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PORTADA

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

CARATULA DE AUTORIZACIONES

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

« ELABORA: Servidor o servidora publica que él o la titular del Direcciéon de Ingresos
designe como enlace Responsable. :

» REVISA: Titulares de direcciones Generales o Direccidon 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 orgédnico de |la
Administracion Publica Centralizada de Benito Juarez, Quintana Roo.

e VALIDACION: Firma correspondiente Unicamente al Titular del Instituto Municipal de
Desarrollo Administrativo e Innovaciéon del Municipio de Benito Juarez.

INTRODUCCION

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

ANTECEDENTES
Apartado en el que se relata la informacion del origen y evolucion del Direccion 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 al Direccion de Ingresos, de conformidad a lo
sefalado en la normativa aplicable. Asi mismo sefala las funciones que deben realizar las y
los servidores publicos que participan en los procedimientos mencionados en este manual.

OBJETIVO

Es el propdsito global que desea alcanzar o que persigue el Direccion de Ingresos para el
cumplimiento de los procedimientos que por su atribucion le corresponde.

MISION

Es la razdn de ser de la Direccion de Ingresos de la Tesoreria Municipal con la cual todas las
y los servidores publicos que laboran para la instituciéon deberdn identificarse para su
cumplimiento. Esta descripcién debe ser clara, concreta y especifica.. -y v v

VISION

En ella se expone a donde se dirige el Direccion de Ingresos de la Tesoreria Municipal y
como se ve a largo plazo. Enunciar el escenario en el que se desea posicionar al: Direccion
de Ingresos.
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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 y colaboradoras del
Direccion de Ingresos de la Tesoreria Municipal, Representando en conjunto las normas
morales gque 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 accion que definen los limites y pardmetros necesarios para ejecutar
los procesos y actividades en cumplimiento de la funcioén, planes, programas y proyectos
previamente definidos por la organizacidn, que rigen la actuaciéon de los integrantes del
Direccion de Ingresos de la Tesoreria Municipal, para lograr los objetivos y cumplir la mision.

MARCO CONCEPTUAL

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

INVENTARIO DE PROCEDIMIENTOS

De acuerdo al orden jerarquico de la estructura orgdnica se enlistan los procedimientos por
direccidn o departamento de drea. Agregando en estos listados los siguientes datos para su
correcta identificacion:
o El cddigo del procedimiento en especifico.
o La versidon (es el nimero de la actualizaciéon que corresponde al procedimiento a
describir).
e Elnombre del procedimiento se nombra de acuerdo al objetivo a alcanzar del mismo,
se debe describir indicando donde inicia y donde termina.
e La fecha de la ultima emision, corresponde a la version anterior.
Si se tuviera que describir el procedimiento de un departamento, el nombre del
departamento va a continuacién del nombre del area.
En este manual se enlistardn en secciones separadas, los procedimientos administrativos, de
aquellos que impliguen un tradmite o servicio.

PROCEDIMIENTOS

A continuacioén 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 identificacion de este.
En el cuerpo de la descripcion del procedimiento, deben de respetarse las siguientes
secciones:

e Objetivo

e Alcance

o Responsabilidades
Definiciones
Descripcion de actividades
Referencias del documento
Registros
Historial del documento

e Diagrama de flujo
Esta informacion se repetirad el nimero de veces necesaria como procedimientos existan.
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SECCION DE CAMBIOS

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

LENGUAJE INCLUSIVO CON PERSPECTIVA DE GENERO.

En la Direccion de Ingresos nos apegarnos a la igualdad social, reforzamos el respeto de
género y la NO violencia contra las mujeres.

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

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

El manual de procedimientos es un instrumento normativo y administrativo, encaminado a
proporcionar una vision 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 operacion 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 ambito de aplicacidn, 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 presentacién 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
gue 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 ambito de su competencia en tiempo y forma.

C.P.C.YURI SATAXAR CEBALLOS RRWE 28
DIR OR DENNGRESOS ‘ 3 0 00T 2090
DE LA TESORERIA MUNICIPAL i
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3.2 ANTECEDENTES

La oficina de la Direccidn de Ingresos fue creada como una direccidn perteneciente a la
Tesoreria Municipal, desde el inicio de la primera administracion en el afo 1975, con la toma
de posesion del primer Presidente Municipal, Alfonso Alarcén Moralin en el Municipio de
Benito Juarez, con el propdsito de controlar y mantener la organizaciéon de la recaudacion
de los ingresos consistentes en los impuestos, derechos, productos, aprovechamientos,
participaciones, otros ingresos y los fondos de aportaciones federal que por disposicion
legal le corresponde recaudar al H. Ayuntamiento del Municipio de Benito Juarez.

El 7 de Noviembre de 2016, se publica en el periddico oficial del Estado de Quintana Roo,
las reformas al Reglamento Interior de la Tesoreria del Municipio de Benito Judrez, mediante
las cuales a la Direccidon de Ingresos se le adhiere nuevos puestos y creando las
coordinaciones que son: Recaudacion, Operativa, Revision de Contribuciones Municipales y
Juridica, dando origen a un nuevo organigrama de puestos, el cual ya se anexa al presente
documento.
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. ULTIMA FECHA
NUM. NOMBRE DE LA NORMATIVIDAD / DOCUMENTO DE PUBLICACION
1 Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos. 08 /05/2020
Art. 115, fracciones Il y IV. Diario Oficial de la Federacion o e
Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de
5 Quintana Roo. Art. 47 y 75, fraccion XXXIII y XXXIV, 126, 22 /09/2017
133, 134, fraccidn |, 145, 146,153 y 160, fracciones Ill, IV, VI ¥ | ofiosc oot eoepation
VII. Publicado en el Periddico Oficial del Estado
: an i 30/01/2018
3 Ley de Coordinacion Fiscal del Estado de Quintana Roo PUBLICADA EN EL PERIODICO
OFICIAL DEL ESTADO
Anexo No. 1al Convenio de Colaboracion Administrativa
i en Materia Fiscal Federal, que celebran la Secretaria de 17 /08/2015
Hacienda y Crédito Publico, el Estado de Quintana ROO Y | oriGACDE LA FEDERAGION
el H. Ayuntamiento de Benito Juarez
5 Ley General de Contabilidad Gubernamental puaggz?g_%égé%émco
6 Normas y Disposiciones emitidos por el consejo Nacional 29 /02/2016
de Armonizacién Contable (CONAC). e e
7 Ley de Fiscalizacion y Rendicidon de Cuentas de la 18/07/2016
Federacidn P AL Dt ETae o
3 hey Feé:leljal de Presupuesto y Responsabilidad pL%EC{S]E@LODﬁgo
acenaqaarila OFICIAL DE LA FEDERACION
9 Ley de los Municipios del Estado de Quintana Roo. Art. 12 /05/2017
125, fracciones |, 11, 111, VII, X1 'Y XIX B S FERODIEO
1 Ley de Hacienda del Municipio de Benito Judrez, Quintana - 06/03/2020
ROO Rcno SiEL oo
12 Ley de Ingresos del Municipio de Benito Juarez, Quintana 31/12/20180
Roo 2 A
15 Ley de Responsabilidades de los Servidores Publicos del 06/09/20103
Estado de Quintana Roo R
16 Cddigo Fiscal Municipal del Estado de Quintana Roo PUBLE:)AQD{)‘IEZN/E%glgDICO
OFICIAL DEL ESTADO
17 Bando de Gobierno vy Policia del Municipio de Benito : 15/07/2015(35
Judrez, Quintana Roo e i e
Reglamento Orgédnico de la Administracion Publica 10/04/2015
18 Centralizada del Municipio de Benito Juarez, Quintana PUBLICADO EN EL PERIGDICO
Roo. . PRI TP e
20 Reglamento Interior de la Tesoreria Municipal de Benito: |- 07/11/2016 -
Judrez B - & o
1 Ley de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica- | PUBLIOc?gOOEﬁéLZP(BJ%CO
Para el Estado de Quintana Roo \OFICIAL DEL ESTADO
Plan para el Desarrollo Municipal de Benito Juarez,
22 ; 2018-2021
Quintana Roo.
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3.4 ATRIBUCIONES INSTITUCIONALES

) Vigilar que se recauden concentren y custodien los ingreso que corresponden al
municipio, conforme a lo establecido en las leyes, reglamentos, decretos, acuerdos,
convenios de colaboracidn 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.

[I) Realizar diariamente el depdsito de lo recaudado, en las cuentas bancarias que tenga
establecida la Tesoreria;

1) 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.

V) Establecer mecanismos para la captacion de los ingresos establecidos en la Ley de
Ingresos del Municipio de Benito Juarez, Quintana Roo.

V) Recibir y vigilar los ingresos 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 tramitaciéon y cobro;

V1) 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;

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

Tratdndose de establecimientos con giros de cabaret, cantina, bar, discoteca, salén de
bailes, centros nocturnos y agencias cuya actividad Unica sea la venta de alcohol y
cerveza, se requiera previa autorizacion del comité responsable de la autorizacion y
verificacidn del funcionamiento de determinados giros comerciales, quien en un
término improrrogable de diez dias habiles, contados a partir de la recepcidon de la
solicitud correspondiente, debera remitir su resolucién a efecto de que la DlreCCIOn de
Ingresos proceda a lo conducente. =T TRYUNTAMIENT

REs

VII) Expedir permisos de amphaCIon de horarios preV|o el 'pago de los derechos
correspondientes en las cajas de la Tesoreria Municipal; “de conformldad con las
disposiciones vigentes y aplicables. ,

IX) Coordinar, controlar y supervisar las operaciones que realizan las oﬂcmas receptoras
foraneas;
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X) Proponer al Tesorero las politicas de planeacidon y organizacion de las oficinas
recaudadoras foraneas, mediante manuales de procedimientos y organizacién para un
correcto funcionamiento en la recaudacion, control y seguimiento de los ingresos;

X1) Elaborar los programas de recaudacion anual de pago anticipado del Impuesto Predial
y Derechos de recoleccion, transportacion, tratamiento, destino final de Residuos
Sélidos y demas contribuciones municipales.

XI) Integrar el anteproyecto anual de la Ley de Ingresos Municipal y someterlo a la
consideracion del Tesorero;

XII) Llevar el control de 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 reforma s y las
leyes, reglamentos, decretos, acuerdos, convenios de colaboracion administrativa y de
materia fiscal federal y/o estatal y sus anexos, y demas

XVI1) disposiciones de caracter general, asi como de las variaciones de indice
inflacionario, con el fin de considerarlas en la programacion y presupuestacion del
ingreso;

XVID) Intervenir en la emisidn, recepcion, distribucién y llevar un control de formas
valoradas y ordenar su destruccion cuando quede fuera de uso. Cuando esto proceda
debera levantarse un acta pormenorizada, previa aprobacion del Tesorero Municipal

XVIID Turnar a la Direccion de Ingresos Coordinados y Cobranza, los cheques devueltos,
para el cobro mediante el procedimiento administrativo de ejecucion;

XIX) Formar y mantener actualizados los padrones municipales de contribuyentes
referentes a licencias de funcionamiento, derechos por la prestacion de recoleccion,
transportacion, tratamiento y destino final de residuos sdlidos vy, en general. de todas
las contribuciones fiscales municipales correspondientes;

XX) Otorgar, suspender, reanudar y cancelar la inscripcion en el padrén de
contribuyentes del Municipio de conformidad a las disposiciones aplicables;

XX Informar a la Direccidén de Ingresos Coordinados y Cobranza, los créditos fiscales
vencidos a cargo de los contribuyentes, responsables solidarios o terceros con ellos
para gue estos sean exigidos mediante la aplicaciéon del Procedimiento Administrativo
de Ejecucidn sin perjuicio de la responsabilidad penal que en su caso procediere;

XXII) Acordar con el Tesorero, las propuestas de pago en parcialidades de'los créditos
requeridos, cualquiera que sea su naturaleza, previa comprobacioén de la garantia del
interés fiscal;

XXII) Realizar los cobros y requerimientos por concepto de cheques devueltos, asi como
el cobro del 20% de indemnizacion 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 ejecucion sin perjuicio de la responsabilidad penal que
en su caso procediere;
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XXIV) Informar mensualmente al tesorero de los asuntos de su competencia.

XX\/) Entregar mensualmente al Tesorero Municipal, un informe pormenorizado de los
ingresos, anexandole graficos e indicadores;

XXVI) Turnar dentro de los diez primeros dias de cada mes, a la Direccion de Contabilidad,
la documentaciéon comprobatoria del ingreso, debidamente desglosada, para la
formulacion de la cuenta publica;

XXVII)Revisar si proceden las solicitudes de devolucién al contribuyente de cantidades
pagadas indebidamente, de conformidad con lo establecido por el Articulo 27 del
Cddigo Fiscal Municipal para el Estado de Quintana Roo, para la aprobacion del
Tesorero;

XXVIID Proponer al Tesorero Municipal los acuerdos de condonacidon o exencidon
fiscal total o parcial de contribuyentes y sus accesorios, en los términos que para tal
efecto establece el Cédigo Fiscal Municipal para el Estado de Quintana Roo, pago a
plazos, prescripcion de créditos fiscales, devolucion 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;

XXIX) Proponer al Tesorero Municipal la creacion, modificacidn, supresion o definicion de
la circunscripcion de las oficinas receptoras de pago que ejerzan atribuciones en el
ambito de su competencia, asi como los diferentes medios de recepcién de pago;

XXX) Proponer al Tesorero Municipal los documentos que deberan considerarse como
formas oficiales valoradas, asi como los lineamientos para su vigilancia, publicacién,
reproduccion y distribucion;

XXX]1) 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 que formulen los interesados individualmente y por
escrito sobre situaciones reales y concretas, en relacion a la aplicacion de las
disposiciones fiscales;

XXXII) Practicar revisiones en materia de contribuciones municipales, productos y
aprovechamientos y demas ingresos municipales y coordinados, a excepcion de las que
competan a la Direccidon de Catastro, para determinar y emitir las diferencias u
omisiones que procedan;

XXXII.- Recibir de los contribuyentes los avisos, declaraciones, manifestaciones'y
demas documentacion que conforme a las leyes fiscales deben presentarse, imponet,
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
expedicion de certificaciones, constancias y demas vinculadas al ejercicio de sus
atribuciones fiscales; ‘
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XXXIV.- Proponer al Tesorero Municipal, alternativas para la vigilancia del cumplimiento
de obligaciones fiscales de los contribuyentes, estableciendo programas para la
emisién de requerimientos;

XXXV .- Establecer las bases de los pardmetros 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 de las tablas de valores unitarios de suelo y construccidon propuestas
por la Direccién de Catastro, para la elaboracion 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 prestacién de servicios de recoleccion,

Transportacion, tratamiento y destino final de residuos sélidos, previo pago de
derechos cuando sea aplicable;

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

XXXVIII.- Participar activamente en las actividades de capacitacion 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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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
Direccion de Ingresos.

Ser una Direccidn 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 Direccidn 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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3.9 POLITICAS DE OPERACION

DIRECCION DE INGRESOS
HORARIO: 09:00 AM A 18:00 PM
CONTACTO: direcciéngeneral.ingresos@cancun.gob.mx

JEFATURA DEL DEPARTAMENTO DE LICENCIAS DE FUNCIONAMIENTO MUNICIPAL
HORARIO: 09:00 AM A 17:00 PM
CONTACTO: licenciasdefuncionamiento@cancun.gob.mx

JEFATURA DEL DEPARTAMENTO DE IMPUESTO SOBRE ADQUISICION DE BIENES
INMUEBLES

HORARIO: 09:00 AM A 17:00 PM

CONTACTO: isabi@cancun.gob.mx

JEFATURA DEL DEPARTAMENTO DE IMPUESTO PREDIAL
HORARIO: 09:00 A 17:00 PM
CONTACTO: predial@cancun.gob.mx

JEFATURA DEL DEPARTAMENTO DE SANEAMIENTO AMBIENTAL
HORARIO: 09:00 A 17:00 PM
CONTACTO: derechodesaneamiento@cancun.gob.mx

JEFATURA DEL DEPARTAMENTO DE TRANSFERENCIAS
HORARIO: 09:00 A 17:00 PM
CONTACTO: transferenciaingresos@gmail.com

H. AYUNTAMIERTYC BDE
BSENITO JUAREZ
FOIME W IR A M

ERY N

o
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3.10 MARCO CONCEPTUAL

TERMINOS Y DEFINICIONES

UMA.

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

CONTRIBUCION. Son contribuciones las cantidades que en dinero deben de enterar las
personas fisicas y morales a los municipios para cubrir el gasto publico las que se clasifican
en: Impuestos, Derechos y Contribuciones de mejoras

FORMAS VALORADAS: Son los documentos pre impresos, permisos, recibos oficiales y
otros, que son utilizados para la prestacion de los servicios y que, por su incidencia en el
proceso de recaudacion de ingresos, adquieren un valor publico.

PLATAFORMA DIGITAL SITE: Las plataformas digitales también se pueden concebir como
sistemas que pueden ser programados y personalizados por desarrolladores externos,
como los usuarios, y de esta forma pueden ser adaptados a innumerables necesidades y
asuntos

CONTRIBUYENTE. Se define contribuyente tributario como aquella persona fisica con
derechos y obligaciones, frente a una autoridad fiscal, derivados de los tributos.

PROCEDIMIENTO. Método o modo de tramitar o ejecutar una cosa.

AUTORIDAD FISCAL. Es cualquier representante del poder publlco que puede recaudar
impuestos e imponer multas y sanciones en materia flscal

nrT 9N
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4.1 INVENTARIO DE PROCEDIMIENTOS

5 : FECHA DE LA
CODIGO VERSION NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO ULTIMA
EMISION
DEPARTAMENTO DE CAJAS
P-TES-IN-CA-01 01 Procedimiento de Recaudacién de Ingresos 30/10/2020
P-TES-IN-CA-02 01 Manejo de Valores 30/10/2020
DEPARTAMENTO DE GLOSA
P-TES-IN-GL-01 01 Entrega y Recepcion de Pre-Poliza 30/10/2020
DEPARTAMENTO ADMINISTRATIVO
P-TES-IN-DA-01 01 Elaboracién y Comprobacion de gastos 30/10/2020
DEPARTAMENTO DE TRANSFERENCIAS
Validacion De Transferencias Y/O Depdsitos, Para
P-TES-IN-TR-01 01 Su Aplicacién, Emisiéon Y Entrega De Recibos 30/10/2020
Oficiales
Validacion De Transferencias Y/O Depdsitos, Para
T T Su Aplicacién, Emisién Y Entrega De Recibos
P-TES-IN-TR-02 o1 Oficiales (Procedimiento Para La Atencién Al 30/10/2020
Contribuyente En Linea)
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PROCEDIMIENTO DE RECAUDACION DE DEPARTAMENTO DE
INGRESOS CAJAS
REVISION: 01 CODIGO: P-TES-IN-CA-01 EMISION: 30/10/2020

ELABORO REVISO AUTORIZO VALIDA

C.Jestus-Martin EPTC. Yuri LAE. Marcelo LIC. Mario Esteban
Santos Cetina Salazar Ceballos Jose Guzman Luévano Catafno
Departamento Director de Tesorero Director General

de Cajas Ingresos Municipal del Instituto
Municipal de
Desarrollo
Administrativo e
Innovacion
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4.2 DESCRIPCION DE PROCEDIMIENTO

ADMINISTRATIVO

PROCEDIMIENTOS DE RECAUDACION DE DEPARTAMENTO DE
INGRESOS CAJAS
REVISION: 01 CODIGO: P-TES-IN-CA-O1 EMISION: 30/10/2020

1.0 OBJETIVO
Recaudar los ingresos de los diversos tramites y servicios que se otorguen en el
Municipio de Benito Juarez, a través de las dependencias, unidades administrativas y
entidades Municipales por medio de los médulos de recaudacion.

