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I. INTRODUCCIÓN 

El presente Manual de Organización establece el marco normativo, operativo y funcional 
que rige a la Dirección Jurídica de la Tesorería Municipal, como instancia responsable 
de conducir la defensa legal, la asesoría normativa y la instrumentación jurídica 
vinculada con la gestión financiera municipal. Este documento define las atribuciones, 
estructura, funciones y responsabilidades del personal que la integra, con el fin de 
garantizar seguridad jurídica en los actos administrativos, certeza en los 
procedimientos fiscales, y una actuación homogénea, transparente y apegada a 
derecho en la relación entre la Tesorería, otras áreas de la Administración Pública y la 
ciudadanía. 
 
Asimismo, constituye una herramienta de control interno institucional que contribuye a 
reducir la discrecionalidad en la toma de decisiones, dando soporte legal a políticas, 
procesos y criterios que orientan el ingreso público, la atención de medios de defensa y 
el cumplimiento de obligaciones legales, coadyuvando a una gestión eficiente, 
responsable 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, impliquen cambios en su estructura orgánica, a efecto de que siga 
siendo un instrumento actualizado y eficaz.  
 
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. 



  

Manual de Organización 
de la Dirección Jurídica 

Registro: MO/05/2026/TM/DJ/J/2427 

Fecha de elaboración: 15/12/2025 

 

 

TESORERÍA MUNICIPAL 4 

 

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 26 de enero de 2017. 
 

• 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. 
 

• Ley de Adquisiciones Arrendamientos y Servicios del Sector Público 
Diario Oficial de la Federación, 4 de enero de 2000. 
 

• 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. 
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• 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. 
 

• 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. 
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• 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. 

• 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. 
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• 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. 
 

• 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. 
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• 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, 26 de julio de 2017. 
 

• 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. 

• 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. 
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• 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 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. 
 

• 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 
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• 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, 15 de diciembre de 2008. 
 

• 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. ESTRUCTURA ORGÁNICA 
 

Nivel Tesorería Municipal 
No. de 
Plazas 
B C 

 Dirección Jurídica   

IX Director/a Jurídica  1 

XVIII Analista Consultivo A 1  

XIX Coordinador/a Especializado/a 1  

XX Coordinador/a Técnico/a  1 

XXII Analista A  1 

XXIII Analista B  1 

 Departamento de Análisis Legal, Apoyo y Seguimiento   

XII Persona titular del Departamento  1 

XVIII Analista Consultivo A  1 

XIX Coordinador/a Especializado/a  1 

XX Coordinador/a Técnico/a  1 

XXII Analista A  2 

 Departamento de lo Contencioso    

XII Persona titular del Departamento  1 

XIX Coordinador/a Especializado/a 1  

XX Coordinador/a Técnico/a  1 

XXII Analista A  3 
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Nivel Tesorería Municipal 
No. de 
Plazas 
B C 

 Departamento de Ejecución   

XII Persona titular del Departamento  1 

XVIII Analista Consultivo A 3  

XIX Coordinador/a Especializado/a 3  

XX Coordinador/a Técnico/a 1 2 

XXII Analista A 2 3 

XXIII Analista B  4 

XXIII Auxiliar  6 

 

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

 
 
 

 

 
  

Dirección Jurídica

Departamento de Análisis 
Legal, Apoyo y Seguimiento

Departamento de lo 
Contencioso Departamento de Ejecución



  

Manual de Organización 
de la Dirección Jurídica 

Registro: MO/05/2026/TM/DJ/J/2427 

Fecha de elaboración: 15/12/2025 

 

 

TESORERÍA MUNICIPAL 15 

 

VI.  DE LA DIRECCIÓN JURÍDICA 
ORGANIGRAMA DE PUESTOS DE LA DIRECCIÓN JURÍDICA DE LA TESORERÍA MUNICIPAL 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 

 

OBJETIVO GENERAL  

Dirigir, supervisar y coordinar las acciones de naturaleza jurídica competencia de la 
Tesorería Municipal y asesorar jurídicamente a la persona titular de la Dependencia; 
así como atender y resolver en el ámbito de su competencia las consultas que 
formulen los contribuyentes del fisco municipal, así como las Unidades 
Administrativas de la misma, relacionadas con asuntos de naturaleza legal en el 
ámbito de sus respectivas competencias y funciones públicas, para el adecuado 
funcionamiento de la Tesorería Municipal, conforme a la Ley. 

 

 

 

  

Director/a Jurídico/a 
(1) 

Jefe/a del Departamento 
de Análisis legal, apoyo y 

seguimiento (1) 

Jefe/a del 
Departamento de lo 

contencioso (1) 

Jefe/a del 
Departamento de 

Ejecución (1) 

Analista Consultivo/a 
(1) Coordinador/a 

Especializado/a (1) Coordinador/a 
Técnico/a (1) 

Analista A (1) 
Analista B (1) 
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DESCRIPCIÓN DEL PUESTO 

Nombre del Puesto: Director/a Jurídico/a (1) 

Nombre de la 
Dependencia o 
Entidad: 

Tesorería Municipal. 

Área de 
adscripción: 

Dirección Jurídica. 

A quién reporta: Tesorero Municipal. 

A quién supervisa: 

Puesto: Personas: 

Jefe/a de Departamento de Análisis Legal, Apoyo 
y Seguimiento 

1 

Jefe/a de Departamento de lo Contencioso  1 

Jefe/a de Departamento de Ejecución  1 

Analista Consultivo/a  1 

Coordinador/a Especializado/a 1 

Coordinador/a Técnico/a 1 

Analista A 1 

Analista B 1 

Especificaciones del Puesto 

Nivel de 
escolaridad: 

Maestría y/o Posgrado en Derecho. 
Años de 
experiencia: 

2 

Conocimientos: 
Administración pública municipal, materia fiscal en el ámbito 
local, derecho constitucional, derecho laboral, derecho penal y 
argumentación jurídica. 

Competencias y Habilidades 
 

Laborales y técnicas Conductuales 

1 Asertividad 1  Compromiso 

2 Comunicación efectiva 2  Rectitud 

3 Liderazgo 3  Confidencialidad 

4 Iniciativa 4  Honestidad 

5 Innovación 5  Colaboración 

6 Creatividad  6 Imparcialidad 
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Laborales y técnicas Conductuales 

7 Analítico 7 Disciplina 

8 Planificador 8 Colaboración y trabajo en equipo 
 

Descripción específica de funciones 

1. 
Asesorar jurídicamente a la persona titular de la Tesorería, así como recibir y 
resolver las consultas jurídicas que le formulen las personas Titulares de las 
Unidades Administrativas, sobre la aplicación de normas. 

2. 
Elaborar los proyectos de reglamentos, acuerdos, lineamientos y disposiciones en 
las materias competencia de la Tesorería, en coordinación con las Unidades 
Administrativas que la integran. 

3. 
Establecer los criterios generales respecto de la interpretación y aplicación del 
marco jurídico. 

4. 
Coadyuvar con la Sindicatura Municipal, con el objeto de aportar oportunamente 
la información y documentación que le sea requerida, con el objeto de que ésta 
ejerza la representación del Ayuntamiento. 

5. 
Colaborar con las diversas Dependencias y Entidades con el objeto de substanciar 
los asuntos relacionados que les correspondan. 

6. 
Informar a las Unidades Administrativas de la Tesorería Municipal sobre las 
adecuaciones al marco normativo que rige a la Tesorería Municipal. 

7. 

Representar a la Tesorería Municipal y/o a la persona titular de la misma en todas 
las controversias legales y trámites en que sea parte, salvo que se trate de 
aquellos procedimientos judiciales específicos en los que la representación 
corresponde a la persona titular de la Sindicatura. 

8. 
Solicitar a las diversas Unidades Administrativas de la Tesorería Municipal en el 
ámbito de sus respectivas competencias, el cumplimiento de las resoluciones 
emitidas por las autoridades competentes. 

9. 

Actuar como Delegado en los juicios de amparo promovidos en contra de actos 
de la Tesorería Municipal, o de la Unidad de Normatividad, citado en calidad de 
autoridad responsable, o cuando la dependencia comparezca en carácter de 
tercero interesado. 

10. 
Substanciar y poner en estado de resolución las instancias administrativas que 
legalmente le corresponda resolver a la Tesorería Municipal. 

11. 
Instrumentar con base en las resoluciones que emitan las autoridades 
competentes, relacionadas con actos reclamados de la Tesorería Municipal, un 
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Descripción específica de funciones 

doble control de legalidad que permita corregir los errores y vicios de los actos y 
resoluciones expedidos indebidamente. 

12. 
Dar el trámite respectivo a los medios de defensa que reciba para su despacho 
ante autoridades diversas, rindiendo en su caso los informes y documentos que le 
sean requeridos. 

13. 

Asesorar a las autoridades de la Tesorería Municipal señaladas como 
responsables en los juicios de amparo, recursos administrativos y juicios 
contenciosos administrativos, a fin de que rindan los informes que les 
correspondan en tiempo y forma. 

14. 

Colaborar con la Sindicatura Municipal y las Unidades Administrativas de la 
Tesorería Municipal para la elaboración de los informes previos y justificados que 
deban rendir las autoridades municipales en juicios de amparo requeridos por los 
juzgados de la Federación. 

15. 
Solicitar a las Unidades Administrativas la información necesaria y oportuna para 
ejercer la representación jurídica de las mismas. 

16. 
Rendir dentro de los plazos establecidos los informes y remitir las constancias 
requeridas por las autoridades competentes. 

17. 
Solicitar y verificar ante la Secretaría del Ayuntamiento, la publicación oficial de los 
actos competencia de la Tesorería Municipal. 

18. 
Atender en general, los asuntos de naturaleza jurídica de la competencia de la 
Tesorería Municipal, que no estén reservadas a otras Unidades Administrativas de 
la misma. 

19. 
Coordinarse con las autoridades fiscales de otros niveles de gobierno o entidades 
públicas, para la defensa de los intereses de carácter tributario, respecto de 
ingresos municipales u otros sujetos a convenio. 

20. 
Preparar los informes periódicos que deba rendir la Tesorería Municipal 
relacionados con los juicios en que intervenga, de conformidad con los convenios 
de colaboración administrativa y sus anexos, que celebre el Municipio. 

21. 
Auxiliar a la Tesorero Municipal a efecto de hacer efectivas las fianzas otorgadas 
en favor del Municipio. 

22. 
Liberar y devolver las garantías que presentan los proveedores derivados de los 
contratos de adquisición de bienes y prestación de servicios. 

