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03. CAPITULO | DE GENERALES

PORTADA

Anotar el nombre del Municipio de Benito Juarez, el Escudo del Municipio fecha de Elaboracién, asi como los
datos de Identificacion del Manual, como son; Nombre de Ia Dependencia, Unidad Administrativa o Entidad
Municipal.

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, Unidad Administrativa y/o Entidad Municipal
designe como enlace Responsable.

- Revisa; Titulares de las direcciones Generales o Direccién de Area o titulares de las unidades administrativas
que 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 Orgéanico de la Administracién Pulblica Centralizada de Benito Juéarez, Quintana Roo.

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

INTRODUCCION

Seccion inicial que describe brevemente el contenido del Manual de Organizacién, expone su utilidad y el
proposito general que pretende cumplir a través de este.

ANTECEDENTES

Apartado en el que se relata la informacion del origen y evoluciéon de la Direccién de Ingresos Coordinados y
Cobranza, designe como enlace Responsable.

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 Direccién de Ingresos Coordinados y Cobranza, de
conformidad a lo sefialado en la normativa aplicable. Asimismo, sefiala las funciones que deben realizar los
servidores publicos asignados a la Direccién de Ingresos Coordinados y Cobranza.

OBIJETIVO

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

e L 1y H. AYUNTAMIENTO DE
MISION - cj’_‘%.‘g BENITO JUAREZ
Es la razén de ser de |a Direccién de Ingresos Coordinados y Cobranza, con la ct.@(’hdps losksepdidoredypliblicos
que laboran para la Institucion deberan identificarse para su cumplimiento. Esta-descripcion debe ser clara,

concreta y especifica.
2 3 JUN. 2025

VISION

En ella se expone a donde se dirige la Direccion de Ingresos Coordinados y,.CoPrq.nza‘y omg se,ve alargo.,

plazo; enunciar el escenario en el que se desea posicionar a la Direccién de Iné‘ggsgg_p ) rd%vg?ig‘ igo rapZa
& W aax 8 Eas W Sxet )

PRINCIPIOS Y VALORES INSTITUCIONALES

Consiste en un referente ético que consolida y guia el pensamiento, las actitudes, précticas y formas de
actuacion de los servidores publicos y colaboradores de la Direccién de Ingresos Coordinados y Cobranza
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03. CAPITULO | DE GENERALES

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 accién que definen los limites y parametros necesarios para ejecutar los procesos y
actividades en cumplimiento de la funcion, planes, programas y proyectos previamente definidos por la
organizacién 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 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 comunicacion para el buen funcionamiento de la
Direccién de Ingresos Coordinados y Cobranza.

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 catalogo de puestos aprobado e incluyendo los criterios determinados en los lineamientos y
disposiciones en materia de transparencia.

SECCION DE CAMBIOS

Se especifica el nimero de version 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 Direccion de Ingresos Coordinados y Cobranza nos apegamos a la igualdad social, reforzamos el respeto
de género y la NO violencia contra las mujeres.

Por ello, exhortamos para que la informacién contenida en este manual, sea plasmada a través del LENGUAJE
INCLUYENTE, por lo mismo evitamos usar expresiones sutiles sexistas para prescindir de patrones de
comportamiento y estereotipos de género.

ESTE DOCUMENTO DEBERA SER CONOCIDO POR TODO EL PERSONAL QUE LABORA EN LA
DEPENDENCIA, UNIDAD ADMINISTRATIVA O ENTIDAD MUNICIPAL, CON LA--FINAT_IqKﬁ‘m'Q&% SE
IDENTIFIQUEN LOS PROCEDIMIENTOS QUE AQUI SE LLEVAN A CABO; PERO, sgzﬁgﬁﬂ
FUNCIONES Y RESPONSABILIDADES QUE TIENEN CADA UNO DE LOS: mt'!OL AD LOS
PROCEDIMIENTOS QUE SE MENCIONAN.

JUN. 2026

FR,

: = U e, iy )""1,. ¥ A
VHIEERIBTIYD
\_, F As t -; {? ‘,__“x_. b 'il;li t_-_:x_:



CODIGO: MO-TES-IC-01

"’ MUNICIPIO DE FECHA
é ‘ DE EMISION: 23/06/2026
BENITO jUAREZ imuerd

\a-‘ QUINTANA ROD amsmens ares e =
h— 4 PAGINA: 8 DE 112

3.1 INTRODUCCION

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

Describe las relaciones organicas que se dan entre las unidades administrativas de la
Direccion, lo cual constituye un elemento de apoyo para el cumplimiento de las funciones
encomendadas al personal; asimismo, contribuye a la orientaciéon de los servidores
publicos de nuevo ingreso, facilitando su incorporacién a las distintas funciones operativas
que desempefiaran y, a su vez, proporciona un esquema funcional para organizar la
estructura administrativa, cuando sea necesario, al interior de la Direccién.

