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I. INTRODUCCION

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

Asi mismo, nos permite conocer de manera integral la operatividad y quehacer cotidiano institucional de la
Direccién Juridica de la Tesoreria Municipal, describiendo en forma detallada sus funciones, teniendo como
marco juridico lo establecido en la Ley Organica Municipal, el Cédigo Fiscal y Presupuestario para el Municipio
de Puebla y su correspondiente Reglamento, asi como, el Codigo Reglamentario para el Municipio de Puebla
y el Reglamento Interior de la Tesoreria 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, las facultades y atribuciones a cargo de la Direccidn Juridica de la Tesoreria Municipal,
asi como proporcionar informacién a los contribuyentes para orientarlos, respecto de las gestiones que
pudieran realizar ante esta instancia.

Los prop6sitos generales del Manual de Organizacion de la Direccion Juridica, son delimitar funciones y
responsabilidades de los servidores publicos adscritos a la misma, proporcionando transparencia en el actuar
administrativo, orden y procedimientos sistematizados en el seguimiento de las actividades propias de esa
instancia.

Asimismo, y con el propdsito de fomentar un entorno de respeto y compromiso entre el personal de la
Direccion 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.
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Il. MARCO JURIDICO - ADMINISTRATIVO

Federal

Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos
Diario Oficial de la Federacion, 5 de febrero 1917
Ultima reforma publicada en el D.O.F. 27 de mayo de 2015

o Ley de Instituciones y de Seguros y de Fianzas

Estatal

Diario Oficial de la Federacion, 4 de abril de 2015

Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector Publico
Diario Oficial de la Federacion, 4 de enero de 2000
Ultima reforma publicada en el D.O.F. 10 de noviembre de 2014

Ley de Amparo
Diario Oficial de la Federacion, 10 de enero de 1936
Ultima reforma publicada en el D.O.F. 14 de julio de 2014

Ley de Coordinacion Fiscal
Diario Oficial de la Federacion, 27 de diciembre de 1978
Ultima reforma publicada en el D.O.F.11 de agosto de 2014

Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de Puebla
Periddico Oficial del Estado de Puebla, 2 de octubre de 1917
Ultima reforma publicada en el P.O.E. 09 de enero de 2013

Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector Publico Estatal y Municipal
Periddico Oficial del Estado de Puebla, 9 de febrero de 2001
Ultima reforma publicada en el P.O.E. 02 de agosto de 2013

Ley de Coordinacion Hacendaria del Estado de Puebla y sus Municipios
Periodico Oficial del Estado de Puebla, 20 de marzo de 2009
Sin Reforma.

Ley de Responsabilidades de los Servidores Publicos del Estado de Puebla
Periddico Oficial del Estado de Puebla, 29 de junio de 1984
Ultima reforma publicada en el P.O.E. 11 de febrero del 2015

Cadigo Civil del Estado Libre y Soberano de Puebla
Periodico Oficial del Estado de Puebla, 30 de abril de 1985
Ultima reforma publicada en el P.O.E. 03 de marzo de 2015

Cadigo de Procedimientos Civiles del Estado Libre y Soberano de Puebla
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Periodico Oficial del Estado de Puebla, 09 de Agosto de 2004
Ultima reforma publicada en el P.O.E. 13 de diciembre de 2013

Cddigo de Procedimientos en Materia de Defensa Social del Estado Libre y Soberano del
Estado de Puebla

Periodico Oficial del Estado de Puebla, 23 de Diciembre de 1986

Ultima reforma publicada en el P.O.E. 13 de marzo de 2015

Municipal

Ley Organica Municipal
Periodico Oficial del Estado de Puebla 22 de Marzo 2001
Ultima reforma publicada en el P.O.E. 31 de marzo de 2014

Ley de los Trabajadores al Servicio del Ayuntamiento
Periodico Oficial del Estado de Puebla, 23 de marzo de 1978
Ultima reforma publicada en el P.O.E. 11 de diciembre de 2013

Cddigo Reglamentario para el Municipio de Puebla
E’eriédico Oficial del Estado de Puebla, 31 de diciembre de 2004
Ultima reformas-publicada en el P.O.E. 03 de febrero de 2015

Cadigo Fiscal y Presupuestario para el Municipio de Puebla
Periddico Oficial del Estado de Puebla, 17 de diciembre de 1999
Ultima reforma publicada en el P.O.E. 30 de diciembre de 2013

Reglamento del Cédigo fiscal y Presupuestario para el Municipio de Puebla
Periddico Oficial del Estado de Puebla, 13 de junio del 2005
Ultima reforma publicada en el P.O.E. 30 de diciembre de 2009

Reglamento Interior de la Tesoreria del Honorable Ayuntamiento del Municipio de Puebla
Periddico Oficial del Estado, 03 de septiembre de 2014

Reglamento que establece el Limite de Responsabilidades de la Administracion 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 det 2009

Normatividad Presupuestal para la Autorizacion y Ejercicio del Gasto Publico del H.
Ayuntamiento de Puebla 2014-2018

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
Periodico Oficial del Estado de Puebla 24 de Mayo de 2006

Ultima reforma publicada en el P.O.E. 23 de octubre de 2013
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lll. MISION, VISION Y POLITICAS DE CALIDAD
MISION:

Recaudar, administrar y vigilar los recursos de la Hacienda Publica Municipal con eficacia, honradez,
transparencia y estricto apego al marco legal, para contribuir al desarrollo del Municipio de Puebla.

