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3 CAPITULO | DE GENERALES

PORTADA

Anotar el nombre del Municipio de Benito Juarez, el Escudo del Municipio fecha de Elaboracién, asi como los
datos de Identificacién del Manual, de la Direccion de Fiscalizacion.

CARATULA DE AUTORIZACIONES

Hoja en la que se recaban las firmas en el documento, asi como las firmas correspondientes de quien:

- Elabora; Servidor Publico que el titular de la dependencia, Unidad Administrativa y/o Entidad Municipal
designe como enlace Responsable.

« Revisa; Titulares de las direcciones Generales o Direccidn de Area o titulares de las unidades administrativas
que dependan directamente del servidor publico que autoriza.

- Autoriza; Los titulares de las dependencias y Unidades administrativas que se refieren los articulos 22,23 Yy 24
del reglamento Organico de la Administracién Publica Centralizada de Benito Judrez, Quintana Roo.

- Validacion; firma correspondiente Unicamente al Titular del Instituto Municipal de Desarrollo Administrativo
e Innovacion del Municipio de Benito Juarez.

INTRODUCCION

Seccion inicial que describe brevemente el contenido del Manual de Organizacion, expone su utilidad y el
propdsito general que pretende cumplir a través del mismo.

ANTECEDENTES

Apartado en el que se relata la informacién del origen y evolucién de la Direccién de Fiscalizacion designe
como enlace Responsable.

MARCO NORMATIVO

Hace referencia a la normatividad en la cual se sustentan las funciones y actividades que se realizan.
Respetando la pirdmide Juridica.

ATRIBUCIONES INSTITUCIONALES

Indican las facultades que le corresponden a la Direccién de Fiscalizacion, de conformidad a lo sefialado en la
normativa aplicable. Asimismo, sefiala las funciones que deben realizar los servidores publicos asignados a la
Direccién de Fiscalizacion.

OBJETIVO

Es el propédsito global que desea alcanzar o que persigue la Direccidn de Fiscalizacion para el cumplimiento
de las actividades que por su atribucion le corresponde.

MISION

Es la razén de ser de la Direccion de Fiscalizacién, con la cual todos los servidores publicos que laboran para la
Institucion deberan identificarse para su cumplimiento. Esta descripcién debe ser clara, concreta y especifica.

VISION

En ella se expone a donde se dirige la Direccién de Fiscalizacién y como se ve a largo plazo; enunciar el
escenario en el que se desea posicionar a la dependencia y/o entidad

PRINCIPIOS Y VALORES INSTITUCIONALES 3 HENTOJUAREZ

Consiste en un referente ético que consolida y guia el pensamiento, las actitUdes, practicas'y formas de
actuacion de los servidores publicos y colaboradores de la Direccion de Fiscalizacion. Representando el
Conjunto de normas morales que regulan la conducta de los servidores publicos hacia los.servicios que
prestan a la ciudadania y en el desarrollo de sus actividades.
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3 CAPITULO | DE GENERALES

POLITICAS DE OPERACION

Son guias generales de accién que definen los limites y pardmetros necesarios para ejecutar los procesos y
actividades en cumplimiento de la funcion, planes, programas y proyectos previamente definidos por la
organizacion que rigen la actuacion de los integrantes de la institucion, encaminados a lograr los objetivos y
cumplir la misién.

ORGANIGRAMA GENERAL

Representa grafica de la estructura organica general por la Direccidn de Fiscalizacién, debidamente validada
por la ley o reglamento que la defina.

ORGANIGRAMA ESPECIFICO

Es la representaciéon gréafica de la estructura organica de un area en particular, que permite observar las lineas
de autoridad y responsabilidad e identifica los canales de comunicacién para el buen funcionamiento de la
Direccién de Fiscalizacién. '

MARCO CONCEPTUAL

Son conceptos que se utilizan dentro del documento, con su descripcion especifica para ampliar la definicion
correspondiente que permita al lector una mejor comprensiéon del manual.

INVENTARIO DE PUESTO

Relaciona el nombre del puesto y de las personas que ocupan el puesto.

DESCRIPCION DE PUESTO

Definiciones propias del puesto, dentro de los cuales se encuentran las funciones genéricas y especificas,
acorde al catdlogo de puestos aprobado e incluyendo los criterios determinados en los lineamientos y
disposiciones en materia de transparencia.

SECCION DE CAMBIOS

Se especifica el nimero de versidon de acuerdo a las modificaciones validadas del documento, asi como las
razones de los cambios y sus fechas.

LENGUAJE INCLUYENTE CON PERSPECTIVA DE GENERO.

En la dependencia, unidad administrativa y/o entidad municipal nos apegarnos a la igualdad social,
reforzamos el respeto de género y la NO violencia contra las mujeres.

Por ello, exhortamos para que la informacién contenida en este manual, sea plasmada a través del LENGUAJE
INCLUYENTE, por lo mismo evitamos usar expresiones sutiles sexistas para prescindir de patrones de
comportamiento y estereotipos de género.

ESTE DOCUMENTO DEBERA SER CONOCIDO POR TODO EL PERSONAL QUE LABORA EN LA
DEPENDENCIA, UNIDAD ADMINISTRATIVA O ENTIDAD MUNICIPAL QUE ELABORA ESTE MANUAL, CON LA
FINALIDAD DE QUE SE IDENTIFIQUEN LOS PROCEDIMIENTOS QUE AQUI SE LLEVAN A CABO; PERO,
SOBRE TODO, LAS FUNCIONES Y RESPONSABILIDADES QUE SE TIENEN ~CADA- UNO DE LOS
INVOLUCRADOS EN LOS PROCEDIMIENTOS QUE SE MENCIONAN. j
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3.1 INTRODUCCION

El presente Manual de Organizacién es un instrumento administrativo y normativo de la
Administracion Publica Del Municipio de Benito Juarez fundamentado en el Reglamento
Organico de la Administracién Publica Centralizada y el Reglamento Interior de la Tesoreria
Municipal de Benito Juarez.

Es un documento orientador y de apoyo que presenta una visiéon de conjunto de las
Dependencias y Unidades Administrativas, delimitando el ejercicio de las funciones
especificas que les han sido encomendadas buscando con ello deslindar responsabilidades,
evitar duplicidad y detectar omisiones, coadyuvar a la ejecuciéon correcta de las labores
propiciando la uniformidad en el trabajo, permitir el ahorro de tiempo y esfuerzos evitando
la repeticion de instrucciones y directrices, servir como un medio de integracion y
orientacion al personal de nuevo ingreso facilitando su incorporacién, propiciar el mejor
aprovechamiento del talento humano y recursos materiales y ser un instrumento Util para
la orientacion e informacion al publico.

La estructura del Manual comprende la descripciéon de los siguientes apartados
fundamentales: el origen y desarrollo de la Direccién de Fiscalizacion, el marco juridico que
da sustento a sus funciones, el objetivo primordial de ésta, su filosofia institucional, asi como
la estructura organizacional vigente, la descripcién de los puestos de la Direcciéon de Area 'y
Coordinaciones por Departamento que la conforman y las relaciones que existe entre estos.

Es importante considerar que el presente documento requiere de actualizacion en la
medida que se presenten modificaciones en la normatividad establecida, en la estructura
organica del area o en cualquier aspecto que influya en la operatividad de la misma,
construyéndose de esta manera una base para la planeacion e implementacion de medidas
de modernizacién administrativa.

Lic. G ern ez Hernandez.
Diréc e Fiscalizacion.
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Fue en la Administracién Municipal del Periodo Constitucional 1996-1999, cuando el
presidente Municipal de Benito Juarez de dichos anos, el Ing. Rafael Lara Lara, junto con
su gabinete, se propusieron observar coherencia entre lo establecido por leyes y
reglamentos y lo que ocurria en las calles. Teniendo firmeza en sus propdsitos, insistieron
en varios puntos, entre los cuales se pueden resaltar:

Respetar las normas que rigen el comercio establecido.

