de cumplir
con la carga fiscal que la hacienda publica impone sobre las personas o empresas.

NUMERARIO: Conjunto de monedas y billetes de curso legal.

OBLIGACION FISCAL: Se define como una situacion, que tiene su origen en la causa
ético - juridica de los servicios generales y particulares que el estado presta a los
contribuyentes y en la capacidad individual de estos Ultimos a contribuir a los gastos
publicos.

OFICINA DE RECAUDACION FISCAL: Lugar donde se llevan a cabo las actividades
desarrolladas por la administracién tributaria consistente en la percepcion de las
cantidades debidas por los contribuyentes como consecuencia de la aplicacién de las
diferentes figuras impositivas vigentes en el pais.

ORDEN DE PAGO: Documento emitido por una persona o un Organo administrativo
competente conteniendo un mandato para que una persona fisica o juridica, efectie el
pago de determinada cantidad a un tercero.

PADRON ESTATAL : Relacion nominal donde se registran los contribuyentes que pagan
impuestos al Estado.

PERMUTA DE INMUEBLES: Contrato mediante el cual cada uno de los contratantes se
obliga a dar una cosa para recibir otra.

PLACA: Lamina con letras y nUmeros con el que se identifica el registro del vehiculo en el
Padron Vehicular.

PRODUCTOS: Los ingresos que obtiene el fisco del Estado, por concepto de: la
explotacion o enajenacion de cualquier naturaleza, de los bienes propiedad del Estado,
venta y publicaciones del Periédico Oficial del Estado, venta de formas valoradas, etc.

RAZON SOCIAL: Nombre legal con el que son designadas cierta clase de sociedades o
compafiias, en especial las sociedades colectivas o comanditarias.
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RECAUDACION FISCAL : Ingresos que obtiene el fisco del Estado por los diferentes
conceptos: Ingresos, Productos, Aprovechamientos y Participaciones.

RECIBO DE PREDIAL : Documento que acredita el pago del impuesto correspondiente
por la posesion de un bien inmueble.

RECIBO OFICIAL: Documento que expide el Gobierno en el que reconoce de forma
expresa haber recibido de otra persona fisica o juridica cierta cantidad de dinero, efectos
u otra cosa en pago de una deuda o cumplimiento de una obligacion.

REFRENDO: Pago anual al que estan obligados todos los propietarios de vehiculos por el
derecho a que su vehiculo circule.

REGISTRO PUBLICO DE LA PROPIEDAD: Registro publico que recoge en sus
anotaciones los actos y contratos relativos a la propiedad, derechos reales etc., que
afectan a los bienes inmuebles, asi como sus modificaciones o cancelaciones.

REMOLQUE: Vehiculo que es arrastrado por otro vehiculo de motor.

REQUERIMIENTO: Aviso o comunicacion que el Gobierno del Estado dirige a una
persona fisica 0 moral en el que se exige el cumplimiento de una obligacion fiscal.

RESOLUCION JUDICIAL : facultad que se entiende intrinseca en todo contrato en virtud
de la cual las partes contratantes gozaran de la prerrogativa de resolver un contrato en los
casos en que una de las partes obligadas por el mismo no cumpliera lo pactado.

SERVICIO: Prestaciones no materiales que ofrecen ciertas dependencias de Gobierno
para satisfacer las necesidades del publico en general. También se entiende como la
relacion que sostiene una dependencia administrativa con las personas que solicitan,
requieren, demandan un derecho o buscan cumplir con una obligacion.

TARJETA DE CIRCULACION: Documento que faculta a una persona a circular con el
vehiculo en cualquier parte.

TARJETON DE PERMISO DE SITIO O RUTA: .Documento que expide la Secretaria de
Vialidad y Transporte para que los permisionarios puedan circular en determinadas rutas.

TENENCIA: Impuesto federal que se paga anualmente por vehiculos cuyo modelo sea
menor de 10 afios del afio actual.

TESTAMENTO: Es el acto Juridico, unilateral, personalisimo, libre y solemne por medio
del cual una persona fisica capaz para ello, dispone de sus bienes y derechos, declara o
cumple deberes para después de su muerte o realiza reconocimiento de hijo.

TESTAMENTO OLOGRAFO: De pufio y letra, solo podra ser otorgado por las personas
mayores de edad; y para que sea valido, debera estar totalmente escrito por el testador y
firmado por él, con su hombre bajo su firma e impresas sus huellas digitales en todas las
hojas que lo contengan.
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TESTAMENTO PUBLICO ABIERTO: Es el que se otorga y dicta de una manera clara,
precisa y terminante por el testador ante el Notario.

