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3. CAPITULO | DE GENERALES

PORTADA

Anotar el nombre del Municipio de Benito Juérez, el Escudo del Municipio fecha de Elaboracién, asi como los
datos de Identificacién del Manual, como son; la Direccién de Ingresos.

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 Oficina de la Presidencia Municipal designe
como enlace Responsable.
. 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 orgénico de la Administracion Publica Centralizada de Benito Judrez, Quintana
Roo.
- VALIDACION: Firma correspondiente Unicamente al Titular del Instituto Municipal de Desarrollo
Administrativo e Innovacién del Municipio de Benito Juarez.

INTRODUCCION

Seccién inicial que describe brevemente el contenido del Manual de Procedimientos, expone su utilidad y el
propésito general que pretende cumplir a través del mismo.

ANTECEDENTES

Apartado en el que se relata la informacion del origen y evolucién de la Direccién de Ingresos.

MARCO NORMATIVO

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

ATRIBUCIONES INSTITUCIONALES

Indican las facultades que le corresponden a la Direccion de Ingresos de conformidad a lo sefialado en la
normativa aplicable. Asimismo, sefiala las funciones que deben realizar las y los servidores publicos asignados
al Instituto Municipal de Desarrollo Administrativo e Innovacion.

OBJETIVO

Es el propdsito global que desea alcanzar o que persigue a la Direccién de Ingresos para el cumplimiento de
las actividades que por su atribucion le corresponde.

MISION

Es la razén de ser de la Direccién de Ingresos, con la cual todas las y los servidores plblicos que laboran para
la Institucién deberan identificarse para su cumplimiento. Esta descripcién debe ser clara, concreta y
especifica.

VISION

En ella se expone a donde se dirige a la Direccidn de Ingresos y como se ve a largo plazo; enunciar el escenario
en el que se desea posicionar la entidad
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3. CAPITULO | DE GENERALES

PRINCIPIOS Y VALORES INSTITUCIONALES

Consiste en un referente ético que consolida y guia el pensamiento, las actitudes, practicas y formas de
actuacion de las y los servidores publicos y colaboradores de la Direccién de Ingresos. Representando el
Conjunto de 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 pardmetros necesarios para ejecutar los procesos y
actividades en cumplimiento de la funcién, planes, programas y proyectos previamente definidos por la
organizacién que rigen la actuacién de los integrantes de la institucién, encaminados a lograr los objetivos y
cumplir la mision.

MARCO CONCEPTUAL

Son conceptos que se utilizan dentro del documento, con su descripcién especifica para ampliar la definicién
correspondiente que permita al lector una mejor comprension del manual.

INVENTARIO DE PROCEDIMIENTOS

De acuerdo al orden jerdrquico de la estructura organica se enlistan los procedimientos por direccion o
departamento de drea. Agregando en este listado los siguientes datos para su correcta identificacion:
e« El cédigo del procedimiento en especifico.
e Laversién (es el niimero de la actualizacién que corresponde al procedimiento a describir).
« Elnombre del procedimiento se nombra de acuerdo al objetivo a alcanzar del mismo, se debe describir
indicando donde inicia y donde termina.
e« Lafecha de la Gltima emisién, corresponde a |a versién anterior,

Si se tuviera gue describir el procedimiento de un departamento, el nombre del departamento va a
continuacién del nombre del rea.

En este manual se enlistardn en secciones separadas, los procedimientos administratives, de aquellos que
impliquen un tramite o servicio.

PROCEDIMIENTOS

A continuacidn, se describira cada uno de los procedimientos enlistados anteriormente, esta descripcidn 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 identificacion de este.

En el cuerpo de la descripcién del procedimiento, deben de respetarse las siguientes secciones:

» Objetivo

¢« Alcance ‘

e Responsabilidades EX
¢ Definiciones : p 4

+« Descripcion de actividades

+ Referencias del documento

Registros
e Historial del documento
« Diagrama de flujo

Esta informacién se repetira el nimero de veces necesaria como procedimientos existan.
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3. CAPITULO | DE GENERALES

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 el Instituto Municipal de Desarrollo Administrativo e Innovacién nos apegamos 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 LENGUAIJE
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 DIRECCION DE INGRESOS, 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.
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3.1 INTRODUCCION

El manual de procedimientos es un instrumento normativo y administrativo, encaminado
a proporcionar una visién en conjunto de los procesos administrativos de la Direccion de
Ingresos y tiene por objeto integrar de forma ordenada los procedimientos con sus
propios lineamientos y politicas para poder conceder la operacién integral de cada
departamento.

Los procedimientos se conforman de varias etapas como son los objetivos, que es la
finalidad de lograr sus alcances como el &mbito de aplicacién, las responsabilidades de
las personas que conforman y las definiciones que es la parte especifica para el buen
funcionamiento del proceso y como final su presentacidn grafica en forma de flujo grama
para su mayor compresion y aplicacion.

La parte del proceso que se detalla en forma escrita es la mas esencial del documento ya
que en ella se describe en forma comprensible y con el grado de detalle suficiente de tal
forma que sea entendible a las personas que intervienen en el proceso y poder asi
aplicarlo adecuadamente al &mbito de su competencia en tiempo y forma.

LE TORRES HUERTA.
DIRECTORA DE INGRESOS.

LIC.
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3.2 ANTECEDENTES

La oficina de la Direccién de Ingresos fue creada como una direccidon perteneciente a la
Tesoreria Municipal, desde el inicio de la primera administracion en el afio 1975, con la
toma de posesion del primer Presidente Municipal, Alfonso Alarcén Moralin en el
Municipio de Benito Judrez, con el propdsito de controlar y mantener la organizacion de
la recaudacién de los ingresos consistentes en los impuestos, derechos, productos,
aprovechamientos, participaciones, otros ingresos y los fondos de aportaciones federal

que por disposicién legal le corresponde recaudar al H. Ayuntamiento del Municipio de
Benito Judrez.
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NOMBRE DE LA NORMATIVIDAD / DOCUMENTO

Constitucién politica de los Estados Unidos Mexicanos

ULTIMA FECHA DE
PUBLICACION

22/03/2024

Ultima Reforma Diario
Oficial de la Federacion

Ley General de Contabilidad Gubernamental

01/04/2024
Ultima reforma
publicada en el Diario
Oficial de la Federacion

Ley de Disciplina Financiera de las Entidades Federativas y
los Municipios

10/05/2022
Ultima reforma
publicada en el Diario
Oficial de la Federacion

Ley General de Responsabilidades Administrativas

31/05/2023

Ultima Reforma Diario
Oficial de la Federacion

Constitucion politica del Estado Libre y Soberano de
Quintana Roo

06/06/2024
Ultima reforma
publicada Periddico
Oficial de la Federacién

Cédigo Fiscal Municipal para el Estado de Quintana Roo

09/12/2014

Ultima reforma
publicada en el
Periédico Oficial de
Estado

Ley de Coordinacién Fiscal del Estado de Quintana Roo.

21N2/2023
Ultima Reforma
Publicada Periodico
Oficial del Estado

Ley de los Municipios del Estado de Quintana Roo

06/06/2024
Ultima Reforma
Publicada Periddico
Oficial del Estado

Ley de Ingresos del Municipio de Benito Judrez del Estado
de Quintana Roo, para el ejercicio fiscal 2024

15/12/2023
Ultima reforma
Publicada Periddico
Oficial del Estado

10

Ley de Hacienda del Municipio de Benito Juarez, Quintana
Roo. :

05/06/2024
Ultima Reforma
Publicada Periddico
Oficial del Estado

n

Ley de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica
para el Estado de Quintana Roo.

13/07/2023
Ultima Reforma
Publicada Pericdico
Oficial del Estado

12

Bando de Gobierno y Policia del Municipio.de Benito.
Judrez.

02/01/2024
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3.3 MARCO NORMATIVO

Ultima Reforma
Publicada Periddico
Oficial del Estado

Reglamento Organico de la Administracién Publica 02/01/2024
13 Centralizada del Municipio de Benito Judrez, Quintana Ultima Reforma
Publicada Peridédico
Roo. Oficial del Estado
. ) .y 09/1/2018
1% Reglamento Interior de la Tesoreria del Municipio de Ultitna Reforiaa
Benito Juarez, Quintana Roo. Publicada Periddico

Oficial del Estado
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3.4 ATRIBUCIONES INSTITUCIONALES

La Direccién de Ingresos estard a cargo de un Titular el cual se denominara Director de
Ingresos, quien debe de estar facultado para coordinar y supervisar el buen funcionamiento
de las coordinaciones y departamentos que de ellas se desprenden, que coadyuva para
fomentar y mantener la buena relacién con los contribuyentes al proporcionarles informacién
y orientacién en cuanto al cumplimiento de sus obligaciones fiscales, que se encuentran
establecidas dentro del marco legal del Reglamento Interior de la Tesoreria del Municipio de
Benito Judrez, Quintana Roo, que a la letra dice:

Articulo 14.- La Direccién de Ingresos estd a cargo de un director de Ingresos y tiene las
siguientes obligaciones y facultades para el despacho de los asuntos de su competencia:

I.- Vigilar que se recauden concentren y custodien los ingresos que corresponden al Municipio,
conforme a lo establecido en las leyes, reglamentos, decretos, acuerdos, convenios de
colaboracién administrativa en materia fiscal federal y/o estatal y sus anexos, demas
disposiciones de caracter general, que resulten de su competencia; asi como los créditos
fiscales a cargo de los contribuyentes conforme a la Ley de Ingresos Municipal y otros
conceptos que deba percibir el Ayuntamiento por cuenta propia o ajena, tales como
contribuciones especiales, derechos y aprovechamientos, que también constituyen créditos
fiscales en los términos del Cédigo Fiscal Municipal para el Estado de Quintana Roo;

Il.- Realizar diariamente el depédsito de lo recaudado, en las cuentas bancarias que tenga
establecida la Tesoreria;

lll- Analizar y evaluar financieramente lo recaudado con respecto a lo planeado,
determinando las causas de las variaciones y proponiendo las medidas técnicas y
administrativas que procedan;

IV.- Establecer mecanismos para la captacién de los ingresos establecidos en la Ley de Ingresos
del Municipio de Benito Juarez, Estado de Quintana Roo;

V.- Recibir y Vigilar el ingreso y control correcto y oportuno de las cantidades que por concepto
de participaciones federales y estatales le corresponden al Municipio, estableciendo los
procedimientos tendientes a su tramitacién y cobro;

VI.- Celebrar los convenios con los contribuyentes para los pagos parciales o diferidos de los
impuestos, las contribuciones especiales y los derechos municipales, previa aprobacion del
Tesorero y comprobacion de la garantia del interés fiscal;

VIl.- Expedir, modificar, negar o revocar las licencias de funcionamiento de conformidad con
las disposiciones vigentes aplicables.

Tratandose de establecimientos con giros de cabaret, cantina, bar, discoteca, salén de bailes,
centro nocturno y agencias cuya actividad Unica sea la venta de alcohol y cerveza, se requerira
previa autorizacién del Comité responsable de la autorizacion: 'y verificacion del
funcionamiento de determinados giros comerciales, quien en un término improrrogable de
diez dias habiles, contados a partir de la recepcién de la solicitud correspondiente, debera
remitir su resolucion a efecto de que la Direccién de Ingresos proceda a lo conducente.




CODIGO: MP-TES-IN-01
g 6 MUNICIPIO DE EE‘?;QNDE 26-junio-2024
f_'_ h BENITO jUAREZ :
‘__‘- QUINTANA ROO et am s VERSION: 01
% PAGINA: 13 DE 89

3.4 ATRIBUCIONES INSTITUCIONALES

VIll.- Expedir permisos de ampliacién de horarios previo el pago de los derechos
correspondientes en las cajas de la Tesoreria Municipal, de conformidad con las disposiciones
vigentes y aplicables.

Tratdndose de establecimientos con giros de cabaret, cantina, bar, discoteca, salén de bailes,
centro nocturno y agencias cuya actividad Unica sea la venta de alcohol y cerveza, se requerira
previa autorizacién del comité responsable de la autorizacién y verificacién del
funcionamiento de determinados giros comerciales, quien resolvera en los mismos términos
de la fraccién que antecede.

IX.- Coordinar, controlar y supervisar las operaciones que realizan las oficinas receptoras
foraneas;

X.- Proponer al Tesorero las politicas de planeacién y organizacién de las oficinas recaudadoras
foraneas, mediante manuales de procedimiento y organizacion para un correcto
funcionamiento en la recaudacion, control y seguimiento de los ingresos;

XI.- Elaborar los programas de recaudacion anual de pago anticipado del Impuesto Predial y
Derechos de recoleccidn, transportacién, tratamiento, destino final de Residuos Sélidos y
demas contribuciones municipales;

Xll.- Integrar el anteproyecto anual de la Ley de Ingresos Municipal y someterlo a la
consideracion del Tesorero;

Xlll.- Llevar el control del Créditos fiscales a favor del Municipio.
XIV.- Atender a los contribuyentes y asesorarlos en el pago de sus obligaciones fiscales

XV.- Vigilar el exacto cumplimiento de las leyes fiscales y conocer de las reformas a las leyes
reglamentos, decretos, acuerdos, convenios de colaboracién administrativa y de materia fiscal
federal y/o estatal y sus anexos, y demds disposiciones de caracter general, asi como de las
variaciones de indice inflacionario, con el fin de considerarlas en la programacién y
presupuestacion del ingreso;

XVI.- Intervenir en la emisién, recepcién, distribucion y llevar un control de formas valoradas y
ordenar su destrucciéon cuando queden fuera de uso, cuando esto proceda debera levantarse
un acta pormenorizada, previa aprobacién del Tesorero Municipal y con intervencién de la
Contraloria Municipal.

