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INTRODUCCION.

En el presente manual de procedimientos “Emisién del pago de alta vehicular’ se
describe todo el procedimiento que ha de realizarse para obtener el pago de alta vehicular.

En el capitulo primero se muestra la investigacion preliminar del manual de
procedimientos basandose en el marco teorico para la realizacion del trabajo.

En el capitulo segundo se comienza con una pequefia introduccién de los Centros de
Servicio Tesoreria (CST) para que todo aquel que lea este manual tenga una idea de lo
que es un Centro de Servicio.

Se dan las bases legales que se necesitan saber para desempefiar de manera
correcta el procedimiento, ademas de que es necesario conocer donde se fundamenta
cada uno de esos conceptos si como el marco juridico para la elaboracién de manuales del
D.F..

En el marco conceptual se explica las definiciones necesarias para entender el
lenguaje que se maneja en este manual y conceptos importantes en el desarrollo del
mismo.

Se muestran las formas que se van a utilizar para realizar los diagramas de flujo de
cada procedimiento.

En el capitulo tercero se comienza la descripcién de los requisitos necesarios para
realizar un tramite de alta vehicular de acuerdo al caso en el que se encuentre, enseguida
se desarrolla el procedimiento detallado de los pasos que se deben seguir para emitir un
formato de alta vehicular y por ultimo se encuentran los diagramas de flujo de cada
procedimiento.

Por ultimo se escriben las conclusiones, glosario y anexos en este ultimo se aprecian
imagenes de los diferentes documentos que se requieren para su facil identificacion

Este manual fue realizado con la finalidad de apoyar a los CST ya que ellos no
cuentan con un manual de procedimientos de este tramite y por ello surgen diferencias, asi
de esta manera contribuiremos a que se pueda unificar el procedimiento altas vehiculares
para todos los centros.

Es la forma que se eligié mas adecuada para la comprensiéon del manual de
“Procedimientos para la Emisién de Pago de Alta Vehicular’. Pensando que toda persona
que lo consulte pueda comprender y aplicar lo que aqui estad plasmado y aprenda este
procedimiento de manera correcta.



CAPITULO | INVESTIGACION PRELIMINAR.

PLANTEAMIENTO DEL PROBLEMA.

Es necesario estandarizar el procedimiento del pago de altas vehiculares, para que
los requisitos y ejecucién, se realicen de una manera adecuada y se unifique en un
manual de procedimientos.

JUSTIFICACION.

En el mes de mayo del 2008, en los Centros de Servicio de Tesoreria (CST) se
implemento el tramite del pago de altas vehiculares, que antes era realizado por las
Tesorerias. Debido a esto se han presentado confusiones y diferencias, acerca del
procedimiento del tramite y los requisitos que se han de pedir para la realizacion del
Formato Universal de la Tesoreria (FUT) para el pago del alta vehicular.

Los CST del D.F. no cuentan con un manual de procedimientos, para realizar el
tramite de alta vehicular por ello se decidié elaborar un manual adecuado para el mejor
desempefio del trabajo y una buena capacitacion para las personas que se integren a los
Centros de Servicio de la Tesoreria.

MAGNITUD.

El manual de procedimientos que se va a realizar sera empleado por los 9 CST que
existen actualmente dentro del D.F., ya que ninguno de ellos cuenta con él.

TRASCENDENCIA.

El manual de procedimientos servirdA como guia en la capacitacién del nuevo
personal.

FACTIBILIDAD.

Elaborar un manual de procedimientos es viable, ya que contamos con la
experiencia necesaria, el conocimiento del tramite, apoyo de las personas encargadas de
los CST y la informacion necesaria para desarrollar una buena investigacion.

PERSONAL.

Como forma de titulacion, se elabora un manual de procedimientos para el pago de
altas vehiculares. Que tiene como fin ejercer los conocimientos aprendidos durante la
carrera de administracion y con ello plasmar la experiencia adquirida en el CST.



OBJETO DE ESTUDIO.

Unificar el procedimiento y requisitos correctos para poder generar el pago de altas
de los vehiculos para las personas que deseen emplacar vehiculos particulares en el D.F.

OBJETIVO GENERAL.

Elaborar un manual de procedimientos que permita la ejecucion eficaz del tramite de
pago de altas vehiculares en los CST.



MARCO TEORICO.

La ciencia administrativa ha desarrollado un gran numero de técnicas que
contribuyen a lograr una adecuada sistematizacion, tanto del nivel estratégico, el
administrativo y el operativo. Aqui se trata en concreto de estudiar lo referente a
"manuales administrativos", como instrumentos importantes de comunicacion de todo
organismo moderno nacionalmente administrado.

Un manual es un documento elaborado sistematicamente que indicara las
actividades a ser cumplidas por los miembros de un organismo y la forma en que las
mismas deberan ser realizadas, ya sea conjunta o separadamente.

El objeto principal de los manuales administrativos es el de dirigir al personal, acerca
de aspectos como: funciones, relaciones, procedimientos, politicas, objetivos, normas,
etc., para que se logre una mayor eficiencia en el trabajo.

Durante el periodo de la segunda guerra mundial es cuando se desarroll6 esta
técnica, aunque se tiene conocimiento de que ya existian algunas publicaciones en las
que se proporcionaba informacién e instrucciones al personal sobre ciertas formas de
operar de un organismo (por ejemplo: circulares, minutas, instrucciones internas, etc.). La
falta y la necesidad de personal capacitado durante la guerra generaron la necesidad de
formular manuales detallados.

El empleo de los manuales se cred como auxiliar para obtener el control deseado del
personal de una organizacion y las politicas, estructura funcional, procedimientos y otras
practicas del organismo para el que esta trabajando pueda darsele de manera sencilla,
directa, uniforme y autorizada mediante los manuales.

Con el transcurrir de los afios los manuales se fueron integrando a las empresas,
con adaptaciones mas técnicas (claros, concisos y practicos) y aplicandolos a diversas
funciones operacionales (Produccion, Ventas, Finanzas, etc.).

A continuacion se muestran algunas definiciones sobre lo que es un manual.

Duhalt Kraus Miguel A. Lo define como: "Un documento que contiene, en forma
ordenada y sistematica, informacién y/o instrucciones sobre historia, organizacion, politica
y procedimiento de una empresa, que se consideran necesarios para la mejor ejecucion
del trabajo.”

Terry a.R. Lo define asi: "Es un registro inscrito de informacién e instrucciones que
conciernen al empleado y pueden ser utilizados para orientar los esfuerzos de un
empleado en una empresa".
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Continolo G. Lo define como: "Una expresion formal de todas las informaciones e
instrucciones necesarias para operar en un determinado sector; es una guia que permite
encaminar en la direccion adecuada los esfuerzos del personal operativo".

Podemos definirlo simplemente como: "Un documento en el que se encuentra de
manera sistematica las instrucciones, bases o procedimientos para ejecutar una
actividad".

Todas las caracteristicas de la expresion escrita es preciso que alcancen la
comunicacion administrativa la cual, a partir de palabras como: “OBJETIVOS", "PLANES",
"POLITICAS", "PROCEDIMIENTOS", "ESTRUCTURAS", "DELEGACION",
"FUNCIONES", etc., conduce hasta normas complejas de coordinacion; La comunicacion
escrita puede transmitir tanto decisiones (de nivel alto, medio y bajo), como
ordenamientos concretos sobre procedimientos o guias, como las politicas. Gran parte de
la comunicacion administrativa se realiza por escrito.

La naturaleza de los "MANUALES", representan un medio de comunicar las
decisiones de la Direccion, referentes a Organizacion, Procedimientos, Politicas,
Antecedentes y Aspectos Técnicos. Las modernas organizaciones han considerado sus
estructuras organizacionales, planteamientos de politicas y practicas de procedimientos,
considerando la bienvenida de personal nuevo, como elementos para la accion de
administrar.

Actualmente se debe poner empeno en el uso de manuales administrativos a fin de
comunicar informacion de naturaleza administrativa. Un manual administrativo hace que
las instrucciones sean definitivas, proporcionan un arreglo rapido de las malas
interpretaciones, muestra a cada uno de los empleados como encaja su puesto en el total
de la organizacion, e indica la manera en que el empleado puede contribuir tanto al logro
de los objetivos de la oficina como el establecimiento de buenas relaciones con otros
empleados de la empresa.

Asi mismo, los manuales haran que los jefes dejen de repetir informacion,
instrucciones, procesos. El entrenamiento del personal recién llegado se aumenta y
facilita porque el manual les proporciona la informacion que necesitan en forma
sistematizada.

La tarea de elaborar manuales administrativos se considera como una funciéon de
mantener informado al personal clave de los deseos y cambios en las actitudes de la
direccion superior, al delinear la estructura organizacional y poner las politicas y
procedimientos en forma escrita (DOCUMENTOS) y permanente.

Objetivos de los manuales. De acuerdo con la clasificacién y grado de detalle, los
manuales administrativos permiten cumplir con los siguientes objetivos:
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» Instruir al personal, acerca de aspectos tales como: objetivos, funciones,
relaciones, politicas, procedimientos, normas, etc.

= Precisar las funciones y relaciones de cada unidad administrativa para deslindar
responsabilidades, evitar duplicidad y detectar omisiones.

= Coadyuvar a la ejecucion correcta de las labores asignadas al personal, y propiciar
la uniformidad en el trabajo.

= Servir como medio de integraciébn y orientacion a las distintas funciones
operacionales.

= Proporcionar informacion basica para la planeacion e implantacion de reformas

Lo anterior implica poner empeio en la elaboracion y uso del manual para comunicar
informacion. Se disefian los manuales con base en los anteriores objetivos para lograr
claridad, sencillez y flexibilidad.

Posibilidades.

» Es una fuente permanente de informacion sobre el trabajo a ejecutar

» Ayudan a institucionalizar y hacer efectivo los objetivos, las politicas los
procedimientos, las funciones, normas etc.

» Evitan discusiones y mal entendidos, de las operaciones.

» Aseguran continuidad y coherencia en los procedimientos y normas a través del
tiempo.

= Son instrumentos utiles en la capacitacién de personal

» Incrementan la coordinacién en la realizacién del trabajo

» Posibilitan una delegacién efectiva, ya que al existir instrucciones escritas, el
seguimiento del supervisor se puede circunscribir al control por excepcion.

Limitaciones.

»Su deficiente elaboracion provoca serios inconvenientes en el desarrollo de las
operaciones

» El costo de produccidn y actualizacion puede ser alto

= Sino se les actualiza periédicamente pierden efectividad

* Incluyen sélo los aspectos formales de la organizacion dejando de lado los
informales, cuya vigencia e importancia es notoria para la misma

= Muy sintéticos carecen de utilidad; muy detallados los convierten en complicados.

Los manuales administrativos en las organizaciones pequefas y medianas.
Actualmente vivimos una época que nos lleva hacia una concentracion cada vez mayor de
capitales en las grandes organizaciones y que es en éstos donde se dan las mas grandes
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contradicciones organizacionales; pero también es cierto que la mayor parte del volumen
de produccién nacional, esta todavia generado por las pequefias y medianas empresas.

Existe una gran cantidad de riqueza que cada afo se disipa inutiimente en las
organizaciones menores por robos, fraudes, negligencia del personal, falta de una
estructura organizacional, falta de controles, por insuficiencia administrativa.

Los principios de la teoria administrativa son validos no solamente para grandes sino
también para la pequefia y mediana organizacion y aun mas para el sector publico. Esto
nos justifica porque los principios de la administracion son universales y amplios. Su falta
de aplicacion lleva al caos, a la incongruencia y a la desaparicion de un organismo social.

Podemos concluir que, donde existe un organismo, es necesario una fijacion de
obtener objetivos, un disefio de estructura organizacional, implantacién de procedimientos
y politicas y todo ello debe ser por escrito y dado a conocer, por medio de los manuales
administrativos, es la unica manera de permitir acreditar definitivamente la total
aceptacion de la estructura existente.

El tipo de manual se determina dando respuesta a la siguiente pregunta:
¢, Cual es el propdsito que ha de lograr?

En ciertos casos, solo sirve a un objetivo; y en otros, se logran varios objetivos. En la
actualidad un gran numero de organismos han adoptado el uso de manuales
administrativos como medio para satisfacer distintas necesidades. Existen diferentes
clases de manuales como los que a continuacién aparecen:

Clases de manuales administrativos:

Por su contenido. Se refiere al contenido del manual para cubrir una variedad de
materias. Dentro de este tipo tenemos a los siguientes manuales:

» Manual de Historia del organismo.

» Manual de organizacion.

» Manual de politicas.

» Manual de procedimientos.

» Manual de contenido multiple, cuando trata de dos contenidos, por ejemplo
politicas y procedimientos; historia y organizacion.

» Manual de adiestramiento o instructivo.

= Manual técnico

13



Por su funcion especifica. Esta clasificacion se refiere a una funcidn operacional
especifica a tratar. Dentro de este apartado puede haber los siguientes manuales:

» Manual de produccion.

» Manual de Compras.

» Manual de Ventas.

» Manual de Finanzas.

» Manual de Contabilidad.

» Manual de Crédito y Cobranza.

» Manual de personal.

» Manuales generales, los que se ocupan de dos 0 mas funciones operacionales.

Por su ambito de aplicacion. Otra clasificacion aceptada de los manuales
administrativos, se refiere a las necesidades que tienen las oficinas y de acuerdo a su
ambito de aplicacion; pueden elaborarse manuales con una cobertura mayor o menor. A
continuacion se muestra otra clasificacion de manuales de acuerdo a su ambito de
aplicacion.

General. Se refiere a todo el organismo en su conjunto, dentro de éste tenemos a los
manuales siguientes:

» Manual general de organizacion
» Manual general de procedimientos
» Manual general de politicas.

Especifico. Basicamente se refiere al contenido de informaciéon de una unidad
organica. Dentro de esta clasificacion tenemos a los manuales siguientes:

» Manual especifico de reclutamiento y seleccion

» Manual especifico de auditoria interna

» Manual especifico de politicas de personal

» Manual especifico de procedimientos de tesoreria

Para elaborar un manual es imprescindible una planeacion cuidadosa si se desea
producir un manual que satisfaga las necesidades de los usuarios, que justifique el tiempo
y dinero invertidos en ellos y que se distribuyan oportunamente.

A continuacién se presentaran algunas indicaciones generales para la elaboracién
de los manuales administrativos que simplifican los esfuerzos al respecto.

Primeramente hay que determinar donde reside la responsabilidad dentro de la
organizacion de elaborar los manuales administrativos.
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La solucion es, tener dentro de la empresa una unidad organica para este tipo de
trabajo por motivos presupuestales, o disponer de los servicios profesionales de un
despacho de consultores externos, que se encargaran de este tipo de trabajo técnico.

La planeacion, significa identificar por anticipado qué medios y qué procedimientos
son necesarios para alcanzar un determinado objetivo, eligiendo entre todas las
alternativas posibles la que permita reducir al minimo necesario el desgaste de esfuerzos.

La preparacion de un plan esta basada por consiguiente en dos motivos igualmente
importantes.

a) El conocimiento de los objetivos que se quieren alcanzar.

b).El conocimiento de la situacion efectiva de la empresa y, en particular, de sus
principales componentes: medios financieros, instrumentos, personal, grado de
organizacion etc.

Una planeacion, sélidamente basada en estos dos puntos, permite determinar con
cierta facilidad lo que en el futuro se debera hacer, quién debera hacerlo, cuando, donde y
como. Y son precisamente estos elementos que necesita la unidad administrativa
responsable para poder definir mejor los contornos de su propia actividad.

La necesidad de planear se hace mas evidente si nos convencemos de que, sin una
adecuada programacion, el trabajo se hace de manera absolutamente irracional.

En el caso del trabajo de racionalizacion administrativa, los inconvenientes mas
claros pueden ser identificado en los sistematicos retrasos con que se llega a la obtencion
de resultados; en la falta de informaciones esenciales; en los numeros o duplicacion de
trabajos; en la frecuencia con que se producen excesos de trabajo; en la necesidad de
obligar al personal a trabajar horas extras; en la eleccion equivocada de maquinaria y
equipo; y en la escasa importancia que se concede a una racional distribucion de los
puestos de trabajo. Dada una situacion asi, es evidente la absoluta falta de ideas sobre
las finalidades que se pueden alcanzar mediante el trabajo de oficina y los procedimientos
mas oportunos para su realizacion.

A continuacién se exponen indicadores propuestos por la Autora S. Diamond " y que
los resumimos de la manera siguiente:

a) Disponga del tiempo suficiente para la planeacion: Si no planea cuidadosamente
el trabajo es probable que se enfrente a muchos problemas que hacen perder tiempo.

' S. Diamond. COMO PREPARAR MANUALES ADMINISTRATIVOS. Ed. interamericano. 1986. Péag. 9
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b) Haga que otras personas revisen sus planes. La revision no salo debe incluir a su
supervisor cuya aprobacién puede ser obligatoria, sino también a las personas que
participen en la elaboracion de manuales.

c) Confirme por escrito todas las estimaciones de tiempo, dinero y personal. Mucha
gente hace estimaciones verbales "de momento" y posteriormente se olvida de ellas.

d) Planee desde ahora las actualizaciones. El mejor manual necesitara revisiones y
actualizaciones dentro de los seis meses siguientes a su implantacion.

e) Anticipese a los problemas. Reparar en los problemas antes que se presenten da
como resultado un gran beneficio.

Ahora si estamos en la posibilidad de formular un "Programa de Trabajo". En este
punto, debemos contar con las estimaciones de tiempo para la recolecciéon de
informacion, redaccion elaboracion de gréficas, revision, impresion y todos los demas
aspectos de la elaboracion. El trabajo consiste ahora en reunir esas partes de informacion
para estructurar un programa completo.

La formulacién de un presupuesto es el paso final en la planeacién del manual. Pero
no existen lineamientos generales para presupuestar la elaboracion de un manual. Sin
embargo, si la planeacidn se hizo con esmero, el presupuesto debe ser totalmente
congruente. Cuando esté solicitando las estimaciones de tiempo para cada etapa del
proceso de elaboracién solicite también una estimacion de costos (cuando sea apropiado)
y cuanto tiempo tendra efecto tal estimulo.

Los costos incluidos en el presupuesto dependeran del sistema presupuestal del
organismo. Cualquiera que sea el sistema presupuestal, el problema principal sobre todo
si es la primera vez que se elaboran manuales, sera necesario incluir todos los costos
pertinentes. Para apoyar esta labor a continuacién se presentan dos listados, uno con
conceptos probables de costos generales y otra de costos potenciales de las personas (el
tiempo de los analistas).

Costos generales

Cubiertas o encuadernacion
Comunicaciones (correspondencia, Teléfono).
Costos de distribucion.

Dibujo (pasta, graficas, dibujos, etc.).
Papel.

Impresién (fotocopiado, mecandgrafo)
Costos de tiempo del analista

Auxiliar de analista

Analista, supervisor o coordinador
Revisor, dibujante
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Hay que tomar en cuenta en el presupuesto las actividades, ya que es necesario
hacerlas y son también un costo. Si no se presupuesta desde ahora, es frecuente que
mas tarde no se permita tal gasto.

En esta parte se proporcionan las directrices para la elaboracién de los manuales
administrativos aunque no existe un modelo fijo, se presentan las circunstancias mas
generales en la practica, sin embargo puede haber variaciones substanciales, de acuerdo
a criterios especificos.

a) Recopilacién de la informacion. Ya conocida la planeacién, estaremos preparados
para comenzar la recopilacion y organizacion de toda la informacién que se integrara al
manual.

Comunicaciones. El primer paso es formular una serie de oficios, dirigidos a los
funcionarios de las unidades administrativas de las que se requiere el apoyo y
cooperacion para la elaboracion de los manuales.

Métodos para recolectar informacion. La informacidén que se requiere se obtendra
normalmente siguiente uno o varios de estos métodos: investigacion documental,
observacion cuestionarios y entrevistas.

Investigacion documental. Trata principalmente de recolectar y hacer un primer
examen de la informacién que exista, escrita, grafica, sobre el objeto definido de estudio
que se trate. Toda técnica requiere de "fuentes:(archivos, personas) y medios
(documentos, leyes, circulares, instructivos, reportes, etc.).

Observacion. Implica observar como realiza una persona actividades especificas y
anotar todas sus acciones en la secuencia correcta, tiene como finalidad el complementar,
confrontar y verificar datos obtenidos en la investigacion documental. Este método es util
cuando las personas que ejecuten manualmente actividades, operaciones tienen dificultad
para aplicar lo que hacen.

Cuestionario. Es una forma de reunir datos; su contenido tiene por objeto describir
hechos y opiniones, reunir datos objetivos y cuantitativos. Los cuestionarios son utiles
cuando es preciso recabar informacién especifica de un gran numero de personas.

Entrevista. Dentro de las técnicas o métodos de recoleccion de informacion la mas
importante por su contenido, y aplicacion, es la entrevista.

La entrevista es un instrumento que permite descubrir aquellos aspectos ocultos que
forman parte de todo trabajo administrativo, ayudando a verificar inferencias y
observaciones, tanto internas como externas valiéndose de la viva narracion de las
personas.
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b) Procesamiento de la informacién. Después de reunir todos los datos, el paso
siguiente es organizarlos en forma légica mediante el desarrollo de un esquema de
trabajo, es decir, el proyecto del manual.

Lo primero que debe hacerse es un analisis y depuracién de la informacioén, con la
finalidad de facilitar el manejo y ordenamiento de la que debe incluirse en el contenido del
manual.

Para la integracion de cada manual es importante uniformar los criterios tanto en
terminologia como en la presentacion de la informacién, con el propdsito de que se
mantenga un sentido de continuidad y de uniformidad. También es importante indicar las
contradicciones a medida que se van presentado, a fin de poder eliminarlos
posteriormente; para ello es necesario realizar reuniones con los representantes de las
areas que van a ser incluidas en el manual. Durante la elaboracion de los manuales,
pueden presentarse dificultades al determinarse funciones y actividades en forma "escrita
y oficial", ya que intereses particulares pueden producir resistencias o desinterés por
terminar con éxito tales manuales, o bien en que no se apliquen las especificaciones
contenidas en los mismos, en forma debida. Por ello, los analistas encargados de elaborar
los manuales deben hacer uso de su sensibilidad, buen trato y adecuadas relaciones
humanas, para obtener la colaboracion del personal, asi como un acuerdo sobre el
formato de estos documentos y sobre todo lograr que los manuales sean funcionales y
sirvan como instrumentos a fin de evitar la falta de alimentacion de competencia y
responsabilidad entre los funcionarios.

c) Redaccion. El primer paso en este apartado es definir la materia de que se trata.
¢;De qué va tratar el manual? (de politicas de procedimientos, de organizacion, etc.)
ademas hay que tomar en cuenta a qué personas estaran dirigidos los manuales, con el
propdsito de que el lenguaje utilizado en los mismos resulte claro, sencillo, preciso y
comprensible, es necesario también .tener en cuenta los objetivos del manual.

Es conveniente que un especialista en correccion de estilo se encargue de revisar la
version final de los manuales, con el objeto de garantizar que la forma de redaccién de los
mismos sea la mas adecuada para los propositos que se persiguen, y no perder mucho
tiempo en aspectos de forma o redaccion.

Otro paso en la redaccidén es establecer un programa temporal de trabajo. De ser
posible hay que dejar un periodo considerable para el proceso de redaccion. Cuando los
redactores se ven presionados, la calidad de su trabajo disminuye.

d) Elaboracion de graficas. Una gran mayoria de manuales abarcan principalmente
textos escritos sin embargo, ciertas técnicas visuales pueden explicar considerablemente
el manual y contribuir a que las personas entiendan mejor su contenido.
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Las técnicas visuales que se usan con mayor frecuencia en los manuales
administrativos son: organigramas, diagramas de flujo, cuadros de distribucion de
actividades, distribucion de espacio, formas, etc. su elaboracién debera hacerse utilizando
las técnicas mas sencillas y conocidas en el medio, uniformando su presentacion a fin de
facilitar la comprension de los mismos.

e) Formatos y composicion. Ya compilada y organizada la informacion para el
manual, es necesario analizar con todo el formato con el que debe presentarse cada
manual, ya que de ello dependera en gran medida la facilidad de lectura, consulta, estudio
y conservacion, ademas de permitir hacer referencias rapidas y precisas, e inspirar
confianza por su apariencia y orden.

El formato de los manuales administrativos puede presentar diversas caracteristicas,
las que dependen de la finalidad de los mismos, asi como del tipo de material que forma
parte de su contenido (tamafo de las graficas especialmente) y de las limitaciones de los
equipos de impresidon o reproduccion disponibles.

Es recomendable utilizar los formatos de hojas intercambiables a fin de facilitar la
revision y actualizacion de los mismos.

Numeracién de paginas. Consiste en decidir como numerar las paginas. Hay tres
formas de numeracion para las paginas de los manuales. El formato, el contenido y la
frecuencia de las revisiones determinan cual es el mas apropiado.

