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Introduccion

El presente Manual de Procedimientos es disefiado para la Direccion de Predial, presenta las
herramientas necesarias para optimizar los tramites, agilizar las actividades y alcanzar los objetivos

de la organizacién con mayor eficiencia.

Este manual permite llevar un control interno relativamente completo de lo que sera una base solida

para el desarrollo y crecimiento de la organizacion en lo que se refiere al Servicio Publico.

Av. Ayuntamiento #12 Col. Centro £ 2 . v i "
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Mision
Contar con el departamento de predial eficiente y confiable, que se distinga por un padron actualizado,

ordenado y que permita conocer con exactitud los predios existentes en nuestro municipio.

Vision
Ser un departamento regido por los principios y valores de calidad, encaminada a otorgar el servicio
con apego a la ley de ingresos municipal, Asi mismo dar respuesta inmediata a las solicitudes de la
ciudadania y obtener de manera continua resultados positivos en el desempefio de las funciones

propias del departamento.

Objetivo
Que todos los contribuyentes sujetos al pago del impuesto predial cumplan con estas obligaciones.

Av. Ayuntamiento #12 Col. Centro
Tlachichuca, Puebla. C.P. 75050
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Organigrama

PRESIDENCIA

C. MIGUEL GUADALUPE
MORALES ZENTENO

TESORERIA

CP. ALMA DELIA SONIA
CORDOVA SANCHEZ

PREDIAL

ROCIO GUADALUPE ABURTO
PEREZ

Av. Ayuntamiento #12 Col. Centro £ 2 i v i hich
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Marco juridico

LEYES FEDERALES

CONSTITUCION POLITICA DE LOS ESTADOS UNIDOS MEXICANOS
Diario Oficial de la Federacién 5 de febrero de 1917 Ultima reforma DOF 09-08-2019

CODIGO FISCAL DE LA FEDERACION )
Nuevo Cédigo Publicado en el Diario Oficial de la Federacion el 31 de diciembre de 1981, Ultima
reforma DOF 16-05-2019

LEY FEDERAL DE PROTECCION DE DATOS PERSONALES EN POSESION DE LOS
PARTICULARES
Nueva Ley publicada el 5 de julio de 2010 DOF 05-07-2010 sin reforma

LEY GENERAL DE RESPONSABILIDADES ADMINISTRATIVAS
Nueva Ley publicada en el Diario Oficial de la Federacion el 18 de julio de 2016
Ultima reforma publicada DOF 12-04-2019

LEYES ESTATALES
CONSTITUCION POLITICA DEL ESTADO LIBRE Y SOBERANO DE PUEBLA
Publicado: 2 de octubre de 1917 Ultima reforma: 15 de agosto de 2018

LEY DE TRANSPARENCIAYY ACCESO A LA INFORMACION PUBLICA DEL ESTADO DE PUEBLA
Publicado: 4 de mayo de 2016. Ultima reforma: 27 de febrero de 2019

LEYES MUNICIPALES
PLAN DE DESARROLLO MUNICIPAL DEL MUNICIPIO DE TLACHICHUCA, PUEBLA.
Publicacién: 13 de agosto de 2015.
8 de febrero de 2019 Se Reforma el articulo 229 de la Ley Organica Municipal.

LEY DE HACIENDA MUNICIPAL DEL ESTADO LIBRE Y SOBERANO DE PUEBLA.
Publicacion: 17 de diciembre de 2001. Ultima reforma: 30 de diciembre de 2013.

LEY DE INGRESOS DEL MUNICIPIO DE TLACHICHUCA, PUEBLA, PARA EL EJERCICIO FISCAL
2019

Av. Ayuntamiento #12 Col. Centro AA " : v . .
Q Tlachichuca, Puebla. C.P. 75050 @ gobiernotlachichuca.hol.es } ‘ ayuntamiento2018-2021@tlachichuca.org
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Procedimiento: servicios

1. Es responsabilidad de la encargada del cobro de predial, Informar al contribuyente de los
requisitos y de los diferentes servicios que proporciona esta oficina.
2. Para que esta Direccion de Predial Municipal realice cualquier procedimiento es necesario

gue la documentacion requerida este completa.

Av. Ayuntamiento #12 Col. Centro £ 2 . v i "
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Procedimiento: informacion del impuesto predial

RESPO

NSABLE

DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

Contribuyente

Acude a la oficina para solicitar informacion de su predial.

Encargada

Informa al Contribuyente la informacion solicitada.

Normas y politicas

Normas

Politicas

La propiedad, la posesion y el
usufructo de predios, asi como de
las construcciones edificadas
sobre los mismos.