XVII.- Turnar a la Direccién de Ingresos Coordinados y Cobranza, los cheques devueltos, para
el cobro mediante el procedimiento administrativo de ejecucion;

XVIIl.- Formar y mantener actualizado los padrones municipales de contribuyentes referentes
a la licencia de funcionamiento, derechos por la prestacién de servicios de recoleccion,
transportacion, tratamiento y destino final de residuos sélidos y en general, de todas las
contribuciones fiscales municipales correspondientes;




cODIGO: MP-TES-IN-01
‘sj FECHA DE 26-junio-2024
MUNICIPIO DE
. EMISION :
& é BENITO JUAREZ
N 01
; N QUINTANARQO ahmmtesvememes VERSION:
5 PAGINA: 14 DE 89

3.4 ATRIBUCIONES INSTITUCIONALES

XIX.- Otorgar, suspender, reanudary cancelar |la inscripcién en el padrén de contribuyentes del
Municipio de conformidad a las disposiciones aplicables;

XX.- Informar a la Direccidon de Ingresos Coordinados y Cobranza, los créditos fiscales vencidos
a cargo de los contribuyentes, responsables solidarios o terceros con ellos para que estos sean
exigidos mediante la aplicacion del Procedimientos Administrativo de Ejecucion;

XXl.- Acordar con el Tesorero, las propuestas de pago en parcialidades de los créditos
requeridos, cualquiera que sea su naturaleza, previa comprobacion de la garantia del interés
fiscal.

XXll.-Realizar los cobros y requerimientos por concepto de cheques devueltos, asi como el
cobro del 20% de indemnizacién en base al articulo 193 del Titulo Primero Capitulo IV de la Ley
General de Titulos y Operaciones de Crédito y si es necesario aplicar al procedimiento
administrativo de ejecucién sin perjuicio de la responsabilidad penal que en su caso
procediere;

XXIll.- Informar mensualmente al tesorero de los asuntos de su competencia.

XXIV.-Entregar mensualmente al Tesorero Municipal, un informe pormenorizado de los
ingresos, anexandole grificos e indicadores;

XXV.- Turnar dentro de los diez primeros dias de cada mes, a la Direccién de Contabilidad, la
documentacién comprobatoria de los ingresos, debidamente desglosada, para la formulacion
de la cuenta publica;

XXVI.- Revisar su proceden las solicitudes de devolucion al contribuyente de cantidades
pagadas indebidas, de conformidad con lo establecido por el Articulo 27 del Cédigo Fiscal
Municipal para el Estado de Quintana Roo, para la aprobacién del Tesorero;

XXVII.- Proponer al Tesorero Municipal los acuerdos de condonacién o exencién fiscal total o
parcial de contribuciones y sus accesorios, en los términos que para tal efecto establece el
Cédigo Fiscal para el Estado de Quintana Roo, pago a plazos, prescripcion de créditos fiscales,
devolucién de pagos realizados indebidamente al fisco, otorgamiento de estimulos o subsidios
y los demas que sean de su competencia, asi como las resoluciones a las consultas que
presenten los interesados;

XXVIIl.- Proponer al Tesorero Municipal la creacién, modificacion, supresién o definicion de las
circunscripciones de las oficinas receptoras de pago que ejerzan atribuciones en el ambito de
su competencia, asi como los diferentes medios de recepcién de pago.
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3.4 ATRIBUCIONES INSTITUCIONALES

XXIX.- Proponer al Tesorero Municipal los documentos que deberan considerarse como formas
oficiales valoradas, asi como los lineamientos para su vigilancia, publicacién, reproduccién y
distribucion;

XXX.- Coordinar los servicios de orientacidon y asistencia técnica que se proporcione a los
contribuyentes para el cumplimiento de sus obligaciones fiscales, asi como proponer o
resolver las solicitudes y consultas

XXXl.-Practicar revisiones en materia de contribuciones municipales, productos y
aprovechamientos y demds ingresos municipales y coordinados a excepcién de las que
competan a la Direccién de Catastro, para determinar y emitir las diferencias u omisiones que
procedan

XXXIl.- Recibir de los contribuyentes los avisos, declaraciones, manifestaciones y demas
documentaciéon que conforme a las leyes fiscales deben presentarse, imponer cuando
proceda, las medidas de apremio y sanciones que establece la legislacion fiscal aplicable;

XXXIll.-Conocer y resolver sobre las solicitudes de los contribuyentes respecto a la expedicién
de certificaciones, constancias y demas vinculadas al ejercicio de sus atribuciones fiscales;

XXXIV.- Proponer al Tesorero Municipal, alternativas para la vigilancia del cumplimiento de
obligaciones fiscales de los contribuyentes, estableciendo programas para la emision de
requerimientos;

XXXV.-Establecer la base de los parametros y criterios con los que se presupuestaran los
ingresos del ejercicio fiscal siguiente y analizar el impacto fiscal de las posibles adiciones,
derogaciones o modificaciones de las cuotas, tasas y tarifas vigentes, asi como las tablas de
valores unitarios de suelo y construccidon propuestas por la Direcciéon de Catastro, para la
elaboracién de la propuesta de la Ley de Ingresos y reformas a los ordenamientos vigentes;

XXXVI.- Emitir en los casos que sea procedente, las constancias de no adeudo por concepto de
impuesto predial y derechos por la prestacion de servicio de recoleccién, transportacion,
tratamiento y destino final de residuos sélidos, previo pago de derechos cuando sea aplicable

XXXVI|.- Elaborar y proponer al Tesorero Municipal los programas sectoriales del Plan
Municipal de Desarrollo de Benito Juarez bajo responsabilidad de esta Direccion de Ingresos;

y

XXXVIIl.- Participar activamente en las actividades de capacitacién -institucional, de
conformidad con las instrucciones que para estos efectos emita el Tesorero Municipal, de
conformidad con el Programa Institucional de Capacitacion.
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3.5 OBJETIVO GENERAL

Organizar y controlar los recursos humanos, con apego a las leyes
estatales y reglamentos, con la finalidad de asignar las funciones y
obligaciones de cada puesto, que conforma la Direccién de Ingresos.

3.6 MISION

Ser una Direccidén capaz de recaudar el maximo las contribuciones
establecidas en la Ley de Hacienda del Municipio de Benito Juarez, para
financiar los programas que benefician a la ciudadania mediante las
disposiciones legales y administrativas vigentes.

3.7 VISION

Ser una Direccién certificada, capaz de llegar a las metas planteadas con
respecto a la recaudacion de los recursos mediante los procesos
administrativos y financieros establecidos; homologando necesidades y
servicios.
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3.8 PRINCIPIOS Y VALORES INSTITUCIONALES

PRINCIPIOS

« Igualdad

« Compromiso Institucional

« Mejora Continua

« Eficiencia

VALORES

e Servicio

¢ Honestidad

¢ Compromiso

e Transparencia

e Empatia

e |ealtad

e Responsabilidad

e Legalidad
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3.9 POLITICAS DE OPERACION

A. Horario de Atencion de Recepcién de la Direccién de Ingresos.

» Lunes a Viernes.
09:00 a 17:00 horas.

» Teléfono.
881-28-00 Ext. 6700.

B. Horario de Atencion de Impuesto Predial de la
Direccidon de Ingresos.

» Lunes a Viernes.
09:00 a 17:00 horas.

» Teléfono.
8-81-2800 Ext. 6714.
C. Horario de Atencion de Impuesto Sobre Adquisiciéon de
Bienes Inmuebles de la Direccién de Ingresos

» Lunesa Viernes
09:00 a 17:00 horas.

» Teléfono.
881-28-00 Ext. 6709
D. Horario de Atencion de Licencias de Funcionamiento de la Direccién de

Ingresos

» Lunes a Viernes.
09:00 a 17:00 horas.

» Teléfono.
881-28-00 Ext. 6715.
E. Horario de Atencion de Saneamiento Ambiental

» Lunes a Viernes.
09:00 a 17:00 horas.

» Teléfono.
881-28-0 xt. 6719
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Los ingresos que percibe el Estado por funciones de derecho
publico distintos de las contribuciones, de los ingresos
derivados de financiamientos y de los que obtengan los
organismos descentralizados y las empresas de participacion
estatal.

Esla obligacion de Derecho Publico, creada a través de una ley
para el sostenimiento de los gastos publicos municipales
utilizado por el gobierno para ejercer sus funciones con
respecto al bienestar de la poblacién.

Son tributos establecidas en Ley a cargo de las personas fisicas
y morales de caracter obligatorio, que tiene como objetivo que
el sujeto pasivo de la obligacion tributaria obtenga un
beneficio, que nace a partir de la realizaciéon de obras publicas.

Se entiende por toda persona fisica o Moral obligada al pago
de contribuciones, de conformidad con las leyes fiscales
vigentes.

Contribuciones establecidas en la Ley por el uso o
aprovechamiento de los bienes de dominio publico de los
Municipios, asi como recibir servicios que presta el municipio
en sus funciones de derecho publico, incluso cuando se preste
por Organismos Descentralizados.

Es el capital que el gobierno destina para realizar sus
operaciones, es decir, son las erogaciones que realiza la
Dependencia para poder funcionar y garantizar los derechos
de los ciudadanos y proveer los bienes y servicios en benéfico
de la misma.

Es un tributo fiscal Municipal que los contribuyentes realizan
a través de un pago por concepto de estan obligadas a pagar
a alguna organizaciéon de goblerno sin que exista una
contraprestacion directa. g
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3.10 MARCO CONCEPTUAL

LICENCIA DE
FUNCIONAMIENTO:

OBLIGACION FISCAL:

PARTICIPACIONES
FISCALES:

PERSONA FiSICA:

PERSONA MORAL:

RECAUDACION:

TRAMITE:

UMA:

Es el documento oficial con vigencia anual que emite la
Tesoreria Municipal mediante el cual autoriza el
funcionamiento de establecimientos comerciales, industriales
o de servicio.

Es el conjunto de responsabilidades que tiene los
contribuyentes antes las autoridades tributarias, un ejemplo
de ello son los impuestos.

Son los recursos que tienen derecho a percibir los Estados y los
Municipios por: la adhesién al Sistena Nacional de
Coordinacion Fiscal y el rendimiento de las contribuciones
especiales.

Es el individuo, sin distincidon de género, raza o posicion social,
con existencia real y material, que tiene la capacidad para
ejercer sus derechos y contraer obligaciones dentro del marco
de la ley y la constitucion.

Son las entidades reconocidas por ley como sujetos de
derechos y obligaciones. Suelen ser creadas por un grupo de
persona que se unen con un fin determinado.

Es el mecanismo mediante el cual la direccién se allega de
recursos econdmicos para solventar las necesidades
poblacionales, tales como, obras publicas, educacion, salud y
otros servicios basicos.

Se define como cualquier solicitud o entrega de informacion
que las personas fisicas o morales del sector privado hacen
ante una dependencia u organismo, ya sea para cumplir una
obligacién, obtener un beneficio o servicio o, en general, a fin
de que se emita una resolucién, asi como cualquier
documento que dichas personas estén obligadas a conservar.

