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I. INTRODUCCION

Se lleva a cabo la descripcidn de los procedimientos en la Direccién de Predial, usando este manual como
herramienta para llevar a cabo de manera eficiente y eficaz los procesos internos en el desarrollo del
cumplimiento de las atribuciones de la Direccion, buscando evitar deficiencias en la ejecucion de estos. El
presente manual se realiza con la finalidad de controlar la efectividad de los procesos, ademas, el personal del
departamento estaré debidamente informado sobre los procedimientos a seguir en las actividades que se
requieran para mantener un buen funcionamiento y dar continuidad al trabajo que se desarrolle.

Por ofra parte, se lleva a cabo la descripcion de cada procedimiento en este manual, de tal manera que se
logren y se realicen las actividades planeadas de la mejor manera posible y siempre brindando un excelente
servicio al contribuyente.

A través del presente manual, se pretende que los servidores publicos adscritos a esta direccion identifiquen
de manera répida y asertiva los procedimientos a seguir en cada uno de los tramites solicitados por los
contribuyentes, lo que permitira brindar servicios de forma més rapida y de calidad a los ciudadanos evitando
asi el descontento social.

ll. OBJETIVO

Identificar y determinar los procesos y procedimientos para los tramites relacionados al impuesto predial a
cargo de esta Unidad administrativa,

lil. MARCO JURIDICO

1. Federal

e Constitucién Politica de los Estados Unidos Mexicanos.

2. Estatal

e Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de Puebla.
e | ey Hacendaria del Estado de Puebla.

e Codigo Fiscal Municipal.

e | ey Organica Municipal.

e Codigo Fiscal Municipal del Estado de Puebla.

3. Municipal

e | ey de Ingresos del Municipio de Cuautlancingo.
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e Reglamento de la Administracion Piblica del Municipio de Cuautlancingo.

e Programa Municipal de Desarrollo Urbano Sustentable del Municipio de Cuautlancingo.
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V. DESCRIPCION DE LOS PROCEDIMIENTOS EN PARTICULAR.

