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I. Introduccion

El presente Manual de Organizacién y Procedimientos ha sido elaborado en cumplimiento del Articulo 25 fraccion
IV del Reglamento Interior de la Administracion Publica del Municipio General Escobedo, Nuevo Leon, que
establece que son facultades y obligaciones de la Secretarfa de la Contraloria Interna, Transparencia y
Anticorrupcion, expedir Manuales para la Administracion Publica Municipal y sus entidades, a fin de que en el
ejercicio de sus funciones apliquen con eficacia y eficiencia los recursos humanos y patrimoniales, estableciendo
controles, métodos, procedimientos y sistemas. Es parte del proceso de modernizacion que el Gobierno Municipal
de General Escobedo, Nuevo Leén impulsa en sus dependencias a fin de alcanzar los objetivos planteados en el Plan
Municipal de Desarrollo.

El Presente Manual de Organizacion y Procedimientos es un indicador para determinar si se tienen los controles
para desempeiar las labores con eficiencia y honestidad en la obtencion y aplicacion de recursos, en un marco de
legalidad vy justicia con la participacion y el conocimiento de la sociedad, a fin de hacer viables los programas de
gobierno para el desarrollo, social, politico y cultural del municipio.

Como todo Manual de Procedimientos, este documento administrativo contiene la deseripcion de las actividades
que se deben realizar y el orden que debe seguirse para el desarrollo de las funciones atribuidas a la Direccién de
Ingresos adscrita a la Secretaria de Administracion, Finanzas y Tesorero Municipal. Incluye ademas, las areas,
unidades administrativas y dependencias externas que intervienen'en cada uno de los pasos a seguir, precisando sus
responsabilidades y participacion.

Toda modificacién que realice al contenido de la presente, debera notificarse a la Secretaria de la Contraloria Interna,
Transparencia y Anticorrupcion.

El presente manual esta a la disposicion de cualquier persona y publico en general que asi lo solicite a la Direccién
d de Ingresos y/o a la Secretaria de la Contraloria Interna, Transparencia y Anticorrupcion.

.-’ IIIII
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II. Objetivos del Manual

El presente Manual para esta Unidad Administrativa, tiene como objetivo fundamental, el definir y establecer los
mecanismos de organizacion, procedimientos y politicas que norman a los mismos, a fin de establecer el control y
ionamiento mas eficiente y transparente, en la forma en que se recauden los ingresos municipales.
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III. Marco Normativo

L]

.

Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos
Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de Nuevo Leon
Ley de Ingresos de los Municipios del Estado de Nuevo Leén.
Ley del Servicio Civil del Estado de Nuevo Ledn

Ley de Hacienda para los Mqiﬁi:_ipi‘mrdgl Estado deNuevoLeﬁn
Ley Gobierno Municipal del Estado de Nuevo Leon. |
Reglamento Interior de la Adnumstramﬁn Puablica del Mumc:pm de General Escobedo, Nuevt}l.eén
Codigo Fiscal del Estado de Nuevu Leon.

Plan Municipal de Desarmlln vlgentt,

Ley de Transparencia y Acceso Efj.a Iﬁfﬂrrﬁéf:i-f;n del Estado de Nuavza Leon.
Ley de Responsabilidades de los Servidores Piblicos del Estado y Municipios de Nuevo Leon.

Ley de Responsabilidades Administrativas del Estado de Nuevo Leoén.

* Y las demas Leyes, Reglamentos, Circulares, Decretos y otras disposiciones de caracter administrativo y de

d observancia general en el ambito de su competencia.
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IV. Alcance y Nivel de Aplicacion

El presente Manual de Organizacion y Procedimientos consiste en normar, unificar y fortalecer los procedimientos,

aplicables en la Direccién de Ingresos, concerniente en la Recaudacion o Cobro de los Ingresos Municipales.

Supervisar que los tramites realizados por esta Unidad Administrativa sean llevados a cabo de una manera eficiente

y transparente.

Supervisar que en los cobros realizados en las cajas de recaudacion, se explda un recibo oficial que ampare la
cantidad pagada por el cnnnmuyente de una manera eficaz y. exped:tm

El presente Manual debera ser observado y aplicado por el persnna‘l adscrito a estaUn:rdad ﬁdnmustmhva, asi como

'-l

X\

Qtudas aquellas personas con la que se tenga alguna interaccion.
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V. Definiciones

Impuesto predial: Es una contribucién que hacen los ciudadanos que son duefios de un inmueble, ya sea casa
habitacion, local comercial, industrial y rastico.

Cheque: Es un titulo de crédito, por el cual una persona fisica 0 moral, ordena al banco donde tiene
depositado sus recursos, que pague una cierta cantidad de dinero a una persona especifica
cuyo nombre aparece como beneficiario en el mismo, o dependiendo de la clase de cheque a
quien presente el documento al banco.

Impuesto Sobre Adquisicion de Inmuebles (I.S.A.I): Es aquel que se genera cuando las personas fisicas o
morales adquieren un bien inmueble en el estado ya sea
‘que solo adquieran el suelo o el suelo con construcciones.

Convenio: Contrato o acuerdo entre personas o entidades sobre un asunto.
Bonificacion: Sa dénomina & diefto pnrcanta]e que se deduce de una determinada cantidad.
Recargo: Incremento de un.porcentaje sobre.el valor.de un pago o cobro que se realiza, generalmente

por mora de les miﬂmilbs, con el fin de penalizar el incumplimiento en fecha de la obligacion
asumida.

Refrendos: Tramite mediante el cual el titular del registro se refrenda con el fin de estar en condiciones
de seguir ejerciendo los conceptos ya sea por venta de bebidas alcohdlicas, anuncios,

C;x(éﬁpectéculus y estacionamientos exclusivos.

N\
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VI. Misién, Vision y Valores

- mEmm= e EEDTT

MISION
Llevar a cabo una eficiente recaudacion de los diferentes ingresos municipales ademas de difundir los
programas v los procesos entre el personal de esta unidad administrativa para tener una correcta y
transparente mejoria en la forma que se recauden los Ingresos del Municipio.

VISION
Ser una Unidad Administrativa que apove al Gobierno Municipal a brindar toda la informacion que el
ciudadano necesite para que realice los diferentes pagos que tenga que realizar de una manera rapida y
eficiente en nuestro municipio.

