MANUAL DE
ORGANIZACION
DE LA DIRECCION
GENERAL DE INGRESOS

Enero 2026



TESORERIA

MUNICIPAL

§Frrrebia

MANUAL DE ORGANIZACION
DE LA DIRECCION GENERAL DE INGRESOS

Registro: MO/02/2026/TM/DGI[J[2427

Autorizaciones:

Valida: Elabora:
== ) ~
Héctor Romay Gonzélez Cobian Manuel Arceo Garcia

Tesorero Municipal Director General de Ingresos

Elaboray Elabora:

/

; nto de Ramirez
Licenciasy Padrobnde | Con audacién | Jefe de Departamento de
Contribuyentes 1 N r Infracciones Viales ‘

Se aprueba y registra el presente Manual de Organizacién en la Cuatro Veces Heroica
Puebla de Zaragoza a los cinco dias del mes de enero de dos mil veintiséis con
fundamento en los articulos 115 fracciones | y Il de la Constitucién Politica de los
Estados Unidos Mexicanos; 2, 102, 103 y 105 de la Constitucion Politica para el Estado
Libre y Soberano de Puebla; 1, 2, 3, 4 numeral ciento dieciséis, 118, 120, 122, 123,168 y 169
fracciones VIl y IX de la Ley Orgénica Municipal; 8 fraccién XIX y 11 fraccién VIl del
Reglamento Interior de la Contraloria Municipal.



Registro:

izdci6 MO0/02/2026/TM/DGI/[J[2427
PUelSlO S SOERAIR N{unucﬂde Organizacionde la
e MUNICIPAL Direccion General de Ingresos
GOBIERNO DE LA CIUDAD

Fecha de elaboracién: 15/12/2025

Indice Pagina
I Introduccién 3
| Marco Juridico-Administrativo 5
]| Mision y Vision 12
v Estructura Orgdnica 13
Vv Organigrama General 15

Vi De la Direccidn General de Ingresos 16
Vil De la Direccidn de Ingresos 21
Vil Del de Departamento de Caja General 39
X Del de Departamento de Licencias y Padrén de 81
Contribuyentes
X Del de Departamento de Control de Recaudacidn 99
Xl Del de Departamento de Infracciones Viales n4
X1l Directorio 129

X1 Glosario 130




Registro:

2 PUebla = M.anm:fl'de Organizaciéndela | M0O/02/2026/TM/DGI/J[2427
. HUNICIPAL Direccion General de Ingresos

GOBIERNO DE LA CIUDAD L
Fecha de elaboracién: 15/12/2025

I. INTRODUCCION

El presente Manual de Organizacion establece el marco normativo, operativo y funcional
que guia el desempeno de la Direccidon General de Ingresos de la Tesoreria Municipal,
instancia responsable de planear, dirigir, controlar y evaluar las politicas, procesos y
estrategias orientadas a la recaudacidon de los ingresos municipales, la vigilancia del
cumplimiento de las obligaciones fiscales, la administracion de los sistemas vy
procedimientos de cobro, asi como la coordinacion interinstitucional para asegurar una
gestién eficaz de los recursos publicos.

El documento define atribuciones, estructura orgdnica, funciones, responsabilidades y
perfiles del personal que integra esta Direccidn General, constituyéndose como una
herramienta fundamental de control interno que promueve la ejecucion homogénea de
procesos, la eliminacién de discrecionalidad, la actuacién transparente, la orientacion
efectiva al contribuyente y el soporte técnico-normativo a las demdas dreas de la Tesoreria
Municipal.

Asimismo, permite sistematizar la informacién organizacional que fortalece la recaudacion,
el flujo financiero, la fiscalizacion, la planeacidon presupuestaria y el disefio de estrategias
de crecimiento de los ingresos propios, contribuyendo al aprovechamiento responsable de
los recursos municipales y al cumplimiento de los objetivos institucionales de la Hacienda
PUblica Municipal.

Este Manual de Organizacidon conjuntamente con el correspondiente Manual de
Procedimientos, contribuyen a eliminar la discrecionalidad en la gestidon publica, y permite
imprimir al quehacer institucional, criterios objetivos, una actuacion eficaz, eficiente y
orientada a resultados.

Por lo anterior, el contenido técnico del presente documento es responsabilidad de quien
lo emite, asi como su correcta fundamentacién y aplicabilidad normativa conforme a las
leyes especificas que motiven su actuar, y sus modificaciones cada vez que la
normatividad aplicable o las tareas al interior de las Unidades Administrativas que la
conforman, signifiquen cambios en su estructura orgdnica a efecto de que siga siendo un
instrumento actualizado y eficaz. Por lo que el alcance del registro que emiten la Contraloria
Municipal, tiene como Unico objetivo llevar un control institucional sobre dichos
documentos.
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Las observaciones que se realizaron por parte de la Contraloria Municipal, no eximen a esta
Unidad Administrativa de realizar las atribuciones de auditoria, evaluacidn, inspeccién,
fiscalizacion, revisién, verificacion y las demds establecidas en la Ley Orgdnica Municipal y
en su Reglamento Interior en el momento que asi lo determine. Asimismo, con la intencién
de fomentar un entorno de respeto e igualdad entre el personal, se deberdn considerar los
principios bdsicos de igualdad y equidad, que deben existir entre hombres y mujeres para
su 6ptimo desarrollo personal y profesional.

Por lo anterior toda referencia, incluyendo los cargos y puestos en este manual, al género

masculino lo es también para el género femenino, cuando de su texto y contenido no se
establezca que es para uno y otro género.

TESORERIA MUNICIPAL
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Il. MARCO JURIDICO - ADMINISTRATIVO

Federal

e Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos
Diario Oficial de la Federacion, 5 de febrero de 1917.

e Ley General de Archivos
Diario Oficial de la Federacién, 15 de junio de 2018.

e Ley General de Contabilidad Gubernamental
Diario Oficial de la Federacion, 31 de diciembre de 2008.

¢ Ley General de Mejora Regulatoria
Diario Oficial de la Federacién, 18 de mayo de 2018.

e Ley General de Proteccion de Datos Personales en Posesion de Sujetos Obligados
Diario Oficial de la Federacién el 20 de marzo del 2025.

e Ley General de Responsabilidades Administrativas
Diario Oficial de la Federacion, 18 de julio de 2016.

e Ley General de Titulos y Operaciones de Crédito
Diario Oficial de la Federacion, 27 de agosto de 1932.

e LeyGeneral de Transparencia y Acceso a la Informacién Piablica
Diario Oficial de la Federacion, 20 de marzo de 2025.

e Ley General del Sistema Nacional Anticorrupcion
Diario Oficial de la Federacién, 18 de julio de 2016.

TESORERIA MUNICIPAL -
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e Leyde Adquisiciones Arrendamientos y Servicios del Sector Publico
Diario Oficial de la Federacion, 16 de abril de 2025.

e Leyde Amparo Reglamentaria de los articulos 103 y 107 de la Constitucion Politica
de los estados Unidos Mexicanos
Diario Oficial de la Federacion, 2 de abril de 2013.

e Leyde Coordinacion Fiscal
Diario Oficial de la Federacidn, 27 de diciembre de 1978.

¢ Leyde Disciplina Financiera de las Entidades Federativas y los Municipios
Diario Oficial de la Federacién, 27 de abril de 2016.

e Leyde Fiscalizacion y Rendicion de Cuentas de la Federacion
Diario Oficial de la Federacion, 18 de julio de 2016.

¢ Leyde Instituciones de Seguros y de Fianzas
Diario Oficial de la Federacidn, 4 de abril de 2013.

e Leyde Obras Publicas y Servicios Relacionados con las Mismas
Diario Oficial de la Federacidn, 04 de enero de 2000.

e LeyFederal de Presupuesto y Responsabilidad Hacendaria
Diario Oficial de la Federacién, 30 de marzo de 2006.

e Leyde Obras Pablicas y Servicios Relacionados con las mismas
Diario Oficial de la Federacién, 04 de enero de 2000.

e Reglamento del Articulo 95 de la Ley Federal de Instituciones de Fianzas, para el
cobro de fianzas otorgadas a favor de la Federacion, del Distrito Federal, de los
Estados y de los Municipios, distintas de las que garantizan obligaciones fiscales
federales a cargo de terceros
Diario Oficial de la Federacion, 15 de enero de 1991.

¢ Reglamento de la Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector

Pablico
Diario Oficial de la Federacién, 28 de julio de 2010.

TESORERIA MUNICIPAL '
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e Reglamento de laLey de Obras Publicas y Servicios Relacionados con las Mismas
Diario Oficial de la Federacién, 28 de julio de 2010.

¢ Reglamento de la Ley Federal de Presupuesto y Responsabilidad Hacendaria
Diario Oficial de la Federacién, 28 de junio de 2006.

e Reglas Especificas del Registro y Valoracion del Patrimonio
Diario Oficial de la Federacién, 13 de diciembre de 2011.

e Acuerdo por el que se armoniza la estructura de las cuentas publicas
Diario Oficial de la Federacion, 30 de diciembre de 2013.

e Acuerdo por el que se determina la norma para establecer la estructura del
formato de la relacion de bienes que componen el patrimonio del ente pablico
Diario Oficial de la Federacion, 08 de agosto de 2013.

e Criterios para la elaboracion y presentacion homogénea de la informacion
financiera y de los formatos a que hace referencia la Ley de Disciplina Financiera
de las Entidades Federativas y los Municipios
Diario Oficial de la Federacion, 11 de octubre de 2016.

e Lineamientos Minimos relativos al Disefio e Integracion del Registro en los Libros
Diario, Mayor e Inventarios y Balances (Registro Electrénico)
Diario Oficial de la Federacién, 07 de julio de 2011.

e Lineamientos para el Registro Auxiliar Sujeto a Inventario de Bienes
Arqueolégicos, Artisticos e Historicos Bajo Custodia de los Entes Piablicos
Diario Oficial de la Federacién, 15 de agosto de 2012.

e Normaen materia de consolidacion de Estados Financieros y demas informacion
contable
Diario Oficial de la Federacion, 06 de octubre de 2014.

e Normas y Metodologia para la Determinacion de los Momentos Contables de los

Egresos
Diario Oficial de la Federacién, 20 de agosto de 2009.

TESORERIA MUNICIPAL
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e Normas y Metodologia para la Determinacion de los Momentos Contables de los
Ingresos
Diario Oficial de la Federacion, 09 de diciembre de 2009.

e Manual de Contabilidad Gubernamental
Diario Oficial de la Federacion, 22 de noviembre de 2010.

¢ Marco Conceptual de Contabilidad Gubernamental
Diario Oficial de la Federacidn, 20 de agosto de 2009.

o Parametros de Estimacion de Vida Otil
Diario Oficial de la Federacién, 15 de agosto de 2012.

e Postulados Basicos de Contabilidad Gubernamental
Diario Oficial de la Federacién, 20 de agosto de 2009.

e Presupuesto de Egresos de la Federacion Vigente

e Principales Reglas de Registro y Valoracién del Patrimonio (Elementos
Generales)
Diario Oficial de la Federacion, 27 de diciembre de 2010.

Estatal

e Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de Puebla
Periddico Oficial del Estado, 02 de octubre 1917

e Leyde Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector Pablico Estatal y
Municipal

Periédico Oficial del Estado de Puebla, 09 de febrero de 2001.

¢ Leyde Catastro del Estado de Puebla
Periddico Oficial del Estado, 16 de agosto de 2010.

e Leyde Coordinacion Hacendaria del Estado de Puebla y sus Municipios
Periédico Oficial del Estado, 20 de marzo de 2009.

TESORERIA MUNICIPAL .
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Ley de Deuda Publica Para el Estado Libre y Soberano de Puebla
Periddico Oficial del Estado, 18 de diciembre de 2006.

¢ Leyde Gobierno Digital para el Estado de Puebla y sus Municipios
Periddico Oficial del Estado, 11 de febrero de 2015.

¢ Leyde Hacienda Municipal del Estado Libre y Soberano de Puebla
Periddico Oficial del Estado, 18 de diciembre de 2001.

e Leyde Mejora Regulatoria y Buena Administracion para el Estado de Puebla
Peridédico Oficial del Estado, 20 noviembre de 2020.

e Leyde Obra Piblica y Servicios Relacionados con la misma para el Estado de
Puebla
Peridédico Oficial del Estado de Puebla, 26 de abril 2003.

e Leyde Planeacion para el Desarrollo del Estado de Puebla
Periddico Oficial del Estado, 14 de enero de 2020.

e Leyde Proteccion de Datos Personales en Posesion de los Sujetos Obligados del
Estado de Puebla
Periddico Oficial del Estado de Puebla, 31 de julio 2025.

¢ Leydel Procedimiento Contencioso Administrativo del Estado de Puebla
Periddico Oficial del Estado de Puebla, 18 de enero de 2018.

e Leyde Rendicion de Cuentas y Fiscalizacion Superior del Estado de Puebla
Peridédico Oficial del Estado, 27 de diciembre de 2016.

» LeydeResponsabilidades de los Servidores Plblicos del Estado de Puebla
Peridédico Oficial del Estado, 28 de junio de 1984.

e Leyde Transparenciay Acceso a la Informacion Piblica del Estado de Puebla
Periddico Oficial del Estado, 31 de julio de 2025.

¢ Ley del Procedimiento Contencioso Administrativo del Estado de Puebla
Periddico Oficial del Estado de Puebla, 18 de enero de 2018.
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Ley del Sistema Anticorrupcion del Estado de Puebla
Periddico Oficial del Estado, 27 de diciembre de 2016.

Ley para la Venta y Suministro de Bebidas Alcohdlicas del Estado de Puebla
Periddico Oficial del Estado de Puebla, 09 de diciembre de 2013.

Cadigo Civil del Estado Libre y Soberano de Puebla
Periddico Oficial del Estado de Puebla, 30 de abril de 1985.

Cédigo Fiscal Municipal del Estado Libre y Soberano de Puebla
Periddico Oficial del Estado de Puebla, 05 de diciembre de 2001.

Reglamento Interior de la Auditoria Superior del Estado de Puebla
Periddico Oficial del Estado de Puebla, 28 de junio de 2017.

Municipal

Ley Orgdnica Municipal
Periédico Oficial del Estado, 23 de marzo de 2001.

Ley de Ingresos del Municipio de Puebla para el Ejercicio Fiscal vigente

Ley de los Trabajadores al Servicio del Ayuntamiento del Municipio de Puebla
Peridédico Oficial del Estado de Puebilaq, 11 de diciembre de 2013.

Reglamento de Mejora Regulatoria del Municipio de Puebla
Periddico Oficial del Estado, 26 de enero de 2021.

Reglamento del Cédigo Fiscal y Presupuestario del Municipio de Puebla
Periddico Oficial del Estado, 31 de marzo de 2005.

Reglamento Interior de la Tesoreria Municipal del Honorable Ayuntamiento del
Municipio de Puebla

Periédico Oficial del Estado, 31 de diciembre de 2024.

Codigo Reglamentario para el Municipio de Puebla
Periédico Oficial del Estado, 31 de diciembre de 2004.

TESORERIA MUNICIPAL n
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e Codigo de Conducta de la Tesoreria Municipal.
Gobierno Abierto, 22 de marzo de 2022.

o Cébdigo de Etica para las Personas Servidoras Pablicas del Honorable
Ayuntamiento del Municipio de Puebla
Peridédico Oficial del Estado, 23 de mayo de 2025.

e Coadigo Fiscal y Presupuestario para el Municipio de Puebla
Periddico Oficial del Estado de Puebla, 17 de diciembre de 1999

e Lineamientos Generales para la Transferencia, Control de Bajas y Valoracion
Documental de Archivos del H. Ayuntamiento del Municipio de Puebla
Ultima reforma, 14 de febrero de 2024.

e Manual de Valuacion Catastral para el Estado de Puebla
Periddico Oficial del Estado de Puebla, 11 de abril de 2025.

¢ Normatividad para el Ejercicio del Gasto y Control Presupuestal vigente
Periddico Oficial del Estado de Puebla, 01 de septiembre de 2025.

e Normatividad General para la Alta, Baja Operativa, Desincorporacion y Destino
Final de los Bienes Muebles del Gobierno Municipal al Servicio de las Dependencias
que lo Conforman
Peridédico Oficial del Estado de Pueblag, 24 de mayo de 2006.

e Plan Municipal de Desarrollo 2024-2027
Peridédico Oficial del Estado, 05 de septiembre de 2025.

* Presupuesto de Egresos del Honorable Ayuntamiento del Municipio de Puebla
vigente

TESORERIA MUNICIPAL .



Registro:

izdci6 MO0/02/2026/TM/DGI/[J[2427
PU ebl a S SOERAIR M.unucfl’de Organizacionde la
e MUNICIPAL Direccion General de Ingresos
GOBIERNO DE LA CIUDAD

Fecha de elaboracién: 15/12/2025

MISION Y VISION

Tesoreria Municipal

Vision

Somos la dependencia municipal responsable de garantizar el
cumplimiento de las obligaciones fiscales, bajo los principios de
honestidad, racionalidad, austeridad, transparencia, rendicion de
cuentas y eficiencio, mediante la recaudacidn y administracion
eficiente, transparente y responsable de los recursos financieros del
Ayuntamiento del Municipio de Puebla, con el fin de atender de manera
adecuada las demandas y necesidades de la poblacion del Municipio.

Ser una dependencia referente a nivel regional y nacional en la gestién
financiera municipal, reconocida por su responsabilidad, transparencia,
compromiso con la sostenibilidad fiscal, consolidando una
administracion eficiente que permita atender las necesidades
prioritarias de los ciudadanos y enfrentar los desafios econédmicos y
sociales, con responsabilidad y eficacia.

TESORERIA MUNICIPAL
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IV. IV.ESTRUCTURA ORGANICA

No.de
Tesoreria Municipal Plazas

Direccion General de Ingresos
Vil Director/a General de Ingresos 1
Direccion de Ingresos
IX | Director/a de Ingresos 1
XVIII | Analista Consultivo/a A 1|1
XIX | Coordinador/a Especializado/a ]
XX | Coordinador/a Técnico/a 2
XXIl | Analista A 2
XXl | Analista B 1
Departamento de Caja General
Xll | Jefe/a de Departamento B 1
XVIII | Analista Consultivo A 1
XIX | Coordinador/a Especiolizodo/o 12
XX | Coordinador/a Técnico/a 8
XXIl | Analista A 9
XXIIl | Analista B 4
XXIl | Cajero/aC 5
XXIll | Cajero/aD 1
Departamento de Licencias y Padrén de Contribuyentes
Xll | Jefe/a de Departamento 1
XVIIl | Analista Consultivo/a A 2
XIX | Coordinador/a Especializado/a 4
XX | Coordinador/a Técnico/a 1|1
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No. de
Tesoreria Municipal Plazas
B C_
XXII | Analista A 4
XXl | Analista B 6

Departamento de Control de Recaudacion

Xl Jefe/a de Departamento 1
XVIIl | Analista Consultivo A 1

XIX | Coordinador/a Especiolizado/a 1 1
XXIl | Coordinador/a Técnico/a ]
XXIl | Analista A 3

Departamento de Infracciones Viales

Xll | Jefe/a de Departamento 1
XVIII | Analista Consultivo A 1 1

XIX | Coordinador/a Especiolizado/a 3 1

XX | Coordinador/a Técnico/a 1|0

XXIl | Analista A 1 | 4
XXl | Analista B 22

B: personal de base
C: personal de confianza

TESORERIA MUNICIPAL n
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V. ORGANIGRAMA GENERAL

Direccién General de
Ingresos

Direccién de Ingresos

Departamento de . Departamento de
P Departamento de Caja P Departamento de
Control de

Licencias y Padron de . :
. General L Infracciones Viales
Contribuyentes Recaudacion

TESORERIA MUNICIPAL
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V1. DE LA DIRECCION GENERAL DE INGRESOS
ORGANIGRAMA DE PUESTOS

Director/a General/a de Ingresos (1)

Director/a de Ingresos (1)

OBJETIVO GENERAL

Realizar actividades de andlisis y planeacion para presentar a la persona Titular de la
Tesoreria lineamientos, programas, normas, politicas y procedimientos relacionados con
las materias de recaudacion, fiscalizacidon y administracion de ingresos tributarios, asi
como estrategias para la vigilancia del cumplimiento de obligaciones fiscales de los
contribuyentes que conlleven a un crecimiento constante en la recaudacion del
Ayuntamiento. Del mismo modo, coordinar diversos proyectos como cierres anuales,
estimaciones de ingresos y el anteproyecto de Ley de ingresos en cada ejercicio fiscal.

TESORERIA MUNICIPAL n
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Pl

DESCRIPCION DEL PUESTO

Nombre del Puesto: ‘ Director/a General de Ingresos.

Nombre de la

Dependencia o Tesoreria Municipal.
Entidad:

Areade o
. es Direccion General de Ingresos.
adscripcion:

A quién reporta: ‘ Tesorero Municipal ‘

A quié - ‘ Puesto: ‘ Personas:
uién supervisa:
d P ‘ Director/a de Ingresos ‘ 1 ‘

Especificaciones del Puesto

Nivel de Licenciatura en Economia, Contaduria | Afos de
escolaridad:  PUblica, Actuaria, y/o Administracion.

experiencia:
Economia, finanzas publicas locales, estatales y nacionales,
marco normativo, funcionamiento de la hacienda publica,
federalismo fiscal, sistema nacional y estatal de coordinacion
fiscal.

Competencias y Habilidades
Laborales y técnicas Conductuales

|
Manejo de personal y trabajo en ‘ Honradez
|
|
|
|

s

Conocimientos:

equipo

Liderazgo ‘ Combate a la corrupcion

‘ Honestidad

Creatividad e innovacion

|
‘ Cumplimiento de objetivos y metas
|
|

2
3
4 ‘ Empatia
5 ‘ Equidad

o | h | WO N

Trabajo en equipo

Descripcion especifica de funciones

Definir y proponer al/a la Tesorero/a Municipal la politica de ingresos tributarios de
1. | cada ejercicio fiscal y dirigir, supervisar y coordinar la recaudacién de los ingresos
municipales.

Proponer, a la persona Titular de la Tesoreria la creacién, modificacion, supresion
o definiciéon de la circunscripcion de las Oficinas Receptoras de Pago de la

TESORERIA MUNICIPAL
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Descripcion especifica de funciones

Tesoreria, que ejerzan atribuciones en el dmbito de su competencia, asi como los
diferentes medios de recepcion de pago.

Difundir en las Unidades Administrativas a su cargo y hacer cumplir la
3. | normatividad en materia de ingresos emitida por el Ayuntamiento y evaluar sus
resultados.

Proponer, a la persona Titular de la Tesoreria, estrategias para la vigilancia del
4. | cumplimiento de obligaciones fiscales de los contribuyentes, estableciendo
programas para la regularizacion de estos.

Dar seguimiento a las politicas de pago de las Participaciones de los Sistemas
Nacional y Estatal de Coordinacién Fiscal y las oportunidades de coordinacion

para el aprovechamiento de espacios impositivos y de los incentivos o apoyos

para el desarrollo institucional del Municipio.

Realizar el estudio, seguimiento y proyecciones presupuestarias derivadas de la
6 politica monetaria nacional, los fondos integrados por excedentes en ingresos de

otros niveles de gobierno o derivados de los convenios de coordinacion fiscal y el
ajuste a los presupuestos federal y estatal.

