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.- Registro de Cuenta.

1. Acceder a la pagina: www.licenciasdefuncionamiento.cancun.gob.mx/
2. Seleccionar el botdn: Registrar:
a. Persona Fisica:
i. El contribuyente deberd capturar los siguientes campos de caracter
obligatorio con tipo letra Mayuscula, sin puntos y sin espacios dobles:
1. Email (Un correo funcional)
Confirmacion de email
Contrasefna
Teléfono (10 digitos)
Nombre(s)
Apellido Paterno
Apellido Materno
8. RFC (con homoclave)
ii. Se debera autentificar con el ReCaptcha (**)
iii. En la cuenta autorizada de correo electronico se deberd confirmar la
cuenta
iv. Presionar el hipervinculo: CONFIRME SU CORREO [ PRESIONANDO
AQUI 1 marcado en correo recibido.
v. Una vez confirmado realizar el inicio de sesion.
b. Persona Moral:
i. El representante legal deberd capturar los siguientes campos de caracter
obligatorio con tipo letra Mayuscula, sin puntos y sin espacios dobles:
ii. Email (Un correo funcional)
1. Confirmacion de email
Contrasefna
Teléfono (10 digitos)
. Nombre(s)
Razon social
Apellido Materno
7. RFC (con homoclave)
iil. Se debera autentificar con el ReCaptcha.
iv. En la cuenta de correo electronico, llegara un mensaje para la
confirmacion de la cuenta registrada en la Plataforma.
v. Presionar el hipervinculo: CONFIRME SU CORREO [ PRESIONANDO
AQUI 1 marcado en color azul en correo recibido.
vi. Una vez confirmado, el contribuyente debera acceder al Inicio de sesidn
con usuario y contrasena registradas.
vii. Para mayor informacion 6 en caso de error, consultar el
apartado de Preguntas Frecuentes, desde la pagina oficial www.
licenciasdefuncionamiento.cancun.gob.mx/
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Il.- Inicio de Sesion.

1. Acceder a la pagina: www.licenciasdefuncionamiento.cancun.gob.mx/
2. Capturar la siguiente informacion registrada para ingresar a la Plataforma:
a. Email
b. Contrasefa
3. Seleccionar el botdn: Iniciar sesion.
4. Para mayor informacion ¢ en caso de error, consultar el apartado de Preguntas
Frecuentes desde la pagina oficial www.licenciasdefuncionamiento.cancun.gob.

mx/

I1l.- Inscripcion al Padron de comercios.
TN

1. Acceder a la pagina: www.licenciasdefuncionamiento.cancun.gob.mx/
2. Seleccionar el botdn: Iniciar sesion.
a. Para mayor informacion del proceso de inicio de sesion recomendamos visitar:
Guia de pasos de inicio de sesidn.
Seleccionar “Inscripcion al padron de comercios”.
Seleccionar el botdn “Solicitar Apertura de nueva sucursal o comercio en el Padrén
de Comercios mi RFC”.
5. Capturar la informacidon en el formulario que despliega la solicitud. Es de
importancia llenar todos los campos de caracter obligatorio, los cuales, si no son
[lenados en su captura, el sistema no activara la solicitud de tradmite de Inscripcion.
Revisar los datos capturados en el formulario de datos generales del comercio.
Adjuntar los requisitos enlistados en el casillero de documentos de la plataforma, en
archivo digitalizado en formato PDF: El archivo no podra contar con un peso mayor
a 10 MB.
Esperar la verificacion y observaciones en un plazo de 72 horas habiles
9. En caso de dar cumplimiento a los requisitos y normatividad correspondiente, se
asignara estatus de REVISADO LISTO PARA CITA:
a. Sera enviada la confirmacion de cita via electrdonica al correo autorizado con las
indicaciones y documentos a presentar.
b. Para mayor informacion del proceso de verificacion le recomendamos visitar
nuestro Preguntas Frecuentes
10. Presentarse en el mdédulo y horario asignado en la CITA.
11. Exhibir documentacion en Original y copia.
12. El Departamento de Licencias de Funcionamiento Comercial, asignara el Numero
de Licencia de Funcionamiento Comercial y sellard el FORMATO UNICO para su
entrega.
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13. Debera hacer resguardo del documento validado para futura referencia o
presentacion.

14. En caso de presentar los estatus REVISADO NO CUMPLE REQUISITOS o
REVISADO CON OBSERVACIONES, debera revisar en el apartado de HISTORIAL
DE OBSERVACIONES PARA EL CONTRIBUYENTE y dar seguimiento a las
observaciones registradas. Para mayor informacion ponerse en contacto al correo
electronico: licenciadefuncionamiento.bj@gmail.com

IV.- Licencia de funcionamiento comercial (Primera Vez )
]

1. Acceder a la pagina: www.licenciasdefuncionamiento.cancun.gob.mx/

2. Iniciar sesion.

a. Para mayor informacion del proceso de inicio de sesidon recomendamos visitar:
Guia de pasos de inicio de sesion.

