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Introduccion.
La Direccion General de Recaudacion, de conformidad al parrafo tercero del articulo 14 de la Ley
Organica del Poder Ejecutivo del Estado de Sonora. en cumplimiento al articulo 6°, fraccion XXXVI'y
16, fraccion V del Reglamento Interior de la Secretaria de Hacienda, elabora el presente Manual de
Organizacion, con el proposito de ofrecer al personal administrativo y operativo, actual y de nuevo
ingreso, un instrumento actualizado de consulta que promueva la practica eficiente del desempeno

organizacional

Este'documento, tiene como objetivo brindar al lector una vision integral de las aclividades que
realizan las Agencias Fiscales y Subagencias Fiscaies del Estado, ya que contiene, informacion
referente a la base legal, en donde se sustenta su marco de actuacion: atribuciones conferidas en el
reglamento interior de la dependencia; su estructura organica, en la cual soporta su operacion; su
objetivo Institucional, y por ultimo, las funciones realizadas por cada uno de los 6rganos

administrativos que la conforman.

La estructura organica que se incluye en el presente manual es el prototipo para la prestacion de un
servicio o tramite de manera 6ptima y en ese sentido la estructura de las Agencias Fiscales y
Subagencias Fiscales del Estado, se ajustara de acuerdo a las variables que a continuacion se
mencionan: ubicacion geografica, poblacion a atender, personal y presupuesto asignado asi como,
los tramiles y servicios que les autorice prestar la Direccion General de Recaudacion en el ejercicio de

sus atribuciones legales.
A fin de mantener vigente la informacion de este documento, la Direccion General de Recaudacion,
debera actualizarlo en tiempo y forma de acuerdo a los cambios que se suscilen en el ambito

atributivo y funcional, asi como en su esquema organizacional

Mision

ytr los recursos. i que requiere el Poder Ejecutivo
Estatal, para generar mas y mejores oporiunidades de desarrollo para la sociedad sonorense

acluando con estricto apego a las leyes, reglamentos y otras que éstas le

confieren.

Vision
Garantizar el equilibrio financiero, asi como el manejo ético y responsable de los recursos publicos.

para brindar un servicio integral y eficiente a la ciudadania en ia administracion de las finanzas
publicas.
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Antecedentes.
El origen de las Agencias Fiscales del Estado esta sustentado en la Constitucién Politica de los
Estados Unidos Mexicanos, y la Constitucion Politica del Estado de Sonora, que establecen en el
ambito de su competencia, que todo ciudadano que resida en el Territorio Nacional debe contribuir al
gasto publico de los fres Niveles de Gobierno, de la Constitucion Estatai se deriva de Ley Organica

de! Poder Ejecutivo que establece:

Para el desempefio del Poder Ejeculivo, este contara con varias dependencias, en el caso que nos
ocupa es la Secretaria de Hacienda la cual tiene entre sus facultades la de recaudar y administrar los

en los términos de la

derechos, , apro jentos y co

Ley de ingresos del Estado y de las leyes fiscales correspondientes.

La Secretaria de Hacienda para la atencion, estudio, planeacion y resolucion de los asuntos de su
competencia que se especifican en la ya mencionada Ley Organica en su estructura organica contara

con unidades i y érganos ados, donde se encuentra la Direccion General de

Recaudacion que tiene como objeto el administrar, programar y recaudar los conceptos de Ingresos
que regulan la Ley de Ingresos del Estado y las leyes federales en los términos del Convenio de

Colaboracion Administrativa en Materia Fiscal Federal y anexos respectivos.

El Reglamento Interior de la Secretaria de Hacienda, establece que la Direccion General de

para el mejor fio de sus atribuciones contara con las Agengias,Fiscaies y

Subagencias Fiscales que se requieran en el Estado.

Las Agencias Fiscales en el transcurso del tiempo, ha tenido diversas dengminaciones y fagultades
que se han publicado en los Boletines Oficiales de Estado que a continuacion se citan:

Reglamento Interior de la Tesoreria General del Estado. Bolelin Oficial N° 42, Secg | de fecha 27 de
mayo de 1985.

Reglamento Interior de la Tesoreria General dél Estado. Bofetin Oficiai N° 16,de, fecha 25 de febrero
de 1888

Ley N° 135, que reforma, adiciona y deroga diversas disposicioneside la Ley Organica del Pader
Ejecutivo del Estado de Sonora. 8.0. N° 49 Secc | del 17 dewdiciembre de 1992 con esta reforma la
Tesoreria General del Estado cambia de denominacion a Secretaria de Finanzas

Reglamento Interior de la Secretarla de Finanzas B.O. N°. 23 Secc | del 18 de septiembre de 1997,
Reglamento [nterior de la Secretaria de Finanzas B.O. N° 48 Secc Il del 14 de diciembre de 1398

Decreta que reforma, adiciona y deroga diversas disposiciones del Reglamento Interior de la

Secretaria de Finanzas B.O. N° 30 Secc | del 15 de abril de 2002

Con el inicio de {a Administracion Publica Estatal 2003-2009 se dan una serie de cambios en el
aparato gubernamental que quedan reflejadas en el Decreto N°. 52 que reforma y deroga diversas
disposiciones de la Ley N°. 26 Organica del Poder Ejecutivo publicadas mediante B.O. N°. 49
seccion |; de fecha del 18 de diciembre de 2003, a través de esta reforma se crea la Secretaria de
Hacienda que surge de la fusion que se da entre la Secretaria de Planeacion del Desarrollo y Gasto
Publico y la Secretaria de Finanzas.

El dia 18 de Agosto de 2005, mediante B.0. N"14 Seccion |, se public ei Reglamento Interior de la
Secretaria de Hacienda que sustituye al publicado el dia 14 de Junio de 2004

Reglamento Interior de la Secretaria de Hacienda del Gobierno del Estado de Scnora, publicado en el
Boletin'Qficial’el dia 20 de octubre de 2016, Tomo CXCVII, numero 32, seccion I, y sus reformas
publicadas el dia jueves 25 de enero de 2018, en el Boletin Oficial No. 8, Seccion IV, Tomo CCl, asi
como los dias 09 de septiembre de 2019, del Boletin Oficial No. 21, Tomo CCIV, Secc. It y 29 de

julio de 2021 en el Boletin Oficial No. 9, Tomo CCVIII, Secc. |
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Atribuciones.
ARTICULO 56.- de! reglamento interior de la Secretaria de Hacienda, corresponden a fas Agencias

Fiscales las siguientes atribuciones:

I. Concentrar diariamente los ingresos a la Secretaria y rendir la cuenta de la recaudacion realizada,
mediante los procedimientos establecidos;

Il Acordar con el Director General de Recaudacion todo lo relativo a la administracion de las
contribuciones federales y estatales que correspondan a su jurisdiccion;

IIl. Entregar los cheques nominales gue sean enviados por la Direccion General de Control de Fondos.
y Pagaduria al personal del Gobierno del Estado que trabaja o esta comisionado en su jurisdiccion;

IV. Expedir citatorios a los contribuyentes para que a aclarar su situacion fiscal;

V. Exigir y recibir, en el ambito de su competencia, las garantias gue deban otorgarse para cubrir los

créditos fiscales y, en su caso, solicitar la iacion o i0 iente, r - a

la Direccion General de Control de Fondos y Pagaduria de la Secretaria para su custodia;

Vi, Imponer sanciones por alas fiscales o i en las materias
de su competencia;

VII. Tramitar y resolver las solicitudes de pago diferido o en parcialidades de créditos fiscales estatales
o federales coordinados, previa garantia de su imporle y accesorios fegales;

VIII. Administrar y controlar los fondos revolventes que estan a su cargo y turnar los comprobantes de
egresos a la Direccion General de Recaudacion oportunamente, para su tramite y reposicion;

IX. Coordinar las funciones del personal a su cargo promoviendo un ambiente de trabajo que
permila la correcta convivencia del personal, asi como vigilar que se desempefien/€on preductividad y
eficiencia las funciones establecidas en los manuales de organizacion.que akhefecto expida la
Secretaria;

X. Mantener actualizado el Registro Estatal de Contribuyentes, wde' Licencias Vehiculares'y
demas padrones afines a las contribuciones estatales, asiomo'el Registro Federal de Contribuyentes
conforme al Convenio de Colaboracion Administrativa en materia.Fiscal Federal y sus-anexos; integrar
los expedientes de los registros que procedan‘acordeicon las disposiciones jegales que apliquen
procedimientos establecidos e informar de sus resdltados a la Direccion General de Recaudacion;

XI. Atender las consultas que sobre situaciones reales y concretas en asuntos de su competencia le
sean presenladas por los contribuyentes, siguiendo el tramite’Correspondiente para su resolucion;

XII. Expedir certificaciones de constancias de los expedientes relativos a los asuntos de su
competencia;

XIIl. Tramitar ante ia Direccion General de Recaudacion las solicitudes sobre la dispensa del

otorgamiento de la garantia del interés fiscal y de las prérrogas y autorizacion para el pago en

parcialidades de los créditos fiscaies federales, en la materia de su competen

. con sujecién a lo
establecido en las diversas disposiciones fiscales y a las politicas marcadas por la propia Secretaria,
sin perjuicio del ejercicio de las facultades consignadas en la fraccion VIl de este articulo;

XIV. Tramitar ante la Direccion General de Recaudacion toda solicitud de devolucion de

XV. Coordinar a las Sub agencias Fiscales y Oficinas Administrativas de Notificacion y Cobranza bajo
su dependencia administrativa, en los términos que establezcan los manuales respectivos;

XVI. Determinar la responsabilidad solidaria respecto de los créditos fiscales de su competencia;

XVI. Mantenery, actualizado, en el ambito de su competencia, el Registro Estatal Vehicular,
relalivo alos vehiculos a los que se les expiden placas de circulacion del Estado e informar de sus
movimientos a la Direccion General de Recaudacion: asi como integrar los expedientes respectivos de
acuerdo con los procesos establecidos;

XVIN. Formular, validar y llevar a cabo en coordinacion con la Oficina Administrativa de Notificacién y
Cobranza correspondiente, ei programa operativo anual de cobranza de créditos fiscales a favor del

Estado;

XIX. inistrar las i en |as leyes fiscales del Estado en el ambito de su
competencia y las previstas en las leyes fiscales federales, cuando se haya delegado su
administracion al Gobierno del Estado, segln el Convenio de Colaboracion Administrativa en Materia

Fiscal Federal y anexos respectivos;

XX.- Programar la 1 de los ingresos federal y de los ingresos estatales,
vigilar el indice de recaudacion y, en su caso, proponer las medidas que estime convenientes para
corregir desviaciones y alcanzar los objetivos trazados:

XX|.- Recaudar a través de las Agencias y Sub agencias Fiscales, instituciones bancarias autorizadas,

oficinas r i . tiendas autorizadas, cajeros automaticos y la

unidad mavil, los . derechos, apro contribuciones i ¥ sus

accesorios, en los terminos de la Ley de Ingresos del Estado y de las leyes fiscales federales, cuando
se haya delegado su administracion al Gobierno del Estado, en los términos del Convenio de
Colaboracion Administrativa en Materia Fiscal Federal y anexos respectivos;

XXIL- Verificar, determinar y cobrar a los contribuyentes, responsables solidarios y demas obligados,
las diferencias por errores aritméticos en las declaraciones. y por el pago en parcialidades de
contribuciones, sin tener derecho a ello, asi como determinar y hacer efectivo el importe de ios

cheques no pagados por las instituciones bancarias y de las indemnizar

nes correspondientes;
XXIIL- Ejercer las atribuciones que en materia de delerminacion provisional, notificacion y cobro de
créditos fiscales establecen las disposiciones fiscales estalales y federales, cuya administracion fe

corresponda a la Secretaria;
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Objetivos y Funciones

05.32-A ias Fiscales y ias Fiscales
Objetivo:
Controlar los ingresos por concepto de estatales y federales coordinadas

para rendir la cuenta comprobada de su recaudacion a la Direccion General de Recaudacion asi como,
vigitar que los contribuyentes de su area geografica cumplan con sus obligaciones fiscales, con el

proposito de exceder la meta de recaudacion que le corresponda.

Funciones:

+Coordinar y vigilar que la atencion al publico en general en las oficinas y medios electronicos
autorizados, y la recaudacion de los diversos gravamenes sea oportuna y dentro de los lineamientos
establecidos.
~Comprobar que el ingreso recaudado en la Agencia Fiscal y en su caso Subagencias Fiscales, se
deposite a diario en la institucion bancaria autorizada
Revisar, integrar y enviar diariamente a la Direccion General de Recaudacion la cuenta comprobada

de recaudacion de los ingresos registrados.

+Participar con el area cc .enla one on del Programa Local Operafivo Anual

de Cobranza por concepto de Ingresos pl i Y.exp! o en
acciones a realizar e importe a recaudar, asi mismo, informar su seguimiento alla Direccion General de
Recaudacion.

*Coadyuvar con el area que corresponda de la Direccion General de Recaudacion en la ejecucion de
programas relativos a la vigilancia del cumplimiento de contribuciones estatales y federales asi como,
en su seguimiento

«Operar la actualizacion de los registros estatales de contribuyentes, de vehigulos licencias, entre

otros, conforme a los lineamientos establecid@s porla Diréccion General desRecaudacion
«Vigilar periodicamente el comportamiento de'los ingresos y lomar las acciones necesarias que
permitan el cumplimiento de la Ley de Ingresos del Estado y demds disposiciones afines.

+Analizar el universo de contr de su area

sujetos de algin gravamen estatal o
federal coordinado o al de pagos parciales por éstos e impulsar que se le notifique en su oportunidad al
incumplido su falta de pago en términos de las disposiciones fiscales aplicables, para evitar la

prescripcion de la facultad de cobro.

~Aplicar las i al infractor de iones fiscales y admir en el ambito de su

competencia, formular la determinativa de contribuciones omitidas que procedan, y vigilar su

notificacion y la realizacion del pago requerido.

*Supervisar que se aplique el P imi i o de Ej i0n a la totalidad de los adeudos
fiscales bajo su responsabilidad y darle seguimiento hasta que se efectle su pago en caja, para evitar

la prescripcion del cobro coactivo.

+*Otorgar a solicitud del contribuyente y previo el imi de tas legales y
administrativas, prorrogas o pagos en parcialidades sobre los adeudos que le competen.

-Supervisar que a los contribuyentes que se le autoricen pro 0 pagos en en su

oportunidad présenten la garantia del inlerés fiscal y de resultar insuficiente, solicitar su ampliacion en
los términos de'las disposiciones fiscales que se apliguen
+Verificar que‘los bienes muebles e inmuebles otorgados en garantia fiscal, asi como los embargados

se inscriban en la oficina del Registro Publico de la Propiedad y Comercio de su localidad.

~Supervisar que los particulares en su caracter de dep ios de bienes gados en los
procedimientos fiscales, cumplan con las obligaciones legaies de su encargo y en los casos en que se
encuentre incumplimiento del mismo, fincar las responsabilidades correspondientes.

-Atender, orientar y resolver la problematica de caracter fiscal o administrativo o bien sugerencias y
quejas que le presenten de manera verbal o por escrito los contribuyentes, y de no proceder al ambito
de su competencia tramilar ante quien corresponda su respuesta y notificar este hecho al interesado.

~Orientar y apoyar en la aplicacion correcta de Ia normatividad general e interna al personal a su

fiscales

cargo, para la atencion, registro y on de los obli por las
ainscribirse como contribuyentes en el Estado.

+Llevar a cabo reuniones con el personal a su cargo para conocer y resolver la problematica que se
presenta asi como, para revisar el avance de los programas de {rabajo y evaluar el alcance de metas
tanto de la Agencia Fiscal como de la Direccion General.

«Comunicar periodicamente a la Direccion General de Recaudacion, los sucesos que se presenten y
las medidas tomadas para facilitar el cumplimiento de los contribuyentes y alcanzar metas de
Recaudacion.

+Evaluar el desempefio del personal a su cargo, y proponer proyectos de capacitacion que desarrollen
sus habilidades y mejoren su atencién a contribuyente.

+Controlar y promover el uso racional de los recursos materiales y écnicos que le correspondan.
+Coordinar la ejecucion exacla de las disposiciones fiscales y técnicas, lineamientos, criterios y
procedimientos que reguian la operacion del Sistema de Informacion Financiera y en su caso proponer
las adecuaciones necesarias que faciliten la atencion del contribuyente.

+Administrar y controlar los fondos revolventes que estén a su cargo y turnar los comprobantes de
egresos a la Direccion General de Recaudacion oportunamente, para su tramite y reposicion

+Proponer al Director General de Recaudacion cambios a las leyes fiscales, asi como a los manuales
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de ion y de 1tos, a los re

instructivos, formatos y lineamientos
establecidos, que faciliten la atencion a los contribuyentes.
“Mantener actualizados el o los objetivos, funciones y procedimientos que competen

“Desarrollar todas aquellas funciones inherentes al area de su competencia.