Respetar los horarios autorizados para los establecimientos.

Como propdsito principal respetar el estado de derecho y las leyes vigentes en nuestro
municipio.

Fue asi como la demanda ciudadana permanente tuvo como resultado en ese entonces,
la reubicacion de los negocios denominados como giros negros, iniciando negociaciones
con los propietarios y comprometiéndose los mismos, mas que con el presidente
Municipal, con la ciudadania a reubicar dichos establecimientos. Por lo que se cred la
Direccién de Fiscalizacién, con el fin de realizar verificaciones periédicas para detectar a
quienes no se habian registrado en los padrones de comercio, incorporandose mas de 3
mil 500 nuevos contribuyentes a los 11,138 de los afios anteriores, logrando asi una mayor
e histdrica recaudacion para la Tesoreria Municipal.

Asi mismo se propuso y aprobd por el Congreso del Estado, la creacién del Cédigo Fiscal
Municipal y el Cabildo aprobé el Reglamento Interno de la Tesoreria.
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3.3 MARCO NORMATIVO

NOMBRE DE LA NORMATIVIDAD / DOCUMENTO

ULTIMA FECHA DE
PUBLICACION

ST R 1)

1/2024

1 Constitucidn politica de los estados unidos mexicanos Periddico oficial de Ia
federacion
o _ 23/12/2022
2 Ley de Coordinacién Fiscal del Estado de Quintana Roo Periédico oficlal del Estado
de Quintana Roo
Ley de Hacienda del Municipio de Benito Juarez del 21/12/2023
3 Estado de Quintana Roo Periédico oficial del Estado
de Quintana Roo
Ley de Ingresos del Municipio de Benito Juarez del Estado 19/12/2023
4 de Quintana Roo para el gjercicio fiscal 2022 patiddico oficial del Estado
de Quintana Roo
Ley de los Municipios del Estado de Quintana Roo 21/12/2023
5 Periédico oficial del Estado
de Quintana Roo
6 Ley sobre Venta y Consumo de Bebidas Alcohdlicas en el _’2_3/]2/_2022
Estado de Quintana Roo per'°:fgj;f:;:ioi“ad°
7 Cdédigo Fiscal Municipal del Estado de Quintana Roo 09/12/2014
Periddico oficial del Estado
de Quintana Roo
8 Reglamento de Espectaculos y Diversiones Publicas del 13/05/2023
o . - . Periddico oficial del Estado
Municipio de Benito Juarez, Quintana Roo. de Quintana Roo
9 Reglamento de Procedimiento Administrativo del .,0_6/0.4./2021
Municipio de Benito Juarez. pe”°:";g§f£f#:ioftad°
10 Reglamento de Transparencia y Acceso a la Informacion 25/02/2022
T e e . < . Periddico oficial del Estado
Publica del Municipio de Benito Juarez, Quintana Roo de Guiintans Hos
Reglamento Interior de la Tesoreria del Municipio de 09/11/2018
1 . . . Periddico oficial del Estado
Benito Juarez, Quintana Roo. de Quintana Roo
12 Bando de Gobiernoy Policia del Municipio de Benito 02/01/2024

Juédrez

Periédico oficial del Estado
de Quintana Roo
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3.4 ATRIBUCIONES INSTITUCIONALES

La Direccidn de Fiscalizacién estd a cargo de un Director de Fiscalizacién y para el
despacho de los asuntos de su competencia tiene las siguientes obligaciones y facultades:
I.- Mantener actualizado el padrén de contribuyentes;

Il.- Ordenar el inicio de las facultades de comprobacidn, inspecciones, actos de Vigilancia,
verificaciones y demas actos que establezcan las disposiciones fiscales;

IIl.- Requerir a los contribuyentes, responsables solidarios o terceros con ellos
relacionados, para que proporcionen en su domicilio, establecimiento o en las oficinas de
las propias autoridades, los datos, documentos e informes que se requieran;

IV.- Comprobar que los contribuyentes o responsables solidarios cumplan con las
disposiciones fiscales municipales aplicables y, en su caso, turnar a la Direccién de
Ingresos Coordinados y Cobranza, el expediente formado, para que ésta determine las
contribuciones omitidas o los créditos fiscales a su cargo y ejercer las facultades
establecidas en el Cédigo Fiscal Municipal para estos supuestos;
V.- Imponer multas por el incumplimiento o cumplimiento extemporaneo a los
requerimientos que formule y por infracciones a las disposiciones fiscales. Notificar a los
contribuyentes sancionados las multas impuestas.
VI.- Enviar a la Direccién de Ingresos, las multas impuestas a los contribuyentes
sancionados, para su cobro dentro del término concedido.
VIl.- Elaborar los programas gue sean necesarios para la supervision y verificacion de los
establecimientos comerciales que funcionan en el Municipio de Benito Juarez;
VIIl.- Vigilar que las negociaciones cumplan con los horarios y condiciones establecidos en
el Bando de Gobierno y Policia del Municipio de Benito Judrez, asi como de las demas
disposiciones establecidas en las leyes fiscales;

IX.- Ordenar, previa autorizacién del Tesorero Municipal, la clausura de establecimientos
de conformidad con lo dispuesto en las leyes aplicables, y ejecutar dicha clausura con el
personal a su cargo que el mismo designe.

X.- Informar mensualmente al Tesorero Municipal, al Sindico Municipal, al Contralor
Municipal y demas funcionarios que asi corresponda, de los asuntos de su competencia.
ARTICULO 23.- La Direccién de Fiscalizacidon, para el mejor cumplimiento de sus funciones
cuenta con las coordinaciones siguientes:

a) Coordinacién de Inspectores de Turno Matutino.

b) Coordinacién de Inspectores de Turno Nocturno.

c) Coordinacién de Logistica.
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3.5 OBJETIVO GENERAL

Verificar que todos los contribuyentes que operan negocios
comerciales establecidos en el Municipio de Benito Juarez, cumplan
con todas las obligaciones fiscales, asi como ejercer las facultades de
comprobacién al mayor niumero de contribuyentes para regularizar su
situacion fiscal y administrativa.

3.6 MISION

Promover el cumplimiento voluntario y/o a través de actos de
fiscalizacién, la regularizacion de los contribuyentes que cuentan con
negocios establecidos dentro del Municipio de Benito Judrez, para que los
mismos cumplan con sus obligaciones fiscales municipales, y que
cuenten con todos los permisos municipales requeridos para el correcto
funcionamiento de cada negocio.

3.7 VISION

Ser una Institucién que brinde un servicio de calidad a la ciudadania, que
promueva el cumplimiento voluntario de los contribuyentes a través de
procesos simples, otorgando de forma clara y exacta la informacion que
requiera cada contribuyente, utilizando las mejores practicas de la gestion
tributaria y administrativa, y que produzca valor para los ciudadanos, los
contribuyentes y sus funcionarios y empleado.
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3.8 PRINCIPIOS Y VALORES INSTITUCIONALES

PRINCIPIOS

o lgualdad Compromiso Institucional

« Mejora Continua

Eficiencia
VALORES
o (Etica
o Calidad

e Respeto

e Compromiso

e Honestidad

o Efectividad

e Responsabilidad
e Diciplina

e Servicio O Ly 1
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3.9 POLITICAS DE OPERACION

A. DIRECCION DE FISCALIZACION

Horario de oficina 9:00 am a 4:00 pm, de lunes a viernes.

Horario de recepcién de oficio es de 9:00 am a 4:00 pm

El teléfono de |la direccidn de Fiscalizacién es el (998) 8-81-28-00 Ext 6500
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3.10 MARCO CONCEPTUAL

PRORROGA Accién de prorrogar o prolongar una cosa por un tiempo
determinado.

UMA La Unidad de Medida y Actualizacion (UMA) es la referencia
econdémica en pesos para determinar la cuantia del pago de las
obligaciones y supuestos previstos en las leyes federales, de las
entidades federativas, asi como en las disposiciones juridicas que
emanen de todas las anteriores.