La base de este impuesto sera el
valor catastral de los predios
determinado de acuerdo a lo que
se establece en la ley de ingresos
del municipio y/o la secretaria de
finanzas del estado de Puebla.
Crear y establecer medios de
control interno, para organizar las
actividades que se realizan en el

departamento

Los propietarios, quienes tengan
la posesion o titulo de duefio y
Los usufructuarios tienen el
derecho y el deber de pagar
predial.

Supervisar las actividades que
realiza el personal del
departamento, revisando y
analizando la documentacion
recibida.

Gestionar con las areas la
solucion de diversos problemas
El horario de atencién al publico
sera de 9:00 AM a 5:00 PM de
lunes a viernes y domingo de
10:00 AM a 2:00 pm.

Av. Ayuntamiento #12 Col. Centro
Tlachichuca, Puebla. C.P. 75050
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Diagrama 1: informacién del impuesto predial

Contribuyente Predial

Inicio

Acude a la oficina para Informa al
solicitar alguna contribuyente la

informacién de predial informacion solicitada

AN
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Procedimiento: cobro del impuesto predial

RESPONSABLE

DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

Contribuyente

Acude a la oficina para efectuar el pago del impuesto predial.

Encargada

Informa al Contribuyente de la cantidad a pagar, segun su adeudo.

Contribuyente

Si esta de acuerdo:

— Paga el impuesto y/o los derechos correspondientes.

Encargada Realiza el llenado de las boletas y el cobro respectivo del impuesto
predial.

Tesoreria Sella los recibos oficiales

Encargada Entrega el original al contribuyente, previo pago.

Av. Ayuntamiento #12 Col. Centro
Tlachichuca, Puebla. C.P. 75050
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Normas y politicas

Normas

Politicas

La propiedad, la posesion y el
usufructo de predios, asi como de
las construcciones edificadas
sobre los mismos.

La base de este impuesto serd el
valor catastral de los predios
determinado de acuerdo a lo que
se establece en laley de ingresos
del municipio y/o la secretaria de
finanzas del estado de Puebla.
Crear y establecer medios de
control interno, para organizar las
actividades que se realizan en el

departamento

Los propietarios, quienes tengan
la posesion o titulo de duefio y
Los usufructuarios tienen el
derecho y el deber de pagar
predial.

Supervisar las actividades que
realiza el personal del
departamento, revisando y
analizando la documentacion
recibida.

Gestionar con las areas la
solucion de diversos problemas
El horario de atencion al publico
serd de 9:00 AM a 5:00 PM de
lunes a viernes y domingo de
10:00 AM a 2:00 pm.

Av. Ayuntamiento #12 Col. Centro
Tlachichuca, Puebla. C.P. 75050
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Diagrama 2: cobro del impuesto predial

Contribuyente

Pre

dial

Tesoreria

@

Acude ala
oficina para

efectuar su pago
o consultar su
adeudo

Informa al
Contribuyente
de la cantidad a
pagar, seguin su

Siestd de
acuerdo realiza

su pago

Si

A 4

adeudo
Realiza el Sella los recibos
llenado de las oficiales y
boletas y el recibe el dinero
cobro cobrado
respectivo del
impuesto
predial.

Entrega la boleta
original al
contribuyente

Av. Ayuntamiento #12 Col. Centro
Tlachichuca, Puebla. C.P. 75050
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Formato de cobro del impuesto predial
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Procedimiento: recibos provisionales

1. Se extendera un recibo provisional solo a personas que cuenten con su avallo catastral en el

ejercicio fiscal del afio en curso.

2. Se extendera un recibo provisional a quien esté dentro del padrén de superficie y/o construccion

igual a cero.
RESPONSABLE DESCRIPCION DE ACTIVIDADES
Contribuyente Acude a la oficina para solicitar un recibo provisional de predial.
-Verifica la informacion dentro del padron de predial y si se
Encargada encuentra dentro del padrén de superficie y construccion igual a
cero.
- solicita el avalud catastral del afio en curso
Tesoreria Calcula e Informa al Contribuyente de la cantidad a pagar.
Si esta de acuerdo:
Contribuyente — Paga el impuesto y/o los derechos correspondientes.
Encargada Realiza el recibo y el cobro respectivo del impuesto predial.

Av. Ayuntamiento #12 Col. Centro
Tlachichuca, Puebla. C.P. 75050

gobiernotlachichuca.hol.es } ' ‘ ayuntamiento2018-2021@tlachichuca.org
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Normas y politicas

Normas

Politicas

La propiedad, la posesion y el
usufructo de predios, asi como de
las construcciones edificadas
sobre los mismos.

