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MARCO JURIDICO.

Con fundamento en lo establecido por los Articulos 115 primer acdpite fraccion |,
primer parrafo de la Constitucidon Politica de los Estados Unidos Mexicanos; 102 y
103 de la Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de Puebla; 2y 3 de la Ley
Orgdnica Municipal; el Municipio Libre es una Entidad de derecho publico, base de
la divisidn territorial y de la organizacién politica y administrativa del Estado,
integrado por una comunidad establecida en un territorio, con un gobierno de
eleccidn popular directa, el cual tiene como propésito satisfacer, en el ambito de su
competencia, las necesidades colectivas de la poblacidn que se encuentra asentada
en su circunscripcion territorial; asi como inducir y organizar la participacién de los
ciudadanos en la promocion del desarrollo integral de sus comunidades; y se
encuentra investido de personalidad juridica y de patrimonio propios, su
Ayuntamiento administrard libremente su hacienda y no tendra superior jerarquico.
No habrd autoridad intermedia entre el Municipio y el Gobierno del Estado.

Los Articulos 78 fraccién IV y 79 de la Ley Organica Municipal, facultan a los
Ayuntamientos para expedir y actualizar Bandos de Policia y Gobierno, reglamentos,
circulares y disposiciones administrativas de observancia general, referentes a su
organizacidn, funcionamiento, servicios publicos que deban prestar y demas asuntos
de su competencia, sujetandose a las bases normativas establecidas por la
Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de Puebla, vigilando su observancia
y aplicacién; con pleno respeto a los derechos humanos que reconoce el orden
juridico nacional

Que, en SESION PUBLICA Y SOLEMNE DE CABILDO DE INSTALACION DEL
AYUNTAMIENTO MUNICIPAL; CUAUTINCHAN, PUEBLA. 2024-2027, celebrada con
fecha 15 de octubre del 2024 en la cual tomo protesta como Tesorero Municipal el
C. Adridn Carbajal Gonzélez; el cual sera el responsable de recaudar y administrar los
ingresos que legalmente le correspondan al Municipio, asi mismo tendra bajo su
resguardo los registros contables y la situacion financiera del Municipio y lo que

confiere el articulo 166 de la ley Organica Municipal del Estado de puebla.
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1. INTRODUCCION

La Tesoreria Municipal es indudablemente el area de mayor relevancia en el logro de los
objetivos institucionales de la Administracién Publica Municipal, cuya misién es gestionary
ejercer los recursos necesarios para el mejoramiento de las condiciones de vida de la
poblacién mediante la prestacién de servicios publicos y la implementacidon de obras y
acciones de beneficio social. La Tesoreria Municipal, comprometida a mejorar el
cumplimiento de sus obligaciones, busca incrementar la calidad de los tramites y servicios

que brinda para satisfacer las necesidades y expectativas de la ciudadania.

Bajo esta dptica, el administrador de los recursos financieros en un municipio, es el agente
clave en el desarrollo de una comunidad, debido a su participacién en los procesos
sustantivos de la gestién municipal, la importancia de su labor radica en dos funciones

elementales: la obtencién del ingreso y el ejercicio del gasto.

Para lograrlo, realizé una mejora y actualizacién de sus procesos de trabajo que conforman
su operacion diaria, siendo necesario conocer a fondo las actividades que se realizan en la
Direccién de Ingresos y Egresos, dejdndolas documentadas para su difusiéon y conocimiento

del personal.

Por lo anterior y con el fin de contribuir en la mejora de la gestion municipal, principalmente
en el drea de Tesoreria Municipal, se presenta el Manual de Procedimientos de la Direccion
de Ingresos y Egresos para la Tesoreria Municipal, documento que contiene diversos
aspectos de interés general para los Titulares de estas areas y con la finalidad de establecer

las normas generales de operacién y los procedimientos de trabajo.
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PRESENTACION DE LOS PROCEDIMIENTOS

2. COBRO DE IMPUESTO PREDIAL
e OBIJETIVO

Recaudar eficientemente el impuesto predial en base a las tasas y cuotas que estable el
Articulo 7. De la Ley de Ingresos del Municipio de Cuautinchan para el Ejercicio Fiscal 2025,
asi como proporcionar una atencién cordial, adecuada y con calidad a los contribuyentes.

e ALCANCE
Aplica a los servidores publicos que intervengan en el cobro del impuesto predial.
* POLITICAS DE OPERACION

Atender al ciudadano con calidez y calidad aplicando invariablemente la normatividad
establecida en los ordenamientos juridicos legales aplicables para el cobro del impuesto
predial.

3. DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

NO. AREA ADMINISTRATIVA DESCRIPCION DE ACTIVIDAD

1. CONTRIBUYENTE Acude a las cajas de la Tesoreria
Municipal para efectuar el pago del
impuesto predial, con ultimo recibo de
pago, escritura o clave catastral de su
predio.
2. CAJERO (A) Recibe al contribuyente solicitandole su
clave catastral y/o ultimo recibo de pago
e informa al contribuyente la cantidad a

pagar

3. CONTRIBUYENTE El contribuyente decide o no, hacer el
pago de impuesto predial.

4. CONTRIBUYENTE Si decide no realizar el pago se retira el
contribuyente. (Termina procedimiento)

5. CAJERO (A) Realiza el cobro respectivo del impuesto
predial.

6. CAJERO (A) Entrega recibo oficial de pago en
original.

7. CAJERO (A) Imprime factura si la requiere el
contribuyente y envia por
correo electronico. Termina

procedimiento
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Para la aplicacion de descuento a los ciudadanos de la Tercera edad establecidos mediante
el cabildo correspondiente se solicitardan los siguientes documentos y el llenado del

siguiente formato:

e |dentificacion Oficial Vigente
e CURP

e Comprobante de domicilio

e Credencial de INAPAM

Una vez verificada la informacidn anterior se solicitara el llenado del siguiente formato:

LUAUTINCHAN Cuautinchan, Puebla a 09 de enero de 2026.
Asunto: Solicitud de Descuento
por Impuesto Predial.

C. José Luis Gonzilez Hernandez
Presidente Municipal de Cuautinchan, Puebla

C. Adrian Carbajal Gonzalez
Tesorero del H. Ayuntamiento del
Municipio de Cuautinchan, Puebla

Quien suscribe, C con domicilio en
, con Clave Unica de Registro de
Pobladidn ¥ nimero telefdnico por mi propio derecho y

con fundamento en el Articulo 7 de la Ley de Ingresos del Municipio de Cuautinchan para el
gjercicio 2026 v los Lineamientos para el otorgamiento de descuentos y apoyos, solicito la
reduccidn del pago del impuesto predial anual a pagar, respecto al inmueble de mi propiedad
bajo el nimero de cuenta predial mismo que habito a la fecha y confirmo que
todos los datos son correctos.

Asimismo anexo a esta solicitud:
= [dentificacidn oficial vigente
« CURP
+ Comprobante de domicilio
» Credendal de INAPAM

Me despide, agradeciendo la atencidn prestada.

Atentamente

Beneficiario

“‘%}‘UHUTINEH"\N Cuautinchan, Puebla a 09 de enero de 2026.

Asunto: Agradecimiento de Descuento
por Impuesto Predial.

C. José Luis Gonzalez Hernandez
Presidente Municipal de Cuautinchan, Puebla

C. Adrian Carbajal Gonzilez
Tesorero del H. Ayuntamiento del
Municipio de Cuautinchan, Puebla

Quien suscribe, C. con domicilio en
con Clave Unica de Registro de Poblacidn

y nimero telefdnico por mi propio derecho agradezco el descuento otorgado
para el pagoe del impuesto predial anual correspondiente al domidlio de mi propiedad
registrado bajo el ndmero de cuenta predial mismo que a la fecha habito.

Sin otro particular, reitero mi agradecimiento.

Atentamente

Beneficiario

llustracion 1. Formatos para descuento de predial
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En caso de que la persona sea mayor de 60 aifos no cuente con credencial de INAPAM, se
debe modificar en el formato eliminado “Credencial de INAPAM”.

eﬁa:';) Cuautinchan, Puebla a 09 de enero de 2026.
M\UHUTNEH"\N Asunto: Solicitud de Descuento

por Impuesto Predial.

C. José Luis Gonzalez Hernandez
Presidente Municipal de Cuautinchan, Puebla

C. Adrian Carbajal Gonzalez
Tesorero del H. Ayuntamiento del
Municipio de Cuautinchan, Puebla

Quien suscribe, C. , con domicilic en .
Cuautinchan, Puebla, con Clave Unica de Registro de Poblacidn

y nimero telefdnico por mi propio derecho y con fundamento en el Articulo
7 de la Ley de Ingresos del Municipio de Cuautinchan para el ejercicio 2026 y los
Lineamientos para el otorgamiente de descuentos y apoyos, solicite la reduccidn del pago
del impuesto predial anual a pagar, respecto al inmueble de mi propiedad bajo el nimero
de cuenta predial mismo que habito a la fecha y confirmo que todos los datos
son correctos.

Asimismo anexo a esta solictud:
« Identificacion oficial vigente
» CURP
« Comprobante de domidlio

Me despide, agradeciendo la atencidn prestada.

Atentamente

Beneficiario

Cuautinchan, Puebla a 09 de enero de 2026.
Asunto: Agradecimiento de Descuento
por Impuesto Predial.

C. José Luis Gonzalez Hernandez
Presidente Municipal de Cuautinchan, Puebla

C. Adrian Carbajal Gonzalez
Tesorero del H. Ayuntamiento del
Municipio de Cuautinchan, Puebla

Quien suscribe, C. . con domidilio en

Cuautinchan, Puebla, con Clave Unica de Registro de Poblacién

y nimero telefdnico por mi propio derecho agradezco el descuento otorgado
para el pago del impuesto predial anual correspondiente al domicilio de mi propiedad
registrado bajo el nimero de cuenta predial mismo que a la fecha habito.

Sin otro particular, reitero mi agradecimiento.