Es la referencia econdmica 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.
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CAPITULO ]I

PROCEDIMIENTOS




oA, WA cis.

cODIGO: MP-TES-IN-01
“' MUNICIPIO DE FECHADE 26-junio-2024
: EMISION : J
- ﬁ BENITO JUAREZ
NP QUINTANAROO mmcsentcm VERSION: 01
PAGINA: 22 DE 89

4. INVENTARIO DE PROCEDIMIENTOS DE

TRAMITES Y SERVICIOS

coODIGO

VERSION

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO

FECHA DE
LA ULTIMA
EMISION

DIRECCION DE INGRESOS

P-TR-TES-IN-DI-01

01

CERTIFICACION DE RECIBO DE PAGO DE
IMPUESTO PREDIAL

26-junio-2024

JEFATURA DEL DEPARTAMENTO DE IMPUESTO PREDIAL

P-TR-TES-IN-IP-01

01

CONSTANCIA DE NO ADEUDO DE IMPUESTO
PREDIAL EN LINEA

26-junio-2024

P-TR-TES-IN-IP-02

01

CONSTANCIA DE COOPERACION POR OBRA
MUNICIPAL EN LINEA

26-junio-2024

P-TR-TES-IN-IP-03

01

AUTOGENERACION DIGITAL DE PASE DE CAJA
PARA PAGO DE IMPUESTO PREDIAL

26-junio-2024

wl

EFATURA DEL DEPARTAMENTO DE IMPUESTO SOBRE
ADQUISICION DE BIENES INMUEBLES

P-TR-TES-IN-AI-01

01

DECLARACION DE IMPUESTO SOBRE
ADQUISICION DE BIENES INMUEBLES

26-junio-2024

JEFATURA DEL DEPARTAMENTO DE LICENCIAS DE FUNCIONAMIENTO MUNICIPAL

P-TR-TES-IN-LF-01

01

INSCRIPCION AL PADRON MUNICIPAL

26-junio-2024

P-TR-TES-IN-LF-02

01

EXPEDICION DE LICENCIA DE FUNCIONAMIENTO

26-junio-2024

P-TR-TES-IN-LF-03

o1

REFRENDO DECLARATIVO ANUAL DE LICENCIA
DE FUNCIONAMIENTO EN LINEA

26-junio-2024

P-TR-TES-IN-LF-04

01

SUSPENSION DE ACTIVIDADES Y BAJA DEL
PADRON MUNICIPAL DE CONTRIBUYENTES EN
LINEA

26-junio-2024

JEFATURA DEL AREA DE SANEAMIENTO AMBIENTAL

P-TR-TES-IN-SA-01

01

DECLARACION INFORMATIVA DE DERECHOQO DE
SANEAMIENTO AMBIENTAL

26-junio-2024
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CERTIFICACION DE RECIBO DE PAGO DE

IMPUESTO PREDIAL

JEFATURA DEL

DEPARTAMENTO DE
IMPUESTO PREDIAL

REVISION: 01 CODIGO: P-TR-TES-IN-DI-01

EMISION: 26-junio-2024

ELABORO REVISO

Ban

AUTORIZO

Lic. Elsa Mariana e, YanelllMarle
Pérez Salazar

ﬁ Jefa del

Departamento
de Impuesto
Predial.

C.P.C. Yuri
Salazar Ceballos

Tesorero
Municipal

VALmA

Lic. Barbara
Jackeline
lturralde Ortiz

Directora
General del
Instituto

unicipal de
Desarrollo
Administrativo e
Innovacion

_
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4.2.1 DESCRIPCION DE PROCEDIMIENTO DE TRAMITE Y

SERVICIO

CERTIFICACION DE RECIBO DE PAGO DE

IMPUESTO PREDIAL DIRECCION DE INGRESOS

REVISION: 01 CODIGO: P-TR-TES-IN-DI-01 EMISION: 26-junio-2024

1.0 OBIJETIVO

Recaudar los ingresos por concepto de certificacion de documentos emitidos
por la Direccidn de Ingresos, como son los recibos oficiales de cobro de
acuerdo a lo establecido en la Ley de Hacienda del Municipio de Benito Juarez
del Estado de Quintana Roo.

2.0 ALCANCE

Este procedimiento es aplicable a la Direccién de Ingresos y a todo contribuyente
que solicite el documento de copia certificada para los fines correspondientes.

3.0 RESPONSABILIDADES
3.1 Direccidén de Ingresos

311 Cumpliry hacer cumplir la Ley de Hacienda del Municipio de Benito Juarez Quintana
Roo y el Cédigo Fiscal Municipal, asi como los Reglamentos de su competencia
emitiendo la firma de |la copia certificada del documento que corresponda.

3.2 Coordinacién De Recaudacion :
3.2.1. Conciliar el documento a certificar y expedir la cert[flcacwn y expedlr la certificacion
para turnarla a firma del director de ingresos. .

3.2.2. Auxiliar De Departamento De La Coordinacién De Recaudacion.
3.21 Recibe y revisa que los documentos sean correctos. -
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3.3 Recepcionista
3.3.1. Recibir la solicitud de copia certificada por parte del contribuyente.
3.3.2. Turnar al Departamento que corresponda para concluir con el tramite
correspondiente.

3.4 Cajeros
3.4.1. Realizar el cobro del derecho al contribuyente, resguardar los valores hasta su corte
de caja.

3.5 Archivista

3.5.1. Revisar que conste en el expediente correspondiente a la solicitud de copia
certificada, el documento solicitado.

3.5.2. Entregar la copia del recibo oficial (hoja verde) o al jefe del Departamento que
corresponda.

4.0 DEFINICIONES

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

4. Copia Certificada:

Documentos emitidos por el municipio, en los que se hagan constar hechos o actos de sus
habitantes o de aquellos que accidentalmente han residido dentro del territorio del
Municipio, asf como los expedientes y documentos publicos que obran en sus archivos y/o
registros. Ejemplo: copia de expediente de Licencias de Funcionamiento Municipal, copia
de recibos oficiales de pago (de impuesto, derechos, aprovechamientos y producto).

4.2 Conciliar:

Verificar en sistemas de estadisticas que realmente exista la aplicacion del cobro por el
concepto del cual el contribuyente solicita copia certificada del documento que lo avala.

4.3, Opergob
Sistema para la Operacion, Administracion y Gobierno de las instituciones Publicas.

4.4, Pase de Caja
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Formato generado por el Departamento correspondiente para poder realizar el cobro.

5.0 DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

Departamento De La
Coordinacion De
Recaudacion

PASO RESPONSABLE DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD
1 Contribuyente Contribuyente ingresa los requisitos en fisico a ventanilla
de predial.
2 Auxiliar De Recibe y revisa que los documentos sean correctos.
Departamento De La
Coordinacion De De ser asi, le informa al contribuyente que se presente en
Recaudacioén. 5 dias hébiles por su respuesta al escrito
Captura datos del contribuyente en su base de datos en
Excel.
De ser incorrectos, solicita al contribuyente
complemente los requisitos faltantes.
3 Contribuyente Ingresa el expediente previamente validado a recepcién
de la Direccién de Ingresos para la asignacién de folio.
4 Auxiliar De Solicita la copia del recibo, que se encuentra en el archivo

del departamento del impuesto predial

Departamento De La
Coordinacion De
Recaudacion

5 Archivista El archivo envia la copia del recibo aproximadamente de
un dia hasta dentro de una semana, dependiendo de la
busqueda del recibo.

6 Auxiliar De Una vez recibido la copia del recibo del archivo, se

contacta al contribuyente para que proceda a efectuar el
pago del derecho y entregarle la orden de pago del
derecho. A
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7 Contribuyente Efectla el pago del derecho en las cajas recaudadoras
del ayuntamiento, ventanilla bancaria o transferencia y
entrega el recibo del pago del derecho al ejecutivo
predial

8 Auxiliar De Procede a elaborar la copia certificada.

Departamento De La
Coordinacion De
Recaudacion
9 Auxiliar De Turna la copia certificada para las firmas correspondientes
Departamento De La
Coordinacion De
Recaudacién
10 Contribuyente Recibe la copia certificada del pago de impuesto predial.

1

Fin del
procedimiento.

6.0 REFERENCIA DEL DOCUMENTO

6.1. Cédigo Fiscal Municipal del Estado de Quintana Roo.

6.2. Ley de Hacienda del Municipio de Benito Juarez, Quintana Roo.

6.3. Reglamento Interior de la Tesoreria del Municipio de Benito Juarez, Quintana Roo.
6.4. MO-TES-TM-IN-01 Manual de Organizacién de la Direccién de Ingresos.

7.0 REGISTROS

7.1 Escrito de Solicitud
7.2 Pase de Caja

7.3 Recibo Oficial

7.4 Recibo Oficial o expediente certificado

7.5 DF-TES-IN-UI-02 Diagrama de Flujo del procedimiento de expedicién de copias
certificadas. : 2
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DIAGRAMA DE FLUJO DEL PROCEDIMIENTO:
Procedimiento de Certificacién de Recibo de Pago de Impuesto Predial

CODIGO: DF-TR-TES-IN-DI-01

EMISION: 26-JUNIO-2024

REVISION: 01

DEPARTAMENTO DE IMPUESTO PREDIAL

CONTRIBUYENTE

AUXILIAR DE DEPARTAMENTO DE LA COORDINACION
DE RECAUDACION,

ARCHIVO PREDIAL

INICIO

Contribuyente ingresa los
requisitos en fisico a ventanilla
de predial

Valida el expediente
y rubrica la solicitud.
éEstdn revisados e

)

Integrados
NO

se informa al
contribuyente de
seguimiento en
05 dias hdbiles a
la solicitud.

correctamente?
De ser incorrectos,
solicita al
contribuyente
complemente los
requisitos faltantes.

Ingresa el expediente =

previamente validado a recepcidn
de la Direccién de Ingresos para la
asignacién de folio.

Y

Solicita la copia del recibo, que

Efectua el pago del derecho en las cajas
recaudadoras del ayuntamiento,
ventanilla bancaria o transferencia y
entrega el recibo del pago del derecho al
auxiliar de predial.

se encuentra en el archivo del
departamento del impuesto

predial

Una vez recibido la copia del
recibo del archivo, se pone en
contacto con el

El archivo realiza la
busqueda y envia la copia
del recibo a la Jefatura del
departamento de impuesto
predial.

contribuyente, para
entregarle la orden de pago
del derecho.

Procede a elaborar la copia

Recibe la copia certificada del pago de
impuesto predial.

& certificada.

X

Turna la copia certificada
para las firmas
correspondientes.
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CONSTANCIA DE NO ADEUDO DEL
IMPUESTO PREDIAL EN LINEA

JEFATURA DEL

DEPARTAMENTO DE
IMPUESTO PREDIAL

REVISION: 01

CODIGO: P-TR-TES-IN-IP-02

EMISION: 26-junio-2024

ELABORO

g

REVISO

AUTORIZO

Lic. Elsa Mariana
Pérez Salazar

Jefa del
Departamento
de Impuesto
Predial

C.P.C. Yuri
Salazar Ceballos

Tesorero
Municipal

VALID(N

2wt .

Lic. Barbara
Jackeline
lturralde Ortiz

Directora
General del
“Instituto
Municipal de
Desarrollo
Administrativo e

Innovacion
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4.2.2. DESCRIPCION DE PROCEDIMIENTO

DE TRAMITE Y SERVICIO

JEFATURA DEL
CONSTANCIA DE NO DE ADEI’JDO DEL DEPARTAMENTO DE
IMPUESTO PREDIAL EN LINEA IMPUESTO PREDIAL
REVISION: 01 CODIGO: P-TR-TES-IN-IP-02 EMISION: 26-junio-2024

1.0 OBIJETIVO

Se entiende por certificacién, a la legalizacion de documentos solicitados al
municipio, en los que se hagan constar hechos o actos de sus habitantes o de
aquellos que accidentalmente han residido dentro del territorio del Municipio, asi
como de los expedientes y documentos publicos que obran en sus archivos y/o
registros.

2.0 ALCANCE

Este procedimiento es aplicable a la Direccién de Ingresos y a todo contribuyente
que solicite el documento de Constancia de no adeudo de impuesto predial para los
fines correspondientes.

3.0 RESPONSABILIDADES

3.1 Direccion de Ingresos
3.1.1. Autoriza y firma la Constancia de no adeudo de Impuesto Predial

3.2 Jefatura del Departamento de Impuesto Predial
3.2.1. Supervisa y valida la correcta conformacion de Ia documentacuon presentada por el

contribuyente.

3.3. Auxiliar de Departamento de Impuesto Predial.
3.31. Recepcidénay revisa que la documentacién entregada por ‘el contribuyente sea la

correcta
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3.4, Cajero(a)
3.4.]. Realiza el cobro de la contribucién al contribuyente, resguardar los valores hasta
su corte de caja.

3.5. Archivista

3.51. Revisar que conste en el expediente correspondiente a la solicitud de copia
certificada, el documento solicitado.

3.5.2. Entregar la copia del recibo oficial (hoja verde) o al jefe del Departamento que
corresponda.

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

4.]. Constancia de no adeudo del Impuesto Predial:
Documento que se expide al contribuyente en el cual menciona que se encuentra al
corriente del pago del impuesto predial.

4.2 Conciliar:
Verificar en sistemas de estadisticas que realmente exista la aplicaciéon del cobro por el
concepto del cual el contribuyente solicita copia certificada del documento que lo avala.

4.3, Opergob
Sistema para la Operacién, Administracién y Gobierno de las instituciones Publicas

4.5, Pase de Caja
Formato generado por el Departamento correspondiente para poder realizar el cobro.

5.0 DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

PASO RESPONSABLE DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD

1 Contribuyente Ingresa a la Sistema Gubernamental.

2 Contribuyente Registra una cuenta nueva o inicia sesion.

3 Contribuyente Se ingresan los datos PADRON y CLAVE
CATASTRAL, verifica que los datos sean correctos y
confirma el tramite. ‘ :
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. Gonmriouyente Adjunta los requisitos solicitados.

5 Jefatura del 1) Revisa el expediente digital, si es procedente,
Departamento de emite una orden de pago del derecho.
Impuesto Predial 2) Si no es procedente, notifica las observaciones

en la plataforma y espera sean solventadas.

6 contribuyente Descarga el pase caja y efectla el pago del derecho
en las cajas recaudadoras del ayuntamiento,
ventanilla bancaria o transferencia.