VISION:

Ser una dependencia reconocida por las autoridades y la ciudadania como modelo en la recaudacion y
administracion de los recursos publicos, que genere en las y los contribuyentes una cultura de
conciencia para el cumplimiento espontaneo de sus obligaciones fiscales.

POLITICAS DE CALIDAD

RESPETO.- Elrespeto a las condiciones individuales de los comparieros en la oficina es la clave para un
ambiente positivo y se logre un verdadero trabajo en equipo.

COMPROMISO. Es la capacidad del individuo para tomar conciencia de la importancia que tiene el cumplir
con el desarrollo de su trabajo. Dicho trabajo debe ser asumido con profesionalidad y responsabilidad,
poniendo el mayor esfuerzo para lograr un alto estandar de calidad que satisfaga, supere e innove las
expectativas laborales.

TOLERANCIA.- La actitud de respetar las opiniones, ideas o actitudes de los comparieros de trabajo aunque
no coincidan con las propias.

IMPARCIALIDAD.- El actuar de esta autoridad fiscal es sin algun interés particular, solo con observancia y
estricto apego a las Leyes, Cadigos y Reglamentos por los que se rige esta Tesoreria Municipal.
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IV. ESTRUCTURA ORGANICA

Nivel Direccién Juridica No. de Plazas
Direccion Juridica B C
VIl | Director/a 1
X | Coordinador/a Especializado/a 1
Xl | Coordinador/a Técnico/a 1 1
Xl | Analista A 3 2
Departamento de Ejecucion
IX | Jefela de Departamento 1
IX | Analista Consultivo A 1
X | Coordinador/a Especializado/a 2
Xl | Coordinador/a Técnico/a 2
Xl | Analista A 7 1
Departamento de lo Contencioso y Consultivo
IX | Jefe de Departamento 1
Xl | Coordinador/a Técnico/a 1
Xl | Analista A 3
Xl | Analista B 1
B: base
C:confianza

Recursos de Fiscalizacion: 4
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V. ORGANIGRAMA GENERAL

Direccién Juridica

Departamento de lo Contencioso y lo

Departamento de Ejecucidn

Consultivo
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VI. DESCRIPCION DE LA DIRECCION JURIDICA

ORGANIGRAMA DE LA DIRECCION JURIDICA

Director/a Juridico

Coordinador/a Especializado/a (1) Coordinador/a Técnico/a (2)

Analistas A (5)

Departamento de Ejecucion Departamento de lo Contencioso y lo
Consultivo

Objetivo General

Atender los asuntos de naturaleza juridica competencia de la Tesoreria y asesorar juridicamente a la
Tesorera; asi como recibir y resolver en el ambito de su competencia, las consultas que le formulen las
Unidades Administrativas de la misma, sobre la aplicacién de normas juridicas en los casos concretos que
oportunamente le sean solicitados.

10
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Descripcion del Puesto

Nombre del Puesto:

Director/a Juridico/a

Nombre de la Dependencia:

Tesoreria Municipal

Area de Adscripcion:

Tesoreria Municipal

A quien reporta:

Tesorero/a Municipal

A quien supervisa:

Jefe/a del Departamento de Ejecucion

Jefe/a de Departamento de lo Contencioso y de lo Consultivo
Coordinador/a Especializado/a (1)

Coordinador /a Técnico/a (2)

Analista A (5)

Especificaciones del Puesto

Escolaridad:

Licenciatura en Derecho

Conocimientos:

Amplio conocimiento legal en materia fiscal, administrativa, financiera y
econdmica; conocimiento en materia mercantil civil y penal.

Habilidades:

Vision amplia y de conjunto, capacidad de liderazgo con un enfoque
global de sus acciones y enfocado a resultados, firmeza de criterio,
apertura de mente, trabajo en equipo, capacidad para trabajar por
proyectos, y capacidad para resolver problemas.

11
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Descripcion Especifica de Funciones

1. Asesorar juridicamente al Tesorero; asi como recibir y resolver las consultas juridicas que le formulen

10. Remitir los expedientes asi como la informacién necesaria a la Sindicatura Municipal, respecto de

11. Substanciar y poner en estado de resolucién las instancias administrativas que legalmente le

los titulares de las Unidades Administrativas de la Tesoreria, sobre la aplicacion de normas juridicas
en los casos concretos que oportunamente le sean solicitados.

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

Establecer los criterios generales respecto de la interpretacion y aplicacion del marco juridico, los
cuales tendran el caracter de obligatorios para las areas administrativas de la Tesoreria.

Coordinarse con la Sindicatura, con el objeto de aportar oportunamente la informacién y
documentacion que le sea requerida, con el objeto que ésta ejerza la representacion del
Ayuntamiento.

