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Registro solicitud

El proceso de registro de Inscripcidon al Padrén Estatal de Contribuyentes consta de 5 pasos, los
cuales se deben capturar en el orden indicado a continuacion.

Paso1 Paso 2 Paso 3 Paso 4 Paso5

equisitos Datos del contribuyente Seleccion de impuestos Datos del establecimiento Carga de documentos

Alingresar a la URL correspondiente para el proceso de registro de inscripcion desplegara el aviso
de privacidad, el cual se debera =3

AVISO DE PRIVACIDAD

La Direccién de ias de la ién de la ia de Finanzas, es la responsable del tratamiento
de los datos personales que nos sean proporcionados derivade de la implementacién de soluciones
tecnoldgicas para la agilizacién de procesos y servicios; los cuales no son transferidos a ninguna otra entidad,
institucién o dependencia en términos del articulo 3 fraccion XXVIII de la Ley de Proteccién de Datos Personales en
Posesién de Sujetos Obligados del Estado de Querétaro.

il En caso de negativa para el tratamiento de sus datos personales para esta finalidad, podré presentar su solicitud
para el ejercicio de derechos ARCO a través de la Plataforma Nacional de Transparencia o ante la Unidad de
Transparencia del Poder Ejecutivo del Estado de Querétaro.

Si desea conocer nuestro aviso de privacidad integral, podré consultarlo en http://bit.ly/22qyiGf o en esta
Direccién.

Fecha de actualizacién: 05 de octubre del 2021.
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Paso 1 — Requisitos

En este paso se desplegardn los requisitos generales y los requisitos especificos para cada tipo de
persona (Moral y Fisica).

Inscripcién al Padrén Estatal de Contribuyentes - Registro

Los campos marcados con (*) son obligatorios

n de la Solicitud

REQUISITOS

« Cada uno de los requisitos sefialados a continuacién, deberdn ser digitalizados por separada, en formato FDF.

* El nombre del archiva no debe contener acentos, signes, puntos, guion bajo o algin otro carécter especial.

« Los archivos deben pesar menos de 5mb. Si algin archive pesa mis de esta cantidad, es necesario que lo divida las veces que sean necesarias cumplienda
esta premisa, y adjunte el nimera de archivos que contengan el dacumento completo.

» Puede adjuntar archivos tantas veces sea necesario dentro de un mismo requisito.

» Es necesario considerar que en el pase cinco en la carga de documentos adjunte en cada requisito al menos un archivo, en caso contrario, al validar la

solicitud el sistema rechazard dicha peticion de forma automitica

Persona Moral

Persona Moral

1. Formato de Aviso de Inscripcién al Padrén Estatal de Contrib (Firmado auté te). Se obtiene automaticamente al finalizar el paso cuatro (4).
2. Constancia de Situacién Fiscal ante el SAT (Alta de la obligacién) y en su caso Aviso de Cambio de Situacion Fiscal.

3. Alta Patronal (IMSS en el Estado de Querétaro) o solicitud de atencién permanente en el Estado.

4, Acta Constitutiva.

5. Poder Notarial del Representante Legal.

6. Identificacion oficial vigente del Representante Legal (pasaporte o IFE).

7. Comprobante de domicilio en el estado de Querétaro (CFE, Telmex o CEA), no mayor a 3 meses.

Persona Fisica

Persona Fisica
1. Formato de Aviso de Inscripcion al Padron Estatal de Contril (Firmado autd Se obtiene automaticamente al finalizar el paso cuatro (4).
2. Constancia de Situacion Fiscal ante el SAT (Alta de la obligacion) y en su caso Aviso de Cambio de Situacion Fiscal.
3. Alta Patronal (IMSS en el Estado de Querétaro) o solicitud de atencién permanente en el Estado.
4, Identificacion oficial vigente del Contribuyente y/o representante legal (pasaporte o IFE).
5. Compi de domicilio en el estado de Queré (CFE, Telmex o CEA), no mayor a 3 meses.

Informacién adicional

INFORMACIOM ADICIONAL PARA EL IMPUESTO SOBRE HOSPEDAJE
1. Fotografias del establecimienta (Fachada, Recepcidn e interior de habitacién).
INFORMACION ADICIONAL PARA EL IMPUESTO POR BEBIDAS ALCOHOLICAS EN ENVASE CERRADO

1. Licencia para el almacensje, venta, porteo y consumo de bebidas alcohélicas.

INFORMACION ADICIONAL PARA LOS IMPUESTOS ECOLOGICOS

1. Alta en el padrén para el Registro de Emisiones y ias de Ce

Para pasar al Paso 2 de registro Datos del contribuyente daremos clic al botén

6
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Paso 2 — Datos del contribuyente

En este paso nos solicitara capturar diferente informacién dependiendo el tipo de persona que se
seleccione.

Seleccidn tipo de persona

Es importante verificar la informacidn registrada en el tipo de persona, una vez guardada el sistema
no permitird cambiar el tipo de persona

© Persona Moral Persona Fisica

Informacién persona moral

Los campos marcados (*) son obligatorios el Unico campo que no es requerido es el Apellido
materno, como se muestra a continuacion.

DATOS DEL CONTRIBUYENTE

I Consideraciones

Los dalos de CURP y RFC deben escribirse en mayGsculas

© Persona Moral Persona Fisica

*RFC * Repite RFC *Razdn Social

EIRFE ex requerido.