La "numeracion de paginas por secciones". Es también muy facil entender; pero
también no tiene flexibilidad. Con este método, las paginas de cada una de las secciones
se numeran consecutivamente y cada uno de pagina va precedido por el de la seccion y
guion por ejemplo: 1-10 (pagina 10 de la seccion 1) 2-3 (pagina 3 de la seccion 2)

Este método es adecuado si s6lo se deben afadir o disminuir paginas al final y no
en el centro de la seccion.

La numeracién de las paginas de documentos. Se compagina individualmente cada
politica, procedimiento o puesto. Por ejemplo: si una politica financiera 40-45 tiene dos
paginas, se numeran 1,2.

Aunque este método es un poco mas complejo para el usuario, tiene la flexibilidad
que necesita el analista.

Las revisiones y las eliminaciones requieren solo un cambio de los numeros de
paginas de las politicas o del procedimiento y no se ve afectada otra parte del manual.
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Composicion. Se refiere a la distribucién del texto sobre la pagina. Una adecuada
composicioén, facilita su lectura. Hay varios lineamientos para el disefio de la composicion
de un manual, estos son los siguientes:

a) Usar los espacios (blancos) con eficacia.

b) Dejar margenes amplios.

c) No sangrar los parrafos.

d) Usar el sangrado en bloque en todos los niveles del texto.

Encabezado de paginas. Se refiere a una zona especialmente demarcada en parte
superior de cada pagina y que contiene cierta informacion basica, como: Titulo de manual,
titulo de la politica, procedimiento, instructivo, etc., los numeros de formato y de la pagina
y la fecha de publicacion.

Esta proporciona al usuario la posibilidad de llevar a cabo consultas rapidas. Se
utilizan con mayor frecuencia en los manuales de politicas y procedimientos.

f) Revision y aprobacion.

Revision. El analista de sistemas tiene que coordinar los esfuerzos de las revisiones
y asegurarse de que se lleven a cabo las correcciones necesarias. Ya que el coordinador
con frecuencia tiene mayor jerarquia que el analista, la coordinacién de las revisiones
deben hacerse con tacto y diplomacia. Se planea una adecuada revision, se pueden evitar
o llevar al mismo los problemas.

Uno de los mas sencillos modos de reducir los problemas de revision consiste en
reunirse anticipadamente con los analistas y revisar el material del manual. En la reunién
es necesario mencionar la responsabilidad del coordinador como del analista y el deseo
de ayudar en todas las formas posibles.

Durante la fase de revision el coordinador de ésta se ubicard a considerar los
siguientes aspectos:

» Revisidn justa y objetiva del material.

» Proporcionar criticas especificas y constructivas. Mostrarse positivo en sus criticas,
es decir, indicar lo que esta bien y lo que necesita conexiones.

» Revisar con detalle la primera vez y hacer todos los cambios entonces.

» Revisar y devolver rapidamente el material dentro del periodo de tiempo acordado.

= Evitar cambios sélo por gustos personales.

Una vez que se encuentra con el proyecto del manual, es necesario someterlo a una
rigurosa revision final con las partes involucradas, con el propdsito de verificar que la
informacion contenida en el mismo es la necesaria, completa y real ademas de comprobar
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qgue no tiene contradicciones ni lagunas o traslapes entre las diferentes areas de autoridad
y responsabilidad.

Aprobacion. Posterior a la revision del proyecto del manual debera someterse a la
aprobacion de las autoridades correspondientes con el propdsito de poder iniciar la
reproduccion del mismo y posteriormente su distribucion.

g) Distribucién. Una vez que un manual ha sido elaborado, revisado, aprobado e
impreso el paso siguiente es su distribucion para ello se recomienda realizar una serie de
platicas de difusion y de instruccion sobre su uso personal encargado de realizar las
funciones, actividades y/u operaciones indicadas en el mismo.

La utilidad de los manuales administrativos radica en la veracidad de la informacion
que contienen, por lo que se recomienda mantenerlos permanentemente actualizados por
medio de revisiones periodicas.

Si no actualizamos los manuales, se pierde el tiempo y el dinero que se emplean en
su elaboracion. A los seis meses de implantado un manual necesitara una revision; a los
dos anos el manual no tendra un valor total.

Por lo menos el 10% de informacion contenida sera inexacta. Por tanto el manual
pierde eficiencia. Por tanto, habra que planear revisiones y actualizaciones cuando se
empiece a elaborar un manual.

En la mayoria de los organismos sociales se producen cambios con gran rapidez
provocando que la tarea de actualizacién de los manuales, sea una actividad permanente.
En el caso de que los manuales contengan aspectos legales, también deberan someterse
a revision, una vez al ano.

El proceso de actualizacion.

Vamos a considerar medidas tendientes a mantener la vigencia de los manuales
administrativos. El problema de mantener los manuales al dia siempre esta presente.

En la mayoria de las organizaciones, se presentan cambios o modificaciones
constantes, debido a que agregan nuevos trabajos o se hacen mejores en los trabajos
cotidianos, que prestan bastante importancia, deberan reflejarse rapidamente en el
manual de organizacién o de procedimientos, aunque sea necesario volver a redactar o
suplementar el documento relativo a la interpretacion de la estructura organizacional y la
estructura de la empresa.

El trabajo de la planeacidn no termina con la publicacion de un manual
administrativo, sino que se extiende hasta su revisidon y actualizacién. Los sistemas
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efectivos y el trabajo de procedimientos procede de, y por lo tanto depende, del trabajo de
planeacion.

La utilidad de los manuales administrativos se basa en la veracidad de la informacion
que contienen, por lo tanto es imprescindible mantenerlos de manera permanente
actualizados a través de revisiones programadas.

A fin de revisar y actualizar los manuales es conveniente considerar las
recomendaciones siguientes:

La unidad responsable debera establecer los programas periddicos de revision y
actualizacion del contenido de los manuales, con el propésito de mantenerlos apegados
de acuerdo con la realidad.

La unidad responsable sometera las actualizaciones de los manuales a los mismos
tramites de autorizacion y distribucidn requeridos para la elaboraciéon del original de los
mismos.

Por el creciente volumen de operaciones, el incremento de personal, la adopcién de
técnicas modernas y la complejidad misma de las estructuras administrativas, quiza se
agregue nuevo material cada tres o seis meses, junto con ciertas modificaciones el
material anterior. Si se prevén un numero considerable de hojas revisadas, debe
seleccionarse una encuadernacion adecuada para integrar estos cambios.

Existen tres caracteristicas basicas de los manuales administrativos estas son:
Legibilidad, Referencia y Revisiones. Sin embargo, en la practica se presenta mucho
interés a lo ultimo, para ayudar al mantenimiento de los manuales, una practica excelente
es averiguar lo que piensan de €l sus usuarios.

Investigacion en el campo de sistemas y procedimientos.

Existen ciertos problemas inherentes a la planeacion y a la ejecucion de un
programa de manuales para comprobarlo, a continuacion se muestra un listado de los
esfuerzos que en forma constante se estan llevando a cabo para:

= Reducir el costo de publicacidn mantenimiento de los manuales administrativos.

= Acelerar la preparacion de una Politica inicial a los borradores o proyectos de
procedimientos.

» Facilitar la interpretacién de Politicas y Procedimientos.

* Proporcionar una informacion completa, reduciendo al minimo el tiempo que
emplean los usuarios (Jefes, Supervisores) para leerla.
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Manuales de procedimientos.

Una de las mayores oportunidades que existen para reducir el costo de oficinas,
radica principalmente en el aspecto de llegar a uniformar los procedimientos.
Simplemente existe una mejor manera de realizar cualquier tarea y una vez que se
encuentra este modo, debe establecerse como el procedimiento que precisamente ha de
seguirse.

En el manual de procedimientos se describen, ademas los diferentes puestos o
unidades administrativas que intervienen en los procedimientos y se precisa su
responsabilidad y participacion: suelen contener una descripcién narrativa que sefala los
pasos a seguir en la ejecucion de trabajo con "diagramas" a base de simbolos para
aclarar los pasos. En los manuales de procedimientos se acostumbra incluir las "formas"
que se emplean en el procedimiento de que se trate, junto con un instructivo para su
llenado.

Este tipo de manuales también se le denomina como: manual de operacion, de
rutinas de trabajo, de tramite y métodos de trabajo.

Objetivos del manual de procedimientos. El presentar un procedimiento aislado, no
permite conocer la operacidn de una unidad administrativa, por tanto surge la necesidad
de que todos los procedimientos se agrupen, de manera sistematica, en un documento,
que es el manual de procedimientos.

Los objetivos del manual de procedimientos son:

a) Presentar una vision integral de como opera la organizacion.

b) Precisar la secuencia légica de los pasos de que se compone cada uno de los
procedimientos.

c) Precisar la responsabilidad operativa del personal en cada area de trabajo.

d) Describir graficamente los flujos de las operaciones.

e) Servir como medio de integracion y orientacion para el personal de nuevo ingreso,
facilitando su incorporacién a su unidad organica.

t) Propiciar el mejor aprovechamiento de los recursos humanos y materiales.

Importancia del manual de procedimientos. Los manuales administrativos son
medios valiosos para la comunicacion, y sirven para registrar y tramitar la informacion,
respecto a la organizacion y operacion de una organizacion.

La importancia del manual de procedimientos consiste en describir la secuencia
l6gica y cronolégica de las distintas operaciones o actividades concatenadas, sefalando
quién, como, cuando, donde y para qué han de realizarse.
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La finalidad de describir procedimientos, es la de uniformar y documentar las
acciones que realizan las diferentes areas de la organizacion y orientar a los responsables
de su ejecucion en el desarrollo de sus actividades.

Tipos de manuales de procedimientos.

De manera general, los manuales de procedimientos por sus caracteristicas diversas
pueden clasificarse en: manuales de procedimientos de oficina y manuales de
procedimientos de fabrica.

También pueden referirse:

»A tareas y trabajos individuales; por ejemplo: como operar una maquina de
contabilidad.

» A practicas departamentales, en que se indican los procedimientos de operacion de
todo un departamento; por ejemplo: EI manual de reclutamiento y seleccion de personal.

» A practicas generales en un area determinada de actividad, por ejemplo: manual de
procedimientos de ventas, manual de produccion, manual de finanzas.

También se puede clasificar de acuerdo a su ambito de aplicacién y alcances en:

» Manual de procedimientos general. Es aquél que contiene informacion sobre los
procedimientos que se establecen para aplicarse en toda la organizacion o en mas de un
sector administrativo.

» Manual de procedimientos especifico. Son aquellos que contienen informacién
sobre los procedimientos que se siguen para realizar las operaciones internas en una
unidad administrativa con el propdsito de cumplir sistematicamente con sus funciones y
objetivos.

De lo anterior podemos definir que un manual de procedimientos es un documento
de los "COMOS".

Como elaborar un manual de procedimientos.

El primer paso para elaborar un manual de procedimientos es determinar lo que
desea lograr para ello, el analista de sistemas debera hacer las siguientes preguntas:

¢, Cual es el objetivo del organismo al crear el manual de procedimientos?

El objetivo tiene su razén de ser en algunos motivos fundamentales:
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e La necesidad de garantizar una rigida uniformidad de tratamiento de las
actividades periddicas.

¢ Reducir los errores operativos al maximo posible.

¢ Reducir el periodo de adiestramiento de los nuevos empleados.

Basicamente lograr los objetivos de la organizacion, el manual debe ayudar a actuar
de modo que las operaciones de naturaleza repetitiva se realicen siempre en la misma
forma, ayudando con esto a la eficiencia de mi departamento.

Contenido de un manual de procedimientos.

Una regla respecto al contenido de este tipo de manuales, podemos decir que un
manual no debe contener mas que los elementos estrictamente necesarios para el logro
de los objetivos previstos y para el mantenimiento de los controles indispensables.

La practica nos puede dar una serie de elementos que deberan aparecer casi
siempre en todos ellos, tales como:

1. indice

2. Introduccién

2.1. Objetivos de manual

2.2. Alcances

2.3. Como usar el manual

2.4. Revisiones y recomendaciones

3. Organigrama

3.1. Interpretacion de la estructura organica, en la cual se explican aspectos como:
3.1.1. Sistema de organizacién (lineal, funcional, etc.)

3.1.2. Tipo de departamentalizacion (geografica, por producto, etc.)
3.1.3. Amplitud de la centralizacion y descentralizacion.

3.1.4. Relacion entre personal con autoridad de linea y asesoria.

4. Graficas

4.1. Diagramas de flujo

5. Estructura procedimental

5.1. Descripcion narrativa de los procedimientos

6. Formas

6.1. Formas empleadas (por lo general planeadas y redisefiadas).
6.2. Instructivos de las formas empleadas.

25



El empleo en mayor o menor escala de cada uno de los apartados anteriores,
depende de los procedimientos de que se trate, del lector al que vaya dirigido o de la
preferencia o experiencia de especialistas que lo elaboren.

a) indice. Es una lista de los apartados en un manual. Es decir, es un esquema al
que se le puede anadir numeros o letras del alfabeto como referencia.

b) Introduccion. Este apartado debe incluir una breve introduccién al manual. Su
proposito es explicar al usuario del manual lo que es el documento, el objetivo que se
pretende cumplir a través de él, su alcance, cdmo usar este manual y cuando se haran las
revisiones y actualizaciones.

Objetivo: Debe contener una explicacion del propdsito que se pretende cumplir con
el manual. Por ejemplo:

"Actuar de manera que las operaciones de naturaleza repetitiva se realicen siempre
en forma sistematica para garantizar una uniformidad".

Alcances: Es una explicacion breve de lo que abarca el manual de procedimientos.
"Este manual abarca procedimientos que se operan en el departamento A",

Como usar el manual: Esta seccion es tal vez la parte mas importante de la
introduccién, indican al usuario todo cuanto tiene que saber para utilizar el manual.

"Mantener el manual actualizado y devolverlo cuando dejen la empresa”.

Revisiones y actualizaciones: Esta seccion; debe indicar con quien debe hacerse
contacto para sefalar cambios o correcciones, 0 hacer recomendaciones respecto al
manual de procedimientos.

"Cualquier cambio, correccién o recomendacion se comunicara al departamento de
sistemas y procedimientos. Este llevara a cabo revisiones periddicas al respecto”.

c) Organigrama. En este apartado se representara graficamente la estructura
organica y debe indicar aspectos como: Sistemas de organizacion, tipo de
departamentalizacion, tipo de la centralizacion y descentralizacion; relacidon entre personal
con autoridad de linea y asesoria.

d) Graficas. En este apartado los procedimientos tienen que representarse de
manera grafica, siguiendo la secuencia en que se realizan las operaciones de un
determinado procedimiento y/o el recorrido de las formas o los materiales.
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La técnica utilizada para representar graficamente los procedimientos se denomina
"diagrama de flujo". Estos son idoneos para representar el flujo de los pasos de un
procedimiento.

f) Texto. En este apartado se deberan presentar por escrito, de manera narrativa y
secuencial, cada uno de los pasos que hay que realizar dentro de un procedimiento,
explicando en qué consisten, cuando, como, con qué, donde y en qué tiempo se llevan a
cabo, indicando las unidades administrativas responsables de su ejecucion.

g) Formas. Todo organismo social esta invadido por formas. Tal vez sea interesante
el analisis de la cantidad de trabajo relacionado con el empleo de este cumulo de
formatos para darse cuenta de que la mayor parte del trabajo realizado en una oficina
consiste en trasladar datos e informaciones de una forma a otra. Su importancia afecta al
trabajo administrativo en un porcentaje que varia del 65% al 80%. Este dato es muy
significativo.

Las formas son realmente un apoyo en el que se pueden recoger, de manera
sistematica y coordinada, datos e informaciones. Su creacion se justifica, por tanto si el
trabajo de correlacion es facilitado por un disefio uniforme, provistos de aclaraciones,
explicaciones y espacios para la anotacion de los datos previstos.

Preparacion del manual. Aqui se inicia el procedimiento de la informacion, es decir,
la integracién propiamente dicha del proyecto del manual.

Con la ayuda de un borrador, el analista procedera a la integracion del manual. Para
la preparacion del manual es muy importante unificar criterios tanto en la terminologia
como en la presentacion de la informacion, con el propdésito de que se mantenga un
sentido de continuidad y de unidad.

Revisiones y actualizacion. Aun afio de su distribucion e implementacion, el manual
perdera valor, cuando menos en 15 0 20 % de la informacion sera inexacta; a dos anos de
su implementacion cuando menos el 30 % o 35% de su contenido sera inexacto y nadie
sabra de que parte se trata, ademas de la pérdida de confianza en este documento.
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OBJETIVO.

Ser un instrumento de apoyo que logre la correcta ejecucion del procedimiento,
de tal forma que cualquier usuario lo comprenda, aprenda y lo aplique para que se
realice con éxito la emision de pago de alta vehicular.

PROPOSITO.

Especificar y describir cada una de las actividades para la correcta ejecucion del
procedimiento de emision de pago de alta vehicular.

ALCANCE.

Enfocarse en cada una de las actividades que permitan la interaccion entre el
usuario y el procedimiento, para que se lleve a cabo en el ambiente y espacio
adecuado para ser efectivo.
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ANTECEDENTES DE LOS CST.

Los Centros de Servicio de la tesoreria (CST) son oficinas que tienen por objeto
brindar una atencién y orientacion fiscal personalizada, cordial, profesional y eficiente
a los ciudadanos que son usuarios de servicios de Tesoreria del Gobierno del Distrito
Federal; en un horario de nueve de la mafana a nueve de la noche todos los dias del
afio, incluyendo sabados, domingos y dias festivos.

Esto brinda a los ciudadanos una alternativa comoda y novedosa de oficinas
gubernamentales donde pueden realizar sus tramites de manera eficiente y
profesional, pensando en aquellas personas que trabajan, evitando con esto la
desinformacion que usualmente recibian los contribuyentes y ciudadanos, a
consecuencia de la falta de capacitacion de los trabajadores en las distintas
instituciones del Gobierno del Distrito Federal.
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MARCO LEGAL.

Caédigo Financiero del Distrito Federal.
Derechos por Servicios de Control Vehicular

Art. 241°. Por los servicios de control vehicular que se presten respecto a
vehiculos particulares:

1) Por el refrendo para la vigencia anual de las placas de matricula o para tramite
de alta que comprende expedicion inicial de placas, tarjeta de circulacién y
calcomania:

a) Por el refrendo..........o.ouinii $ 253.00

b) Portramite de alta.............ooiiiii $ 450.00

Art. 183°. El Impuesto sobre Tenencia o Uso de Vehiculos, se determinara como
sigue:

. En caso de vehiculos de uso particular hasta de 15 pasajeros, la
determinacién se hara atendiendo el cilindraje del motor, conforme a lo siguiente:

El impuesto sobre tenencia o uso de vehiculos se pagara mediante declaracién
en la forma oficial aprobada, dentro de los primeros cuatro meses de cada ano
conjuntamente con los derechos por servicio de control vehicular. Cuando se tramite
el alta en el Distrito Federal de un vehiculo matriculado en otra entidad federativa o
por la Federacion y esta se realice en el segundo, tercero o cuarto trimestre del afo,
se cubrira el 75%, 50% o 25% de las cuotas senaladas en este articulo,
respectivamente.

Del impuesto sobre tenencia o Uso de vehiculos.

Art. 182°. Estan obligados al pago del impuesto establecido en este capitulo, las
personas fisicas y las morales, tenedoras o usuarias de los vehiculos automotores, a

Elaboro: Revisé: Autorizé:
Sujey Burgos Villegas. L.A. César Lugo Lépez. L.A. César Lugo Lépez.
Maribel Martinez Nava. L.C. Maribel Nayeli Hernandez L.C. Maribel Nayeli Hernandez
Margarita Nava Tosqui. Romero. Romero.

32




MANUAL DE PROCEDIMIENTOS Dia | Mes | Afio

PAG: 6 DE: 155

} 09 12 09

L CENTROS DE SERVICIO DE LA TESORERIA

que se refiere el articulo 5° fraccion V, de la Ley del Impuesto sobre Tenencia o Uso
de Vehiculos, expedida por el Congreso de la Union.

Para efectos de este impuesto, se considera que el propietario es tenedor o
usuario del vehiculo.

El afio modelo del vehiculo, es el de fabricacion o ejercicio automotriz.
Son responsables solidarios del pago del impuesto:

|. Quienes por cualquier titulo, adquieran la propiedad, tenencia o uso del
vehiculo hasta por el monto del impuesto que en su caso, existiera;

Il. Quienes reciban en consignacion o comisién, para su enajenacion, los
vehiculos a los que se refiere este capitulo, hasta por el monto de impuesto que se
hubiese dejado de pagary

lll. Las personas que en ejercicio de sus funciones, autoricen altas o cambio de
placas, sin cerciorarse del pago del impuesto, relativo a los ultimos cinco afos.

Art. 249° Los derechos por refrendo para vigencia de placas y, en su caso, de
tarjeta de circulaciéon de vehiculos de uso particular, del servicio publico, mercantil,
privado y particular de transporte de pasajeros, los remolques, motocicletas vy
motonetas, deberan pagarse conjuntamente en los mismos plazos establecidos en
este ordenamiento, asi como en la Ley del Impuesto sobre Tenencia o Uso de
Vehiculos, en las formas oficiales aprobadas.”

Ley del impuesto sobre tenencia o uso de vehiculos.

Art.1°. Estan obligadas al pago del impuesto establecido en esta Ley, las
personas fisicas y las morales tenedoras o usuarias de los vehiculos a que se refiere
la misma.

Para los efectos de esta Ley, se presume que el propietario es tenedor o usuario
del vehiculo.

Los contribuyentes pagaran el impuesto por afo de calendario durante los tres
primeros meses ante las oficinas autorizadas, salvo en el caso de vehiculos nuevos o
importados, supuesto en el que el impuesto debera calcularse y enterarse en el
momento en el cual se solicite el registro del vehiculo, permiso provisional para
circulacion en traslado o alta del vehiculo. El impuesto se pagara en las oficinas de la
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entidad en que la autoridad federal, estatal, municipal o del Distrito Federal autorice el
registro, alta del vehiculo o expida el permiso provisional para circulacion en traslado,
de dicho vehiculo. Para aquellos vehiculos que circulen con placas de transporte
publico federal, el impuesto se pagara en las oficinas correspondientes al domicilio
fiscal que el contribuyente tenga registrado ante la Secretaria de Hacienda y Crédito
Publico. Los contribuyentes de este impuesto no estan obligados a presentar, por
dicha contribucion, la solicitud de inscripcién ni los avisos del registro federal de
contribuyentes. No obstante lo dispuesto en este parrafo, los contribuyentes que se
encuentren inscritos en el citado registro para efectos del pago de oftras
contribuciones, deberan anotar su clave correspondiente en los formatos de pago de
este impuesto.

Los importadores ocasionales efectuaran el pago del impuesto a que se refiere
esta Ley, correspondiente al primer afio de calendario en la aduana respectiva en el
momento en que los vehiculos queden a su disposicidén en la aduana, recinto fiscal o
fiscalizado o en el caso de importacion temporal al convertirse en definitiva. Por el
segundo y siguientes afos de calendario se estara a lo dispuesto en el parrafo
anterior.

Las personas fisicas 0 morales cuya actividad sea la enajenacion de vehiculos
nuevos o importados al publico, que asignen dichos vehiculos a su servicio o al de
sus funcionarios o empleados, deberan pagar el impuesto por el ejercicio en que
hagan la asignacion, en los términos previstos en el tercer parrafo de este articulo.

En la enajenacion o importacion de vehiculos nuevos de afio modelo posterior al
de aplicacion de la Ley, se pagara el impuesto correspondiente al afio de calendario
en que se enajene o importe, segun corresponda. El impuesto para dichos vehiculos
se determinara en el siguiente ano de calendario bajo el criterio de vehiculo nuevo.

Para los efectos de esta Ley, también se consideran automoéviles, a los
omnibuses, camiones y tractores no agricolas tipo quinta rueda.

En caso de que no puedan comprobarse los afios de antigiedad del vehiculo, el
impuesto a que se refiere esta Ley, se pagara como si éste fuese nuevo.

Cuando la enajenacion o importacion de vehiculos nuevos se efectie después
del primer mes del afio de calendario, el impuesto causado por dicho afio se pagara
en la proporcién que resulte de aplicar el factor correspondiente:
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Mes de adquisicién Factor aplicable al impuesto causado.

Febrero 0.92
Marzo 0.83
Abril 0.75
Mayo 0.67
Junio 0.58
Julio 0.50
Agosto 0.42
Septiembre 0.33
Octubre 0.25
Noviembre 0.17
Diciembre 0.08

Art 1° A. Para efectos de esta Ley, se entiende por:
I.Vehiculo nuevo:

a) El que se enajena por primera vez al consumidor por el fabricante,
ensamblador, distribuidor o comerciantes en el ramo de vehiculos.

b) El importado definitivamente al pais que corresponda al afio modelo posterior
al de aplicacion de la Ley, al afo modelo en que se efectue la importacion, o a los
nueve afos modelos inmediatos anteriores al afio de la importacion definitiva, y 1.
Valor total del vehiculo, el precio de enajenacion del fabricante, ensamblador,
distribuidor autorizado, importador, empresas comerciales con registro ante la
Secretaria de Economia como empresa para importar autos usados o comerciantes
en el ramo de vehiculos, segun sea el caso, al consumidor, incluyendo el equipo que
provenga de fabrica o el que el enajenante le adicione a solicitud del consumidor,
incluyendo las contribuciones que se deban pagar con motivo de la importacion, a
excepcion del impuesto al valor agregado.