INSPECCION La accidon que realiza la Direccidn de Fiscalizaciéon con el fin de
comprobar que los contribuyentes cumplan con sus
obligaciones fiscales.
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CAPITULOIII

PROCEDIMIENTOS
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4 'l INVENTARIO DE PROCEDIMIENTOS
*~ ADMINISTRATIVOS

FECHA DE LA
CODIGO VERSION NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO ULTIMA
EMISION
COORDINACION DE LOGISTICA
Inspeccién a negocios establecidos
P-TES-FI-CL-O1 01 espectaculos y eventos publicos. 23/FEBRERO/2024
Procedimiento para general ordines y actas de
P-TES-FI-CL-02 01 clausura 23/FEBRERO/2024
Expedicién de la orden de pago del impuesto
P-TES-FI-CL-03 01 para opera maquinas y/o videojuegos, juegos | 23/FEBRERO/2024
permitidos, rifas y sorteos.
Verificacién de eventos, espectaculos, 23/FEBRERO/2024
P-TES-FI-CL-04 01 diversiones publicas y degustaciones.
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PROCEDIMIENTO DE INSPECCION A COORDINACIGN DE
NEGOCIOS ESTABLECIDOS, ESPECTACULOS LOGISTICA
Y EVENTOS PUBLICOS.
REVISION: 02 CODIGO: P-TES-FI-CL-01 EMISION:23/FEBRERO/2024

ELABORO REVISO AUTORIZO VALIDA

Lic. José Luis de Lic. Gustavo T C.P.C. Yuri Lic. Barbara
La Cruz Ventura Fernandez Salazar Ceballos Jackeline
Hernandez Iturralde Ortiz
Coordinador de Tesoreria
Logistica Direccion de Municipal - - |-m Directora
Fiscalizacion ) General del
Instituto
unicipal de
Desarrollo
Administrativo e
Innovacion
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PROCEDIMIENTO INSPECCION A NEGOCIOS

ESTABLECIDOS, ESPECTACULOS Y

4 COORDINACION DE
EVENTOS PUBLICOS LOGISTICA
REVISION: 01 CODIGO: P-TES-FI-CL-01 EMISION: 23/FEBRERO/2024
1.0 OBIJETIVO
Verificar que todos los contribuyentes que operan negocios comerciales
establecidos en el municipio de Benito Juarez, cumplan con todas las obligaciones
fiscales, asi como ejercer las facultades de comprobacién al mayor nimero de
contribuyentes para regularizar su situacion fiscal y administrativa
2.0 ALCANCE
Este procedimiento es aplicable a todos los contribuyentes y/o ciudadanos que
operan negocios comerciales en el municipio de Benito Juarez
3.0 RESPONSABILIDADES
3.1 DIRECCION DE FISCALIZACION.
3.1.1 Mantener e implementar programas operativos permanentes, para lograr la

regularizacién de negocios comerciales ubicados en el municipio de Benito Juarez.

3.1.2 Supervisar el trabajo operativo y administrative realizado
3.1.3 Atender y orientar a los contribuyentes
3.1.4 Aplicar y autorizar multas
3.1.5 Autorizar la reduccién de multas : ]
3.1.6 Organizar en conjunto con los coordinadores operativos el programa de trabajo a

realizar. ALE A

3.1.7 Autorizar Prorrogas y Solventaciones

3.2

COORDINADOR DE LOGISTICA.

3.2.1 Lograr que se lleven a cabo los programas operativos propuestos para, el ano,

teniendo como fin el aumento de la recaudacién.

3.2.2 Supervisar el trabajo operativo de los inspectores.
3.2.3 Atender y orientar a los contribuyentes.
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3.2.4 Otorgar la prérroga, previo analisis de la documentacién presentada o multa
pagada.

3.2.5 Ordenar la solvencia de la orden y del acta de inspeccidn cerciordndose de que el
contribuyente cuente con la licencia de funcionamiento municipal.

3.2.6 Sellar prorrogasy solvataciones.

3.1.7 Autorizar Prorrogas y Solventaciones.

3.3 COORDINACION DE INSPECTORES TURNO MATUTINO Y NOCTURNO

3.3.1 Supervisar el trabajo operativo de los inspectores/as a su cargo.

3.3.2 Atendery orientar a los contribuyentes.

3.3.3 Planear el programa de trabajo de los inspectores/as (dependiendo del turno).
3.3.4 Elaborar un reporte diario de las 6érdenes y actas de inspeccién aplicadas por el
personal a su cargo.

3.3.5 Supervisar que el inspector entregue las érdenes y actas de inspeccién asignadas
para el desempeio

de sus funciones.

3.4 INSPECTOR

3.4.1 Aplicar a los contribuyentes las érdenes y actas de inspeccién que asi lo ameriten.
3.4.2 Elaborar reportes diarios de sus actividades.

3.4.3 Asesorary orientar a los contribuyentes.

3.4.4 Acreditar ante el contribuyente previo a ejercer de las facultades de
comprobacion.

3.4.5 Llenar con prioridad las actas y ordenes de inspeccién.

3.4.6 Quedar bajo su estricta responsabilidad, entregar las érdenes y actas de
inspeccién asignadas para el desempefio de sus funcione.

3.4.7 Tomar fotografias de la diligencia para efectos de integrar debidamente el
expediente en caso de ser necesario.

3.4.8 Guardar discrecidn de los asuntos que le sean encomendados.
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4.0 DEFINICIONES

Para la correcta aplicacién de este procedimiento se consideran las siguientes
definiciones

4.1 INSPECCION.

Es el acto mediante el cual la autoridad examina, indaga, revisa los documentos vy
permisos con la cuenta el contribuyente para operar un negocio comercial.

4.2 SANCION.

Multa aplicada al contribuyente que carece de documentacidén y/o permiso para operar
en negocios comerciales y/o que no llevo a cabo el tramite correspondiente en tiempo y
forma establecido en la ley.

4.3 SOLVENTADO.

Dar por concluido

un expediente administrativo, en el caso de los negocios comerciales que cuentan con
todos los documentos requeridos y vigentes

5.0 DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

PASO RESPONSABLE DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD
1 Direccion de Realiza reunion con los coordinadores de
fiscalizaciéon inspectores del turno matutino y nocturno

respectivamente para la designacién de zonas en
donde se realizan las inspecciones

2 Coordinacién de Designan las zonas de trabajo a los inspectoresy les
inspectores (Turno entregan las actas y ordenes de inspeccidon a
matutino y nocturno) | realizar, de acuerdo a la carga de trabajo
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3 Inspector Acude al domicilio del contribuyente establecido

en el plan de trabajo para realizar la inspeccién.

Si el establecimiento se encuentra abierto, se
procede a realizar la inspeccién, acreditdndose
mediante gafete autorizado por la contraloria
municipal y la Tesoreria municipal como personal
adscrito a la Direccién de Fiscalizacion

En caso de que el contribuyente no cuente con la
documentacién y/o permisos solicitados, se llena el
acta y la orden de inspeccién entregandole el
original al contribuyente para que este se apersone
ante la Direccidn.

4 Contribuyente Recibe la orden y acta de inspeccién y firma de
recibido
5 Inspector Entrega al coordinador de logistica copia de la

orden y del acta de inspeccién levantada, para ser
archivada ene | consecutivo correspondiente

6 Coordinacién de Archiva
logistica
7 Contribuyente Presenta la documentacién municipal en la

Direccion de fiscalizacion dentro del plazo
establecido.

