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4 INTRODUCCION h

La Oficialia Mayor a través de la Direccion General de Programacion, Organizacion y
Presupuesto, en congruencia con los lineamientos emitidos por la Administracion Publica
Federal, ha desarrollado diversos esfuerzos tendientes a aplicar mayor disciplina y control en la

recaudacion de los ingresos por los bienes y servicios que administra esta Secretaria.

En este sentido, se integré el Manual de Procedimientos para la Recaudacién de Ingresos,
mismo que proporcionara a las areas prestadoras de servicios los lineamientos especificos para
que la recaudacion se realice de conformidad con la normatividad vigente en el Nuevo Sistema

de Ingresos y en la incorporacion de otras formas de recaudacion.

El manual, contiene ademds, los procedimientos a seguir, asi como el esquema de
coordinacién mediante el cual se observa graficamente la responsabilidad de las areas que

participan en el proceso de recaudacion de ingresos.

\ 1. MARCO JURIDICO /
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Ley de Ingresos de la Federacion para el Ejercicio Fiscal de 2004, DOF 31-12-03.

Ley Federal de Derechos 2004, DOF 31-12-03.

Ley del Impuesto al Valor Agregado, DOF 31-12-03.

Ley de Vias Generales de Comunicacion, DOF 02-12-95.

Ley Federal de Telecomunicaciones, DOF 07-06-95.

Ley de Caminos, Puentes y Autotransporte Federal, DOF 22-12-93 y 08-08-2000

Ley Reglamentaria del Servicio Ferroviario, DOF 31-12-85 y 08-08-2000

Ley de Aviacion Civil, DOF 10-05-95 y 08-08-2000

Ley de Aeropuertos, DOF 22-12-95

Ley de Puertos, DOF 19-07-93 y 08-08-2000

Ley de Navegacion, DOF 26-05-2000 y 08-08-2000

Cddigo Fiscal de la Federacion, DOF 05-01-04

Ley del Servicio de Tesoreria de la Federaciéon, DOF 29-05-98

Reglamento de la Ley del Servicio de Tesoreria de la Federacion, DOF 15-03-99.

Ley Federal de Responsabilidades Administrativas de los Servidores Publicos, DOF 13-03-02.

Reglamento Interior de la Secretaria de Comunicaciones y Transportes, DOF 21-06-95.
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4 Decreto por el que se reforma, adiciona y deroga el Reglamento Interior de la Secretaria de

Comunicaciones y Transportes, DOF 29-10-96.

Manual General de Organizacion de la Secretaria de Comunicaciones y Transportes,
DOF 12-10-98.

Acuerdo por el que se establecen los lineamientos a que se sujetara la guarda, custodia y plazo
de Conservacion del Archivo Contable Gubernamental, DOF 25-08-98.

Décima Resolucion de Modificaciones a la Resolucion Miscelanea Fiscal para 2003, DOF 12-
02-04.

2. DEFINICIONES

Para los efectos del presente manual se entendera por:
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4 Secretaria Secretaria de Comunicaciones y Transportes. )

SHCP Secretaria de Hacienda y Crédito Publico.

ALR Administracion Local de Recaudacion.

SAT Servicio de Administracion Tributaria.

LIVA Ley del Impuesto al Valor Agregado.

CFF Caddigo Fiscal de la Federacion.

DGPOP Direccion General de Programacién, Organizacion y
Presupuesto.

DGAICS Direccién General Adjunta de Ingresos y Control
Sectorial.

SIA Sistema Integral de Administracion.

BANAMEX Banco Nacional de México, S.A.

TESOFE Tesoreria de la Federacion.

LFD Ley Federal de Derechos.

UAC Unidades Administrativas Centrales.

CSCT Centros SCT.

INPC Indice Nacional de Precios al Consumidor.

DOF Diario Oficial de la Federacion.

Sistema de Ingresos Es el Sistema Centralizado con el cual se opera y
administra la recaudacion de ingresos por los
servicios que administra la SCT.

- J
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4 Catalogo de Tarifas Catalogo Tarifas por Unidad Administrativa )
prestadora de servicios.

Cuenta Concentradora Cuenta a la que se acreditaran los depdsitos por
pagos recibidos en las sucursales bancarias
Banamex.

TPV Terminal Punto de Venta.

Referencia Numérica Constara de 8 digitos y se integrara con 2 digitos de

la clave de recaudacién que identifican la Unidad
Administrativa Central que administra los servicios, 3
digitos con el consecutivo del concepto del Catalogo,
1 digito que corresponde a la Categoria de
recaudacion y los dos ultimos son digitos
verificadores.

Referencia Alfanumérica Constara de 15 digitos y se integrara con 3 digitos de
la clave presupuestaria del CSCT, 3 digitos de la
clave presupuestaria de la UAC, 7 digitos del folio
consecutivo y dos digitos verificadores, los folios
consecutivos seran administrados por la UAC y el
CSCT, asignados de forma automatica por el Sistema
de Ingresos y estara indicado en el Formato de
Concentracion de Fondos y en el Recibo de Pago.

Formato de Concentracion de Fondos Documento aprobado por el SAT para efectuar
depdsitos en la cuenta concentradora.

Recibo de Pago Documento Oficial especial de la SCT aprobado por
el SAT que (garantiza al usuario el pago de un
servicio sellado por la SCT).

Comprobante Universal (AUT-266) Unico Documento Valido emitido en Banamex que
comprueba la operacion de un depdsito, contiene los
datos necesarios para el tramite de aclaraciones
entre SCT y BANAMEX, también es conocido como
comprobante AUT-266.

Reporte Comparativo Documento mensual de los registros de ingresos
efectuados en BANAMEX contra los registros de
ingresos realizados por las UAC y CSCT.

\_ J
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Estado de Cuenta Bancario

Aplicacion Central

Aplicacién Cliente

Areas remotas

RPA

CURP

3. OBJETIVO GENERAL

Documento mensual que emite BANAMEX en el cual
detalla las operaciones realizadas durante un periodo
sobre movimientos de saldo inicial, depdsitos, cargos
bancarios y saldo final.

Areas conectadas a la red central de la Secretaria y
qgue cuentan con equipo de computo.

Areas que no estan conectadas a la red central de la
Secretaria, y que cuentan con equipo de computo.

Areas que no estan conectadas a la red central de la
Secretaria, y que no cuentan con equipo de computo.

Registro de Personas Acreditadas

Clave Unica de Registro de Poblacién.
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é Proporcionar a los responsables de las Unidades Administrativas Centrales, Centros SCT y\

Organos Desconcentrados que presten servicios, un instrumento de apoyo en la operacion que
les permita una identificacion clara y objetiva de todas y cada una de las actividades que
deberan desarrollar en el proceso de recaudacion de ingresos, su control y la canalizacion a la
cuenta concentradora de BANAMEX, autorizada a esta Secretaria para tal efecto, como
Cuentadante de la TESOFE a través de la DGPOP.

4. AMBITO DE APLICACION

El presente manual sera de aplicacion general y obligatoria para las Unidades Administrativas
Centrales, Centros SCT y Organos Desconcentrados que recaudan ingresos por conceptos de
Derechos, Productos, Aprovechamientos e IVA, las cuales deberan apegarse a su contenido,
asi como a otras disposiciones que para tal efecto se emitan, mismas que estaran enfocadas a

proveer a los usuarios de la SCT una mejor atencion conforme a sus requerimientos.
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5. LINEAMIENTOS GENERALES DE OPERACION

5.1. FORMATO DE CONCENTRACION DE FONDOS

a) Es el documento interno emitido por la SCT a través del Sistema de Ingresos que se

presenta en ORIGINAL mismo que servira para efectuar depdsitos en la cuenta

)




VIGENCIA
SRCRETARIA D MANUAL DE PROCEDIMIENTOS PARA LA RECAUDACION DE JUN. 2004
PAGINA

COMUNICACONES INGRESOS
¥ TRANSPORTES | LU 13 DE 55

-

concentradora de la linea Banamex Digitem, autorizada a la Secretaria para enterar los )
ingresos a la TESOFE.

b) El formato de Concentracion de Fondos no es un comprobante de pago, sélo funcionara
para que Banamex capture la referencia numérica, alfanumérica y monto como datos
basicos del depdsito, no es para el usuario, incluso el usuario o el cajero en Banamex
podran destruirlo, no la sellaran otorgaran a cambio un Comprobante Universal (AUT-
266).

5.2. COMPROBANTE UNIVERSAL

a) ElI Comprobante Universal en copia que proporcionara BANAMEX con el sello de
“‘PAGADQ”, constituye para la Secretaria y érganos fiscalizadores la constancia de los
depdsitos, el numero de cuenta concentradora, la referencia numérica (clave del
concepto), referencia alfanumérica (folio) e importe apareceran en los estados de cuenta

bancarios diarios y mensuales que Banamex proporcionara a la Secretaria.

b) ElI Comprobante Universal no es para el usuario, la copia que proporcionara Banamex es

para el control interno en la Secretaria.

c¢) El usuario, posteriormente a que realice su depdsito en Banamex, debera acudir al area
prestadora del servicio en la UAC o CSCT a canjear el Comprobante Universal, por el

Recibo de Pago correspondiente.