23. 
Revisar en el ámbito de su competencia, los contratos y convenios en materia de 
adquisiciones, arrendamientos y servicios y demás documentos de cualquier otro 
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Descripción específica de funciones 

tipo que deba suscribir la Tesorero Municipal y llevar el registro de los contratos y 
convenios que le sean remitidos. 

24. 
Revisar el contenido de las circulares, acuerdos, edictos, disposiciones 
administrativas de observancia general, resoluciones y demás disposiciones 
aplicables competencia de la Tesorería Municipal. 

25. Coordinar la función jurídica de la Tesorería Municipal. 

26. 
Atender los requerimientos de información y documentación vinculada con 
trámites y procedimientos formal o materialmente jurisdiccionales y de cualquier 
otra índole que se le formulen a la Tesorería Municipal. 

27. 

Auxiliar a la persona titular de la Sindicatura Municipal por si o a través de la 
Unidad Administrativa correspondiente, para hacer efectivos los depósitos, títulos 
de crédito y en general cualquier garantía, o derecho otorgado a favor del 
Municipio, salvo en caso de fianzas. 

28. 

Supervisar la emisión de las resoluciones que determinen créditos fiscales a cargo 
de los contribuyentes y que deriven de todo documento constancia o acta de 
visita que describan actos u omisiones que infrinjan las leyes y reglamentos 
municipales. 

29. 
Vigilar la aplicación del Procedimiento Administrativo de Ejecución, respecto de 
créditos fiscales a favor del Ayuntamiento y los derivados de ingresos 
coordinados. 

30. 
Supervisar las órdenes y prácticas de embargo precautorio para asegurar el 
interés fiscal. 

31. 
Notificar los actos administrativos y, los demás que se encomienden en los casos 
y en la forma que determinen las leyes aplicables 

32. 
Nombrar y remover, a propuesta de la persona titular del Departamento de 
Ejecución, los notificadores, depositarios o interventores y vigilar que éstos 
cumplan con las obligaciones a su cargo. 

33. 
Proponer, a la persona titular de la Dirección de Ingresos, la cancelación de 
créditos fiscales municipales incobrables e incosteables. 

34. 
Expedir a solicitud de todas y todos los interesados o de autoridad competente, 
constancias o certificaciones de documentos relativos a los asuntos de su 
competencia. 

35. Habilitar días y horas inhábiles para el ejercicio de sus facultades fiscales. 
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Descripción específica de funciones 

36. 
Proporcionar orientación y asistencia a los contribuyentes con respecto a las 
disposiciones fiscales. 

37. 
Proponer a la Tesorero Municipal, los acuerdos de caducidad o prescripción de las 
facultades de las Autoridades Fiscales y los demás que sean de su competencia, 
así como las resoluciones a las consultas que presenten los interesados. 

38. 
Proponer a la Tesorero Municipal la suscripción de las resoluciones a las solicitudes 
de compensación y devolución de cantidades pagadas indebidamente. 

39. 
Elaborar y someter los proyectos de acuerdo con los que la persona titular de la 
Tesorería resuelva respecto a las solicitudes de exención fiscal total o parcial del 
pago de contribuciones, productos, aprovechamientos y sus accesorios. 

40. 

Conocer y resolver sobre las solicitudes de los contribuyentes respecto a la 
expedición de certificaciones, constancias y demás documentos vinculados al 
ejercicio de las atribuciones fiscales de las personas servidoras públicas de la 
Tesorería Municipal. 

41. 
Certificar documentos que obren en las Unidades Administrativas de la Tesorería 
Municipal. 

42. 
Supervisar en coordinación con la Unidad Administrativa correspondiente, la 
calificación de las infracciones e imposición de las sanciones previstas en las 
disposiciones fiscales municipales. 

43. Coordinar, controlar y supervisar la Oficialía de Partes de la Tesorería Municipal. 

44. 
Supervisar que se notifiquen y entreguen los oficios, acuerdos o resoluciones que 
se dicten respecto de las solicitudes presentadas por los contribuyentes. 

45. 

Implementar acciones legales necesarias y declarar que los vehículos que se 
encuentren en los corralones del Municipio o en los lugares autorizados por éste, 
así como las mercancías que obran en los almacenes municipales como 
consecuencia de embargos, procedimientos de remate y adjudicación o retiro de 
mercancías de la vía pública, han causado abandono en favor de la Hacienda 
Pública Municipal. 

46. 
Conocer y someter a la consideración de la Tesorero Municipal, las solicitudes de 
pago a plazos ya sea diferido o en parcialidades. 

47. 
Supervisar que los remates de bienes que se produzcan con motivo de la 
implementación del Procedimiento Administrativo de Ejecución, se dicten y 
suscriban conforme a derecho. 
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Descripción específica de funciones 

48. 

Vigilar que las garantías que se otorguen con relación a créditos fiscales le sean 
turnadas para su custodia al Departamento de Caja General de la Dirección 
General de Ingreso y en cuanto éstos hayan sido satisfechos o se tenga 
conocimiento de la resolución definitiva por la que se deje sin efectos el crédito, 
proceder a su cancelación y devolución. 

49. 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: 

Dirección Jurídica. 

A quién reporta: Director/a Jurídica. 

A quién supervisa: 
Puesto: Personas: 

No aplica. 0 

Especificaciones del Puesto 

Nivel de 
escolaridad: 

Licenciatura en Derecho o 
Administración Pública. 

Años de 
experiencia: 

2 

Conocimientos: 
Derecho Fiscal y marco normativo para el Municipio de Puebla, 
uso de herramientas tecnológicas, lectura activa, conocimiento 
en redacción jurídica. 

Competencias y Habilidades 

Laborales y técnicas Conductuales 

1 Planificación 1 Compromiso 

2 Iniciativa 2 Rectitud 

3 Análisis 3 Confidencialidad 

4 Asertividad 4 Honestidad 

5 Innovación 5 Colaboración 

6 Creatividad 6 Trabajo en equipo 
 

Descripción específica de funciones 

1. 

Coordinar, controlar y supervisar la Oficialía de Partes de la Tesorería Municipal, con 
excepción de la correspondencia que sea dirigida y/o sea competencia de las 
Unidades Administrativas con ubicación distinta a la de las oficinas centrales de la 
Tesorería. 

2. 
Implementar estrategias de distribución de la correspondencia ingresada en 
Oficialía de Partes de la Tesorería Municipal. 

3. 
Escanear la documentación ingresada en los ingresados en Oficialía de Partes de 
la Tesorería Municipal. 



  

Manual de Organización 
de la Dirección Jurídica 

Registro: MO/05/2026/TM/DJ/J/2427 

Fecha de elaboración: 15/12/2025 

 

 

TESORERÍA MUNICIPAL 23 

 

Descripción específica de funciones 

4. 
Implementar estrategias y trazar rutas para la notificación de oficios, circulares y/o 
memorandos dirigidos a ciudadanos y a las Dependencias y/o Entidades del 
gobierno municipal, Estatal y/o Federal. 

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 Jurídica. 

A quién reporta: Director/a Jurídica. 

A quién supervisa: 
Puesto: Personas: 

No aplica. 0 

 
Especificaciones del Puesto 

Nivel de 
escolaridad: 

Licenciatura en Derecho o 
Administración Pública. 

Años de 
experiencia: 

2 

Conocimientos: 
Administración Pública, control y flujo de documentación, control 
interno municipal, materia fiscal, civil y laboral. 

Competencias y Habilidades 

Laborales y técnicas Conductuales 

1 Planificación 1 Compromiso 

2 Iniciativa 2 Rectitud 

3 Análisis 3 Confidencialidad 

4 Asertividad 4 Honestidad 

5 Innovación 5 Colaboración 

6 Creatividad 6 Trabajo en equipo 
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Descripción específica de funciones 

1. 

Coordinar, controlar y supervisar la Oficialía de Partes de la Tesorería, con 
excepción de la correspondencia que sea dirigida y/o sea competencia de las 
Unidades Administrativas con ubicación distinta a la de las oficinas centrales de la 
Tesorería Municipal. 

2. 
Implementar estrategias de distribución de la correspondencia ingresada en 
Oficialía de Partes de la Tesorería Municipal. 

3. 
Escanear la documentación ingresada en los ingresados en Oficialía de Partes de 
la Tesorería Municipal. 

4. 
Implementar estrategias y trazar rutas para la notificación de oficios, circulares y/o 
memorandos dirigidos a ciudadanos y a las Dependencias y/o Entidades del 
gobierno municipal, Estatal y/o Federal. 

5. 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 Jurídica. 

A quién reporta: Director/a Jurídica. 

A quién supervisa: 
Puesto: Personas: 

No aplica. 0 

Especificaciones del Puesto 

Nivel de 
escolaridad: 

Educación media superior o 
Licenciatura en Derecho o afín. 

Años de 
Experiencia: 

2 

Conocimientos: 
Marco normativo para el Municipio de Puebla, Administración 
Pública, Paquetería Office. 

Competencias y Habilidades 

Laborales y técnicas Conductuales 

1 Planificación 1 Compromiso 

2 Iniciativa 2 Rectitud 

3 Análisis 3 Confidencialidad 

4 Asertividad 4 Honestidad 

5 Innovación 5 Colaboración 

6 Creatividad 6 Trabajo en equipo 
 

Descripción específica de funciones 

1. 

Coordinar, controlar y supervisar la Oficialía de Partes de la Tesorería Municipal, con 
excepción de la correspondencia que sea dirigida y/o sea competencia de las 
Unidades Administrativas con ubicación distinta a la de las oficinas centrales de la 
Tesorería. 

2. 
Implementar estrategias de distribución de la correspondencia ingresada en 
Oficialía de Partes de la Tesorería Municipal. 

3. 
Escanear la documentación ingresada en los ingresados en Oficialía de Partes de 
la Tesorería Municipal. 
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Descripción específica de funciones 

4. 
Implementar estrategias y trazar rutas para la notificación de oficios, circulares y/o 
memorandos dirigidos a ciudadanos y a las Dependencias y/o Entidades del 
gobierno municipal, Estatal y/o Federal. 

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

 

DESCRIPCIÓN DEL PUESTO 

Nombre del Puesto: Analista A (1) 

Nombre de la 
Dependencia o 
Entidad: 

Tesorería Municipal. 

Área de 
adscripción: 

Dirección Jurídica. 