VALORES

Bienestar Social '
El bienestar social implica un compromiso con el cunmbuyeme el serwdor pﬁbhco debe estar consciente
que el servicio publico es un patrimonio que pertenece a todos los mexicanos y que representa una mision
que solo adquiere legitimidad cuando busca satisfacer las demandas snc&ales tanto individuales como
colectivas y nocuando se persiguen los hu.m:f:cms mdwuiuales ;

Integridad
El servidor piblico en todo momento-debe actuar.con honestidad, atendiendo siempre a la verdad.

Conduciéndose de esta manera, el servidor ptiblico fomentara la credibilidad de la sociedad en las
instituciones publicas y contribuird a generar una cultura de confianza y de apego a la verdad.

Todos los empleados son responsables de asegurar la integridad del servicio bajo su control y de la
exactitud de los tramites llevados a cabo por él.

La Calidad en el Servicio
Se requiere la capacidad de saber escuchar al contribuyente, y de la manera mas exacta, concisa y oportuna

ayudar a explicar cualquier duda que pudieran tener los contribuyentes en lo que se refiere a cualquier
sunto con esta unidad administrativa.

(\
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VIIL Organigrama
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VIII. Estructura organica

1.- Secretario de Administracién, Finanzas y Tesorero Municipal

2.- Director de Ingresos

t":nphma recaudaﬂéﬁﬂelus mgmﬁﬁs

Establecer y vigilar el cumplimiento de objetivos, planes de operacion acciones y lineamientos dirigidos a
mantener el buen funcionamiento de la Direccion de Ingresos.

Coadyuvar con el Tesorero Municipal en la elaboracion del Presupuesto Anualde Ingresos del Municipio.
Autorizar los movimientos de inscripcion, baja y/o modificacion al padl‘ﬁn de Contribuyentes del
Municipio de los negﬂﬂﬂs que son E_pmi}adﬂs porel Ayuntamiento para formar del mismo.

Implementar conj ente : ctor v Cﬂﬂrdmadgres a su cargo, controles y eé-‘tmtegsas para la

g fomentar las buenas relaciones Eﬂh‘e la Haﬁlanda M'-f_ lﬂﬁ Contribuyentes
pmpurcmnandu a estos la informaciéon que sohc1ten, asi como la {:-nentamnn y ases{:-ria en cuanto al
cumplimiento de sus ubhgacmnes fiscales. v

Vigilar que la recaudaciﬁna su ca:rgu este fundammlhda En la LEF de]ngream para los Municipios del
Estado de Nuevo Leén y la Ley de Hacienda para los Municipios del Estado de Nuevo Leon, asi como en
los Reglamentos Mumclpales ql.I!E carresponden al coneepto que se cobra.

Atender y dar cumplimiento atodas-aquellas dlépot:mmnea fiscales vigentes del servicio de administracion
tributaria que afecten al Municipio.

Vigilar que las actividades de la Dependencia a su cargo se desarrollen dentro del Marco Juridico que rige
la funcion de la misma.

Controlar, verificar y supervisar el uso eficiente de los recursos humanos, financieros y materiales
asignados a la Direccion para el cumplimiento de su funcién.

Participar activamente en la Junta Municipal Catastral.

14
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e Informar periédicamente a la Tesoreria Municipal las situaciones presentadas y los resultados obtenidos,
asi mismo plantear las posibles alternativas de solucion y acordar lineamientos y criterios a seguir en la
Direccion.

e Las demas que le sefiale como de su competencia las leyes, reglamentos y otras disposiciones juridicas
vigentes, asi como aquello que especificamente le encomiende el C. Presidente Municipal y/o el Tesorero
Municipal.

Le reporta a: Secretario de Administracion Finanzas y Tesorero Municipal

3.- Secretaria de Direccion

 Encargada de recibir a los contribuyentes, responder las llamadas telef6nicas, gestionar el email del
departamento de Ingresos, monitorizar la seguridad del departammtn (monitorizar a las personas que
entran y atraviesan las puertas de recepcion), y brindar apoyo para elaborar, 1mpr1rn1r, fotocopiar, recibir y
entregar documentos. -

* Encargada de apoyar en las actividades del Director de Ingresos, llevar la agenda del Director, elaborar
oficios, y cualquier actividad relacionadacon el Dﬂ'ectur de Ingresa*:

* Recepcion de documentos y atencion llamadas telefonicas.
Atender visitas y archivar documentos.
Tener conocimiento del manejo de maquinaria de oficina, desde calculadoras hasta fotocopiadoras,
pasando por ordenadores personales y los programas informéticos que conllevan.

Le reporta a: Director de Ingresos

4.- Subdirector de Ingresos

o Establecer procesos, acciones y controles administrativos que coadyuven al buen ejercicio de las
* actividades de esta Direccion.

WA
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Acudir a la Direccion de Catastro del Estado para presentar la documentacion (inconformidades,
audiencias, tarifas minimas y varios.) que se reciben para su actualizacién en la base de datos o para
aclaracion de dudas por parte de los contribuyentes.

Verificar el Padrén Catastral, asi como las tablas de porcentajes de recargos para su aplicacion.

e Revisar y dar tramite a las inconformidades y audiencias que se presentan por parte del contribuyente.
* Turnar a la Direccion de Catastro del Estado los tramites presentados por los contribuyentes tales como

audiencias, inconformidades, tarifas especiales, descuentos, entre otros para su debida revision y
aprobacion.
}' Em:n.ar actas adnumstranvas en ) de bajas, altas y modificaciones del importe a pagar por

5.- Coordinacion d

cion Catastral
Atenclﬁn& HBE &e{taﬂay@ha MMWJE va a realizar, resolverle

las dudas que tenga.
Recibir papeleria tanto de

e Hacer modificaciones de la

metros que se estén regulanzandn

» Entregar croquis o planos sellados a la persona después de haber realizado los pagos correspondientes.
* Atender y dar informacion a contribuyentes via telefénica, esto cuando es necesario.

Clasificar los lotes de cada region para posteriormente imprimir notificaciones de cada uno de estos,
Atender a contribuyentes para la localizacion de sus viviendas.
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« Estar en contacto con Catastro del Estado para cua_lquier correccion que se requiera en el sistema, de
manzanas, predios y diferentes errores que puedan surgir.
e Realizar oficios para enviarlos a la Direccion de Catastro del Estado.

Le reporta a: Subdirector de Ingresos

6.- Auxiliar de Coordinacion de Modernizacion Catastral

* Dar informacion por teléfono y presencial sobre requisitos y tramites de regularizacion de Modernizacion
Catastral.

Llevar el control de documentos recibidos de tramites de Modernizacion Catastral.

Escanear y subir documentos a la Plataforma del Sistema de Gesl::dn Catastral.

Captura de dates de propietarios.

