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03. CAPITULO | DE GENERALES

PORTADA

Anotar el nombre del Municipio de Benito Juarez, el Escudo del Municipio fecha de Elaboracién, asi como los
datos de Identificacion del Manual, como son; Nombre de la Direccién de Ingresos Coordinados y Cobranza.

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 Direccién de Ingresos Coordinados y Cobranza
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
Yy 24 del reglamento orgénico de la Administracién Pudblica Centralizada de Benito Judrez, Quintana Roo.
VALIDACION: Firma correspondiente UGnicamente 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
propdsito general que pretende cumplir a través de este.

ANTECEDENTES

Apartado en el que se relata la informacién del origen y evolucién de la Direccién de Ingresos Coordinados y
Cobranza.

MARCO NORMATIVO

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

ATRIBUCIONES INSTITUCIONALES

Indican las facultades que le corresponden a la Direccién de Ingresos Coordinados y Cobranza, de
conformidad a lo sefalado en la normativa aplicable. Asimismo, sefiala las funciones que deben realizar las y
los servidores publicos asignados a la Direccidn de Ingresos Coordinados y Cobranza.

OBIJETIVO

Es el propdsito global que desea alcanzar o que persigue la Direccién de Ingresos Coordinados y Cobranza
para el cumplimiento de las actividades que por su atribucién le corresponde.

MISION ’

Es la razén de ser de la Direccion de Ingresos Coordinados y Cobranza, con la cual todas las y las servidoras
publicas que laboran para la Instituciéon deberan identificarse para su cumplimiento. Esta descripcién debe
ser clara, concreta y especifica.

VISION

En ella se expone a donde se dirige a la Direccién de Ingresos Coordinados'y Cobranza y come se ve a largo
plazo; enunciar el escenario en el que se desea posicionar la Direccién de Ingresos Coordinados y Cobranza.
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03. CAPITULO | DE GENERALES

PRINCIPIOS Y VALORES INSTITUCIONALES

Consiste en un referente ético que consolida y guia el pensamiento, las actitudes, practicas y formas de
actuacién de las y los servidores publicos y colaboradoras (es) de la Direccién de Ingresos Coordinados y
Cobranza. Representando e} Conjunto de normas morales que regulan la conducta de las y los servidores
plblicos 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
organizacidén que rigen la actuacién de los integrantes de la Direccién de Ingresos Coordinados y Cobranzas,
encaminados a lograr los objetivos y cumplir la misién.

MARCO CONCEPTUAL

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

INVENTARIO DE PROCEDIMIENTOS

De acuerdo con el orden jerarquico de la estructura organica se enlistan los procedimientos por direccién o
departamento de area. Agregando en este listado los siguientes datos para su correcta identificacién:
¢ El cédigo del procedimiento en especifico.
e Laversidn (es el nimero de la actualizacién que corresponde al procedimiento a describir).
e El nombre del procedimiento se nombra de acuerdo con el objetivo a alcanzar del mismo, se debe
describir indicando donde inicia y donde termina.
e Lafecha de la ultima emisién corresponde a la versién anterior.

Si se tuviera que describir el procedimiento de un departamento, el nombre del departamento va a
continuacion del nombre dej drea.

En este manual se enlistaran en secciones separadas, los procedimientos administrativos, de aquellos que
impliguen un tramite o servicio.

PROCEDIMIENTOS

A continuacion, se describird 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 identificacién de este.
En el cuerpo de la descripcién del procedimiento, deben de respetarse las siguientes secciones:
e Objetivo
e Alcance
e Responsabilidades
e Definiciones
Descripcion de actividades
Referencias del documento
Registros
Historial del documento .
Diagrama de flujo 2 U LLI.

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

SECCION DE CAMBIOS

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

LENGUAJE INCLUYENTE CON PERSPECTIVA DE GENERO.

En la Direccién de Ingresos Coordinados y Cobranza 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 LENGUAJE
INCLUYENTE, por lo mismo evitamos usar expresiones sutiles sexistas para prescindir de patrones de
comportamiento y estereotipos de género.

ESTE DOCUMENTO DEBERA SER CONOCIDO POR TODO EL PERSONAL QUE LABORA EN LA DEPENDENCIA,
UNIDAD ADMINISTRATIVA O ENTIDAD MUNICIPAL, CON LA FINALIDAD DE QUE SE IDENTIFIQUEN LOS
PROCEDIMIENTOS QUE AQUI SE LLEVAN A CABO; PERO, SOBRE TODO, LAS FUNCIONES Y

RESPONSABILIDADES QUE TIENEN CADA UNO DE LOS INVOLUCRADOS EN LOS PROCEDIMIENTOS QUE SE
MENCIONAN.
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3.1 INTRODUCCION

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

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

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

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

La vigencia de la informacién vertida en este/manual estriba de manera general en la
operacioén, aplicacién y resultados de las unidades administrativas involucradas, por lo que
es necesaria una actuahzaCion cuando se modjfiquen' funciones, estructurasy normas que
afecten los procedimientos.| \

210 CCT. 202

LIC. MAYRA MARGARITA NOVELO LEYVA
DIRECTORA DE INGRESOS COORDINADOS Y COBRANZA
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3.2 ANTECEDENTES

La Direccion de Ingresos Coordinados y Cobranza surge como parte del fortalecimiento
de la administracion tributaria del Municipio de Benito Juarez, Quintana Roo, con el
propdsito de consolidar una instancia especializada para la recuperacién de créditos
fiscales, abatimiento del rezago recaudatorio y operacién de mecanismos de cobranza
administrativa y coactiva.

Dicha autoridad tiene su origen en las funciones de recaudacién, recuperacién de rezagos
fiscales y ejecucion coactiva ejercidas histéricamente por la Tesoreria Municipal,
particularmente a través de las dreas de Ingresos y Cobranza, en términos del Cédigo
Fiscal Municipal del Estado de Quintana Roo y demas disposiciones aplicables.

Como antecedente organico directo, el Reglamento Interior de la Tesoreria del Municipio
de Benito Juarez, Quintana Roo, el cual fue aprobado en la Sexagésima Segunda Sesién
Ordinaria del Honorable Ayuntamiento de Benito Juarez del 11 de diciembre del998 y
publicado en el Periddico Oficial del Estado el 13 de febrero de 2003, contemplé dentro de
la estructura de la Tesoreria Municipal a la Direccién de Cobranza, encargada de las
funciones sustantivas relacionadas con la recuperacién del rezago del impuesto predial y
el cobro coactivo de créditos fiscales municipales.

Paralelamente, derivado de los esquemas de coordinacion fiscal previstos en el Convenio
de Colaboracién Administrativa en Materia Fiscal Federal y sus instrumentos derivados, se
desarrollaron funciones de administracién de ingresos coordinados, particularmente en
materia de multas federales no fiscales, a través de la Subdireccién de Ingresos
Coordinados.

En el marco de la reestructuracién administrativa municipal y de la adecuacién al nuevo
esquema de coordinacion fiscal, se integraron las funciones de la Direccién de Cobranza
y de la Subdireccién de Ingresos Coordinados, dando origen a la Direccién de Ingresos
Coordinados y Cobranza, la cual quedd formalmente incorporada dentro de la estructura
organica de la Tesoreria Municipal mediante el Reglamento Interior publicado en el
Periodico Oficial del Estado el 12 de mayo de 2009.

Desde entonces, la Direccién se consolida como el area sustantiva responsable de la
recuperacion del rezago del impuesto predial, el cobro de créditos fiscales, munig:ipaleS. la
administracién y ejecucion de multas municipales y federales no fiscales, asi. Cdmo la
aplicacién del Procedimiento Administrativo de Ejecucién en el ambito’ ‘del sus
atribuciones.

