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

Al ingresar a la URL correspondiente para el proceso de registro de inscripcion desplegara el aviso
de privacidad, el cual se debera .

AVISO DE PRIVACIDAD

La Direccién de fas de la i6n de la fa de Finanzas, s la responsable del tratamiento

de los datos personales que nos sean proporcionados derivado de la implementacion 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 fraccién XXVill de la Ley de Proteccién de Datos Personales en
Posesion de Sujetos Obligados del Estado de Querétaro.

il En caso de negativa para el tratamiento de sus datos personales para esta finalidad, podra 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, podrd consultarlo en http://bit.ly/2zqyiGf o en esta
Direccién.

Fecha de actualizacion: 05 de octubre del 2021,

Version Metodologia 01 Fecha:17/12/2020



Manual de Usuario Proceso de Inscripcion | CODIGO: SIPEC01

SECRETARIA DE

»-=«} FINANZAS

QUERETARO

Sistema de Inscripcidn al Padrén Estatal de

Contribuyentes. VERSION DOCUMENTO 1.1

Paso 1 — Requisitos

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

InscripciGn al Padrén Estatal de Contribuyentes - Registro

Los campos marcados con (*) son obligatorios

REQUISITOS

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

+ El nombre del archivo no debe contener acentos, signos, puntos, guion bajo o algin otro cardcter especial.

» Los archivos deben pesar menos de Smb. Si algin archivo pesa més de esta cantidad, es necesario que | divida las veces que sean necesarias cumpliendo
«esta premisa, y adjunte el nimero de archivos que contengan el documento completo.

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

 Es necesario considerar que en el paso cinco en |a carga de documentos adjunte en cada requisito al menos un archivo, en casa 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 Contribs (Firmado bgraf: 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 Situacién Fiscal.
3. Alta Patronal (IMSS en el Estado de Querétaro) o solicitud de atencidn 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 Inscripcién al Padrén Estatal de Contril (Firmado autdgraf: 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 Situacién 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. Comprobante de domicilio en el estado de Querétaro (CFE, Telmex o CEA), no mayor a 3 meses.

Informacién adicional

INFORMACION ADICIONAL PARA EL IMPUESTO SOBRE HOSPEDAJE
1. Fotografias del establecimiento (Fachada, Recepcion e interior de habitacién).

INFORMACION ADICIONAL PARA EL IMPUESTO POR BEBIDAS ALCOHOLICAS EN ENVASE CERRADO
1. Licencia para el almacenaje, venta, porteo y consume de bebidas alcohdlicas.

INFORMACION ADICIONAL PARA LOS IMPUESTOS ECOLOGICOS

1. Alta en el padrén para el Registro de Emi y Transferencias de € inan

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.

Seleccion tipo de persona

Es importante verificar la informacion registrada en el tipo de persona, una vez guardada el sistema
no permitira 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

Los campos marcados con (*) son obligatorios

Consideracione:
Los datos de CURF debien e
© Persona Moral Persona Fisica

*RFC * Repite RFC * Razén Social
\ *] x| %]
ELRFC es requeric L verifcacidn del A5C ex requerida
“Mombre Comercial
\ %
a
* Correo Electrénico * Repite Correo * Teléfono * Repite Teléfono.
\ x] | x x] | %]
o € 4 el Ce o g Tl

“RFC * Repite RFC * Cure * Repite CURP

\ <] | x] | < | x]
ELRFC es requerico Lo werificasidn RFC es requerida 1 CURP g5 reguerido Laverifcacién del CURP e requesida
*Hombre(s) * Apellido Paterno Apellido Materno

\ x] | x| | v
Eltambre es requerida £l Agelida Patemo e reque

*Correo * Repite Correo * Teléfona * Repite Teléfono.