8 Coordinacién de Verifica que la documentaciéon esta completa en
logistica caso de estar completa se solventa el
requerimiento de inspeccidén, en caso de no aplicar
se regresa al paso 1

9 Fin de
Procedimiento

6.0 REFERENCIA DEL DOCUMENTO

6.1 Cddigo Fiscal Municipal del Estado de Quintana Roo

6.2 Reglamento Interior de la Tesoreria del Municipio de Benito Juarez Quintana Roo

6.3 Bando de gobierno y Policia del Municipio de Benito Juarez.

6.4 Ley de Hacienda del Municipio de Benito Juarez del Estado de Quintana Roo

6.5 Ley de los municipios del Estado de Quintana Roo

6.6 Lineamiento para la elaboracién de los manuales de organizacién y procedimientos
de la administracién publica del Municipio de Benito Juarez Quintana Roo

6.7 MO-TES-TM-FI-001 Manual de Organizacién de la Direccidn de Fiscalizacién
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7.0 REGISTROS

7.1 Ordenesy actas de inspeccién

7.2 Archivo de érdenesy actas de inspeccién

7.3 Archivo de recibos oficiales de pago de multas por inspeccién

7.4 DF-TES-FI-CL-02 Diagrama de flujo Inspeccién a negocios establecidos, espectaculos

y eventos publicos

8.0 HISTORIAL DEL DOCUMENTO

REVISION | REVISION ; > . FECHA DE
ANTERIOR | ACTUAL RAZUN DE LAULTIMA MODIEICACION ACTUALIZACION

02 03 Actualizacién 23/02/2024
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DIAGRAMA DE FLUJO DEL PROCEDIMIENTO:
Inspeccién a negocios establecidos, espectiaculos y eventos publicos
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EMISION: 23/02/2024

REVISION: 03
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DIAGRAMA DE FLUJO DEL PROCEDIMIENTO:
Inspeccién a negocios establecidos, especticulos y eventos publicos

CODIGO: DF-TES-FI-CL-01 EMISION: 23/02/2024 REVISION: 03

COORDINACION DE LOGISTICA
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.2 DES scmpcmu DE PR

 ADMINISTRATIVO

PROCEDIMIENTOS PARA GENERAR

COORDINACION DE
ORDENES Y ACTAS DE CLAUSURA LOGISTICA
REVISION: 03 CcODIGO: P-TES-FI-CL-02 EMISION: 23/FEBRERO/2024

1.0 OBIJETIVO

Lograr que el contribuyente acuda a la oficina de la direccién de fiscalizacién para
dar atencién

al ordenyacta

de clausura

ejecutada con

el cierre del establecimiento, para analizar el estatus legal en el que se encuentre
operando el negocio comercial.

2.0 ALCANCE

Este procedimiento aplicable a todos los contribuyentes que incumplan con los
ordenamientos legales aplicables operando establecimientos sin contar con la
licencia de funcionamiento municipal vigente, asi como a los que incurran en faltas
a las leyes aplicables.

3.0 RESPONSABILIDADES.

3.1 Direccién de Fiscalizacion.

3.1.1 Autoriza las érdenesy actas de clausura.

3.1.2 Firma de érdenes de clausura.

3.1.3 Atendery orientar a los contribuyentes

3.1.4 Cerciorarse que la clausura sea procedente.

3.1.5 Autoriza el levantamiento de sellos, previo cumplimiento de Ias Ieyes aphcables
3.1.6 Autorizar prorrogas . / .
3.1.7 Aplicary autorizar multas y/o sanciones.

3.1.8 Autorizar la reduccién de multas

3.1.9 Autorizar pase de caja para pago de multas.



3.2
3.2.1
3.2.2

3.23
3.2.4
3.25
3.2.6
3.2.7
3.2.8
3.2.9

CODICO MP-TES-FI-03
FECHA DE 23/FEBRERO/2024
é&')‘ MUNICIPIO DE EMISION:
BENITO JUAREZ 03
\/,I QUINTANA ROO s s aa s oo VERSION:
PAGINA: 27 DE 57

COORDINACION DE LOGISTICA

Expedir el listado de clausuras.

Cerciorarse que el establecimiento comercial que se va a clausurar no cuente con
licencia de funcionamiento municipal.

Entrega de 6rdenes y actas de clausura.

Indicar a los coordinadores las clausuras a realizar.

Supervisar las clausuras.

Dar seguimiento y atencién a las clausuras.

Firmar pases de caja para pago de multas (en caso de ausencia)
Archivar las érdenes y actas de clausura

Atencion al contribuyente.

3.2.10 Autorizar prorrogas.

3.3

3.3.1
3.3.2
3.3.3

3.3.4

3.3.5

3.3.6

3.3.7
3.3.8

3.4
3.4.1

3.4.2
3.4.3
3.4.4
3.4.5

3.4.6
3.4.7
3.4.8

COORDINACION DE INSPECTORES TURNO MATUTINO Y NOCTURNO
Supervisar el trabajo operativo de inspectores

Planear el programa de trabajo de clausuras en su horario

Dar

seguimiento

alas

clausuras efectuadas.

Designar a inspectores para implementar vigilancia permanente en zonas en
donde clausuren negocios comerciales para evitar quebrantamiento de sellos de
clausura.

Dar parte al personal administrativo y a las autoridades si se encontrara un
qguebrantamiento de sellos.

Supervisar que el inspector entregue las 6rdenes y actas de clausuras asignadas
para el desempeno de sus funciones.

Vigilar que los sellos de clausura se utilicen con probidad.

Supervisar que el inspector entregue los sellos de clausura que no fueron
utilizados.

INSPECTOR

Ejecutar las 6rdenes y actas de clausura, pro instrucciones del director previa
autorizacion del tesorero municipal.

Llenar con probidad las érdenes y actas de clausura.

Tomar fotografias de la diligencia.

Utilizar con probidad los sellos de clausura asignados.

Quedar bajo estricta responsabilidad entregar las érdenes y actas de clausura
asighadas para el desempefio de sus funciones.

Elaborar reportes diarios de las clausuras realizadas en su jornada de trabajo.
Asesorar y orientar a los contribuyentes.

Dar seguimiento a los sellos de clausura impuestos
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3.4.9 Mantener vigilancia estricta y permanente en las zonas donde se ubiquen los
establecimientos clausurados, para detectar posibles quebrantamientos de sellos.

3.4.10 Llevar a cabo la diligencia bajo su estricta responsabilidad de que es procedente la
clausura.

4.0 DEFINICIONES
Para la correcta aplicacion de este procedimiento se consideran las siguientes
definiciones:

4.1 REGULARIZACION:
Ordenar y seguir las normas y/o reglamentos establecidos. Cumplir con los
documentos requeridos que acrediten el funcionamiento del establecimiento.

4.2 CLAUSURA:
Clausurar un inmueble con giro comercial bajo la fundamentacién legal aplicable.
Causas de una clausura:
a) Por no contar con la licencia de funcionamiento municipal vigente.
b) Por no atender una orden y acta de inspeccién en tiempo y forma.
c) Por
no

presentarse en las fechas estipuladas de la prérroga.
d) Por infringir el Bando de Gobierno y Policia del Municipio de Benito Juarez.
e) Por Infringir el Reglamento de Espectaculos y Diversiones Publicas del
Municipio de Benito Juarez, Quintana Roo.

5.0 DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

Paso Responsable Descripciéon de la actividad

1 Coordinacién de logistica Imprime el listado de los contribuyentes que
incumplieron al requerimiento de inspeccién de
la base de datos de inspeccidn realizada.

2 Direccién de fiscalizacion Firma de autorizacién el orden de clausura,
previa autorizacion del tesorero.
3 Coordinacién de logistica Realiza reunién con coordinadores de

inspectores turno matutino y nocturno para
presentar la lista de contribuyentes que
incumplieron el requerimiento de inspeccion, asi
como las clausuras firmadas por el director de
fiscalizacion.




CODICO MP-TES-FI-03
FECHA DE 23/FEBRERO/2024
‘s"‘ MUNICIPIO DE EMISION:
] BENITO JUAREZ 03
v“. QUINTANA ROO mmm ot nw s e VERSION:
PAGINA: 29 DE 57

Coordinacién de inspectores
turno matutino y vespertino

Reciben listados de contribuyentes a clausurar, asi
como las érdenes y actas de clausura. Entregar a los
inspectores las clausuras a realizar con base a la
carga de trabajo.