20 0CT. 2025
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3.3 MARCO NORMATIVO
) ULTIMA FECHA DE
NUM. NOMBRE DE LA NORMATIVIDAD / DOCUMENTO PUBLICACION
A 5 i ’ 03/03/2026
1 Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos. DIARIO OFICUAL DE LA
FEDERACION
3 Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de 09/04/2026
. 6
Quintana Roo. s -
S , 05/03/2026
3 Ley de los Municipios del Estado de Quintana Roo. pER.og,co c/mcm DEL
ESTADO
Ley de Hacienda del Municipio de Benito Judrez, Quintana 10/12/2025
4 ROO. F'ERIODIEC;AO;IC?IAL DEL
5 Ley de Ingresos del Municipio de Benito Juarez, del Estado 10/12/2026
de Quintana Roo. PERIORIER.CBCIALDEL
: gt Ml : 08/08/2024
6 Ley de Coordinacién Fiscal del Estado de Quintana Roo. ,,E,,,oé,cogp.gm OEL
ESTADO
g Ley de Responsabilidades de los Servidores Publicos del 15/10/2024
Estado de Quintana Roo. el ik
2 Ley de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica 25/11/2025
para el Estado de Quintana Roo. PRRISRED oepIAL DR
Ley de Entrega y Recepcién de los Poderes Publicos, 24/07/2024
5 Ayuntamientos, Organos publicos Auténomos y de las | PERIPICOORCIALDEL
Entidades de la Administracién Pulblica Paraestatal del
Estado de Quintana Roo.
Ley de Trabajadores al Servicio de los Poderes Legislativo, 16/06/2023
10 Ejecutivo y Judicial, de los Ayuntamientos y de Organismos |  PERIOPICO OFICIAL DEL
Descentralizados del Estado de Quintana Roo.
3 ; 13/07/2025
1 Ley de Archivos del Estado de Quintana Roo. pER,(b{,,CO{,F.C.AL BEL
ESTADO
s 2 . o 07/04/2026
12 Cddigo Fiscal de la Federacion. DMR,{,OF.QA,_ BE LA
FEDERACION
v 5 &y ; 10/12/2025
13 Codigo Fiscal Municipal del Estado de Quintana Roo. pgn,gﬁiﬁ,cmm
; . .. | EstaDD
14 Cédigo de Etica y Reglas de Integridad de los Servidores 06/02/2020
Publicos del Municipio de Benito Juérez, Quintana Roo. |- Eﬁgﬁg@‘ﬁﬁ:ﬁ;
15 Bando de Gobierno y Policia del Municipio de Benito 18/03/2026
Juérez, Quintana Roo. r A Bl B TRRPRoHSAL DL

= = 7
W e 8 leasi” & s
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3.3 MARCO NORMATIVO

F

ULTIMA FECHA DE
NOMBRE DE LA NORMATIVIDAD / DOCUMENTO PUBLICACION

16 Reglamento Organico de la Administracién Publica 26/12/2025
Centralizada del Municipio de Benito Judrez, Quintana Roo. |  PERIOPICO OFIciAL DEL

17 Reglamento de Transparencia y Acceso a la Informacién 25/02/2021
Publica para el Municipio de Benito Judrez, Quintana Roo. PERKIRED OFISIAIIEL

18 Reglamento del Gobierno Interior del Ayuntamiento de 01/09/2025
Benito Judrez, Quintana Roo. ey R o beik

19 Reglamento Interior de la Tesoreria Municipal del 09/1/2018
Municipio de Benito Juarez, Quintana Roo. PERIRDID ori.DeL

20 12/07/2013
Reglamento para el Proceso de Entrega y Recepcién en el GACETA MUNICIPAL 13
Municipio de Benito Juarez, Quintana Roo. Pos il nma

ESTADO

21 Reglamento Interior de los Trabajadores al Servicio del 02/01/2024
Municipio de Benito Juarez, Quintana Roo. BEREpICnRReMACTE

22 Reglamento para el Archivo del Municipio de Benito Judrez, 2Zﬂ°/2023

1 O OFICIAL DE
Quintana Roo. gl

23 Convenio de Colaboracién Administrativa en Materia Fiscal 09/01/2026
Federal Celebrado entre la Secretaria de Hacienda y B A
Crédito Publico y el Estado de Quintana Roo.

24 Convenio de Colaboracién para la Administracién, 30/06/2009
Recaudacidén y Cobranza de las Multas Impuestas por las DIARID DAL SR LA
Autoridades Administrativas Federales no Fiscales.

25 Lineamientos Generales de Control Interno para la 30/09/2025
Administracién Publica del Municipio de Benito Juarez, GACETA OFICIAL
Quintana Roo.

26 Lineamientos para efectuar procesos de depuracién 24/05/2022
documental y disposicién final para la administracién GACETA OFICIAL
publica del municipio de Benito Juarez, Q. Roo
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3.4 ATRIBUCIONES INSTITUCIONALES

Articulo 26.- La Direccion de Ingresos Coordinados y Cobranza esta a cargo de un Director

VI.

VIL.

VIIL

XI.

XIL.

X1l

XIV.

(a) de Ingresos Coordinados y Cobranza y para el despacho de los asuntos de su
competencia tiene las siguientes obligaciones y facultades:

Recepcionar y capturar las Multas Administrativas Federales no Fiscales por medio
del Sistema Integral de Administracidon Municipal (SIAM);

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

Integrar los expedientes de contribuyentes con adeudos vencidos y asignarles un
ndmero para control interno; (Mod. P.O.E. Num. Extra 07-Nov-2016).

Instaurar el Procedimiento Administrativo de Ejecucién en todas sus fases;
Notificar, requerir de pago y embargar a los contribuyentes que tengan créditos
fiscales municipales cualquiera que sea su naturaleza;

Ordenar el inicio de las facultades de comprobacién, inspecciones, actos de
vigilancia, verificaciones y demds actos que establezcan las disposiciones fiscales;
Requerir a los contribuyentes, responsables solidarios o terceros con ello
relacionados, para que proporcionen en su domicilio, establecimiento o en las
oficinas de las propias autoridades, los datos, documentos e informes que se
requieran;

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

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

Supervisar la actuacion y desempefio de los Notificadores - Ejecutores;

Atendedor las inconformidades legales presentadas por los contribuyentes y en su
caso, turnarlas para su resolucién a la Unidad Juridica, asi como a la Contraloria
Municipal cuando la queja implique a algtn Servidor Pablico Municipal; (Mod. P.O.E.
NUm. 122 Extra. 07-Nov-2016).

Detectar conforme a los elementos presentados, la imposibilidad natural para el
cobro, e implementar las medidas correctivas necesarias para evitar la acumulacion
de estos casos;

En vinculacién con la Direccién de Ingresos mantener la base de datos actualizada
en cuanto al descargo de los pagos efectuados por los contrlbuyentes_ para evitar
las notificaciones no procedentes NAREE
Enterar a los contribuyentes de los beneficiarios o estimulos ﬁscales autorizados,
referentes al pago anticipado del impuesto predial al final de cada ejecucion fiscal
que corresponda; (Mod. P.O.E. NUm. 122 Extra. 07-Nov-2016). 2 { [T 2373

@ LR L LT &
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3.4 ATRIBUCIONES INSTITUCIONALES

XV. Informar mensualmente a la Tesoreria Municipal y demas funcionarios que asi

corresponda, de los asuntos de su competencia y; (Mod. P.O.E. NUm. 122 Extra. 07-
Nov-2016). .