2.0 ALCANCE
Este procedimiento es aplicable para la Direccidn de Ingresos y sus mddulos de cajas.

3.0 RESPONSABILIDADES

3.1 Jefe de Departamento de Cajas

Supervisar que los cajeros cobren correctamente los ingresos de los diversos tramites
y servicios que se otorgan en el Municipio de Benito Juarez.

3.2 Cajeros (Médulos de cajas)
Verificar que la informacion correspondiente al contribuyente sea correcta para
realizar el cobro, resguardar los valores hasta la realizacién de su corte diario.

3.3 Contribuyente.

Cumplir con correcto pago de las contribuciones establecidas en la Ley de Hacienda
del Municipio de Benito Juarez, Quintana Roo.

4.0 DEFINICIONES

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

4.1. Ingresos:

Son los recursos que obtienen el sector publico por concepto de xmpuestqs derechos
productos, aprovechamientos, participaciones y otros mgresos denvados de ‘la Ley de
Hacienda de los Municipios. .

4.2 Impuestos:

Son las contribuciones establecidas en la ley, que deben de pagar Ias personas fisicas y
morales que se encuentren en la situacion juridica o de hecho prevista en la misma y: quet :
sean distintas de las aportaciones de seguridad social, contnbucnones de mejora ' :



SO RN, CODIGO: MP-TES-IN-01
< e
: A‘ "‘ EECHARE || 30 DE OCTIUBREDE 2020
»’é‘ VERSION: 01
Q,
| “Unrann 2 PAGINA: 23 DE 124

4.3 Derechos:

Son las contribuciones establecidas en la ley, por el uso, goce y/o aprovechamiento de los
bienes de dominio publico, asi como por recibir servicios que presta el municipio en sus
funciones de derecho publico también son derechos las contribuciones a cargo de los
organismos publicos descentralizados por prestar servicios exclusivos de los ayuntamientos.

4.4 Productos:

Son las contraprestaciones por servicios que presta el ayuntamiento, en sus funciones de
derecho privado, asi como por el uso, aprovechamiento o enajenaciéon de bienes de dominio
publico.

4.5 Aprovechamientos:

Son los ingresos que percibe el ayuntamiento por funciones de derecho publico distintos de
las contribuciones, de los ingresos derivados de financiamiento y de los que obtengan los
organismos descentralizados y las empresas de participacion municipal.

4.6 Participaciones:

Son aquellos ingresos que percibe el municipio de conformidad con la Ley de Coordinacion
Fiscal Federal, tales como; Fondo General de Participaciones, Fondo de Fomento Municipal
y en adicion, aguellos que se perciban por el ejercicio de facultades y obligaciones que se
adquieran con motivo de los convenios que se celebren con el gobierno federal.

4.7 OPERGOB: :
Sistema para la Operacion, Administracion y Gobierno de Instituciones-Publicas.”

4.8 S.I.M.
Sistema de Informacién Municipal

5.0 DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

PASO RESPONSABLE DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD

1. Departamento de la Emite la orden de pago para el cobro de Ia
Direccion de Ingresos | contribucion.

2: Contribuyente Se presenta ante los médulos de cajas y entrega en
la caja la orden de pago o estado de cuenta del
derecho, impuesto, aprovechamiento o producto
gue sea pagar.

3. Cajeros Recibe la orden de pago o estados de cuenta, revisa
gue los datos correspondan al contribuyente y al
concepto solicitado para registrar en el sistema
OPERGOB Y SIM.

Registra los siguientes datos en el sistema
OPERGOB Y SIM:

Cuenta y Subcuenta

Datos del Contribuyente

Tipo de tramite o servicio solicitado
Monto de pago del tramite o servicio
Forma de pago (tipo de pago)
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PASO RESPONSABLE DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD
Solicita el importe al contribuyente.
4, Contribuyente Entrega la cantidad en efectivo, cheque, tarjeta

bancaria o transferencia bancaria (este Ultimo con
la validaciéon correspondiente).

Si consiste en una transferencia bancaria, debe
solicitar la validacion de la transferencia con el
asistente de transferencias bancarias

5. Cajeros Cuenta la cantidad si el pago es en efectivo.

Si es cheque o tarjeta bancaria o transferencia
bancaria, verifica que cumpla con las condiciones
necesarias para poder realizar el cobro.

En cualquiera de los casos, cobra e imprime el
recibo oficial de pago foliado en original para el
contribuyente (hoja gris), una copia para la
direccion, departamento o area que haya emitido la
orden de pago (hoja verde) y dos copias para glosa
(archivo y contabilidad).

Entrega el original y hoja verde (este ultimo en los
casos que aplique) al contribuyente con su firma y
sello de caja.

6. Contribuyente Recibe comprobante de pago oficial con su copia
verde.

7 Fin del Procedimiento

6.0 REFERENCIA DEL DOCUMENTO

6.1 Cddigo Fiscal Municipal del Estado de Quintana Roo.

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

6.3. Reglamento Interior de la Tesoreria del Municipio de Benito Judrez, Quintana Roo.
6.4. MO-TES-TM-IN-O01 Manual de Organizacién de la Direccidn de Ingresos.

7.0 REGISTROS

7.1 Orden de Pago.

7.2 Estado de Cuenta.

7.3 Cheque.

7.4 Recibo Oficial de Pago.

7.5 DF-TES-IN-CJ-01 Diagrama de Flujo de Recaudacion de‘ingresos. . 4

8.0 HISTORIAL DEL DOCUMENTO

REVISION | REVISION | pazGN DE LA ULTIMA MODIFICACION GECGLUADE.
ANTERIOR | ACTUAL ACTUALIZACION

N/A 01 N/A 30/10/2020
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DIAGRAMA DE FLUJO DEL PROCEDIMIENTO:
PROCEDIMIENTO DE RECAUDACION DE INGRESO MUNICIPAL

CODIGO: DF-TES-IN-CA-01 EMISION: 30/10/2020 REVISION: O1

DEPARTAMENTO DE CAJAS

DEPARTAMENTO DE LA DIRECCION DE
INGRESOS CONTRIBUYENTE CAJAS

INICIO

Recibe orden de pago y revisa que los
Emite orden de pago para pagar en Se presenta en modulo de cajas para _,,datos estén correctos para registro en|
cajas efectuar el cobro OPERGOB o SIM
Entrega la cantidad en efectivo, Registra los datos en SIM y solicita
cheque tarjeta bancaria con la [ importe al contribuyente
validacion correspondiente

¢Completay
correcta?

Es cheque o tarjeta
bancaria, verifica que
cumplan con las
condicionantes necesarias
para realizar cobro

Cuenta la cantidad
al pago es en
efectivo

A 4

Cobra e imprime el recibo
oficial de pago foliado con
las copias

. Entrega recibo de pago al
pzzgt;eﬁg;Typrc%tz)?;;Z?;e contribuyente con firma y
sello
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PROCEDIMIENTO DE MANEJO DE VALORES

DEPARTAMENTO DE CAJAS
REVISION: O1 CODIGO: P-TES-IN-CA-02 EMISION: 30/10/2020
ELABORO REVISO AUTORIZO VALloA
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Departamento
de Cajas
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Director de
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4.2 DESCRIPCION DE PROCEDIMIENTO

ADMINISTRATIVO

PROCEDIMIENTO DE MANEJO DE VALORES | PEPARTAMENTO DE CAJAS

REVISION: 01 CODIGO: P-TES-IN-CA-02 EMISION: 30/10/2020

1.0 OBJETIVO

Controlar correctamente los valores que ingresan al Municipio por las cajas de la
Direccion de Ingresos de la Tesoreria Municipal.

2.0 ALCANCE

Este procedimiento es aplicable al Departamento de Cajas y sus. modglos
3.0 RESPONSABILIDADES ‘ 3
3.1 Director de Ingresos
Autoriza, supervisa y controla los ingresos municipales.
3.2. Departamento de Glosa % 4 g B { ]
Verificar la recaudacion de ingresos cotejando los reciboé éntregédos. |
3.3. Departamento de Cajas.
Supervisar y resguardar los ingresos recaudados
Verificar que se encuentren los cajeros en sus modulos de cajas; verificar el
correcto depdsito de valores.
3.4. Cajeros (Médulos de Cajas)
Resguardar los valores hasta realizar el corte de caja y la entrega de los mismos
a quien corresponda.
4.0 DEFINICIONES Para la correcta aplicacidén de este procedimiento, se consideran las

siguientes definiciones:

4.1. Corte de Caja: Cierre contable al término de una recaudacion.
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4.2 Arqueo de caja: Reconocimiento de los montos de los ingresos y documentos que
existen en cajas.

4.3 Transportadora de Valores: Quien asegura y realiza el resguardo de los ingresos.

4.4 OPERGOB: Sistema para la operacion, Administracion y Gobierno de las Instituciones
Publicas.

5.0 DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

PASO RESPONSABLE DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD
01 Cajeros Al término del horario de atencion, solicita al jefe de
departamento de cajas, el corte de caja
02 Jefe de Imprime el corte de caja que corresponda al cajero
Departamento de desde el sistema OPERGOB y Estadistico
Cajas

Entrega al cajero

03 Cajeros Elabora el reporte denominado “arqueo de caja”,
registra el importe recaudado en efectivo, cheques,
transferencias y cobros de tarjetas.

Llena el formato de depdsitos de transportadora de
valores.

Elabora la ficha de depdsito del banco y anota en la
bolsa la cantidad recaudada, su nombre completo,
fecha y firma.

Anea afuera de la bolsa el comprobante de
depdsito de transportadora de valores.

Cierra la bolsa.
Entrega la bolsa de valores, hoja de arqueo, con la

copia de los recibos cobrados y cheques al jefe de
departamento de cajas

04 Jefe de Firma en la copia de hoja de arqueo del cajero vy
departamento de recibe la bolsa de valores, hoja de arque, con las
cajas copias de los recibos cobrados y cheques

Coteja los montos indicados en las hojas de arqueo |-
con los montos de acuerdo al corte de caja emitido, |,

por el SIM y anota en la bitacora |lo recaudado en
efectivo y cheques / :

Separa cheques y efectivo.
Entrega la bolsa de valores con efectivo, fichas de

depdsito del banco y fichas de depbdsito en la
transportadora de valores.




(0 OF BEN/, CODIGO: MP-TES-IN-0T1
& \\"’% FECHA DE
g e’ W EMISION: 30 DE OCTUBRE DE 2020
"’-‘. VERSION: 01
| °°/~‘a°°
I JANA PAGINA: 29 DE124
PASO RESPONSABLE DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD
05 Transportadora de Recibe la bolsa de valores
valores
06 Jefe de Entrega al diligenciero los cheques para depodsitos
de_partamento de a los bancos correspondientes.
cajas
07 Diligenciero Recibe los cheques y monedas si hubiere.
Realiza deposito a los bancos indicados, recabando
ficha del depdsito.
Si el cheque no tuviera fondos, entrega al jefe de
departamento de cajas para su seguimiento.
Entrega al jefe de departamento de cajas las fichas
de depdsitos.
08 Jefe de Registra en el lefort denominado “bitdcora de fichas
de‘partamento de de depdsito” concilia los depdsitos.
cajas
Entrega al departamento de glosa (contabilidad),
junto con los cheqgues rebotados.
09 Fin del Procedimiento.

6.0 REFERENCIA DEL DOCUMENTO

6.1 Coddigo 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 Organizacion de la Direccion de Ingresos.

7.0REGISTROS

7.1 Corte de caja

7.2 Formato para reporte de arqueo de cajas.

7.3 Fichas de depodsito de bancos.

7.4 Fichas de depdsito de transportadora de valores.

7.5 Bitacora del jefe de departamento

7.6 Recibo oficial de pago.

7.5 DF-TES-IN-CJ-02 Diagrama de Flujo del procedimiento de manejo de valores.

8.0 HISTORIAL DEL DOCUMENTO

REVISION | REVISION | pazdN DE LA ULTIMA MODIFICACION R
ANTERIOR | ACTUAL " | ACTUALIZACION-

N/A 01 N/A ; 30/10/2020
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DIAGRAMA DE FLUJO DEL PROCEDIMIENTO:
PROCEDIMIENTO DE MANEJO DE VALORES DE RECAUDACION

CODIGO: DF-TES-IN-CA-02 EMISION: 30/10/2020 REVISION: O1

DEPARTAMENTO DE CAJAS

CAJEROS JEFE DE DEPARTAMENTO DE CAJAS TRANSPORTADORA DE VALORES

fian:;;:z';? gg:fac::::\ﬁi:;gan Imprime corte de caja correspondiente desde
el sistema OPERGOB

del dia

Elabora arqueo de cajas,
registrando importe
recaudado, efectivo,

cheques, transferencias y

cobros de tarjetas

o

Llenado de formato de
depositos de la
Transportadora de Valores

4

Elabora ficha de deposito
del banco y anota bolsa la
cantidad recaudada con sus
datos completos

ol

Anexa fuera de la bolsa el
comprobante de deposito
de la Transportadora de

Valores
Entjega bolsa de val'ores, Firma copia de arqueo del cajero y recibo,
hoja d? arqueo, copia de hojas de arque y bolsa de valores, con las , 5 vl
recibos y cheques copias de recibos y cheques S SENITO J E

Coteja montos indicados en la hoja de argueo

con los montos de acuerdo al corte de caja
emitido por OPERGOB

L2

Separa cheques y efectivo
v

Entrega bolsa de valores con efectivo, ficha de|
deposito de banco y ficha de deposito de la [
Transportadora de Valores

Entrega acuse de recibo al
jefe de departamento de
cajas
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DEPARTAMENTO DE CAJAS

JEFE DE DEPARTAMENTO DE CAJAS

DILIGENCIERO

Entrega al diligenciero, cheques para depdsitos a los bancos

correspondientes

\ 4

Recibe los cheques y monedas asi hubiere

4

Realiza deposito a los bancos indicados,
recabando ficha de deposito.

e A

Si el cheque no tuviera fondos, entrega al jefe d
departamento de cajas para seguimiento

'

Registra en el lefort denominado <<Bitacora de Fichas de

Depdsitos>> concilia los depdsitos

Entrega al jefe de departamento de cajas las

A

A 4

Entrega a glosa (contabilidad), junto con los cheques
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fichas de depositos.

MP-TES-IN-01

30 DE OCTUBRE DE 2020

31 DE 124




CoDIGO: MP-TES-IN-O1

FECASE | 30 DE OCTUBRE DE 2020

i -l
— VERSION: 01
o‘,,N‘A °
TAN PAGINA: 32 DE ]24
RECEPCION Y ENTREGA DE PRE-POLIZAS DEPARTAMENTO DE GLOSA
REVISION: 01 CODIGO: P-TES-IN-GL-O1 EMISION: 30/10/2020
ELABORO REVISO AUTORIZO VALIDA
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4 2 DESCRIPCION DE PROCEDIMIENTO

ADMINISTRATIVO

RECEPCION Y ENTREGA DE PRE-POLIZAS DEPARTAMENTO DE GLOSA

REVISION: 01 CODIGO: P-TES-IN-GL-01 EMISION: 30/10/2020

1.0 OBJETIVO

Supervisar y llevar el control adecuado de los ingresos, correspondientes a la
recaudacion diaria del departamento de cajas.

2.0 ALCANCE

Este procedimiento cuya caracteristica es interna, tiene como alcance la Direccidn de
contabilidad, debido a la remisidon de Pre-pdlizas.

3.0 RESPONSABILIDADES

3.1 Director de Ingresos
Cumplir y hacer cumplir la Ley de Hacienda del Municipio de Benito Juarez,
Quintana Roo y el Cdédigo Fiscal Municipal, asi como los Reglamentos de su
competencia emitiendo la firma facsimil de la Pre-pdlizas que corresponda.

3.2. Jefe del Departamento de Glosa
3.2.1. Supervisar la informacion emitida por parte de los auxiliares de glosa para
posteriormente remitirla a la Direccion de Contabilidad.

3.3. Auxiliar de Glosa.
3.3.1. Funciodn principal de los auxiliares del departamento glosa, se encuentran la
recepcion de documentacién de los cajeros del departamento de cajas, el cuadre

de los mismos, notificar si existe algln detalle y generar las Pre-pdlizas.
correspondiente.

4 DEFINICIONES

Para la correcta aplicacion de este procedimiento, se consnderan ]a;'s siguien

.-\‘

definiciones: TS g ;

3.1.1. Libreta de Trabajo

Archivo de Excel en donde se concentra la informacidon relacionada a la recaudacidn
correspondiente a cada cajero.
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4.1.2 OPERGOB:
Sistema para la Operacidn, Administracidon y Gobierno de las Instituciones Publicas.

4.1.3 Facsimil:
Es la reproduccién de la firma real.

4.1.4 Pre-pdlizas:

Documento que detalla los registros de cargos y abonos correspondientes a la recaudacion
diaria de los cajeros

4.1.5 Fichas Obolus

Documento impreso que emite la magquina encargada de contabilizar los billetes que remite
el cajero

4.1.6. Vouchers

Documento impreso que emite la magquina encargada de realizar el cobro mediante tarjetas
bancarias.

8.0 DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

PASO RESPONSABLE DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD
1 Se presenta en el Departamento de Glosa, con la
Cajero finalidad de entregar lo recaudado fisicamente
(ficha de Obolus, Vouchers, transferencias) y los
recibos oficiales generados en su turno laboral.
2 Auxiliar del Recepcionar al cajero vy registrar la recaudacion
Departamento de dentro de la libreta de trabajo
Glosa
3 Auxiliar del Separa la documentacion de la recaudacion de los
Departamento de cajeros dentro de folders para posteriormente
Glosa turnarlo al auxiliar que cuadra y genera la pre-
pdliza.79
4 Auxiliar del Registra en el sistemma OPERGOB, la documentacion
Departamento de gue le proporciono el auxiliar del departamento de
Glosa glosa (1), posteriormente genera e imprime la Pre-
podlizas correspondiente a cada cajero.
5 Auxiliar del Una vez generada la Pre-pdlizas, la firma y la remite
Departamento de al jefe del departamento de glosa
Glosa
6 Jefe del Se cerciora, que la Pre-pdlizas este cuadrada,
departamento de posteriormente procede a firmarla para enviarla a la
Glosa recepcion de la Direcciéon de Ingresos para recabar
el facsimil, del director de ingresos
7 Recepcion de los Recibe la Pre-pdlizas, firmadas por el auxiliar de’
ingresos glosa (2) vy el jefe de departamento de glosa, para
posteriormente sellar con facsimil el apartado del
Director de Ingresos.
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PASO RESPONSABLE DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD

Una vez sellada la Pre-pdlizas, notifica al jefe de
departamento de glosa, para que se recoja dicho

documento.
8 Jefe del Una vez, entregada las Pre-pdlizas selladas, se
Departamento de procede a realizar una relaciéon contemplando las
Glosa Pre-pdlizas que se enviaran a la Direccidon de
Contabilidad.

Se remite las Pre-pdlizas a la Direccidn de
Contabilidad y se retira una vez que dicha Direccidn
firma de recibido.

9 Fin del
Procedimiento.

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 Juarez, Quintana Roo.
6.4. MO-TES-TM-IN-001 Manual de Organizacion de la Direccién de Ingresos.