3. Seleccionar el botdn “Licencia de Funcionamiento Comercial”.

. Seleccionar el botdn “Solicitar tramite”.

5. Capturar el numero de licencia ¢ seleccionar “Buscar” para desplegar el nimero de
licencia que cuenta el RFC del contribuyente.

6. Revisar datos generales de la licencia de funcionamiento

a. [contribuyente, nombre comercial y direccion]

7. Seleccionar botdn “Solicitar tramite”

8. Adjuntar los requisitos enlistados en el casillero de documentos de la plataforma, en
archivo digitalizado en formato PDF: El archivo no podra contar con un peso mayor
a 10 MB.

9. Esperar verificacion y observaciones en un plazo de 72 horas habiles.

10.En caso de cumplimentar los requisitos y la normatividad vigente, el Departamento
de Licencias de funcionamiento, asignara estatus AUTORIZADO.

11. Una vez asignado el estatus de AUTORIZADO, el contribuyente podra descargar
la Licencia de Funcionamiento Comercial, con cédigo QR para validacion de datos
generales del comercio.

12. En caso de presentar los estatus REVISADO NO CUMPLE REQUISITOS o
REVISADO CON OBSERVACIONES, debera revisar en el apartado de HISTORIAL
DE OBSERVACIONES PARA EL CONTRIBUYENTE y dar seguimiento a las
indicaciones. Para mayor informacion ponerse en contacto al correo electrdnico:
licenciadefuncionamiento.bja@gmail.com
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V.- Refrendo Declarativo Anual

S B

Acceder a la pagina: www.licenciasdefuncionamiento.cancun.gob.mx/

. Iniciar sesion.

3. Para mayor informacioén del proceso de inicio de sesidon recomendamos visitar: Guia

de pasos de inicio de sesion.

Seleccionar el botdn “Licencia de Funcionamiento Comercial”.

5. Seleccionar el botoén “Solicitar tramite”.

6. Capturar el numero de licencia ¢ seleccionar “Buscar” para desplegar el niUmero de
licencia que cuenta el RFC del contribuyente.

7. Revisar datos generales de la licencia de funcionamiento [contribuyente, nombre

comercial y direccion]

Seleccionar botdn “Solicitar tramite”.

Adjuntar los requisitos enlistados en el casillero de documentos de la plataforma, en

archivo digitalizado en formato PDF: El archivo no podra contar con un peso mayor

a 10 MB.

10.Esperar verificacion y observaciones en un plazo de 72 horas habiles

11. En caso de cumplimentar los requisitos y la normatividad vigente, el Departamento
de Licencias de funcionamiento, asignara estatus AUTORIZADO.

12. Una vez asignhado el estatus de AUTORIZADO, el contribuyente podra descargar el
Refrendo Declarativo Anual de la Licencia de Funcionamiento Comercial, con cédigo
QR para validacion de datos generales del comercio.

13. En caso de presentar los estatus REVISADO NO CUMPLE REQUISITOS o

REVISADO CON OBSERVACIONES, debera revisar en el apartado de HISTORIAL

DE OBSERVACIONES PARA EL CONTRIBUYENTE y dar seguimiento a las

indicaciones. Para mayor informacion ponerse en contacto al correo electrénico:

licenciadefuncionamiento.bja@gmail.com
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VI.- Cambio de Giro, Domicilio fiscal, actividad comercial

y razon social
]

S B

Acceder a la pagina: www.licenciasdefuncionamiento.cancun.gob.mx/

Seleccionar el botdn: Iniciar sesion.

3. Para mayor informacion del proceso de inicio de sesion recomendamos visitar: Guia
de pasos de inicio de sesion.

. Seleccionar “Inscripcidon al padrén de comercios”.

Seleccionar el botdén “Ver tramites de actualizacion”.

6. Seleccionar el boton del tramite a solicitar: “Cambio de domicilio fiscal, actividad

comercial, razon social o RFC”
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. Capturar la informacion en el formulario que despliega la solicitud. Es de

importancia llenar todos los campos de caracter obligatorio, los cuales, si no son
llenados en su captura, el sistema no activara la solicitud de tramite de actualizacion.
Revisar los datos capturados en el formulario de datos generales del comercio.
Adjuntar los requisitos enlistados en el casillero de documentos de la plataforma, en
archivo digitalizado en formato PDF: El archivo no podra contar con un peso mayor
a 10 MB.

