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ALTA DE VEHICULOS

OBJETIVO:

Mantener actualizada la base de datos de todos los vehiculos que se registren en el padrén
vehicular, atendiendo las normas de operacién que marca la normatividad vigente.

NORMAS DE OPERACION:

R

Para realizar el tramite de alta del vehiculo, el contribuyente debera proporcionar
original y una copia de la siguiente documentacién y presentar el Formato de

Registro al Padrén Vehicular.

VEHICULOS NUEVOS:

Formato de Registro al Padrén Vehicular.
Verificacion Vehicular fisica por la Secretaria de Movilidad. (Claxon, velocimetro,
doble sistema de frenado, limpiadores de parabrisas, espejos retrovisores, silenciador
y luces rojas traseras®)
Verificacion Vehicular REPUVE (nimero de serie, motor, reporte de robo etc.)
Factura Original/Carta factura (cuidando la fecha de vencimiento de la carta factura)
Comprobante de domicilio, (coincida con el INE del contribuyente).
En su caso: - Comprobante e Identificacion que coincidan con el mismo
Domicilio a nombre de un tercero.

- Comprobante que coincida con al menos con un apellido

- Se omite cuando se trate de Domicilio Conocido.
Identificacion oficial INE, pasaporte, cédula profesional, cartilla de servicio militar).

**Hoja de costos firmada por el usuario que realizd la consulta, el cual debera estar
facultado y autorizado para la realizacion de la misma.

VEHICULOS DE AGENCIA:

Formato Registro al Padrén Vehicular
Verificacién Vehicular fisica por la Secretaria de Movilidad. (Claxon, velocimetro,
doble sistema de frenado, limpiadores de parabrisas, espejos retrovisores,

Carta Factura y Factura de Origen
Carta Responsiva (Responsable de la Agencia)

]

%
silenciador y luces rojas traseras®)
Verificacion Vehicular REPUVE (nimero de serie, motor, reporte de robo etc.) 5,
///
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o |dentificacion Oficial Vigente (INE, Pasaporte, Cédula Profesional, Cartilla del-
Servicio Militar)
e Comprobante de domicilio, (coincida con el INE del contribuyente).
En su caso: -Comprobante e Identificacién que coincidan con el mismo
Domicilio a nombre de un tercero.
-Comprobante que coincida con al menos con un apellido
Se omite cuando se trate de Domicilio Conocido.

VEHICULOS USADOS:

e Factura de Origen con endoso
o Factura de Compra a nombre del contribuyente (en su caso)
e En caso de no contar con factura se solicitard una Testimonial ante Notario
Publico
» En caso de cambio de motor debera anexar manifiesto ante Notario Publico
o Comprobante de domicilio, (coincida con el INE del contribuyente).
» En su caso: -Comprobante e Identificacion que coincidan con el mismo
Domicilio a nombre de un tercero.
-Comprobante que coincida con al menos con un apellido
Se omite cuando se trate de Domicilio Conocido.
s |dentificacion oficial (INE, Pasaporte, Cédula Profesional, Cartilla del Servicio
Militar)
Tarjeta de circulacién
Pago del derecho de baja
Recibos de pago de las 5 dltimas Tenencias y/o refrendos.
En caso de no contar con los ultimos pagos tendra que solicitar la validacion de
pagos al Estado competente y pagar dicha certificacion.
Formato de Registro al Padrén: Vehicular
e Formato de Registro Publico de Verificacion Vehicular fisica por la Secretaria de
movilidad. (Claxon, velocimetro, doble sistema de frenado, limpiadores de
parabrisas, espejos retrovisores, silenciador y luces rojas traseras*)
e Formato de Verificacion Vehicular REPUVE (nimero de serie, motor, reporte de
robo etc.)

