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I. Introduccion

El presente Manual de Organizacién v Procedimientos ha sido elaborado en cumplimiento del Articulo 104 fraccién 1V de
la Ley de Gobierno Municipal del Estado de Nuevo Ledn, que establece que son facultades y obligaciones de la Contraloria
Municipal expedir Manuales para la Administracion Publica Municipal v sus entidades, a fin de que en el ejercicio de sus
funciones apliquen con eficacia y eficiencia los recursos humanos v patrimoniales, estableciendo controles, métodos,
procedimientos v sistemas. Es parte del proceso de modernizacion que el Gobierno Municipal de Gral. Escobedo 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
desempenar las labores con eficiencia y honestidad en la obtencién y aplicacion de recursos, en un marco de legalidad y
justicia con la participacién y el conocimiento de la sociedad, a fin de hacer viables los programas de gobierno para el
desarrollo, social, politico v cultural del municipio.

Como todo Manual de Procedimientos, este documento administrative contiene la descripcion de las actividades que se
deben realizar v ¢l orden que debe seguirse para el desarrollo de las funciones atribuidas a la Direccion de Ingresos adscrita
a la Secretaria de Finanzas y Tesoreria Municipal, Incluye ademas, las dreas, unidades administrativas y dependencias
externas que intervienen en cada uno de los pasos a seguir, precisando sus responsabilidades y participacion,

Toda modificacion que realice al contenido de la presente, debera notificarse a la Contraloria Municipal.

El presente manual estd a la disposicién de cualquier persona y publico en general que asi lo solicite a la Direccion de
Ingresos v/ o Contralor Municipal.
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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
funcionamiento mas eficiente y transparente, en la forma en que se recauden los ingresos municipales.
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1II. Marco Normativo

. Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos

. Constitucion Politica del Estado Libre v Soberano de Nuevo Ledn

. Ley de Ingresos de los Municipios del Estado de Nuevo Leon.

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

. Ley Gobierno Municipal del Estado de Nuevo Ledn

. Codigo Fiscal del Estado de Nuevo Leon.

. Y las demas Leyes, reglamentos, Circulares, decretos y ofras disposiciones de caracter adminmistrativo y de

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

Ll presente Manual de Organizacion v Procedimientos consiste en normar, unificar y fortalecer los procedimientos,
procesos aplicables en la Direccion 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 v

transparenté.
P

Supervisar que en los cobros realizados en las cajas de recaudacion, se expida un recibo oficial (ue ampare la cantidad
pagada por el contribuyente de una manera eficaz v expedita.

El presente Manual debera ser observado y aplicado por el personal adscrito a esta Unidad Administrativa, asi comc
todas aquellas personas con la que se tenga alguna interaccion.
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V. Definiciones

Chegue:
Es un titulo de crédito, por el cual una persona fisica o moral, ordena al banco donde tiene depositado sus recursos, que

pague una cierta cantidad de dinero a una persona especifica cuvo 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 (LS. 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, 0 el suelo con construcciones.
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VI. Mision, Vision y Valores

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 de los Ingresos del Municipio.

VISION

Ser una Unidad Administrativa que apove al Gobierno Municipal a brindar toda la informacion que el ciudadano necesite

PAGINA
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para que realice los diferentes pagos que tenga que realizar de una manera rapida v eficiente en nuestro municipio.

VALORES

Bienestar Social

El bienestar social implica un compromiso con el contribuyente, el servidor publico debe estar consciente que el servicio
pablico es un patrimonio que pertenece a todos los mexicanos v que representa una mision que solo adquiere legitimidad
cuando busca satisfacer las demandas sociales tanto individuales como colectivas v no cuando se persiguen los beneficios

individuales.

