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PROCEDIMIENTO

1.

2.

El contribuyente acude a ventanilla Unica con la solicitud firmada y credencial de elector.
Se recibe solicitud, para verificar informacién y generar recibo para que pueda pasar a caja.
La copia de la solicitud se sella de recibido, dejando solicitud y pago original.

Se realiza la investigacion de la solicitud en la base de datos de la Direccién.

Se genera la constancia solicitada.

El contribuyente acude al dia siguiente a recoger la constancia.

DIAGRAMA DE FLUJO

Inicio

El contribuyente se presenta en ventanillay
entrega la documentacién correspondiente.

v

éLa
documentacién
es correcta?

NO

si

—

Se genera el recibo de pago.

i ;

Presenta las correcciones.

Se indican las correcciones.

Se sella la solicitud de recibido,
indicdndole al interesado la fecha
de la entrega de la informacién.

v

Se realiza investigacién de la
solicitud en la base de datos.

Se genera la constancia.

v

El contribuyente recibe la
constancia al dia habil siguiente.

Fin

Tiempo de respuesta: 1 dia habil.