Atentamente

Beneficiario
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DIAGRAMA DE FLUJO COBRO PREDIAL

PAGO DE IMPUESTO
PREDIAL

CONTRIBUYENTE

INICIO

L

1. Acude a efectuar

CAJA (TESORERIA)

pago de impuesto
predial

2. Recibe contribuyente y

solicita ultimo recibo de pago,
clave catastral o escritura
original e informa al
contribuyente el importe a

pagar.

DESCUENTO INAPAM

Si la persona es adulto mayor
se realiza el descuento del
50%.

3. PAGA —

NO

|

4, Se retira el contribuyente (se
termina el precedimiento)

SI

5.Realiza el cobro del impuesto
predial

6. Entrega de recibo oficial de
pago sellado y original

7. Imprime factura si la requiere
el contribuyente y envia por
correo electronico

!

FIN

1

presenta

)

Credencial del INAPAM.

se llenan

L

Formatos de descuento
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5. COBRO DE SERVICIO DE AGUA POTABLE

¢ OBJETIVO

Recaudar eficientemente el pago de servicio de agua potable en base al Articulo 15. De la
Ley de Ingresos del Municipio de Cuautinchan para el Ejercicio Fiscal 2025, asi como
proporcionar una atencion cordial, adecuada y con calidad a los contribuyentes.

e ALCANCE
Aplica a los servidores publicos que intervengan en el cobro del servicio de agua potable.
* POLITICAS DE OPERACION

Atender al ciudadano con calidez y calidad aplicando invariablemente la normatividad
establecida en los ordenamientos juridicos legales aplicables para el cobro del servicio de
agua potable

6. DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

NO. AREA ADMINISTRATIVA DESCRIPCION DE ACTIVIDAD

1. CONTRIBUYENTE Acude a las cajas de la Tesoreria
Municipal para efectuar el pago del
servicio de agua potable, con ultimo
recibo de pago
2. CAJERO (A) Recibe al contribuyente solicitdndole su
ultimo recibo de pago e informa al
contribuyente la cantidad a pagar
3. CONTRIBUYENTE El contribuyente decide o no, hacer el
pago del adeudo del servicio de agua
potable
4, CONTRIBUYENTE Si decide no realizar el pago se retira el
contribuyente. (Termina procedimiento)
5. CAJERO (A) Realiza el cobro respectivo del servicio
de agua potable
6. CAJERO (A) Entrega recibo oficial de pago en
original.
7. CAJERO (A) Imprime factura si la requiere el
contribuyente y envia por
correo electrénico. (Termina
procedimiento)
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Documentacion requerida en el agua potable:

Para instalacion, reinstalacién, conexién de agua potable los requisitos solicitados
son:

e |NE
e Recibo de luz

e Fotografias del lugar donde se realizara el servicio
e Boleta predial 2025

Una vez capturado el pago se emitira el formato “servicio de agua potable y drenaje” el
cual contiene el servicio que se requirid, de igual manera se muestran los materiales de

compra el cual se entregara al drea de Servicios Publicos para la autorizacidn de la
compra:

SERVICIO DE AGUA POTABLE Y DRENAJE

TIPO DE SERVICIO
wevo [ repnsacion [
SERVICIO:

acuaroTaBle [
DREMNAJE

NOMBRE DEL BENEFICIARIO:
CALLE.

MATERIAL REQUERIDO
[manguera  puigada
Cruve pve

[]Hidro toma
[JAbrazaderas
[Jcoplees

[Tubo de liga

CANTIDAD

Otros:

AUTORIZO FIRMA DEL RESPONSABLE

SE ANEXA COPIA DE FACTURA DE PAGO

Para realizar el pago mensual de agua solo se requerira:

e Recibo de su ultimo pago.
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Para la aplicacion de descuento a los ciudadanos de la Tercera edad establecidos mediante
el cabildo correspondiente se solicitardan los siguientes documentos y el llenado del

siguiente formato:

e |dentificacion Oficial Vigente
e CURP

e Comprobante de domicilio

e Credencial de INAPAM

£

s UAUTINCHAN Asunto: Soici de Desuerto

iC. José Luis Gonzalez Hernandez
Presidente Municipal de Cuautinchan, Puebla

C. Adridan Carbajal Gonzilez
Tesorero del H. Ayuntamiento del
Municipio de Cuautinchan, Puebla

Quien suscribe, C. . con domicilio en
» con Clzve Unica de Registro de Polbladdn

v nidmero telefrico por mi progio dersche v con fundzmento en los

Lineamientas para & otorgamisnto de descuentos v apoyas, solicito |z reduccidn del pago

de Derechos por suministro de 2gua anuzl a pagar, respecto 2l inmuetlz de mi propiedad

bajo =l ndmero de cuenta predial misma que habito 2 Iz fecha y confirmo que

tedos los datos son correctos,

Asimismo anexo a esta solictud:
»  Identificacion oficizl vigente
+ CURP
» Comprobante de domicilio
+  (Credencial de INAPAM

Me despide, agradedendo k2 atenddn prastada,

Atentamente

Beneficiario

|
Cuautinchan, Puebla a 09 de enero de 2026.

J K LII\LITINDHI'\N Cuautinchan, Puebla a 09 de enero de 2026.

Asunto: Agradecimiento de Descuento
por Dereches de Agua.