*Nombre Comercial

*RFC * Repite RFC * CURP * Repite CURP

E ) [ ) (o

EIRFE ex requerido. La verificacién RFC es requerids E1CURP e3 regueridn

* Nombre(s) * Apellido Paterno Apellido Materno

x ‘ ‘ APELLIDO MATERNOG v |

Anterior  Siguiente | Salir

Version Metodologia 01 Fecha:17/12/2020
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Informacién persona fisica

Los campos marcados (*) son obligatorios. Los datos del representante legal y el apellido
materno del contribuyente no son requeridos, como se muestra a continuacion

Los campos marcados con (*) son obligatorios

Informacion de la Solicitud

Paso 1
[ ]
DATOS DEL CONTRIBUYENTE

Los campos marcados con (*) son obligatorios

Consideraciones
Le Je CURP y RFC deben escribirse en maydsculas

Persona Moral D Persona Fisica

*RFC * Repite RFC " CURP * Repite CURP

RFC x | | RFC o | | CURFP x | Ri x |
ELRFC es requerido La werificacidn del RFC es requerida EICURP es requerido La verificacin del CURP e requerida
* Nombre(s) * Apellido Paterno Apellido Materno * Genero
| MOMERE(S X | | APELLIDO PATERNO o | | AFELLIDO MATERMO v | Selecciona una opcidn ”» |
El Nambre es requerido El Apellida Patemo es requerida Par fawar introduce un valor
*Nombre Comercial

x]

El nomibre comerdial es requerido

* Correo Electrénico

* Repite Correo

esrequerida

Nombre(s) Apellido Materno

| MERE \/| | APELLIDO MATERNO v'|

Correo Teléfono Repite Teléfono
[Tetons v [[repteretions v]

Anterior  Siguiente | Salir

Version Metodologia 01

Fecha:17/12/2020




Manual de Usuario Proceso de Inscripcion | CODIGO: SIPEC01

") SECRETARIA DE - — -
PR e Sistema de Inscripcidn al Padréon Estatal de
(&% FINANZAS °

Contribuyentes. VERSION DOCUMENTO 1.1

Mg

QUERETARO

Validaciones RFC

El sistema realizara las siguientes validaciones con el dato RFC persona moral y fisica.

1. Se revisard que el RFC no se encuentre registrado en el Padrén Estatal de
Contribuyentes, en caso de que el RFC ya se encuentre registrado en el padrén no podra
continuar con la solicitud de registro, el sistema le enviara la siguiente notificacion.

Inscripcion al Padron Estatal de Contribuyentes

Su RFC ya se encuentra registrado en el Padron Estatal de Contribuyentes.

2. Se revisara que el RFC no cuente con un registro de solicitud activo, en caso de que el
RFC ya tenga un registro de solicitud en tramite no podra continuar con la solicitud de
registro, el sistema le mostrara la siguiente notificacion.

® El RFC ingresado ya cuenta con una solicitud en proceso.

Guardar Informacidn

Para guardar la informacién del Paso 2 — Datos del contribuyente tendra que dar clic en el botén
ubicado en la parte inferior derecha del formulario.

Confirmacion de guardado

EL sistema nos enviara una notificacion para confirmar la solicitud de guardado como se muestra a
continuacion.

. (& lar
Al dar clicen se cancela el proceso de guardado.

. Guard .
Al dar clicen se confirma el proceso de guardado.

Version Metodologia 01 Fecha:17/12/2020
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DATOS DEL CONTRIBUYENTE

¢ Esta seguro de guardar la informacién ingresada?

Le sugerimas revisar su informacidn, ya que una vez guardada no podra modificar todos los datos ingresados.

Cancelar Guardar

Generacion de folio

Después de guardar la informacion, el sistema nos mostrara

asignado a la solicitud como se muestra a continuacion.

DATOS DEL CONTRIBUYENTE

Su solicitud se registro correctamente con el folio IPECDIDL20210085

Favor de registrar la informacion faltante de su registro.

una notificacion con el folio Unico

AL dar clic en el boton m el sistema nos posicionara en el Paso 3 — Seleccién de Impuestos.

Version Metodologia 01
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Envid correo notificacion

Adicionalmente el sistema enviara un correo electrénico al correo registrado por el contribuyente,

donde le indicara su folio Unico de registro, asi como una liga donde se podra terminar con el
registro o seguir el proceso de la solicitud.

SIPEC FOLIO IPECDIDL20210085 Recibidos x

inscripcionesgeq@queretaro.gob.mx

parami w

17:11 (hace 1 minuto) Y “

&

ase

Buen dia; el presente es para hacer de su conocimiento que su solicitud de inscripcién al padrén estatal de contribuyentes se registré

correctamente.

Folio: IPECDIDL20210085

RFC: DIDL810205000 ks

Mediante la siguiente liga electrénica: hitp://localhost:8282/sipec/inscripcion/index?token=UFdUSE5xYXFXWmhPWW80RVQreWdEeG
ZqeVE1YmSUcEd1dHENYWOyaC96b3E1MKFqZTJ0dkxvNTBm TkeSQWRCcg== podra concluir su registro de inscripcion o darle seguimiento

a la misma.

Saludos Cordiales!

Por favor, NO responda a este mensaje, es un envio automatico

Nota: Es importante capturar un correo de electrénico valido, ya que durante el proceso de registro
el sistema estara enviando diferentes notificaciones sobre la solicitud de registro

Version Metodologia 01
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Paso 3 — Seleccion de impuestos

En este paso podrd seleccionar las obligaciones a las cuales se dard de alta de acuerdo a sus
obligaciones fiscales, en cada una de las obligaciones el sistema nos solicitard informacidn diversa
como se muestra a continuacion.