Con las bases descritas en el Manual de Organizaciéon se propicia un éptimo
aprovechamiento del talento humano y los recursos materiales, siendo un medio de
integracién y orientaciéon para el personal de la Direccién de Ingresos Coordinados y
Cobranza.

Es importante considerar que el presente Manual de Organizacién requiere actualizacion
en la medida que presenten modificaciones en la normatividad establecida, en la
estructura organica del area o en cualquier aspecto que influya en la operatividad de esta,
contribuyéndose de esta manera una baserpara la planeacion e implementacién de
medidas de modernizacién administrativa.

H. AYUNTAMIENTO DE
HENITG JUAREZ
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3.2 ANTECEDENTES

La Direccion de Ingresos Coordinados y Cobranza surge como parte del fortalecimiento
de la administracién tributaria del Municipio de Benito Juarez, Quintana Roo, con el
propdsito de consolidar una instancia especializada para la recuperacién de créditos
fiscales, abatimiento del rezago recaudatorio y operacién de mecanismos de cobranza
administrativa y coactiva.

Dicha autoridad tiene su origen en las funciones de recaudacién, recuperacién de rezagos
fiscales y ejecuciéon coactiva ejercidas histéricamente por la Tesoreria Municipal,
particularmente a través de las dreas de Ingresos y Cobranza, en términos del Codigo
Fiscal Municipal del Estado de Quintana Roo y demas disposiciones aplicables.

Como antecedente organico directo, el Reglamento Interior de la Tesoreria del Municipio
de Benito Juarez, Quintana Roo, el cual fue aprobado en la Sexagésima Segunda Sesion
Ordinaria del Honorable Ayuntamiento de Benito Juarez del 11 de diciembre del998 \%
publicado en el Periédico Oficial del Estado el 13 de febrero de 2003, contempld dentro de
la estructura de la Tesoreria Municipal a la Direccién de Cobranza, encargada de las
funciones sustantivas relacionadas con la recuperacién del rezago del impuesto predial y
el cobro coactivo de créditos fiscales municipales.

Paralelamente, derivado de los esquemas de coordinacién fiscal previstos en el Convenio
de Colaboracién Administrativa en Materia Fiscal Federal y sus instrumentos derivados, se
desarrollaron funciones de administracién de ingresos coordinados, particularmente en
materia de multas federales no fiscales, a través de la Subdireccién de Ingresos
Coordinados.

En el marco de la reestructuraciéon administrativa municipal y de la adecuacion al nuevo
esquema de coordinacion fiscal, se integraron las funciones de la Direccién de Cobranza
y de la Subdireccién de Ingresos Coordinados, dando origen a la Direccién de Ingresos
Coordinados y Cobranza, la cual quedé formalmente incorporada dentro de la estructura
organica de la Tesoreria Municipal mediante el Reglamento Interior publicado en el
Periodico Oficial del Estado el 12 de mayo de 2009.

Desde entonces, la Direccién se consolida como el area sustantiva responsable de la
recuperacion del rezago del impuesto predial, el cobro de créditos fiscales municipales, la
administracion y ejecucién de multas municipales y federales no, flscaiqgmaﬁammsla
aplicacion del Procedimiento Administrativo de Ejecucion en «;‘rg
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3.3 MARCO NORMATIVO