TESTAMENTO PUBLICO CERRADO: Puede ser escrito por el testador o por otra
persona a su ruego, o en cualquier otro medio mecanico o electrénico de impresion.

TITULOS DE CREDITOS: Puede el deudor obligarse otorgando documentos civiles
pagaderos a la orden o al portador.

USUARIO: Persona o Institucion que usa o tiene derecho a usar un bien ajeno o servicio
publico.

VEHICULO SERVICIO PUBLICO: Vehiculo para uso del pueblo en general. (Pasajeros,
mudanzas, transporte, sitios, entre otros).

VEHICULOS EXTRANJEROS REGULARIZADOS: .Automdviles provenientes del
extranjero en regla.

VENTANILLA MULTITRAMITE: Nombre utilizado en las oficinas de recaudacion fiscal
para indicar que en esa ventanilla se pueden hacer varias operaciones.

VO. BO.: Visto Bueno de documentos.

Fecha de Elaboracion: Abril / 2004 Pagina 406 de 439



MANUAL DE SERVICIOS

SECRETARIA DE FINANZAS

10. ANEXOS.
DIRECTORIO TELEFONICO

Mo iz POBLACION NOBERZ DEL TTULARS DowmicILIO TELEFONO
OFICINA ENCARGADO

0 Guadalajara Lic. Hugo Francisco Pedro Moreno (0133)
(Central de Robles Ramos. No. 281 y Corona 3668 17 88
recaudacion) Plaza Tapatia.

1 Guadalajara C. Carlos Armando Av. del Mercado No. (0133)
(Mercado de Valeria Delgadillo. 214 Local 206-G, 36 7100 87
Abastos) Plaza Abastos

2 Guadalajara Lic. Luis Avalos Mier. Calle Los Angelesy | (0133)
(Antigua Central R. Michel 36 19 24 29
Camionera)

3 Guadalajara C. Maria Amparo Av. Circunvalaciony | (0133)
(Oblatos) Martinez Avifna. Artesanos 36 44 24 02

4 Guadalajara L.A.E. Miguel Leén Prol. Alcalde (0133)
(Central) Ortega. No. 1351 Edif. A 38192740

5 Guadalajara C. Hugo Cordoba Av. Circunvalaciony | (0133)
(Transito) Garcia. Alcalde. 38192434

ext. 7108
94 | Tlaquepaque C. Ma. Asuncion Marcelino Garcia B. (0133)
Galindo Gomez. No. 1935 36 35 62 95
97 |Tonala Lic. Enrique Peregrina | Miguel Aleman (0133)
Hernandez. No. 226 36831183
114 | Zapopan Lic. Ma. Guadalupe Ramén Corona No. (0133)
Juarez Zepeda. 356 36 3306 11
125 | Guadalajara Ing. Marcos Orozco Av. Alcalde y (0133)
(Registro Publico) | Avila. Chihuahua 385317 33
126 | Guadalajara C. Raul Morales Pérez. | Av. Vallarta (0133)
(Exhimoda) No. 3322 312208 32
Local Corredor F
Galeria Eximoda.
133 | Zapopan C. Guillermo de la Mora | Av. Lopez Mateos Sur | (0133)
(Las Aguilas) Franco. No0.5150 36 31 56 49
135 | Zapopan (Centro | C. Yolanda Morales Juan Gil No. 6735 (0133)
de validacion) Baltazar. Col. Jardines de 3668 17 00
Nuevo México ext. 3090
(carretera a Tesistan)
118 | Acatic C. Jaime Gustavo L6pez Cotilla No.12 (01378)
Castellanos Lopez 71508 38
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Mo b POBLACION NoBER2 REL TTULARS DowmiciLio TELEFONO
OFICINA ENCARGADO

119 | Acatlan de Juarez | C. Luis Carrillo Bueno. |Zaragoza No. 101 (01387)
77200 18

120 | Ahualulco del C. Alfonso Iglesias Dr. Gonzélez Madrid | (01386)
Mercado Lépez. No. 11 752 01 50

121 | Amacueca C. Ricardo Garcia Ayuntamiento No. 4 (01372)
Coérdova. Presidencia Mpal. 424 01 08

122 | Amatitén C. Porfirio Juérez Real. |Lazaro Cardenas (01374)
No. 13 745 00 22

6 Ameca C. Abel Vega Gomez. Constitucion No. 22 (01375)
758 14 06

128 | San Juanito de C. Roberto Hernandez | Palacio Municipal (01386)
Escobedo de la Cruz. 754 01 36