Elaborar un informe de cierre estimado de la recaudacién del ejercicio fiscal
7. | vigente, a partir del andlisis del comportamiento y la evolucién de los ingresos
cuando sea requerido.

Establecer los pardmetros y criterios con los que se presupuestardn los ingresos
del ejercicio fiscal siguiente y analizar el impacto fiscal de las tablas de valores
unitarios de suelo y construccion propuestas por la Direccion de Catastro; ademads
de las posibles adiciones, derogaciones o modificaciones de las cuotas, tasas y
tarifas vigentes, para la elaboracion de la propuesta de Iniciativa de Ley de
Ingresos del Municipio de Puebla.

Elaborar el presupuesto estimado de ingresos para el ejercicio fiscal siguiente a fin
9. | de que sea sometido a la consideracion de la Comisién de Patrimonio y Hacienda
PUblica Municipal del Ayuntamiento para su aprobacion.

Presentar informe avance de la recaudacidon para la toma de decisiones de la

10. , p

persona Titular de la Tesoreria.

Analizar los montos diarios, mensuales y anuales de recaudacion, asi como los
n factores que influyen en el incumplimiento de las obligaciones fiscales de los

contribuyentes; para proponer, a la persona Titular de la Tesoreria las medidas
correctivas que procedan.
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Descripcion especifica de funciones

Solicitar a las dependencias de la Administracion Publica Municipal y unidades
12. | administrativas de la Tesoreria la informacidén relacionada con los ingresos del

municipio.

Proponer a la personal Titular de la Tesoreria el programa de notificacion de
13. | adeudos de diversas contribuciones para su aprobacidn y posteriormente

informar a la Direccién Juridica efectle el cobro coactivo.

Vigilar el correcto el funcionamiento de los diversos puntos de las cajas de cobro

14. .
a cargo de la Tesoreria.

Proponer a la persona Titular de la Tesoreria mecanismos para hacer mas

15. . 2 . L
eficiente la recaudacion de los ingresos del Municipio.

Proponer a la persona Titular de la Tesoreria y coadyuvar con la Secretaria de
Administracion y Tecnologias de Informacién, para las mejoras en la obtencion y
explotaciéon de informacion de los sistemas informdticos que perciban los
ingresos, y desarrollo de procedimientos que respondan a las necesidades del
personal que integra la Direccion General de Ingresos, y las unidades
administrativas de la Tesoreria.

16.

Colaborar con las unidades administrativas de la Tesoreria en las acciones que

17. . . . PN
deriven de los Sistemas Nacional y Estatal de Coordinacion Fiscal.

Participar cuando asi se requiera en medios de comunicacién como radio y
18. | televisidén para la difusion de programas, estimulos fiscales y demds beneficios
para la ciudadania respecto a las contribuciones.

Aprobar el disefio, integracion, mantenimiento, actualizacién y depuracion de los
19. | registros de contribuyentes de acuerdo a su competencia, a excepcion de los que
le competen a la Direccion de Catastro.

Realizar investigaciones y presentaciones de temas vinculados con la
20. | recaudacion y obtencidn de mayores ingresos, asi como las solicitadas por la
persona Titular de la Tesoreria.

Coordinarse con autoridades de los diferentes érdenes de gobierno para conocer

21. " , . .
politicas o cambios sobre los recursos provenientes de la Federacion.

Asistir a reuniones de trabajo con la Comisidon de Patrimonio y Hacienda para
22. aclarar dudas sobre puntos de acuerdo, dictdmenes, leyes y demdas normatividad
propuesta en materia de ingresos.
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Descripcion especifica de funciones

Asistir en representacion de la persona Titular de la Tesoreria, cuando asi se

23. . . .
requiera a reuniones de comisiones en el Congreso del Estado.

Proponer, a la persona Titular de la Tesoreria de la Tesoreria la cancelacidon de
24. | créditos fiscales municipales incobrables e incosteables, asi como los federales y
estatales coordinados cuando esta atribucion corresponda al Municipio.

25. | Desarrollar todas aquellas funciones inherentes al drea de su competencia.
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VII. DE LA DIRECCION DE INGRESOS

ORGANIGRAMA DE PUESTOS

Director/a de Ingresos

(M

Jefe/ade Jefe/a de Departamento Jefe/a de Departamento Jefe/ade
Departamento de Caja de Licencias y Padrén de de Control de Departamento de
General (1) Contribuyentes (1) Recaudacién (1) Infracciones Viales (1)

Analista Consultivo/a A

(2)

Coordinador/a

- Coordinador/a
Especializada (1)

Técnico/a (2)

Analista A (2
@ Analista B (1)

OBJETIVO GENERAL

Programar, organizar, dirigir y evaluar las actividades de las Unidades Administrativas a
su cargo relacionadas a los actos de orientacién al contribuyente, recaudaciéon y
fiscalizacion de ingresos. Asimismo, ejercer en el dmbito de su competencia las
facultades para vigilar el cumplimiento y aplicacion de la normatividad en materia de
ingresos, conforme a la legislacion aplicable, convenios y acuerdos que se celebren.
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DESCRIPCION DEL PUESTO

Nombre del .
Director/a de Ingresos.
Puesto:

Nombre de la

Dependencia o Tesoreria Municipal.
Entidad:

Areade
adscripcion:

A quién reporta: Director/a General de Ingresos. ‘

Puesto: . Personas: |

Direccion General de Ingresos.

Jefe/a de Departamento de Caja General | 1 ‘

Jefe/a de Departamento de Licencias y Padrén de
Contribuyentes

Jefela de Departamento de Control de
Recaudacioén

A quien supervisa: Jefe/a de Departamento de Infracciones Viales

| |
Analista Consultivo/a A | 2 ‘
Coordinador/a Especializado/a | ] ‘
Coordinador/a Técnico/a | 2 ‘
Analista A | 2 ‘
Analista B | 1 ‘

Especificaciones del Puesto

Licenciatura en Economia, Contaduria _
Anos de

PUblica, Actuaria y/o Administracién o . . 5
) experiencia:
carrera afin.

Nivel de
escolaridad:

Economia, finanzas pdblicas locales y nacionales, marco
Conocimientos: normativo, funcionamiento de la hacienda publica, federalismo
fiscal, sistema nacional y estatal de coordinacion fiscal.
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Competencias y Habilidades

Laborales y técnicas Conductuales
Manejo de personal 1 | Transparencia y rendicidn de cuentas
2 | liderazgo 2 | Combate a la corrupcion
. . Trato laboral relaciones
3 | Capacidad de adaptacion 3 Y

interinstitucionales adecuados

Contribucién con el cumplimiento

4
de los objetivos

4 Honestidad

5 | Creatividad 5 | Responsabilidad

Descripcion especifica de funciones

Formular lineamientos, programas, normas, politicas y procedimientos
1. | relacionados a las materias de recaudacién, fiscalizacidon y administracién de
ingresos tributarios.

Disefiar sistemas, métodos, procedimientos de recaudacién y demds de su
competencia.

Auxiliar a la persona titular de la Direccidon General de Ingresos en la determinacion
3. | de pronbésticos anuales de ingresos, fijar y determinar las metas de recaudacion de
cada Dependencia, para cada ejercicio fiscal

Programar, organizar, dirigir y evaluar las actividades de las Unidades
4. Administrativas a su cargo relacionadas a los actos de recaudacion y fiscalizacion
de ingresos, orientacion al contribuyente.

Dar seguimiento al cumplimiento de las metas del Presupuesto de Ingresos por

parte de las distintas dreas y/o dependencias generadoras de ingresos propios.
Proponer a la Persona Titular de la Direccidn General de Ingresos la creacioén,
6 modificacion supresion o definicion de la circunscripcidn de las Oficinas Receptoras

de Pago, asi como la diversificacion de las formas de pago de contribuciones
fiscales.

Vigilar el procedimiento de recaudacion, concentracion de fondos y manejo de
7. | valores realizados por las Oficinas Receptoras de Pago e Instituciones de Crédito
autorizadas.

Supervisar la aplicacién de los acuerdos de exencidn, prescripcion, caducidad,
8. condonacién y exencion fiscal ya sea total o parcial de contribuciones y/o
aprovechamientos, asi como multas fiscales y sus accesorios.
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Descripcion especifica de funciones

Coordinar los servicios de orientacion y asistencia técnica que se proporcione a los

S contribuyentes para el cumplimiento de sus obligaciones fiscales.

10. Emitir y distribuir el boletaje del impuesto predial y los derechos por servicio de
limpia.

n Determinar la estructura de la informacién y los contenidos de presentaciones o

reportes ejecutivos sobre el comportamiento de la recaudacién municipal.

Participar en juntas de trabajo con las personas titulares de las Direcciones
12. | Generales y Direcciones de la Tesoreria Municipal y su Titular, para establecer
directrices de accidn y metas globales a corto y mediano plazo.

13. | Desarrollar todas aquellas funciones inherentes al drea de su competencia.
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Nombre del Analista Consultivo A (1)
Puesto: Apoyo Administrativo

DESCRIPCION DEL PUESTO

Nombre de la
Dependencia o Tesoreria Municipal.
Entidad:

Areade o
N Direccidn de Ingresos.
adscripcion:

A quién reporta: ‘ Director/a de Ingresos

. Personas:

) ! ‘ Puesto:
A quién supervisa: ‘ N i
o aplica.

| 0

Especificaciones del Puesto

Carrera Comercial o preparatoria.

Aios de
experiencia:

Experiencia en administracion pablica.

Bdsicos en Word, Excel, Elaboracién Presentaciones Digitales.

Competencias y Habilidades

—l
—

‘ Manejo de equipo de oficina

‘ Colaboracién y trabajo en equipo

2 ‘ Manejo de computadora ‘ 2 ‘ Enfoque a resultados
3 ‘ Manejo de correspondencia ‘ 3 ‘ Honestidad
Contribucién con el cumplimiento
4 e P 4 | Equidad
de los objetivos

Descripcion especifica de funciones

Supervisar y dar seguimiento a la correspondencia oficial
o emitida por las diferentes dependencias.

interna y externa recibida

Dar seguimiento, alimentacion y conclusion de respuestas de la Tesoreria Municipal
en relacién a las solicitudes que envian a la Direccion para su seguimiento.

conforman la Direccién General de Ingresos.

Participar en el seguimiento a la correspondencia si es necesario con las dreas que

TESORERIA MUNICIPAL H
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Descripcion especifica de funciones

Generar el reporte mensual de la correspondencia para su seguimiento con la

4. . . .
persona titular de la Direccion de Ingresos

Dar seguimiento a los ingresos diarios recaudados por parte de los departamentos
5. | de Caja General y Control de Recaudacion, integrando el soporte para la Direccién
de Contabilidad.

Apoyar en los diferentes requerimientos segln sea el caso o la solicitud que
requiera la persona titular de la Direccidn de Ingresos.

7. | Realizar Noticia Administrativa.
8. | Llevar el control del personal de la Direccion de Ingresos.

Atender las llamadas que se reciben para la persona titular de la Direccion de

9.
Ingresos.
0 Apoyar en la captura, control y seguimiento de los niUmeros de control de oficios y
10. memordndums de la Direccion.
Administrar la agenda de citas y reuniones la persona titular de la Direccién de
. Ingresos.
9 Elaborar oficios a otras entidades del gobierno municipal, dreas internas segdn se
12. requieran a solicitud de la persona titular de la Direccién de Ingresos.
3 Dar orientacién a los contribuyentes sobre sus peticiones, atenderlas y de ser
3. necesario canalizarlas al drea correspondiente.
Auxiliar por instrucciones de la persona titular de la Direccidn de Ingresos a las
14. personas titulares de los Departamento adscritos a ésta.
15 Atender y desarrollar todas aquellas funciones solicitadas por la persona titular de

la Direccidn de Ingresos inherentes al drea de su competencia.

16. | Desarrollar todas aquellas funciones inherentes al drea de su competencia.
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DESCRIPCION DEL PUESTO

Nombre del Analista Consultivo A (1)
Puesto:  Apoyo Financiero
Nombre de la
Dependencia o Tesoreria Municipal.

Entidad:

Areade
adscripcion: _
A quién reporta: ‘ Director/a de Ingresos. ‘

Puesto: ‘ Personas: ‘

Direccidn de Ingresos.

A quién supervisa:

No aplica. ‘ 0 ‘

Especificaciones del Puesto

Aios de
experiencia:

Licenciatura en Area Econdémico
Administrativa.

‘ Bdsicos en Word, Excel, PowerPoint.

Competencias y Habilidades

‘ Manejo de equipo de oficina ‘ Colaboracién y trabajo en equipo

|
2 ‘ Manejo de computadora ‘
|

2 ‘ Enfoque a resultados
3 ‘ Manejo de correspondencia 3 ‘ Equidad
Contribucidén con el cumplimiento ,
4 - 4 Empatia
de los objetivos

Descripcion especifica de funciones

Coadyuvar con la persona titular de la Direccion de Ingresos en la elaboracion de
los oficios, memordndums y circulares que le sean solicitados.

Fungir como enlace de los Programas CIMTRA, SINDES, PbR, SIPOT, CODECI|, Datos
Abiertos, Fichas de Trdmites y Servicios e Informe de Gobierno.

Solventar a través de los medios de verificacion sustentados, todas y cada una de
3. | las revisiones y evaluaciones realizadas por los Programas SINDES, PbR, Informe de
Gobierno, asi como Trémites y Servicios Municipales.
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Descripcion especifica de funciones

Coordinar la distribucion e impresion de las boletas prediales para el ejercicio

4. .
correspondiente (anualmente).

5. | Elaborar las bases del Sorteo Predial (anualmente).
6. | Coordinar el proceso del Sorteo Predial.

Apoyar a la persona titular de la Direccidn de Ingresos en la elaboracion del

7 Anteproyecto del Presupuesto de Ingresos del Ejercicio Fiscal correspondiente.

8. Integrar y remitir a la Direccion Juridica de la Tesoreria Municipal, la informacion
presupuestal del anteproyecto de la Ley de Ingresos.

o, Elaborar diferentes graficas del flujo y comportamiento de los ingresos municipales,
y su comparativo contra el presupuesto de ingresos vigente y ejercicios anteriores.

10. Atender y desarrollar todas aquellas funciones solicitadas por la persona titular de

la Direccidn de Ingresos inherentes al drea de su competencia.

1. | Desarrollar todas aquellas funciones inherentes al drea de su competencia.

TESORERIA MUNICIPAL




o > Manual de Organizacién de la
Puebla TESORERIA anua’ de Org
e HuNCIPAL Direccion General de Ingresos
GOBIERNO DE LA CIUDAD

Registro:
M0/02/2026/TM/[DGI[J[2427

Fecha de elaboracién: 15/12/2025

DESCRIPCION DEL PUESTO

Nombre del Coordinador/a Especializado/a (1)
Puesto: Apoyo Financiero

Nombre de la
Dependencia o Tesoreria Municipal.
Entidad:

Areade

Y Direccién de Ingresos.
adscripcion:

A quién reporta: Director/a de Ingresos

> . ‘ Puesto: ‘ Personas: ‘
A quién supervisa: ‘ No aplica ‘ 0 ‘
Especificaciones del Puesto
Licenciatura en Area Econémico Afosde 3
Administrativa. experiencia:

Bdsicos en Word, Excel, PowerPoint.

Experiencia en Administracién PUblica

Competencias y Habilidades

‘ Manejo de equipo de oficina

‘ Colaboracién y trabajo en equipo

1
2 ‘ Manejo de computadora
3

‘ 2 ‘ Enfoque a resultados
‘ Manejo de correspondencia ‘ 3 ‘ Honestidad
Contribucién con el cumplimiento
4 L P 4 | Responsabilidad
de los objetivos

Descripcion especifica de funciones

Coadyuvar con la persona titular de la Direccién de Ingresos en la elaboracion de
los oficios, memordndums y circulares que le sean solicitados.

Integrar informacién de los distintos programas instituciones como son CIMTRA,

2. | SINDES, PbR, SIPOT, CODECII, Datos Abiertos, Fichas de Trdmites y Servicios e Informe

de Gobierno.

Gestionar la verificacién y seguimiento de evaluaciones de Programas SINDES, PbR,
Informe de Gobierno, asi como Tradmites y Servicios Municipales.
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Descripcion especifica de funciones

Preparar la distribucion e impresién de las boletas prediales para el ejercicio fiscal,

4. . .
garantizando que lleguen en tiempo y forma.

5. | Elaborar las bases del Sorteo Predial (anualmente).

6. | Coordinar el proceso del Sorteo Predial.

Apoyar en colaboracién con el Analista Consultivo A (1) Apoyo Financiero en la
7. | elaboracion del Anteproyecto del Presupuesto de Ingresos del Ejercicio Fiscal
correspondiente.

Integrar y remitir a la Direccion Juridica de la Tesoreria Municipal, la informacién

8. presupuestal del anteproyecto de la Ley de Ingresos.

9. Elaborar diferentes gréficas del flujo y comportamiento de los ingresos municipales,
y su comparativo contra el presupuesto de ingresos vigente y ejercicios anteriores.

10. Atender y desarrollar todas aquellas funciones solicitadas por la persona titular de

la Direccidon de Ingresos inherentes al drea de su competencia.

1. Desarrollar todas aquellas funciones inherentes al drea de su competencia.
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DESCRIPCION DEL PUESTO

Nombre del Coordinador/a Técnico/a (1)
Puesto: Apoyo Juridico

Nombre de la
Dependencia o Tesoreria Municipal.
Entidad:

Areade

Y Direccién de Ingresos.
adscripcion:

A quién reporta: ‘ Director/a de Ingresos.

Puesto: ‘ Personas:

A quién supervisa: .
No aplica. ‘ 0

Especificaciones del Puesto

Anos de

Licenciatura en Derecho y/o Pasante. . .
experiencia:

‘ Bdsicos en Word, Excel, Elaboracidn Presentaciones Digitales.

Competencias y Habilidades

1 ‘ Manejo de equipo de oficina ‘ 1 ‘ Colaboracién y trabajo en equipo ‘

2 ‘ Manejo de computadora ‘ 2 ‘ Enfoque a resultados ‘

3 ‘ Manejo de correspondencia ‘ 3 ‘ Honestidad ‘

4 ‘ Apego a normas ‘ 4 ‘ Respeto ‘
Contribucién con el cumplimiento

5 P ‘ 5 ‘ Responsabilidad

de los objetivos

Descripcion especifica de funciones

Analizar juridicamente la procedencia de solicitudes de contribuyentes, y en
consecuencia elaborar el proyecto de respuesta a las mismas.

Dar orientacién y asistencia técnica a los contribuyentes para el cumplimiento de
sus obligaciones fiscales.

Asistir a la persona titular de la Direccién de Ingresos en el andlisis juridico/legal de
los documentos que suscribe, de acuerdo a su competencia.
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Descripcion especifica de funciones

Auxiliar por instrucciones de la persona titular de la Direccidn de Ingresos a las
4. personas titulares de los Departamentos adscritos a la Direccidén de Ingresos en la
elaboracion de documentos oficiales que requieran marco legal.

Recibir y turnar a la Direccion Juridica el mismo dia de su recepcion los recursos de
5. | revisién en contra de los actos que emitan resoluciones y demds documentacion
vinculada con trdmites, procedimientos y de cualquier otra indole.

Rendir los informes derivados de la promocidn del Recurso de Revisidén, cuando lo
solicite alguna autoridad municipal.

Elaborar oficios de solicitud a otras entidades del gobierno municipal, estatal y/o
7. | federal derivado de las funciones que desempefa la persona titular de la Direccidn
de Ingresos con apego a Derecho.

Elaborar respuesta a las solicitudes de informacion presentadas por las Unidades
8. | Administrativas de la Dependencia, asi como de autoridades municipales, estatales
y federales de acuerdo a la competencia de la Direccion de Ingresos.

Dar a conocer la normatividad en materia de ingresos emitida por el Ayuntamiento

S en Sesién de Cabildo a los Departamentos adscritos a la Direccién de Ingresos.

10 Dar seguimiento a las Quejas que se reciben de la Contraloria Municipal a través de
" | la Secretaria Técnica de la Tesoreria Municipal.

n Atender y desarrollar todas aquellas funciones solicitadas por la persona titular de

la Direccidon de Ingresos inherentes al drea de su competencia.

12. | Desarrollar todas aquellas funciones inherentes al drea de su competencia.

TESORERIA MUNICIPAL




Registro:

PU bl SESORRRIA Manual de Organizaciéndela | MO/02/2026/TM/DGI/J[2427
B N§E s cmg MUNICIPAL Direccién General de Ingresos

Fecha de elaboracién: 15/12/2025

DESCRIPCION DEL PUESTO

Nombre del Coordinador/a Técnico/a (1)
Puesto: Apoyo Administrativo

Nombre de la
Dependencia o Tesoreria Municipal.
Entidad:

Areade , B
S Direccion de Ingresos.
adscripcion:
A quién reporta: Director/a de Ingresos. ‘
.z . ‘ Puesto: ‘ Personas: ‘
A quién supervisa: .
‘ No aplica. | 0 |

Especificaciones del Puesto

Anos de

Bachillerato o equivalente . .
experiencia:

Bdsicos en Word, Excel, Elaboracidn Presentaciones Digitales.
Experiencia en Administracién Publica.

Competencias y Habilidades

|
1 ‘ Manejo de equipo de oficina ‘ 1 ‘ Colaboracién y trabajo en equipo ‘
2 ‘ Manejo de computadora ‘ 2 ‘ Enfoque a resultados ‘
3 ‘ Manejo de correspondencia ‘ 3 ‘ Empatia ‘
4 ‘ Apego ad normas ‘ 4 ‘ Equidad ‘
5 Contribucién con el cumplimiento ‘ 5 ‘ Responsabilidad

de los objetivos

Descripcion especifica de funciones

Realizar la integracion de las requisiciones de papeleria, material de limpieza y
1. | computo de las dreas de la Direccidn de Ingresos y sus Departamentos para su
trdmite con el Enlace Administrativo.

Elaborar los requerimientos de la papeleria y suministros de coOmputo de la
Direccion de Ingresos.

3. ‘ Integrar expedientes de correspondencia para archivo. ‘

4. ‘ Archivar documentacion. ‘
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Descripcion especifica de funciones

5. | Notificar correspondencia de la Direccidn.

6. | Recabar firmas de la ndmina del personal de la Direccidn de Ingresos.

Auxiliar en actividades de control de inventario de bienes muebles y equipo de
computo

Desarrollar todas aquellas funciones solicitadas por la persona titular de la
Direccidn de Ingresos.

9. | Desarrollar todas aquellas funciones inherentes al drea de su competencia.

TESORERIA MUNICIPAL
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DESCRIPCION DEL PUESTO

Nombre del . - .
Analista A (2) Apoyo Administrativo
Puesto:

Nombre de la
Dependencia o Tesoreria Municipal.
Entidad:

Areade , B
S Direccion de Ingresos.
adscripcion:
A quién reporta: Director/a de Ingresos.
iz . ‘ Puesto: ‘ Personas: ‘
A quién supervisa: .
" No aplica. | 0 |

Especificaciones del Puesto

Licenciatura en Area Econdémico
Administrativa, carrera Comercial
Preparatoria.

Aios de
experiencia:

‘ Bdsicos en Word, Excel, Elaboracién de Presentaciones Digitales.

