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PORTADA

Ahi encontramos de primera mano los datos mas importantes para identificar el
manual, como los datos y escudo del Municipio Benito Juarez, el nombre de la
dependencia, Unidad Administrativa o Entidad Municipal al que pertenece éste
manual de procedimientos, fechas que identifican de elaboracién asi como los datos
de identificacion del Manual.

CARATULA DE AUTORIZACIONES
Hoja en la que se recaban las firmas en el documento, correspondientes a quien:

+ ELABORA: Servidor o servidora publica que él o la titular de la Direccion de
Ingresos Coordinados y cobranza

. REVISA: Titulares de direcciones Generales o Direccién de Area o titulares de
las unidades administrativas que dependan directamente de la o del servidor
publico que autoriza.

. AUTORIZA: Los/las titulares de las dependencias y Unidades administrativas
que se refieren los articulos 22, 23 y 24 del reglamento organico de la
Administracién Publica Centralizada de Benito Juarez, Quintana Roo.

« VALIDACION: Firma correspondiente Unicamente alTitulardel Instituto
Municipal de Desarrollo Administrativo e Innovacién del Municipio de Benito
Juarez.

INTRODUCCION

Seccion inicial que describe brevemente el contenido del Manual de procedimientos,
expone su utilidad y el propédsito 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 Ingresos Coordinados y Cobranza

MARCO NORMATIVO

Hace referencia a la normatividad en la cual se sustentan, las funciones y actividades
gue se realizan. Respetando la piramide Juridica.

ATRIBUCIONES INSTITUCIONALES

. Indican las facultades que le corresponden a la Direccion de Ingresos
Coordinados y Cobranza de conformidad a lo sefialado en la normativa
aplicable. Asi mismo sefala las funciones que deben realizar las y los
servidores publicos que participan en los procedimientos mencionados en
éste manual. T
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OBIJETIVO

+ Es el propédsito global que desea alcanzar o que persigue /a Direccion de
Ingresos Coordinados y cobranza para el cumplimiento de los procedimientos
que por su atribucién le corresponde.

MISION

« Eslarazdn de ser de la Direccidén de Ingresos Coordinados y Cobranza con la
cual todas las y los servidores publicos que laboran para la institucion deberan
identificarse para su cumplimiento. Esta descripcion debe ser clara, concreta
y especifica.

VISION

En ella se expone a donde se dirige la Direccion de Ingresos Coordinados y Cobranza
y como se ve a largo plazo. Enunciar el escenario en el que se desea posicionar al la
Direccién de Ingresos Coordinados y Cobranzas.

PRINCIPIOS Y VALORES INSTITUCIONALES

Consiste en un referente ético que consolida y guia el pensamiento, las actitudes,
practicas y formas de actuacién de las y los servidores publicos y colaboradores y
colaboradoras de la Direccién de Ingresos Coordinados y Cobranza, Representando
en conjunto las normas morales que regulan la conducta de las y los servidores
publicos hacia los servicios que prestan a la ciudadania y en el desarrollo de sus
actividades.

POLITICAS DE OPERACION

Son guias generales de accién que definen los limites y parametros necesarios.para
ejecutar los procesosy actividades en cumplimiento de la funcion, planes, programas
y proyectos previamente definidos por la organizacién, que rigen la actuacién de los
integrantes del Ingresos Coordinados y Cobranza para lograr los objetivos y cumplir
la mision.

MARCO CONCEPTUAL

Se enlistan los conceptos que se utilizan dentro del documento, con su descripcion
especifica para ampliar la definiciéon correspondiente que permita al lector una mejor
comprensién del manual.

INVENTARIO DE PROCEDIMIENTOS

De acuerdo al orden jerdrquico de la estructura organica se enlistan los
procedimientos por direccion o departamento de area. Agregando en este Ilstado los
siguientes datos para su correcta identificacion:

e Elcédigo del procedimiento en especifico. : » :

e Laversiodn (es el numero de la actualizacion que corresponde aI procedlmlento
a describir). .

e Elnombre del procedimiento se nombra de acuerdo al ObjetIVO a alcanzar del |
mismo, se debe describir indicando donde inicia N donde termlna

55
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e Lafecha de la ultima emisién, corresponde a la versién anterior.
Si se tuviera que describir el procedimiento de un departamento, el nombre del
departamento va a continuacién del nombre del area.
En éste manual se enlistaran en secciones separadas, los procedimientos
administrativos, de aquellos que impliquen un tramite o servicio.

PROCEDIMIENTOS

A continuacién, se describird cada uno de los procedimientos enlistados
anteriormente, esta descripcién inicia con la portada de cada procedimiento, dénde
se recaban las firmas que validan el mismo, y se encuentra ubicado el cuadro o tabla
de inicio de procedimiento, con los datos de identificacién de este.
En el cuerpo de la descripcién del procedimiento, deben de respetarse las siguientes
secciones:

e Objetivo

e Alcance

e Responsabilidades

o Definiciones

e Descripcion de actividades

o Referencias del documento

e Registros

e Historial del documento

e Diagrama de flujo
Esta informacidn se repetird el nimero de veces necesaria como procedimientos
existan.

SECCION DE CAMBIOS

Se especifica el nimero de versién del documento de acuerdo a las modificaciones
y/o actualizaciones realizadas al mismo.

LENGUAJE INCLUYENTE CON PERSPECTIVA DE GENERO.

En la Direccién de Ingresos Coordinados y Cobranza 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-ENTIBDAD-MUNICIPAL
QUE ELABORA ESTE MANUAL, CON LA FINALIDAD DE QUESE’ 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. ‘
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3.1 INTRODUCCION

Siendo la administracién publica municipal la responsable de gestionar las
relaciones entre los ciudadanos y el poder gubernamental en todos los ambitos, asi
como la de materializar los planes y programas en acciones basadas en resultados,
es indispensable contar con mecanismos administrativos que aseguren el
cumplimiento cabal de dicha actividad administrativa.

En este sentido, resalta la importancia de modernizar y actualizar todos los
procedimientos de la administracién publica municipal, con el fin de mejorar los
servicios que se brindan al ciudadano para que sean eficientes, efectivosy oportunos,
agilizando las tareas y eliminando requisitos redundantes para abreviar tiempos de
atencion.

Por lo anterior, se elabora el presente “Manual de Procedimientos de la Direccion de
Ingresos Coordinados y Cobranza”, como un instrumento facilitador administrativo
cuya finalidad principal es la de dar crear una doctrina solida sobre las funciones
esenciales, los procedimientos y los responsables de su ejecucién en dicha unidad
administrativa. Asimismo, detallar la estructura y operacién secuencial de las
gestiones, lo que permite precisar las tareas de cada servidor publico, con el objeto
de deslindar responsabilidades, descubrir negligencias y evitar la duplicacién de
funciones para optimizar la calidad del servicio.

Este manual contiene un marco normativo que da sustento a las funciones de la
Direccién de Ingresos Coordinadosy Cobranza, sus politicas y lineamientos generales
de actuacion, asi como la descripcion de los procedimientos de cobranza del rezago
del impuesto predial y cobro de créditos fiscales derivados de las Multas Federales
Municipales no Fiscalizables.

La vigencia de la informacidn vertida en este manual estriba de manera general en
la operacién, aplicacion y resuRados de las unidades administrativas involucradas,
por lo que es necesaria una ‘actualizacién cuando se modifiquen funciones,
estructuras y normas que afecten los procedimientos.