ULTIMA FECHA DE

NUM. NOMBRE DE LA NORMATIVIDAD / DOCUMENTO PUBLICACION
.y .y , : 03/03/2026
1 Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos. e —
FEDERACION
Constituciéon Politica del Estado Libre y Soberano de 22/06/2026
2 Quintana ROO. PERIODIECS(.)r‘S;gZIAL DEL
29/05/2026
3 Ley de los Municipios del Estado de Quintana Roo. pEw{,co iF,cm DEL
ESTADO
Ley de Hacienda del Municipio de Benito Juarez, Quintana 10/12/2025
4 R PERIODICO OFICIAL DEL
O0. ESTADO
Ley de Ingresos del Municipio de Benito Juarez, del Estado 10/12/2026
: de Quintana Roo. PRRED ST ba
. .. . : 29/05/2026
6 Ley de Coordinacion Fiscal del Estado de Quintana Roo. ,,ER.Q{,CO éncm BEL
ESTADO
7 Ley de Responsabilidades de los Servidores Publicos del 15/10/2024
Estado de Quintana Roo. PRAO0E S R
& Ley de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica 25/11/2025
para el Estado de Quintana Roo. O e ek
Ley de Entrega y Recepcién de los Poderes Publicos, 2‘;! 07/202L‘D*E
- - - = PERIODICO OFICIA L
9 Ayuntamientos, Organos publicos Auténomos y de las ESTADO
Entidades de la Administracién Publica Paraestatal del
Estado de Quintana Roo.
Ley de Trabajadores al Servicio de los Poderes Legislativo, p;gﬁ?ﬁgﬁia
10 Ejecutivo y Judicial, de los Ayuntamientos y de Organismos ESTADO
Descentralizados del Estado de Quintana Roo.
: . 13/07/2025
M Ley de Archivos del Estado de Quintana Roo. EHISIEE EEBIAL BEL
ESTADO
o . - 07/04/2026
12 Codigo Fiscal de |a Federacién. ERDEEA
o AC]
e . ; s | 72675
13 Cddigo Fiscal Municipal del Estado de Quintana Roo. ™ PERIDICO OFICIAL DEL
ESTADO
Y JUN— 2026
Codigo de Etica y Reglas de Integridad de los Servidores 06/02/2020
14 Publicos del Municipio de Benito Juarez, Quintana Reo.» = |« PE“%COOF’CAWEL
P ' Q\,:f c,-' ?;i qb j’Q TANA ﬁgcij
15 Bando de Gobierno y Policia del Municipio de Benito 18/03/2026

Juarez, Quintana Roo.

PERIODICO OFICIAL DEL
ESTADO
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16 Reglamento Organico de la Administracién Publica 26/12/2025
Centralizada del Municipio de Benito Judrez, Quintana Roo. |  PFRIOPICOOFICIALDEL

17 Reglamento de Transparencia y Acceso a la Informacién 25/02/2021
Publica para el Municipio de Benito Juarez, Quintana Roo. EIOP, P Ak b

18 Reglamento del Gobierno Interior del Ayuntamiento de 01/09/2025
Benito Judrez, Quintana Roo. e Rl

19 Reglamento Interior de la Tesoreria Municipal del 09/11/2018
Municipio de Benito Juarez, Quintana Roo. R

20 " 12/07/2013
Reglamento para el Proceso de Entrega y Recepcion en el GACETA MUNICIPAL 13
Municipio de Benito Juirez, Quintana Roo. i s

ESTADO

21 Reglamento Interior de los Trabajadores al Servicio del 02/01/2024
Municipio de Benito Juarez, Quintana Roo. PREISERAFCLBEL

22 Reglamento para el Archivo del Municipio de Benito Juarez, 27/10/2023

: EDICO OF
QUIntana ROO. PERI IEC;;}D::?IAL DEL

23 Convenio de Colaboraciéon Administrativa en Materia Fiscal 09/01/2026
Federal Celebrado entre la Secretaria de Hacienda y e
Crédito Publico y el Estado de Quintana Roo.

24 Convenio de Colaboracién para la Administracién, 30/06/2009
Recaudacion y Cobranza de las Multas Impuestas por las R
Autoridades Administrativas Federales no Fiscales.

25 Lineamientos Generales de Control Interno para la 30/09/2025
Administracién Publica del Municipio de Benito Juarez, SRR
Quintana Roo.

26 Lineamientos para efectuar procesos de depuraciéon 24/05/2022
documental y disposicién final para la administracién CACETA OFICIAL
publica del municipio de Benito Juarez, Q. Roo

H, AYUNTAMIENTO DE
MENITE JUAKEZ

IMDAI
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3.4 ATRIBUCIONES INSTITUCIONALES

Reglamento Interior de la Tesoreria del Municipio de Benito Juarez Quintana Roo

Articulo 26.- La Direccion de Ingresos Coordinados y Cobranza esta 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:

V1.

VII.

VI

Xl

XIl.

X,

XIV.

