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Vivir y
Progresar

VERACRUZ

GOBIERNO DEL ESTADO

Procedimiento

Nombre: Tramite de Tenencia y Derechos de Control Vehicular.

Objetivo: Asignar a las unidades oficiales los documentos de control vehicular necesarios
para su transito

Frecuencia: Anual.

Normas

El pago de la tenencia vehicular sera efectuado de acuerdo al periodo que marca el Cédigo Finan-
ciero del Estado de Veracruz.

El pago que corresponde a los derechos de Tenenciay derechos de control vehicular de vehicu-
los oficiales se solicitara en el presupuesto de la Unidad Administrativa de la Secretaria.

La Oficina de Servicios Generales sera responsable de que los vehiculos oficiales asignados a la
Secretaria circulen de manera legal una vez atendido el pago de impuestos y derechos que corres-

ponden.
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Area

Activi-
dad

Descripcion

Oficina de
Servicios
Generales

1

Obtiene del Expediente de Vehiculos, la Bitacora en original
de cada vehiculo que conforma el parque vehicular de la Secre-
taria con el fin de obtener la informacidén necesaria para el trami-
te pago de tenencia.

Accesa a la Pagina de web de la Oficina Virtual de Hacienda
captura informacion para tramitar el pago de tenencia de cada
vehiculo y emite el Recibo de Tenencia de cada vehiculo en
dos tantos con los importes a pagar.

Elabora Solicitud de recursos en original y copia dirigido a la
Oficina de Ordenes de Pago y Caja indicando los importes a pa-
gar de la tenencia de cada vehiculo de la Secretaria, recaba fir-
ma del Jefe de la Unidad Administrativa.

Turna Solicitud en original a la Oficina de Ordenes de Pago y
Caja, recaba acuse de recibo en la copia y la archiva de manera
cronoldgica penamente en el Archivo minutario.

Pasa el tiempo

Recibe de la Oficina de Ordenes de Pago y caja, el Recurso pa-
ra efectuar el pago de tenencia.

Realiza el pago al banco entrega el primer tanto de los Recibos
de Tenencia y recaba en el segundo tanto con sello de pagado.

Fotocopia los Recibos de Tenencia de cada vehiculo y entrega
a la Oficina de Ordenes de Pago y Caja comprobando los pagos
efectuados

Informa al Departamento de Control de Maquinaria y Transporte
de la SEFIPLAN el pago de tenencia efectuado de cada vehicu-
lo.

Integra los Recibos de Tenencia en un tanto y archiva de ma-
nera Numérica permanente junto con la Bitacora de cada Vehi-
culo en original en el Expediente de Vehiculos.

FIN DEL PROCEDIMIENTO.
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