05.32.01 - Subagencia Fiscal

Objetivo:
Controlar los ingresos recaudados por concepto de contribuciones estatales y federales coordinadas

para rendir la cuenta comprobada de su recaudacion a la Direccion General de Recaudacion asi como,

vigilar que los contr de su area cumplan con sus obligaciones fiscales, con el

propésito de exceder la meta de recaudacion que le corresponda.

Funciones;

+Coardinar'y yigilar que fa atencion al publico en general en las oficinas y medios electronicos
autorizados, y la recaudacion de los diversos gravamenes sea oportuna y dentro de los lineamientos
establecidos.
sComprobar que el ingreso recaudado en la Agencia Fiscal y en su caso Subagencias Fiscales, se
deposite a diario en la institucion bancaria autorizada.
*Revisar, integrar y enviar diariamente a la Direccion General de Recaudacion la cuenta comprobada
de recaudacion de los ingresos registrados.

~Participar con el drea competente. en la elaboracion e integracion del Programa Local Operativo Anual

de'Cobranza por concepto de Ingresos p . i i y en
acciones a realizar e importe a recaudar, asi mismo, informar su seguimiento a la Direccion General de
Recaudacion.

+Coadyuvar con el area que corresponda de la Direccion General de Recaudacion en la ejecucion de
programas relativos a la vigilancia del cumplimiento de contribuciones estatales y federales asi como,
en su seguimiento.

+Operar la actualizacion de los registros estatales de contribuyentes, de vehiculos, de licencias entre
otros, conforme a los lineamientos establecidos por la Direccion General de Recaudacion.

*Vigilar periodicamente el comportamiento de los ingresos y tomar las acciones necesarias que
permitan el cumplimiento de la Ley de Ingresos del Estado y demas disposiciones afines.

*Analizar el universo de contribuyentes de su area geografica, sujetos de algun gravamen estatal o
federal coordinado o al de pagos parciales por éstos e impulsar que se le notifique en su oportunidad ai
incumplido su falta de pago en términos de las disposiciones fiscales aplicables, para evitar la
prescripcion de la facultad de cobro.

+Aplicar las sanciones al infractor de fiscales y en el dmbito de su

competencia, formular la determinativa de contribuciones omitidas que procedan, y vigilar su
notificacién y la realizacion del pago requerido.

+Supervisar que se aplique el Procedimiento Administrativo de Ejecucion a la totalidad de los adeudos
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fiscales bajo su responsabilidad y darle seguimiento hasta que se efectue su pago en caja, para evitar
la prescripcion del cobro coactivo.

*Otorgar a solicitud del contribuyente y previo el cumplimiento de las disposiciones legales y

admir 0 © pagos en sobre los adeudos que le competen.

*Supervisar que a los contribuyentes que se le autoricen prorrogas o pagos en parcialidades, en su
oportunidad presenten la garantia del interés fiscal y de resultar insuficiente, solicitar su ampliacion en
los términos de las disposiciones fiscales que se apliquen.

+Verificar que los bienes muebles e inmuebles otorgados en garantia fiscal, asi como los embargados
se inscriban en la oficina del Registro Publico de la Propiedad y Comercio de su localidad.

*Supervisar que los particulares en su caracter de depositarios de bienes embargados en los
procedimientos fiscales, cumplan con las obligaciones legales de su encargo y en los casos en que se
encuentre incumplimiento del mismo, fincar las responsabilidades correspondientes

~Atender, orientar y resolver la problematica de caracter fiscal o administrativo o bien sugerencias y
quejas que le presenten de manera verbal o por escrito los contribuyentes, y de no proceder al ambito
de su competencia tramitar ante quien corresponda su respuesta y notificar este hecho al interesado.
+Orientar y apoyar en la aplicacion correcta de la normatividad general e interna al personal a su

cargo, para la atencion, registro y on de los obligados por las di fiscales

ainscribirse como contribuyentes en el Estado

«Llevar a cabo reuniones con el personal a su cargo para conocer y resolver la problematica que’se
presenta asi como, para revisar el avance de los programas de trabajo y evaluar el alcance de metas
tanto de la Agencia Fiscal como de la Direccion General.

*Comunicar periodicamente a la Direccion General de Recaudacion, los sdcesos que se presenten y
las medidas lomadas para facilitar el cumplimiento de los contribuyentes’y alcanzag metas de
Recaudacion.

+Evaluar el desempefio del personal a su cargo, y proponier proyectos de capacitacidn que desarrollen
sus habilidades y mejoren su atencion al contribuyente

«Controlar y promover el uso racional de los recursos y técnicosigue le

-Coordinar la ejecucion exacta de las disposiciones fiscales y téenicas, lineamientos, criterios y

que regulan |a op: 6n del Sistema de Informacion, Financiera y en su caso proponer
las adecuaciones necesarias que faciliten la atencion de! contribuyente.
~Administrar y controlar los fondos revolventes que estén a’'su cargo y turnar los comprobantes de
egresos a la Direccion General de Recaudacion oportunamente, para su tramite y reposicion.

+Proponer al Director General de Recaudacion cambios a las leyes fiscales, asi como a los manuales

de or ion y de p imi a los ivos, formatos y li
establecidos, que faciliten fa atencion a los contribuyentes

*Mantener actualizados el o los objetivos, funciones y procedimientos que competen.

+Desarrollar todas aquellas funciones al area de su

05.32.01.00.01 - Departamento Administrativo.

Objetivo:
Optimizar los recursos humanos y materiales presupuestados para Agencia Fiscal, con el proposito

de dar cumplimiento a los objetivos y metas establecidas.

Funciones:

« Planear, organizar, programar y administrar los recursos humanos y materiales asignados a esta
Agencia Fiscal
» Realizar los tramites necesarios ante la Direccion General de Recaudacion para obtener los recursos

y técnicos ios para de la Agencia Fiscai.

+ Golaborar en la on, control y

on del recurso humano adscrito a la Agencia
Fiscal.

« Realizar los tramites que sean necesarios ante la Direccion General de Recaudacion. para la

contratacion de personal, tramite de bajas, i pr

permisos y cambios de adscripcion del personal.

~Mantener actualizado el registro de personal y sus expedientes respectivos, asi como el inventario y
los resguardos de bienes muebles asignados al mismo.

* Supervisar que el area de archivo cumpla con los. lecidos para el resgy dela

documentacién de archivo.
» Coordinar a las areas administrativas y operativas de la Agencia Fiscal, en la actualizacion del manual
de organizacion y de procedimientos respeclivos e integrarlos en un solo documento

- Desarrollar todas aquellas funciones inherentes al area de su competencia.



V10140 NIL3109

9202 op OzIew 8p g0 SaunT -« |A "999S 8| OJSWNN . BIOUOS ‘OlISOWISH - [[AXDD OWo ]

cl

05.32.01.00.02 - Area de Archivo

Objetivo:
Controlar la documentacion de archivo de la Agencia Fiscal, con el proposito de facilitar su
localizacion para cualquier actaracion o cerlificacion que requiera el contribuyente o autoridad

competente.

Funciones:

* Registrar la documentacion de archivo que le turnen las areas de la Agencia Fiscal
« Clasificar y archivar la documentacion de conformidad a los requerimientos de cada area.
« Lievar un registro de la documentacion de archivo que le solicite, la persona autorizada por el titular
de la Agencia Fiscal
- Solicitar la devolucion de la documentacion proporcionada para integrarla a su expediente o seccion
especifica.
- Comunicar al titular de la Agencia Fiscal a la brevedad, |a no devolucion de la documentacion de
archivo solicitada

- Desarroliar todas aquellas funciones inherentes al area de su competencia.

05.32.01.00.03 - Departamento de Sistemas

Objetivo:
Operar eficazmente el sistema del registro y control de la recaudacion de contribuciones
autorizadas en la ley respectiva, con el proposito de apoyar el funcionamiento de las areas

compelentes de Agencia Fiscal.

Funciones:

* Asistir y capacitar al personal de cajas y of ivos en el def sistema

de compulo.

- Atender las fallas de operacion del sistema que se presentan y en su caso, reportar estas, al area
competente a (a Direccion General de Recaudacion para su solucion.

+ Comunicar a su superior inmediato lo relativo a novedades, modificaciones y correcciones que se
realicen o adicionen al sistema de computo asi como, al personal que involucra.

* Desarrollar todas aquellas funciones inherentes al area de su competencia.
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05.32.01.03 - Depar de ion de Notifi
Objetivo:
Proporcionar la informacion correcta sobre las y i que el cor

solicite, orientada a recabar el importe de la contribucién que se trate.

Funciones:

« Orientar al contribuyente sobre las notificaciones y requerimientos que le corresponden.
+ Brindar la asesoria sobre el cumplimiento de obligaciones fiscales cuando sea necesario para
resolver la problematica planteada por el contribuyente requerido.
« Informar a los contribuyentes sobre el importe aclualizado del adeudo requerido, para su pago
inmediato,
* Recibir y enviar los escritos de inconformidad a la Direccion General de Recaudacion para su tramite
legal.
+ Elaborar los repories que le sean solicitados por la Direccion General de Recaudacion en relacion con
los asuntos de su competencia.

+ Desarrollar todas aquellas funciones inherentes al 4rea de su competencia.

05.32.01.04 - Departamento de Juridico.

Objetivo:
Despachar los asuntos del &mbito de su competencia que le asignen asi como, brindar asesoria en

materia legal a los Jefes de Departamento y encargados de areas cuando asi lo requieran.

Funciones:

» Elaborar respuesta a solicitudes de informe de autoridad y de los demas asuntos que le competen
* Integrar los expedientes de los asuntos de su competencia siempre que los mismos sean de caracter
juridico para darles seguimiento y solucion.
« Soligitar.a las distintas areas lo conducente para estar en aptitud de dar cumplimiento a las peticiones
requeridas por las autoridades.

+ Elaborar fas actas adm ivas que le sean por el Titular de la Agencia Fiscal.

* Asistir a las reuniones que le sean requeridas por el Titular de la Agencia Fiscal

» Desarroliar todas aquellas funciones al area de su
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05.32.01.05 - Departamento de Placas.

Objetivo:

Operar el Registro Estatal Vehicular, para proporcionar servicios en las oficinas y medios

autorizados, con la ion de placas,

de placas, cambio de

propietario y bajas placas y asi cumplir con las disposiciones legales aplicables.

Funciones:

« Elaborar solicitud de dotacion de placas por los diferentes servicios y tramitarla ante la Direccion
General de Recaudacion
* Recibir y revisar que la canlidad de placas asignadas coincidan con el oficio de envio y en su caso
hacer las aclaraciones que corresponda.
* Registrar, guardar y custodiar las placas hasta su asignacion y entrega al contribuyente.
« Verificar que la documentacion para el tramite de placas reuna los requisitos establecidos y de
proceder, autorizar su expedicion.
+ Formar segun reporte de laminas un expediente de archivo con la documentacion de las placas
expedidas e integrarle copia de los pagos que genere.
* Revisar con periodicidad que la documentacion de archivo y los pagos correspondientes_sean los
correctos, en caso contrario, solicitar su aclaracion al respecto.
» Cotejar al azar que los datos capturados en el Registro Vehicular coincida con fa documentacion que
las genera.
+ Controlar y destruir en su oportunidad las placas que cuenten con baja autorizada, levantando el acta;

correspondiente.

Prop al c la on de pagos en otros Municipios 0 Estados del

pais y llevar un control de los mismos.

» Elaborar {os informes sobre placas en y dadas debaja, para fines
de control.
+ Orientar al contribuyente en relacion a la competencia de! area de placas, cuando este lo solicite

« Apoyar al r del area de coactiva eniel de a

contribuyentes incumplidos del Registro Vehicular hasta lograrsu pago y asi evitar la prescripcion del
cobro

+ Comunicar al Agente Fiscal, sobre la documentacion irregular que le presenten para obtener placas,
para los fines que procedan.

« Desarrollar todas aquellas funciones inherentes al area de su competencia.

05.32.01.06 - Departamento de Licencias de Conducir.

Objetivo:
Expedir las licencias de conducir, con el propésito de que el solicitante cumpla con la ley que regula

esla obligacion

Funciones:

+ Atender y,orientar al solicitante en las oficinas y medios electrénicos autorizados, sobre los
requisitos para/obtener una licencia especifica
- Soligitan,a la Direccion General de Recaudacion o a quien esté autorizado, el material que se requiere
para expedir licencias, asi como llevar su control
» Autorizar la licencia de conducir, si el solicitante cumple con los lineamientos establecidos.
* Registrar y controlar las licencias de conducir autorizadas
« Verificar que el cobro del derecho por la expedicion de licencias de conducir, su vigencia y el tipo de
la misma, sean ios correctos.
+Reportar las fallas del equipo a la empresa autorizada asi como al area compelente de la Direccion
General de Recaudacion.
« Archivar y resguardar los expedientes asociados a la expedicion de licencia de conducir.

* Desarrollar todas aquellas funciones inherentes al area de su competencia.
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05.32.01.07 - Departamento de Cajas.

Objetivo:
Optimizar la atencion que se brinda en cajas a los contribuyentes en el cobro de sus contribuciones
estalales y federales coordinadas asi como, rendir a diario en tiempo y forma la cuenta comprobada de

recaudacion.

Funciones:

« Proveer a las cajas de billetes y de monedas fraccionadas para operacion oplima, cuando asi se
requiera.
* Vigilar |a atencién que se brinde a los contribuyentes y mantener un orden en la recepcion de sus

contribuciones

* Supervisar el correcto fur i de los cajeros

« Evitar que el personal de caja y del personal asignado a los cajeros automaticos, se ocupe en asuntos
que no le corresponden.

* Mantener una comunicacion constante con las demas areas de la Agencia Fiscal, para mejorar ia
atencion a los contribuyentes.

« Cotejar el efectivo, monedas fraccionadas y pagos virtuales que le entregan ios cajeros.

» Informar al cajero, si tiene diferencia en el importe a depositar con respecto al informe de operéciones
de caja.

+ Concentrar, guardar y custodiar el efectivo y cheques hasta su deposito en el Bance.o.bien. su
entrega al servicio de transportacion de valores.

* Tumar diariamente al drea de glosa, copia de la cuenta comprobada, asi coma'laidocumentacion.que
la compone.

= Controlar y requerir los cheques insufondos asi como, darle seguimiento @l procedimiento
administrativo ejecucion hasla su recuperacion.

* Realizar el cobro de los cargos por faltantes a los cajeros e informar al drea competénte su pago.

» Efectuar arqueos sorpresivos de caja asi como, elaborar el acta respectiva,g informar a superior
inmediato su resultado.

* Vigilar que el equipo de compute e impresoras estén en condicionesioptimas de servicio y en caso
contrario reportar las fallas a quien corresponda.

+ Comunicar al Agente Fiscal, los problemas que tienen los cajeros al realizar los cobros de las
diversas contribuciones.

* Informar a los cajeros los errores que cometen al realizar un cobro en especifico para que no lo

vuelvan a repetir.

« Levantar incidencias de pagos realizados en cajero automatico o en caja operativa, cuando este no se
aplique correctamente.

* Reporiar fallas en los cajeros automaticos a las instancias perlinentes.

* Reaiizar el cobro de Flotillas.

- Generar pases de caja fusionados

- Agilizar la fila de los cajeros automaticos,

+ Desarrollar todas aquellas fu n h al area de su
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05.32.01.08.01 - Area de Alcoholes.

Objetivo:

Controlar el cobro de los derechos que le competen asi como, de los proveidos que se deriven de la
aplicacion de la Ley que Regula la Operacion y Funcionamiento de los Establecimientos Destinados a
la Fabricacién, Envasamiento, Distribucion, Guarda, Transportacion, Venta y Consumo de Bebidas Con

Contenido Alcohalico,

Funciones:
+ Mantener actualizado el registro de Licencias de Alcoholes y proveidos en coordinacion con sus
homologos de Ia Direccion Generat de Recaudacion y Direccion General de Bebidas Alcohdlicas.

* Atender y orientar a los contribuyentes para aclaracion de los proveidos aplicados por violacién a la

Ley que Regula la Operacion y F i de los E: imientos Desti a la Fabricacion,

Envasamiento, Distribucion, Guarda, Transportacion, Venta y Consumo de Bebidas Con Contenido

Alcoholico
« Dar imi alas y i s de los p Qque se generen por omision a
la Ley que Regula la Operacion y Fi delos E i Desti alaF

Envasamiento, Distribucion, Guarda, Transportacion, Venta y Consumo de Bebidas Con Coftenido
Alcohdlico.

* Recibir y controlar los oficios de pagos de expedicion de licencias. cambio de razon $acial, cambio de
giro y certificaciones.

* Vigilar que se requieran los proveidos y las revalidaciones de licencias de alcoheles no pagadas en.el
término legal, dandole seguimiento a los requerimientos hasta supagd y asi, evitar la presctipcion de
su cobro.

« Elaborar los informes mensuales que corresponden ai Arealpara su controt adecuado.

- Desarrollar todas aquellas funciones inherentes al Area de su competencia

Bibliografia

« Guia para la Elaboracion de Manuales de Organizacion. Secretaria Anticorrupcion y Buen
Gobierno, Version 2025.

