No

10

11

12

13

14

15

16

17

18

Procedimientos del Area de Agencias

1. Procedimiento de Cambio de Placa de Alquiler a Particular

Actividad

Procedimiento de recepcion de
expedientes de agencias

Recibe expedientes
Coteja cantidad de expedientes
recibidos

¢Estan todos los expedientes?

Notifica diferencia de nimero
de expedientes recibidos

Distribuye expedientes

Recibe expedientes

Selecciona un expediente.

Revisa documentacion del
expediente.

¢La documentacion esta
correcta?

Rechaza expediente.

Realiza cambio de placa en
sistema SEVEHN

Aprueba expediente

Separa documentacién para
bitacora.

(Hay mas expedientes para
cambio de placas?

Arregla expedientes para
entrega

Entrega expedientes procesado
y rechazados al Encargado de
Agencias RV

Coteja cantidad de expedientes
recibidos
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Responsable

Receptor de
expedientes
Encargado de
Agencias

Encargado de
Agencias

Encargado de
Agencias
Encargado de
Agencias
Encargado de
Agencias

Transcriptor de
datos

Transcriptor de
datos
Transcriptor de
datos
Transcriptor de
datos

Transcriptor de
datos

Transcriptor de
datos

Transcriptor de
datos

Transcriptor de
datos

Transcriptor de
datos
Transcriptor de
datos

Transcriptor de
datos

Transcriptor de
datos

Especificaciones

Ver el documento de Procedimiento de
Recepcion de Expediente de Agencias.
Recibe expedientes a tramitar de parte del
Receptor de expedientes de agencias

Coteja la cantidad de expedientes recibidos
con lo que sefiala el acta de entrega de la
agencia.

Si. Continda a paso 6.

No. Continda a paso 5

Notifica la cantidad faltante o sobrante de
expedientes recibidos en la nota recibida.
Distribuye cantidades aleatorias a los
transcriptores de datos.

Recibe expedientes de los usuarios para el
cambio de placas, por parte del Encargado de
Agencias RV.

Selecciona el primer expediente.

Revisa que estén todos los documentos y que

estén completos.

Si. Continda en paso 12.

No. Continda en paso 11.

11.1Agrega observaciones del porqué el
rechazo.

11.2Continda a paso 15.

12.1Ingresa datos del expediente en el
sistema SEVEHN.

12.2Realiza cambio de placas.

Firma el expediente dando el visto bueno en

sefal de aprobacion.

14.1Separa los documentos copia para hacer
entrega al area de bitacora.

14.2Separa documentos originales para
hacer entrega de expedientes a la
agencia.

Si. Continda a paso 8.

No. Continda a paso 16.

Arregla todos los expedientes de cambio de

placas.

17.1Entrega expedientes tramitados y
rechazados al Encargado de Agencias RV.

17.2Notifica la cantidad de expedientes
rechazados al Encargado de Agencias RV.

Coteja la cantidad de expedientes recibidos

conforme al acta de entrega de la agencia.

Tiempo

Maximo



19

20

21

22
23

No

10

11

12

13

14

(Estan completos los
expedientes?

Solicita expedientes faltantes

Entrega expedientes
procesados al Receptor de
Expedientes de Agencias

Procedimiento de entrega de
expedientes a agencias
Fin Procedimiento

Encargado de
Agencias

Encargado de
Agencias

Encargado de
Agencias

Receptor de
expedientes

Si. Continda a paso 20.

No. Continda a paso 21.

20.1Solicita expediente faltante conforme al
listado del acta de entrega.

20.2Continua a paso 16.

Hace entrega de todos los expedientes, ya sea

procesados o rechazados al Receptor de

Expedientes de Agencias para la posterior

entrega.

Ver el Procedimiento de la Entrega de

Expedientes a Agencias.

TIEMPO TOTAL

2. Procedimiento de Cambio de placa de Particular a Alquiler

Actividad

Procedimiento de recepcion de
expedientes de agencias

Recibe expedientes

Coteja cantidad de expedientes
recibidos

(Estan todos los expedientes?

Notifica diferencia de nimero
de expedientes recibidos

Distribuye expedientes

Recibe expedientes

Selecciona un expediente.

Revisa documentacion del
expediente.

;La documentacion esta
correcta?

Rechaza expediente.

Realiza cambio de placa en
sistema SEVEHN
Aprueba expediente

Separa documentacién para
bitacora.
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Responsable

Receptor de
expedientes
Encargado de
Agencias

Encargado de
Agencias

Encargado de
Agencias
Encargado de
Agencias
Encargado de
Agencias

Transcriptor de
datos

Transcriptor de
datos
Transcriptor de
datos
Transcriptor de
datos

Transcriptor de
datos

Transcriptor de
datos

Transcriptor de
datos
Transcriptor de
datos

Especificaciones

Ver el Procedimiento de Recepcion de
Expediente de Agencias.
Recibe expedientes a tramitar de parte del
Receptor de expedientes de agencias
Coteja la cantidad de expedientes recibidos
con lo que sefiala el acta de entrega de la
agencia.
Si. Continda a paso 6.
No. Continda a paso 5
Notifica la cantidad faltante o sobrante de
expedientes recibidos.
Distribuye cantidades
transcriptores de datos.
1.1 Recibe expedientes de los usuarios para
el cambio de placas, por parte del
Encargado de Agencias RV.
1.2 Cuenta la cantidad de expedientes
recibidos del Encargado de Agencias RV.
Selecciona el primer expediente.

aleatorias a los

Revisa que estén todos los documentos y que

estén completos.

Si. Continda en paso 12.

No. Continda en paso 11.

11.3Agrega observaciones del porqué el
rechazo.

11.4Continda a paso 15.

12.3Ingresa datos del expediente en el
sistema SEVEHN.

12.4Realiza cambio de placas.

Firma el expediente dando el visto bueno en

sefal de aprobacién.

14.3Separa los documentos copia para hacer
entrega al 4rea de bitacora.

2:24 min

Tiempo
Maximo



15

16

17

18

19

20

21

22

No

(Hay mas expedientes para
cambio de placas?

Arregla expedientes para
entrega

Entrega expedientes
procesados y rechazados a
Encargado de Agencias RV

Coteja cantidad de expedientes
recibidos

(Estan completos los
expedientes?

Solicita expedientes faltantes

Entrega expedientes
procesados al Receptor de
Expedientes de Agencias

Procedimiento de entrega de
expedientes a agencias
Fin Procedimiento

Transcriptor de
datos

Transcriptor de
datos

Transcriptor de
datos

Transcriptor de
datos
Encargado de
Agencias

Encargado de
Agencias

Encargado de
Agencias

Receptor de
expedientes

14.4Separa documentos originales para
hacer entrega de expedientes a la
agencia.

Si. Continda a paso 8.

No. Continda a paso 16.

Arregla todos los expedientes de cambio de

placas de particular a alquiler para entregar a

Encargado de Agencias RV.

17.1Entrega expedientes tramitados y
rechazados al Encargado de Agencias RV.

17.2Notifica cantidad de expedientes
rechazados al Encargado de Agencias RV.

Coteja la cantidad de expedientes recibidos

conforme al acta de entrega de la agencia.

Si. Continda a paso 20.

No. Continda a paso 21.

20.1Solicita expediente faltante acorde al
listado del acta de entrega.

20.2Continua a paso 16.

Hace entrega de todos los expedientes, ya sea

procesados o rechazados al Receptor de

Expedientes de Agencias para la posterior

entrega.

Ver el Procedimiento de Entrega de

Expedientes a Agencias.

TIEMPO TOTAL

3. Procedimiento de Traspaso Vehicular - Agencias

Actividad

Procedimiento de recepcion de
expedientes de agencias

Recibe expedientes

Coteja cantidad de expedientes
recibidos
(Estan todos los expedientes?

Notifica diferencia de nimero
de expedientes recibidos
Distribuye expedientes a los
transcriptores

Recibe expedientes

Selecciona un expediente

Revisa documentacion del
expediente.
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Responsable

Receptor de
expedientes

Encargado de
Agencias

Encargado de
Agencias

Encargado de
Agencias
Encargado de
Agencias
Encargado de
Agencias

Transcriptor de
datos

Transcriptor de
datos
Transcriptor de
datos

Especificaciones

Ver el Procedimiento de Recepcion de
Expediente de Agencias.

Recibe expedientes a tramitar de parte del
Receptor de expedientes de agencias

Coteja la cantidad de expedientes recibidos
con lo que sefiala el acta de entrega de la
agencia.

Si. Continda a paso 6.

No. Continda a paso 5

Notifica la cantidad faltante o sobrante de
expedientes recibidos.
Distribuye cantidades
transcriptores de datos.
Recibe expedientes de los usuario para el
traspaso vehicular, por parte del Encargado
de Agencias RV

Selecciona el primer expediente.

aleatorias a los

Revisa que estén todos los documentos y que
estén completos.

2:24 min

Tiempo
Maximo



10

11

12

13

14

15

16

17

18

19

20

21

22
23

No

¢La documentacién esta
correcta?

Rechaza expediente.

Realiza traspaso vehicular en
sistema SEVEHN.

Aprueba expediente.

Separa documentacion del
expediente

(Hay mas expedientes para
traspaso vehicular?

Arregla expedientes para
entrega

Entrega expedientes a
Encargado de Agencias RV
Coteja cantidad de expedientes
recibidos

(Estan completos los
expedientes?

Solicita expediente faltante

Entrega expedientes
procesados al Receptor de
Expedientes de Agencias

Procedimiento de entrega de
expedientes a agencias
Fin Procedimiento

Transcriptor de
datos

Transcriptor de
datos

Transcriptor de
datos

Transcriptor de
datos

Transcriptor de
datos

Transcriptor de
datos

Transcriptor de
datos

Transcriptor de
datos
Transcriptor de
datos
Encargado de
Agencias

Encargado de
Agencias

Encargado de
Agencias

Receptor de
expedientes

Si. Continda en paso 12.

No. Contintda en paso 11.

11.1 Agrega observaciones del porqué el
rechazo.

11.2 Contintia a paso 15.

12.1 Ingresa ala opcién de cambio de
propietario en el SEVEHN

12.2 Ingresa la informacién al sistema

12.3 Realiza el traspaso de propietario en
sistema SEVEHN

13.1 Firma el expediente dando el visto
bueno en sefial de aprobacion.

13.2 Coloca fecha de elaboracién de traspaso

13.3 Namero de declaracion

14.1 Separa documentacién para entregar al
area de bitacora.

14.2 Separa documentacion para entrega de
expedientes a la agencia.

Si. Regresa al paso 8.

No. Continda en paso 16.

Arregla todos los expedientes de traspaso

vehicular para entregar al Encargado de

Agencias RV.

Entrega expedientes tramitados y

rechazados al Encargado de Agencias RV.

Coteja la cantidad de expedientes recibidos

conforme al acta de entrega de la agencia.

Si. Continda a paso 21.

No. Continda a paso 20.

20.1Solicita expediente faltante acorde al
listado del acta de entrega.

20.2Continta a paso 16.

Hace entrega de todos los expedientes, ya

sea procesados o rechazados al Receptor de

Expedientes de Agencias para la posterior

entrega.

Ver el Procedimiento de Entrega de

Expedientes a Agencias.

TIEMPO TOTAL

4. Procedimiento de Inscripcion Vehicular - Agencia

Actividad

Procedimiento de recepcion de
expedientes de agencias

Recibe expedientes

Coteja cantidad de expedientes
recibidos

(Estan todos los expedientes?
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Responsable

Receptor de
expedientes
Encargado de
Agencias

Encargado de
Agencias

Encargado de
Agencias

Especificaciones

Ver el Procedimiento de Recepcion de
Expediente de Agencias.

Recibe expedientes a tramitar de parte del
Receptor de expedientes de agencias

Coteja la cantidad de expedientes recibidos
con lo que sefiala el acta de entrega de la
agencia.

Si. Continda a paso 6.

No. Continda a paso 5

5:20 min

Tiempo
Maximo



Notifica diferencia de nimero

Encargado de

Notifica la cantidad faltante o sobrante de

> de expedientes recibidos Agencias expedientes recibidos.
6 Distribuye expedientes a los Encargado de Distribuye cantidades aleatorias a los
transcriptores Agencias transcriptores de datos.
. Recibe expedientes de los usuarios para la
. . Transcriptor de | . L .
7 | Recibe expedientes inscripcion de vehiculos por parte del
datos :
Encargado de Agencias RV.
. . Transcriptor de | Selecciona el primer expediente
8 | Selecciona un expediente.
datos
9 Revisa documentacién del Transcriptor de | Revisa que estén todos los documentos y que
expediente datos estén completos.
10 (La documentacion esta Transcriptor de | Si. Contintia en paso 12.
correcta? datos No. Continda en paso 11.
. Transcriptor de 11.1 Agrega observaciones de porqué el
11 | Rechaza expediente. datos rechazo.
11.2 Continda a paso 16.
12 Realiza inscripcion del Transcriptor de | 12.1 Ingresa datos en el sistema SEVEHN.
expediente en sistema SEVEHN. datos 12.2 Realiza inscripcién del expediente.
13.1 Firma y coloca fecha de inscripcion al
. expediente confirmando asignacion de
, Transcriptor de
13 | Aprueba expediente. datos placa.
13.2 Agrega numero de declaracion
generado en el sistema
14.1 Separa los documentos copia para
Ly . hacer entrega al area de bitacora.
Separa documentacién para Transcriptor de -
14 o 14.2 Separa documentos originales para
bitacora. datos :
hacer entrega de expedientes a la
agencia.
15 (Hay mas expedientes por Transcriptor de | Si. Contintia a paso 8.
inscribir? datos No. Continda en paso 16.
Arregla expedientes para Transcriptor de Arregla todos los expedientes de inscripcién
16 para hacer entrega al Encargado de Agencias
entrega datos RV
17 | Entreca expedientes Transcriptor de | Entrega los documentos rechazados e
ga exp ) datos inscritos al Encargado de Agencias RV.
18 Coteja cantidad de expedientes Encargado de Coteja la cantidad de expedientes recibidos
recibidos Agencias conforme al acta de entrega de la agencia.
19 (Estan completos los Encargado de Si. Continda a paso 21.
expedientes? Agencias No. Continda a paso 20.
Encareado de 20.1Solicita expediente faltante acorde al
20 | Solicita expedientes faltantes A ei cias listado del acta de entrega.
§ 20.2Continva a paso 16.
. Hace entrega de todos los expedientes, ya sea
Entrega expedientes
Encargado de procesados o rechazados al Receptor de
21 | procesados al Receptor de . . . .
. i Agencias Expedientes de Agencias para la posterior
Expedientes de Agencias
entrega.
22 Procedimiento de entrega de Receptor de Ver el Procedimiento de Entrega de
expedientes a agencias expedientes Expedientes a Agencias.
23 | Fin Procedimiento TIEMPO TOTAL 2:48 min
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5. Procedimiento de Revision de Vehiculos en Sistema SARAH - Agencia

No Actividad Responsable Especificaciones Tl,e mpo
Maximo
1 Procedimiento de recepcion de Receptor de Ver el Procedimiento de Recepcion de
expedientes de agencias expedientes Expediente de Agencias.
2 Recibe expedientes Encargado de Recibe expedientes a tramitar de parte del
P Agencias Receptor de expedientes de agencias
Coteja cantidad de expedientes Encargado de Coteja la Cantlfi ad de expedientes recibidos
3 g . con lo que sefiala el acta de entrega de la
recibidos Agencias .
agencia.
4 (Estan todos los expedientes? EnAcargaQO de St Contn}u:,i apaso 6.
gencias No. Continda a paso 5
5 Notifica diferencia de nimero Encargado de Notifica la cantidad faltante o sobrante de
de expedientes recibidos Agencias expedientes recibidos.
6 Distribuye expedientes a los Encargado de Distribuye cantidades aleatorias a los
transcriptores Agencias transcriptores de datos.
Transcriotor de Recibe expedientes de los usuarios para la
7 Recibe expedientes. datcr:s revision SARAH, por parte del encargado de
Agencias RV.
8 Selecciona un expediente Transcriptor de | Selecciona el primer expediente.
' datos
9 Revisa documentacion del Transcriptor de | Revisa que todos los documentos estén
expediente. datos completos.
10 ;La documentacion esta Transcriptor de | Si. Contintia en paso 12.
correcta? datos No. Continda en paso 11.
Transcriotor de 11.1Agrega observaciones del porqué el
11 | Rechaza expediente. datcr:s rechazo
11.2Continuar a paso 16
12.1Revisa datos del expediente
12 Revisa expediente en sistema Transcriptor de | 12.2Compara los datos del expediente contra
SARAH datos los datos mostrados en el sistema
SARAH.
13 ;La documentacion esta Transcriptor de | Si. Continta a paso 15.
correcta? datos No. Continda a paso 14.
. Transcriptor de | 14.1Marca falla de expediente.
14 Rechaza expediente. datos 14.2Continda a paso 17
15 | Aprueba expediente Transcriptor de | Firma y sella el expediente dando el visto
P P datos bueno de aprobacién
16 (Hay mas expedientes por Transcriptor de Si. Contn.u’la apaso 8.
revisar? datos No. Continua a paso 17
17 Entrega expedientes al Transcriptor de | Entrega expedientes tramitados y
Encargado de Agencias RV datos rechazados al Encargado de Agencias RV.
18 Coteja cantidad de expedientes Encargado de Coteja la cantidad de expedientes recibidos
recibidos Agencias conforme al acta de entrega de la agencia.
19 (Estan completos los Encargado de Si. Contintda a paso 22.
expedientes? Agencias No. Continda a paso 21.
Encareado de 20.1Solicita expediente faltante acorde al
20 | Solicita expedientes faltantes A e%l cias listado del acta de entrega.
§ 20.2Contintia a paso 17
Entreea expedientes Hace entrega de todos los expedientes, ya
5a exp Encargado de sea procesados o rechazados al Receptor de
21 | procesados al Receptor de

Expedientes de Agencias
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Agencias

Expedientes de Agencias para la posterior
entrega.




22

No

10

11

12

13

14

15

Procedimiento de entrega de
expedientes a agencias
Fin Procedimiento

Receptor de
expedientes

Ver el Procedimiento de Entrega de
Expedientes a Agencias.
TIEMPO TOTAL

6. Procedimiento de Correccion de Fecha de Circulacion

Actividad
Procedimiento de recepcion de

expedientes de agencias

Recibe expedientes.

Selecciona un expediente.

Revisa documentacién del
expediente.

;La documentacion esta
correcta?

Rechaza expediente.

Imprime pantalla

Realiza correcciéon de datos en
sistema SEVEHN

Imprime pantalla

Junta documentos del

expediente

Aprueba expediente.

Archiva expediente

(Hay mas expedientes para
correccion de fecha de
circulacion?

Reporta correccion de fecha

Procedimiento de entrega de
expedientes a agencias
Fin Procedimiento

Pagina 7 de 93

Responsable

Receptor de
expedientes

Analista de
procesos

Analista de
procesos
Analista de
procesos
Analista de
procesos

Analista de
procesos

Analista de
Procesos

Analista de
procesos

Analista de
Procesos
Analista de
procesos

Analista de
procesos

Analista de
procesos

Analista de
procesos

Analista de
procesos

Receptor de
expedientes

Especificaciones

Ver el Procedimiento de la Recepcion de
Expedientes de Agencias

Recibe expedientes de los usuarios para la
correccién de fecha de circulacidn, por parte
del Receptor de Expedientes de agencia.
Selecciona el primer expediente.

Revisa que estén todos los documentos y que

estén completos.

Si. Continda a paso 7.

No. Continta a paso 6.

6.1 Agrega observaciones del
rechazo.

6.2 Continua a paso 13.

Imprime pantalla de los datos actuales en el

sistema SEVEHN

8.1 Ingresa datos del expediente en el sistema
SEVEHN.

8.2 Realiza correccién de fecha de circulacién

Imprime pantalla con los datos corregidos en el

sistema SEVEHN.

Engrapa los documentos impresos con el

expediente.

Firmay coloca fecha del dia de la correccion en

el expediente dando el visto bueno en sefial de

aprobacion.

Archiva  temporalmente el

corregido

Si. Continda a paso 3.

No. Contintia a paso 14.

porqué el

expediente

14.1 Reporta que los expedientes estén, ya sea
procesados o rechazados al Receptor de
Expedientes de Agencias.

14.2 Si estan rechazados, devuelve expediente
al Receptor de Expedientes de Agencias.

Ver el Procedimiento de Entrega de

Expedientes a Agencias.

TIEMPO TOTAL

1:48 min

Tiempo
Maximo

2:19 min



No

10

11

12

13

14

15

16

16

17

18

7. Procedimiento de Correcciones Comunes - Agencia

Actividad

Procedimiento de recepcion de
expedientes de agencias

Recibe expedientes
Coteja cantidad de expedientes
recibidos

(Estan todos los expedientes?

Notifica diferencia de nimero
de expedientes recibidos

Distribuye expedientes

Recibe expedientes.

Selecciona un expediente.

Revisa documentacion del
expediente.

¢La documentacion esta
correcta?

Rechaza expediente.

Realiza correcciéon de datos en
sistema SEVEHN.

Aprueba expediente.

Separa documentacion del
expediente.

(Hay mas expedientes para
correcciones comunes?

Arregla expedientes para
entrega

Entrega expedientes
procesados y rechazados a
Encargado de Agencias RV
Coteja cantidad de expedientes
recibidos

(Estan completos los
expedientes?
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Responsable

Receptor de
expedientes
Encargado de
Agencias

Encargado de
Agencias

Encargado de
Agencias
Encargado de
Agencias
Encargado de
Agencias

Analista de
procesos

Analista de
procesos
Analista de
procesos
Analista de
procesos

Analista de
procesos

Analista de
procesos
Analista de
procesos

Analista de
procesos

Analista de
procesos

Analista de
procesos

Analista de
procesos

Analista de
procesos
Encargado de
Agencias

Especificaciones

Ver el Procedimiento de la Recepcion de
Expedientes de Agencias.

Recibe expedientes a tramitar de parte del
Receptor de expedientes de agencias

Coteja la cantidad de expedientes recibidos
con lo que sefiala el acta de entrega de la
agencia.

Si. Continda a paso 6.

No. Contintda a paso 5

Notifica la cantidad faltante o sobrante de
expedientes recibidos.
Distribuye cantidades
transcriptores de datos.
Recibe expedientes para la realizaciéon de
correcciones, como marca, modelo, afo, tipo,
color, cilindraje, motor, chasis, 0
combustible; por parte del Receptor de
Expedientes de agencia.

Selecciona el primer expediente.

aleatorias a los

Revisa que estén todos los documentos y que

estén completos.

Si. Continda a paso 7.

No. Continda a paso 6.

11.1Agrega observaciones del porqué el
rechazo.

11.2Continda a paso 15.

Realiza la rectificacion de datos solicitada, en

el sistema SEVEHN.

Firma el expediente dando el visto bueno en

sefal de aprobacion.

14.1Separa los documentos copia para hacer
entrega al area de bitacora.

14.2Separa documentos originales para
hacer entrega de expedientes a la
agencia.

Si. Continda a paso 8.

No. Continda a paso 16.

Arregla todos los expedientes de cambio de

placas de particular a alquiler para entregar a

Encargado de Agencias RV.

Entrega expedientes tramitados y

rechazados al Encargado de Agencias RV.

Coteja la cantidad de expedientes recibidos
conforme al acta de entrega de la agencia.

Si. Continda a paso 20.

No. Continda a paso 21.

Tiempo
Maximo



19

20

21

No

10

11

12

13

14

15

Solicita expedientes faltantes

Entrega expedientes
procesados al Receptor de
Expedientes de Agencias

Procedimiento de entrega de
expedientes a agencias
Fin Procedimiento

Encargado de
Agencias

Encargado de
Agencias

Receptor de
expedientes

20.3Solicita expediente faltante acorde al
listado del acta de entrega.

20.4Continta a paso 16.

Hace entrega de todos los expedientes, ya sea

procesados o rechazados al Receptor de

Expedientes de Agencias para la posterior

entrega.

Ver el Procedimiento de Entrega de

Expedientes a Agencias.

TIEMPO TOTAL

8. Procedimiento de Correcciones de cruce de RTN - Agencias

Actividad
Procedimiento de recepcion de

expedientes de agencias

Recibe expedientes

Selecciona un expediente.

Revisa documentos del
expediente

;La documentacion esta
correcta?

Rechaza expediente.

Imprime pantalla

Realiza correccion de datos en
sistema SEVEHN.

Imprime pantalla
Junta documentos del

expediente

Aprueba expediente.

Archiva expediente

(Hay mas expedientes para
correccion de cruce de RTN?

Reporta al Receptor de
Expedientes de Agencias

Procedimiento de entrega de
expedientes a agencias
Fin Procedimiento
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Responsable

Receptor de
expedientes

Analista de
procesos

Analista de
procesos
Analista de
procesos
Analista de
procesos
Analista de
procesos
Analista de
Procesos

Analista de
procesos

Analista de
Procesos
Analista de
procesos

Analista de
procesos

Analista de
procesos
Analista de
procesos

Analista de
procesos

Receptor de
expedientes

Especificaciones

Ver el Procedimiento de la Recepcion de
Expedientes de Agencias.

Recibe expediente de lo usuario para la
correccién de cruce de RTN, por parte del
Receptor de Expedientes de Agencia RV.
Selecciona el primer expediente.

Revisa que estén todos los documentos del
expediente, y que esté completo.

Si. Contintda a paso 7.

No. Continda a paso 6.

6.1 Notifica el porqué del rechazo.

6.2 Continda a paso 13.

Imprime pantalla de los datos actuales en el

sistema SEVEHN

8.1 Ingresa datos del expediente en el
sistema SEVEHN

8.2 Realiza correccion de cruce de RTN en el
sistema SEVEHN.

Imprime pantalla con los datos corregidos en

el sistema SEVEHN.

Engrapa los documentos impresos con el

expediente.

Firma y coloca fecha del dia de la correccion

en el expediente dando el visto bueno en

sefal de aprobacién.

Archiva temporalmente el

corregido para bitacora.

Si. Continda a paso 3.

No. Continda a paso 14.

14.1Reporta de todos los expedientes, ya sea
procesados o rechazados al Receptor de
Expedientes de Agencias.

14.2Si rechaza, entrega el expediente al
Receptor de Expedientes de Agencias.

Ver el Procedimiento de Entrega de

Expedientes a Agencias.

TIEMPO TOTAL

expediente

2:19 min

Tiempo
Maximo

2:19 min



No

10

11

12

13

14

15
16

9. Procedimiento de Correcciones de Numero de factura - Agencia

Actividad

Procedimiento de recepcion de
expedientes de agencias

Recibe expedientes

Selecciona un expediente

Revisa documentacion del
expediente.

¢La documentacion esta
correcta?

Rechaza expediente.

Imprime pantalla

Realiza correccién de datos en
sistema SEVEHN.

Imprime pantalla
Junta documentos del

expediente

Aprueba expediente.

Archiva expediente

(Hay mas expedientes para
correccion de nimero de
factura?

Reporta correccion de nimero

Procedimiento de entrega de
expedientes a agencias
Fin Procedimiento
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Responsable

Receptor de
expedientes

Analista de
procesos

Analista de
procesos
Analista de
procesos
Analista de
procesos

Analista de
procesos

Analista de
Procesos

Analista de
procesos

Analista de
Procesos
Analista de
procesos

Analista de
procesos

Analista de
procesos

Analista de
procesos

Analista de
procesos

Receptor de
expedientes

Especificaciones

Ver el Procedimiento de la Recepcion de
Expedientes de Agencias

Recibe expedientes de los contribuyentes
para la correccién de niimero de factura, por
parte del Receptor de Expedientes de
Agencias.

Selecciona el primer expediente.

Revisa que estén todos los documentos del

expediente, y que estén completos.

Si. Continda a paso 7.

No. Continda a paso 6.

6.1 Agrega observaciones del porqué el
rechazo.

6.2 Continda a paso 13.

Imprime pantalla de los datos actuales en el

sistema SEVEHN

8.1 Ingresa datos del expediente en el
sistema SEVEHN.

8.2 Realiza correccién de nimero de factura
en el sistema SEVEHN.

Imprime pantalla con los datos corregidos en

el sistema SEVEHN.

Engrapa los documentos impresos con el

expediente.

Firma y coloca fecha del dia de la correccién

en el expediente dando el visto bueno en

sefal de aprobacién.

Archiva expediente temporalmente para

entrega al area de bitacora.

Si. Continda a paso 8.

No. Continda a paso 14.

14.1Reporta que los expedientes estén, ya
sea procesados o rechazados al Receptor
de Expedientes de Agencias.

14.2Si estan rechazados, devuelve
expediente al Receptor de Expedientes
de Agencias.

Ver el Procedimiento de Entrega de

Expedientes a Agencias.

TIEMPO TOTAL

Tiempo
Maximo

2:19 min



No

10

11

12

13

14

15
16

No

10. Procedimiento de Correcciones de Valor de Factura - Agencia

Actividad
Procedimiento de recepcion de

expedientes de agencias

Recibe expedientes.

Selecciona un expediente.

Revisa documentacién del
expediente.

¢;La documentacion esta
correcta?

Rechaza expediente.

Imprime pantalla

Realiza correccién de datos en
sistema SEVEHN

Imprime pantalla
Junta documentos del
expediente

Aprueba expediente.

Archiva expediente

(Hay mas expedientes para
correccion de valor de factura?

Reporta correccion al Receptor
de Expedientes de Agencias

Procedimiento de entrega de
expedientes a agencias
Fin Procedimiento

Responsable

Receptor de
Expedientes

Analista de
procesos

Analista de
procesos
Analista de
procesos
Analista de
procesos

Analista de
procesos

Analista de
Procesos

Analista de
procesos

Analista de
Procesos
Analista de
procesos

Analista de
procesos

Analista de
procesos
Analista de
procesos

Analista de
procesos

Receptor de
expedientes

Especificaciones

Ver el Procedimiento de la Recepcion de
Expedientes de Agencias

Recibe expedientes de los usuarios para la
correccion de valor de factura, por parte del
Receptor de Expedientes de Agencias.
Selecciona el primer expediente.

Revisa que estén todos los documentos del

expediente, y que esté completo.

Si. Contintia a paso 7.

No. Continda a paso 6.

6.1 Notifica al receptor de expedientes el

porqué del rechazo.

6.2 Continda a paso 13

Imprime pantalla de los datos actuales en el

sistema SEVEHN

8.1 Ingresa datos del expediente en el

sistema SEVEHN.

8.2 Realiza correccién de valor de factura en

el sistema SEVEHN.

Imprime pantalla con los datos corregidos en

el sistema SEVEHN.

Engrapa los documentos impresos con el

expediente.

Firma y coloca fecha del dia de la correccion

en el expediente dando el visto bueno en

sefal de aprobacién.

Archiva temporalmente el

corregido para la bitacora.

Si. Continda a paso 3.

No. Continda en paso 14.

14.1 Reporta de todos los expedientes, ya sea
procesados o rechazados al Receptor de
Expedientes de Agencias.

14.2 Si rechaza, devuelve expediente al
Receptor de Expedientes de Agencias.

Ver el Procedimiento de Entrega de

Expedientes a Agencias.

TIEMPO TOTAL

expediente

11. Procedimiento de Eliminacién de Inscripciones Vehiculares - Agencia

Actividad

Procedimiento de recepcion de
expedientes de agencias

Recibe expedientes
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Responsable

Receptor de
expedientes

Analista de
Procesos

Especificaciones

Ver el Procedimiento de la Recepcion de
Expedientes de Agencias

Recibe expedientes de los usuarios para la
eliminacién de inscripciones vehiculares, por
parte del Encargado de Agencias RV.

Tiempo
Maximo

Tiempo

Maximo



Analista de

Selecciona el primer expediente.