LIC. MAYRA MARGARITA No\«%o LEvwA= Y ERAT
DIRECTORA DE INGRESOS-COORDINADOS Y COBRANZA
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La Direccién de Ingresos Coordinados y Cobranza es la fusién entre la Direccion de
Cobranzay la Subdireccién de Ingresos Coordinados, creada a finales del 2008, en el
marco de la restructuracion que se da en la Administracién Municipal, asi como su
adecuacién al nuevo convenio de colaboracién entre Federacion, Gobierno del
Estado y Municipio en el marco de las reformas publicadas en el Diario Oficial de la
Federacién en el mes de febrero del afho 2009.

Inicialmente las labores que llevaba a cabo la Direccién de Cobranza de manera
simple las tenfa a su cargo la Direccién de Ingresos y la Cobranza por si misma la
Direccién de Fiscalizaciéon, sin embargo, se opté por crear la Direccion de Cobranza
por dos razones principalmente, una por el volumen del rezago del impuesto predial
existente y la otra por considerarse necesario contar con un area sustantiva que
realizara las funciones de cobro del rezago del impuesto predial.

Por lo que la Direccién de Cobranza se establece como tal en el afio de 1997, aprobado
por el H. Ayuntamiento de Benito Juarez, quienes firman el acuerdo por el cual se
instaura en este mismo afo el reglamento Interior de la Tesoreria Municipal del H.
Ayuntamiento de Benito Juarez, documento en que se describen sus funciones
dentro de la Estructura Organica de la Tesoreria Municipal.

En el mismo afio, se establecid la Subdireccién de Ingresos Coordinados dependiente
de la Direccion de Cobranza, subdireccién creada como resultado del convenio de
colaboracién administrativa en Materia Fiscal Federal, que celebraron el Gobierno del
Estado de Quintana Roo con la Secretaria de Hacienda y Crédito Publico, publicado
en el Diario Oficial de la Federacién del 29 de diciembre de 1996, del cual deriva el
convenio de colaboracién entre el Gobierno del Estado y el Municipio de Benito
Juarez, en el que se le otorga, a éste Ultimo, las funciones de administracion de los
ingresos de las multas impuestas por las autoridades Federales no Fiscales que han
sido delegadas al Estado y que sean de infractores domiciliados dentro de la
circunscripcion territorial del Municipio de Benito Juarez.

Es por ello, que la Direccién de Ingresos Coordinados y Cobranza tiene la facultad de
efectuar el cobro coactivo a contribuyentes que adeuden impuesto predial, multas
municipales (emitidas por dependencias del Ayuntamiento de Benito Juarez) y
multas federales no fiscales (que sean remitidas por el Gobierno del Estado para tal
efecto), a través del Procedimiento Administrativo de Ejecucion.
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3.3 MARCO NORMATIVO

NOMBRE DE LA NORMATIVIDAD / DOCUMENTO

ULTIMA FECHA DE
PUBLICACION

1 Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos 29 /05/2022
PUBLICADA EN EL PERIODICO
OFICIAL DEL ESTADO
2 Constituciéon Politica del Estado Libre y Soberano de 16 /06/2022
Quintana Roo OFICIAL DE LA FEDERACION
3 Ley de los Municipios del Estado de Quintana Roo 25 /05/2022
S PUBLICADA EN EL PERIODICO
OFICIAL DEL ESTADO
4 Ley de Hacienda del Municipio de Benito Juarez, 29/12/2021
Quintana Roo OFICIAL DE LA FEDERACION
5 Ley de Ingresos del Municipio de Benito Juarez, del 29/12/2021
Estado de Quintana Roo et el
6 Ley de Coordinacién Fiscal del Estado de Quintana Roo 21 /12/2020
OFICIAL DE LA FEDERACION
7 Ley de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica 26 /06/2021
para el Estado de Quintana Roo EUBlicAD SENEL RERcDIco
8 Ley de Entrega y Recepcidn de los Poderes Publicos, 25 /05/2022
Ayuntamientos, érganos PUblicos Auténomos y de las AL Bk P K
Entidades de la Administracion Pudblica Paraestatal del
Estado de Quintana Roo.
9 Codigo Fiscal de la Federacion 05 /01/2022
PUBLICADA EN EL PERIODICO
2 OFICIAL DEL ESTADO
10 Cddigo Fiscal Municipal del Estado de Quintana Roo 09 /12/2014
e
il Cédigo de Conducta de los Servidores Publicos del 06 /04/2022
Municipio qe Benito Juarez, Quintana Roo g S
12 Codigo de Etica de los Servidores y Reglas de Integridad 06 /02/2020
de los Servidores Publicos del Municipio de Benito PUBLICADAEN EL FERBIZ:
Judrez, Quintana Roo
13 Bando de Gobierno y Politica del Municipio de Benito 13 /05/2022
Judrez, Quintana Roo pusgggﬁg«;;gﬁ:&%mco
14 Reglamento Organico de la Administracién Publica 13 /05/2022
Centralizada del Municipio de Benito Juarez, Quintana FRSLIGRDAEN HIFERIODIZG
Roo
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15 Reglamento de Transparencia y Acceso a la Informacion 25 /02/2021
Publica para el Estado de Quintana Roo D ENETRLRonce
16 Reglamento del Gobierno Interior del Ayuntamiento de 29/08/2021
Benito Judrez, Quintana Roo BIEL ERTIRIER ELPIER RIS
17 Reglamento Interior de la Tesoreria Municipal' del 09/11/2018
Municipio de Benito Judrez AN REROD
18 Reglamento para el Proceso de Entrega y Recepcion en 12 /07/2013
el Municipio de Benito Juarez Quintana Roo PUBLIGABA BN ELPERIEDICO
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3.4 ATRIBUCIONES INSTITUCIONALES

Articulo 26.- La Direccién de Ingresos Coordinados y Cobranza esta a cargo de un
Director(a) de Ingresos Coordinados y Cobranza y para el despacho de los asuntos
de su competencia tiene las siguientes obligaciones y facultades:

l.- Recepcionar y capturar las Multas Administrativas Federales no Fiscalizables por
medio del Sistema Integral de Administracién Municipal (SIAM);

Il.- Recepcionar y llevar a cabo el registro de los créditos fiscales Municipales que le
turnen para su cobro las diferentes dependencias;

ll.- Integrar los expedientes de contribuyentes con adeudos vencidos y asignarles
un numero para control interno; (Mod. P.OE. NUm. Extra. 07-Nov-2016)

IV.- Instaurar el Procedimiento Administrativo de Ejecucién en todas sus fases;

V.- Notificar, requerir de pago y embargar a los contribuyentes que tengan créditos
fiscales municipales cualquiera que sea su naturaleza,

VI.- Ordenar el inicio de las facultades de comprobacién, inspecciones, actos de
vigilancia, verificaciones y demas actos que establezcan las disposiciones fiscales;

VII.- 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;

VIIl.- Actuar como autoridad fiscal federal para requerir del pago de las multas
administrativas federales no fiscales, a infractores domiciliarios en el Municipio de
Benito Judrez, determinar sus correspondientes accesorios y recaudarlas;

IX.- Capturar las notificaciones que realice en la base de datos (SIAM) para llevar el
control de las emitidas a cada contribuyente;

X.- Supervisar la actuacién y desempefio de los Notificadores - Ejecutores;

Xl.- Atender las inconformidades legales presentadas por los contribuyentes y, en
su caso, turnarlas para su resolucién a la Unidad Juridica, asi como a la Contraloria
Municipal cuando la queja implique a algun Servidor Publico Mun|C|paI (Mod. P.OE.
NUm. 122 Extra. 07-Nov-2016) '

Xll.- Detectar conforme a los elementos presentados, la |mp05|b1hdad na,u,al para
el cobro, e implementar las medidas correctivas necesarlas para evitar Ia o '
acumulacion de estos casos; ; P& NOY
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Xlll.- En vinculacién con la Direccidn de Ingresos mantener la base de datos
actualizada en cuanto al descargo de los pagos efectuados por los contribuyentes
para evitar notificaciones no procedentes;

XIV.- Enterar a los contribuyentes de los beneficios o estimulos fiscales autorizados,
referentes al pago anticipado del impuesto predial al final de cada ejercicio fiscal
gue corresponda; (Mod. P.OE. NUm. 122 Extra. 07-Nov-2016)

XV.- Informar mensualmente a la Tesoreria Municipal y demas funcionarios que asi
corresponda, de los asuntos de su competencia y; (Mod. P.OE. Num. 122 Extra. 07-
Nov-2016).