7 Arandas Obregén No. 65 (01348)
783 05 85

129 | Arenal Garcia Barragan (01374)
No. 142 748 01 47

8 Atemajac de C. Raul Orozco Alvarez | Vallarta No. 48 (01326)
Brizuela 42501 08

9 Atengo C. Nancy Maldonado Chimalhuacan No.14 | (01349)
Gomez. 77101 36

10 | Atenguillo C. Gerardo Guerrero Zaragoza No. 8 (01388)
Mufioz. 736 89 61

11 | Atotonilco. C. Fernando Gonzalez | Unidad Admva. Benito | (01391)
Garcia. Juéarez 917 00 55

12 | Atoyac C. Joseé Delgado Pedro Ruiz No. 95 (01372)
Ramos. 41021 28

13 | Autlan de Navarro | C. José Luis Vargas V. Carranza No. 1 Int. |(01317)
Ceballos. Presidencia Mpal. 38200 19

14 | Ayotlan C. Ana Margarita Clemente Aguirre (01345)
Arambula Rios. No. 30 Presidencia 918 01 92

Mpal.

15 | Ayutla C. Federico Antonio Ramén Corona No. 1 | (01316)
Ramos Gil. 37200 22

130 | Bolafios C. Azucena Soriano 5 De Mayo No. 11 (01437)
Valdivia. 952 51 83
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Mo b POBLACION NeltlERz P2l WlAR DowmiciLio TELEFONO
OFICINA O ENCARGADO
132 | Cajititlan Manuel Villagrana 31615307
No. 1A
111 | Cafiadas de C. Raul A. Lomeli Hermosillo No. 10 (01431)
Obregén Tostado 403 01 36
16 | Capillade C. Horacio Martin Portal Hidalgo No. 49 | (01378)
Guadalupe Gonzéalez 712 00 23
17 Casimiro Castillo C. Socorro Hernandez | V. Carranza Silva S/N | (01357)
Corona. 388 00 54
19 Cd. Guzman L.C.P. Cutberto Arturo | Federico del Toro (01341)
Maciel Alarcon. No. 246 412 0161
26 | Chapala C. Maria de Lourdes | Hidalgo No. 242 (01376)
Godinez Morales 765 20 64
27 Chimaltitan C. Magdalena Vicente Guerrero S/N | (01437)
Bramasco Palacios. 952 51 82
28 | Chiquilistlan C. Lauro Guadalupe | Portal Guerrero No. 4 |(01385)
Mares. 7555154
18 | Cihuatlan C. Matias Garcia Obrego6n No. 13 (01315)
Penfa. 355 20 22
21 Cocula C. Francisco Javier Corona No. 75 (01377)
Mufioz Negrete. 7732057
22 | Colotlan C. Antonio Quezada | Unidad Administrativa | (01499)
Cardenas. 992 14 70
23 | Concepcion de C. Helvia Chéavez Constituciéon Oriente | (01372)
Buenos Aires Urzua. No. 7 426 01 27
24 | Cuautitlan C. Sofia Flores Garcia Barragan (01357)
Santana. No. 57 384 53 49
131 | Cuautla C. Martha Elena Ramoén Corona No. 8 | (01316)
Lépez Pelayo. 384 31 83
25 | Cuquio C. Ramiro Mercado José Ayala No. 100 (01373)
Prieto. 796 53 62
29 | Degollado C. Victoria Lopez Juarez No. 28 (01345)
Alvarez . 937 06 96
30 Ejutla C. Bertha Alicia Juan M. Diaz No. 3 (01343)
Almaraz Sanchez. 4315270
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MOy (B2 POBLACION NEKERSREL UILLAR DowmiciLio TELEFONO
OFICINA O ENCARGADO
31 El Grullo C. Victor Castafieda | General Anaya No. 30 | (01321)
Uribe. 387 20 15
123 | ElLimén C. Graciela del Rodrigo Camacho No. | (01321)
Carmen Pérez Rubio. |1 37304 30
124 | El Salto C. Jaime Antonio Independencia No. 28 |37 32 03 98
Loza Figueroa.
32 El Tuito C. Félix Bafiuelos Portal Hidalgo No.12 | (01322)
Garcia. 269 01 93
33 | Encarnacion de C. Alfredo Aleméan Constitucion No. 1 (01475)
Diaz Lopez. 953 20 23
34 | Etzatlan Prof. Ramoén F. Mercado Mpal. (01386)
Paredes Romero. Local 11-12 75301 83
35 | Gbmez Farias C. Fermin Flores Cuauhtémoc No. 65 | (01341)
Longinos. 433 00 20
36 | Guachinango C. José de JesUs Guerrero No. 3-A (01388)
Palomera Angel. 736 82 91
37 Hostotipaquillo C. Martha Lilia Hidalgo No. 26 (01386)
Hidalgo Madera. 744 51 28
38 Huejucar C. Marco Antonio San Francisco No.10 | (01457)
Sandoval Bafiuelos. 947 02 35
39 Huejuquilla el Alto C. José Benjamin Juarez No. 13 (01457)
Hernandez Baez. 983 74 36
40 | Ixtlahuacan de los | C. Enrique Solis Enrique Gonzélez (01376)
Membirillos Rodriguez. Martinez No.287 762 02 97
41 | Ixtlahuacan del Rio | C. Jaime Amador Republica No. 2 (01373)
Rangel Hernandez. 734 55 06
42 | Jalostotitlan C. Benjamin Vazquez | Gonzélez Hermosillo | (01431)
Lopez. No. 24 746 03 07
43 | Jamay C-. Antonio Valdivia Allende No. 190 (01392)
Flores. 924 11 23
44 | Jesus Maria Orozco Romero (01348)
No.51 704 01 09
45 | Jilotlan de los C. Isidro Martin Juarez Esq. Zapata (01424)
Dolores Garcia Soto. 57401 81
46 | Jocotepec C. José Carlos Matamoros Sur No.76 | (01387)
Montesinos Vazquez. 763 00 29
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Mo b POBLACION NeltlERz P2l WlAR DowmiciLio TELEFONO
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47 | Juanacatlan C. Victoria Orozco Francisco Rojas No. | (01373)
Ifiiguez. 15 732 00 75

