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I. INTRODUCCIÓN 

El presente Manual de Organización establece el marco normativo, operativo y funcional 
que guía el desempeño de la Dirección General de Ingresos de la Tesorería Municipal, 
instancia responsable de planear, dirigir, controlar y evaluar las políticas, procesos y 
estrategias orientadas a la recaudación de los ingresos municipales, la vigilancia del 
cumplimiento de las obligaciones fiscales, la administración de los sistemas y 
procedimientos de cobro, así como la coordinación interinstitucional para asegurar una 
gestión eficaz de los recursos públicos. 
 
El documento define atribuciones, estructura orgánica, funciones, responsabilidades y 
perfiles del personal que integra esta Dirección General, constituyéndose como una 
herramienta fundamental de control interno que promueve la ejecución homogénea de 
procesos, la eliminación de discrecionalidad, la actuación transparente, la orientación 
efectiva al contribuyente y el soporte técnico-normativo a las demás áreas de la Tesorería 
Municipal. 
 
Asimismo, permite sistematizar la información organizacional que fortalece la recaudación, 
el flujo financiero, la fiscalización, la planeación presupuestaria y el diseño 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 
Pública Municipal. 
 
Este Manual de Organización conjuntamente con el correspondiente Manual de 
Procedimientos, contribuyen a eliminar la discrecionalidad en la gestión pública, y permite 
imprimir al quehacer institucional, criterios objetivos, una actuación eficaz, eficiente y 
orientada a resultados. 

 
Por lo anterior, el contenido técnico del presente documento es responsabilidad de quien 
lo emite, así como su correcta fundamentación y aplicabilidad normativa conforme a las 
leyes específicas 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 orgánica a efecto de que siga siendo un 
instrumento actualizado y eficaz. Por lo que el alcance del registro que emiten la Contraloría 
Municipal, tiene como único objetivo llevar un control institucional sobre dichos 
documentos. 
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Las observaciones que se realizaron por parte de la Contraloría Municipal, no eximen a esta 
Unidad Administrativa de realizar las atribuciones de auditoría, evaluación, inspección, 
fiscalización, revisión, verificación y las demás establecidas en la Ley Orgánica Municipal y 
en su Reglamento Interior en el momento que así lo determine. Asimismo, con la intención 
de fomentar un entorno de respeto e igualdad entre el personal, se deberán considerar los 
principios básicos de igualdad y equidad, que deben existir entre hombres y mujeres para 
su óptimo 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. 
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II. MARCO JURÍDICO – ADMINISTRATIVO 
 

 

Federal 
 

• Constitución Política de los Estados Unidos Mexicanos 
Diario Oficial de la Federación, 5 de febrero de 1917. 
 

• Ley General de Archivos 
Diario Oficial de la Federación, 15 de junio de 2018. 
 

• Ley General de Contabilidad Gubernamental 
Diario Oficial de la Federación, 31 de diciembre de 2008. 
 

• Ley General de Mejora Regulatoria 
Diario Oficial de la Federación, 18 de mayo de 2018. 
 

• Ley General de Protección de Datos Personales en Posesión de Sujetos Obligados 
Diario Oficial de la Federación el 20 de marzo del 2025. 
 

• Ley General de Responsabilidades Administrativas  
Diario Oficial de la Federación, 18 de julio de 2016. 
 

• Ley General de Títulos y Operaciones de Crédito 
Diario Oficial de la Federación, 27 de agosto de 1932. 
 

• Ley General de Transparencia y Acceso a la Información Pública 
Diario Oficial de la Federación, 20 de marzo de 2025. 
 

• Ley General del Sistema Nacional Anticorrupción 
Diario Oficial de la Federación, 18 de julio de 2016. 
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• Ley de Adquisiciones Arrendamientos y Servicios del Sector Público 
Diario Oficial de la Federación, 16 de abril de 2025. 
 

• Ley de Amparo Reglamentaria de los artículos 103 y 107 de la Constitución Política 
de los estados Unidos Mexicanos 
Diario Oficial de la Federación, 2 de abril de 2013. 
 

• Ley de Coordinación Fiscal 
Diario Oficial de la Federación, 27 de diciembre de 1978. 
 

• Ley de Disciplina Financiera de las Entidades Federativas y los Municipios 
Diario Oficial de la Federación, 27 de abril de 2016. 
 

• Ley de Fiscalización y Rendición de Cuentas de la Federación 
Diario Oficial de la Federación, 18 de julio de 2016. 
 

• Ley de Instituciones de Seguros y de Fianzas 
Diario Oficial de la Federación, 4 de abril de 2013. 
 

• Ley de Obras Públicas y Servicios Relacionados con las Mismas 
Diario Oficial de la Federación, 04 de enero de 2000. 
 

• Ley Federal de Presupuesto y Responsabilidad Hacendaria 
Diario Oficial de la Federación, 30 de marzo de 2006. 
 

• Ley de Obras Públicas y Servicios Relacionados con las mismas 
Diario Oficial de la Federación, 04 de enero de 2000. 
 

• Reglamento del Artículo 95 de la Ley Federal de Instituciones de Fianzas, para el 
cobro de fianzas otorgadas a favor de la Federación, 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 Federación, 15 de enero de 1991. 
 

• Reglamento de la Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector 
Público 
Diario Oficial de la Federación, 28 de julio de 2010. 
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• Reglamento de la Ley de Obras Públicas y Servicios Relacionados con las Mismas 
Diario Oficial de la Federación, 28 de julio de 2010. 
 

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

• Reglas Específicas del Registro y Valoración del Patrimonio 
Diario Oficial de la Federación, 13 de diciembre de 2011. 
 

• Acuerdo por el que se armoniza la estructura de las cuentas públicas 
Diario Oficial de la Federación, 30 de diciembre de 2013. 
 

• Acuerdo por el que se determina la norma para establecer la estructura del 
formato de la relación de bienes que componen el patrimonio del ente público 
Diario Oficial de la Federación, 08 de agosto de 2013. 
 

• Criterios para la elaboración y presentación homogénea de la información 
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 Federación, 11 de octubre de 2016. 
 

• Lineamientos Mínimos relativos al Diseño e Integración del Registro en los Libros 
Diario, Mayor e Inventarios y Balances (Registro Electrónico) 
Diario Oficial de la Federación, 07 de julio de 2011. 
 

• Lineamientos para el Registro Auxiliar Sujeto a Inventario de Bienes 
Arqueológicos, Artísticos e Históricos Bajo Custodia de los Entes Públicos 
Diario Oficial de la Federación, 15 de agosto de 2012. 
 

• Norma en materia de consolidación de Estados Financieros y demás información 
contable 
Diario Oficial de la Federación, 06 de octubre de 2014. 
 

• Normas y Metodología para la Determinación de los Momentos Contables de los 
Egresos 
Diario Oficial de la Federación, 20 de agosto de 2009. 
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• Normas y Metodología para la Determinación de los Momentos Contables de los 
Ingresos 
Diario Oficial de la Federación, 09 de diciembre de 2009. 
 

• Manual de Contabilidad Gubernamental 
Diario Oficial de la Federación, 22 de noviembre de 2010. 
 

• Marco Conceptual de Contabilidad Gubernamental 
Diario Oficial de la Federación, 20 de agosto de 2009. 
 

• Parámetros de Estimación de Vida Útil 
Diario Oficial de la Federación, 15 de agosto de 2012. 
 

• Postulados Básicos de Contabilidad Gubernamental 
Diario Oficial de la Federación, 20 de agosto de 2009. 
 

• Presupuesto de Egresos de la Federación Vigente 
 

• Principales Reglas de Registro y Valoración del Patrimonio (Elementos 
Generales) 
Diario Oficial de la Federación, 27 de diciembre de 2010. 
 
Estatal 
 

• Constitución Política del Estado Libre y Soberano de Puebla 
Periódico Oficial del Estado, 02 de octubre 1917 
 

• Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector Público Estatal y 
Municipal 
Periódico Oficial del Estado de Puebla, 09 de febrero de 2001. 
 

• Ley de Catastro del Estado de Puebla 
Periódico Oficial del Estado, 16 de agosto de 2010. 
 

• Ley de Coordinación Hacendaria del Estado de Puebla y sus Municipios 
Periódico Oficial del Estado, 20 de marzo de 2009. 
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• Ley de Deuda Pública Para el Estado Libre y Soberano de Puebla 
Periódico Oficial del Estado, 18 de diciembre de 2006. 
 

• Ley de Gobierno Digital para el Estado de Puebla y sus Municipios 
Periódico Oficial del Estado, 11 de febrero de 2015. 
 

• Ley de Hacienda Municipal del Estado Libre y Soberano de Puebla 
Periódico Oficial del Estado, 18 de diciembre de 2001. 

 
• Ley de Mejora Regulatoria y Buena Administración para el Estado de Puebla 

Periódico Oficial del Estado, 20 noviembre de 2020. 
 

• Ley de Obra Pública y Servicios Relacionados con la misma para el Estado de 
Puebla 
Periódico Oficial del Estado de Puebla, 26 de abril 2003. 
 

• Ley de Planeación para el Desarrollo del Estado de Puebla 
Periódico Oficial del Estado, 14 de enero de 2020. 
 

• Ley de Protección de Datos Personales en Posesión de los Sujetos Obligados del 
Estado de Puebla 
Periódico Oficial del Estado de Puebla, 31 de julio 2025. 
 

• Ley del Procedimiento Contencioso Administrativo del Estado de Puebla 
Periódico Oficial del Estado de Puebla, 18 de enero de 2018. 
 

• Ley de Rendición de Cuentas y Fiscalización Superior del Estado de Puebla 
Periódico Oficial del Estado, 27 de diciembre de 2016. 
 

• Ley de Responsabilidades de los Servidores Públicos del Estado de Puebla 
Periódico Oficial del Estado, 28 de junio de 1984. 
 

• Ley de Transparencia y Acceso a la Información Pública del Estado de Puebla 
Periódico Oficial del Estado, 31 de julio de 2025. 
 

• Ley del Procedimiento Contencioso Administrativo del Estado de Puebla 
Periódico Oficial del Estado de Puebla, 18 de enero de 2018. 
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• Ley del Sistema Anticorrupción del Estado de Puebla 
Periódico Oficial del Estado, 27 de diciembre de 2016. 
 

• Ley para la Venta y Suministro de Bebidas Alcohólicas del Estado de Puebla 
Periódico Oficial del Estado de Puebla, 09 de diciembre de 2013. 
 

• Código Civil del Estado Libre y Soberano de Puebla 
Periódico Oficial del Estado de Puebla, 30 de abril de 1985. 
 

• Código Fiscal Municipal del Estado Libre y Soberano de Puebla 
Periódico Oficial del Estado de Puebla, 05 de diciembre de 2001. 
 

• Reglamento Interior de la Auditoría Superior del Estado de Puebla 
Periódico Oficial del Estado de Puebla, 28 de junio de 2017. 

 
Municipal 
 

• Ley Orgánica Municipal 
Periódico 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 
Periódico Oficial del Estado de Puebla, 11 de diciembre de 2013. 
 

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

• Reglamento del Código Fiscal y Presupuestario del Municipio de Puebla 
Periódico Oficial del Estado, 31 de marzo de 2005. 

 
• Reglamento Interior de la Tesorería Municipal del Honorable Ayuntamiento del 

Municipio de Puebla 
Periódico Oficial del Estado, 31 de diciembre de 2024. 

 
• Código Reglamentario para el Municipio de Puebla 

Periódico Oficial del Estado, 31 de diciembre de 2004. 
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• Código de Conducta de la Tesorería Municipal. 

Gobierno Abierto, 22 de marzo de 2022. 
 

• Código de Ética para las Personas Servidoras Públicas del Honorable 
Ayuntamiento del Municipio de Puebla 
Periódico Oficial del Estado, 23 de mayo de 2025. 
 

• Código Fiscal y Presupuestario para el Municipio de Puebla 
Periódico Oficial del Estado de Puebla, 17 de diciembre de 1999 
 

• Lineamientos Generales para la Transferencia, Control de Bajas y Valoración 
Documental de Archivos del H. Ayuntamiento del Municipio de Puebla 
Última reforma, 14 de febrero de 2024. 
 

• Manual de Valuación Catastral para el Estado de Puebla 
Periódico Oficial del Estado de Puebla, 11 de abril de 2025. 
 

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

 
• Normatividad General para la Alta, Baja Operativa, Desincorporación y Destino 

Final de los Bienes Muebles del Gobierno Municipal al Servicio de las Dependencias 
que lo Conforman 
Periódico Oficial del Estado de Puebla, 24 de mayo de 2006. 
 

• Plan Municipal de Desarrollo 2024-2027 
Periódico Oficial del Estado, 05 de septiembre de 2025. 
 

• Presupuesto de Egresos del Honorable Ayuntamiento del Municipio de Puebla 
vigente 
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III. MISIÓN Y VISIÓN 
 

Tesorería Municipal 

 

Misión 

Somos la dependencia municipal responsable de garantizar el 
cumplimiento de las obligaciones fiscales, bajo los principios de 
honestidad, racionalidad, austeridad, transparencia, rendición de 
cuentas y eficiencia, mediante la recaudación y administración 
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 población del Municipio. 

 

Visión 

Ser una dependencia referente a nivel regional y nacional en la gestión 
financiera municipal, reconocida por su responsabilidad, transparencia, 
compromiso con la sostenibilidad fiscal, consolidando una 
administración eficiente que permita atender las necesidades 
prioritarias de los ciudadanos y enfrentar los desafíos económicos y 
sociales, con responsabilidad y eficacia. 
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IV. IV. ESTRUCTURA ORGÁNICA 
 

Nivel Tesorería Municipal 
No. de 
Plazas 
B C 

 Dirección General de Ingresos   

VII Director/a General de Ingresos  1 

 Dirección de Ingresos   

IX Director/a de Ingresos  1 

XVIII Analista Consultivo/a A 1 1 

XIX Coordinador/a Especializado/a  1 

XX Coordinador/a Técnico/a  2 

XXII Analista A  2 

XXIII Analista B  1 

 Departamento de Caja General   

XII Jefe/a de Departamento B  1 

XVIII Analista Consultivo A 1  

XIX Coordinador/a Especializado/a 12  

XX Coordinador/a Técnico/a 8  

XXII Analista A  9 

XXIII Analista B  4 

XXII Cajero/a C  5 

XXIII Cajero/a D  11  

 Departamento de Licencias y Padrón de Contribuyentes   

XII Jefe/a de Departamento  1 

XVIII Analista Consultivo/a A 2  

XIX Coordinador/a Especializado/a 4  

XX Coordinador/a Técnico/a 1 1 
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Nivel Tesorería Municipal 
No. de 
Plazas 
B C 

XXII Analista A 4  

XXIII Analista B  6 

 Departamento de Control de Recaudación   

XII Jefe/a de Departamento  1 

XVIII Analista Consultivo A 1  

XIX Coordinador/a Especializado/a 1 1 

XXII Coordinador/a Técnico/a  1 

XXII Analista A  3 

 Departamento de Infracciones Viales   

XII Jefe/a de Departamento  1 

XVIII Analista Consultivo A 1 1 

XIX Coordinador/a Especializado/a 3 1 

XX Coordinador/a Técnico/a 1 1 

XXII Analista A 1 4 

XXIII Analista B  22 

B: personal de base 
C: personal de confianza 
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V. ORGANIGRAMA GENERAL  
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
  

Dirección General de 
Ingresos

Dirección de Ingresos

Departamento de 
Licencias y Padrón de 

Contribuyentes

Departamento de Caja 
General

Departamento de 
Control  de 

Recaudación

Departamento de 
Infracciones Viales
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VI. DE LA DIRECCIÓN GENERAL DE INGRESOS 
ORGANIGRAMA DE PUESTOS 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

OBJETIVO GENERAL  

Realizar actividades de análisis y planeación para presentar a la persona Titular de la 
Tesorería lineamientos, programas, normas, políticas y procedimientos relacionados con 
las materias de recaudación, fiscalización y administración de ingresos tributarios, así 
como estrategias para la vigilancia del cumplimiento de obligaciones fiscales de los 
contribuyentes que conlleven a un crecimiento constante en la recaudación 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. 

  

Director/a General/a de Ingresos (1) 

 
Director/a de Ingresos (1) 



 

Manual de Organización de la 
Dirección General de Ingresos 

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

Fecha de elaboración: 15/12/2025 

 

 

TESORERÍA MUNICIPAL 17 

 

DESCRIPCIÓN DEL PUESTO 

Nombre del Puesto: Director/a General de Ingresos. 

Nombre de la 
Dependencia o 
Entidad: 

Tesorería Municipal. 

Área de 
adscripción: 

Dirección General de Ingresos. 

A quién reporta: Tesorero Municipal 

A quién supervisa: 
Puesto: Personas: 

Director/a de Ingresos 1 

Especificaciones del Puesto 

Nivel de 
escolaridad: 

Licenciatura  en Economía, Contaduría 
Pública, Actuaría, y/o Administración. 

Años de 
experiencia: 

5 

Conocimientos: 

Economía, finanzas públicas locales, estatales y nacionales, 
marco normativo, funcionamiento de la hacienda pública, 
federalismo fiscal, sistema nacional y estatal de coordinación 
fiscal. 

Competencias y Habilidades 

Laborales y técnicas Conductuales 

1 
Manejo de personal y trabajo en 
equipo 

1 Honradez 

2 Liderazgo  2 Combate a la corrupción 

3 Cumplimiento de objetivos y metas 3 Honestidad 

4 Creatividad e innovación 4 Empatía 

5 Trabajo en equipo  5 Equidad 
 

Descripción específica de funciones 

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

2. 
Proponer, a la persona Titular de la Tesorería la creación, modificación, supresión 
o definición de la circunscripción de las Oficinas Receptoras de Pago de la 
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Descripción específica de funciones 

Tesorería, que ejerzan atribuciones en el ámbito de su competencia, así como los 
diferentes medios de recepción de pago. 

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

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

5. 

Dar seguimiento a las políticas de pago de las Participaciones de los Sistemas 
Nacional y Estatal de Coordinación Fiscal y las oportunidades de coordinación 
para el aprovechamiento de espacios impositivos y de los incentivos o apoyos 
para el desarrollo institucional del Municipio. 

6. 

Realizar el estudio, seguimiento y proyecciones presupuestarias derivadas de la 
política monetaria nacional, los fondos integrados por excedentes en ingresos de 
otros niveles de gobierno o derivados de los convenios de coordinación fiscal y el 
ajuste a los presupuestos federal y estatal. 

7. 
Elaborar un informe de cierre estimado de la recaudación del ejercicio fiscal 
vigente, a partir del análisis del comportamiento y la evolución de los ingresos 
cuando sea requerido. 

8. 

Establecer los parámetros y criterios con los que se presupuestarán los ingresos 
del ejercicio fiscal siguiente y analizar el impacto fiscal de las tablas de valores 
unitarios de suelo y construcción propuestas por la Dirección de Catastro; además 
de las posibles adiciones, derogaciones o modificaciones de las cuotas, tasas y 
tarifas vigentes, para la elaboración de la propuesta de Iniciativa de Ley de 
Ingresos del Municipio de Puebla. 

9. 
Elaborar el presupuesto estimado de ingresos para el ejercicio fiscal siguiente a fin 
de que sea sometido a la consideración de la Comisión de Patrimonio y Hacienda 
Pública Municipal del Ayuntamiento para su aprobación. 

