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PORTADA

Anotar el nombre del Municipio de Benito Juarez, el Escudo del Municipio fecha de Elaboracién, asi como los
datos de Identificacién del Manual, como son; Nombre de la Dependencia, Direccion de Ingresos
Coordinados y Cobranza

CARATULA DE AUTORIZACIONES

Hoja en la que se recaban las firmas en el documento, asi como las firmas correspondientes de quien:
- Elabora; Servidor Publico que el titular de la dependencia, Direccién de Ingresos Coordinados y Cobranza
designe como enlace Responsable.

- Revisa; Titulares de las direcciones Generales o Direccién de Area o titulares de las unidades administrativas
gue dependan directamente del servidor publico que autoriza.

- Autoriza; Los titulares de las dependencias y Unidades administrativas que se refieren los Articulos 22,23 y 24
del reglamento Orgédnico de la Administraciéon Publica Centralizada de Benito Judrez, Quintana Roo.

- Validacidn; firma correspondiente Unicamente al Titular del Instituto Municipal de Desarrollo Administrativo
e Innovacién del Municipio de Benito Juarez.

PRESENTACION

Es la presentacién que el titular de la dependencia, Direccién de Ingresos Coordinados y Cobranza explica
los motivos e importancia del Manual.

INTRODUCCION

Seccidn inicial que describe brevemente el contenido del Manual de Organizacidon, expone su utilidad y el
propésito general que pretende cumplir a través del mismo.

ANTECEDENTES

Apartado en el que se relata la informacion del origen y evolucidon de la Direccién de Ingresos Coordinados y
Cobranza.

MARCO NORMATIVO

Hace referencia a la normatividad en la cual se sustentan las funciones y actividades que se realizan.
Respetando la piramide Juridica.

ATRIBUCIONES INSTITUCIONALES

Indican las facultades que le corresponden a la dependencia, Direccién de Ingresos Coordinados y Cobranza,
de conformidad a lo sehalado en la normativa aplicable. Asimismo, sefiala las funciones que deben realizar
los servidores publicos asignados a la dependencia, Unidad administrativa y/o Entidad Municipal.

OBIJETIVO

Es el propdsito global que desea alcanzar o que persigue la dependencia Direccion de Ingresos Coordinados
y Cobranza para el cumplimiento de las actividades que por su atribucién le corresponde.

MISION .

Es la razén de ser de la Dependencia, Direccion de Ingresos Coordlna.dosy Co

servidores puUblicos que laboran para la Institucion deberan identi c:ané para
descripcion debe ser clara, concreta y especifica. : 2

VISION 29 UL,

b é‘ éﬁ%ééﬁal todos los
r?qemto Esta‘

En ella se expone a donde se dirige la Dependencia, Direccion de Ingresos Coordinados y Cobranza y como
se ve a largo plazo; enunciar el escenario en el que se desea posmqnar a. Ia dependgncxa_\y/gent}dad
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'3 CAPITULO I DE GENERALES |

PRINCIPIOS Y VALORES INSTITUCIONALES

Consiste en un referente ético que consolida y guia el pensamiento, las actitudes, practicas y formas de
actuacién de los servidores publicos y colaboradores de la  Dependencia, Direccion de Ingresos
Coordinados y Cobranza. Representando el Conjunto de normas morales que regulan la conducta de los
servidores publicos hacia los servicios que prestan a la ciudadania y en el desarrollo de sus actividades.

POLITICAS DE OPERACION

Son guias generales de accidon que definen los limites y parametros necesarios para ejecutar los procesos y
actividades en cumplimiento de la funcién, planes, programas y proyectos previamente definidos por la
organizacion que rigen la actuacién de los integrantes de la institucién, encaminados a lograr los objetivos y
cumplir la misién.

ORGANIGRAMA GENERAL

Representa grafica de la estructura organica general por la dependencia, Direccién de Ingresos Coordinados
y Cobranza, debidamente validada por la ley o reglamento que la defina.

ORGANIGRAMA ESPECIFICO

Es la representacion grafica de la estructura organica de un area en particular, que permite observar las lineas
de autoridad y responsabilidad e identifica los canales de comunicacién para el buen funcionamiento de la
Dependencia, Unidad Administrativa y/o entidad Municipal.

MARCO CONCEPTUAL

Son conceptos que se utilizan dentro del documento, con su descripcion especifica para ampliar la definicién
correspondiente que permita al lector una mejor comprensién del manual.

INVENTARIO DE PUESTO

Relaciona el nombre del puesto y de las personas que ocupan el puesto.

DESCRIPCION DE PUESTO

Definiciones propias del puesto, dentro de los cuales se encuentran las funciones genéricas y especificas,
acorde al catdlogo de puestos aprobado e incluyendo los criterios determinados en los lineamientos y
disposiciones en materia de transparencia.

SECCION DE CAMBIOS

Se especifica el niumero de versién de acuerdo a las modificaciones validadas del documento, asi como las
razones de los cambios y sus fechas.

LENGUAJE INCLUYENTE CON PERSPECTIVA DE GENERO.

En la Direcciéon de Ingresos Coordinados y Cobranza nos apegamos a la igualdad social, reforzamos el respeto
de géneroy la NO violencia contra las mujeres.

Por ello, exhortamos para que la informacion contenida en este manual, seqp[@smgﬁ?fpggésrdel LENGUAJE
INCLUYENTE, por lo mismo evitamos usar expresiones sutlle‘sﬁ tas pa;ayprpggm;hp de patrones de
comportamiento y estereotipos de género. ; ) N '! 7 A i

ESTE DOCUMENTO DEBERA SER CONOCIDO POR TODO EL PERSONAL QUE LABORA EN LA DIRECCION
DE INGRESOS COORDINADOS Y COBRANZA, CON LA FINALIDKD DE QUE SE IDENTIFIQUEN LOS'LRADOS
DE AUTORIDAD, LA RESPONSABILIDAD, LA JERARQUIA, LAS| LINEAS DE COMUNICACION FORMAL;
PERO, SOBRE TODO, LAS FUNCIONES YRESPONSABILIDADESQUESE TIENEN AL DESARROLLARSE EN
LOS PUESTOS QUE SE MENCIONAN 2 , \ \
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] INTRODUCCION

El presente Manual de Organizacién es un instrumento normativo y de apoyo
administrativo, que proporciona en forma ordenada y sistematica la informacion y/o las
instrucciones sobre su marco juridico - administrativo, atribuciones, antecedentes,
organizacion, objetivo, misién, vision, descripcién de puestos y funciones de la Direccion
de Ingresos Coordinados y Cobranza.

Describiendo las relaciones organicas que se dan entre las Unidades Administrativas de la
Direccioén, siendo ello un elemento de apoyo a las funciones encomendadas a su personal;
contribuyendo a la orientacién del personal de nuevo ingreso, facilitando su incorporacién
a las distintas funciones operacionales que desempefara y a la vez de la proporcién de un
esquema funcional a efecto de realizar la reestructuracién administrativa, cuando sea
necesario, al interior de la Direccién.

Con las bases descritas en el Manual de Organizacién se propicia un optimo
aprovechamiento del talento humano y los recursos materiales, siendo un medio de
integracidon y orientacion para el personal de la Direccién de Ingresos Coordinados y
Cobranza.

Es importante considerar que el presente Manual de Organizacidon requiere actualizacién
en la medida que se presenten modificaciones en la normatividad establecida, en la
estructura organica del area o en cualquier aspecto que influya en la operatividad de la
misma, construyéndose de esta manera una base para la planeacién e implementacion
de medidas de modernizacién administrativa.

LIC. MAYRA MARGARITA NOVEL&}EYVA

DIRECTORA DE INGRESOS COORDINADOS Y coami\ﬁi& BENITO JUAREY
o, ™% o5

H. AYUNTARSIENTO DE |
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| 3.2 ANTECEDENTES

La Direccion de Ingresos Coordinados y Cobranza es la fusion entre la Direccion de
Cobranzay la Subdirecciéon de Ingresos Coordinados, creada a finales del 2008, en el marco
de la restructuraciéon que se da en la Administracion Municipal, asi como su adecuacion al
nuevo convenio de colaboracién entre Federacién, Gobierno del Estado y Municipio en el
marco de las reformas publicadas en el Diario Oficial de la Federacién en el mes de febrero
del ano 2009.

Inicialmente las labores que llevaba a cabo |la Direccién de Cobranza de manera simple las
tenia a su cargo la Direccién de Ingresos y la Cobranza por si misma la Direccion de
Fiscalizacién, sin embargo, se optd por crear la Direccion de Cobranza por dos razones
principalmente, una por el volumen del rezago del impuesto predial existente y la otra por
considerarse necesario contar con un area sustantiva que realizara las funciones de cobro
del rezago del impuesto predial.

Por lo que la Direccién de Cobranza se establece como tal en el aflo de 1997, aprobado por
el H. Ayuntamiento de Benito Juarez, quienes firman el acuerdo por el cual se instaura en
este mismo ano el reglamento Interior de la Tesoreria Municipal del H. Ayuntamiento de
Benito Juarez, documento en que se describen sus funciones dentro de la Estructura
Organica de la Tesoreria Municipal.

En el mismo afio, se establecié la Subdireccion de Ingresos Coordinados dependiente de
la Direccion de Cobranza, subdireccién creada como resultado del convenio de
colaboracién administrativa en Materia Fiscal Federal, que celebraron el Gobierno del
Estado de Quintana Roo con la Secretaria de Hacienda y Crédito Publico, publicado en el
Diario Oficial de la Federaciéon del 29 de diciembre de 1996, del cual deriva el convenio de
colaboracién entre el Gobierno del Estado y el Municipio de Benito Juarez, en el que se le
otorga, a éste ultimo, las funciones de administraciéon de los ingresos de las multas
impuestas por las autoridades Federales no Fiscales que han sido delegadas al Estado y
que sean de infractores domiciliados dentro de la circunscripcién territorial del Municipio
de Benito Juarez.

Es por ello, que la Direccién de Ingresos Coordinados y Cobranza tiene la facultad de
efectuar el cobro coactivo a contribuyentes que adeuden impuesto predial, multas
municipales (emitidas por dependencias del Ayuntamiento de Benl‘tqvlluamg¢y(.mw1tas'g
federales no fiscales (que sean remitidas por el Gobierno de’ 2 é‘féﬂl\gfe,cto ’
través del Procedimiento Administrativo de Ejecucion. |
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e e ] . 29/05/2022
1 Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos pubﬁcadoén e,{)iaﬁo R
la Federacién
ok o - . 16/06/2022
5 Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de pub,icado/en e,{)iafio Bfcialds
Quintana ROO la Federacion
25/05/2022
3 Ley de los Municipios del Estado de Quintana Roo i e
" cia s ’ i ! 29/12/2021
4 Ley de Hacienda del Municipio de Benito Juarez, Quintana pub“cadoe/:e, S
ROO la Federacion
- . . 29/12/2021
c Ley de Ingresos del Municipio de Benito Juarez, del Estado pub,icadoe/ne,{,iari? Shicisids
de Quintana ROO la Federacion
' B e b 21/12/2020
6 Ley de Coordinacion Fiscal del Estado de Quintana Roo pub"cado/en e,/Dia,io o i
la Federacion
. e g 22/06/2021
- Ley de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica Publicado en el Diario Oficial de
para el Estado de Quintana Roo b Pedsestion
Ley de entrega y recepcién de los poderes publicos, 25/05/2022
8 ayuntamientos, érganos publicos auténomos y de las Publicado en i Diario Oficialde
entidades de la administracién publica paraestatal del ' Frdletaeialy
estado de Quintana Roo
05/01/2022
9 Codigo Fiscal de la Federacion s v e s
S 09/12/2014
10 Cdodigo Fiscal Municipal del Estado de_Quintana Roo | . pm&addgagwggaggg
: : Hgfemmﬁz
# 13""{“-. ,.5\ ¥
X ; B | T 06/04/2021
- Cddigo de Conducta de los Servidores Publicos del ! pubﬂca¢ dnel D/Q:'wﬁclalde
Municipio de Benito Juarez, Quintana Roo | el
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Cédigo de Etica de los Servidores y Reglas de Integridad

06/02/2020

Publicado en el Diario Oficial de

13 de los Servidores Publicos del Municipio de Benito Juarez, T Eetaracii
Quintana Roo
" > e . 13/05/2022
14 Bando de Gobierno y Politica del Municipio de Benito pub,icado/en e,{)iariooﬁcialde
JUéreZ, QUintana Roo la Federacién
Reglamento Orgénico de la Administracion Publica 13/05/2022
15 Centralizada del Municipio de Benito Juarez, Quintana ek i
Roo
: yn 25/02/2021
16 Reglamento de Transparencia y Acceso a la Informacion pub"cadoin e éiarioOficialde
Publica para el Estado de Quintana Roo la Federacién
17 Reglamento del Gobierno Interior del Ayuntamiento de pub"cazd(-z{?i{igﬂdalde
Benito Juarez, Quintana Roo la Federacion
)
09/11/2018
18 Reglamento Interior de la Tesoreria Municipal del pubncadoeﬂl{marpoﬁcialde
Municipio de Benito Juarez la Federacion
12/07/2013
]9 Reglamento para el proceso de Entrega y RecepCién en el Publicado/en elﬁiario Oficial de

Municipio de Benito Juarez Quintana Roo

la Federacion

SENITO JUAREZ

X " e |
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' 4 ATRIBUCIONES

INSTITUCIONALES

Articulo 26.- La Direccion de Ingresos Coordinados y Cobranza estda a cargo de un
Director(a) de Ingresos Coordinados y Cobranza y para el despacho de los asuntos de su
competencia tiene las siguientes obligaciones y facultades:

I.- Recepcionar y capturar las Multas Administrativas Federales no Fiscalizables por medio
del Sistema Integral de Administracion Municipal (SIAM);

Il.- Recepcionary llevar a cabo el registro de los créditos fiscales Municipales que le turnen
para su cobro las diferentes dependencias;

lll.- Integrar los expedientes de contribuyentes con adeudos vencidos y asignarles un
numero para control interno; (Mod. P.OE. NUm. Extra. 07-Nov-2016)

IV.- Instaurar el Procedimiento Administrativo de Ejecuciéon en todas sus fases;

V.- Notificar, requerir de pago y embargar a los contribuyentes que tengan créditos fiscales
municipales cualquiera que sea su naturaleza;

VI.- Ordenar el inicio de las facultades de comprobacién, inspecciones, actos de vigilancia,
verificaciones y demas actos que establezcan las disposiciones fiscales;

VIl.- Requerir a los contribuyentes, responsables solidarios o terceros con ellos
relacionados, para que proporcionen en su domicilio, establecimiento o en las oficinas de
las propias autoridades, los datos, documentos e informes que se requieran;

VIll.- Actuar como autoridad fiscal federal para requerir del pago de las multas
administrativas federales no fiscales, a infractores domiciliarios en el Municipio de Benito
Juarez, determinar sus correspondientes accesorios y recaudarlas;

IX.- Capturar las notificaciones que realice en la base de datos (SIAM) para llevar el control
de las emitidas a cada contribuyente;

X.- Supervisar la actuacién y desempeno de los Notificadores — Ejecutores;

Xl.- Atender las inconformidades legales presentadas por los contribuyentes y, en su caso,
turnarlas para su resolucién a la Unidad Juridica, asi como a la Contraloria Municipal
cuando la queja implique a algun Servidor Publico Municipal; (Mod. P.OE. Num. 122 Extra.
07-Nov-2016)

Xll.- Detectar conforme a los elementos presentados, la imposibilidad natural para el
cobro, e implementar las medidas correctivas necesarias para evitar la acumulacién de
estos casos;

XIll.- En vinculacién con la Direccién de Ingresos mantener la base de datos actualizada
en cuanto al descargo de los pagos efectuados por los contribuyentes para evitar
notificaciones no procedentes;
XIV.- Enterar a los contribuyentes de los beneficios o estm;ulos f"v’ '[ “é,d;_tbfnzados
referentes al pago anticipado del impuesto predial al final.de cada ejggcj‘biqfafiscal que
corresponda; (Mod. P.OE. NuUm. 122 Extra. 07-Nov-2016) | e ) 4

XV.- Informar mensualmente a la Tesoreria Municipal y demas/ fundionafies que a$|
corresponda, de los asuntos de su competenciay; (Mod. P.OE. NUm. 122 Extra. 07-Nov- 201?)
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XVI.- Las demas que le asigne el Tesorero Municipal (Mod. P.O.E. NUm. 122 Extra. 07-Nov-

2016)

Articulo 29.- La Direccién de Ingresos Coordinados y Cobranza cuenta para el mejor
cumplimiento de funciones con las Unidades y Coordinaciones siguientes:

l.- La Unidad de Cobranza

a) Departamento Responsables de Control, Seguimiento y Estadisticas;

b) Coordinacién de Notificaciones y Ejecutores;

Il.- Unidad de Multas Federales no Fiscalizables

N AYUNTAMIENTO G5

BENITO
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JUAREZ
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La Direccion de Ingresos Coordinados y Cobranza, tiene como objetivo
general, aplicar la legislacion fiscal correspondiente, a fin de realizar
legalmente el cobro coactivo del rezago del impuesto predial, asi como
de las Multas Municipales y Federales no Fiscales (derivadas del convenio
de colaboracion que se tiene con el Gobierno del Estado), para lograr los
objetivos recaudatorios estipulados en la Ley de Ingresos del Municipio
de Benito Judrez del Estado de Quintana Roo, para el ejercicio fiscal
vigente.