\ x ] [reom x | # ] [oepetaono_x |
E1 Corren exrequerido P S———— [y r—— L veriieacn de Telétano e

Anterior  Siguiente  Salir
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Informacioén 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 continuacién

Los campos marcados con (*) son obligatorios

Informacion de la Solicitud

Paso 1

[ ]

DATOS DEL CONTRIBUYENTE

Los campos marcados con (*) son obligatorios

Consideraciones
Los dalos de CURP y RFC deben escribisse en maydsculas

Persona Moral D Persona Fisica
*RFC * Repite RFC * Repite CURP
[ <] [ ] ]
ELRFC es requeride La werificacian del RFC es requerida La verific
* Nombre(s) * Apellido Paterno Apellido Materno * Genero
| RE(S X| | PELLIDO PATER X| | APELLIC \/l |S££r_r_i3"d.l"dupr_ju x"|
El Nambrre es requerido El Apellida Paterno es requerida Por favar introduce un valor
*Nombre Comercial
| <]
El nom com = requeride
* Correo Electrénico * Repite Correo * Teléfono * Repite Teléfono
| x| [remrecoms x| K x| [ roteatons x|
ElCem s reguerido La walidsrite del Correa es requerida El Tedéfana ex requerido Law

uerid;

RFC Repite RFC CURP Repite CURP
Nombre(s) Apellido Paterno Apellide Materno
[oweres | [seemomms 7] [eo s v
Correo Repite Correo Teléfono Repite Teléfono
[ 7] (oo v (oo (perains ]

Anterior  Siguiente  Salir
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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 Padron 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 Padrén Estatal de Contribuyentes.

2. Se revisard 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 Informacion

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.

Confirmacidn 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.

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

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

;Estd seguro de guardar la informacion ingresada?

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

Generacion de folio

Cancelar Guardar

Después de guardar la informacidn, el sistema nos mostrara una notificaciéon con el folio Unico
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.

AL dar clic en el botdn qi el sistema nos posicionara en el Paso 3 — Seleccidon de Impuestos.

Version Metodologia 01
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Envid correo notificacion

Adicionalmente el sistema enviara un correo electrdnico 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 a8 &
inscripcionesgeq@queretaro.gob.mx 17:11 (hace 1 minuto) Yy €
parami «

Buen dia; el presente es para hacer de su conocimiento que su solicitud de inscripcién al padrdn estatal de contribuyentes se registrd
correctamente.

Folio: IPECDIDL20210085

RFC: DIDL810205000 ks

Mediante |a siguiente liga electronica: hitp:/flocalhost 8282/sipec/inscripcion/index?token=UFdUSESx Y XFXWmhPWW80RVQreWdEeG
ZgeVE1Ym5UcEd1dHFNYW9yaC96b3E1MkFqZTJOdkxvNTBmTke5QWRCcg== podré concluir su registro de inscripcion o darle seguimiento
ala 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

11
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Paso 3 — Seleccidon de impuestos

En este paso podrd seleccionar las obligaciones a las cuales se darad 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 marcados con (*) son obligatorios

Informacién de la Selicitud

Paso 1l Paso 2
quiIsito Datos d co rbu T

[ ] [ ]

Seleccién de Impuestos

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

* Fecha de Inicio de IMSS * Fecha de Inicio de SAT
8 | Fecha inicio del Mss &

* No. Empleados: * Registro Patronal:

Retencion Impuesto Sobre Néminas

Impuesto por la 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 Enajenacidn se encuentra Gravada por LIEPS
Imp. Ecolégico: Remediacién ambiental en la extraccion de materiales

Imp. Ecoldgico: Emisién de gases a la atmosfera

0O 0O0OO0OOD0OOoODOaOo

Imp. Ecoldgico: Disposicion final de residuos de manejo especial

Anterior  Sigulente  Salir
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El sistema nos mostrard informacion de ayuda cuando el cursor se posicione en algin campo, como
se muestra a continuacion.

SElE-rinm mAsmAnar—,

® Diciembre 2021
Lu Ma Mi Ju Vi Sa Do

293 1 2 3 4 5 Seleccione la o las obligac | <t bre NS
MpUesto s0Dre Nominas
6 7 & 9 10 11 12 P

13 14 15 16 17 18 19 Obligacién

20 21 22 23 24 25 26 * Fecha de Inicio de IMSS

27 28 29 30 | Fechaa partir dela cual surte efectos el ) \
2 4 5 g | Movimientoante el IMSS m 01/01/2021 vy

* No. 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

Selecciona una opcidn v

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 BEBIDAS 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.