Dibujar croquis de la construccién y clasificar el tipo. de consl:ruc-:nﬁn

Proporcionar estado de cuenta a propietario.

Escanear comprobante de pago y entregar a propietario croquis sellado y fnhadﬂ

Ubicar y localizar.el mimero de expedientes catastrala CDIﬂIIbU}'EHtES

Revisar expedientes catastrales a peticion de departamento de ISAI para informar si tienen construccion
pendiente.

Le reporta a: Coordinacion.de Mudtmﬁzacmn Catastral -

7.- Coordinacion de LL5.A.L

* Dar informacién y orientacion de manera personal, via telefonica y electronica respecto al tramite de ISAl a

contribuyentes.
* Recibir y registrar de manera manual mediante un folio las notas de ISAI y demas documentacion anexa
d/ para la revision y determinacion del impuesto y accesorios que en su caso se generen.
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e Sellar notas de ISAI recibidas y registrar de manera manual los cheques recibidos para pago de dicho
impuesto,

» Verificar los expedientes catastrales de los inmuebles a escriturar en el sistema del Municipio que no tenga
adeudo de impuesto predial.

e Verificar los expedientes catastrales de los inmuebles a escriturar en el sistema de Modernizacion Catastral
que no tenga adeudo de derechos municipales respecto a construcciones omitidas en el caso de inmuebles
baldios.

» Verificar los nombres de los compradores obligados al pago de ISAI que declaran no tener otra propiedad
en el sistema de Direccion de Catastro.

o Capturar las Notas recibidas, asi rmsm;o captu:a_r las notas cobradas y las entcegadas para control de los
tramites en revision.,

e Dar aviso Elentrémm, telefonico, por escrito o pEIEOIIBI del status de lns trénutﬂs a c@nt:nhuventes 0
Notarias,

e Atender casos particulares como devolucion de chﬁques pago de sanciones a notarias, devoluciones de
Notas de ISAI, entre otros.

e Revision de las-notas de ISAl y demds documentacién anexa para determinacion de dicho impuesto y
accesorios eorrespondientes. conforme a - lo establecidoen la Ley de Hacienda ‘para los Municipios y demas
leyes, codigos y reglamenl'ns relativos. .

* Cobrar notas de ISAl y asi mismo, elaburar los curnprobantes de pago para entregar a Notarias y
contribuyentes.

o Elaboracién de Subsidios y Bonos respecto al pago de ISAL

» Control de ingresos por concepto de ISAL

¢ Control de archivo fisico de documentacion relacionada con el pago de ISAL

d/l.e reporta a: Director de Ingresos

\
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8.- Auxiliar Administrativo de I1SAI

9.- Cnordimdura de Predial

Recepcion de documentos y atencion llamadas telefonicas.

Atender visitas y archivar documentos.

Realizar calculos relacionados con ISAL

Tener conocimiento del manejo de maquinaria de oficina, desde calculadoras hasta fotocopiadoras,
pasando por ordenadores personales y los programas informaticos que conllevan.

Le reporta a: Coordinador de ISAI

Supervisar la hqmdamﬁn anual de la mEnta corrlenl'e, hasl‘a su Entrega a catastro del eafado para su
revision.

Recibir la base de datos mu.runpal de Catastm del Estado y supenusar su 1ntegracmn al sistema.
Coordinar-el operativo de predial al inicio dL «ang, volantes, lonas, asi como toda la publicidad requerida
para el mismo.. - }

Atender a los cuntrlbuyentes que requieran alguna informacion sobre su predlal

Promocionar los descuentos autnnzadns del predlal ;

Aplicar correctamente los: subsidios requeridos por los contribuyentes y autorizados por el Tesorero
Actualizar semanalmente los movimientos de predial recibidos de Catastro del Estado, asi como verificar y
corregir si tienen alguna diferencia o error.

Realizar ajuste y devoluciones cuando por error el contribuyente pague el predial equivocado.

» Elaboracion de facturas requeridas por los contribuyentes que las hayan solicitado a tiempo.
* Elaboracién de la factura global mensual, asi como la conciliacién de ambas facturas.
d;ﬂnhﬂI e ingreso de las entradas del divertiparque y albercas.

igilar que se repartan las notificaciones en relacion a los rezagos del impuesto predial.

)
%
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» Supervisar la liquidacién anual de la cuenta corriente, hasta su entrega a control vehicular de las multas
generadas en el municipio para su revision y cobro de acuerdo al convenio.

* Supervisar la integracion de los expedientes de los negocios inscritos al padrén de alcoholes, anuncios etc.

e Realizar las demas actividades que se deriven de la naturaleza de su cargo y/o que le sean encomendadas
por su jefe inmediato.

Le reporta a: Director de Ingresos

10.- Auxiliar Administrativo de Coordinador de Predial
» Recepcion de documentos y atencion llamadas telefonicas.
e Atender visitas y archivar documentos.

e Realizar calculos relacionades con refrendos de alcohol, eskaclmlammntos exclusivos y anuncios
panoramicos.

» Tener conocimiento del manejo de maqllmana de oficina; desde calculadoras hasta fﬂtmopladuras
‘pasando por ordenadores personales y los programas informdaticos que conllevan.

Le reporta a: Cpn;ci_in‘adura de Predial

.~ Chofer

Traslado de Valores

Hacer arqueos en médulos

Recoger cortes en Divertiparque, albercas, y modulos de predial.

Realizar las demas actividades que se deriven de la naturaleza de su cargo y/o que le sean encomendadas
por su jefe inmediato.

dl.e reporta a: Coordinadora de Predial

\
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12.- Coordinacién de Concentracion de Ingresos

» Dirige y supervisa las labores de cobros que realizan los funcionarios de la Caja General.

* Colabora con el Director de Finanzas en la toma de decisiones referente a la programacion los depésitos y
tramite en la Caja General.

¢ Presenta informes técnicos sobre cobros y depésitos recaudados.

¢ Supervisa, organiza y asigna diariamente las tareas de los empleados que laboran en las cajas del
Municipio.

e Arqueay balancea diariﬂ_rmante Ias cajas de cobro general.

dinero sea recugl E egros:tadn al Banco.

' “ﬂm@ Terno-M “ﬁﬁ‘“ﬁ"i’“@‘i’ ﬁ“ﬁ*‘f

Le reporta a: Director de Ingresos

13.- Auxiliar Administrativo de cz Qa:ln&n-ez 0 2 1

Recepcion de documentos y atencion llamadas telefonicas.

Atender visitas y archivar documentos.

