
SECRETARADE
FINANZAS

MANUALPARAUSUARIO
TRÁMITES DEL PORTAL TRIBUTARIO

"Este programa es público, ajeno a cualquier partidopolítico.
Quedaprohibidoelusopara finesdistintosalosestablecidosenelprograma".

PODER EJECUTIVO DEL ESTADO DE QUERÉTARO
SECRETARÍA DE FINANZAS

“CAMBIO DE DATOS FISCALES 
(RAZÓN SOCIAL) EN EL PADRÓN DE 

CONTRIBUYENTES”
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Ingresar al Portal Tributario en la liga:

Clic en 
ACCESO

Capturar el RFC
previamente registrado

Clic en continuar

1

Capturar la contraseña
recibida durante el
registro

Clic en continuar

2

3

https://portal-tributario.queretaro.gob.mx/app/ingresos
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Si se requiere realizar
modificaciones al nombre o
razón social de algún
contribuyente inscrito al
Padrón; desde la Oficina
Virtual en el menú de
Impuestos, apartado de
Trámites, seleccionar

Cambio de Datos Fiscales

2

Área de acceso
rápido a trámites
solicitados

Área de gestión de
trámites y declaración
de impuestos

Opinión de cumplimiento
de las obligaciones
estatales

Confirmación
de pagos,
seguimiento
de trámites y
diversos

Las áreas principales de la Oficina Virtual son:1
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3
Para realizar este trámite, es requisito indispensable que el
contribuyente se encuentre al corriente en la declaración de las
obligaciones a las que esté inscrito, o de lo contrario, mostrará el
siguiente mensaje
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Para habilitar este
apartado, dar clic
en el lápiz

Datos actuales
al momento de
la solicitud

En caso de no tener adeudos, el sistema mostrará los datos
susceptibles de modificarse, como RAZÓN SOCIAL o NOMBRE
DE FACTURACIÓN, entre otros

Opción para agregar
actividades económicas
adicionales
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El porcentaje total de las
actividades económicas
deben sumar el 100%

El módulo permite modificar cualquiera de los campos que se
muestran y modificar las actividades económicas según se requiera
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Botones para eliminar
registros no deseados

Campos tras
actualización

Para continuar, clic en

Para confirmar los datos, dar clic en guardar
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Una vez modificados los campos, se requiere subir la documentación
que corresponda con la nueva información capturada4

El sistema sólo
admite archivos
en formato *.pdf

Para continuar, debe cargarse toda la documentación requerida.

Indicador de que el
pdf se ha agregado
correctamente

Apartado para especificar
el tipo de documento Vista previa

del documento
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Liga de descarga
del formato en
blanco

Como parte de los requisitos, se requiere previamente llenado y
firmado el

Realizada la carga, clic en
siguiente para finalizar

Confirmar el envío de la
solicitud, tras revisar toda
la información capturada
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Folio de seguimiento asignado una vez concluida la solicitud.

Una vez que la revisión de la solicitud comience, será
notificado vía correo electrónico

De similar forma, se notificará cuando comience el proceso de
revisión
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El estatus del trámite es visible desde el apartado Mis trámites
de la Oficina virtual.

Es posible recibir un correo
informando que se
detectaron inconsistencias el
los datos o documentación
proporcionada, por lo que se
debe revisar la solicitud
desde la Oficina Virtual.

Se puede consultar el estatus del trámite desde el apartado Mis
trámites de la Oficina virtual, para revisar dichas inconsistencias

Clic en Atender para revisar las observaciones
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Ejemplo de
observación
en el apartado
de
documentos

Solventadas las inconsistencias,
el trámite se autoriza, por lo que
se recibirá un correo informando
que la solicitud concluyó
exitosamente

Apartado donde
el contribuyente
puede agregar
notas

Clic en Revisar
para visualizar las 

observaciones

Se revisan las observaciones recibidas y se reenvía para su
revisión.

Para continuar, clic en
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Una vez revisado, es importante descargar el formato, el cual
fungirá como comprobante disponible de la realización del
trámite

Al consultar el estatus del trámite desde el apartado Mis trámites
de la Oficina virtual, podemos revisar el histórico de la solicitud

COMPROBANTE DE SOLICITUD

Descarga y conserva el
comprobante como referencia
del movimiento
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DEPARTAMENTO DE ADMINISTRACIÓN DE 
CONTRIBUCIONES DE LA
DIRECCIÓN DE INGRESOS

MADERO 105 PTE.
COL. CENTRO HISTÓRICO, QRO.

CONMUTADOR: 44 22 27 18 00
EXT. 2214

LUNES A VIERNES DE
8:00 A 14:30 HORAS

SUBSECRETARÍA DE POLÍTICA FISCAL E INGRESOS
SECRETARÍA DE FINANZAS
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