Inspector

Acude al domicilio del contribuyente establecido en
la clausura para la ejecucién de la misma. Si el
establecimiento se encuentra abierto se procede a la
entrega de la orden y acta de clausura al
contribuyente o personal autorizado; acreditdndose
mediante gafete autorizado por Ila tesoreria
Municipal como personal adscrito a la direccién de
fiscalizaciéon. Informar al contribuyente que debera
de presentarse en esta direccidn fiscalizadora con las
ordenes y actas de inspeccién y de clausura. Si el
establecimiento se encuentra cerrado deberd
regresar a realizar la diligencia en otro momento.

Contribuyente

Recibe la ordeny acta de clausura y firma de recibido
original y copia de la misma.

Inspector

Entrega las oérdenes y actas de clausura al
coordinador de logistica para ser archivadas en el
consecutivo correspondiente.

(e0}

Coordinacién de logistica

Archiva.

(e}

Fin del procedimiento

6.0
6.1

6.2
6.3
6.4

6.6.

6.7

REFERENCIA A DOCUMENTOS RELACIONADOS.

Bando de gobierno y policia del municipio de Benito Juarez.

Cddigo fiscal municipal del estado de Quintana Roo.

Ley de hacienda del municipio de Benito Juarez del estado de Quintana Roo.
Cddigo penal para el estado libre y soberano de Quintana Roo.

Reglamento de espectaculos y diversiones publicas del municipio de Benito

Judrez, Quintana Roo.

Lineamientos para la elaboracién del manual de organizacién y procedimientos de
la administracién puUblica del municipio de Benito Juarez, Quintana Roo.
MO-TES-FI-02 Manual de organizacién de la direccién de fiscalizacion.
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7.0 REGISTROS
7.1 Lista de contribuyentes para clausura.

7.2 Archivo de érdenesy actas de clausura.

7.3 Ordenesy actas de clausura.
7.4 DF-TES-FI-CL-02 PROCEDIMIENTO PARA GENERAR ORDENES Y ACTAS DE

CLAUSURA

8.0 HISTORIAL DEL DOCUMENTO.

REVISION | REVISION c - > FECHA DE
ANTERIOR | ACTUAL RAZON DE LA ULTIMA MODIFIGACION ACTUALIZACION

o2 G Actualizacidn 23/02/2024
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DIAGRAMA DE FLUJO DEL PROCEDIMIENTO:
Generar ordenes y actas de clausura

CODIGO: DF-TES-FI-CL-02 EMISION: 23/02/2024 REVISION: 03

COORDINACION DE LOGISTICA
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DIAGRAMA DE FLUJO DEL PROCEDIMIENTO:

Generar ord enes y actas de clausura

CODIGODF-TES-FI-CL-02

EMISION23/02/2024

REVISIONO3
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PROCEDIMIENTO PARA LA EXPEDICION DE

LA ORDEN DE PAGO DEL IMPUESTO PARA T —
OPERAR MAQUINAS Y/O VIDEOJUEGOS, LOGISTICA
JUEGOS PERMITIDOS, RIFAS Y SORTEOS.

REVISION: 03 CODIGO: P-TES-FI-CL-03 EMISION:23/FEBRERO/2024

ELABORO REVISO AUTORIZO VALIDA

=T ioX

177
="
Lic. José Luis de Lic. Gustavo C.P.C. Yuri Lic. Barbara
La Cruz Ventura Fernandez Salazar Ceballos Jackeline
Hernandez Ilturralde Ortiz
Coordinador de Tesoreria
Logistica Direccién de Municipal Directora
Fiscalizacion \) General del
Instituto
Municipal de
Desarrollo
Administrativore

InnoVacio’n
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4.2.3 DESCRIPC ‘QN DE PROCEDIMIEN ’,,.O

PROCEDIMIENTO PARA LA EXPEDICION DE
LA ORDEN DE PAGO DEL IMPUESTO PARA

COORDINACION DE
OPERAR MAQUINAS Y/O VIDEOJUEGOS, LOGISTICA
JUEGOS PERMITIDOS, RIFAS Y SORTEOS.
REVISION: 03 CcODIGO: P-TES-FI-CL-03 EMISION:23/FEBRERO/2024

1.0

2.0

3.0
3.1
311

3.2
3.2.1
3.2.2
3.23

3.3
3.3.1

OBIJETIVO.

Controlar el funcionamiento de las maquinas y/o videojuegos mediante el pago de
impuesto sobre diversiones, videojuegos, cine y espectaculos publicos, respetando
el marco

legal del

giro

comercial.

ALCANCE.

Este procedimiento es aplicable a todos los contribuyentes dedicados a obtener
un lucro de la explotacién de maquinas o juegos de video de manera exclusiva y/o
secundaria en el municipio de Benito Juarez.

RESPONSABILIDADES.
Direccién de fiscalizacion.
Autorizar el permiso para operar maguinas y/o videojuegos.

Asistente de atencién al contribuyente y/o auxiliar administrativo.
Proporcionar informacién al contribuyente.

Recibir y verificar que la documentaciéon que entregue el contribuyente este
correcta.

Elaborar el pase de caja y archivar la copia del recibo oficial emitido.

Caja de tesoreria municipal. :
Realizar el cobro y expedir el recibo oficial en original y copia al contrlbuyente 2

DEFINICIONES.
Para la correcta aplicaciéon de este procedimiento, se consideran las siguientes
definiciones: - v
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4.1 Maquinas y/o videojuegos
Se consideran maquinas y/o juegos de video los aparatos electrénicos que
funcionan mediante circuito integrado y programado, que reproduce la imageny
sonido de una cinta magnética en una pantalla.
5.0 DESCRIPCIéN DE ACTIVIDADES.
Paso Responsable Descripcion de la actividad
1 Contribuyente Se presenta en las oficinas de la direccién de
fiscalizacion a solicitar informacién o requisitos para
tramitar el permiso para operar maquinas y/o
videojuegos y/o para juegos permitidos, rifas y sorteos
2 Asistente de atencién al Proporciona informacién y requisitos.
contribuyente
3 Contribuyente Entrega el escrito especificando la ubicacién del
establecimiento, tipo y nimero de maquinas y/o
videojuegos, asi como el giro del negocio.
4 Asistente de atencién al Recibe la peticién por escrito y turna al director para
contribuyente. su autorizacion
5 Direccién de fiscalizacién | Analiza la peticién del contribuyente y autoriza el alta,
turna el documento de la peticién al area
correspondiente para su seguimiento, si determina
improcedente la solicitud del permiso, se le informa al
contribuyente de manera verbal
6 Asistente de atencién al Recibe e informa al contribuyente que su peticion fue
contribuyente aprobada o negada; de ser aprobada elabora el pase
de caja y lo entrega al contribuyente.
7 Contribuyente Realiza el pago en la caja de tesoreria municipal
8 Caja de tesoreria Emite el comprobante oficial del pago por el permiso
municipal solicitado y lo entrega al contribuyente.
9 Contribuyente Recibe original y la copia del contribuyente oficial de
pago y entrega copia en la direcciéon de fiscalizacidn.
10 | Asistente de atencidn al Recibe la copia, registra en la base de datos de Excely

contribuyente

archiva el documento.
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n Fin del procedimiento.

6.0 REFERENCIA A DOCUMENTOS RELACIONADOS.
6.1 Ley de Hacienda del Municipio de Benito Juarez del Estado de Quintana Roo.
6.2 Reglamento de espectaculos y diversiones puUblicas del Municipio de Benito Juarez,
Quintana Roo.
6.3 Bando de Gobiernoy policia del Municipio Benito Juarez, Quintana Roo.
6.4Lineamientos para la elaboracidon de manuales de Organizacion y Procedimientos de la
administracion Publica del Municipio de Benito Juarez, Quintana Roo.

