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NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO:

Requerimiento y gestion de pago por adeudos sobre
el derecho por el uso y aprovechamiento de la Zona
Federal Maritimo Terrestre.

CLAVE:

ZFMO01

Objetivo: Realizar el cobro por el uso y aprovechamiento de la zona federal maritima y terrestre.

Fundamento Legal

e Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos.

o Ley Federal de Derechos.

e Constitucién Politica del Estado Libre y Soberano de

Guerrero.

e Anexo 1 al convenio de colaboracion Administrativa en

Materia Fiscal Federal.

e Ley Organica del Municipio Libre del Estado de Guerrero.
e Bando de Policia y Gobierno del Municipio de Zihuatanejo de

Azueta.

Documentacidn Necesaria

e No se requiere documentacion

No ACTIVIDAD DESCRIPCION RESPONSABLE
L, Elabora y establece los sistemas y procedimientos
Recaudacion y - - L
iy idoneos para la recaudacion y recuperacion de .
1 recuperacion de créditos relativos a su Direccion Director
créditos ’ ZOFEMAT
Elabora el proyecto de determinacion y liquidacion
L, de las obligaciones fiscales relativas a su area, por .
Elaboracion de ) X o R Director
2 lquidac diferencias u omisiones y ordena su notificacion a
iquidaciones . ZOFEMAT
los contribuyentes.
Recibe en el Departamento, las declaraciones,
avisos, escritos, y demas documentos que .
: - , . . . Director
3 | Disposiciones fiscales | establezcan las disposiciones fiscales a los
. ZOFEMAT
contribuyentes.
Instrumenta y ejecuta multas impuestas por el
incumplimiento o cumplimiento extemporaneo a .
. . C Director
4 Ejecucion de multas | los requerimientos que se formulen los
. ZOFEMAT
contribuyentes.
Da de alta y resguarda los expedientes de los
5 Resguardar contribuyentes de nuevo ingreso manteniendo el Director
expedientes padrén ordenado y actualizado. ZOFEMAT
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Solicita al contribuyente la documentacion y
.- demas requisitos para dar de alta, tales como:
Solicitar S . .
6 documentacion y plano de ubicacion, c_edula catastral, cinco fotos Director
L donde se pueda apreciar la zona federal, copia de ZOFEMAT
requisitos para dar de | , : dencial de el
alta a escritura y copia credencial de elector.
Elaborar analisis estadisticos del padrén y reporte .
7 L . de ingresos Director
Andlisis del padrén ' ZOFEMAT
Entregar estados de cuenta a los contribuyentes Director
8 Entrega de estados | que acudan ante las oficinas de ZOFEMAT.
d ZOFEMAT
e cuenta
Redacta oficios, formato de ordenes de pago,
9 Redaccion de oficios recibos, requisiciones de materiales y demas Secretaria
formatos de uso de la ZOFEMAT.
Elaboray lleva el control de la bitadcora de atencion Secretaria/
10 Control de bithcora | a contribuyentes y visitantes. - .
Aux. Administrativa
Elabora informes mensuales y trimestrales sobre
11 Elaboracién de los montos recaudados por concepto de cobro de Secretaria
informes derechos de uso de la ZOFEMAT.
Funciona de enlace con la Tesoreria y la Direccién
12 Funcion de Enlace de ingresos y egresos. Secretaria
Sirve de apoyo en el area de contabilidad, calculo i
13 . de presupuestos y gastos A'u?q ar
Servir de apoyo ' administrativa
Elabora informes periédicos de las actividades Auxili
., X uxiliar
14 Elaboracién de realizadas. L .
X administrativa
informes
15 Calificar las multas conforme al bando de policia y
Calificacién de multas buen gobierno, a los usuarios de uso de suelo de Asesor iuridico
la ZOFEMAT no autorizados. J
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Diagrama de Flujo

Requerimiento y Gestién de Pago por Adeudos sobre el Derecho
por el uso y Aprovechamiento de la Zona Federal Maritimo

Recaudar y recuperar créditos para
elaborar y establecer sistemas y
procedimientos iddnecs relativos & |3
direczidn (posterior elaborar las
liquidaciones con obligacianes y
digposiciones fiscales)

v

Ejecutar multas impuestas por
incumglimiznto extemporanes a los
requanimisntos que e adjunten 3 las
contribuyentes

.