C. José Luis Gonzalez Hernandez
Presidente Municipal de Cuautinchan, Puebla

C. Adrian Carbajal Gonzilez
Tesorero del H. Ayuntamiento del
Municipio de Cuautinchan, Puebla

Quien suscribe, C. con domicilic en
, con Clave Unica de Registro de Poblacién

v nimerc telefénico por mi propio derecho agradezco el descuento

otorgado para el pago por Derechos por suministro de aguz anual correspondiente al

domicilio de mi propiedad registrade bajo el ndmero de cuenta predial

2 Iz fecha habito.

» Mismo gue

Sin otro particular, reitero mi agradecimiento.

Atentamente

Beneficiario

llustracion 2. Formatos para descuento de Servicio

de Agua Potable

En caso de que la persona sea mayor de 60 afios, pero no cuente con credencial de INAPAM,
se debe modificar en el formato eliminado el “Credencial de INAPAM”.
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R LIALTINGHAN s UNUTINGHAN

Cuautinchan, Puebla a 14 de enero de 2026.

Asunto: Solidtud de Descuento
por Derechos de Agua.

C. José Luis Gonzalez Hernandez
Presidente Municipal de Cuautinchan, Puebla

C. Adrian Carbajal Gonzalez
Tesorero del H. Ayuntamiento del
Municipio de Cuautinchan, Puebla

Quien suscribe, C. con domicilio en
Cuautinchan, Puebla, con Clave Unica de Registro de Poblacidn ¥
nimero telefdnico por mi propio derecho v con fundamento en los
Lineamientos para el otorgamiento de descuentos y apoyos, solicito la reduccidn del pago
de Derechos por suministro de agua anual a pagar, respecto al inmueble de mi propiedad
bajo el ndmero de cuenta predial mismo que habito a la fecha y confirmo que
todos los datos son correctos.

Asimismo anexo a esta solicitud:
+ Identificacidn oficial vigente
« CURP
» Comprobante de domicilio

Me despido, agradedendo la atencidn prestada.

Atentamente

Beneficiario

Cuautinchan, Puebla a 14 de enero de 2026. >

Asunto: Agradecimiento de Descuento
por Derechos de Agua.

C. José Luis Gonzilez Hernandez
idente Municipal de C inchan, Puebla

C. Adrian Carbajal Gonzilez
Tesorero del H. Ayuntamiento del
Municipio de Cuautinchan, Puebla
Quien suscribe, C. con domidilio en
Cuautinchan, Puebla, con Clave Unica de Registro de Poblacidn

v nimero telefdnico por mi propio
derecho agradezco el descuento otorgado para el pago por Derechos por suministro de agua
anual correspondiente al domicilio de mi propiedad registrade bajo el numero de cuenta
predial mismo que a la fecha habito.

Sin otro particular, reitero mi agradecimiento.

Atentamente

Beneficiario
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7. DIAGRAMA DE FLUJO: COBRO DE SERVICIO DE AGUA POTABLE

PAGO DEL SERVICIO DE
AGUA POTABLE
CONTRIBUYENTE CAJA (TESORERIA)
DESCUENTO INAPAM
INICIO
1. Acude a efectuar 2 Re(l:ll.)e corltrlbuye.nte Y Si la persona es adulto mayor
. solicita ultimo recibo de pago )

pago del servicio de i ) se realiza el descuento del
e informa al contribuyente el o

agua potable. ) 50%.
importe a pagar.

¢ : ]

presenta
5.Realiza el cobro del servicio ’
3. PAGA SI — de agua potable Credencial del INAPAM.
se llenan

L

Formatos de descuento

6. Entrega de recibo oficial de
pago sellado y original

NO
4. Se retira el contribuyente (se 7. Imprime factura si la requiere
termina el precedimiento) el contribuyente y envia por
correo electronico

!

FIN
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8. COBRO DE SERVICIO DE DRENAIJE

¢ OBJETIVO

Recaudar eficientemente el pago de servicio de drenaje en base al Articulo 15. De la Ley de
Ingresos del Municipio de Cuautinchan para el Ejercicio Fiscal 2025, asi como proporcionar
una atencioén cordial, adecuada y con calidad a los contribuyentes.

e ALCANCE

Aplica a los servidores publicos que intervengan en el cobro del servicio de drenaje.

e POLITICAS DE OPERACION

Atender al ciudadano con calidez y calidad aplicando invariablemente la normatividad
establecida en los ordenamientos juridicos legales aplicables para el cobro del servicio de

agua potable

9. DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

NO.

AREA ADMINISTRATIVA

DESCRIPCION DE ACTIVIDAD

CONTRIBUYENTE

Acude a las cajas de la Tesoreria
Municipal para efectuar el pago del
servicio de instalacion de drenaje

CAJERO (A)

Recibe al contribuyente solicitandole su
los documentos correspondientes para
realizar el tramite (INE, comprobante de
domicilio, fotografias del predio, boleta
predial 2025) e informa al contribuyente
la cantidad a pagar

CONTRIBUYENTE

El contribuyente decide o no, hacer el
pago de la instalaciéon del servicio de
drenaje

CONTRIBUYENTE

Si decide no realizar el pago se retira el
contribuyente. (Termina procedimiento)

CAJERO (A)

Realiza el cobro respectivo del servicio
de drenaje

CAJERO (A)

Entrega recibo oficial de pago en
original.