48 | Juchitlan C. Martha Gonzalez | Galvan No. 10 (01349)
Sandoval. 374 03 80

49 La Barca C. Cecilia del Rosario | Hidalgo S/N, Int. (01393)
Méndez Gutiérrez . Presidencia Mpal. 93502 51

51 La Huerta C. Florencio Guzméan | Madero No. 21 (01357)
Rodriguez. 384 01 07

50 Lagos de Moreno C. Antonio Ramirez Hidalgo No. 417 (01474)
Carrera. 742 00 48

53 Magdalena C. José Ramon Ruiz | Independencia No.32 | (01386)
Soldrzano. 744 01 88

55 Mascota C. Hector Ismael Ayuntamiento No. 1 (01388)
Barba Mufioz 386 00 43

56 Mazamitla C.P. Ana Gloria Galeana No. 34 (01382)
Zepeda Mendoza. 538 01 59

57 Mexticacan C. Maria del Rosario | Lopez Caotilla No. 2 (01344)
Soto Vazquez. 7020191

58 Mezquitic C. Tomas Torres Zaragoza No. 16 (01457)
Sanchez. 981 02 37

59 Mixtlan C. Bertha Leticia Eliseo R. Morales No. |(01388)
Ramirez Geronimo. 1 736 53 86

60 | Ocotlan C.P. Gilberto Fregoso | Andador Nautilius No. |(01392)
Duefias. 18 922 01 82

61 | Ojuelos C. José Raul Lopez | Jesus Ibarra No.11 (01496)
Lopez. 851 00 40

62 Pihuamo C. Francisco Gémez | Zaragoza No. 22 (01312)
Guzman. 396 02 01

63 Poncitlan C. Maria del Rosario | Zaragoza No.76-B (01391)
Venegas Lumberas. 92100 18

64 | Puerto Vallarta C. José Alegria Plaza Marina (01322)
Villegas. Loc.108, 109y 110 221 09 06