« Lineamientos para la elaboracion, revision y tramite de Reglamentos Interiores, de
Estructuras Organicas, de Manuales de Organizacion y de Procedimientos de las
Dependencias y Entidades de la Administracion Publica Estatal formulados por la Secretaria
Anticorrupcion y Buen Gobierna.
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Contenido

1. Introduccion
I|. Objetivo del Manuat
Ill. Red de Procesos

IV. Presentacion de los procedimientos

Introduccién.
Ei presente manual tiene como objetivo servir de instrumento de apoyo en el funcionamiento y mejora
institucional, al describir en forma ordenada, secuencial y detallada, las operaciones realizadas por las

Agencias y Subagencias Fiscales.

En este sentido, se ¢ 1 los tos que inan el control de la recaudacion de los

impuestos estatales y federales coordinados, derechos y aprovechamientos, entre otros, asi como el
control de los procedimientos para el cobro coactivo de los créditos de contribuciones estatales.

federales goordinados y federales no fiscales.

Cabe'senalar que este documento deberé actualizarse en la medida que se presenten modificaciones
en su contenido, en fas disposiciones fiscales y administrativa aplicables, en la estructura organica o

en algun otro aspecto que influya en la operatividad del mismo.

Objetivo del Manual.
Describir las actividades o pasos gue se desarrollan en las Agencias y Subagencias Fiscales del
Estado para llevar a cabo la recaudacion y registro de los ingresos publicos que contribuyen al

cumplimiento de ta mision del Gobierno del Estado, dicha descripcion de actividades se fundamenta

en la aplicacion operativa de las di: i fiscales y para la pcion de las
contribuciones estatales y federales convenidas asi como, |a documentacion que le corresponde a fa
autoridad recaudadora, asi como proporcionar al personal administrativo y operativo actual y de nuevo
ingreso, un panorama integral y especifico de las Agencias y Subagencias fiscales del Estado para el

optimo desempenio de las aclividades gue le competen



21

Tomo CCXVII < Hermosillo, Sonora < Numero 18 Secc. VI » Lunes 02 de marzo de 2026

BOLETIN OFICIAL



Tomo CCXVIl « Hermosillo, Sonora « Numero 18 Secc. VI + Lunes 02 de marzo de 2026

BOLETIN OFICIAL

22



23

Tomo CCXVII < Hermosillo, Sonora < Numero 18 Secc. VI » Lunes 02 de marzo de 2026

BOLETIN OFICIAL



Tomo CCXVIl « Hermosillo, Sonora « Numero 18 Secc. VI + Lunes 02 de marzo de 2026

BOLETIN OFICIAL

24



25

Tomo CCXVII < Hermosillo, Sonora < Numero 18 Secc. VI » Lunes 02 de marzo de 2026

BOLETIN OFICIAL



V10140 NIL3109

9202 op OzIew 8p g0 SaunT -« |A "999S 8| OJSWNN . BIOUOS ‘OlISOWISH - [[AXDD OWo ]

9¢

05-AFS-P01-101/Rev.01

LLENADO DEL FORMULARIO DE USO MULTIPLE

El formulario se integra por nueve (9) secciones:
Seccion |.- En esta seccién se indicara con una “X":
1.-Alta por:

a) Inicio de Operaciones.- Apertura inicial del Establecimiento
tomando como referencia la fecha de inicio del registro de alta
en la Secretaria de Hacienda y Crédito Publico.

b) Sustitucion Patronal.- En los casos de Cambio de un
Contribuyente Persona Fisica a otro Registro.

c) Fusién.- Union de Sociedades.

d) Escision.- Separacion de Sociedades.

2.- Suspension de Actividades

3.- Baja de Establecimiento (definitiva para personas morales)!

4.- Reanudacion de Actividades

5.- Cambio

6.- Especifique cambio (se utiliza para especificar el motivo,del aviso,
o si es Aviso por Sustitucion Patronal . el\REC del registroique lo
sustituira, o si es cambio especificar,que tipo de cambio va a'efectuar
el contribuyente.

Seccion Il.- Anotar:

1.- Anote Clave de Agencia Fiscal o Tesoreria Municipal, segun sea
el caso.

2.- NUmero de empleados

Pag. 2de12
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3.- Clave de registro patronal ante el IMSS.

4.- Numero de referencia que le genera el sistema (para aquellas
Agencias Fiscales o Tesorerias Municipales que cuentan con SIIAF),
para uso exclusivo de la Agencia Fiscal.

5.- Fecha deinicio de operaciones ante el SAT.

6.: Fecha de alta patronal ante el IMSS (Para la anotacién de este
dato, el contribuyente acudird al aviso de registro en el IMSS, no
debera omitir la clave de Registro Patronal..

7.- Fecha de apertura al publico del establecimiento o local.
8.- NUmero de Concesion de Transportista.
9.- Numero de Licencia de Alcoholes.

10.- Fecha de nacimiento (Personas Fisicas), o Firma de Escritura
Constitutiva (Personas Morales).

11.- Descripcion del Correo Electronico del contribuyente.

12.- Clave de CURP en caso de ser persona fisica.

13.- Tipo de Establecimiento:

a) La categoria unico ya no sera utilizado, solo debera
utilizarse matriz cuando el contribuyente cuente con un
solo establecimiento.

b) Matriz.- Esta categoria se sefala cuando establezca una
sucursal, previo aviso de cambio del establecimiento anterior
registrado como unico a esta modalidad.

c) Oficina Administrativa.- establecimiento que efectua los pagos
independiente de la Matriz.

d) Cuando el contribuyente tenga uno o varios establecimientos
comerciales, debera anotar el nombre de la Agencia Fiscal y

Pag. 3 det2
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nombre del negocio Matriz en el Estado, la cual efectuara los
pagos a cuenta de ésta

e) Bodega.- Como el nombre lo indica, almacén o bodega que
cuenta con empleados y que se utiliza para guardar
mercancia, archivo u oficina administrativa; debera anotar el
nombre de la Agencia Fiscal y nombre del negocio Matriz en
el Estado, la cual efectuara los pagos a cuenta de ésta

Seccion lll.-

Datos del Contribuyente. En este apartado debera anotar los datos
del contribuyente claramente. Tratandose de una Persona Moral,
debera anotar siempre en todos los casos, los datos de la oficina
considerada como Matriz u oficinas administrativas.

1.-

a).- Registro Federal de Contribuyentes (R.F.C.); previo registro en el
Estado, el contribuyente debera registrarse en la Secretaria de
Hacienda y Crédito Publico donde le fue asignado el R.F.C., mismo
que debera anotar en este campo.

b).- Apellido Paterno, Materno y Nombre o Razén ‘Social.; Las
Personas Fisicas anotaran apellido paterno, materno y“hombres (en
caso de ser mujer casada o viuda proporcionaran. su_nombre de
soltera); las Personas Morales indicaran la denominacion completa
como consta en la Acta constitutiva sin omitir el tipo de‘sociedad:

C).- Domicilio: Anotara claramente la calle;ndmero, Codigo,Postal, la
Colonia, especificar entre calle y calle, proporcionar £l nimero de
Teléfono, Municipio, Localidad y Estade.

2.-
a, b y c- Lienar en caso de Cambio que, modifique los datos del
contribuyente en su RFC, Domicilio particular 'y nombre o Razén

Social, debera complementar la columna_de la apartado "a” y los
cambios en la columna “b” de la seccion 1.
Seccion IV.- Establecimiento.

Pag 4de12
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1.-

a.- Nombre Comercial del Establecimiento.- El nombre comercial del
establecimiento lo manifiesta el contribuyente, y se anotara en el
campo con claridad, pudiendo en caso de ser persona moral ser el
mismo de la denominacién o razon social, siempre y cuando sean los
mismos datos de las oficinas administrativas.

b.- Domieilio.- Debera anotar el domicilio o ubicacion  del
establecimiento, indicar el nombre completo de la calle, numero,
Cédigo Postal, Colonia, entre calle y calle, nimero de Teléfono,
Municipio, Localidad y Estado.

c.- Descripcién y Clave de Giro o Actividad Preponderante.- Sélo para
uso exclusivo de la Agencia Fiscal. En el Departamento de Padron le
debera anotar la clave de Giro o Actividad que el contribuyente realiza,
la cual consta de 8 digito y es proporcionada por la Secretaria de
Hacienda y Crédito Publico, y debera ser un clave de giro lo mas
preciso posible a la actividad real y con mayor ingreso que el
contribuyente realiza (anexo se integra catalogo de giros federales).

2.-

a, b y c.- Llenar en caso de Cambio que modifique los datos del
establecimiento, Domicilio particular y giro o actividad preponderante,
debera complementar la columna del apartado "a” y los cambios en la
columna “b” de la seccion IV.

Seccién V.- Observaciones.- Se utilizara cualquier informacion no
asentada en el llenado del formulario que deba aclarar el
contribuyente.

Seccion VI.- Obligaciones.- Los contribuyentes registrados ante el
padrén se consideran obligados a algin impuesto al Estado, por tanto
deberan marcar con una “X” alguna de las 6 Obligaciones Fiscales
ante el estado.

1.- Impuesto Sobre Remuneraciones al Trabajo Personal 2%.- Son
sujetos a este impuesto los patrones o empresarios que paguen

Pag 5det2
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Requisitos para Registro en Padron Estatal de Contribuyentes
I.- Para Contribuyentes Obligados al .S.R.T.P.
Inscripcion:

Art. 33 del Codigo Fiscal del Estado.- “Las personas morales, asi
como las personas fisicas que tengan la obligacién de pagar, retener o
de recaudar impuestos, deberan solicitar su inscripcion en el
Registro Estatal de Contribuyentes de la Secretaria de Hacienda y
proporcionar la informacion relacionada con su identidad, su domicilio
y en general sobre su situacion fiscal, mediante los avisos respectivos,
dentro de los treinta dias siguientes al inicio de sus actividades, salvo
que las Leyes fiscales sefialen otro plazo. En el entendido de que las
personas obligadas a presentar su inscripcion y demdas avisos, lo
hardn en las oficinas exactoras de su jurisdiccion, las que deberan
proporcionarles su cédula de registro expedida por la Secretaria de
Hacienda, la cual deberéd constar en lugar visible de/ establecimiento.y
a falta de éste conservarse en el domicilio del interesado.

Quedan exceptuados de la obligacion de inscribirse los sujetds a\gue
alude el articulo 6° de este Cédigo, sin menoscabo de la obligacién de
retener o de recaudar contribuciones en los casos que ‘lo dispongan
las leyes.

Los avisos, declaraciones o manifestaciones se haran-en las formas
oficiales que deberan proporcionar las oficinas..recaudadoras \de
rentas, pudiendo reproducirse por cualquier interesado”.

REQUISITOS:
a. Formulario de Uso Multiple(a maquina o con letra de molde en
original y 2 copias);
Copias Sencillas de:
b. Registro de Alta ante el SAT (RFC-1 de Cédula de R.E.C. y R-2
de apertura de establecimiento);
. Registro de Alta Patronal ante el IMSS.
. Primera liquidacion pagada ante el IMSS 6 Alta de los
Trabajadores;
. Acta Constitutiva y poder notarial del representante legal (si es
persona Moral); o Acta de Nacimiento (si es persona fisica);

oo
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f. Comprobante de Domicilio reciente (agua, luz, estado de cuenta
bancario, Predial o Contrato de Arrendamiento);

g. ldentificacion Oficial del contribuyente (0 Representante legal en
caso de persona moral);

. Los transportistas, anexar Resolucién o Concesion de Auto-
transportes (Nota: Si es alta por cambio de Propietario, deberé
efectuar la baja del contribuyente a sustituir con los requisitos
necesarios para baja);

N Los contribuyentes con licencia de alcoholes, anexar copia de la
licencia de alcoholes, y si es comisionista, ademas debera
anexar contrato de comodato (Nota: Si el contribuyente titular o
comisionista con licencia de alcoholes no cuenta con empleados,
debera omitir los requisitos del “a” al “h” del manual de llenado).

=

Cambio:

Art. 36 del Codigo Fiscal del Estado.- ‘Los sujetos pasivos y los
responsables solidarios darén aviso a la Secretaria de Hacienda, por
conducto de las oficinas exactoras de su jurisdiccion, dentro de los
treinta dias siguientes a aquel en que ocurran los siguientes cambios:

Del domicilio, excepcion hecha de quienes solo causen impuestos

que deban ser retenidos o recaudados;

II. De razén o denominacién social, al que acompafiaran copia de Ja
escritura correspondiente;

/Il De aumento o disminucion de obligaciones, suspension o
reanudacion de actividades;

V. De traspaso de la negociacién, clausura definitiva, liquidacién por
apertura de sucesion;

V. De apertura o cierre de establecimientos, sucursales, locales,
puestos fijos o semifijos, lugares en donde se almacenen
mercancias y en general cualquier local o establecimiento que
utilice para el desempefio de las actividades del contribuyente;

VI. Cancelacion del Registro Estatal de Contribuyentes.

De domicilio:

Pag 9 det2
Controldel ISRTP
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a. Formulario de Uso Multiple (a maquina o con letra de molde en

original y 2 copias);
Copias Sencillas de:

b. R-2 de apertura de establecimiento ante el SAT (de cambio de
domicilio);

¢. Comprobante de Domicilio reciente (recibo de agua, luz, teléfono
(no celular), o contrato de arrendamiento con copia de
identificacién del arrendador).

Cambio de R.F.C.
a. Formulario de Uso Multiple (a maquina o con letra de molide en
original y 2 copias)
Copias Sencillas de:
b. R-2 de cambio de RFC ante el SAT (o cédula con RFC correcto)

Cambio de Nombre o Razén Social:
a. Formulario de Uso Mdltiple (@ maquina o con letra de molde en
original y 2 copias);
Copias Sencillas de:
b. R-2 de con la especificacion del movimiento ante €l<SAT (de
cambio de nombre o razon social);
. Movimiento ante el IMSS de cambio de Razén Seciak.o cambio
de nombre;
d. Acta Constitutiva actual para las personas'morales;
e. |dentificacion Oficial para las personas“moralés que ‘efectian
cambio de Razén Social y cambia de'Representante Legal.

o

Aumento de Obligaciones o Reanudaeion,.de Actividades:
a. Formulario de Uso Multiple {a maquina o con letra-de molde en

original y 2 copias);
Copias Sencillas de:
b. R-1 de aumento o reanudacion de actividades ante el SAT;
¢. Aumento o movimiento ante el IMSS (de‘reanudacion o alta de
los trabajadores y patronal con la dltima liquidacién pagada);
d. Comprobante de Domicilio (solo si cambia el domicilio);

Pag. 10 de12
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e. Identificacion oficial del representante legal si es persona moral
(solo si cambia de representante legal).

Baja, Suspension de Actividades, Cierre de Establecimiento, o
Disminucién de Obligaciones

a, Formulario de Uso Multiple (a maquina o con letra de molde en
original y 2 copias);
Copias Sencillas de:
b. R-2 con la especificacion del movimiento ante el SAT;
c. Baja de los trabajadores y patronal ante el IMSS;
d. Tener al corriente los pagos ante el Padron Estatal de
Contribuyentes.

Nota: Cuando se trate de un cambio por Sustitucién Patronal o de
Propietario, el alta se efectua simulténea a la Baja del propietario
anterior;

- En caso de baja por defuncién solo se pide Formulario de Uso
Multiple (el cual firmard algin familiar directo), y el acta de
defuncion);

- En caso de baja por escision de pide ademas Acta Constitutiva.

Cambio de Domicilio:
a. Formulario de Uso Multiple (a maquina o con letra de molde en
original y 2 copias);
Copias Sencillas de:
b. R-2 de cambio de domicilio ante el SAT;
¢. Comprobante de Domicilio reciente (agua, luz, estado de cuenta
bancario, Predial o Contrato de Arrendamiento).

Cambio de Nombre o Razon Social:
a. Formulario de Uso Multiple (a maquina o con letra de molde en
original y 2 copias);
Copias Sencillas de:
b. R-2 con la especificacién del aviso ante el SAT;
c. Acta constitutiva actual para las personas morales;

Pag 11det2
Controldel t SRTP
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Revsa la existencia de placas dadas
de bajay por cambio de propietaro
confrontando con los reportes
entregados por el verificador.

"De existir diforencia™

Analiza los motivos de diferencia.
Para ello, debera consuitar en la
columna de observaciones del
reporte Destruccion de Placas por
agencia y usuario, para determnar s
existe reporte de fobo o exlravio que
Justifque la no entrega de lajs)
lamina(s}, debiendo en su caso,
verificar la exstencia de dicho
documento

8.5

“De persisirla diferencia”

8€

Solcita la aclaracion a! Verificador
Vehicular

|
=

"De no ser aclaraco”

Levanta Acta Administrativa por
motivo del faltante de lais) laminas).
Ia cual sera firmada por el Agente o
Subagents Fiscal, Encargado de
Piacas. £ncargado de Bodega y
Verficador Vehicular, adjuntando
wentificacion oficial de los

Acta Administrativa por motivo del
faltante de la(s) laminas)

"De no existr d ferencias”

Firma e conformidad los reportes
recbios

Entreqa al Encargado de Bodega de
Placas las laminas recolectadas.