XVI. Lasdemas que le asigne el Tesorero Municipal. (Mod. P.O.E. Nim. 122 Extra. 07-Nov-
2016).

Articulo 27. - La Direccién de Ingresos Coordinados y Cobranza cuenta para el mejor
cumplimiento de funciones con las Unidades y Coordinaciones siguientes:

l. La Unidad de Cobranza
a) Departamento Responsables de Control, Seguimiento y Estadisticas;
b) Coordinacién de Notificadores y Ejecutores;

. Unidad de Multas Federales no Fiscalizables.
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3.5 OBJETIVO GENERAL

Aplicar la legislacion fiscal vigente para ejecutar el cobro coactivo del
rezago del impuesto predial, asi como de multas municipales y federales
derivadas de convenios de colaboraciéon, mediante el Procedimiento
Administrativo de Ejecucion, a fin de cumplir con los objetivos
recaudatorios establecidos en la Ley de Ingresos del Municipio de Benito
Juarez para el ejercicio fiscal correspondiente.

3.6 MISION

Ejecutar de manera eficiente, transparente y conforme a la normatividad
aplicable, las acciones de control, seguimiento y cobro de créditos
fiscales, facilitando el cumplimiento de las obligaciones fiscales por parte
de los contribuyentes y contribuyendo al logro de las metas de
recaudacion.

3.7 VISION

Ser una Direccién consolidada en la aplicaciéon eficaz del Procedimiento
Administrativo de Ejecucién, reconocida por su capacidad para
implementar estrategias de cobro que garanticen la recuperacién
oportuna de créditos fiscales y el cumplimiento de los objetivos
recaudatorios.

ey
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3.8 PRINCIPIOS Y VALORES INSTITUCIONALES

PRINCIPIOS

" Eficiencia

Eficacia

Igualdad

Legalidad

Transparencia

¢ Compromiso Institucional

VALORES

e Responsabilidad

Humildad

e 7 Etica

Liderazgo

Respeto

Honestidad

Integridad

Servicio

Disciplina
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3.9 POLITICAS DE OPERACION

A. Horario de Oficina
9:00 a.m. 17 hrs.
De lunes a viernes
Teléfono de oficina: (998) 8812800 ext. 6600
B. Horario de Recepcidn de Oficios
9:00 a.m. 2 15:00 hrs
De lunes a viernes
C. Horario de Solicitud de Desbloqueos
9:00 a.m. a 15:00 hrs
De lunes a viernes
D. Correo electrénic;

ingresoscoordinados@cancun.gob.mx

™~
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]
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3.10 MARCO CONCEPTUAL

PROCEDIMIENTO Es la facultad econdmico-coactivo que tienen las autoridades

ADMINISTRATIVO fiscales para exigir el pago de créditos fiscales que no hayan

DE EJECUCION _sido pagados o garantizados dentro del plazo sefalado por la

(PAE): “ley.

IMPUESTO Es una contribucién de caracter municipal que deben pagar

PREDIAL: los propietarios, poseedores o titulares de derechos sobre
bienes inmuebles, por la propiedad, posesién o usufructo de
predios urbanos, suburbanos, rusticos o ejidales, conforme al
valor catastral y las disposiciones fiscales aplicables.

MULTA: Es una sancién administrativa o fiscal de caracter econémico
que tiene por objeto corregir, inhibir o castigar conductas
contrarias a derecho, y cuyo pago puede constituir, cuando se
encuentra firme, un crédito exigible por la autoridad
competente.

REZAGO DE Es el acumulado de obligaciones fiscales por concepto de

IMPUESTO impuesto predial no pagadas dentro de los plazos

PREDIAL: establecidos, que generan cartera vencida susceptible de

CREDITO FISCAL:

ESTIMULOS
FISCALES:

CONTRIBUYENTE:

COBRO
COACTIVO:

NOTIFICADOR -
EJECUTOR:

CODIGO: MP-TES-IC-01

acciones de cobro y recuperacidon

Es el adeudo determinado o autodeterminado a favor de la
hacienda publica, cuyo pago puede ser exigido por la
‘autoridad fiscal conforme a la normatividad aplicable.

Son beneficios previstos en la normatividad aplicable que
otorgan facilidades o reducciones en el cumplimiento de
obligaciones tributarias, con el objeto de incentivar el pago,
promover la regularizacién o apoyar a sectores especificos.

Persona fisica o moral obligada por ley a contribuir al gasto
publico mediante el pago de contribuciones.

Mecanismo de cobro ejercido por la autoridad para recuperar
de manera forzosa créditos fiscales insolutos, mediante
procedimientos legales de ejecucion.

Servidor publico responsable de llevar a cabo notificaciones y
actos de ejecucién derivados de procedimiehtos dé ¢sbro,
levantando las constancias y actuaciones correspondientes
conforme a derecho. '

ey

-}
~
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CAPITULO 2
PROCEDIMIENTOS

p) 2024
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4.1 INVENTARIO DE PROCEDIMIENTOS ADMINISTRATIVOS

FEC’HA DE
cobIiGo VERSION NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO LA ULTIMA
EMISION
UNIDAD DE COBRANZA
. 20/10/2026
P-TES-IC-UC-O1 o1 Cobranza del Rezago de Impuesto Predial.
Cobro de Créditos Fiscales Derivado de Rezago 20/10/2026
P-TES-IC-UC-02 01 del Impuesto Predial.
UNIDAD DE MULTAS FEDERALES NO FISCALIZABLES
Cobro de Créditos Fiscales Derivado de Multas
P-TES-IC-UM-01 01 Federales y Municipales no fiscales 20/10/2026

(]
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PROCEDIMIENTO DE COBRANZA DEL
REZAGO DEL IMPUESTO PREDIAL

UNIDAD DE COBRANZA

REVISION: 01

CODIGO: P-TES-IC-UC-01

EMISION: 20/10/2026

(‘
ELABORO

Lic. Fernando
Arceo Ayala

Titular de la Unidad
de Cobranza

REVISO

Directora d

Ingresos
Coordinados y
Cobranza

AUTORIZO

M.F.P. José Alan
Herrera Borges

Tesorero Municipal

o

0 0CT. 23?3%

)
VALIDO

Lic. Barbara
Jacqueline
lturralde Ortiz

6;—40-

Directora General
del Instituto
Municipal de

Desarrollo
wAdministrativo e
. A 1 Innovacion
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4.2.1 DESCRIPCION DE PROCEDIMIENTO ADMINISTRATIVO

PROCEDIMIENTO DE COBRANZA DEL
REZAGO DE IMPUESTO PREDIAL UNIDAD DE COBRANZA

REVISION: 01 CODIGO: P-TES-IC-UC-01 EMISION: 20/10/2026

1.0 OBIJETIVO
Recuperar adeudos de rezago de impuesto predial, aplicando la legislacién fiscal
correspondiente.

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

3.0 RESPONSABILIDADES

3.1 Direccion de Ingresos Coordinados y Cobranza

3.1 Firmar los requerimientos y/o cartas invitacién de rezago de Impuesto Predial
emitidos por la Unidad de Cobranza

3.2 Titular de la Unidad de Cobranza

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

3.2.2 Realiza los informes correspondientes para medir resultados semanales y mensuales
del area.

3.3 Jefatura del Departamento Responsables de Control, Seguimiento Estadisticas.

3.3.1 Genera e imprime estados de cuenta de las zonas geogréficas con rezago de
impuesto predial, para la emisiéon de requerimientos y cartas, para abatir el rezago
por zonas.