10. 
Presentar informe avance de la recaudación para la toma de decisiones de la 
persona Titular de la Tesorería. 

11. 

Analizar los montos diarios, mensuales y anuales de recaudación, así como los 
factores que influyen en el incumplimiento de las obligaciones fiscales de los 
contribuyentes; para proponer, a la persona Titular de la Tesorería las medidas 
correctivas que procedan. 
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Descripción específica de funciones 

12. 
Solicitar a las dependencias de la Administración Pública Municipal y unidades 
administrativas de la Tesorería la información relacionada con los ingresos del 
municipio. 

13. 
Proponer a la personal Titular de la Tesorería el programa de notificación de 
adeudos de diversas contribuciones para su aprobación y posteriormente 
informar a la Dirección Jurídica efectúe el cobro coactivo. 

14. 
Vigilar el correcto el funcionamiento de los diversos puntos de las cajas de cobro 
a cargo de la Tesorería. 

15. 
Proponer a la persona Titular de la Tesorería mecanismos para hacer más 
eficiente la recaudación de los ingresos del Municipio. 

16. 

Proponer a la persona Titular de la Tesorería y coadyuvar con la Secretaría de 
Administración y Tecnologías de Información, para las mejoras en la obtención y 
explotación de información de los sistemas informáticos que perciban los 
ingresos, y desarrollo de procedimientos que respondan a las necesidades del 
personal que integra la Dirección General de Ingresos, y las unidades 
administrativas de la Tesorería. 

17. 
Colaborar con las unidades administrativas de la Tesorería en las acciones que 
deriven de los Sistemas Nacional y Estatal de Coordinación Fiscal. 

18. 
Participar cuando así se requiera en medios de comunicación como radio y 
televisión para la difusión de programas, estímulos fiscales y demás beneficios 
para la ciudadanía respecto a las contribuciones. 

19. 
Aprobar el diseño, integración, mantenimiento, actualización y depuración de los 
registros de contribuyentes de acuerdo a su competencia, a excepción de los que 
le competen a la Dirección de Catastro. 

20. 
Realizar investigaciones y presentaciones de temas vinculados con la 
recaudación y obtención de mayores ingresos, así como las solicitadas por la 
persona Titular de la Tesorería. 

21. 
Coordinarse con autoridades de los diferentes órdenes de gobierno para conocer 
políticas o cambios sobre los recursos provenientes de la Federación. 

22. 
Asistir a reuniones de trabajo con la Comisión de Patrimonio y Hacienda para 
aclarar dudas sobre puntos de acuerdo, dictámenes, leyes y demás normatividad 
propuesta en materia de ingresos. 
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Descripción específica de funciones 

23. 
Asistir en representación de la persona Titular de la Tesorería, cuando así se 
requiera a reuniones de comisiones en el Congreso del Estado. 

24. 
Proponer, a la persona Titular de la Tesorería de la Tesorería la cancelación de 
créditos fiscales municipales incobrables e incosteables, así como los federales y 
estatales coordinados cuando esta atribución corresponda al Municipio. 

25. Desarrollar todas aquellas funciones inherentes al área de su competencia. 
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VII. DE LA DIRECCIÓN DE INGRESOS 
 

ORGANIGRAMA DE PUESTOS 
 

 
 
 

OBJETIVO GENERAL  

 

Programar, organizar, dirigir y evaluar las actividades de las Unidades Administrativas a 
su cargo relacionadas a los actos de orientación al contribuyente, recaudación y 
fiscalización de ingresos. Asimismo, ejercer en el ámbito de su competencia las 
facultades para vigilar el cumplimiento y aplicación de la normatividad en materia de 
ingresos, conforme a la legislación aplicable, convenios y acuerdos que se celebren. 
 

  

Director/a de Ingresos 
(1) 

Analista Consultivo/a A 
(2) 

Analista B (1) 

Coordinador/a  
Especializada (1) 

Coordinador/a  
Técnico/a (2) 

Analista A (2) 

Jefe/a de 
Departamento de Caja 

General (1) 

Jefe/a de Departamento 
de Licencias y Padrón de 

Contribuyentes (1) 

Jefe/a de Departamento 
de Control de 

Recaudación (1) 

Jefe/a de 
Departamento de 

Infracciones Viales (1) 
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DESCRIPCIÓN DEL PUESTO 

Nombre del 
Puesto: 

Director/a de Ingresos. 

Nombre de la 
Dependencia o 
Entidad: 

Tesorería Municipal. 

Área de 
adscripción: 

Dirección General de Ingresos. 

A quién reporta: Director/a General de Ingresos. 

A quién supervisa: 

Puesto: Personas: 

Jefe/a de Departamento de Caja General 1 

Jefe/a de Departamento de Licencias y Padrón de 
Contribuyentes 

1 

Jefe/a de Departamento de Control de 
Recaudación 

1 

Jefe/a de Departamento de Infracciones Viales 1 

Analista Consultivo/a A 2 

Coordinador/a Especializado/a 1 

Coordinador/a Técnico/a 2 

Analista A 2 

Analista B 1 

Especificaciones del Puesto 

Nivel de 
escolaridad: 

Licenciatura  en Economía, Contaduría 
Pública, Actuaría y/o Administración o 
carrera afín. 

Años de 
experiencia: 

5 

Conocimientos: 
Economía, finanzas públicas locales y nacionales, marco 
normativo, funcionamiento de la hacienda pública, federalismo 
fiscal, sistema nacional y estatal de coordinación fiscal. 
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Competencias y Habilidades 

Laborales y técnicas Conductuales 

1 Manejo de personal 1 Transparencia y rendición de cuentas 

2 Liderazgo 2 Combate a la corrupción 

3 Capacidad de adaptación 3 
Trato laboral y relaciones 
interinstitucionales adecuados 

4 
Contribución con el cumplimiento 
de los objetivos 

4 Honestidad 

5 Creatividad 5 Responsabilidad 
 

Descripción específica de funciones 

1. 
Formular lineamientos, programas, normas, políticas y procedimientos 
relacionados a las materias de recaudación, fiscalización y administración de 
ingresos tributarios. 

2. 
Diseñar sistemas, métodos, procedimientos de recaudación y demás de su 
competencia. 

3. 
Auxiliar a la persona titular de la Dirección General de Ingresos en la determinación 
de pronósticos anuales de ingresos, fijar y determinar las metas de recaudación de 
cada Dependencia, para cada ejercicio fiscal 

4. 
Programar, organizar, dirigir y evaluar las actividades de las Unidades 
Administrativas a su cargo relacionadas a los actos de recaudación y fiscalización 
de ingresos, orientación al contribuyente. 

5. 
Dar seguimiento al cumplimiento de las metas del Presupuesto de Ingresos por 
parte de las distintas áreas y/o dependencias generadoras de ingresos propios. 

6. 

Proponer a la Persona Titular de la Dirección General de Ingresos la creación, 
modificación supresión o definición de la circunscripción de las Oficinas Receptoras 
de Pago, así como la diversificación de las formas de pago de contribuciones 
fiscales. 

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

8. 
Supervisar la aplicación de los acuerdos de exención, prescripción, caducidad, 
condonación y exención fiscal ya sea total o parcial de contribuciones y/o 
aprovechamientos, así como multas fiscales y sus accesorios. 
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Descripción específica de funciones 

9. 
Coordinar los servicios de orientación y asistencia técnica que se proporcione a los 
contribuyentes para el cumplimiento de sus obligaciones fiscales. 

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

11. 
Determinar la estructura de la información y los contenidos de presentaciones o 
reportes ejecutivos sobre el comportamiento de la recaudación municipal. 

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

13. Desarrollar todas aquellas funciones inherentes al área de su competencia. 
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DESCRIPCIÓN DEL PUESTO 

Nombre del 
Puesto: 

Analista Consultivo A (1)  
Apoyo Administrativo 

Nombre de la 
Dependencia o 
Entidad: 

Tesorería Municipal. 

Área de 
adscripción: 

Dirección de Ingresos. 

A quién reporta: Director/a de Ingresos 

A quién supervisa: 
Puesto: Personas: 

No aplica. 0 

Especificaciones del Puesto 

Nivel de 
escolaridad: 

Carrera Comercial o preparatoria. 
Años de 
experiencia: 

5 

Conocimientos: 
Básicos en Word, Excel, Elaboración Presentaciones Digitales. 
Experiencia en administración pública. 

Competencias y Habilidades 

Laborales y técnicas Conductuales 

1 Manejo de equipo de oficina 1 Colaboración y trabajo en equipo 

2 Manejo de computadora 2 Enfoque a resultados 

3 Manejo de correspondencia 3 Honestidad 

4 
Contribución con el cumplimiento 
de los objetivos 

4 Equidad 
 

Descripción específica de funciones 

1. 
Supervisar y dar seguimiento a la correspondencia oficial interna y externa recibida 
o emitida por las diferentes dependencias.  

2. 
Dar seguimiento, alimentación y conclusión de respuestas de la Tesorería Municipal 
en relación a las solicitudes que envían a la Dirección para su seguimiento. 

3. 
Participar en el seguimiento a la correspondencia si es necesario con las áreas que 
conforman la Dirección General de Ingresos. 
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Descripción específica de funciones 

4. 
Generar el reporte mensual de la correspondencia para su seguimiento con la 
persona titular de la Dirección de Ingresos  

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

6. 
Apoyar en los diferentes requerimientos según sea el caso o la solicitud que 
requiera la persona titular de la Dirección de Ingresos. 

7. Realizar Noticia Administrativa. 

8. Llevar el control del personal de la Dirección de Ingresos. 

9. 
Atender las llamadas que se reciben para la persona titular de la Dirección de 
Ingresos. 

10. 
Apoyar en la captura, control y seguimiento de los números de control de oficios y 
memorándums de la Dirección. 

11. 
Administrar la agenda de citas y reuniones la persona titular de la Dirección de 
Ingresos. 

12. 
Elaborar oficios a otras entidades del gobierno municipal, áreas internas según se 
requieran a solicitud de la persona titular de la Dirección de Ingresos. 

13. 
Dar orientación a los contribuyentes sobre sus peticiones, atenderlas y de ser 
necesario canalizarlas al área correspondiente. 

14. 
Auxiliar por instrucciones de la persona titular de la Dirección de Ingresos a las 
personas titulares de los Departamento adscritos a ésta. 

15. 
Atender y desarrollar todas aquellas funciones solicitadas por la persona titular de 
la Dirección de Ingresos inherentes al área de su competencia. 

16. Desarrollar todas aquellas funciones inherentes al área de su competencia. 
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DESCRIPCIÓN DEL PUESTO 

Nombre del 
Puesto: 

Analista Consultivo A (1)  
Apoyo Financiero 

Nombre de la 
Dependencia o 
Entidad: 

Tesorería Municipal. 

Área de 
adscripción: 

Dirección de Ingresos. 

A quién reporta: Director/a de Ingresos. 

A quién supervisa: 
Puesto: Personas: 

No aplica. 0 

Especificaciones del Puesto 

Nivel de 
escolaridad: 

Licenciatura en Área Económico 
Administrativa. 

Años de 
experiencia: 

3 

Conocimientos: Básicos en Word, Excel, PowerPoint. 

Competencias y Habilidades 

Laborales y técnicas Conductuales 

1 Manejo de equipo de oficina 1 Colaboración y trabajo en equipo 

2 Manejo de computadora 2 Enfoque a resultados 

3 Manejo de correspondencia 3 Equidad 

4 
Contribución con el cumplimiento 
de los objetivos 

4 Empatía 

 

Descripción específica de funciones 

1. 
Coadyuvar con la persona titular de la Dirección de Ingresos en la elaboración de 
los oficios, memorándums y circulares que le sean solicitados. 

2. 
Fungir como enlace de los Programas CIMTRA, SINDES, PbR, SIPOT, CODECII, Datos 
Abiertos, Fichas de Trámites y Servicios e Informe de Gobierno. 

3. 
Solventar a través de los medios de verificación sustentados, todas y cada una de 
las revisiones y evaluaciones realizadas por los Programas SINDES, PbR, Informe de 
Gobierno, así como Trámites y Servicios Municipales. 
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Descripción específica de funciones 

4. 
Coordinar la distribución e impresión de las  boletas prediales para el ejercicio 
correspondiente (anualmente). 

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

6. Coordinar el proceso del Sorteo Predial. 

7. 
Apoyar a la persona titular de la Dirección de Ingresos en la elaboración del 
Anteproyecto del Presupuesto de Ingresos del Ejercicio Fiscal correspondiente. 

8. 
Integrar y remitir a la Dirección Jurídica de la Tesorería Municipal, la información        
presupuestal del anteproyecto de la Ley de Ingresos.  

9. 
Elaborar diferentes gráficas 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 Dirección de Ingresos inherentes al área de su competencia. 

11. Desarrollar todas aquellas funciones inherentes al área de su competencia. 
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DESCRIPCIÓN DEL PUESTO 

Nombre del 
Puesto: 

Coordinador/a Especializado/a (1)  
Apoyo Financiero 

Nombre de la 
Dependencia o 
Entidad: 

Tesorería Municipal. 

Área de 
adscripción: 

Dirección de Ingresos. 

A quién reporta: Director/a de Ingresos 

A quién supervisa: 
Puesto: Personas: 

No aplica. 0 

Especificaciones del Puesto 

Nivel de 
escolaridad: 

Licenciatura en Área Económico 
Administrativa. 

Años de 
experiencia: 

3 

Conocimientos: 
Básicos en Word, Excel, PowerPoint. 
Experiencia en Administración Pública 

Competencias y Habilidades 

Laborales y técnicas Conductuales 

1 Manejo de equipo de oficina 1 Colaboración y trabajo en equipo 

2 Manejo de computadora 2 Enfoque a resultados 

3 Manejo de correspondencia 3 Honestidad 

4 
Contribución con el cumplimiento 
de los objetivos 

4 Responsabilidad 
 

Descripción específica de funciones 

1. 
Coadyuvar con la persona titular de la Dirección de Ingresos en la elaboración de 
los oficios, memorándums y circulares que le sean solicitados. 

2. 
Integrar información de los distintos programas instituciones como son CIMTRA, 
SINDES, PbR, SIPOT, CODECII, Datos Abiertos, Fichas de Trámites y Servicios e Informe 
de Gobierno. 

3. 
Gestionar la verificación y seguimiento de evaluaciones de Programas SINDES, PbR, 
Informe de Gobierno, así como Trámites y Servicios Municipales. 
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Descripción específica de funciones 

4. 
Preparar la distribución e impresión de las boletas prediales para el ejercicio fiscal, 
garantizando que lleguen en tiempo y forma. 

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

6. Coordinar el proceso del Sorteo Predial. 

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

8. 
Integrar y remitir a la Dirección Jurídica de la Tesorería Municipal, la información        
presupuestal del anteproyecto de la Ley de Ingresos.  

9. 
Elaborar diferentes gráficas 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 Dirección de Ingresos inherentes al área de su competencia. 

11. Desarrollar todas aquellas funciones inherentes al área de su competencia. 
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DESCRIPCIÓN DEL PUESTO 

Nombre del 
Puesto: 

Coordinador/a Técnico/a (1)  
Apoyo Jurídico 

Nombre de la 
Dependencia o 
Entidad: 

Tesorería Municipal. 

Área de 
adscripción: 

Dirección de Ingresos. 

A quién reporta: Director/a de Ingresos. 

A quién supervisa: 
Puesto: Personas: 

No aplica. 0 

Especificaciones del Puesto 

Nivel de 
escolaridad: 

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

5 

Conocimientos: Básicos en Word, Excel, Elaboración Presentaciones Digitales. 

Competencias y Habilidades 

Laborales y técnicas Conductuales 

1 Manejo de equipo de oficina 1 Colaboración y trabajo en equipo 

2 Manejo de computadora 2 Enfoque a resultados 

3 Manejo de correspondencia 3 Honestidad 

4 Apego a normas 4 Respeto 

5 
Contribución con el cumplimiento 
de los objetivos 

5 Responsabilidad 
 

Descripción específica de funciones 

1. 
Analizar jurídicamente la procedencia de solicitudes de contribuyentes, y en 
consecuencia elaborar el proyecto de respuesta a las mismas. 

2. 
Dar orientación y asistencia técnica a los contribuyentes para el cumplimiento de 
sus obligaciones fiscales. 

3. 
Asistir a la persona titular de la Dirección de Ingresos en el análisis jurídico/legal de 
los documentos que suscribe, de acuerdo a su competencia. 
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Descripción específica de funciones 

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

5. 
Recibir y turnar a la Dirección Jurídica el mismo día de su recepción los recursos de 
revisión en contra de los actos que emitan resoluciones y demás documentación 
vinculada con trámites, procedimientos y de cualquier otra índole. 

6. 
Rendir los informes derivados de la promoción del Recurso de Revisión, cuando lo 
solicite alguna autoridad municipal. 

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

8. 
Elaborar respuesta a las solicitudes de información presentadas por las Unidades 
Administrativas de la Dependencia, así como de autoridades municipales, estatales 
y federales de acuerdo a la competencia de la Dirección de Ingresos. 

9. 
Dar a conocer la normatividad en materia de ingresos emitida por el Ayuntamiento 
en Sesión de Cabildo a los Departamentos adscritos a la Dirección de Ingresos. 

10. 
Dar seguimiento a las Quejas que se reciben de la Contraloría Municipal a través de 
la Secretaría Técnica de la Tesorería Municipal. 

11. 
Atender y desarrollar todas aquellas funciones solicitadas por la persona titular de 
la Dirección de Ingresos inherentes al área de su competencia. 

12. Desarrollar todas aquellas funciones inherentes al área de su competencia. 
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DESCRIPCIÓN DEL PUESTO 

Nombre del 
Puesto: 

Coordinador/a Técnico/a (1)  
Apoyo Administrativo 

Nombre de la 
Dependencia o 
Entidad: 

Tesorería Municipal. 

Área de 
adscripción: 

Dirección de Ingresos. 

A quién reporta: Director/a de Ingresos. 

A quién supervisa: 
Puesto: Personas: 

No aplica. 0 

Especificaciones del Puesto 

Nivel de 
escolaridad: 

Bachillerato o equivalente  
Años de 
experiencia: 

5 

Conocimientos: 
Básicos en Word, Excel, Elaboración Presentaciones Digitales. 
Experiencia en Administración Pública. 

Competencias y Habilidades 

Laborales y técnicas Conductuales 

1 Manejo de equipo de oficina 1 Colaboración y trabajo en equipo 

2 Manejo de computadora 2 Enfoque a resultados 

3 Manejo de correspondencia 3 Empatía 

4 Apego a normas 4 Equidad 

5 
Contribución con el cumplimiento 
de los objetivos 

5 
Responsabilidad 

 

Descripción específica de funciones 

1. 
Realizar la integración de las requisiciones de papelería, material de limpieza y 
cómputo de las áreas de la Dirección de Ingresos y sus Departamentos para su 
trámite con el Enlace Administrativo. 