3.6 MISION

Ser una Direccion eficiente, honesta y transparente, orientada a brindar
al contribuyente atencién y orientacién que le facilité el cumplimiento
de sus contribuciones, y asi cumplir con las metas recaudatorias fijadas

3.7 VISION

Ser una Direccion capaz de establecer estrategias efectivas que
permitan agilizar y facilitar el cobro de forma transparente, oportuna y
eficaz, a través del Procedimiento Administrativo de Ejecucién, a fin de
lograr los objetivos recaudatorios establecidos
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PRINCIPIOS

e Eficiencia

e Eficacia

e Igualdad

e Legalidad

e Transparencia

e Compromiso Institucional

e Responsabilidad
¢ Humildad

e Etica

e Liderazgo

e Respeto

; VALORES
‘ e Honestidad

e Integridad

HAYUNTAMIENTG BE™

YUNTAMIENTG DE !

BENITO JUAREZ
VIDAT

Y

e Servicio

e Disciplina
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A. HORARIO DE OFICINA

9:00 am a 17:00 horas

de Lunes a Viernes

Teléfono de oficina: (998) 8812800 ext. 6600
B. HORARIO DE RECEPCION DE OFICIOS

9:00 am a 15:00 horas

de Lunes a Viernes

Teléfono de oficina (998) 8812800
administrativo ext. 6602

C. DIRECCION

Avenida Tulum, Numero 5, Edificio adjunto al
Palacio Municipal.

"R, AYUNTAMIENTG DE

SENITO JUAREZ
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PROCEDIMIENTO Es la facultad econdmico-coactiva que tienen las autoridades
ADMINISTRATIVO fiscales para exigir el pago de créditos fiscales que no hayan sido

DE EJECUCION pagados o garantizados dentro del plazo sefialado por la ley.
IMPUESTO Es un tributo con el cual se grava una propiedad o posesion
PREDIAL: inmobiliaria. Es una contribucién que hace la ciudadania que

posee un inmueble, ya sea vivienda, despacho, oficina, edificio o
local comercial.

MULTAS: Son las sanciones de tipo administrativos, que deben ser
cumplidas mediante la entrega de cierta suma de dinero, dentro
de un plazo determinado.

H. AYJ.‘XTAM!LNTO DE |
;rmro Ju,mez
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CAPITULO I

DE ORGANIZACION

H. AYUNTAMIENTO DE |
NITO JUAREZ
= SO n




o, o
Cinrann w©

PRESIDENCIA MUNICIPAL

TESORERIA MUNICIPAL

CODIGO:

FECHA DE
EMISION:

VERSION:

PAGINA:

MO-TES-IC-01
29 JULIO.2022
01

18 DE 107

MUNICIPIO DE BENITO JUAREZ
TESORERIA MUNICIPAL
OFICINA DEL TESORERO

COORDINACION DI OPLRACIONTS. ¥
LOGESTICA

ASISTENTE

ADMINISTRATIVO
(3]

TV

ASISTENTE EN PLATAF ORMA
DE TRANSPARENCIA

ASISTENTE ADMINISTRATIVO

cHOFER

CONTRALOWIA INTERNA
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: PUESTO PERSONAS
NUM. TITULAR DE LA DEPEE.:JTII)E:SI:\‘,UL::IC?::LADMINISTRATIVA (o] EN EL
CARGO
B e e e e e
1. Direccién de Ingresos Coordinados y Cobranza 1
2. Asistente Juridico 1
3. Auxiliar Juridico 3
4, Recepcionista 1
5; Asistente Administrativo 1
6. Auxiliar 2
7 Unidad de Cobranza - 1
8. Jefatura del Departamento Responsables de Control, Seguimiento y ]
Estadistica
o. Asistente del Archivo de Rezago de Impuesto Predial 1
10. Auxiliar 2
1. Emisor de Notificaciones 1
12. Auxiliar ' 3
13. Coordinacién de Notificadores y Ejecutores 1
14. Notificador-Ejecutor 14
15. Unidad de Multas Federales no Fiscalizables 1
16. Asistente de la Unidad de Multas 1
17. Auxiliar de Captura y Convenios 1
18. Asistente de Archivo de Multas 1
19. | Auxiliar j E f
20. Notificador-Ejecutor




(O PE BN CODIGO: MO-TES-IC-01
203 e
SaNg: e[ 203uL102022
el s 01
—— VERSION:
Q"m 0° ’
PAGINA: 21 DE 107

COORDINADOS Y COBRANZA

INFORMACION GENERAL DEL PUESTO
B Te]¥]:1-1H o M-IV I5 (o8 Direccion de Ingresos Coordinados y Cobranza
JEFE INMEDIATO Tesoreria Municipal

SUBORDINADOS DIRECTOS

NUMERO DE
PERSONAS NOMBRE DEL PUESTO

1 Asistente Juridico
1 Recepcionista
1 Asistente Administrativo
1 Unidad de Cobranza
1 Unidad de Multas Federales no Fiscalizables
SUBORDINADOS INDIRECTOS

3 Auxiliar Juridico
2 Auxiliar
1 Jefatura del Departamento Responsables de Control, Seguimiento y

Estadisticas
1 Asistente del Archivo de Rezago de Impuesto Predial
2 Auxiliar
1 Emisor de Notificaciones
3 Auxiliar

Coordinacién de Notificadores y Ejecutores
14 Notificador-Ejecutor
1 Asistente de la Unidad de Multas
1 Auxiliar de Captura y Convenios ) SH TR P
1 Asistente de Archivo de Multas E ”&if;é%ﬁ%ém
) Auxiliar EAE LR AN
3 Notificador-Ejecutor
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y » = DESCRIPCIONY PERFIL DE LA DIRECCION DE INGRESOS
4 4 1 COORDINADOS Y COBRANZA

OBJETIVO GENERAL DEL PUESTO
- {Anote brevemente el objetivo o razon por la cual existe)
Incrementar la recaudacion y disminuir la cartera vencida de las Unidades que
conforman la Direccion.

UBICACION EN EL ORGANIGRAMA

Tesoreria Municipal

I
Direccién de Ingresos <:|
Coordinados vy Cobranza '

Asistente Recepcionista Asistente Unidad de Un;zz‘:r‘;'fe':'ﬁgas
Juridico Administrativo Cobranza ol o

DESCRIPCION ANALITICA DE FUNCIONES

FUNCIONES INSTITUCIONALES

Recepcionar y capturar las multas administrativas federales no fiscales por
medio del Sistema Integral de Administracién Municipal. (SIAM);

Recepcionary llevar el registro de los créditos fiscales Municipales que le

2 : .
turnen para su cobro las diferentes dependencias;

3 Integrar los expedientes de contribuyentes con adeudos vencidos y asignarles
un numero para control interno;

4 Instaurar el procedimiento administrativo de ejecucién en todas sus fases

Notificar, requerir el pago y embargar bienes muebles e inmuebles de los

5 contribuyentes que tengan créditos fiscales municipales cualquiera que sea

su naturaleza;

Ordenar el inicio de las facultades de comprobacion; mspeccnones a,ctos de

6 vigilancia, verificaciones y demas actos que establez:;ap las didpd 2
fiscales; i e Hivan A

Requerir a los contribuyentes, responsables solldarlos‘o terceros con eWos

relacionados, para que proporcionen en su doml’t:lllo establed?mlento oen Ias{
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DESCRIPCION Y PERFIL DE LA DIRECCION DE INGRESOS;}“‘ ‘
COORDINADOS Y COBRANZA )

4.4,

oficinas de las propias autoridades, los datos, documentos e informes que se
requieran;

Actuar como autoridad fiscal federal para requerir del pago de las multas
administrativas federales no fiscales, embargar bienes muebles e inmuebles a
infractores domiciliados en el Municipio de Benito Juarez, determinar sus
correspondientes accesorios y recaudarlas;

Capturar las notificaciones que realice en la base de datos (SIAM) para llevar el
control de las emitidas a cada contribuyente

10

Supervisar la actuacién y desempeno de los Notificadores-Ejecutores;

1

Atender las inconformidades legales presentadas por los contribuyentes y en
su caso, turnarlas para su resolucién a la Unidad Juridica, asi como a la
Contraloria Municipal cuando la queja implique a algun servidor publico
municipal;

12

Detectar conforme a los elementos presentados, la imposibilidad natural para
el cobro, e implementar las medidas correctivas necesarias para evitar la
acumulacion de estos casos;

13

En vinculacién con la Direccién de Ingresos mantener la base de datos
actualizada en cuanto al descargo de los pagos efectuados por los
contribuyentes para evitar notificaciones no procedentes;

14

Enterar a los contribuyentes de los beneficios o estimulos fiscales autorizados,
referentes al pago anticipado del impuesto predial al final de cada ejercicio
fiscal que corresponda;

15

Informar mensualmente al Tesorero Municipal y demds funcionarios que asi
corresponda, de los de los asuntos de su competencia; y

16

]

FUNCIONES PROPIAS DEL PUESTO

Las demas que le asigne el Tesorero Municipal.

Coordinar las funciones propias de la Direccién, tales como mantenimiento
de las oficinas, autorizacién de compras, comprobacién de gastos.

2

Envio del entero de las multas pagadas a Gobierno del Estado de Quintana
Roo.
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_ DESCRIPCION Y PERFIL DE LA DIRECCION DE INGRESOS
'COORDINADOS Y COBRANZA 2 :

PERFIL DEL PUESTO

Marque con una (X) el dltimo grado de estudios requerido para desarrollar el
ESCOLARIDAD: puesto

Primaria ,u Secundaria ) Wui

Carrera
. Carrera
Profesional .
Z profesional X
no terminada L
= terminada
(2 anos)

Licenciatura o
carreras afines.

Area de especialidad
requerida
(Conocimiento
Técnico).

Preparatoria o
Técnica

Postgrado

Licenciatura en Derecho, Administracion, Contaduria

Fiscal, Contable, Administracién Publica

Idioma o Lengua: N/A

Manejo de Programas
Informaticos:

Manejo de Equipo
Especializado y/o N/A
Herramientas

Conocimiento Microsoft Office, Opergob

Especifico.

Experiencia:

2 anos en la Administraciéon Publica Municipal

Competencias Laborales

Directivas:
e Liderazgo
e Supervision
e Toma de decisiones
Habilidades Técnicas:
e Elaboracién de estrategias de recaudacién
General:
¢ Relaciones Humanas
o Facilidad de palabras
e Honestidad
Actitudes. ¢ Disciplina
¢ Responsabilidad

“ Horario Laboral. 9:00 am a 5:00 pm

RESPONSABILIDAD

Mobiliarioy Equipo:

Es Responsable de dar el uso para el que estan destlnados aS| como,
procurar su conservacion y oportuno mantenlmlemo 75 8 i

A

BB
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DESCRIPCION Y PERFIL DE LA DIRECCION DE INGRESOS
COORDINADOS Y COBRANZA ‘

Manejo de Informacién: LTAIPQROO ART. 53, ART. 134, ART. 137, ART. 141

o - - -

Manejo de Presupuesto: LTAIPQROO ART. 58

N - N - -

AUTORIDAD:

Autorizar con su firma todos los oficios que se emitan en esta Direccién.

Delegar funciones especificas a cada colaborador de esta Direccion.

INDICADOR DE DESEMPENO PROFESIONAL

“ Medir el porcentaje de notificaciones realizadas

Me comprometo a desempenar las labores del puesto publico que represento con ética y
profesionalismo desde la perspectiva de género y con un enfoque basado en Derechos
Humanos hacia la ciudadania Benito juarense. Asi mismo reconozco el liderazgo de mi(s) jefa
(e/s) inmediata(o/s); con mis compaferas(os) y personal a cargo, trabajo en equipo desde el
buen trato; cuido y hago uso benéfico a los bienes patrimoniales apegandome a las
disposiciones que establgzcan las leyes y reglamentos aplicables.

SERVIDOR PUBLICC) OCUPANTE DEL
PUESTO

JEFE INMEDIATO

Nombre y Cargo: Lic. Mayra Margarita Nombrey Cargo: L.A.E. Marcelo José
Novelo Leyva. Guzman.
Directora de Ingresos Coordinados y Tesorero Municipal
Cobranza

AL ARTOITANVIIENITU UL
SENITC JUAREZ
TR A 26 W

Fecha: 29 JULIO 2022

3 g
KA Wi )
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R CRREION I EEREI DL ASISTeNTESURIDICO

OBJETIVO GENERAL DEL PUESTO

(Anote brevemente el objetivo o razén por la cual existe)

UBICACION EN EL ORGANIGRAMA

Direccién de Ingresos

Coordinados v Cobranza
I

Asistente Juridico <:—|

=L

Auxiliar Juridico




RSN CODIGO: MO-TES-IC-01
< e
AN gmee|  293uLi02022
o‘;——"o VERSION: 01
(7 o
Nrana® PAGINA: 27 DE 107

4 g e DESCRIPCION Y PERFIL DEL ASISTENTE JURIDICO
40402 < i : ;

DESCRIPCION ANALITICA DE FUNCIONES

FUNCIONES INSTITUCIONALES
- N/A

FUNCIONES PROPIAS DEL PUESTO

Vigilar que se dé contestacién y tramite a los recursos juridicos

T interpuestos en contra de actos de la Direccién de Ingresos
Coordinados y Cobranza, asi como de su personal.

Dar seguimiento a los medios de defensa promovidos por

2 contribuyentes, ya sea por rezago del impuesto predial o por cobro
de multas municipales y federales no fiscales.

Intervenir en la asistencia juridica que se les otorgue a
notificadores/as-ejecutores/as en la realizacién de sus actividades.
Intervenir en la cumplimentacién de las solicitudes y requerimientos
4 que se hagan de las diferentes dependencias, relacionadas con las
impugnaciones instauradas por contribuyentes.

Revisar el Procedimiento Administrativo de Ejecucion en todas sus
fases, en estricto apego a las normas establecidas.

Las demas inherentes al puesto o las que en su caso asigne el
superior jerarquico. '

PERFIL DEL PUESTO

Marqgue con una (X) el ultimo grado de estudios requerido para desarrollar el
ESCOLARIDAD: puesto
; Preparatoria o
Primaria

Secundaria

Carrera
- profesional X
terminada

Licenciaturao
carreras afines.

