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Se expide el presente Manual de Organizacién,/en la Cuatro Veces Heroica Puebla
de Zaragoza, a los dieciocho dias del mes de abril de dos mil veintitrés, con
fundamento en los articulos 169 fracciones VII y IX de la Ley Organica Municipal; 2
fracciones XXIX y XXX, y 11 fraccion XXX del Reglamento Interior de la Tesoreria
Municipal del Honorable Ayuntamiento del Municipio de Puebla; y 11 fraccion VIII del
Reglamento Interior de la Contraloria Municipal del Honorable Ayuntamiento del

Municipio de Puebla.
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l. INTRODUCCION.

Para la planeacién, ejercicio de funciones y despacho de los asuntos la Tesoreria cuenta con una
Direccion Juridica la cual entre sus atribuciones y funciones se encuentra el asesorar juridicamente al
Tesorero (a), resolver consultas Juridicas, coordinarse con la Sindicatura Municipal, para aportar
informacion y documentacion, iniciar acciones entre los érganos formal o materialmente jurisdiccionales,
actuar como delegado en Juicios de Amparo, asi como las que le otorguen las disposiciones
reglamentarias aplicables, y aquellas que le asigne el Ayuntamiento, el Presidente (a) y el Tesorero(a).

El presente Manual establece en forma ordenada y sistematica las funciones a cargo de la Direccién
Juridica de la Tesoreria Municipal del Honorable Ayuntamiento del Municipio de Puebla.

Asimismo, nos permite conocer de manera integral la operatividad y quehacer cotidiano institucional de
la Direccion Juridica de la Tesoreria Municipal del Honorable Ayuntamiento del Municipio de Puebla,
describiendo en forma detallada sus funciones, teniendo como marco juridico lo establecido en la Ley
Orgéanica Municipal, el Cdédigo Fiscal y Presupuestario para el Municipio de Puebla, el Cddigo
Reglamentario para el Municipio de Puebla y el Reglamento Interior de la Tesoreria Municipal del
Honorable Ayuntamiento del Municipio de Puebla.

Su utilidad e importancia destaca en dar a conocer de una manera ordenada y sistematizada a las
demas instancias municipales y ciudadanos en general, las atribuciones y funciones a cargo de la
Direccion Juridica de la Tesoreria Municipal del Honorable Ayuntamiento del Municipio de Puebla. Sus
propositos generales son delimitar funciones y responsabilidades de las personas servidoras publicas
adscritas a la misma, proporcionando transparencia en el actuar administrativo, orden y procedimientos
sistematizados en el seguimiento de las actividades propias de esta instancia.

Con el prop6sito de fomentar un entorno de respeto y compromiso entre el personal de la Direccién
Juridica, que considere los principios basicos de igualdad y equidad, que deben existir entre hombres y
mujeres para su Optimo desarrollo personal y profesional, 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 contexto no se establezca que es para uno y otro género.

El contenido técnico del presente documento es responsabilidad de quien lo emite, asi como su correcta
fundamentacion y aplicabilidad normativa conforme a las leyes especificas que motiven su actuar, y sus
modificaciones, cada vez que la normatividad aplicable o las tareas al interior de las Unidades
Administrativas que la conforman signifiquen cambios en su estructura organica a efecto de que siga
siendo un instrumento actualizado y eficaz.

Por lo que el alcance del registro de los instrumentos normativos que emiten las Dependencias y
Entidades del H. Ayuntamiento por parte de la Contraloria Municipal, tiene como Unico objetivo llevar un
control institucional sobre dichos documentos.

No se omite sefialar que las observaciones y/o modificaciones que se realizaron por parte de la
Contraloria Municipal, no eximen a esta Unidad Administrativa de realizar las atribuciones de auditoria,
evaluacion, inspeccion, fiscalizacion, revision, verificacion y las demas establecidas en la Ley Orgéanica

Municipal y en su Reglamento Interior en el momento que asi lo determine.
TESORERIA MUNICIPAL
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Il. MARCO JURIDICO — ADMINISTRATIVO VIGENTE

Federal

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

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

e Ley de Instituciones de Seguros y de Fianzas
Diario Oficial de la Federacion, 4 de abril de 2013

e Ley de Adquisiciones Arrendamientos y Servicios del Sector Publico
Diario Oficial de la Federacion, 4 de enero de 2000

¢ Ley de Amparo Reglamentaria de los articulos 103 y 107 de la Constitucion Politica de
los estados Unidos Mexicanos
Diario Oficial de la Federacioén, 2 de abril de 2013

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

e Ley de Disciplina Financiera de las Entidades Federativas y los Municipios
Diario Oficial de la Federacion, 27 de abril de 2016

e Ley General del Sistema Nacional Anticorrupcién
Diario Oficial de la Federacion, 18 de julio de 2016

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

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

o Ley General de Contabilidad Gubernamental.
Diario Oficial de la Federacion el 31 de diciembre de 2008

TESORERIA MUNICIPAL
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Estatal

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

¢ Ley de Deuda Publica para el Estado Libre y Soberano de Puebla
Periddico Oficial del Estado de Puebla, 18 de diciembre de 2006.

o Ley de Catastro del Estado de Puebla
Periddico Oficial del Estado de Puebla, 16 de agosto de 2010.

e Ley de Presupuesto y Gasto Publico Responsable del Estado de Puebla
Periédico Oficial del Estado de Puebla, 10 de noviembre de 2020.

e Leyde Transparencia y Acceso a la Informacién Publica del Estado de Puebla
Periddico Oficial del Estado de Puebla, 04 de mayo de 2016.

e Leyde Obra Publica y Servicios Relacionados con la Misma para el Estado de Puebla
Periddico Oficial del Estado de Puebla, 26 de marzo de 2003.

e Ley de Protecciéon de Datos Personales en Posesion de los Sujetos Obligados del Estado
de Puebla
Periddico Oficial del Estado de Puebla, 26 de julio de 2017.

e Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector Publico Estatal y Municipal
Periddico Oficial del Estado de Puebla, 09 de febrero de 2001.

e Ley de Coordinacion Hacendaria del Estado de Puebla y sus Municipios
Periddico Oficial del Estado de Puebla, 09 de febrero de 2001.

e Ley del Procedimiento Contencioso Administrativo del Estado de Puebla
Periédico Oficial del Estado de Puebla, 18 de enero de 2018.

e (Cadigo Civil del Estado Libre y Soberano de Puebla
Periédico Oficial del Estado de Puebla, 30 de abril de 1985.

e Cadigo de Procedimientos Civiles del Estado Libre y Soberano de Puebla
Periddico Oficial del Estado de Puebla, 23 de diciembre de 1986.

TESORERIA MUNICIPAL n
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e Cdbdigo de Procedimientos Penales para el Estado Libre y Soberano de Puebla
Periddico Oficial del Estado de Puebla, 21 de febrero de 2011.

Municipal

e Ley Organica Municipal
Periodico Oficial del Estado de Puebla, 23 de marzo de 2001.

o Leyde Ingresos del Municipio de Puebla para el ejercicio fiscal 2023
Periédico Oficial del Estado de Puebla, 22 de diciembre de 2022.

e Leyde los Trabajadores al Servicio del Ayuntamiento del Municipio de Puebla
Periodico Oficial del Estado de Puebla, 23 de marzo de 1978.

