CODIGO: P-SFA-ING-17
¢ VERSION: 03
PERMISOS DE PARQUIMETROS -
EMISION: 26/01/23
PAGINA: 1de9
SECRETARIA DE FINANZAS Y ADMINISTRACION
ELABORA REVISA ADMINISTRA
RUBRICA RUBRICA RUBRICA
Rolando Gonzalez Castafio Rafael Serna Sanchez Katia Lizbeth Salazar Reyes
Director de Ingresos de la Direccién General Secretario de Finanzas y Directora de Planeacion, Enlace y
de Finanzas Administracién Proyectos Estratégicos
I. OBJETIVO

Establecer el procedimiento para tramitar el permiso de estacionamiento en dareas de
parquimetros en el municipio de Monterrey, en las modalidades de mensual trimestral o anual,

vehiculo oficial o casa habitacion.

II. ALCANCE

Este procedimiento aplica a la Direccién de Ingresos de la Direcciéon General de Finanzas de la

Secretaria de Finanzas y Administracion.

. DEFINICIONES
N/A.

IV. COMPETENCIAS

e Persona Encargada del Departamento de Permisos.

- Recibir y revisar que la documentacion de la persona contribuyente esté completa.

- Verificar la disponibilidad de los permisos a otorgar.

- Dar solucion a la solicitud de permiso.

- Actualizar base de datos en sistema de permisos.

- Asignar folio a las solicitudes y realizar registros en sistema.

- Dar orden al personal asignado a proceder con la colocacién de calcomania en vehiculo.
- Realizar reporte mensual sobre las ventas de cada tipo de permiso y las calcomanias no

vendidas.

e Coordinacion de Inspeccion.

- Acudir a domicilio a realizar inspeccion fisica para comprobar que se cumpla con los

requisitos de la solicitud del permiso de casa habitacion.

- Informar a la persona Titular de la Coordinacién Operativa sobre las observaciones durante

la visita al domicilio.
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¢ Coordinacion Operativa.
- Turna solicitud a la persona Titular de la Coordinacién de Parquimetros para la firma de la
misma.
- Notificar a contribuyente sobre la resolucion de la solicitud de casa habitacidn.
- Solicitar firma de recibido a contribuyente en la finalizacién del tramite.

V. MARCO JURIDICO NORMATIVO
A TRATADOS INTERNACIONALES
N/A

B NIVEL FEDERAL
e Leyde Coordinacidn Fiscal Federal.

C NIVEL LOCAL
e Leyde Ingresos para los Municipios del Estado de Nuevo Ledn.
e (Cddigo Fiscal del Estado de Nuevo Leon.
e Leyde Hacienda para los Municipios del Estado de Nuevo Leon.
¢ Leyde Gobierno Municipal del Estado de Nuevo Leon.
e Ley del Catastro del Estado de Nuevo Ledn.
e Leyde Transparencia y Acceso a la Informacién Publica del Estado de Nuevo Leon.
e Ley de Responsabilidades Administrativas del Estado de Nuevo Leon.

D NIVEL MUNICIPAL
e Reglamento de la Administracion Publica Municipal de Monterrey.
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VI. DIAGRAMA DE FLUJO

a) Permiso mensual, trimestral o anual.

Persona Contribuyente

Encargada de permisos

Persona Contribuyente

INICIO

Acude a la Coordinacién de Parquimetros para
solicitar el permiso mensual, trimestral o anual, o
bien, realizarla renovacién del permiso segun desee.

¢ Es renovacion?

NO

Entrega los documentos necesarios para el
tramite (veranexo 1).

Junto con la documentacion necesaria (anexo 1)
afiade oficio de solicitud de descuento firmado
por la persona Titular de la Direccién de
Ingresos, quien plasma el porcentaje de
descuento.

Realiza el pago correspondiente y entrega recibo:
oficial de pago a la persona Encargada de
Permisos

Realiza el alta en el
sistema de acuerdo los
datos proporcionados.

SI

Revisa que la documentacion que la persona
contribuyente entreg6 esté completa.

Verificala disponibilidad del permiso.

St djsponibilidad NO

Le informa a la persona
contribuyente que no es
posible venderle el permiso
en ese momento y el
proceso finaliza.

contribuyen

puede solicitar NO
W

Procede a actualizar la base;
de datos en el sistema de;
permiso.

|

Informa a la persona contribuyente que acuda a
realizar el pago correspondiente junto con la
autorizacion del descuento.

Asigna Folio y registra en el sistema. Solicita
firma de contribuyente.

Autoriza al personal asignado a proceder con la
colocacion de calcomania en vehiculo.

Al final de cada mes, saca total de ventas de cada
tipo de permiso y entrega reporte a la persona
Titular dela Coordinacién de Parquimetros.

Llena el formato SFA-ING-34 Entrega de
Permisos Sobrantes con los datos de las
calcomanias no vendidas y resguarda los
permisos sobrantes.

FIN B

persona contribuye
realizo cambio de placasu
otro dato?

SI NO
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b) Permiso de vehiculo oficial y casa habitacion.