Realizar calculos relacionados con la concentracion de ingresos.

Tener conocimiento del manejo de maquinaria de oficina, desde calculadoras hasta fotocopiadoras,
pasando por ordenadores personales y los programas informaéticos que conllevan.

d(l.e reporta a: Coordinador de Concentracion de Ingresos

A
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14.- Asistente Administrativo de Concentracion de Ingresos

Encargado de apoyar en las actividades del Coordinador de Concentracion de Ingresos.

Le reporta a: Coordinador de Concentracion de Ingresos

15.- Cajero
» Recibe cheques, dinero en efectivo, depositos bancarios y otros documentos de valor.

Registra directamente operando una computadora o caja los movimientos de entrada y salida de dinero.
Realiza arqueos de caja.

Suministra al Coordinador de Concentracion de Ingreses ins m@vmucntﬂs dlanos de caja.

Sella y Firma recibos de mgresas por caja.

Cumple con las normas y procedimientos en materia de segundad integral, establecidos por el
departamento.

Mantiene en.orden equipo y sitio de trabajo, reportando cualquier anomalia.

Realiza cualGuier otra tarea a fin que le sea asignada. '

Le reporta a: Coordinador'de Concentracion de Ingresos

16. Coordinacion Juridica

El Coordinador Juridico de Ingresos, quien debe ser Licenciado en Ciencias Juridicas, serd el encargado de
coordinar y establecer los procedimientos para los contribuyentes morosos de los Impuestos, Derechos,
Productos y Aprovechamientos y demas procedimientos legales competencia de la Direccién de Ingresos.
Elaborar y supervisar los Procedimientos Interpuestos por Concepto de Cheques Devueltos.

A
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» Asesorar juridicamente de todos los asuntos de que conozca en la Direccion de Ingresos, asi como los de la
propia Secretaria de Administracion, Finanzas y Tesoreria Municipal.
e Establecer y coordinar las acciones para ejercer las facultades de comprobacién previsto en el Codigo Fiscal
del Estado.
e Determinar créditos fiscales, establecer multas y sanciones, iniciar los Procedimientos Administrativos de
Ejecucion para exigir el cumplimiento de las obligaciones fiscales, asi como las diligencias de notificacion,
citatorios a los contribuyentes de los actos administrativos.
Realizar los convenios de pago con los contribuyentes que lo soliciten.
Colaborar con otras areas en procedimientos, acuerdos, dictimenes y demas actos juridicos que se
requieran.
“Acordar con el Tesorero Mmuclpal los asuntos juridicos competencia de la Direccion de Ing
Resolver consultas de peticiones de particulares sobre situaciones reales y canmﬁas
Colaborar en la elaboracion y revision de contratos sobre asuntos competencia de la Direccién de Ingresos.
Coordinar las acciones y procesos instaurados por los despachos externos de cobranza.
Atender las solicitudes de informacion de Transparencia.
Coadyuvar _con-otras, Direcciones.en la-actualizacion de:la: Nﬂmmumdad .aplicable a la Secretaria de
Administracion, Finanzas y Tesoreria Municipal.

*® & & B @ @

Le reporta a: Director de lngr'ggés yal Tl’-‘ﬂaxern Mmpp 2

17.- Auxiliar Administrativo de Coordinacion de Ingresos
e Encargado de apoyar en las actividades administrativas del Coordinador Juridico.
e Elaborar oficios de tramite y multas.
* Realizar requerimientos de informacion y documentacion.
&L{evar el control de convenios de pago en parcialidades.
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¢ Realizar notificaciones de actos administrativos
e Dar contestacién a requerimientos de informacion de otras areas.
e Integrar y archivar los expedientes administrativos.

Le reporta a: Coordinador Juridico.

18.- Asistente Administrativo de Coordinacion de Ingresos

‘pagina de internet. |

» Elaborar /Actualizar la Agenda pa:a el Desarrollo M‘umdpal para la [}méccmnde lngresgs

.- Afl'uahzar ﬂrg_amgrama
.

conh‘:huyﬂnie

 Revision, validacion Y control de cuentas cobradas por Despachos Externas de cobranza.

‘Cargar la informacion de la Direccion de Ingresos a la Plataforma Nacional de Transparencia.
Proporcionar a la Umdad. de Tmnapa:enc:a del Municipio la informacién requerida para publicar en la

e Generar informacion sobre las bases de datos dentro de la Direccién de' 'lngn‘—:snh
¢ Actualizar la informaciénsobre la Base de datc-s de predml para los Despachos Externos de cobranza.

¥

! Le reporta a: Coordinador Iund.lco

1.

p/




Facebado MOP-DI-2020 JUNIO 2020 Pagina 21 de 51

MANUAL DE ORGANIZACION Y PROCEDIMIENTOS
DIRECCION DE INGRESOS

CLAVE DEL MANUAL FECHA ULTIMA ACTUALIZACION ENTRA EN VIGOR PAGINA

IX. Atribuciones

Unidad Administrativa: Direccion de Ingresos

ATRIBUCIONES Y RESPONSABILIDADES

A. En materia de Ingresos.

I.

1.

[11.

IV.

VL

VIIL.

Recaudar y administrar los ingresos que corresponden al Municipio de conformidad con la Ley de Ingresos, la
Ley de Hacienda para los Municipios del Estado de Nuevo Leon y demas normas aplicables.

Administrar el registro catastral municipal y promover su actualizacion y modernizacién a través de la Junta
Catastral;

Apoyar el funcionamiento del area Catastral en los términos de la Ley de Catastro y demas disposiciones que
emita el Republicano Ayuntamiento;

Elaborar el proyecto de propuesta de cuotas y tarifas aplicables a impuestos, derechos, contribuciones de
mejoras y las tablas de valores unitarios de suelo y construcciones que sirvan de base para el cobro de las
contribuciones sobre la propiedad inmobiliaria y otros ingresos;

Recibir las participaciones y aportaciones que por Ley o Convenio le mm.spnndun al Municipio, de los fondos
federales y estatales, ademas de vigilar y controlar las oficinas de recaudacion de la Administracién Publica
Municipal;

Recibir y custodiar las garantias del interés fiscal en los casos de prorroga y autorizacion para pagar en
parcialidades créditos fiscales;

Integrar y mantener actualizado el padron municipal de contribuyentes e informar, orientar y resolver
consultas a estos y a los ciudadanos sobre las obligaciones fiscales, celebrar convenios con los contribuyentes,

dﬁ,&@gﬁn lo prevenga la ley de la materia, y en general, ejercer las atribuciones que le sefialen las leves fiscales

