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El presente Manual de Politicas y Procedimientos de la Direccién de Ingresos adscrita a la
Secretaria de Finanzas y Tesoreria, queda formalizado con las firmas de autorizacién de los
siguientes funcionarios publicos:

niel lvan Ruiz Chavez
Secretario de ontraloria y Trapsparencia
de San Pe Garza Garcia, Nuevo Leon

Licenci onathan Dartiel Martinez
_ De la Rosa
= Consejero General de Asuntos Juridicos de

San Pedro Garza Garcia, Nuevo Ledn

Contador Publico Rafael Serna Sanchez
Secretario de Finanzas y Tesoreria de San
Pedro Garza Garcia, Nuevo Leén
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participantes en su elaboracion y/o actualizacién, revision, verificacién y aprobacién.
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Il. INTRODUCCION

La presente actualizacion del Manual de Politicas de la Direccion de Ingresos tiene como
unico alcance la adecuacion de las denominaciones de las dependencias, unidades

administrativas y cargos, derivada de las modificaciones aprobadas en la estructura organica
vigente de la Administracion Plblica Municipal.

En ese sentido, se precisa que esta versién no contempla modificaciones a los contenidos de
caracter juridico, normativo, procedimental u operativo, los cuales permanecen vigentes en tanto
no sean objeto de una revision integral posterior. La actualizacién obedece exclusivamente a la
necesidad de mantener la congruencia administrativa del documento con la estructura
institucional actual, sin que ello implique innovacion, derogacién o modificacion alguna a los
procesos, politicas o lineamientos previamente establecidos.

El lenguaje empleado en el presente documento tiene caracter incluyente; por lo tanto, cualquier
referencia a un género en particular se entendera realizada tanto en femenino como en
masculino, sin distincién alguna.

Asimismo, los procesos y acciones aqui establecidos se encuentran alineados con el Plan
Municipal de Desarrollo del Municipio, particularmente con el objetivo de “Mejorar los ingresos
del Municipio” y la linea de accién consistente en “Facilitar el pago de obligaciones de los
ciudadanos mediante la implementacion de cobros via electrénica’.

En cumplimiento de lo anterior, la Secretaria de Finanzas y Tesoreria contribuye a facilitar y
optimizar la recaudacion de los ingresos municipales, mediante la incorporacion de sistemas que
favorezcan el cumplimiento oportuno de las obligaciones por parte de la ciudadania.

Por su parte, la Direccion de Ingresos tiene como atribucién recaudar y administrar el patrimonio
municipal en lo relativo a los ingresos que integran la Hacienda Municipal, la cual se conforma
por los recursos previstos en la Ley de Hacienda para los Municipios, la Ley de Ingresos de los
Municipios del Estado, los presupuestos aprobados por el Congreso del Estado, asi como
aquellos que determinen las leyes y decretos federales, estatales y los convenios respectivos.
De igual forma, le corresponde vigilar el cumplimiento de las disposiciones fiscales aplicables.

SFT-DI-MPP-08-V4
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La implementacién del presente Manual complementa y clarifica lo dispuesto en la legislacion y
normatividad vigente, con el propésito de facilitar a la ciudadania el cumplimiento de sus
contribuciones al gasto ptblico municipal, mediante el pago de impuestos, derechos, productos
0 aprovechamientos. Asimismo, constituye una herramienta de trabajo para el personal de la

Direccion de Ingresos, al orientar la atencién a los contribuyentes y fortalecer los procesos de
recaudacion.

lll. OBJETIVOS DEL MANUAL

a) Objetivo General:

Establecer un mecanismo de control que permita demostrar que los ingresos se reciben en
cada punto de recaudacién en una forma eficiente y estandarizada, con apego a las

disposiciones legales y reglamentarias, asi como a los valores de honradez, lealtad,
imparcialidad, eficacia y eficiencia.

b) Objetivos especificos:

e  Demostrar que los procedimientos de cada proceso, han sido disefiados para ayudar a
la ciudadania en reducir los tiempos de respuesta por parte de la autoridad, eliminando
requisitos y acercando las areas gestoras, al vincularla con la administracién publica
municipal de forma sencilla, directa y transparente;

e Dar a conocer las politicas a seguir de cada uno de los procesos sefialados en el
presente Manual y establecer la secuencia Idgica de las actividades, para lograr una
administracion ordenada, eficaz y eficiente en el manejo de los ingresos que conforman
la Hacienda Publica Municipal;

e Describir los formatos que se requieren en los procedimientos que derivan de cada
proceso, con el propésito de alcanzar los objetivos especificos; y

Facilitar la induccién y capacitacion del personal de nuevo ingreso en sus funciones.

SFT-DI-MPP-08-V4
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IV. MARCO JURIDICO Y NORMATIVO

LEGISLACION FEDERAL:

Constitucién Politica de los Estados Unidos Mexicanos;

Ley de Coordinacién Fiscal;

Ley General del Sistema Nacional Anticorrupcion;

Ley General de Contabilidad Gubernamental;

Ley de Disciplina Financiera de las Entidades Federativas y Municipios;

Criterios para la elaboracién homogénea de la informacién financiera y de los formatos a
que hace referencia la Ley de Disciplina Financiera de las Entidades Federativas y
Municipios;

Ley General de Responsabilidades Administrativas;

Ley General de Transparencia y Acceso a la Informacion Pdblica;

Ley General de Archivos;

Ley General de Titulos y Operaciones de Crédito;

Ley General de Proteccion de Datos Personales en Posesién de Sujetos Obligados;
Normatividad emitida por e/ CONAC;

Cadigo Fiscal de la Federacién; y

Reglamento del Cédigo Fiscal de la Federacién.

LEGISLACION ESTATAL:
e Constitucién Politica del Estado Libre y Soberano de Nuevo Leén;
* Ley de Gobierno Municipal del Estado de Nuevo Ledn;
» Ley de Transparencia y Acceso a la informacién Pablica del Estado de Nuevo Ledn;
» Ley de Responsabilidades Administrativas del Estado de Nuevo Ledn;
» Ley de Proteccion de Datos Personales en Posesion de Sujetos Obligados del Estado de
Nuevo Leon;
* Ley de Egresos del Estado de Nuevo Ledn. Del gjercicio fiscal que corresponda;

» Ley de Ingresos de los Municipios del Estado de Nuevo Leén. Del ejercicio fiscal que
corresponda;
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Ley General de Educacion y de la Ley de Educacién del Estado;
Ley de Hacienda para los Municipios del Estado de Nuevo Ledn;
Cadigo Fiscal del Estado de Nuevo Ledn;

Ley de la Beneficencia Privada para el Estado de Nuevo Leén:
Junta de Beneficencia Privada del Estado de Nuevo Ledn;

Ley de Coordinacién Hacendaria del Estado de Nuevo Ledn:;
Ley de Fiscalizacién Superior del Estado de Nuevo Lebn;

Ley del Catastro del Estado de Nuevo Leén;

Reglamento de la Ley del Catastro del Estado de Nuevo Ledn;
Ley de Archivos para el Estado de Nuevo Leén; y

Presupuesto de Ingresos del ejercicio fiscal que corresponda.

REGLAMENTOS MUNICIPALES:

wWww.sanpedro.gob.mx

Reglamento Orgénico de la Administracién Publica Municipal de San Pedro Garza Garcia,
Nuevo Leon;

Reglamento de Transparencia, Acceso a la Informacién Publica, Proteccion de Datos
Personales y Gobierno Abierto del Municipio de San Pedro Garza Garcia, Nuevo Leén;
Reglamento de Adquisiciones, Arrendamientos y Contratacién de Servicios para el
Municipio de San Pedro Garza Garcia, Nuevo Ledn;

Reglamento Municipal Anticorrupcién de San Pedro Garza Garcia, Nuevo Ledn;
Reglamento de Entrega-Recepcién para el Municipio de San Pedro Garza Garcia, Nuevo
Leén;

Reglamento de Mejora Regulatoria y Simplificacion Administrativa de San Pedro Garza
Garcia, Nuevo Ledn;

Reglamento de Archivos para el Municipio de San Pedro Garza Garcia, Nuevo Ledn;
Reglamento de Parquimetros para el Municipio de San Pedro Garza Garcia, Nuevo Ledn;
Reglamento de Planeacién, Seguimiento y Evaluacién del Municipio de San Pedro Garza
Garcia, Nuevo Ledn;

Reglamento de Movilidad, Transito y Seguridad Vial de San Pedro Garza Garcia, Nuevo
Ledn;

Reglamento para Eventos Publicos de San Pedro Garza Garcia, Nuevo Leon; y

SFT-DI-MPP-08-V4
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= Codigo de Etica y Conducta para el Municipio de San Pedro Garza Garcia, Nuevo Leon.

V. ALCANCE O NIVEL DE APLICACION

Los procesos, politicas, anexos y demas informacién contenida en el presente Manual son

aplicables a las personas servidoras publicas municipales involucradas en la descripcion de
funciones aqui descritas.

Es importante enfatizar que sera responsabilidad de la persona titular de la Secretaria de
Finanzas y Tesoreria, asi como de la persona titular de la Direccién de Ingresos y las o los

Coordinadores a su cargo, la vigilancia en el cumplimiento de lo establecido en el presente
documento.

De acuerdo a sus facultades y/o atribuciones, solamente la persona titular de la Presidencia

Municipal y/o la persona titular de la Secretaria de Finanzas y Tesoreria Municipal podran
autorizar las excepciones a estas politicas

VI. GLOSARIO

Para los efectos del presente Manual se entendera por:

Adscribir - Asociar al servidor publlco a una Dependencla para el desarrolio de su
eempleo, cargo o comisién.

Aplicacién Herramienta informatica ejecutada medlante dlsp03|twos mowles y fijos
para efectuar diversas operaciones de uso y/o pago de Tarlfa por
_estacionamiento en via publica a través de S|stemas operatlvos

C.F.D.l. Comprobante Fiscal Dlgltal por Internet

"Do'cumento mercantil aceptado como medio de pag:_d. .

SFT-DI-MPP-08-V4
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Capacitacion_
Personal

_de

Cuota

C'ompro,bante _
(Orden de Pago)

Comprobante de
pago (Parquimetro)

Dependencia

Espectébulo
Publico

Induccion de

Personal

Presupuesto
Ingresos.

_de

.C.V.
I.S.A.l
LHPM

Municipio

‘_Prepa'racién de la persona en el cargo a través de un proceso de
‘ensefianza — aprendizaje, a corto plazo aplicado de manera sistematica y

organizada mediante el cual la persona adquiere conocimientos, aptitudes

y habilidades con el fin de aumentar la efectividad en el trabajo.

Se refiere a la Unidad de Medida y Actualizacion (UMA).

Documento que sirve como soporte para el cajero al realizar un cobro por
un determinado concepto, y que se encuentra autorizado por una autoridad
competente.

Ticket que expide el parquimetro, mismo que contiene Ids datos del
vehiculo ingresado, asi como la cantidad pagada y el tiempo que durara el
servicio. : ;

Las que integran la Administracion Publica Municipal Centralizada, que se

‘establece. en el Reglamento Organico de la Administracién Pablica

Municipal de San Pedro Garza Garefa, Nuevo Leén;

Es toda funcion de esparcimiento, sea teatral, cinematografica, deportiva o
de cualquier otra indole que se verifique en salones, teatros, calles, plazas,
locales abiertos o cerrados, en donde se relina un grupo de personas
pagando por ello cierta suma de dinero, por concepto de entrada,

cualquiera que sea la denominacién que se le dé independientemente que

incluya o no, otro servicio. .

Orientacion que se brinda a los trabajadores de reciente ingreso a un
puesto, cargo o comision. ;

Presentacion con la apertura del Clasificador por Rubro de Ing’res-os (Rubro
y Tipo), los importes estimados a recaudar en el ejercicio fiscal que
corresponda.

Instituto de Control Vehicular.

Impuesto Sobre Adquisicién de Inmuebles.

Ley de Hacienda para los Municipios del Estado de Nuevo Ledn.

Municipio de San Pedro Garza Garcia, Nuevo Ledn.

www.sanpedro.gob.mx
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Parte heredada

Politica general

Politica especifica
Proceso
Procedimiento

Password

Parquimetros :

RFC

SAT :

Sistema Integral
Institucional

‘Tarifa

Se entiende la que corresponde unicamente a los inmuebles y no a la
totalidad de la masa hereditaria.

‘Conjunto de reglas y normas, aplicables a mas de un proceso, a fin de

delimitar hasta dénde sea posible actuar para ejecutar las actividades
comunes descritas en los procesos.

Conjunto de reglas y normas relacionadas con un proceso en particular

para facilitar la toma de decisiones.

Secuencia de eventos o actividades que ‘da como resultado un objetivo
especifico.

Orden cronolégico de las actividades a reahzar derivadas del proceso para
lograr una meta.

Contrasefia que se representa con una combmacnon de letras y/o nimeros
gue brinda a quien lo conoce, la pombmdad de acceder a un sistema o
recurso via electronica.

Dispositivos electrénicos de control y pago de tarifas, que controlan el costo
y tiempo de permanencia de un vehiculo en una zona determmada

Registro Federal de Contribuyentes.

Servicio de Administracién Tributaria.

Es una aplicacion disefiada para el control presupuesta[ del Municipio y

proporciona a las diferentes Dependencias un software que permite
automatizar la captura y emisién de requisiciones, ordenes de compra y de
pago; ademas es una herramienta automatizada para la recepcion de
articulos (folios de surtido); establecer un control presupuestal estricto

(gasto corriente); contar con informacién debidamente estructurada y

oportuna; ademas de generar informacion confiable para la toma de
decisiones.

Precio que se cobrard en moneda nacional por utlilzar Ios servicios de
estacionamiento en las zonas de parquimetros. Dicho precio, sera
integrado en el presupuesto de ingresos del Municipio, el cual debe ser
aprobado por el Ayuntamiento, y confirmado por el Congreso del Estado de
Nuevo Leén.

www.sanpedro.gob.mx
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Transferencias Sistemas para cambiar dinero de una cuenta a otra, mediante las
Transferencias Electronicas de Fondos (TEF) y el Sistema de Pagos
Electronicos Interbancarios (SPEI). :

Tarjeta de débito Es un instrumento financiero emitido por un banco o una caja de ahorros.
Al pagar, el cargo se realiza directamente sobre los fondos que existen en
la cuenta. ;

| Tarjeta de Crédito Es un medio de pago emitido por una entidad financiera en favor de un
' consumidor, a través de una cuenta asociada a una linea de crédito, y que
es aceptada en infinidad de comercios y establecimientos.

ULESETLECATEILS Servicio particular contratado por el Municipio para el manejo, custodia y
traslado de bienes, documentos y efectivo, a través de mecanismos
especializados que involucran a personas, dispositivos tecnoldgicos y
procedimientos especificos, debidamente coordinados entre si con la
finalidad de disminuir la probabilidad de siniestros, no soélo durante la
 realizacion del servicio, sino antes y después del mismo.

UMA Unidad de Medida y Actualizacion que se utiliza como referencia
' | econdmica en pesos para determinar cuantia de pago y es equivalente a
una cuota. : ‘ Ly g

Unidad :  Los diferentes centros de costos contenidos en el catalogo de Contabilidad
Administrativa : emitido por |la Direccién de Egresos de la Secretaria de Finanzas y
. Tesoreria.

Usuarios Los habitantes, residentes y visitantes que utilizan las zonas de
estacionamientos regulados por parquimetros.

Zona LW Las vias publicas en las que operan sistemas de control de
parquimetros estacionamiento. Dicha zona debe estar sefializada y delimitada, por
cajones de estacionamiento.

VIl. POLITICAS
GENERALES

1. El Republicano Ayuntamiento, conforme lo establece la Ley de Ingresos de los Municipios del
Estado del afio que corresponda, emitira las bases generales para otorgar subsidios con cargo

SFT-DI-MPP-08-V4
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a las contribuciones y demas ingresos, en relaciéon con las actividades o contribuyentes,
respecto de los cuales juzguen indispensable la medida. La persona titular de la Presidencia
Municipal deberd informar trimestralmente al Ayuntamiento de cada uno de los subsidios
otorgados y publicarlos, ademas de registrarse en las cuentas municipales.

2. Lapersonatitular de la Secretaria de Finanzas y Tesoreria podra autorizar que se otorgue algtn
subsidio, disminucion o condonacion a algun tipo de ingreso, de conformidad con las bases
generales para otorgamiento de subsidios, asi como en las cuotas y tarifas de afio que
corresponda, aprobadas por el Republicano Ayuntamiento, apoyandose para su aplicacion en
las personas titulares de las Direcciones de Ingresos, Egresos y Patrimonio. (Las tablas que
contienen los subsidios aprobados y las cuotas y tarifas, se encuentran publicadas, en el portal

de internet https://transparencia.sanpedro.gob.mx/transparencia/, Periddico Oficial del Estado
y Gaceta Municipal).

3. La Secretaria de Finanzas y Tesoreria es la autoridad competente en el orden administrativo
para interpretar las Leyes Fiscales, dictar las disposiciones que se requieran para su mejor
aplicacion y vigilar su exacta observancia.

4. La Secretaria de Finanzas y Tesoreria, es responsable de administrar los ingresos que

conforman la Hacienda Publica Municipal, los cuales constituyen una secciéon del Patrimonio
Municipal.

5. Las personas titulares de la Direccion de Ingresos, de la Coordinacion Otros Ingresos y de la
Concentracién de Ingresos son responsables de verificar y supervisar que los importes
captados sean depositados diariamente a las cuentas bancarias propiedad del Municipio,
destinadas para el mismo fin, con sujecion a las disposiciones legales aplicables.

6. La persona titular de la Direccion de Ingresos, asignara el monto del fondo fijo con el que
contara cada una de las cajas recaudadoras.

7. La Direccion de Ingresos, solamente podra expedir C.F.D.I., recibos oficiales y/o provisionales
por los ingresos que se reciban, con el contenido de los requisitos fiscales que sefiala el articulo
29-A y correlativos del Cédigo Fiscal de la Federacion.
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SFT-DI-MPP-08-V4 b "

c& \k'n,__ B

%

Rn " Qc":‘:{)
U GARTA BN




Codificacion
SFT-DI-MPP-08-V4

SECRETARIA DE FINANZAS Y TESORERIA

c Version: 4
DIRECCION DE INGRESOS

MANUAL DE POLITICAS Y PROCEDIMIENTOS | EMision: septiembre de 2020

BEEF DE LA DIRECCION DE INGRESOS Actualizacion: 10 de septiembre de 2025

Pagina: 18 de 180

8. Las o los Cajeros de la Direccién de Ingresos, solamente recibiran cheques a nombre del

Municipio, y en caso de que el Contribuyente sea foraneo tendria que presentar cheque
certificado.

9. La o el Concentrador de Ingresos es responsable de la supervision del buen manejo de los
fondos fijos asignados a las cajas recaudadoras.

10. Las o los Cajeros de la Direccién de Ingresos, podran cancelar C.F.D.1., y/o recibos oficiales
y/o movimientos de ingresos en el sistema de la caja asignada, respecto al nimero de caja que
se le asignd y previa asignacién de un password personalizado que solamente podra ser
utilizado por dicho funcionario, supervisado por el Concentrador de Ingresos, quien tendra la
funcién antes mencionada para todas las cajas de recaudacion.

11. Las o los Cajeros encargados de recaudar los ingresos municipales, no deberan disponer de
los recursos existentes en su caja, ya sean captados o del monto asignado para fondo fijo y no
podran hacer uso del efectivo para cambiar cheques por efectivo.

12. Las o los Cajeros son responsables de los faltantes en efectivo, asi como de la realizacién de
operaciones indebidas, debiéndose sujetar en este caso a las investigaciones que realice la
autoridad competente con fundamento en la Ley General de Responsabilidades Administrativas
y su correlativa del Estado de Nuevo Ledn.

13. Las o los Cajeros de la Direccion de Ingresos, podran recibir los pagos de las contribuciones
de impuestos en las siguientes formas:

Efectivo
Cheque

®

@ Tarjeta de crédito o débito

@  Transferencia Bancaria, debidamente validada por funcionario autorizado.
@

Voucher y/o ficha de depdsito bancario, previamente validado por el personal
autorizado.
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14. Las personas contribuyentes deberan de presentar los siguientes requisitos para realizar el
pago con cheque:

Debe ser expedido por la persona Contribuyente;
A nombre del Municipio de San Pedro Garza Garcia, N.L.;
Si es foraneo tiene que ser certificado; y

Si el cheque es superior a $100,000. 00 (CIEN MIL PESOS 00/100 M.N..)
debe de ser certificado.

156. La o el Cajero que reciba un pago de algin Contribuyente con cheque, tarjeta de débito o
crédito, debera anotar al reverso del documento o voucher la siguiente informacién:

e En caso de cheque, nimero de cuenta bancaria, teléfono de la persona
Contribuyente, nimero de recibo oficial y sello de la Secretaria de Finanzas y
Tesoreria; y

¢ En caso de Tarjeta de Crédito o Débito, teléfono de la persona Contribuyente
y numero de recibo oficial. '

16. La o el Cajero solamente podra recibir pagos en las ventanillas autorizadas y mediante orden
de pago o documento equivalente firmado por la dependencia que lo emite, con el soporte
documental correspondiente.

17. Las personas contribuyentes podran efectuar el pago de contribuciones, aprovechamientos o
productos o demas ingresos que pueda percibir el Municipio, en las oficinas recaudadoras, en
las cajas virtuales o en los lugares que la Tesoreria Municipal determine.

18. Las personas contribuyentes deberan sujetarse al horario de las cajas recaudadoras, que sera
el que asigne la Direccién de Ingresos.

19. La persona titular de la Secretaria de Finanzas y Tesoreria sera la responsable de proponer al
Republicano Ayuntamiento las tarifas que deberan cobrarse por el estacionamiento en la via
publica en la zona de parquimetros.
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20. La persona Encargada de Mesa de Hacienda es la Unica funcionaria facultada para realizar

cancelaciones de multas de parquimetro; siempre y cuando se compruebe que fue
indebidamente aplicada.

21. Es responsabilidad de la Direccion de Ingresos supervisar la debida recoleccidn de los recursos
recaudados en los parquimetros, su conteo y verificacion correspondiente, la posterior entrega
de los mismos a la empresa de traslado de valores, asi como el documento en el que consten
los ingresos recaudados que seran registrados por la Secretaria de Finanzas y Tesoreria.

22. Es responsabilidad de la persona titular de la Direccion de Ingresos verificar las estadisticas de
recaudacion con el objetivo de asegurar que los ingresos correspondientes a este rubro, se
encuentren dentro de los margenes aceptables y en caso cuando de detectar variaciones
importantes, se notifique a la o el Titular de la Secretaria de Finanzas y Tesoreria a fin de que
se tomen las medidas pertinentes.

23. Lo no previsto en el presente Manual, sera resuelto, determinado y autorizado por las personas

titulares de la Presidencia Municipal o de la Secretaria de Finanzas y Tesoreria y/o de la
Direccion de Ingresos.

24. Toda propuesta de modificacién y/o actualizacion que se desee realizar al presente Manual, se
debera solicitar a través de oficio 0 mediante correo electrénico a la Direccion de Normatividad,
Evaluacion y Capacitacion adscrita a la Secretaria de la Contraloria y Transparencia para su
validacién, revision y en su caso aplicacion.

ESPECIFICAS:
A. Relativas al Impuesto Predial

1. Las personas contribuyentes deberan pagar el Impuesto Predial anualmente, podran
pagarse por bimestres adelantados, que se cubriran a mas tardar el dia 5° de los meses
de febrero, abril, junio, agosto, octubre y diciembre; pagarse por anualidad anticipada a
mas tardar el dia 5° del mes de marzo, sin recargos; en el caso de que se pague a mas
tardar el dia 5° del mes de febrero, gozara de una reduccioén del 15% de dicha anualidad

SFT-DI-MPP-08-V4
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y si lo cubre a mas tardar el dia 5° del mes de marzo, gozara de una reduccién del 10%
de la misma (Articulo 21 bis-12.- LHPM).

2.  Las personas contribuyentes deberan pagar en una sola exhibicion, el monto anual del
impuesto cuando no exceda el monto de 4 cuotas; debera hacerlo en los primeros seis
meses de cada afio, para que pague sin recargos.

3.  ElIlmpuesto minimo a pagar en ninglin caso podra ser inferior a 2 cuotas.

4. La persona Contribuyente que pague anticipadamente el Impuesto Predial, no impide el
cobro de diferencias que deba hacer la Oficina Recaudadora Municipal, por modificacién
de las bases gravables o de la tasa del impuesto.

5. La Direccion de Ingresos, cuando se hayan establecido bases provisionales para

determinar el monto del impuesto, al aplicar la base definitiva cobrara o compensara las
diferencias que resulten.

6. La o el Cajero, deberd de entregar a la persona Contribuyente el comprobante
correspondiente por el pago del impuesto.

7.  La Secretaria de Finanzas y Tesoreria a través de la Direccion de Ingresos, facilitara a
las personas Contribuyentes que deseen cumplir con sus obligaciones fiscales en lo que
se refiere al’pago del Impuesto Predial dentro de los meses de enero y febrero de cada
ano, con el fin de aprovechar reduccién establecida por la Ley de Hacienda para los
Municipios del Estado de Nuevo Leén, con la implementacién de medidas especificas
como ampliacién de horario en algunos puntos de recaudacion, habilitacion de un
Recauda — movil, contratacion de personal en forma temporal para agilizar el cobro del
impuesto, entre otros.

8.  La Direccién de Ingresos debera planear y organizar las acciones conducentes para la
adquisicion e instalacion de los materiales, servicios, equipo y mobiliario requerido para
el cobro del Impuesto Predial durante los meses de enero y febrero.

9.  La Direccién de Ingresos proporcionara informacién a la Direccion de Imagen Publica y
Eventos, sobre las facilidades que el Municipio brindaria a la ciudadania para que
cumplan con el pago del Impuesto Predial durante los dos primeros meses del afio.
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10. La o el Coordinador de Recaudacion Inmobiliaria y la o el encargado de Atencién al

Publico, seran responsables de capacitar al personal que se contrate temporalmente para
ventanilla de atencion de Impuesto Predial durante los dos primeros meses del afio.

11. La o el Coordinador de Recaudacién Inmobiliaria, en su caso, coordina y supervisa el
envio de los avisos para informar e invitar a las personas contribuyentes a realizar el pago
via internet en el portal del Municipio, directamente en las instituciones bancarias o
cualguier otro medio que considere adecuado.

12. La o el Encargado de Predial sera el responsable de monitorear y dar seguimiento

diariamente a los pagos realizados por las personas contribuyentes, por via internet o los
realizados en los bancos.

13. La o el Encargado de Predial dara seguimiento diario a los depésitos por concepto de
pago del impuesto a través de los bancos durante el tiempo que se realice el “Operativo
Predial” durante los meses de enero y febrero, posteriormente debera realizarse al menos

cada mes, Ademas de solicitar que se elabore un recibo oficial por cada expediente
pagado por el banco.

14. La Secretaria de la Coordinacién de Recaudacién Inmobiliaria, sera responsable de
conciliar los registros del sistema pagados por via Internet o los realizados en los bancos.

15.  La Secretaria de la Coordinacion de Recaudacién Inmobiliaria, entregara el recibo oficial
a las o los ciudadanos, previa identificacion de las o los propietarios y presentado su
recibo de pago original que haya expedido el banco, en caso de no presentarse la o el

propietario debera presentar carta poder simple donde autoricé a una tercera persona a
recogerlo.

16. La persona de Atencion al Publico, debera de integrar al expediente, el recibo oficial de
cada una de las personas contribuyentes, en los casos de los expedientes de INFONAVIT
que corresponden a conjuntos de viviendas con un solo expediente, el importe a pagar
por las o los propietarios de cada una de esas viviendas se determina dividiendo el
importe total entre el nimero de viviendas que componen cada expediente.
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17. La Direccién de Ingresos debera verificar y dar seguimiento, al envio del Padrén Catastral
que al inicio de afio el Instituto Registral y Catastral del Estado de N.L. envia al Municipio,
el cual debera estar actualizado, en su caso, con los nuevos valores y rezagos a la fecha.

18. La Direccion de Tecnologias, previa comunicacién con la Direccién de Ingresos realizara
las acciones pertinentes para modificar la base de datos del Padrén Catastral, con la cual
se llevara a cabo el cobro al inicio de cada afio.

19. La Direccion de Ingresos debera informar via oficio a la Direccién de Catastro del Estado

aquellas modificaciones que se presenten en el Padrén Catastral, para su afectacién
correspondiente.

20. La o el Encargado de Predial mantendra actualizados los datos del padrén catastral
mediante archivos de movimientos (altas, bajas y cambios) que diariamente nos envia la
Direccién de Catastro del Estado de Nuevo Ledn.

21. La Coordinacién de Recaudacion Inmobiliaria, procede a hacer los re-calculos
mensuales, los cuales serén realizados en forma automatica, por el Médulo de Ingresos
del Sistema INTEGRAL, para que de esta manera se generen los recargos a cada
expediente, de acuerdo con la Tabla de Recargos que anualmente establece la Direccién
de Catastro de la Secretaria de Finanzas y Tesoreria General del Estado, vinculado con
la Ley de Ingresos de los Municipios del Estado, del ejercicio que corresponda.

B. Relativas a la Solicitud de Subsidio en Impuesto Predial

22. El Republicano Ayuntamiento otorgara subsidios de acuerdo a las Bases Generales para
el Otorgamiento de Subsidios, Disminuciones y/o Condonaciones, con cargo a las

contribuciones y demas Ingresos Municipales que reciba el Municipio de San Pedro Garza
Garcia.

23. El Republicano Ayuntamiento debera difundir en la Gaceta Municipal o Periddico Oficial del
Estado y el Portal de Transparencia del Municipio, las Bases Generales para el
Otorgamiento de Subsidios, Disminuciones y/o Condonaciones, otorgadas en forma
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general, temporal o permanente a cualquier sector o tipo de caracteristicas de persona o
personas.

24. La persona contribuyente para ser sujeto a subsidio en el Impuesto Predial, debera de
cumplir con los requisitos que establezcan las Bases Generales para el Otorgamiento de

Subsidios, Disminuciones y/o Condonaciones aprobados por el Republicano
Ayuntamiento.

25. La persona Contribuyente para obtener el subsidio en el Impuesto Predial, debera

presentar el estado de cuenta de predial y los requisitos establecidos para el otorgamiento
de dicho subsidio.

C. Del Impuesto Sobre Adquisicion de Inmuebles

26. Las personas fisicas 0 morales, estan obligados al pago del Impuesto Sobre Adquisicién
de Inmuebles, cuando adquieran inmuebles que consistan sdlo el suelo, o en el suelo con
construcciones o instalaciones adheridas a él, ubicados en el territorio del Municipio, asi
como los derechos relacionados con los mismos, a que este impuesto se refiere. El

impuesto se calculara aplicando la tasa impositiva, sobre el valor gravable del inmueble,
estipulada en la LHPM.