Destruccion Placas por agencia y
usuano

1

"Una vez que realizé 1a confronta de
Ias lminas entregas con los
reportes”

8.10

Encargad de Bodega ce Placas

Firma de recibido los reportes

an

Resguardalas ‘aminas recolectadas
&n el lugar asignado para su
custodia, con el fin de programar la
destruccion de las mismas,
preferentemente e! mismo dia y
como maximo de forma semanal

Se destruyen las [minas realizando
un corte en 04 partes.

Encargado del Departamento de

Elabora Acta de Destruccion de

lacas ce Circulacion Vehicular la
cual ser frmada por el personal
que nterviene en la misma (Agenta
ylo Subagente Fiscal, Encagadade
Placas, Encargato de Bodega y
Verificador Vehiculzr, anexando
dentificacion oficial de fos
participantes asi camo unafelacisn
de las laminas destruidas.

Agta ce Destruccien de Piacas de
Circulacidn Vehicular y relacidn de,
laminas destrudas.

Encargado del Departamento de
Placas yio Encargado de Bodega de
Placas

Espera‘a calendanzacion de la
Direccién General de Recaudacion
para la recolegcion de laminas
destrudas.

Entrega de laminas destruidas a

| personal de Conteol Venicular de fa
Direcién General de Recatidacion.
junto con Acta de Destruction
relacion de laminas destrudas,
solicitando a firma de recibido'ei ef
Acta de Destruccion de Placas de
Circulacion y en el listado de laminas.
cestruidas anexo.

Cerficacion de pagos foraneos.

Encargado del Departamento de
Placas

“Tramia ante quien corresponda la
veracidad de pago de otros
Municipios o Entidades Federativas
para expedir piacas a vehiculos no
locales.

"En caso de no ser confirmados los
agos:” [

Debera nclur el importe de fos
penodos no comprobados, en el
pase a caja de expedicion de placas

Atiende y tramita soic tudes de
certficacion de documentacién de
archivo, cuando sea solicitaco por el
coninbuyente o su representante
legal.

Entrega documentacidn certficada al
solicitante autonzado, prewio el page
respectiv

Regsro de confimacion de pagos
fordneos

FIN DEL PROCEDIMIENTQ

Director

de ﬂi

Subdrectora de Normatkidac y
Procedimientas

Vehicular

Revi
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SERVICIOS Y TRAMITES VEHICULARES

pég.2

Alta VBRICUIO NUBVO ........c.o. v e 4

Atta Vehiculo Usado/Cambio de Propietario ..................ccccooccccoc 10
Baja de Placas de Girculacion ..........c.ccoooverec v 20
Revalidacion VERICUIar ..........cc.cccuvvvvvrorninrscr o 23

Permiso para Circular sin Placas

Permiso para Traslado de Vehiculos sin Placas ................................ 2
Correccion @ Dat0s ........c.cocvvrvrecvrvns v 8
Certificacion de Movimientos VERICUIRIES ..............c.coovvviicrrcn 30
Reposicion de Tarjeta de Circulacion ... oo 3

05-AFS-PO201/Rev.01

PROCEDIMIENTOS Y TRAMITES INTERNOS DE CONTROLY SUPERVISION:

pag. 3

Recepcion y Asignacion de Formas Valoradas

Recepcion y Asignacion de Placas, Tarjetas de Circulacion y Permisos ............ R

Asignacion.de Placas, Tarjetas de Circulacion y Permisos a
Verfficador/Operador o Entregador de Formas Valoradas .....................c.o...... 32

Manejo y Control de Placas, Tarjetas de Circulacion y Permisos ....................... 33
Reasignacion de PIacas ................cccccuuvecriorvosvsr oo oo kK]

Reasignacion de Tarjetas de Circulacion y Permisos

Deyolucién por Cancelacion de Placas

Devolucion por Cancelacion de Tarjetas de Circulacion y Permisos .................... 35
Arqueo de Formas Valoradas ... ............cc.cc...ccooorvvveeeee s o 36
Recoleccion de Placas Dadas de Baja ...............c..ccocce v oo, kil
Recoleccion de Placas DeStuidas .............vvv o ovece e 3
Integracion y Resquardo de Expedientes de PRGES ...........cc.cco.vvvveccmerne 3B
Glosario de TAIMINS ..........cc.cerr it 3
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ALTA DE VEHICULO NUEVO

ALTA DE VEHICULO NUEVO

Vehiculo

Debera presentar fisicamente [a unided, para la inspeccion del mismo, asi como para la toma del
fotografia del nimero de serie o nimero de identificacion vehicular y fotografia de fremte y
costado del vehiculo completo; Cumplimentar formato de Verificacion de Serie Vehicular y
Documentos del Vehiculo. Formato

criterio 18, fundamento 18,

Documento de propiedad yfolegal
estancia

Es &l documento con el que acredita a propledad y Ia legal estancia en ¢l pais del vehiculo,

Factura; Expedida por persona moral o fisica dedicada al ramo de compra-venta de vehiculos|
{agencia automotriz); que acredita los derechos de propiedad sobre un bien mueble,

De no contar con el original de [a factura, per compra a crédito, debera presentar copia certficada del
la factura, debidamente firmada y seflada por el funcionario autorizado de la distribuidora de autos|
Nuevos  [a empresa que esta oforgando ef crédite con una antigliedad no mayor a 90 dias, o bign
copia de la factura acompafiada de carta factura en original con una antigiiedad no mayor a %0)
dias.

Tratdndose de vehiculos que se adquieren a través de arrendamiento financlero. anexar copia del
contrato respectivo adjuntando el dltima recibo de pago que redna requisitos fiscales, gl
identificaciones oficiales del otorgante y del Consumidor del arrendamiento.

Criterio 28 vehiculos arrendados.

Factura  Electronica o  Digital - Deberd validarse. ‘en ls  paginas

hitps:/fverificactdi.facturaelectronica.sat.gob.mx/
ylo

hitps:/ftramitesdigitales.sat.qob. mx/Sicofi.ValidacionCF D/Default.aspx?RetumnUrl=%2f
Sicofi.ValidacionCFD%2fValidacionUnitaria.aspx;
o en cualquiera de las paginas plblicas del SAT para validar facturas digtales.

Criterio 30 facturas elecirnicas.

Licencia de conducir vigente del
Estado de Sonora

Traténdose de personas jubiladas, pensionadas, adulios mayores de 80 afios o més de edad,
discapacitados, persanas morales y contribuyentes menares de edad, si el ineresada no cuenta con|
este documento, ef Agente y o Sub agente Fiscal, podra autorizar el tramite (con clave y captura dg|
mofivos) con licencia de chofer sustitulo, previo metivo justiicado (parieate directo o empleado
comprobando la relacion laberall, firmando de conformidad el fomato respectivo denominado
“Responsiva del manejo de unidad como conductor sustiuto” yanexando copia de la identficacion
oficial del inferesado.

Ctiterio 15; Criterio 093-2023

pég. 4

05-AFS-PO2:01/Rev.01

Comprobante de domicilio de [a
localidad.

(Comprobantes de domicilic vélidos para acreditar residencia en ¢l Estado a efecto de realizar tramies
ide control vehicular, fos siguientes:

Excepts, cuando el domiciio indicado en la licencia de conducir sea el mismo,

|- Recibo por consumo de energia eléctrica;

H1- Recibo por senvicio de telefonia o cable;

11 Recibo por el consuma de agua;

V.- Estado de cuenta praporcionado por las instituciones que compenen el sistema financiero o poi
lempresas reconocidas con residencia en el Estado;

- Recibo de pago de impuesto predial del efercicio vigente, y

|.-Contrato de amendamiento, adjuntando itimo reciba de pago que redna requisitos fiscales.

Entodos los casos, el documenta de que se trate debera de contener [a localidad dende radica
¢l municipio del Estado, deberd estar a nombre del Interesado y no tener una anfigiedad de
lexpedicion mayor a 3 meses.

Siel comprobante de domicio es de una tercera persana se debera comprobar {2 relacion del
parentesco con Acta de Nacimiento en caso de papa, mam4, hernanofa). hijo{a), abuelo(aj o Acta dj
IMatrimonio en caso de cényuge.

Si el comprobante de domicillo que presenta el contribuyente no esta a su nombre pero &
domicio coincide con el de su identiicacion ofiial poda utiizarlo sin necesidad de comprobar el
inculo familar, adjurtando copias de INE y comprobante de domiclo al expediente del trémite o
realizar.
[En coniratos de amrendamiento del vehiculo, este documento de comprobante de domiciio fo deberd
laportar quién adquiere fa unidad por este medio

Articulo 9 Ley de Control Vehicufar para el Estado de Sonora y Criterio 17

pég. 5
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ALTA DE VEHICULO NUEVO

Hoja de informacion general del
padrén

Deberd de firmar de conformidad la hoja a detalle de informacion general del padron vehicutar
contribuyente y senvidor plblico que intervienen.

Placasde servicio  de
discapacitado

Acreditar esta categoria por discapacidad neuromotora ylo missculo esquetético del solicitante
yio del familiar directo {cdnyuge o hijos), mediante la identficacion ofcial  emitida por el Sistema
Municipal DIF yio la Unidad de Programas Sociales de la Direccién de Atencién a Personas con
Discapacidad del Sistema DIF Sonora, el descuento del 50% solo aplica en fa expedicién de placas
del serviclo particular, en una unidad propiedad del interesado

D requert este servicio en més de una unidad de su propledad, podra autorizarse dicho trémite, sin
clorgar el descuento del 50% en el segundo vehiculo y posteriores.

Placas  de servicio de

discapacitado

Sielinteresado no cuenta con esta categoriay require de placas de este servicio por fener necesidad
de las mismas, {conyuge o pariente consanguineo con discapacidad) deberd justificar esta situacion,
debiendo el supervisor del drea autorizar este serviclo. De auterizarel servicio no serd acreedor al
50% de descuento y procedera Unicamente sobre una unidad del servicio particular.

Criterio 912012

Traténdose de Personas Morales, podré autorizarse este servicio, previa justificacion {miembros el
consejo administrativo, administrador Unico, representante legal o bien empleaco con-discapacidad
que demuestre conducir vehiculos de la empresaj, ¢aso en el cual, no procederé el descuento del
50%.

criterio 25

Personas Morales

Deberd acudir el Rep Legal | fo cédula del RFC p fo el aviso de|
inscripeién ante el registro Federal o Estatal de contibuyertes {RFC), adjuntando copia de la escritura
constitutiva, salvo que ya tenga un registro previo, mismo que indicard en el expediente para su co-|
relacion. Caso en ¢l que la Agencia, Sub Agencia o Tesoreria Municipal deberén expedir un
documento denominado "carta de empresa’, mismo que se debera adjuntar a los demas tramites que
se realicen enel padrn vehicuiar, evitando con ello anexar de nueva cuenta este documento,
Deblendo hacer [a actualizacion de este documento. cada vez que se realice cambio de representant
legal o domiclio.

i el Acta no menciona al Representante Legal o al Administrador Unico, debera presentar el
poder legal notariado donde se e designe, asi como su identificacion oficial vigente y el
comprobante de domicilio a nombre de la empresa en la localidad. De no acudir el
representante legal se deberd presentar carta poder notariada o bien, carta poder simple
membretada autorizada por el representante legal siempre y cuando cuente con carétula de
empresa.

De no contar o no tener RFC debera tramitarlo en las oficinas del SAT.
Criterio 16

Placas de servicio publico

El contrbuyente debera acreditar esta situacion, presentando el resolutivo firmado por el titular de
la Direccion de Transporte autorizando el proceso-de Alta de Vehiculo ylo porCambio de
Unidad, reciho oficial donde compruebe el pago de 12 revalidacion anual a la fecha del rémite y el
pago actualizado de los impuestos Estataies que se graven.

Articuto 43 y 44 de la Ley de Transito del Estado de Sonora,

Shelcontribuyente es una persona
Jubilada, pensionada, discapacitada o
persona adulta de 60 afios omés de
edad, hombero ylo socorrista.

Para aplicar el beneficio del 50% de descuento en derechos vehiculares si el contribuyente es

una persona jubilada, pensionada, persona adulta de 60 afios de edad o més, hombero,

socorista o discapacitado, debera comprobar esta situaciéncon la siguiente documentacién:
Credencial expedida por el INE, INAPAM, o constancia expedida por el IMSS, ISSSTE,
ISSSTESON, etc.

Constancia de ser miembro activo de Cruz Roja ylo Bomberos en cualquiera de los 72 municipios
de Estado de Sonora, con una anfigtiedad de por lo menos cuatro afios, frmada por el delegado
de la institucion, Credencial vigente de Ja insftucién.

Identficacion de discapacidad permanente emitida Sistema Municipal BIF yio la Unidad de
Programas Sociales de la Direccion de Atencidn a Personas con Discapacidad del Sistema DIF
Sonora.

pég. b
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ALTA DE VEHICULO NUEVO

Identificacién oficial con
fotografia

ISon identficaciones oficiales validas para realizar tramites de control veficular, 1as siguientes:

- Credencial para votar vigente expedida por fa Autoridad Electoral competente;

|- Cédula profesional expedida por 2 autoridad competente;

IIL- Cartilla del Servicio Militar Nacional expedida por |2 Secretaria de 2 Defensa Nacional,
I\.- Pasaporte Mexicano vigente expedido por la Secretarfa de Relaciones Exteriores; y

- Licencia para conducir def Estado, vigente,

ITratandose de extranjeros, éstos podian identificarse con &} documento migrataria vigente emitid)
loor autoridad federal competente o el pasaporte respectivo.

Wrticulo 9 de fa Ley de Control Vehicutar para ef Estado de Sonora

Ley de Transito def Estado de Sonora

Anticulo 312.- Expedicion de Placas

Aticulo 41.- Para Circular

Articulo 313.- Remolque

Aticuto 42.- Placas Servicio Privado

Articulo 314.- Demostradora

Aticulo 46.- Placas Demostradoras

9202 ©p 0zlew 8p g0 Seun . |A "008S g| OJOWNN - BIOUOS ‘O||ISOWLIBH - [[AXDD OWo|
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ALTA DE VEHICULO NUEVO

POLITICAS EN EL PROCEDIMIENTO DE ALTA DE VEHICULO NUEVO:

pag. 9

Toda la documentacion en Original y Copia

Cumplic con la normatividad establecida para integrar a documentacién requerida para el registro y actualizacion de datos de
padron vehicular, y asi obtener mejores resultados en el control del mismo.

Los Verificadores: Vehiculares guardaran especiat cuidado en la recepcion de los tramites que lleven a cabo, vigilando que
cumplanconlos vequisitos establecidos conforme a Manual de Trémites y Servicios.

Laidentificacion oficial dei Instituto Nacional Electoral (INE) debera ser autentificada en cuanto a su vigencia, en la pagina oficial
del INE {https:ffistanominat.ine.mxiscpini) {Circular No. 06 2025)

Todas las facturas deberan ser debidamente validadas ante e portal del SAT (paginas piblicas)
Pegimentos de importacion deberan ser validados por la Coordinacion Ejecutiva de Verificacion al Comercio Exterior {CEYCE),
Esa Unidad Administrativa establecerd las reglas y requisitos necesarios para la autenticacion,

Cuando se presente un pedimento de importacion con clave R1 {rectificacidn), se debera adjuntar {copia) del pedimento de origen
al cual se le rectifict [a informacion.

Validar la serie vehicular en a pagina REPUVE de Consulta Ciudadana, https:/iwww2.repuve.qob.mx:.8443/ciudadanial, para la
validacion que fa unidad automotriz no cuente con reporte de Robo o bien que cuente con reporte de recuperacion del mismo, en
caso de ser asl.

Vehiculos eléctricos ylo hibridos tendran derecho de reduccion del 75% sobre el derecho de expedicion y revalidacion de placas
de circulacion.

05-AFS-PO2-A04Rev.01
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ALTA DE VEHICULO USADO / TRASLADO DE DOMINIO

ARTICULO 183, ART. 188, ARTL. 188BIS, ART. 189 Y ART. 190 DE LA LEY DE HACIENDA DE SONORA

Vehiculo. Debera presentar fisicamente la unidad, para la inspeccidn del mismo, asi como para |a toma de fotografia
def nimero de serie o de identificacion vehicular y fotografia de frente y costado del vehiculo completo;
Cumplimentar formato de Verificacion de Serie Vehicular y Documentos del Vehiculo.
Formato
(Criterio 18, fundamento 18.
(Tratandose de vehiculos que usados que ya cuenten con registro en el padran veicular estatal, no es
Inecesario presentar el vehiculo para toma de fotograffas.
(Comprobar fa baja de fa unidad o efectuar el pago del derecho correspondiente con la devolucion de ambas|
Placas ldminas.
sindispensable eniregar fas dos {2) éminas en devolucion, en caso centrario, shsolose presenta unai 1) o ningung
e lafs) pieza(s) faltante(s), se debera anexar el reporte de extravio (Autoridad Municipal) o robo {Agencia dd
IMinisterio Pdblico PGJE), seqin corresponda, donde conste €l faltante, documento que deberd estar gebidaments
¢ sellado y fimado por la autoridad competente.
pdg 10
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ALTA DE VEHICULO USADO / TRASLADO DE DOMINIO
ARTICULO 183, ART. 188, ARTI, 188B1S, ART. 189 Y ART. 190 DE LA LEY DE HACIENDA DE SONORA

Documento de propiedad
yio legal estancia

Es el documento con el que acredita la propiedad y la legal estancia en ¢l pais del vehiculo.