A
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vigentes en el Estado, pm-curandu ejercer sus funciones bajo un régimen de transparencia y :qimpli_ficacién
administrativa;

VIIL. Ordenar y practicar visitas domiciliarias, auditorias, inspecciones, actos de vigilancia, verificaciones,
requerimientos de documentacion e informacion y demas actos que establezcan las disposiciones fiscales para
comprobar el cumplimiento de las obligaciones fiscales a los contribuyentes, responsables solidarios y demas
obligados en materia de contribuciones, incluyendo las que se llegaran a obtener en el ejercicio de los
convenios de coordinacion fiscal con el Estado y la Federacion; asimismo, realizar inspecciones a los
contribuyentes para comprobar o ratificar los datos e informaciones que se hayan tomado en cuenta para fijar
impuestos, derechos o subsidios a los mismos a que se refieran las leyes, regIamenma v ordenamientos fiscales;

[X. = Aplicarlas multas y sanciones que correspondamn;

X.  Llevaracaboel pl'ﬂ(.‘ﬁ.‘dlﬂ!ﬁ!ﬂtﬂ econémico-coactivo que determinen las d:spes;c:lm legales;

XI. ' Instalar, operar, controlar y vigilar las oficinas municipales demucfmnﬁn, =)

XIL.* Promover fuentes alternas de financiamiento, para proyeer deﬁcunns ala admnnsh‘mﬁn puﬁhﬁa municipal,

XIIT. Pr-:.'rp{mer al A}runtarruento, las medldas necesarias y convenientes para mcrementa_r [05 mgre&ns

XIV. Proponer la contratacion de créditﬂs para inversiones pul:lh-::as produchvas segun las necesidades del
Municipio; : - - d B ] & PEeB

XV. Elaborar el Presupuesm Mur‘l.lﬂpﬂ.l de Ingresos de cada Ejercu:m F15cal hnual y preantarlﬂ al Ayuntamiento
para su aprobacion, de conformidadicon la Ley apllt.‘ahle‘ B

XVI. Vigilar y dar cumplimiento de. las l&'ﬁfe&,;mélamentﬂs v dt:mésannv&nms de coordinacion y disposicion fiscal;

XVIL Proponer y elaborar los proyectos de leyes, reglamentos y demas disposiciones que se requieran para el
manejo de los asuntos fiscales del Municipio, sometiéndolos a la consideracion del Presidente Municipal, para
su tramite y aprobacion ante el Ayuntamiento y/o el Congreso del Estado; y

XVIIL,  Proporcionar la informacion que le soliciten los integrantes del Ayuntamiento, en los términos de Ley.

0 3\
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FUNCIONES:

1. Establecer y vigilar el cumplimiento de objetivos, planes de operacion acciones y lineamientos dirigidos a
mantener el buen funcionamiento de la Direccion de Ingresos.
Coadyuvar con el Tesorero Municipal en la elaboracion del Presupuesto Anual de Ingresos del Municipio.

3. Autorizar los movimientos de inscripcion, baja y/o modificacion al padron de Contribuyentes del Municipio de
los negocios que son aprobados por la Secretaria de la Contraloria Interna, Transparencia y Anticorrupcion.

4. Implementar conjuntamente con el Subdirector y Coordinadores a su cargo, controles y estrategias para la
optima recaudacion de los ingresos.

5. Mantenery fomentar las buenas relaciones entre la Hacienda Municipal y los Contribuyentes proporcionando a
estos la. informacién que mhmten asi como la orientacion y asesoria en cuanto al cumphnuentn de sus
obligaciones fiscales.

6. Vigilar que la recaudacion a su cargo este ﬁmdamgntada en la Ley de Ingesus para los Mmucqnﬂs del Estado
de Nuevo lLeon y la Ley de Hacienda para los Municipios del Estado de Nuevo Leo6n, asf como en los
Reglamentos Municipales que corresponden al concepto que se cobra.

7. Atender y darscumplimientora todas aquellas disposiciones fiscales vlgentes del Servicio de Administracion
Tributaria que aféeten al Municipio. f P L7

8. Vigilar que las actividades de la Dependencm &/5u cargp se dLsaImllen dentm del Marco juridico que rige la
funcién de la misma. 5 M ' A )

9. Controlar, verificar y supervisar el uso eficiente de lo recursos "humanos, financieros y materiales asignados a la
Direccion para el cumplimiento de su funcion.

10. Participar activamente en la Junta Municipal Catastral.

11. Informar periédicamente a la Tesoreria Municipal las situaciones presentadas y los resultados obtenidos, asi
mismo plantear las posibles alternativas de solucién y acordar lineamientos y criterios a seguir en la Direccion.

12. Las demas que le sefiale como de su competencia las leyes, reglamentos y otras disposiciones juridicas vigentes,

@. asi como aquello que especificamente le encomiende el C. Presidente Municipal v/ o el Tesorero Municipal.

AVA

b2
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X. Politicas y/o Lineamientos

Para dar cumplimiento para una correcta vigilancia y control de las oficinas de recaudacion, los recibos que en ellas
se expidan asi como a los convenios de coordinacién, y promover programas de recaudacion, se establecen los
siguientes mecanismos:

C;uglqu'fer-ﬁpo de ingreso o recaudacion de las marcadas en la Ley de Ingresos de los Municipios del Estado de
Nuevo Leon, otorgados a favor del Municipio de General Escabedo debera generar un recibo oficial foliado,
sellado con la leyenda de pagado y la fecha del dia de pago. :

Los pagos del contribuyente podran realizarse de manera parcial invariablemente el concepto que lo genere,
igualmente se realizara el recibo por la cantidad total. | S

El pago del contribuyente podra ser en efectivo o en cheque, los requisitos del cheque son: copia de credencial de
elector del contribuyente 'y anotar al reverso_del cheque el teléfong del contribuyente y nimero de recibo
expedido para futuras aclaraciones. El cheque tendra que ser por el importe exactoa cobrar.

El pago de contribuciones sera exclusivamente en moneda nacional. )

Los recibos se generara a través de/uiha Caja récaudadora’ de ingresos debidamente registrada, el recibo oficial
contiene 4 juegos distribuidos asfrrecibo contribuyente, copia, archivoy tesoreria.

La Direccion de Ingresos debera tener debidamente controlados la custodia y salvaguardar los recibos oficiales y
solicitar exclusivamente ante la Direccion de Adquisiciones la impresion de los mismos.

Se asignara un niamero a cada caja recaudadora con el nombre de la cajera, la cajera solo tendra acceso a la caja
asignada que debera contar con su nombre.