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

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

¢ Reglamento Interior de la Tesoreria Municipal del Honorable Ayuntamiento del Municipio
de Puebla
Periddico Oficial del Estado de Puebla, 31 de diciembre de 2021.

e Reglamento que establece el Limite de Responsabilidades de la Administracién Publica
del Municipio de Puebla, en la aplicacion de la Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y
Servicios del Sector Publico Estatal y Municipal
Periddico Oficial del Estado de Puebla, 04 de febrero de 2009.

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

¢ Normatividad para el Ejercicio del Gasto y Control Presupuestal 2021-2024

TESORERIA MUNICIPAL
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11l. MISION Y VISION

Tesoreria Municipal

Recaudar y administrar los recursos financieros del municipio, a través de
los principios de eficiencia, eficacia, equidad, honradez y austeridad; asi
como, con estricto apego a la legislacién vigente y a los procesos de
transparencia y rendicion de cuentas; con la finalidad de proveer a las
Dependencias y Entidades del recurso necesario para llevar a cabo sus
actividades, contribuyendo al cumplimiento del Plan Municipal de
Desarrollo.

La Tesoreria Municipal es una Dependencia que opera de manera eficiente
y transparente, brindando certeza juridica y propiciando una cultura
contributiva con base en la confianza de la ciudadania; al mismo tiempo,
Vision: genera sinergia con las Dependencias y Entidades para proporcionar
oportunamente los recursos financieros requeridos, en la operacion de sus
programas y la prestacion de servicios publicos municipales.

TESORERIA MUNICIPAL n
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IV. ESTRUCTURA ORGANICA

Nivel ‘ Direccion Juridica
| B | C |
VIl | Director/a | 1
Xl | Coordinador/a Especializado/a o2 2
Xl | Coordinador/a Técnico/a | 2
XIV | Analista A | | 2 |
' Departamento de Ejecucion | | |
IX | Jefe/a de Departamento | 1
X | Analista Consultivo A | 3 | |
Xl | Coordinador/a Especializado/a 4 |
Xl | Coordinador/a Técnico/a 1 1|
XIV | Analista A 2 4 |
XV | Analista B | | 3 |
XV | Auxiliar | | 7 |
' Departamento de lo Contencioso y lo Consultivo | | |
IX | Jefela de Departamento | 1
X | Analista Consultivo A | 1
Xl | Coordinador/a Técnico/a | 1
XIV | Analista A | 4

B: personal de base
C: personal de confianza

TESORERIA MUNICIPAL n
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V. ORGANIGRAMA GENERAL

Direccién Juridica

Departamento de Departamento de lo
Ejecucion Contencioso y lo
Consultivo

TESORERIA MUNICIPAL
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VI. DE LA DIRECCION JURIDICA

ORGANIGRAMA DE PUESTOS DE LA DIRECCION JURIDICA

Director/a Juridico/a

Coordinador/a Coordinador/a
Especializado/a (4) Técnico/a
2
Analista A
2
Departamento de Departamento de lo
Ejecucion Consultivo y lo
Contencioso

OBJETIVO GENERAL ‘

Dirigir, supervisar y coordinar las acciones de naturaleza juridica competencia de la Tesoreria
Municipal y asesorar juridicamente a la persona Titular de la Dependencia; asi como atender y
resolver en el ambito de su competencia las consultas que formulen los contribuyentes del fisco
municipal, asi como las Unidades Administrativas de la misma, relacionadas con asuntos de
naturaleza legal en el ambito de sus respectivas competencias y funciones publicas, para el
adecuado funcionamiento de la Tesoreria Municipal, conforme a la Ley.

TESORERIA MUNICIPAL
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DESCRIPCION DE PUESTOS DE LA DIRECCION JURIDICA

DESCRIPCION DEL PUESTO ‘

Nombre del Puesto:

Director/a Juridico/a.

Dependencia o
| Entidad:

Tesoreria Municipal.

Nombre de la ‘
‘ Direccion Juridica.

Area de adscripcion:

A quién reporta: ‘ Tesorera/o Municipal.

Puesto: ‘ Personas: ‘
Coordinador/a Especializado/a ‘ 4 ‘
Coordinador /a Técnico/a ‘ 2 ‘
A quién supervisa: Analista A ‘ 2 ‘
Jefe/a de Departamento de Ejecucién ‘ 1 ‘
Jefe/a de Departamento de lo Contencioso y lo 1
Consultivo
_ Especificaciones del Puesto |
Nivel de AT G2
. : Maestria y/o Posgrado en Derecho. experiencia: 3
escolaridad:

Administracion publica municipal y de la materia fiscal en el &mbito local,
Conocimientos: argumentacion juridica.

Competencias y Habilidades |

| laboralesytécnicas | Conductuales |
1 | Asertividad ' 1 | Compromiso |
2 | Comunicacion efectiva . 2 | Rectitud |
3 | Liderazgo ' 3 | Confidencialidad |
4 | Iniciativa . 4 | Decoro |
5 | Innovacion ' 5 | Colaboracion |
6 | Creatividad ' 6 | Imparcialidad |
7 | Analitico 7 | Disciplina |
8 | Planificador | 8 | Colaboraci6n y trabajo en equipo |

TESORERIA MUNICIPAL
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Descripcion especifica de funciones

Validar las consultas que le realiza la persona Titular de la Tesoreria y los Titulares de las
Unidades Administrativas para resolver sobre la aplicacion de normas juridicas; asi como

establecer criterios generales respecto de la interpretacion y aplicacion del marco juridico y
sus adecuaciones.

> Coordinar con las Unidades Administrativas que integran la Tesoreria la proyeccion de
reglamentos, acuerdos, lineamientos y disposiciones.

3 Remitir a la Sindicatura la informacién y documentacion que le sea requerida en los términos
establecidos.

4 Proporcionar la informacién necesaria a las Dependencias y Entidades del Ayuntamiento

para substanciar los asuntos competencia de las mismas.

Representar a la Tesoreria y actuar como delegado en los procedimientos legales que sea
5 | parte, con exclusién de los procedimientos en los que la representacion corresponde a la
persona titular de la Sindicatura.

Girar las instrucciones a los titulares de las diversas Unidades Administrativas para que den

6 o : >, :
cumplimiento a las resoluciones emitidas por las autoridades competentes.

7 Rendir dentro de los plazos establecidos los informes previos y justificados para dar tramite a
los medios de defensa y juicios de amparo.

8 Requerir a la Secretaria del Ayuntamiento la publicacién oficial de los actos emitidos por la
persona titular de la Tesoreria.

9 Coordinar la defensa de los intereses de caracter tributario, respecto de ingresos municipales
u otros sujetos con las autoridades fiscales.

10 Elaborar los informes periédicos que deba rendir la persona Titular de la Tesoreria
relacionados con los juicios en que intervenga.

11 Colaborar con la persona Titular de la Tesoreria y de la Sindicatura para hacer efectivas las
fianzas, depdésitos, titulos de crédito y en general cualquier garantia a favor del Municipio.

12 Analizar el cumplimiento satisfactorio de los contratos para la liberaciéon y devolucion de
garantias.

13 Elaborar y validar los contratos en los que sea parte la Tesoreria conforme a los

ordenamientos legales.

Vigilar la emision de las resoluciones que determinen créditos fiscales y la aplicacién del
14 | Procedimiento Administrativo de Ejecucion; asi como las 6rdenes y préacticas de embargo
precautorio.

Otorgar nombramientos y remover a los notificadores, depositarios o interventores, asi como
vigilar el cumplimiento de sus obligaciones.