Competencias y Habilidades

—

Manejo de equipo de oficina ‘ Colaboracién y trabajo en equipo

‘ Manejo de computadora ‘ 2 ‘ Enfoque a resultados ‘
‘ Manejo de correspondencia ‘ 3 ‘ Responsabilidad ‘
Contribucién con el cumplimiento
4 o P 4 | Honestidad
de los objetivos

Descripcion especifica de funciones

Recibir la correspondencia emitida por las diversas entidades gubernamentales y
verificar si es competencia de la Direccidn de Ingresos.

2. ‘ Capturar y archivar la correspondencia de la Direccidn de Ingresos.

3. ‘ Llevar el control de oficios y memordndums de la Direccion.

a Remitir la correspondencia a las diferentes dreas de esta Direccion para el
" | seguimiento correspondiente.

5 Atender al ciudadano con base a la solicitud que ingresa a la Direccion,
" | canalizadndolo al érea correspondiente para el tramite final.
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Descripcion especifica de funciones

Recibir, revisar y entregar para su resguardo a Caja General de Garantias de

6. Contratos de las diferentes dependencias municipales.

7 Integrar y elaborar respuestas de solicitudes de informacién ciudadana para la
Secretaria Técnica.

8. Atender y desarrollar todas aquellas funciones solicitadas por la persona titular de

la Direccidn de Ingresos inherentes al drea de su competencia.

9. | Desarrollar todas aquellas funciones inherentes al drea de su competencia.
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DESCRIPCION DEL PUESTO

Nombre del Analista B (1)
Puesto: Apoyo Administrativo

Nombre de la
Dependencia o Tesoreria Municipal.
Entidad:

Areade , B
S Direccion de Ingresos.
adscripcion:
A quién reporta: Director/a de Ingresos. ‘
.z . ‘ Puesto: ‘ Personas: ‘
A quién supervisa: .
‘ No aplica. | 0 |

Especificaciones del Puesto

Anos de

Carrera Comercial, Preparatoria. . .
experiencia:

‘ Bdsicos en Word, Excel, Elaboracion Presentaciones Digitales.

Competencias y Habilidades

‘ Manejo de equipo de oficina ‘ Colaboracién y trabajo en equipo

N

2 ‘ Manejo de computadora ‘ Enfoque a resultados

w

‘ Responsabilidad

Contribucién con el cumplimiento Honestidad

3 ‘ Manejo de correspondencia ‘
de los objetivos ‘

Descripcion especifica de funciones

Apoyar en recibir la correspondencia emitida por las diversas entidades
gubernamentales y verificar si es competencia de la Direccion.

Capturar las respuestas en el control de correspondencia emitidas por la Direccion,
para su conclusion.

Llevar el control de movimientos de bienes muebles y equipo de codmputo de la
Direccion de Ingresos en coordinacion con los departamentos que la integran.

Fungir como enlace de la Direccion de Ingresos con el Departamento de
4. | Infracciones en materia envio y recepcion de correspondencia de los asuntos de su

competencia.
TESORERIA MUNICIPAL
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Descripcion especifica de funciones

Capturar informacién en los formatos de entrega — recepcion en la Plataforma
disennada para este proceso.

6. | Archivar y escanear la correspondencia que ingresa a la Direccion.

Atender y desarrollar todas aquellas funciones solicitadas por la persona titular de
la Direccidon de Ingresos inherentes al drea de su competencia.

8. | Desarrollar todas aquellas funciones inherentes al drea de su competencia.

TESORERIA MUNICIPAL
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VIIl. DESCRIPCION DE PUESTOS DEL DEPARTAMENTO DE CAJA

GENERAL.

ORGANIGRAMA DE PUESTOS

Jefe/a de Departamento de

Caja General (1)

Analista Consultivo/a A (1)

Coordinador/a Especializado/a

(12)

Coordinador/a Técnico/a (8)

Analista A (9)

Analista B (4)

Cajerof/a C (5)

Cajero/a D (11)

Objetivo General

Vigilar que se cumplan los lineamientos de cobro como son: Impuestos, Derechos,
Productos, Aprovechamientos e Ingresos Extraordinarios, para realizar de forma eficiente
la recaudacion municipal de los diferentes conceptos de pago.
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DESCRIPCION DEL PUESTO

Nombre del .
Jefe/a de Departamento de Caja General. (1)
Puesto: |

Nombre de la

Dependencia o Tesoreria Municipal.
Entidad:

Areade L

Sy Direccion de Ingresos.
adscripcion: _
A quién reporta: ‘ Director/a de Ingresos.

Puesto:

Personas:
1
12

Analista Consultivo A

Coordinador/a Especializado/a

A quién supervisa: :
Analista A

Analista B

Cajero C

|
|
|
Coordinador/a Técnico/a ‘
|
|
|
|

| CajeroD 1

Nivel de
escolaridad: |
.. Contabilidad Gubernamental, Administracion de Personal, Control
Conocimientos: .
. de Ingresos, Word, Excel para reportes e informes, programa SAP.

Competencias y Habilidades
Laborales y técnicas ‘ Conductuales ‘

1 ‘ Contabilidad en operaciones de

Especificaciones del Puesto

Anos de
experiencia:

Licenciatura o Pasante en Contabilidad,

2
Administracion.

1. ‘ Combate a la corrupcién ‘

cobro
2. | Sistemas bancarios ‘ 2. ‘ Colaboracién y trabajo en equipo ‘
3. ‘ Manejo de personal ‘ 3. ‘ Confidencialidad ‘
. Trato laboral y relaciones
4. | Manejo de computadora 4- interinstitucionales adecuados
5. ‘ Manejo de efectivo ‘ 5. ‘ Responsabilidad ‘
Contribucién con el cumplimiento
6 . P 6. Honradez
de objetivos

TESORERIA MUNICIPAL n
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Descripcion especifica de funciones

] Cumplir con actividades designadas por la persona titular de la Direccion de

Ingresos.
2. Organizar, coordinar y supervisar al personal a su cargo para la correcta operacion
del Departamento.
Recibir los pagos correspondientes por concepto de los diversos ingresos a favor
3. del Municipio en los diferentes puntos de cobro, de acuerdo a lo estipulado en la

Ley de Ingresos del Municipio de Puebla para el Ejercicio Fiscal vigente, aplicando
las medidas de control interno establecidas para dicho fin.

Realizar y revisar el registro de ingresos de cajas general, para la presentacion de
4. | reportes e informes a la Direccidn de Ingresos, Direccién General de Ingresos a la
Tesoreria y Presidencia Municipal.

Supervisar se remita en tiempo y forma los reportes y documentacién de los
ingresos diarios de Caja General, a la Direccidon de Contabilidad para su registro.

Garantizar que se cumpla con el traslado y depdsito bancario de los ingresos
diarios recaudados, en efectivo y/o cheque en los distintos puntos de cobro.

Supervisar que la empresa de traslado de valores, proporcione el servicio a la
7. | Tesoreria Municipal en todos los médulos de cobro contratados, proporcionando
un servicio de calidad.

Supervisar la aplicacién de las politicas de control interno para la operacion del
servicio de cobro.

Asegurar que el personal cuente con el material y equipo necesarios para realizar
9. | el cobro de manera eficiente y que la calidad de la prestacion del servicio y la
atencion al contribuyente se realice eficazmente.

Proporcionar orientacion y asistencia a los contribuyentes con respecto a las

10. - . .
disposiciones fiscales de su competencia.

Resguardar las fianzas, cheques certificados o de cajag, y cualquier otra forma de
1. | garantias turnadas por la Direccién Juridica, para efectos de requerimiento de
pago a las instituciones que las expidan.

Organizar, coordinar y supervisar el cobro anual anticipado del Impuesto de Predial

12
y Derechos de Limpia.

Realizar supervisiones frecuentes a puntos de cobro para verificar al personal en

13. .
general en sus funciones.

TESORERIA MUNICIPAL
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Descripcion especifica de funciones

Solicitar capacitacion frecuente para el todo el personal, para el buen desarrollo de

14.

sus funciones.

15. ‘ Desarrollar todas aquellas funciones inherentes al drea de su competencia.

A quién supervisa:

Nombre del
Puesto: |
Nombre de la

Dependencia o
Entidad:

Areade
adscripcion: |

A quién reporta: ‘ Jefe/a de Departamento de Caja General.

Nivel de
escolaridad:

Conocimientos:

DESCRIPCION DEL PUESTO

Analista Consultivo/a A (1)
Control Interno

Tesoreria Municipal.

Direccidén de Ingresos.

Puesto: ‘ Personas:

| No aplica ‘ 0

Especificaciones del Puesto

Llicenciatura o pasante en Area
Econdémico Administrativa, Carrera | Afos de
Trunca o Técnica, Preparatoria, | experiencia:

| Bachillerato.

Word para la redaccion de oficios y tarjetas informativas, Excel
para estadisticas de Ingreso, Graficas, Base de Datos de mobiliario
y computo y control de papeleria, PowerPoint para presentaciones

Y tarjetas informativas y control de papeleria.

Competencias y Habilidades

Laborales y técnicas ‘ Conductuales

1. | Manejo de computadora ‘ 1. ‘ Combate ala corrupC|on
2. Capacidad de andlisis. ‘ 2.
3. | Manejo de personal ‘ 3.

Contribucién con el cumplimiento

de objetivos

4 Responsabilidad

TESORERIA MUNICIPAL n
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Descripcion especifica de funciones

Cumplir con actividades designadas por la persona titular del Departamento de

1 .
Caja General.

Analizar el ingreso recaudado por el Departamento de Caja General, para elaborar
reportes de estadistica diaria por concepto y médulo.

3. | Redlizar reportes de ingresos captados diariamente y por conceptos de cobro.

Elaborar requisicion de materiales de papeleria, insumos y consumibles para él
4. | Departamento, llevando un control de los requerimientos y entregas a los diferentes
modulos de cobro o personal.

Elaborar Proyecto de Temporada Anual de Cobro Anticipado del Impuesto Predial
5. | y Derechos de Limpia, para presentarse a Direccidn de Ingresos y Tesoreria

Municipal.

Realizar oficios y requerimientos para el Proyecto de Temporada Anual de Cobro
6. | Anticipado del Impuesto de Predial y Derechos de Limpia, y coordinar con las areas

el cumplimiento en tiempo y forma para que se lleve a cabo el programa.

Realizar trabajos Extraordinarios del Departamento de Caja General como Entrega-
7. | Recepcidn, coordinacidn en actualizacién de Manuales de Procedimiento vy
Organizacion, generales del Personal, Transferencia de archivo muerto.

Elaborar la solicitud a Enlace Administrativo por medio de oficio, material necesario
8.  para la operaciéon y el mantenimiento o reparaciones necesarias en los médulos

de cobro.
9 Realizar visitas esporddicas a mobdulos para verificar el mantenimiento o
" | adecuaciones necesarias, para el buen desarrollo de sus funciones.
10 Dar seguimiento de solicitudes de mantenimiento, asi como con los

Departamentos involucrados para su solucion.

Coordinar la revision de cortes de Mobdulos Emisores, para verificar que se

n . .
encuentren todos los vauchers por alguna aclaracién futura.

12. Desarrollar todas aquellas funciones inherentes al drea de su competencia.

TESORERIA MUNICIPAL
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DESCRIPCION DEL PUESTO

Nombre del Coordinador/a Especializado/a (1)
Puesto: Bancos

Nombre de la

Dependencia o Tesoreria Municipal.
Entidad:
Areade o
. .z Direccidon de Ingresos.

adscripcion:
A quién reporta: Jefe/a de Departamento de Caja General. ‘

.. . Puesto: ‘ Personas: ‘
A quién supervisa: i

No aplica. ‘ 0 ‘

Nivel

Especificaciones del Puesto

Licenciatura o pasante en Ciencias
de Econbmico Administrativas, Carrera | ARos de

escolaridad: trunca o  técnica, Preparatoria, | experiencia:

Conocimientos:

Bachillerato.

Banca Electrénica, Word para redaccion de oficios, Excel para
reportes bancarios.

Competencias y Habilidades

Conductuales

Laborales y técnicas

1. ‘ Manejo de computadora ‘ 1. ‘ Combate a la corrupcion ‘
2. ‘ Habilidad numérica ‘ 2. ‘ Colaboracién y trabajo en equipo ‘
3. | Capacidad de andlisis ‘ 3. ‘ Confidencialidad ‘
4. | Gestion de tiempo 4. Responsabilidad

5. ;::r;tgijk;;\cjioésn con el cumplimiento 5. | Honestidad

Descripcion especifica de funciones

Cumplir con actividades designadas por la persona titular del Departamento de
Caja General.

Generar los cortes de cada una de las cuentas bancarias para verificar saldos
disponibles, e imprimirlos.

TESORERIA MUNICIPAL n



Registro:

PU Bl SR Manual de Organizaciéndela | M0O/02/2026/TM/DG1/J[2427
~ e a MUNICIPA Direccién General de Ingresos

GOBIERNO DE LA CIUDAD L
Fecha de elaboracién: 15/12/2025

Descripcion especifica de funciones

Verificar los movimientos diarios de ingresos por cobro de contribuciones en el

corte parcial, elaborando en Excel un reporte de conciliacion del ingreso por dia.

Realizar reportes mensuales de lo ingresado en la cuenta recaudadora, para
validar con la Direccidn de Contabilidad los trdmites pendientes al cierre del mes.

5 Realizar la conciliacién con la Direccién de Contabilidad.

Dar seguimiento a lo solicitado mediante correo electrénico pagos Fordneos, en

6 relacién al trémite de Predial, Uso de Suelo, Licencias de Funcionamiento, etc.

4 Validar los depésitos por cobro de TPV's, para verificar que el banco esté
" | depositando oportunamente.

8 Dar seguimiento a los trdmites con las Instituciones Bancarias, si hay depoésitos
" | para su recuperacién por el cobro de TPV's.

9 Realizar reporte mensual de comisiones bancarias cobradas por el uso de TPV’ de
" | cada una de las cuentas bancarias.

Tramitar antes del cierre de mes, pagos que se tengan en conciliacion y que se
10 identifique en el estado de cuenta con su referencia del trdmite, solicitando al

Supervisor de cajas el recibo correspondiente y turnando el original al responsable
de facturaciéon para que realice la factura y se entregue al Contribuyente.

1.  Llevar el registro de pagos por concepto de Otros Ingresos.

Elaborar reporte de Cheques Devueltos en caso de haber, y turnar al Departamento

12 . . . . <
de Ejecucion de la Direccion Juridica para su proceso.

Informar en todo momento a la persona titular del Departamento de Caja General

13. . . 1
cualquier anomalia o hecho relevante durante el dia.

14. | Desarrollar todas aquellas funciones inherentes al drea de su competencia.

TESORERIA MUNICIPAL
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DESCRIPCION DEL PUESTO

Nombre del Coordinador/a Especializado/a (1)
Puesto: Resguardo Fianzas/ Oficios ISABI
Nombre de la
Dependencia o Tesoreria Municipal.
Entidad:
Areade o
. .. Direccion de Ingresos.
adscripcion:
A quién reporta: Jefe/a de Departamento de Caja General.
» . Puesto: Personas:
A quién supervisa: _
No aplica. 0

Especificaciones del Puesto

Nivel de Carrera Trunca o Técnica, Preparatoria, | Afos de

. . Co . 2
escolaridad: Bachillerato. experiencia:

Banca Electrénica, Word para redaccién de oficios, Excel para

Conocimientos: . .
reportes bancarios y control de fianzas.

Competencias y Habilidades

Laborales y técnicas Conductuales

Manejo de computadora Combate a la corrupcién

Habilidad hnumérica Colaboracién y trabajo en equipo

1.
2,

Capacidad de andlisis 3. | Confidencialidad
4.

P w DS

Sistemas bancarios Respeto

Contribucién con el cumplimiento .
5. . 5. | Empatia
de objetivos

Descripcion especifica de funciones

Cumplir con actividades designadas por la persona titular del Departamento de
Caja General.

Recibir las fianzas y cheques, enviadas mediante Memordndum por la Direccién
Juridica de la Tesoreria Municipal y turnadas por la Direccién de Ingresos, capturar
2. | en una base de datos la informacidn enviada verificando que este escaneado las
garantias con toda la documentacidon anexa y archivar cada una en expediente

para su resguordo.
TESORERIA MUNICIPAL n
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Descripcion especifica de funciones

Integrar cada expediente por afianzado en orden alfabético, asegurando se

3 encuentre la informacién necesariq, y se encuentre resguardada.

Realizar un reporte mensual y acumulado de fianzas y cheques recibidos, asi como
4. tener informacidén para presentar ante Direccion General de Ingresos.
5. Enviar mediante Memordndum a la Direccién Juridica las fianzas solicitadas para

su devolucién a la Dependencia responsable que la requiere.

Informar mensualmente mediante Memordndum a la Direccidn de Contabilidad, el
6. | total de cheques y fianzas recibidas para su resguardo, asi como las devueltas a la
Direccién Juridica.

Elaborar memordndum para la Direccion de Contabilidad relacionando pagos
7. | externos en linea de ISABI verificando que contenga toda la documentacion de
respaldo.

Informar en todo momento a la persona titular del Departamento de Caja General
cualquier anomalia o hecho relevante durante el dia.

9. | Desarrollar todas aquellas funciones inherentes al drea de su competencia.
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DESCRIPCION DEL PUESTO

Nombre del

Coordinador/a Especializado/a (1
Puesto: / P / ()

Nombre de la

Dependencia o Tesoreria Municipal.
Entidad:
Areade o
. es Direccion de Ingresos.
adscripcion:
A quién reporta: Jefe/a de Departamento de Caja General.
» . Puesto: Personas:
A quién supervisa: .
No aplica. 0

Especificaciones del Puesto

Nivel de Carrera trunca o técnica,  ARosde 9
escolaridad: preparatoria, bachillerato. experiencia:

Normas y Reglamentos Municipales, Estatales y Federales de
Conocimientos: Conduccién para evitar sanciones viales, Excel para reportes e
informes.

Competencias y Habilidades

Laborales y técnicas Conductuales
1

Manejo de computadora 1. = Combate ala corrupcion
2. | Manejo de efectivo 2. | Colaboracidén y trabajo en equipo
3 Conocimientos de ubicaciones en 3. Confidencialidad
la Ciudad de Puebla
4. Manejo de automovil 4. | Equidad
5. Contribucién con el cumplimiento 5. Responsabilidad
de objetivos
Descripcion especifica de funciones
L Cumplir con actividades designadas por la persona titular del Departamento de
Caja General.
9. Apoyar al Supervisor de Caja, en el recuento de la moneda fraccionaria, y

empadquetar la morralla solicitada para su envio a los diferentes médulos de cobro.

TESORERIA MUNICIPAL n
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Descripcion especifica de funciones

Recibir diariamente del personal de Supervisidn de Caja, moneda fraccionaria para
su entrega a los distintos moddulos de cobro, firmando un vale provisional

3.
Responsiva de Entrega de Morralla para Choferes FORM. 043.2024/TM.DI/J/2427 por
la cantidad que traslada.

a Realizar los recorridos para entregar la moneda fraccionaria a Cajeros que solicitan

morralla en los distintos médulos de cobro de la ciudad.

Realizar recorridos diarios a los médulos de cobro para la recoleccién de
documentacién generada por el cobro de contribuciones del dia al terminar la

5. | jornada, y/o al dia siguiente por la manana, se entrega al Supervisor de Caja, la
cual se recaba, revisa por Control de Ingresos del Departamento de Caja General y
se turna a la Direccién de Contabilidad.

6. | Apoyar para realizar corte de monedero electronico de sanitarios.

Llevar el Control Vehicular del Departamento de Caja General, solicitar
7. | mantenimiento a vehiculos del Departamento y acudir a talleres para verificar los
servicios realizados.

8. | Realizar la comprobacién de gasolina y el reporte mensual.

Realizar la funcién de interventor asistiendo a la empresa de traslado de valores
para supervisar el ingreso en efectivo, cuando sea requerido.

Llevar un control por médulo de cobro del material de higiene solicitado y
10. | entregado, y realizar el requerimiento de material necesario para mantener un
stock.

M. Trasladar la papeleria, insumos solicitados por los diferentes médulos de cobro.
12. | Notificar oficios y trasladar al personal a las oficinas requeridas.
13. | Reportar cualquier anomalia encontrada durante su recorrido.

14. | Desarrollar todas aquellas funciones inherentes al drea de su competencia.
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DESCRIPCION DEL PUESTO

Nombre del Coordinador/a Especializado/a (1)
Puesto: Supervisores de Cajas

Nombre de la
Dependencia o Tesoreria Municipal.
Entidad:

Areade
adscripcion:

A quién reporta: Jefe/a de Departamento de Caja General.

o . Puesto: ' Personas:
A quién supervisa: ,
No aplica | 0 |

Direccidn de Ingresos.

Especificaciones del Puesto

Licenciatura o pasante en Area

Nivel de Econdbmico Administrativa, Carrera ARosde
escolaridad: trunca, Carrera Técnica, Preparatoria, o | experiencia:
Bachillerato.

Manejo de programas (Windows, Paqueteria Office, Chrome, SAP,
Global Protect, Adobe Acrobat), Trabajo en Sistema SAP para
Reportes, Cancelaciones, Reversas, Supervision de personal,
Conocimientos: asistencias, facturacion, atencién al contribuyente; Experta para
Generacion de o6rdenes de cobro diversas; Global Protect en
conexion al servidor de médulos fuera de la intranet y manejo de
cuentas.

Competencias y Habilidades

Laborales y técnicas _ Conductuales

1 ‘ Manejo de computadora ‘ 1 ‘ Combate a la corrupcion ‘

2. ‘ Manejo de personal ‘ 2. ‘ Colaboracién y trabajo en equipo ‘

3. ‘ Capacidad de andlisis ‘ 3. ‘ Confidencialidad ‘
. . Trato laboral y relaciones

4. | Habilidad numérica 4. Y

interinstitucionales adecuados

o

5. ‘ Manejo y control de efectivo Responsabilidad

Contribucién con el cumplimiento Honestidad
de objetivos
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Descripcion especifica de funciones

Cumplir con actividades designadas por la persona titular del Departamento de

1 .
Caja General.

Asignar a cada Cajera/o un sello oficial y guardar una responsiva firmada de su
resguardo Entrega de Sello Oficial FORM.036.2024/TM.DJ/J[2427.

Asignar a cada Cajera/o un fondo fijo en moneda fraccionaria y guardar una
3. | responsiva firmada de su resguardo Entrega de Fondo de Operacién para el
Cajero FORM.039.2024/TM.DJ/J/[2427.

Dotar de moneda fraccionaria al personal con funciones de Cajera/o, en los
distintos mdédulos de cobro al inicio de la jornada laboral a través de los Auxiliares
Operativos (choferes), Responsiva de Entrega de Morralla para Choferes
FORM.043.2024/TM.DJ/J/[2427.

Realizar arqueo de caja sorpresivos al personal con funciones de cajera/o en los
5. | distintos mdédulos de cobro, antes de cerrar el dia. Utilizando el formato Arqueo
de Fondo de Operacién FORM.031.2024/TM.DI/J/2427.

Supervisar, realizar y generar los reportes de ingreso diario para su entrega a la
persona titular del Departamento de Caja General, a la Direccién de Ingresos y a

6. la Direccibn de Contabilidad. Ingreso por Sistemma en Ventanilla
FORM032.2024/TM.DI/J[2427, Reporte de Ingreso Diario por Modulo
FORM.033.2024/TM.DI/J/2427.