2. 
Elaborar los requerimientos de la papelería y suministros de cómputo de la 
Dirección de Ingresos. 

3. Integrar expedientes de correspondencia para archivo. 

4. Archivar documentación. 
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Descripción específica de funciones 

5. Notificar correspondencia de la Dirección. 

6. Recabar firmas de la nómina del personal de la Dirección de Ingresos. 

7. 
Auxiliar en actividades de control de inventario de bienes muebles y equipo de 
cómputo 

8. 
Desarrollar todas aquellas funciones solicitadas por la persona titular de la 
Dirección de Ingresos. 

9. Desarrollar todas aquellas funciones inherentes al área de su competencia. 
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DESCRIPCIÓN DEL PUESTO 

Nombre del 
Puesto: 

Analista A (2) Apoyo Administrativo 

Nombre de la 
Dependencia o 
Entidad: 

Tesorería Municipal. 

Área de 
adscripción: 

Dirección de Ingresos. 

A quién reporta: Director/a de Ingresos. 

A quién supervisa: 
Puesto: Personas: 

No aplica. 0 

Especificaciones del Puesto 

Nivel de 
escolaridad: 

Licenciatura en Área Económico 
Administrativa, carrera Comercial 
Preparatoria. 

Años de 
experiencia: 

3 

Conocimientos: Básicos en Word, Excel, Elaboración de Presentaciones Digitales. 

Competencias y Habilidades 

Laborales y técnicas Conductuales 

1 Manejo de equipo de oficina 1 Colaboración y trabajo en equipo 

2 Manejo de computadora 2 Enfoque a resultados 

3 Manejo de correspondencia 3 Responsabilidad 

4 
Contribución con el cumplimiento 
de los objetivos 

4 Honestidad 
 

Descripción específica de funciones 

1. 
Recibir la correspondencia emitida por las diversas entidades gubernamentales y 
verificar si es competencia de la Dirección de Ingresos. 

2. Capturar y archivar la correspondencia de la Dirección de Ingresos. 

3. Llevar el control de oficios y memorándums de la Dirección. 

4. 
Remitir la correspondencia a las diferentes áreas de esta Dirección para el 
seguimiento correspondiente. 

5. 
Atender al ciudadano con base a la solicitud que ingresa a la Dirección, 
canalizándolo al área correspondiente para el trámite final. 
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Descripción específica de funciones 

6. 
Recibir, revisar y entregar para su resguardo a Caja General de Garantías de 
Contratos de las diferentes dependencias municipales. 

7. 
Integrar y elaborar respuestas de solicitudes de información ciudadana para la 
Secretaría Técnica. 

8. 
Atender y desarrollar todas aquellas funciones solicitadas por la persona titular de 
la Dirección de Ingresos inherentes al área de su competencia. 

9. Desarrollar todas aquellas funciones inherentes al área de su competencia. 
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DESCRIPCIÓN DEL PUESTO 

Nombre del 
Puesto: 

Analista B (1)  
Apoyo Administrativo 

Nombre de la 
Dependencia o 
Entidad: 

Tesorería Municipal. 

Área de 
adscripción: 

Dirección de Ingresos. 

A quién reporta: Director/a de Ingresos. 

A quién supervisa: 
Puesto: Personas: 

No aplica. 0 

Especificaciones del Puesto 

Nivel de 
escolaridad: 

Carrera Comercial, Preparatoria. 
Años de 
experiencia: 

1 

Conocimientos: Básicos en Word, Excel, Elaboración Presentaciones Digitales. 

Competencias y Habilidades 

Laborales y técnicas Conductuales 

1 Manejo de equipo de oficina 1 Colaboración y trabajo en equipo 

2 Manejo de computadora 2 Enfoque a resultados 

3 Manejo de correspondencia 3 Responsabilidad 

4 
Contribución con el cumplimiento 
de los objetivos 

4 
Honestidad 

 

Descripción específica de funciones 

1. 
Apoyar en recibir la correspondencia emitida por las diversas entidades 
gubernamentales y verificar si es competencia de la Dirección. 

2. 
Capturar las respuestas en el control de correspondencia emitidas por la Dirección, 
para su conclusión. 

3. 
Llevar el control de movimientos de bienes muebles y equipo de cómputo de la 
Dirección de Ingresos en coordinación con los departamentos que la integran. 

4. 
Fungir como enlace de la Dirección de Ingresos con el Departamento de 
Infracciones en materia envío y recepción de correspondencia de los asuntos de su 
competencia.  
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Descripción específica de funciones 

5. 
Capturar información en los formatos de entrega – recepción en la Plataforma 
diseñada para este proceso. 

6. Archivar y escanear la correspondencia que ingresa a la Dirección. 

7. 
Atender y desarrollar todas aquellas funciones solicitadas por la persona titular de 
la Dirección de Ingresos inherentes al área de su competencia. 

8. Desarrollar todas aquellas funciones inherentes al área de su competencia. 
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VIII. DESCRIPCIÓN 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)

Cajero/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 recaudación municipal de los diferentes conceptos de pago. 
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DESCRIPCIÓN DEL PUESTO 

Nombre del 
Puesto: 

Jefe/a de Departamento de Caja General. (1) 

Nombre de la 
Dependencia o 
Entidad: 

Tesorería Municipal. 

Área de 
adscripción: 

Dirección de Ingresos. 

A quién reporta: Director/a de Ingresos. 

A quién supervisa:  

Puesto: Personas: 

Analista Consultivo A 1 

Coordinador/a Especializado/a 12 

Coordinador/a Técnico/a 8 

Analista A 9 

Analista B 4 

Cajero C 5 

Cajero D 11 

Especificaciones del Puesto 

Nivel de 
escolaridad: 

Licenciatura o Pasante en Contabilidad, 
Administración. 

Años de 
experiencia: 

2 

Conocimientos: 
Contabilidad Gubernamental, Administración de Personal, Control 
de Ingresos, Word, Excel para reportes e informes, programa SAP. 

Competencias y Habilidades 

Laborales y técnicas Conductuales 

1. Contabilidad en operaciones de 
cobro 1. Combate a la corrupción 

2. Sistemas bancarios 2. Colaboración y trabajo en equipo 

3. Manejo de personal 3. Confidencialidad 

4. Manejo de computadora 4. Trato laboral y relaciones 
interinstitucionales adecuados 

5. Manejo de efectivo 5. Responsabilidad 

6 
Contribución con el cumplimiento 
de objetivos 

6. Honradez 
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Descripción específica de funciones 

1. 
Cumplir con actividades designadas por la persona titular de la Dirección de 
Ingresos. 

2. 
Organizar, coordinar y supervisar al personal a su cargo para la correcta operación 
del Departamento. 

3. 

Recibir los pagos correspondientes por concepto de los diversos ingresos a favor 
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. 

4. 
Realizar y revisar el registro de ingresos de cajas general, para la presentación de 
reportes e informes a la Dirección de Ingresos, Dirección General de Ingresos a la 
Tesorería y Presidencia Municipal.  

5. 
Supervisar se remita en tiempo y forma los reportes y documentación de los 
ingresos diarios de Caja General, a la Dirección de Contabilidad para su registro. 

6. 
Garantizar que se cumpla con el traslado y depósito bancario de los ingresos 
diarios recaudados, en efectivo y/o cheque en los distintos puntos de cobro. 

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

8. 
Supervisar la aplicación de las políticas de control interno para la operación del 
servicio de cobro.  

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

10. 
Proporcionar orientación y asistencia a los contribuyentes con respecto a las 
disposiciones fiscales de su competencia. 

11. 
Resguardar las fianzas, cheques certificados o de caja, y cualquier otra forma de 
garantías turnadas por la Dirección Jurídica, para efectos de requerimiento de 
pago a las instituciones que las expidan. 

12. 
Organizar, coordinar y supervisar el cobro anual anticipado del Impuesto de Predial 
y Derechos de Limpia. 

13. 
Realizar supervisiones frecuentes a puntos de cobro para verificar al personal en 
general en sus funciones. 



 

Manual de Organización de la 
Dirección General de Ingresos 

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

Fecha de elaboración: 15/12/2025 

 

 

TESORERÍA MUNICIPAL 42 

 

Descripción específica de funciones 

14. 
Solicitar capacitación frecuente para el todo el personal, para el buen desarrollo de 
sus funciones. 

15. Desarrollar todas aquellas funciones inherentes al área de su competencia. 

 
 

DESCRIPCIÓN DEL PUESTO 

Nombre del 
Puesto: 

Analista Consultivo/a A (1) 
Control Interno 

Nombre de la 
Dependencia o 
Entidad: 

Tesorería Municipal. 

Área de 
adscripción: 

Dirección de Ingresos. 

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

A quién supervisa: 
Puesto: Personas: 

No aplica 0 

Especificaciones del Puesto 

Nivel de 
escolaridad: 

Licenciatura o pasante en Área 
Económico Administrativa, Carrera 
Trunca o Técnica, Preparatoria, 
Bachillerato. 

Años de 
experiencia: 

2 

Conocimientos: 

Word para la redacción de oficios y tarjetas informativas, Excel 
para estadísticas de Ingreso, Gráficas, Base de Datos de mobiliario 
y cómputo y control de papelería, PowerPoint para presentaciones 
y tarjetas informativas y control de papelería. 

Competencias y Habilidades 

Laborales y técnicas Conductuales 

1. Manejo de computadora 1. Combate a la corrupción 

2. Capacidad de análisis. 2. Colaboración y trabajo en equipo 

3. Manejo de personal 3. Confidencialidad 

4. 
Contribución con el cumplimiento 
de objetivos 

4.  
Responsabilidad 



 

Manual de Organización de la 
Dirección General de Ingresos 

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

Fecha de elaboración: 15/12/2025 

 

 

TESORERÍA MUNICIPAL 43 

 

 

Descripción específica de funciones 

1. 
Cumplir con actividades designadas por la persona titular del Departamento de 
Caja General. 

2. 
Analizar el ingreso recaudado por el Departamento de Caja General, para elaborar 
reportes de estadística diaria por concepto y módulo. 

3. Realizar reportes de ingresos captados diariamente y por conceptos de cobro. 

4. 
Elaborar requisición de materiales de papelería, insumos y consumibles para él 
Departamento, llevando un control de los requerimientos y entregas a los diferentes 
módulos de cobro o personal. 

5. 
Elaborar Proyecto de Temporada Anual de Cobro Anticipado del Impuesto Predial 
y Derechos de Limpia, para presentarse a Dirección de Ingresos y Tesorería 
Municipal. 

6. 
Realizar oficios y requerimientos para el Proyecto de Temporada Anual de Cobro 
Anticipado del Impuesto de Predial y Derechos de Limpia, y coordinar con las áreas 
el cumplimiento en tiempo y forma para que se lleve a cabo el programa. 

7. 
Realizar trabajos Extraordinarios del Departamento de Caja General como Entrega-
Recepción, coordinación en actualización de Manuales de Procedimiento y 
Organización, generales del Personal, Transferencia de archivo muerto. 

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

9. 
Realizar visitas esporádicas a módulos para verificar el mantenimiento o 
adecuaciones necesarias, para el buen desarrollo de sus funciones. 

10. 
Dar seguimiento de solicitudes de mantenimiento, así como con los 
Departamentos involucrados para su solución. 

11. 
Coordinar la revisión de cortes de Módulos Emisores, para verificar que se 
encuentren todos los váuchers por alguna aclaración futura. 

12. Desarrollar todas aquellas funciones inherentes al área de su competencia. 
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DESCRIPCIÓN DEL PUESTO 

Nombre del 
Puesto: 

Coordinador/a Especializado/a (1) 
Bancos  

Nombre de la 
Dependencia o 
Entidad: 

Tesorería Municipal. 

Área de 
adscripción: 

Dirección de Ingresos. 

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

A quién supervisa: 
Puesto: Personas: 

No aplica. 0 

Especificaciones del Puesto 

Nivel de 
escolaridad: 

Licenciatura o pasante en Ciencias 
Económico Administrativas, Carrera 
trunca o técnica, Preparatoria, 
Bachillerato. 

Años de 
experiencia: 

2 

Conocimientos: 
Banca Electrónica, Word para redacción de oficios, Excel para 
reportes bancarios. 

Competencias y Habilidades 

Laborales y técnicas Conductuales 

1. Manejo de computadora 1. Combate a la corrupción 

2. Habilidad numérica  2. Colaboración y trabajo en equipo 

3. Capacidad de análisis 3. Confidencialidad 

4. Gestión de tiempo 4. Responsabilidad 

5. 
Contribución con el cumplimiento 
de objetivos 

5.  Honestidad 
 

Descripción específica de funciones 

1. 
Cumplir con actividades designadas por la persona titular del Departamento de 
Caja General. 

2. 
Generar los cortes de cada una de las cuentas bancarias para verificar saldos 
disponibles, e imprimirlos. 
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Descripción específica de funciones 

3. 
Verificar los movimientos diarios de ingresos por cobro de contribuciones en el 
corte parcial, elaborando en Excel un reporte de conciliación del ingreso por día.  

4. 
Realizar reportes mensuales de lo ingresado en la cuenta recaudadora, para 
validar con la Dirección de Contabilidad los trámites pendientes al cierre del mes. 

5. Realizar la conciliación con la Dirección de Contabilidad. 

6. 
Dar seguimiento a lo solicitado mediante correo electrónico pagos Foráneos, en 
relación al trámite de Predial, Uso de Suelo, Licencias de Funcionamiento, etc. 

7. 
Validar los depósitos por cobro de TPV´s, para verificar que el banco esté 
depositando oportunamente. 

8. 
Dar seguimiento a los trámites con las Instituciones Bancarias, si hay depósitos 
para su recuperación 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. 

10. 

Tramitar antes del cierre de mes, pagos que se tengan en conciliación y que se 
identifique en el estado de cuenta con su referencia del trámite, solicitando al 
Supervisor de cajas el recibo correspondiente y turnando el original al responsable 
de facturación para que realice la factura y se entregue al Contribuyente. 

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

12. 
Elaborar reporte de Cheques Devueltos en caso de haber, y turnar al Departamento 
de Ejecución de la Dirección Jurídica para su proceso. 

13. 
Informar en todo momento a la persona titular del Departamento de Caja General 
cualquier anomalía o hecho relevante durante el día. 

14. Desarrollar todas aquellas funciones inherentes al área de su competencia. 
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DESCRIPCIÓN DEL PUESTO 

Nombre del 
Puesto: 

Coordinador/a Especializado/a (1)  
Resguardo Fianzas/ Oficios ISABI 

Nombre de la 
Dependencia o 
Entidad: 

Tesorería Municipal. 

Área de 
adscripción: 

Dirección de Ingresos. 

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

A quién supervisa: 
Puesto: Personas: 

No aplica. 0 

Especificaciones del Puesto 

Nivel de 
escolaridad: 

Carrera Trunca o Técnica, Preparatoria, 
Bachillerato. 

Años de 
experiencia: 

2 

Conocimientos: 
Banca Electrónica, Word para redacción de oficios, Excel para 
reportes bancarios y control de fianzas. 

Competencias y Habilidades 

Laborales y técnicas Conductuales 

1. Manejo de computadora 1. Combate a la corrupción 

2. Habilidad numérica  2. Colaboración y trabajo en equipo 

3. Capacidad de análisis 3. Confidencialidad 

4. Sistemas bancarios 4. Respeto 

5. 
Contribución con el cumplimiento 
de objetivos 

5.  Empatía  
 

Descripción específica de funciones 

1. 
Cumplir con actividades designadas por la persona titular del Departamento de 
Caja General. 

2. 

Recibir las fianzas y cheques, enviadas mediante Memorándum por la Dirección 
Jurídica de la Tesorería Municipal y turnadas por la Dirección de Ingresos, capturar 
en una base de datos la información enviada verificando que este escaneado las 
garantías con toda la documentación anexa y archivar cada una en expediente 
para su resguardo. 
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Descripción específica de funciones 

3. 
Integrar cada expediente por afianzado en orden alfabético, asegurando se 
encuentre la información necesaria, y se encuentre resguardada. 

4. 
Realizar un reporte mensual y acumulado de fianzas y cheques recibidos, así como 
tener información para presentar ante Dirección General de Ingresos. 

5. 
Enviar mediante Memorándum a la Dirección Jurídica las fianzas solicitadas para 
su devolución a la Dependencia responsable que la requiere. 

6. 
Informar mensualmente mediante Memorándum a la Dirección de Contabilidad, el 
total de cheques y fianzas recibidas para su resguardo, así como las devueltas a la 
Dirección Jurídica. 

7. 
Elaborar memorándum para la Dirección de Contabilidad relacionando pagos 
externos en línea de ISABI verificando que contenga toda la documentación de 
respaldo. 

8. 
Informar en todo momento a la persona titular del Departamento de Caja General 
cualquier anomalía o hecho relevante durante el día. 

9. Desarrollar todas aquellas funciones inherentes al área de su competencia. 
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DESCRIPCIÓN DEL PUESTO 

Nombre del 
Puesto: 

Coordinador/a Especializado/a (1) 

Nombre de la 
Dependencia o 
Entidad: 

Tesorería Municipal. 

Área de 
adscripción: 

Dirección de Ingresos. 

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

A quién supervisa: 
Puesto: Personas: 

No aplica. 0 

Especificaciones del Puesto 

Nivel de 
escolaridad: 

Carrera trunca o técnica, 

preparatoria, bachillerato. 
Años de 
experiencia: 

2 

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

Competencias y Habilidades 

Laborales y técnicas Conductuales 

1. Manejo de computadora 1. Combate a la corrupción 

2. Manejo de efectivo 2. Colaboración y trabajo en equipo 

3. 
Conocimientos de ubicaciones en 
la Ciudad de Puebla 

3. 
Confidencialidad 

4. Manejo de automóvil 4.  Equidad 

5. 
Contribución con el cumplimiento 
de objetivos 

5.  
Responsabilidad 

 

Descripción específica de funciones 

1. 
Cumplir con actividades designadas por la persona titular del Departamento de 
Caja General. 

2. 
Apoyar al Supervisor de Caja, en el recuento de la moneda fraccionaria, y 
empaquetar la morralla solicitada para su envío a los diferentes módulos de cobro. 



 

Manual de Organización de la 
Dirección General de Ingresos 

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

Fecha de elaboración: 15/12/2025 

 

 

TESORERÍA MUNICIPAL 49 

 

Descripción específica de funciones 

3. 

Recibir diariamente del personal de Supervisión de Caja, moneda fraccionaria para 
su entrega a los distintos módulos de cobro, firmando un vale provisional 
Responsiva de Entrega de Morralla para Choferes FORM. 043.2024/TM.DI/J/2427 por 
la cantidad que traslada. 

4. 
Realizar los recorridos para entregar la moneda fraccionaria a Cajeros que solicitan 
morralla en los distintos módulos de cobro de la ciudad. 

5. 

Realizar recorridos diarios a los módulos de cobro para la recolección de 
documentación generada por el cobro de contribuciones del día al terminar la 
jornada, y/o al día siguiente por la mañana, 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 Dirección de Contabilidad.  

6. Apoyar para realizar corte de monedero electrónico de sanitarios. 

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

8. Realizar la comprobación de gasolina y el reporte mensual.  

9. 
Realizar la función de interventor asistiendo a la empresa de traslado de valores 
para supervisar el ingreso en efectivo, cuando sea requerido. 

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

11. Trasladar la papelería, insumos solicitados por los diferentes módulos de cobro. 

12. Notificar oficios y trasladar al personal a las oficinas requeridas. 

13. Reportar cualquier anomalía encontrada durante su recorrido. 

14. Desarrollar todas aquellas funciones inherentes al área de su competencia. 
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DESCRIPCIÓN DEL PUESTO 

Nombre del 
Puesto: 

Coordinador/a Especializado/a (1) 
Supervisores de Cajas 

Nombre de la 
Dependencia o 
Entidad: 

Tesorería Municipal. 