7 Contribuyente Envia el pago realizado en Sistema Gubernamental.

8 Jefatura del Confirma el pago de derecho para el otorgamiento
Departamento de solicitado.

Impuesto Predial

9 Contribuyente Descarga la Constancia de no adeudo de Impuesto
Predial.

10 Fin de procedimiento

6.0 REFERENCIA DEL DOCUMENTO

6.1. Ley de Hacienda del Municipio de Benito Juarez, Quintana Roo.

6.2. Codigo Fiscal Municipal del Estado de Quintana Roo.

6.3. Reglamento Interior de la Tesoreria del Municipio de Benito Juarez, Quintana Roo.
6.4. MO-TES-TM-IN-001 Manual de Organizacién de |la Direccién de Ingresos.

7.0 REGISTROS

7.1 Sistema Integral de Tramites Electrénicos

7.2 Pase de Caja

7.3 Recibo Oficial

7.4 Constancia de no adeudo de impuesto predial

7.5 DF-TES-IN-UI-02 Diagrama de Flujo del procedimiento de expedicion de copias
certificadas.




CODIGO MP-TES-IN-01
EC DE -1 io-
m MUNICIPIO DE FEM'I“S'TON: 26-junio-2024
= = BENITO JUAREZ
‘E' QUINTANA ROO st s s VERSION: (@]
PAGINA: 24 DE 89

8.0. HISTORIAL DEL DOCUMENTO

REVISION | REVISION > : s FECHA DE
ANTERIOR | ACTUAL RAZON DE LA ULTIMA MODIFICACION | , oy a1 1ZACION

o1 & Actualizacion 26-junio-2024

2018-2021 2021-2024




MUNICIPIO DE
““& BENITO JUAREZ

% QUINTANA ROO s s s

EOBIGo MP-TES-IN-O1
FE&TQ (?Pi 26-junio-2024
VERSION: 0l
PAGINA: 35 DE 89

DIAGRAMA DE FLUJO DEL PROCEDIMIENTO
PROCEDIMIENTO DE CONSTANCIA DE NO ADEUDO DE IMPUESTO PREDIALEN LINEA

REVISION: 01

cODIGO : DF-TR-TES-IN-IP-02

] EMISION: 26-JUNIO -2024

COORDINACION DE RECAUDACION

JEFATURA DEL DEPARTAMENTO DEL IMPUESTO PREDIAL

CONTRIBUYENTE

INICIO

Ingresa al “Sistema
Gubernamental”

Registra una cuenta
nueva o inicia sesion.

Se ingresan los datos PADRON y

CLAVE CATASTRAL, verifica que los
datos sean correctos y confirma el

X

Adjunta los requisitos

Se revisa el
expediente digital

solicitados

Descarga el pase caja y efectia el
pago del derecho en las cajas

il

recaudadoras del ayuntamiento,
ventanilla bancaria o transferencia

NO
No es Si es procedente,
procedente, emite una orden
notifica las de pago del
observaciones en derecho.

la plataforma y
espera sean
solventadas.

Confirma el pago del derecho

Envia el pago realizado
en Sistema
Gubernamental

para el otorgamiento
solicitado.

Descarga la Constancia de no
adeudo de Impuesto Predial.

FIN
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CONSTANCIA DE COOPERACION POR OBRA

MUNICIPAL EN LINEA

JEFATURA DEL
DEPARTAMENTO DE
IMPUESTO PREDIAL

EMISION: 26-junio-2024

REVISION: 01 CODIGO: P-TR-TES-IN-IP-03
ELABORO REVISO AUTORIZO VALmA
/
% % ol
Lic. Elsa Mariana Lid. Yanef Marle C.P.C. Yuri Lic. Barbara
Jackeline

Pérez Salazar

5F Jefa del

de Impuesto
Predial

Departamento

Torresfduerta

Ingresos

Salazar Ceballos

Tesorero
Municipal

Ilturralde Ortiz

Directora
General del
"~ Instituto
unicipal de
Desarrollo
Administrativo e
Innovacion
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4£.2.3 DESCRICI()N DE PROCEDIMIENTO DE TRAMITE Y
SERVICIO

CONSTA’NCIA DE NO ADEUDO DE JEFATURA DEL
COOPERACION POR OBRA MUNICIPAL EN DEPARTAMENTO DE
LINEA IMPUESTO PREDIAL

REVISION: 01 CODIGO: P-TR-TES-IN-IP-03 EMISION: 26-junio-2024

1.0 OBIJETIVO

Se entiende por certificacién, a la legalizacién de documentos solicitado al municipio,
en los que se hagan constar hechos o actos de sus habitantes o de aquellos que
accidentalmente han residido dentro del territorio del Municipio, asi como de los
expedientes y documentos publicos que obran en sus archivos y/o registros

2.0 ALCANCE

Este procedimiento es aplicable a la Direccién de Ingresos y a todo contribuyente
que solicite el documento de la Constancia de no Adeudo de Cooperacién por Obra
Municipal, para los fines correspondientes.

3.0 RESPONSABILIDADES

3.1 Direccién de Ingresos
3.1.1. Autoriza y firma la constancia de no adeudo por cooperacién por obra municipal

3.2. Jefatura del Departamento de Impuesto Predial
3.21. Supervisay valida la correcta conformacion de la documentacién presentada por
los contribuyentes.

33. Auxiliar del Departamento de Impuesto Predial
33]. Recepcionay revisa que la documentacién entregada por el contribuyente sea la
correcta
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3.4. Cajero(a)
3.4.]. Realizar el cobro del derecho al contribuyente, resguardar los valores hasta su
corte de caja.

3.5. Archivista

3.51. Revisar que conste en el expediente correspondiente a la solicitud de Constancia
de no adeudo de Cooperacién por Obra Municipal, el documento solicitado.

3.5.2. Entregar la copia del recibo oficial (hoja verde) o al jefe del Departamento de
Impuesto Predial.

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

4.1. Constancia de no adeudo de Cooperacion por Obra Municipal:
Documento que se expide al contribuyente en el cual menciona que se encuentra al
corriente en el pago de cooperacién por obra municipal.

4.2 Conciliar:

Verificar en sistemas de estadisticas que realmente exista la aplicacién del cobro por el
concepto del cual el contribuyente solicita copia Constancia de no adeudo de Cooperacion
por Obra Municipal del documento que lo avala.

4.3. Opergob
Sistema para la Operacién, Administracién y Gobierno de las instituciones Publicas

4.4, S. M.,
Sistema informacién Municipal

4.5, Pase de Caja
Formato generado por el Departamento correspondiente para poder realizar el cobro.

5.0 DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

PASO RESPONSABLE DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD

1 Contribuyente Ingresa al Sistema Gubernamental para solicitar los
requisitos.
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2 contribuyente Adjunta la documentacién requisitada, para el
tramite.

3 Contribuyente Ingresa al Sistema Gubernamental, registra una
cuenta nueva o inicia sesidén, selecciona el tramite a
realizar.

4 Contribuyente Se ingresan los datos PADRON y CLAVE
CATASTRAL y verifica que los datos sean correctos
y confirma el tramite.

5 Departamento de Realiza la recepciéon del tramite

impuesto predial S| la documentacién cumple con todos los
requisitos dentro del plazo de 5 dias, se otorga el
pase de caja al contribuyente.
No, cumple dentro del plazo de 5 dias el servidor
publico se comunica con el contribuyente para su
debida solventacion.

6 Contribuyente Descarga la orden de pago el Sistema
Gubernamental.

7 Contribuyente Efectia el pago del derecho en las cajas
recaudadoras del ayuntamiento, ventanilla
bancaria o transferencia.

8 Contribuyente Sube el recibo de pago en el Sistema
Gubernamental, para comprobar el pago de
derecho.

9 Departamento de Valida el pago de derecho para otorgar el

impuesto predial documento solicitado.

10 Contribuyente Descarga la Constancia de no adeudo de

Cooperacidn para Obra Publica Municipal.

1l

Fin de procedimiento

6.0 REFERENCIA DEL DOCUMENTO

6.1. Cédigo Fiscal Municipal del Estado de Quintana Roo
6.2. Ley de Hacienda del Municipio de Benito Juarez, Quintana Roo.

6.3. Reglamento Interior de la Tesoreria del Municipio de Benito Juarez, Quintana Roo.

6.4. MO-TES-TM-IN-001 Manual de Organizacién de la Direccion de Ingresos.
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7.0 REGISTROS

7.1 Escrito de Solicitud

7.2 Pase de Caja

7.3 Recibo Oficial

7.4 Constancia de Cooperacién por Obra Municipal

7.5 DF-TES-IN-UI-02 Diagrama de Flujo del procedimiento de expedicién de copias

certificadas.

8.0 HISTORIAL DEL DOCUMENTO

REVISION | REVISION ; , : FECHA DE
ANTERIOR | ACTUAL | RAZON DE LA ULTIMA MODIFICACION | ,cqyp; 1zACION
o1 o1 Actualizaciéon 26-junio-2024
2018-2021 | 2021-2024 ]




S

=

CODIGO

FECHA DE

MUNICIPIO DE EMISION:
BENITO JUAREZ

QUINTANA ROO s s s m - VERSION:

PAGINA:

MP-TES-IN-01
26-junio-2024
01

41 DE 89

DIAGRAMA DE FLUJO DEL PROCEDIMIENTO:
PROCEDIMIENTO DE CONSTANCIA DE NO ADEUDO DE COOPERACION POR OBRA MUNICIPAL EN

LINEA.

CODIGO : MP-TES-IN-IP-03

I EMISION : 26-JUNIO -2024

REVISION : 01

DEPARTAMENTO DE IMPUESTO PREDIAL

CONTRIBUYENTE

JEFATURA DEL DEPARTAMENT@E IMPUESTO PREDIAL

‘ INICIO ’

Ingresa al “ Sistema
Gubernamental " para solicitar
los requisitos

Adjunta la

tramite.

documentacion
requisita da, para el

rﬂ

Realiza la
recepcion
del tramite

No, cumple dentro
del plazo de 5 dias

Ingresa al
Gubernamental,

Selecciona la
tramitea realizar

registra una
cuenta nueva o iniciasesion.
opcién

Sistema el servidor publico
se comunica con el
contribuyente  para
su debida
solventacion

de

Si la documentacion
cumple con todos los
requisitos dentro del
plazo de 5 dias, se
otorga el pase de caja
al contribuyente.

1

Se ingresan los datos PADRON
y CLAVE CATASTRAL y
verifica que los datos sean
correctos y confirma el tramite

Descarga
la orden
de pago.

y

\Aalida el pago de derecho
para otorgar el documento

solicitado.

Efectua el pago del derecho en las
cajas recaudadoras del ayuntamiento,
ventanilla bancaria o transferencia.

Sube el recibo de pago en el Sistema

Gubernamental, para comprobar el pago
de derecho.

Descarga la Constancia de

no adeudo de Cooperacion
para Obra Publica Municipal.

FIN
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AUTOGENERACION DE PASE DE CAJA
DIGITAL PARA PAGO DE IMPUESTO

PREDIAL

JEFATURA DEL
DEPARTAMENTO DE
IMPUESTO PREDIAL

REVISION: 01

CODIGO: P-TR-TES-IN-IP-04

EMISION: 26-junio-2024

ELABORO

B

REVISO

N

AUTORIZO

Lic\Elsa Mariana
Pérez Salazar

Jefa del
Departamento
de Impuesto
Predial

*

C.P.C. Yuri
Salazar Ceballos

Tesorero
Municipal

VALloa

LT &P

Lic. Barbara
Jackeline
lturralde Ortiz

Directora
General del
Instituto
unicipal de

Desarrollo
Administrativo e
Innovacion
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4.2.4 DESCRIPCION DE PROCEDIMIENTO DE TRAMITE
Y SERVICIO

AUTOGENERACION DE PASE
DE CAJA DIGITAL PARA PAGO JEFATURA DEL

DEPARTAMENTO DE
DE IMPUESTO PREDIAL IMPUESTO PREDIAL

REVISION: 01 CODIGO: P-TR-TES-IN-IP-04 EMISION: 26-junio-2024

1.0 OBJETIVO

El objetivo principal del tramite digital, es innovar los procesos sistematicos para el pago
de Impuesto Predial, puesto que, en la simplificacién administrativa reduce el tiempo en
la generacién del pase de caja, esto mismo, benéfica al contribuyente a que explote la
tecnologia desde su movil, mediante el cual, podra descargar el pase de caja y realizar el
pago exhibiendo el pase de caja desde el mavil.

2.0 ALCANCE

Este tramite simplifica los procesos administrativos utilizando la tecnologia desde el
movil para beneficiar al contribuyente en los tiempos.

3.0 RESPONSABILIDADES

31. Jefe Del Departamento de Impuesto Predial

3.2.  Auxiliar de Impuesto Predial

3.2.1. Orientar al contribuyente si tiene algun tipo de duda para poder generar su pase

de caja digital.

4.0 DEFINICIONES
Para la correcta aplicacién de este procedimiento, se-consideran las siguientes
definiciones:
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4] Padrdén Municipal de Contribuyentes:

Es la base de datos donde se registra la Informacién de los contribuyentes para la
obtencién de los permisos correspondientes.