Integridad

Fl servidor publico en todo momento debe actuar con honestidad, atendiendo siempre a la verdad. Conduciéndose de
esta manera, el servidor pablico fomentara la credibilidad de la sociedad en las instituciones publicas vy contribuira a

generar una cultura de confianza v de apego a la verdad.
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Todos los empleados son responsables de asegurar la integridad del servicio bajo su control v 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, v 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 asunto con esta unidad
administrativa.
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VII. Organigrama
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VIII. Estructura organica

1.- Secretario de Administracion, Finanzas y Tesoreria Municipal
2.- Director de Ingresos
Reporta a: Secretario de Administracion Finanzas y Tesorero Municipal
3.-Secretaria

Le reporta a: Director de Ingresos

4.-Asistente
Le reporta a: Director de Ingresos

5.-Auxiliar administrativo
Le reporta a: Director de Ingresos

6.-Encargado de Comercio
Le reporta a: Director de Ingresos

7.-Coordinaciéon de Concentracion de Ingresos
Le reporta a: Director de Ingresos

8.-Coordinacion de Modernizacion Catastral
Le reporta a: Director de Ingresns

9.-Coordinacion de 1.5. AL
Le reporta a: Director de Ingresos
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IX. Atribuciones

Unidad Administrativa: Direccion de Ingresos

1. Le corresponde a la Direccion de Ingresos con la supervision v autorizacion del Tesorero Municipal, cumplir v hacer

cumplir las leves, reglamentos y manuales que lo regulen, asi como ejercer la recaudacion de ingresos, presentar al

Tesorero Municipal el presupuesto anual y el informe trimestral, cumplimiento a los convenios de coordinacion,

promover programas de recaudacion, vigilar y controlar las oficinas de recaudacion.
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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 cllas se
expidan asi como a los convenios de coordinacion, v promover programas de recaudacion, se establecen los siguientes
MeCAanismos:

e Cualquier tipo de ingreso o recaudacion de las marcadas en la Ley de Ingresos de los Municipios del Estado de
Nuevo Ledn, otorgados a favor del Municipio de Gral. Hscobedo debera generar un recibo oficial foliado, sellado con
la leyenda de pagado y la fecha del dia del pago.

e Los pagos del contribuyente podran rcalizarse de manera parcial invariablemente el concepto que lo genere,
igualmente se realizara el recibo por la Cantidad Total.

¢ Fl 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 teléfono del contribuyente y nimero de recibo expedido
para futuras aclaraciones. El cheque tendra que ser por el importe exacto a cobrar.,

¢ El pago de contribuciones sera exclusivamente en moneda nacional.

* Los recibos se generara a través de una caja recaudadora de ingresos debidamente registrada, el recibo oficial
contiene 4 juegos distribuidos asi, recibo contribiyente, copia, archivo y tesoreria.

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

e Se asignara un numero 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 deberd contar de manera visible para el publico en general con los tramites y servicios
Municipales y los requisitos de los mismos, para transparentar el proceso.

¢ El personal de esta Direccion debera portar su gafete de identificacion.
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e 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 Vo.Bo. del titular de esta Secretaria.

* La Direccion de Ingresos sera la responsable y encargada de actualizar su padron de contribuyentes y el registro de
la base en el sistema.

¢ (Cuando se tenga convenios para pagos directos de contribuventes municipales en las Instituciones Bancarias, el
banco informara al Municipio a través de un estado de cuenta mensual lo cobrado por dicha Institucion, para que la
direccion de Ingresos lo registre contablemente.

* La Direccion de Ingresos elaborara reportes mensuales determinando el status que guardan los documentos por
cobrar, cheques devueltos ete.



MANUAL DE ORGANIZACION Y PROCEDIMIENTOS
DIRECCION DE INGRESOS
CLAVE DEL MANUAL ENTRA EN VIGOR FECHA ULTIMA ACTUALIZACION | PAGINA
MOP-DI-2016 ENERO 2016 15

XI. Procesos de Operacion

1. PROCEDIMIENTO DE COBRO

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

2} Fl cajero informa el estado de cuenta.

3) Elcajero verifica los datos del contribuyente y elabora el recibo oficial (foliado) y lo sella con el dia del pago.

4) El cajero recibe el pago efective o cheque, en caso de pago de cheque se sujeta a los requisitos sefialados anteriormente y
entrega los recibos con la levenda de contribuvente y el de copia.

5) Al término de turno, el cajero, realizara el corte, llenando el formato de corte de caja, el cual entregara al jefe de
concentracion de ingresos junto con el dinero y los recibos oficiales con la leyenda de tesoreria y archivo.