1. Solicitud y cobro del Impuesto Predial y servicios de limpia

Nombre del ST g
Procedimiefto: Solicitud y cobro del Impuesto Predial y servicios de limpia.
Objetivo: Identificar el procedimiento para realizar el tramite de pago del Impuesto Predial y servicio de limpia solicitado
por el contribuyente.
Fundamento legal: Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos (Art. 115).
Ley de Ingresos (Art. 8).
Ley Hacendaria del Estado de Puebla.
La Direccion de Predial debe entregar reporte mensual del 1ro al 5 de cada mes y anual a la Secretaria de
Politicas de Operacion: Finanzas y Planeacion del Gobierno del Estado, reporte diario a la Direccion de Ingresos y reporte mensual g
la Regiduria de Hacienda y Tesoreria Municipal.
i T|en?;’ao Biscecioles Inmediato.
| gestion:
| Descripcion del % : . . : .
| brocedimiento: [Solicitud de pago del Impuesto predial por medio de pago en efectivo, tarjeta, transferencia o cheque.
f Responsable No. Actividad Formato o Tantos
. Documento
i Asiste ala Direccion de Predial, en casode serpersona|  No aplica No aplica
Ciudadano 1 vulnerable, solicita su descuento de grupos s
vulnerables.
Verifica que tipo de descuento le comesponde al| No aplica No aplica
Augxiliar Administrativo 2 contribuyente.
Ausiiar Administrativo 3 (',E_Es qesouento para Mayores de 60 afios, pensionado Ve aplica No aplica
0 jubilado u otro? ,
Mayores de 60 afios
. T Verifica los requisitos (Tarjeta de INAPAN o INSEN) y | ) ;
Auxiliar Administrativo | 4 condiciones de su predio. } No aplica No aplica
Pensionado o Jubilado
i Lok Verifica los requisitos (Credencial de pensionado o : : ;
Auxil trat = : l
S > Carta de jubilado) y condiciones de su predio. Ropies : Hagica
otro
Auxiliar Administrativo | 6 ~ l¢Es descuento para viudez o discapacidad? ! Noaplica | Noaplica
Viudes
o nlir S et 7 Venf:pg los requisitos ([ijtracto de defuncion) y No aplica No aplica
condiciones de su predio.
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= B Verifica los requisitos (Formato de Discapacidad por : .
Auxiliar Ad trat 8
Py o DIF o institucion de Salud) y condiciones de su predio. | = Pioa | Noaplica
Auxiliar administrativo 9 Aphf:a S 0EEDIT D C DGl P e No aplica No aplica
realizar su pago.
Director 10 Verlfica que las cajas funotonen correctamente para No aplica No aplica
realizar los cobros del impuesto.
Chidadas 1 Asxstg a Iag cajas que per’teneoen ala Dlreoo|op de No aplica No aplica
Predial, ubicadas en diferentes zonas para realizar el
pago del impuesto.
Clidadara 19 (Z,Las personas viven dentro del Estado de No aplica No aplica
¢ Puebla?
: Solicitan via telefénica o correo electrénico a la ; .
Ciudad 3
R 1 Direccién de Predial el Monto de su Impuesto oaples o aplica
predial y Servicio de Limpia. (Pasa al numeral 14).
Si
Ciudadano 14 el sera essn e ey No aplica No aplica
y Cobra el impuesto predial y servicio de limpia.
C 15
e Entregéndole un comprobante de pago de Hacienda. orl 2
(CFDI).
Caja 16 TT:mmar)do su jordana laboral realizan cortes de caja Corte de caja 3
y lo imprimen. impreso.
Diocor 17 Verifica y recibe el dinero de los cortes de caja. Si aplica Si aplica
Bitector 18 Asiste a depositar el dinero de los cortes de caja. Comprobante 1
de deposito.
Bitector 19 Entrega un ,reporte diario para gonqhamon y mensual Reporte 2
a la Direccion de Ingresos, Regiduria de Hacienda,
secretaria de Finanzas y Tesoreria Municipal, 2 por
dependencia
FiN
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1.1 Diagrama de flujo de la Solicitud y cobro del Impuesto Predial y Servicios de Limpia
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2..-Solicitud, elaboracion y expedicion de Constancia de No Adeudo

DEWIDEN SOLICITUD, ELABORACION Y EXPEDICION DE CONSTANCIA DE NO ADEUDO.
Procedimiento:
Objetivo: Busca que €l ciudadano no tenga un adeudo con predial y limpia

Ley de Ingrescs, Ley de Hacendaria del Estado de Puebla, Constitucion Politica de los Estados
Unidos Mexicanos.
La constancia sera entregada 2 dias hébiles después de hacer el pago de la constancia de no

Fundamento legal:

Politicas de Operacion:

Tiempo promedio de

o 1 dia
gestion:
Descru_a o dpfl La Direccion de Predial solo proporciona Constancia de no adeudo cuando el contribuyente no tiene
procedimiento:
ladeudo de predial.
Responsable No. Actividad JoRnato Tantos
Documento
Solicita constancia de no adeudo ante la No aplica No aplica
Contribuyente 1 Direccién de Predial.
Verifica que el contribuyente no tenga No aplica No aplica
Auxiliar Administrativo 2 Adeudo en el pago del impuesto predial y
servicio de limpia.
i Ti ' 2
Auxiliar Administrativo 3 pliens adendgichcontibuyenicl No aplica No aplica
Si
Auxiliar Administrativo 4 e Eipoeia deoneTlioiggn SUs prges. No aplica No aplica
No
A ratve 5 Una vez que el contribuyente esté al corrlen‘te, Orden pago 1
genera una orden de pago para la constancia
de no adeudo.
Contribuyente 6 Realiza su pago en la caja de presidencia. Orden de pago 1
Cala 7 Cobra a contribuyente de acuerdo con su orden CFDI 2
de pago y le entregan el comprobante de pago
(CFDI).
Contribuyente 8 Regresa con auxiliar administrativo entrega Orden de pago 1
orden de pago y comprobante de pago
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i e Una vez entregada la orden de pago y ;
Auxiliar administrativo 9 comprobante, verifica y elabera constancia de Constancia 2
no adeudo y la pasa a firmay sello con el
direstor.
Director 10 Vern‘lpa que no haya adeudp y datos del Corsienai 9
contribuyente para poder Firmary sellar la
constancia de no adeudo.
Bitastor " Reg‘r‘esa Copgtanqa de no adeudo con el Conatansia 5
auxiliar administrativo para poder ser
entregada.
Auxiliar administrativo 12 Eiteee ?I oontnbuygnte EICSpIE .de - Copia 1
iconstancia para verificar datos y firmar de Conslancia
recibido.
Auxiliar administrativo 13 (;Estuweron pafliee ddos de la No aplica No aplica
constancia de no adeudo?
No
Auxiliar administrativo . 14 - e P Constancia 2
momento sin cobro. (Regresa al paso 8)
Si
Auxiliar administrativo 15 Se hace entrega de la constancia de no adeudo. Constancia 2
FIN
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2.1 Diagrama de flujo de Solicitud, elaboracién y expedicion de Constancia de No Adeudo
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3. Solicitud de expedicion de Estado de Cuenta

BIERADEL] SOLICITUD DE EXPEDICION DE ESTADO DE CUENTA
Procedimiento:
Objetive: Busca que el contribuyente conozca su adeudo de predial y limpia
Fundamento legal: o R e
Entrega Inmediata.
Politicas de Operacion:
TiemPo promedio de o
gestion:
Descru?cl.o i de.I La direccion de predial proporciona el estado de cuenta al contribuyente.
procedimiento:
Responsable No. Actividad Fomatac Tantos
Documento
Solicita constancia de no adeudo ante la No aplica No aplica
Contribuyente 1 Direccion de Predial.
¢ Es el Contribuyente quien solicita? No aplica No aplica
Auxiliar Administrativo 2
i Sl Solicita una carta poder simple para poder
Auxdiar Administrativo j S recibir el estado de cuenta. (Pasa al Numeral Cart.a pedr !
5) simple
Si
o A Solicita identificacion Unicamente, para poder
Auxiliar Administrativo 4 imprimir el estado de cuenta IFE 1
Auxiliar Administrativo 5 'mptr i ESttadO de cuentay s entrega a Estado de 1
contribuyente. < L et
Contribuyente 6 ¢Estuvo de acuerdo? No aplica No aplica
No
Contribuyente 7 FlesT: hlablar e gl/'Ia dnregtor (8 pera No aplica No aplica
aclaraciones o solicitar algiin descuento a
personas vulnerables o en su defecto, ser
canalizados directamente a Presidencia
Director(a) 3 Ve‘r|f’|oa quien es apto para el apoyo No aplica No aplica
solicitado.
Auxiliar administrativo 9 S ST D G B No aplica No aplica
Si
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Contribuyente

10

Pasa al FIN del procedimiento.

No aplica

No aplica

FIN
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3.1 Diagrama de flujo para la solicitud de expedicion de Estado de cuenta

Solicitud de expedicion de Estado de Cuenta

simple para poder
recibir el Estado de

Unicamente para poder
imprimir el Estado de

Contribuyente Augiliar Administrativo Director(a)
l Inicio !
Solicita el Estado de ¢Es el contribuyente
Cuenta en la quien solicita?
direccion de Predial. NO l 5
L L:] Solicita una carta pader Solicita identificacion

Cuenta. Cuenta.
Imprime Estado de
Cuenta y se entregaa
contribuyente.
I _\|
\I/
éEstuvode Verifica quien es apto
acuerdo? para el apoyo solicitado.