CAJERO (A)

Imprime factura si la requiere el
contribuyente y envia por

correo electrénico. (Termina
procedimiento)
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8. ADMINISTRACION Realiza la instalacion del servicio en el

domicilio notificado del contribuyente
en un plazo no mayor a 3 dias habiles

Documentacién requerida en el servicio de drenaje:

« INE
e Recibo de luz

Fotografias del lugar donde se realizara el servicio
* Boleta predial

Una vez capturado el pago se emitird el formato “servicio de agua potable y drenaje” el
cual contiene el servicio que se requirio, de igual manera se muestran los materiales de
compra el cual se entregara al area de Servicios Publicos para la autorizacién de la compra:

SERVICIO DE AGUA POTABLE ¥ DRENAJE

TIPO DE sERVICIO
wevo [ reparacon [
SERVICIO:

acuapoTaBle [
DREMAJE

NOMBRE DEL BENEFICIARIO:
CALLE!

MATERIAL REQUERIDO
[ Manguera t puigada
El | Tuvo PVC
[]Hidro toma
[ Abrazaderas
[Jcoptees

[1ubo de liga

CANTIDAD

Otros:

AUTORIZO FIRMA DEL RESPONSABLE

SE ANEXA COPIA DE FACTURA DE PAGO
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10. DIAGRAMA DE FLUJO: COBRO DE DRENAIJE

PAGO DE SERVICIO DE
DRENAJE

CONTRIBUYENTE

INICIO

L

1. Acude a efectuar

CAJA (TESORERIA)

pago de servicio de
drenaje

2. Recibe al contribuyente

solicitdndole su los documentos
correspondientes para realizar el
tramite (INE, comprobante de
domicilio, fotografias del predio,
boleta predial 2025) e informa al
contribuyente la cantidad a pagar

DESCUENTO INAPAM

ADMINISTRACION

Si la persona es adulto mayor
se realiza el descuento del

]

50%.
!

presenta

3. PAGA —

NO

L

4. Se retira el contribuyente (se
termina el precedimiento)

SI

5.Realiza el cobro del servicio
—)

de drenaje

1

6. Entrega de recibo oficial de
pago sellado y original

L

7. Imprime factura si la requiere
el contribuyente y envia por
correo electronico

k)

Credencial del INAPAM.

se llenan

L

Formatos de descuento

Realiza la instalacion del
servicio en el domicilio

notificado del contribuyente en
un plazo no mayor a 3 dias
habiles

J

N4

FIN
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11. COBRO DE SERVICIO DE LICENCIAS DE FUNCIONAMIENTO
e OBIJETIVO

Recaudar eficientemente el pago de licencias de funcionamiento de los distintos comercios
existentes en las diferentes localidades del municipio de Cuautinchan en base a los Articulos
27, 28,29. De la Ley de Ingresos del Municipio de Cuautinchan para el Ejercicio Fiscal 2025,
asi como proporcionar una atencién cordial, adecuada y con calidad a los contribuyentes.

e ALCANCE

Aplica a los servidores publicos que intervengan en el cobro de licencia de funcionamiento
de los diferentes establecimientos.

e POLITICAS DE OPERACION

Atender al ciudadano con calidez y calidad aplicando invariablemente la normatividad
establecida en los ordenamientos juridicos legales aplicables para el cobro de licencias de
funcionamiento comercial.

12. DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

NO. AREA ADMINISTRATIVA DESCRIPCION DE ACTIVIDAD

1. CONTRIBUYENTE Acude a las cajas de la Tesoreria
Municipal para efectuar el pago del
servicio de licencia de funcionamiento,
con ultimo recibo de pago
2. CAJERO (A) Recibe al contribuyente solicitdndole su
ultimo recibo de pago o si es primera vez
con los datos del propietario y negocio e
informa al contribuyente la cantidad a
pagar
3. CONTRIBUYENTE El contribuyente decide o no, hacer el
pago del adeudo del servicio de licencia
de funcionamiento

4. CONTRIBUYENTE Si decide no realizar el pago se retira el
contribuyente. (Termina procedimiento)

5. CAJERO (A) Realiza el cobro respectivo del servicio
de licencia de funcionamiento

6. CAJERO (A) Entrega recibo oficial de pago en
original.

7. CAJERO (A) Imprime factura si la requiere el
contribuyente y envia por
correo electrdnico. (Termina

procedimiento)
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TESORERIA MUNICIPAL

CON FUNDAMENTO EN LOS ARTICULOS: 5 Y 115 DE LA CONSTITUCION POLITICA DE LOS
ESTADOS UNIDOS MEXICANOS: 5 Y 103 DE LA CONSTITUCION POLITICA DEL ESTADO LIBRE Y
SOBERANO DE PUEBLA; 37 FRACCION IIIY V DE LA LEY ORGANICA MUNICIPAL DEL ESTADO
DE PUEBLA, Y 27 FRACCIONES I AXIIIL, 26, 28 Y 29 DE LA LEY DE INGRESOS VIGENTE DEL
MUNICIPIO DE CUAUTINCHAN, SEEXPIDE LAPRESENTE