5.3. RECIBO DE PAGO

a) Es el documento en 0/2 copias que con el sello de "PAGADQ" del area prestadora del

servicio, constituye para el usuario el documento oficial por medio del cual podra

)




SECHETARIA BE
COMUNICACIONES
¥ TRANEPORTES

( VIGENCIA \
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS PARA LA RECAUDACION DE JUN. 2004
INGRESOS PAGINA
14 DE 55

-

b)

d)

5.4.

b)

5.5.

comprobar el pago de servicios hecho en Banamex a la cuenta concentradora de la )

Secretaria.

El documento original sera para el usuario, una copia es para el control interno en la
Secretaria, y otra para el area recaudadora. (Ver distribucion del Recibo de Pago, cuarta
NOTA del punto 6.1.).

El Recibo de Pago otorgado por la SCT esta aprobado por la Administracién del Centro
Contable del SAT.

El formato de Recibo de Pago estara integrado en el Sistema de Ingresos y debera
requisitarse en cada uno de sus campos con los datos basicos del servicio que ofrecen
las areas. En su caso, podran hacer las anotaciones que se consideren pertinentes en el

espacio de observaciones, éstas se imprimiran en el mismo documento.

CONTROL DE RECIBOS DE PAGO

El Encargado de la Funcién de Ingresos en la UAC y Centro SCT, tendra la encomienda

de administrar en forma consecutiva el control de folios.

La asignacion del folio incluira la clave presupuestaria del CSCT, clave presupuestaria de
la Unidad Administrativa, folio y dos digitos verificadores cuyo calculo estara integrado en
el Sistema de Ingresos y se iniciara en forma automatica y consecutiva desde el folio
0000001.

RECAUDACION DE INGRESOS

El responsable del area prestadora de servicios, indicara al usuario, permisionario o
concesionario que los pagos por servicios podran ser en EFECTIVO, CHEQUE
CERTIFICADO o CHEQUE DE CAJA a favor de la Secretaria de Comunicaciones y

)
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b)

C)

d)

f)

Transportes, expedido por una Sociedad Bancaria de la localidad donde se realice el pago\

del servicio correspondiente.

Banamex podra recibir pagos con CHEQUE CERTIFICADO o CHEQUE DE CAJA fuera

de plaza, siempre y cuando sean expedidos por cualquiera de sus sucursales.

Banamex podra recibir pagos con CHEQUE BANAMEX CERTIFICADO o CHEQUE DE
CAJA cuyo importe total ampare el pago hasta diez conceptos registrados en el Formato
de Concentracién de Fondos, Banamex expedira un Comprobante Universal por cada una
de las referencias numéricas y alfanuméricas que se hayan generado en el Formato de

Concentracion de Fondos.

Banamex podra recibir pagos con CHEQUE CERTIFICADO o CHEQUE DE CAJA de
otros bancos, mismos que seran depositados salvo buen cobro, cuyo importe total ampare
el pago de hasta diez referencias generadas en el Formato de Concentracion de Fondos,
excepto cuando el usuario, permisionario o0 concesionario al presentar este tipo de
documentos pretenda que su depdsito quede en FIRME, Banamex le cobrara la comision
respectiva. Asimismo, Banamex expedira un Comprobante Universal por el total del
Formato de Concentracién de Fondos y lo sellara, registrando en el Comprobante
Universal cada una de las referencias numéricas y alfanuméricas que se hayan pagado

sin importar la categoria (Derechos, Productos, Aprovechamientos o IVA).

El responsable del area prestadora de servicios, debera preguntar al usuario,
permisionario o concesionario, la forma en la que realizaran su pago: EFECTIVO,
CHEQUE CERTIFICADO o CHEQUE DE CAJA y elaborara el Formato de Concentracién

de Fondos.

Cuando el pago en Banamex se realice con CHEQUE CERTIFICADO o CHEQUE DE
CAJA, el responsable del area prestadora de servicios debera indicar al usuario,
permisionario o concesionario, que anote al reverso del cheque el nimero de cuenta a
favor de la Secretaria a la cual se va a depositar, asi como la(s) referencia(s) numérica(s)

(clave del catalogo de tarifas). En este caso, el responsable del area prestadora del

servicio auxiliara al usuario indicando los datos que deberan anotar al reverso del cheque. )
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g) Una vez proporcionado el Formato de Concentracién de Fondos para su depdésito en
Banamex, el usuario debera realizar el pago en EFECTIVO, CHEQUE CERTIFICADO o
CHEQUE DE CAJA, y regresar con el Comprobante Universal de dicho pago al area
prestadora del servicio, y se procedera a generar el o los Recibo(s) de Pago, el cual se
entregara al usuario como comprobante de pago o factura con el sello de pagado y los

datos del area prestadora del servicio.

h)  El responsable del area prestadora de servicios debera vigilar que los pagos por parte de
los usuarios se lleven a cabo en la forma, monto, lugar y época de pago. En su caso,
podria esperarse para recibir el Comprobante Universal y canjearlo por el o los recibo(s)
de pago correspondiente hasta el cierre para el envio del Informe Mensual de la
recaudacion que debera remitir a la DGPOP el 10 de cada mes, de lo contrario al rebasar
la época de pago o envio del informe si el folio al consultar en el Sistema de Ingresos los
estados de cuenta bancarios no ha sido pagado, procedera a su cancelacion. Si el
Formato de Concentracion de Fondos fue pagado no se debera cancelar, se debera
solicitar al usuario se presente con su Comprobante Universal para que se le expida su

Recibo de Pago.

i) Cuando el usuario acuda al area prestadora del servicio y solicite reposicion del Recibo de
Pago, se le debera cobrar la reposicion del documento aplicando el concepto y tarifa que
corresponde al articulo 5, fraccién Il de la LFD (002-Reposicién de constancias y
duplicado de las mismas, asi como de calcomanias), se tomaran dos folios mas uno para

el pago de la reposicion y el otro que sustituira al primer folio.

i) Cuando los usuarios opten por pagos mediante transferencias electrénicas, el area
prestadora de servicios les debera proporcionar la referencia numérica y alfanumérica,
monto del concepto de pago y numero de cuenta (870-50095-1) de Banamex a la cual van
a depositar. Deberan indicar al usuario que en el formato que les proporcione su banco,
en el renglén de observaciones debera anotar la referencia numérica del concepto de
pago. Asimismo, deberan informar al usuario que tendra que acudir al area prestadora del

servicio a entregar el comprobante original de la transferencia, a fin de registrar el

\_ depdsito y entregarle el Recibo de Pago. )
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é NOTA: )

El responsable del area prestadora de servicios verificara
previamente en el Sistema de Ingresos que el depodsito esté
acreditado, lo podra hacer incluso por medio de llamada
telefénica, fax o correo electrénico al area de ingresos de la
DGPOP, a efecto de informar también el concepto de pago.

k)  Sera obligacion del Titular del area prestadora de servicios comunicar a los permisionarios
y concesionarios, que deben cubrir oportunamente sus pagos, de lo contrario, la UAC o
CSCT dejara de prestar el servicio y/o cancelara el permiso o concesion conforme a la
Ley y Reglamentos correspondientes. La responsabilidad de la cobranza oportuna

correspondera a los Titulares de las areas prestadoras de servicios.

) Sera responsabilidad del Titular del area prestadora de servicios, determinar en forma
mensual los adeudos rezagados, hacerlo del conocimiento de los deudores y en su caso,
remitirlos a la ALR del SAT -después de haber realizado las 3 solicitudes de cobro- que
corresponda al domicilio fiscal del contribuyente, para que ésta instrumente el
procedimiento administrativo de ejecucion, y dar el seguimiento correspondiente hasta el
cobro o dictamen que emita el SAT. Cabe aclarar, que al turnar adeudos a la ALR del SAT
correspondiente, éstos quedan etiquetados como créditos fiscales, y en la UAC o CSCT

ya no podran recibir el pago parcial o total, la cobranza queda a cargo del SAT.

m) El responsable del area prestadora de servicios aplicara la actualizacién de cuotas y
recargos cuando el permisionario o concesionario realice con extemporaneidad el pago
de derechos o aprovechamientos, y elaborara un Formato de Concentracién de

Fondos (monto principal del adeudo, actualizacién y recargos). Para la aplicaciéon de

estos conceptos podra auxiliarse con el Instructivo para la Aplicacion de Actualizacion y

Recargos.

n) Para aplicar la actualizacion de cuotas, se obtendra el factor de actualizacion de acuerdo
al INPC que publica mensualmente el Banco de México el 10 de cada mes o dia habil
inmediato anterior, y para la aplicacion de recargos debera utilizarse la tasa que publique
la SHCP. Ambos conceptos aparecen publicados en el DOF y estaran incluidos en el

Sistema de Ingresos.
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A)

q)

El responsable del area prestadora de servicios, debera verificar que el Comprobante
Universal que presente el usuario después de efectuar su pago en Banamex, cuente con
el sello bancario respectivo, y que no presente tachaduras o enmendaduras, de la misma

manera verificara que el recibo de pago a otorgar al usuario no tenga ninguna alteracion.