La Direccion de Ingresos debera difundir a través del Portal del Municipio y el CIACE, para el publico en general

d/las tramites y servicios Municipales y los requisitos de los mismos, para transparentar el proceso.
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» El personal de la Direccién de Ingresos debera portar su gafete de identificacion.

¢ La Direccion de Ingresos se encargara de definir su organigrama interno y las funciones de cada uno de los
empleados adscritos a esta Unidad Administrativa, contando con el Bobo. del Titular de la Secretaria de
Administracion, Finanzas y Tesorero Municipal.

» La Direccion de Ingresos serd la responsable y encargada de actualizar su padrén de contribuyentes y el registro
de la base en el sistema.

e Cuando se tenga convenios para pagos directos de contribuyentes municipales en las Instituciones Bancarias, el
banco 1nfotmara al Municipio a traves de un estado de cuenta mensual lo cobrado por dlcha Institucion, para que

Goblerno MumCIpal
2018-2021
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XI. Procesos de Operacion

1. PROCEDIMIENTO DE COBRO

1)
2)
3)

4)

5)

El contribuyente se presenta en la caja recaudadora a efectuar su pago.

El cajero informa el estado de cuenta.
El cajero verifica los datos del contribuyente y elabora el recibo oficial (foliado) y lo sella con el dia del

pago.

El cajero recibe el pago efectivo o cheque, en caso de pago.decheque se-sujeta a los. reqmmtm sefalados

anteriormente y entrega los recibos con la leyenda de contribuyente y el de copia.
Al término de turno, el cajero, realizara el corte, IIenandﬂ el formato de corte de caja, el cual entregara al

Archivo.

“jeferde concentracion de mgresns junto con el dmem y los recibos oficiales con la leyenda de Tesoreria y

1.1 El cajero debera contar con un fondoque‘le permita otorgar cambio al contribuyente y la Direccion de Ingresos

a través del coordinador de Concentracion de Ingresos vigilara el uso correcto de dichos fondos.

a) Para el cobro de un concepto mlevn el cajero: mfnrmara al Coordinador de Concentracion de ingresos para

solicitar el tramite a Tesorerfa para su actualizacién en el sistema.

b) El recibo oficial expedido debe estar foliado y especificar el numero de caja, nombre y firma del cajero, fecha,

sello de pagado de la Direccion de Ingresos, datos del contribuyente, concepto e importe pagado.

¢) Todo cobro realizado por concepto de tramite o servicio municipal deberd primero haber cumplido con los

o

requisitos del tramite y estar autorizado por el departamento correspondiente al tramite.

Y\
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2. PROCEDIMIENTO DE COBRO PARA CAJAS MOVILES.

La caja movil es una caja recaudadora del Municipio de General. Escobedo, Nuevo Leén que generalmente se
utiliza para cobrar predial en las colonias, escuelas, delegaciones etc. Se realiza este servicio en temporada alta de

cobro de ingresos (de enero a marzo).
Esta caja estd sujeta a las mismas disposiciones, recauda y expide los recibos de igual manera que las demas cajas.

Por la distancia de los lugares de cobro de las cajas méviles se cuenta con una mnmén USB de datos para acceso
a internet, pmpurmmmda por la Direccién deé Patrimonio, para que las ﬂperamnnaa se vahden y Be descarten en
forma automatica en el servidor principal del depar&:mentn de sistemas. s

3. PROCEDIMIENTO PARA PAGOS PARCTALES
Siguiendo el procedimiento antec'.deticrlm, peri;_l.-_i;raté;td(’)ﬁe de pagos parﬂales,}g‘bqguuﬁ lo siguiente:

1) El contribuyente solicitara realizar convenio de pago en parcialidades en la Coordinacion Juridica de Ingresos,
con la firma del Tesorero y: Director de Ihgresos ‘a.excepcion del Pago del Impuesto Predial, el cual podra
realizarse de manera directa en cajas, sin Convenio.

2) El recibo oficial en estos casos, también se expedira por el importe parcial.

3) El cajero antes de realizar el recibo le notificara al Coordinador de Concentracion de Ingresos.

4) En caso de atraso del contribuyente en las parcialidades se turnard a la Coordinacion Juridica para el

é{ Procedimiento Administrativo de cobro.

A\
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4. PROCEDIMIENTO PARA DOCUMENTOS POR COBRAR

1) El contribuyente solicita en la Direccion de Ingresos el pago con documentos (pagares) y el Tesorero
Municipal autoriza el plazo y montos para los pagos y se realizara convenio en la Coordinacion Juridica de

Ingresos.

2) La Direccion de Ingresos contara con el expediente del documento por cobrar eon el convenio, los pagarés,
recibo- oficial, copia de credencial de elector y comprobantes de domicilio del cnrlinbu}fentr_

3) Al momento de pago se le entregam el pagare al mntrihuyente.

4) En caso de atraso del contribuyente, se turnara a la Coordinacion Juridica de Ingresos para el Inicio del
Procedimiento Adnumql-rahvo de E]ECUleln

[ F . W= -
ki~

5. PROCEDIMIENTO PARA CANCELACION DE RECIBO OFICIAL
DIy 1 Q _D2f\) 1
Cuando por error de datos o de impresion se requiere eancelar un recibo oficial se sujetara a lo siguiente:
1) El cajero notificara la necesidad de cancelar el recibo al Coordinador de Concentracién de Ingresos.

2) El recibo oficial debera estar completo (original y copias)

1 '%) Poner sello de cancelado a cada recibo.
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4) La cancelacion se podra realizar de manera directa en el sistema con la autorizacion del Director de Ingresos,
cuando corresponda al mismo dia en que se genero el recibo.

5) Cuando la cancelacion se realice el dia siguiente o en delante de la emision del recibo, se cancelara por medio
de una pdliza de diario.

6) Si no esta el recibo completo no se cancelara.

7) No se podra cancelar recibos directos en el sistema, cuando el recibo tenga mas de un dia de haberse
generado.

8) Al término del turno de eaja el corte de ingresos no podra ser modificado o alterado.
6. PROCEDIMIENTO PARA OTORGAR SUBSIDIOS Y HdN]FICACIﬂNES

1) Se aplicara lo establecido en las Bases Generales para el {:.‘;tablECImlEntD de Subsidios y Bonificaciones
vigentes autorizadas por el R !\}Funtdmlenl‘ﬂ

7. PROCEDIMIENTO PARA EL CORTE DE CAJAS

1) El Coordinador de Concentracion de Ingresos se encargara de recibir el formato de corte, los recibos oficiales
y monto de lo recaudado de parte del cajero.