65 | Purificacion C. Julian Vega Ruiz. | Independencia No.9 (01357)
37500 30
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No. DE . NOMBRE DEL TITULAR .
POBLACION DowmiciLio TELEFONO
OFICINA O ENCARGADO
66 | Quitupan C. Yolanda Chavez Vallarta No. 1-A (01382)
Sanchez. 57501 20
67 | San Cristébal C. Juan José Solis Ramon Corona No.11 | (01373)
Ocampo. 7329114
68 | San Diego de C. Armando Delgado | Allende No. 101 (01395)
Alejandria Valadéz. 726 00 88
20 | San Gabriel C. Nemesio Santana | Manuel C. Michel (01391)
Benavides. No. 13 427 01 27
69 San Ignacio Cerro C. Martha Ponce Lépez Cotilla No. 8 (01348)
Gordo Rios. 716 00 57
70 | San José de Gracia | C. Gerardo Ortiz Zaragoza No. 16 (01391)
Rodriguez 911 0153
71 | San Juan de Los C. Juan Manuel Segovia No. 10 (01395)
Lagos Castellanos Navarro. 78507 32
72 | San Julian C. Pedro Ayala Hidalgo No. 16 (01347)
Avalos. 718 02 61
52 | San Luis Soyatlan | C. Francisco Javier Lerdo de Tejada (01376)
Chavez Morando. No. 20 764 00 94
73 | San Marcos C. Pablo Rico Coldén No. 12 (01386)
Alvarez. 757 03 92
134 | San Martin de C. Norma Angélica Hidalgo S/N (01437)
Bolafos Salinas Estrada. 952 53 61
74 | San Martin Hidalgo | C. Crescencio Rene |5 de Mayo (01385)
Camarena Ramirez. |No.14 755 11 62
75 | San Miguel el Alto C. Maritza del Rocio | Victoria No. 17 (01347)
Garcia Casillas. 788 21 29
76 | San Sebastian del | C. Agustin Plazola Juarez No. 5 (01322)
Oeste Arredondo. 297 29 00
77 Santa Anita Ing. Alejandro Morelos No.250 A (0133)
Lupercio Alcala. 368604 17
79 | Sayula C. Julian Godoy Escobedo No. 30 (01342)
Tamayo. 422 04 28
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78 | Sta. Maria de Los C. Maria Elena Ruiz | Emilio Carranza S/N | (01499)
Angeles Renteria. 992 05 37
54 Sta. Maria del Oro | C. Blanca Rosa Morelos No.1 (01354)
Gutiérrez Andrade. 544 80 94
80 |Tala C. Vicente Saldafa Ramon Corona No.24 | (01384)
Hernandez. 738 00 45
81 | Talpa de Allende C. Francisco Javier Independencia No.23 | (01388)
Salcedo 385 10 58
82 | Tamazula de C. Vicente Valeriano | Ramén Corona No.32 | (01358)
Gordiano Pulido. 416 01 78
83 | Tapalpa C. Laurencio Castillo | Privada de Juarez (01343)
Vazquez. No.13-A 432 01 99
84 | Tecalitlan C. Martin Soto Colon No. 19 (01371)
Barriga. 418 00 36
85 | Tecolotlan Ing. Enrique Quintero | Libertad No. 74 (01349)
Diaz. 776 01 67
86 | Tenamaxtlan C. Maria Elizabeth Maestros No. 4 (01349)
Gutiérrez Camberos. 77506 10
87 | Teocaltiche C. Leopoldo Hidalgo No. 153 (01346)
Rodriguez Jaramillo. 787 20 32
88 | Teocuitatlan de C. José Isabel Medina | Independencia No.47 | (01372)
Corona Orozco. 428 03 00
89 | Tepatitlan C. José Mérquez A. Lopez Mateos (01378)
Gonzalez. No.240 C-7 781 21 56
90 | Tequila C. Francisco Javier Juarez No.2 (01374)
Cervantes de la Cruz. | Despacho 4 742 00 39
91 | Teuchitlan C. Claudia Margarita | Romero Gil No.71 (01384)
Amezcua Mariscal. 7330513
92 | Tizapan el Alto C. Arturo Velasco Independencia (01376)
Sanchez. No.191 768 03 23
93 | Tlajomulco de C. Pedro Venegas Crecenciano Hdez. 379807 17

Zuiiga

Gutiérrez.

No.37
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95 | Toliman C. Armando Espinosa | J.Santos Palacios (01343)

Navarro. No.16 Int. Presidencia [434 01 33
Mpal.

96 | Tomatlan C. Antonia Garcia Colon No. 66 (01322)
Rodriguez. 298 51 47

98 | Tonaya C. Ma. Elena Acosta | Javier Mina No.13 (01343)
Moran. 431 01 06

99 | Tonila C. Liliana Adame Fco. I. Madero (01312)
Rocha. No.13-A. 3215515

100 | Totatiche C. Maria Concepcion | Morelos No. 15 (01437)
Urefia Valdez. 964 00 34

101 | Tototlan C. José Luis Morelos No. 23 (01391)
Gonzélez Garcia. 916 01 04

102 | Tuxcacuesco C. Alfredo Camberos | Av. México No.13 (01343)
Ballesteros. 413 36 89

103 | Tuxpan C. José de Jesus Hidalgo No. 31 (01341)
Chéavez Esparza. 417 21 95

104 | Union de San C. Maria del Carmen | Fco. M. Cabral No.60-B | (01395)
Antonio Prado Flores. 7250001

