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I.  OBJETIVO.

f

Aplicar de manera confiable, certera y oportuna las devoluciones en efectivo del impuesto predial,
esto con el fin de contar con un correcto registro de los recursos.

2.  ALCANCE.

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

3. RESPONSABILIDADES.

Responsable Funciones

(puesto)

3.1 Asegurar que, a través de la Coordinacion de Ingresos, se lleven a
cabo el proceso de devoluciones en efectivo del impuesto predial.

312 Expedir el Manual de Procedimientos de fondo revolvente para
devoluciones en efectivo del Impuesto Predial (SICA).

3] Director de 3.1.3 Revisar, evaluar, organizar y vigilar la observancia de los presentes
’ Ingresos procedimientos, asf como promover su permanente actualizacion,
aplicando las medidas correctivas a fin de dar cumplimiento a lo

establecido.

314 Analizara y determinara si continuara la devolucion de pagos en
efectivo del impuesto predial.

3.2.1 Responsable de la coordinacion y supervision del personal.
3.2 Coordinador 3.2.2 Recibe la solicitud de devolucion de pago en efectivo del impuesto
predial y los documentos requeridos para llevarla a cabo.
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4. DEFINICIONES.

Num.

Palabra/Termino

Definicion

Persona Fisica o moral obligada al pago de contribuciones de

41 Contribuyente
4 conformidad con las leyes fiscales vigentes.
Devolucién del Reintegro del recurso cobrado de manera errénea, una vez que se haya
impuesto predial  establecido. Su devolucion de pago indebido seré en efectivo.
i
4.3 SICA Sistema Integral de Catastro.

5. POLITICAS Y/O LINEAMIENTOS.

Politicas.

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

L.

El contribuyente podra realizar su solicitud de devolucion del impuesto predial en cualquier dia y
’sin ningun horario.

Para la continuacion de la devolucion el importe del recibo tendra que ser igual o menor a
$2,500°°, de ser mayor el importe tendré que realizar el procedimiento para devolucion mediante
cheque.

Aplicara la devolucion de pagos indebidos en los siguientes casos:
Pago duplicado.
Cuando el predio no corresponde al contribuyente.
Error en aplicacion de estimulos.
Aclaracion del pago por valor catastral alto (tendra que solicitar un avalto de la propiedad).
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6. DESARROLLO / PROCEDIMIENTO.

Reshonselie Descripcion de la Actividad Documento
(puesto)

Debera exponer por escrito libre dirigido a la direccion

de ingresos las razones por las que solicita la

Contribuyente devolucion del pago del impuesto predial, se le

i proporcionaran los requisitos, y estos los debera
entregar para el tramite correspondiente.

1
Entrega de requisitos

Analizara y determinara si aplicara la devolucion del

2
Entrega de
resolucidn

g Covrinader pago del impuesto predial.

3

[}

g Para devolucion del pago del impuesto predial revisar

;é - la documentacion requerida: Expediente

b 8 e Escrito del contribuyente solicitando la

2 %’ devolucion del pago del impuesto predial y

E _g exponiendo sus razones.

8 3 e Recibo oficial de pago (Importe igual o menor

g g a $2,500°),

bt g e Copia de identificacion (INE, Pasaporte o

& = Cartilla militar) vigentes.

E - g Coordinador o En caso que el propietario no pueda

) 8 presentarse debera enviar a un representante

g § con una carta poder y Copia de identificacion

o k) (INE, Pasaporte o Cartilla militar) vigentes.

g g‘ e En caso de persona moral el escrito debera

2 8 estar firmado por el representante legal y este

g 5 deberd presentar la documentacion para

2 Zg acreditarla, copia de identificacion (INE,

é & i Pasaporte o Cartilla militar) vigentes. .
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6
Reposicion de fondo

Coordinador

Coordinador

Coordinador

Realizara un recibo interno de devolucion para el
contribuyente que este deberad firmar al recibir el
importe.

Debera cancelar operacion en el SICA para la
reactivacion de la obligacion, cuando la razén de la
devolucion sea:
e Cuando el
contribuyente.
e Error en aplicacion de estimulos.
e Aclaracion del pago por valor catastral alto.

predio no corresponde al

El sistema SICA emitira un recibo de devolucion que
también tendra que ser firmado por el contribuyente.

Se realiza la devolucion en efectivo del pago del
impuesto predial al contribuyente.

Genera la solicitud a la Direccion de Egresos para la
reposicion del fondo para devoluciones en efectivo del
pago del impuesto predial, adjuntando los siguientes
documentos:
e Archivo de los expedientes generados de las
devoluciones.

Nota: Para la reposicion del fondo el archivo de

expedientes tendra que mostrar mas de la mitad del
importe del fondo.

FIN DE PROCEDIMIENTO.

Recibo interno
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7.  DIAGRAMA DE FLUJO.

Contribuyente Coordinador

( Inicio >

1
2
Entrega de
.g . Entrega de
requisitos ..
= resolucion
3 v
Revision de requisitos para
aplicacién de devoluciéon
Expediente

4
Generacion de recibo

interno de devolucion \—A

Recibo
5 X
Devolucién en efectivo
del pago del impuesto
predial

interno

6
Reposicion del fondo

Fin
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8. RIESGOS INHERENTES.

PSEZ?\i?aI Pgtael:: al P::szftri‘va Responsable | Frecuencia Evidencia
5 8 i,
5 E El n/a Contribuyente n/a Poco Codigo
% % contribuyent frecuente municipal
_§ o e solicita para los
3 ‘é devolucion estados de
E = pasada Coahuila
‘S 'g ;antigliedad
8 é’ n'layoraS
afos.
El n/a Contribuyente n/a Constante Reglamento
é contribuyent de
TEL e no cumple administracio
3 conlos n pablica
& requisitos municipal
§ necesarios
%_ para
& tramitar la
devolucion

1
¥

9. REGISTROS.

s/c Solicitud de devolucion
s/c Formato de recepcion de efectivo )
slc Formato de devolucion del SICA (ocasional) /
(9
e
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10. FORMATOS E INSTRUCTIVOS (ANEXOS).

C_édigo del formato o

Norpbre del formato

instructivo

n/a

1. REFERENCIAS / MARCO JURIDICO.

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

12. CONTROL DE CAMBIOS.

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