Área de 
adscripción: 

Dirección de Ingresos. 

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

A quién supervisa: 
Puesto: Personas: 

No aplica 0 

Especificaciones del Puesto 

Nivel de 
escolaridad: 

Licenciatura o pasante en Área 
Económico Administrativa, Carrera 
trunca, Carrera Técnica, Preparatoria, o 
Bachillerato. 

Años de 
experiencia: 

2 

Conocimientos: 

Manejo de programas (Windows, Paquetería Office, Chrome, SAP, 
Global Protect, Adobe Acrobat), Trabajo en Sistema SAP para 
Reportes, Cancelaciones, Reversas, Supervisión de personal, 
asistencias, facturación, atención al contribuyente; Experta para 
Generación de órdenes de cobro diversas; Global Protect en 
conexión al servidor de módulos fuera de la intranet y manejo de 
cuentas. 

Competencias y Habilidades 

Laborales y técnicas Conductuales 

1. Manejo de computadora 1. Combate a la corrupción 

2. Manejo de personal 2. Colaboración y trabajo en equipo 

3. Capacidad de análisis 3. Confidencialidad 

4. Habilidad numérica 4. 
Trato laboral y relaciones 
interinstitucionales adecuados 

5. Manejo y control de efectivo 5. Responsabilidad 

6. 
Contribución con el cumplimiento 
de objetivos 

6.  
Honestidad  

8 
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Descripción específica de funciones 

1. 
Cumplir con actividades designadas por la persona titular del Departamento de 
Caja General. 

2. 
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. 

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

4. 

Dotar de moneda fraccionaria al personal con funciones de Cajera/o, en los 
distintos módulos 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. 

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

6. 

Supervisar, realizar y generar los reportes de ingreso diario para su entrega a la 
persona titular del Departamento de Caja General, a la Dirección de Ingresos y a 
la Dirección de Contabilidad. Ingreso por Sistema en Ventanilla 
FORM032.2024/TM.DI/J/2427, Reporte de Ingreso Diario por Módulo 
FORM.033.2024/TM.DI/J/2427. 

7. 

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 
Depósito FORM.042.2024/TM.DI/J/2427, antes de depositarlo en la caja de 
seguridad de traslado de valores. 

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

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

10. 
Verificar que la empresa de traslado de valores, proporcione el servicio a la 
Tesorería Municipal en todos los módulos de cobro contratados, proporcionando 
un servicio de calidad. 
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Descripción específica de funciones 

11. 

Entregar a la compañía de traslado de valores los depósitos del día que contiene 
la caja de seguridad, validando al personal que se presenta como responsable 
de la recolección, así como verificando que la documentación contenga los 
datos requeridos en los comprobantes de servicio. 

12. 
Verificar en el sistema SAP, que no haya partidas abiertas de cobros pendientes, 
antes del cierre de las cajas y al finalizar las operaciones en todos los módulos. 

13. 

Reversar en el sistema SAP los documentos de Caja General que presenten 
partidas pendientes, para no generar diferencias en sistema contra los reportes 
de la Dirección de Contabilidad y Dirección de Catastro con la transacción SAP 
ZINTR_FP22 - Alternativa Segura a la FP22. 

14. 

Cancelar en el sistema SAP, los documentos que presenten errores o 
inconsistencias, a solicitud del personal de Caja General mediante justificación y 
autorización de la persona titular del Departamento de Caja General; a través de 
la transacción ZGOTR_REVERSA_CAJA_2 - Reversa pagos de caja 
Extemporáneos. 

15. Anotar en la Bitácora de Novedades los pendientes para el día siguiente. 

16. Dar seguimiento a los pendientes del día anterior de la Bitácora de Novedades. 

17. 
Proporcionar diariamente a la persona titular del Departamento de Caja General 
el archivo de Módulos Personal Diario, confirmando la ubicación del personal en 
cada módulo. 

18. 
Notificar a la persona titular del Departamento de Caja General sobre cualquier 
incidencia reportada por parte de los Cajeros o Contribuyentes. 

19. 
Dar seguimiento a los depósitos de efectivo pendientes del día anterior y 
rectificar que estos sean depositados al día siguiente para evitar faltantes en 
cajas. 

20. 
Supervisar el reporte de formas valoradas correspondiente a los cobros de 
módulos turísticos, así como su correcto registro del ingreso al sistema SAP, 
verificando se reporte al Departamento de Control de Recaudación. 

21. 
Verificar a través de la transacción ZINTR_CAJASSESIONADM - Control de 
Asistencias Cajas la asistencia del personal a sus módulos correspondientes. 

22. 
Dotar al personal de Cajas con material de la compañía de traslado de valores 
para el debido depósito de su efectivo. 
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Descripción específica de funciones 

23. 
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. 

24. 
Realizar la programación diaria del personal, previendo el contar con la plantilla 
necesaria para brindar la atención a los Contribuyentes, considerando 
vacaciones, permisos, incapacidades e incidencias. 

25. Realizar un registro de todos los sobrantes, así como de faltantes para su control. 

26. Proporcionar orientación y asistencia a los contribuyentes. 

27. Desarrollar todas aquellas funciones inherentes al área de su competencia. 
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DESCRIPCIÓN DEL PUESTO 

Nombre del 
Puesto: 

Coordinador/a Especializado/a (8) 

Nombre de la 
Dependencia o 
Entidad: 

Tesorería Municipal. 

Área de 
adscripción: 

Dirección de Ingresos. 

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

A quién supervisa: 
Puesto: Personas: 

No aplica. 0 

Especificaciones del Puesto 

Nivel de 
escolaridad: 

Carrera técnica o Licenciatura en 
Ciencias Económico Administrativas, 
Preparatoria o Bachillerato, Secundaria. 

Años de 
experiencia: 

0 

Conocimientos: 

Computación 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. 

Competencias y Habilidades 
 

Laborales y técnicas Conductuales 

1. Manejo de computadora 1. Combate a la corrupción 

2. Habilidad numérica 2. Empatía 

3. Manejo y control de efectivo 3. Colaboración y trabajo en equipo 

4. Pensamiento matemático 4. Confidencialidad 
 

Descripción específica de funciones 

1. 
Cumplir con actividades designadas por el personal de Supervisión de Caja 
General. 

2. 
Registrar su entrada y salida en el sistema SAP a través de la transacción 
“ZINTR_CAJASASISTENCI - Checa asistencia cajero”. 

3. Ingresar 10 minutos antes de la apertura del Módulo de Cobro. 
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Descripción específica de funciones 

4. 
Evitar el introducir objetos o pertenencias ajenas a sus funciones en su lugar de 
trabajo. 

5. Atender al Contribuyente de manera eficiente y amable. 

6. 
Resguardar el sello oficial entregado en el FORM.036.2024/TM.DI/J/2427 y fondo de 
operación FORM.039.2024/TM.DI/J/2427que tengan asignados. 

7. 

Realizar cobros de las contribuciones marcadas en la Ley de Ingresos del Municipio 
de Puebla vigente (Impuestos, derechos, productos y aprovechamientos) 
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 recepción de 
efectivo, verificando la autenticidad de los billetes. 

8. 
Verificar con el Contribuyente el nombre, operación, monto recibido, así como la 
transacción que se va a realizar e ingresarla correctamente al Sistema SAP. 

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

10. 

Resguardar los recibos oficiales “Comprobante de pago Electrónico” del día, para 
su concentración y entrega a los Analistas de Control de ingresos del 
Departamento de Caja General, para su revisión y análisis, a su vez entregar 
mediante reporte oficial al Departamento de Ingresos de la Dirección de 
Contabilidad. 

11. 

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

12. 
Realizar retiros parciales y totales de depósitos en efectivo 
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. 

13. 
Solicitar al Supervisor la reversa de las referencias que se ingresaron al sistema 
SAP, pero que no se concluyó el cobro, al final de la jornada laboral. 

14. 
Verificar antes de realizar el cierre de Caja en el Sistema SAP, que todos sus saldos 
sean iguales a sus ingresos captados durante el día, en caso de contar con alguna 
diferencia deberán notificar inmediatamente a su Supervisor. 
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Descripción específica de funciones 

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

16. 
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. 

17. 
Notificar inmediatamente a su Supervisor en caso de tener alguna incidencia 
durante sus funciones. 

18. 
Realizar diariamente en su cierre de caja el reporte de ingresos por cheques para 
que los Choferes pasen a sus módulos a recogerlos e informan a su Supervisor. 

19. 
Entregar a la compañía de traslado de valores sus depósitos generados en el día 
y reportar al Supervisor los datos de los depósitos entregados. 
FORM.035.2024/TM.DI/J/2427 

20. 
Realizar la devolución de sello FORM.037.2024/TM.DI/J/2427 y devolución de fondo 
de operación 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 área de su competencia. 
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DESCRIPCIÓN DEL PUESTO 

Nombre del 
Puesto: 

Coordinador/a Técnico/a (4)  
Control Interno 

Nombre de la 
Dependencia o 
Entidad: 

Tesorería Municipal. 

Área de 
adscripción: 

Dirección de Ingresos. 

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

A quién supervisa: 
Puesto: Personas: 

No aplica 0 

Especificaciones del Puesto 

Nivel de 
escolaridad: 

Carrera trunca o técnica, preparatoria, 
Bachillerato. 

Años de 
experiencia: 

2 

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

Competencias y Habilidades 

Laborales y técnicas Conductuales 

1. Manejo de computadora 1. Combate a la corrupción 

2. Capacidad de análisis. 2. Colaboración y trabajo en equipo 

3. Manejo de personal 3. Confidencialidad 

4. 
Contribución con el cumplimiento 
de objetivos 

4. Honestidad  
 

Descripción específica de funciones 

1. 
Cumplir con actividades designadas por la persona titular del Departamento de 
Caja General. 

2. 
Revisar, realizar y solicitar Altas y Bajas de Mobiliario y Equipo de Cómputo del 
Departamento de Caja General. 

3. 
Revisar, coordinar los Resguardos oficiales y elaboración de resguardos internos 
del Departamento de Caja General. 
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Descripción específica de funciones 

4 
Abastecer con el inventario del Departamento de Caja General, Mobiliario y Equipo 
de Cómputo a los diferentes módulos de cobro según sea requerido. 

5. 
Dar seguimiento de reportes de Terminales Punto de Venta ante las Instituciones 
Bancarias, así como contratación de nuevas afiliaciones. 

6. 
Apoyar en la requisición de materiales de papelería e insumos para él 
Departamento y llevar un control de los requerimientos y entregas a los módulos 
de cobro y al personal. 

7. 
Apoyar en las visitas esporádicas a módulos para verificar el mantenimiento o 
adecuaciones necesarias, para el buen desarrollo de sus funciones. 

8. Desarrollar todas aquellas funciones inherentes al área de su competencia. 
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DESCRIPCIÓN DEL PUESTO 

Nombre del 
Puesto: 

Coordinador/a Técnico/a (4)  
Analista de Control de Ingresos 

Nombre de la 
Dependencia o 
Entidad: 

Tesorería Municipal. 

Área de 
adscripción: 

Dirección de Ingresos. 

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

A quién supervisa: 
Puesto: Personas: 

No aplica 0 

Especificaciones del Puesto 

Nivel de 
escolaridad: 

Carrera trunca o técnica en 
contabilidad, en administración 
pública, preparatorio y/o bachillerato.  

Años de 
experiencia: 

2 

Conocimientos: 
Computación en manejo de programas de Excel, word, reportería 
de SAP, Experta para generación de órdenes de cobro. 

Competencias y Habilidades 

Laborales y técnicas Conductuales 

1. Manejo de computadora 1. Combate a la corrupción 

2. Capacidad de análisis 2. Colaboración y trabajo en equipo 

3. Manejo y control de efectivo 3. Confidencialidad 

4. Facilidad de aprendizaje 4. Equidad 

5. 
Contribución con el cumplimiento 
de objetivos 

5.  Empatía 
 

Descripción específica de funciones 

1. 
Cumplir con actividades designadas por la persona titular del Departamento de 
Caja General, y /o el Supervisor de Cajas. 

2. 
Recibir de los Choferes, la documentación de cobro enviada por los(as) cajeros(as) 
de los diferentes módulos de cobro, así como los ingresos pendientes por depositar. 

3. Depositar los ingresos pendientes del día. 
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Descripción específica de funciones 

4 
Revisar que los comprobantes de pago vengan completos, bien impresos y 
sellados. 

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

6. 
Revisar a detalle las Formas Valoradas recibidas por el Departamento de Control 
de Recaudación, para verificar que se recibieron correctamente. 

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

8. 
Revisar, resguardar y capturar los talonarios ya cobrados en los Módulos Turísticos, 
los folios recibidos y calcular el total de la Recaudación. 

9. 
Generar órdenes de cobro en el Sistema eXperta por la recaudación de cada 
módulo turístico, mismas que se deben cobrar dentro del mismo mes y realizar su 
comprobante de pago y depósito correspondiente. 

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

11. 
Entregar al final de cada Administración y al cierre anual al Departamento de 
Control de Recaudación el boletaje sobrante, mediante memorando. 

12. 
Solicitar el boletaje con precio actualizado al inicio de la Administración y del nuevo 
año fiscal de acuerdo a la Ley de Ingresos vigente.  

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

14. 
Realizar los cortes a monederos electrónicos de Sanitarios y Generar órdenes de 
cobro en el Sistema eXperta por la recaudación. 

15. Desarrollar todas aquellas funciones inherentes al área de su competencia. 
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DESCRIPCIÓN DEL PUESTO 

Nombre del 
Puesto: 

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

Nombre de la 
Dependencia o 
Entidad: 

Tesorería Municipal. 

Área de 
adscripción: 

Dirección de Ingresos. 

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

A quién supervisa: 
Puesto: Personas: 

No aplica. 0 

Especificaciones del Puesto 

Nivel de 
escolaridad: 

Licenciatura o pasante en Ciencias 
Económico Administrativas, Carrera 
trunca o técnica, preparatoria o 
bachillerato. 

Años de 
experiencia: 

3 

Conocimientos: 

Manejo de programas (Windows, Paquetería Office, Chrome, SAP, 
Global Protect, Adobe Acrobat), Trabajo en Sistema SAP para 
Reportes, Cancelaciones, Reversas, Supervisión de personal, 
asistencias, facturación, atención al contribuyente; eXperta para 
Generación de órdenes de cobro diversas; Global Protect en 
conexión al servidor de módulos fuera de la intranet. 

Competencias y Habilidades 

Laborales y técnicas Conductuales 

1. Manejo de computadora 1. Combate a la corrupción 

2. Manejo de personal 2. Colaboración y trabajo en equipo 

3. Capacidad de análisis 3. Confidencialidad 

4. Habilidad numérica 4. Honradez 

5. 
Contribución con el cumplimiento 
de objetivos 

5. Responsabilidad 

6. Manejo y control de efectivo 6. Respeto 
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Descripción específica de funciones 

1. 
Cumplir con actividades designadas por la persona titular del Departamento de 
Caja General y el Supervisor de Cajas. 

2. 

Auxiliar en la dotación 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. 

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

4. 

Generar los reportes de cierre de terminales, verificando que se encuentre los 
váuchers generados de cada una de las cajas, validando la información 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 documentación del cobro.  

5. 

Auxiliar en la verificación 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 
Depósito FORM.042.2024/TM.DI/J/2427, antes de depositarlo en la caja de seguridad 
de traslado de valores. 

6. 

Auxiliar en la entrega a la compañía de traslado de valores los depósitos del día 
que contiene la caja de seguridad, validando al personal que se presenta como 
responsable de la recolección, así como verificando que la documentación 
contenga los datos requeridos en los comprobantes de servicio. 

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

8. 
Informar de los pendientes para el día siguiente al supervisor y realizar sus 
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 depósitos de efectivo pendientes del día anterior y rectificar 
que estos sean depositados al día siguiente para evitar faltantes en cajas. 

11. 
Verificar la asistencia del personal a sus módulos correspondientes a través de la 
transacción “SAP ZINTR_CAJASSESIONADM - Control de Asistencias Cajas”. 
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Descripción específica de funciones 

12. 
Apoyar al personal de Cajas dotando material de la compañía de traslado de 
valores para el debido depósito de su efectivo. 

13. Proporcionar orientación y asistencia a los contribuyentes. 

14. Desarrollar todas aquellas funciones inherentes al área de su competencia. 

 
DESCRIPCIÓN DEL PUESTO 

Nombre del 
Puesto: 

Analista A (2) 
Control Interno. 

Nombre de la 
Dependencia o 
Entidad: 

Tesorería Municipal. 

Área de 
adscripción: 

Dirección de Ingresos. 

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

A quién supervisa: 
Puesto: Personas: 

No aplica. 0 

Especificaciones del Puesto 

Nivel de 
escolaridad: 

Carrera trunca o técnica, preparatoria, 
bachillerato. 

Años de 
experiencia: 

2 

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

Competencias y Habilidades 

Laborales y técnicas Conductuales 

1. Manejo de computadora 1. Combate a la corrupción 

2. Capacidad de análisis. 2. Colaboración y trabajo en equipo 

3. Manejo de personal 3. Confidencialidad 

4. 
Contribución con el cumplimiento 
de objetivos 

4. 
Equidad 

 
 
 



 

Manual de Organización de la 
Dirección General de Ingresos 

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

Fecha de elaboración: 15/12/2025 

 

 

TESORERÍA MUNICIPAL 64 

 

Descripción específica de funciones 

1. 
Cumplir con actividades designadas por la persona titular del Departamento de 
Caja General. 

2. 
Supervisar, coordinar y organizar al personal temporal Cajeros Emisores, en el 
programa Anual de Cobro Anticipado del Impuesto de Predial y Derechos de Limpia. 

3. 
Realizar la planeación de cursos de capacitación a personal eventual en el 
programa Anual de Cobro Anticipado del Impuesto de Predial y Derechos de Limpia. 

4. 
Apoyar en el abastecimiento con el inventario del Departamento de Caja General, 
Mobiliario y equipo de Cómputo, a los diferentes módulos de cobro según sea 
requerido. 

5. 
Apoyar en recibir y abastecer materiales de papelería e insumos para él 
Departamento y al personal de módulos de cobro. 

6. 
Apoyar en realizar visitas esporádicas a módulos para verificar el mantenimiento o 
adecuaciones necesarias, para el buen desarrollo de sus funciones. 

7. Desarrollar todas aquellas funciones inherentes al área de su competencia. 
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DESCRIPCIÓN DEL PUESTO 

Nombre del 
Puesto: 

Analista A (1) 
Bancos 

Nombre de la 
Dependencia o 
Entidad: 

Tesorería Municipal. 

Área de 
adscripción: 

Dirección de Ingresos. 

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

A quién supervisa: 
Puesto: Personas: 

No aplica. 0 

Especificaciones del Puesto 

Nivel de 
escolaridad: 

Carrera trunca o técnica, preparatoria, 
bachillerato. 

Años de 
experiencia: 

2 

Conocimientos: 
Banca Electrónica, Word para redacción de oficios, Excel para 
reportes bancarios. 