* ALTA EN EL PADRON PARA EL REGISTRO DE EMISIONES Y |A DE CON TES

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

Selecciona el archivo ALTA EN EL PADRON PARA EL REGISTRO DE EMISIONES Y TRANSFERENCIA DE CONTAMINANTES &= Examinar ...

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
Version Metodologia 01 Fecha:17/12/2020



Manual de Usuario Proceso de Inscripcion | CODIGO: SIPEC01

SECRETARIA DE . ., ,
42 FINANZAS Sistema de Inscripcidn al Padrén Estatal de

Contribuyentes. VERSION DOCUMENTO 1.1

QUERETARO

Guardar Impuestos

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

ubicado en la parte inferior derecha del formulario.

Si la 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 podrd dar de alta el o los establecimientos con los que cuente, el primer
establecimiento registrado el sistema lo tomard como el PRINCIPAL y los subsecuentes como
SUCURSALES.

Los campos marcados con (*) son obligatorios

Informacién de la Solicitud

Paso 1 Pasol Paso 3

[ ] [ ] [ ]

Datos de Ubicacién

Numero  Numero Codigo

Tipe Calle Exterior Interior  Municipio Localidad Colonia Postal Correo  Teléfono  Extension  Sector Nombre Comercia

Mo se encontraron registros que coincidan

£ >

Anterior  Siguiente  Salir

Agregar establecimiento

Para agregar un establecimiento tendra que dar clic en el botén m el 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 *‘ I CALLE x ]
Por favor introduce un valor La calle es requerida
* No. Exterior No. Interior
I UMERO EXTERIOR x“ UMERO INTERIOR v"

El Numero Exterior es requerido

Entre Calle y Calle
| CALLE ‘,‘ | CALLE ‘,‘
* Municipio * Localidad

Selecciona una opcion b4 ‘ Selecciona una opcion v

Por favor introduce un valor

* Colonia * Codigo Postal
Selecciona una opcion - Codigo Postal
* Correo * Teléfono Extensién
(oo %] [owms %) [comson 7]
El Corren es requerida El Telétona es requerido

* Sector Econdmico

ngresa un Sector Econdmico X ‘

Por favor introduce un valor

* Nombre Comercial

I

El nombre 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.

Una vez ingresada la informacién solicitada tendremos que dar clic en el botdn 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

50 710 v
Entre Calle y Calle
| CALLE EJEMPLO 1 v ‘ ‘ CALLE EJEMPLO 2 v ‘
* Municipio * Localidad

QUERETARO Ll ‘ ‘ SANTIAGO DE QUERETARO Lo ‘
*Colonia * Cédigo Postal

NIflOS HEROES R ‘ 76010
* Correo * Teléfono Extensién

(7] I vl v | emwso v]
* Sector Econdmico

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

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 5

[ ] [ ]

cion de impuestos

Datos de Ubicacién

Agregar Establecimiento

Numero Numero

Tipo Calle Exterior  Interior Correo Teléfono Extension Sector MNombre Comercial Acciones
Produccion,
Principal € PRUEBA 50 1 Z@QUERETARO.GOB.MX 9671220674 fabricacion NOMBRE DE &
nncipa - . A -
P2 INscrIPciON @ oenvasado PRUEBA E
de cerveza
>

Mostrando 1 a 1de 1filas

Anterior  Siguiente  Salir

Nota: el primer establecimiento agregado se registrard como PRINCIPAL y los subsecuentes se
registrardn como SUCURSALES.
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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 meemnard) o) cual

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

@ Cargar archivos X
« v Documen... > Nueva carpeta v 0
Organizar * Nueva carpeta = 1 ©
. L) lomb ha de modificac
= Este equipo e L echa de modificacion
¥ Descargas | DOCUMENTO DE PRUEBA - copia (2).pdf 15/09/2020 09:50 a. m.
© Documentos (%) DOCUMENTO DE PRUEBA - copia.pdf 1
B Escritorio | DOCUMENTO DE PRUEBA pdf 15/09/2020 09:50 3. m
& Iméagenes
D Musica
¥ Objetos 3D
B videos

£ Disco local (C:)
& Red

v < >

Nombre de archivo: “DOCUMENTO DE PRUEBAp ~ Formato de documento portéti

Al dar clic en el botdon - = | se cancela el procedimiento de seleccidn de archivos.
Al dar clic en el botdn se procede con el procedimiento de seleccién de archivos.