Persona Contribuyente

Encargada de permisos

INICIO

Acude a la Coordinacién de Parquimetros a
solicitar el permiso de casa habitacién o de
vehiculos oficiales del municipio de
Monterrey, o bien, para realizar la
renovacion del permiso que desea.

Entrega los documentos necesarios para el
tramite (veranexo 1).

Subsana omisiones

Requiere solicitud de vehiculo oficial.

Solicita oficio firmado por la persona
Titular de la Direccién de Ingresos para
autorizacion.

NO

NO

Revisa que la documentacién que la persona
contribuyente entreg6 esté completa.

Verificala disponibilidad del permiso.

SI

solicitud es pa
tramite de casa
habitacion?

SI

Elabora la solicitud de evaluaciéon para
asignacion de permisos de casa habitacién

Asigna folio a cada permiso otorgado a
vehiculo oficial y solicita firma de la persona
contribuyente.

Autoriza a personal asigna a proceder con la
colocacion de calcomania en vehiculo.

Al final de cada mes debe sacar el total
mensual de laventa de cada tipo de permiso
y entregar un reporte a la persona Titular:
dela Coordinacién de Parquimetros.

Permisos llena el formato SFA-ING-34
Entrega de Permisos Sobrantes con los datos
de las calcomanias de vehiculos oficiales y:
casa habitacién y regresar ala Coordinacién
Administrativa para su resguardo.

FIN
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DESCRIPCION

Permiso mensual, trimestral o anual.
La persona contribuyente acude a la Coordinaciéon de Parquimetros para solicitar el permiso
mensual, trimestral o anual, o bien, realizar la renovacién del permiso segiin desee.

En caso de ser renovacion, pasar a la actividad 7.10; de lo contrario, pasar a la actividad
siguiente.

La persona contribuyente entrega los documentos necesarios para el tramite (ver anexo 1).

La persona Encargada de Permisos revisa que la documentacién que la persona contribuyente
entrego esté completa.

La persona Encargada de Permisos verifica la disponibilidad del permiso.

En caso de no tener disponibilidad para otorgar permisos, la persona Encargada le informa a la
persona contribuyente que no es posible venderle el permiso en ese momento ya que se le
terminaron las calcas y el proceso finaliza.

De lo contrario, la persona Encargada de Permisos realiza el alta en el sistema de acuerdo los
datos proporcionados.

En caso que la persona contribuyente sea empleada de alguna Dependencia Federal, Estatal o
Municipal y desee solicitar descuento para adquirir el permiso, debe entregar ademas de la
documentacion que se menciona en el anexo 1, un oficio de solicitud firmado por la persona
Titular de la Direccién de Ingresos, quién plasma el porcentaje de descuento autorizado.

La persona Encargado de Permisos le informa a la persona contribuyente que acuda a realizar
el pago correspondiente junto con la autorizacion del descuento.

Si la persona contribuyente no solicité descuento, se le informa que pase al area de caja a cubrir
el costo por su permiso. Pasar a la actividad 7.13.

Si es renovacion y la persona contribuyente realizé cambio de placas o modific6 algin otro dato,
la persona Encargada de Permisos procede a actualizar la base de datos en el sistema de
permisos.

La persona contribuyente en el caso de renovacién pasar directo a caja.
La persona contribuyente muestra su recibo oficial de pago a la persona Encargada de Permisos

el cual indica el nimero de folio del permiso, lo registra en el sistema y le solicita firma de
recibido en formato SFA-ING-32 Firmas Recibido.
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La persona Encargada de Permiso autoriza al personal asignado a proceder con la colocacion de
calcomanias que se adhieren en la parte inferior izquierda del parabrisas del vehiculo, en el caso
de renovacion del permiso se retira la calcomania anterior y se pega la nueva.

Al fin de mes, la persona Encargada de Permisos debe sacar el total mensual de la venta de cada
tipo de permiso y entregar a la persona titular de la Coordinacién de Parquimetros.

La persona Encargada de Permisos llena el formato SFA-ING-34 Entrega de Permisos Sobrantes
con los datos de las calcomanias no vendidas y resguarda los permisos sobrantes.

Nota. Cuando se recibe de parte de Inspeccidn el “Memorandum General” con informacién
referente a un permiso clonado, dafiado, mal pegado, alterado o que no corresponda a la
placa se procedera a dar de baja.

Permiso vehiculo oficial y casa habitacion.
La persona contribuyente acude a la Coordinacién de Parquimetros a solicitar el permiso de casa
habitacién o de vehiculos oficiales del municipio de Monterrey, o bien, para realizar la
renovacion del permiso que desea.

La persona contribuyente entrega los documentos necesarios para el tramite (ver anexo 1).

La persona Encargada de Permisos revisa que la documentacion que la persona contribuyente
entreg6 esté completa.

Si el tramite es para solicitar el permiso de vehiculo oficial pasar a la siguiente actividad; de lo
contrario, de solicitar el permiso de casa habitacion, pasar a la actividad 7.24.