7.0 REGISTROS

7.1 Corte de caja

7.2 Recibos oficiales

7.3 Fichas de depdsito de bancos.

7.4 Pre-Pdlizas

7.5 DF-TES-IN-GL-01 Diagrama de Flujo del procedimiento de Recepcidén y Entrega de Pre-

Pdlizas.

8 HISTORIAL DEL DOCUMENTO

REVISION | REVISION | paAZON DE LA ULTIMA MODIFICACION GECHADE
ANTERIOR | ACTUAL ACTUALIZACION

N/A 01 NO APLICA 30/10/2020
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DIAGRAMA DE FLUJO DEL PROCEDIMIENTO:
PROCEDIMIENTO DE RECIBIR, REVISAR Y ELABORAR LAS PRE-POLIZAS DE
INGRESOS

CODIGO: DF-TES-IN-GL-01 EMISION: 30/10/2020 REVISION: O1

DEPARTAMENTO DE GLOSA

DEPARTAMENTO DE LA CONTRIBUYENTE CAJAS

DIRECCION DE INGRESOS

Entrega corte de caja ;
correspgondiente al tu,rnu > Recibe [aA A
documentacion
elaborado
h 4
Integra la
documentacion

en libreta

Se registra en el sistema
OPERGOB, y se genera
la prepoliza

v

Firma auxiliar y jefe de
departamento y se turna
ala recepcion

Relaciona Prepdliza y las| > Recepcion y firma de
remite a contabilidad recibido

Recepcion, sella facsimil
de firma de Director y
regresa documentacion

A4

A
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ELABORACION Y COMPROBACION DE GASTOS DEPARTAMENTO
ADMINISTRATIVO

REVISION: 01

CODIGO: P-TES-IN-DA-01

EMISION: 30/10/2020

ELABORO REVISO AUTORIZO VALIDA
C. Maria Teresita M.C\Yuri LAE. Marcelo LIC. Mario
De Jesus Carrillo Salazar Ceballos Jose Guzman Esteban Luévano
Cuxin Catafo
Jefe de Director de
Departamento Ingresos Tesorero Director General
Administrativo Municipal del Instituto
Municipal de
Desarrollo
Administrativo e

Innovacion
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- 4.2 DESCRIPCION DE
PROCEDIMIENTO ADMINISTRATIVO

“ . DEPARTAMENTO
ELABORACION Y COMPROBACION DE GASTOS AN RATIVD
REVISION: 01 CODIGO: P-TES-IN-DA-01 EMISION: 30/10/2020

1.0 Objetivo

1.1 Coordinar la gestion y seguimiento de los requerimientos materiales para el desarrollo
eficiente de los proyectos encomendados de los departamentos de la Direccién de
Ingresos.

2.0. Alcance

2.1. Este procedimiento, tiene como alcance la Direccidon de Egresos, debido a que es la
gue programa pagos.

3.0. Responsabilidades
3.1 Director de Ingresos

Presenta la solicitud de adquisicién de materiales o insumos, mediante listado o dictamen
emitido por la Direccion de Servicios Generales

3.2 Jefa del Departamento Administrativo

Recibe listado junto con la documentacion soporte del material a adquirir.
Verifica el presupuesto disponible y se elabora en el sistema Opergob la solicitud del
gasto , posteriormente entregarlo a la Direccidn Financiera.

3.3 Auxiliar Administrativo

Funcidn principal de los Auxiliares del Departamento Administrativo, se encuentra en
la elaboracidn de las requisiciones, Entregar a la Direccion de Egresos la
Comprobacion de solicitud de Gastos, elaborar los inventarios de papeleria de la
Direccion.

4.0 DEFINICIONES R BENITOUAREZ

Para la correcta elaboracion de este procedimiento, se considera lo sigUi'ente:
4.1. OPERGOB
Sistema para la Operacidn, Administracion y Gobierno de las Instituciones Publlcas se
carga la informacion de la factura con los anexos correspondientes. e e
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4.2 Firma del Director
Revisa y valida y si esta correcta, firma la solicitud del gasto.

5.0 DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

Paso

Responsable

Descripcion de la actividad

1

Oficina del director.

Presenta solicitud de adquisicidon de materiales o insumos,
mediante listado o dictamen emitido por la Direccidon de
Servicios Generales.

2 Jefe del departamento | Recibe listado junto con documentacion soporte del
administrativo. material a adquirir.

Verifica el presupuesto disponible y elaborar en el sistema
OPERGOB la solicitud del gasto.

3 Director de ingresos. Revisa, valida y si esta correcta, firma la solicitud del gasto.
Jefe del departamento | Recibe la documentacién firmada y entrega de manera
o fisica la solicitud del gasto y documentacién soporte a la
Auxiliar Direccidén Financiera.

Administrativo.

5 Direccion financiera. ¢Estan revisados e integrados correctamente?
(Departamento de | Si. Recibe y revisa que los documentos estén correctos.
Operaciones) No. Realiza observaciones y regresa la documentacion de

manera fisica y digital para correccion.
Autoriza por el sistema Opergob la solicitud de pago para
firma.

6 Jefe del departamento | Imprime y recolecta firmas.

o auxiliar
administrativo.

7 Direccion financiera. Recepcidon de la solicitud de pago e inicia su recorrido por
(Departamento de | las diversas direcciones para la programacion del cheque.
Operaciones

8 Direccidon de Egresos | Valida la documentacion y emite el cheque.

9 Direccidn de Ingresos. | Realiza la compra del material y entrega la documentacion
Oficina del director. soporte para la comprobacidn al Departamento

administrativo.

10 Jefe del departamento | Realiza en el sistemma OPERGOB la comprobacién del gasto
o Auxiliar | adjuntando documentacién soporte para entregar a la
Administrativo. Direcciéon de Egresos,

n Direccidén de Egresos | éEstan Integrados correctamente? :

Si. Revisa y recibe que los documentos esténrcorrectos.
No. Realiza observaciones y rechaza para solventacion.

12 Jefe del departamento | Recibe acuse sellado de la comprobacion'de” gastos: por
o Auxiliar | parte de la Direcciéon de Egresos.

Administrativo.

13 Fin del Procedimiento.
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6.0 REFERENCIA DEL DOCUMENTO

6.1 Codigo 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 Organizacion de la Direccion de Ingresos.

7.0 REGISTROS

7.1 Solicitud de Adquisicion

7.2 Solicitud de Gasto

7.3 Acuse Sellado de la Solicitud.

7.4 DF-TES-IN-DA-01 Diagrama de Flujo

8 HISTORIAL DEL DOCUMENTO

REVISION | REVISION 2 " 2 FECHA DE
RAZON DE LA ULTIMA MOD .
ANTERIOR | ACTUAL 9 D MAIODIFICACION ACTUALIZACION

N/A 01 NO APLICA 30/10/2020
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DIAGRAMA DE FLUJO DEL PROCEDIMIENTO:
PROCEDIMIENTO DE ELABORACION Y COMPROBACION DE GASTOS

CODIGO: DF-TES-IN-DA-01 EMISION: 30/10/2020 REVISION: 01

DEPARTAMENTO ADMINISTRATIVO

DIRECCION DE INGRESOS DEPARTAMENTO ADMINISTRATIVO DIRECCION FINANCIERA

INICIO

Presenta solicitud de adquisicion
de materiales o insumos,
mediante listado o dictamen
emitido por la Direccion de
Servicios Generales

Recibe listado junto con
documentacion, soporte del
material a adquirir.

!

Revisa, valida y aprueba la Verifica el presupuesto disponible
informacion para firma y elaborar en el sistema OPERGOB
la solicitud del gasto

s

Recibe documentacion y entrega

»] de manera fisica la solicitud del
gasto conjunto documentacion

soporte a la Direccion Financiera

¢Estan
revisados e
integrados
rectame

—

Realiza observaciones y

regresa la
documentacion de 1
manera fisica y digital

para correccion

'

Recibe y revisa que los
documentos estén correctos

v

Autoriza por el sistema OPERGOB
la solicitud de pago para firma

A

Imprime y recolecta firmas

Recepcion de la solicitud de pago €|
inicia su recorrido por las diversas
direcciones para la programacion

del cheque™ Yiif

A 4
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DIAGRA

PROCEDIMIENTO DE ELABORACION Y COMPROBACION DE GASTOS

MA DE FLUJO DEL PROCEDIMIENTO:

CODIGO: DF-TES-IN-DA-01

EMISION: 30/10/2020 REVISION: 01

DEPARTAMENTO ADMINISTRATIVO

DEPARTAMENTO ADMINISTRATIVO

DIRECCION DE EGRESOS

Recibe acuso sellado para <
<

Valida la documentacién y emite el cheque

.

Realiza la compra del material y entrega la
documentacion soporte para la comprobacion del
Departamento Administrativo

'

Realiza en el sistema OPERGOB la comprobacion del
gasto adjuntando documentacién soporte para entregar g
la Direccién de Ingresos

¢Estan revisados e

integrados correctamente?

S oS

comprobacién de gastos.

FIN

Revisa y recibe que los Realiza observaciones y rechaza|
documentos estén correctos para solventacién
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VALIDACION DE TRANSFERENCIAS Y/O DEPOSITOS, DE'Li’Z‘T;‘ﬁgN’;g"DE
PARA SU APLICACION, EMISION Y ENTREGA DE RECIBOS
OFICIALES TRANSFERENCIAS
REVISION: 01 CODIGO: P-TES-IN-TR-01 EMISION: 30/10/2020

ELABORO REVISO AUTORIZO VAlea

C.P€ Yuri Salazar LAE. Marcelo Jose Lic. Mario Esteban
Ceballos Guzman Luévano Catano
Direccion De Dirgctor Gen_e(al Del
Departamento De Ingresos Tesoreria Instituto Municipal De
Transferencias Municipal Dgasgrrol[o
Administrativo E
Innovacion
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SERVICIOS

VALIDACION DE TRANSFERENCIAS Y/O DEPOSITOS, DEPARTAMENTO DE

PARA SU APLICACION, EMISION Y ENTREGA DE RECIBOS TRANSFERENCIAS
OFICIALES

REVISION: 01 CODIGO: P-TES-IN-TR-01 EMISION: 30/10/2020

1.0 OBJETIVO

Todo contribuyente que realice su pago de sus obligaciones fiscales, por transferencias
bancarias, depdsitos bancarios, se realizara el procedimiento de canje en el departamento
de transferencias de la Direccidn de Ingresos

2.0 ALCANCE

Este procedimiento es aplicable al Departamento de transferencias y a todos los
contribuyentes que realicen el canje de la transferencia bancaria o depdsito bancario en el
Municipio de Benito Judrez, Quintana Roo.

3.0 RESPONSABILIDADES
3.1 JEFATURA DEL DEPARTAMENTO DE TRANSFERENCIAS BANCARIAS

Verificar el ingreso recaudado en cada una de las cuentas bancarias de ingresos.
Supervisar que los pagos se apliquen correctamente en tiempo y forma.

3.2 AUXILIAR DE TRANSFERENCIAS BANCARIAS
Elaborar y gestionar la entrega de los recibos de caja a sus beneficiarios.
Recibir, revisar, entregar o devolver la documentacion para tradmites de pago, en
apego a las disposiciones correspondientes.

4.0 DEFINICIONES
Para la correcta aplicacidon de este procedimiento se consideran las siguientes
aplicaciones:

4.1 PASE DE CAJA:
Formato generado por la Direccidon correspondiente para poder realizar el cobro/pago.

4.2 OPERGOB: % TAMIENTD OF
Sistema para la Operacion, Administracidon y Gobierno de InstltuCIones Publlcas “
4.3 RECIBO OFICIAL DE PAGO: N 5 e
Comprobante de pago que emite se emite a partir de la aphcacuon del pago del /17"
contribuyente.



o DEEENi CODIGO: MP-TES-IN-01
\o\ \/
5 "% PECHARE L 20 DE OCTUBRE DE 2020
! ‘J—a- VERSION: 01
' 0, o
J - PAGINA: 45 DE 124

4.4 FOLIO ELECTRONICO:
Folio que emite el OPERGORB al aplicar el pago.

4.5 FACTURA ELECTRONICA:
Es un documento digital de indole fiscal que funciona como comprobante de pago.

4.6 CONCILIACION:

Es un mecanismo de solucion de conflictos a través del cual, dos o méas personas
gestionan por si mismas la solucion de sus diferencias

4.7 COMPROBANTE DE TRANSFERENCIAS:
Comprobante de pago que emite la banca electrénica al realizar su pago

4.8 FICHA BANCARIA:
Comprobante de pago que emite el banco al realizar el pago.

4.9 LINEA DE CAPTURA:
Referencia Unica del pase de caja pago que permite el pago.

4.10 CLABE INTERBANCARIA:

Es un numero de 18 digitos asignado a una cuenta bancaria para realizar transferencias de
fondos interbancarios

4.11 CHECK ONLINE:
Sistema operativo para la digitalizacidén de cheques.

5.0 DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

PASO | RESPONSABLE | DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD

Obtiene un pase de caja generado por la dependencia
correspondiente, en la cual se establece la Linea de captura
y la clave de servicio bancaria.

Con la clave de servicio puede acudir a la Ventanilla o
Cajero Automatico del Banco a realizar el pago y/o
transferencia

1 Contribuyente

Acude al Departamento de Transferencias y solicita CLABE
interbancaria para realizar el pago.

Otorga documento que establece los datos interbancarios
para realizar el pago segun el concepto y los requisitos para
el canje por su recibo oficial.

Realiza el pago su pase de caja a través de medios
electrdnicos.

5 Auxiliar de
Transferencias

3 Contribuyente (Transferencia Bancaria, Depdsito Bancario y/6 Pago en Ia’_
Pagina Web) :
Ingresa al portal de cada institucion. bancaria as1gnada a
4 Jefe de ingresos, verifica el ingreso recaudado-mediante linea -de
transferencias captura, exporta los pagos en archivo digital iy otorga un

listado al auxiliar de transferencias.

Recibe listado de pagos generados por el jefe de

transferencias para la aplicacién del pago-en el sistema de

5 Auxiliar de OPERGOB y emisidn del recibo oficial. :
transferencias

Ingresa al sistema OPERGOB ingresando la referencia
bancaria, dato descrito en los listados verificando que
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coincidan los montos y las fechas de vigencia para su
aplicacion.

Emite los recibos oficiales.

En caso de que existir alguna discrepancia en montos o
fechas, se realiza la observacién y dicho pago queda en
conciliacion.

Resguarda los recibos generados al final del dia.

Se presenta 48 horas habiles posteriores a la fecha de su
pago para el canje de su recibo oficial, con la
6 Contribuyente documentacién que ampara el pago y su pase de caja, en
caso de que el pago se realice en ventanilla bancaria debera
presentar la Ficha Original Bancaria.

Recibe y verifica que la documentacién sea correcta vy
realiza la busqueda del recibo en el sistemma OPERGOB, asi
como el recibo oficial fisico para su entrega.

7 Auxiliar de Entrega el recibo oficial y hoja verde (éste ultimo en los
transferencias casos que aplique) al contribuyente.

En el caso de no presentar la documentacion correcta se le
indica la informacién que debe corregir para el canje del

recibo.
Firma la recepcidon del recibo oficial original y hoja verde
8 Contribuyente (éste ultimo en los casos que aplique) en el formato de

registro de entrega de recibos.

Fin de

procedimiento Entrega del recibo oficial.

6.0 REFERENCIA A DOCUMENTOS RELACIONADO
6.1 Cdodigo Fiscal del Municipio de Benito Juarez
6.2 Ley de Hacienda del Municipio de Benito Judrez, Quintana Roo.
6.3 Reglamento Interior de la Tesoreria del Municipio de Benito Juarez.
6.4 MO-TES-TM-IN-01 Manual de Organizacion de la Direccion de Ingresos.
7.0 REGISTROS
7.1 Pase de caja.
7.2 Ficha de Depdsito Bancario
7.3 Transferencia Bancaria.
7.4 DF-TES-IN-IS-01 Diagrama de Flujo del Procedimiento de Derecho de
Saneamiento Ambiental
8.0 HISTORIAL DE LOS DOCUMENTOS

Revision Revision Razon de la ultima modificacion _ Fecha de
anterior actual . wrunirActualizacion

N/A 01 No Aplica ; 30/10/2020




CODIGO:

FECHA DE
EMISION:

VERSION:

PAGINA:

MP-TES-IN-O1

01
47 DE 124

DIAGRAMA DE FLUJO DEL PROCEDIMIENTO: :
VALIDACION DE TRANSFERENCIAS Y/O DEPOSITOS, PARA SU APLICACION,
EMISION Y ENTREGA DE RECIBOS OFICIALES

CODIGO: DF-TES-IN-TR-01 EMISION: 30/10/2020 REVISION: O1
DEPARTAMENTO DE TRANSFERENCIAS
JEFE
CONTRIBUYENTE | o N PNCIAS TRANSF[éERENCIAS SaNeo

Obtiene un pase de caja
can linea de captura y clave
de servickh para paga en
banco y/a salicta CLABE
interbancaria para realzar
paga por transferencia

Otarga datas
interbancarks y requistas

o para el canje par recibo
aficial
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realza el pago a través de
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30 DE OCTUBRE DE 2020
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VALIDACION DE TRANSFERENCIAS Y/O DEPOSITOS

PARA SU APLICACION, EMISION Y ENTREGA DE RECIBOS Dﬁ:ﬁ;ﬁg&%ﬁ;‘f
OFICIALES (PROCEDIMIENTO PARA LA ATENCION AL

CONTRIBUYENTE EN LiNEA)

REVISION: 01 CODIGO: P-TES-IN-TR-02 EMISION: 30/10/2020
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4 4 DESCRIPCION DE PROCEDIMIENTO DE TRAMITES Y

- SERVICIOS

VALIDACION DE TRANSFERENCIAS Y/O DEPOSITOS,
PARA SU APLICACION, EMISION Y ENTREGA DE RECIBOS Dﬁ:ﬁggg?EE%Z?A%E
OFICIALES (PROCEDIMIENTO PARA LA ATENCION AL
CONTRIBUYENTE EN LINEA)

REVISION: O1 CODIGO: P-TES-IN-TR-02 EMISION: 30/10/2020

1.0 OBJETIVO

Todo contribuyente que realice su pago de sus obligaciones fiscales, por
transferencias bancarias, depdsitos bancarios, se realizara el procedimiento de caja en
el departamento de transferencias de la Direccion de Ingresos

2.0 ALCANCE
Este procedimiento es aplicable al Departamento de transferencias y a todos los
contribuyentes que realicen el canje de la transferencia bancaria o depdsito bancario en
el Municipio de Benito Juarez, Quintana Roo.

3.0 RESPONSABILIDADES

3.1 JEFATURA DEL DEPARTAMENTO DE TRANSFERENCIAS BANCARIAS
Verificar el ingreso recaudado en cada una de las cuentas bancarias de ingresos.
Supervisar que los pagos se apliguen correctamente en tiempo y forma.

3.2 AUXILIAR DE TRANSFERENCIAS BANCARIAS

Elaborar y gestionar la entrega de los recibos de caja a sus beneficiarios.
Recibir, revisar, entregar o devolver la documentacion para tramites de pago, en
apego a las disposiciones correspondientes.

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

4.1 PASE DE CAJA:

Formato generado por la Direccidn correspondiente para poder realizar el cobrg{\pag,_o.
4.2 OPERGOB: A ‘
Sistema para la Operacidén, Administracién y Gobierno de Instltuclones Pubhcas

4.3 RECIBO OFICIAL DE PAGO: { U
Comprobante de pago que emite se emite a partir de la aplicaciéon del pago deI
contribuyente.
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4.4 FOLIO ELECTRONICO:
Folio que emite el OPERGOB al aplicar el pago.