&/2] El formato contara con la firma del cajero y del Coordinador de Concentracion de Ingresos.
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3) El corte podra realizarse al término del turno o también se podra realizar cortes parciales durante el dia.

4) En caso de que el corte presente un faltante, se le notificara al cajero y se le descontara. Cuando el cajero
presente faltantes considerables en repetidas ocasiones se le destituird de su cargo de cajero vy estard a
disposicion de la Direccion Ingresos o de Recursos Humanos para cambio de puesto o baja definitiva.

5) En caso de sobrantes se depositaran en las cuentas bancarias del Municipio,

6} El Cnordmadﬂr de Concentracion de mgresns y el Director de Ingresos anahz.a::an los sobrantes y faltantes
para determinar el motivo. y origen: eie lﬂs n:usmns :

7} Los faltantes y sabranms de los i mgresus se con!ab:hzamn en una cuenta especzal..
8. PR{‘_}CEDIMI‘ENTD DE DEPC}SIT{) DE INGRESOS

1) El depésito de ingresos deberé de ser. de_manera oportuna y en las l:ug:nta’s ‘bancarias del Municipio. El
encargado de esta operacion sera el Coﬂr{:lmdﬂr de Concentram{}n de Ingresos con la supervision del
Director de Ingresos, 21 Q -

2) La Direccién de Ingresos sera la responsable de salvaguardar el dinero recaudado hasta el depésito
correspondiente,

3) Los depositos se realizaran en el mismo dia o al dia siguiente habil del dia de cobro.

) Para mayor salvaguarda al realizar los depositos se podra contratar el servicio de traslado de valores.

Y
"
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5) No se debera tomar dinero para préstamos internos o para realizar pagos de manera directa, el dinero
recaudado se depositara integramente en las cuentas municipales.

6) Las fichas de depésito se archivaran en un expediente con los cortes de caja.

9. PROCEDIMIENTO DE CONTROL DE RECIBOS OFICIALES

1) El Coordinador de Concentracion de Ingresos llevara el control de entrega de talonarios de recibos oficiales al
cajero registrando la fecha y el niimero de folio inicial y final entregado y tendra la custodia de los recibos

oficiales a utilizar.
2) El corte de cajas asi como sus recibos oficiales utilizados con la leyenda de Archivo y Tesorerfa se entregaran
diariamente al encargado de archivo de la Direccion de Ingresos.

10. PROCEDIMIENTO PARA CONTRIBUYENTES MOROSOS
1) La Direccion de Ingresos sera la encargada de requerir a los contribuyentes morosos por medio de avisos de
adeudo, y podra solicitar la asesorfa y-servicios de Despachos Externos para realizar la cobranza.
11. PROCEDIMIENTO DE DEVOLUCIONES DE PAGO AL CONTRIBUYENTE
1) El contribuyente solicita por escrito en la Direccion de Ingresos la devolucion parcial o total de un pago y

entrega la siguiente informacion:
- Recibo oficial original.
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- Copia de la credencial de elector del contribuyente, en caso de que tramite un apoderado; carta poder
firmada por el contribuyente y copia de la credencial de elector del apoderado.

Se le entregara una copia al contribuyente con el sello de recibido.

2) En caso de tratarse de una devolucién por pago duplicado el contribuyente debera anexar ademas copia del
recibo con el que se duplico.

3) El jefe de recaudacion recaba la informacion e informa al director de ingresos para analizar y decidir si

pmceﬂe la devaluclén

4} En caso de pmceder la devalumﬁn e] ]efe de remudad&naws& al Lmh'lbujit‘nte y el ﬂmxtm d&lngresns con
la autorizacion del Tesorero Mumﬂpal envia oficio a la Emﬁn de Egrésps con la :[mumeniacmn soporte
pmqueseprogmmeelpaguamaswdamntresdtas 1

5) El contribuyente recoge el cheque en la D]:ecmén d&lngrema presentando el comprobante donde se recibi6 la
solicitud de devolucion. =1 11 , BRSSO N

6) En caso de que se determine que no procede la devolucion, el Director de Ingresos informara por escrito al
contribuyente especificando /@l motivo.del rechazo/ . . A

12. CERTIFICADO DE APORTACION

El Tesorero Municipal podra otorgar certificado de aportacién a los contribuyentes que realizan aportaciones
ara la realizacion de obras de desarrollo e infraestructura para el Municipio de General Escobedo, Nuevo Leon.

Y\
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El certificado de aportacion es un documento en el cual se otorga una cantidad a favor del contribuyente para
que pueda acreditar futuros pagos de contribuciones municipales con una fecha de vigencia misma que la
determinara la Tesoreria Municipal, este certificado no puede transferirse a otra persona.

El certificado de aportacién sera autorizado por el Tesorero Municipal y para dar validez este documento
contara con su firma.

La Direccion de Ingresos llevara el estado de cuenta (status) de los certificados de aportacion.

Cuando el contribuyente realice un pago de contribuciones con el certificado de aportacion, los recibos se

elaboran con un importe a pagar de cero, ya que no representa efectivo, el soporte de esta operacion sera el
certificado de aportacion que se anexara al recibo, el cualserecogersi al mﬂment{:- de ser utilizado y se otorgara

un nuevo cerhflcadn por la canudadque le reste E]EIEET al contrib

Asi mismo, se podran otorgar diferentes tipos de certificados, siempre y cuando estén debidamente autorizados
por el Tesorero Municipal Yy no incumplan con las leyesty reglamentos aplicables
9
13. PRDCEDIMIENTDS PARA CHEQUES DEVUELTDS .
1) El banco avisa a la Direcciénde Ingresos que se devolvio uncheque
2) La Direccion de Ingresos se comunica con el contribuyente de acuerdo al ndmero telefonico recabado para
informarle que deposite el importe a pagar y los cargos bancarios de manera directa en el banco en la cuenta
del Municipio y que acuda a la Direccién de Ingresos a entregar copia del depésito.
O!(S] En caso de no localizar al contribuyente via telefonica, se realizara el proceso administrativo de cobro.
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14. PROCEDIMIENTO PARA RECEPCION Y COBRO DE ESCRITURAS DE ISAI

1) Se recibe la nota declaratoria, avalu6 y escritura en tres juegos (original y dos copias) en la Direccion de
Ingresos y se otorga comprobante con sello de recibido, si la nota esta acompanada del cheque este se guarda
en caja fuerte a conocimiento del Director de Ingresos.

