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I.  OBJETIVO.

Aplicar de manera confiable, certera y oportuna las cotizaciones y cobro de los dafios a municipio
esto con el fin de contribuir a un adecuado registro de los recursos.

2. ALCANCE.

Aplica para el director de ingresos y de manera conjunta con el coordinador de caja 5 de la direccion de
ingresos y el personal a su cargo.

3. RESPONSABILIDADES.

Responsable

Funciones

(puésto)

311 Asegurar que, a través de la Coordinacion de Caja 5, se lleven a
cabo el proceso de cotizacion y cobro de dafios a municipio.
312 Expedir el Manual de Procedimientos para Cobro de danos a

3] Director de municipio.

' Ingresos 313 Revisar, evaluar, organizar y vigilar la observancia de los presentes
procedimientos, asi como promover su permanente actualizacion,
aplicando las medidas correctivas a fin de dar cumplimiento a lo
establecido.

. 321 Validacion y autorizacion de las cotizaciones de danos a
32 Coordinador acton
municipio.
. 331 Apoyar a la caja de dafios a municipio en caso de falta de
33 Supervisor oy j b

informacion.
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4. DEFINICIONES.

Ndm. Palabra/Termino ‘ Definicion

41 SISTRAN Sistema de Transito Municipal.

Area responsable de la emision de cotizaciones no contempladas en el
catalogo de danos.

e Direccion de Obras Pablicas.

e Direccion de Servicios Primarios.

o Direccion de Medio ambiente y Desarrollo Sustentable.

e Comisarfa de Seguridad y Proteccion Ciudadana.

4.2 Area Operativa

5. POLITICAS Y/O LINEAMIENTOS.

Politicas.

Para surtir efecto en el correcto desempefio de las actividades de dafios a municipio en caja 5 se basaen
los siguientes puntos.

1. El horario para consulta de cotizaciones serd de lunes a viernes de 8:00 am a 3:00 pm.

2. El horario para pago de cotizaciones sera de lunes a viernes de 8:00 am a 2:30 pm.
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6. DESARROLLO / PROCEDIMIENTO.

Responsable

Descripeion de la Actividad
(puesto)

Departamento de Entregard al cajero parte informativo o parte de
Control de accidente junto con reporte diario de documentos
Accidentes entregados para dafos a municipio.

1
Entrega de parte
informativo

Corroborarda que la informacion de ambos

2
Corroboracion
de datos

Cajero e
. documentos coincida.
S g
o :g Contribuyente/ Tendra que entregar la boleta de infraccion, inventario
M g 8 o nimero de placa al cajero para que asf este pueda
2B Tercero . .
8 3 consultar el folio en el sistema.
§ . . .z “
g En el sistema seleccionara la opcion “reporte de
< O . accidentes”, ingresara nimero de reporte en “parte
o Cajero ) o } ,
§ informativo”, verificara que todos los datos sean
) correctos y daréa click en ventana “dafios”.

o En el apartado “vehiculo” seleccionara la
primera pestafia con lo que se desplegara toda Cotizacion
la informacion.
e Click en “catalogo” y haré la valoracion segin
las fotografias y la narrativa del evento.
Cajero o Seleccionara los dafos aplicables.
e  “Agregar” en tipo de dafio.
e Click en botdn “aceptar”.
Se registraran en descripcion del dano y dara click en
botén “imprimir”.

5
Valoracién de dafios a municipio
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INLIKEOUS
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Sino se encuentra el dano dentro del catalogo, enviara
2 un oficio al Area Operativa correspondiente
ﬁ solicitando la cotizacion del dano, la cual sera enviada
8 a la Direccion de Ingresos donde sera autorizado y
8 enviado a la coordinacion de caja 5.
© i@ Cajero Para registro de dafio en catalogo:
8 e Click en “catélogo”.
g o Pestana “dafios”.
& e Se agrega dafio y el importe recibido en
= cotizacion.
e Click en “agregar”.
3 ¢
5 S divad] id
=9 . e entrega cotizacion a coordinador para validacion
~ 2 § Cajero . . . y
E B autorizacion de la misma.
d O
>
8
o5 &9 Caiero Entregara cotizacién al contribuyente / tercero para
% 'g - que este pueda decidir si cancelara o no su adeudo.
M O
Debera preguntar al contribuyente si desea facturar,
o) de ser asi corregira el RFC con el que aparece en el Recibo de pago
§ sistema.
3 e Entrara en la opcion “cobros”
oY Cajero P .
g e Enapartado clave: D (folio).
% o  Sedesplegara toda la informacion y dara click

"é::% @
Rk
8 ooend ;.l.’f:!
B

8,3

en botdn “cobrar”.
e “Imprimir”.
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10
Validacién de pago

Entregara el formato de la cotizacion junto con el

recibo de pago del contribuyente al coordinador para
su autorizacion del pago.

Cuando sea autorizado sacard 3 copias de la
cotizacion y 3 copias del recibo de pago del

contribuyente.
e Primer juego de copias serd para el
contribuyente.

e Segundo juego pasard a sistemas (para la
liberacion en sistema y pueda pagar su
infraccion), y serd para el departamento de
archivo.

e Tercer juego se anexard a cotizacion pagada
para control interno de caja de dafos a

Cajero

municipio.
FIN DEL PROCEDIMIENTO.
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7. DIAGRAMA DE FLUJO.

Departamento de Control de Cajero Contribuyente / Tercero
Accidentes

( Inicio >

1 A4

Corroboracion de
Entrega de parte datos

informativo

2

4
Ingreso de datos 3
A
\/ =
Solicitud de
5 v e
cotizacion
Valoracion de
dafos a Municipio
6
Ingreso de dafio a catalogo
7 v
Validacidn de cotizacion
8 l
Entrega de cotizacion
i Ingreso de pago | gecibo
de pago — Fin
10 v

Validacién de pago

2
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8.  RIESGOS INHERENTES.

Accion
Preventiva

Causa

Potencial Responsable

Plazo

’ Frecuencia

Evidencias

Incorrecta valuacion del

dafio

9.

Envio del
Falta de notificador al
evidencia en lugar del Agente de Ya
fotografias y evento para Transito solventad
narrativa del toma de O
evento. evidencia
REGISTROS.

|

Poco
frecuente

Nombre
s/c Recibo de pago
s/c Cotizacién

10. FORMATOS E INSTRUCTIVOS (ANEXOS).

€Caodigoidel formatoio

instructivo

Nombre del formato

Fotografias en
lugar del
evento. -

n/a
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. REFERENCIAS/MARCO JURIDICO.

Nombre
s/ (] Ley vigente de Ingresos del Municipio de Saltillo Coahuila.
S/ C Cédigo municipal para el Estado de Coahuila.
s/ C Reglamento de Transito y Transporte para el Municipio de Saltillo Coahuila.

12. CONTROL DE CAMBIOS.

Num. de paaies Seccion

revision | Modificada

00 18/10/2022 - Creacion de documento.

Descripcion del Cambio