42. Contribuyente:

Las personas fisicas y morales o unidades econémicas que estan obligadas a contribuir
para el gasto publico de los Municipios del Estado de Quintana Roo, conforme a las Leyes
fiscales respectivas.

4.3. OPERGOB.
Sistema para la Operacién, Administracién y Gobierno de Instituciones Publicas.

4.4, Plataforma SITE.
Sistema Integral de Tramites Electrénicos

5.0 DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

PASO| RESPONSABLE DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD

! Ingresa al Sistema Gubernamental, Pulsa el icono de

Contribuyente “CONSULTAR ESTADO DE CUENTA PREDIAL”

2 Contribuyente Ingresa el Nimero de Padrén o Clave Catastral
O Ingresa los datos requeridos del pase de caja

3 Sistema Genera un cédigo QR para consultar el Pase de
gubernamental Caja.
4 Contribuyente

Escanea el cédigo QR y descarga el pase de caja

Fin del
Procedimiento
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DIAGRAMA DE FLUJO DEL PROCEDIMIENTO:
PROCEDIMIENTO DE AUTOGENERACION DE PASE DE CAJA DIGITAL PAGO DE IMPUESTO PREDIAL
REVISION: 01

CODIGO : DF-TR-TES-IN-IP-04 I EMISION: 26-1UNIO-2024

DEPARTAMENTO DE IMPUESTO PREDIAL

CONTRIBUYENTE SISTEMA GUBERNAMENTAL

‘ INICIO }

Ingresa al Sistema
Gubernamental, Pulsa el icono
de “CONSUILTAR ESTADO DE
CUENTA PREDIAL”

Ingresa el numero de “PADRON"
“CLAVE CATASTRAL datos

o la
para generar estado

requeridos
de cuenta.

“

Pulsa el icono de

CONSULTAR ESTADO DE

EUEbA PO Genera un cddigo QR para
consulta del pase de caja.

Escanea el cédigo QR y
descarga el pase de caja.

FIN
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DECLARACION DEL PAGO DE IMPUESTO
SOBRE ADQUISICION DE BIENES

INMUEBLES

JEFATURA DEL
DEPARTAMENTO DEL
IMPUESTO SOBRE
ADQUISICION DE BIENES

INMUEBLES
REVISION: 01 CODIGO: P-TR-TES-IN-AI-01 EMISION: 26-junio-2024
ELABORO REVISO AUTORIZO VALIDR
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4.2.5 DESCRIPCION DE PROCEDIMIENTO DE TRAMITE

Y SERVICIO

L JEFATURA DEL
DECLARACION DEL PAGO DE IMPUESTO DEPARTAMENTO DEL
SOBRE ADQUISICION DE BIENES IMPUESTO SOBRE
INMUEBLES ADQUISICION DE BIENES
INMUEBLES
REVISION: 01 CODIGO: P-TR-TES-IN-AI-01 EMISION: 26-junio-2024

1.0 OBJETIVO

Es sujeto de este impuesto, la persona fisica o juridica que, como resultado de
cualquiera de los actos juridicos o contratos a que se refiere el articulo anterior,
adquiere el dominio, derecho de propiedad, copropiedad o cualquier derecho real
sobre uno o mas bienes inmuebles.

2.0 ALCANCE

Este procedimiento es aplicable al Departamento de Impuesto Sobre Adquisicion de
Bienes Inmuebles y a todo contribuyente que adquiera un bien inmueble dentro del
Municipio de Benito Juarez, Quintana Roo.

3.0 RESPONSABILIDADES

3.1. Jefatura del Departamento de Impuesto Sobre Adquisicion de Bienes Inmuebles
3.1.1. Vigilar que la atencién proporcionada al contribuyente sea adecuada, asi como
verificar y calificar que toda la documentacién y el proceso de cobro sea correcto

3.2. Auxiliar del Departamento de Impuesto Sobre Adquisicion de Bienes Inmuebles

3.2.1. Recepcionar y asesorar correctamente al contribuyente en la realizacién del tramite
del impuesto sobre adquisicién de bienes inmuebles, asi como calificar que toda la
documentacidn sea la correcta al igual que el cobro del impuesto.

3.2.2. Recibir los expedientes, ordenar y concentrar para su control.
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3.3. Cajero(a)
3.3.1. Realizar el cobro del impuesto.

4.0 DEFINICIONES

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

41 |ISABL:
Impuesto Sobre Adquisicién de Bienes Inmuebles

4.2. Cedula Catastral:
Documento que otorga la Direccion de Catastro para la Verificacion de los avallos ya sean
vigentes o anteriores.

43, Avaluo Comercial:
Es el que indica el valor del predio, practicado por un perito valuador autorizado por el
estado.

4.5, Direccion De Catastro:
Direccién que supervisa las medidas y colindancias de los predios

4.6. OperGob.
Sistema para la Operacion, Administracion y Gobierno de Instituciones Publicas.

5.0 DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

PASO RESPONSABLE DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

1 Contribuyente Se presenta en el departamento de ISABI y solicita
asesoria y requisitos para realizar el tramite de pago
de impuesto sobre la adquisicion de bienes
inmuebles.

2 Auxiliar del Informa y entrega los requisitos, asi como el formato
departamento de para el tramite solicitado.

impuesto sobre
adquisicion de
bienes
inmuebles.
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Contribuyente

Recaba los requisitos, se entrega la documentacion
requerida para su analisis y verificacion.

Auxiliar del
departamento de
impuesto sobre
adquisicion de
bienes inmuebles

Recibe la documentacidn se verifica que se encuentre
completa y correctamente.

Si son correctos los datos, se realiza el célculo del
impuesto de acuerdo a lo establecido en la Ley que
corresponda y captura datos en OPERGOB.

Emite al contribuyente el pase de caja generado del
OPERGOB por concepto de I.S.A.B.l. indicando el folio
correspondiente, asi como todos los datos para su
transferencia o depdsito bancario unicamente.

En caso de que sea incorrecto o falte documentacion,
se le llama al contribuyente para notificarle las
observaciones y los documentos pendientes por
recabar.

Contribuyente

Recibe el pase de caja y verifica que todos los datos
emitidos en el pase se encuentren correctos,
posteriormente realizara la transferencia o depésito
bancario.

Entrega al departamento de transferencia el
comprobante bancario junto con el pase de caja para
la obtencién de su recibo original solicitando cita para
la entrega del mismo.
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6 Auxiliar de Recibe por correo electrénico los comprobantes de

transferencias pago se verifica y valida y sobre el mismo correo se le
envia el nimero de folio para poder facturar.
Si el contribuyente solicité cita para la obtencion de
su recibo original el asistente de transferencia enviara
fecha de cita para la entrega del recibo al
contribuyente por correo electrénico.

7 Contribuyente Se presenta a la oficina de transferencia en fecha y

hora de la cita para recoger su recibo original.

O en su caso se presenta con su ficha de pago o
transferencia bancaria al departamento de
transferencia y en el término de 48 horas se presenta
por su recibo original.

8 Auxiliar de Una vez generado el recibo y entregado al
transferencias contribuyente entrega hoja verde al auxiliar de I.S.AB.I.

para su archivo.

9 Auxiliar del Recibe copia del recibo original de pago hecho por el
departamento de contribuyente (hoja verde) los ordena y concentra
impuesto sobre para su control.
adquisicién de
bienes inmuebles

10 contribuyente Finaliza su tramite con la debida declaracién realizada.

1 Fin del
procedimiento.

6.0 REFERENCIA DEL DOCUMENTO

6.1 Cédigo Fiscal Municipal del Estado de Quintana Roo

6.2 Ley de Hacienda del Municipio de Benito Juarez, Quintana Roo.

6.3. Reglamento Interior de la Tesoreria del Municipio de Benito Juarez, Quintana Roo.
6.4. MO-TES-TM-IN-001 Manual de Organizacién de |la Direccién de Ingresos.
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7.0 REGISTROS
7.1 Formato de Impuesto Sobre Adquisicion de Bienes Inmuebles
7.2 Pase de Caja
7.3 Recibo Oficial del Pago.
7.5 DF-TES-IN-UI-02 Diagrama de Flujo del procedimiento.
8.0 HISTORIAL DEL DOCUMENTO
REVISION | REVISION | _ - < FECHA DE
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DIAGRAMA DE FLUJO DEL PROCEDIMIENTO

PROCEDIMIENTO DE DECLARACION DEL PAGO DE IMPUESTO SOBRE LA ADQUISICION DE BIENES

INMUEBLES.

CODIGO : DF-TR-TES-IN-AI-01

EMISION : 26-JUNIO -2024

REVISION: 01

DEPARTAMENTO DE ISABI

CONTRIBUYENTE

AUXILIAR DH.S.A.B.I

AUXILIAR DE TRANSFERENCIA

INICIO

Se presenta en el
departamento de ISABI vy
solicitaasesoria y requisitos

Informa y entrega los
requisitos asi como el
formato para el tramite

Y

para realizar el tramite de
pago de impuesto sobre la

adquisicion de bienes
inmuebles
Recaba toda la

solicitada

documentacidnrequerida |
para su analisis y

verificacién
—

Recibe la documentaciony
verifica que se encuentre
completay comectamente

icumple con
todos los
requisitos?

Si son comectos los datos, se

Se

contribuyente
notificarle
observaciones
documentos
por recabar

le llama al realiza el calculodel-impuestode
p?:: acuerdoa lo establecidcen la'Ley

e que comesponday. captura datos

Y en OPERGOB. ‘Posteriormentese

pendientes leentregael pasede caja
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DIAGRAMA DE FLUJO DEL PROCEDIMIENTO
PROCEDIMIENTO DE DECLARACION DEL PAGO DE IMPUESTO SOBRE LA ADQUISICION DE BIENES

INMUEBLES.

CODIGO : DF-TR-TES-IN-AI-01

EMISION : 26-JUNIO -2024

REVISION: 01

DEPARTAMENTO DE ISABI

CONTRIBUYENTE

AUXILIAR DH.S.A.B.I

AUXILIAR DE TRANSFERENCIA

Recibeel pase de cajay verificaque

todos los datos emitidosen el pasese

encuentren comectos, posteriormente
realizarala transferencia o depésito
bancario

l

Envia por caomeo electronico al
departamento de transferencia el
comprobante bancario junto con el
pasede cajaparalaobtencidnde su
recibooriginalsolicitandacitapara la
entregadel mismo

\ 4

Recibepor cormreo electrénicdos
comprobantesde pagoseverifica
y validay sobre el mismocomeo
se le envia el nimero de folio
para poderfacturar

¢Solicito cita por correo?

Se presentara con su ficha
de pago o transferencia
bancaria al departamento
de transferenciay en el
término de 48 horas se
volvera presenta por suU
recibooriginal

El asistentede transferencia
enviarafechay hora para la
cita por comeo electronico
para entregar el recibo
original al contribuyente
personalmente

s 8
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DIAGRAMA DE FLUJO DEL PROCEDIMIENTO

PROCEDIMIENTO DE DECLARACION DEL PAGO DE IMPUESTO SOBRE LA ADQUISICION DE BIENES

INMUEBLES.

CODIGO : DF-TR-TES-IN-AI-01

I EMISION : 26-JUNIO -2024

REVISION: 01

DEPARTAMENTO DE ISABI

CONTRIBUYENTE

AUXILIAR DH.S.A.B.I

AUXILIAR DE TRANSFERENCIA

declaracidrrealizada

Finalizasu tramite con la debida

Recibe copia del recibo
originalde pago hechopor | _

A

Una vez generado el
recibo y entregado al
contribuyente entrega

el contribuyente (hoja

FIN

verde) los ordena y
concentrgpara su control

b sp BT

hoja verde al auxiliarde
I.S.A.l. para suarchivo

\_/———
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JEFATURA DEL

INSCRIPCION AL PADRON DEPARTAMENTO
MUNICIPAL DELICENCIAS DE
FUNCIONAMIENTO
MUNICIPAL

EMISION: 26-junio-2024

REVISION: 01 CODIGO: P-TR-TES-IN-LF-01

ELABORG | REVISO | AUTORIZO VALmA

C.P.C. Yuri Lic. Barbara

Salazar Ceballos Jackeline
Ilturralde Ortiz
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Espejo Reyes
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Municipal Directora

\ General del
\}\ Instituto
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4.2.6 DESCRIPCION DE PROCEDIMIENTO DE TRAMITE

Y SERVICIO

| JEFATURA DEL
3 < DEPARTAMENTO DE
INSCRIPCION AL PADRON MUNICIPAL LICENCIAS DE

FUNCIONAMIENTO
MUNICIPAL

REVISION: O1 CODIGO: P-TR-TES-IN-LF-01 EMISION: 26-junio-2024

1.0 OBJETIVO

Facilitar a las personas fisicas o morales que realicen actividades comerciales,
industriales y de servicios, la Inscripcién al Padrén Municipal, para la obtencion
de un permiso para operar un negocio; de acuerdo a lo establecido en la Ley
de Hacienda del Municipio de Benito Juarez del Estado de Quintana Roo.