4.5 FACTURA ELECTRONICA:
Es un documento digital de indole fiscal que funciona como comprobante de pago.

4.6 CONCILIACION:
Es un mecanismo de solucién de conflictos a través del cual, dos o mas personas
gestionan por si mismas la solucion de sus diferencias

4.7 COMPROBANTE DE TRANSFERENCIAS:
Comprobante de pago que emite la banca electrénica al realizar su pago

4.8 FICHA BANCARIA:
Comprobante de pago que emite el banco al realizar el pago.

4.9 LINEA DE CAPTURA:
Referencia Unica del pase de caja pago que permite el pago.

4.10 CLABE INTERBANCARIA:

Es un numero de 18 digitos asignado a una cuenta bancaria para realizar transferencias de
fondos interbancarios

4.11 CHECK ONLINE:
Sistema operativo para la digitalizacion de cheques.

5.0 DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

PASO | RESPONSABLE | DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD

1 Contribuyente Obtiene un pase de caja generado por la
dependencia correspondiente, solicita via telefdnica
los datos bancarios para realizar el pago y el
procedimiento para obtener su folio de pago para
realizar la facturacion electronica en linea.
2 Auxiliar de Atiende al contribuyente via telefénica y le
Transferencias proporciona el correo electréonico para solicitar los
datos bancarios, folio de pago y/o cita para el canje
del recibo.

Se informa que el folio electronico de pago, le servird
para realizar la facturacidon en linea, con el cual
obtendra el comprobante fiscal, mismo que le servira
para la continuidad de su tramite.

3 Contribuyente Envia correo solicitando la informacion que requiera
y en caso de ser para realizar el pago adjunta su‘pase’|’
de caja. RE? St

4 Auxiliar de Responde el correo de solicitud del contribuyente

Transferencias remitiendo un PDF como dato adjunto con Ila
informacion bancaria correspondiente al pago'a
realizar.

5 Contribuyente Realiza el pago su pase de caja via electrdnica.
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Envia documentacién requerida para la validacion de
su pago al correo electronico y solicita cita para
recoger su recibo si asi lo requiere o solicita el folio
electrénico de pago.

6 Auxiliar de Recibe el correo y verifica que la documentacion sea
Transferencias correcta.

24 horas después de que el contribuyente haya
realizado el pago se proporciona el folio electrénico
de su recibo para la emision de la factura electrdnica.

Se le agenda la fecha de la cita en caso de ser
requerida para la entrega fisica del recibo oficial.
74 Contribuyente Recibe correo con la informacion sobre su pago.

Procede a realizar la factura electrdonica en la pagina
del Municipio de Benito Juarez.

Si requiere el recibo oficial original, acude a la cita
agendada con la confirmacion del correo y ficha de
depdsito, segun sea el caso.

8 Auxiliar de Revisa la agenda de contribuyentes citados misma de
Transferencias | debe tener registrado el nombre y el correo de la
persona que solicita el recibo oficial.

9 Contribuyente Firma la recepcién del recibo oficial original y hoja
verde (éste Ultimo en los casos que aplique) en el
formato de registro de entrega de recibos.

10 Fin de
procedimiento

6.0 REFERENCIA A DOCUMENTOS RELACIONADO
6.1 Codigo Fiscal del Municipio de Benito Juarez
6.2 Ley de Hacienda del Municipio de Benito Juarez, Quintana Roo.
6.3 Reglamento Interior de la Tesoreria del Municipio de Benito Juarez.
6.4 MO-TES-TM-IN-01 Manual de Organizacion de la Direccién de Ingresos.

7.0 REGISTROS

7.1 Pase de caja.

7.2 Ficha de Depdsito Bancario

7.3 Transferencia Bancaria. Gar
7.4 DF-TES-IN-TR-02 Diagrama de Flujo del Procedimiento”

8.0 HISTORIAL DE LOS DOCUMENTOS

REVISION | REVISION | RAZON DE LA ULTIMA MODIFICACION | - FECHADE
ANTERIOR | ACTUAL : ACTUALIZACION

N/A 01 No aplica 30/10/2020
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CODIGO: DF-TES-IN-TR-02

EMISION: 30/10/2020

REVISION: O1
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4.3 INVENTARIO DE PROCEDIMIENTOS

'DE TRAMITES Y SERVICIOS

. FECHA DE LA
CODIGO 2 ULTIMA
VERSION NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO EMISION
DIRECCION DE INGRESOS
P-TR-TES-IN-DI-01 01 Expediciéon de Copias Certificadas 30/10/2020
DEPARTAMENTO DE IMPUESTO PREDIAL
PE o R Expedicion de Constancias de No Adeudo de

P-TR-TES-IN-PR-01 01 Impue_st_o Dradial ; 30/10/2020
P-TR-TES-IN-PR-02 o1 Expedicion de Constancia de No Adeudo de 30/10/2020

Cooperacion por Obra Municipal

DEPARTAMENTO DE LICENCIAS DE FUNCIONAMIENTO MUNICIPAL

P-TR-TES-IN-LI-0O1 01 Inscripcidn al Padrén Municipal 30/10/2020
P-TR-TES-IN-LI-02 o1 aﬁ%englgé?n de Licencia de Funcionamiento 30/10/2020
P-TR-TES-IN-LI-03 o1 ESE@gﬂgﬁ‘;ﬁ'ﬁgﬁgﬁigga‘]me”Cia ge 30/10/2020
P-TR-TES-IN-LI-04 01 Cambio de Actividad Comercial 30/10/2020
P-TR-TES-IN-LI-O5 01 Cambio de Domicilio Fiscal 30/10/2020
P-TR-TES-IN-LI-06 01 Cierre o Suspension de Actividades 30/10/2020

DEPARTAMENTO DE IMPUESTO SOBRE ADQUISICION DE BIENES INMUEBLES

P-TR-TES-IN-IA-0O1

01

Declaracion de Impuesto Sobre Adquisiciéon de
Bienes Inmuebles

30/10/2020

DEPARTAMENTO DE SANEAMIENTO AMBIENTAL

P-TR-TES-IN-SA-01

01

Declaracidon de Saneamiento Ambiental

30/10/2020
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DIRECCION DE INGRESOS
DIRECCION DE INGRESOS
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ELABORO REVISO AUTORIZO VALIDA
LAE. Fabiola C.P.C. Yuki LAE. Marcelo LIC. Mario
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Coordinacion de Director De Tesorero Director General
Recaudacion Ingresos Municipal del Instituto
Municipal de
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Administrativo e
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4.4 DESCRIPCION DE PROCEDIMIENTO DE TRAMITES Y

SERVICIOS

COPIA CERTIFICADA EXPEDIDA POR LA DEPARTAMENTOS DE LA
COORDINACION DE
DIRECCION DE INGRESOS RECAUDACIO’N
REVISION: 01 CODIGO: P-TR-TES-IN-DI-OT EMISION: 30/10/2020

1.0 OBJETIVO

Recaudar los ingresos por concepto de certificacion de documentos emitidos
por la Direccidon 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 Direccidon de Ingresos y a todo contribuyente que
solicite el documento de copia certificada para los fines correspondientes.

3.0 RESPONSABILIDADES
3.1 Direccién de Ingresos

Validar y firmar todos los documentes de copias certificadas que emita la Direccion
de Ingresos.

3.2. JEFES DE DEPARTAMENTO DE LA COORDINACION DE RECAUDACION

Conciliar el documento a certificar y expedir la certificacion y expedir la
certificacion para turnarla a firma del director de ingresos.

3.3. AUXILIAR DE DEPARTAMENTO DE LA COORDINACION DE RECAUDACION.

Recibir, verificar y supervisar que la documentacion por el cual se solicita la
copia certificada, sea la correcta como también el cobro mismo.

3.4. RECEPCIONISTA
Recibir la solicitud de copia certificada por parte del contribuyente. -
Turnar al Departamento que corresponda para concluir con el tramite
correspondiente. EeN 3 R A Y 4D

3.5. CAJEROS R —
Realizar el cobro del derecho al contribuyente, resguardar los valores hasta su
corte de caja.
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3.6. ARCHIVISTA

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

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

corresponda.

4.0 DEFINICIONES

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

definiciones:

4.1. 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, asi 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 aplicacién 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.

4.5. 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

Se presenta el contribuyente al departamento para
solicitar los requisitos o se envian al correo
solicitado.

El auxiliar del departamento proporciona los
requisitos fisicamente al contribuyente o los envia
por medio de correo electronico (segun el caso)

El contribuyente se apersona al departamento para
realizar la solicitud del trdmite con todos los
requisitos establecidos. :

1 Contribuyente
2 Auxiliar del
departamento
3 Contribuyente
4 Auxiliar del
departamento

Revisa y recibe que los documentos sean correctos.
De ser asi, le informa al contribuyente gue: se
presente en los dias habiles: que indique cada
departamento 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. Ir al paso 3.:
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PASO

RESPONSABLE

DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD

5

Archivista

El archivo envia el recibo verde aproximadamente
de un dia hasta dentro de una semana,
dependiendo de la busgueda del recibo.

Jefe del
Departamento de la
Coordinacion de
Recaudacion

Valida que la documentacién anexada sea la
correcta para la elaboracidn de la copia certificada

Contribuyente

El contribuyente recibe el pase de caja para copia
certificada y realiza el pago en el departamento de
cajas al igual que podran realizarse por via
transferencia electrénica o bancos.

Cajeros

Realiza el cobro y proporciona original (hoja gris) vy
copia del recibo oficial (hoja verde) de pago

Entrega copia del recibo oficial (hoja verde) al jefe
de departamento. Y se queda con el recibo original
(hoja gris), para su entrega.

Contribuyente

Recibe original (hoja gris) y copia de recibo oficial
(hoja verde) de pago.

Entrega copia del recibo oficial (hoja verde) al jefe
de departamento. Y se queda con el recibo original
(hoja gris) para su entrega.

10

Auxiliar del
departamento

Recibe los comprobantes de pago y le informa al
contribuyente que pase de 4 dias habiles

Busca en el sistema OPERGOB, que exista el
registro del recibo oficial o expediente que solicita
el contribuyente.

Solicita al archivista del departamento
correspondiente de manera verbal y de manera
escrita (copia del escrito del contribuyente), la
busqueda en sus archivos indicando el n.° que
identifica el recibo oficial o el expediente solicitado.

n

Jefe del
Departamento de la
Coordinacidon de
Recaudacion.

Recibe copia del recibo oficial o expediente y
concilia validez de los datos con la informacion del
sistema OPERGOB.

recibo - oficial: o

Realiza la certificacion del

expediente, de este ultimo, se certifica la-ultima'|‘~

hoja haciendo la aclaracion de cuantas hojas
corresponden al mismo, generando-la leyenda de
certificacion, rubrica y lo turna a la recepcionista
para firma del director

12

Director de Ingresos

Firma los documentos certificados y turna

nuevamente al jefe de departamento

o MP-TES-IN-01

SN recha o

30 DE OCTUBRE DE 2020

Recibe los documentos certificados; los registra en’|
su base de datos en Excel de documentos
certificados.

13 Jefe del
Departamento de la
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DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD

Coordinacion de
Recaudacion

Archiva y queda en espera de que se apersone el
contribuyente

14

Contribuyente

Se apersona con el jefe del departamento, presenta
su comprobante oficial de pago (hoja gris)

15

Jefe del
Departamento de la
Coordinacion de
Recaudacion

Entrega al contribuyente solicitando nombre, firmay
fecha de recibido en la copia del recibo (hoja verde)
oficial por concepto de copia certificada.

16

Contribuyente

Recibe el documento certificado

17

Jefe del
Departamento de la
Coordinacion de
Recaudacion

Entrega copia del recibo oficial (hoja verde) al
archivista del departamento correspondiente.

18

Archivista del
departamento
correspondiente

Recibe copia del recibo oficial (hoja verde) para
anexar al expediente que corresponda.

19

Fin del
procedimiento.

6.0 REFERENCIA DEL DOCUMENTO

6.1 Codigo Fiscal Municipal del Estado de Quintana Roo.

6.2 Ley de Hacienda del Municipio de Benito Judrez, 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 Organizacion de la Direccidn 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-TR-TES-IN-DI-01 Diagrama de Flujo

8.0 HISTORIAL DEL DOCUMENTO

REVISION
ANTERIOR

REVISION
ACTUAL

RAZON DE LA ULTIMA MODIFICACION

FECHA DE

N/A 01

No Aplica

30/10/2020

ACTUALIZACION
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DIAGRAMA DE FLUJO DEL PROCEDIMIENTO:
PROCEDIMIENTO DE COPIA CERTIFICADA DE RECIBOS OFICIALES O EXPEDIENTES DE LA DIRECCION DE INGRESOS

CODIGO: DF-TR-TES-IN-DI-O01

EMISION: 30/10/2020

REVISION: 01

DEPARTAMENTOS DE LA COORDINACION DE RECAUDACION

CONTRIBUYENTE

RECEPCIONISTA

DIRECTOR DE INGRESOS

JEFE DE DEPARTAMENTO DE
LA COORDINACION DE
RECAUDACION

Reeik quel
Recala eequuisiton v coteega pars document e
sealizar of tramite

——

4

T R e
ngres
i .
Regatra e la base de daos Recibir b solicirudes v
enexcel a4 < tunaara Pr— detcrmina

A 4

ceriaficada




FOREl CODIGO: MP-TES-IN-01
g &“ "%’"" _ FEChASE | 30 DE OCTUBRE DE 2020
; %‘ VERSION: 01
l PAGINA 60 DE 124

DIAGRAMA DE FLUJO DEL PROCEDIMIENTO:
PROCEDIMIENTO DE COPIA CER TIFICADA DE RECIBOS OFICIALES O EXPEDIENTES DE LA DIRECCION DE INGRESOS

C€ODIGO: DF-TR-TES-IN-DI-01 EMISION: 30/10/2020 REVISION: 01

DEPARTAMENTOS DE LA COORDINACION DE RECAUDACION
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DIAGRAMA DE FLUJO DEL PROCEDIMIENTO:
PROCEDIMIENTO DE COPIA CERTIFICADA DE RECIROS OFICIALES O EXPEDIENTES DE L4 DIRECCION DE INGRESOS

CODIGO: DF-TR-TES-IN-DI-01 EMISION: 30/10/2020 REVISION: 01

DEPARTAMENTOS DE LA COORDINACION DE RECAUDACION

JEFEDE
DEPARTAMENTO ARCHIVISTA DE
DELA RECEPCIONISTA Dmﬁ CONTRIBUYENTE DEPARTAMENTO QUE
COORDINACIONDE CORRESPONDA
RECAUDACION

»
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CONSTANCIA DE NO ADEUDO DE IMPUESTO DEPARTAMENTO DE
PREDIAL IMPUESTO PREDIAL

REVISION: 01 CODIGO: P-TR-TES-IN-PR-01 EMISION: 30/10/2020

ELABORO REVISO AUTORIZO VALIDA

{

Tosgao-

Lic. Elsa Mariana C.P.C. Yun Salazar LAE. Marcelo Jose Lic. Mario Esteban
Perez Salazar Ceballos Guzman Luévano Catano
Jefa de Direccion de Tesoreria Director General Del
Departamento De Ingresos Municipal Instituto Municipal De
Impuesto Predial Desarrollo
Administrativo E
Innovacion
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4.4 DESCRIPCION DE PROCEDIMlENTO DE TRAMITES Yo

SERVICIOS

DEPARTAMENTO DE
CONSTANCIA DE fggE%[l)EtlDO DE IMPUESTO IMPUESTO PREDIAL

REVISION: 01 CODIGO: P-TR-TES-IN-PR-01 EMISION: 30/10/2020

1.0 OBJETIVO

Se entiende por certificacion, a la legalizacién de documentos solicitados al municipio,
en los gque 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 Direcciéon 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 Direccién de Ingresos

Autoriza y firma la Constancia de no adeudo de Impuesto Predial

3.2. JEFE DE DEPARTAMENTO DE IMPUESTO PREDIAL

Supervisa y valida la correcta conformacion de la documentacion presentada por
el contribuyente.

3.3. AUXILIAR DE DEPARTAMENTO DE IMPUESTO PREDIAL.

Recepcionar, revisar e integra la documentacion entregada por el contribuyente
sea la correcta

3.4. CAJEROS

Realiza el cobro de la contribucién al contrlbuyente resguardar los valores hasta
su corte de caja.

iz v\‘“ ¢ Bt

{ 354. W
> .:'. ,‘

3.5. ARCHIVISTA (e Vi ;
Revisar que conste en el expediente correspondlente a'la soI|c1tud de copla
certificada, el documento solicitado. |
Entregar la copia del recibo oficial (hoja verde) o al jefe del Departarﬁento que
corresponda.
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4.0 DEFINICIONES
Para la correcta aplicacion de este procedimiento, se consideran las siguientes
definiciones:

4.1. 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 aplicacion del cobro por el
concepto del cual el contribuyente solicita copia certificada del documento que lo avala.

4.3. OPERGOB
Sistema para la Operacién, Administracion y Gobierno de las instituciones Publicas

4.4. S.I.M.
Sistema informacion 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

7

Contribuyente

Recaba los requisitos solicitados y los entrega al
auxiliar del departamento, o los envia a el correo
electrénico del departamento de impuesto predial

Auxiliar del
departamento de
impuesto predial

Para Constancia de no Adeudo de impuesto predial,
recaba los requisitos por medio del contribuyente
fisicamente, o por medio de correo electrdnico,
checa que esté completa la documentacion.

En caso que no esté completa la documentacion, le
notifica al contribuyente por medio de correo
electronico y via telefdnica.

En caso gque esté correcta la documentacion, se le
turna al jefe del departamento de impuesto predial.
Ir a paso 3

Jefe de departamento
de impuesto predial

Recibe la documentacion para Constancia de no
Adeudo de impuesto predial por via correo
electrdénico, por medio del contribuyente fisicamente
o por medio del auxiliar del impuesto predial. Checa
nuevamente que esta correcta la documentacion:

En caso que este correcta la documentacion, se le'da
instruccion al auxiliar del departamento para
mandarle pase de caja de derechos de Constancia'de
no Adeudo de impuesto predial al contribuyente. Ir a
paso 5.
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En caso que este incorrecta la documentacion se le
dard la instruccion al auxiliar del departamento para
informarle al contribuyente el por qué no procede su
tramite de Constancia de no Adeudo de impuesto
predial. Ir a paso 2

4 Contribuyente Se presenta en los dias indicados por el
departamento de impuesto predial, para recibir el
pase de caja de derechos de dicha Constancia o lo
recibe por medio de correo electronico.

5 Auxiliar del Se genera el pase de caja de derechos de Constancia
departamento de de no Adeudo de impuesto predial y se les envia por
impuesto predial medio de correo electrdonico a el contribuyente o se

da aviso por via telefénica para notificarle que ya se
encuentra elaborado su documento para que se
apersone a realizar su pago.

6 Contribuyente Recibe el pase de caja de derechos de Constancia de
no Adeudo de Impuesto Predial y realiza el pago en
cajas, por via transferencia electrdnica o bancos

7 Cajeros Cobra y proporciona original de recibo oficial de
pago de derechos de Constancia de no Adeudo de
impuesto predial

8 Contribuyente Recibe original de recibo de pago de derechos de
Constancia de no Adeudo de impuesto predial

9 Auxiliar del Recibe por medio del contribuyente una copia de
departamento de recibo de pago de derechos de Constancia de no
impuesto predial Adeudo de impuesto predial para integrarla al

tramite y realizar dicha Constancia, la rdbrica y la
pasa a firma del jefe de predial

10 Jefe del Firma la Constancia de no Adeudo y la pasa al
departamento de Director de ingresos para su firma

impuesto predial
Director de Ingresos Firma la Constancia de no Adeudo y se turna al
departamento de impuesto predial para su entrega

Contribuyente Se presenta en los dias indicados por el
departamento de impuesto predial para recibir la
Constancia de no Adeudo de impuesto predial.