Verificar que el ingreso de la/el Cajera/o en efectivo que se va a depositar se
encuentre sellado y anotado en el Reporte de Retiros Parciales y Totales para
Depésito FORM.042.2024/TM.DI/J/2427, antes de depositarlo en la caja de
seguridad de traslado de valores.

Recibir, verificar y depositar las bolsas de segurisellos para traslado de valores,
8. | enviadas de otros mbédulos que no cuenta con caja de seguridad, o por cualquier
situacién que se pudiera presentar.

Verificar que se cumpla con el traslado de valores y depdsito bancario de los
9. | ingresos diarios recaudados, en efectivo y/o cheque de los distintos médulos de
cobro.

Verificar que la empresa de traslado de valores, proporcione el servicio a la
10. | Tesoreria Municipal en todos los médulos de cobro contratados, proporcionando
un servicio de calidad.
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Descripcion especifica de funciones

Entregar a la compania de traslado de valores los depésitos del dia que contiene
la caja de seguridad, validando al personal que se presenta como responsable
de la recoleccién, asi como verificando que la documentacién contenga los
datos requeridos en los comprobantes de servicio.

n

Verificar en el sistema SAP, que no haya partidas abiertas de cobros pendientes,

12 . . N . .
antes del cierre de las cajas y al finalizar las operaciones en todos los mddulos.
Reversar en el sistema SAP los documentos de Caja General que presenten
13 partidas pendientes, para no generar diferencias en sistema contra los reportes

de la Direccion de Contabilidad y Direccién de Catastro con la transaccién SAP
ZINTR_FP22 - Alternativa Segura a la FP22.

Cancelar en el sistema SAP, los documentos que presenten errores o
inconsistencias, a solicitud del personal de Caja General mediante justificacion y

14. | autorizacién de la persona titular del Departamento de Caja General; a través de
la transaccidn ZGOTR_REVERSA_CAJA_2 - Reversa pagos de caja
Extempordneos.

15. | Anotar en la Bitdcora de Novedades los pendientes para el dia siguiente.
16. | Dar seguimiento a los pendientes del dia anterior de la Bitdcora de Novedades.

Proporcionar diariamente a la persona titular del Departamento de Caja General
17. | el archivo de Mbédulos Personal Diario, confirmando la ubicacion del personal en
cada modulo.

Notificar a la persona titular del Departamento de Caja General sobre cualquier

18. . . . .
incidencia reportada por parte de los Cajeros o Contribuyentes.

Dar seguimiento a los depésitos de efectivo pendientes del dia anterior y
19. | rectificar que estos sean depositados al dia siguiente para evitar faltantes en

cajas.

Supervisar el reporte de formas valoradas correspondiente a los cobros de

20. | mddulos turisticos, asi como su correcto registro del ingreso al sistema SAP,
verificando se reporte al Departamento de Control de Recaudacion.

Verificar a través de la transaccién ZINTR_CAJASSESIONADM - Control de

21. . . . . . . .
Asistencias Cajas la asistencia del personal a sus modulos correspondientes.

Dotar al personal de Cajas con material de la companfia de traslado de valores

22,
para el debido depébsito de su efectivo.
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Descripcion especifica de funciones

23.

24.

25.
26.
27.

Realizar el reporte de entrega de dinero en efectivo que se hace a empresa de
traslado de valores FORM.035.2024/TM.DJ/J/2427, para notificar al interventor en
turno.

Realizar la programacioén diaria del personal, previendo el contar con la plantilla
necesaria para brindar la atencidn a los Contribuyentes, considerando
vacaciones, permisos, incapacidades e incidencias.

Realizar un registro de todos los sobrantes, asi como de faltantes para su control.
Proporcionar orientacion y asistencia a los contribuyentes.

Desarrollar todas aquellas funciones inherentes al drea de su competencia.
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DESCRIPCION DEL PUESTO

Nombre del
- Coordinador/a Especializado/a (8)
Puesto:

Nombre de la
Dependencia o Tesoreria Municipal.
Entidad:

Areade
adscripcion:

A quiénreporta: | Jefe/a de Departamento de Caja General.

o . Puesto: . Personas:
A quién supervisa: .
No aplica. | 0

Direccion de Ingresos.

Especificaciones del Puesto

. Carrera técnica o Licenciatura en .
Nivel de . . L . . Anos de

. Ciencias Econbmico Administrativas, 0
escolaridad:

. , , experiencia:
Preparatoria o Bachillerato, Secundaria.

Computacién en el manejo de programas Excel, Word, SAP; Word
en Formatos de control de asistencia; Excel para tabulares, sumas
de recibos, reportes, formatos de control de asistencia y SAP en el
cobro de Recibos, Reportes y asistencia.

Conocimientos:

Competencias y Habilidades

Laborales y técnicas Conductuales

1. ‘ Manejo de computadora ‘ Combate a la corrupcién

3. ‘ Manejo y control de efectivo ‘ Colaboracién y trabajo en equipo

e

2. ‘ Habilidad numeérica ‘ 2. ‘ Empatia
3.
|

4. ‘ Pensamiento matematico 4. ‘ Confidencialidad

Descripcion especifica de funciones

Cumplir con actividades designadas por el personal de Supervision de Caja
General.

Registrar su entrada y salida en el sistena SAP a través de la transaccion
“ZINTR_CAJASASISTENCI - Checa asistencia cajero”.

3 Ingresar 10 minutos antes de la apertura del Médulo de Cobro.
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Descripcion especifica de funciones

Evitar el introducir objetos o pertenencias ajenas a sus funciones en su lugar de

4.
trabajo.

5. | Atender al Contribuyente de manera eficiente y amable.

Resguardar el sello oficial entregado en el FORM.036.2024/TM.DI/J[2427 y fondo de
operacién FORM.039.2024/TM.DI/J/2427que tengan asignados.

Realizar cobros de las contribuciones marcadas en la Ley de Ingresos del Municipio
de Puebla vigente (Impuestos, derechos, productos y aprovechamientos)

7. | mediante orden de cobro referenciada, FORM.002.2024/TM.DI[J[2427, o
FORM.004.2024/TM.DI/J[2427, teniendo especial cuidado en la recepcién de
efectivo, verificando la autenticidad de los billetes.

Verificar con el Contribuyente el nombre, operacion, monto recibido, asi como la
transaccién que se va a realizar e ingresarla correctamente al Sistema SAP.

Proporcionar al Contribuyente Comprobante de Pago Electronico sellado,
9. | FORM.001.2024/TM.DI/J[2427 para pago Predial, FORM.003.2024/TM.DI/J/2427 pago
Multiservicios.

Resguardar los recibos oficiales “Comprobante de pago Electronico” del dia, para
su concentracion y entrega a los Analistas de Control de ingresos del

10. Departamento de Caja General, para su revisidn y andlisis, a su vez entregar
mediante reporte oficial al Departamento de Ingresos de la Direccidn de
Contabilidad.

Revisar antes de realizar el cobro con cheque, que estos sean de caijqg, vigentes, a
nombre del Municipio de Puebla, que no tengan alguna alteracién y que vengan
con su formato correspondiente, llenado y firmado por el Contribuyente y su
identificacién oficial Responsiva por pago de Cheque FORM.034.2024/TM.DI/J/2427.

Realizar  retiros parciales 'y totales de depdsitos en  efectivo
12. | FORM.042.2024/TM.DI[J[2427 a la caja de seguridad por cada $30,000.00 pesos,
para seguridad y resguardo del recurso financiero.

Solicitar al Supervisor la reversa de las referencias que se ingresaron al sistema

13.
SAP, pero que no se concluyd el cobro, al final de la jornada laboral.

Verificar antes de realizar el cierre de Caja en el Sistema SAP, que todos sus saldos
14. seaniguales a sus ingresos captados durante el dig, en caso de contar con alguna
diferencia deberdn notificar inmediatamente a su Supervisor.
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Descripcion especifica de funciones

Resguardar al finalizar su cierre de Caja toda la documentacion, recibos oficiales,
15. | vAuchersy reportes de sus ingresos en bolsa cerrada y esperar a los Choferes para
su entrega.

Verificar y contar el material necesario para cumplir con sus debidas funciones, o
16. | en su caso requerir al Supervisor el material faltante, o morralla necesaria para
realizar sus actividades de manera eficiente.

Notificar inmediatamente a su Supervisor en caso de tener alguna incidencia

17. .
durante sus funciones.

Realizar diariamente en su cierre de caja el reporte de ingresos por cheques para

18. B . .
que los Choferes pasen a sus modulos a recogerlos e informan a su Supervisor.

Entregar a la compania de traslado de valores sus depdsitos generados en el dia
19. | y reportar al Supervisor los datos de los depdsitos entregados.
FORM.035.2024/TM.DI/J/2427

Realizar la devolucién de sello FORM.037.2024/TM.DI/J/2427 y devolucidén de fondo
20. de operacion FORM.038.2024/TM.DI/J/2427, que tienen a su resguardo en caso de
contar con vacaciones, incapacidades o fin de Temporada.

21. | Desarrollar todas aquellas funciones inherentes al drea de su competencia.
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DESCRIPCION DEL PUESTO

Nombre del Coordinador/a Técnico/a (4)
Puesto: Control Interno

Nombre de la

Dependencia o Tesoreria Municipal.
Entidad:
Areade o
. .. Direccion de Ingresos.
adscripcion:
A quién reporta: Jefe/a de Departamento de Caja General.
.. . Puesto: Personas:
A quién supervisa: ]
No aplica 0

Especificaciones del Puesto

Nivel de Carrera trunca o técnica, preparatoria, | Afos de

. . C 2
escolaridad: Bachillerato. experiencia:

Word para la redaccidn de oficios, tarjetas informativas, Excel para
Conocimientos: Base de Datos de mobiliario y equipo cémputo, PowerPoint para
presentaciones varias.

Competencias y Habilidades

Laborales y técnicas Conductuales

1. | Manejo de computadora 1. | Combate ala corrupcion
2. | Capacidad de andlisis. 2. | Colaboracidén y trabajo en equipo
3. | Manejo de personal 3. | Confidencialidad

Contribucién con el cumplimiento )
4. - 4. Honestidad
de objetivos

Descripcion especifica de funciones

Cumplir con actividades designadas por la persona titular del Departamento de

1.
Caja General.

Revisar, realizar y solicitar Altas y Bajas de Mobiliario y Equipo de Coémputo del
Departamento de Caja General.

Revisar, coordinar los Resguardos oficiales y elaboracidon de resguardos internos
del Departamento de Caja General.
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Descripcion especifica de funciones

Abastecer con el inventario del Departamento de Caja General, Mobiliario y Equipo

4 . . ) . .
de CoOmputo a los diferentes médulos de cobro segun sea requerido.

Dar seguimiento de reportes de Terminales Punto de Venta ante las Instituciones
Bancarias, asi como contratacion de nuevas dfiliaciones.

Apoyar en la requisicibn de materiales de papeleria e insumos para él
6. | Departamento y llevar un control de los requerimientos y entregas a los médulos
de cobro y al personal.

Apoyar en las visitas esporddicas a médulos para verificar el mantenimiento o
adecuaciones necesarias, para el buen desarrollo de sus funciones.

8. Desarrollar todas aquellas funciones inherentes al drea de su competencia.
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DESCRIPCION DEL PUESTO

Nombre del Coordinador/a Técnico/a (4)
Puesto: Analista de Control de Ingresos
Nombre de la
Dependencia o Tesoreria Municipal.
Entidad:
Areade o
. es Direccion de Ingresos.
adscripcion:
A quién reporta: Jefe/a de Departamento de Caja General.
» . Puesto: Personas:
A quién supervisa: -
No aplica 0

Especificaciones del Puesto

. Carrera trunca o técnica en -
Nivel de . . . AnRos de

. contabilidad, en administracion 2
escolaridad:

experiencia:
pUblica, preparatorio y/o bachillerato. P

Computacién en manejo de programas de Excel, word, reporteria

Conocimientos: g )
de SAP, Experta para generacion de drdenes de cobro.

Competencias y Habilidades

Laborales y técnicas Conductuales

1. | Manejo de computadora 1. | Combate ala corrupcion

2. | Capacidad de andlisis 2. | Colaboracidén y trabajo en equipo
3. | Manejo y control de efectivo 3. | Confidencialidad

4. | Facilidad de aprendizaje 4. Equidad

Contribucién con el cumplimiento ,
5. .. 5. | Empatia
de objetivos

Descripcion especifica de funciones

Cumplir con actividades designadas por la persona titular del Departamento de
Caja General, y /o el Supervisor de Cajas.

Recibir de los Choferes, la documentacién de cobro enviada por los(as) cajeros(as)
de los diferentes modulos de cobro, asi como los ingresos pendientes por depositar.

3. | Depositar los ingresos pendientes del dia.
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Descripcion especifica de funciones

Revisar que los comprobantes de pago vengan completos, bien impresos vy

4 sellados.

5. Solicitar al Departamento de Control de Recaudacion mediante oficio las Formas
Valoradas necesarias para llevar a cabo el cobro en médulos de boletaje.

6. Revisar a detalle las Formas Valoradas recibidas por el Departamento de Control

de Recaudaciodn, para verificar que se recibieron correctamente.

Entregar Formas Valoradas mediante recibo firmado al personal de Cajas que serd
7. | responsable de su resguardo y manejo en Médulos Turisticos (Cuexcomate, Pasaje
5 de Mayo, Puente de Bubas y Sanitarios).

Revisar, resguardar y capturar los talonarios ya cobrados en los Médulos Turisticos,
los folios recibidos y calcular el total de la Recaudacion.

Generar ordenes de cobro en el Sistema eXperta por la recaudacién de cada
9. | moddulo turistico, mismas que se deben cobrar dentro del mismo mes y realizar su
comprobante de pago y depdsito correspondiente.

Elaborar memorando para el Departamento de Control de Recaudacién,
10. | informando del cobro realizado donde se anexan los comprobantes de pago para

su registro.

n Entregar al final de cada Administracién y al cierre anual al Departamento de
Control de Recaudacion el boletaje sobrante, mediante memorando.

1. Solicitar el boletaje con precio actualizado al inicio de la Administracién y del nuevo

ano fiscal de acuerdo a la Ley de Ingresos vigente.

Revisar el registro de ingreso (Datalog) de los accesos electronicos, sus
13. | consecutivos, no haya errores en ingreso y sistema, atendiendo fallas de accesos
electronicos.

Realizar los cortes a monederos electrénicos de Sanitarios y Generar érdenes de

14. . 2
cobro en el Sistema eXperta por la recaudacion.

15. | Desarrollar todas aquellas funciones inherentes al drea de su competencia.
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DESCRIPCION DEL PUESTO

Analista A (3)
Auxiliar de Supervisor de Cajas de Ex acuario y Cam.

Nombre del
Puesto: |
Nombre de la

Dependencia o Tesoreria Municipal.
Entidad:

Areade
adscripcion:

A quién reporta: ‘ Jefe/a de Departamento de Caja General.

o . Puesto: ' Personas:
A quién supervisa: ,
| No aplica. | 0 |

Direccidn de Ingresos.

Especificaciones del Puesto

Licenciatura o pasante en Ciencias

Nivel de Econdbmico Administrativas, Carrera | Afios de
escolaridad: trunca o técnica, preparatoriac o | experiencia:
. bachillerato.

Manejo de programas (Windows, Paqueteria Office, Chrome, SAP,
Global Protect, Adobe Acrobat), Trabajo en Sistema SAP para
Reportes, Cancelaciones, Reversas, Supervision de personal,
asistencias, facturacién, atencion al contribuyente; eXperta para
Generacion de o6rdenes de cobro diversas; Global Protect en
| _conexion al servidor de modulos fuera de la intranet.

Conocimientos:

Competencias y Habilidades

Laborales y técnicas ‘ Conductuales ‘

‘ Manejo de computadora ‘ Combate a la corrupcién

Manejo de personal Colaboracién y trabajo en equipo

Confidencialidad

A w N =

1.
2
3. ‘ Capacidad de andlisis
4

Habilidad numérica

Responsabilidad
de objetivos P

.
|
|
. ‘ Honradez
|

Contribucién con el cumplimiento ‘

6. ‘ Manejo y control de efectivo Respeto
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Fecha de elaboracién: 15/12/2025

Descripcion especifica de funciones

Cumplir con actividades designadas por la persona titular del Departamento de

1. . . ,
Caja General y el Supervisor de Cajas.

Auxiliar en la dotacién de moneda fraccionaria al personal con funciones de
Cajera/o, al inicio de la jornada laboral a través de los Auxiliares Operativos
(choferes), Responsiva de Entrega de Morralla para  Choferes
FORM.043.2024/TM.DJ/J/2427.

Auxiliar para realizar arqueo de caja sorpresivos al personal con funciones de
3. | cajera/o antes de cerrar el dia. Utilizando el formato Arqueo de Fondo de Operacién
FORM.031.2024/TM.DI/J/2427.

Generar los reportes de cierre de terminales, verificando que se encuentre los
vauchers generados de cada una de las cajas, validando la informacidn y que se
encuentren realizados los cierres de cada una de las terminales para que sea
remitidos al Departamento de caja general con toda la documentacién del cobro.

Auxiliar en la verificacion del ingreso de Cajera/o en efectivo que se va a depositar
se encuentre sellado y anotado en el Reporte de Retiros Parciales y Totales para
Depdsito FORM.042.2024/TM.DI/J/2427, antes de depositarlo en la caja de seguridad
de traslado de valores.

Auxiliar en la entrega a la compafia de traslado de valores los depoésitos del dia
que contiene la caja de seguridad, validando al personal que se presenta como
responsable de la recoleccidn, asi como verificando que la documentacion
contenga los datos requeridos en los comprobantes de servicio.

Auxiliar en recibir, verificar y depositar las bolsas de segurisellos para traslado de
7. | valores, traidas de otros moédulos que no cuenta con caja de seguridad, o por
cualquier situacién que se pudiera presentar.

Informar de los pendientes para el dia siguiente al supervisor y realizar sus

8. actividades en su ausencia.
9 Notificar al Supervisor/a de Caja General sobre cualquier incidencia reportada por
" | parte de las/los Cajeras/os o Contribuyentes.
10. Dar seguimiento a los depésitos de efectivo pendientes del dia anterior y rectificar
que estos sean depositados al dia siguiente para evitar faltantes en cajas.
n Verificar la asistencia del personal a sus médulos correspondientes a través de la

transaccion “SAP ZINTR_CAJASSESIONADM - Control de Asistencias Cajas”.

TESORERIA MUNICIPAL H
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GOBIERNO DE LA CIUDAD P
Fecha de elaboracién: 15/12/2025

Descripcion especifica de funciones

Apoyar al personal de Cajas dotando material de la compania de traslado de

12 . - .
valores para el debido depodsito de su efectivo.
13. | Proporcionar orientacion y asistencia a los contribuyentes.

14. | Desarrollar todas aquellas funciones inherentes al drea de su competencia.

DESCRIPCION DEL PUESTO

Nombre del Analista A (2)
Puesto: Control Interno.

Nombre de la
Dependencia o Tesoreria Municipal.
Entidad:

Areade L
. .. Direccion de Ingresos.
adscripcion:

A quién reporta: Jefe/a de Departamento de Caja General.

. . Puesto: Personas:
A quién supervisa: .
No aplica. 0

Especificaciones del Puesto

Nivel de Carrera trunca o técnica, preparatoria, | Afos de

2
escolaridad: bachillerato. experiencia:

Word para la redaccion de oficios y tarjetas informativas, Excel
Conocimientos: para informes de personal eventual en modulos Emisores,
PowerPoint para presentaciones de informes.

Competencias y Habilidades

Laborales y técnicas Conductuales

1. | Manejo de computadora 1. | Combate a la corrupcidn

2. | Capacidad de andlisis. 2. | Colaboraciény trabajo en equipo
3. | Manejo de personal 3. | Confidencialidad

a. Contribucién con el cumplimiento a. Equidad

de objetivos

TESORERIA MUNICIPAL H
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Descripcion especifica de funciones

Cumplir con actividades designadas por la persona titular del Departamento de

1 .
Caja General.

Supervisar, coordinar y organizar al personal temporal Cajeros Emisores, en el
programa Anual de Cobro Anticipado del Impuesto de Predial y Derechos de Limpia.

Realizar la planeacidn de cursos de capacitaciéon a personal eventual en el
programa Anual de Cobro Anticipado del Impuesto de Predial y Derechos de Limpia.

Apoyar en el abastecimiento con el inventario del Departamento de Caja General,
4. Mobiliario y equipo de Computo, a los diferentes mddulos de cobro segin sea

requerido.
5 Apoyar en recibir y abastecer materiales de papeleria e insumos para él
" | Departamento y al personal de médulos de cobro.
6 Apoyar en realizar visitas espordadicas a modulos para verificar el mantenimiento o

adecuaciones necesarias, para el buen desarrollo de sus funciones.

7. | Desarrollar todas aquellas funciones inherentes al drea de su competencia.

TESORERIA MUNICIPAL
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GOBIERNO DE LA CIUDAD P
Fecha de elaboracién: 15/12/2025

DESCRIPCION DEL PUESTO

Nombre del Analista A (1)
Puesto: Bancos

Nombre de la

Dependencia o Tesoreria Municipal.
Entidad:
Areade o
. .. Direccion de Ingresos.
adscripcion:
A quién reporta: Jefe/a de Departamento de Caja General.
.. . Puesto: Personas:
A quién supervisa: ]
No aplica. 0

Especificaciones del Puesto

Nivel de Carrera trunca o técnica, preparatoria, | Ahos de

2
escolaridad: bachillerato. experiencia:

Banca Electronica, Word para redaccidn de oficios, Excel para

Conocimientos: .
reportes bancarios.

Competencias y Habilidades

Laborales y técnicas Conductuales

1. | Manejo de computadora 1. | Combate a la corrupcidn
Habilidad numérica 2. | Colaboracidén y trabajo en equipo
Capacidad de andlisis 3. | Confidencialidad

a Contribucién con el cumplimiento a. Empatia
de objetivos

5. | Sistemas Bancarios 5. | Equidad

Descripcion especifica de funciones

Cumplir con actividades designadas por la persona titular del Departamento de
Caja General.

Generar los cortes de cada una de las cuentas bancarias para verificar saldos
disponibles, e imprimirlas.

Verificar los movimientos diarios de ingresos por cobro de Contribuciones en el corte
parcial, elaborando en Excel un reporte de conciliacién del ingreso por dia.

TESORERIA MUNICIPAL H
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Descripcion especifica de funciones

Elaborar un reporte de las fichas sin valor, cheques y transferencias, especificando el

4. ndmero de caja y sello, para validar el ingreso.

5. Escanear vaucher y fichas de depdsito del ingreso diario, para llevar un control de
los ingresos de cajas del Departamento de Caja General.

6. Validar los depodsitos por cobro de TPV's, para verificar que el banco esté
depositando oportunamente.

7 Realizar reporte mensual de comisiones bancarias cobradas por el uso de TPV’ de
cada una de las cuentas bancarias.

8. Informar en todo momento a la persona titular del Departamento de Caja General

de cualquier anomalia o hecho relevante durante el dia.