2.0ALCANCE

Este procedimiento es aplicable al Departamento de Licencias de
Funcionamiento y a todo que requiera inscribir en el padrén municipal de

contribuyentes, unnegocio comercial.

3.0 RESPONSABILIDADES

3.1 Auxiliar de Licencias
3.1.1. Atender y asesorar al contribuyente en el tramite de su |nscan|on al

PadréonMunicipal de Contribuyentes.

3.2 Archivista
3.2.1. Recibir los expedientes y ordenar de acuerdo al nimero de Licencia de

Funcionamiento asignado.
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4.0 DEFINICIONES
Para la correcta aplicacién de este procedimiento, se consideran las
siguientesdefiniciones:

4.1 Padrén Municipal de Contribuyentes:
Es la base de datos donde se registra la Informacién de los contribuyentes para la
obtencién de los permisos correspondientes.

4.1. Contribuyente:

Las personas fisicas y morales o unidades econdmicas que estan obligadas a
contribuir para el gasto publico de los Municipios del Estado de Quintana Roo,
conforme a las Leyes fiscales respectivas.

4.2. Opergob.
Sistema para la Operacién, Administracién y Gobierno de Instituciones Publicas.

43 Plataforma SITE.
Sistema Integral de Tramites Electrénicos

5.0 DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

PASO | RESPONSABLE |  DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD

1 : : AQXiliar de Se ' ofrece | Ot;ientéciéh nécesarfa " al
licencias de contribuyente sobre el proceso de solicitud
funcionamiento | del tramite electrénico.

2 Contribuyente Ingresa solicitud en Plataforma SITE, integrando

los requisitos digitalizados para su inscripcién al
Padrén deContribuyentes.

3 Contribuyente Integra los requisitos digitalizados.
4 Jefatura del Realiza la asignacién del expediente electrénico al
Departamento de | auxiliar del departamento de licencias

licencias de defuncionamiento correspondiente.
funcionamiento :
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5 Auxiliar del Recibe el expediente cambiando su estatus a En
departamento de | revision.
Licencias de
Funcionamiento
6 Auxiliar del Se realiza la validacién de la
departamento de | documentacion ingresada por el contribuyente
Licencias de
Funcionamiento
6 Auxiliar de Acredita la informacién requisitada.
Licenciasde Si cumple con lineamientos- si se cambia el
Funcionamiento | estatus a revisado (listo para cita) (0O a 12 hrs)-NO
Municipal se validan las observaciones particulares.
No; se actualiza el estatus de revisado con
observaciones o revisado no cumple con
requisitos; se envia notificacion de observaciones
informando los requisitos a integrar (0 a 12 hrs)
10 Jefatura del Realiza la asignacion del expediente al auxiliar
Departamentode | delicencias de funcionamiento municipal para su
Licencias de atencion
Funcionamiento
1 Jefatura del Procesa el concentrado de atencién para los
Departamentode | méduloscorrespondientes
Licencias de
Funcionamiento
12 Auxiliar de Ofrece saludo, agradece paciencia, recibe el
Licenciasde legajo documental.
Funcionamiento
Municipal
13 Auxiliar de Procede a la captura del expediente en el

Licenciasde
Funcionamiento
Municipal

sistema OPERGOB
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14 Auxiliar de Entrega acuse oficial sellado y rubricado, asignando
Licenciasde elnimero de licencia de funcionamiento Municipal
Funcionamiento
Municipal

15 Contribuyente Recibe el formato Unico oficial, sellado y rubricado

16 Auxiliar de Informa que cuenta con 30 dias naturales, a partir
Licenciasde de lafecha de inicio de operaciones para obtener su
Funcionamiento | licencia
Municipal

17 Auxiliar de Crea una carpeta de expediente indicando el
Licenciasde numero delicencia de funcionamiento oficial.
Funcionamiento
Municipal

18 Auxiliar de Entrega el expediente al archivista para su
Licenciasde control.
funcionamiento
municipal

19 Fin del
procedimiento

6.0 . REFERENCIA DEL DOCUMENTO

6.1
6.2 .

6.3.

. Ley de Hacienda del Municipio de Benito Juarez, Quintana Roo.

Cdédigo Fiscal Municipal del Estado de Quintana Roo.

Reglamento Interior de la Tesoreria del Municipio de Benito Juarez,

Quintana Roo.

6.4.MO-TES-TM-IN-001 Manual de Organizacién de la Direccién de Ingresos.

7.0 REGISTROS

7.1. Formato Unico al padrén Municipal de Contribuyentes
7.2 DF-TES-IN-UI-02 Diagrama de Flujo del procedimiento de exped|c1on
de copiascertificadas.
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7.3 Formato unico al padrén Municipal de Contribuyentes.

7.4DF-TES-IN-UI-02 Diagrama de Flujo del procedimiento de expedicién
de copiascertificadas

8.0 HISTORIAL DEL DOCUMENTO

REVISION | REVISION ’ FECHA DE
ANTERIOR | ACTUAL | RAZON DE LA ULTIMA MODIFICACION | 5 1iya 1ZACION

2 4 Actualizacion 26-junio-2024

2018-2021 2021-2024
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DIAGRAMA DE FLUJO DEL PROCEDIMIENTO
Procedimiento delnscripcién al Padrén Municipal
CODIGO : DF-TR-TES-IN-LF-01 EMISION : 26-1UNIO -2024 J REVISION : 01
DEPARTAMENTQ DE LICENCIA DE FUNCIONAMIENTO
JEFATURA DEL DEPARTAMENTO
CONTRIBUYENTE DE LICENCIAS DE AUXILAR DE LICENCIAS
FUNCIONAMIENTO oo

Se ingresa salicitud
en la
plataforma "SITE"

Integra los requisitos
gdigitaliz%dos

—

Recibe notificacion de
cita agendada integrando
expediente en original

v

Se realiza la asignacién del
expediente electrénico al
ejecutivo

(0a24hrs)

correspondiente

Se

observaciones
particulares .

validan las

Se ofrece orientacion
necesaria a
contribuyente sobre el
procesao de solicitud del
tramite electronico

cambiando su estatus aen

Recibe el expediente

revisién

!

Se realiza la validacién de la
documentacidn ingresada porel

contribuyente,

Se actualiza el

estatus

isado |
observaciones o
revisado no

a
con NO

cumple con

requisitos. <

A 4
Se envia
notificacién de
observaciones,
informando los
requisitos a
integrar (0 a 12
hrs.)

Acredita la
Informacidén
requisitada

Cumple con lo
Lineamientos
Comespondient

NO

Proceden

NOQ

Si

Si

Se cambias el estatus a
revisado ( listo para
cita)(0a12hrs)

Se envia informacidn de
cita electrénica
sefialando: Médulo,diay

vy copia.

horario de atencién. (0 a
24 hrs)
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DIAGRAMA DE FLUJO DEL PROCEDIMIENTO:

Procedimiento delnscripcién al Padrén Municipal.

CODIGO : DF-TR-TES-IN-LF-01

I EMISION : 26-JUNIO -2024

REVISION: 01

DEPARTAMENTO DE LICENCIA DE FUNCIONAMIENTO

CONTRIBUYENTE

JEFATURA DEL DEPARTAMENT
DE LICENCIAS DE
FUNCIONAMIENTO

AUXILAR DE LICENCIAS

Recibe el formato
unico oficial, sellado
y rubricado

o g~

A

Se realiza la asignacién del
expediente al ejecutivo de
atencion.

Ofrece, saludo ,agradece
paciencia, recibe el legajo
documental

!

Procede a la captura del
expediente en el sistema
OPERGOB

.

'

Se procesa el concentrado
de atencién para los
moéduloscorrespondiente.

|

Entrega acuse oficial sellado y
rubricado, asignando el nimero
de licencia de funcionamiento.

Se informaque cuentacon 30
dias naturales, a partir de la
fecha deiniciodeoperaciones
para obtenersulicencia

Crea una carpeta de

FIN

expediente indicando
numerode licenciaoficial

¥

Entrega el
expediente al
archivista
para su
contro

el
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- JEFATURA DEL
EXPEDICION DE LICENCIA DE DEPARTAMENTO DE
FUNCIONAMIENTO LICENCIAS DE
FUNCIONAMIENTO
MUNICIPAL
REVISION: 01 CODIGO: P-TR-TES-IN-LF-02 EMISION: 26-junio-2024
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4.2.7 DESCRIPCION DE PROCEDIMIENTO DE TRAMITE

Y SERVICIO

JEFATURA DEL
EXPEDICION DE LICENCIA DE 353?;‘2’,32‘7’:;”;‘;
FUNCIONAMIENTO FUNCIONAMIENTO
MUNICIPAL
REVISION: 01 cODIGO: P-TR-TES-IN-LF-02 EMISION: 26-junio-2024

1.0 OBJETIVO

Deberan realizar la solicitud mediante los medios electrénicos dispuestos por el
Municipio y cumplimentar los requisitos dentro del mismo plazo, para la expedicién
de la licencia de funcionamiento, la cual debera presentar el refrendo declarativo
anual, por cada establecimiento y contendra el o los giros autorizados de acuerdo con
la actividad acreditada por el Servicio de Administracion Tributaria (SAT) y de acuerdo
con la clasificacién determinada en el articulo 102 de esta Ley, para lo cual debera
presentar los requisitos establecidos en Ley.

2.0 ALCANCE

Este procedimiento es aplicable al Departamento de Licencias de Funcionamiento y
a todo contribuyente que requiera la expedicién de licencia de funcionamiento para
un negocio comercial.

3.0 RESPONSABILIDADES

3.1. Direccion de Ingresos

3.1.1. Autorizacién de la Licencia de FunC|onam|ento Municipal emitida en el medio
electrénico dispuesto por el municipio correspondiente a la licencia de funcionamiento y
al refrendo declarativo anual.

3.2. Jefatura del Departamento de Licencias de Funcionamiento Municipal
3.2.1. Supervisa, valida que la documentacion esté debidamente conformada.
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3.3. Auxiliar De Licencias De Funcionamiento Municipal
3.3.1. Atender y asesorar al contribuyente en el trdmite de la expedicion de la Licencia de
Funcionamiento Municipal de contribuyentes.

3.4. Archivista
3.4]. Recibir los expedientes y ordenar de acuerdo al nimero de Licencia de
Funcionamiento Municipal.

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

4.1. Padrén Municipal de Contribuyentes:

Es la base de datos donde se registra la Informacién de los contribuyentes para la
obtencién de los permisos correspondientes.

42. OPERGOB
Sistema para la operacién, administracion y gobierno de Instituciones Publicas

4.3. PLATAFORMA SITE
Sistema Integral de Tramites Electréonicos

5.0 DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

PASO RESPONSABLE DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD

1 Contribuyente Ingresa solicitud en Plataforma SITE, cumpliendo
con los requisitos digitalizados para la autorizaciéon
de la licencia de funcionamiento municipal en el
medio electrénico oficial dispuesto por el

Municipio.
2 Plataforma Genera una lectura de cumplimiento de requisitos en la
Gubernamental Plataforma oficial dispuesta por el municipio, y libera el

Formato de autorizacidon electrénica de la Licencia de
Funcionamiento AUTORIZADA
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3 Jefatura del Genera proceso de afectacion al Padrén de comercios
Departamento municipal en el Médulo de Licencias de Funcionamiento

de Licencia de
Funcionamiento.

del Sistema Opergob para la actualizacién de las
obligaciones municipales del contribuyente.

4 Contribuyente Recibe en su maddulo electrénicos de solicitudes de
tramites el Formato de autorizacién electréonica de la
licencia, para su descarga e impresion, para exhibirse en
el establecimiento comercial.

5 Fin del

Procedimiento

6.0 REFERENCIA DEL DOCUMENTO

6.1 Coédigo Fiscal Municipal para el Estado de Quintana Roo

6.2 Ley de Hacienda del Municipio de Benito Juarez, Quintana Roo.

6.3. Reglamento Interior de |la Tesoreria del Municipio de Benito Juarez, Quintana Roo.
6.4. MO-TES-TM-IN-001 Manual de Organizaciéon de la Direccion de Ingresos.

7.0 REGISTROS

7.1 Formato Unico al Padrén Municipal de Contribuyentes

7.2 Recibo oficial de pago de Recoleccién de Residuos Solidos

7.3. Licencia de Funcionamiento Municipal con CODIGO QR de validacién emitida
en el medioelectrénico oficial dispuesto por el Municipio.

7.4.DF-TES-IN-UI-02 Diagrama de Flujo del procedimiento de expedicion de copias

certificadas.

8.0 HISTORIAL DEL DOCUMENTO

REVISION | REVISION | . ; .| FECHA DE
ANTERIOR | ACTUAL ON DE LA ULTIMA MF{?IFICAC@_F" ACTUALIZACION
01 0] g i o |5y
2018-2021 2021-2024 Actualizacién 26-junio-2024
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DIAGRAMA DE FLUJO DEL PROCEDIMIENTO
Procedimiento de Expedicién de Licencia de Fucionamiento Municipal =
CODIGO : DF-TR-TES-IN-LF-02 EMISION : 26-JUNIO -2024 I REVISION: 01
DEPARTAMENTO DE LICENCIA DE FUNCIONAMIENTO
JEFATURA DEL DEPARTAMENTO DE LICENCIAS DH
E
CONTRIBUYENTE EUNCIONAMIENTO PLATAFORMA SIT
( INICIO ’
h 4
Ingresa solicitud en plataforma
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dispuestopor el municipio.
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de solicitudes de tramite el
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electrénica de la licencia, para su
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comercial. /—
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Padrén de comercios municipal en

cumplimientale requisitosen
la plataforma oficial dispuesta
por el municipio,y libera e
formato de autorizacién
electrénica de la Licencia de
FuncionamientAUTORIZADA..