**Hoja de costos firmada por el usuario que realizé la consulta, el cual debera estar
facultado y autorizado para la realizacion de la misma. - :

VEHICULOS EXTRANJEROS:

Factura de Origen (Certificado de Titulo Americano) i
Pedimento de importacion L/
Comprobante de domicilio

Identificacion oficial (INE, Pasaporte, Cédula Profesional, Cartilla del Servicio Militar)
» Comprobante de domicilio, (coincida con el INE del contribuyente.

» En su caso: - Comprobante e Identificacién que coincidan con el mismo
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Domicilio a nombre de un tercero.

e« Comprobante que coincida con al menos con un apellido

» Se omite cuando se trate de Domicilio Conocido.

¢ Formato de Registro al Padrén Vehicular

s Verificacion Vehicular fisica por la Secretaria de Movilidad. (Claxon, velommetro
doble sistema de frenado, limpiadores de parabrisas, espejos retrovisores, silenciador
y luces rojas traseras®)

¢ Verificacion Vehicular REPUVE (numero de serie, motor, reporte de robo etc.)

**Hoja de costos firmada por el usuario que realizd la consulta, el cual debera estar
facultado y autorizado para la realizacion de la misma.

VEHICULOS EXTRANJEROS YA REGISTRADOS EN EL PAIS:

¢ Factura de Origen (Certificado de Titulo Americano)

s Pedimento de importacion

e Oficio de verificacion (se expide en la recaudacion de rentas de transito firmado por la
Direccidon de Recaudacion de Ingresos)

» Comprobante de domicilio

¢ |dentificacion oficial (INE, Pasaporte, Cédula Profesional, Cartilla del Servicio Militar)

e Recibos de pago de las 5 ultimas Tenencias y/o refrendos.

s Verificacion Vehicular fisica por la Secretaria de Movilidad. (Claxon, velocimetro,
doble sistema de frenado, limpiadores de parabrisas, espejos retrovisores, silenciador
y luces rojas traseras®)

« Verificacion Vehicular REPUVE (numero de serie, motor, reporte de robo etc.)

**Hoja de costos firmada por el usuario que realizé la consulta, el cual debera estar
facultado y autorizado para la realizacion de la misma.

MOTOCICLETAS:

Factura de Origen
Comprobante de domicilio
Identificacion oficial

Tarjeta de circulacion o pago del derecho de baja é

Recibo de pago de la ultima Tenencia y/o refrendo

Verificacion Vehicular fisica por la Secretaria de Movilidad (claxon, velocimetro, doble
sistema de frenado, limpiadores de parabrisas, espejos retrovisores, silenciador y
luces rojas traseras)

« Verificacion Vehicular REPUVE (numero de serie, motor, reporte de robo etc.)

N

***Nota: En caso de vehiculos que porten placas de otros Estados y que quieran dar /
de baja en el Estado de Nayarit, podran hacerlo siempre y cuando cubran el Derecho
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Especial por falta de Baja y los adeudos pendientes por concepto de refrendo y/o
tenencia de los otros Estados.

+ Las altas de vehiculos solo podran ser presentadas por los contribuyentes titulares o
en su caso; mediante carta poder notariada.

+ El Formato de Registro al Padrén Vehicular debera ser llenado por la Recaudacion de
Rentas y debera firmarse por el contribuyente y las autoridades competentes.

+ La inspeccion y verificacion fisica del vehiculo seré responsabilidad de la Secretaria
de Movilidad (verificara que no tenga infracciones y las condiciones establecidas en
el articulo 86 de la Ley de Movilidad del Estado de Nayarit.

+ La verificacion interna del vehiculo serd responsabilidad de REPUVE (numero de
serie, motor, reporte de robo etc).

+ Se verificara que los datos de las especificaciones del vehiculo contenidos en la
Factura coincidan con los datos asentados en los demas documentos, especialmente
en el numero de serie, se revisara que los endosos contenidos en la Factura, estén
debidamente certificados con los sellos del pago del Impuesto de Compra-Venta.