9. Desarrollar todas aquellas funciones inherentes al drea de su competencia.

TESORERIA MUNICIPAL
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GOBIERNO DE LA CIUDAD P
Fecha de elaboracién: 15/12/2025

_ DESCRIPCION DEL PUESTO

Nombre del Analista A (3)
| Puesto: | Analista de Control de Ingreso
Nombre de la

Dependencia o Tesoreria Municipal.
Entidad:

Areade

Direccidn de Ingresos.

adscripcion:

| A quién reporta: ‘ Jefe/a de Departamento de Caja General. ‘

o . Puesto: . Personas: |
A quién supervisa: .
| No aplica. | 0 |

Especificaciones del Puesto

Carrera trunca o técnica en economiaq,

Nivel de contabilidad, sistemas | ARos de
escolaridad: computacionales, preparatoria, = experiencia:
. bachillerato.

Computacion en el manejo de programas Word, reporteria de
SAP; Experta para la generacion de érdenes de cobro diversas;
Excel en tablas dindmicas, macros, reportes, filtros, comparativas
y listados.

Conocimientos:

Competencias y Habilidades

_ Laborales y técnicas _ Conductuales
1

Manejo de computadora . ‘ Combate a la corrupcién

|
2. ‘ Habilidad numeérica
|

‘ 2. ‘ Colaboracién y trabajo en equipo
3. | Capacidad de andlisis ‘ 3. | Confidencialidad
Contribucién con el cumplimiento
4. L P 4. Responsabilidad
de objetivos
5. ‘ Manejo y Control de Efectivo ‘ 5. | Respeto ‘

TESORERIA MUNICIPAL
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GOBIERNO DE LA CIUDAD L
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Descripcion especifica de funciones

1.

10.

12.

13.

14.

15.
16.

Cumplir con actividades designadas por la persona titular del Departamento de
Caja General, y /o el Supervisor de Cajas.

Generar los siguientes reportes de SAP: unificado “ZTRMTR_CAJAO1 - Reportes caja
Diario/Toma/Unificado”, para cotejar la documentaciéon de cada cajera/o contra
sistema.

Depositar los ingresos pendientes del dia.
Comprobar que el ingreso en efectivo este sellado y depositado en su totalidad.

Revisar que los cheques sean de caja, escanearlos y realizar una lista con los
servicios que se pagaron con estos y cotejarlos contra sistema.

Revisar que los comprobantes de transferencia tengan los datos correctos y
cuadren con el sistema.

Generar reporte de SAP “ZTRM_CANCELACIONES - Reporte de cancelaciones de
Ingresos”, cotejar, capturar y validar cancelaciones de recibos.

Generar reporte de “SAP ZTRMTR_CAJAOQI - Reportes caja Diario/Toma/Unificado”
separar por tipo de cobro en el macro.

Generar reporte de “SAP ZTRMTRA_RECAUDAPAGOS - Recaudacion de pagos Caja”,
Banco Internet y separar por tipo de dependencia o departamento con su
respectivo macro.

Generar reporte de “SAP ZGOTR_CIERRE_CAJA - Cierre de caja” para entregar a la
Direccidn de Contabilidad.

Generar reporte “ZINTR-RESUMEN-DPAGOS- movimientos de pagos por fecha y
caja” Capturar ingresos por fichas y tabulares de cada caja y cotejar contra
reporte.

Generar reporte de “SAP ZGOTR_FOLIOSCAJA - Consecutivo de Folios de Recibos”
para su posterior cotejo contra transferencias y cheques depositados.

Capturar ingresos con valor por unidad, sumar y cotejar contra ingresos sin valor.

Capturar e imprimir reportes de ingreso por sistema en ventanilla, ingreso por
modulo, ingreso sistema por dependencia, fichas sin valor, resumen de ingreso,
cheques recibidos, depdsitos bancarios y sistema, revisados por el Supervisor de
Cajas, para entregarlos a la persona titular del Departamento de Caja General
para su revision y firma.

Entregar mediante oficio a la Direccion de ingresos, los reportes diarios de cajas.

Desarrollar todas aquellas funciones inherentes al drea de su competencia.

TESORERIA MUNICIPAL n
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GOBIERNO DE LA CIUDAD P
Fecha de elaboracién: 15/12/2025

DESCRIPCION DEL PUESTO

Nombre del Analista B (1)
Puesto: | Andlista de Control de Ingreso

Nombre de la
Dependencia o Tesoreria Municipal.
| Entidad:

Areade
| adscripcién: |
| A quién reporta: ‘ Jefe/a de Departamento de Caja General.

o . Puesto: ' Personas:
A quién supervisa: ;
| No aplica. | 0

Direccidn de Ingresos.

Especificaciones del Puesto

. Carrera trunca o técnica en economia, _
Nivel de . . Anos de

. sistemas computacionales, 2
escolaridad:

. . experiencia:
. Preparatoria, Bachillerato.

Computacion en el manejo de programas Word, reporteria de
SAP; Experta para la generacion de 6rdenes de cobro diversas;
Excel en tablas dindmicas, macros, reportes, filtros, comparativas
|y listados.

Conocimientos:

Competencias y Habilidades

Laborales y técnicas Conductuales

1. ‘ Disponibilidad de horario

Colaboracién y trabajo en equipo ‘

2. ‘ Facilidad de aprendizaje ‘ 2.
3. | Manejoy control de efectivo ‘ 3. | Confidencialidad
Contribucién con el cumplimiento ,
4. . 4. | Empatia
de objetivos
5. | Manejo de computadora ‘ 5. ‘ Equidad ‘

TESORERIA MUNICIPAL ﬂ
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Descripcion especifica de funciones

Cumplir con actividades designadas por la persona titular del Departamento de

1. . . .
Caja General, y /o el Supervisor/a de Cajas.

Recibir de los Choferes, la documentacién de cobro enviada por las/los cajeras/os
de los diferentes mdédulos de cobro, asi como los ingresos pendientes por depositar.

3. | Depositar los ingresos pendientes del dia.

Revisar que los comprobantes de pago vengan completos, bien impresos vy
sellados.

Verificar que los “cierres de caja” y “tomas” se hayan realizado correctamente,
5. = vengan sellados, firmados y con sus correspondientes diferencias, cuadrarlos con
ZINTR-RESUMEN-DPAGOS- movimientos de pagos por fecha y caja.

Verificar que los cierres de terminales bancarias (TPV’s) hayan sido bien realizados

6. y que cuadren con los vauchers.

7. Revisar que los vauchers de terminales bancarias (TPV's) vengan cobrados
correctamente y estén completos.

3. Generar reporte de “SAP ZTRM_CANCELACIONES - Reporte de cancelaciones” de
Ingresos, cotejar, capturar y validar cancelaciones de recibos.

9. Entregar a la Direccidbn de Contabilidad, Departamento de Ingresos los

comprobantes de pagos y los reportes de ingresos diarios.

Revisar que los comprobantes de traslado de valores, estén completos por
10. | mddulos, ordenados y cuadren contra el reporte de entrega de dinero en efectivo
que se hace a la empresa de traslado de valores realizado por el interventor

1. | Entregar mediante oficio a la Direccién de ingresos, los reportes diarios de cajas.

12. | Desarrollar todas aquellas funciones inherentes al Grea de su competencia.

TESORERIA MUNICIPAL
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DESCRIPCION DEL PUESTO

Nombre del Analista B (1)
Puesto: Secretaria

Nombre de la

Dependencia o Tesoreria Municipal.
Entidad:
Areade o
. .. Direccion de Ingresos.
adscripcion:
A quién reporta: Jefe/a de Departamento de Caja General.
.. . Puesto: Personas:
A quién supervisa: ]
No aplica. 0

Especificaciones del Puesto

Nivel de Carrera trunca o técnica, preparatoria, | Afos de

2
escolaridad: bachillerato. experiencia:

Administracion de Archivos que se reciben diariamente y Gestion
Conocimientos: Documental para peticiones al departamento, asi como los
Lineamientos del Archivo Municipal.

Competencias y Habilidades

Laborales y técnicas Conductuales

1. | Manejo de computadora 1. | Combate ala corrupcion

2. | Manejo de correspondencia 2. | Empatia

3. | Disponibilidad de horario 3. | Colaboracidén y trabajo en equipo
4. | Facilidad de aprendizaje 4. Confidencialidad

Descripcion especifica de funciones

Cumplir con actividades designadas por la persona titular del Departamento de
Caja General.

Elaborar los oficios, memorandos, circulares del Departamento de Caja General
2.  para atender las solicitudes de las demds dreas de la Tesoreria Municipal y
Dependencias.

Registrar digitalmente y archivar por mes los oficios, memorandos emitidos y
recibidos.

TESORERIA MUNICIPAL
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Descripcion especifica de funciones

Archivar y separar la documentacion por mes proveniente de otras dreas o

4. Dependencias relativa a temas con el Departamento.

5. Apoyar en la organizacién y contratacion del personal temporal para el Programa
Anual de Cobro Anticipado de Predial y Derechos de Limpia.

6. Identificar archiveros para la separacion de documentos u oficios dando la
prioridad necesaria.

7 Tener una bitdcora para colocar pendientes dejados por Supervisores o la persona
titular del Departamento para su debido seguimiento.

8. Tener una carpeta o bitdcora diaria para el control de oficios para su mejor manejo

y basqueda rdpida en caso de volver a usarse.
9. | Recabar firmas de Némina con el Personal del departamento.

10. | Desarrollar todas aquellas funciones inherentes al drea de su competencia.

TESORERIA MUNICIPAL B¢
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DESCRIPCION DEL PUESTO

Nombre del Analista B (2)
Puesto: Moédulo de Informacién

Nombre de la

Dependencia o Tesoreria Municipal.
Entidad:
Areade o
. .. Direccion de Ingresos.
adscripcion:
A quién reporta: Jefe/a de Departamento de Caja General.
.. . Puesto: Personas:
A quién supervisa: ]
No aplica. 0

Especificaciones del Puesto

Nivel de Carrera trunca o técnica, preparatoria, | Ahos de

2
escolaridad: bachillerato. experiencia:

Manejo de programas de Excel, Word, Internet para emitir boletas

Conocimientos: . . - . . I
de predial, para impresion de requisitos de los diferentes tramites.

Competencias y Habilidades

Laborales y técnicas Conductuales

1. | Manejo de computadora 1 Combate a la corrupcién

2. | Manejo de conflictos 2. | Colaboracidén y trabajo en equipo
3. | Atencién al contribuyente 3. | Confidencialidad

4. | Ubicacién de puntos en la ciudad 4. | Cercania a la ciudadania

5. Contribucién con el cumplimiento Equidad

de objetivos

Descripcion especifica de funciones

Cumplir con actividades designadas por la persona titular del Departamento de
Caja General.

Atender al Contribuyente de manera eficiente y amable.
3. | Informar y orientar al Contribuyente sobre los adeudos de su cuenta predial.

Imprimir estados de cuenta del Impuesto de Predial y Derechos de Limpia que sean
requeridos por el Contribuyente.

TESORERIA MUNICIPAL
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Descripcion especifica de funciones

Proporcionar informacién sobre descuentos y beneficios que aplican de acuerdo a

5.
la situacion de cada Contribuyente.

Realizar la facturacién solicitada por el contribuyente, requiriendo datos necesarios
para emitir el CFDI, como es su constancia de situacioén fiscal, o en su caso orientarlo
6. | para realizar su facturacion electrénica dentro del portal del ayuntamiento,
atendiendo los reportes y anomalias que se presente dentro del mismo, asi como
responder la solicitud de facturacion mediante correo electronico recibido.

Cancelar facturas cuando elfla contribuyente lo solicite, o brindar orientacién
7. | necesaria para que el usuario pueda realizar dicho proceso directamente en el
portal de Facturacion Electronica.

Contestar llamadas de contribuyentes y orientarlos con respecto a sus dudas sobre
estados de cuenta del Impuesto Predial y Derechos de Limpia.

Dirigir a los visitantes al drea que le corresponde de acuerdo al trdmite por el que
acuden.

10. | Desarrollar todas aquellas funciones inherentes al drea de su competencia.

TESORERIA MUNICIPAL BZ:!
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DESCRIPCION DEL PUESTO |

Nombre del

Cajero/a C (5)

Puesto:

Nombre de la
Dependencia o Tesoreria Municipal.
Entidad:

Areade L
Sy Direccion de Ingresos.
adscripcion:

A quién reporta: ‘ Jefe/a de Departamento de Caja General.

|
A quién supervisa: ‘
‘ No aplica. | 0 |
[ EspecificacionesdelPuesto |

Especificaciones del Puesto

Nivel de Carrera trunca o técnica, preparatoria,
escolaridad: bachillerato o secundaria.

Computacion en el manejo de programas Excel, Word, SAP; Excel
Conocimientos: para tabulares, sumas de recibos, reportes, y SAP en el cobro de
Recibos.

Anos de

C 2
experiencia:

Competencias y Habilidades ‘

Laborales y técnicas ‘ Conductuales ‘

. ‘ Manejo de computadora ‘ ‘ Combate a la corrupciéon ‘

1.

2. | Habilidad numérica ‘ 2. ‘ Colaboracién y trabajo en equipo ‘
3. ‘ Manejo y control de efectivo ‘ 3. ‘ Confidencialidad ‘

Contribucién con el cumplimiento
4. P P 4.  Equidad

de objetivos
5. ‘ Disponibilidad de tiempo y horario ‘ 5. ‘ Empatia ‘

Descripcion especifica de funciones ‘

] Cumplir con actividades designadas por el personal de Supervision de Caja
" | General.
9 Registrar su entrada y salida en el sistema SAP a través de la transaccion

“ZINTR_CAJASASISTENCI - Checa asistencia cajero”.

3. Ingresar 10 minutos antes de la apertura del Médulo de Cobro.

TESORERIA MUNICIPAL




Registro:

PU Bl SR Manual de Organizaciéndela | M0O/02/2026/TM/DG1/J[2427
~ e a MUNICIPA Direccién General de Ingresos
GOBIERNO DE LA CIUDAD

Fecha de elaboracién: 15/12/2025

Descripcion especifica de funciones

Evitar el introducir objetos o pertenencias ajenas a sus funciones en su lugar de

4.
trabajo.

5. | Atender al Contribuyente de manera eficiente y amable.

Resguardar el sello oficial entregado en el FORM.036.2024/TM.DI/J/2427 y fondo de
operacién FORM.039.2024/TM.DI/J/2427que tengan asignados.

Realizar cobros de las contribuciones marcadas en la Ley de Ingresos del Municipio
de Puebla vigente (Impuestos, derechos, productos y aprovechamientos) mediante

7. | orden de cobro referenciada, FORM.002.2024/TM.DI/J/2427, o
FORM.004.2024/TM.DI/J[2427, teniendo especial cuidado en la recepcion de
efectivo, verificando la autenticidad de los billetes.

6.

Verificar con el Contribuyente el nombre, operacion, monto recibido, asi como la
transaccién que se va a realizar e ingresarla correctamente al Sistema SAP.

Proporcionar al Contribuyente Comprobante de Pago Electronico sellado,
9. | FORM.001.2024/TM.DI/J[2427 para pago Predial, FORM.003.2024/TM.DI/J[2427 pago
Multiservicios.

Resguardar los recibos oficiales “Comprobante de pago Electronico” del dia, para
su concentracidn y entrega a los Analistas de Control de ingresos del

10. | Departamento de Caja General, para su revision y andlisis, a su vez entregar
mediante reporte oficial al Departamento de Ingresos de la Direccidon de
Contabilidad.

Revisar antes de realizar el cobro con cheque, que estos sean de cajq, vigentes, a
nombre del Municipio de Puebla, que no tengan alguna alteracién y que vengan
con su formato correspondiente, llenado y firmado por el Contribuyente y su
identificacién oficial Responsiva por pago de Cheque FORM.034.2024/TM.DI/J/2427.

Realizar  retiros  parciales 'y totales de  depdsitos en  efectivo
12. | FORM.042.2024/TM.DI/J/2427 a la caja de seguridad por cada $30,000.00 pesos,
para seguridad y resguardo del recurso financiero.

Solicitar al Supervisor la reversa de las referencias que se ingresaron al sistema SAP,

13. . . .
pero que no se concluyé el cobro, al final de la jornada laboral.

Verificar antes de realizar el cierre de Caja en el Sistema SAP, que todos sus saldos
14. seaniguales a sus ingresos captados durante el dig, en caso de contar con alguna
diferencia deberdn notificar inmediatamente a su Supervisor.

TESORERIA MUNICIPAL
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GOBIERNO DE LA CIUDAD

Fecha de elaboracién: 15/12/2025

Descripcion especifica de funciones

Resguardar al finalizar su cierre de Caja; toda la documentacion, recibos oficiales,
15. | vdAuchersy reportes de sus ingresos en bolsa cerrada y esperar a los Choferes para
su entrega.

Verificar y contar el material necesario para cumplir con sus debidas funciones, o
16. | en su caso requerir al Supervisor el material faltante, o morralla necesaria para
realizar sus actividades de manera eficiente.

Notificar inmediatamente a su Supervisor en caso de tener alguna incidencia

17. .
durante sus funciones.

Realizar diariamente en su cierre de caja el reporte de ingresos por cheques para

18. ) . .
que los Choferes pasen a sus modulos a recogerlos e informan a su Supervisor.

Entregar a la compania de traslado de valores sus depésitos generados en el dia 'y
19. | reportar al Supervisor los datos de los depébsitos entregados.
FORM.035.2024/TM.DI/J[2427

Realizar la devolucién de sello FORM.037.2024/TM.DI/J/2427 y devolucién de fondo
20. de operacién FORM.038.2024/TM.DI/J[2427, que tienen a su resguardo en caso de
contar con vacaciones, incapacidades o fin de Temporada.

21. | Desarrollar todas aquellas funciones inherentes al drea de su competencia.

TESORERIA MUNICIPAL
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GOBIERNO DE LA CIUDAD P
Fecha de elaboracién: 15/12/2025

DESCRIPCION DEL PUESTO

Cajero/a D (1)

Nombre del
Puesto: _

Nombre de la
Dependencia o Tesoreria Municipal.
Entidad:

Direccidn de Ingresos.

Areade
adscripcion: _

A quién reporta: ‘ Jefe/a de Departamento de Caja General.

Puesto: ‘ Personas:

A quién supervisa: -
| No aplica. ‘ 0

Especificaciones del Puesto

. Licenciatura o carretera técnica en Area i

Nivel de L. .. . ARos de

. Econbmico Administrativas, . . 0

escolaridad: . . experiencia:
bachillerato o secundaria.

Computacion en el manejo de programas Excel, Word, SAP; Word
en Formatos de control de asistencia; Excel para tabulares, sumas
de recibos, reportes, formatos de control de asistencia y SAP en el
. cobro de Recibos, Reportes y asistencia.

Conocimientos:

Competencias y Habilidades

Laborales y técnicas ‘ Conductuales ‘

1. ‘ Manejo de computadora ‘ 1. ‘ Combate a la corrupcion ‘
2. | Habilidad numérica 2. | Empatia |
3. ‘ Manejo y control de efectivo ‘ 3. | Equidad ‘
4. ‘ Capacidad de andlisis ‘ 4. Honradez ‘

Descripcion especifica de funciones

Cumplir con actividades designadas por la persona titular del Departamento de
Caja General.

Registrar su entrada y salida en el sistema SAP a través de la transaccidn
“ZINTR_CAJASASISTENCI - Checa asistencia cajero”.

Ingresar 10 minutos antes de la apertura del Médulo de Cobro.

TESORERIA MUNICIPAL ]
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GOBIERNO DE LA CIUDAD L
Fecha de elaboracién: 15/12/2025

Descripcion especifica de funciones

Atender a las y los contribuyentes en ventanilla, orientar sobre requisitos,

4. conceptos de cobro y medios de pago.

5. Registrar en el sistema autorizado los pagos recibidos, verificando la correcta
aplicacion de conceptos, importes y datos del contribuyente.

6. Resguardar el sello oficial entregado en el FORM.036.2024/TM.DI/J/2427 y fondo de

operacion FORM.039.2024/TM.DI/J/2427que tengan asignados.

Realizar cobros de las contribuciones marcadas en la Ley de Ingresos del Municipio
de Puebla vigente (Impuestos, derechos, productos y aprovechamientos)

7. | mediante orden de cobro referenciada, FORM.002.2024/TM.DI[J[2427, o
FORM.004.2024/TM.DI/J/2427, teniendo especial cuidado en la recepcién de
efectivo, verificando la autenticidad de los billetes.

Verificar con el Contribuyente el nombre, operaciéon, monto recibido, asi como la
transaccién que se va a realizar e ingresarla correctamente al Sistema SAP.

Proporcionar al Contribuyente Comprobante de Pago Electronico sellado,
9. | FORM.001.2024/TM.DI/J[2427 para pago Predial, FORM.003.2024/TM.DI/J/2427 pago
Multiservicios.

Resguardar los recibos oficiales “Comprobante de pago Electrénico” del dia, para
su concentracion y entrega a los Analistas de Control de ingresos del

10. | Departamento de Caja General, para su revisidn y andlisis, a su vez entregar
mediante reporte oficial al Departamento de Ingresos de la Direccidon de
Contabilidad.

Revisar antes de realizar el cobro con cheque, que estos sean de caijaq, vigentes, a
nombre del Municipio de Puebla, que no tengan alguna alteracion y que vengan
con su formato correspondiente, llenado y firmado por el Contribuyente y su
identificacién oficial Responsiva por pago de Cheque FORM.034.2024/TM.DI/J[2427.

1.

Realizar  retiros  parciales 'y totales de depdsitos en  efectivo
12. | FORM.042.2024/TM.DI/J[2427 a la caja de seguridad por cada $30,000.00 pesos,
para seguridad y resguardo del recurso financiero.

Solicitar al Supervisor la reversa de las referencias que se ingresaron al sistema

13. . .
SAP, pero que no se concluyd el cobro, al final de la jornada laboral.

Verificar antes de realizar el cierre de Caja en el Sistema SAP, que todos sus saldos
14. | seaniguales a sus ingresos captados durante el dig, en caso de contar con alguna
diferencia deberdn notificar inmediatamente a su Supervisor.

TESORERIA MUNICIPAL
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GOBIERNO DE LA CIUDAD L
Fecha de elaboracién: 15/12/2025

Descripcion especifica de funciones

15.

16.

17.

18.

19.

20.

21.

Resguardar al finalizar su cierre de Caija; toda la documentacion, recibos oficiales,
vauchers y reportes de sus ingresos en bolsa cerrada y esperar a los Choferes para
su entrega.

Verificar y contar el material necesario para cumplir con sus debidas funciones, o
en su caso requerir al Supervisor el material faltante, o morralla necesaria para
realizar sus actividades de manera eficiente.

Notificar inmediatamente a su Supervisor en caso de tener alguna incidencia
durante sus funciones.

Realizar diariamente en su cierre de caja el reporte de ingresos por cheques para
que los Choferes pasen a sus modulos a recogerlos e informan a su Supervisor.

Entregar a la compania de traslado de valores sus depdsitos generados en el dia
y reportar al Supervisor los datos de los depdsitos entregados.
FORM.035.2024/TM.DI/J[2427

Realizar la devolucién de sello FORM.037.2024/TM.DI/J/2427 y devolucién de fondo
de operacién FORM.038.2024/TM.DI/J/2427, que tienen a su resguardo en caso de
contar con vacaciones, incapacidades o fin de Temporada.

Desarrollar todas aquellas funciones inherentes al drea de su competencia.