Se requiere oficio firmado por la persona Titular de la Direccién de Ingresos para su
autorizacion.

La persona Encargada asigna folio a cada permiso otorgado a vehiculo oficial y solicita firma de
contribuyente.

La persona Encargada de Permisos autoriza al personal asignado a proceder con la colocacion
de calcomanias que se adhieren en la parte inferior izquierda del parabrisas del vehiculo y
finaliza el proceso.

La persona Encargada de Permisos elabora la solicitud de evaluacién para asignacién de
permisos de casa habitacién y la turna a la Jefatura de Inspeccion.

La persona Titular de la Coordinacién de Inspeccién acude al domicilio a realizar una inspecciéon
fisica para comprobar que se cumpla con los requerimientos para ser otorgado, los cuales son:
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7.26

7.27

7.28

7.29

7.30

7.31

7.32
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que sea casa-habitacion contando con recamara, cocina, comedor, bafio, regadera y guarda ropa.
Se considerara aun casa-habitacion si falta el comedor. Si tiene cochera, negocio, u oficina y
demuestra que la persona vive ahi se le otorgara el permiso.

De no encontrar a la persona contribuyente en su domicilio durante la primera visita que se
realice se deja un aviso impreso informandole del tramite a realizarse, tendra un margen de tres
visitas, de no ser encontrado en ninguna sera baja automatica y tendra que presentarse en la
oficina de Parquimetros para aclarar su situacién.

Al finalizar la inspeccidn, se devuelve a la persona Encargada de Permisos para dar seguimiento
a la solicitud.

En caso de no cumplir con los requerimientos, la persona Encargada de Permisos le notifica a la
persona contribuyente la razén por la cual se niega el permiso; de lo contrario, se pasa a la
siguiente actividad.

Si el domicilio se convirti6 en negocio u oficina y no demuestre que viva ahi, también sera causa
de baja.

La persona Encargada de Permisos asigna folio consecutivo al tener la autorizacion.

Finalmente, se solicita a la persona contribuyente su firma en el formato SFA-ING-33 Recibo de
Calcomania de Casa-Habitacion.

A fin de mes, la Encargada de Permisos debe sacar el total mensual de la venta de cada tipo de
permiso y entregar un reporte a la persona Titular de la Coordinacion de Parquimetros.

La persona Encargada de Permisos llena el formato SFA-ING-34 Entrega de Permisos Sobrantes
con los datos de las calcomanias de vehiculos oficiales y casa habitacidon y regresar a la
Coordinaciéon Administrativa para su resguardo.

Nota. Renovaciones:
-Renovaciones de afios distintos al afio inmediato anterior se requiere investigaciéon como
ALTA, asi como a partir del mes de junio para todos los casos.

REFERENCIAS Y/O BIBLIOGRAFiA

SFA-ING-32 Firmas Recibido.

SFA-ING-33 Recibo de Calcomania de Casa-Habitacion.

SFA-ING-34 Entrega de Permisos Sobrantes.

SFA-ING-35 Evaluacién para Asignacién de Permisos de Casa Habitacion.

ANEXOS
7.1. Anexo 1. Documentacion necesaria para solicitud de permiso.
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> En el caso de Permisos Mensuales, Trimestrales y Anuales, se solicita al contribuyente
copia de la siguiente papeleria:

Tarjeta de Circulacion

Identificacion Oficial Vigente (INE, Licencia o Pasaporte).

Consulta en el sistema que el vehiculo no cuente con infracciones de transito y
parquimetros en la ciudad de Monterrey, de tener se le solicitara liquidarlas para poder
otorgar el permiso.

Cuando se trate de contribuyentes del IMSS, Gobierno del Estado de Nuevo Leon, del
Municipio de Monterrey o cualquier otra institucion que hayan solicitado descuento para
adquirir el permiso ademas de los requisitos antes mencionados deberan contar con Oficio
de solicitud de descuento autorizado por el Director de Ingresos, quien plasmara el
porcentaje de descuento autorizado.

Traer el vehiculo para pegar el permiso.

> Enel caso de permisos de Casa-Habitacion se solicita:

Tarjeta de circulacion.

Identificacion oficial vigente.

Comprobante de domicilio (recibo de agua, luz o teléfono) de ser propia la casa, de no ser
asi se solicitara el contrato de arrendamiento.

No tener infracciones de transito y/o parquimetros en el Municipio de Monterrey.
Permitir la visita al domicilio para corroborar que éste sea casa-habitacién.

En caso de faltar con algin requisito se devolvera la papeleria y no se dara por recibida
hasta que esté completa.

> En el caso de permisos de Vehiculos Oficiales se solicita:

Tarjeta de circulaciéon

No. de Patrimonio

No. Econémico
Identificacion oficial vigente
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X. CONTROL DE CAMBIOS
VERSION FECHA MOTIVO
01 17/09/18 Creacion del procedimiento
02 10/06/21 Actualizacion del procedimiento
Se actualiza conforme al
Reglamento de la Administracion
03 26/01/23 2021 - 2024 de P-TMU-ING-13 A P-
SFA-ING-17
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