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

Proveer lo necesario a fin de informar a las Unidades Administrativas sobre las adecuaciones al
marco normativo que les rige.

Representar a la Tesoreria en todas las controversias y trdmites en que sea parte, salvo que se trate
de procedimientos judiciales en los que la representacion corresponde al Sindico Municipal, iniciar o
continuar acciones ante los érganos formal o materialmente jurisdiccionales, desistirse, interponer
recursos, promover incidentes, ofrecer o rendir pruebas, alegar y seguir los juicios y procedimientos
hasta ejecutar las resoluciones y en general, ejercer las mismas atribuciones que un mandatario con
todas las facultades generales y las particulares que requieran clausulas especiales conforme a la
ley.

. Solicitar a las diversas Unidades Administrativas en el ambito de sus respectivas competencias, el
cumplimiento de las resoluciones emitidas por las autoridades competentes y en su caso, asesorarles
sobre los términos juridicos que deben observarse.

. Actuar como Delegado en los juicios de amparo promovidos en contra de actos de la Tesoreria, de
las Dependencias de la Tesoreria, citado en calidad de autoridad responsable, o cuando la
dependencia comparezca en caracter de tercero perjudicado.

hechos probablemente constitutivos de delitos que resulten de la infraccion a las leyes que integran
el marco juridico de la Tesoreria y, que afecten intereses o patrimonio municipal.

corresponda resolver a la Tesoreria.

12
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Descripcion Especifica de Funciones

12. Instrumentar con base en las resoluciones que emitan las autoridades competentes, relacionadas con
actos reclamados de la Tesoreria, un doble control de legalidad que permita corregir los errores y
vicios de los actos y resoluciones expedidos indebidamente.

13.Dar el tramite 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.

14. Asesorar a las autoridades de la Tesoreria sefialadas como responsables en los juicios de amparo y
recursos administrativos, a fin de que rindan los informes que les correspondan en tiempo y forma.

15. Colaborar con la Sindicatura Municipal para la elaboracion de los informes previos y justificados que
deban rendir las autoridades municipales en juicios de amparo requeridos por los Juzgados de la
Federacion.

16. Solicitar a las unidades administrativas la informacion necesaria y oportuna para ejercer su
competencia.

17.Rendir dentro de los plazos establecidos los informes y constancias solicitados por las autoridades
competentes, solicitando a las Unidades Administrativas el soporte respectivo.

18. Establecer coordinacién con la Secretaria del Ayuntamiento, con el objeto de verificar la publicacién
oficial de los actos que sean competencia de la Tesoreria.

19. Atender en general, los asuntos de naturaleza juridica de la competencia de la Tesoreria, que no
estén reservadas a otras Unidades Administrativas de la misma.

20. Coordinarse con las Autoridades Fiscales de otros niveles de gobierno o entidades publicas, para la
defensa de los intereses de caracter tributario, respecto de ingresos municipales u otros sujetos a
convenio.

21. Preparar los informes periddicos que deba rendir la Tesoreria relacionados con los juicios en que
intervenga, de conformidad con los convenios de colaboracion administrativa y sus anexos, que
celebre el Municipio.

22. Auxiliar al Tesorero a efecto de hacer efectivas las fianzas otorgadas en favor del Erario.

23. Liberar las garantias que presentan los proveedores derivados de los contratos de adquisicidon 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.

13
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Descripcion Especifica de Funciones

24. Revisar los formatos que emitan las Unidades Administrativas de la Tesoreria y utilicen en el ejercicio
de sus facultades.

25. Elaboracion y validacion de los contratos de adquisiciones, arrendamientos, y servicios, o de cualquier
otro tipo, en los que sea parte la Tesoreria, asi como llevar el registro correspondiente, conforme a
las facultades contenidas en la Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos, la del Estado,
Ley Organica Municipal y en los demas ordenamientos legales aplicables.

26. Revisar el contenido de las circulares, acuerdos, edictos, disposiciones administrativas de observancia
general, resoluciones y demas disposiciones administrativas.

27. Coordinar la funcién juridica de la Tesoreria.

28. Atender los requerimientos de informacion y/o documentacién vinculada con tramites y procedimientos
formal o materialmente jurisdiccionales y de cualquier otra indole que se le formulen a la Tesoreria.

29. Auxiliar al Sindico por si 0 a través de la Unidad Administrativa correspondiente, para hacer efectivos
los depédsitos, titulos de crédito y en general cualquier garantia, o derecho otorgado a favor del Erario,
salvo el caso de las fianzas.

30. Supervisar la emisién 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.

31. Vigilar la aplicacién del Procedimiento Administrativo de Ejecucién respecto de créditos fiscales a
favor del Ayuntamiento y los derivados de ingresos coordinados.

32. Supervisar las ordenes y practicas de embargo precautorio para asegurar el interés fiscal en los
términos previstos en el Cadigo y los deméas ordenamientos aplicables.

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

34. Nombrar y remover, a propuesta del Jefe de Departamento de Ejecucién, a los notificadores y vigilar
que estos cumplan con las obligaciones a su cargo.