TESORERIA MUNICIPAL n
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TESORERIA R .
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Registro:
MO0/02/2026/TM/DGI/[J[2427

Fecha de elaboracién: 15/12/2025

IX. DEL DEPARTAMENTO DE LICENCIAS Y PADRON DE
CONTRIBUYENTES

ORGANIGRAMA DE PUESTOS

Jefe/a de Departamento de Licencias y
Padrén de Contribuyetes

Analista Consultivo/a A (2)

Coordinador/a Especializado/A (4)

Coordinador/a Técnico/a (2)

Analista A (4)

Analista B (6)

OBJETIVO GENERAL

Disefiar e implementar los mecanismos, sistemas y procedimientos que permitan
controlar y supervisar la expedicién de licencias de funcionamiento del Municipio de
Puebla con la finalidad de mantener vigente y actualizado el registro de Licencias y
Padrén de Contribuyentes.

TESORERIA MUNICIPAL '
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DESCRIPCION DEL PUESTO |

Nombre del
Puesto:

Jefe/a de Departamento de Licencias y Padrén de Contribuyentes.

Nombre de la
Dependencia o Tesoreria Municipal.
Entidad:

Areade L
. as Direccidon de Ingresos.
adscripcion:
A quién reporta: Director/a de Ingresos
Puesto: ‘ Personas: ‘
Analista Consultivo A ‘ ‘
v . Coordinador/a Especializado/a ‘ 4 ‘
A quién supervisa: i o
Coordinador/a Técnico/a ‘ 2 ‘
Analista A ‘ 4 ‘
Analista B ‘ 6 ‘

Especificaciones del Puesto

Licenciatura en Derecho, Administracion N
. .. L Anos de
de Empresas, Administracion Publica o . . 5
P experiencia:
Contaduria Publico.

. . Word, Excel, Elaboracidén de Presentaciones Digitales, Trabajo en
Conocimientos: . . iz - .
sistema eXperta y Legislacion Municipal Vigente.
Competencias y Habilidades ‘
Laborales y técnicas ‘ Conductuales ‘

Nivel de
escolaridad:

1 ‘ Manejo de personal ‘ 1 ‘ Combate a la corrupciéon ‘
Manejo de la legislacién municipal .. . .

2 ‘ . ) 9 P ‘ 2 | Colaboraciony trabajo en equipo
vigente

3 ‘ Pensamiento analitico ‘ 3 ‘ Empatia ‘

4 ‘ Gestion de tiempo ‘ 4 ‘ Confidencialidad ‘

TESORERIA MUNICIPAL H
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GOBIERNO DE LA CIUDAD L
Fecha de elaboracién: 15/12/2025

Descripcion especifica de funciones

Aprobar el disefio, integracién, mantenimiento, actualizacién y depuracidn de los
1. | registros de contribuyentes a excepcién de los que le competen a la Direccion de
Catastro.

Coordinar la orientaciéon y asistencia técnica hacia los contribuyentes para el
cumplimiento de sus obligaciones fiscales, asi como proponer o resolver las

solicitudes y consultas que formulen los interesados individualmente y por escrito
sobre situaciones reales y concretas.
3 Conocer y resolver las solicitudes que realicen los contribuyentes que conlleven a la

depuracidén de sus registros competencia de la Direccién de Ingresos.

Preparar y rendir en el &mbito de su competencia, los informes que deba comunicar
4. | a la Direccidn, derivados de los convenios que celebre el Municipio en materia de
coordinacioén fiscal.

Expedir a solicitud de los interesados o de alguna autoridad, previo el pago de los
5. | derechos cuando correspondan, las constancias o certificaciones de documentos
relativos a los asuntos que se tramiten en el drea de su competencia.

Registrar, actualizar y controlar el empadronamiento, refrendos y modificaciones de
las Licencias de Funcionamiento de giros comerciales con o sin venta de bebidas

6. alcohdlicas, Avisos de Apertura de Negocios y Tarjetones de Funcionamiento para
mercados.
2 Tramitar y registrar los cambios de domicilio o giro de Licencias de Funcionamiento
" | de establecimientos.
8 Tramitar y realizar el refrendo de Licencias de Funcionamiento para
" | establecimientos con venta de bebidas alcohdlicas y los que correspondan.
9 Tramitar y registrar los cambios de propietarios o cambio de razén social de

licencias de funcionamiento para establecimientos.
10. | Tramitar y realizar las bajas de Licencias de Funcionamiento para establecimientos.

Expedir certificados de control anual de conformidad con lo establecido en la Ley de

1. S .
Ingresos para el ejercicio fiscal vigente.

Expedir Licencias de apertura temporales para funcionamiento de establecimientos
12. | y establecimientos con venta de bebidas alcohdlicas, asi como con venta de
cerveza.

Recaudar los ingresos generados por la ocupacién de espacios de locales externos

13. L
en los mercados municipales.

TESORERIA MUNICIPAL
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GOBIERNO DE LA CIUDAD L
Fecha de elaboracién: 15/12/2025

Descripcion especifica de funciones

14. | Expedir Licencias temporales para la degustacién de vinos y licores.

Expedir permisos para la ocupacion de espacios en los Portales y otras dreas

15. municipales, exceptuando dreas verdes.

16. Proporcionar orientacidén y asistencia a los contribuyentes con respecto a las
disposiciones fiscales.

7. Tramitar y registrar el Tarjetdn de Funcionamiento para Mercados, previa anuencia
de la oficina competente de la administracion de los mercados.

18. Atender y desarrollar todas aquellas funciones solicitadas por la persona titular de

la Direccion de Ingresos inherentes al drea de su competencia.

19. | Desarrollar todas aquellas funciones inherentes al drea de su competencia.

TESORERIA MUNICIPAL
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PUeB|O TESORERIA M.unucfl’de Organizacionde la
- HUNICIPAL Direccion General de Ingresos

GOBIERNO DE LA CIUDAD P
Fecha de elaboracién: 15/12/2025

DESCRIPCION DEL PUESTO

NI COES 8 Analista Consultivo/a A (1).

Nombre de la
Dependencia o Tesoreria Municipal.
Entidad:

Areade
adscripcion:

Direccidn de Ingresos.

Jefe/a de Departamento de Licencias y Padrén de

A quién reporta: .
L P Contribuyentes.

ap . Puesto: Personas:

A quién supervisa: ]

No aplica 0

Especificaciones del Puesto

Nivel de Licenciatura en ciencias Econémico | Afosde
escolaridad: Administrativas o afin. experiencia:

Word, Excel, Elaboracidon de Presentaciones Digitales, Trabajo en

Conocimientos: . . .. .. .
Sistema eXperta y Legislacion Municipal Vigente

Competencias y Habilidades

Laborales y técnicas Conductuales

Capacidad analitica Combate a la corrupcién

Relaciones publicas Colaboracién y trabajo en equipo

Gestidn de tiempo Cercania con la ciudadania

B WN -

1
2
3
4

Orientacion de resultados Confidencialidad

Descripcion especifica de funciones

Validar los trdmites de Licencias de Funcionamiento en el Sistema eXperta
(empadronamiento, modificaciones, bajas, reposiciones, Avisos de Apertura).

. | Elaborar reportes en los sistemas eXperta y PENTAHO.

Elaborar Noticia Administrativa.

Elaborar los reportes PbR.

Elaborar Indicadores.

o oA w N

Atender a los contribuyentes en caso de aclaraciones.

TESORERIA MUNICIPAL H
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GOBIERNO DE LA CIUDAD P
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Descripcion especifica de funciones

Atender y desarrollar todas aquellas funciones solicitadas por la persona titular del
7. | Departamento de Licencias y Padrén de Contribuyentes inherentes al drea de su
competencia.

8. | Desarrollar todas aquellas funciones inherentes al drea de su competencia.

DESCRIPCION DEL PUESTO

NI IS O Analista Consultivo/a A (1)

Nombre de la
Dependencia o Tesoreria Municipal.
Entidad:

Areade . ..

. .. Direccion de Ingresos.

adscripcion:

.s Jefela de Departamento de Licencias y Padrén de

A quien reporta: .
Contribuyentes.

» . Puesto: Personas:
A quién supervisa:

No aplica. 0

Especificaciones del Puesto

Carrera trunca en economia, en -
- . . Aios de
contabilidad, administracion, . . 2
. . experiencia:
preparatoria, bachillerato.

Nivel de
escolaridad:

Administracion de Archivos y Gestidn Documental y Legislacién
Municipal Vigente.

Competencias y Habilidades
Laborales y técnicas Conductuales

Capacidad de organizacién Combate a la corrupcién

Conocimientos:

Capacidad analitica Colaboracién y trabajo en equipo

Orientacion de resultados Cercania con la ciudadania

W N =
B W N |-

Razonamiento matematico Confidencialidad

Descripcion especifica de funciones
1. | Archivar los expedientes de Licencias de Funcionamiento por registro municipal.

2. | Actualizar el reporte en Excel de los expedientes que se archivan.

TESORERIA MUNICIPAL H
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Descripcion especifica de funciones
3. | Foliar los expedientes que ingresan al archivo.

Llevar control de los expedientes que le sean solicitados por la persona titular del
Departamento Licencias y Padrén de Contribuyentes.

Atender y desarrollar todas aquellas funciones solicitadas por la persona titular del
Departamento inherentes al drea de su competencia.

6. Desarrollar todas aquellas funciones inherentes al drea de su competencia.

DESCRIPCION DEL PUESTO
NI B EAES T Coordinador/a Especializado/a (1)

Nombre de la
Dependencia o Tesoreria Municipal.
Entidad:

Areade
adscripcion:

Direccidn de Ingresos.

Jefela de Departamento de Llicencias y Padron de

A quién reporta:
L P Contribuyentes.

.. . Puesto: Personas:
A quién supervisa: i
No aplica. 0
Especificaciones del Puesto
. Carrera trunca en economia, _
Nivel de . » L. » . ARos de
administracion, administracion puablica, 3

escolaridad: experiencia:

contabilidad, educacién media superior.

Word, Excel, Elaboracion de Presentaciones Digitales, Trabajo en

Conocimientos: . . . . .
Sistema eXperta y Legislacion Municipal Vigente

Competencias y Habilidades

Laborales y técnicas Conductuales

Capacidad analitica Combate a la corrupcién

Relaciones publicas Colaboracion y trabajo en equipo

Manejo de computadora Cercania con la ciudadania

B W N |-
h (W N —

Confidencialidad

TESORERIA MUNICIPAL

Gestion de tiempo
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GOBIERNO DE LA CIUDAD P
Fecha de elaboracién: 15/12/2025

Descripcion especifica de funciones

Analizar y cuantificar los trdmites de Aviso de Apertura en el Sistema eXperta
correspondiente a Licencias de Funcionamiento.

2. | Elaborar reporte de los trdmites de Aviso de Apertura.

Atender y desarrollar todas aquellas funciones solicitadas por la persona titular de
la Direccion de Ingresos inherentes al drea de su competencia.

4. | Desarrollar todas aquellas funciones inherentes al drea de su competencia.

DESCRIPCION DEL PUESTO

(T IEC B EAES T Coordinador/a Especializado/a (1)

Nombre de la
Dependencia o Tesoreria Municipal.
Entidad:

Areade . 2

. es Direccidn de Ingresos.

adscripcion:

.s Jefela de Departaomento de Llicencias y Padron de

A quien reporta: .
Contribuyentes.

.z . Puesto: Personas:
A quién supervisa: i
No aplica. 0

Especificaciones del Puesto

Nivel de Carrera técnica o trunca en Ciencias | Afos de
escolaridad: Econdmico Administrativa, Bachillerato, experiencia:

Word, Excel, Elaboracidon de Presentaciones Digitales, Trabajo en

Conocimientos: . . . - .
Sistema eXperta y Legislacion Municipal Vigente.

Competencias y Habilidades

Laborales y técnicas Conductuales

1 | Capacidad analitica 1 | Combate ala corrupcion

Redaccién de correspondencia

2 . 2 | Colaboracién y trabajo en equipo
organizacional

3 | Buena ortografia 3 | Cercania con la ciudadania
Gestion en el tiempo 4 | Confidencialidad

TESORERIA MUNICIPAL
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Descripcion especifica de funciones

Atender las solicitudes por parte de los contribuyentes sobre trdmites de aperturq,

baja, refrendo o modificacion de Licencias de Funcionamiento.

Verificar mediante el Sistema eXperta el estado actual que guardan las Licencias

2 || g Funcionamiento en trémite.

3. Generar adeudos de las Licencias de Funcionamiento en el Sistema eXperta que
son proporcionados a los contribuyentes.

a. Capturar en el Sistema eXperta los trdmites de apertura, baja, refrendo o

modificacion de Licencias de Funcionamiento de manera presencial y en linea.
5. | Elaborar constancias sobre la informacion del Padrén de Contribuyentes.

Reportar a la Direccidn de Tecnologias de la Informacién cualquier falla en el
Sistema eXperta.

Atender y desarrollar todas aquellas funciones solicitadas por la persona titular del
Departamento inherentes al drea de su competencia.

8. Desarrollar todas aquellas funciones inherentes al drea de su competencia.

TESORERIA MUNICIPAL
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Pl

DESCRIPCION DEL PUESTO
(I EAES T Coordinador/a Especializado/a (1).

Nombre de la
Dependencia o Tesoreria Municipal.
Entidad:

Areade o
S Direccion de Ingresos.
adscripcion:
.s Jefela de Departamento de Llicencias y Padréon de
A quien reporta: .
Contribuyentes.
ez . Puesto: Personas:
A quién supervisa: i
No aplica. 0

Especificaciones del Puesto

. Licenciatura en ciencias Econdmico .
Nivel de .. . . Anos de

. Administrativas, Preparatoria, 1
escolaridad:

experiencia:
Bachillerato. P

Word, Excel, Elaboracion de Presentaciones Digitales, Trabajo en
Sistema eXperta y Legislacion Municipal Vigente

Competencias y Habilidades

Conocimientos:

Laborales y técnicas Conductuales

1 | Capacidad analitica 1 | Combate ala corrupcion

Redaccién de correspondencia

2 . 2 | Colaboracién y trabajo en equipo
organizacional

3 | Buena ortografia 3 | Cercania con la ciudadania

4 | Orientacién de resultados 4  Confidencialidad

Descripcion especifica de funciones

Atender las solicitudes de los contribuyentes y capturar en el Sistema eXperta los
trémites por ingresos varios (ocupacion de espacios, certificados de control anual,

1. | permisos temporales, degustacién, generacidn de Ordenes de cobro de
credencializacidn de box y lucha, asi como también de copias certificadas y
simples).

Llevar un control de los Ingresos varios que se generan en el dia en archivos de

Excel.
TESORERIA MUNICIPAL n
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Descripcion especifica de funciones

3. | Llevar el control interno de los expedientes de los ingresos varios.

Atender y desarrollar todas aquellas funciones solicitadas por la persona titular del
Departamento inherentes al drea de su competencia.

5. | Desarrollar todas aquellas funciones inherentes al drea de su competencia.

-

DESCRIPCION DEL PUESTO

(I IEC B LEAES T Coordinador/a Especializado/a (1).

Nombre de la

Dependencia o Tesoreria Municipal.
Entidad:

INECEELTEEES L Direccion de Ingresos.

A quién reporta: Jefe/a de Departamento de Licencias y Padrén de Contribuyentes.

.z . Puesto: Personas:
A quién supervisa: ]
No aplica. 0

Especificaciones del Puesto

Carrera trunca en economia, contabilidad, _
- . - 2 B Afos de
administracion, administracidon publica, . . 2
. . experiencia:
preparatoria, bachillerato.

Nivel de
escolaridad:

Word, Excel, trabajo en Sistema eXperta, Legislacion Municipal
Vigente.

Competencias y Habilidades
Laborales y técnicas Conductuales

Capacidad analitica Combate a la corrupcién

Conocimientos:

Relaciones publicas Colaboracién y trabajo en equipo

Organizacion Cercania con la ciudadania

h T WON |-
Hh W N (-

Pensamiento matemadtico Confidencialidad

TESORERIA MUNICIPAL n
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Descripcion especifica de funciones

‘ Recibir y orientar a los contribuyentes en el trdmite a realizar.

2. | Generar en el Sistema eXperta el turno y lo entrega al Contribuyente. ‘

3 Atender y desarrollar todas aquellas funciones solicitadas por la persona titular de
la direccion de Ingresos inherentes al drea de su competencia.

4. Desarrollar todas aquellas funciones inherentes al drea de su competencia. ‘

DESCRIPCION DEL PUESTO

Coordinador/a Técnico/a (1).
Nombre del Puesto: . / / ()
AR  Mensadjero/a.

Nombre de la

Dependencia o Tesoreria Municipal.
Entidad:

Areade Ny
Direccion de Ingresos.

adscripcion:

.s Jefela de Departaomento de Llicencias y Padron de
A quien reporta: .
Contribuyentes.

‘ Puesto: ‘ Personas:

A quién supervisa:
‘ No aplica. ‘ ‘

| EspecificacionesdelPuesto |

. Carrera técnica en administracion, i
Nivel de . . . Anos de

. contabilidad, economia, preparatoriaq, 0
escolaridad:

experiencia:
bachillerato. P

. . De la estructura administrativa, direccion fisica de dependencias
Conocimientos: . )
estatales, federales y municipales de la Ciudad de Puebla.

Competencias y Habilidades

Conductuales

‘ Combate a la corrupcién

Laborales y técnicas |

‘ Conducir

‘ Colaboracién y trabajo en equipo

1
2
3 ‘ Cercania con la ciudadania
4

|
1 |
2 ‘ Relaciones publicas ‘
3 ‘ Organizacidon ‘
a |

‘ Confidencialidad

TESORERIA MUNICIPAL H

‘ Pensamiento analitico
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Descripcion especifica de funciones

Recabar y entregar oficios a las diferentes dependencias, entidades vy
contribuyentes.

Atender y desarrollar todas aquellas funciones solicitadas por la Direccidon de
Ingresos inherentes al drea de su competencia.

Desarrollar todas aquellas funciones inherentes al drea de su competencia.

TESORERIA MUNICIPAL
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DESCRIPCION DEL PUESTO
NI AR 4 Coordinador/a Técnico/a (1) ‘

Nombre de la

Dependencia o Tesoreria Municipal.
Entidad:

Areade

. es Direccion de Ingresos.
adscripcion:

Jefela de Departamento de Llicencias y Padréon de

A quién reporta: .
L P Contribuyentes.

» . ‘ Puesto: ‘ Personas:
A quién supervisa: -
‘ No aplica. ‘ ‘
Especificaciones del Puesto
Carrera trunca en economiaq,
Nivel de administracion, sistemas | Afos de
escolaridad: computacionales, educacién media | experiencia:

superior o bachillerato.

Word, Excel, Elaboracion de Presentaciones Digitales, Trabajo en
Conocimientos: Sistema eXperta, Sistema PENTAHO, Legislaciéon Municipal
Vigente, Ley General de Transparencia.

Competencias y Habilidades
Laborales y técnicas Conductuales

‘ Capacidad analitica

‘ Combate a la corrupcion

‘ Colaboracién y trabajo en equipo

!
|
‘ Relaciones publicas ‘
|
|

1 1
2 2
3 ‘ Organizacion 3 ‘ Cercania con la ciudadania
4 4

‘ Gestion del tiempo ‘ Confidencialidad

Descripcion especifica de funciones

Generar reportes en el sistema Pentaho.

Descargar informacion en formato 27 de transparencia.

Descargar Licencias de Funcionamiento en general en versidn publica.

Personalizar cada archivo con un nidmero de hipervinculo.

. ‘ Descargar Avisos de Apertura del Sistema eXperta en version pablica.

Llenar la cardtula de informacidn aprobada en versién publica.

TESORERIA MUNICIPAL n
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Descripcion especifica de funciones

7. Grabar discos (CD) en donde se incluye el formato 27, archivo con hipervinculos y
la cardtula.

8. Atender y desarrollar todas aquellas funciones solicitadas por la persona titular del
Departamento inherentes al drea de su competencia.

9. | Desarrollar todas aquellas funciones inherentes al drea de su competencia. ‘

DESCRIPCION DEL PUESTO _

Nombre del Puesto: ‘ Analista A (4)

Nombre de la
Dependencia o Tesoreria Municipal.
Entidad:

Areade L
. .. Direccion de Ingresos.
adscripcion:

.. Jefe/a de Departamento de Licencias y Padron de
A quien reporta: .
Contribuyentes.

Puesto: ‘ Personas:

A quién supervisa: ‘ No aplica. | 0 |

Especificaciones del Puesto

. Licenciatura en ciencias econdmico -
Nivel de ARos de

. administrativas, preparatoria, . .
escolaridad: . experiencia:
bachillerato.

Conocimiento en el manejo de Sistema eXperta, Administracion
de Archivo y Gestibn Documental y Legislacidon Municipal Vigente

Competencias y Habilidades
Laborales y técnicas Conductuales

‘ Relaciones publicas

Conocimientos:

‘ Combate a la corrupcion

‘ Colaboracién y trabajo en equipo

1
2
3 ‘ Cercania con la ciudadania
4

!
1 |
2 ‘ Envio de correos electrénicos ‘
3 ‘ Capacidad de andlisis ‘
a |

‘ Confidencialidad

TESORERIA MUNICIPAL H

‘ Orientacion de resultados
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Descripcion especifica de funciones

Enviar por medio del sistema eXperta las licencias de funcionamiento firmadas de
manera electronica.

2. | Entregar el expediente completo al analista de archivo para su resguardo.

Recibir y verificar documentacion relacionado con las solicitudes de licencias de
funcionamiento.

Brindar seguimiento a las solicitudes pendientes, comunicdndole a las dreas
correspondientes de la Direccidn de Ingresos para agilizar el proceso.

Elaborar reportes periddicos sobre el estado de las licencias enviadas, mantener
5. | informada a la persona titular del Departamento de Licencias y Padron de
Contribuyentes

Atender consultas de contribuyentes o solicitantes sobre el estatus de sus licencias

8- || de funcionamiento.

4 Colaborar en la actualizacion de procedimientos relacionados con el envio de
licencias, para mejorar la eficiencia y el cumplimiento de las normas vigentes.

8 Atender y desarrollar todas aquellas funciones solicitadas por la persona titular del

Departamento inherentes al drea de su competencia.

9. Desarrollar todas aquellas funciones inherentes al drea de su competencia.

TESORERIA MUNICIPAL
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DESCRIPCION DEL PUESTO

(TN GRS 4 Analista B (6)

Nombre de la
Dependencia o Tesoreria Municipal.
Entidad:

Areade . 2

. es Direccion de Ingresos.

adscripcion:

.s Jefela de Departamento de Llicencias y Padréon de

A quien reporta: .
Contribuyentes.

e . Puesto: Personas:
A quién supervisa: -
No aplica. 0

Especificaciones del Puesto

Nivel de Licenciatura en ciencias econémico | Afosde
escolaridad: administrativas o afin. experiencia:

Word, Excel, elaboracidon de presentaciones digitales, trabajo en
Conocimientos: Sistena eXperta, Administracibn de Archivos y Gestion
Documental y Legislacion Municipal Vigente.

Competencias y Habilidades

Laborales y técnicas Conductuales

Redaccién de correspondencia

o 1 | Combate a la corrupcion
organizacional

2 | Buena ortografia 2 | Colaboracién y trabajo en equipo
3 | Manejo de computadora 3 | Cercania con la ciudadania
4. | Orientacidn de resultados 4  Confidencialidad

Descripcion especifica de funciones

Recibir y registrar los oficios enviados al Departamento de Licencias y Padrén de
Contribuyentes.