A quién reporta: Director/a Jurídica. 

A quién supervisa: 
Puesto: Personas: 

No aplica. 0 

Especificaciones del Puesto 

Nivel de 
escolaridad: 

Educación media Superior o 
Licenciatura en Derecho o afín. 

Años de 
experiencia: 

2 

Conocimientos: 
Derecho Fiscal y marco normativo para el Municipio de Puebla, 
uso de herramientas tecnológicas, lectura activa, conocimiento 
en redacción jurídica. 

Competencias y Habilidades 

Laborales y técnicas Conductuales 

1 Planificación 1 Compromiso 

2 Análisis 2 Rectitud 

3 Asertividad 3 Confidencialidad 

4 Creatividad 4 Honestidad 

5 Innovación  5 Colaboración 

6 Iniciativa 6 Trabajo en equipo 
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Descripción específica de funciones 

1. 
Registrar la documentación que ingrese y egrese de la Tesorería Municipal 
mediante los sistemas y controles autorizados. 

2. Integrar y asignar folios oficiales a la correspondencia recibida y emitida. 

3. 
Sellar, turnar y entregar acuses de documentos, garantizando el control 
administrativo. 

4. 
Implementar estrategias y trazar rutas para la notificación de oficios, circulares y/o 
memorandos dirigidos a ciudadanos y a las Dependencias y/o Entidades del 
gobierno municipal, Estatal y/o Federal. 

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



  

Manual de Organización 
de la Dirección Jurídica 

Registro: MO/05/2026/TM/DJ/J/2427 

Fecha de elaboración: 15/12/2025 

 

 

TESORERÍA MUNICIPAL 28 

 

DESCRIPCIÓN DEL PUESTO 

Nombre del Puesto: Analista B (1) 
Nombre de la 
Dependencia o 
Entidad: 

Tesorería Municipal. 

Área de 
adscripción: 

Dirección Jurídica. 

A quién reporta: Director/a Jurídica.  

A quién supervisa: 
Puesto: Personas: 

No aplica. 0 

Especificaciones del Puesto 

Nivel de 
escolaridad: 

Educación media superior o 
Licenciatura en Derecho o afín. 

Años de 
experiencia: 

2 

Conocimientos: 
Marco normativo para el Municipio de Puebla, Administración 
Pública, Paquetería Office. 

Competencias y Habilidades 

Laborales y técnicas Conductuales 

1 Planificación 1 Compromiso 

2 Análisis 2 Rectitud 

3 Asertividad 3 Confidencialidad 

4 Creatividad 4 Honestidad 

5 Iniciativa  5 Colaboración 

6 Sistematización 6 Trabajo en equipo 

Descripción específica de funciones 

1. Dar seguimiento a la correspondencia interna y externa, asegurando su atención. 

2. 
Implementar mejoras administrativas y de gestión documental para optimizar los 
procesos de registro y control. 

3. 
Registrar en los sistemas institucionales la entrada, salida y movimiento 
documental. 

4. Canalizar la información solicitada por auditorías internas o externas. 

5. 
Brindar orientación institucional básica respecto de los procedimientos de 
recepción documental. 

6. Desarrollar todas aquellas funciones inherentes al área de su competencia. 
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VII.  DEL DEPARTAMENTO ANÁLISIS LEGAL, APOYO Y 
SEGUIMIENTO 
 

ORGANIGRAMA DE PUESTOS DEL DEPARTAMENTO ANÁLISIS LEGAL, 
APOYO Y SEGUIMIENTO 

 
 
 

 

 
 
 
  

 
 
 

 
 
 

 
  

OBJETIVO GENERAL  

Analizar, supervisar y coordinar las acciones de naturaleza jurídica competencia de la 
Tesorería Municipal, dar apoyo y seguimiento a los trámites presentados por 
contribuyentes ante la Tesorería Municipal. Así como elaborar estudios y realizar 
propuestas con el propósito de mejorar las disposiciones jurídicas, para la mejora de la 
interacción entre las unidades administrativas de la Tesorería Municipal y la ciudadanía.  

 Jefe/a de Departamento de 
Análisis Legal, Apoyo y Seguimiento 

(1) 
 

Analista A (2) 

Coordinador/a 
Especializado/a (1) 

 
 
 

Analista Consultivo A 
(1) 

 Coordinador/a 
Técnico/a (1) 
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DESCRIPCIÓN DEL PUESTO 

Nombre del 
Puesto: 

Jefe/a de Departamento de Análisis Legal, Apoyo y Seguimiento 
(1) 

Nombre de la 
Dependencia o 
Entidad: 

Tesorería Municipal. 

Área de 
adscripción: 

Dirección Jurídica. 

A quién reporta: Director/a Jurídica. 

A quién supervisa: 

Puesto: Personas: 

Analista Consultivo/a A  1 

Coordinador/a Especializado/a  1 

Coordinador/a Técnico/a  1 

Analista A 2 

Especificaciones del Puesto 

Nivel de 
escolaridad: 

Licenciatura en Derecho. 
Años de 
experiencia: 

2 

Conocimientos: 
Trámites judiciales, administrativos, fiscales, organización y 
funcionamiento de la administración pública. 

Competencias y Habilidades 

Laborales y técnicas Conductuales 

1 Planificación 1 Compromiso 

2 Iniciativa 2 Rectitud 

3  Análisis 3 Confidencialidad 

4 Asertividad 4 Honestidad 

5 Innovación 5 Colaboración 

6 Creatividad 6 Trabajo en equipo 
 

Descripción específica de funciones 

1. 
Solicitar a las Unidades Administrativas, la información necesaria y oportuna 
para ejercer su competencia. 

2. 
Integrar el expediente administrativo para la liberación y devolución de las 
garantías que presentan los contratistas y proveedores, derivado de los 
contratos. 
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Descripción específica de funciones 

3. 
Revisar los proyectos de contratos, convenios, acuerdos y demás documentos 
que deba suscribir la Tesorero Municipal, así como llevar el registro 
correspondiente. 

4. 
Tramitar las solicitudes de compensación y devolución de cantidades pagadas 
en exceso o indebidamente. 

5. 

Someter a consideración de la Persona Titular de la Dirección Jurídica la 
elaboración, actualización o modificación de todo tipo de instrumentos 
normativos internos que resulten necesarios para la realización de las 
atribuciones de la Tesorería Municipal. 

6. 
Realizar trabajos de análisis e investigación tendientes a proponer 
modificaciones que se ajusten al marco legal de actuación de la Tesorería 
Municipal. 

7. 
Coadyuvar en la elaboración de proyectos de ordenamientos legales en 
materia de ingresos y egresos. 

8. 
Elaborar estudios y realizar propuestas con el propósito de mejorar las 
disposiciones jurídicas, para la mejora de la interacción entre las unidades 
administrativas de la Tesorería y la ciudadanía. 

9. 

Realizar y elaborar los análisis y las propuestas de convenios que la persona 
titular de la Dirección Jurídica le encomiende y que pueda suscribir la Tesorería 
con cualquier persona física o moral, para el mejor desempeño de las 
funciones y atribuciones a su cargo. 

10. 

Elaborar y dar trámite a las solicitudes de exención fiscal total o parcial del 
pago de contribuciones, accesorios y aprovechamientos consistentes en 
multas fiscales, así como a los acuerdos de caducidad o prescripción de las 
facultades de las Autoridades Fiscales y los demás que sean de su 
competencia. 

11. 
Apoyar técnica, administrativa y operativamente en las funciones 
encomendadas por el superior jerárquico. 

12. 
Asignar, coordinar y supervisar el desarrollo de las actividades efectuadas por 
el personal a su cargo. 

13. 
Participar en la elaboración del anteproyecto de presupuesto de egresos de la 
Unidad Administrativa a su cargo. 

14. 
Cumplir con los lineamientos para la administración de los recursos financieros, 
materiales y humanos a su cargo. 
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Descripción específica de funciones 

15. 
Coordinarse con las demás Unidades Administrativas para el mejor 
desempeño de los asuntos de su competencia. 

16. 

Concentrar e integrar la información para atender los requerimientos y 
solventar las observaciones formuladas, con motivo de auditorías, practicadas 
por la Auditoría Superior de la Federación, la Secretaría de la Función Pública, la 
Auditoría Superior, la Contraloría, el Auditor Externo y cualquier otra entidad 
fiscalizadora, según el ámbito de competencia de la Tesorería. 

17. 
Asistir a la Persona titular de la Dirección Jurídica en la integración de la 
información y datos técnicos que le soliciten otras Dependencias y Entidades, 
de acuerdo con la normatividad aplicable. 

18. 
Suscribir los documentos relativos al ejercicio de sus atribuciones y los que le 
sean señalados por delegación o que le corresponda por suplencia. 

19. 
Proponer a la Persona titular de la Dirección Jurídica, alternativas de solución a 
los problemas que surjan en la Unidad Administrativa a su cargo. 

20. 
Auxiliar a la Persona titular de la Dirección Jurídica, en la integración de la 
información y datos técnicos de la Unidad Administrativa a su cargo. 

21. 
Ejecutar los acuerdos emitidos por la Persona titular de la Dirección Jurídica, 
que incidan en el ámbito de su competencia. 

22. 
Dar respuesta, seguimiento y conclusión a la correspondencia de carácter 
oficial. 

23. 
Desempeñar las comisiones que la Persona titular de la Dirección Jurídica le 
encomiende, hasta su conclusión definitiva. 

24. 

Denunciar por escrito o mediante comparecencia directa ante la Contraloría, 
los hechos o abstenciones que sean causa de Responsabilidad Administrativa, 
imputables a las personas servidoras públicas, que advierta en el ejercicio de 
sus funciones o que le sean informadas por el personal adscrito a sus Unidades 
Administrativas. 

25. 
Elaborar y/o actualizar los Manuales de Organización y de Procedimientos que 
les correspondan, posteriormente someterlos a la consideración de la Persona 
titular de la Dirección Jurídica. 

26. 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 Análisis Legal, Apoyo y Seguimiento. 

A quién reporta: 
Jefe/a de Departamento de Análisis Legal, Apoyo y 
Seguimiento. 

A quién supervisa: 
Puesto: Personas: 

No aplica. 0 

Especificaciones del Puesto 

Nivel de 
escolaridad: 

Licenciatura en Derecho. 
Años de 
experiencia: 

2 

Conocimientos: 
Derecho fiscal y marco normativo para el Municipio de Puebla, 
uso de herramientas tecnológicas, lectura activa, conocimiento 
en redacción jurídica. 