El responsable del area prestadora de servicios en la UAC o CSCT, debera marcar con el
sello de "PAGADOQ" los recibos de pago que entregue al usuario, dicho sello debera
contener, ademas del nombre completo de la Secretaria, el nombre completo de la UAC
que administra el servicio, en su caso, el area especifica; para los CSCT también debera
indicar el nombre del mismo y del area que presta el servicio y fecha de pago -debe ser
igual a la fecha contenida en el sello de Banamex que esté marcado en el Comprobante

Universal-.

El responsable del area prestadora de servicios, debera verificar que la clave y cuota
en el Catalogo de Tarifas sea la vigente al momento de cobrar en caso de ser pagos

extemporaneos.

El Titular de Administracién y/o Titular del area prestadora de servicios en la UAC o
CSCT, deberan promover que los Encargados de la Funcion de Ingresos, y los
responsables de las areas prestadoras de servicios, cuenten con equipo de computo y

con enlace al Sistema de Ingresos.

En las areas prestadoras de servicios que dispongan de equipo de computo y cuenten

con acceso al programa del Sistema de Ingresos, el responsable de la misma debera

validar diariamente la recaudacion, quedando ésta bajo la supervisién del Encargado de la

Funcion de Ingresos en la UAC o CSCT.

Las areas prestadoras de servicios en las UAC, CSCT, y BANAMEX no estan
facultadas para realizar compensaciones ni devoluciones en caso de presentarse
duplicidad en los pagos. En su caso, los usuarios podrian solicitar la devoluciéon del
ingreso mediante escrito libre dirigido a la ALR correspondiente a su domicilio fiscal, y la

UAC o CSCT deberan justificar y fundamentar la procedencia de la devolucion siempre y

\

)




SECHETARIA BE
COMUNICACIONES
¥ TRANEPORTES

( VIGENCIA \
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS PARA LA RECAUDACION DE JUN. 2004
INGRESOS PAGINA
19 DE 55

-

5.6.

b)

5.7.

b)

cuando el error no sea por parte del contribuyente, tomando en consideracion la )
responsabilidad en la cobranza de los servidores publicos cuyos lineamientos estan
dispuestos en la LFD, Ley y Reglamento del Servicio de Tesoreria de la Federacién y Ley

Federal de Responsabilidades Administrativas de los Servidores Publicos.

Las areas prestadoras de servicios no podran modificar en el Recibo de Pago el nombre
de la persona fisica o0 moral que haya realizado el pago de Derechos, Productos,

Aprovechamientos e IVA.
CORTE DIARIO DE CAJA POR AREA RECAUDADORA

El responsable del area prestadora de servicios, emitira del Sistema de Ingresos el corte
diario de caja y de facturas, verificara diariamente los folios generados y que la suma de

los recibos de pago corresponda al total de los Comprobantes Universales.

El responsable del area prestadora de servicios, consolidara los cortes diarios de caja y
de facturas, y semanalmente los enviara al Encargado de la Funcion de Ingresos de la
UAC o CSCT correspondiente, con el reporte general de facturas que lo obtendra del
Sistema de Ingresos. Los Comprobantes Universales que no hayan sido presentados por
el usuario hasta la elaboracién del Informe Mensual correspondiente a cargo del
Encargado de la Funcién de Ingresos, y verificando los estados de cuenta bancarios en el

Sistema de Ingresos, en su caso, procedera a cancelar los folios.

INFORME MENSUAL DE INGRESOS

Cada fin de mes el Encargado de la Funcion de Ingresos en la UAC o CSCT, debera

conciliar los folios utilizados o cancelados.

El Encargado de la Funcién Ingresos en la UAC o CSCT, debera enviar mediante oficio el
informe mensual validando el monto total de la recaudacion de ingresos, con las
observaciones correspondientes y un comparativo de la recaudacion mensual de ingresos

por categoria (Derechos, Productos y Aprovechamientos), por area recaudadora, con la

informacion de la UAC o CSCT vy la del banco. Asimismo, enviara la conciliaciéon bancariaj
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5.8.

que obtendra del sistema de ingresos, y la pdliza de diario para efectos de regularizar\
registros pendientes de informar de meses anteriores, durante los primeros diez dias del
mes siguiente, quedando bajo la responsabilidad de las areas el resguardo y archivo de la
documentacion comprobatoria del ingreso. Sin embargo, debera vigilar que el informe
mensual esté soportado con la copia del Recibo de Pago, verificando folios, importes,
conceptos y totales de ingresos por rubro de recaudacion. En su caso, para alguna

aclaracién con Banamex la DGPOP requerira el Comprobante Universal.

El Encargado de la Funcion de Ingresos en los CSCT, tendra la responsabilidad de
conciliar la recaudacién mensual de su informe con los estados de cuenta bancarios que
la DGAICS pondra diariamente en el Sistema de Ingresos. En su caso, al encontrar
diferencias las debera reportar para su aclaracion con Banamex a través de la DGAICS.
Asimismo, deberan participar en el programa de conciliaciones de acuerdo con el
calendario que preparara la DGAICS, tarea que se realizara a través de enlace electrénico

o en visita oficial de trabajo s6lo cuando se amerite.

Las UAC podran consultar diariamente los estados de cuenta en el Sistema de Ingresos y,
en su caso, conciliaran directamente con el personal de ingresos de la DGAICS, de

acuerdo con el calendario que ésta dé a conocer.

TERMINAL PUNTO DE VENTA (TPV)

Los presentes lineamientos son de caracter general y obligatorios para todas aquellas areas
y oficinas que administran servicios y que tendran a su cargo la recepcién de pagos
mediante tarjetas de crédito o débito de los ingresos que tiene derecho a percibir la SCT

previstos en la Ley Federal de Derechos.

Se recibiran Tarjetas de Crédito Bancarias, VISA, MASTERCARD, Dinner’s Club y Discover
ya sean nacionales o extranjeras emitidas por cualquier institucion de crédito, autorizada
para operar conforme a la Ley de Instituciones de Crédito, siempre que el tarjetahabiente

tenga a su favor crédito disponible. No se recibiran American Express, y cualquier otra no

bancaria. )
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c) Los responsables de la Operaciéon de la TPV, tendran la obligacion de revisar y vigilar que
las operaciones con estos medios de pago cumplan con los requisitos minimos de seguridad
y se apeguen al Procedimiento de Operacion establecido en la Guia de Operacién Terminal
VERIFONE 3750; el cual al efecto y por separado se les haya indicado y entregado a cada
uno de los Centros de Consumo, en el curso de capacitacion correspondiente a cargo de

Banamex.
d) El manejo de la TPV sera unica y exclusivamente para la recepcién de pagos por los
servicios que administra la SCT, el uso indebido que pudiera originar cambios en el sentido

de las operaciones objeto de la TPV, sera bajo la total y absoluta responsabilidad del

operador designado.

5.9. REQUISITOS QUE CONTENDRAN LAS TARJETAS
Las Tarjetas de crédito o débito se recibiran siempre que contengan lo siguiente:

a) La mencion de la Institucion de Crédito que la expida.

b) La mencion de ser tarjeta de crédito 6 débito.

c) Elnumero de Tarjeta.

d) Vigencia de la Tarjeta, de acuerdo a las fechas de inicio y vencimiento de validez que en la

misma aparecen.

e) El nombre del Tarjetahabiente.

f) Los hologramas de “La Paloma Volando” en tarjetas VISA, y “Los Mundos” en tarjetas

MASTERCARD, ambos en movimiento tridimensional.

g) La banda magnética debe ubicarse en la parte superior del reverso de la tarjeta.
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h) En el panel de firma debe aparecer el nombre de VISA o MASTERCARD, el cual se )

encuentra impreso de forma repetitiva en todo el panel.
i) La firma.
i) No debe presentar alteraciones o mutilaciones.

k) Que senale en la Tarjeta que su uso esta restringido al territorio nacional o bien, que su uso

podra hacerlo tanto en el territorio nacional como en el extranjero.
[) La mencién de ser intransferible.
m) Ademas de las recomendaciones realizadas en la capacitacién por personal de Banamex.

Nota: Se le debera informar al usuario y entregar para su firma,
indicando la fecha, el formato de AVISO, que en su pago
de Derechos, Productos y Aprovechamientos con tarjetas
de crédito o débito afiliadas a VISA o MASTERCARD,
expedidas por cualquier Institucion Bancaria “NO HABRA
DEVOLUCIONES”, con operacion entre la SCT y Bancos
Emisores, en su caso, el usuario solicitara la devoluciéon
conforme a las disposiciones del articulo 22 del Cédigo
Fiscal de la Federacién, en la ALR del SAT mas cercana a
su domicilio fiscal.

5.10. RECEPCION DE PAGO DE SERVICIOS

a) El responsable de la TPV debera obtener de manera electrénica la autorizacion del
banco, utilizando “La Terminal Punto de Venta”, para lo cual se deslizara la tarjeta por el
lector de banda de la terminal. LA AUTORIZACION SERA MEDIANTE UNA CLAVE.

b) El cajero seguira las indicaciones que le sean proporcionadas en el momento de la

autorizacion.

c) El cajero dara aviso al banco, cuando le sea presentada una tarjeta de la que el propio

banco le haya dado aviso de cancelacion, procurando retenerla para entregarla al banco.
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e)

5.11.