Los campos marcades con (*) son obligatorios

Informacion de la Solicitud

Pase1 Paso 2
quisito: Datos del co

[ ] [ ]

Seleccidn de Impuestos

Seleccione la o las obligaciones a las que se dara de alta
Obligacién Inscripcién
Impuesto sobre Néminas

* Fecha de Inicio de IMSS * Fecha de Inicio de SAT

B | FechaInicio del IMSS B Fechalinicio del SAT

* No. Empleados: * Registro Patronal:

No. Empleados Registro Patronal

Retencidn Impuesto Sobre Nominas

Impuesto por |a Prestacién de Servicios de Hospedaje

Impuesto Sobre Automéviles Nuevos

Impuesto Sobre Rifas, Sorteos, Concursos y Juegos de Apuestas

Impuesto sobre |a Venta de Bienes cuya Enajenacién se encuentra Gravada por LIEPS
Imp. Ecoldgico: Remediacién ambiental en la extraccién de materiales

Imp. Ecolégico: Emisidn de gases a la atmésfera

0O 00000 oo

Imp. Ecoldgico: Disposicidn final de residuos de manejo especial

Anterior  Siguiente ~ Salir
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El sistema nos mostrard informacién de ayuda cuando el cursor se posicione en algiin campo, como
se muestra a continuacion.

BE|GmmIAR A AR

« Diciembre 2021
Lu Ma Mi Ju Vi Sa Do

29 30 1 2 3 4 5 Seleccione la o las obligac

Impuesto sobre Néminas
e 7T B 9 10 11 12

13 14 15 16 17 18 18 Obligacién

0 21 22 23 24 15 %6 * Fecha de Inicio de IMSS

27 28 29 30 | Fechaa partirde la cual surte efectos el

3 4 5 g | movimientoante el IMSS. n 01/01/2021 vy
B | Fechainiciodel IMSS

* No. Empleados:

* No. Empleados:
MNo. Empleados
No. Empleados

Consideraciones impuestos

Impuesto por la Prestacion de Servicios de Hospedaje
Al seleccionar este impuesto en el Paso 4 — Datos del establecimiento al agregar establecimientos
el sistema solicitara los siguientes datos adicionales obligatorios por cada establecimiento agregado.

* No de habitaciones * Categoria * Tarifa

No. Habitaciones Selecciona una opcion v Tarifa

Impuesto sobre la Venta de Bienes cuya Enajenacion se encuentra Gravada por LIEPS
Al seleccionar este impuesto en el Paso 5 — Carga documentos solicitara cargar el siguiente
documento obligatorio adicional a los requisitos por tipo de persona.

* LICENCIA PARA EL ALMACENAJE, VENTA O CONSUMO DE BEEIDAS ALCOHOLICAS

Selecciona el archivo LICENCIA PARA EL ALMACENAJE, VENTA O CONSUMO DE BEBIDAS ALCOHOLICAS & Examinar...

13
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Impuestos ecoldgicos (Remediacion ambiental en la extraccion de materiales, Emision de gases a la atmdsfera,
Disposicion final de residuos de manejo especial)

Al seleccionar este impuesto en el Paso 5 — Carga documentos solicitara cargar el siguiente

documento obligatorio adicional a los requisitos por tipo de persona.

* ALTAEN EL PADRON PARA EL REGISTRO DE EMISIONES Y TRANSFERENCIA DE CONTAMINANTES

noTa: Solo estd permitido cargar archivos tipo PDF y de un tamafio miximeo de S5MB. 5i el documento a cargar sobre pasa el tamafio permitido puedes
dividir el archivo y cargar cada uno de los documentos.

Arrastre y suelte aqui los archivos ...

s

Selecciona el archive ALTA EN EL PADRON PARA EL REGISTRO DE EMISIONES Y TRANSFERENCIA DE CONTAMINANTES & Bxaminar ...

Validacién

El sistema no permitird continuar con el proceso de registro si no selecciona ningin impuesto,
mostrando la siguiente notificacion.

Es necesario seleccionar un impuesto para conitnuar el proceso.

14
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Guardar Impuestos

Para guardar la informacion del Paso 3 — Seleccidén de impuestos tendra que dar clic en el botdn

ubicado en la parte inferior derecha del formulario.

Sila informacidn se guardd correctamente nos habilitara el Paso 4 — Datos del establecimiento y nos
mostrara la siguiente notificacion.

| Los impuestos seleccionados se guardaron correctamente |

Paso 4 — Datos del establecimiento

En este paso podra dar de alta el o los establecimientos con los que cuente, el primer
establecimiento registrado el sistema lo tomara como el PRINCIPAL y los subsecuentes como
SUCURSALES.

Los campos marcados con (*) son obligatorios

Informacién de la Solicitud

Paso1l Paso 2 Paso 3

@ [ ]

Datos de Ubicacidn
Domicilio
Numero  Numero Codigo
Tipe Calle Exterior Interior Municipic Localidad Colonia Postal Correo  Teléf i6 Sector Nombre Comercia
No se encontraron registros que coincidan
< >

Anterior  Siguiente  Salir

Agregar establecimiento

Para agregar un establecimiento tendra que dar clic en el botén [FREREER  e| cual desplegara el
formulario con la informacidn solicitada para agregar un establecimiento, los campos marcados con
(*) son obligatorios como se muestra a continuacién.