3 | Selecciona un expediente.
Procesos
4 Revisa documentacion del Analista de Revisa que estén todos los documentos y que
expediente. Procesos estén completos.
5 ¢La documentacion esta Analista de Si. Contintia en paso 7.
correcta? Procesos No. Continda en paso 6.
. Analista de 6.1 Agrega observaciones del porqué el
6 | Rechaza expediente. rechazo.
Procesos o .
6.2 Continuda a paso 13.
7 Imprime pantalla Analista de Imprime pantalla de los datos actuales en el
P P Procesos sistema SEVEHN
8.1 Ingresa datos del expediente en el
8 Realiza eliminacién de Analista de sistema SEVEHN.
inscripcion en sistema SEVEHN Procesos 8.2 Realiza eliminacion de inscripcién
vehicular.
9 | Imorime pantalla Analista de Imprime pantalla con los datos corregidos en
P P Procesos el sistema SEVEHN.
10 Junta documentos del Analista de Engrapa los documentos impresos con el
expediente procesos expediente.
: Firma y coloca fecha del dia de la eliminaci6én
. Analista de : .
11 | Aprueba expediente. en el expediente dando el visto bueno en
procesos o <
sefial de aprobacién.
. . Anali Archi mporalmen 1 ien
12 Archiva expediente alista de chiva temporalmente el expediente
procesos corregido
13 (Hay mas expedientes para Analista de Si. Continda a paso 3.
eliminacién de inscripciones? Procesos No. Continda a paso 14.
14.1Reporta que los expedientes estén, ya
L . sea procesados o rechazados al
14 .Repo.rta.(?llmmacmn de Analista de Receptor de Expedientes de Agencias.
inscripcion Procesos . .
14.2Si rechaza, devuelve expediente al
Receptor de Expedientes de Agencias.
15 Procedimiento de entrega de Receptor de Ver el Procedimiento de Entrega de
expedientes a agencias expedientes Expedientes a Agencias.
Fin Procedimiento TIEMPO TOTAL
12. Procedimiento de Eliminacién de Traspasos - Agencia
. . i L Tiempo
No Actividad Responsable Especificaciones emp
Maximo
1 Procedimiento de recepcion de Receptor de Ver el Procedimiento de Recepcion de
expedientes de agencias expedientes Expediente de Agencias.
Recibe expedientes de los usuarios para la
. : Analista de ey
2 | Recibe expedientes 0Ces0S eliminacidén de traspasos, por parte del
P Encargado de Agencias RV.
. . Analista de Selecciona el primer expediente.
3 | Selecciona un expediente. p p
procesos
4 Revisa documentacién del Analista de Revisa que estén todos los documentos y que
expediente. procesos estén completos.
5 (La documentacion esta Analista de Si. Continda en paso 7.
correcta? procesos No. Continda en paso 6.
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Analista de

6.1 Agrega observaciones del porqué el

6 | Rechaza expediente. FOCESOS rechazo
P 6.2 Continda a paso 13.
7 Imprime pantalla Analista de Imprime pantalla de los datos actuales en el
P P Procesos sistema SEVEHN
8.1 Ingresa datos del expediente en el
8 Realiza eliminacién de Analista de sistema SEVEHN.
traspasos en sistema SEVEHN procesos 8.2 Realiza eliminacién de traspaso en el
sistema SEVEHN.
9 | Imprime pantalla Analista de Imprime pantalla con los datos corregidos en
P P Procesos el sistema SEVEHN.
10 Junta documentos del Analista de Engrapa los documentos impresos con el
expediente procesos expediente.
. Firma y coloca fecha del dia de la eliminacién
. Analista de . .
11 | Aprueba expediente. en el expediente dando el visto bueno en
procesos - <
sefal de aprobacion.
12 Archiva expediente Analista de Archlv.a tempo.rz'almente el expediente
procesos corregido para bitacora.
(Hay mas expedientes para Analista de Si. Continda a paso 3.
13 R -
eliminacién de traspasos? procesos No. Continta a paso 14.
14.1Reporta que los expedientes estén, ya
sea procesados o rechazados al Receptor
14 Reporta eliminacién al Receptor Analista de de Expedientes de Agencias.
de Expedientes de Agencias procesos 14.2Si estan rechazados, devuelve
expediente al Receptor de Expedientes
de Agencias.
15 Procedimiento de entrega de Receptor de Ver el Procedimiento de Entrega de
expedientes a agencias expedientes Expedientes a Agencias.
Fin Procedimiento TIEMPO TOTAL
13. Procedimiento de Reposicion de Placa - Agencia
No Actividad Responsable Especificaciones Tl,e mpo
Maximo
1 Procedimiento de recepcion de Receptor de Ver el Procedimiento de Recepcion de
expedientes de agencias expedientes Expediente de Agencias.
2 Recibe expedientes Encargaclio de Recibe exped1ente§ a tramitar de.: parte del
Agencias Receptor de expedientes de agencias
Coteja cantidad de expedientes Encargado de Coteja la Cantlfi ad de expedientes recibidos
3 g . con lo que sefiala el acta de entrega de la
recibidos Agencias .
agencia.
4 | ;Estan todos los expedientes? Encargado de St Contlr.lu? apaso 6.
Agencias No. Continda a paso 5
5 Notifica diferencia de nimero Encargado de Notifica la cantidad faltante o sobrante de
de expedientes recibidos Agencias expedientes recibidos.
6 Distribuye expedientes a los Encargado de Distribuye cantidades aleatorias a los
transcriptores Agencias transcriptores de datos.
: Recibe expedientes de los usuarios para la
. . Transcriptor de C s
7 | Recibe expedientes reposicidn de placas, por parte del Encargado
datos .
de Agencias RV.
8  Selecciona un expediente. Transcriptor de | Selecciona el primer expediente.
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datos




10

11

12

13

14

15

16

17

18

19

20

21

22

No

Revisa documentacion del
expediente.

¢La documentacion esta
correcta?

Rechaza expediente.

Realiza reposicion de placa en
el sistema SEVEHN

Aprueba expediente

Separa documentacién del
expediente.

(Hay mas expedientes para
reposicion de placa?

Arregla expedientes para
entrega

Entrega expedientes
procesados al Encargado de
Agencias RV

Coteja cantidad de expedientes
recibidos

¢(Estan completos los
expedientes?

Solicita expedientes faltantes

Entrega expedientes
procesados al Receptor de
Expedientes de Agencias

Procedimiento de entrega de
expedientes a agencias
Fin Procedimiento

Transcriptor de
datos

Transcriptor de
datos

Transcriptor de
datos

Transcriptor de
datos

Transcriptor de
datos

Transcriptor de
datos

Transcriptor de
datos

Transcriptor de
datos

Transcriptor de
datos

Encargado de
Agencias
Encargado de
Agencias

Encargado de
Agencias

Encargado de
Agencias

Receptor de
expedientes

14. Procedimiento de Enlace de RTN - Agencia

Actividad
Recibe listado de RTN
Selecciona RTN

¢La informacion esta correcta?
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Responsable

Transcriptor de
datos
Transcriptor de
datos
Transcriptor de
datos

9.1 Ingresa numero de placa en el sistema

9.2 Revisa que la documentacion e
informacion esté correcta.

Si. Contintia a paso 12.

No. Continda a paso 11.

11.1Agrega observaciones del porqué el
rechazo.

11.2Continda a paso 15.

Realiza y registra reposicién de placas en

sistema SEVEHN

13.1Firma el expediente dando el visto bueno
en sefial de aprobacion.

13.2Coloca fecha de reposicion de placa

13.3Numero de declaracion

14.1Separa los documentos copia para hacer
entrega al area de bitacora.

14.2Separa documentos originales para
hacer entrega de expedientes a la
agencia.

Si. Contintda a paso 8.

No. Continda a paso 16.

Arregla todos los expedientes de reposicion

de placas para entregar al Encargado de

Agencias RV.

Entrega expedientes tramitados y

rechazados al Encargado de Agencias RV.

Coteja la cantidad de expedientes recibidos

conforme al acta de entrega de la agencia.

Si. Continda a paso 21.

No. Continda a paso 20.

20.1Solicita expediente faltante acorde al
listado del acta de entrega.

20.2Continta a paso 16.

Hace entrega de todos los expedientes, ya

sea procesados o rechazados al Receptor de

Expedientes de Agencias para la posterior

entrega.

Ver el Procedimiento de Entrega de

Expedientes a Agencias.

TIEMPO TOTAL

Especificaciones

Recibe listado de RTN a enlazar de parte del
usuario responsable de agencias
Selecciona el siguiente RTN.

Si. Continta a paso 10.
No. Continda a paso 9.

2:11 min

Tiempo
Maximo



No

No

Busca RTN por nombre

Realiza enlace del RTN en el
sistema TAV.

(Hay mas RTN para enlazar?

Comunica enlaces aplicados

Fin Procedimiento

Transcriptor de
datos

Transcriptor de
datos

Transcriptor de
datos
Transcriptor de
datos

Busca RTN por nombre en el sistema TAV

5.1 Ingresa datos al sistema TAV

5.2 Enlaza los datos del expediente en el
sistema TAV.

Si. Continda a paso 2

No. Continda en paso 7.

Comunica al usuario encargado de agencias

que los RTN ya han sido enlazados

TIEMPO TOTAL

15. Procedimiento de Recepcidon de Expedientes de Agencia

Actividad

Recibe expedientes.

Verifica cantidad de
expedientes

¢;La cantidad de expedientes es
la misma que indica el acta?

Notifica diferencia en nimero
de expedientes recibidos

Registra cantidad de
expedientes recibidos

Traslada y entrega expedientes
al area de agencia

(Hay mas expedientes de
agencia?

Fin Procedimiento

Responsable

Receptor de
Expedientes de
Agencia

Receptor de
Expedientes de
Agencia

Receptor de
Expedientes de
Agencia

Receptor de
Expedientes de
Agencia

Receptor de
Expedientes de
Agencia
Receptor de
Expedientes de
Agencia
Receptor de
Expedientes de
Agencia

Especificaciones

1.1 Recibe expedientes por parte del usuario
responsable de la agencia.

1.2 Cuenta cantidad de
recibidos.

2.1 Verifica que la cantidad contada, sea
igual a la cantidad que informa en el acta
de entrega de la agencia.

2.2 Firma de acuse de recibido a Agencias
Distribuidoras

Si: Continda a paso 5.

No: Contintia a paso 4.

expedientes

4.1 Notifica al usuario de agencias si faltan o
sobran expedientes.

4.2 Indica en el acta de entrega si faltan o
sobran expedientes.

Registra cantidad de expedientes recibidos

en el libro de control de entradas y salidas

Traslada y entrega los
Encargado de Agencia RV.

expedientes al

Si: Continda a paso 1
No contintia a paso 8

TIEMPO TOTAL

16. Procedimiento de Entrega de Expedientes de Agencia

Actividad

Solicita expedientes tramitados

Valida si los expedientes estan
tramitados
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Responsable

Responsable de
agencia
Receptor de
expedientes

Solicita los expedientes tramitados al
receptor de expedientes de agencia

Valida que los expedientes estén tramitados
en el drea de agencias

1:01 min

Tiempo
Maximo

4:29.48

Tiempo
Maximo



;Los expedientes se tramitaron?

Receptor de

Si: Continda a paso 5

expedientes No contintia a paso 4
Comunica el estado de los Receptor de 41 Comumca- al responsabh.a de asencia que
4 . . los expedientes no han sido tramitados.
expedientes expedientes .
4.2 Continua a paso 12
5 Recolecta expedientes Receptor de Recolecta los expedientes del 4area de
tramitados expedientes agencias, con sus tramites finalizados.
6  Cuenta expedientes tramitados Recep.tor de Cueflta la cantida.d de expedientes recibidos
expedientes del drea de agencias
7 ¢;La cantidad de expedientes es Receptor de Si: Continda a paso 9.
la misma que indica el acta? expedientes No: Contintia a paso 8.
8  Solicita expediente faltante RecepFor de Sollc1t.a al Encargado de Agencias RV por los
expedientes expedientes faltantes.
9.1 Registra cantidad de expedientes
) . i 1 li 1
Registra cantidad de tramitados en e ibro de control de
, , Receptor de entradas y salidas
9 | expedientes tramitados en el . . . ;
. expedientes 9.2 Registra cantidad de expedientes
libro de control .
rechazados en el libro de control de
entradas y salidas (si aplica)
10 Solicita firma de recibido RecepFor de Solicita firma de. recibido al wusuario
expedientes encargado de agencia
11.1Entrega de expedientes al responsable
de agencia.
. 11.2 i 1 io el
Entrega de expedientes al Receptor de Com'unlca & usuarlo el pago ’qu.e debe
11 ) ) realizar, en caso de que el tramite sea:
responsable de agencia expedientes ) . L -
cambio de placa, inscripcion o reposicion
de placas, para que posterior al pago,
realice el retiro de la placas
Fin Procedimiento TIEMPO TOTAL 4:30 min
17. Procedimiento de Correcciones Internas
. . i L Tiempo
No Actividad Responsable Especificaciones emp
Maximo
Analista de Recibe solicitud de correccidn por parte del
1 | Recibe solicitud de correccion transcriptor de datos, junto con los
procesos
documentos.
2 Revisa documentacion del Analista de Revisa que estén todos los documentos del
expediente. procesos expediente, y que esté completo.
3 ¢La documentacion esta Analista de Si. Continta a paso 5.
correcta? procesos No. Continda a paso 4.
. 4.1 Notifica al transcriptor de datos el
. Analista de ,
4 | Rechaza expediente. porqué del rechazo.
procesos -
4.2 Contintia a paso 11
5 | Imorime pantalla Analista de Imprime pantalla de los datos actuales en el
P P Procesos sistema SEVEHN
6.1 Ingresa datos del expediente en el
6 Realiza correccién de datos en Analista de sistema SEVEHN.
sistema SEVEHN procesos 6.2 Realiza correccién de valor de factura en
el sistema SEVEHN.
7 Imprime pantalla Analista de Imprime pantalla con los datos corregidos en
P P Procesos el sistema SEVEHN.
8 Adjunta documentos a Analista de Adjunta los documentos impresos al
expediente procesos expediente.
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Analista de

9 Aprueba expediente.
procesos

Analista de

10 | Archiva expediente
procesos

11 Fin Procedimiento

Firma y coloca fecha del dia de la correccién
en el expediente dando el visto bueno en
sefal de aprobacion.

Archiva temporalmente el expediente
corregido para la bitacora.

TIEMPO TOTAL

Procedimientos del Area de Atencién al Usuario 1

1 Procedimiento de Enlace de RTN

No Actividad Responsable

. . Transcriptor de
1 | Recibe expedientes. P

datos

2 Revisa documentacion del Transcriptor de
expediente. datos

3 ;La documentacion esta Transcriptor de
correcta? datos

. Transcriptor de

4 | Rechaza expediente. p

datos

5 Realiza enlace en el sistema Transcriptor de
TAV. datos

: T '
6 | Entrega expediente ranscriptor de

datos
7 (Hay mas usuarios para enlace Transcriptor de
de RTN? datos

8 Fin Procedimiento

2 . Procedimiento de Inscripciéon Vehicular

No Actividad Responsable

Supervisor de
1 Enumera expedientes Atencion al
usuario
Transcriptor de
2 Procedimiento de Enlace de RTN datos (revisor
SARAH)
o _ Transcriptor de
3 Progedlmlento de Revision de datos (revisor
Vehiculos en SARAH SARAH)
Transcriptor de
4 Recibe expediente datos
(inscriptor)
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Especificaciones

Recibe expediente del usuario para

enlazarlos en sistema.

Revisa los requisitos de documentacién para

poder enlazar el expediente.

Si. Contintda a paso 5.

No. Continda en paso 4.

4.1 Indica falla de expediente al usuario.

4.2 Continda a paso 6.

5.1 Ingresa los datos al sistema TAV

5.2 Enlaza los datos del expediente en el
sistema TAV.

5.3 Registra el RTN enlazado en el libro de
registro de tramites

Entrega expediente rechazado o aprobado al

usuario.

Si. Continda a paso 1.

No. Continda a paso 8.

TIEMPO TOTAL

Especificaciones

Enumera cada expediente del 1 al 50.

Ver el Procedimiento de Enlace de RTN.

Ver el Procedimiento de Revision de
Vehiculos en SARAH

Recibe el expediente para inscripcién por
parte del usuario.

Tiempo
Maximo

1:01 min

Tiempo
Maximo



Transcriptor de

Revisa los requisitos de la documentacién

5 Revisa expediente datos para poder inscribir el vehiculo.
(inscriptor)
< . Transcriptor de | Si. Continda a paso 8.
;La documentacion esta -
6 datos No. Continta a paso 7.
correcta? . .
(inscriptor)
Transcriptor de 1.3 Agrega observaciones de porqué el
. rechazo.
7 Rechaza expediente datos . .
(inscriptor) 1.4 Devuelve expediente al usuario
1.5 Continta a paso 12.
o oy . Transcriptor de | 8.1 Ingresa datos en sistema SEVEHN.
Realiza inscripcion en sistema . L .
8 SEVEHN datos 8.2 Realiza inscripciéon del expediente en el
' (inscriptor) sistema SEVEHN.
Transcriptor de | Firma y sella el expediente dando el visto
9 Aprueba expediente. datos bueno en sefial de aprobacidn.
(inscriptor)
Transcriptor de | 10.1Separa la copia de los documentos
10 | Separa documentos datos originales
(inscriptor) 10.2Elabora bitacora con las copias.
. 11.1Entrega documentos originales
Transcriptor de . ;
. fotocopia del IP-500 al usuario.
11 | Entrega expedientes datos . :
, . 11.2Comunica al usuario el pago en el banco
(inscriptor) . .
que debe realiza para el retiro de placa.
12 Fin Procedimiento TIEMPO TOTAL 4:57 min
3 Procedimiento de Revision de Vehiculos en SARAH
No Actividad Responsable Especificaciones Tl,e mpo
Maximo
: Recibe expedientes del usuario para la
. . Transcriptor de L . .
1 | Recibe expediente. datos revision de vehiculos particulares en el
sistema SARAH.
2 Revisa documentacidn del Transcriptor de | Revisa que todos los documentos estén
expediente. datos completos.
3 ;La documentacion esta Transcriptor de | Si. Contintia en paso 5.
correcta? datos No. Continda en paso 4.
4.1 Agrega observaciones del porqué el
. Transcriptor de rechazo.
4 Rechaza expediente, datos 4.2 Devuelve documentos al usuario
4.3 Continda a paso 10.
Revisa expediente en sistema Transcriptor de 51 Revisa datos del expedlente.'
5 SARAH datos 5.2 Comparalos datos del expediente con los
datos mostrados en el sistema SARAH.
6  ;Los datos estdn correctos? Transcriptor de | Si. Contlr?ua,l en paso 8.
datos No. Continda en paso 7.
1.6 Indica el motivo de rechazo del
. Transcriptor de expediente.
7 Rechaza expediente. datos 1.7 Devuelve documentos al usuario
1.8 Continua a paso 10.
8 | Aprueba expediente Transcriptor de | Firma y sell~a el expedlen.t,e dando el visto
datos bueno en sefial de aprobacidn.
9 | Entrega expediente. Transcriptor de | Entrega los documentos al usuario.

Pagina 18 de 93

datos



10
11

No

10
11

No

(Hay mas usuarios para la
revision SARAH?
Fin Procedimiento

Actividad

Recibe expediente
Revisa documentacién del
expediente.

¢La documentacion esta
correcta?

Rechaza expediente.
Revisa expediente en sistema
SARAH

¢;Los datos estan correctos?

Rechaza expediente.

Aprueba expediente

Entrega expediente.

(Hay mas expedientes por
revisar?
Fin Procedimiento

Transcriptor de
datos

Responsable

Transcriptor de
datos

Transcriptor de
datos
Transcriptor de
datos

Transcriptor de
datos

Transcriptor de
datos

Transcriptor de
datos

Transcriptor de
datos

Transcriptor de
datos
Transcriptor de
datos
Transcriptor de
datos

5. Procedimiento de Cambio de Color Vehicular

Actividad

Recibe expedientes

Coteja cantidad de expedientes

recibidos
(Esla misma cantidad que
indica el usuario?

Notifica diferencia de nimero

de expedientes
Revisa expediente.

¢La documentacion esta
correcta?
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Responsable

Transcriptor de
datos
Transcriptor de
datos
Transcriptor de
datos
Transcriptor de
datos

Transcriptor de
datos

Transcriptor de
datos

Si. Continda a paso 1.
No. Continua a paso 11
TIEMPO TOTAL

. Procedimiento de Revision de Vehiculos Nacionales en el Sistema SARAH

Especificaciones

Recibe expedientes del usuario para la

revision de vehiculo nacional en el sistema

SARAH

Revisa que todos los documentos estén

completos.

Si. Continda a paso 5.

No. Continda a paso 4.

4.4 Agrega observaciones del porqué el
rechazo.

4.5 Devuelve documentos al usuario

4.6 Continda a paso 10.

5.1 Revisa datos del expediente

5.2 Compara los datos del expediente con los
datos mostrados en el sistema SARAH.

Si. Continda en paso 8.

No. Continda en paso 7.

1.9 Indica el motivo de

expediente.

1.10 Devuelve documentos al usuario

1.11 Continta a paso 10.

Firma y sella el expediente dando el visto

bueno de aprobacion.

Entrega los documentos al usuario.

rechazo del

Si. Continda a paso 1.
No. Continua a paso 11
TIEMPO TOTAL

Especificaciones

Recibe expedientes para cambio de datos por
parte del usuario

Coteja que la cantidad de expedientes sea la
misma que le indica el usuario

Si: Continda a paso 5.

No: Contintia a paso 4.

Notifica al usuario, la cantidad de
expedientes faltantes o sobrantes.

Revisa los requisitos de documentacién para
poder cambiar los datos en el sistema
SEVEHN.

Si: Continda a paso 8.

No: Continta a paso 7.

2:03 min

Tiempo
Maximo

2:03 min

Tiempo
Maximo



10

11

12
13

No

10

11

12
13

No

. Transcriptor de
Rechaza expediente P

datos
. . Transcriptor de
Realiza cambio de color p
datos
. Transcriptor de
Aprueba expediente
pru Xp datos
Transcriptor de
Separa documentos p
datos
. . Transcriptor de
Entrega expediente a usuario p
datos
(Hay mas expedientes para Transcriptor de
cambio de color? datos

Fin Procedimiento

6. Procedimiento de Cambio de Color Vehicular

Actividad Responsable

; ; Transcriptor
Recibe expedientes anscriptor de

datos
Coteja cantidad de expedientes Transcriptor de
recibidos datos
:Es la misma cantidad que Transcriptor de
indica el usuario? datos
Notifica diferencia de nimero Transcriptor de
de expedientes datos

Transcriptor de

Revisa expediente.
p datos

¢La documentacion esta Transcriptor de

correcta? datos
. Transcriptor de
Rechaza expediente
datos
. . Transcriptor
Realiza cambio de color anscriptor de
datos
, Transcriptor de
Aprueba expediente
p p datos
Transcriptor de
Separa documentos p
datos
. . Transcriptor de
Entrega expediente a usuario P
datos
(Hay mas expedientes para Transcriptor de
cambio de color? datos

Fin Procedimiento

1.12 Sefiala error o faltante en el expediente
1.13 Continua en el paso 12.
Realiza el cambio de color del vehiculo en el
sistema SEVEHN.
Firma el expediente dando el visto bueno en
sefal de aprobacion.
Separa documentos copia para archivo de
bitacora.
Entrega documentos originales y la copia del
formulario IP-520 firmado al usuario.
Si. Continda a paso 1.
No. Contintda en paso 13.
TIEMPO TOTAL

Especificaciones Tl,e mpo
Maximo
Recibe expedientes para cambio de datos por
parte del usuario
Coteja que la cantidad de expedientes sea la
misma que le indica el usuario
Si: Continta a paso 5.
No: Contintia a paso 4.
Notifica al wusuario, la cantidad de
expedientes faltantes o sobrantes.
Revisa los requisitos de documentacién para
poder cambiar los datos en el sistema
SEVEHN.
Si: Continda a paso 8.
No: Contintia a paso 7.
1.14 Sefiala error o faltante en el expediente
1.15 Contintia en el paso 12.
Realiza el cambio de color del vehiculo en el
sistema SEVEHN.
Firma el expediente dando el visto bueno en
sefal de aprobacion.
Separa documentos copia para archivo de
bitacora.
Entrega documentos originales y la copia del
formulario IP-520 firmado al usuario.
Si. Continda a paso 1.
No. Continda en paso 13.
TIEMPO TOTAL

7. Procedimiento de Generacion de Boleta IP-213 por Concepto de Pago

Actividad Responsable

Transcriptor de

Recibe expediente
p datos
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e . Tiempo
Especificaciones g

Maximo
Recibe expedientes para generacién de

boleta IP-213 por parte del usuario



Revisa documentacion del

Transcriptor de

Revisa los requisitos de documentacién para

2 expediente datos poder generar la boleta IP-213.
3 (La documentacion esta Transcriptor de | Si. Continda a paso 5.
correcta? datos No. Continda a paso 4.
Transcriptor de 4.1 Indica falla en expediente
4 | Rechaza expediente 4.2 Devuelve los documentos al usuario
datos .
4.3 Continda en el paso 10.
5 Aplica el pago Transcriptor de | Aplica el pago en el sistema TAV
datos
6 Imprime boleta [P-213 en Transcriptor de | Imprime la boleta [P-213 en el sistema TAV.
sistema TAV datos
7 | Aprueba comprobante Ggrencia/ F-irma y sellael coznprobante IP--2,13 dando el
jefatura visto bueno en sefial de aprobacion
8  Registra en libro de control Transcriptor de | Registra nﬁmgro de serie de la boleta a
datos entregar en el libro de control
. 9.1 Separa expediente para el area de
9 | EntregaIP-213 Tranficréptor de bitacora.
atos 9.2 Entrega boleta a al usuario
10 | Fin Procedimiento TIEMPO TOTAL 0:41 min
. Procedimiento de Cambio de Placa Nacional a Particular
No Actividad Responsable Especificaciones Tl,e mpo
Maximo
Ver procedimiento de traspaso . Ver el procedimiento de traspaso de
. . : Transcriptor de . . . .
1 | de propietario nacional a datos propietario nacional a particular
particular
2 Recibe expedientes Transcriptor de | Recibe expedientes. para cambio de placas
datos por parte del usuario.
3 Revisa documentos del Transcriptor de | Revisa que estén todos los documentos y que
expediente. datos estén completos.
4 ;La documentacion esta Transcriptor de | Si. Contintia a paso 6.
correcta? datos No. Continda a paso 5.
5.1 Agrega observaciones del porqué el
. Transcriptor de rechazo.
> Rechaza expediente. datos 5.2 Devuelve documentos al usuario
5.3 Contintia a paso 11
Registra cambio de placa en Transcriptor de 6.1 Ir.1gresa datos del expediente en el
6 sistema SEVEHN datos sistema SEVEHN.
6.2 Realiza cambio de placas.
. Transcriptor de | Firma el expediente dando el visto bueno en
7 | Aprueba expediente - s
datos sefal de aprobacion.
8.1 Separa la fotocopia del formulario IP-
8 Separa documentacién del Transcriptor de 420.
expediente. datos 8.2 Separa los documentos copia para hacer
entrega al area de bitacora.
. Transcriptor de | Entrega documentos originales y fotocopia
9 | Entrega expedientes datos del formulario IP-530 al usuario.
10 Almacena temporalmente Transcriptor de | Almacena temporalmente las placas que
placas nacionales datos regresaron los usuarios (placas nacionales)
11 (Hay mas usuarios para cambio Transcriptor de | Si. Contintia a paso 1.
de placas? datos No. Continda a paso 12.
12 | Fin Procedimiento TIEMPO TOTAL
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No

10

11
12

No

9. Procedimiento de Cambio de Placas de Particular a Nacional

Actividad

Ver procedimiento de traspaso

de propietario particular a
nacional

Recibe expedientes

Revisa documentos del
expediente.

¢La documentacion esta
correcta?

Rechaza expediente.

Registra cambio de placa en

sistema SEVEHN

Aprueba expediente

Separa documentacién del
expediente.

Entrega expedientes

Almacena temporalmente placa

particular

(Hay mas expedientes para

cambio de placas?
Fin Procedimiento

Responsable

Transcriptor de
datos

Transcriptor de
datos
Transcriptor de
datos
Transcriptor de
datos

Transcriptor de
datos

Transcriptor de
datos

Transcriptor de
datos

Transcriptor de
datos

Transcriptor de
datos
Transcriptor de
datos
Transcriptor de
datos

et Tiempo
Especificaciones At

Maximo
Ver el procedimiento de traspaso de

propietario particular a nacional

Recibe expedientes para cambio de placas

por parte del usuario.

Revisa que estén todos los documentos y que

estén completos.

Si. Continda a paso 6.

No. Continda a paso 5.

5.1 Agrega observaciones del porqué el
rechazo.

5.2 Devuelve documentos al usuario

5.3 Continta a paso 11.

6.1 Ingresa datos del expediente en el
sistema SEVEHN.

6.2 Realiza cambio de placas.

Firma el expediente dando el visto bueno en

seflal de aprobacién.

8.1 Separa la fotocopia del formulario IP-
530.

8.2 Separa los documentos copia para hacer
entrega al area de bitacora.

Entrega documentos originales y fotocopia

del formulario IP-530 al usuario.

Almacena temporalmente las placas que

regresaron los usuarios (placas particulares)

Si. Continda a paso 1.

No. Continda a paso 11.

TIEMPO TOTAL 2:04 min

10. Procedimiento de Traspaso de Propietario de Nacional a Particular

Actividad
Recibe expedientes
Selecciona expediente

Revisa expediente

¢La documentacién esta
correcta?

Rechaza expediente

Ingresa datos en el sistema
SEVEHN

(EI1RTN esta enlazado?
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Responsable

Transcriptor de
datos (traspaso)
Transcriptor de
datos (traspaso)
Transcriptor de
datos (traspaso)
Transcriptor de
datos (traspaso)

Transcriptor de
datos (traspaso)

Transcriptor de
datos (traspaso)
Transcriptor de
datos (traspaso)

i L Tiempo

Especificaciones 2c
Maximo

Recibe expedientes para traspaso de

propietario por parte del usuario

Selecciona un expediente.

Revisa los requisitos de documentacién para
poder realizar el traspaso de propietario.

Si. Continta a paso 6.

No. Continda a paso 5

5.1 Explica el porqué del rechazo al usuario
5.2 Devuelve expediente al usuario

5.3 Continta en el paso 17.

Ingresa el RTN al sistema para realizar el
traspaso

Si, continda a paso 11

No, contintia a paso 8



Transcriptor de

Solicita al transcriptor de enlace de RTN su

8 | Solicita enlace de RTN datos (traspaso) | colaboracién
Procedimiento de Enlace de Transcriptor de | Ver el Procedimiento de Enlace de RTN
9 RTN datos (Enlace
RTN)
Recibe expediente con RTN Transcriptor de Recibe el.expedler’lte.con el R'ItN enlazado
10 enlazado datos (traspaso) para realizar el tramite en el sistema
P SEVEHN
11 Realiza traspaso de propietario Transcriptor de | Realiza el traspaso de propietario solicitado
en sistema SEVEHN datos (traspaso) | en el sistema SEVEHN.
12 Procedimiento de Cambio de Transcriptor de | Ver procedimiento de cambio de placa
placa nacional a particular datos (traspaso) | nacional a particular
. Transcriptor de | Firma el expediente dando el visto bueno en
13 | Aprueba expediente < <
datos (traspaso) | seifial de aprobacién.
14.1Separa fotocopia del formulario IP-510
14 Separa documentos Transcriptor de firmado
p datos (traspaso) | 14.2Separa documentos para archivo de
bitacora.
15 Comunica al usuario el proceso Transcriptor de | Comunica al usuario el pago que debe
a seguir datos (traspaso) | realizar en el banco por un traspaso
. Transcriptor de | Entrega documentos originales y la fotocopia
16 Entrega expediente datos (traspaso) | del formulario IP-510 al usuario.
17 | Fin Procedimiento TIEMPO TOTAL 5:04 min
11. Procedimiento de Traspaso de Propietario de Particular a Nacional
No Actividad Responsable Especificaciones Tl,e mpo
Maximo
Recibe expedientes para traspaso
1 | Recibe expedientes Transcriptor de datos de propietario por parte del
usuario
2 Selecciona expediente Transcriptor de datos Selecciona un expediente.
(traspaso)
. Revisa los requisitos de
. . Transcriptor de datos - ,
3 | Revisa expediente documentacién para poder realizar
(traspaso) . .
el traspaso de propietario.
Si. Continua a paso 6.
4 ;La documentacion esta Transcriptor de datos No. Contintia a paso 5
correcta? (traspaso)
5.4 Explica el porqué del rechazo al
. Transcriptor de datos usuario
> Rechazaexpediente (traspaso) 5.5 Devuelve expediente al usuario
5.6 Continta en el paso 17.
6 Ingresa datos en el sistema Transcriptor de datos Ingresa el RTN al sistema para
SEVEHN (traspaso) realizar el traspaso
7 | ;EIRTN est4 enlazado? Transcriptor de datos Si, contlr.lu'fl apaso 11
(traspaso) No, contintia a paso 8
8 | Solicita enlace de RTN Transcriptor de datos Solicita al transcrlll?tor de enlace de
(traspaso) RTN su colaboracion
9 Procedimiento de Enlace de Transcriptor de datos Ver el Procedimiento de Enlace
RTN (Enlace RTN) de RTN
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10

11

12

13

14

15

16

17

No

No

1

Recibe expediente con RTN
enlazado

Realiza traspaso de
propietario en sistema
SEVEHN

Procedimiento de Cambio de
placa nacional a particular

Aprueba expediente

Transcriptor de datos
(traspaso)

Transcriptor de datos
(traspaso)

Transcriptor de datos
(traspaso)
Transcriptor de datos
(traspaso)

Recibe el expediente con el RTN
enlazado para realizar el tramite en
el sistema SEVEHN

Realiza el traspaso de propietario
solicitado en el sistema SEVEHN.