No se aceptaran dos o mas tarjetas para un mismo tipo de pago.

Cuando el adeudo sea superior a $3,000.00, se le solicitara al contribuyente identificacién

oficial, como credencial de elector o pasaporte vigente.

Cuando la Tarjeta no tenga crédito disponible hasta por el monto del recibo a pagar, se

solicitara otro medio de pago, cheque certificado o de caja.

El pagaré debera ser firmado por el titular de la tarjeta, en presencia del responsable de la
TPV, quien debera vigilar de que en el PAGARE original y todas sus copias quede
legiblemente impresa la informacion tanto de la dependencia como del tarjetahabiente y
que la firma del titular esté igualmente legible, y coincida con la que esta asentada en la

tarjeta.

El responsable de la TPV entregara al usuario de la tarjeta el recibo oficial de pago, con la
impresién original de la maquina certificadora, o sello del area que presta el servicio en el
que se sefiale expresamente que el pago se efectud con tarjeta de crédito o, en su caso,

con tarjeta de débito.

El responsable de la TPV debera conservar los PAGARES por un periodo de 5 anos, a fin
de poder realizar cualquier aclaracion que solicite el banco o la autoridad competente, en
su caso, en la inteligencia que deberd mantener en secreto y no hacer mal uso de la

informaciéon contenida en dichos documentos.

COMPROBANTE DE PAGO DE SERVICIOS

Es un PAGARE que la TPV imprimira por duplicado, -dos originales- con corte automatico
al terminar la impresion de cada operacion, en el cual el responsable del manejo de la
TPV debera recabar la firma del tarjetahabiente en el PAGARE original y compararla con
la firma estampada al reverso de la tarjeta. Asimismo, debera entregar la copia del

PAGARE al tarjetahabiente y conservar el original en poder de la SCT.

\




( VIGENCIA \
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS PARA LA RECAUDACION DE JUN. 2004

-

SECRETARI DE PAGINA
COMUNCAGONES INGRESOS
Y TRANSPORTES 24 DE 55
d) El comprobante de pago de servicios —pagaré- contendra entre otros, los datos del area )

5.12.

5.13.

5.14.

recaudadora como: nombre, direccion, nUmero de afiliacion, nimero de identificacion de la
terminal, hora y fecha e importe total de la venta, y los datos del usuario tales como:
numero de tarjeta, fecha de vencimiento, banco emisor, numero de autorizacion, nimero

de lote y numero de seguimiento, los que permitiran identificar las transacciones

autorizadas a efecto de que Banamex las ingrese a la Cuenta Concentradora.

CORTE DIARIO DE TPV

Consiste en el cierre del total de las operaciones diarias, que se denomina “LOTE” y sera
el respaldo para conocer el importe diario de las operaciones que deberan abonarse a la
Cuenta Concentradora. Es obligacion del Responsable de la operacién de la TPV efectuar
el corte diariamente, de acuerdo a lo establecido en la Guia de Operacion Terminal
VERIFONE 3750 y el Contrato de Afiliacion de Negocios.

RECIBO DE PAGO

Remitirse al Punto 5.3.

NOTA: Para registrar el pago en el Sistema de Ingresos,
primero se debe generar el formato de concentracion

de fondos que servira inicamente para para tomar las
referencias (numérica y alfanumérica) que da el
Sistema, posteriormente se procede a registrar el
pago donde se indicara que el tipo de pago es con
Disposicion de Linea de Crédito, seleccionar el
recuadro que dice Punto de Venta y registrar el
numero de autorizacién que lleva el PAGARE.

SOLICITUD DE INSUMOS

El responsable de la operacion de la TPV tendra la encomienda de solicitar via telefonica
a Banamex al Centro de Atencion y Servicio para establecimientos Afiliados: del Area
Metropolitana Cd. De México al: 59 99 28 88 y resto del pais al: 01 800 300 88 88 los
insumos necesarios para la operacién de la TPV (dotacion de rollos de papel), el operador

en linea levantara el reporte y la dotacién estara disponible en 24 horas (para el Area

Metropolitana) y en 72 horas (resto del pais) en el domicilio del Centro SCT, Comandancia
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b)

5.15.

b)

de Aeropuerto o Capitania de Puerto, debiendo el responsable de la TPV firmar el acuse )

de recibo correspondiente.

El responsable de la operacion de la TPV estara obligado al uso de papeleria e insumos
unicamente para los fines establecidos y en forma consecutiva, llevando un control de uso

y/o consumo de los mismos.

El responsable de la Operacion de la TPV también tendra la encomienda de apoyarse via
telefonica en el Centro de Atencidon y Servicio para establecimientos afiliados, en las

siguientes situaciones:

e Cuando la TPV presente alguna falla o anomalia.- el operador en linea le
proporcionara un numero de reporte el cual sera atendido en 24 horas (para el

Area Metropolitana) y en 72 horas (resto del pais).

e En caso de requerir asesoria de la TPV.

INFORME A LA DGAICS

Las Comandancias de Aeropuerto y Capitanias de Puerto con TPV, recibiran por parte de
Banamex durante los primeros diez dias de cada mes, el detalle de transacciones
realizadas con TPV. Los responsables de la operacion de la TPV deberan conciliar los
pagos realizados durante el mes, y unicamente en caso de existir alguna aclaracion con
Banamex, procedera a enviar al Encargado de la Funcién de Ingresos en la UAC o Centro
SCT los PAGARES vy el detalle de movimientos que no hayan sido acreditados por el

banco.

El Encargado de la Funcion de Ingresos revisara la informacion y si procede, la remitira a

la DGAICS para que ésta a su vez, solicite a Banamex la aclaracion correspondiente.
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Usuario 01 Solicita el tramite o servicio al area correspondiente.
Area prestadora de 02 Consultar RFC, RPA o la CURP del usuario para
servicios. verificar su alta, si no esta dado de alta, se procede a su
registro.

03 Consulta el expediente del usuario para verificar el
servicio que solicita o el pago que va a realizar, confirma
en el Catalogo de Tarifas vigente Ila cuota
correspondiente, en su caso, determina por separado el
I.V.A. y lo comunica al interesado para su pago.

NOTA:

En caso de pagos extemporaneos verifica el periodo
del adeudo, su importe correspondiente, aplica
actualizacion y recargos, y lo comunica al usuario
para su liquidacion, informandole que podra
continuar su tramite una vez hecho el pago total del
adeudo.

Si el interesado no esta de acuerdo con el pago del
adeudo, concluye el procedimiento, sin embargo,
debera atender los punto 5.5.k) y 5.5.I) de los
lineamientos.

04  |Requisita el Formato de Concentracién de Fondos en |Formato  de

original con el monto a pagar, y la entrega al usuario. Concentracion
de Fondos

05 Le indica al usuario que debe realizar el pago de
inmediato en Banamex, de lo contrario se cancelara su
tramite al final del mes.

Usuario 06 |Efectua el pago correspondiente en Banamex
entregando el Formato de Concentracion de Fondos y a
cambio recibe de Banamex copia del Comprobante
Universal (AUT-266) y lo entrega al area prestadora de

servicios.
AUTORIZO: ALEJANDRA LARA MARTINEZ
ELABORO: FRANCISCO DE AQUINO VAZQUEZ DIRECTORA GENERAL ADJUNTA DE
COORDINADOR DE INGRESOS INGRESOS Y CONTROL SECTORIAL
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Nota: El Formato de Concentracion de Fondos sirve
unicamente para que el cajero de la sucursal
Banamex tome los datos necesarios para registrar el
pago, no sirve como documento comprobatorio del
pago para el usuario o para la SCT.

Recibe del wusuario el Comprobante Universal
Area prestadora de 07  |BANAMEX, verifica que contenga el sello bancario, lo
servicios. resguarda para su control interno, registra pago en el
Sistema de Ingresos con las referencias (numérica y
alfanumérica) contenidas en el Comprobante Universal,
y genera el recibo de pago, entrega original al usuario
con sello de “PAGADO” en la SCT, y conserva las
copias del mismo.

NOTA:

Si no recibe el Comprobante Universal BANAMEX a
la fecha del envio del Informe Mensual, y consulta
estados de cuenta bancarios y no aparece
registrado el pago procede a cancelar el Folio
generado (Formato de Concentracion de Fondos).

Recibo de
Obtiene el Recibo de Pago en original con sello de |Pago
“PAGADO” en la SCT’, y Ilo conserva como
comprobante de pago del derecho, producto,
aprovechamiento o IVA.

Usuario 08

Conservar para su control la copia del Recibo de Pago y

del Comprobante Universal Banamex.
Area prestadora de 09

servicios.

Remite al Encargado de la Funcién de Ingresos de la
UAC o CSCT el informe semanal y copia del recibo de
pago quedando bajo su responsabilidad el respaldo del
Comprobante Universal BANAMEX y copia del Recibo
de Pago.