XVI.- Las demas que le asigne el Tesorero Municipal (Mod. P.O.E. Num. 122 Extra. 07-
Nov2016)

Articulo 29.- La Direccién de Ingresos Coordinados y Cobranza cuenta para el mejor
cumplimiento de funciones con las Unidades y Coordinaciones siguientes:

I.- La Unidad de Cobranza a) Departamento Responsables de Control, Seguimiento
y Estadisticas; b) Coordinacién de Notificaciones y Ejecutores;

Il.- Unidad de Multas Federales no Fiscalizables
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3.5 OBJETIVO GENERAL

La Direccién de Ingresos Coordinados y Cobranza, tiene como objetivo general,
aplicar la legislacién fiscal correspondiente, a fin de realizar legalmente el cobro
coactivo del rezago del impuesto predial, asi como de las Multas Municipales y
Federales no Fiscales (derivadas del convenio de colaboracién que se tiene con el
Gobierno del Estado), para lograr los objetivos recaudatorios estipulados en la Ley de
Ingresos del Municipio de Benito Judrez del Estado de Quintana Roo, para el ejercicio
fiscal vigente.

MISION

Ser una Direccién eficiente, honesta y transparente, orientada a brindar al
contribuyente atencién y orientacion que le facilité el cumplimiento de sus
contribuciones, y asi cumplir con las metas recaudatorias fijadas

M

3.7 VISION

Ser una Direccidn capaz de establecer estrategias efectivas que permitan agilizar y
facilitar el cobro de forma transparente, oportuna y eficaz, a través del
Procedimiento Administrativo de Ejecucidn, a fin de lograr los objetivos
recaudatorios establecidos.
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3.8 PRINCIPIOS Y VALORES INSTITUCIONALES

E

PRINCIPIOS

Eficiencia

Eficacia

Igualdad

Legalidad

Transparencia
Compromiso Institucional

OUANN

E

VALORES

Responsabilidad
Humildad

Etica

Liderazgo
Respeto
Honestidad
Integridad
Servicio
Disciplina

OCONO VA UWN
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3.9 POLITICAS DE OPERACION

DIRECCION DE INGRESOS COORDINADOS Y COBRANZA

HORARIO DE OFICINA: 9:00 a 17:00 horas de lunes a viernes

HORARIO DE RECEPCION DE DOCUMENTOS: 9:00 am a 15:00 horas de lunes a
viernes

CONTACTO: (998) 8812800 ext. 6600 y 6601

CORREO ELECTRONICO: ingresoscoordinados@cancun.gob.mx

DIRECCION: Avenida Tulum, nimero 5, edificio adjunto al Palacio Municipal

UNIDAD DE COBRANZA

HORARIO DE OFICINA: 9:00 a 17:00 horas de lunes a viernes

HORARIO DE RECEPCION DE DOCUMENTOS: 9:00 am a 15:00 horas de lunes a
viernes

CONTACTO: (998) 8812800 ext. 6600

CORREO ELECTRONICO: ingresoscoordinados@cancun.gob.mx

DIRECCION: Avenida Tulum, nimero 5, edificio adjunto al Palacio Municipal

UNIDAD DE MULTAS FEDERALES NO FISCALIZABLES

HORARIO DE OFICINA: 9:00 a 17:00 horas de lunes a viernes

HORARIO DE RECEPCION DE DOCUMENTOS: 9:00 am a 15:00 horas de lunes a
viernes

CONTACTO: (998) 8812800 ext. 6600

CORREO ELECTRONICO: multasfederales2021@gmail.com

DIRECCION: Avenida Tulum, nimero 5, edificio adjunto al Palacio Municipal

AREA ADMINISTRATIVA

HORARIO DE OFICINA: 9:00 a 17:00 horas de lunes a viernes
HORARIO DE RECEPCION DE DOCUMENTOS: 9:00 am a 15:00 horas de lunes a
viernes

CONTACTO: (998) 8812800 ext. 6602 —
DIRECCION: Avenida Tulum, nimero 5, edificio adjunto al Dalac;o Mumcha T
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3.10 MARCO CONCEPTUAL

TERMINOS Y DEFINICIONES

Procedimiento Administrativo de Ejecucién: Es la facultad econémico-coactiva que
tienen las autoridades fiscales para exigir el pago de créditos fiscales que no hayan
sido pagados o garantizados dentro del plazo sefalado por la ley.

Impuesto Predial: Es un tributo con el cual se grava una propiedad o posesion
inmobiliaria. Es una contribucion que hace la ciudadania que poseen un inmueble,
ya sea vivienda, despacho, oficina, edificio o local comercial.

Multas: Son las Sanciones de tipo administrativas que deben ser cumplidas
mediante la entrega de cierta suma de dinero, dentro de un plazo determinado.
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4.1 INVENTARIO DE PROCEDIMIENTOS

ADMINISTRATIVOS

FECHA DE LA
cODIGO VERSION NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO ULTIMA
EMISION
UNIDAD DE COBRANZA
P-TES-IC-UC-O1 o1 Cobranza del Rezago del Impuesto Predial. 16-NOV-2022
Cobro de Créditos Fiscales Derivados de Rezago
P-TES-IC-UC-02 01 del Impuesto Predial. 16-NOV-2022
UNIDAD DE MULTAS FEDERALES NO FISCALIZABLES
Cobro de Créditos Fiscales Derivados de Multas
P-TES-IC-UM-01 01 Federales y Municipales no Fiscales. 16-NOV-2022
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COBRANZA DEL REZAGO DEL IMPUESTO UNIDAD DE COBRANZA

PREDIAL.

REVISION: 01 CODIGO: P-TES-IC-UC-01 EMISION: 16-NOV-2022
ELABORO REVISO AUTORIZO VALIDO
LA.E.T. Paola del / Lic. Mayra L.A.E. Marcelo C. Ana Sarai Pérez

Socorro Trejo Margarita Novelo José Guzman Sanchez
Memeri Leyva
Asistente Directora de Tesorero Director General
Administrativa Ingresos Municipal del Instituto
Coordinados y .. ,Mupicipalde; -
Cobranza =:Desarrolle:

e |

Administrativo e
Innovacion
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4.2.1 DESCRIPCION DE PROCEDIMIENTO

ADMINISTRATIVO

COBRANZA DEL REZAGO DE IMPUESTO

UNIDAD DE COBRANZA
PREDIAL.