Ver procedimiento de cambio de
placa nacional a particular

Firma el expediente dando el visto
bueno en sefial de aprobacion.

Separa documentos

Comunica al usuario el
proceso a seguir

Entrega expediente

Fin Procedimiento

Transcriptor de datos
(traspaso)

Transcriptor de datos
(traspaso)

Transcriptor de datos
(traspaso)

14.3Separa fotocopia del formulario
[P-510 firmado

14.4Separa documentos
archivo de bitacora.

Comunica al usuario el pago que

debe realizar en el banco por un

traspaso

Entrega documentos originales y la

fotocopia del formulario IP-510 al

usuario.

TIEMPO TOTAL

para

5:04 min

12. Procedimiento de Generacion de Matricula para Vehiculos Nacionales

Actividad
Recibe expedientes

Revisa documentacion del
expediente

;La documentacion esta
correcta?

Rechaza expediente

Genera matricula en sistema

TAV

Imprime requerimiento
Aprueba expediente

Entrega requerimiento

Fin Procedimiento

13. Procedimiento de Inscripcion Vehicular Exentos

Actividad

Recibe expediente
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Responsable

Transcriptor de
datos

Transcriptor de
datos

Transcriptor de
datos

Transcriptor de
datos

Transcriptor de
datos
Transcriptor de
datos
Transcriptor de
datos
Transcriptor de
datos

Responsable

Transcriptor de
datos
(inscriptor)

e L Tiempo

Especificaciones zc
Maximo

Recibe expedientes para generacion de

matricula por parte del usuario.

Revisa los requisitos de documentacién para

poder generar el pago de matricula.

Si. Continua en paso 5

No. Continua en paso 4

4.1 Indica falla en expediente

4.2 Devuelve documentos al usuario

4.3 Continda a paso 9.

Genera la orden de pago de la matricula en el
sistema TAV. (mediante requerimiento)
Imprime requerimiento

Firma el requerimiento dando el visto bueno
en sefial de aprobacién

8.1 Entrega el requerimiento

8.2 Separa documento para archivar.
TIEMPO TOTAL

N Tiempo
Especificaciones ar

Maximo
Recibe expedientes para inscripcién por

parte del usuario



Transcriptor de

Revisa que la documentacion esté completa.

2 | Revisa expediente datos
(inscriptor)
< . Transcriptor de Si. Continda a paso 5
(La documentacion esta -
3 datos No. Continta a paso 4
correcta? . .
(inscriptor)
Transcriptor de 5.1 Explica el porqué del rechazo
4 | Rechaza expediente datos 5.2 Devuelve los documentos al usuario
(inscriptor) 5.3 Contintia a paso 13
Transcriptor de Solicita revision SARAH al transcriptor de
5 | Solicita revisidn Sarah datos datos encargado de revisar los expedientes
(inscriptor) en sistema SARAH
o Transcriptor de | Ver el Procedimiento de Enlace de RTN
Procedimiento de Enlace de :
6 RTN datos (revisor de
SARAH)
o . Transcriptor de | Ver el Procedimiento de Revision de
Procedimiento de revisién de . .
7 vehiculos en SARAH datos (revisor de | Vehiculos en SARAH
SARAH)
Transcriptor de Recibe expedientes revisados en el sistema
8 | Recibe expedientes revisados datos SARAH
(inscriptor)
Transcriptor de 9.1 Ingresa datos en sistema SEVEHN.
9 | Realiza inscripcién datos 9.2 Realiza inscripcién del expediente en el
(inscriptor) sistema SEVEHN.
Transcriptor de Firma el expediente dando el visto bueno en
10 | Aprueba expediente. datos seflal de aprobacioén.
(inscriptor)
Transcriptor de 11.1Separa la fotocopia del formulario IP-
11 | Separa documentos datos 500
(inscriptor) 11.2Elabora bit4cora con las copias.
Transcriptor de Entrega la fotocopia del formulario IP-500
12 | Entrega expedientes datos firmada
(inscriptor)
‘Hav més expedientes por Transcriptor de Si. Continda a paso 1.
13 aym P P datos No. Continda a paso 14.
inscribir? . .
(inscriptor)
14 | Fin Procedimiento TIEMPO TOTAL
14. Procedimiento de Inscripcion vehicular Nacionales
No Actividad Responsable Especificaciones Tl,e mpo
Maximo
1 | Recibe expediente Transcriptor de | Recibe expedler.ltes para inscripcion por
datos parte del usuario
Transcriptor de Revisa que la documentacion esté completa.
2 | Revisa expediente datos
(inscriptor)
. . Transcriptor de Si. Continda a paso 5
¢La documentacién esta -
3 datos No. Continta a paso 4
correcta? . .
(inscriptor)
Transcriptor de 5.4 Explica el porqué del rechazo
4 | Rechaza expediente datos 5.5 Devuelve los documentos al usuario
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(inscriptor)

5.6 Contintia a paso 13




10

11

12

13

14

No

Solicita revision Sarah

Procedimiento de Enlace de
RTN

Procedimiento de revisién de
vehiculos en SARAH

Recibe expedientes revisados

Realiza inscripcién

Aprueba expediente.

Separa documentos

Entrega expedientes

(Hay mas expedientes por
inscribir?

Fin Procedimiento

Actividad

Recibe expedientes

Coteja cantidad de expedientes
recibidos

(Esla misma cantidad que
indica el usuario?

Notifica diferencia de nimero
de expedientes

Selecciona expediente

Revisa expediente.
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Transcriptor de
datos
(inscriptor)
Transcriptor de
datos (revisor de
SARAH)
Transcriptor de
datos (revisor de
SARAH)
Transcriptor de
datos
(inscriptor)
Transcriptor de
datos
(inscriptor)
Transcriptor de
datos
(inscriptor)
Transcriptor de
datos
(inscriptor)
Transcriptor de
datos
(inscriptor)
Transcriptor de
datos
(inscriptor)

15. Procedimiento de Cambio de Tipo

Responsable

Transcriptor de
datos

Transcriptor de
datos

Transcriptor de
datos

Transcriptor de
datos

Transcriptor de
datos

Transcriptor de
datos

Solicita revision SARAH al transcriptor de
datos encargado de revisar los expedientes
en sistema SARAH

Ver el Procedimiento de Enlace de RTN

Ver el Procedimiento de Revision de
Vehiculos en SARAH

Recibe expedientes revisados en el sistema
SARAH

9.3 Ingresa datos en sistema SEVEHN.

9.4 Realiza inscripcién del expediente en el
sistema SEVEHN.

Firma el expediente dando el visto bueno en

sefal de aprobacion.

11.3Separa la fotocopia del formulario IP-
500

11.4Elabora bitacora con las copias.

Entrega la fotocopia del formulario IP-500

firmada

Si. Continda a paso 1.
No. Continda a paso 14.

TIEMPO TOTAL

Especificaciones

Recibe lote de expedientes para cambio de
datos por parte del usuario

Coteja que la cantidad de expedientes sea la
misma que le indica el usuario

Si: Continda a paso 5.
No: Continta a paso 4.

Notifica al usuario, la cantidad de
expedientes faltantes o sobrantes.

Selecciona un expediente

Revisa los requisitos de documentacién para
un cambio de tipo en el sistema SEVEHN y
TAV.

Tiempo
Maximo



10

11

12

13

14

No

¢La documentacion esta
correcta?

Rechaza expediente

Realiza cambio de tipo

Aprueba expediente

Separa documentos

Entrega expediente a usuario

(Hay mas expedientes por
actualizar?

Fin Procedimiento

Transcriptor de
datos

Transcriptor de
datos

Transcriptor de
datos

Transcriptor de
datos

Transcriptor de
datos

Transcriptor de
datos

Transcriptor de
datos

Si: Continda a paso 9.
No: Contintia a paso 8.

1.1 Explica el porqué del rechazo al
usuario

1.2 Devuelve documentos al usuario
1.3 Continta en el paso 13.

Realiza el cambio de tipo del vehiculo en el
sistema SEVEHN y TAV.

Firma el expediente dando el visto bueno en
seflal de aprobacion.

Separa documentos copia para archivo de
bitacora.

Devuelve documentos originales y fotocopia
del IP-520 al usuario.

Si. Contintda a paso 5.
No. Contintda en paso 14.

TIEMPO TOTAL

16. Procedimiento de Generacion de Boleta IP-213 por Concepto de Pago

Actividad

Recibe expediente

Revisa documentacion del
expediente

¢La documentacion esta
correcta?

Rechaza expediente

Aplica el pago

Imprime boleta [P-213 en
sistema TAV
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Responsable

Transcriptor de
datos

Transcriptor de
datos

Transcriptor de
datos

Transcriptor de
datos

Transcriptor de
datos

Transcriptor de
datos

Especificaciones

Recibe expedientes para generacion de
boleta IP-213 por parte del usuario

Revisa los requisitos de documentacion para
poder generar la boleta [P-213.

Si. Continta a paso 5.

No. Continda a paso 4.

4.1 Indica falla en expediente

4.2 Devuelve los documentos al usuario
4.3 Continda en el paso 10.

Aplica el pago en el sistema TAV

Imprime la boleta IP-213 en el sistema TAV.

Tiempo
Maximo



7 Aprueba comprobante

8 Registra en libro de control

9 Entrega IP-213

10 Fin Procedimiento

Gerencia/
jefatura

Transcriptor de
datos

Transcriptor de
datos

Firma y sella el comprobante IP-213 dando
el visto bueno en sefial de aprobacion

Registra niimero de serie de la boleta a
entregar en el libro de control

9.1 Separa expediente para el area de
bitacora.

9.2 Entrega boleta a al usuario

17. Procedimiento de Reposicion de Boleta IP-213 por Matricula

No | Actividad

1 Recibe expedientes

Revisa documentacién del
expediente

¢La documentacion esta
correcta?

4 Rechaza expediente

5 ;Se realiz6 algiin cambio?

¢(Es el periodo de julio a
diciembre?

7 Rechaza expediente

Genera boleta IP-213 en
sistema TAV

9 Aprueba comprobante

10 | Registra en libro de control
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Responsable

Transcriptor de
datos

Transcriptor de
datos

Transcriptor de
datos

Transcriptor de
datos

Transcriptor de
datos

Transcriptor de
datos

Transcriptor de
datos

Transcriptor de
datos

Gerencia/
Jefatura

Transcriptor de
datos

TIEMPO TOTAL 0:41 min
Especificaciones Tu,an.1po
Maximo

Recibe expedientes para reposicion de
boleta IP-213 por parte del usuario

Revisa los requisitos de documentacién para
poder reponer la boleta [P-213.

Si. Continta a paso 5.

No. Continda a paso 4.

4.4 Indica falla en expediente

4.5 Devuelve expediente a usuario

4.6 Continda en el paso 12.

Si Continda a paso 8

No Continta a paso 6

Si contintia a paso 8

No. Continda a paso 7
1.4 Indica falla en expediente
1.5 Devuelve expediente al usuario
1.6 Continta en el paso 12.

Genera la reposicién de la boleta [P-213 en
el sistema TAV.

Firma y sella el expediente dando el visto
bueno en sefial de aprobacién

Registra niimero de serie de la boleta a
entregar



11 | Entrega boleta IP-213

12 Fin Procedimiento

Transcriptor de
datos

11.1Separa expediente para el area de
bitacora

11.2Entrega boleta a usuarios.

TIEMPO TOTAL

18. Procedimiento de Rectificacion de Caracteristicas Fisicas de Vehiculos Nacionales

No | Actividad

1 Recibe expediente

2 Revisa expediente

(La documentacion esta
correcta?

4 Rechaza expediente

5 Realiza rectificacion de datos

6 Aprueba expediente

7 Separa documentos

8 Entrega expediente a usuario

9 Fin Procedimiento

Responsable

Transcriptor de
datos

Transcriptor de
datos

Transcriptor de
datos

Transcriptor de
datos

Transcriptor de
datos

Transcriptor de
datos

Transcriptor de
datos

Transcriptor de
datos

Especificaciones

Recibe expedientes para rectificacion por
parte del usuario.

Revisa los requisitos de documentacion para
poder rectificar la inscripcion.

Si. Contintda a paso 5.

No. Continda a paso 4.

4.1 Explica el porqué del rechazo al usuario
4.2 Devuelve el documento al usuario

4.3 Continda a paso 9.

Realiza la rectificacion de datos solicitada en
el sistema SEVEHN.

Firma la “Declaracién Jurada de
Modificacion de Oficio” dando el visto bueno
de aprobacion.

Separa documentacién para archivo de
bitacora.

Devuelve documentos originales y la
Declaracion Jurada de Modificacion de
Oficio” al usuario

TIEMPO TOTAL

19. Procedimiento de Traspaso de Propietario de Nacional a Nacional

No | Actividad

1 Recibe expedientes

2 Selecciona expediente
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Responsable

Transcriptor de
datos (traspaso)

Transcriptor de
datos (traspaso)

Especificaciones

Recibe expedientes para traspaso de
propietario por parte del usuario

Selecciona un expediente.

0:41 min

Tiempo
Maximo

Tiempo
Maximo



10

11

12

13

14

15

16

17

Revisa expediente

¢La documentacion esta
correcta?

Rechaza expediente

Ingresa datos en el sistema
SEVEHN

(E1RTN esta enlazado?

Solicita enlace de RTN

Procedimiento de Enlace de
RTN

Recibe expediente con RTN
enlazado

Realiza traspaso de propietario
en sistema SEVEHN

Procedimiento de Cambio de
placa nacional a particular

Aprueba expediente

Separa documentos

Comunica al usuario el proceso
a seguir

Entrega expediente

Fin Procedimiento
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Transcriptor de
datos (traspaso)

Transcriptor de
datos (traspaso)

Transcriptor de
datos (traspaso)

Transcriptor de
datos (traspaso)

Transcriptor de
datos (traspaso)

Transcriptor de
datos (traspaso)

Transcriptor de
datos (Enlace
RTN)

Transcriptor de
datos (traspaso)

Transcriptor de
datos (traspaso)

Transcriptor de
datos (traspaso)

Transcriptor de
datos (traspaso)

Transcriptor de
datos (traspaso)

Transcriptor de
datos (traspaso)

Transcriptor de
datos (traspaso)

Revisa los requisitos de documentacion para
poder realizar el traspaso de propietario.

Si. Continua a paso 6.

No. Contintda a paso 5

5.1 Explica el porqué del rechazo al usuario
5.2 Devuelve expediente al usuario

5.3 Contintia en el paso 17.

Ingresa el RTN al sistema para realizar el
traspaso

Si, continda a paso 11
No, contintia a paso 8

Solicita al transcriptor de enlace de RTN su
colaboracion

Ver el Procedimiento de Enlace de RTN

Recibe el expediente con el RTN enlazado
para realizar el tramite en el sistema
SEVEHN

Realiza el traspaso de propietario solicitado
en el sistema SEVEHN.

Ver procedimiento de cambio de placa
nacional a particular

Firma el expediente dando el visto bueno en
sefal de aprobacion.

14.1Separa fotocopia del formulario IP-420
firmado

14.2Separa documentos para archivo de
bitacora.

Comunica al usuario el pago que debe
realizar en el banco por un traspaso

Entrega documentos originales y la
fotocopia del formulario IP-510 al usuario.

TIEMPO TOTAL

5:04 min



No

10

No

20. Procedimiento de Bloqueo por Orden Judicial

Actividad

Recibe documentos

Revisa documentos

¢La documentacién esta
correcta?

Rechaza bloqueo

Llena Formulario IP-540

Imprime pantalla

Bloquea vehiculo en sistema
SEVEHN

Aprueba bloqueo

Almacena bitacora

Fin Procedimiento

Responsable

Transcriptor de
datos

Transcriptor de
datos

Transcriptor de
datos

Transcriptor de
datos

Transcriptor de
datos

Transcriptor de
datos

Transcriptor de
datos

Transcriptor de
datos

Transcriptor de
datos

Especificaciones
Recibe los documentos de parte del usuario
para realizar el tramite de bloqueo.

Revisa la documentacion obligatoria para
solicitar un Bloqueo vehicular y verifica que
la documentacidn este correcta

Si. Continua en paso 5
No. Continua en paso 3

4.1 Indica al usuario la causa del rechazo del
bloqueo y la manera de corregirlo o
completarlo

4.2 Devuelve la documentacion al usuario
4.3 Continda a paso 10

Llena el Formulario IP-540 con la
documentacion recibida

Toma una impresién de la pantalla con la
informacion actual.

Ingresa en el sistema SEVEHN y procede a
Bloquear el vehiculo en el sistema

Firma el formulario IP-540 en sefal de
aprobacion.

Almacena la documentacién para la entrega
al area de archivo de bitacora

TIEMPO TOTAL

21. Procedimiento de Bloqueo por Propiedad No Definida

Actividad

Recibe documentos

Revisa documentos

(La documentacion esta
correcta?
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Responsable

Transcriptor de
datos

Transcriptor de
datos

Transcriptor de
datos

Especificaciones

Recibe los documentos para un bloqueo por
propiedad no definida de parte del usuario

Revisa la documentacién obligatoria para
solicitar un Bloqueo vehicular y verifica que
la documentacién este correcta.

Si. Continua en paso 5

Tiempo
Maximo

2:58 min

Tiempo
Maximo



10

No

10

Rechaza bloqueo

Imprime pantalla

Bloquea vehiculo en sistema
SEVEHN

Aprueba bloqueo

Entrega documentos

Almacena bitacora

Fin Procedimiento

Transcriptor de
datos

Transcriptor de
datos

Transcriptor de
datos

Transcriptor de
datos

Transcriptor de
datos

Transcriptor de
datos

22. Procedimiento de Bloqueo por Robo

Actividad

Recibe documentos

Revisa documentos

(Los documentos estan
correctos?

Rechaza bloqueo

Imprime pantalla

Bloquea vehiculo en sistema
SEVEHN

Aprueba el bloqueo
Entrega documentos

Almacena bitacora

Fin Procedimiento
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Responsable

Transcriptor de
datos

Transcriptor de
datos

Transcriptor de
datos

Transcriptor de
datos

Transcriptor de
datos
Transcriptor de
datos
Transcriptor de
datos
Transcriptor de
datos
Transcriptor de
datos

No. Continua en paso 4

4.4 Indica al usuario la causa del rechazo del
bloqueo y la manera de corregirlo o
completarlo

4.5 Devuelve la documentacién
4.6 Continuda a paso 10

Hace impreso de la pantalla con la
informacioén actual

Ingresa en el sistema SEVEHN y procede a
Bloquear el vehiculo en el sistema

Firma el formulario IP-540 en sefal de
aprobacién

Entrega el formulario IP-540 al usuario y
documentos originales

Almacena la documentacién para la entrega
al area de archivo de bitacora

TIEMPO TOTAL

Especificaciones

Recibe los documentos de parte del usuario
para realizar el tramite de un bloqueo

Revisa la documentacién obligatoria para
solicitar un Bloqueo vehicular y verifica que
la documentacion este correcta

Si. Continua en paso 5.

No. Continda en paso 4.

4.7 Indica al usuario la causa del rechazo de
la documentaciéon y la manera de
corregirlo o completarlo

4.8 Devuelve la documentacién

4.9 Continda a paso 10

Imprime la pantalla con la informacidén actual

Ingresa en el sistema SEVEHN y procede a
Bloquear el vehiculo en el sistema

Firma el formulario IP-540 en sefial de
aprobacién y

Entrega el formulario IP-540 firmado al
usuario

Almacena la documentacién para su
posterior entrega a biticora de archivo
TIEMPO TOTAL

2:58 min

Tiempo
Maximo

2:58 min



No

10

No

23. Procedimiento de Desbloqueo por Chasis Duplicado

Actividad

Recibe documentos

Revisa documentos
¢La documentaci6n esta

correcta?

Rechaza desbloqueo

Imprime pantalla

Desbloquea vehiculo en el

sistema SEVEHN
Aprueba desbloqueo

Entrega documentos

Almacena bitacora

Fin Procedimiento

24. Procedimiento de Desbloqueo por Orden Judicial

Actividad

Recibe documentos

Revisa documentos

¢La documentacién esta
correcta?

Rechaza desbloqueo

Llena Formulario IP-540

Imprime pantalla
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Responsable

Transcriptor de
datos

Transcriptor de
datos

Transcriptor de
datos

Transcriptor de
datos

Transcriptor de
datos
Transcriptor de
datos
Transcriptor de
datos

Transcriptor de
datos

Transcriptor de
datos

Responsable

Transcriptor de
datos

Transcriptor de
datos

Transcriptor de
datos

Transcriptor de
datos

Transcriptor de
datos
Transcriptor de
datos

Especificaciones

Recibe los documentos por parte del

usuario.

Revisa la documentacion obligatoria para un

desbloqueo vehicular y verifica que la

documentacion este correcta

Si. Continua en paso 5

No. Continua en paso 4

4.10 Indica al usuario la causa del rechazo
de la documentacién y la manera de
corregirlo o completarlo

411 Devuelve la documentacion

4.12 Contintia a paso 10

Toma una impresién de la pantalla con la

informaci6n actual.

Ingresa en el sistema SEVEHN y procede a

Desbloquear el vehiculo en el sistema

Firma el formulario IP-540 en sefial de

aprobacion.

Devuelve al wusuario los documentos

originales y la copia del Formulario IP-540

con firma y sello de aprobacion,

comunicando al usuario que su tramite ya fue

completado

Almacena la documentacion del tramite para

su posterior entrega a bitacora de archivo

interno

TIEMPO TOTAL

Especificaciones

Recibe los documentos por parte del usuario
para el desbloqueo del vehiculo en sistema
SEVEHN.

Revisa la documentacién obligatoria para

solicitar un Desbloqueo vehicular y verifica

que la documentacién este completa y

correcta

Si. Continta a paso5.

No. Continda a paso4.

4.1 Indica al usuario la causa del rechazo de
la documentacion y la manera de
corregirlo o completarlo

4.2 Devuelve la documentaciéon

4.3 Continda a paso 10

Llena el Formulario

documentacién recibida

Hace impresion de la pantalla con

informacion del vehiculo actual

I[P-540 con la

Tiempo
Maximo

2:36 min

Tiempo
Maximo



10

No

10

No

15

16

17

18

Desbloquea vehiculo en sistema
SEVEHN

Aprueba desbloqueo

Almacena bitacora

Fin Procedimiento

Actividad

Recibe documentos

Revisa documentos

¢La documentacion esta
correcta?

Rechaza documentos

Imprime pantalla

Desbloquea vehiculo en sistema
SEVEHN

Aprueba desbloqueo

Entrega documentos

Almacena bitacora

Fin Procedimiento

Actividad
Recibe documentos

Revisa documentacién

¢La documentacion esta
completa y correcta?

Rechaza desbloqueo
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Transcriptor de
datos
Transcriptor de
datos
Transcriptor de
datos

Responsable

Transcriptor de
datos

Transcriptor de
datos

Transcriptor de
datos

Transcriptor de
datos

Transcriptor de
datos
Transcriptor de
datos
Transcriptor de
datos

Transcriptor de
datos

Transcriptor de
datos

26. Procedimiento de Desbloqueo por Robo

Responsable

Transcriptor de
datos
Transcriptor de
datos
Transcriptor de
datos

Transcriptor de
datos

Ingresa en el sistema SEVEHN y procede a
Desbloquear el vehiculo en el sistema
Firma IP-540 en sefial de aprobacidn.

Almacena la documentacién para su
posterior entrega a bitdcora de archivo
TIEMPO TOTAL

25. Procedimiento de Desbloqueo por Propiedad No Definida

Especificaciones

Recibe los documentos para un desbloqueo
por propiedad no definida por parte del
usuario.

Revisa la documentacion obligatoria para
solicitar un desbloqueo vehicular y verifica
que la documentacién este correcta

Si. Continua en paso 5

No. Continua en paso 4

Devuelve la documentacién e Indica al
usuario la causa del rechazo de la
documentacién y la manera de corregirlo o
completarlo, continua paso 10.

Hace un impreso de pantalla con la
informacioén actual.

Ingresa en el sistema SEVEHN y procede a
Desbloquear el vehiculo en el sistema

Firma el formulario IP-540 en sefial de
aprobacién de desbloqueo

Devuelve al wusuario los documentos
originales y la copia del Formulario IP-540
con firma de aprobacién, comunicando al
usuario que su tramite ya fue completado
Almacena la documentacién completa del
tramite para su posterior entrega a bitacora
de archivo

TIEMPO TOTAL

Especificaciones

Recibe los documentos de parte del usuario
para realizar el tramite de desbloqueo.
Verifica que la documentacién este correcta

Si. Continta en paso 5.

No. Continda en paso 4.

4.13 Indica al usuario la causa del rechazo
de la documentacién y la manera de
corregirlo o completarlo

4.14 Devuelve la documentacion

2:36 min

Tiempo
Maximo

2:36 min

Tiempo
Maximo



19

20

21

22

23
24

No

10

11
12
13

14

Imprime pantalla

Desbloquea el vehiculo en el
sistema SEVEHN

Aprueba desbloqueo

Entrega documentos

Almacena bitacora

Fin Procedimiento

Actividad

Recibe documentacion

Abre expediente

Valida que la documentacion
esté completa

;La documentacion esta
completa?

Solicita documentacion

Valida si es de agencia

(Es de agencia?

Solicita documentacién de
aduana

Valida afio de compra

(Fue comprado en los ultimos 5
afios?

Solicita documentacién de
agencia

Obtiene documentacion

Completa expediente

Envia a revision fisica
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Transcriptor de
datos
Transcriptor de
datos

Transcriptor de
datos

Transcriptor de
datos
Transcriptor de
datos

Responsable

Receptor de
documentos

Receptor de
documentos

Receptor de
documentos
Receptor de
documentos

Receptor de
documentos

Receptor de
documentos
Receptor de
documentos
Receptor de
documentos
Receptor de
documentos
Receptor de
documentos
Receptor de
documentos
Usuario
Receptor de
documentos

Receptor de
documentos

4.15 Contintia a paso 10

Toma una impresion de la pantalla con la
informacion actual.

Ingresa en el sistema SEVEHN y desbloquea
el vehiculo

Firma el formulario IP-540 en sefial de
aprobaciéon del desbloqueo en el sistema
SEVEHN.

Devuelve al wusuario los documentos
originales y la copia del Formulario IP-540
Almacena la documentacién para su
posterior entrega a bitacora de archivo

27.Procedimiento de Emision de Certificado de Propiedad

27.1 Recepcion de documentos para Certificado de Propiedad

TIEMPO TOTAL 2:36 min
Tiem

e po
Especificaciones Méxi

mo

Recibe documentacion por parte del usuario

2.1 Abre expediente en archivo

2.2 Entrega ficha al usuario con el nimero de
archivo en el que esta su expediente

Valida que los documentos estén completos para

la emisién de certificado de propiedad.

Si, contintda a paso 6

No, contintia a paso 5

5.1 Solicita documentacion
completar el expediente

5.2 Contintia a paso 12

Valida si el vehiculo fue adquirido por agencia

faltante para

Si, contintda a paso 9

No, contintia a paso 8

8.1 Solicita documentacién de aduana.

8.2 Continuia a paso 12

Valida si el vehiculo fue comprado en los
ultimos 5 afios

Si, continda a paso 11

No, continta a paso 14

Solicita al usuario documentacion de parte de la
agencia en la que el vehiculo fue comprado
Obtiene la documentacién solicitada

Completa el expediente con la documentacion
que agrega el usuario

Envia al usuario con una nota en la que solicita
revision fisica para un certificado de propiedad



Entrega expediente a encargado
de archivo

15.1Entrega
encargado de archivo
15.2Ver procedimiento de Solicitud de oficio

Receptor de
documentos

el expediente completo al

para INTERPOL

Fin Procedimiento

27.2 Solicitud de Oficio para INTERPOL

\ No Actividad Responsable Especificaciones
1 Recibe documentacion de revision Asistente de Recibe la revision fisica por parte del usuario para
fisica CAOPCA hacer entrega del oficio.
2.1 Entrega al usuario el oficio para la INTERPOL
2 Entrega oficio y copia de revisién Asistente de y fotocopia de la revisién fisica.
fisica CAOPCA 2.2 Archiva temporalmente la hoja de revision
fisica original.
3 Solicita constancia de robo de Asistente de Solicita al usuario una constancia de robo de
INTERPOL CAOPCA INTERPOL
4 Obtiene documentacidn solicitada Usuario Obtiene la constancia de robo de INTERPOL
5 Solicita sello de revisién fisica Asistente de Soli'cita E‘e.visic’)n fisica, firmada y sellada por el
CAOPCA revisor fisico
6.1 Entrega constancia de no reporte de robo de
Entrega documentacién al Asistente de INTERPOL y revision fisica sellada y firmada al
6 encargado de archivo CAOPCA encargado de archivo
6.2 Ver Procedimiento de emision de
certificado
27.3 Emision de Certificado de Propiedad
No Actividad Responsable Especificaciones Tl? mpo
Maximo
Revisa que el expediente tenga la
1 Anexa los agregados y revisa Encargado de documentacién completa y correcta, asi
expediente Archivo mismo agrega cualquier documento que
valide el tramite solicitado.
2 | Recibe expediente Enc_a.rgad.o de Recibe. lps expediente.s completos para emitir
certificaciones el certificado de propiedad
Valida los datos del expediente Encargado de Verifica que los datos del expediente estén
3 . o :
en sistema certificaciones correctos en el sistema SEVEHN.
4 | ;Los datos son correctos? Enc'argad.o de 51 contir.u'l’fl apaso 7
certificaciones | No, continda a paso 5
5 | Solicita correccién Encargado de Solicita correccion de datos en el sistema
certificaciones | SEVEHN
6 | Corrige expediente Analista de Corrige los datos incorrectos en el sistema
procesos SEVEHN
7 | Emite certificado Enc'a.rgad'o de Emite certificado de propiedad
certificaciones
8 Entrega certificado a receptor Encargado de Entrega el certificado al receptor de
de documentos certificaciones documentos
9.1 Entrega el expediente al encargado de
9 Entrega expediente al Encargado de archivo para darle salida del archivo
encargado de archivo certificaciones | 9.2 Ver procedimiento de entrega de
certificado
10 Fin Procedimiento
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27.4 Entrega de Certificado de Propiedad

.. A Tiem
No Actividad Responsable Especificaciones empo
Maximo
< Recibe el certificado de propiedad emitido y
. e . Recepcion de .
1 | Recibe certificado y expediente el expediente por parte del encargado de
documentos .
archivo
Entrega de certificado al Recepcion de En'tr'ega alusuarioeel certlflf:ado de prgpledad
2 : original y guarda una copia con la firma de
usuario documentos >
recibido
Concluye el expediente como finalizado y lo
3 Almacena expediente para Recepcién de registra con un numero de folio para
entregar a archivo documentos almacenarlo y posteriormente entregarlo al
departamento de archivo central
. < Hace un memorando de entrega con la
Entrega de expedientes a Recepcién de . . 5
4 ) cantidad de expedientes y se entrega al
archivo documentos .
archivo central
5 Fin Procedimiento

No

10

Procedimientos del Area de Multitramites

1. Procedimiento de Cambio de Color Vehicular

Actividad

Procedimiento de Revision de
Documentos

Recibe expediente

Revisa expediente.