1.1 El cajero debera contar con un fondo que le permita otorgar cambio al contribuyente y la Direccidn de Ingresos a
través del coordinador de Concentracion de Ingresos vigilara el uso correcto de dichos fondos.

a) Para el cobro de un concepto nuevo, el cajero informara al Coordinador de Concentracion de ingresos para solicitar
el tramite en la direccion de Informatica.

b) El recibo oficial expedido debe estar foliado y especificar el namero de caja, nombre v 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
requisitos del tramite y estar autorizado por el departamento correspondiente al tramite.
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2. PROCEDIMIENTO DE COBRO PARA CAJAS MOVILES.

La caja movil es una caja recaudadora del municipio de Gral. Escobedo, N.I.. que generalmente se utiliza para cobrar el
predial en las colonias, de manera permanente durante todo el afio.
Esta caja esta sujeta a las mismas disposiciones, recauda y expide los recibos de igual manera que las demads cajas.

Por la distancia de los lugares de cobro de las cajas moviles se cuenta con una conexion USB de datos para acceso a

internet, proporcionada por el departamento de patrimonio, para que las operaciones se validen y se descarten en forma
automatica en el servidor principal del departamento de sistemas.

3. PROCEDIMIENTO PARA PAGOS PARCIALES

Siguiendo el procedimiento antes descrito, pero tratdndose de pagos parciales se seguird lo siguiente:

1) El contribuyente podra hacer el pago en parcialidades 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 Director de Ingresos.
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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 v se realizara convenio en la direccién de juridico.

2) La direccion de Ingresos contara con el expediente del documento por cobrar con el convenio, los pagares, recibo oficial,
copia de credencial de elector y comprobantes de domicilio del contribuyente.

3) Al momento de pago se le entregara ¢l pagare al contribuyente.
4) En caso de atraso del contribuyente, se turnara a la Direccidon de Juridico para el Inicio del Procedimiento administrativo

de Ejecucion.

5. PROCEDIMIENTO PARA CANCELACION DE RECIBO OFICIAL

Cuando por error de datos o de impresion se requiere cancelar un recibo oficial se sujetara 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)

3) Poner sello de cancelado a cada recibo.

4) La cancelacion se podra realizar de manera directa en el sistema con la autorizacion del Director de Ingresos, cuando
corresponda al mismo dia e que se genero el recibo.
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5) Cuando la cancelacion se realice el dia siguiente o en delante de la emisién del recibo, se cancelard por medio de una
paliza de diario,

6) 51 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 caja el corte de ingresos no podra ser modificado o alterado.

6. PROCEDIMIENTO PARA OTORGAR SUBSIDIOS Y BONIFICACIONES

1) Se sujetara a lo establecido en las bases vigentes emitidas por el Ayuntamiento.

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 jefe de concentracion de ingresos.
3) Bl 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 a el cajero y se le descontara. Cuando el cajero presente

faltantes considerables en repetidas ocasiones se le destituira en cargo de cajero y estara a disposicion de Ingresos o de
Recursos Humanos para cambio de puesto o baja definitiva.,
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) En caso de sobrantes se depositaran en las cuentas bancarias del municipio.

6) El Coordinador de Concentracion de ingresos v el Director de Ingresos analizaran los sobrantes v faltantes para
determinar el motivo v origen de los mismos.

7) Los faltantes v sobrantes de los ingresos se contabilizaran en una cuenta especial.

8. PROCEDIMIENTO DE DEPOSITO DE INGRESOS

1) El deposito de ingresos debera de ser de manera oportuna v en las cuentas bancarias del municipio. El encargado de esta
operacién sera el Coordinador de Concentracion de Ingresos con la supervision del Director de Ingresos.

2) La direccion de Ingresos serd la responsable de salvaguardar el dinero recaudado hasta el depdsito correspondiente.
3) Los depdsitos se realizaran en el mismo dia o al dia siguiente habil del dia de cobro.
4) Para mayor salvaguarda al realizar los depositos se podra contratar ¢l servicio de traslado de valores.

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 depésilo 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 numero de folio inicial y final entregado y tendra la custodia de los recibos oficiales a utilizar.
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2) El corte de cajas asi como sus recibos oficiales utilizados con la leyenda de archivo y tesoreria se entregaran diariamente
al encargado de archivo de la Direccion de Ingresos.

10. PROCEDIMIENTO PARA CONTRIBUYENTES MOROSOS

1) La Direccion de Ineresos sera la encargada de requerir a los contribuyventes morosos por medio de avisos de adeudo, v
B A F h
podra solicitar la asesoria de la Direccion de Juridico.