La base de este impuesto sera el
valor catastral de los predios
determinado de acuerdo a lo que
se establece en la ley de ingresos
del municipio y/o la secretaria de
finanzas del estado de Puebla.
Crear y establecer medios de
control interno, para organizar las
actividades que se realizan en el

departamento

Los propietarios, quienes tengan
la posesion o titulo de duefio y
Los usufructuarios tienen el
derecho y el deber de pagar
predial.

Supervisar las actividades que
realiza el personal del
departamento, revisando y
analizando la documentacion
recibida.

Gestionar con las areas la
solucion de diversos problemas
El horario de atencion al publico
serd de 9:00 AM a 5:00 PM de
lunes a viernes y domingo de
10:00 AM a 2:00 pm.

Av. Ayuntamiento #12 Col. Centro
Tlachichuca, Puebla. C.P. 75050

gobiernotlachichuca.hol.es
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Diagrama 3: recibo provisional

Contribuyente Predial Tesoreria
Inicio
Verifica la informacién dentro
A 4 del padrén de predial, si se Calcula e
Acude a la encuentra dentro del padrén informa al
. de superficie y construccion .
oficina para : contribuyente
igual a cero. | tidad
solicitar un a canfidad a
. Solicita el avalué catastral pagar.
recibo
provisional

Realiza el
recibo
Si provisional
respectivo del
impuesto
predial.

Siestd de
acuerdo realiza
su pago

Entrega del
recibo original al
contribuyente

Av. Ayuntamiento #12 Col. Centro AA " : v " :
9 Tlachichuca, Puebla. C.P. 75050 C‘;:{ gobiernotlachichuca.hol.es } ‘ ayuntamiento2018-2021@tlachichuca.org
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Formato de recibo provisional
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% TLACHICHUCA

W, AYUNTAMIEXTO 20TR-2000

‘ “4)  Tente trobajondo por in geote
P

FOLIO: MTP/REC/PROV/PRED/017
RECISO DE PAGO PROVISIONAL DEL IMPUESTO PREDIAL

TESORERIA MUNICIPAL
DE TLACHICHUCA PUEBLA
Se extiends el presents recibo de pago provisional oel predio CON NUMErD 08 cusnta
a nombrz  de con ubkacion en

gel municiplo de Tlachkchuca ya
coespondiente 3l ejerciclofisca 2019.

que

Ejercicio IMPUSSID | ACIURIZACcON | RECargos | Imporie por | Condonacion | Impone
Fiscal Predla por pagar 3probada en | Total por
pagar cabildo 50% | pagar
afos
anteriorss 3
2013 |
2014 0.00
2015 0.00
2016 0.00
| 2017 0.00
2018 0.00
2019 0.00
TOTAL 0.00 0.00 0.00 0.00 0.00 0.00
CONCEPTO DE % DE DESCUENTO IMPORTE DEL
DEZCUENTO DE2CUENTO
0.00
Impussto predial fotal por pagar:  § { 007100 M.N.)
Tiachichuca Puebia a de de 2013.

C.P. ALMA DELIA SONIA CORDOVA SANCHEZ
TESORERA MUNICIPAL CONSTITUCIONAL

9 b ey ﬂ-a-mcc:‘m a webisradiachiciors ol s "L‘

Av. Ayuntamiento #12 Col, Centro A0 3 . v
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Procedimiento: constancia de no adeudo

1. Se extendera la constancia a quien no tenga ningun adeudo en ejercicios fiscales anteriores.

2. Realizar el pago de su constancia en tesoreria y mostrar el recibo para que esta sea entregada.

RESPONSABLE DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

Contribuyente Acude a solicitar una constancia de no adeudo

Encargada Informa al Contribuyente de los requisitos para poder extender la
constancia.

Contribuyente Entrega los requisitos a la encargada para que le elabore la
constancia.

Encargada Realiza la constancia, se sube a firmar, sellar y pagar a tesoreria.

Encargada Entrega la constancia al contribuyente.

Av. Ayuntamiento #12 Col. Centro
Tlachichuca, Puebla. C.P. 75050

‘::* gobiernotlachichuca.hol.es } ' ‘ ayuntamiento2018-2021@tlachichuca.org
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Normas y politicas

Normas

Politicas

La propiedad, la posesion y el
usufructo de predios, asi como de
las construcciones edificadas
sobre los mismos.