;La documentacion esta
correcta?

Rechaza expediente

Realiza cambio de color

Aprueba expediente

Separa documentos

Entrega expediente a usuario

Fin Procedimiento
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Responsable

Revisor de
documentos
Transcriptor de
datos

Transcriptor de
datos

Transcriptor de
datos

Transcriptor de
datos

Transcriptor de
datos
Transcriptor de
datos

Transcriptor de
datos

Transcriptor de
datos

Especificaciones

Ver el Procedimiento de Revision de

Documentos.

Recibe expediente para cambio de color por

parte del usuario

Revisa los requisitos de la documentacién

para poder cambiar los datos en el sistema

SEVEHN.

Si: Continda a paso 6.

No: Contintia a paso 5.

5.1 Explica el porqué del rechazo al usuario

5.2 Devuelve documentos al usuario

5.3 Continua en el paso 10.

Realiza el cambio de color del vehiculo en el

sistema SEVEHN.

Firma el expediente dando el visto bueno en

sefal de aprobacion.

8.1 Separa la fotocopia del [P-420 firmada

8.2 Separa los documentos copia para hacer
entrega al 4rea de bitacora.

Entrega documentos originales y fotocopia

del formulario IP-420

TIEMPO TOTAL

Tiempo
Maximo



No

10

11
12

No

2. Procedimiento de Cambio de Placas de Alquiler a Particular

Actividad

Procedimiento de Revision de

Documentos
Recibe expediente

Revisa documentos del
expediente

¢La documentacién esta
correcta?

Rechaza expediente.

Registra cambio de placa en
sistema SEVEHN

Aprueba expediente

Separa documentacién del
expediente.

Almacena temporalmente
placas alquiler

Comunica proceso a seguir

Entrega expediente

Fin Procedimiento

Responsable

Revisor de
documentos
Transcriptor de
datos
Transcriptor de
datos
Transcriptor de
datos

Transcriptor de
datos

Transcriptor de
datos

Transcriptor de
datos

Transcriptor de
datos

Transcriptor de
datos
Transcriptor de
datos
Transcriptor de
datos

Especificaciones

Ver el Procedimiento de Revision de

Documentos.

Recibe expediente para cambio de placas

por parte del usuario.

Revisa que estén todos los documentos y que

estén correctos.

Si. Continda a paso 6.

No. Continda a paso 5.

5.1 Explica al usuario del porqué el rechazo.

5.2 Devuelve expediente al usuario

5.3 Continua a paso 12.

6.1 Ingresa datos del expediente en el
sistema SEVEHN.

6.2 Realiza cambio de placas.

Firma el expediente dando el visto bueno en

sefal de aprobacion.

8.3 Separa la fotocopia del IP-530 firmada

8.4 Separa los documentos copia para hacer
entrega al area de bitacora.

Almacena temporalmente las placas que

regresa el usuario (placas alquiler)

Comunica al usuario el proceso de pago para

la entrega de las placas.

Entrega documentos originales y adjunta la

fotocopia del IP-530 firmada.

TIEMPO TOTAL

3. Procedimiento de Cambio de Placas de Particular a Alquiler

Actividad

Procedimiento de Revision de

Documentos
Recibe expedientes

Revisa documentos del
expediente

¢La documentacion esta
correcta?

Rechaza expediente.

Registra cambio de placa en
sistema SEVEHN

Aprueba expediente

Separa documentacion del
expediente.
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Responsable

Revisor de
documentos
Transcriptor de
datos
Transcriptor de
datos
Transcriptor de
datos

Transcriptor de
datos
Transcriptor de

datos

Transcriptor de
datos

Transcriptor de
datos

Especificaciones

Ver el Procedimiento de Revision de

Documentos.

Recibe expedientes para cambio de placas

por parte del usuario.

Revisa que estén todos los documentos y que

estén correctos.

Si. Continda a paso 6.

No. Continda a paso 5.

5.4 Explica por qué el rechazo.

5.5 Devuelve el expediente

5.6 Continta a paso 12.

6.3 Ingresa datos del expediente en el
sistema SEVEHN.

6.4 Realiza cambio de placas.

Firma el expediente dando el visto bueno en

sefal de aprobacion.

8.5 Separa la fotocopia del IP-530 firmada

8.6 Separa los documentos copia para hacer
entrega al area de bitacora.

Tiempo
Maximo

6:37 min

Tiempo
Maximo



10

11
12

No

No

Almacena temporalmente Transcriptor de

placas alquiler datos
Comunica paso a seguir Transcriptor de
p 8 datos
. Transcriptor de
Entrega expediente
ga exp datos

Fin Procedimiento

4. Procedimiento de Revision de Documentos

Actividad Responsable
. . Revisor de
Recibe expediente
documentos
) . Revisor de
Revisa expediente.
documentos
;La documentacion esta Revisor de
correcta? documentos
. Revisor de
Rechaza expediente
documentos
, Revisor de
Ordena expediente
documentos
Indica al usuario el proceso a Revisor de
seguir documentos
. Revisor de
Aprueba expediente
documentos
, Revisor de
Entrega expediente
documentos

Fin Procedimiento

5. Procedimiento de Cambio de Tipo Vehicular

Actividad Responsable
Procedimiento de Revision de Revisor de
Documentos documentos

. . Transcriptor de
Recibe expediente p
datos

. . Transcriptor de
Revisa expediente. P

datos
¢La documentacién esta
correcta?

Transcriptor de
datos

Transcriptor de

Rechaza expediente
p datos

Transcriptor de

Realiza cambio de tipo
p datos
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Almacena temporalmente las placas que
regresa el usuario (placas alquiler) (si aplica)
Comunica al usuario el proceso de pago para
la entrega de las placas.

Entrega documentos originales y adjunta la
fotocopia del IP-530 firmada.

TIEMPO TOTAL 6:37 min

et Tiempo
Especificaciones ‘.
Maximo

Recibe documentos por parte del usuario

Revisa los requisitos de documentacién para
el tipo de tramite que solicita el usuario
SEVEHN.

Si: Continda a paso 5.

No: Contintia a paso 4.

4.1 Explica cdmo completar el expediente
4.2 Devuelve los documentos al usuario

4.3 Continda en el paso 9.

Ordena el expediente del usuario segtn el
tramite a realizar

Indica al usuario los pasos a seguir y la
ventanilla de atencién a la que se debe
remitir para efectuar el tramite solicitado
Firma y sella el expediente dando el visto
bueno en sefial de aprobacidn.

Entrega documentos copia y originales al
usuario

TIEMPO TOTAL

et Tiempo

Especificaciones ot
Maximo

Ver el Procedimiento de Revision de

Documentos.

Recibe expediente para cambio de tipo por

parte del usuario

Revisa los requisitos de documentacién para

poder cambiar los datos de tipo del vehiculo

en el sistema SEVEHN.

Si: Continda a paso 6.

No: Contintia a paso 5.

5.4 Indica fallo en el expediente

5.5 Devuelve expediente al usuario

5.6 Continua en el paso 9.

Realiza el cambio de tipo del vehiculo en el
sistema SEVEHN.



10
11

No

10

No

Transcriptor de

Aprueba expediente datos

Transcriptor de

Separa documentos
p datos

. . Transcriptor de
Entrega expediente a usuario p

datos
(Hay mas expedientes para Transcriptor de
cambio de tipo? datos

Fin Procedimiento

Firma el expediente dando el visto bueno en

sefal de aprobacion.

8.7 Separa la fotocopia del IP-420 firmada

8.8 Separa los documentos copia para hacer
entrega al area de bitacora.

Entrega documentos originales y adjunta la

fotocopia del IP-520 firmada.

Si. Continda a paso 2.

No. Continda en paso 11.

TIEMPO TOTAL

6. Procedimiento de Cambios de Niimero de Motor, VIN y Chasis (cambio de pieza entre vehiculos)

Actividad Responsable
Procedimiento de Revision de Revisor de
Documentos documentos

. . Transcriptor de
Recibe expediente p
datos

Transcriptor de

Revisa expediente.
p datos

¢La documentacion esta
correcta?

Transcriptor de
datos

Transcriptor de

Rechaza expediente
p datos

Realiza cambio en sistema Transcriptor de

SEVEHN datos
, Transcriptor de
Aprueba expediente datos

Transcriptor de

Separa documentos
p datos

Transcriptor de

Entrega expediente a usuario
8 P datos

Fin Procedimiento

7. Procedimiento de Reposicion de Placas

Actividad Responsable
Procedimiento de Revision de Revisor de
Documentos documentos

. . Transcriptor de
Recibe expedientes P
datos
. . Transcriptor de
Revisa expediente. P
datos
¢La documentacién esta Transcriptor de
correcta? datos

Transcriptor de

Rech i
echaza expediente datos
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Especificaciones

Ver el Procedimiento de Revision de

Documentos.

Recibe expediente para cambio de nimero de

motor, VIN o chasis por parte del usuario

Revisa los requisitos de documentacién para

poder cambiar los datos del vehiculo en el

sistema SEVEHN.

Si: Continda a paso 6.

No: Contintia a paso 5.

5.7 Explica el porqué del rechazo al usuario

5.8 Devuelve documentos al usuario

5.9 Continua en el paso 10.

Realiza el cambio de nimero de motor, VIN

o chasis en el sistema SEVEHN.

Firma el expediente dando el visto bueno en

sefal de aprobacion.

8.9 Separa la fotocopia del IP-520 firmada

8.10 Separa los documentos copia para
hacer entrega al area de bitacora.

Entrega documentos originales y fotocopia

del formulario IP-520

TIEMPO TOTAL

Especificaciones

Ver el Procedimiento de Revision de

Documentos.

Recibe expediente para reposicion de placas

por parte del usuario

Revisa los requisitos de documentacién para

poder reponer placas en el sistema SEVEHN.

Si: Continda a paso 6.

No: Contintia a paso 5.

5.10 Explica el porqué del rechazo al
usuario

5.11 Devuelve expediente al usuario

Tiempo
Maximo

5:13 min

Tiempo
Maximo



10

11

No

10

No

Transcriptor de
datos
Transcriptor de
datos

Realiza reposicion de placa

Aprueba expediente

Transcriptor de
Separa documentos p
datos

Almacena temporalmente Transcriptor de

placas (si aplica) datos
. . Transcriptor de
Comunica proceso a seguir
datos
. Transcriptor de
Entrega documentos a usuario P
datos

Fin Procedimiento

5.12 Continta en el paso 12.

Realiza la reposicion de placas en el sistema
SEVEHN.

Firma el expediente dando el visto bueno en
sefal de aprobacion.

8.11 Separa la fotocopia del IP-530
firmada
8.12 Separa los documentos copia para

hacer entrega al drea de bitacora.
Almacena temporalmente las placas que
regresa el usuario
Comunica al usuario el proceso de pago para
la entrega de las placas.
Entrega documentos originales al usuario y
fotocopia del formulario de IP-530
TIEMPO TOTAL

8. Procedimiento de Rectificacion de Caracteristicas Fisicas de Vehiculos

Actividad Responsable
Procedimiento de Revisiéon de Revisor de
Documentos documentos

) . Transcriptor de
Recibe expediente p
datos
. . Transcriptor de
Revisa expediente p
datos
¢La documentacion esta Transcriptor de
correcta? datos
Transcriptor de
Rechaza expediente datos

Realiza rectificacién de Transcriptor de

caracteristicas fisicas datos
. Transcriptor de
Aprueba expediente
p p datos
Transcriptor de
datos

Separa documentos

Transcriptor de

Entrega expediente a usuario
8 p datos

Fin Procedimiento

9. Procedimiento de Traspaso Vehicular

Actividad Responsable
Procedimiento de Revision de Revisor de
Documentos Documentos

. . T i
Recibe expediente ranscriptor de
datos
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Especificaciones

Ver el Procedimiento de Revision de

Documentos

Recibe expedientes para rectificacion por

parte del usuario.

Revisa los requisitos de documentacion para

poder rectificar la inscripcion.

Si. Continda a paso 6.

No. Continda a paso 5.

5.1 Explica el porqué del rechazo al usuario

5.2 Devuelve los documentos al usuario

5.3 Continua a paso 10.

Realiza la rectificacion de caracteristicas

fisicas solicitadas en el sistema SEVEHN.

Firma el expediente dando el visto bueno en

sefal de aprobacién.

8.1 Separa la copia del formulario IP-420
firmado

8.2 Separa documentaciéon para archivo de
bitacora.

Entrega documentos originales y fotocopia

del formulario [P-420 al usuario

TIEMPO TOTAL

Especificaciones

Ver el Procedimiento de Revision de
Documentos

Recibe el expediente por parte del usuario
para poder realizar el traspaso vehicular

3:48 min

Tiempo
Maximo

5:54 min

Tiempo
Maximo



Transcriptor de

Revisa los requisitos de documentacién para

3 | Revisa expediente datos poder realizar el traspaso.
4 (La documentacion esta Transcriptor de | Si. Continda a paso 6.
correcta? datos No. Continda a paso 5.
Transcriptor de 5.1 Explica el porqué del rechazo al usuario
5 | Rechaza expediente p 5.2 Devuelve documentos al usuario
datos o
5.3 Continua en el paso 15.
6 Ingresa datos al sistema Transcriptor de | Ingresa el RTN al sistema SEVEHN para
SEVEHN datos realizar el traspaso
7 | Valida que el RTN esté enlazado Transcriptor de Yallda que el RTN esté enlazado en el
datos sistema TAV
. Transcriptor de | Si, continta a paso 10
; ?
8 | (EIRTN estd enlazado? datos No. Continuda a paso 9
9 Procedimiento de enlace de Transcriptor de | Ver el Procedimiento de Enlace de RTN
RTN datos
. . Transcriptor de | Realiza el traspaso de propietario en sistema
10 | Realiza traspaso vehicular datos SEVEHN
11 Aprueba expediente Transcriptor de Ferma el expedlep:ce dando el visto bueno en
datos sefial de aprobacién.
. 12.1Separa la fotocopia del IP-510 firmado
. Transcriptor de . .
12 | Separa expediente 12.2Separa fotocopias de expediente para el
datos . 2
entregar al area de bitacora.
13 Comunica proceso a seguir Transcriptor de | Comunica al usuario el proceso de pago para
datos la entrega de las placas.
, . Transcriptor de | Entrega documentos originales y fotocopia
14 | Entrega expediente al usuario datos del formulario IP-510.
15 | Fin Procedimiento TIEMPO TOTAL 3:44 min
10. Procedimiento de Cambios de Niimero de Motor, VIN y Chasis (Pieza con Pdliza)
No Actividad Responsable Especificaciones Tl,e mpo
Maximo
1 Procedimiento de Revisién de Revisor de Ver el Procedimiento de Revision de
Documentos documentos Documentos.
2 | Recibe expediente Transcriptor de | Recibe expedle.nte para cambio fisico por
datos parte del usuario
. Revisa los requisitos de documentacién para
. . Transcriptor de . .
3 | Revisa expediente. datos poder cambiar los datos del vehiculo en el
sistema SEVEHN.
4 ¢La documentacion esta Transcriptor de | Si: Continda a paso 6.
correcta? datos No: Contintia a paso 5.
Transcriptor de 5.4 Explica el porqué del rechazo al usuario
5 | Rechaza expediente P 5.5 Devuelve documentos
datos .
5.6 Continua en el paso 10.
6 Realiza cambio en sistema Transcriptor de | Realiza el cambio fisico del vehiculo en el
SEVEHN datos sistema SEVEHN.
. Transcriptor de | Firma el expediente dando el visto bueno en
7 | Aprueba expediente - s
datos sefal de aprobacion.
8.13 Separa la fotocopia del IP-520
8 | Separa documentos Transcriptor de firmada
p datos 8.14  Separa los documentos copia para
hacer entrega al area de bitacora.
9 | Entrega expediente a usuario Transcriptor de | Entrega documentos originales y fotocopia
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datos

del formulario IP-520




10

No

10

11

12

13

14

15
16

Fin Procedimiento

TIEMPO TOTAL

Procedimientos del Area de Placas

Actividad

Recibe placa para devolucién

Solicita documentos al usuario

Revisa placa en sistema TAV

Busca bitacora de entrega

(El comprobante de entrega
esta correcto?

Elimina comprobante de
entrega de placa errénea

Corrige comprobante de

entrega de placa

Registra cambios en el libro de
control de entrega

Entrega de placa incorrecta al
jefe de area

Reversa placa en sistema TAV
Solicita la placa correcta a
bodega

Recibe la placa correcta

Solicita firma de recibo
conforme al usuario
Entrega de placa correcta al
usuario

Archiva bitacora por fecha

Fin Procedimiento
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Responsable

Oficial de entrega
de placas

Oficial de entrega
de placas

Oficial de entrega
de placas

Oficial de entrega
de placas

Oficial de entrega
de placas
Oficial de entrega
de placas

Oficial de entrega
de placas

Oficial de entrega
de placas

Oficial de entrega
de placas

Jefe de unidad de
placas

Oficial de entrega
de placas
Oficial de entrega
de placas
Oficial de entrega
de placas
Oficial de entrega
de placas
Oficial de entrega
de placas

. Procedimiento de Devolucion de Placas con Descargo Correcto

Especificaciones

Recibe por parte del usuario la solicitud de
devolucién de placas por concepto de error
de entrega

Solicita al usuario la boleta de revisién IP-213
y la tarjeta de identidad o carta poder (si
aplica)

Ingresa al sistema TAV y revisa la bitdcora de
entrega verificando que la placa visualizada
en la boleta IP-213 sea la misma que se
descargd en sistema

Revisa la fecha en la que se realiz6 la entrega
y se ubica la bitacora del expediente en el
archivo

Si. Continua en el paso 9.

No. Continda en el paso 6.

Retira del expediente el comprobante de
entrega malo

Registra un nuevo comprobante de entrega
con los datos correctos y lo adjunta al
expediente

Registra el reingreso de la placa incorrecta y
la salida de la placa correcta en el libro de
control de entrega

Entrega la placa incorrecta al jefe de area
para que este solicite su reingreso al
inventario de bodega

Reversa la placa incorrecta al sistema TAV y
entrega a oficial de logistica para regresarla a
la bodega

Solicita al personal de bodega la placa
correcta

Recibe la placa correcta para entregar al
usuario

Solicita al usuario que firme conforme de
recibido el comprobante de entrega de placa
Entrega la placa correcta al usuario

Archiva por fecha los documentos copia para
enviar a archivo central
TIEMPO TOTAL

5:13min

Tiempo
Maximo



2. Procedimiento de Devolucion de Placas con Descargo Incorrecto

No Actividad Responsable Especificaciones Tl,e mpo
Maximo
- Recibe por parte del usuario la solicitud de
. L Oficial de entrega L
1 | Recibe placa para devolucién de placas devolucion de placas por concepto de
P entrega erréonea
Oficial de entreea Solicita al usuario la boleta de revision IP-213
2 | Solicita documentos al usuario & y la tarjeta de identidad o carta poder (si
de placas .
aplica) y la(s) placa(s)
Oficial de entreea Ingresa el nimero de placa fisica devuelta, en
3 | Revisalaplaca en sistema TAV 82 | el sistema TAV para consultar su estado y la
de placas
fecha en que fue descargada.
4 Revisa en TAV la placa de la Oficial de entrega | Revisa el estado de placa correcta en el
boleta [P-213 de placas sistema TAV
L5 . Oficial de entrega | Si. Contintia en paso 12.
; ?
> | ¢laplacaestadisponible? de placas No. Continda en paso 6.
. Revisa la fecha en la que se realiz6 la entrega
o Oficial de entrega . . o
6 | Busca bitacora de entrega de placa equivocada y ubica la bitdcora del
de placas . ;
expediente en el archivo
Llama via telefénica al usuario y le explica la
7 Comunica al usuario que se le Oficial de entrega | causa del error y le solicita la devolucién de
entrego la placa por error de placas la placa en las instalaciones de registro
vehicular
. Oficial de entrega | Si. Continua en paso 9
) ?
8 ' ¢Sepudo contactar al usuario? de placas No. Continua en paso 10
9 ¢Elusuario puede devolver la Oficial de entrega | Si. Continua en paso 11
placa? de placas No. Continua en paso 10
10 Proceso de Reasignacién por Oficial de entrega | Ver proceso de reasignacién por cruce de
Cruce de Placas de placas placa
11 Procedimiento de devoluciéony | Oficial de entrega | Ver proceso de devolucidn y reingreso de
reingreso de placa de placas placa
12 Elimina comprobante de Oficial de entrega | Retira del expediente el comprobante de
entrega de placa errénea de placas entrega malo
Llena nuevo comprobante de Oficial de entrega Registra un nuevo comprobante de.entrega
13 con los datos correctos y lo adjunta al
entrega con datos correctos de placas .
expediente
Registra cambios en el libro de | Oficial de entrega ReglsFra el reingreso de la placa 1nc01-'recta y
14 la salida de la placa correcta en el libro de
control de entrega de placas
control de entrega
15 Solicita la placa correcta a Oficial de entrega | Solicita al personal de bodega la placa
bodega de placas correcta a entregar
16 | Recibe la placa correcta Oficial de entrega Rec1b.e la placa correcta para entregar al
de placas usuario
Solicita firma de recibo Oficial de entrega | Solicita al usuario que firme conforme de
17 : o
conforme al usuario de placas recibido el comprobante de entrega de placa
18 Entrega de placa correcta al Oficial de entrega | Entrega la placa correcta al usuario
usuario de placas
19 | Almacena bitdcora Oficial de entrega Almacenell }a bitacora por el dia en que se hizo
de placas la operacién
20 | Fin Procedimiento TIEMPO TOTAL
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No

10

11

12

No

3. Procedimiento de Devolucién y Reingreso de Placas Descargadas

Actividad

Recibe placa

Solicita documentos

Revisa placa en sistema TAV

Registra reingreso de placa en
libro de control de entregas

Entrega placa

Revisa placa en sistema TAV

Reingresa placa en sistema TAV

Entrega placa a bodega

Registra reingreso de placa

Reingresa placa en la base de
datos de bodega

Reingresa placa al area de
bodega

Fin Procedimiento

Actividad

Recibe placas y solicitud de
entrega de placas

Verifica que las placas estén
correctas

;Todas las placas estan
correctas?

Devuelve placa(s) al personal
de bodega

¢;Las placas estan completas?
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Responsable

Oficial de entrega
de placas

Oficial de entrega
de placas

Oficial de entrega
de placas

Oficial de entrega
de placas

Oficial de entrega
de placas

Jefe de unidad de
placas

Jefe de unidad de
placas

Jefe de unidad de
placas

Oficial de
Logistica
Oficial de
Logistica

Oficial de
Logistica

Responsable

Oficial de
logistica

Oficial de
logistica
Oficial de
logistica
Oficial de
logistica

Oficial de
logistica

Especificaciones

Recibe placa por parte del usuario

Solicita al usuario la boleta de revision IP-213
y la tarjeta de identidad o carta poder si
aplica

Ingresa al sistema TAV y revisa la bitdcora de
entrega de la placa descargada

Revisa en el libro de control de entrega el
registro de entrega de la placa y lo marca
como una devolucién a inventario

Entrega la placa para reversion al jefe de area

Revisa en sistema TAV el estado de la placay
procede a confirmar que la placa esta
descargada

Ingresa en el sistema TAV y reversa el
descargo de la placa en sistema dejando
registro del motivo del reingreso

Entrega placa al personal de bodega para que
reingrese la placa a su ubicacion
correspondiente en el inventario

Registra el reingreso de la placa en el libro de
control de entradas y salidas

Registra el reingreso de la placa en la base de
datos, cambiando el estado de la placa de
entregada a disponible

Reingresa nuevamente la placa en su espacio
y ubicacién correspondiente en la bodega de
inventario

TIEMPO TOTAL

. Procedimiento de Entrega y Descargo de Placas en Inventario

Especificaciones

Recibe la solicitud original de entrega de
placas junto con la cantidad de placas en
fisico que especifica el documento por parte
del personal de bodega

Verifica que las placas en fisico cumplan con
la calidad requerida y que sean las mismas
que se solicitan en el documento

Si. Continua en paso 5.

No. Continda en paso 4.

Devuelve placas al personal de bodega para
que este reingrese a inventario aquellas que
no pertenecen al listado

Si. Continta en paso 7.

No. Continda en paso 6.

Tiempo
Maximo

Tiempo
Maximo



6.1 Solicita al personal de bodega las placas

. Oficial de faltantes del listado de solicitud de
6 | Solicita las placas faltantes .
logistica entrega
6.2 Continuda a paso 2
Registra placas en el libro de Oficial de Registra de manera individual en el libro de
7 control logistica entradas y salidas, todas las placas
& entregadas por parte del personal de bodega.
Entrega placas al personal de Oficial de Entrega al. p.ersonal de bodega la car.lt%dad de
8 ;s placas solicitadas y devuelve la solicitud de
bodega logistica .
entrega original
9 (Hay mas solicitudes de Oficial de Si. Regresaal paso 1
entrega? logistica No. Continua en paso 10
Descarga placas del inventario Oficial de ?ngresa 2 la base de datos (Excel) de
10 . ‘s inventario y descarga el total de placas
digital logistica
entregadas
11 ¢Las placas se descargaron Oficial de Si. Continua en paso 13
correctamente? logistica No. Continua en paso 12
Corrige condicion de placa en Oficial de Yerlflca el estadg virtual de l.a placay a quien
12 A ;s tiene que ser asignada, corrige y completa la
sistema logistica
descarga
Registra las placas descargadas Oficial de Marca en el libro de control todas las placas
13 . - que fueron descargadas de la base de datos
en el libro de control logistica : e . .
pararegistrar en fisico la salida de las mismas
14 | Fin Procedimiento TIEMPO TOTAL 1:13 min
. Procedimiento de Reabastecimiento Interno de Placas
No Actividad Responsable Especificaciones Tl,e mpo
Maximo
1 | Recibe datos estadisticos OflC,lal. de Recibe solicitud d(.e datos estadisticos por
logistica parte de la gerencia
2 Elabora analisis de movimiento Oficial de Elabora analisis de movimiento de
de inventario logistica inventario
3 Entrega documentacién Oficial de Entrega documentacidn estadistica para
estadistica logistica toma de decisién de pedido
4 | Analiza datos estadisticos Gerencia Analiza datos estadisticos de pedido
5 | Elabora solicitud de pedido Gerencia Elabora solicitud de pedido de placas a
proveedor
Comunica fecha de recepcién de ) Comunica fecha de recepcién de pedido a
6 . Gerencia . .
pedido jefe de unidad
7 | Recibe nuevo pedido de placas Oflcllal. de Recibe nuevo pedido de placas en inventario
logistica
8 | Descarga placas del camién Personal de Descarga placas del camién de entrega
bodega
9 | Realiza control de calidad Personal de Rea.h-za control de calidad de cada placa
bodega recibida
10 ;Todas las placas estan Personal de Si. Continua en paso 15
correctas? bodega No. Continua en paso 11
Personal de 11.1Separ§ las placas que fallaron el control
11 | Rechaza placas malas bodesa de calidad.
5 11.2Notifica a oficial de logistica
12 Elabora solicitud de reposicién | Jefe de unidad de | Elabora solicitud de reposicién de placas
de placas placas
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13 Entrega de solicitud de Jefe de unidad de | Entrega de solicitud de reposicién de placas
reposicion de placas placas a proveedor
14 | Almacena solicitud Jefe de unidad de Alrr.la-cena solicitud con firma y sello de
placas recibido
15 Recibe lote de placas corregidas Jefe dg]l;i;l:iad de | Recibe lote de placas corregidas
16  Firma comprobante de recibido Jefe de unidad de | Firma comprobante de recibido conforme
placas del proveedor
17 | Almacena placas en bodega Personal de Ubica placas dentro de la bodega
bodega
18 Ingresa nuevas placas a base de Oficial de Ingresa los registros del nuevo pedido a la
datos logistica base de datos de Excel
Agrega nuevo lote en el Jefe de unidad de Agrega el nuevo lote d.elplacas en el sistema
19 SEVEHN con informacion y copia de actas de
SEVEHN placas i
recibido del proveedor.
20 | Fin Procedimiento TIEMPO TOTAL
. Procedimiento por Reasignacién Directa de Placas
No Actividad Responsable Especificaciones Tl,e mpo
Maximo
Oficial de entrega | Ingresa niimero de placa que aparece en la
1 Buscaplaca en sistema TAV de placas boleta IP-213 vigente, al sistema TAV.
Lo . Oficial de entrega | Si. Continta a paso 3.
; ?
2 (Laplacaestd disponible: de placas No. Continda a paso 4.
3 Procedimiento de entrega de Oficial de entrega | Ver el Procedimiento de Entrega de Placa
placa particular de placas
4 Busca en sistema el registro de | Oficial de entrega | Ingresa al sistema TAV y busca la fecha de la
bitacora de entrega de placas bitacora en que se entrego6 la placa correcta
o . Oficial de entrega | Busca la bitdcora en el archivo
5 | Busca bitacora en archivo
de placas
6 Revisa en la bitacora la boleta Oficial de entrega | Revisa en la bitacora el nimero de placa que
de revision de placas aparece en la boleta de revisiéon IP-213
7 Ingresa la placa de la boleta al Oficial de entrega | Ingresa el nimero de placa de la boleta IP-
TAV de placas 213 al sistema TAV
8 Confirma en bodega la Oficial de entrega | Confirma la disponibilidad de la placa en
disponibilidad de la placa de placas bodega
Revisa en la bitadcora el nimero .. Revisa el nimero telefénico del usuario en la
L . Oficial de entrega | . .., .
9 | telefénico del usuario bitacora para hacer contacto con el usuario
de placas . .
que se llevé equivocada la placa
Solicita al usuario llenar el - Solicita al usuario de ventanilla llenar la
. : . Oficial de entrega . . -
10 | formulario de reasignacion de solicitud de reasignacién de placas, con la
de placas ) L ;
placa informacién del vehiculo.
Entrega documentos al jefe de .. Entrega la bitdcora del usuario con placa
B Oficial de entrega . .
11 | 4rea equivocada y los documentos del usuario de
de placas . . ,
ventanilla, al jefe de area
12 Contacta al usuario de la placa Jefe de unidad de | Contacta al usuario de la bitacora con placa
equivocada placas equivocada
13 ¢Se logrd contactar con el Jefe de unidad de | Si. Continda a paso 14.
usuario? placas No. Continda a paso 15.
14 Comunica al usuario la Jefe de unidad de | Comunica al usuario de la placa equivocada,
reposicién de boleta IP-213 placas que reponga la boleta IP-213
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15 Realiza reversidn de la placa Jefe de unidad de | Realiza unareversidn al sistema SEVEHN con
equivocada placas la placa equivocada
16 Realiza descargo de placas en Jefe de unidad de | Realiza descargo de las dos placas en el
TAV placas sistema TAV
Llena el formulario de comprobante de
entrega para las dos placas descargadas.
Llena formulario de . Adjunta el comprobante con la placa
Jefe de unidad de . o
17 | comprobante de entrega de lacas equivocada a la bitdcora
placas p Adjunta el comprobante con la placa del
usuario de ventanilla y los demas
documentos
Solicita placa a personal de Jefe de unidad de | Solicita la placa correspondiente al usuario
18 .
bodega placas de ventanilla, al personal de bodega
19 Recibe placa Jefe de unidad de | Recibe placa de bodega
placas
20 Entrega placa y documentos Jefe de unidad de Entrege'a placa y documentos al personal de
placas ventanilla
21 Registra cambios en libro de Oficial de entrega | Registra cambio de en el libro de control de
control de placas entrega de placas
Solicita al usuario de ventanilla su nombre
o . Oficial de entrega | completo, numero telefénico y firma en el
22 | Solicita firma al usuario ;
de placas formulario de comprobante de entrega de
placas
23 Entrega placa al usuario Oficial de entrega Entrege'a placa reasignada al usuario de
de placas ventanilla
24 | Devuelve la biticora Oficial de entrega | Devuelve la bitdcoras al jefe de area
de placas
25 Almacena bitacora para archivo Jefe d;lgg(;lad de | Almacena bitacora para archivo central
26 | Fin Procedimiento TIEMPO TOTAL