6.5 MO-TES-FI-02 Manual de organizaciéon de la direccion de fiscalizacion.

7.0 REGISTROS.

7.1 Copia del recibo oficial de tesoreria para operar maquinas y/o videojuegos; copia del
recibo oficial de tesoreria para juegos permitidos, rifas y sorteos.

7.2 Pase de caja para el pago.

7.3 DF-TES-FI-CL-03- procedimiento para la expedicién de la orden de pago del
impuesto para operar maquinas y/o videojuegos, juegos permitidos, rifas y sorteos.

8.0 HISTORIAL DEL DOCUMENTO.

FECHA DE
ACTUALIZACION

REVISION | REVISION

ANTERIOR ACTUAL RAZQN DE LA ULTIMA MODIFICACION

02 03 Actualizacién 23/02/2024
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DIAGRAMA DE FLUJO DEL PROCEDIMIENTO

Expedicidén para la orden de pago del impuesto para operar maquinas y /o videojuegos, juegos

permitidos, rifas y sorteos.

CcODIGO: DF-TES-FI-CL-03

EMISION: 23/02/2024 l

REVISION: 03

COORDINACION DE LOGISTICA

CONTRIBUYENTE

ASISTENTE DE ATENCION AL
CONTRIBUYENTE

DIRECCION DE FISCALIZACION

CAJA DE TESORERIA MUNICIPAL

INICIO

Solicita informacién y
requisitos para el pago

\ 4

Proporciona informacién y
requisitos

4

Entrega el escrito con datos
especificados con los +
requisitos

Realiza el pago en la caja
de tesoreria municipal <

Analizala peticiénpor
escrito yvalida

\4

Recibe la peticion por escrito y
turna al director de fiscalizacion

v

Recibe la resolucién e informy
al contribuyente

.

Elaborar |a orden de pago y
entrega al contribuyente

¢Solicitud
aprobada?

!

Se le comunica
verbalmente

No

Emite el comprobante en
original y copia

A4

Recibe original y copia del
comprobante oficial de pago

Recibe la copia,
registra en la
base de datos y
archiva
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"4.2.4 'DESCRIPCION DE PROCEDIMIENTO
| _ ADMINISTRATIVO

VERIFICACION DE EVENTOS
ESPECTACULOS, DIVERSIONES PUBLICAS Y

COORDINACION DE
DEGUSTACIONES. LOGISTICA
REVISION: 03 CODIGO: P-TES-FI-CL-04 EMISION:23/FEBRERO/2024

1.0 OBJETIVO

Supervisar todos los eventos, espectaculos, diversiones pUblicas y degustaciones
que se lleven a cabo dentro del municipio de Benito Judrez, determinandoy
verificando el cumplimiento del pago del impuesto pertinente.

2.0 ALCANCE.
Este procedimiento es aplicable a todos los contribuyentes y/o ciudadanos que
lleven a cabo eventos, espectéculos, diversiones puUblicas y degustaciones en el
municipio de Benito Juarez.

3.0 RESPONSABILIDADES

3.1 Direccion de fiscalizacion

3.1.1 Supervisar el cumplimiento oportuno por parte del contribuyente y/o responsable
solidario del evento.

3.1.2 Revisién de eventos por realizarse, autorizados por la secretaria general.

3.1.3 Supervision del pago por eventos sin venta de boletos, como degustaciones.

3.1.4 Determinar de acuerdo a la ley, las tarifas aplicables para cobros de eventos y/o
espectdculos y/o degustaciones.

3.1.5 Informar al tesorero sobre eventos que lleven a cabo en el municipio de Benito
Judrez, incluso eventos sin fines de lucro (asociaciones civiles)

3.1.6 Supervisidn de cortes de boletaje del evento, para el pago de impuestos
correspondiente.

3.1.7 Autorizar el sellado de los boletos.

3.1.8 Resolver cualquier dificultad que se presente en el evento. =

3.1.9 Ordenar la clausura de eventos, espectaculos, diversiones publlcas y
degustaciones que asi lo ameriten.
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3.1.10 Firmar el pase de caja para que se lleve a cabo el pago del impuesto y/o derechos
correspondientes.

3.2 Coordinacion de logistica.

3.2.1 Supervisar el trabajo operativo de inspectores en relacién a los eventos que se
lleven a cabo dentro del municipio de Benito Juarez.

3.2.2 Atendery orientar a los contribuyentes.

3.2.3 Supervisar el trabajo operativo administrativo.

3.2.4 Verificar que se lleve a cabo el sellado de boletos.

3.2.5 Verificar que se entregue al contribuyente todos y cada uno de los boletos.

3.2.6 Firmar pases de caja en suplencia para pago de eventos, espectaculosy
diversiones publicas (solo en caso de ausencia temporal del director)

3.2.7 Verificar que los eventos y espectaculos cumplan con la normatividad aplicable.

3.3 Asistente de atencién al contribuyente y/o auxiliar administrativo.

3.3.1 Asesorary orientar a los contribuyentes y/o responsables de los eventos para la
realizacién de los mismos.

3.3.2 Recibir la autorizacién de los eventos.

3.3.3 Verificar de acuerdo a la Ley la tarifa de cobro asignada para eventos
(degustaciones)

3.3.4 Recibir el boletaje para sellado, revisando el tiraje completo.

3.3.5 Entregar el boletaje debidamente sellado.

3.3.6 Recibir el corte del evento con venta de boletaje.

3.3.7 Expedir pase de caja para que se realice el pago en la direccién de ingresos.

3.3.8 Llevar un registro electréonico de los eventos que se lleven a cabo en el municipio
de Benito Judrez.

3.4 Coordinacion de inspectores turno matutino y nocturno.

3.4.1 Coordinador de inspectores turno matutino y nocturno.

3.4.2 Atendery orientar a los contribuyentes.

3.4.3 Designar a inspectores, verificadores, notificadores-ejecutores para verificar

3.4.4 Cerciorarse que la intervenciény el arqueo de caja se calculen con base a la
normatividad aplicable.

3.4.5 Elaborar un reporte de los eventos que se lleven a cabo del municipio de Benito
Juarez.

3.4.6 Integrar debidamente el expediente del evento y/o espectaculo con todos y cada
uno de los documentos que formen parte del mismo.
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Llevar a cabo visitas de inspeccidn en establecimientos donde se lleven a cabo

eventos, espectaculos, diversiones publicas y degustaciones.

Cerciorarse que el evento respectivo este autorizado por el secretario general.

Impedir la sobreventa de boletos a personas no autorizadas.

Al término del evento, el inspector debera realizar la intervencién y arqueo de caja

para el calculo de los impuestos y derechos correspondientes.

Verificar que los establecimientos en los cuales se lleven eventos no fomenten lo
gue por reglamento estad prohibido.

Llevar a cabo la clausura en los casos que asi lo amerite.
Vigilar el debido cumplimiento del Reglamento de Espectaculos y diversiones
Publicas del Municipio de Benito Juarez, Quintana Roo.
Verificar los eventos en los cuales se lleven a cabo degustaciones.
Llenar con probidad el corte del evento.

SECRETARIA GENERAL.

Autorizar por escrito el evento solicitado.

CAJA DE LA TESORERIA MUNICIPAL.
Recibe el pago y emite el recibo en original y copia.

DEFINICIONES

Para la correcta aplicacion de este procedimiento, se consideran las siguientes

definiciones:
EVENTOS

Presentaciones de artistas, grupos musicales, etc. Estos requieren una
autorizacidén por parte de la secretaria general.

CORTE DE BOLETAIJE

Se realiza al final del evento, basdndose en el total de boletos vendidos, no
vendidos y cortesias, realizando el cobro del impuesto y derechos
correspondientes, calculado con base al porcentaje que maca la Ley.

TIRAJE

Impresidén de boletos. El total es el que manifiesta el responsable y el que se

notifica en la autorizacién
ANUENCIA.