Competencias y Habilidades 

Laborales y técnicas Conductuales 

1 Planificación 1  Compromiso 

2 Iniciativa 2  Rectitud 

3 Capacidad de análisis 3  Confidencialidad 

4 Asertividad 4  Honestidad 

5 Innovación 5  Colaboración 

6 Creatividad 6 Trabajo en equipo 
 

Descripción específica de funciones 

1. 
Colaborar con la persona titular del Departamento de Análisis Legal, Apoyo y 
Seguimiento, solicitando a las Unidades Administrativas la información necesaria 
y oportuna para el cumplimiento de sus atribuciones. 

2. 
Colaborar con la persona titular del Departamento de Análisis Legal, Apoyo y 
Seguimiento integrado el expediente administrativo para la liberación y devolución 
de las garantías que presentan los contratistas y proveedores. 
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Descripción específica de funciones 

3. 
Colaborar con la persona titular del Departamento de Análisis Legal, Apoyo y 
Seguimiento elaborando y revisando los proyectos de contratos, convenios, 
acuerdos y demás documentos que deba suscribir la Tesorero Municipal.  

4. 
Colaborar con la persona titular del Departamento de Análisis Legal, Apoyo y 
Seguimiento con el trámite de solicitudes de compensación y devolución de 
cantidades pagadas en exceso o indebidamente. 

5. 
Colaborar con la persona titular del Departamento de Análisis Legal, Apoyo y 
Seguimiento con los análisis e investigación tendientes a proponer modificaciones 
que se ajusten al marco legal de actuación, de la Tesorería Municipal.  

6. 

Colaborar con la persona titular del Departamento de Análisis Legal, Apoyo y 
Seguimiento para elaborar estudios y realizar propuestas con el propósito de 
mejorar las disposiciones jurídicas, para la mejora de la interacción entre las 
unidades administrativas de la Tesorería y la ciudadanía.  

7. 
Colaborar con la persona titular del Departamento de Análisis Legal, Apoyo y 
Seguimiento para realizar y elaborar los análisis y las propuestas de convenios que 
la Persona titular de la Dirección Jurídica le encomiende. 

8. 

Colaborar con la persona titular del Departamento de Análisis Legal, Apoyo y 
Seguimiento para elaborar y dar trámite a las solicitudes de exención fiscal total o 
parcial del pago de contribuciones, accesorios y aprovechamientos consistentes 
en multas fiscales. 

9. 
Colaborar con la persona titular del Departamento de Análisis Legal, Apoyo y 
Seguimiento para elaborar y dar trámite a las solicitudes de caducidad o 
prescripción del pago de contribuciones y accesorios. 

10. 
Colaborar con la persona titular del Departamento de Análisis Legal, Apoyo y 
Seguimiento en la integración de la información y datos técnicos que le soliciten 
otras Dependencias y Entidades, de acuerdo con la normatividad aplicable. 

11. 
Desempeñar las comisiones que la persona titular del Departamento de Análisis 
Legal, Apoyo y Seguimiento le encomiende, hasta su conclusión definitiva. 

12. 

Denunciar por escrito o mediante comparecencia directa ante la Contraloría 
Municipal, los hechos o abstenciones que sean causa de Responsabilidad 
Administrativa, imputables a las personas servidoras públicas, que advierta en el 
ejercicio de sus funciones o que le sean informadas por el personal adscrito a sus 
Unidades Administrativas. 
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Descripción específica de funciones 

13. 
Elaborar y/o actualizar los Manuales de Organización y de Procedimientos que les 
correspondan, posteriormente someterlos a consideración de la Persona titular de 
la Dirección Jurídica. 

14. Brindar asesoría y orientación fiscal a los contribuyentes. 

15. 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: 

Departamento de Análisis Legal, Apoyo y Seguimiento. 

A quién reporta: Jefe/a de Departamento de Análisis Legal, Apoyo y Seguimiento. 

A quién supervisa: 
Puesto: Personas: 

No aplica 0 

Especificaciones del Puesto 

Nivel de 
escolaridad: 

Licenciatura en Derecho. 
Años de 

Experiencia: 
2 

Conocimientos: 
Derecho fiscal y marco normativo para el Municipio de Puebla, 
Administración Pública, informática, relaciones humanas y 
organización. 

Competencias y Habilidades 

Laborales y técnicas Conductuales 

1 Planificación 1  Compromiso 

2 Iniciativa 2  Rectitud 

3 Capacidad de análisis 3  Confidencialidad 

4 Asertividad 4  Honestidad 

5 Innovación 5  Colaboración 

6 Creatividad 6 Trabajo en equipo 
 

Descripción específica de funciones 

1. 
Solicitar información a las Unidades Administrativas la información necesaria y 
oportuna. 

2. 
Integrar el expediente administrativo para la liberación y devolución de las 
garantías que presentan los contratistas y proveedores. 

3. 
Colaborar con la persona titular del Departamento de Análisis Legal, Apoyo y 
Seguimiento con el trámite de solicitudes de compensación y devolución de 
cantidades pagadas en exceso o indebidamente y ponerlas en estado de 



  

Manual de Organización 
de la Dirección Jurídica 

Registro: MO/05/2026/TM/DJ/J/2427 

Fecha de elaboración: 15/12/2025 

 

 

TESORERÍA MUNICIPAL 37 

 

Descripción específica de funciones 

resolución de conformidad con la legislación aplicable y vigilar la entrega oportuna 
de su importe. 

4. 
Elaborar y dar trámite a las solicitudes de exención fiscal total o parcial del pago 
de contribuciones, accesorios y aprovechamientos consistentes en multas fiscales. 

5. 
Elaborar y dar trámite a las solicitudes de caducidad o prescripción del pago de 
contribuciones y accesorios. 

6. Brindar asesoría y orientación fiscal a los contribuyentes. 

7. 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: 

Departamento de Análisis Legal, Apoyo y Seguimiento. 

A quién reporta: Jefe/a de Departamento de Análisis Legal, Apoyo y Seguimiento. 

A quién supervisa: 
Puesto: Personas: 

No aplica 0 

Especificaciones del Puesto 

Nivel de 
escolaridad: 

Licenciatura en Derecho. 
Años de 

Experiencia: 
2 

Conocimientos: 
Derecho fiscal y marco normativo para el Municipio de Puebla, 
Administración Pública, informática, relaciones humanas y 
organización. 

Competencias y Habilidades 

Laborales y técnicas Conductuales 

1 Planificación 1  Compromiso 

2 Iniciativa 2  Rectitud 

3 Capacidad de análisis 3  Confidencialidad 

4 Asertividad 4  Honestidad 

5 Innovación 5  Colaboración 

6 Creatividad 6 Trabajo en equipo 
 

Descripción específica de funciones 

1. 
Solicitar información legal, necesaria y oportuna a las Unidades Administrativas de 
la Tesorería Municipal. 

2. 
Integrar el expediente administrativo para la liberación y devolución de las 
garantías que presentan los contratistas y proveedores. 

3. 
Colaborar con la persona titular del Departamento de Análisis Legal, Apoyo y 
Seguimiento con el trámite de solicitudes de compensación y devolución de 
cantidades pagadas en exceso o indebidamente y ponerlas en estado de 
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Descripción específica de funciones 

resolución de conformidad con la legislación aplicable y vigilar la entrega oportuna 
de su importe. 

4. 
Elaborar y dar trámite a las solicitudes de exención fiscal total o parcial del pago 
de contribuciones, accesorios y aprovechamientos consistentes en multas fiscales. 

5. 
Elaborar y dar trámite a las solicitudes de caducidad o prescripción del pago de 
contribuciones y accesorios. 

6. Brindar asesoría y orientación fiscal a los contribuyentes. 

7. Desarrollar todas aquellas funciones 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: 

Departamento de Análisis Legal, Apoyo y Seguimiento. 

A quién reporta: 
Jefe/a de Departamento de Análisis Legal, Apoyo y 
Seguimiento. 

A quién supervisa: 
Puesto: Personas: 

No aplica. 0 

Especificaciones del Puesto 

Nivel de 
escolaridad: 

Educación media superior o Licenciatura 
en Derecho. 

Años de 
experiencia: 

2 

Conocimientos: 
Administración Pública, marco jurídico federal, estatal y 
municipal, manejo de paquetería office. 

Competencias y Habilidades 

Laborales y técnicas Conductuales 

1 Planificación 1 Compromiso 

2 Capacidad de análisis 2 Rectitud 

3 Asertividad 3 Confidencialidad 

4 Creatividad 4 Honestidad 

5 Proactividad 5 Colaboración 

6 Innovación 6 Trabajo en equipo 
 

Descripción específica de funciones 

1. 
Elaborar los proyectos de compensación y devolución de cantidades pagadas 
en exceso o indebidamente. 

2. 
Coadyuvar en la elaboración de proyectos de ordenamientos legales en materia 
de ingresos y egresos 

3. 
Auxiliar a la persona titular del Departamento de Análisis Legal, Apoyo y 
Seguimiento con los estudios previos para la elaboración, canalización, análisis e 
incorporación de propuestas a los proyectos de Ley de Ingresos del Municipio de 
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Descripción específica de funciones 

Puebla, para el Ejercicio Fiscal correspondiente y al Presupuesto de Egresos de 
cada ejercicio fiscal. 

4. 
Elaborar proyectos de exención fiscal total o parcial del pago de contribuciones, 
accesorios y aprovechamientos consistentes en multas fiscales, así como de los 
acuerdos de caducidad o prescripción. 

5. Brindar asesoría y orientación fiscal a los contribuyentes. 

6. Desarrollar todas aquellas funciones inherentes al área de su competencia. 
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VIII.  DEL DEPARTAMENTO DE LO CONTENCIOSO 
 
ORGANIGRAMA DE PUESTOS DEL DEPARTAMENTO DE LO CONTENCIOSO 

 
 
 

 
 

 

 

 

 

 
 

OBJETIVO GENERAL 

Dirigir, supervisar y coordinar las acciones necesarias para apoyar a la Director/a 
Jurídica en la atención y despacho de los medios de defensa que se interpongan 
contra actos emanados por parte de la Tesorería Municipal o de sus Unidades 
Administrativas, en la atención de los requerimientos y/o solicitudes de diversas 
autoridades administrativas o judiciales, elaborando en su caso, los informes y 
reuniendo las constancias que los sustenten y sean requeridas; atender las 
solicitudes de opinión jurídica en asuntos que sean sometidos a su consideración; 
atender las solicitudes de requerimiento de pago de las garantías que se otorguen a 
favor del Municipio de Puebla, con motivo de la celebración de contratos de 
adquisición de bienes o prestación de servicios, obra pública y servicios relacionados 
con la obra pública. 