9 Auxiliar del Al final del dia, integra la documentacion, hace una
departamento de relacién y lo turna al archivista para su control.
impuesto predial

n Fin de procedimiento

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 Juarez, Quintana Roo.
6.4. MO-TES-TM-IN-001 Manual de Organizacidon de la Direccidn.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 no adeudo de impuesto predial

7.5 DF-TR-TES-IN-PR-01 Diagrama de Flujo
8.0 HISTORIAL DEL DOCUMENTO

RAZON DE LA ULTIMA MODIFICACION FECHA DE
ACTUALIZACION

REVISION | REVISION
ANTERIOR | ACTUAL

30/10/2020

N/A 01 No Aplica
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DIAGRAMADE FLUJO DEL PROCEDIMIENTO:
CONSTACIA DE NO ADEUDO DE IMPUESTO PREDIAL

CODIGO: DF-TR-TES-IN-PR-01 EMISION: 30/10/2020

REVISION: 01

DEPARTAMENTO DE IMPUESTO PREDIAL

CONTRIBUYENTE

AUXILIARDEL JEFE
DEPARTAMENTODE DEPARTAMENTODE
IMPUESTO PREDIAL IMPUESTO PREDIAL

EPARTAMENTO DIRECTORDE
DECAJAS INGRESOS

Solicita la Constancia

de no Adeudode
Impuesto Predial , por
la via presencial o por
via digital (email

Proporciona la
informacion y solicita la
documentacion,

Solicita
solventacion, via
correo electrénico

l

Recibe pase de caja
delderechoy se

apersona para
realizar el pago.

cobro del

derechoy
proporciona al
contribuyente

elrecibo

:

el contribuyente

pago del derecho

Recibela
documentaciony la
somete a revision, si

esta correcto,
autoriza ara que se
No Si genere el pase de
4 cajay se lo turnaal
|— ‘E ;?u ;?er ;i:;?;: —| auxiliar delimpuesto
l predial
Generael pase de
cajay se leenviaal
contribuyente por
medio electrénico
para realizar pago y
posteriormente
recogerdicho
documento
2 - Firma dicha
Recibe unacopia del constanciay lo
; = recibo de pago para turna al director de
recibe el original de integrar al tramite y »  ingresos para su
realizar dicha constancia firma
correspondiente
Entrega al

FIN

Firma dicha
constanciay lo
o| vuelve aturnaral

departamento
.correspondiente..

contribuyente la

I

constancia de no
adeudode
impuesto predial
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4.2 DESCRIPCION DE PROCEDIMIENTO DE TRAMITES Y

SERVICIOS

CONSTANCIA DE NO ADEUDO DE COOPERACION POR DEPARTAMENTO DE
OBRA MUNICIPAL IMPUESTO PREDIAL
REVISION: 01 CODIGO: P-TR-TES-IN-PR-02 EMISION: 30/10/2020

1.0 OBJETIVO

Se entiende por certificacion, a la legalizaciéon 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 Cooperacidn por Obra
Municipal, para los fines correspondientes.

3.0 RESPONSABILIDADES
3.1 Direccion de Ingresos

Autoriza y firma la constancia de no adeudo por cooperacion por obra municipal
3.2. JEFE DE DEPARTAMENTO DE IMPUESTO PREDIAL

Supervisa y valida la correcta conformacion de la documentacion presentada por los
contribuyentes.

3.3. AUXILIAR DEL DEPARTAMENTO DE IMPUESTO PREDIAL

Recepciona, revisa e integra que la documentacidn entregada por el
contribuyente sea la correcta

—,'\vt ) "«'lfr\’f

3.4. Cajeros
Realizar el cobro del derecho al contribuyente, resguardar Ios yak/resr as%a(su
corte de caja.

ivi Y 0-0CT 908950
3.5. Archivista 300CT, 2020

Revisar que conste en el expediente correspondiente a la solicitud de Constancia |
de no adeudo de Cooperaciéon por Obra Municipal, el documento solicitado. .
Entregar la copia del recibo oficial (hoja verde) o al Jefe deI Depar’tamento de

Impuesto Predial. W R R TR e R
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4.0 DEFINICIONES

Para la correcta aplicacidn 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 cooperacidon 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 Cooperacidon
por Obra Municipal del documento que lo avala.

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

4.4. S.I.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 Recaba los requisitos solicitados y los entrega al
auxiliar del departamento de impuesto predial, o los
envia a el correo electrénico del departamento de
impuesto predial

2 Para solicitar la Constancia de no adeudo de
Auxiliar de del Cooperacidon por Obra Municipal, recaba los
departamento de requisitos por medio del contribuyente fisicamente,
impuesto predial o por medio de correo electrdonico, checa que esté

completa la documentacion.

En caso que no esté completa la documentacion, le
notifica al contribuyente por medio de correo
electrénico y via telefénica. YUt )

En caso que esté correcta la documentacion, emite
el pase de caja para realizar el pago por el derecho
por Constancia de no adeudo por Cooperacion’por
Obra Municipal v se le envia por correo o se lo
entrega fisicamente al contribuyente en el momento.
3 Contribuyente Recibe el pase de caja de derecho de Constancia de
no adeudo por Cooperacion por Obra -Municipal, por
medio de correo electréonico o fisicamente y realiza
el pago, por via transferencia electréonica o bancos.




(0 OF BEN,, CODIGO: MP-TES-IN-01
SOQ\ 'v%‘ FECHA DE
S \am ¥ EMISION:
»;_—“ VERSION: 01

I PAGINA: 71 DE 124

PASO RESPONSABLE DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD

4 Caja Cobra y proporciona original de recibo oficial de
pago de derechos de Constancia de no adeudo por
Cooperaciéon por Obra Municipal.

5 Contribuyente Recibe original de recibo de pago de derechos de

Constancia de no adeudo por Cooperacion por Obra
Municipal.
Con una copia del pago de derecho de la Constancia
de Cooperacidn por Obra Municipal, se anexa a los
requisitos correspondientes y se dirige con el
Auxiliar del departamento o se envian al correo
electréonico del departamento de Impuesto Predial. Ir
a paso 6.

6 Auxiliar del Recibe los requisitos correspondientes, le indica al
departamento de contribuyente por medio de correo electrénico o
impuesto predial fisicamente el dia que se realizara la entrega de la

constancia.

Emite la Constancia de no adeudo por Cooperacion
por Obra Municipal, se rubrica y se anexa la
documentacion, y lo pasa a el Jefe del departamento
de impuesto Predial.

7 Jefe de impuesto Le da el visto bueno a dicha Constancia y se turna al
Predial Director de Ingresos

8 Director de Ingresos Firma la Constancia de no adeudo por Cooperacion
por Obra Municipal y se turna al departamento de
impuesto predial para su entrega.

9 Auxiliar del Recibe la Constancia de no adeudo por Cooperacion
departamento de por Obra Municipal, para la entrega al contribuyente
impuesto predial en el dia indicado.

10 Contribuyente Se presenta en el dia indicado por el departamento
de impuesto predial para recibir la Constancia de no
adeudo de Cooperacidon por Obra Municipal.

N Auxiliar del Al final del dia, integra la documentacioén, hace una
departamento de relacion y lo turna al archivista para su control.
impuesto predial

12 Fin de procedimiento

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 Juarez, Quintana Roo.
6.4. MO-TES-TM-IN-001 Manual de Organizacién de la Direccidon de.Ingresos. . |

7.0 REGISTROS

7.1 Escrito de Solicitud
7.2 Pase de Caja

7.3 Recibo Oficial

7.4 Constancia de Cooperacion por Obra Municipal
7.5 DF-TR-TES-IN-PR-02 Diagrama de Flujo

30 DE OCTUBRE DE 2020
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8.0 HISTORIAL DEL DOCUMENTO

REVISION | REVISION | pa7éN DE LA ULTIMA MODIFICACION FECHA DE |
ACTUALIZACION

ANTERIOR | ACTUAL

30/10/2020

N/A 01 No Aplica
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DIAGRAMADE FLUJO DEL PROCEDIMIENTO:
CONSTACIA DE NO ADEUDO DE COOPERACION POR OBRA MUNICIPAL

CODIGO: DF-TR-TES-IN-PR-02 EMISION: 30/10/2020 REVISION: O1

DEPARTAMENTO DE IMPUESTO PREDIAL

AUXILIAR DEL JEFE
CONTRIBUYENTE DEPARTAMENTODE | DEPARTAMENTODE | PEFARTAMENTO | DIRECTOROE
IMPUESTOPREDIAL | IMPUESTO PREDIAL

Solicita la Constancia de
no Adeudode
Cooperacion por Obra
Municipal , por la via Proporciona la
presencial o por via digital 1 informaciony
(email) solicita la
documentacion,

Recibe la
documentacion yia
somete a revision, si
esta correcto, autoriza
araque se genere el
pasede cajayselo
turna al auxiliar del

impuesto predial

No

cesta correcta la
documentaciéon

\_//
4
Solicita —>®
solventacion, via
correo electrénico
Generael pase de
cajay se leenviaal
contribuyente por
medio electrénico
para realizar pago y
v posteriormente
recogerdicho Realiza el cobro
Recibe pase de caja documento del derechoy
delderechoy se proporciona al
apersona para » | contribuyente el
realizar el pago. !
recibo original
l Firma dicha Firma dicha
ol contribuyente Recibe una copia del constanciay lo constanciay lo
recibe el orig;nal de |— recibo de pago para | turna al director de vuelve a turnar al
pago del derecho integrar al tramite y realizar ingresos para su departamento
dicha constancia firma correspondiente e
5 correspondiente = — ' : >

Entrega al
contribuyente la
constancia de no

adeudo de
Cooperacion por

FIN
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DESCRIPCION DE PROCEDIMIENTO DE TRAMITES Y

SERVICIOS

DEPARTAMENTO DE
: : LICENCIAS DE
INSCRIPCION AL PADRON MUNICIPAL FUNCIONAMIENTO
MUNICIPAL
REVISION: 01 CODIGO: P-TR-TES-IN-LI-O1 EMISION: 30/10/2020

1.0 OBJETIVO

Facilitar al contribuyente la Inscripcion al Padrdn Municipal de Contribuyentes de
acuerdo a lo establecido en la Ley para la obtencidn de su permiso para operar un
negocio de acuerdo a lo establecido en la Ley de Hacienda del Municipio de Benito
Judrez del Estado de Quintana Roo.

2.0 ALCANCE

Este procedimiento es aplicable al Departamento de Licencias de Funcionamiento
Municipal y a todo contribuyente que requiera inscribir un establecimiento o negocio
comercial en el Municipio de Benito Judrez, Quintana Roo.

3.0 RESPONSABILIDADES

3.1 JEFE DEL DEPARTAMENTO DE LICENCIAS DE FUNCIONAMIENTO MUNICIPAL.
Supervisa, valida que la documentacion esté debidamente cumplimentada conforme al tramite de
Inscripcion al Padron de Licencia de Funcionamiento Municipal.

3.2AUXILIAR DE LICENCIAS

Atender y asesorar al contribuyente, revisar y validar los requisitos conforme al tramite de
cumplimentado de la inscripcion al padréon municipal de contribuyentes.

3.3 ARCHIVISTA

Recibir los expedientes y ordenar de acuerdo al numero de Licencia de Funcionamiento
asignado. 2, H, AYUNTAMIENTO it
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4.0 DEFINICIONES

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

4.1

4.2

4.3 OPERGOB. Sistema para

PADRON MUNICIPAL DE CONTRIBUYENTES:

Es la base de datos donde se registra la Informacion de los contribuyentes para

la obtencidn de los permisos correspondientes.

CONTRIBUYENTE:

Las personas fisicas y morales que estdn obligadas a
contribuir para el gasto publico de los Municipios del Estado de Quintana Roo,

conforme a las Leyes fiscales respectivas.

Instituciones Publicas.

la Operacion,

4.4 PLATAFORMA SITE. Sistema Integral de Tramites Electrénicos

5.0 DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

PASO RESPONSABLE DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD
Ingresa solicitud en Plataforma SITE, integrando
1 Contribuyente los requisitos digitalizados para su inscripcion al
Padrén de Contribuyentes.

> éifel_igg:wzggzréamento Se realiza la asighacion del expediente electrénico
Eirticharionts al auxiliar del departamento correspondiente.
Auxiliar del

2 departamento de Recibe el expediente cambiando su estatus a En
Licencias de revision.
Funcionamiento

4 éﬁﬂ;g;gﬁgﬁfgaas de Se realiza la validacion de la documentacion
Miinicipal ingresada por el contribuyente.
Auxiliar de Licencias de

5 Funcionamiento Acredita la informacidn requisitada.
Municipal

6 éﬁ:!;g;g;il;ﬁte:c'as de Verifica cumple con los requisitos establecidos
Municipal

7 é‘;’ﬁ;g;g;gﬁfgc'as de Modifica el estatus a Revisado (listo para‘citba)
Municipal ;

8 [A:\uxnilgrndriilélﬁfonaas de Se envia la confirmacién de cita' electrénica
le.lr;\(i:cip; sefalando: Modulo, dia y horario de atencion.
TR0 b Beni amiatte Realiza la asignacion del expediente al auxiliar de

9 da Licenciasde licencias de funcionamiento ‘municipal ‘para su
Funcionamiento alencion

Administracion y Gobierno de
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PASO RESPONSABLE DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD
Jefe del Departamento EiGotea ab concantede o i |
10 ge Licenciasge modulos corrces Cc?ndiéz—jntoes e L
Funcionamiento P
1 Contribuyente Reubg notlflcacpn de cita a_gendada integrando
expediente en original y copia
Auxiliarde Licenciasige Ofrece saludo, agradece paciencia, recib [
12 Funcionamiento et documer’wtalg B pPLOCE 8
Municipal gal :
Auxiliar de Licencias de | Procede a la captura del expediente en el sistema
13 Funcionamiento OPERGOB
Municipal
Auxiliar de Licencias de | Entrega acuse oficial sellado y rubricado,
14 Funcionamiento asignando el nimero de licencia de
Municipal funcionamiento Municipal
15 Contribuyente Recibe el formato Unico oficial, sellado y rubricado
Auxiliar de Licencias de | Informa que cuenta con 30 dias naturales, a partir
16 Funcionamiento de la fecha de inicio de operaciones para obtener
Municipal su licencia
17 é::!;g;griil‘e'ﬁfgc'as de Crea una carpeta de expediente indicando el
o numero de licencia de funcionamiento oficial.
Municipal
Auxiliar de Licencias de
18 funcionamiento Se envia el expediente al archivo para su control.
municipal
19 Fin del procedimiento
6.0 REFERENCIA DEL DOCUMENTO

6.1 Coddigo 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 Organizacion de la Direccién de Ingresos.

7.0 REGISTROS
7.1 Formato Unico al padréon Municipal de Contribuyentes
7.2 DF-TR-TES-IN-LI-01 Diagrama de Flujo

8.0 HISTORIAL DEL DOCUMENTO

REVISION
ACTUAL

REVISION

RAZON DE LA ULTIMA MODIFICACION FECHA DE
ANTERIOR s

ACTUALIZACION

N/A 01 No Aplica 30/10/2020
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DIAGRAMA DE FLUJO DEL PROCEDIMIENTO:
INSCRIPCION AL PADRCON MUNICIPAL

CODIGO: DF-TR-TES-IN-LI-01 EMISION: 30/10/2020

REVISION: O1

DEPARTAMENTO DE LICENCIAS DE FUNCIONAMIENTO MUNICIPAL

JREEDEDEPARTAMENTO AUXILIAR DE LICENCIAS DE FUNCIONAMIENTO
CONTRIBUYENTE DE LICENCIAS DE MUNICIPAL
FUNCIONAMIENTO
MUNICIPAL

INICIO

Se ofrece arientackdin necesaria al
cantribuyente sabre el pracesa de
salictud del tramite electrdnica

Se ingresa salicitud en
la platafarma “SITE”

»

Recibe el expediente
e realza asiggnackin del can su estatus

)

expediente electrdnica al En Revisidn
Integra los auxiliar de licencias
re Sisitos carrespandiente de (0 a
CI 24 hrs)

Se realza la validacikin
de la dacumentackin
ingresada par el
cantribuyente

No
Acredita la infarmaciin
requisita da

Se actualza el estatus de Si
revisada can abservacknes !
nacumple requistas.

Se envia natificacikdn
de abservacianes,
infarmanda ks

requisitas a inteqrar

{0 a2 hrs)
Se validan las
observaciones s
particulares.
No
Praceden >
1
S Se cambia el estatus,

a Revisado (Listo’ ol e,
paracita: 0a12hrs): | & ©

A 4
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DIAGRAMA DE FLUJO DEL PROCEDIMIENTO:
INSCRIPCION AL PADRON MUNICIPAL

CODIGO: DF-TR-TES-IN-LI-01 EMISION: 30/10/2020 REVISION: O1

DEPARTAMENTO DE LICENCIAS DE FUNCIONAMIENTO MUNICIPAL

JEFE DE DEPARTAMENTO DE
AUXILIARDELICENCIASDE
CONTRIBUYENTE LICENCIASII:LE}::JC'::,L?.NAMIENTO FUNCIONAMIENTO MUNICIPAL

Recibe natificackin de cita
agendada integranda %
expediente en arginal v ) 1

Se envia la canfirmacidn
de cita sefalanda:
Madul, dlay hararka de

capia. atenciin (0 a 24 hrs)
Se realza la asignacikin
del expediente al auxiliar | g
de licencias de
funcionamienta
Recibe el legax
dacumental de tramite a
realzar
- Pracede a la captura en
Se pracesa el el expediente
cancentrada de atencidn OPERGOR
para ks mdduks
carrespandientes
Entrega acuse aficial
y sellada v rubricada,
asiinanda el numera de
Recibe el farmata fumrcxa‘a:'n::m
(nka, sellada v

rubricada \22%,‘_‘

Se infarma que cuenta
can 30 dlas naturales, a
partir de la fecha de
inkk  de aperackines
para abtener su licencia

h "
s =Y “Entrega‘el 0
s “expedisnte

FIN ) il
. archivista
pars su
control

-~




(o2, copiGo: MP-TES-IN-O1
fo\s '.,2 FECHA DE
R A ECUSE | 30 DE OCTUBRE DE 2020
»@‘ VERSION: 01
Q,
OINTANA aoo PAG|NA: 80 DE 124
EXPEDICION DE LICENCIAS DE FUNCIONAMIENTO DEPARTAMENTO DE
MUNICIPAL IMPUESTO PREDIAL
REVISION: 01 CODIGO: P-TR-TES-IN-LI-02 EMISION: 30/10/2020
ELABORO REVISO AUTORIZO VALloh

LAE. FaBiola ESpgjo
Reyes

Coordinacion de
Recaudacion

C.P.C. Yuri Salazar
Ceballos

Direccion De
Ingresos

LAE. Marcelo Jose
Guzman

Tesoreria
Municipal

Lic. Mario Esteban
Luévano Catafo

Director General Del
Instituto Municipal De
Desarrollo
Administrativo E
Innovacion

e




0 55BN, copiGo: MP-TES-IN-OT
o 7
: i“ m FEwaon: | 30 DE OCTUBRE DE 2020
»f;-“ VERSION: 01
“mrann < keI 81 DE 124

4 4 DESCRIPCION DE PROCEDIMIENTO DE TRAMITES Y

SERVICIOS

: DEPARTAMENTO DE
EXPEDICION DE LICENCIAS DE FUNCIONAMIENTO LICENCIAS DE
MUNICIPAL FUNCIONAMIENTO
MUNICIPAL
REVISION: 01 CODIGO: P-TR-TES-IN-LI-02 EMISION: 30/10/2020

1.0 OBJETIVO

Deberan, mediante los medios electrénicos dispuestos por el municipio o de forma
personal, solicitar dentro del mismo plazo la expedicion de la licencia de funcionamiento,
la cual es de vigencia trianual con refrendo declarativo anual, serd por cada
establecimiento y en el reverso de la misma contendra el o los giros autorizados de
acuerdo con la actividad establecida por el servicio de administracién tributaria y de
acuerdo con la clasificacion determinada en el articulo 102 de esta ley, para lo cual deben
cumplir con 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 expedicidon de licencia de funcionamiento para un
negocio comercial.

