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Fecha del
cambio

Bitacora de Revisiones:

Referencia
del punto
modificado

Descripcién del cambio

21 Septiembre Todo el | Se cambia el Manual debido a la nueva imagen y
2011 documento control documental que se establecié por parte
de esta Secretaria
14 septiembre indice Numeracién de paginas
2012 Inventario Cambio en nombre de servicios Paginas 8 a 13
General de
Servicios
Descripcion de | ¢ Modificacion a:Nombre del servicio (Anterior) Recepcién de pago
los Servicios del Impuesto sobre adquisicion de vehiculos automotores usados

(Actual) Registro de nuevo propietario y recepcién de pago del
Impuesto sobre adquisicion de vehiculos particulares y de servicio
publico P&gina 58
Se modificaron datos y texto en: Vigencia, Lugares de Gestion y
horario, requisitos y mecanismo ante incumplimiento

e Modificaciébn a: Nombre del servicio (Anterior) Tramite de Baja
administrativa Vehicular. (Actual) Tramite de Baja administrativa
Vehicular de servicio particular Pagina 82
Se modificaron datos y texto en: Vigencia, y horario, requisitos y
mecanismo ante incumplimiento

e Modificacién a:Nombre del servicio (Anterior) Baja de vehiculos de
servicio particular (Actual) Baja de vehiculos de servicio particular
y publico Pagina 85
Se modificaron datos y texto requisitos y mecanismo ante
incumplimiento

e Modificacién a: Nombre del servicio (Anterior) Dotacién y canje de
placas de vehiculos del servicio particular. (Actual) Alta, dotacion o
canje de placas de vehiculos nuevos y usados del servicio
particular Pagina 95
Se modificaron datos y texto en: Compromiso de
calidad(caracteristicas) y mecanismo ante incumplimiento

e Modificacién a:Nombre del servicio (Anterior) Dotacion y canje de
placas de vehiculos, camiones, camionetas y minibds de servicio
publico.(Actual) Dotacién o canje de placas de vehiculos,
camiones, camionetas y minibus de servicio Publico Pagina 99
Se modificaron datos y texto en: Requisitos y mecanismo ante
incumplimiento
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Fecha del Referencia Descripcién del cambio

cambio del punto
modificado

¢ Modificacion a:Nombre del servicio (Anterior) Pago del Derecho anual

de refrendo de tarjeta de circulacion y holograma de vehiculos de
servicio particular y publico.(Actual) Pago del Derecho anual de
refrendo de tarjeta de circulacion y holograma de vehiculos de
servicio particular, publico y placas de demostracion Pagina 115
Se modificaron datos y texto en: Lugares de Gestién y horario,
requisitos, Compromiso de calidad y Mecanismo ante incumplimiento

e Modificacién a: Nombre del servicio (Anterior) Reposicion de tarjeta
de circulacion y holograma de vehiculos de servicio particular y
publico. (Actual) Reposicién de tarjeta de circulacion y holograma de
vehiculos de servicio particular, publico y placas de demostracion.
Pégina 117
Se modificaron datos y texto en: Requisitos, Compromiso de calidad y
Mecanismo ante incumplimiento

e Modificacién a:Nombre del servicio (Anterior) Cobro de billetes de
deposito y devoluciones en Oficinas Recaudadoras Foraneas.(Actual)
Devoluciones de billetes de depésito en Oficinas Recaudadoras
Foraneas Péagina 139
Se modificaron datos y texto en: Descripcion y finalidad del servicio,
Requisitos y Mecanismo ante incumplimiento

e Modificacién a:Nombre del servicio (Anterior) Autorizacién de pago en
parcialidades de adeudos en materia vehicular .(Actual) Autorizacion
de convenios y recepcidon del pago de parcialidades en materia
vehicular Pagina 173
Se modificaron datos y texto en: Lugares de Gestién y horario,
Descripcion y finalidad del servicio, Requisitos Compromiso de
calidad (Caracteristicas) y Mecanismo ante incumplimiento

e Se incluy6 el Servicio Validacion de los elementos de identidad fisica
vehicular Pagina 200
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Fecha del
cambio

Referencia
del punto
modificado

Directorio de

Servicios

Descripcién del cambio

Modificacion en Nombre de Servicios pag. 225

Directorio de
oficinas
Recaudadoras
de la Zona
Metropolitana

Actualizacion de datos pag. 235

Directorio de
oficinas
recaudadoras
de la zona
foranea

Actualizacion de datos pag. 237

Direccion
General de
Auditoria
Interna

Actualizacion del formato de solicitud de informacién a la Unidad de
Transparencia pag. 255

26 Noviembre
2012

Direccion de
Recaudacion
Metropolitana

Se cambié el formato de solicitud de baja administrativa por venta de
vehiculos, pag. 250

Direccion de
Recaudacion
Metropolitana

Se cambié el formato de carnet de pagos bimestral por el formato de
solicitud de pago de cuota fija bimestral, pag. 252

Direccion de
Recaudacion
Metropolitana

Se actualiz6 el formato Tramite de Placas de Demostracion, pag. 257

Direccion de
Recaudacion
Metropolitana

Se agreg0 el formato de ficha de recepcién de pago, Pag. 258

Direccion de
Recaudacion
Metropolitana

Se agreg6 el formato de Solicitud de Billete de Deposito, Pag. 259

15 Febrero
2013

Direccion de
Recaudacion
Metropolitana

Se modificaron los requisitos de los siguientes servicios ya que se
especificaron cuales seran las identificaciones oficiales y comprobantes
de domicilio aceptados:

1.Registro de nuevo propietario y recepcion de pago del Impuesto
sobre adquisicién de vehiculos particulares y de servicio publico

2. Inscripcién y movimientos posteriores al padron de Contribuyentes
de Impuestos Estatales.

3.Tramite de Baja administrativa Vehicular de servicio particular

4. Baja de vehiculos de servicio particular y pablico.

5. Dotacién y canje de placas de vehiculos antiguos.

6. Dotacién y canje de placas de vehiculos adaptados para personas
con discapacidad.

7. Alta, dotacién o canje de placas de vehiculos nuevos y usados del




Manual de Servicios

DIRECCION GENERAL DE

ELABORO: INNOVACION Y MEJORA
EE/EESR?AEGON: 21-SEP-2011
ACTUALIZACION: 27-MaY-2014 | VERSION:
coDIGO: FZ-DA-CI-MS-01 :gg'z"‘;:;

servicio particular

8. Dotacion o canje de placas de vehiculos, camiones, camionetas y
midibus de servicio publico

9. Dotacion de placas de demostracion.

10. Recepcién de pago del ISTUV, servicio particular, publico local y
federal.

11. Pago del Derecho anual de refrendo de tarjeta de circulacion y
holograma de vehiculos de servicio particular, publico y placas de
demostracion.

12. Reposicion de tarjeta de circulacion y holograma de vehiculos de
servicio particular, publico y placas de demostracion

13. Recepcién del pago por carta poder, constancias y de servicios de
autoridades Judiciales y Administrativas.

14. Devoluciones de billetes de depdésito en Oficinas Recaudadoras
Foraneas

15. Inscripcidon y movimientos posteriores al padron del régimen de
pequefios Contribuyentes. (REPECOS)

16. Autorizacion de pago en parcialidades de Impuestos Estatales.

17. Autorizacién de convenios y recepcion del pago de parcialidades en
materia vehicular

27 mayo de
2014

Direccion de
Catastro del
Estado

Se modificaron los requisitos de la informaciéon al Formato de Servicio:
Registro de Perito Valuador. Relativo al Gltimo punto donde se sefialan
los Requisitos para obtener la Prestacion del Servicio

e (Anterior) Presentar avallos comerciales de los siguientes tipos de
predio: Baldio, Urbano, Construido, Rustico de mas de hectéreas
de superficie y rustico de menos de 1 hectarea, estos avallos
deberan contener la informacién mencionada en el articulo 82
fraccion | y Il de la ley de catastro municipal y estar ubicados
dentro de la jurisdicciébn municipal donde se sugiere participar,
rubricadas todas las hojas con tinta de cualquier color excepto
negra.(Actual) Presentar avallos comerciales que contengan toda
la informacion catastral de los siguientes tipos de predio: Urbano
Baldio, Urbano Construido, Rustico de mas de 20 hectareas de
superficie y Rustico de menos de 1 hectarea, ubicados dentro de la
jurisdicciébn municipal donde se sugiere participar, estos avallos
deberan contener todo lo dispuesto en la Ley de Catastro
Municipal del Estado de Jalisco en vigor, asi como en su
Reglamento y rubricar todas las hojas con tinta azul.

e Mecanismos ante incumplimiento, (anterior) Ante cualquier
incumplimiento sefialado con anterioridad, favor de comunicarlo de
inmediato con. (Actual) Ante cualquier incumplimiento en el
tramite sefialado con anterioridad, favor de comunicarlo de
inmediato con.

Todas las
Areas

e Se elimina el nombre y correo electrénico de los funcionarios de
las diversas areas quedando solamente el Cargo.
e Se adecu6 la nomenclatura a la nueva estructura
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1. INTRODUCCION

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

El Manual de Servicios es un instrumento que facilita la descripcion clara de los servicios
sustantivos que proporciona la Dependencia, los requisitos para otorgarlos, los
procedimientos a seguir por los usuarios-ciudadanos para obtenerlo y la especificacion de
las caracteristicas y estandares de calidad requeridos.

La elaboracion de este documento se suma a las acciones desprendidas del Programa
Estatal de Desarrollo 2007-2013, avala el compromiso de la Subsecretaria de Finanzas
para fortalecer sus tareas administrativas y de servicios, asi como su eficaz integracion con
las deméas Dependencias del Poder Ejecutivo y con la Sociedad, esto permitira lograr para
el desarrollo de Jalisco el mejor sistema de Hacienda Publica, dentro de un marco de
legalidad, transparencia y justicia.
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2. OBJETIVOS DEL MANUAL

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

» Describir los servicios vitales de la Dependencia especificando sus compromisos de

calidad, asi como difundirlos entre la poblacién en general.

» Proporcionar a las areas encargadas de atender al publico un documento que sirva
de guia para informar y orientar correcta y oportunamente a los usuarios de los

Servicios.

» Extractar en forma ordenada, secuencial y detallada las operaciones que se

desarrollan en el proceso de otorgar los servicios.

> Delimitar las responsabilidades operativas para la ejecucion, control y evaluacién de

los servicios.
» Definir los compromisos de calidad de los procesos de trabajo.

> Establecer las politicas y lineamientos generales que deberan observarse al otorgar

los servicios.
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3. INVENTARIO GENERAL DE SERVICIOS

DIRECCION ]
PROCE ERVICI PAGINA ARI
GENERAL OCESO S ClO G Usu @)
Difusion y .

. - . Medios de
'_atenmon.(,ie Solicitudes de Entrevista 18 comunicacion.
informacion

. Asesoria y capacitacion
Asesorias Internas s . —
Externas amunicipios en Sistemas 21 Municipios
y de Gestion Catastral
. Asesoria via oficio a
Asesorias Internas L - —
municipios en materia 23 Municipios
y Externas
catastral
. Asesoria via telefénica a
Asesorias Internas L . C
municipios en materia 26 Municipios
y Externas
catastral
Capacitacién a
Asesorias Internas | municipios en materia .
, 28 Municipios
y Externas catastral segun
calendario anual
Despacho del
Subsecretario , Capacitacic’)n a
Asesorias Internas o . I
municipios en materia 31 Municipios
y Externas P
catastral via oficio
e Contestacion de solicitud .
Difusién y : L Organismos y

. de informacién de .

Atencion de . 34 Dependencias

s nuestros archivos

Informacién Gubernamentales
catastrales.
Digitalizacién de planos

Vigilancia de la cartograficos y tablas de .

Hacienda Publica. | valores de los Catastros 37 Catastros Municipales
Municipales.

e Dotacion de material

Difusion y g . —

o cartografico a municipios Municipios y
Atencion de . 39 d -

i y dependencias Dependencias Oficiales
Informacién
gubernamentales.
Difusion y Informes de datos
Atencién de cartogréficos de predios 41 Dependencias Oficiales

Informacién

a dependencias oficiales
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GENERAL OCESO S CIO G Usu O
Difusion y Microfilmacion y
Atencion de digitalizacion de 44 Municipios
Informacién documentos
Despacho del z'zl;unsé?énnyde Registro de Peritos 46 Profesionistas
Subsecretario
Informacioén Valuadores
Asesorias Valuacién de predios
Externas e propiedad del Gobierno 49 Gobierno del Estado
Internas. del Estado

Direccion General
de Ingresos

Captacion de

Recepcion del pago del
Impuesto sobre

Contribuyentes

transmisiones 53 (Personas fisicas o
Ingresos : - .
patrimoniales de bienes morales)
muebles.
Recepcion del pago del
Captacion de Impuesto sobre negocios 56 Fedatarios(as)
Ingresos juridicos e instrumentos publicos(as)
notariales.
Registro de nuevo
3 propietario y recepcion Contribuyentes
Captacion de de pago del Impuesto L2
L 59 propietarios(as) de
Ingresos sobre adquisicion de vehiculos
vehiculos particulares y
de servicio publico
Inscripcion y
Captacion de mowml(,antOS posteriores Contribuyentes sujetos
Ingresos al padron de 63 al pago de Impuestos
Contribuyentes de
Impuestos Estatales.
Captacion de Recepcion de pago de Contrlbuyentes
67 obligados al pago del
Ingresos Impuestos Estatales.
Impuesto
Fedatarios(as)
. Publicos(as),
Recepcion del pago por L 4
L ! Administraciones
Captacion de Derechos del Registro .
70 locales de Servicio de

Ingresos

Puablico de la Propiedad y
del Comercio.

Administracion
Tributaria y publico en
general.
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Pago de Derechos por la
cancelacién de registro y
Captacion de anotaciones en el 73 Contribuyentes

Direccién General

de Ingresos

Ingresos

Registro Publico de la
Propiedad y del
Comercio.

Captacion de

Recepcion del pago por
Derechos de expedicion

Contribuyentes y

i 76 Fedatarios(as)
Ingresos de constancias de S
) publicos(as)
registro.
Recepcion del pago de
L Derechos del Archivo de Contribuyentes y
Captacion de . .
Ingresos Instrumgntos Pudblicos y 76 nggtarlos(as)
del Archivo General del publicos(as)
Estado.
Recepcion del pago de
Cantacién de Derechos por los
b servicios prestados por la 82 Contribuyentes
Ingresos p
Secretaria General de
Gobierno.
Captacion de Tramite de Baja
P administrativa Vehicular 85 Contribuyentes
Ingresos - .
de servicio particular
i Baja de vehiculos de
Captacion de . : .
servicio particular y 89 Contribuyentes
Ingresos .
publico.
. Dotacion y canje de Contribuyentes
Captacion de . . d
placas de vehiculos 93 propietarios (as) de
Ingresos . p .
antiguos. vehiculo antiguo
L Dotacion y canje de Contribuyentes
Captacion de placas de vehiculos L2
97 propietarios(as) de
Ingresos adaptados para personas .
: . vehiculos
con discapacidad.
Alta, dotacién o canje de .
. . Contribuyentes
Captacion de placas de vehiculos o
101 (Personas fisicas o
Ingresos nuevos y usados del
e ; morales)
servicio particular
Dotacion o canje de
. placas de vehiculos, Contribuyentes
Captacion de ) . -
camiones, camionetas y 105 (Personas fisicas o

Ingresos

midibus de servicio
publico

morales)
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Captacion de Dotacion de placas de 109 Agencias distribuidoras
Ingresos demostracion. de vehiculos

. Recepcion d'e'pago del Contribuyentes
Captacion de ISTUV, servicio : d

; P~ 113 propietarios(as) de
Ingresos particular, publico local y X
vehiculos
federal.
. Reqepmon de pago por Contribuyentes
Captacion de servicios que presta la L
. o 117 propietarios(as) de
Ingresos Secretaria de Vialidad y .
vehiculos
Transporte del Estado.
Captacion de Recepcion _del pago de Contrlbuyerlte_:s
multas por infracciones 120 (Personas fisicas o
Ingresos ;
de orden vial. morales)
Pago del Derecho anual
de refrendo de tarjeta de .
L, . L Contribuyentes
Captacion de circulacion y holograma I
: . 123 (Personas fisicas o
Ingresos de vehiculos de servicio
. L morales)
particular, publico y
placas de demostracion.
Direccidn General Reposicién de tarjeta de
de Ingresos o circulacién y holograma Contribuyentes
Captacion de ; o L
de vehiculos de servicio 127 propietarios(as) de
Ingresos . s .
particular, publico y vehiculos
placas de demostracién
Recepcion del pago por

L carta poder, constancias Contribuyentes
Captacion de . s
Ingresos y de servicios de_ _ 131 (Personas fisicas o

autoridades Judiciales y morales)
Administrativas.

. Recepcion del pago por Encargado de la
Captacion de Derecho del servicio 135 Oficina de Telefonia
Ingresos .

telefénico rural. Rural

L Recepcion del pago por Contribuyentes
Captacion de Derecho del servicio de 138 (Personas fisicas o
Ingresos :

radiogramas. morales)
Recepcion del pago por
Cantacion de Derechos derivados de la Contribuyentes
P Ley Estatal de Equilibrio 141 (Personas fisicas o

Ingresos

Ecologico y Proteccion al
Ambiente.

morales)
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Recepcion del pago por

., el registro, autorizacion o Contribuyentes
Captacion de T o
| su revalidacién anual a 144 (Personas fisicas o
ngresos .

prestadores de servicios morales)
de seguridad privada.
Pago por los Derechos
Captacion de de conceptos d‘? la Ley Contribuyentes y
Ingresos de Trans_p,aren,ma_\ € 147 publico en general
Informacion Publica del
Estado.
Cantacion de Devoluciones de billetes Contribuyentes
b de depésito en Oficinas 150 (Personas fisicas o
Ingresos p
Recaudadoras Foraneas morales)
Cantacion de Solicitud de devoluciones Contribuyentes y
b por pago indebido, 153 Secretarias del Estado
Ingresos - . .
duplicado o en demasia de Jalisco
Venta y suscripcion de
_ _ Cantacion de publicaciones oficiales:
Direccion General n [r)esos Cadigos, Leyes, 157 Contribuyentes
de Ingresos 9 Reglamentos y Periddico
Oficial.
Recepcion del pago por
arrendamiento,
Captacion de exp[otacu_np o 160 Contribuyentes
Ingresos enajenacion de bienes
propiedad del Gobierno
del Estado.

. - Contribuyentes
Captacion de Recepcion d_el pago por 163 (Personas fisicas o
Ingresos aprovechamientos.

morales)

L Recepcion del pago de Contribuyentes
Captacion de Multas Federales no 166 (Personas fisicas o
Ingresos .

Fiscales. morales)
L Reg:epc;lon de . Contribuyentes
Captacion de obligaciones Fiscales o
169 (Personas fisicas o
Ingresos Estatales por
o morales)
reguerimiento.

. - . Contribuyentes

Captacion de Emision de Billetes de 172 (Personas fisicas o

morales)
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Inscripcion y
movimientos posteriores
Captacion de al padr~on del régimen de 175 Contribuyentes
Ingresos pequefios
Contribuyentes.
(REPECOQS)
Recepcion de la .
Captacion de declafacién de Pequefios _Cont_nbuyent,es_
. 179 inscritos al régimen de
Ingresos Contribuyentes y -
. . Repecos e Intermedio
Régimen Intermedio.
L Autorizacion de pago en Contribuyentes
Captacion de L e
parcialidades de 182 (Personas fisicas o
Ingresos
Impuestos Estatales. morales)
Autorizacion de
L, convenios y recepcién Contribuyentes
Captacion de o
del pago de 186 (Personas fisicas o
Ingresos . .
parcialidades en materia morales)
vehicular
., At_e hcion, consulta, . Contribuyentes
Captacion de orientacién y asesoria o
! 190 (Personas fisicas o
Direccién General | ngresos fiscal de Impuestos morales)
de Ingresos Estatales o Federales.
Captacion de Imparticion de Contribuyentes
b Conferencias y Talleres 193 (Personas fisicas o
Ingresos :
Fiscales. morales)
Cantacion de Modificaciones a los Contribuyentes
P Padrones Fiscales de 196 (Personas fisicas o
Ingresos
Impuestos Federales morales)
Captacion de Recepcion de pagos de Contrlbuyerlte_:s
Derechos e Impuestos 199 (Personas fisicas o
Ingresos
por Internet. morales)
. Recepcion de pagos de Contribuyentes
Captacion de Derechos e Impuestos o
o 202 (Personas fisicas o
Ingresos en Instituciones
) morales)
Bancarias.
Contribuyentes o
Empresas que cuenten
Captacion de Pago de Flotillas con varios vehiculos 'y
205 gue deseen pagarlos

Ingresos

Vehiculares por Internet

con esta opcidn sin
tener que llenar los
datos uno a uno.
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L Reimpresién de Contribuyentes
Captacion de o
comprobantes de pagos 208 (Personas fisicas o
Ingresos
por Internet morales)
Condonacion del
., Impuesto de Tenencia de Contribuyentes
Captacion de hicul fisi
Ingresos Vehiculos robados y 211 (Personas fisicas o
Direccién General recuperados morales)
de Ingresos posteriormente.
Cantacion de Validacion de los Contribuyentes
b elementos de identidad 214 (Personas fisicas o

Ingresos fisica vehicular morales)
Difusién y Tramite de baja de Contribuyentes
Atencion de vehiculos rematados por 219 (Personas fisicas o
Informacién el .LJ.A.S. morales)
Personal que labora en
Ejercicio y Pago de Pension la Secretaria de
Aplicacién de los Alimenticia 223 Educacién y Resto del
Recursos Publicos Poder Ejecutivo del
Estado
Beneficiario (a) del
Servidor(a) Publico(a)
Ejercicio y Reposiciéon de cheque a fallecido(a) de la
. ., Aplicacién de los | favor de beneficiario(a) 226 Secretaria de
Direccion General Recursos Publicos | del Titular Educacién y Resto del
de Egresos Poder Ejecutivo del
Estado
Eje.rC|C|p,y Entrgga de Contra- Beneficiarios de Billetes
Aplicacién de los | Recibos para el pago de 229 de Deposito
Recursos Publicos | Billetes de Depésito '
Ejercicio y Entr_ega de Contra-
o Recibos de gastos Proveedores y
Aplicacion de los 232 X
Recursos Publicos generados por Contratistas.
Dependencias
Direccion General Difusig’m y Ate.ncl:i()n alas .
Atencion de Solicitudes de Acceso a 236 Ciudadanos

de Auditoria Interna

Informacién

la Informacion
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4. DESCRIPCION DE LOS SERVICIOS

Despacho del Subsecretario de Finanzas
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Direccion de Comunicacion Social
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INBIIEIRE I_DEL Solicitudes de Entrevista
SERVICIO:
AREA RESPONSABLE . ‘s . L. .

) Direccidon de Comunicacién Social
DEL SERVICIO:
DowMmicILIO: Pedro Moreno #281, 3er piso

DESCRIPCION Y FINALIDAD DEL SERVICIO:

Los medios de comunicacion requieren informacion de primera mano que permita a las dependencias lograr

una adecuada difusion de las acciones que realizan.

La finalidad es proporcionar informacion a medios de comunicacion de manera personal a través de
entrevistas con funcionarios de la Subsecretaria de Finanzas, con el fin de que la informacion sea difundida

a través de los diversos mecanismos que se tienen para ello.

VIGENCIA:

Las solicitudes no cuentan con una vigencia en especifico, sino que su vigencia va en funcién el tema a
tratar, es decir, depende el requerimiento e importancia que tenga la informacién para el medio de

comunicacion.

LUGARES DE GESTION Y HORARIO:

Domicilio: Pedro Moreno #281, 3er piso
Horario: de lunes a viernes de 8:00 a 17:00 hrs.
Teléfono: 3668-1755

REQUISITOS PARA OBTENER LA PRESTACION DEL SERVICIO:

1. Solicitar la entrevista ante la Direccion de Comunicacion Social.
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PROCEDIMIENTO PARA PRESTAR EL SERVICIO:

COORDINADOR(CA) DE MONITOREO

DIRECTOR(A)

1

Recibe solicitud de
entrevista via
teleféonica

1 >

Llena formato
entrevista

Documento

Comunica al
Periodista se
gestionara entrevista

- a

Envia solicitud a

5

Director

8

Confirma entrevista a

Analiza y gestiona
entrevista con
funcionario

L 6

Confirma entrevista
por parte funcionario

3 7

Periodista

i 9

Cubre entrevista

< 1o

Realiza la version
estenografica y se
archiva

Documento

Solicita se confirme
entrevista

COMPROMISOS DE CALIDAD:

Caracteristicas

Tiempo

Costo

Atencion oportuna y personal a las solicitudes.

Dependiendo el tema
tratar.

Sin costo.

MECANISMOS ANTE INCUMPLIMIENTO:

No existen.




DIRECCION GENERAL DE

ELABORO:
ici INNOVACION Y MEJORA

Manual de Servicios e

ELABORACION: 21-SEP-2011

FECHA DE VERSION:

ACTUALIZACION: 27-MAY-2014 P

: PAGINA
CoODIGO: FZ-DA-CI-Ms-01| ,"SINA.

Direccion de Catastro
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NolslEsE I_DEL Asesoria y capacitacion a municipios en Sistemas de Gestion Catastral
SERVICIO:

AREA RESPONSABLE | Direcciéon de Catastro

DEL SERVICIO: Coordinacion de Sistemas en Gestion Catastral

DowmicCILIO: Av. Magisterio 1499, Col. Miraflores, Guadalajara, Jal.

DESCRIPCION Y FINALIDAD DEL SERVICIO:

Auxiliar al Catastro Municipal en la capacitacion inicial y continuidad en sus conocimientos en programas de
cdmputo relativos a la actividad catastral.

VIGENCIA:

Permanente de acuerdo con el Articulo 17 fraccion | de la Ley de Catastro Municipal del Estado de Jalisco.

LUGARES DE GESTION Y HORARIO:

De acuerdo al calendario anual de capacitacion en el Municipio sede de Lunes a Viernes de 9:00 a 15:00
hrs. y a peticion del municipio en el domicilio de la Direccién de Catastro del Estado.

REQUISITOS PARA OBTENER LA PRESTACION DEL SERVICIO:

De acuerdo con el calendario anual de capacitacion establecido por la Direccién de Catastro del Estado y a
peticién de parte a través de oficio dirigido a la Direccién de Catastro del Estado.
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PROCEDIMIENTO PARA PRESTAR EL SERVICIO:

MUNICIPIO

DIRECCION

COORDINACION DE SISTEMAS EN
GESTION CATASTRAL

Inicio

1

Presenta solicitud

2

Recibe y turna
solicitud a

para oria o

capacitacion
Solicitud

3

Coordinacion
Solicitud

Proporciona el
servicio

a

Entrega informe a
Catastro
Municipal

COMPROMISOS DE CALIDAD:

Caracteristicas Tiempo Costo
Oficio de registro de aceptacion firmado por el . .
Director de Catastro del Estado No aplica Gratuito

MECANISMOS ANTE INCUMPLIMIENTO:

No aplica
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NOMBRE DEL L _ L .

. Asesoria via oficio a municipios en materia catastral
SERVICIO:
AREA RESPONSABLE | Direccion de Catastro
DEL SERVICIO: Departamento de Asesoria, Formacion y Proyectos
DowMmicILIO: Av. Magisterio 1499, Col. Miraflores, Guadalajara, Jal.

DESCRIPCION Y FINALIDAD DEL SERVICIO:

Asesorar y auxiliar al personal de los Catastros Municipales en materia catastral.

VIGENCIA:

Permanente, de acuerdo con el Articulo 17 fraccion | de la Ley de Catastro Municipal del Estado de Jalisco.

LUGARES DE GESTION Y HORARIO:

Direccion de Catastro del Estado, de Lunes a Viernes de 9:00 a 15:00 hrs.

REQUISITOS PARA OBTENER LA PRESTACION DEL SERVICIO:

A solicitud via oficio de los Municipios que lo requieran.
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PROCEDIMIENTO PARA PRESTAR EL SERVICIO:

PERSONAL DE LAS DIFERENTES

DIRECCION DE AREA AREAS DE DIRECCION

Inicio

Reciba de los
catastros municipales
oficio y lo registra

m

Analiza la requisicion - Realiza la
referente a temas investigacion
catastrales

Documentos
Documentos

Elabora oficio y envia
a la Direcciéon de
Catastro para firmay
asignar numero de
oficio.

Turna la investigacion
para elaboraciéon de
oficio al area
correspondiente

ET;I

Turna asistente del
area correspondiente
para darlo de baja en

control interno y
entregarlo al
solicitante

Documentos

Documentos
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COMPROMISOS DE CALIDAD:
Caracteristicas Tiempo Costo
Se proporciona la asesoria solicitada via No aplica Sin Costo

oficio.

MECANISMOS ANTE INCUMPLIMIENTO:

En caso de no recibir respuesta a su solicitud de asesoria, favor de presentar escrito de inconformidad en la

Direccion de Catastro del Estado, localizada en Av. Magisterio No. 1499, 3er piso, Col. Miraflores, en
Guadalajara, Jal. Con atencion al Director de Catastro del Estado, o al teléfono 01(33)3819-2361, fax

01(33)3819-2361 ext. 43532.
Correo: catastro.sefin@jalisco.gob.mx
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NMOLKERIE DIEL Asesoria via telefonica a municipios en materia catastral
SERVICIO: P

AREA RESPONSABLE | Direccion de Catastro

DEL SERVICIO: Departamento de Asesoria, Formacion y Proyectos
DowmiciILIO: Av. Magisterio 1499, Col. Miraflores, Guadalajara, Jal.

DESCRIPCION Y FINALIDAD DEL SERVICIO:

Asesorar y auxiliar al personal de los Catastros Municipales en materia catastral.

VIGENCIA:

Permanente, de acuerdo con el Articulo 17 fraccion | de la Ley de Catastro Municipal del Estado de Jalisco.

LUGARES DE GESTION Y HORARIO:

Direccion de Catastro del Estado de Lunes a Viernes de 9:00 a 15:00 hrs.

REQUISITOS PARA OBTENER LA PRESTACION DEL SERVICIO:

Contactar via telefénica al Departamento de Asesoria, Formacién y Proyectos por parte de los Municipios

que lo requieran.
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PROCEDIMIENTO PARA PRESTAR EL SERVICIO:

DIRECCION / MODULO

PERSONAL DE LAS DIFERENTES AREAS DE DIRECCION

Inicio

Recibe llamada
telefénica del
municipio

Turna llamada al

departamento
correspondiente

catastral

Analiza y contesta la
requisicion via
telefénica en materia

Registra el estatus de
la asesoria por cada
area correspondiente
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COMPROMISOS DE CALIDAD:
Caracteristicas Tiempo Costo
Se le proporciona la informacién solicitada via
telefénica y se registra en nuestro control No aplica Sin Costo
interno.

MECANISMOS ANTE INCUMPLIMIENTO:

En caso de no recibir respuesta a su solicitud de asesoria, favor de presentar escrito de inconformidad en la

Direccion de Catastro del Estado, localizada en Av. Magisterio No. 1499, 3er piso, Col. Miraflores, en
Guadalajara, Jal. Con atencion al Director de Catastro del Estado, o al teléfono 01(33)3819-2361, fax

01(33)3819-2361 ext. 43532.
Correo: catastro.sefin@jalisco.gob.mx
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NMOLKERIE DIEL Capacitacién a municipios en materia catastral segin calendario anual
SERVICIO: P P 9 ’
AREA RESPONSABLE | Direccion de Catastro

DEL SERVICIO: Departamento de Asesoria, Formacion y Proyectos

DowmiciILIO: Av. Magisterio 1499, Col. Miraflores, Guadalajara, Jal.

DESCRIPCION Y FINALIDAD DEL SERVICIO:

Capacitar al personal de los Catastros Municipales en las areas Registral y Técnica. Con la finalidad de
homologar los criterios y estandarizar los procesos, fomentar la mejora continua del personal operativo los
125 catastros municipales en el Estado.

VIGENCIA:

Permanente, de acuerdo con el Articulo 17 fraccion | de la Ley de Catastro Municipal del Estado de Jalisco.

LUGARES DE GESTION Y HORARIO:

De acuerdo al calendario anual de capacitacion en el Municipio Sede Regional, de Lunes a Viernes de 9:00
a 15:00 hrs.

REQUISITOS PARA OBTENER LA PRESTACION DEL SERVICIO:

De acuerdo con el calendario anual de capacitacion establecido por la Direccién de Catastro del Estado.
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PROCEDIMIENTO PARA PRESTAR EL SERVICIO:

DIRECCION DE CATASTRO DEL ESTADO

125 MUNICIPIOS DEL ESTADO DE JALISCO

Inicio

Recibe calendario
anual de capacitacion,

Envia oficio
convocatoria anual de
los curso de
capacitacion a los
municipios

Documento

Personal de las

» asi como fecha, horay
lugar donde se
impartira el curso

Documento

Traslado al Municipio
Sede Regional

diferentes areas de la
Direccidn se presenta
a exponer el tema

Documento

4

Registro de asistencia

Documento

Recibe capacitacion
en materia catastral

!

Al finalizar el curso se
llena formato de
evaluacién del curso

Documento
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COMPROMISOS DE CALIDAD:
Caracteristicas Tiempo Costo
Constancia de asistencia al curso a solicitud . .
L No aplica Sin Costo
del municipio.

MECANISMOS ANTE INCUMPLIMIENTO:

En caso de no recibir respuesta a su solicitud de capacitacién, favor de presentar escrito de inconformidad en
la Direccion de Catastro del Estado, localizada en Av. Magisterio No. 1499, 3er piso, Col. Miraflores, en

Guadalajara, Jal. Con atencion al Director de Catastro del Estado, o al teléfono 01(33)3819-2361, fax

01(33)3819-2361 ext. 43532.
Correo: catastro.sefin@jalisco.gob.mx
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NOMBRE DEL Y L . . -

. Capacitacién a municipios en materia catastral via oficio.
SERVICIO:
AREA RESPONSABLE | Direccion de Catastro
DEL SERVICIO: Departamento de Asesoria, Formacion y Proyectos
DowmicCILIO: Av. Magisterio 1499, Col. Miraflores, Guadalajara, Jal.

DESCRIPCION Y FINALIDAD DEL SERVICIO:

Capacitar al personal de los Catastros Municipales en las &reas Registral y Técnica, con la finalidad de
homologar los criterios y estandarizar los procesos, fomentar la mejora continua del personal operativo los

125 catastros municipales en el Estado.

VIGENCIA:

Permanente, de acuerdo con el Articulo 17 fraccion | de la Ley de Catastro Municipal del Estado de Jalisco

LUGARES DE GESTION Y HORARIO:

Direccion de Catastro del Estado, Lunes a viernes de 9:00 a 15:00 horas.

REQUISITOS PARA OBTENER LA PRESTACION DEL SERVICIO:

Solicitud de capacitacion via oficio por parte del municipio.

PROCEDIMIENTO PARA PRESTAR EL SERVICIO:




Manual de Servicios

DIRECCION GENERAL DE

ELABORO: INNOVACION Y MEJORA
EE/?B'S}BAEGON: 21-SEP-2011
ACTUALIZACION: 27-MaY-2014 | VERSION:
CODIGO: Fz-DA-Cl-Ms-01| PACINA.

DIRECCION DE CATASTRAL DEL ESTADO DE JALISCO

125 MUNICIPIOS DEL ESTADO DE JALISCO

Inicio

Se recibe solicitud via
oficio del municipio

Documento

Analiza y contesta
solicitud via oficio

Documento

Es de nuestra
competencia?

Se le informa al
municipio via oficio

Documento ISI

Se confirma el curos

Recibe confirmacién,
asi como fecha, horay
lugar donde se
impartira el curso

Documento

Traslado al curso

» Registro de asistencia

Documento

Recibe capacitacion

via oficio al municipio

Documento

Personal de las
diferentes areas de la

Al finalizar el curso se
llena formato de
evaluacion al curso

Documento

Direccion, se presenta |
a exponer el tema

Documento

COMPROMISOS DE CALIDAD:
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Caracteristicas Tiempo Costo
Constancia de asistencia al curso a solicitud . .
_ No aplica Sin Costo
del municipio.

MECANISMOS ANTE INCUMPLIMIENTO:

En caso de no recibir respuesta a su solicitud de capacitacién, favor de presentar escrito de inconformidad en
la Direccion de Catastro del Estado, localizada en Av. Magisterio No. 1499, 3er piso, Col. Miraflores, en

Guadalajara, Jal. Con atencion al Director de Catastro del Estado, o al teléfono 01(33)3819-2361, fax

01(33)3819-2361 ext. 43532.
Correo: catastro.sefin@jalisco.gob.mx
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Moz I_DEL Contestacion de solicitud de informacién de nuestros archivos catastrales.
SERVICIO:

AREA RESPONSABLE | Direccion de Catastro

DEL SERVICIO: Departamento de Asesoria, Formacion y Proyectos

DowmiciILIO: Av. Magisterio 1499, Col. Miraflores, Guadalajara, Jal.

DESCRIPCION Y FINALIDAD DEL SERVICIO:

Proporcionar los datos técnicos, registrales de nuestros archivos catastrales a las dependencias
Gubernamentales que lo solicitan para el fin que a estas convengan.

VIGENCIA:

Permanente, de acuerdo con la Ley de Transparencia.

LUGARES DE GESTION Y HORARIO:

Direccion de Catastro del Estado de Lunes a viernes de 9:00 a 15:00 hrs.

REQUISITOS PARA OBTENER LA PRESTACION DEL SERVICIO:

e Oficio de Solicitud del informe requerido.
e Indicar la clave catastral, ubicacién del predio, cuenta predial o nombre del propietario.
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PROCEDIMIENTO PARA PRESTAR EL SERVICIO:

ORGANISMOS ¥ DEPENDENCIAS DIRECCION DE CATASTRO DEL ESTADO ASESORIA, FORMACION Y PROYECTOS

GUBERNAMENTALES

Inicio
Realiza investigacion,
se contesta via oficio
con anexos en su

caso

Recibe y turna la

solicitud al
departamento >

correspondiente

Y

Presenta via oficio
solicitud de
informacién a la
Direccion de Catastro

Documento

Documento

Documento

Envia para firmay
asignacion de nimero
de oficio

Documento

Firmay turna al area
correspondiente

Documento

Da de baja en control
interno y entrega al
solicitante

Documento

Inicio
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COMPROMISOS DE CALIDAD:
Caracteristicas Tiempo Costo
Se proporciona la informacién solicitada via No aplica Sin Costo

oficio.

MECANISMOS ANTE INCUMPLIMIENTO:

En caso de no recibir respuesta a su solicitud de informacién, favor de presentar escrito de inconformidad en
la Direccion de Catastro del Estado, localizada en Av. Magisterio No. 1499, 3er piso, Col. Miraflores, en

Guadalajara, Jal. Con atencion al Director de Catastro del Estado, o al teléfono 01(33)3819-2361, fax

01(33)3819-2361 ext. 43532.
Correo: catastro.sefin@jalisco.gob.mx
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NOMBRE DEL Digitalizacién de planos cartograficos y tablas de valores de los Catastros
SERVICIO: Municipales.
AREA RESPONSABLE | Direccion de Catastro
DEL SERVICIO: Departamento de Estadistica, Valuacion y Cartografia
DowmiciILIO: Av. Magisterio 1499, Col. Miraflores, Guadalajara, Jal.

DESCRIPCION Y FINALIDAD DEL SERVICIO:

Procesar en la base de datos los planos cartograficos de los Municipios y apoyar en la actualizacion de la
cartografia y la elaboracién de tablas de valores de todos los Municipios del Estado.

VIGENCIA:

Permanente de acuerdo con el Articulo _17 fracciébn 2 de la Ley de Catastro Municipal del Estado de
Jalisco”

LUGARES DE GESTION Y HORARIO:

Direccion de Catastro del Estado, Lunes a viernes de 9:00 a 15:00 hrs

REQUISITOS PARA OBTENER LA PRESTACION DEL SERVICIO:

Solicitud para la digitalizacion de planos cartograficos y tablas de valores
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PROCEDIMIENTO PARA PRESTAR EL SERVICIO:

OFICIALIA DE

DEPENDENCIA PARTES

DEPTO. DE ESTADISTICA, ASISTENTE DE LA

VALUACION Y CARTOGRAFIA DIRECCION
Inicio
4
Presenta solicitud de Realiza la Entrega oficio y

digitalizacién de
planos o tablas de

Recibe solicitud

digitalizacién o

» material digitalizado al

valores elaboracion municipio
documento documento documento
COMPROMISOS DE CALIDAD:
Caracteristicas Tiempo Costo

Presentar solicitud de digitalizacién de planos

cartograficos. No aplica Tramite gratuito

MECANISMOS ANTE INCUMPLIMIENTO:

Ante cualquier incumplimiento sefialado con anterioridad, favor de comunicarlo de inmediato con:

Director de Area de Catastro del Estado, localizado en Avenida Magisterio 1499, 3er piso Colonia Miraflores
Guadalajara, Jalisco.