 
 
 
 
 
 

 

Jefe/a de 
Departamento de lo 

Contencioso (1) 

 

Coordinador/a 
Especializado/a (1) 

 
 
 

Coordinador/a 
Técnico/a (1) 

 
 

Analista A (3) 
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DESCRIPCIÓN DEL PUESTO 

Nombre del Puesto: Jefe/a del Departamento de lo Contencioso (1) 

Nombre de la 
Dependencia o 
Entidad: 

Tesorería Municipal. 

Área de 
adscripción: 

Dirección Jurídica. 

A quién reporta: Director/a Jurídica. 

A quién supervisa: 

Puesto: Personas: 

Coordinador/a Especializado/a 1 

Coordinador/a Técnico/a 1 

Analista A 3 

Especificaciones del Puesto 

Nivel de 
escolaridad: 

Licenciatura en Derecho. 
Años de 
experiencia: 

2 

Conocimientos: 

Trámites judiciales, administrativos, fiscales, organización y 
funcionamiento de la administración pública, en especial 
amparo en materia administrativa, elaboración de circulares y 
contestación de requerimientos. 

Competencias y Habilidades 

Laborales y técnicas Conductuales 

1 Toma de decisiones  1  Compromiso 

2 Trabajo en equipo 2  Rectitud 

3  Comunicación efectiva 3  Confidencialidad 

4 Creatividad e innovación 4  Honestidad 

5 Manejo de software 5  Colaboración 

6 
Capacidad de administración de 
crisis 
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Descripción específica de funciones 

1. 
Reunir la información necesaria para la integración de los expedientes para su 
remisión a la autoridad competente, respecto de hechos que afecten intereses o 
patrimonio municipal. 

2. 
Instrumentar las actuaciones y acuerdos proyectando la resolución 
correspondiente, de los asuntos competencia de la Tesorería o de sus Unidades 
Administrativas que la conforman.  

3. 
Ejecutar el cumplimiento de las resoluciones dictadas por la autoridad competente 
que legalmente le corresponda resolver a la Tesorería. 

4. 
Tramitar los medios de defensa a través de los informes y documentos que le sean 
requeridos. 

5. 
Elaborar los informes previos y justificados que deban rendir las autoridades 
municipales en juicios de amparo requeridos por los Juzgados de la Federación y 
por los Tribunales Contenciosos Administrativos. 

6. 
Concentrar la información necesaria para elaborar los informes relacionados con 
los juicios en los que sea parte la Tesorería Municipal, de conformidad con la 
normativa aplicable. 

7. 
Coadyuvar con la Sindicatura Municipal, para hacer efectivos los depósitos, títulos 
de crédito y en general cualquier garantía, o derechos otorgados a favor del Erario, 
salvo el caso de las fianzas. 

8. 
Apoyar a la Persona titular de la Dirección Jurídica en la atención de los 
requerimientos de información, y/o documentación vinculada con trámites y 
procedimientos que se le formulen a la Tesorería. 

9. 
Apoyar a la Persona titular de la Dirección Jurídica, en la solventación de los Pliegos 
de Observaciones o de Cargos, que se formulen al Ayuntamiento a través de la 
Tesorería. 

10.  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: 

Departamento de lo Contencioso. 

A quién reporta: Jefe/a de Departamento de lo Contencioso. 

A quién supervisa: 
Puesto: Personas: 

No aplica 0 

Especificaciones del Puesto 

Nivel de 
escolaridad: 

Licenciatura en Derecho o Administración 
Pública. 

Años de 
experiencia: 

2 

Conocimientos: 
Derecho fiscal y marco normativo para el Municipio de Puebla, 
uso de herramientas tecnológicas, lectura activa, conocimiento 
en redacción jurídica. 

Competencias y Habilidades 

Laborales y técnicas Conductuales 

1 Comunicación efectiva 1 Compromiso 

2 Trabajo en equipo 2 Rectitud 

3 
Administración de datos de 
informática.  

3 Honestidad 

4 Innovación 4 Colaboración  

5 
Manejo de software de base de 
datos. 

5 Confidencialidad 

6 Actitud de servicio   
 

Descripción específica de funciones 

1. 
Colaborar con la Persona titular del Departamento de lo Contencioso reuniendo la 
información necesaria e integrando los expedientes para su remisión a la 
Sindicatura, respecto de hechos probablemente constitutivos de delito. 

2. 
Colaborar con la Persona titular del Departamento de lo Contencioso 
instrumentando, actuaciones y acuerdos, proyectando la resolución 
correspondiente, de los recursos materialmente jurisdiccionales competencia de 
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Descripción específica de funciones 

la Tesorería Municipal o de sus Unidades Administrativas conforme a la 
normatividad aplicable, con excepción del Procedimiento Administrativo de 
Ejecución. 

3. 

Colaborar con la Persona titular del Departamento de lo Contencioso 
substanciando y tramitando el cumplimiento de las resoluciones dictadas por las 
instancias administrativas y jurisdiccionales que legalmente le corresponda 
resolver a la Tesorería Municipal. 

4. 
Colaborar con la Persona titular del Departamento de lo Contencioso elaborando 
y tramitando los requerimientos a las Unidades Administrativas para que den 
cumplimiento a las resoluciones que emitan las autoridades competentes. 

5. 
Colaborar con la Persona titular del Departamento de lo Contencioso dando 
trámite a los medios de defensa que reciba para su remisión a las autoridades 
diversas, elaborando los informes y documentos que le sean requeridos. 

6. 

Colaborar con la Persona titular del Departamento de lo Contencioso para que las 
autoridades de la Tesorería, señaladas como responsables en los juicios de 
amparo, juicios contenciosos administrativos y recursos administrativos, rindan los 
informes que les correspondan en tiempo y forma. 

7. 

Colaborar con la Persona titular del Departamento de lo Contencioso en las 
acciones de coordinación con la Sindicatura, previa instrucción de la Persona 
titular de la Dirección Jurídica, para la elaboración de los informes previos y 
justificados que deban rendir las autoridades municipales en juicios de amparo 
requeridos por los Juzgados de la Federación y por los Tribunales Contenciosos 
Administrativos. 

8. 

Colaborar con la Persona titular del Departamento de lo Contencioso 
concentrando la información necesaria para elaborar los informes periódicos que 
deba rendir la Tesorería Municipal relacionados con los juicios en los que 
intervenga, de conformidad con los convenios de colaboración administrativa y 
sus anexos que celebre el Municipio. 

9. 

Colaborar con la Persona titular del Departamento de lo Contencioso 
coadyuvando con la Sindicatura, previa instrucción de la Persona titular de la 
Dirección Jurídica, para hacer efectivos los depósitos, títulos de crédito y en general 
cualquier garantía, o derechos otorgados a favor del Erario, salvo el caso de las 
fianzas. 

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 (1) 

Nombre de la 
Dependencia o 
Entidad: 

Tesorería Municipal 

Área de 
adscripción: 

Departamento de lo Contencioso. 

A quién reporta: Jefe/a Departamento de lo Contencioso. 

A quién supervisa: 
Puesto: Personas: 

No aplica 0 

Especificaciones del Puesto 

Nivel de 
escolaridad: 

Licenciatura en Derecho o Administración 
Pública. 

Años de 
experiencia: 

2 

Conocimientos: 
Derecho fiscal y marco normativo para el Municipio de Puebla, 
uso de herramientas tecnológicas, lectura activa, conocimiento 
en redacción jurídica. 

Competencias y Habilidades 

Laborales y técnicas Conductuales 

1 Comunicación efectiva 1 Compromiso 

2 Trabajo en Equipo 2 Rectitud 

3 
Administración de datos de 
informática.  

3 Honestidad 

4 
Realización de actividades de 
innovación 

4 Colaboración  

5 
Manejo de software de base de 
datos. 

5 Confidencialidad 

6 Actitud de servicio   
 

Descripción específica de funciones 

1. 

Colaborar con la Persona titular del Departamento de lo Contencioso reuniendo la 
información necesaria e integrando los expedientes para su remisión a la 
Sindicatura Municipal, respecto de hechos probablemente constitutivos de delito 
que resulten de la infracción a las leyes que integran el marco jurídico de la 
Tesorería Municipal y, que afecten intereses o patrimonio municipal. 
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Descripción específica de funciones 

2. 

Colaborar con la Persona titular del Departamento de lo Contencioso 
instrumentando, actuaciones y acuerdos, proyectando la resolución 
correspondiente, de los recursos materialmente jurisdiccionales competencia de 
la Tesorería o de sus Unidades Administrativas conforme a la normatividad 
aplicable, con excepción del Procedimiento Administrativo de Ejecución. 

3. 

Colaborar con la Persona titular del Departamento de lo Contencioso 
substanciando y tramitando el cumplimiento de las resoluciones dictadas por las 
instancias administrativas y jurisdiccionales que legalmente le corresponda 
resolver a la Tesorería Municipal. 

4. 

Colaborar con la Persona titular del Departamento de lo Contencioso elaborando 
y tramitando los requerimientos a las Unidades Administrativas para que den 
cumplimiento a las resoluciones que emitan las autoridades competentes, 
relacionadas con los actos emitidos por las mismas, con la finalidad de 
instrumentar un doble control de legalidad que permita corregir los errores y los 
vicios de los actos, y resoluciones realizadas y emitidas indebidamente 
apoyándose en las resoluciones que emitan las autoridades competentes, 
relacionadas con actos reclamados de la Tesorería Municipal. 

5. 
Colaborar con la Persona titular del Departamento de lo Contencioso dando 
trámite a los medios de defensa que reciba para su remisión a las autoridades 
diversas, elaborando los informes y documentos que le sean requeridos. 

6. 

Colaborar con la Persona titular del Departamento de lo Contencioso para que las 
autoridades de la Tesorería, señaladas como responsables en los juicios de 
amparo, juicios contenciosos administrativos y recursos administrativos, rindan los 
informes que les correspondan en tiempo y forma. 

7. 