Factura; Expedida por persona moraf o fisica dedicada af ramo de compra-venta de vehiculos (agencia automotiz);
Qe acredita los derechos de propiedad sobre un bien mueble,
De no contar con el original de {a factura, por compra a crédito, debera presentar copia certficada de la factura,
debidamente fimada y sellada por el funcionario autorizado de la distribuidora de autos nuevos o la empresa uel
esté otorgando el crédito con una antigliedad no mayor a 90 dias, o bien copia de la factura acompafiada de carta
factura en original con una antigiiedad no mayor a 90 dias.

[Traténdose de vehiculos que se adquieren a través de arendamiento financiero, anexar copia del contrato
respectivo adjuntando el iltimo recibo de pago que redina requisitos fiscales eidentificaciones oficiales del
lotorgante y def Consumidor del arcendamiento

(Criterio 29 vehiculos arrendados

Factura Efectrénica o Digital. - La cual debera estar fimada y sellada por la empresa que [a emite;
Deberavelidarse  en  las  paginas: ntips.iverficacidifacturaelecironica sat gob.mx

ylo
hitps:ftramitesdiatales sat.gob.m/Stcof.ValidacionCF D/Default aspx?Retumbri=%2iS ieof. ValidacionGF D%2fVal

Re factura. - Traténdose de vehiculos usados, podrdn acreditar la propledad con re factura de quién realiza la
engjenacion, contrato de compra-venta levantado ante la presencia de dos testigos adjuntando fa identificacion
loficial de las personas que infervienen en el documento o endoso del documento. con [a identificacion de (zs partes.

IDsberd anexar los documentos donde se acredie la secuencia hasta llegar al actual propietario, salvo traténdose
e vehiculos quie ya estén registrados en el Padron Vehicular Estatal

pég. 11
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ALTA DE VEHICULO USADO / TRASLADO DE DOMINIO
ARTICULO 183, ART. 188, ARTI. 88BIS, ART. 189 Y ART. 190 DE LA LEY DE HAGIENDA DE SONORA

Documento de propiedad
yla legal estancia

(Cuando se de esta situacion respecto a vehiculos importados, regularizados o con Constancia de inscripeion,
(debera acreditar [a legal estancia en e/ pais con el documento comespondiente.

(Tratandose de vehiculos usados Nacionales. debera adjunter la primera factura de {a unidad (vehiculo nuevo), de
lo contrario, el valor total de la wnidad se equiparara con el valor de un vehiculo con caracteristicas similares,

Factura Judicial. - Documento juridico a través del cual una autoridad competente determina fa posesién o
propiedad de un vehiculo.
ITraténdose de vehiculos importados, reguiarizados o con Constancia de inscripcion, deberd acreditar fa legal

festancia en el pals con el documento comespondiente.

Dacion de Pago. - Dacumento juridico a través def cual una awtoridad competente determina fa posesion o
ipropiedad de un vehicuio.

Wuicio de jurisdiccion voluntaria. - Documento Juridico a través del cual una autoridad competente (uez),
(determina Ja propiedad o pasesién de un vehiculo. Este documento debera constar del Juicio completo incluyendo
la resalucin y dictamen de la PEI.

[También podran intervenir los Notario Pdblicos, para regular la certeza de la propiedad (Juicio de Jurisdiccion
Voluntaria); Bolein Oficial def Estado 15/06/2015.

Traténdose de vehiculos importados, regularizados o con Constancia de inscripcion, deberd acreditar [a legal
festancia en el pals con el documento correspondiente.

Factura INDEP (Insttuto para devolver al Pueblo lo Robado); SAE (Servici deAdministracién.y Enajenacion de
Bienes), ylo FIDELIQ (Fideicomise Liguidador Instituciones y organizaciones auxiiares de crédiol;de sex faclura
digital se validara en el ink:

Ittp:/ireportes indep.gob.mx/Reports/Pages/Report aspx?liemPath=0:21S1AB% 2fPostVenta ILOTES FACTURA
DOS X BIEN

[Documento expedido por el Servicio de Administracion Trbutaria de Hacienda Federal,

pag. 12
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ALTA DE VEHICULO USADO / TRASLADO DE DOMINIO

ARTICULO 183, ART. 138, ARTI. 188BIS, ART. 189 Y ART, 190 DE LA LEY DE HACIENDA DE SONORA

Documento de propiedad Vehiculo regularizado, - Programa de regularizacian de vehiculos operado por los gobiemas estatales, en el afio di
yio legal estancia 11992,

(Cuando se presente Un registro de este tipo por primera vez ante ef Padron Vehicular Estatal, se debera confirmar
idicha regularizacion con la entidad de procedencia en nuestro caso, con la Caordinacion Ejecutiva de Verificacion
il Comercio Exterior (CEVCE}, dependencia que administra la base de datos de esos registros,

(Constancia de inscripcion. - Documente expedido por las entidades federativas en el Programa de Inscripeidn
e Vehiculos de Procedencia Exiranjera, realizado en ¢l afio de 2001,

(Cuanda se presente un registio de este tino por primera vez ante el Padrdn Veficular Estatal, se debera confimar
leste documento con entidad de procedencia en nuestro caso, Direccion General de Recaudacion Oepartamento
ke Control Vehicular, dependencia que administra la base de datos de esos registros.

ehiculo Regularizado 2022.- Programa regularizacion aperado por Registro Pdblico Vehicular (REPUVE) de Ja
kesretar\a de Sequidad Publica, deberdn validerlas enfas paginas publica de consua ciudadana {se agregd pary
w5 {hips:fimportazuto.sspe.gob.my/dasht T
s:Jfwww?.repuve dob mc8443iciudadanial

A
1getpaii);

Pedimento: Este tipo de documentos, deberd validarse ante la Coordinacion Ejecutiva de Verificacion Fiscal
{CEVCE} antes de realizar el tramite.

o De no contar con el original soliciar una copia certifcada ante la Agencia Nacicnal de Aduanas de México
{ANAM) en pagioa hitps ffanam.qob.myfcopias-cerficadas-de-pedimentof.

o Sinoes posible a cerificacion por parte de ANAM y es copia del pedimento, podra tramitar juicio de jurisdiccion
woluntaria, siempre y cuando ésta haya sido validada previamente por la Coordinacion Ejecutiva de Verificacion
al Comercio Exterior (CEVCE) y ¢ estatus en nuestro sistema automatizado sea APROBADOC.

(Cuando se presente un pedimento de importacién con clave R1 {rectficacion), se deberd adjuntar el pedimento al

ual se e rectficd a informacion.

pag. 13
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ALTA DE VEHICULO USADO / TRASLADO DE DOMINIO

ARTICULO 183, ART, 188, ARTI. 188BIS, ART. 189 Y ART. 190 DE LA LEY DE HACIENDA DE SONORA

Licencia de conducir
vigente del Estado de
Sonora

Traténdose de personas jublladas, pensionadas, adultos mayores de 60 afios o més de edad, discapacitados,
personas morales y coniribuyentes menores de edad, si el interesado no cuenta con este documento, el Agente!
ylo Sub agente Fiscal , podrd autorizar el trémite {con clave y captura de mofivos) con licencia de chofer sustituto,
previo motivo justficade {pariente directo 0 empleado comprobando la refacién aboral), firmando de conformidad
el formato respectivo denominado “Responsiva del mangjo de unidad como conductor sustituto” y anexande
copiadela

Identificacion oficfal del interesade.

Comprobante de
domicilio

(Comprobantes de domiclia a nombre del interesado, vélidos para acreditar residencia en f Estado a efecto de
realizar tramites de control vehicular, los siguientes:

Excepto, cuando el domiciio indicado en la licencia de conducir sea el mismo.

I.- Rectbo por consumo de energia eléctrica;

I|.- Recib por senvicio de telefonia o cable:

.- Recibo por el consumo de agua;

V.- Estado de cuenta proparcionado por las insthuciones que componen el sistema financiero o por empresa
ireconocidas con residencia en el Estado;

~Recibo de pago de impuesto predial def ejercicio vigente; y

|-Contrato de arrendamiento, adjuntando tltimo recibo de pago que retina requisitos fiscales.

IEn todos los casos, el documento de que e trate debera de contener [a localidad dende radica y el municipiode]
IEstado, deberd estar a nombre del interesado y no tener una antigliedad de expedicion tayor a 3 meses

Siel comprobante de domiclio es de una tercera persona se deberd comprobar Ia relacion de parentesco
fcon Acta de Nacimiento en caso de papd, mamé, hemanofa), hio{a), ablielofa) o Acta de Matrimonio en caso del
Gnyuge.

Si el comprobante de domicilio que presenta'el contribuyente no esta a sl nombre pero &) domicilq
oincide con el de su idenfificacion oficial, podré wtlizarlo sin necesidad de comprobar €l vinculo familiar)
ladjuntando coplas de INE y comprobante de domicilio al expediente del tramite a realizar.

En contratos de arendamisnto def vehiculo, este documento de comprobante de domiciio lo deberd aportar quién|
ladouiere la unidad por este medio.

Articulo 9 Ley de Controt Vehicular para e Estado de Sonora y Criterio 17
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ARTICULO 183,

ALTA DE VEHICULO USADO / TRASLADO DE DOMINIO
ART. 188, ART, 188 BIS, ART. 189 Y ART. 190 DE LA LEY DE HACIENDA DE SONORA

Comprobar fa baja de la
unidad o efectuar el pag
del derecho

correspondiente, con fa

devolucion de fas laminas.

Salvo que la unidad ya cuente con registro en el Padron Vehicular Estatal,

o |Es indispensable entregar las dos (2) léminas en devolucion o las que correspandan, en caso contrario, si solo
s presenta una {1) o ninguna de la(s) pieza(s) faftante(s), se deberd anexar e reporte de exiravid (Autoridad
Municipal) o robo (Agencia de Ministerio Publico PGJE), segin coresponda, donde conste ef faltante, documento
que debera estar debidamente se selfado y firmado por [a autoridad competente.

Comprohar el pago de

Se tendrén que presentar los pagos de Jos Gimos § ejercicios fiscales, savo que la unidad ya cuente con

adeudo, expedida por

losiltimos 5 afios de registro en el Padron Vehicular Estatal.

impuestos y derechos

Vehiculares. NOTA: De proveni de ofra enfidad federativapara realizar el tramite se deberdn confimar dichos pago
con 1 entidad federativa corespondiente.

Constanciade no Solo aplica en Ayuntamientos que tienen firmada convenio de colaboracion administrativa para este efecto.

autoridades municipales, - |Articulo 48.- Carta de No Adudo.

general del padron
vehicular

con una antigiiedad no
mayor a 30 dis. De provenir de ofra entidad federaiva
Hoja de informacion |Debera de firmar de conformidad fa hoja de informacion general del padrén vehicular,

pég. 16
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ALTA DE VEHICULO USADO / TRASLADO DE DOMINIO
ARTICULO 183, ART. 88, ARTI. 188BIS, ART. 189 Y ART. 190 DE LA LEY DE HACIENDA DE SONORA

Placas de servicio de
discapacitado

Acreditar esta categoria por discapacidad neuromotora yio miisculo esquelética del solicitante yio del
familiar directo (canyuge o hijos), mediante la identificacion oficial emitida por el Sistema Municipal DIF
yio la Unidad de Programas Sociales de la Direccion de Atencién a Personas con Discapacidad del
Sisterna DIF Sonora; el descuento del 50% solo aplica en la expedicion de placas del servicio particular,
en una unidad propiedad del interesado y en el Impuesto Sobre traslacion de dominio deBienes Musbles,
cuando ef valor de la operacion, no exceda de & salarios minimos del &rea geogréfica del domicilo del
contribuyente elevados al aflo.

De requerir este servicio en més de una unidad de s propiedad, podré autorizarse dicho trémite, sin otorgar el
descuento del 50% en el sequndo vehiculo y posteriores.

Si el interesado no cuenta con esta categoria y requiere de placas de este Servicio por tener necesidad de las|
mismas, {cdnyuge o pariente consanguingo con discapacidad) deberd justficar esta stuacien, debiendo el
supenvisor del drea autorizar este senvicio. De autorizar el servicio no serd acreedor al 50% de descuento y
procederd Unicamente sobre una unidad del senvicio particular.

Traténdose de Personas Morales, podid autorizarse este servicio. previa justificacion (miembros

de! consejo administrativo. administrador Gnico o representante legal con discapacidad), caso en elcual, nol
procedera ef descuento del 50%.

Placas de servicio piblico

El contribuyente deberé acredita esta situacion, presentando la Resolucion emitida por el Instiuto de Moviidady
Transporte del Estado), recibo oficial donde compruebe el pago de [ revalidacion anual ala fechadel (rémite y
¢l pago actuzlizado de los impuestos estatales que se graven.

Personas Morales

Debera presentar el aviso de inscripcion ante el registro Federal o Estatal de'contribuyentes (RFC,
adjuntando copia de la escritura constitutiva, salvo que ya tenga un registro previo,mismo que indicard
en ¢l expediente para su co-elacion. Caso en el que la Agencia. Sub Agéncia o Tesoreria Municioal debefén
expedir un documento denominado "carta de empresa’, mismo que se deberd adjuntar a los demés tramites que
se realicen en el padron vehicular, evitando con elfo anexarde ftieva clienta este documento, Debiendo hacer
[a actualizacidn de este documento, cada vez que se realicé cambio de representante legalo domicilo,

Si el Acta no menciona al Representante Legal 0 al Administrador Unico, deberé presentar el poder legal
notariado donde se le designe, asi como st identificacion oficial vigente y el comprobante de domicilio a
nombre de fa empresa en la localidad, De no acudir el representante legal se deberd presentar carta poder
notariada o bien, carta poder simple membretada autorizada porel rep legal siempre y cuando
cuente con caratula de ta empresa,

De o contar o no tener RFC deberd tramitarlo en las oficinas del SAT Criterio 16
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ALTA DE VEHICULO USADO / TRASLADO DE DOMINIO
ARTICULO 183, ART. 188, ARTI, 188815, ART. 189 Y ART. 190 DE LA LEY DE HACIENDA DE SONORA

Si el contribuyente es una | - Pensionada Deberd comprobar esta situacion con el documento correspondiente {credencial o

persona jubilada, constancia expedida por el IMSS, ISSSTE, ISSSTESON, etc.)

pensionada,

discapacitada o persona “f £ Tratandose de discapaciados, acudir a las oficinas del la ideniificacicn ofical emifida por el Sistema

adulta de 60 aflos o mds Municipal OIF yio la Unidad de Programas Sociales de fa Direccion de Atencion a Personas con

de edad. Discapacidad del Sistema DIF Sonora,

Carta poder Si quien realiza el trdmite es familiar directo, {Presenta acta de nacimiento en caso de padres e hijos. acta
de matrimonio o ambas actas de nacimiento en caso de hermanos) deberd presentar carta poder simple.
levantada ante la presencia de 2 testigos, con antigliedad no mayor a 3 meses.

- Siquién realiza el framite es una tercera persona, deberd presentar carta poder notariada levantada
ante la presencia de dos testigos, indicando el tramite que autoriza realizar y adjuntando al documento,
copia de la identficacion oficial de las personas que intervienen. Este documento. puade elaborarse 8
traués de escrito lire o bien, con farmato pre-imspreso, misma que se puede adquirr en papsterias dea
localidad, su anfigiledad no debe de exceder de 3 meses
Identificacion oficial ISon identficaciones oficiales vélidas para realizar tramites de control vehicular, las siguientes:
vigente
’ .- Credencial para votar vigente expedida por la Autoridad Electoral competente;
1- Cédula profesional expedida por [a autoridad competente;
I1l.- Cartila del Servicio Miitar Nacional expedida por la Secretarfa de [a Defensa Nacional;
IV.- Pasaporte Mexicana vigente expedido por la Secretarfa de Relaciones Exteriores: y
- Licencia para conducir def Estado, vigente.
\Traténdose de extranjeros, éstos podran identificarse con el documento migratorio vigente emitido por autoridac|
ederal competente o ¢l pasaporte respectivo.
Articulo 9 de fa Ley de Cantrol Vehicular para ef Estado de Sonora
|
pég. 17
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POLITICAS EN EL PROCEDIMIENTO DE ALTA DE VEHICULO USADO/ TRASLADO DE
DOMINIO:

+ Toda la documentacion en Original y Copia

o Cumplir con la normatividad establecida para integrar la documentacion requerida para el registro y actualizacion de datos de
padron vehicular, y asi obtener mejores resultados en el control del mismo,

o Los Verificadores Vehiculares guardarén especial cuidado en la recepcion de los tramites que lleven a cabo, vigilando que cumplan
con los requisitos establecidos conforme al Manual de Tramites y Servicios.