10. Esperar la verificacion y observaciones en un plazo de 72 horas habiles.

1.

12.

13.

14.

15.

16.

17.

18.

En caso de dar cumplimiento a los requisitos y normatividad correspondiente, se
asignara estatus de REVISADO LISTO PARA CITA:

Sera enviada la confirmacion de cita via electronica al correo autorizado con las
indicaciones y documentos a presentar.

Para mayor informacion del proceso de verificacion le recomendamos visitar nuestro
Preguntas Frecuentes

Presentarse en el médulo y horario asignado en la CITA.

Exhibir documentacion en Original y copia.

El Departamento de Licencias de Funcionamiento Comercial, asignara el Numero
de Licencia de Funcionamiento Comercial y sellard el FORMATO UNICO para su
entrega.

Debera hacer resguardo del documento validado para futura referencia o
presentacion.

En caso de presentar los estatus REVISADO NO CUMPLE REQUISITOS 6
REVISADO CON OBSERVACIONES, debera revisar en el apartado de HISTORIAL
DE OBSERVACIONES PARA EL CONTRIBUYENTE y dar seguimiento a las
observaciones registradas. Para mayor informacion ponerse en contacto al correo
electrénico: licenciadefuncionamiento.bj@gmail.com

VIl.- Suspension de Actividades comerciales

S B

H

Acceder a la pagina: www.licenciasdefuncionamiento.cancun.gob.mx/

. Seleccionar el botdn: Iniciar sesion.
. Para mayor informacion del proceso de inicio de sesidon recomendamos visitar: Guia

de pasos de inicio de sesion.

. Seleccionar el botdn “Ver tramites de actualizacion”.

Seleccionar el botdn del trdmite a solicitar:“Suspension de actividades comerciales”
Adjuntar los requisitos enlistados en el casillero de documentos de la plataforma, en
archivo digitalizado en formato PDF: El archivo no podra contar con un peso mayor
a 10 MB.
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Esperar la verificacion y observaciones en un plazo de 72 horas habiles.

8. En caso de cumplimentar los requisitos y la normatividad vigente, el Departamento
de Licencias de funcionamiento, asignara estatus AUTORIZADO.

9. Una vez asignado el estatus de AUTORIZADO, el contribuyente podra descargar
la Constancia de Suspension de Actividades comerciales de la Licencia de
Funcionamiento Comercial, con cddigo QR para validacion de datos generales del
comercio.

10.Debera hacer resguardo del documento validado para futura referencia o
presentacion.

11. En caso de presentar los estatus REVISADO NO CUMPLE REQUISITOS o

REVISADO CON OBSERVACIONES, debera revisar en el apartado de HISTORIAL

DE OBSERVACIONES PARA EL CONTRIBUYENTE y dar seguimiento a las

observaciones registradas. Para mayor informacion ponerse en contacto al correo

electrénico: licenciadefuncionamiento.bj@gmail.com

VIil.- Generacion de Estado de Cuenta para Pago de

Impuesto Predial
|

Acceder a la pagina: cancun.gob.mx.

Ingresar al apartado “Tramites y Servicios” seleccionar Predial.

Iniciar sesion.

Seleccionar Estado de cuenta de impuesto predial.

Seleccionar Solicitar tramite.

Capturar el NUmero de Padrén y Clave Catastral.

Seleccionar “Buscar”.

Verificar que los datos sean correctos.

. Seleccionar el botén “Solicitar tramite”.

10. Una vez activado, el tramite aparecera en la tabla de tramites.

11. Seleccionar el botdn “Ultimo Pase de caja”, el cual descargara a su dispositivo
su “Estado de Cuenta” con este podra realizar su pago en las cajas del Palacio
Municipal, via Transferencia o en cualquier banco.
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IX.- Pasos para generar Estado de Cuenta de
Basura

1.

2.
3.
4.
S.
6.
7.
8.
9.

Acceder a la pagina: cancun.gob.mx.

Ingresar al apartado “Tramites y Servicios” seleccionar Tramites en linea.
Iniciar sesion.

Seleccionar “Derecho de Servicios de recoleccién de residuos sélidos”.
Seleccionar Solicitar pase de caja.

Capturar el Numero de licencia de funcionamiento.

Seleccionar “Buscar”.

Seleccionar el botdn “Tramitar pase de caja”.

Seleccionar el botdn “Activar solicitud para pase de caja”.

10. Una vez activado, el tramite aparecera en la tabla de tramites.

11. Seleccionar el botdn “Ultimo Pase de caja”, el cual descargara a su dispositivo
su “Estado de Cuenta” con este podra realizar su pago en las cajas del Palacio
Municipal, via Transferencia o en cualquier banco.

f v AYTOCANCUN