10

Recibe los informes diarios de ingresos por semana, y

Encargado de la Funcién de 11 copia de los recibos de pago.

Ingresos

AUTORIZO: ALEJANDRA LARA MARTINEZ
ELABORO: FRANCISCO DE AQUINO VAZQUEZ DIRECTORA GENERAL ADJUNTA DE

COORDINADOR DE INGRESOS INGRESOS Y CONTROL SECTORIAL

- J
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NOTA:

Distribucién del Formato de Concentracion de
Fondos Comprobante Universal y del Recibo de
Pago:

Formato de Concentracion de Fondos:
Original: Usuario
Comprobante Universal:

Copia: Area prestadora de Servicios.

Recibo de Pago:

Original: Usuario.

Copia: Area prestadora de Servicios.

Copia: Encargado de la Funcion de Ingresos.
NOTA:

El Formato de Concentracion de Fondos podra
imprimirse en papel de rehiso e incluso a media
carta.

El Recibo de Pago en original y dos copias con la
distribucién sefalada representan el minimo
indispensable para efectos de control interno,
independientemente de las necesidades y
caracteristicas de las areas recaudadoras. Lo
sefialado, es con objeto de evitar el gasto en
papeleria, copias y toner, sin entorpecer, crear
obligaciones o modificar los procedimientos que las
areas tengan establecidos.

AUTORIZO: ALEJANDRA LARA MARTINEZ
ELABORO: FRANCISCO DE AQUINO VAZQUEZ DIRECTORA GENERAL ADJUNTA DE

COORDINADOR DE INGRESOS INGRESOS Y CONTROL SECTORIAL

- J
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6.1.1.

Formato: Concentracion de Fondos

Guia de Llenado

NOTA: REQUISITAR UN FORMATO HASTA POR DIEZ CONCEPTOS DE PAGO

Campo

O©CoONOOPR~,WN -

Datos que debera contener el formato

R.F.C. de la Secretaria de Comunicaciones y Transportes

Nombre del area recaudadora.

Domicilio donde se ubica la oficina.

Nombre del usuario.

R.F.C. del usuario.

Fecha de elaboracién del formato.

Numero de la Sucursal de Banamex.

Numero de la Cuenta concentradora de fondos.

Consecutivo del nimero de depésitos a pagar.

Referencia numérica de 8 digitos.

Referencia alfanumérica de 15 digitos.

Importe a depositar.

La leyenda de NO SELLAR y NOTA: ESTA FICHA NO TIENE VALIDEZ
OFICIAL, SOLICITE SU COMPROBANTE DE PAGO EN SUCURSAL.

Solo se debera recibir Efectivo, Cheques Banamex y Cheques de Caja o
Certificados de otros bancos.

Nota:

El banco podra recibir hasta diez conceptos de
pago (Referencias numérica y alfanumérica) con un
solo cheque certificado o de caja Banamex o de
otros bancos, a favor de la Secretaria de
Comunicaciones y Transportes, cuyo importe total
ampare el pago de los diez conceptos.

Si realiza el pago de diez conceptos con cheque
certificado o de caja Banamex, a cambio le deberan
entregar Diez Comprobantes Universales.

Si realiza el pago de diez conceptos con cheque
certificado o de caja de otro banco, a cambio le
deberan entregar Un Comprobante Universal donde
se registrara cada una de las referencias numéricas
y alfanuméricas que se hayan pagado, sin importar
la categoria (Derechos, Productos,
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La Referencia Numérica esta integrada por dos digitos de la clave de recaudacion de la
Unidad Administrativa, tres digitos de la clave del concepto del catalogo de tarifas, un digito
de la categoria de que se trate (Derecho, Producto, Aprovechamiento e IVA), y dos digitos
verificadores que el sistema calcula automaticamente.

Aprovechamientos o

importes.

Si el usuario desea que su depoésito quede en firme,
(en fechas limite de pago), debera indicarsele que
al momento de la presentacion del cheque en la
debe cubrir ademas
comision bancaria correspondiente, misma que
serd a su cargo e independiente del pago del
servicio que se haga a la Secretaria.

sucursal Banamex,

y sus

respectivos

12

Ejemplo:

458

50

Clave de recaudacion de la

Unidad Administrativa

Clave del Catalogo

Rubro

Digitos Verificadores

La referencia alfanumérica esta integrada por tres digitos de la clave presupuestaria del
Centro SCT, tres digitos de la clave presupuestaria de la UAC, siete digitos del folio

consecutivo y dos digitos verificadores.

Para las UAC inician con tres digitos de una clave consecutiva asignada, tres digitos de la

clave presupuestaria, siete digitos del folio consecutivo y dos digitos verificadores.

la

<
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PAGO DE DERECHOS, PRODUCTOS, APROVECHAMIENTOS E IVA

U. ADMINISTRATIVA: (2)

AREA RECAUDADORA: 3)

SECRETARLA DE | )
oNucoons | \| | DOMICILIO: 4)
T (5) ESTADO: ©) SELLO (28)
DELEGACION O MUNICIPIO: (7) CODIGO POSTAL: _(8)
FECHA (9)
DD | MM AAAA
NOMBRE: (10)
DOMICILIO: (12) RFC: (11)
PAIS: (14) CURP: (13)
CIUDAD: (15) ESTADO: (16) CODIGO POSTAL: (17)
DELEGACION O MUNICIPIO: (18) TELEFONO(S): (19)
CLAVE DESCRIPCION DEL CONCEPTO CATIDAD PRECIO UNITARIO IMPORTE
(20) (21) (22) (23) (24)
OBSERVACIONES (27)
IMPORTE CON LETRA
(26) TOTAL $ (25)
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6.1.2. Forma: Recibo de Pago
Guia de Llenado
Datos de la Unidad Administrativa
Campo Datos que deberan anotarse
1 Folio consecutivo impreso asignado a cada UAC o CSCT y

que identificara el depdsito en el estado de cuenta Banamex,
asignando automaticamente por el Sistema de Ingresos.

2 Nombre de la UAC o CSCT responsable del control de
ingresos y de prestar el servicio.

3 Nombre de la subdireccion, departamento o delegacion de
trabajo que directamente recauda el ingreso.

4 Ubicacion fisica domiciliaria del centro de trabajo que recauda
el ingreso.

5 Ciudad o Localidad donde se localiza el centro de trabajo.

6 Entidad Federativa donde se localiza el centro de trabajo.

7 Delegacion o Municipio donde se ubica el centro de trabajo.

8 Cddigo Postal de la localidad en que se ubica el centro de
trabajo.

9 Dia, mes y afo en que se elabora el recibo de pago,

considerando dos digitos para cada espacio.
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Datos del Usuario, Permisionario o Concesionario

10

11

12

13

14

15

16

17

18

19

20

21

22

23

24

Nombre o razén social de la persona fisica o moral que le
corresponda pagar el servicio, sea usuario, permisionario o
concesionario. No sefialar nombre o razén social con las letras
y/o, sera a un solo nombre o una sola razon social.

Clave del Registro Federal de Contribuyentes.

Ubicacion del domicilio fiscal para recibir notificaciones.

Clave Unica de Registro de Poblacion.

Pais que corresponda al domicilio del contribuyente.

Ciudad o Localidad, donde reside el contribuyente.

Entidad Federativa que corresponda al domicilio del
contribuyente.

Cddigo Postal asignado a la Colonia, Delegacion o Municipio,
donde reside el contribuyente.

Delegacion o Municipio donde se localiza el Usuario,
Permisionario o Concesionario.

Numero o numeros telefonicos del contribuyente.

Numero secuencial con 8 digitos correspondientes al numero
de clave o concepto a pagar. (Debe ser el mismo utilizado en
el Formato de Concentracion de Fondos).

Describir el concepto del servicio que se paga sefalado en el
catalogo de tarifas vigente, segun se trate de Derechos,
Productos, Aprovechamientos, accesorios o IVA.

NuUumero de Servicios

Cantidad en precio unitario del concepto a pagar, segun la
tarifa vigente, sin ajuste.

Importe del servicio que se presta o bien la suma de todos,
siempre que se trate del mismo articulo de la LFD, excepto en
Productos o Aprovechamientos.

AN
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Nota:
IVA, Recargos, Actualizaciéon o Multas:
En su caso, cuando sea necesario cobrar alguno de
estos conceptos, utilizar un forma valorada en la
cual se indique el importe del mismo. No debera
utilizarse un sélo formato para el pago de articulos
diferentes de la LFD.
25 Suma del importe total de los conceptos o los servicios
que se pagan.
26 Importe total indicado con letra.
27 Observaciones.
28 Sello del area prestadora del servicio.
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-

DOCUMENTO w

Encargado de la Funcién de
Ingresos

01

02

03

04

A través del Sistema de Ingresos administrara en forma
consecutiva el control de las referencias alfanuméricas
(FOLIOS)

El Sistema de Ingresos asignara en forma automatica,
las referencias alfanuméricas (FOLIOS) iniciando con la
clave presupuestaria del CSCT (3 digitos), la clave
presupuestaria de la UAC ( 3 digitos), el folio (7 digitos)
y dos digitos verificadores, para las UAC inician con una
clave consecutiva ( 3 digitos), la clave presupuestaria de
la UAC, el folio (7 digitos) y dos digitos verificadores.