Documento mediante el cual la secretaria general autoriza que se lleve a cabo el
evento, espectaculo y diversién publica y/o degustacién.
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DEGUSTACION.
Prueba de un alimento o una bebida para examinar su sabor
AFORO.

Capacidad total de un recinto destinado a espectaculos publicos.

5.0

DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

Paso

Responsable

Descripcién de la actividad

1

Contribuyente y/o
representante legal
del evento

Elabora un escrito que representa ante la
secretaria general del Ayuntamiento de
Benito Juarez, solicitando la autorizacién del
evento que pretenda llevar a cabo.

Secretaria general

Recibe el escrito del contribuyente
otorgandole respuesta en el tiempo y forma
que indique la secretaria general del
Ayuntamiento.

Contribuyente y/o
representante legal
del evento

Se presenta a la oficialia de partes de |a
secretaria general del ayuntamiento por la
respuesta a la solicitud de autorizacion del
evento, donde le indican si su peticiéon fue
aceptada o denegada.

En caso de ser aceptada, recibe el oficio de
autorizacién de acuerdo al tipo de evento y
debera realizar el pago del impuesto
correspondiente de acuerdo a la Ley.

En caso de no ser con fines de lucro, solicitara
apoyo al tesorero municipal para que en el
ambito de sus atribuciones determine lo que
en derecho corresponda.

Se presenta en la oficina de la direccidén de
fiscalizacidn para dar seguimiento.

Asistente de
atencion a
contribuyente

Recibe el oficio de autorizacién y en caso de
que exista boletaje se hace la entrega fisica
para el sellado y asi poder poner a la venta.
En caso de degustacién, recibe el oficioy
expide el pase de caja para el pago del
impuesto correspondiente; turna el oficio de
autorizacidn al director para su conocimiento.
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NOTA: En caso de ser un evento sin fines de
lucro, la tesoreria municipal debe informar a la
direccion de fiscalizacidn si estd exento del
impuesto o no.

5 Direccién de El dia del evento, con base al oficio de

Fiscalizaciéon autorizacién, tipo de evento y asi como el
aforo, determina de acuerdo a la Ley las tarifas
aplicables para cobros de eventos y/o
espectaculos y/o degustaciones.

6 Inspector Invariablemente deberd supervisar el evento

de inicio a fin.

Al finalizar, deberd hacer el arqueo de la caja
para el llenado del corte del evento y el
calculo del impuesto, asi como los derechos
correspondientes con base a la normativa
aplicable.

Entrega el original del corte del evento

7 Asistente de Recibe del inspector el corte del evento
atencién a captura en su base de datos de Excel y archiva
contribuyente. el documento.

8 Contribuyente y/o El contribuyente y/o representante legal,
representante legal | acude a la oficina de fiscalizacién para solicitar
del evento el pase de caja y realizar el pago del impuesto

en las cajas de la tesoreria municipal.

9 Caja de tesoreria Recibe el pago y emite el recibo oficial en
municipal original y copia; posteriormente se le hace

entrega al contribuyente.

10 Contribuyente y/o | Acude a la direccién de fiscalizacion para la
representante legal | entrega de la copia del recibo oficial emitido

por la tesoreria

n Asistente de Recibe la copia del recibo oficial expedido por
atencién a la tesoreria municipal.
contribuyente Se archiva la copia del recibo oficial en el

expediente.

12 Fin del

procedimiento.
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REFERENCIA A DOCUMENTOS RELACIONADOS

Ley de hacienda del Municipio de Benito Juarez del estado de Quintana Roo.
Reglamento de espectaculos y Diversiones Publicas del Municipio de Benito
Judrez, Quintana Roo

Lineamientos para la elaboracién de manuales de Organizacién y Procedimientos
de la administraciéon Publica del Municipio de Benito Juarez, Quintana Roo.
MO-TES-FI-02 Manual de organizacién de la direccién de fiscalizacion.

Documento de corte de eventos y espectaculos.

REGISTROS

Archivo de pases de caja y copias de los recibos oficiales de eventos.
Archivo de pases de caja y copias del recibo del pago de degustaciones.
Archivo de oficio de autorizacién de espectaculos y diversiones.

HISTORIAL DEL DOCUMENTO

REVISION | REVISION
ANTERIOR | ACTUAL ACTUALIZACION

RAZON DE LA ULTIMA MODIFICACION | , FECHADE

02 03

Actualizaciéon 23/02/2024
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DIAGRAMA DE FLUJO DEL PROCEDIMIENTO

Verificacion de Eventos, especticulos, Diversiones Pablicos Degustaciones

CODIGO: DF-TES-FI-CL-04

EMISION: 23/02/2024

| REVISION : 03

COORDINACION DE LOGSTICA

CONTRIBUYENTE

SECRETARIA
GENERAL

ASISTENTE DE
ATENCION AL
CONTRIBUYENTE

DIRECCION DE
FISCALIZACION

SUPERVISOR DE
EVENTOS Y
ESPECTACULOS

‘ INICIO ,

v

Elabora escrito
para autorizacion
de un evento

!

Recibe escrito
otorgando

do

Autoriza

Autorizado

Recibe oficios
de respuesta

solicitar
apoyo al
Tesorero

para que
determin
e lo que
en
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DIAGRAMA DE FLUJO DEL PROCEDIMIENTO:
Verificacién de eventos, espectaculos diversiones publicas y degustaciones

CODIGO: DF-TES-FI-CL-04

EMISION: 23/02/2024

REVISION 03

COORDINACION DE LOGSTICA

CONTRIBUYENTE

ASISTENTE DE ATENCION AL
CONTRIBUYENTE

INSPECTOR

CAJA DE TESORERIA
MUNICIPAL

Acude a la oficina
de fiscalizacion
para solicitar el
contra reciboy
realiza el pago

Recibe el corte
del eventoy
captura en su
base de datos

A

|

Realizar el arqueo de
caja para el llenado de
corte del eventoy
calculo del impuesto.
Entrega en original el
corte del eventoy
resguarda la copia

Archiva el
documento

Recibe el corte de caja del
eventoy captura en su

Acude a la oficina del
Fiscalizaciéon para
entrega del recibo

Y

base de datos

A

i Recibe la copia del

recibo

!

Archiva el
documento
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4.3 INVENTARIO DE PROCEDIMIENTO

'DE TRAMITE Y SERVICIO

cODIGO

VERSION

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO

FECHA DE LA
ULTIMA EMISION

COORDINACION DE LOGISTICA

PROCEDIMIENTO PARA EL PAGO DE
P-TR-TES-FI-CL-01 03 HORARIS EXTRAGRDINARIG 23/02/2024

PROCEDIMIENTO DE LEVANTAMIENTO DE
P-TR-TES-FI-CL-02 03 CLAUSURA DE ESTABLECIMIENTOS 23/02/2024

MERCANTILES

WUNTAMIENTO DE
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PROCEDIMIENTO PARA EL PAGO DE COORDINACION DE
HORARIO EXTRAORDINARIO. LOGISTICA
REVISION: 03 CODIGO: P-TR-TES-FI-CL-01 EMISION:23/FEBRERO/2024

ELABORO REVISO AUTORIZO VALIDA
Lic. José Luis de Lic. Gustavo C.P.C.VYuri Lic. Barbara
La Cruz Ventura Fernandez Salazar Ceballos Jackeline
Hernandez lturralde Ortiz
Coordinador de Tesorero
Logistica Director de Municipal Directora
Fiscalizacion i General del
Instituto
Municipal de
Desarrollo
Administrativo e
Innovacion

T e T S L0 N E g —




) MP-TES-FI-03
CODIGO
FECHA DE 23/FEBRERO/2024
é.ﬁ MUNICIPIO DE EMISION:
& ™ BENITO JUAREZ 03
v,l QUINTANA ROO s an s o VERSION:
PAGINA: 49 DE 57

41 DESCRIPCION__DE PROCEDIMIENTO

PROCEDIMIENTO PARA EL PAGO DE COORDINADOR DE
HORARIO EXTRAORDINARIO LOGISTICA
REVISION: 03 CODIGO: P-TR-TES-FI-CL-01 EMISION: 23/FEBRERO/2024

1.0 OBJETIVO

Que el contribuyente, que vende alcohol fuera del horario permitido por la Ley, pague el
derecho correspondiente, de acuerdo al giro de cada empresa lo cual lo establece el art.
104 fracciones. | al VI de la Ley de Hacienda del Municipio de Benito Juarez.