+ Laidentificacion oficial del Instituto Nacional Electoral (INE) debera ser autentificada en cuanto a su vigencia, en la pagina oficial del
INE (https:fHistanominal.ne.mscpini} {Circular No. 06 2025)

+ Todo documento que ampare la propiedad y legal estancia debera ser validadas ante las instituciones que as emitieron:
Facturas digitales de Vehiculos nacionales validar en el SAT (paginas piblicas).
Facturas Impresas de vehiculos les en Servicios de Verificacion de C: I Fiscales Impresos:
https:Hfwww.consulta.sat.gob.mx/SICOF|_WEBModuloSituacionFiscalVerificacionComprobantes.aspno, o bien ante las
Instituciones que fas emitieron {agencia automotriz, lote de vehiculos usados atc.).
Refacturas se debera comprobar Jegal estancia con documentacion validable (copia factura de origen, pedimento, regularizacion,
afe).
Pedimentos de importacion deberan ser validados por la Coordinacion Ejecutiva de Verificacion al Comercio Exterior {CEVCE);
Esa Unidad Administrativa establecerd las reglas y requisitos necesarios para la autenticacion.
Cuando se preserite un pedimento de importacion con clave RA (rectificacion), se deherd adjuntar (copia) def pedimento de
origen al cual se le Rectificd la informacion.
Remolques importados de digitos 17 0 menos, ademas deberan presentar Titulo Ameticane; De ser origen mexicano ¥ hechizos
que estos (ltimos estan sujetos a la regla y al decreto que establece los 17 digitos o en sudefecto ef dictamen de:SCFI. de
asignacion y determinacién de serie expedido por SNSP y Sria Economia,
Validacién de Vehiclos Regularizados en 1992, 2001 y 2022;
1992 Coordinacion Ejecutiva de Verificacion al Comercio Exterior {CEVCE):
2001 en Coordinacion General de Control Vehicular;
y 2022 en consukta ciudadana de Repuve hitps:ffwww2.repuve.gob.mx:8443/ciudadanial; asi como también se deberd validar
folio de la Constancia Recepcion de | ion https:/fi to.sspe.gob.middashboard/getpdf? (Circular 609 10 abril
2024},
Regularizados 2022.- Circular No. 23-2022.- De no contar con la Constancia de Recepcion de Informiacian o bien la Pleca Azul
{Tarjetén) de regularizacidn, solicitar Hoja de Consulta Repuve con el sello en original de C5 o bien del Modulo Repuve; igual
manera en caso en extravio la pleca azul, copia de la misma con el sello original de C5 o del modulo Repurve,
De no contar con el original solicitar una copia certificada ante la Agencia Nacional de Aduanas de México (ANAM) en pagina
https:ffanam.qob.mx/copias-certificadas-de-pedimento/

LSRN

-

-
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-
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Validarla serie vehicufar en a pagina REPUVE de Consulta Ciudadana, https:/iwew2.repuve.gob.mx:8443iciudadanial, para la
confimacion que la unidad automotriz no cuente con reparte de Robo o bien que cuente con reporte de recuperacicn del mismo,

Vehiculos eléctricos yfo hibridos tendran derecho de reduccion del 75% sobre el derecho de expedicion y revafidacién de placas.

Sino cuenta con el original del pedimento de importacién y solo cuenta con copiay este ya se encuentra en nuestro sistema
validada como APROBADO por CEVCE, podré tramitar Juicio de Jurisdiccion voluntaria. Criterio10 Criterio 22.

Placas de Servicio Publico con antecedente de placas de Servicio Piblico Federal, presentaran adicionalmente [a baja de las placas
federales o bien el recibo de pago de la expedicion de las mismas i estas adn se encuentran activas, La baja o recibos de pago en
mencion se debgranvalider ante [a SCT; (bhuertac@sct.gob.mx}.
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BAJA DE PLACAS DE CIRCULACION

Placas Debera hacer la devolucion del juego (2) léminas.

En caso de no contar con las {&minas para su devolucion por cualquiera de fas siguientes razones, debera

presentar;

+ Encasode BAJA POR EXTRAVIO DE LAMINAS debera presentar el reporte de extravio {autoridad municipal)
de 1 0 de las 2 [aminas, documento que debera estar debidamente seliado y firmado por la autoridad|
competente,

+ Encasode BAJA POR ROBO DE LAMINAS deberd presentar el reporte de la autoridad municipal, junto alde
la agencia del ministerio piblico (PGJE), documento que deberd estar debidamente sellado y fimado por la
autoridad competente.

« Encaso de BAJA POR ROBO DE VEHICULO debera presentar el reporte de la agencia del ministerio
plblico{PGJE}, documento que deberé estar debidamente sellado y fimado por fa avtoridad competente
Articulo 315 de \a Ley de Hacienda del Edo. De Sonora

1. PLACAS: Entregar las 2 {dos) laminas. De no contar con las laminas para su devolucion por cualquiera dej
las siguientes razones, deberd presentar.

+ EXTRAVIO DE LAMINAS, - £} reporte de extravio (autoridad municipal) debidamente sellado y fimado,
entregande yna o ninguna de las taminas seqin el reporte.

+ ROBO DE LAMINAS.- El reporte de la autorided municipal, junto al de a agencia def ministerio piblic
{FGJE}; entregando una o ninguna de ellas segtin el reporte.

+ ROBO DE VEHICULO. - El reparte de a Agencia del Ministerio Piblico (FGJE)

o PERDIDA TOTAL. - Carta e la aseguradora especificando la stuacion de las placas’

+ DESTRUCCION. - Reporte de sinistro por autoridad competente especificangoa situacion de las placas
(Bomberos, Policia Judicial, Ministerio Publico o Policia Federal Todos estos documantos]
debidamente sellado y fimado.

2. Comprobar la propiedad del mismo.

De ser un tercero el actual propietario, el endoso del documento con (a fdentificacion Oficial delvendedor

i del registro vehicular) y comprador para cotejo.de fimas.
En caso de ser baja de | Cartade la fora donde describa las de veficulo y placas, asi como quese especifique
placas por siniestro  |que fue pérdida total de la unidad.
total o robo de vehiculor
De no contar con seguro o reporte de siniestro entregar fas placas o reporte de extravio,
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BAJA DE PLACAS DE CIRCULACION

Hoja de informacion
general delpadrén

Deberd de firmar de conformidad fa hoja de informacion general del padrn vehicular,

vehicular

En caso de ser baja por | Documento de la awtoridad competente donde se describan los hiechos, asi como las caracteristicas del vehiculo.
Destruccion De no contar con seguro o reporte de siniestro entregar fas placas o reporte de extravio.

Persona moral Deberd acudir el R Legal cédula del RFC p do el aviso de inscripcion ante el

TegistroFederal o Estatal de contribuyentes {RFC), adjuntando copia de la escritura constitutiva, salvo que ya tenga un
Tegistro previo, mismo que indicara en el expediente para su co-relacién. Caso en el que la Agencia, Sub Agencia o
Tesoreria Municipal deberan expedir un documento denominadocarta de empresa’, mismo que se debera adjuntar a|
los demés tramites que se realicen enel padrdn vehicular, evitando con ello anexar de nueva cuenta este documento.
Debiendo hacer a actualizacion de este documento, cada vez que se realice cambio de representante legal o domicio,
Si ef Acta no menciona al Representante Legal o al Administrador Unico, debera presentar ef poder legal
notariado donde se le designe, asi como su identificacion oficial vigente y el comprobante de domicilio
nombre de la empresa en 1a localidad. De no acudir el representante legal se debera presentar carta poder
notariada o bien, carta poder simple fa autorizada por el rep legal siempre y cuando
cuente con caratula de [a empresa.

Deno contar o no tener RFC deberd tramitarlo en las oficinas del SAT. Criterio 16,

De ser deberd mostrar el
vehicular quedardo en sistema como Arrendatario.

asu nombre el cual presento al momento de registro

Servicio Publico

1.- Copia de Ultimo pago de cuota fig;
2.~ Copia de concesion;
3- Utimo pago de impuestos Estatales.

ldentificacion oficial  [Son identificaciones oficiales validas para realizr tramites de control vehicular, las siguientes:
|- Credencial para votar vigente expedida por fa Autoridad Electoral competente; Il- ~ Cédula  profesiona
fexpedida por [a autoridad competente; (il - Cartlla del Servicio Militar Nacional expedida por la Secretaria de la Defensd
Nacional; V.- Pasaporte Mexicano vigente expedido por [a Secretaria de Relaciones Exteriores; yV.-  Licencia
lpara conducir del Estado, vigente.

Traténdose de extranjeros, éstos podran identificarse con el documento migratorio vigente emitido por autoridac|

federal competente o el pasaporte respectivo.

Artfcuo 9 de la Ley de Control Vehicutar para el Estado de Sonora
S
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BAJA DE PLACAS DE CIRCULACION

Carta poder simple

Articulos 48y 49 de'a

Ley de Transito del
Estado de Sonora

Si quién realiza e} tramite es un familiar directo: debera presentar acta de nacimiento, acta de matrimonio o ambas|
actas de nacimignto en hermanos, debera presentar carta poder simple levantada ante la presencia de dos testigos.
indicando el tramite a realizar y adjuntando al documento, copia de fa identfficacion oficial de las personas que|
intervienen. Este documento, puede elaborarse a través de escrito libre o bien, con fomato pre- impreso. mismo que
se puiede adguirr en papelerias de la localidad, su anfigiiedad no debe de exceder de 3 meses.

Si quien realiza el tramite es una tercera persona: deberd presentar carta poder notariada indicando el trémite
que se autoriza realizar.

POLITICAS EN EL PROCEDIMIENTQ DE REGISTRO DE BAJA VEHICULAR

Toda la documentacion en Originat y Copia

LaLaidentificacion oficial del Instituto Nacional Electoral (INE} deberd ser autentificada en cuanto a su vigencia, en la pagina
oficial del INE {https:/fistancminal.ine.mx/scpla/) (Circular No, 06 2025}

Las bajas administrativas se requiere llenar e formato de solicitud de la baja administrativa; Deberd ser firmado por'el mismo con
sus datos generales, teléfono de contacto, datos del vehiculo, describiendo el motivo por el cual solicita 2 baja, quedando a feserva
del titular de [a Agencia Fiscal salicitar los elementos documentales que den sustento al escrito.

El trémite de Baja Administrativa no tiene costo, de estar en convenio o requerido deber liquidar esos adgudos.

En el caso de Tramite Baja Administrativa se requiere Devolucion de las dos laminas o bien.cumplir con los de requisitos.de no

confar con ellas.

De ser un tercero el actual propietario, comprobar a propiedad del mismo mediante factura o bien el endoso del documento con
la identificacion oficial del vendedor(contribuyente de registro vehicular) y comrador para el cotejo de firmas,
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REVALIDACION VEHICULAR

Licencia de conducir
vigentedel Estado de
Sonora

Traténdose de personas jubiladas, pensionadas, aduftos mayores de 60 afios o més de edad, discapactados.
personas morales y contribuyentes menores de edad, s1 el interesado no cuenta con este documento, el agente 0 sub
agente fiscal , podré autorizar el trémite {con clave y un catélogo de mofivos) con licencia de chofer sustituto, previo
mtivo Justificado (pariente directo o empleado comprobando la refacion laboral), firmandode confonmidad el fasmato
respectio- denominado "Responsiva del manejo de unidad como conductor sustituto’ y anexando copia de 2
identificacion oficlal del interesado.

Identificacion Oficial
Vigente

ISon identificaciones oficiales validas para realizar trémites de control vehiculer, las siguientes

.- Credencial para votar vigente expedida por a Autoridad Electoral competente;

I1.- Cédula profesional expedida por 2 autoridad competente;

Il - Cartila del Servicio Miltar Nacional expedia por fa Secretaria de [a Defensa Nacional:
1\ Pasaporte Mexicano vigente expedido por la Secretaria de Refaciones Exteriores; y
~Licencia para conducir del Estado, vigente.

(Tratandose de extranjeros, éstos podran identficarse con el documento migratorio vigente emitido por autoridad federal
lcompetente o el pasaporte respectivo.

Atticulo 9 de fa Ley de Contro Vehicutar para ef Estado de Sonora

Certificado de no
adeudovehicular,

Carta de no adeudo vehicular del Municipio. (Este requisito aplica solo con los Municipios que tienen convenio cony
! Estado).

Platas de servicio
pitblico

IEl contribuyente debera presentar el recibo oficial donde comprusbe el pago de Ia revalidacion anual de la Conesion
e prestador de servicio publico a la fecha del trémite y el pago actualizado de los impuestos estatales que se graven

Carta poder simple

ISi quien realiza el tramite es familiar directo, (Presenta acta de necimiento en caso de padres ehijes, acta de
matrimonio o ambas actas de nacimiento en caso de hermanos) debera presentar carta poder simple, levantada ante
la presencia de 2 testigos, con antigliedad no mayor a 3 meses.

[Si quién realiza el tramite es wna tercera persona, deberd presentar carta poder notariada levantada ante
presencia de dos testigos. indicando el trémite que autoriza cealizar y adjuntando al documento, copia de 4
identficacidn ofical de las personas que intervienen. Este documento, puede elaborarse a través de escrito liore o
bien, con formato pre-impreso, mismo que se puede adquiri en papelerias de Ia localidad, su antigliedad no debe de
fexceder de 3 meses
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REVALIDACION VEHICULAR

Persoras Morales

Debera acudir el Rep Legal p do cédula del RFC p do el aviso de inscripcidn ante ef
registro Federal o Estatal de contribuyentes (RFC), adjuntando copia de la escritira constitufiva, salvo que ya tenga
un registro previo, mismo que indicaré en el expediente para su co-relacion. Caso en el que la Agencia, Sub Agencia
0 Tesoreria Municipal deberan expedir un documento denominado “carta ceemprese’, mismo que se deberd adjuntar
alos demds iramites que e realicen enel padrén vehicular, evtando con ello anexar de nueva cuenta este documento.
Debiendo hacer fa actualizacion de este documento, cada vez que se realice cambio de representante legal o
domicilo.

Si el acta no menciona al Representants Legal o al Administrador Unico, dsbera presentar el pader legal
notariado donde se le desiane, asf como su identficacidn ofiial vigente y el comprobante de domicilo a nombre de
la empresa en lalocalidad. De no acudiv el representante legal se deberd presentar carta poder notariada o bien, carta
poder simple membretada autorizada por ef representante legal siempre y eatbeuente con cardiula de la empresa.

Dé no contar o no tener RFC deber tramiarlo en las oficinas del SAT Criteric 16

POLITICAS EN EL PROCEDIMIENTO DE REVALIDACION VEHICULAR:

+ Toda la documentacion debera presentarse en original y copia

o Laidentificacion oficial del Instituto Nacional Electoral {INE} debera ser autentificada en cuanto a su vigencia, enla pagina oficial del

INE {https:#Histanominal.ine.mx/scpln) (Circular No. 06 2025)
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ALTA VEHICULOS PLACAS DEMOSTRACION

Las placas de demostracion Se autorizaran a las personas fisicas o morales que se encuentren inscritas en el registro estatal d contribuyentes
cormo comerciantes en el ramo automtriz y cuenten con local de exhibicién.

Se expedira un juego de placas en el aio, por cada & vehiculos que se tengan en venta, al momento de [a solictud del sevicio

Articulo 314 Ley de Hacienda
Documento de 5 Facfuras a nombre del interesados o endosada al interesado (cuando se trate de endosos o de re facturaciones |
propiedad ylolegal es f1ecesario comprobar (3 baja de [as unidades
estancia

Solicitud pot Escrito.

Carta dirigita a fa agencia fiscal solictando placas de demostracidn, indicando en las misma la cantidad de
vehiculos en exhibicidn y placas a solictar, relacionando fas series vehiculares de fas Unidades que tienen en
exhibicion.

Situacion Fiscal

1 Constancia de situacion Fiscal & nombre de fa persona fisica o moral interesada en donde demuestre que el
régimen fiscal es Venta de Vehiculos

Personias Morales

Deberd acudir el Rep Legal p do cédula del RFC p ¢l aviso de nseripeion ante el
registro Federal o Estatal de contribuyentes (RFC), adjuntando copia de la escritura consfitutiva, salve que ya tenga
Un registro previc, Mismo que indicard en el expediente para su co-relacion, Caso en ¢ quela Agencia, Sub Agencia
o Tesoreria Municipal deberdn expedir un documento denominado “carta & empresa’, mismo que se debera
adjuntar alos demas trémites que se realicen enel padron vehiculer, evitando can eflo anexar de nueva cuentaeste
documento, Debiendo hacer la actualizacion de este documento, cada vez que se relice cambio de representante
legal o domicilo.