CEDULA DE EMPADRONAMIENTQ

RAZON SOCIAL:
NOMBRE DEL PROPIETARIO:
DIRECCION:

GIRO COMERCIAL:

HORARIO DE FUNCIONAMIENTO:

EJERCICIO FISCAL:
N° DE RECIBO OFICIAL:
N® DE USUARIO:

' EXPEDICION:

GGG GGG

C. ADRIAN CARBAJAL GONZALEZ
TESORERTA MUNICIPAL

LIS

Calle 2 Norte No.1 Col. Centro Cuautinchan, Puebla CP. 75220 Tel.: (224) 100 61 27

UAUTINCHAN

LICENCIA DE FUNCIONAMIENTO

[ Fecaa g Generacion: ] [ Licenci Mo

Mombre del Contribuyente: |

]

[ )
— ]
|

J

J

Direccion de este Establecimieato:
Horario:

[ Fecha de Caducidad de esta Licencia:

Lap Licencia de F i i se otorga de idad con lo di: en los

115 Fraccidn IV de la Constitucidn Politica de los Estados Unidos Mexicanos, de la Constitucidn

Politica del Estado Libre y Soberano de Puebla, 78 Fracciones XVIII, XLI, XLVII, 91 Fracciones III y

LXIde la Ley Organica Municipal, 27 de la Ley de Ingresos del Municipio de Cuautinchin para el

Ejercicio Fiscal 2026.
Este

debera refrendarse cada afio, previo page de los derechos que conforme
ala Ley de Ingresos del Municipio de C inchin se i para ejercicios fiscales

b aldasu i Eli dimi de esta di: icion trae consigo la
REVOCACION AUTOMATICA de esta Licencia de Funcionamiento.

TESORERIA

llustracion 3. Formatos para Cedulas de Empadronamiento
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PAGO DE SERVICIO DE
LICENCIA DE
FUNCIONAMIENTO

CONTRIBUYENTE

INICIO

)

licencia de

1. Acude a efectuar
pago de servicio

funcionamiento

13. DIAGRAMA DE FLUJO: COBRO DE LICENCIAS DE FUNCIONAMIENTO

CAJA (TESORERIA)

. Recibe al contribuyente

solicitandole su ultimo recibo de
pago o si es primera vez con los
datos del propietario y negocio
(INE, comprobante de domicilio,
fotos de la fachada del negocio) e
informa al contribuyente la cantidad
a pagar

3. PAGA

NO

)

4. Se retira el contribuyente (se
termina el precedimiento)

SI

\ 5.Realiza el cobro del servicio

de licencia de funcionamiento

)

6. Entrega de recibo oficial de
pago sellado y original

|}

7. Imprime factura si la requiere
el contribuyente y envia por
correo electronico

FIN
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14. COBRO DE SERVICIO DE PANTEON

¢ OBJETIVO

Recaudar eficientemente el pago de los diferentes derechos por la prestacién de servicios
de pantedn establecidos en el Articulo 23. De la Ley de Ingresos del Municipio de
Cuautinchan para el Ejercicio Fiscal 2025, asi como proporcionar una atencién cordial,
adecuada y con calidad a los contribuyentes.

e ALCANCE

Aplica a los servidores publicos que intervengan en el cobro de licencia de funcionamiento
de los diferentes establecimientos.

e POLITICAS DE OPERACION

Atender al ciudadano con calidez y calidad aplicando invariablemente la normatividad
establecida en los ordenamientos juridicos legales aplicables para el cobro de licencias de
funcionamiento comercial

15. DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

NO. AREA ADMINISTRATIVA DESCRIPCION DE ACTIVIDAD

1. CONTRIBUYENTE Acude a las cajas de la Tesoreria
Municipal para efectuar el pago del
servicio de instalacion de drenaje
2. CAJERO (A) Recibe al contribuyente informando los
derechos por la prestacion de los
servicios (inhumacién, exhumacion,
construccion de monumentos, bovedas)
e informa al contribuyente la cantidad a

pagar

3. CONTRIBUYENTE El contribuyente decide o no, hacer el
pago del servicio de panteén

4. CONTRIBUYENTE Si decide no realizar el pago se retira el

contribuyente. (Termina procedimiento)

5. ADMINISTRACION Recibe papeles para elaborar el

(REGISTRO CIVIL) expediente de  autorizacion de

inhumacion o el servicio solicitado (Acta
de nacimiento, INE , orden de traslado,
formato de defuncidén)

6. CAJERO (A) Realiza el cobro respectivo del servicio
de pantedn
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7. CAJERO (A) Entrega recibo oficial de pago en
original.