35. Proponer al Director de Ingresos, la cancelacion de créditos fiscales municipales incobrables, asi
como derivados de ingresos coordinados, de conformidad con la normatividad, lineamientos y
requisitos sefialados por las autoridades competentes.

14
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Descripcion Especifica de Funciones

36. Expedir a solicitud de los interesados o de autoridad competente, constancias o certificaciones de
documentos relativos a los asuntos de su competencia.

37. Habilitar dias y horas inhabiles para el ejercicio de sus facultades fiscales.
38. Proporcionar orientacién y asistencia a los contribuyentes con respecto a las disposiciones fiscales.

39. Proponer al Tesorero, los acuerdos de caducidad y prescripcion de las facultades de las Autoridades
Fiscales y los demas que sean de su competencia, asi como las resoluciones a las consultas que
presenten los interesados.

40. Conocer y resolver sobre las solicitudes de los contribuyentes respecto a la expedicion de
certificaciones, constancias y demas vinculadas al ejercicio de las atribuciones fiscales de los
servidores publicos de la Tesoreria;

41. Certificar documentos que obren en la Tesoreria, con el propdsito de cumplir los requerimientos que
se hagan a la misma.

42. Coordinar, controlary supervisar la Oficialia de partes de la Tesoreria.

43. Clasificar y turnar a las Unidades Administrativas la correspondencia de su competencia, para su
atencién en tiempo y forma.

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 todas las acciones legales necesarias y declarar que los vehiculos que se encuentren en
los corralones del Municipio 0 en los lugares autorizados por éste, asi como las 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, previa observancia de las disposiciones fiscales aplicables.

46. Conocer y someter a la consideracion del Tesorero, las solicitudes de pago a plazos ya sea diferido o
en parcialidades de las contribuciones omitidas y sus accesorios, conforme a lo dispuesto en el
Codigo y la legislacion fiscal aplicable.

47. Supervisar los remates de bienes que se produzcan con motivo de la implementacion del
Procedimiento Administrativo de Ejecucion, se dicten y suscriban las resoluciones conforme a
derecho.

48. Desarrollar todas aquellas funciones inherentes al area de su competencia.

15
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Descripcion del Puesto

Nombre del Puesto:

Coordinador/a Especializado/a

Nombre de la Dependencia:

Tesoreria Municipal

Area de Adscripcion:

Direccioén Juridica

A quien reporta:

Director/a Juridico/a

A quien supervisa:

No aplica

Especificaciones del Puesto

Escolaridad:

Licenciatura en Derecho o en Administracion Publica

Conocimientos:

Administracion publica municipal, en temas juridicos fiscales y

contenciosos, experiencia en litigio fiscal, consultoria.

Habilidades:

Liderazgo, experiencia en la administracion publica y temas catastrales.
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Clave: MPUE1418/MO/TM05/DJ042

Manual de Organizacién de la | Fecha de elaboracion: 13/07/2012

——GOBIERNO MUNICIPAL '

PUEBLA

Direccion Juridica Fecha de actualizacion: 15/07/2015

NUm. de Revision: 01

Descripcion Especifica de Funciones

1. Coordinar, supervisar y controlar las funciones del personal del area revisando que los oficios,
Memorandums, circulares y escritos dirigidos a la Tesoreria 0 a las Unidades Administrativas se turnen
en tiempo y forma para su atencion.

2. Emitir los reportes en el sistema del numero de documentos recibidos diariamente, asi como su registro
y control.

3. Verificar los oficios, memorandum, circulares y escritos recibidos se turnen a la Unidad Administrativa
Competente para su atencion.

4. Verificar que los oficios, memorandum, circulares y escritos recibidos contengan los anexos
correspondientes.

5. Generar un reporte diario al Director Juridico de la correspondencia recibida y enviada.
6. Seleccionar el plan de rutas de notificadores por regién y por zona.

7. Entregar los acuses de los oficios notificados por la Oficina al &rea correspondiente.
8. Capturar en el sistema, los oficios recibidos y enviados por la Oficialia.

9. Capturar en el sistema los oficios que fueron devueltos, sefialando la causa y motivo por el cual no
fueron notificados, previa autorizacion de la devolucién por parte del notificador de la zona.

10. Asesorar al grupo de notificadores sobre las dudas diarias que de caracter legal tienen en el gjercicio
de sus funciones.

11.Vigilar la entrega recepcion del trabajo efectuado por los notificadores en el horario establecido.
12.Realizar la actualizacién diaria de los controles del manejo de correspondencia por notificador.
13.Coordinarse con los enlaces administrativos de las Unidades de la Tesoreria.

14.Emitir la lista diaria de asistencia de los notificadores, asi como el reporte diario de las actividades
encomendadas.

15.Vigilar y supervisar la productividad del grupo de notificadores con respecto a las diligencias efectuadas
y no diligenciadas.