3.0 RESPONSABILIDADES

3.1 DIRECCION DE INGRESOS Autoriza vy firma la forma valorada de Licencia de
Funcionamiento Municipal.
3.2 JEFE DEL DEPARTAMENTO DE LICENCIAS DE FUNCIONAMIENTO

MUNICIPAL. Supervisa, valida que la documentacion esté debidamente
cumplimentada y firma forma valorada de Licencia de Funcionamiento Municipal.

3.3 AUXILIAR DE LICENCIAS DE FUNCIONAMIENTO MUNICIPAL Atender y
asesorar al contribuyente, revisar y validar los requisitos conforme al trédmite de
cumplimentado de Licencia de Funcionamiento, asesora al contribuyente, imprime
forma valorada de la Licencia de Funcionamiento Municipal.

3.4 ARCHIVISTA Recibir los expedientes y ordenar de acuerdo al nimero de
Licencia de Funcionamiento asignado. v B Sees

4.0 DEFINICIONES Para la correcta aplicacion de este procedlmlento, se COnSIderan las
siguientes definiciones: R ' i

4.1 Padroén Municipal de Contribuyentes:

Es la base de datos donde se registra la Informacion de los contrlbuyentes para la obtenC|on
de los permisos correspondientes. 4
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4.2 Contribuyente:

Las personas fisicas y morales 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 Operacion, Administracion y Gobierno de Instituciones Publicas.
4.4 Plataforma SITE.

Sistema Integral de Tramites Electrdnicos

5.0 DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

PASO RESPONSABLE DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD
Ingresa solicitud en Plataforma SITE, integrando los
1 Contribuyente requisitos digitalizados para cita de licencias de
funcionamiento municipal
Jefe del
D.epart‘amento de Se realiza la asignacion del expediente electronico al
2 Licencias de i : 2 ; -
: ; Auxiliar de Licencias de funcionamiento.
Funcionamiento
Municipal
Auxiliar de Licencias : : :
2 LR 'E%eei/cilsti)gnel expediente cambiando su estatus a En
Municipal s
4 Qgﬁui::%?\;\:?ennctlgs Se realiza la valida_cién de la documentacion
Municipal ingresada por el contribuyente.
Auxiliar de Licencias
5 de Funcionamiento Acredita la informacioén requisitada.
Municipal
Auxiliar _de L|c§nC|as Verifica cumple con los lineamientos
6 de Funcionamiento :
Sl correspondientes.
Municipal
Auxiliar de Licencias
7 de Funcionamiento Modifica el estatus a Revisado (listo para cita).
Municipal -
8 Qgﬁﬂi;%ﬁ;ﬁieennct'gs Se envia la confirmacion de cita ‘electrénica
by sefialando: Mdédulo, dia y horario ‘de atencion. -
Municipal =
9 Qg’gﬂig%i;ﬁ?ennct'ss Realiza la asignacion del expediente al-Auxiliar de
bl Licencias de Funcionamiento.
Municipal
10 ﬁ:ﬁnirci(i)enla_rﬁ?ennctlgs Procesa el concentrado de: atencion para :los
s modulos correspondientes :
Municipal
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PASO RESPONSABLE DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD

Auxiliar de Licencias
1N de Funcionamiento
Municipal

Auxiliar de Licencias
12 de Funcionamiento
Municipal

Auxiliar de Licencias
13 de Funcionamiento
Municipal

Auxiliar de Licencias
14 de Funcionamiento

Recibe notificacion de cita agendada integrando
expediente en original y copia

Ofrece saludo, agradece paciencia, recibe el legajo
documental.

Procede a la captura del expediente en el sistema
OPERGOB

Entrega acuse oficial sellado y rubricado, asignando
fecha de entrega de la forma valorada

Municipal
Auxiliar de Licencias
15 de Funcionamiento Recibe el formato unico oficial, sellado y rubricado.
Municipal
Auxiliar de Licencias Imprime forma valorada de Licencias de
16 de Funcionamiento Funcionamiento municipal, y remite a firmas de
Municipal autorizacion.
Jefe del

Departamento de
17 Licencias de
Funcionamiento
Municipal

Revisa, valida requisitos y firma de autorizacion de
la Licencia de Funcionamiento comercial.

Autoriza y firma la forma valorada de Licencia de

19 Director de Ingresos Funcionamiento Municipal.

Auxiliar de Licencias
19 de Funcionamiento
Municipal

Entrega la Licencia de funcionamiento municipal al
contribuyente.

20 Fin del procedimiento

6.0 REFERENCIA DEL DOCUMENTO

6.1 Cddigo 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; Qumtana Roo.
6.4. MO-TES-TM-IN-001 Manual de Organizacion de la Direccion de Ingr_es_osA

7.0 REGISTROS

7.1 Formato Unico al Padrdn Municipal de Contribuyentes

7.2 Recibo oficial de pago de Recoleccion de Residuos Solidos

7.3 Licencia de Funcionamiento Municipal

7.4 Sello de validacion de refrendo de Licencias de Funcnonamlento Mun|c1pal

7.5 DF-TES-IN-LI-02 Diagrama de Flujo del procedimiento de expedicion de copias
certificadas.
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DIAGRAMA DE FLUJO DEL PROCEDIMIENTO:
EXPEDICION DE LICENCIAS DE
FUNCIONAMIENTO MUNICIPAL

CODIGO: DF-TR-TES-IN-LI-02 EMISION: 30/10/2020 REVISION: 01

DEPARTAMENTO DE LICENCIAS DE FUNCIONAMIENTO MUNICIPAL

JEFE DE
e AUXILIAR DELICENCIAS DE iToR
CONTRIBUYENTE FUNCIONAMIENTO MUNICIPAL
DE INGRESOS
FUNCIONAMIEN
TO MUNICIPAL
INICIO
Se ofrece arientackin necesaria al
cantribuyente sabre el pracesa de
salicitud del tramite electrdnica
Se ingresa salicitud en l
la platafarma “SITE" =
Se rezlzs asignacion gel Recibe 2l expadientz
expadients electronico al cambisndo su eststus "En
£ suxilisr de licencias Revision”
"] correspondients de {0 a 24
Integra los hes) ] M’T”
requisitos —]
—__digiaitzados

Se realza la validackin
de la dacumentackin
ingresada par el
cantribuyente

Acredita la infarmacikin
requistada

No

h J

Se actualza el estatus de
revisada con abservackones na
cumple requisitas.

Se envia natificackin
de abservacianes,
infarmanda ks

requistas a inteqrar

(O a2 hrs)
Se validan las No
| | observaciones < umplen can ks lineamienta:
particulares. conemondientes
No
Praceden >——->®
g Se cambia el estatus - .
Si > aRevisado (Listel A} UM Taniin o U
7| paracita Dal2hrs) | iv ke

£ el s ¥
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DIAGRAMA DEFLUJO DEL PROCEDIMIENTO:
EXPEDICIONDELICENCIAS
DE FUNCIONAMIENTO MUNICIPAL

CODIGO: DF-TR-TES-IN-LI-02 EMISION: 30/10/2020 REVISION: O1

DEPARTAMENTO DE LICENCIAS DE FUNCIONAMIENTO MUNICIPAL

JEFE DE DEPARTAMENTO DE Director
CONTRIBUYENTE LICENCIAS DE FUNCIONAMIENTO Faxé:;ﬁ:ﬁ:'ﬁg:ﬁmgﬂi de
MUNICIPAL Ingresos

Recibe natificacikin de cita
agendada integranda I
expediente en ariginal y *

Se envia la canfirmacikin
de crita sehalanda:
Maduk, dlay harark de

copa. atencidn (D a 24 hrs)
Se autariza y firma
la farma vakirada de
licencia de
Se realza la asgnaciin funcianamienta
del expediente al auxiliar & municipal
de licencias de
funcianamienta /
Recibe el legaja
»| documental de tramite
a realzar
Y Pracede ala capturaen
Se pracesa el el expediente
cancentrada de atencidn OPERGOB
para ks mdduks
carrespandientes
Entrega acuse aficial
Y sellada vy rubricada,
asiynanda fecha para la
Recibe el farmata Revisa, valida y firma de entrega de la farma
Gnia, sellada ¥ autarzackin, l1a licencia valkarada
rubricada de funckanamienta
municipal
[y
Se infarma que deberd
presentarse en /2 hrs
habiles para su entrega.
Se remite
el
E L expedien
Se remite el expediente te
a impresion, se imprime
forma valorada y
remite a firmas de
:;C":D:na:.en't?nca ce Se recibe el expediente
munkipal trianual con (< autorzaco
halkgrama

A

FIN
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DEPARTAMENTO DE
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ELABORO REVISO | AUTORIZO VALIDA
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Coordinacién de Direccion De Tesoreria Director General Del
Recaudacion Ingresos Municipal Instituto Municipal Dq
Desarrollo
Administrativo E
Innovacioén
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4.4 DESCRIPCION DE PROCEDIMIENTO DE TRAMITES Y

SERVICIOS

REFRENDO DECLARATIVO ANUAL DE LICENCIA DE DEPARTAMENTO DE
FUNCIONAMIENTO MUNICIPAL LICENCIAS DE
FUNCIONAMIENTO
MUNICIPAL
REVISION: 01 CODIGO: P-TR-TES-IN-LI-03 EMISION: 30/10/2020

1.0 OBJETIVO

Los contribuyentes deberan solicitar el refrendo declarativo anual de la licencia de
funcionamiento municipal, a través de los medios electrénicos dispuestos por el
municipio o de forma personal, mediante declaracidon bajo protesta de decir verdad,
sobre si ha habido modificacion a las condiciones de su otorgamiento.
la declaracion anual que sirva para refrendar la licencia de funcionamiento municipal,
debera entregarse en formato Unico emitido por la oficina responsable de licencias de
funcionamiento, junto con el recibo de pago de impuestos y derechos correspondientes,
a mas tardar el 15 de marzo al vencimiento de los aflos uno y dos siguientes a la
obtencion de la licencia de funcionamiento trianual.

2.0 ALCANCE

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

3.0 RESPONSABILIDADES

3.1 JEFE DEL DEPARTAMENTO DE LICENCIAS DE FUNCIONAMIENTO MUNICIPAL.
Asigna tramite, supervisa y valida el Refrendo Declarativo Anual de la Licencia de
Funcionamiento Municipal del afio correspondiente.

3.2 AUXILIAR DE LICENCIAS DE FUNCIONAMIENTO MUNICIPAL
Atender y asesorar al contribuyente, revisar y validar los requisitos conforme al tramite
cumplimentado de Refrendo Declarativo Anual de la Licencia de Funcionamiento
Municipal, e ingresa tramite y asigna holograma en la forma valorada orlgmal de la
Licencia de Funcionamiento Municipal que exhibe el contribuyente. .

3.3 ARCHIVISTA Recibir los expedientes y ordenar de acuerdo al numero de Llcenc1a de
Funcionamiento asignado.
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4.0 DEFINICIONES
Para la correcta aplicacion de este procedimiento, se consideran las siguientes definiciones:

4.1 PADRON 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 que estdn 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 Operacidon, Administracion 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 solicitud en Plataforma SITE, integrando
= los requisitos digitalizados para su Refrendo
. Contribuyente Declarativo Anual de la Licencia de
Funcionamiento Municipal
Jgfe d?' Departamento de Realiza la asignacion del expediente electrénico
2 Licencias de al Auxiliar de Licencias correspondiente
Funcionamiento Municipal 2 :
3 Auxiliar de Licencias de Recibe el expediente cambiando su estatus a En
Funcionamiento Municipal | revision.
4 Auxiliar de Licencias de Se realiza la validacion de la documentacion
Funcionamiento Municipal | ingresada por el contribuyente.
5 Auxiliar de Licencias de Acredita la informacién conforme a los requisitos
Funcionamiento Municipal | establecidos.
6 Auxiliar de Licencias de Verifica cumple con los lineamientos
Funcionamiento Municipal | correspondientes
7 Auxﬂyar de _LlcenC|as .d? Modifica el estatus a Revisado (listo para cita)
Funcionamiento Municipal
8 Auxiliar de Licencias de Se envia la confirmacién de cita electrénica
Funcionamiento Municipal | sefialando: Médulo, dia y horario de atencion
Jefe del Departamento de | Realiza la asignacion del expediente. al-Auxiliar
9 Licencias de de Licencias de Funcionamiento:
Funcionamiento Municipal
10 iieggnc(i:ie;?gsartamento de Procesa el concentrado de atencion. . para los
: ) e modulos correspondientes
Funcionamiento Municipal
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PASO RESPONSABLE DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD

Recibe notificacion de cita agendada integrando
expediente en original y copia

Auxiliar de Licencias de Ofrece saludo, agradece paciencia, recibe el

N Contribuyente

12 Funcionamiento Municipal | legajo documental.
- Ausiliarde] eancias da grgésg%aéla captura del expediente en el sistema
Funcionamiento Municipal
i . . Entrega acuse oficial sellado y rubricado,
14 Auxiliar de Licencias de asignando holograma de refrendo a la forma

Funcionamiento Municipal o
valorada original.

Recibe el formato unico oficial sellado y
rubricado,  asi como la Licencia de
funcionamiento Municipal con holograma de
refrendo del ejercicio vigente.

15 Contribuyente

16 Auxiliar de Licencias de Informa que deberd mantenerse exhibida el
Funcionamiento Municipal | formato Unico y la licencia refrendada.
17 Auxiliar de Licencias de Entrega el expediente al archivista para su

Funcionamiento Municipal | control.

18 Fin del procedimiento

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 Organizacién de la Direccion de Ingresos.

7.0 REGISTROS

7.1 Formato Unico al Padrén Municipal de Contribuyentes

7.2 Recibo oficial de pago de Recolecciéon de Residuos Solidos

7.3 Licencia de Funcionamiento Municipal

7.4 Sello de validacion de refrendo de Licencias de Funcionamiento Municipal

7.5 DF-TES-IN-LI-03 Diagrama de Flujo del procedimiento de refrendo declarativo anual de
licencia de funcionamiento municipal

8.0 HISTORIAL DEL DOCUMENTO

REVISION REVISION ZON DE LA ULTIMA 7| A | v’,.,»;“ \"_ ':“-:FECHA DE ;
ANTERIOR ACTUAL RRzS - MODlFC Fions ACTUALIZACION

N/A 01 No aplica 30/10/2020
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DIAGRAMA DE FLUJO DEL PROCEDIMIENTO:
REFRENDQO DECLARATIVO ANUAL DE LICENCIAS DE FUNCIONAMIENTO

MUNICIPAL

CODIGO: DF-TR-TES-IN-LI-03

EMISION: 30/10/2020

REVISION: 01

DEPARTAMENTO DE LICENCIAS DE FUNCIONAMIENTO MUNICIPAL

CONTRIBUYENTE

JEFE DE DEPARTAMENTO
DE LICENCIASDE
FUNCIONAMIENTO
MUNICIPAL

AUXILIARDELICENCIAS DE
FUNCIONAMIENTO MUNICIPAL

' lNlCi}‘

Se ingresa salicitud en
la platafarma *SITE"

F 3

h 4
Se afrece arientackdn necesaria al
cantribuyente sabre el pracesa de
salictud del tramite electrdnica

Integra los
requisitos
digitalizados

S= realzs azignacion dsl
expadiants slectrénico al
suxiliar de licencias

correspondiente de {0 3 24
hrs})

> cambizndo su estatus “En

\_,_;—/’_

Recibz el expadiznta

Ravizion”

Serealza la validacikin
de la dacumentacikin

ingresada par el
cantribuyente

No

Y

Acredta la infarmaciin

requista da

Se actualza el estatus de
revisxio con abservackines na
cumple requistos.

Se envila natificackin
de abservacines,
infarmanda ks

Se validan las
observaciones &

requisitas a integrar
{0 a2 hrs)

No

particulares.

No

Si

v

umplen can ks lineamienta:

carrespandientes

Se cambia el estatus
a Revisado (Listo
para cita 0a 12 hrs)
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DIAGRAMA DE FLUJO DEL PROCEDIMIENTO:
REFRENDO DECLARATIVO ANUAL DE LICENCIAS DE FUNCIONAMIENTO

MUNICIPAL

CODIGO: DF-TR-TES-IN-LI-03

EMISION: 30/10/2020

REVISION: O1

DEPARTAMENTO DE LICENCIAS DE FUNCIONAMIENTO MUNICIPAL

CONTRIBUYENTE

JEFE DE DEPARTAMENTODE
LICENCIAS DEFUNCIONAMIENTO
MUNICIPAL

AUXILIARDELICENCIAS DE
FUNCIONAMIENTO MUNICIPAL

Recibe natificackin de cita
agendada integranda

expediente en argyinal y *
capia.

de

h 4

Recibe el formata dnka
aficial, sellada y rubricada vy

»

Se realza la asignacikin
del expediente al auxiliar €

funcionamienta

Se envia la canfirmacidn
de cita sefalanda:
Maduk, dlay harark de
atencidn {0 a 24 hrs)

Ixencias de

Se pracesa el
cancentrada de atencidn

para ks mdduk
carrespandientes

Recibe el legaja
P dacumental de tramite
a realzar

Pracede a la captura en

€l expediente
OPERGOEB

Entrega acuse aficial
sellada y rubricada,
asginanda hakgrama
de refrenda a la farma
valrada

\_,r"

Se infarma que deberd
mantenerse exhibida el
farmata dGnka vy la
licencia refrendada.

lcencia de funcknamienta
refrendada

FIN <

h 4
Entrags
expadients al +1

Y

archivists
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4.4 DESCRIPCION DE DE PROCEDIMIENTO DE TRAMlTES Y

SERVICIOS

DEPARTAMENTO DE
LICENCIAS DE
PROCEDIMIENTO DE CAMBIO DE ACTIVIDAD COMERCIAL FUNCIONAMIENTO
MUNICIPAL
REVISION: 01 CODIGO: P-TR-TES-IN-LI-04 EMISION: 30/10/2020

1.0 OBJETIVO

Los contribuyentes que modifiquen su actividad comercial, solicitar ante la Direccién de
Ingresos de la Tesoreria Municipal, dentro del mismo plazo establecido en el articulo 98
de esta Ley de Hacienda del Municipio de Benito Juarez, Quintana Roo.