Genera del Sistema de Ingresos folios preimpresos
(Recibos de Pago) con referencia alfanumérica en forma
consecutiva y distribuye a las areas prestadoras de
servicios que por sus caracteristicas no cuentan con
equipo de cémputo, y recibira el acuse de recibo
correspondiente.

Monitorea constantemente la administracion de folios
asignados a areas con aplicacion cliente y remotas con
la referencia alfanumérica en el Sistema de Ingresos.
NOTA: Recibo de pago

En el numeral 6.1.2. se presenta el formato y
su forma de llenado.

-

ELABORO: FRANCISCO DE AQUINO VAZQUEZ
COORDINADOR DE INGRESOS

\_

AUTORIZO: ALEJANDRA LARA MARTINEZ
DIRECTORA GENERAL ADJUNTA DE
INGRESOS Y CONTROL SECTORIAL
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VIGENCIA
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/

Usuario 01

Area prestadora de 02
servicios.

03

04

05

ELABORO: FRANCISCO DE AQUINO VAZQUEZ
COORDINADOR DE INGRESOS

-

\

Solicita el tramite o servicio al area correspondiente.

Consultar RFC, RPA o la CURP del usuario para
verificar su alta, si no esta dado de alta, se procede a su
registro.

Consulta el expediente del usuario para verificar el
servicio que solicita o pago que va a realizar, confirma
en el Catalogo de Tarifas vigente Ila cuota
correspondiente, en su caso, determina por separado el
I.V.A. y lo comunica al interesado para su pago.

NOTA:

En caso de pagos extemporaneos verifica el periodo
del adeudo, el importe correspondiente, aplica
actualizacidon y recargos, y lo comunica al usuario
para su liquidacion, informandole que podra
continuar su tramite una vez hecho el pago total del
adeudo.

Si el interesado no esta de acuerdo con el pago del
adeudo, concluye el procedimiento, sin embargo,
debera atender los punto 5.5.k) y 5.5.I) de los
lineamientos.

Recibe tarjeta de crédito o de débito, verifica
caracteristicas de seguridad, consulta tarifa del servicio,
en su caso, determina IVA, verifica vigencia y firma de la
Tarjeta, desliza la banda magnética de la tarjeta en la
TPV, solicita autorizaciéon con cargo a la tarjeta por el
importe del servicio. Espera autorizaciéon impresa por
duplicado del PAGARE.

Si la transaccion es aceptada, la TPV imprimira por
duplicado el PAGARE, recaba firma del tarjetahabiente
comparandola con la estampada en la tarjeta,
comprueba que el numero de la cuenta y nombre del
tarjetahabiente coincida con los datos impresos en el
PAGARE vy lo entrega al usuario par su firma. Si la
autorizacion es declinada solicitara al usuario otra forma
de pago.

AUTORIZO: ALEJANDRA LARA MARTINEZ
DIRECTORA GENERAL ADJUNTA DE
INGRESOS Y CONTROL SECTORIAL
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VIGENCIA
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Area prestadora de
servicios.

Encargado de la Funcién
de Ingresos.

DGAICS

ELABORO: FRANCISCO DE AQUINO VAZQUEZ
COORDINADOR DE INGRESOS

-

06

07

08

09

10

\

Genera en el Sistema de Ingresos el Recibo de Pago en
original y dos copias con el monto a pagar, estampa
sello de PAGADO en la SCT y lo entrega al usuario.

NOTA: Recibo de pago

En el numeral 6.1.2. se presenta el formato y
su forma de llenado.

Efectua diariamente el corte de caja en la TPV vy verifica
que el monto total sea el mismo de la suma de los
PAGARES.

Recibe de Banamex el detalle de operaciones pagadas
con TPV, realiza conciliacion de pagos y de existir
aclaraciones con el banco las remite al Encargado de la
Funcion de Ingresos.

Recibe relacién de aclaraciones con Banamex, revisa y
si procede las turna a la DGAICS.

Recibe relacién de aclaraciones y elabora oficio a
Banamex.

AUTORIZO: ALEJANDRA LARA MARTINEZ
DIRECTORA GENERAL ADJUNTA DE
INGRESOS Y CONTROL SECTORIAL
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RESPONSABLE

ACT. No.

DESCRIPCION

FORMA O
DOCUMENTO

Area prestadora de
servicios.

Encargado de la Funcién de
Ingresos.

01

02

03

Genera del Sistema de Ingresos informacion relativa al
Corte Diario de Caja y lo verifica contra los folios
expedidos en el dia (Formato de Concentracion de
Fondos), consolida por semana, lo remite al Encargado
de la Funcién de Ingresos en la UAC o CSCT.

Genera del Sistema de Ingresos el Reporte Diario de
Facturas y lo verifica contra los Comprobantes
Universales y Recibos de Pago expedidos en el dia,
consolida por semana, lo remite al Encargado de la
Funcion de Ingresos en la UAC o CSCT.

Recibe del area prestadora de servicios los reportes y
verifica que los pagos correspondan con los conceptos y
tarifas vigentes, que no haya duplicidad y alteracion de
de folios, asi como que los reportes coincidan con las
copias de los Recibos de Pago, a efecto de consolidar la
informacién de las areas y oficinas para el envio del
Informe Mensual a fin de mes.

Corte  Diario
de

Caja por Area
Recaudadora

Reporte Diario
de Facturas
por
UAC/Centro
SCT
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UAC/ CENTRO
SCT: (1)
AREA
RECAUDADORA:
)
OFICINA: (2)

INFORME DE INGRESOS
6.4. CORTE DIARIO DE CAJA POR AREA RECAUDADORA

FECHA : (3)

AN

FOLIO : (4)

RFC
USUARIO (5)

REFERENCIA
NUMERICA (6)

CATEGORIA:
@)

FECHA DE SELLO
BANCARIO (8)

IMPORTE :
©)

OBSERVACIONES

(10)

TOTAL DE FOLIOS
(11)
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Forma: Corte Diario de Caja por Area Recaudadora
Guia de Llenado

Campo Datos que deberan anotarse
Nota: Se debera utilizar un formato para cada rubro de
recaudacion (Derechos, Productos o Aprovechamientos).

1 Nombre completo de la UAC o CSCT responsable de la
administracion de servicios y de la recaudacién de ingresos.

2 Nombre de la Subdireccion, Departamento o Delegacion de
trabajo, designado por la UAC o CSCT, que de acuerdo a su
estructura interna sean areas responsables de prestar
servicios y recaudar ingresos.

3 Dia, mes y afio de elaboracion del informe, dos digitos para
cada caso.

4 Indicar los folios utilizados durante el dia.

5 Registrar el R.F.C. del usuario.

6 Clave completa del concepto cobrado, consta de 8 digitos y
esta sefialada en el Catalogo de Tarifas.

7 Rubro de recaudacion: Derechos, Productos o
Aprovechamientos.

8 Fecha sefialada en el sello bancario del Comprobante
Universal por orden cronoldgico de ingreso al banco.

9 Importe del servicio prestado y que esta indicado en el
Catalogo de Tarifas vigente, en el Comprobante Universal y en
el recibo de pago correspondiente.

10 En esta columna se indicaran las observaciones
correspondientes, o en su caso, la palabra “CANCELADO”
cuando el folio se inutilice.

11 Total de folio utilizados durante el dia.
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REPORTE DIARIO DE FACTURAS POR UAC / CENTRO SCT
UAC / CENTRO SCT: (1)
AREA RECAUDADORA: (2)
OFICINA: (3) FECHA: (4)

FECHA SELLO BANCARIO FOLIO ESTATUS IMPORTE ($)

(5) (6) (7) (8)

TOTAL DE FOLIOS: (9) TOTAL : (10)
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Forma: Reporte Diario de Facturas por UAC/Centro SCT

Guia de Llenado

Campo Datos que deberan anotarse

1. Nombre completo de la UAC o CSCT responsable de la
administracion de servicios.

2. Nombre del Area Recaudadora.

3. Nombre de la oficina o area prestadora de servicios.

4, Fecha del reporte.

5. Fecha del Sello bancario indicado en el Comprobante
Universal.

6. Referencia Alfanumérica a 15 digitos.

7. Describir el status del folio (Pagado o cancelado).

8. Importe del concepto pagado.

9. Total de los folios emitidos en el dia.

10. Importe total de los conceptos pagados.
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ACT. No.

DESCRIPCION

FORMA O
DOCUMENTO

\

Encargado de la Funcién de
Ingresos en los CSCT o
UAC

01

02

03

04

05

06

07

08

09

Recibe de las areas prestadoras de servicios el informe
semanal de recaudacion, consolida por area y concilia al
finalizar cada mes los Recibos de Pago expedidos
durante el mismo.

Verifica que la referencia alfanumérica (FOLIO) en la
copia del Recibo de Pago sea consecutivo, contengan la
clave del Catalogo de Tarifas, el concepto de cobro,
tarifas correctas y vigentes y que los Recibos de Pago
tengan el sello de “PAGADO” en la SCT del area
prestadora del servicio.