16 | Proponer la cancelacién de créditos fiscales municipales incobrables.

Certificar documentos que obran en los archivos de las Unidades Administrativas que
conforman la Tesoreria Municipal.

18 | Habilitar dias y horas inh&biles para el ejercicio de sus facultades fiscales.

Proyectar los acuerdos de caducidad o prescripcién, condonacion y exencion fiscal total o
parcial del pago de contribuciones, accesorios y aprovechamientos de conformidad con la

TESORERIA MUNICIPAL
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normatividad aplicable.

Validar las resoluciones de las solicitudes de compensacién, devolucién de cantidades
pagadas indebidamente de conformidad con las leyes fiscales.

Coordinar, controlar y supervisar la Oficialia de Partes de la Tesoreria Municipal, con
21 | excepcion de la correspondencia que sea dirigida y/o sea competencia de las Unidades
Administrativas con ubicacion distinta a la de las oficinas centrales.

Vigilar las notificaciones de oficios, acuerdo o resoluciones que se dicten respecto de las

20

22 - :
solicitudes de los contribuyentes.
Implementar las acciones legales necesarias y declarar que los vehiculos, asi como las

23 mercancias que obran en los almacenes municipales como consecuencia de embargos,
procedimientos de remate y adjudicacion o retiro de mercancias de la via publica, han
causado abandono en favor de la Hacienda Publica Municipal.

24 Poner a consideracion de la persona Titular de la Tesoreria, las solicitudes de pago a plazos
ya sea diferido o en parcialidades de las contribuciones omitidas y sus accesorios.

o5 Vigilar los remates de bienes que resulten de la implementacién del Procedimiento
Administrativo de Ejecucion.

26 Remitir para su custodia al Departamento de Caja General las garantias que se otorguen en

relacion a créditos fiscales.
27 | Desarrollar todas aquellas funciones inherentes al area de su competencia.

TESORERIA MUNICIPAL
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DESCRIPCION DEL PUESTO
Nombre del Puesto: ‘ Coordinador/a Especializado/a (4)

Nombre de la
Dependencia o Tesoreria Municipal.
Entidad:

Area de adscripcion: ‘ Direccion Juridica.
A quién reporta: ‘ Director/a Juridico/a

A quiensupenise_| e |
R  No aplica. | 0 |

_ Especificaciones del Puesto |
Medio Superior o Licenciatura en Derecho o | Afos de

Nivel de 2
| escolaridad: afin. experiencia:
—_— . En Administracién Publica, marco normativo municipal y manejo de PC
Conocimientos: .
_ en relaciones humanas.

Competencias y Habilidades |

_ Laborales y técnicas _ Conductuales

1 | Planificacion 1 | Compromiso |
2 | Iniciativa . 2 | Rectitud |
3 | Anélisis . 3 | Confidencialidad |
4 | Asertividad 4 | Decoro |
5 | Innovacion 5 | Colaboracién |
6 | Creatividad . 6 | Trabajo en equipo |

_ Descripcién especifica de funciones

1 Implementar estrategias de distribucion de la correspondencia ingresada en Oficialia de
Partes de la Tesoreria Municipal.

2 | Escanear los ingresados en Oficialia de Partes de la Tesoreria Municipal. |
Coordinar actividades con el personal de la oficina del (la) Tesorero (a) Municipal y de la
3 | Direccion Juridica, a fin de dar atencion prioritaria a los oficios y/o escritos con término
judicial y/o administrativo.

Implementar estrategias y trazar rutas para la notificacion de oficios, circulares y/o

4 | memorandos dirigidos a ciudadanos y a las Dependencias y/o Entidades del gobierno
municipal, estatal y/o federal.

Elaborar proyectos de exencion fiscal total o parcial del pago de contribuciones, accesorios y
aprovechamientos consistentes en multas fiscales, asi como de los acuerdos de caducidad o
prescripcion de las facultades de las Autoridades Fiscales y los demas que le sean

encomendados.
TESORERIA MUNICIPAL
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Analizar las consultas que le realiza la persona Titular de la Tesoreria y los Titulares de las

6 Unidades Administrativas para resolver sobre la aplicacion de normas juridicas; asi como
establecer criterios generales respecto de la interpretacion y aplicacién del marco juridico y
sus adecuaciones.

7 | Asesorary orientar a los contribuyentes.
8 | Desarrollar todas aquellas funciones inherentes al area de su competencia.

TESORERIA MUNICIPAL
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DESCRIPCION DEL PUESTO ‘

Nombre de la

Dependencia o Tesoreria Municipal.
| Entidad:

Area de
adscripcion:

NolpploI=Re SINEITESI 0 Coordinador/a Técnico/a (2)

Direccion Juridica.

A quién reporta: Director/a Juridico/a.

Puesto: Puesto: | Puesto:
No aplica | 0

Especificaciones del Puesto
Anos de

Nivel de Medio Superior o Licenciatura en Derecho
| escolaridad: o afin. Experiencia:

Marco normativo para el Municipio de Puebla, en Administracién Publica,
Paqueteria Office.

Competencias y Habilidades |

2

Conocimientos:

e

| Laboralesytécnicas | Conductuales |
1 | Planificador 1 | Compromiso |
2 | Iniciativa . 2 | Rectitud |
3 | Analitico 3 | Confidencialidad |
4 | Asertividad . 4 | Decoro |
5 | Innovacion 5 | Colaboracién |
6 | Creatividad . 6 | Trabajo en equipo |
Descripcién especifica de funciones |
1 Asesorar jurl’dicame_nte a la persona Titular de la Direccion Juridica, asi como a los
ciudadanos y/o contribuyentes.
5 Elaporar Acue_r(_JIos y/o Convenios de coordinacion con otras Dependencias y/o Entidades del
gobierno municipal, estatal y/o federal.
3 | Elaborar e integrar proyectos de Justificacion a la Excepcion a la Licitacion Publica. |
4 Concentrar la doc_:um(_antacién para ?ntegrar los expeo_lientes de gxencién fiscal totaI_ o parcial
del pago de contribuciones, accesorios y aprovechamientos consistentes en multas fiscales.
5 | Integrar expedientes de Procedimientos de Abandono y Destino de Bienes y/o Mercancias. |
6 EIabpr_ar opiniones juridicas para rgvjsién del Director Juridico solicitadas por las Unidades
Administrativas de la Tesoreria Municipal.
Dar seguimiento y concluir el procedimiento de las publicaciones enviadas al Periddico Oficial
del Estado.
8 | Desarrollar todas aquellas funciones inherentes al &rea de su competencia. |

TESORERIA MUNICIPAL
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DESCRIPCION DEL PUESTO ‘
Nombre del Puesto: ‘ Analista A (2)

Nombre de la

Dependencia o Tesoreria Municipal.
Entidad:

Area de adscripcion: ‘ Direccion Juridica.
A quién reporta: Director/a Juridico/a.

Aquiénsuperviss_| | parsones:_|
No aplica. | 0 |

Especificaciones del Puesto

Anos de

Nivel de Medio Superior o Licenciatura en Derecho o . .
P experiencia:

escolaridad: afin.

Marco normativo para el Municipio de Puebla, en Administracion Publica,
Paqueteria Office.