105 | Uni6n de Tula C. Roberto Moreno Puebla S/N (01316)
Parga. 3710152

106 | Valle de Guadalupe |C. José Refugio Vicente Guerrero No. 2 | (01347)
Gomez Michel. 714 00 46

107 | Valle de Juarez C. Martina Corona 5 de Febrero No.10 (01382)
Rodriguez. 57101 27

108 | Villa Corona Independencia No.2 (01387)
778 00 34

110 | Villa Hidalgo C. Juan Martin Silvestre Barajas (01495)
Torres Tejeda. No. 49 968 00 44

109 | Villa Guerrero C. Silvia Adriana Independencia No.23 (01437)
Lépez Cardenas. 964 51 21

112 | Yahualica de Glez. |C. Hugo Sahagun Morelos No. 95 (01344)
Gallo Pérez. 784 20 68
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OFICINA
113 | Zacoalco de Torres | C. Javier Santos L6pez Cotilla No.23 (01326)
Arias. 423 00 46
115 | Zapotiltic C. Francisco Javier Ricardo Cortés No.40 (01341)
Roa Valencia. 414 03 94
127 | Zapotitlan de C. José de Jesus Portal Hidalgo (01343)
Vadillo Contreras Contreras. 434 06 35
116 | Zapotlan del Rey C. José Mejia Morelos No. 28 (01391)
Castro. 921 17 59
117 | Zapotlanejo C. Vidal Moreno Sabas Carrillo Médulo | (01373)
Carrillo. "C"Int. 8 734 00 06
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Forma universal Unica FGJFF126-U.
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SECRETARIA DE FINANZAS

1).-Nombre
2).-Domicilio
3).-Colonia
4).-Poblacion
5).-Teléfono
6).-Cddigo Postal
7).-Tramite solicitado
8).-Recaudadora
9).-Municipio
10).-Periodo
11).-Tipo de declaracion:
Normal
Complementaria
12).-Registro Estatal
13).-R.F.C.
14).-Placas nuevas
15).-Clave vehicular
16).-Linea
17).-Color 1
18).-Color 2
19).-Motor
20).-Placas anteriores
21).-Marca
22.-Version
23).-R.F.V. (Calc./Doc.Reg.)
24).-Serie
25).-Modelo
26).-clase
27).-Tipo
28).-Puertas
29).-Servicio
30).-Cilindros
31).-Combustible
32).-Capacidad
33).-Procedencia
34).-Concepto
35).-Importe
36).-Total
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Tarjeta de circulacion.

SECRETARIA DE FINANZAS
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1).-Nombre del propietario
2).-R.F.C.
3).-Domicilio del propietario
4).-Recaudadora No.
5).-Cédigo Postal.
6).-Folio.
7).-Clave Vehicular
8).-Lugar de expedicion.
9).-Fecha de expedicion
10).-Movimiento
11).-Color
12).-N°. de Serie
13).-N°. de Placas
14).-Marca
15).-Submarca
16).-Modelo
17).-clase
18).-Tipo
19).-Servicio
20).-Origen
21).-Numero de motor
22).-Numero de puertas
23).-Renave
24).-Cilindros
25).-Uso
26).-Capacidad
27).-Combinacion
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Solicitud de inscripcion o movimientos posteriores al padrén estatal.
Forma FGJFF191-A
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SERIN SECRETARIA DE FINANZAS 473128 |
DIRECCION GENERAL DE INGRESOS FOLIO OF: REC. FISCAL
oF Erpunazis ()
S0 SOLICITUD D IRSCRIPCION 0 MOVIMIENTOS FOSTERIORES AL PADRON ESTATAL 3 ?334 A
TIPO DE MOVIMIENTO (MARGUE X1 (4)
| na-mml I|mﬁl||ﬁ;ﬂ]llm|||imuﬁﬁ%
LOCALIDAD (5) EMTIDAD FEDERATIVA