Tel. 01 (33) 38192361

Fax 01 (33) 38192361 ext. 43532

Correo: catastro.sefin@jalisco.gob.mx



mailto:gerardo.limon@jalisco.gob.mx

DIRECCION GENERAL DE

ELABORO:
ici INNOVACION Y MEJORA

Manual de Servicios o

ELABORACION: 21-SEP-2011

FECHA DE VERSION:

ACTUALIZACION: 27-MAY-2014 P

: PAGINA
CcODIGO: FZ-DA-CI-Ms-01| , " "0

NOMBRE DEL .. . - L .

SERllce Dotacion de material cartografico a municipios y dependencias gubernamentales
AREA RESPONSABLE | Direccion de Catastro

DEL SERVICIO: Departamento de Estadistica, Valuacion y Cartografia

DowmicCILIO: Av. Magisterio 1499, Col. Miraflores, Guadalajara, Jal.

DESCRIPCION Y FINALIDAD DEL SERVICIO:

Dotacion de material cartografico a los Municipios y Dependencias

VIGENCIA:

Permanente de acuerdo con el Articulo _17 fraccion 8 de la Ley de Catastro Municipal del Estado de
Jalisco”

LUGARES DE GESTION Y HORARIO:

Direccion de Catastro del Estado, Lunes a viernes de 9:00 a 15:00 hrs

REQUISITOS PARA OBTENER LA PRESTACION DEL SERVICIO:

Solicitud por oficio
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PROCEDIMIENTO PARA PRESTAR EL SERVICIO:

DEPENDENCIA

OFICIALIA DE
PARTES

DEPARTAMENTO DE ESTADISTICA,
VALUACION Y CARTOGRAFIA

Presenta solicitud

Recibe solicitud y lo

Elabora el material

turna al departamento

correspondiente cartografico
documento documento documento
. - Recibe material,
Recibe oficio y ) .
. e recaba firma de oficio
material cartografico, 1« <
h y entrega a la
acuse de recibo .
dependencia
documento documento
COMPROMISOS DE CALIDAD:
Caracteristicas Tiempo Costo
Presentar solicitud del material cartografico No aplica Tramite gratuito

MECANISMOS ANTE INCUMPLIMIENTO:

Ante cualquier incumplimiento sefialado con anterioridad, favor de comunicarlo de inmediato con:
Director de Area de Catastro del Estado, localizado en Avenida Magisterio 1499, 3er piso Colonia Miraflores

Guadalajara, Jalisco.

Tel. 01 (33) 38192361

Fax 01 (33) 38192361 ext. 43532
Correo: catastro.sefin@jalisco.gob.mx
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MOFERE I_DEL Informes de datos cartograficos de predios a dependencias oficiales
SERVICIO:

AREA RESPONSABLE | Direccion de Catastro

DEL SERVICIO: Departamento de Estadistica, Valuacion y Cartografia

DowmiciILIO: Av. Magisterio 1499, Col. Miraflores, Guadalajara, Jal.

DESCRIPCION Y FINALIDAD DEL SERVICIO:

Proporcionar los datos técnicos, registrales, graficos e historicos que solicitan las Dependencias Oficiales

VIGENCIA:

Permanente de acuerdo con el Articulo _17 fraccion 6_de la Ley de Catastro Municipal del Estado de

Jalisco”

LUGARES DE GESTION Y HORARIO:

Direccion de Catastro del Estado, Lunes a viernes de 9:00 a 15:00 hrs

REQUISITOS PARA OBTENER LA PRESTACION DEL SERVICIO:

Oficio con solicitud del informe requerido
Indicar la clave catastral, cuenta predial y nombre del propietario.
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PROCEDIMIENTO PARA PRESTAR EL SERVICIO:
DEPENDENCIA OFICIALIA DE DEPTO. DE ESTADISTICA,
PARTES VALUACION Y CARTOGRAFIA
Inicio
v
Realiza la

. Recibe oficio de . A
Presenta oficio o investigacion del
solicitud y lo turna al

solicitando » » predio y se anexan los
. - departamento
informacion ; documentos
correspondiente -
requeridos
documento documento documento
Recibe oficio y Entrega oficio y
documentos, acuse de |« documentos a la <
recibo Dependencia

documento documento

COMPROMISOS DE CALIDAD:
Caracteristicas Tiempo Costo

Presentar oficio con solicitud con datos del

predio. No aplica Tramite gratuito

MECANISMOS ANTE INCUMPLIMIENTO:

Ante cualquier incumplimiento sefialado con anterioridad, favor de comunicarlo de inmediato con:

Director de Area de Catastro del Estado, localizado en Avenida Magisterio 1499, 3er piso Colonia Miraflores
Guadalajara, Jalisco.

Tel. 01 (33) 38192361

Fax 01 (33) 38192361 ext. 43532

Correo: catastro.sefin@jalisco.gob.mx
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NOMBRE DEL . . ., T .,

Microfilmacion y digitalizacion de documentos
SERVICIO: ydg
AREA RESPONSABLE | Direccion de Catastro
DEL SERVICIO: Coordinacion de Sistemas en Gestién Catastral
DowmiciILIO: Av. Magisterio 1499, Col. Miraflores, Guadalajara, Jal.

DESCRIPCION Y FINALIDAD DEL SERVICIO:

Apoyar a los Municipios en la integracion y mantenimiento de sus archivos registrales.

VIGENCIA:

Permanente de acuerdo con el Articulo 17 fracciéon | de la Ley de Catastro Municipal del Estado de Jalisco.

LUGARES DE GESTION Y HORARIO:

En la Direccion de Catastro del Estado al de Lunes a Viernes de 9:00 a 15:00 hrs.

REQUISITOS PARA OBTENER LA PRESTACION DEL SERVICIO:

Solicitud del servicio y remitir los expedientes a digitalizar o microfilmar.
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PROCEDIMIENTO PARA PRESTAR EL SERVICIO:
MUNICIPIO DIRECCION
Inicio
i 2
Recibe y turna
Presenta solicitud solicitud a Coord.
para de Sistemas en
Microfilmacion Gestion Catastral
@J Solicitud
a4 3
Recibe y envia
Recibe el material informacion
procesado procesada en
medio magnético
Documentacion @m
COMPROMISOS DE CALIDAD:
Caracteristicas Tiempo Costo
Oficio de registro de aceptacién firmado por el . .
. No aplica Gratuito
Director de Catastro del Estado

MECANISMOS ANTE INCUMPLIMIENTO:

No aplica
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NOMBRE DEL . .
Registro de Peritos Valuadores
SERVICIO: 9
AREA RESPONSABLE | Direccion de Catastro
DEL SERVICIO: Departamento de Normatividad y Vinculacion
DowmiciILIO: Avenida Magisterio 1499, Colonia Miraflores, Guadalajara, Jalisco.

DESCRIPCION Y FINALIDAD DEL SERVICIO:

Otorgar el registro como Perito Valuador.

VIGENCIA:

Permanente de acuerdo con el Articulo 83 de la Ley de Catastro Municipal del Estado de Jalisco.

LUGARES DE GESTION Y HORARIO:

Direccion de Catastro del Estado, Lunes a viernes de 9:00 a 15:00 horas.

requisitos:

R/ R/ R/
> 0.0 0.0 0.0

o
o %

.0

7
0.0

7
0.0

.0

CURP
Copia de RFC

‘0

R/
> 0.0

o
*

predio:

REQUISITOS PARA OBTENER LA PRESTACION DEL SERVICIO:
Presentar lo enunciado en el articulo 83 de la ley de Catastro municipal que se cubren con los siguientes

Formular solicitud de registro, aportando su Curriculum vitae

Copia de credencial de elector

Fotografias: 2 tamafio credencial a color recientes

Copia de comprobante de domicilio actualizado menos de 60 dias

Tener cédula profesional de arquitecto, ingeniero civil o cualquier otra profesién que tenga por objeto
el disefio y construccion de obras de infraestructura, servicios y equipamiento, expedida por la
Direccién de Profesiones del Estado de Jalisco.

En el caso de Corredor Publico: copia del Periddico Oficial de la Federacién donde se publicé dicho
registro y documentacion que acredite conocimientos en la materia.

Correo electronico

Presentar avallios comerciales que contengan toda la informacién catastral de los siguientes tipos de

Urbano Baldio, Urbano Construido, Rustico de mas de 20 hectareas de superficie y Rustico de
menos de 1 hectarea, ubicados dentro de la jurisdiccibn municipal donde se sugiere participar, estos
avallios deberan contener todo lo dispuesto en la Ley de Catastro Municipal del Estado de Jalisco en
vigor, asi como su Reglamento y rubricar todas las hojas con tinta azul.

| PROCEDIMIENTO PARA PRESTAR EL SERVICIO:
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. DEPARTAMENTO DE NORMATIVIDAD Y z
OFICIALIA DE PARTES - DIRECCION DE CATASTRO
VINCULACION
1
Recibe del interesado
la solicitud y
documentacion
Documentacion 4
Analiza, revisa que
2 .| cumpla con requisitos
o y realiza
~ Devuelve al observaciones
interesado copia de
SOlICI?.Id sillada % Solicitud y
irmada documentacion
Copia de solicitud
5 6
3
Elabora oficio para Se recaba firma del
Turna al informar aceptacién o Director y asigna
Departamento de rechazo numero de oficio
Normatividad y
Vinculaciéon
Documentacion Documentacién
Solicitud y
documentacion 7

8

Notifica al interesado

Turna al asistente del
Departamento de

para que acuda por el «
dictamen

Entrega y archiva
oficio de contestacion

Oficio y expediente

Normatividad para su
entrega al interesado

COMPROMISOS DE CALIDAD:
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Caracteristicas Tiempo Costo
Oficio de registro de aceptacion como perito
valuador, autorizado por el Director de No aplica Tramite gratuito

MECANISMOS ANTE INCUMPLIMIENTO:

Ante cualquier incumplimiento en el tramite sefialado con anterioridad, favor de comunicarlo de inmediato

con:

Director de Area de Catastro del Estado, localizado en Avenida Magisterio 1499, 3er piso Colonia Miraflores

Guadalajara, Jalisco.

Tel. 01 (33) 38192361

Fax 01 (33) 38192361 ext. 43532
Correo: catastro.sefin@jalisco.gob.mx
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NOMBRE DEL ‘. . . .

Val I | Est
e — aluacion de predios propiedad del Gobierno del Estado
AREA RESPONSABLE | Direccion de Catastro
DEL SERVICIO: Departamento de Estadistica, Valuacion y Cartografia
DowmiciILIO: Av. Magisterio 1499, Col. Miraflores, Guadalajara, Jal.

DESCRIPCION Y FINALIDAD DEL SERVICIO:

Llevar a cabo la valuacién precisa y detallada de los predios propiedad del Gobierno del Estado

VIGENCIA:

Permanente de acuerdo con el Articulo _17 fraccion 1 y 5 de la Ley de Catastro Municipal del Estado de

Jalisco”

LUGARES DE GESTION Y HORARIO:

Direccion de Catastro del Estado, Lunes a viernes de 9:00 a 15:00 hrs

REQUISITOS PARA OBTENER LA PRESTACION DEL SERVICIO:

Solicitud de avaluo propiedad del Estado
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PROCEDIMIENTO PARA PRESTAR EL SERVICIO:
DEPENDENCIA OFICIALIA DE DEPARTAMENTO DE ESTADISTICA,
PARTES VALUACION Y CARTOGRAFIA
Recibe solicitud de
Presenta solicitud de avalto y lo turna al . .
., > » Realiza el avallo
avalto departamento
correspondiente
documento documento documento
. - , Recibe, recaba firma
Recibe oficio y avaluo, ’
. < del avallo y entrega a [«
acuse de recibo ;
la dependencia
documento documento
COMPROMISOS DE CALIDAD:
Caracteristicas Tiempo Costo
Presentar solicitud de avalto No aplica Tramite gratuito

MECANISMOS ANTE INCUMPLIMIENTO:
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Ante cualquier incumplimiento sefialado con anterioridad, favor de comunicarlo de inmediato con:

Director de Area de Catastro del Estado, localizado en Avenida Magisterio 1499, 3er piso Colonia Miraflores
Guadalajara, Jalisco.

Tel. 01 (33) 38192361

Fax 01 (33) 38192361 ext. 43532

Correo: catastro.sefin@jalisco.gob.mx
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Direccion General de Ingresos
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NOMBRE DEL Recepcidén del pago del Impuesto sobre transmisiones patrimoniales de bienes
SERVICIO: muebles.
i Direccion General de Ingresos.
AREA RESPONSABLE | Oficina Recaudadora 125
DEL SERVICIO: Oficinas Recaudadoras Foraneas niumeros 06,07,11,13,19,26,49, 50,55,60,64,89 y
90
DowmiciILIO: Directorio anexo

DESCRIPCION Y FINALIDAD DEL SERVICIO:

Recepcion del pago del impuesto por adjudicacion, transmision o promesa de cesion de derechos
fiduciarios, cesion y transmision de derechos hereditarios, transmision de derechos relativos a palcos,
butacas o plateas, actos constitutivos del fideicomiso, asi como los actos de ejecucién de los mismos,
disolucién o liquidacién de la copropiedad por lo que respecta a los excedentes del valor que le
corresponderia a la porcién de cada propietario, disolucién o liquidacion de la sociedad conyugal o sociedad
legal, por lo que respecta a los excedentes del valor que le corresponderia a la porcién de cada cényuge,
enajenacioén, cesién o donacion de acciones o partes sociales y todo acto o contrato por el que se enajenen
o transmitan bienes muebles o derechos sobre los mismos.

Con la finalidad de obtener el registro del pago por la disolucién, escision y liquidaciéon de sociedades, y
transmisiones de derechos .fiduciarios, hereditarios, relativos a palcos, butacas o plateas, actos constitutivos
del fideicomiso o de ejecucién de los mismos.

VIGENCIA:

El contribuyente realizard el pago dentro de los 60 dias posteriores a la fecha en que se realice la
transmision patrimonial por disolucion, escision y liquidacion de toda clase de sociedades, transmision o
promesa derechos fiduciarios, cesion de derechos hereditarios, transmision relativa a palcos butacas o
plateas.

LUGARES DE GESTION Y HORARIO:

Oficina Recaudadora 125. Lun. a Vie. de: 8:30 a 15:30 hrs. (Directorio Anexo en la pag. 235)
Oficinas Recaudadoras Foraneas. Lun. a Vie. de: 8:30 a 14:30 hrs.(Directorio Anexo )

REQUISITOS PARA OBTENER LA PRESTACION DEL SERVICIO:

1.Aviso notarial donde protocoliza la disolucion, escision y liquidacion de toda clase de sociedades, la
transmision, cesion de derechos de diferentes bienes muebles.

2.Copia del documento donde conste el acto que da origen al pago del impuesto.

3.Si el pago se realiza con cheque, debera anexarse, relacion de los conceptos a pagar y el importe
correspondiente por cada uno de ellos, siendo la suma de los mismos la cantidad exacta del cheque.
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PROCEDIMIENTO PARA PRESTAR EL SERVICIO:

CONTRIBUYENTE

OFICINA RECAUDADORA

CAJA

Inicio

Presenta Aviso Notarial
en la Caja de la Oficina

de Recaudacion Fiscal.

Aviso Notarial.

Recibe comprobante de
pago sellado y el

Recibe y revisa el Aviso
Notarial.

Aviso Notarial.

Captura datos del Aviso
Notarial e imprime
comprobante de pago.

Comprobante de pago.

certificado.

Comprobante de pago.

Realiza cobro y entrega
comprobante de pago
sellado y certificado.

Comprobante de pago.
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COMPROMISOS DE CALIDAD:
Caracteristicas Tiempo Costo

Se entrega al Contribuyente comprobante de
pago Recibo Oficial FGJFI-126-L-L) sellado y
certificado.

El Contribuyente termina su tramite en el
Registro Publico de la Propiedad y del
Comercio.

En caja para realizar
pago 2 minutos

De acuerdo a la tasa
o tarifa sefalada en
la Ley de Ingresos
del Estado de Jalisco
del ejercicio fiscal
vigente

MECANISMOS ANTE INCUMPLIMIENTO:

Favor de comunicarlo de inmediato con:
Director de Recaudacion Metropolitana, localizado en

Pedro Moreno No. 281, 5°. Piso, Col. Centro, Guadalajara, Jal.

Tel. 01 (33) 36 681729

Director de Recaudacion Foranea, localizado en

Pedro Moreno No. 281, 5°. Piso, Col. Centro, Guadalajara, Jal.

Tel. 01 (33) 36 681731
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NOMBRE DEL Recepcidn del pago del Impuesto sobre negocios juridicos e instrumentos

SERVICIO: notariales.

i Direccion General de Ingresos.

AREA RESPONSABLE | Oficina Recaudadora 125

DEL SERVICIO: Oficinas Recaudadoras Foraneas numeros 06,07,11,13,19,26,49, 50,55,60,64,89 y

90
DowMiCILIO: Directorio anexo

DESCRIPCION Y FINALIDAD DEL SERVICIO:

Recepcion del impuesto por la celebracion, realizacidon o expedicién de cualquier acto o contrato con o sin
valor pecuniario, testamento publico abierto, protocolizaciéon de documentos ante Fedatario Publico y asiento

de documentos, actas y pdélizas en el libro de registro ante Fedatario Publico.

Con la finalidad de obtener la recepcién del pago y en su caso la inscripcién de actos ante el Registro

Publico de la Propiedad y del Comercio.

VIGENCIA:

El contribuyente realizara el pago dentro de los treinta dias posteriores a la celebracién del acto juridico o

contrato, o en su caso a la expedicion del protocolo, acta o poliza respectiva.

LUGARES DE GESTION Y HORARIO:

Oficina Recaudadora 125. Lun. a Vie. de: 8:30 a 15:30 hrs. (Directorio Anexo )
Oficinas Recaudadoras Foraneas. Lun. a Vie. de: 8:30 a 14:30 hrs. (Directorio Anexo )

REQUISITOS PARA OBTENER LA PRESTACION DEL SERVICIO:

1.Aviso notarial.
2.Copia del documento donde conste el acto que da origen al pago del impuesto.

3.Si el pago se realiza con cheque, deberd anexarse, relacién de los conceptos a pagar y el importe
correspondiente por cada uno de ellos, siendo la suma de los mismos la cantidad exacta del cheque

(s6lo aplica pago a Fedatarios Publicos).
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PROCEDIMIENTO PARA PRESTAR EL SERVICIO:

OFICINA RECAUDADORA
CONTRIBUYENTE

CAJA

Inicio

L 1 2

Presenta aviso . . .
¥ Recibe aviso notarial,
notarial, contrato de .

crédito, estado de P contrato de crédito,
CL’Jenta estado de cuenta.

Documentos. Documentos.

Captura estado de
cuenta, efectia el
cobro e imprime
comprobante de pago
Comprobante de
Pago.

5 v 4

Entrega al
Contribuyente
comprobante de pago
sellado y certificado.

Recibe comprobante
de pago sellado y -y
certificado.

Comprobante de
Pago.

Comprobante de
Pago.
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COMPROMISOS DE CALIDAD:
Caracteristicas Tiempo Costo
Se entrega al Contribuyente comprobante de
pago en oficinas sellado y certificado:
e En Recaudadoras Foraneas: Recibo De acuerdo a la tasa
Oficial FGJFI-126-L-U o FGJFI-126-L-L. ) ~
- o tarifa sefalada en
e Y en la Oficina Recaudadora No. 125 la Lev de Inqaresos
Recibo Oficial FGJFI-126-L-L. En caja, 2 minutos y 9

El Contribuyente termina su tramite en el
Registro Publico de la Propiedad y del
Comercio.

del Estado de Jalisco
del ejercicio
vigente.

fiscal

MECANISMOS ANTE INCUMPLIMIENTO:

Favor de comunicarlo de inmediato con:

Director de Recaudacion Metropolitana, localizado en

Pedro Moreno No. 281, 5°. Piso, Col. Centro, Guadalajara, Jal.
Tel. 01 (33) 36 681729

Director de Recaudacion Foranea, localizado en
Pedro Moreno No. 281, 5°. Piso, Col. Centro, Guadalajara, Jal.
Tel. 01 (33) 36 681731
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NOMBRE DEL Registro de nuevo propietario y recepcion de pago del Impuesto sobre adquisicion

SERVICIO: de vehiculos particulares y de servicio publico.

Direccién General de Ingresos.
Oficinas Recaudadoras Metropolitanas excepto la No. 125
Oficinas Recaudadoras Fordneas

AREA RESPONSABLE
DEL SERVICIO:

DowmicCILIO: Directorio anexo

DESCRIPCION Y FINALIDAD DEL SERVICIO:

Registrar al nuevo propietario en el padrén vehicular y recepcién del pago correspondiente.
Con la finalidad de registrar correctamente la modificaciéon en el padrén vehicular por cambio de propietario.

VIGENCIA:

El contribuyente realizard el pago dentro de los treinta dias posteriores a la fecha del endoso o facturacion.

LUGARES DE GESTION Y HORARIO:

Oficinas Recaudadoras Metropolitana. Lun. a Vie. de: 8:30 a 15:30 hrs. (Directorio Anexo )
Oficinas Recaudadoras Foraneas. Lun. a Vie. de: 8:30 a 14:30 hrs. (Directorio Anexo )

En caso de servicio publico lo atenderd la oficina de recaudacién no. 002, Lun. a Vie. de: 8:30 a 15:30 hrs.

REQUISITOS PARA OBTENER LA PRESTACION DEL SERVICIO:

1 Ultimo pago de refrendo o tarjeta de circulacion.
2 Factura endosada o documento que acredite la legal propiedad o posesion a titulo de duefio,
anexando copia de secuencia de facturas en su caso.
3 Identificacion Oficial Vigente (original y copia) que cuente con la fotografia y firma del titular (legible,
que no presente enmendaduras ni tachaduras):
a) Credencial de Elector,
b) Pasaporte,
¢) Cédula Profesional (no mayor de 10 afios de expedicion),
d) Cartilla del Servicio Militar (no mayor de 5 afios de expedicién)
e) Licencia de Conducir (emitida por el Estado de Jalisco)
f) Credencial ADIMSS (emitida por el IMSS)
g) En caso de ser extranjero presentar FM2 o FM3 y Pasaporte.
4 Comprobante de domicilio (original y copia) con antigiiedad no mayor a tres meses:
a) Recibo de Teléfono, Luz, Agua o Predial.
b) Estado de cuenta bancario o departamental.

5 En caso de vehiculo de procedencia extranjera presentar la documentacion que acredite su legal
estancia en el pais (original y copia).
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6 En caso de ser persona moral, debera presentar como documentacién complementaria:
Acta constitutiva y poder notarial, donde sefiale el nombre del apoderado o representante legal,
Identificacion oficial vigente del apoderado o representante legal (original y copia).

7 En caso de no presentarse el propietario o representante legal deberd presentar carta poder

certificada ante notario u oficina recaudadora.

8 En caso de vehiculo regularizado, presentar el documento que acredite la legal estancia del vehiculo

en el pais.

9 Oficio de autorizacién expedido por la Secretaria de Vialidad y Transporte del Estado, Servicios y
Transportes 0 SISTECOZOME. En caso de taxi agregar tarjetén de permiso y/o concesion (original y

copia).

PROCEDIMIENTO PARA PRESTAR EL SERVICIO:




DIRECCION GENERAL DE
ELABORO:
. INNOVACION Y MEJORA
Manual de Servicios e
ELABORACION: 21-SEP-2011
FECHA DE VERSION:
ACTUALIZACION: 27-MAY-2014 05
| PAGINA
cODIGO: FZ-DA-CI-MS-01 61 DE 276
OFICINAS RECAUDADORAS
CONTRIBUYENTE
ANALISTAAOB CAJA
Inicio
1 2
Presenta documentos Recibe, revisa y vali'da
. - » documentos y autoriza
para su validacion. L
tramite.
Documentos.
Documentos.
3
v
Entrega al
contribuyente soporte
autorizado.
Soporte autorizado.
5

y

Registra al nuevo

Recibe soporte
autorizad y efectia
pago. .

Soporte autorizado.

pago.

Comprobante de

Recibe comprobante
de pago sellado y
certificado.

pago.

Soporte autorizado.

Comprobante de

propietario.

Captura compra venta
imprime comprobante
de pago.

Recibe pago y

entrega comprobante
del mismo.

Comprobante de

pago.
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COMPROMISOS DE CALIDAD:
Caracteristicas Tiempo Costo
Se registra al nuevo propietario y se entrega
comprobante de pago (Recibo Oficial FGJFI- DeNacuerdo a la tasa
; ) ~ . o sefialada en la Ley
126-L) y tarjeta de circulacién y holograma en Variable en funcién de la de  Inaresos  del
las oficinas de recaudacién Metropolitanas y afluencia de 9 )
L i . ; Estado de Jalisco del
las oficinas de recaudacion Foranea la entrega Contribuyentes AN X
o ejercicio fiscal
es de manera diferida. !
vigente.

MECANISMOS ANTE INCUMPLIMIENTO:

Favor de comunicarlo de inmediato con:

Director de Recaudacion Metropolitana, localizado en

Pedro Moreno No. 281, 5°. Piso, Col. Centro, Guadalajara, Jal.
Tel. 01 (33) 36 681729

Director de Recaudacion Foranea, localizado en
Pedro Moreno No. 281, 5°. Piso, Col. Centro, Guadalajara, Jal.
Tel. 01 (33) 36 681731
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NOMBRE DEL Inscripcién y movimientos posteriores al padrén de Contribuyentes de Impuestos

SERVICIO: Estatales.

Direccién General de Ingresos.
Oficinas Recaudadoras Metropolitanas
Oficinas Recaudadoras Fordneas

AREA RESPONSABLE
DEL SERVICIO:

DowmicILIO: Directorio anexo en pag. 239y 248

DESCRIPCION Y FINALIDAD DEL SERVICIO:

Efectuar la inscripcion, movimientos posteriores en el padron Estatal de Contribuyentes de los impuestos
sobre: RTP, nébminas, hospedaje

Con la finalidad de que se efectle y registre el movimiento solicitado en el padrén estatal.

VIGENCIA:

Permanente, hasta en tanto no exista un movimiento posterior que lo modifique

LUGARES DE GESTION Y HORARIO:

Oficinas Recaudadoras Metropolitana. Lun. a Vie. de: 8:30 a 15:30 hrs. (Directorio Anexo )
Oficinas Recaudadoras Foraneas. Lun. a Vie. de: 8:30 a 14:30 hrs. (Directorio Anexo )

REQUISITOS PARA OBTENER LA PRESTACION DEL SERVICIO:

1 Formato FGJFI-191-A con la informacién del movimiento a realizar, impreso a través de internet.
Ver Anexo,
2 Formato de inscripcion, movimientos o aumento de obligaciones ante el SAT.
3 En caso de ser persona fisica, Identificacion Oficial Vigente (original y copia) que cuente con la
fotografia y firma del titular (legible, que no presente enmendaduras ni tachaduras):
a) Credencial de Elector,
b) Pasaporte,
c) Cédula Profesional (no mayor de 10 afios de expedicion),
d) Cartilla del Servicio Militar (no mayor de 5 afios de expedicién)
e) Licencia de Conducir (emitida por el Estado de Jalisco)
f) Credencial ADIMSS (emitida por el IMSS)
g) En caso de ser extranjero presentar FM2 o FM3 y Pasaporte.
4 Comprobante de domicilio (original y copia) con antigiiedad no mayor a tres meses:
a) Recibo de Teléfono, Luz, Agua o Predial.
b) Estado de Cuenta Bancario o Departamental.
5 Acta de nacimiento o CURP (persona fisica).
6 Aviso ante el Instituto Mexicano del Seguro Social (IMSS) indicando el movimiento a realizar, en el
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caso de Impuesto Sobre Némina.

En caso de suspension de actividades, estar al corriente de sus obligaciones fiscales.
En caso de ser persona moral debera presentar como documentacion complementaria:
a. Copia del acta constitutiva o poder notarial, donde sefale el nombre del apoderado o
representante legal o aquella en la que conste el cambio de denominacién o razén social.

b. Identificacion Oficial vigente del apoderado legal.

En caso de no presentarse el titular o representante legal, debera presentar carta poder simple,
debiendo acompafiarla con original y copia fotostatica de la identificacion oficial vigente del

apoderado y otorgante, pagando los derechos de certificacion.
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PROCEDIMIENTO PARA PRESTAR EL SERVICIO:
OFICINAS RECAUDADORAS
CONTRIBUYENTE
SECCION DE PADRON FISCAL.
Inicio
2

Recibe y verifica

para su verificacion.

Copia del aviso de
modificacion.

Documentos.

5

Recibe copia del aviso
de modificacion al
padrén estatal de

Contribuyentes

documentos.

Documentos.

Captura la inscripcion
en el padrén estatal
de Contribuyentes.

4

Entrega copia del
aviso de modificacién

al padrén estatal de
Contribuyentes.

Copia del aviso de

modificacion.
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COMPROMISOS DE CALIDAD:
Caracteristicas Tiempo Costo
El Contribuyente recibe copia de aviso Variable en funcion de la
tramitado, sellado y certificado (Formato afluencia de Sin costo
FGJFI-191-A. Anexo). Contribuyentes

MECANISMOS ANTE INCUMPLIMIENTO:

Favor de comunicarlo de inmediato con:

Director de Recaudacion Metropolitana, localizado en

Pedro Moreno No. 281, 5°. Piso, Col. Centro, Guadalajara, Jal.
Tel. 01 (33) 36 681729

Director de Recaudacion Foranea, localizado en
Pedro Moreno No. 281, 5°. Piso, Col. Centro, Guadalajara, Jal.
Tel. 01 (33) 36 681731
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NOMBRE DEL

Recepcién de pago de Impuestos Estatales.
SERVICIO: P pag P

Direccién General de Ingresos.
Oficinas Recaudadoras Metropolitanas
Oficinas Recaudadoras Fordneas

AREA RESPONSABLE
DEL SERVICIO:

DowmicCILIO: Directorio anexo

DESCRIPCION Y FINALIDAD DEL SERVICIO:

Recibir el pago de Impuestos Estatales por: Remuneraciones al Trabajo Personal no subordinado (RTP), 2%
sobre némina, sobre hospedaje, sobre enajenacion y distribucién de boletos de rifas y sorteos, sobre
loterias, rifas, sorteos, juegos con apuesta y concursos de toda clase.

Con la finalidad de que se efectle el registro del pago de las obligaciones fiscales.

VIGENCIA:

El contribuyente solicitara el pago de Impuestos Estatales dentro plazo de vencimiento del periodo
correspondiente al Impuesto generado, de lo contrario estara sujeto al pago de actualizacion y recargos y en
su caso a recibir el requerimiento correspondiente a la obligacién omitida.

LUGARES DE GESTION Y HORARIO:

Oficinas Recaudadoras Metropolitana. Lun. a Vie. de: 8:30 a 15:30 hrs. (Directorio Anexo )
Oficinas Recaudadoras Foraneas. Lun. a Vie. de: 8:30 a 14:30 hrs. (Directorio Anexo en la pag., 237)

REQUISITOS PARA OBTENER LA PRESTACION DEL SERVICIO:

1 Presentar la Declaracion de Impuestos Estatales - formato Unico, debidamente requisitada.




1

Presenta formato para

Recibe y revisa

pago del Impuesto

Formato para pago del

impuesto

5

Recibe comprobante
de pago y copia de

impuesto.

Formato para pago del
impuesto

» formato de pago del
impuesto.

El Cajero captura los
datos del formato e
imprime comprobante
de pago.

4

N

Entrega comprobante
de pago sellado y

formato para pago de |

Comprobante de
pago.

Copla—~
decaracion
presentada.

Copi

decaracion
presentada.

certificado y copia de
la decaracion
presentada.

Comprobante de
pago.

ELABORG: DIRECCION GENERAL DE

. . INNOVACION Y MEJORA

Manual de Servicios
FECHA DE 21-SEP-2011
ELABORACION:
FECHA DE VERSION:
ACTUALIZACION: 27-MAY-2014 05
' PAGINA
CODIGO: Fz-DA-CI-Ms-01|  FICINA
PROCEDIMIENTO PARA PRESTAR EL SERVICIO:
OFICINAS RECAUDADORAS
CONTRIBUYENTE
CAJA.
Inicio
2
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COMPROMISOS DE CALIDAD:
Caracteristicas Tiempo Costo

Se entrega al Contribuyente:
1. Comprobante de pago sellado y
certificado (Recibo Oficial FGJFI-126-L)
2. Copia de la declaracion presentada.
(Formato FGJFI-10-F-U). Anexo.

En caja 2 minutos

De acuerdo a la tasa
sefialada en la Ley
de Ingresos del
Estado de Jalisco del
ejercicio fiscal
vigente.

MECANISMOS ANTE INCUMPLIMIENTO:
Favor de comunicarlo de inmediato con:

Director de Recaudacion Metropolitana, localizado en

Pedro Moreno No. 281, 5°. Piso, Col. Centro, Guadalajara, Jal.

Tel. 01 (33) 36 681729

Director de Recaudacion Foranea, localizado en

Pedro Moreno No. 281, 5°. Piso, Col. Centro, Guadalajara, Jal.

Tel. 01 (33) 36 681731
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NOMBRE DEL Recepcion del pago por Derechos del Registro Publico de la Propiedad y del

SERVICIO: Comercio

5 Direccién General de Ingresos.
QELEQERREVSIE%\_ISABLE Oficina Recaudadora No. 125
) Oficinas Foraneas del Estado, donde exista Registro Publico.

DowmiICILIO: Directorio anexo

DESCRIPCION Y FINALIDAD DEL SERVICIO:

Recepcion del pago por los Derechos generados por la incorporacién de documentos al Registro Publico de
la Propiedad y del Comercio

Con la finalidad de la incorporacion de los actos ante el Registro Publico de la Propiedad y del Comercio

VIGENCIA:

El contribuyente solicitara la recepcion del pago por los Derechos generados en el momento que solicite la
incorporacion de documentos al Registro Publico de la Propiedad y del Comercio.

LUGARES DE GESTION Y HORARIO:

Oficina Recaudadora No. 125, Lun. a Vie. de: 8:30 a 15:30 hrs. (Directorio Anexo )
Oficinas Recaudadoras Foraneas. Lun. a Vie. de: 8:30 a 14:30 hrs. (Directorio Anexo )

REQUISITOS PARA OBTENER LA PRESTACION DEL SERVICIO:

1 Auviso del Notario Publico u Oficio de las Administraciones Locales de Servicio de Administracion
Tributaria y documento a registrarse, (actas, contratos, escrituras de fraccionamientos, testamento
olégrafo, ratificacién de firmas y contrato, contrato de permuta y regimenes de condominio,
certificados de la Ley de Desarrollo Urbano, resoluciones judiciales, cancelacion, etc.).

2 Si el pago se realiza con cheque, debera anexarse, relacion de los conceptos a pagar y el importe
correspondiente por cada uno de ellos, siendo la suma de los mismos la cantidad exacta del cheque
(aplica para Fedatarios Publicos).
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PROCEDIMIENTO PARA PRESTAR EL SERVICIO:

CONTRIBUYENTE.

OFICINA RECAUDADORA

CAJA.

Inicio

Presenta aviso y
documento en la Caja

Recibe y verifica

de la Oficina de
Recaudacion Fiscal.

documentos.

Documentos.

Captura datos de los
documentos, imprime
comprobante de pago.

Comprobante
de Pago.

Efectla el cobro,
entrega al
Contribuyente

5
Recibe comprobante
de pago selado y -
certificado.
Comprobante
de Pago.
6

Acude al Registro
Publico de la
Propiedad a recibir el
servicio.

comprobante de pago
sellado y certificado.

Comprobante
de Pago.

El SAT, presenta Oficio de peticion del
servicio requerido.

El Encargado de Impuestos Federales:
Captura datos para el cobro e imprime
contrarecibo.
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COMPROMISOS DE CALIDAD:
Caracteristicas Tiempo Costo

El Contribuyente recibe original del
comprobante de pago sellado y certificado.
(Recibo Oficial FGJFI-126-L).

Variable en funcién de la
afluencia de
Contribuyentes

El sefalado en
Ley de Ingresos del
Estado de Jalisco del
fiscal

ejercicio
vigente.

la

MECANISMOS ANTE INCUMPLIMIENTO:
Favor de comunicarlo de inmediato con:

Director de Recaudacion Metropolitana, localizado en

Pedro Moreno No. 281, 5°. Piso, Col. Centro, Guadalajara, Jal.

Tel. 01 (33) 36 681729

Director de Recaudacion Foranea, localizado en

Pedro Moreno No. 281, 5°. Piso, Col. Centro, Guadalajara, Jal.

Tel. 01 (33) 36 681731
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NOMBRE DEL Pago de Derechos por la cancelacién de registro y anotaciones en el Registro

SERVICIO: Publico de la Propiedad y del Comercio.

A Direccién General de Ingresos.
Q;.EQERREVS&OONSABLE Oficina Recaudadora No. 125
) Oficinas Foraneas del Estado, donde exista Registro Publico.

DowmicCILIO: Directorio anexo

DESCRIPCION Y FINALIDAD DEL SERVICIO:

Recepcion y registro del pago por los Derechos causados por el servicio de cancelacion de registro y
anotaciones de documentos en el Registro Publico de la Propiedad y del Comercio

Con la finalidad de la incorporacion de los actos ante el Registro Publico de la Propiedad y del Comercio

VIGENCIA:

El contribuyente solicitara la recepcion del pago al tramitar la cancelacion de registro y anotaciones de
documentos en el Registro Publico de la Propiedad y del Comercio.

LUGARES DE GESTION Y HORARIO:

Oficina Recaudadora No. 125, Lun. a Vie. de: 8:30 a 15:30 hrs. (Directorio Anexo )
Oficinas Recaudadoras Foraneas. Lun. a Vie. de: 8:30 a 14:30 hrs. (Directorio Anexo )

REQUISITOS PARA OBTENER LA PRESTACION DEL SERVICIO:

1 Formato de liquidacion expedido por el notario, corredor, u oficio de autoridad judicial.

2 Si el pago se realiza con cheque, debera anexarse, relacion de los conceptos a pagar y el importe
correspondiente por cada uno de ellos, siendo la suma de los mismos la cantidad exacta del cheque
(Sélo aplica para Fedatarios Publicos).
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PROCEDIMIENTO PARA PRESTAR EL SERVICIO:

CONTRIBUYENTE.

OFICINA RECAUDADORA

CAJA.

Oficio de
cancelacion.

Inicio

v

Presenta Oficio de
Cancelacion para su
pago, en la Caja de la
Oficina de
Recaudacion Fiscal.

Recibe y verifica

Recibe Comprobante
de Pago selladoy (=
certificado.

| Oficio de Cancelacion.

Oficio de
cancelacion.

Captura datos del
Oficio de Cancelacion,
imprime comprobante
de pago.

Comprobante
de pago.

v 4

Efectda el cobro e
imprime, entrega al

Comprobante

de pago.

Contribuyente el
comprobante de pago
sellado y certificado.

Comprobante
de pago.
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COMPROMISOS DE CALIDAD:
Caracteristicas Tiempo Costo

El Contribuyente recibe original del
comprobante de pago sellado y certificado.
(Recibo Oficial FGJFI-126-L).

Variable en funcién de la
afluencia de
Contribuyentes

El sefalado en
Ley de Ingresos del
Estado de Jalisco del
fiscal

ejercicio
vigente.

la

MECANISMOS ANTE INCUMPLIMIENTO:
Favor de comunicarlo de inmediato con:

Director de Recaudacion Metropolitana, localizado en

Pedro Moreno No. 281, 5°. Piso, Col. Centro, Guadalajara, Jal.

Tel. 01 (33) 36 681729

Director de Recaudacion Foranea, localizado en

Pedro Moreno No. 281, 5°. Piso, Col. Centro, Guadalajara, Jal.

Tel. 01 (33) 36 681731
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NOMBRE DEL

Recepcion del pago por Derechos de expedicidon de constancias de registro.
SERVICIO: P pagop P 9

Direccién General de Ingresos.
Oficina Recaudadora No. 125
Oficinas Foraneas del Estado, donde exista Registro Publico.

AREA RESPONSABLE
DEL SERVICIO:

DowmicCILIO: Directorio anexo

DESCRIPCION Y FINALIDAD DEL SERVICIO:

Recepcion del pago por los Derechos causados por el servicio de expedicion: certificados, blusquedas y
certificacién de documentos en el Registro Publico de la Propiedad y del Comercio.