27. En la adquisicion de inmuebles cuyo valor gravable no exceda dentro de 30 cuotas
elevadas al afio y siempre que el adquirente sea persona fisica y no posea otro bien raiz
en el Estado, cubrira el impuesto aplicando la tasa del 3% al valor del inmueble, después
de reducirlo en 15 cuotas elevadas al afio.

28. La Direccion de Ingresos cobrara el Impuesto sobre Adquisicion de Inmuebles con base a
una tarifa Unica especial por cada inmueble, de acuerdo a lo establecido en la Ley de
Hacienda para los Municipios, en los siguientes casos:

e En las adquisiciones realizadas por instituciones de beneficencia privada vy
asociaciones civiles constituidas legalmente en los términos de la Ley de la
Beneficencia Privada para el Estado de Nuevo Ledn, y certificadas por la Junta de
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Beneficencia Privada del Estado de Nuevo Ledn, respecto de bienes destinados
exclusivamente a sus fines;

e En las adquisiciones hechas por instituciones pulblicas de ensefianza vy
establecimientos de ensefianza propiedad de particulares que tengan autorizacién o
reconocimiento de validez oficial de estudios en los términos de la Ley General de
Educacion y de la Ley de Educacion del Estado, por los bienes destinados
exclusivamente a sus fines educativos;

¢ No quedan comprendidos dentro de este beneficio, los predios destinados a usos
distintos de aulas, laboratorios o instalaciones similares de dichos planteles
educativos. Tratandose de instalaciones deportivas, culturales o de otra indole, no
gozaran de este beneficio, en caso de que las mismas sean utilizadas ademas para la
realizacién de eventos no gratuitos, distintos de los eventos que realice la propia
institucion educativa con motivo de la practica de la ensefianza correspondiente;

e En las donaciones entre conyuges y en las adquisiciones que se realicen al constituir
o disolver la sociedad conyugal, asi como en el acto en que se cambien las
capitulaciones matrimoniales;

e En las adquisiciones realizadas por partidos y asociaciones politicas, para su uso
propio;

e En las adquisiciones que hagan las Juntas de Mejoramiento Moral, Civico y Material,
previa autorizacioén del Ayuntamiento respectivo;

e En las adquisiciones realizadas por entes u organismos publicos creados para
solucionar el problema de la vivienda y de la tenencia legal de la tierra, y en las
adquisiciones realizadas por o con personas sin fines de lucro que lleven a cabo
programas concretos, con finalidades y caracteristicas iguales o similares, asi como
las personas que resulten directamente beneficiadas con dichos programas, siempre
y cuando estas personas no sean propietarias o poseedoras de otro bien inmueble en
el Estado y que lo destinen para su habitacion;
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e En las adquisiciones por informaciones ad-perpetuam y sentencias judiciales que
impliquen reconocimiento de posesion de inmuebles, cuyo destino sea el sefialado en

la fraccion IX, del articulo 28 bis-1 de la Ley de Hacienda para los Municipios del
Estado de Nuevo Leédn;

e En las adquisiciones, derechos o renta a perpetuidad de los lotes en los panteones
municipales;

* En las adquisiciones de bienes del dominio privado que realicen los Municipios y las
entidades paraestatales de los Municipios:

e En las adquisiciones de viviendas cuyo valor gravable, no exceda de 15 cuotas
elevadas al afio, siempre que el adquirente sea una persona fisica y que no sea
propietario o poseedor de otro bien inmueble en el Estado:

e También se cubrira la tarifa especial en las adquisiciones de vivienda cuyo valor mas
alto entre el valor de adquisicion y el valor catastral, no exceda de 9,398 cuotas,
siempre que el adquirente sea jubilado o pensionado y que no sea propietario o
poseedor de otro bien inmueble en el Estado;

e En las adquisiciones que se realicen por causa de muerte;

e Cuando uno o mas coherederos adquieran porciones mayores a la parte heredada
consignada dentro del testamento o de la que le corresponda en los términos de ley,
cubriran el impuesto sobre la parte excedente en los términos del articulo 28 Bis, de la
Ley de Hacienda para los Municipios del Estado de Nuevo Ledn. Para los efectos de
esta disposicion, por parte heredada se entiende la que corresponde Gnicamente a los
inmuebles y no a la totalidad de la masa hereditaria;

e En las donaciones que se hagan entre ascendientes y descendientes en linea recta,
asi como en las que se hagan entre el adoptante y el adoptado, entre sus respectivos
ascendientes y descendientes en linea recta, y entre éstos y aquéllos. En el caso de
que el inmueble forme parte de la sociedad conyugal del ascendiente o del
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descendiente, la tarifa especial operara respecto de la totalidad de los derechos de la
sociedad conyugal relacionados con el inmueble;

* Los predios a los que se les haya aplicado la tarifa especial que sefala esta fraccién
Unicamente se les podrd aplicar nuevamente este beneficio, cuando hayan
transcurrido 2 afios a partir de la fecha de escrituracién de la anterior donacién; y

* En las adquisiciones realizadas por asociaciones religiosas, respecto de bienes
destinados exclusivamente a sus fines.

29. En los casos mencionados en el articulo 28 BIS-1 de |a Ley de Hacienda para los
Municipios del Estado de Nuevo Ledn, se verificara lo siguiente:

° En las adquisiciones realizadas por instituciones de beneficencia privada y
asociaciones civiles, se verificara que precisamente estén registrados como
Institucion de Beneficencia Privada o Asociaciones Civiles (Acta Constitutiva de la
Persona Moral), y que estén certificados por la Junta de Beneficencia Privada del
Estado de Nuevo Ledn (escrito de la Junta de Beneficencia Privada del Estado de
Nuevo Le6n donde mencionen que Sl pertenece a la Asociacion de Beneficencia
Privada), escrito manifiesto bajo protesta de decir verdad, que el inmueble que estan
adquiriendo, esta destinado exclusivamente a sus fines;

e En las adquisiciones que se realicen por causa de muerte, se verificard que la
adquisicion del inmueble haya sido tal y como menciona el testamento, o si no hubo
testamento, que los herederos hayan adquirido en partes iguales; si no se
adjudicaron el inmueble de acuerdo a lo anterior, se calculara el impuesto sobre la
parte excedente que les debia corresponder, tomando en cuenta Unicamente los
inmuebles para determinar la parte equitativa de acuerdo al articulo 28 BIS de |a Ley
de Hacienda para los Municipios del Estado de Nuevo Leén.

° En las donaciones entre ascendientes y descendientes en linea recta (hijos y nietos),
se verificara que la escritura antecedente que sea donacion entre ascendiente y
descendiente, hayan transcurrido 2 afios; si no ha transcurrido ese periodo de tiempo,
no procedera la tarifa especial que se sefiala y se calculara el impuesto
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correspondiente conforme al articulo 28 Bis, de la Ley de Hacienda para los
Municipios del Estado de Nuevo Leén.

o En el caso de revocacion de Donaciones, el impuesto se pagara conforme a lo

dispuesto en el articulo 28 Bis, de la Ley de Hacienda para los Municipios del Estado
de Nuevo Ledn.

o En las adquisiciones realizadas por Asociaciones Religiosas, se verificara que
precisamente estén registradas como Asociacion Religiosa (Acta Constitutiva de la
Asociacion Religiosa), autorizacion de la Secretaria de Gobernacién de la adquisicién

del inmueble y escrito manifiesto bajo protesta de decir verdad, que el inmueble esta
destinado exclusivamente a sus fines.

° En los casos que el acto juridico sea FUSION de empresas, se cobrara el impuesto
conforme al articulo 28 BIS, y cuando el acto juridico sea ESCISION de sociedades,
se cobrara la tarifa especial, siempre y cuando acrediten que sean los mismos
accionistas y con la misma participacion accionaria de la empresa escindente y de
las empresas escindidas, durante un periodo de cinco afios (Actas de Asamblea,
Actas Constitutivas de la empresa).

30. La Direccidn de Ingresos, para efectos de la no-propiedad de predios, bastara que el
interesado manifieste bajo protesta de decir verdad que no es propietario o poseedor de

otro bien inmueble en el Estado, conservando el Municipio sus facultades de
comprobacion.

31. La Direccion de Ingresos cobrara el Impuesto sobre Adquisicion de Inmuebles con base al

articulo 28 Bis 2. Para efectos de este impuesto se entiende por adquisicion, la que se
derive de:

l.  Todo acto por el que se transmita la propiedad, o cualquiera de sus modalidades,
incluyendo derechos de copropiedad, asi como la aportacion a toda clase de
asociaciones y sociedades;

IIl. La compraventa en la que el vendedor se reserve la propiedad, aun cuando la
transferencia de ésta opere con posterioridad;
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Iv.

VI.

VII.

VIIL
IX.

XI.
XIL.

XIil.
XIv.

La promesa de adquirir, cuando se pacte que el futuro comprador entrara en posesion
de los bienes o que el futuro vendedor recibira el precio de |la venta o parte de él antes
de que se celebre el contrato prometido;

La cesion de derechos del comprador o del futuro comprador en los casos de las
Fracciones |l y Il que anteceden;

Fusién y escision de sociedades. En el caso de escisidén no se considera adquisicion
cuando los accionistas propietarios de las acciones con derecho a voto, de la sociedad
escindente y de las escindidas, sean los mismos y con la misma participacion, durante
un periodo de cinco afos posteriores a la fecha en que se realice la escision; siempre
y cuando mantengan la misma participacién en el capital;

La dacion en pago y la liquidacion, reduccion de capital, pago en especie de
remanentes, utilidades o dividendos de asociaciones o sociedades civiles o
mercantiles;

Constitucion de usufructo, transmision de éste o de la nuda propiedad, asi como la
extincién del usufructo temporal;

Prescripcion positiva;

La cesidon de derechos del heredero o legatario, cuando entre los bienes de la sucesion
haya inmuebles, en la parte relativa y en proporcion a éstos;

Enajenacion a través de fideicomiso, en los términos del Cédigo Fiscal del Estado. La
transmision de dominio de un inmueble, en ejecucion de un fideicomiso, causara el
Impuesto Sobre Adquisicion de Inmuebles, salvo cuando ésta se haga en favor del o
de los fideicomisarios designados en el acto constitutivo del fideicomiso, o de los
adquirientes de los derechos del fideicomisario por cualquier titulo, siempre que en la
constitucién o adquisicion se haya cubierto el impuesto correspondiente; '

En las adquisiciones, derechos o renta a cualquier plazo, de los lotes en los panteones;
La realizada a través de la celebraciéon de poderes irrevocables para actos de dominio
siempre y cuando el apoderado no lo ejerza en el término de 6 meses;

En las permutas se considerard que se efectian dos adquisiciones;

La adjudicacion mediante laudo laboral;

La que se realiza en la constitucion, transmision o extincién de un derecho real de
superficie; y

En las adquisiciones efectuadas a través de arrendamiento financiero, cuando el
arrendatario ejerza su opcion de compra, se consideraran como una sola adquisicion las
realizadas por la arrendadora y por el arrendatario financieros, siempre que se demuestre

www.sanpedro.gob.mx

\ CERNE Dory
A3 gf;\" TAD. g 2,
N 2 ”-:
3 A

SFT-DI-MPP-08-V4 .
_\,

(‘ L \\\"

['s \ = ol _3\3..




Codificacion
SFT-DI-MPP-08-V4

SECRETARIA DE FINANZAS Y TESORERIA
= DIRECCION DE INGRESOS

Version: 4

MANUAL DE POLITICAS Y PROCEDIMIENTOS | EMision: septiembre de 2020

DE LA DIRECCION DE INGRESOS Actualizacion: 10 de septiembre de 2025

Pagina: 30 de 180

que fue cubierto el impuesto correspondiente a la adquisicion efectuada por la arrendadora
financiera. Consecuentemente, en estos casos no se generara el impuesto a cargo del
arrendatario financiero.

En caso de que el arrendatario financiero se encuentre en los supuestos previstos en el
articulo 28 Bis 1, fracciones | a XIV de la Ley de Hacienda para los Municipios del Estado

de Nuevo Ledn se aplicara la tarifa especial a la adquisicidon efectuada por la arrendadora
financiera.

32. En los casos que el acto juridico sea FUSION de empresas, se cobrara el impuesto
conforme al articulo 28 Bis, de |la Ley de Hacienda para los Municipios del Estado de Nuevo
Ledn, y cuando el acto juridico sea ESCISION de sociedades, se cobrara la tarifa especial,
siempre y cuando acrediten que sean los mismos accionistas y con la misma participacion
accionaria de la empresa escindente y de las empresas escindidas, durante un periodo de
cinco afios, mediante las Actas de Asamblea, Actas Constitutivas de la empresa.

33. Adjudicacién por LAUDO LABORAL, en la sentencia el juez ordena inscribir la adjudicacion
libre de gravamen y de impuestos; sin embargo, NO esta exento de pagar impuestos; por
lo tanto, causa impuesto de acuerdo al articulo 28 Bis, de la Ley de Hacienda para los
Municipios del Estado de Nuevo Leén.

34. Para la determinacién de este impuesto a cargo de los contribuyentes, se deberan seguir
las siguientes reglas de acuerdo al articulo 28 Bis 3, de la Ley de Hacienda para los
Municipios del Estado de Nuevo Ledn.

35. Para efectos de este impuesto, se utilizara la UMA vigente al momento en que se pague el
impuesto.

36. El valor catastral que se utilice para la determinacion de este impuesto sera el vigente al
momento en que se pague el impuesto.

37. Cuando con motivo de la adquisicién, el adquiriente asuma la obligacién de pagar una o
mas deudas o de perdonarlas, el importe de ellas se considerara parte del valor de
operacion pactado. En el valor de operacion se deberan incluir las demas cantidades que
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se cobren o carguen al adquirente o reciba el enajenante por cualquier otro concepto
relacionado con la adquisicion del inmueble.

38. Cuando no exista valor de operacién, el impuesto se calculara con base en el valor
catastral.

39. Para los fines del Impuesto sobre Adquisicion de Inmuebles, se considera que el usufructo,

la nuda propiedad y el derecho real de superficie tiene un valor, cada uno de ellos del 50%
del valor del inmueble.

40. Cuando el valor de operacion se pacte en moneda extranjera, el tipo de cambio se
determinaré al que se indique en el contrato privado o la escritura publica correspondiente,
0 en su defecto, de acuerdo al que rija el dia de firma del contrato; o, en su caso, el dia de

firma de la escritura, conforme al que se publicé por el Banco de México, en el Diario Oficial
de la Federacion.

41. El plazo para computar la extincion de las facultades de las autoridades fiscales a que se
refiere el articulo 67 del Cédigo Fiscal del Estado se iniciara a partir de la fecha en que se
presente la declaracién del impuesto ante la Tesoreria Municipal.

42. En caso de que no se presente la declaracién del impuesto ante la Tesoreria Municipal, las
facultades de las autoridades fiscales para investigar hechos constitutivos de delitos en
materia fiscal, no se extinguiran conforme al articulo mencionado en el numeral anterior.

43. En los casos que el acto juridico sea FUSION de empresas, se cobrara el impuesto
conforme al articulo 28 Bis, de la Ley de Hacienda para los Municipios del Estado de Nuevo
Ledn, y cuando el acto juridico sea  ESCISION de sociedades, se cobrara la tarifa
especial, siempre y cuando acrediten que sean los mismos accionistas y con la misma
participacion accionaria de la empresa escindente y de las empresas escindidas, durante
un periodo de cinco afios mediante Actas de Asamblea, Actas Constitutivas de la empresa.

44. En las operaciones de adquisicion de inmuebles con gravamen, se verificara que el Notario
Publico, dé, el estatus del gravamen, esto es, si ya fue liquidado con parte del valor de
operacion, se liquida el gravamen; si no se acredita la situacion, los importes de estos se
sumaran al valor de operacién, para considerarse en el célculo del impuesto, segun se
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establece en el articulo 28 BIS-3, fraccién Il de la Ley de Hacienda para los Municipios del
Estado de Nuevo Leén.

45. En caso de que la operacion se haya realizado en moneda extranjera, se debera convertir
a moneda nacional, de acuerdo al tipo de cambio que manejen en la escritura plblica para
efectos fiscales, o en su defecto el tipo de cambio de la fecha de operacién (contrato
privado o fecha de firma de la escritura), conforme al que publicé el Banco de México en el
Diario Oficial de la Federacion.

46. De acuerdo al articulo 28 bis-4 de la Ley de Hacienda para los Municipios del Estado de
Nuevo Ledn, el pago del impuesto debera hacerse:

l.  Dentro de los 60 dias naturales seguidos a aquél en que:
a. Se constituya o adquiera el usufructo o la nuda propiedad. En el caso de usufructo
temporal, cuando se extinga;
b. Se cedan los derechos hereditarios o al enajenarse bienes por la sucesion; y
c. Se realicen los supuestos de enajenacion en los términos del Caodigo Fiscal del
Estado, tratandose de adquisiciones efectuadas a través de fideicomiso.

En los casos de prescripcion positiva, de adjudicaciones y daciones en pago, el término
sera de 90 dias naturales contados a partir de que cause ejecutoria la sentencia
respectiva. Cuando no se emita sentencia en los dos dltimos casos, dicho término
contara a partir de la fecha del convenio correspondiente:

Il.  Dentro de los tres meses siguientes a aquél en que se presuma transmitido el dominio
o celebrado el contrato prometido, en las adquisiciones previstas en el articulo 28 Bis-
2, fracciones Il y lll, de la Ley de Hacienda para los Municipios del Estado de Nuevo
Leon. Para este efecto, se presume transmitido el dominio o celebrado el contrato
prometido cuando venza el plazo fijado en el contrato respectivo, salvo que se
compruebe con instrumento publico que el contrato fue rescindido. En caso de que
dichas adquisiciones se hagan constar en escritura publica, el impuesto debera
cubrirse dentro de los 30 dias siguientes a la fecha de firma de la escritura y en el caso

de que ésta llegara a rescindirse, operara lo dispuesto en el articulo 23 del Cddigo
Fiscal del Estado;
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47.

48.

49.

50.

Dentro de los treinta dias siguientes al momento de efectuarse la cesién de derechos,
respecto del impuesto a cargo del cedente que se hubiere generado al adquirir sus
derechos sobre el inmueble. El cesionario no respondera por este pago; y

IV.  Enlos casos no previstos en las fracciones anteriores, dentro del mes siguiente a aquél
en que los contratantes firmen la escritura publica correspondiente, y si no estan
sujetos a esta formalidad, a partir del momento en que se adquiera el dominio conforme
a las leyes.

El impuesto se cubrira en efectivo 0 mediante cheque o transferencia ante las oficinas

receptoras de la Tesoreria Municipal o en las instituciones bancarias autorizadas por el
Municipio.

La Secretaria de Finanzas y Tesoreria recibira la nota oficial del impuesto sobre adquisicion
de inmuebles y devolvera al contribuyente una copia y un acuse en la que se haga constar
su recepcion, debiendo aceptarse o rechazarse en un plazo no mayor de diez dias habiles,
contados a partir del dia siguiente al de su presentacion. Transcurrido dicho plazo sin que
se notifique el rechazo, la nota se tendré por aceptada, sin perjuicio de las facultades de
fiscalizacién que conserva la autoridad. Al expedirse el recibo oficial de pago de I.S.A.l. o
factura y/o CFDI, e ingresar el pago que corresponda, para los efectos legales procedentes,
se entendera por aceptada la Nota Declaratoria del ISAI., en cuanto al rechazo, se
procedera y notificara solo en los casos en que no se cumpla con lo dispuesto en la Ley de
Hacienda para los Municipios del Estado de Nuevo Ledn, respecto a la presentacion de la
Nota Declaratoria de Impuesto Sobre Adquisiciéon de Inmuebles.

Cuando no se haya cumplido con lo estipulado en la ley, para la presentacion de la nota o
se requiera al Notario ante el que se tramita la escrituracion del inmueble o al contribuyente
para que proporcione algln otro elemento necesario para resolver, se tendra un término
de 30 dias para proporcionar lo solicitado, transcurrido dicho plazo, sin que se cumpla con

lo solicitado, la autoridad municipal podré proceder a realizar la liquidacién y cobro del
impuesto correspondiente.

Cuando se adquieran derechos sobre un inmueble o una parte de la propiedad del mismo,
la reduccion a que se refiere el articulo 28 bis-1 de la Ley de Hacienda para los Municipios

del Estado de Nuevo Ledn, se aplicard en la proporciéon que corresponda a la porcién
adquirida. De acuerdo a la politica 27.
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51. La Direccion de Ingresos a través de la Jefatura del I.S.Al, es el area encargada de dar
atencion y tramite a las Notas Declaratorias de Impuesto Sobre Adquisicion de Inmuebles
en términos del capitulo Il Bis, de la Ley de Hacienda para los Municipios del Estado de
Nuevo Ledn, y tiene como principal objetivo brindar una eficiente recaudacion y atencién a
los Contribuyentes obligados al pago, tratando en lo posible de reducir los plazos del

tramite, y para ello, se mantiene una comunicacién directa con los Contribuyentes y/o
Fedatarios.

52. La Direccion de Ingresos, sera la responsable de capacitar al personal de la Jefatura
responsable del ISAI. en cuanto a sus conocimientos légico-juridicos en el marco legal de

la Hacienda Municipal respecto a los articulos concernientes con el Impuesto Sobre
Adquisicién de Inmuebles (1.S.A.L).

53. La o el Auxiliar de I.S.A.l. verifica que el inmueble objeto del tramite de pago del ISAI esté
libre de gravamenes y pendientes de pago, ya que; de lo contrario, informara al Encargado
del ISAl, para los efectos legales conducentes.

54. La Direccién de Ingresos, no dara tramite a la Nota Declaratoria de Impuesto Sobre
Adquisicion de Inmuebles —si el inmueble objeto de tramite de pago de ISAI cuenta con
registros de adeudo por concepto de impuesto predial, modernizacién catastral o cualquier
otro tipo de adeudo municipal.

55. Personal de la Jefatura de I.S.A.l., informara a las o los Contribuyentes el estatus de los
tramites por los siguientes medios: personalmente en ventanilla, telefénicamente o por
correo electronico, mejorando la comunicaciéon con los Contribuyentes y/o Fedatarios,
reduciendo el tiempo del tramite de pago del I.S.A.I.

56. El Personal de la Jefatura de I.S.A.l. podra solicitar el pago del |.S.A.l,, de preferencia que
se realice por medios electrénicos (transferencia bancaria) en las diferentes cuentas
bancarias de la Secretaria de Finanzas y Tesoreria de San Pedro Garza Garcia disponibles
al Contribuyente y/o Fedatario, reduciendo los riesgos de seguridad que conlleva el

traslado de efectivo, chequera, etc., para mejorar la rapidez de la disposicién de dichos
depositos bancarios.
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57. El Auxiliar de |.S.A.l. (ventanilla) debera de capturar los Datos de la Nota Declaratoria en
el sistema ECARTO establecido para la recepcion de documentos de [.S.ALlL
correspondiente a la siguiente informacién:

Clave de Lote;
Asignacién de Folio;
Fecha de Ingreso;
Superficie;

Valor del Terreno;

Valor de Construccion;

Valor Catastral;

Valor de Operacién;

Tramitador o Gestor;

Teléfono;

Correo;

RFC;

Validacién del RFC;

Estatus;

Edicion del Acto Juridico:
Acto Juridico;
Fedatario;
Notaria;
Escritura;
Adquiriente; y
Fecha de firma;

Forma de Pago Segun Sea el Caso:
Cheque, Transferencia, Ficha de Depésito;
Banco;
Cantidad;
Forma de Pago; y
Ultimos Numeros de Cheque en su caso;

Finalizar Captura;
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Imprimir Comprobante de Recepcion con Folio de Ingreso; y

Sellar y Firmar por Recepcion el Comprobante de Recepcion

D. Del Impuesto sobre Diversiones y Espectaculos Publicos

58. Las personas fisicas, morales o unidades econdmicas sin personalidad juridica, que
ordinaria o accidentalmente organicen o exploten espectaculos, estan sujetos al pago del
Impuesto sobre Diversiones y Espectaculos Publicos.

59. La persona contribuyente debera presentar escrito para el tramite de pago del Impuesto

sobre Diversiones y Espectaculos, adjuntando la totalidad de los boletos emitidos para la
realizacion del evento.

60. La Direccién de Ingresos debera informar a la persona contribuyente que el importe de la

garantia que debera entregar sera el establecido en la Ley de Hacienda para los Municipios
vigente.

61. La persona contribuyente u organizadora del evento que entregue garantia, debera de ser
en efectivo o en cheque certificado, el cual se depositard una vez vencido el término del
pago del impuesto, cuando éste no se haya realizado.

62. La o el Encargado de Ofros Ingresos debera resguardar en un lugar seguro la garantia
presentada por la o el Contribuyente hasta que se determine la cantidad exacta que debera
pagar por concepto del impuesto.

63. La persona Contribuyente u organizadora del evento deberda de cumplir los siguientes
requisitos en la expedicion de boletos:

Ser numerado progresivamente y sellado por la Tesoreria Municipal;
Nombre de la empresa o persona que organice la funcion;

Lugar, fecha y la hora en las que se realizara el evento;

Costo de los mismos;
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» Categoria de la localidad a que de derecho:; y

¢ Los boletos de cortesia deberan de contar con un sello que los identifique y se debera
de verificar que sean los correctos.

64. La persona Contribuyente u organizadora del evento debera acudir a la Secretaria de
Finanzas y Tesoreria a declarar y pagar el impuesto correspondiente en un plazo no mayor
a 10 dias habiles contados a partir de la fecha de realizacion del evento.

65. La o el Encargado de Otros Ingresos debera de verificar que todos los boletos entregados
como cortesias sean correctos y que estos cuenten con el sello que los identifique.

E. Del Impuesto Sobre Juegos Permitidos

66. Las personas fisicas, morales o unidades econdmicas sin personalidad juridica, que
realicen o exploten las siguientes actividades gravadas, son sujetos a este impuesto:

Rifas, sorteos, loterias de especulacion o juegos con premios;

Mesas de boliche;

Mesas de billar;

Patinaderos Publicos y Golfitos;

Aparatos mecanicos o electromecanicos, tales como futbolitos, mecanicos, tiro al
blanco, pistas de modelos a escala, juegos electrénicos, basculas para personas o
cosas y similares a donde el publico tenga libre acceso: y

¢ Ferias.

67. Este impuesto est4 regulado conforme al articulo 5° transitorio, de la Ley de Hacienda para
los Municipios del Estado de Nuevo Ledn, publicado en el Periédico Oficial del Estado de

Nuevo Leén, en donde se establece que los Contribuyentes tendran las siguientes
obligaciones:

a) Dar aviso a la Tesoreria Municipal de la autorizacion otorgada por la Secretaria de
Gobernacién, si la hubiere, dentro de los 15 dias habiles siguientes a la fecha de la
misma;
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b) Declarar y enterar el Impuesto a la Secretaria de Finanzas y Tesoreria dentro de los
15 dias habiles siguientes a la celebracion del objeto gravado;

c) Dar aviso a la Secretaria de Finanzas y Tesoreria de todos y cada uno de los
establecimientos ubicados en el Municipio correspondiente, en los que se vendan los
boletos para la realizacién de las actividades gravadas;

d) El Contribuyente debera acudir a declarar y pagar el impuesto correspondiente en el
plazo establecido para tal efecto en la Ley de Hacienda para los Municipios del Estado
de Nuevo Ledn vigente, en caso contrario se aplicaran recargos mensuales conforme
a lo establecidos en la Ley de Ingresos de los Municipios del Estado de Nuevo Ledn,
vigente en el afio que corresponda; y

e) El contribuyente calculara y declarara el impuesto aplicando, el porcentaje que para tal
efecto sefiala la Ley de Hacienda para los Municipios del Estado de Nuevo Ledn.

F. Del cobro y tratamiento de las Boletas de Infracciones de Transito

68. La o el Policia Vial cuando por motivo de la infraccién le haya sido retenido a la persona
conductora algtn documento (Licencia de conducir, Tarjeta de circulacion, entre otros), éstos
deberan ser adjuntados a la boleta de infraccién correspondiente para entregarse a la o al
Encargado de Mesa de Hacienda, salvo en los casos que, por disposicién legal, dichos
documentos deban ser resguardados por otra Autoridad.

69. Las o los Cajeros de la Secretaria de Finanzas y Tesoreria ubicadas en el edificio de la
Secretaria de Seguridad Publica y Vialidad, entregaran al contribuyente los documentos
detenidos, previo pago de la infraccion, a excepcion de las infracciones por concepto de
sujetar aparato de comunicacién o conducir en estado de ebriedad, que son retenidos por la
Direccion de Policia Vial, salvo requerimiento de Autoridad competente, solicitado por oficio
debidamente fundado y motivado
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G. Del Cobro de Infracciones de Transito por el Instituto de Control Vehicular (LC.V.)

70.

El Municipio, con la autorizacién del Republicano Ayuntamiento celebrara anualmente un
Convenio de Colaboracion Administrativa y Coordinaciéon Hacendaria en materia de
Coordinacién Fiscal y Control Vehicular con el Gobierno del Estado de Nuevo Ledn y el
Organismo Publico Descentralizado denominado Instituto de Control Vehicular.

H. Relativas a la Regularizacion de Construcciones

71.

T

73.

74.

www.sanpedro.gob.mx

La Ley de Hacienda para los Municipios del Estado de Nuevo Ledn, en su articulo 21 Bis 16,
establece que, tratandose de construcciones no manifestadas, si no se pudiera fijar con
precision la fecha desde la cual se omitié el aviso correspondiente, se hara el cobro del
impuesto por los cinco afios anteriores a la fecha en que se tenga conocimiento de la
ocultacion, salvo que el interesado pruebe que la omisidn data de fecha posterior.

Las personas contribuyentes determinaran las diferencias de construccién a manifestar
respecto a lo sefialado en el parrafo anterior y en caso de no realizarlo, la autoridad fiscal lo

determinara y aplicara directamente al predio de que se trate, dando aviso de este hecho a
la persona contribuyente.

En caso de inconformidad, la persona contribuyente, podra solicitar una inspeccién al
inmueble para determinar si existe o no una construccién no registrada catastralmente, asi

como presentar la documentacién que considere necesaria para acreditar que la omisién no
es atribuible a él.

La Direccién de Ingresos cuenta con el Programa de Regularizacion de Construccion, para
que de una manera sencilla y eficaz proponer a la o al ciudadano la regularizacién de las
construcciones no manifestadas, este programa es administrado por la Coordinacion de
Recaudacién Inmobiliaria.