2.0 ALCANCE

Este procedimiento es aplicable al Departamento de Licencias de Funcionamiento
Municipal y a todo contribuyente que requiera realizar el cambio de actividad comercial
de la licencia de funcionamiento Municipal

3.0 RESPONSABILIDADES
3.1 JEFE DEL DEPARTAMENTO DE LICENCIAS DE FUNCIONAMIENTO MUNICIPAL.

3.1.1 Asigna tramite, supervisa y valida el Cambio de Actividad comercial de la Licencia de
Funcionamiento Municipal del afo correspondiente.

3.2 Auxiliar de Licencias

3.2.1 Atender y asesorar al contribuyente, revisar y validar los requisitos conforme al tramite
cumplimentado de Cambio de Actividad comercial de la Licencia de Funcionamiento
Municipal, e ingresa tramite correspondiente.

3.3 Archivista
3.3.1Recibir los expedientes y ordenar de acuerdo al numero de LlcenC|a de FunC|onam|ento

asignado.

4.0 DEFINICIONES Para la correcta aplicacion de este procedimientd, 's"e" cén‘si’d‘eran las
siguientes definiciones
4.1 Padroén Municipal de Contribuyentes: b U UL, LU
Es la base de datos donde se registra la Informacion de Ios contrlbuyentes para
la obtencidn de los permisos correspondientes.
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4.2 Contribuyente:
Las personas fisicas y morales 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.

4.4 Plataforma SITE.
Sistema Integral de Tramites Electréonicos

5.0 DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

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

PASO RESPONSABLE DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD
Ingresa solicitud en Plataforma SITE,

1 Contribuyente integrando los requisitos digitalizados para su

inscripcion al Padréon de Contribuyentes.

2 i(_lacfgncil:?;stegartamento de Se realiza la asignacidon del expediente
Funcionamiento Municipal electrdénico al ejecutivo correspondiente
Ausilisi-de Licencias da Reubg g[ expediente cambiando su estatus a

3 ; : e En revision.

Funcionamiento Municipal
4 Auxiliar de Licencias de Se realiza la validacion de la documentacion
Funcionamiento Municipal ingresada por el contribuyente.
Auxiliar de Licencias de . ; 2 5
5 Funcionamiento Municipal Acredita la informacidn requisitada.
<o : : Verifica cumple con los lineamientos
Auxiliar de Licencias de 3

6 Funcionamiento Municipal correspondientes

v Auxiliar de Licencias de Modifica el estatus a Revisado (listo para cita)
Funcionamiento Municipal

3 Auxiliar de Licencias de Se envia la confirmacion de cita electrodnica
Funcionamiento Municipal sefalando: Modulo, dia y horario de atencion
Jefe del Departamento de Realiza la asignacidon del expediente al Auxiliar

9 Licencias de de Licencias de Funcionamiento.
Funcionamiento Municipal
Jgfe d?' Departamento de Procesa el concentrado de atencion 'paralos

10 Licencias de ; : TO 3

: : ik modulos correspondientes ,
Funcionamiento Municipal : »
: Recibe notificacion de  cita agendada

n Contribuyente integrando expediente en original'y copiall/!

12 Auxiliar de Licencias de Ofrece saludo, agradece paciencia, recibe el
Funcionamiento Municipal legajo documental.

13 Auxiliar de Licencias de Procede a la captura del expediente en el
Funcionamiento Municipal sistema OPERGOB
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PASO RESPONSABLE DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD
14 Auxiliar de Licencias de Entrega acuse oficial sellado y rubricado. se
Funcionamiento Municipal retiene la licencia de funcionamiento anterior.
15 Contribuyente Rem_be el formato Unico oficial, sellado y
rubricado.
16 Auxiliar de Licencias de Se entrega orden de pago por reposicion de
Funcionamiento Municipal licencia de funcionamiento.
17 Contribuyente Recibe orden de pago para reposicion.
Informa que deberd actualizar los permisos,
18 Auxiliar de Licencias de con las modificacion y solicitar refrendo, para
Funcionamiento Municipal reponer la licencia de funcionamiento
19 Auxiliar de Licencias de Entrega el expediente al archivista para su
Funcionamiento Municipal control.
20 Fin del procedimiento

6.0 REFERENCIA DEL DOCUMENTO

6.1 Coddigo 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 Organizacion de la Direccion de Ingresos.

7.0 REGISTROS

7.1 Formato Unico al Padrén Municipal de Contribuyentes

7.2 Recibo oficial de pago de Recoleccion de Residuos Solidos

7.3 Licencia de Funcionamiento Municipal

7.4 Sello de validacion de refrendo de Licencias de Funcionamiento Municipal

7.5 DF-TES-IN-LI-0O4 Diagrama de Flujo del Procedimiento de Cambio de Actividad
Comercial.

8.0 HISTORIAL DEL DOCUMENTO

REVISION | REVISION A ¥ AN FECHA DE
RAZON DE LA ULTIMA MODIFICACION B Sy o
ANTERIOR | ACTUAL = - | ACTUALIZACION

N/A 01 No aplica i 30/10/2020
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DIAGRAMA DEFLUJO DEL PROCEDIMIENTO:
CAMBIO DE ACTIVIDAD COMERCIAL

CODIGO: DF-TR-TES-IN-LI-04 EMISION: 30/10/2020 REVISION: O1
DEPARTAMENTO DE LICENCIAS DE FUNCIONAMIENTO MUNICIPAL
JEFEDE
DEPARTAMENTO AUXILIAR DELICENCIAS DE
CONTRIBUYENTE DE LICENCIAS DE FUNCIONAMIENTO MUNICIPAL
FUNCIONAMIENTO
MUNICIPAL
' INICIO ',
Se afrece arientackin necesaria al
cantribuyente sabre el pracesa de
salicitud del tramite electrdnica
Seingresa solictud en
la platafarma “SITE" *
T= realza asgnacion g=l
Integra los expadiznts electrdnico al Recibe 2l expadientz
requisitos 2 auxiliar de licencias »| ©3mbizndo su estatus “En
s comespondients de (0 2 24 ol Ravisién”
digitalizados hrs) - a
J

4

Se realza la valdackin
B de la dacumentacidn
ingresada par el
contribuyente

Acredita la infarmacidn
requista da

Se actualza el estatus de
revisada can abservackines na
cumple requisitas.

Se envia natificackin
de abservacines,

infarmanda ks
requisitas a integrar

(0 a12 hrs)
Se validan las No
observaciones % umpien can ks lineamienta
particulares carrespandientes
No
Praceden
Si |~ Se cambia el estatus

a Revisado (Listo %
para cita 0a12hrs) |-

v
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DIAGRAMA DEFLUJO DEL PROCEDIMIENTO:
CAMBIO DE ACTIVIDAD COMERCIAL

CODIGO: DF-TR-TES-IN-LI-04 EMISION: 30/10/2020 REVISION: O1

DEPARTAMENTO DE LICENCIAS DE FUNCIONAMIENTO MUNICIPAL

JEFE DE DEPARTAMENTODE
AUXILIAR DELICENCIASDE
CONTRIBUYENTE LICENCIAS DEFUNCIONAMIENTO FUNCIONAMIENTO MUNICIPAL
MUNICIPAL
Re;;b:n::;‘:‘:::;a:z:na Se envla la canfirmackin
< de cita sehalanda:
expedlent;ﬁrllaongmal ¥ Maduk, dlay hararka de
2 atencidn (0 a 24 hrs)

Se realza la asignacikin
del expediente al auxiliar | g

de lkencias de
funcionamienta
—IOTRIaT
Recibe el leqajla
P dacumental de tramite
a realzar
Y Pracede a la capturaen
Se pracesa el el expediente
cancentrada de atencidn OPERGOR

para ks mddukas
carrespandientes

Entrega acuse oficial
sellada vy rubricada, se

retiene ia lcencia de

R?mbe el farmata funcianamienta anteriar
dnkao, sellada v <

rubricada B
e |

Se entrega arden de
paga par repasickin de
licencia de
funcianamienta
muniipal

€ infarma que debera
actualzar ks permisas,
can las madificaciones vy
salicita refrendo para
repaner likencia de

y

funcionamientq

Recibe arden de paga
para repaskikin -

y Entregs d
——\ N expadisnts 3
< srchivists

FIN




i coBIGo: MP-TES-IN-01
5"\‘ ' %, FECHADE | . e
"\ oW Emision: | 30 DE OCTUBRE DE 2020
»—4_‘ VERSION: 01
"Wrana ®0 PAGINA: 99 DE 124
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4 .2 DESCRIPCION DE PROCEDIMIENTO DE TRAMITES Y

SERVICIOS

DEPARTAMENTO DE
LICENCIAS DE
CAMBIO DE DOMICILIO FISCAL FUNCIONAMIENTO
MUNICIPAL
REVISION: 01 CODIGO: P-TR-TES-IN-LI-05 EMISION: 30/10/2020

1 OBJETIVO
Los contribuyentes que modifiquen su domicilio fiscal, deberdn solicitar ante la
Direccion de Ingresos de la Tesoreria Municipal, dentro del mismo plazo establecido en

el articulo 98 y 101 de esta Ley de Hacienda del Municipio de Benito Juarez, Quintana
Roo.

2 ALCANCE
Este procedimiento es aplicable al Departamento de Licencias de Funcionamiento y a

todo contribuyente que requiera realizar el cambio de domicilio fiscal en el territorio
municipal.

3 RESPONSABILIDADES

3.1 JEFE DEL DEPARTAMENTO DE LICENCIAS DE FUNCIONAMIENTO MUNICIPAL.

3.1.1 Asigna tramite, supervisa y valida el Cambio de Domicilio fiscal de la Licencia de
Funcionamiento Municipal del afio correspondiente.

3.2 AUXILIAR DE LICENCIAS DE FUNCIONAMIENTO MUNICIPAL

3.2.1 Atender y asesorar al contribuyente, revisar y validar los requisitos conforme al
tramite cumplimentado de Cambio de Domicilio fiscal de la Licencia de
Funcionamiento Municipal, e ingresa tramite correspondiente.

4 DEFINICIONES

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

4.1 PADRON MUNICIPAL DE CONTRIBUYENTES: AYUNTAMIENIL 3
Es la base de datos donde se registra la Informacion de Ios contrlbuyentes para
la obtencidon de los permisos correspondientes. ;

4.2 CONTRIBUYENTE: i
Las personas fisicas y morales que estan obligadas a contribuir para eI gasto
publico de los Municipios del Estado de Quintana Roo, conforme a las Leyes
fiscales respectivas. -

4.3 OPERGOB. : i 7 N

Sistema para la Operaciéon, Administracion y Gobierno de 1nst|tUCIones Publlcas
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4.4 PLATAFORMA SITE.
Sistema Integral de Tramites Electrdonicos

5.0 DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

PASO

RESPONSABLE

DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD

Contribuyente

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

Jefe del Departamento

Se realiza la asignacion del expediente electréonico al

2 de Licencias ejecutivo correspondiente (O a 24 hrs)
Auxiliar de Licencias de
3 Funcionamiento Recibe el expediente cambiando su estatus a En revision.
Municipal
A éuxn_lar de_LlcenC|as de Se realiza la validacién de la documentacién ingresada
uncionamiento .
S por el contribuyente.
Municipal
Auxiliar de Licencias de
5 Funcionamiento Acredita la informacion requisitada.
Municipal
Auxiliar de Licencias de
6 Funcionamiento Verifica cumple con los lineamientos correspondientes
Municipal
Auxiliar de Licencias de
7 Funcionamiento Modifica el estatus a Revisado (listo para cita)
Municipal
8 éﬁg!;g;gﬁ};‘ﬁfgaas de Se envia I’a confirmacién de c_it'a electrénica sefalando:
o Modulo, dia y horario de atencion
Municipal
Jefe del Departamento
9 de Licencias de Realiza la asignacion del expediente al Auxiliar de
Funcionamiento Licencias de Funcionamiento.
Municipal
Jefe del Departamento
10 de Licencias de Procesa el concentrado de atencién para los mddulos
Funcionamiento correspondientes
Municipal
. Recibe notificacion de cita agendada integrando
n Contribuyente expediente en original y copia
12 é&;(!;g;;ﬂfﬂl:ﬁtegmas de Ofrece saludo, agradece paciencia, recibe: el |legajo
s documental. :
Municipal
AUX'I.'ar de 'LlcenCIas de Procede a la captura del expediente en el sistema
13 Funcionamiento OPERGOB
Municipal
14 Auxiliar de Licencias de | Entrega acuse oficial sellado y rubricado. se:retiene la

Licencias de

licencia de funcionamiento anterior.
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PASO RESPONSABLE DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD
Funcionamiento
Municipal
15 Contribuyente Recibe el formato Unico oficial, sellado y rubricado.
Auxiliar de Licencias de Se entrega orden de pago por re icion de licencia de
16 Funcionamiento : ga pago p ROSICIO
N funcionamiento.
Municipal
17 Contribuyente Recibe orden de pago para reposicion.
Auxiliar de Licencias de | Informa que deberd actualizar los permisos, con las
18 Funcionamiento modificacion y solicitar refrendo, para reponer la licencia
Municipal de funcionamiento
Auxiliar de Licencias de
19 Funcionamiento Entrega el expediente al archivista para su control.
Municipal
20 Fin del procedimiento
6.0 REFERENCIA DEL DOCUMENTO

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

6.2 Cdodigo 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 Organizacion de la Direccion de Ingresos.

7.0 REGISTROS

7.1 Formato Unico de Licencias de Funcionamiento Municipal

7.2 Recibo de pago de recoleccién de residuos solidos

7.3 Reimpresion de Licencias de Funcionamiento Municipal

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

8.0 HISTORIAL DEL DOCUMENTO

REVISION | REVISION | pA7éN DE LA ULTIMA MODIFICACION FECHA DE
ANTERIOR | ACTUAL

ACTUALIZACION

N/A 01 No aplica 30/10/2020
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DIAGRAMA DE FLUJO DEL PROCEDIMIENTO:
CAMBIO DE DOMICILIO FISCAL

EMISION: 30/10/2020 REVISION: O1

CODIGO: DF-TR-TES-IN-LI-05

DEPARTAMENTO DE LICENCIAS DE FUNCIONAMIENTO MUNICIPAL

JEFE DE
DEPARTAMENTO AUXILIARDELICENCIAS DE
CONTRIBUYENTE DE LICENCIASDE FUNCIONAMIENTO MUNICIPAL
FUNCIONAMIENTO
MUNICIPAL

( INICIO ‘, v
Se afrece arientackin necesaria al
cantribuyente sabre el pracesa de

salictud del tramite electrdnca

Se ingresa salictud en
la platafarma “SITE"

Y

Integra los expediente electronico ai
suxiliar de licencias cambizndo su estatus “En
J Revision”

T= reslzz asignacion o
Recibs &l expedisnts

Y

—» requisitos 5
shrade s correspondients de (0 2 24
digitalizados Vo%

Y

Se realza la validacidn

B de la dacumentaciin
ingresada par el
cantribuyente

Acredita la infarmacikin
requista da

Se actualza el estatus de
revisxia can abservackines na
cumple requistos.

Se envia natificackin
de abservaciknes,
infarmanda ks
requistas a integrar

(0 a2 hrs)
Se validan las No
observaciones Hg——— umplen can ks lineamienta
particulares. carrespandientes
No
Praceden
Si Se cambia el estatus™ | * )

5| aRevisado (Listo
"| paracita 0a12hrs)
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DIAGRAMA DEFLUJO DEL PROCEDIMIENTO:
CAMBIO DE DOMICILIO FISCAL

CODIGO: DF-TR-TES-IN-LI-05

EMISION: 30/10/2020

REVISION: 01

DEPARTAMENTO DE LICENCIAS DE FUNCIONAMIENTO MUNICIPAL

CONTRIBUYENTE

JEFE DE DEPARTAMENTODE
LICENCIAS DEFUNCIONAMIENTO
? MUNICIPAL

AUXILIARDELICENCIAS DE
FUNCIONAMIENTO MUNICIPAL

Recibe natificackin de cita
agendada integranda

expediente en ariginal y P
<apa.

Recibe el farmata
Unka, sellada v

Se realza la asgnackin
del expediente al auxiliar

Se envila la canfirmaciin

Maduk, dla y hararia de

de cita sehalanda:

atencidn (0 a 24 hrs)

&

de licencias de
funcionamienta

v

Se pracesa el
cancentrada de atenckin
para ks mddukas
carrespandientes

Recibe el legajo
P documental de tramite
a realzar

Pracede ala capturaen

el expediente
OPERGOR

Entrega acuse aficial
sellada vy rubricada, se
retiene la licencia de

Iy

rubricada

-

y

Recibe arden de pagoa
para repasickin

funcikanamienta anteriar

\_/rr

Se entrega arden de
paga par repasickin de
licencia de

A

funcionamienta
municipal

€ infarma que debera
actualzar las permisas,
can las madificackines v
salicita refrenda para
repaner lkencia de
funckanamientg

.Entrega
expadients al
srchivists
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4.4 DESCRIPCION DE PROCEDIMIENTO DE TRAMITES Y

SERVICIOS

DEPARTAMENTO DE
. LICENCIAS DE
CIERRE O SUSPENSION DE ACTIVIDADES FUNGIONAMIENTO
MUNICIPAL
REVISION: 01 CODIGO: P-TR-TES-IN-LI-06 EMISION: 30/10/2020

1.0 OBJETIVO
Los contribuyentes donde se ubique el establecimiento mercantil, deberan solicitar ante
la Direccion de Ingresos de la Tesoreria Municipal, la suspensién de la actividad
comercial y baja del Padrédn Municipal de Contribuyentes, dentro del mismo plazo
establecido en el articulo 98 establecida en la Ley.

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.

3.0 RESPONSABILIDADES

3.1 DIRECCION DE INGRESOS
Autoriza y firma la Constancia de Suspension de Actividades del Padron de Licencias de
Funcionamiento Municipal.

3.2 JEFE DEL DEPARTAMENTO DE LICENCIAS DE FUNCIONAMIENTO MUNICIPAL.

Asigna trdmite, supervisa y valida la Suspensién y baja del Padrén de Licencias de
Funcionamiento Municipal del aflo correspondiente.

3.3 AUXILIAR DE LICENCIAS

Atender y asesorar al contribuyente, revisar y validar los requisitos conforme al tramite
cumplimentado de Suspensidn y Baja del Padrén de Licencias de Funcionamiento Municipal,
e ingresa tramite correspondiente.

4.0 DEFINICIONES
Para la correcta aplicacion de este procedimiento, se consideran las sugulentes defmlcuones

4.1 PADRON MUNICIPAL DE CONTRIBUYENTES: Es la base de datos donde se reglstra Ia
Informacion de los contribuyentes para la obtencion de los permlsoscorrespondlentes

4.2 CONTRIBUYENTE: Las personas fisicas y morales que estan obligadas. a contrlbwr '
para el gasto publico de los Municipios del Estado de Quintana Roo, conforme a las Leyes
fiscales respectivas.

4.3 OPERGOB. Sistema para la Operacion, Administracion y Goblerno de lnstltuaones
Publicas.
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4.4

PLATAFORMA SITE.