15
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Establecimiento Principal x

* Abreviatura *Calle
Selecciona una opci.. ¥ | [ CALLE X I

Por favar introduce un valor La calle es requerida

* No. Exterior No. Interior

[ NUMERD EXTERIOR x I ‘ NUMERO INTERIOR v |

El Numera Exterior es requerido

Entre Calle y Calle

CALLE v | CALLE v |
* Municipio * Localidad

Selecciona una opcién » | Selecciona una opcidn -

Por favor introduce un valor

* Colonia * Cédigo Postal
Selecciona una opcién e Codigo Postal
* Correo * Teléfono Extensién
{ CORREQ x J [ Teléfona x J | EXTENSION v |
El Corren es requerido El Teléfono es requerido

* Sector Econdmico

Ingresa un Sector Econdmica *» |

Por favor introduce un valor

* Nombre Comercial

[ NOMBRE COMERCIAL x ]

Elnombre comercial es requerid

Cancelar

Cancelar

Al dar clicen se cancela el proceso para agregar el establecimiento.

Al dar clicen se procede con el proceso para agregar el establecimiento.

Agregar

Una vez ingresada la informacién solicitada tendremos que dar clic en el botén para agregar
el establecimiento, como se muestra a continuacion.

16
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Establecimiento Principal x
* Abreviatura * Calle

CALLE v ‘ ‘ PRUEBA INSCRIPCION v |
* No. Exterior No. Interior

= [ 7
Entre Calle ¥ Calle
‘: CALLE EJEMPLO 1 v | | CALLEEJEMPLO2 v |
* Municipio * Localidad

QUERETARO v | | SANTIAGO DE QUERETARO v |
* Colonia * Cédigo Postal

NIRIOS HEROES - | 76010
* Correo * Teléfono Extensién
| 17 N ~/| | E| V| | EXTENSION ~/|
* Sector Econdmico

Produccion, fabricacion o envasado de cerveza v |
* Nombre Comercial
( NOMBRE DE PRUEBA v |

Cancelar Agregar

Una vez agregado el establecimiento se mostrara en la lista de establecimientos como se muestra a

continuacion.

Los campos marcados con (*) son obligatorios

Informacién de la Solicitud

Paso 2 Paso3

Datos del contribuyente Seleccion de impue

® [ ]

Datos de Ubicacién

Agregar Establecimiento

Numere  Mumero
Tipo Calle Exterior  Interior Correo Teléfono Extensién Sector
Produccion,
oo C PRUEBA L fabricacion
Principal INSCRIPCION 50 1 Z@QUERETARO.GOB.MX 9671220674 o envasals
de cerveza

Mostrando 1 a1 de 1 filas

Nombre Comercial Acciones

NOMBRE DE =
PRUEBA E
>
Anterior  Siguiente = Salir

Nota: el primer establecimiento agregado se registrara como PRINCIPAL y los subsecuentes se

registraran como SUCURSALES.

Version Metodologia 01
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Proceso general cargar documentos

Seleccionar archivos

Para seleccionar el o los archivos a cargar tendremos que dar clic en el botén meeml"] el cual

desplegara el explorador de archivos, donde seleccionaremos los archivos como se muestra a
continuacion.

@ Cargar archivos X
« \ i Documen... > Nueva carpeta v 0 Buscar en Nueva carpeta

Organizar * Nueva carpeta - ™ @

~

W Este equipo ombre

& Descargas DOCUMENTO DE PRUEBA - copia (2).pdf
DOCUMENTO DE PRUEBA - copia.pdf

DOCUMENTO DE PRUEBA. pdf

' Documentos

Pp®EE

I Esiitorio

& Imégenes

D Musica

B Objetos 3D
B videos

& Disco local (C:)

@ Red

v < >

Nombre de archivo: “DOCUMENTO DE PRUEBAp Formato de documento portati v

Al dar clicen el boton | == se cancela el procedimiento de seleccidn de archivos.

Al dar clic en el boton se procede con el procedimiento de seleccion de archivos.

Al seleccionar el o los archivos se mostraran de la siguiente manera.

Guardar Documento X

DOCUMENTOS DEL ESTABLECIMIENTO PRINCIPAL

@ Q 1 |de1 - D Q 1 de1 -
< > < >
DOCUMENTO DE PRUEBA - copia... DOCUMENTO DE PRUEBA.pdf
(181.54 KB) (181.54 KB)
i a T a

B 2 archivos seleccionado(s) 2 Subirarchive [ 1= CUITIC S

Cerrar

Nota: solo esta permitido seleccionar archivos tipo PDF.
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Subir archivos

. . . . . , X subir archivo R
Para subir los archivos seleccionados tendra que dar clic en el botén _ el sistema
desplegara la siguiente ventana de confirmacion.

Estas seguro de guardar los documentos?

Al dar clic en el botén | == | se cancela el procedimiento de carga de archivos.

Al dar clic en el boton se procede con el procedimiento de carga de archivos.

Ver archivo

Para visualizar el archivo tendra que dar clic en el botén ® que se encuentra en cada archivo
cargado como se muestra a continuacion.