2. | Elaborary enviar memordndums y/u oficios.
3. | Atender y darinformacién a los contribuyentes y al pablico en general.

Atender y dar respuesta a las peticiones por escrito de los contribuyentes dirigidos
a la persona titular del Departamento de Licencias y Padrén de Contribuyentes.

TESORERIA MUNICIPAL
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Descripcion especifica de funciones

Atender y desarrollar todas aquellas funciones solicitadas por la persona titular del
5. | Departamento de Licencias y Padrén de Contribuyentes inherentes al drea de su
competencia.

Clasificar y archivar la documentacion de los contribuyentes en el padrén,

6. asegurando que todo esté en orden y accesible.

2 Apoyar en la actualizacién del padron de contribuyentes, ingresando datos bdsicos
y manteniendo la informacion al dia.

8. Realizar tareas de digitalizacién relacionados con las licencias y el padron de
contribuyentes, garantizando la exactitud de la informacion.

9. Brindar apoyo administrativo general en el departamento de licencias y padrén de

contribuyentes.

10. Desarrollar todas aquellas funciones inherentes al drea de su competencia.

TESORERIA MUNICIPAL
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X. DEL DEPARTAMENTO DE CONTROL DE RECAUDACION

ORGANIGRAMA DE PUESTOS

Jefe/a de
Departamento de
Control de
Recaudacioén

Analista [
Consultivo/a A (1) Coordinador/a —
Especiliazado/a ' |
(2) Coordinador/a

Técnico/a (1) Analista A (3)

OBJETIVO GENERAL

Coordinar, revisar y concentrar las operaciones de recaudacion a fin de llevar un control
de los ingresos a través de los distintos medios de pago, control y manejo de formas
valoradas y no valoradas para entregar a las dependencias, asi como llevar a cabo la
aplicacidn en los sistemas institucionales de los acuerdos emitidos por la persona titular
de la Tesoreria Municipal.

TESORERIA MUNICIPAL n
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DESCRIPCION DEL PUESTO

Nombre del
Puesto:

Nombre de la

Dependencia o
Entidad:

Area de

adscripcion:

A quién reporta:

A quién supervisa:

Nivel de
escolaridad:
Conocimientos:

Competencias y Habilidades
Laborales y técnicas ‘ Conductuales

1 ‘ Manejo de personal

Jefe/a de Departamento de Control de Recaudacién (1)

Tesoreria Municipal

Direccidn de Ingresos

Director/a de Ingresos

|

Puesto: ‘ Personas: ‘

Analista Consultivo/a A | 1 |
Coordinador/a Especializado/a ‘ 2 ‘
Coordinador/a Técnica | 1 |
Analista A ‘ 3 ‘

Especificaciones del Puesto

Anos de
experiencia:

Licenciatura en Ciencias Econdmico

5
Administrativas.

Contabilidad y Finanzas Publicas, administracion de personal,
control de la recaudacién, aptitud social, organizacion.

‘ 1 ‘ Colaboracién y trabajo en equipo

Manejo de relaciones con

2 ; 2 | Transparenciay rendicién de cuentas
contribuyentes
. Trato laboral relaciones
3 | Liderazgo 3 Y
interinstitucionales adecuados
Contribucién con el cumplimiento .
4 . P 4 | Equidad
de objetivos
5 ‘ Andlisis de datos e informacion ‘ 5 ‘ Empatia ‘
6 ‘ Comunicaciéon ‘ 6 ‘ Responsabilidad ‘

TESORERIA MUNICIPAL n
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Descripcion especifica de funciones

Proporcionar y controlar las formas valoradas y no valoradas para las

Dependencias involucradas en la generacion de ingresos propios.

Apoyar a los contribuyentes para el cobro de Impuesto Predial y Derechos por el
Servicio de Recoleccién, Transporte y/o Disposicién Final de Desechos y Residuos

2 Sélidos, considerando ubicacion, acceso, seguridad y costo, asi como orientarles
respecto de los diferentes medios de pago.
3 Analizar, clasificar y descargar en el médulo respectivo del Sistema Institucional,
" | los pagos efectuados en bancos, pdgina web y cadena comerciall.
Realizar las conciliaciones de los pagos de contribuciones verificando que el total
4. de operaciones y su importe coincida con los estados de cuenta bancarios.
Imprimir los reportes correspondientes a los movimientos captados del cobro
- descentralizado, a fin de reportarlos a la Direcciéon de Contabilidad.
6 Cotejar y ejecutar el reporte de conciliacion de bancos y cadenas comerciales,

para descargar contablemente los pagos en el Sistema Institucional.

Analizar y configurar en los Sistemas Institucionales, los conceptos de la Ley de
7. | Ingresos del Municipio de Puebla, para el ejercicio Fiscal vigente, de acuerdo con
el catdlogo de cuentas autorizado por la Direccion de Contabilidad.

Aplicar en los Sistemas Institucionales, acuerdos de condonacion, exencioén,

8. prescripcién y caducidad autorizados por la persona titular de la Tesoreria.
Determinary emitir las diferencias aritméticas u omisiones que procedan respecto
9 de contribuciones, demds ingresos municipales y coordinados, asi como los
" | productos y aprovechamientos a excepcion de las que competan a la Direccién
de Catastro.
10 Orientar a los contribuyentes para el correcto cumplimiento de sus obligaciones

fiscales.
1. | Atencidn al contribuyente para el trdmite de reimpresiones de recibos de pago

Comunicacion y seguimiento con Dependencias recaudadoras para la correcta

12. . .
configuracion de sus conceptos de cobro.

Atender y desarrollar todas aquellas funciones solicitadas por la persona titular de

13. . .
la Direccion de Ingresos.

14. | Desarrollar todas aquellas funciones inherentes al drea de su competencia.

TESORERIA MUNICIPAL
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DESCRIPCION DEL PUESTO
NP IR 3 Analista Consultivo/a A (1)

Nombre de la
Dependencia o Tesoreria Municipal
Entidad:

Areade
adscripcion:

A quién reporta: Jefe/a de Departamento de Control de Recaudacion.

Puesto: Personas:
A qmen supervisa:
No Aplica

Especificaciones del Puesto

Nivel de Licenciatura en ciencias econdmico | AfRosde |

escolaridad: administrativas, carrera técnica. experiencia:
Paqueteria Office, trabajo en Sistemas SAP, Serverbox y Expertaq,
Ley de Ingresos para el Municipio de Puebla vigente, Reglamento

de Trdansito, Cédigo Fiscal y Cbédigo Reglamentario para el
Municipio de Puebla, atencién al publico.

Competencias y Habilidades

Direccidn de Ingresos

Conocimientos:

Laborales y técnicas Conductuales

Andlisis de datos Colaboracién y trabajo en equipo

Manejo de computadora Combate a la corrupcién
Resolucién de problemas Confidencialidad

Organizacion Cercania con la ciudadania

g A W IN |-
o1l A W N =

Pensamiento analitico Orientacidon a personas

Descripcion especifica de funciones

Cumplir con actividades designadas por la persona titular del Departamento de
Control de Recaudacion.

Aplicar los acuerdos emitidos por la persona titular de la Tesoreria Municipal para
la condonacidn parcial o total del pago de ingresos varios.

Aplicar los acuerdos emitidos por la persona titular de la Tesoreria Municipal para
la condonacién parcial o total del pago del Impuesto Predial y Servicio de

TESORERIA MUNICIPAL n
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Descripcion especifica de funciones

Recoleccién, Transporte y/o Disposiciéon Final de Desechos y Residuos Sélidos,
multas y recargos.

Aplicar los acuerdos emitidos por la persona titular de la Tesoreria Municipal para

4. la Exencién, Prescripcion y/o Caducidad de Predial y Limpia.
5 Recabar los expedientes de condonaciones, prescripciones, caducidades y
| exenciones que fueron aplicados y pagados.
6. Conciliar reportes de condonaciones, prescripciones, caducidades, exenciones
emitidas de los sistemas SERVERBOX y eXperta, contra reporte SAP.
7 Escanear los expedientes de condonaciones, prescripciones, caducidades,
exenciones.
Elaborar oficio a la Contraloria, informando de las condonaciones, prescripciones,
8. caducidades y exenciones, que se hayan aplicado en el mes.
9 Elaborar informe de los descuentos condonaciones de ingresos varios con el
" | formato del Consejo de Armonizacién Contable (CONAC).
10. Entregar a los contribuyentes la aplicacion de su acuerdo en los sistemas,
recabando asi la firma correspondiente de recibido.
- Atender y desarrollar todas aquellas funciones solicitadas por la persona titular del

Departamento.

12. | Desarrollar todas aquellas funciones inherentes al drea de su competencia.

TESORERIA MUNICIPAL
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DESCRIPCION DEL PUESTO
(RN IECEEAES T Coordinador/a Especializado/a (1)

Nombre de la
Dependencia o Tesoreria Municipal
Entidad:

Areade
adscripcion:

Direccidn de Ingresos

A quién reporta: Jefe/a de Departamento de Control de Recaudacion.

Puesto: Personas:
A qmen superwsa.
No Aplica

Especificaciones del Puesto

Nivel de Licenciatura en Ciencias Econdémico | Afos de 3
escolaridad: Administrativas o Carrera Técnica. experiencia:

Paqueteria Office, Elaboracion de presentaciones digitales,
Conocimientos: trabajo en Sistemas SAP para generacién de reportes, sistema
Experta para captura de formas valoradas y no valoradas

Competencias y Habilidades
Laborales y técnicas Conductuales

Planificacion Colaboracién y trabajo en equipo

Manejo de computadora Combate a la corrupcién

Capacidad de aprendizaje Confidencialidad

Responsabilidad Cercania con la ciudadania

o1l b W N =
o1l b W N =

Organizacion Resolucién de problemas

Descripcion especifica de funciones

Cumplir con actividades designadas por la persona titular del Departamento de
Control de Recaudacion.

Solicitar al Enlace Administrativo realice el procedimiento para la requisicion de las

2 Formas valoradas y no valoradas.

3 Entregar a Dependencias municipales generadoras de ingresos, las formas
| valoradas y no valoradas que le sean solicitadas.

4 Llevar el control sobre la entrega de las formas valoradas y no valoradas a las

dependencias que generan ingresos propios.

TESORERIA MUNICIPAL n
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Descripcion especifica de funciones

Mantener en existencia suficientes formas valoradas y no valoradas, a fin de que
5. | se cuente con las mismas para su utilizacién y realizar la requisiciéon
correspondiente en su caso.

Capturar las formas valoradas y no valoradas utilizadas por las Dependencias

6. para el control de ingresos propios.

Elaborar oficios al Enlace Administrativo y a la Contraloria Municipal con respecto
7 a las formas valoradas y no valoradas obsoletas, propuestas para su destruccion.
8. Atender y desarrollar todas aquellas funciones solicitadas por la persona titular del

Departamento.

9. | Desarrollar todas aquellas funciones inherentes al drea de su competencia.

TESORERIA MUNICIPAL




Registro:

izacié M0/02/2026/TM/DGI[J[2427
Pu ebl a TESORERIA IVI.unuch‘de Organizacionde la
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GOBIERNO DE LA CIUDAD P
Fecha de elaboracién: 15/12/2025

DESCRIPCION DEL PUESTO |

Nombre del

Coordinador/a Especializado/a (1)

Puesto:

Nombre de la
Dependencia o Tesoreria Municipal
Entidad:

Areade L
o Direccion de Ingresos
adscripcion:

A quién reporta: ‘ Jefe/a de Departamento de Control de Recaudacion.

o - ‘ Puesto: ‘ Personas:
A quién supervisa: _
‘ No Aplica | 0

Especificaciones del Puesto
Anos de

Nivel de Licenciatura en Ciencias Econdémico |
escolaridad: Administrativas o Carrera Técnica.

experiencia:
Paqueteria Office, Elaboracién de presentaciones digitales,
manejo del sistema SAP para generacidn de reportes,
conciliaciones, carga y configuracién de operaciones parciales,
Ley de Ingresos del Municipio de Puebla vigente.

Conocimientos:

Competencias y Habilidades ‘

Laborales y técnicas _ Conductuales ‘

1 ‘ Andlisis de datos ‘ 1 ‘ Colaboracién y trabajo en equipo ‘

2 ‘ Manejo de computadora ‘ 2 ‘ Combate a la corrupcion ‘

3 ‘ Planificacion ‘ 3 ‘ Confidencialidad ‘

4 ‘ Responsabilidad ‘ 4 ‘ Orientacion a las personas ‘

5 ‘ Iniciativa ‘ 5 ‘ Orden y planificacién ‘

Descripcion especifica de funciones |

L Cumplir con actividades designadas por la persona titular del Departamento de
Control de Recaudacion.

2 Realizar la conciliacidn mensual de Descuentos y Condonaciones con la Direccion
de Contabilidad.

3. Cargar la Ley de Ingresos para el Ejercicio Fiscal vigente en los sistemas SAP y
eXperta.

TESORERIA MUNICIPAL n
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Descripcion especifica de funciones

4. | Cargary configurar las Operaciones Parciales (OPAR).

Modificar en los sistemas SAP y eXperta cambios solicitados por las dreas
5. | generadoras de ingresos, apegados a la Ley de Ingresos para el Ejercicio Fiscal
vigente.

6. | Actualizar, modificar y dar mantenimiento de OPARES en SAP y eXperta.
7. | Configuraciéon y mantenimiento al Maestro de Servicios.

8. @ Servir de enlace con dependencias generadoras de ingresos propios.
9. | Revisary autorizar solicitudes para reimpresién de recibos de pago.

Realizar la correccidn de datos fiscales en recibos de pago a peticidn de alguna
Dependencia y/o contribuyente, siempre y cuando proceda la modificacion.

Atender y desarrollar todas aquellas funciones solicitadas por la persona titular del
Departamento.

1.

12.  Desarrollar todas aquellas funciones inherentes al drea de su competencia.

TESORERIA MUNICIPAL



Registro:

izacié M0/02/2026/TM/DGI[J[2427
Pu ebl a TESORERIA IVI.unuch‘de Organizacionde la
- HUNICIPAL Direccion General de Ingresos

GOBIERNO DE LA CIUDAD P
Fecha de elaboracién: 15/12/2025

DESCRIPCION DEL PUESTO
NP GRS 38 Coordinador/a Técnico/a (1) ‘

Nombre de la

Dependencia o Tesoreria Municipal
Entidad:

Areade L
o Direccion de Ingresos
adscripcion:

A quién reporta: Jefe/a de Departamento de Control de Recaudacion. ‘

-‘ - ‘ e
A quién supervisa
‘ No Aplica ‘ ‘

| EspecificacionesdelPuesto |

Nivel de Licenciatura en Ciencias Econdémico  ARosde
escolaridad: Administrativa, carrera técnica.

experiencia:
Paqueteria Office, Elaboracion de presentaciones digitales,
facturacién electrénica, manejo del sistema SAP para
generaciobn de reportes, conciliaciones del ingreso,
conocimientos en Contabilidad.

Competencias y Habilidades
Laborales y técnicas Conductuales

Andlisis de datos Colaboracién y trabajo en equipo

Conocimientos:

Combate a la corrupcién

Responsabilidad Cercania con la ciudadania

o1l A W N |-
g A W IN |-

\
|
Manejo de computadora ‘
|
|
|

| |
| |
‘ Planificacion ‘ Confidencialidad
| |
| |

Capacidad de aprendizaje Resolucién de problemas

Descripcion especifica de funciones

Cumplir con actividades designadas por la persona titular del Departamento de
Control de Recaudacion.

Realizar facturacion de fondos federales (PARTICIPACIONES, FAISMUN y FORTAMUN),

2.

a través de la plataforma de Expide tu factura XPD.
3. ‘ Realizar el trdmite correspondiente para los CFDI'S generados. ‘
4. ‘ Realizar facturaciéon de convenios y DAP. ‘

TESORERIA MUNICIPAL n
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Descripcion especifica de funciones

Dar respuesta a solicitudes de contribuyentes respecto a la Facturacién
electrénica. (cancelaciones, sustituciones)

6. | Realizar conciliacion del ingreso contra lo facturado.

Orientar a los Contribuyentes en la generacién de CFDI's asi como generar los
mismos a aquellos que lo soliciten.

8.  Descarga de recibos de pago a solicitud de la Direccién de Contabilidad.

Atender y desarrollar todas aquellas funciones solicitadas por la persona titular del
Departamento.

10. | Desarrollar todas aquellas funciones inherentes al drea de su competencia.

TESORERIA MUNICIPAL
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DESCRIPCION DEL PUESTO |

Analista A (1) |

Nombre de la

Dependencia o Tesoreria Municipal
Entidad:

Areade L
o Direccion de Ingresos
adscripcion:

A quién reporta: Jefe/a de Departamento de Control de Recaudacion. ‘

‘ o (I
A quién supervisa: .
| No Aplica | 0 |

Especificaciones del Puesto ‘

. Licenciatura en Ciencias Econdmico .

Nivel de . . o Anos de

. Administrativas, carrera técnica o . . 1

escolaridad: . experiencia:
bachillerato.

Paqueteria Office, Desarrollo de presentaciones digitales, Trabajo
Conocimientos: en Sistemas SAP para generacién de reportes, redaccion,
organizacion, atencidn al publico.

Competencias y Habilidades ‘

Laborales y técnicas ‘ Conductuales ‘

‘ Redaccién de documentos publicos ‘ 1 ‘ Colaboracién y trabajo en equipo ‘
2 ‘ Manejo de agenda ‘ 2 ‘ Combate a la corrupcion ‘
Manejo de correspondencia
3 1elo P 3 | Confidencialidad
Institucional

4 ‘ Organizacion 4 ‘ Cercania con la ciudadania ‘

Descripcion especifica de funciones

Cumplir con actividades designadas por la persona titular del Departamento de

1.
Control de Recaudacioén.

Elaborar los oficios del Departamento para atender las solicitudes de las demdas
areas de la Tesoreria Municipal y/o Dependencias.

Registrar y archivar la documentacién interna o externa o emitida por las
dependencias competencia del Departamento.

4. ‘ Elaborar las requisiciones de papeleria, consumibles y limpieza del Departamento. ‘

TESORERIA MUNICIPAL n
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Descripcion especifica de funciones

Orientar y atender al contribuyente acerca de los diversos trdmites que se realizan
en el Departamento y canalizarlo para su atencidn.

Capturar, escanear y archivar correspondencia del Departamento.
Notificar oficios.

Atencién y orientacion a contribuyentes via telefonica.

Control de movimientos de bienes muebles y equipo de computo

Atender y desarrollar todas aquellas funciones solicitadas por la persona titular del
Departamento inherentes al drea de su competencia.

TESORERIA MUNICIPAL
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GOBIERNO DE LA CIUDAD P
Fecha de elaboracién: 15/12/2025

Pl

DESCRIPCION DEL PUESTO

NN CNIE 8 Analista A (2)

Nombre de la

Dependencia o Tesoreria Municipal
Entidad:

Areade L
o Direccion de Ingresos
adscripcion:

A quién reporta: Jefe/a de Departamento de Control de Recaudacién. ‘

‘ e ‘ e
A quien supervisa: .
| No Aplica | 0 |

Especificaciones del Puesto

. Licenciatura en Ciencias Econdmico .
Nivel de . . . Anos de

. Administrativas, carrera técnica o 3
escolaridad:

. experiencia:
bachillerato. P

Paqueteria Office, Elaboracion de presentaciones digitales,
trabajo en Sistemas SAP para generacidn de reportes,
Conocimientos: cancelaciones, clarificaciones, reversas y pagos en linea vy
bancos, ServerBox y banca electrénica para la obtencidon de
reportes bancarios.

Competencias y Habilidades
Laborales y técnicas Conductuales

Andlisis de datos Colaboracién y trabajo en equipo

Combate a la corrupcién

Capacidad de aprendizaje Cercania con la ciudadania

|
|
Manejo de computadora ‘
|
|
|

|
|
‘ Confidencialidad
|
|

Gl A W | N —

|
|
‘ Responsabilidad
|
|

Gl A W | N —

Resolucién de problemas Comunicacion

Descripcion especifica de funciones

Cumplir con actividades designadas por la persona titular del Departamento de
Control de Recaudacion.

Descargar diariamente el reporte de pagos realizados por los contribuyentes via
internet en Flap correspondientes al Impuesto Predial, Servicio de Limpia,

TESORERIA MUNICIPAL n
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Descripcion especifica de funciones

Infracciones y otros ingresos, para ser enviados al Departamento de Registro de
Ingresos de la Direccién de Contabilidad.

Verificar que el reporte de pagos realizados via internet no presente ningun tipo de

errores (intentos de pago, cuentas prediales inexistentes, importes erréneos, etc.).
a Informar a la persona titular del Departamento sobre las diferencias detectadas
" | enlos pagos recibidos a fin de que se clarifiquen en el Sistema SAP.
Descargar diariamente de la banca electrénica el reporte de pagos realizados por
5 los contribuyentes en ventanilla bancaria y cadena comercial Oxxo,
* | correspondientes al Impuesto Predial, Servicio de limpia, Infracciones y otros
ingresos e imprimir estados de cuenta de cada uno.
6 Verificar que el reporte de pagos realizados en ventanilla bancaria no presente
" | ningan tipo de error.
. Descargar los archivos de la banca electronica al sistema SAP, a fin de que los

pagos estén reflejados en el sistema.

Realizar la clarificacién en el Sistema SAP de las diferencias detectadas en las
8. | referencias pagadas por los contribuyentes via internet o en ventanilla bancaria 'y
cadena comercial.

Concentrar la informacién de ingresos recaudados por ventanilla e Instituciones
bancarias para su conciliacién y emision de reportes diarios y mensuales.

10. | Realizar aclaraciones y correcciones de pagos en bancos y cadenas comerciales.
1.  Readlizar la conciliacion de comisiones bancarias.

Atender y desarrollar todas aquellas funciones solicitadas por el/la Jefe/a del
Departamento.

12

13. | Desarrollar todas aquellas funciones inherentes al drea de su competencia.

TESORERIA MUNICIPAL
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XI. DEL DEPARTAMENTO DE INFRACCIONES VIALES

ORGANIGRAMA DE PUESTOS

Jefe/a de
Departamento de
Infracciones Viales (1)

Analista Coordinador/a Coordinador/a
Consultivo/a A (2) Especializado/a B Analista A (5) Analista B (22)
(4) Trcnico/a (2)

OBJETIVO GENERAL

Coordinar y revisar las operaciones de devolucidon de garantias y recaudacion
efectuadas por concepto de infracciones viales, para eficientar los servicios al
contribuyente y la recaudacién municipal.

TESORERIA MUNICIPAL n
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DESCRIPCION DEL PUESTO

Nombre del
Puesto:

Nombre de la
Dependencia o
Entidad:
Areade
adscripcion:

A quién reporta:

A quién supervisa:

Nivel de
escolaridad:

Conocimientos:

Jefe/a de Departamento de Infracciones Viales

Tesoreria Municipal

Direccién de Ingresos

Director/a de Ingresos

Puesto: ‘ Personas: ‘
Analista Consultivo/a A ‘ 2 ‘
Coordinador/a Especializado/a ‘ 4 ‘
Coordinador/a Técnico/a | 2 |
Analista A ‘ 5 ‘
Analista B ‘ 22 ‘

Especificaciones del Puesto
Licenciatura en ciencias juridicas, -
L . . . . Aios de
econdémicas administrativas o ciencias .. 5
experiencia:

humanas y sociales

Administracion publica en general, marco juridico, computacién
en todos los programas, normas de mejora y aplicacidon de la

teoria de la organizacion.