Entregar los estados de cusnta a ks
contribuyentes que acudan a las oficinas
de ZOFEMAT y otorgarlos para que
conozean sy situacion (informar de
re#izar |3 orden d= papo acorde al
tramite)

v

Solicitar al interesada ks documentos
necesarios para dar de alis y mantener el
padron crdenado y actualizado (elaborar
andlisis estadisticos del padrdn y reporte

de ingresos)

\/If/_'

Control de bitdcora en la cusl se elsboran

formatos de drdenss de page, oficios. ate.

v se lleva a cabo el control y resguardo
de dicha informacidn

Terrestre

Recepcion del reporte
en |a direccidn

Reslizar el cobro por el usoy
aprowechamients de |la Zons
Federal Maritima y Terrestr

.

Se atiende No se puede atender

Analizar la
situacidn para
su resalucion

Elaboracidn de infarmes mensusles y
frimestrales de kos montos recaudados
par concepto de cobro 3 carga d2la
direccidn (canalizar a tesorena dicha
infarmacion]

Elaboracidn y resguardo de
informes periddicos de las
actividades realizadas para su
resguardo en dado caso de
necesitarse para consulas o
aclaraciones futuras

Se Informa gue no 52 pusde llevara
cabo, se da &l conocer el por qué y se
busza atra salucisn

.

Finalizacidn del
proceso
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NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO:
Supervision 'y regulacion del adecuado uso y | CLAVE: ZF02
aprovechamiento de la Zona Federal Maritimo Terrestre.

Objetivo: Garantizar el ordenamiento, regularizacion y control del uso de la Zona Federal

Maritimo Terrestre.

Fundamento Legal °

Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos.

Ley Federal de Derechos.

Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de
Guerrero.

Anexo 1 al convenio de colaboracién Administrativa en
Materia Fiscal Federal.

Ley Organica del Municipio Libre del Estado de Guerrero.
Bando de Policia y Gobierno del Municipio de Zihuatanejo de
Azueta.

Documentacidn Necesaria °

INE
Acta de entrega otorgada por la SEMARNAT, donde se
muestre las coordenadas y superficie de su concesion

(La documentacion es solo para cotejar datos, no se deja copia
de ninguno)

A ACTIVIDAD DESCRIPCION RESPONSABLE
Instrumenta y realiza visitas domiciliarias,

1 | Realizar inspecciones | inspecciones y actos de vigilancia, verificaciones Director
y demas actos que establezcan las disposiciones ZOFEMAT
fiscales para comprobar el cumplimiento de las
obligaciones de los contribuyentes en materia de
contribuciones relativos a su departamento.

Detecta las diferencias que provengan de errores
2 Deteccion de aritméticos, omisiones u otros que aparezcan en Director
diferencias las declaraciones, solicitudes o avisos de los ZOFEMAT
contribuyentes y propone la determinacién y
liquidacion que corresponda.
Da asesorias a los contribuyentes en cuanto a lo

3 Asesorias gue se refiere a la Zona Federal Maritimo Director
Terrestre. ZOFEMAT
Realizar acciones coordinadas entre la Secretaria

4 de Medio Ambiente y Recursos Naturales Director
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Coordinacién con (SEMARNAT) y la Procuraduria Federal de ZOFEMAT
dependencias Proteccion al Ambiente (PROFEPA) para reforzar
las acciones de inspeccion y vigilancia para
garantizar una eficiente Tesoreria en la
administracion costera.
Actualizacion de Actualiza el archivo del padrdn de contribuyentes Secretaria
5 archivo
Realiza de acuerdo al procedimiento legal
Realizar sefalado y conforme a las instrucciones Supervision y
6 notificaciones impartidas por el Director, las notificaciones a los procedimientos
usuarios de la ZOFEMAT. fiscales
Entrega a los usuarios, la documentacién Supervisién y
Entrega de completa que vaya anexa a las notificaciones que procedimientos
7 documentacion practiquen. fiscales
Lleva la bitacora de los recorridos realizados, con Supervision y
Registro de recorridos | el fin de tener un control de las notificaciones procedimientos
8 realizadas a los usuarios. fiscales
Elaborar los proyectos de trabajo para el
9 Levantamiento de levantamiento de censo de los ocupantes de Jefa de Planeacién
censos Zona Federal Maritimo Terrestre, en coordinacién | Cartografica Costera
con la SEMARNAT.
Dictaminar las solicitudes de concesion y demas
10 Dictamen de las tramites que le hayan sido turnadas a la Jefa de Planeacién
solicitudes direccion, padrdn e instrumentos fiscales y Cartografica Costera
elaborar las opiniones técnicas correspondientes.
Elaborar un check list de los documentos, planos
11 | Elaboracion de check | y demas datos requeridos para dar tramite a las Jefa de Planeacion
list de documentacion | solicitudes de constancias de factibilidad, Cartografica Costera
inexistencia o congruencia que emite esta
Direccion.
Realizar visitas de inspeccion a los usuarios
12 | Visitas de inspeccion | cuando se requiera dar tramites a las solicitudes Jefa de Planeacion