OFICINA DE RECALDACION FISCAL Mo, EN _ =

FRCAATRE P D LA ERCHTLSS. T SO AT v g

MEMESTRG FEDERAL DE CONTRIBUYENTES TITUATFA P, FEFOssS WORVLLE G PECTAR B 0

ARNETIG BRTAL: (6 | oo T LA i SRATE 6 PERASR PRk ()
OFNA. REC. | MURICIPKD | | CLAWE O oo A A WES

_— MNOTA: TRATANDOSE DE MOVIMIENTOS DE CAMBIO DE DOMICILIO, MOMBRE

9 PR EN o e DENOMINAGION Cf RAZON SOCIAL, INVARIABLEMENTE DEBERA
| L] l (10) | AMOTARSE EL NUEVD DATD EN EL RENGLON CORRESPONDIENTE
W — —
(" ROMBRE [APELLIDG PRTERRNG, MATERNDS ¥ MOMERE) DERCMPACIDN O RADON SOCTAL (11) =
| ERCRACILIT: FESCAL O PRICACEON DEL E5TABL ELIMIEN 0 [CALLE] = HUERD LETHA T
(12) (13) a1 (15)
TEHTIE LA CALLE [ v =4 \+7)
(16)
TVE COLOWA COMHD POSTAL TELEFONOIE]
(17) (18) | (19) (20)
ERTIOAD FROERATAR  DOW. FBGAL)
21 (23) (24)
é ) (22) ) ]
\ (25) (26) e
Ao (28) "-1(” I z | 3 . mﬂ i
msm“ml | nmwj | [ﬁm [ Imm l

MARGUE X (29)

- UMM EXTERISH ETrm L HTERGR )
(32) . b(33..] (34)
CVE COLORA GO0 POETAL REGISTRO ESTATAL
(36) (37) (38)
[0 e L 4] ERTEIAD PN RATIN DAL PSR
(40) (41) (42)
LLHGER ¥ PRCHA OE FOPRMULACION DE ESTA SOLICITUD (43)
A M OF 30
(44) (45) [ 46)
FAMA QL QONTRIBLYENTE O REFRESENTANTE LEGAL MERASRE OEL AREFRESENTANTE LEGAL CLAVE DEL RLPAC.
LLEKESE A WAORHMA,
P-4
(47)
REQISTRO DE m 801 O 'Y PRkl DE AUTORIZACHTN

Fecha de Elaboracion: Abril / 2004 Pagina 422 de 439



MANUAL DE SERVICIOS

SECRETARIA DE FINANZAS

1).-Folio
2).-Folio de la Oficina de Recaudacién Fiscal
3).-Zona
4).-Tipo de movimiento
5).-Localidad de la Oficina de Recaudacion Fiscal
6).-Registro Estatal
7).-Registro Federal de Contribuyentes
8).-Fecha de Constitucion o Fecha de Nacimiento
9).-Fecha de Inscripcién, Cambio 0 Suspension
10).-Registro del I.M.S.S.
11).-Nombre o Denominacién Social
12).-Domicilio Fiscal o Ubicacién del Establecimiento
13).-NUumero exterior
14).-Letra
15).-Numero interior
16).-Calles adicionales (entre la calle de y de)
17).-Colonia
18).-Clave de Colonia
19).-C.P.
20).-Teléfonos
21).-Localidad
22).-Municipio
23).-Entidad Federativa
24).-Dom. Fiscal
25).-Descripcion de actividad
26).-Clave de actividad federal
27).-Numero de empleados
28).-Categoria
29).-Impuestos que causa
30).-Efectos de Control
31).-Domicilio
32).-Numero exterior
33).-Letra
34).-Numero interior
35).-Colonia
36).-Clave colonia
37).-C.P.
38).-Registro Estatal
39).-Localidad
40).-Municipio
41).-Entidad Federativa
42).-Dom. Fiscal
43).-Lugar y fecha de formulacion de esta solicitud
44).-Firma del contribuyente o representante legal
45).-Nombre del representante legal
46).-Clave del R.F.C.
47).-Sello y firma de autorizacion
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Recordatorio de pago declaracion de impuestos estatales.
Forma FGJFF10-F-U.
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1).-Folio
2).-Tipo de impuesto
3).-Periodo de pago
4).-Fecha
5).-Recaudadora
6).-Numero de cuenta estatal
7).-R.F.C.
8).-Categoria del Establecimiento
9).-Declaracién Normal
10).-Declaracion Complementaria
12).-Ratifica la declaracion presentada el:
13).-Por la cantidad de:
14).-Nombre
15).-Domicilio
16).-Colonia
17).-Cddigo Postal
18).-Municipio
19).-Teléfono
20).-Giro o Actividad
21).-Registro del I.M.S.S.
22).-Concepto
23).-Importe
24).-Ingreso de ISN
25).-Ingreso de RTP
26).-Ingreso de ISH
27).-Para aclaraciones al Contribuyente
28).-Nombre y firma del Contribuyente o Representante legal
29).-Enajenacion de Boletos
30).-Loterias, Rifas, Sorteos, Juegos
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1).-N° de Licencia
2).-Fecha
3).-Movimiento
4).-Estacion
5).-Tipo de Licencia que solicita
6).-Nombre
7).-Apellido Paterno
8).-Apellido Materno
9).-Domicilio
10).-C.P.
11).-Colonia
12).-Sector
13).-Municipio
14).-Teléfono
15).-Nacionalidad
16).-En caso de emergencia avisar a:
17).-Tipo de sangre
18).-Tipo de alergias
19).-Enfermedades que se requieran cuidados especiales
20).-Medicamentos especiales
21).-Fecha de nacimiento
22).-Sexo
23).-Lugar de nacimiento
24).-Documento de identificacion
25).-N° de documento
26).-Donacion de 6rganos
27).-Complexion
28).-Placas en caso de permiso menor
29).-Estatura
30).-Ojos
31).-Piel
32).-Sefias particulares
33).-Firma
34).-Restricciones
35).-Revision de documentos
36).-Examen de manejo
37).-Examen vial
38).-Examen de la vista
39).-Observaciones
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Folio de Transito
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Folio