Con la finalidad de proporcionar el servicio de expedicién de constancias del Registro Publico de la
Propiedad y del Comercio.

VIGENCIA:

El contribuyente realizara el pago al solicitar la expedicion de constancias de registro.

LUGARES DE GESTION Y HORARIO:

Oficina Recaudadora No. 125, Lun. a Vie. de: 8:30 a 15:30 hrs. (Directorio Anexo )
Oficina Recaudadora Foranea. Lun. a Vie. de: 8:30 a 14:30 hrs. (Directorio Anexo )

REQUISITOS PARA OBTENER LA PRESTACION DEL SERVICIO:

1 Solicitud del servicio expedido por el Registro Publico de la Propiedad y del Comercio.

2 Si el pago se realiza con cheque, debera anexarse, relacion de los conceptos a pagar y el importe
correspondiente por cada uno de ellos, siendo la suma de los mismos la cantidad exacta del
cheque.
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PROCEDIMIENTO PARA PRESTAR EL SERVICIO:

CONTRIBUYENTE.

OFICINA RECAUDADORA

CAJA.

Solicitud.

Inicio

Presenta solicitud con
los datos del servicio
solicitado

5

Recibe Comprobante
de Pago selladoy

Recibe y verifica
solicitud

Solicitud.

Captura datos de la
solicitud e imprime
comprobante de pago.

Comprobante
de pago.

y

certificado.

Comprobante

de pago.

Efectda el cobro e
imprime, entrega al

Contribuyente el

Comprobante de pago
sellado y certificado.

Comprobante
de pago.
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COMPROMISOS DE CALIDAD:
Caracteristicas Tiempo Costo

El Contribuyente recibe original del
comprobante de pago sellado y certificado.
(Recibo Oficial FGJFI-126-L) y continda su
tramite en el Registro Publico de la Propiedad
y del Comercio.

En caja 2 minutos

El sefalado en
Ley de Ingresos del
Estado de Jalisco del
fiscal

ejercicio
vigente.

la

MECANISMOS ANTE INCUMPLIMIENTO:

Favor de comunicarlo de inmediato con:
Director de Recaudacion Metropolitana, localizado en

Pedro Moreno No. 281, 5°. Piso, Col. Centro, Guadalajara, Jal.

Tel. 01 (33) 36 681729

Director de Recaudacion Foranea, localizado en

Pedro Moreno No. 281, 5°. Piso, Col. Centro, Guadalajara, Jal.

Tel. 01 (33) 36 681731
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NOSIBRE D Recepcion del pago de Derechos del Archivo de Instrumentos Publicos y del

SERVICIO: Archivo General del Estado.

Direccién General de Ingresos.
Oficina Recaudadora No. 125
Oficinas Foraneas del Estado

AREA RESPONSABLE
DEL SERVICIO:

DowmicCILIO: Directorio anexo

DESCRIPCION Y FINALIDAD DEL SERVICIO:

Recepcion y registro del pago por los Derechos de anotacion, expedicién de testimonios, certificaciones y
busqueda de documentos de archivos de instrumentos publicos o los servicios que preste el Archivo
General del Estado.

Con la finalidad de que se otorguen los servicios del Archivo de Instrumentos Publicos y del Archivo

General del Estado

VIGENCIA:

El contribuyente solicita realizar el pago al tramitar la anotacion, expedicion de testimonios, certificaciones y
busqueda de documentos de Archivos de Instrumentos Publicos o los servicios que preste el Archivo
General del Estado.

LUGARES DE GESTION Y HORARIO:

Oficina Recaudadora No. 125, Lun. a Vie. de: 8:30 a 15:30 hrs. (Directorio Anexo )
Oficinas Recaudadoras Foranea. Lun. a Vie. de: 8:30 a 14:30 hrs. (Directorio Anexo )

REQUISITOS PARA OBTENER LA PRESTACION DEL SERVICIO:

1 Orden de pago por los Derechos de archivos, expedida por el Archivo de Instrumentos Publicos o el
Archivo General del Estado.

2 Si el pago se realiza con cheque, debera anexarse, relacion de los conceptos a pagar y el importe
correspondiente por cada uno de ellos, siendo la suma de los mismos la cantidad exacta del cheque
(s6lo aplica para Fedatarios Publicos).
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PROCEDIMIENTO PARA PRESTAR EL SERVICIO:

OFICINA RECAUDADORA

CONTRIBUYENTE

CAJA

Inicio

Presenta orden de

pago.

Orden de Pago.

- Recibe orden de pago.

Orden de Pago.

Captura orden de
pago e imprime
comprobante de pago.

Recibe comprobante

Comprobante de
Pago.

de pago certificado.

Comprobante de
Pago.

Realiza cobro y
entrega comprobante
de pago certificado.

Comprobante de
Pago.
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COMPROMISOS DE CALIDAD:
Caracteristicas Tiempo Costo

El Contribuyente recibe original del
comprobante de pago sellado y certificado.
(Recibo Oficial FGJFI-126-L).

En caja 2 minutos

El sefalado en
Ley de Ingresos del
Estado de Jalisco del
fiscal

ejercicio
vigente.

la

MECANISMOS ANTE INCUMPLIMIENTO:

Favor de comunicarlo de inmediato con:
Director de Recaudacion Metropolitana, localizado en

Pedro Moreno No. 281, 5°. Piso, Col. Centro, Guadalajara, Jal.

Tel. 01 (33) 36 681729

Director de Recaudacion Foranea, localizado en

Pedro Moreno No. 281, 5°. Piso, Col. Centro, Guadalajara, Jal.

Tel. 01 (33) 36 681731
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NOMBRE DEL Recepcidén del pago de Derechos por los servicios prestados por la Secretaria
SERVICIO: General de Gobierno.
AREA RESPONSABLE | Direccion General de Ingresos.
DEL SERVICIO: Oficinas Recaudadoras Metropolitanas y Foraneas
DowmiciILIO: Directorio anexo

DESCRIPCION Y FINALIDAD DEL SERVICIO:

Recepcion del pago por los Derechos causados por los servicios que presta la Secretaria General de
Gobierno.

Con la finalidad de que se otorguen los servicios prestados por la Secretaria General de Gobierno.

VIGENCIA:

El contribuyente solicitara la recepcion del pago del Derecho causado por el servicio y la vigencia sera de
acuerdo al servicio solicitado.

LUGARES DE GESTION Y HORARIO:

Oficinas Recaudadoras Metropolitana, Lun. a Vie. de: 8:30 a 15:30 hrs. (Directorio Anexo )
Oficinas Recaudadoras Foranea. Lun. a Vie. de: 8:30 a 14:30 hrs. (Directorio Anexo )

REQUISITOS PARA OBTENER LA PRESTACION DEL SERVICIO:

1. Constancia u orden de pago donde especifique el servicio a pagar.
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PROCEDIMIENTO PARA PRESTAR EL SERVICIO:

CONTRIBUYENTE.

OFICINA DE RECAUDACION FISCAL.

CAJA.

Inicio

1

Presenta documento
para pago expedido
por la Secretaria
General de Gobierno.

Documento.

Recibe comprobante
de pago selladoy [«
certificado.

documento.

Recibe y verifica

Documento.

Captura datos di
documento, impri
comprobante de pago.

el
me

Comprobante
de Pago.

4

entrega al

Comprobante
de Pago.

Contribuyente

Efectua el cobro,

comprobante de pago
sellado y certificado.

Comprobante
de Pago.
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COMPROMISOS DE CALIDAD:
Caracteristicas Tiempo Costo

El Contribuyente recibe original del
comprobante de pago sellado y certificado.
(Recibo Oficial FGJFI-126-L-L).

En caja 2 minutos

El sefalado en
Ley de Ingresos del
Estado de Jalisco del
fiscal

ejercicio
vigente.

la

MECANISMOS ANTE INCUMPLIMIENTO:

Favor de comunicarlo de inmediato con:
Director de Recaudacion Metropolitana, localizado en

Pedro Moreno No. 281, 5°. Piso, Col. Centro, Guadalajara, Jal.

Tel. 01 (33) 36 681729
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NOMBRE DEL

. Tramite de Baja administrativa Vehicular de servicio particular
SERVICIO:

Direccién General de Ingresos.
Oficinas Recaudadoras Metropolitanas
Oficinas Recaudadoras Fordneas

AREA RESPONSABLE
DEL SERVICIO:

DowmicCILIO: Directorio anexo

DESCRIPCION Y FINALIDAD DEL SERVICIO:

El Contribuyente proporcionara la informacién necesaria al Estado para que se realice la modificacion al
padrén correspondiente.

Con la finalidad de dar aviso a la autoridad de la venta de un vehiculo y cambio de estatus en el registro
vehicular para su posterior actualizacion

VIGENCIA:

El Contribuyente solicitara la baja administrativa a partir del momento de la venta o transmision del vehiculo.

LUGARES DE GESTION Y HORARIO:

Oficina Recaudadora Metropolitana, Lun. a Vie. de: 8:30 a 15:30 hrs. (Directorio Anexo )
Oficina Recaudadora Foranea. Lun. a Vie. de: 8:30 a 14:30 hrs. (Directorio Anexo )

REQUISITOS PARA OBTENER LA PRESTACION DEL SERVICIO:

1. Escrito dirigido a la Subsecretaria de Finanzas manifestando la venta del vehiculo o Solicitud de baja
Administrativa por venta de vehiculos (FZ-IN-CI-RE-26) debidamente firmado por el propietario y/o
representante legal para personas morales.

2. ldentificacion Oficial Vigente (original y copia) que cuente con la fotografia y firma del titular (legible, que
no presente enmendaduras ni tachaduras):

a) Credencial de Elector,

b) Pasaporte,

c) Cédula Profesional (no mayor de 10 afios de expedicion),

d) Cartilla del Servicio Militar (no mayor de 5 afios de expedicion)
e) Licencia de Conducir (emitida por el Estado de Jalisco)

f) Credencial ADIMSS (emitida por el IMSS)

g) En caso de ser extranjero presentar FM2 o FM3 y Pasaporte.
3. En caso de personas morales deberd presentar identificacion oficial vigente y copia del acta constitutiva o
poder notarial del representante legal.
4. En caso de no presentarse el propietario o representante legal, debera presentar carta poder simple,
debiendo acompafiarla con original y copia fotostatica de la identificacién oficial vigente del apoderado y
otorgante. Tratandose de carta poder simple, pagara los derechos por la certificacion de la misma en la
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oficina recaudadora que se presente.

. Carta responsiva o contrato de compraventa en caso de que se cuente con ellos (copia).
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PROCEDIMIENTO PARA PRESTAR EL SERVICIO:
OFICINAS DE RECAUDACION FISCAL
CONTRIBUYENTE
AREA DE VISTO BUENO CAJA
1 2
Presenta documentos Recibe, revisa, valida
: . > y autoriza
para su validacion.
documentos.
Documentos.
Documentos.
3
v
Entrega al
Contribuyente
documentacion
soporte autorizada.
Documentacion
soporte.
5
v 4
Recibe
documentacion Recibe
soporte autorizada, se g documentacion
presenta a pagar en la soporte autorizada.
Caja.
Documentacion i
soporte. Documentacion
soporte.
6
Captura baja
administrativa e
imprime comprobante
de pago.
Comprobante de
pago.
8 y 7
Recibe comprobante Recibe pago y
de pago sellado entrega comprobante
?:e?tificado YT del mismo sellado y
: certificado.
Comprobante de Comprobante de
pago. pago.
A
Fin
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COMPROMISOS DE CALIDAD:
Caracteristicas Tiempo Costo

El Contribuyente recibe original del
comprobante de pago sellado y certificado.
(Recibo Oficial FGJFI-126-L).

Variable en funcién de la
afluencia de
Contribuyentes

El sefalado en
Ley de Ingresos del
Estado de Jalisco del
fiscal

ejercicio
vigente.

la

MECANISMOS ANTE INCUMPLIMIENTO:
Favor de comunicarlo de inmediato con:

Director de Recaudacion Metropolitana, localizado en

Pedro Moreno No. 281, 5°. Piso, Col. Centro, Guadalajara, Jal.

Tel. 01 (33) 36 681729

Director de Recaudacion Foranea, localizado en

Pedro Moreno No. 281, 5°. Piso, Col. Centro, Guadalajara, Jal.

Tel. 01 (33) 36 681731
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NOMBRE DEL

Baja de vehiculos de servicio particular y publico.
SERVICIO: ] P yp

Direccién General de Ingresos.
Oficinas Recaudadoras Metropolitana y Foraneas, excepto la Oficina Recaudadora
No. 125.

AREA RESPONSABLE
DEL SERVICIO:

DowmicCILIO: Directorio anexo

DESCRIPCION Y FINALIDAD DEL SERVICIO:
Modificar el registro de placas de circulacion o automotor del padrén vehicular del Estado.

Con la finalidad de que se efectle la Baja en el padrén vehicular y obtener la constancia respectiva.

VIGENCIA:

Sin vigencia especifica, ya que se determina cuando se efectllen movimientos posteriores

LUGARES DE GESTION Y HORARIO:

Oficina Recaudadora Metropolitana., Lun. a Vie. de: 8:30 a 15:30 hrs. (Directorio Anexo )

Oficina Recaudadora Foranea. Lun. a Vie. de: 8:30 a 14:30 hrs. (Directorio Anexo )

Servicio Publico de la Zona Metropolitana el tramite se realiza exclusivamente en la Oficina Recaudadora
No.2

REQUISITOS PARA OBTENER LA PRESTACION DEL SERVICIO:

1. Tarjeta de circulacién o ultimo pago (original y copia) y juego de placas (laminas).

2. Por la falta de una o ambas placas, o robo del vehiculo presentar original y copia de denuncia de
hechos interpuesta ante el Ministerio Publico.

3. En caso del robo de ambas placas ademés deberad entregar el engomado, en caso de no tenerlo
denunciar la falta del mismo.

4. ldentificacion Oficial Vigente (original y copia) que cuente con la fotografia y firma del titular (legible,
que no presente enmendaduras ni tachaduras):

a) Credencial de Elector,

b) Pasaporte,
¢) Cédula Profesional (no mayor de 10 afios de expedicion),
d) Cartilla del Servicio Militar (no mayor de 5 afios de expedicién)
e) Licencia de Conducir (emitida por el Estado de Jalisco)
f) Credencial ADIMSS (emitida por el IMSS)
g) En caso de ser extranjero presentar FM2 o FM3 y Pasaporte.
5. En caso de personas morales debera presentar identificacion oficial vigente y acta constitutiva o
poder notarial del representante legal (original y copia)
6. En caso de no presentarse el propietario o representante legal, deberd presentar carta poder simple,
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debiendo acompafarla con original y copia fotostatica de la identificacion oficial vigente del
apoderado y otorgante. Tratandose de carta poder simple, pagara los derechos por la certificacion
de la misma en la oficina recaudadora que se presente

7. Tratdndose de vehiculos del servicio publico oficio de autorizaciéon expedido por la Secretaria
Vialidad y Transporte, Servicios y Transportes o SISTECOZOME, segun sea el caso.

PROCEDIMIENTO PARA PRESTAR EL SERVICIO:

OFICINAS RECAUDADORAS

CONTRIBUYENTE
ANALISTAA OB CAJA

Inicio
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COMPROMISOS DE CALIDAD:
Caracteristicas Tiempo Costo

El Contribuyente recibe original del
comprobante de pago sellado y certificado.
(Recibo Oficial FGJFI-126-L).

Variable en funcién de la
afluencia de
Contribuyentes

El sefialado en
Ley de Ingresos del
Estado de Jalisco del
fiscal

ejercicio
vigente.

la

MECANISMOS ANTE INCUMPLIMIENTO:
Favor de comunicarlo de inmediato con:

Director de Recaudacion Metropolitana, localizado en

Pedro Moreno No. 281, 5°. Piso, Col. Centro, Guadalajara, Jal.

Tel. 01 (33) 36 681729

Director de Recaudacion Foranea, localizado en

Pedro Moreno No. 281, 5°. Piso, Col. Centro, Guadalajara, Jal.

Tel. 01 (33) 36 681731
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NOSIBRE D Dotacién y canje de placas de vehiculos antiguos
SERVICIO: ycanedep guos.
AREA RESPONSABLE | Direccion General de Ingresos.

DEL SERVICIO: Oficina Recaudadora No. 000

DowmiICILIO: Directorio anexo

DESCRIPCION Y FINALIDAD DEL SERVICIO:
Contar con placas exclusivas para vehiculos de tipo antiguo

Con la finalidad de que se efectle el registro al padron vehicular y dotacion de placas del vehiculo.

VIGENCIA:

Permanente, hasta nuevo canje

LUGARES DE GESTION Y HORARIO:

Oficina Recaudadora No. 000, Lun. a Vie. de: 8:30 a 15:30 hrs. (Directorio Anexo )

REQUISITOS PARA OBTENER LA PRESTACION DEL SERVICIO:

1. Factura o documento que acredite la propiedad (original y copia).

2. ldentificacién Oficial Vigente (original y copia) que cuente con la fotografia y firma del titular (legible,

que no presente enmendaduras ni tachaduras):
a) Credencial de Elector,
b) Pasaporte,
¢) Cédula Profesional (no mayor de 10 afios de expedicion),
d) Cartilla del Servicio Militar (no mayor de 5 afios de expedicion)
e) Licencia de Conducir (emitida por el Estado de Jalisco)
f) Credencial ADIMSS (emitida por el IMSS)
g) En caso de ser extranjero presentar FM2 o FM3 y Pasaporte.
3. Comprobante de domicilio (original y copia) con antigliedad no mayor a tres meses:
a) Recibo de Teléfono, Luz, Agua o Predial.
b) Estado de Cuenta Bancario o Departamental.

4. En caso de personas morales debera presentar identificacion oficial vigente y acta constitutiva o

poder notarial del representante legal (original y copia)

5. En caso de no presentarse el propietario o representante legal, debera presentar carta poder simple,

debiendo acompafarla con original y copia fotostatica de la identificacion oficial vigente del

apoderado y otorgante. Tratandose de carta poder simple, pagara los derechos por la certificacion

de la misma en la oficina recaudadora que se presente
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IS

En caso de vehiculos extranjeros, documento que acredite la legal estancia del vehiculo en el pais.
(original y copia)

Carta aval expedida por club reconocido por la Secretaria Finanzas. (original y copia)

Fotografias del vehiculo, frente, costados y parte posterior para verificar su estado fisico.

Calcas del numero de serie.

0. Contar el vehiculo con una antigliedad mayor a 30 afios a la fecha de inscripcion.

11. Tarjeta de circulacion o recibo de pago y juego de placas, Baja de placas y en caso de no contar
con antecedentes de registro, presentar denuncia ante Procuraduria del Estado.

B ©o©oN
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PROCEDIMIENTO PARA PRESTAR EL SERVICIO:

CONTRIBUYENTE

OFICINAS RECAUDADORAS

ANALISTA Ao B

CAJERO

Inicio

1

Presenta documentos

Recibe, revisa y
. | autoriza documentos y

para su validacion.

Documentos

regresa soporte
autorizado.

Documentos

L

Recibe documentos

Recibe documentos
validados.

Documentos

Captura datos y
efectlia el cobro.

validada y efectua el
pago.

Documentos

7

Recibe comprobante
de pago y pasa a la

v 6

Entrega comprobante
de pago y solicita que

area correspondiente |
a recoger placas.

Comprobante de

pago.

pase al area de
entrega de placas.

Comprobante de

pago.

ENCARGADO DE SECCION

Recibe placasy P

holograma.

Presenta
comprobante de pago
para entrega de

placas.

Comprobante de

pago.
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COMPROMISOS DE CALIDAD:
Caracteristicas Tiempo Costo
El Contribuyente recibe original del El sefialado en la
comprobante de pago sellado y certificado. Variable en funcién de la | Ley de Ingresos del
(Recibo Oficial FGJFI-126-L) EI Contribuyente afluencia de Estado de Jalisco del
contra presentacion del comprobante de pago Contribuyentes ejercicio fiscal
recibe juego de placas. vigente.

MECANISMOS ANTE INCUMPLIMIENTO:

Favor de comunicarlo de inmediato con:

Director de Recaudacion Metropolitana, localizado en

Pedro Moreno No. 281, 5°. Piso, Col. Centro, Guadalajara, Jal.
Tel. 01 (33) 36 681729




“' ELABORO: DIRECCION GENERAL DE
e INNOVACION Y MEJORA
Manual de Servicios e
ELABORACION: 21-SEP-2011
FECHA DE VERSION:
ACTUALIZACION: 27-MAY-2014 05
CODIGO: FZ-DA-CI-Ms-01 QF;ADGE";%
NOMBRE DEL Dotacion y canje de placas de vehiculos adaptados para personas con
SERVICIO: discapacidad.
AREA RESPONSABLE | Direccion General de Ingresos.
DEL SERVICIO: Oficina Recaudadora No. 004
DowmiICILIO: Directorio Anexo

DESCRIPCION Y FINALIDAD DEL SERVICIO:
Registrar en el padrén y dotar de placas a vehiculos adaptados para personas discapacitadas.

Con la finalidad de que se efectle el registro del vehiculo al padrén vehicular y la dotacién de placas.

VIGENCIA:

Permanente, hasta nuevo canje.

LUGARES DE GESTION Y HORARIO:

Oficina Recaudadora No. 004, Lun. a Vie. de: 8:30 a 15:30 hrs. (Directorio Anexo )

REQUISITOS PARA OBTENER LA PRESTACION DEL SERVICIO:

Vehiculos nuevos:

1. Factura, o carta factura no mayor a 60 dias de elaboracién acompafiada de copia simple de factura
o documento que acredite la propiedad (original y copia).

2. ldentificacién Oficial Vigente (original y copia) que cuente con la fotografia y firma del titular (legible,
que no presente enmendaduras ni tachaduras):

a) Credencial de Elector,
b) Pasaporte,
¢) Cédula Profesional (no mayor de 10 afios de expedicion),
d) Cartilla del Servicio Militar (no mayor de 5 afios de expedicion)
e) Licencia de Conducir (emitida por el Estado de Jalisco)
f) Credencial ADIMSS (emitida por el IMSS)
g) En caso de ser extranjero presentar FM2 o FM3 y Pasaporte.
3. Comprobante de domicilio (original y copia) con antigiedad no mayor a tres meses:
a) Recibo de Teléfono, Luz, Agua o Predial.
b) Estado de cuenta bancario o departamental.

4. Constancia de discapacidad expedida por el DIF Estatal.

5. Sila factura del vehiculo presenta fecha de emision mayor a 60 dias, proviene de otra Entidad
Federativa o el vehiculo es afio modelo anterior a la fecha de facturacion, debera contar con
validacion vehicular

6. En caso de personas morales debera presentar identificacion oficial vigente y acta constitutiva o
poder notarial del representante legal (original y copia)

7. En caso de no presentarse el propietario o representante legal, debera presentar carta poder simple,
debiendo acompafarla con original y copia fotostatica de la identificacion oficial vigente del
apoderado y otorgante. Tratandose de carta poder simple, pagara los derechos por la certificacion
de la misma en la oficina recaudadora que se presente

Alta de Vehiculos usados o canje de placas ademas de lo anterior:
8. Recibo del pago de tenencia de cinco afios anteriores en vehiculos procedentes de otras entidades
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federativas y factura de origen. (original y copia)

En caso de vehiculos extranjeros, documento que acredite la legal estancia del vehiculo en el pais.
(original y copia).

. Tratandose de vehiculos extranjeros regla 2.6.14, 2.6.23 y 2.6.24 constancia y holograma de
afinacion controlada. (original y copia).

. En el caso de canje ultimo recibo de pago de tenencia y/o refrendo vehicular o tarjeta de circulacion
y entregar el juego de placas anterior.

REQUISITOS PARA OBTENER LA PRESTACION DEL SERVICIO:
1. Validacion vehicular sera obligatoria para: Vehiculos procedentes de otra Entidad Federativa cuyo

afio modelo de fabricacién se encuentre dentro de los 10 afios anteriores a la fecha de solicitud, en
el caso de las marcas Nissan y Volkswagen todos los modelos; Vehiculos que se ampare la
propiedad con facturas Judiciales, informacién testimonial, actas de remate del SAE o FIDELIQ, y
los facturados por aseguradoras en caso de robo o siniestro; Vehiculos que no realizaron el canje
obligatorio de placas en 2002; En los trdmites en los que se detecten documentos de propiedad con
error en serie hasta en un digito, los usados nacionales o extranjeros sin ningln antecedente de
registro en el pais; Los que se acredite la propiedad con copia de factura certificada por notario
publico cotejada con su original o de copia resguardada por la empresa emisora, en cuyo caso se
debera presentar denuncia ratificada o por comparecencia del robo extravio, cuando exista robo o
extravio de una o dos placas y se pretenda realizar cambio de propietario, y en aquellos casos en
que la factura del vehiculo presente fecha de emision mayor a 60 dias, provenga de otra Entidad
Federativa o el vehiculo sea afio modelo anterior a la fecha de facturacion.

Nota: La dotacion de placas quedara sujeta a la verificacion de la factura, pagos de contribuciones y
pedimento de importacién o documento con que se acredite la legal estancia en el pais, en su caso.
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PROCEDIMIENTO PARA PRESTAR EL SERVICIO:
OFICINAS RECAUDADORAS
CONTRIBUYENTE
ANALISTA Ao0B CAJERO
Inicio
4
- 1 2
Recibe, revisa y )
Presenta documentos _ | autoriza documentos y Recibe documentos
para su validacién. regresa soporte validados.
autorizado.
Documentos Documentos Documentos
5
I 2
Captura datos y
) efectua el cobro.
Recibe documentos
validada y efectua el
pago.
Documentos
7 6

area correspondiente |
a recoger placas.

Comprobante de

pago.

Entrega comprobante
de pago y solicita que

pase al area de
entrega de placas.

pago.

Comprobante de

ENCARGADO DE SECCION

Recibe placasy
holograma.
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para entrega de
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COMPROMISOS DE CALIDAD:
Caracteristicas Tiempo Costo
El Contribuyente recibe original del El sefialado en la
comprobante de pago sellado y certificado. Variable en funcién de la | Ley de Ingresos del
(Recibo Oficial FGJFI-126-L). El Contribuyente afluencia de Estado de Jalisco del
contra presentacion del comprobante de pago Contribuyentes ejercicio fiscal
recibe juego de placas. vigente.

MECANISMOS ANTE INCUMPLIMIENTO:

Favor de comunicarlo de inmediato con:

Director de Recaudacion Metropolitana, localizado en

Pedro Moreno No. 281, 5°. Piso, Col. Centro, Guadalajara, Jal.
Tel. 01 (33) 36 681729
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NOMBRE DEL Alta, dotacion o canje de placas de vehiculos nuevos y usados del servicio

SERVICIO: particular.

Direccién General de Ingresos.
Oficinas Recaudadoras Metropolitanas y Foraneas, excepto la Oficina Recaudadora
No. 125.

AREA RESPONSABLE
DEL SERVICIO:

DowmicCILIO: Directorio anexo .

DESCRIPCION Y FINALIDAD DEL SERVICIO:
Registro en el padrén vehicular y asignacion de placas.

Con la finalidad de que se efectle el registro en el padrén vehicular y la dotacion de placas.

VIGENCIA:

Permanente, hasta nuevo canje

LUGARES DE GESTION Y HORARIO:

Oficina Recaudadora Metropolitana., Lun. a Vie. de: 8:30 a 15:30 hrs. (Directorio Anexo )
Oficina Recaudadora Foranea. Lun. a Vie. de: 8:30 a 14:30 hrs. (Directorio Anexo )

REQUISITOS PARA OBTENER LA PRESTACION DEL SERVICIO:

Vehiculos nuevos:
1. Factura o carta factura no mayor a 60 dias de elaboracién acompafada de copia simple de factura o
documento que acredite la propiedad (original y copia)).
2. Identificacion Oficial Vigente (original y copia) que cuente con la fotografia y firma del titular (legible,
que no presente enmendaduras ni tachaduras):
a) Credencial de Elector,
b) Pasaporte,
c) Cédula Profesional (no mayor de 10 afios de expedicion),
d) Cartilla del Servicio Militar (no mayor de 5 afios de expedicion)
e) Licencia de Conducir (emitida por el Estado de Jalisco)
f) Credencial ADIMSS (emitida por el IMSS)
g) En caso de ser extranjero presentar FM2 o FM3 y Pasaporte.
3. Comprobante de domicilio (original y copia) con antigliedad no mayor a tres meses:
a) Recibo de Teléfono, Luz, Agua o Predial.
b) Estado de Cuenta Bancario o Departamental.
4. En caso de remolque debera presentar dos fotografias del mismo una de frente y otra de costado.
5. Si la factura del vehiculo presenta fecha de emisiébn mayor a 60 dias, proviene de otra Entidad
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Federativa o el vehiculo es afio modelo anterior a la fecha de facturacion, debera contar con
validacion vehicular.

6. En caso de personas morales debera presentar identificacion oficial vigente y acta constitutiva o
poder notarial del representante legal (original y copia)

7. En caso de no presentarse el propietario o representante legal, debera presentar carta poder simple,
debiendo acompafiarla con original y copia fotostatica de la identificacién oficial vigente del
apoderado y otorgante. Tratandose de carta poder simple, pagara los derechos por la certificacién
de la misma en la oficina recaudadora que se presente

REQUISITOS PARA OBTENER LA PRESTACION DEL SERVICIO:

Alta de Vehiculos usados o canje de placas, ademas de lo anterior:

8. Recibo del pago de tenencias aplicables, de cinco afios anteriores en vehiculos procedentes de
otras entidades federativas (original y copia).

9. En caso de vehiculos extranjeros, documento que acredite la legal estancia del vehiculo en el pais.
(original y copia)

10. Tratandose de vehiculos extranjeros regla 2.6.14, 2.6.23 y 2.6.24 constancia y holograma de
afinacion controlada. (original y copia)

11. En el caso de canje, ultimo recibo de pago de tenencia y/o refrendo vehicular o tarjeta de circulaciéon
y entregar el juego de placas anterior.

Nota: Validacion vehicular sera obligatoria para: Vehiculos procedentes de otra Entidad Federativa
cuyo afio modelo de fabricacion se encuentre dentro de los 10 afios anteriores a la fecha de
solicitud, en el caso de las marcas Nissan y Volkswagen todos los modelos; Vehiculos que se
ampare la propiedad con facturas Judiciales, informacién testimonial, actas de remate del SAE o
FIDELIQ, y los facturados por aseguradoras en caso de robo o siniestro; Vehiculos que no
realizaron el canje obligatorio de placas en 2002; En los tramites en los que se detecten documentos
de propiedad con error en serie hasta en un digito; los usados nacionales o extranjeros sin ningun
antecedente de registro en el pais; Los que se acredite la propiedad con copia de factura certificada
por notario publico cotejada con su original o de copia resguardada por la empresa emisora, en cuyo
caso se debera presentar denuncia ratificada o por comparecencia del robo o extravio; cuando
exista robo o extravio de una o dos placas y se pretenda realizar cambio de propietario, y tratAndose
de vehiculos nuevos, en aquellos casos en que la factura presente fecha de emisién mayor a 60
dias, provenga de otra Entidad Federativa o el vehiculo sea afio modelo anterior a la fecha de
facturacion.

La dotacion de placas quedara sujeta a la verificacién de la factura, pagos de contribuciones y
pedimento de importacién o documento con que se acredite la legal estancia en el pais, en su caso.
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PROCEDIMIENTO PARA PRESTAR EL SERVICIO:
OFICINAS RECAUDADORAS
CONTRIBUYENTE
ANALISTAAo0oB CAJA
1 2
Presenta documentos . | Recibe, revisa y valida
para su validacion. - Documentos.
Documentos.
Documentos.
3
A
Entrega al
Contribuyente soporte
autorizado.
Soporte autorizado.
5

pago.

Soporte autorizado.

Comprobante de

Y

Recibe soporte
autorizado, se
presenta en Caja a

efectuar pago..

8

\

Recibe ficha de

Recibe comprobante
de pago sellado y
certificado, juego de
placas, calcomania y
tarjeta de circulacioén.

pago.

Comprobanté&—

pago.

tramite.

Soporte autorizado.

Captura el registro e
imprime comprobante
de pago.

7

y

Recibe pago, entrega
comprobante de pago,
indica pase al area de
entregga de placas.

Comprobante de
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COMPROMISOS DE CALIDAD:
Caracteristicas Tiempo Costo
El Contribuyente recibe original del El sefialado en la
comprobante de pago sellado y certificado. Variable en funcién de la | Ley de Ingresos del
(Recibo Oficial FGJFI-126-L) EI Contribuyente afluencia de Estado de Jalisco del
contra presentacion del comprobante de pago Contribuyentes ejercicio fiscal
recibe juego de placas. vigente.

MECANISMOS ANTE INCUMPLIMIENTO:

Favor de comunicarlo de inmediato con:

Director de Recaudacion Metropolitana, localizado en

Pedro Moreno No. 281, 5°. Piso, Col. Centro, Guadalajara, Jal.
Tel. 01 (33) 36 681729

Director de Recaudacion Foranea, localizado en
Pedro Moreno No. 281, 5°. Piso, Col. Centro, Guadalajara, Jal.

Tel. 01 (33) 36 681731
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NOMBRE DEL Dotacién o canje de placas de vehiculos, camiones, camionetas y midibus de
SERVICIO: servicio publico.
AREA RESPONSABLE | Direccion General de Ingresos.
DEL SERVICIO: Oficina Recaudadora No. 002 y Foraneas en el interior del Estado.
DowMiCILIO: Directorio anexo

DESCRIPCION Y FINALIDAD DEL SERVICIO:

Realizar el registro en el padron vehicular y dotar de placas vehiculos, camiones, camionetas y minibus de
servicio publico.

Con la finalidad de que el registro del vehiculo en el padron vehicular y dotacién de placas se registre
oportuna y correctamente.

VIGENCIA:

Permanente, hasta nuevo canje

LUGARES DE GESTION Y HORARIO:

Oficina Recaudadora No. 002, Lun. a Vie. de: 8:30 a 15:30 hrs. (Directorio Anexo )
Oficina Recaudadora Foranea. Lun. a Vie. de: 8:30 a 14:30 hrs. (Directorio Anexo )

REQUISITOS PARA OBTENER LA PRESTACION DEL SERVICIO:

1. Oficio de autorizacion en dotacion de placas expedido por la Secretaria de Vialidad y Transporte del
Estado, Servicios y Transportes o SISTECOZOME.

2. Factura, carta factura no mayor a 60 dias de elaboracion acompafiada de copia simple de factura o
documento que acredite la propiedad, en vehiculos refacturados de afio modelo menor a cinco afios
al actual, secuencia de facturacién, (original y copia)

3. ldentificacién Oficial Vigente (original y copia) que cuente con la fotografia y firma del titular (legible,
que no presente enmendaduras ni tachaduras):

a) Credencial de Elector,
b) Pasaporte,
¢) Cédula Profesional (no mayor de 10 afios de expedicidn),
d) Cartilla del Servicio Militar (no mayor de 5 afios de expedicién)
e) Licencia de Conducir (emitida por el Estado de Jalisco)
f) Credencial ADIMSS (emitida por el IMSS)
g) En caso de ser extranjero presentar FM2 o FM3 y Pasaporte.
4. Comprobante de domicilio (original y copia) con antigiedad no mayor a tres meses:
a) Recibo de Teléfono, Luz, Agua o Predial.
b) Estado de Cuenta Bancario o Departamental.
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5. En vehiculos usados, baja de placas.
6. Recibo del pago de tenencia de cinco afios anteriores en vehiculos procedentes de otras Entidades
Federativas, asi como el recibo de la validacion vehicular.

En el caso de canje de placas:
7. Ultimo recibo de pago de tenencia y refrendo, o tarjeta de circulacién y entregar el juego de placas
anterior.

REQUISITOS PARA OBTENER LA PRESTACION DEL SERVICIO:

En caso de faltar una o ambas placas:

8. Presentar reporte de robo o extravio ante la Procuraduria de Justicia y oficio de SM donde comunica
la resolucion de la Procuraduria y en su caso devolver la placa sobrante.

9. En caso de personas morales debera presentar identificacion oficial vigente y acta constitutiva o
poder notarial del representante legal (original y copia)

En caso de no presentarse el propietario o representante legal, debera presentar carta poder simple,
debiendo acompafiarla con original y copia fotostatica de la identificacion oficial vigente del apoderado y
otorgante. Tratdndose de carta poder simple, pagara los derechos por la certificacién de la misma en la
oficina recaudadora que se presente

Nota: Validacién vehicular sera obligatoria para: Vehiculos procedentes de otra Entidad Federativa cuyo afio
modelo de fabricacién se encuentre dentro de los 10 afios anteriores a la fecha de solicitud, en el caso de
las marcas Nissan y Volkswagen todos los modelos; Vehiculos que se ampare la propiedad con facturas
Judiciales, informacion testimonial, actas de remate del SAE o FIDELIQ, y los facturados por aseguradoras
en caso de robo o siniestro; Vehiculos que no realizaron el canje obligatorio de placas en 2002; En los
tramites en los que se detecten documentos de propiedad con error en serie hasta en un digito; los usados
nacionales o extranjeros sin ninglin antecedente de registro en el pais; Los que se acredite la propiedad con
copia de factura certificada por notario publico cotejada con su original o de copia resguardada por la
empresa emisora, en cuyo caso se debera presentar denuncia ratificada o por comparecencia del robo o
extravio; cuando exista robo o extravio de una o dos placas y se pretenda realizar cambio de propietario, y
tratAndose de vehiculos nuevos, en aquellos casos en que la factura presente fecha de emisién mayor a 60
dias, provenga de otra Entidad Federativa o el vehiculo sea afio modelo anterior a la fecha de facturacion.

La dotacion de placas quedara sujeta a la verificacién de la factura, pagos de contribuciones y pedimento de
importacidon o documento con que se acredite la legal estancia en el pais, en su caso. (Directorio Anexo)
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PROCEDIMIENTO PARA PRESTAR EL SERVICIO:
OFICINAS RECAUDADORAS
CONTRIBUYENTE
ANALISTAAOB CAJERO
1 2 4
Recibe, revisa y .
Presenta documentos autoriza documentos y Recibe documentos
para su validacién. regresa soporte validados.
autorizado.
Documentos Documentos Documentos
5
v
ll 5
Captura datos y
. efectua el cobro.
Recibe documentos
validada y efectua el
pago.
Documentos
7 v 6

Recibe comprobante
de pago y pasa a la

Entrega comprobante
de pago y solicita que

area correspondiente [
a recoger placas.

Comprobante de
pago.

pago.

Comprobante ae

pase al area de
entrega de placas.

ENCARGADO DE SECCION

Recibe placas,
holograma y tarjeta de
circulacion.

v

Presenta
comprobante de pago

para entrega de
placas.

Comprobante de

pago.
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COMPROMISOS DE CALIDAD:
Caracteristicas Tiempo Costo

El Contribuyente recibe original del
comprobante de pago sellado y certificado.
(Recibo Oficial FGJFI-126-L) EI Contribuyente
contra presentacion del comprobante de pago
recibe juego de placas.

Variable en funcién de la
afluencia de
Contribuyentes

El sefalado en la
Ley de Ingresos del
Estado de Jalisco del
fiscal

ejercicio
vigente.

MECANISMOS ANTE INCUMPLIMIENTO:
Favor de comunicarlo de inmediato con:

Director de Recaudacion Metropolitana, localizado en

Pedro Moreno No. 281, 5°. Piso, Col. Centro, Guadalajara, Jal.

Tel. 01 (33) 36 681729

Director de Recaudacion Foranea, localizado en

Pedro Moreno No. 281, 5°. Piso, Col. Centro, Guadalajara, Jal.

Tel. 01 (33) 36 681731
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NOMBRE DEL L, .y

. Dotacion de placas de demostracion
SERVICIO:
AREA RESPONSABLE | Direccion General de Ingresos.
DEL SERVICIO: Oficina Recaudadora No. 000
DowMmICILIO: Directorio Anexo

DESCRIPCION Y FINALIDAD DEL SERVICIO:
Registrar en el padron vehicular y dotar de placas de demostracion.

Con la finalidad de que las agencias distribuidoras de vehiculos cuenten con placas de demostracion para la
exhibicion de sus vehiculos.

VIGENCIA:

Permanente, hasta nuevo canje

LUGARES DE GESTION Y HORARIO:

Oficina Recaudadora No. 000, Lun. a Vie. de: 8:30 a 15:30 hrs. (Directorio Anexo )

REQUISITOS PARA OBTENER LA PRESTACION DEL SERVICIO:

1.

6.

Registro Federal de Contribuyentes ante la Secretaria de Hacienda y Crédito Publico, con giro
preponderante de compra-venta de vehiculos nuevos y/o usados, o dedicada a la transformacion de
vehiculos automotores.