Sistema Integral de Tramites Electrdnicos
5.0 DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

PASO RESPONSABLE DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD
1 Contribuyente Ingresa solicitud en Plataforma SITE, integrando los
requisitos digitalizados para cita de licencias de
funcionamiento municipal

2 Jefe del Se realiza la asignacion del expediente electrdnico al
Departamento de Auxiliar de Licencias de funcionamiento.
Licencias de
Funcionamiento
Municipal

3 Auxiliar de Licencias Recibe el expediente cambiando su estatus a En
de Funcionamiento revision.
Municipal

4 Auxiliar de Licencias Se realiza la validacion de la documentacion
de Funcionamiento ingresada por el contribuyente.
Municipal

5 Auxiliar de Licencias Acredita la informacidn requisitada.
de Funcionamiento
Municipal

6 Auxiliar de Licencias Verifica cumple con los lineamientos
de Funcionamiento correspondientes.
Municipal

7 Auxiliar de Licencias Modifica el estatus a Revisado (listo para cita).
de Funcionamiento
Municipal

8 Auxiliar de Licencias Se envia la confirmacion de cita electrdnica
de Funcionamiento sefalando: Médulo, dia y horario de atencidn.
Municipal

9 Auxiliar de Licencias Realiza |la asignacion del expediente al Auxiliar de
de Funcionamiento Licencias de Funcionamiento.
Municipal

10 Auxiliar de Licencias Procesa el concentrado de atencion para los
de Funcionamiento modulos correspondientes
Municipal

n Auxiliar de Licencias Recibe notificacion de cita agendada integrando
de Funcionamiento expediente en original y copia
Municipal

12 Auxiliar de Licencias Ofrece saludo, agradece paciencia, reabe eI Iegajo
de Funcionamiento documental.
Municipal

13 Auxiliar de Licencias Procede a la captura del expedlente en eI 5|stema
de Funcionamiento OPERGOB
Municipal
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PASO RESPONSABLE DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD
14 Auxiliar de Licencias Entrega acuse oficial sellado y rubricado, asignando

de Funcionamiento
Municipal

fecha de entrega de la Constancia de Suspensidon de
Actividades comerciales ante el Padrén Municipal de

Licencias de Funcionamiento.

15 Auxiliar de Licencias Recibe el formato unico oficial, sellado y rubricado.
de Funcionamiento
Municipal

16 Auxiliar de Licencias Imprime Constancia de Suspensién y Baja del Padrdn
de Funcionamiento de Licencias de Funcionamiento municipal, y remite
Municipal a firmas de autorizacion.

17 Jefe del Revisa, valida requisitos y firma de autorizacion de la

Departamento de
Licencias de
Funcionamiento

Constancia de Suspension y Baja del Padrén de
Licencias de Funcionamiento municipal.

Municipal
18 Director de Ingresos Autoriza y firma la Constancia de Suspension y Baja
del Padréon de Licencias de Funcionamiento
municipal.
19 Fin del

procedimiento.

6.0 REFERENCIA DEL DOCUMENTO

6.1 Codigo 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 Organizacion de la Direccidn de Ingresos.

7.0 REGISTROS

7.1 Formato Unico al Padrén Municipal de Contribuyentes

7.2 Recibo oficial de pago de Recoleccion de Residuos Solidos

7.3 Licencia de Funcionamiento Municipal

7.4 Constancia de Suspension de Actividades

7.5 DF-TES-IN-LI-06 Diagrama de Flujo de Cierre o Suspension de Actividades.

8.0 HISTORIAL DEL DOCUMENTO

REVISION | REVISION | pAZGN DE LA ULTIMA MODIFICACION | . FECHA DE
ANTERIOR | ACTUAL ACTUALIZACION
N/A 01 No Aplica 30/10/2020
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CIERRE O SUSPENSION DE ACTIVIDADES

CODIGO: DF-TR-TES-IN-LI-06

EMISION: 30/10/2020

REVISION: O1

DEPARTAMENTO DE LICENCIAS DE FUNCIONAMIENTO MUNICIPAL

CONTRIBUYENTE

JEFE DE
DEPARTAMENTO
DE LICENCIASDE
FUNCIONAMIENT

O MUNICIPAL

AUXILIARDELICENCIAS DE
FUNCIONAMIENTO MUNICIPAL

Se aofrece arientackin necesaria al
cantribuyente sabre el praceso de
salictud del tramite electrédnico

MP-TES-IN-01
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Iy

Se ingresa solicitud en
la platafarma “SITE"

Y

L=

Se realza asignacikin de
expediente electrdnica al

auxiliar de lkencias

carrespandiente de (0 a

A4

Recibe el expediente
cambianda su estatus

“En Revisiin®

Integra los ' &“
requisitos
digitalizados

No

QI

Se realza la validackin
de la dacumentaciin
ingresada par el

cantribuyente

y

Acredtta la infarmaciin
requista da

Se actualza el estatus de
revisada can abservacikones
cumple requistas.

Se envia natificackin
de abservacikones,
infarmanda los

S5 Si

A

requisitas a integrar
{0 a12 hrs)

Se validan las
observaciones
particulares.

No
G ———()

No
umplen can ks ineameenta

carrespandientes

Se cambia el estatus '
a Revisado (Listo

para cita 0a 12 hrs)
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DIAGRAMA DE FLUJO DEL PROCEDIMIENTO:
CIERREO SUSPENSIONDE ACTIVIDAD

CODIGO: DF-TR-TES-IN-LI-06 EMISION: 30/10/2020 REVISION: O1

DEPARTAMENTO DE LICENCIAS DE FUNCIONAMIENTO MUNICIPAL

JEFE DE DEPARTAMENTODE
AUXILIAR DELICENCIAS DE
CONTRIBUYENTE LICENCIAS DEFUNCIONAMIENTO
MUNICIPAL FUNCIONAMIENTO MUNICIPAL
% Dot n;ge cita Se envla la canfirmaciin
agendada integranda [ da cita cahalanda:
expediente en ariginal v I2s) ko it
capia. Maduk, dia y hararka de
atencikin {0 a24 hrs)
Se realza la asignacikin
del expediente al auxiliar |g
de lkencias de
funcionamienta
Recibe el legaja
»| dacumental de tramite
Se pracesa el a realzar
concentrada de atencikdn
para kos madulos Pracede a la captura en
carrespandientes €l expediente
OPERGOR
Revisa, valida requistas y firma de Emreza ac::f;:;:‘:'
autarzackin de la Constancia de || aannan;o fecha de'
suspensidn y bajp del padrdn de entrega de la
licencias de funcknamienta municipal suspensidn de
actividades
¥

Recibe el farmata
dnica, sellada v y
rubricada Se infarma que deberd
presentarse en 72 hrs
habiles para su entrega

Se remite expediente a

impresidn, se imprime ia
2 canstancia de suspensidn v
baja al padrén de lkencias de

funckanamienta mun

Autarzay
Recibe farmata de firma la
suspensikin de canstancia
actividades ¥ baja al
- padrdn
Recibe el expediente

municipal

autarzada

FIN

grohivista
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4.4 DESCRIPCION DE PROCEDIMIENTO DE TRAMITES Y

SERVICIOS

; ; DEPARTAMENTO DE
DECLARACION DE IMPUESTO SOBRE ADQUISICION DE IMPUESTO SOBRE
BIENES INMUEBLES ADQUISICION DE BIENES
INMUEBLES
REVISION: 01 CODIGO: P-TR-TES-IN-IA-01 EMISION: 30/10/2020

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 Judrez, Quintana Roo.

3.0 RESPONSABILIDADES

3.1 JEFE DEL DEPARTAMENTO DE IMPUESTO SOBRE ADQUISICION DE BIENES
INMUEBLES

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

3.2 AUXILIAR DEL DEPARTAMENTO DE IMPUESTO SOBRE ADQUISICION DE BIENES
INMUEBLES

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

Recibir los expedientes, ordenar y concentrar para su control.

3.3 CAJERO
Realizar el cobro del impuesto.

4.0 DEFINICIONES : i
Para la correcta aplicacion de este procedimiento, se consideran Ias sxgwentes deﬁmcnones

4.1 ISABI:
Impuesto Sobre Adquisicion de Bienes Inmuebles
4.2 CEDULA CATASTRAL:
Documento que otorga la Direccion de Catastro para la Verlﬁcaaon de Ios avaluos
ya sean vigentes o anteriores. 5 :
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4.3 AVALUO COMERCIAL:

Es el que indica el valor del predio, practicado por un perito valuador autorizado por el
estado.
4.4 DIRECCION DE CATASTRO:

Direccidon que supervisa las medidas y colindancias de los predios
4.5 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.

Auxiliar del
departamento de
impuesto sobre
adquisicion de bienes
inmuebles

Informa y entrega requisitos, asi como el formato para
el tramite solicitado vya sea presencial o
electréonicamente, se le informa que toda Ila
documentacion se debera enviar por correo
electronico, salvo la calificacion del I.S.A.B.l., en ceros
o fordneos esos se tendran que presentar en la oficina
directamente.

Cuando toda la documentacidon sea correcta se le
enviara sus pases de caja por correo electronico
siempre y cuando toda la documentacion enviada sea
correcta.

Contribuyente

Recaba y envia por correo electréonico toda la
documentacion requerida para su analisis vy
verificacidn, si es expediente foraneo o en ceros los
presentara directamente en la oficina.

Auxiliar del
departamento de
impuesto sobre
adquisicion de bienes
inmuebles

Recibe la documentacion electronicamente y verifica
gue se encuentre completa y correctamente.

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

Emite y envia por correo electronico al contribuyente
el pase de caja generado del OPERGOB por concepto
de I.S.AB.l. indicando el folio correspondiente, asi
como todos los datos para su transferencia o deposito
bancario Unicamente.

Para los expedientes en ceros - informara " al
contribuyente para que se presente a la oficina’para la
entrega de su formato debidamente .sellado 'y
autorizado.

En caso de que sea incorrecto o falte documentacion,
se le enviara un correo electrénico al contribuyente
con las observaciones y los documentos pendientes
por enviar. Ir al Paso 3
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[PASO| RESPONSABLE | DESCRIPCION DE ACTIVIDADES |

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

Envia por correo electronico al departamento de
transferencia el comprobante bancario junto con el
pase de caja para la obtencidn de su recibo original
solicitando cita para la entrega del mismo.

Recibe por correo electrénico los comprobantes de
pago se verifica y valida y sobre el mismo correo se le
o envia el nUmero 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 electrdnico.

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.

5 Contribuyente

Auxiliar
transferencias

7 Contribuyente

Auxili Una vez generado el recibo y entregado al
uxiliar de : . =
8 franstorer st contribuyente entre_ga hoja verde al auxiliar de
[.S.A.B.l. para su archivo.
Auxiliar del
departamento de | Recibe copia del recibo original de pago hecho por el
9 impuesto sobre | contribuyente (hoja verde) los ordena y concentra
adquisicion de bienes | para su control.
inmuebles
10 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 Organizacion de la Direccion de Ingresos.

7.0 REGISTROS
7.1 Formato de Impuesto Sobre Adquisiciéon de Bienes Inmuebles
7.2 Pase de Caja
7.3 Recibo Oficial del Pago.
7.4 DF-TES-IN-UI-02 Diagrama de Flujo del procedimiento.

8.0 HISTORIAL DEL DOCUMENTO

REVISION | REVISION | pazdN DE LA ULTIMA MODIFICACION HECl )2
ANTERIOR | ACTUAL ACTUALIZACION

N/A 01 No Aplica 30/10/2020
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DIAGRAMA DEFLUJO DEL PROCEDIMIENTO:
DECLARACION DE IMPUESTO SOBRE ADQUISICION DE BIENES INMUEBLES

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

EMISION: 30/10/2020

REVISION: 01

DEPARTAMENTO DE IMPUESTO SOBRE ADQUISICION DE BIENES INMUEBLES

CONTRIBUYENTE

AUXILIARDELS.A.B.IL. AUXILIAR DETRANSFERENCIAS

e presenta en el
departamenta v se solicita

asesaria y requisitas para
realzar tramite de paga de

Recaba vy envla par carreo
electrdnico tada
dacumentaciin requerida
para andlists y verificackin, si

h 4

Infarma y entrega requisitas
asl coma el farmata para el
tramite solictado va sea
presencial a electrdnica

[y

es expediente faranea a en
ceras ks presentara
directamente en la oficina

A

Recibe la documentacidn
electrdnicamente v
verifica que se encuentre

campleta y
carrectamente

umple can tadas
los requistas

Se envia carrea Sisan carrectas kb
electrdnka al realza el cakuk del
cantribuyente can las acuerda a ko estableckda
abservacknes v ks que carrespanda y en
dacumentas OPERGB,
pendientes par enwviar pasteriarmente envia
par carrea la arden de

Recibe la arden de paga v e
verifica que ks datas emitidas

Q.

estén carrectas, pasterkarmente <+
realza transferencia a depasita
bancark

Envia par carreo electrdnica al
departamenta de

v

transferencias, el comprabante
bancark junta can la arden de
paga para la abtencikdn de su

recibo_ariginal a entr

| oleoma e sy~

Recibe par carrea electrdnka
los camprabantes de paga se
verifica, valida y sabre el misma
carreo se le envia el numera de -
falio para pader facturar
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DEPARTAMENTO DE IMPUESTO SOBRE ADQUISICION DE BIENES INMUEBLES

CONTRIBUYENTE

AUXILIARDELS.A.B.I.

AUXILIAR DETRANSFERENCIAS

Recibe copia de
recibo original
de pago hecho
por el
contribuyente

(2]

<¢Solicito cita por el correo

Se presentara can su ficha de
paga o transferencia bancaria
al departamenta de
transferencia y en el termina
de 48 haras se valverd a
presentar par su reciba
ariginal

El asistente de
transferencias
enviara fecha y hara
para la cita par
carrea electrdnica
para entregar el
reciba ariginal al
cantribuyente
persanalmente

v

Una vez generada el
recibo vy entregada al

[ Y

(hojaverde) los
ordenay
concentra para
su control.

cantribuyente
entrega haja verde al
auxiliar de |.SABI
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4.4 DESCRIPCION DE PROCEDIMIENTO DE TRAMITES Y

SERVICIOS

DECLARACION DE DERECHO DE SANEAMIENTO

AMBIENTAL JEFATURA DEL AREA DE
SANEAMIENTO AMBIENTAL
REVISION: 01 CODIGO: P-TR-TES-IN-SA-01 EMISION: 30/10/2020

1.0 OBJETIVO
Recaudar los ingresos por concepto de Derecho de Saneamiento Ambiental se causaran
por la ejecucion de saneamiento ambiental que se realice en el municipio, en razén de la
ocupacion de hoteles, posadas, o casas de huéspedes y moteles; 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 Judrez, Quintana Roo.

3.0 RESPONSABILIDADES
3.1 JEFE DE DEPARTAMENTO DE SANEAMIENTO AMBIENTAL

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

3.2 AUXILIAR DE SANEAMIENTO AMBIENTAL.

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

3.3 CAJEROS.
Realizar el cobro del derecho.

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

4.1 SANEAMIENTO AMBIENTAL:
Es el conjunto de acciones técnicas y socioecondmicas de salud publica que tienen por
objetivo alcanzar niveles crecientes de salubridad ambiental.

4.2 DECLARACION INFORMATIVA:

Documento que otorga la Direccidn de Ingresos para la Declaracnon de retenC|on en la
ocupacion hotelera del periodo mensual A
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4.3

CONTRIBUYENTE:
Las personas fisicas y morales 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 Operaciéon, Administracion y Gobierno de Instituciones Publicas.

5.0 DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

Paso | Responsable Descripcion de la Actividad

1 Contribuyente Se presenta en el departamento de D.S.A. y solicita
asesoria y requisitos para realizar el tramite de pago de
derecho.

2 Auxiliar de D.S.A. Informa y entrega requisitos, asi como el formato para el
tramite solicitado.

3 Contribuyente Recaba y entrega al auxiliar de D.S.A. la documentacidn
requerida.

4 Auxiliar de D.S.A. Recibe la documentacion y verifica que se encuentre

completa y correcta.
Si son correctos, informa a contribuyente realizar el alta
en la plataforma de Derecho de Saneamiento Ambiental.
Si no son correctos, se realiza observacion al
contribuyente y se solicita la documentaciéon correcta. Ir
al Paso 3

5 Contribuyente Ingresa a la plataforma de Derecho de Saneamiento
Ambiental y general el pase caja correspondiente vy
realiza la transferencia o depdsito en el Banco
correspondiente.

Adjunta en la plataforma de Derecho de Saneamiento
Ambiental el comprobante bancario.

6 Auxiliar de DSA. Verifica en la plataforma el pago v le indica fecha de
entrega (3 dias habiles aprox.) de la Validacion de la
transferencia.

Verifica en el portal del Banco correspondiente que se
haya reflejado el pago.

Si es asi, sella la transferencia y pase de caja, para
mandarlo al drea de Transferencia y emitir el recibo
oficial de pago.

De lo contrario, si no se ha reflejado queda en espera de
gue proceda.

7 Auxiliar de Recibe pase de caja y transferencia validada, para emitir

Transferencias recibo oficial de pago. ;

8 Cajeros Solicita al asistente de Transferencias Bancarlas eI pase

de caja validado.
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Paso | Responsable Descripcion de la Actividad

9 Auxiliar de Entrega el pase de caja para generar el recibo

Transferencias correspondiente.

10 Cajeros Genera el recibo oficial de pago desde el OPERGOB
Imprime y entrega el recibo oficial (hoja Gris) al
contribuyente.

Entrega Hoja el recibo oficial de pago (hoja gris) y verde
al Auxiliar de D.S.A. al término de su corte de caja.

n Auxiliar de D.S.A. | Recibe hoja gris y copia de recibo oficial de pago (verde)

los ordena y concentra para su control.
Valida en la plataforma y envia correo al contribuyente
para presentarle con la Declaracidon Informativa firmada
por el Representante Legal en original y copia para la
entrega del recibo oficial de pago.

12 Contribuyente Se presenta con Declaracion Informativa para el sello y
entrega del recibo oficial de pago.

13 Auxiliar de D.S.A. | Valida Declaracién, si es correcta sella declaracion y
entrega recibo oficial de pago (hoja gris) al
contribuyente.

14 Contribuyente Firma de recibido

15 Auxiliar de D.S.A. Archiva, ordena y concentra Declaracién Informativa vy
copia de recibo oficial de pago (hoja verde).

16 Fin del Procedimiento

7.0 REFERENCIA A DOCUMENTOS RELACIONADO
7.1 Codigo Fiscal del Municipio de Benito Juarez
7.2 Ley de Hacienda del Municipio de Benito Judrez, Quintana Roo.
7.3 Reglamento Interior de la Tesoreria del Municipio de Benito Juarez.
7.4 MO-TES-TM-IN-01 Manual de Organizacion de la Direccion de Ingresos.

8.0 REGISTROS
8.1 Formato para el Derecho de Saneamiento Ambiental.
8.2 Pase de Caja
8.3 Recibo Oficial de Pago.

8.4

DF-TES-IN-IS-01 Diagrama de Flujo del

Saneamiento Ambiental

9.0 HISTORIAL DE LOS DOCUMENTOS

REVISION | REVISION : - - FECHA DE
ANTERIOR | NetUAL RAZON DE LA ULTIMA MODIFICACION | | o /o h 16N
N/A 01 No Aplica 30/10/2020 .

Procedimiento de Derecho de
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DEPARTAMENTO DE SANEAMIENTO AMBIENTAL

CONTRIBUYENTE AUXILIARDE AUXILIARDE CAJEROS

SANEAMIENTO AMBIENTAL TRANSFERENCIAS
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DEPARTAMENTO DE SANEAMIENTO AMBIENTAL

AUXILIARDE
CONTRIBUYENTE AUXILIAR D.SA. TRANSFERENCIAS CAJEROS
l Verificaenla
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DEPARTAMENTO DE SANEAMIENTO AMBIENTAL

AUXILIARDE

CONTRIBUYENTE AUXILIARDED.S.A. TRANSFERENCIAS

CAJEROS
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