Competencias y Habilidades 

Laborales y técnicas Conductuales 

1. Manejo de computadora 1. Combate a la corrupción 

2. Habilidad numérica  2. Colaboración y trabajo en equipo 

3. Capacidad de análisis 3. Confidencialidad 

4. 
Contribución con el cumplimiento 
de objetivos 

4. 
Empatía 

5. Sistemas Bancarios 5. Equidad  
 

Descripción específica de funciones 

1. 
Cumplir con actividades designadas por la persona titular del Departamento de 
Caja General. 

2. 
Generar los cortes de cada una de las cuentas bancarias para verificar saldos 
disponibles, e imprimirlas. 

3. 
Verificar los movimientos diarios de ingresos por cobro de Contribuciones en el corte 
parcial, elaborando en Excel un reporte de conciliación del ingreso por día.  
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Descripción específica de funciones 

4. 
Elaborar un reporte de las fichas sin valor, cheques y transferencias, especificando el 
número de caja y sello, para validar el ingreso. 

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

6. 
Validar los depósitos 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 anomalía o hecho relevante durante el día. 

9. Desarrollar todas aquellas funciones inherentes al área de su competencia. 
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DESCRIPCIÓN DEL PUESTO 

Nombre del 
Puesto: 

Analista A (3) 
Analista de Control de Ingreso 

Nombre de la 
Dependencia o 
Entidad: 

Tesorería Municipal. 

Área de 
adscripción: 

Dirección de Ingresos. 

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

A quién supervisa: 
Puesto: Personas: 

No aplica. 0 

Especificaciones del Puesto 

Nivel de 
escolaridad: 

Carrera trunca o técnica en economía, 
contabilidad, sistemas 
computacionales, preparatoria, 
bachillerato. 

Años de 
experiencia: 

2 

Conocimientos: 

Computación en el manejo de programas Word, reportería de 
SAP; Experta para la generación de órdenes de cobro diversas; 
Excel en tablas dinámicas, macros, reportes, filtros, comparativas 
y listados. 

Competencias y Habilidades 

Laborales y técnicas Conductuales 

1. Manejo de computadora 1. Combate a la corrupción 

2. Habilidad numérica 2. Colaboración y trabajo en equipo 

3. Capacidad de análisis 3. Confidencialidad 

4. 
Contribución con el cumplimiento 
de objetivos 

4. Responsabilidad 

5. Manejo y Control de Efectivo 5. Respeto 
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Descripción específica de funciones 

1. 
Cumplir con actividades designadas por la persona titular del Departamento de 
Caja General, y /o el Supervisor de Cajas. 

2. 
Generar los siguientes reportes de SAP: unificado “ZTRMTR_CAJA01 - Reportes caja 
Diario/Toma/Unificado”, para cotejar la documentación de cada cajera/o contra 
sistema. 

3. Depositar los ingresos pendientes del día. 

4. Comprobar que el ingreso en efectivo este sellado y depositado en su totalidad.  

5. 
Revisar que los cheques sean de caja, escanearlos y realizar una lista con los 
servicios que se pagaron con estos y cotejarlos contra sistema. 

6. 
Revisar que los comprobantes de transferencia tengan los datos correctos y 
cuadren con el sistema. 

7. 
Generar reporte de SAP “ZTRM_CANCELACIONES - Reporte de cancelaciones de 
Ingresos”, cotejar, capturar y validar cancelaciones de recibos. 

8. 
Generar reporte de “SAP ZTRMTR_CAJA01 - Reportes caja Diario/Toma/Unificado” 
separar por tipo de cobro en el macro. 

9. 
Generar reporte de “SAP ZTRMTRA_RECAUDAPAGOS - Recaudación de pagos Caja”, 
Banco Internet y separar por tipo de dependencia o departamento con su 
respectivo macro. 

10. 
Generar reporte de “SAP ZGOTR_CIERRE_CAJA - Cierre de caja” para entregar a la 
Dirección de Contabilidad. 

11. 
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. 

12. 
Generar reporte de “SAP ZGOTR_FOLIOSCAJA - Consecutivo de Folios de Recibos” 
para su posterior cotejo contra transferencias y cheques depositados. 

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

14. 

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, depósitos bancarios y sistema, revisados por el Supervisor de 
Cajas, para entregarlos a la persona titular del Departamento de Caja General 
para su revisión y firma. 

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

16. Desarrollar todas aquellas funciones inherentes al área de su competencia. 
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DESCRIPCIÓN DEL PUESTO 

Nombre del 
Puesto: 

Analista B (1) 
Analista de Control de Ingreso 

Nombre de la 
Dependencia o 
Entidad: 

Tesorería Municipal. 

Área de 
adscripción: 

Dirección de Ingresos. 

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

A quién supervisa: 
Puesto: Personas: 

No aplica. 0 

Especificaciones del Puesto 

Nivel de 
escolaridad: 

Carrera trunca o técnica en economía, 
sistemas computacionales, 
Preparatoria, Bachillerato. 

Años de 
experiencia: 

2 

Conocimientos: 

Computación en el manejo de programas Word, reportería de 
SAP; Experta para la generación de órdenes de cobro diversas; 
Excel en tablas dinámicas, macros, reportes, filtros, comparativas 
y listados. 

Competencias y Habilidades 

Laborales y técnicas Conductuales 

1. Disponibilidad de horario  1. Combate a la corrupción 

2. Facilidad de aprendizaje 2. Colaboración y trabajo en equipo 

3. Manejo y control de efectivo 3. Confidencialidad 

4. 
Contribución con el cumplimiento 
de objetivos 

4. Empatía 

5. Manejo de computadora 5. Equidad 
 
 
 
 
 
 
 



 

Manual de Organización de la 
Dirección General de Ingresos 

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

Fecha de elaboración: 15/12/2025 

 

 

TESORERÍA MUNICIPAL 70 

 

Descripción específica de funciones 

1. 
Cumplir con actividades designadas por la persona titular del Departamento de 
Caja General, y /o el Supervisor/a de Cajas. 

2. 
Recibir de los Choferes, la documentación de cobro enviada por las/los cajeras/os 
de los diferentes módulos de cobro, así como los ingresos pendientes por depositar. 

3. Depositar los ingresos pendientes del día. 

4. 
Revisar que los comprobantes de pago vengan completos, bien impresos y 
sellados. 

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

6. 
Verificar que los cierres de terminales bancarias (TPV’s) hayan sido bien realizados 
y que cuadren con los vauchers. 

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

8. 
Generar reporte de “SAP ZTRM_CANCELACIONES - Reporte de cancelaciones” de 
Ingresos, cotejar, capturar y validar cancelaciones de recibos. 

9. 
Entregar a la Dirección de Contabilidad, Departamento de Ingresos los 
comprobantes de pagos y los reportes de ingresos diarios. 

10. 
Revisar que los comprobantes de traslado de valores, estén completos por 
módulos, 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 

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

12. Desarrollar todas aquellas funciones inherentes al área de su competencia. 
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DESCRIPCIÓN DEL PUESTO 

Nombre del 
Puesto: 

Analista B (1) 
Secretaria 

Nombre de la 
Dependencia o 
Entidad: 

Tesorería Municipal. 

Área de 
adscripción: 

Dirección de Ingresos. 

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

A quién supervisa: 
Puesto: Personas: 

No aplica. 0 

Especificaciones del Puesto 

Nivel de 
escolaridad: 

Carrera trunca o técnica, preparatoria, 
bachillerato. 

Años de 
experiencia: 

2 

Conocimientos: 
Administración de Archivos que se reciben diariamente y Gestión 
Documental para peticiones al departamento, así como los 
Lineamientos del Archivo Municipal. 

Competencias y Habilidades 

Laborales y técnicas Conductuales 

1. Manejo de computadora 1. Combate a la corrupción 

2. Manejo de correspondencia 2. Empatía 

3. Disponibilidad de horario  3. Colaboración y trabajo en equipo 

4. Facilidad de aprendizaje 4. Confidencialidad 
 

Descripción específica de funciones 

1. 
Cumplir con actividades designadas por la persona titular del Departamento de 
Caja General. 

2. 
Elaborar los oficios, memorandos, circulares del Departamento de Caja General 
para atender las solicitudes de las demás áreas de la Tesorería Municipal y 
Dependencias. 

3. 
Registrar digitalmente y archivar por mes los oficios, memorandos emitidos y 
recibidos. 
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Descripción específica de funciones 

4. 
Archivar y separar la documentación por mes proveniente de otras áreas o 
Dependencias relativa a temas con el Departamento. 

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

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

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

8. 
Tener una carpeta o bitácora diaria para el control de oficios para su mejor manejo 
y búsqueda rápida en caso de volver a usarse. 

9. Recabar firmas de Nómina con el Personal del departamento. 

10. Desarrollar todas aquellas funciones inherentes al área de su competencia. 
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DESCRIPCIÓN DEL PUESTO 

Nombre del 
Puesto: 

Analista B (2)  
Módulo de Información 

Nombre de la 
Dependencia o 
Entidad: 

Tesorería Municipal. 

Área de 
adscripción: 

Dirección de Ingresos. 

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

A quién supervisa: 
Puesto: Personas: 

No aplica. 0 

Especificaciones del Puesto 

Nivel de 
escolaridad: 

Carrera trunca o técnica, preparatoria, 
bachillerato. 

Años de 
experiencia: 

2 

Conocimientos: 
Manejo de programas de Excel, Word, Internet para emitir boletas 
de predial, para impresión de requisitos de los diferentes trámites. 

Competencias y Habilidades 

Laborales y técnicas Conductuales 

1. Manejo de computadora 1. Combate a la corrupción 

2. Manejo de conflictos 2. Colaboración y trabajo en equipo 

3. Atención al contribuyente 3. Confidencialidad 

4. Ubicación de puntos en la ciudad 4. Cercanía a la ciudadanía 

5. 
Contribución con el cumplimiento 
de objetivos 

5. Equidad 
 

Descripción específica de funciones 

1. 
Cumplir con actividades designadas por la persona titular del Departamento de 
Caja General. 

2. Atender al Contribuyente de manera eficiente y amable. 

3. Informar y orientar al Contribuyente sobre los adeudos de su cuenta predial.  

4. 
Imprimir estados de cuenta del Impuesto de Predial y Derechos de Limpia que sean 
requeridos por el Contribuyente. 
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Descripción específica de funciones 

5. 
Proporcionar información sobre descuentos y beneficios que aplican de acuerdo a 
la situación de cada Contribuyente. 

6. 

Realizar la facturación solicitada por el contribuyente, requiriendo datos necesarios 
para emitir el CFDI, como es su constancia de situación fiscal, o en su caso orientarlo 
para realizar su facturación electrónica dentro del portal del ayuntamiento, 
atendiendo los reportes y anomalías que se presente dentro del mismo, así como 
responder la solicitud de facturación mediante correo electrónico recibido. 

7. 
Cancelar facturas cuando el/la contribuyente lo solicite, o brindar orientación 
necesaria para que el usuario pueda realizar dicho proceso directamente en el 
portal de Facturación Electrónica. 

8. 
Contestar llamadas de contribuyentes y orientarlos con respecto a sus dudas sobre 
estados de cuenta del Impuesto Predial y Derechos de Limpia. 

9. 
Dirigir a los visitantes al área que le corresponde de acuerdo al trámite por el que 
acuden. 

10. Desarrollar todas aquellas funciones inherentes al área de su competencia. 
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DESCRIPCIÓN DEL PUESTO 

Nombre del 
Puesto: 

Cajero/a C (5)  

Nombre de la 
Dependencia o 
Entidad: 

Tesorería Municipal. 

Área de 
adscripción: 

Dirección de Ingresos. 

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

A quién supervisa: 
Puesto: Personas: 

No aplica. 0 

Especificaciones del Puesto 

Nivel de 
escolaridad: 

Carrera trunca o técnica, preparatoria, 
bachillerato o secundaria. 

Años de 
experiencia: 

2 

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

Competencias y Habilidades 

Laborales y técnicas Conductuales 

1. Manejo de computadora 1. Combate a la corrupción 

2. Habilidad numérica 2. Colaboración y trabajo en equipo 

3. Manejo y control de efectivo 3. Confidencialidad 

4. 
Contribución con el cumplimiento 
de objetivos 

4. Equidad 

5. Disponibilidad de tiempo y horario 5. Empatía 
 

Descripción específica de funciones 

1. 
Cumplir con actividades designadas por el personal de Supervisión de Caja 
General. 

2. 
Registrar su entrada y salida en el sistema SAP a través de la transacción 
“ZINTR_CAJASASISTENCI - Checa asistencia cajero”. 

3. Ingresar 10 minutos antes de la apertura del Módulo de Cobro. 
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Descripción específica de funciones 

4. 
Evitar el introducir objetos o pertenencias ajenas a sus funciones en su lugar de 
trabajo. 

5. Atender al Contribuyente de manera eficiente y amable. 

6. 
Resguardar el sello oficial entregado en el FORM.036.2024/TM.DI/J/2427 y fondo de 
operación FORM.039.2024/TM.DI/J/2427que tengan asignados. 

7. 

Realizar cobros de las contribuciones marcadas en la Ley de Ingresos del Municipio 
de Puebla vigente (Impuestos, derechos, productos y aprovechamientos) 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 recepción de 
efectivo, verificando la autenticidad de los billetes. 

8. 
Verificar con el Contribuyente el nombre, operación, monto recibido, así como la 
transacción que se va a realizar e ingresarla correctamente al Sistema SAP. 

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

10. 

Resguardar los recibos oficiales “Comprobante de pago Electrónico” del día, para 
su concentración y entrega a los Analistas de Control de ingresos del 
Departamento de Caja General, para su revisión y análisis, a su vez entregar 
mediante reporte oficial al Departamento de Ingresos de la Dirección de 
Contabilidad. 

11. 

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

12. 
Realizar retiros parciales y totales de depósitos en efectivo 
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. 

13. 
Solicitar al Supervisor la reversa de las referencias que se ingresaron al sistema SAP, 
pero que no se concluyó el cobro, al final de la jornada laboral. 

14. 
Verificar antes de realizar el cierre de Caja en el Sistema SAP, que todos sus saldos 
sean iguales a sus ingresos captados durante el día, en caso de contar con alguna 
diferencia deberán notificar inmediatamente a su Supervisor. 
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Descripción específica de funciones 

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

16. 
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. 

17. 
Notificar inmediatamente a su Supervisor en caso de tener alguna incidencia 
durante sus funciones. 

18. 
Realizar diariamente en su cierre de caja el reporte de ingresos por cheques para 
que los Choferes pasen a sus módulos a recogerlos e informan a su Supervisor. 

19. 
Entregar a la compañía de traslado de valores sus depósitos generados en el día y 
reportar al Supervisor los datos de los depósitos entregados. 
FORM.035.2024/TM.DI/J/2427 

20. 
Realizar la devolución de sello FORM.037.2024/TM.DI/J/2427 y devolución de fondo 
de operación 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 área de su competencia. 
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DESCRIPCIÓN DEL PUESTO 

Nombre del 
Puesto: 

Cajero/a D (11) 

Nombre de la 
Dependencia o 
Entidad: 

Tesorería Municipal. 

Área de 
adscripción: 

Dirección de Ingresos. 

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

A quién supervisa: 
Puesto: Personas: 

No aplica. 0 

Especificaciones del Puesto 

Nivel de 
escolaridad: 

Licenciatura o carretera técnica en Área 
Económico Administrativas, 
bachillerato o secundaria. 

Años de 
experiencia: 

0 

Conocimientos: 

Computación 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. 

Competencias y Habilidades 

Laborales y técnicas Conductuales 

1. Manejo de computadora 1. Combate a la corrupción 

2. Habilidad numérica 2. Empatía 

3. Manejo y control de efectivo 3. Equidad 

4.  Capacidad de análisis 4. Honradez 
 

Descripción específica de funciones 

1. 
Cumplir con actividades designadas por la persona titular del Departamento de 
Caja General. 

2. 
Registrar su entrada y salida en el sistema SAP a través de la transacción 
“ZINTR_CAJASASISTENCI - Checa asistencia cajero”. 

3. Ingresar 10 minutos antes de la apertura del Módulo de Cobro. 
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Descripción específica de funciones 

4. 
Atender a las y los contribuyentes en ventanilla, orientar sobre requisitos, 
conceptos de cobro y medios de pago.  

5. 
Registrar en el sistema autorizado los pagos recibidos, verificando la correcta 
aplicación 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 
operación FORM.039.2024/TM.DI/J/2427que tengan asignados. 

7. 

Realizar cobros de las contribuciones marcadas en la Ley de Ingresos del Municipio 
de Puebla vigente (Impuestos, derechos, productos y aprovechamientos) 
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 recepción de 
efectivo, verificando la autenticidad de los billetes. 

8. 
Verificar con el Contribuyente el nombre, operación, monto recibido, así como la 
transacción que se va a realizar e ingresarla correctamente al Sistema SAP. 

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

10. 

Resguardar los recibos oficiales “Comprobante de pago Electrónico” del día, para 
su concentración y entrega a los Analistas de Control de ingresos del 
Departamento de Caja General, para su revisión y análisis, a su vez entregar 
mediante reporte oficial al Departamento de Ingresos de la Dirección de 
Contabilidad. 

11. 

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

12. 
Realizar retiros parciales y totales de depósitos en efectivo 
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. 

13. 
Solicitar al Supervisor la reversa de las referencias que se ingresaron al sistema 
SAP, pero que no se concluyó el cobro, al final de la jornada laboral. 

14. 
Verificar antes de realizar el cierre de Caja en el Sistema SAP, que todos sus saldos 
sean iguales a sus ingresos captados durante el día, en caso de contar con alguna 
diferencia deberán notificar inmediatamente a su Supervisor. 
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Descripción específica de funciones 

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

16. 
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. 

17. 
Notificar inmediatamente a su Supervisor en caso de tener alguna incidencia 
durante sus funciones. 

18. 
Realizar diariamente en su cierre de caja el reporte de ingresos por cheques para 
que los Choferes pasen a sus módulos a recogerlos e informan a su Supervisor. 

19. 
Entregar a la compañía de traslado de valores sus depósitos generados en el día 
y reportar al Supervisor los datos de los depósitos entregados. 
FORM.035.2024/TM.DI/J/2427 

20. 
Realizar la devolución de sello FORM.037.2024/TM.DI/J/2427 y devolución de fondo 
de operación 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 área de su competencia. 
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IX. DEL DEPARTAMENTO DE LICENCIAS Y PADRÓN DE 
CONTRIBUYENTES 
 
ORGANIGRAMA DE PUESTOS 

 

 
 
 

OBJETIVO GENERAL 

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

  

Jefe/a de Departamento de Licencias y 
Padrón de Contribuyetes

Analista Consultivo/a A (2)

Coordinador/a Especializado/A (4)

Coordinador/a Técnico/a (2)

Analista A (4)

Analista B (6)
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DESCRIPCIÓN DEL PUESTO 

Nombre del 
Puesto: 

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

Nombre de la 
Dependencia o 
Entidad: 

Tesorería Municipal. 

Área de 
adscripción: 

Dirección de Ingresos. 

A quién reporta: Director/a de Ingresos 

A quién supervisa: 

Puesto: Personas: 

Analista Consultivo A 2 

Coordinador/a Especializado/a 4 

Coordinador/a Técnico/a 2 

Analista A 4 

Analista B 6 

Especificaciones del Puesto 

Nivel de 
escolaridad: 

Licenciatura en Derecho, Administración 
de Empresas, Administración Pública o 
Contaduría Público. 