NO s

[ ]
Piden hablar con ella | Pasa al FIN del ‘
director {a) para ’ procedimiento.
adarationes o sofidtar | Registra el
algun descuento a descuento en
personas vulnerables o en | sistema.

su defecto ser i
canalizados directamente ;
a Presidencia. |
|
|

FIN
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4. Solicitud de Asesoria Legal

Nombre del i ’
Procedimiento: Solicitud de asesoria legal
| Objetivo: |dentificar el procedimiento a seguir cuando el contribuyente solicita asesoria legal del area relacionado

al Impuesto predial y servicios de limpia. .

Fundamento legal:

|Art.8 dela Constitucion Politica de ios Estados Unidos Mexicanes.

Politicas de Operacion:

Brindar un mejor servicio al contribuyente.

Tiempo promedio de
gestion:

inmediato.

Descripcion del
| procedimiento:

El abogado de la Direccion de Predial se encarga de dar asesoria legal al contribuyente que asi lo requiera.

Responsable No. Actividad fiermatoio Tantos
Documento
Asiste a la Direccion de Predial exponiendo No aplica No aplica
Contribuyente 1 alglin problema o duda que requiera ayuda
legal relacionado al Impuesto predial y
servicios de limpia
Canaliza al contribuyente con el Auxiliar No aplica No aplica
Director 2 Juridico de Ia Direccién de Predial.
Auxiliar juridico 3 p?fb?:rizoéfel?3%22:?5&?&;2&2’. No aplica No aplica
Conlibeite 4 Toma en cuenta la opinion que le da el No aplica No aplloa

auxiliar juridico.

FIN
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4.1 Diagrama de flujo para Solicitud de Asesoria Legal

Solicitud de Asesoria Legal

Contribuyente Director(a) Auxiliar Juridico
v

Asiste a la direccion de
Predial exponiendo
algtn problema o duda
que requiera ayuda
legal.

Canaliza al contribuyente
con el Auxiliar Juridico de
la direccion de Predial.

SRS

v

Da asesoria legal de
acuerdo con el problema
que tenga el
contribuyente.

!

Toma en cuenta la
opinion que le dé el
Auxiliar Juridico.

FIN
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3. Notificacion de Adeudo del Impuesto Predial y Servicios de Limpia

‘Nombre del =i R A E T
Brocsdinis Notificacion de adeudo del impuesto predial y servicio de limpia.
Objetivo: Identificar el procedimiento a seguir para la notificacion a los contribuyentes con mayor adeudo del

Impuesto predial y servicio de limpia.

‘ Fundamento legal:

Art. 115 de la constitucion politica de los estados unidos mexicanos.

Politicas de Operacion:

Informa al contribuyente el adeudo que tienen con Direccion de Predial.

Tiempo promedio de
gestion:

7 horas por Dia

Descripcion del
procedimiento:

El Notificador entrega |a notificacion al contribuyente.

Responsable No. Actividad FL 0 Tantos
Documento
Selecciona los parametros de adeudo No aplica No aplica
Director(a) 1 para la notificacion
Imprime los estados de cuenta de acuerdo Estado de 1
Notificador 2 con los parametros establecidos. Cuenta
- Realiza su ruta de entrega de los estados de cuenta de
Notificador 3 los contribuyentes con adeudo, Egtado de 1
Cuenta
= Realiza su reporte de las notificaciones
Nofffioador 4 entregadas y lo pasa al director de Predial. Reporte L

FIN
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5.1 Diagrama de flujo para la Notificacion de adeudo del Impuesto Predial y Servicios de Limpia

Notificacion de adeudo del Impuesto Predial y Servicios de Limpia

Director(a)

Notificador

Inicio

P ——. Se——

Selecciona los
paramefros de
adeudo para la
notificacion.

l

s

Imprime los estados de cuenta de
acuerdo con los parametros
establecidos. ]

I

Realiza su ruta entregando los
estados de cuenta de los
contribuyentes con adeudo.

—

Realiza su reporte de las
notificaciones entregadas y lo
pasa al director de Predial.

D

)

s oS 1
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6. Depositos bancarios del impuesto Predial y Servicios de Limpia

Nombre del - ; 5 . i e
Procediimients: Depdsitos bancarios del impuesto predial y servicios de limpia.
| Objetivo: Hacer el deposito, al dia siguiente después de hacer el corte de cajas.