16.Atender diariamente a los contribuyentes que acuden a presentar escritos, asesorarlos respecto a los
requisitos necesarios para atender las peticiones; asi como recibir sus comentarios y sugerencias

17. Desarrollar todas aquellas funciones inherentes al area de su competencia.
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Direccion Juridica Fecha de actualizacion: 15/07/2015

PUEBLA

NUm. de Revision: 01

VIl. DESCRIPCION DEL DEPARTAMENTO DE EJECUCION

Organigrama del Departamento de Ejecucion

Jefe/a de Departamento de Ejecucion

Analista Consultivo Coordinador/a Coordinador/a Técnico/a (2) Analista A (8)
A(1) Especializado/a (2)

Objetivo General

Implementar las acciones necesarias para elaborar, emitir y notificar las resoluciones que determinen créditos
fiscales a cargo de contribuyentes y que derivan 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 la correcta aplicacion del Procedimiento Administrativo de Ejecucion que permita la recuperacion de los
créditos fiscales cuyo pago ha sido omitido.
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Clave: MPUE1418/MO/TM05/DJ042

Manual de Organizacién de la | Fecha de elaboracion: 13/07/2012

Direccion Juridica Fecha de actualizacion: 15/07/2015

NUm. de Revision: 01

Descripcion del Puesto

Nombre del Puesto:

Jefe/a de Departamento de Ejecucién

Nombre de la Dependencia:

Tesoreria Municipal

Area de Adscripcion:

Direccion Juridica

A quien reporta:

Director/a Juridico/a

A quien supervisa:

Analista Consultivo A (1)
Coordinador/a Especializado/a (2)
Coordinador/a Técnico (2)
Analista A (8)

Especificaciones del Puesto

Escolaridad:

Licenciatura en Derecho

Conocimientos:

Derecho Fiscal y marco normativo de la hacienda publica municipal,
conocimiento y manejo del sistema Serverbox.

Habilidades:

Amplio sentido de responsabilidad, actitud de servicio, trabajo en equipo
y manejo de personal.
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pemm Num. de Revision: 01
Descripcion Especifica de Funciones
1. Disefar y proponer al Director Juridico, los sistemas y procedimientos en materia de notificacion y

10.

1.

12.
13.

14.

cobro coactivo de créditos municipales y de los derivados de ingresos coordinados.

Aplicar el Procedimiento Administrativo de Ejecucion respecto del pago de créditos fiscales y los
derivados de ingresos coordinados.

Recibir, aplicar y calificar las garantias del interés fiscal, turnarlas a la Direccidn de Ingresos para su
custodia, verificando se encuentren vigentes y sean suficientes, y en su caso someter al Director
Juridico las solicitudes de su dispensa.

Ordenar y practicar el embargo precautorio para asegurar el interés fiscal en los Términos previstos
en el Codigo Fiscal y Presupuestario para el Municipio de Puebla y los deméas ordenamientos
aplicables.

Notificar los actos relativos al Procedimiento Administrativo de Ejecucion.

Proponer al Director Juridico, el nombramiento y/o remocion de los notificadores, depositarios o
interventores y vigilar que éstos cumplan con las obligaciones a su cargo.

Proponer al Director Juridico, la cancelacion de créditos fiscales municipales incobrables asi como
derivados de ingresos coordinados, de conformidad con la normatividad, lineamientos y requisitos
sefialados por las autoridades competentes.

Emitir 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.

Elaborar y presentar al Director Juridico los proyectos de convenios de pago de contribuciones en
parcialidades.

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

Revisar y ordenar 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.

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

Ordenar y dar seguimiento a los procedimientos de intervencién a caja, a las negociaciones que
sean necesarios en proteccion del interés fiscal del Municipio, previa observacion de las disposiciones
legales aplicables

20




Clave: MPUE1418/MO/TM05/DJ042

Manual de Organizacién de la | Fecha de elaboracion: 13/07/2012

——GOBIERNO MUNICIPAL '

PUEBLA

Direccion Juridica Fecha de actualizacion: 15/07/2015

NUm. de Revision: 01

Descripcion Especifica de Funciones

15. .Solicitar la practica de avallos catastrales o periciales para efecto de remate de bienes que se
produzcan por motivo del Procedimiento Administrativo de Ejecucidn, asi como ordenar la publicacion
de convocatorias para dichos efectos.

16. Firmar las escrituras en rebeldia del ejecutado, cuando se trate de adjudicacion de bienes muebles,
previa constancia de citacion que obre en el expediente de remate.

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

18. Elaborar y presentar al Director Juridico informe bimestral del ingreso derivado por la determinacion
de créditos fiscales, asi como aplicar el Procedimiento Administrativo de Ejecucion.

19. Rendir a la Direccién General Juridica y de lo Contencioso de la Sindicatura Municipal los informes
justificados respecto de los recursos que son promovidos en contra de los actos que emite dicho
funcionario.

20. Otorgar asesoria a los contribuyentes respecto a consultas en materia fiscal municipal.

21. Instruir a los analistas del Departamento y responsable de archivo, la actualizacion permanente del
archivo con el fin de dar seguimiento al estado que guardan los créditos fiscales notificados,
informando cuando proceda la aplicacién del Procedimiento Administrativo de Ejecucion.