Guardar Documento *

DOCUMENTOS DEL ESTABLECIMIENTO PRINCIPAL

0 Q| 1] den - oQ 1 |den =

< > < >

'DOCUMENTO DE PRUEBA - copia.... DOCUMENTO DE PRUEBA.pdf
(181.54 KB) (181.54 KB)
& @ L @ Q
Ver detalles
[ 2 archivos seleccionado(s) X Subirarchivo L3S ENITIEINN
Cerrar

Al dar clic nos desplegara la siguiente ventana con la visualizaciéon de documento como se muestra
a continuacidn.
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Vista previa detallada DOCUMENTO DE PRUEBA - copia_2_.pdf (181.54 KB) 1 ¢ B x
o a 1 1|den — |+  zoom automatico v‘ athn|»

DOCUMENTO DE PRUEBA

Descargar archivo

Para descargar el archivo tendra que dar clic en el botén + gue se encuentra en cada archivo
cargado como se muestra a continuacion.

Guardar Documento x

DOCUMENTOS DEL ESTABLECIMIENTO PRINCIPAL

ma 1 det - mQ 1 det -

ibla i ® Q

Descargar archivo |

B 2 archivos seleccionadol(s) & Subir archivo [Jll_J3SINTENS

Cerrar

Al dar clic nos desplegara la siguiente ventana donde podra abrir o guardar el archivo como se
muestra a continuacion.

Abriendo DOCUMENTO DE PRUEBA - copia _2_pdf X

Ha elegido abrir:
DOCUMENTO DE PRUEBA - copia _2_.pdf

el cual es un: Formato de documento portatil (PDF) (182 KB)
de: httpy/localhost:8282

Qué deberia hacer Firefox Developer Edition con este archivo?

(®) Abrir en Firefox Developer Edition

(O Abrir con | Adobe Acrobat Reader DC (predeterminada) =
O Guardar archivo

[JRepetir esta decision de ahora en adelante para este tipo de archivos.
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Eliminar archivos

Para eliminar archivos tendra que dar clic en el botén

como se muestra a continuacion.

Guardar Documento *

DOCUMENTOS DEL ESTABLECIMIENTO PRINCIPAL

|Da

1|det =

< > < >

DOCUMENTO DE PRUEEA - eopis. DOCUMENTO BE PRUERA pdf
(181,54 x8) (181.54 k8)

i(nla ima
Eliminar archivo

1B 2 archivos seleccionadols)

Cerrar

gue se encuentra en cada archivo cargado

El sistema solicitara la confirmacion para el borrado del archivo como se muestra a continuacién.

+,Estas seguro de borrar el documento?

Al dar clic en el botén = @<= | se cancela el procedimiento de borrado de archivos.

Al dar clic en el botén

Validacién

se procede con el procedimiento de borrado de archivos.

El sistema no permitird continuar con el proceso de registro si no agrega ningun establecimiento,
mostrando la siguiente notificacion.

® Se debe de agregar el establecimiento

Version Metodologia 01
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Guardar establecimientos

Para guardar la informacién del Paso 4 — Datos del establecimiento tendra que dar clic en el botén

ubicado en la parte inferior derecha del formulario.

Si la informacidn se guardd correctamente nos habilitara el Paso 5 — Carga de documentos y nos
mostrara la siguiente notificacion.

Paso 5 — Carga de documentos

Los campos marcados con (*) son obligatorios

Informacion de la Solicitud

Paso 1 Paso2 Paso 3 Paso 4

Carga de documentos

En este paso podra cargar los documentos requeridos para cada tipo de persona, los cuales se
detallan en el Paso 1 — Requisitos.

Persona Moral

1. Formato de Aviso de Inscripcion al Padron Estatal de Contribuyentes (Firmado autografamente). Se obtiene automaticamente al finalizar el paso cuatro (4).
2. Constancia de Situacion Fiscal ante el SAT (Alta de la obligacion) y en su caso Aviso de Cambio de Situacion Fiscal.

3. Alta Patronal (IMSS en el Estado de Querétaro) o solicitud de atencion permanente en el Estado.

4. Acta Constitutiva.

5. Poder Notarial del Representante Legal.

6. |dentificacion oficial vigente del Representante Legal (pasaporte o IFE).

7. Comprobante de domicilio en el estado de Querétaro (CFE, Telmex o CEA), no mayor a 3 meses.

Persona Fisica

1. Formato de Aviso de Inscripcion al Padron Estatal de Contribuyentes (Firmado autografamente). Se obtiene autométicamente al finalizar el paso cuatro (4).
2. Constancia de Situacion Fiscal ante el SAT (Alta de la obligacion) y en su caso Aviso de Cambio de Situacion Fiscal.

3. Alta Patronal (IMSS en el Estado de Querétaro) o solicitud de atencion permanente en el Estado.

4. |dentificacion oficial vigente del Contribuyente y/o representante legal (pasaporte o IFE).

5. Comprobante de domicilio en el estado de Querétaro (CFE, Telmex o CEA), no mayor a 3 meses.
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Po cada requisito el sistema desplegara un elemento para la carga del o los archivos como se
muestra a continuacion.

* CONSTANCIA DE SITUACION FISCAL ANTE EL SAT (ALTADE LAOBLIGACIéN) Y EN SU CASO AVISO DE CAMBIO DE SITUACION FISCAL.

Selecciona el archivo CONSTANCIA DE SITUACION FISCAL ANTE EL SAT (ALTADE LA OBLIGACION) Y EN S5U CASO AVISO DE CAMBIODE S| | 8% Examinar ...

Descarga Aviso de Inscripcion al Padrén Estatal de Contribuyentes

Para descargar el formato de Aviso de Inscripcion al Padrén Estatal de Contribuyentes tendra que

[Descargar para firma

dar clic en el botén *' como se muestra a continuacién.