3.4 Emisor de Notificaciones

3.4.1 Imprimir y sellar los requerimientos y/o cartas invitacién para recuperar el rezago del
impuesto predial.

3.4.2Integrar cartas con sus respectivos estados de cuenta

3.5 Coordinador de Notificadores

3.5.1 Entregar diariamente a los Notificadores - Ejecutores los paquetes de documentos
para su diligenciacioén.

3.5.2 Controla y Revisa el Trabajo de los Notificadores - Ejecutores.

3.6 Notificadores - Ejecutores

3.6.1 Notificar los documentos entregados.

4.0 DEFINICIONES e

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

4.2 Impuesto Predial: Es una contribucién de caracter municipal que deben pagar los
propietarios, poseedores o titulares de derechos sobre bienes }inmueblﬂzpor la
propiedad, posesion o usufructo de predios urbanos, suburbanos, rusticos o eJ[daIes,

conforme al valor catastral y las disposiciones fiscales apllcables LY
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5.0 DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

PASO RESPONSABLE DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD

1 Jefaturadel -~ Genera e imprime los estados de cuenta de rezago
Departamento de impuesto predial, que se diligenciaran y elabora
Responsables de Control, | un listado que remite al Emisor de Notificaciones.
Seguimientoy Turna los estados de cuenta impresos con el listado
Estadisticas. digital.

2 Emisor de Notificaciones | Recibe el listado digital de los documentos que

debera imprimir en dos tantos (acuse y original).
-Unifica los documentos con su respectivo estado de
cuenta, integrando los paquetes de trabajo para
cada notificador - ejecutor.

3 Direccién de Ingresos Recibe los paquetes, firma cada uno de los
Coordinados y Cobranza | documentosy los turna al area correspondiente.

4 Coordinacién de Realiza la entrega de la carga de trabajo a cada uno
Notificadores Ejecutores | de los notificadores ejecutores, registrandolo en la

hoja de control.

5 Notificador - Ejecutor Recibe su paquete de documentos a diligenciar.
Acude al domicilio establecido en el documento para
notificar al contribuyente.

Si el contribuyente no se encuentra en el domicilio,
se deja citatorio para la espera al dia siguiente habil
con la persona que atienda la diligencia, misma que
de preferencia  debera presentar  alguna
identificacién oficial y firmar de recibido.

Si el contribuyente se encuentra entrega el
documente

Terminadas las diligencias, regresa a la oficina de la
Direccién de Ingresos Coordinados y Cobranza, y
proporciona al Coordinador de Notificadores -
Ejecutores los acuses de Ilos documentos
diligenciados.

6 Coordinador de Recibe y revisa los acuses de los documentos
Notificadores - notificados y turna al area correspondiente.
Ejecutores e BENITO YUAREE

7 Jefatura del Elabora informes estadisticos de los documentos
Departamento diligenciados.

Responsables de Control, | Turna al Titular de la Unid?c;i5 .dﬁ'i' %anza los
Seguimiento y informes realizados. . L A
Estadisticas
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PASO RESPONSABLE DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD

Unidad de Cobranza Realiza un analisis de los informes recibidos para
medir resultados del area e informar al director (a) de
Ingresos Coordinados y Cobranza.

9 Asistente de Archivo de Archiva los acuses de los documentos entregados.
Rezago de Impuesto
Predial
10 Fin de
Procedimiento
6.0 REFERENCIA DEL DOCUMENTO
6.1 Codigo Fiscal Municipal para el Estado de Quintana Roo.
6.2 Leyde Ingresos del Municipio de Benito Juarez.
6.3 Leyde Hacienda del Municipio de Benito Juarez del Estado de Quintana Roo.
6.4 Lineamientos para la Elaboracién de Manuales de Organizacién y Procedimientos
de la Administracién Publica de Benito Juarez
6.5 Reglamentod Interior de la Tesoreria del Municipio de Benito Juarez.
6.6 MO-TES-IC-01 Manual de Organizacién de la Direccién de Ingresos Coordinados y
Cobranza.
7.0 REGISTROS
7.1 Relacién de contribuyentes morosos.
7.2 Estado de Cuenta de Impuesto Predial.
7.3 Requerimientos y/o Carta Invitacién.
7.4 Citatorio
7.5 Acta de Notificacién
7.6 Carta Pormenorizada y/o Circunstanciada
7.7 P-TES-IC-UC-01 Procedimiento de Cobranza del Rezago de Impuesto Predial.
7.8 DF-TES-IC-UC-01 Diagrama de Flujo del Procedimiento de Cobranza del Rezago de
Impuesto Predial.
8.0 HISTORIAL DEL DOCUMENTO
Revemon | GRuSON | mazONDELAOLTIMA-
' . _ MODIFICACION
o ot ACTUALIZACION 20/10/2026
2021 - 2024 2024 - 2027
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DIAGRAMA DE FLUJO DEL PROCEDIMIENTO:
COBRANZA DE IMPUESTO PREDIAL

CODIGO : DF-TES-IC-UC-01 l EMISION : 20/10/2026 I REVISION: 01
UNIDAD DE COBRANZA

JEFATURA DEL
DEB ARTAMERTO 4 EMISOR DE DIRECCIONDE INGRESOS ng;‘,',’,',g:g:,‘,‘{g‘
RESPOSA BLES DE CONTROL, NOTIFICACIONES COORDINADOS Y COBRANZA oy saies

SEGUIMIENTO Y ESTADISTICA

Mediante sistema de
estadisticas genera los
estadosde cuenta

T

Turna los estados de cuenta Recibe el listado digitale
impresos con el listado imprimelos documentos.

Realizala entregaa

Y

Unifica engrapando los Recibe los paquetes,
documentos con el estado fima cada uno de los cadaunodelos
de cuenta, integrando p] documentoy lostumasal > notificadores
aquetes para e drea Comrespondiente ejecutores
_Eg,ﬁﬁgpor registrandolcen la
hoja de control
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DIAGRAMA DE FLUJO DEL PROCEDIMIENTO:

COBRANZA DEL REZAGO DE IMPUESTO PREDIAL

CODIGO : DF-TES-IC-UC-01

EMISION : 20/10/2026

REVISION : 01

UNIDAD DE COBRANZA

JEFATURA DEL

DEPARTAMENTO ASISTENTE DEL
COORDINACIONDE
NOTIFICADORES EJECUTORES NOTIFICADORES RESPONSABLES DE UNIDAD DE ARCHIVO DE
EIECUTORES CONTROL, COBRANZA REZAGO DEL
SEGUIMIENTO Y IMPUESTO PREDIAL
ESTADISTICAS
Recibe su paquete de
documentosadiligenciar
Acude al domicilio del
contribuyente
éEncuentra al
contribuyente?
Deja el Notifica /
citatoriocon Entrega el
la persona documento al
que atiende contribuyente
la diligencia
Recibe los Elaborainformes Realiza andlisis

»| documentos
diligenciados

Estadisticos que
tuma al Titularde
la Unidad de
Cobranza

delosinformes

\thvar los acus

Recibidos para
medir

resultados del
area.
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COBRO DE CREDITOS FISCALES DERIVADOS
DEL REZAGO DEL IMPUESTO PREDIAL

UNIDAD DE COBRANZA

REVISION: 01

CcODIGO: P-TES-IC-UC-02

EMISION: 20/10/2026

-
ELABORO

Lic. Fernando
Arceo Ayala

Titular de la Unidad
de Cobranza

REVISO

Lic. Mayra Margarita
Novelo keyva

Directora Ingresos
Coordinados y
Cobranza

AUTORIZO

M.F.P. José Alan
Herrera Borges

LI

Tesorero Municipal

VALIDO

Lic. Barbara
Jacqueline
lturralde Ortiz

SPYs)

Directora General
del Instituto
Municipal de

Desarrollo

Administrativo e

Innovacion
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4.2.2 DESCRIPCION DE PROCEDIMIENTO ADMINISTRATIVO

COBRO DE CREDITOS FISCALES DERIVADOS
DEL REZAGO DEL IMPUESTO PREDIAL

UNIDAD DE COBRANZA

REVISION: 01 CODIGO: P-TES-IC-UC-02 EMISION: 20/10/2026

1.0

2.0

3.0
3.1
3.1.1
3.2
3.2.1
3.2.2
3.23
3.3
3.3.1
3.3.2
3.4
3.4.1
35
3.5.1
3.6
3.6.1
3.6.2
3.7
3.7.1
3.8
3.8.1
3.8.2
4.0
4.1

OBJETIVO

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

ALCANCE

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

Direccién de Ingresos Coordinados y Cobranza

Firma de los mandamientos de ejecuciéon emitidos.

