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I.  OBJETIVO.

Aplicar de manera confiable, certera y oportuna las devoluciones de ingresos de lo indebido, esto
con el fin de contar con un correcto registro de los recursos.

2. ALCANCE.

Aplica para el coordinador de la direccion de ingresos y de manera conjunta con el personal a su cargo.

3. RESPONSABILIDADES.

Nim, | Responsable (puesto) | Funciones
; 1 : i

311 Asegurar que, a través de la Coordinacion de Ingresos, se lleven »
cabo el proceso de devoluciones de pagos indebidos.

312 Expedir el Manual de Procedimientos para devoluciones.

313 Reuvisar, evaluar, organizar y vigilar la observancia de los presentes
3] Director de Ingresos procedimientos, asi como promover su permanente actualizacion,
aplicando las medidas correctivas a fin de dar cumplimiento a lo

establecido.

314 Analizara y determinara si continuard la devolucion de pagos
indebidos y en algunos casos participara con las dependencias
involucradas segun el rubro de ingreso.

3.2.1 Responsable de la coordinacion y supervision del personal.

32 Coordinador 322 Recibe la solicitud de devolucién de pagos indebidos y lo
documentos requeridos para llevarla a cabo.
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4. DEFINICIONES.

Definicion

Palabra/Termino ‘

i

Persona Fisica o moral obligada al pago de contribuciones de conformidad

4] Contribuyente )
con las leyes fiscales vigentes.
S ——_— Reintegro del recurso (total o parcial de acuerdo a lo analizado por el Area
; : ; . Operativa o por la Direccion de Ingresos) cobrado de manera erronea, una
42 indebido mediante . i . . . 2
; - vez que se haya establecido. Su devolucion de pago indebido sera a través
de un cheque.
Devolucién delo  Reintegro del recurso cobrado de manera errénea, una vez que se haya
4.3  indebido mediante establecido. Su devolucion de pago indebido serd a través de una
transferencia  transferencia.
Devolucién ) . : y "
. Reintegro del recurso dejado en garantia, una vez que el juez municipal de
44  fianza/contribucione p . , o st
resolucion al procedimiento de imposicion de sancion.
s-derechos
Area responsable de la correccion del error para correcta facturacion.
e Direccion de comercio
e Direccion de servicios publicos.
e Rastro Municipal.
e Delegacion de policia.
) e Direccién de Desarrollo Urbano.
4.5 Area Operativa o Direccién de Ecologia.

e Direccion de Catastro.

e Portal de Notarios.

e Impuesto Predial.

e Direccion de Tenencia de la Tierra.
e Direccion de Salud Pablica.

e Proteccion Civil.

CONTRALORIA MUNICIPAL DE SALTILLO. CM-FO-DMA-0I Rev. 03, fecha Rev. 02 de febrero de 2022.
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5. POLITICAS Y/O LINEAMIENTOS.

Politicas.

Para surtir efecto en el correcto desempefio de las actividades de devoluciones de pagos indebidos se
basa en los siguientes puntos.

I El contribuyente podra realizar su solicitud de devolucion de pagos indebidos en cualquier dia y
sin ningn horario.

2. Aplicara la devolucion de pagos indebidos en los siguientes casos:

e Pago duplicado.

Cuando la obligacion no corresponde al contribuyente.

e Error de célculo de ISAL

o  Error en aplicacion de estimulos.

e Cuando por resolucion de acuerdos de cabildo se aplica un estimulo y esté no se aplico.
e . Cuando por acuerdo de cabildo se cancela uri beneficio y ordena la devolucion.

e Error en los datos fiscales del contribuyente.

CONTRALORIA MUNICIPAL DE SALTILLO. CM-FO-DMA-0I Rev. 03, fecha Rev. 02 de febrero de 2022.
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£

6.

Act.Ntim. | Responsable (puésto)

|

DESARROLLO / PROCEDIMIENTO.

Entrega de resolucién Entrega de requisitos

X
X
©

Contribuyente /
Tercero

Juez Municipal

Descripcion de la Actividad : | Documento

Debera exponer por escrito libre dirigido a la direccion de

ingresos las razones por las que solicita la devolucion del
pago de lo indebido, se le proporcionaran los requisitos,
y estos los deberd entregar para el tramite
correspondiente.