En el valor total del vehiculo a que hace referencia el parrafo anterior, no se
incluiran los intereses derivados de créditos otorgados para la adquisicion del mismo.

Art. 2°. La Federacion, el Distrito Federal, los Estados, los Municipios, los
organismos descentralizados o cualquier otra persona, deberan pagar el impuesto
que establece esta Ley, con las excepciones que en la misma se sefalan, aun cuando
de conformidad con otras leyes o decretos no estén obligados a pagar impuestos
federales o estén exentos de ellos.
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Art. 3°. Son solidariamente responsables del pago del impuesto establecido en
esta Ley:

I.- Quienes por cualquier titulo, adquieran la propiedad, tenencia o uso del
vehiculo, por el adeudo del impuesto que en su caso existiera, aun cuando se trate de
personas que no estan obligadas al pago de este impuesto.

Il.- Quienes reciban en consignacion o comision para su enajenaciéon vehiculos,
por el adeudo del impuesto que en su caso existiera.

lll.- Las autoridades federales, estatales o municipales competentes, que
autoricen el registro de vehiculos, permisos provisionales para circulacion en traslado,
matriculas, altas, cambios o bajas de placas o efectuen la renovacion de los mismos,
sin haberse cerciorado que no existan adeudos por este impuesto, correspondiente a
los ultimos cinco anos, salvo en los casos en que el contribuyente acredite que se
encuentra liberado de esta obligacion.

Las autoridades federales, estatales o municipales competentes, solamente
registraran vehiculos cuyos propietarios se encuentren domiciliados en su territorio.

Art. 7°. Para los efectos de esta Ley se considera como:

I.- Marca, las denominaciones y distintivos que los fabricantes de automdéviles y
camiones dan a sus vehiculos para diferenciarlos de los demas.

II.- Aflo Modelo, el afio de fabricacion o ejercicio automotriz comprendido, por el
periodo entre el 10. de octubre del afio anterior y el 30 de septiembre del afilo que
transcurra.

lll.- Modelo, todas aquellas versiones de la carroceria basica con dos, tres,
cuatro o cinco puertas que se deriven de una misma linea.

Por carroceria basica se entendera, el conjunto de piezas metalicas o de
plastico, que configuran externamente a un vehiculo y de la que derivan los diversos
modelos.

IV.- Version, cada una de las distintas presentaciones comerciales que tiene un
modelo.

V.- Linea:

a).- Automoviles con motor de gasolina o gas hasta de 4 cilindros.
).- Automdviles con motor de gasolina o gas de 6 u 8 cilindros.
)-- Automoviles con motor diesel.

).- Camiones con motor de gasolina, gas o diesel.
).- Tractores no agricolas tipo quinta rueda.
f).- Autobuses integrales.

b
c
d
e
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g).- Automoviles eléctricos.
VI. Comerciantes en el ramo de vehiculos, a las personas fisicas y morales cuya
actividad sea la importacion y venta de vehiculos nuevos o usados.

Art. 8°. No se pagara el impuesto, en los términos de este Capitulo, por la
tenencia o uso de los siguientes vehiculos:

I.-Los eléctricos utilizados para el transporte publico de personas.

Il.-Los importados temporalmente en los términos de la legislacion aduanera.

.- (Se deroga).

IV.- (Se deroga).

V.-Los vehiculos de la Federacién, Estados, Municipios y Distrito Federal que
sean utilizados para la prestacidon de los servicios publicos de rescate, patrullas,
transportes de limpia, pipas de agua, servicios funerarios, y las ambulancias
dependientes de cualquiera de esas entidades o de instituciones de beneficencia
autorizadas por las leyes de la materia y los destinados a los cuerpos de bomberos.

VI.- Los automoviles al servicio de misiones Diplomaticas y Consulares de
carrera extranjeras y de sus agentes diplomaticos y consulares de carrera,
excluyendo a los consules generales honorarios, consules y viceconsules honorarios,
siempre que sea exclusivamente para uso oficial y exista reciprocidad.

VIl.-Los que tengan para su venta los fabricantes, las plantas ensambladoras,
sus distribuidores y los comerciantes en el ramo de vehiculos, siempre que carezcan
de placas de circulacion.

Cuando por cualquier motivo un vehiculo deje de estar comprendido en los
supuestos a que se refieren las fracciones anteriores, el tenedor o usuario del mismo
debera pagar el impuesto correspondiente dentro de los 15 dias siguientes a aquel en
que tenga lugar el hecho de que se trate.

Art. 14°-B. Tratandose de automoviles eléctricos nuevos, asi como de aquellos
que ademas cuenten con motor de combustion interna o con motor accionado por
hidrégeno, el impuesto se pagara a la tasa de 0%.

» Para los efectos se trascriben los argumentos juridicos antes mencionados:

Reglamento Interior de la Administracion Publica del Distrito Federal.

Articulo 73. Corresponde a la Subtesoreria de Administracion Tributaria:
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I.Administrar, recaudar, determinar y cobrar las contribuciones vy
aprovechamientos y sus accesorios, asi como los productos sefialados en la Ley de
Ingresos del Distrito Federal, en los términos de las disposiciones fiscales aplicables;

XVII.  Vigilar la aplicacion de las normas y procedimientos para la recepcion y
revision de los avisos y declaraciones; presentan los contribuyentes, para el
cumplimiento de sus obligaciones fiscales relativas a ingresos locales y federales
coordinados;”

Convenio de Colaboracion Administrativa en Materia Fiscal Federal.

Decimosegunda.- El registro y control de vehiculos, excepto aeronaves, asi
como las funciones operativas de administracién del impuesto sobre tenencia o uso
de vehiculos, excepto aeronaves, que se sefalan en las fracciones siguientes, se
ejerceran por el Distrito Federal. Para la administracion del citado impuesto, el Distrito
Federal ejercera las funciones inherentes a la recaudacion, comprobacion,
determinacién y cobro en los términos de la legislacion federal aplicable.

[I. En materia de recaudacion, comprobacion, determinacion y cobro del
impuesto sobre tenencia o uso de vehiculos, el Distrito Federal ejercera las siguientes
facultades:

a) Recibir y, en su caso, exigir las declaraciones, avisos y demas documentos
que establezcan las disposiciones fiscales y recaudar los pagos respectivos, a través
de las instituciones de crédito o en las oficinas recaudadoras o auxiliares que autorice
él mismo, asi como revisar, determinar y cobrar las diferencias que provengan de
errores aritméticos.

b) Comprobar el cumplimiento de las disposiciones fiscales y determinar el
impuesto, su actualizacién y accesorios a cargo de los contribuyentes, responsables
solidarios y demas obligados, con motivo del ejercicio de sus facultades.

» Conforme al articulo 78 bis del Reglamento Interior de la Administracion
Publica del Distrito Federal los funcionarios deberan informar a la Procuraduria Fiscal
del Distrito Federal o a cualquier otra que resulte competente de conformidad con los
convenios que se suscriban en materia fiscal federal de los hechos que conozca con
motivo del ejercicio de sus atribuciones, y puedan constituir delitos fiscales.

Marco Juridico para la Elaboracién de Manuales del D.F.

Estatuto de gobierno del distrito federal.
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Titulo Quinto, Capitulo IlIl, Articulo 115, Fraccién lll.
D. O. F. 4-XI1-97.

Capitulo lll. De las bases para la distribucion de atribuciones entre érganos
Centrales y desconcentrados de la administracion publica del distrito federal

ARTICULO 115.- Corresponden a los 6rganos centrales de la administracion
publica del Distrito Federal, de acuerdo a la asignacién que determine la ley, las
atribuciones de planeacion, organizacién, normatividad, control, evaluacion vy
operacion, referidas a:

[ll. Regulacién interna sobre organizacion, funciones y procedimientos de la
Administracion Publica y dentro de ésta, la relativa a d6rganos desconcentrados
constituidos por el Jefe de Gobierno;

Fraccion reformada DOF 14-10-1999

> Ley Organica de la Administracion Publica del Distrito Federal.

Titulo Segundo, Capitulo Il, Articulo 33, Fracciones |, II, IV y IX; Articulo 35,
Fracciones VII, XIl y XIV; Titulo Tercero, Capitulo V, Articulo 71, Fracciones Ill y
V.

G. O. D. F. 29-XI1-98.

Titulo segundo. De la administracion publica centralizada.

Capitulo Il. De la competencia de las Secretarias, de la Oficialia Mayor, de la
Contraloria General del Distrito Federal y de la Consejeria Juridica y de Servicios
Legales.

Art. 33°. A la Oficialia Mayor corresponde el despacho de las materias relativas a
la administracion y desarrollo de personal; al servicio publico de carrera; a los
recursos materiales y a los servicios generales; al patrimonio inmobiliario; y, en
general, a la administracion interna de la Administracion Publica del Distrito Federal.

Especificamente cuenta con las siguientes atribuciones:

|. Proponer a la Contraloria General medidas técnicas y politicas de
administracion para la organizacién, y funcionamiento de la Administracion Publica del
Distrito Federal;
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lI. Disenar, coordinar e implementar en el ambito de sus atribuciones, las
normas, politicas y criterios que en materia de administracion interna deben observar
las dependencias, o¢rganos desconcentrados y entidades que integran la
Administraciéon Publica del Distrito Federal;

IV. Integrar, actualizar y difundir por Internet el padron de verificadores
administrativos de la Administracion Publica del Distrito Federal;

X. Operar la organizacion, funcionamiento y desarrollo del Servicio Publico de
Carrera y vigilar su implementacion de conformidad con las disposiciones juridicas
aplicables;

Art. 35°. A la Consejeria Juridica y de Servicios Legales corresponde el
despacho de las materias relativas a las funciones de orientacion, asistencia,
publicacion oficial, y coordinacion de asuntos juridicos; revision y elaboracién de los
proyectos de iniciativas de leyes y decretos que presente el Jefe de Gobierno a la
Asamblea Legislativa; revisidon y elaboracion de los proyectos de reglamentos,
decretos, acuerdos y demas instrumentos juridicos y administrativos que se sometan
a consideracion del Jefe de Gobierno de los servicios relacionados con el Registro
Civil, el Registro Publico de la Propiedad y de Comercio y del Archivo General de
Notarias.

VII. Definir, unificar, sistematizar y difundir los criterios para la interpretacion de
las disposiciones juridicas que normen el funcionamiento de la Administracion Publica
del Distrito Federal; asi como unificar los criterios que deben seguir las Dependencias,
Organos Desconcentrados y Entidades de la Administracion Publica del Distrito
Federal;

XII. Participar, junto con las demas dependencias competentes, en la
actualizacion y simplificacién del marco normativo juridico;

XIV. Publicar, difundir y distribuir la Gaceta Oficial del Distrito Federal;

Capitulo V. De la operacién y control de las entidades paraestatales.

Art. 71°. Seran facultades y obligaciones de los directores generales de las
entidades las siguientes:

lll. Formular los programas de organizacion, reorganizacion y/o modernizacion
de la entidad;

IV. Establecer los procedimientos y métodos de trabajo para que las funciones se
realicen de manera articulada, congruente y eficaz;
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eReglamento Interior de la Administracion Publica del Distrito Federal.

Titulo Primero, Capitulo I, Articulos 1, 2, y 5; Capitulo IV, Articulo 16, Fracciones
IV y V, Capitulo V, Articulos 17, 18 y 19; Titulo Segundo, Capitulo |, Articulo 26,
Fracciones IV, V y VIII; Capitulo Il, Articulo 27, Fracciones Xl, Xll y XVII; Capitulo lll,
Articulo 28; Capitulo IV, Articulo 29, Fracciones | y X; Capitulo V, Articulo 30,
Fracciones VI y X; Capitulo VII, Articulo 37, Fraccion VII; Capitulo VIII, Articulo 101 A,
Fraccion IX; Articulo 114, Fracciones V, VIl y XIX; Titulo Tercero, Capitulo |, Articulos
121y 122.

G. O. D. F. 28/X11/00 (Articulo NOVENO transitorio) y reformas del 31 de enero
(articulo TERCERO transitorio) y 16 de agosto de 2001 Articulo CUARTO transitorio).

Titulo primero. Disposiciones generales
Capitulo I. Del objeto, disposiciones y conceptos generales del Reglamento

Art. 1°. Las disposiciones contenidas en este ordenamiento tienen por objeto
reglamentar la Ley Organica de la Administracién Publica del Distrito Federal, asi
como adscribir y asignar atribuciones a las Unidades Administrativas y a los Organos
Politico-Administrativos y demas Organos Desconcentrados que constituyen la
Administracion Publica Central y Desconcentrada, atendiendo a los principios
estratégicos que rigen la organizacién administrativa del Distrito Federal.

Las atribuciones establecidas en este Reglamento para las Unidades
Administrativas, Organos Politico-Administrativos, Organos Desconcentrados y demas
Unidades Administrativas de apoyo técnico-operativo, hasta el nivel de Jefatura de
Unidad Departamental. Se entenderan delegadas para todos los efectos legales.

Ademas de las atribuciones generales que se establecen en este Reglamento
para las Unidades Administrativas de Apoyo Técnico-Operativo, deberan sefalarse
las atribuciones especificas en los manuales administrativos correspondientes,
entendiéndose dichas atribuciones, como delegadas .

Art. 2°. Los actos y la organizacién de la Administracion Publica, atenderan a los
principios que establece el Estatuto de Gobierno del Distrito Federal.

Art. 5°. Ademas de las facultades que establece la Ley, los titulares de las
Dependencias tienen las siguientes facultades:
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|. Dictar normas y disposiciones generales para que los Organos Politico-
Administrativos y los Organos Desconcentrados ejerzan las atribuciones que les
conceden las disposiciones juridicas y administrativas aplicables;

ll. Atender, en coordinacién con los titulares de los Organos Politico-
Administrativos, los asuntos relacionados con proyectos metropolitanos;

[ll. Atender directamente los asuntos que afecten el ambito territorial de dos o
mas Organos Politico-Administrativos; y

IV. Nombrar y remover libremente a los Directores Ejecutivos, Directores de Area
y demas personal de las Unidades Administrativas y de Apoyo Técnico-operativo
dependiente de las areas adscritas a ellos.

Capitulo IV. De las atribuciones del jefe de gobierno

Art. 16°. El Jefe de Gobierno tiene las siguientes atribuciones indelegables:

IV. Agotar los medios de defensa de los intereses y patrimonio del Distrito
Federal, de manera oportuna, salvo que se cuente con dictamen en contrario de
autoridad competente;

V. Aprobar y expedir las normas y criterios para dictaminar las estructuras
organicas y ocupacionales de la Administracion Publica;

Capitulo V. De los manuales

Art. 17°. En el Manual de Organizacion General de la Administracion Publica, se
contemplan las Dependencias, Unidades Administrativas, Organos Politico-
Administrativos y Organos Desconcentrados. Se expide por el Jefe de Gobierno.
Debe publicarse en la Gaceta Oficial del Distrito Federal y mantenerse actualizado,
con indicacién del inicio de su vigencia. Las actualizaciones también se publicaran en
el érgano de difusion senalado.

Art. 18°. Los Manuales Administrativos se elaboran y aprueban por los titulares
de las Dependencias, Organos Desconcentrados y Organos Politico-Administrativos.

La adscripcion y atribuciones de las Unidades Administrativas de Apoyo Técnico-
Operativo, que no se establecen en este Reglamento, quedan establecidas en dichos
manuales. Estos manuales deberan ser remitidos a la Oficialia Mayor para su
revision, dictamen y registro; cuando la Oficialia Mayor estime que en los citados
manuales se establecen atribuciones que afecten la esfera juridica de terceros, los
mismos se sancionaran por la Consejeria Juridica y de Servicios Legales.
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Art. 19°. Los titulares de las comisiones, comités, institutos y cualquier otro
organo administrativo colegiado o unitario, deberan elaborar manuales especificos de
operacion, que contengan su estructura, funciones, organizacién y procedimientos.
Estos manuales deberan remitirse a la Oficialia Mayor para su revision, dictamen y
registro. Cuando la Oficialia Mayor estime que en los citados manuales se
establezcan atribuciones que puedan incidir en la esfera de terceros, estos manuales
deberan ser sancionados por la Consejeria Juridica y de Servicios Legales, en
ejercicio de sus atribuciones.

Titulo segundo de la administracion publica centralizada
Capitulo I. De las atribuciones generales de los titulares de las secretarias.

Art. 26°. Corresponden a los titulares de las Secretarias, ademas de las
atribuciones que expresamente les confiere la Ley, las siguientes:

IV. Elaborar y expedir su Manual Administrativo estableciendo las facultades de
sus Unidades Administrativas de Apoyo Técnico-Operativo, las cuales se entenderan
delegadas;

V. Dictar las medidas necesarias para el mejoramiento administrativo de las
Unidades Administrativas y Unidades Administrativas de Apoyo Técnico-Operativo a
ellos adscritas y proponer al Jefe de Gobierno, la delegacion de atribuciones distintas
a las delegadas a través de este Reglamento y el Manual Administrativo
correspondiente, en servidores publicos subalternos;

VIIl. Hacer estudios sobre organizacion de las Unidades Administrativas y
Unidades Administrativas de Apoyo Técnico-Operativo a su cargo y proponer las
medidas que procedan;

Capitulo Il .De las atribuciones del titular de la Oficialia Mayor

Art. 27°. Corresponden al titular de la Oficialia Mayor, ademas de las atribuciones
que expresamente le confiere la Ley, las siguientes:

XI. Definir, normar y conducir los programas de mejoramiento de los sistemas y
procedimientos, relacionados con los tramites y servicios de atencion al publico;

XII. Realizar estudios administrativos y dictaminar sobre la reorganizacion de las
Dependencias, Unidades Administrativas, Unidades Administrativas de Apoyo
Técnico-Operativo, Organos Politico-Administrativos, Organos Desconcentrados y
Entidades de la Administracion Publica;
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XVII. Elaborar y expedir su Manual Administrativo estableciendo las facultades
de sus unidades administrativas de apoyo técnico-operativo, las cuales se entenderan
delegadas;

Capitulo Ill De las atribuciones generales del titular de la contraloria general

Art. 28°. Corresponde al Titular de la Contraloria General, ademas de las
atribuciones que expresamente le confiere la Ley, las que le atribuyan expresamente
otras disposiciones juridicas y administrativas aplicables y las que determine el Jefe
de Gobierno, asi como las que correspondan a las Unidades Administrativas y
Unidades Administrativas de Apoyo Técnico-Operativo a él adscritas.

Asimismo, le corresponde ejercer las siguientes atribuciones:

|. Elaborar y expedir su Manual Administrativo estableciendo las facultades de
sus Unidades Administrativas de Apoyo Técnico-Operativo las cuales se entenderan
delegadas;

Il. Establecer, los lineamientos generales que determinen los supuestos de
responsabilidades mayores a que se refiere el articulo 62 de la Ley Federal de
Responsabilidades de los Servidores Publicos, asi como ejercitar la facultad de
atraccion que establece dicho dispositivo legal, y

[ll. Conducir el ejercicio del presupuesto autorizado para el cumplimiento de las
atribuciones que le confiere la Ley, formalizado con la Unidad Administrativa de
Administracion, salvo que el Jefe de Gobierno establezca disposicion distinta, la
contratacion, conforme a la ley de Adquisiciones y la Ley de Obras Publicas, para la
adecuada operacion de las Unidades Administrativas y Unidades Administrativas de
Apoyo Técnico-Operativo a su cargo, de conformidad con lo que senalan las
disposiciones juridicas y administrativas correspondientes.

Capitulo IV De las atribuciones generales del titular de la consejeria juridica y de
servicios legales

Art. 29°. El titular de la Consejeria Juridica y de Servicios Legales tiene las
siguientes atribuciones:

|. Expedir las disposiciones administrativas, lineamientos, requisitos y demas
consideraciones necesarias que permitan definir, unificar y sistematizar los criterios
juridicos, excepcion de aquellos relativos a la materia fiscal, que rijan la actuacion y

Elaboro: Revisé: Autorizé:
Sujey Burgos Villegas. L.A. César Lugo Lépez. L.A. César Lugo Lépez.
Maribel Martinez Nava. L.C. Maribel Nayeli Hernandez L.C. Maribel Nayeli Hernandez
Margarita Nava Tosqui. Romero. Romero.

44




MANUAL DE PROCEDIMIENTOS Dia | Mes | Afio

PAG: 18 DE: 155

} 09 12 09

L CENTROS DE SERVICIO DE LA TESORERIA

funcionamiento de las Dependencias, Unidades Administrativas, Organos Politico-
Administrativos, Organos Desconcentrados y Entidades de la Administracién Publica;

X. Elaborar y expedir su Manual Administrativo estableciendo las facultades de
sus unidades administrativas de apoyo técnico-operativo, las cuales les quedaran
delegadas,

Capitulo V. De las atribuciones generales de los titulares de las subsecretarias,
la tesoreria del distrito federal, la procuraduria fiscal del distrito federal y la
coordinacion general de programas metropolitanos.

Art. 30°. Son atribuciones generales de los titulares de las Unidades
Administrativas a que se refiere el presente Capitulo

V. Expedir copias certificadas de los documentos que obren en sus archivos y de
aquellos que expidan, en el ejercicio de sus funciones, los servidores publicos que les
estén adscritos;

X. Someter a la consideracion del titular de la Dependencia que corresponda,
sus propuestas de organizacion, programas y presupuesto asi como de las Unidades
Administrativas y Unidades Administrativas de Apoyo Técnico-Operativo a ellos
adscritas;

Capitulo VII. De las atribuciones generales de los titulares de las direcciones
generales, coordinaciones generales, procuraduria de la defensa del trabajo,
subtesorerias, subprocuradurias y direcciones ejecutivas.

Art. 37°. Son atribuciones generales de los titulares de las Unidades
Administrativas a que se refiere el presente Capitulo:

VII. Elaborar proyectos de creacion, modificacion y reorganizacién de las
Unidades Administrativas y Unidades Administrativas de Apoyo Técnico-Operativo
adscritos a ellos y someterlos a la consideracion del titular de la Dependencia,
Subsecretaria, Tesoreria del Distrito Federal o Procuraduria Fiscal del Distrito Federal
que corresponda;

X. Tramitar ante las Direcciones Generales, Ejecutivas o de Area encargadas de
la administracion de sus respectivos sectores, los cambios de situacion laboral del
personal a ellos adscrito, o a sus Unidades Administrativas y Unidades
Administrativas de Apoyo Técnico-Operativo, asi como acordar, ejecutar y controlar
los demas asuntos relativos al personal, de conformidad con lo que sefalen las
disposiciones juridicas y administrativas aplicables;
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Capitulo VIII De las atribuciones de las Unidades Administrativas de la
Administracion Publica Centralizada.

Seccion Xll de la oficialia mayor
Art. 101° A. Corresponde a la direccidn general de modernizacion administrativa:

IX. Revisar, dictaminar y en su caso registrar los manuales de organizacion,
administracién, procedimientos y especificos de operacion de las Dependencias,
Unidades Administrativas, Organos Desconcentrados, Delegaciones, Entidades,
Comisiones, Comités y cualquier otro érgano administrativo colegiado o unitario que
integre la Administracion Publica del Distrito Federal;

Seccion XIV de la consejeria juridica y de servicios legales

Art. 114°. Corresponde a la Direccion General Juridica y de Estudios
Legislativos:

V. Llevar a cabo la publicacién, difusién y distribucién de todos aquellos
ordenamientos juridicos y administrativos que deban regir en el ambito local, en la
Gaceta Oficial del Distrito Federal,

VII. Participar en la actualizacién y simplificacion del marco normativo juridico del
Distrito Federal;

XIX: Proponer los criterios de interpretaciéon de las disposiciones juridicas y
administrativas que normen el funcionamiento de la Administracion Publica, asi como
sistematizar y difundir los criterios ya establecidos;

Titulo tercero de la administracidon publica desconcentrada.
Capitulo I. De los érganos politico-administrativos

Art. 121°. Los Organos Politico-Administrativos en el ejercicio de sus
atribuciones, deberan observar las normas y disposiciones generales que en el ambito
de sus atribuciones dicten las Dependencias.

Art. 122°. Para el despacho de los asuntos de su competencia, los Organos
Politico-Administrativos se auxiliaran de las siguientes Direcciones Generales de
caracter comun:

|. Direccion General Juridica y de Gobierno;
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II. Direccion General de Administracion;

[ll. Direccion General de Obras y Desarrollo Urbano;
IV. Direccion General de Servicios Urbanos;

V. Direccion General de Desarrollo Social; y

VI. Derogada.

En el Manual Administrativo se estableceran las atribuciones de las Unidades
Administrativas de Apoyo Técnico-Operativo, las cuales se entenderan delegadas.