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

Guardar Documento x

DOCUMENTOS DEL ESTABLECIMIENTO PRINCIPAL

m Q 1[de - m Q 1[de
< > < >
DOCUMENTO DE PRUEEA - copia... DOCUMENTO DE PRUEBA. pdf
(181.54 KB) (181.54 KB)
o e o

B 2 archivos seleccionado(s) E ARt & Examinar ...

Cerrar

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

. . . , . , 3. Subir archivo .
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?

[ ] | s

Al dar clic en el botédn @ | se cancela el procedimiento de carga de archivos.

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

Ver archivo
Para visualizar el archivo tendra que dar clic en el botén
cargado como se muestra a continuacion.
Guardar Documento x
DOCUMENTOS DEL ESTABLECIMIENTO PRINCIPAL
@D Q 1|de1 - @ Qa 1|det -
< > < >
nocuMEr:T]t;le;:uE:rwpm... Ducuth]NﬁTfl;EPb;\BJ)EBA pdf
oY L2 8@ Q
[ 2 archivos seleccionado(s) B Examinar ...
Cerrar

que se encuentra en cada archivo

Al dar clic nos desplegara la siguiente ventana con la visualizacion de documento como se muestra

a continuacion.

Version Metodologia 01
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Vista previa detallada DOCUMENTO DE PRUEBA - copia _2_.pdf (181.54 KB) 1 @ B x

o Q 1 det — |4 zoomautomético B0 A»

DOCUMENTO DE PRUEBA

Descargar archivo

gue se encuentra en cada archivo

Para descargar el archivo tendrd que dar clic en el botdn +
cargado como se muestra a continuacion.
Guardar Documento x

DOCUMENTOS DEL ESTABLECIMIENTO PRINCIPAL

igr;l(ﬁ

Descargar archivo |

B 2 archivos seleccionado(s)

X, Subir archivo [l_JSUNTETS

Cerrar

Al dar clic nos desplegara la siguiente ventana donde podrd abrir o guardar el archivo como se

muestra a continuacion.

Abriendo DOCUMENTO DE PRUEBA - copia _2_pdf

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 (predeterminada) ¥
(O Guardar archivo
[]Repetir esta decisién de ahora en adelante para este tipo de archivos.

Cancelar
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Eliminar archivos

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

Guardar Documento »

DOCUMENTOS DEL ESTABLECIMIENTO PRINCIPAL

DOCUMENTO DE PRUEBA odf
(181,54 K8)

i(p @ P Y
Eliminar archivo

B 2 archivos seleccionadols) W & Examinar ..

Cerrar

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 botdn se procede con el procedimiento de borrado de archivos.

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

® Se debe de agregar el establecimiento
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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 Paso 2
L] L]

Carga de documentos

Paso 3 Paso 4

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 autégrafamente). 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. 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.

Version Metodologia 01
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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 SITUACIGN FISCAL ANTE EL SAT (ALTA DE LAOBLIGACIéN) ¥ EN SU CASO AVISO DE CAMBIO DE SITUACION FISCAL.

Selecciona el archivo CONSTANCIA DE SITUACION FISCAL ANTE EL SAT (ALTADE LA OBLIGACION) Y EN SU CASO AVISO DE CAMBIO DE S| | & 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 botdn #! como se muestra a continuacién.

* FORMATO DE AVISO DE INSCRIPCION AL PADRON ESTATAL DE CONTRIBUYENTES (FIRMADO AUT66RAFAMENTE) [Descargar para ﬁma@]

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 Inscripcidn al Padrén Estatal de Contribuyentes
con la informacion previamente capturada, podra abrir o guardar el formato como se muestra a
continuacion.