La base de este impuesto sera el
valor catastral de los predios
determinado de acuerdo a lo que
se establece en la ley de ingresos
del municipio y/o la secretaria de
finanzas del estado de Puebla.
Crear y establecer medios de
control interno, para organizar las
actividades que se realizan en el

departamento

Los propietarios, quienes tengan
la posesion o titulo de duefio y
Los usufructuarios tienen el
derecho y el deber de pagar
predial.

Supervisar las actividades que
realiza el personal del
departamento, revisando y
analizando la documentacion
recibida.

Gestionar con las areas la
solucion de diversos problemas
El horario de atencién al publico
serd de 9:00 AM a 5:00 PM de
lunes a viernes y domingo de
10:00 AM a 2:00 pm.

Av. Ayuntamiento #12 Col. Centro
Tlachichuca, Puebla. C.P. 75050

gobiernotlachichuca.hol.es

} ' ‘ ayuntamiento2018-2021@tlachichuca.org
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Diagrama 4: constancia de no adeudo

Contribuyente Predial Tesoreria
Inicio
A 4
Acude a la Informa al
oficina para contrlbl-nfente de
. . los requisitos para
solicitar una
. poder extender la
constancia de no )
constancia de no
adeudo adeudo
\ 4
Firma, sella
Entrega los . y
isit Realiza la cobra la
requisitos para constancia constancia de
que le elaboren su no adeudo..
constancia
Entrega la
) P constancia al
Fin contribuyente
9 #E&%z;i:i?,’:}:bﬁ?c(?;l'.,ggggo C:é.%:{ gobiernotlachichuca.hol.es M ayuntamiento2018-2021@tlachichuca.org
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Formato de constancia de no adeudo

W, TLACHICHUCA
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MTP/TES/ /2019
ASUNTO: Constancia de no adeudo de predial.
A QUIEN CORREBSPONRDA:

La cue suscribe la presente C. ALMA DHLIA SONIA CORDOVA
SANCHEES, Te=orera Municipal del H. Ayuntamiento Constitucional
de Tlachichuca, Puebla, con fundamento en lo establecicdo en el
articulo 166 f£fraccion IV de 1la Ley Organica Municipal,
certifica y:

HACE CONSTAR

Que despues de haber buscado de manera minuciosa en el
arxchivo de cobro de predial que obran en esta tesoreria, el
{1a) con numero de cuenta de
predial no tiene adeudo alguno con relacion a ese
predioc al ejercicio fiscal 2018&.

Para los usos y fines legales gue al Interesado convenga
-

se extiende la presente en Tlachichuca, Puebla a los
dias del mes de del 2019.

C. ALMA DBLIA SONIA CORDOVA SANCHEZ

Tachecs Madia. C 7 13058 a Siiunuistemninin ""‘ o v
Q ‘T‘I"a'&‘;:,',‘;’c':";':“:b'f;?g;‘,g:g;” .} gobiernotlachichuca.hol.es ’.I d ayuntamient2018-2021@tlachichuca.org
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Procedimiento: reporte de ingresos

RESPONSABLE DESCRIPCION DE ACTIVIDADES
Encargada - Realiza el reporte de los ingresos desglosado si es Rustico o
Urbano

—Pegar copia de recibos cobrados
—Imprime reporte y firma.

—Entrega el reporte a tesoreria.

Tesoreria - Verifica que coincida lo reportado con el dinero.
Normas y politicas
Normas Politicas

e La propiedad, la posesion y el e Los propietarios, quienes tengan
usufructo de predios, asi como de la posesion o titulo de duefio y
las construcciones edificadas Los usufructuarios tienen el
sobre los mismos. derecho y el deber de pagar

e La base de este impuesto sera el predial.
valor catastral de los predios e Supervisar las actividades que
determinado de acuerdo a lo que realiza el personal del
se establece en la ley de ingresos departamento, revisando y
del municipio y/o la secretaria de analizando la documentacion
finanzas del estado de Puebla. recibida.

e Crear y establecer medios de e Gestionar con las areas la
control interno, para organizar las solucion de diversos problemas
actividades que se realizan en el e El horario de atencion al publico
departamento sera de 9:00 AM a 5:00 PM de
Q b ity g @ gobiernotlachichuca.hol.es }x‘ ayuntamiento2018-2021@tlachichuca.org
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lunes a viernes y domingo de
10:00 AM a 2:00 pm.