Cartografica Costera
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Integrar y mantener actualizado el registro de los
13 Actualizacion del poligonos ocupados en el Plano de la Zona Jefa de Planeacion

registro del plano

Federal Maritimo Terrestre y Terrenos Ganados
al mar.

Cartografica Costera

Verificar el cumplimiento de los procedimientos

14 Verificar los generales para organizar, integrar y mantener Jefa de Planeacion
procedimientos actualizado el registro de las ocupaciones de la Cartografica Costera
generales Zona Federal Maritimo Terrestre.
Dar seguimiento a los proyectos del fondo
15 Dar seguimiento constituido de la ZOFEMAT hasta su conclusion. Jefa de Planeacion
Cartografica Costera
Dar asesoria juridica al personal de la direccién
16 Asesoria juridica de ZOFEMAT Asesor Juridico
Llevar un control de las visitas de inspeccion a
17 | Control de visitas de | los usuarios que no cuenten con permiso de uso Asesor Juridico
inspeccion de suelo o refrendo vigente a los negocios
establecidos.
Aplicacién de Aplicar los procedimientos juridicos a los
18 procedimientos contribuyentes que no cuenten con permiso de Asesor Juridico
juridicos uso de suelo o refrendo vigente, para requerirles
su pago del impuesto.
Supervisar el padron de los negocios morosos
19 | Supervisar el padrén | que no cuenten con permiso de uso de suelo o Asesor Juridico

de los negocios
MOorosos

refrendo vigente, y mandarlos requerir legalmente
apegado al marco legal del municipio.
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Supervision y Regulacion del Adecuado Uso y Aprovechamiento
de la Zona Federal Maritimo Terrestre

Recepcion del reporte
en |a direccidn

Garantizar =l ordenamiento,
regularizacion y control del uso
de I3 Zona Federal Maritimo
Terrestre

Realizar inspecciones para comprobar el
cumplimiento de las obligaciones de los
contribuyentes en materia de pagos
(wisitas domiciliarias, actos de vigilancia,
werificaciones, et

Se atiende

Analizar la
situacion para
su resalucidn

No se puede atender

Se Informa gue no 52 pusde llevar a
cabo, se da el conocer el por que y se

.

busca atra salugidn

Detectar las diferencias que tengan
=mores aritméticos, omisiones, etc.
ejecutar las multas comespondientes y
procader a su bquidacidn {informar de
realizar |z orden de pago scorde a la

liquidacidn que camesganda)

\_{/ﬁ

EBrindar asesonas a los contibuyentes de
=&r nEcesano para coordinar y reforzar
las scciones de inspeccidn y viglancis

[para garantzar una ficients tesorena en
la sdministracion costera

v

Mantener el padrdn ordenado y
achualizado de los contribuyentes,
realizar lzs nofificaciones y su
procadimients leal a los usuanios de la

ZOFEMAT

\_ﬁ/_'

Reealizar biticora de registro, censas,
proyecios de trabajo, solicitudes de
cancesion, planos solictudes de
factibilidad, ete. (toda documentacidn
necesaria para anexar a las
natificacionas que practiquen)

Finalizacicn del
procesa

Actushizar los registras de los poligonos y
terrenos ganados al mar, llevar el contral

de las visitas de inspeccidn & usuarios
QUE NO CUSNIEN CoN permisa de usa de

Crzar svisos a3 los negocios que no
suelo o refrendo a negocios establecidos

cuenten con dichos permisos y
requeriries su impuesto legal (creacidn y
resguardo de expedientss)

Elaboracidn y resguarda de
informes periddicos de las
actividades realizadas para su
respuardo en dado caso de
necesitarse pars consulas o
aclaraciones futuras