2).-Placas

3).-Marca

4).-Submarca

5).-Modelo

6).-Color

7).-Estado

8).-Municipio

9).-Propietario del vehiculo
10).-clase de servicio
11).-En garantia se recogio
12).-Datos de la infraccion
13).-Infringiendo lo previsto por el Articulo:
14).-Proteccion a discapacitados
15).-Descripcion de la infraccion
16).-Se retiro el vehiculo conforme al articulo:
17).-Datos del Agente o Autoridad
18).-Identificacion del conductor y acta de notificacion
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Solicitud de depdsito
(Billete de depdsito)
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1).-Importe total con letra.
2).-Importe total con numero
3).-Apellido paterno.
4).-Apellido materno.
5).-Nombre (s).
6).-Calle.
7).-N° exterior.
8).-N°. interior.
9).-Sector.
10).-Colonia o fraccionamiento.
11).-Teléfono.
12).-Concepto del depésito.
13).-Nombre del depositante.
14).-Fecha
15).-Firma del depositante.
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Instrumentos publicos
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1).-Aviso numero
2).-Fecha

3).-Nombre

4).-Pagara la suma de:
5).-Concepto
6).-Escritura
7).-Notario

8).-Firma del Director
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GOBIERNO DEL ESTADO DE JALISCO

i
SECRETARIA DE FINANZAS No.DEFOLIO | \
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1).-Tipo de servicio

2).-Lugar o poblacion donde se ubica la caseta de telefonica rural.

3).-Destino de la llamada.

4).-Nombre del solicitante.

5).-Nombre de la persona a quien llaman.

6).-Teléfono del destino de la llamada.

7).-Fecha del servicio.

8).-Hora en que se presta el servicio.

9).-Tiempo de duracién de la llamada cuando es por TELMEX.
10).-Importe de la llamada cuando es por TELMEX.
11).-Tiempo de la llamada cuando es por caseta de telefénica rural.
12).-Importe de la llamado cuando es por caseta de telefénica rural.
13).-Suma total del tiempo de transmision.
14).-Suma total del importe a pagar.
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Servicio de radiograma

=t S01 No. 401721

S=  GOBIERNO DEL ESTADO DE JALISCO
T SECRETARIA DEFINANZAS [ 251501 ]

DIRECCION DE INGRESOS

RECIBO DE PAGOS POR SERVICIO DE TELECOMUNICACIONES

1 2

“ s da i
Lugar de pocedencia
( )
] Tiempo Palabras Precio
Desio Te i |
b
Conferencia i [
9
Fa Gl t d § )
R INTERESADO
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SECRETARIA DE FINANZAS

1).-Lugar de procedencia de la llamada

2).-Fecha

3).-Destino

4).-Anotar si el servicio es ordinario, urgente o conferencia por radiograma.

5).-Anotar el tiempo que dura la llamada

6).-Anotar el numero de palabras cuando la conferencia sea de servicio
urgente ordinario.

7).-Anotar la tarifa indicada en la ley de ingresos.

8).-Anotar el importe total a pagar.

9).-Firma del técnico responsable de la operacién de la caseta de
radiotelefonia rural.
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12. ELABORACION, AUTORIZACION Y DICTAMINACION.

ELABORACION Y AUTORIZACION:
SECRETARIO DE FINANZAS

Lic. Ignacio Novoa Lopez

DICTAMEN TECNICO:
SECRETARIO DE ADMINISTRACION

Ing. Abraham Kunio Gonzélez Uyeda
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