Años de 
experiencia: 

5 

Conocimientos: 
Word, Excel, Elaboración de Presentaciones Digitales, Trabajo en 
sistema eXperta y Legislación Municipal Vigente. 

Competencias y Habilidades 

Laborales y técnicas Conductuales 

1 Manejo de personal 1 Combate a la corrupción 

2 
Manejo de la legislación municipal 
vigente 

2 Colaboración y trabajo en equipo 

3 Pensamiento analítico 3 Empatía 

4 Gestión de tiempo 4 Confidencialidad 
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Descripción específica de funciones 

1. 
Aprobar el diseño, integración, mantenimiento, actualización y depuración de los 
registros de contribuyentes a excepción de los que le competen a la Dirección de 
Catastro. 

2. 

Coordinar la orientación y asistencia técnica hacia los contribuyentes para el 
cumplimiento de sus obligaciones fiscales, así 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 
depuración de sus registros competencia de la Dirección de Ingresos. 

4. 
Preparar y rendir en el ámbito de su competencia, los informes que deba comunicar 
a la Dirección, derivados de los convenios que celebre el Municipio en materia de 
coordinación fiscal. 

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

6. 

Registrar, actualizar y controlar el empadronamiento, refrendos y modificaciones de 
las Licencias de Funcionamiento de giros comerciales con o sin venta de bebidas 
alcohólicas, Avisos de Apertura de Negocios y Tarjetones de Funcionamiento para 
mercados. 

7. 
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 alcohólicas y los que correspondan. 

9. 
Tramitar y registrar los cambios de propietarios o cambio de razón social de 
licencias de funcionamiento para establecimientos. 

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

11. 
Expedir certificados de control anual de conformidad con lo establecido en la Ley de 
Ingresos para el ejercicio fiscal vigente. 

12. 
Expedir Licencias de apertura temporales para funcionamiento de establecimientos 
y establecimientos con venta de bebidas alcohólicas, así como con venta de 
cerveza. 

13. 
Recaudar los ingresos generados por la ocupación de espacios de locales externos 
en los mercados municipales.  
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Descripción específica de funciones 

14. Expedir Licencias temporales para la degustación de vinos y licores. 

15. 
Expedir permisos para la ocupación de espacios en los Portales y otras áreas 
municipales, exceptuando áreas verdes. 

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

17. 
Tramitar y registrar el Tarjetón de Funcionamiento para Mercados, previa anuencia 
de la oficina competente de la administración de los mercados. 

18. 
Atender y desarrollar todas aquellas funciones solicitadas por la persona titular de 
la Dirección de Ingresos inherentes al área de su competencia. 

19. Desarrollar todas aquellas funciones inherentes al área de su competencia. 
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DESCRIPCIÓN DEL PUESTO 

Nombre del Puesto: Analista Consultivo/a A (1). 

Nombre de la 
Dependencia o 
Entidad: 

Tesorería Municipal. 

Área de 
adscripción: 

Dirección de Ingresos. 

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

A quién supervisa: 
Puesto: Personas: 

No aplica 0 

Especificaciones del Puesto 

Nivel de 
escolaridad: 

Licenciatura en ciencias Económico 
Administrativas o afín. 

Años de 
experiencia: 

3 

Conocimientos: 
Word, Excel, Elaboración de Presentaciones Digitales, Trabajo en 
Sistema eXperta y Legislación Municipal Vigente 

Competencias y Habilidades 

Laborales y técnicas Conductuales 

1 Capacidad analítica 1 Combate a la corrupción 

2 Relaciones públicas 2 Colaboración y trabajo en equipo 

3 Gestión de tiempo 3 Cercanía con la ciudadanía 

4 Orientación de resultados 4 Confidencialidad 
 

 

Descripción específica de funciones 

1. 
Validar los trámites de Licencias de Funcionamiento en el Sistema eXperta 
(empadronamiento, modificaciones, bajas, reposiciones, Avisos de Apertura). 

2. Elaborar reportes en los sistemas eXperta y PENTAHO. 

3. Elaborar Noticia Administrativa. 

4. Elaborar los reportes PbR. 

5. Elaborar Indicadores. 

6. Atender a los contribuyentes en caso de aclaraciones. 
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Descripción específica de funciones 

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

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

DESCRIPCIÓN DEL PUESTO 

Nombre del Puesto: Analista Consultivo/a A (1)  

Nombre de la 
Dependencia o 
Entidad: 

Tesorería Municipal. 

Área de 
adscripción: 

Dirección de Ingresos. 

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

A quién supervisa: 
Puesto: Personas: 

No aplica. 0 

Especificaciones del Puesto 

Nivel de 
escolaridad: 

Carrera trunca en economía, en 
contabilidad, administración, 
preparatoria, bachillerato. 

Años de 
experiencia: 

2 

Conocimientos: 
Administración de Archivos y Gestión Documental y Legislación 
Municipal Vigente. 

Competencias y Habilidades 

Laborales y técnicas Conductuales 

1 Capacidad de organización 1 Combate a la corrupción 

2 Capacidad analítica 2 Colaboración y trabajo en equipo 

3 Orientación de resultados 3 Cercanía con la ciudadanía 

4 Razonamiento matemático 4 Confidencialidad 
 

Descripción específica 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. 



 

Manual de Organización de la 
Dirección General de Ingresos 

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

Fecha de elaboración: 15/12/2025 

 

 

TESORERÍA MUNICIPAL 87 

 

Descripción específica de funciones 

3. Foliar los expedientes que ingresan al archivo. 

4. 
Llevar control de los expedientes que le sean solicitados por la persona titular del 
Departamento Licencias y Padrón de Contribuyentes. 

5. 
Atender y desarrollar todas aquellas funciones solicitadas por la persona titular del 
Departamento inherentes al área de su competencia. 

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

DESCRIPCIÓN DEL PUESTO 

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

Nombre de la 
Dependencia o 
Entidad: 

Tesorería Municipal. 

Área de 
adscripción: 

Dirección de Ingresos. 

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

A quién supervisa: 
Puesto: Personas: 

No aplica. 0 

Especificaciones del Puesto 

Nivel de 
escolaridad: 

Carrera trunca en economía, 
administración, administración pública, 
contabilidad, educación media superior. 

Años de 
experiencia: 

3 

Conocimientos: 
Word, Excel, Elaboración de Presentaciones Digitales, Trabajo en 
Sistema eXperta y Legislación Municipal Vigente 

Competencias y Habilidades 

Laborales y técnicas Conductuales 

1 Capacidad analítica 1 Combate a la corrupción 

2 Relaciones públicas 2 Colaboración y trabajo en equipo 

3 Manejo de computadora 3 Cercanía con la ciudadanía 

4 Gestión de tiempo 4 Confidencialidad 
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Descripción específica de funciones 

1. 
Analizar y cuantificar los trámites de Aviso de Apertura en el Sistema eXperta 
correspondiente a Licencias de Funcionamiento. 

2. Elaborar reporte de los trámites de Aviso de Apertura. 

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

4. Desarrollar todas aquellas funciones inherentes al área de su competencia. 
 

DESCRIPCIÓN DEL PUESTO 

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

Nombre de la 
Dependencia o 
Entidad: 

Tesorería Municipal. 

Área de 
adscripción: 

Dirección de Ingresos. 

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

A quién supervisa: 
Puesto: Personas: 

No aplica. 0 

Especificaciones del Puesto 

Nivel de 
escolaridad: 

Carrera técnica o trunca en Ciencias 
Económico Administrativa, Bachillerato, 

Años de 
experiencia: 

1 

Conocimientos: 
Word, Excel, Elaboración de Presentaciones Digitales, Trabajo en 
Sistema eXperta y Legislación Municipal Vigente. 

Competencias y Habilidades 

Laborales y técnicas Conductuales 

1 Capacidad analítica 1 Combate a la corrupción 

2 
Redacción de correspondencia 
organizacional 

2 Colaboración y trabajo en equipo 

3 Buena ortografía 3 Cercanía con la ciudadanía 

4 Gestión en el tiempo 4 Confidencialidad 
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Descripción específica de funciones 

1. 
Atender las solicitudes por parte de los contribuyentes sobre trámites de apertura, 
baja, refrendo o modificación de Licencias de Funcionamiento. 

2. 
Verificar mediante el Sistema eXperta el estado actual que guardan las Licencias 
de Funcionamiento en trámite. 

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

4. 
Capturar en el Sistema eXperta los trámites de apertura, baja, refrendo o 
modificación de Licencias de Funcionamiento de manera presencial y en línea. 

5. Elaborar constancias sobre la información del Padrón de Contribuyentes. 

6. 
Reportar a la Dirección de Tecnologías de la Información cualquier falla en el 
Sistema eXperta. 

7. 
Atender y desarrollar todas aquellas funciones solicitadas por la persona titular del 
Departamento inherentes al área de su competencia. 

8. Desarrollar todas aquellas funciones inherentes al área de su competencia. 
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DESCRIPCIÓN DEL PUESTO 

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

Nombre de la 
Dependencia o 
Entidad: 

Tesorería Municipal. 

Área de 
adscripción: 

Dirección de Ingresos. 

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

A quién supervisa: 
Puesto: Personas: 

No aplica. 0 

Especificaciones del Puesto 

Nivel de 
escolaridad: 

Licenciatura en ciencias Económico 
Administrativas, Preparatoria, 
Bachillerato. 

Años de 
experiencia: 

1 

Conocimientos: 
Word, Excel, Elaboración de Presentaciones Digitales, Trabajo en 
Sistema eXperta y Legislación Municipal Vigente 

Competencias y Habilidades 

Laborales y técnicas Conductuales 

1 Capacidad analítica 1 Combate a la corrupción 

2 
Redacción de correspondencia 
organizacional 

2 Colaboración y trabajo en equipo 

3 Buena ortografía 3 Cercanía con la ciudadanía 

4 Orientación de resultados 4 Confidencialidad 
 

Descripción específica de funciones 

1. 

Atender las solicitudes de los contribuyentes y capturar en el Sistema eXperta los 
trámites por ingresos varios (ocupación de espacios, certificados de control anual, 
permisos temporales, degustación, generación de órdenes de cobro de 
credencialización de box y lucha, así como también de copias certificadas y 
simples). 

2. 
Llevar un control de los Ingresos varios que se generan en el día en archivos de 
Excel. 
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Descripción específica de funciones 

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

4. 
Atender y desarrollar todas aquellas funciones solicitadas por la persona titular del 
Departamento inherentes al área de su competencia. 

5. Desarrollar todas aquellas funciones inherentes al área de su competencia. 
 

DESCRIPCIÓN DEL PUESTO 

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

Nombre de la 
Dependencia o 
Entidad: 

Tesorería Municipal. 

Área de adscripción: Dirección de Ingresos. 

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

A quién supervisa: 
Puesto: Personas: 

No aplica. 0 

Especificaciones del Puesto 

Nivel de 
escolaridad: 

Carrera trunca en economía, contabilidad, 
administración, administración pública, 
preparatoria, bachillerato. 

Años de 
experiencia: 

2 

Conocimientos: 
Word, Excel, trabajo en Sistema eXperta, Legislación Municipal 
Vigente. 

Competencias y Habilidades 

Laborales y técnicas Conductuales 

1 Capacidad analítica 1 Combate a la corrupción 

2 Relaciones públicas 2 Colaboración y trabajo en equipo 

3 Organización 3 Cercanía con la ciudadanía 

4 Pensamiento matemático 4 Confidencialidad 
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Descripción específica de funciones 

1. Recibir y orientar a los contribuyentes en el trámite 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 dirección de Ingresos inherentes al área de su competencia. 

4. Desarrollar todas aquellas funciones inherentes al área de su competencia. 
 
 

DESCRIPCIÓN DEL PUESTO 

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

Nombre de la 
Dependencia o 
Entidad: 

Tesorería Municipal. 

Área de 
adscripción: 

Dirección de Ingresos. 

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

A quién supervisa: 
Puesto: Personas: 

No aplica. 0 

Especificaciones del Puesto 

Nivel de 
escolaridad: 

Carrera técnica en administración, 
contabilidad, economía, preparatoria, 
bachillerato. 

Años de 
experiencia: 

0 

Conocimientos: 
De la estructura administrativa, dirección física de dependencias 
estatales, federales y municipales de la Ciudad de Puebla. 

Competencias y Habilidades 

Laborales y técnicas Conductuales 

1 Conducir 1 Combate a la corrupción 

2 Relaciones públicas 2 Colaboración y trabajo en equipo 

3 Organización 3 Cercanía con la ciudadanía 

4 Pensamiento analítico 4 Confidencialidad 
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Descripción específica de funciones 

1. 
Recabar y entregar oficios a las diferentes dependencias, entidades y 
contribuyentes. 

2. 
Atender y desarrollar todas aquellas funciones solicitadas por la Dirección de 
Ingresos inherentes al área de su competencia. 

3. Desarrollar todas aquellas funciones inherentes al área de su competencia. 
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DESCRIPCIÓN DEL PUESTO 

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

Nombre de la 
Dependencia o 
Entidad: 

Tesorería Municipal. 

Área de 
adscripción: 

Dirección de Ingresos. 

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

A quién supervisa: 
Puesto: Personas: 

No aplica. 0 

Especificaciones del Puesto 

Nivel de 
escolaridad: 

Carrera trunca en economía, 
administración, sistemas 
computacionales, educación media 
superior o bachillerato. 

Años de 
experiencia: 

3 

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

Competencias y Habilidades 

Laborales y técnicas Conductuales 

1 Capacidad analítica 1 Combate a la corrupción 

2 Relaciones públicas 2 Colaboración y trabajo en equipo 

3 Organización 3 Cercanía con la ciudadanía 

4 Gestión del tiempo 4 Confidencialidad 
 

Descripción específica de funciones 

1. Generar reportes en el sistema Pentaho. 

2. Descargar información en formato 27 de transparencia. 

3. Descargar Avisos de Apertura del Sistema eXperta en versión pública. 

4. Descargar Licencias de Funcionamiento en general en versión pública. 

5. Personalizar cada archivo con un número de hipervínculo. 

6. Llenar la carátula de información aprobada en versión pública. 
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Descripción específica de funciones 

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

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

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

DESCRIPCIÓN DEL PUESTO 

Nombre del Puesto: Analista A (4) 

Nombre de la 
Dependencia o 
Entidad: 

Tesorería Municipal. 

Área de 
adscripción: 

Dirección de Ingresos. 

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

A quién supervisa: 
Puesto: Personas: 

No aplica. 0 

Especificaciones del Puesto 

Nivel de 
escolaridad: 

Licenciatura en ciencias económico 
administrativas, preparatoria, 
bachillerato. 

Años de 
experiencia: 

2 

Conocimientos: 
Conocimiento en el manejo de Sistema eXperta, Administración 
de Archivo y Gestión Documental y Legislación Municipal Vigente 

Competencias y Habilidades 

Laborales y técnicas Conductuales 

1 Relaciones públicas 1 Combate a la corrupción 

2 Envío de correos electrónicos 2 Colaboración y trabajo en equipo 

3 Capacidad de análisis 3 Cercanía con la ciudadanía 

4 Orientación de resultados 4 Confidencialidad 
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Descripción específica de funciones 

1. 
Enviar por medio del sistema eXperta las licencias de funcionamiento firmadas de 
manera electrónica. 

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

3. 
Recibir y verificar documentación relacionado con las solicitudes de licencias de 
funcionamiento. 

4. 
Brindar seguimiento a las solicitudes pendientes, comunicándole a las áreas 
correspondientes de la Dirección de Ingresos para agilizar el proceso. 

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

6. 
Atender consultas de contribuyentes o solicitantes sobre el estatus de sus licencias 
de funcionamiento. 

7 
Colaborar en la actualización de procedimientos relacionados con el envío 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 área de su competencia. 

9. Desarrollar todas aquellas funciones inherentes al área de su competencia. 
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DESCRIPCIÓN DEL PUESTO 

Nombre del Puesto: Analista B (6)  

Nombre de la 
Dependencia o 
Entidad: 

Tesorería Municipal. 

Área de 
adscripción: 

Dirección de Ingresos. 

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

A quién supervisa: 
Puesto: Personas: 

No aplica. 0 

Especificaciones del Puesto 

Nivel de 
escolaridad: 

Licenciatura en ciencias económico 
administrativas o afín. 

Años de 
experiencia: 

2 

Conocimientos: 
Word, Excel, elaboración de presentaciones digitales, trabajo en 
Sistema eXperta, Administración de Archivos y Gestión 
Documental y Legislación Municipal Vigente. 

Competencias y Habilidades 

Laborales y técnicas Conductuales 

1 
Redacción de correspondencia 
organizacional 

1 Combate a la corrupción 

2 Buena ortografía 2 Colaboración y trabajo en equipo 

3 Manejo de computadora 3 Cercanía con la ciudadanía 

4. Orientación de resultados 4 Confidencialidad 
 

Descripción específica de funciones 

1. 
Recibir y registrar los oficios enviados al Departamento de Licencias y Padrón de 
Contribuyentes. 

2. Elaborar y enviar memorándums y/u oficios. 

3. Atender y dar información a los contribuyentes y al público en general. 

4. 
Atender y dar respuesta a las peticiones por escrito de los contribuyentes dirigidos 
a la persona titular del Departamento de Licencias y Padrón de Contribuyentes. 
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Descripción específica de funciones 

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

6. 
Clasificar y archivar la documentación de los contribuyentes en el padrón, 
asegurando que todo esté en orden y accesible. 

7. 
Apoyar en la actualización del padrón de contribuyentes, ingresando datos básicos 
y manteniendo la información al día. 

8. 
Realizar tareas de digitalización relacionados con las licencias y el padrón de 
contribuyentes, garantizando la exactitud de la información. 

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

10. Desarrollar todas aquellas funciones inherentes al área de su competencia. 
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X. DEL DEPARTAMENTO DE CONTROL DE RECAUDACIÓN 
 

ORGANIGRAMA DE PUESTOS  

 
 
 

OBJETIVO GENERAL  

Coordinar, revisar y concentrar las operaciones de recaudación 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, así como llevar a cabo la 
aplicación en los sistemas institucionales de los acuerdos emitidos por la persona titular 
de la Tesorería Municipal. 

  

Jefe/a de 
Departamento de 

Control de 
Recaudación 

Analista 
Consultivo/a A (1) Coordinador/a 

Especiliazado/a 
(2) Coordinador/a 

Técnico/a (1) Analista A (3)
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DESCRIPCIÓN DEL PUESTO 

Nombre del 
Puesto: 

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

Nombre de la 
Dependencia o 
Entidad: 

Tesorería Municipal 

Área de 
adscripción: 

Dirección de Ingresos  

A quién reporta: Director/a de Ingresos  

A quién supervisa: 

Puesto: Personas: 

Analista Consultivo/a A 1 

Coordinador/a Especializado/a 2 

Coordinador/a Técnica 1 

Analista A 3 

Especificaciones del Puesto 

Nivel de 
escolaridad: 

Licenciatura en Ciencias Económico 
Administrativas. 

Años de 
experiencia: 

5 

Conocimientos: 
Contabilidad y Finanzas Públicas, administración de personal, 
control de la recaudación, aptitud social, organización. 

