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1

ELABORA ANTEPROYECTO DE 
PRESUPUESTO PARA PAGO DE 
DERECHOS E IMPUESTOS PARA 

SOLICITAR PRESUPUESTO

VER PROCEDIMIENTO 
PARA LA 

INTEGRACIÓN DEL 
ANTEPROYECTO DE 
PRESUPUESTO DE 

FARAC- MANUAL DE 
FINANZAS

2

RECIBE TECHO PRESUPUESTAL

3

ELABORA RELACIÓN DE LOS 
VEHÍCULOS A REGULARIZAR Y 

PROCEDE DE ACUERDO AL TRÁMITE 
DE QUE SE TRATE

4

DETERMINA LA CANTIDAD A PAGAR Y 
SOLICITA CHEQUE AL ÁREA DE 

FONDOS DE LA SUBDIRECCIÓN DE 
BIENES Y SERVICIOS MEDIANTE 

OFICIO

¿TIPO DE TRÁMITE?

ALTA, BAJA, CAMBIO DE PLACAS 
O PAGO DE TENENCIA

VERIFICACIÓN VEHICULAR 
ANTICONTAMINANTE

NOTA: EN DELEGACIONES 
REGIONALES, GERENCIAS 
DE TRAMO, Y CONEXO 
INDUSTRIAL, LA SOLICITUD 
DEL CHEQUE SE HARÁ AL 
TITULAR DEL ÁREA 
ADMINISTRATIVA.

6

RECIBE, SE PRESENTA EN LA 
DEPENDENCIA GUBERNAMENTAL 
CORRESPONDIENTE Y REALIZA EL 

TRÁMITE RECIBIENDO EL RECIBO Y 
LA DOCUMENTACIÓN DE ACUERDO 

A LA GESTIÓN

NOTA.- LA DOCUMENTACIÓN REQUERIDA PARA LA 
REALIZACIÓN DE LOS TRÁMITES SON LOS 
SIGUIENTES:

PARA BAJA DE PLACAS
- FACTURA DEL VEHÍCULO
- TENENCIA Y DERECHOS DE LOS ÚLTIMOS 5 AÑOS
- PLACAS
- TARJETA DE CIRCULACIÓN
- VERIFICACIÓN (ÚLTIMO PERÍODO)
- COMPROBANTE DE DOMICILIO

PARA ALTA O CAMBIO DE PLACAS
- CARTA FACTURA Y/O FACTURA
- COMPROBANTE DE DOMICILIO
- PLACAS
- TARJETA DE CIRCULACIÓN

PARA PAGO DE TENENCIAS
- FACTURA
- TARJETA DE CIRCULACIÓN

A

B

RELACIÓN

CHEQUE

5

RECIBE CHEQUE Y LO ENTREGA 
ANEXO A LA RELACIÓN DE 

VEHÍCULOS CON LA DESCRIPCIÓN DE 
LOS TRÁMITES A REALIZAR

CHEQUE
RELACIÓN
RECIBOS
DOCUMENTACIÓN

DOCUMENTACIÓN

RECIBOS

7

ENTREGA LOS RECIBOS DE PAGO Y 
LA DOCUMENTACIÓN RECIBIDA POR 

CADA TRÁMITE REALIZADO
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SUBDELEGACIÓN O SUBGERENCIA DE ADMINISTRACIÓN  
SUPERINTENDENCIA DE RECURSOS MATERIALES RESGUARDATARIO

PROCEDE

ENTREGA DE LA 
DOCUMENTACIÓNCOMPROBACIÓN DEL GASTO

11

ACUDE, RECIBE LA DOCUMENTACIÓN 
Y FIRMA EN FOTOCOPIA COMO 

ACUSE DE RECIBO

12

RECIBE ACUSE Y ARCHIVA EN EL 
EXPEDIENTE DEL VEHÍCULO

FIN

FIN

DOCUMENTACIÓN

RECIBOS

8

RECIBE Y PROCEDE A LA ENTREGA DE 
LA DOCUMENTACIÓN Y A LA 
COMPROBACIÓN DEL GASTO

RECIBOS (COPIA) / A

OFICIO / A

9

ENTREGA A LA SUPERINTENDENCIA 
DE RECURSOS FINANCIEROS 

MEDIANTE OFICIO, COPIA DE LOS 
RECIBOS DE PAGO DE LOS TRÁMITES 
REALIZADOS CON COPIA PARA ACUSE 

Y ARCHIVA

DOCUMENTACIÓN

10

INDICA A LOS RESGUARDATARIOS 
VÍA CORREO ELECTRÓNICO QUE 

ACUDAN POR LA DOCUMENTACIÓN
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DOCUMENTOS

ARCHIVO HOJA DE 
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ORDEN DE 
MANTENIMIENTO

ORDEN DE 
MANTENIMIENTO

FACTURA

SOLICITUD DE 
MANTENIMIENTO

FACTURA
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13

PRESENTA EL VEHÍCULO EN UNA 
AGENCIA O TALLER MECÁNICO 

AUTORIZADO OFICIALMENTE PARA 
QUE LLEVEN A CABO LA 

VERIFICACIÓN VEHICULAR 
ANTICONTAMINANTE, CUBRE EL 

COSTO Y RECIBE FACTURA

14

ELABORA SOLICITUD DE 
MANTENIMIENTO Y/O REPARACIÓN 

CON LA DESCRIPCIÓN DEL SERVICIO 
REALIZADO Y PRESENTA ANEXANDO 

LA FACTURA ORIGINAL

15

RECIBE Y ELABORA EN SIAC 
(TRANSACCIÓN IW31) ORDEN DE 

MANTENIMIENTO POR EL SERVICIO E 
IMPRIME

16

PRESENTA ORDEN DE 
MANTENIMIENTO AL TITULAR DEL 

ÁREA Y OBTIENE FIRMA DE 
AUTORIZACIÓN

17

SOLICITA AUTORIZACIÓN DEL GASTO 
Y VERIFICA

¿AUTORIZARON?
SINO

18

GESTIONA LA TRANSFERENCIA DE 
PRESUPUESTO

19

ENTREGA PARA PAGO A LA 
SUPERINTENDENCIA DE RECURSOS 
FINANCIEROS CON LA FACTURA Y 

COPIA PARA ACUSE

1

1

TERMINA 
PROCEDIMIENTO

20

ARCHIVA EN EXPEDIENTE DEL 
VEHÍCULO CON LA ORDEN DE 

MANTENIMIENTO

NOTA: LA DOCUMENTACIÓN 
REQUERIDA PARA EL TRÁMITE ES:

- CERTIFICADO ANTERIOR
- TARJETA CIRCULACIÓN

- ARCHIVO HOJA
   DE CÁLCULO
- FACTURA
- ORDEN DE 
  MANTENIMIENTO
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