. Procedimiento de Reasignacion por Placas Virtuales

No Actividad Responsable Especificaciones Tl,e mpo
Maximo

Recibe solicitud de informacién | Oficial de entrega R.eClbe sohatgd de informacion de placa
1 . virtual en el sistema TAV por parte del

de placa virtual de placas .

usuario
- ) Oficial de entrega | Solicita boleta de revisién IP-213 al usuario
2 | Solicita documentos al usuario
de placas

3 Entrega documentos al jefe de Oficial de entrega | Solicita informacién de placa virtual al jefe de

area de placas area

. . Busca informacién de placa en el sistema

4 Busca placa virtual en el Jefe de unidad de SEVEHN por medio del nimero de motor, VIN

sistema SEVEHN placas .

o Chasis
5 ;El usuario debe matricula? Jefe de unidad de | Si. Contlr.lurjl apaso 6
placas No. Continda a paso 9

6 Anota placa virtual en boleta de | Jefe de unidad de | Escribe en la boleta de revisién el nimero de

revision placas placa virtual que le asign6 el sistema
7 Solicita pago de matricula al Oficial de entrega | Solicita al usuario el pago de la matricula y la

usuario de placas reposicion de la revisién con la placa virtual
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Actualiza la boleta de revision en el banco con

8 | Repone la boleta de revision Usuario el nimero de placa virtual con el pago la
matricula
9 | Recibe los documentos Oficial de entrega Rec1pe lo.s, documentos solicitados para la
de placas reasignacion de placas.
10 ;Los documentos estan Oficial de entrega | Si. Contintia a paso 14.
completos? de placas No. Continda a paso 13.
.. 11.1Explica al usuario el porqué del rechazo
11 | Rechaza documentos Of1c1§1(le dvlsaecr;rega 11.2Devuelve documentos
P 11.3Continda a paso 30
Llena formulario de solicitud de . Llenf';\ el. . formulario ~de solicitud . fie
12 . s Usuario reasignacion de placa que le entrega el oficial
reasignacidén de placa
de entrega de placas
13 Solicita firma de autorizacién al | Oficial de entrega | Solicita la firma del usuario solicitando una
usuario de placas reasignacidén de placas
14 Entrega documentos al jefe de Oficial de entrega | Entrega documentos al Jefe de unidad de
area de placas placas
. . . Consulta informacién del vehiculo en el
Revisa datos del vehiculo en el Jefe de unidad de | . ,
15 ) sistema SEVEHN con el nimero de motor,
sistema SEVEHN placas .
VIN o chasis
16 Anota placa anterior en la Jefe de unidad de | Anota la placa anterior en la solicitud de
solicitud de reasignacion placas reasignacion de placas
17 Reasigna placa en sistema Jefe de unidad de | Genera reasignacién de placa en sistema
SEVEHN placas SEVEHN
18 Completa el comprobante de Jefe de unidad de | Llena formulario de comprobante de entrega
entrega de placas placas de placa
19 Solicita placa a bodega Jefe de unidad de | Solicita al. personal de bodega entregar la
placas placa reasignada
20 | Recibe la placa reasignada Jefe de unidad de | Recibe la placa reasignada por parte del
placas personal de bodega
Jefe de unidad de | Si. Continua paso 23
; ?
21 | ;Laplacaesla correcta? placas No. Continua paso 22
22.1Regresa placa incorrecta a personal de
bodega
22 Devuelve placa al personal de Jefe de unidad de | 22.2Regresa documentos para la bisqueda
bodega placas de la placa reasignada al personal de
bodega
22.3Regresa al paso 19
23 Descarga la placa correcta Jefe dglgzliad de | Descargala placa en el sistema TAV
24 Entrega expediente al personal | Jefe de unidad de | Entrega todos los documentos al oficial de
de ventanilla placas entrega de placas
25  Registra salida de placa Oficial de entrega | Registra la salida de placa en el libro de
de placas control de entrega
Solicita al usuario de ventanilla su nombre
o . Oficial de entrega | completo, numero telefénico y firma en el
26 | Solicita firma al usuario ; - : s
de placas formulario de solicitud de reasignacion de
placas
27 Entrega placa al usuario Oficial de entrega Entregg placa reasignada al usuario de
de placas ventanilla
28 | Devuelve la biticora Oficial de entrega | Devuelve la bitacoras al jefe de area
de placas
20 Almacena bitacora para archivo Jefe dglgil;(:ad de | Almacena bitacora para archivo general
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30 | Fin Procedimiento TIEMPO TOTAL
. Procedimiento de Entrega de Placas
No Actividad Responsable Especificaciones Tl,e mpo
Maximo
1 Recibe solicitud de entrega de Oficial de entrega | Recibe solicitud de placa por parte del
placa de placa usuario
2 Solicita documentos Oficial de entrega Sollc1t.a los documentos requeridos al
de placa usuario.
3 Verifica documentos Oficial de entrega | Verifica que los documentos estén
de placa correctos
4 (Los documentos estan correctos? Oficial de entrega | Si: contlr.luz’a apaso 6
de placa No: contintia a paso 5.
5.1 Devuelve documentos
5 | Rechaza entrega de placas Oficial de entrega | 5.2 Explica al usuario la razoén de la
de placa devolucién de los documentos
5.3 Contintia a paso 23.
6.1 Ingresa al sistema TAV
. 6.2 Introduce el nimero de placa para
6 | Valida placa en sistema TAV Oficial de entrega verificar la informacién del
de placa .
usuario
6.3 Verifica disponibilidad de placa
L1 . Oficial de entrega | Si continda a paso 9
) ?
7 ¢Laplaca esta disponible? de placa No contintia a paso 8
3 Procedimiento de reasignacion por | Oficial de entrega | Ver el procedimiento de reasignacion
cruce de placas de placa directa de placas
9 Llena comprobante de entrega de Oficial de entrega | Llena el comprobante de entrega con la
placa de placa informacién del usuario
10.1 Ingresa el ntimero de identidad del
propietario o del tercero (si aplica)
. . - al sistema TAV
10 Completa formulario en el sistema Oficial de entrega 10.21 : bre del
TAV de placa ¢ Ingresa el nombre de
propietario/tercero
10.3 Marca en el sistema los
documentos recibidos
11 | Descarga placa del sistema TAV Oficial de entrega Descarga la placa a entregar en el
de placa sistema TAV
12 Solicita placa en bodega Oficial de entrega | Solicita la placa a entregar al personal
de placa de bodega
Personal de Ingresa a la bodega y busca la placa en
13 Buscaplacaenbodega bodega las secciones referidas
Presenta la placa al oficial de logistica
. , Personal de : .
14 | Valida control de calidad para que valide si es la placa correcta y
bodega . o .
si cumple con los requisitos de calidad
Personal de Si: contintia en paso 17
; ?
15  (laplacaeslacorrecta: bodega No: continta en paso 16
Personal de 16.1 Devuelve la placa a bodega
16 Devuelve placa a bodega
p § bodega 16.2 Continta a paso 13
Registra en el libro de control de salida
. . Personal de h . .
17 Reglstra placa en libro de control la informacién de la placa y del usuario
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18
19

20

21

22
23

No

10
11

12

Entrega de placa al personal de
ventanilla

Registra en el libro de control de
entrega de placa

Solicita firma del usuario

Entrega placa al usuario

Almacena documentacioén para
entrega de bitacora
Fin Procedimiento

Actividad

Recibe documentos

Revisa la documentacién

¢La documentacion esta
correcta?

Rechaza documentacion

Registra solicitud en libro de
control

Solicita placas a personal de
bodega

Busca placas de agencia en
bodega

Procedimiento de Entrega y

Descargo de Placas en
Inventario

Entrega placas y solicitud a
oficial de placas

Descarga placas del ETAX-TAV
¢Las placas estan completas?

Entrega placas a ventanilla
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Personal de

bodega

Oficial de entrega

de placa

Oficial de entrega

de placa

Oficial de entrega

de placa

Oficial de entrega

de placa

Responsable

Oficial de placas
en ventanilla

Oficial de placas

en ventanilla
Oficial de placas
en ventanilla

Oficial de placas
en ventanilla

Oficial de placas
en ventanilla

Oficial de placas
de agencia

Personal de
bodega

Oficial de
logistica

Personal de
bodega

Oficial de placas
de agencia
Oficial de placas
de agencia
Oficial de placas
de agencia

Entrega la placa solicitada al personal de
ventilla

Registra en el libro de entrega los datos
del usuario y el numero de placa

Solicita al usuario la firma de recibido
conforme en el comprobante de entrega
de placa.

Entrega la placa solicitada al usuario

Almacena de manera provisional la
documentacion, para bitacora

. Procedimiento de Descargo y Entrega de Placas de Agencia

TIEMPO TOTAL 4:56 min
e L Tiempo

Especificaciones zc
Maximo

Recibe los documentos por parte del
responsable de agencias para el reclamo de
placas en ventanilla

Revisa que la documentacion esté correcta.

Si. Continda a paso 5

No. Continda a paso 4

4.1 Rechaza documentacion

4.2 Devuelve documentos al responsable de
agencia

4.3 Solicita correccién de documentos

4.4 Continda a paso 19

5.1 Asigna ndmero correlativo a la solicitud
en el libro de control y en la hoja de
solicitud de la agencia

5.2 Registra la agencia, cantidad de placas
solicitadas y el responsable de la agencia
en el libro de control.

5.3 Pasalistado a Oficial de placas de agencia

Envia documentos al personal de bodega

para la busqueda de placas

7.1 Busca las placas de la solicitud enviada
por la agencia en la bodega

7.2 Entrega documentos y placas a oficial de
logistica

Ver el Procedimiento de Entrega y

Descargo de Placas en Inventario

Entrega placas y documentos de solicitud a
oficial de placas para la descarga del sistema
TAV

10.1Ingresa al sistema TAV

10.2Descarga placas del sistema

Si. Continda a paso 12

No Continta a paso 6

Entrega los documentos y placas a ventanilla



13

14

15

16

17

18
19

No

10

Registra placas en control de
entrega

Entrega placas

Solicita firma de recibido

Registra fecha de entrega

Entrega comprobante de
entrega

Almacena bitacoras

Fin Procedimiento

Actividad

Imprime registro de bitacoras

Ordena bitacoras

Entrega bitdcora

Inicia recorrido de recolecta de
bitacoras

Solicita al transcriptor de datos
bitacora y expedientes
Coteja cantidad de expedientes

(Los expedientes estan
completos?

Devuelve bitadcoray
expedientes

Solicita completar los
expedientes contra bitdcora

;Se completd Bitacora?
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Oficial de placas
en ventanilla

Oficial de placas
en ventanilla

Oficial de placas
en ventanilla

Oficial de placas
en ventanilla

Oficial de placas
en ventanilla
Oficial de placas
de agencia

1. Procedimiento de Control de Calidad

Responsable

Encargado de
area

Encargado de
area
Personal de
archivo
Personal de
archivo

Personal de
archivo

Personal de
archivo
Personal de
archivo
Personal de
archivo

Personal de
archivo

Personal de
archivo

Registra cada placa a entregar en el control

de entrega de placas de agencia

14.1Entrega placas al responsable de agencia

14.2Entrega documentos a responsable de
agencia.

Solicita al usuario responsable de agencia la

firma en control de entrega de placas,

comprobante de entrega y en el libro de

control de entrega de placas de agencias

16.1Registra fecha de entrega en control de
entrega de placas

16.2Almacena control de entrega de placas
de agencia firmado.

Entrega comprobante de entrega de placas

firmado a oficial de placas de agencia

Almacena temporalmente la bitadcora por

cajas.

TIEMPO TOTAL

Procedimientos del Area de Biticora

Especificaciones

1.1 Ingresa en el sistema SEVEHN

1.2 Imprime el desglose de bitdcora por
fecha y por transcriptor de datos el
historial de cada uno

Ordena todas las bitacoras por area de

trabajo y por transcriptor de datos

Entrega el impreso original de bitadcora a cada

transcriptor de datos que genera la misma

Organiza su recorrido por distribucién de

bitacoras para su recolecta

Solicita al transcriptor de datos que entregue

la bitacora con el total de expedientes que en

ella se detalla

Coteja que la cantidad de expedientes sea la

misma que muestra la bitdcora

Si. Continua en paso 12

No. Continua en paso 8

Devuelve expedientes

transcriptor de datos

Explica al transcriptor de datos la causa de la

devolucion y le pide que revise su

documentaciéon para poder completar la

recoleccidn de bitdcora

Si. Continua en paso 12

No. Continua en paso 11

y bitdcora al

5:52 min

Tiempo
Maximo



11

12

13

14

15

16

17

18

19

20

21

No

Otorga tiempo para completar
de expediente

Firma de recibido y de
entregado

(Hay mas bitacoras que
recolectar?

Lleva bitacoras al area de
trabajo

Distribuye los expedientes para
revision

Realiza control de calidad de
bitacoras

(Hay mas bitacoras por revisar?

Empaqueta bitacoras diarias

Elabora resumen de bitacoras
diarias

Almacena lote de bitacoras de
manera temporal

Fin Procedimiento

Actividad
Recibe bitacoras regionales
Firma de recibido

Hace copia de los memorando

Entrega copia de memorandos a
la gerencia

Almacena bitacoras

Solicita traslado al Archivo
General

Pagina 53 de 93

Personal de
archivo

Personal de
archivo

Personal de
archivo
Personal de
archivo
Personal de
archivo

Personal de
archivo

Personal de
archivo

Personal de
archivo

Personal de
archivo

Personal de
archivo

Responsable

Encargado de
archivo interno
Encargado de
archivo interno
Encargado de
archivo interno
Encargado de
archivo interno
Encargado de
archivo interno

Jefatura de
CAOPCA

Extiende al transcriptor de datos un tiempo

prudente (48 horas maximo) para completar

la documentacion

12.1El oficial de control de calidad firma de
recibido en la libreta de control del
transcriptor de datos

12.2El transcriptor de datos firma de
entregado en el registro interno de
archivo

Si. Regresa al paso 5

No. Continua en paso 14

Lleva bitacoras al area de trabajo y entrega a

encargado de area

Distribuye de manera equitativa la cantidad

de expedientes recolectados en ese dia

16.1Revisa expedientes de manera aleatoria
verificando que la documentacién este
completa y correcta

16.2Coteja el nimero del formulario con el
nuimero de comprobante que aparece en
el historial de la bitadcora

16.3Coloca fecha de revisado

Si. Regresa en paso 16

No. Continua al paso 18

Ordena todos los expedientes del dia en un

solo paquete, amarrandolos para evitar que

se combinen o se confundan

Agrega al lote de expediente un resumen con

la cantidad de expedientes por transcriptor

de datos y por fecha de recolecta

Ubica y almacena de manera temporal el lote

de expedientes diarios para ser enviado al

archivo general.

TIEMPO TOTAL

. Proceso de Envio de Bitacoras Regionales a Archivo General

Especificaciones

Recibe las bitdcoras enviadas por los centros
regionales
Firma el memorando en sefial de recepcién

Hace fotocopia de los memorandos para
solicitar visto bueno de parte de la gerencia
Solicita firma de recibido a la gerencia

Almacena temporalmente las bitacoras de
los centros regionales

Envia memorando, solicitando traslado de
bitacoras de los centros regionales al archivo
general

1:12 min

Tiempo
Maximo



10
11

No

No

Recibe el vehiculo para traslado

Carga el vehiculo con bitacoras

Custodia el vehiculo

Solicita firma de recibido de
archivo general
Fin Procedimiento

Actividad

Elabora memorando de envio
de bitacoras

Hace copia de los memorando

Solicita firma de la gerencia

Solicita traslado al Archivo
General

Recibe el vehiculo para traslado

Carga el vehiculo con bitacoras

Custodia el vehiculo

Solicita firma de recibido de
archivo general
Fin Procedimiento

Actividad

Llama al usuario mediante
numero de lista
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Encargado de
archivo interno

Encargado de
archivo interno
Encargado de
archivo interno
Encargado de
archivo interno

Responsable

Encargado de
archivo interno

Encargado de
archivo interno

Encargado de
archivo interno

Jefatura de
CAOPCA

Encargado de
archivo interno

Encargado de
archivo interno
Encargado de
archivo interno
Encargado de
archivo interno

Responsable

Revisor fisico de

vehiculos

Recibe el vehiculo encargado del traslado de
bitacoras de centros regionales a archivo
general

Carga el vehiculo para traslado con las
bitacoras.

Custodia las bitdcoras durante el traslado al
archivo general

Solicita firma de recibido del encargado de
archivo general

TIEMPO TOTAL

3. Procedimiento de Envio de Bitacoras a Archivo General

Especificaciones

Elabora memorando de solicitud de traslado
de bitacoras con el detalle de la cantidad de
bitacoras que se envian por usuario y las
fechas que estan siendo enviadas.

Hace 2 copias del memorando para solicitar
visto bueno de parte de la gerenciay 1
cuando hace entrega del encargado de
archivo general.

Solicita firma de aprobacion de la gerencia, y
jefatura de CAOPCA

Envia memorando, solicitando traslado de
bitacoras de los centros regionales al archivo
general

Recibe el vehiculo encargado del traslado de
bitdcoras de centros regionales a archivo
general

Carga el vehiculo para traslado con las
bitacoras.

Custodia las bitadcoras durante el traslado al
archivo general

Solicita firma de recibido del encargado de
archivo general

TIEMPO TOTAL

Procedimientos del Area de Revisidon Fisica

1. Procedimiento de Revision fisica vehicular Para Cambios

Especificaciones

Llama al usuario a que se presente en el area
de revisién, siguiendo el nimero de lista
entregado en el proceso de recepcién de
documentos de ventanilla

Tiempo
Maximo

Tiempo
Maximo



Revisor fisico de

Solicita al wusuario los documentos del

2 | Recibe documentos ; ; . .
vehiculos vehiculo y pregunta el motivo de la revisién
. Revisor fisico de | Revisa los requisitos de documentacion para
3 | Revisa documentos ; . .
vehiculos poder revisar el vehiculo
4 (La documentacion esta Revisor fisico de | Si. Continda en paso 5
correcta? vehiculos No. Continda en paso 4
. , 5.1 Explica el porqué del rechazo
(o Revisor fisico de p porq .
5 | Rechaza tramite ; 5.2 Devuelve documentos al usuario
vehiculos .
5.3 Contintia a paso 13
- . . . . Solicita al usuario que ubique el vehiculo en
Solicita vehiculo en la zona de Revisor fisico de s 4 d
6 . . , la zona de revision para proceder con la
revision vehiculos . y
inspeccion
. . . Registra una copia al carbdn de las huellas
Toma huellas seriales del Revisor fisico de & p . .
7 . . seriales del vehiculo o solicita una fotografia
vehiculo vehiculos
en caso de no poder tomar la huella
. , . Verifica que las huellas seriales tomadas
e . Revisor fisico de . .
8 | Verifica huellas seriales . coincidan exactamente con la declaracién
vehiculos L.
Unica aduanera
. . Revisor fisico de | Si. Contintia a paso 11
9 | ;Lainformacién es correcta? , o .
vehiculos No, Continda a paso 10
. , 10.1Explica rechazo de revision fisica
PR Revisor fisico de )
10 | Rechaza revision fisica ; 10.2Entrega documentos al usuario
vehiculos o
10.3Continta a paso 13
i e Revisor fisico de | Firma y sella el nimero de motor, VIN, y
11 | Aprueba revision fisica , . . s e
vehiculos chasis en la hoja de revisidn fisica.
Revisor fisicode | Entrega los documentos del vehiculo
12 | Entrega documentos P . . .
vehiculos revisado fisicamente al usuario
13 | Fin Procedimiento TIEMPO TOTAL 6.25 min
2. Procedimiento de Revision Fisica Vehicular Externa
- i L Tiempo
No Actividad Responsable Especificaciones emp
Maximo
Recibe solicitud por escrito de revision
1 Recibe solicitud de revisiéon Revisor fisico de | vehicular fuera del plantel de trabajo del IP
fisica externa vehiculos por parte del usuario (3 copias de la
solicitud)
2 Entrega de solicitud de revisién | Revisor fisico de | Entrega solicitud de revisiéon externa a
externa a Jefatura vehiculos jefatura de CAOPCA
3 Verifica aprobacion de la Revisor fisico de | Verifica que la solicitud haya sido aprobada
solicitud vehiculos
. L Revisor fisico de | Si. Continda en paso 6.
4 | ;Se aprobd la revision externa? . -
vehiculos No. Continda en paso 5.
5.1 Comunica al usuario la causa del rechazo
. Revisor fisico de para la revision vehicular externa
5 | Rechaza solicitud , g
vehiculos 5.2 Reprograma revision
5.3 Continta a paso 22
e N Revisor fisico de | Agenda y planifica la fecha de revisiéon
6 | Planifica revision externa . -
vehiculos externa en el cuadro de control de revisiones
7 Comunica la fecha de revisiéon al | Revisor fisicode | Comunica al usuario la fecha agendada para
usuario vehiculos llevar a cabo la revisién
g Revisor fisico de | Moviliza al lugar en el cual se hara el
8 | Traslado al lugar de revisidon , : C
vehiculos levantamiento de revision
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Solicita documentos de los

Revisor fisico de

Solicita al usuario los expedientes de las

9 , , .. ..
vehiculos vehiculos revisiones solicitadas
. s . Revisor fisico de | Revisa el vehiculo y toma las huellas seriales
10 | Realiza revision del vehiculo , ;
vehiculos de la carroceria
11 (Hay mas revisiones en el Revisor fisico de | Si. Continda al paso 9
plantel? vehiculos No. Continda al paso 12
12 (Hay mas revisiones Revisor fisico de | Si. Continda al paso 8
programas? vehiculos No. Continda al paso 13
13 Traslado del personal de Revisor fisico de | Trasladar al personal de revisién de regreso
regreso al IP vehiculos al plantel de trabajo del IP
. . . . Entrega lote de expedientes para revision
Entrega de expedientes para Revisor fisicode | .. 5 %P b
14 . , fisica en la ventanilla de revision SARAH al
revision SARAH vehiculos .
usuario
15 Recibe expedientes revisados Revisor fisico de | Recibe lote de expedientes revisados y
en SARAH vehiculos firmados
Verifica y confirma que los nimeros seriales
. . . .. tomados sean los mismos indicados en la
Coteja seriales con su Revisor fisico de < ; o
16 .y , documentacion, asi como el cumplimiento de
documentacion vehiculos .. -, . .
requisitos y documentacién obligatorios para
el tramite
17 ;Todos los expedientes estan Revisor fisico de | SI. Continta en paso 19
correctos? vehiculos NO. Contintia en paso 18
18.1Comunica al usuario la falla o error
. . Revisor fisico de encontrado
18 | Indica al usuario la falla , . . .
vehiculos 18.2Indica la forma de corregir o solucionar
el hallazgo encontrado
. . .. Recibe los documentos solicitados para
Recibe documentos para Revisor fisico de . . P
19 , completar o corregir el expediente para que
completar vehiculos o . .
pueda continda con el tramite solicitado
. Revisor fisicode '@ Firma y sella el nimero de motor, VIN
20 | Aprueba expediente , ay . o e y
vehiculos chasis en la hoja de revisidn fisica
21 Entrega de expediente al Revisor fisico de | Entrega los documentos al usuario
usuario vehiculos
22 | Fin Procedimiento TIEMPO TOTAL
3. Procedimiento de Revision Fisica Vehicular Para Rectificaciones
.. e s Tiempo
No Actividad Responsable Especificaciones emp
Maximo
Llama al usuario a que se presente en el area
1 Llama al usuario mediante Revisor fisico de | de revision, siguiendo el nimero de lista
numero de lista vehiculos entregado en el proceso de recepcion de
documentos de ventanilla.
. Revisor fisico de | Solicita al usuario el expediente vehicular y
2 Recibe documentos , . ...
vehiculos pregunta el motivo de la revision
: Revisor fisico de | Revisa los requisitos de documentacién para
3 Revisa documentos , . .
vehiculos poder revisar el vehiculo
4 ¢La documentacion esta Revisor fisico de | Si. Continda en paso 5
completa? vehiculos No. Continda en paso 4
Revisor fisico de 5.1 Explica el porqué del rechazo
5 Rechaza tramite 5.2 Devuelve documentos al usuario
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vehiculos

5.3 Contintia a paso 13




Solicita vehiculo en la zona de

Revisor fisico de

Solicita al usuario que ubique el vehiculo en

6 . . , la zona de revision para proceder con la
revision vehiculos . y
inspeccion
. . . Registra una copia al carbdn de las huellas
Toma huellas seriales del Revisor fisico de 5 p . .
7 . ; seriales del vehiculo o solicita una fotografia
vehiculo vehiculos
en caso de no poder tomar la huella
. ;s Verifica que las huellas seriales tomadas
- . Revisor fisico de o <
8 | Verifica huellas seriales ; coincidan exactamente con la declaraciéon
vehiculos L.
Unica aduanera
. . Revisor fisico de | Si. Contintia a paso 11
9 | ;Lainformacién es correcta? ; -
vehiculos No, Continda a paso 10
. , 10.4Explica rechazo de revision fisica
e Revisor fisico de .
10 | Rechaza revision fisica ; 10.5Entrega documentos al usuario
vehiculos e
10.6Continta a paso 13
i s Revisor fisico de | Firma y sella el nimero de motor, VIN, y
11 | Aprueba revision fisica , . . e
vehiculos chasis en la hoja de revisidn fisica.
Revisor fisicode | Entrega los documentos del vehiculo
12 | Entrega documentos P . . .
vehiculos revisado fisicamente al usuario
13 | Fin Procedimiento TIEMPO TOTAL 6.25 min
. Procedimiento de Revision Fisica Vehicular Para Inscripciéon
- g Tiempo
No Actividad Responsable Especificaciones emp
Maximo
Llama al usuario a que se presente en el area
1 Llama al usuario mediante Revisor fisico de | de revision, siguiendo el nimero de lista
numero de lista vehiculos entregado en el proceso de recepcién de
documentos de ventanilla
. Revisor fisico de | Solicita al usuario el expediente vehicular y
2 | Recibe documentos . : L
vehiculos pregunta el motivo de la revision
. Revisor fisico de | Revisa los requisitos de documentacioén para
3 | Revisa documentos . : .
vehiculos poder revisar el vehiculo
4 ¢La documentacion esta Revisor fisico de | Si. Continua en paso 5
completa? vehiculos No. Continua en paso 4
) - 5.1 Explica el porqué del rechazo
. Revisor fisico de .
5 | Rechaza expediente . 5.2 Devuelve los documentos al usuario
vehiculos .
5.3 Contintia paso 13
- , . .. Solicita al usuario que ubique el vehiculo en
Solicita vehiculo en la zona de Revisor fisico de L )
6 oy , la zona de revision para realizar la
revision vehiculos . .,
inspecciéon
. . . Registra una copia al carb6n de las huellas
Toma huellas seriales del Revisor fisico de & p g, ,
7 . , seriales del vehiculo o solicita una fotografia
vehiculo vehiculos
en caso de no poder tomar la huella
. . Verifica que las huellas seriales tomadas
e . Revisor fisico de . .
8 | Verifica huellas seriales . coincidan exactamente con la declaracion
vehiculos .
Unica aduanera
. . Revisor fisico de | Si. Contintia a paso 11
9 | ;Lainformacion es correcta? , .
vehiculos No, Continda a paso 10
. - 10.7Explica rechazo de revisién fisica
e Revisor fisico de .
10 | Rechaza revision fisica . 10.8Entrega documentos al usuario
vehiculos e
10.9Continta a paso 13
g e Revisor fisico de | Firma y sella el nimero de motor, VIN
11 | Aprueba revision fisica y ’ Y
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vehiculos

chasis en la hoja de revision fisica.




12 | Entrega documentos

13 | Fin Procedimiento

Revisor fisico de

vehiculos

Entrega los documentos del vehiculo
revisado fisicamente al usuario
TIEMPO TOTAL

5. Procedimiento de Revision Fisica Vehicular para Certificado de Propiedad

No Actividad

Llama al usuario mediante
numero de lista

2 Recibe documentos

3 Revisa documentos

;La documentacion esta
correcta?

5 Rechaza tramite

Solicita vehiculo en la zona de

6 e
revisiéon

7 Toma huellas seriales del
vehiculo

8 Entrega documento a asistente

de CAOPCA
9 Fin Procedimiento

Responsable

Revisor fisico de

vehiculos

Revisor fisico de

vehiculos

Revisor fisico de

vehiculos

Revisor fisico de

vehiculos

Revisor fisico de

vehiculos

Revisor fisico de

vehiculos

Revisor fisico de

vehiculos

Revisor fisico de

vehiculos

Especificaciones

Llama al usuario a que se presente en el rea
de revision, siguiendo el nimero de lista
entregado en el proceso de recepcion de
documentos de ventanilla

Solicita al wusuario los documentos del
vehiculo y pregunta el motivo de la revisiéon
Revisa los requisitos de documentacion para
poder revisar el vehiculo

Si. Contintia en paso 6

No. Continda en paso 5

5.4 Explica el porqué del rechazo

5.5 Devuelve documentos al usuario

5.6 Contintia a paso 9

Solicita al usuario que ubique el vehiculo en
la zona de revision para proceder con la
inspeccién

Registra una copia al carbdn de las huellas
seriales del vehiculo o solicita una fotografia
en caso de no poder tomar la huella

Entrega la revision fisica al asistente de
CAOPCA

TIEMPO TOTAL

6.25 min

Tiempo
Maximo

6:25 min

PROCEDIMIENTOS DEL AREA DE ATENCION AL

USUARIO 2

1. Procedimiento de Envio de Descargos Vehiculares

No Actividad

1 Recibe documentos

2 Revisa documentos

¢La documentacién esta
correcta?

4 Rechaza Envio
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Responsable

Receptor de
documentos

Receptor de
documentos

Receptor de
documentos

Receptor de
documentos

Especificaciones

Recibe los documentos por parte del usuario

para enviarlos a la Secretaria de Actuaciones

Revisa la documentacién obligatoria para

solicitar un descargo vehicular y verifica que

la documentacién este correcta

Si. Continta en paso 5.

No. Continda en paso 4.

4.1 Devuelve la documentaciéon

4.2 Indica al usuario la causa del rechazo de
la documentacion y la manera de
corregirlo o completarlo

Tiempo
Maximo



No

No

Elabora expediente

Almacena expediente

Elabora memorando

Entrega documentos

Fin Procedimiento

Actividad

Recibe documentos

Revisa los documentos

;La documentacion esta
correcta?

Devuelve documentos

Elabora expediente

Almacena expediente

Envia documentos

Fin Procedimiento

Receptor de
documentos

Receptor de
documentos
Receptor de
documentos

Receptor de
documentos

. Procedimiento de Envio de Reinscripciones

Responsable

Receptor de
documentos

Receptor de
documentos

Receptor de
documentos

Receptor de
documentos

Receptor de
documentos

Receptor de
documentos

Receptor de
documentos

3. Procedimiento de Envio de Prescripciones

Actividad

Recibe documentos

Revisa los documentos
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Responsable

Receptor de
documentos

Receptor de
documentos

4.3 Continda a paso 8

Elabora un expediente con la documentacion
recibida y le proporciona al usuario el
numero del expediente para que pueda darle
seguimiento

Almacena el expediente completo para
solicitud de prescripcién de deudas

Elabora un memorando de entrega de
expedientes

Entrega la documentacién al personal de
archivo los cuales firman el comprobante de
recibido

TIEMPO TOTAL

Especificaciones

Recibe los documentos por parte del usuario

Revisa la documentacién obligatoria para

solicitar una reinscripcién vehicular este

completa y correcta

Si. Continua a paso 5.

No. Continda a paso 4.