Diagrama 5: reporte de ingresos

Predial Tesoreria

- Realiza el reporte de
los ingresos
Pegar copia de los
recibos cobrados
Imprimir reporte y
firmar

- Verifica que
coincida lo
reportado con
el dineroy las

boletas.
- Entregar reporte a - Firmay sella
tesoreria
A 4
Fin
9 Av. Ayuntamiento #12 Gol. Centro gobiernotlachichuca.hol.es W‘ ayuntamiento2018-2021@tlachichuca.org
Tlachichuca, Puebla. C.P. 75050 7V \
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Procedimiento: llenado de cronograma

RESPONSABLE DESCRIPCION DE ACTIVIDADES
Encargada Llenar el formato de cronograma con las actividades programadas
para la semana.
Encargada Enviar por correo el formato lleno a contraloria.

Normas y politicas

Normas

Politicas

La propiedad, la posesion y el
usufructo de predios, asi como de
las construcciones edificadas
sobre los mismos.

La base de este impuesto sera el
valor catastral de los predios
determinado de acuerdo a lo que
se establece en la ley de ingresos
del municipio y/o la secretaria de
finanzas del estado de Puebla.
Crear y establecer medios de
control interno, para organizar las
actividades que se realizan en el

departamento

Los propietarios, quienes tengan
la posesion o titulo de duefio y
Los usufructuarios tienen el
derecho y el deber de pagar
predial.

Supervisar las actividades que
realiza el personal del
departamento, revisando y
analizando la documentacion
recibida.

Gestionar con las areas la
solucion de diversos problemas
El horario de atencién al publico
sera de 9:00 AM a 5:00 PM de
lunes a viernes y domingo de
10:00 AM a 2:00 pm.

Av. Ayuntamiento #12 Col. Centro
Tlachichuca, Puebla. C.P. 75050

i
@ gobiernotlachichuca.hol.es

} ' ‘ ayuntamiento2018-2021@tlachichuca.org
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Diagrama 6: llenado de formato cronograma

Predial Contraloria

&

- Llenar el formato

de cronograma

con las actividades » - Recibeel
programadas para formato de
la semana cronograma

- Enviar por correo

Fin
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Procedimiento: llenado de reporte semanal

RESPONSABLE DESCRIPCION DE ACTIVIDADES
Encargada Llenar el formato de reporte con las actividades realizadas en la
semana.
Encargada Enviar por correo el formato lleno a contraloria.

Normas y politicas

Normas

Politicas

La propiedad, la posesion y el
usufructo de predios, asi como de
las construcciones edificadas
sobre los mismos.

La base de este impuesto sera el
valor catastral de los predios
determinado de acuerdo a lo que
se establece en la ley de ingresos
del municipio y/o la secretaria de
finanzas del estado de Puebla.
Crear y establecer medios de
control interno, para organizar las
actividades que se realizan en el

departamento

Los propietarios, quienes tengan
la posesion o titulo de duefio y
Los usufructuarios tienen el
derecho y el deber de pagar
predial.

Supervisar las actividades que
realiza el personal del
departamento, revisando y
analizando la documentacion
recibida.

Gestionar con las areas la
solucion de diversos problemas
El horario de atencién al publico
sera de 9:00 AM a 5:00 PM de
lunes a viernes y domingo de
10:00 AM a 2:00 pm.

Av. Ayuntamiento #12 Col. Centro
Tlachichuca, Puebla. C.P. 75050

i
@ gobiernotlachichuca.hol.es

} ' ‘ ayuntamiento2018-2021@tlachichuca.org
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Diagrama 7: llenado de formato de reporte semanal

Predial Contraloria
@

- Llenar el formato

de reporte - Recibeel
semanal con las > formato de
actl\_/ldades reporte
realizadas para la semanal
semana

- Enviar por correo
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Formato de reporte

REPORTE SEMANAL DE ACTIVIDADES

NOMBRE DEL ENCARGADO DE AREA | [FECHA [ |
DEPARTAMENTO REGISTRO CIVIL

COMISIONES REALIZADAS:

DESGLOCE DE ACTIVIDADES SEMANALES EN GEMERAL

NOTA

FIRMAY SELLO

Av. Ayuntamiento #12 Col, Centro £ 2 RO
Tlachichuca, Puebla. C.P. 75050 Sk oot

hol.es "‘ ayuntamiento2018-2021@tlachichuca.org
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Autorizacion

C. Mlguel Guadqlu_pe Morales Z_enteno Ana Lidia Nolasco Pérez
Presidente Municipal De Tlachichuca Secretaria general municipal de
Puebla Tlachichuca Puebla
Alma Delia Sonia Cérdoba Sanchez Brandon Jozabat Espinosa Ceron
Tesoreria municipal de Tlachichuca Contraloria municipal de
Puebla Tlachichuca Puebla
9 T @{; gobiernotlachichuca.hol.es }x‘ ayuntamiento2018-2021@tlachichuca.org
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