+ El sistema de control vehicular debera mantener actualizada la base de datos de los
vehiculos que se registren en el mismo, y contemplar los datos que estén
considerados en el sistema automatizado del registro vehicular estatal a 55 campos.

* Se calcularan los impuestos y derechos en base a las leyes estatales que rigen el
procedimiento. /'

+ Para dar de alta cualquier vehiculo usado se tendra que verificar que esté al corriente
en el pago de Tenencia y/o refrendo del ejercicio vigente y 5 afios anteriores.

» Sera responsabilidad del contribuyente conservar los comprobantes de pago de sus
impuestos y derechos, asi como conservar el pago de la tenencia y/o refrendo de los

5 anos anteriores. K\>\
. "

* El horario para el tramite correspondiente sera de: 09:00 a 15:00 Hrs de lunes a \
“viernes. ‘
7

X

/

¥
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FECHA DE AUTORIZACION HOJA DE

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO
01 | ocT 2020 1

3

cODIGO

PROCEDIMIENTO: ALTA DE VEHICULOS

DGI/DCR/01

I’I‘“RGEI:E:S%'SECC'ON GENERAL DE DEPARTAMENTO: DEPARTAMENTO DE CONTROL DE
RECAUDACIONES / RECAUDACIONES DE RENTAS

ACT.

No DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

AREA RESPONSABLE

FORMATO O
DOCTO.

Requisita el Formato de Registro al Padrén
Vehicular (RPV) (O), en base a la documentacién
presentada.

1 Nota: Para iniciar con el tramite de solicitud de alta
previamente debera el contribuyente acudir a la
Secretarfa de Movilidad para que se efectie la
revision fisica del vehiculo, fax, no OCRA e
infracciones. :

AREA DE LLENADO DE
FORMAS

- REGISTRO AL
PADRON
VEHICULAR
(RPV)

Determina la submarca y clave vehicular que le
corresponde, anotandola en el Formato de Registro
al Padron Venhicular (RPV), entrega al contribuyente
y le indica pase al area de revisién de documentos.

Presenta el Formato de Registro al Padrén
Vehicular (RPV) en la Recaudacién de Rentas con
INTERESADO 3 la documentacion anexa (O/1C).

Nota: Ver normas de operacion.

-REGISTRO AL
PADRON
VEHICULAR
-DOCUMENTACION

Revisa que la documentacién del vehiculo esté
4 |debidamente requisitada de acuerdd con las
normas de operacion de este procedimiento.

- REGISTRO AL
PADRON
VEHICULAR
-DOCUMENTACION

REC‘;UE%’.}%‘;R DE :NO ESTA COMPLETA?

Regresa la documentacion al contribuyente para
que la complemente.

Conecta con actividad No. 4

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
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. FECHA DE AUTORIZACION HOJA DE
DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO u ZA e
01 ocT 2020 3
) CODIGO
PROCEDIMIENTO: ALTA DE VEHICULOS
DGI/DCR/01

INGRESOS

AREA : DIRECCION GENERAL DE

DEPARTAMENTO: DEPARTAMENTO DE CONTROL DE
RECAUDACIONES / RECAUDACIONES DE RENTAS

AREA RESPONSABLE

ACT.
No.

DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

FORMATO O
DOCTO.

RECAUDADOR DE
RENTAS

(ESTA COMPLETA?

Calcula el Impuesto sobre Adquisicion de Bienes
Muebles (COMPRA-VENTA) en caso en que
proceda, derechos de placas, firma el RPV, separa
los formatos y copias en un juego, autoriza
mediante su firma y las entrega al contribuyente
indicandole pase al area de cajas a pagar.

- REGISTRO AL
PADRON
VEHICULAR
-DOCUMENTACION

INTERESADO

Pasa al area de cajas y entrega la documentacién.

-DOCUMENTACION

AREA DE CAJAS

Recibe del contribuyente el formato RPV y placas
anteriores o bajas, verifica que contenga la
autorizacién de Recaudador y escanea todo el
expediente para su archivo digital. (Las
Recaudaciones que ya cuenten con el Scaner).