* FORMATO DE AVISO DE INSCRIPCION AL PADRON ESTATAL DE CONTRIBUYENTES (FIRMADO AUTéGMFAMENTE) [Descargar para ﬁmi@]

Descargar |

Selecciona el archivo FORMATO DE AVISO DE INSCRIPCION AL PADRON ESTATAL DE CONTRIBUYENTES (FIRMADO AUTOGRAFAMENTE) & Examinar ...

Al dar clic el sistema generard el formato de Aviso de Inscripcion al Padrén Estatal de Contribuyentes
con la informaciéon previamente capturada, podra abrir o guardar el formato como se muestra a
continuacién.

Abriendo AvisolnscripcionISN.pdf X

Ha elegido abrir:
AvisolnscripcionISN.pdf

el cual es un: Formato de documento portatil (PDF) (15.8 KB)
de: http://localhost:8282

£Qué deberia hacer Firefox Developer Edition con este archivo?
(O Abrir en Firefox Developer Edition

@varir con | Adobe Acrobat Reader DC (predeterminada) ¥

() Guardar archivo

["] Repetir esta decisién de ahora en adelante para este tipo de archivos.
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Nota: Se deberd revisar la informacion generada en el formato de Aviso de Inscripcién al Padrén

/ i:EICNREAYRl?ADSE AVISO DE INSCRIPCION AL PADRON
ESTATAL DE CONTRIBUYENTES

DATOS DE IDENTIFICACION DEL CONTRIBUYENTE

— —
o 3

el m— e [
ey

ErT i

e B m—

ORIGEN DEL MOVIMIENTO

o o8 operacianes: X

OBLICACIONES DEL CONTRIBUYENTE

X hepuesta sobre Hominas Fechaimcn 01021

X Retencién impuesin Sobee Niminas Fechaimon G021
rpusesta por 3 Prestacsin de Sercios de HoRpedafe Focna s
rgussata Soben Aukeniiies o Focha o
Scrieos, Concursos y Facha inca
impunsta sobre s Verta de Bienes cuya Engjenaciin se sncuseira Gravada por LIEPS Fecha incin
[T PR —— Focna s
Enssion O gaoes 8 1 simbeiacs Facha o
Disposicicn s de residuos de maney especil Fecha g

Estatal de Contribuyentes que corresponda con la informacidn capturada previamente, para su
posterior firma y carga en el requisito correspondiente.

Proceso general cargar documentos
El proceso general para cargar el o los documentos en cada uno de los requisitos requeridos se

detalla a continuacion.

Seleccionar archivos

. . . , & Examinar
Para seleccionar el o los archivos a cargar tendremos que dar clic en el botén = & el cual

desplegara el explorador de archivos, donde seleccionaremos los archivos como se muestra a

continuacion.

@ Corgar archivos
e 1
Organizar *

8 Este equipo
& Descargas
© Documentos
W Esaitorio
& Imégenes
D Musica
B Objetos 30
W videos
&.. Disco local (C)

& Red

Documen... > Nueva carpeta v

v

<

Nueva carpeta

Nombre

[%) DOCUMENTO DE PRUEBA - copia (2).pdf
(%) DOCUMENTO DE PRUEBA - copia.pdf
[*] DOCUMENTO DE PRUEBA.pdf

Nombre de archivo: “DOCUMENTO DE PRUEBAp

15/09/2020 09:50 a. m.

Formato de documento portéti

Cancelar

Version Metodologia 01
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Al dar clic en el botén | == | se cancela el procedimiento de seleccién de archivos.

Al dar clic en el botdén se procede con el procedimiento de seleccion de archivos.

Al seleccionar el o los archivos se mostraran de la siguiente manera.

* FORMATO DE AVISO 6N AL 6 DE CONTRIBUYENTES 6 E) [Descargar para firma £.]

OQ| e =l | DA 1fdr -
< > < >
DOCUMENTO DE PRUEEA.- copia DOCUMENTD DE PRUEEA pdf
[ ) (151,54 r2)
o a o a
| B 2 archivos seleccionado(s) X subirarchivo [I_S=STIPIIeN

Nota: solo estd permitido seleccionar archivos tipo PDF.

Subir archivos

. . . , . , 2 Subir archivo .
Para subir los archivos seleccionados tendra que dar clic en el botdén _ el sistema
desplegara la siguiente ventana de confirmacion.

¢ Estas seguro de guardar los documentos?

Al dar clic en el botén - === se cancela el procedimiento de carga de archivos.

Al dar clic en el botdén se procede con el procedimiento de carga de archivos.
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Ver archivo

Para visualizar el archivo tendra que dar clic en el botén &

cargado como se muestra a continuacion.

gue se encuentra en cada archivo

* FORMATO DE AVISO DE INSCRIPCION AL PADRON ESTATAL DE CONTRIBUYENTES (FIRMADO AUTGGRAFAMENTE) [Descargar para firma &1

oD Q 1| ded - o Q 1 det -
< > < >
DOCUMENTO DE PRUEEA - copia DOCUMENTO DE PRUERA pa
134 ¥5) 133 1
i@ @ i@ a
Ver detalles
[ 2 archivos seleccionado(s) FACTITENE NI % Examinar ..

Al dar clic nos desplegara la siguiente ventana con la visualizacién de documento como se muestra
a continuacion.