22. Instruir a los analistas del Departamento la realizacion de acciones tendientes a evitar que opere la
prescripcién de los créditos fiscales.

23. Acudir puntualmente a las reuniones de trabajo convocadas por el Director Juridico de la Tesoreria y
aportar los datos actualizados que se le requieran y sean materia de su competencia.

24. Controlar, revisar y ordenar las diligencias a cargo de los notificadores adscritos al Departamento de
Ejecucion relativas a los créditos fiscales a cargo de los contribuyentes.

25. Controlar, registrar y analizar el contenido de las actas de visita domiciliaria para, en su caso
determinar los créditos fiscales que procedan.

26. Realizar el seguimiento al estado que guardan los convenios de pago de contribuciones en
parcialidades respecto al cumplimiento de los términos y plazos concedidos a los contribuyentes para
la liquidacién de su crédito fiscal y, en su caso, implementar las acciones necesarias para su archivo o
requerimiento de pago, segun corresponda.

27. Ordenar y dar seguimiento a los procedimientos de intervenciéon a caja, a las negociaciones que
sean necesarios en proteccion del interés fiscal del Municipio, previa observacion de las disposiciones
legales aplicables.
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Descripcion Especifica de Funciones
28. Solicitar la practica de avallos catastrales o periciales para efecto de remate de bienes que se

29.

30.

31.

32.

33.

34.

35.

36.

37.

38.

39.

40.

produzcan por motivo del Procedimiento Administrativo de Ejecucidn, asi como ordenar la publicacion
de convocatorias para dichos efectos.

Firmar las escrituras en rebeldia del ejecutado, cuando se trate de adjudicacion de bienes muebles,
previa constancia de citacion que obre en el expediente de remate.

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

Elaborar y presentar al Director Juridico informe bimestral del ingreso derivado por la determinacion
de créditos fiscales, asi como aplicar el Procedimiento Administrativo de Ejecucion.

Rendir a la Direccion General Juridica y de lo Contencioso de la Sindicatura Municipal los informes
justificados respecto de los recursos que son promovidos en contra de los actos que emite dicho
funcionario.

Otorgar asesoria a los contribuyentes respecto a consultas en materia fiscal municipal.

Instruir a los analistas del Departamento y responsable de archivo, la actualizacion permanente del
archivo con el fin de dar seguimiento al estado que guardan los créditos fiscales notificados,
informando cuando proceda la aplicacion del Procedimiento Administrativo de Ejecucion.

Instruir a los analistas del Departamento la realizacion de acciones tendientes a evitar que opere la
prescripcion de los créditos fiscales.

Acudir puntualmente a las reuniones de trabajo convocadas por el Director Juridico de la Tesoreria y
aportar los datos actualizados que se le requieran y sean materia de su competencia.

Controlar, revisar y ordenar las diligencias a cargo de los notificadores adscritos al Departamento de
Ejecucion relativas a los créditos fiscales a cargo de los contribuyentes.

Controlar, registrar y analizar el contenido de las actas de visita domiciliaria para, en su caso
determinar los créditos fiscales que procedan.

Realizar el seguimiento al estado que guardan los convenios de pago de contribuciones en
parcialidades respecto al cumplimiento de los términos y plazos concedidos a los contribuyentes para
la liquidacion de su crédito fiscal y, en su caso, implementar las acciones necesarias para su archivo o
requerimiento de pago, segun corresponda.

Desarrollar todas aquellas funciones inherentes al area de su competencia.
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Descripcion del Puesto

Nombre del Puesto:

Analista Consultivo A

Nombre de la Dependencia:

Tesoreria Municipal

Area de Adscripcion:

Direccioén Juridica

A quien reporta:

Jefe/a de Departamento de Ejecucion

A quien supervisa:

No aplica

Especificaciones del Puesto

Escolaridad:

Licenciatura en Administracién de Empresas, Administracion Publica, o

Derecho.

Conocimientos:

Sistema Serverbox, Word y Excel, normatividad aplicable al municipio.

Habilidades:

Trabajo en equipo, amplio criterio, apego a normas, manejo de personal.

Descripcion Especifica de Funciones

1. Revisar y actualizar el marco juridico de los formatos de notificacion de créditos fiscales.

2. Elaborar resoluciones que determinen créditos fiscales a cargo de los contribuyentes.

3. Realizar los requerimientos de pago y embargo para notificar el adeudo de créditos fiscales.

4. Rendir informes en los recursos de revision interpuestos contra de las resoluciones o actos del
Departamento de Ejecucién.

5. Rendir informes en los juicios de amparo.
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Fecha de actualizacion: 15/07/2015
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Descripcion del Puesto

Nombre del Puesto:

Coordinador/a Especializado/a

Nombre de la Dependencia:

Tesoreria Municipal

Area de Adscripcion:

Direccion Juridica

A quien reporta:

Jefe/a de Departamento de Ejecucion

A quien supervisa:

No aplica

Especificaciones del Puesto

Escolaridad:

Derecho.

Licenciatura en Administracién de Empresas, Administracion Publica, o

Conocimientos:

Sistema Serverbox, Word y Excel, normatividad aplicable al municipio.