En el caso de regularizacion de construcciones, se niega la regularizacién cuando el predio
cuente con un procedimiento en la Secretaria de Desarrollo Urbano y Movilidad.

hid (i i, o =
‘ - j\
3 Q('-\ i 1 ,'}:fc,
& =
=
SFT-DI-MPP-08-V4 4
\
N J
s P LAY %\"'-
280 s crpi™




Codificacion
SFT-DI-MPP-08-V4

SECRETARIA DE FINANZAS Y TESORERIA
DIRECCION DE INGRESOS

Version: 4

MANUAL DE POLITICAS Y PROCEDIMIENTOS | EMision: septiembre de 2020

DE LA DIRECCION DE INGRESOS Actualizacion: 10 de septiembre de 2025

Pagina: 40 de 180

I. De la Recepcion y Cobro de Otros Ingresos

75. La recepcion de y cobro de otros ingresos, estara regulado por las politicas de la 1 a la 25,
del apartado VIl Politicas Generales de este Manual.

J. De las Ejecuciones y Rezagos

76. Cuando la persona contribuyente no pague de manera oportuna conforme a las disposiciones
legales las contribuciones, aprovechamientos, y demas ingresos municipales, que en su caso
aplique, para su recuperacion, se implementara el procedimiento administrativo de ejecucion,
que se encuentra regulado por el Codigo Fiscal del Estado de Nuevo Ledn, legislacion y
normatividad aplicable.

77. El Notificador-Ejecutor debera cerciorarse plenamente por medio de la nomenclatura, calle,
colonia y municipio o cartografia municipal, que se encuentra constituido en el domicilio
designado para llevar a cabo la diligencia de notificacion.

78. Acto seguido, se debera identificar el Notificador-Ejecutor con su nombre, y puesto que
desempefia, previamente con la persona contribuyente o con la persona con quien se entienda
la diligencia, con credencial institucional rubricada por Autoridad(es) Competente(s) del
Municipio, misma que, debera portar de forma visible y durante todo el acto de la diligencia.

79. Cuando la notificacion se dirija personalmente al contribuyente, el Inspector, Notificador,
Ejecutor y Verificador debera solicitarle identificacion oficial y sefialar la fecha en que ésta se
efectue, recabando datos de la identificacion oficial, nombre y firma de la persona con quien
se entienda la diligencia; en el caso de que ésta se niegue a proporcionarlos, se hara constar
en el Acta de Notificacién que corresponda.

80. El Notificador-Ejecutor, deberd indicar al contribuyente o persona con quien entienda la
diligencia el motivo de su visita, en caso de que no se encontrase dicho contribuyente, debers,
conforme al articulo 136 del Cddigo Fiscal del Estado de Nuevo Ledn, diligenciar Cédula
Citatoria para que el interesado lo espere en el domicilio visitado el dia habil siguiente a la
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hora habil designada. Al igual, si es el caso de que no encontrase a persona alguna en el
domicilio a diligenciar, se debera de dejar Cédula Citatoria en lugar visible y en el exterior del
inmueble de que se trate, para el efecto de que la persona interesada lo espere en el domicilio
visitado el dia habil siguiente a la hora habil designada.

81. El Notificador-Ejecutor, levantara Acta de Ejecucién de Orden de Embargo de manera
circunstanciada y, en todo momento, Ia diligencia se desarrollara conforme a lo dispuesto en
los articulos 147, 148, 150, 152, 153 y 156 del Cadigo Fiscal del Estado de Nuevo Ledn.

82. En los procedimientos en los que se sefialen bienes para embargo, se excluird ordenar y
colocar en los bienes inmuebles lonas o mantas alusivas a dicho embargo.

83. A consideracion de la persona titular de la Direccién de Ingresos o de la persona titular de la
Secretaria de Finanzas y Tesoreria, los embargos sobre bienes inmuebles se inscribiran en
la Direccion del Registro Publico del Instituto Registral y Catastral del Estado de Nuevo Leén,
conforme a las formalidades y requisitos de dicha Direccién.

84. En caso de que las diligencias relativas a las Ordenes de Ejecucion de Embargo sean a cargo
0 se entiendan con personas que por su condicion ya sean menores de edad, personas

adultas mayores o con alguna discapacidad, el Inspector, Notificador, Ejecutor y Verificador,
se apegara a lo siguiente:

a. Informarle y dirigirse a la persona en cuestion con un lenguaje respetuoso, pacifico, claro
y sencillo respecto al motivo de su visita y durante todo el tiempo que dure la diligencia;

b. Previamente el Inspector, Notificador, Ejecutor y Verificador, debe de asegurarse que en
el domicilio se encuentre presente un familiar, representante legal o tercera persona de
su confianza, para efecto de que lo acomparie durante el desarrollo de la diligencia;

c. En todo momento el Inspector, Notificador, Ejecutor y Verificador debera orientar y
despejar cualquier duda sobre el procedimiento o diligencia que pudiera expresar la o el
menor de edad, persona con discapacidad o persona adulta mayor o a la persona

designada para que lo acomparie (familiar, representante legal o tercera persona de su
confianza, todos mayores de edad);
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d. Considerando la edad, estado o condicion de salud de la persona que se encuentre en
el domicilio donde se deba realizar el desahogo de la diligencia; y debido a que no se
encuentra acompafiado por un familiar, representante legal o tercera persona con la cual
se pueda realizar la diligencia, el Inspector, Notificador, Ejecutor y Verificador, se debera
comunicar via telefénica con su superior jerarquico solicitando su autorizacién para

reprogramar la visita para el desahogo de la diligencia, para el dia habil siguiente a la
hora designada;

e. Alfinalizar el acto de la diligencia de Embargo y tratandose de una persona adulta mayor,
ésta debera de firmarla. En caso de que se niegue o no pueda hacerlo debido a su
condicion o estado de salud, lo podra hacer la persona que designé para el desahogo de
la diligencia (familiar, representante legal o tercer persona de su confianza) todos
mayores de edad; si el acompafiante también se negase a firmar, el Inspector,

Notificador, Ejecutor y Verificador, debera anotar dicha circunstancia en el Acta de
diligenciacién; y

f. Una vez concluida la diligencia de embargo, el Inspector, Notificador, Ejecutor y
Verificador debera levantar el acta respectiva, misma que deberan firmar tanto &l como
todos los que intervinieron y asi quisieron hacerlo; en caso de que se nieguen a firmar,
dicha circunstancia debera quedar asentada en el acta en mencién;

g. El Acta, Instructivo(s) y demas documentos inherentes a la diligencia de ejecucion de
Orden de Embargo, deberan de ser entregados por el Inspector, Notificador, Ejecutor y
Verificador a su superior jerarquico, para los fines y efectos legales a que hubiere lugar.

85.La o el Encargado de Recaudacion de Oftros Ingresos, Ejecuciones y Rezagos, es el

responsable de iniciar, administrar y resguardar los procedimientos administrativos de
ejecucion.

K. De las Devoluciones de Pago

86. Ladevolucion de pagos duplicados y pago de lo indebido esté previsto y regulado en el articulo
23 del Codigo Fiscal del Estado de Nuevo Leodn.
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87. La persona Contribuyente para tramitar la devolucién de un pago duplicado o indebido, debera
presentar ante la Direccién de Ingresos, la siguiente documentacion:

e Escrito libre que contenga los fundamentos y motivos que sustente la solicitud de
devolucién;

Formato de Solicitud de Devolucidén debidamente llena;

Recibos oficiales originales (en su caso);

Copia de la identificacion oficial del contribuyente;

Carta poder firmada por la o el contribuyente (en caso de tramite de un tercero);

Copia de identificacion oficial del apoderado;

Cardtula del estado de cuenta donde sea visible en nimero de cuenta (la Clabe

Interbancaria);

e En caso de pago duplicado, debera presentar los dos recibos o comprobantes con los
que acredite el pago por duplicado; y

e Cuando el tramite corresponda a una persona moral, la solicitud se debe acompariar

instrumento publico con el cual se acredite el caracter de representante legal de la
solicitante.

88. La o el Director de Ingresos para solicitar la devolucién de un pago duplicado o indebido,
deberad presentar en dia y horario habil ante la Direccién de Egresos la orden de pago
generada dentro del médulo del programa institucional que administra este tipo de tramites,
firmada por los funcionarios competentes, adjuntando la siguiente documentacién:

Escrito de solicitud de devolucién del contribuyente:
Fichas de pago o transferencia de los depésitos;
Estado de cuenta bancario;

Clave Interbancaria; y

Formato de la Direccion de Egresos para transferencias a terceros, pre-llenado con
datos del beneficiario
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89. La Direccién de Egresos sera quien determine el plazo para la devolucion del pago duplicado

0 indebido sera el que de acuerdo a lo establecido en el Manual de Politicas y Procedimientos
para la Administracion de Pagos.

90. Las o los Coordinadores de Recaudacion Inmobiliaria y de Otros Ingresos impulsaran segin
corresponda el procedimiento de devolucién de los montos pagados en exceso o de manera
incorrecta siguiendo las politicas de este apartado Devoluciones de Pago.

L. De las Constancias de NO Adeudo de Anuencia o Revalidacion de Anuencia
Municipal

91. La o el contribuyente que solicite Constancia de no Adeudo de giro Comercial o de Inmueble,
debera presentar Gnica y exclusivamente en la ventanilla de Otros Ingresos ubicada en las
instalaciones de la Direccion de Ingresos, lo siguiente:

= Solicitud por escrito, debidamente firmada por la o el contribuyente o su Representante
Legal dirigida a la o al Director de Ingresos;

En caso de ser una persona moral, ésta debera ser acompafada por la siguiente
papeleria en original y/o copia certificada (para cotejo), y copia fotostatica simple:

a) Acta Constitutiva de la empresa o poder notariado del representante legal:
b) ldentificacion oficial del representante legal; y

c) Factura del dltimo pago (reciente) del Servicio de Recoleccién de Basura. (en caso
de Revalidacion).

92. Sila persona Contribuyente cuenta con adeudos al Municipio no procede la expedicién de las

Constancias de No Adeudo de Giro Comercial y del Inmueble, por parte de la Coordinacion
de Oftros Ingresos.
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M.Del Control de Recibos Oficiales y/o Provisionales.

93. La Direccion de Ingresos, periédicamente, debera prever el requerimiento de los recibos

oficiales y/o provisionales con la suficiente anticipacion para evitar el desabasto de los
mismos.

94. La o el Auxiliar de la Coordinacién de Otros Ingresos, es responsable de elaborar la solicitud
de requisiciones de recibos oficiales y/o provisionales considerando el nivel de stock

establecido por la Direccién de Ingresos y el consumo promedio durante el mismo periodo en
el afo anterior.

95. La o el Auxiliar, de la Coordinacién de Otros Ingresos, es responsable de verificar que los
recibos provisionales contengan impresos de forma correcta los siguientes datos:

Nombre;
Domicilio fiscal;
RF.C.,;y
Ndmero de folio.

96. La o el Auxiliar de la Coordinacién de Otros Ingresos, no debera dar tramite de recepcion a

aquellas remesas en las que existan diferencias en los folios y cantidades, asi como en la
factura correspondiente.

97. La o el Cajero o Responsable de la recepcién de los ingresos (en las otras areas de la
Administracién Municipal), seran los responsables de la custodia, control y buen uso de los
recibos oficiales y/o provisionales, a partir del momento de la recepcion de los mismos y
aceptan conocer que se considera como falta administrativa de las y los servidores publicos

el incumplimiento al articulo 49, fraccion V, de la Ley de Responsabilidades Administrativas
del Estado de Nuevo Leén.
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N. Relativas al Corte de Caja

98. Las o los Cajeros o Responsables de captar ingresos en los distintos Centros de Cobro del

99.

100.

101.

102.

103.

104.

www.sanpedro.gob.mx

Municipio, solicitaran a la persona contribuyente la orden de pago o instrumento equivalente

rubricado por la o el responsable de la dependencia que la emite como requisito indispensable
para proceder a la recepcion del pago.

Las o los Cajeros o Responsables de captar ingresos en los distintos centros de cobro del
Municipio, deberan enviar a la o el Concentrador de Ingresos el “Formato de Corte de Caja”
adjuntando la siguiente documentacion: recibos oficiales, cierre completo de reporte,
vouchers, copia de los cheques y “Reporte de Recibos Cancelados”, adjunto a la bolsa de
valores debidamente sellada con el plomo numerado.

La o el Cajero o Responsable de captar ingresos debera recabar firma y fecha de recibido por

parte de la o el Concentrador de Ingresos en el “Formato del Corte de Caja” y conservarla
para cualquier duda o aclaracién.

La o el Concentrador de Ingresos debera resguardar el contenido de la bolsa de valores en la
caja fuerte, debiendo mantenerla sellada con el plomo para su depdsito en el Banco.

La o el Concentrador de Ingresos debera revisar el desglose del “Formato de Corte de Caja”,
verificando que este coincida con la cantidad que contiene la bolsa de valores, ademas de
generar un reporte de caja para saber cuanto ingresé al sistema y ver si corresponde.

La o el Concentrador de Ingresos debera aclarar con la o el Cajero o Responsable de captar
ingresos, en caso de detectar diferencias en la revision del “Formato Corte de Caja” o al
momento de realizar el depésito en el Banco, y en su caso, informar a la o al Coordinador de
Otros Ingresos para que realice la revisién o procedimientos conducentes.

La o el Concentrador de Ingresos, cuando la diferencia detectada se trate de un sobrante y
afecte a la persona Contribuyente, debera informar a la o al Coordinador de Otros Ingresos
y/o la persona titular de la Direccion de Ingresos, para tramitar en su caso la devolucién
correspondiente y el importe del mismo debera mantenerse identificado.
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105. En la bolsa de valores la o el cajero debera especificar o anotar el nombre del banco, nimero

de cuenta, fecha, nimero de caja, el efectivo y cantidad en cheques, asi mismo se debera
anexar un reporte de Excel.

106. La o el Concentrador de Ingresos debera adjuntar a cada “Formato Corte de Caja” el
comprobante del depésito en el banco que corresponda.

O. Del proceso de Recaudacion de Parquimetros

107. Se debera realizar el recorrido de los parquimetros 3 tres veces por semana, con base en

como estan establecidos en el mapa de los sectores, con la finalidad de realizar la recaudacion
de la totalidad de los equipos.

108. El personal asignado a la recaudacion debera contar con 2 dos contrasefias; una que le
permita realizar la recaudacion de los parquimetros y la segunda para datos generales del
parquimetro, datos de recaudaciones anteriores. De igual manera, debera contar con los
juegos de llave que abren las puertas para extraer las alcancias.

109. Una vez que se haya concluido con el recorrido de la recaudacién de los parquimetros
correspondientes y tengan las alcancias en la oficina, se procedera a realizar el llenado con
los 2 dos tickets expedidos por los parquimetros recaudados (un ticket indica el nimero de
equipo o parquimetro y el total que se recaudé y el segundo ticket detalla el desglose por
piezas de moneda que se depositaron en el equipo); en los formatos “Concentrado de Tickets
Diarios™ y “Conteo Parquimetros’.

110. Se deberd contar el contenido de cada alcancia recaudada a través de la maquina
clasificadora de monedas, la cual emitira otro ticket por tipo de moneda, piezas contadas y
cantidad; misma que debera coincidir con el ticket expedido por el parquimetro.

111. En caso de que por algin motivo no sea expedido el comprobante de recaudacién por parte
del parquimetro; podra por Unica vez, mediante un proceso manual imprimir un ticket donde
menciona que el parquimetro no tiene movimientos y dinero por la recaudacion; indicando,
ademas, la fecha del dia en que se recaudd. Esto nos indica que se recaudé exitosamente.
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112. Si por alguna razén menciona la fecha en que se realiz6 la dltima recaudacion y aparecen
movimientos y dinero por la recaudacién; quiere decir que no se realizé exitosamente, por lo
cual tiene que revisarlo con las personas encargadas del mantenimiento y volver a realizar el
proceso de recaudacion, hasta que el equipo funcione correctamente.

113. Se debera imprimir otro ticket con la otra contrasefia en la opcion de recaudacion, recaudacion
anterior y se indica la recaudacion con desglose de cada moneda de cualquier tipo de
denominacién obtenida de la alcancia, por cada movimiento realizado.

114. El conteo se debera realizar por cada alcancia en la maquina clasificadora de monedas el

mismo dia en que se realiz6 la recaudacion, de acuerdo al listado del primero al dltimo
parquimetro en que fue recaudado.

115. La cantidad que se genere por cada alcancia se imprime en un ticket que expide la maquina
clasificadora de monedas y se captura en el formato “Confeo Parquimetros”, con el fin de
verificarlo con el desglose de monedas que se obtuvo en el ticket de recaudacion que expidio
el parquimetro y constatar lo que se conté fisicamente por cada parquimetro del listado.

116. Una vez que se haya obtenido la informacién debidamente cotejada y reflejada en el formato
“Conteo Parquimetros”, se debera elaborar otro formato en WORD denominado “‘Reporte
Diario Financiero”, el cual debera contener toda la informacién de los parquimetros que se
recaudaron; asi como en los que se haya detectado algun faltante o excedente, mencionando
los pormenores y motivos de dichas diferencias por problemas o fallas técnicas que se hayan
presentado durante la recaudacion.

117. Las llaves que abren las alcancias de los parquimetros seran resguardadas en la caja fuerte
y la combinacion Gnicamente la tendr4 el personal encargado de la recaudacion.

118. El personal encargado de la recaudacién seran los responsables de conservar, custodiar y
entregar para deposito los recursos recaudados a la empresa de traslado de valores.

119. El mismo dia en que se realiza la recaudacién se prepara para entregarla a la empresa de
traslado de valores previamente contratada por el Municipio, depositando las monedas por
tipo de denominacion en bolsas y colocandose un cincho de plastico con un nimero de serie;
se llena el comprobante del servicio con el nimero de cuenta, fecha de entrega, domicilio,
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numero de bolsas (con nimero y letra), nimero de serie del cincho por cada bolsa que sea
entregada, cantidad a depositar (con numero y letra), firma del personal de recaudacion y

firma del personal de la empresa de traslado de valores, asi como la hora y dia en que lo
recibe.

120. La empresa de traslado de valores revisa la cantidad de bolsas y verifica los datos contenidos
en el comprobante de servicios para su traslado.

121. Al finalizar todo el proceso de la recaudacion del dia, se debe archivar los formatos de la
siguiente manera:

e Comprobante por la “Orden de Pago” generada en las cajas de la Direccién de Ingresos
adscrita a la Secretaria de Finanzas y Tesoreria (Se agrega después de realizar lo que
contempla el punto 90 de este manual);

e Formato de “Orden de Pago” (Se agrega después de realizar lo que contempla el punto
90 de este manual);

e Estado de cuenta (Se agrega después de realizar lo que contempla el punto 90 de este
manual);

o Comprobantes para facturacién (Se agrega después de realizar lo que contempla el

punto 90 de este manual; en su caso);

Formato “Concentrado de Tickets Diarios”;

Comprobantes de servicio de la empresa de traslado de valores;

Formato “Reporte Diario Financiero”;

Formato “Conteo parquimetros™,

Tickets expedidos por la clasificadora de monedas de la recaudacion que se conto; y

Los 2 tickets expedidos por la recaudacion que se realizé al parquimetro;

122. Dentro de los 2 dias habiles posteriores a la entrega, se debera revisar el estado de cuenta

del banco para verificar el depésito y asi generar el formato de la “Orden de Pago” de ingreso
al Municipio.

123. Previo a la elaboracion de la “Orden de pago” para ingreso de la recaudacion al Municipio, la
o el encargado de la recaudacion debera revisar que no tenga pendiente una facturacion de
tickets de alguna empresa que requiera por pagos realizados en los parquimetros el cual, si
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124.

125.
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127.

128.

129.

130.
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se cuenta con alguno, se adjuntara en la “Orden de pago” para su elaboracion. Al no contar
con alguna solicitud por factura se realizara la “Orden de pago” para llevar el registro en la
cuenta de la Secretaria de Finanzas y Tesoreria.

Corresponde al personal de recaudacion, la conciliaciéon de ingresos entre sistema,
recaudacion y bancos.

De la Aplicacion Mévil para el pago por el uso de estacionamientos en zonas reguladas por
parquimetros:

Para estar a la vanguardia con el uso de la tecnologia y siempre pensando en brindar un
servicio de excelencia a la ciudadania, el Municipio previa difusién a la ciudadania, tendra a
disposicién de los usuarios una Aplicacién Mévil para facilitar el pago via tarjeta débito o

crédito, recargas en sucursales Oxxo, negocios autorizados para compra de tiempo y pagos
por via SMS.

Como parté del contrato, el proveedor de la Aplicacién Mévil dotar al personal de recaudacion
1 o hasta 2 equipos electrénicos, previa entrega por parte de la Coordinacién de Otros

Ingresos; para lo cual deberan firmar el resguardo correspondiente al proveedor de dichos
equipos.

Es responsabilidad del proveedor brindar la capacitacion sobre el uso del sistema para el
personal administrativo, asi como proporcionar el soporte técnico 24/7; es decir, las 24 horas,

los 7 dias de la semana, asegurando en todo momento que la aplicacién funcione correcta y
adecuadamente sin interrupcion.

También, es responsabilidad del proveedor emitir la sefalética para dar a conocer la

Aplicacién Movil y su funcionamiento: asi como los permisos y licencias necesarias para su
colocacién.

Cuando haya sido utilizada la Aplicacién Movil por un usuario, no le generara un comprobante
de pago; sin embargo, el importe pagado se reflejara en la Plataforma del Sistema y el

Inspector, mediante el ingreso de las placas del vehiculo, podra detectar la vigencia del pago
realizado via teléfono celular.
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131. La Plataforma del Sistema, cuenta con una Consola de Control, desde donde se podra
monitorear, en tiempo real lo recaudado.

132. La recaudacion diaria que se genera por parte de la Aplicacion Movil, al siguiente dia habil se
manda un reporte en formato de Excel al correo de las personas de recaudacién con los
ingresos que se generaron, desglosados en la zona que se realizé, fecha, minutos pagados,
tipo de pago, folio, cantidad, placas y el tiempo que expira; ademas, en una pestafia extra al
formato, un reporte acumulado que se modifica dia por dia de todos lo gue se va recaudando
en el mes. Las personas encargadas de la recaudacion, tienen la facilidad de checar la cuenta
del Municipio en donde se ingresan los depdsitos establecidos por parte de las personas de
la Aplicacion Mévil para conciliar los depésitos que se generan en el reporte diario que nos
mandan al correo contra el depésito que nos hacen a la cuenta del Municipio.

133. Una vez que se hayan depositado a la cuenta del Municipio toda la recaudacién que se genero
en el mes, se imprimird un estado de cuenta en el cual se restan los intereses ganados
mencionados en los “detalles de movimientos realizados” a la cantidad total que se deposité
por las recaudaciones que se realizaron por parte de la Aplicacion Mévil; teniendo la cantidad
establecida se generara una “Orden de pago” mencionando la cantidad que se obtuvo y el
mes que se requiere ingresar en la cuenta de Tesoreria.

134. Es responsabilidad de la Direccion de Ingresos, llevar el registro y control de los nlimeros de
placas de los vehiculos de los residentes que cuenten con permiso con el fin de ingresarlas al
sistema y evitar que les sea generada una infraccién.

En la pagina se tiene habilitada por parte de la empresa contratada, la opcion de agregar y
quitar los permisos; siempre y cuando cumplan con los requisitos solicitados en el Reglamento
de Parquimetros y autorizados por la o el Coordinador de Otros Ingresos.

135. Es importante mencionar que el proveedor de la aplicacion moévil, debera sujetarse a las
disposiciones establecidas en el Reglamento de Parquimetros y a la normatividad contenida
en el presente manual; para lo cual la Coordinacién de Otros Ingresos debera indicarles los
parametros, restricciones y marco juridico de actuacion.
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P. De la Cobranza por motivo de Cheque Devuelto

136. Cuando un cheque expedido por algin contribuyente sea rechazado por la institucion
bancaria, por motivo de falta fondos u otra causa, se le debera solicitar a dicho contribuyente
que acuda en un plazo no mayor a 24 horas habiles a aclarar la situacién; en caso de no
recibir respuesta, el documento debera ser turnado al area de cobranza.

137. Es responsabilidad de la Coordinacion de Otros Ingresos enviar avisos a la o al Contribuyente
para que acuda a garantizar el importe del cheque, si posterior al tercer aviso no existe
respuesta, el asunto debera ser turnado al drea de Recaudacion, Otros Ingresos, Ejecucion y
Rezagos, para su recuperacion por la via legal.

138. Cuando la o el Contribuyente no esté en condiciones de liquidar sus adeudos en una sola

exhibicion, debera solicitar a la Direccion de Ingresos la firma de un convenio para pagar en
parcialidades.

139. La falta de pago puntual de los impuestos, derechos, contribuciones diversas o
aprovechamientos, daré lugar a la imposicién de un recargo del 1.2% (uno punto dos por
ciento) por cada mes o fraccion que se retarde el pago, independientemente de la
actualizacion y de las sanciones a que haya lugar. Si el pago se efecta en forma espontanea
el recargo sera del 1.0% (uno punto cero) por cada mes o fraccién. Cuando se otorgue
prorroga en los términos del Cédigo Fiscal del Estado, se causaran intereses a razén del 0.8
% (cero punto ocho por ciento) mensual sobre saldos insolutos, de acuerdo a lo establecido
en la Ley Ingresos para los Municipios del Estado vigente en el afio que corresponda.

140. Sera responsabilidad de la Secretaria del area de Otros ingresos dar seguimiento al debido

cumplimiento por parte de las o los contribuyentes a los pagos periddicos establecidos en el
convenio.

141. Cuando la o el contribuyente incumpla el pago de alguna parcialidad y haga caso omiso a los
avisos que le sean enviados por parte de la Direccion de Ingresos en un periodo de cuatro
meses, el expediente debera ser enviado al drea de Recaudacion, Otros Ingresos, Ejecucion
y Rezagos para que continlie con el proceso de recuperacién de ingresos.
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IX. PROCESOS
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SFT-DI-MPP-08-PROC-01-V4

PROCESO IMPUESTO PREDIAL

DESCRIPCION DEL PROCESO

Definir el procedimiento para el pago del impuesto predial que se grava a una propiedad o posesién
inmobiliaria, delimitando las responsabilidades de los sujetos obligados cuya recaudacion,

administracion y fiscalizacion corresponde a la Direccién de Ingresos de la Secretaria de Finanzas
y Tesoreria.

LA PERSONA CONTRIBUYENTE

1. Acude a las ventanillas con la o el Encargado de Atencién al Publico, a solicitar el estado de
cuenta y/o informacién para realizar el pago de Impuesto Predial.

DIRECCION DE INGRESOS - Personal de Atencién al Pablico

2. Solicita a la persona contribuyente el nimero de expediente catastral, el recibo de pago anterior
o el nombre del propietario del inmueble.

LA PERSONA CONTRIBUYENTE:

3. Proporciona el nimero de expediente, nombre o el recibo anterior.

.COINCIDE EL NUMERO DE EXPEDIENTE CATASTRAL, CON LOS DATOS DEL SISTEMA?
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si
DIRECCION DE INGRESOS - Personal de Atencién al Pablico

4. Genera e imprime del sistema el estado de cuenta correspondiente y lo entrega a la persona
contribuyente. Pasa al numeral 10.

.COINCIDE EL NUMERO DE EXPEDIENTE CATASTRAL CON LOS DATOS DEL SISTEMA?

NO
DIRECCION DE INGRESOS - Personal de Atencién al Publico

5. Le solicita a la persona Contribuyente aclarar la situacion, para lo cual le solicita el nombre del
propietario y verifica el nimero de expediente catastral, para realizar la blisqueda a través de
este dato, de la ubicacién del inmueble.

/SE LOCALIZO EL EXPEDIENTE?

—

sl

6. Genera e imprime del sistema el estado de cuenta correspondiente y lo entrega a la persona
contribuyente. Pasa al nimero 10.

.SE LOCALIZO EL EXPEDIENTE?

NO

7. La turna con la o el Encargado del Predial para consulta directamente en la cartografia
municipal.

DIRECCION DE INGRESOS - La o el Encargado de Predial
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ZSE LOCALIZO EN LA CARTOGRAFIA MUNICIPAL?
si

8. Genera e imprime del sistema el estado de cuenta correspondiente y lo entrega a la persona
Contribuyente. Pasa al numeral 10.

ZSE LOCALIZO EN LA CARTOGRAFIA MUNICIPAL?

NO

9. Solicita a la persona Contribuyente que acuda a la Direccién de Catastro del Estado (ubicado
en el Pabellén Ciudadano), con la documentacién que compruebe la posesion del inmueble.

FIN DEL PROCESO.

LA PERSONA CONTRIBUYENTE
10. Recibe el estado de cuenta y verifica la cantidad a pagar.

11. Entrega a la o al Cajero el importe para realizar el pago del Impuesto Predial. (ver politica 15).

DIRECCION DE INGRESOS - La o el Cajero

12. Pregunta a la persona Contribuyente si requiere C.F.D.l. o Ginicamente el recibo oficial del pago.

(LA _PERSONA CONTRIBUYENTE REQUIERE COMPROBANTE FISCAL DIGITAL POR
INTERNET?

si

13. Le solicita datos fiscales y el correo electrénico.
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14. Imprime la factura en 2 tantos.

15. Coloca en los 2 tantos, el sello de pagado y su firma y entrega uno a la persona Contribuyente.

16. Anexa el otro tanto de la factura para su archivo en el corte de caja.

FIN DEL PROCESO.

(A O EL CONTRIBUYENTE NO REQUIERE COMPROBANTE FISCAL DIGITAL POR
INTERNET?

NO
17. Imprime el recibo oficial en 2 tantos.

18. Colocaenlos 2 tantos, el sello de pagado y su firma y entrega uno a la persona Contribuyente.

19. Anexa el otro tanto del recibo oficial para su archivo en el corte de caja.

FIN DE PROCESO.
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PROCESO PAGO IMPUESTO PREDIAL

HOJA#1

cantidad a pagar.

Entrega a lao al Cajero el importe para
realizar el pago del Impuesto Predial, (ver
politica 15).

DIRECCION DE INGRESOS DIRECCION DE INGRESOS
LA PERSONA CONTRIBUYENTE Personal de Atencion al Piblico La o el Encargado de Predial
@ Solicita ala persona Contribuyente el nimero
de expediente catastral, el recbo de pago
anterior o el nombre del propietario del
inmueble.
@ Acude a las ventanillas con lao el
Encargado de Atencion al Publico, a
solicitar el estado de cuenta y/o
informacién para realizar el pago de
Impuesto Predial.
NO #CZoincide el nimem e sl
@ expediente catastral con
8g datos del sistel
Proparciona el nimero de expediente, [¢
nombre y el recibo anterior,
h 4 -
@ Le solicita a la persona Genera eimprime del
Contribuyente aclarar la situacién, sistema el estado de
para o cual le solicita el nombre cuenta
del propietario y verifica el No. de correspondiente lo FIN DEL
Expediente Catastral, para realizar entrega a la persona PROCESO
@ la blsqueda a través de este dato, Contrbuyents. Pasa
de la ubicacién del inmueble. al numeral 10.
Redbe el estado de cuenta y verifica la

Latuma conla oel
Encargado cel
Predial para
consuta
directamente enla
cartografia

municipal.