A

el maddulo de Licencias de

Funcionamiento del sistema
Opergob para la actualizaciones de
las obligaciones municipales del
contribuyente.
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REFRENDO DECLARATIVO ANUAL DE
LICENCIA DEFUNCIONAMIENTO

JEFATURA DEL

DEPARTAMENTO DE

LICENCIAS DE

FUNCIONAMIENTO

MUNICIPAL

REVISION: 01

CODIGO: P-TR-TES-IN-LF-03 EMISION: 26-junio-2024

ELABORO REVISO
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4.2.8 DESCRIPCION DE PROCEDIMIENTO DE TRAMITE
Y SERVICIO

REFRENDO DECLARATIVO ANUAL DE | JEFATURA DEL
LICENCIA DE Fl:I!:::ElgNAMIENTO EN DELICENCIAS DE
FUNCIONAMIENTO
MUNICIPAL
REVISION: 01 | CODIGO: P-TR-TES-IN-LF-03 EMISION: 26-junio-2024

1.0 OBJETIVO

Los contribuyentes deberan solicitar el refrendo declarativo anual de la licencia
de funcionamiento, a mas tardar el 15 de marzo de cada ejercicio fiscal,
realizando la solicitud mediante los medios electrénicos dispuestos por el
Municipio y cumplimentar los requisitos mediante declaracién bajo protesta de
decir verdad, sobre si ha habido modificacién a las condiciones de su
otorgamiento y que se encuentra al corriente en el pago de sus impuestos y
derechos conforme a la normatividad que le resulte aplicable segun el giro
comercial registrado, asi como los requisitos vigentes establecidos en el articulo
99 de la presente Ley.

2.0 ALCANCE

Este procedimiento es aplicable al Departamento de Licencias de
Funcionamiento Municipal y a todo contribuyente que requiera la expedicion
de licencia de funcionamiento para un negocio comercial.

3.0 RESPONSABILIDADES

3.1. Auxiliar de Licencias :
3.1.]. Atender y asesorar al contribuyente en el trémite de su inscripcion al Padron
Municipal de Contribuyentes.

3.2. Auxiliar de Licencias -
3.2.1. Atender y asesorar al contribuyente en el trémite de su inscripcion al

Padrén Municipal de Contribuyentes.
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3.3. Auxiliar de Licencias
3.3.1. Atender y asesorar al contribuyente en el trdmite de su inscripcion al padrén
Municipal de Contribuyentes

3.4. Archivista

3.4.1. El resguardo del archivo electrénico emitido en el medio oficial dispuesto
por el municipio, se integra de caracter electrénico en el servidor designado por
la Direccidn de Ingresos de la Tesoreria Municipal

4.0 DEFINICIONES

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

4.1. Padrén Municipal De Contribuyentes

Es la base de datos donde se registra la Informacion de los contribuyentes para la
obtencidén de los permisos correspondientes.

4.2. Contribuyente:

Las personas fisicas y morales o unidades econdémicas que estan obligadas a contribuir
para el gasto publico de los Municipios del Estado de Quintana Roo, conforme a las Leyes
fiscales respectivas.

4.3 OPERGOB

Sistema para la Operacién, Administracion y Gobierno de Instituciones Publicas.

4.4. Plataforma SITE.
Sistema Integral de Tramites Electrénicos.

5.0 DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

PASO| RESPONSABLE DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD.

1 Contribuyente Ingresa solicitud en Platafo'rma Gubernamental, con
los requisitos requeridos debidamente digitalizados,
para la autorizacion de la Licencias de Funcionamiento
Municipal en el medio electrénico oficial dispuesto por
el Municipio.
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2 Plataforma Genera una lectura de cumplimiento de requisitos en
Gubernamental la Plataforma gubernamental dispuesta por el
municipio, libera el Formato de autorizacién
electrénica de la Licencia de Funcionamiento
AUTORIZADA.
3 Jefatura del Genera proceso de afectacion al Padrén de comercios
Departamento de municipal en el Modédulo de Licencias de
Licencia de Funcionamiento del Sistema Opergob para Ia

Funcionamiento.

actualizacién de las obligaciones municipales del
contribuyente.

Procedimiento.

4 Contribuyente Recibe en su mddulo electrénicos de solicitudes de
tramites el Formato de autorizacion electrénica de la
licencia, para su descarga e impresion, para exhibirse
en el establecimiento comercial.

5 Fin del

6.0 REFERENCIA DEL DOCUMENTO

6.1 Cddigo Fiscal Municipal del Estado de Quintana Roo

6.2 Ley de Hacienda del Municipio de Benito Juarez, Quintana Roo.

6.3. Reglamento Interior de |la Tesoreria del Municipio de Benito Judrez, Quintana Roo.
6.4. MO-TES-TM-IN-001 Manual de Organizacion de la Direcciéon de Ingresos.

7.0REGISTROS

7.1. Formato Unico al Padrén Municipal de Contribuyentes

7.2. Recibo oficial de pago de Recoleccién de Residuos Solidos

7.3. Licencia de Funcionamiento Municipal emitida en el medio electrénico oficial
7.4. DF-TR-TES-IN-LF-03 Diagrama de Flujo del procedimiento de expedicion de copias

certificadas.
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DIAGRAMA DE FLUJO DEL PROCEDIMIENTO:

Procedimiento de Refrendo Declarativo Anual de Licencia de Funcionamiento Municipal en Linea

CODIGO : DF-TR-TES-IN-LF-03 I EMISION : 26-JUNIO -2024 I

REVISION: 01

DEPARTAMENTO DE LICENCIA DE FUNCIONAMIENTO

JEFATURA DEL DEPARTAMENTO DE LICENCIAS DE

CONTRIBUYENTE FUNCIONAMIENTO

PLAIAFORMA GUBERNAMENTAL

INICIO

Ingresa solicitud en plataforma
gubernamental, cumpliendo con
los requisitosdigitalizadogpara la
autorizacién de las licendias de

funcionamiento municipal el
medio electrénicooficial dispuesto
por el municipio.

¥

Genera proceso de afectacién al
padrén municipal en mddulos de
sistema Opergob para la
A actualizacién las obligaciones

municipalesde los contribuyente

Recibe en su maddulo
electronicos de solicitudes de
tramites el formato de
autorizacién electrénica la
licencia validado que sea los

datos correctos./’——_

. 4
Verifica y descarga, la licencia
para exhibirse en el
establecimiento comercial .

FIN

Genera una lectura de
cumplimento requisitos en la
plataforma oficial dispuesta por
el municipioy libera formate
autorizacidnelectrdnicalicencia
de Funcionamiento
AUTORIZADA
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. JEFATURA DEL
SUSPENSION DE ACTIVIDADES Y BAJA DEL DEPARTAMENTO

PADRON MUNICIPAL DE CONTRIBUYENTES |  pr; |CENCIAS DE
EN LiINEA FUNCIONAMIENTO
MUNICIPAL

CODIGO: P-TR-TES-IN-LF-04 EMISION: 26-junio-2024

REVISION: 01

VALIDA

C.P.C. Yuri Lic. Barbara

ELABORO

LAE. Fapiola .
Espejoap&@é/ Salazar Ceballos Jackeline '
Iturralde Ortiz
oordinadora de Tesc?rgro -
ecaudacion Municipal Directora
: K General del
Instituto
Municipal de
Desarrollo

Administrativo e

Innovacion
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4.2.9 DESCRIPCION DE PROCEDIMIENTO DE TRAMITE
Y SERVICIO

SUSPENSION DE JEFATURA DEL
ACTIVIDADES Y BAJA DEL DEPARTAMENTO
PADRON MUNICIPAL DE Fﬂi'éffﬁflﬁi ﬁfo
CONTRIBUYENTES EN LINEA SlUNISIbAE
REVISION: O1 CODIGO: P-TR-TES-IN-LF-04 EMISION: 26-junio-2024

1.0 OBJETIVO

Los contribuyentes que acrediten mediante Avisos de Suspension de Actividades,
Cierre de Establecimiento, Constancia de Situacidn Fiscal vigente del Servicio de
Administracién Tributaria SAT, la suspension de actividades o cierre de operaciones
comerciales de la sucursal y/o del establecimiento mercantil, deberan realizar la
solicitud mediante los medios electrénicos dispuestos por el Municipio y
cumplimentar los requisitos para su revision por la autoridad competente del
cumplimiento de obligaciones municipales, para la expedicién de la Constancia de
suspensidn de la actividad comercial y baja del Padrén Municipal de Contribuyentes,
dentro de los 30 dias habiles contados a partir de la actualizacién de situacién fiscal
correspondiente

2.0 ALCANCE

Este procedimiento es aplicable al Departamento de Licencias de Funcionamiento
Municipal y a todo contribuyente que requiera la baja o suspension de actividades
del negocio comercial.

4.0 RESPONSABILIDADES
3.3. Jefatura Del Departamento De Licencias De Funcionamiento Municipal
3.4. Auxiliar de Licencias de Funcionamiento Municipal

3.4.]. Atender y asesorar al contribuyente en el tramite de su inscripciéon al Padron
Municipal de Contribuyentes.
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3.5. Archivista

351. Recibir los expedientes y ordenar de acuerdo al numero de Licencia de
Funcionamiento asighado.

5.0 DEFINICIONES
Para la correcta aplicacién de este procedimiento, se consideran las siguientes
definiciones:

4.1 Padrdén Municipal de Contribuyentes:

Es la base de datos donde se registra la Informacién de los contribuyentes para la
obtencidén de los permisos correspondientes.

45, Contribuyente:

Las personas fisicas y morales o unidades econémicas que estdn obligadas a contribuir
para el gasto publico de los Municipios del Estado de Quintana Roo, conforme a las Leyes
fiscales respectivas.

4.6. OperGob.
Sistema para la Operacion, Administracion y Gobierno de Instituciones Publicas.

4.7. Plataforma SITE.
Sistema Integral de Tramites Electrénicos

5.0 DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

PASO| RESPONSABLE DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD

1 Contribuyente Ingresa solicitud en Plataforma SITE, integrando
los requisitos digitalizados para su inscripcion al
Padrén de Contribuyentes.

3 Jefatura del Se realiza la asignacién del expediente electrénico
Departamentode | al ejecutivocorrespondiente (0 a 24 hrs)
Licencias

4 Auxiliar de Recibe el expediente cambiando su estatus a En

Licencias revision.
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5 Auxiliar de Se realiza la validacién de la documentacion
Licencias ingresada por el contribuyente.
6 Auxiliar de Acredita la informacién requisitada.
Licencias
7 Auxiliar de Verifica cumple con los lineamientos y
Licencias cumplimiento de obligaciones municipales a la
fecha del Cierre o baja de establecimiento
correspondiente
En caso de que no cumpla, se le darad un plazo de 3
dias para que solvente, en el caso que no lo hiciera
se tomara con rechazado el tramite.
8 Jefatura del Se validan las observaciones particulares
Departamento
de Licencias
9 Auxiliar de Procede a la captura del expediente en el sistema
Licencias OPERGOB
10 Auxiliar de Autoriza en el medio oficial dispuesto por el
Licencias municipio y asigna estatus de AUTORIZADO, para
proceder a liberar el formato electrénico de
acreditacion de Constancia de Suspension de
Actividades comerciales.

1 Contribuyente Recibe el formato electrénico con CODIGO QR de
Constancia e Suspensiéon de Actividades
comerciales.

12 Fin del

Procedimiento




cODIGO MP-TES-IN-O]
FECHA DE 26-junio-2024
ﬂh MUNICIPIO DE EMISION:
& ' BENITO JUAREZ |
— " QUINTANA ROO amsms o s o s VERSION: Ol
PAGINA: 78 DE 89

6.0 REFERENCIA DEL DOCUMENTO

6.1 Cdédigo Fiscal Municipal del Estado de Quintana Roo

6.2 Ley de Hacienda del Municipio de Benito Juarez, Quintana Roo.

6.3. Reglamento Interior de la Tesoreria del Municipio de Benito Juarez, Quintana Roo.
6.4. MO-TES-TM-IN-001 Manual de Organizacién de la Direccion de Ingresos.

7.1 REGISTROS

7.1. Formato Unico al Padrén Municipal de Contribuyentes
7.2. Recibo oficial de pago de Recoleccién de Residuos Solidos

7.3. Licencia de Funcionamiento Municipal
7.4. Constancia de Suspension de Actividades emitida en medio electrénico con

formato CODIGO QR
8.0 HISTORIAL DEL DOCUMENTO

REVISION | REVISION , : - FECHA DE
ANTERIOR | ACTUAL RAZONDELA ULTIMAMODIEICACION |\ cTUALIZAGION
01 o1 . .
5018-2021 2021-2024 Actualizacién 26-junio-2024
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DIAGRAMA DE FLUJO DEL PROCEDIMIENTO:

Procedimiento de Supensién de Actividades y Baja del Padrén Municipal de Contribuyentes en Linea.