Colaborar con la Persona titular del Departamento de lo Contencioso en las 
acciones de coordinación con la Sindicatura Municipal, previa instrucción de la 
Persona titular de la Dirección Jurídica, para la elaboración de los informes previos 
y justificados que deban rendir las autoridades municipales en juicios de amparo 
requeridos por los Juzgados de la Federación y por los Tribunales Contenciosos 
Administrativos. 

8. 

Colaborar con la Persona titular del Departamento de lo Contencioso 
concentrando la información necesaria para elaborar los informes periódicos que 
deba rendir la Tesorería Municipal relacionados con los juicios en los que 
intervenga, de conformidad con los convenios de colaboración administrativa y 
sus anexos que celebre el Municipio. 
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Descripción específica de funciones 

9. 

Colaborar con la Persona titular del Departamento de lo Contencioso 
coadyuvando con la Sindicatura Municipal, previa instrucción de la Persona titular 
de la Dirección Jurídica, para hacer efectivos los depósitos, títulos de crédito y en 
general cualquier garantía, o derechos otorgados a favor del Erario, salvo el caso 
de las fianzas. 

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

Nombre del Puesto: Analista A (3) 

Nombre de la 
Dependencia o 
Entidad: 

Tesorería Municipal. 

Área de 
adscripción: 

Departamento de lo Contencioso  

A quién reporta: Jefe/a del Departamento de lo Contencioso  

A quién supervisa: 
Puesto: Personas: 

No aplica. 0 

Especificaciones del Puesto 

Nivel de 
escolaridad: 

Licenciatura en Administración Pública o 
Derecho. 

Años de 
experiencia: 

2 

Conocimientos: 
Paquetería Office, marco normativo para el Municipio de 
Puebla, organización, en relaciones humanas. 

Competencias y Habilidades 

Laborales y técnicas Conductuales 

1 Comunicación efectiva 1 Compromiso 

2 Trabajo en equipo 2 Rectitud 

3 
Administración de datos de 
informática.  

3 Honestidad 

4 
Realización de actividades de 
innovación 

4 Colaboración  

5 
Manejo de software de base de 
datos. 

5 Confidencialidad 

6 Actitud de Servicio   
 

Descripción específica de funciones 

1. 

Colaborar con la Persona Titular del Departamento de lo Contencioso 
elaborando y rindiendo los informes y acompañando las constancias 
requeridas por autoridades competentes, solicitando a las Unidades 
Administrativas el soporte respectivo, a fin de atender los mismos en los plazos 
establecidos. 
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Descripción específica de funciones 

2. 
Colaborar con la Persona Titular del Departamento de lo Contencioso en la 
substanciación del procedimiento correspondiente a efecto de lograr hacer 
efectivas las garantías otorgadas a favor de la Tesorería Municipal. 

3. 

Colaborar con la persona Titular del Departamento de lo Contencioso en la 
atención de los requerimientos de información, y/o documentación vinculada 
con trámites y procedimientos formal o materialmente jurisdiccionales y de 
cualquier otra índole que se le formulen a la Tesorería Municipal. 

4. 
Colaborar con la Persona Titular del Departamento de lo Contencioso en la 
solventación de los Pliegos de Observaciones o de Cargos, que se formulen al 
Ayuntamiento a través de la Tesorería Municipal. 

5. 

Colaborar con la Persona Titular del Departamento de lo Contencioso 
reuniendo la información necesaria e integrando los expedientes para su 
remisión a la Sindicatura, respecto de hechos probablemente constitutivos de 
delito que resulten de la infracción a las leyes que integran el marco jurídico de 
la Tesorería Municipal y, que afecten intereses o patrimonio municipal. 

6. 

Colaborar con la Persona Titular del Departamento de lo Contencioso 
instrumentando, actuaciones y acuerdos, proyectando la resolución 
correspondiente, de los recursos materialmente jurisdiccionales competencia 
de la Tesorería Municipal o de sus Unidades Administrativas conforme a la 
normatividad aplicable, con excepción del Procedimiento Administrativo de 
Ejecución. 

7. 

Colaborar con la persona Titular del Departamento de lo Contencioso 
substanciando y tramitando el cumplimiento de las resoluciones dictadas por 
las instancias administrativas y jurisdiccionales que legalmente le 
corresponda resolver a la Tesorería Municipal. 

8. 

Colaborar con la persona Titular del Departamento de lo Contencioso 
elaborando y tramitando los requerimientos a las Unidades Administrativas 
para que den cumplimiento a las resoluciones que emitan las autoridades 
competentes, relacionadas con los actos emitidos por las mismas. 

9. 
Colaborar con la Persona Titular del Departamento de lo Contencioso dando 
trámite a los medios de defensa que reciba para su remisión a las autoridades 
diversas, elaborando los informes y documentos que le sean requeridos. 

10. 
Colaborar con la Persona Titular del Departamento de lo Contencioso para que 
las autoridades de la Tesorería, señaladas como responsables en los juicios de 
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Descripción específica de funciones 

amparo, juicios contenciosos administrativos y recursos administrativos, 
rindan los informes que les correspondan en tiempo y forma. 

11. 

Colaborar con la Persona Titular del Departamento de lo Contencioso en las 
acciones de coordinación con la Sindicatura, previa instrucción de la Persona 
titular de la Dirección Jurídica, para la elaboración de los informes previos y 
justificados que deban rendir las autoridades municipales en juicios de 
amparo requeridos por los Juzgados de la Federación y por los Tribunales 
Contenciosos Administrativos. 

12. 

Colaborar con la Persona Titular del Departamento de lo Contencioso 
concentrando la información necesaria para elaborar los informes periódicos 
que deba rendir la Tesorería Municipal relacionados con los juicios en los que 
intervenga, de conformidad con los convenios de colaboración administrativa 
y sus anexos que celebre el Municipio. 

13. 

Colaborar con la Persona Titular del Departamento de lo Contencioso 
coadyuvando con la Sindicatura Municipal, previa instrucción de la Persona 
titular de la Dirección Jurídica, para hacer efectivos los depósitos, títulos de 
crédito y en general cualquier garantía, o derechos otorgados a favor del 
Erario, salvo el caso de las fianzas. 

14. Desarrollar todas aquellas funciones inherentes al área de su competencia. 
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IX.  DEL DEPARTAMENTO DE EJECUCIÓN  
 

ORGANIGRAMA DE PUESTOS DEL DEPARTAMENTO DE EJECUCIÓN 
 

 
 

OBJETIVO GENERAL  

Dirigir, supervisar y coordinar las acciones necesarias para elaborar, emitir y notificar 
las resoluciones que determinen créditos fiscales a cargo de contribuyentes y que 
deriven de la falta de pago en tiempo y forma de impuestos, derechos, productos y 
aprovechamientos municipales, y en su caso implementar las acciones conducentes 
para determinar créditos fiscales y aplicar el Procedimiento Administrativo de 
Ejecución, para la recuperación de adeudos a favor del fisco municipal, cuyo pago 
haya sido omitido, por los sujetos pasivos de la relación tributaria o que hayan sido 
sancionados por infringir diversas disposiciones legales municipales. 

 
  

Jefe/a del Departamento de 
Ejecucion (1)

Analista Consultivo/a (3)

Coordinador/a Especializado/a (3)

Coordinador/a Técnico/a (3)

Analista A (5)

Analista B (4)

Auxiliar (6)
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DESCRIPCIÓN DEL PUESTO 

Nombre del Puesto: Jefe/a de Departamento de Ejecución (1) 

Nombre de la 
Dependencia o 
Entidad: 

Tesorería Municipal. 

Área de 
adscripción: 

Dirección Jurídica. 

A quién reporta: Director/a Jurídica  

A quién supervisa: 

Puesto: Personas: 

Analista Consultivo A 3 

Coordinador/a Especializado 3 

Coordinado/a Técnico 3 

Analista A 5 

Analista B 4 

Auxiliar 6 

Especificaciones del Puesto 

Nivel de 
escolaridad: 

Licenciatura en Derecho. 
Años de 
experiencia: 

2 

Conocimientos: 

Derecho fiscal y marco normativo para el Municipio de Puebla, 
Administración pública, gestión de la información, manejo de 
computadora, informática (paquetería Office y paquetería 
administrativa), administración, manejo de correo electrónico y 
correspondencia, procesamiento de la información, 
presentaciones ejecutivas, organización y comunicación verbal 
y escrita. 

Competencias y Habilidades 
 

Laborales y técnicas Conductuales 

1 
Manejo de estrategias de 
productividad y toma de decisiones. 

1  Ética 

2 Trabajo en Equipo 2  Rectitud 

3 Resiliencia y empatía 3  Respeto 

4 Creatividad e innovación 4  Responsabilidad 
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Laborales y técnicas Conductuales 

5 
Manejo de software de bases de 
datos y programas para hacer 
presentaciones 

5 Igualdad 

6 
Capacidad de administración de 
crisis 

6 Compromiso 
 

Descripción específica de funciones 

1. 
Proponer a la Persona titular de la Dirección Jurídica, los sistemas y procedimientos 
de notificación y cobro coactivo de los créditos fiscales a favor del Municipio. 

2. 
Emplear el Procedimiento Administrativo de Ejecución respecto de créditos fiscales 
y derivados de ingresos coordinados. 

3. 

Emitir las resoluciones que determinen créditos fiscales a cargo de los 
contribuyentes, y responsables solidarios que deriven de todo documento, 
constancia o acta de visita que describan actos u omisiones que infrinjan las leyes 
y reglamentos municipales. 

4. 

Recibir, aplicar y calificar las garantías del interés fiscal y turnarlas a la Dirección 
de Ingresos para su custodia. Verificar su vigencia y que sean suficientes. Someter 
a la validación de la Persona titular de la Dirección Jurídica las solicitudes de su 
dispensa. 

5. 
Ordenar y practicar el embargo precautorio para asegurar el interés fiscal en 
términos de ley. 

6. 
Notificar los actos administrativos y los demás que sean encomendados conforme 
a la legislación aplicable. 

7. 
Proponer a la Persona titular de la Dirección Jurídica el nombramiento y/o 
remoción de los notificadores, depositarios o interventores y vigilar que éstos 
cumplan con sus obligaciones. 

8. 
Proponer a la Persona titular de la Dirección Jurídica, la cancelación de créditos 
fiscales municipales incobrables y/o incosteables, así como los derivados de 
ingresos coordinados. 

9. 
Elaborar y presentar a la Persona titular de la Dirección Jurídica los proyectos de 
Acuerdos de pago de contribuciones en parcialidades. 