Genera eimprime
del sistema el
estado de cuenta
correspondiente y
lo entregaala
persona
Contribuyente.
Pasa al nimero 10.

®

Solicita a la persona
@ Contribuyente que acuda
ala Direccion de Catastro
del Estado (ubicadb en el
Pabellén Ciudadano), con
la documentacion que
compruebe |a pesesion
delinmueble,

Genera eimprime del
sistema el estado de
cuenta
correspordiente y lo
entrega a la persana
Contribuyente, Pasa al

numeral 10,
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PROCESO PAGO IMPUESTO PREDIAL HOJA# 2

DIRECCION DE INGRESOS
La o el Cajero

A

12
Pregunta a |a persona Cortribuyente si requiere C.F.D.I. o
Gnicamente el recibo oficial del pago.
NO ¢La persona Contribuyente requiere ]
Comprobante Fiscal Digital por
Intemet?
17 13
Imprime el recibo oficial en 2 Le solicita datos fiscales y el
tantos. correo electronico.
14
8 Golocaen los 2 tantos, el sello Imprime |a factura en
de pagado y sufirma y 2 tantos.
entrega uno a la persona
Contribuyente.
15

Coloca en los 2 tantos, el sello de
19 pagado y su firma y entrega uno a
la persona Contribuyente.
Anexa el otro tanto del recibo
oficial para su archivo en el
corte de caja.

16
Anexa el ofro tanto de de la
factura para su archivo en el corte
de caja.

FIN DEL
PROCESO

S N R I T T e 0t |
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SFT-DI-MPP-08-PROC-02-V4

PROCESO SOLICITUD DE SUBSIDIO EN IMPUESTO PREDIAL

DESCRIPCION DEL PROCESO

Delimitar el marco juridico y normativo en el otorgamiento de subsidio del Impuesto Predial,
solicitado por las personas contribuyentes.

LA PERSONA CONTRIBUYENTE

1. Acude a la Direccidn de Ingresos a solicitar el subsidio para el pago del Impuesto Predial.

DIRECCION DE INGRESOS - Personal de Atencién al Publico

2. Informa a la persona contribuyente los casos en los que se autoriza el subsidio en el pago del
impuesto predial.

3.  Solicita a la persona contribuyente el nimero de expediente catastral para verificar en el
sistema que es sujeto del beneficio al subsidio.

4. Solicita a la persona contribuyente la documentacién requerida, establecida por el
Republicano Ayuntamiento en las Bases Generales para el Otorgamiento de Subsidios,
Disminuciones y/o Condonaciones.

5. Le entrega formato de solicitud de subsidio.

LA PERSONA CONTRIBUYENTE

SFT-DI-MPP-08-V4 &g ° % :3;,
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6. Complementa la solicitud de subsidio.

7.  Entrega la solicitud de subsidio en el area de Atencién al Plblico de la Direccidn de Ingresos.
DIRECCION DE INGRESOS - Personal de Atenci6n al Pliblico

8.  Verifica que la documentacién entregada por la persona contribuyente sea correcta y
completa.

ZLA DOCUMENTACION ES CORRECTA Y/O COMPLETA?

NO
DIRECCION DE INGRESOS - Personal de Atencién al Publico

9.  Informa a la persona contribuyente la falta de documentacién para que la complemente.

LA PERSONA CONTRIBUYENTE

10. Entrega en el area de Atencion al Publico la documentacion faltante para continuar con el
tramite. Pasa al numeral 11.

¢LA DOCUMENTACION ES CORRECTA Y/O COMPLETA?
si

11. Genera e imprime del sistema el estado de cuenta y ademas genera e imprime orden de pago
de Impuesto Predial.

12. Canaliza con la o el Coordinador de Recaudacién Inmobiliaria la documentacién entregada
por la persona contribuyente para su autorizacién y firma.

T s B O o O W
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DIRECCION DE INGRESOS - La o el Coordinador de Recaudacion Inmobiliaria

13.  Verifica que proceda el subsidio, firma de autorizacion por la persona titular de la Direccion de
Ingresos la orden de pago de Impuesto Predial.

14. Turna de nueva cuenta al area de Atencién al Publico.

DIRECCION DE INGRESOS - Personal de Atencién al Publico

15. Entrega el estado de cuenta y orden de pago debidamente autorizado a la o al cajero para

que con éste realice el cobro correspondiente.

DIRECCION DE INGRESOS - La o el Cajero

16. Imprime el recibo oficial correspondiente, en 2 tantos.

17. Coloca en ambos recibos oficiales el sello de pagado y su firma y entrega uno a la persona
Contribuyente.

18. Anexa el otro tanto del recibo oficial para su archivo en el corte de caja.

FIN DE PROCESO.

e R L T O N R
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PROCESO DE SOLICITUD DE SUBSIDIO EN IMPUESTO PREDIAL

HOJA#1
- DIRECCION DE INGRESOS
LA PERSONA CONTRIBUYENTE DIRECLION D IHGRESGS La o el Coordinador de Recaudacién
Personal de Atencidn al Piblico frird
Inmobiliaria
INICIO DEL
PROCESO Informa 2 la persona Contribuyente los casos
en los que se autoriza el subsidio en el pago
del impuesto predial.
1
Acude a la Direccién de Ingresos a solicitar
¢ sutsidio pare;:elgj:?u del Impuesto Solicita a Ia persona Contribuyente el nimero
: de expediente catastral para verificar en el
sistema que es sujeto del beneficio al
subsidio.
6
4
A -~ Solicita a la persona Contribuyente la
Complementa a solictud de subsidio. documentacion requerida, establecida por el
Republicano Ayuntamiento en las Bases
Generales parael Otorgamierto de Subsidios, A
Disminuciones y/o Condonaciones.
i
Entrega |a solicitud de subsidio en el drea 5 15
e Alenconal Fl:bl'c: ¢ la Direceion de Le entrega formato de solicitud de subsidio. Entrega el estado decuentay
Qresos. orden de pago debidamente
autorizado a la 0 al cajern 14
para que-can bate Lt_aahce ol Turna de nueva cuenta al &rea de
anbra oreapongients. Atencién al Piblice,
Verifica que la documentacion entregada por
la persona Contribuyente sea corecta y
completa.
10
—_— NO a sl B 5
Enlrega en el drea de Aiencion al Piblico documentacién Canalzaconlaoel
la documentacion fatante para continuar estd correcta y Coordinador de
con e trémite. Pasa al numeral 11. completa? Recaudacin Verifica que proceda el subsidio,
\nmobiiaria la firma de autorizacion por la
S Informaala persona " Genera eimprime del dociriertsan persona ftular de la Direccion de
Contribuyente la falta sistema el estado de cuenta enlregada por la Ingresos la orden de pago de
de documentacion y ademas genera e imprime persona Conlribuyente Impuesto Predial,
para que la orden de pago de Impueslo para su aulorizadony
complemente, Predial, firma.
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PROCESO DE SOLICITUD DE SUBSIDIO EN IMPUESTO PREDIAL

HOJA # 2

DIRECCION DE INGRESOS
La o el Cajero

Imprime el recibo oficial correspondiente, en 2 tantos.

A 4
Coloca en ambos recibos oficiales el sello de pagado y su
firma y entrega uno a la persona Contribuyente,

I

Anexa el otro tanto del recibo oficial para su archive en el
corte de caja.

v

FIN DEL
PROCESO

SFT-DI-MPP-08-V4
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SFT-DI-MPP-08-PROC-03-V4

PROCESO IMPUESTO SOBRE ADQUISICION DE INMUEBLES
DESCRIPCION DEL PROCESO

Establecer el procedimiento a seguir para el cobro del Impuesto Sobre Adquisicion de Inmuebles,

(I.S.A.l) y el Registro de la Nota Declaratoria del mismo, que deben seguir de manera ordenada los
involucrados en el cobro y registro de este impuesto.

LA PERSONA CONTRIBUYENTE - Personal de Notaria Publica

1. Acude a la ventanilla de I.S.A.l. para realizar el tramite del pago del .S.A.l.

DIRECCION DE INGRESOS - La o el Auxiliar de I.S.A.I. (ventanilla)

2.

Informa a la persona Contribuyente la documentacién que debera entregar para calcular el
importe a pagar, conforme a la politica nimero 31.

@ Nota de Declaratoria de ISAI (Juego de 4 originales sellados y firmados por la persona
Contribuyente y el Notario Publico) original y 3 copias)

@ Informativo de valor catastral (Juego de original y 2 copias en formato original sellado y
firmado por Notario Publico)

@ Escritura (Firmada y sellada en original por Notario Publico) y deméas documentos.

LA PERSONA CONTRIBUYENTE - Personal de Notaria Publica

3. Entrega ala o el Auxiliar de I.S.A.l. l]a documentacién solicitada para iniciar el tramite

SFT-DI-MPP-08-V4
www.sanpedro.gob.mx




Codificacién
SFT-DI-MPP-08-V4

SECRETARIA DE FINANZAS Y TESORERIA

¢ Version: 4
Ay DIRECCION DE INGRESOS ersion

MANUAL DE POLITICAS Y PROCEDIMIENTOS | EMision: septiembre de 2020

DE LA DIRECCION DE INGRESOS

Actualizacion: 10 de septiembre de 2025

Pagina: 66 de 180

DIRECCION DE INGRESOS - La o el Auxiliar de I.S.A.l. (ventanilla)

4. Enlaventanilla de |.S.A.l. reciben la documentacion y le revisan que contenga los documentos
basicos, previo a la “Revision y Determinacion del 1.S.A.1.”, si le falta algun documento, sello o
firma, se le informa a la persona contribuyente; se capturan los datos de la Nota Declaratoria
en el Sistema e-Carto como son nimero de escritura, fecha de escritura, nimero de notaria,

expediente catastral, acto juridico, nombre, teléfono y correo de la persona que presenta la
documentacion.

5. Entrega una copia de la Nota Declaratoria del ISAI con el acuse de recibo correspondiente y
sella la péliza de cheque o la copia del cheque.

6. [En caso de presentar efectivo, se le solicita acudir a una Institucién Bancaria para depositar el
importe a pagar en una cuenta a nombre del Municipio.

7. Anexa original del voucher de depésito y se le entrega una copia del mismo con sello de
recibido.

8. Una vez capturada la informacién en ventanilla de I.S.A.l, la documentacién se traslada al
personal de revisién de documentos.

DIRECCION DE INGRESOS - La o el Auxiliar de 1.S.A.I. (Revisor)

9. Coteja que los datos de la Nota Declaratoria correspondan con los de la documentacion

entregada por la persona Contribuyente (Informativos de Valor Catastral y Escritura
Publica).

10. Revisa que la Nota Declaratoria se haya presentado en tiempo, de acuerdo a los términos
establecidos en la Ley de Hacienda para los Municipios del Estado de Nuevo Leén.

/LA NOTA DECLARATORIA SE PRESENTO EN TIEMPO?

=
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NO

11. Calcula el importe del impuesto y los recargos a pagar de acuerdo a lo que establece el
Caodigo Fiscal del Estado de Nuevo Leén. Pasa al numeral 12.

ZLA NOTA DECLARATORIA SE PRESENTO EN TIEMPO?

si
DIRECCION DE INGRESOS - La o el Auxiliar de 1.S.A.l. (Revisor)

12. Verifica que los antecedentes estén debidamente registrados en el Instituto Registral y
Catastral del Estado de Nuevo Ledn.

13. Verifica que no existan operaciones de venta intermedia del inmueble en las que no se

haya pagado el Impuesto sobre Adquisicién de Inmuebles. (por ejemplo, Juicios
Sucesorios).

14. Verifica que el calculo del Impuesto sobre Adquisicion de Inmuebles gue declara la persona

contribuyente sea el correcto de acuerdo a la Ley de Hacienda para los Municipios del
Estado de Nuevo Leon.

15. Imprime “Hoja de Control" (que igual se utiliza como “orden de Pago” para la o el cajero),
la cual contiene los datos generales del tramite

¢PRESENTA ALGUN ADEUDQ DE IMPUESTO PREDIAL Y/O EN ALGUN CONCEPTO DE
INGRESQ?

si

LA NOTA DECLARATORIA ES INCORRECTA, FALTA ALGUNA DOCUMENTACION O EL PAGO
NO FUE REALIZADO O CUALQUIER OTRA OBSERVACION

W
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si
DIRECCION DE INGRESOS - La o el Auxiliar de I.S.A.l. (ventanilla)

16. Le informa a la persona contribuyente para que acuda a realizar las aclaraciones pertinentes,
ya sea personalmente, telefénicamente o cualquier otro medio electrénico (Correo electrénico).

LA PERSONA CONTRIBUYENTE - Personal de Notaria Publica

17. Realiza las aclaraciones correspondientes ante el personal de la Notaria Publica.

DIRECCION DE INGRESOS - La o el Auxiliar de I.S.A.L (ventanilla)

18. Turna los documentos con las aclaraciones y/o complementos a los revisores. Pasa al numeral
19.

LA NOTA DECLARATORIA ES CORRECTA, LA DOCUMENTACION ESTA COMPLETA Y EL
PAGO FUE REALIZADO

si
DIRECCION DE INGRESOS - La o el Auxiliar de I.S.A.l. (Revisor)

19. Turnael trérhite a la o el Encargado de ISAl, para que dé el visto bueno y estampe su antefirma

en el informativo emitido por la Direccion de Catastro del Instituto Registral y Catastral del
Estado y su firma en |a “Hoja de Control” en el drea asignada.

20. Una vez recabado el visto bueno de la o el Encargado de ISAIl, se remite la documentacion al
area de la o el director de Ingresos para recabar su firma.

DIRECCION DE INGRESOS - La persona titular

SFT-DI-MPP-08-V4 & 3
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SEIRMA _EL INFORMATIVO EMITIDO POR LA DIRECCION DE CATASTRO DEL INSTITUTO
REGISTRAL Y CATASTRAL DEL ESTADO?

si

21. Revisa la documentacion y da el visto bueno y estampa su firma en el informativo emitido por
la Direccion de Catastro del Instituto Registral y Catastral del Estado y en la “Hoja de Control".

22. Turna la documentacién ya firmada a la o el Auxiliar de I.S.A.l. Pasa al nimero 25.

LEIRMA _EL INFORMATIVO EMITIDO POR LA DIRECCION DE CATASTRO DEL INSTITUTO
REGISTRAL Y CATASTRAL DEL ESTADO?

NO

23. Regresa la documentacion SIN el visto bueno en el informativo emitido por la Direccién de

Catastro del Instituto Registral y Catastral del Estado y en la “Hoja de Control” para aclarar sus
observaciones.

DIRECCION DE INGRESOS - La o el Auxiliar de I.S.A.l.

24. Verifica que la documentacion tenga el visto bueno de la persona titular de la Direccién de
Ingresos.

(LA PERSONA TITULAR DE LA DIRECCION DE INGRESOS DA VISTO BUENO EN EL
INFORMATIVO?

si

25. Turna a la o el Auxiliar de ventanilla para programacién de cobro. Pasa al punto 39.

www.sanpedro.gob.mx SFT-DI-MPP-08-V4 5 4
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JLA PERSONA TITULAR DE LA DIRECCION DE INGRESOS DA VISTO BUENO EN EL
INFORMATIVO?

NO

26. Turna la documentacion a la o al Encargado de 1.S.A.l

DIRECCION DE INGRESOS - La o el Encargado de I.S.A.l.

27. Realiza las aclaraciones correspondientes a la persona titular de la Direccién de Ingresos, en
los casos que proceda.

28. Turna a la o al Auxiliar de I.S.A.l. para que informe a la persona contribuyente para que aclare
las observaciones resultantes.

LA PERSONA CONTRIBUYENTE - Personal de Notaria Piblica

29. Corrige las observaciones correspondientes, para continuar el tramite.

DIRECCION DE INGRESOS - La o el Auxiliar de I.S.A. I.

30. Verifica que los tramites contengan el visto bueno de la persona titular de la Direccién de
Ingresos.

31. Verifica si la persona contribuyente entregé cheque, transferencia o depésito para el pago del
Impuesto.

32. Valida que el depdsito, cheque o transferencia corresponda al importe total indicado en la Hoja
de Control.

33. Coloca el sello de recibido a la documentacion.
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34. Turna la documentacién a los cajeros para su tramite de cobro.

DIRECCION DE INGRESOS - La o el Cajero

35. Elabora el CFDI y/o comprobante de pago.

36. Regresa el tramite a la 0 al empleado de ventanilla de 1.S.A.l. para que verifique los datos de
factura.

DIRECCION DE INGRESOS - La o el Auxiliar de L.S.A.l.

37. Corrobora que los datos contenidos en la factura estén correctos si algo no corresponde.

.LA FACTURA ESTA CORRECTA?

NO

38. Laregresa ala o al cajero para su correccion. Pasa al punto 35.

ZLA FACTURA ESTA CORRECTA?

-

39. Saca una copia a la factura, separa la factura original, una Nota Declaratoria y dos Informativos
sellados (original y copia) y se queda en resguardo en ventanilla para entregarlos a la persona
contribuyente (empleado o empleada de Notaria Publica).

40. Turna la documentacion a la o al Auxiliar de 1.S.A.l (ventanilla) para su archivo.

DIRECCION DE INGRESOS - La o el Auxiliar de 1.S.A.I.
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41. Clasifica la documentacion.

42. Archiva por fecha y por nimero progresivo de folio de pagado.

LA PERSONA CONTRIBUYENTE - Personal de Notaria Publica

43. Acude a la Direccion de Ingresos con la o el Auxiliar de Ventanilla de .S.A.I. por la factura, Nota
Declaratoria e Informativos sellados y firmados.

FIN DEL PROCESO.
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PROCESO PAGO IMPUESTO SOBRE ADQUISICION DE INMUEBLES

HOJA #1

LA PERSONA CONTRIBUYENTE
Personal de Notaria Piiblica

La o el Encargado de I.S.A.L ylo Auxiliarde 1.S.A.l.

DIRECCION DE INGRESOS

INICIO DEL
PROCESO

Acude a la ventanillade |.S.A.l. para
realizar el framite del pago del |.S.ALl.

Entrega a lao el Auxliar del.SAl la
documentacién sclicitada para iniciar el
trémite

LAOELAUXILUARDELS.ALL

Informa a la persona Contribuyente 1a
documentacion que deberd entregar para
calcular el importe a pagar, conformea la

politica namero 31,

I

A4

Enla ventanilla de I.S.A.l. reciben la
documentacion y le checan que contenga los
documentos bésicos, previo a la “Revisian y
Determinacion del |.S.A.L.", si le falta alglin
documento, sello o firma, se leinforma a la
persona Contribuyente; se capturan los datos
de la Nota Declaratoria en el Sistema e-Carto
como son nimer de escritura, fecha de
escrilura, nlmem de notaria, expediente
catastral, acto juridico, nombre, teléfono y
correo de la persona que presenta la
documentacion.

-

Entrega una copia de |a Nota Dedlaratoria del
ISAl con el acuse de reciba correspondiente y
sella la pdliza de cheque o la copia del
cheque,

:

En caso de presentar efecfvo, se le solicita
acudira una Institucion Bancaria para
depositar el importe a pagar en ura cuerta a
nembre del Municipio.

)

Anexa original del Voucher de depésito y se
le entrega una copia del mismo con sello de
recibido.

@ Calcdla d importe del @ @

C Verffica que los Verifica que no existan
mpu:sato y los " antecedentes estén aperaciones de venta
recargos a pagar i ,| intermeda del inmueble
acuerdo alo que debidaments

C registrados en el en las que no se haya

lt:_stal:lsace el C:cigdo Institito Registral y pagado el Impueste sobre
iscd del Estado de Catastral del Estado Adaquisicién de Inmuebles.

Nuevo Ledn. Pasa al de Nuevo Lesn, (por ejemplo, Juicios

numeral 12, Sucesorios),

l

Verifica cue el calcuo del
Impuesto sobre

N
Adquisicién de Inmuebles

que declara la persona
Contrbuyente sea
Revisa que la Nota Dedaratoria se correcto de acuerdo ala
haya presentado en tiempo, de Ley de Hacienda para los
acuerdo alos téminos establecidos Municipios del Estado de
en la Ley de Hacienda paralos Nuevo Ledn.
Municipios del Estado de Nuevo Ledn.

T y

@ @ Imprime "Hoja de Control"
thll ELA[%IJ,}I;?;DE 1S (que igual se utiliza como

“orden de Pago” paralao

el cajem), la cud contiene
los datos gererales del

trémite

aota Declarateda
se presentd en
tiempo?

NO

Coteja que los datos de la Nota
Dedaratoria comespondan con los de
la documentacién entregada por la
persona Contribuyente (Informativos
de Valor Catastral y Escritura Puiblica).

f A

Una vez capturada |a informacion en

ventanilla de .S.AL, la
documentacion se frasladaal personal
de revisién de documentos.

www.sanpedro.gob.mx
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PROCESO PAGO IMPUESTO SOBRE ADQUISICION DE INMUEBLES HOJA #2

DIRECCION DE INGRESOS
La persona titular

PERSONA CONTRIBUYENTE
Personal de Notaria Pliblica

DIRECCION DE INGRESOS
La o el Cajero

Realiza las aclaraciones
correspondientes ante e persanal

id y/o

Y

Una vez recabado ¢ visto
bueno dela o el Encargado de
ISAl, se remite la
documentacion al area de la o
el director de Ingresos para
recabar su fima.

v

emitido por la Direccién

de la Notaria Piblica.
LA O ELAUXILIARDE L.S.All.
Le informa a |a persona
v Contribuyente para que acudaa
realizar las aclaraciones
NO pertinentes, ya sea
personalmente, telefénicamente o Turna la documentacion
cualquier otro medio electrénico yafimadaalaoel
(Cormreo electrénico). Auiliar de |.S.A.l, Pasa
Reaiest s &l namero 25,
v documentacién SIN el
O visto bueno en el
19 informativo emitido por I
LA OEL AUXILIAR DE LS AL '8 Dieccln de
Tunaeltrémite ala o el " LAOEL AUXILIAR DE |.S.A.l. Catastro del Insituto
Encargado de ISAI, para que dé Regisiely it @

&l vislo bueno y estampe su Turna los documentos con las . del Estado y enla Revisa la
antefrma en el informativo aclaraciones y/a complementos a Hefg e okl par documentacién y dael
emitido por la Direccion de los revisores. Pasa al numeral 18, Obi's:rﬂz&zf_l; visto bueno y estampa

Catastro del Instituto Registral y ) _sufimaenel
Catastral del Estado y su fimna informalivo emitido por
en la *Hoja de Controf* en el la Direccidn de Catastro
érea asignada. del Instituto Registral y
NO Catastral del Estado y
l en la “Hoja de Control".

Sl
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PROCESO PAGO IMPUESTO SOBRE ADQUISICION DE INMUEBLES

DIRECCION DE INGRESOS

HOJA#3

La o el Encargado de I.S.A.l. ylo Auxiliarde L.S.A.l

PERSONA CONTRIBUYENTE
Personal de Notaria Publica

DIRECCION DE INGRESOS

La o el Cajero

LAQELAUXIUARDE.S.A.l

Verifica que |a documentacion tenga el visto
bueno de la persona tituar de la Direccién
de Ingresos.

26

®

Tuna la documentacion a los cajeros
para su tramite de cobro.

®

Coloca el sello de recibidoa la
documentacion.

Tuna la documentacién a

Tuna ala o el Auxiliar Valida que el depdsito, cheque o
la 0 al Encargado de de ventanilla para transferencia comesponda al importe tota
L.SAL programacién de cobro. indicado en la Hoja de Control.
Pasa al punto 39.

v
@

LAQ ELENCARGADO
DEILS.ALL

Realiza las aclaraciones
correspondientes a la
persona fitular de la

Direccion de Ingresos, en
los casos que proceda,

I

Turna a la o al Auxiliar de
1.S.A.l. para que informe a
la persona Contribuyente
para que adare [as
observaciones resutanles,

®

Verifica si la persona Contribuyente
entregd cheque, transferencia o depésito
para el pago del Impuesto.

I

LAOELAUXILUARDE I.S.ALL

Verifica que los trdmites contengan el

visto bueno de |a persona titular de la
Direccién de Ingresos.

Elabora el CFDI ylo
comprobante de pago.

Regresa el timite a la o al
empleado de ventanilla de
1.S.A.l. para que verifique los

dalos de factura.

v

/

Corrige las cbservaciones

correspondientes, para confinuar

el tramite,

wWww.sanpedro.gob.mx
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PROCESO PAGO IMPUESTO SOBRE ADQUISICION DE INMUEBLES HOJA#4

DIRECCION DE INGRESOS PERSONA CONTRIBUYENTE
La o el Encargado de I.S.A.l y/o Auxiliarde L.S.A.l Personal de Notaria Publica

LAOQOELAUXIUARDEILS.A.L

Cormobora que los datos contenidos en la
factura estén comectos sialgo no
corresponde.

NO

(La factura esta
correcta?

A4

Laregresaalaoal

Saca una copia a la factura,

mjen_:h para su separa la factura origind, una
correccion. Pasa al Nota Dedlaratoria y dos
punto 35,

Informativos sellados (original

y copia) y se queda en
resguardo en ventanilla para

Acude a la Direccién de Ingresos con la o
entregarios a |la persona Archiva mero : el Auxiliar de Ventanilla de .S.A.l, porla
Contribuyente (empleado o war ;r::::)aﬂg gg;';;ggo progresivo factura, Nota Declaratoria e Informativos
empleada de Notaria Publica). ’ sellados y firmados.

+

FIN DEL
Tuna la documentaciénala o . i PROCESO
al Auxiliarde |.S.Al o Clasifica la documentacién,
(ventanilla) para su archivo. i

v
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SFT-DI-MPP-08-PROC-04-V4

PROCESO IMPUESTO SOBRE DIVERSIONES Y
ESPECTACULOS PUBLICOS

DESCRIPCION DEL PROCESO

Dar a conocer al Sujeto responsable de organizar el evento, el procedimiento y los requisitos para
el pago del Impuesto sobre Diversiones y Espectaculos Publicos.

LA PERSONA CONTRIBUYENTE - Organizadora del espectaculo
1.

Acude a la Direccion de Ingresos a solicitar informacién relacionada con el pago del Impuesto
sobre Diversiones y Espectaculos Publicos.

DIRECCION DE INGRESOS - La o el Encargado de Recaudacion, Otros Ingresos, Ejecucién
y Rezagos

2.

Informa a la persona Contribuyente-Organizadora del espectaculo del tramite y los requisitos
que debera cumplir para el pago del Impuesto, segln se establece en la politica nimero 63.

LA PERSONA CONTRIBUYENTE- Organizadora del espectaculo

3. Acude a la Direccién de Ingresos a presentar el escrito para el Tramite de pago del Impuesto
sobre Diversiones y Espectaculos Publicos. adjunto a este Ia totalidad de los boletos emitidos
para la realizacion del evento.

SFT-DI-MPP-08-V4
www.sanpedro.gob.mx
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4. Entrega el importe correspondiente a la garantia por concepto del Impuesto sobre Diversiones

y Espectaculos Publicos, de acuerdo a la Ley de Hacienda para los Municipios del Estado de
Nuevo Ledn vigente.

DIRECCION DE INGRESOS. - La o el Encargado de Recaudacion, Otros Ingresos, Ejecucion
y Rezagos

5. Recibe el escrito para el tramite de pago del impuesto sobre Diversiones y Espectaculos
Publicos, los boletos y el importe de la garantia.

6. Verifica que el importe de la garantia sea el correcto y corresponda con el que se sefala en el
escrito para el pago de Impuestos sobre Diversiones y Espectaculos Publicos.

ZEL IMPORTE DE LA GARANTIA ES CORRECTO?

NO

7. Informa a la persona Contribuyente-Organizadora del espectaculo de la diferencia detectada
en el calculo de la garantia y le solicita presentar el importe de la garantia de forma correcta.

LA PERSONA CONTRIBUYENTE - Organizadora del espectaculo

8. Entrega la garantia con el importe correcto. Pasa al néimero 9.

ZEL IMPORTE DE LA GARANTIA ES CORRECTO?

si

SFT-DI-MPP-08-V4
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DIRECCION DE INGRESOS. - La o el Encargado de Recaudacion, Otros Ingresos, Ejecucion
y Rezagos

9. Sella de recibido el escrito y, entrega el original a la persona Contribuyente-Organizadora del
espectaculo.

10. Le informa el dia en el que debera recoger los boletos debidamente sellados.
11. Le informa el plazo en el que debera acudir a realizar en definitiva el pago del impuesto.
12. Verifica que los boletos contengan los datos requeridos, segun lo establece la politica 63.

13. Verifica que la cantidad de boletos reportada en el escrito, corresponda con el total de boletos
presentados fisicamente, en el caso de la venta de boletos impresos.

14. Plasma el sello de la Direccion de Ingresos al reverso de cada uno de los boletos.

LA PERSONA CONTRIBUYENTE - Organizadora del espectaculo.
15. Acude a la Direccion de Ingresos una vez finalizado el evento

16. Presenta el escrito para el pago de los impuestos sobre Diversién y Espectaculos Publicos,
llenando la informacion solicitada en la parte inferior del mismo, adjuntando los talonarios de la
totalidad de los boletos emitidos.

DIRECCION DE INGRESOS - La o el Encargado de Recaudacion, Otros Ingresos, Ejecucion y
Rezagos

17. Verifica que el importe a pagar sea correcto y lo valida contra:

@ Ios boletos presentados fisicamente,

yiowae®

3
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@ \Ventas por medios electrénicos verifica con el cierre de ventas del sistema.

18. Firma de visto bueno el formato y lo entrega a la persona Contribuyente-Organizadora del
espectaculo, adjunto al importe de la garantia bajo resguardo y los boletos presentados para el
tramite del pago del impuesto.

19. Solicita a la persona Contribuyente-Organizadora del espectaculo que pase a la caja para
realizar el pago correspondiente, llevando consigo el escrito.

LA PERSONA CONTRIBUYENTE - Organizadora del espectaculo.

20. Acude a la caja y entrega a la o al Cajero el escrito y el importe correspondiente al impuesto.

DIRECCION DE INGRESOS - La o el Cajero.