REVISION: 01 CcODIGO: P-TES-IC-UC-01 EMISION: 16-NOV-2022

1.0 OBIJETIVO

Cobrar el rezago del Impuesto Predial omitido por los contribuyentes,
conforme los lineamientos establecidos por las disposiciones legales.

2.0 ALCANCE

Aplicable a los contribuyentes sujetos al pago del Impuesto Predial en el
Municipio de Benito Judrez, con la finalidad de contribuir al gasto publico.

3.0 RESPONSABILIDADES

3.1 Director de Ingresos Coordinados y Cobranza
3.1.1 Firmar los requerimientos y/o carta invitaciéon de rezago de Impuesto Predial
emitidos por la Unidad de Cobranza.

3.2 Titular de la Unidad de Cobranza

3.2.1 Revisar los requerimientos y/o cartas invitacion emitidos por el personal a su
cargo.

3.2.2 Realiza los informes de los requerimientos de Rezago de Impuesto Predial
para medir resultados semanales y mensuales del area.

33 Jefatura del Departamento Responsables de Control, Seguimiento y
Estadisticas. .

32.3.]1 Generar e imprimir los estados de cuenta del Rezago de Impuesto"Predial"‘ton
el estado de la zona a notificar. ‘

3.4 Emisor de Notificaciones 1

3.41 Imprimiry sellar los requerimientos y/o cartas |nV|taC|ones del Rezago del
Impuesto Predial.

3.4.2 Integrar requerimientos con sus respectivos estados de cuenta,
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3.5 Coordinador de Notificadores

3.5.1 Entregar diariamente a los Notificadores — Ejecutores los paquetes de
requerimientos para su diligencia.

3.5.2 Controlay Revisa el Trabajo de los Notificadores — Ejecutores.

3.6 Notificadores - Ejecutores

3.6.1 Notificar los requerimientos del Impuesto Predial.

4.0 DEFINICIONES

4.1 Contribuyentes Moroso: Persona fisica o moral que omite dar cumplimiento en
tiempo y forma a sus obligaciones fiscales.

4.2 Impuesto Predial: Es el gravamen que recae sobre la posesién de bienes raices
rdsticos y urbanos, es decir, sobre el valor de los terrenos, edificaciones e
instalaciones que constituyan parte del mismo.

5.0 DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD

PASO RESPONSABLE

1 Jefatura del Generar e imprimir los estados de cuenta de rezago
Departamento de impuesto predial con el listado de la zona a
Responsables de notificar al Emisor de Notificaciones.

Control, Seguimiento
y Estadisticas

2 Emisor de Recibe el listado digital para senalar los

Notificaciones requerimientos a imprimir en dos tantos (acuse y
original).
Unifica los requerimientos con su respectivo estado
de cuenta y/o carta invitaciéon, integrando
paquetes de trabajo para cada notificador -
ejecutor.

3 Director de Ingresos Recibe los paquetes, firma cada uno de los
Coordinados y requerimientos y los turna al area
Cobranza correspondiente.

4 Coordinador de Realiza la entrega a cada uno de los notificadores —
Notificadores - ejecutores, registrandolo en la hoja de control. .14 |
Ejecutores reaieys  BEMITO JUAREZ

5 Notificador - Ejecutor | Recibe su paquete de requerimientos a notificar.”

Acude al domicilio establecido en el requerimiento
para notificar al contribuyente.
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PASO

RESPONSABLE

DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD

Si el contribuyente no se encontrase en el
domicilio, deje citatorio con la persona que atienda
la diligencia, misma que debera de identificarse
con documento oficial firmado de recibido.

Terminadas las diligencias, regresa a LA Direccidon
de Ingresos Coordinados y Cobranza, y proporciona
al Coordinador de Notificadores — Ejecutores los
acuses de los requerimientos notificados.

Coordinador de
Notificadores -

Recibe y revisa los acuses de los requerimientos y
citatorios  notificados 'y turna al darea

Ejecutores correspondiente.

7 Jefatura del Elabora informes estadisticos de los documentos
Departamento emitidos.
Responsables de
Control, Seguimiento | Turna a | Titular de la Unidad de Cobranza los
y Estadisticas informes realizados.

8 Titular de la Unidad Realiza un analisis de los informes recibidos para
de Cobranza medir resultados del area e informar al Director (a)

de Ingresos Coordinados y Cobranza.

9 Asistente de Archivo | Archiva los acuses de los requerimientos

de Rezago de entregados.

Impuesto Predial
10 Fin del
Procedimiento

6.0 REFERENCIA DEL DOCUMENTO

6.1 Codigo Fiscal Municipal para el Estado de Quintana Roo.

6.2 Ley de Ingresos del Municipio de Benito Juarez.

6.3 Ley de Hacienda del Municipio de Benito Juarez del Estado de Quintana Roo.

6.4 Lineamientos para la Elaboracién de Manuales de Organizacién y
Procedimientos de la Administraciéon Publica de Benito Juarez.

6.5 Reglamentod Interior de la Tesoreria del Municipio de Benito Juarez.

6.6 MO-TES-IC-01 Manual de Organizacién de la Direccién de Ingresos Coordinados
y Cobranza.

7.0 REGISTROS

7.1 Relacién de Contribuyentes Morosos.

7.2 Estado de Cuenta de Impuesto Predial.

7.3 Requerimientos de Pago de Impuesto Predial y/o Carta Invitacién.

7.4 Citatorio. oy PRl S NIAEENTO Dz

7.5 Acta de Notificacion. L I ) 3

7.6 Carta Pormenorizada y/o Circunstanciada.




00 BEN CODIGO: | MP-TES-IC-O1
O\ "(,

RUS

2 A‘ A FECHADE | 16 DE NOVIEMBRE DEL 2022
% »;-"‘ VERSION: | o1
&t QO‘ o

INTANA e : 5
PAGINA: 24 DE 47

7.7 P-TES-IC-UC-01 Procedimiento de Cobranza del Rezago de Impuesto Predial.
7.8 DF-TES-IC-UC-01 Diagrama de Flujo del Procedimiento de Cobranza del Rezago

de Impuesto Predial.

8.0 HISTORIAL DEL DOCUMENTO

REVISION REVISION < - FECHA DE
RAZON DE LA ULTIMA <
ANTERIOR ACTUAL MODIEICACION ACTUALIZACION
ol o ACTUALIZACION 16-OCTUBRE-2022
2018-2021 2021-2024
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DIAGRAMA DE FLUJO DEL PROCEDIMIENTO:
Cobranza del Rezago de Impuesto Predial.

cODIGO : DF-TES-IC-UC-01 EMISION: 16-NOV -2022 REVISION: 01

UNIDAD DE COBRANZA

JEFATURA DEL DIRECTOR DE
DEPARTAMENTO EMISOR DE INGRESOS i el
RESPOSABLES DE CONTROL, NOTIFICACIONES COORDINADOS Y EJECUTORES
SEGUIMIENTO Y ESTADISTICA COBRANZA
‘ INICIO ’
v
Mediante sistema de
estadisticas genera
los estados de
Turna los estados de Recibe el listado digital
cuenta impresos con eimprime los
el listado digital. requerimientos.
Unifica engrapando los Recibe los paquetes, Realiza la entrega a
requerimientos con el firma cada uno de cada uno de los
estado de cuenta, los requerimientosy > notificadores
integrando paquetes los turna al area ejecutores

para cada notificador . correspondiente registrandolo en la

hoja de coptret—
~———1
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DIAGRAMA DE FLUJO DEL PROCEDIMIENTO:
Cobranza del Rezago de Impuesto Predial.
CODIGO : DF-TES-IC-UC-01 EMISION: 16-NOV-2022 REVISION: 01