Registro del Impuesto Sobre Néminas, asi como las dos Ultimas declaraciones del Impuesto al Valor
Agregado y del mismo Impuesto Sobre Nominas.

Escrito con membrete de la empresa, signado por el representante legal o persona fisica interesada,
mediante el cual se obligan a respetar y sujetarse a las disposiciones establecidas dentro del
acuerdo de la Subsecretaria de Finanzas con la ACAO, AMDA y CAREINTRA.

Licencia municipal vigente.

Constancia de afiliacion a la Asociacién de Distribuidores de Automotores del Estado de Jalisco, y/o
ACAO, o fianza expedida por institucion afianzadora legalmente autorizada, a favor de la
Subsecretaria de Finanzas del Estado por el monto asignado segun el acuerdo vigente de uso de
placas de demostracion suscrito por el C. Secretario de Finanzas por cada juego de placas, que
garantice el uso de las placas de demostracion

Visto bueno de la Coordinacién de Seguridad Vehicular.

En caso de ser persona moral debera presentar:

— Copia del acta constitutiva o poder notarial, donde sefiale el nombre del apoderado o
representante legal, legible.

— Identificacién Oficial Vigente del apoderado legal (original y copia) que cuente con la fotografia y
firma (legible, que no presente enmendaduras ni tachaduras):
a) Credencial de Elector,

b) Pasaporte,
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c) Cédula Profesional (no mayor de 10 afios de expedicion),

d) Cartilla del Servicio Militar (no mayor de 5 afios de expedicién)
e) Licencia de Conducir (emitida por el Estado de Jalisco)

f) Credencial ADIMSS (emitida por el IMSS)

g) En caso de ser extranjero presentar FM2 o FM3 y Pasaporte.

Nota: Se genera estado de cuenta para liquidar en oficina recaudadora.
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PROCEDIMIENTO PARA PRESTAR EL SERVICIO:

CONTRIBUYENTE

COORDINACION DE PROTECCION AL
PATRIMONIO VEHICULAR

OFICINAS RECAUDADORAS

COORDINADOR(A) DE SEGURIDAD
VEHICULAR

CAJERO(A)

Inicio

Presenta documentos

Recibe, revisa 'y
autoriza documentos y

>

para su validacion.

Documentos

regresa soporte
autorizado.

Documentos Documentos

>

Recibe documentos

validados y efectua el
pago.

Documentos

7

Recibe comprobante
de pagoy pasa a la

Recibe documentos
validados.

Captura datos y
efectda el cobro.

v 6

area correspondiente |
a recoger placas.

Comprobante de

pago.

pago.

Entrega comprobante
de pago y solicita que
pase al area de
entrega de placas.

Comprobante de

ENCARGADO DE SECCION

Recibe placas,
holograma y tarjeta de
circulacion.

N

Presenta
comprobante de pago

para entrega de
placas.

Comprobante de

pago.
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COMPROMISOS DE CALIDAD:
Caracteristicas Tiempo Costo

El Contribuyente recibe original del El sefialado en la
comprobante de pago sellado y certificado. Variable en funcién de la | Ley de Ingresos del
(Recibo Oficial FGJFI-126-L) EI Contribuyente afluencia de Estado de Jalisco del
contra presentacion del comprobante de pago Contribuyentes ejercicio fiscal
recibe juego de placas. vigente.

MECANISMOS ANTE INCUMPLIMIENTO:

Favor de comunicarlo de inmediato con:

Director de Recaudacion Metropolitana, localizado en

Pedro Moreno No. 281, 5°. Piso, Col. Centro, Guadalajara, Jal.
Tel. 01 (33) 36 681729
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Moz PEL Recepcion de pago del ISTUV, servicio particular, publico local y federal.

SERVICIO:

5 Direccién General de Ingresos.

QELEQERREVSIE%\_ISABLE Oficinas Recaudadoras Metropolitanas excepto la Recaudadora No.125.y Foraneas,
: en el interior del Estado.

DowmiciILIO: Directorio anexo en pags. 239 y 248.

DESCRIPCION Y FINALIDAD DEL SERVICIO:
Recepcion del pago por el Impuesto sobre Tenencia de Automovil.

Con la finalidad de que se reciba el pago correspondiente del Impuesto Sobre Tenencia de Automéviles.

VIGENCIA:

Anual

LUGARES DE GESTION Y HORARIO:

Oficinas Recaudadoras Metropolitana, Lun. a Vie. de: 8:30 a 15:30 hrs. (Directorio Anexo )
Oficinas Recaudadoras Foranea. Lun. a Vie. de: 8:30 a 14:30 hrs. (Directorio Anexo en la pag. 248)

REQUISITOS PARA OBTENER LA PRESTACION DEL SERVICIO:
1. Proporcionar el nimero de placas.
2. ldentificacion Oficial Vigente (original y copia) que cuente con la fotografia y firma del titular (legible,
que no presente enmendaduras ni tachaduras):

a) Credencial de Elector,
b) Pasaporte,
c) Cédula Profesional (no mayor de 10 afios de expedicion),
d) Cartilla del Servicio Militar (no mayor de 5 afios de expedicion)
e) Licencia de Conducir (emitida por el Estado de Jalisco)
f) Credencial ADIMSS (emitida por el IMSS)
g) En caso de ser extranjero presentar FM2 o FM3 y Pasaporte.

3. Comprobante de domicilio (original y copia) con antigliedad no mayor a tres meses:
a) Recibo de Teléfono, Luz, Agua o Predial.

b) Estado de Cuenta Bancario o Departamental.

En caso de servicio publico federal, proveniente de otra entidad federativa o con baja de placas, ademas
debera presentar:

4. Copia de factura de origen.

5. Copia del pago de tenencia anterior (en caso de que cuente con el).
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PROCEDIMIENTO PARA PRESTAR EL SERVICIO:

CONTRIBUYENTE

OFICINAS RECAUDADORAS

CAJA

Inicio

v 1

Proporciona nimero
de placas y/o

Recibenimero de

documentos.

Documentos.

Recibe comprobante

Documentos.

Comprobante de

pago.

placas y/o
documentos.

I

Captura datos e
imprime comprobante
de pago.

4

Y

Recibe pago, entrega
comprobante del

de pago sellado y -«
certificado.

Comprobante de

pago.

mismo sellado y
certificado.

Comprobante de

pago.
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COMPROMISOS DE CALIDAD:
Caracteristicas Tiempo Costo

El Contribuyente recibe original del
comprobante de pago sellado y certificado.
(Recibo Oficial FGJFI-126-L).

En caja 3 minutos

El sefialado en la
Ley de Ingresos del
Estado de Jalisco del
ejercicio fiscal
vigente.

MECANISMOS ANTE INCUMPLIMIENTO:

Favor de comunicarlo de inmediato con:
Director de Recaudacion Metropolitana, localizado en

Pedro Moreno No. 281, 5°. Piso, Col. Centro, Guadalajara, Jal.

Tel. 01 (33) 36 681729

Director de Recaudacion Foranea, localizado en

Pedro Moreno No. 281, 5°. Piso, Col. Centro, Guadalajara, Jal.

Tel. 01 (33) 36 681731
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NOMBRE DEL Recepcién de pago por servicios que presta la Secretaria de Vialidad y Transporte

SERVICIO: del Estado.

Direccién General de Ingresos.
Oficinas Recaudadoras Metropolitanas
Oficinas de Recaudacién Foraneas en el interior del Estado

AREA RESPONSABLE
DEL SERVICIO:

DowmicCILIO: Directorio anexo

DESCRIPCION Y FINALIDAD DEL SERVICIO:
Recibir el pago por la prestacién de servicios en el ramo de vialidad, transito, transporte y su registro.

Con la finalidad de que se otorguen los servicios por la Secretaria de Vialidad y Transporte del Estado de
Jalisco

VIGENCIA:

Vigencia variable de acuerdo a lo que determiné la Secretaria de Vialidad y Transporte del Estado de Jalisco

LUGARES DE GESTION Y HORARIO:

Oficinas Recaudadoras Metropolitana, Lun. a Vie. de: 8:30 a 15:30 hrs. (Directorio Anexo )
Oficinas Recaudadoras Foranea. Lun. a Vie. de: 8:30 a 14:30 hrs. (Directorio Anexo )

REQUISITOS PARA OBTENER LA PRESTACION DEL SERVICIO:

1. Orden de pago correspondiente al servicio solicitado, expedido por la Secretaria de Vialidad y
Transporte.
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PROCEDIMIENTO PARA PRESTAR EL SERVICIO:

CONTRIBUYENTE.

OFICINA RECAUDADORA

CAJA.

Pago.

El Contribuyenete termina su tramite en la
Secretaria de Vialidad y Transporte.

Inicio

Presenta formato de
pago en la Caja de la

Oficina de
Recaudacion Fiscal.

Formato de pago.

5

Recibe comprobante

Recibe formato de
pago.

Formato de pago.

Captura datos e
Imprime comprobante
de pago.

Comprobante de
Pago.

4

de pago y el formato 4
de pago certificados.

Comprobante de

Formato de Pago.

Formato de Pago.

A
Realiza el cobro y
entrega al
Contribuyente
comprobante de pago
y formato de pago
sellado y certificados.

Comprobante de
Pago.




DIRECCION GENERAL DE

ELABORO:
e INNOVACION Y MEJORA
Manual de Servicios e
ELABORACION: 21-SEP-2011
ReTADsACioN: | 27-Mav-zo14 | VERSION:
PAGINA
cODIGO: FZ-DA-CI-MS-01 119 DE 276
COMPROMISOS DE CALIDAD:
Caracteristicas Tiempo Costo

El Contribuyente recibe original del
comprobante de pago sellado y certificado.
(Recibo Oficial FGJFI-126-L) termina su
tramite en la Secretaria de Vialidad y
Transporte.

En caja 2 minutos

El sefalado en la
Ley de Ingresos del
Estado de Jalisco del
ejercicio fiscal
vigente.

MECANISMOS ANTE INCUMPLIMIENTO:
Favor de comunicarlo de inmediato con:

Director de Recaudacion Metropolitana, localizado en

Pedro Moreno No. 281, 5°. Piso, Col. Centro, Guadalajara, Jal.

Tel. 01 (33) 36 681729

Director de Recaudacion Foranea, localizado en

Pedro Moreno No. 281, 5°. Piso, Col. Centro, Guadalajara, Jal.

Tel. 01 (33) 36 681731




DIRECCION GENERAL DE

ELABORO: INNOVACION Y MEJORA

Manual de Servicios

FECHA DE

ELABORACION: 21-SEP-2011

FECHA DE VERSION:
ACTUALIZACION: 27-MAY-2014 05

| PAGINA
CODIGO: Fz-DA-CI-Ms-01| | PAGINA

NOMBRE DEL

Recepcion del pago de multas por infracciones de orden vial.
SERVICIO: P pag P

3 Direccién General de Ingresos.
AREA RESPONSABLE | Oficinas Recaudadoras Metropolitanas.
DEL SERVICIO: Oficinas Recaudadoras Foraneas.

DOMICILIO: Directorio anexo .

DESCRIPCION Y FINALIDAD DEL SERVICIO:

Recibir el pago de multas por infraccion a la Ley y Reglamento de los Servicios de Vialidad, Transito y
Transporte.

Con la finalidad de que se efectle la recepcion del pago de multas por infracciones a la Ley de Servicios de
Vialidad, Transito y Transporte y su Reglamento.

VIGENCIA:

Diez dias habiles para el descuento del 50%, del onceavo al vigésimo dia 25%.

LUGARES DE GESTION Y HORARIO:

Oficinas Recaudadoras Metropolitana Lun. a Vie. de: 8:30 a 15:30 hrs. (Directorio Anexo )
Oficinas Recaudadoras Foranea. Lun. a Vie. de: 8:30 a 14:30 hrs. (Directorio Anexo en la pag. 248)

REQUISITOS PARA OBTENER LA PRESTACION DEL SERVICIO:

1. Cedula de infraccién, en caso de no contar con ésta, proporcionar el nimero de placas siempre y
cuando ya se encuentre registrada en el SIIF.
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PROCEDIMIENTO PARA PRESTAR EL SERVICIO:

CONTRIBUYENTE.

OFICINA RECAUDADORA

CAJA.

Inicio

Presenta folio de la
infraccéon en la Caja

»

de la Oficina de
Recaudacion Fiscal.

Folio de la infraccion.

pago.

Recibe formato de

Folio de la infraccion.

5

Recibe comprobante
de pago sellado y

folio de la infraccion.

Captura datos de la
infracciéon e imprime
comprobante de pago.

Comprobante de
Pago.

4

A
Realiza el cobro y
entrega al
Contribuyente

certificado y copia del [

Comprobante de
Pago.

Cop
infraccion.

comprobante de pago
y copia del folio de la
infracién.

Comprobante de
Pago.

Copre -
infraccion.

En caso de corresponder el folio aun
vehiculo detenido el Contribuyente
terminara su tramite ante la Secretaria de
Vialidad y Transporte o ante el I.J.A.S.
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COMPROMISOS DE CALIDAD:
Caracteristicas Tiempo Costo

El Contribuyente recibe original del
comprobante de pago sellado y certificado.
(Recibo Oficial FGJFI-126-L).

En caja 2 minutos

El sefialado en la
Ley de los Servicios
de Vialidad, Tréansito
y Transporte del
Estado vigente

MECANISMOS ANTE INCUMPLIMIENTO:

Favor de comunicarlo de inmediato con:
Director de Recaudacion Metropolitana, localizado en

Pedro Moreno No. 281, 5°. Piso, Col. Centro, Guadalajara, Jal.

Tel. 01 (33) 36 681729

Director de Recaudacion Foranea, localizado en

Pedro Moreno No. 281, 5°. Piso, Col. Centro, Guadalajara, Jal.

Tel. 01 (33) 36 681731
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NOMBRE DEL Pago del Derecho anual de refrendo de tarjeta de circulacion y holograma de

SERVICIO: vehiculos de servicio particular, publico y placas de demaostracién.

A Direccién General de Ingresos.
'SELEQEREVSIEIOO'\_‘SABLE Oficinas Recaudadoras Metropolitanas excepto la Oficina de Recaudacién No. 125
: Oficinas Recaudadoras Foraneas en el interior del Estado.

DowmicCILIO: Directorio anexo .

DESCRIPCION Y FINALIDAD DEL SERVICIO:

Recepcion y registro del pago de Derechos de refrendo vehicular.
Con la finalidad de que los vehiculos inscritos en el registro Estatal cuenten con tarjeta de circulacién y
holograma vigente.

VIGENCIA:
Anual

LUGARES DE GESTION Y HORARIO:

Oficinas Recaudadoras Metropolitana, Lun. a Vie. de: 8:30 a 15:30 hrs. (Directorio Anexo )

Oficinas Recaudadoras Foranea. Lun. a Vie. de: 8:30 a 14:30 hrs. (Directorio Anexo )

Refrendo de Servicio Publico de la Zona Metropolitana Oficinas recaudadoras No. 001,002,003, y 114
(Directorio Anexo )

Refrendo de Placas de demostracion Oficina Recaudadora 000 (Directorio Anexo )

REQUISITOS PARA OBTENER LA PRESTACION DEL SERVICIO:

En servicio particular:
1. Proporcionar nimero de placas o presentar tarjeta de circulacion o Ultimo recibo de pago.
En placas de demostracion:
Solicitud por escrito con la autorizacion de la Coordinacién de seguridad vehicular.
Ultima dos declaraciones del Impuesto al Valor Agregado e Impuesto Sobre Némina.
Contar con fianza vigente en el caso de estar obligado.
Licencia municipal vigente (copia).
Carta o constancia de inscripcion a Asociaciones AMDA, ACAO o CAREINTRA, o en caso de que
sea particular presentar fianza vigente.
En servicio publico:

7. Tarjeta de circulacién o tltimo recibo de pago de refrendo (original y copia).

8. Deberé presentar tarjetén del permiso expedido por Secretaria de Vialidad y Transporte o concesion
de Servicios y Transportes o SISTECOZOME, vigentes, en caso de estar vencido ademéas debera
presentar solicitud de proérroga recibida por la Secretaria de Vialidad y Transporte del Estado
(original y copia).

9. Identificacion Oficial Vigente (original y copia) que cuente con la fotografia y firma del titular (legible,
que no presente enmendaduras ni tachaduras):

a) Credencial de Elector,
b) Pasaporte,
¢) Cédula Profesional (no mayor de 10 afios de expedicidn),
d) Cartilla del Servicio Militar (no mayor de 5 afios de expedicién)
e) Licencia de Conducir (emitida por el Estado de Jalisco)
f) Credencial ADIMSS (emitida por el IMSS)
g) En caso de ser extranjero presentar FM2 o FM3 y Pasaporte.

En caso de ser persona moral deberd presentar como documentacién complementaria:

10. Copia del acta constitutiva o poder notarial, donde sefiale el nombre del apoderado o representante

AWM
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legal.
11. Identificacion Oficial vigente del apoderado legal.
Nota: En caso de no presentarse el propietario o representante legal, debera presentar carta poder simple,
debiendo acompafiarla con original y copia fotostatica de la identificacion oficial vigente del apoderado y
otorgante. Tratdndose de carta poder simple, pagara los derechos por la certificaciéon de la misma en la
oficina recaudadora que se presente.
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PROCEDIMIENTO PARA PRESTAR EL SERVICIO:

CONTRIBUYENTE

OFICINAS RECAUDADORAS

ANALISTA Ao B

CAJA

Inicio

Presenta documentos

2

Recibe, revisa y valida

en el area de Vo.Bo.

Documentos.

Comprobante de

pago.

Soporte autorizado.

En servicio particular sélo
proporciona numero de placa.

3

Recibe soporte
autorizado y efectiaa
pago.

documentos y
regresa.

A

Soporte auto

Recibe numero de

7

Recibe comprobante
de pago, tarjeta de

circulaciéon y

holograma.

> placa o soporte

Soporte autorizado.

autorizado.

Captura datos de

placa y efectua el

cobro e imprime
comprobante de pago.

6

Entrega comprobante
de pago sellado y

pago.

Comprobante de

certificado, Tarjeta de
Circulacion y
Holograma.
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COMPROMISOS DE CALIDAD:
Caracteristicas Tiempo Costo

Se registra el pago y se entrega comprobante
de pago (Recibo Oficial FGJFI-126-L) y tarjeta
de circulacién y holograma en las oficinas de
recaudacion Metropolitanas y en las oficinas
de recaudacion Foraneas la entrega podra ser
de manera diferida

Variable en funcién de la
afluencia de
Contribuyentes

El sefalado en la
Ley de Ingresos del
Estado de Jalisco del
fiscal

ejercicio
vigente.

MECANISMOS ANTE INCUMPLIMIENTO:
Favor de comunicarlo de inmediato con:

Director de Recaudacion Metropolitana, localizado en

Pedro Moreno No. 281, 5°. Piso, Col. Centro, Guadalajara, Jal.

Tel. 01 (33) 36 681729

Director de Recaudacion Foranea, localizado en

Pedro Moreno No. 281, 5°. Piso, Col. Centro, Guadalajara, Jal.

Tel. 01 (33) 36 681731
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NOMBRE DEL Reposicion de tarjeta de circulacion y holograma de vehiculos de servicio particular,

SERVICIO: publico y placas de demostracion.

Direccién General de Ingresos.
Oficina Recaudadora Metropolitanas. Excepto la Oficina de Recaudacion No. 125y
Foraneas en el interior del Estado.

AREA RESPONSABLE
DEL SERVICIO:

DowmicCILIO: Directorio anexo .

DESCRIPCION Y FINALIDAD DEL SERVICIO:

Recepcion del pago por reposicion motivada por: extravio o deterioro, cambios de color, cambio de domicilio
0 motor.

Con la finalidad de que los vehiculos inscritos en el registro Estatal cuenten con tarjeta de circulacién y
holograma actualizado

VIGENCIA:

Anual

LUGARES DE GESTION Y HORARIO:

Oficina Recaudadora Metropolitana, Lun. a Vie. de: 8:30 a 15:30 hrs. (Directorio Anexo )
Oficina Recaudadora Foranea. Lun. a Vie. de: 8:30 a 14:30 hrs. (Directorio Anexo en la pag. 248)

REQUISITOS PARA OBTENER LA PRESTACION DEL SERVICIO:

En caso de extravio o cambio de color:
1. dltimo pago realizado (copia).
2. ldentificacion Oficial Vigente (original y copia) que cuente con la fotografia y firma del titular (legible,
que no presente enmendaduras ni tachaduras):
a) Credencial de Elector,
b) Pasaporte,
c) Cédula Profesional (no mayor de 10 afios de expedicién),
d) Cartilla del Servicio Militar (no mayor de 5 afios de expedicién)
e) Licencia de Conducir (emitida por el Estado de Jalisco)
f) Credencial ADIMSS (emitida por el IMSS)
g) En caso de ser extranjero presentar FM2 o FM3 y Pasaporte.
3. Reporte ante la Procuraduria de Justicia, en caso de servicio publico.
En caso de cambio de domicilio ademas:
4. Comprobante de domicilio (original y copia) con antigiiedad no mayor a tres meses:
a) Recibo de Teléfono, Luz, Agua o Predial.
b) Estado de Cuenta Bancario o Departamental.
En caso de cambio de motor ademas:
5. Acudir a moédulo de Validacién vehicular
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6. Factura del nuevo motor (original y copia).

En caso de personas morales debera presentar identificacion oficial vigente y acta constitutiva o poder
notarial del representante legal (original y copia).

En caso de no presentarse el propietario o representante legal debera presentar carta poder simple,
debiendo acompafiarla con original y copia fotostatica de la identificacién oficial vigente del apoderado y del
otorgante. Tratdndose de carta poder simple, pagara los derechos por la certificacién de la misma en la
oficina recaudadora que se presente.

PROCEDIMIENTO PARA PRESTAR EL SERVICIO:
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OFICINAS RECAUDADORAS
CONTRIBUYENTE
ANALISTAAOB CAJA
1 2 4
Recibe, revisa y valida Recibe niumero de
Presenta documentos
- » documentos y » placa o soporte
en el area de Vo.Bo. .
regresa. autorizado.
Soporte autorizado.
Documentos.
Soporte autorizado.
5

Recibe soporte

Captura datos de
placa y efectta el
cobro e imprime

autorizado y efectia |4
pago.

comprobante de pago.

Soporte autorizado.

Recibe comprobante
de pago, tarjeta de

6

Entrega comprobante
de pago sellado y
certificado, Tarjeta de
Circulaciéon y

Holograma.

Comprobante de
pago.

circulacion y
holograma.

Comprobante de
pago.
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COMPROMISOS DE CALIDAD:
Caracteristicas Tiempo Costo
Se registra el pago y se entrega comprobante ~
de pago (Recibo Oficial FGJFI-126-L) y tarjeta . ., El sefialado en la
; - e Variable en funcién de la | Ley de Ingresos del
de circulacién y holograma en las oficinas de : )
- . L afluencia de Estado de Jalisco del
recaudacion Metropolitana y en las oficinas de ; o X
- . . Contribuyentes ejercicio fiscal
recaudacion Foranea la entrega podra ser de !
. vigente.
manera diferida.

MECANISMOS ANTE INCUMPLIMIENTO:

Favor de comunicarlo de inmediato con:

Director de Recaudacion Metropolitana, localizado en

Pedro Moreno No. 281, 5°. Piso, Col. Centro, Guadalajara, Jal.
Tel. 01 (33) 36 681729

Director de Recaudacion Foranea, localizado en
Pedro Moreno No. 281, 5°. Piso, Col. Centro, Guadalajara, Jal.
Tel. 01 (33) 36 681731
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NOMBRE DEL Recepcidn del pago por carta poder, constancias y de servicios de autoridades

SERVICIO: Judiciales y Administrativas.

AREA RESPONSABLE Dwgcmon General de Ingresos. _
5ol SR G Of!c!nas Recaudadoras Metropolitanas.
: Oficinas Recaudadoras Foraneas.

DowmicCILIO: Directorio anexo .

DESCRIPCION Y FINALIDAD DEL SERVICIO:
Recepcion del pago por los Derechos de la certificacidon expedicion de constancias y servicios

Certificaciones de escrituras y documentos privados

Certificaciones de actas o actos relativos al Registro Civil

Servicios relacionados con la Ley de Firma Electronica Certificada

Expedicion de constancias y otros servicios que realizan las autoridades educativas
Expedicion de copias certificadas y otros servicios

Con la finalidad obtener los servicios otorgados por autoridades diversas.

VIGENCIA:

Vigente hasta el otorgamiento del servicio.

LUGARES DE GESTION Y HORARIO:

Oficinas Recaudadoras Metropolitana, Lun. a Vie. de: 8:30 a 15:30 hrs. (Directorio Anexo )
Oficinas Recaudadoras Foranea. Lun. a Vie. de: 8:30 a 14:30 hrs. (Directorio Anexo en la pag. 248)

REQUISITOS PARA OBTENER LA PRESTACION DEL SERVICIO:

En caso de carta poder:
1 Carta poder celebrada entre particulares a certificar.
2 Identificacion oficial vigente del otorgante, apoderado y testigos (original y copia) que cuenten con la
fotografia y firma (legible, que no presente enmendaduras ni tachaduras):

a) Credencial de Elector,
b) Pasaporte,
¢) Cédula Profesional (no mayor de 10 afios de expedicion),
d) Cartilla del Servicio Militar (no mayor de 5 afios de expedicién)
e) Licencia de Conducir (emitida por el Estado de Jalisco)
f) Credencial ADIMSS (emitida por el IMSS)
g) En caso de ser extranjero presentar FM2 o FM3 y Pasaporte.

En los demas servicios:
1 Orden de pago o solicitud especificando el servicio solicitado.
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En caso de copias certificadas archivo central:
1 Acreditar interés juridico.
2 Denuncia ante Procuraduria de Justicia del Estado, tratdndose de certificacion de facturas y bajas
vehiculares.
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PROCEDIMIENTO PARA PRESTAR EL SERVICIO:
OFICINA RECAUDADORA
CONTRIBUYENTE
ENCARGADO(A) DE
SECCION EAIA
Inicio
Y 1 2 4
Pre:_;enta_ partg poder Va_lida (_:grta _poder e Recibe Carta Poder
e identificaciones | o identificaciones |

validada.

oficiales.

oficiales y regresa.

Carta poder. Carta poder. Carta Poder.

3

Recibe carta poder e
identificaciones
oficiales y se presenta

a realizar el pago. Captura datos del
solicitante, imprime
comprobante de pago.

A

Carta Poder.

7 A 6

Efectiia cobro y
entrega comprobante
de pago sellado y
certificado.

Recibe comprobante
de pago sellado y -t
certificado.

Comprobante de
Pago.

Comprobante de
Pago.

El Contribuyente termina su tramite con el
encargado(a) de certificaciones.

En el caso de servicios prestados por laS
diversas Autoridades el Contribuyente se
presenta directamente a la Caja con su
solicitud del servicio u orden de pago que
requiere.
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COMPROMISOS DE CALIDAD:
Caracteristicas Tiempo Costo

— ElI  Contribuyente recibe original del
comprobante de pago sellado y certificado.
(Recibo Oficial FGJFI-126-L) y termina su
tramite con el encargado de certificaciones.

En caso de pago de derechos por la
expediciébn de documentos de autoridades
diversas el Contribuyente se presenta
directamente a la caja con solicitud u orden de
pago concluyendo su tramite en la
dependencia respectiva.

2 minutos en caja

El sefialado en la
Ley de Ingresos del
Estado de Jalisco del
ejercicio fiscal
vigente.

MECANISMOS ANTE INCUMPLIMIENTO:

Favor de comunicarlo de inmediato con:
Director de Recaudacion Metropolitana, localizado en

Pedro Moreno No. 281, 5°. Piso, Col. Centro, Guadalajara, Jal.

Tel. 01 (33) 36 681729

Director de Recaudacién Foranea, localizado en

Pedro Moreno No. 281, 5°. Piso, Col. Centro, Guadalajara, Jal.

Tel. 01 (33) 36 681731
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NOMBRE DEL

Recepcion del pago por Derecho del servicio telefénico rural.
SERVICIO: P pagop

i Direccion General de Ingresos.

AREA RESPONSABLE | Oficinas Recaudadoras Metropolitanas
DEL SERVICIO: Oficinas Recaudadoras Foraneas.
Oficina de Telefonia Rural.

DowmiICILIO: Directorio anexo .

DESCRIPCION Y FINALIDAD DEL SERVICIO:
Recepcion del pago de los Derechos por el servicio de telefonia rural.

Con la finalidad de que se efectle el registro del pago de los Derechos por el uso de la telefonia rural.

VIGENCIA:

El contribuyente solicitara la recepcién del pago por Derecho del servicio telefénico rural. Servicio eventual,
a solicitud del Contribuyente.

LUGARES DE GESTION Y HORARIO:

Oficina Recaudadora Metropolitana, Lun. a Vie. de: 8:30 a 15:30 hrs. (Directorio Anexo )
Oficina Recaudadora Foranea. Lun. a Vie. de: 8:30 a 14:30 hrs. (Directorio Anexo en la pag. 248 )

REQUISITOS PARA OBTENER LA PRESTACION DEL SERVICIO:

1. Relacion mensual de llamadas telefénicas.
2. Copias de 6rdenes de pago de llamadas telefénicas.
3. Escrito donde hace constar la parte proporcional que recibe el operador.
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PROCEDIMIENTO PARA PRESTAR EL SERVICIO:

ENCARGADO(A) DE LA OFICINA DE TELEFONIA

RURAL

OFICINA RECAUDADORA

CAJA

Inicio

Presenta documentos

- Recibe documentos.

y efectda el pago.

Documentos

Recibe relacion
mensual de llamadas
y comprobante de

llamadas.

Comprobante de
Pago.

Relacién mensual de

pago sellado y
certificado.

Captura datos e
imprime comprobante
de pago.

Comprobante de
Pago.

v 4
Efectua cobro y
entrega copia de

Pago.

Comprobante de

relacion de llamadas y
comprobante de pago
sellado y certificado.

Relacién mensual de
llamadas.
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COMPROMISOS DE CALIDAD:
Caracteristicas Tiempo Costo

El Contribuyente recibe original del

(Recibo Oficial FGJFI-126-L) y copia de la
relacion mensual de llamadas telefénicas.

comprobante de pago sellado y certificado.

Variable en funcién de la
afluencia de
Contribuyentes

El sefalado en la
Ley de Ingresos del
Estado de Jalisco del
fiscal

ejercicio
vigente.

MECANISMOS ANTE INCUMPLIMIENTO:
Favor de comunicarlo de inmediato con:

Director de Recaudacion Metropolitana, localizado en

Pedro Moreno No. 281, 5°. Piso, Col. Centro, Guadalajara, Jal.

Tel. 01 (33) 36 681729

Director de Recaudacion Foranea, localizado en

Pedro Moreno No. 281, 5°. Piso, Col. Centro, Guadalajara, Jal.

Tel. 01 (33) 36 681731
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NOMBRE DEL

R i6 I D h I ici i .
e — ecepcion del pago por Derecho del servicio de radiogramas

i Direccion General de Ingresos.

AREA RESPONSABLE | Oficinas Recaudadoras Metropolitanas
DEL SERVICIO: Oficinas Recaudadoras Foraneas.
Oficina de Telefonia Rural.

DowmiICILIO: Directorio anexo .

DESCRIPCION Y FINALIDAD DEL SERVICIO:
Recepcion y registro del pago de los Derechos por el servicio de radiogramas.

Con la finalidad de que se efectle la recepcién del pago por los Derechos de uso del servicio de
radiogramas.

VIGENCIA:

El contribuyente solicitara la recepcion del pago por Derecho del servicio de radiogramas. Servicio eventual,
a solicitud del Contribuyente.

LUGARES DE GESTION Y HORARIO:

Oficina Recaudadora Metropolitana, Lun. a Vie. de: 8:30 a 15:30 hrs. (Directorio Anexo )
Oficina Recaudadora Foranea. Lun. a Vie. de: 8:30 a 14:30 hrs. (Directorio Anexo en la pag. 248)

REQUISITOS PARA OBTENER LA PRESTACION DEL SERVICIO:

1. Relacion mensual de radiogramas.
2. Orden de pago de radiogramas.




Manual de Servicios

ELABORO: ARGACION ¥ MEJSRA
EE/?B‘S}BAEGON: 21-SEP-2011
ACTUALIZACION: 27-MAY-2014 VEROS;ON:
CoODIGO: FZ-DA-CI-MS-01 13" égé"‘z‘; o

PROCEDIMIENTO PARA PRESTAR EL SERVICIO:

ENCARGADO DE LA OFICINA DE TELEFONIA

RURAL

OFICINA RECAUDADORA

CAJA

Inicio

radiogramas.

Recibos por el pago
radiogramas.

Presenta documentos

y efectla el pago.

Relacion mensual

Recibe relacion
mensual de llamadas
y comprobante de
pago sellado y

Comprobante de
Pago.

Relacion mensual
radiogramas.

certificado.

| Recibe documentos.

Relacion mensual
radiogramas.

Recibos por el pago

radiogramas.

Captura datos e
imprime comprobante
de pago.

Comprobante de
Pago.

4

Efectiua cobro y
entrega copia de
relacion de

radiogramas y

Pago.

Comprobante de

comprobante de pago
sellado y certificado.

Relacion mensual
radiogramas.
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COMPROMISOS DE CALIDAD:
Caracteristicas Tiempo Costo

El Contribuyente recibe original del

(Recibo Oficial FGJFI-126-L) y copia de la
relacion mensual de radiogramas.

comprobante de pago sellado y certificado.

Variable en funcién de la
afluencia de
Contribuyentes

El sefalado en la
Ley de Ingresos del
Estado de Jalisco del
fiscal

ejercicio
vigente.

MECANISMOS ANTE INCUMPLIMIENTO:
Favor de comunicarlo de inmediato con:

Director de Recaudacion Metropolitana, localizado en

Pedro Moreno No. 281, 5°. Piso, Col. Centro, Guadalajara, Jal.

Tel. 01 (33) 36 681729

Director de Recaudacion Foranea, localizado en

Pedro Moreno No. 281, 5°. Piso, Col. Centro, Guadalajara, Jal.

Tel. 01 (33) 36 681731
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NSIEIHEREE Recepcion del pago por Derechos derivados de la Ley Estatal de Equilibrio

SERVICIO: Ecolégico y Proteccién al Ambiente.

Direccién General de Ingresos.
Oficinas Recaudadoras Metropolitanas
Oficinas Recaudadoras Foraneas.

AREA RESPONSABLE
DEL SERVICIO:

DowmicCILIO: Directorio anexo .

DESCRIPCION Y FINALIDAD DEL SERVICIO:

Recepcion del pago de los Derechos derivados de la Ley Estatal de Equilibrio Ecolégico y Proteccién al
Ambiente

Con la finalidad de que el contribuyente acredite el pago de Derechos derivados de la Ley Estatal de
Equilibrio Ecoldgico y Proteccion al Ambiente.

VIGENCIA:

Vigente hasta el otorgamiento del servicio.

LUGARES DE GESTION Y HORARIO:

Oficina Recaudadora Metropolitana, Lun. a Vie. de: 8:30 a 15:30 hrs. (Directorio Anexo )
Oficina Recaudadora Foranea. Lun. a Vie. de: 8:30 a 14:30 hrs. (Directorio Anexo )

REQUISITOS PARA OBTENER LA PRESTACION DEL SERVICIO:

1. Orden de pago donde se especifica el nombre del permisionario, concepto e importe del pago,
expedida por la Direcciéon General de Ecologia.
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PROCEDIMIENTO PARA PRESTAR EL SERVICIO:

CONTRIBUYENTE

OFICINA RECAUDADORA

CAJA

Inicio
' 1

Presenta orden de

pago.

Orden de Pago.

Comprobante de

Pago.

Recibe Comprobante
de Pago certificado.

- Recibe orden de pago.

Orden de Pago.

Captura datos e
imprime comprobante
de pago.

Comprobante de
Pago.

Y

Realiza cobro y
entrega comprobante
de pago sellado y

certificado.

Comprobante de

Pago.
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COMPROMISOS DE CALIDAD:
Caracteristicas Tiempo Costo

El Contribuyente recibe original del
comprobante de pago sellado y certificado.
(Recibo Oficial FGJFI-126-L).

2 minutos en caja

El sefialado en la
Ley de Ingresos del
Estado de Jalisco del
ejercicio fiscal
vigente.

MECANISMOS ANTE INCUMPLIMIENTO:

Favor de comunicarlo de inmediato con:
Director de Recaudacion Metropolitana, localizado en

Pedro Moreno No. 281, 5°. Piso, Col. Centro, Guadalajara, Jal.

Tel. 01 (33) 36 681729

Director de Recaudacion Foranea, localizado en

Pedro Moreno No. 281, 5°. Piso, Col. Centro, Guadalajara, Jal.

Tel. 01 (33) 36 681731
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NOMBRE DEL Recepcidén del pago por el registro, autorizacién o su revalidacion anual a

SERVICIO: prestadores de servicios de seguridad privada.

AREA RESPONSABLE | Direccion General de Ingresos. - . o
) Oficinas de Recaudacién Metropolitanas y Oficinas Foraneas en el interior del
DEL SERVICIO: Estado

DowmicCILIO: Directorio anexo .

DESCRIPCION Y FINALIDAD DEL SERVICIO:

Recepcion del pago por el registro, autorizaciéon o revalidacion de permiso por los servicios privados de
seguridad.

Con la finalidad de que el contribuyente acredite el entero por revalidacion de autorizacion anual a
prestadores de servicios de seguridad

VIGENCIA:

Servicio anual, a solicitud del Contribuyente.

LUGARES DE GESTION Y HORARIO:

Oficina Recaudadora Metropolitana, Lun. a Vie. de: 8:30 a 15:30 hrs. (Directorio Anexo )
Oficina Recaudadora Foranea. Lun. a Vie. de: 8:30 a 14:30 hrs. (Directorio Anexo en la pag. 248)

REQUISITOS PARA OBTENER LA PRESTACION DEL SERVICIO:

1. Oficio, de autorizacién por la Secretaria de Seguridad Publica del Estado.
2. Proporcionar niimero de concepto cobro
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PROCEDIMIENTO PARA PRESTAR EL SERVICIO:

CONTRIBUYENTE

OFICINA RECAUDADORA

CAJA

Documento.

Comprobante de

Pago.

Inicio

Presenta autorizacion
y proporciona nimero
de cuenta.

certificado.

Recibe comprobante

Recibe autorizaciéon y
numero de cuenta.

Documento.

Captura datos e
imprime comprobante
de pago.

Comprobante de
Pago.

Y

de pago sellado y

Realiza cobro y
entrega comprobante
de pago sellado y

certificado.

Comprobante de

Pago.
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COMPROMISOS DE CALIDAD:
Caracteristicas Tiempo Costo

El Contribuyente recibe original del
comprobante de pago sellado y certificado.
(Recibo Oficial FGJFI-126-L)

2 Minutos en caja

El sefialado en la
Ley de Ingresos del
Estado de Jalisco del
ejercicio fiscal
vigente.

MECANISMOS ANTE INCUMPLIMIENTO:

Favor de comunicarlo de inmediato con:
Director de Recaudacion Metropolitana, localizado en

Pedro Moreno No. 281, 5°. Piso, Col. Centro, Guadalajara, Jal.

Tel. 01 (33) 36 681729

Director de Recaudacion Foranea, localizado en

Pedro Moreno No. 281, 5°. Piso, Col. Centro, Guadalajara, Jal.

Tel. 01 (33) 36 681731
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NOMBRE DEL Pago por los Derechos de conceptos de la Ley de Transparencia e Informacion

SERVICIO: Publica del Estado.

Direccién General de Ingresos.

AREA RESPO'\_ISABLE Oficinas de Recaudacién Metropolitanas y Oficinas Foraneas en el interior del
DEL SERVICIO:

Estado.
DowMmicILIO: Directorio anexo

DESCRIPCION Y FINALIDAD DEL SERVICIO:

Recepcion del pago por la prestacién de servicios conforme a la Ley de Transparencia e Informacién Pablica
del Estado de Jalisco.

Con la finalidad de que se acredite el pago por el servicio solicitado, por los conceptos contemplados por la
Ley de Transparencia e Informacion Publica del Estado de Jalisco

VIGENCIA:

Vigente hasta el otorgamiento del servicio.