Vista previa detallada DOCUMENTO DE PRUEBA - copia _2_.pdf (181.54 KB) 1 4+ £ x
o Q MY 1 |det — |4+ zoomautomético v S0 N »
~

DOCUMENTO DE PRUEBA

Descargar archivo

Para descargar el archivo tendra que dar clic en el botén + gue se encuentra en cada archivo
cargado como se muestra a continuacién.
“* FORMATO DE AVISO DE 6N AL 6 DE (FIRMADO AUTG E) [1 -gar para firma & |
: o Q 1] der -l oa 1] der -
< > < >
@i Q L@ e
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Al dar clic nos desplegara la siguiente ventana donde podra abrir o guardar el archivo como se
muestra a continuacion.

Abriendo DOCUMENTO DE PRUEBA - copia _2_pdf X

Ha elegido abrir:
DOCUMENTO DE PRUEBA - copia _2_.pdf

el cual es un: Formato de documento portatil (PDF) (182 KB)
de: http://localhost:8282

Qué deberia hacer Firefox Developer Edition con este archivo?
@_Abrir en Firefox Developer Edition

(O Abrir con | Adobe Acrobat Reader DC (pred inad ~]
(O Guardar archivo

["]Repetir esta decisién de ahora en adelante para este tipo de archivos.

Cancelar

Eliminar archivos

Para eliminar archivos tendra que dar clic en el botén i gue se encuentra en cada archivo cargado
como se muestra a continuacion.

* FORMATO DE AVISO DE INSCRIPCION AL PADRON ESTATAL DE CONTRIBUYENTES (FIRMADO AUTGGRAFAMENTE) [Descargar para firma X |

DOCUMENTO DE PRUEEA - copia.
(121,54 re)

DOCUMENTO DE PRUEEA pof
(38154 )

& @ @

Eliminar archivo
B 2archivos seleccionado(s) X subirarchivo [—3sENILEI

El sistema solicitara la confirmacion para el borrado del archivo como se muestra a continuacién.

¢ Estas seguro de borrar el documento?

Al dar clic en el botén = @<=  se cancela el procedimiento de borrado de archivos.

Al dar clic en el boton se procede con el procedimiento de borrado de archivos.
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Validacion

El sistema no permitira terminar con el proceso de registro si no se han agregada documentos a
cada uno de los requisitos solicitados, mostrando la siguiente notificacion.

® Debes agregar y cargar los documentos de todos los requisitos.

-Solo estd permitido agregar hasta 5 documentos por requisito.

- Solo esta permitido cargar hasta 20 megas entre todos los documentos.

Enviar solicitud

Para finalizar con el proceso de solicitud de Inscripcion al Padrén Estatal de Contribuyentes tendra

que dar clic en el botén el sistema enviara la siguiente notificacién.

Inscripcion al Padron Estatal de Contribuyentes - Registro x

;Estd seguro de enviar su solicitud de inscripcion?

Le sugerimos revisar su informacién, ya que una vez enviada no podra modificar los datos.

Cancelar m

Al dar clic en el botonEd se cancela el proceso de envid de la solicitud.

Al dar clicen el boténm se procede con el proceso de envié de la solicitud.

Al enviar la solicitud el sistema mostrara la siguiente notificacion.

Inscripcion al Padron Estatal de x
Contribuyentes - Registro

La solicitud de inscripcién se envio con exito.
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Adicionalmente el sistema enviara un correo electrdnico al correo registrado por el contribuyente,
donde le indicard que la solicitud se encuentra en proceso de revision.

SIPEC FOLIO IPECDIDL20210085 Recibidos x a8
inscripcionesgeq@queretaro.gob.mx 18:12 (hace 1 minuto) % & H
para mi =
Buen dia;

El presente es para hacer de su conocimiento que su solicitud de inscripcion al padrén estatal de contribuyentes con folio
IPECDIDL20210085 paso a proceso de revisién

Por favor, NO responda a este mensaje, es un envio automatico.

Consulta solicitud

Mediante la busqueda de solicitud de Inscripcién al Padrdn Estatal de Contribuyentes, podra
consultar el estado de su solicitud:

Solicitud Nueva - en este estado podra consultar y modificar la informacién de su
solicitud.

Solicitud en Proceso - en este estado solo podra consultar la informacién de su solicitud
debido a que se encuentra en revision.

Solicitud en Correccion — en este estado podrd consultar y modificar el o los pasos en los
cuales le agregaron observaciones para su correccion.

Solicitud de Inscripcion Aprobada - en este estado solo podra consultar su solicitud
debido a que ya fue aprobada.

Para realizar la bisqueda de la solicitud es necesario ingresar el folio, RFC, escribir de forma

correcta el texto de la imagen, y posteriormente dar clic en el botdn como se
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muestra a continuacion.

Los campos marcados con (*) son obligatorios

Blsqueda de solicitud

* Folio * RFC

I IPECDIDL20210085 v | \ DIDL810205000 V‘

* Texto de la Imagen

T2q2g m| v ‘

N

El sistema mostrara la informacion de su solicitud en el apartado Resultado de la busqueda.

72\[;29/ 2

Para ingresar a la informaciéon de la solicitud de Inscripcién al Padrén Estatal de Contribuyentes
tendrd que dar clic en el link que se encuentra en la columna Folio de la busqueda.