Fundamento legal: vArt.1 15 de la Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos.

Informa al contribuyente el adeudo que tienen con Direccion de Predial.
Politicas de Operacion:

Tiempo promedio de ;
= 1 dia
gestion:
Descripcion del o : ;
procedimlento: La persona que hace el deposito entrega los baucheres de pago, al director y el director le entrega los
vauchers a un auxiliar de predial, para que los pegue y haga la entrega de los baucheres y los cortes de
caja de predial a la direccidn de ingresos.
Responsable No. Actividad focmatyn Tantos
Documento
Hace los depositos de predial en el banco No aplica No aplica
Director(a) 1 correspondiente.
El director entrega de los baucheres de depbsito, el No aplica 1
Auxiliar predial 2 auxiliar se encarga de pegar el bauchery
hace la entrega de cortes de cajaala
direccion de ingresos.
- ; Cuando el director no puede hacer los depdsitos, él :
Auxiliar predial 3 el 56 s, No aplica 1
34 . Pega del baucher de los depdsitos y hace :
Auxiiar predial 4 la entrega de los cortes de caja ala No:aplica i
direccién de Ingresos.

FIN
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6.1 Diagrama de flujo de Depositos Bancarios

Depositos Bancarios

Auxiliar Administrativo Director(a)

( INICIO )

4

Recibe los cortes de caja

y se hace una relacion
del total que se Checa que estén los
depositara. sobres de 7 cajas de
cobro.

l

Entrega los bauchers al

auxiliar administrativo para

quelos pegue en el reporte

y los pase a la direccién de
ingresos.

v

Recibe el area de
Ingresos los reportes,

FIN
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1. Cancelacion de CFDI'S de impuesto Predial y Servicios de Limpia

Nombrt.e d.el ; Cancelacion de CFDI'S de impuesto predial y servicios de limpia.
Procedimiento:
Objetivo: Para realizar una cancelacién de pago de CFDI.
Fundamento legal: Articulo 29-A, sexto parrafo del codigo fiscal de la Federacion.
|as cancelaciones de CFDI'S, solo tendran 5 dias habiles para su modificacion o aclaracion.
Politicas de Operacion:
Tiempo promedio de :
K 1 dia
gestion:
Descripcion del S8 % : %
o o La persona que solicita la cancelacidn debe pasar con la cajera a hacer su solicitud, una vez que se
procedimiento:
corrobora la situacion por la cual se efectuara la cancelacion pasa a la direccion de ingresos con su
formato de cancelacion.
Responsable No. Actividad oo Tantos
Documento
Solicita al cajero No aplica 1
Contribuyente 1 la cancelacion.
Hace el llenado del formato de cancelacion con los| Formato de 1
Cajero 2 datos del contribuyente. cancelacion
; Pasa a la direccion de Ingresos, se revisa el motivo de
Cajero 3 =ity T 9 Formato de 1
la cancelacion; se da seguimiento a la cancelacion de "
cancelacion y
la factura. :
copia de INE

FIN
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7.1 Diagrama de flujo de cancelacion de CFDI'S de Impuesto Predial y Servicios de Limpia

Cancelacion de CFDI'S de impuesto Predial y Servicios de Limpia

Contribuyente Cajero

INICIO

Contribuyente pasa

con el cajeroa hacer
bosolichtie Se hace el llenado de
a solicitud. = ot
lasolicitud de
! cancelacion.

l

Pasa ala direccion de

Ingresos, se revisa el
motivo de la cancelacion;
se daseguimientoa la
cancelacion de la factura.
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V. Glosario de términos

l CFDI Comprobante Fiscal Digital por Internet es la forma de hacer

| Documentos Electronicos para que sean validos para el SAT.

INE Instituto Nacional Electora.

INAPAM Instituto Nacional de las Personas Adultas Mayores.
| ART. Articulo

|

Péagina 22 de 22