Abriendo AvisolnscripcionISN.pdf X

Ha elegido abrir:

AvisolnscripcionISN.pdf

el cual es un: Formato de documento portétil (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) i

() Guardar archivo

[JRepetir esta decisién de ahora en adelante para este tipo de archivos.
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& mmas e

QUERETARG

DATOS DE IDENTIFICACIGN DEL CONTRIBUYENTE

PR s
Hombie: —3

speasopoeme: [ spenss maeme: [

P S,

A (S

N — L. =

ORIGEN DEL MOVIMIENTO

i de operacines. X

OBLICACIONES DEL CONTRIBUYENTE

K rgseto sobes Nomnas Fechainos  0N012021
X Fistencn mpuesto Sobes Niminas Fechaimon  0UDI2021
rpuesta por 1 Prestacsin de Serdcios de Hospedaje Focna s
rgaststs Soben Aukesinies Nogvas Focha e

Scrteos, Concursos Facha inca

Fecha inc

Remediaciin abiectal ena exraceion do maleiaies Focha nicia
Ersidn o gases a 1 aimbslers Fecha e
Ormposiiin fna e resstuns e manejo especisl Fecha imcio

Nota: Se debera revisar la informacién generada en el formato de Aviso de Inscripcidén al Padrén
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 continuacién.

Seleccionar archivos

Para seleccionar el o los archivos a cargar tendremos que dar clic en el botén meannrdy) ol cual
desplegara el explorador de archivos, donde seleccionaremos los archivos como se muestra a

tinuacién
@ Corgor archivos X
- v Documen... > Nueva carpeta v o
Organizar * Nueva carpeta = 1 0
W Este equipo
& Descargas %) DOCUMENTO DE PRUEBA - copia (2).pdf 15/09/2020 09:50
© Documentos (%) DOCUMENTO DE PRUEBA - copia.pdf 1 ,
B Escitorio ) DOCUMENTO DE PRUEBA pdf 15/09/2020 09:50 2, m.
& Imégenes
D Musica
2 Objetos 3D
|8 videos

£ Disco local (C)
b Red

v o< >

Nombre de archivo: *“DOCUMENTO DE PRUEBAp Formato de documento portati
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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 DE INSCRIPCIGN AL PADRGN ESTATAL DE CONTRIBUYENTES (I 6 E) [Descargar para firma .1

o 1 det - DQ 1] ae a
< > < >
DOCUMENTO DE PRUEEA-copi.. DOCUMENTG DE PRUEBARIY
(1m.5¢ (151.5¢ e)
LY T @
‘ B 2 archivos seleccionado(s) X subirarchivo [E_=STLETIN

Nota: solo estd permitido seleccionar archivos tipo PDF.

Subir archivos

. . . ’ . , X subir archivo .
Para subir los archivos seleccionados tendrda 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 botédn @ | se cancela el procedimiento de carga de archivos.

Al dar clic en el botdn 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 botdn @

que se encuentra en cada archivo
cargado como se muestra a continuacion.

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

ma 1 det - o Q

1) det -

&W\% + @@

Ver detalles

| 2 archivos seleccionado(s)

X subirarchivo [—JSEHITETNN

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

Vista previa detallada DOCUMENTO DE PR

@ Q 1 det

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.

*FORMATO DE AVISO DE 6N AL DEC (FIRMADO E) [Descargar para firma & |
o Q 1 det S o Q 1 det -
< > <

Q £ @ @
2 . 26
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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 decision de ahora en adelante para este tipo de archivos.

Eliminar archivos

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

* FORMATO DE AVISO DE INSCRIPCION AL PADRGN ESTATAL DE (FIRMADO AUTO TE) [Descargar para firma 4, ]

[injey 1 det -
< >
B
(181.5¢ 1)
“ 2 @ Q

B 2 archivos seleccionadof(s) FATLIERGIGE B Examinar ...

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 permitird 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 esta permitido agregar hasta 5 documentos por requisito.