-REGISTRO AL
PADRON
VEHICULAR
-DOCUMENTACION

¢.NO CONTIENE LA AUTORIZACION?

Indica al contribuyente pase con el Recaudador de
Rentas, para la revision de documentos. - .

‘Cohe'ct_'a con ac’fividad No'._4‘
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, FECHA DE AUTORIZACION | HOJA DE
DESCRIPCION DEL PROGEDIMIENTO IZaEe
01 ocT 2020 3 3
, CODIGO
PROCEDIMIENTO: ALTA DE VEHICULOS
DGI/DCR/01
ﬁg&:s%'g'fcc'o” GENERAL DE DEPARTAMENTO: DEPARTAMENTO DE CONTROL DE
RECAUDACIONES / RECAUDACIONES DE RENTAS |
AREA RESPONSABLE | ACT- DESCRIPCION DE ACTIVIDADES FORMATO O
No. DOCTO.

¢(CONTIENE LA AUTORIZACION?

Realiza los cobros correspondientes, entrega al

interesado el original del recibo oficial y revisa que

exista el impuesto sobre adquisicién de bienes
COMPRA-VENTA).

TEOies (LRMERA ) -RECIBO OFICIAL

10 'Distribuye recibo oficial de pago de la siguiente

manera:
e Contribuyente - Original
e Glosa - 12 Copia
o Expediente - 22 Copia
e Archivo - 32 Copia
AREA DE CAJAS ¢EXISTE IMPUESTO DE ADQUISICION DE
BIENES MUEBLES?
11 -FACTURA

Solicita la factura original, sella de compraventa,
' anota folio del recibo oficial y firma.

Conecta con Actividad No. 12

.NO EXISTE IMPUESTO DE ADQUISICION DE
BIENES MUEBLES?

-PLACA
12 -TARJETA DE
Imprime y entrega al interesado la tarjeta de | CIRCULACION
circulacion, placa y recibo original. -RECIBO OFICIAL

FIN DE PROCEDIMIENTO
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DIAGRAMA DE FLUJO DEL PROCEDIMIENTO

FECHA DE AUTORIZACION

| HOJA DE

I

01

|

oCT

| 2020 1 4

PROCEDIMIENTO: ALTA DE VEHICULOS.

‘ CODIGO
i DGI/DCR/01

AREA: DIRECCION GENERAL DE INGRESOS.

DEPARTAMENTO: DEPARTAMENTO DE CONTROL DE
RECAUDACIONES / RECAUDACIONES DE RENTAS.

AREA DE LLENADO DE FORMAS

INTERESADO

INICIO

'Requisita el Formato de Registro al

Padron Vehicular (RPV) (O), en base a Ia?

documentacion presentada.
REGISTRO AL

' PADRON VEHICULAR |
(RPV)

v

Nota: Para iniciar con el tramite de solicitud de alta
previamente debera el contribuyente acudir a la
Secretaria de Movilidad para que se efectle la revision
fisica del vehiculo, fax, no OCRA e infracciones.

;Determina la submarca y clave vehicular§
que le corresponde, anotandola en el
‘Formato de Registro al Padrén Vehicular
(RPV), entrega al contribuyente y le indica
pase al area de revision de documentos

i REGISTRO AL :
- PADRON VEHICULAR
-(RPV)

Presenta el
Padrén
- Recaudacion ~ de

Formato de Registro al
(RPV) en Iaﬁ
Rentas — con
documentacién anexa (0/1 ):

Vehicular

REGISTRO AL

- PADRON VEHICULAR
| (RPV)

]

7
¥
-/
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FECHA DE AUTORIZACION HOJA | DE

DIAGRAMA DE FLUJO DEL PROCEDIMIENTO

01 OoCT | 2020 2 ;

PROCEDIMIENTO: ALTA DE VEHICULOS.

cODIGO
DGI/DCR/01

AREA: DIRECCION GENERAL DE INGRESOS.