21. Verifica que el escrito contenga el visto bueno de la o el Encargado de Recaudacién, Otros

Ingresos, Ejecucién y Rezagos y que el importe entregado corresponda a lo sefialado en el
mismo.

22. Aplica en el sistema el pago, genera e imprime el recibo oficial en 2 tantos, plasma su sello y
firma en los mismos y le entrega uno a la persona Contribuyente-Organizadora del espectaculo.

23. Anexa el escrito y el otro tanto del recibo oficial para su archivo en el Corte de Caja.

FIN DE PROCESO.

3
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PROCESO IMPUESTO SOBRE DIVERSIONES Y ESPECTACULOS

HOJA #1
LA PERSONA CONTRIBUYENTE- s ::iﬁ?;gggg 'gﬁg:ﬁgfesos LA O EL CONTRIBUYENTE-
rgani ' il detierlcd ! Organizadora del espectaculo
Organizadora del espectaculo Ejocubion y Rezsigos g p
INICIO DEL 2 Informa a la persona Contribuyente- A
PROCESO Organizadora del espectaculo del tramite
y los requisitos que deberacumplir para el
pago del Impuesto, segun se establecs en
la politica nimero 63.
1 Acude a la Direccion de Ingresos a solicitar
informacion relacionada con el pago del 7 . "
Impuesto sobre Diversiones y 5 Verifica qua el importe a pagar sea 15 )
Espectaculos P iblicos. Recibe el escrilo para el tramite de pago correctoy lo valida contra: Present: ef escrito pa;a el
del impuesto sobre Diversiones y B fadog st pagoh DR INPUSS S
Espectaculos Piblicos, los baletos y ol # ths b log piesaniacos fekamere, sobre Diversion y
. - e Ventas por medios electrénicos verifica Espectaculos Piblicos,
importe de la garantia. 3 Y 3 z
con el cierre de ventas del sisema. llenando la infermacién
3 spiidt_ada en la parte
Acuds a la Direcci6n de Ingresos a inferior dal mismo,
presentar el escito para el Tramie de adéun;ando&:é;taéorlanos
pago del Impuesto sobre Diversiones 6 : ; ; e |a total e los
Espectéculos Piblicos. adjunto a ssteyla Vilica e & pats dela gurarita saa boletos emitidos.
totalidad de los bolstos emitides para la el camecio y comesporla conel. ue o Plasma o sello de la Direccion de
realizacién del evenlo. sefialaen el escrito para el pago de Ingresos al reverso de cada unc
Impuestos sobre Diversiones y de los boletos.
Espectéculos Piblicos.
15
Acude a |a Direccién de
Ini
4 Enlrega el importe correspondente ala i e i
3 By . finalizado el evento.
garantia por concepto del Impuesto sobre NO ) sl 13 Verifica que la cantidad de boletos
Diversiores y Espectéculos Publicos, de ¢Elimporte da la reportada en el escrilo,
acuerdo ala Ley de Hacienda para los garantia es comecto? cormesponda con el totd de
Municipios del Estado de Nuevo Ledn boletos presentados fisicamente,
vigente, en el caso dela venta de boletos
7  Informa a la persona 9 Sella de recibido e ORI
Contribuyente- escrib y, entrega el
X Organizadora del original a la persona
especticulode fa Contribuyente-
B8 Entrega la garantia con el importe diferencia detectada en Organizadora del
correcto. Pasa al nimero 9, el célculo de la garantia espediéculo. 12 :
¥ le soficta presentar el Verifica que los bolelos contengan
importe de |a garantia los dates requeridos, segtn lo
de forma correcta. establece la politica 63.
10 n

Le informa el diaen el que debera

Le informa el plazo en el que
recoger los boletos debidamente deberd acudira realizaren
sellados.

definitiva el pago del impuesto.
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PROCESO IMPUESTO SOBRE DIVERSIONES Y ESPECTACULOS

HOJA #2

DIRECCION DE INGRESOS
La o el Enc. Recaud. Otros Ingresos,
Ejecucién y Rezagos

LA PERSONA CONTRIBUYENTE-
Organizadora del espectaculo

DIRECCION DE INGRESOS
La o el Cajero

Fimma de visto bueno & formato y lo
entrega a la persona Contribuyente-
Organizadora de! espectaculo, adjunto al
importe de |a garantia bajo resguardo y
los boletos presentados para el tramite del
pago del impuesto.

!

Solicita a la persona Contribuyente-
Organizadora del espectaculo que pase a

Acude a la caja y entrega la o al Cajero el
escrib y el importe corespondiente al

la caja para realizar el pago
correspondiente, llevando consigo el
escrib,

impuesto.

Verifica que el escrito contenga el visto
bueno dela o el Encargado de Recaud,
Otros Ingresos, Ejecucion y Rezagos y
que el importe entregado coresponda a lo
sefialado en el mismo.

!

Aplica en el sistema el pago, genera e
imprime el recibo oficial en 2 tantos,
plasma su selloy firmaen los mismos y le
entrega uno a la persona Contribuyente-
Organizadora del espectaculo.

]

Anexa el escrito y el otro tanto del recibo
oficial para su archivo en el Corte de Caja.

v

FIN DEL
PROCESO

www.sanpedro.gob.mx
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SFT-DI-MPP-08-PROC-05-V4

PROCESO COBRO DEL IMPUESTO SOBRE JUEGOS PERMITIDOS

DESCRIPCION DEL PROCESO
LA PERSONA CONTRIBUYENTE - Organizadora del evento.

1. Acude a la Direccién de Ingresos a realizar el tramite para el pago del Impuesto sobre Juegos
permitidos. (Politica nimero 66).

DIRECCION DE INGRESOS - La o el Encargado de Recaudacion, Otros Ingresos, Ejecucion y
Rezagos

2. Informa a la persona Contribuyente-Organizadora del evento los requisitos que debera presentar
para el pago del Impuesto.

LA O EL CONTRIBUYENTE - Organizadora del evento.

3. Entrega en la Direccion de Ingresos la siguiente documentacién:

@ Copia del Permiso de Gobernacion

@ Copia del listado de ganadores avalado por la Secretaria de Gobernacion.
® Enlos plazos estipulados de acuerdo a la politica nlimero 67, incisos a) y b).

DIRECCION DE INGRESOS - La o el Encargado de Recaudaci6n, Otros Ingresos, Ejecucion y
Rezagos

SFT-DI-MPP-08-V4 .- =%
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4. \Verifica que la documentacion presentada por la persona Contribuyente-Organizadora del evento
sea la requerida para el tramite.

5. Identifica en el listado de ganadores, aquellos que tengan su domicilio en el Municipio de San
Pedro Garza Garcia y el monto de los premios.

6. Realiza el calculo -para determinar el impuesto a pagar por la persona Contribuyente-
Organizadora del evento. (Politica nimero 67, inciso e).

7. Informa a la persona Contribuyente-Organizadora del evento el importe a pagar y le solicita que
acuda a la caja a pagar el importe correspondiente.

LA O EL CONTRIBUYENTE - Organizadora del evento.

8. Acude a la caja a pagar el impuesto y entrega a la o al Cajero el importe del mismo, anexando el
documento que soporta el pago.

DIRECCION DE INGRESOS - La o el Encargado de Recaudacion, Otros Ingresos, Ejecucion y
Rezagos

9. Indicaalaoal Cajero el importe que la persona Contribuyente-Organizadora del evento debera
pagar por concepto del impuesto, entregando copia del listado de ganadores.

DIRECCION DE INGRESOS - La o el Cajero.

10. Recibe el importe y verifica que corresponda con el célculo realizado por la o el Encargado de
Recaudacion, Otros Ingresos, Ejecucion y Rezagos.
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11. Aplica el pago en el sistema, genera e imprime el recibo oficial en 2-dos tantos, plasma su sello
y firma en ambos y le entrega uno a la persona Contribuyente-Organizadora del evento.

12. Anexa el otro tanto para su archivo en el Corte de Caja.

DIRECCION DE INGRESOS - La o el Encargado de Recaudacién, Otros Ingresos,

Rezagos

13. Integra al expediente corres
siguiente documentacion:

@ Recibo oficial
@ Copia de permiso de gobernacion
] Copia de lista de ganadores.

FIN DEL PROCESO.

Ejecucion y

pondiente a los pagos del Impuesto sobre juegos permitidos la

SFT-DI-MPP-08-V4
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PROCESO COBRO DEL IMPUESTO SOBRE JUEGOS PERMITIDOS

LA PERSONA CONTRIBUYENTE-
Organizadora del vento

DIRECCION DE INGRESOS
La o el Enc. Recaud. Otros Ingresos,
Ejecucién y Rezagos

DIRECCION DE INGRESOS
La o el Cajero

INICIO DEL
PROCESO

®

Acude a la Direccion de Ingresos a realizar!
ellramite para el pago del Impuesto sobre
Juegos permitidos. (Politica nimero 66).

Entrega en la Direccion de Ingresos la
siguiente documentacion:

o Copia del Permiso de Gobernacién

Informa a la persona Contribuyente-
Organizadora del evento los requisitos
que deberd presentar para el pago del

Impuesto.

o Copia del listado de gamadores avalado

porla Secrefaria de Gobemacién.
® En los plazos estipulados de acuerdo a
la politica nimer 67, incisos &) y b).

Acude a la Caja a pagar el impuesto y
entrega a la o al Cajero el importe del

[y

mismo, anexando el documento que
soporta el pago. ]

Verifica que |a documentacion presentada
porla persona Contribuyente-
Organizadora del evento sea la requerida
para el tramite.

|

|dentifica en el listado de ganadores,
aquellos quetengan su domicilio en €

Municipio de San Pedro Garza Garcia y el
monto de los premios.

I

Realiza ¢ calculo para determinarel
impuesto a pagar por la persona
Contribuyente-Organizadora del evento.

Integra al expediente
correspondiente a los pagos del
Impuesto sobrejuegos pemitidos
la siguiente documentacion:

Anexa el ofro fanto para su
archivo en el Corte de Caja.

o Recbo Ofical

¢ Copia de pemiso de
gobemadién

o Copia de lista de ganadores.

(Politica ndmero 67, inciso e).

®

Aplica el pago en el sistema,

Y

Informa a la persona Contribuyente-
Organizadora del evento el importe a
pagary le solicita que acuda alacajaa
pagar el importe correspondiente.

Indicaa la o al Cajero el importe que la
persona Conlribuyente-Organizadora del

v

evento deberd pagar por conceplo del

genera e imprime el recibo
oficial en 2-dos tantos, plasma
su sello y firna en ambosy le
entrega uno a la persona
Contribuyente-Organizadora del
evento.

Y

FIN DEL
PROCESO

Recibe el importe y verifica
que corresponda con el
célculo realizado porla o el

impuesto, entregando copia del listado de

Encargado de Recaud. Otros

www.sanpedro.gob.mx
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SFT-DI-MPP-08-PROC-06-V4

PROCESO CAPTURA Y COBRO DE INFRACCIONES DE TRANSITO
DESCRIPCION DEL PROCESO

BARANDILLA - La o el Oficial de Policia Vial

1. Diariamente la o el Oficial de Policia Vial captura en el sistema las boletas de infracciones de
transito que fueron aplicadas durante el dia.

o

Genera e imprime del sistema un reporte que contiene un resumen de las infracciones
capturadas.

3. \Verifica que ésta se haya realizado de forma correcta y completa.

4. Entrega las boletas de infracciones adjuntas al reporte que contiene el resumen de la captura,
a la o al Encargado de Mesa de Hacienda de la Direccién de Ingresos.

5. Recaba el acuse de recibo correspondiente en una copia de dicho reporte.

DIRECCION DE JUSTICIA CIVICA- La o el Juez Civico

6. Califica dentro del mismo sistema la infraccién administrativa corroborando que la boleta de
infraccion cumpla con lo establecido en el articulo 184, del Reglamento de Movilidad, Transito
y Seguridad Vial de San Pedro Garza Garcia, Nuevo Leén, determinara y aplicara la sancién
correspondiente, de acuerdo al tabulador de infracciones del propio sistema; en caso contrario,
se realizaran las aclaraciones o correcciones necesarias.

DIRECCION DE INGRESOS - La o el Encargado de Mesa de Hacienda
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7. Recibe las boletas de infraccién capturadas y el reporte correspondiente.

8. Verifica que la captura sea correcta y que la cantidad de boletas de infracciones relacionadas

en el reporte coincida con el nimero de infracciones entregadas por las y los oficiales de policia
vial.

LA CAPTURA ES CORRECTA?

NO
DIRECCION DE INGRESOS - La o el Encargado de Mesa de Hacienda

9. Informa a la o al Oficial de Policia Vial y a la o al Juez Civico en turno las diferencias detectadas,
para que verifique y realice la cancelacion para su posterior captura por parte de la barandilla
de Policia Vial y calificacién por parte de la o el Juez Civico.

BARANDILLA-OFICIAL DE TRANSITO - La o el Oficial de Policia Vial

10. Realiza la recaptura de las infracciones y turna de nueva cuenta el listado y las boletas de
infracciones a la o al Encargado de Mesa de Hacienda.

(LA CAPTURA ES CORRECTA?

si
DIRECCION DE INGRESOS - La o el Encargado de Mesa de Hacienda

11. Organiza, clasifica y archiva, por nimero de placa, las boletas de infracciones ya capturadas.

LA PERSONA CONTRIBUYENTE

12. Acude a realizar el pago de la boleta de infraccion en las cajas de las oficinas recaudadoras de
la Secretaria de Finanzas y Tesoreria; o realizar el pago via internet.

SFT-DI-MPP-08-V4 - o
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DIRECCION DE INGRESOS - La o el Cajero.

13. Solicita a la persona Contribuyente el nimero de placas del vehiculo y obtiene del archivo la
boleta de infraccién correspondiente.

14. Verifica en el sistema el importe total a pagar y se lo informa a la persona Contribuyente.

LA PERSONA CONTRIBUYENTE

15. Entrega a la 0 al Cajero el importe correspondiente al pago de la infraccion.

DIRECCION DE INGRESOS - La o el Cajero.

16. Aplica en el sistema el pago realizado, imprime del sistema el recibo oficial o factura plasma en
él su firma y sello correspondiente y se lo entrega a la persona Contribuyente,

LA PERSONA CONTRIBUYENTE

17. Realiza el pago del impuesto.
DIRECCION DE INGRESOS - La o el Encargado de Mesa de Hacienda

18. Mensualmente solicita los estados de cuenta bancarios donde se cobran las multas de transito
a la o al Auxiliar de Control Financiero de la Coordinacion de Contabilidad.

DIRECCION DE EGRESOS - La o el Auxiliar de Control Financiero

19. Imprime del sistema del banco los estados de cuenta donde se cobran las multas.

SFT-DI-MPP-08-V4
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20. Envia correo electrénico los estados de cuenta.

DIRECCION DE INGRESOS - La o el Encargado de Mesa de Hacienda

21. ldentifica los depositos que son multas de transito para generar un archivo txt (texto) y llevar a

cabo el descarte e identificacion de las multas de transito.

22. Una vez identificada la multa se procede a hacer el ingreso contable de las mismas generando

un recibo.

FIN DE PROCESO.

SFT-DI-MPP-08-V4
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PROCESO CAPTURA Y COBRO DE INFRACCIONES DE TRANSITO HOJA #1
BARANDILLA DIRECCION DE JUSTICIA CiVICA DIRECCION DE INGRESOS LA PERSONA
La o el Oficial de Policia Vial La o el Juez Civico La o el Encargado de Mesa de Hacienda CONTRIBUYENTE
INICIO DEL @
PROCESQ Calffica dentro del mismo sistemala @
infraccion administrativa coroborando
que la boleta de infraccion cumpla con Recibe las boletas de infraccion
lo establecico en el articulo 184 del capluradas y el reporte correspondiente,
@ » Reglamento de Movilidad, Trénsitoy —
Diariamente la o el Oficial de Policia Vial Seguridad Vial de San Pedro Garza
captura en el sistema las boletas de Garcia, Nuevo Leon, determinard y l
infracciones  de trénsito que fueron aplicard la sandion comespondiente, de
aplicadas durante el dia, acuerdo d tabulador de infracciones .
del propio sistema; en caso contrario, Verfica que la captura sea correcta y
se realizarén |as adaraciones o que la canticad de boletas de
¢ correcciones necesaras, infracciones relacionadas en el
@ reporte coincida con el nimero de
Genera eimprime del sistema un reporte Tirageones enuegadgg porfasylos
Qe Contians U fesumen dé la oficiales de policia vial.
infracciones capturadas. Verifica que el importe de la
garantia sea el comecto y
corresponda conel que se sefiala
¢ en el escrito para el pago de
@ Impuestos scbre Di\'rers[ones y NO 7Lacaptra es
Verifica que éstase haya realizado de Espectaculos Piblicos. corecta?
forma correcta y completa,
v A 4
I ©) @
Informaalaoal . :
Ofical de Policia Vial y Organiza, dasifica y
@ Entrega las boletas de infracciones alaoalJuez Civico archiva, por nimero
adjuntas al reporte que contiere el en tumo las de placa, las bdetas
resumen de la captura, ala o al diferencias de infracciores ya
Encargado de Mesade Hadenda de la detectadas, para que capturadas. @
Direccion de Ingresos. verifique y realice la
cancelacion para su r Acude a realizar el pago de
iy posterior captura por Ia boleta de infraccion en
parte de la barandila las cajas de |as oficinas
@ de Policia Vial y recaudadoras de la
Recaba el acuse de recibo calificacion por parte Secretaria de Finanzas y
correspondiente en una copia de dicho [ de la o el Juez Civico. Tesoreria; o realizar el
reporte. pago via Intemet.
Realiza la recaptura de las infracciones y
- tuma de nueva cuenta el listadoy las  j«
boletas de infracciones alao al
Encargado de Mesade Hadenda.
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PROCESO CAPTURA Y COBRO DE INFRACCIONES DE TRANSITO HOJA # 2
DIRECCION DE INGRESOS LA PERSONA DIRECCION DE INGRESOS DIRECCION DE INGRESOS
La o el Cajero CONTRIBUYENTE La o el Encargado de Mesa de Hacienda La o el Auxiliar Control Financiero

®

Entrega alao el Cajero el
importe corespondiente al
@ pago de la infraccian.

Solicita a la persona Contribuyente el
nimero de placas del vehiculo y
obtiene del archivo la boleta de

infracci6n correspondiente,

l

Verifica en el sistema el importe total a
pagary se lo informa ala persona ; 2
Contribuyente. Mensualmente sclicita los estados Imprime del sistema del banco los

de cuenta bancarios donde se
cobran las multas de trénsito alao
al Auxiliar de Control Finandiero de

la Coordinacién de Cortabilidad.

Aplica en el sistema el pago realizado, B l
imprime del sistema el Redbo Oficid o

estados de cuenta donde se
cobran las multas.

Y

factura plasma en €l su fima y sello @
correspondiente y se lo entrega a la " @ i
:ersuna C:gntribuyenle,gal »| Reslzad pagodel Identfica los depésitos que son Envr:s?;)g:: ;ée;.reﬁl:o s
impuesto. multas de trénsito para generar un b
archivo txt (texto) y llevar a cabo el
descarte e identificacién de las

multas de transito.

Y

@ Una vez identificada la multa se
procede ahacer el ingreso contable
de las mismas generando un
recibo,

FIN DEL
PROCESO
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SFT-DI-MPP-08-PROC-07-V4

PROCESO VALIDACION, COTEJO Y COBRO DE
INFRACCIONES DE PARQUIMETROS

DESCRIPCION DEL PROCESO

PARQUIMETROS - La o el Responsable Administrativo.

1. Diariamente genera un reporte en el “Sistema Integral Institucional” de los folios de infracciones
de parquimetros que fueron aplicadas durante el dia.

2. Genera también un reporte en la consola de aplicacién de las infracciones de parquimetros
generadas durante el dia.

3. Verifica y coteja que se hayan subido de forma correcta y completa en el” Sistema Integral
Institucional” la informacion generada por la aplicacion.

DIRECCION GENERAL DE ViA PUBLICA - La o el Recepcionista.

4. Recibe el reporte de infracciones generado en la consola de aplicacién para que realice el
cotejo correspondiente con las infracciones entregadas por los Inspectores de manera diaria.

;LA CAPTURA ES CORRECTA?

NO

PARQUIMETROS - La o el Responsable Administrativo.
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5. Informa a la Direccién de Tecnologias (la o el encargado) del “Sisterna Integral Institucional” y

la o el encargado de la aplicacion las diferencias detectadas, para que verifique y realice las
correcciones pertinentes.

6. Da seguimiento a la correccion solicitada para que cuadre la informacién. Pasa al nimero 7.

(LA CAPTURA ES CORRECTA?

si
LA PERSONA CONTRIBUYENTE

7. Acude a las cajas de la Secretaria de Finanzas y Tesoreria a realizar el pago por concepto de
infraccion de transito correspondiente a parquimetros; o bien lo realiza via internet.

DIRECCION DE INGRESOS - La o el Cajero.

8. Solicita a la persona contribuyente el numero de placas del vehiculo y obtiene del “Sistema
Integral Institucional” el folio de infraccion correspondiente.

9. Verifica en el sistema el importe total a pagar y se lo informa al Contribuyente.

LA PERSONA CONTRIBUYENTE

10. Entrega a la o al Cajero el importe correspondiente al pago de la multa.

DIRECCION DE INGRESOS - La o el Cajero.

11. Aplica en el sistema el pago realizado, imprime del sistema el recibo oficial o factura plasma en
él su firma y sello correspondiente y se lo entrega a la persona Contribuyente.

www.sanpedro.gob.mx

SFT-DI-MPP-08-V4 g ° 3




Codificacion
SFT-DI-MPP-08-V4

SECRETARIA DE FINANZAS Y TESORERIA

= Version: 4
DIRECCION DE INGRESOS ersion

MANUAL DE POLITICAS Y PROCEDIMIENTOS | EMision: septiembre de 2020

N = DE LA DIRECCION DE INGRESOS Actualizacion: 10 de septiembre de 2025

Pagina: 95 de 180

DIRECCION DE INGRESOS - La o el Encargado de Mesa de Hacienda

12. Mensualmente solicita los estados de cuenta bancarios donde se cobran las multas de transito
(Parquimetros) a la o el Auxiliar de Control Financiero de la Coordinacién de Contabilidad.

DIRECCION DE EGRESOS - La o el Auxiliar de Control Financiero

13. Imprime del sistema del banco los estados de cuenta donde se cobran las multas.

14. Envia correo electrénico los estados de cuenta.

DIRECCION DE INGRESOS - La o el Encargado de Mesa de Hacienda

15. Identifica los depésitos que son multas de transito para generar un archivo txt (texto) y llevar a
cabo el descarte e identificacién de las multas de transito.

16. Una vez identificada la multa se procede a hacer el ingreso contable de las mismas generando
un recibo.

FIN DE PROCESO.
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PROCESO VALIDACION, COTEJO Y COBRO DE INFRACCIONES DE PARQUIMETROS

HOJA #1

PARQUIMETROS
La o el Responsable Administrativo

LA PERSONA
CONTRIBUYENTE

DIRECCION DE INGRESOS
La o el Cajero

INICIO DEL
PROCESO

DIRECCION GRAL. DE ViA PUBLICA
La o el Recepcionista

@ Recibe el reporte de infracciones

) generado en la consola de

.| aplicacién para que redice el cotejo

correspondiente con las infracciones

Diariamente genera unreporte en el
“Sistema Integral Institucional” de los folios
de infracciones de parquimetros que
fueron aplicadas durante el dia,

)

Genera también un reporte en la consola
de aplicacién de las infracciones de
pamuimetros generadas duranie el dia,

)

Verifica y coteja que se hayan sutido de
forma carrecta y completa en el” Sistema
Integral Institucional” la informacidn
generada por la aplicacién.

enlregadas por los Inspectores de
manera diaria.

Aplica en el sistema el pago
realizado, imprime del sistema
el recibo oficial o factura
»| Plasma en élsufirmay sello

Entrega alao al Cajero el
importe corespondiente al
pago de la multa.

correspondientey se lo
entrega a |a persona
Contribuyente,

Verifica en el sistema el
importe otal a pagary se lo

O)
Informa a la Direccion

General de Tecrologias (la 0
el encargado) del “Sistema
Integral Instituciona”y la o el
encargado de la aplicacion las
diferencias detectadas, para

que verifique y realice las
correcciones pertinentes Da seguimiento ala
correccion salicitada
para que cuadre la
informacién. Pasa al
nimero 7.

Acude a las cajas de la
Secretaria de Finanzasy

"| Tesorerlaa realizar el pago

por concepto deinfraccion de
trénsito correspandiente a
pamuimetros; o bien lo
realizar via Intemet,

informa la persona
Conlribuyente,

f

Solicita a la persona
contribuyente el ndmero de
placas del vehicula y obtiene

del " Sistema Integral
Institucional” el folio de
infraccidn corespondiente.
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PROCESO VALIDACION, COTEJO Y COBRO DE INFRACCIONES DE PARQUIMETROS HOJA #2

DIRECCION DE INGRESOS DIRECCION DE INGRESOS
La o el Encargado Mesa de Hacienda

La o el Auxiliar Ctrol. Financiero
A

13

Imprime del sistema del banco los estados
12

de cuenta donde se cobran las multas.

Mensualmente solicita los estados de cuenta
bancarios donde se cobran las multas de
transito (Parquimetros) a la o al Auxiliar de

Control Financiero de la Coordinacion de

14
Contabilidad.

Envia comreo electrénico los estados de
cuenta.

15

Identifica los depdsitos que son multas de
transito para generar un archivo txt (texto) y
llevar a cabo el descarte e identificacién de las

multas de transito.

16

Una vez identificada la multa se procede a
hacer el ingreso contable de las mismas
generando un recibo.

FIN DEL
PROCESO

TR AT
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SFT-DI-MPP-08-PROC-08-V4

PROCESO SOLICITUD RECONS_IDERACION DE
INFRACCION DE PARQUIMETROS

DESCRIPCION DEL PROCESO

PARQUIMETROS - La o el Responsable Administrativo.

1. Diariamente recibe y verifica la informacién de las solicitudes de reconsideracion hechas por los

ciudadanos de manera presencial o en linea para validar que cumple con los requisitos para
obtener este beneficio. :

2. Le informa de manera inmediata a la o al ciudadano la improcedencia de su solicitud de
reconsideracion, en caso de no cumplir con los requisitos o evidencias.

3. Elabora un oficio de manera semanal con la informacién de las infracciones gue son sujetas a
reconsiderar.

4. Entrega el oficio que contiene las solicitudes de reconsideracion, copia del ticket de infraccién y
copia del comprobante de pago ya sea el emitido por el parquimetro o la aplicacién a la
Coordinacién de Otros Ingresos para su Vo Bo.

5. Entregay recaba el acuse de recibo correspondiente en una copia de dicho oficio en la Direccién
de Ingresos.

DIRECCION DE INGRESOS — La o el Encargado de Mesa de Hacienda

6. Recibe el oficio de reconsideraciones con las solicitudes.

SFT-DI-MPP-08-V4 } =
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7. Verifica que cada una de ellas cumpla con los requisitos y evidencias para la cancelacion de las
mismas.

LA SOLICITUD CARECE DE EVIDENCIA?

si
DIRECCION DE INGRESOS —La o el Encargado de Mesa de Hacienda.

8. Informa a la o el Responsable Administrativo las inconsistencias detectadas para que verifique
la informacién proporcionada por la o el ciudadano y realice las correcciones pertinentes.

PARQUIMETROS - Lao el Responsable Administrativo.

9. Verifica la informacion solicitada, coteja la misma con la informacion proporcionada por la o el
ciudadano, en caso de ser necesario se le solicita adjuntar mayores evidencias o soporte de
informacion de ser necesario se adjunta informacién de la consola de la Aplicacion para reforzar

el tramite de reconsideracion y se reenvia a la o al Encargado de Mesa de Hacienda. Regresa al
punto 8.

ZLA SOLICITUD CARECE DE EVIDENCIA?

NO

LA SOLICITUD ES PROCEDENTE?

si

DIRECCION DE INGRESOS - La o el Encargado de Mesa de Hacienda.

10. Cumple con el seguimiento de cancelacién de infracciones para posteriormente confirmar a la o
al Responsable Administrativo.

IS W SRR Seef iy FUNT . Iy | TR ST P T T e
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PARQUIMETROS - La o el Responsable Administrativo.
11. Verifica la informacion proporcionada por la o el Encargado de Mesa de Hacienda.

12. Hace de conocimiento a la o al ciudadano de la conclusién del tramite mediante correo
electronico o telefénicamente.

FIN DEL PROCESO.

LA SOLICITUD ES PROCEDENTE?

NO
DIRECCION DE INGRESOS —La o el Encargado de Mesa de Hacienda.

13. En caso de detectar la improcedencia de una solicitud se hace de conocimiento mediante oficio

la declinacion del trémite a la o al Responsable Administrativo que a su vez debe informar a la o
al ciudadano.

PARQUIMETROS - La o el Responsable Administrativo.

14. Notifica a la o al ciudadano de la improcedencia de la solicitud de reconsideracién hecha de
manera presencial o en linea mediante correo electronico o telefénicamente.

LA PERSONA CONTRIBUYENTE

15. Confirma de enterado el estatus de su solicitud al consultar el estado de cuenta de las placas
infraccionadas en la pagina municipal.

FIN DE PROCESO.