Competencias y Habilidades |

Laborales y técnicas | Conductuales |

Conocimientos:

1 | Planificador | 1 | Compromiso |
2 | Analitico . 2 | Rectitud |
3 | Asertividad ' 3 | Confidencialidad |
4 | Creatividad ' 4 | Decoro |
5 | ' 5 | Colaboracion |
6 | . 6 | Trabajo en equipo |
Descripcion especifica de funciones |
Colaborar con los Coordinadores/as Técnicos/as a elaborar y rendir los informes y
1 acompafnando las constancias requeridas por autoridades competentes, solicitando a las

Unidades Administrativas el soporte respectivo, a fin de atender los mismos en los plazos
establecidos.

Colaborar con los Coordinadores/as Técnicos/as en la substanciacion del procedimiento
2 | correspondiente a efecto de lograr hacer efectivas las garantias otorgadas a favor de la
Tesoreria.

Colaborar con la persona Titular de la Direccion Juridica a reunir el expediente administrativo
gue dé soporte a la liberacién y devolucion de las garantias que presentan los contratistas y
3 | proveedores, derivado de los contratos de adquisicion de bienes, prestacion de servicios,
arrendamientos, contratacién de obra publica y servicios relacionados con la misma, una vez
gue la dependencia ejecutora emita la confirmacion respecto a que se cumplid
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satisfactoriamente el objeto del contrato.

Colaborar con la persona Titular del Departamento de lo Contencioso y lo Consultivo en la
revision del fundamento juridico de las formas oficiales que emitan las Unidades

Administrativas y que utilicen en el ejercicio de sus facultades, a fin de que los mismos se

encuentren motivados vy justificados.

Colaborar con los Coordinadores/as Técnicos/as en la elaboracion y revision de los contratos

de adquisiciones, arrendamientos y servicios, o de cualquier otro tipo en los que sea parte la
5 Tesoreria, conforme a las instrucciones de la persona Titular de la Direccion Juridica, asi

como llevando el registro correspondiente, con apego a las facultades establecidas en la
Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos, la Constitucion Politica del Estado
Libre y Soberano de Puebla, la Ley y en los demas ordenamientos legales aplicables.

Colaborar con los Coordinadores/as Técnicos/as, elaborando bajo su supervisién las
propuestas a la persona Titular de la Direccién Juridica de observaciones al contenido de las

6 | circulares, acuerdos, edictos, disposiciones administrativas de observancia general,
resoluciones y demas disposiciones administrativas competencia de la Tesoreria, cuando las
mismas presenten deficiencias.

Colaborar con los Coordinadores/as Técnicos/as en el trdmite de las solicitudes de
compensacion y devolucion de cantidades pagadas en exceso o indebidamente y en
ponerlas en estado de resolucién, de conformidad con las leyes fiscales, vigilando en su
caso, la entrega oportuna de su importe.

Colaborar con los Coordinadores Técnicos en la atencibn de los requerimientos de
8 informacion, y/o documentacion vinculada con trdmites y procedimientos formal o
materialmente jurisdiccionales y de cualquier otra indole que se le formulen a la Tesoreria.

Colaborar con la persona Titular de la Direccion Juridica en la solventacion de los Pliegos de

9 . . . .
Observaciones o de Cargos, que se formulen al Ayuntamiento a través de la Tesoreria.
Colaborar con la persona Titular de la Direccién Juridica, realizando trabajos de analisis e

10 investigacion tendientes a proponer modificaciones que se ajusten al marco legal de
actuacion, por instrucciones de la persona Titular de la Direccién Juridica de la Tesoreria, a
los convenios, acuerdos y contratos en los que participe la misma.

Colaborar con la persona Titular de la Direccion Juridica realizando estudios previos para la

11 elaboracion, canalizacion, analisis e incorporacién de propuestas a los proyectos de Ley de

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

Colaborar con la persona Titular de la Direccion Juridica realizando estudios previos para la
12 | revision, analisis, y en su caso, actualizacién de la normatividad que rige las actividades de
la Tesoreria.

Colaborar con la persona Titular de la Direccion Juridica elaborando estudios y propuestas
13 | con el propésito de mejorar las disposiciones juridicas de caracter fiscal, tendientes a
mejorar la relacion entre el Fisco y los contribuyentes.
Colaborar con Titular de la Direccion Juridica brindando asesoria y orientacion fiscal a los
contribuyentes.

Colaborar con la persona Titular de la Direccion Juridica realizando los trabajos que le sean
encomendados, tendientes a implementar las propuestas que en materia juridica fiscal se

TESORERIA MUNICIPAL
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generen en los foros nacionales e internacionales de caracter hacendario.

Colaborar con la persona Titular de la Direccion Juridica realizando los andlisis y propuestas
16 | alos convenios que la persona Titular de la Direccion Juridica encomiende al departamento

y que pueda suscribir la Tesoreria con cualquier persona fisica o0 moral.

Colaborar con los Coordinadores Técnicos en la elaboracion y tramite de las solicitudes de
17 exencion fiscal total o parcial del pago de contribuciones, accesorios y aprovechamientos

consistentes en multas fiscales, asi como de los acuerdos de caducidad o prescripcion de las

facultades de las Autoridades Fiscales y los demas que le sean encomendados.

18 | Desarrollar todas aquellas funciones inherentes al area de su competencia.
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VII.DEL DEPARTAMENTO DE EJECUCION

ORGANIGRAMA DEL DEPARTAMENTO DE EJECUCION

Jefe/a de Departamento

Analista Consultivo A Coordinador/a qurtjinador/a
?3) Especializado/a (4) Técnicol/a (2)

Analista A (6) Analista B (3) Auxiliar (7)

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 aplicar el Procedimiento Administrativo de
Ejecucion, para la recuperacion deadeudos al fisco municipal, cuyo pago haya sido omitido, por los
sujetos pasivos de la relacion tributaria o que hayan sido sancionados por infringir disposiciones
legales municipales.
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DESCRIPCION DE PUESTOS DEL DEPARTAMENTO DE EJECUCION

DESCRIPCION DEL PUESTO ‘
Nombre del Puesto: ‘ Jefe/a de Departamento de Ejecucion.

Nombre de la

Dependencia o Tesoreria Municipal.
Entidad:

Area de adscripcion: ‘ Direccién Juridica.
A quién reporta: ‘ Director/a Juridico/a.

Personas:
3

Puesto:

|
Analista Consultivo A |
Coordinador/a Especializado |
A quién supervisa: Coordinador/a Técnico |
|
|

Analista A
Analista B
Auxiliar

N w o N A

Especificaciones del Puesto

Afos de
experiencia: 2

Nivel de

Licenciatura en Derecho.

escolaridad:

Derecho Fiscal y marco normativo para el Municipio de Puebla,
Administracion publica, gestion de la informacion, manejo de computadora,
informatica (paqueteria Office y paqueteria administrativa), administracion,
manejo de correo electronico y correspondencia, procesamiento de la
informacion, presentaciones ejecutivas. organizacion y comunicacion verbal
y escrita.

Conocimientos:

Competencias y Habilidades

Laborales y técnicas | Conductuales |

1 | Manejo de estrategias de productividad | 1 | Compromiso |
2 | Trabajo en Equipo . 2 | Rectitud |
3 | Coordinacién . 3 | Confidencialidad |
4 | Creatividad . 4 | Decoro |
5 | Innovacion . 5 | Colaboracion |
6 | Toma de decisiones. . 6 | Trabajo en Equipo |
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Descripcion especifica de funciones

Proponer al Director Juridico de la Tesoreria Municipal, los sistemas y procedimientos de
notificacion y cobro coactivo de los créditos fiscales a favor del Municipio.