Competencias y Habilidades 

Laborales y técnicas Conductuales 

1 Manejo de personal 1 Colaboración y trabajo en equipo 

2 
Manejo de relaciones con 
contribuyentes 

2 Transparencia y rendición de cuentas  

3 Liderazgo 3 
Trato laboral y relaciones 
interinstitucionales adecuados 

4 
Contribución con el cumplimiento 
de objetivos 

4 Equidad 

5 Análisis de datos e información 5 Empatía 

6 Comunicación 6 Responsabilidad 
 
 



 

Manual de Organización de la 
Dirección General de Ingresos 

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

Fecha de elaboración: 15/12/2025 

 

 

TESORERÍA MUNICIPAL 101 

 

Descripción específica de funciones 

1. 
Proporcionar y controlar las formas valoradas y no valoradas para las 
Dependencias involucradas en la generación de ingresos propios. 

2. 

Apoyar a los contribuyentes para el cobro de Impuesto Predial y Derechos por el 
Servicio de Recolección, Transporte y/o Disposición Final de Desechos y Residuos 
Sólidos, considerando ubicación, acceso, seguridad y costo, así como orientarles 
respecto de los diferentes medios de pago. 

3. 
Analizar, clasificar y descargar en el módulo respectivo del Sistema Institucional, 
los pagos efectuados en bancos, página web y cadena comercial. 

4. 
Realizar las conciliaciones de los pagos de contribuciones verificando que el total 
de operaciones y su importe coincida con los estados de cuenta bancarios. 

5. 
Imprimir los reportes correspondientes a los movimientos captados del cobro 
descentralizado, a fin de reportarlos a la Dirección de Contabilidad. 

6. 
Cotejar y ejecutar el reporte de conciliación de bancos y cadenas comerciales, 
para descargar contablemente los pagos en el Sistema Institucional. 

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

8. 
Aplicar en los Sistemas Institucionales, acuerdos de condonación, exención, 
prescripción y caducidad autorizados por la persona titular de la Tesorería. 

9. 

Determinar y emitir las diferencias aritméticas u omisiones que procedan respecto 
de contribuciones, demás ingresos municipales y coordinados, así como los 
productos y aprovechamientos a excepción de las que competan a la Dirección 
de Catastro. 

10. 
Orientar a los contribuyentes para el correcto cumplimiento de sus obligaciones 
fiscales. 

11. Atención al contribuyente para el trámite de reimpresiones de recibos de pago  

12. 
Comunicación y seguimiento con Dependencias recaudadoras para la correcta 
configuración de sus conceptos de cobro. 

13. 
Atender y desarrollar todas aquellas funciones solicitadas por la persona titular de 
la Dirección de Ingresos. 

14. Desarrollar todas aquellas funciones inherentes al área de su competencia. 
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DESCRIPCIÓN DEL PUESTO 

Nombre del Puesto: Analista Consultivo/a A (1) 

Nombre de la 
Dependencia o 
Entidad: 

Tesorería Municipal 

Área de 
adscripción: 

Dirección de Ingresos  

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

A quién supervisa: 
Puesto: Personas: 

No Aplica 0 

Especificaciones del Puesto 

Nivel de 
escolaridad: 

Licenciatura en ciencias económico 
administrativas, carrera técnica. 

Años de 
experiencia: 

1 

Conocimientos: 

Paquetería Office, trabajo en Sistemas SAP, Serverbox y Experta, 
Ley de Ingresos para el Municipio de Puebla vigente, Reglamento 
de Tránsito, Código Fiscal y Código Reglamentario para el 
Municipio de Puebla, atención al público. 

Competencias y Habilidades 

Laborales y técnicas Conductuales 

1 Análisis de datos 1 Colaboración y trabajo en equipo 

2 Manejo de computadora 2 Combate a la corrupción 

3 Resolución de problemas 3 Confidencialidad 

4 Organización 4 Cercanía con la ciudadanía 

5 Pensamiento analítico 5 Orientación a personas 
 

Descripción específica de funciones 

1. 
Cumplir con actividades designadas por la persona titular del Departamento de 
Control de Recaudación. 

2. 
Aplicar los acuerdos emitidos por la persona titular de la Tesorería Municipal para 
la condonación parcial o total del pago de ingresos varios. 

3. 
Aplicar los acuerdos emitidos por la persona titular de la Tesorería Municipal para 
la condonación parcial o total del pago del Impuesto Predial y Servicio de 
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Descripción específica de funciones 

Recolección, Transporte y/o Disposición Final de Desechos y Residuos Sólidos, 
multas y recargos. 

4. 
Aplicar los acuerdos emitidos por la persona titular de la Tesorería Municipal para 
la Exención, Prescripción 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. 

8. 
Elaborar oficio a la Contraloría, informando de las condonaciones, prescripciones, 
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 Armonización Contable (CONAC). 

10. 
Entregar a los contribuyentes la aplicación de su acuerdo en los sistemas, 
recabando así la firma correspondiente de recibido. 

11. 
Atender y desarrollar todas aquellas funciones solicitadas por la persona titular del 
Departamento. 

12. Desarrollar todas aquellas funciones inherentes al área de su competencia. 
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DESCRIPCIÓN DEL PUESTO 

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

Nombre de la 
Dependencia o 
Entidad: 

Tesorería Municipal 

Área de 
adscripción: 

Dirección de Ingresos  

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

A quién supervisa: 
Puesto: Personas: 

No Aplica 0 

Especificaciones del Puesto 

Nivel de 
escolaridad: 

Licenciatura en Ciencias Económico 
Administrativas o Carrera Técnica. 

Años de 
experiencia: 

3 

Conocimientos: 
Paquetería Office, Elaboración de presentaciones digitales, 
trabajo en Sistemas SAP para generación de reportes, sistema 
Experta para captura de formas valoradas y no valoradas 

Competencias y Habilidades 

Laborales y técnicas Conductuales 

1 Planificación 1 Colaboración y trabajo en equipo 

2 Manejo de computadora 2 Combate a la corrupción 

3 Capacidad de aprendizaje 3 Confidencialidad 

4 Responsabilidad 4 Cercanía con la ciudadanía 

5 Organización 5 Resolución de problemas 
 

Descripción específica de funciones 

1. 
Cumplir con actividades designadas por la persona titular del Departamento de 
Control de Recaudación. 

2. 
Solicitar al Enlace Administrativo realice el procedimiento para la requisición de las 
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. 
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Descripción específica de funciones 

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

6. 
Capturar las formas valoradas y no valoradas utilizadas por las Dependencias 
para el control de ingresos propios. 

7. 
Elaborar oficios al Enlace Administrativo y a la Contraloría Municipal con respecto 
a las formas valoradas y no valoradas obsoletas, propuestas para su destrucción. 

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

9. Desarrollar todas aquellas funciones inherentes al área de su competencia. 
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DESCRIPCIÓN DEL PUESTO 

Nombre del 
Puesto: 

Coordinador/a Especializado/a (1) 

Nombre de la 
Dependencia o 
Entidad: 

Tesorería Municipal 

Área de 
adscripción: 

Dirección de Ingresos  

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

A quién supervisa: 
Puesto: Personas: 

No Aplica 0 

Especificaciones del Puesto 

Nivel de 
escolaridad: 

Licenciatura en Ciencias Económico 
Administrativas o Carrera Técnica. 

Años de 
experiencia: 

1 

Conocimientos: 

Paquetería Office, Elaboración de presentaciones digitales, 
manejo del sistema SAP para generación de reportes, 
conciliaciones, carga y configuración de operaciones parciales, 
Ley de Ingresos del Municipio de Puebla vigente.  

Competencias y Habilidades 

Laborales y técnicas Conductuales 

1 Análisis de datos 1 Colaboración y trabajo en equipo 

2 Manejo de computadora 2 Combate a la corrupción 

3 Planificación  3 Confidencialidad 

4 Responsabilidad 4 Orientación a las personas 

5 Iniciativa 5 Orden y planificación 
 

Descripción específica de funciones 

1. 
Cumplir con actividades designadas por la persona titular del Departamento de 
Control de Recaudación. 

2. 
Realizar la conciliación mensual de Descuentos y Condonaciones con la Dirección 
de Contabilidad. 

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

4. Cargar y configurar las Operaciones Parciales (OPAR). 

5. 
Modificar en los sistemas SAP y eXperta cambios solicitados por las áreas 
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. Configuración y mantenimiento al Maestro de Servicios. 

8. Servir de enlace con dependencias generadoras de ingresos propios. 

9. Revisar y autorizar solicitudes para reimpresión de recibos de pago. 

10. 
Realizar la corrección de datos fiscales en recibos de pago a petición de alguna 
Dependencia y/o contribuyente, siempre y cuando proceda la modificación. 

11. 
Atender y desarrollar todas aquellas funciones solicitadas por la persona titular del 
Departamento. 

12. Desarrollar todas aquellas funciones inherentes al área de su competencia. 
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DESCRIPCIÓN DEL PUESTO 

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

Nombre de la 
Dependencia o 
Entidad: 

Tesorería Municipal 

Área de 
adscripción: 

Dirección de Ingresos  

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

A quién supervisa: 
Puesto: Personas: 

No Aplica 0 

Especificaciones del Puesto 

Nivel de 
escolaridad: 

Licenciatura en Ciencias Económico 
Administrativa, carrera técnica. 

Años de 
experiencia: 

1 

Conocimientos: 

Paquetería Office, Elaboración de presentaciones digitales, 
facturación electrónica, manejo del sistema SAP para 
generación de reportes, conciliaciones del ingreso, 
conocimientos en Contabilidad. 

Competencias y Habilidades 

Laborales y técnicas Conductuales 

1 Análisis de datos 1 Colaboración y trabajo en equipo 

2 Manejo de computadora 2 Combate a la corrupción 

3 Planificación 3 Confidencialidad 

4 Responsabilidad 4 Cercanía con la ciudadanía 

5 Capacidad de aprendizaje 5 Resolución de problemas 
 

Descripción específica de funciones 

1. 
Cumplir con actividades designadas por la persona titular del Departamento de 
Control de Recaudación. 

2. 
Realizar facturación de fondos federales (PARTICIPACIONES, FAISMUN y FORTAMUN), 
a través de la plataforma de Expide tu factura XPD. 

3. Realizar el trámite correspondiente para los CFDI´S generados. 

4. Realizar facturación de convenios y DAP.  
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Descripción específica de funciones 

5. 
Dar respuesta a solicitudes de contribuyentes respecto a la Facturación 
electrónica. (cancelaciones, sustituciones) 

6. Realizar conciliación del ingreso contra lo facturado. 

7. 
Orientar a los Contribuyentes en la generación de CFDI’s así como generar los 
mismos a aquellos que lo soliciten. 

8. Descarga de recibos de pago a solicitud de la Dirección de Contabilidad. 

9. 
Atender y desarrollar todas aquellas funciones solicitadas por la persona titular del 
Departamento. 

10. Desarrollar todas aquellas funciones inherentes al área de su competencia. 
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DESCRIPCIÓN DEL PUESTO 

Nombre del Puesto: Analista A (1)  

Nombre de la 
Dependencia o 
Entidad: 

Tesorería Municipal 

Área de 
adscripción: 

Dirección de Ingresos  

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

A quién supervisa: 
Puesto: Personas: 

No Aplica 0 

Especificaciones del Puesto 

Nivel de 
escolaridad: 

Licenciatura en Ciencias Económico 
Administrativas, carrera técnica o 
bachillerato. 

Años de 
experiencia: 

1 

Conocimientos: 
Paquetería Office, Desarrollo de presentaciones digitales, Trabajo 
en Sistemas SAP para generación de reportes, redacción, 
organización, atención al público. 

Competencias y Habilidades 

Laborales y técnicas Conductuales 

1 Redacción de documentos públicos 1 Colaboración y trabajo en equipo 

2 Manejo de agenda 2 Combate a la corrupción 

3 
Manejo de correspondencia 
Institucional 

3 Confidencialidad 

4 Organización 4 Cercanía con la ciudadanía 
 

Descripción específica de funciones 

1. 
Cumplir con actividades designadas por la persona titular del Departamento de 
Control de Recaudación. 

2. 
Elaborar los oficios del Departamento para atender las solicitudes de las demás 
áreas de la Tesorería Municipal y/o Dependencias. 

3. 
Registrar y archivar la documentación interna o externa o emitida por las 
dependencias competencia del Departamento. 

4. Elaborar las requisiciones de papelería, consumibles y limpieza del Departamento. 
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Descripción específica de funciones 

5. 
Orientar y atender al contribuyente acerca de los diversos trámites que se realizan 
en el Departamento y canalizarlo para su atención. 

6. Capturar, escanear y archivar correspondencia del Departamento. 

7. Notificar oficios. 

8. Atención y orientación a contribuyentes vía telefónica. 

9. Control de movimientos de bienes muebles y equipo de computo 

10. 
Atender y desarrollar todas aquellas funciones solicitadas por la persona titular del 
Departamento inherentes al área de su competencia. 
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DESCRIPCIÓN DEL PUESTO 

Nombre del Puesto: Analista A (2) 

Nombre de la 
Dependencia o 
Entidad: 

Tesorería Municipal 

Área de 
adscripción: 

Dirección de Ingresos  

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

A quién supervisa: 
Puesto: Personas: 

No Aplica 0 

Especificaciones del Puesto 

Nivel de 
escolaridad: 

Licenciatura en Ciencias Económico 
Administrativas, carrera técnica o 
bachillerato. 

Años de 
experiencia: 

3 

Conocimientos: 

Paquetería Office, Elaboración de presentaciones digitales, 
trabajo en Sistemas SAP para generación de reportes, 
cancelaciones, clarificaciones, reversas y pagos en línea y 
bancos, ServerBox y banca electrónica para la obtención de 
reportes bancarios. 

Competencias y Habilidades 

Laborales y técnicas Conductuales 

1 Análisis de datos 1 Colaboración y trabajo en equipo 

2 Manejo de computadora 2 Combate a la corrupción 

3 Responsabilidad 3 Confidencialidad 

4 Capacidad de aprendizaje 4 Cercanía con la ciudadanía 

5 Resolución de problemas 5 Comunicación 
 

Descripción específica de funciones 

1. 
Cumplir con actividades designadas por la persona titular del Departamento de 
Control de Recaudación. 

2. 
Descargar diariamente el reporte de pagos realizados por los contribuyentes vía 
internet en Flap correspondientes al Impuesto Predial, Servicio de Limpia, 
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Descripción específica de funciones 

Infracciones y otros ingresos, para ser enviados al Departamento de Registro de 
Ingresos de la Dirección de Contabilidad. 

3. 
Verificar que el reporte de pagos realizados vía internet no presente ningún tipo de 
errores (intentos de pago, cuentas prediales inexistentes, importes erróneos, etc.). 

4. 
Informar a la persona titular del Departamento sobre las diferencias detectadas 
en los pagos recibidos a fin de que se clarifiquen en el Sistema SAP. 

5. 

Descargar diariamente de la banca electrónica el reporte de pagos realizados por 
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 
ningún tipo de error. 

7. 
Descargar los archivos de la banca electrónica al sistema SAP, a fin de que los 
pagos estén reflejados en el sistema. 

8. 
Realizar la clarificación en el Sistema SAP de las diferencias detectadas en las 
referencias pagadas por los contribuyentes vía internet o en ventanilla bancaria y 
cadena comercial. 

9. 
Concentrar la información de ingresos recaudados por ventanilla e Instituciones 
bancarias para su conciliación y emisión de reportes diarios y mensuales. 

10. Realizar aclaraciones y correcciones de pagos en bancos y cadenas comerciales. 

11. Realizar la conciliación de comisiones bancarias. 

12 
Atender y desarrollar todas aquellas funciones solicitadas por el/la Jefe/a del 
Departamento. 

13. Desarrollar todas aquellas funciones inherentes al área de su competencia. 
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XI. DEL DEPARTAMENTO DE INFRACCIONES VIALES 

 

ORGANIGRAMA DE PUESTOS  

 
 
 

OBJETIVO GENERAL  

Coordinar y revisar las operaciones de devolución de garantías y recaudación 
efectuadas por concepto de infracciones viales, para eficientar los servicios al 
contribuyente y la recaudación municipal. 

  

Jefe/a de 
Departamento de 

Infracciones Viales (1)

Analista 
Consultivo/a A (2)

Coordinador/a 
Especializado/a 

(4)

Coordinador/a 
T´rcnico/a (2) Analista A (5) Analista B (22)
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DESCRIPCIÓN DEL PUESTO 

Nombre del 
Puesto: 

Jefe/a de Departamento de Infracciones Viales 

Nombre de la 
Dependencia o 
Entidad: 

Tesorería Municipal 

Área de 
adscripción: 

Dirección de Ingresos 

A quién reporta: Director/a de Ingresos  

A quién supervisa: 

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 

Nivel de 
escolaridad: 

Licenciatura en ciencias jurídicas, 
económicas administrativas o ciencias 
humanas y sociales 

Años de 
experiencia: 

5 

Conocimientos: 
Administración pública en general, marco jurídico, computación 
en todos los programas, normas de mejora y aplicación de la 
teoría de la organización. 

Competencias y Habilidades 

Laborales y técnicas Conductuales 

1. Toma de decisiones 1. Enfoque a resultados  

2. Habilidades Interpersonales 2. Cercanía con la ciudadanía 

3. Liderazgo 3. 
Trato laboral y relaciones 
interinstitucionales adecuados 

4. 
Contribución con el cumplimiento 
de los objetivos  

4. Equidad 
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Descripción específica de funciones 

1. 
Recibir las actas de Infracción y las garantías de la Dirección de Control de Tránsito 
y la operación de Estacionamiento Rotativo, en las instalaciones del Departamento 
para su captura clasificación, validación y archivo. 

2. Clasificar las garantías por placas, licencias y tarjetas de circulación. 

3. 
Informar al contribuyente los trámites a seguir, el monto a pagar y los requisitos 
para la recuperación de su garantía por infracción o multa de tránsito. 

4. 

Ejecutar o calificar las infracciones que imponga la Dirección General de Control 
de Tránsito y la operación del Estacionamiento Rotativo, de conformidad con el 
tabulador de infracciones y sanciones establecidas en el Capítulo 10 “Tránsito 
Municipal, Movilidad y Seguridad Vial”, del Código Reglamentario para el Municipio 
de Puebla, previa determinación, individualización y calificación. 

5. 
Realizar las conciliaciones de las infracciones con la Dirección General de Control 
de Tránsito y la Operación 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 área de su competencia. 
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DESCRIPCIÓN DEL PUESTO 

Nombre del 
Puesto: 

Analista Consultivo/a (1)  

Nombre de la 
Dependencia o 
Entidad: 

Tesorería Municipal 

Área de 
adscripción: 

Departamento de Infracciones Viales  

A quién reporta: Jefe/a de Departamento de Infracciones Viales 

A quién supervisa: 
Puesto: Personas: 

No Aplica  0 

Especificaciones del Puesto 

Nivel de 
escolaridad: 

Carrera técnica en economía, 
contabilidad, en sistemas 
computacionales, preparatoria, 
bachillerato. 

Años de 
experiencia: 

1 

Conocimientos: 
Word, Excel, Trabajo en Sistema eXperta para la generación de 
reportes, Reglamentos y/o leyes aplicables en temas de vialidad. 