Las anteriores Direcciones Generales, podran fusionarse de acuerdo a las
caracteristicas propias de cada Organo Politico-Administrativo.

Los Organos Politicos-Administrativos, podran de acuerdo a sus caracteristicas,
adicionar atribuciones a las Direcciones Generales de caracter comun.

Ademas, los Organos Politicos-Administrativos podran contar con las
Direcciones Generales especificas que determine su Jefe Delegacional, segun las
necesidades propias de cada una de ellas, para el ejercicio de las atribuciones que de
manera expresa les establece el articulo 39 de la Ley Organica de la Administracién
Publica del Distrito Federal y demas ordenamientos juridicos; siempre que exista
suficiencia presupuestal y cuenten con dictamen previo de la Oficialia Mayor.

Los titulares de los C)rganos Politico-Administrativos, tendran la facultad de
delegar en las Direcciones Generales y demas Unidades Administrativas de apoyo
técnico-operativo, las facultades que expresamente les otorguen los ordenamientos
juridicos correspondientes; dichas facultades, se ejerceran mediante disposicion
expresa, misma que se publicara en la Gaceta Oficial del Distrito Federal.

Transitorios

Primero. El presente Reglamento entrara en vigor el 10 de enero de 2001.

Noveno. Los Manuales Administrativos de las Dependencias, Organos Politico-
Administrativos y Organos Desconcentrados deberan publicarse en la Gaceta Oficial
del Distrito Federal.

Articulos transitorios del decreto que reforma, deroga y adiciona el reglamento
interior de la administracion publica del distrito federal, publicado en la gaceta oficial
del distrito federal el 31 de enero de 2001.
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Transitorios.

Primero. El presente decreto entrara en vigor el primero de febrero del presente
ano.

Tercero. Los Organos Politico-Administrativos deberan adecuar sus estructuras
organicas y actualizar sus manuales de organizacién y procedimiento en los plazos
que establezca la Oficialia Mayor. Dichos Manuales deberan publicarse en la Gaceta
Oficial del Distrito Federal.

Articulos transitorios del decreto reforma, adiciona y deroga diversas
disposiciones al reglamento interior de la administracion publica del distrito federal,
publicado en la gaceta oficial del distrito federal el 16 de agosto de 2001.

Transitorios.

Primero. El presente decreto entrara en vigor al dia siguiente de su publicacion
en la Gaceta Oficial del Distrito Federal.

Cuarto. Las Dependencias, Unidades Administrativas, Organos Politico-
Administrativos y Organos Desconcentrados de la Administraciéon Publica deberan
adecuar sus estructuras organicas y actualizar sus manuales de organizacion y
procedimientos en los plazos que establezca la Oficialia Mayor.

e ey de procedimiento administrativo del distrito federal.

Articulo 11
G. O.D. F. 21-XII1-95.

Capitulo segundo. De la eficacia y ejecutividad del acto administrativo

Art. 11°. Los actos administrativos de caracter general, tales como decretos,
acuerdos, circulares y otros de la misma naturaleza, deberan publicarse en la Gaceta
Oficial del Distrito Federal para que produzcan efectos juridicos y, en su caso, en el
Distrito Oficial de la Federacion para su mayor difusion.

Los actos administrativos de caracter individual, cuando lo prevean los
ordenamientos aplicables deberan publicarse en el referido 6rgano informativo local.

Los acuerdos delegatorios de facultades instructivos, manuales y formatos que
expidan las dependencias y entidades de la Administracion Publica del Distrito
Federal, se publicaran previamente a su aplicacion, en la Gaceta Oficial del Distrito
Federal
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e Circular uno. oficialia mayor “normatividad en materia de administracion de
recursos 2001”.

Apartado 4, Numeral 4.5.
4. Modernizacion administrativa.
4.5 Revision, dictamen y registro de manuales administrativos.

El Manual Administrativo, es el documento que se integra por el manual de
organizacion y los manuales de procedimientos, de las Dependencias, Unidades
Administrativas, Delegaciones, érganos Desconcentrados y Entidades.

Los Titulares de las Dependencias, Unidades Administrativas, Delegaciones,
Organos Desconcentrados y Entidades estan obligados a elaborar sus Manuales
Administrativos y a remitirlos a la OM para su revision, dictamen y, en su caso,
registro. El envio debera hacerse documentado y en un archivo magnético.

Todos los Manuales Administrativos deberan elaborarse en estricto apego a la
ultima estructura organica dictaminada y autorizada por la OM.

El Manual Administrativo de cada Dependencia, Unidad Administrativa,
Delegacion, Organo Desconcentrado y Entidades debera elaborarse conforme a los
lineamientos establecidos en la “Guia Técnica para la Elaboracion de Manuales”, que
al efecto emita la OM.

Una vez que la OM haya analizado los Manuales Administrativos que le sean
remitidos para su dictamen, emitira el oficio de registro correspondiente, a los
Titulares de las Dependencias, Unidades Administrativas, Delegaciones, Organos
Desconcentrados o Entidades segun sea el caso, asi como a la CGDF. En caso de
existir observaciones se remitiran mediante oficio, a efecto de que sean atendidas, y
estar en posibilidad de realizar el dictamen y de otorgar el registro.

El Titular del area administrativa, debera hacer del conocimiento del personal
que labora en las Dependencias, Unidades Administrativas, Delegaciones, Organos
Desconcentrados y Entidades, del contenido de los Manuales Administrativos, con el
propdésito de que estén adecuada y permanentemente informados de la organizacion
y los procedimientos internos aplicables en su area de adscripcion.

El Titular del area administrativa es el responsable de la actualizacion de los
Manuales Administrativos, que se derive de la aplicacién de un proceso redisefiado,
de un procedimiento simplificado, de la modificacién de la estructura organica, de la
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supresion o creacion de leyes y normas, se realizara en un plazo de 30 dias habiles
posteriores a la entrada en vigor de la modificacion efectuada y se enviara a la OM la
documentacion correspondiente para proceder a la actualizacion de dicho Manual y
Su registro.

En caso de que la CGDF o la Contaduria Mayor de Hacienda de la Asamblea
Legislativa del Distrito Federal, formulen observaciones a las Dependencias,
Unidades Administrativas, Delegaciones, Organos Desconcentrados o Entidades, por
la falta de Manuales Administrativos o en cuanto a su contenido, el plazo para su
presentacién ante la OM, sera el que indiquen dichos Organos de Fiscalizacion.

Cuando la OM estime que en los manuales se establecen atribuciones que
afectan la esfera de terceros, previamente a su registro y dictamen los remitira a la
Consejeria Juridica y de Servicios Legales para su sancion. Sera responsabilidad de
cada Titular de las Dependencias, Unidades Administrativas, Delegaciones, Organos
Desconcentrados y Entidades, vigilar que el desempefio de sus areas se realice
conforme al contenido de sus Manuales Administrativos.

Los manuales que se refieren a sistemas y procedimientos administrativos
especificos, deberan presentarse a la OM para su revision, dictamen y registro de
acuerdo a la “Guia Técnica para la Elaboracion de Manuales “, y en todos estos casos
la OM remitira a la Consejeria Juridica y de Servicios Legales los manuales para su
sancion, previo a su registro y dictamen.

Los Manuales Especificos de Operacion, deberan remitirse documentados y en
archivo magnético.
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MARCO CONCEPTUAL

¢, Qué es un alta vehicular?

Derecho fundamentado en el Codigo Financiero del Distrito Federal articulo 241.
Se refiere al pago correspondiente de inscripcién del vehiculo al padrén vehicular del
Distrito Federal, el cual comprende la expedicion inicial de las placas metalicas, la
tarjeta de circulacion y el engomado o calcomania la cuota es de $450.00.

El gobierno del Distrito Federal informa que el tramite de altas vehiculares tanto
Nacionales como Extranjeras inician con el pago de alta unicamente en los Centros
de Servicio Tesoreria.

Asimismo el tramite de reposicién de placas queda eliminado; sustituyéndose por
el tramite de baja del vehiculo y posteriormente realizando el alta del mismo.

¢, Qué es unatenencia federal?

Estan obligadas al pago del impuesto establecido en esta Ley, las personas
fisicas y las morales tenedoras o usuarias de los vehiculos a que se refiere la misma.

Esta tenencia se calcula con base en el valor de la factura de origen del vehiculo
por 10 afos de vida del mismo y se paga un porcentaje establecido segun el costo del
vehiculo como lo muestra la tabla.
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¢, Qué es unatenencialocal?

Los propietarios de vehiculos con mas de 10 afos de vida deben pagar el
Impuesto Local sobre Tenencia o Uso de Vehiculos y Derechos por Servicios de
Control Vehicular por concepto de Refrendo para la Vigencia Anual de las Placas de
Matricula, a mas tardar el 30 de abril de cada afio.

La cuota a pagar por el Impuesto Local sobre Tenencia o Uso de Vehiculos esta
vinculada al cilindraje tratandose de particulares.

Las cuotas a pagar seran las siguientes:

Art.183°. El Impuesto sobre Tenencia o Uso de Vehiculos, se determinara como
sigue:

I. En caso de vehiculos de uso particular hasta de 15 pasajeros, la
determinacion se hara atendiendo el cilindraje del motor, conforme a lo siguiente:

El impuesto sobre tenencia o uso de vehiculos se pagara mediante declaracion
en la forma oficial aprobada, dentro de los primeros cuatro meses de cada afio
conjuntamente con los derechos por servicio de control vehicular. Cuando se tramite
el alta en el Distrito Federal de un vehiculo matriculado en otra entidad federativa o
por la Federacion y esta se realice en el segundo, tercero o cuarto trimestre del afio,
se cubrira el 75%, 50% o 25% de las cuotas senaladas en este articulo,
respectivamente.

¢, Qué es el numero de serie?

Es un numero que identifica al vehiculo ya que este es irrepetible y con él se
puede conocer informacion del mismo.

= E| nimero de serie también es conocido como NIV, SERIE o VIN.
sEn las facturas del afno 1997 en adelante el numero de serie debera
conformarse por 17 digitos.
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»En la mayoria de las marcas en el numero de serie de izquierda a derecha el
digito N° 10 se refiere al modelo del auto.

= El primer digito del nimero de serie nos indica el pais donde fue ensamblado

= Los ultimos 5 digitos siempre son numeros

» E| numero de serie cuenta con las siguientes condiciones:

1.- No puede tener guiones, comas, puntos, signos de interrogacion, etc. Sélo
son numeros y letras.

2.- No existen las letras:

¢, Qué es la clave vehicular?

Integracion de la clave vehicular

La clave vehicular es un conjunto de 7 digitos que dan la descripcidn exacta del
vehiculo (automatico, estandar, puertas, velocidades etc.).

La clave vehicular se integrara, de izquierda a derecha, por los siete digitos
siguientes:

1. El digito primero sera el numero que corresponda al vehiculo en la
siguiente clasificacion:

= 0 Automoviles.

= 1 Camionetas.

= 2 Camiones.

= 3 Vehiculos importados a la region fronteriza.

=4 Vehiculos importados de la Unién Europea por personas fisicas con
actividades empresariales o por personas morales distintas de fabricantes o
distribuidores autorizados.
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= 5 Vehiculos importados del Mercado Comun del Sur por personas fisicas con
actividades empresariales o por personas morales distintas de fabricantes o
distribuidores autorizados.

2. Los digitos segundo y tercero, seran los que correspondan al numero de
empresa que sea asignado en los términos de la regla 11.10.4. o el numero 98
tratandose de ensambladores o importadores de camiones nuevos.

Tratandose de vehiculos importados, los digitos segundo y tercero, seran los que
correspondan a su procedencia conforme a lo siguiente:

97 Mercado Comun del Sur
98 Union Europea

3. Los digitos cuarto y quinto, seran los que correspondan al numero de modelo
del vehiculo que se trate o el que asigne la a Unidad de Politica de Ingresos en los
términos de la regla 11.10.5., segun se trate.

4. Los digitos sexto y séptimo, seran los que correspondan al numero de version
del vehiculo de que se trate.

= | a clave vehicular también es nombrada clave del vehiculo, clave SHCP, CV o
clave ISAN.

» Podras utilizar el catalogo de claves vehiculares, en caso de duda de alguna
clave.

»Si la factura o carta factura no contiene clave vehicular, deberas solicitar al
ciudadano que te presente la factura o carta factura que contenga dicho requisito.

= Con los modelos 1994 y anteriores utilizaras la clave vehicular : 0000000

*En el caso de que la clave vehicular no se encuentre en el Sistema de
SETRAVI (22 fase) se utilizara la clave genérica: 0000007, previa autorizacién del
Ejecutivo y con la realizacion de un reporte de uso.

Linea de captura

La tesoreria del distrito federal emitira boletas de pago o propuestas de
declaraciones con una linea de captura, que es un conjunto de caracteres
alfanuméricos que contendran los datos necesarios para la identificacion del pago que
se trate.
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La linea de captura para el tramite de alta o alta con tenencia tendra:

La clave de pago, esta nos indica cual es el tramite que se realizo:

» 23 Alta con tenencia de un vehiculo de carga hasta 3 ”toneladas
= 36 Alta

= 84 Alta con tenencia de un vehiculo local

= 85 Alta con tenencia de un vehiculo nuevo o federal

Un ejemplo es la siguiente linea de captura:
85AS729082572VCVITIM

La primera letra que sigue al la clave de pago nos indica el centro donde fue
expedido el FUT.

A Asturias

*Q  Miguel Angel de Quevedo
=0 Olivar de los Padres

"R Rojo Gémez

n\/ La Villa
=T Tlatelolco
«C Cuitlhuac

=M Mixcoac

Ejemplo:  85AS729082572VCVITIM

Podemos apreciar en esta linea de captura la letra A eso quiere decir que el
FUT fue realizado en el CST de Asturias.

Estas son las unicas letras que deben aparecer en los formatos universales que
expiden los diferentes centros de servicios de la tesoreria en el tramite de altas.
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El siguiente digito es el dia que se realizo el tramite atendiendo la siguiente tabla:
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Retomando el ejemplo:

Podemos concluir que este tramite se hizo un dia 28.

85AS729082572VCVITIM

» E| siguiente digito nos marca el mes en que se realizo el tramite y este se
representa del 1 al 10 y enseguida con las letras del abecedario.

Mes

Digito

Enero

1

Febrero

Marzo

Abril

Mayo

Junio

Julio

Agosto

Septiembre

Octubre

Noviembre

Diciembre

O @ > © oo N o g A O w N

En el ejemplo que estamos revisando se puede ver que se hizo en el mes de

Julio.

85AS729082572VCVITIM

» | os dos digitos siguientes representan la marca del vehiculo.

85AS729082572VCVITIM
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= Los siguientes digitos representan la submarca del vehiculo.
85AS729082572VCVITIM
= Por ultimo los digitos restantes son numeros consecutivos.

85AS729082572VCVITIM

Formato universal de tesoreria (FUT)

El Formato Universal de Tesoreria, es el documento mediante el cual los
contribuyentes una vez que han obtenido la Linea de Captura pueden realizar los
pagos de 81 diferentes conceptos entre impuestos, tramites y multas en las
instituciones bancarias y tiendas de autoservicio.

El FUT y la linea de captura se encuentran autorizadas para su operacion
mediante la Gaceta Oficial del Distrito Federal Numero 42 del dia 26 de Marzo del afio
2002, misma que establece la operacién del mismo en las reglas marcadas como;
tercera, cuarta, quinta y sexta de las “reglas de caracter general para la recepcion y
control de pagos que se efectuen a través de instituciones de crédito, mediante el
sistema de cargos automaticos por internet o directamente en ventanilla bancaria”.

Tercera. La Tesoreria del Distrito Federal emitira boletas de pago o propuestas de
declaracion, con una linea de captura, que es un conjunto de caracteres alfanuméricos
que contendran los datos necesarios para la identificacion del pago de que se trate y
de la persona fisica o moral que lo efectue.

Para el caso en que los contribuyentes no cuenten con boleto de pago, o no
hubieren recibido la propuesta de declaracion (con linea de captura) para el pago del
impuesto predial, derechos por la prestacion de servicios por el suministro de agua e
impuesto sobre tenencia o uso de vehiculos, asi como para el pago de los demas
conceptos autorizados, podran acudir a las instituciones de crédito autorizadas, en
donde se les proporcionara el Formato Universal de la Tesoreria, que podran utilizar
para efectuar el pago oportuno o vencido de esos conceptos, previa asignacion de la
linea de capturo que contendra los datos necesarios para la identificacion del pago de
que se trate. La linea de captura debera ser obtenida por el contribuyente, a través de
los siguientes medios: Locatel al teléfono numero 56-58-11-11 o Internet en la
direccion: www.finanzas.df.gob.mx

Cuarta. Los contribuyentes podran efectuar pagos en ventanilla bancaria
presentando el boleto, la propuesta de declaracion o el formato, mencionados en la
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regla anterior, los cuales, en todos los casos, deberan contener la linea de captura.
Solo podran efectuarse esos pagos en efectivo o con cheque librado en contra de la
misma institucion de crédito en la que se haga el entero correspondiente.

Previamente a la recepcion y aceptacion del cheque, la institucion de crédito
debera comprobar, entre otros requisitos, la vigencia de la cuenta bancaria, la validez
de la firma del librador y que existan fondos suficientes para cubrir el importe de la
boleta, de la propuesta de declaracion, o del formato referidos.

En el caso de las personas fisicas o morales que estén obligadas, cuando asi lo
prevenga el Codigo Financiero del Distrito Federal, a formular declaraciones para el
pago de las contribuciones a su cargo, al efectuar el entero correspondiente con el
Formato Universal de la Tesoreria, éste constituira la declaracion del Impuesto de que
se trate; pero no quedaran relevados de cumplir otras obligaciones de caracter formal
que establezca el propio Cédigo; por lo que, en su caso;

l. Deberan conservar el Formato Universal de |la Tesoreria, que solo tendra
validez si se acompaina del recibo expedido por la institucién bancaria que recibio el
pago, con sello y firma del cajero, o si consta en el propio formato el sello original y
firma del cajero de la propia institucién de crédito.

Il. Tratandose del impuesto sobre espectaculos publicos, deberan presentar
ante la oficina autorizada, dentro de los plazos establecidos en el articulo 166 del
citado Cdédigo, los boletos que no hayan sido vendidos, los cuales deberan tener todas
sus secciones y estar adheridos a los talonarios respectivos, ya que de no ser asi se
consideraran como vendidos, o el cumplimiento de las obligaciones dispuestas en las
autorizaciones que, en su caso, se hubieren emitido al contribuyente, respecto a
sistemas electronicos alternos de control para la emision de boletos de los
espectaculos publicos que se realicen en el Distrito Federal. En ambos casos,
exhibiran una copia de la determinacidn del impuesto declarado en el Formato
Universal de la Tesoreria, conforme al articulo 165 del referido Codigo.

1. Tratdndose del impuesto sobre loterias, rifas, sorteos y concursos y
habiendo utilizado el Formato Universal de la Tesoreria para efectuar los pagos
provisionales mensuales de los ingresos obtenidos en el mes inmediato anterior o por
las retenciones del impuesto que corresponda a los premios obtenidos, que al efecto
disponen las fracciones 1 y IV, del articulo 175 del citado Cédigo, deberan presentar
declaracion del ejercicio, en la forma oficial aprobada, ante las oficinas autorizadas, en
los términos de la fraccion Il del citado articulo 175, dentro de los tres meses
siguientes al cierre del ejercicio, una vez deducidos los pagos provisionales
mensuales.
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IV. Tratandose del impuesto sobre adquisicion de inmuebles, deberan presentar
ante las administraciones tributarias, dentro del plazo establecido en el articulo 160 del
Cddigo mencionado, el aviso previsto en el articulo 38 del propio Cddigo, junto con la
forma oficial aprobada de la “Declaracién para el pago del Impuesto sobre Adquisicion
de Inmuebles, que sirvido de base para la determinacién del impuesto declarado en el
Formato Universal de la Tesoreria, asi como el “Anexo a la Declaracion de Impuesto
sobre Adquisicion de Inmuebles” y el avaluo correspondiente.

Quinta. Las instituciones de crédito autorizadas recibiran la boleta, la propuesta
de declaracion, o el Formato Universal de la Tesoreria, y procederan a:

a) Registrar, en formo manual, la linea de captura, el importe pagado y la fecha
de pago.

b) Abonar el importe pagado en las cuentas bancarias de la Secretaria de
Finanzas del Gobierno del Distrito Federal:

c) Entregar al contribuyente la seccion de la boleto o de la propuesta de
declaracion, destinada al mismo, o el Formato Universal de la Tesoreria integro en sus
dos secciones, incluyendo sello y firma del cajero (en ambas secciones tratandose del
Formato citado), certificacion del banco o comprobante universal expedido por el
mismo.

Las instituciones de crédito se abstendran de recibir:

1. Formatos emitidos por las oficinas recaudadoras de la Tesoreria a través del
sistema de Teleproceso.

2. Formatos con leyenda o sello de subsidio, disminucién o reduccion.

3. Copias fotostaticos de boletas y declaraciones, excepto cuando sean del
Formato Universal de la Tesoreria

4. Formatos pre impresos que hayan sido rayados, mutilados o alterados.

En estos casos, las instituciones de crédito deberan indicar al contribuyente que
debe presentar su pago en las Administraciones Tributarias de la Tesoreria del Distrito
Federal.

Sexta.- Las instituciones de crédito podran recibir boletas en los dias inhabiles,
referidos en el parrafo segundo del articulo 540 del Cdodigo Financiero del Distrito
Federal. En esos casos, el pago quedara registrado con fecha del dia habil siguiente y
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asi se hara constar en los documentos a que hace mencion el primer parrafo de la

regla anterior.

Es importante mencionar que una vez efectuado el pago, debera esperar el
contribuyente un lapso de 48 horas Habiles para poder realizar cualquier tramite, ya
que éste es el tiempo en que queda registrada la operacién en los sistemas de pagos

de la Secretaria de Finanzas, registro que puede ser consultad mediante la pagina:

http://www.finanzas.df.cjob.mx/consultas.
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DIAGRAMACION ANSI

Simbolo

Representa

-
<
-
O

Inicio o termino. Indica el principio o el fin
del flujo. Puede ser accion o lugar;
ademas, se wusa para indicar una
oportunidad administrativa o persona que
recibe o proporciona informacion.

Actividad. Describe las funciones que
desempefian las personas involucradas en
el procedimiento.

Documento. Representa cualquier
documento que entre, se utilice, se genere
o salga del procedimiento.

Decision o alternativa. Indica un punto
dentro del flujo en donde se debe tomar
una decision entre dos 0 mas opciones.

Archivo. Indica que se guarde un
documento en forma temporal o
permanente.

Conector de Pagina. Representa una
conexién o enlace con otra hoja diferente,
en la que continua el diagrama de flujo.

Conector. Representa una conexion o
enlace de una parte del diagrama de flujo
con otra parte del mismo.
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ALTA DE VEHICULOS

NUEVOS
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| Requisitos Para: Alta de Vehiculos Nuevos

anexo)

= Copia de identificacion del propietario

= Copia de comprobante de domicilio

» Factura o carta factura vigente: Debe cumplir con los requisitos necesarios (ver

De ser necesario se debe emitir la parte proporcional de la tenencia; cuando la
fecha de facturacién sea uno o dos afios anteriores.
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Nombre del Procedimiento: Alta de Vehiculos Nuevos

Unidad

Administrativa No Descripcion de la Actividad T

Usuario 1 | Acude ante la recepciéon del Centro de Servicio de la| N/D
Tesoreria (CST) a solicitar informacién para la emision del
Formato Universal de Tesoreria (FUT) para el pago de
alta venhicular.

Recepcionista | 2 | Orienta al usuario sobre la documentacién necesaria para | N/D
poder emitir el Formato Universal de Tesoreria (FUT) de
acuerdo al concepto de alta de vehiculo particular, en caso
de cumplir con los requisitos se revisan.

¢, SON CORRECTOS LOS DOCUMENTOS
PRESENTADOS?
RECEPCION PRIMER FILTRO
3 | No/ Devuelve los documentos (regresa a la actividad No | N/D
2).

Usuario 4 | Si/ Recibe documentos y turno donde anotan el numero | N/D
de altas a realizar, y espera a que le atienda el Orientador
correspondiente.

Orientador 5 | Se pone de pie y turna. N/D

Fiscal

Usuario 6 | Ve el turno en pantalla y pasa al lugar del orientador N/D

Orientador 7 | Le da la bienvenida, solicita la documentacién y revisa | N/D

Fiscal nuevamente los documentos.

¢ SON CORRECTOS LOS DOCUMENTOS PARA
REALIZAR EL TRAMITE?
ORIENTADOR FISCAL SEGUNDO FILTRO
8 | No/ Devuelve los documentos (regresa a actividad No.2) N/D
9 | Si/ Ingresa a la pagina de la secretaria de finanzas | N/D
(www.finanzas.df.gob.mx) y da clic al apartado de
tenencias.
Elaboro: Revisé: Autorizé:

Sujey Burgos Villegas.
Maribel Martinez Nava.
Margarita Nava Tosqui.