Si ¢l acta no menciona al Representante Legal o al Administrador Unice, debera presentar el poder legal
notariado donde se le desiqne, asi como su identificacion oficial vigente y el comprobante de domicilio a nombre
de laempresa en [a localidad. De no acudir el epresentante legal se debera presentar carta poder notariada o bien,
carta poder simple membretada autorizada por el representante legal siempre y aamcuente con cardtula de la
empresa,

De no contar o no tener RFC deberd tramitarlo en las oficinas del SAT.

Identificacion Oficiat
Vigente

Artioulo § de fa Ley de Confrof Vehicular para e/ Estado de Sonora

Son identficaciones oficiales validas para realizar trémites de control vehicular, las siguientes:
1.- Credencial para votar vigente expedida por fa Autorided Electoral competente;

I1.-Cédula profesional expedida por a autoridad competente;

[Nl Cartilla del Servicio Wiitar Nacional expedida por la Secretaria de la Defensa Nacional;
V.- Pasaporte Mexicano vigente expedido por la Secretarfa de Relaciones Exteriores: y

V.- Licencia para conducir del Estado, vigente.

Traténdose de extranjeros, éstos podran identficarse con el documento migratorio vigente emido por auteridad
federal competente o ¢l pasaporte respectivo.
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ALTA VEHICULOS PLACAS DEMOSTRACION

Comprobante de
Domicilio de la
Localidad

-

A nombre del interesado {antigiedad no mayor a 90 dias) recibo de agua, uz, teléfono, predial, gas natural.

Megacable, estado de cuenta de insttuciones hancarias, senvicio de telefonia celular y casas comerciales
1 feconocidas, contrato de arrendamiento adjuntando el dltimo recibo de pago que redna requisitos fiscales
1o mayor a 3 meses.

Comprobantes de domiciio validos para acreditar residencia en el Estado a efecto de realizar rémites de control
vehiclar, los siguientes:

|- Recibo por consumo de energla eléctrca;

I1.- Rechbo por senvicio de telefonia o cable;

IIl-Recibe por el consumo de agua;

V.- Estado de cuenta proporcionado por las insfituciones que companen el sistema financiero o por empresas
reconacidas con residencia en el Estado;

V.- Recibo de pago de impuesto predial del ejercicio vigente; y

V.- Contrato de amendamiento, adjuntando ultimo recibo de pago que redna requisios fiscales.

Entodos los casos, el documento de que se trate debera de contener la localidad donde radica y el municipio
del Estado, deberd estar a nombre del interesado y no tener una antigedad de expedicion mayor a 3 meses.

Si¢l comprobante de domiciio es de una tercera persona se dsbera comprobar la relacian de parentesco
con Acta de Nacimiento en caso de papé, mamd, hermeno(a). hio(a), abuelo(a) o Acta de Matamonio en caso de
conyuge,

Siel comprobante de comicilio que presenta el contribuyente no estd a su nombre pero'eldomigilio coincide
con el de su idenificacian ofcial. podra utiizarlo sin necesidad de comprobar el vinculo famiiar, adjuntando copias
de INE y comprobante de domicifo al expediente del tramite a realizar.

En coniratos de arrendamiento del vehiculo, este documento de comprabante. de-domicilo lo deberd aportar quién
adquiere la unidad por este medio

L

POLITICAS EN EL PROCEDIMIENTO DE ALTA VEHICULOS PLAGAS DEMOSTRACION:

« Laidentificacion oficial del Instituto Nacional Efectoral {INE) deberd ser autentificada en cuanto a su vigencia, en la pagina oficial
del INE (https:/istanominalne.mxéscplnf) (Circular No. 06 2025)
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PERMISO PARA CIRCULAR SIN PLACAS

Presentar en original y | En caso de vehiculos usados presenter la baja de [a Unidad
copia

Mismos requisitos que para expedicion de placas de circufacion.
Licencta Vigente del Estado de Sonora.

NOTA El permiso se oforga una tnica vez, cuando las circunstancias lo Justifiguen, el cual tendrd un costo, mismo que
se encuentra especificado en Ja ley de haclendadel Estado de Soncra,

De exisfiruno varios cambios de propistario(s), se deberd cobrar el traslado o traslados de dominic comespondientes.

Criterio 21 requisitos
Criterio 31 procedimiento

PERMISO PARA TRASLADO DE VEHICULOS SIN PLACAS

Presentar en original y | En caso de vehiculos usados presentar fa baja de la Unidad
copia

Mismos requisitos que para expedicion de placas de circulacion.

Licencia Vigente del Estado de Origen.
Comprobante de domicilio del lugar de destino o de origen.

NOTA EI permiso se otorga o una dnica vez con vigencia de 10 dias, cuando las clrcunstancias lo justiiquen. Tendrd un)
costo, mismo gue se encuentra espectficado en la Ley de Haclenda del Estado de Sonora, Este permiso se utizard
solamente pera el fraslado de una cluded a ofra.

De existir uno o varios cambios(s) de propietario(s), s¢ deberd cobrar el traslado o traslados de dominio correspondientes.

Criterio 21 requisitos
Criterio 31 pracedimiento
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CORRECCION DE DATOS

Documento

Presentar el documento que sustente la correccion dependiendo del campo a corregi (factura, pedimento
comprobante de domicilio, identficacién oficial etc.)

Sila correccion es en la serie vehicular, ademas se requiere de la calca o fotografia de la misma, hecho que sel
formalizd en la hoja de *Formato de verificacion de serie y documentos”.

De ser necesario se soliftara dictamen técnico del Departamento de Vehiculos Robados de la Fiscalia Genera
de Estado, donde se especfique que la serie vehicular no se encuentra alterada o modificada y corresponds &
fas caracteristicas fisicas del vehiculo

Una vez realizados [as correcciones se reimprimira [a Tarjeta de Circulacion mediante tramite ‘Reposicion de
Tarjeta de Crculacion’” para |2 mpresion con datos correctos, conservando fa placa de circulacion

Solicitud

Escrito liore, mediante ef cual el contrbuyente formaliza la solictud del servicio, mismo que  deberg
indicar. fecha, nombre completo. teléfonoy firma del soficitante.

Identificacionoficial
con fotografia,

ISon identficaciones oficiales validas para realizar tramites de control vehicular, las siguientes:

- Credencial para votar vigente expedida por la Autoridad Electoral compstente;
- Cédula profesional expedida por la autoridad competente;
|I- Carilla def Servicio Miltar Nacional expedida por la Secretarfa de la Defensa Naciona;
V.- Pasaporte Mexicano vigente expedido por [ Secretaria de Relaciones Exteriores; y
- Licencia para conducir del Estado, vigente.

Traténdose de extranjeros, éstos podrén identificarse: con el documento migratorio vigente emitide por autoridad|
faderal competente o el pasaporte respectivo.

Wtictdo 9 de fa Ley de Controf Vehicular para f Esfado.de Sonora

Carta poder simple

Si quien realiza el tramite es familiar directo: deberd presentar acta de/hacimiento en caso de padres ehijos,
acta de matrimonio o ambas actas de nacimiento en caso de hermanes, asi.como carta poder simple, levantada
ante la presencia de 2 testigos, con antigliedad no mayor a 3 meses:

Si quién realiza ef tramite es una tercera persona: deberd presentar carta poder notariada levantada ante Ia
presencia de dos testigos, indicando el trémite que autoriza realizar y adjuntando al documento, copia de Ig
identficacion oficial de las personas que intervienen. Este documento, puede elaborarse a través de escrito liore of

bien. con formato pre-impreso, mismo que se puede adquirr en papelerias de la localidad, su antigiedad no debel
de exceder de 3meses

Personas Morales

Deberd acudir el Rep Legal p do cédula del RFC jo el aviso de inscripeién ante el
registro Federal o Estatal de contribuyentes (RFC), adjuntando copia de a escritura constitutiva, salvo que ya tenga
un registro previo, mismo que indicara en el expediente para su co-refacion. Caso en el que la Agencia, Sub Agencia
o Tesoreria Municipal deberan expedir un documento denominado “Carta de Empresa’, mismo que se debera
adjuntar a los demés trémites que se reaficen enel padrén vehicular, evitando con ello anexar de nueva cuenta este
documento. Debiendo hacer la actualizacin de este documento, cada vez que se realice cambio de representante
légalo domicilo.

i'el acta no menciona al Representante Legal o al Administrador Unico, deber presentar el poder legal
notariado donde se le designe, asi como su ideatificacion oficial vigente y el comprobante de domicilio a
nombre de la empresa en |a localidad. De nio acudir el representante legal se debera presentar carta poder
notariada o bien, carta poder simple membretada autorizada por el rep legal siempre y
con caratula de la empresa.

De no contar o nio tener RFC deberé tramitarlo en las oficinas def SAT.
Criterio 16
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CERTIFICACION DE MOVIMIENTOS

REPOSICION DE TARJETA DE CIRCULACION

Solicitud

Escrity liore, mediante ef cual el contribuyente formaliza la scliitud del servicio, mismo que deberd indicar
fecha, nombre completo. teiéfonoy firma del solicitante.

Identificacionoficial
con fotografia.

{Son identificaciones oficiales validas para realizar tramites de control vehicular, las siguientes:
I.- Credencial para vetar vigente expedida por la Autoridad Electoral competente;
il- Cédula profesional expedida por 2 autoridad competente;
IIl.- Cartilla del Servicio Miitar Nacional expedida por la Secretaria de la Defensa Nacional,
IV - Pasaparte Mexicano vigente expedido por fa Secretaria de Relaciones Exterlores; y
- Licencia para conducir de Estado, vigente.

(Tratandose de exiranjeros, éstos podran identificarse cor el documento migratorio vigente emitido por autoridad)
ederal competente o el pasaporte respectivo.

lArticuto 9 de fa Ley de Control Vehicular para f Estado de Sonora

Carta poder simple

Si quien realiza ef tramite es familiar directo: debera presentar acta de nacimiento en caso de padres ehijos,
4cta de matrimonio o ambas actas de nacimiento en caso de hermanos, asf como carta poder simple, levantada
ante |a presencia de 2 testigos, con antigledad no mayor a 3 meses.

Si quién realiza el tramite es una tercera persana: deberd presentar carta poder notariada levantatia ante g
presencia de dos testigos, indicando el dmite que autoriza realizar y adjuntando al documents, copia de
dentificacién oficial de las personas que intervienen. Este documento, puede elaborarse a través de escrio libre
o bien, con formato pre-mpreso, mismo que se puede adquiir en papelerias de la localidad, su'antigiiedad n
debe de exceder de 3 meses.

Personas Morales

Deberd acudir el Rey Legal p do cédula del RFC p ¢l avlso de inscripcidn anfe
el registro Federal o Estatal de contribuyentes (RFCY, adjuntando copia de a escritra constitutiva, salvo.que ya
fenga un fegistro previo, mismo que indicara en el expediente para su to-relacion. Caso en el que [ Agencia Sub
Agencia o Tesoreria Municipal deberan expedi un documento denominado “carta de empresa’, mismo'que se
deberd adjuntar a los demés tramites que se realicen enel padron,vehicular, evitando con'ello anexar de nueva
cuenta este documento. Debiendo hacer la actualizacin de este documento, cada vez quese realice cambio de
representante legal o domiclio,

Si ¢l acta no menciona al Representante Legal o al Administrador Uinico, debera presentar el poder legal
notariado donde se le designe, asi como su identificacion oficial vigentey el comprobante de domicilio a
nombre de la empresa en Iz localidad. De no acudir ef representante legal se deberd presentar carta poder
notariada o bien, carta poder simple membretada autorizada por el rep legal siempre y agt
cuente con caratula de [a empresa.

De no contar o no tener RFC deberd tramitarlo en las oficinas del SAT.
Criterio 16
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Solicitud per escrito
libre de Reposicion de
TC.

Soliitud firmada con los datos del contribuyente y caracterfsticas del vehiculo.

Identificacion oficial
confotografia.

1Son identficaciones oficiales valdas para realizar tramites de control vehicular, las siguientes:
I+ Credencial para votar vigente expedida por la Autoridad Electoral competente;
.- Cédula profesional expedida por [a autoridad competente;
L.~ Cartila del Servicio Mitar Nacional expedia por [a Secretaria de la Defensa Nacional,
IV - Pasaporte Mexicano vigente expedido por la Secretaria de Relaciones Exteriores; y

- Licencia para conducir del Estado, vigente.

[Traténdose de extranjeros, éstos podran identficarse con el documento migratorio vigente emitido por autoridac]
ederal competente o el pasaporte respectivo.

Atticule § de fa Ley de Controf Vehicular para ef Estado de Sonora

Carta podef simple

Si quien realiza el tramite es familiar directo: debera presentar acta de nacimiento en caso de padres e
hijos, acta de matrimonio o ambas actas de nacimiento en caso de hermanos, asi como debera presentar
carta poder simple, levantada ante la presencia de 2 testigos, con antigiiedad no mayor a 3 meses

Si quién realiza ¢l trdmite es una tercera persona deberd presentar carta poder notariada levantada ante I
presencia de dos testigos, indicando el tramite que autoriza realizar y adjuntando al documento, capia de 1
identificacion oficial de las personas que intervienen. Este documento, puede elaborarse a través de escritq
libre o bien, ¢on formato pre-impreso, mismo que se puede adquirir en papelerias de [a lecalidad, su antigiedad
o debe de exceder de 3 meses

Personas Morales

Deberd acudir el Repi Legal p do cédula del RFC p elaviso de

ante el Registro Federal o Estatal de contribuyentes (RFC), adjuntando copia del Acta Constitutiva, salvo)
que ya tenga un registro previo, mismo que indicara en el expediente para su co-relacion. Caso en el que [a
Agencia, Sub Agencla o Tesoreria Municipal deberan expedir un documento denominado “carta de empresa’,
mismo que se deberd adjuntar a los demds trémites que se realicen enel padrén vehicular, evitando con ello|
anexar de nueva cuenta este documento. Deblendo hacer [a actualizacion de este documento, cada vez que|
se realice cambio de representante legal o domicilic.

i ¢l acta o menciona al Representante Legal o al Administrador Unico: debers presentar el poder legal
notariado donde se le designe, asi como st identificacian oficial vigente y el comprobante de domiciio a nombre|
de la empresa en [a localidad. De no acudir el representante legal se deberd presentar carta poder notariada of
bien, carta poder simple membretada autorizada por el representante legal siempre y ambcuente con carétula)
de [a empresa.

De no contar o no tener RFC deberd tramitarlo en las oficinas del SAT.

Criterio 16

pag. 1
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PROCEDIMIENTOS Y TRAMITES INTERNOS DE CONTROL Y SUPERVISION

RECEPCION Y ASIGNACION DE FORMAS VALORADAS

RECEPCION Y ASIGNACION DE PLACAS, PLACAS, TARJETAS DE CIRCULACION Y
PERMISOS

Encargado de Bodega del DCV

PASQ 1.- Recibe del proveedor mediante remision las placas y T.C., mismas queverifica
fisicaments por caja en cantidad y descripcion de servicio.

PASQ 2.- Genera dicha informacion en el sistema, médulo de inventario de formas valoradas, en
aspera de Ja asignacion fisica de las mismas a Agencias Fiscales.

PASQ 3.- Recibe par correo ofcial, teléfono u oficio soficttud de placas, mismas que asignavia
sistemas-modulo de inventario de formas valoradas, envia fisicamente el rango de placas a la oficina
solictante.

Encargado de  drea  del PASO 4- Recibe las placas, revisa si son la cantidad de cajas que hace mencion la hoja de
placas/Verificadorfentregador def entrega y firma dicha hoja de reclbido

placas, T.C. y Permisos d
AFISAFTTM

PASQ 5. Verifica en sistema las formas valoradas rechidas (placas y 7.0
Resguarda y controla por orden affanumérico y tipo de servicio

Revisa caja por caja, que vengan los juegos completos, asi-coma el engomado.
Oficie DGRIDCVIP02/2020/312 006067

ASIGNACION DE PLACAS, TARJETAS DE CIRCULACION Y PERMISOS A VERIFICADOR
IOPERADOR O ENTREGADOR DE FORMAS VALORADAS.

Encargado de drea de PASOQ 1.- Asigna via sistema al usuario responsable de la entrega de fomas valoradas las tarjetas de
placas/Verificadorientregador de| circulacion. placas y pemisos, el rango de las formas valoradas por servicio que considera apropiado.
placas, T.C. y Permisos de
AFISAFTM

pég. 32
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RECEPCION Y ASIGNACION DE FORMAS VALORADAS

MANEJO Y CONTROL DE TARJETAS, PLACAS DE CIRCULACION Y PERMISOS.

Encargado de drea de
placasiVerificadorientregador de|
placas, T.C. y Permisos de
AFISAFTTM

PASO 1. Al realizar el corte del dia, procede a conter fisicamente las formas valoradas sobrantes,
mismas que cotefa en fipo y ndmero con fas que tiene en el sistema modulo de inventario de formas
valoradas.

Posteriormente, deberd firmar de conformidad el reporte comespondiente

REASIGNACION DE PLACAS

Encargado drea de
placasVerificadorlentregador de
placas, T.C. y Permisos que
soficitafrecibe

PASOQ 1.- Realiza el oficio de peficion firmado por el AFISAF/TM, dirigido &
[a agencia que hara el préstamo con copla al DCV.