UNIDAD DE COBRANZA

JEFATURA DEL
DEPARTAMENT
COORDINADOR DE o TITULAR DE LA ASISTENTE DE
N();;Eéﬁ?ggg:S NOTIFICADORES RESPONSABLES UNIDAD DE ARCHIVO DE
EJECUTORES DE CONTROL, COBRANZA IMPUESTO PREDIAL
SEGUIMIENTO Y
— ESTADISTICAS
AI
Recibe su paquete de
requerimientos a
notificar.
Acude al domicilio
del contribuyente.
No
¢Entra al
ontribuyentg
Deja el Entrega el
citatorio con requerimie
la persona nto al
que atiende contribuye
la diligencia ntey
solicita el
acuse de
recibido.
] Elabora Realiza
Recibe los informes analisis de Archiva los
p| 2cusesdelos »| estadistico |1 5| losinformes acuses.
requerimient s que turna recibidos
0S. al Titular para medir
dela resultados
Unidad de del area.
Cobranza.
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COBRO DE CREDITOS FISCALES DERIVADOS
DEL REZAGO DEL IMPUESTO PREDIAL.

UNIDAD DE COBRANZA

EMISION: 16-NOV-2022

REVISION: 01 CODIGO: P-TES-IC-UC-02
ELABORO REVISO AUTORIZO VALIDR
(% ; .

L.A.E.T. Paola Trejo 7" Lic. Mayra ) L.A.E. Marcelo C. Ana Sarai Pérez
Memeri Margarita Novelo José Guzman Sanchez
Leyva
Asistente Directora de Tesorero Directora General
Administrativa Ingresos Municipal del Instituto
Coordinados y Municipal de
Cobranza Desarrollo

Administrativo e -
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4.2.2 DESCRIPCION DE PROCEDIMIENTO

ADMINISTRATIVO

COBRO DE CREDITOS FISCALES DERIVADOS
DEL REZAGO DEL IMPUESTO PREDIAL. HNISAD BE OB RANA

REVISION: O1 CODIGO: P-TES-IC-UC-02 EMISION: 16-NOV-2022

1.0 OBIJETIVO

Establecer los mecanismos de cobro seguimiento y control del rezago de
Impuesto Predial para cubrir el pago d ellos créditos fiscales que no han sido
cubiertos o garantizados por el contribuyente, respetando el marco normativo
vigente por medio del Procedimiento Administrativo de Ejecucion (PAE).

2.0 ALCANCE

Aplicable a los contribuyentes morosos sujetos al pago del Impuesto Predial
en el Municipio de Benito Judrez, con la finalidad de contribuir al gasto
publico.

3.0 RESPONSABILIDADES

3.1 Director de Ingresos Coordinados y Cobranza
3.1.1 Firma los mandamientos de ejecucién emitidos.

3.2 Titular de la Unidad de Cobranza

3.2.1 Dar recepcién a las Determinaciones de créditos fiscales emitidas a su unidad.
3.2.2 Asignar las determinaciones al personal a su cargo.

3.2.3 Firma de revisién los mandamientos de ejecucién emitidos.

3.3 Jefatura del Departamento Responsables de Control, Seguimiento y Estadisticas
3.3.] Captura las determinaciones de créditos fiscales.
3.3.2 Seguimiento y control de mandamientos de ejecucion emitidos:

3.4 Emisor de Notificaciones
3.4.]1 Emitir mandamientos de ejecucion.
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3.5 Auxiliar
3.5.1 Generay proporciona el estado de cuenta.

3.6 Coordinador de Notificadores - Ejecutores
3.6.1 Entregar a los Notificadores - Ejecutores los mandamientos de ejecucion.
3.6.2 Controla y revisa el trabajo de los notificadores ejecutores.

3.7 Notificadores - Ejecutores
3.7.1 Ejecutar los mandamientos de ejecucion.

3.8 Caja de la Direcciéon de Ingresos
3.8.1 Efectua los cobros de las contribuciones.
3.8.2 Emitir recibos oficiales de pago.

4.0 DEFINICIONES

41. Procedimiento Administrativo de Ejecucién (PAE): Facultad econdémica coactiva
de las autoridades fiscales para exigir el pago y hacer efectivo los créditos fiscales que
no hubieran sido cubierto o garantizado dentro de los plazos sefialados por la ley.

42. Mandamientos de Ejecucién: Documento emitido por el Director de Ingresos
Coordinados y Cobranza a través del cual ordena el cobro efectivo de un crédito fiscal
previamente determinado y notificado.

5.0 DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

PASO

RESPONSABLE

DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD

]

Titular de la Unidad
de Cobranza.

Recibe de la Direccién de Ingresos Coordinados y
Cobranza las determinaciones de Crédito Fiscal.

Asigna a la Jefatura del Departamento
Responsables de Control, Seguimiento Yy
Estadisticas el paquete de determinaciones de
créditos fiscales para su captura.

2 Jefatura del captura las determinaciones de Créditos Fiscales
Departamento recibidas.
Responsables de
Control, Seguimiento | Turna al Emisor de Notificaciones las
y Estadisticas. determinaciones de Créditos Fiscales para emitir
los mandamientos de eJecuaon
3 Emisor de Elabora, imprime y! sella los mandamtentos de
Notificaciones. ejecucion y la documentaCIon legal para‘el cobro
de los Créditos Fiscales.
4 Titular de la Unidad

de Cobranza.

Rubrica y firma los mandamientos de“ejecucion
emitidos y turna al Director (a) para firma. f
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PASO RESPONSABLE DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD
5 Coordinador de Recibe y asigha y entrega los mandamientos de

ejecucion a los notificadores ejecutores,
registrandolo en la hoja de control.

Notificadores -
Ejecutores

Acude al domicilio establecido en el mandamiento
de ejecucién para requerir el pago del crédito fiscal.

Si el contribuyente no se encontrase en el domicilio
deja el citatorio con la persona que atienda la
diligencia, misma que deberd identificarse con
documento oficial firmando de recibido o en su
caso deja fijado el citatorio.

SI el contribuyente se encuentra se requiere el
pago del crédito fiscal.

Elabora el reporte del dia y lo entrega al
coordinador de notificadores ejecutores.

Coordinador de
Notificadores -
Ejecutores

Recibe y entrega a la Titular de la Unidad de
Cobranza los reportes del dia elaborados por los
notificadores - ejecutores

Contribuyente

Acude a las oficinas de la Direccion de Ingresos
Coordinados y Cobranza por su pase de caja para
que pueda realizar el pago del crédito fiscal.

Si el contribuyente se rehusa a realizar el pago del
crédito fiscal dentro del plazo establecido, procede
a sefalar los bienes suficientes para garantizar el
monto del crédito y en caso de no cubrir el pago
continuar el procedimiento conforme a Ilo
establecido en el Cédigo Fiscal Municipal para el
Estado de Quintana Roo (ir al paso 12).

Auxiliar

Genera y proporciona estado de cuenta al
contribuyente para realizar el pago en la caja de la
Direccién de Ingresos.

Caja de la Direccién
de Ingresos

Recibe el pago del crédito fiscal y proporciona el
recibo en original y copia al contribuyente.