T
| DEPARTAMENTO: DEPARTAMENTO DE CONTROL DE

'| RECAUDACIONES / RECAUDACIONES DE RENTAS.

RECAUDADOR DE RENTAS

INTERESADO

‘Revisa que la documentacion del vehiculo esté

(debidamente requisitada de acuerdo con lasﬂ—;ﬁ 1,2

“._ COMPLETA? -~

_contribuyente para que la complemente.

'normas de operacion de este procedimiento. E N
REGISTROAL |
. PADRON VEHICULAR |
' (RPV) |
O,
7 "DOCUMENTACION /
| o 1
| pU— N A
L il o
,ESTA N Regresa la documentacic =
< < 5 NO-—ppt 'NEG tacion al

|

si

Calcula el Impuesto sobre Adquisicion de Bienes
Muebles (COMPRA-VENTA) en caso en que
proceda, derechos de placas, firma el RPV, separa
los formatos y copias en un juego, autoriza
mediante su‘firma y las entrega al contribuyente
indicandole pase al area de cajas a pagar,

: ) . 'REGISTRO AL
. ~ PADRON VEHICULAR .

(RPV)
0 g

DOCUMENTACION

S

-~ Pasa al area de cajas y entrega la documentacion.
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| | FECHA DE AUTORIZACION . HOJA DE
DIAGRAMA DE FLUJO DEL PROCEDIMIENTO , ‘ |
‘ o1 | ocT | 2020 | 3 ; 4 |
| ] | CODIGO \
PROCEDIMIENTO: ALTA DE VEHICULOS. 4

B 1 DGI/DCR/01 B
I .

| AREA: DIRECCION GENERAL DE INGRESOS, | DEPARTAMENTO: DEPARTAMENTO DE CONTROL DE T’

| RECAUDACIONES / RECAUDACIONES DE RENTAS.

AREA DE CAJAS

(o]

| |

| Recibe del contribuyente el formato RPV yl1
‘placas anteriores o bajas, verifica quel
?contenga la autorizacion de Recaudador
'y escanea todo el expediente para su
‘archivo digital. (Las Recaudaciones que| =

'ya cuenten con el Scaner).i {

| ‘ REGISTROAL |

PADRON VEHICULAR
(RPV)

o

T DOCUMENTACIO

s - i \ ) | e %
- N ’

N /Indica al contribuyente pase con el
7 N |
ALU(?T%"I;TIZ?ANCE;(;:‘? ~-NO---» Recaudador de Rentas, para la revision|

(o]

i‘de documentos.

.

P

sI
’ a9

Realiza ." los. . cobros correspondientes,
|entrega al interesado é| original del recibo
" oficial y.revisa..que - éxista ‘el impuesto
Jsobre adquisicion ‘de” bienes muebles

: é@w.w s /

——>»  Expediente

i (COMPRA-VENTA). ;v_,,____,,,‘,_,._.....gﬁl
— - 1
. RECIBO OFICIAL J " Contribuyente 7




-
| agmistaacion
NAYARI

NAY ART T
; J FECHA DE AUTORIZACION | HoJA ] DE

DIAGRAMA DE FLUJO DEL PROCEDIMIENTO L ‘

Y | ocT 2020 | 4 1 4

| i | coDIGO |
PROCEDIMIENTO: ALTA DE VEHICULOS.
| DGI/DCR/01
| |

| AREA: DIRECCION GENERAL DE INGRESOS.

L

i DEPARTAMENTO: DEPARTAMENTO DE CONTROL DE
I RECAUDACIONES / RECAUDACIONES DE RENTAS.

AREA DE CAJAS

. ¢EXISTE IMPUESTO DE * .

ADQUISICION DE BIENES
.. MUEBLES?