Resultado de la basqueda

Folio RFC CURP Estado Solicitud

IF’ECDIDI@ZIUUB\S DIDL810205000 DIDLB10205MGRZZZ0T Solicitud en Revisién

Correccion solicitud

En este estado la solicitud es devuelta al contribuyente para realizar correcciones a su informacién
derivado del proceso de revision, en dicho estado el contribuyente solo podrd realizar
modificaciones a los pasos con observaciones detectadas.
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Notificacion

Derivado de la revisién de la solicitud se detectan inconsistencias en la informacion ingresada en la
solicitud de registro, el sistema le enviara un correo electrénico indicandole que la solicitud presenta
inconsistencias, las cuales se detallaran por cada uno de los pasos registrados.

Paso1

Requisitos Datos d

Paso 3
ccion de impuestos Dat

SIPEC FOLIO IPECDIDL20210085 Recibidos x

inscripcionesgeq@queretaro.gob.mx

parami =

Buen dia;

11:48 (hace 6 minutos) ¢ € :

Paso5

El presente es para hacer de su conocimiento que su solicitud de inscripcion al padron estatal de contribuyentes con folio
IPECDIDL20210085 le ha sido devuelta para su correccion, se anexan observaciones sobre su solicitud.

Seleccion de Impuestos: Observacion de prueba sobre alguE\?s de los impuestos

Mediante la siguiente liga electrénica: http———Isipec/inscripcion/index?token=UFdUSE5xYXFXWmhPWW80RVQreWdFeG

ZgeVE1Ym5UcEd1dHENYW9yaCo6H JmTkc5QWRCcg== podra atender las observaciones mencionadas

anteriormente

Saludos Cordiales!

Par favor, NO responda a este mensaje, es un envio automatico

Version Metodologia 01
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Acceder a solicitud

Podra acceder a realizar las correcciones correspondientes mediante la bandeja de busqueda de
solicitudes o mediante la URL anexa en el correo de notificacion.

Observaciones

Las observaciones en cada uno de los pasos estaran identificadas mediante un aparatado en color
amarillo como se muestra a continuacion.

Observacién : Observacidn de prueba sobre algunos de los impuestos

3

Tendra que modificar la informacion de acuerdo a las observaciones enviadas, cabe mencionar que
el sistema solo le permitira modificar el o los pasos que presenten observaciones.

Los campos marcados con [*) son obligatorios

Informacitn de la Solicitud

L ] L]

Seleccidn de Impuestos

Ofservaciin : Obseracitn de prucha sohre algunos de los impuestas

#
Selecrione la o las abligaciones a kas gue se dard de alta %
Obdigacian Inscripicn
Impuesta sobre NEminas
* Fecha de Inicio de IM55 * Fecha de Inicio de 5AT
B om0 B mnjonzon
* Ma. Empleados: * Registro Patromal:
12345 133455
Betencitn impuesto Sobre Néminas

* Fecha de Inicio

B | om0
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Actualizar formato

Derivado que la informacion de la solicitud fue modificada es necesario actualizar el formato de
Aviso de Inscripcidon al Padrén Estatal de Contribuyentes, por lo cual tendrd que realizar los
siguientes pasos:

1. Descargar formato
2. Revisarinformacion
3. Firmar formato

4.

Cargar formato.

* FORMATO DE AVISO DE INSCRIPCION AL PADRGN ESTATAL DE CONTRIBUYENTES (FIRMADO AUTOGRAFAMENTE) [Descargar para firma &, |

nOTA: Solo estd permitide cargar archivos tipo PDF y de un tamafio maximo de 5MB. Si el documento a cargar sobre pasa el tamafic permitido puedes

dividir el archive y cargar cada uno de los documentos.

Selecciona el archivo FORMATO DE AVISO DE INSCRIPCION AL PADRON ESTATAL DE CONTRIBUYENTES (FIRMADO AUTOGRAFAMENTE) & Bxaminar ...

Enviar solicitud

Para finalizar con el proceso de correccién solicitud de Inscripcion al Padrén Estatal de

Contribuyentes tendrd que dar clic en el botén el sistema enviara la siguiente

notificacién.

Inscripcion al Padron Estatal de Contribuyentes - Registro x

;Estd seguro de enviar su solicitud de inscripcion?

Le sugerimos revisar su informacion, ya que una vez enviada no podra modificar los dats.

Gancshat m

Al dar clic en el boténEed se cancela el proceso de envié de la solicitud.

Al dar clicen el boténm se procede con el proceso de envié de la solicitud.
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Al enviar la solicitud el sistema mostrara la siguiente notificacion.

Inscripcion al Padron Estatalde x
Contribuyentes - Registro

La solicitud de inscripcién se envio con exito.

Solicitud Aprobada

Cuando la solicitud fue aprobada después del proceso de revisidon de la solicitud de registro, el
sistema enviara un correo electrdnico al contribuyente indicandole que la solicitud ha sido aprobada
junto con el usuario y contrasefia para realizar su revisién.

inscripcionesgeq@queretaro.gob.mx 12:34 (hace 1 hora) ¥ €
para R I -

Sr. Contribuyente se acepta el tramite de alta al Padron Estatal de Contribuyentes del(los) Impuesto(s) IMPUESTO SOBRE NOMINAS,
RETENCION IMPUESTO SOBRE NOMINAS, DISPOSICION FINAL DE RESIDUOS DE MANEJO ESPECIAL con folio 2021/4%%48% con
fecha de inicio de operaciones 01/01/2021

Se proporciona su usuario y contrase?a para poder declarar en la pagina hitps/iwww recaudanet gob mx/recaudanet/index jsp
Usuario: 8y .

Contrase?a: # R
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