L.A. César Lugo Loépez.
L.C. Maribel Nayeli Hernandez
Romero.

L.A. César Lugo Loépez.
L.C. Maribel Nayeli Hernandez
Romero.
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Nombre del Procedimiento: Alta de Vehiculos Nuevos
Unidad L, ..
Administrativa No Descripcioén de la Actividad T
-
Orientador 10 | Selecciona Modo de Calculo N/D
Fiscal
 —
11 | Selecciona en auto particular, hibrido o eléctrico segun sea | N/D
el tipo de combustible que utiliza.
—
12 | Selecciona alta+tenencia N/D
(Seleccione un tipo de pago)
) Tenencia
@ Tenencia + Alta
) Alta
13 | Selecciona la marca del vehiculo. N/D
—
Elaboro: Revisé: Autorizo:

Sujey Burgos Villegas.
Maribel Martinez Nava.
Margarita Nava Tosqui. Romero.

L.A. César Lugo Loépez.
L.C. Maribel Nayeli Hernandez

L.A. César Lugo Loépez.
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Romero.
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Nombre del Procedimiento: Alta de Vehiculos Nuevos
Unidad L, ..

Administrativa No Descripcioén de la Actividad T
Orientador 14 | Selecciona la sub-marca del vehiculo. N/D
F i S Ca I Marca VOLVO

D — sub :Es‘ma Amagpmnn:
(e
15 | Selecciona el modelo del vehiculo N/D
—>

16 | Escribe el numero de serie del vehiculo en dos ocasiones, | N/D
si existe algun error el sistema lo indica, volver a repetir la
operacion.

—

17 | Escribe el valor de la factura con IVA en dos ocasiones, | N/D
si existe algun error el sistema lo indica, volver a repetir la
operacion.

Valor Factura 62354 623546
Clave Vehicular
Fecha Factura: 2009\ |Enero M

18 | Escribe la clave vehicular en dos ocasiones, si existe | N/D
algun error el sistema lo indica, verifica que la descripcion
corresponda con el automoévil de la factura, escribe la
capacidad de carga cuando el sistema lo solicite.

Elaboro: Revisé: Autorizo:

Sujey Burgos Villegas.
Maribel Martinez Nava.
Margarita Nava Tosqui.

L.A. César Lugo Loépez.
L.C. Maribel Nayeli Hernandez
Romero.
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Nombre del Procedimiento: Alta de Vehiculos Nuevos
Unidad L, -
Administrativa No Descripcioén de la Actividad T
Clave Vehicular 2950156 | 2550156
Marca: DAIMLER CHRYSLER VEHZULOS COMERCIALES MICO, S.A. DE C.V. /DAIMLER
VEHZULOS COMERCIALES MZICO, S.DE R.L. DE CV.
Linea: CHASIS CABINA
Descripcion: SPRINTER MERCEDES BENZ
Orientador 19 | Selecciona la fecha de la factura, comenzando por ano, | N/D
Fiscal mes y dia. Da clic en enviar.
O
20 | Verifica los datos del vehiculo que aparecen en detalle del | N/D
pago.
—>
21 | Escribe los datos del propietario en las casillas que solicita | N/D
el sistema, da clic en obtener formato e imprime.
22 | Escribe a mano la leyenda de nuevo y su rubrica. N/D
Elaboro: Revisé: Autorizo:
Sujey Burgos Villegas. L.A. César Lugo Loépez. L.A. César Lugo Loépez.
Maribel Martinez Nava. L.C. Maribel Nayeli Hernandez L.C. Maribel Nayeli Hernandez
Margarita Nava Tosqui. Romero. Romero.
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Nombre del Procedimiento: Alta de Vehiculos Nuevos

Unidad L .
Administrativa No Descripcioén de la Actividad T
D E— Nuevo y la
rubrica
Orientador 23 | Entrega documentos y Formato Universal de Tesoreria | N/D
Fiscal (FUT) al usuario indicandole que revise los datos del
propietario y del vehiculo.
Nombre y direccion <4+— Leyenda
—>
Valor factura
Modelo \ /,
Clave vehicular
Marca y / |
submarca
Numero de Importe de la
serie linea de captura
Usuario 24 | Recibe y revisa Formato Universal de la Tesoreria (FUT). N/D
¢ES CORRECTO?

25 | No/ Existe error en datos (regresa a la actividad No. 10 ) N/D
26 | Si/ Firmay escribe la palabra revisado en el FUT. N/D

] o
Orientador 27 | Realiza los formatos adicionales como tenencia (s) o baja | N/D

Fiscal solo en caso de ser necesario (Ver manual de
procedimientos de emision de FUT).
Elaboro: Reviso: Autorizo:

Sujey Burgos Villegas.
Maribel Martinez Nava.
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09

PAG: 43

1 B
)

L CENTROS DE SERVICIO DE LA TESORERIA

DE: 155

Nombre del Procedimiento: Alta de Vehiculos Nuevos

Adn';ji::gtar:tiva No Descripcion de la Actividad T
Orientador 28 | Ingresa al Sistema de Tramite Agil (SITA) y registra el | N/D
Fiscal tramite que realiz6. (ver anexo 2)

29 | Recoge el Formato y los documentos. Informa al usuario | N/D
las formas en que puede efectuar el pago del tramite:
En cajas de la tie ‘onde se encuentre el CST si desea
que su pago se lit | mismo dia.
En cualquier otro centro comercial o sucursal bancaria,
infformando que tiene que esperar 48 horas
aproximadamente a que el pago suba al sistema.
Las Agencias registradas pueden pagar con cheque en
cualquier sucursal bancaria y regresar el mismo dia con su
formato CHE para liberar su pago.
Por ultimo le informa que tiene que regresar a la
recepcion del Centro de Servicio de la Tesoreria (CST)
para sacar la copia.
Usuario 30 | Pasa a la sala de espera mientras el Jefe de Unidad | N/D
Departamental del CST autoriza el tramite.
Orientador 31 | Entrega el Formato Universal de la Tesoreria (FUT) y los | N/D
Fiscal documentos para que los autorice el Jefe de Unidad
Departamental (JUD) del CST.
¢, SON CORRECTOS LOS DOCUMENTOS?
JUD DEL CST TERCER FILTRO
Jefe de 32 | No/ Devuelve los documentos al usuario y recoge el FUT | N/D
Unidad (regresa a la actividad No.2)
Departamental
del CST 33 | Si/ Coteja los documentos con el FUT. N/D
¢ ES CORRECTO?
34 | No/ Regresar a la actividad No 10. N/D
Elaboro: Revisé: Autorizé:
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Nombre _del Procedimiento: Alta de Vehiculos Nuevos
Adn';ji:::tar:tiva No Descripcion de la Actividad T
Jefe de 35 | Si/ Firma el formato y llama al usuario para la entrega de | N/D
Unidad sus documentos indicandole que puede ir a efectuar su
Departamental pago.
del CST
\g H
mcos—;_ﬂ.ﬂﬂl
v |
m AR 1.441.00 |
Usuario 36 N/D
(FUT), acude a efectuar su pago.
37 | Regresa a la recepcion para sacar copia del Formato | N/D
Universal ya pagado.
¢EL FUT PUEDE SER LIBERADO EN EL CST EL
MISMO DIA QUE ACUDE EL USUARIO?
Recepcionista | 38 | NO/ Informa al usuario que debe esperar las 48 horas | N/D
aproximadamente por la forma en que realiz6 el pago, o en
su caso acudir al CST donde realizo el FUT.
39 | SI/ Verifica que la linea de captura del ticket y franqueos | N/D
correspondan al FUT. En caso de tener algun adeudo se le
pide el formato pagado para sacar copia al FUT vy
anexarlo, se le devuelven los originales y se informa que
puede acudir al modulo de control vehicular a concluir su
tramite de alta vehicular.
Recepcionista | 40 | Entrega Las fotocopias de los FUT'S al orientador | N/D
asignado para liberar los pagos.
Orientador 41 | Realiza la liberacion de los pagos (Ver Procedimiento de
Fiscal Segunda Fase) y archiva.
Fin del Procedimiento.
Elaboro: Revisé: Autorizé:
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Documentos.

Di M A
( MANUAL DE PROCEDIMIENTOS W @ es no
09 12 09
L CENTROS DE SERVICIO DE LA TESORERIA J PAG:45 DE: 155
| Diagrama: Alta de Vehiculos Nuevos
Usuario Recepcionista
Inicio.
1
Acude y solicita informacion
para la emision del Formato
Universal de la Tesoreria
de alta de vehiculo
particular.
2
Orienta al usuario sobre
la documentacion
necesaria, en su caso,
revisa
Documentos.
Si No
¢, Son correctos
los
documentos?
y 4
Recibe documentos vy
turno y espera a que le 3
atienda el orientador
correspondiente. Devuelve los
documentos. (Regresa

a la actividad No 2)

Documentos.

Elaboro:
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| Diagrama: Alta de Vehiculos Nuevos

Usuario Orientador Fiscal
5
Se pone de pie y turna.
A 6
Ve el turno en pantalla y
pasa al lugar del
orientador.
\ 4 7
Le da la bienvenida,
solicita documentacién
y revisa.
Documentos.
Elaboro: Revisé: Autorizo:
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| Diagrama: Alta de Vehiculos Nuevos

Orientador Fiscal

¢,Son correctos
los
documentos?

9
A 8
Ingresa a la pagina de Devuelve los
la  secretaria  de documentos. (Regresa
finanzas y da clic en el
apartado de tenencias.
l 10 Documentos.

Selecciona modulo de

} - -

Selecciona auto
particular, hibrido o
eléctrico  dependiendo
del tipo de combustible
que utiliza el automovil

Documentos.

Elaboro: Revisé: Autorizo:
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PAG: 48 DE: 155

| Diagrama: Alta de Vehiculos Nuevos

Orientador Fiscal

]

12

Selecciona alta +
tenencia.

Documentos.

b

Selecciona la marca del
vehiculo.

I

Documentos.

14

Selecciona sub-marca
del vehiculo.

Documentos.

15

Selecciona el modelo
del vehiculo.

Documentos.

g

i

L

Elaboro: Revisé:
Sujey Burgos Villegas. L.A. César Lugo Lépez.
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| Diagrama: Alta de Vehiculos Nuevos

Orientador Fiscal

16

Escribe el numero de
serie del vehiculo en
dos ocasiones, si existe
algun error, volver a
repetir la operacion.

Documentos.

b

Escribe el valor de la
factura con IVA en dos
ocasiones, si existe algun
error el sistema lo indica,
volver a repetir la

Anaracrian

Documentos.

Escribe la clave vehicular
en dos ocasiones, verifica
la descripcién y escribe la
capacidad de carga cuando
el sistema lo solicite.

Documentos.

Selecciona la fecha de
la factura, comenzando
por afio, mes y dia. Da
clic en enviar.

Documentos.
\4
:E

Elaboro: Revisé:
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— 1

L CENTROS DE SERVICIO DE LA TESORERIA

| Diagrama: Alta de Vehiculos Nuevos

Orientador Fiscal

20

Verifica los datos del
vehiculo que aparecen
en detalle del pago.

Documentos.

A

Escribe los datos del
propietario en las
casillas e imprime el
formato.

21

Documentos.

22

Escribe la leyenda de
nuevo y su rubrica.

Formato Universal de
la tesoreria (FUT).
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| Diagrama: Alta de Vehiculos Nuevos

Usuario

Orientador Fiscal

23

Entrega al  usuario
indicandole que revise
sus datos.

Formato Universal de
la tesoreria (FUT).

Documentos.

v 24

Recibe y revisa

Formato Universal de
la tesoreria (FUT).

Documentos.

¢ Es correcto?

25

No 10)

Existe error en datos
(regresa a la actividad

o=

Formato Universal de
la tesoreria (FUT).

Documentos.

Elaboro:
Sujey Burgos Villegas.
Maribel Martinez Nava.
Margarita Nava Tosqui.

Revisé:
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L CENTROS DE SERVICIO DE LA TESORERIA

| Diagrama: Alta de Vehiculos Nuevos

Usuario Orientador Fiscal

Firma vy escribe la
palabra revisado en el
FUT.

26

Formato Universal de
la tesoreria (FUT).

Documentos.

v 27

Realiza el formato de
tenencias y/o baja en caso
de ser necesario. (Ver

manual de procedimientos
de emision de FUT))

Documentos.

A

Ingresa al Sistema de
tramite Agil (SITA) vy
registra el tramite que
realizé (Ver anexo 2).

28

Formato Universal de
la tesoreria (FUT).

Elaboro: Revisé: Autorizo:
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| Diagrama: Alta de Vehiculos Nuevos

Usuario

Orientador Fiscal

29

Recoge el formato y los
documentos. Informa al
usuario las formas en
que puede efectuar el
pago.

Formato Universal de
la tesoreria (FUT).

Documentos.

30

Pasa a la sala de
espera mientras
autorizan el tramite.

31

Entrega el FUT y los
documentos para que
los autorice el Jefe de
Unidad Departamental.

Formato Universal de
la tesoreria (FUT).

Documentos.
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| Diagrama: Alta de Vehiculos Nuevos

Jefe de Unidad Departamental del CST

¢,Son correctos
los
documentos?

FUT.

Firma el FUT y llama al
usuario para la entrega
de sus documentos
indicandole que puede
ir a efectuar su pago.

Formato Universal de
la tesoreria (FUT).

Documentos.

Formato Universal de
la tesoreria (FUT).

Documentos.

¢ Es correcto?

y recoge el FUT.
(Regresa a la actividad
No 2)

\ 4 33 ‘} 32
Se cotejan los Devuelve los
documentos con el documentos al usuario

34

\4

Documentacion.

Regresa a la actividad
No 10
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| Diagrama: Alta de Vehiculos Nuevos

Usuario

Recepcionista

36

Recibe documentos vy
FUT y acude a efectuar
su pago.

la tesoreria (FUT).

Formato Universal de

Documentos.

Regresa a la recepcion
para sacar copia del
Formato universal ya
pagado.

la tesoreria (FUT).

Formato Universal de

Documentos.

¢El

liberado en el CST
el mismo dia?

FUT puede ser

38

Verifica el pago, saca la
copia y anexa otros
pagos en caso de tener
anotacion

Informa al usuario que
debe esperar las 48 horas
aproximadamente por la
forma en que pago, o en su

caso acudir al CST donde
realizn al FIIT

Formato Universal de
la Tesoreria (FUT).

g

Formato Universal de
la Tesoreria (FUT).
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| Diagrama: Alta de Vehiculos Nuevos
Recepcionista Orientador
40
Entrega las fotocopias
de los FUTS al
orientador asignado
para liberar los pagos.
Formato Universal de
la Tesoreria (FUT).
41
Realiza la liberacion de
los pagos (Ver
Procedimiento de
Segunda Fase) y
archiva.

ormato Universal de

[

la Tesoreria (FUT).

y

Procedimiento.

Fin del
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ALTA DE VEHICULOS
Elaboro: Revisé: Autorizo:
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L CENTROS DE SERVICIO DE LA TESORERIA

| Requisitos para: Alta de Vehiculos Federales

» Factura o carta factura vigente: Debe cumplir con los requisitos necesarios (ver
anexo 1)

» Tenencia: Debe cumplir con las 5 ultimas tenencias pagadas o las
correspondientes dependiendo del modelo de vehiculo. (Ver anexo 1)

» Baja: Debe ser presentada con los requisitos necesarios dependiendo de qué
formato de baja sea. Puede ser de un vehiculo particular, de uno que fue taxi o de carga
y ahora va a ser dado de alta como particular, solo si ya realizo el tramite. (Ver anexo 1)

= Pago de la baja, solo si ya realizo el tramite.
» Copia de identificacion del propietario
» Copia de comprobante de domicilio

Para vehiculos particulares que no cumplan con todas las tenencias o la baja se le
informa al usuario que nosotros le podemos expedir los formatos de pago y asi pueda
continuar su alta de placas; siempre y cuando las placas del vehiculo sean del D.F.

Para vehiculos que fueron de carga y taxis en caso de no cumplir con todas las
tenencias se emite con numero de serie.

Elaboro: Revisé: Autorizo:
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L CENTROS DE SERVICIO DE LA TESORERIA

DE: 155

Nombre del Procedimiento: Alta de Vehiculos Federales

Unidad

Administrativa

No

Descripcion de la Actividad

Usuario

Recepcion

Usuario

Orientador
Fiscal
Usuario

Orientador
Fiscal

ista

Acude ante la recepcion del Centro de Servicio de la
Tesoreria (CST) a solicitar informacién para la emision del
Formato Universal de Tesoreria (FUT) para el pago de
alta vehicular.

Orienta al usuario sobre la documentacion necesaria para
poder emitir el Formato Universal de Tesoreria (FUT) de
acuerdo al concepto de alta de vehiculo particular, en caso
de cumplir con los requisitos se revisan.

¢, SON CORRECTOS LOS DOCUMENTOS
PRESENTADOS?
RECEPCION PRIMER FILTRO

No/ Devuelve los documentos (regresa a la actividad No
2).

Si/ Recibe documentos y turno donde anotan el numero
de altas a realizar, y espera a que le atienda el Orientador
correspondiente.

Se pone de pie y turna.

Ve el turno en pantalla y pasa al lugar del orientador

Le da la bienvenida, solicita la documentacion y revisa
nuevamente los documentos.

¢ SON CORRECTOS LOS DOCUMENTOS PARA
REALIZAR EL TRAMITE?
ORIENTADOR FISCAL SEGUNDO FILTRO

No/ Devuelve los documentos (regresa a actividad No.2)
Si/ Ingresa a la pagina de la secretaria de finanzas

(www.finanzas.df.gob.mx) y da clic al apartado de
tenencias.

N/D

N/D

N/D

N/D

N/D

N/D

N/D

N/D

N/D

Elaboro:

Reviso: Autorizo:

Sujey Burgos Villegas.
Maribel Martinez Nava.
Margarita Nava Tosqui.

L.A. César Lugo Lépez.
L.C. Maribel Nayeli Hernandez
Romero.

L.A. César Lugo Lépez.
L.C. Maribel Nayeli Hernandez
Romero.
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Nombre del Procedimiento: Alta de Vehiculos Federales
Unidad L .
Administrativa No Descripcioén de la Actividad T
(-
Orientador 10 | Selecciona Modo de Calculo N/D
Fiscal
 —
11 | Selecciona en auto particular, hibrido o eléctrico segun sea | N/D
el tipo de combustible que utiliza.
—
¢ TIENE TENENCIA ACTUAL PAGADA?
i i
12 | NO/ Selecciona alta+tenencia N/D
(Seleccione un tipo de pago)
() Tenencia
E— @ Tenencia + Alta
O Alta
N/D
13 | SI/ Selecciona alta
Elaboro: Revisé: Autorizo:
Sujey Burgos Villegas. L.A. César Lugo Lopez. L.A. César Lugo Lépez.
Maribel Martinez Nava. L.C. Maribel Nayeli Hernandez L.C. Maribel Nayeli Hernandez
Margarita Nava Tosqui. Romero. Romero.
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Nombre del Procedimiento: Alta de Vehiculos Federales
Unidad L, ..
Administrativa No Descripcioén de la Actividad T
—
Orientador 14 | Selecciona la marca del vehiculo. N/D
Fiscal —>
15 | Selecciona la sub-marca del vehiculo. N/D
Marca VoLvo v
— p Submarca Elija una Opcion-[v]
{~Elija una Opcion-_|
Modelo Joxl]
C70
i P12
Num. Serie PVE44
340
Gl
XCB0
i N/D
16 | Selecciona el modelo del vehiculo
—>
N/D
17 | Escribe el numero de serie del vehiculo en dos ocasiones,
si existe algun error el sistema lo indica, volver a repetir la
operacion.
62
—>
Escribe el valor de la factura con IVA en dos ocasiones,
Elaboro:

Revisé:
L.A. César Lugo Lépez.
L.C. Maribel Nayeli Hernandez
Romero.

Autorizo:
L.A. César Lugo Lépez.
L.C. Maribel Nayeli Hernandez
Romero.

Sujey Burgos Villegas.
Maribel Martinez Nava.
Margarita Nava Tosqui.
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L CENTROS DE SERVICIO DE LA TESORERIA J PAG: DE: 155
Nombre del Procedimiento: Alta de Vehiculos Federales
Unidad L, -

Administrativa No Descripcioén de la Actividad T
Orientador 18 | si existe algun error el sistema lo indica, volver a repetir la | N/D
Fiscal operacion.

Valor Factura 52556 62346
Clave Vehicular
Fecha Factura: A9 vl (Enen )
Escribe la clave vehicular en dos ocasiones, si existe
19 | algun error el sistema lo indica, verifica que la descripcién | N/D
corresponda con el automoévil de la factura, escribe la
capacidad de carga cuando el sistema lo solicite.
Clave Vehicular 250156 || 2650146
Marca: DAIMLER CHRYSLER VEHZULOS COMERCIALES MZICO, S.A. DE C.V. [DAIMLER
VEHZULOS COMERCIALES MZICO, S.DE R.L. DE C.V.
Linea: CHASIS CABINA
Descripcion: SPRINTER MERCEDES BENZ
Capacidad de Carga: ‘
Selecciona la fecha de la factura, comenzando por afo,
20 | mes y dia. Da clic en enviar. N/D
>0
Verifica los datos del vehiculo que aparecen en detalle del
21 | pago. N/D
63
Escribe los datos del propietario en las casillas que solicita
Elaboro: Reviso: Autorizo:
Sujey Burgos Villegas. L.A. César Lugo Lopez. L.A. César Lugo Lépez.
Maribel Martinez Nava. L.C. Maribel Nayeli Hernandez L.C. Maribel Nayeli Hernandez
Margarita Nava Tosqui. Romero. Romero.
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Nombre del Procedimiento: Alta de Vehiculos Federales
Unidad L .

Administrativa No Descripcioén de la Actividad T
Orientador 22 | el sistema, da clic en obtener formato e imprime. N/D
Fiscal

O o

Escribe a mano el valor factura (en caso de que no

Usuario 23 | aparezca), la leyenda de usado y su rubrica N/D
y Usadoy la
rubrica
\ Valor
Factura

Entrega documentos y Formato Universal de Tesoreria
Orientador 24 | (FUT) al usuario indicandole que revise los datos del | N/D
Fiscal propietario y del vehiculo.

Nombre y direccion 4—  Leyenda
—>
Valor factura
Modelo \ /
Clave vehicular
Marca y / el
submarca
Numero de Importe de la
serie linea de captura

Recibe y revisa Formato Universal de la Tesoreria (FUT).

Usuario 25 N/D
¢ ES CORRECTO?
No/ Existe error en datos (regresa a la actividad No. 10 )
26 N/D
Si/ Firmay escribe la palabra revisado en el FUT.
27 N/D
Elaboro: Revisé: Autorizo:

Sujey Burgos Villegas.
Maribel Martinez Nava.
Margarita Nava Tosqui.

L.A. César Lugo Lépez.
L.C. Maribel Nayeli Hernandez
Romero.

L.A. César Lugo Lopez.
L.C. Maribel Nayeli Hernandez
Romero.
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L CENTROS DE SERVICIO DE LA TESORERIA

DE: 155

Nombre del Procedimiento: Alta de Vehiculos Federales

Unidad

Administrativa

No

Descripcion de la Actividad

Orientador

Fiscal

Usuario

Orientador

Fiscal

28

29

30

31

32

FIRMAY
REVISADO

Realiza los formatos adicionales como tenencia (s) o baja
solo en caso de ser necesario (Ver manual de
procedimientos de emision de FUT).

Ingresa al Sistema de Tramite Agil (SITA) y registra el
tramite que realizo. (ver anexo 2)

Recoge el Formato y los documentos. Informa al usuario
las formas en que puede efectuar el pago del tramite:

En cajas de la tienda donde se encuentre el CST si desea
que su pago se libere el mismo dia.

En cualquier otro centro comercial o sucursal bancaria,
infformando que tiene que esperar 48 horas
aproximadamente a que el pago suba al sistema.

Las Agencias registradas pueden pagar con cheque en
cualquier sucursal bancaria y regresar el mismo dia con su
formato CHE para liberar su pago.

Por ultimo le informa que tiene que regresar a la
recepcion del Centro de Servicio de la Tesoreria (CST)
para sacar la copia.

Pasa a la sala de espera mientras el Jefe de Unidad
Departamental del CST autoriza el tramite.

Entrega el Formato Universal de la Tesoreria (FUT) y los
documentos para que los autorice el Jefe de Unidad
Departamental (JUD) del CST.

N/D

N/D

N/D

N/D

N/D

Elaboro:

Reviso: Autorizo:

Sujey Burgos Villegas.
Maribel Martinez Nava.
Margarita Nava Tosqui.

L.A. César Lugo Lépez.
L.C. Maribel Nayeli Hernandez
Romero.