Competencias y Habilidades
Laborales y técnicas Conductuales

1. ‘ Toma de decisiones ‘ 1. ‘ Enfoque a resultados ‘
2. ‘ Habilidades Interpersonales ‘ 2. ‘ Cercania con la ciudadania ‘
. Trato laboral y relaciones
3. | liderazgo 3. . .y
interinstitucionales adecuados
Contribucién con el cumplimiento .
4. L 4. Equidad
de los objetivos

TESORERIA MUNICIPAL H
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Descripcion especifica de funciones

Recibir las actas de Infraccidn y las garantias de la Direccidén de Control de Transito
1. | ylaoperacidn de Estacionamiento Rotativo, en las instalaciones del Departamento
para su captura clasificacién, validacion y archivo.

2. | Clasificar las garantias por placas, licencias y tarjetas de circulacion.
Informar al contribuyente los trdmites a seguir, el monto a pagar y los requisitos
para la recuperaciéon de su garantia por infraccion o multa de transito.

Ejecutar o calificar las infracciones que imponga la Direccidén General de Control
de Trdansito y la operacién del Estacionamiento Rotativo, de conformidad con el

4. | tabulador de infracciones y sanciones establecidas en el Capitulo 10 “Transito
Municipal, Movilidad y Seguridad Vial”, del Cédigo Reglamentario para el Municipio
de Puebla, previa determinacidn, individualizacion y calificacion.

Realizar las conciliaciones de las infracciones con la Direccién General de Control
5. | de Transito y la Operacién de Estacionamiento Rotativo, verificando que el total de
infracciones recibidas coincida con lo registrado en el Sistema Institucional.

6. | Desarrollar todas aquellas funciones inherentes al drea de su competencia.

TESORERIA MUNICIPAL
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DESCRIPCION DEL PUESTO

Nombre del

Analista Consultivo/a (1)
Puesto:

Nombre de la

Dependencia o Tesoreria Municipal
Entidad:
Areade . .
. es Departamento de Infracciones Viales
adscripcion:
A quién reporta: Jefe/a de Departamento de Infracciones Viales
” . Puesto: Personas:
A quién supervisa: ]
No Aplica 0

Especificaciones del Puesto

Carrera  técnica en  economigq,

Nivel de contabilidad, en sistemas | ARos de
escolaridad: computacionales, preparatoria, | experiencia:
bachillerato.

Word, Excel, Trabajo en Sistema eXperta para la generacion de

Conocimientos: ) .
reportes, Reglamentos y/o leyes aplicables en temas de vialidad.

Competencias y Habilidades

Laborales y técnicas Conductuales

Habilidad numérica para cdlculo Combate a la corrupcién

Manejo de computadora . | Colaboracién y trabajo en equipo

1
2

Pensamiento analitico 3. | Cercania con la ciudadania
4

P (WM

Organizacion . | Confidencialidad

Descripcion especifica de funciones

1. | Cumplir con las actividades designadas por el Supervisor de Infracciones.

Informar al contribuyente los trdmites a seguir, el monto a pagar, y los requisitos
para la recuperacién de su garantia por infraccidn o multa de transito.

Calificar el monto a pagar de acuerdo a los articulos impuestos en el Acta de
3. | Infraccion, de conformidad al tabulador de infracciones y sanciones establecidas
en el Capitulo 10 del Cédigo Reglamentario para el Municipio de Puebla vigente.

TESORERIA MUNICIPAL
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Descripcion especifica de funciones

4.

Informar al Supervisor de Infracciones cualquier eventualidad que altere el orden
en las instalaciones del area.

Informar al Supervisor de Infracciones de forma inmediata las fallas que presente
el Sistema eXperta, para su correcto funcionamiento.

Coadyuvar con el Supervisor de Infracciones para atender a los infractores
inconformes y darles solucién a sus demandas en la medida de lo posible.

Coadyuvar con el personal en la captura y calificacion del monto a pagar de las
Actas de Infraccién conforme a la normatividad aplicable vigente.

Desarrollar todas aquellas funciones inherentes al drea de su competencia.

TESORERIA MUNICIPAL
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DESCRIPCION DEL PUESTO

Nombre del

Analista Consultivo/a A (1)
Puesto:

Nombre de la
Dependencia o Tesoreria Municipal
Entidad:

Areade

. s Departamento de Infracciones Viales
adscripcion:
A quién reporta: Jefe/a de Departamento de Infracciones Viales

.s . Puesto: Personas:
A quién supervisa:

No Aplica 0

Especificaciones del Puesto

Carrera técnica o licenciatura trunca

. en economiaq, contabilidad, _
Nivel de . .. . Ainos de
. administracion, sistemas . . 1
escolaridad: . . experiencia:
computacionales, bachillerato,
secundaria.
Conocimientos: Word, Excel, Trabajo en Sistema eXperta para generar reportes

Competencias y Habilidades

Laborales y técnicas Conductuales

Habilidad numérica para cdlculos Combate a la corrupcién

1
Capacidad de andlisis 2. | Colaboracidon y trabajo en equipo
3

Gestion de tiempo Cercania con la ciudadania

P (@ N

Organizacion 4. Confidencialidad

Descripcion especifica de funciones

1. | Cumplir con actividades designadas por el Supervisor de Infracciones.

Revisar y entregar los acuses a los agentes de la Direccion de Control de Transito
al almacén de las garantias recibidas y registro en Sistema eXperta.

3. | Verificar, controlar y ordenar las garantias ingresadas en almacén.

TESORERIA MUNICIPAL H
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Descripcion especifica de funciones

Ordenar las Actas de Infraccidn y su garantia en orden alfabético, alfanumérico y
4. | por namero de folio, segun corresponda (placas, licencias, tarjetas de circulacién
o vehiculos) y fécil localizacién.

Entregar las garantias solicitadas por el almacén y registrar la entrada de las
5. | garantias en el Sistema eXperta y control especifico de la serie d partes
informativos a solicitar a la Direccion de Control de trdansito.

Informar al Supervisor de Infracciones de forma inmediata las fallas que presente
el Sistema eXperta, para su correcto funcionamiento

7. | Desarrollar todas aquellas funciones inherentes al Grea de su competencia.

TESORERIA MUNICIPAL
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DESCRIPCION DEL PUESTO

Coordinador/a Especializado/a (2).

Nombre de la
Dependencia o Tesoreria Municipal
Entidad:

Areade
adscripcion:

Departamento de Infracciones Viales

A quién reporta: Jefe/a de Departamento de Infracciones Viales

.s . Puesto: Personas:
A quién supervisa: ]
No Aplica 0

Especificaciones del Puesto

Nivel de Carrera técnica en economia, | ARos de

3
escolaridad: contabilidad, preparatoria, bachillerato. | experiencia:

Word, Excel, Elaboracidon de Presentaciones Digitales, Trabajo en

Conocimientos: . >
Sistema SAP, ServerBox y eXperta para generacion de reportes.

Competencias y Habilidades

Laborales y técnicas Conductuales

1. | Andlisis de datos 1. | Combate ala corrupcién
2. | Manejo de computadora 2. | Colaboracién y trabajo en equipo
3. | Organizacidn 3. | Cercania con la ciudadania

Descripcion especifica de funciones

Cumplir con actividades designadas por la persona titular del Departamento de
Infracciones Viales.

Elaborar los oficios del Departamento para atender las solicitudes de las demdas

2 ) ) - .

areas de la Tesoreria Municipal y/o Dependencias.
3 Registrar y archivar la documentacion proveniente de otras dreas o
) dependencias competencia del Departamento.

Elaborar las requisiciones de papeleria, consumibles y limpieza del
4.

Departamento.
5 Orientar y atender al contribuyente acerca de los diversos trdmites que se

realizan en el Departamento.

6. Registrar y reportar las de bitGcora de visitas y canalizar documentos

TESORERIA MUNICIPAL
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Descripcion especifica de funciones

7. Notificar oficios.
8. Dar orientacioén via telefénica.

Atender y desarrollar todas aquellas funciones solicitadas por la persona titular
del Departamento inherentes al drea de su competencia.

10. | Desarrollar Todas aquellas funciones inherentes al drea de su Competencia

DESCRIPCION DEL PUESTO

Nombre del

Coordinador/a Especializado/a (2
Puesto: / P / (2)

Nombre de la

Dependencia o Tesoreria Municipal
Entidad:
Areade Departamento de Infracciones Viales
adscripcion:
A quién reporta: Jefe/a de Departamento de Infracciones Viales

.. . Puesto: Personas:
A quién supervisa: i

No Aplica 0

Especificaciones del Puesto

. Carrera técnica en economiaq, -

Nivel de . . . Anos de

. contabilidad, administracion, . . 1

escolaridad: . . experiencia:
preparatoria, bachillerato.

. . Word, Excel, Trabajo en Sistema eXperta para la generacion de
Conocimientos: . -
reportes, Reglamentos y/o leyes aplicables en temas de vialidad.

Competencias y Habilidades

Laborales y técnicas Conductuales

—l
0

Manejo de personal Combate a la corrupcién

Manejo de computadora . | Colaboracién y trabajo en equipo

Pensamiento analitico Cercania con la ciudadania

el ol o
h W N |~

. | Confidencialidad

TESORERIA MUNICIPAL H
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Descripcion especifica de funciones

1. | Cumplir con actividades designadas por el Supervisor de Infracciones.

Informar al contribuyente los trdmites a seguir, el monto a pagar, y los requisitos

2 para la recuperacién de su garantia por infraccion o multa de transito.

3 Solicitar al almacén la garantia de que se trate previo registro en el control de
" | salidas de almacén conforme al manual de procedimientos.

4 Entregar la garantia al infractor previo cotejo de requisitos y firma de recibido del
" | infractor conforme al manual de procedimientos.

5 Registrar en el Sistema eXperta el fin del proceso de la operacion realizada por
" | cada garantia entregada.

6. Informar al Supervisor de Infracciones cualquier eventualidad que altere el orden

en las instalaciones del darea.
7 Informar al Supervisor de Infracciones de forma inmediata las fallas que presente

el Sistema eXperta, para su correcto funcionamiento.
8. | Realizar reporte de garantias entregadas

Coadyuvar con el personal en la captura y calificacién del monto a pagar de las
Actas de Infraccién conforme a la normatividad aplicable vigente.

10. | Desarrollar todas aquellas funciones inherentes al drea de su competencia.

TESORERIA MUNICIPAL
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DESCRIPCION DEL PUESTO

Nombre del

Coordinador/a Técnico/a (2)
Puesto:

Nombre de la
Dependencia o Tesoreria Municipal
Entidad:

Areade

. s Departamento de Infracciones Viales
adscripcion:

A quién reporta: Jefe/a de Departamento de Infracciones Viales
Puesto: Personas:

A quién supervisa: i
No aplica 0

Especificaciones del Puesto

. Licenciatura trunca en ciencias _

Nivel de . .. . AnRos de

. Econémico Administrativas, . . 1

escolaridad: . experiencia:
preparatoria.

Word, Excel, Trabajo en Sistema eXperta para la generacion de

Conocimientos: ) .
reportes, Reglamentos y/o leyes aplicables en temas de vialidad

Competencias y Habilidades

Laborales y técnicas Conductuales

—l
0

Habilidad numérica para cdlculo Combate a la corrupcién

Manejo de computadora Colaboracién y trabajo en equipo

1.
2.

Orientacién de resultados 3. | Cercania con la ciudadania
4.

P @ N

Pensamiento analitico Confidencialidad

Descripcion especifica de funciones

Cumplir con actividades designadas por la persona titular del Departamento de
Infracciones Viales.

Coordinar y supervisar la operacion del drea de infracciones en los turnos en que

2
opera.
3 Supervisar e informar al contribuyente de los trdmites a seguir, el monto a pagar
* | ylos requisitos para la recuperacion de su garantia por infraccién de transito.
4 Mantener el orden en las instalaciones del drea y solicitar el apoyo cuando se

requiera de la Direccién General de Trdnsito Municipal.

TESORERIA MUNICIPAL ﬂ
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Descripcion especifica de funciones

Reportar a la Direccién de Gobierno Electronico de forma inmediata las fallas que

- presente el sistema y eXperta para su correcto funcionamiento.

6. Atender a los infractores inconformes y darles solucién a sus demandas en la
medida de lo posible.

7 Supervisar y elaborar el informe de conciliacién diaria de garantias recibidas y su
captura en el Sistema eXperta.
Supervisar y elaborar el informe de conciliacion diaria de pagos efectuados

8. contra salidas de garantias del almacén y entrega al infractor.

9. Supervisar y revisar la captura y calificacién del monto a pagar de las Actas de

Infraccién conforme a la normatividad aplicable.
10. | Controlar, revisar y vigilar las entradas y salidas de las garantias del almacén.

Atender y desarrollar todas aquellas funciones solicitadas por la persona titular

n . . .
del Departamento inherentes al drea de su competencia.

12. | Desarrollar todas aquellas funciones inherentes al drea de su Competencia

TESORERIA MUNICIPAL
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DESCRIPCION DEL PUESTO

Nombre del .
Analista A (5).
Puesto:
Nombre de la Tesoreria Municipal
Dependencia o
Entidad:
Areade Departamento de Infracciones Viales
adscripcion:
A quien reporta: Jefe/a de Departamento de Infracciones Viales
» . Puesto: Personas:
A quién supervisa: i
No Aplica 0

Especificaciones del Puesto

. Carrera técnica o Licenciatura trunca _

Nivel de ) .. ARos de

. en economia o contabilidad, . . 1

escolaridad: . . experiencia:
bachillerato, secundaria.

Word, Excel, Trabajo en Sistema eXperta

Competencias y Habilidades

Laborales y técnicas Conductuales

Habilidad numérica para cdlculo Combate a la corrupcién

1
Capacidad de andlisis 2. | Colaboracidén y trabajo en equipo
3

Resolucién de problemas . | Cercania con la ciudadania

h WO N~

Gestion en tiempo 4. Confidencialidad

Descripcion especifica de funciones
Analizar las solicitudes de infracciones presentadas por los agentes de transito
2. Elaborar reportes mensuales sobre el niUmero y tipo de infracciones registradas

Verificar la correcta capturar de datos de las infracciones en el sistema informdatico

3 en eXperta.

a Coordinar la notificacion de infracciones a los infractores mediante los medios
" | establecidos

5 Colaborar en la actualizacién de los procedimientos internos del departamento de

infracciones viales

TESORERIA MUNICIPAL
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Descripcion especifica de funciones

6. | Atender consultas de los ciudadanos sobre el estatus de sus infracciones viales
7. | Proponer mejoras continuas en los procesos de gestién de infracciones viales

8. | Desarrollar todas aquellas funciones inherentes al drea de su competencia

DESCRIPCION DEL PUESTO

Nombre del

Analista B (22).
Puesto:

Nombre de la
Dependencia o Tesoreria Municipal
Entidad:

Areade Departamento de Infracciones Viales
adscripcion:
A quien reporta: Jefe/a de Departamento de Infracciones Viales

. . Puesto: Personas:
A quien supervisa: )
No Aplica 0

Especificaciones del Puesto

. Carrera técnica o Licenciatura trunca _

Nivel de ) . Anos de

. en economia o) contabilidad, . . 1

escolaridad: . . experiencia:
bachillerato, secundaria.

Word, Excel, Trabajo en Sistema eXperta

Competencias y Habilidades

Laborales y técnicas Conductuales

Habilidad numérica para cdlculo 1. | Combate ala corrupcion
Capacidad de andlisis 2. | Colaboracion y trabajos en equipo
3.

Resolucién de problemas Cercania con la ciudadania

PO~

Gestidn en tiempo 4. Confidencialidad

Descripcion especifica de funciones
1. | Cumplir con actividades designadas por el Supervisor de Infracciones.
2. | Ingresar al aimacén las garantias recibidas y registrar en Sistema eXperta.

3. | Verificar, Controlar y resguardar fisicamente las garantias ingresadas en almacén.

TESORERIA MUNICIPAL
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Descripcion especifica de funciones

Ordenar las Actas de Infraccion y su garantia en orden alfabético, alfanumeérico y
4. | por nimero de folio, segun corresponda (placas, licencias, tarjetas de circulacion o
vehiculos) y fdcil localizacién

Entregar las garantias solicitadas por los analistas y registrar la salida de dicha
garantia en el Sistema eXperta.

Informar al Supervisor de Infracciones de forma inmediata las fallas que presente
el Sistema eXperta, para su correcto funcionamiento

7. | Desarrollar todas aquellas funciones inherentes al drea de su competencia.

TESORERIA MUNICIPAL
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Direccion General de

Manuel Arceo

Ingresos Garcia
_n9 , , manuel.arceos@ayunt | 2223094600
Avenida Reforma Num. Director .
amientopuebla.gob.mx Ext. 6812
126 Col. Centro Pueblq, General de
Pue Ingresos
DirecciondeIngresos | Emilio del Valle
Avenida Reforma NUm. Rodriguez emilio.delvalle@ayunta 2223094600
126 Col. Centro Pueblq, Director de mientopuebla.gob.mx Ext. 5127
Pue. Ingresos
Departamento de
Caja General marisol.lopez
) Marisol Lopez ollopez@ 2223094600
Reforma 126 Col. ayuntamientopuebla.g
. Berrelleza Ext. 5134
Centro Planta Baja, ob.mx
Puebla, Pue.
Departamento de
Licencias y Padron de abriel.arminio
Contribuyentes Gabriel Arminio q LJgntomiénto uego 2223094600
Reforma 126 Col. Barrios Y P 9 Ext. 5125
: ob.mx
Centro Planta Baja
Puebla, Pue.
Departamento de
Control de
.. . nancy.ortiz@ 2223094600
Recaudacion Nancy Ortiz .
. ayuntamientopuebla.g Ext. 5155, 5122,
Reforma 126 Col. Tetlamatzi
. ob.mx 5123, 5124
Centro Planta Baja,
Puebla, Pue.
Departamento de
Infracciones Viales L 2223094400
. José Gilberto .
4 Poniente 1101 (CAM), J Por asignar Ext. 5480, 5482,
Bello Ramirez
Col. Centro 5486
Pueblaq, Pue.

TESORERIA MUNICIPAL H
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XIll. GLOSARIO

a. Acta: A la relacién escrita de lo sucedido, tratado o acordado en una junta.

b. Acuerdo: A la decisidn tomada en comUn por dos o0 mds personas, por una junta,
asamblea o tribunal que resuelve un tema planteado.

c. Amparo: Al procedimiento jurisdiccional que tiene por objeto proteger Ila
Constitucién, a los derechos humanos y a las garantias de los derechos humanos.

d. Contraloria: A la Contraloria Municipal del Honorable Ayuntamiento del Municipio de
Puebla.

e. Contribuyente: A la Persona Fisica o Moral que paga contribuciones ante las
dependencias publicas.

f. Dependencia: A los Organos de la Administracién Pablica Municipal Centralizada y
sus 6rganos desconcentrados.

g. Direccion Juridica: A la Direccion Juridica de la Tesoreria Municipal.

h. Entidades: A los organismos pUblicos descentralizados municipales, las empresas
de participacién municipal mayoritaria y los fideicomisos publicos, en los que el
fideicomitente sea el Municipio de Puebla.

i. Estructura Orgdanica: A la organizacién formal en la que se establecen los niveles
jerarquicos y se especifica la division de funciones, la interrelacion y coordinacion
que estructura deben existir entre las diferentes unidades organizacionales, a efecto
de lograr el cumplimiento de los objetivos, es igualmente un marco administrativo
de referencia para determinar los niveles de toma de decisiones

j- Expediente: Al conjunto de documentacion que se recaba y respalda la realizacion
de un evento.

k. Funcién: Al conjunto de actividades afines y coordinadas que se necesitan realizar
para alcanzar los objetivos de la Dependencia o Entidad y de cuyo ejercicio
generalmente es responsable una Unidad Administrativa, la cual se define a partir
de las disposiciones juridico-administrativas vigentes.

. Fundamento Legal: Al conjunto de leyes, decretos, reglamentos, acuerdos,
manuales, circulares que fundamentan juridica y administrativamente la existencia
de la organizacién, sus atribuciones, su competencia y operacidn administrativa.

m. Giro: Al conjunto de operaciones o hegocios de una empresa.

TESORERIA MUNICIPAL
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n. Inspector: A la persona servidora publica que tiene a su cargo la inspeccién y
vigilancia del ramo a que pertenece y del cual toma titulo especial el destino que
desempena.

o. Multa: A la sancidon administrativa o penal que consiste en la obligaciéon de pagar
una cantidad determinada de dinero.

p. Municipio de Puebla: Al Honorable Ayuntamiento del Municipio de Puebla.

g. Notificacion: Al acto en que, con las formalidades legales, se comunica a los
interesados una resolucion de cardcter judicial o administrativo. Medio legal por el
cual se da a conocer a las partes o a un tercero el contenido de una resolucidn
judicial o administrativa.

r. Oficio: Al documento, de cardcter oficial, que inicia una gestién, informa un hecho
relevante, regulariza una situacién, transmite érdenes, lineamientos e instrucciones,
o trata asuntos especificos relacionados con dependencias, entidades federales,
estatales y municipales, asi como personas fisicas o morales fuera del Gobierno
Municipal, siendo importante mencionar que la informacién fluye en linea vertical
ascendente o descendente y en forma horizontal.

s. Organigrama: Al grafico que expresa, en forma resumida, la estructura orgdnica de
una Dependencia o Entidad, o parte de ella, asi como las relaciones entre las
Unidades Administrativas que la componen.

t. Permiso: Al formato u oficio por el que se autoriza la realizacién del evento una vez
cumplidos todos los requisitos.

u. Plaza: A la posicion individual de trabajo que constituye un puesto y puede ser
desempenado a la vez por varias personas, que realicen las mismas actividades,
con las mismas responsabilidades y en las mismas condiciones de trabaijo.

v. Prescripcion: A la extincién de la facultad de las autoridades para cobrar un crédito
fiscal en el término de cinco anos.

w. Puesto: A la unidad impersonal de trabajo integrada por un conjunto homogéneo de
tareas, responsabilidades y requisitos, para el cumplimiento de una o varias
funciones y el logro de los objetivos de una o varias Unidades Administrativas.

x. Servidor Publico: A las personas que desempefien un empleo, cargo o comision de
cualquier naturaleza, en la Administracion Pdblica Federal, Estatal o Municipal.

y. Sindicatura: A la Sindicatura Municipal del Honorable Ayuntamiento del Municipio de
Puebla.

TESORERIA MUNICIPAL
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z. Supervision: A la inspeccion para verificar que el empresario cumpla con lo ofrecido
en su solicitud de autorizacion y su publicidad: Fecha, Artista, Lugar, Horarios.

aa.Tesoreria: A la Tesoreria Municipal del Honorable Ayuntamiento del Municipio de
Puebla.

bb.Titular: A la persona servidora publica encargada de la Dependencia, Direcciones y
equivalente, asi como Jefaturas de Departamento adscritas jerdrquicamente a la
Tesoreria Municipal.

cc.Unidades Administrativas: A las Direcciones, Secretaria Técnica, Unidad de Apoyo,
Jefaturas de Departamento y demds dreas que integran la Tesoreria Municipal.

TESORERIA MUNICIPAL H