CODIGO: DF-TR-TES-IN-LF-04 | EMISION: 26-JUNIO-2024 | REVISION : 01
DEPARTAMENTO DE LICENCIA DE FUNCIONAMIENTO
JEFAFURA DEL
CONTRIBUYENTE pEMSIMENTS 08 AUXILIAR DE LICENCIAS

LICENCIAS DE
FUNCIONAMIENTO

INICIO
Se realiza la Recibe el
asignacién del expediente
Ingresa la solicitud en 41— expediente »| cambiando su
plataforma SITE, integrando electrénico al estatus a
los requisitos digitalizados ejecutivo revision.
para si baja o suspensidn al correspondiente(0 a
padrdn de contribuyente. " 24 hrs)

Se realiza la

3
validacién dela

documentacién
ingresada por el
contribuyente

Se realiza el
estatus a revisado
con observaciones

6 revisado no

cumple con

requisitos.

;

Se envia
notificacién de
observaciones,
informando los

requisitos a
integrar (0 a 12

Acredita |2
informacién
requisitadg

Verifica cumple con los
lineamientosy cumplimiento
de obligaciones municipalesa
la fecha de elcierre o baja de
establecimiento.

hrs)
Sevalidanlas
observaciones <
paricues Procede a la captura del
expediente en el sistema
Recibe el formato electrénico No OPERGOB
on CODIGO QR de constanci Proceden Si
e suspension de actividades ! f
ial FoR fici = - -
co{:;q‘:::s'r:r;l;?a:oma' 1 Autoriza en el. medio oficial dispuesto por el
{ ¥ : municipioy asigna estatus de autorizado, para
proceder a liberar el formato electrénico de

acreditacion

de constancia de suspensién de

actividades comerciales.
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. JEFATURA DEL
DECLARACION INFORMATIVA DE DERECHO DEPARTAMENTO DE

DE SANEAMIENTO AMBIENTAL CONTRIBUCIONES
DIVERSAS
REVISION: CODIGO: P-TR-TES-IN-SA-OT EMISION: 26-junio-2024

ELABORO REVISO AUTORIZO VALIDC'N

.
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Instituto
unicipal de
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Qoordinadora de
acaudacion
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4.2.10 DESCRIPCION DE PROCEDIMIENTO DE TRAMITE
Y SERVICIO

DECLARACION DE DERECHO DE neﬂ::: ;’:QN"-;%'-DE
SANEAMIENTO AMBIENTAL gl ik S mb et
DIVERSAS
REVISION: 01 CODIGO: P-TR-TES-IN-SA-OT EMISION: 26-junio-2024
1.0 OBJETIVO

Recaudar los ingresos por concepto de Derecho de Saneamiento Ambiental
de acuerdo a lo establecido en la Ley de Hacienda del Municipio de Benito
Juarez, Quintana Roo.

2.0 ALCANCE

Este procedimiento es aplicable al Departamento de Saneamiento Ambiental
y a todos los prestadores de servicios del ramo hotelero. (Hoteles, posadas o
casas de huéspedes, hostales y moteles del Municipio de Benito Juarez,
Quintana Roo.

3.0 RESPONSABILIDADES

3.1 TECNICO (A) EN SANEAMIENTO

Vigilar que la atencién proporcionada al contribuyente sea adecuada, asi
como verificar y calificar que toda la documentacién y el proceso de cobro sea
correcto.

3.2 AUXILIAR

Recepcionar y asesorar correctamente al contribuyente en la realizacion del
tramite de Derecho de Saneamiento Ambiental, asi como calificar que toda la
documentacidén sea la correcta al igual que el cobro del derecho.

3.3 CAJEROS.
Realizar el cobro del derecho.
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4.0 DEFINICIONES

Para la correcta aplicaciéon de este procedimiento, se consideran las siguientes
definiciones:

4] Derecho de Saneamiento

4.2 Declaracion Informativa:

Documento que otorga la Direcciéon de Ingresos para la Declaracion de
retencion en la ocupacién hotelera del periodo mensual, mediante la
Plataforma oficial destinada por la Direccion.

4.3 Contribuyente:
Las personas fisicas y morales o unidades econdédmicas que estan obligadas a

contribuir para el gasto publico de los Municipios del Estado de Quintana
Roo, conforme a las Leyes fiscales respectivas.

4.4 Opergob.

Sistema para la Operacion, Administracién y Gobierno de Instituciones Publicas.

5.0 DESCRIPCION DE ACTIVIDADES
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Paso | Responsable Descripcion de la Actividad
1 Contribuyente Se presenta en el departamento de Saneamiento,

para solicitar orientacion los requisitos para realizar
el tramite de pago del derecho.

2 Técnico(a) de Informa los requisitos para realizar el Alta al Padrén
Saneamiento de Derecho de Saneamiento
3 Contribuyente Presentar los documentos requisitados con el
escrito de solicitud.
4 Técnico(a) de Recibe la documentacién y realiza cotejo de
Saneamiento informacién ante el padrén de comercios municipal.

Se informa al contribuyente los pasos para llevar a
cabo el alta en la plataforma de derecho de
saneamiento

En su caso realizara observacion al contribuyente y
se solicita la documentacién correcta.

5 Contribuyente Contribuyente realiza declaracion mensual en la
plataforma de Saneamiento

6 Contribuyente Descarga la impresiéon de pase de caja generado por
el medio electrénico propuesto por la tesoreria.

7 Contribuyente Realizacién de transferencia electronica o Pago con
cheque certificado, conforme a su pase de caja de la
plataforma de Saneamiento

8 Contribuyente Anexa el comprobante de pago en la plataforma de
Saneamiento

9 Técnico(a) de Impresién de movimientos histéricos del banco del
Saneamiento dia anterior.

10 Técnico(a) de Conciliacién de los pagos conformes a los pases
Saneamiento emitidos de la plataforma de Saneamiento.

n Técnico(a) de Realizacién del correo . electrénico para el
Saneamiento Departamento de Transferencia con el listado de

pases de caja correspondiente para cobro.
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12 Técnico(a) de Enviar el listado de pases de cajas, para el
Saneamiento procedimiento de recibos oficiales de saneamiento
15 Jefatura del Recepcidén del correo correspondiente al listado de
Departamento | pases de caja para los recibos oficiales de
de Saneamiento
Transferencias
14 Jefatura del Elaboracién de recibos oficiales de Saneamiento
Departamento
de
Transferencias
15 Jefatura del Envian los folios de recibos oficiales correspondiente
Departamento | por correo electrénico al departamento de
de Saneamiento
Transferencias
16 Técnico(a) de Recepciona folios electrénicos de los recibos oficiales
Saneamiento para su respectiva acomodacion con sus datos
correspondientes.
17 Técnico(a) de Vélida las declaraciones mensuales con sus folios
Saneamiento electrénicos correspondiente.
18 Técnico(a) de Se cita al contribuyente para entrega de recibos
Saneamiento oficiales por medio de la plataforma de Saneamiento
19 Contribuyente Recepciona por correo electrénico el folio electrénico
correspondiente a su pase de caja y la fecha asi como
la hora entrega de su recibo.
20 Jefatura del Realiza recibos oficiales de Saneamiento
Departamento
de
Transferencias
21 Jefatura del Entrega recibos oficiales al departamento de
Departamento Saneamiento
de
Transferencias
22 Técnico(a) de Recepciona recibos oficiales de Saneamiento en el

Saneamiento

Departamento de Transferencias.
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23

Técnico(a) de
Saneamiento

Integracién de recibos oficiales con sus respective
pase de caja y comprobante de pago.

24

Técnico(a) de
Saneamiento

Archiva los recibos oficiales, en espera del
contribuyente para su entrega correspondiente.

25

Contribuyente

Se presenta al departamento de Saneamiento, con la
declaracién correspondiente para la entrega de su
recibo oficial.

26

Contribuyente

Proporciona la documentacion al departamento de
Saneamiento

27

Técnico(a) de
Saneamiento

Recepciona la documentacién al Departamento de
Saneamiento

28

Técnico(a) de
Saneamiento

Procede a sellar y firma la declaracion informativa del
derecho de Saneamiento.

29

Técnico(a) de
Saneamiento

Entrega recibo oficial original y recibo oficial de
archivo.

30

Contribuyente

Recepciona recibo oficial original junto con
declaracion sellada y firmada.

3]

contribuyente

Firma acuse de recibido en el recibo oficial de archivo
y lo entrega al departamento Saneamiento

32

Técnico(a) de
Saneamiento

Recepciona recibo oficial de archivo firmado por el
contribuyente.

33

Fin de proceso
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DIAGRAMA DE FLUJO DEL PROCEDIMIENTO:

Procedimiento de Declaracién Informativa de Derecho de Saneamiento Ambiental

CODIGO : DF-TR-TES-IN-SA-01 I

EMISION : 26-JUNIO-2024 I

REVISION : 01

DEPARTAMENTO DE SANEAMIENTO AMBIENTAL

CONTRIBUYENTE

TECNICO DE SANEAMIENTO

JEFATURA DEL DEPARTAMENTO DH
TRANSFERENCIAS

Informalos requisitospara realizar el
INICIO alta al padrén de derecho de

Saneamiento
Se presenta en el departamento de |
Saneamiento,para solicitarorientacion
losrequisitospara el tramite.

- Recibe la
Presenta Lns_ x.iocumentos con el [%* < documentadion
escrito desolicitud 3 o
y realiza cotejo.

No Si
Contribuyente realiza declaracion
mensual en la plataforma
gubemamentalde Saneamiento

Se realizara Se informa al

¥

Descarga e impresionde pase de caja
generado por el medio electrénico
propuestoporlatesareria.

h’l”’__

Realizacién de transferencia Impresién de movimientos histéricos del
electrénica o pago con cheque 1 Hahcode diaantesior
certificado, conformea su pase de caja

delaplataformadeSaneamiento

v

Anexael comprobantede pago
en la plataformade
Saneamiento

observacién al
contribuyentey se

contribuyente los pasos
para llevar acabo el alta

solicita la en la plataforma de
documentacién derechodesaneamiento
correcta.

Conciliacién de los pagos
conforme a los pases de
pagos emitidos de la
plataforma de Saneamiento

v
Elaboracion de
recibos
oficiales de

Saneamiento

Realizacién del listado de pases de caja para
elaboracién de recibos oficiales.

X

Realizacién del correo electrénico para el
departamento de transferencia con el listado de
pases de cajacorrespondientespara cobro

¥
Enviar el listado de pase de caja, para el
procedimiento de recibos oficiales de

Saneamiento

S
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Procedimiento de Declaracién Informativa de Derecho de Saneamiento Ambiental

DIA

GRAMA DE FLUJO DEL PROCEDIMIENTO:

CODIGO : DF-TR-TES-IN-SA-01

EMISION : 26-JUNIO-2024 I

REVISION: 01

DEPARTAMENTO DE SANEAMIENTO AMBIENTAL

JEFATURA DEL DEPARTAMENTO

CONTRIBUYENTE TECNICO DE SANEAMIENTO DE TRANSFERENCIAS
A
- Envian los folios de recibos
Recepcionaporco electrénico Ref:gp:iona folios electrénicos de I?s recibos oficiales cumpc{nn:_liente por
oficiales para su respectiva acomodaciéncon sus correo electrénico al

el folio electrénico
cormrespondientea supasede caja,
asi como la fecha vy hora para
entrega de surecibooficial

datoscomrespondiente

Y

Departamento de Saneamiento

Ambiental

+

Se presenta al departamento del
Saneamiento Ambiental, con la
declaracién correspondiente para la
entrega de surecibooficial

v

Validacién de las declaraciones mensuales con
sus folioselectrénicos correspondientes

sl

Se cita al contribuyente para entrega de recibos
oficiales por medio de la plataforma de
Saneamiento Ambiental

Proporciona la documentacién al
departamento de Saneamiento
Ambiental

Realiza recibos oficiales de
Saneamiento Ambiental

1 Recepciona recibos oficiales de Saneamiento

Ambientalen el Departamento de transferencias.

Y

Entregarecibosoficialesal
departamentade

v

Recepciona recibos oficiales de
Saneamiento junto con la
declaracién selladay firmada

Integracién de recibos oficiales con sus
respectivo pasede cajay comprobantede pago.

;

¥

Archiva los recibos ,en espera del contribuyente

Firma el acuse de recibo oficial de
archivo y lo entrega al departamento
deSaneamiento Ambiental

para suentrega correspondiente

v

Recepcionala documentaciény conciliael recibo
oficialconladeclaracidgnpresentada.

+

Procede a sellar y firmar la declaracién informativa
del Derecho de Saneamiento.

Recepciona recibos oficiales de archivo

¥

firmadoporel contribuyente

Saneamiento
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