10. 
Revisar y ordenar las diligencias a cada notificador para su respectiva notificación 
del crédito fiscal al contribuyente. 

11. 
Proporcionar orientación y asistencia a los contribuyentes con respecto a las 
disposiciones fiscales. 



  

Manual de Organización 
de la Dirección Jurídica 

Registro: MO/05/2026/TM/DJ/J/2427 

Fecha de elaboración: 15/12/2025 

 

 

TESORERÍA MUNICIPAL 56 

 

Descripción específica de funciones 

12. 
Calificar o recalificar las infracciones e imponer las sanciones previstas en las 
disposiciones fiscales municipales o las que se deriven de estas. 

13. 
Ordenar y dar seguimiento a los procedimientos de intervención a caja, o a las 
negociaciones. 

14. 
Solicitar la práctica de avalúos catastrales o periciales para efectos de remate de 
bienes derivados del Procedimiento Administrativo de Ejecución, así como ordenar 
la publicación de convocatorias para dichos efectos. 

15. 
Firmar las escrituras en rebeldía del ejecutado, cuando en los procedimientos de 
remate se llegue a la adjudicación de bienes inmuebles. 

16. 
Emitir acuerdo de adjudicación de bienes muebles a favor del fisco municipal, de 
postores o particulares, según corresponda. 

17. 
Elaborar y presentar a la Persona titular de la Dirección Jurídica, informe mensual 
del ingreso derivado por la determinación de créditos fiscales, así como de la 
aplicación del Procedimiento Administrativo de Ejecución. 

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

Nombre del Puesto: Analista Consultivo A (3) 

Nombre de la 
Dependencia o 
Entidad: 

Tesorería Municipal. 

Área de 
adscripción: 

Departamento de Ejecución. 

A quién reporta: Jefe/a de Departamento de Ejecución. 

A quién supervisa: 
Puesto: Personas: 

No aplica. 0 

Especificaciones del Puesto 

Nivel de 
escolaridad: 

Licenciatura en Derecho o Administración 
Pública. 

Años de 
experiencia: 

2 

Conocimientos: 
Derecho fiscal, Administración pública municipal, uso de 
herramientas tecnológicas, lectura activa, conocimiento en 
redacción jurídica. 

Competencias y Habilidades 

Laborales y técnicas Conductuales 

1 
Solución de problemas y adaptación 
al cambio. 

1 Compromiso 

2 Trabajo en equipo 2 Rectitud 

3 Administración datos de informática.  3 Respeto 

4 
Realización de actividades de 
innovación 

4 Igualdad 

5 
Manejo de software de base de 
datos. 

5 Ética  

6 Actitud de servicio 6 Honestidad 
 

Descripción específica de funciones 

1. 

Emitir las resoluciones que determinen créditos fiscales a cargo de los 
contribuyentes y responsables solidarios determinados, que deriven de todo 
documento constancia o acta de visita que describan actos u omisiones que 
infrinjan las leyes y reglamentos municipales. 
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Descripción específica de funciones 

2. 
Emitir resoluciones por las que se implemente el Procedimiento Administrativo de 
Ejecución respecto de diversos créditos fiscales, así como de los derivados de 
ingresos coordinados. 

3. 
Llevar control de seguimiento y registro de las determinaciones, requerimientos, 
embargos y diversas acciones de cobro que emitan. 

4. 
Proporcionar orientación y asistencia a los contribuyentes con respecto a las 
disposiciones fiscales. 

5. 
Recibir, calificar y verificar las garantías del interés fiscal, que sean legales, 
suficientes y se encuentren vigentes, y remitirlas a la Dirección de Ingresos. 

6. 

Solicitar informes al Registro Público de la Propiedad, la práctica de avalúos 
catastrales o periciales para efectos de remate de bienes que se produzcan con 
motivo de la implementación del Procedimiento Administrativo de Ejecución, así 
como ordenar la publicación de convocatorias para dichos efectos. 

7. 
Elaborar acuerdo de adjudicación de bienes muebles a favor del fisco municipal, 
de postores o particulares, según corresponda. 

8. 
Elaborar acuerdos de adjudicación de bienes muebles a favor del fisco municipal, 
de postores o particulares, según corresponda. 

9. 
Revisar y actualizar el marco jurídico de los formatos para el cobro de créditos 
fiscales. 

10. 
Atender y dar seguimiento oportuno a los requerimientos de autoridad, elaborar 
informes justificados derivados de recursos de revisión y/o juicios de amparos. 

11. 

Registrar y asignar las resoluciones firmadas por la Persona titular del 
Departamento de Ejecución y que se encuentren selladas junto con los formatos 
de notificación completos a los auxiliares para la práctica de las diligencias de 
notificación correspondientes. 

12. 
Dar seguimiento y revisar la contestación para firma del superior jerárquico 
correspondiente en tiempo y forma de la correspondencia que les sea asignada. 

13. 
Apoyar técnica, administrativa y operativamente en las funciones encomendadas 
por su superior jerárquico inmediato. 

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 (3) 

Nombre de la 
Dependencia o 
Entidad: 

Tesorería Municipal. 

Área de 
adscripción: 

Departamento de Ejecución. 

A quién reporta: Jefe/a de Departamento de Ejecución. 

A quién supervisa: 
Puesto: Personas: 

No aplica. 0 

Especificaciones del Puesto 

Nivel de 
escolaridad: 

Licenciatura en Derecho o Administración 
Pública. 

Años de 
experiencia: 

2 

Conocimientos: 
Derecho Fiscal y marco normativo para el Municipio de Puebla, 
uso de herramientas tecnológicas, lectura activa, conocimiento 
en redacción jurídica. 

Competencias y Habilidades 

Laborales y técnicas Conductuales 

1 
Solución de problemas y adaptación 
al cambio. 

1 Rectitud 

2 Trabajo en equipo 2 Compromiso 

3 Operación de sistemas informáticos 3 Respeto 

4 
Manejo de programas para hacer 
presentaciones 

4 Responsabilidad 

5 
Manejo de software de bases de 
datos  

5 Ética  
 

Descripción específica de funciones 

1. 
Supervisar la correcta práctica de diligencias y actuaciones de ejecución, 
asegurando el cumplimiento de los principios de legalidad, debido proceso y 
seguridad jurídica. 

2. 
Gestionar la documentación necesaria para la recuperación de ingresos 
municipales. 
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Descripción específica de funciones 

3. 
Llevar control de seguimiento y registro de las determinaciones, requerimientos y 
embargos y acciones de cobro que emitan. 

4. 
Integrar, actualizar y resguardar los expedientes de ejecución fiscal, a fin de 
asegurar la incorporación de la documentación soporte de las actuaciones.  

5. 
Recibir, calificar y verificar las garantías del interés fiscal, que sean legales, 
suficientes y se encuentren vigentes, y remitirlas a la Dirección de Ingresos. 

6. 

Solicitar informes al Registro Público de la Propiedad y a diversas autoridades para 
continuidad del Procedimiento Administrativo de Ejecución, embargo, 
intervención, remate y/o adjudicación, así como ordenar la publicación de 
convocatorias para dichos efectos. 

7. 
Dar seguimiento a los procedimientos de intervención a caja, o a las 
negociaciones que sean necesarios en protección del interés fiscal del Municipio, 
previa observación de las disposiciones legales aplicables. 

8. Atender y dar seguimiento oportuno a los requerimientos de diversas autoridades. 

9. 
Revisar los sistemas y procedimientos de cobranza coactiva tanto en los sistemas 
institucionales como en los registros del departamento. 

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

11. 
Dar seguimiento y realizar la contestación para revisión del superior jerárquico 
correspondiente en tiempo y forma de la correspondencia que le sea asignada. 

12. 
Apoyar técnica, administrativa y operativamente en las funciones encomendadas 
por su superior jerárquico inmediato. 

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

Nombre del Puesto: Coordinador/a Técnico/a (3) 

Nombre de la 
Dependencia o 
Entidad: 

Tesorería Municipal. 

Área de 
adscripción: 

Departamento de Ejecución. 

A quién reporta: Jefe/a de Departamento de Ejecución. 

A quién supervisa: 
Puesto: Personas: 

No aplica. 0 

Especificaciones del Puesto 

Nivel de 
escolaridad: 

Licenciatura en Derecho o Administración 
Pública. 

Años de 
experiencia: 

2 

Conocimientos: 
Derecho fiscal y marco normativo para el Municipio de Puebla, 
uso de herramientas tecnológicas, lectura activa, conocimiento 
en redacción jurídica. 

Competencias y Habilidades 

Laborales y técnicas Conductuales 

1 
Solución de problemas y adaptación 
al cambio. 

1 Rectitud 

2 Trabajo en equipo 2 Compromiso 

3 Trabajo con sistemas Informáticos 3 Respeto 

4 
Manejo de programas para hacer 
presentaciones 

4 Honestidad 

5 
Manejo de software de bases de 
datos  

5 Responsabilidad 

6 
Realización de actividades de 
innovación 

6 Ética  
 

Descripción específica de funciones 

1. 
Auxiliar en la generación de determinaciones de créditos fiscales a favor del 
municipio. 

2. Auxiliar en la implementación del Procedimiento Administrativo de Ejecución. 

3. Emitir diversas gestiones de cobro de créditos fiscales a favor del municipio. 
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Descripción específica de funciones 

4. 
Coordinar el registro y control de las actuaciones vinculadas con los 
requerimientos y ejecución de embargos. 

5. 
Analizar y elaborar declaratorias de incobrabilidad y/o incosteabilidad de créditos 
fiscales que satisfagan supuestos para ello en términos de ley. 

6. 
Llevar registro pormenorizado de los créditos fiscales municipales incobrables y/o 
incosteables, así como derivados de ingresos coordinados. 

7. 
Recibir, asignar y llevar registro del seguimiento de la correspondencia del 
departamento. 

8. 
Apoyar técnica, administrativa y operativamente en las funciones encomendadas 
por su superior jerárquico inmediato. 

9. 
Dar seguimiento y realizar la contestación para revisión del superior jerárquico 
correspondiente en tiempo y forma de la correspondencia que le sea asignada. 

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

11. 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 Ejecución 

A quién reporta: Jefe/a de Departamento de Ejecución 

A quién supervisa: 
Puesto: Personas: 

No aplica. 0 

Especificaciones del Puesto 

Nivel de 
escolaridad: 

Licenciatura en Derecho o Administración 
Pública. 