NOTA: Recibo de pago

En el numeral 6.1.2. se presenta el formato y
su forma de llenado.

Verifica que en las areas recaudadoras cada
Comprobante Universal BANAMEX esté engrapado y
respaldado con el Recibo de Pago correspondiente.
Verifica los Recibos de Pago utilizados, cancelados o
deteriorados.

Genera en el Sistema de Ingresos el Informe Mensual
con al informacion de la UAC o CSCT y del banco,
verifica y lo prepara, calificandolo de acuerdo con el
Catalogo de Tarifas, y valida la informacién (Pasa a
actividad num. 06)

Recibe transmision de estados de cuenta bancarios
diarios, para efectos de consulta del status de los folios
si fueron pagados.

Genera en el Sistema de Ingresos el reporte
comparativo del mes (registros CSCT o UAC vs
registros BANAMEX).

Genera en el Sistema de Ingresos la Conciliacién
Bancaria, valida informacion.

Elabora podliza de diario para regularizar los pendientes
por informar de meses anteriores.

Elabora oficio y remite el Informe Mensual a la DGPOP
los primeros diez dias naturales del siguiente mes, a
través de mensajeria.

Informe
Mensual
Ingresos
UAC/CSCT

Comparativo

del mes

Pdliza
diario

de
por

de

ELABORO: FRANCISCO DE AQUINO VAZQUEZ
COORDINADOR DE INGRESOS

-

AUTORIZO: ALEJANDRA LARA MARTINEZ
DIRECTORA GENERAL ADJUNTA DE
INGRESOS Y CONTROL SECTORIAL
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DGPOP

10

11

12

Recibe Informe Mensual de Ingresos y procede a validar
informacion.

Valida que la conciliacién bancaria realizada por la
DGPOP sea igual a la enviada por la UAC o CSCT, si
existen depdsitos no aplicados o acreditados
parcialmente, elabora oficio para las UAC o Centros
SCT, para que envien los Comprobantes Universales y
Recibos de Pago soportes para solicitar la aclaracion al
banco.

Verifica que los registros que contiene la Conciliacion
Bancaria sean los mismos a los registros del Informe
Mensual enviado por las UAC y Centros SCT.

Regulariza los pendientes de informar de meses
anteriores.

ELABORO: FRANCISCO DE AQUINO VAZQUEZ
COORDINADOR DE INGRESOS

-

AUTORIZO: ALEJANDRA LARA MARTINEZ
DIRECTORA GENERAL ADJUNTA DE
INGRESOS Y CONTROL SECTORIAL
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6.5 INFORME MENSUAL DE INGRESOS POR UAC/CSCT

/
UAC / CSCT: (1)
CATEGORIA: (2)
AREA
RECAUDADORA:
(3)
PERIODO DEL (4): TOTAL DE
FOLIOS: (5)
REFERENCIA DENOMINACION |SUBTOTAL POR| SUBTOTAL [SUBTOTAL POR| SUBTOTAL
NUMERICA (6) | DEL CONCEPTO (7)|CONCEPTO: (8)| POR AREA: |CATEGORIA (10) POR CENTRO
) SCT (11)

IMPORTE TOTAL:
(12)
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Forma: Informe Mensual de Ingresos por UAC/CSCT

Guia de Llenado

Campo Datos que deberan anotarse
Nota: Se debera utilizar un formato para cada rubro de
recaudacion (Derechos, Productos o Aprovechamientos).

1 Nombre completo de la UAC o CSCT responsable de la
administracion de servicios y de la recaudacion de ingresos.

2 Rubro de recaudacion: Derechos, Productos o
Aprovechamientos.

3 Nombre de la oficina o area prestadora de servicios (una séla
vez).

4 Indicar del primero a fin de mes a que se refiere el informe.

5 Senalar el total de folios utilizados.

6 Clave de ocho digitos del concepto cobrado durante el mes.

7 Indicar la denominacién del concepto segun la categoria.

8 Indicar el monto subtotal por concepto segun la categoria.

9 Indicar el subtotal por area.

10 Indicar el subtotal por categoria.

11 Indicar el subtotal por Centro SCT.

12 Indicar los importes totales.




SECRETARIA DE

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS PARA LA RECAUDACION DE INGRESOS

VIGENCIA

JUN. 2004

COMUNICAOONES PAGINA
¥ TRANSPORTES 50 DE 55
COMPARATIVO DEL MES
AREA RECAUDADORA BANCO UAC / CENTRO SCT
CLAVE NOMBRE DERECHOS | PRODUCTOS APROV. IVA TOTAL DERECHOS | PRODUCTOS APROV. IVA TOTAL DIFERENCIA

()

)

Q)

“4)

()

(6)

@

®)

©

(10)

a1

(12)

(13)

TOTALES (14)
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Forma: Comparativo del mes

Guia de Llenado

Campo Datos que deberan anotarse

1. Clave presupuestaria del Area Recaudadora.

2. Nombre del Area Recaudadora.

3. Importe mensual de Derechos por Area Recaudadora con

informacién del banco.

4. Importe mensual de Productos por Area Recaudadora con
informacién del banco.

5. Importe mensual de Aprovechamientos por Area Recaudadora
con informacién del banco

6. Importe mensual de IVA por Area Recaudadora con
informacién del banco.

7. Importe total por Area Recaudadora con informacion del banco.

8. Importe mensual de Derechos por Area Recaudadora con
informacién de la UAC o CSCT.

9. Importe mensual de Productos por Area Recaudadora con
informacién de la UAC o CSCT.

10. Importe mensual de Aprovechamientos por Area Recaudadora
con informacién de la UAC o CSCT.

11. Importe mensual de IVA por Area Recaudadora con
informacién de la UAC o CSCT.

12. Importe total por Area Recaudadora con informacion de la UAC
o CSCT.
13. Diferencia entre los importes totales del Area Recaudadora con

informacién de la UAC o CSCT y del banco.

14. Importe total de la UAC o CSCT por categoria.
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POLIZA DE DIARIO

UAC O CSCT: (1) FECHA: (2)
REFERENCIA
ALFANUMERICA FECHA CENTRO DE TRABAJO PARCIAL DEBE HABER
(3) (4) (5 (6) (7) 8)
SUMAS IGUALES (9) (10)
CONCEPTO
POLIZA NO.

(11) (12)
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Guia de Llenado

Campo

1.

10.

11.

12.

Forma: Pdliza de Diario

Datos que deberan anotarse

Nombre completo de la UAC o CSCT responsable de la
administracion de servicios.

Fecha de la elaboracion de la Pdliza de Diario.
Indicar la Referencia Alfanumeérica que se debera regularizar.

Fecha del registro del registro del pago en el Sistema de
Ingresos.

Indicar el area recaudadora que va a regularizar.
Indicar el monto parcial a regularizar.

Indicar el monto total que ingresé al banco.
Indicar los subtotales por area recaudadora.
Indicar el monto total a regularizar.

Indicar el monto total a regularizar.

Indicar el niumero de oficio y fecha con que se remite a la
DGAICS.

Indicar el numero de poliza correspondiente al mes de que se
trate.

NOTA: Se asignara un numero de Pdéliza de Diario por
mes, es decir, si el mes a regularizar es enero
correspondera la péliza 1, y asi sucesivamente. En caso
de regularizaciones parciales enviaran una segunda péliza
del mismo mes, a la cual se le asignara el mismo namero
con la letra “A” o “B” segun corresponda.
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7. VIGILANCIA

Correspondera al Organo Interno de Control verificar en el marco de su competencia, la debida
observancia y aplicacién del presente manual y demas disposiciones que al respecto se emitan
con posterioridad.

8. VIGENCIA

El presente manual entrara en vigor a partir del 1° de junio de 2004.

9. COMPETENCIA ADMINISTRATIVA

La interpretacién administrativa del presente manual es competencia de las UAC, CSCT y
DGPOP en sus respectivos ambitos.
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1. APLICACION CLIENTE

a) El Encargado de la Funcién de Ingresos con el apoyo del Jefe del Departamento de
Informatica exportara la informacion del Sistema de Ingresos (Catalogo de
Usuarios y Catalogo de Conceptos) en medio magnético y la entregara a las areas
con Aplicacién Cliente para que lo puedan cargar en su equipo de computo y

recabar el acuse de recibo correspondiente.

b) El Encargado o Responsable del area con Aplicacién Cliente importara la

informacion recibida en medio magnético a su equipo de coémputo.

Nota: Este paso se debera realizar cada vez que se actualice el

Catalogo de Tarifas.

c) El Encargado de la Funcién de Ingresos asignara folios a las areas con Aplicacion
Cliente, para lo cual generara en el Sistema de Ingresos una llave con el nimero de
folios que seran asignados, la cual podra ser guardada en medio magnético, o bien,
ser impresa para ser enviada por fax o correo electronico. Se recomienda que la

llave se almacene en disco duro para futuras consultas.

d) El Encargado o responsable del area con Aplicacion Cliente activara los folios en el

Sistema instalado en su equipo de cémputo con la llave que le fue proporcionada.

e) El Encargado o responsable de las areas con Aplicacién Cliente debera solicitar
previamente al Encargado de la Funcion de Ingresos la asignacion de mas folios,
cuando éstos no sean suficientes para cubrir el servicio conforme al promedio diario

de folios utilizados.

f) El encargado del area con Aplicacion Cliente exportara del Sistema instalado en su
equipo de computo la informacidon en medio magnético de los folios reportados
como pagados, cancelados o reposicién y lo enviara junto con una copia de la

totalidad de los recibos pagados al Encargado de la Funcién de Ingresos.
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g)

h)

El Encargado de la Funciéon de Ingresos a efecto de consolidar la recaudacion,

importara la informacién al Sistema de Ingresos de las areas con Aplicacion Cliente.