Titular de la Unidad de Cobranza

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

Revision y rdbrica de los mandamientos de ejecucién emitidos.

Jefatura del Departamento Responsables de Control, Seguimiento y Estadisticas
Capturar las determinaciones de créditos fiscales.

Seguimiento y control de mandamientos de ejecucién emitidos.

Emisor de Notificaciones

Emitir mandamientos de ejecucion.

Auxiliar

Genera y proporciona el estado de cuenta.

Coordinador de Notificadores - Ejecutores

Entregar a los Notificadores - Ejecutores los mandamientos de ejecucion.
Controlar y revisar el trabajo de los notificadores ejecutores.

Notificadores - Ejecutores

Ejecutar los mandamientos de ejecucion.

Caja de la Direccién de Ingresos

Efectua los cobras de las contribuciones.

Emitir recibos oficiales de pago.

DEFINICIONES

Procedimiento Administrativo de Ejecucién (PAE): Facultad eqoncm”lcy cqactlva de
las autoridades fiscales para exigir el pago y hacer efectivo los créditos fiscales que
no hubieran sido cubiertos o garantizados dentro de los plazos sefialades por |a ley.
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4.2 Mandamientos de Ejecucién: Documento emitido por el director de Ingresos
Coordinados y Cobranza a través del cual ordena el cobro efectivo de un crédito
fiscal previamente determinado y notificado.

5.0 DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

PASO RESPONSABLE DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD

1 Unidad de Cobranza. Recibe de la Direccion de Ingresos las

determinaciones de Crédito Fiscal.

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

2 Jefatura del Captura las determinaciones de Créditos Fiscales
Departamento recibidas.

Responsables de Turna al Emisor de Notificaciones las determinaciones
Control, Seguimiento y | de Créditos Fiscales para emitir los mandamientos de
Estadisticas. ejecucion.

3 Emisor de Elabora, imprime y sella los mandamientos de
Notificaciones. ejecucidn, citatorios y actas de pago y/o embargo.

4 Unidad de Cobranza. Revisa y rubrica los mandamientos de ejecucién

emitidos y turnarlos al Director (a) para firma.

5 Coordinaciéon de Recibe, asigna y entrega los mandamientos de
Notificadores - ejecucion a los notificadores ejecutores, registrandolo
Ejecutores en la hoja de control.

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

Si el contribuyente no se encuentra en el domicilio
deja citatorio con la persona que atienda la diligencia,
para que el contribuyente lo espere al dia habil
siguiente.
% Sl el contribuyente se encuentra en su domicilio se
requiere el pago del crédito fiscal.
Elabora el reporte del dia y lo entrega al coordinador
de notificadores ejecutores.
Coordinador de Recibe y entrega al/el Titular de la Unidad de Cobranza
Notificadores los reportes del dia elaborados por los notificadores -
Ejecutores ejecutores
7 Contribuyentes Acude a las oficinas de la Direccién, de.lngresos
Coordinados y Cobranza por su estado de cuenta para
realizar el pago del crédito fiscal requerido.” « !
Si el contribuyente se rehusa a realizar el pago del
crédito fiscal debera sefialar los bienés sidficientes
para trabar embargo y continuar el procedimiento
conforme a lo establecido ven rel: Codlgo Flscal-_
Municipal para el Estado de Quintana.. .
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PASO RESPONSABLE DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD

9 Auxiliar Genera y proporciona estado de cuenta al
contribuyente para realizar el pago en la caja de la
Direccion de Ingresos.
10 Caja de la Direcciéon de | Recibe el pago del crédito fiscal y expide el ticket de
Ingresos pago correspondiente.
n Contribuyente Recibe la copia del pago realizado y entrega al auxiliar.
2 Asistente de Archivo Archiva fisicamente en el expediente correspondiente
de Rezago de al créditofiscal la copia del recibo de pago déandolo por
Impuesto Predial concluido
13 Asistente Juridico Recibe el acta de requerimiento de pago y/o embargo
para convocar al remate.
Supuesto A: Se realiza venta fuera de remate.
Supuesto B: Hace nombramiento de perito valuador.
Fija la base del precio final de los bienes muebles e
inmuebles.
Se realiza el remate dentro de 30 dias naturales,

¥ después de la base.

Entrega de bienes.

14 Valuador Rinde el dictamen.

15 Postor Aplica el depésito constituido de conformidad con los
articulos 168 y 169 del Cédigo Fiscal del Estado de
Quintana Roo.
Designa Notario.

16 Contribuyente Firma escrituras.

7 Asistente de Archivo | Archiva fisicamente en el expediente correspondiente
de rezago de impuesto | el crédito fiscal y la impresién de recibo electrénico
predial. oficial de pago, dandolo por concluido e informa al

Jefe de Departamento Responsables de Control
Seguimiento y Estadistica.
18 Fin del Procedimiento
6.0 REFERENCIA DEL DOCUMENTO
6.1 Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos. A
6.2 Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de Quintana Roo 069
6.3 Cddigo Fiscal Municipal para el Estado de Quintana Roo.
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6.4 Ley de los Municipios del Estado de Quintana Roo.

6.5 Leyde Ingresos del Municipio de Benito Juarez.

6.6 Leyde Hacienda de los Municipios del Estado de Quintana Roo.

6.7

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

7.0 REGISTROS

7.1 Relacién de Contribuyentes Morosos.

7.2 Estado de Cuenta de Impuesto Predial.

7.3 Requerimientos de Pago de Impuesto Predial.

7.4 Determinacion de Crédito Fiscal.

7.5 Acta de Notificacién.

7.6 Mandamiento de Ejecucién.

7.7 Citatorio

7.8 Acta de Requerimiento de Pago y Embargo

7.9 Acta pormenorizada y/o circunstanciada

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

7.1 DF-TES-IC-UC-02 Cobro de Créditos Fiscales Derivados del Rezago del Impuesto
Predial.

8.0 HISTORIAL DEL DOCUMENTO

REVISION | REVISION | .. LA GERMAMODIEIEA KGN | FRcHADE
ANTERIOR | ACTUAL N RLARTI, e i . ACTUALIZACION
gl ! ACTUALIZACION 20/10/2026

2021-2024 | 2024-2027
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sDIAGRAMA DE FLUJO DEL PROCEDIMIENTO:
Cobro de Créditos Fiscales Derivados del Rezago de Impuesto Predial

CODIGO : DF-TES-IC-UC-02

l EMISION : 20/10/2026 |

REVISION: 01

UNIDAD DE COBRANZA

JEFATU RA DEL
ot i COORDINACION DE
UNIDAD DE COBRANZA EMISOR DE NOTIFICACIONES NOTIFICADORES
CONTROL, SEGUIMIENTO Y EJECUTORES
ESTADISTICAS

Recibe de la Direccionde

Ingresos las

determinacionesde los

créditosfiscalesparasu

Cobro.