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

Recibir, aplicar y calificar las garantias del interés fiscal para turnarlas a la Direccién de
3 Ingresos para su custodia. Verificar su vigencia y que sean suficientes. Someter a la validacion
del Director Juridico de la Tesoreria Municipal las solicitudes de su dispensa.

4 | Ordenary practicar el embargo precautorio para asegurar el interés fiscal.
5 Notificar los actos administrativos y los demas que se encomienden en los casos.

Proponer al Director Juridico de la Tesoreria Municipal el hombramiento y/o remocién de los
notificadores, depositarios o interventores y vigilar que éstos cumplan con sus obligaciones.

Proponer al Director Juridico de la Tesoreria Municipal, la cancelacién de créditos fiscales
municipales incobrables, asi como los derivados de ingresos coordinados.

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

Registrar las actas de visita domiciliaria y recibos de pago, a fin de turnarlos a la Unidad de

9 o
Normatividad.

10 Elaborar y presentar al Director Juridico de la Tesoreria Municipal los proyectos de Acuerdos
de pago de contribuciones en parcialidades.

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

12 Proporcionar orientaciéon y asistencia a los contribuyentes con respecto a las disposiciones
fiscales.

13 Calificar o recalificar las infracciones e imponer las sanciones previstas en las disposiciones

fiscales municipales o las que se deriven de estas.
14 | Ordenar y dar seguimiento a los procedimientos de intervencién a caja, 0 a las negociaciones.

Solicitar la practica de avallos catastrales o periciales para efectos de remate de bienes
15 | derivados del Procedimiento Administrativo de Ejecucién, asi como ordenar la publicacién de
convocatorias para dichos efectos.

Firmar las escrituras en rebeldia del ejecutado, cuando en los procedimientos de remate se
llegue a la adjudicacion de bienes inmuebles.

Emitir acuerdo de adjudicacion de bienes muebles a favor del fisco municipal, de postores o
particulares, segun corresponda.

Elaborar y presentar al Director Juridico de la Tesoreria Municipal informe mensual del ingreso
18 | derivado por la determinacién de créditos fiscales, asi como de la aplicacion del Procedimiento
Administrativo de Ejecucion.

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

TESORERIA MUNICIPAL
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DESCRIPCION DEL PUESTO ‘
Nombre del Puesto: ‘ Analista Consultivo A (3)

Nombre de la

Dependencia o Tesoreria Municipal.
Entidad:

Area de adscripcion: ‘ Departamento de Ejecucion.
‘ Jefe/a de Departamento de Ejecucion.

Puesto: . Personas: |
\ No aplica. | 0 |
Especificaciones del Puesto

Afos de

Nivel de Licenciatura en Derecho o Administracion
escolaridad: Publica.

experiencia:
Derecho Fiscal y marco normativo para el Municipio de Puebla, uso de
Conocimientos: herramientas tecnoldgicas, lectura activa, conocimiento en redaccion
| juridica.

A quién supervisa:

Competencias y Habilidades |

Laborales y técnicas | Conductuales |

1 Solucjén de problemas y adaptacion al 1 ‘ Compromiso
cambio.

2 | Trabajo en Equipo . 2 | Rectitud |

3 | Administracién datos de informatica. | 3 | Respeto |

4 | Innovacion . 4 | Igualdad |

5 | Manejo de software de base de datos. | | |

6 | Actitud de Servicio | | |
|

Descripcién especifica de funciones

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

Colaborar con la persona Titular del Departamento de Ejecucién para aplicar el
2 | Procedimiento Administrativo de Ejecucion respecto de otros créditos fiscales y los derivados
de ingresos coordinados;

Colaborar con la persona Titular del Departamento de Ejecucion a proporcionar orientacion y
asistencia a los contribuyentes con respecto a las disposiciones fiscales;

Colaborar con la persona Titular del Departamento de Ejecucion para solicitar la practica de

4 | avallos catastrales o periciales para efectos de remate de bienes que se produzcan con
motivo de la implementacion del Procedimiento Administrativo de Ejecucion, asi como
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ordenar la publicacion de convocatorias para dichos efectos;

Colaborar con la Persona Titular del Departamento de Ejecucion a elaborar acuerdo de
5 | adjudicacion de bienes muebles a favor del fisco municipal, de postores o particulares, segun
corresponda;

Colaborar con la persona Titular del Departamento de Ejecucion en la elaboracién de los
6 | acuerdos de adjudicacion de bienes muebles a favor del fisco municipal, de postores o
particulares, segun corresponda;

Colaborar con la persona Titular del Departamento de Ejecucion para elaborar el acuerdo por
el que se determinen como incobrables o incosteables los créditos fiscales municipales, asi
como derivados de ingresos coordinados, de conformidad con la normatividad, lineamientos
y requisitos sefialados por las autoridades competentes;

8 | Revisar y actualizar el marco juridico de los formatos para el cobro de créditos fiscales.

Registrar y asignar las resoluciones firmadas por el Titular del Departamento de Ejecucién y
9 | que se encuentren selladas junto con los formatos de notificacién completos a los auxiliares
para la practica de las diligencias de notificacion correspondientes.

10 | Desarrollar todas aquellas funciones inherentes al area de su competencia.
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DESCRIPCION DEL PUESTO ’
Nombre del Puesto: ‘ Coordinador/a Especializado/a (4)

Nombre de la

Dependencia o Tesoreria Municipal.
| Entidad:

Area de adscripcion: ‘ Departamento de Ejecucion.
‘ Jefe/a de Departamento de Ejecucion.

A quiénsuperviss_| Lo
R o aplica. | 0 |

Especificaciones del Puesto |
Afnos de

Nivel de Licenciatura en Derecho o Administracion
escolaridad: Publica.

experiencia:
Derecho Fiscal y marco normativo para el Municipio de Puebla, en
Conocimientos: Administracion Publica, manejo de PC (hoja de calculo), en relaciones
humanas.

Competencias y Habilidades |

Laborales y técnicas | Conductuales |

Resolucion de problemas y adaptacion
al cambio.

' Trabajo en Equipo

| Trabajo con Sistemas informaticos
|

|

Rectitud ‘

3

2 | Compromiso
3 | Decoro
¢ |
5 |

presentaciones

Manejo de software de bases de datos Colaboracién

Innovacion . 6 | Trabajo en equipo
Descripcion especifica de funciones

Colaborar en la emision de las resoluciones que determinen créditos fiscales a cargo de los
1 | contribuyentes, y que deriven de todo documento constancia o acta de visita que describan
actos u omisiones que infrinjan las leyes y reglamentos municipales.

Colaborar en la aplicacion del Procedimiento Administrativo de Ejecucidon respecto de
créditos fiscales y los derivados de ingresos coordinados.

Recibir y verificar las garantias del interés fiscal, que se encuentren vigentes y sean
suficientes, y en su caso, remitirlas a la Direccidn de Ingresos;

Registrar los créditos fiscales municipales incobrables, asi como derivados de ingresos
4 | coordinados, de conformidad con la normatividad, lineamientos y requisitos sefialados por las

autoridades competentes;
TESORERIA MUNICIPAL
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Proporcionar orientacion y asistencia a los contribuyentes con respecto a las disposiciones

5 . i

fiscales;

Colaborar con la Persona Titular del Departamento de Ejecucién a dar seguimiento a los
6 procedimientos de intervencibn a caja, 0 a las negociaciones que sean necesarios en

proteccion del interés fiscal del Municipio, previa observacion de las disposiciones legales
aplicables.