Habilidades:

Trabajo en equipo, amplio criterio, apego a normas, manejo de personal.

Descripcion Especifica de Funciones

1. Atender a los contribuyentes que acuden a las oficinas para solicitar informacién.

2. Recibir solicitudes de convenios de pago en parcialidades, relativo a los créditos fiscales vigentes.

3. Tramitar y dar seguimiento a la firma de convenios de pago en parcialidades relativos a los créditos

fiscales vigentes.

4. Elaborary actualizar la base de datos de convenios vigentes y pagados.

5. Elaborar reportes semanales y mensuales de convenios pagados.
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VIIl. DESCRIPCION DEL DEPARTAMENTO DE LO CONSULTIVO Y LO CONTENCIOSO

Organigrama del Departamento de lo Contencioso y lo Consultivo

Jefa de Departamento de lo Contencioso y
lo Consultivo

Coordinador Técnico (1) Analista “A” (3) Analista “B” (1)

Objetivo General

Apoyar al Director Juridico en la atencion relativa a los tramites que sean necesarios, debido a los medios de
defensa que reciban los diversos funcionarios de la Tesoreria Municipal por el desempefio de sus funciones,
asi como para atender los requerimientos y/o solicitudes de diversas autoridades administrativas o judiciales,
contestando las solicitudes o bien elaborar en su caso, los informes y reunir las constancias en que se apoyen
y que les sean requeridas; asi como en la elaboraciéon de proyectos de convenios, contratos u opiniones
juridicas que sean sometidos a su consideracion, o bien respecto a la procedencia de resguardo, en su caso
liberacion y/o requerimiento de pago de las garantias que se otorguen a favor del Municipio de Puebla, con
motivo de los contratos de obra publica, de suministro de bienes o de prestacion de servicios celebrados por
los Titulares de las diversas dependencias y entidades de la administracion municipal.
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Descripcion del Puesto

Nombre del Puesto:

Jefe/a de Departamento de lo Contencioso y lo Consultivo

Nombre de la Dependencia:

Tesoreria Municipal

Area de Adscripcion:

Direccion Juridica

A quien reporta:

Director/a Juridico/a

A quien supervisa:

Coordinador Técnico (1)
Analista A (3)
Analista B (1)

Especificaciones del Puesto

Escolaridad:

Licenciatura en Derecho

Conocimientos:

Tramites judiciales, administrativos, fiscales, organizacién 'y
funcionamiento de la administracion publica, asi como de la funcion
jurisdiccional, en especial amparo en materia administrativa; practica en
la elaboracion de contratos, convenios, circulares y en la contestacion de
requerimientos.

Habilidades:

Aplicacion de la legislacion que integra el marco juridico del
Ayuntamiento, manejo de programas de computo que integran el office,
trabajo en equipo, manejo del programa Laser Fiche.
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Descripcion Especifica de Funciones
1. Remitir la informaciéon necesaria, asi como integrar los expedientes para su remisiéon a la

10.

Sindicatura Municipal, respecto de hechos probablemente constitutivos de delito que resulten de
infracciones a las leyes que integran el marco juridico de la Tesoreria y, que afecten intereses o
patrimonio municipal.

Comunicar al Director Juridico, con el proposito de que se ponga en conocimiento de la Contraloria
Municipal, los hechos o abstenciones que advierta en el ejercicio de sus funciones a los que le sean
informados por el titular de la Tesoreria o por las Unidades Administrativas que la conforman.

Apoyar al Director Juridico a substanciar y poner en estado de resoluciéon las instancias
administrativas que legalmente le corresponda resolver a la Tesoreria.

Proponer al Director Juridico la instrumentacion, de 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 los
actos reclamados de la Tesoreria.

Apoyar al Director Juridico en los tramites respectivos 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.

Coadyuvar con el Director Juridico y las autoridades de la Tesoreria sefialadas como responsables
en los juicios de amparo y recursos administrativos, a fin de que rindan los informes que les
correspondan en tiempo y forma.

Coordinarse con personal de la Sindicatura, previa instruccion del Director Juridico, para la
elaboracion de los informes previos y justificados que deban rendir las Autoridades Municipales en
juicios de amparo requeridos por los Juzgados de la Federacion.

Solicitar a las Unidades Administrativas, la informacién necesaria y oportuna para ejercer su
competencia, en ausencia del Director Juridico y siempre que el caso lo amerite.

Elaborar los informes y acompafiar las constancias requeridas por autoridades competentes,
solicitando a las Unidades Administrativas el soporte respectivo, a fin de rendir los mismos en los
plazos establecidos.

Atender las instrucciones del Director Juridico, respecto a la coordinacién que él establezca con la
Secretaria del Ayuntamiento, con el objeto de verificar la publicacion oficial de los actos que sean
competencia de la Tesoreria.
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11. Atender en general los asuntos de naturaleza juridica, que le sean turnados por el Director Juridico

12.

13.

14.

15.

16.

17.

18.

19.

20.

y de la competencia de la Tesoreria.