Asigna el paquete de Captura las determinaciones| Elabora, imprime y sella

determinaciones de los de créditos fiscales las turna los mandamientos de

créditos parasu capturay al Emisor de Notificaciones ejecucién ¥ la

emision de los paraemitir los mandamientos documentacidn legal para

mandamientos de de ejecucion el cobro de los créditos

ejecucion fiscales

Revisa y rubrica los

mandamientos de

ejecucion y los turna al
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Recibe, asigna vy
entrega los
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ejecucién a cada uno
de los notificadores
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hoja de control
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DIAGRAMA DE FLUJO DEL PROCEDIMIENTO:

Cobro de Créditos Fiscales Derivados del Rezago de Impuesto Predial.

CODIGO : DF-TES-IC-UC-02

EMISION : 20/10/2026

REVISION : 01

UNIDAD DE COBRANZA

NOTIFICADORES EJECUTORES

COORDINACION DE

NOTIFICADORES CONTRIBUYENTE AUXIUAR
EJECUTORES
Acude al domicilio establecido en el
mandamiento de ejecucién para
requerirel pagodel créditofiscal.
contribuyent:
L A
Requiere el Elaborael Citatorioy » Acudié
pago: del entregaa la persona
créditofiscal con quien atiende la
diligenciapara que el ° @
contribuyente lo
espere el dia habil
Lsiguiente ___| Notifica Se requiere el
azibs re personal pago a la
ecibe y entregaa
Elaborael reportedel diay la/el Titular de la persona l:_':nm::
lo entrega al coordinador Unidad de guesceme
de notificador ejecutor cobranza los Genera Yy
reportes del dia proporcona
elaborados por los estado de
notificadores cuenta al
ejecutores contribuyente

Seprocedea trabarembargo
sobre bienes muebles o©
inmuebles suficientes para
cubrir el crédito (art
127,128129,130 CFM)

[TE]

para realizar el
pago en la caja
de la Direccién
delngresaos

Acude a las oficinas de la
Direccion de Ingresos
Coordinadosy

Cobranza por su estado de
cuenta pararealizarel pago
del créditofiscal.

Acude a la caja de la
Direccién de Ingresos y
realizael paga
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UNIDAD DE COBRANZA
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CONTRIBUYENTE
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Recepcién del pago del crédito
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UNIDAD DE COBRANZA

NOTIFICADORES EJECUTORES

CONTRIBUYENTE

AUXILIAR JURIDICO

I Se localizan bienes I

Imposibilidad para
cobro

Tiene el
derecho a
sefialar bienes

suficientes
para que se
trabeembargo

Recibe

requerimientode pago y
embargo
convocatoriade rem

Supuesto
A

embargados

el acta de

para

Supuesto
B

Bienes

fuera de remate

Se realiza venta Se nombra perito

valuadotr

sefinqueel remate.

storc

l.- El embargo propone
compradorantes del dia que

IL.- Cuandose trate de bienes
debajadescomposicién

IIL- Cuandose trate debienes
que en remate no hubiera
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DIAGRAMA DE FLUJO DEL PROCEDIMIENTO:
COBRO DE CREDITOS FISCALES DERIVADOS DE COBRANZA DE IMPUESTO PREDIAL

CODIGO : DF-TES-IC-UC-02 EMISION: 20/10/2026 REVISION : 01
UNIDAD DE COBRANZA

ASISTENTE JURIDICO CONTRIBUYENTES VALUDADOR POSTOR
[

Fincadoel rematese aplicardel depésito

Rinde el =
Se reciben las posturasy se Dictaracs constituido de conformidad al art 168 y
califican las legalesy se finca ™ 169 del Coédigo Fiscal Municipal del
el remate Estadode QuintanaRoo.

En tanto no se
hubiese
rematado,
enajenado o < . en

adjudicado los L1
Tipo de
bien

bienes en el
embargo podra
pagar el crédito.

Adjudicacién se otorgan 10 dias Dentrode los 10 dias Dentro de los 3
hébiles, para firma de escritura habiles siguientes al dias habiles
| correspondiente remate, enterara en siguientes al
la caja el saldo de la remate, enterara
y cantidad de su en la caja el saldo
postura de la cantidad de

su postura

Firma de la escritura

Entrega de bienes

Designa notario

—_—1 -

FIN
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PROCEDIMIENTO DE COBRO DE CREDITOS
FISCALES DERIVADOS DE MULTAS

UNIDAD DE MULTAS
FEDERALES Y MUNICIPALES NO FEDERALES NO
FISCALIZABLES FISCALIZABLES
REVISION: 01 CODIGO: P-TES-IC-UM-01 EMISION: 20/10/2026
— - } )
ELABORO REVISO AUTORIZO VALIDO
Mtro. Miguel Angel | Lic. Mayrzy M.F.P. José Alan Lic. Barbara
Mendoza Argaez Novel Herrera Borges Jacqueline
Iturralde Ortiz
‘____{-— \
Titular de la Unidad | Directora de Ingresos Tesorero Municipal Directora General
de Multas Coordinados y del Instituto
Federales No Cobranza Municipal de
Fiscalizables Desarrollo
Administrativo e
Innovacion

, T oD )
: N
U Wi LYY




CODIGO: MP-TES-IC-01

FECHA
Qgﬁf ;EI\;II';'Col ijjAOREZE DE EMISION: 20/10/2026

V QUINTANA ROO amsms=sans VERSIC’)N: 01
b PAGINA: 37 DE 50

4.2.3 DESCRIPCION DE PROCEDIMIENTO ADMINISTRATIVO

PROCEDIMIENTO DE COBRO DE CREDITOS
FISCALES DERIVADOS DE MULTAS UNIDAD DE MULTAS
FEDERALES Y MUNICIPALES NO FEDERALES NO
FISCALIZABLES FISCALIZABLES
REVISION: 01 CODIGO: P-TES-IC-UM-01 EMISION: 20/10/2026

1.0 OBIJETIVO

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

2.0 ALCANCE

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

3.0 RESPONSABILIDADES

3.1 Direccién de Ingresos Coordinados y Cobranza

3.1.1 Firma los mandamientos de ejecucién emitidos

3.2 Titular de la Unidad de Multas Federales no Fiscalizables

3.2.1 Dar recepcion a las multas remitidas a su unidad

3.2.2 Asignar las multas al personal a su cargo

3.2.3 Rubrica de revision los mandamientos de ejecucién emitidos.
3.3 Auxiliar de Captura y Convenios

3.3.1 Captura las multas en el sistema

3.3.2 Emite pases de cajay mandamientos de ejecucion. 06 0CT 973

3.3.3 Proporciona pases de caja

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

Diligenciar los mandamientos de ejecucién para requerir el pago del crédito fiscal a
los contribuyentes