12. PROCEDIMIENTO DE DEVOLUCIONES DE PAGO AL CONTRIBUYENTE

1) El contribiyete solicita por escrito en la direccion de Ingresos la devolucion parcial o total de un pago v entrega la
siguiente informacion:
- recibo oficial original.
- Copia de la credencial de elector del contribuyente, en caso de que tramite un apoderado; carta poder firmada por el
contribuvente 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 devolucion 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 vy decidir si procede la
devolucion.

4) En caso de proceder la devolucion el jefe de recaudacion avisa al contribuyente v el Director de Ingresos con la
autorizacion del Tesorero municipal envia oficio a la Direccion de Egresos con la documentacion soporte para que se
programe el pago a mas tardar en tres dias,
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3) El contribuyente recoge el cheque en la Direccion de Ingresos presentando el comprobante donde se recibio la solicitud
de devolucion.

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

11. CERTIFICADO DE APORTACION

El Tesorero Municipal podra otorgar certificado de aportacion a los contribuyentes que realizan aportaciones para la
realizacion de obras de desarrollo e infraestructura para el Municipio de Gral, Escobedo, N.L.

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 aportacion serd 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, yva que no representa efeclivo, el soporte de esta operaciém sera el certificado de aportacion que se
anexara al recibo, el cual se recogera al momento de ser utilizado y se otorgara un nuevo certificado por la cantidad que le
reste ejercer al contribuyente,

Asi mismo se podran otorgar diferentes tipos de certificados, siempre y cuando estén debidamente autorizados por el
Tesorero Municipal y no incumplan con las leyes v reglamentos aplicables
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12. PROCEDIMIENTOS PARA CHEQUES DEVUELTOS

1) El banco avisa a la Direccion de Ingresos que se devolvio un cheque.

2) La Direccion de Ingresos se comunica con el contribuyente de acuerdo al numero telefonico recabado para informarle
que deposite el importe a pagar vy los cargos bancarios de manera directa en el banco en la cuenta del Municipio v que
acuda a la Direccion de Ingresos a entregar copia del depasito.

3) En caso de no localizar al contribuyente via telefonica, se turnara a la direccion de Juridico para el proceso
administrativo de cobro.

13. PROCEDIMIENTO PARA RECEPCION Y COBRO DE ESCRITURAS DE 1SAI

1) Se recibe la nota declaratoria, avaluo 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) Ll encargado de ISAI revisa la escritura con el expediente de predial v 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 encargado de
modernizacion Calastral.

3) La notaria manda pagar los adeudos que se tengan y se continda con ¢l trdmite 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 Tesorero Municipal y el director de Ingresos firman la nota declaratoria se realiza
el recibo oficial v se archiva con la copia de la nota declaratoria, avaluo v escritura,

5) Se entrega el recibo oficial; original v copia de la nota declaratoria, avalud y escritura al contribuyente.

Nota: el plazo para aceptar o rechazar una nota de ISAl son diez dias habiles contando desde ¢l dia siguiente en que se
recibig, transcurrido dicho plazo sin que se notifique el rechazo, la nota se tendra por aceptada.

El presente procedimiento se sujetara a lo establecido por la Ley de Hacienda para los Municipios del Estado de Nuevo_
Ledn.
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14. 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 General de
Estado la base de expedientes de predial del Municipio para la actualizacion de la base de datos del siguiente ejercicio.

2) La Direccion de Ingresos solicitara a la Direccion de Informatica el envio a la Tesoreria General del Estado, durante la
altima 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 devolverd en efectivo al Municipio por las
infracciones cobradas.

3) Asi mismo el Municipio devolvera el importe cobrado por infracciones de transito de los Municipios del arca
Metropolitana.

15. CONVENIOS

Todos los convenios, contratos v acuerdos que resulten durante las operaciones de esta Direccion deberan pasar por la
revision de la Direccion de Juridico para su analisis.
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XII. Elaboracién, Disenio y Revision

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

7

C .I’J{afﬂel Meégez\Ramirez
irector
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XIII. Autorizaciones

: rud

.iF.'ﬂ_ - Secretario ¢ la Administracion, Finanzas
> sorero Municipal.
C. P I.}biE] César Leija Franco

QO AL

Presidente Municipal
Lic. Clara Luz Flores Carrales

Lic. José Martin Trevi
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