L.A. César Lugo Lépez.
L.C. Maribel Nayeli Hernandez
Romero.
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Nombre del Procedimiento: Alta de Vehiculos Federales
Adn';::::tar:tiva No Descripcion de la Actividad T
¢ SON CORRECTOS LOS DOCUMENTOS?
JUD DEL CST TERCER FILTRO
Jefe de 33 | No/ Devuelve los documentos al usuario y recoge el FUT | N/D
Unidad (regresa a la actividad No.2)
Departamental
del CST 34 | Si/ Coteja los documentos con el FUT. N/D
¢ ES CORRECTO?
35 | No/ Regresar a la actividad No 10. N/D
36 | Si/ Ingresa al sistema de SISCOR y da clic en validar. N/D
Entrada Al Sistema |
u | |
pa:::.u.d||m|_ ‘|
Descargar Internet Explorer 6 |
Descargar Adobe Reader § |
Descargar Adobe Reader 7 |
37 | Da clic en Consulta de cobro por cuenta. N/D
|5 Bienvenido clugo
:l Cambio de password
-- Consulta de cobros
j CZnsIta crz EZ:-' EE:::: archivo
j Consulta de cobros por cuenta archivo
j Consulta de cobros por fecha caja v pa
[=-47) Padron de tenencia
[ Consulta padron tenencia
{2 Reportes contables
JSa\ir
38 | Escribe el numero de la placa anterior y da clic en| N/D
consultar para corroborar las tenencias anteriores.
¢ TIENE TODAS LAS TENENCIAS PAGADAS?
39 | No/ Regresa a la actividad No 28. N/D
Elaboro: Reviso: Autorizo:

Sujey Burgos Villegas.
Maribel Martinez Nava.
Margarita Nava Tosqui.

L.A. César Lugo Lépez.
L.C. Maribel Nayeli Hernandez
Romero.

L.A. César Lugo Lopez.
L.C. Maribel Nayeli Hernandez
Romero.
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Nombre del Procedimiento: Alta de Vehiculos Federales
Adn';ji:::tar:tiva No Descripcion de la Actividad T
Jefe de 40 | SlI/ Firma el formato y llama al usuario para la entrega de | N/D
Unidad sus documentos indicandole que puede ir a efectuar su
Departamental pago.
delCcST | | CEwe =
\gcg g
- A:»n; } 1.44L9,o]|
Usuario 41 | Recibe documentos y Férmat)c;UniversaI de la Tesoreria | N/D
(FUT), acude a efectuar su pago.
42 | Regresa a la recepcion para sacar copia del Formato | N/D
Universal ya pagado.
¢EL FUT PUEDE SER LIBERADO EN EL CST EL
MISMO DIA QUE ACUDE EL USUARIO?
Recepcionista | 43 | NO/ Informa al usuario que debe esperar las 48 horas | N/D
aproximadamente por la forma en que realiz6 el pago, o en
su caso acudir al CST donde realizo el FUT.
44 | Sl/ Verifica que la linea de captura del ticket y franqueos | N/D
correspondan al FUT. En caso de tener algun adeudo se le
pide el formato pagado para sacar copia al FUT vy
anexarlo, se le devuelven los originales y se informa que
puede acudir al modulo de control vehicular a concluir su
tramite de alta vehicular.
45 | Entrega Las fotocopias de los FUT'S al orientador | N/D
asignado para liberar los pagos.
Orientador 46 | Realiza la liberacion de los pagos (Ver Procedimiento de | N/D
Fiscal Segunda Fase) y archiva.
Fin del Procedimiento.
Elaboro: Revisé: Autorizo:
Sujey Burgos Villegas. L.A. César Lugo Lépez. L.A. César Lugo Lépez.
Maribel Martinez Nava. L.C. Maribel Nayeli Hernandez L.C. Maribel Nayeli Hernandez
Margarita Nava Tosqui. Romero. Romero.
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| Diagrama: Alta de Vehiculos Federales
Usuario Recepcionista
Inicio.
1
Acude y solicita informacion
para la emision del Formato
Universal de la Tesoreria
de alta de vehiculo
particular.
\ 4 2
Orienta al usuario sobre
la documentacion
necesaria, en su caso,
revisa
Documentos.
¢Son correctos
los
documentos?
y 4
Recibe documentos y
turno y espera a que le
atienda el orientador 3
correspondiente. Devuelve los
documentos. (Regresa

Documentos.

a la actividad No 2)

Documentos.

Elaboro:
Sujey Burgos Villegas.
Maribel Martinez Nava.
Margarita Nava Tosqui.

Revisé:
L.A. César Lugo Lépez.
L.C. Maribel Nayeli Hernandez
Romero.

Autorizo:
L.A. César Lugo Lépez.
L.C. Maribel Nayeli Hernandez
Romero.
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L CENTROS DE SERVICIO DE LA TESORERIA J PAG: 68 DE: 155
| Diagrama: Alta de Vehiculos Federales
Usuario Orientador Fiscal
5
Se pone de pie y turna.
A 6
Ve el turno en pantalla y
pasa al lugar del
orientador.
\ 4 7
Le da la bienvenida,
solicita documentacion
y revisa.
Documentos.
¢Son correctos
los
documentos?
y ° y 8
Ingresa a la pagina de Devuelve los
la secretaria de documgn.tos. (Regresa
) : a la actividad 2).
finanzas y da clic en el
apartado de tenencias.
Documentos.
A4
:B
Elaboro: Revisé: Autorizo:
Sujey Burgos Villegas. L.A. César Lugo Lépez. L.A. César Lugo Lépez.
Maribel Martinez Nava. L.C. Maribel Nayeli Hernandez L.C. Maribel Nayeli Hernandez
Margarita Nava Tosqui. Romero. Romero.
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PAG: 69 DE: 155

— 1

L CENTROS DE SERVICIO DE LA TESORERIA

| Diagrama: Alta de Vehiculos Federales

Orientador Fiscal

Selecciona modulo de

calculo <_@
l 11

Selecciona auto
particular, hibrido o
eléctrico  dependiendo
del tipo de combustible
que utiliza el automovil

10

Documentos.

¢ Tiene la
tenencia actual
pagada?

!

Selecciona alta.

12

Selecciona alta +

tenencia.

Documentos. Documentos.

14

Selecciona marca del
vehiculo.

Documentos.
\ 4
:C

Elaboro: Revisé: Autorizo:
Sujey Burgos Villegas. L.A. César Lugo Lopez. L.A. César Lugo Lépez.
Maribel Martinez Nava. L.C. Maribel Nayeli Hernandez L.C. Maribel Nayeli Hernandez
Margarita Nava Tosqui. Romero. Romero.
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— 1

L CENTROS DE SERVICIO DE LA TESORERIA

| Diagrama: Alta de Vehiculos Federales

Orientador Fiscal

Selecciona sub-marca
del vehiculo.

\\_Dicumentos.
A

y

15

16

Selecciona el modelo
del vehiculo.

Documentos.

T .

Escribe el niumero de
serie del vehiculo en
dos ocasiones, si existe
algun error, volver a
repetir la operacion.

Documentos.

b

Escribe el valor factura
con IVA en dos
ocasiones, si existe
algun error, volver a
repetir la operacion.

Documentos.
\ 4
:D

Elaboro: Revisé: Autorizo:
Sujey Burgos Villegas. L.A. César Lugo Lopez. L.A. César Lugo Lépez.
Maribel Martinez Nava. L.C. Maribel Nayeli Hernandez L.C. Maribel Nayeli Hernandez
Margarita Nava Tosqui. Romero. Romero.
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} 09 12 09

L CENTROS DE SERVICIO DE LA TESORERIA

| Diagrama: Alta de Vehiculos Federales

Orientador Fiscal

19

Escribe la clave vehicular
en dos ocasiones, verifica
la descripcion y escribe la
capacidad de carga cuando
el sistema lo solicite.

Documentos.

Selecciona la fecha de
la factura, comenzando
por afo, mes y dia. Da
clic en enviar.

Documentos.

Verifica los datos del
vehiculo que aparecen
en detalle del pago.

Documentos.

22

Escribe los datos del
propietario en las
casillas e imprime el
formato.

Documentos.

23

Escribe a mano el valor
factura (en caso de que
no aparezca), la leyenda
de usado y su rubrica.

E
Formato Universal de
la tesoreria (FUT).

Elaboro: Revisé: Autorizo:
Sujey Burgos Villegas. L.A. César Lugo Lopez. L.A. César Lugo Lépez.
Maribel Martinez Nava. L.C. Maribel Nayeli Hernandez L.C. Maribel Nayeli Hernandez
Margarita Nava Tosqui. Romero. Romero.
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| Diagrama: Alta de Vehiculos Federales

Usuario

Orientador Fiscal

24

usuario
revise

Entrega  al
indicando que
sus datos.

Formato Universal de
la tesoreria (FUT).

Documentos.

v 25

Recibe y revisa

Formato Universal de
la tesoreria (FUT).

Documentos.

¢ Es correcto?

A 4

26

No 10)

Existe error en datos
(regresa a la actividad

ox

Docume

Formato Universal de
la tesoreria (FUT).

ntos.

Elaboro: Revisé: Autorizo:
Sujey Burgos Villegas. L.A. César Lugo Lopez. L.A. César Lugo Lépez.
Maribel Martinez Nava. L.C. Maribel Nayeli Hernandez L.C. Maribel Nayeli Hernandez
Margarita Nava Tosqui. Romero. Romero.
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L CENTROS DE SERVICIO DE LA TESORERIA

| Diagrama: Alta de Vehiculos Federales

Usuario Orientador Fiscal

Firma vy escribe la
palabra revisado en el
FUT.

27

Formato Universal de
la tesoreria (FUT).

Documentos.

l 28
Realiza el formato de
tenencias y/o baja en caso
de ser necesario. (Ver

manual de procedimientos
de emisién de FUT))

Documentos.

A 4

Ingresa al Sistema de
tramite Agil (SITA) vy
registra el trdmite que
realizé (Ver anexo 2).

29

Formato Universal de
la tesoreria (FUT).

Elaboro: Revisé: Autorizo:
Sujey Burgos Villegas. L.A. César Lugo Lopez. L.A. César Lugo Lépez.
Maribel Martinez Nava. L.C. Maribel Nayeli Hernandez L.C. Maribel Nayeli Hernandez
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| Diagrama: Alta de Vehiculos Federales

Usuario

Orientador Fiscal

30

Recoge el formato y los
documentos. Informa al
usuario las formas en
que puede efectuar el
pago.

Formato Universal de
la tesoreria (FUT).

Documentos.

31

Pasa a la
espera

sala de
mientras

autorizan el tramite.

32

Entrega el FUT y los
documentos para que
los autorice el Jefe de
Unidad Departamental.

Formato Universal de
la tesoreria (FUT).

Documentos.

Elaboro:
Sujey Burgos Villegas.
Maribel Martinez Nava.
Margarita Nava Tosqui.

Revisé:
L.A. César Lugo Lépez.
L.C. Maribel Nayeli Hernandez
Romero.

Autorizo:

Romero.

L.A. César Lugo Lépez.
L.C. Maribel Nayeli Hernandez
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| Diagrama: Alta de Vehiculos Federales
Jefe de Unidad Departamental del CST
¢,Son correctos
los
documentos?
v 34 33
Se cotejan los Devuelve los
documentos con el documentos al usuario
FUT. y recoge el FUT.
(Regresa a la actividad
No 2)
Formato Universal de
la tesoreria (FUT). Documentacion.
Documentos.
¢ Es correcto?
35
A
Ingresa a | sistema de Regresa a la actividad
SISCOR vy da clic en No 10
validar.
v
:l
Elaboro: Revisé: Autorizo:
Sujey Burgos Villegas. L.A. César Lugo Lopez. L.A. César Lugo Lépez.
Maribel Martinez Nava. L.C. Maribel Nayeli Hernandez L.C. Maribel Nayeli Hernandez
Margarita Nava Tosqui. Romero. Romero.
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Jefe de Unidad Departamental del CST
37
Da clic en “Consulta
padrén tenencia”
38
Escribe el N. de la placa
anterior y da clic en
consultar para
corroborar las tenencias
anteriores.
Formato Universal de
la tesoreria (FUT).
Documentos.
Si No
¢,Son correctos
los
documentos?
40 v 39
Firma el FUT y llama al Regresa a la actividad
usuario para la entrega No 28.
de sus documentos
indicando que puede ir
a efectuar su pago.
Formato Universal de
la tesoreria (FUT).
Documentos.
Elaboro: Revisé: Autorizo:
Sujey Burgos Villegas. L.A. César Lugo Lopez. L.A. César Lugo Lépez.
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| Diagrama: Alta de Vehiculos Federales

Usuario

Recepcionista

41

Recibe documentos vy
FUT y acude a efectuar
su pago.

la tesoreria (FUT).

Documentos.

Formato Universal de

Regresa a la recepcion
para sacar copia del
Formato universal ya
pagado.

Formato Universal d
la tesoreria (FUT).

Documentos

e

LEI

liberado en el CST
el mismo dia?

FUT puede ser

43

Verifica el pago, saca la
copia y anexa otros
pagos en caso de tener
anotacion

Informa al usuario que
debe esperar las 48 horas
aproximadamente por la
forma en que pago, o en su

caso acudir al CST donde
realizn al FIIT

Formato Universal de
la Tesoreria (FUT).

g

A\ 4

Formato Universal de
la Tesoreria (FUT).

Elaboro:
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| Diagrama: Alta de Vehiculos Federales

Recepcionista

Orientador

Entrega las fotocopias
de los FUTS al
orientador asignado
para liberar los pagos.

45

Formato Universal de
la Tesoreria (FUT).

46

Realiza la liberacion de

los pagos (Ver
Procedimiento de
Segunda Fase) y
archiva.

ormato Universal de

[

la Tesoreria

(FUT).

y

Fin del
Procedimiento.
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} 09 12 09

L CENTROS DE SERVICIO DE LA TESORERIA

Requisitos para: Alta de Vehiculos Locales

» Factura o carta factura vigente: Debe cumplir con los requisitos necesarios (ver
anexo 1)

» Tenencia: Debe cumplir con las 5 dultimas tenencias pagadas o las
correspondientes dependiendo del modelo de vehiculo. (Ver anexo 1)

= Baja: Debe ser presentada con los requisitos necesarios dependiendo de qué
formato de baja sea. Puede ser de un vehiculo particular, de uno que fue taxi o de
carga y ahora va a ser dado de alta como particular, solo si ya realizo el tramite. (Ver
anexo 1)

= Pago de la baja, solo si ya realizo el tramite.
» Copia de identificacién del propietario
= Copia de comprobante de domicilio

Para vehiculos particulares que no cumplan con todas las tenencias o la baja se
le informa al usuario que nosotros le podemos expedir los formatos de pago y asi
pueda continuar su alta de placas; siempre y cuando las placas del vehiculo sean del
D.F.

Para vehiculos que fueron de carga y taxis en caso de no cumplir con todas las
tenencias se emite con numero de serie.

Elaboro: Revisé: Autorizo:
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Usuario 1 | Acude ante la recepcion del Centro de Servicio de la | N/D
Tesoreria (CST) a solicitar informacién para la emision del
Formato Universal de Tesoreria (FUT) para el pago de
alta vehicular.

Recepcionista | 2 | Orienta al usuario sobre la documentacion necesaria para | N/D
poder emitir el Formato Universal de Tesoreria (FUT) de
acuerdo al concepto de alta de vehiculo particular, en caso
de cumplir con los requisitos se revisan.

¢, SON CORRECTOS LOS DOCUMENTOS
PRESENTADOS?
RECEPCION PRIMER FILTRO
3 | No/ Devuelve los documentos (regresa a la actividad No | N/D
2).

Usuario 4 | Si/ Recibe documentos y turno donde anotan el numero | N/D
de altas a realizar, y espera a que le atienda el Orientador
correspondiente.

Orientador 5 | Se pone de pie y turna. N/D

Fiscal

Usuario 6 | Ve el turno en pantalla y pasa al lugar del orientador N/D

Orientador 7 | Le da la bienvenida, solicita la documentacion y revisa | N/D

Fiscal nuevamente los documentos.

¢ SON CORRECTOS LOS DOCUMENTOS PARA
REALIZAR EL TRAMITE?
ORIENTADOR FISCAL SEGUNDO FILTRO
8 | No/ Devuelve los documentos (regresa a actividad No.2) N/D
9 | Si/ Ingresa a la pagina de la secretaria de finanzas | N/D
(www.finanzas.df.gob.mx) y da clic al apartado de
tenencias.
Elaboro: Revisé: Autorizo:
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Administrativa No Descripcioén de la Actividad T
(-
Orientador 10 | Selecciona Modo de Calculo N/D
Fiscal
 —
11 | Selecciona en auto particular, hibrido o eléctrico segun sea | N/D
el tipo de combustible que utiliza.
—
¢ TIENE TENENCIA ACTUAL PAGADA?
12 | NO/ Selecciona alta+tenencia N/D
(Seleccione un tipo de pago)
() Tenencia
E— @ Tenencia + Alta
O Alta
N/D
13 | SI/ Selecciona alta
Elaboro: Revisé: Autorizo:
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Unidad L, ..
Administrativa No Descripcioén de la Actividad T
—
Orientador 14 | Selecciona la marca del vehiculo. N/D
Fiscal —
15 | Selecciona la sub-marca del vehiculo. N/D
Marca VOLVO v
— p Submarca Eliz une Opcion-| ¥
~Elija una Opcion-
Modelo Joxl]
C70
i P12
Num. Serie PVE44
340
S60
s70
S?U
Gl
XCB0
ica N/D
16 | Selecciona el modelo del vehiculo
—>
N/D
17 | Escribe el numero de serie del vehiculo en dos ocasiones,
si existe algun error el sistema lo indica, volver a repetir la
operacion.
84
—>
Escribe el numero de cilindros.
Elaboro: Reviso: Autorizo:
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Unidad L, -
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Orientador 18 N/D
e

Procedencia Nacional |+
Enviar
Selecciona la procedencia del vehiculo y da clic en enviar
19 N/D
|
Procedencia Nacional |+
Verifica los datos del vehiculo que aparecen en detalle del
20 | pago. N/D
—>
Escribe los datos del propietario en las casillas que solicita /
21 el sistema, da clic en obtener formato e imprime. N/D
Escribe a mano el valor factura, clave vehicular, la
22 leyenda de usado y su rubrica N/D
Elaboro: Reviso: Autorizo:
Sujey Burgos Villegas. L.A. César Lugo Lopez. L.A. César Lugo Lépez.
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¢ Usadoy la
rubrica
— Valor Factura
\ Clave Vehicular
Orientador 23 | Entrega documentos y Formato Universal de Tesoreria | N/D
Fiscal (FUT) al usuario indicandole que revise los datos del
propietario y del vehiculo.
Nombre y direccion <— Leyenda
—>
Valor factura
Modelo \ /
Clave vehicular
Marca y / o«
submarca
Numero de Importe de la
serie linea de captura
Usuario 24 | Recibe y revisa Formato Universal de la Tesoreria (FUT). N/D
¢ ES CORRECTO?
25 | No/ Existe error en datos (regresa a la actividad No. 10 ) N/D
26 | Si/ Firmay escribe la palabra revisado en el FUT. N/D
FIRMAY
/ REVISADO
Orientador 27 | Realiza los formatos adicionales como tenencia (s) o baja | N/D
Fiscal solo en caso de ser necesario (Ver manual de
procedimientos de emision de FUT).
28 | Ingresa al Sistema de Tramite Agil (SITA) y registra el | N/D
tramite que realizé. (ver anexo 2)
Elaboro: Revisé: Autorizo:
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Unidad

Administrativa No Descripcion de la Actividad T
Orientador 29 | Recoge el Formato y los documentos. Informa al usuario | N/D
Fiscal las formas en que puede efectuar el pago del tramite:

En cajas de la tienda donde se encuentre el CST si desea
que su pago se libere el mismo dia.
En cualquier otro centro comercial o sucursal bancaria,
informando que tiene que esperar 48 horas
aproximadamente a que el pago suba al sistema.
Las Agencias registradas pueden pagar con cheque en
cualquier sucursal bancaria y regresar el mismo dia con su
formato CHE para liberar su pago.
Por ultimo le informa que tiene que regresar a la
recepcion del Centro de Servicio de la Tesoreria (CST)
para sacar la copia.
Usuario 30 | Pasa a la sala de espera mientras el Jefe de Unidad | N/D
Departamental del CST autoriza el tramite.
Orientador 31 | Entrega el Formato Universal de la Tesoreria (FUT) y los
Fiscal documentos para que los autorice el Jefe de Unidad
Departamental (JUD) del CST.
¢, SON CORRECTOS LOS DOCUMENTOS?
JUD DEL CST TERCER FILTRO
Jefe de 32 | No/ Devuelve los documentos al usuario y recoge el FUT | N/D
Unidad (regresa a la actividad No.2)
Departamental
del CST 33 | Si/ Coteja los documentos con el FUT. N/D
¢ ES CORRECTO?
34 | No/ Regresar a la actividad No 10. N/D
35 | Si/ Ingresa al sistema de SISCOR y da clic en validar. N/D
Elaboro: Revisé: Autorizo:
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Unidad L -
Administrativa No Descripcioén de la Actividad T
Entrada Al Sistema |
-
validar | _Registro | _ Desbloquea |
Descargar Internet Explorer 6 |
Descargar Adobe Reader 5 |
Descargar Adobe Reader 7 |
A El tir del proximo lunes f‘f.;;";gdal
Jefe de 36 | Da clic en Consulta de cobro por cuenta. N/D
U n idad = B.\EH--'EHidFI dugo
Departamental s
dol oS T
j Cnslta crs zwr' EE:::: archivo
[ Consulta de cabros por cuenta archiva
_1 Consulta de cobros por fecha cajz v pa
-4} Padron de tenencia
j Consulta padron tenencia
[C2) Reportes contables
[ salir
37 | Escribe el numero de la placa anterior y da clic en| N/D
consultar para corroborar las tenencias anteriores.
¢ TIENE TODAS LAS TENENCIAS PAGADAS?
38 | No/ Regresa a la actividad No 28. N/D
39 | SI/ Firma el formato y llama al usuario para la entrega de | N/D
sus documentos indicandole que puede ir a efectuar su
pago.
1]
35
i
e e [ 000
Af:} 1.441!90!
Usuario 40 | Recibe documentos y Formato Universal de la Tesoreria | N/D
(FUT), acude a efectuar su pago.
Elaboro: Revisé: Autorizo:
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Usuario 41 | Regresa a la recepcion para sacar copia del Formato | N/D
Universal ya pagado.
¢EL FUT PUEDE SER LIBERADO EN EL CST EL
MISMO DIA QUE ACUDE EL USUARIO?
Recepcionista | 42 | NO/ Informa al usuario que debe esperar las 48 horas | N/D
aproximadamente por la forma en que realiz6 el pago, o en
su caso acudir al CST donde realizo el FUT.
43 | Sl/ Verifica que la linea de captura del ticket y franqueos | N/D
correspondan al FUT. En caso de tener algun adeudo se le
pide el formato pagado para sacar copia al FUT vy
anexarlo, se le devuelven los originales y se informa que
puede acudir al modulo de control vehicular a concluir su | N/D
tramite de alta vehicular.
44 | Entrega Las fotocopias de los FUT'S al orientador
asignado para liberar los pagos.
Orientador 45 | Realiza la liberacion de los pagos (Ver Procedimiento de | N/D
Fiscal Segunda Fase) y archiva.
Fin del Procedimiento.
Elaboro: Revisé: Autorizo:
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| Diagrama: Alta de Vehiculos Locales
Usuario Recepcionista
Inicio.
1
Acude y solicita informacion
para la emision del Formato
Universal de la Tesoreria
de alta de vehiculo
particular.
\ 4 2
Orienta al usuario sobre
la documentacion
necesaria, en su caso,
revisa
Documentos.
¢Son correctos
los
documentos?
y 4
Recibe documentos y
turno y espera a que le
atienda el orientador 3
correspondiente. Devuelve los
documentos. (Regresa
a la actividad No 2)
Documentos.
Documentos.
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Usuario Orientador Fiscal
5
Se pone de pie y turna.
A 6
Ve el turno en pantalla y
pasa al lugar del
orientador.
\ 4 7
Le da la bienvenida,
solicita documentacion
y revisa.
Documentos.
¢Son correctos
los
documentos?
y ° y 8
Ingresa a la pagina de Devuelve los
la secretaria de documgn.tos. (Regresa
) : a la actividad 2).
finanzas y da clic en el
apartado de tenencias.
Documentos.
A4
:B
Elaboro: Revisé: Autorizo:
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| Diagrama: Alta de Vehiculos Locales

Orientador Fiscal

Selecciona modulo de

calculo <_@
l 11

Selecciona auto
particular, hibrido o
eléctrico  dependiendo
del tipo de combustible
que utiliza el automovil

10

Documentos.

¢ Tiene la
tenencia actual
pagada?

!

Selecciona alta.