Técnica
Carrera
Profesional
no terminada
(2 anos)

Postgrado

AYLINTAMIEMTO Ne

Licenciatura en Derecho

r<

T0 JUAREZ

Area de especialidad

requerida
(Conocimiento
Técnico).
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' “ ' DESCRIPCION Y PERFIL DEL ASISTENTE JURIDICO.
o™ e ' ’ :

Idioma o Lengua: N/A

Manejo de Programas

Conoc’ir:niento farmaticas: Microsoft Office
Espacilice. Manejo de Equipo
Especializado y/o N/A
Herramientas

n Experiencia: 2 afnos en la Administraciéon Publica

Competencias Laborales

B e S A A L R A R A N G R |
Directivas:

e Liderazgo
e Coadyuvar en la toma de decisiones
e Comunicacién

Técnicas:

Habilidades Lo . . »
e Conocimiento del marco normativo de la Direccidon
e Redaccién, organizacién y comunicacion

General:
e Asistenciay defensa legal de la Direccién
e Trabajo en equipo
e Profesionalismo
. Responsabilidad
Actitudes. * P

e Proactividad
¢ Honestidad

n Horario Laboral. 9:00 am a 5:00 pm

RESPONSABILIDAD

Mobiliario y Equipo:
Es Responsable de dar el uso para el que estan destinados, asi como
procurar su conservacion y oportuno mantenimiento

Manejo de Informacion: LTAIPQROO, ART. 53, ART. 137, ART. 141

AUTORIDAD:
Instruye a sus auxiliares juridicos para dar seguimiento \Y trré‘m:;iite a sus
recursos juridicos de la Direccion de Ingresos Coordinadoé y Cobranza.
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_ , = DESCRIPCION Y PERFIL DEL ASISTENTE JURIDICO
| 4.4.2 '

INDICADOR DE DESEMPENO PROFESIONAL

_ Informe Mensual de Actividades

Me comprometo a desempenfar las labores del puesto publico que represento con ética y
profesionalismo desde la perspectiva de género y con un enfoque basado en Derechos
Humanos hacia la ciudadania Benito juarense. Asi mismo reconozco el liderazgo de mi(s) jefa
(e/s) inmediata(o/s); con mis compaferas(os) y personal a cargo, trabajo en equipo desde el
buen trato; cuido y hago uso benéfico a los bienes patrimonialg¢s apegandome a las
disposiciones que establezcan las leyes y reglamentos aplicables.

SERVIDOR PUBLICO OCUPANTE DEL
PUESTO

\\

JEFE INMEDIATO

FIRMA
Nombre y Cargo: Lic/ Mayra Margarita

Nombrey Cargo: Lic. Khadine Yuridia

Sanchez Ruelas. Novelo Leyva.
Asistente Juridico Directora de Ingresos Coordinados y
Cobranza
Fecha: 29 JULIO 2022 "Fecha: 29 JULIO 2022

H. AYUNTAMIENTO DE |
BE iTO J &
5 0% 4

4 !
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B ~ DESCRIPCION Y PERFIL DEL AUXILIAR JURIDICO
' 4.4.3

NOMBRE DEL PUESTO [WAS)dIIEIgultiglellele)
Asistente Juridico

NUMERO DE
PERSONAS NOMBRE DEL PUESTO

SUBORDINADOS INDIRECTOS

OBJETIVO GENERAL DEL PUESTO

(Anote brevemente el objetivo o razén por la cual existe)

Apoyar al Asistente Juridico en todos los asuntos de su competencia.
UBICACION EN EL ORGANIGRAMA

Asistente juridico

Auxiliar juridico <:|
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DESCRIPCION Y PERFIL DEL AUXILIAR JURIDICO

DESCRIPCION ANALITICA DE FUNCIONES

FUNCIONES INSTITUCIONALES

N/A

FUNCIONES PROPIAS DEL PUESTO

Realizar las gestiones para inscribir bienes inmuebles embargados
ante el registro publico.

Dar contestacion a las solicitudes y requerimientos que hagan las

]

2 diferentes dependencias.

3 Brindar asistencia juridica a notificadores/as-ejecutores/as en
campo, cuando se encuentren en situacion de cobro dificil.

5 Asistir el Procedimiento Administrativo de Ejecucién en todas sus

fases, en estricto apego a las normas establecidas.

Dar contestacion a los medios de defensa promovidos por los

5 contribuyentes e interponer los recursos juridicos y/o administrativos
en defensa de los intereses del Fisco Municipal.

Las demas inherentes a mi puesto o las que en su caso asigne mi
superior jerarquico

PERFIL DEL PUESTO

Marque con una (X) el ultimo grado de estudios requerido para desarrollar el
ESCOLARIDAD: puesto
' Preparatoriao
Primaria Secundaria ) Técnica )

Carrera
s Carrera
Profesional %
- profesional X -

no terminada

.I

(2 afios) terminada Postgrado
m Llcenmatu[‘a ° Licenciatura en Derecho

carreras afines.

Area de especialidad B e L -.;,:"{;i'.:ﬁﬁé}‘%"ff)ﬁﬁéw

requerida
(Conocimiento
Técnico).

Derecho Fiscal y Administrativo, Afiparo, Adﬁiﬁiﬁ‘t_{'&f\c’iéﬁﬂ?ublica |
PR \ £ 1

‘ ‘Conocimiento Idioma o Lengua: N/A 75

Especifico.

Manejo de Programas Microsoft Office .,

X v
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! , , = DESCRIPCION Y PERFIL DEL AUXILIAR JURIDICO

Informaticos:

Manejo de Equipo
Especializado y/o N/A
Herramientas

“ Experiencia: 2 afnos en la Administracién Publica Municipal

Competencias Laborales
Proactividad

“ Horario Laboral. 9:00 am a 5:00 pm

RESPONSABILIDAD

Directivas:
¢ N/A
Técnicas:
Habilidades . Conocir.r]iento del.mafc’:o normativg de. [a Direccioén
e Redaccién, Organizacién y Comunicaciéon
General:
e Coadyuvar en la asistencia y defensa legal
e Trabajo en Equipo
Profesionalismo
Responsabilidad

Actitudes.

Mobiliarioy Equipo:
Es Responsable de dar el uso para el que estan destinados, asi como,
procurar su conservacion y oportuno mantenimiento

Manejo de Informacion: LTAIPQROO, ART. 53, ART. 137, ART. 141

aneio g nformacion: LTAPGROS, ART 5 ARt 157 ART 1
e - - -
aneiose presupuesiana

Manejo de Presupuesto: N/A

INDICADOR DE DESEMPENO PROFESIONAL

Informe Mensual de Actividades
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]

", 7 = DESCRIPCIONY PERFIL DEL AUXILIAR JURIDICO
4.4.3

Me comprometo a desempefar las labores del puesto publico que represento con ética y
profesionalismo desde la perspectiva de género y con un enfoque basado en Derechos
Humanos hacia la ciudadania Benito juarense. Asi mismo reconozco el liderazgo de mi(s) jefa
(e/s) inmediata(o/s); con mis compaferas(os) y personal a cargo, trabajo en equipo desde el
buen trato; cuido y hago uso benéfico a los bienes patrimoniales apegandome a las
disposiciones que establezcan las leyes y reglamentos aplicables.

TH.AYUNTAMIENTO OE

ZRATL R T A
MELRE A e
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4.4.3

Nombrey Cargo:
Lic. Khadine Yuridia Sanchez Ruelas. -
Asistente juridico

Fecha: 29 JULIO 2022

SERVIDOR PUBLICO OCUPANTE DEL PUESTO

Nombre y Cargo:
Lic. Miguel Angel Mendoza Argaez
Auxiliar juridico

SERVIDOR PUBLICO OCUPANTE DEL
PUESTO

- \_—’—’”)

Nombrey Cargo:
Lic. Javier Alejandro Moguel Kantun.
Auxiliar juridico

Fecha: 29 JULIO 2022

SERVIDOR PUBLICO OCUPANTE DEL PUESTO

Fecha: 29 JULIO 2022

Nombrey Cargo:
Lic. Alan Antonio Cime Delgado.
Auxiliar juridico

Fecha: 29 JULIO 2022
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!  , , , DESCRIPCION Y PERFIL DE LA RECEPCIONISTA
4.4.4

INFORMACION GENERAL DEL PUESTO

[ [e] V=1 Ma] M UV 3y e B Recepcionista

JEFE INMEDIATO Direccién de Ingresos Coordinados y Cobranza
SUBORDINADOS DIRECTOS

NUMERO DE ,
S eReONA: NOMBRE DEL PUESTO

T e T

SUBORDINADOS INDIRECTOS

OBJETIVO GENERAL DEL PUESTO

(Anote brevemente el objetivo o razon por la cual existe)

UBICACION EN EL ORGANIGRAMA

Direccidn de Ingresos
Coordinados y Cobranza

I

Recepcionista <____|

71 TAMIENTC DE
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‘ ", DESCRIPCION Y PERFIL DE LA RECEPCIONISTA
0404

DESCRIPCION ANALITICA DE FUNCIONES

FUNCIONES INSTITUCIONALES

N/A
FUNCIONES PROPIAS DEL PUESTO

1 Integrar y archivar correspondencia

5 Realizar tramites que sean indicados por el/la Titular de la Direccién
con las Direcciones internas al Palacio Municipal.

3 Entregar diariamente la Correspondencia a el/la Titular de Ia
Direccién

4 Controlar los numeros de oficios, circulares y memos.

B Elaborar la bitacora de recepcién de documentacién, agenda de el/la

, Titular de la Direccioén.

6 Recibir y realizar las llamadas internas y externas solicitadas para la
gestion de la Direccion.

- Elaborar oficios, memorandums y circulares que requiera el/la Titular
de |la Direccion.

8 Las demas inherentes a mi o puesto o las que en su caso asigne mi
superior jerarquico

PERFIL DEL PUESTO

Margue con una (X) el ultimo grado de estudios requerido para desarrollar el
ESCOLARIDAD: puesto
i Preparatoriao
Primaria

Secundaria

Licenciaturao
carreras afines.

Técnica
Carrera
Profesional
no terminada
(2 ahos)

Postgrado

Carrera
- profesional -
terminada
N/A

L ATUNTAMICNI O UL
BENITO JUAREZ
TR K g P

Area de especialidad

requerida
(Conocimiento
Técnico).

. ;_‘.~£1 e A
29 JuL. 2022
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Idioma o Lengua: N/A

Manejo de Programas
Informaticos:

Manejo de Equipo
Especializado-y/o N/A
Herramientas

n Experiencia: 2 afos en la administraciéon Publica

Competencias Laborales

Conocimiento Microsoft Office

Especifico.

Directivas:
. N/A
Técnicas:
e Etiqueta telefénica
e Redaccioén
Habilidades e Atencién al publico
e Organizacién
General:
e Capacidad de organizacién de documentacion
e Tratoamable
e Trabajo en equipo
e Servicio
e Cordialidad
e Responsabilidad
e Honestidad
e Profesionalismo
e Proactividad

“ Horario Laboral. 9:00 am a 5:00 pm

RESPONSABILIDAD

Mobiliarioy Equipo:
Es Responsable de dar el uso para el que estan destinados, asi como,
procurar su conservacion y oportuno mantenimiento

Manejo de Informacion: LTAIPQROO, ART. 53, ART. 137, ART. 141

Actitudes.

Manejo de Presupuesto: N/A

-+« 9N =

AUTORIDAD:

. I
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INDICADOR DE DESEMPENO PROFESIONAL

Recepcién de oficios y/o documentos, atencidon personal o telefénica al
ciudadano

Me comprometo a desempefar las labores del puesto publico que represento con ética y
profesionalismo desde la perspectiva de género y con un enfoque basado en Derechos
Humanos hacia la ciudadania Benito juarense. Asi mismo reconozco el liderazgo de mi(s) jefa
(e/s) inmediata(o/s); con mis compaferas(os) y personal a cargo, trabajo en equipo desde el
buen trato; cuido y hago uso benéfico a los bienes patrimoniales apegandome a las
disposiciones que establezcan las leyes y reglamentos aplicables.

SERVIDOR PUBLICO OCUPANTE DEL
PUESTD JEFE INMEDIATO

Nombrey Cargo: Nombrey Cargo:
C. Vicente Farahon Vicencio Méndez. - Lic. Mayra Margarita Novelo Leyva. -
Recepcionista Directora de Ingresos Coordinados y
Cobranza
Fecha: 29 JULIO 2022 Fecha: 29 JULIO 2022

1. AYUNTAMIENTO DE
BENITC JUAREZ
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' DESCRIPCION Y PERFIL DE ASISTENTE ADMINISTRATIVO
. .

INFORMACION GENERAL DEL PUESTO
(el V:1-1Mp] M V] (e M Asistente Administrativo
JEFE INMEDIATO Direccién de Ingresos Coordinados y Cobranza

SUBORDINADOS DIRECTOS

NUMERO DE
PERSONAS NOMBRE DEL PUESTO
SUBORDINADOS INDIRECTOS

OBJETIVO GENERAL DEL PUESTO

(Anote brevemente el objetivo o razon por la cual existe)

UBICACION EN EL ORGANIGRAMA

Direccién de Ingresos

Coordinados y Cobranza
1

Asistente Administrativo <—_——|

I
Auxiliar

T SUNTABUEMTO DE ‘




cODIGO: MO-TES-IC-01

5“‘"‘%& RES e 29 JULIO 2022

" EMISION:
el VERSION: 01
-y, :
UINTANA R0 2
PAGINA: 40 DE 107

' ' 4 DESCRIPCION Y PERFIL DE ASISTENTE ADMINISTRATIVO
) . .

DESCRIPCION ANALITICA DE FUNCIONES

FUNCIONES INSTITUCIONALES
N/A
FUNCIONES PROPIAS DEL PUESTO

1 Controlar diario el reloj checador del personal.

2 Controlar y substanciar las incidencias del personal de |la Direccién.

Tramitar y diligenciar asuntos relacionados con la Direccién de

3 Ingresos Coordinados y Cobranza a diversas Direcciones Municipales.

% Elaborar las solicitudes de gastos por comprobar, reembolsos de
gastos requeridas por la Direccioén.

5 Comprobar los gastos de ejecucion, los gastos por comprobary

rembolsos de gastos.

Elaborar y actualizar los Avisos de Privacidad Simplificado e Integral
6 en coordinacién con Asistente y auxiliares juridicos y someterlo al
visto bueno del Titular de la Direccién.

Elaborar y actualizar el Manual de Organizacién y Manual de

i Procedimientos de la Direccién y someterlo al visto bueno de los
Titulares de Area, asi como del Titular de la Direccién.

8 Controlar los vehiculos e incidencias del personal operativo

) Capturar y subir la informacién al Programa SENTRE en linea.

10 Resguardar y controlar los expedientes del personal adscritos a la
Direccion.

. Las demas inherentes a mi puesto o las que en su caso asigne mi

superior jerarquico.

PERFIL DEL PUESTO

esarrollar

ESCOLARIDAD: puesto i

g i

_’:rimaria . Jg Secundaria 'g
1

i

Prepara,;:.?nrj_a o
Técnical/l/
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| Carrera

(2 afos)

Carrera
profesional
terminada

Postgrado

Licenciaturao
carreras afines.

N/A

Area de especialidad
requerida
(Conocimiento
Técnico).

Administracién. Manejo de Personal

Idioma o Lengua:

N/A

Conocimiento
Especifico.

Manejo de Programas
Informaticos:

Microsoft Office, SENTRE, Opergob,
Sistema de Combustible, Tramites y
Servicios RH

Profesional

Manejo de Equipo
Especializado y/o
Herramientas

N/A

Experlenc1a°

no terminada
Competencias Laborales

3 anos en la: Administraciéon Publica Municipal

Directivas:
Liderazgo
Organizacion

Habilidades

Técnicas:

Gestionar
Supervisar
Trabajo en equipo

Redaccién, organizacién y comunicacion

General:
Trabajo en equipo
Trato amable

Actitudes.

Honestidad
Responsabilidad
Profesionalismo
Proactividad

Horario Laboral.