4.1 Devuelve la documentacion

4.2 Indica al usuario la causa del rechazo

4.3 Continda a paso 8

5.1 Elabora un expediente con Ila
documentacidn recibida

5.2 Proporciona al usuario el nimero de
folio del expediente para que pueda darle
seguimiento

Almacena el expediente completo para

solicitud de prescripcién de deudas

7.1 Elabora la tabla de entrega de
expedientes de envio de documentos
para prescripciones

7.2 Entregala documentacion al personal de
archivo los cuales firman el
comprobante de recibido

TIEMPO TOTAL

Especificaciones

Recibe los documentos por parte del usuario

Revisa la documentacién obligatoria para
solicitar una Prescripcion de deuda de
matricula y vias publicas este completa y
correcta

Tiempo
Maximo

Tiempo
Maximo



¢La documentacién esta

Receptor de

Si. Continta a paso 5.

correcta? documentos No. Continua a paso 4
Receptor de 4.4 Devuelve la documentacion
4 | Devuelve documentos p 4.5 Indica al usuario la causa del rechazo
documentos .
4.6 Continua a paso 8
5.3 Elabora un expediente con Ila
Recentor de documentacion recibida
5 | Elabora expediente p 5.4 Proporciona al usuario el nimero de
documentos . .
folio del expediente para que pueda darle
seguimiento
6  Almacena expediente Receptor de Alrr.la}cena el expedllo,ente completo para
documentos solicitud de prescripcion de deudas
7.3 Elabora la tabla de entrega de
expedientes de envio de documentos
, Receptor de para prescripciones
7 | Envia documentos documentos 7.4 Entregala documentacidn al personal de
archivo los cuales firman el
comprobante de recibido
8 | Fin Procedimiento TIEMPO TOTAL
4. Procedimiento de Reinscripcién Vehicular
No Actividad Responsable Especificaciones Tl,e mpo
Maximo
1 | Recibe documentacién Encargado de la Re(.:ll.)e docum‘enta(.:lor.llpor parte del usuario
ORP solicitando reinscripcién.
2 Verifica que el vehiculo esté Encargado dela | Verifica que el vehiculo esté descargado del
descargado ORP sistema SEVEHN
3 Registra solicitud de tramite en | Encargado dela Rreglsizl;zriin eLﬁlrl:;:() ((1;2 C?:g;OLnla ufidslz
libro de control ORP prop! y numer P q
solicita la reinscripcién
4 Verifica documentacién Encar%as;) dela | Verifica que la documentacién esté correcta
5 ¢La documentacion esta Encargado dela | Si. Continta a paso 7
correcta? ORP No. Continda a paso 6
3 Encargado de la 6.1 Explica el porqué del r.e,chazo .
6 | Rechaza documentacion 6.2 Devuelve documentacion al usuario
ORP -
6.3 Continua a paso 15
7 Verifica estado del vehiculo en Encargado dela | Verifica que el vehiculo esté descargado del
sistema SEVEHN ORP sistema SEVEHN
8.1 Ingresa informacién requerida en el
8 Realiza reinscripcién en sistema | Encargado de la SEVEHN
SEVEHN ORP 8.2 Realiza la reinscripcién del vehiculo en el
sistema SEVEHN
9.1 Firmay sella con fecha el formulario IP-
. oy Encargado de la - Ly
9 | Aprueba reinscripcion 540 en seial de aprobacién
ORP . .
9.2 Numero de declaracién
10 | Separa documentos Encargado dela | 10.1Separa formulario [P-540
p ORP 10.2Separa documentos copia
Encargado dela | Almacena temporalmente la documentacién
11 | Almacena documentos . ; .
ORP copia para enviar a archivo.
. . Encargado dela | Si. Contintia a paso 13
; ?
12 | ;Necesita realizarse traspaso? ORP No. Contintia a paso 14
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13

14
15

No

10
11

No

Procedimiento de traspaso
vehicular

Entrega documentos

Fin Procedimiento

Actividad
Recibe documentos

Revisa documentos

¢La documentacién esta
correcta?

Devuelve documentos

Elabora tracto sucesivo

¢(El usuario solicita una
constancia?

Elabora constancia

(Hay mas tractos sucesivos que
elaborar?

Entrega documento

Archiva copia de recibido

Fin Procedimiento

Actividad
Recibe documentos

Revisa documentos

¢La documentacién esta
correcta?

Devuelve documentos

Elabora tracto sucesivo
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Encargado de la

ORP

Encargado de la

ORP

Responsable

Enlace
Gubernamental
Enlace
Gubernamental
Enlace
Gubernamental

Enlace
Gubernamental

Enlace
Gubernamental

Enlace
Gubernamental
Enlace
Gubernamental
Enlace
Gubernamental

Enlace
Gubernamental

Enlace
Gubernamental

. Procedimiento de Tracto Sucesivo Juridico

Responsable

Enlace
gubernamental
Enlace
Gubernamental
Enlace
Gubernamental

Enlace
Gubernamental

Enlace
Gubernamental

Ver el Procedimiento de Traspaso
Vehicular
Entrega documentos originales al usuario

TIEMPO TOTAL

. Procedimiento de Tracto Sucesivo Gubernamental

Especificaciones

Recibe documentos por parte del usuario

Revisa la documentacién obligatoria para

emitir un tracto sucesivo

Si. Continta a paso 5.

No. Continda al paso 4.

4.1 Explica al usuario la causa del rechazo

4.2 devuelve la documentacidn.

4.3 Continda a paso 11

5.1 Investiga en el sistema SIT la
informacion solicitada

5.2 Imprime la documentacién completa del
tracto sucesivo.

Si. Continta a paso 7

No. Continda a paso 8

Elabora una constancia de tracto sucesivo

Si. Regresa al paso 2

No. Continda en el paso 9.

9.1 Entrega documentos al usuario con firma
y sella del tracto sucesivo original

9.2 solicita al usuario firmar una copia de
recibido

Archiva la documentacién de respaldo con su

folio respectivo

TIEMPO TOTAL

Especificaciones

Recibe los documentos por parte del

usuario.

Revisa la documentacién obligatoria para

emitir un tracto sucesivo

Si. Continta a paso 5.

No. Continda al paso 4.

4.4 Explica al usuario la causa del rechazo

4.5 devuelve la documentacién.

4.6 Continda a paso 11

5.3 Investiga en el sistema SEVEHN la
informacion solicitada

0:02:00

Tiempo
Maximo

3.54 min

Tiempo
Maximo



5.4 Imprime la documentacién completa del
tracto sucesivo.

6 ¢(El usuario solicita una Enlace Si. Contintia a paso 7
constancia? Gubernamental | No. Contintia a paso 8
. Enlace Elabora una constancia de tracto sucesivo
7 | Elabora constancia
Gubernamental
8 (Hay mas tractos sucesivos que Enlace Si. Regresa al paso 2
elaborar? Gubernamental | No. Continta en el paso 9.
9.1 Entrega documentos al usuario con firma
Enlace y sello del tracto sucesivo original
9 | Entrega documento . o .
Gubernamental | 9.2 solicita al usuario firmar una copia de
recibido
10 Archiva copia de recibido Enlace Ar(':hlva la dqcumentacmn de respaldo con su
Gubernamental | folio respectivo
11 | Fin Procedimiento TIEMPO TOTAL 3.54 min
. Procedimiento de Tracto Sucesivo Particular
No Actividad Responsable Especificaciones Tl,e mpo
Maximo
. Enl Recibe | men r par 1 ri
1 | Recibe documentos ace ecibe los documentos por parte del usuario
gubernamental
. Enlace Revisa la documentacién obligatoria para
2 Revisa documentos o .
Gubernamental | emitir un tracto sucesivo
3 ;La documentacion esta Enlace Si. Continua a paso 5.
correcta? Gubernamental | No. Contintia al paso 4.
4.7 Explica al usuario la causa del rechazo
Enlace <
4 | Devuelve documentos 4.8 devuelve la documentacién.
Gubernamental .
4.9 Continta a paso 11
5.5 Investiga en el sistema SEVEHN la
, Enlace informacion solicitada
5 | Elabora tracto sucesivo . c
Gubernamental | 5.6 Imprime la documentacién completa del
tracto sucesivo.
6 ¢El usuario solicita una Enlace Si. Continda a paso 7
constancia? Gubernamental | No. Contintia a paso 8
. Enlace Elabora una constancia de tracto sucesivo
7 | Elabora constancia
Gubernamental
8 (Hay mas tractos sucesivos que Enlace Si. Regresa al paso 2
elaborar? Gubernamental | No. Continta en el paso 9.
9.1 Entrega documentos al usuario con firma
Enlace y sello del tracto sucesivo original
9 | Entrega documento s D .
Gubernamental | 9.2 solicita al usuario firmar una copia de
recibido
. . _ Enlace Archiva la documentacién de respaldo con su
10 | Archiva copia de recibido . . p
Gubernamental | folio respectivo
11 | Fin Procedimiento TIEMPO TOTAL 3.54 min
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8. Procedimiento de Elaboracién de Planes de Pago

No Actividad Responsable Especificaciones Tl,e mpo
Maximo
. Atiende en ventanilla la consulta del usuario,
. Analista de e : .
1 | Recibe consulta de mora verificando si el vehiculo se encuentra en
cobranza .
mora vehicular.
. Ingresa en sistema TAV con el nimero de
. . Analista de . . ;
2 | Revisa mora en sistema TAV placa y revisa si el vehiculo presenta mora
cobranza .
por pago de matricula.
. . Analista de Si. Continda a paso 5
3 | (Tiene mora vehicular? o .
cobranza No. Continta a paso 4
4 Exolica situacién Analista de 4.1 Explica al usuario la falta de mora
P cobranza 4.2 Continua con el paso 27
. Explica al usuario la mora actual del vehiculo
, Analista de . .
5 | Explica moray acuerdo de pago y la manera en como se realiza el plan de
cobranza
pago.
6  Recibe documentos Analista de Recibe los documentos por parte del usuario
cobranza
. Analista de Revisa que la documentacion esta correcta.
7 | Revisa documentos
cobranza
8 ;La documentacion esta Analista de Si. Continua en el paso 10
correcta? cobranza No. Continua en el paso 9
9.1 Explica al usuario la causa de la falla y la
Analista de manera en como corregir o completar la
9 | Rechaza documentos documentacién
cobranza s
9.2 Devuelve la documentacién
9.3 Continua a paso 27
. Analista de Elabora el recibo IP-150 con el valor de prima
10 | Elabora Recibo IP-150 cobranza del 30% de la deuda vehicular por moray
11 Solicita pago del recibo IP-150 Analista de Sollc1ta.al usuario el pago del recibo IP-150
cobranza de la prima.
12 | Pagarecibo Usuario Paga el recibo IP-150 en el banco
13 Revisa el pago Analista de Revisa que el recibo esté pagado con el
pag cobranza numero de comprobante que tiene el IP-150
. , Analista de Si. Continda a paso 15
; ?
14 ¢Estd pagado el recibo? cobranza No. Continda a paso 9
Ingresa en el sistema TAV y extrae el valor de
Analista de la mora, ingresa a Excel calcula el valor de
15 | Elabora plan de pago . s
cobranza prima y el valor de cuota (maximo a 6 meses
plazo)
Imprime la documentacién del plan de pago
16 Imprime comprobantes de Analista de junto con el comprobante de cuenta corriente
cuenta corriente cobranza de donde se procedi6 a emitir los valores de
prima y cuotas ( 3 impresiones)
. Entrega el plan de pago a jefatura de CAOPCA
o . Analista de - I .
17 | Solicita autorizacién a jefatura solicitando la autorizacién y firma/sello del
cobranza
documento
Verifica que los valores definidos en el plan
. Jefatura de
18 | Revisa documentos de pago concuerden con el valor de mora
CAOPCA .
vehicular
19 ;El plan de pago esta correcto? Jefatura de Si. Continua en el paso 22
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CAOPCA

No. Continua en el paso 20




20

21

22

23

24

25

26
27

No

No

2

Devolucién y solicitud de
correccion de plan

Corrige plan de pago

Autoriza plan de pago

Entrega plan de pago
Solicita firma de usuario
Entrega plan de pago al usuario

Archiva bitacora

Fin Procedimiento

Jefatura de
CAOPCA

Analista de
cobranza

Jefatura de
CAOPCA (Diana)

Jefatura de
CAOPCA
Analista de
cobranza
Analista de
cobranza
Analista de
cobranza

9. Procedimiento de Acreditacion de Vias Publicas

Actividad
Recibe documentos

Revisa documentos

;La documentacion esta
correcta?

Rechaza acreditacién

Aprueba acreditacién

Acredita valor de vias publicas

Archiva documentacion

Fin Procedimiento

Responsable

Analista de
cobranzas
Analista de
cobranzas
Analista de
cobranzas

Analista de
cobranzas

Analista de
cobranzas

Analista de
cobranzas

Analista de
cobranzas

Sefiala el error en valores o documentacién y
devuelve el documento para su correcciéon
Corrige los errores sefalados y procede a
emitir un nuevo plan de pago

Regresa al paso 15

Firma y sella la documentaciéon de plan de
pago dando el visto bueno para su entrega al
usuario

Devuelve los planes de pago al analista de
cobranza autorizados para su entrega
Presenta el plan de pago al usuario y solicita
su firma de conforme de recibido

Firma la documentacién de plan de pago y
entrega una copia de la misma al usuario
Folia y Archiva el plan de pago original

TIEMPO TOTAL

Especificaciones

Recibe la solicitud de acreditacion de vias

publicas por parte del usuario

Revisa si la documentacion esta correcta y

completa

Si. Continua en el paso 5

No. Continua en el paso 4

4.1 Explica al usuario la causa del rechazo y
la manera de corregirlo o completarlo,
finalizando con la devolucion de
documentos

4.2 Continda a paso 8

Firma constancia de recibi6 y la devuelve al

usuario

Ingresa al sistema de cuenta corriente y

realiza la acreditacién de valores de vias

publicas de manera individual

Folia el documento con la fecha de realizacion

y lo archiva como comprobante de tramite

realizado

TIEMPO TOTAL

10. Procedimiento de Aplicacion de Créditos de la Alcaldia

Actividad

Recibe consulta por parte del
usuario

Solicita identificacion al usuario
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Responsable

Analista de cobro

Analista de cobro

Especificaciones

Atiende en ventanilla la consulta del usuario,
verificando si el vehiculo se encuentra en
mora vehicular

Solicita la documentacién legal autorizada
para brindar la informacién del tramite

8:36 min

Tiempo
Maximo

2:43 min

Tiempo
Maximo



;Se puede brindar la

Si. Continta en el paso 5.

3 ¢ < . Analista de cobro o .
informacioén al usuario? No. Continda en el paso 4.
Informa al usuario que no es posible
Rechaza solicitud de . brindarle la informacién solicitada debido a
4 |, -, Analista de cobro L
informacion que el tramite es personal o con una carta
poder autenticada
. . Ingresa en el sistema TAV y revisa la cuenta
Revisa cuenta corriente de la . ) ;
5 , Analista de cobro | corriente de la alcaldia en busca de la mora
alcaldia .
vehicular
Entreca estado de cuenta al 6.1 Genera el estado de cuenta de la alcaldia,
6 & Analista de cobro | 6.2 Imprime el estado de cuenta
usuario :
6.3 Entrega estado de cuenta al usuario
Revisa que toda la documentacion este
7 | Revisa documentos Analista de cobro | correcta para la acreditacién de pago de la
alcaldia
;L mentacion est . i. Continda en el 10.
g da documentacioén esta Analista de cobro Si. Co t1. u,a en el paso 10
correcta? No. Continda en el paso 9.
Devuelve la documentaciéon al usuario y le
. explica la causa del rechazo y la manera de
9 | Rechaza documentos Analista de cobro p . Y
como corregirlo o completarlo
Contintia a paso 13
A i 1 i . Regi 1 1 i 1
10 credita valores en sistema Analista de cobro eglst,ra el pago de va ores.acredltados en la
TAV alcaldia y los descarga del sistema
. . . Ingr 1 sistema TA nera 1
11 | Publica al banco en sistema TAV | Analista de cobro gresa .,a sistema V, y genera fa
publicacién en bancos del crédito realizado
12 Comuplca acreditacion al Analista de cobro Comuplcg 'al usuario que ya fue generado la
usuario acreditacion de su pago en sistema
. iz . Archiva y folia la copia de la documentacion
13 | Archiva bitacora Analista de cobro vay p
recibida
14 | Fin Procedimiento TIEMPO TOTAL 2:23 min
11. Procedimiento de Emision de Estado de Cuenta
- i L Tiempo
No Actividad Responsable Especificaciones emp
Maximo
. . Analista de Recibe solicitud de un estado de cuenta por
1 | Recibe solicitud .
cobros parte del usuario.
e . licita al i i 1 vehiculo, el RTN
Solicita identificacién del Analista de So .1c1ta a propietario del vehiculo, e y
2 . . la identidad para que se pueda entregar el
propietario cobros estado de cuenta.
3 (Los documentos estan Analista de Si. Continua paso 5
correctos? cobros No. Continua paso 4
. 4.1 Explica por qué el estado de cuenta no
_ Analista de p porq
4 | Rechaza solicitud puede ser entregado
cobros o
4.2 Continda a paso 7
. 5.1 Ingresa en el sistema TAV con el RTN
. Analista de
5 | Imprime el estado de cuenta para generar el estado de cuenta
cobros : .
5.2 Imprime el estado de cuenta solicitado
6 Entrega estado de cuenta al Analista de Entrega al usuario una impresion del estado
usuario cobros de cuenta solicitado
7 | Fin Procedimiento TIEMPO TOTAL 2:26 min
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No

10

11

No

12. Procedimiento de Envio de Cruces de Crédito

Actividad
Recibe solicitud

Revisa documentos

¢La documentacién esta
correcta?

Rechaza documentos

Recibe documentos
Elabora memorando de entrega

Solicita autorizacién

Envia memorando a
recaudaciones

Almacena copia

Brinda informacion al usuario

Fin Procedimiento

Responsable

Analista de
cobros
Analista de
cobros
Analista de
cobros

Analista de
cobros

Analista de
cobros
Analista de
cobros
Analista de
cobros
Analista de
cobros

Analista de
cobros

Analista de
cobros

13. Procedimiento de Descargo por Resolucién

Actividad

Recibe documentos

Revisa documentos

(La documentacion esta
correcta?

Rechaza descarga

Procesa descargo del vehiculo
en sistema SEVEHN

Aprueba descarga

Entrega documentos
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Responsable

Transcriptor de
datos

Transcriptor de
datos

Transcriptor de
datos

Transcriptor de
datos

Transcriptor de
datos

Transcriptor de
datos
Transcriptor de
datos

Especificaciones

Recibe solicitud de crédito por parte del

usuario

Revisa que los documentos estén completos y

correctos

Si. Continta en paso 5.

No. Continda en paso 4.

4.1 Explica al usuario la causa del rechazo y
le indica cémo puede -corregirlo o
completarlo

4.2 Continda a paso 11

Recibe la documentacién para su posterior

entrega al departamento de recaudaciones

Elabora un memorando de entrega con las

especificaciones del expediente

Solicita firma de autorizacién del envio del

cruce a la Jefatura de CAOPCA

Envia mediante correo interno los

memorando al drea de recaudaciones

Almacena las copias de los memorando

enviados como sistema de registro para las

consultas de los usuarios

Informa al usuario el estado del tramite

cuando este solicite informacién en

ventanilla, la informacién se extrae revisando
en sistema o consultando via telefénica al
area de recaudaciones

TIEMPO TOTAL

Especificaciones

Recibe los documentos del usuario para un

descargo vehicular por resolucién.

Revisa la documentacion obligatoria para

solicitar un descargo vehicular y verifica que

la documentacién este completa y correcta

Si. Continua en paso 5.

No. Continda en paso 4.

Explica el porqué del rechazo

Devuelve la documentacién al usuario

Continua paso 9

5.1 Ingresa en el sistema SEVEHN

5.2 Realiza descargo del vehiculo en el
sistema

Firma el formulario [P-540

Entrega el formulario IP-540 al usuario
firmado y documentos originales

Tiempo
Maximo

Tiempo
Maximo



8
9

No

No

Almacena bitacora

Fin Procedimiento

Transcriptor de
datos

14. Procedimiento de Descargo con Testimonio Publico

Actividad

Recibe documentos

Revisa documentos

¢La documentacion esta
correcta?

Rechaza descarga

Descarga vehiculo del sistema

SEVEHN

Aprueba descarga
Entrega documentos

Almacena bitacora

Fin Procedimiento

Responsable

Transcriptor de
datos

Transcriptor de
datos

Transcriptor de
datos

Transcriptor de
datos

Transcriptor de
datos
Transcriptor de
datos
Transcriptor de
datos
Transcriptor de
datos

15. Procedimiento de Descargo de Saldo de la Alcaldia

Actividad
Recibe documentos

Revisa documentos

¢La documentacion esta
correcta?

Rechaza descargo

Descarga saldo en el sistema

Aprueba descarga

Almacena bitacora

Fin Procedimiento
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Responsable

Analista de
cobranza
Analista de
cobranza
Analista de
cobranza

Analista de

cobranza

Analista de
cobranza

Analista de
cobranza

Analista de
cobranza

Almacena la documentacién para su

posterior entrega a bitacora de archivo

TIEMPO TOTAL 4:32 min
P Tiempo

Especificaciones ot
Maximo

Recibe los documentos del usuario para un

descargo vehicular por resolucion.

Revisa la documentacién obligatoria para

solicitar un descargo vehicular y verifica que

la documentacién este completa y correcta

Si. Continta en paso 5.

No. Continda en paso 4.

Explica el porqué del rechazo

Devuelve la documentacion al usuario

Continua paso 9

Ingresa en el sistema SEVEHN

Realiza descarga del vehiculo en el sistema

Firma el formulario IP-540

Entrega el formulario I1P-540 al usuario

firmado y documentos originales

Almacena la documentacién para su

posterior entrega a bitacora de archivo

TIEMPO TOTAL 4:32 min
i L Tiempo

Especificaciones 2c
Maximo

Recibe los documentos por parte del usuario

para un descargo de saldo

Revisa que la documentacién esté correcta

para realizar el descargo.

Si. Continda a paso 5

No. Continda a paso 4

4.5 Rechaza descargo de saldo de la alcaldia

4.6 Devuelve documentacion al usuario

4.7 Continda a paso 8

5.4 Ingresa al sistema TAV

5.5 Descarga saldo de la alcaldia en el

sistema TAV

Firma los documentos originales como

comprobante de descargo de saldo de la

alcaldia

Almacena documentos copia como bitacora

TIEMPO TOTAL 2:43 min



No

No

16. Procedimiento de Envio de Solicitud de Certificados de Informacion

Actividad

Recibe documentos

Elabora memorando

Remite oficio

Solicita envio

Solicita firma de recibido

Fin Procedimiento

Responsable

Enlace
gubernamental
Enlace
gubernamental
Enlace
gubernamental
Jefatura de
CAOPCA
Enlace
gubernamental

g Tiempo

Especificaciones P
Maximo

Recibe los documentos para la emisién de

certificado de informacion.

Elabora memorando de

documentos

Remite oficio a la Secretaria de Actuaciones

remisiéon de

Solicita traslado de documentos a la
Secretaria de Actuaciones

Solicita firma de recibido al encargado de
transporte a la Secretaria de Actuaciones
TIEMPO TOTAL

PROCEDIMIENTOS DEL AREA DE SECRETARIA DE

ACTUACIONES

1. Procedimiento de Resolucion de Descargo por Robo

1.1 Procedimiento de Emision de Dictamen Técnico

Actividad

Recibe expedientes

Firma de recibido

Registra entrada de expediente

Asigna expedientes

Inicia control de seguimiento

Distribuye expedientes
Analiza solicitud del usuario

Realiza dictamen técnico

Entrega expedientes con
dictamen técnico
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Responsable
Asistente de
Secretaria

Asistente de
Secretaria

Asistente de
Secretaria

Asistente de
Secretaria

Asistente de
Secretaria

Asistente de
Secretaria

Analista técnico
Analista técnico

Analista técnico

et Tiempo
Especificaciones -
Maximo
Recibe documentos por parte de registro
vehicular del trapiche para la emisién de
resolucion
Firma la ficha de expediente conforme
recibido
Ingresa el nimero de expediente, el
solicitante y fecha de recepcién del
expediente en el control de seguimiento
4.1 Asigna expediente a analistas técnicos
4.2 Anota el nimero de expediente que se le
asigna a cada uno de los analistas técnico,
fecha en que se le traslada, tipo de
solicitud
El asistente registra informacién de
documentos que entran en libro de control
para llevar el estado de los documentos
Distribuye los expedientes a los analistas
técnicos asignados
Analiza la documentacion e informacién en
el sistema SEVEHN y TAV
8.1 Realiza dictamen técnico
8.2 Firma dictamen técnico
Entrega documentos del expediente y
dictamen técnico al Asistente de Secretaria



Solicita firma de recibido por parte del

10 | Solicita firma de recibido Analista técnico . .
asistente de secretaria
11.1Registra fecha de entrega del dictamen
11 Actualiza control de Asistente de técnico o auto
seguimiento Secretaria 11.2Actualiza estado del expediente en
control de seguimiento
12 | Fin Procedimiento TIEMPO TOTAL
1.2 Procedimiento de Emision de Resolucion Legal
- T Tiem
No Actividad Responsable Especificaciones ,e po
Maximo
1 Asigna expediente al analista Asistente de Registra en control la asignacién de
legal Secretaria expedientes a cada analista legal
. Asistente de Registra fecha en que se le entrega el
2 | Registra fecha de entrega . SIS™ q &
Secretaria expediente al analista legal
L . Asistente de Distribuye los expedientes asignados a los
3 | Distribuye expedientes . ouy P &
Secretaria analistas legales
4.1 Analiza la informacién en los
o C . men
4 | Analiza informacién Analista legal docu' € tos. . .
4.2 Analiza la informaciéon en el sistema
SEVEHN y TAV
5 {;Reqmerfelcompletar Analista Legal Si. COIltlI.lu? apaso 6
informacion? No. Continta a paso 7
Procedimiento de Emisi6én de . Ver el Procedimiento de Emisién de auto
6 o Analista Legal L.
auto de Requerimiento de Requerimiento
7 | Realiza dictamen legal Analista Legal Realiza el dictamen legal
8 | Realiza Resolucién legal Analista Legal Realiza la Resolucién legal
9 | Realiza transcripcion legal Analista Legal Realiza la transcripcién legal
10 Entrega expediente a Asistente Analista Legal Entrega expedie.nte con los docum?ntos
de Secretaria generados, al asistente de secretaria
. . 11.1Regi fech 1 i
Actualiza control de Asistente de engtlja echa de entrega de egpedlente
11 o ; 11.2Actualiza estado del expediente en
seguimiento Secretaria o
control de seguimiento
e Asistente de Solicita la firma de entregado de parte del
12 | Solicita firma de entrega . . & p
Secretaria analista legal.
13 Entrega expediente final a Asistente de Entrega expediente con resolucién a la
secretaria de Actuaciones Secretaria secretaria de Actuaciones
. , Secretaria de Revisa que la documentacién e informacién
14 | Analiza expediente . . .
Actuaciones del expediente esté correcta
C . Secretaria de Si. Continda a paso 17
15 | ;Laresolucién esta correcta? . .
Actuaciones No. Continda a paso 16
; 16.1Solicita correccion al oficial responsable
o <y Secretaria de
16 | Solicita correccién Actuaciones del error.
16.2Continda a paso 14
. Secretaria de Firma la resolucién y transcripcion en sefial
17 | Firma documentos . .
Actuaciones de aprobaciéon
: ) Secretaria de Devuelve el expediente firmado al asistente
18 | Entrega expediente a asistente . ;
Actuaciones de Secretaria
. . 18.1Registra fecha de entrega del expediente
19 Actualiza control de Asistente de 18.2Actualiza estado del expediente en

seguimiento

Secretaria

control de seguimiento
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Asistente de

Envia expediente al archivo

20 | Almacena expediente .
Secretaria
21 | Entrega trascripcién al usuario Asistente ,de Entrega la trascripcion legal al usuario
Secretaria
Actualiza control de Asistente de 22.1Reglst1.‘a fecha de entrega del e>.(ped1ente
22 o . 22.2Actualiza estado del expediente en
seguimiento Secretaria o
control de seguimiento
23 | Fin Procedimiento TIEMPO TOTAL

1.3 Procedimiento de Emision de Auto de requerimiento

- T Tiem
No Actividad Responsable Especificaciones ,e po
Maximo
1 | Realiza auto de requerimiento Analista Legal Realiza auto de requerimiento
. . Entr 1 iente al asisten
2 | Entrega expediente y auto Analista Legal trega e expediente al asistente de
Secretaria
. . 3.1 Registra fecha de entrega del auto
Actualiza control de Asistente de SISH 5 :
3 o . 3.2 Actualiza estado del expediente en
seguimiento Secretaria o
control de seguimiento
) Entrega expediente con auto de
. Asistente de . .
4 | Entrega expediente y auto . requerimiento al encargado de notificar al
Secretaria :
usuario
5 Ingresa expediente en libro de Encargado de Registra en el libro de control de entrada de
control Notificacion expedientes con auto
6 Notifica auto de requerimiento Encargado de Notifica al usuario que tiene un auto de
a usuario Notificacion requerimiento
¢El usuario completd Si. Contintda a paso 8
- . Encargado de o
7 | requerimiento? (en 10 dias S, No. Continda a paso 11
s Notificacion
habiles)
8 Adjunta requerimientos a Encargado de Adjunta los requerimientos solicitados al
expediente Notificacion expediente
9 Registra en libro de control Enca.r.gad(_),de Regl_stra en, el libro de. antrol, la fecha en
Notificacion que ingreso el requerimiento
- s 10.1Ver el Procedimiento de Emision de
Procedimiento de Emision de Encargado de . S
10 . L e g Dictamen Técnico
Dictamen Técnico Notificacion .
10.2Continda a paso 16
Coloca aviso de requerimiento de
. E 1 1 iso.
11 | Coloca aviso en tabla nca.r.gad(.),de do.cumentos opagosenla tab{a de aviso
Notificacion Brinda un lapso de 15 dias mas para que el
usuario complete el requerimiento
12 (Los requerimientos se Encargado de Si. Continda a paso 8
entregaron? Notificacién No. Continda a paso 13
Encareado de 13.1Caduca expediente
13 | Caduca expediente reaco 13.2Entrega  expediente caducado al
Notificacion . p
asistente de Secretaria
. ) 14.1Regi fech 1 i
Actualiza control de Asistente de eglstl.‘a echa de entrega de egpedlente
14 o , 14.2Actualiza estado del expediente en
seguimiento Secretaria o
control de seguimiento
15 Envia expediente caducado a Asistente de Envia expediente caducado al archivo
archivo Secretaria
16 | Fin Procedimiento TIEMPO TOTAL
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2.1 Procedimiento de Emision de Dictamen Técnico

2. Procedimiento de Resolucién de Descargo por Propiedad No Definida

- T Tiem
No Actividad Responsable Especificaciones empo
Maximo
. . Asistente de Reqbe document(.)s por parte de .re-glstro
1 | Recibe expedientes . vehicular del trapiche para la emisién de
Secretaria -
resolucion
. - Asistente de Firma la ficha de expediente conforme
2 | Firma de recibido . g
Secretaria recibido
. Ingresa el nimero de expediente, el
. . Asistente de o !
3 | Registra entrada de expediente Secretaria solicitante y fecha de recepcion del
expediente en el control de seguimiento
4.3 Asigna expediente a analistas técnicos
. 4.4 Anota el numero de expediente que se le
: . Asistente de . ; -
4 | Asigna expedientes ; asigna a cada uno de los analistas técnico,
Secretaria )
fecha en que se le traslada, tipo de
solicitud
. El asistente registra informacién de
. o Asistente de )
5 | Inicia control de seguimiento , documentos que entran en libro de control
Secretaria
para llevar el estado de los documentos
L . Asistente de Distribuye los expedientes a los analistas
6 | Distribuye expedientes . 1stribuye P
Secretaria técnicos asignados
Analiza la documentacion e informacion en
7 | Anali lici 1 ri Anali écni .
aliza solicitud del usuario alista técnico el sistema SEVEHN y TAV
. . ‘. . L. .3 Reali ictamen técni
8 | Realiza dictamen técnico Analista técnico 8.3 caliza .dlCta € :cec. ico
8.4 Firma dictamen técnico
E i . E 1 i
9 ptrega exp,)ed.lentes con Analista técnico ptrega dolcurr.lentos d.e expediente y ]
dictamen técnico dictamen técnico al Asistente de Secretaria
10 | Solicita firma de recibido Analista técnico So.11c1ta firma de rec1l’)1do por parte del
asistente de secretaria
11.3Registra fecha de entrega del dictamen
11 Actualiza control de Asistente de técnico o auto
seguimiento Secretaria 11.4Actualiza estado del expediente en
control de seguimiento
12 | Fin Procedimiento TIEMPO TOTAL
2.2 Procedimiento de Emision de Resolucion Legal
- et Tiem
No Actividad Responsable Especificaciones empo
Maximo
1 Asigna expediente al analista Asistente de Registra en control la asignacion de
legal Secretaria expedientes a cada analista legal
. Asistente de Registra fecha en que se le entrega el
2 | Registra fecha de entrega , SISt q &
Secretaria expediente al analista legal
L . Asistente de Distribuye los expedientes asignados a los
3 | Distribuye expedientes . 1oy P &
Secretaria analistas legales
4.3 Analiza la informacién en los
o c : documentos
4 | Analiza informacién Analista legal 4.4 Analiza la informaciéon en el sistema
SEVEHN y TAV

(Requiere completar
informacién?
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Analista Legal

Si. Continta a paso 6
No. Continda a paso 7



Procedimiento de Emision de

Ver el Procedimiento de Emision de auto

6 o Analista Legal ..
auto de Requerimiento & de Requerimiento
7 | Realiza dictamen legal Analista Legal Realiza el dictamen legal
8 | Realiza Resolucidn legal Analista Legal Realiza la Resolucion legal
9 | Realiza transcripcion legal Analista Legal Realiza la transcripcion legal
10 Entrega exp,edlente a Asistente Analista Legal Entrega expedle.nte con los documtlentos
de Secretaria generados, al asistente de secretaria
. . 11.3Registra fecha de entrega del expediente
Actualiza control de Asistente de gIstI & P
11 o . 11.4Actualiza estado del expediente en
seguimiento Secretaria o
control de seguimiento
12 Solicita firma de entrega A51stente,de Sohc.lta la firma de entregado de parte del
Secretaria analista legal.
13 Entrega expediente final a Asistente de Entrega expediente con resolucién a la
secretaria de Actuaciones Secretaria secretaria de Actuaciones
. . Secretaria de Revisa que la documentacién e informacion
14 | Analiza expediente . . .
Actuaciones del expediente esté correcta
Cy . Secretaria de Si. Continda a paso 17
15 | ;Laresolucidn esta correcta? . .
Actuaciones No. Continda a paso 16
. 16.3Solicita correccion al oficial responsable
. oy Secretaria de
16 | Solicita correccién Actuaciones del error.
16.4Continda a paso 14
. Secretaria de Firma la resolucién y transcripcion en sefial
17 | Firma documentos . .
Actuaciones de aprobacién
. . Secretaria de Devuelve el expediente firmado al asistente
18 | Entrega expediente a asistente . ;
Actuaciones de Secretaria
. . 18.3Registra fech ntr 1 ien
Actualiza control de Asistente de 8.3 eglst.a echa de entrega de egpedle te
19 o , 18.4Actualiza estado del expediente en
seguimiento Secretaria o
control de seguimiento
. Asistente de Envia expediente al archivo
20 | Almacena expediente ; P
Secretaria
o . Asistente de Entrega la trascripcién legal al usuario
21 | Entrega trascripcidn al usuario . & P g
Secretaria
Actualiza control de Asistente de 22.3Reglst1.‘a fecha de entrega del e)fpedlente
22 o , 22.4Actualiza estado del expediente en
seguimiento Secretaria o
control de seguimiento
23 | Fin Procedimiento TIEMPO TOTAL
2.3 Procedimiento de Emision de Auto de Requerimiento
Tiemp
No Actividad Responsable Especificaciones 2.
Maxim
o
1 | Realiza auto de requerimiento Analista Legal Realiza auto de requerimiento
. . Entrega el expediente al asistente de
2 | Entrega expediente y auto Analista Legal ga elexp
Secretaria
. . .3 Regi fech 1
Actualiza control de Asistente de 33 eglstl.‘a echa de entrega d.e auto
3 o . 3.4 Actualiza estado del expediente en control
seguimiento Secretaria L
de seguimiento
. Asistente de Entrega expediente con auto de requerimiento
4 | Entrega expediente y auto . Lo .
Secretaria al encargado de notificar al usuario
5 Ingresa expediente en libro de Encargado de Registra en el libro de control de entrada de
control Notificacién expedientes con auto
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10

11

12

13

14

15
16

No

3.