3.5 Caja de |la Direccion de Ingresos
3.5.1 Efectuar los cobros de las contribuciones
3.5.2 Emitir tickets oficiales de pago
4.0 DEFINICIONES
41 Procedimiento Administrativo de Ejecucién (PAE): Facultad econémica coactiva de
las autoridades fiscales para exigir el pago y hacer efectivo los créditos fiscales que
no hubieran sido cubierto o garantizado dentro de los plazos sefialados por la ley.
4.2 Mandamientos de Ejecucién: Documento emitido por el Director de Ingresos
Coordinados y Cobranza a través del cual ordena el cobro efectivo de un crédito
fiscal previamente determinado y notificado.
5.0 DESCRIPCION DE ACTIVIDADES
PASO | RESPONSABLE DESCRIPCION DE LAACTIVIDAD
1 Unidad de Multas [Recibe de la Direccién de Ingresos Coordinados y
Federalesno Cobranza las determinaciones de Crédito Fiscal.
Fiscalizables. Asigna al auxiliar de captura y convenios el paquete
de determinaciones de créditos fiscales para su
captura.
2 Auxiliar de Capturay | Recibe y captura en el sistema denominado SIM las
Convenios. multas recibidas. Elabora, imprime y sella los
mandamientos de ejecucién y la documentacion
legal para el cobro del crédito fiscal.
3 Unidad de Multas Revisa y rubrica los mandamientos de ejecucion
Federales no emitidos y turna al Director (a) para firma.
Fiscalizables.
4 Direccién de Ingresos | Firma cada uno de los mandamientos de ejecucion
Coordinados y y los turna al drea correspondiente.
Cobranza
= Auxiliar de Capturay | Recibe y asigna los mandamientos de ejecucion a
Convenios. los notificadores ejecutores. -
6 Notificadores , - | Acude al domicilio establecido en el mandamiento
Ejecutores de ejecucién para requerir el pago dél créditafiscal.
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PASO | RESPONSABLE DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD

Si el contribuyente no se encontrase en el domicilio
deja el citatorio con la persona que atienda la
diligencia, misma que debera identificarse con
documento oficial firmando de recibido o en su
caso dejara el citatorio correspondiente. Acude al
domicilio en el dia y hora citado, para llevar a cabo
la ejecucién del mandamiento correspondiente.

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

Entrega los reportes del dia al auxiliar de captura y
convenios.

7 Contribuyente Acude a las oficinas de la Direcciéon de Ingresos
Coordinados y Cobranza por su estado de cuenta
para que pueda realizar el pago del crédito fiscal. (ir
al paso 13).

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

8 Auxiliar de Capturay | Genera e imprime en el sistema OPERGOB el pase
Convenio de caja al contribuyente

9 Caja de la Direccion Recibe el pago del crédito fiscal y expide el ticket de |-
de Ingresos pago correspondiente. .

10 Contribuyente Recibe ticket del pago realizado y entrega a la

Unidad de Multas Federales no Fiscalizables.” 7773
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PASO | RESPONSABLE DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD
n Auxiliar de Capturay | Descarga el recibo oficial electronico de pago del
Convenio Crédito Fiscal y captura en los sistemas
_ institucionales dandolo por concluido.
12 Asistente Juridico Recibe el acta de requerimiento de pago y/o

embargo para convocar al remate.

Supuesto A: Se realiza venta fuera de remate.
Supuesto B: Hace nombramiento de perito
valuador.

Fija la base del precio final de los bienes muebles e
inmuebles.

El valor del bien mueble o inmueble exceda de
1,461.03 veces el valor de la UMA.

De acuerdo al valor del bien inmueble No procede
si la ultima publicidad de la convocatoria se realiza
10 dias habiles antes de la fecha remate
convocatoria fijada 3 dias habiles en sitio visible de
la Autoridad ejecutora y en los lugares publicos que
se juzgue conveniente.

Si la convocatoria se publicard ademas en el POE
s por una vez cuando exceda el equivalente a
11,464.03 veces la UMA y en el periédico de mayor
circulacién de la entidad 3 dias consecutivos. (la
Gltima publicacién se hara cuando menos 10 dias
habiles antes del remate.

Se realiza el remate dentro de 30 dias naturales,
después de |a base.

Se reciben las posturas y se califican las legales y se
finca el remate.

Adjudicacién: se otorgan 10 dias habiles, para firma
de escritura correspondiente.

Entrega de bienes.

13 Valuador Acepta el cargo y rinde el dictamen.

10 dias habiles avalud de bienes muebleg." BLT. 26

20 dias habiles avalué de bienes inmuebles: -
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PASO | RESPONSABLE DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD

30 dias habiles avalud de la negociacion.
Emite la valuacién el perito:

Tiene dos dias para aceptar el cargo (cuando el
contribuyente lo nombre); y emitir dentro del
mismo plazo su dictamen correspondiente.

14 Postor Fincado el remate se aplicard el depésito
constituido de conformidad con los articulos 168 y
169 del Cédigo Fiscal Municipal del Estado de
Quintana Roo.

Tratdndose de un bien inmueble: Dentro de los 10
dias habiles siguientes al remate, enterara a la caja
s el saldo de la cantidad de su postura.

Tratdndose de un bien mueble: Dentro de los
primeros 3 dias habiles siguientes al remate,
enterard a la caja el saldo de la cantidad de su
postura.

Designa Notario, se otorga 10 dias habiles, para
firma de escritura correspondiente.

15 Contribuyente Acepta el dictamen del perito que emite dentro del
plazo establecido. (punto 13).

No acepta el dictamen se le otorga un término de
tres dias para proponer otro perito. Ver punto
anterior.

16 Asistente de Multas Elabora un informe mensual de Multas Federales
para realizar la conciliacion de pagos de los
incentivos por inspeccién y vigilancia con la
Secretaria de Finanzas y Planeacién del Gobierno
del Estado de Quintana Roo.

Elabora un informe mensual de las multas
Federales y Municipales recaudadas ~para|
conocimiento de la Tesoreria Municipal.

17 Auxiliar de capturay | Recibe las actas y las resguarda hasta que el
Convenio contribuyente solvente el pago del crédita fiscal ylod
continuar el procedimiento con forme a lo
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PASO | RESPONSABLE DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD
establecido en el Cédigo Fiscal Municipal para el
Estado de Quintana Roo.
18 Asistente de Archivo | Archiva fisicamente en el expediente
de Multas correspondiente al crédito fiscal la impresiéon de
recibo electrénico oficial de pago, dandolo por
concluido.
19 Fin del
Procedimiento

6.0 REFERENCIA DEL DOCUMENTO

6.1 Constitucién Politica de los Estados Unidos Mexicanos.

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

6.3 Cddigo Fiscal de la Federacién.

6.4 Cddigo Fiscal Municipal para el Estado de Quintana Roo

6.5 Leyde Coordinacién Fiscal.

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

6.7 Convenio de Colaboracién Celebrado por el gobierno del Estado de Quintana Rooy
el H. Ayuntamiento de Benito Judrez para la Administracién, Recaudacion Y
Cobranza de las Multas impuestas por las Autoridades Administrativas Federales no
Fiscales.

6.8 Leyde los Municipios del Estado de Quintana Roo.

6.9 Leyde Ingresos del Municipio de Benito Juarez.

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

6.11 Leyde Hacienda del Municipio de Benito Juarez.

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

6.13

Reglamento Orgéanico de la Administracion Publica Centralizada del Municipio
LU UL, Lufd

de Benito Juarez.
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6.14 MO-TES-IC-01 Manual de Organizacion de la Direccion de Ingresos Coordinados

y Cobranza.
7.2 Citatorio.
7.3 Acta de Requerimiento de Pago y Embargo.
7.4 Acta Constancia de no Ejercicio del Procedimiento Administrativo de Ejecucion.
7.5 Acta Pormenorizada y/o Circunstanciada.
7.6 Bloqueo / Desbloqueo de Cuentas Bancarias Dirigido a la Comisién Bancaria y de
valores.
7.7 P-TES-IC-UM-01 Procedimiento de Cobro de Multas Federales y Municipales.
7.8 DF-TES-IC-UM-01 Diagrama de Flujo del Procedimiento de Cobro de Multas
Federales y Municipales.
8.0 HISTORIAL DEL DOCUMENTO
REVISION REVISION _ e : - FECHA DE
01 01 3
ACTUALIZACION 20/10/2026
2021-2024 | 2024-2027
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DIAGRAMA DE FLUJO DEL PROCEDIMIENTO:
Cobro de Créditos Fiscales Derivados de Multas Federales y Municipales No Fiscales
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UNIDAD DE MUITAS FEDERALES NO FIZCALIZABLES