Encargado drea de
placasiVeriticadorfentregador
de placas, T.C. y Permisos que
presta

PASO 2.- Valara la posivilidad de hacer el préstamo, segun su inventario enexistencia; de proceder,
iace el dficio respuesta, mismo que firma el AF/SAF/TM y envia junto con las placas, concopia DCV.

Posteriorments en el sistemafinventario de fomas valoradas, procede a realizar [a reasignacin de
fos rangos y servicios de placas prestadas.

Encargado drea de
placasiVerificadorlentregador de
placas, T.C.y Permisos
solicitalrecibe

PASO 3.- Recibe fas placas prestadas, mismas que verfica en nimero y
servicio, firmando de conformidad el oficio respuesta.

pég. 33

05-AF$-PO2101/Rev.01




VIOI40 NI13109

A}

9202 8p 0zlew op g0 SaunT - |A 9995 gL OJOWNN - BIOUOS ‘OflISOWISH « [IAXDD OWo |

RECEPCION Y ASIGNACION DE FORMAS VALORADAS

REASIGNACION DE TARJETAS DE CIRCULACION Y PERMISOS

Encargado drea de

placas, T.C. y Permisos que
soficitalrecibe

PASO 1.- Realiza el oficlo de peticion fimado por ¢l AF/SAF/TM, dirigido a la agencia

placasiVerificadorfentregador de| que hard el préstamo con copia al DCV.

PASO Z- Valora fa posibiidad de hacer el préstamo, segiin su inventario en existencia; de
proceder, hace el oficio respuesta, mismo que firma el AF/SAF/TM y envia junto con los recibos
oficialestarietas de circulacion, con copia DOV,

Posteriormente en el sistemainventario de formas valoradas, procede a realizar la
reasignacion de los rangos de tarjetas de crculacion prestados ylo permisos,

Encargado area de
placasVerificadorfentregador
de placas, T.C. y Permisos

PASO 3.- Recibe las tarjetas de circulacidn ylo permisos prestados mismos que verifica en
ndmero, fimanido de conformidad el oficio

respuesta.

DEVOLUCION POR CANCELACION DE PLACAS

Encargado drea de
placasiVerificadorfentregador de
placas, T.C. y Permisos de
AFISAFTM

PASO 1.- Si determina ireqularidades en las placas, deberd reportarla al encargado de
placas AF/SAF/TM, mediante oficio 0 memorando, mismo que firmard.

PASO 2.-Elabora ef reporte de formas valoradas imequiares, documento base para hacer el
oficio con firma del AF/SAFITM, donde se da a conocer al Coordinador General de Cantrol
vehicular DGR esta situacion; Posteriomente en el sistemafinventario de formas. valoradas,
procede arealizar |a cancefacion de las placas fregulares,

Encargado de Bodega de
eV

PASO 3.- Recibe oficio donde se notfica fa,irreqularidad, al queadjuntantas placas
canceladas.

Elabora aficio al proveedor, para la reposicion de las placas.

pég 34
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RECEPCION Y ASIGNACION DE FORMAS VALORADAS

DEVOLUCION POR CANCELACION DE TARJETAS DE CIRCULACION Y PERMISOS

Encargado area de
placasiVerificadotientregador de!
placas, T.C. y Permisos de
AFISAFTH

PASO 1.- Si defermina faltantes de tarjetas de circulacion yio permisos y elabora reporte y
epotaal  encargado  de  placas AF/SAF/TM, mediante ofitio o memorando, mismoy
que fimara.

PASO 2- Elabora el reporte de formas valoradas faltantes, documento base para hacer el
oficio con firma del AF/SAF/TM. donde se da & conocer al Coordinador General de Controf vehicular
DGR esta situacion; Posteriormente en ¢l sistema/inventario de formas valoradas, procede a
realizar la cancelacidn de las Formas Valoradas irregulares.

Encargado de BodegaDCV. PASO 3.- Recibe oficio donde se notffica el faltante; Elabora oficlo al proveedor, para la
reposicion de fas tarjetas de circulacidn.
pag. 36
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RECEPCION Y ASIGNACION DE FORMAS VALORADAS

ARQUEO DE FORMAS VALORADAS

Encargado de Bodega DCV

PASO 1.- Almenos una vz al mes, hard una difusion generalizada via spark y/o comreo electrdnico, para

que los encargados de placas, hagan un inventaric de forms valoradas (placas, tarjetas de circutacion)

¥ PBMisos).
De igual forma, en el almacén central se hard cada recepcion de formas valoradas por parte del
proveedor, mismas que verifica fisicamente por caja en cantidad y descripcion de servicio
Posteriormente, se debera cotejar el nventario fisico de formas valoradas con el existente en el sistema,
de no haber diferencia concluye.

De existr diferencia, se debera analizar la misma, de persistr esta, deberd levantar acta
correspondiente; si es por faltarte del proveedor se solictara al proveedor su reposicidn.
De noser asf y de ser necesario dependiendo def motivo del faltante, presentar deruncia ante Ministerio
Publico.

Encargado drea de
placasVerificadorientregador de
placas, T.C.y Permiscs de
AFISAFTM

PASO 2.- Procede a reallzar ef recuento de rechos oficialestarietas de cireulacion ypermisos en
existencia.

Posteriormente, se debera cotejar el inventario fisico de farietas de circutacion y permisos conel
existente en el sistema, de no haber difsrencia concluye.

De existir diferencia, se debera anallzar la misme, de persistir esta, deberd comunicarioal
AFISAF/TM, quién hara lo proplo para darlo a conocer a DGR ~Coordinacian de Cofitrol Vehicitar.
Levantar acta correspondiente; si es por fakante del proveedor se solicitard al pravesdar st reposicion.
De nio ser asf y de ser necesario dependiendo del motivo del fattante, presentar denuncia ante
Ministerio Publico

RECEPCION Y ASIGNACION DE FORMAS VALORADAS

RECOLECCION DE PLACAS DADAS DE BAJA

Encargado drea de

PASO 1. Revisz la existencia de placas dadas de baja/canje conelfin de generar reporte

pmwm
placas, T.C.y Permisos e
AFISAFTM

diente de placas dada de baja

PASO 2.- Previa la recoleccion de laminas, verifica [ existencia de las mismas con €l reporte que

comesponda, documento generado por ¢l encargado de placas de la egencia ylo sub agencia

fiscaliverificador vehicularfentregador de placas, tarjstas y permisos, mismo que debera firmar para
evidenciar el refiro de laminas,

Posteriormente, procede a resquardar las laminas recolectadas en ef lugar que corresponda, con lfin de
rogramer a destruccidn de fas mismas.

PASO 3.- De existir faltantes y no se aclara et faltante deléminas, procederd a levanter el acta
administrativa que corresponda.

RECOLECCION DE PLACAS DESTRUIDAS

Encargado frea de

o

PASO 1. Determinara esta situacién, comunicando al Agente Fiscal F/SAF/TM, necesidad de recoger placas|

pldbdal
placas, T.C.y Permisos de
AFISAFTM

&

dadas de baja.

PASO 2.-Recbe via electrnica del encargado de Bodega de DCV calendario de recepcion de placas dadas|
de baja para su recoleccion en fecha indicada.

PASO 3- Procede a la destruccion de Jaminas, previo cotejo con la relacin de las mismas, en
presencia del personal responsable del érea de placas. Durante el acto de destruccion, se deberd levantal
un acta de hechos {acta clrcunstanciada F-ACPDQY), donde se haré constar esta situacién. Documentq
que fimarén el Encargado def Depto. Vehicular (4rea de placas), el supervisor de destruccion de placas y
dos testigos de asistencia {preferentemente el Agente yio Sub Fiscal).

Coordinador Genera de PASO 3.- Al conocer de diferencias en la comparativa de inventario fisico %s. La existencia en sistema,
Control Vehicular DGR informara al Director General de Recaudacion de dicha stuacion, para la torna de, decision que
comesponda, misma que comunicara por oficio al tularde
Ia oficina involucrada.
pég. 36
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Encargado de Bodega DCV PASO 4. Comunica calendario de recepcion ({recoleccion) de las p\acas circulacion dada de ba;a
desruidas al responsable de la AF y SAF. Para fo cual Ei do drea de placasiVerificadors
de placas, T.C. y Permisos de AF/SAFTTM tendré debidamente elaborada el formato de Acla
Circunstanciada de Destruccién y formato PDC Relacion de Placas Destruidas, previo a la recoleccion d
las mismas, frmando de conformidad ambas pares.

Politicas

«  Previamente el Encargado de Bodega DCV enviara a cada Agencia y Sub Agencia Fiscal via electronica tos formatos de acta

circunstanciada

o F-ACPDO1y F-PCDO2 {relacion de placas de circulacidn dadas de baja para su destruccicn} y el instructivo de llenado.

pag. 37
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RECEPCION Y ASIGNACION DE FORMAS VALORADAS

INTEGRACION Y RESGUARDO DE EXPEDIENTE DE PLACAS:

Encargade de placas

PASO 1.- Capturads los datos en el sistema, procede a integrar el expediente al gue adjuntael recibo
oficial para su resguardo.

PASQ 2- Entrega los expedientes al encargado de Glosa para su resguardo y archivo.

PASO 3.- Recibe los expedientes, de los verificadores asignados a su drea, mismos que debera verficar
que su integracion sea correcta, de faftar documentos u observar irregularidades, procederd a levantar
el acta administrativa al verificadorfcajero que corresponda, girando [a instruccion a este mismo para que
realice la suspension critca del registro

Ademas, deberd hacer un cruce de los expedientes recividos, con ¢l reporte de expedicion de placas
Qe genera el sistema; de haber diferencias. procederd al andlisis parala aclaracion delas mismas, D,
prevalecer las diferenicias, procederd 3 levantar el acla administrativa af verficadoricajero que
corresponda, realizando [a suspensién por situacion critica del registio para que en su préximo
movimiento el contribuyente presente ef documento faltante y en la medida de lo posible tratar de;
localizar al contrbuyente para que presente ef documento fallante v asi solventar la irregutaridad)
presentada.

Una vez complementado fos documentos para el cumplimignto de reguisitos, gira debera eliminar
situacion critica del registro.

Enviara los expedientes que no presenten Inegularidades, al encargado de archivo para lacustodia
delos mismos.

PASO 4 - Recibira del Verificador/Cajero. los expedientes debidamete integrados con los
Documentos que comprueban el cumplimiento de requisios. mismos que deber tumar a glosa para s

achive.

Politicas

¢ Este proceso de |

integrado,

pag. 38
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diendo de la Agencia Fiscal'y, del personal disponible, de cobro
realizado en caja de ventanila o en cajeros automticos, pero en términos generales el producto final es un expediente debidamente

GLOSARIQ DE TERMINOS

1.- CONFIGURACION DEL V.IN,

El niimero de Identificacion Vehicular es ufilizade en los Estades Unidos de Norteamérica, Canadé y México; en Alemania
solo semaneja en vehiculos de exportacin, dicho nimero se Jocaliza en la parte izquierda del tablero 0 en el costado de

[a puerta delantera izquierda.

Para el ario 1994 laensambladora Nissan ya maneja el nimero de dentficacion Veftcular estandarizado en todas las

sub-marcas.

Se hae la aclaracion del V... es utilizade en automéviles, entendiéndose como tal a autos sedan, pick-up y camiones
de-carga;yse integra por 17 digitos. Cabe hacer la aclaracién que ratdndose de; Tracto camiones, remelques cierfos
camianes, mofocicletas y lanchas, el nmero de serie V.I.N. es diferente ya que en esfos rubros contiene menos digitos.

VIN.
(112 81.4) 61 6) 1) 8) 9 (10) (11) (12 (13) (14) (15) (1) (17)

L C3Xxveost1ePD 118 000

(1) Nacion de Origen

(2). Marca def Vehiculo.

(3}~ Tipo del Vehiculo,

4).- Sistema del Vehiculo {Standard, Automatico, etc)
8}.- Linea del Carro.

.- Serfe del Vehiculo. {Tipo de edicidn, Especial, Normal).
}- Tipoy Cuerpo.

.- Motor (Tipo de Motor)

.- Checar digito.

0).- Modelo del Veniculo.

1).- Pfanta de Ensamblado.

§
7
8
9
1
1
12).- A parti de este digito es el nimero de vehiculos que ha ensamblado la armadora

{
(
{
{
(
{
{

pag. 39
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1.« Nacion de Origen

1).- Estados Unidos de Norteameérica
2)-Canadé.
3).-Meéxico.
4-USh
5-USA

9.- Brasi

J)- Japon

K- Korea
). Alemania
T Hungria
S.-Inglaterra
Y- Suiza
Z-lalia

pég. 40

GLOSARIO DE TERMINOS

II.-Marca del Vehiculo

A-Audi

A).- Mitsubishi.

A.-Land Rover

C).- Chrysler

C.-Lotus

C.-Rolls Royee

B.-Bentley

B.-BMW

B}.- General Motors {Japanflzuzu)
B).- American Metors Inc. (Canada)
B.- Dodge(Daimler-Chrysler)
DB}.- Mercedes Benz (Alemania).
D.- Sprinter (Daimler-Chrysler)
G).- General Motors

G- Cadillac

G).- Oldsmobile. (General Motors
G- Buick, Cadillac, Chevrlet,
Oldsmobile, GMC, Hummer,
Pontiac, Satum

G- Safum

F.- Ferari

F.-Ford

F.- Subaru

M.-Mazda

H.- Acura

H.-Honda

.- Linconl

L. Chevrolet

L.- Daewoo

J.- Jaquar

Jj.- Jeep Corp

M- Meroury

[T.-Marca del Vehiculo

M.- Hyundai

M.-Mazda

M.- Mini

N.-Nissan

N.-Kia Motors

P - Porsche

S.-Saab

S.-Suzuki

S.-Honda

S-lsuzu

T-Lexus

T-Toyota

V.- Volkswagen

V.- Volvo

Y).- General Motors {US Toyota).
Y.-Mazda

J).- Chrysler Impertado

3.-AM GENERAL General Motors

i -A-, Marca de Motocicletas

D+ Aprilia
D.-Ducati
B.- BMW
H.-Honda
HD - Harley
Davidson
KA - Kawasaki
M.- Buell

8.- Suzuki
MT.- Triumph
Y.- Yamaha

05-AFS-PO2104/Rev.01

(GLOSARIO DE TERMINOS
1-Tipo de Vet §-Sere del Vericulo
Tipo de EdicionEquipada. -
1.- Linea del carro. - Edicion
2.- Dos puertas - Edicién Especial.
3. Cuslro Puets. EddonAnlcpade,  “EOCOnAuster
4. Austero,
5.- Equipado:
6-Tipo, 7.-Tipo y Cuerpo del Vehiculo
T.Convertble Convertble,
8- Spor -Sedan,
?0 Edicién. Coupe.
0 4 Hachback,
14 Guayin.
12.- Deportivo, agon.
13.- Hatchback, -Importado.
14.- Coupe.
Etc.
8.-Motor, 9.« Checar Digito,
'G?““”a Nimero  confidencial ~ calcado
4.+ Sistema del Vehiculo, Diesel malematicamente  por  cada
-Gas Licuado ensambladora, para conirol de los
-Standard. " . . .
i -4 Clindros vehiculos. Este digito se comenzd a
-Automético. - aren 1980
-Adaptacién especial, <6 Clindros empearen 1565
-8 Cilindros
-Turko
nyeccién Electronica
pég. 41
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Gobierno del
~ Estado de Sonora

FOLIO:
ACTA DE DESTRUC}CI()N DE PLACAS
DE CIRCULACION VEHICULAR
En la ciudad de , Sonora siendo las horas del dia de
del 202__; reunidos en las instalaciones del area que ocupa el Departamento
de Control Vehicularen la (SUB) AGENCIA FISCAL los
ccC quienes  nos_. identificamos  con

hacemos constar os siguientes hechog:----s---------ssemeeeeeeev

-------- Que en cumplimiento a la politica operativa para~la destruccion de laminas de
circulacion vehicular, contenida en el formato “Relacion Diaria de Placas Recibidas para
Destruccion”, establecido para el registro de lasdaminas destruidas, se levanta la presente

Acta y manifestamos que en esta semana que_comprende del dia al del
mes de 202__, se recibieron placas de diversos tipos {relacion anexa) y
placas de otra Entidad Federativa y recibiendo cajas de laminas. Por lo

que a continuacian se procede a la destruceion de las MISMas, z---------—-r--mrmmmrmmeommnne
--No habiendo mas hechos que shacer constar, damos por'terminada la presente Acta
siendo las horas del dia yfecha antes lad

Nota: Los anexos deberan,ser firmados por todos los que intervienen en el Acta.

Responsable de Destruccion Verificador de Destruccion
de Laminas de Laminas

C, C.

Responsable de Entrega de Jefe del Departamento de

Laminas para Destruccion Placas

C. C.

{SUB) AGENTE FISCAL:

FIRMA

05-AF$-P02-FO1/Rev.01
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