2.0 ALCANCE.
Este procedimiento es aplicable a todos los contribuyentes dedicados a obtener
un lucro de la explotacion de maquinas o juegos de video de manera exclusiva y/o
secundaria en el municipio de Benito Juarez.

3.0 RESPOSIBILIDADES.
3.1.1 DIRECCION DE FISCALIZACION Y/O COORDINACION DE LOGISTICA.
3.1.2 Supervisar el cumplimiento oportuno por parte del contribuyente y/o responsable

solidario del pago de Horario extraordinario.

3.1.3 Determinar de acuerdo a la ley, las tarifas aplicables para cobros de horario
extraordinario.

3.1.4 Escrito solicitando y sefalando los dias 'y horas para expender bebidas alcohdlicas
en horario extraordinario. (Art. 104 Fracc.1al 6 de la Ley de Hacienda del Municipio
de Benito Juarez).

3.1.5 En caso de ser persona moral instrumento notarial que acredite la representaCIon
legal del solicitante. (Art. 22 del Cédigo Fiscal Municipal del Estado de Quintana
Roo).
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3.1.6 Licencia de funcionamiento y/o refrendo declarativo anual. (Art. 99 de la Ley de

4.0

Hacienda del Municipio de Benito Juarez).
DEFINICIONES

La actividad de expender bebidas alcohdlicas mas alld del horario ordinario
establecido por la Ley sobre Ventas de Bebidas Alcohdlicas.

5.0 DESCRIPCION DE ACTIVIDADES.

PASO | RESPONSABLE ACTIVIDAD
1 Interesado Se presenta a la Direccién de Fiscalizacién con la documentacion
) permitente segun el caso.
Recepcidén El (la) recepcionista averigua que trdmite va a realizar el interesado
2. para poder solicitarle de forma fisica la documentacién
correspondiente.
3. Interesado Presenta todos los requisitos
4 Recepcidn De acuerdo a su solicitud y posteriormente se le informa sobre el
’ plazo maximo de respuesta.
Coordinacién El coordinador revisa cada uno de los documentos que le facilité la
5 de logistica secretaria, para que confirme que este correcto cada uno de ellos,
' después le entrega los papeles al asistente juridico con la
confirmacion para realizar el pase de caja.
Recepcidn En caso de que no esté bien El (la) recepcionista informa que el
6. tramite se le ha negado fundamentando debidamente con las
observaciones.
Asistente Ya teniendo la confirmacidn, se realiza el pase de caja de acuerdo a
7 Juridico la solicitud aprobada del ciudadano e inmediatamente es
’ entregada en recepcién
8. Interesado Realiza las modificaciones y pasa otra vez los pasos 3,4y 5
9 Recepcidn El (la) recepcionista hace entrega del pase de caja y devuelve los
' documentos originales al interesado. Se resuelve cualquier duda.
10. Interesado Se presenta ante la Direccién de Fiscalizacién.
Ingresos Ya teniendo el pase de caja, el ciudadano pasa a las instalaciones de
ingresos en donde procede a pagar ahi mismo, después que realizd
. Su pago, se le entregan dos recibos uno que es el original y otro que
viene siendo la copia, por lo cual tiene que regresar a la oficina para
que entregue la copia del recibo.
12. | Interesado Regresa a la oficina para entregar la copia del recibo en recepcién.
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13 Recepcidn El ciudadano entrega el recibo a la secretaria, por lo cual ella
’ procede archivar el documento.
Fin del
14. _
procedimiento.

6.0 REFERENCIA A DOCUMENTOS RELACIONADOS

6.1.1 Art. 5 de la Ley Sobre Venta y Consumo de Bebidas Alcohdlicas en el Estado de
Quintana Roo.

6.1.2 Articulo 5, fraccion Vy Xl del Cédigo Fiscal Municipal del Estado de Quintana Roo

6.1.3 Articulo 22, fraccion VIII, del Reglamento Interior de la Tesoreria del Municipio de
Benito Juarez.

6.1.4 Articulos 58 parrafos primeroy segundo y 104, fracciones | al VI de |la Ley de Hacienda
del Municipio de Benito Juarez.

6.1.5 Art. 22 del Cédigo Fiscal Municipal del Estado de Quintana Roo.

6.1.6 Art.104 Frac.1al 6 de la Ley de Hacienda del Municipio de Benito Juarez.

6.1.7 Art. 99 de la Ley de Hacienda del Municipio de Benito Juéarez.

6.1.8 4 fraccionlllyVidelaLeysobreventayConsumo de Bebidas Alcohdlicas en el Estado
de Quintana Roo
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PROCEDIMIENTO LEVANTAMIENTO DE
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1.0 OBJETIVO

Que el contribuyente visitado y sancionado con clausura, pueda reanudar sus
actividades comerciales y/o de servicios.

2,0 ALCANCE.
Este procedimiento es aplicable a todos los contribuyentes y/o ciudadanos que
lleven a cabo eventos, espectaculos, diversiones publicas y degustaciones en el
municipio de Benito Juarez.

3.0 RESPONSABILIDADES.

3.1 DIRECTOR DE FISCALIZACION.

3.1.1 Supervisar el cumplimiento oportuno de sus obligaciones Fiscales Municipales.

3.1.2 Autoriza el levantamiento de sellos, previo cumplimiento de las leyes aplicables.

3.1.3 Verificar que en caso de ser persona moral instrumento notarias que acredite la
presentacioén legal del solicitante.

3.1.4 Verificar que los tramites de levantamientos de sellos cuenten con las firmas
correspondientes.

4.0 DEFINICIONES

N/A
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5.0 DESCRIPCION DE ACTIVIDADES.
PASO | RESPONSABLE ACTIVIDAD
Interesado Se presenta ante la Direccién de Fiscalizacién con su escrito libre
1. dirigido al Director anexando original y copia de su Licencia de
Funcionamiento del ano.
Recepcién El (Ia) recepcionista averigua que tramite va a realizar el
2. interesado para poder solicitarle de forma fisica la documentacién
correspondiente
2 Interesado Presenta todos los requisitos para poder realizar su tramite de
' Levantamiento de Clausura.
4 Recepcién de acuerdo a su solicitud y posteriormente se le informa sobre el

plazo maximo de respuesta.

Coordinador de
logistica

El coordinador revisa cada uno de los documentos y determina la
procedencia o no del levantamiento de clausura. Después se le da

contestacién por escrito a la solicitud del contribuyente
accediendo o negando el tramite.
6 Director de Firma el acuerdo que autoriza o niega el tramite de levantamiento
' Fiscalizacion de clausura
Notificador Notifica el acuerdo que autoriza o niega la solicitud del
7 contribuyente. En caso de ser procedente el trdmite en el acto de
’ la notificacion se procede al levantamiento de los sellos de
clausura.
Fin del
8.

procedimiento.

6.0 REFERENCIA A DOCUMENTOS RELACIONADOS.

6.1 Levantamiento de sellos.

6.2 Articulo 5 fraccién V, 12 y 20 del Cédigo Fiscal Municipal del Estado de Quinta ROO
6.3 Articulo'22 fraccién lll, VIII, X1l 'y XIV del reglamento Interior de |la Tesoreria del
Municipio de Benito Juérez.

6.3 Articulo 98 de la Ley de Hacienda del Municipio de Benito Juarez.

6.4 Articulo 509 fraccién VIl del Bando de Gobierno y Policia del Municipio de Benito
Juarez
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