R
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PROCESO SOLICITUD RECONSIDERACION DE INFRACCION DE PARQUIMETROS
PARQUIMETROS DIRECCION DE INGRESOS PARQUIMETROS
La o el Responsable Administrativo La o el Encargado de Mesa de Hacienda La o el Responsable Administrativo
INICIO DEL @ @
PROCESO Recibe el oficio de reconsideraciones con las Verifica la informacion solicitada, coteja la misma
> solicitudes. con lainformacién proporcionada porla o el
ciudadano, en caso de ser necesario se le solicita
@ ¢ R adjuntar mayores evidencias o soporte de
: som L informacidn de ser necesario se adjunta
‘Reabe ¥ vefifica dla'|_a|jnenle la informacién de la consola de la Aplicacién para
informacidn de las solictudes de refo P - ié
g . 2 ! rzar el trimite de reconsideradién y se reenvia
reconsideracién hechas por los cudadanos Verifica que cada una de ellas cumpla con los ala 0 al Encargado de Mesa de Hacienda.
de manera presencial o en linea para requisitos y evidencias para la cancelacion de las Regresa al punto 8
validar que cumple con los requisitos para mismas. '
obtener este beneficio,
4 » Verifica la informacion proporcionada porla o
a solicitud carece f
@ Informa de manera inmedida a lao al o vy el Encargado de Mesa de Hacienda.
tiudadano laimprocedencia de su
solicitud de reconsideracion, en caso de &
no cumplir con |os requisitos o evidencias. ¥ y l
Informa ala o el
l 3La solicitud es Responsable @
procedente? Administrative las Hace de conocimiento ala o d ciudadano de
@ sl ; :ncdt::jﬂsimclas | la corclusion del tréamite mediante correo
as A ;
Blabora un oficio de maner semanal con y uer?rﬁz.le o in}::rll-'i;:?'}n 4 electrénico otelefonicamente.
la infarmacién de las infracciones queson Cumple con el ionad |
5 3 NO i proporcionada por lz o el
sujetas a reconsiderar, seguimentode diudadano y realice las
canceladin de cormecciones pertinentes.
infracciones para A4
l posteriormente FIN DEL
confimara la oal PROGESO
@ Responsable
Entrega el oficio que contiene las Administrativo.
solicitudes de reconsideracién, copia del h i @ Notiiea ala o al Siladanade o
ticket de infraccion y copia del A : f
gt de oy s i Encao s gt improsdnci | e A
por el pamuimetro o la aplicacién a la de una solicitud se hacede N P 0 vasbhin eledfﬁnicn o
Coordinacién de Otros Ingresos para su conocimiento mediante oficio la n i !elfdn : "
Vo Bo, dedinacion del ramite alao al eReame;
Responsable Administrativo que a su
l vez debe informara la o al cudadano.
@ LA PERSONA CONTRBUYENTE
Entrega y recaba el acuse de recibo
correspordiente en una copia de dicho [ @ Co
S nfima de enterado el eslatus de su
oficio en [a Direcdin de Ingresos. solicitud al consultar el estado de cuenta de
las placas infraccionadas en la pagina
municipal.
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~ SFT-DI-MPP-08-PROC-09-V4

PROCESO COBRO DE INFRACCIONES DE TRANSITO
POR EL INSTITUTO DE CONTROL VEHICULAR (l.C.V.)

DESCRIPCION DEL PROCESO

INSTITUTO DE CONTROL VEHICULAR

1. EILC.V. informa mensualmente via correo electrénico el monto recaudado por concepto de
multas de transito.

COORDINACION DE OTROS INGRESOS - La o el Encargado Mesa De Hacienda

2. Mensualmente descarga la informacién correspondiente al archivo del portal del .C.V., para
llevar a cabo el descarte de saldos de las multas.

3. Elabora el recibo provisional con la cantidad del monto recaudado para que sea depositado en
la cuenta del Municipio.

4. Turna a la o al Director de Ingresos para su firma.

DIRECCION DE INGRESOS - La persona titular

5. Revisay firma el recibo provisional., y lo turna a la o al Encargado de Mesa de Hacienda.

COORDINACION DE OTROS INGRESOS - La o el Encargado Mesa de Hacienda

SFT-DI-MPP-08-V4 -
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6. Envia Recibo Provisional al |.C.V.

INSTITUTO DE CONTROL VEHICULAR (I.C.V.)

7. Deposita el monto recaudado en la cuenta Bancaria del Municipio.

DIRECCION DE OTROS INGRESOS - La o el Encargado Mesa de Hacienda
8. ldentifica el tipo de multa, una vez ingresado el depésito.

9. Genera el CFDI para llevar a cabo el ingreso contable

10. Envia al ICV CFDI via correo electrénico.

11. Descarta fisicamente las infracciones cobradas por el Instituto de Control Vehicular.

FIN DE PROCESO.

"“W‘“ il T R B A S L T ]
SFT-DI-MPP-08-V4 &
www.sanpedro.gob.mx 2




Codificacion

§ ; SFT-DI-MPP-08-V4
SECRETARIA DE FINANZAS Y TESORERIA

DIRECCION DE INGRESOS Versién: 4

MANUAL DE POLITICAS Y PROCEDIMIENTOS | EMision: septiembre de 2020

DE LA DIRECCION DE INGRESOS

Actualizacion: 10 de septiembre de 2025

Pagina: 104 de 180

PROCESO COBRO DE INFRACCIONES DE TRANSITO POR EL INSTITUTO DE CONTROL VEHICULAR (I;C.V.)

INSTITUTO DE CONTROL VEHICULAR

COORDINACION DE OTROS INGRESOS
(.C.V.)

DIRECCION DE INGRESOS
La o el Encargado de Mesa de Hacienda

La persona titular

INICIO DEL 2

PROCESO

Mensualmente descarga la
informacién correspondente d archivo
del portal del I.C.V., para llevar & cabo

el descarte de saldos de las multas.

Revisa y firma & recibo provisioral y
lo turna ala o al Encargado de Mesa
de Haclenda,

El1.C.V. informa mensuadmente via coreo
electronico & monto recaudado por
concepto de multas de trénsito.

Elabora el recibo provisional con la
canticad del monto recaudado para
que sea depositado en la cuenta del

Municipio.

4 Tuna a la o al Director de Ingresos

para su fima.
FIN DEL
PROCESO
7
6
Deposita el monte recaudado en lacuenta . . .
Bancaria del Municiplo. Envia Redbo Provisional d 1.C.V. 1
Descarta fisicamente las

infracciones cobradas por el
Instituto de Control Vehicular.

8

Identifica el ipo de mutta, una vez
ingresado el depésit.
10
i Envia al ICV CFDI via coreo

electronico.
Genera & CFDI para llevar a caboel

ingreso contable.
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SFT-DI-MPP-08-PROC-10-V4

PROCESO REGULARIZACION DE CONSTRUCCIONES
DESCRIPCION DEL PROCESO

LA O EL PROPIETARIO

1. Acude a la Direccién de Ingreso, a solicitar revision de metros de construccidn de su
propiedad.
DIRECCION DE INGRESOS - La o el Encargado de Modernizacion Catastral

2. Revisa si el predio no cuenta con un procedimiento en la Secretaria de Desarrollo Urbano y
Movilidad, es caso de ser afirmativo, se negara la regularizacion solicitada.

3. Solicita a la o al propietario la identificacion oficial, de no ser propietario, solicita carta poder
del propietario con identificaciones de ambos.

4. Procesa el predio en el Sistema de Cartografia Digital

LA O EL PROPIETARIO

ZESTA DE ACUERDQ CON EL RESULTADO?

si

DIRECCION DE INGRESOS - La o el Encargado de Modernizacién Catastral

SFT-DI-MPP-08-V4 &
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5. Genera la Orden de Pago del Estado y Orden de Pago del Municipio, la notificacién de datos
y croquis dentro del mismo sistema.

6. Entrega el formato de datos a la o al propietario para que firme de conformidad con los datos
a regularizar.

7. Turna los documentos a la o al Coordinador de Recaudacion Inmobiliaria, para su visto
bueno.

DIRECCION DE INGRESOS - La o el Coordinador de Recaudacién Inmobiliaria

8. Revisa y da el visto bueno a los documentos y lo turna a la persona titular de la Direccién de
Ingresos. '

DIRECCION DE INGRESOS - La persona titular
9. Procede a autorizar los documentos mediante su firma.

10. Entrega la documentacién a la o al Encargado de Modernizacién Catastral.

DIRECCION DE INGRESOS - La o el Encargado de Modernizacion Catastral

11. Entrega la Orden de Pago de los derechos estatales y municipales para realizar pago
correspondiente.

LA O EL PROPIETARIO

12. Realiza el pago de los derechos estatales.

13. Posteriormente realiza el pago correspondiente al municipio en las cajas de la Direccion de
Ingresos.

A4 W
w‘lm-JU
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DIRECCION DE INGRESOS - La o el Cajero

14. Procede al cobro de los derechos.

15. Integra 3-tres expedientes del pago, 1-uno para el propietario, 1-uno para caja y el otro para
el area de Modernizaciéon Catastral.

FIN DEL PROCESO.

.ESTA DE ACUERDO CON EL RESULTADO?

NO

16. Propietario solicita inspeccion al predio, o presenta documentos para revisién. Regresa al
punto 4.

FIN DEL PROCESO.
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PROCESO REGULARIZACION DE CONSTRUCCIONES

DIRECCION DE INGRESOS

LA OEL PROPIETARIO La o el Encargado de Modernizacion Catastral
INICIO DEL 2
PROCESO Solicita a la o al propietario la identificacion oficial, de

no ser propietario, solicita carta poder del propietario
con identificaciones de ambos.

Acude a fa Direccion de Ingreso, a
solicitar revision de metros de 3

conskruccion de su proiecad. Procesa el predio en el Sistema de

Cartografia Digital.

NG Lo el propietario esté sl
15 de acuerdo conel
resultado?
Acude a la Direccién de Ingreso, a
solicitar revision de metros de
construccion de su propiedad.
4 Genera la Orden de Pago del
Estado y Orden de Pago del
Municipio, la notificacién de datos
y croquis dentro del mismo
sistema.
A
5 Entrega el formato de datos alao
al propietario para que firme
de conformidad con los datos a
regularizar.
12
Posteriormente realiza el pago -
correspondiente al municipio en las 7
cajas de la Direccién de Ingresos. 5
Turna los documentos ala o
al Coordinador de Recaudacién
Inmobiliaria, para su visto bueno.
11 10
Entrega la Orden de Pago de los
Realiza pago de los derechos derechos estatales y municipaes
estatales.

para realizar pago
correspondiente.

SFT-DI-MPP-08-V4
www.sanpedro.gob.mx

DIRECCION DE INGRESOS

La o el Coord. de Recaud. Inmob.

Revisa y da el visto bueno a los
documentos y lo tuma a la persona
titular de la Direccion de Ingresos.

HOJA #1

DIRECCION DE INGRESOS
La persona titular

Procede a autorizar los
documentos mediante su
firma.

Entrega la documentacion
ala o al Encargado de
Modemizacién Catastral.
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PROCESO REGULARIZACION DE CONSTRUCCIONES HOJA # 2

La o el Cajero

DIRECCION DE INGRESOS

Procede al cobro de los derechos.

v

propietario, 1-uno para caja y el otro para el
departamento de Modernizacién Catastral.

Integra 3-tres expedientes del pago, 1-uno para el

v

FIN DEL
PROCESO
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SFT-DI-MPP-08-PROC-11-V4

PROCESO RECEPCION Y COBRO DE OTROS INGRESOS

DESCRIPCION DEL PROCESO

DEPENDENCIAS - La o el Coordinador Administrativo o Responsable Administrativo

1. Elabora, oficios y érdenes de pago y recibos provisionales, por los Ingresos recibidos de los
diversos tramites de acuerdo a sus atribuciones.

2. Acude a la ventanilla de las cajas recaudadoras para que se ingresen los recursos a las
cuentas bancarias del Municipio y se efectle el registro contable correspondiente.

AREA DE RECAUDACION DE OTROS INGRESOS, EJECUCION Y REZAGOS - La o el Auxiliar

3. Recibe los Ingresos mediante oficio y érdenes de pago y recibos provisionales, de las diversas
Dependencias del Municipio en la ventanilla de otros ingresos.

4. Revisa los oficios, 6rdenes de pago y recibos provisionales que hayan sido cuantificados y

fundamentados correctamente ya sea por Cuotas y Tarifas autorizadas aplicables para el
ejercicio en curso o en la Ley de Hacienda para los Municipios del Estado de Nuevo Leén.

LEXISTE ERROR EN LOS DOCUMENTOS?

si

5. Detecta un error en el oficio, orden de pago o recibos provisionales, se resguarda el ingreso en
la caja fuerte.

SFT-DI-MPP-08-V4 &
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6. Devuelve la documentacién para su correccién a la Secretaria correspondiente.

DEPENDENCIA - La o el Coordinador Administrativo o Responsable Administrativo

7. Realiza las correcciones al oficio, orden de pago y recibos provisionales. Regresa al numeral
1.

ZEXISTE ERROR EN LOS DOCUMENTOS?
NO

8. Recibe, sella y firma el oficio, orden de pago y recibos provisionales para posteriormente dar
ingreso en la caja.

9. Revisa que esté correctamente contabilizada en el “Sistema Integral Institucional”,

ZEXISTE ERROR EN EL RECIBO OFICIAL?

si
10. Corrige el recibo mediante una péliza de ingresos.

11. Turna la péliza a la Coordinacién de Contabilidad, para su registro contable.

DIRECCION DE EGRESOS - La o el Auxiliar de Contabilidad

12. Revisa la poliza y la registra en el “Sistema Integral Institucional”. Continua en el nimero 13.

AEXISTE ERROR EN EL RECIBO OFICIAL?

SN N o e S
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NO

COORDINACION DE OTROS INGRESOS - La o el Encargado de Recaudacion Otros Ingresos,
Ejecucion y Rezagos.

13. Entrega a la o al Auxiliar la documentacién para su archivo.

AREA DE RECAUDACION DE OTROS INGRESOS, EJECUCION Y REZAGOS - La o el Auxiliar

14. Archiva los ingresos, oficios y érdenes de pago de las diversas Dependencias del Municipio

FIN DEL PROCESO.
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PROCESO RECEPCION Y COBRO DE OTROS INGRESOS HOJA #1

DEPENDENCIAS
La o el Coord. Admtvo. y/o
Responsable Administrativo

INICIO DEL
PROCESO

AREA DE RECAUD. OTROS INGREGSOS, EJECUCION Y
REZAGOS
La o el Auxiliar

@ Recibe los Ingresos mediante oficio y érdenes de
pago y recibos provisionales, de las diversas
Dependencias del Municipio en la ventanilla de otros

v

ingresos.

@ Elabora, oficios y érdenes de pago y Jv

recibos provisionales, porlos Ingresos @

recibidos de los dlversps trémrtes de Revisa los oficios, érdenes de pago y recibos

acuerdo a sus atribuciones. provisionales que hayan sido cuantificados y
fundamentados comectamente ya sea por Cuotas y
¢ Tarifas autorizadas aplicables para el ejercicio en
curso o en la Ley de Hacienda para los Municipios del
@ 4 ; Estado de Nuevo Ledn.
Acude a la ventanilla de las cajas

recaudadoras para que se ingresen los
recursos a las cuentas bancarias del
Municipio y se efectde el registro contable
correspondiente.

Sl

< Existe error e

documentos?
o & A
Recibe, sella y firma el oficio, orden de :
pago y recibos provisionales para < @
posteriormente dar ingreso en la caja. Detecta un erroren el

oficio, orden de pago o
¢ recibos provisionales, se

resguarda el ingreso en la
@ caja fuerte.

Revisa que esté corectamente
contabilizada en el “Sistema Integral i'

Institucional”, @
Dewvuelve la

documentacién para su
correccion a la Secretaria
correspondiente.

Realiza las correcciones al oficio, orden
de pago y recibos provisionales. Regresa [«
al numeral 1.

A

<3

™

i
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PROCESO RECEPCION Y COBRO DE OTROS INGRESOS HOJA #2

LA O EL COORD. ADMINISTRATIVO Y/O
RESPONSABLE ADMINISTRATIVO

COORD. OTROS INGRESOS
La o el Enc. de Otros Ingresos, Ejecucién

y Rezagos ylo Auxiliar

DIRECCION DE EGRESOS
La o el Auxiliar Contabilidad

y

Corrige el recibo
mediante una pdiza de
ingresos.

h 4

@ Tuna la péliza a la

Coordinacion de
Contabilidad, para su
registro contable.

®

Revisa la péliza y la registra en
el “Sistema Integral
Institucional”.

LA O EL ENC. OTROS INGRESOS,
EJECUCION Y REZAGOS

Entrega a la o al Auxliar la
documentacién para su archivo.

!

LA OEL AUXILIAR

Archiva los ingresos, oficios y drdenes
de pago de |as diversas
Dependencias del Municipio

FIN DEL
PROCESO
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SFT-DI-MPP-08-PROC-12-V4

PROCESO DE EJECUCIONES

DESCRIPCION DEL PROCESO

DIRECCION DE INGRESOS - La o el Coordinador de Recaudacion Inmobiliaria

1. Realiza una evaluacién del adeudo y determina la factibilidad de iniciar con el procedimiento legal
para la recuperacion del adeudo.

2. Entrega a la o al Encargado de Recaudacién Otros Ingresos, Ejecucion y Rezagos la base de
datos correspondiente a los expedientes catastrales con adeudos y solicita se inicie el proceso
administrativo de ejecucion y rezago.

COORDINACION DE OTROS INGRESOS —La o el Encargado de Recaudacion Otros Ingresos,
Ejecucion y Rezagos

3. Elabora el formato de las Liquidaciones, para requerir a la persona Contribuyente a que pague
el adeudo pendiente.

DIRECCION DE INGRESOS - Secretaria

4. Recibe oficio de otras dependencias en el cual solicitan se dé inicio al procedimiento de ejecucion
de cobro de diferentes conceptos.

5. Entrega oficio a la persona titular de la Direccion de Ingresos para que se dé su Vo. Bo. y sea
turnado al area de Ejecuciones y Rezagos para dar inicio al procedimiento administrativo.

(Al
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COORDINACION DE OTROS INGRESOS - La o el Encargado de Recaudacion Otros Ingresos,
Ejecucién y Rezagos

6. Recibe oficio y abre expediente administrativo

7. Asigna el documento a las o los Inspectores, Notificadores, Ejecutores y Verificadores para que
continGen con el tramite.

AREA DE RECAUDACION OTROS INGRESOS, EJECUCION Y REZAGOS - La o el Inspector,
Notificador, Ejecutor y Verificador.

8. Acude al domicilio de la persona Contribuyente para notificar el documento y recabar en su caso

su firma de acuse de recibo o levantar el acta correspondiente, para los efectos legales que
correspondan.

N

PERSONA CONTRIBUYENTE ACUDE A ACLARAR EL CONCEPTO DEL ADEUDO?

@ p

LA PERSONA CONTRIBUYENTE

9. Acude al drea de Recaudacion de Otros Ingresos, Ejecucién y Rezago para aclarar la situacion
respecto de su adeudo.

COORDINACION DE OTROS INGRESOS — La o el Encargado de Recaudacion Otros Ingresos,
Ejecucion y Rezagos

10. Recibe a la persona Contribuyente, verifica el concepto del adeudo por el cual fue requerido,

analiza la situacién y una vez aclarada le informa las opciones de pago que se tienen en ese
momento.

A Lo
mL,LIJu
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LA PERSONA CONTRIBUYENTE

11. Procede a efectuar el pago.

FIN DEL PROCESO.

(LA PERSONA CONTRIBUYENTE ACUDE A ACLARAR EL CONCEPTOQ DEL ADEUDQ?
NO

COORDINACION DE OTROS INGRESOS — La o el Encargado de Recaudacién Otros Ingresos,
Ejecucion y Rezagos

12. Elabora un segundo documento (Requerimiento de pago) para que la persona Contribuyente

acuda para aclarar su situacién o liquidar el adeudo y lo asigna a un Inspector, Notificador,
Ejecutor y Verificador para su notificacion.

AREA DE RECAUDACION DE OTROS INGRESOS, EJECUCION Y REZAGOS - La o el Inspector,
Notificador, Ejecutor y Verificador.

13. Acude al domicilio de la persona Contribuyente para notificar el documento, recabando en su

caso su firma como acuse de recibo o levantar el acta correspondiente para los efectos legales
procedentes.

(LA PERSONA CONTRIBUYENTE ACUDE A ATENDER EL SEGUNDO REQUERIMIENTO DEL
ADEUDO?

1 3 »
ﬁ{_.-[..t‘-"
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14. Se presenta en el 4rea de Recaudacion de Otros Ingresos, Ejecucion y Rezagos para aclarar la
situacion respecto de su adeudo. Regresa al punto 10.

(LA PERSONA CONTRIBUYENTE ACUDE A ATENDER EL SEGUNDO REQUERIMIENTO DEL
ADEUDO?

NO

COORDINACION DE OTROS INGRESOS - La o el Encargado de Recaudacion Otros Ingresos,
Ejecucion y Rezagos

15. Elabora una Resolucién de Embargo con motivo de su incumplimiento a lo sefialado en los
anteriores requerimientos.

AREA DE RECAUDACION DE OTROS INGRESOS, EJECUCION Y REZAGOS - Inspector,
Notificador, Ejecutor y Verificador.

16. Realiza la notificacién-ejecucion del documento a la persona Contribuyente, derivado de su
incumplimiento.

COORDINACION DE OTROS INGRESOS — La o el Encargado de Recaudacion Otros Ingresos,
Ejecucion y Rezagos

17. Supervisa la notificacién-ejecucion del documento a la persona Contribuyente por parte del
Inspector, Notificador, Ejecutor y Verificador. Su ejecucién se encuentra regulada por el capitulo

denominado Procedimiento Administrativo de Ejecucion del Cédigo Fiscal del Estado de Nuevo
Leon.

18. Da seguimiento al proceso en los términos dispuestos en el Cadigo Fiscal del Estado de Nuevo
Ledn.

FIN DEL PROCESO.

VB
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PROCESO DE EJECUCIONES

HOJA #1

La o el Coord. de Recaud. Inmobiliaria

DIRECCION DE INGRESOS

COORDINACION OTROS INGRESOS
La o el Enc. de Recaud. Otros Ingresos,
Ejecucidn y Rezados

DIRECCION DE INGRESOS

Secretaria

AREA RECAUD. OTROS
INGRESOS, EJEC. Y REZAGOS

INICIO DEL
PROCESQO

Realiza una evauadién del adeudo y
determina |a factibilidad de iniciar con el
procedimiento legal para la recuperacién

del adeudo,

!

Entrega a la o al Encargado de
Recaudacion Otros Ingresos, Ejecucion y
Rezagos la base de datos
correspordiente a los expedientes
catastrales con adeudos y solidita se inicie
el proceso administrativo de ejecucién y
rezago.

v

Elabora el formato de las Liquidaciones, para requerir
2 la persona Contribuyente a que pague el adeudo
pendiente.

©®

y

Recibe oficio de otras

Recibe oficio y abre expediente administrative.

Dependencias en el cud solictan
se dé inido al procedimiento de
ejecucion de cobro de diferentes
conceptos,

I

Entrega oficio a la persona titular
de la Direccién de Ingresos para

Asigna el documento alas o los Inspectores,
Notificadores, Ejecutores y Verificadores para gue
contindien con el trdmite.

que se dé su Vo. Bo. y sea
tumado al drea de Ejecuciones y
Rezagos para dar inicio al
procedimiento administrative,

LA OELINSPECTOR,
NOTIFICADOR, EJECUTOR
Y VERIFICADOR

Acude al domicilio de I
persona Contribuyente para

A 4

notificar el documerto y
recaba ensu caso su firma de
acuse de redbo o levantar el
acta correspondente, para los
efectos legales que
correspondan.
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HOJA#2

PROCESO DE EJECUCIONES
AREA RECAUD. OTROS INGRESOS,

COORD. OTROS INGRESOS

La o el Enc. de Otros Ingresos,
Ejecucion y Rezagos

EJEC. Y REZAGOS

Recibe a la Persana Contribuyente, verffica el
concepto del adeudo por el cual fue reguerido, analiza
la situacién y una vez aclarada le informa las opciones

LA PERSONA CONTRIBUYENTE

Acude al dreade

Recaudadion de

Otros Ingresos,

Ejecudén y
- Rezago para
NQ .. persona ContribUyente aclarar la situacion
acude a aclararel concepto respecto de su
del adeudo? adeudo.

de pago que se fienen en ese momento,

Procede a efectuarel
pago.

FIN DEL
PROCESO

Elabora un segundo documento (Requerimiento de
pago) para que la persona Contribuyente acuda para
adarar su siluacion o liquidar el adeudo yloasigna a
.| un Inspector, Notificador, Ejecutor y Verificador para
i su notificacién.

LA O ELINSPECTOR,
NOTFICADOR, EJECUTOR Y
VERIFICADOR

Acude al domicilio de la Persona
Confribuyente para nofificar el
documento, recabando en sucaso
su firma como acuse de recbo o
levantar el acta comespondiente

NO sl

¢ La persona
Contribuyent acude
a~eybrir & adeyde”

b 4

Se presentaen el &rea de
Recaudacion de Ctros
Ingreses, Ejecucién y

Rezagos para aclarar la

situadion respecto de su

adeudo. Regresa al punto 10.

()

" FIN DEL
"\ PROCESO

Da seguimiento al proceso en los téminos

dispuestos en el Codigo Fiscal del Estado de
Nuevo Leén.

T

Supervisa la notificacién-gjecucion del documento
a la persona Contribuyente por parte del
Inspector, Notificador, Ejecutor y Verificador. Su
ejecucion se encuentra regulada por € capitulo
denominade Procedmiento Administrativo de
Ejecucion del Codigo Fiscal del Estado de Nuevo
Ledn.

para los efectos legales
procedentes.

LAOELINSPECTOR,
NOTFICADOR, EJECUTOR Y
VERIFICADOR

Realiza la notificacion-ejecucién

Elabora una Resolucién de Embargo con motivo

del documento a la persona

v

de su incumplimiento a lo sefidado enlos
anteriores requerimientos.

Contribuyente, derivado de su
incumplimiento.

Aot .~
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SFT-DI-MPP-08-PROC-13-V4

PROCESO DE DEVOLUCION DE PAGOS

DESCRIPCION DEL PROCESO
LA PERSONA CONTRIBUYENTE

1. Acude personalmente a la Direccién de Ingresos a solicitar la devolucion de un importe pagado
en forma incorrecta o duplicada.

DIRECCION DE INGRESOS - La persona titular

2. Turna ala Coordinacion que corresponda el tramite de devolucion.

DIRECCION DE INGRESOS - La o el Coordinador que corresponda.

3. Informa a la persona Contribuyente los requisitos y documentacién requerida para el tramite de
devolucion y le entrega el formato de “Solicitud de Devolucion”.

LA PERSONA CONTRIBUYENTE

4. Entrega la documentacion solicitada en las oficinas de la Direccion de Ingresos, mediante oficio
dirigido a la persona titular de la misma Direccion.

DIRECCION DE INGRESOS - La o el Coordinador que corresponda.

5. Recibe la documentacién y verifica que ésta sea correcta y completa.

CANES

SFT-DI-MPP-08-V4
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6. Procede a realizar las gestiones necesarias para la devolucion.
7. Elabora un Oficio dirigido a la Direccion de Egresos solicitando transferencia bancaria

preferentemente o excepcionalmente por cheque a nombre de la persona Contribuyente, por

concepto de la devolucién, adjuntando copias de los documentos con los que justifique la solicitud
de devolucion.

DIRECCION DE EGRESOS - La o el Coordinador de Pagos

8. Procede a realizar la transferencia bancaria, de acuerdo al Manual de Politicas y Procedimientos
Generales para la Administracién de Pagos. (Pago Directo).

DIRECCION DE INGRESOS - La o el Coordinador que corresponda

9. Informa a la persona Contribuyente a partir de cuando puede revisar, en su estado de cuenta
bancario, la transferencia realizada.

FIN DEL PROCESO.
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'PROCESO DE DEVOLUCION DE PAGOS

DIRECCION DE INGRESOS
Coord. de Pagos

LA PERSONA CONTRIBUYENTE DIRECCION DE INGRESOS DIRE(?CIO_P‘J DE INGRESOS
La persona titular La Coordinacion que corresponda
INICIO DEL
PROCESO ;
o~ Informa a la persona Contribuyente los
Tunaah gzﬁgrjsvﬁfﬁrﬁponda 8l > requisitos y documentacién requesida para
> ? el tramite de devoludion y le entrega el
Acude personaimente a la Direccion de
Ingresos a solicitar la devolucién de un
importe pagado en foma incomedta o

@ formato de “Solicitud de Devolucion”,
duplicada,

Entrega la documentacion solicitada en las |
oficinas de la Direccion de Ingresos,
mediante oficio dirigido a la persona titular
de la misma Direccion.

Recibe la documentacién y verifica que
ésta sea comecta y completa.

!

Procede a realizar las gestiones
necesarias para la devolucion,

Y

v

@ Elabora un Oficio dirigido a la Direccion de

Egresos solicitando transferencia bancaria

preferentemente o excepcionalmente por Procede a reaﬁzaf la
cheque a nombre de Ja persona .| trensferencia bancaria, de
Contribuyente, por conceplo dela 7| acuerdo d Manual de
devolweién, adjuntando copias ¢ los Peliticas y Procedimientos
documentos con los que justifique la Generales Administracion de
solicitud de devalucion. Pagos. (Pago Directo).

@ Informa a la persona Centribuyente a
partir de cudndo puede revisar, ensu ¢
estado de cuenta bancario, la

transferencia realizada.

FIN DEL
PROCESO
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SFT-DI-MPP-08-PROC-14-V4

PROCESO DE CONSTANCIAS DE NO ADEUDO
DE ANUENCIA O REVALIDACION

DESCRIPCION DEL PROCESO
CONTRIBUYENTE - Persona Fisica o Moral

1. Acude a las oficinas de la Direccién de Ingresos para solicitar la “Constancia de No Adeudo”,
que requiera, por giro comercial o de inmueble, con la papeleria requerida.

AREA DE RECAUDACION DE OTROS INGRESOS, EJECUCION Y REZAGOS - La o el Auxiliar

2. Revisa que la papeleria presentada por la persona Contribuyente cumpla con los requisitos
solicitados, de acuerdo a la politica nimero 90.

(CUMPLE CON LOS REQUISITOS?

NO

3. Regresa el tramite a la persona Contribuyente, para que complemente los requisitos. Pasa de
nuevo al numero 1.

ZCUMPLE CON LOS REQUISITOS?

Ve
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5. Turna la documentacién a la o al Encargado de Recaudacion de Otros Ingresos, Ejecucion y
Rezagos.

COORDINACION DE OTROS INGRESOS - La o el Encargado de Recaudacién de Otros
Ingresos, Ejecucion y Rezagos.

6. Revisa la solicitud y la turna a las areas correspondientes de la Direccién, para que revisen en
los archivos y en el médulo que administra los pagos y adeudos del Programa Institucional, si
la persona Contribuyente cuenta con adeudos en el Municipio.

DIRECCION DE INGRESOS — Areas correspondientes

7. Revisan en el médulo que administra los pagos y adeudos del “Sistema Integral Institucional”

que no cuente con adeudo en alguna contribucion, los (impuestos, derechos, productos o
aprovechamientos).

8. Proceden a dar el Visto Bueno en la “Solicitud de No Adeudo”.

(CUENTA CON ADEUDO?

12,

9. Se notifica a la persona Contribuyente para que pague el adeudo. Regresa al ntiimero 1.

.CUENTA CON ADEUDO?

NO

COORDINACION DE OTROS INGRESOS - La o el Encargado de Recaudacién de Otros
Ingresos, Ejecucion y Rezagos.

et
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10. Revisa que se encuentre el visto bueno de las areas correspondientes en la solicitud y le da el
visto bueno.

11. Procede a elaborar la “Constancia de No Adeudo” de giro comercial y del inmueble.

12. Turna la constancia a la persona titular de la Direccién de Egresos para su firma y autorizacion.

DIRECCION DE EGRESOS. - La persona titular
13. Firma la “Constancia de No Adeudo”.