3.1 Procedimiento de Emision de Dictamen Técnico

Notifica auto de requerimiento
a usuario

¢El usuario completd
requerimiento? (en 10 dias
habiles)

Adjunta requerimientos a
expediente

Registra en libro de control

Procedimiento de Emision de
Dictamen Técnico

Coloca aviso en tabla

(Los requerimientos se
entregaron?

Caduca expediente

Actualiza control de
seguimiento

Envia expediente caducado a
archivo
Fin Procedimiento

Encargado de
Notificacion
Encargado de
Notificacion
Encargado de
Notificacion
Encargado de
Notificacién
Encargado de
Notificacion
Encargado de
Notificacion
Encargado de
Notificacion
Encargado de
Notificacion
Asistente de
Secretaria

Asistente de
Secretaria

Notifica al usuario que tiene un auto de
requerimiento

Si. Contintda a paso 8

No. Continda a paso 11

Adjunta los requerimientos solicitados al

expediente

Registra en el libro de control, la fecha en que

ingreso el requerimiento

10.3Ver el Procedimiento de Emision de
Dictamen Técnico

10.4Continda a paso 16

Coloca aviso de requerimiento de documentos

0 pagos en la tabla de aviso. Brinda un lapso de

15 dias mas para que el usuario complete el

requerimiento

Si. Continda a paso 8

No. Continda a paso 13

13.3Caduca expediente

13.4Entrega expediente caducado al asistente
de Secretaria

14.3Registra fecha de entrega del expediente

14.4Actualiza estado del expediente en control
de seguimiento

Envia expediente caducado al archivo

TIEMPO TOTAL

Procedimiento de Resolucién de Descargo por Chatarra

Actividad

Recibe expedientes

Firma de recibido

Registra entrada de expediente

Asigna expedientes

Inicia control de seguimiento

Distribuye expedientes

Analiza solicitud del usuario
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Responsable

Asistente de
Secretaria

Asistente de
Secretaria

Asistente de
Secretaria

Asistente de
Secretaria

Asistente de
Secretaria

Asistente de
Secretaria

Analista técnico

e Tiempo
Especificaciones zor
Maximo
Recibe documentos por parte de registro
vehicular del trapiche para la emisién de
resolucion
Firma la ficha de expediente conforme
recibido
Ingresa el nimero de expediente, el
solicitante y fecha de recepcion del
expediente en el control de seguimiento
4.5 Asigna expediente a analistas técnicos
4.6 Anota el nimero de expediente que se le
asigna a cada uno de los analistas técnico,
fecha en que se le traslada, tipo de
solicitud
El asistente registra informacién de
documentos que entran en libro de control
para llevar el estado de los documentos
Distribuye los expedientes a los analistas
técnicos asignados
Analiza la documentacion e informacién en
el sistema SEVEHN y TAV



8.5 Realiza dictamen técnico

8 | Realiza dictamen técnico Analista técnico . . L.
8.6 Firma dictamen técnico
9 Eptrega ex;,)ed.lentes con Analista técnico Eptrega do,curr.lentos d.el expediente y ’
dictamen técnico dictamen técnico al Asistente de Secretaria
10 | Solicita firma de recibido Analista técnico So.11c1ta firma de rec1l,)1d0 por parte del
asistente de secretaria
11.5Registra fecha de entrega del dictamen
11 Actualiza control de Asistente de técnico o auto
seguimiento Secretaria 11.6Actualiza estado del expediente en
control de seguimiento
12 | Fin Procedimiento TIEMPO TOTAL
3.2 Procedimiento de Emision de Resolucion Legal
. . e L Tiempo
No Actividad Responsable Especificaciones emp
Maximo
1 Asigna expediente al analista Asistente de Registra en control la asignacion de
legal Secretaria expedientes a cada analista legal
2 Registra fecha de entrega A51stente,de Reglst.ra fecha en que se le entrega el
Secretaria expediente al analista legal
L . Asisten Distri 1 ien ign 1
3| Distribuye expedientes siste te,de 1st.1buye os expedientes asignados a los
Secretaria analistas legales
4.5 Analiza la informacién en los
documentos
4 | Analiza informacién Analista legal . . Ly .
aliza Intormacio alista lega 4.6 Analiza la informacién en el sistema
SEVEHN y TAV
5 .éRequler(.a’completar Analista Legal Si. Contll‘.lu%l apaso 6
informacion? No. Continda a paso 7
Procedimiento de Emision de . Ver el Procedimiento de Emision de auto
6 o Analista Legal .
auto de Requerimiento de Requerimiento
7 | Realiza dictamen legal Analista Legal Realiza el dictamen legal
8 | Realiza Resolucién legal Analista Legal Realiza la Resolucion legal
9 | Realiza transcripcién legal Analista Legal Realiza la transcripcién legal
Entrega expediente a Asistente . Entrega expediente con los documentos
10 ga exb Analista Legal 5a expedie .
de Secretaria generados, al asistente de secretaria
. . 11.5Registra fecha de entrega del expediente
Actualiza control de Asistente de SISt 5 ®
11 o ; 11.6Actualiza estado del expediente en
seguimiento Secretaria o
control de seguimiento
o Asi licita la fi 1
12 Solicita firma de entrega SIStente,de So 1c.1ta a firma de entregado de parte de
Secretaria analista legal.
13 Entrega expediente final a Asistente de Entrega expediente con resolucién a la
secretaria de Actuaciones Secretaria secretaria de Actuaciones
. . Secretaria de Revisa que la documentacién e informacién
14 | Analiza expediente . ) .
Actuaciones del expediente esté correcta
c . Secretaria de Si. Continda a paso 17
15 | ;Laresolucién esta correcta? : waap
Actuaciones No. Continda a paso 16
. 16.5Solicita correccion al oficial responsable
. <y Secretaria de
16 | Solicita correccion Actuaciones del error.
16.6Continda a paso 14
. Secretaria de Firma la resolucion y transcripcion en sefial
17 | Firma documentos : .
Actuaciones de aprobacién
. . Secretaria de Devuelve el expediente firmado al asistente
18 | Entrega expediente a asistente . P
Actuaciones de Secretaria
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19

Actualiza control de

Asistente de

18.5Registra fecha de entrega del expediente
18.6Actualiza estado del expediente en

seguimiento Secretaria .
gu control de seguimiento
20 | Almacena expediente A51stente,de Envia expediente al archivo
Secretaria
s . Asistente de Entrega la trascripcion legal al usuario
21 | Entrega trascripcion al usuario ; & P & ust
Secretaria
. . 22.5Registra fecha de entrega del expediente
Actualiza control de Asistente de gISt & P
22 o . 22.6Actualiza estado del expediente en
seguimiento Secretaria o
control de seguimiento
23 | Fin Procedimiento TIEMPO TOTAL

3.3 Procedimiento de Emision de Auto de Requerimiento

. . e L Tiempo
No Actividad Responsable Especificaciones emp
Maximo
1 | Realiza auto de requerimiento Analista Legal Realiza auto de requerimiento
. . Entrega el expediente al asistente de
2 | Entrega expediente y auto Analista Legal ga e exp
Secretaria
. . .5 Registra fech ntr 1
Actualiza control de Asistente de 35 eglst.a echa de entrega de aqto
3 o , 3.6 Actualiza estado del expediente en
seguimiento Secretaria o
control de seguimiento
) Entrega expediente con auto de
. Asistente de o e
4 | Entrega expediente y auto ; requerimiento al encargado de notificar al
Secretaria .
usuario
5 Ingresa expediente en libro de Encargado de Registra en el libro de control de entrada de
control Notificacion expedientes con auto
6 Notifica auto de requerimiento Encargado de Notifica al usuario que tiene un auto de
a usuario Notificacion requerimiento
¢(Elusuario completd Si. Continda a paso 8
. , Encargado de .
7 | requerimiento? (en 10 dias o g No. Continda a paso 11
s Notificacion
habiles)
8 Adjunta requerimientos a Encargado de Adjunta los requerimientos solicitados al
expediente Notificacion expediente
. . Encargado de Registra en el libro de control, la fecha en
9 | Registra en libro de control reaco 8t . L
Notificacion que ingreso el requerimiento
o _ 10. 1 Pr imien Emision
Procedimiento de Emisién de Encargado de 0 SV?r € oc?d nie to de sion de
10 . Lo oo g Dictamen Técnico
Dictamen Técnico Notificacion -
10.6Continda a paso 16
Coloca aviso de requerimiento de
. Encargado de documentos o pagos en la tabla de aviso.
11 | Coloca aviso en tabla reaco : bas . .
Notificacién Brinda un lapso de 15 dias més para que el
usuario complete el requerimiento
12 (Los requerimientos se Encargado de Si. Continda a paso 8
entregaron? Notificacién No. Continda a paso 13
Encareado de 13.5Caduca expediente
13 | Caduca expediente reaco 13.6Entrega  expediente  caducado al
Notificacién ) ;
asistente de Secretaria
. . 14.5Registra fecha de entrega del expediente
Actualiza control de Asistente de BISH & P
14 o ; 14.6Actualiza estado del expediente en
seguimiento Secretaria o
control de seguimiento
15 Envia expediente caducado a Asistente de Envia expediente caducado al archivo

archivo

Secretaria
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16

4

4.1 Procedimiento de Emision de Dictamen Técnico.

Fin Procedimiento

TIEMPO TOTAL

. Procedimiento de Resolucién de Descargo por Reexportacion

- T Tiem
No Actividad Responsable Especificaciones empo
Maximo
. . Asistente de Reqbe document(.)s por parte de .re-glstro
1 | Recibe expedientes . vehicular del trapiche para la emisi6én de
Secretaria -
resolucion
. o Asistente de Firma la ficha de expediente conforme
2 | Firma de recibido . g
Secretaria recibido
. Ingresa el nimero de expediente, el
. . Asistente de o s
3 | Registra entrada de expediente Secretaria solicitante y fecha de recepcion del
expediente en el control de seguimiento
4.7 Asigna expediente a analistas técnicos
. 4.8 Anota el numero de expediente que se le
: . Asistente de . : o
4 | Asigna expedientes ; asigna a cada uno de los analistas técnico,
Secretaria )
fecha en que se le traslada, tipo de
solicitud
. El asistente registra informacion de
. o Asistente de )
5 | Inicia control de seguimiento , documentos que entran en libro de control
Secretaria
para llevar el estado de los documentos
L . Asistente de Distribuye los expedientes a los analistas
6 | Distribuye expedientes . 1stribuye P
Secretaria técnicos asignados
Analiza la documentacion e informacion en
7 | Anali lici 1 ri Anali écni .
aliza solicitud del usuario alista técnico el sistema SEVEHN y TAV
8 | Realiza dictamen técnico Analista técnico 8.7 R.eallza Q1ctamen :cecplco
8.8 Firma dictamen técnico
E ' o E 1 i
9 ptrega exp,)ed.lentes con Analista técnico ptrega dolcurr.lentos d.e expediente y ]
dictamen técnico dictamen técnico al Asistente de Secretaria
o _ . o licita fi ibi 1
10 | Solicita firma de recibido Analista técnico SO. icita firma de rec1l’)1do por parte de
asistente de secretaria
11.7Registra fecha de entrega del dictamen
11 Actualiza control de Asistente de técnico o auto
seguimiento Secretaria 11.8Actualiza estado del expediente en
control de seguimiento
12 | Fin Procedimiento TIEMPO TOTAL
4.2 Procedimiento de Emision de Resolucion Legal
No Actividad Responsable Especificaciones Tl,e mpo
Maximo
1 Asigna expediente al analista Asistente de Registra en control la asignacion de
legal Secretaria expedientes a cada analista legal
2 | Registra fecha de entrega ASIStente,de Reglst.ra fecha en que se le entrega el
Secretaria expediente al analista legal
L . Asistente de Distribuye los expedientes asignados a los
3 | Distribuye expedientes . 1oy P &
Secretaria analistas legales
L < . 4.7 Analiza la informacién en los
4 | Analiza informacién Analista legal
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documentos



4.8 Analiza la informacion en el sistema
SEVEHN y TAV

(Requiere completar

Si. Continta a paso 6

5 ¢ g Analista Legal o .
informaciéon? & No. Continta a paso 7
Procedimiento de Emision de . Ver el Procedimiento de Emisién de auto
6 o Analista Legal .
auto de Requerimiento de Requerimiento
7 | Realiza dictamen legal Analista Legal Realiza el dictamen legal
8 | Realiza Resolucién legal Analista Legal Realiza la Resolucién legal
9 | Realiza transcripcién legal Analista Legal Realiza la transcripcién legal
Entrega expediente a Asistente . Entrega expediente con los documentos
10 5a exp Analista Legal ga expecie ume
de Secretaria generados, al asistente de secretaria
Actualiza control de Asistente de 11.7Reglst1.‘a fecha de entrega del e)fpedlente
11 o . 11.8Actualiza estado del expediente en
seguimiento Secretaria ..
control de seguimiento
o Asistente de Solicita la firma de entregado de parte del
12 | Solicita firma de entrega ; . & p
Secretaria analista legal.
13 Entrega expediente final a Asistente de Entrega expediente con resolucién a la
secretaria de Actuaciones Secretaria secretaria de Actuaciones
. , Secretaria de Revisa que la documentacién e informacién
14 | Analiza expediente . . .
Actuaciones del expediente esté correcta
L . Secretaria de Si. Continda a paso 17
15 | ;Laresolucién esta correcta? . waap
Actuaciones No. Continta a paso 16
. 16.7Solicita correccion al oficial responsable
- L Secretaria de
16 | Solicita correccién Actuaciones del error.
16.8Continda a paso 14
. Secretaria de Firma la resolucion y transcripcion en sefial
17 | Firma documentos . .
Actuaciones de aprobacién
, . Secretaria de Devuelve el expediente firmado al asistente
18 | Entrega expediente a asistente . P
Actuaciones de Secretaria
. . 18.7Registra fecha de entrega del expediente
Actualiza control de Asistente de SISt & ®
19 o ; 18.8Actualiza estado del expediente en
seguimiento Secretaria o
control de seguimiento
20 | Almacena expediente A51stente,de Envia expediente al archivo
Secretaria
o . Asi E 1 ipcion legal al i
21 Entrega trascripcién al usuario SIStente,de ntrega la trascripcion legal al usuario
Secretaria
. . 22.7Regi fech 1 i
Actualiza control de Asistente de engtlja echa de entrega de egpedlente
22 o ; 22.8Actualiza estado del expediente en
seguimiento Secretaria o
control de seguimiento
23 | Fin Procedimiento TIEMPO TOTAL
4.3 Procedimiento de Emision de Auto de Requerimiento
.. PR Tiempo
No Actividad Responsable Especificaciones ot P
Maximo
1 | Realiza auto de requerimiento Analista Legal Realiza auto de requerimiento
2 | Entrega expediente y auto Analista Legal Entrega ?l expediente al asistente de
Secretaria
. . 3.7 Registra fecha de entrega del auto
Actualiza control de Asistente de . .
3 3.8 Actualiza estado del expediente en

seguimiento
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Secretaria

control de seguimiento




Asistente de

Entrega expediente con auto de

4 Entrega expediente y auto , requerimiento al encargado de notificar al
Secretaria .
usuario
5 Ingresa expediente en libro de Encargado de Registra en el libro de control de entrada de
control Notificacion expedientes con auto
6 Notifica auto de requerimiento Encargado de Notifica al usuario que tiene un auto de
a usuario Notificacion requerimiento
(El usuario completd Si. Continda a paso 8
. ; Encargado de o
7 | requerimiento? (en 10 dias e g No. Continda a paso 11
1 Notificacion
habiles)
8 Adjunta requerimientos a Encargado de Adjunta los requerimientos solicitados al
expediente Notificacion expediente
9 Registra en libro de control Enca.rgadc.),de Reg1§tra en, el libro dg cqntrol, la fecha en
Notificacion que ingreso el requerimiento
. 10.7Ver el Pr imien Emision
Procedimiento de Emision de Encargado de 0 V? € oc?d . ento de sion de
10 . . e s Dictamen Técnico
Dictamen Técnico Notificacion ..
10.8Continda a paso 16
Coloca aviso de requerimiento de
. Encargado de documentos o pagos en la tabla de aviso.
11 | Coloca aviso en tabla 8 -, . bag ; .
Notificacion Brinda un lapso de 15 dias mas para que el
usuario complete el requerimiento
12 ;Los requerimientos se Encargado de Si. Contintda a paso 8
entregaron? Notificacion No. Continda a paso 13
Encareado de 13.7Caduca expediente
13 | Caduca expediente reaco. 13.8Entrega  expediente caducado al
Notificacion . ,
asistente de Secretaria
. . 14.7Registra fecha de entrega del expediente
Actualiza control de Asistente de SISt & P
14 o , 14.8Actualiza estado del expediente en
seguimiento Secretaria e
control de seguimiento
15 Envia expediente caducado a Asistente de Envia expediente caducado al archivo
archivo Secretaria
16 | Fin Procedimiento TIEMPO TOTAL

. Procedimiento de Emision de Certificados de Informacion

.. e s Tiempo
No Actividad Responsable Especificaciones emp
Maximo
, Recibe los documentos por parte de la
. Secretaria de . ., . .
1 Recibe documentos ] Direccién y Centros Asociados, solicitando
Actuaciones e
el certificado de documentos.
. . ., Secretaria de Entrega a secretaria de actuaciones y registro
2 Revisa la informacion .
Actuaciones
3 (Es valida la informaci6n para Secretaria de Si. Continda a paso 5
certificar? Actuaciones No. Continda a paso 4
e s Secretaria de Solicita correccion de informacion
4 Rechaza certificacion . .,
Actuaciones Continda a paso 8
5.1 Genera certificacion  integra  del
e s Secretaria de documento
5 | Genera certificacion integra : . N
Actuaciones 5.2 Firma y sella el documento en sefial de
aprobacién
6 Genera memorando de Secretaria de Genera memorando en respuesta a la

respuesta
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Actuaciones

certificacion solicitada




No

No

Secretaria de
Actuaciones

Entrega a documentos
certificados
Fin Procedimiento

Entrega documentos certificados al
solicitante respectivo
TIEMPO TOTAL

6. Procedimiento de Tracto Sucesivo Entes Investigadores

Actividad Responsable

Secretaria de
Actuaciones
Secretaria de
Actuaciones

Recibe documentos

Revisa documentos

Secretaria de

Elabora tracto sucesivo .
Actuaciones

Secretaria de
Entrega documento .
Actuaciones
. . . Secretaria de
Archiva copia de recibido .
Actuaciones

Fin Procedimiento

7. Procedimiento de Resolucion de Notas de Crédito

7.1 Procedimiento de Emision de Dictamen Técnico

Actividad Responsable
Asistente de

Recibe expedientes ;
Secretaria

Asistente de

Firma de recibido .
Secretaria

Asistente de

Registra entrada de expediente ,
& p Secretaria

Asistente de

Asigna expedientes ,
& p Secretaria

Asistente de

Inicia control de seguimiento .
Secretaria

Asistente de

Distribuye expedientes ,
y p Secretaria

Analiza solicitud del usuario Analista técnico

Realiza dictamen técnico Analista técnico
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e Tiempo
Especificaciones ot
Maximo

Recibe documentos por parte de la Direccién

Revisa la documentacion obligatoria para

emitir un tracto sucesivo

3.1 Investiga en el sistema SEVEHN la
informacion solicitada

3.2 Imprime la documentacién completa del
tracto sucesivo.

4.1 Entrega documentos al usuario con firma
y sella del tracto sucesivo original

4.2 solicita al usuario firmar una copia de
recibido

Archiva la documentacién de respaldo con su

folio respectivo

TIEMPO TOTAL 3.54 min

et Tiempo
Especificaciones -
Maximo
Recibe documentos por parte de registro
vehicular del trapiche para la emisién de
resoluciéon
Firma la ficha de expediente conforme
recibido
Ingresa el nimero de expediente, el
solicitante y fecha de recepcion del
expediente en el control de seguimiento
4.9 Asigna expediente a analistas técnicos
410  Anota el nimero de expediente que
se le asigna a cada uno de los analistas
técnico, fecha en que se le traslada, tipo
de solicitud
El asistente registra informacién de
documentos que entran en libro de control
para llevar el estado de los documentos
Distribuye los expedientes a los analistas
técnicos asignados
Analiza la documentacién e informacién en
el sistema SEVEHN y TAV
8.9 Realiza dictamen técnico
8.10 Firma dictamen técnico



Entrega expedientes con

Entrega documentos del expediente y

9 . . Analista técnico . L. . ;
dictamen técnico dictamen técnico al Asistente de Secretaria
10 | Solicita firma de recibido Analista técnico So.11c1ta firma de rec1tl)1d0 por parte del
asistente de secretaria
11.9Registra fecha de entrega del dictamen
11 Actualiza control de Asistente de técnico o auto
seguimiento Secretaria 11.10 Actualiza estado del expediente en
control de seguimiento
12 | Fin Procedimiento TIEMPO TOTAL
7.2 Procedimiento de Emision de Resolucion Legal
e . . Tiem
No Actividad Responsable Especificaciones ,e po
Maximo
1 Asigna expediente al analista Asistente de Registra en control la asignacién de
legal Secretaria expedientes a cada analista legal
. Asistente de Registra fecha en que se le entrega el
2 | Registra fecha de entrega . SIS™ q &
Secretaria expediente al analista legal
_ . Asistente de Distribuye los expedientes asignados a los
3 | Distribuye expedientes ; 1ouy P &
Secretaria analistas legales
4.9 Analiza la informacion en los
. ., . documentos
4 | Analiza informacién Analista legal 4,10 Analiza la informacion en el sistema
SEVEHN y TAV
;Requiere completar . Si. Contintia a paso 6
5 | ¢requiere comp Analista Legal waap
informacion? No. Continta a paso 7
Procedimiento de Emisién de . Ver el Procedimiento de Emision de auto
6 o Analista Legal L
auto de Requerimiento de Requerimiento
7 | Realiza dictamen legal Analista Legal Realiza el dictamen legal
8 | Realiza Resolucién legal Analista Legal Realiza la Resolucion legal
9 | Realiza transcripcion legal Analista Legal Realiza la transcripcién legal
10 Entrega expediente a Asistente Analista Legal Entrega expedie.nte con los docum?ntos
de Secretaria generados, al asistente de secretaria
. . 11.9Registra fecha de entrega del expediente
Actualiza control de Asistente de § . 5 p
11 o ; 11.10 Actualiza estado del expediente en
seguimiento Secretaria .
control de seguimiento
e g Asistente de Solicita la firma de entregado de parte del
12 | Solicita firma de entrega ; . & p
Secretaria analista legal.
13 Entrega expediente final a Asistente de Entrega expediente con resolucién a la
secretaria de Actuaciones Secretaria secretaria de Actuaciones
. . Secretaria de Revisa que la documentacién e informacién
14 | Analiza expediente . . .
Actuaciones del expediente esté correcta
.. , Secretaria de Si. Contintia a paso 17
15 | ;Laresolucién esta correcta? : waap
Actuaciones No. Continda a paso 16
, 16.9Solicita correccion al oficial responsable
. ., Secretaria de
16 | Solicita correcciéon Actuaciones del error.
16.10 Continua a paso 14
. Secretaria de Firma la resolucién y transcripcion en sefial
17 | Firma documentos . -,
Actuaciones de aprobacién
. . Secretaria de Devuelve el expediente firmado al asistente
18 | Entrega expediente a asistente . P
Actuaciones de Secretaria
. . 18.9Registra fecha de entrega del expediente
A | | A . .
19 ctualiza control de sistente de 18.10 Actualiza estado del expediente en

seguimiento

Secretaria

control de seguimiento
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Asistente de

Envia expediente al archivo

20 | Almacena expediente .
Secretaria
21 | Entrega trascripcién al usuario A51stente,de Entrega la trascripcion legal al usuario
Secretaria
Actualiza control de Asistente de 22.9Registra fe.cha de entrega del expedlente
22 o . 22.10 Actualiza estado del expediente en
seguimiento Secretaria o
control de seguimiento
23 | Fin Procedimiento TIEMPO TOTAL

7.3 Procedimiento de Emision de Auto de Requerimiento

- T Tiem
No Actividad Responsable Especificaciones ,e po
Maximo
1 | Realiza auto de requerimiento Analista Legal Realiza auto de requerimiento
. . Entr 1 iente al asisten
2 | Entrega expediente y auto Analista Legal trega ,e expediente al asistente de
Secretaria
. . 3.9 Registra fecha de entrega del auto
Actualiza control de Asistente de & ) 5 :
3 o . 3.10 Actualiza estado del expediente en
seguimiento Secretaria o
control de seguimiento
. Asistente de Entreg.a e.xpedlente con auto de B
4 | Entrega expediente y auto . requerimiento al encargado de notificar al
Secretaria :
usuario
5 Ingresa expediente en libro de Encargado de Registra en el libro de control de entrada de
control Notificacion expedientes con auto
6 Notifica auto de requerimiento Encargado de Notifica al usuario que tiene un auto de
a usuario Notificacion requerimiento
¢El usuario complet6 Si. Continda a paso 8
- . Encargado de .
7 | requerimiento? (en 10 dias S, No. Continda a paso 11
s Notificacion
habiles)
8 Adjunta requerimientos a Encargado de Adjunta los requerimientos solicitados al
expediente Notificacion expediente
) . E Regi 11i 1, 1a fech
9 Registra en libro de control nca.r.gad(_),de eg1§ tra en, el libro de. cgntro »Jatechaen
Notificacion que ingreso el requerimiento
. . 10.9Ver el Procedimiento de Emision de
Procedimiento de Emision de Encargado de . S
10 . L o s Dictamen Técnico
Dictamen Técnico Notificacion o
10.10 Continua a paso 16
Coloca aviso de requerimiento de
. E 1 1 iso.
11 Coloca aviso en tabla nca.r.gad(.),de do.cumentos opagosenla tab,a de aviso
Notificacion Brinda un lapso de 15 dias mas para que el
usuario complete el requerimiento
12 (Los requerimientos se Encargado de Si. Continda a paso 8
entregaron? Notificacién No. Continda a paso 13
Encareado de 13.9Caduca expediente
13 | Caduca expediente reaco 13.10 Entrega expediente caducado al
Notificacion . .
asistente de Secretaria
. . 14.9Regi fech 1 i
Actualiza control de Asistente de IRegistra echa de entrega de expedlente
14 o , 14.10 Actualiza estado del expediente en
seguimiento Secretaria o
control de seguimiento
15 Envia expediente caducado a Asistente de Envia expediente caducado al archivo
archivo Secretaria
16 | Fin Procedimiento TIEMPO TOTAL
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8. Procedimiento de Resolucion de Reinscripcion