7 Desarrollar todas aquellas inherentes al &rea de su competencia.
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DESCRIPCION DEL PUESTO ’
Nombre del Puesto: ‘ Coordinador/a Técnico/a (2)

Nombre de la
Dependencia o Tesoreria Municipal.
| Entidad:

Area de adscripcion: ‘ Departamento de Ejecucion.

‘ Jefe/a de Departamento de Ejecucion.

‘ e | e |
A quién supervisa: -
_ | No aplica. | 0 |

Especificaciones del Puesto |
Afnos de

Nivel de Medio Superior o Licenciatura en Derecho o . .

. ; . P experiencia:
escolaridad: afin.
Derecho Fiscal y marco normativo para el Municipio de Puebla, en
Conocimientos: Administracion Publica, en informética, relaciones humanas y de
organizacion.

Competencias y Habilidades |

Laborales y técnicas | Conductuales |

1 ‘ Solucién de problemas y adaptacion al | | ‘ Rectitud ‘
cambio.
2 | Trabajo en Equipo . 2 | Compromiso |
3 | Trabajo con Sistemas Informaticos . 3 | Respeto |
4 Manejo de programas para hacer
presentaciones
5 | Manejo de software de bases de datos | | |
6 | Innovacion | | |
Descripcion especifica de funciones |
Colaborar con la persona Titular del Departamento de Ejecucién para revisar los sistemas y
1 procedimientos en materia de notificacion y cobro coactivo de créditos municipales y los

derivados de ingresos coordinados, para proponer a la persona Titular de la Direccion
Juridica;

Colaborar con la persona Titular del Departamento de Ejecucion para realizar el
2 Procedimiento Administrativo de Ejecucion respecto de créditos fiscales y los derivados de
ingresos coordinados;

Emitir las resoluciones que determinen créditos fiscales a cargo de los contribuyentes, y que
3 | deriven de todo documento constancia o acta de visita que describan actos u omisiones que

infrinjan las leyes y reglamentos municipales;
TESORERIA MUNICIPAL
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Revisar las diligencias a cada notificador para la respectiva notificacion del crédito fiscal al
contribuyente;

Proporcionar orientacion y asistencia a los contribuyentes con respecto a las disposiciones
fiscales;

6 | Desarrollar todas aquellas funciones inherentes al 4rea de su competencia.
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DESCRIPCION DEL PUESTO ‘
Nombre del Puesto: ‘ Analista A (6)

Nombre de la
Dependencia o Tesoreria Municipal.

Entidad:

Area de adscripcion: ‘ Departamento de Ejecucion.

A quién reporta: ‘ Jefe/a de Departamento de Ejecucion.
y : | Puesto: . Personas: |

A quién supervisa: -
No aplica. | 0 |

Especificaciones del Puesto
Afos de

Nivel de Medio Superior o Licenciatura en Derecho o . .
: ) s P experiencia: 2
escolaridad: afin.
- . Paqueteria Office, marco normativo para el Municipio de Puebla,
Conocimientos: S :
organizacion, en relaciones humanas.
Competencias y Habilidades |

Laborales y técnicas | Conductuales |

1 Resol‘umon de problemas y adaptacién al 1 | Rectitud
cambio.
2 | Trabajo en Equipo | 2 | Compromiso |
3 Andlisis d_q bases de datos vy 3 | Decoro
documentacion
4 | Manejo de programas para presentaciones | 4 | Confidencialidad |
5 | Manejo de software de bases de datos ' 5 | Colaboracién y Trabajo en equipo |
6 | 6 | Diligencia |
Descripcién especifica de funciones |
1 | Registrar las garantias del interés fiscal. |
2 | Recibir solicitudes de convenios de pago en parcialidades, relativo a los créditos fiscales. |
3 | Elaborar los proyectos de acuerdos de pago de contribuciones en parcialidades. |
4 Elaborar y actualizar la base de datos de los acuerdos de pago en parcialidades vigentes y
pagados;
5 Proporcionar orientacion y asistencia a los contribuyentes con respecto a las disposiciones
fiscales;
6 Elaborar informe mensual del ingreso derivado por la determinacién de créditos fiscales, asi
como de la aplicacion del Procedimiento Administrativo de Ejecucion;
7 | Realizar la actualizacion de la base de datos de la documentacién que obra en el archivo; |

TESORERIA MUNICIPAL
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Consultar en los sistemas institucionales adeudos e informacién relacionada con cuentas
prediales y multas varias.

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

TESORERIA MUNICIPAL
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DESCRIPCION DEL PUESTO ’
Nombre del Puesto: ‘ Analista B (3)

Nombre 23 [ Tesoreria Municipal.

| Dependencia o Entidad: | P

Area de adscripcion: ‘ Departamento de Ejecucion.

A quién reporta: ‘ Jefe/a de Departamento de Ejecucion.

A uien supervsa: | e R
A quién supervisa
R o aplica. | 0 |

Especificaciones del Puesto |

i Jad- Medio Superior o Licenciatura en Derecho o Aflos de
Nivel de escolaridad: afin

experiencia: ‘ 2 ‘

ST Derecho Fiscal y marco normativo para el Municipio de Puebla |
Competencias y Habilidades |

| Laboralesytécnicas | Conductuales |

1 | Trabajo en Equipo . 1 | Rectitud

Andlisis de documentacion oficial y de .
2 : 2 Compromiso
contribuyentes
3 Prqg.ramamon de cronograma de 3 Respeto
actividades

4 | Manejo de software de bases de datos | | |

_ Descripcion especifica de funciones |

1 Proporcionar orientacion y asistencia a los contribuyentes con respecto a las disposiciones
fiscales;

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

3 | Elaborar reportes semanales y mensuales de actividades realizadas.
Desarrollar todas aquellas funciones inherentes al area de su competencia.

TESORERIA MUNICIPAL
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DESCRIPCION DEL PUESTO
Nombre del Puesto: ‘ Auxiliar (7)

Nombre de la

| Dependencia o Entidad: |
Area de adscripcion: ‘
A quién reporta: ‘

A quién supervisa: ‘

Especificaciones del Puesto |

Afos de
Nivel de escolaridad: experiencia: 2
- . Marco normativo para el Municipio de Puebla, facilidad de
Conocimientos: L ! L
comunicacion y de ejecucion.

_ Competencias y Habilidades |
Laborales y técnicas | Conductuales |

1 | Adaptacién al cambio. ' 1 | Rectitud |

2 | Trabajo en Equipo. | 2 | Compromiso |

3 | Manejo de software de bases de datos. ' 3 | Respeto |

4 | Adaptacion de actividades de innovacién. | | |

| Descripcion especificade funciones |
' Analizar los documentos sujetos de notificacion; |

Notificar los actos administrativos y los demas que se encomienden en los casos y en la
forma que determinen las leyes aplicables;

1
2
3 | Realizar la entrega diaria de los documentos notificados; |
4

Tesoreria Municipal.

Departamento de Ejecucion.

Jefe/a de Departamento de Ejecucion.

Puesto: | Personas: |
No aplica. ‘ 0

Educaciéon basica y/o media superior y/o
superior.

Practicar el embargo para asegurar el interés fiscal en los términos previstos en el Cédigo y
los demas ordenamientos aplicables.