RESPONSABILIDAD

Mobiliarioy Equipo:

9:00 am a 5:00 pm

Es Responsable de dar el uso para el que estan tdestlnados a5| C
procurar su conservacion y oportuno mantenlmlento

'H
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Manejo de Presupuesto: LTAIPQROO, ART. 58

- T
Y- - N - e
Fens o T

AUTORIDAD:

Supervisar y coordinar todos los tramites administrativos inherentes a la
direccion

INDICADOR DE DESEMPENO PROFESIONAL

Tramites administrativos, financieros y operativos realizados ante diferentes
Dependencias Municipales

Me comprometo a desempenfar las labores del puesto publico que represento con ética y
profesionalismo desde la perspectiva de género y con un enfoque basado en Derechos
Humanos hacia la ciudadania Benito juarense. Asi mismo reconozco el liderazgo de mi(s) jefa
(e/s) inmediata(o/s); con mis compaferas(os) y personal a cargo, trabajo en equipo desde el
buen trato; cuido y hago uso benéfico a los bienes patrimonialges, apegandome a las
disposiciones que establezcan las leyes y reglamentos aplicables.

SERVIDOR PUBLICO OCUPANTE DEL VR
SRR JEFE INMED\ATO
J /

FIRMA

FIRMA

Nombrey Cargo: Nombre y Cargo:
L.A.E.T. Paola del Socorro Trejo Memeri. Lic. Mayra Margarita Novelo Leyva.
Asistente Administrativo ’ Directora de Ingresos Coordinados y
Cobranza
Fecha: 29 JULIO 2022 Fecha: 29 JULIO 2022

“H.AYUNTAMIENTO D
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INFORMACION GENERAL DEL PUESTO
NOMBRE DEL PUESTO Auxiliar
JEFE INMEDIATO Asistente Administrativo

SUBORDINADOS DIRECTOS

NUMERO DE ‘

PERSONAS

0
0

NOMBRE DEL PUESTO

SUBORDINADOS INDIRECTOS

OBJETIVO GENERAL DEL PUESTO
Gestidn de trdmites administrativos de la Direccién

(Anote brevemente el objetivo o razon por la cual existe)

UBICACION EN EL ORGANIGRAMA
Asistente Administrativo
|

Auxiliar

—
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DESCRIPCION ANALITICA DE FUNCIONES
FUNCIONES INSTITUCIONALES

N/A

FUNCIONES PROPIAS DEL PUESTO

1 Reportar los desperfectos de las instalaciones para que se

proporcione el mantenimiento preventivo.
Archivar los resguardos del mobiliario, equipos de cémputo y

2 vehiculos asignados al personal de la Direccion.

2 Realizar tramites correspondientes para la gestidén de recursos para
las diferentes areas de la Direccion.

. Elaborar oficios, memorandums solicitados por el- la titular de la
Direccion.

Z Compartir informacién correspondiente al personal de la Direccién,
relativo al parque vehicular y sustanciacién de incidencias.

5 Las demas inherentes a mi puesto o las que en su caso asigne mi

superior jerarquico.

PERFIL DEL PUESTO

Marqgue con una (X) el ultimo grado de estudios requerido para desarrollar el
ESCOLARIDAD: puesto '

_] Primaria ) u Secundaria
Carrera
R Carrera
Profesional i
- profesional -
N/A

|

Preparatoriao
Técnica

no terminada p
terminada

(2 afos) Postgrado

Licenciaturao
carreras afines.

Area de especialidad
requerl.da. Administracion Publica
(Conocimiento

Técnico).

Idioma o Lengua: N/A

Conocimiento E
Especifico. Manejo de Programas

Informaticos:

Micro.éoft Office
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Manejo de Equipo
Especializado y/o N/A
Herramientas

n Experiencia: 3 afos en la Administracién Publica Municipal

Competencias Laborales

Directivas:
¢ N/A
Técnicas:
e Archivar
Habilidades e Gestionar
e Organizar
General:

e Trabajo en equipo
e Trato amable

Honestidad
Responsabilidad
Profesionalismo
Proactividad

-E- Horario Laboral. 9:00 am a 5:00 pm

RESPONSABILIDAD

Mobiliario y Equipo:
Es Responsable de dar el uso para el que estan destinados, asi como,
procurar su conservacion y oportuno mantenimiento

Manejo de Informacion: LTAIPQROO, ART. 53, ART. 137, ART. 141

o - R -

Manejo de Presupuesto: LTAIPQROO, ART. 58

B o presupueso poroo R
. TEN O O T
B Tt R T

Actitudes.

AUTORIDAD:

. [

INDICADOR DE DESEMPENO PROFESIONAL

Tréamites administrativos, financieros y operativo
Dependencias Municipales i
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" DESCRIPCION Y PERFIL DE AUXILIAR

Me comprometo a desempefar las labores del puesto publico que represento con ética y
profesionalismo desde la perspectiva de género y con un enfoque basado en Derechos
Humanos hacia la ciudadania Benito juarense. Asi mismo reconozco el liderazgo de mi(s) jefa
(e/s) inmediata(o/s); con mis compaferas(os) y personal a cargo, trabajo en equipo desde el
buen trato; cuido y hago uso benéfico a los bienes patrimoniales apegandome a las
disposiciones que establezcan las leyes y reglamentos aplicables.

JEFE INMEDIATO

Nombrey Cargo:
LA.E.T. Paola del Socorro Trejo Memeri.
Asistente Administrativo.

Fecha: 29 JULIO 2022

y
Nombre y Cargo:

Nombrey Cargo:
C. Dora Alicia Interian Lopez. C. Alma Rubi Castillo Castillo.
Auxiliar Auxiliar

Fecha: 29 JULIO 2022 Fecha: 29 JULIO 2022
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!, , wy DESCRIPCION Y PERFIL DE LA UNIDAD DE COBRANZA
» 40407

INFORMACION GENERAL DEL PUESTO
(o] U110l MU/ S5 (e B Unidad de Cobranza
JEFE INMEDIATO Direccion de Ingresos Coordinados y Cobranza

SUBORDINADOS DIRECTOS

NUMERO DE
PERSONAS NOMBRE DEL PUESTO

i Jefatura del Departamento Responsables de Control, Seguimiento y
Estadisticas
1 Coordinacién de Notificadores y Ejecutores
~ susomomaposmbmEcros

1 Asistente del Archivo de Rezago de Impuesto Predial

2 Auxiliar

1 Emisor de Notificaciones

3 Auxiliar

14 Notificador-Ejecutor
S e R

OBJETIVO GENERAL DEL PUESTO

(Anote brevemente el objetivo o razon por la cual existe)

Recuperar adeudos de rezago de impuesto predial

i, AYUNTAMIENTO DE |
BENITO JUAREZ




o OF BEN,, cODIGO: MO-TES-IC-01

5&“"‘% FECHABE 29 JULIO 2022

EMISION:
L —— VERSION: 01
‘ °o-/~‘.a°°
TANA PAGINA: 48 DE 107

|, , g DESCRIPCION Y PERFIL DE LA UNIDAD DE COBRANZA
< 40407 ‘. |

Direccidén de Ingresos Coordinados
vy Cobranza

- UBICACION EN EL ORGANIGRAMA

Unidad de Cobranza <:|

. |
| |

Jefatura del Departamento, Coordinacioén de
Responsables de Conltrol, Seguimiento Notificadores Ejecutores

v Estadistica

DESCRIPCION ANALITICA DE FUNCIONES

FUNCIONES INSTITUCIONALES

FUNCIONES PROPIAS DEL PUESTO

Dar seguimiento al cumplimiento de pago de contribuyentes que

1 sean notificados por medio del Procedimiento Administrativo de
Ejecucidn.

) Instaurar programas de capacitacion al personal a su cargo.

3 Evaluar y autorizar las estrategias de trabajo a fin de incrementar la
recaudacion del rezago de Impuesto Predial.

4 Autorizar las notificaciones de requerimientos de documentos, datos
e informes a contribuyentes con rezago de impuesto predial.
Supervisar e instruir al personal a cargo de la emisién de

5 requerimientos de pago, mandamientos de ejecucidn, y actas de
embargo dirigidos a contribuyentes con créditos fiscales.

6 Vigilar la inscripcion del embargo de conformidad con la legislaciéon
de la entidad.

o Revisar los informes mensuales de las actividades de la Unidad de
Cobranza. s 5

8 Organizar y supervisar las actividades d%%ggs&c%ﬂé}%c#go

3 Revisar el Procedimiento Administrati\:/ﬁi@éje&&éﬁ’-éﬁ":todas sus
fases, en estricto apego a las normas establecidas;j; 77 ]

5 Resguardar los gafetes oficiales de los|notificadores/as-ejecutores/as,
diariamente al concluir la jornada laboral.; 4. e B B e |

P @
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4.4.7

- Las demas inherentes a mi puesto o las que en su caso asigne mi
superior jerarquico.

PERFIL DEL PUESTO
Margue con una (X) el ultimo grado de estudios requerido para desarrollar el
ESCOLARIDAD: puesto
i ) Preparatoria o )
Primaria Secundaria Técnica
Carrera
. Carrera
Profesional .
. - profesional X -
4. no terminada f
2 afios) terminada Postgrado

Licenciaturao
carreras afines.
Area de especialidad

En Derecho, Contabilidad.

requerl.da. Administracién Publica, fiscal, contable
(Conocimiento
Técnico).
Idioma o Lengua: N/A
.. Manejo de Programas 5 5
:onoc,lfr:mento Informaticon: Microsoft Office
PREGICO: Manejo de Equipo
Especializado y/o N/A
Herramientas

n Experiencia: 2 aflos en la Administracién Publica Municipal

Competencias Laborales

Directivas:
¢ Manejo de personal
e Liderazgo
e Supervisiéon
Técnicas:

Habilidades L . . ..
e Conocimiento del marco normativo de la Direccion
e Planificacion de recaudacion del rezago de impuesto predial
General:
e Trabajo en equipo
e Toma de decisiones
Honestidad
Actlitudes. Responsabilidad

Profesionalismo
Proactividad

morario Laboral. 9:00 am a 5:00 pm/ horario fléxible
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4 » wy DESCRIPCION Y PERFIL DE LA UNIDAD DE COBRANZA
4.4.77

RESPONSABILIDAD

Mobiliarioy Equipo:
Es Responsable de dar el uso para el que estan destinados, asi como,
procurar su conservacién y oportuno mantenimiento

Manejo de Informacion: LTAIPQROO, ART. 53, ART. 137, ART. 141

aneio e nformacion: LTAPGRO0, ART 5 AR 157 AR 1|
o - - -
aneiosepresvpuesoia

Manejo de Presupuesto: N/A

N - - B -

AUTORIDAD:

Evaluar y autorizar las estrategias de trabajo a fin de incrementar la
recaudacion del rezago de Impuesto Predial

INDICADOR DE DESEMPENO PROFESIONAL

_ Porcentaje de contribuyentes morosos notificados

Me comprometo a desempefar las labores del puesto publico que represento con ética y
profesionalismo desde la perspectiva de género y con un enfoque basado en Derechos
Humanos hacia la ciudadania Benito juarense. Asi mismo reconozco el liderazgo de mi(s) jefa
(e/s) inmediata(o/s); con mis compaferas(os) y personal a cargo, trabajo gn equipo desde el
buen trato; cuido y hago uso benéfico a los bienes patrimoniales io-

disposiciones que establezcan las leyes y reglamentos aplicables.

SERVIDOR PUBLICO OCUPANTE DEL
PUESTO

Nombrey Cargo: Nombrey Cargo:
Lic. Joana del Carmen Calderén Canul. Lic. Mayra Margarita Novelo Leyva.
Titular de la Unidad de Cobranza Directora d%lnijrefs%g;gg?{%@ados Y,
LssEebrangas g @ «
Fecha: 29 JULIO 2022 Fecha: 29 JULIO 2022 "

. v JUL, &vis
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DEPARTAMENTO RESPONSABLES DE CONTROL,

|, , & DESCRIPCION Y PERFIL DE LA JEFATURA DEL
. 4.4.8

~ SEGUIMIENTO Y ESTDiSTICS.

INFORMACION GENERAL DEL PUESTO
NOMBRE DEL PUESTO Jefatl.Jra. del Departar’m—?nto Responsables de Control,
4.4.8 Seguimiento y Estadisticas

JEFE INMEDIATO Unidad de Cobranza
SUBORDINADOS DIRECTOS

NUMERO DE
PERSONAS NOMBRE DEL PUESTO

1 Asistente del Archivo de Rezago de Impuesto Predial
1 Emisor de Notificaciones
_ susomomaposmbmEcros
2 Auxiliar
3 Auxiliar
L IR R |

OBJETIVO GENERAL DEL PUESTO

{Anote brevemente el objetivo o razon por la cual existe)
Elaborar estadisticas e informes para mejorar la recaudacién

UBICACION EN EL ORGANIGRAMA

Direccién de Ingresos Coordinados y
Cobranza

I

Jefatura del Departamento, Responsables <:|
de Control, Seguimiento y Estadistica

| [
I e e —

selevssaprapais:
— ——

Asistente del Archivo de Rezago 7 ’"'?,z""?:" N GERER SRR
Rezag Emisar {d)dle Noificaciones
de Impuesto Predial |%Seepy BRWEBIS
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DESCRIPCION Y PERFIL DE LA JEFATURA DEL
DEPARTAMENTO RESPONSABLES DE CONTROL,
SEGUIMIENTO Y ESTADISTICAS.

DESCRIPCION ANALITICA DE FUNCIONES

FUNCIONES INSTITUCIONALES
N/A

FUNCIONES PROPIAS DEL PUESTO

: Elaborar las aclaraciones pertinentes ante otras Direcciones sobre los
predios que presentan alguna situacién especial.

2 Apoyar técnicamente a notificadores/as-ejecutores/as.

3 Clasificar por zona geografica la cartera de rezago para determinar la
emision de los requerimientos.

7 Apoyar con la orientacion de la ciudadania con adeudo de rezago de
impuesto predial, en caso de existir solicitud del contribuyente.

g Turnar al encargado/a de las emisiones el listado de claves

catastrales para la elaboracién de los requerimientos.

Elaborar requerimientos, mandamientos de ejecucién y actas de
6 embargo previamente autorizados por el Titular y entregarlas al
Coordinador de Notificadores- Ejecutores.

Realizar reportes e informes de avances semanales y mensuales de

g la Unidad.

8 Emitir estados de cuenta solicitados por la ciudadania, previa
instruccidén por parte del superior jerarquico que se trate.

. Las demas inherentes a mi puesto o las que en su caso asigne mi

superior jerarquico.

. TH. AYUNTAMIENTO iiE
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" DESCRIPCION Y PERFIL DE LA JEFATURA DEL

PERFIL DEL PUESTO

Marque con una (X) el ultimo grado de estudios requerido para desarrollar el
puesto

‘ Secundaria

Preparatoriao

A - B

Profesional
no terminada
(2 ahos)

Carrera
profesional
terminada

‘. Postgrado

Licenciaturao
carreras afines.

Carrera
4,

N/A

Area de especialidad
requerida

Administraciéon Publica, fis

cal, contable

(Conocimiento
Técnico).
Idioma o Lengua: N/A
L. Manejo de Programas . <
(E:onoc’lfr.mento Inform&ticos: Microsoft Office, Opergob
Speciico. Manejo de Equipo
Especializado y/o N/A
Herramientas

Competencias Laborales

“ Experiencia:

e Organizacién
e Supervisidon

2 anos en la Administracion Publica Municipal

Directivas:

Técnicas:

Profesionalismo
Proactividad

Habilidades e Conocimiento del marco normativo de la Direccién
e Evaluaciény previsién de las actividades propias del area
General:
e Trabajo en equipo
e Iniciativa
Honestidad
Ackitudes, Responsabilidad

n’ Horario Laboral.

9:00 am a 5:00 pm

7. ATONTAMIENTO (0
EENITO JUAREZ
£Z2

R 5N gee. 2

e et
ST ¥ s B
LN Lewth i\, il
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- DESCRIPCION Y PERFIL DE LA JEFATURA

DEPARTAMENTO RESPONSABLES DE CONTROL,
SEGUIMIENTO Y STADSTICS.'