8. CAJERO (A) Imprime factura si la requiere el
contribuyente y envia por
correo electrdnico. (Termina
procedimiento)

9. ADMINISTRACION Realiza la inspeccidn y asigna lugar en el
pantedn para realizar dicho
procedimiento

16. DIAGRAMA DE FLUJO: COBRO DE SERVICIOS DE PANTEON

PAGO DE SERVICIO DE
PANTEON

CONTRIBUYENTE

INICIO

N

1. Acude a recibir
informacion sobre

CAJA (TESORERIA)

los servicios de
panteon

2. Recibe al contribuyente informando
los derechos por la prestacion de
los servicios (inhumacidén,
exhumacion, construccion de
monumentos, bovedas) e informa al
contribuyente la cantidad a pagar

J

ADMINISTRACION

REGISTRO CIVIL

Recibe papeles para elaborar el
expediente de autorizacion de
inhumacion o el servicio
solicitado

Recepcion de:

3. PAGA — 8l

NO

L

4. Se retira el contribuyente (se
termina el precedimiento)

5.Realiza el cobro del servicio
de pantedn seleccionado

L

6. Entrega de recibo oficial de
pago sellado y original

L

7. Imprime factura si la requiere
el contribuyente y envia por
correo electronico

J

Acta de nacimiento,
iNE , orden de traslado,
formato de defuncién

Realiza la inspeccion y asigna

lugar en el pantedn para
realizar dicho procedimiento

)

A

FIN



17. OTROS SERVICIOS

17.1 COBROS DEPARTAMENTO DE SECRETARIA GENERAL.

Se realiza el cobro de la contribucion siempre y cuando el ciudadano presente el formato
de pago expedido por la secretaria general con sello y firma:

Secretaria General Secretaria General
& LALTINGHAN Municipio de s LinlmiNcHnN Municipio de Cuautinchan
Cuautinchan
Orden de pago: N° ___ Orden de pago: N° ____
Nombre: Nombre:
Documento: Documento:
Monto: Monto:
Autorizo: Autorizo:
DESCRIPCION DE ACTIVIDADES
NO. AREA ADMINISTRATIVA DESCRIPCION DE ACTIVIDAD

1. CONTRIBUYENTE Acude a las cajas de la Tesoreria
Municipal para efectuar el pago emitido
por la Secretaria General.

2. CAJERO (A) Recibe al contribuyente, solicitando el
formato de pago emitido por Ia
Secretaria General.

3. CAJERO (A) Rectifica los montos del servicio, el
tramite a realizar y realiza el cobro
respectivo.

4. CAJERO (A) Entrega recibo oficial de pago en
original.

5. CAJERO (A) Imprime factura si la requiere el
contribuyente y envia por
correo electrénico.

6 CAJERO (A) Se registra el cobro de la contribucion
de manera electrdnica en el ordenador
mediante el software especializado.

9. CONTRIBUYENTE Acude a la Secretaria General para
entrega de Documento/servicio
solicitado.
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17.2 COBROS DEPARTAMENTO DE DESARROLLO URBANO.

e Se registra el cobro de la contribucién siempre y cuando el ciudadano presente el
formato de pago expedido por desarrollo urbano con sello y firma:

& LnUTINGHAN

Orden de pago: N° ___

Desarrollo Urbano
Municipio de
Cuautinchan

s UnlTINCHAN

Orden de pago: N° ___

Desarrollo Urbano
Municipio de Cuautinchan

Nombre: Nombre:
Documento: Documento:
Monto: Monto:
Autorizo: Autorizo:

DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

NO.

AREA ADMINISTRATIVA

DESCRIPCION DE ACTIVIDAD

1.

CONTRIBUYENTE

Acude a las cajas de la Tesoreria
Municipal para efectuar el pago emitido
por el Departamento de Desarrollo
Urbano.

CAJERO (A)

Recibe al contribuyente, solicitando el
formato de pago emitido por el
Departamento de Desarrollo Urbano.

CAJERO (A)

Rectifica los montos del servicio, el
tramite a realizar y realiza el cobro
respectivo.

CAJERO (A)

Entrega recibo oficial de pago en
original.

CAJERO (A)

Imprime factura si la requiere el
contribuyente y envia por
correo electrénico.

CAJERO (A)

Se registra el cobro de la contribucion
de manera electrdnica en el ordenador
mediante el software especializado.

CONTRIBUYENTE

Acude al Departamento de Desarrollo
Urbano para entrega de
Documento/Servicio solicitado.
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17.3 COBROS DEPARTAMENTO DE REGISTRO CIVIL.

e Se registra el cobro de la contribucién siempre y cuando el ciudadano presente el
formato de pago expedido por el registro civil con sello y firma:

Registro Civil Registro Civil
s UALTINGHAN Municipio de 5 LALITINEHAN Municipio de Cuautinchan
Cuautinchan
Orden de pago: N° ____ Orden de pago: N° ___
Nombre: Nombre:
Documento: Documento:
Monto: Monto:
Autorizo: Autorizo:
DESCRIPCION DE ACTIVIDADES
NO. AREA ADMINISTRATIVA DESCRIPCION DE ACTIVIDAD

1. CONTRIBUYENTE Acude a las cajas de la Tesoreria
Municipal para efectuar el pago emitido
por el Departamento de Registro Civil.

2. CAJERO (A) Recibe al contribuyente, solicitando el
formato de pago emitido por el
Departamento de Registro Civil.

3. CAJERO (A) Rectifica los montos del servicio, el
tramite a realizar y realiza el cobro
respectivo.

4, CAJERO (A) Entrega recibo oficial de pago en
original.