12

Selecciona alta +

tenencia.

Documentos. Documentos.

14

Selecciona marca del
vehiculo.

Documentos.
\ 4
:C
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| Diagrama: Alta de Vehiculos Locales

Orientador Fiscal

Selecciona sub-marca
del vehiculo.

\\_Dicumentos.
A

y

Selecciona el modelo
del vehiculo.

15

16

Documentos.

T .

Escribe el niumero de
serie del vehiculo en
dos ocasiones, si existe
algun error, volver a
repetir la operacion.

Documentos.

b

Escribe el numero de
cilindros.

Documentos.
\ 4
:D
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| Diagrama: Alta de Vehiculos Locales

Orientador Fiscal

19

Selecciona la
procedencia del
vehiculo y da clic en
enviar.

Documentos.

Verifica los datos del
vehiculo que aparecen
en detalle del pago.

20

l

Documentos.

——

v 21

Escribe los datos del
propietario en las
casillas e imprime el
formato.

\\_Ddocumentos.

A 4

Escribe a mano el valor
factura (en caso de que
no aparezca), la leyenda
de usado y su rubrica.

22

Formato Universal de
la tesoreria (FUT).
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| Diagrama: Alta de Vehiculos Locales

Usuario

Orientador Fiscal

23

Entrega

indicandole que revise

sus datos.

al  usuario

Formato Universal de
la tesoreria (FUT).

Documentos.

v 24

Recibe y revisa

Formato Universal de
la tesoreria (FUT).

Documentos.

¢ Es correcto?

A 4

25

No 10)

Existe error en datos
(regresa a la actividad

ox

Docume

Formato Universal de
la tesoreria (FUT).

ntos.

Elaboro:
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L.C

Revisé:
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| Diagrama: Alta de Vehiculos Locales

Usuario Orientador Fiscal

Firma vy escribe la
palabra revisado en el
FUT.

26

Formato Universal de
la tesoreria (FUT).

Documentos.

l 27
Realiza el formato de
tenencias y/o baja en caso
de ser necesario. (Ver

manual de procedimientos
de emisién de FUT))

Documentos.

A 4

Ingresa al Sistema de
tramite Agil (SITA) vy
registra el tramite que
realizé (Ver anexo 2).

28

Formato Universal de
la tesoreria (FUT).
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| Diagrama: Alta de Vehiculos Locales

Usuario

Orientador Fiscal

29

Recoge el formato y los
documentos. Informa al
usuario las formas en
que puede efectuar el
pago.

Formato Universal de
la tesoreria (FUT).

Documentos.

30

Pasa a la sala de
espera mientras
autorizan el tramite.

31

Entrega el FUT y los
documentos para que
los autorice el Jefe de
Unidad Departamental.

Formato Universal de
la tesoreria (FUT).

Documentos.
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| Diagrama: Alta de Vehiculos

Locales

Jefe de Unidad Departamental del CST

¢,Son correctos
los
documentos?

A

Formato Universal de

v 33 32
Se cotejan los Devuelve los
documentos con el documentos al usuario
FUT. y recoge el FUT.
(Regresa a la actividad
No 2)

la tesoreria (FUT).

Documentos.

¢ Es correcto?

34

Documentacion.

Sujey Burgos Villegas.
Maribel Martinez Nava.
Margarita Nava Tosqui.

L.A. César Lugo Lépez.

Romero.

Ingresa a | sistema de Regresa a la actividad
SISCOR vy da clic en No 10
validar.
v
:l
Elaboro: Revisé: Autorizo:
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Jefe de Unidad Departamental del CST
36
Da clic en “Consulta
padrén tenencia”
37
Escribe el N. de la placa
anterior y da clic en
consultar para
corroborar las tenencias
anteriores.
Formato Universal de
la tesoreria (FUT).
Documentos.
Si No
¢,Son correctos
los
documentos?
39 v 38
Firma el FUT y llama al Regresa a la actividad
usuario para la entrega No 27.
de sus documentos
indicandole que puede
ir a efectuar su pago.
Formato Universal de
la tesoreria (FUT).
Documentos.
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Usuario

Recepcionista

40

Recibe documentos vy
FUT y acude a efectuar
su pago.

Formato Universal de
la tesoreria (FUT).

Documentos.

Regresa a la recepcion
para sacar copia del
Formato universal ya
pagado.

Formato Universal de
la tesoreria (FUT).

Documentos.

LEI
libel
e

FUT puede ser
rado en el CST
| mismo dia?

42

Verifica el pago, saca la
copia y anexa otros
pagos en caso de tener
anotacion

Informa al usuario que
debe esperar las 48 horas
aproximadamente por la
forma en que pago, o en su

caso acudir al CST donde
realizn al FIIT

Formato Universal de
la Tesoreria (FUT).

g

A\ 4

Formato Universal de
la Tesoreria (FUT).
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Recepcionista Orientador
44
Entrega las fotocopias
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la Tesoreria (FUT).
45
Realiza la liberacion de
los pagos (Ver
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} 09 12 09

L CENTROS DE SERVICIO DE LA TESORERIA

Requisitos para: Alta de Vehiculos Foraneos

= Formato de Autorizacion de pagos en centros de servicio de tesoreria para autos
usados procedentes de entidades diferentes al D.F. Debe cumplir con los requisitos
necesarios (ver anexo 1)

» Factura o carta factura vigente: Debe cumplir con los requisitos necesarios (ver
anexo 1)

= Baja: Solo en el caso de que el Formato de Autorizacidén no especifique la fecha
de baja. (Ver anexo 1)

» Pago de la baja: Solo en el caso de que el Formato de Autorizacién no
especifique la fecha de baja.

Se debe realizar el cobro de acuerdo a lo que establece el Formato de
Autorizacion. Solo en el caso de los vehiculos locales; si no establece que se debe
cobrar la tenencia hay que realizar el cobro.

Elaboro: Revisé: Autorizo:
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L CENTROS DE SERVICIO DE LA TESORERIA

DE: 155

Nombre del Procedimiento: Alta de Vehiculos Foraneos.

Unidad
Administrativa

No

Descripcion de la Actividad

Usuario

Recepcionista

Usuario

Orientador
Fiscal
Usuario

Orientador
Fiscal

Acude ante la recepcion del Centro de Servicio de la
Tesoreria (CST) a solicitar informacion para la emisién del
Formato Universal de Tesoreria (FUT) para el pago de
alta vehicular de un vehiculo foraneo.

Orienta al usuario sobre la documentacion necesaria para
poder emitir el Formato Universal de Tesoreria (FUT) de
acuerdo al concepto de alta de vehiculo particular, en caso
de cumplir con los requisitos se revisan.

¢, SON CORRECTOS LOS DOCUMENTOS
PRESENTADOS?
RECEPCION PRIMER FILTRO

No/ Anota el folio y repuve, se procesa como rechazado,
se le pide al usuario que vaya al modulo a que corrijan el
error y que reactiven el folio. Devuelve los documentos
(regresa a la actividad No 2).

Si/ Recibe documentos y turno donde anotan el numero
de altas a realizar, y espera a que le atienda el Orientador
correspondiente.

Se pone de pie y turna.
Ve el turno en pantalla y pasa al lugar del orientador

Le da la bienvenida, solicita la documentacion y revisa
nuevamente los documentos.

¢ SON CORRECTOS LOS DOCUMENTOS PARA
REALIZAR EL TRAMITE?
ORIENTADOR FISCAL SEGUNDO FILTRO

No/ Anota el folio y repuve, se procesa el formato, le
informa al contribuyente que acuda al modulo a que
corrijan el error y que reactiven el folio. Devuelve los
documentos (regresa a la actividad No 2).

Si/ Ingresa en el sistema “REPUVE” para investigar la
situacién del vehiculo en tramite ( www.repuve.gob.mx).

N/D

N/D

N/D

N/D

N/D
N/D

N/D

N/D

N/D
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L CENTROS DE SERVICIO DE LA TESORERIA J PAG:104 | DE: 155

Nombre del Procedimiento: Alta de Vehiculos Foraneos.

Unidad L .
Administrativa No Descripcioén de la Actividad T
Orientador Da clic en el cuadro “Acepto las Condiciones de uso”
Fiscal
-
10 | Ingresa los datos que le solicita la pantalla. N/D
11 | Revisa los datos que aparecen en pantalla y verifica que N/D

correspondan al vehiculo.

¢ SON CORRECTOS LOS DATOS?

12 | No/ Indica que vaya a reglar su situacion vehicular | N/D
(regresa a la actividad No 2).

13 | Si/ Ingresa a la pagina de vehiculos foraneos | N/D
(http://128.222.200.133/a_estados/A_estados.php) y

entrar.

escribe la clave (“cst”) y contrasefa (“cst”) y da clic en

Elaboro: Revisé: Autorizo:
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09 12 09
L CENTROS DE SERVICIO DE LA TESORERIA J PAG:105 | DE: 155
Nombre del Procedimiento: Alta de Vehiculos Foraneos.

Adn';ji:::tar:tiva No Descripcion de la Actividad T
Orientador 14 | Escribe el folio y repuve de la autorizacion en donde lo | N/D
Fiscal solicita.

¢, APARECE PROCESADO EL FOLIO?

15 | Si/ Indica al contribuyente que acuda al médulo en donde | N/D
le emitieron su autorizacion para que reactiven su folio.
(regresa a actividad No 2)

16 | No/ Coteja que los datos de la autorizacidén sean idénticos | N/D
a los aparecen en pantalla.

¢ SON IGUALES?

17 | No/ Da clic en rechazado y se procesa. Se le dice al | N/D
contribuyente que vaya al médulo para que corrijan el error
y se vuelva a reactivar el folio. (regresa a la actividad No 2)

Elaboro: Revisé: Autorizo:
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PAG:106 DE: 155

} 09 12 09

L CENTROS DE SERVICIO DE LA TESORERIA

Nombre del Procedimiento: Alta de Vehiculos Foraneos.

Unidad L -
Administrativa No Descripcioén de la Actividad T
—_—
Orientador 18 | Si/ Da clic en procesar. N/D
Fiscal
O
19 | Si/ Ingresa a la pagina de la secretaria de finanzas | N/D
(www.finanzas.df.gob.mx) y da clic al apartado de
tenencias.
(-
N/D
20 | Selecciona Modo de Calculo
—
21 | Selecciona en auto particular, hibrido o eléctrico segun sea | N/D
el tipo de combustible que utiliza.
Elaboro: Revisé: Autorizo:
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L CENTROS DE SERVICIO DE LA TESORERIA J PAG-107 | DE: 155
Nombre del Procedimiento: Alta de Vehiculos Foraneos.
Unidad L, ..
Administrativa No Descripcioén de la Actividad T
—
Orientador 22 | gelecciona tenencia + alta o alta segun como lo requiera la | N/D
Fiscal autorizacion. -
(Seleccione un tipo de pago) (Seleccione un tipo de pago)
() Tenencia () Tenencia
B O Tenenda + Alta () Tenencia + Alta
0 Alta —> O A
23 | Selecciona la marca del vehiculo. N/D
—
24 | Selecciona la sub-marca del vehiculo. N/D
Marca VOLVO v
—p submarca '-Elja una Opcion-|v]
~Elija una Opcion-
Modelo €30
C70
P12
Num. Serie PVE44
340
S60
870
880
Evinllyy
XC60
XC70
XC90
25 | Selecciona el modelo del vehiculo N/D
—>
Elaboro: Reviso:
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L CENTROS DE SERVICIO DE LA TESORERIA

Nombre del Procedimiento: Alta de Vehiculos Foraneos.

Unidad

Administrativa

No

Descripcion de la Actividad

Orientador
Fiscal

26

27

28

29

Escribe el numero de serie del vehiculo en dos ocasiones,
si existe algun error el sistema lo indica, volver a repetir la
operacion.

Escribe el valor de la factura con IVA en dos ocasiones
para vehiculos federales si existe algun error el sistema lo
indica, volver a repetir la operacion. Y el numero. De
cilindros para vehiculos locales.

Valor Factura 623556 623556

Clave Vehicular
Procedencia Nacinal |¥
Fecha Factura; 009)%) |Enero  |¥)

i
Escribe la clave vehicular para vehiculos Federales en
dos ocasiones, si existe algun error el sistema lo indicara,
verifica que la descripcion corresponda con el automovil de
la factura, escribe la capacidad de carga cuando el
sistema lo solicite o selecciona la procedencia del vehiculo
para vehiculos locales.

(e Velcdar R

Harca: DATALER CHRYSLER VEH-ULCS CONERCIALES CICD, SA DE . /DATHLER

EAOS CNEAAESICIE SERL Y Gl d

Procedencia Naciml ¥
Linez: CHASLS CAEINA

Destripcon: SRINTER NERCEDES BENC
Eniar | Regesar
Capactad de Carge ‘

Selecciona la fecha de la factura, comenzando por afo,
mes y dia solo para vehiculos Federales. Da clic en
enviar.

N/D

N/D

N/D

N/D

Elaboro:

Reviso: Autorizo:
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L CENTROS DE SERVICIO DE LA TESORERIA J PAG: 109 | DE: 155
Nombre del Procedimiento: Alta de Vehiculos Foraneos.
Unidad L -
Administrativa No Descripcioén de la Actividad T
> O
Orientador 30 | Verifica los datos del vehiculo que aparecen en detalle del | N/D
Fiscal pago.
—>
31 | Escribe los datos del propietario en las casillas que solicita N/D
el sistema, da clic en obtener formato e imprime.
32 | Escribe a mano el valor factura, clave vehicular (en caso N/D
de que no aparezca), la leyenda de usado y su rubrica
: Usadoy la
rubrica
\ Valor Factura
\ Clave Vehicular
33 | Entrega documentos y Formato Universal de Tesoreria | N/D
(FUT) al usuario indicandole que revise los datos del
propietario y del vehiculo.
Elaboro: Revisé: Autorizo:
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( MANUAL DE PROCEDIMIENTOS W Dia | Mes | Afio
09 12 09
L CENTROS DE SERVICIO DE LA TESORERIA J PAG:110 | DE: 155
Nombre del Procedimiento: Alta de Vehiculos Foraneos.
Adn';ji:::tar:tiva No Descripcion de la Actividad T
Nombre y T tovensa_|
direccién —>
Valor factura
Modelo \ /
Marca y /V — Clave vehicular
<ithmarea
Numero de / Importe de la
serie linea de captura
Usuario 34 | Recibe y revisa Formato Universal de la Tesoreria (FUT). N/D
¢ ES CORRECTO?
35 | No/ Existe error en datos (regresa a la actividad No. 20 ) N/D
36 | Si/ Firmay escribe la palabra revisado en el FUT. N/D
‘/ REVISADO
Orientador 37 | Realiza los formatos adicionales como tenencia (s) o baja | N/D
Fiscal solo en caso de ser necesario (Ver manual de
procedimientos de emisiéon de FUT).
38 | Ingresa al Sistema de Tramite Agil (SITA) y registra el | N/D
tramite que realizo. (ver anexo 2)
39 | Recoge el Formato y los documentos. Informa al usuario | N/D
las formas en que puede efectuar el pago del tramite:
En cajas de la tienda donde se encuentre el CST si desea
que su pago se libere el mismo dia.
En cualquier otro centro comercial o sucursal bancaria,
informando que tiene que esperar 48 horas
aproximadamente a que el pago suba al sistema.
Las Agencias registradas pueden pagar con cheque en

Elaboro:

Reviso: Autorizo:
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( MANUAL DE PROCEDIMIENTOS W Dia | Mes | Afio
09 12 09
L CENTROS DE SERVICIO DE LA TESORERIA J PAG: 111 | DE: 155
Nombre del Procedimiento: Alta de Vehiculos Foraneos.

Adn';::::tar:tiva No Descripcion de la Actividad T
cualquier sucursal bancaria y regresar el mismo dia con su
formato CHE para liberar su pago.

Por ultimo le informa que tiene que regresar a |la
recepcion del Centro de Servicio de la Tesoreria (CST)
para sacar la copia.
Usuario 40 | Pasa a la sala de espera mientras el Jefe de Unidad | N/D
Departamental del CST autoriza el tramite.
Orientador 41 | Entrega el Formato Universal de la Tesoreria (FUT) y los | N/D
Fiscal documentos para que los autorice el Jefe de Unidad
Departamental (JUD) del CST.
¢, SON CORRECTOS LOS DOCUMENTOS?
JUD DEL CST TERCER FILTRO
Jefe de 42 | No/ Devuelve los documentos al usuario y recoge el FUT | N/D
Unidad (regresa a la actividad No.2)
Departamental
del CST 43 | Si/ Coteja los documentos con el FUT. N/D
¢ ES CORRECTO?
44 | No/ Regresar a la actividad No 20. N/D
45 | Si/ Ingresa al sistema de SISCOR y da clic en validar. N/D
Entrada Al Sistema |
46 | Da clic en Consulta de cobro por cuenta. N/D
ﬁnéé?gzﬂ:g:assv ord
VD de ..
y Gt s
...
;Z’Diﬂi“ﬁfjjﬁ‘ .
Elaboro: Revisé: Autorizo:
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09 12 09
L CENTROS DE SERVICIO DE LA TESORERIA J PAG: 112 | DE: 155
Nombre del Procedimiento: Alta de Vehiculos Foraneos.
Unidad L .

Administrativa No Descripcioén de la Actividad T
Jefe de 47 | Escribe el numero de serie en donde lo solicita y da clic | N/D
Unidad en buscar para verificar que el vehiculo no tenga placa
Departamental vigente.
del CST =

()
¢ TIENE PLACA VIGENTE?
48 | Si/ Devuelve los documentos al usuario y recoge el FUT. | N/D
Indica que vaya arreglar su situacién a modulos de control
vehicular.
49 | No/ Aparece en pantalla “No se encontré registro”. N/D
Firma el formato y llama al usuario para la entrega de sus | N/D
documentos indicandole que puede ir a efectuar su pago.
i
‘ = i — -"“w--' nucos_—__..ﬂ..QQ/,
ff«u } 1.441..9,0 |
Elaboro: Revisé: Autorizo:
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09 12 09
L CENTROS DE SERVICIO DE LA TESORERIA J PAG:113 | DE: 155
Nombre del Procedimiento: Alta de Vehiculos Foraneos.
Adn';ji:::tar:tiva No Descripcion de la Actividad T
Usuario 50 | Recibe documentos y Formato Universal de la Tesoreria | N/D
(FUT), acude a efectuar su pago.
51 | Regresa a la recepcion para sacar copia del Formato | N/D
Universal ya pagado.
¢EL FUT PUEDE SER LIBERADO EN EL CST EL
MISMO DIA QUE ACUDE EL USUARIO?
Recepcionista | 52 | NO/ Informa al usuario que debe esperar las 48 horas | N/D
aproximadamente por la forma en que realiz6 el pago, o en
su caso acudir al CST donde realizo el FUT.
53 | SI/ Verifica que la linea de captura del ticket y franqueos | N/D
correspondan al FUT. En caso de tener algun adeudo se le
pide el formato pagado para sacar copia al FUT y
anexarlo, se le devuelven los originales y se informa que
puede acudir al modulo de control vehicular a concluir su
tramite de alta vehicular.
54 | Entrega Las fotocopias de los FUT'S al orientador | N/D
asignado para liberar los pagos.
Orientador 55 | Realiza la liberacién de los pagos (Ver Procedimiento de | N/D
Fiscal Segunda Fase) y archiva.
Fin del Procedimiento.
Elaboro: Revisé: Autorizo:
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| Diagrama: Alta de Vehiculos Foraneos
Usuario Recepcionista
Inicio.
1
Acude y solicita informacion
para la emision del Formato
Universal de la Tesoreria
de alta de vehiculo
particular.
Vo
Orienta al usuario sobre
la documentacion
necesaria, en su caso,
revisa
Documentos.
¢, Son correctos
los
y 4 documentos?
Recibe documentos y
turno y espera a que le
atienda el orientador 3
correspondiente. Anota folio y repuve y
se procesa. Devuelve
los documentos.
D . -
ocumentos (Regresa a la actividad
No 2)
Documentos.
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( MANUAL DE PROCEDIMIENTOS W Dla | Mes | Afo
09 12 09
L CENTROS DE SERVICIO DE LA TESORERIA J PAG: 115 DE: 155
| Diagrama: Alta de Vehiculos Foraneos
Usuario Orientador Fiscal
5
Se pone de pie y turna.
A 6
Ve el turno en pantalla y
pasa al lugar del
orientador.
\ 4 7
Le da la bienvenida,
solicita documentacion
y revisa.
Documentos.
¢Son correctos
los
documentos?
y ° y 8
Ingresa a la pagina de Anota folio y repuve y
REPUVE y Da clic en el se procesa. Devuelve
cuadro  “Acepto las los documentos.
. P ) (Regresa a la actividad
Condiciones de uso”. No 2)
Documentos.
\ 4
:B
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( MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

09 12 09

L CENTROS DE SERVICIO DE LA TESORERIA J PAG: 116 | DE: 155

| Diagrama: Alta de Vehiculos Foraneos

Orientador Fiscal

Ingresa los datos que le
solicita la pantalla.

10

11

v

Revisa los datos que
aparecen en pantalla y

verifica que
correspondan al
vehiculo.

!

¢,Son correctos
los
documentos?

13 v 12
Ingresa a la pagina de Indica que vaya a reglar
vehiculos foraneos y su situacién vehicular.
escribe clave y (Regresa a la actividad
contrasefa. No 2)

Documentos.

14

\4

Escribe el folio y repuve
de la autorizacion en
donde lo solicita.

Autorizacién.
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L CENTROS DE SERVICIO DE LA TESORERIA J PAG: 117 | DE: 155

| Diagrama: Alta de Vehiculos Foraneos

Orientador Fiscal

¢, Son correctos
los
documentos?

15 i 16
Le indica al contribuyente Se cotejan que los
que acuda al modulo en datos de la autorizacion
dOFd‘? le emitieron  su sean idénticos a los
autorizacion =~ para = que aparecen en pantalla.
reactiven su folio. (Regresa
a artividad Nn 2)

Autorizacion.

Documentos.

¢, Son correctos
los
documentos?

v 17
Se procesa Se rechaza y se procesa.
Se le dice al usuario que
vaya al moédulo para que
corrijan el error y se vuelva
a reactivar el folio.

(Renraea ala art Nn 2)

Documentos.

19

v

Ingresa a la pagina de
la secretaria de
finanzas y da clic en el
apartado de tenencias.
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Orientador Fiscal

20

Selecciona modulo de

calculo <_@

v 21

Selecciona auto
particular, hibrido o
eléctrico  dependiendo
del tipo de combustible
que utiliza el automovil

Documentos.

22

Selecciona “tenencia +
alta” o “alta” segun
como te lo requiera la
autorizacién

Documentos.

Selecciona marca del
vehiculo.

Documentos.

A 4

Selecciona sub-marca
del vehiculo.

E
Documentos. : j

24
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Orientador Fiscal

Selecciona el modelo
del vehiculo.

Documentos.

A 4

Escribe el numero de
serie del vehiculo en
dos ocasiones, si existe
algun error, volver a
repetir la operacion.

25

26

Documentos.

|

Escribe el valor factura
con IVA para vehiculos
Federales o N. de
cilindros para vehiculos
Locales.

Documentos.

|

Escribe la clave vehicular
y capacidad de carga si
lo solicita para vehiculos
Federales o procedencia
para vehiculos Locales.

Documentos.
\ 4
:F
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Orientador Fiscal

Selecciona la fecha de
la factura, comenzando
por afio, mes y dia. Da
clic en enviar.

29

Documentos.

Verifica los datos del
vehiculo que aparecen
en detalle del pago.

\\_Dicumentos.

Escribe los datos del
propietario en las
casillas e imprime el
formato.

Documentos.

A 4

Escribe a mano el valor
factura, clave vehicular
(en caso de que no
aparezca, la leyenda de
usado y su rubrica.

32

Formato Universal de
la tesoreria (FUT).
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Usuario

Orientador Fiscal

33

Entrega al  usuario
indicandole que revise
sus datos.

Formato Universal de
la tesoreria (FUT).

Documentos.

Recibe y revisa

Formato Universal de
la tesoreria (FUT).

Documentos.

¢ Es correcto?

A 4

35

No 20)

Existe error en datos
(regresa a la actividad

ox

Docume

Formato Universal de
la tesoreria (FUT).

ntos.
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Usuario Orientador Fiscal

Firma vy escribe la
palabra revisado en el
FUT.

36

Formato Universal de
la tesoreria (FUT).

Documentos.

l 37
Realiza el formato de
tenencias y/o baja en caso
de ser necesario. (Ver

manual de procedimientos
de emisién de FUT))

Documentos.

A 4

Ingresa al Sistema de
tramite Agil (SITA) vy
registra el tramite que
realizé (Ver anexo 2).

38

Formato Universal de
la tesoreria (FUT).
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Usuario

Orientador Fiscal

39

Recoge el formato y los
documentos. Informa al
usuario las formas en
que puede efectuar el
pago.

Formato Universal de
la tesoreria (FUT).

Documentos.