RESPONSABILIDAD

Mobiliario y Equipo:
Es Responsable de dar el uso para el que estan destinados, asi como,
procurar su conservacion y oportuno mantenimiento

Manejo de Informacion: LTAIPQROO, ART. 53, ART. 137, ART. 141

anef e nformacion LTAIPaROD. ART 551 7 AT T
TEN > TN TN OO

Manejo de Presupuesto: N/A

[aneiode prosupuesi s
. TN N T T
PRUTORIDAD:E T I REREE N e R T

AUTORIDAD:

— Clasificar por zona geografica la cartera del rezago del impuesto predial

INDICADOR DE DESEMPENO PROFESIONAL

Por medio de la clasificacion de notificaciones de requerimientos y cartas
invitacidn por zonas geograficas y montos.

Me comprometo a desempefar las labores del puesto publico que represento con ética y
profesionalismo desde la perspectiva de género y con un enfoque basado en Derechos
Humanos hacia la ciudadania Benito juarense. Asi mismo reconozco el liderazgo de mi(s) jefa
(e/s) inmediata(o/s); con mis compaferas(os) y personal a cargo, trabajo en equipo desde el
buen trato; cuido y hago uso benéfico a los bienes patrimoniales apegandome a las
disposiciones que establezcan las leyes y reglamentos aplicables.

PUESTO JEFE INMEDIATO

Nombrey Cargo: Nombrey Cargo:
C. Oscar Heliodoro Hernandez Martinez. Lic. Joana del Carmen Calderén Canul.

Jefe del Departamento Responsables de Titular de la Unidad de Cobranza.

Control, Seguimiento y Estadistica. . AYUNTAMIENTQ DE

BENITO JUAREZ

Fecha: 29 JULIO 2022 2022

|
i
!
|
%




i CODIGO: MO-TES-IC-01
< <,

AN eamee | 293uL02022
Nl VERSION: 01
ool‘:oo

St PAGINA: 55 DE 107

" DESCRIPCION Y PERFIL DEL ASISTENTE DEL ARCHIVO DE |
4.4.9 REZAGO DEL IMPUESTO PREDIAL

NOMBRE DEL PUESTO

4.4.9
JEEE INMEDMTQ Seguimiento y Estadisticas

SUBORDINADOS DIRECTOS

NUMERO DE
PERSONAS NOMBRE DEL PUESTO

SUBORDINADOS INDIRECTOS

OBJETIVO GENERAL DEL PUESTO

(Anote brevemente el objetivo o razon por la cual existe)
Resguardar y depurar los requerimientos notificados de rezago de impuesto predial, asi
como como la organizacién de los mismos.

UBICACION EN EL ORGANIGRAMA
I B
Jefatura del Departamento
Responsables de Control,

Seguimiento y Estadisticas
I

Asistente del Archivo De
Rezago de Impuesto <:|

Predial o P
4 R AYUNTAMIE! er
[ i3 sgm om,
Auxiliar f ZEX '

o

S

=

e B | —
s

X
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" DESCRIPCION Y PERFIL DEL ASISTENTE DEL ARCHIVO DE

REZAGO DEL IMPUESTO PREDIAL

FUNCIONES INSTITUCIONALES

DESCRIPCION ANALITICA DE FUNCIONES

N/A
FUNCIONES PROPIAS DEL PUESTO

1 Informar de las observaciones de los documentos.

> Informar al titular del area el avance y seguimiento de las solicitudes
gue se le turnen.

3 Controlar los requerimientos diligenciados recibidos durante el dia.

4 Archivar los requerimientos diligenciados segun correspondan.

5 Depurar los expedientes de ejercicios anteriores.

6 Controlar los requerimientos depurados y pagados.

- Las dgmés i[*nher.entes a mi o puestos o las que en su caso asigne mi
superior jerarquico.

PERFIL DEL PUESTO

T A T U D T S S e N T e, T | Ty, TR
Marque con una (X) el ultimo grado de estudios requerido para desarrollar el
puesto '

ESCOLARIDAD:

Preparatoriao

Licenciaturao
carreras afines.

Area de especialidad

_ Primaria . ‘n‘ Secundaria ) ‘n‘ Técnica A
Carrera
- Carrera
Profesional i rofesional ) )
4. no terminada P inad
(2 ahos) e nEca Postgrado
i

requerida

e

Administracién Publica, archivistica:.

. AYUNTAMIENTO DE

Especifico.

i

(Conocimiento | BENITO JUAREZ
Técnico). ; SRR FA K
L. Idioma o Lengua: N/A
Conocimiento , 92 0 il 9099
- v JUL . W fa

Manejo de Programas
Informaticos:
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~ DESCRIPCION Y PERFIL DEL ASISTENTE DEL ARCHIVO DE

° REZAGO DEL IMPUESTO PREDIAL

Manejo de Equipo
Especializado y/o N/A
Herramientas

2 anos en la Administracion Publica Municipal

Directivas:

e Organizacién

e Supervision
Técnicas:

e Archivistica
General:

e Trabajo en equipo

e Iniciativa
Honestidad
Responsabilidad

Competencias Laborales
Profesionalismo
Proactividad

“ Horario Laboral. 9:00 am a 5:00 pm

RESPONSABILIDAD

Habilidades

Actitudes.

Mobiliario y Equipo:
Es Responsable de dar el uso para el que estan destinados asi como,
procurar su conservacion y oportuno mantenimiento

Manejo de Informacion: LTAIPQROO, ART. 53, ART. 137, ART. 141

- < B
_,

Manejo de Presupuesto: N/A

T @2CON 09I 0 OO

AUTORIDAD:
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- DESCRIPCION Y PERFIL DEL ASISTENTE DEL ARCHIVO DE
ea?d REZAGO DEL IMPUESTO PREDIAL

Me comprometo a desempenfar las labores del puesto publico que represento con ética y
profesionalismo desde la perspectiva de género y con un enfoque basado en Derechos
Humanos hacia la ciudadania Benito juarense. Asi mismo reconozco el liderazgo de mi(s) jefa
(e/s) inmediata(o/s); con mis compafieras(os) y personal a cargo, trabajo en equipo desde el
buen trato; cuido y hago uso benéfico a los bienes patrimoniales apegdandome a las
disposiciones que establezcan las leyes y reglamentos aplicables.

SERVIDOR PUBLICO OCUPANTE DEL
PUESTO JEFE INMEDIATO

Nombre y Cargo: Nombre y Cargo:
C. Josefa Guadalupe Martin Canul. C. Oscar Heliodoro Hernandez Martinez.
Asistente del Archivo de Rezago de | Jefe del Departamento Responsables de
Impuesto Predial. Control, Seguimiento y Estadistica.
Fecha: 29 JULIO 2022 Fecha: 29 JULIO 2022

H. AYUNTAMIENTO DE |
BENITO JUAREZ

B EEN, &5
EEy

l; * k3 .7 A V:"';‘
N B v ."."d%'% ¥
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WS DESCRIPCION Y PERFIL DE AUXILIAR
3 404010

INFORMACION GENERAL DEL PUESTO
NOMBRE DEL PUESTO l Auxiliar
JEFE INMEDIATO Asistente del Archivo de Rezago de Impuesto Predial

SUBORDINADOS DIRECTOS

NUMERO DE
PERSONAS

SUBORDINADOS INDIRECTOS

0 N/A

NOMBRE DEL PUESTO

0 TOTAL

OBJETIVO GENERAL DEL PUESTO

(Anote brevemente el objetivo o razon por la cual existe)

Apoyar al area de archivo de rezago de impuesto predial

UBICACION EN EL ORGANIGRAMA

Asistente del Archivo de
Rezago de Impuesto
Predial

Auxiliar <—_—|
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DESCRIPCION Y PERFIL DE AUXILIAR

DESCRIPCION ANALITICA DE FUNCIONES
FUNCIONES INSTITUCIONALES

N/A
FUNCIONES PROPIAS DEL PUESTO

1 Elnformar de las observaciones de los documentos.

5 Archivar los citatorios, requerimientos y oficios de cada
requerimiento.

. Mantener ordenados por zona geografica y cronolégica los
documentos a su resguardo.

4 Depurar los expedientes indicados por su jefe inmediato.

g Capturar en los sistemas, los requerimientos, estatus, observaciones
y demas datos necesarios.

6 Informar al superior jerarquico el avance y seguimiento de todas las
solicitudes que se le turnen.

7 Las demas inherentes a mi puesto o las que en su caso asigne mi
superior jerarquico.

PERFIL DEL PUESTO

Marqgue con una (X) el dltimo grado de estudios requerido para desarrollar el

ESCOLARIDAD: puesto

Carrera
< Carrera
Profesional "
: - profesional -
no terminada <
terminada
N/A

|

Preparatoria o
Técnica

Postgrado

(2 ahos)

Licenciaturao
carreras afines.

4.,
- Area de especialidad

. requerida

! AVIINTARMIGAITA ne

BENITO JUAREZ
i :'e'\‘{\-g;g ?&:” ﬁ"‘ﬂ

1=

(Conocimiento
Técnico).

Idioma o Lengua: N/A
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4 # =man DESCRIPCION Y PERFIL DE AUXILIAR
4.4.10

M "
anejo’d.e Frogramag Microsoft Office
_— Informaticos:
Conocimiento v T
Especifico. a“ej? .e quipo
Especializado y/o N/A
Herramientas

“ Experiencia: 2 anos en la Administracién Publica Municipal

Competencias Laborales

Directivas:

N/A
Técnicas:
Habilidades e Archivistica
General:

e Trabajo en equipo

e Iniciativa
Honestidad
Responsabilidad
Profesionalismo
Proactividad

“ Horario Laboral. 9:00 am a 5:00 pm

RESPONSABILIDAD

Mobiliario y Equipo:
Es Responsable de dar el uso para el que estan destinados, asi como,
procurar su conservacion y oportuno mantenimiento

Manejo de Informacién: LTAIPQROO, ART. 53, ART. 137, ART. 141

aneso de informacion: LTAIPQROO, ART- 55 ART 157 AT T
THN - N TEN YO
aneiode presupuestoA

Actitudes.

Manejo de Presupuesto: N/A

EZ
Me comprometo a desempenfar las labores del puesto pubhco que represento con ética y
profesionalismo desde la perspectiva de género y con un' enfoqué ‘basadaén Derechos
Humanos hacia la ciudadania Benito juarense. Asi mismo reconozco el liderazgo de mi(s) jefa

(e/s) inmediata(o/s); con mis compafieras(os) y personal a cargo trabaJo ene ulpo,desde el
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i ., , = DESCRIPCION Y PERFIL DE AUXILIAR
404010

buen trato; cuido y hago uso benéfico a los bienes patrimoniales apegdandome a las
disposiciones que establezcan las leyes y reglamentos aplicables.

JEFE INMEDIATO

Nombrey Cargo:
C. Josefa Guadalupe Martin Canul.
Asistente del Archivo de Rezago de Impuesto Predial.

Fecha: 29 JULIO 2022 Fecha: 29 JULIO 2022
SERVIDOR PUBLICO OCUPANTE DEL SERVIDOR PUBLICO OCUPANTE DEL
PUESTO PUESTO

BTQUMA MA\VW 4&%2’
O 6 MM A” O

Nombre y Cargo: Nombrey Cargo:
C. Fiona Edith Hurtado Morris. C. Jorge Luis Torres Canche.
Auxiliar Auxiliar
Fecha: 29 JULIO 2022 Fecha: 29 JULIO 2022

o H AYUNTAMIE: 0 7
Y BENITO JU/
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INFORMACION GENERAL DEL PUESTO

NOMBRE DEL PUESTO Emisor de Notificaciones

|
\ 4.4.11
JEFE INMEDIATO Jefatl..lra. del Departatnt—?nto Responsables de Control,
Seguimiento y Estadisticas

SUBORDINADOS DIRECTOS

NUMERO DE

PERSONAS NOMBRE DEL PUESTO

Auxiliar

SUBORDINADOS INDIRECTOS

OBJETIVO GENERAL DEL PUESTO

(Anote brevemente el objetivo o razén por la cual existe)
Emitir los Requerimientos que diligenciara el personal de campo

UBICACION EN EL ORGANIGRAMA

Jefatura del Departamento
Responsables de Control,
Seguimiento y Estadisticas

Emisor de Notificaciones <:|

[
Auxiliar
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4 4 == DESCRIPCION Y PERFIL DE EMISOR DE NOTIFICACIONES
4.4.11

DESCRIPCION ANALITICA DE FUNCIONES

FUNCIONES INSTITUCIONALES
N/A
FUNCIONES PROPIAS DEL PUESTO

Resguardar los documentos que se emiten antes de ser entregados
al personal de campo.

Procesar e imprimir las emisiones de documentos.

Clasificar y ordenar por listado los documentos.

Elaborar el control de asignacion de los documentos diariamente

n|h|jw|nN

Informar las observaciones encontradas en el sistema operativo.

Las demads inherentes a mi puesto o las que en su caso a5|gne mi
superior jerarquico.

(o)}

PERFIL DEL PUESTO

Mue con una (X) el ultimo grado de estudios requerido para desarrollar el
ESCOLARIDAD: puesto
Preparatorla o
Primaria

‘ Secundaria ) Tecnlca

Carrera
g Carrera
Profesional B rofesional = )
L. no terminada B i
o terminada Postgrado
N/A

Licenciaturao
carreras afines.

Area de especialidad

requerl.da. Administracion Publica

(Conocimiento

Técnico). e RT ;;};"IF}EF!:E

Idioma o Lengua: N/A 10 ‘ f;“m U ‘EZ‘ "
e Manejo de Programas -
gonoc,lfrimento Informiticos: Mlcro%oft Of"ﬁceAO.;.)e:'glob 9099
ecl Ic°l - - ‘v ‘: FATA S - - ']
i Manejo de Equipo : :
Especializado y/o N/A | S
Herramientas Ay AR R &%

l '.
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T , DESCRIPCION Y PERFIL DE EMISOR DE NOTIFICACIONES
» 404011

n Experiencia: 2 afos en la Administracion Publica Municipal

Competencias Laborales

Directivas:
e Organizacién
e  Supervisidn
e Control
Habilidades Técnicas:
e Impresion de documentacién de rezago de impuesto predial
General:
e Trabajo en equipo
e Iniciativa
e Honestidad
e Responsabilidad
L]
L]

Actitudes. . :
Profesionalismo

Proactividad

“ Horario Laboral. 9:00 am a 5:00 pm

RESPONSABILIDAD

Mobiliario y Equipo:
Es Responsable de dar el uso para el que estan destinados, asi como,
procurar su conservacion y oportuno mantenimiento

Manejo de Informacion: LTAIPQROO, ART. 53, ART. 137, ART. 141

aneio e nformacien: LTAGROG, ART 55 ART 157 AT 10|
e - - - .
aneiose presupuesona |

Manejo de Presupuesto: N/A

- - - - e

AUTORIDAD: ;
“Evalua la clasificacién y orden de los listados de los requerimientos
INDICADOR DE DESEMPENO PROFESIONAL

Me comprometo a desempefiar las labores del puesto publico. queé Fepresento con ética y

profesionalismo desde la perspectiva de género y con uncenfoquézbbasado en Derechos

Humanos hacia la ciudadania Benito juarense. Asi mismo recgniozco el lidk razgo de mi(s) jefa

(e/s) inmediata(o/s); con mis compafieras(os) y personal aicargo trabajo en, equipo desde el
. 20 . 5 ! ( i 17

buen trato; cuido y hago uso benéfico a los bienes patrlmomaiegilapégandome las

disposiciones que establezcan las leyes y reglamentos aplicables. |

- —
7N |
=7 |

Cantidad de documentos archivados y clasificados
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" » » mm DESCRIPCION Y PERFIL DE EMISOR DE NOTIFICACIONES
4.4.11

SERVIDOR PI'JBLICO OCUPANTE DEL
@ %>

Nombrey Cargo: Nombrey Cargo:
C. Elizabeth del Rosario Cocom Coral. C. Oscar Heliodoro Hernandez Martinez.
Emisor de Notificaciones. Jefe del Departamento Responsables de
Control, Seguimiento y Estadistica.
Fecha: 29 JULIO 2022 Fecha: 29 JULIO 2022

S AYONTANIERTG i
o & BENITO JUAREZ

L YA i
7% W A
e 2w g - Lu '

29 JuL, 2022
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INFORMACION GENERAL DEL PUESTO

Auxiliar

NOMBRE DEL PUESTO
4.4.12
JEFE INMEDIATO

SUBORDINADOS DIRECTOS

Emisor de Notificaciones

NUMERO DE
PERSONAS NOMBRE DEL PUESTO

SUBORDINADOS INDIRECTOS

OBJETIVO GENERAL DEL PUESTO

(Anote brevemente el objetivo o razén por la cual existe)

UBICACION EN EL ORGANIGRAMA

Emisor de Notificaciones

Auxiliar <:|

AYU Y*AMIENTO DE




(0 OF BEN, CODIGO: MO-TES-IC-01

R
5 "’ FECHA DE 29 JULIO 2022

o EMISION:
N VERSION: 01
%‘.oo
NTANA ® ; :
PAGINA: 63 DE 107

DESCRIPCION ANALITICA DE FUNCIONES

FUNCIONES INSTITUCIONALES

N/A

FUNCIONES PROPIAS DEL PUESTO

1 Escanear los documentos relativos al rezago del impuesto predial.

5 Sellar y engrapar los documentos impresos por el Emisor/a de
Notificaciones.

3 Apoyar en las emisiones de documentos.

7 Capturar en los sistemas, los documentos, estatus, observaciones y
demas datos necesarios.

c Las demads inherentes a mi puesto o las que en su caso asighe mi

superior jerarquico

PERFIL DEL PUESTO

Marque con una (X) el ultimo grado de estudios requerido para desarrollar el

ESCOLARIDAD: puesto
Preparatorla o

_' Primaria 3 !:ecundaria Tecmca

Carrera CEIeTA

Profesional . rofesional :
4. no terminada P :

(2 afios) terminada Postgrado

Licenciaturao
carreras afines.