LUGARES DE GESTION Y HORARIO:

Oficina Recaudadora Metropolitana, Lun. a Vie. de: 8:30 a 15:30 hrs. (Directorio Anexo )
Oficina Recaudadora Foranea. Lun. a Vie. de: 8:30 a 14:30 hrs. (Directorio Anexo en la pag. 248)

REQUISITOS PARA OBTENER LA PRESTACION DEL SERVICIO:

1. Orden de pago expedida por la unidad de transparencia de la Dependencia que proporcionara la
informacion solicitada por el ciudadano.
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PROCEDIMIENTO PARA PRESTAR EL SERVICIO:

CONTRIBUYENTE

OFICINA RECAUDADORA

CAJA

Inicio

Presenta orden de

» Recibe orden de

pago.

Orden de Pago.

Pago.

El ciudadano termina su tramite en la
Dependencia que le proporcionara la

Comprobante de

Recibe comprobante
de pago sellado y
certificado.

pago.

Orden de Pago.

Comprobante de

Pago.

Captura datos e
imprime comprobante
de pago.

Y

informacion.

Comprobante de
Pago.

certificado.

Realiza cobro y
entrega comprobante
de pago sellado y
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COMPROMISOS DE CALIDAD:
Caracteristicas Tiempo Costo

El Contribuyente recibe original del El sefialado en la
comprobante de pago sellado y certificado. Variable en funcién de la | Ley de Ingresos del
(Recibo Oficial FGJFI-126-L) termina su afluencia de Estado de Jalisco del
tramite en la Dependencia que le Contribuyentes ejercicio fiscal
proporcionara la informacion. vigente.

MECANISMOS ANTE INCUMPLIMIENTO:

Favor de comunicarlo de inmediato con:

Director de Recaudacion Metropolitana, localizado en

Pedro Moreno No. 281, 5°. Piso, Col. Centro, Guadalajara, Jal.
Tel. 01 (33) 36 681729

Director de Recaudacion Foranea, localizado en
Pedro Moreno No. 281, 5°. Piso, Col. Centro, Guadalajara, Jal.
Tel. 01 (33) 36 681731
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NOMBRE DEL . . - .. p
. Devoluciones de billetes de depoésito en Oficinas Recaudadoras Fordneas
SERVICIO:
AREA RESPONSABLE | Direccion General de Ingresos.
DEL SERVICIO: Oficinas Recaudadoras Foraneas.
DowmiciILIO: Directorio de Oficinas Recaudadoras de la Zona Foranea anexo

DESCRIPCION Y FINALIDAD DEL SERVICIO:

Devoluciones de billetes de depdsito autorizadas en Oficinas Recaudadoras Foraneas.

Con la finalidad de que se efectie el reembolso oportuno del importe de billetes de depdsito previamente

autorizados.

VIGENCIA:

Sin vigencia, servicio eventual, a solicitud del beneficiario.

LUGARES DE GESTION Y HORARIO:

Oficinas Recaudadoras Foraneas. Lun. a Vie. de: 8:30 a 14:30 hrs. (Directorio Anexo )

REQUISITOS PARA OBTENER LA PRESTACION DEL SERVICIO:

1 Identificacién Oficial Vigente (original y copia) que cuente con la fotografia y firma del titular (legible,

que no presente enmendaduras ni tachaduras):
a) Credencial de Elector,

b) Pasaporte,
c) Cédula Profesional (no mayor de 10 afios de expedicio

n),

d) Cartilla del Servicio Militar (no mayor de 5 afios de expedicion)

e) Licencia de Conducir (emitida por el Estado de Jalisco)
f) Credencial ADIMSS (emitida por el IMSS)

g) En caso de ser extranjero presentar FM2 o FM3 y Pasaporte.
2 En caso de personas morales debera presentar identificacion oficial vigente y acta constitutiva o

poder notarial del representante legal (original y copia).

3 Resolucién de autorizacién de devolucion a favor del solicitante emitido por la Subsecretaria de

Finanzas del Gobierno de Jalisco.
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PROCEDIMIENTO PARA PRESTAR EL SERVICIO:

OFICINA RECAUDADORA

CONTRIBUYENTE

CAJA
Inicio
1 1 2
Presenta billete de Recibe billete de
depdsito o .| depédsito endosado o
-

autorizacion de
devolucion.

autorizacion de
devolucion.

Billete de deposito. Billete de depésito.

Captura datos e
imprime comprobante
de pago.

Comprobante de

Pago.

Firma recibo y percibe
importe del billete de |- Realiza pago.
depdsito o devolucion.
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COMPROMISOS DE CALIDAD:
Caracteristicas Tiempo Costo

Variable en funcién de la
afluencia de Sin costo
Contribuyentes

El Contribuyente recibe el importe del billete
de deposito o devolucion.

MECANISMOS ANTE INCUMPLIMIENTO:

Favor de comunicarlo de inmediato con:

Director de Recaudacion Foranea, localizado en
Pedro Moreno No. 281, 5°. Piso, Col. Centro, Guadalajara, Jal.
Tel. 01 (33) 36 681731




?
» DIRECCION GENERAL DE
ELABORO:
. . INNOVACION Y MEJORA
Manual de Servicios e
ELABORACION: 21-SEP-2011
FECHA DE VERSION:
ACTUALIZACION: 27-MAY-2014 05
| PAGINA
CODIGO: Fz-DA-CI-Ms-01| | FRSINA

NOMBRE DEL

e — Solicitud de devoluciones por pago indebido, duplicado o en demasia.

i Direccion General de Ingresos.

AREA RESPONSABLE | Oficina de Devoluciones

DEL SERVICIO: Oficinas Recaudadoras Metropolitanas
Oficinas Recaudadoras Foraneas.

Oficina de Devoluciones: Pedro Moreno No. 281, 5°. Piso, Col. Centro, Guad. Jal.

DomiciLio: Directorio anexo .

DESCRIPCION Y FINALIDAD DEL SERVICIO:
Devolucién del importe del pago efectuado por el Contribuyente indebidamente, duplicado o en exceso.

Con la finalidad de que se autorice la devolucion oportuna y correcta de contribuciones pagadas
indebidamente.

VIGENCIA:

Sin vigencia, servicio eventual, a solicitud del Contribuyente.

LUGARES DE GESTION Y HORARIO:

Oficina de Devoluciones Lun. a Vie. de: 9:00 a 15:00 hrs.
Oficina Recaudadora Metropolitana, Lun. a Vie. de: 8:30 a 15:30 hrs. (Directorio Anexo )
Oficina Recaudadora Foranea. Lun. a Vie. de: 8:30 a 14:30 hrs. (Directorio Anexo en la pag. 248)

REQUISITOS PARA OBTENER LA PRESTACION DEL SERVICIO:

1. Escrito libre, dirigido a la Subsecretaria de Finanzas, firmado por el Contribuyente interesado,
sefialando el motivo de la solicitud de devolucion.

Recibo original del pago indebido, duplicado o en exceso.

En el supuesto de ser pago duplicado, ambos recibos.

Copia fotostética de la identificacion oficial En caso de tratarse de un tramite vehicular,

Copia fotostética de la factura de origen del vehiculo.

arwN

En caso de personas morales debera presentar identificacion oficial y acta constitutiva o poder notarial del
representante legal (original y copia)

En caso de no presentarse el propietario o representante legal, deberd presentar carta poder simple,
debiendo acompafarla con original y copia fotostatica de la identificacion del apoderado y otorgante.
Tratdndose de carta poder simple, pagara los derechos por la certificacién de la misma en la oficina
recaudadora que se presente.

En caso de tratarse de devolucién de ISR por enajenacion de bienes inmuebles, deberd presentar copia
certificada de la escritura publica del bien.

Si se trata de devolucién de Régimen Intermedio, papel de trabajo en el cual, se detallen los ingresos y
deducciones acumulables del ejercicio fiscal del que solicita la devolucion.
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PROCEDIMIENTO PARA PRESTAR EL SERVICIO:

CONTRIBUYENTE

OFICINA DE DEVOLUCIONES

Inicio

| 1

Presenta los
d_o_cumentos para
solicitar la devoluciéon
de Impuestos

Documentos.

10

Recibe copia del

Oficio para obtener el
contrarecibo en la Dir.
de Gasto de

Operacioén e Inversion.

Copia de Oficio.

OFICINA RECAUDADORA

CAJA

2

Recibe documentos y

los envia a la Oficina
de Devoluciones de la
Direccion Juridica.

Documentos.

11

Recibe contrarecibo y
genera pago.

Contrarecibo.

3

Recibe documentos y
Oficio con detalle de la
devolucion solicitada.

Documentos.

' 4

Valida los recibos de
pago en las
Direcciones

involucradas.

Documentos.

v 5

Analiza documentos y
realiza los céalculos
correspondientes
segun sea el Impuesto
a devolver.

¢ Procede
devolucion?

7 6
Remite a la Direccién Notifica al
Juridica para su Contribuyente la
autorizacion. resolucién negativa.
8

Envia a la Direccion
de Gasto de Fin
Operacion e Inversion
para que tramite la
devolucion.

Notifica al
Contribuyente la
resolucién para que
acuda a la Direcciéon
de Egresos a
continuar su tramite.
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COMPROMISOS DE CALIDAD:
Caracteristicas Tiempo Costo
Variable en funcion de la
El Contribuyente recibe la autorizacion para la entrega de informacion .
. o . Sin costo
devolucion del pago solicitado. de dependencias
involucradas

MECANISMOS ANTE INCUMPLIMIENTO:

Favor de comunicarlo de inmediato con:

Director de Recaudacion Metropolitana, localizado en

Pedro Moreno No. 281, 5°. Piso, Col. Centro, Guadalajara, Jal.
Tel. 01 (33) 36 681729

Director de Recaudacion Foranea, localizado en
Pedro Moreno No. 281, 5°. Piso, Col. Centro, Guadalajara, Jal.
Tel. 01 (33) 36 681731
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NOMBRE DEL Venta y suscripcién de publicaciones oficiales: Cédigos, Leyes, Reglamentos y
SERVICIO: Periddico Oficial.
AREA RESPONSABLE | Direccion General de Ingresos.
DEL SERVICIO: Oficina Recaudadora Metropolitanas y Oficinas Foraneas en el interior del Estado.
DowMiCILIO: Directorio anexo .

DESCRIPCION Y FINALIDAD DEL SERVICIO:
Recepcion del pago de productos generados por la venta de publicaciones Oficiales y formas valoradas.

Con la finalidad de que el adquirente obtenga de las publicaciones oficiales y formas valoradas.

VIGENCIA:

Sin vigencia, servicio eventual, a solicitud del Contribuyente.

LUGARES DE GESTION Y HORARIO:

Oficinas Recaudadoras Metropolitanas, Lun. a Vie. de: 8:30 a 15:30 hrs. (Directorio Anexo )
Oficinas Recaudadoras Foraneas. Lun. a Vie. de: 8:30 a 14:30 hrs. (Directorio Anexo en la pag. 248)

REQUISITOS PARA OBTENER LA PRESTACION DEL SERVICIO:

En caso de publicaciones oficiales:

1. Presentar orden de pago donde describe la publicacion solicitada.
En caso de formas valoradas:

2. Contra-recibo emitido por el Congreso del Estado
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PROCEDIMIENTO PARA PRESTAR EL SERVICIO:

CONTRIBUYENTE

OFICINA RECAUDADORA

CAJA

Inicio

Presenta orden de

pago.

Orden de Pago.

Recibe comprobante
de pago sellado y -t

» Recibe orden de pago.

Orden de Pago.

Pago.

Comprobante de

Captura datos de la

Forma o publicacién

solicitada e imprime
comprobante de pago.

L 4

Realiza cobro y
entrega comprobante

certificado.

Comprobante de
Pago.

El Contribuyente se presenta en el area de
publicaciones o en el area indicada a recibir
lo solicitado.

Pago.

Comprobante de

de pago sellado y
certificado.
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COMPROMISOS DE CALIDAD:
Caracteristicas Tiempo Costo

El Contribuyente recibe original del
comprobante de pago sellado y certificado.
(Recibo Oficial FGJFI-126-L) y se presenta en
el area de publicaciones a recibir lo solicitado.

En caja 2 minutos

El sefialado en la
Ley de Ingresos del
Estado de Jalisco del
ejercicio fiscal
vigente.

MECANISMOS ANTE INCUMPLIMIENTO:

Favor de comunicarlo de inmediato con:
Director de Recaudacion Metropolitana, localizado en

Pedro Moreno No. 281, 5°. Piso, Col. Centro, Guadalajara, Jal.

Tel. 01 (33) 36 681729

Director de Recaudacion Foranea, localizado en

Pedro Moreno No. 281, 5°. Piso, Col. Centro, Guadalajara, Jal.

Tel. 01 (33) 36 681731
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NOMBRE DEL Recepcién del pago por arrendamiento, explotacion o enajenacion de bienes
SERVICIO: propiedad del Gobierno del Estado.
AREA RESPONSABLE | Direccion General de Ingresos.
DEL SERVICIO: Oficinas Recaudadoras Metropolitanas y Foraneas en el interior del Estado.
DowMiCILIO: Directorio anexo .

DESCRIPCION Y FINALIDAD DEL SERVICIO:

Recepcion del pago por concepto de Productos generados por el arrendamiento, explotacion o enajenacion
de bienes propiedad del Gobierno del Estado.

Con la finalidad de que el ciudadano acredite el pago por el arrendamiento, explotacién o enajenacién de
bienes propiedad del Gobierno del Estado.

VIGENCIA:

Vigencia determinada de acuerdo al acto o contrato que genere la obligacién.

LUGARES DE GESTION Y HORARIO:

Oficinas Recaudadoras Metropolitana, Lun. a Vie. de: 8:30 a 15:30 hrs. (Directorio Anexo )
Oficinas Recaudadoras Foranea. Lun. a Vie. de: 8:30 a 14:30 hrs. (Directorio Anexo en la pag. 248)

REQUISITOS PARA OBTENER LA PRESTACION DEL SERVICIO:

1. Contrato de arrendamiento, explotacion o enajenacion de bienes propiedad del Gobierno del Estado
u orden de pago.
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PROCEDIMIENTO PARA PRESTAR EL SERVICIO:
CONTRIBUYENTE OFICINA RECAUDADORA
ANALISTA Ao B CAJA
Inicio
4 1 2
Presenta Contrato con Recibe contrato, abre
el responsable del - expediente v revisa
Padrén Fiscal. p y .
Contrato.
Contrato.
4 4 3
Recibe y presenta Elabora formato de
formato de pago con
datos del pago pago con da_ltos del
actualizados en la - pago actualizado y
Caja de la Oficina c enr:::’sga erl\lt
Recaudadora. o uyente.
Formato de Pago. Formato de Pago.
5

Recibe Formato de

Pago.

Recibe comprobante

Formato de Pago.

Comprobante de

Pago.

Captura datos e
imprime comprobante
de pago.

v v

Efectua el cobro,
entrega comprobante

de pago.

Comprobante de

Pago.

Pago.

Comprobante de

de pago sellado y
certificado.
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COMPROMISOS DE CALIDAD:
Caracteristicas Tiempo Costo

El Contribuyente recibe original del
comprobante de pago sellado y certificado.
(Recibo Oficial FGJFI-126-L).

En caja 2 minutos

Determinado por el

contrato 0
celebrado.

acto

MECANISMOS ANTE INCUMPLIMIENTO:
Favor de comunicarlo de inmediato con:

Director de Recaudacion Metropolitana, localizado en

Pedro Moreno No. 281, 5°. Piso, Col. Centro, Guadalajara, Jal.

Tel. 01 (33) 36 681729

Director de Recaudacion Foranea, localizado en

Pedro Moreno No. 281, 5°. Piso, Col. Centro, Guadalajara, Jal.

Tel. 01 (33) 36 681731
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NOSIBRE D Recepcién del pago por aprovechamientos
SERVICIO: P pago por ap '
AREA RESPONSABLE Dwgcmon General de Ingresos. _
5ol SR G Of!c!nas Recaudadoras Metropolitanas.

) Oficinas Recaudadoras Foraneas.
DowmicCILIO: Directorio anexo .

DESCRIPCION Y FINALIDAD DEL SERVICIO:

Recepcion por aprovechamientos: Recargos, indemnizaciones por cheques devueltos, multas y rezagos,
herencias, legados y donaciones, cauciones, fianzas y depdsitos, reintegros, contraprestacién de
concesiones, intereses, etc.

Con la finalidad de que se efectue la recepcion del pago de los aprovechamientos establecidos en la Ley de
Ingresos del Estado.

VIGENCIA:

El contribuyente solicitara la recepcion del pago por aprovechamientos. Servicio eventual, a solicitud del
Contribuyente.

LUGARES DE GESTION Y HORARIO:

Oficina Recaudadora Metropolitana, Lun. a Vie. de: 8:30 a 15:30 hrs. (Directorio Anexo )
Oficina Recaudadora Foranea. Lun. a Vie. de: 8:30 a 14:30 hrs. (Directorio Anexo en la pag. 248)

REQUISITOS PARA OBTENER LA PRESTACION DEL SERVICIO:

1. Requerimiento de pago y/o documento que indique el aprovechamiento del cual va a realizar el
pago.
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PROCEDIMIENTO PARA PRESTAR EL SERVICIO:

OFICINA RECAUDADORA
CONTRIBUYENTE

CAJA
Inicio
\ 1 2

Presenta el
Requerimiento o | Recibe Requerimiento
documento para ol o documento
efectuar el pago.

Requerimiento/
documento.

Requerimiento/
documento.

Captura del
Requerimiento el
importe del adeudo e
imprime comprobante

de pago.

Comprobante de
Pago.

Realiza cobro y
entrega comprobante
de pago sellado y
certificado.

Recibe comprobante
de pago sellado y -t
certificado.

Comprobante de
Pago.

Comprobante de
Pago.
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COMPROMISOS DE CALIDAD:
Caracteristicas Tiempo Costo

El Contribuyente recibe original del
comprobante de pago sellado y certificado.
(Recibo Oficial FGJFI-126-L).

Variable en funcién de la
afluencia de
Contribuyentes

El sefialado en la
Ley de Ingresos del
Estado de Jalisco del
ejercicio fiscal
vigente.

MECANISMOS ANTE INCUMPLIMIENTO:
Favor de comunicarlo de inmediato con:

Director de Recaudacion Metropolitana, localizado en

Pedro Moreno No. 281, 5°. Piso, Col. Centro, Guadalajara, Jal.

Tel. 01 (33) 36 681729

Director de Recaudacion Foranea, localizado en

Pedro Moreno No. 281, 5°. Piso, Col. Centro, Guadalajara, Jal.

Tel. 01 (33) 36 681731
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NOMBRE DEL ., .
Recepcion del pago de Multas Federales no Fiscales.
SERVICIO: P pag
A Direccién General de Ingresos.
Q;.EQERREVS;IOONSABLE Oficina Recaudadora No. 004
) Oficinas Recaudadoras Foraneas.
DowmicCILIO: Directorio anexo .

DESCRIPCION Y FINALIDAD DEL SERVICIO:
Recepcion y registro del pago por Multas Federales no Fiscales.

Con la finalidad de que se efectle el registro oportuno del pago de la multa.

VIGENCIA:

Sin vigencia, servicio eventual, a solicitud del Contribuyente por requerimiento de la Autoridad.

LUGARES DE GESTION Y HORARIO:

Oficina Recaudadora No. 004, Lun. a Vie. de: 8:30 a 15:30 hrs. (Directorio Anexo )

Oficina Recaudadora Foranea. Lun. a Vie. de: 8:30 a 14:30 hrs. (Directorio Anexo en la pag. 248)

REQUISITOS PARA OBTENER LA PRESTACION DEL SERVICIO:

1. Documento que da origen a la multa.
2. Requerimiento de multas federales no fiscales.
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PROCEDIMIENTO PARA PRESTAR EL SERVICIO:
OFICINA RECAUDADORA
CONTRIBUYENTE z
ENCARGADO(A) DE SECCION CAJA
Inicio
Yy 1 2 4
Recibe, revisa y da
Presenta Instrucciones al

Pago.

Pago.

Comprobante de

Comprobante de

Requerimiento para
efectuar el pago.

Requerimiento/
Documento

Recibe requerimiento
e instrucciones para
efectuar el pago en

Caja.

Requerimiento/

©

Recibe comprobante

Documento

| Contribuyente de
quepase a pagar a
Caja..

Requerimiento/
Documento

Pago.

# Recibe requerimiento.

Requerimiento/
Documento

Comprobante de

Captura datos e
imprime comprobante
de pago.

Efectual el cobro y
entrega comprobante

de pago.

8

Solicita comprobante
de pago, anota datos

10

Recibe comprobante |

de éste en el libro de
requerimientos.

Comprobante de
Pago.

Regresa comprobante

de pago.

de pago.

Comprobante de

Pago.

Pago.

Comprobante de

de pago sellado y
certificado.
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COMPROMISOS DE CALIDAD:
Caracteristicas Tiempo Costo
El Contribuyente recibe original del
comprobante de pago sellado y certificado. El sefialado en la
(Recibo Oficial FGJFI-126-L). En la Seccion . o
. . Variable en funcién de la | Ley de Ingresos del
de Diversos le solicitan comprobante de pago : )
. , afluencia de Estado de Jalisco del
al Contribuyente y se anota nimero de ; SR X
. . Contribuyentes ejercicio fiscal
comprobante de pago, humero de operacion )
. : vigente.
de caja y la fecha de pago en el libro de
reguerimientos.

MECANISMOS ANTE INCUMPLIMIENTO:

Favor de comunicarlo de inmediato con:

Director de Recaudacion Metropolitana, localizado en

Pedro Moreno No. 281, 5°. Piso, Col. Centro, Guadalajara, Jal.
Tel. 01 (33) 36 681729

Director de Recaudacion Foranea, localizado en
Pedro Moreno No. 281, 5°. Piso, Col. Centro, Guadalajara, Jal.
Tel. 01 (33) 36 681731
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NOMBRE DEL ., . . . -
Recepcion de obligaciones Fiscales Estatales por requerimiento.
SERVICIO: P 9 P q
AREA RESPONSABLE | Direccion General de Ingresos.
DEL SERVICIO: Oficinas Recaudadoras Metropolitanas y Oficinas Recaudadoras Foraneas.
DowmiICILIO: Directorio anexo .

DESCRIPCION Y FINALIDAD DEL SERVICIO:
Recepcion de obligaciones y del pago accesorios fiscales por incumplimiento

Con la finalidad de que el contribuyente solvente sus obligaciones fiscales.

VIGENCIA:

Sin vigencia, servicio eventual, determinado segun obligacion omitida.

LUGARES DE GESTION Y HORARIO:

Oficina Recaudadora Metropolitana, Lun. a Vie. de: 8:30 a 15:30 hrs. (Directorio Anexo )
Oficina Recaudadora Foranea. Lun. a Vie. de: 8:30 a 14:30 hrs. (Directorio Anexo en la pag. 248)

REQUISITOS PARA OBTENER LA PRESTACION DEL SERVICIO:

1. Documento que da origen a la multa.
2. Requerimiento y embargo de Contribuciones Estatales.




Manual de Servicios

ELABORO: AROVACION ¥ MO
EE/EESFBAECION: 21-SEP-2011
ACTUALIZACION: 27-MAY-2014 VEROS;ON:
CoODIGO: FZ-DA-CI-MS-01 1;’;‘&"‘2"; o

PROCEDIMIENTO PARA PRESTAR EL SERVICIO:

CONTRIBUYENTE

OFICINA RECAUDADORA

CAJA

Documento.

Pago.

Inicio

Presenta el

requerimiento para
efectuar el pago.

Requerimiento/

Comprobante de

Recibe comprobante
de pago sellado y
certificado.

Recibe requerimiento.

Requerimiento/
Documento.

Comprobante de

Pago.

Captura datos e
imprime comprobante
de pago.

Y 4

Realiza cobro y
entrega comprobante
de pago sellado y

certificado.

Comprobante de

Pago.
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COMPROMISOS DE CALIDAD:
Caracteristicas Tiempo Costo

El Contribuyente recibe original del
comprobante de pago sellado y certificado.
(Recibo Oficial FGJFI-126-L).

Variable en funcién al tipo
de obligacion a solventar

El sefialado en la
Ley de Ingresos, Ley
de Hacienda

Cédigo Fiscal

Estado de Jalisco,

vigente.

y
del

MECANISMOS ANTE INCUMPLIMIENTO:

Favor de comunicarlo de inmediato con:

Director de Recaudacion Metropolitana, localizado en

Pedro Moreno No. 281, 5°. Piso, Col. Centro, Guadalajara, Jal.
Tel. 01 (33) 36 681729

Director de Recaudacion Foranea, localizado en
Pedro Moreno No. 281, 5°. Piso, Col. Centro, Guadalajara, Jal.
Tel. 01 (33) 36 681731
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NOMBRE DEL L, . L

Emision de Billetes de Deposito.
SERVICIO: b
AREA RESPONSABLE | Direccion General de Ingresos.
DEL SERVICIO: Oficinas Recaudadoras Metropolitanas.
DowmiciILIO: Directorio anexo .

DESCRIPCION Y FINALIDAD DEL SERVICIO:

Recepcion de depdsitos determinados por autoridades Administrativas y Judiciales.

Con la finalidad de que el ciudadano garantice obligaciones o consigne cantidades a favor de terceros.

VIGENCIA:

Sin vigencia. Servicio eventual, a solicitud del Contribuyente.

LUGARES DE GESTION Y HORARIO:

Oficinas Recaudadoras Metropolitana, Lun. a Vie. de: 8:30 a 15:30 hrs. (Directorio Anexo )
Oficinas Recaudadoras Foranea. Lun. a Vie. de: 8:30 a 14:30 hrs. (Directorio Anexo en la pag. 248)

REQUISITOS PARA OBTENER LA PRESTACION DEL SERVICIO:

1. Solicitud para depésito.
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PROCEDIMIENTO PARA PRESTAR EL SERVICIO:

CONTRIBUYENTE

OFICINA RECAUDADORA

CAJA

depésito.

Pago.

Inicio

v 1

Presenta solicitud
para depdsito en la

Caja de la Oficina de
Recaudacion Fiscal.

Solicitud para

Comprobante de

Recibe comprobante
de pago.

su deposito.

Recibe solicitud para

Solicitud para
depésito.

Captura datos del
depésito e imprime
comprobante de pago.

Comprobante de
Pago.

Y

4

Depdsito".

Realiza cobro y
entrega comprobante
de pago sellado y
certificado, con
leyenda "Billete de

Comprobante de
Pago.
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COMPROMISOS DE CALIDAD:
Caracteristicas Tiempo Costo
— El Contribuyente recibe original del
comprobante de depésito sellado y En caja 2 minutos Sin costo

certificado con la leyenda “Billete de
Depésito”. (Recibo Oficial FGJFI-126-L).

MECANISMOS ANTE INCUMPLIMIENTO:

Favor de comunicarlo de inmediato con:

Director de Recaudacion Metropolitana, localizado en

Pedro Moreno No. 281, 5°. Piso, Col. Centro, Guadalajara, Jal.
Tel. 01 (33) 36 681729

Director de Recaudacion Foranea, localizado en
Pedro Moreno No. 281, 5°. Piso, Col. Centro, Guadalajara, Jal.
Tel. 01 (33) 36 681731
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NOMBRE DEL Inscripcion y movimientos posteriores al padrén del régimen de pequefios

SERVICIO: Contribuyentes. (REPECOS)

Direccién General de Ingresos.
Oficinas de Recaudacién Metropolitana (excepto No. 125) y Oficinas Recaudadoras
fordneas.

AREA RESPONSABLE
DEL SERVICIO:

DowmicCILIO: Directorio anexo .

DESCRIPCION Y FINALIDAD DEL SERVICIO:
Otorgar constancia de movimientos realizados

Efectuar la Inscripcién y actualizacion de REPECOS.

VIGENCIA:

Sin vigencia, servicio eventual, a solicitud del Contribuyente.

LUGARES DE GESTION Y HORARIO:

Oficinas Recaudadoras Metropolitana (excepto Recaudadora no. 125), Lun. a Vie. de: 8:30 a 15:30 hrs.
(Directorio Anexo )
Oficinas Recaudadoras Foranea. Lun. a Vie. de: 8:30 a 14:30 hrs. (Directorio Anexo )

REQUISITOS PARA OBTENER LA PRESTACION DEL SERVICIO:
Inscripcion:
El contribuyente deberd presentarse a la oficina Recaudadora.
1. Acta de nacimiento o CURP (Original y copia)
2. Identificacién Oficial Vigente (original y copia) que cuente con la fotografia y firma del titular (legible,
que no presente enmendaduras ni tachaduras):
a) Credencial de Elector,
b) Pasaporte,
c) Cédula Profesional (no mayor de 10 afios de expedicion),
d) Cartilla del Servicio Militar (no mayor de 5 afios de expedicion)
e) Licencia de Conducir (emitida por el Estado de Jalisco)
f) Credencial ADIMSS (emitida por el IMSS)
g) En caso de ser extranjero presentar FM2 o FM3 y Pasaporte.
3. Comprobante de domicilio (original y copia) con antigiiedad no mayor a tres meses:
a) Recibo de Teléfono, Luz, Agua o Predial.
b) Estado de Cuenta Bancario o Departamental.
4. Croquis de la ubicacién del domicilio fiscal.
5. Cuenta de — correo electrénico.
6. Carta poder certificada por autoridad fiscal o Fedatario Publico (original y copia de identificaciones
oficiales vigentes de ambas personas).

En Movimientos posteriores:
7. Cambio de domicilio: Comprobante de domicilio (original y copia) con antigiiedad no mayor a tres
meses:
a) Recibo de Teléfono, Luz, Agua o Predial.
b) Estado de Cuenta Bancario o Departamental.
8. Suspension de actividades: Identificacion Oficial Vigente (original y copia) gue cuente con la
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fotografia y firma del titular (legible, que no presente enmendaduras ni tachaduras):
a) Credencial de Elector,
b) Pasaporte,
c) Cédula Profesional (no mayor de 10 afios de expedicién),
d) Cartilla del Servicio Militar (no mayor de 5 afios de expedicién)
e) Licencia de Conducir (emitida por el Estado de Jalisco)
f) Credencial ADIMSS (emitida por el IMSS)
g) En caso de ser extranjero presentar FM2 o FM3 y Pasaporte.
9. Reanudacién: Mismos requisitos que en tramite de inscripcién.
10. Apertura de Establecimientos: Mismos requisitos que en tramite de inscripcion.
11. Baja por defuncion: Acta de defuncidn, e identificacion oficial vigente de quien realice la suspension
(Original y copia).
12. Croquis de la ubicacién del domicilio fiscal.
13. Cuenta de correo electrénico.
14. Carta poder certificada por autoridad fiscal o Fedatario Publico (original y copia de identificaciones
oficiales vigentes de ambas personas).

Tratdndose de los padres o tutores que ejerzan la patria potestad o tutela de menores de edad y actien
como representantes de los mismos, para acreditar la paternidad y/o tutela presentaran (en original y
copia):

15. Copia certificada del acta de nacimiento del menor expedida por el Registro Civil.

16. Escrito libre en el que se manifieste la conformidad de los padres para que uno de ellos actie como
representante del menor, o en su caso, la resolucién judicial o el documento emitido por fedatario
publico en el que conste la patria potestad o la tutela.

17. ldentificacién oficial vigente de los padres o del tutor que funja como representante.
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PROCEDIMIENTO PARA PRESTAR EL SERVICIO:

OFICINA RECAUDADORA
ANALISTAAO0OB

CONTRIBUYENTE

Inicio

Presenta
documentacion en el
area de padron fiscal.

Recibe
documentacion

Y

Documentacion.

Documentacion.

Captura datos y
genera numero de
cuenta.

Comprobante de
movimiento.

5 v 4

Recibe copia de

formato sellado y
certificado y nimero
de cuenta. (si se trata
de inscripcioén).

Recaba firma del
titular de la Oficina 'y
entrega copia al

Contribuyente.

Copia de formato. Copia de formato.
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COMPROMISOS DE CALIDAD:
Caracteristicas Tiempo Costo

El Contribuyente recibe constancia de
movimientos realizados al padron de En ventanilla, 30 minutos
Pequefios Contribuyentes (REPECOS)

Tramite sin costo

MECANISMOS ANTE INCUMPLIMIENTO:

Favor de comunicarlo de inmediato con:

Director de Recaudacion Metropolitana, localizado en

Pedro Moreno No. 281, 5°. Piso, Col. Centro, Guadalajara, Jal.
Tel. 01 (33) 36 681729

Director de Recaudacion Foranea, localizado en
Pedro Moreno No. 281, 5°. Piso, Col. Centro, Guadalajara, Jal.
Tel. 01 (33) 36 681731
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NOMBRE DEL

Recepcion de la declaracion de Pequefios Contribuyentes y Régimen Intermedio.
SERVICIO: P q y yReg

Direccién General de Ingresos.
Oficinas de Recaudacién Metropolitanas (excepto recaudadora No. 125) y Oficinas
Recaudadoras Foraneas.

AREA RESPONSABLE
DEL SERVICIO:

DowmicCILIO: Directorio anexo .

DESCRIPCION Y FINALIDAD DEL SERVICIO:

Recepcion de declaracién y/o pago de obligaciones fiscales de pequefios Contribuyentes y régimen
Intermedio.

Con la finalidad de que se efectle la recepcion de declaraciones provisionales o definitivas de pequefios
Contribuyentes y régimen de intermedios.

VIGENCIA:

Determinada por disposiciones fiscales.

LUGARES DE GESTION Y HORARIO:

Oficinas Recaudadoras Metropolitana (excepto recaudadora no. 125), Lun. a Vie. de: 8:30 a 15:30 hrs.
(Directorio Anexo )

Oficinas Recaudadoras Foranea. Lun. a Vie. de: 8:30 a 14:30 hrs. (Directorio Anexo )

REQUISITOS PARA OBTENER LA PRESTACION DEL SERVICIO:

Pequefios Contribuyentes:
e Hoja de ayuda debidamente requisitada.

Régimen intermedio:
e Declaracion del impuesto sobre la renta para Entidades Federativas Régimen Intermedio (Formato
15-A) debidamente requisitado. (Anexo).
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PROCEDIMIENTO PARA PRESTAR EL SERVICIO:

CONTRIBUYENTE

OFICINA RECAUDADORA

ANALISTAAOB

Inicio

Presenta declaracion,

Y

Recibe

hoja de ayuda o
tarjeta tributaria.

documentacion

Documentacion.

pago.

Recibe comprobante

Documentacion.

Captura datos e
imprime comprobante
de pago.

Comprobante de
Pago.

’ 4

Efectlia cobro, entrega
comprobante de pago

de pago, adjunta copia [~
de la declaracion.

Comprobante de

Copia de declaracion.

y adjunta copia de la
declaracion.

Comprobante de
pago.

Copia de declaracion.
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COMPROMISOS DE CALIDAD:
Caracteristicas Tiempo Costo
El Contribuyente recibe original del Determinable de

comprobante de pago sellado y certificado. acuerdo a legislacion

(Recibo Oficial FGJFI-126-L-L o FGJFI-126-L- fiscal
V). correspondiente.

En caja, 2 minutos

MECANISMOS ANTE INCUMPLIMIENTO:

Favor de comunicarlo de inmediato con:

Director de Recaudacion Metropolitana, localizado en

Pedro Moreno No. 281, 5°. Piso, Col. Centro, Guadalajara, Jal.
Tel. 01 (33) 36 681729

Director de Recaudacion Foranea, localizado en
Pedro Moreno No. 281, 5°. Piso, Col. Centro, Guadalajara, Jal.
Tel. 01 (33) 36 681731
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NOMBRE DEL

Autorizacién de pago en parcialidades de Impuestos Estatales.
SERVICIO: Pag P P

Direccién General de Ingresos.
Direccién de Recaudacion Foranea
Departamento de Impuestos Estatales

AREA RESPONSABLE
DEL SERVICIO:

DowmicILIO: Pedro Moreno 281, 4°. Piso, Col. Centro, Guadalajara, Jalisco

DESCRIPCION Y FINALIDAD DEL SERVICIO:
Autorizacion de pago en parcialidades de adeudos fiscales a Contribuyente en Impuestos Estatales.

Con la finalidad de regularizar la situacién fiscal del Contribuyente.

VIGENCIA:

De acuerdo al monto de adeudo el contribuyente solicitard la autorizacion de pago en parcialidades hasta en 12
mensualidades.

LUGARES DE GESTION Y HORARIO:

Departamento de Impuestos Estatales, Lun. a Vie. de: 8:30 a 15:30 hrs.
Pedro Moreno 281, 4°. Piso, Col. Centro, Guadalajara, Jalisco

REQUISITOS PARA OBTENER LA PRESTACION DEL SERVICIO:

1. Escrito libre de peticion (de acuerdo al Art. 49 del Cédigo Fiscal del Estado) mencionando el impuesto
adeudado, monto, periodo.
2. ldentificacion Oficial Vigente (original y copia) que cuente con la fotografia y firma del titular (legible, que
no presente enmendaduras ni tachaduras):
a) Credencial de Elector,

b) Pasaporte,

¢) Cédula Profesional (no mayor de 10 afios de expedicion),

d) Cartilla del Servicio Militar (no mayor de 5 afios de expedicién)
e) Licencia de Conducir (emitida por el Estado de Jalisco)

f) Credencial ADIMSS (emitida por el IMSS)

g) En caso de ser extranjero presentar FM2 o FM3 y Pasaporte.

3. Forma de garantizar el interés fiscal y documento respectivo (billete de depésito a favor de la Secretaria
de Finanzas, prenda o hipoteca, fianza, embargo en la via administrativa u obligacion solidaria asumida
por tercero.

4. Cubrir porcentaje de pago inicial.

5. En caso de personas morales deberd presentar identificacion oficial vigente, acta constitutiva y/o poder
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notarial del representante legal (original y copia).
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PROCEDIMIENTO PARA PRESTAR EL SERVICIO:

CONTRIBUYENTE

DIRECCION DE
RECAUDACION FORANEA

OFICINA RECAUDADORA

DEPARTAMENTO DE
IMPUESTOS ESTATALES

Inicio

Presenta Documentos

para negociar el
convenio

Documentos

9

Recibe Copia del
Convenio y Oficio,

Documentos

Recibe documentos,
revisa y valida.

3

Liguidacion

Elabora Liquidacién,
del Convenio y
Notifica al
Contribuyente monto a
pagar

4

Convenio

Convenio

Elabora convenio y
Oficio, recaba firma
del Contribuyente y la
firma de autorizacion
del Funcionario(a)

autorizado (a)

\ 4 5

Una vez autorizado el
convenio y firmado el
oficio, envia originales
para su registro y
control

Y

Recibe y registra

Convenio

efectUa el pago Inicial %
hasta finiquitar el total
del adeudo

Copia de documentos

Convenio

Entrega copia del
convenio y del oficio al
Contribuyente

Recibe pagos
Mensuales hasta

finiquitar el adeudo

Pagos Mensuales
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COMPROMISOS DE CALIDAD:
Caracteristicas Tiempo Costo

El Contribuyente recibe copia del convenio y
en la Oficina recaudadora recibe cada mes . Sin costo, el pago se
- 1 atres dias . 2
original del comprobante de pago sellado y determina en funcion

certificado, hasta finiquitar el convenio. del adeudo.
(Recibo Oficial FGJFI-126-L).

MECANISMOS ANTE INCUMPLIMIENTO:

Favor de comunicarlo de inmediato con:

Director de Recaudacion Foranea, localizado en
Pedro Moreno No. 281, 5°. Piso, Col. Centro, Guadalajara, Jal.
Tel. 01 (33) 36 681731
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NOMBRE DEL Autorizacion de convenios y recepcion del pago de parcialidades en materia

SERVICIO: vehicular.

Direccién General de Ingresos.

AREA RESPONSABLE | 2.~~~ OTeSt )
SR SERVIE G Direccion de Recaudamor! Fiscal Foranea
) Departamento de Convenios
DowmicILIO: Pedro Moreno 281, 4°. Piso, Col. Centro, Guadalajara, Jalisco

DESCRIPCION Y FINALIDAD DEL SERVICIO:
Autorizacion del convenio y recepcion del pago de parcialidades de créditos fiscales vehiculares.

Con la finalidad de regularizar la situacién fiscal del Contribuyente.

VIGENCIA:

De acuerdo al monto de adeudo el contribuyente solicitara la autorizacion de pago en parcialidades hasta en
12 mensualidades.