40

Pasa a la sala de
espera mientras
autorizan el tramite.

|

Entrega el FUT y los
documentos para que
los autorice el Jefe de
Unidad Departamental.

Formato Universal de
la tesoreria (FUT).

Documentos.
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Jefe de Unidad Departamental del CST

\ 4

¢,Son correctos
los
documentos?

Se cotejan
documentos
FUT.

con

43 42
los Devuelve los
el documentos al usuario

y recoge el FUT.

No 2)

Formato Universal de
la tesoreria (FUT).

Documentos.

¢ Es correcto?

(Regresa a la actividad

Documentacion.

44
Ingresa a | sistema de Regresa a la actividad
SISCOR y da clic en No 20
validar.
l 46
Da clic en “Consulta
padrén tenencia”
\ 4
:K
Elaboro: Revisé: Autorizo:
Sujey Burgos Villegas. L.A. César Lugo Lépez. L.A. César Lugo Lépez.
Maribel Martinez Nava. L.C. Maribel Nayeli Hernandez L.C. Maribel Nayeli Hernandez
Margarita Nava Tosqui. Romero. Romero.

151




Dia Mes Afo

( MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

PAG: 125 DE: 155

} 09 12 09

L CENTROS DE SERVICIO DE LA TESORERIA

| Diagrama: Alta de Vehiculos Foraneos

Jefe de Unidad Departamental del CST

Escribe N. de serie y
da clic en buscar para
verificar que el vehiculo
no tenga placa vigente.

47

Formato Universal de
la tesoreria (FUT).

Documentos.

¢ Tiene placa
vigente?

v 49

Firma el FUT y llama al

Devuelve los documentos al
usuario y se queda con el
FUT. Le indica que vaya
arreglar su  situacion a
modulos de control vehicular.

usuario para la entrega de
sus documentos indicandole
que puede ir a efectuar su
pago. La autorizacion se la
queda para el archivo.

Documentacion.

Formato Universal de
la tesoreria (FUT).

Documentos.
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Usuario

Recepcionista

Recibe documentos vy
FUT y acude a efectuar
su pago.

50

Formato Universal de
la tesoreria (FUT).

Documentos.

Regresa a la recepcion
para sacar copia del
Formato universal ya
pagado.

Formato Universal de
la tesoreria (FUT).

Documentos.

LEI
libel

el mismo dia?

FUT puede ser
rado en el CST

52

Verifica el pago, saca la
copia y anexa oftros
pagos en caso de tener
anotacion

Informa al usuario que
debe esperar las 48 horas
aproximadamente por la
forma en que pago, o en su

caso acudir al CST donde
realizn al FIIT

Formato Universal de
la Tesoreria (FUT).

]

\ 4

Formato Universal de
la Tesoreria (FUT).
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Recepcionista Orientador
54
Entrega las fotocopias
de los FUTS al
orientador asignado
para liberar los pagos.
Formato Universal de
la Tesoreria (FUT).
55
Realiza la liberacion de
los pagos (Ver
Procedimiento de
Segunda Fase) y
archiva.

ormato Universal de

F
la Tesoreria (FUT).

y

Procedimiento.

Fin del
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FASE DE LIBERACION O
SEGUNDA FASE
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Nombre del Procedimiento: Fase de Liberacion o Segunda Fase
Unidad L .

Administrativa No Descripcioén de la Actividad T
Jefe de 1 | Ingresa al sistema de Registro de Pago de Altas de Autos | N/D
Unidad Particulares. Escribe usuario, contrasefia y selecciona
Departamental modulo.
del CST

—
Orientador 2 | Corrobora los datos que reviso la recepcionista: linea de | N/D
Fiscal captura, fecha de pago e importe.
3 | Selecciona Nuevo o Usado de acuerdo al FUT. N/D
—
4 | Escribe el numero de serie del vehiculo en dos ocasiones, | N/D
si existe algun error el sistema lo indica al guardar.
—>
5 | Escribe la clave vehicular del automévil (7 digitos) en N/D
dos ocasiones, si existe algun error el sistema lo indica.
Repetir acciéon. Cuando el sistema no reconozca la clave
vehicular, informa al ejecutivo para liberar el tramite con la
clave genérica 0000007. En el caso de vehiculos menores
al 94 la clave sera 0000000.
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Nombre del Procedimiento: Fase de Liberacion o Segunda Fase
Unidad L .
Administrativa No Descripcioén de la Actividad T
—
Orientador 6 | Escribe el valor factura del vehiculo en dos ocasiones, si | N/D
Fiscal existe algun error el sistema lo indica. Repetir accion.
—

7 | Escribe la linea de captura en dos ocasiones, si existe | N/D
algun error el sistema lo indica. Repetir accion.

<_

8 | Verificar que el pago se haya efectuado en el mes en que | N/D
se libera, de acuerdo a la fecha determinada por el
sistema. De no ser asi cambiar la fecha para que el
sistema permita continuar.

9 | Escribe el importe en dos ocasiones, si existe alguno el | N/D
sistema lo indica. Repetir accion. Da clic en el botén
guardar
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Nombre del Procedimiento: Fase de Liberacion o Segunda Fase
Adn';ji:::tar:tiva No Descripcion de la Actividad T
¢ SON CORRECTOS TODOS LOS DATOS?
Orientador 10 | NO/ Aparece un cuadro que tiene la leyenda “LA | N/D
Fiscal CONFIRMACION DE LA SERIE VEHICULAR NO
CONCUERDA CON LA QUE DIGITO. FAVOR DE
VERIFICAR”; Corregir serie vehicular y dar clic en guardar.
Finaliza cuando aparezca la leyenda “SE HAN
ACTUALIZADO LOS REGISTROS”. Separar las copias
en Nuevos y Usados una vez liberado para que su control
sea mas rapido.
11 | SI/ Aparece un cuadro de dialogo con la leyenda “SE HAN | N/D
ACTUALIZADO LOS REGISTROS”. Separar las copias en
Nuevos y Usados una vez liberado para que su control sea
mas rapido.
N/D
12 | Archivar
Fin del Procedimiento
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Jefe de Unidad Departamental del
CST

Orientador

Inicio.

A 1
Abre el sistema de Registro
de Pago de Altas de Autos
Particulares. Escribe
usuario y contrasefa.

L 2

Corrobora los datos que
revisé la recepcionista:
linea de captura, fecha
e importe de pago.

Formato Universal de
la tesoreria (FUT).

Selecciona el estado
del vehiculo: Nuevo o 3
Usado de acuerdo al
FUT.

Formato Universal de
la tesoreria (FUT).
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| Diagrama: Fase de Liberacién o Segunda Fase

Orientador Fiscal

Escribe el numero de
serie del vehiculo en
dos ocasiones, si existe
algun error el sistema lo
indica al guardar.

4

Formato Universal de
la tesoreria (FUT).

Escribe la clave vehicular
del automovil (7  digitos)
en dos ocasiones, si existe
algun error el sistema lo
indica. Repetir accion.

Formato Universal de
la tesoreria (FUT).

Escribe el valor factura
del vehiculo en dos
ocasiones, si existe
algun error el sistema lo
indica. Repetir accion.

Formato Universal de
la tesoreria (FUT).
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Orientador Fiscal

Escribe la linea de
captura en dos
ocasiones, si existe
algun error el sistema lo
indica. Repetir accion.

7

Formato Universal de
la tesoreria (FUT).

I

Verificar que el pago se haya
efectuado en el mes en que
se libera, de acuerdo a la
fecha determinada por el
sistema .Si no cambiar para
que permita continuar.

Formato Universal de
la tesoreria (FUT).

Escribe el importe en dos
ocasiones, si existe
alguno el sistema lo

indica. Repetir acciéon. Da

clic en el botén guardar.

Formato Universal de
la tesoreria (FUT).
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Orientador Fiscal

¢ Es correcto?

11

v 10

Corregir No serie
vehicular y da clic en
guardar.

“Se han actualizado los
registros”. Separar las
copias en Nuevos y Usados
una vez liberado para que
su control sea mas rapido

Formato Universal de
la tesoreria (FUT).

Formato Universal de
la tesoreria (FUT).

A
Del FUT

Fin del
Procedimiento
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CONCLUSION

Hoy en dia todas las organizaciones deben de contar con sus procedimientos por
escrito, es decir, en manuales ya que esto permite unificar sus procesos y evitar
confusiones y errores en el momento de realizar las actividades.

Por esta razén nos dimos a la tarea de elaborar el manual de procedimientos de
“‘Emision de pago de alta vehicular” ya que los Centros de Servicio de Tesoreria (CST)
no contaban con él.

Dicho trabajo permite observar que un manual de procedimientos es una
herramienta, que describe detalladamente y visiblemente la magnitud de los
procedimientos

El proyecto que se presento en cuatro capitulos con el nombre: Manual de
procedimientos para la “Emision de pago de alta vehicular” para los Centros de Servicio
de Tesoreria (CST) del D. F. Fue realizado con el objetivo de unificar el procedimiento
y requisitos correctos para poder generar el pago de altas de los vehiculos particulares
que deseen emplacar en el D.F. A través de la elaboracion de un manual de
procedimientos que permita la ejecucion eficaz del tramite de pago de altas vehiculares
en los CST.

Con este proyecto pudimos aplicar los conocimientos adquiridos a lo largo de la
carrera y la experiencia laboral que hemos obtenido en los CST realizando este tramite
a diario y observando la infinidad de errores y diferencias que se presentaban en
distintos casos y se tenian que solucionar a criterio de cada Jefe de Unidad
Departamental (JUD) de los CST y esto hacia que los usuarios pudieran manipular la
situacion a su conveniencia. Asi mismo el personal no brindaba el servicio esperado por
la desinformaciéon que existia acerca del tramite.

Este manual de procedimientos ya este rindiendo frutos, puesto que soluciona los
errores, aclara dudas y sirve como medio para la capacitacion del nuevo personal que
se integra a los Centros de Servicio de Tesoreria (CST) y también para reafirmar los
conocimientos del personal que ya laboraba.
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Hoy se puede comprobar la diferencia que se ha tenido en los CST al integrar
este manual a sus actividades, haciendo que el tramite sea mas eficiente y eficaz
evitando demoras para los usuarios.

De igual forma su realizacion ha sido enfocada a la presentacion de un proyecto
que nos permita continuar con nuestro proceso de titulacion como Licenciado en
Administracion.

En el transcurso para desarrollar este proyecto nos encontramos con ciertas
dificultades para encontrar una unificacion del procedimiento realizando visitas a todos
los CST para verificar la manera en que se realizaba el tramite en cada uno y de esta
manera rescatar las actividades que pudieran contribuir a la mejora del proceso.

Una parte importante fue la participacion y unidad que hubo en este proyecto y la
asesoria que recibimos por parte de los JUD de los centros en el ambito del tramite y
otra por parte del asesor del proyecto en materia de elaboracién de manuales.

Este proyecto nos amplio los conocimientos y desenvolvimiento en el ambito
laboral ya que nos dimos cuenta de lo complicado que puede ser si no se aplica de
manera correcta la administracion en las organizaciones.

Este manual de procedimientos tiene que estar en proceso de actualizacion afo
con afno ya que las leyes fiscales que aqui se aplican se modifican y asi evitar su
obsolescencia.

Asi se da por terminado este proyecto que nos abre las puertas al mercado laboral
donde tendremos que demostrar y aplicar todo lo que se aprendio en las aulas.
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GLOSARIO
A

AUTORIZACION DE VEHICULO FORANEO: Documento emitido por el modulo de
control vehicular, donde vienen los datos del vehiculo y el tramite que hay que realizar
en los CST.

C

CARTA FACTURA: Documento expedido por la agencia al propietario para que
pueda emplacar, ya que saco a credito su vehiculo por lo tanto no le puede dar la
factura.

CHE: Cheque
CST: Centro de Servicio de la Tesoreria.

E

ESTIPULADO: Conjunto de requisitos que debe contener un documento para su
validez.

F
FACTURA: Documento con el cual se acredita la propiedad del vehiculo.
FRANQUEO: Es el sello impreso de la caja registradora.

FUT: Formato Universal de la Tesoreria.

J
JUD: Jefe de Unidad Departamental.
P
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PROCESAR: Aceptar o rechazar la informacion que aparece en pantalla del
formato de autorizacion.

R

REACTIVAR: Es cuando el modulo de control vehicular vuelve a habilitar su
tramite en pantalla.

RECHAZAR Y PROCESAR AUTORIZACION: Se hace cuando hay alguna
anomalia con el tramite y se ingresa a la pagina de vehiculos foraneos para rechazar el
tramite, de este modo no podra hacerlo en ningun otro centro hasta que se lo reactiven.

REPUVE: Registro Publico Vehicular.

S

SISCOR: Sistema de Cobro Recaudados.
T

TURNAR: Es la indicacién que hace del orientador Fiscal al presionar el control
que se encuentra en su lugar vy el cual presiona para indicar que el atendera el turno
en pantalla.

TURNO: Papel donde vine impreso el numero correspondiente

\'

VEHICULO ELECTRICO: Es un vehiculo de combustible alternativo impulsado
por uno 0 mas motores eléctricos

VEHICULO FORANEO: Son vehiculos que la ultima vez fueron emplacados en
otra entidad federativa distinta del Distrito Federal y que quieren emplacar ahora en el
DF

VEHICULO HIBRIDO: Es un vehiculo de propulsion alternativa que combina un
motor movido por energia eléctrica proveniente de baterias y un motor de combustion
interna.
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ANEXO 1 FORMAS

Carta Factura.

Factura.
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Refacturacion.

4—| Numero de a

‘ factura
Podemos ver
que es unare
facturacion . ‘
puesto que ‘
indica vehiculo
“usado”
/ \
Aqui encontramos el sello de P p NN En este espacio debe indicar el
i el nimer: , . L
la SHCP con el RFC de la ‘ . el numero de numero de folios que se imprimieron
institucién emisora cilindros no aparece

y este debe ser coincidente con el

en la factura podemos folio de Ia factura

checarlo en alguna

tenencia
Carta Resguardo.
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Tenencia expedida en la Administracion Tributaria.

Revisar que
el numero
de serie
correspond

a con la
factura

Ejercicio

fiscal que se
esta pagando

Tenencia pagada con un FUT.

captura
coincidan

Checar que
las lineas de

Revisar el
namero de
placas que
sean

correspondient
es con la baja

Sello de la
caja

En esta parte
encontramos el
ejercicio fiscal

/ que pago

Aqui podemos
encontrar el
numero. de
placas
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Revisar que el

serie
corresponda
con el de la
factura

FUM.

Tramite

Placas que
se dieron
de baja

\J

Numero de
serie tiene
que coincidir
con el de la
factura

ndmero de >

Baja de un vehiculo particular.

Concepto del

A

~ 7

Firmas y sello de la
oficina expedidora

€——__| serealizoenla

documento

Placa que se
dio de baja

Verificar que este
firmada y que tenga el
sello de la oficina de
control vehicular

Indicacion de que

solicitud y el motivo
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Baja de un vehiculo particular en papel valorado.
Baja de un taxi (sustitucion de unidad).
Vehiculo que se
Vehiculo que se va a dar de baja
va a quedar las como taxi y ahora
placas del taxi N de alta como
\ / particular
Placas del taxi _L—¥%
— Revisar que el
nuamero de
serie
corresponda
con el de la
\ P
Revisar que tenga el sello
vy la firma
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SR

Baja temporal de un taxi.

Concepto del
— documento

Revisar que el numero
< de serie corresponda
con el que tiene la
Placas factura
deltaxi [ %
Verificar que v
tenga el selloy
las firmas de la
oficina expedidora R
L
Baja de un vehiculo de carga.
Placa que se dio
de baja \
Numero de serie
que debe |
concordar con la
factura Movimiento que
<4 | serealizo
Firmas y sello de la
oficina que expide el
documento
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FUT de alta vehicular debidamente pagado.

Corroborar que la

linea de captura sea R F}rma.del

igual en el ticket, el / ejecu.tlvo <|?|ue

selloy el FUT auto.nzo e
tramite

Firma del quien
“ realizo el tramite

Corroborar el
monto de pago
del ticket y

del fut

O

FUT de alta vehicular debidamente pagado con leyenda de anexar mas pagos.

Anotacion de que
se tiene que / <« Firmadel
anexar algun quien realizo

formato antes de el tramite
sacar la copia

Corroborar que la Firma del

linea de captura / ejecutivo que

sea igual en el auto.rizo el

ticket, el sello y el tramite

FUT
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Anexo 2 Sistema de Tramite Agil (SITA).

Unidad

Administrativa No Descripcioén de la Actividad T
Orientador 1 |Ingresa a la pagina del Sistema de Tramite Agil (SITA) | N/D
Fiscal (http://10.1.65.1/asturias/) para guardar el tramite.

2 | Escribe su nombre de usuario y contrasefia y da clic en | N/D
ingresar.

3 | Selecciona catalogo de tramites. N/D

| —

4 | Selecciona en Fut’s el tramite 61 “Emisién de FUT para | N/D
pagos de tramites vehiculares” cuando se realiza alta y el
tramite 70 “Emision de FUT para pagos de tenencia
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Anexo 2 Sistema de Tramite Agil (SITA).
Unidad No Descripcion de la Actividad T
Administrativa
(vigente y vencido) para alta +tenencia y da clic.
Orientador 5 | Da clic en registro. N/D
Fiscal
(-
6 | Escribe los datos que le solicitan y da clic en enviar. N/D
Fin del Procedimiento.
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ANEXO 3 DIRECTORIO

Directorio de los Centros de Servicio de la Tesoreria.

La Villa
Gigante Local 22, Calzada Guadalupe No. 192 Col. Vallejo, Del. Gustavo A. Madero,
C.P. 07870, Tel. 5739-4528

Tlatelolco
Mega Comercial Mexicana, Calzada de la Ronda No. 88 Col. Ex - Hipédromo de
Peralvillo, Del Cuauhtémoc, C.P. 06250, Tel. 5597-8454

Gran Sur
Periférico Sur No. 5550, Col. Pedregal de Carrasco, Del. Coyoacan, C.P. 04700, Tel.
5171-2599

Olivar de los Padres
Mega Comercial Mexicana, Av. De las Torres no. 446., Col. San José del Olivar, Del.
Alvaro Obregén, C.P. 01770, Tel.5683-0921

Cuitlahuac
Gigante, Avenida Cuitldhuac No. 372 Col. Sector Naval, Del. Azcapotzalco, Tel. 2631-
6332

Miguel Angel de Quevedo '
Mega Comercial Mexicana, Avenida Miguel Angel de Quevedo No. 443 Col. Romero de
Terreros, Del. Coyoacan, Tel. 5658-9627

Rojo Gomez
Mega Comercial Mexicana, Avenida Rojo Gémez No. 600 Col. Ejidos Moral, Del.
Iztapalapa, Tel. 2235-3454

Mixcoac
Mega Comercial Mexicana, Av. Revolucién No.780, Col. Mixcoac, Del. Benito Juarez,
C.P. 03910, Tel.1518-1326

Asturias
Mega Comercial Mexicana, Calle Chabacano N° 43, Col. Asturias, Del. Cuauhtémoc,
C.P. 06850, Tel.5741-4317
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Directorio de los Médulos de Control Vehicular.

Azcapotzalco
Titular: Lic. Jorge Alfonso Carrillo Diaz
Calzada de las Armas s/n, esq. Hacienda del Rosario, Col. Prados del Rosario,
Delegacion Azcapotzalco, C.P. 02410. Horario de atencion: Lunes — Viernes de 8:00 a
18:00 Hrs., Sabado de 9:00 a 13:00 Hrs. Tel. 53 83 75 88

Cuajimalpa
Titular: R. Fernando Meza Lépez
Av. Juarez, esq. Av. México, edificio Vicente Guerrero PB., Col. Cuajimalpa, Delegacion
Cuajimalpa, C.P. 05000. Horario de atencién: Lunes — Viernes de 8:00 a 18:00 Hrs.,
Sabado de 9:00 a 13:00 Hrs. Tel. 58 14 11 00 ext. 2120

Delegacion Miguel Hidalgo
Titular: C. Octavio Efrain Sanchez Segundo
Av. Parque Lira No. 94, Colonia Ampliacion Daniel Garza P.B, Delegacion Miguel
Hidalgo, C.P. 11860. Horario de atencion: Lunes — Viernes de 8:00 a 18:00 Hrs.,
Sabado de 9:00 a 13:00 Hrs. Tel. 52 76 77 00 ext. 7323, 7820 y 7807

Insurgentes
Titular: C. Jesus Garrido Gomez
Av. Alvaro Obregén 263, P.B., Esq. Insurgentes, Col. Roma, C.P. 06700. Horario de
atenciéon: Lunes — Viernes de 8:00 a 18:00 Hrs., Sabado de 9:00 a 13:00 Hrs.
Tel. 55 84 14 84

Iztacalco
Titular: C.P. Jesus Fabian Chavez Olguin
Av. Rio Churubusco y Av. Plutarco Elias Calles en el Eje 1, Col. Gabriel Ramos Millan,
C.P. 08500. Horario de atencion: Lunes — Viernes de 8:00 a 18:00 Hrs., Sabado de 9:00
a 13:00 Hrs. Tel. 56 57 10 87 y 56 57 21 50

Iztapalapa
Titular: C. Rufina Jiménez Jiménez
Cuauhtémoc No. 6, segundo piso. Col. Barrio San Pablo, Delegacioén lIztapalapa, CP
09000. Horario de atencion: Lunes — Viernes de 8:00 a 18:00 Hrs., Sabado de 9:00 a
13:00 Hrs. Tel. 56 86 79 69
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Alvaro Obregén
Titular: C. Arturo Serrano Carifio
Calle 10 y Canarios, Col. Toltecas, Delegacion Alvaro Obregén, C.P. 01150. Horario de
atenciéon: Lunes — Viernes de 8:00 a 18:00 Hrs., Sabado de 9:00 a 13:00 Hrs.
Tel. 52 72 55 55y 52 76 67 00 ext. 6898

Magdalena Contreras 179
Titular: C. Marco Antonio Martinez Zaiaw
Periférico Sur 3329, Col. San Jerénimo Lidice, Delegacion La Magdalena Contreras,
C.P. 01020. Horario de atencion: Lunes — Viernes de 8:00 a 18:00 Hrs., Sabado de 9:00
a 13:00 Hrs. Tel. 51 3512 89 y 55 68 60 92

Milpa Alta
Titular: C. Juventino Flores Alba
Av. México y Av. Jalisco s/n Centro de Milpa Alta a un costado de la Delegacion,
Colonia La Lupita, C.P 12000. Horario de atencién: Lunes — Viernes de 8:00 a 18:00
Hrs., Sabado de 9:00 a 13:00 Hrs. Tel. 58 44 00 16

Tlalpan
Titular: C. Marco Antonio Ramoén Lépez Pardo
San Juan Bosco esq. San Lorenzo s/n, P.B., Col. San Lorenzo Huipulco, Delegacion
Tlalpan, C.P. 14000. Horario de atencion: Lunes — Viernes de 8:00 a 18:00 Hrs.,
Sabado de 9:00 a 13:00 Hrs. Tel. 56 55 05 29

Tlahuac
Titular: C. José Antonio Camacho Jiménez
Severino Ceniceros, esq. Cuauhtémoc s/n, P.B., Col. Barrio San Miguel, Delegacién
Tlahuac, C.P.13000. Horario de atencion: Lunes — Viernes de 8:00 a 18:00 Hrs.,
Sabado de 9:00 a 13:00 Hrs. Tel. 58 42 57 60

Venustiano Carranza
Titular: Lic. Arturo Lozano Téllez
Fray Servando Teresa de Mier y Francisco del Paso y Troncoso, Col. Jardin Balbuena,
C.P. 15900. Horario de atencion: Lunes — Viernes de 8:00 a 18:00 Hrs., Sabado de 9:00
a 13:00 Hrs. Tel. 57 64 94 00
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Xochimilco
Titular: C. Gustavo Vargas Morales
Prol. Divisién del Norte 5550, esq. Cuauhtémoc, Col Barrio San Pedro, Del. Xochimilco,
CP 16090. Horario de atencion: Lunes — Viernes de 8:00 a 18:00 Hrs., Sabado de 9:00
a 13:00 Hrs. Tel. 56 76 07 47 y 56 76 61 80

Gustavo A. Madero
Titular: Lic. Roberto Sanchez Romero
5 de Febrero y Vicente Villada, Col. Villa de Guadalupe, C.P. 07820. Horario de
atencioéon: Lunes — Viernes 8:00 a 18:00 Hrs., Sabado de 9:00 a 13:00 Hrs.
Tel. 51 18 20 00 y 29 00 ext. 1124, 2216y 1129

Benito Juarez
Titular: Lic. Jaime Mundo Ortega
Uxmal 803, area de Depésito, P.B., Col. Santa Cruz Atoyac, C.P. 03020. Horario de
atencion: Lunes — Viernes de 8:00 a 18:00 Hrs., Sabado de 9:00 a 13:00 Hrs.
Tel. 56 04 53 46
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