14. Turna la constancia al Auxiliar (ventanilla).

AREA DE RECAUDACION DE OTROS INGRESOS, EJECUCION Y REZAGOS - La o el Auxiliar
15. Da ingreso al pago de constancia por parte de la persona Contribuyente.

16. Entrega la “Constancia de No Adeudo” a la persona Contribuyente.

FIN DEL PROCESO.
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PROCESO DE CONSTANCIAS DE NO ADEUDO DE ANUENCIA O REVALIDACION

CONTRIBUYENTE AREA RECAUD. OTROS INGRESOS, ci_g%t?ﬁ?giﬂg"gg SSS DIRECCION DE INGRESOS
e ; indi A £ Areas comrespondientes
Persona Fisica o Moral EJECUCION Y REZAGOS (Puesto que se indica) Ingresos, Ejec. y Rezagos P
Iﬂé%géls%. @ LAOEL AUXILIAR @ @
Pl . : Revisan en el modulo que administra los
Revisa que la papeleria pr&senladg por la persona R?::;ixi‘:;ﬁ;;::? :ea‘ ;as pagos y adeudos del “Sistema Infegral
Contn'bugeme curgy:lgnn hs rquasnos gsg[\utadns, Dieccion, para qus revisen en . ’-'"Sﬁi'lwiuna{'« qu?b nu_pue‘nte ton adatdo
e acue politica nimero 90. | los archivos y en el médulo que en alguna contribucién, los ﬁmpugstos.
*| administra los pags y adeudos derechos, productos o aprovechamientos).
Acude a las oficinas de la del Programa Institucional, si fa
DT_rg.cdt’:n de Ingresgs para NO persona Contribuyente cuenta
solicitar la "Constanciade No [~ Cumple con 103 con adeudos en el Municipio. .
Adeudo”, que requiera, por giro umpie 5
comercial o de inmueble, con la requisitos?
papeleria requerida. Proceden & dar el Visto Bueno enla

“Saliciiud de No Adeudo”,

@ Regresa el trémite a la @ Fimayy la sella la

Revisa que se encuentre el visto

persona  Contribuyente, documentacion. bueno de las areas

para que complemente correspendientes en la solicitud y
los requisitos. Pasa de le da el visto bueno. <
nuevo al ndmero 1. l

@ Turna la l

documentacién a la o @

@ Regresa el tramite a

Procede a elaborarla” Constanda la persona
alEncargadode o ;
pemiions | | ok ey
Ingresss. Croncby lgs requis’i:;os Pasa
R i de nuevo al nimero
1.
@ Turna la Constandia a la persona
titular de la Direccion de Egresos

para su fima y autorizacion,

@ LAOELAUXILAR

Da ingreso & pago de constancia por parte de la
persona Contribuyente.

4

DIRECCION DE EGRESOS
l La persona titular

Entrega |a "Constancia de No Adeudo” a la
persona Contribuyente.

Fima la "Constancia de no Adeudo”.
Y
FIN DEL Turna la constancia al Auxiliar
PROCESO - (ventanilla).

ot Lt ik att e e
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SFT-DI-MPP-08-PROC-15-V4

PROCESO DE CONTROL DE RECIBOS OFICIALES Y/O PROVISIONALES

DESCRIPCION DEL PROCESO
DIRECCION DE INGRESOS - Secretaria

1. Solicita a la Direccién de Adquisiciones recibos oficiales y/o provisionales.

DIRECCION DE ADQUISICIONES - La o el Coordinador de Compras Generales

2. Recibe por sistema la Requisicién y asigna a la o al Comprador General que dara tramite a la
Requisicion.

COORDINACION DE COMPRAS GENERALES —La o el Comprador General

3. Pone en contacto al proveedor con la Direccién de Ingresos, para dar cualquier explicacion
adicional.

4. Entrega al proveedor la requisicion de la remesa de recibos oficiales y/o provisionales.
solicitados previamente por la Direccion de Ingresos.

PROVEEDOR

5. Recibe “Requisicion” y procede a realizar la impresidn de recibos oficiales y/o provisionales de
acuerdo a las especificaciones contenidas en la “Requisicion”.

AT
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6. Entrega el pedido al area solicitante.

COORDINADOR DE OTROS INGRESOS — La o el Auxiliar Administrativo

7. Recibe y verifica que la cantidad de recibos oficiales y/o provisionales sea la correcta en base
a lo solicitado en la “Requisicién” y lo que sefiala la factura.

8. Revisa que la numeracién de éstos coincida con el consecutivo correspondiente.
9. \Verifica que los recibos oficiales contengan impresos al frente el nimero de folio.

10. Verifica que los recibos provisionales contengan impresos de forma correcta los datos
estipulados en la politica especifica nimero 94.

ZES CORRECTA LA ENTREGA?

NO

11. Informa de las diferencias detectadas al Proveedor y le solicita aclararlas para poder recibir de
conformidad la remesa y la factura correspondiente. Regresa al punto 7.

LES CORRECTA LA ENTREGA?

sl

12. Recaba la firma de la Secretaria de la persona titular de la Direccion en la factura, para darle
tramite de recepcion y acuse de recibo al material.

13. Resguarda las cajas que contienen los recibos oficiales y/o provisionales.

14. Entrega a las o los Cajeros los recibos oficiales y/o provisionales cuando lo solicitan via
telefénica o personalmente, previamente revisados.

;
st W
yidhao
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15. Entrega a la o al Cajero y/o diferentes areas que recaudan ingresos los recibos, adjunto al
formato de acuse de recibo.

LAS O LOS CAJEROS Y/O AREAS QUE RECAUDAN INGRESOS

16. Reciben los recibos solicitados, verifican que estén completos y que coincidan con la cantidad
y folios sefalados en el acuse de recibo.

17. Firma el formato de acuse de recibo el cual se resguarda y se archiva.

18. Informa de las diferencias detectadas a la o al Encargado del Archivo para que realice las
correcciones pertinentes.

COORDINACION DE OTROS INGRESOS - La o el Auxiliar Administrativo

19. Verifica las diferencias en la entrega de los recibos oficiales y/o provisionales, realiza las
correcciones y entrega de los mismos a la o al Cajero o Responsable de la recepcion de los
ingresos en las dependencias, recabando su firma en el acuse de recibo.

FIN DEL PROCESO.
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PROCESO DE CONTROL DE RECIBOS OFICIALES Y/O PROVISIONALES HOJA #1
% DIRECCION DE ADQUISICIONES
DIRECCION DE INGRESOS COORDINACION OTROS INGRESOS
Sacrelaria La o el Coord. de Compras Generales ylo PROVEEDOR L2 0 el Auxiliar Administrativo

Comprador General

INICIO DEL
PROCESO

Solicita a la Direccidn de
Adquisiciones recibos oficiales ylo
provisionales.

®

a

LA O EL COORD. COMPRAS
GENERALES

Recibe por sistema la Requisicion y asigna
a la 0 al Comprador General que dard
trémite a la Requisicion.

!

LAOEL COMPRADOR GENERAL

Pone en contacte al proveedor con la
Direccion de Ingresos, para dar cualquier
explicacion adicona.

)

LA O EL COMPRADOR GENERAL

Entrega al proveedor la requisicién de la
remesa de recibos oficiales y/o
provisionales. solidtados previamente por
la Direccion de Ingresos.

Redbe “Requisicion” y procede a
realizar la impresidn de recibos

oficiales y/o provisionales de factura,
acuerdo alas espedificaciones
contenidas en la "Requisicion”. l

Redibe y verifica que la cantidad dz recibos oficiales
ylo provisionales sea la comecta en base a lo
solicitado en la “Requisicion” y lo que sefda la

I

Revisa que la numeracion de éstos coincida con el

Entrega el pedido aldrea [ l

solicitante.

consecutivo corespondiente.

Verifica que los recibos oficiales contengan
impresos al frente el nimero de folio.

l

Valida que los recibos provisionales contengan
impresos de forma comecta los datos estipulados en
la politica especifica nimero 94,

www.sanpedro.gob.mx
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solicita eclararias para ta' 3_1 U;:. pera %re
poder recibir de rémite de recepcion y
conformidad la acuse de recibo al
remesa y la factura material.
correspondiente. l
Regresa al punto 7.
@ Resguarda las cajas que
contienen los recibos
oficiales ylo
provisionales.
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COORDINACION OTROS INGRESOS
La o el Auxiliar Administrativo

PROCESO DE CONTROL DE RECIBOS OFICIALES Y/O PROVISIONALES

HOJA # 2
DIRECCION DE INGRESOS

Las o los Cajeros y/o areas que recaudan ingresos

Entrega a las o los Cajeros los recibos oficiales y/o
provisionales cuando lo solicitan via telefénica o

Reciben los recibos solicitados, verifican
personalmente, previamente revisados.

que estén completos y que coincidan con la
cantidad y folios sefialados en el acuse de

recibo.

& !
& 1

Fima el formato de acuse de recibo el cual
se resguarda y se archiva.
Entrega a la o al Cajero y/o diferentes areas que
recaudan ingresos los recibos, adjunto al formato
: de acuse de recibo.

Informa de las diferencias detectadas a lao
al Encargado del Archivo para que realice
las comrecciones pertinentes.

Verifica las diferencias en la entrega de los
recibos oficiales y/o provisionales, realiza las
correcciones y entrega de los mismos a la o al
Cajero o Responsable de la recepcién de los
ingresos en las dependencias, recabando su
firma en el acuse de recibo.

h 4

FIN DEL
PROCESO

AT TN R e
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SFT-DI-MPP-08-PROC-16-V4

PROCESO CORTE DE CAJA

DESCRIPCION DEL PROCESO

CONCENTRADOR DE INGRESOS - La o el Cajero

1. Realiza diariamente al finalizar el turno, la separacién del importe asignado como fondo de
caja, del total del efectivo con el que cuenta en la caja.

2.  Ingresa al “Sistema Integral Institucional” verifica el monto total de lo cobrado en el transcurso
del dia y lo anota en el “Formato de Corte de Caja”.

3. Separa los billetes y monedas por cada una de las denominaciones y anota la cantidad de
cada una de éstas en el “Formato de Corte de Caja”.

4.  Clasifica los cheques por bancos y anota el importe de los mismos en el “Formato de Corte
de Caja’".

5. Clasifica los cheques separando los del banco en el que se depositan los ingresos del
Municipio y los de los demas bancos.

6. Realiza el desglose de los ingresos captados con tarjetas de crédito anotando nimero de
operacion, importe y el niUmero de tarjeta.

7.  Obtiene el total de ingresos sumando los importes de los renglones de efectivo: bancos, otros
bancos, otros conceptos y lo registra en el formato.

8.  \Verifica que el total de ingresos obtenido durante la sumatoria coincida con el total que arroja
el sistema, y en caso de existir diferencia la anota en el “Formato de Corte de Caja’.
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9.  Genera un “Reporte de Caja” para verificar todos los movimientos registrados durante el dia
y verifica si existen errores en el cobro, cotejando movimiento por movimiento.

10. Anota en el “Formato de Corte de Caja” los nimeros y folios inicial y final de los recibos
oficiales, asi como la cantidad total de recibos utilizados durante el dia.

11.  Plasma su firma en el “Formato de Corte de Caja”.
12.  Anexa el voucher que firmé la persona Contribuyente, en caso de pagar con tarjeta de crédito.

13. Genera e imprime de la terminal bancaria para cobro con tarjeta, el cierre completo de reporte
y lo adjuntas a los vouchers que se generaron durante el dia.

14. Genera e imprime del sistema un reporte de recibos cancelados y plasma su firma en éste
como visto bueno de la verificacion que hizo.

15. Coloca el dinero y cheques en la bolsa de valores que se entregara al banco y la cual cuenta
con su sello de seguridad, anotando en el “Formato de Corte de Caja” el mismo.

“En la bolsa de valores la o el cajero tiene que especificar o anotar el nombre del banco,
namero de cuenta, fecha, nimero de caja, el efectivo y cantidad en cheques, asimismo
se debera anexar un reporte de Excel”, (Politica nimero 104).

16. Entrega a la o al Concentrador de Ingresos, el “Formato de Corte de Caja” adjuntando la
siguiente documentacién: recibos oficiales, cierre completo de reporte, vouchers, copia de los

cheques y reporte de recibos cancelados y los entrega junto a la bolsa de valores debidamente
sellada.

17.  Recaba firma y fecha de recibido por parte de la o el Concentrador de Ingresos en el “Formato
del Corte de Caja” y conservarla para cualquier duda o aclaracion.

COORDINACION DE OTROS INGRESOS - La o el Concentrador de Ingresos

)
AN
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18. Recibe el “Formato de Corte de Caja’, la documentacién adjunta y la bolsa de valores y
resguarda esta Ultima en la caja fuerte.

19. Revisa el desglose del “Formato de Corte de Caja”, verificando que coincida con la suma
descrita en la bolsa de valores y con el “Reporte de Caja” del dia.

20. Registra el nimero de folio de la bolsa de seguridad en un listado para el control de los mismos
y archiva los recibos oficiales por dia.

21. Envia al mensajero para que realice el depésito en el banco del contenido de la bolsa de
valores.

INSTITUCION FINANCIERA - La o el Cajero del banco

22. Verifica que el depésito sea correcto segun lo que sefiala el reporte de Excel y el contenido
de la bolsa.

ZEXISTEN DIFERENCIAS EN EL DEPQOSITO?

2,

23. Comunica las diferencias detectadas a la o al Concentrador de Ingresos.

COORDINACION DE OTROS INGRESOS - La o el Concentrador de Ingresos
24. \Verifica la diferencia en el depésito, procede a elaborar reporte de Excel y lo envia al banco.

25. Procede a verificar el nimero de bolsa de seguridad para revisar en el “Formato de Corte de

Caja” los desgloses, ademas de revisar los recibos oficiales expedidos y realizar las
correcciones correspondientes.

TP T B O e e T e T T P P s D M T e

Viohaot”

SFT-DI-MPP-08-V4

www.sanpedro.gob.mx

.3 ?(




Codificacion
; p SFT-DI-MPP-08-V4
SECRETARIA DE FINANZAS Y TESORERIA

. ion: 4
8 DIRECCION DE INGRESOS version

MANUAL DE POLITICAS Y PROCEDIMIENTOS | EMision: septiembre de 2020

DE LA DIRECCION DE INGRESOS

Actualizacién: 10 de septiembre de 2025

Pagina: 136 de 180

www.sanpedro.gob.mx

26. Notifica a la Secretaria de Contraloria y Transparencia para que realice la investigacién

correspondiente, cuando se presuma que existe responsabilidad de alguna de las partes
participantes.

27. Sila cantidad de la bolsa es mayor a la del reporte de Excel, la diferencia se deposita en una
cuenta llamada sobrantes, para su posterior identificacion y, en su caso, devolucion.

28. En caso de existir cheques devueltos por falta de fondos, éstos deberan turnarse al area
correspondiente para su recuperacion por la via legal.

FIN DEL PROCESO.

LEXISTEN DIFERENCIAS EN EL DEPOSITO?

NO
INSTITUCION FINANCIERA - La o el Cajero del banco

29. Realiza la operacion del depdsito y entrega el comprobante de la misma al mensajero.

MENSAJERO

30. Entrega el comprobante del depésito a la o el Concentrador de Ingresos.

COORDINACION DE OTROS INGRESOS - La o el Concentrador de Ingresos

31.  Archiva el comprobante del depésito junto al “Formato de Corte de Caja” correspondiente.

FIN DEL PROCESO.
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PROCESO CORTE DE CAJA HOJA #1

DIRECCION DE INGRESOS
La o el Cajero

COORDINACION DE OTROS INGRESOS
La o el Concentrador de Ingresos

INICIO DEL
PROCESO

Realiza dariamente al finalizar el turno, la
separacion del importe asignado como
fondo de caja, del total del efectivo conel
que cuenta en la caja.

l

Ingresa a “Sistema Integral Institucional”
verifica el monto total de lo cobrado en el
transcurso del dia y lo anota en el
“Formato de Corte de Caja”.

l

Separa los billetes y monedas por cada
una de las denominaciones y anota la
cantidad de cada una de éstas en el
“Formato de Corte de Caja”.

i

Clasifica los cheques por bancos y anola
elimporte de los mismos en el “Formato
de Corte de Caja".

!

Clasifica los cheques separando los del
banco en el que se depositan los ingresos
del Municipio y los de los demds bancos.

;

Realiza ¢ desglose de los ingresos
captados con tarjetas de crédito anotando
nimero de operacion, importe y el nimer

detarjeta.

—

Obtiene el folal de ingresos sumando los
importes de los renglones de efectivo:
bancos, otros bancos, otros conceptos y lo
registra en el fomato.

I

Verifica que el total de ingresos obterido
durante la sumatoria coincida con el total
que amoja el sistema, y en caso de existir
diferencia la anota en el "Formato de
Corte de Caja".

!

Genera wn “Reporte de Caja” para
verificar todos los movimientos registrados|
durante el dia y verifica si existen erores
en el cabro, cotejando movimiento por
movimiento,

Anota en el "Formato de Corte de Caja”
los nimeros y folios inicial v final de los
recibos oficiales, asi como la cantidad
folal de recibos utilizades durante el dia.

Plasma su frma en el “Formato de
Corte de Caja".

y

Recaba firma y fecha de recibido
por parte de la o el Concentrador
de Ingreses en e “Farmato del

Corte de Caja" y conservarla para [~

cualquier duda o aclaracion.

A

Entrega a la o al Concentrador de
Ingresos, el “Formato de Corte de
Caja" adjuntando la siguiente
documentacion: recibos oficiales,
ciere completo de reporte,
vouchers, copia de los cheques y
reporte de recibos cancelados y
los ertrega junto a la bolsa de
valores debidamente sellada.

T

Coloca el diner y cheques enla
bolsa de valores que se entregard
al banco y la cual cuenta con su
sello de seguridad, anotandoen &l
“Formato de Corte de Caja" el
mismo.

T

Genera eimprime del sistema un
reporte de recibos cancelados y
plasma su firna en éste como
visto bueno de |a verificacion que
hize.

t

Anexa el voucher que firmd la persona
Contribuyente, en caso de pagar con
tarjeta de crédito,

Genera eimprime de laterminal
bancaria para cobro con tajeta, el
ciemre completo de reporte y lo
adjuntas a los vouchers que se
generaron durante el dia,

-

Recibe el *Formato de Corte de Caja", la
documentacion adjunta y la bolsa de
valores y resguarda esta Uftima en la caja
fuerte,

I

Revisa el desglose del “Formato de Corte
de Caja’, verificando que coincidacon la
suma descrita en labolsa de valores y con
el "Reporte de Caja" del dia.

l

Registra el nimero de folio de la bolsa de

seguridad en unlistado para el contral de

los mismos y archiva los recibos oficiales
por dia.

)

Envia al mensajero para que realice el
depésito en el banco del contenido de la
bolsa de valores,

SFT-DI-MPP-08-V4
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PROCESO CORTE DE CAJA HOJA #2
INSTITUCION B_ANCARIA COORDINACION DE OTROS INGRESOS MENSAJERO
La o el Cajero La o el Concentrador de Ingresos

Verifica la diferencia en el depdsito,
procede aelaborar reporte de Excel y lo
envia al banco.

T

v

@ @ Procede a verificar el nimero de bolsa de

Verifica que el depésito sea correcto segn lo
que sefiala el reporte de Excely el contenido
de la bolsa,

seguridad para revisaren el “Formato de
Corte de Caja” los desgloses, ademas de
revisar los recibos oficiales expeddos y
realizar las comecciones

correspondientes.

Notffica ala Secretaria de Contraloriay

Transparencia para que realice la
invesligacién comespondiente, cuando se

@ presuma que existe responsabilidad de
alguna de las partes participantes.
Realiza la operacion Comunica las

del depésitoy entrega
el comprobante de la
misma al mensajero.

diferencias detectadas
ala o al Concentrador l

de Ingresos.

@ Sila cantidad de la bolsa es mayora la
del reporte de Excel, la diferencia se
deposita en una cuenta llamada
sobrantes, para su poslerior identificacion
Y, en su caso, devolucion.

v

En caso de existir cheques devueltos por
falta de fondos, éstos deberan tumarse al
#rea comespondiente para su
recuperacion par la vialegal.

Archiva & comprobante del
depésito junto al “Formato de
Corte de Caja"
correspondiente.

3
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SFT-DI-MPP-08-PROC-17-V4

PROCESO RECAUDACION DE PARQUIMETROS

DESCRIPCION DEL PROCESO

COORDINACION DE OTROS INGRESOS - Control Financiero y/lo la o el Responsable
Administrativo

1. Programan recorridos 3-tres veces por semana, en base a como estan establecidos en el

mapa de las zonas de parquimetros, con la finalidad de realizar la recaudacion de |a totalidad
de los equipos

2. Checan el listado del total de los parquimetros que se van a recaudar para poder dejar

preparadas las alcancias necesarias para el recorrido, un dia antes de realizar alguna
recaudacion del total de los parquimetros.

3. Preparan las alcancias vacias que se ocuparan para el recorrido del dia para depositarlas en
la camioneta del Municipio; asimismo, el juego de llaves para realizar la apertura de los
parquimetros y obtener la recaudacion.

4. Proceden a realizar la recaudacion de los parquimetros segun el listado.

5. Seleccionan la llave requerida, abren el equipo, introducen la contrasefia correspondiente
para realizar la recaudacién y poder quitar la alarma que se activa al abrir el equipo.

6. Extraen la alcancia llena y la sustituyen por una vacia, asegurando que el parquimetro le
expida el comprobante de pago correspondiente a la recaudacion.

“En caso de que por algin motivo no sea expedido el comprobante de recaudacién por
parte del parquimetro; podra por tnica vez, mediante un proceso manual imprimir un
ticket donde menciona que el parquimetro no tiene movimientos y dinero por Ia

N A T T A =
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recaudacion; ademés, con la fecha del dia en que se recaudé. Esto nos indica que se
recaudo exitosamente”. (Politica numeral 110).

“Si por alguna razén menciona la fecha en que se realizé la dltima recaudacion y
aparecen movimientos y dinero por la recaudacion; quiere decir que no se realizé
exitosamente, por lo cual tiene que revisarlo con las personas encargadas del

mantenimiento y volver a realizar el proceso de recaudacién, hasta que el equipo
funcione correctamente”. (Politica numeral 111).

“Se debera imprimir otro ticket con la otra contrasefa en la opcién de recaudacion,
recaudacion anterior y menciona la recaudacién con desglose de cada moneda de
cualquier tipo de denominacién obtenida de la alcancia, por cada movimiento
realizado”. (Politica numeral 112).

7. Una vez concluido el recorrido, regresan a las oficinas del area de Recaudacién para
resguardar las alcancias llenas con la recaudacion del dia segun el listado y preparar el conteo
para la entrega a la compariia de valores.

8. Resguardan los comprobantes de recaudacion, las alcancias llenas y los juegos de llave de
los parquimetros comprendidos en el listado o reporte de asignacién.

9. Capturan la informacién de los tickets correspondientes a la recaudacion del dia en los
archivos de Excel “Concentrado de Tickets Diarios” y “Conteo de Parquimetros” con la
cantidad total recaudada y el desglose por cada moneda segun las denominaciones que se
reportan en los comprobantes de recaudacion.

10. Anotan en el formato “Conteo Parquimetros”, la cantidad fisica que obtiene resultado del
conteo de cada parquimetro.

“La cantidad que se genere por cada alcancia se imprime en un ticket que expide la
magquina clasificadora de monedas y se captura en el formato “Conteo Parquimetros”,
con el fin de verificarlo con el desglose de monedas que se obtuvo en el ticket de
recaudacion que expidié el parquimetro y constatar que lo que se conté fisicamente por
cada parquimetro del listado”. (Politica numeral 114).

SFT-DI-MPP-08-V4
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11. Una vez realizado el conteo y separacién por denominacién de todas las bolsas, realizan una
verificacion de cada una, de acuerdo a las politicas de la empresa con la gue tiene contratado
el servicio de traslado de valores.

a) $10.00
b) $ 5.00
c) $ 2.00
d $ 1.00

12. Elaboran el comprobante del servicio de valores con los datos solicitados, ademas de agregar
el nimero de serie que trae cada cincho segun las bolsas entregadas a la empresa de valores.

“El mismo dia en que se realiza Ia recaudacién se prepara para entregarla a la empresa
de traslado de valores previamente contratada por el Municipio, depositando las
monedas por tipo de denominacién en bolsas y colocandoles un cincho de plastico con
un ndmero de serie; se llena el comprobante del servicio con el niimero de cuenta, fecha
de entrega, domicilio, nimero de bolsas (con nimero y letra), numero de serie del
cincho por cada bolsa que sea entregada, cantidad a depositar (con nimero y letra),
firma del personal de recaudacién y firma del personal de la empresa de traslado de
valores, asi como la hora y dia en que lo recibe’. (Politica numeral 118).

13. Verifican todas las bolsas, revisan los datos de los comprobantes de recaudacién en el
sistema y contra la cantidad total recaudada.

14. Elaboran el formato “Reporte Diario Financiero”, el cual contiene toda la informacién de los
parquimetros que se recaudaron.

“Una vez que se haya obtenido la informacién debidamente cotejada y reflejada en el
formato “Conteo Parquimetros”, se deberd elaborar otro formato en WORD
denominado “Reporte Diario Financiero”, el cual debera contener toda la informacién
de los parquimetros que se recaudaron; asi como en los que se haya detectado algtin
faltante o excedente, mencionando los pormenores y motivos de dichas diferencias por

problemas o fallas técnicas que se hayan presentado durante la recaudacién”. (Politica
numeral 115).
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EMPRESA DE TRASLADO DE VALORES - Personal asignado (custodio)

15. Revisa la cantidad de bolsas, verifica el comprobante de servicio que esté correcto y procede
a poner numero de custodio, firma, fecha y hora para su traslado.

“El mismo dia en que se realiza la recaudacién se prepara para entregaria a la empresa
de traslado de valores previamente contratada por el Municipio, depositando las
monedas por tipo de denominacién en bolsas y colocandoles un cincho de plastico con
un namero de serie; se llena el comprobante del servicio con el niimero de cuenta, fecha
de entrega, domicilio, nimero de bolsas (con nimero y letra), nimero de serie del
cincho por cada bolsa que sea entregada, cantidad a depositar (con nimero y letra),
firma del personal de recaudacién y firma del personal de Ia empresa de traslado de
valores, asi como la hora y dia en que lo recibe’. (Politica numeral 118).

16. Entrega al banco indicado la cantidad que se envié por la recaudacién.

COORDINACION DE OTROS INGRESOS - Control Financiero

17. Dentro de los 4-cuatro dias posteriores a la recaudacion se revisan via Internet, el estado de
cuenta del banco para verificar el depésito.

18. Verifica que no haya pendientes de depédsito en la cuenta y que no tengan comprobantes
pendientes de facturacion, en caso afirmativo, toma nota para incluirlos en la orden de pago.

19. Genera el formato de la orden de pago, para ingreso al Municipio, por el concepto de
Recoleccién de Parquimetros indicando el dia, nimero del comprobante de servicio y cantidad
depositada en la cuenta del Municipio correspondiente de la recaudacién, previamente
firmada por la persona de Control financiero.

20. Entrega a las cajas de la Direccién de Ingresos adscrita a la Secretaria de Finanzas y
Tesoreria, el formato de la orden de pago y recaba el recibo oficial correspondiente por
concepto de Recoleccién de Parquimetros.
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21. Procede a integrar el archivo, el dia de la recaudacién que se menciona en el comprobante
junto con la documentacién que se detalla en la politica No. 112 de este manual.

“Se debera imprimir otro ticket con la otra contrasefia en la opcion de recaudacion,
recaudacion anterior y se indica la recaudacién con desglose de cada moneda de
cualquier tipo de denominacion obtenida de la alcancia, por cada movimiento

realizado”. (Politica numeral 112).

FIN DEL PROCESO.
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PROCESO RECAUDACION DE PARQUIMETROS HOJA #1
COORDINACION DE OTROS INGRESOS EMPRESA TRASLADO VALORES
Confrol Financiero yfo la o el Responsable Administrativo Personal asignado (custodio)
INICIO DEL @
PROCESO Una vez concluido el recorrido, regresan a
— 3| las oficinas del &rea de Recaudacion para
resguardar las aicancias llenas con la
recaudacion del dia segun el listado y
@ Programan recorridos 3-tres veces per semana, preparar el conteo para la entrega a l2
en base a como estén establecidos en el mapa compafiia de valores.
de las zonas de parquimetros, con lafinalidad de Verifica que no haya pendientes de
realizar la recaudacion de la fotalidad de los l depésito en la cuenta y que no tengan
equipes comprobantes pendientes de facturacion,
en caso afimativo, toma nota para
l Resguardan los comprobantes de incluirlos en la orden de pago.
recaudacitn, las alcancias llenas y los
Juegos de llave de los parquimetros
@ Checan el listado del total de los parquimetros comprendidos en el listado o reporte de T
que se van a recaudar para poder dejar asignacion.
preparadas las acancias necesarias parael @ CONTROL FINANCIERO @
recomido, un dia antes de realizar alguna . - .
recaudacion del total de los parquimetros. l Dentro de los 4-cuatro dias posteriores a Eniregaal benco indicalo la carifidad

I

@ Preparan las alcancias vacias que se ocLparan

para el recorrido del dia para depositarlas en la

camioneta del Municipio; asimismo, e juego de
llaves para realizar la apertura de los
pamuimetros y obtener|a recaudacicn.

v

@ Proceden a realizar la recaudacion de los
panquimetros segun el listado.

l

@ Seleccionan la llave requerida, abren el equipo,

introducen la contrasena correspondiente para

realizar la recaudacion y poder quitarla alarma
que se acliva al abrirel equipo.

)

Exiraen la alcancia llena y la susfituyen poruna

@ vacia, asegurando que el parquimetro le expida
el comprobante de pago correspondienteala [
recaudacion,

Capturan la informacion de los tickets
correspondientes a la recaudacion del dia
en los archivos de Excel "Concentrado de

Tickets Diarios" y “Conteo de
Parquimetros’ con la cantidad total
recaudada y el desglose por cada moneda
seglin las denominaciones que se
reportan en los comprobantes de
recaudacion.

l

Anotan en el formato “Conteo
Parquimetros”, la cantidad fisica que
obtiene resultado de! conteo de cada

pamuimetro.

!

Una vez realizado el conleo y separacion
por denominacién de lodas las bolsas,
realizan una verificacion de cada una, de
acuerdo alas politicas de la empresa con
la que tiene contratado el servicio de
traslado de valores.