8.1 Procedimiento de Emision de Dictamen Técnico

- e L Tiempo
No Actividad Responsable Especificaciones emp
Maximo
. . Asistente de Reqbe document(.)s por parte de .re-glstro
1 | Recibe expedientes ; vehicular del trapiche para la emisi6én de
Secretaria .
resolucion
. - Asistente de Firma la ficha de expediente conforme
2 | Firma de recibido . s
Secretaria recibido
. Ingresa el nimero de expediente, el
. . Asistente de . Ny
3 | Registra entrada de expediente Secretar(a solicitante y fecha de recepcion del
expediente en el control de seguimiento
411  Asigna expediente a analistas
técnicos
. . Asistente de 4.12  Anota el nimero de expediente que
4 | Asigna expedientes . . .
Secretaria se le asigna a cada uno de los analistas
técnico, fecha en que se le traslada, tipo
de solicitud
. El asistente registra informacion de
. I Asistente de .
5 | Inicia control de seguimiento ; documentos que entran en libro de control
Secretaria
para llevar el estado de los documentos
6  Distribuye expedientes A51stente,de Dllstt.‘lbuye .los expedientes a los analistas
Secretaria técnicos asignados
. - ) ) . Analiza la documentacién e informacién en
7 | Analiza solicitud del usuario Analista técnico .
el sistema SEVEHN y TAV
. . o . L. A1 Reali i écni
8 | Realiza dictamen técnico Analista técnico 8 calza ictamen t ecnico
8.12 Firma dictamen técnico
Entrega expedientes con . o Entrega documentos del expediente
9 fitrega expec Analista técnico nres L . p y
dictamen técnico dictamen técnico al Asistente de Secretaria
o s . - Solicita firma de recibido por parte del
10 | Solicita firma de recibido Analista técnico . . porp
asistente de secretaria
11.11 Registra fecha de entrega del
11 Actualiza control de Asistente de dictamen técnico o auto
seguimiento Secretaria 11.12 Actualiza estado del expediente en
control de seguimiento
12 | Fin Procedimiento TIEMPO TOTAL
8.2 Procedimiento de Emision de Resolucion Legal
No Actividad Responsable Especificaciones Tl,e mpo
Maximo
1 Asigna expediente al analista Asistente de Registra en control la asignacién de
legal Secretaria expedientes a cada analista legal
. Asistente de Registra fecha en que se le entrega el
2 | Registra fecha de entrega . SISH q &
Secretaria expediente al analista legal
s . Asi Distri 1 i i 1
3 | Distribuye expedientes SIStente,de lstl.‘lbuye os expedientes asignados a los
Secretaria analistas legales
411  Analiza la informacién en los
L . . documentos
4  Anal f ¢ Analista legal . . < .
haliza itormacion nalista lega 412  Analiza la informacién en el sistema
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(Requiere completar

Si. Continta a paso 6

5 ¢ g Analista Legal o .
informaciéon? & No. Continta a paso 7
Procedimiento de Emision de . Ver el Procedimiento de Emisién de auto
6 o Analista Legal .
auto de Requerimiento de Requerimiento
7 | Realiza dictamen legal Analista Legal Realiza el dictamen legal
8 | Realiza Resolucion legal Analista Legal Realiza la Resolucion legal
9 | Realiza transcripcién legal Analista Legal Realiza la transcripcién legal
Entrega expediente a Asistente . Entrega expediente con los documentos
10 5a exp Analista Legal ga expecie ume
de Secretaria generados, al asistente de secretaria
11.11 Registra fecha de entrega del
11 Actualiza control de Asistente de expediente
seguimiento Secretaria 11.12 Actualiza estado del expediente en
control de seguimiento
o Asistente de Solicita la firma de entregado de parte del
12 | Solicita firma de entrega . . & p
Secretaria analista legal.
13 Entrega expediente final a Asistente de Entrega expediente con resolucién a la
secretaria de Actuaciones Secretaria secretaria de Actuaciones
. . Secretaria de Revisa que la documentacién e informacién
14 | Analiza expediente . ) .
Actuaciones del expediente esté correcta
L . Secretaria de Si. Continda a paso 17
15 | ;Laresolucién esta correcta? . waap
Actuaciones No. Continta a paso 16
; 16.11 Solicita correccion al oficial
- < Secretaria de
16 | Solicita correccién . responsable del error.
Actuaciones -
16.12 Continua a paso 14
. Secretaria de Firma la resolucién y transcripcion en sefial
17 | Firma documentos . .
Actuaciones de aprobacién
. . Secretaria de Devuelve el expediente firmado al asistente
18 | Entrega expediente a asistente . ;
Actuaciones de Secretaria
18.11 Registra fecha de entrega del
19 Actualiza control de Asistente de expediente
seguimiento Secretaria 18.12 Actualiza estado del expediente en
control de seguimiento
, Asi Envi i 1 archi
20 Almacena expediente SIStente,de nvia expediente al archivo
Secretaria
Sy . Asi E 1 ipcion legal al i
21 Entrega trascripcién al usuario SIStente,de ntrega la trascripcion legal al usuario
Secretaria
22.11 Registra fecha de entrega del
22 Actualiza control de Asistente de expediente
seguimiento Secretaria 22.12  Actualiza estado del expediente en
control de seguimiento
23 | Fin Procedimiento TIEMPO TOTAL
8.3 Procedimiento de Emision de Auto de Requerimiento
No Actividad Responsable Especificaciones Tl,e mpo
Maximo
1 | Realiza auto de requerimiento Analista Legal Realiza auto de requerimiento
. . E 1 i 1 asi
2 | Entrega expediente y auto Analista Legal ntrega ° expediente al asistente de
Secretaria
. . 3.11 Registra fecha de entrega del auto
A 1 1 A . .
3 ctualiza control de sistente de 3.12 Actualiza estado del expediente en

seguimiento

Pagina 83 de 93

Secretaria

control de seguimiento




10

11

12

13

14

15
16

No

9.

9.1 Procedimiento de Emision de Dictamen Técnico

Entrega expediente y auto

Ingresa expediente en libro de
control

Notifica auto de requerimiento
a usuario

(El usuario completd
requerimiento? (en 10 dias
habiles)

Adjunta requerimientos a
expediente

Registra en libro de control
Procedimiento de Emision de

Dictamen Técnico

Coloca aviso en tabla

;Los requerimientos se
entregaron?

Caduca expediente

Actualiza control de
seguimiento

Envia expediente caducado a

archivo
Fin Procedimiento

Asistente de
Secretaria

Encargado de
Notificacion
Encargado de
Notificaciéon
Encargado de
Notificacion
Encargado de
Notificacion
Encargado de
Notificaciéon
Encargado de
Notificacion
Encargado de
Notificacion
Encargado de
Notificacion
Encargado de

Notificacién

Asistente de
Secretaria

Asistente de
Secretaria

Procedimiento de Resolucién por Prescripcion

Actividad

Recibe expedientes

Firma de recibido

Registra entrada de expediente

Asigna expedientes
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Responsable
Asistente de
Secretaria

Asistente de
Secretaria

Asistente de
Secretaria

Asistente de
Secretaria

Entrega expediente con auto de
requerimiento al encargado de notificar al
usuario

Registra en el libro de control de entrada de
expedientes con auto

Notifica al usuario que tiene un auto de
requerimiento

Si. Continda a paso 8

No. Continda a paso 11

Adjunta los requerimientos solicitados al

expediente

Registra en el libro de control, la fecha en

que ingresé el requerimiento

10.11 Ver el Procedimiento de Emision
de Dictamen Técnico

10.12 Continua a paso 16

Coloca aviso de requerimiento de

documentos o pagos en la tabla de aviso.

Brinda un lapso de 15 dias mas para que el

usuario complete el requerimiento

Si. Contintda a paso 8

No. Continda a paso 13

13.11 Caduca expediente

13.12 Entrega expediente caducado al
asistente de Secretaria

14.11 Registra fecha de entrega del
expediente

14.12 Actualiza estado del expediente en
control de seguimiento

Envia expediente caducado al archivo

TIEMPO TOTAL

Especificaciones

Recibe documentos por parte de registro
vehicular del trapiche para la emisién de
resoluciéon

Firma la ficha de expediente conforme
recibido

Ingresa el nimero de expediente, el
solicitante y fecha de recepcion del
expediente en el control de seguimiento

413  Asigna expediente a analistas
técnicos
414  Anota el nimero de expediente que

se le asigna a cada uno de los analistas
técnico, fecha en que se le traslada, tipo
de solicitud

Tiempo
Maximo



Asistente de

El asistente registra informacién de

5 | Inicia control de seguimiento . documentos que entran en libro de control
Secretaria
para llevar el estado de los documentos
6  Distribuye expedientes A51stente,de D/lstt.‘lbuye .los expedientes a los analistas
Secretaria técnicos asignados
. . . . o Analiza la documentacién e informacién en
7 | Analiza solicitud del usuario Analista técnico el sistema SEVEHN y TAV
. . P . o 8.13 Realiza dictamen técnico
8 | Realiza dictamen técnico Analista técnico calza L.
8.14 Firma dictamen técnico
9 Eptrega exr,)ed.lentes con Analista técnico Eptrega do,cun.lentos d.el expediente y ’
dictamen técnico dictamen técnico al Asistente de Secretaria
10 | Solicita firma de recibido Analista técnico So.11c1ta firma de rec1ll)1d0 por parte del
asistente de secretaria
11.13 Registra fecha de entrega del
11 Actualiza control de Asistente de dictamen técnico o auto
seguimiento Secretaria 11.14 Actualiza estado del expediente en
control de seguimiento
12 | Fin Procedimiento TIEMPO TOTAL
9.2 Procedimiento de Emision de Resolucion Legal
- et Tiem
No Actividad Responsable Especificaciones ,e "po
Maximo
1 Asigna expediente al analista Asistente de Registra en control la asignacion de
legal Secretaria expedientes a cada analista legal
. Asistente de Registra fecha en que se le entrega el
2 | Registra fecha de entrega . SIS™ q &
Secretaria expediente al analista legal
3 Distribuye expedientes A51stente,de Dlstt.‘lbuye los expedientes asignados a los
Secretaria analistas legales
413  Analiza la informacién en los
o ‘s . documentos
4 | Analiza informacién Analista legal 4.14  Analiza la informacidn en el sistema
SEVEHN y TAV
;Requiere completar . Si. Continta a paso 6
5 | ¢requiere comp Analista Legal wmaap
informacién? No. Continta a paso 7
Procedimiento de Emisién de : Ver el Procedimiento de Emision de auto
6 o Analista Legal .
auto de Requerimiento de Requerimiento
7 | Realiza dictamen legal Analista Legal Realiza el dictamen legal
8 | Realiza Resolucidn legal Analista Legal Realiza la Resolucion legal
9 | Realiza transcripcion legal Analista Legal Realiza la transcripcién legal
10 Entrega expediente a Asistente Analista Legal Entrega expedie.nte con los docum?ntos
de Secretaria generados, al asistente de secretaria
11.13 Registra fecha de entrega del
11 Actualiza control de Asistente de expediente
seguimiento Secretaria 11.14 Actualiza estado del expediente en
control de seguimiento
e Asi licita la fi 1
12 Solicita firma de entrega SIStente,de So 1c.1ta a firma de entregado de parte de
Secretaria analista legal.
13 Entrega expediente final a Asistente de Entrega expediente con resolucién a la
secretaria de Actuaciones Secretaria secretaria de Actuaciones
. . Secretaria de Revisa que la documentacién e informacién
14 | Analiza expediente . ) .
Actuaciones del expediente esté correcta
Ly . Secretaria de Si. Continda a paso 17
15 | ;Laresolucién esta correcta? : waap
Actuaciones No. Continda a paso 16
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Secretaria de

16.13 Solicita  correccion al  oficial

16 | Solicita correccion Actuaciones responsable del error.
16.14 Continua a paso 14
. Secretaria de Firma la resolucién y transcripcién en sefal
17 | Firma documentos . .
Actuaciones de aprobacién
. . Secretaria de Devuelve el expediente firmado al asistente
18 | Entrega expediente a asistente . ;
Actuaciones de Secretaria
18.13 Registra fecha de entrega del
19 Actualiza control de Asistente de expediente
seguimiento Secretaria 18.14 Actualiza estado del expediente en
control de seguimiento
20 | Almacena expediente A51stente,de Envia expediente al archivo
Secretaria
o . Asistente de Entrega la trascripcion legal al usuario
21 | Entrega trascripcién al usuario ; & P & ust
Secretaria
22.13 Registra fecha de entrega del
22 Actualiza control de Asistente de expediente
seguimiento Secretaria 22.14 Actualiza estado del expediente en
control de seguimiento
23 | Fin Procedimiento TIEMPO TOTAL

9.3 Procedimiento de Emision de Auto de Requerimiento

- g Tiempo
No Actividad Responsable Especificaciones emp
Maximo
1 | Realiza auto de requerimiento Analista Legal Realiza auto de requerimiento
. . Entrega el expediente al asistente de
2 | Entrega expediente y auto Analista Legal ga et exp
Secretaria
. . 1 Regi fech 1
Actualiza control de Asistente de 3.13 engtlja echa de entrega de. auto
3 o , 3.14  Actualiza estado del expediente en
seguimiento Secretaria .
control de seguimiento
- Asistente de Entregg e.xpedlente con auto de -
4 | Entrega expediente y auto ; requerimiento al encargado de notificar al
Secretaria .
usuario
5 Ingresa expediente en libro de Encargado de Registra en el libro de control de entrada de
control Notificacion expedientes con auto
6 Notifica auto de requerimiento Encargado de Notifica al usuario que tiene un auto de
a usuario Notificacion requerimiento
¢Elusuario completd Si. Continda a paso 8
. , Encargado de .
7 | requerimiento? (en 10 dias o No. Continda a paso 11
s Notificacion
habiles)
8 Adjunta requerimientos a Encargado de Adjunta los requerimientos solicitados al
expediente Notificacion expediente
. . Encargado de Registra en el libro de control, la fecha en
9 | Registra en libro de control reaco. 8 . L
Notificacion que ingreso el requerimiento
o oy 10.1 1 Pr imien Emision
Procedimiento de Emision de Encargado de 0.13 \{er © oc,ed . ento de s10
10 . L oo g de Dictamen Técnico
Dictamen Técnico Notificacion s
10.14 Contintia a paso 16
Coloca aviso de requerimiento de
. Encargado de documentos o pagos en la tabla de aviso.
11 | Coloca aviso en tabla 5 bag

Notificacion

Brinda un lapso de 15 dias més para que el
usuario complete el requerimiento

;Los requerimientos se
entregaron?
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Notificacion

Si. Continda a paso 8
No. Continda a paso 13




13

14

15
16

Caduca expediente

Actualiza control de
seguimiento

Envia expediente caducado a
archivo
Fin Procedimiento

PROCEDIMIENTOS

No

10

11

12

DEL

Encargado de
Notificaciéon

Asistente de
Secretaria

Asistente de
Secretaria

1. Proceso de Aplicacion de Cruces de Crédito

Actividad
Recibe expedientes
Firma de recibido

Entrega expedientes

Asigna expedientes por area

Devuelve expedientes

Registra memorando

Entrega expedientes

Solicita firma

Revisa expediente

(El expediente esta correcto?

Elabora memorando de
devolucion

Firma el memorando
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Responsable

Secretaria del
departamento
Secretaria del
departamento
Secretaria del
departamento

Asistente de
jefatura

Asistente de
jefatura
Secretaria del
departamento

Secretaria del
departamento

Secretaria del
departamento

Jefe de Cuenta
Corriente

Jefe de Cuenta
Corriente

Jefe de Cuenta
Corriente

Jefe de Cuenta
Corriente

AREA  DEL
NORMATIVO DE RECAUDACIONES (CUENTA CORRIENTE)

13.13 Caduca expediente

13.14 Entrega expediente caducado al
asistente de Secretaria

14.13 Registra fecha
expediente

14.14 Actualiza estado del expediente en
control de seguimiento

Envia expediente caducado al archivo

de entrega del

TIEMPO TOTAL

Especificaciones

Recibe memorando de rectificacion de
cruces de crédito
Firma los documentos en sefal de recepciéon

Entrega de memorando a asistente de

jefatura

Asigna solicitudes a la unidad

correspondiente por medio del libro de

asignaciones

Devuelve memorando clasificados a

secretaria del departamento

Registra memorando en el libro control de

asignaciones

Entrega de memorando con documentacién

adjunta correspondiente a la unidad de

Cuenta Corriente

Solicita firma de recibido en el libro de

control de entrega de documentos

9.1 Revisa que la documentacidn esté
correcta para proceder a realizar el
crédito

9.2 Verifica en el sistema TAV y SEVEHN

9.3 Imprime consulta de crédito de banco,
cuenta corriente vehicular.

Si. Continua en paso 17.

No. Continda en paso 11.

Elabora memorando de devolucién en caso

de que el memorando de solicitud no tenga

las firmas correspondientes

Firma el memorando de devolucién de

expediente

DEPARTAMENTO

Tiempo
Maximo



13

Envia a jefatura del

Jefe de Cuenta

Envia a la Secretaria de Recaudaciones

departamento Corriente
. Jefe del Firma el memorando de devolucién de
14 | Firma memorando departamento de .
. expediente e
Recaudaciones
. . Secretaria del Registra salida de expediente en el libro de
15 | Registra en libro de control 5 P
departamento control
16 Envia expediente a Registro Secretaria del Solicita envio del expediente al Instituto de
Vehicular departamento la propiedad de Registro Vehicular.
. . efe de Cuenta 17.1Ingresa al sistema TAV
17 | Realiza cruce de crédito J . . P
zacrd Corriente 17.2Realiza el cruce de crédito
Almacena memorando en la carpeta
Jefe de Cuenta .
18 | Almacena el memorando . correspondiente como respaldo del cruce
Corriente .
realizado
Jefe de Cuenta 19.1Archiva expediente
19 | Archiva expediente , 19.2Comunica al oficial de cuenta corriente
Corriente .
los cruces aplicados
20 | Fin Procedimiento TIEMPO TOTAL
2. Proceso de Acreditacion de Notas de Crédito
.. e Tiem
No Actividad Responsable Especificaciones empo
Maximo
1 Recibe expedientes Secretaria del Recibe memorando de entrega de notas de
P departamento crédito de parte de Atencidon al Usuario
. i Secretaria del . o .
2 | Firma de recibido Firma conforme recibido el expediente
departamento
. Secretaria del Entrega de memorando a asistente de
3 | Entrega memorando a asistente .
departamento | jefatura
. . . Asi Asi i i fi
4 | Asigna expedientes por unidad SIStente,de signa expedientes por unidad y firma
Secretaria memorando
5 Entrega memorando a Asistente de Devuelve memorandos clasificados a
secretaria Secretaria secretaria
6 Registra memorando en libro Secretaria del Registra memorando en el libro de control
de control departamento de asignaciones
L . Secretaria del Entrega de expedientes asignados a Jefe de
7 | Distribuye expedientes 5 xp J J
departamento Cuenta Corriente
e . Secretaria del Solicita firma conforme recibido a Jefe de
8 | Solicita firma de recibido .
departamento Cuenta Corriente
. f E édi ficial
9 | Entrega de notas de crédito Jefe de 'Cuenta ntr.ega notas de crédito a Oficial de cuenta
Corriente corriente
. . Oficial de cuenta | Analiza todos los documentos de la solicitud
10 | Analiza expediente . ‘1
corriente de notas de crédito
. . . Oficial de cuenta | Si. Continda en el paso 17.
11 | ;Lainformacidn esta correcta? : o
corriente No. Continda en el paso 12.
12 Elabora memorando de Oficial de cuenta | Elabora memorando de devolucién
devoluciéon corriente explicando el motivo
Oficial de cuenta Solicita firma de memorando de devolucién
13 | Solicita firma de memorando . a jefe de Cuenta Corriente y Secretaria de
corriente :
Recaudaciones
Oficial de cuenta | Devuelve memorando al asistente de
14 | Devuelve memorando . . :
corriente Secretaria de Actuaciones
e _ Oficial de cuenta | Solicita firma de recibido del asistente de
15 | Solicita firma de recibido : . :
corriente Secretaria de Actuaciones
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Oficial de cuenta

16.1Archiva copia de expediente devuelto

16 | Archiva documentos : o
v “ corriente 16.2Continua a paso 34
17 Elabora memorando de Oficial de cuenta | Elabora memorando de aplicacién de notas
aplicacién corriente de crédito dirigido a Infotecnologia
18 Entrega memorando de Oficial de cuenta | Entrega memorando de aplicacidn de crédito
aplicacién corriente a jefe de Cuenta Corriente
Revisa memorando de Jefe de Cuenta . C L
19 L s . Revisa memorando de aplicacién de crédito
aplicacion Corriente
. efe de Cuenta Si. Continua en el paso 23.
20 | ;El memorando esta correcto? J . s P
Corriente No. Continda en el paso 21.
Indica al Oficial de cuenta corriente la causa
Devuelve el memorando para Jefe de Cuenta L .
21 < . del error y solicita la correccién del
correcciéon Corriente .
memorandum
Corrige los datos notificados por el jefe de
22 Corrige memorando de Oficial de cuenta | unidad y procede a imprimir un nuevo
aplicacién corriente memorando
Regresa al paso 18
23 Firma memorando de Jefe de Cuenta Firma memorando de aplicaciéon como sefial
aplicacién Corriente de aprobacién
o L Jefe de Cuenta Solicitud de firma de autorizacién a
24 | Solicita firma de autorizacién . , .
Corriente Secretaria de Recaudaciones
25 Entrega memorando a la Jefe de Cuenta Entrega de memorando a secretaria del
secretaria Corriente departamento
. . . retari 1 Imprime un ia compl 1 ien
26 | Imprime copia del expediente Secretaria de prime una copia comp eta del expediente
departamento y dos copias del memorando
27 Registra salida en libro de Secretaria del Registra salida de expedientes en libro de
control departamento control de correspondencia enviada
28 Entrega memorando a Secretaria del Entrega de memorando de aplicacién de
Infotecnologia departamento crédito a Infotecnologia
o o Secretaria del e o
29 | Solicita firma de recibido Solicita firma de recibido
departamento
30 | Aplica nota de crédito Infotecnologia | Aplica nota de crédito en sistema TAV
31 | Archiva expediente Infotecnologia | Archiva expediente como respaldo
Confirma aplicacién de notas de . Confirma verbalmente la aplicacién de notas
32 g Infotecnologia L
crédito de crédito
. ficial ) .
33 | Archiva documentos Oficia d.e cuenta Archiva memorando aplicado
corriente
34 | Fin Procedimiento TIEMPO TOTAL
. Proceso de Acreditacion de Prescripciones
No Actividad Responsable Especificaciones Tl,e mpo
Maximo
. Secretaria del Recibe memorando de entrega de
1 | Recibe documentos L
departamento | prescripciones
. - Secretaria del . - .
2 | Firma de recibido Firma conforme recibido el expediente
departamento
) Secretaria del Entrega de memorando de prescripciones a
3 | Entrega memorando a asistente . .
departamento asistente de jefatura
. . . Asi Asi i i j
4 | Asigna expedientes por unidad sllstente de \signa expedientes por unidad de trabajo y
jefatura firma memorando
5 Entrega memorando a Asistente de Devuelve memorando clasificados a
secretaria jefatura secretaria
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Registra memorando en libro

Secretaria del

Registra memorando en el libro de control

6 : :
de control departamento de asignaciones
L . Secretaria del Entrega de memorando a Jefe de Cuenta
7 | Distribuye expedientes .
departamento Corriente
e o Secretaria del e o
8 | Solicita firma de recibido Solicita firma de recibido
departamento
. Jefe de Cuenta Entrega prescripciones al oficial de cuenta
9 | Entrega prescripciones . .
Corriente corriente
. o Oficial de cuenta . o .
10 | Analiza prescripciéon . Analiza prescripciones solicitadas
corriente
11 ;Todas las prescripciones estan | Oficial de cuenta | Si. Continua en el paso 17
correctas? corriente No. Continua en el paso 12
Elabora memorando de Oficial de cuenta Elabpra memoran.do de devolucion
12 < . explicando el motivo
devolucién corriente
- Solicita firma de memorando de devolucién
o Oficial de cuenta . ; ;
13 | Solicita firma de memorando . a jefe de Cuenta Corriente y Secretaria de
corriente :
Recaudaciones
Oficial de cuenta | Devuelve memorando al asistente de
14 | Devuelve memorando : ; .
corriente Secretaria de Actuaciones
o o Oficial de cuenta | Solicita firma de recibido del asistente de
15 | Solicita firma de recibido : ; .
corriente Secretaria de Actuaciones
. Oficial de cuenta | 16.3Archiva copia de expediente devuelto
16 | Archiva documentos . o
corriente 16.4Continda a paso 34
17 Elabora memorando de Oficial de cuenta | Elabora memorando de aplicacion de crédito
aplicacién corriente de prescripcién
18 Entrega memorando de Oficial de cuenta | Entrega memorando de aplicacién de crédito
aplicaciéon corriente a jefe de unidad
19 Revisa memorando de Jefe de Cuenta Revisa memorando de aplicacién de
aplicacién Corriente prescripciéon
. efe de Cuenta Si. Continua en el paso 23
20 | ;El memorando esta correcto? J . : P
Corriente No. Continua en el paso 21
Indica al oficial de cuenta corriente la causa
Devuelve el memorando para Jefe de Cuenta . <
21 - , del error y solicita la correccion del
correccion Corriente
memorando
22.1Corrige los datos notificados por el jefe
22 Corrige memorando de Oficial de cuenta de unidad y procede a imprimir un nuevo
aplicacién corriente memorando
22.2Regresa al paso 18
23 Firma memorando de Jefe de Cuenta Firma memorando de aplicaciéon como sefial
aplicacién Corriente de aprobacién
e ., Jefe de Cuenta Solicitud de firma de autorizacién a
24 | Solicita firma de autorizacién . ; }
Corriente Secretaria de Recaudaciones
25 Entrega memorando a la Jefe de Cuenta | Entrega de memorando a secretaria del
secretaria Corriente departamento
. . . Secretaria del Imprime una copia completa del expediente
26 | Imprime copia del expediente P . P P P
departamento y dos copias del memorando
27 Registra salida en libro de Secretaria del Registra salida de expedientes en control de
control area correspondencia enviada (Unico)
28 Entrega memorando a Secretaria del Entrega de memorando de prescripciones a
Infotecnologia area Infotecnologia
e o Secretaria del e .
29 | Solicita firma de recibido 4rea Solicita firma de recibido
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30
31
32

33
34

No

No

Aplica prescripcién Infotecnologia

Archiva expediente Infotecnologia

Confirma aplicacién de .
Infotecnologia

prescripciones

Archiva documentos Oficial de cuenta

Fin Procedimiento

Actividad

Recibe solicitud de
confirmaciéon

Envia correo a asistente de
jefatura

Envia solicitud a BANADESA

Recibe confirmacion de
BANADESA

;Cuenta corriente recibié
correo de confirmacién?

Reenvia confirmacion a cuenta

corriente

Responde confirmacién a
ventanilla

Fin Procedimiento

Actividad

Recibe solicitud de
confirmacion

Envia correo a asistente de
jefatura

Envia solicitud a BANADESA
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corriente

Responsable

Jefe de cuenta
corriente

Jefe de cuenta
corriente

Asistente de
Secretaria

Asistente de
Secretaria

Asistente de
Secretaria
Asistente de
Secretaria

Jefe de cuenta
corriente

Responsable

Jefe de cuenta
corriente

Jefe de cuenta
corriente

Asistente de
Secretaria

Acreditacién de prescripciones en sistema
TAV

Archiva expediente como respaldo
Confirma verbalmente la aplicacién de notas
de crédito

Archiva memorando aplicado

TIEMPO TOTAL

. Procedimiento de Requerimiento de Aplicacién de Pago de F-01

et Tiempo

Especificaciones aor
Maximo

Recibe solicitud de confirmacién del FO1

(ejecucion del gasto) y transferencia

bancaria via correo por parte de la ventanilla

de vehiculos exentos y nacionales

Reenvia correo de solicitud al asistente de

jefatura de la Secretaria de Recaudaciones

Envia solicitud de confirmacion de que los

fondos hayan ingresado al fideicomiso de

Registro Vehicular de BANADESA, via correo

electrdénico con copia a los departamentos

de control de banco y cuenta corriente

Recibe correo electrénico con la

confirmacidn del ingreso del pago por parte

de BANADESA

Si. Continda a paso 7

No. Continda a paso 6

Reenvia correo electronico la confirmacion

al jefe de cuenta corriente

Envia por correo electrénico, la

confirmacién de BANADESA al transcriptor

de datos de la ventanilla de vehiculos

exentos y nacionales, para que se emitan las

boletas de revisién [P-213

TIEMPO TOTAL

. Procedimiento de Confirmacién de Pagos Mediante F-01

Yy Tiempo

Especificaciones ot
Maximo

Recibe solicitud de confirmacion del FO1

(ejecucion del gasto) y transferencia

bancaria via correo por parte de la ventanilla

de vehiculos exentos y nacionales

Reenvia correo de solicitud al asistente de

jefatura de la Secretaria de Recaudaciones

Envia solicitud de confirmacién de que los

fondos hayan ingresado al fideicomiso de

Registro Vehicular de BANADESA, via correo

electrénico con copia a los departamentos

de control de banco y cuenta corriente



No

10

11

12

13

Recibe confirmacion de
BANADESA

;Cuenta corriente recibio
correo de confirmacion?
Reenvia confirmacion a cuenta
corriente

Responde confirmacién a
ventanilla

Fin Procedimiento

Asistente de
Secretaria

Asistente de
Secretaria
Asistente de
Secretaria

Jefe de cuenta
corriente

Recibe correo electrénico con la
confirmacion del ingreso del pago por parte
de BANADESA

Si. Contintia a paso 7

No. Continda a paso 6

Reenvia correo electrénico la confirmaciéon
al jefe de cuenta corriente

Envia por correo electrénico, la
confirmacién de BANADESA al transcriptor
de datos de la ventanilla de vehiculos
exentos y nacionales, para que se emitan las
boletas de revision IP-213

TIEMPO TOTAL

6. Procedimiento de Aplicacion de Créditos a Vehiculos Incautados

Actividad
Recibe expedientes
Firma de recibido
Entrega expedientes

Asigna expedientes por area

Agrega datos para aplicaciéon

Devuelve expedientes

Registra memorando
Entrega expedientes
Solicita firma

Solicita informacién a
Infotecnologia

Recibe datos de Infotecnologia

Realiza calculos de crédito

Elabora cuadro de datos
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Responsable

Secretaria del
departamento
Secretaria del
departamento
Secretaria del
departamento
Asistente de
Jefatura DNRC

Asistente de
Jefatura DNRC

Asistente de
Jefatura DNRC
Secretaria del
departamento

Secretaria del
departamento

Secretaria del
departamento
oficial de cuenta
corriente
oficial de cuenta
corriente

oficial de cuenta
corriente

oficial de cuenta
corriente

e L Tiempo

Especificaciones zc
Maximo

Recibe memorando de aplicacién de crédito

para vehiculos incautados

Firma los documentos en sefial de recepcion

Entrega de memorando a Asistente jefatura

de DNRC

Asigna solicitudes a la unidad

correspondiente en el libro de asignaciones

5.1 Revisa y traslada a Excel la hoja de
trabajo habilitada por OABI para
ingresar la fecha de factura de venta de
los vehiculos incautados

5.2 Agrega datos requeridos para la
aplicacién de créditos

5.3 Remite via correo electrénico ala Unidad
de Cuenta Corriente.

Devuelve documentos clasificados a

secretaria del departamento

Registra memorando en el libro control de

asignaciones

Entrega de memorando con documentacién

adjunta correspondiente a la unidad de

Cuenta Corriente

Solicita firma de recibido en el libro de

control de entrega de documentos

Solicita los saldos por periodo de cada

vehiculo

Recibe los datos de los saldos de cada uno de

los vehiculos

12.1Elabora cuadros de los calculos de cada
uno de los créditos que corresponden

12.2Imprime cuadros

12.3Solicita firma de revisado a Jefe de
unidad

Elabora memorando solicitando la

aplicacién de los créditos



oficial de cuenta

Solicita firma de autorizacién de aplicacién

14 Solicita firma de jefe del DNRC corriente de créditos a Jefe del DNRC
15 | Envia memorando de aplicaciéon oficial d.e cuenta Envia memorando a Infotecnologia
corriente

16 | Recibe memorando Infotecnologa Recibe m,emora.ndo de aplicacion de crédito
para vehiculos incautados
17.1Ingresa al sistema TAV

. L . 17.2Aplica el crédito a cada vehiculo
17 Aplica créditos Infotecnologia 17.3Guarda en tablas separadas lo créditos
aplicados.

18  Informa aplicacién Infotecnologa Informa por escrito la aplicacion de crédito a
cuenta corriente

19 | Fin Procedimiento TIEMPO TOTAL
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