Enviara la resolucion al procedimiento ordenando la
devolucion de la fianza, multa o del pago de lo indebido.
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3
Revision de requisitos para aplicacién de devolucion

Coordinador

Para devolucion del pago de lo indebido revisar la
documentacion requerida:

Escrito del contribuyente o tercero solicitando la
devolucion de pagos de lo indebido vy
exponiendo sus razones.

Recibo oficial de pago Indebido original.

Copia de identificacion (INE, Pasaporte o Cartilla
militar) vigentes.

En caso de persona moral el escrito debera estar
firmado por el representante legal y este debera
presentar la documentacion para acreditarla,
copia de identificacion (INE, Pasaporte o Cartilla
militar) vigentes.

En caso de que el contribuyente (persona fisica
o moral) al que se refiere el recibo no pueda
presentarse, este deberd extender una carta
poder para realizar el tramite, y el apoderado
debera presentar copia de identificacion (INE,
Pasaporte o Cartilla militar) vigentes.

Copia del recibo en el caso de ser un pago doble.

En caso de ser necesario se solicitara al area
operativa correspondiente el dictamen de
procedencia de la devolucion del pago de lo
indebido y el recibo de archivo correspondiente.

En los casos de devolucion del pago de lo
indebido del ISAl, se anexard los siguientes
requisitos.

v" Copia de la escritura del inmueble.

Expediente -
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Generacién y entrega de solicitud

Coordinador

v" Formas de declaracion para el pago del
impuesto  sobre  adquisicion  de
inmuebles.

e En caso de ser una devolucion del pago de lo
indebido por transferencia, se solicitara un estado
de cuenta, donde se demuestre la transferencia de
la cuenta del contribuyente o tercero.

De acuerdo a laimportancia de la solicitud de devolucion
de pago de lo indebido se solicitaran otros documentos
necesarios (comprobante de domicilio, documentacion
comprobatoria del motivo de la devolucion de pago de
lo indebido, etc.).

Genera la solicitud de devolucion de pago de lo indebido
y se entrega expediente a la direccion de egresos para
generacion de cheque.

Nota: En caso de ser devolucion de pago de lo indebido
mediante transferencia, se mandara un oficio por medio
de la direccion de ingresos a caja general donde realizara
la transferencia de esta.

FIN DE PROCEDIMIENTO.

Pagina 8 de 1l

Solicitud de
devolucion.




0

ERRA_RICA,

kel

)

Manual de Procedimientos

o5 FUERTTS. =

/NI YINIAD

R on 082
2L Y

SALTILLO

para devoluciones

Codigo: TES-PR-DI-06

Emision: 29/00/2022

Ultima Rev.: -

Revisitn No. OO0

Direccion Emisora:

CONTRALORIA MUNICIPAL DE SALTILLO. CM-FO-DMA-OI Rev. 03, fecha Rev. 02 de febrero de 2022.

7. DIAGRAMA DE FLUJO.

Contribuyente / Notario
< Inicio ’

Entrega de
requisitos

Juez Municipal

N Entrega de

Coordinador

Revision de

resolucién

requisitos para

B . .
1 aplicacién de
devolucion

Generaciony
entrega de
solicitud

Solicitud de
devolucién

Fin
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8. RIESGOS INHERENTES.

Riesgo |« Causa Accion

Potencial | Potencial Preventiva

) i
e pesa Pl s
Responsable | | Frecuencia Evidencias

El n/a
contribuyente
solicita

devolucion

pasados con
antigiiedad

mayor a 5

limite de tiempo.

Solicitud de devolucién fuera de

anos.

v

El n/a
contribuyente

no cumple con

los requisitos
necesarios

para tramitar

la devolucion

Requisitos incompletos

9. REGISTROS.

Contribuyente n/a Poco frecuente  Cédigo
municipal para
los estados de
Coahuila

Contribuyente n/a Constante Reglamento de
administracion
publica
municipal

Nombre

Solicitud de devolucion
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10. FORMATOS E INSTRUCTIVOS (ANEXOS).

Codi I
oUizoeelfornaton Nombre del formato

instructivo

n/a

II. REFERENCIAS / MARCO JURIDICO.

Nombre
s/c Ley de ingresos del municipio de Saltillo Coahuila.
slc Cadigo financiero para los municipios de Coahuila.
s/c Reglamento de administracion pablica municipal.
s/c Cédigo municipal para el estado de Coahuila.

12. CONTROL DE CAMBIOS.

Nim. de Seccion

Eech Descripcion del Cambio
revision o Modificada I p

00 29/09/022 — Creacion de documento.
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