Competencias y Habilidades 

Laborales y técnicas Conductuales 

1. Habilidad numérica para cálculo 1. Combate a la corrupción  

2. Manejo de computadora 2. Colaboración y trabajo en equipo 

3. Pensamiento analítico 3. Cercanía con la ciudadanía 

4. Organización 4. Confidencialidad 
 

Descripción específica de funciones 

1. Cumplir con las actividades designadas por el Supervisor de Infracciones. 

2. 
Informar al contribuyente los trámites a seguir, el monto a pagar, y los requisitos 
para la recuperación de su garantía por infracción o multa de tránsito. 

3. 
Calificar el monto a pagar de acuerdo a los artículos impuestos en el Acta de 
Infracción, de conformidad al tabulador de infracciones y sanciones establecidas 
en el Capítulo 10 del Código Reglamentario para el Municipio de Puebla vigente. 
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Descripción específica de funciones 

4. 
Informar al Supervisor de Infracciones cualquier eventualidad que altere el orden 
en las instalaciones del área. 

5. 
Informar al Supervisor de Infracciones de forma inmediata las fallas que presente 
el Sistema eXperta, para su correcto funcionamiento. 

6. 
Coadyuvar con el Supervisor de Infracciones para atender a los infractores 
inconformes y darles solución a sus demandas en la medida de lo posible. 

7. 
Coadyuvar con el personal en la captura y calificación del monto a pagar de las 
Actas de Infracción conforme a la normatividad aplicable vigente. 

8. Desarrollar todas aquellas funciones inherentes al área de su competencia. 
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DESCRIPCIÓN DEL PUESTO 

Nombre del 
Puesto: 

Analista Consultivo/a A (1)  

Nombre de la 
Dependencia o 
Entidad: 

Tesorería Municipal 

Área de 
adscripción: 

Departamento de Infracciones Viales  

A quién reporta: Jefe/a de Departamento de Infracciones Viales 

A quién supervisa: 
Puesto: Personas: 

No Aplica 0 

 
Especificaciones del Puesto 

Nivel de 
escolaridad: 

Carrera técnica o licenciatura trunca 
en economía, contabilidad, 
administración, sistemas 
computacionales, bachillerato, 
secundaria. 

Años de 
experiencia: 

1 

Conocimientos: Word, Excel, Trabajo en Sistema eXperta para generar reportes 

Competencias y Habilidades 

Laborales y técnicas Conductuales 

1. Habilidad numérica para cálculos 1. Combate a la corrupción 

2. Capacidad de análisis 2. Colaboración y trabajo en equipo 

3. Gestión de tiempo 3. Cercanía con la ciudadanía  

4. Organización 4. Confidencialidad 
 

Descripción específica de funciones 

1. Cumplir con actividades designadas por el Supervisor de Infracciones. 

2. 
Revisar y entregar los acuses a los agentes de la Dirección de Control de Tránsito 
al almacén de las garantías recibidas y registro en Sistema eXperta. 

3. Verificar, controlar y ordenar las garantías ingresadas en almacén. 
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Descripción específica de funciones 

4. 
Ordenar las Actas de Infracción y su garantía en orden alfabético, alfanumérico y 
por número de folio, según corresponda (placas, licencias, tarjetas de circulación 
o vehículos) y fácil localización. 

5. 
Entregar las garantías solicitadas por el almacén y registrar la entrada de las 
garantías en el Sistema eXperta y control especifico de la serie d partes 
informativos a solicitar a la Dirección de Control de tránsito.  

6. 
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 área de su competencia. 
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DESCRIPCIÓN DEL PUESTO 

Nombre del Puesto: Coordinador/a Especializado/a (2).  

Nombre de la 
Dependencia o 
Entidad: 

Tesorería Municipal 

Área de 
adscripción: 

Departamento de Infracciones Viales  

A quién reporta: Jefe/a de Departamento de Infracciones Viales 

A quién supervisa: 
Puesto: Personas: 

No Aplica 0 

Especificaciones del Puesto 

Nivel de 
escolaridad: 

Carrera técnica en economía, 
contabilidad, preparatoria, bachillerato. 

Años de 
experiencia: 

3 

Conocimientos: 
Word, Excel, Elaboración de Presentaciones Digitales, Trabajo en 
Sistema SAP, ServerBox y eXperta para generación de reportes. 

Competencias y Habilidades 

Laborales y técnicas Conductuales 

1. Análisis de datos 1. Combate a la corrupción 

2. Manejo de computadora 2. Colaboración y trabajo en equipo 

3. Organización 3. Cercanía con la ciudadanía 
 

Descripción específica de funciones 

1. 
Cumplir con actividades designadas por la persona titular del Departamento de 
Infracciones Viales. 

2. 
Elaborar los oficios del Departamento para atender las solicitudes de las demás 
áreas de la Tesorería Municipal y/o Dependencias. 

3. 
Registrar y archivar la documentación proveniente de otras áreas o 
dependencias competencia del Departamento. 

4. 
Elaborar las requisiciones de papelería, consumibles y limpieza del 
Departamento. 

5. 
Orientar y atender al contribuyente acerca de los diversos trámites que se 
realizan en el Departamento. 

6. Registrar y reportar las de bitácora de visitas y canalizar documentos 
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Descripción específica de funciones 

7. Notificar oficios. 

8. Dar orientación vía telefónica. 

9. 
Atender y desarrollar todas aquellas funciones solicitadas por la persona titular 
del Departamento inherentes al área de su competencia. 

10. Desarrollar Todas aquellas funciones inherentes al área de su Competencia 
 
 

DESCRIPCIÓN DEL PUESTO 

Nombre del 
Puesto: 

Coordinador/a Especializado/a (2) 

Nombre de la 
Dependencia o 
Entidad: 

Tesorería Municipal 

Área de 
adscripción: 

Departamento de Infracciones Viales  

A quién reporta: Jefe/a de Departamento de Infracciones Viales  

A quién supervisa: 
Puesto: Personas: 

No Aplica 0 

Especificaciones del Puesto 

Nivel de 
escolaridad: 

Carrera técnica en economía, 
contabilidad, administración, 
preparatoria, bachillerato. 

Años de 
experiencia: 

1 

Conocimientos: 
Word, Excel, Trabajo en Sistema eXperta para la generación de 
reportes, Reglamentos y/o leyes aplicables en temas de vialidad. 

Competencias y Habilidades 

Laborales y técnicas Conductuales 

1. Manejo de personal 1. Combate a la corrupción 

2. Manejo de computadora 2. Colaboración y trabajo en equipo 

3. Pensamiento analítico 3. Cercanía con la ciudadanía 

4. Orientación de resultados 4. Confidencialidad 
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Descripción específica de funciones 

1. Cumplir con actividades designadas por el Supervisor de Infracciones. 

2. 
Informar al contribuyente los trámites a seguir, el monto a pagar, y los requisitos 
para la recuperación de su garantía por infracción o multa de tránsito. 

3. 
Solicitar al almacén la garantía de que se trate previo registro en el control de 
salidas de almacén conforme al manual de procedimientos. 

4. 
Entregar la garantía 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 operación realizada por 
cada garantía entregada. 

6. 
Informar al Supervisor de Infracciones cualquier eventualidad que altere el orden 
en las instalaciones del área. 

7. 
Informar al Supervisor de Infracciones de forma inmediata las fallas que presente 
el Sistema eXperta, para su correcto funcionamiento. 

8. Realizar reporte de garantías entregadas 

9. 
Coadyuvar con el personal en la captura y calificación del monto a pagar de las 
Actas de Infracción conforme a la normatividad aplicable vigente. 

10. Desarrollar todas aquellas funciones inherentes al área de su competencia. 
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DESCRIPCIÓN DEL PUESTO 

Nombre del 
Puesto: 

Coordinador/a Técnico/a (2) 

Nombre de la 
Dependencia o 
Entidad: 

Tesorería Municipal 

Área de 
adscripción: 

Departamento de Infracciones Viales  

A quién reporta: Jefe/a de Departamento de Infracciones Viales 

A quién supervisa: 
Puesto: Personas: 

No aplica  0 

Especificaciones del Puesto 

Nivel de 
escolaridad: 

Licenciatura trunca en ciencias 
Económico Administrativas, 

preparatoria. 

Años de 
experiencia: 

1 

Conocimientos: 
Word, Excel, Trabajo en Sistema eXperta para la generación de 
reportes, Reglamentos y/o leyes aplicables en temas de vialidad 

Competencias y Habilidades 

Laborales y técnicas Conductuales 

1. Habilidad numérica para cálculo 1. Combate a la corrupción  

2. Manejo de computadora 2. Colaboración y trabajo en equipo 

3. Orientación de resultados 3. Cercanía con la ciudadanía 

4. Pensamiento analítico 4. Confidencialidad 
 

Descripción específica de funciones 

1. 
Cumplir con actividades designadas por la persona titular del Departamento de 
Infracciones Viales. 

2. 
Coordinar y supervisar la operación del área de infracciones en los turnos en que 
opera. 

3. 
Supervisar e informar al contribuyente de los trámites a seguir, el monto a pagar 
y los requisitos para la recuperación de su garantía por infracción de tránsito. 

4. 
Mantener el orden en las instalaciones del área y solicitar el apoyo cuando se 
requiera de la Dirección General de Tránsito Municipal. 
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Descripción específica de funciones 

5. 
Reportar a la Dirección de Gobierno Electrónico de forma inmediata las fallas que 
presente el sistema y eXperta para su correcto funcionamiento. 

6. 
Atender a los infractores inconformes y darles solución a sus demandas en la 
medida de lo posible. 

7. 
Supervisar y elaborar el informe de conciliación diaria de garantías recibidas y su 
captura en el Sistema eXperta. 

8. 
Supervisar y elaborar el informe de conciliación diaria de pagos efectuados 
contra salidas de garantías del almacén y entrega al infractor. 

9. 
Supervisar y revisar la captura y calificación del monto a pagar de las Actas de 
Infracción conforme a la normatividad aplicable. 

10. Controlar, revisar y vigilar las entradas y salidas de las garantías del almacén. 

11. 
Atender y desarrollar todas aquellas funciones solicitadas por la persona titular 
del Departamento inherentes al área de su competencia. 

12. Desarrollar todas aquellas funciones inherentes al área de su Competencia 
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DESCRIPCIÓN DEL PUESTO 

Nombre del 
Puesto: 

Analista A (5). 

Nombre de la 
Dependencia o 
Entidad: 

Tesorería Municipal 

Área de 
adscripción: 

Departamento de Infracciones Viales  

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

A quién supervisa: 
Puesto: Personas: 

No Aplica  0 

Especificaciones del Puesto 

Nivel de 
escolaridad: 

Carrera técnica o Licenciatura trunca 
en economía o contabilidad, 
bachillerato, secundaria. 

Años de 
experiencia: 

1 

Conocimientos: Word, Excel, Trabajo en Sistema eXperta 

Competencias y Habilidades 

Laborales y técnicas Conductuales 

1. Habilidad numérica para cálculo 1. Combate a la corrupción 

2. Capacidad de análisis 2. Colaboración y trabajo en equipo 

3. Resolución de problemas  3. Cercanía con la ciudadanía 

4. Gestión en tiempo 4. Confidencialidad 
 

Descripción específica de funciones 

1. Analizar las solicitudes de infracciones presentadas por los agentes de tránsito 

2. Elaborar reportes mensuales sobre el número y tipo de infracciones registradas 

3. 
Verificar la correcta capturar de datos de las infracciones en el sistema informático 
en eXperta. 

4. 
Coordinar la notificación de infracciones a los infractores mediante los medios 
establecidos 

5. 
Colaborar en la actualización de los procedimientos internos del departamento de 
infracciones viales 
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Descripción específica de funciones 

6. Atender consultas de los ciudadanos sobre el estatus de sus infracciones viales  

7. Proponer mejoras continuas en los procesos de gestión de infracciones viales  

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

 

DESCRIPCIÓN DEL PUESTO 

Nombre del 
Puesto: 

Analista B (22). 

Nombre de la 
Dependencia o 
Entidad: 

Tesorería Municipal 

Área de 
adscripción: 

Departamento de Infracciones Viales  

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

A quién supervisa: 
Puesto: Personas: 

No Aplica  0 

Especificaciones del Puesto 

Nivel de 
escolaridad: 

Carrera técnica o Licenciatura trunca 
en economía o contabilidad, 
bachillerato, secundaria. 

Años de 
experiencia: 

1 

Conocimientos: Word, Excel, Trabajo en Sistema eXperta 

Competencias y Habilidades 

Laborales y técnicas Conductuales 

1. Habilidad numérica para cálculo 1. Combate a la corrupción 

2. Capacidad de análisis 2. Colaboración y trabajos en equipo 

3. Resolución de problemas  3. Cercanía con la ciudadanía 

4. Gestión en tiempo 4. Confidencialidad 
 

Descripción específica de funciones 

1. Cumplir con actividades designadas por el Supervisor de Infracciones. 

2. Ingresar al almacén las garantías recibidas y registrar en Sistema eXperta. 

3. Verificar, Controlar y resguardar físicamente las garantías ingresadas en almacén. 
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Descripción específica de funciones 

4. 
Ordenar las Actas de Infracción y su garantía en orden alfabético, alfanumérico y 
por número de folio, según corresponda (placas, licencias, tarjetas de circulación o 
vehículos) y fácil localización 

5. 
Entregar las garantías solicitadas por los analistas y registrar la salida de dicha 
garantía en el Sistema eXperta. 

6. 
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 área de su competencia. 
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XII. DIRECTORIO 
 

Unidad Administrativa Titular Correo Electrónico Teléfono 

Dirección General de 
Ingresos 

Avenida Reforma Núm. 
126 Col. Centro Puebla, 

Pue 

Manuel Arceo 
García 

Director 
General de 

Ingresos 

manuel.arceos@ayunt
amientopuebla.gob.mx 

2223094600  
Ext.  6812 

Dirección de Ingresos 
Avenida Reforma Núm. 
126 Col. Centro Puebla, 

Pue. 

Emilio del Valle 
Rodríguez 

Director de 
Ingresos 

emilio.delvalle@ayunta
mientopuebla.gob.mx 

2223094600  
Ext.  5127 

Departamento de 
Caja General 

Reforma 126 Col. 
Centro Planta Baja, 

Puebla, Pue. 

Marisol López 
Berrelleza 

marisol.lopez@ 
ayuntamientopuebla.g

ob.mx 

2223094600 
Ext. 5134 

Departamento de 
Licencias y Padrón de 

Contribuyentes 
Reforma 126 Col. 

Centro Planta Baja 
Puebla, Pue. 

Gabriel Arminio 
Barrios 

gabriel.arminio@ 
ayuntamientopuebla.g

ob.mx  

2223094600 
Ext. 5125 

Departamento de 
Control de 

Recaudación 
Reforma 126 Col. 

Centro Planta Baja, 
Puebla, Pue. 

Nancy Ortiz 
Tetlamatzi 

nancy.ortiz@ 
ayuntamientopuebla.g

ob.mx 

2223094600 
Ext. 5155, 5122, 

5123, 5124 

Departamento de 
Infracciones Viales 

4 Poniente 1101 (CAM), 
Col. Centro  
Puebla, Pue. 

José Gilberto 
Bello Ramírez 

Por asignar 
2223094400 

Ext. 5480, 5482, 
5486 
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XIII. GLOSARIO 
 

a. Acta: A la relación escrita de lo sucedido, tratado o acordado en una junta. 
b. Acuerdo: A la decisión tomada en común por dos o más personas, por una junta, 

asamblea o tribunal que resuelve un tema planteado. 
c. Amparo: Al procedimiento jurisdiccional que tiene por objeto proteger la 

Constitución, a los derechos humanos y a las garantías de los derechos humanos. 
d. Contraloría: A la Contraloría Municipal del Honorable Ayuntamiento del Municipio de 

Puebla. 
e. Contribuyente: A la Persona Física o Moral que paga contribuciones ante las 

dependencias públicas. 
f. Dependencia: A los Órganos de la Administración Pública Municipal Centralizada y 

sus órganos desconcentrados. 
g. Dirección Jurídica: A la Dirección Jurídica de la Tesorería Municipal. 
h. Entidades: A los organismos públicos descentralizados municipales, las empresas 

de participación municipal mayoritaria y los fideicomisos públicos, en los que el 
fideicomitente sea el Municipio de Puebla. 

i. Estructura Orgánica: A la organización formal en la que se establecen los niveles 
jerárquicos y se específica la división de funciones, la interrelación y coordinación 
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 documentación que se recaba y respalda la realización 
de un evento. 

k. Función: 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 jurídico-administrativas vigentes. 

l. Fundamento Legal: Al conjunto de leyes, decretos, reglamentos, acuerdos, 
manuales, circulares que fundamentan jurídica y administrativamente la existencia 
de la organización, sus atribuciones, su competencia y operación administrativa. 

m. Giro: Al conjunto de operaciones o negocios de una empresa. 
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n. Inspector: A la persona servidora pública que tiene a su cargo la inspección y 
vigilancia del ramo a que pertenece y del cual toma título especial el destino que 
desempeña. 

o. Multa: A la sanción administrativa o penal que consiste en la obligación de pagar 
una cantidad determinada de dinero. 

p. Municipio de Puebla: Al Honorable Ayuntamiento del Municipio de Puebla. 
q. Notificación: Al acto en que, con las formalidades legales, se comunica a los 

interesados una resolución de carácter judicial o administrativo. Medio legal por el 
cual se da a conocer a las partes o a un tercero el contenido de una resolución 
judicial o administrativa. 

r. Oficio: Al documento, de carácter oficial, que inicia una gestión, informa un hecho 
relevante, regulariza una situación, transmite órdenes, lineamientos e instrucciones, 
o trata asuntos específicos relacionados con dependencias, entidades federales, 
estatales y municipales, así como personas físicas o morales fuera del Gobierno 
Municipal, siendo importante mencionar que la información fluye en línea vertical 
ascendente o descendente y en forma horizontal.  

s. Organigrama: Al gráfico que expresa, en forma resumida, la estructura orgánica de 
una Dependencia o Entidad, o parte de ella, así como las relaciones entre las 
Unidades Administrativas que la componen. 

t. Permiso: Al formato u oficio por el que se autoriza la realización del evento una vez 
cumplidos todos los requisitos.  

u. Plaza: A la posición individual de trabajo que constituye un puesto y puede ser 
desempeñado a la vez por varias personas, que realicen las mismas actividades, 
con las mismas responsabilidades y en las mismas condiciones de trabajo. 

v. Prescripción: A la extinción de la facultad de las autoridades para cobrar un crédito 
fiscal en el término de cinco años. 

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 Público: A las personas que desempeñen un empleo, cargo o comisión de 
cualquier naturaleza, en la Administración Pública Federal, Estatal o Municipal. 

y. Sindicatura: A la Sindicatura Municipal del Honorable Ayuntamiento del Municipio de 
Puebla. 
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z. Supervisión: A la inspección para verificar que el empresario cumpla con lo ofrecido 
en su solicitud de autorización y su publicidad: Fecha, Artista, Lugar, Horarios. 

aa. Tesorería: A la Tesorería Municipal del Honorable Ayuntamiento del Municipio de 
Puebla. 

bb. Titular: A la persona servidora pública encargada de la Dependencia, Direcciones y 
equivalente, así como Jefaturas de Departamento adscritas jerárquicamente a la 
Tesorería Municipal. 

cc. Unidades Administrativas: A las Direcciones, Secretaría Técnica, Unidad de Apoyo, 
Jefaturas de Departamento y demás áreas que integran la Tesorería Municipal. 

 