] 0 que se envio por la recaudacion.
la recaudacién se revisan via Intemet, el

estado de cuenta del banco para verificar

el depésito. T
@ Revisa la cantidad de bolsas, verifica
Elaboran el formab “Reporte Diario el comprobante de senvicio que esté
Financiero”, el cual contiene toda la » COMMECtoy procede a poner nimero de
informacién de los parquimetros que se custedio, firma, fecha y hora para su
recaudaron. traslado.

I

Verifican todas las bolsas, revisan los
datos de los comprobantes de
recaudacion en el sistema y contra la
canlidad total recaudada.

I

Y

Elaboran el comprobante del senvicio de
valores con los datos solicitados, ademéas
de agregar e nimero de serle que irae
cada cincho segln las bolsas entregadas
ala empresa devalores,
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PROCESO RECAUDACION DE PARQUIMETROS HOJA # 2

COORDINACION DE OTROS INGRESOS
Control Financiero

Genera el fomato de la orden de pago, para
ingreso al Municipio, por el concepto de
Recoleccion de Pamquimetros indicando el dia,
numero del comprobante de servicioy cantidad
depositada en la cuenta del Municipio
correspondiente de la recaudacién, previamente
firmada por la persona de Control financiero.

l

Entrega a las cajas de la Direccidon de Ingresos
adscrita a la Secretaria de Finanzas y Tesoreria, el
formato de la orden de pago y recaba el recibo
oficial correspondiente por concepto de Recoleccién
de Pamuimetros.

!

Procede a integrar el archivo, el dia de la
recaudacion que se menciona en el comprobante
junto con la documentacién que se detalla en la
politica No. 112 de este manual.

h

FIN DEL
PROCESO
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SFT-DI-MPP-08-PROC-18-V4

PROCESO DILIGENCIA DE EMBARGO

DESCRIPCION DEL PROCESO

COORDINACION DE OTROS INGRESOS — La o el Encargado de Recaudacién, Otros
Ingresos, Ejecucion y Rezagos

1. Elabora una “Resolucién de Embargo” con motivo de incumplimiento a lo sefialado en
anteriores requerimientos.

AREA DE RECAUDACION, OTROS INGRESOS, EJECUCION Y REZAGOS - Inspector,
Notificador, Ejecutor y Verificador

2. Se cerciora plenamente por medio de nomenclatura, calle, colonia y municipio o cartografia

municipal, que se encuentra constituido en el domicilio designado para llevar a cabo la
diligencia de notificacion.

3. Procede a identificarse con su nombre y puesto que desempefia con el contribuyente o
persona con quien entienda la diligencia, con credencial institucional rubricada por

Autoridad(es) Competente(s) del Municipio; misma que debera portar de forma visible y
durante todo el acto de la diligencia.

“Cuando la notificacion se dirija personalmente al contribuyente, el Inspector,
Notificador, Ejecutor y Verificador debera solicitarle identificacion oficial y senalar la
fecha en que esta se efectie, recabando datos de Ia identificacién oficial, nombre y
firma de la persona con quien se entienda la diligencia; en el caso de gue ésta se niegue

a proporcionarlos, se haréa constar en el Acta de Notificacién que corresponda.” (Politica
numeral 78).
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4. Indica a la persona Contribuyente o persona con quien se entienda la diligencia el motivo de
su visita. En ambos casos si se trata de una persona adulta mayor o presente alguna

discapacidad o sea menor de edad, se debera sujetar a lo establecido en Ia politica numeral
83).

<LA PERSONA CONTRIBUYENTE SE ENCUENTRA EN EL DOMICILIO?

NO

5. Procede conforme al articulo 136 del Cédigo Fiscal del Estado de Nuevo Ledn; es decir,
diligenciar “Cédula Citatoria” para que la persona Contribuyente lo espere en el domicilio
visitado el dia habil siguiente a la hora habil designada.

6. Acude de nuevo en el domicilio conforme a la informacién indicada en la “Cédula Citatoria”,
para realizar la diligencia del embargo correspondiente. Pasa al numeral 8.

.LA PERSONA CONTRIBUYENTE SE ENCUENTRA EN EL DOMICILIO?

si

7. Procede a levantar Acta de Ejecucion de Orden de Embargo de manera circunstanciada y, en
todo momento la diligencia se desarrollara conforme a lo dispuesto en los articulos 147, 148,
150, 151, 152, 153 y 156 del Cédigo Fiscal del Estado de Nuevo Leén.

“En los procedimientos en los que se sefialen bienes para Embargo, se excluira ordenar

y colocar en los bienes inmuebles mantas o sellos alusivos a dicho Embargo.” (Politica
numeral 81).

“A consideracion de la o el Titular de la Direccién de Ingresos o de la o el Titular de Ia
Secretaria de Finanzas y Tesoreria, los Embargos sobre bienes inmuebles se
inscribiran en la Direccién del Registro Pdblico del Instituto Registral y Catastral del
Estado de Nuevo Leén, conforme a Ias formalidades y requisitos de dicha Direccion.”
(Politica numeral 82).
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8. Una vez terminada la diligencia de Embargo, debera levantar el acta respectiva y ser firmada
por él mismo y por todos los que intervinieron y asi quisieron hacerlo: en el caso de que se
nieguen a firmar, dicha circunstancia serd anotada en el acta en mencién.

“El Acta, Instructivo(s) y demas documentos inherentes a Ia diligencia de ejecucion de
Orden de Embargo deberan ser entregados por el Inspector, Notificador, Ejecutor y

Verificador a su Superior Jerarquico, para los efectos legales a que hubiere lugar.”
(Politica 83, inciso g).

COORDINACION DE OTROS INGRESOS — La o el Encargado de Recaudacién, Otros

Ingresos, Ejecucion y Rezagos

9. Supervisa que la notificacion-gjecucion se llevo a cabo cumpliendo con lo dispuesto en los
numerarios del 2 al 8 y atendiendo las consideraciones en caso de la se trate de una persona

adulta mayor, menor de edad o con alguna discapacidad.

10. El proceso contintia de conformidad a lo establecido en los ordenamientos aplicables en la
materia.

FIN DEL PROCESO.
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PROCESO DILIGENCIA DE EMBARGO

COORDINACION DE OTROS INGRESOS AREA DE RECAUDACION DE OTROS INGRESOS, EJECUCION Y REZAGOS

Inspector, Notificador, Ejecutor y Verificador

®

Se cerciora plenamente por medio de nomenclatura, calle, colonia

La o el Enc, Recaud. Otros Ingresos, Ejecucién y Rezagos
y municipio o cartografia municipal, que se encuentra constituida
en el domicilio designado para llevar acabola diigencia de

INICIO DEL
PROCESO
notificacion.

O, ] !
Elabora una “Resolucion de Embargo® con

motivo de incumplimiento a lo sefialado en
anteriores requerimiento:

Procede a idenfificarse con su nombre y puesto que desempefia
con el contribuyente o persona con quien entienda la diligencia,
con credencial institucional rubricada por Autoridad(es)
Competente(s) del Municipio; misma que debera pertar de forma
visible y durante todo el acto de la diligencia.

!

Indica a la persona Contribuyente o persona con quien se
entienda la diligencia el motivo de su visita. En ambos casos si se
frata de una persona adulta mayor o presente alguna
discapacidad o sea menor de edad, se debera sujetara lo
establecido en la politica numeral 83).

FIN DEL
PROCESO

El proceso contintia de conformidad a lo
establecido en los ordenamientos aplicables l
en la materia,

a persona Contribuyente Sl
ncuentra en el domicilio?

I A4 ¥

®

®

Procede a levantar Adta de
Ejecucién de Orden de
Embargo de manera

Procede conforme al articulo 136 del Codigo
Fiscal del Estado de Nuevo Ledn; es decir,
diligenciar “Cédula Citatoria” para que la

Supervisa que la notificacion-ejecucion se

2 i Una vez terminada la diligencia de
lievé a cabo cumpliendo con lo dispuesto en

Embargo, deberd levantar el acta

los numerarios del 2 al 8 y atendiendo las

consideraciones en caso de la se trate de una| -

persona adulta mayor, menorde edad o con
alguna discapacidad.

persona Contribuyente lo espere en ¢ domicilio
visitado el dia hébil siguiente a |a hara habil
designada.

l

Acude de nuevo en el domicilio conforme a la
informacién indicada en la “Cédula Citatoria",
para realizar |a dligencia del embargo
correspondiente.

circunstanciada y, en todo »

momento la diligencia se
desarrollard conforme a lo
dispuesto en los arficulos 147,
148, 150, 151, 152, 153 y 156
del Cédigo Fisca del Estado de
Nuevo Ledn.

respectiva y ser firmada por & mismo y
por todos los que intervinieron y asi
quisieron hacerlo; en el caso de que se
nieguen a firmar, dicha circunstancia
sera anotada en el acta en mencion.

o A L o= TR

P Y
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JUAREZ ¥ LIBERTAD

Colonia: CENTRO MEXICO Cod. Pos
R.F.C: MSP8212143G3
Expedido en: SAM PEDRO GARZA GARCIA, NUEVO LEON, MEXICO
603 Persconas Morales con Fines no Lucrativos

. 66200
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Descxipcién:
SUBTOTAL
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|| PUZ Tago &= una sola exhibicida ] TOTAL
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MUNICIPIO DE SAN PEDRO GARZA GARCIA, N.L.

Libertad 101 , . X
San Pedro Garza Garcia, N.I. N I} 3 5 8 7 3 8
RE C MSP-821214-3G3

RECIBO PROVISIONAL $

Recibi de

La cantidad de .

Concepto de

Garza Garcig, N.L., a de de 20

El cajero recibidor El C. Tesorero Municipal
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LIQUIDACION DEL IMPUESTO SOBRE DIVERSIONES Y ESPECTACULOS PUBLICOS

NOMBERE:
DOMICILIO:
R.F.C.
EVENTO:
LUGAR:

FECHA DEL. EVENTO:
FECHA DE VENCIMIENTO:

CONCEPTO:

CUENTA DE INGRESO: 314

BOLETOS ALA VENTA
BOLETOS CORTESIA

BOLETOS VENDIDOS: TOSTOS
BOLETOS = s =
TOTAL o s =
IMPUESTO DEL 7% POR ESPECTACULOS PUBLICOS = $0.00
SUBSIDO
30% S0.00
RECARGOS 1% CTA 3227 $0.00

TOTAL $0.00

NOMBRE Y FIRMA DE CONTRIBUYENTE

<<NOMBRE Y FIRMA>> ENCARGADO DE RECAUDACION DE <<NOMBRE Y FIRMA>> COORDINADORA DE OTROS
OTROS INGRESOS INGRESOS

==NOMSBRE Y FIRMA:-> DIRECTOR DE INGRESOS

SAN PEDRO GARZA GARCIA, N. L. A ___ DE (==

SFT-DI-MPP-08-V4 )
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TESORERIA MUNICIPAL DE SAN PEDRO GARZA GARCIA

IMPORTE TOTAL: S

EFECTIVOC
[DEPARTAMENTS:
———— gﬁg%"? DENOMINACION 'MPng
1.000.00
LOO.O0
No. DE CAdA: 200.00
100,00
No. DE PLOMC: 000
20.00
MNo. DE POLIZA: [ TOTALBILLETES: §
[TOTAL DE EFECTIVC § ;T'EE;? DENOUMINACION I‘MPJ“RTE
TOTAL DE CHECUES BANRERID $ 2000
1000
TOTAL DE CHEQUES O. BCOS. § 5.00
2.00
IDIF. MUNICIPAL 3 1.00
0,50
IFIDEVALLE § 0.20
¢.10
SPEUAE §
TOTAL MONEDAS: % |:
OTROE §
TOTAL GEMERAL: I
OTROS 2 PIPORTE % = TARJETA
CTROS = MPORTE 3 E TARJETA
OTROS & BAPORTE 5. ® TARIETA
OTROS = IMPORTE §. ® TARJETA
OTROS = BAPORTE 3, B TARJIETA
COTROS = MPORTE 3, & TARJIETA
CTROS & PAPORTE S o TARJETA

|reraL oe preDIAL

TOTAL GTROE INGRESDS [

TOTAL DE INGRES08: [s
[TOTAL DE COMPUTADORA: |$
FALTANTE:
SOCRRANTE:

(FOLIO Na. INICLAL:

|FOLIO No. FINAL:

TOTAL DE FOLIOS:

[REC. OF. INICIAL: {TOMPUT.)

ELABCRD:

REC. OF. FINAL: (COMPUT.)

REVISO:

[TOTAL DE RECIBO 3=

<CCONCENTRADORA DE INGRESO 8>

www.sanpedro.gob.mx
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A
el %&}n Pedro i Municipico de San Pedro Garza Garcia, N.L.
#zis Garza Garcia Gobiernc Municipal

Secretaria de Finanzas Tesoreria

| No de Proveedor del municipio
|
|

'Razon Social

\ R.F.C.

| Correo Electrdnico:

| Contacto

Telefono

Banco: Sucwrsal:

No. De CLABE:

(Cimabe de la Banca Electrénica que consta de 18 digitos / cuenta donde se hara el depo=sito electrénico al proveedor)

Nombre y Firma del Representante de la Empresa
NOTA: Favor de adjuntar copia del estado de cuenta

[ Atenclon:

Ramirc Reyes Sa&nchez
Danicia Flores Viramontes

8400-42482 ramiro.revesd@ssanpedro.eob mx
B8400-4424 luz . flores@sanoedro. goab_rmix

REQUISITOS:

| Escrito dirigido a:

: Director {(a) de Ingresos

Presentar: * racibo de pago

i estado de cuenta con clabe interbancaria

con la quea sa raallzé el pago (propletaric)
| * formato de dewvolucién
; “ identiflcacion oficial
-
-

| Empresa: copia de acta constitutiva
I carta poder e Ildentificacicon del representante legal

RATAA (S oTY, T SN MY
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SECRETARIA DE FINANZAS Y TESORERIAMUNICIPAL DE
SAN PEDRO GARZA GARCIA
DIRECCION DE INGRESOS

NQO. DEOHCIC: <<NO. DE OHCIO>>

SOLICITUD DE DEVOLUCION DE IMPUESTO PREDIAL

<<NOMBRE DEL DIRECTOR DE EGRESO$>>
DIRECTOR DEEGRESOS

Por medio de la presente, |e soliciio la devolucién de Impuesto Predial a nombre de:

Nombre :  <<NOMBRE DEL PROPIETARIO DE PREDIO>>
Valor : <<CANTIDAD A DEVOLVER INCLUYENDO NUMERO Y LETRA>>
Concepto : <<DESCRIPCION DEL PAGO REALIZADO Y RAZONES PARA LA
DEVOLUCION>>
Expediente : <<EXPEDIENIE CATASTRAL>>
IMPUESTO BONIFICACION TOTAL
PAGO
DERIO PAGAR
TOTALES <<TOTAL $> <<TOTAL $>> <<TOTAL $>>

Sin mas por el momento quedo a sus érdenes para cualguier aclaracién que considere necesaria.

ATENTAMENTE )
SAN PEDRO GARZAGARCIA N. L. A <<DiA>> DE <<MES>> DE <<ANO>>

EL COORDINADOR DE RECAUDACION INMOBILIARIA

<<NOMBRE Y FIRMA DEL COORDINADOR DE RECAUDACION INMOBILIARIA>>

o ("\{

SFT-DI-MPP-08-V4 '
www.sanpedro.gob.mx 3
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C. Nombre del Presidente Municipal>
C Presidente Municipal de San Pedro Garza Garcia, N.L.

Por medio del presente escrito, atentamente les solicito se me conceda el beneficio del descuento
en Impuesto Predial correspondiente al afio <Afio>. Respecto al inmueble de mi propiedad que se
identifica con el nlmero de expedente catastral <Niimero de Expediente> y que se encuentra ubicado
frente a la calle <Domicilio de Ubicacién> de la colonia <Nombre de Colonia de Ubicacién> de este
municipio.

Para lo anterior BAJO PROTESTA DE DECIR VERDAD, consdente de las sanciones que imponen
a quienes declaran falsamente ante la Autoridad, segin lo establece el articulo 250 del Codigo Penal
vigente en el Estado de Nuevo Ledn, manifiesto a Ustedes que me encuentro en la siguiente situacion de
hecha: mujer no casada Jubilado:
Pensionado Mayor de 60 afios incapacitado fisicamente para trabajar, y
manifiesto que (nicamente, en el Estado de Nuevo Ledn, el bien raiz citado, en el cual habito y tiene un
valor catastral de

Nombre
Direccidn
Teléfono

Nombre del
Conyuge
Direccion de
Cdnyuge

San Pedro Garza Garcia. N. L. a <Dia> de <Mes> del <Afio>

SFT-DI-MPP-08-V4
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FORMATO SOLICITUD CONSTANCIA DE NO ADEUDO

San Pedro Garza Garcia, N. L. a de de

DIRECTOR DE INGRESCS
PRESENTE.

Por medio de la presente, me permito enviarie un cordial saludo y asi mismo solicitare Constancia de
No Adeudo de Inmueble y Gire comercial para la cuenta municipal no. y el
expediente catastra no. :

Sin ofro particular de momento, me despido de usted, agradeciendo las atenciones que tenga para su
semvidor.

Atte:

Nombre :

Tel.:

IR RS A TR B T N T R R ey e

a4

SEepes.,

SFT-DI-MPP-08-V4 |
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FORMATO CONSTANCIA
NO ADEUDO GIRO COMERCIAL
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FOLIO N®:
San Pedro Garza Garcia, N. L., a__ de de

CONSTANCIA DE
NO ADEUDO
GIRO COMERCIAL

Presente. -

El ‘que suscribe en su cardcter de Director de Ingresos de la Secretaria de Finanzas y Tesoreria Municipal de San
Pedro Garza Garcia, N. L., en ¢ gjercicio de las facultades delegadas por la titular de la Secretaria de Finanzas y
Tesoreria Municipal y después de haber realizado una minuciosa bisqueda en los padrones y archivos que al efecto
se administran en esta Dependencia se hace constar y CERTIFICA que el negocio s
Con domicilic en NO PRESENTA ADEUDO
ALGUNO en los registros de la Secretaria de Finanzas y Tesoreria Municipal a la fecha de expedicion de la presente,
en lo que se refiere a Giro Comercial.

Lo anterior se expide a solicitud del interesado para los fines que convengan, previo el pago de los derechos
correspondientes.

Vo.Bo.

Vo.Bo.

ATENTAMENTE.

C. DIRECTOR DE INGRESOS

a WO et OB T T LY
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FOLIO N*:

San Pedro Garza Garcia, N. L., a de de

CONSTANCIA DE
NO ADEUDO
DE INMUEBLE

Presente. —

El que suscribe en su cardder de Director de Ingresos de la Secretaria de Finanzas y Tesoreria Munidpal de San
Pedro Garza Garcia, N. L, y en el ejercicio de las facultades delegadas por la titular de la Secretaria de Finanzas
y Tesoreria Municipal y después de haber realizado una minuciosa busqueda en los padrones y archivos que al
efecto se administran en esta Dependencia, se hace constar y CERTIFICA que el inmueble ubicado
en ., marcado con el expediente catastral nimero NC
PRESENTAN ADEUDO ALGUNO en los registros de la Secretaria de Finanzas y Tesoreria Municipal a la fecha
de expedicion de la presente, en lo que se refiere a inmueble.

Lo anterior se expide a solicitud del interesado para los fines que convengan, previo el pago de los derechos
correspondientes.

Vo.Bo.

SFT-DI-MPP-08-V4

wWww.sanpedro.gob.mx
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CONTEDO PARQUIMETROS

RECAUDACION MARTES 49 DE SEPTIEMBRE DEL 2023 REMISION #242005
PARCLUMETRO 8IS0 543 PARQUIBETRO BO51 552
REAL CKET REAL
DEHOM. [UNIDADES [CANTIDAD [UNIDADES [CANTIDAD |OF DENOM. |UNIDADES [EANTIDAD [UNIDADES [CANTIDAD |DIF
5050 |3 51.50 3 [$1.50 |s0.00 050 14 7.00 id ls7.00 3000
$1.00  [158 $158.00  [158 15156.00  [s0.00 $1.00  |260 §260.00  [260 15260.00  [s0.00
5200 |51 lsiozo0 |6 310200 [s0.00 82 $18400 g2 18400 [$0.00
[$500 127 lse3s00  Jizr [$635.00  [so.00 $500 |13 194000 187 93500  |-500
1000 [i28 |$1.25000 [128 [$1.260.00 |s0.00 $10.00 |13 51,380.00 [135 $1,360.00  [$0.60
|s200 o [s0.00 | [so.00 30.00 $2000 |0 $0.00 0 $0.00 $0.00
| {:215660 | [szi66.50 [som0 273100 | Imzaan
PARQUIKEYRO 8053 567 PARGUIMETRO BOS52 586
[TICKET REAL TICKET REAL
DENOM. |UNIDADES [CANTIDAD [UNIDABES [CANTIDAD |DIF DENCM. |UNIDADES JCANTIDAD |UNIDADES |CANTIDAD |DIF
$0.50 a1 $20.5 ol $20.50 £0.00 50.50  [23 $11.50 23 $11.50 $0.00
51,00  Js03 $508.00  [507 $s0700  [$1.00 $1.00  |578 $578.00 [s77 S577.00  |-51.00
$200 |1y [$354.00 a7 §354.00  [50.00 w00 241 $48200 242 [s482.00  [s2.00
[s500  [ars [$1.87600 [375 [61875.00  [s0.00 $500  |s03 |$2515.00 [s03 $2.515.00  [$0.00
$10.00 |27 fser000 fort Isz.710.00  [50.00 $10.00  for1 1§2,740.00 $2.700.00  [-$10.00
$2000 Jo lso.00 $0.00 |s0.00 52000 o 150.00 0 30.00 30.00
[ss45750_| 5546550 [nonusiai| Jzs 22850 56.287.50
PARQUIMETRO 8001 472 PARQUIMETRO 8055 238
TICKET REAL TICKET REAL
DENOM. [UNIDADES |CANTIDAD JUNIDADES [CANTIDAD [DIF DENGM. [UNIDADES |CANTIDAD |UNIDADES [CANTIDAD |DIF
$050 |13 36,50 14 [§7.00 $0.50 5050 |0 $0.00 0 |s0.00 20.00
51.00 |30 [$300.00  fag2 $39200  [§2.00 s1.00 |2 $7200 |71 571.00 -51.00
[s200  [i75 $35000  |175 $350.00  [$0.00 ls200  Jzz $54.00 27 $54.00 $0.00
[s500  [am $1,645.00 [329 $1645.00  [50.00 (500 Is1 530500 |61 $30500  [$0.00
$1000 177 $1770.00 |17 §$1,770.00 |50.00 $10.00 |48 Ise000  lag 348000 [50.00
$2000 [o 50.00 0 50.00 $0.00 $2000 [0 | T $0.00 $0.00
54,161.50 $4.164.00 e [so11.00 | [$010.00
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04/Diclembres2023

REPORTE DIARIO FINANCIERS.

Constituldos el C. MIGUEL ANGEL BERNAL MURNOZ (CONTROL FINANCIERO) y C.
JESUS EDUARDO DAVILA GARCIA (RESPONSABLE ADMINISTRATIVO), desde al
DEPARTAMENTC DE RECAUDACION de la DIRECCION DE INGRESOS adscritos 2 la
SECRETARIA DE FINANZAS Y TESORERIA DEL MUNICIPIC DE SAN PEDRO GARZA
GARCIA DEL ESTADO DE NUEVO LEON.

Una vez dado por terminado el recorrido de recaudacion del dia actual en el cual se
recaudaron 17 - (Diecisiete) alcancias que correspandian a los sectares 1 y 2.

8001 O1-EJECUTIVO RIC ROSAS ENTRE CALZADA DEL VALLE Y RIO DANUBIO
8050 O1-EJECUTIVO LA ALIANZA Y VASCONCELOS
8051 O1-EJECUTIVO LA ALIANZA Y VASCONCELOS
8052 O1-EJECUTIVO RIO ROSAS ENTRE CALZADA DEL VALLE Y RIO DANUBIO
8053 01-EJECUTIVO RIO ROSAS ENTRE RIO DANUBIO ¥ VASCONCELOS
2054 O1-EJECUTIVO RIO VOLGA ENTRE RIO MOCTEZUMA Y RIC ROSAS
8055 O1-EJECUTIVO RIO DANUBIO ENTRE RIO MOCTEZUMA Y RIO ROSAS
B0S7 CI-EJECUTIVO RID DANUEBIO ESC RIO MOCTEZUMA
8058 O1-EJECUTIVO RIOC CAURA Y CALZADA DEL VALLE
80859 O1-EJECUTIVO RIC CAURA Y RIO MOCTEZUMA
2080 O1-EJECUTIVO RIC VISTULA
8061 01-EJECUTIVO RIO SENA
8041 OZ2-SPORT CITY |RIO DE LA PLATA Y CALZADA DEL VALLE
RIO ROSAS ENTRE RIC DE LA PLATA Y RIO
8044 02-SPORT CITY | MANZANARES
RIO ROSAS ENTRE RIO DE LA PLATA Y RIO CALZADA
8045 02-SPORT CITY |(DEL VALLE
8046 D2-SPORT CITY RIO DE LA PLATA ENTTRE RIO ROSAS Y GOMEZ MORIN
£047 02-SPORT CITY |RIO DE LA PLATA ESQ GOMEZ MORIN

Se Inicia con el conteo de las alcancias que recolectaron de los sectores ya mencionados
¥ cuantificar el monto total que habla dentro de las aicancias recclectadas.

Que una vez terminade el contec total de las alcanclas se obtuvieron los sigulentes
resultados monetarios.

TOTAL. MONETARIO SUMADO DE LOS TICKETS EXPEDIDOS DE LOS
PARQUIMETROS,

$19,840.50 (DIECINUEVE MIL, OCHOCTIENTOS CUARENTA PESOS 50/100 M.N)
TOTAL. MONETARIO FISICO REAL.
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$19,845.50 (DIECINUEVE ML, OCHOCIENTOS CUARENTA Y CINCC PESOS 50/100
M.N)

En el acto se adjunta tabla financlera de los resultados completos expedidos por los tickets
al momento de recaudar los parquimetros. v el resultado final al momento de terminar el
conteoc monetario con la recontadora de monedas y el desglose por numeracion

SUMA. TOTAL DE TICKETS $19,840.50 {PIECINUEVE MIL.,
OCHOCIENTOS CUARENTA PESOS
50/100 M.N)

SUMA TOTAL REAL $19,845.50 {DIECINUEVE MIL.,

COCHOCIENTOS CUARENTA Y <CINCO
PESOS 50/100 M.N)

DIFERENCIA (+) () $5.00 (CINCO PESOS 00/100 M.N.)

A ftavor : (8053) + $10.00
{8001) + $15.00
{8058) + $1.00
{8044) + $16.00
(8048) + $1.00

En contra: (8051) -$1.00
(8052) - $25.00
(8054) - $1.00
{8061) - $10.00
(8045) -$1.00

S da por finalizado el procedimiento, de recaudacion diaria y posteriormente conteo
menetaric para ser vacladas en las boisas correspondientes para ser entregadas a la
ampresa de valores comrespondiente al traslado.

Asi mismo la empresa valores. en el momento proceds a llevar acabo la recspcion de
entrega de bolsas con los sellos de seguridad y siendo =l monto total de $19,845.50
{DIECINUEVE MIL, OCHOCIENTOS CUARENTA Y CINCO PESOS 50/100 M.N) cantidad
que respaldamos con el comprobante que expide la empresa de valores con el niumero de
follo 242032. SERVICIOS DE APOYC METROPOLITANC, S.A, DE C.V., reallza e!
traslade de las bolsas con el efectivo dentro y sus sellos de seguridad y posteriormente
realizaran ! deposito al numere de cuenta correspondients.

Al estar realizando el confeo de las monedas, se presentaron sobrantes y faltantes en unos
parquimetros, checandolo en los reportes que nos entrega el area de mantenimiento son
por fallas en las paterlas al bajar su voltaje y Yalla en el monedero, se pressntan
arectacfones en los ingresos de fas maguinas.

Se realizé el conteo de la recaudacion enr la recontadora de monedas CUMMINS 7000, sofo
que fa moneds pequefia de $0.50 ia toma como de $0.10 centavos, al expedir el ticket que

da la recontadora se realizara la conversién en af formatc de CONTED PARQUIMETROS
para cuadrar fas cariidades.
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Siencdo las 11:45 horas del dia que e menciona al Iniclo. se@ da por conclulda ia
recaudacién.

c.
(CONTROL FINANCIERGO) (RESPONSABLE ADMINISTRATIVO

]
?
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CONCENTRADO DE TICKETS DIARIOS

MARTES 19 DE SEPTIEMBRE DEL 2023 REMISON #242005
FECHA PARQ DIRECCION HORA CANTIDAD REC:
11 19/08/2023 8050 (LA ALIANZAY CALZADA [ 09:43:00a.m. | $ 2.156.50 | 543
2 { 18/08/2023 8051 |LA ALIANZA Y VASCONCH 09:49:00a.m.| $ 2.731.00 | 552
3 | 15/0%/2023 8053 |RIC SOSASENTRERIO O 09:57:00a.m.| $§ 5467.50 | 567
4 | 19/08/2023 8052 IRIC ROSAS ENTRE CALZ| 10:00:00a.m. | § 6,298.50 | 596
5 1 19/09/2023 8001 |RIO SOSAS ENTRE CALZ| 10:05:00a.m.| $ 4.161.50 | 472
6 | 198/09/2023 8055 |RIO DANUBIO ENTRE RI] 10:09:00a. m. | $§ 911.00 | 239.
7 | 19/08/2023 8057 |RIO DANUBIOESQRIOM 10:13:002. m. | §  244.00 | 284
8 | 18/09/2023 8054 |RIOVOLGAENTRERION 10:16:00a.m.| $  323.50 | 2333
9 | 18/09/2023 8060 |RIO VISTULA 10:20:00a.m. | $ 46850 | 352
10| 19/09/2023 8061 |RIO SENA 10:21:00a.m.[ § 11650 | 254
111 19/08/2023 8058 |RIO CAURAY RIO MOCTH 10:28:00=2. m.| $ 1,304.50 | '504
12| 18/09/2023 8058 |RIO CAURAY CALZADAD 10:32:002.m.| $ 1,450.00 | 487
13] 18/09/2023 -| 8045 |RIO ROSAS ENTRE RIO O 10:37:00 . m. $ 508.00| 501
14| 19/08/2023 8044 |RIO ROSAS ENTRERIOL 10:41:00a.m.| $ 827.50 | 437
15|  19/09/2023 8047 |RIODE LAPLATAESQG{ 10:45:00a.m.| $ 512.00 | 450
161 19/09/2023 8046 |RIO DE LA PLATA ENTTR| 10:52:00 2. m. $ 727.00 | :349
TOTAL $ 28,205.50 |
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