- Solo estd 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

Enviar Solicitud

gue 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 botsnE2 se cancela el proceso de envid de la solicitud.

Al dar clicen el botén se procede con el proceso de envid 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 enviard un correo electrénico al correo registrado por el contribuyente,
donde le indicard que la solicitud se encuentra en proceso de revision.

SIPEC FOLIO IPECDIDL20210085 Recibidos x & @
inscripcionesgeq@queretaro.gob.mx 18:12 (hace 1 minute) ¥y &
parami

Buen dia;

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

Por favor, NO responda a este mensaije, 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 podra 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 buisqueda 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

Bulsqueda de solicitud

* Folio * RFC

DIDL810205000 v l

I IPECDIDL20210085 v l

a _@9/ 2

* Texto de la Imagen

T2q 2gm| v l

N

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

Para ingresar a la informacién de la solicitud de Inscripcidn 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 busqueda

Folio RFC CURP Estado Solicitud

IFECDIDI@ZIDOSS DIDL810205000 DIDL810205MGRZZZ07 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 podra realizar
modificaciones a los pasos con observaciones detectadas.
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Notificacion

Derivado de la revisidn de la solicitud se detectan inconsistencias en la informacién 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 Paso2 Paso 3 Paso 4
Requisitos Datos de ibuyente S on de impuestos D e
@ Q2 ® 3
SIPEC FOLIO IPECDIDL20210085 Recibidos x & 2
inscripcionesgeq@queretaro.gob.mx 11:48 (hace 6 minutos) ¢ €
parami =
Buen dia;

El presente es para hacer de su conocimiento que su solicitud de inscripcion al padrén 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\iJS de los impuestos

Mediante la siguiente liga electrénica: http[————————Jsipec/inscripcion/index?token=UFdUSESxYXFXWmhPWW80RVQreWdEeG
ZqeVF1Ym5UcEd1dHFNYW9yaC96H Jm TkeSQWRCcg== podra atender las observaciones mencionadas
anteriormente

Saludos Cordiales!

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

Podrd 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.

Observacion : 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 permitird modificar el o los pasos que presenten observaciones.

Los campos marcados con |*) son obligatorios

Infermacitn de la Solicitud

L] L]

Seleccion de Impuestos

Obzervacion ObsenvaciGn de prucha sohre algunes de los mpuestas

A
Seleccione la o las obligaciones a kas gue se dara de alta %
Obligacidn Inescripcidn
Impuesta sohre Héminas
* Fecha de Inicio de IM55 * Fecha de Inicio de SAT
-] 00012021 ] 01013021
* Mo, Empleados: * Registro Patronal:
13345 13455
Hetencidn bmpuesto Sobre Néminas

* Fecha de Inicio

M oymzon
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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:

Descargar formato
Revisar informacion
Firmar formato
Cargar formato.

Bl S

* FORMATO DE AVISO DE INSCRIPCION AL PADRON ESTATAL DE CONTRIBUYENTES (FIRMADO AUTOGRAFAMENTE) [Descargar para firma E3)|

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

dividir el archivo y cargar cada uno de los documentos.

Selecciona el archivo FORMATO DE AVISO DE INSCRIPCION AL PADRON ESTATAL DE CONTRIBUYENTES (FIRMADQ AUTOGRAFAMENTE) &= Examinar ..
Enviar solicitud
Para finalizar con el proceso de correccién solicitud de Inscripcion al Padrén Estatal de

Contribuyentes tendrd que dar clic en el botdn el sistema enviara la siguiente
notificacion.

Inscripcion al Padron Estatal de Contribuyentes - Registro

;Esté seguro de enviar su solicitud de inscripcién?

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

cancelar m

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

Al dar clicen el botén se procede con el proceso de envid de la solicitud.
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QUERETARO

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.

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 Thora) % &
para | -

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 con
fecha de inicio de operaciones 01/01/2021

Se proporciona su usuario y contrase?a para poder declarar en la pagina hitps //www recaudanet gob mx/recaudanet/index jsp

Usuario: -
Contrase?a
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