10

Contribuyente

Recibe la copia del pago realizado y entrega al
auxiliar.

1

Asistente de Archivo
de Rezago de
Impuesto Predial

Archiva fisicamente en el expediente
correspondiente al crédito fiscal Ia copla del recibo
de pago dandolo por conclwdo ‘ !

13

Fin del
Procedimiento




CODIGO:

<
" §A FECHA DE
‘ n EMISION:

VERSION:

PAGINA:

MP-TES-IC-01

16 DE NOVIEMBRE DEL 2022

01

31 DE 47

6.0 REFERENCIA DEL DOCUMENTO

6.1 Constitucién Politica de los Estados Unidos Mexicanos.
6.2 Constitucién Politica del Estado Libre y Soberano de Quintana Roo.
6.3 Cédigo Fiscal Municipal para el Estado de Quintana Roo.
6.4 Ley de los Municipios del Estado de Quintana Roo.

6.5 Ley de Ingresos del Municipio de Benito Juarez.

6.6 Ley de Hacienda de los Municipios del Estado de Quintana Roo.
6.7 Ley de Hacienda del Municipio de Benito Juarez.
6.8 Reglamento Interior de la Tesoreria del Municipio de Benito Juarez.

6.9 Reglamento Orgéanico de la Administracién Publica Centralizada del Municipio

de Benito Juarez.

6.10 MO-TES-IC-01 Manual de Organizacién de la Direccién de Ingresos Coordinados
y Cobranza.

7.0 REGISTROS
7.1 Relacidon de Contribuyentes Morosos.

7.2 Estado de Cuenta de Impuesto Predial.

7.3 Requerimientos de Pago de Impuesto Predial.
7.4 Determinacién de Crédito Fiscal.

7.5 Acta de Notificacion.

7.6 Mandamiento de Ejecucion.

7.7 Citatorio

7.8 Acta de Requerimiento de Pago y Embargo
7.9 Acta pormenorizada y/o circunstanciada

7.10 P-TES-IC-UC-02 Cobro de Créditos Fiscales Derivados del Rezago del Impuesto

Predial.

7.11 DFE-TES-IC-UC-02 Cobro de Créditos Fiscales Derivados del Rezago del Impuesto

Predial.

8.0 HISTORIAL DEL DOCUMENTO

REVISION REVISION z > FECHA DE
RAZON DE LA ULTIMA .
ANTERIOR ACTUAL MoDIEIGACION ACTUALIZACION
> Ol ACTUALIZACION 16-NOV-2022
2018-2021 2021-2024
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DIAGRAMA DE FLUJO DEL PROCEDIMIENTO:

Cobro de Créditos Fiscales Derivados del Rezago de Impuesto Predial.

CODIGO : DF-TES-IC-UC-02

EMISION: 16-NOV -2022

REVISION: O1

UNIDAD DE COBRANZA

TITULAR DE LA UNIDAD DE
COBRANZA

JEFATURA DEL
DEPARTAMENTO
RESPONSABLES DE
CONTROL, SEGUIMIENTO Y
ESTADISTICAS

EMISOR DE
NOTIFICACIONES

COORDINADOR DE
NOTIFICADORES
EJECUTORES

( INICIO )

A4

Recibe de |la Direccién de
Ingresos Coordinadosy
Cobranza las
determinaciones de los

créditos fiscales para su

ejﬁW_
v

Asigna el paquete de
determinaciones de los
créditos para su
capturay

Captura las
determinaciones de
créditos fiscales

Elabora, imprime y
sella los
mandamientos de

Turna al Emisor de

posteriormente emitir
los mandamientos de
ejecucion.

Rubrica los
mandamientos de
ejecuciony los turna |

A 4

Notificaciones las
determinaciones de
Créditos Fiscales para
emitir los
mandamientos de
ejecucion.

ejecuciony la
documentacion legal
para el cobro de los
créditos fiscales.

al Director (a) para
firma.

Recibe, realiza,
asigna y entregalos
mandamientos a
cada uno de los

notificadores
ejecutores
registrandolo en la
hoja de control.
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DIAGRAMA DE FLUJO DEL PROCEDIMIENTO:
Cobro de Créditos Fiscales Derivados del Rezago de Impuesto Predial.

CODIGO : DF-TES-IC-UC-02 EMISION: 16-NOV -2022 I REVISION: 01

UNIDAD DE COBRANZA

COORDINADOR DE
NOTIFICADORES EJECUTORES NOTIFICADORES CONTRIBUYENTE AUXILIAR
EJECUTORES

I

Acude al domicilio
establecido en el
mandamiento de

ejecucion para requerir el
pago del crédito fiscal.

A A

Requiere el Elabora el
pago del citatorio y
crédito entrega a la
flscal. persona que

atienda y/o deja
fijado el citatorio.

l Acude a las Genera y
oficinas de la tlE>l;jOIC>gl’CI0l'iat
Elabora el reporte del dia y Ig D'Irr?gcféggsde estado ale clenta
en:;i?f?caaldcgfé%ﬁs;r da Recibe y entrega Coordinadosy contrlbuyente pa
- alaTitular dela Cobranza por su ra realizar el
Unidad de estado de pago en la caja
Cobranzalos || o cuenta para »| delaDireccion
reportes del dia realizar el pago de Ingresos.
elaborados por del crédito fiscal.
los notificadores
- ejecutores.
Acepta realiz
pago del crédj
Acudir alvdl'a siguiente No
habil al domicilio para
llevar a cabo el embargo
dejar sefalado los bienes Acude a la caja de
en el acta de la Direccion de
requerimientos de pago Ingresos y realiza
y/o embargo. el pago.

]
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DIAGRAMA DE FLUJO DEL PROCEDIMIENTO:
Cobro de Créditos Fiscales Derivados del Rezago de Impuesto Predial.

CODIGO : DF-TES -IC-UC-02

EMISION: 16-NOV-2022 I REVISION: 01
UNIDAD DE COBRANZA
CAJA DE LA DIRECCION DE INGRESOS CONTRIBUYENTE ASISTENTE DEL ARCHIVO DEL

REZAGO DE IMPUESTO PREDIAL,

l

Recepcional pago del

Recibe original y copia Archiva el recibo d
crédito fiscal y expide el N
recibo en original y copia al

contribuyente .

del recibo de pago y
entrega al Auxiliar.

pago del
Crédito
fiscal.

Informa a la Jefatura
del Departamento
Responsables de
Control, Seguimiento
v Estadisticas

FIN
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COBRO DE CREDITOS FISCALES DERIVADOS UNIDAD DE MULTAS
DE MULTAS FEDERALES Y MUNICIPALES NO FEDRALES NO
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REVISION: 01 CODIGO: P-TES-IC-UM-01 EMISION: 16-NOV-2022
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4.2.3 DESCRIPCION DE PROCEDIMIENTO

ADMINISTRATIVO

COBRO DE CREDITOS FISCALES DERIVADOS NIDAL DE MULTAS

DE MULTAS FEDERALES Y MUNICIPALES NO FEDRALES NO
FISCALIZABLES FISCALIZABLES

REVISION: 01 cODIGO: P-TES-IC-UM-01 EMISION: 16-NOV-2022

1.0 OBJETIVO

Establecer los mecanismos de cobro, seguimiento y control de la cartera de
Créditos Fiscales derivados de Multas Municipales y Federales Administrativas
No Fiscales que nos permitan una gestion de recaudacién oportuna, respetando
el Marco Normativo vigente por medio del Procedimiento Administrativo de
Ejecucioén (PAE).