LUGARES DE GESTION Y HORARIO:

Autorizacion y pago inicial:
Departamento de Convenios, Lun. a Vie. de: 9:00 a 15:00 hrs.
Pedro Moreno 281, 4°. Piso, Col. Centro, Guadalajara, Jalisco

Pagos de parcialidades:
Oficinas Recaudadoras Metropolitana, Lun. a Vie. de: 8:30 a 15:30 hrs. (Directorio Anexo )
Oficinas Recaudadoras Foranea. Lun. a Vie. de: 8:30 a 14:30 hrs. (Directorio Anexo en la pag. 248)

REQUISITOS PARA OBTENER LA PRESTACION DEL SERVICIO:

1. Factura original del vehiculo para garantia, o en su caso garantizar el interés fiscal mediante, fianza,
prenda diversa, hipoteca u obligacién solidaria asumida por tercero.
2. Identificacién Oficial Vigente del propietario (original y copia) que cuente con la fotografia y firma
(legible, que no presente enmendaduras ni tachaduras):
a) Credencial de Elector,
b) Pasaporte,
c) Cédula Profesional (no mayor de 10 afios de expedicion),
d) Cartilla del Servicio Militar (no mayor de 5 afios de expedicién)
e) Licencia de Conducir (emitida por el Estado de Jalisco)
f) Credencial ADIMSS (emitida por el IMSS)
g) En caso de ser extranjero presentar FM2 o FM3 y Pasaporte.
3. Comprobante de domicilio (original y copia) con antigiiedad no mayor a tres meses:
a) Recibo de Teléfono, Luz, Agua o Predial.
b) Estado de Cuenta Bancario o Departamental.
4. Una vez exhibida la documentacion, se debera presentar el vehiculo para la traba del embargo por
la via administrativa.
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5. En caso de ser persona moral debera presentar como documentacién complementaria:
Acta constitutiva y/o poder notarial e identificacion oficial vigente del apoderado legal.

6. En caso de no presentarse el propietario o representante legal, deberda presentar carta poder
certificada, ante fedatario publico u Oficina Recaudadora (no gestores).

7. Para el pago de las parcialidades presentar el calendario de pagos.

Nota: La documentacion requerida se debera presentar en original y tres copias.
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PROCEDIMIENTO PARA PRESTAR EL SERVICIO:
DIRECCION DE
CONTRIBUYENTE RIESAURLACSISIN [ROIFANIER OFICINA RECAUDADORA
DEPARTAMENTO DE
CONVENIOS
1 2
Se presenta en el Recibe documentos y
Departamento de | negocia con el
Convenios y entrega o Contribuyente el
Documentacion adeudo
Documentos Documentos
3
Elabora Convenio,
recaba firma del
Contribuyente en el
Convenio y lo remite
al Funcionario(a) para
. autorizacion
Convenio
Copia de Convenio
4
Una vez Autorizado el
Convenio, elabora
memorandum dirigido
a la Oficina de Rec.
Fiscal anexando el
Convenio
Memorandum
v 5 6
Envia el Memorandum
y el Convenio a la
Oficina de Rec. Fiscal - Recibe y registra
para su Registro y
Control
Memorandum
Memorandum
9 4 8
Recibe Copia del .
Convenio y efectta el Entrega copia del y 7
2. - convenio firmado por
pago Inicial hasta -t
R ambas partes al
finiquitar el total del . .
Contribuyente Recibe pagos
adeudo
. Mensuales hasta
Copia d_el finiquitar el adeudo
Copia del Convenio Convenio
Pagos Mensuales
\ J
Fin \ 4
Fin
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COMPROMISOS DE CALIDAD:
Caracteristicas Tiempo Costo
El Contribuyente recibe copia del convenio y
en la Oficina recaudadora recibe cada mes Sin costo, el pago se
original del comprobante de pago sellado y 1 a3dias determina en funcion
certificado, hasta finiquitar el convenio. del adeudo.
(Recibo Oficial FGJFI-126-L).

MECANISMOS ANTE INCUMPLIMIENTO:

Favor de comunicarlo de inmediato con:

Director de Recaudacion Foranea, localizado en
Pedro Moreno No. 281, 5°. Piso, Col. Centro, Guadalajara, Jal.
Tel. 01 (33) 36 681731
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NOMBRE DEL

. Atencién, consulta, orientacion y asesoria fiscal de Impuestos Estatales o Federales
SERVICIO:

Direccién General de Ingresos.
Coordinacion de Asistencia al Contribuyente
Departamento de Normatividad de Impuestos Estatales

AREA RESPONSABLE
DEL SERVICIO:

Pedro Moreno No. 281, 2°. Piso, Col. Centro, Guadalajara, Jal.

DoMIcILIO: Pedro Moreno No. 281, 4°. Piso, Col. Centro, Guadalajara, Jal.

DESCRIPCION Y FINALIDAD DEL SERVICIO:

Recibir (via telefénica, por oficio, correo electrénico, chat 6 personalmente) del solicitante (Contribuyentes,
Oficinas Recaudadoras Metropolitanas y Foraneas, Municipios, INDETEC, Organismos Descentralizados,
S.H.C.P., SAT o Entidades Federativas etc.), peticiones sobre orientacién o aclaracion de pagos, impuestos,
derechos, productos, aprovechamientos, requerimientos de ejecucién fiscal, o determinacién de
contribuciones.

Otorgar informacién para el cumplimiento de obligaciones fiscales.

VIGENCIA:

Sin vigencia, servicio eventual a solicitud del contribuyente u organismo.

LUGARES DE GESTION Y HORARIO:

Oficina de Coordinacion de Asistencia al Contribuyente, Lun. a Vie. de: 8:30 a 15:30 hrs. Pedro Moreno No.
281, 2°. Piso, Col. Centro, Guadalajara, Jal.
Departamento de Normatividad de Impuestos Estatales, Lun. a Vie. de: 8:30 a 15:30 hrs. Pedro Moreno No.
281, 4°. Piso, Col. Centro, Guadalajara, Jal.

REQUISITOS PARA OBTENER LA PRESTACION DEL SERVICIO:

1. Datos de identificacion de contribuyente y caso especifico que origina la solicitud.
2. En su caso documento sobre el cual se requiera la orientacion.
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PROCEDIMIENTO PARA PRESTAR EL SERVICIO:

CONTRIBUYENTE

COORDINACION DE ASISTENCIA AL CONTRIBUYENTE

Estatal

Escrito
Chat

Correo electrénico

Inicio

\ 4 1

Solicita la informacion:
mediante atencién
personalizada, por

escrito, via telefénica,

chat o correo
electrénico.

¢ Federal o
Estatal?

Federal —

Orienta al
contribuyente de
acuerdo al problema
de que se trate

Si es el caso prepara
informacion para el
contribuyente

Correo electrénico

A

Recibe orientaciéon e
informacién de
acuerdo al medio
solicitado

DEPARTAMENTO DE NORMATIVIDAD DE IMPUESTOS

ESTATALES

Escrito
Chat

Orienta al
contribuyente de
acuerdo al problema
de que se trate

Si es el caso prepara
informacion para el
contribuyente

Correo electrénico
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COMPROMISOS DE CALIDAD:
Caracteristicas Tiempo Costo
Variable, en funcién al
La atencion, asesoria, consulta o aclaracion tipo de solicitud y de la . .
. : e . Servicio gratuito
por el mismo medio solicitado afluencia de
Contribuyentes.

MECANISMOS ANTE INCUMPLIMIENTO:

Favor de comunicarlo de inmediato con:

Coordinador de Asistencia al Contribuyente, localizado en
Pedro Moreno No. 281, 2°. Piso, Col. Centro, Guadalajara, Jal.
Tel. 01 (33) 36 682186

Director de Recaudacion Foranea, localizado en
Pedro Moreno No. 281, 5°. Piso, Col. Centro, Guadalajara, Jal.
Tel. 01 (33) 36 681731
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MOFERE I_DEL Imparticion de Conferencias y Talleres Fiscales.

SERVICIO:

AREA RESPONSABLE | Direccion General de Ingresos.

DEL SERVICIO: Coordinacion de Asistencia al Contribuyente

DowmiciILIO: Pedro Moreno No. 281, 2°. Piso, Col. Centro, Guadalajara, Jal.

DESCRIPCION Y FINALIDAD DEL SERVICIO:

Programacion de conferencias y talleres fiscales que se impartiran por parte de la Coordinacién, definiendo
los temas mas importantes y/o solicitados para darlos a conocer a los Contribuyentes, Servidores Publicos,
Camaras, Asociaciones o Agrupaciones, Instituciones de Ensefianza Publica y/o Privada y Publico en
General.

VIGENCIA:

El Solicitante realizara la peticion de las conferencias o talleres fiscales, o por invitacion de la Coordinacion
de Asistencia, Servicio eventual, tratandose de los talleres por invitacion de la Coordinacién el servicio es de
manera periddica.

LUGARES DE GESTION Y HORARIO:

Oficina de Coordinacion de Asistencia al Contribuyente, Lun. a Vie. de: 9:00 a 15:30 hrs. Pedro Moreno No.
281, 2°. Piso, Col. Centro, Guadalajara, Jal.

REQUISITOS PARA OBTENER LA PRESTACION DEL SERVICIO:

1. Solicitar la imparticién de la conferencia y/o taller fiscal, o por invitacién de la Coordinacion.
2. Presentarse dia y hora especificado.
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PROCEDIMIENTO PARA PRESTAR EL SERVICIO:

COORDINACION DE ASISTENCIA AL CONTRIBUYENTE

CONTRIBUYENTE

Inicio

v 1

Informa via telefénica
o publica en Oficinas

2

Recibe comunicado o
consulta informacion

oy

Recaudadoras dia y
hora del curso

Imparte curso, elabora
y entrega Constancia |-

en Oficinas
Recaudadoras

de Asistencia

Constancia de

Asistencia

y hora establecida

Se presenta segln dia

Participa y firma

| - Constancia de
asistencia
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COMPROMISOS DE CALIDAD:
Caracteristicas Tiempo Costo
Variable segun la
El Contribuyente recibe capacitacion y programacion del curso . .
A Servicio gratuito
actualizacion fiscal. puede ser de 8 a 16
horas.

MECANISMOS ANTE INCUMPLIMIENTO:

Favor de comunicarlo de inmediato con:

Coordinador de Asistencia al Contribuyente, localizado en
Pedro Moreno No. 281, 2°. Piso, Col. Centro, Guadalajara, Jal.
Tel. 01 (33) 36 682186
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MOFERE I_DEL Modificaciones a los Padrones Fiscales de Impuestos Federales
SERVICIO:

AREA RESPONSABLE | Direccion General de Ingresos.

DEL SERVICIO: Coordinacion de Asistencia al Contribuyente

DowmiciILIO: Pedro Moreno No. 281, 2°. Piso, Col. Centro, Guadalajara, Jal.

DESCRIPCION Y FINALIDAD DEL SERVICIO:

Recibir de los Contribuyentes, copia de los avisos de actualizacién al Registro Federal de Contribuyentes
RFC, para llevar a cabo las modificaciones y actualizacion de situacion fiscal, en los padrones
correspondientes como:

e Régimen de Pequefios Contribuyentes (REPECOS)

e Régimen Intermedio

e Impuesto Especial sobre Produccion y Servicios (IEPS) de Gasolinas y Diesel

VIGENCIA:

Identificar las modificaciones a realizar, reflejadas en el aviso de cambio de situacion fiscal, Servicio Diario.

LUGARES DE GESTION Y HORARIO:

Oficina de Coordinacion de Asistencia al Contribuyente, Lun. a Vie. de: 9:00 a 15:30 hrs. Pedro Moreno No.
281, 2°. Piso, Col. Centro, Guadalajara, Jal.

REQUISITOS PARA OBTENER LA PRESTACION DEL SERVICIO:

1. Solicitar la actualizacién:
— En forma Personal

— Por escrito

— Viatelefénica

— Por medio de Chat

— Correo electrénico
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PROCEDIMIENTO PARA PRESTAR EL SERVICIO:

COORDINACION DE ASISTENCIA AL

CONTRIBUYENTE CONTRIBUYENTE

Incio

1

Recibe de
Contribuyentes copia
de avisos de
Actualizacién al R.F.C.

Documento

v 2

Identifica las
modificaciones a
realizar, reflejadas en
el aviso de
actualizacion al R.F.C.

v s

Ingresa al SIIF en el
médulo de Otros
Padrones/ SAT y

efectua las
modificaciones
solicitadas

4
Identifica nimero
interno consecutivo
para elaborar relacion
de solicitudes y
modificaciones
efectuadas

5
Solicita al Coordinador
de Asistencia al
Contribuyente Vo. Bo.
En la relacién de
solicitudes atendidas
por dia

Documento

Archiva relacion de

solicitudes atendidas

por dia para futuras
aclaraciones
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COMPROMISOS DE CALIDAD:
Caracteristicas Tiempo Costo

oficio)

La atencion entregada refiriendo el medio de
respuesta (personal, correo electrénico, chat u

Variable, en funcién al
tipo de solicitud.
En funcién de la afluencia
de Contribuyentes de 2
al0 min, dependiendo el
caso.

Servicio gratuito

MECANISMOS ANTE INCUMPLIMIENTO:
Favor de comunicarlo de inmediato con:

Coordinador de Asistencia al Contribuyente, localizado en
Pedro Moreno No. 281, 2°. Piso, Col. Centro, Guadalajara, Jal.
Tel. 01 (33) 36 682186
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NOMBRE DEL

Recepcion de pagos de Derechos e Impuestos por Internet.
SERVICIO: P pag P P

Direccién General de Ingresos.
Direccién General de Ingresos Estatales y Automatizados.
Oficina de pagos por Internet

AREA RESPONSABLE
DEL SERVICIO:

DowMmicILIO: Pedro Moreno 281 4to. Piso Zona Centro C.P. 44100. Guadalajara, Jal.

DESCRIPCION Y FINALIDAD DEL SERVICIO:

Ofrecer a los Contribuyentes la opcion de realizar el pago de Impuestos estatales y federales coordinados,
Derechos de refrendo vehicular, infracciones a la Ley de Vialidad y Transito (cuando se encuentren
registradas en el padrén vehicular) a través de Internet, asi como la cuota fija de REPECOS, el ISR del
Régimen de Intermedios y pago del I.E.P.S. Gasolinas y Diesel, Con la finalidad de otorgar el servicio al
Contribuyente sin que tenga que acudir personalmente a las Oficinas Recaudadoras.

VIGENCIA:

Al ingresar a la pagina de Jalisco, al momento de pagar cuenta con aproximadamente 5 minutos para
finalizar la transacciéon de forma correcta. Si se excede de este tiempo, tendrd que volver a empezar el
proceso para el pago en linea.

LUGARES DE GESTION Y HORARIO:

El pago de Derechos e Impuestos por Internet. lo puede realizar de lunes a domingo las 24 horas del dia en
la pagina www.jalisco.gob.mx en la seccién “Servicios en linea” seleccionando el Derecho o Impuesto que
desea pagar. En caso de alguna dificultad puede acudir o llamar a: :

Oficina de pago en bancos, Lun. a Vie. de: 9:00 a 15:30 hrs. Pedro Moreno No. 281, 4°. Piso, Col. Centro,
Guadalajara, Jal.
Teléfono: 36 68 17 99

REQUISITOS PARA OBTENER LA PRESTACION DEL SERVICIO:

1. El Contribuyente debera contar con conexion a Internet.

2. Contar con una cuenta bancaria electrénica ya sea de débito o cheques (Visa o Master Card) en la
cual haya revisado o realizado con anterioridad alguna transaccién bancaria en Internet, de por lo
menos uno de los Bancos autorizados por la Subsecretaria de Finanzas.

3. Registro estatal para impuestos estatales o nUmero de placa, numero de serie del motor para el
pago de impuestos vehiculares, RFC para el caso de REPECOS, Régimen Intermedio e |.E.P.S.
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PROCEDIMIENTO PARA PRESTAR EL SERVICIO:

CONTRIBUYENTE

Inicio

\ 4

Accesa en Internet a
la pagina de la
Secretaria de

Finanzas.

\ 4

Seleccona la opcién:
-Servicios en linea-
-Pagos-formatos-
reimpresiones-.

ZImpuesto estatal

o vehicular?

Estatal Vehicular

4

Digitar registro estatal
nuevo y contrasefia (si

f Digitar niUmero de
es la primera vez es el

. . laca y serie.
mismo registro P y

estatal).

¢ Primera vez que
paga por este
medio?

Si

B |

Llenar el formato que
se muestra con el
R.F.C. tal como esta
impreso en el
recordatorio de pago.

El sistema solicitara
cambiar la contrasefia.

Llena su declaracién
como se indica en
pantalla.

Presiona el botén de
pagar o declaracion
en ceros.

Selecciona el icono
del Banco de su
preferencia.

10
A 4
Dentro del portal
seguira las
instrucciones propias
del Banco.
11
A 4

Recibo
SEFIN.

Cmprobante de pago:
Banco.

de pago:

Imprime comprobante

de pago del Banco y

Recibo de pago de la
SEFIN.
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COMPROMISOS DE CALIDAD:
Caracteristicas Tiempo Costo

El comprobante de pago que emite la
Secretaria de finanzas en linea debe contener
el nimero de autorizacion respectiva de la
transaccion. Este nUmero se ubica después de
“folio banco:”. Ubicado en la parte superior
izquierda de este comprobante.

- El comprobante de pago es
instantaneo, después de
finalizar la transaccion de

manera correcta.

-En caso de un problema de
comunicacién entre el Banco
y la SEFIN, puede
reimprimirlo al siguiente dia
habil, en la seccién de
reimpresion de
comprobantes.

Tramite gratuito.

MECANISMOS ANTE INCUMPLIMIENTO:
Favor de comunicarlo de inmediato con:

Director de Ingresos Estatales y Automatizados, localizado en
Pedro Moreno No. 281, 4°. Piso, Col. Centro, Guadalajara, Jal.

Tel. 01 (33) 36 681799
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NOMBRE DEL

Recepcion de pagos de Derechos e Impuestos en Instituciones Bancarias.
SERVICIO: P pag P

Direccién General de Ingresos.
Direccién General de Ingresos Estatales y Automatizados.
Oficina de pagos por Internet

AREA RESPONSABLE
DEL SERVICIO:

DowMmicILIO: Pedro Moreno 281 4to. Piso Zona Centro C.P. 44100. Guadalajara, Jal.

DESCRIPCION Y FINALIDAD DEL SERVICIO:

Ofrecer a los Contribuyentes la opcion de realizar el pago de Impuestos estatales, Impuestos y Derecho de
refrendo vehicular, infracciones a la Ley de Vialidad y Transito (cuando se encuentren registradas en el
padrén vehicular) a través de Internet, asi como la cuota fija de REPECOS, el ISR del Régimen de
Intermedios y pago del I.E.P.S. Con la finalidad de otorgar el servicio al Contribuyente sin que tenga que
acudir personalmente a las Oficinas Recaudadoras, realizdndolo personalmente en el Banco de su
preferencia o Comercio Autorizado

VIGENCIA:

Al ingresar a la pagina de Jalisco, al momento de pagar cuenta con aproximadamente 5 minutos para
finalizar la transacciéon de forma correcta. Si se excede de este tiempo, tendra que volver a empezar el
proceso para el pago en linea.

LUGARES DE GESTION Y HORARIO:

El pago de Derechos e Impuestos por Internet. lo puede realizar de lunes a domingo las 24 horas del dia en
la pagina www.jalisco.gob.mx en la seccion “Servicios en linea” “pago de Flotillas”. En caso de alguna
dificultad puede acudir o llamar a:

Oficina de pagos por Internet, Lun. a Vie. de: 9:00 a 15:30 hrs. Pedro Moreno No. 281, 4°. Piso, Col. Centro,
Guadalajara, Jal.
Teléfono: 36 68 17 99

REQUISITOS PARA OBTENER LA PRESTACION DEL SERVICIO:

1. Registro estatal para impuestos estatales o numero de placa, nimero de serie del motor para el
pago de impuestos vehiculares, RFC y contrasefia para el caso de REPECQOS, Régimen Intermedio
e l.LE.P.S.

2. Formato de pago, obtenido de la pagina web : http://sefin.jalisco.gob.mx
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PROCEDIMIENTO PARA PRESTAR EL SERVICIO:

CONTRIBUYENTE

Estatal

Inicio

1
Accesa en Internet a
la pagina de la
Secretaria de
Finanzas.
2
A

Seleccona la opcién:
-Servicios en linea-
-Pagos-formatos-
reimpresiones-.

¢Impuesto estatal
o vehicular?

4

Vehicular

Llena su declaracion
como se indica en
pantalla.

A 4

Da un click en
“Imprimir" y
posteriormente en

“Formato de Pago".

Acude a la sucursal
del Banco de su
preferencia.

Digitar registro estatal
nuevo y contrasefia (si
es la primera vez es el
mismo registro
estatal).

¢ Primera vez que
paga por este
medio?

Llenar el formato que
se muestra con el
R.F.C. tal como esta
impreso en el
recordatorio de pago.

El sistema solicitara
cambiar la contrasefa.

Digitar nimero de
placay serie.

10

Presenta FORMATO
DE PAGO. Efectua el
pago.
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El comprobante de pago que emite la
Secretaria de finanzas en linea debe contener
el numero de autorizacién respectiva de la
transaccion. Este nimero se ubica después de
“folio banco:”. Ubicado en la parte superior
izquierda de este comprobante.

El comprobante de pago es
instantaneo, después de
finalizar la transaccion de

manera correcta.

-En caso de un problema de
comunicacién entre el Banco
y la SEFIN, puede
reimprimirlo al siguiente dia
habil, en la seccién de
reimpresion de
comprobantes.

Tramite gratuito.

MECANISMOS ANTE INCUMPLIMIENTO:
Favor de comunicarlo de inmediato con:

Director de Ingresos Estatales y Automatizados, localizado en
Pedro Moreno No. 281, 4°. Piso, Col. Centro, Guadalajara, Jal.

Tel. 01 (33) 36 681799
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NOMBRE DEL . .
Pago de Flotillas Vehiculares por Internet
SERVICIO: ¢ P
AREA RESPONSABLE D!recc!gn General de Ingresos. _
5L S =EIETe: Dwgcmon General de Ingresos Estatales y Automatizados.
) Oficina de pagos por Internet
DowmicILIO: Pedro Moreno 281 4to. Piso Zona Centro C.P. 44100. Guadalajara, Jal.

DESCRIPCION Y FINALIDAD DEL SERVICIO:

En esta seccién un contribuyente podra realizar el pago de refrendo, tenencia, infracciones, multas y
recargos de una flotilla vehicular. Es decir, en los casos de que un contribuyente sea propietario o
administrador o represente una empresa que cuente con mas de dos vehiculos y que desee usar esta
opcién, podra realizar el pago de refrendo, tenencia e infracciones en conjunto. Solamente se elabora un
documento de texto (.txt) que contenga “numero de placa” seguido de una “coma” y enseguida el nimero de
serie del primer vehiculo. Y en la siguiente fila (del mismo documento de texto) se teclea el siguiente
“numero de placa”, “numero de serie” del segundo vehiculo y asi sucesivamente hasta un maximo de 50
vehiculos. Al final se guarda el archivo con cualquier nombre y se adjunta dicho archivo al momento de
pagar en linea en la seccién de “Pago de flotillas vehiculares”. De esta manera se evita estar pagando

vehiculo por vehiculo y se ahorra tiempo y trabajo.

VIGENCIA:

Al ingresar a la pagina de Jalisco, al momento de pagar cuenta con aproximadamente 5 minutos para
finalizar la transaccion de forma correcta. Si se excede de este tiempo, tendr4 que volver a empezar el
proceso para el pago en linea.

LUGARES DE GESTION Y HORARIO:

El pago de Derechos e Impuestos por Internet. lo puede realizar de lunes a domingo las 24 horas del dia en
la pagina www.jalisco.gob.mx en la secciéon “Servicios en linea” “pago de Flotillas”. En caso de alguna
dificultad puede acudir o llamar a:

Oficina de pagos por Internet, Lun. a Vie. de: 9:00 a 15:30 hrs. Pedro Moreno No. 281, 4°. Piso, Col. Centro,
Guadalajara, Jal.
Teléfono: 36 68 17 99

REQUISITOS PARA OBTENER LA PRESTACION DEL SERVICIO:

1. El contribuyente debe tener un adeudo de refrendo, tenencia y/o infracciones de una flotilla vehicular
pendiente de pagar en el estado de Jalisco.

2. Debe elaborar con anticipacién un archivo de texto (.txt) que contenga el “nimero de placa” y
“namero de serie” de cada vehiculo, delimitando por coma el nimero de placa y numero de serie
(PLACA, NUMERODESERIE). Nota: La placa y numero de serie del primer vehiculo debe
capturarse en el primer renglon del documento, la placa del segundo vehiculo debe ir en el segundo
renglon y asi sucesivamente. No debe llevar titulo ni nada adicional el archivo. Dicho documento se
puede elaborar en un documento de texto o en Word, guardandolo como .txt
Si su informacion la tiene guardada en un archivo de Excel es necesario guardarlo como .csv para
delimitarlo con comas.
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PROCEDIMIENTO PARA PRESTAR EL SERVICIO:

CONTRIBUYENTE

DIRECCION DE INGRESOS ESTATALES Y
AUTOMATIZADOS

OFICINA DE PAGOS POR INTERNET

Inicio

Accesa a la pagina
www.jalisco.gob.mx/
sefin

2

Selecciona:

-Servicios en linea
-Pago de flotillas
vehiculares
-Examinar e importar

archivo

&Se import6 el

Se comunica a la
oficina de Pagos por
Internet para asesoria

\ 4

archivo?

Si
v 4

Aparece ventana con
el adeudo de cada
vehiculo y el adeudo
total.

¢ Desea agregar
otro archivo?

o

¢ Desea pagar en
linea?

Imprime:
-Formato de pago

No
6
Acude a la Institucion e

bancaria autorizada a
pagar

4-No:

Formato impreso

Selecciona:
-Logo de banco
-Logo de Visa o

Mastercard

v s

Llena los campos
solicitados y
selecciona pagar

\ 4

¢Se imprimidé
comprobante?

No
J 9

Verifica se realizé el
cargo en el Estado de
Cuenta de su Tarjeta

¢ Tiene folio de
banco?

¢ Tiene folio de
banco?

Guardar recibo para
cualquier aclaracion
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El comprobante de pago que emite la
Secretaria de finanzas en linea debe
contener el numero de autorizacién
respectiva de la transaccién. Este nUmero
se ubica después de “folio banco:”.
Ubicado en la parte superior izquierda de
este comprobante.

- El comprobante de pago es
instantaneo, después de
finalizar la transaccion de

manera correcta.

-En caso de un problema de
comunicacién entre el Banco
y la SEFIN, puede
reimprimirlo al siguiente dia
hébil, en la seccién de
reimpresion de
comprobantes.

Tramite gratuito.

MECANISMOS ANTE INCUMPLIMIENTO:
Favor de comunicarlo de inmediato con:

Director de Ingresos Estatales y Automatizados, localizado en

Pedro Moreno No. 281, 4°. Piso, Col. Centro, Guadalajara, Jal.

Tel. 01 (33) 36 681799
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NOMBRE DEL

Reimpresion de comprobantes de pagos por Internet
SERVICIO: P P pagos p

Direccién General de Ingresos.
Direccién General de Ingresos Estatales y Automatizados.
Oficina de pagos por Internet

AREA RESPONSABLE
DEL SERVICIO:

DowMmicILIO: Pedro Moreno 281 4to. Piso Zona Centro C.P. 44100. Guadalajara, Jal.

DESCRIPCION Y FINALIDAD DEL SERVICIO:

En este apartado podra realizar la reimpresién de comprobantes de los pagos realizados en linea de las
contribuciones estatales de una manera mas rapida y practica.

VIGENCIA:

Al momento de ingresar su usuario (RFC o cuenta Estatal, segin su caso) y su contrasefia, el contribuyente
cuenta con aproximadamente 5 minutos para finalizar la transaccién de forma correcta. Si se excede de este
tiempo, tendra que volver a empezar el proceso de reimpresion en linea.

LUGARES DE GESTION Y HORARIO:

La reimpresion de los Comprobantes de Pago por Internet lo puede realizar de lunes a domingo las 24 horas
del dia en la pagina www.jalisco.gob.mx en la seccion “Servicios en linea” “Reimpresién de Comprobantes”.
En caso de alguna dificultad puede acudir o llamar a:

Oficina de pagos por Internet, Lun. a Vie. de: 9:00 a 15:30 hrs. Pedro Moreno No. 281, 4°. Piso, Col. Centro,
Guadalajara, Jal.
Teléfono: 36 68 17 00 en las extensiones 33175, 33176, 32182, 33161.

REQUISITOS PARA OBTENER LA PRESTACION DEL SERVICIO:

1. EIl contribuyente debe tener a la mano su usuario, ya sea RFC o su cuenta Estatal, asi como su
contrasefia para poder ingresar a la pagina a reimprimir los comprobantes de pago deseados. En
caso de no recordar la contrasefia, puede llamar al drea de Pagos por Internet para que se la
proporcionen.
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Digitar nimero de
placa y serie.

Digitar registro estatal
o RFC y contrasefia

¢2Son correctos los

Aparece listado de
folios de los pagos
que se han realizado

Revisar que los datos
sean correctos

’ A

Seleccionar “ver e
imprimir” si el recibo
es el buscado:
imprimir o guardar
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PROCEDIMIENTO PARA PRESTAR EL SERVICIO:
CONTRIBUYENTE
1
Accesa en Internet a
la pagina de la
Secretaria de
Finanzas.
v 2
Selecciona el tio de
recibo a reimprimir,
segun el Impuesto
deseado
Estatal, Repecos,< ¢!Mpuesto estata
Intermedio, IEPS o vehicular? Vehicular
4 3
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El comprobante de pago que emite la
Secretaria de finanzas en linea debe
contener el ndmero de autorizacién
respectiva de la transaccion. Este nimero
se ubica después de “folio banco:”.
Ubicado en la parte superior izquierda de
este comprobante. Excepto cuando es
declaracion en ceros.

-El comprobante de pago es
instantaneo, después de
finalizar la transaccion de

manera correcta.

-En caso de un problema de
comunicacién entre el Banco
y la SEFIN, puede
reimprimirlo al siguiente dia
héabil, en la seccién de
reimpresion de
comprobantes.

Tramite gratuito.

MECANISMOS ANTE INCUMPLIMIENTO:
Favor de comunicarlo de inmediato con:

Director de Ingresos Estatales y Automatizados, localizado en

Pedro Moreno No. 281, 4°. Piso, Col. Centro, Guadalajara, Jal.

Tel. 01 (33) 36 681799
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NOMBRE DEL Condonacion del Impuesto de Tenencia de Vehiculos robados y recuperados

SERVICIO: posteriormente

AREA RESPONSABLE D!recc!gn General de Ingresos. _

5ol SR G Dwgcmon Gener_al de Ingresos Estatales y Automatizados.

) Oficina de Tramites Vehiculares
DowMmicILIO: Pedro Moreno 281 4to. Piso Zona Centro C.P. 44100. Guadalajara, Jal.

DESCRIPCION Y FINALIDAD DEL SERVICIO:

Afectar el Padrén Vehicular del Estado con las actualizaciones correspondientes para determinar el ejercicio
fiscal condonado.

Que los contribuyentes puedan obtener la condonacion del Impuesto de Tenencia.

VIGENCIA:

La condonacion del Impuesto de Tenencia se aplicara en el periodo que comprende desde la fecha del pago
del aviso de la Baja efectuado en las Oficinas Recaudadoras del Estado, denuncia de robo y el oficio de
recuperacién del vehiculo siempre y cuando sea el afio Fiscal completo.

LUGARES DE GESTION Y HORARIO:

Oficina de Tramites Vehiculares, Lun. a Vie. de: 8:30 a 15:30 hrs. Pedro Moreno No. 281, 4°. Piso, Col.
Centro, Guadalajara, Jal.

Teléfono: 36 68 17 99

Conmutador: 36 68 17 00 Ext. 33137 y 33138

REQUISITOS PARA OBTENER LA PRESTACION DEL SERVICIO:

Factura Original del Vehiculo.

Copia del ultimo pago de Tenencia y Refrendo (3 copias).

Aviso de Baja del vehiculo efectuado en las Oficinas Recaudadoras del Estado.
Reporte de Robo efectuado ante la Procuraduria General de Justicia.

Oficio de Recuperacion y entrega del vehiculo.

Identificacion con fotografia.

Impresion con el adeudo debidamente desglosado.

Nogkrwdr
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PROCEDIMIENTO PARA PRESTAR EL SERVICIO:

CONTRIBUYENTE

OFICINA DE RECAUDACION

FISCAL

ESTATALES

DIRECCION DE INGRESOS

Y AUTOMATIZADOS

OFICINA DE TRAMITES
VEHICULARES

Tramita la
condonacion del
Impuesto presentando

documentos

2

Documentos

Recibe Oficio de
autorizacion y lo
entrega a la Oficina
Recaudador, para que
condone el impuesto

Documentos

Recibe documentos y
envia adjunto Oficio a
la Oficina de Tramites
Vehiculares para su
autorizacion

Recibe documentos y

Documentos

oficio, analiza y valida

v 4

Elabora Oficio dirigido
a la Oficina
Recaudadora,
autorizando la

condonacién

\ 4 5

Entrega Oficio de
autorizaciéon para que

-
8 7
Recibe Oficio de
-~ autorizacion y

Obtiene el beneficio
de condonacion

condona el Impuesto

lo entregue a la
Oficina Recaudadora
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- El oficio que emite la Secretaria de
finanzas debe contener la autorizacién de
condonacién del Impuesto sobre
Tenencia.

El oficio se tramita en un
plazo de 2 dias habiles

Tramite gratuito.

MECANISMOS ANTE INCUMPLIMIENTO:
Favor de comunicarlo de inmediato con:

Director de Ingresos Estatales y Automatizados, localizado en
Pedro Moreno No. 281, 4°. Piso, Col. Centro, Guadalajara, Jal.

Tel. 01 (33) 36 681799
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NETERE BE. SEsETe: Validacién de los elementos de identidad fisica vehicular.

AREA RESPONSABLE Direccién General de Ingresos.
DEL SERVICIO: Centros Integrales de Tramites Vehiculares
DowmicILIO: Directorio Anexo

DESCRIPCION Y FINALIDAD DEL SERVICIO:
Revisar y cotejar, antecedentes y elementos de identidad y seguridad vehicular.

Con la finalidad de otorgar una mayor certeza juridica en la adquisiciéon y registro de vehiculos al padron
vehicular.

VIGENCIA:

30 dias posteriores a la fecha de revision vehicular.

LUGARES DE GESTION Y HORARIO:

Centros Integrales de Tramites Vehiculares, Tesistan, Tonala, Lun. a Vie. de: 07:00 a 15:30 hrs, Ciudad
Guzman y Lagos de Moreno, Jueves de: 07:00 a 14:30 hrs, Autlan de Navarro y Colotlan, martes de: 07:00 a
14:30 hrs, y Puerto Vallarta, miércoles de: 07:00 a 14:30 hrs. (Directorio Anexo ).

REQUISITOS PARA OBTENER LA PRESTACION DEL SERVICIO:

Vehiculos nuevos:

1. Registrar cita, para los moédulos de Tonald y Tesistin en la pagina de internet
http://sefinenlinea.jalisco.qgob.mx/citas/Agenda.aspx , y para el resto de los médulos en la oficina
recaudadora foranea mas cercana a su domicilio.

2. Factura, carta factura no mayor a 60 dias de elaboracion acompafiada de copia simple de factura o
documento que acredite la propiedad (original y copia).

3. Comprobante de domicilio actualizado con una antigiiedad no mayor de 90 dias. (original y copia)

4. Identificacién oficial del propietario. (original y copia).

5. En caso de personas morales debera presentar identificacién oficial y acta constitutiva o poder
notarial del representante legal (original y copia)

6. En caso de no presentarse el propietario o representante legal, debera presentar carta poder simple,
debiendo acompafiarla con original y copia fotostatica de la identificacion del apoderado y otorgante.
Tratandose de carta poder simple, pagara los derechos por la certificacién de la misma en la oficina
recaudadora que se presente

Alta de Vehiculos usados o canje de placas ademas de lo anterior:

2. Recibo del pago de tenencia de cinco afios anteriores en vehiculos procedentes de otras entidades
federativas y factura de origen. (original y copia)

3. En caso de vehiculos extranjeros, documento que acredite la legal estancia en el pais. (original y
copia)

4. Tratdndose de vehiculos extranjeros regla 2.6.14, 2.6.23 y 2.6.24 constancia y holograma de
afinacion controlada. (original y copia)

Tratandose de vehiculos usados procedentes de otra entidad federativa
Constancia de baja, juego de placas anteriores, en caso de extravio denuncia ante la procuraduria
General de Justicia de robo o extravio ratificada.

Vehiculos sujetos a validacién fisica, incluyendo remolques que cuenten con numero de
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identificacion vehicular:

1.- Los vehiculos que provengan con registro vehicular de otras Entidades Federativas de origen nacional
0 extranjero, y que su afio modelo de fabricacion se encuentre dentro de los diez afios anteriores a la
fecha de solicitud de tramite en esta Entidad.

2.- Vehiculos usados nacionales o extranjeros, sin ningln antecedente de registro vehicular, de cualquier
marca o modelo.
3.- Los correspondientes a las marcas Volkswagen y Nissan cualquiera que sea su afio modelo de
fabricacion, provenientes de otra entidad federativa.

4.- Los que no realizaron el canje obligatorio de placas de circulacion en el periodo del 2002.

5.- Para la autorizacion de tramites en los que se detecten documentos de propiedad con error en serie
hasta en un digito.

6 Para la recepcion de tramites en los que se ampare la propiedad o legal posesion y no se hayan
recibido en esta Entidad, siempre que se trate de:

a. Facturas Judiciales (Informacion testimonial, facturas en rebeldia o cualquier documento emitido por
el Poder Judicial del Estado o de la Federacién que traslade la propiedad de un vehiculo).

b. Actas de venta emitidas por cualquier Organismo Publico o descentralizado correspondiente a la
Administracion Publica Federal, Estatal 6 Municipal, (FIDELIQ, SAE etc.).

c. Facturas expedidas por empresas aseguradoras correspondientes a vehiculos indemnizados por
siniestro (robo o pérdida total) o recuperados.

d. Copia de facturas certificadas por notario publico cotejada previamente con su original o de
copia al carbén resguardada por la empresa emisora, anexando copia de la denuncia por
extravio o robo ante el ministerio publico debidamente ratificada o por comparecencia

7 Por el trdmite de reposicion de placas cuando se presente reporte de extravio de una o dos placas y
gue exista cambio de propietario.

8 Vehiculos que para el trdmite de registro se presente baja vehicular por pérdida total o destruccion,
siempre que exista cambio de propietario.

9 Vehiculos ensamblados o hechizos, asi como los que presenten cambio de motor.

10 Vehiculos nuevos en cualquiera de los siguientes supuestos:

a. Con fecha de facturacion que exceda los 60 dias naturales anteriores al de la fecha que se
pretenda inscribir.

b. Los que provengan de otra Entidad Federativa, salvo que el vehiculo se haya adquirido en agencias
automotrices ubicadas en poblaciones circunvecinas y de mayor cercania a las ubicadas en el
propio Estado de Jalisco, y que la factura pueda ser plenamente validada con la agencia emisora o
de forma electrénica ante el Servicio de Administracion Tributaria mediante archivo .XML digital.

c. Los de afio modelo anterior al ejercicio que se trate salvo los enajenados por agencias establecidas
en el Estado y que se encuentren inventariados en las Direcciones de Recaudacién respectivas.

d. Los importados bajo el amparo de tratados internacionales.
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1.

11 Cuando a juicio del Jefe (a) de la Oficina Recaudadora o funcionario (a) competente exista duda
razonable o lo considere necesario, se podra enviar el vehiculo incluyendo motocicletas y remolques,

al Centro de Validacion Vehicular

Nota: La dotacion de placas quedara sujeta a la validacién de los elementos de identificacion
fisica vehicular.
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PROCEDIMIENTO PARA PRESTAR EL SERVICIO:
CENTRO INTEGRAL DE TRAMITES VEHICULARES
PROCURADURIA
INSTITUTO JALISCIENSE PERSONAL DE LA
CONTRIBUYENTE GENERAL DE JUSTICIA A
DE CIENCIAS FORENSES DEL ESTADO SECRETARIA DE FINANZAS
1 6 7 8
Registra su cita en la Realiza revision fisica Realiza verificacion Realiza la revision
9 . » ° » del vehiculo en base > documental del
pagina web del vehiculo -
de datos vehiculo
L
2
v Verifica que los
documentos estén
Acude al centro completos y retinan
Integral de Tramites los requisitos
Vehiculares
3 ¢Documentos
A 4 Si completos?
Ingresa al patio y toma No
su lugar segdn
indicacion del 12 10
personal de SEFIN
Informa al
Realiza captura de contribuyente el
datos y factura motivo por el cual no
conceptos de cobro puede continuar con el
4 tramite
v
Recibe de personal de 13 i i 11
SEFIN formatos para
inspeccion . . . .
documental y fisica Indica al contribuyente Archiva copia del
pase a realizar el pago expediente para
correspondiente control interno
v >
Nota: la documentacion tiene
Llena formatcg de L una vigencia de 30 dias para
datos del vehiculo concluir el tramite
Fin
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COMPROMISOS DE CALIDAD:
Caracteristicas Tiempo Costo
Revision y verificacion documental del 2 horas

vehiculo

Nota: puede variar
dependiendo del tiempo
de respuesta por parte de
las agencias o entidades
federativas

De acuerdo a la Ley

de Ingresos del

Estado de Jalisco del

ejercicio fiscal
vigente

MECANISMOS ANTE INCUMPLIMIENTO:

Favor de comunicarlo de inmediato con:

Director de Recaudacion Metropolitana, localizado en

Pedro Moreno No. 281, 5°. Piso, Col. Centro, Guadalajara, Jal.
Tel. 01 (33) 36 681729

Director de Recaudacion Foranea, localizado en
Pedro Moreno No. 281, 5°. Piso, Col. Centro, Guadalajara, Jal.
Tel. 01 (33) 36 681731
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NOMBRE DEL L . .
. Tramite de baja de vehiculos rematados por el I.J.A.S.
SERVICIO:
AREA RESPONSABLE D!recc!gn General de Ingresos. _
5ol SR G DlreF:C|on Genergl de Ingresos Estatales y Automatizados.
: Oficina de Trémites Vehiculares
DowMmicILIO: Pedro Moreno 281 4to. Piso Zona Centro C.P. 44100. Guadalajara, Jal.