Concentrar la informacion necesaria para elaborar los informes periodicos que deba rendir la
Tesoreria relacionado con los juicios en los que intervenga, de conformidad con los convenios de
colaboracion administrativa y sus anexos que celebre el Municipio.

Previa instruccién del Director Juridico apoyar al Sindico para hacer efectivos los depositos, titulos
de crédito y en general cualquier garantia, o derecho otorgados a favor del Erario, salvo el caso de
las fianzas.

Apoyar al Director Juridico a efecto de lograr hacer efectivas las fianzas otorgadas a favor del
Erario.

Reunir el expediente administrativo que dé soporte a la liberaciéon de garantias que presentan los
proveedores derivado de los contratos de adquisicion de bienes, prestacidn de servicios,
arrendamientos, contratacion de obra publica y de servicios relacionados con la misma, una vez que
la dependencia ejecutora emita la confirmacion respecto a que se cumplié satisfactoriamente el
objeto del contrato; revisar el fundamento juridico de los formatos que emitan las Unidades
Administrativas de la Tesoreria y utilicen en el ejercicio de sus facultades, a fin de que los mismos
se encuentren motivados y justificados.

Elaborar los contratos de adquisiciones, arrendamientos y servicios, o de cualquier otro tipo en los
que sea parte la Tesoreria, conforme a las instrucciones del Director Juridico, asi como llevar el
registro correspondiente, con apego a las facultades establecidas en la Constitucion Politica de los
Estado Unidos Mexicanos, la Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de Puebla, Ley
Organica Municipal y en los demas ordenamientos legales aplicables.

Proponer al Director Juridico observaciones al contenido de las circulares, acuerdos, edictos,
disposiciones administrativas de observancia general, resoluciones y demas disposiciones
administrativas cuando las mismas presenten deficiencias.

Apoyar al Director Juridico en la atencién de los requerimientos de informacion y/o documentacién
vinculada con tramites y procedimientos formal o materialmente jurisdiccionales y de cualquier otra
indole que se le formulen a la Tesoreria.

Apoyar al Director Juridico en la atencion y tramite de las solicitudes de devolucion de cantidades
cobradas de mas por la Tesoreria.

Proponer al Director Juridico el establecimiento de lineamientos y relaciones institucionales que
permitan a las Autoridades Fiscales, ejercer su jurisdiccion en el Municipio.
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Descripcion Especifica de Funciones
21. Apoyar, por instrucciones del Director Juridico, a las Unidades Administrativas correspondientes en

22.

23.

24.

25.

26.

27.

28.

29.

30.

31.

la solventacién de los Pliegos de Observaciones o de Cargos, que se formulen al Ayuntamiento a
través de la Tesoreria.

Realizar trabajos de analisis e investigacion tendientes a proponer modificaciones que se ajusten al
marco legal de actuacion, por instrucciones del Director Juridico de la Tesoreria, a los convenios,
acuerdos y contratos en los que participe la misma.

Realizar estudios previos para la elaboracion, canalizacion analisis e incorporacion de propuestas a
los proyectos de Ley de Ingresos y al Presupuesto de Egresos de cada ejercicio fiscal.

Realizar estudios previos para la revision, analisis y en su caso, actualizacion de la normatividad
que rige las actividades de la Tesoreria.

Elaborar estudios y realizar propuestas con el proposito de mejorar las disposiciones juridicas de
caracter fiscal, tendientes a mejorar la relacion entre el Fisco y los contribuyentes.

Brindar asesoria y orientacion fiscal a los contribuyentes.

Realizar los trabajos que le encomiende el Director Juridico, tendientes a implementar las
propuestas que en materia juridica fiscal se generen en los foros nacionales e internacionales de
caracter hacendario.

Recabar informacion con el proposito de obtener apoyos para la Tesoreria, ante acreedores fiscales
del orden federal y estatal.

Realizar los andlisis y las propuestas de convenios que el Director Juridico le encomiende y que
pueda suscribir la Tesoreria con cualquier persona fisica o moral, para el mejor desempefio de las
funciones y atribuciones a su cargo.

Las demas que le otorguen otras disposiciones legales y reglamentarias aplicables, y aquellas que
le asignen el Ayuntamiento, el Presidente Municipal, el Tesorero y el Director Juridico que permitan
a las Autoridades Fiscales, ejercer su jurisdiccion en el Municipio.

Desarrollar todas aquellas funciones inherentes al area de su competencia.
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IX. DIRECTORIO
Ad l!n!dad . Titular Correo Electronico Teléfono
ministrativa
Direccion Juridica Jorge Valente jorge.vazquez@pueblacapital.gob.mx (01 222)
Reforma 118 Col. Vazquez Bravo 30946 00
Centro Ext. 6830
Jefa del Ingrid Selene Salas Por asignar (01222
Departamento de Ramirez 30944 00
Ejecucion Ext. 5129
Reforma 126 Col.
Centro
Jefa del Gabriela Titla Damian gabriela.titta@pueblacapital.gob.mx (01 222)
Departamento de lo 309 46 00
Contencioso y lo Ext. 6894
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