2.0 ALCANCE

Este procedimiento es aplicable a los contribuyentes multados con el objetivo
de cobro efectivo de la cartera vencida de créditos fiscales derivados de multas
federales y municipales no fiscales.

3.0 RESPONSABILIDADES

3.1 Director de Ingresos Coordinados y Cobranza
3.1.1 Firma los mandamientos de ejecucién emitidos.

3.2 Titular de la Unidad de Multas Federales no Fiscalizables
3.2.1 Dar recepcién a las multas remitidas a su unidad.

3.2.2 Asignar las multas al personal a su cargo.

3.2.3 rubrica de revisién los mandamientos de ejecucién emitidos.

2.3 Auxiliar de Captura y Convenios

3.3.1 Captura las multas en el sistema.

3.3.2 Emite pases de caja y mandamientos de ejecucion.

3.3.3 Proporciona pases de caja

3.3.4 Designar la carga de trabajo a los Notificadores- EJecutores
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3.4 Notificadores - Ejecutores

3.4.1 Emitir mandamientos de ejecucion.

3.5 Caja de la Direccion de Ingresos
3.5.1 Efectuar los cobros de las contribuciones.
3.5.2 Emitir recibos oficiales de pago.

4.0 DEFINICIONES

4.1. Procedimiento Administrativo de Ejecucién (PAE): Facultad econdmica coactiva
de las autoridades fiscales para exigir el pagoy hacer efectivo los créditos fiscales que
no hubieran sido cubierto o garantizado dentro de los plazos sefialados por la ley.

4.2. Mandamientos de Ejecucién: Documento emitido por el Director de Ingresos
Coordinados y Cobranza a través del cual ordena el cobro efectivo de un crédito fiscal
previamente determinado y notificado.

5.0 DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

PASO

RESPONSABLE

DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD

]

Titular de la Unidad
de Multas Federales
no Fiscalizables.

Recibe de la Direccién de Ingresos Coordinados y
Cobranza las determinaciones de Crédito Fiscal.

Asigna al auxiliar de capturay convenios el paquete
de determinaciones de créditos fiscales para su
captura.

2 Auxiliar de Capturay | Recibey captura en el sistema denominado SIM las
Convenios. multas recibidas.
Elabora, imprime y sella los mandamientos de
ejecucioén y la documentacion legal para el cobro
del crédito fiscal.
3 Titular de la Unidad Revisa y rubrica los mandamientos de ejecucién
de Multas Federales emitidos y turna al Director (a) para firma.
no Fiscalizables.
4 Director de Ingresos Firma cada uno de los mandamientos de ejecucion
Coordinados y y los turna al drea correspondiente.
Cobranza
5 Auxiliar de Capturay | Recibe y asigna los mandamientos de ejecucion a
Convenios. los notificadores ejecutores.
6 Notificadores - Acude al domicilio establecido en el mandamiento

Ejecutores

de ejecucién para requerir el pago del crédito fiscal.

Si el contribuyente no se encontrase eneldomicilio
deja el citatorio con la persona que atienda la
diligencia, misma que debera. identificarse con

16 DE NOVIEMBRE DEL 2022
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PASO

RESPONSABLE

DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD

documento oficial firmando de recibido o en su
caso dejara el citatorio correspondiente.

Acude al domicilio en el dia y hora citado, para
llevar a cabo la ejecucién del mandamiento
correspondiente.

A fin de hacer efectivo el crédito fiscal y el importe
de sus accesorios legales, requerird al
contribuyente que compruebe el pago, en caso de
no hacerlo, se podra proceder al embargo de
conformidad con lo establecido en los articulos: 127
y 129 del Cédigo Fiscal Municipal y/o 151, 151 BIS del
Cdédigo Fiscal Federal, segun corresponda. (ir al
paso 8)

Entrega los reportes del dia al auxiliar de capturay
convenios.

Contribuyente

Acude a las oficinas de la Direccién de Ingresos
Coordinados y Cobranza por su pase de caja para
que pueda realizar el pago del crédito fiscal. (ir al
paso 13).

Si el contribuyente se rehusa a realizar el pago del
crédito fiscal dentro del plazo establecido, procede
a sefalar los bienes suficientes para garantizar el
monto del crédito y en caso de no cubrir el pago
continuar el procedimiento conforme a Ilo
establecido en el Cdédigo Fiscal Municipal para el
Estado de Quintana Roo o en su caso el Cdédigo
Fiscal Federal, segun corresponda.

8 Auxiliar de Capturay | Genera e imprime en el sistema OPERGOB el pase
Convenio de caja al contribuyente
9 Caja de la Direccién Recibe el pago del crédito fiscal y expide el recibo
de Ingresos en original y copia al contribuyente.
10 Contribuyente Recibe la copia del pago realizado y entrega al
' Titular de la Unidad de Multas Federales no
Fiscalizables.
1l Auxiliar de Capturay | Recepcionay archiva el recibo de pago del Crédito
Convenio Fisca.
Elabora un informe mensual de multas federales
y municipales para conocnmlento de’ [a Tesorerla
Municipal ,
12 Asistente Juridico Recibe el acta de requerlmlento de pago y/o '

embargo para convocar al remate.

Supuesto A: Se realiza venta fuera de remate.
Supuesto B: Hace nombramlento de perlto
valuador. ; D A7
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PASO RESPONSABLE DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD
Fija la base del precio final de los bienes muebles e
inmuebles.
Se realiza el remate dentro de 30 dias naturales,
después de la base.
Entrega de bienes.

13 Valuador Rinde el dictamen.

14 Asistente de Archivo | Archiva fisicamente en el expediente

de Multas

correspondiente al crédito fiscal la copia del recibo
de pago dandolo por concluido.

15 Auxiliar de capturay | Recibe las actas y las resguarda hasta que el
Convenio contribuyente solvente el pago del crédito fiscal y/o
continuar el procedimiento con forme a |lo
establecido en el Cédigo Fiscal Municipal para el
Estado de Quintana Roo.
16 Fin del

Procedimiento
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6.0 REFERENCIA DEL DOCUMENTO

6.1 Constitucién Politica de los Estados Unidos Mexicanos.

6.2 Constitucién Politica del Estado Libre y Soberano de Quintana Roo.

6.3 Cédigo Fiscal de la Federacion.

6.4 Codigo Fiscal Municipal para el Estado de Quintana Roo

6.5 Ley de Coordinacién Fiscal.

6.5 Convenio de Colaboracién Administracién en Materia Fiscal Federal Celebrado
entre la secretaria de Hacienda y Crédito Publico y el Gobierno del Estado de
Quintana Roo.

6.6 Convenio de Colaboracion Celebrado por el gobierno del Estado de Quintana
Roo y el H. Ayuntamiento de Benito Judrez para la Administracion, Recaudacion
Y Cobranza de las Multas impuestas por las Autoridades Administrativas
Federales no Fiscales.