DESCRIPCION Y FINALIDAD DEL SERVICIO:

Revisién de documentacién para tramitar la baja del vehiculo que fue rematado por el IJAS y realizar la
afectacion en el Padron Vehicular del Estado.

Con la finalidad de que el contribuyente tramite oportunamente su Dotacion de Placas en las Oficinas de
Recaudacion del Estado.

VIGENCIA:

Sin Vigencia.

Servicios Eventuales derivados de los Remates realizados por el IJAS.

LUGARES DE GESTION Y HORARIO:

Oficina de Tramites Vehiculares, Lun. a Vie. de: 8:30 a 15:30 hrs. Pedro Moreno No. 281, 4°. Piso, Col.
Centro, Guadalajara, Jal.

Teléfono: 36 68 17 99

Conmutador: 36 68 17 00 Ext. 33154

REQUISITOS PARA OBTENER LA PRESTACION DEL SERVICIO:

1. Factura Original y copia expedida por el [.J.A.S. por ambos lados.
2. ldentificacion Oficial Original y copia.
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PROCEDIMIENTO PARA PRESTAR EL SERVICIO:

CONTRIBUYENTE

DIRECCION DE INGRESOS ESTATALES Y
AUTOMATIZADOS

OFICINA DE TRAMITES VEHICULARES

Documentos

Inicio

Tramita la baja del
vehiculo presentando
documentos

Afecta en el padrén
» vehicular del Estado la

Acude a la Oficina
Recaudadora

baja

Informa al

A

contribuyente para
que continle el tramite
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COMPROMISOS DE CALIDAD:
Caracteristicas Tiempo Costo
Se efectla la afectaciéon de la baja en el La afectacion en el sistema - .
. - - . Tramite gratuito.
sistema, para adquirir Juego de Placas. dura 10 minutos y se tramita
el mismo dia.

MECANISMOS ANTE INCUMPLIMIENTO:

Favor de comunicarlo de inmediato con:
Director de Ingresos Estatales y Automatizados, localizado en
Pedro Moreno No. 281, 4°. Piso, Col. Centro, Guadalajara, Jal.

Tel. 01 (33) 36 68 17 99
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Direccion General de Egresos
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NOMBRE DEL ., . .
. Pago de Pension Alimenticia
SERVICIO:
AREA RESPONSABLE | Direccién General de Egresos
DEL SERVICIO: Direccion de Gasto de Servicios Personales
DowMmicILIO: Paseo de los Jugueteros No. 38, ler piso, Plaza Tapatia, Guadalajara, Jalisco

DESCRIPCION Y FINALIDAD DEL SERVICIO:

Derivado del auto del juicio de Tramitacién Especial, sentenciada por un Juez del Tribunal de lo Familiar, se
efectla el pago por Pension Alimenticia a los Beneficiarios (as) del personal que labora en la Secretaria de
Educacién y Resto del Poder Ejecutivo del Estado.

VIGENCIA:

Los cheques emitidos a favor del beneficiario(a) tienen una vigencia de tres meses, a partir de su fecha de
emision. Si no es reclamado el pago se cancela. Procede la reposicion del cheque mediante reclamo del
beneficiario(a).

LUGARES DE GESTION Y HORARIO:

Direccion de Gasto de Servicios Personales.

Unidad Departamental de Pagos a Educacién y Resto del Poder Ejecutivo.

Direccion: Paseo de los Jugueteros No. 38, ler piso, Plaza Tapatia. Guadalajara Jalisco.
Horario: Lunes a viernes de 9:00 am a 3:00 pm.

REQUISITOS PARA OBTENER LA PRESTACION DEL SERVICIO:

1.ldentificacién oficial con fotografia (IFE, pasaporte, cédula profesional) del beneficiario(a)
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PROCEDIMIENTO PARA PRESTAR EL SERVICIO:
DIRECCION DE GASTO DE SERVICIOS PERSONALES BENEFICIARIO(A)
Inicio
A
Recibe
documentacion
Sentencia del Juez de
lo Familiar
Emite cheque por
concepto de Pension
Alimenticia
Cheque
rifi 1 -
persona autorizada y | csgiioe cheaue por
I Pension Alimenticia
Beneficiario(a)
Cheque
Fin
COMPROMISOS DE CALIDAD:
Caracteristicas Tiempo Costo
Atencion personal,
oportuna y amable, 5 minutos Tramite gratuito
recibir oportunamente el pago.

MECANISMOS ANTE INCUMPLIMIENTO:
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Ante cualquier incumplimiento sefialado con anterioridad, favor de comunicarlo de inmediato con:

Director de Gasto de Servicios Personales ,

Localizado en Paseo de los Jugueteros No. 38, Plaza Tapatia, Guadalajara, Jalisco.

Tel. 01 (33) 36681667
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NOMBRE DEL L, L .
. Reposicion de cheque a favor de beneficiario(a) del Titular.
SERVICIO:
AREA RESPONSABLE | Direccién General de Egresos
DEL SERVICIO: Direccién de Gasto de Servicios Personales
DowmiciILIO: Paseo de los Jugueteros No. 38, ler piso, Plaza Tapatia, Guadalajara, Jalisco

DESCRIPCION Y FINALIDAD DEL SERVICIO:

Derivado de la designacion de Beneficiario(a), dictaminada por un Tribunal de Arbitraje y Escalafén, se
efectla la reposicion de cheque a favor del Beneficiario (a) del Servidor(a) Publico(a) fallecido(a) de la
Secretaria de Educacién y Resto del Poder Ejecutivo del Estado.

VIGENCIA:

Los cheques emitidos a favor del beneficiario(a) tienen una vigencia de tres meses, a partir de su fecha de
emision. Si no es reclamado el pago se cancela. Procede la reposicién del cheque mediante reclamo del
beneficiario(a).

LUGARES DE GESTION Y HORARIO:

Direccién de Gasto de Servicios Personales.

Unidad Departamental de Pagos a Educaciéon y Resto del Poder Ejecutivo.

Direccion: Paseo de los Jugueteros No. 38, ler piso, Plaza Tapatia. Guadalajara Jalisco.
Horario: Lunes a viernes de 9:00 am a 3:00 pm.

REQUISITOS PARA OBTENER LA PRESTACION DEL SERVICIO:

1.Copia de Identificacién oficial (IFE, pasaporte, cédula profesional) del beneficiario(a).
2.Copia de Identificacion oficial (IFE, pasaporte, cédula profesional,) del Titular fallecido(a).
3. Solicitud de pago a beneficiarios

4.Copia del Formato Unico de Movimiento Personal

5.0riginal de Acta de Defuncién

6.0riginal Designacion de Beneficiario(a) expedida por el Tribunal de Arbitraje y Escalafon.
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PROCEDIMIENTO PARA PRESTAR EL SERVICIO:
BENEFICIARIO(A) DIRECCION DE GASTO DE SERVICIOS PERSONALES
Inicio
A
Entrega
documentacion para Recibe

A

tramite de reposicion
de cheque a favor del
Beneficiario(a)

documentacion

Documentos

Documentos

Emite cheque a favor

Recibe cheque b del beneficiario
Cheque Cheque
Fin
COMPROMISOS DE CALIDAD:
Caracteristicas Tiempo Costo
Atencion personal, 15 dias habiles Tramite gratuito
oportuna y amable

MECANISMOS ANTE INCUMPLIMIENTO:
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Ante cualquier incumplimiento sefialado con anterioridad, favor de comunicarlo de inmediato con:

Director de Gasto de Servicios Personales ,

Localizado en Paseo de los Jugueteros No. 38, Plaza Tapatia, Guadalajara, Jalisco.

Tel. 01 (33) 36681667
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MOFERE PEL Entrega de Contra-Recibos para el pago de Billetes de Deposito

SERVICIO:

AREA RESPONSABLE D!recc!gn General de Egresos_, 3

BE. CERVIEIE: Direccién de Gasto de Operacion e Inversion

) Departamento de Pagos Corporativos
DowmiciILIO: Paseo de los Jugueteros N°38 ler. Piso, Plaza Tapatia, Guadalajara, Jalisco

DESCRIPCION Y FINALIDAD DEL SERVICIO:

Efectuar la entrega de Contra Recibos para pago de los billetes de deposito

VIGENCIA:

La vigencia de los Contra Recibos para pago es de 6 meses.

LUGARES DE GESTION Y HORARIO:

Para mayor informacion del Servicio

Horario: de 9:00 a 15:00 hrs.
Domicilio: Paseo de los Jugueteros N° 38 ler Piso Plaza Tapatia Zona Centro Guadalajara, Jal
Teléfono: 01 (33) 36681671 ext. 33380,33409,33382

REQUISITOS PARA OBTENER LA PRESTACION DEL SERVICIO:

1. El Billete deber venir debidamente endosado al beneficiario sin presentar tachaduras ni
enmendaduras.

2. El endoso que autorice el pago a favor del beneficiario se encuentre firmado y sellado por la
autoridad competente.

3. Se debe acreditar el beneficiario o su representante legal a efecto de realizar las gestiones del cobro

4. Sies persona fisica debe presentar su Identificacion Oficial.

5. Cuando se otorgan en favor de personas morales se debe acreditar el representante legal de la
empresa a través de un poder o mandato especifico, el cual lo faculte a realizar el tramite.
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PROCEDIMIENTO PARA PRESTAR EL SERVICIO:
DEPARTAMENTO DEPARTAMENTO DE RECPCION Y

DE PAGOS CORPORATIVOS

CONTROL DOCUMENTAL

N

Inicio

1

el billete de deposito
verifica que este
correcto.

Recibe del beneficiario

y

Soporte docuemntal

¢ Esta correcto?

Si

3

2

Hace del conocimiento
del beneficiario para

Se expide solicitud de

pago e imprime contra

recibo para continuar
con el tramite

h 4

Valida la
documentacion y
recaba la firma del

Director

que el juez haga la
correccion
correspondiente

A

Turna al coordinador
de pagos corporativos
para su revision

v 6

Validado y firmado se
ejerce y envia a caja
general para su pago

Soporte Documental

COMPROMISOS DE CALIDAD:
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Caracteristicas Tiempo Costo

Revisar y cotejar que los documentos oficiales
antes mencionados estén vigentes al 5 A 10 Minutos Tramite Gratuito
momento de entregar los contra recibos.

MECANISMOS ANTE INCUMPLIMIENTO:

Ante cualquier incumplimiento favor de comunicarlo de inmediato con :

Director de Gastos de Operacidn e Inversion
Paseo de los Jugueteros N° 38 ler. Piso Plaza Tapatia. Zona Centro Guadalajara, Jal.
Tel: 01 (33)36681668
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NOMBRE DEL . .
Entrega de Contra-Recibos de gastos generados por Dependencias.
SERVICIO: 9 9 9 P P
AREA RESPONSABLE | Direccién General de Egresos
DEL SERVICIO: Direccién de Gasto de Operacion e Inversion
DowmiciILIO: Paseo de los Jugueteros N° 38 ler Piso, Plaza Tapatia, Guadalajara, Jalisco

DESCRIPCION Y FINALIDAD DEL SERVICIO:

Efectuar la entrega de Contra Recibos para pago a Proveedores y Contratistas por gastos de facturacion,
subsidios, fondos revolvente, pagos diversos, honorarios y Obra Publica.

VIGENCIA:

La vigencia de los Contra Recibos para pago es de 6 meses.

LUGARES DE GESTION Y HORARIO:

Para mayor informacion del Servicio

Horario: de 9:00 a 15:00 hrs.
Domicilio: Paseo de los Jugueteros N° 38 ler Piso Plaza Tapatia Zona Centro Guadalajara, Jal
Teléfono: 01 (33) 36681671 ext. 33380,33409,33382

REQUISITOS PARA OBTENER LA PRESTACION DEL SERVICIO:

1. Contra recibo Provisional

2. Identificacion oficial con fotografia (Credencial de Elector, Licencia, Pasaporte, Cedula Profesional o
Catrtilla Militar)

3. Acta Constitutiva en caso de personas morales, poder legal notariado u oficio de personas habilitadas
por los titulares de las Dependencias u Organismos para recoger Contra-Recibos.

4. Cuando el Contra-Recibo tenga un valor hasta de 300 salarios minimos bastara con presentar carta
poder notariada o autorizada por cualquier oficina Recaudadora.
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PROCEDIMIENTO PARA PRESTAR EL SERVICIO:

VENTANILLA UNICA DIRECCION DE GASTOS DE OPERACION E INVERSION

INICIO

A

El proveedor entrega
a la analista el contra
recibo provisional.

2

A

Recibe el Contra
recibo Provisional y
checa que
corresponda el n° de
la factura

3

El proveedor anota
sus datos personales
Yy regresa copia del
contra recibo a la
analista de ventanilla

Se le entrega el contra
recibo
correspondiente

¢ Es el habilitado?

No

No se entrega el
contra recibo y se le
informa los requisitos

para entregarlselo

COMPROMISOS DE CALIDAD:
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Caracteristicas Tiempo Costo

Revisar y cotejar que los documentos oficiales
antes mencionados estén vigentes al De 5 a 10 minutos Tramite Gratuito
momento de entregar los contra recibos.

MECANISMOS ANTE INCUMPLIMIENTO:

Ante cualquier incumplimiento favor de comunicarlo de inmediato con :

Director de Gastos de Operacidn e Inversion.
Paseo de los Jugueteros N° 38 ler. Piso, Plaza Tapatia, Zona Centro, Guadalajara, Jal.
Tel: 01 (33)36681668
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Direccion General de Auditoria Interna
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NOMBRE DEL ., .. .,
. Atencion a las Solicitudes de Acceso a la Informacion
SERVICIO:
AREA RESPONSABLE | Direccién General de Auditoria Interna
DEL SERVICIO: Unidad de Transparencia e Informacién
DowmiciILIO: Paseo de los Jugueteros No. 38. Tercer piso, Col. Centro, Guadalajara Jalisco

DESCRIPCION Y FINALIDAD DEL SERVICIO:

El derecho que tiene toda persona para conocer el proceso y la toma de decisiones publicas, asi como para
solicitar, acceder, consultar, recibir, reproducir y publicar la informacién puablica en posesion de los sujetos
obligados.

VIGENCIA:

Toda Solicitud de acceso a la informacién debera ser resuelta, a mas tardar en 5 dias habiles siguientes a la
recepcion de la solicitud, solo podra fijarse un plazo adicional de 5 dias habiles, en caso que los sujetos
obligados por la naturaleza y condiciones de la informacién requerida, tengan necesidad de un periodo
extraordinario, para reunir los documentos publicos o clasificados.

LUGARES DE GESTION Y HORARIO:

Unidad de Transparencia e Informacién de la Subsecretaria de Finanzas

Ubicada en: Paseo de los Jugueteros No.38, Tercer piso (Edificio Occidente), Plaza Tapatia.
Teléfono: 3668-1700, Extensiones: 33416 — 33159 — 33165

Horario: de 9:00 a 15:00 hrs.

Ingresar solicitud a través de Internet — Sistema Infomex Jalisco.
http://www.infomexjalisco.org.mx/InfomexJalisco//

REQUISITOS PARA OBTENER LA PRESTACION DEL SERVICIO:

Anotar el nombre de la Dependencia (Subsecretaria de Finanzas)
Nombre completo del solicitante

Domicilio completo o correo electronico para recibir notificaciones
Los elementos necesarios para identificar la informacion solicitada
Mencionar la forma de reproduccion de la informacion solicitada.

ok~ wN
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PROCEDIMIENTO PARA PRESTAR EL SERVICIO:
CIUDADANO UNIDAD DE TRANSPARENCIA E INFOMACION

Inicio

Llena solicitud en
papel o via sistema
Infomex,
especificando
claramente los datos

solicitados
Solicitud de Acceso a
la Informaci

Entrega solicitud de

manera personal o via
sistema Infomex, en

las instalaciones de la
UTI de la Sefin

Solicitud de Acceso a
la Informacio

Recibe respuesta
dentro del periodo

Recibe solicitud ya
L sea personal o via
sistema Infomex

la Informaci

Solicitud de Acceso a

establecido por la Ley
de Transparencia

Entrega respuesta
dentro del periodo
establecido por la Ley
de Transparencia
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COMPROMISOS DE CALIDAD:
Caracteristicas Tiempo Costo
5 dias hébiles,
considerando que podra | El servicio no
Otorgar respuesta, a todas las solicitudes que fijarse un plazo adicional | requiere de ningln
ingresan, a través de la Unidad de de 5 dias mas, por la | cobro. Solo el costo
Transparencia e Informacién de la SEFIN. naturaleza y condiciones | de copias
de la informacion | fotostéticas.
requerida.

MECANISMOS ANTE INCUMPLIMIENTO:

Seran causas de responsabilidad Administrativa, Civil o Penal segun corresponda de los Servidores Publicos
que laboren para los sujetos obligados, por incumplimiento de las obligaciones establecidas en el capitulo Xl
articulo 102 de la Ley antes sefialada en lo siguiente:

En caso de NO
» Remitir la informacion solicitada sin causa justificada
» Remitir respuesta oportuna
» Entregar informaciéon completa
En caso de entregar informacién
» Errénea, falsa, ocultando, inutilizando o alterando total o parcialmente de manera indebida la
informacién publica que se encuentre bajo custodia, a la cual tengan acceso o conocimiento con
motivo de su empleo, cargo o comision, actuar con negligencia, dolo, mala fe, en la sustanciacion de
las solicitudes de acceso a la informacion o en la difusion de la informacién a que esté obligado.
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5. DIRECTORIO DE LOS SERVICIOS
< DIRECCION .
SERVICIOS CARGO Y AREA N - TELEFONO
Director de Despacho del
Solicitudes de Entrevista. Comunicacioén Secretario/Comuni | 3668-1755

Social

cacion Social.

Asesoria y capacitacion a municipios en
Sistema de Gestion Catastral

Coordinador (a) de
Informéatica/Coordi
nacién de
Sistemas en
Gestion Catastral

Direccion de Area
de Catastro

(33) 38192365

Asesoria via oficio a municipios en materia
catastral

Jefe “A” de Unidad
Departamental /
Area de Asesoria,
Formacion y
Proyectos

Direccion de Area
de Catastro

(33) 38192361

Asesoria via telefénica a municipios en materia
catastral

Jefe “A” de Unidad
Departamental /
Area de Asesoria,
Formacion y
Proyectos

Direccion de Area
de Catastro

(33) 38192361

Capacitacién a municipios en materia catastral
segun calendario anual.

Jefe “A” de Unidad
Departamental /
Area de Asesoria,
Formacion y
Proyectos

Direcciéon de Area
de Catastro

(33) 38192361

Capacitacién a municipios en materia catastral
via oficio.

Jefe “A” de Unidad
Departamental /
Area de Asesoria,
Formacion y
Proyectos

Direcciéon de Area
de Catastro

(33) 38192361

Contestacion de solicitud de informacién de
nuestros archivos catastrales.

Jefe “A” de Unidad
Departamental /
Area de Asesoria,
Formacion y
Proyectos

Direccion de Area
de Catastro

(33) 38192361

Digitalizacién de planos cartogréficos y tablas
de valores de los Catastros Municipales

Jefe “A” de Unidad
Departamental /
Area de
Estadistica,
Valuacioén y
Cartografia

Direccién de Area
de Catastro

(33) 38192361
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p DIRECCION ,
SERVICIOS CARGO Y AREA N - TELEFONO

Dotacion de material cartografico a municipios y
dependencias gubernamentales.

Jefe “A” de Unidad
Departamental /
Area de
Estadistica,
Valuacién y
Cartografia

Direccion de Area
de Catastro

(33) 38192361

Informes de datos cartogréficos de predios a
dependencias oficiales

Jefe “A” de Unidad
Departamental /
Area de
Estadistica,
Valuacion y
Cartografia

Direccion de Area
de Catastro

(33) 38192361

Microfilmacion y digitalizacion de documentos

Coordinador (a) de
Informatica/
Coordinacion de
Sistemas en
Gestiéon Catastral

Direccion de Area
de Catastro

(33) 38192365

Registro de Peritos Valuadores

Jefe “A” de Unidad
Departamental /
Normatividad y
Vinculacion

Direccion de Area
de Catastro

(33) 3819-2361

Valuacion de predios propiedad del Gobierno del
Estado.

Jefe “A” de Unidad
Departamental /
Area de
Estadistica,
Valuacioén y
Cartografia

Direcciéon de Area
de Catastro

(33) 38192361

Recepcion del pago del Impuesto sobre
transmisiones patrimoniales de bienes muebles.

Recepcion del pago del impuesto sobre negocios
juridicos e instrumentos notariales.

Registro de nuevo propietario y recepcion de
pago del Impuesto sobre adquisicion de
vehiculos particulares y de servicio publico

Directorio Anexo
en pag. 235y 237

Direccion General
de Ingresos

Directorio Anexo en
pag. 235y 237
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RESPONSABLE < DIRECCION .
SERVICIOS CARGO Y AREA TELEFONO
DEL SERVICIO GENERAL

Inscripcion y
movimientos
posteriores al padréon
de Contribuyentes de
Impuestos Estatales.

Recepcion de pago
de Impuestos
Estatales.

Recepcion del pago
por Derechos del
Registro Publico de
la Propiedad y del
Comercio.

Pago de Derechos
por la cancelacion de
registro y
anotaciones en el
Registro Publico de
la Propiedad y del
Comercio.

Recepcion del pago
por Derechos de
expedicion de
constancias de
registro.

Recepcion del pago
de Derechos del
Archivo de
Instrumentos
Publicos y del
Archivo General del
Estado.

Recepcion del pago
de Derechos por los
servicios prestados
por la Secretaria
General de
Gobierno.

Tramite de Baja
administrativa
Vehicular de Servicio
Particular.

Baja de vehiculos de
servicio particular y
Publico.

Oficinas
Recaudadoras

Directorio Anexo
en las pags. 235y
237

Direccion General
de Ingresos

Directorio Anexo
en las pags. 235
y 237
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SERVICIOS CARGO Y AREA TELEFONO
DEL SERVICIO GENERAL

Dotacion y canje de
placas de vehiculos
antiguos.

Dotacion y canje de
placas de vehiculos
adaptados para
personas con
discapacidad.

Alta Dotacién o canje
de placas de
vehiculos nuevos y
usados del servicio
particular.

Dotacion o canje de
placas de vehiculos,
camiones,
camionetas y
midibUs de servicio
publico.

Dotacion de placas
de demostracion.

Recepcion de pago
del ISTUV, servicio
particular, publico
local y federal.

Recepcion de pago
por servicios que
presta la Secretaria
de Vialidad y
Transporte del
Estado.

Recepcion del pago
de multas por
Infracciones de
orden vial.

Pago del Derecho
anual de refrendo de
tarjeta de circulacion
y holograma de
vehiculos de servicio
particular, publico y
placas de
demostracion.

Oficinas
Recaudadoras

Directorio Anexo
en las pags. 235y
237

Direccion General
de Ingresos

Directorio Anexo
en las pags. 235
y 237
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RESPONSABLE < DIRECCION .
SERVICIOS CARGO Y AREA TELEFONO
DEL SERVICIO GENERAL

Reposicion de tarjeta
de circulacion y
holograma de
vehiculos de servicio
particular, publico y
placas de
demostracion.

Recepcion del pago
por carta poder,
constancias y de
servicios de
autoridades
Judiciales y
Administrativas.

Recepcion del pago
por Derecho del
servicio telefénico
rural.

Recepcion del pago
por Derecho del
servicio de
radiogramas.

Recepcion del pago
por Derechos
derivados de la Ley
Estatal de Equilibrio
Ecoldgico y
Proteccion al
Ambiente.

Recepcion del pago
por el registro,
autorizacion o su
revalidacion anual a
prestadores de
servicios de
seguridad privada.

Pago por los
Derechos de
conceptos de la Ley
de Transparencia e
Informacién Publica
del Estado.

Oficinas
Recaudadoras

Directorio Anexo
en las pags. 235y
237

Direccion General
de Ingresos

Directorio Anexo
en las pags. 235
y 237
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RESPONSABLE < DIRECCION .
SERVICIOS CARGO Y AREA TELEFONO
DEL SERVICIO GENERAL

Devoluciones de
billetes de deposito
en Oficinas
Recaudadoras
Foraneas.

Solicitud de
devoluciones por
pago indebido
duplicado o en
demasia.

Venta y suscripcion
de publicaciones
oficiales: Codigos,
Leyes, Reglamentos
y Periédico Oficial.

Recepcion del pago
por arrendamiento,
explotacion o
enajenacion de
bienes propiedad del
Gobierno del Estado

Recepcion del pago
por
aprovechamientos.

Recepcion del pago
de Multas Federales
no Fiscales.

Recepcion de
obligaciones Fiscales
Estatales por
requerimiento.

Emision de Billetes
de Depésito.

Inscripcion y
movimientos
posteriores al padrén
del régimen de
pequefios
Contribuyentes.
(REPECOS)

Oficinas
Recaudadoras

Directorio Anexo
en las pags. 235y
237

Direccion General
de Ingresos

Directorio Anexo
en las pags. 235
y 237
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SERVICIOS CARGO Y AREA TELEFONO
DEL SERVICIO GENERAL
Recepcion de la
declaracion de
Pequefios
Contribuyentes y
Régimen Intermedio.
Autorizacion de pago Oficinas Directorio Anexo Direccion General Directorio Anexo
en parcialidades de en las pags. 235y en las pags. 235
Recaudadoras de Ingresos

Impuestos Estatales

Autorizacion de
convenios y
recepcion del pago
en parcialidades en
materia vehicular.

237

y 237

Atencion, consulta,
orientacion y
asesoria fiscal de
Impuestos Estatales
o Federales.

Departamento de
Normatividad de
Impuestos
Estatales

Imparticion de
conferencias y
Talleres Fiscales

Modificaciones a los
Padrones Fiscales
de Impuestos
Federales

Coordinador de
Asistencia al
Contribuyente

Direccion General
de Ingresos

36 681700
EXT. 33145

36 68 22 06

Recepcion de pagos
de Derechos e
Impuestos por
Internet.

Recepcion de pagos
de Derechos e
Impuestos en
Instituciones
Bancarias.

Pago de Flotillas
Vehiculares por
Internet

Reimpresion de
comprobantes de
pagos por Internet

Director de
Ingresos Estatales
y Automatizados

Direccion General
de Ingresos

36 681799




DIRECCION GENERAL DE

ELABORO:
e INNOVACION Y MEJORA
Manual de Servicios e
ELABORACION: 21-SEP-2011
TuAzacion, | 27-Mav-z01 | VERSION
CODIGO: FZ-DA-CI-Ms-01| :égé“z’;s
RESPONSABLE < DIRECCION .
SERVICIOS CARGO Y AREA TELEFONO
DEL SERVICIO GENERAL
Condonacioén del
Impuesto de Director de Ingresos | Direccion
Tenencia de Estatales y General de 36 681799
vehiculos robados y Automatizados Ingresos
recuperados
posteriormente.
Coordinacién de Direccién 36681700
Validacién de los Proteccion al General de Ext. 33183
elementos de Patrimonio Ingresos
identidad fisica Vehicular
vehicular
_ : Director de Ingresos | Direccién
Ier:?\rirgﬁ?ogerebrij;gdeos Estatales y General de 36 681799
Automatizados Ingresos
por el .J.A.S.
Jefe de Unidad
Departamental de Tel 36681700
Nominas a
Educacion Ext.: 31670
Unidad ooy
Departamental de
Noéminas a
Pago de Pension Educacion Direccion
Alimenticia . General de
Jefe de Unidad Egresos
Departamental de
Noéminas a
Educacion
. Ext. : 33391
Unidad 31669

Departamental de
N6éminas al Resto
del Poder Ejecutivo
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SERVICIOS RESPONBARIE CARGO Y AREA IREGEIEN TELEFONO
DEL SERVICIO GENERAL
Jefe de Unidad
Departamental de
Néminas a Tel 36681700
Educacién
Ext.: 31670
Unidad 33389
Departamental de 33390
Néminas a
Reposicion de Educacién . .
cheque a favor del Direccion
S General de
beneficiario(a) del Egresos
Titular Jefe de Unidad
Departamental de
Néminas a
Educacion
Ext. : 33391
Unidad 31669
Departamental de
Néminas al Resto
del Poder Ejecutivo
Entrega de Contra- Director de Gastos | Direccion
Recibos para el pago de Operacion e General de 36-68-16-68
Billetes de Deposito Inversién Egresos
Eggﬁ)%z %Z gggttgi' Director de_ Qastos Direccion
d ] de Operacion e General de 36-68-16-68
generacos po Inversion Egresos
dependencias
Atencién a las
Solicitudes de Coordinador de Direccion 3668-1700
Acceso a la Transparencia General de Ext. 33416 —
Informacion. Auditoria Interna | 33159 — 33165
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DIRECTORIO DE OFICINAS RECAUDADORAS DE LA ZONA METROPOLITANA

ONFC;CIIDNEA POBLACION TELEFONO DOMICILIO
_ 3668-17-88
000 Guadalajara 3668-17-90 Pedro Moreno y Corona
3668-17-89
001 Guadalaiara 3671-00-87 Av. del Mercado # 214, Local 206-G,
! gg;iggé Plaza Comercial Abastos
3619-24-29 i i
. R. Michel y 5 de febrero, Antigua
002 Guadalajara ggigié‘;’i Central Camionera
003 Guadalaiara 3644-65-34 * Unidad Administrativa “Prisciliano
! ggjjgjgg Sanchez” Av. Circ. y Artesanos
004 Guadalajara 28811%22773;78* Prolongacion Alcalde 1351 Edif. A
3819-24-34
005 Guadalajara EXT- 17015 y 12434 | ay. Circunvalacion y Alcalde
17108
3639-26-30 *
094 Tlaquepaque 3635-62-95 Marcelino Garcia B. # 1935
3657-82-91
3683-37-73 *
097 Tonala 3683-11-83 Miguel Aleman # 226
3683-33-53
3633-21-48 *
114 Zapopan 3633-06-11 Ramén Corona # 356
3633-81-47
3853-17-33 *
125 Guadalajara 3824-71-79 Av. Alcalde y Chihuahua
3853-17-99
3122-08-32
. Av. Vallarta # 3322, Local 8y 9 G
126 Guadalajara -00- . '
’ e N
133 Zapopan 3634-33-62 * Lépez Mateos Sur 5150 Las Aguilas

3631-56-49
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DIRECTORIO DE OFICINAS RECAUDADORAS DE LA ZONA METROPOLITANA

No. DE . j
OFICINA POBLACION TELEFONO DOMICILIO
36249205 . . o ,
Juan Gil Preciado N° 6735. Antigua
135 Zapopan 36249257 o . -
. A Tesistan. Val Veh.
36249252 Carr esistan. Validacion Ve
ATTvO Guadalaiara Prolongacion Alcalde Edificio No.
Central ) Ext. 22740 1351 edificio “ A” (s6tano)
22741y 22742

Nota: el asterisco (*) indica teléfono de fax.
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DIRECTORIO DE OFICINAS RECAUDADORAS DE LA ZONA FORANEA
No. DE . .
OFICINA POBLACION TELEFONO EXT DOMICILIO C.P.
58758 L o
6 Ameca 37755282342106 y ggnstltucmn N 46600
58759
58728 Francisco Mora
7 Arandas 348 7830585 y 175 47180
58729
58518
8 Atemajac de Brizuela 326 4250108 y Brizuela 114 45790
58519
58509 . .
349 Chimalhuacan N°
9 Atengo y 48190
7710136/7710071 58510 14
58791
10 Atenguillo 388 7368961 y Zaragoza N°. 8 48100
58792
58731 ngﬁgstrativa
11 Atotonilco 391 9170055 y . . 47750
Benito Juarez
58732
Local D
58794
12 Atoyac 372 4102128 y Pedro Ruiz N° 95 | 49200
58795
58752,
. 317 3820019 Y |58753 |Hidalgo No.85
13 Autlan de Navarro 3824120 y Int 11 48900
60804
58578 Javier Mina N°
14 Ayotlan 345 9180192 y 87 A 47930
58579
58581 Ramoén Corona
15 Ayutla 316 3720022 y Ne. 1 48050
58582 )
ke Miguel Blanco
16 Capilla de Guadalupe 378 7120023 y 9 47700
No. 20 Int 42
58585
58587 Carranza Silva
17 Casimiro Castillo 357 3880054 y o 48930
58588 | 1
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DIRECTORIO DE OFICINAS RECAUDADORAS DE LA ZONA FORANEA
No. DE P -
OFICINA POBLACION TELEFONO EXT DOMICILIO C.P.
58593
18 Cihuatlan 315 3552022 y Reforma N° 20 48970
58594
58746 Federico del
19 Ciudad Guzman 341 4120161 y 49000
Toro N°. 246
58747
58644 .
20 |san. Gabriel 343 4270127 |y '\N"fnluse'AC' Michel | 49700
58645 )
58596 |16 de
21 Cocula 377 7732057 y Septiembre No. | 48500
58597 | 155
Unidad
51929, | Administrativa
22 |Colotlan 499 9921470/ | °1930 |carretera 46200
y Colotlan-
51931 | Guadalajara km
1
58530 Constitucion
23 Concepcion de Buenos Aires 372 4260127 |y . 49170
Oriente N°. 7
58531
58803 .
o4 Cuautitian 35;8348543640;9 / y ;/lggnte Guerrero 48950
58804
58599
25 Cuquio 373 7965362 y Aldama No. 25 45480
58600
58590 Degollado
26  |Chapala 376 7652064 |y e %06 45900
58591 '
27 | Chimaltitan 437 9525182 | 60809 \S/}‘,’\leme Guerrero | 16300
58806
28 Chiquilistlan 385 7555154 y Morelos No 2 C | 48640
58807
58602
29 Degollado 3459370696 |y Juarez N°.28 47980
58603
58809 .
. 343 Juan M. Diaz N°
30 | Ejutia 4315270/4315498 35’8810 3 48680
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DIRECTORIO DE OFICINAS RECAUDADORAS DE LA ZONA FORANEA
No. DE < -
OFICINA POBLACION TELEFONO EXT DOMICILIO C.P.
58605 General Anaya
31 El Grullo 321 3872015 y N°. 30 y 48740
58606 )
. 322 1ro. De Abril N°
32 |ElTuito 2690193/2690187 |78 |239¢ 48400
58611 | sngel Anguiano
33 Encarnacion de Diaz 475 9532023 y g 9 47270
159.
58612
58614
34 | Etzatlan 386 7530183 |y Mercado Mpal. | 46500
Local 11Y 12.
58615
58761 . o
35 | Gémez Farias 3414330020 |y g”a“htemoc N° | 49120
58762
36 Guachinango 388 7368291 60814 | Guerrero N°. 3-A | 46800
58812
37 Hostotipaquillo 386 7445128 y Hidalgo N°. 26 46440
58813
58563 .
. 457 San. Francisco
38 |Huejucar 9470235//9470218 |V N° 10 D 46260
58564
58815
o 457 o +*4600
39 Huejuquilla El Alto 9837436/9837154 |V Victoria N° 54 0
58816
58740 .
40 Ixtlahuacan de los Membrillos 376 7620297 y Pablo Cedillo No 45850
187-B
58741
58617 .
41 |Ixtlahuacén del Rio 373 7345506 |y 'S”depe”denc'a# 45260
58618 )
58620 |Alfredo R.
42 Jalostotitlan 431 7460307 y Plascencia N° 47120
58621 |57-A
58623
43 Jamay 392 9241123 y Allende N° 190 47900
58624
58626 Orozco Romero
44 Jesus Maria 348 7040109 y NC. 51 47950
58627 )
45 Jilotlan de los Dolores 424 5740180 X Revolucién N° 38 | 49950
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DIRECTORIO DE OFICINASRECAUDADORAS DE LA ZONA FORANEA
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58629 Matamoros Sur
46 Jocotepec 387 7630029 y N°. 76 45800
58630 )
. 3732- Francisco Rojas
47 Juanacatlan 0075/37320075 X N°. 15 45880
349 58512
48 Juchitlan 3740380/3740483 |V Degollado N°. 58 | 48600
58513
58734
49 La Barca 393 9350251 y Morelos N° 39 47910
58735
51611,
g;gég San. Modesto
50 Lagos de Moreno 474 742-0048 51613’ No. 50, Fracc. La | 47425
52780, Palma
52781
58632 Francisco |
51 La Huerta 357 3840107 y Madero N° 21 48850
58633
58539 .
52 |San Luis Soyatlan 376 7640094 |y h‘irdz%de Tejada | 49440
58540 )
58635 |Av. M. Avila
53 Magdalena 386 7440188 y Camacho N°.231 | 46470
58636 |A
54 Santa Maria del Oro 354 5448094 60856 | Morelos N° 1 49970
58638 . o
55  |Mascota 388 3860043 |y 'fy“”tam'e”to N1 46900
58639
58641
56 Mazamitla 382 5380159 y Galeana N°. 34 49500
58642
L Refugio
57 Mexticacan 344 7020191 58545 Mendoza No 90 47340
457 58560
" o
58 Mezquitic 9810378/9810237 )5/8561 Zaragoza N° 30 | 46040
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OFICINA POBLACION TELEFONO EXT DOMICILIO C.P.
59 |Mixtlan 388 7365386 60ga7 |Eliseo R 46850
Morales N° 1
55914,
55927,
392 55905, | Av. Universidad
60 Ocotlan 55925, |# 950, Unirse 47800
9218182/9225488 55924 | Plaza San Felipe
y
55926
58764 Jesus Ibarra No
61 Ojuelos 496 8510040 y 8 47540
58765
58767
62 Pihuamo 312 3960201 y Zaragoza 22 49870
58768
(o]
58737 ﬁ?rigﬁi?d'ld' 76
63 Poncitlan 391 9210018 y Ce . 45950
58738 Administrativa
Municipal
Av. de los
51807- | Grandes Lagos
64 Puerto Vallarta 322 2261807 52840- |#236 1 Er Piso 48312
12261821 52837- | C.P. 48312-
52839 | Col,Fluvial
Vallarta-Unirse
357 58506
. . o
65 Villa de Purificacion 3750030/3750058 y Abasolo N° 120 | 48800
58507
58536
66 Quitupan 382 5750120 y Vallarta N°. 1-A | 49570
58537
373 58821
67 San Cristébal de La Barranca 7329114/7329070 |V Juarez N°. 13 A | 45250
58822
395 58554
. . " o
68 San Diego de Alejandria 7260088/7260234 |V Allende N°109 | 47590
58555
58647
69 San Ignacio Cerro Gordo 348 7160057 y Morelos 42 47190
58648
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391 58551
70 San José de Gracia 9110153/9110861 |V lturbide No.30 47728
58552
58713 o
3957850732/ Callejon del
71 San Juan de los Lagos 2851634 y Recuerdo N°. 2 47700
58714
58650 Narciso Elizondo
72 San Julidn 347 7180261 y 14 Nte 47170
58651 '
58824
73 San Marcos 386 7570392 y Colon N°. 12 46540
58825
58653
74 San Martin Hidalgo 385 7551162 y Obregén 32-B 46770
58654
58656
75 San Miguel el Alto 347 7882129 |y Victoria N°. 17 47140
58657
58828
76 San Sebastian del Oeste 322 2972900 y Cuauhtémoc N°5 | 46990
58827
58659 . .
77 | Santa Anita 3686-0417 |y ﬁfg"fs serdan | 15600
58660
. " 499 Venustiano
78 Santa Maria de los Angeles 9920537/21958 60853 Carranza N°. 4 46240
58662
79 Sayula 342 4218428 |y R. Corona 18 49300
58663
58665 Donato Guerra
80 Tala 384 7380045 6 3. |y N@ 30 45300
58665
388 58770
81 Talpa de Allende 3851058/51059 |V 5 de Mayo 7 48200
58771
58743
82 Tamazula de Gordiano 358 4160178 y Juarez 72 49650
58744
58773 Constitucion N°
83 Tapalpa 343 4320199 y 49340