El Encargado de la Funcién de Ingresos podra monitorear en el Sistema de
Ingresos a las areas con Aplicacion Cliente, a efecto de consultar los movimientos
generados, tanto en fechas de emisibn como en la situacion que guardan,
detectando que areas no estan reportando a tiempo o si es 0 no posible asignar

mas folios.

Adicionalmente, El Encargado de la Funcion de Ingresos debera supervisar para
efectos de consolidar y generar el Informe Mensual en el Sistema de Ingresos, que
se lleve a cabo la integracion de la informacioén de los folios asignados a las areas

con Aplicacién Cliente, dentro de las 48 horas siguientes al término del mes.
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2. AREAS REMOTAS

a) El Encargado de la Funcién de Ingresos imprimira del Sistema de Ingresos el
Catalogo de Tarifas y una dotacion de folios (Formato de Concentracién de Fondos y
Recibo de Pago) con la informacién de la referencia numérica y el area recaudadora

preimpresa para las areas remotas que no cuentan con equipo de computo.

b) El Encargado o responsable de las areas remotas que no cuentan con equipo de
cdmputo deberan solicitar previamente al Encargado de la Funcién de Ingresos la
asignacion de mas folios, cuando éstos no sean suficientes para cubrir el servicio

conforme al promedio diario de folios utilizados.

c) El Encargado de la Funcion de Ingresos a efecto de consolidar la recaudacion,
supervisara que de las areas remotas que no cuenten con equipo de cémputo, se
realice la captura semanalmente en el Sistema de Ingresos de los folios pagados,

cancelados o de reposicion.

d) El Encargado de la Funciéon de Ingresos podra monitorear en el Sistema de Ingresos
los estados de cuenta bancarios de los folios asignados a las areas remotas que no
cuentan con equipo de cémputo, detectando los folios pagados o las areas que no

estén reportando a tiempo.

e) Adicionalmente, ElI Encargado de la Funcién de Ingresos debera supervisar para
efectos de consolidar la recaudacién y generar el Informe Mensual en el Sistema de
Ingresos, que se lleve a cabo la captura de la informacién de los folios asignados a
las areas remotas que no cuentan con equipo de cémputo, dentro de las 48 horas

siguientes al término del mes.
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3. CLAVES DE UNIDADES RESPONSABLES RECAUDADORAS DE INGRESOS
CLAVE DE DIRECCION GENERAL DE : CLAVE DE CLAVE DE
LA UNIDAD. RECAUD. IDENTIFICACION
PPTARIA. EN EL SISTEMA
DE INGRESOS
110 ASUNTOS JURIDICOS 01 653
210 CARRETERAS FEDERALES 02 654
211 CONSERVACION DE CARRETERAS 03 655
212 SERVICIOS TECNICOS 04 656
213 AUTOPISTAS DE CUOTA 14 664
310 AERONAUTICA CIVIL 05 657
311 TARIFAS, TRANSPORTE FERROVIARIO 06 658
Y MULTIMODAL
312 AUTOTRANSPORTE FEDERAL 07 659
313 PROTECCION Y MEDICINA PREVENTIVA 08 660
EN EL TRANSPORTE
410 SISTEMAS DE RADIO Y TELEVISION 10 661
411 POLITICA DE TELECOMUNICACIONES 11 668
500 COORDINACION GRAL. DE PUERTOS 12 662
Y MARINA MERCANTE
712 RECURSOS MATERIALES 13 663
D00 COMISION FEDERAL DE 15 665
TELECOMUNICACIONES
A00 INSTITUTO MEXICANO DEL TRANSPORTE 16 666
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4. CLAVES DE CENTROS SCT RESPONSABLES DE LA RECAUDACION DE INGRESOS
CLAVE DE UNIDAD CENTROS S.C.T.
PRESUPUESTARIA

621 AGUASCALIENTES
622 BAJA CALIFORNIA
623 BAJA CALIFORNIA SUR
624 CAMPECHE

625 COAHUILA

626 COLIMA

627 CHIAPAS

628 CHIHUAHUA

630 DURANGO

631 GUANAJUATO

632 GUERRERO

633 HIDALGO

634 JALISCO

635 MEXICO

636 MICHOACAN

637 MORELOS

638 NAYARIT

639 NUEVO LEON
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CLAVE DE UNIDAD

CENTROS S.C.T.

PRESUPUESTARIA
640 OAXACA
641 PUEBLA
642 QUERETARO
643 QUINTANA ROO
644 SAN LUIS POTOSI
645 SINALOA
646 SONORA
647 TABASCO
648 TAMAULIPAS
649 TLAXCALA
650 VERACRUZ
651 YUCATAN
652 ZACATECAS
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5. NUMEROS IDENTIFICADORES DE LAS CATEGORIAS DE RECAUDACION
DIGITO CATEGORIA
2 DERECHOS
3 PRODUCTOS
4 APROVECHAMIENTOS
5 VA
6 ACTUALIZACION DEL | V A
7 RECARGOS DEL IV A
2.- Se refiere a la recaudacién de ingresos por los servicios que administra la
Secretaria, con definicion en los articulos de la LFD.
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3.- Se refiere a la recaudacioén de ingresos por la venta de productos, autorizados
por la SHCP a la Secretaria.
4.- Se refiere a la recaudacién de ingresos por aprovechamientos, autorizados
por la SHCP a la Secretaria.
5.- Se refiere a la recaudacion de ingresos por la aplicacion del Impuesto.
6.- Se refiere a la recaudacion por la aplicacion de actualizacién al 1.V.A.
7.- Se refiere a la recaudacion por la aplicacion de recargos al I.V.A.
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DGPOP

Elaborar y difundir el Catalogo de Tarifas.

Concentrar la recaudacion de ingresos por los servicios que administra
la Secretaria.

Conciliar la recaudacion mensual de ingresos.

Enterar diariamente los ingresos recaudados a la TESOFE.

Presentar Cuenta Comprobada Mensual a la SHCP.

Recibir informes mensuales de recaudacion de ingresos.

Presentar informes estadisticos especiales de recaudacion de ingresos.
Atender consultas de criterios de aplicacion con base en la normatividad
vigente y difundirla.

Actualizar el Médulo de Ingresos.

Revisar y verificar las modificaciones a la LFD.

Verificar y someter a aprobacién de la SHCP las cuotas sobre productos
y aprovechamientos.

Difundir la tasa de Recargos e INPC.

Asesorar en la aplicacién de actualizacion y recargos.

Documentar las solicitudes de devolucién a cargo de terceros.

UAC Y CSCT

Recibir y revisar las modificaciones al Catalogo de Tarifas para su
aplicacion.

Administrar la dotacién de folios (Formato Concentracion de Fondos y
Recibos de Pago) y proceder a su control, revision, registro y
distribucion.

Asesorar a los usuarios en la prestacion de servicios.

Recaudar ingresos por los servicios que administra la Secretaria.
Capturar en el Sistema de Ingresos la informaciéon de los depésitos
efectuados en Banamex.

Preparar informes semanales y mensuales.

Remitir a la DGPOP informacion mensual de la recaudacion de
ingresos.

Conciliar con la DGPOP la recaudacion mensual de ingresos.

Aplicar actualizacion y recargos.

Determinar estados de cuenta de deudores.

Remitir adeudos a las Administraciones Locales de Recaudacion y dar
seguimiento.

SHCP

— Cuenta comprobada.
— Definicion de criterios.

terceros.
— Auditorias

— Modificaciones a la LFD.

— Autorizacion de Tarifas de Productos y Aprovechamientos.

— Informes anuales y semestrales de recaudacion.

— Conciliacion de cifras con el Servicio de Administracion Tributaria.

— Venta de bases de licitacion -Sistema Compranet-

— Confirma la aplicaciéon de criterios a solicitudes de devoluciéon a cargo de

— Recuperaciones de Capital
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AVISO

“Sefior usuario: En su pago de derechos y aprovechamientos con tarjetas de crédito o débito afiliadas a VISA o
MASTERCARD, expedidas por cualquier emisor Nacional o Internacional NO HABRA DEVOLUCIONES, por el pago que
efectie por medio de su tarjeta. En su caso, solicitara la devolucion conforme a las disposiciones del articulo 22 del
Caddigo Fiscal de la Federacion, en la Administracién Local de Recaudacion del Servicio de Administracion Tributaria, mas

cercana a su domicilio fiscal.”

FECHA:

Nombre y Firma del Tarjetahabiente

SCT-TPV
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