6.7 Ley de los Municipios del Estado de Quintana Roo.

6.8 Ley de Ingresos del Municipio de Benito Juarez.

6.9 Ley de Hacienda de los Municipios del Estado de Quintana Roo

6.10 Ley de Hacienda del Municipio de Benito Juarez.

6.11 Reglamento Interior de la Tesoreria del Municipio de Benito Juarez.

6.12 Reglamento Orgéanico de la Administracion Publica Centralizada del Municipio
de Benito Juarez.

6.13 MO-TES-IC-01 Manual de Organizacién de la Direccion de Ingresos Coordinados
y Cobranza.

7.0 REGISTROS

7.1 Mandamientos de Ejecucion.

7.2 Citatorio.

7.3 Acta de Requerimiento de Pago y Embargo.

7.4 Acta Constancia de no Ejercicio del Procedimiento Administrativo de Ejecucion.

75 Acta Pormenorizada y/o Circunstanciada.

7.6 Bloqueo / Desblogueo de Cuentas Bancarias Dirigido a la Comisién Bancaria y

de valores.

77 P-TES-IC-UM-01 Procedimiento de Cobro de Multas Federales y Municipales

78 DF-TES-IC-UM-01 Diagrama de Flujo del Procedimiento de Cobro de Multas

Federalesy
Municipales

a8
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DIAGRAMA DE FLUJO DEL PROCEDIMIENTO:
Cobro de Créditos Fiscales Derivados de Multas Federales y Municipales No

Fiscales.
cODIGO: DF-TES -IC-UM-01 EMISION:16-NOV -2022 REVISION: 01
UNIDAD DE MULTAS FEDERALES NO FIZCALIZABLES.
TITULAR DE LA UNIDAD DE DIRECCION DE INGRESOS AUXILIAR DE
MULTAS FEDERALES NO i e s and COORDINADOS Y CAPTURA Y
FIZCALIZABLES. COBRANZA. CONVENIOS
INICIO
Recibe de la
Direccion de Ingresos
Coordinadosy
Cobranza las multas
federalesy
municipales para su
ejecucion.
Asigna el paquete de Recibe y captura las
multas bata:su multas en el sistema.
captura en sistema.
'. = Realiza la entrega a
Elabora, imprime y sella Eirma los cada uno de los

rubrica de revision los
mandamientos de

los Mandamientos de
Ejecuciony la
documentacion legal
para el cobro del

Crédijto Fiscal

ejecuciony los turna

mandamientos

i notificadores
>

de ejecuciony
los turna al area
de multas.

al Director (a) para
firma.

ejecutores
registrandolo enla
hoja de control.
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DIAGRAMA DE FLUJO DEL PROCEDIMIENTO:

Cobro de Créditos Fiscales Derivados de Multas Federales y Municipales No

Fiscales.

cODIGO: DF-TES-IC-UM-01

EMISION: 16-NOV-2022

REVISION: 01

UNIDAD DE MULTAS FEDERALES NO FIZCALIZABLES.

CAJA DE LA
NOTIFICADORES AUXILIAR DE CAPTURA Y
EJECUTORES CONTRIBUYENTE CONVENIOS D'ﬁfgc'é" DE
RESOS
Acude al domicilio
establecido en el
mandamiento de
ejecucién para requerir
el pago dellcrédito fiscal
Iiliat!:tgl;iaoe‘I Requiere Acude a las oficinas de . G(_anera e Rdeé:legzldoiggeflispcaaglgg
deja el pagoy la Direccién de Ingresos > |mpr|me.el pase expide el recibo en
citatorio hace Coordinadosy Cobranza| decajay original y copia al
conla efectivo el por su pase de caja para entrega al contrib
persona que crédito realizar el pago del contribuyente.
se fiscal, si no crédito fiscal.
encuentre hubiera
enel sido
domicilio, cubierto o
paraque el garantizad | [ Acude alas oficinas de la
contribuyen del plazo Direccién de Ingresos
te buscado sefialado Coordinados y Cobranza
esperea por ley para entregar al Titular de
una hora fija : la Unidad de Multas
del dia Federales no Fiscalizables
S;I?S‘Z“t_e la copia del recibo de
eja
fijado el L &
citatorio.

]

Elabora uninforme
mensual de multas
federales y municipales
para conocimiento de
la Tesoreria Munici
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DIAGRAMA DE FLUJO DEL PROCEDIMIENTO:
Cobro de Créditos Fiscales Derivados de Multas Federales y Municipales No
Fiscales.

CODIGO : DF-TES-IC-UM-01 EMISION:16-NOV-2022 REVISION: 01

UNIDAD DE MULTAS FEDERALES NO FIZCALIZABLES.

NOTIFICADORES EJECUTORES ASISTENTE JURIDICO

Acude al domicilio en el diay hora
citado, para llevar acabo la
ejecucién del mandamiento

correspondiente.

Recibe el acta de

»| requerimiento de pago y/o!
embargo para convocatorig
del remate.

A fin de hacer efectivo el crédito
fiscal y el importe de sus
accesorios legales, requerira al
contribuyente que compruebe el
pago, en caso de no hacerlo en el
acto procederd al embargo

Bienes Supuesto (B)

[[cay

embargadg«
‘ ‘L A4
Se podré proceder al embargo ds Se realiza venta fuera de Hace nombramientos de
conformidad con lo establecidd remate. perito (s) valuador (es).

en los articulos:
127 y 129 del Cédigo Fiscal
Municipal;
151, 151 BIS del Cédigo Fiscal
Federal.

. El embargo propone y
comprador antes del dia
que se finque el remate. I\C/|
Il. Cuando se trate de bienes
de facil descomposicion.
Ill. Cuando se trate de bienes

que en remate no hubieran
postores.

FIN
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DIAGRAMA DE FLUJO DEL PROCEDIMIENTO:
Cobro de Créditos Fiscales Derivados de Multas Federales y Municipales No

Fiscales.

CODIGO : DF-TES-IC-UM-01

EMISION:16-NOV -2022

LREVISIéN: 01

UNIDAD DE MULTAS FEDERALES NO FIZCALIZABLES.

CONTRIBUYENTE

VALUADOR

ASISTENTE JURIDICO

A 4

Se le otorga un
termino dentro del
plazo legal
correspondiente.

A

Se le asigna un termino
dentro del legal
correspondiente para
aceptar el cargo y rendir el
dictamen.

Rinden dictamen:

10 dias habiles avalué de

bienes muebles.

20 dias hdbiles avalué de
bienes inmuebles.

30 dias habiles avalué de

la

negociacion.

v

Valuacion del

Fija la base del precio final de

perito.

A

los bienes muebles e inmuebles.

Se realiza 10 Se publica
dias antes enel POE
del remate, unavezy 3
la d|&_:§ en
convocatori periédico
a fijada 3 de mayor
dias habiles circulacion.
en sitio (10 dias
visible de la antes del
autoridad rem'ﬂe)
ejecutora !

Se realiza el remate dentro de'{-
30 dias naturales, después de la
base. - . :
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DIAGRAMA DE FLUJO DEL PROCEDIMIENTO:
Cobro de Créditos Fiscales Derivados de Multas Federales y Municipales No
Fiscales.
CODIGO : DF-TES-IC-UM-01 EMISION:16-NOV -2022 REVISION: 01
UNIDAD DE MULTAS FEDERALES NO FIZCALIZABLES.

ASISTENTE JURIDICO CONTRIBUYENTE ASISTENTE JURIDICO
Se reciben las posturas y N .
se clasifican las legales y Realiza el pago.

se finca el remate. 1

Tipo de bien
3
Se define Se define
dentro de los dentrodelos3| | [ ;
10 dias habiles diashabiles [T—¥| Entresa de bienes
siguientes al siguientes al
remate remate
y
Adjudicacion: se
designa notario y
otorgan 10 dias
habiles, para firma de
escritura
correspondiente
N
FIN :
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4.3 SECCION DE CAMBIOS
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(2018-2021)
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