2) El encargado de ISAI revisa la escritura con el expediente de predial y en Modernizacion Catastral para
verificar que no tenga adeudos, en caso de tener adeudos se le notifica a la Notaria mediante oficio firmado
por el Coordinador de Modernizacion Catastral.

3) La notaria manda pagar los adeudos que se tengan y se continiia con el tramite o la notaria puede solicitar la
devolucion de la nota y del cheque cancelando el tramite.

4) En.caso de continuar con el tramite, el Tesorefo Municipal y el Director de Ingresos firman la nota
declaratoria serealiza el recibo oficial y searchiva con la copia de la nota declaratoria, avaluo y escritura.

5) Se entrega el reeibﬂﬂflual_. original y. cr.:lpla de la nota declaratoria, avalu6 y Escntum al contribuyente.

Nota: el plazo para aceptar o rechazar una nota de ISAI son diez dias hébiles mnmnda desde el dia siguiente en
que se recibio, tmnsr:umda dicho plazo sin que se nnnfy;ue EI rechazn, la nota se tendni por aceptada.

|

El presente praredumeutu se sujetam alo establec:da par la Ley df Hacienda para fas Municipios del Estado de
Nuevo Leon. . N 'S - .

15. INTERCAMBIO DE INFORMACION

1) En los primeros dias del mes de diciembre de cada afio, se enviara a la Direccion de Catastro de la Tesoreria

dGeneral de Estado la base de expedientes de predial del Municipio para la actualizacion de la base de datos del

siguiente ejercicio.

\ \

"
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2) La Direccién de Ingresos solicitara a la Direccion de Informatica el envio a la Tesoreria General del Estado,
durante la dltima semana del mes de noviembre de cada afio, un reporte de las infracciones de transito
pendientes de pago para su cobro durante el tramite de refrendo vehicular del siguiente afio, mismas que
devolvera en efectivo al Municipio por las infracciones cobradas.

3) Asf mismo, el Municipio devolvera el importe cobrado por infracciones de transito de los Municipios del drea
Metropolitana.

16.
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presenta el contribuyente en cajas
DIAGRAMA DE FLUJO PARA PAGO EN CAJA

El
contribuyente
. K¢ prescotn en
| caja

Infoamir a
coniribuyenie

Pl QOTTECCHE

Canalizar o depto, Correspondiente
o mdduko de informacion

')

! L X

1 i = lmyprimir
e I

reciba

Contribuyvents presenti edo. de

Verificar pago
| cuienta o docto de otros pages i

| S e Ingresar en Ingresar vin Mencionar Rectbir forma
el sistemn caplurar dmos cantidad & paga de pam

L Canalizne a contrnbuyvenic a
! depto. Comespondiente

\



B . N MANUAL DE ORGANIZACION Y PROCEDIMIENTOS
s B _ DIRECCION DE INGRESOS | -
o CLAVE DEL MANUAL FECHA ULTIMA ACTUALIZACION ENTRA EN VIGOR PAGINA

Escobedo MOP-DI-2020 JUNIO 2020 Pégina 37 de 51

DIAGRAMA DE FLUJO PARA PAGO EN CAJA MOVIL

El
contribuyente
s¢ presentn ¢n

cajn mdavil

Informiar a
contribuyente
para correccion

Cannlizar o Presidencia Munscipal
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h 4
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DIAGRAMA DE FLUJO PARA PAGOS PARCIALES
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Direccion de
Ingresos

contribuyente 3
! g !l.'lll'I rim

El contnbuvente soliciin
ArLorEacion et £

¢ esingdo de cuentn

El comtribuvente se LLa coenta
prepara con el e
proximo pago parcil

Se enfrega redibooa
contribuyenie

Se expide recibo oficial Rliado

v sellado

El Dhrector de 1

estindo de cueita

serecibe Ia cantidal del pago

renlizndo
Se entregn estado de cuenth

firmindo ol coninbivente
Se menciona cantidad o pagay

El contribuvente se dingea
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DIAGRAMA DE FLUJO PARA DOCUMENTOS POR COBRAR

El contribuventic s¢
presenta en ln
Direccion de Ingresos

Solicitud de
documentos por cobrar

Establecimiento de
plazo v montos de los

Se devuclve
documento por co
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DIAGRAMA DE FLUJO PARA EL CORTE DE CAJAS

El eajern enivegn corie §
{ oordimilor de
{Concentraciin de Ineresos
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e ol el
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DIAGRAMA DE FLUJO DE DEPOSITO DE INGRESOS

Sacar los cortes de
e eajero (va
revisudos) de ln caja
Toerie

Asiznar cidigo Empacuetar cmla

Elaborar relacidn
imemo a cida corie corte v eolocar

codizos-cortes

(LS R HT codign v s paaetes

BTV regresa lus fichas : Dhepiitos El RTV deposita Entreszin

con los dhepdsitos heels? el dinero en hanco cores a BTV

e

Feporte de o

Inaresado X :
il e

v omehenm

i RTV= Responsable de Transportar Valores
: CCI = Coordinador de Concentracion de Ingresos
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Se ilentilica en La buse
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DIAGRAMA DE FLUJO PARA CONTRIBUYENTES MOROSOS
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DIAGRAMA DE FLUJO PARA DEVOLUCIONES DE PAGO A CONTRIBUYENTE
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P E-EREL

DIAGRAMA DE FLUJO PARA USO DE CERTIFICADO DE APORTACION
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DIAGRAMA DE FLUJO PARA CHEQUES DEVUELTOS
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PROCEDIMIENTO PARA INTERCAMBIO DE INFORMACION

Pireceidn de

{ ;
Ingrisos winsiro del

Estado

Sccrctaria de
Administracicn, INTERCAMBID DE Fesorerin General
Finnnens v Tesorerin INFOMACION el Estado
Yunicipal

Iustituto de

Drecciin de Control Vehicular

Informdtica
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XII. Elaboracion, Disenio y Revision

El presente manual de Organizacion v Procedimientos fue elaborado por personal de la Direccion de Ingresos
perteneciente a la Secretaria de Administracion, Finanzas y Tesorero, conforme a lo establecido en la Politica
Municipal de Normatividad Interna, establecida por la Secretaria de la Contraloria Interna, Transparencia y

Anticorrupcion del Municipio de General Escobedo, Nuevo Leon.

“Elaboré Revis6

Lic. D\1§>s Saldana Flores = ' p I § [RafaEIM dez Ramirez
Coordinado ]uridlm de Ingresos - - rDuer.ti:urd Ingresos

\
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