-
P

11

N Gyl Solicita la factura original, sella de !
” ‘compraventa, anota folio del recibo oficial |

'y firma.

(12}

Imprime 'y entrega al interesado la tarjeta de 3

_circulacion, placa y recibo original.

FIN

PLAGA
TARJETA DE i - > Contribuyente-
CIRCULACION | y "9

RECIBO OFICIAL
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REGISTRO AL PADRON VEHICULAR | IIIIR [T EE B0

G} e TURNO

P M 1?3 Rt

DATO S DEL PROPIETARIO PLACA
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GUIA DE LLENADO DEL FORMATO DE REGISTRO AL PADRON VEHICULAR

1. Se llenara turno con el nimero asignado.

2. Se llenara el numero de placa en caso de ser vehiculo usado en caso de
nuevo queda en blanco

3. Se llenara el RFC ya sea de una constancia fiscal o de la INE/IFE

4. Se llenara el nombre con datos de una identificacidn oficial vigente

5. Se llenard direcciéon empezando por calle y posterior a eso nlmero
especificando si tiene numero interior 0 no tomando los datos siempre de un
comprobante de domicilic actual

6. Se llenara el espacio de colonia con dato consultado en comprobante de
domicilic como puede ser recibo de agua luz etc.

7. Se llenard la serie del vehiculo tomando el dato de la factura de origen

8. Se llenara el nimero de motor con datos de la factura de origen

9. Se llenara el modelo del vehiculo

10.Se llenara el cilindraje del vehiculo en base a especificacion en la factura de
origen

11.Se llenara especificando clase del vehiculo

12.Se llenara especificando el color del vehiculo

13.Se llenara especificando el tipo de vehiculo

14.Se llenara especificando el servicio que prestara el vehiculo

15.Se llenara especificando la capacidad del vehiculo ya sea en pasajeros o en
toneladas

16.Se llenara especificando el nimero de puertas del vehiculo

17.Se llenara especificando el uso del vehiculo

18.Se llenara asignando la clave vehicular

19.Se llenara especificando la marca del vehiculo

20.Se llenara especificando la sub marca del vehiculo

21.Se llenaré especificando de que agencta fue comprado el vehiculo dato

tomado de la factura de origen -

22.Se llenara especificando el valor del vehiculo tomando el dato de la faotura de
origen

23.Se llenara especificando la fecha en que sali¢ el vehiculo de Ia agencia

24.Se llenara especificando el nimero de factura dato tomado de la factura de

origen.
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LOS COBROS A REALIZAR

Los cobros a realizar por parte del verificador se ponderarén y calificaréan en base los
pagos presentados por el contribuyente.

25.Si el contribuyente pagara compraventa se tomara el dato del catalogo de
compraventas asignado a todos los verificadores

26.Se calificara en el cuadro para que el encargado de presupuestos obtenga la
informacion de que se le cobrara al contribuyente.

27.Se firmara de autorizado el formato de registro al padrén vehicular.
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DATOS DEL PROPIETARIO

R.F.C.

NOMBRE
CALLE

COLONIA

SERIE
CILINDROS

TIPO
VEHICULO

PUERTAS

MARCA

BASE COMPRAVENTA
CONCEPTO
TENENCIA

TARJETA CIRCULACION

REVISION VEHICULAR
PLACAS

COMPRA VENTA

CERTIFICACIONES

SEORETARIA QF -
ADMINISTRACION

REGISTRO AL PADRON VEHICULAR [l

TURNO

DATOS DEL VEHICULO
MOTOR

CLASE

SERVICIO

Uso
SUBMARCA

DATOS FISCALES

COBROS A REALIZAR

COSTO $
2020 2019 2018

MAYARI

Nty oy

PLACA-
CLAVE
MODELO
COLOR
CAPACIDAD
C.VEHIC.
%
\
2017 2016 2015 U
//

{ /

FIRMA DE AUTORIZACION DEL TRAMITE