Años de 
experiencia: 

2 

Conocimientos: 
Derecho fiscal y marco normativo para el Municipio de Puebla, 
uso de herramientas tecnológicas, lectura activa, conocimiento 
en redacción jurídica. 

Competencias y Habilidades 

Laborales y técnicas Conductuales 

1 Adaptación al cambio. 1 Rectitud 

2 Trabajo en equipo 2 Compromiso 

3 Análisis de bases de datos  3 Respeto 

4 
Manejo de programas para hacer 
presentaciones 

4 Honestidad 

5 
Manejo de software de bases de 
datos  

5 Responsabilidad  

6 
Análisis de documentación oficial y 
de contribuyentes 

6 Ética 
 

Descripción específica de funciones 

1. 
Recibir y analizar las solicitudes de autorización de pagos en parcialidades de 
créditos fiscales a favor del municipio. 

2. 
Calificar de legal y suficientes las garantías del interés fiscal relacionadas con 
autorizaciones de pagos en parcialidades, llevar registro detallado de las mismas 
y turnarlas a la dirección de Ingresos. 
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Descripción específica de funciones 

3. 
Analizar y pasar a autorización las solicitudes de dispensa de la garantía del interés 
fiscal, verificando que se cuente con la documentación legal que lo sustente, y 
llevar registro detallado de las mismas. 

4. 
Elaborar los proyectos de acuerdos de pago de en parcialidades y turnarlos para 
su aprobación y firma de autorización, y llevar control a detalle de seguimiento. 

5. 
Elaborar los anexos únicos de pago en parcialidades y verificar que se encuentren 
firmados por el contribuyente y debidamente integrados a su expediente, llevar 
control y registro estricto de su vigencia, pagos e incumplimiento. 

6. 
Elaborar en tiempo y forma los ceses de los acuerdos de parcialidades 
incumplidos, turnarlos para firma, notificación e implementación del 
Procedimiento Administrativo de Ejecución. 

7. 
Proporcionar orientación y asistencia a los contribuyentes con respecto a las 
disposiciones fiscales. 

8. 
Elaborar informe mensual del ingreso derivado de la celebración de planes de 
pagos en parcialidades, así como por la determinación de créditos fiscales, y la 
aplicación del Procedimiento Administrativo de Ejecución. 

9. 
Revisar, clasificar y ordenar los expedientes que integran el archivo del 
departamento para su actualización y conservación, y mantenimiento de las 
bases de datos para registro de los mismos. 

10. 
Apoyar técnica, administrativa y operativamente en las funciones encomendadas 
por su superior jerárquico inmediato. 

11. 
Dar seguimiento a la correspondencia y requerimientos de autoridad que les sean 
asignados para archivo. 

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

Nombre del Puesto: Analista B (4) 

Nombre de la 
Dependencia o 
Entidad: 

Tesorería Municipal. 

Área de 
adscripción: 

Departamento de Ejecución. 

A quién reporta: Jefe/a de Departamento de Ejecución. 

A quién supervisa: 
Puesto: Personas: 

No aplica. 0 

Especificaciones del Puesto 

Nivel de 
escolaridad: 

Licenciatura en Derecho o Administración 
Pública. 

Años de 
experiencia: 

2 

Conocimientos: 
Derecho fiscal y marco normativo para el Municipio de Puebla, 
uso de herramientas tecnológicas, lectura activa, conocimiento 
en redacción jurídica. 

Competencias y Habilidades 

Laborales y técnicas Conductuales 

1 Trabajo en equipo 1 Rectitud 

2 
Análisis de documentación oficial y 
de contribuyentes 

2 Compromiso 

3 
Programación de cronograma de 
actividades 

3 Respeto 

4 
Manejo de software de bases de 
datos  

4 Honestidad 

5 
Registro de información de la 
correspondencia 

5 Responsabilidad 
 

Descripción específica de funciones 

1. 
Auxiliar en la generación de determinaciones de créditos fiscales a favor del 
municipio y/o implementación del Procedimiento Administrativo de Ejecución. 

2. Auxiliar en la implementación del Procedimiento Administrativo de Ejecución. 

3. 
Elaborar y/o notificar diversas gestiones de cobro de créditos fiscales a favor del 
Municipio. 
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Descripción específica de funciones 

4. 
Analizar y brindar el debido seguimiento a las solicitudes de contribuyentes y 
diversas instancias judiciales o administrativas. 

5. 
Apoyar técnica, administrativa y operativamente en las funciones encomendadas 
por su superior jerárquico inmediato. 

6. 
Dar seguimiento al archivo de la correspondencia y requerimientos de autoridad 
que les sean asignados. 

7. 
Elaborar reportes semanales y mensuales de actividades realizadas en el 
departamento. 

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

Nombre del Puesto: Auxiliar (6) 

Nombre de la 
Dependencia o 
Entidad: 

Tesorería Municipal. 

Área de 
adscripción: 

Departamento de Ejecución. 

A quién reporta: Jefe/a de Departamento de Ejecución. 

A quién supervisa: 
Puesto: Personas: 

No aplica. 0 

Especificaciones del Puesto 

Nivel de 
escolaridad: 

Educación básica y/o media superior y/o 
superior. 

Años de 
experiencia: 

2 

Conocimientos: 

Código Fiscal y Presupuestario para el Municipio de Puebla, 
Reglamento Interior de la Tesorería Municipal, uso de 
herramientas tecnológicas, lectura activa, conocimiento en 
redacción jurídica 

Competencias y Habilidades 

Laborales y técnicas Conductuales 

1 Adaptación al cambio. 1 Rectitud 

2 Trabajo en equipo 2 Compromiso 

3 
Revisión de documentación oficial a 
notificar 

3 Respeto 

4 
Realización de cronograma de 
actividades de notificación. 

4 Ética  

5 
Manejo de software de bases de 
datos  

5 Honestidad 

6 
Adaptación de actividades de 
innovación 

6 Responsabilidad 
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Descripción específica de funciones 

1. Analizar los documentos sujetos de notificación. 

2. 
Notificar los actos administrativos y los demás que se encomienden en los casos y 
en la forma que determinen las leyes aplicables. 

3. Realizar la entrega diaria de los documentos notificados. 

4. 
Practicar diligencias de embargo para asegurar el interés fiscal en los términos 
previstos en el Código Fiscal y Presupuestario para el Municipio de Puebla y demás 
ordenamientos aplicables. 

  5. 
Ejecutar los procedimientos de intervención a caja, o a las negociaciones que sean 
necesarios en protección del interés fiscal del Municipio, previa observación de las 
disposiciones legales aplicables. 

  6. 
Apoyar técnica, administrativa y operativamente en las funciones encomendadas 
por su superior jerárquico inmediato. 

  7. Archivar correspondencia y requerimientos de autoridad que les sean asignados. 

  8. 
Proporcionar orientación y asistencia a los contribuyentes con respecto a las 
disposiciones fiscales. 

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

Unidad 
Administrativa 

Titular Correo Electrónico Teléfono 

Dirección Jurídica 
Avenida Reforma, 

número 118, colonia 
Centro, Puebla, C.P. 

72000 

Imperio Isabel 
Castro Cruz 

imperio.castro@ayunta
mientopuebla.gob.mx 

2223094600  
Ext. 6890 

Departamento de 
Análisis Legal, Apoyo 

y Seguimiento 
Avenida Reforma, 

número 118, colonia 
Centro, Puebla, C.P. 

72000 

Saúl Vázquez 
Hernández  

saul.vazquez@ayunta
mientopuebla.gob.mx 

2223094600  
Ext. 6893 

Departamento de lo 
Contencioso 

Avenida Reforma, 
número 118, colonia 
Centro, Puebla, C.P. 

72000 

José Ismael 
Acevedo Lozano 

jose.acevedo@ayunta
mientopuebla.gob.mx 

2223094600  
Ext. 6894 

Departamento de 
Ejecución  

Avenida Reforma, 
número 126, colonia 
Centro, Puebla, C.P. 

72000 

Lorena Lozano 
Martínez 

Por asignar 
2223094600  

Ext. 5129 
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XI. 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. Caducidad: A la extinción de las facultades de las autoridades para determinar la 

existencia de obligaciones fiscales, así como la extinción de las facultades para 
verificar el cumplimiento o incumplimiento de dichas disposiciones en el término de 
cinco años, no sujeto a interrupción ni suspensión; 

e. Contraloría: A la Contraloría Municipal del Honorable Ayuntamiento del Municipio de 
Puebla; 

f. Contribuyente: A la Persona Física o Moral que paga contribuciones ante las 
dependencias públicas; 

g. Convenio: Al acuerdo de voluntades mediante el cual se crea, transfiere, modifica o 
extingue una obligación; 

h. Dependencia: A aquellas que integran la Administración Pública Municipal 
Centralizada del Honorable Ayuntamiento del Municipio de Puebla y sus Órganos 
Desconcentrados; 

i. Dirección Jurídica: A la Dirección Jurídica de la Tesorería Municipal; 
j. Entidades: A los Organismos Públicos Descentralizados, las Empresas con 

Participación Municipal Mayoritaria y los Fideicomisos que integran la Administración 
Pública Municipal Descentralizada; 

k. 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; 

l. Exención: Al privilegio creado por razones de equidad, conveniencia social, 
administrativa o económica, que libera al obligado de pagar una contribución, total 
o parcialmente, por disposición expresa de la ley; 

m. Expediente: Al conjunto de documentación que se recaba y respalda la realización 
de un evento; 
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n. 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; 

o. Intervención: Al Inspector y/o Verificador cuentan los asistentes al evento para 
calcular el pago del impuesto municipal; 

p. Multa: A la sanción administrativa o penal que consiste en la obligación de pagar 
una cantidad determinada de dinero; 

q. Municipio de Puebla:  Al Honorable Ayuntamiento del Municipio de Puebla; 
r. 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; 

s. 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; 

t. 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; 

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. Sindicatura: A la Sindicatura Municipal del Honorable Ayuntamiento del Municipio 
de Puebla; 

y. Tesorería: A la Tesorería Municipal del Honorable Ayuntamiento del Municipio de 
Puebla; 
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z. Titular: A la persona servidora pública encargada de la Dependencia, Direcciones y 
equivalente, así como Jefaturas de Departamento adscritas jerárquicamente a la 
Tesorería Municipal; y 

aa. Unidades Administrativas:  A las Direcciones, Secretaría Técnica, Unidad de Apoyo, 
Jefaturas de Departamento y demás áreas que integran la Tesorería Municipal. 

 
 

 