Area de especialidad

requerl.da. Administracién Publica
(Conocimiento

Técnico).

Idioma o Lengua: N/A- - o wimmne .
2V et H. A YUN"APAL;N;U gE
. Manejo de Programas NS P
Conoc’lmlento Informaticos: Sding 81 ;‘ B b .’\ff‘;
Espacifico. Manejo de Equipo | sl '_
Especializado y/o 29 jiL, 20 7
Herramientas
» > La
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“ Experiencia:

Competencias Laborales

2 anos en la Administracién Publica Municipal

Directivas:
N/A

Habilidades

Técnicas:
Impresion de documentacién de rezago de impuesto predial
Organizacién de Notificaciones de rezago de impuesto predial

General:
Trabajo en equipo
Iniciativa

Actitudes.

Honestidad
Responsabilidad
Profesionalismo
Proactividad

“ Horario Laboral.

RESPONSABILIDAD
Mobiliarioy Equipo:

Es Responsable de dar el uso para el que estan destinados, asi como,
procurar su conservacién y oportuno mantenimiento

9:00 am a 5:00 pm

Manejo de Informaci

Manejo de Presupue

AUTORIDAD:

INDICADOR DE DESEMPENO PROFESIONAL

aneio g nformacion: LTAPQROO, ART. 5 ART 157 ART1 |
o - - -

Cantidad de documentos archivados y clasificados

on: LTAIPQROO, ART. 53, ART. 137, ART. 141

sto: N/A

Me comprometo a desempenar

buen trato; cuido y hago uso
disposiciones que establezcan las

profesionalismo desde la perspectiva de género y con un enfoque’basado;.en
Humanos hacia la ciudadania Benito juarense. Asi mismo reconozco,el lldel‘azg" dé’f—;nl( )Jefa
(e/s) inmediata(o/s); con mis compafieras(os) y personal a car b\ita ajo en’ taquo desde el

las labores del puesto publico que represento con ética y

rerechos

benéfico a los bienes patr moméles apegap‘qome a Ias
leyes y reglamentos aplicables. 29

..-...

| 3

} o
‘
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4 4 12 DESCRIPCION Y PERFIL DE AUXILIAR
o™ e

JEFE INMEDIATO

Nombrey Cargo:
C. Elizabeth del Rosario Cocom Coral.
Emisor de Notificaciones

Fecha: 29 JULIO 2022

SERVIDOR PI’JBI.ICO OCUPANTE DEL SERVIDOR Pl'JBLICO OCUPANTE DEL
PUESTO PUESTO
REY

Nombre y Cargo: Nombrey Cargo:
C. Rubi Luceli Loria Camara. C. Juana Terron Picon.
Auxiliar Auxiliar
Fecha: 29 JULIO 2022 Fecha: 29 JULIO 2022

SERVIDOR PUBLICO OCUPANTE DEL

PUESTO

ﬁ oo T HLAYUNTAMIENTO LE

Nombrey Cargo: BENITO JUAREZ
1 ?‘; AFY Lk
C. Lourdes Teresa Fuentes Cruz. TRATY A

Auxiliar 2 r). JUL i;,;n:
Fecha: 29 JULIO 2022




OF BEN,, CcODIGO: MO-TES-IC-01

N 5
3 e,
5 &“"‘E FECHADE 29 JULIO 2022
"“ﬁ VERSION: 01
‘ o, Y, :
NTANA 0 5
PAGINA: 71 DE 107

DESCRIPCION Y PERFIL DE COORDINACION DE
NOTIFICADORES Y EJECUTORES

INFORMACION GENERAL DEL PUESTO
(el V]:1-IH] M-IV I3 (e MW Coordinacion de Notificadores y Ejecutores
JEFE INMEDIATO Unidad de Cobranza

SUBORDINADOS DIRECTOS

NUMERO DE NOMBRE DEL PUESTO

PERSONAS
L Y
\

OBJETIVO GENERAL DEL PUESTO

{Anote brevemente el objetivo o razén por la cual existe)
Coordinar y supervisar el desempeno en campo de los notificadores - ejecutores

UBICACION EN EL ORGANIGRAMA

Unidad de Cobranza

[
Coordinacién de <:|
Notificadores y Ejecutores
|
Notificador - Ejecutor
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o a=y DESCRIPCION Y PERFIL DE COORDINACION DE
4.4.13

NOTIFICADORES Y EJECUTORES

DESCRIPCION ANALITICA DE FUNCIONES

FUNCIONES INSTITUCIONALES

l

N/A
FUNCIONES PROPIAS DEL PUESTO

1 Informar de los cambios o nuevas disposiciones en el area operativa.

2 Apoyar técnicamente a notificadores/as-ejecutores/as.

3 Asistir a cursos de capacitacion que le permitan desarrollar sus
funciones.

4 Entregar y supervisar los requerimientos y demas diligencias
conferidas a notificadores/as-ejecutores/as.

5 Resolver las |nc1denCIas reportadas por notificadores/as-
ejecutores/as.

6 Vigilar las acciones realizadas en el proceso de notificacién de
notificadores/as-ejecutores/as.

- Controlar los paquetes de trabajo en circulaciéon fuera de la
Direccion.

8 Preparar la papeleria necesaria para el area operativa

5 Realizar el reporte con las incidencias reportadas.
Recibir y revisar al final del dia que los documentos entregados a

10 cada notificador/a-ejecutor/a, estén debidamente llenados y
efectuados.
Recolectar los gafetes oficiales de los notificadores/as-ejecutores/as,

1 diariamente al concluir la jornada laboral para ser resguardados por
el titular del area.

5 Las demas inherentes a mi puesto o Ias que en su caso asigne mi
superior jerarquico. | ey ™ WUNTAMIENTO D |

’*2 Ni;O 1A RF"
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4.4.13

" DESCRIPCION Y DE COORDINACION DE
NOTIFICADORES Y EJECUTORES

ESCOLARIDAD:

PERFIL DEL PUESTO

Marque con una (X) el ultimo grado de estudios requerido para desarrollar el
puesto

reparatorla o
Tecnlca

N - .

Carrera
Profesional
no terminada
(2 anos)

Carrera
profesional

terminada Postgrado

_ Licenciaturao

!carreras afines.

N/A

Area de especialidad
requerida
(Conocimiento
Técnico).

Administracion Publica, fiscal

Conocimiento
Especifico.

i

Idioma o Lengua: N/A

Manejo de Programas

e Microsoft Office
Informaticos:

Manejo de Equipo
Especializado y/o
Herramientas

N/A

Experlenma.

Competencias Laborales

Habilidades

2 anos en la Administraciéon Publica Municipal

Directivas:
Liderazgo
Supervision

Técnicas:

e Coordinacién de las actividades propias del area

General:

Trabajo en equipo
Iniciativa

Trato cordial

Actitudes.

Honestidad
Responsabilidad
Profesionalismo
Proactividad

NTAMIENTO DE

‘ Horario Laboral.

O JUAREZ
5 ]

9:00 am a 5:00 pm
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B " » m=y DESCRIPCION Y PERFIL DE COORDINACION DE
5 4.4.13 NOTIFICADORES Y EJECUTORES .

RESPONSABILIDAD

Mobiliarioy Equipo:
Es Responsable de dar el uso para el que estan destinados, asi como,
procurar su conservacion y oportuno mantenimiento

Manejo de Informacion: LTAIPQROO, ART. 53, ART. 137, ART. 141

TEN O O YoM
oneiode proswpuesto A

Manejo de Presupuesto: N/A

N - B B

AUTORIDAD:

Entrega y supervisa los requerimientos y demas diligencis conferidas a los
notificadores(as) ejecutores(as)

INDICADOR DE DESEMPENO PROFESIONAL

En base a los reportes de las notificaciones realizadas por los notificadores -
ejecutores

Me comprometo a desempenar las labores del puesto publico que represento con ética y
profesionalismo desde la perspectiva de género y con un enfoque basado en Derechos
Humanos hacia la ciudadania Benito juarense. Asi mismo reconozco el liderazgo de mi(s) jefa
(e/s) inmediata(o/s); con mis compaferas(os) y personal a cargo, trabajo en equipo desde el
buen trato; cuido y hago uso benéfico a los bienes patrimoniales apegandome a las
disposiciones que establezcan las leyes y reglamentos aplicables.

PUESTO JETE INMEDIATO
\

Nombrey Cargo: Nombrey Cargo: 7
C. Josué de Jesus Jiménez Lindo. Lic. Joana del CarmeniGalderén Canul.
Coordinador de Notificadores y Ejecutores Titular de Ja.Uniddd de Cobranza
, R B

Fecha: 29 JULIO 2022 Fecha: 29 JULIO 2022 ¢ L. 2022
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INFORMACION GENERAL DEL PUESTO
(({e]V1:1=1Wnl B 10|35 ol Notificador- Ejecutor

JEFE INMEDIATO Coordinacién de Notificadores y Ejecutores
SUBORDINADOS DIRECTOS

NUMERO DE
PERSONAS NOMBRE DEL PUESTO

OBJETIVO GENERAL DEL PUESTO

(Anote brevemente el objetivo o razon por la cual existe)
Notificacién y ejecucion de documentos de rezago del impuesto predial y de otras
diligencias concernientes a esta Direccion.

UBICACION EN EL ORGANIGRAMA

Coordinacién de
Notificadores y Ejecutores

Notificador - Ejecutor <:|
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' 4 'DESCRIPCION Y PERFIL DE NOTIFICADOR- EJECUTOR
®

DESCRIPCION ANALITICA DE FUNCIONES

FUNCIONES INSTITUCIONALES

FUNCIONES PROPIAS DEL PUESTO

N/A

Cuidar y dar buen uso al vehiculo oficial asignado para la realizacién
del trabajo.

Asistir a cursos de capacitacion que le permitan desarrollar sus

2 ;
funciones.

3 Ejercer las funciones de autoridad fiscal para efectos de cobranza.

4 Recibir los documentos para la ejecucién del cobro.

g Presentar al contribuyente su acreditacion vigente como notificador-
ejecutor.
Reportar al Coordinador de Notificadores/as-Ejecutores/as los casos

6 especiales en los que contribuyentes se niegan al pago del impuesto
predial.

. Elaborar el acta circunstanciada o pormenorizada de las
notificaciones no diligenciadas.

5 Reportar las incidencias de los asuntos del dia con el Coordinador de
Notificadores/as-Ejecutores/as.

9 Realizar el reporte de trabajo diariamente.

10 Elaborar la ruta de trabajo para facilitar la ubicacién de los
domicilios.

1 Realizar las diligencias de notificaciones por monto y caracteristicas
especiales de impuesto predial.

12 Notificar personal, por citatorio o via instructivo

= Las demas inherentes a mi o puestos o Ias que en su caso asigne mi

superior jerarquico. M. AYUNTAMIEN]

29 juL, 2022 !
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4.4.14

PERFIL DEL PUESTO

Marque con una (X) el ultimo grado de estudios requerido para desarrollar el
ESCOLARIDAD: puesto
. X Preparatoria o i
Primaria Secundaria Técnica
Carrera
. Carrera
Profesional s
. - profesional - -
4. no terminada s
(2 afios) terminada Postgrado
Licenciaturao
—' carreras afines. N/A

Area de especialidad
requerida
(Conocimiento N/A
Técnico).

Idioma o Lengua: N/A

Manejo de Programas . .
Conocimiento Inforr!néticos- - Microsoft Office
E ifico. : .

FPRCHee Manejo de Equipo
Especializado y/o N/A
Herramientas

Experiencia: 2 anos en la Administracién Publica Municipal

Competencias Laborales

Directivas:
e N/A
Técnicas:
Habilidades e Conocimiento del marco normativo de sus actividades
General:
e Trabajo en equipo
e Trato cordial
Honestidad
Responsabilidad
Profesionalismo
Proactividad

Horario Laboral. 9:00 am a 5:00 pm

RESPONSABILIDAD

Actitudes.

s

Mobiliario y Equipo: R Y 4

Es Responsable de dar el uso para el que est%n desti?q,do.i,

procurar su conservacién y oportuno mantenimiento” * /Ut
[]

rManejo de Informacion: LTAIPQROO, ART. 5,‘75,‘AB1;.‘1§:7, ART. 141
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7 m g DESCRIPCION Y PERFIL DE NOTIFICADOR- EJECUTOR
4.4.14

Manejo de Presupuesto: N/A

- e
BN - - B -
LR e SRR |

AUTORIDAD:

INDICADOR DE DESEMPENO PROFESIONAL

— Cantidad de notificaciones realizadas

Me comprometo a desempefar las labores del puesto publico que represento con ética y
profesionalismo desde la perspectiva de género y con un enfoque basado en Derechos
Humanos hacia la ciudadania Benito juarense. Asi mismo reconozco el liderazgo de mi(s) jefa
(e/s) inmediata(o/s); con mis compafieras(os) y personal a cargo, trabajo en equipo desde el
buen trato; cuido y hago uso benéfico a los bienes patrimoniales apegandome a las
disposiciones que establezcan las leyes y reglamentos aplicables. ‘

JEFE INMEDIATO

Nombrey Cargo:
C.Josué de Jesus Jiménez Lindo.
Coordinador de Notificadores Ejecutores

Fecha: 29 JULIO 2022

¢ .. H.AYUNTAMIENTO DE
[ BENITO JUAREZ
B 78 B 0 5




DESCRIPCION Y PERFIL DE NOTIFICADOR-

Nombrey Cargo:
C. Antonio Javier Pérez Babb.
Notificador - Ejecutor

CODIGO: MO-TES-IC-01
FECHADE 29 JULIO 2022
VERSION: 01

PAGINA: 79 DE 107

Nombrey Cargo:
C. Javier Barreto Guerrero.
Notificador - Ejecutor

Fecha: 29 JULIO 2022

Fecha: 29 JULIO 2022

SERVIDOR PUBLICO OCUPANTE DEL SERVIDOR PUBLICO OCUPANTE DEL
PUESTO PUESTO

Nombre y Cargo:
C. Alejandro Serafin Olvera Martinez.
Notificador - Ejecutor

Nombrey Cargo:
C. Osiris Gonzalez Rojas.
Notificador - Ejecutor

Fecha: 29 JULIO 2022

Nombrey Cargo:
C. Ernesto Romero Martinez.
Notificador - Ejecutor

Fecha: 29 JULIO 2022

SERVIDOR PUBLICO OCUPANTE DEL SERVIDOR PUBLICO OCUPANTE DEL
PUESTO PUESTO

(NombreyCardSiee s
C. Maria del'Sel'Garpiboa Dominguez.