5. CAJERO (A) Imprime factura si la requiere el
contribuyente y envia por
correo electrénico.

6 CAJERO (A) Se registra el cobro de la contribucién
de manera electrénica en el ordenador
mediante el software especializado.

9. CONTRIBUYENTE Acude al Departamento de Registro
Civil para entrega de
Documento/Servicio solicitado.
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FACTURACION:

1.

La facturacidn del ayuntamiento comenzard en el momento que el contribuyente acuda
a las oficinas de la tesoreria a realizar el pago de su contribucién.

Antes de realizar el pago se le preguntara al Contribuyente si requiere Comprobante
fiscal.

Si el contribuyente requiere comprobante fiscal se solicitaran los siguientes
documentos:

= INE
= CONSTANCIA DE SITUACION FISCAL
» CORREO ELECTRONICO

Si el contribuyente no requiere factura se realizard la factura a Publico en General
utilizando el RFC genérico XAXX010101000.

Proceso de Facturacion

1. Se debera ingresar al SOFTWARE especializado que en ese momento se encuentre con las
Licencias para la facturacion.
2. Sengresan los datos del receptor:

= RFC Receptor: En el caso de que el receptor sea una persona fisica, este campo debe
tener una longitud de 13 posiciones, si se trata de personas morales debe contener una
longitud de 12 posiciones.

* Razdn Social: Capturar el nombre, denominacién o razén social para el RFC ingresado.
Deberd ser idéntico con el dato que aparece en la constancia de situacion fiscal del
receptor.

= Domicilio fiscal del Receptor: Capturar el cédigo postal del domicilio fiscal del Receptor
de comprobante fiscal.

= Régimen Fiscal: Elegir el régimen fiscal del Receptor del comprobante fiscal. Puede
consultarlo en su Constancia de situacidn Fiscal.

= Uso de CFDI: Elegir el uso que el Receptor del comprobante fiscal dard al mismo.

= Forma de pago: Elegir la forma de pago mediante la cual se realizé la operacion
econdémica.

ANEXAR EJEMPLO DE FACTURA

Datos FACTURA

Foliado
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Indicando el nombre del contribuyente Especificando la contribucién que paga Indicacién
de la fecha.

Numero que tiene el contribuyente en el padrén de contribuyentes (De ser susceptible para
dicho ingreso)

Monto de la contribucidn con numero y letra. Se entrega al Contribuyente
correspondiente. Siempre se entregara una factura electrénica al contribuyente.

ANEXAR PROCESO DE ARQUEO DE CAJA
ANEXAR PROCESO DE PADRON DE PROVEEDOR

Anexar proceso del padrén de contribuyentes

DEPOSITO DE PAGOS

Una vez finalizado el dia de operaciones de cobro de ingresos, el auxiliar de tesoreria
imprimird del software la lista de los ingresos del dia y entregard copia al Tesorero, cada
semana se realizard arqueo de caja la cual se turnara al Presidente Municipal para su
conocimiento.

Se depositan en cuenta bancaria la totalidad de los ingresos, estos deberan depositarse de
acuerdo a los cortes de caja diarios realizados.

El Tesorero sera el responsable de realizar los depdsitos en ventanilla o cajeros
automaticos.

Se actualiza el padrén de contribuyentes de los ingresos con Padrén

Al realizar una operacién de pago de contribuciones el padrén sera actualizado
automaticamente con los movimientos realizados por el contribuyente. Esto con la
finalidad que el contralor y el auditor externo puedan hacer pruebas globales para verificar
gue no existan cambios en el padrén de contribuyentes (o alteraciones) no autorizados

Se imprime el reporte de ingresos mensual y se entrega al Presidente Municipal y al
Tesorero
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CUAUTINCHAN, PUEBLA, a los veintisiecte dias del mes de Febrero dos mil veitiseis.
Titular de la Contraloria. C. MARIA DE NAZARET HUEY SALAS.

Honorable Ayuntamiento del Municipio de Cuautinchan, Puebla. Ing. José Luis Gonzalez Hernandez.
Presidente Municipal Constitucional; C. Martin Bernardino Gutiérrez. Regidor de Gobernacion,
Justicia y Seguridad Publica; C. Carmela Serrano Téllez. Regidora de Patrimonio y Hacienda Publica;
C. Daniel Carrillo Mufioz. Regidor de Desarrollo Urbano, Ecologia, Medio Ambiente, Obras y
Servicios Publicos; C. Rodrigo Robles Téllez. - Regidor de Industria, Comercio, Agricultura y
Ganaderia; C. Carina Gonzalez Rojas. Regidora de Salubridad y Asistencia Publica; C. Rosa Maria
Garcia Rojas. Regidora de Educacion Publica y Actividades Culturales Deportes y Sociales; C.
Eugenio Lopez Serrano. Regidor de Grupos Vulnerables y Personas con Discapacidad; C. Mari Cruz
Camargo Montes. Regidora de Igualdad de Género; Rosa Itzel Pérez Pérez. Sindico Municipal; Erika
Yasmin Villegas Serrano, Secretaria del Ayuntamiento.
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