UNIDAD DE
MULIAS FEDERALES NO
FISCALIZABLES 7

Recibe de |la Direcciénde
Ingresos Coordinados y
Cobranza las multas
federales y municipales
parasu ejecucion

e el

AUXILIAR DE CAPTURA Y DIRECCION DE INGRESOS AUXILIAR DE CAPTURA Y
CONVENIO COORDINADOS Y COBRANZA CONVENIOS

A

Asigna el paquete de Recibe y capturalas multas
multas para su capturaen en el sistemainstitucional

sistema

Elabora,imprimey sellalos Realiza la entrega a

Mandamientos de Firma los cada uno de los

Ejecucién y la mandamientos de notificadores

documentacion legal para ejecucién y los turna | ejecutores

el cobro del CréditoFiscal al drea de multas. registrandolo en las
] basesde control

Rubrica de revision los
mandamientos de |
ejecucion y los turna al
Director(a) parafirma.
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DIAGRAMA DE FLUJO DEL PROCEDIMIENTO:
Cobro de Créditos Fiscales Derivados de Multas Federales y Municipales No Fiscales.

CODIGO : DF-TES-IC-UM-01 I REVISION: 01

EMISION : 20/10/2026 |

UNIDAD DE MUILTAS FEDERALES NO FIZCALIZABLES

CAJERO
AUTOMATICO
NOTIFICADOREIECUTOR CONTRIBUYENTE AUNIEIAR.DE CARTURA DIRECCION DE
Y CONVENIOS
INGRESOS
Acude al domicilio
establecido en el
mandamientode ejecucion
para requerir el pago del
créditofiscal
¢Encuentra @
al
contribuyen
te?
Elabora el Requiere el pago Acude a las oficinas Genera e
Citatorio y le y hace efectivo el de la Direccién de imprime el
deja con la crédito fiscal, si Ingresos Coordinados pase de cajay

persona que se
encuentre en el
domicilio, para
que el
contribuyente
buscadoesperea
una hora fija del
dia siguiente y/o
deja fijado el
citatorio

no hubierasido

cubierto o
garantizado
dentro del plazo
sefialado

por ley.

y Cobranza por su
pase de caja para
realizar el pago del
créditofiscal.

Y

entrega al

(=]

Acude a las oficinas
de la Direccién de
Ingresos Coordinados
y Cobranza para
entregaral Titularde
la Unidad de Multas
Federales No
Fiscalizables la copia
del ticketde paga

contribuyente Recepddn el

pago del
créditofiscal y
expide el
ticket de

paga

[~Recepaon aer |
Ticket de
pago,

descarga el
recibo oficial
electrénico y
capturaen los
sistemas

institucionales

déndolo por
concluido
archiva en el
expediente
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DIAGRAMA DE FLUJO DELPROCEDIMIENTO:
Cobro de Créditos Fiscales Derivados de Multas Federales y Municipales No Fiscales.
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UNIDAD DE MULTAS FEDERALES NO FIZCAUZABLES

AUXILIAR DE CAPTURA Y CONVENIO

ASISTENTE DE MULAS ASISTENTE DE ARCHIVO DE MULIAS
CONECTOR CONECTOR CONECTOR
A § A A
Recibe las actasy las resguarda Elabora un informe mensual de Archiva fisicamente en el
hasta que el contribuyente multas federales para expediente correspondiente
solvente el pago del crédito conciliacion de pagos SEFIPLAN al crédito fiscal y la
fiscal y/o continuar el del Gob. Edo. Quintana Roo y impresién del recibo
procedimiento conforme a lo elabora un informe mensual electrénicooficial de paga
establecidocon el Cédigo Fiscal para conocimiento de la
Municipal para el Estado de TesoreriaMunicipal
QuintanaRoo.

h 4
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hora citado, parallevara cabo
la ejecucion del mandamiento
correspondiente
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NOTIFICADORES EJECUTORES ASISTENTE JURIDICO
Acude al domicilio en el dia y
Recibe el acta de

Embargo,

A fin de hacer efectivo el
crédito fiscal y el importe de
sus accesorioslegales,requerira
al contribuyente que
compruebe el pago, en caso de
no hacerloen el acto procedera

al embarga

Supuesto
A

A

Se realiza venta fuera de

requerimientode pagoy/o

convocatoriade remate

J—

Bienes
embargados

para

Supuesto
B

A

Hace nombramientos de
perito(s) valuador(es).

h 4 remate
Se podra proceder al embargo
de conformidad con lo
establecidoen los articulos del
127 al 130 del Cédigo Fiscal h
Municipal del Estado de 1. El embargado propone C
QuintanaRoo. comprador antes del dia que se
151, 151 BIS del Cdédigo Fiscal finqueel remate
de la Federacién Il. Cuando se trate de bienes de
facil descomposicion
1ll. Cuando se tratede bienes que
enremateno hubierapostores
Seterminaprocedimiento
e
- T " -
L Luind
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CONTRIBUYENTES

VALUADORES

ASISTENTE JURIDICO

Acepta el
dictamen

del perito

Se le otorgaun termino
de 3 dias paraproponer
otroperita

) 4

Acepta el cargo y rinden
dictamen

10 dias habiles avaludde
bienesmuebles.

20 dias habiles avaludde
bienesinmuebles

30 dias habiles avaludde
la negociacién

!

Valuacién del perito

Y

Tiene dos dias para
aceptarel cargo,y emitir
dentro del mismo plazo
su dictamen
correspondiente

Recibe el acta de requerimientode
pago y/o embargo para
convocatoriaal remate

Fija la base del precio final de los

bienes muebles e inmuebles

valor del bien
mueble o inmueble
exceda de
11,46103 veces el
alorde la UMA

Ultima
de la convocatoria
se realiza 10 dias

hébiles antes de la cuando exceda el
fecha remate equivalente a
convocatoria fijada 11,464.03 veces la

3 dias habiles en
sitio visible de la

Autoridad de la entidad 3 dias
ejecutora y en los consecutivos. (Ia Ultima
lugares publicos publicacién se hara
que se  juzgue cuando menos 10 dias

conveniente

publicidad La convocatoria se
publicardademas en el

POE por una vez

UMA y en el periédico
de mayor circulacién

hébiles antes del

Se realiza el remate dentro de 30
dias naturales despuésde la base.

annn

{:L'.'F a
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ASISTENTE JURIDICO CONTRIBUYENTES POSTOR

Fincadoel rematese aplicardel depésito
constituido de conformidad al art 168 y
» 169 del Cédigo Fiscal Municipal del

Estadode QuintanaRoo.
En tanto no se hubiese . B]enbl Ble;]
rematado, enajenado o nmnete mueble

adjudicadolos bienesen el
embargo podra pagar el

Serecibenlas posturasy se califican
laslegalesy se finca el remate

crédita

Adjudicacién se otorgan 10 dias Den_trodg Io_s 10idlax Bentro de los 3
3 = x habiles siguientes al dias hébiles

habiles, para firma de escritura
1*] remate,enterarda la siguientes al
correspondiente 3 .
caja el saldo de la remate, enterara
cantidad de su a la caja el saldo
postura de la cantidad de

su postura
Firma de la escritura

Entrega de bienes

Designa Notario

%‘

FIN
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