Stificador - Ejecutor -

Fecha: 29 JULIO 2022

Fecha: 29 JULIO 20227 ¢ jij| 20

v

Ny
'y
ebs

EJECUTOR
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Nombrey Cargo:

Nombrey Cargo:

C. Roberto Carlos Vargas Sanchez. C. Francisco Miguel Amaro Vazquez.

Notificador - Ejecutor Notificador - Ejecutor

Fecha: 29 JULIO 2022 Fecha: 29 JULIO 2022

SERVIDOR PUBLICO OCUPANTE DEL SERVIDOR PUBLICO OCUPANTE DEL
S PUESTO PUESTO =

Nombrey Cargo: A
C. Oswaldo Gonzalo Pérez Aceves.
Notificador - Ejecutor

Nombre y Cargo:
C. Carlos Mario Trejo May.
Notificador - Ejecutor

Fecha: 29 JULIO 2022 Fecha: 29 JULIO 2022

SERVIDOR PUBLICO OCUPANTE DEL SERVIDOR PUBLICO OCUPANTE DEL
PUESTO PUESTO

Nomhrg«f,ﬁ:%fgmm:aﬁo' B

Nombrey Cargo: ey Lakgo 3
C. Jeannette Alessandra Aranda Gémez. C. Eleuteti: SIChucAgUilar. ™ ;
Notificador - Ejecutor Notifi’pé“’é%?- Ejecutor”” " ﬁ

2 4 il 2022

Fecha: 29 JULIO 2022

Fecha: 29 JULIO 2022
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SERVIDOR PUBLICO OCUPANTE DEL SERVIDOR PUBLICO OCUPANTE DEL

PUESTO PUESTO

ot I G R, . L e i E LN Y e g e E Bk b et LB o e P et RAVRE o DT B U D] L

Nombre y Cargo: Nombrey Cargo:
C. Marto Agustin Orozco Interian. C. Juan Alexandro Yah Tec.
Notificador - Ejecutor Notificador - Ejecutor
Fecha: 29 JULIO 2022 Fecha: 29 JULIO 2022

H.AYUNTAMIENTO DE
SENITO JUAREA |

“4 ot £ !
&"’1 i r&

JuL, 2022
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FEDERALES NO FISCALIZABLES

INFORMACION GENERAL DEL PUESTO

4.4.15 8 (o] V]:{ e ]I IV 35 e B Unidad de Multas Federales no Fiscalizables
JEFE INMEDIATO Director de Ingresos Coordinados y Cobranza

SUBORDINADOS DIRECTOS

NUMERO DE NOMBRE DEL PUESTO
PERSONAS

Asistente de |la Unidad de Multas

Auxiliar de Captura y Convenios

Asistente de Archivo de Multas

111 I

Notificadores - Ejecutores

SUBORDINADOS INDIRECTOS

l

2 Auxiliar

..
OBJETIVO GENERAL DEL PUESTO

(Anote brevemente el objetivo o razon por la cual existe)
Revisar el cobro coactivo de las multas municipales y federales no fiscales.

UBICACION EN EL ORGANIGRAMA

Direccién de Ingresos
Coordinados y Cobranza
|

Unidad de Multas Federales
no Fiscalizables <———-:’

[ l . | |

Asistente de la Auxiliar de Captura Asistente de . -
Unidad de Multas y Convenios Archivo de:N

FUNCIONES INSTITUCIONALES
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'DESCRIPCION Y UNIDAD DE MULTAS

FEDERALES NO FISCALIZABLES

N/A
FUNCIONES PROPIAS DEL PUESTO

1 Autorizar pagos diferidos a contribuyentes en multas federales no
fiscales.

2 Cotejar la informacidén de las actas de asuntos no diligenciados.

3 Constatar la totalidad de expedientes de multas federales no fiscales
y municipales en el archivo de la Unidad.

4 Recepcionar y notificar los expedientes federales y municipales
recibidos.

-5 Atender y orientar a contribuyentes de multas federales no fiscales.

6 Revisar y verificar la emision de los mandamientos de ejecucién.

- Coordinar el cobro coactivo de multas Municipales y Federales no
fiscales. ‘

8 Revisar los reportes de productividad, estadisticas e informes
correspondientes a su Unidad.

5 Supervisar la recaudacién mensual de las multas municipales y
federales.

10 Supervisar el procedimiento administrativo de ejecucién (PAE).

1 Organizar y supervisar las actividades del personal a su cargo.

o Las demas inherentes a mi o puestos o las que en su caso asigne mi
superior jerarquico.

H. AYUNTAMIENTO 12
ITO JUAREZ
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'DESCRIPCION Y PERFIL DE UNIDAD DE MULTAS

FEDERALES NO FISCALIZABLES

ESCOLARIDAD:

puesto

PERFIL DEL PUESTO

R O T T T T T O e T e e R e T e s
Marque con una (X) el ultimo grado de estudios requerido para desarrollar el

Licenciatura o
carreras afines.

Derecho, Contabilidad, Administracién

i ) Preparatoria o :
Primaria Secundaria Técnica
Carrera
A Carrera
Profesional -
A no terminada ) pratesianal A )
' (2 afios) terminada Postgrado

Area de especialidad
requerida
(Conocimiento

Administracién Publica, fiscal, contable

Idioma o Lengua: N/A

-‘ Técnico).
Conocimiento

Manejo de Programas

tritormkticos: Microsoft Office, SIM, Opergob

4

Manejo de Equipo
Especializado y/o
Herramientas

N/A

Especifico.

Competencias Laborales

2 anos en la Administraciéon Publica Municipal

Directivas:
Liderazgo
Supervisién

Técnicas:
Conocimiento del marco normativo del area
Planificacién de recaudacién de multas

I Habilidades

General:

Trabajo en equipo
Toma de decisiones
Trato cordial

Actitudes.

Honestidad i
Responsabilidad |
Profesionalismo
Proactividad

NTO ..

"H. AYUNTAMIE
3 See

Horario Laboral.

9:00 am a 5:00 pm
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DESCRIPCION Y PERFIL DE UNIDAD DE MULTAS
FEDERALES NO FISCALIZABLES

RESPONSABILIDAD

Mobiliarioy Equipo:
Es Responsable de dar el uso para el que estan destinados, asi como,
procurar su conservacion y oportuno mantenimiento

Manejo de Informacion: LTAIPQROO, ART. 53, ART. 137, ART. 141

aneo o normacion: TARGRO0,ART 5 ARt 17 ART 161
o e - -
[oneiode proswpueston |

Manejo de Presupuesto: N/A

. DI N T IO

AUTORIDAD:

Coordina el cobro por la via coactiva de las multas municipales y federales
no fiscales, asi como supervisar su recaudaciéon mensual.

INDICADOR DE DESEMPENO PROFESIONAL

“ Porcentaje de multas pagadas

Me comprometo a desempefar las labores del puesto publico que represento con ética y
profesionalismo desde la perspectiva de género y con un enfoque basado en Derechos
Humanos hacia la ciudadania Benito juarense. Asi mismo reconozco el liderazgo de mi(s) jefa
(e/s) inmediata(o/s); con mis compaferas(os) y personal a cargo, trabajo en equipo desde el
buen trato; cuido y hago uso benéfico a los bienes patrimoniales apegandome a las
disposiciones que establezcan las leyes y reglamentos aplicables.

SERVIDOR PUBLICO OCUPANTE DEL
PUESTO

JEFE \NMEDIATO

J
' ,,,‘,— e

FIRMA
Nombrey Cargo: Nombrey Cargo:
Lic. Brenda Guadalupe Valencia Cen. Lic. Mayra Margarita Novelo Leyva.
Titular de la Unidad de Multas Federales no|  Directora de la Direc¢ididé figtesos
Fiscalizables Coordinados y @ogalmn&a

Fecha: 29 JULIO 2022 [Fecha: 29 JULIO 2022 , = =, ..

U il
=

]
= FASE TN g
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4 4~ wm g~ DESCRIPCION Y PERFIL DE ASISTENTE DE LA UNIDAD DE|
40401 6 MULTAS

Asistente de la Unidad de Multas
4'4.16 Unidad de Multas Federales no Fiscalizables

NUMERO DE NOMBRE DEL PUESTO

PERSONAS

0

OBJETIVO GENERAL DEL PUESTO

(Anote brevemente el objetivo o razon por la cual existe)
Elaboracion de informes de recaudacién de la unidad

UBICACION EN EL ORGANIGRAMA

Unidad de Multas

Federales no Fiscalizables
' I

Asistente de La Unidad <:|

de Multas

A AYUNTAMIENTO DE
BENITO JUAREZ
B T B
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~ 4~ = o~ DESCRIPCION Y PERFIL DE ASISTENTE DE LA UNIDAD DE
4.4.16

MULTAS

DESCRIPCION ANALITICA DE FUNCIONES
FUNCIONES INSTITUCIONALES

N/A
Control, revision y seguimiento en general de todos los expedientes

FUNCIONES PROPIAS DEL PUESTO

1
a su cargo.

5 Coadyuvar en la atencién y orientaciéon a contribuyentes de multas
federales no fiscales.
Elaborar y enviar los reportes de recaudacién de multas federales.

4 Elaborar y enviar los reportes de recaudacién de multas municipales.

= Coadyuvar en la atencién y contestacioén a la correspondencia de la
Unidad.

6 Revisar resoluciones y sentencias de los procedimientos de su
Unidad.

- Llevar el control del pago del entero, asi como de los informes que se
envian a Gobierno del Estado.

8 Las demas inherentes a mi puesto o las que en su caso asigne mi
superior jerarquico.

PERFIL DEL PUESTO

Margue con una (X) el ultimo grado de estudios requerido para desarrollar el
ESCOLARIDAD: puesto

i Preparatoria o X
Primaria Secundaria Técnica

(2 afios) terminada Postgrado

Licenciaturao
carreras afines.

Area de especialidad
requerida
(Conocimiento
Técnico).

H. AYUNTAMIE

Carrera
5 Carrera
Profesional S
. - profesional - -
no terminada
N/A Sl
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'DESCRIPCION Y PERFIL DE ASISTENTE DE LA UNIDAD DE

MULTAS :

Idioma o Lengua: N/A

Manejo de Programas
Informaticos:

Manejo de Equipo
Especializado y/o N/A
Herramientas

n Experiencia: 2 afos en la Administracién Publica Municipal

Competencias Laborales

Conocimiento
Especifico.

Microsoft Office, SIM, Opergob

Directivas:
e Organizacién
e Supervision
Técnicas:
» Planificacion propia de las actividades propias de su drea
General:
e Trabajo en equipo
e Trato cordial
Honestidad
Responsabilidad
Profesionalismo
Proactividad

“ Horario Laboral. 9:00 am a 5:00 pm

RESPONSABILIDAD

Mobiliario y Equipo:
Es Responsable de dar el uso para el que estan destinados, asi como,
procurar su conservacion y oportuno mantenimiento

Manejo de Informacion: LTAIPQROO, ART. 53, ART. 137, ART. 141

N - TN IO

Manejo de Presupuesto: N/A

Habilidades

Actitudes.

AUTORIDAD:

INDICADOR DE DESEMPENO PROFESIONAL
— Elaboracién de reportes de recaudacion de muitas
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DESCRIPCION Y PERFIL DE ASISTENTE DE LA UNIDAD

.. MULTAS

Me comprometo a desempenfar las labores del puesto publico que represento con ética y
profesionalismo desde la perspectiva de género y con un enfoque basado en Derechos
Humanos hacia la ciudadania Benito juarense. Asi mismo reconozco el liderazgo de mi(s) jefa
(e/s) inmediata(o/s); con mis compafieras(os) y personal a cargo, trabajo en equipo desde el
buen trato; cuido y hago uso benéfico a los bienes patrimoniales apegandome a las
disposiciones que establezcan las leyes y reglamentos aplicables.

SERVIDOR PUBLICO OCUPANTE DEL
PUESTO JEFE INMWEDIATO

Nombrey Cargo: Nombrey Cargo:
C. Silverio Pablo Cardenas Ramos Lic. Brenda Guadalupe Valencia Cen.
Asistente de la Unidad de Multas Titular de la Unidad de Multas Federales no
Fiscalizables
Fecha: 29 JULIO 2022 Fecha: 29 JULIO 2022

o5k K AYUNTAMIENTO DE
¢t BENITO JUAREZ
ERAIAT

29 JuL, 2022




INFORMACION GENERAL DEL PUESTO

NOMBRE DEL PUESTO

JEFE INMEDIATO

NUMERO DE
PERSONAS

0]
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Auxiliar de Captura y Convenios

SUBORDINADOS DIRECTOS

NOMBRE DEL PUESTO

| Unidad de Multas Federales no Fiscalizables

Unidad de Multas Federales no Fiscalizables

0 N/A
SUBORDINADOS INDIRECTOS
T S

OBJETIVO GENERAL DEL PUESTO

(Anote brevemente el objetivo o razon por la cual existe) ;
Atencidén al publico, recepcién de documentos y gestidn de tramites administrativos

UBICACION EN EL ORGANIGRAMA

Unidad de Multas
Federales no Fiscalizables

I

Auxiliar de Captura 'y
Convenios

mamnn

=< H.AYUNTAMIENTO DE

SEAMTO I DEY

= EPMEN

RESNE

1“-;";,%'??16‘
s

INAE R
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CONVENIOS

4.4.17

DESCRIPCION ANALITICA DE FUNCIONES

FUNCIONES INSTITUCIONALES

N/A

FUNCIONES PROPIAS DEL PUESTO

1 Entrega de carga de trabajo a notificadores/as-ejecutores/as.

2 Recepcidn de carga de trabajo a notificadores/as-ejecutores/as.

3 Solicitar expedientes al archivo de multas para su consulta.

¢ Dar de alta las multas federales y municipales en el sistema
operativo SIM.

c Capturar actuaciones de las multas federales y municipales en el
sistema operativo SIM.

e Elaborar pases de caja para el pago de las multas federales y
municipales.

o Coadyuvar en el seguimiento a los pagos realizados por
transferencias.

8 Emisiéon de mandamientos de multas federales y municipales

5 Imprimir los formatos para efectuar las diligencias a notificadores/as-
ejecutores/as

16 Las demas inherentes a mi puesto o las que en su caso asigne mi

superior jerarquico.

PERFIL DEL PUESTO

Marque con una (X) el ultimo grado de estudios requerido para desarrollar el
ESCOLARIDAD: puesto :
i i Preparatoriao X
Primaria Secundaria Técnica

Carrera
B Carrera
Profesional .
f = profesional
no terminada i
2 terminada
(2 anos)

Licenciaturao N/A ! 29 jUL 2022
. N o Vv < he aVeie
carreras afines. !
B 1
{
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~ DESCRIPCION Y PERFIL DE AUXILIAR DE CAPTURAY |

CONVENIOS

Area de especialidad
requerida
(Conocimiento
Técnico).

Administracion Publica, fiscal, contable

Idioma o Lengua: N/A

Manejo de Programas
Informaticos:

Manejo de Equipo
Especializado y/o N/A
Herramientas

“ Experiencia: 2 afios en la Administracién Publica Municipal

Competencias Laborales

Conocimiento Microsoft Office, SIM, Opergob

Especifico.