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

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

TESORERIA MUNICIPAL
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VIll. DEL DEPARTAMENTO DE LO CONTENCIOSO Y LO
CONSULTIVO

ORGANIGRAMA DEL DEPARTAMENTO DE LO CONTENCIOSO Y LO CONSULTIVO

Jefe/a de Departamento

Analista Consultivo A Coordinador Técnico (1) Analista A (4)

@)

OBJETIVO GENERAL ‘

Dirigir, supervisar y coordinar las acciones necesarias para apoyar al Director/a Juridico/a en la
atencion y despacho de los medios de defensa que se interpongan contra la Tesoreria 0 sus
Unidades Administrativas, en la atencion 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 resguardo, liberacion y/o
requerimiento de pago de las garantias que se otorguen a favor del Municipio de Puebla. Tramitar las
solicitudes de compensacion y/o devolucion de cantidades pagadas indebidamente o en exceso.

TESORERIA MUNICIPAL
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DESCRIPCION DEL PUESTO ‘

| Nombre del
| Puesto:

Nombre de la ‘

Jefe/a de Departamento de lo Contencioso y lo Consultivo.

Dependencia o
| Entidad:

Area de
| adscripcion:

A quién reporta: ‘ Director/a Juridico/a.

Tesoreria Municipal.

Direccion Juridica.

| Puesto: | Personas: |

T ‘ Analista Consultivo A | 1 |

q P i ‘ Coordinador/a Técnico/a | 1 |

. Analista A | 4 |

_ Especificaciones del Puesto |
Nivel de AT CIE

: ) Licenciatura en Derecho. experiencia: 2
escolaridad:

. ; Tramites judiciales, administrativos, fiscales, organizacion y funcionamiento
Conocimientos: L O . . L .
de la administracion publica, en especial amparo en materia Administrativa.
Competencias y Habilidades |

Laborales y técnicas | Conductuales |

Descripcion especifica de funciones
1 | Asesorar juridicamente a la persona Titular de la Direccién Juridica.

1 | Planificador ' 1 | Compromiso |
2 | Iniciativa ' 2 | Rectitud |
3 | Analitico . 3 | Confidencialidad |
4 | Asertividad . 4 | Decoro |
5 | Innovacion ' 5 | Colaboracién |
6 | Creatividad | 6 | Trabajo en equipo |

|

|

Revisar las actuaciones y acuerdos proyectando la resolucion correspondiente, de los asuntos
competencia de la Tesoreria o de sus Unidades Administrativas que la conforman.

Ejecutar el cumplimiento de las resoluciones dictadas por las autoridades competentes que
legalmente le corresponda resolver a la Tesoreria.

Concentrar los informes y documentos que sean requeridos en los medios de defensa
4 | relacionados con los juicios en los que sea parte la Tesoreria Municipal, de conformidad con la
normativa aplicable.

| Validar los informes previos y justificados que deban rendir las autoridades municipales en |

TESORERIA MUNICIPAL

2

3

ol
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juicios de amparo requeridos por los Juzgados de la Federacion y por los Tribunales
Contenciosos Administrativos.

6 Solicitar al Departamento de Caja General, remita las garantias requeridas por las
dependencias derivado del cumplimiento de los contratos.

Coadyuvar con la Sindicatura, para hacer efectivos los depdsitos, titulos de crédito y en
7 | general cualquier garantia, o derechos otorgados a favor del Erario, salvo el caso de las
fianzas.

Validar el expediente administrativo que dé soporte a la liberacion y devolucién de las
8 | garantias una vez que la dependencia ejecutora emita la confirmacién respecto a que se
cumplié satisfactoriamente el objeto del contrato.

Revisar los contratos en los que sea parte la Tesoreria, asi como llevar el registro
9 | correspondiente, con apego a las facultades establecidas los ordenamientos legales
aplicables.

Validar las solicitudes de compensacion, devolucion de cantidades pagadas en exceso o
10 indebidameqte, exencié_n fiscal total o parcial del pago de contribuciones, acceso_rios y
aprovechamientos consistentes en multas fiscales, asi como a los acuerdos de caducidad o
prescripcion.
Analizar las modificaciones que se ajusten al marco legal de actuacién a los convenios,
acuerdos y contratos en los que participe la misma.

Elaborar, canalizar, analizar e incorporar las propuestas a los proyectos de Ley de Ingresos
12 | del Municipio de Puebla, para el Ejercicio Fiscal correspondiente y al Presupuesto de Egresos
de cada ejercicio fiscal.

Revisar y analizar las propuestas de convenios que pueda suscribir la Tesoreria con cualquier
persona fisica o0 moral, para el mejor desempefio de las funciones y atribuciones a su cargo.

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

11

13

TESORERIA MUNICIPAL
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DESCRIPCION DEL PUESTO ‘

Nombre del

Analista Consultivo A (1)

Puesto:

Nombre de la
Dependencia o Tesoreria Municipal.
Entidad:

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

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

Especificaciones del Puesto |
Nivel de Licenciatura en Derecho 0 QQO:ri((iicia' 5
escolaridad: Administracion Publica. P ’

" ; Derecho Fiscal y marco normativo para el Municipio de Puebla, uso de
Conocimientos: . L ! L AR
herramientas tecnolégicas, lectura activa, conocimiento en redaccion juridica.

Competencias y Habilidades |

Descripcion especifica de funciones

Colaborar con la persona Titular del Departamento de lo Contencioso y lo Consultivo
reuniendo la informacion necesaria e integrando los expedientes para su remisién a la
1 | Sindicatura, respecto de hechos probablemente constitutivos de delito que resulten de la
infraccion a las leyes que integran el marco juridico de la Tesoreria y, que afecten intereses o
patrimonio municipal.

Colaborar con la persona Titular del Departamento de lo Contencioso y lo Consultivo
instrumentando, actuaciones y acuerdos, proyectando la resolucion correspondiente, de los
2 | recursos materialmente jurisdiccionales competencia de la Tesoreria o de sus Unidades
Administrativas conforme a la normatividad aplicable, con excepcién del Procedimiento
Administrativo de Ejecucion.

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

TESORERIA MUNICIPAL

| laboralesytécnicas ] Conductuales |
1 | Planificador ' 1 | Compromiso |
2 | Iniciativa ' 2 | Rectitud |
3 | Analitico | 3 | Confidencialidad |
4 | Asertividad . 4 | Decoro |
5 | Innovacién ' 5 | Colaboracién |
6 | Creatividad | 6 | Trabajo en equipo |

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

4 | 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 apoyandose en las resoluciones que emitan las autoridades
competentes, relacionadas con actos reclamados de la Tesoreria.

Colaborar con la persona Titular del Departamento de lo Contencioso y lo Consultivo dando
5 | tramite a los medios de defensa que reciba para su remision a las autoridades diversas,
elaborando los informes y documentos que le sean requeridos.

Colaborar con la persona Titular del Departamento de lo Contencioso y lo Consultivo para
que las autoridades de la Tesoreria, sefialadas como responsables en los juicios de amparo,
juicios contenciosos administrativos y recursos administrativos, rindan los informes que les
correspondan en tiempo y forma.

Colaborar con la persona Titular del Departamento de lo Contencioso y lo Consultivoen las
acciones de coordinacién con la Sindicatura, previa instrucciéon de la persona Titular de la

7 | Direccion Juridica, para la elaboracién de los informes previos y justificados que deban rendir
las autoridades municipales en juicios de amparo requeridos por los Juzgados de la
Federacién y por los Tribunales Contenciosos Administrativos.