Recepcionar y capturar las Multas Administrativas Federales no Fiscales por medio
del Sistema Integral de Administracién Municipal (SIAM);

Recepcionar y llevar a cabo el registro de los créditos fiscales municipales que le
turnen para su cobro las diferentes dependencias;

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

Instaurar el Procedimiento Administrativo de Ejecucidén en todas sus fases;
Notificar, requerir de pago y embargar a los contribuyentes que tengan créditos
fiscales municipales cualquiera que sea su naturaleza;

Ordenar el inicio de las facultades de comprobacién, inspecciones, actos de
vigilancia, verificaciones y demas actos que establezcan las disposiciones fiscales;
Requerir a los contribuyentes, responsables solidarios o terceros con ello
relacionados, para que proporcionen en su domicilio, establecimiento o en las
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, a infractores domiciliarios 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;

Supervisar la actuaciéon y desempeno de los Notificadores - Ejecutores;

Atendedor las inconformidades legales presentadas por los contribuyentes y en su
caso, turnarlas para su resolucion a la Unidad Juridica, asi como a la Contraloria
Municipal cuando la queja impligue a algun Servidor Publico Municipal; (Mod. P.O.E.
NuUm. 122 Extra. 07-Nov-2016).

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;

En vinculacién con la Direccién de Ingresos mantener la bage &Qdaf s actiualizata
en cuanto al descargo de los pagos efectuados por los contf?b@enﬂeﬁvbejltar
las notificaciones no procedentes;

Enterar a los contribuyentes de los beneficiarios o estimulos ﬁsc?I?s]gNtomﬁgdos
referentes al pago anticipado del impuesto predial al final de cada ejecucion fiscal

que corresponda; (Mod. P.O.E. NUm. 122 Extra. 07-Nov- 2016%; o E rt?“ .

y \ A4 A
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3.4 ATRIBUCIONES INSTITUCIONALES

XV.  Informar mensualmente a la Tesoreria Municipal y demas funcionarios que asi
corresponda, de los asuntos de su competencia y; (Mod. P.O.E. Num. 122 Extra. 07-
Nov-2016)

XVI.  Lasdemas que le asigne el Tesorero Municipal. (Mod. P.O.E. NGim. 122 Extra. 07-Nov-
2016)

Articulo 27. - La Direccion de Ingresos Coordinados y Cobranza cuenta para el mejor
cumplimiento de funciones con las Unidades y Coordinaciones siguientes:

I La Unidad de Cobranza
a) Departamento Responsables de Control, Seguimiento y Estadisticas:
b) Coordinacién de Notificadores y Ejecutores;

. Unidad de Multas Federales no Fiscalizables.

M. AYUNTAMIENTO DE
BENITO JUAREZ

IMDAY

2 3 JUN. 2026
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3.5 OBJETIVO GENERAL

Aplicar la legislacion fiscal vigente para ejecutar el cobro coactivo del
rezago del impuesto predial, asi como de multas municipales y federales
derivadas de convenios de colaboracién, mediante el Procedimiento
Administrativo de Ejecucién, a fin de cumplir con los objetivos
recaudatorios establecidos en la Ley de Ingresos del Municipio de Benito
Juarez para el gjercicio fiscal correspondiente.

3.6 MISION

Ejecutar de manera eficiente, transparente y conforme a la normatividad
aplicable, las acciones de control, seguimiento y cobro de créditos
fiscales, facilitando el cumplimiento de las obligaciones fiscales por parte
de los contribuyentes y contribuyendo al logro de las metas de
recaudacion.

3.7 VISION

Ser una Direccién consolidada en la aplicacién eficaz del Procedimiento
Administrativo de Ejecucion, reconocida por su capacidad para
implementar estrategias de cobro que garanticen la recuperacién
oportuna de créditos fiscales y el cumplimiento de los objetivos
recaudatorios.

I LN H. AYUNTAMIENTO DE
& % BENITO JUAREZ

Y&/ IMDAI
23 JUN. 2026
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3.8 PRINCIPIOS Y VALORES INSTITUCIONALES

PRINCIPIOS

Eficiencia
Eficacia
Igualdad
Legalidad
Transparencia

Compromiso Institucional

VALORES

Responsabilidad
Humildad

Etica

Liderazgo
Respeto
Honestidad
Integridad
Servicio

Disciplina

M. AYUNTAMIENTO DE
BENITO JUAREZ

IMDAI
2 3 JUN. 2026
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3.9 POLITICAS DE OPERACION

Direccion de Ingresos Coordinados y Cobranza
Avenida Tulum, Numero 5, Edificio Adjunto al
Palacio Municipal, C.P. 77500.
A. Horario de Oficina