Directivas:

e Organizacién
e Control
Técnicas:
e Planificacién propia de las actividades propias de su area
Habilidades e Impresién de documentos propias de su area
General:

e Trabajo en equipo
e Trato cordial

e Iniciativa
Disponibilidad
Honestidad
Responsabilidad
Profesionalismo
Proactividad

“ Horario Laboral. 9:00 am a 5:00 pm

RESPONSABILIDAD

Mobiliario y Equipo:
Es Responsable de dar el uso para el que estan destinados, asi como,
procurar su conservacion y oportuno mantenimiento :

Manejo de Informacion: LTAIPQROO, ART. 53, ART. 137, ART. 141

Tl - I O

Manejo de Presupuesto: N/A

Actitudes.

AUTORIDAD:
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DESCRIPCION Y PERFIL DE AUXILIAR DE CAPTURA Y
CONVENIOS

INDICADOR DE DESEMPENO PROFESIONAL

— Reporte total de gestiones de tramites administrativos

Me comprometo a desempefar las labores del puesto publico que represento con ética y
profesionalismo desde la perspectiva de género y con un enfoque basado en Derechos
Humanos hacia la ciudadania Benito juarense. Asi mismo reconozco el liderazgo de mi(s) jefa
(e/s) inmediata(o/s); con mis compaferas(os) y personal a cargo, trabajo en equipo desde el
buen trato; cuido y hago uso benéfico a los bienes patrimoniales apegandome a las
disposiciones que establezcan las leyes y reglamentos aplicables.

SERVIDOR PUBLICO OCUPANTE DEL
PUESTO JEFE INMEDIATO

Nombrey Cargo: Nombrey Cargo:
C. Rodrigo Torres Loria. Lic. Brenda Guadalupe Valencia Cen
Auxiliar de Captura y Convenio Titular de la Unidad de Multas Federales no

Fiscalizables

LFecha: 29 JULIO 2022 Fecha: 29 JULIO 2022
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4.4.18 wvuitas

INFORMACION GENERAL DEL PUESTO
NOMBRE DEL PUESTO Asistente de Archivo de Multas
JEFE INMEDIATO Unidad de Multas Federales No Fiscalizables

SUBORDINADOS DIRECTOS

.:UEBI::::::SE NOMBRE DEL PUESTO
‘ Auxiliar
SUBORDINADOS INDIRECTOS
S T T O B A
2 |

OBJETIVO GENERAL DEL PUESTO

______(Anote brevemente el objetivo o razon por la cual existe)
Resguardo, clasificacién y archivo de los expedientes de la Unidad de Multas Federales
no Fiscales.

UBICACION EN EL ORGANIGRAMA

Unidad de Multas

Federales no Fiscalizables
I

Asistente de Archivo de <::l
Multas

~-_ A AYUNTAMEENTO ©
L BENITO JUARE
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MULTAS

/7 me DESCRIPCION Y PERFIL DE ASISTENTE DE ARCHIVO DE
4.4.18 -

DESCRIPCION ANALITICA DE FUNCIONES

FUNCIONES INSTITUCIONALES

N/A
FUNCIONES PROPIAS DEL PUESTO

< Control y seguimiento de la bitacora para el manejo de los
expedientes fuera del area de archivo.

5 Control y seguimiento la entrada y salida de expedientes del archivo
de multas federales y municipales diariamente.

. Capturar los movimientos de los expedientes en la base de datos.

4 Archivar por ano y fecha los expedientes de multas federales y
Imunicipales.

5 Archivar por dependencia y estatus los expedientes de multas
federales y municipales.

6 Controlar y cotejar e inventariar los expedientes en tramite y archivo.

o Las demas inherentes a mi puesto o las que en su caso asigne mi
superior jerarquico.

PERFIL DEL PUESTO

- Marque con una (X) el ultimo grado de estudios requerido para desarrollar el
ESCOLARIDAD: puesto
i Preparatoria o X
Primaria Secundaria Técnica
Carrera
- Carrera
Profesional g
i - profesional - -
&. no terminada Sermitnadts
(2 afios) Postgrado

Licenciaturao
carreras afines.

Area de especialidad
requerida
(Conocimiento ‘ |
Técnico). | 96 iy M9 {

i —_—
e dioma oLengua: | NA |

N/A

24 ANEIAITA BT
ARSI R ARREmiii—

ENITO JUAREZ
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4.4.18

MULTAS

Manejo de P ; .
e £ .e ol i Microsoft Office
.. Informaticos:
Conocimiento ¥ e
Especifico. anej? .e quipo
Especializado y/o N/A
Herramientas

n Experiencia: 2 aflos en la Administracién Publica Municipal

Competencias Laborales

Directivas:
¢ Organizacién
e Control
e Supervision

Técnicas:

Habilidades ° Clasifigagién de expedientes de multas federales y municipales

e Archivisticas

General:

e Trabajo en equipo
e Trato cordial

e Iniciativa
Disponibilidad
Honestidad
Responsabilidad
Profesionalismo
Proactividad

“ Horario Laboral. 9:00 am a 5:00 pm

RESPONSABILIDAD

Mobiliario y Equipo:
Es Responsable de dar el uso para el que estan destinados, asi como,
procurar su conservacion y oportuno mantenimiento

Manejo de Informacion: LTAIPQROO, ART. 53, ART. 137, ART. 141

Actitudes.

Manejo de Presupuesto: N/A

AUTORIDAD:

Supervisa el archivo y el estatus de los expedien
municipales '

INDICADOR DE DESEMPENO PROFESIONAL




o O BEW, cODIGO: MO-TES-IC-01

7o
5“‘"‘%’& P 29 JULIO 2022

EMISION:
»/4 VERSION: 01
QUINTAINA 20 :
i PAGINA: 97 DE 107

MULTAS

o~ » mas DESCRIPCION Y PERFIL DE ASISTENTE DE ARCHIVO DE
4.4.18

— Cantidad de expedientes de multas clasificados por su estatus

Me comprometo a desempenfar las labores del puesto publico que represento con ética y
profesionalismo desde la perspectiva de género y con un enfoque basado en Derechos
Humanos hacia la ciudadania Benito juarense. Asi mismo reconozco el liderazgo de mi(s) jefa
(e/s) inmediata(o/s); con mis compafieras(os) y personal a cargo, trabajo en equipo desde el
buen trato; cuido y hago uso benéfico a los bienes patrimoniales apegandome a las
disposiciones que establezcan las leyes y reglamentos aplicables.

SERVIDOR PUBLICO OCUPANTE DEL
PUESTO ‘ JEFE INMEDIATO

Nombre y Cargo: Nombrey Cargo:
C. Mario Carlos Pérez Salazar. Lic. Brenda Guadalupe Valencia Cen.
Asistente de Archivo de Multas. Titular de la Unidad de Multas Federales no

Fiscalizables.
Fecha: 29 JULIO 2022 Fecha: 29 JULIO 2022
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' DESCRIPCION Y PERFIL DEL AUXILIAR
y e °

NOMBRE DEL PUESTO |[W:X0hdIE]s
JEFE INMEDIATO Asistente de Archivo de Multas

NUMERO DE
PERSONAS NOMBRE DEL PUESTO

S e S R T
R
e

OBJETIVO GENERAL DEL PUESTO

(Anote brevemente el objetivo o razon por la cual existe)

Apoyar al area de Archivo de la Unidad de Multas Federales no Fiscalizables
UBICACION EN EL ORGANIGRAMA

Asistente de Archivo de

Multas
I

Auxiliar

“_ H.AYUNTAMIENTO DE
L BENI REZ

|
l
;
|
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4.4.19

DESCRIPCION ANALITICA DE FUNCIONES

FUNCIONES INSTITUCIONALES
N/A

FUNCIONES PROPIAS DEL PUESTO

1 Informar de las observaciones de los documentos.

z Archivar los expedientes de convenios de la Unidad.

3 Revision de los expedientes de multas federales y municipales.

4 Capturar en los sistemas, los requerimientos, estatus, observaciones
: y demas datos necesarios.

5 Las demads inherentes a mi puesto o las que en su caso asigne mi

superior jerarquico

PERFIL DEL PUESTO

Marque con una (X) el ultimo grado de estudios requerido para desarrollar el

ESCOLARIDAD: puesto
i Preparatoriao X
Secundaria Técnica

Carrera
% Carrera
Profesional 2
. - profesional - -
no terminada s
(2 afios) terminada Postgrado
N/A _

n Licenciaturao

carreras afines.
Area de especialidad

|

requerida e . o ol
q o Administracién Publica, archivistica
(Conocimiento
Técnico).
Idioma o Lengua: N/A 4
Manejo de Programas ] | $es . ATUNTANT ‘
imi e Microsoft: e < BEN) iz ‘
:°“°°,'f'.ment° Informaticos: ﬁi\,l S W 473 & - |
specifico. = - : ”%’“ e e r
P Manejo de Equipo | WS W\ 19 ESaA ;
Especializado y/o N/A 29 UL 202 '
Herramientas | & ¢ JUL, LUkl f
5 ]
n Experiencia: 2 afios en la Administracion Publica Mupicipal |
1V T8 B & i
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R ST DESCRIPCION Y PERFIL DEL AUXILIAR
4.4.19

Competencias Laborales

Directivas:
¢« N/A

Técnicas:
e Clasificacion de expedientes de multas federales y municipales
e Archivisticas

General:
e Trabajo en equipo

Trato cordial

Iniciativa

Disponibilidad

Honestidad

Responsabilidad

Profesionalismo

Proactividad

n‘ Horario Laboral. 9:00 am a 5:00 pm

RESPONSABILIDAD :

Mobiliarioy Equipo: ‘
Es Responsable de dar el uso para el que estan destinados, asi como,
procurar su conservacion y oportuno mantenimiento

Manejo de Informacidén: LTAIPQROO, ART. 53, ART. 137, ART. 141

Habilidades

Actitudes.

Manejo de Presupuesto: N/A

AUTORIDAD:

. [

INDICADOR DE DESEMPENO PROFESIONAL

Me comprometo a desempenar las labores del puesto publico que represento con ética y
profesionalismo desde la perspectiva de género y con un enfdg"'féfﬁ'és?éa&’:r’,&ém—_}&erech'os
Humanos hacia la ciudadania Benito juarense. Asi mismo reconfop‘\' > ?lidq?é?@;@g{@éfiﬁﬁi(s)jefa
(e/s) inmediata(o/s); con mis compafieras(os) y personal a cargo, tfabajo en equipo desde el
buen trato; cuido y hago uso benéfico a los bienes patri oniales? %pﬁﬁénjggme a las

Cantidad de expedientes de multas clasificados por su estatus

i
|
i
1l

disposiciones que establezcan las leyes y reglamentos aplicable%. - 9 JU VL |

i
|

1
i

1wy <
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B ‘=m g~ DESCRIPCION Y PERFIL DEL AUXILIAR
4.4.19 .

JEFE INMEDIATO

e - -

Nombrey Cargo:
C. Mario Carlos Pérez Salazar.
Asistente de Archivo de Multas.

Fecha: 29 JULIO 2022

Nombrey Cargo: Nombre y Cargo:
C. Beatriz Cervantes Ibarra. Vacante
Auxiliar
Fecha: 29 JULIO 2022 Fecha: 29 JULIO 2022

™~
(¥ )
—
—
[
]
™~
™~
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INFORMACION GENERAL DEL PUESTO
(el V1121 Mo] IR IVISy (o B Notificador - Ejecutor
JEFE INMEDIATO Unidad de Multas Federales no Fiscalizables
SUBORDINADOS DIRECTOS
NUMERO DE
PERSONAS NOMBRE DEL PUESTO
SUBORDINADOS INDIRECTOS

OBJETIVO GENERAL DEL PUESTO

{(Anote brevemente el objetivo o razén por la cual existe)

UBICACION EN EL ORGANIGRAMA :

Unidad de Multas
Federales no Fiscalizables

Notificador - Ejecutor <:

29 JuL, 2022
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. 4.4.20

DESCRIPCION ANALITICA DE FUNCIONES

FUNCIONES INSTITUCIONALES

N/A
FUNCIONES PROPIAS DEL PUESTO

] Cuidar y dar buen uso al vehiculo oficial asignado para la realizaciéon
del trabajo.

5 Asistir a cursos de capacitacion que le permitan desarrollar sus
funciones.

3 Ejercer las funciones de autoridad fiscal para efectos de cobranza.

4 Recibir los mandamientos para la ejecucién del cobro.

. Presentar al contribuyente su acreditacién vigente como notificador-
ejecutor.

6 Ejecutar el procedimiento administrativo de ejecucién.

o Elaborar conforme a derecho los diferentes formatos utilizados
durante el PAE.

8 Realizar el reporte de trabajo diariamente.

o Elaborar la ruta de trabajo para facilitar la ubicacién de los
domicilios.

16 Las demas inherentes a mi puesto o las que en su caso asigne mi
superior jerarquico.

PERFIL DEL PUESTO

Margue con una (X) el dltimo grado de estudios requerido para desarrollar el
ESCOLARIDAD: puesto
s " - < X
Primaria Secundaria

Carrera Earkors
Profesional ) BEofexienal )
4. ?zoat:;;\mada terminada
“ N/A

Licenciaturao
carreras afines.




Q\oiasrv,,o CODIGO: MO-TES-IC-01
\(‘\ \Io

$ %

g AN "‘ : FECHA DE 29 JULIO 2022
: — VERSION:

P PAGINA: 104 DE 107

Area de especialidad
requerida
(Conocimiento
Técnico).

N/A

Idioma o Lengua: N/A

Manejo de Programas
Informaticos:

Manejo de Equipo
Especializado y/o N/A
Herramientas

Experiencia: 2 afos en la Administracién Publica Municipal

Competencias Laborales

Conocimiento Microsoft Office

Especifico.

Directivas:

¢ N/A
Técnicas:

e Conocimiento del marco normativo de sus actividades
Habilidades General:
e Trabajo en equipo
e Trato cordial
e Iniciativa
e Disponibilidad
Honestidad
Responsabilidad
Profesionalismo
Proactividad

9:00 am a 5:00 pm

Mobiliario y Equipo:
Es Responsable de dar el uso para el que estan destinados, asi como,
procurar su conservacion y oportuno mantenimiento

Manejo de Informacién: LTAIPQROO, ART. 53, ART. 137, ART. 141

e e
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4.20

INDICADOR DE DESEMPENO PROFESIONAL

n Reporte total de multas notificadas y cobradas.

Me comprometo a desempefar las labores del puesto publico que represento con ética y
profesionalismo desde la perspectiva de género y con un enfoque basado en Derechos
Humanos hacia la ciudadania Benito juarense. Asi mismo reconozco el liderazgo de mi(s) jefa
(e/s) inmediata(o/s); con mis compaferas(os) y personal a cargo, trabajo en equipo desde el
buen trato; cuido y hago uso benéfico a los bienes patrimoniales apegandome a las
disposiciones que establezcan las leyes y reglamentos aplicables.

JEFE INMEDIATO

Nombrey Cargo:
Lic. Brenda Guadalupe Valencia Cen.

Titular de la Unidad de Multas Federales no Fiscalizables
Fecha: 29 JULIO 2022

SERVIDOR PUBLICO OCUPANTE DEL SERVIDOR PUBLICO OCUPANTE DEL
PUESTO PUESTO

Nombrey Cargo:

C.Jorge Alberto Eyia Delgade,
Notifigsdor - Ejecutorrcz %
SRy TRAER AL |

Nombrey Cargo:
C.José Clemente Jiménez Villegas.
Notificador- Ejecutor

G o it ANNG
29 JuL, 202

£ f
e W o

Fecha: 29 JULIO 2022 Fecha: 29 JULIOE2022
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| 4.4.20

SERVIDOR PUBLICO OCUPANTE DEL
PUESTO

Nombrey Cargo:
C. Juan José Corona Avila.
Notificador -Ejecutor

Fecha: 29 JULIO 2022
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