Colaborar con la persona Titular del Departamento de lo Contencioso y lo Consultivo
concentrando la informacién necesaria para elaborar los informes periddicos que deba rendir

la Tesoreria relacionados con los juicios en los que intervenga, de conformidad con los

convenios de colaboracién administrativa y sus anexos que celebre el Municipio.

Colaborar con la persona Titular del Departamento de lo Contencioso y lo Consultivo
9 coadyuvando con la Sindicatura, previa instrucciéon de la persona Titular de la Direcciéon

Juridica, para hacer efectivos los depésitos, titulos de crédito y en general cualquier garantia,
o derechos otorgados a favor del Erario, salvo el caso de las fianzas.

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

TESORERIA MUNICIPAL
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|

DESCRIPCION DEL PUESTO ‘

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

Nombre de la
Dependencia o Tesoreria Municipal
Entidad:

Area de
adscripcion:

Departamento de lo Contencioso y lo Consultivo.

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

Puesto: Puesto: | Puesto: |
No aplica | No aplica |

Especificaciones del Puesto ‘
Nivel de Medio Superior o Licenciatura en Derecho | Afos de 5
| escolaridad: o afin. Experiencia:

Derecho Fiscal y marco normativo para el Municipio de Puebla, en
Conocimientos: Administracion Pdblica, en informética, relaciones humanas y de
_ organizacion.

Competencias y Habilidades |

Laborales y técnicas Conductuales |

1 | Planificador | 1 | Compromiso
2 | Iniciativa . 2 | Rectitud |
3 | Analitico 3 | Confidencialidad |
4 | Asertividad . 4 | Decoro |
5 | Innovacion ' 5 | Colaboracién |
6 | Creatividad | 6 | Trabajo en equipo |
Descripcién especifica de funciones |
Colaborar con la persona Titular del Departamento de lo Contencioso y lo Consultivo
1 elaborando y rindiendo los informes y acompafiando las constancias requeridas por

autoridades competentes, solicitando a las Unidades Administrativas el soporte respectivo, a
fin de atender los mismos en los plazos establecidos.

2 | Elaborar e integrar proyectos de Justificacién a la Excepcion a la Licitaciéon Publica. |
Elaborar e integrar expedientes de exencion fiscal total o parcial del pago de contribuciones,

3 accesorios y aprovechamientos consistentes en multas fiscales.

4 Elaborar e integrar expedientes de Devolucion y Compensacién de pagos indebidos y/o en
cantidad mayor.

5 Elaborar e integrar expedientes de Procedimientos de Abandono y Destino de Bienes y/o

Mercancias.

TESORERIA MUNICIPAL
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Elaborar opiniones juridicas para revision del Director Juridico solicitadas por las Unidades
Administrativas de la Tesoreria Municipal.
Elaborar e integrar de expedientes para hacer efectivas las Garantias ante las instituciones de

fianza.
8 Desarrollar todas aquellas funciones inherentes al &rea de su competencia.

TESORERIA MUNICIPAL
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DESCRIPCION DEL PUESTO ‘
Nombre del Puesto: ‘ Analista A (4)

Nombre de la

Dependencia o Tesoreria Municipal.
Entidad:

Area de adscripcion: ‘ Departamento de lo Contencioso y lo Consultivo.
A quién reporta: ‘ Jefe/a de Departamento de lo Contencioso y lo Consultivo.

Puesto: . Personas: |
\ No aplica. | 0 |
Especificaciones del Puesto

. . . . . Anos de
Nivel de Medio Superior o Licenciatura en Derecho o S
; ; . experiencia: 2
escolaridad: afin.
_— . Paqueteria Office, marco normativo para el Municipio de Puebla,
Conocimientos: S .
organizacion, en relaciones humanas.

Competencias y Habilidades |
| laboralesytécnicas | Conductuales |
| Planificacion | ' Compromiso |
| Andlisis | Rectitud
' Asertividad ' Confidencialidad
| |
I |

A quién supervisa:

g~ wWIN |-

| |

| |

Creatividad | Decoro |
Proactividad | Colaboracién |
|

|

o 0w NP

| 6 | Trabajo en equipo
Descripcion especifica de funciones

Elaborar los oficios y memorandos para solicitar al Departamento de Caja General remita las
garantias requeridas por las dependencias, derivado del cumplimiento satisfactorio del objeto
de los contratos de adquisicion de bienes, prestacion de servicios, arrendamientos,
contratacion de obra publica y servicios relacionados con la misma.

Colaborar con la persona Titular en la substanciacién del procedimiento correspondiente a
efecto de lograr hacer efectivas las garantias otorgadas a favor de la Tesoreria.

Colaborar con la persona Titular reuniendo el expediente administrativo que dé soporte a la
liberacion y devolucién de las garantias que presentan los contratistas y proveedores,
derivado de los contratos de adquisicion de bienes, prestacion de servicios, arrendamientos,
contratacion de obra publica y servicios relacionados con la misma, una vez que la
dependencia ejecutora emita la confirmacion respecto a que se cumplio satisfactoriamente el
objeto del contrato.

' Elaborar los proyectos de compensacion y devolucion de cantidades pagadas en exceso 0 |

TESORERIA MUNICIPAL
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4 | indebidamente y en ponerlas en estado de resolucion, de conformidad con las leyes fiscales,
vigilando en su caso, la entrega oportuna de su importe.
Reunir la informacion y documentaciéon para la atencion de los requerimientos de vinculada
5 | con tramites y procedimientos formal o materialmente jurisdiccionales y de cualquier otra
indole que se le formulen a la Tesoreria.

Auxiliar a la persona Titular del Departamento de lo Contencioso y lo Consultivo con los
estudios previos para la elaboracién, canalizacién, andlisis e incorporacion de propuestas a
los proyectos de Ley de Ingresos del Municipio de Puebla, para el Ejercicio Fiscal
correspondiente y al Presupuesto de Egresos de cada ejercicio fiscal.

7 Brindar asesoria y orientacion fiscal a los contribuyentes.
Notificar los oficios, circulares y/o memorandos en las Dependencias y/o Entidades del

gobierno municipal, estatal y/o federal, emitidos por la Direccién Juridica.
Elaborar proyectos de exencion fiscal total o parcial del pago de contribuciones, accesorios y
9 aprovechamientos consistentes en multas fiscales, asi como de los acuerdos de caducidad o

prescripcion de las facultades de las Autoridades Fiscales y los demas que le sean
encomendados.

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

TESORERIA MUNICIPAL
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IX. DIRECTORIO

U_n!dad . Titular Correo Electréonico Teléfono
_ Administrativa _ _

Direccioén Juridica
Avenida Reforma,

, : Ismael Ramirez |ismael.ramirez@ayuntamiento | 2223094600 Ext.
numero 118, colonia Minor uebla,gob.mx 6890
Centro, Puebla, C.P. D -gob.

72000

Departamento de
Ejecucion Avenida adriana.portillo@ayuntamiento
Reforma, nimero 126, Adriana Portillo P Y 2223094600 Ext.
. puebla.gob.mx
colonia Centro, Luna

5129
Puebla, C.P. 72000

Departamento de lo
Contencioso y lo
Consultivo José Ismael jose.acevedo@ayuntamient | 2223094600 Ext.
Avenida Reforma, Acevedo opuebla.gob.mx 6894
nimero 118, colonia =
Centro, Puebla, C.P.
72000
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