58774
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DIRECTORIO DE OFICINAS RECAUDADORAS DE LA ZONA FORANEA

No. DE z §
OFICINA POBLACION TELEFONO EXT DOMICILIO C.P.
58668
84 | Tecalitlan 3714180036 |y (B:;"g)“ 19 (Planta | 4990
58669 !
58671 Constitucion N°
85 Tecolotlan 349 7760167 y 411-B 48540
58672
58776
86 Tenamaxtlan 3437757056012081 / y Morelos No 6 48570
58777
58674
87 Teocaltiche 346 7872032 y Vallarta N°. 20-A | 47200
58675
58521 Independencia
88 Teocuitatlan de Corona 372 4280300/428035 |y N© 4p7 49250
58522 )
58719 -
o 378 58720 | Adolfo L. Mateos
89 Tepatitldn de Morelos 7812156/7820707 |y NC. 240 C-7 47600
60680
58677 . o
90 |Tequila 374 7420039 y i‘;‘;’:‘;ﬁ'\' 2 46400
58678
58503 Independencia
91 Teuchitlan 384 7330513 y 66 P 46760
58504
58680 Francisco |
92 Tizapan el Alto 376 7680323 y Madero N°i64-a 49400
58681
58683 Flaviano Ramos
93 Tlajomulco de Zufiga 3798-0717 y No. 95 Nte 48570
58684 ' )
58830 |J. Santos
95 Toliman 343 4340133 y Palacios N°. 16 | 49750
58831 |P.M.
. 58686- | Tomas Gallegos
96 Tomatlan 322 2985147 58687 |N° 23 48450
58779
98 Tonaya 343 4310106/10008 |y Morelos 310 "A" | 48760
58780
58524 J. Jesus
99 Tonila 312 3215515 y éarranza No.1 49840
58525 '
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100 Totatiche 437 9640034 60875 | Hidalgo 14 46170
58689
101 Tototlan 391 9160104 y Morelos N°. 23 47730
58690
58833
102 Tuxcacuesco 343 41 39625 y Av. México N° 3 | 48770
58834
58692
103 Tuxpan 341 4172195 y Hidalgo N°. 31 49800
58693
58557
104 | Union de San Antonio 395 7250001 |y Feo. M. Cabral | 47579
N°. 60-B
58558
58695 Juérez Poniente
105 Unién de Tula 316 3710152 y N°. 56 48000
58696 '
58548 o
106 | Valle de Guadalupe 347 7140046 |y Reforma SurN® | 47389
53
58549
58782 o
107 | Valle de Juérez 3825710127 |y iode Febrero N°. | 49540
58783
58698 Independencia
108 | Villa Corona 387 7780034 |y \o opg 45730
58699 '
58836
109 Villa Guerrero 437 9645121 y Libertad 56 A. 46100
58837
58701 .
. . 495 9680044 / Independencia
110 Villa Hidalgo y 47250
9681398 58702 No 49
431 58800
111 Cafiadas de Obregon 4030136/4030049 |V Morelos No 04 47360
58801
58716 Gonzalez Ortega
112 Yahualica de Gonzalez Gallo 01 344 78 40086 |y 92 | 47300
N2 55
58717
58704
113 Zacoalco de Torres 326 4230046 y Lépez Catilla 23 | 45750
58705
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58749 .
115 | Zapotiltic 3414140394 |y z')‘:ardo Cortes | 49600
58750
58542 .
. 391 20 de Noviembre
116 Zapotlan del Rey 9211041/9211759 |V N°. 31 45890
58543
58707 .
117 | Zapotlanejo 3737340006 |y Sabas Canillo | 45,5,
Mod C Int. 8
58708
58566 Andrés Figueroa
118 Acatic 378 7150838 y N0.39 Int9 45470
58567 '
58569
119 Acatlan de Juérez 387 7720018 y Zaragoza N° 101 | 45700
58570
58572 Juan José Zea
120 Ahualulco del Mercado 386 7520150 y 46730
No 5.
58753
58527 | Ayuntamiento N°.
121 Amacueca 372 4240108 y 4 Presidencia 49370
58528 | Municipal
58500 Lazaro Cardenas
122 Amatitan 374 7450022 y N°. 13 45380
58501 )
58515 Rodrigo
123 El Limén 321 3730430 y 48700
Camacho N°. 1
58516
58608 Independencia
124 El Salto 3732-0398 y NO 28 45680
58609
58839 | Anacleto Alvarez
127 Zapotitlan de Vadillo 343 4340635 y 30-A 49770
58840
58818
128 San Juanito de Escobedo 386 7540136 y Cuauhtémoc # 7. | 46560
58819
58575 Enrique Rosales
129 Arenal 374 7480147 y 483 45350
58576 )
58797 o
130  |Bolafios 437 9525183 |y iE Mayo N°11 1 46130
58798
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No. DE . :
OFICINA POBLACION TELEFONO EXT DOMICILIO C.P.
131 | Cuautla 316 3843183/3843100 | 60812 E?”éolrr‘ncgro”a 48150
58849 Manuel
132 Cajititlan 3161-6562 y Villagrana N° 1a 45670
58850 9
134 San Martin de Bolafios 437 9525361 60852 | Hidalgo No 11 46350
58785 Centenario No
6 La Manzanilla 01372-435-0217 y

58786
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DIRECTORIO DE CENTROS DE VALIDACION
. . DIAS DE
HORARIO POBLACION TELEFONO ATENCION DOMICILIO
Juan Gil Preciado N° 6735.
. 3626 9257 .
06:00a | \1o4ulo Tesistan 3624 9199 Lunes/ | Antigua Carretera a
11:00 hrs Viernes | Tesistan. Validacion
3624 9205 * )
Vehicular
06:00 a Modulo Tonala 3860 0263 Lunes/ Calle Alberca Esq. Miguel
11:00 hrs 3860 0261 * Viernes Aleman
Estacionamiento del lienzo
. charro y del casino
2288 a;ws Ciudad Guzman 01;;16%27(21%61 Jueves auditorio, frente.
) ) Universidad de
Guadalajara
08:00 a Lagos de Moreno 014744032066 Jueves 2:2 Emiﬁgl s/;ventre calle
14:00 hrs 9 014744032067 noyav.
Guadalajara
Av. Carlos Santana 231
09:00 a ) Int. 4 entre Clemente
14:00 hrs Autlan de Navarro 013173821860 Martes Amaya e Independencia
Nacional
09:00 a Unidad Administrativa
) Colotlan 014999920184 Martes carretera Colotlan-
11:00 hrs i
guadalajara km 1
08:00 a . Rio Sena No. 136 esq. Av.
09:00 hrs Puerto Vallarta 014999920184 Miércoles Grandes Lagos

Nota: el asterisco (*) indica teléfono de fax.
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Formato FGJFI-191-A Solicitud de Inscripcibn o Movimientos al Registro Estatal de Contribuyentes

FOLIO

GOBIERNG
DE JALISCO

FOCER LECUTVE
SECKETALIA D PMAVEAS

TIFO DE MOVIMIENTO (MARQUE X)

SOLICITUD DE INSCRIPCION © MOVIMIENTOS AL REGISTRO ESTATAL DE CONTRIBUYENTES

DIRECCION GENERAL DE INGRESOS FOLIOOF. =, FIseh-

ZONA

OTROS (ESFECIFIGUE)

- — REINICIO DE | SUSFENSION DI 0 CAMBIC DE REFOSICION FOR.
[T [Tomm] [T [ ] [ o] [ o= [ ] s
LOCALIDAD ENTIDAD FEDERATIVA,
OFICINA DE RECAUDACION FISCAL No EN
FECha CE LA ESCRTURA O DOCUNENTG
REGISTROC ESTATAL REGISTRO FEDERAL DE CONTRIBUYENTES CONSTITUTIVG PARA PERSONAS JURDICAS O FECHAS
DE NACIHENTO CUANDE 86 TRATE D& BERSORAS PEICAS
OFMA. REC. MUNICIND CUENTA CLAVE HOMOD.V. DET DiA MEZ | ARC
_ _ = NOTA: TRATANDOSE DE MOVIMIENTOS DE CAMBIO DE DOMICILIO, NOMBRE
e —— Lol EES DENCMINACION O RAZON SOCIAL, INVARIABLEMENTE DEBERA
DoLa MEZ ARC

AMOTARSE EL NUEVO DATO EN EL RENGLON CORRESPOMDIENTE

TICMBRE (APELLIDD FATSANG, MATEANG ¥ HOMERE| DENCMINACION C RAZON SOCIAL

USICACION DL ESTASLECIMINE 10 [CALLE]

WLMERC EXTERIOR | =R | FIUWL IRTEFUCR
ENTRE LA CALLE DE ¥ o
COLONIA | COOIG0 POSTAL TELEFOMOTS]
LOCALIGAD MLHICE0 ENTIOAD FEDERATIVA
TESCrIPCIoN OE ACTIVIDAD CLAVE ACTIV. FEDERAL | NOMERG EMPLEADDS
CATEGORIA unco WMATRZ SUCURSAL BODEGA cFICINA otaos
MAROUE X 1 2 3 [ ADME
ESPECFIGUE
MRUESTOS QUE CAUSA 2% SOBRE _ LOTERIAS, RiFAS Y ENAJENACICHN DE oTAns
MAREUE X NOMINAS i oLl s0ATECS BOLETOS IMFUEETOS

PARA EFECTOS OE

e I:I SENALE DOMICILIO DE QUIEN EFECTUARA EL PAGO SOLO EN EL CASO DE ¥ PARA EFECTOS DE CONTROL

UEICACICN DEL ES TAELECIMENTS [CALLE)

NUMERGC EXTEFICR | ETRA | NUM. INTERICR

TOLONIA,

COOIG0 POSTAL REGISTRO ESTATAL

CESERWACICNES

MIHIC=I0 ENTICAD FEDERAT VA

LUGAR ¥ FECHA DE FORMULACION DE ESTA SOLCITUD

DE

FIFWA DEL COMTRISUTENTE © REPRESENTANTE LEGAL

LLENESE A MAQUINA
FRIFL1E1-A

TCMBRE DEL REPMESENTANTE LEGAL CLAVEDER. F.C.

ESTE FORMATO DEBERA PRESENTARSE PCR TRIPLICADO
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Formato Declaracion de Impuestos Estatales — Formato Unico
GOBIERNO DE JALISCO DECLARACION DF IMPUESTOS ESTATALES - PORMATO (NICO
'_E[_)lﬂ urcuw}ao
SECRETARIA DE FINANZAS DIECOOM GINTRAL DE INGRESOS ' 070
sn[ 1 wsu[_ ] &[] ormros| MEsd o o
ANATLE AR 0 W0 D AT ) ) FENOOO0 O PAGO SECMA
ARCACADONA ""“?u(}‘.:'“ ; i I ] 1 |ll " \
i ! o L ! =1 = 1 Ll Tyl e
CAITOORWN DEL SSTABLIOM ENTO ARG CON VWA X5 LD i MaTH? SUCLRSAL I BO0EGA D CFNA L 1 arses liri
CLARAD G DECLARALI O l QUE RECTINGA LA DECLARACION i
MNOANAL COMPMLIMIENTAAWN _] ;:i)t'- 1ADA L POR:S
HONERE IMPORTE
MAuLsSTD 5
COMKLI |
~.‘T‘.w.12p<mn' ]
COLONWN cp ECARGOS | ]
MATAS (8
MUNKIO: TELEFO N
GASTOS OF |
CammAIA 1§
r |
G0 O ACTIVIDAD: TOTAL
CORRED BLECTROMICD REG. IMSS GENERAL

IMPUESEO SORME NOMINA

NENLWERACIONES GRAVADAS | § x TOUAL DE MOHESDE Is
- 5 \ POULE DE INGRESDS ls
. 1 — i
TOTAL D% EMPLEADCS ¢ INTEGRANTES 0SHETH TOTAL DE BOLETOS

RTP AOUESTO SOERE REMUMERADONES AL TRABAD MEREONAL MO SUBCEDNADY T e,
TOTAL D€ MGRESOS

MPURSID SOBNE MOSPEDAE >

NONEIRE Y FRMA DFL CONMTRERSFENTE O ALIESENTANTE LG A

PARA ACLARAOYONES D4 CONTMIBLIYENTE

TOTAL DE INCRESOS )

Solicitud de Baja Administrativa por Venta de Vehiculos
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SOLICITUD DE BAJA ADMINISTRATIVA POR VENTA DE VEHICULOS

SECRETARIA DE FINANZAS
PRESENTE.

con domicilio para oir y recibir notificaciones

ubicado en:

Colonia Municipio
Estado Civil Nacionalidad
edad teléfono

ocupaciéon

Con el debido respeto y por mi propio derecho me presento ante esta institucion a fin de
tramitar la "Baja Administrativa” por la venta del vehiculo que acontinuacién describo:

marca tipo
modelo placas
No. de serie No.de motor
color

HECHOS DE LA COMPRA -VENTA:

Realizada con fecha ano

Nombre del comprador (en caso de contar con el

Domicilio

PIDO:
Se me tenga por presente el escrito, de ser necesario se readlice la diligencia pertinente para ratificar,
el mismo y se me deslinde de toda responsabilidad y del mal uso que se le pudiera dar a lo
reportado.

ANEXO LOS SIGUIENTES DOCUMENTOS:
1.-

2.-

3.-

4.-

5.-

Sin mas por el momento y esperando su respuesta quedo de ustedes.

ATENTAMENTE

Firmma del Contribuyente o Representante Legal

Jalisco, a del mes de del ano

No. de version:01 Fecha de actualizacion: 25/09/2012 Codigo: FZ-IN-CI-RE-26
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Formato SEFIN 1 Solicitud de Inscripcién o Movimientos Posteriores al Registro Federal de Contribuyentes
Régimen de Pequefios Contribuyentes

1 ACUSE DE RECIBO

SELLO ¥ FIRMA DE AUTORIZACION

Imprimir @ |

Limpiar Forma O |

Guardar

(PARA USO EXCLUSIVG DE LA CFICINA RECAUDADCRA)

o)

2.1
22 | |c= comPLEMENTARIA

GOBIERNO

DE JALISCO

FODER EIECUTIVO
SECRITARLA I FMRANEAS

SAT

Servicio de Administracién Tributaria
SECAETARIA CE HAGERDAY CREDITD PUBLICO

SEFIN-1

ANVERSO

REGISTRO FEDERAL DE CONTRIBUYENTES
REGIMEN DE PEQUENOS CONTRIBUYENTES

2 ANOTE LA LETRA CORRESPOMNDIENTE AL TIPQ DE SOLICITUD QUE PRESENTA:
W DE FOLG ASOMADD POR LA RUTORIDAD & LA,

2.3 OFICINA DE RECAUDACIOMN FISCAL N®

2.5

1

M= NORMAL

SOLICITUD DE INSCRIPCION O MOVIMIENTOS POSTERIORES AL

SOLICITUD ANTERIOR

24 [ ] ALR

EN|

[JALISCO

3 TIPO DE MOVIMIENTO (MARQUE X)

FECHA TE MIOVIMIENTO

ANC

MES

oA

FECHA TOE MOVIMTERTT

AND

DA

| INSCRIPCION

‘ APERTURA DE

a ‘ ‘ | ‘ ‘ | L | ESTABLECIMIENTO | | ‘ ‘ ‘ ‘
b CAMBIO DE - CIERRE DE
DOMICILIO j ESTABLECIMIENTO
SUSPENSION DE K CANCELACION DEL
c ACTIVIDADES RFC POR DEFUNCION
d REANUDACION DE I ASALARIADOE GUE
ACTIVIDADES AUMENTAM CBLIGACIONES
CONTRIBEUYENTE CONTRIEUYEMTE
a INSCRITO EN OTRA m INSCRITC EN EL RFC COMN
ENTICAD FEDERATIVA AE. DISTINTA A REPECO
f AUMENTO DE CAMBIO DE ACTIVIDAD
OBLIGACIONES n PREPONDERANTE
DESMINUCION D= TS ULTIG COMPRESRTE SRS v
c = FECHA

3.3

31

CURP:

REGISTRO FEDERAL DE CONTRIBUYENTES

3.2

REGISTRO ESTATAL

CUENTA

D,

3.4

FECHA DE NACIMIENTO

ARNO T

MES

[ _DIA

4 DATOS DEL CONTRIBUYENTE

APELLIDO PATERMNO
APELLIDO MATERNO

NOMBRE (S)

5 DOMICILIO FISCAL O UBICACION DEL ESTABLECIMIENTO

CALLE |

NUMERO EXTERIOR Y/O LETRA EXTERIOR

ENTRE LAS CALLES DE
¥ DE

COLONIA
LOCALIDAD

MUNICIFIC
TELEFOMNO
CORREOQ ELECTRONICO

NUMERO EXTERIOR Y/O LETRA INTERIOR

[coDIGo POSTAL |

| MOVIL |
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Solicitud de Pago de Cuota Fija Bimestral Régimen de Pequefios Contribuyentes
vt
S CONTRIBUYENTE RECAUDADORA

SECRETARIA DE

FINANZAS

(GOBIERNO DE JALISCO

SOLICITUD DE PAGO DE CUOTA FIJA BIMESTRAL
REGIMEN DE PEQUENOS CONTRIBUYENTES

SECRETARIA DE

FINANZAS

(GOBIERNO DE JALISCO

SOLICITUD DE PAGO DE CUOTA FIJA BIMESTRAL
REGIMEN DE PEQUENOS CONTRIBUYENTES

( PERIODO A 4 PERIODO A
ENERO-FEBRERO JULIO-AGOSTO ENERO-FEBRERO JULIO-AGOSTO
MARZO-ABRIL SEPTIEMBRE-OCTUBRE MARZO-ABRIL SEPTIEMBRE-OCTUBRE
\MAYO—JUNIO NOVIEMBRE-DICIEMBRE \MAYO-JUNIO NOVIEMBRE-DICIEMBRE
RFC: RFC:
APELLIDO PATERNO APELLIDO MATERNO APELLIDO PATERNO APELLIDO MATERNO

|

NOMBRE(S)

INGRESOS BIMESTRALES | $

CUOTA FIJA APAGAR ]

EJERCICIO

Instruccion: Esta solicitud se presentard para el pago de impuestos en
las Oficinas de Recaudacion del Estado. Fecha limite de pago en
oficinas de recaudacion sin recargos: hasta el 17 del mes posterior al
bimestre. Si lo prefiere puede pagar en linea por internet, visite
nuestra pagina: http://sefinjalisco.gob.mx

Fecha de actualizacion: 25/09/2012

No. de version: 01 Codigo: FZ-IN-CI-RE-25

I

NOMBRE(S)

INGRESOS BIMESTRALES | §

CUOTA FIJA APAGAR ]

EJERCICIO

Instruccion: Esta solicitud se presentard para el pago de impuestos en
las Oficinas de Recaudacion del Estado. Fecha limite de pago en
oficinas de recaudacion sin recargos: hasta el 17 del mes posterior al
bimestre. Si lo prefiere puede pagar en linea por internet, visite
nuestra pagina: http://sefinjalisco.gob.mx

Fecha de actualizacion: 25/09/2012

No. de version:01 Cédigo: FZ-IN-CI-RE-25




APELLIDG PATERMNO. MATERNO ¥ ROMSREIS)

ANTES DE INICIAR EL LLENADD, LEA LAS INTRUCCIONES (Cantidades 5in centavos
alneadas @ 13 derecha, sin caracterss distintos a los nomeros)

ELABORO: DIRECCION GENERAL DE
e INNOVACION Y MEJORA
Manual de Servicios e
ELABORACION: 21-SEP-2011
FECHA DE VERSION:
ACTUALIZACION: 27-MAY-2014 05
CODIGO: FZ-DA-CI-Ms-01 zgégéNzﬁ;s
Formato 15-A Pago del Impuesto Sobre la Renta a Entidades Federativas Régimen Intermedio
- Lo
Imprimir sAT . |
M'naiz:i‘lw:;‘::!ﬂm;ﬁllll‘t"- |'|::lo-"|ﬂ REGISTRC FEDERAL DE CONTRIBUYENTES
Guardar _ |
PAGO DEL IMPUESTO SOBRE LA RENTA e —
A ENTIDADES FEDERATIVAS. seRIO00
Limpiar forma REGIMEN INTERMEDIO
MES Afo MES ARo

FRESTR]

AMNOTE LA LETRA DE LA DECLARACION CORRESPONDIENTE:

M= NORMAL
C= COMPLEMENTARIA

HUKERD DE COMPLEMENTAR a\l:'

EM CASD DE COMPLEMENTARIA O CORRECCION
FISCAL, FECHA DE PRESENTACION DE LA
DECLARACION INMEDIATA ANTERIOR

oia |:| MES I:’ afio I:’

R=C GRREEG M FISCAL 205002 205003 205004
1 PAGO DEL IMPUESTO
IMPUESTO SOBRE LA RENTA — o -~ e, 001
 { Anote el talo oel campa | § 10034 | | D. MULTA POR CORRECCION FISC 100013 | |
PARTE ACTUALIZADA DEL IMPUESTO (Se anctara la
B. diferencla entre su Impuesin ¥ &l misma ya actualizado. 100025 | | E CANTIDAD A PAGAR (A+B+C+D) 900000 | |
confomme lo dispane el CFF)
C. RECARGDS 100009 | |
e
2 CAPITULD Il DEL TITULC IV DE LA LEY DEL ISR. DE LOS INGRESOS POR ACTIVIDADES EMPRESARIALES Y PROFESIONALES
SECCION Il. REGIMEN INTERMEDIO DE ACTIVIDADES EMPRESARIALES (ART. 136 BIS)
PAGOS PROVISICNALES EFECTUADCS (Comesponde 3
a. TOTAL OE INGRESOS COSRADOS DEL PERICDO 111142 | | g- Pagos efectuanos a I3 Entidag Federativa, con anteriaridad | 111153 | |
&n &l mismo elenciclo)
o o = am 114 PAGD MENSUAL A EFECTUAR A LA ENTIDAD 11
b. CEDUCCICNES AUTCORIZADAS 11144 | | n. FEDERATIVA (€ ¢ 1 &l menor, menas g) 111152 | |
PERDIDAS FISCALES DE EJERCICIOS ANTERICRES 1114 | | L MONTC PAGADO (en |a deciaracion que rectifica) CON 209015 | |
© PENDIENTES DE AMORTZAR e  ANTERICRIDAD ==
I e . o CANTIDAD A CARGO | h - | cuanoa h &5 mayor | Pase PR
d. BASEDELFAGC(a-b-c) 11148 | | 8 sste Imzorte 3 camoo & 201016 | |
PAGO DETERMINADC DEL PERIGOC I . S, R
® g0 Taea %) 11151 | | k. PAGO EM EXCESO (|- N cuange | &5 mayar) 201017 | |
N BAGD PROVISIONAL CONFORME AL ARTICULD 127 DE 11152
T LALISR =

INSTRUCCIONES
1. Esiz forma Mscal s2rd Nenada 3 maquina o medlante Impresora. Unlcaments 5& hardn anotacionss ganto e 08 campos
para ello 2slablecidos.

M

. En &l 5aso de que tenga establecimientos, SUCUMSAlEs 0 AJENCas €N 005 0 Mas Enddades Fecerativas, deDera presentar
| paga en 13 Entidad &n gonoe 52 encuenlra &l establecimisnto &n donde 0Bl 5US INQFes0s (antependtimo parato o=l
A 136-Bis de 3 LISR)

. Los conlripuyentes gue cusntan con 13 Clave Unica oe Registo de Poblacion (CURFY), 13 anotarin a 18 posiconss en el
=Epatis comespanmlents.

. Los datos referentes a la fecha s anotaran uilizango dos ndmercs arabigos para el 0la (en su caso), dos para & mes y

cuatno para el afic
MES Afta 2003
. DECLARACIONES COMPLEMENTARIAS:

Elempiz: 17 de junlo del afie 2002 Dia

En case de presentar 5poNtANSEMENts UNA UECIEraCion Para comegr SITores U oMISIONEs de UNa declaracion antarar,
anotard "C” en el recuadra 205002 v cebera sefialar ia f2cha de prasentacion de 3 oeclaracion INmediata antzrior

R= CORRECGCION FISCAL CLands |a aulnizag en el eferciclo oe sUs facuitanes de comprobacion defeming emores u
amisiones y el connouyenss opbe por comegi 54 Siuacion Tscal, anotara R en & recuada 205002 ¥ anotara & monto o2
@ multa comesponaite en &l campo D. MULTA POR CORRECCION FISCAL. En ambos Cas0s, 56 00&r3 proporcionar ia
NioMacion completa oe [ forma Nscal. (3010 |3 coregioa como |3 que no 52 Mediica v ulllzars &l campo L MONTO
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DIRECCION GENERAL DE EGRESOS
DIRECCION DE GASTO POR SERVICIOS PERSONALES
— SOLICITUD DE PAGO A BENEFICIARIOS
COMO BENEFICIARIO DEL C.
CATEGORIA ADSCRITO A
C. DE COBRO C.TRABAJO
FALLECIDO CON FECHA SOLICITO ANTE ESTA SECRETARIA LA
REPOSICION DE SUELDOS Y PRESTACIONES
CORRESPONDIENTES AL ANO DE ACUERDO A LA SIGUIENTE INFORMACION:

CHEQUE No. | IMPORTE | CUENTA BANCO

ANEXANDO PARA TAL FIN COPIA FOTOSTATICA DE LA SIGUIENTE DOCUMENTACION:
[ ] FORMATO UNICO DE MOV. DE PERSONAL (BAJA) [ ] ACTADEDEFUNCION
[ 1 CARTATESTAMENTARIA [ ] IDENTIFICACION OFICIAL

OTRAS:

NOMBRE BENEFICIARIO

RFC FIRMA

ATENTAMENTE

Guadalajara Jal.

TECNICO{A) ESPECIALIZADO(A) "A" COORDINADOR(A) JEFE(A) UNIDAD DEPTAL
DE NOMINA
DIRECTOR(A) DE GASTOS RECIBI CHEQUE CANCELADO

POR SERV. PERSONALES Y SOLICITUD
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Formato de Solicitud de Acceso a la Informacion
. . .. . . INSTITUTO OE TRANSPARENCLA
Solicitud de Acceso a la Informacidén Pablica itE'i ‘ E INFORMACION FOBLICA
| Falio | | Fecha | |
| MNamero de Expediente |
Datos del solicitante
Nombre completo del solicitante:
......................................... e T
.................................................................................................. o
.................................................................................................. T T
Para efecto de recibir notthcaciones
OB BB AT NI oo oo oo oo iomicoe scemcs eemmmms memms smmemmt mmtmms smmsm s mmemes smms sms mms sms Smme £mt smms 4mk smmt sme fmms Smmsmms Smmem et smmtmas mmim ot Smmemat smmtmms mmtmme fmmemm s
Diomicilio
................ e
................ e P e
TELE-—DF: ............................................................................. Fax ...........................................................................................................
Lada + Mmoo tolcfomios Lada + Momero todcfonion

Sujeto Obligado al que se dirige la solicitud

Descripcion de las informacion solicitada
Con al Fin do brindar un mojor sorvicko, ademas de describir b informacen que =olicite=, to sugerimos proporoonar todos los datos que considores para fadlitar la

bisqueda de dicha informacion. S el espacio no es suficierte, puedes anexar o esin solicitud las hajas que consideres necesarios
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. . .. - . INSTITUTO DE TRANSPARENCIA
E INFORMACION PUBLICA
Solicitud de Acceso a la Informaciéon Pablica ItE'i EIMEORMACION PUELCS

Forma en la que desea sea entregada la informacién
Elja conuna "X la opridn desaada:

Consulta directa parsonal O Corsulta fisica enla Unidad de Transparencia dal sujeto obligado. — Sin costa
Consulta por medio electronico  []  Corsulta en un sitio de Intemet o envia da la informacian via ckecinanica — Sin Costo
Copias Simples O ConCasto O CD ROM Con Casto

Copias Certificadas O Con Casto O Mensajeria Con porta pagado
Informes Especificos [0 SinCosic Oro tipo de medio (especificar)

Apartado opcional
S dessas colabomr con @l Institvo de Transparenca @ informacion Poblica ded Estado de lalisco en la generacon de datos estadisticos mas precisos, favor da llenar

al squicnic recuadra.

Informacicon adicional opcional
Eljz con una "X la cpcidn deseada:

Saxo O Famarena O Masculinag

Edad O Monor de 1B afices O D= 18 a 2B afos O D 78 a 38 afos O Oz 3B a 48 afmos O Mayor da 4B sfios
Mivel educativo O Mngune [0 Primana O Secundara [ Proeparatoria []  Licenciatura [0 Posigrado
Dcupacicm O Estudiarge [ Saridor(a} poblico|z) O Panodista O Emprasaric{a) O #cademicofal ¢ Profesor]a)

O Oro{espacificar]

£ Es la primera vez gue realiza este tramita’? O = O mnNeo
Em caso negativo, especificar el numero de veces que lo ha realizado amberionmmenTbe | ... e oo oo e

4 Como supo que tiene el derecho de acceso a la informacion poblica™

[0 Publicidad del ITEI O Owientcion del gobicrmo O Comentariode un conocido § amiga O 0o (espedificarn)

Instructivo

- Lienir o ke

= Si o equie

+ sy dar el nomibrs con el que te dentific
completa, 1ol coma lo establece el Cadigo Tivil dal Estado, al igual que el nombrs da los autonzsdos para recibir ba informocidn (en su cazol, o efecio de olorgar
corteza y seguridad juridica al procedimiento da acce=o a la informacion. {at. 64 da la Ley de informadon Publica del Estado de Jalisco y sus Municipics, [LIPEJIN],
fraccicn IR

+ Ring -

i =,

ia paesde salclats dalos adc

- La Lnit wiEard que o salicio i motne g admisitn al dis
hisbil siguscnbe 8 = presentaciin.

« S0l sl ud b Gala algure e 7 s Ulnichised bes lo notifacsana centio de los das dises ol szl o o presanfacion, y b soboiliss o o subsares genios
dal dia habil siguiente a dicha noShicacan, so pena da bener por no presertads kb soliciod.

+ Si enlre bos requisites follanies se encueniran sgueles gue hagon imposible notficane esta situacdn. ef sujeto cblipody poced realimn b nolficacitn pee estiatos,
¥y quada aximido da cualquicr respon=ssbilidad =i no vuohas & comparocos.

* Lin L e ol resp @t oy nolilicark: ko Wl denirn te s anoo s fabies g s present respictia a kit de i
informacian y ks procedoncia de su accoso.

+ Zuande b sobcilud de infarmasidn la el S L olizma diferents a da Uni | e I e panderias, dichs alicer gerbend qurnan b sobciiud o b Unidisd de=

Transparencia del Sujeso Obligado en un plazo improrrogable de 1 dia habil, y deben notificarte tal drounstancia personalmenta. Los plazos de entrega
comaenzardn a parlir de que la Unidad haya recibido la sobcitud.

Si no necibes una respuasta a tu soliciiud o estas inconforme con la informacion entregada puedes iIMerponar un recurso da resision ame 2l [TEL




DIRECCION GENERAL DE
ELABORO:
) INNOVACION Y MEJORA
Manual de Servicios e
ELABORACION: 21-SEP-2011
FECHA DE VERSION:
ACTUALIZACION: 27-MAY-2014 05
| PAGINA
CODIGO: FZ-DA-CI-Ms-01| ,FPICINA

SECRETARIA DE
FINANZAS

GOBIERNO DE JALISCO

TRAMITE DE PLACAS DE DEMOSTRACION

AltAa [ | reposicion [ | rerrenpo [ | Basa [ |

Nombre de la Empresa: |

Representante Legal: |

Responsable del resguardo de placas: |

Domicilio: | | C.F’.|

Poblacidon: | |

Correo: | | Teléfono:| |

Placa AnTerior:| | Placa nuev o:| |

Fecha: |

Tramite solicitado por:

AMDA [ ] carReINRA [ ] PaArRTcULAR [ | Aacao [ ]

Documentacién General para cualquier tipo de tramite (Alta, Reposicién o Refrendo):

1. Solicitud del tramite a redadlizar en hoja membretada de la empresa y firmada por el
Representante Legal

. ldentificacion Oficial del Representante Legal

Poder Notarial del Representante Legal o Carta Poder

. Licencia Municipal Vigente

Constancia Afiliacion AMDA, ACAO, CAREINTRA o Pdliza expedida por Institucion Afianzadorg

6. Dos ultimas declaraciones del IVA vy 2% Sobre Nomina

oA BN

Documentacién adicional para tramites especificos:

Para Alta o reposicidon ademds presentar:
1. Escrito de aceptacidn de términos del acuerdo de uso de placas de demostracidon en hoja
membretada de la empresa y firmada por el Representante Legal en su caso

. Acta Constitutiva

. Registro Federal de Contribuyentes

. Registro de Padrdén Estatal

Fotografias del establecimiento (Exclusivo tramite de Alta)

oA WN

Documentacion para trédmite de baja por exiravio o robo presentar:
1. Copia del recibo de pago del ultimo Refrendo.
2. Denuncia ratificada ante el Ministerio Publico (Exclusivo tframite de Reposicion)

Vo.Bo. Vo.Bo. (Exclusivo en framite de Alta o
Reposicidn)

Nomibre y firma Nomibre y firma
Coordinador(a) de Proteccidon al Patrimonio Director(a) de Recaudacidn Metropolitana
Vehicular

No. de version:01 Fecha de actualizacion: 24/09/2012 Codigo: FZ-IN-CI-RE-24
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SECRETARIA DE
FINANZAS

SECRETARIA DE
FINANZAS

Oficina Recaudadora No.

Oficina Recaudadora No.

|
i
i
|
i Teléfonos:
Ficha de Recepcidn de Pago i Ficha de Recepcidn de Pago
Numero: | Nimero:
Fecha: | Fecha:
Tramite: I Alta: Camb. Prop:
i Baja: Refrendo/Tenencia:
i OTROS:
Copia iCopia
Oficina Recaudadora iContribuyente
Mo . de wardsn 0] Faziha deaciualzacion adige: Qi\‘lzﬁ“ﬁ Mo . de verddn Facha d= acion Cadige:

S = T 23

P - .- P4 --

2072 Fl-P-SRE-20 AT 1
g9

ooy

Ly
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DIRECCION GENERAL DE INGRESOS SECRETARIA DE

FINANZAS

GOBIERNO DE JALISCO

SOLICITUD DE BILLETE DE DEPOSITO

DATOS DEL DEPOSITANTE:
APELLIDO PATERNO APELLIDO MATERNO NOMBRE

DATOS DEL BENEFICIARIO:
APELLIDO PATERNO APELLIDO MATERNO NOMBRE

EXPEDIENTE:

AUTORIDAD:

IMPORTE:

Importe con
letra:

TIPO DE BILLETE:

HONORARIOS PAGO DE CONSIGNACIONES

LIBERTAD BAJO CAUCION PENSION ALIMENTICIA

LIBERTAD PERS ONAL POSTURA DE REMATE

LIBERTAD PROVISIONAL BAJO CAUCION RENTA

MULTA REPARACION DEL DANO

OTRO CONCEPTO SUSPENSION CONDICIONAL DE LA PENA

CONCEPTO DE DEPOSITO

El depositante acepta las estipulaciones contenidas en el certificado de depdsito respectivo, conforme a
esta solicitud.

Guadalagjara, Jalisco,

Firma del depositante:

No. de version:01 Fecha de actualizacion: 10/08/2012 Codigo: FZ-IN-CI-RE-22
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7. GLOSARIO

ACAO

Asociacion del Comercio Automotriz Organizado

Actualizacion

Es el procedimiento destinado a modificar los valores unitarios, cuando los
existentes hubieren concluido su vigencia de acuerdo a la ley de catastro
municipal del estado de Jalisco.

AMDA

Asociacion Mexicana de Distribuidores de Automotores, A. C.

Area Registral

La encargada de establecer especificaciones y normas de caracter registral para el
catastro.

Area Técnica

La encargada de establecer especificaciones y normas de caracter técnico para el
catastro.

Aconsejar, sugerir soluciones, orientar en asuntos registrales o técnicos

Asesoria determinados, y evacuar las consultas que sean sometidas a estudio y
consideracion.
Documento técnico que determina el valor de un inmueble practicado por perito
valuador, revisado y aprobado por la autoridad catastral en los términos de la ley
Avallo de catastro, y este reglamento, aplicando la tabla de valores unitarios vigentes y

gue es realizado con el fin de determinar la base gravable para el célculo de los
impuestos inmobiliarios asi como la actualizacion de los registros catastrales.

Capacitacion

Transmitir los conocimientos necesarios para el mejor desarrollo, basado en un
plan con objetivos y actividades previstas.

Criterio Regla que se aplica para tomar una decisién o determinar un proceso.
csv Formato de texto
CURP Clave Unica de Registro de Poblacion

Datos Graficos

Es la Cartografica.

Datos Historicos

Son los antecedentes de la traslacién de dominio.

Datos Registrales

Son cuenta catastral, la clave catastral, régimen de propiedad.

Datos Técnicos

Son las medidas de terreno y construccion, nimero de predio, clave catastral,
ndmero, oficial, nombre de calle de su ubicacion, bloques de construccion y
clasificacién de la construccion.

DIF

Desarrollo Integral de la Familia

Digitalizacion

Es la elaboracion de un plano cartografico a través de un software.

Elemento Cualitativo

Es la calidad de los materiales, calidad de la construccién, y su zona de ubicacion
del terreno.

Elemento
Cuantitativo

Es el volumen de obra, metros cuadrados de terreno y construccién asi como sus
bloques de construccién.
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Proviene del latin y significa 'hacer'. Se le menciona ‘fiat' porque sélo los Notarios

FIAT pueden 'hacer' actividades de fe pablica.

FIDELIQ Fideicomiso Liquidador de Instituciones de Crédito

IEPS Impuesto Especial Sobre Produccién y Servicios.

IMSS Instituto Mexicano del Seguro Social

INFOMEX Sistema de recepcién de solicitudes de Informacion

Intermedio Régimen de Actividades Empresariales que sus ingresos no rebasan los
4’000,000.00 (Cuatro millones de pesos 00/100 m.n.)

ISR Impuesto Sobre la Renta.

ISTUV Impuesto Sobre Tenencia o Uso de Vehiculos.

ITEI Instituto de Transparencia e Informacion

IVA Impuesto al Valor Agregado.

Perito Valuador

Es el profesionista que cuenta con los conocimientos técnicos, especializados en
bienes inmuebles y valuacion, necesarios para formular avalios y documentos
técnicos donde consten las condiciones especificas de los bienes inmuebles. Los
peritos deberan registrarse ante la Direccion de Catastro del Gobierno del Estado
y deberan acreditarse ante la autoridad catastral municipal cuando elaboren
avallos.

Planos
Cartograficos

Es la representacion grafica a través de lineas y textos de los predios que
conforman una manzana, que deben de contener las medidas de los linderos,
superficie de terreno y bloques de construccion.

Proceso Conjunto de acciones integradas y dirigidas hacia un fin.
REPECOS Régimen de Pequefios Contribuyentes.

RFC Registro Federal de Contribuyentes.

RTP Remuneracién al Trabajo Personal.

SAE Servicio de Administracién y Enajenacion de Bienes
SAT Servicio de Administracion Tributaria.

SEFIN Subsecretaria de Finanzas

SISTECOZOME

Sistema de Transporte Colectivo de la Zona Metropolitana

SM

Secretaria de Movilidad
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Tablas de Valores

Es un documento técnico aprobado mediante un procedimiento legal, en el que se
encuentran plasmados los valores unitarios que determinan la base de todas las
contribuciones inmobiliarias.

TLC Tratado de Libre Comercio

txt Documento de texto

UTI Unidad de Transparencia e Informacion

VHS Video Home System, es un sistema de grabacién y reproduccion analdgica de

audio y video
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7. AUTORIZACION DEL DOCUMENTO

Elaboré: Reviso: Aprobd:
Direccion de Organizacion Direccion General de Secretaria de Planeacion,
e Innovacion Innovacion y Mejora Administracién y Finanzas

La Secretaria de Planeacién, Administracion y Finanzas certifica que el presente
manual se ajusta a las politicas establecidas en las guias técnicas emitidas
previamente por la misma dependencia, quedando validada para su publicacion por
los medios electronicos en términos del Acuerdo Gubernamental

DIGELAG/ACU/028/2007.