9:00 a.m. a 17:00 horas
de lunes a viernes
Teléfono de oficina: (998) 8812800, Ext. 6600

B. Horario de Recepcidén de Oficios

9:00 a.m. a 15:00 horas
de lunes a viernes
Teléfono de oficina: (998) 8812800, Ext 6600

C. Correo Electronico

ingresoscoordinados@cancun.gob.mx

H. AYUNTAMIENTO DE
BENITO JUAREZ

IMDAI
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3.10 MARCO CONCEPTUAL

PROCEDIMIENTO
ADMINISTRATIVO
DE EJECUCION
(PAE):

IMPUESTO
PREDIAL:

MULTA:

REZAGO DE
IMPUESTO
PREDIAL:

CREDITO FISCAL:

ESTTMULOS
FISCALES:

CONTRIBUYENTE:

COBRO
COACTIVO:

NOTIFICADOR -
EJECUTOR:

Es la facultad econémico-coactivo que tienen las autoridades
fiscales para exigir el pago de créditos fiscales que no hayan
sido pagados o garantizados dentro del plazo sefalado por la

ley.

Es una contribucion de caracter municipal que deben pagar los
propietarios, poseedores o titulares de derechos sobre bienes
inmuebles, por la propiedad, posesién o usufructo de predios
urbanos, suburbanos, rusticos o ejidales, conforme al valor
catastral y las disposiciones fiscales aplicables.

Es una sancion administrativa o fiscal de caracter econémico
que tiene por objeto corregir, inhibir o castigar conductas
contrarias a derecho, y cuyo pago puede constituir, cuando se
encuentra firme, un crédito exigible por la autoridad
competente.

Es el acumulado de obligaciones fiscales por concepto de
impuesto predial no pagadas dentro de los plazos establecidos,
que generan cartera vencida susceptible de acciones de cobro
Yy recuperacion

Es el adeudo determinado o autodeterminado a favor de la
hacienda publica, cuyo pago puede ser exigido por la autoridad
fiscal conforme a la normatividad aplicable.

Son beneficios previstos en la normatividad aplicable que
otorgan facilidades o reducciones en el cumplimiento de
obligaciones tributarias, con el objeto de incentivar el pago,
promover la regularizacion o apoyar a sectores especificos.

Persona fisica o moral obligada por ley a contribuir al gasto
puUblico mediante el pago de contribuciones.

Mecanismo de cobro ejercido por la autoridad para recuperar
de manera forzosa créditos fiscales insolutos, mediante
procedimientos legales de ejecucion.

Servidor publico responsable de llevar a cabo notificaciones y
actos de ejecucién derivados de prgch|m%@maad&ogpbro
levantando las constancias y actugdcl m}es "%dﬁdientes
conforme a derecho. A

2 3 JUN. 2026
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4.3 INVENTARIO DE PUESTOS

. PUESTO PERSONAS
NUM. TITULAR DE LA DEPENDENCIA, UNIDAD ADMINISTRATIVA O EN EL
ENTIDAD MUNICIPAL. CARGO

1. Direccion de Ingresos Coordinados y Cobranza 1

2. Asistente Juridico 1

3. Auxiliar Juridico 3
4., Recepcionista 1

5. Asistente Administrativo 1

6. Auxiliar 3

7. Unidad de Cobranza 1

8. Jefatura del Departamento de responsables de Control, 1

Seguimiento y Estadistica
9. Asistente del Archivo de Rezago de Impuesto Predial 1
10. Auxiliar 2
. Emisor de Notificaciones 1
12. Auxiliar 3
13. Coordinador de Notificadores y Ejecutores 1
14. Notificador - Ejecutor 20
5. Unidad de Multas Federales no Fiscalizables 1
16. Asistente del Archivo de Multas 1
17 Auxiliar 4
18. Asistente de la Unidad de Multas 1
19. Auxiliar de Captura y Convenios :‘?::{‘ H. ‘:.‘;‘:."J‘;';L&”.-.}"z"i
20. Notificador - Ejecutor Y IMDAI3
2 3 JUN. 2026
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4.4.1 DESCRIPCION Y PERFIL DE DIRECCION DE INGRESOS
COORDINADOS Y COBRANZA
INFORMACI ON GENERAL DEL PUESTO

NOMBRE DEL PUESTO Direccion de Ingresos Coordinados y Cobranza

JEFE INMEDIATO Tesoreria Municipal

SUBORDINADOS DIRECTOS

NUMERO DE

PERSONAS NOMBRE DEL PUESTO

1 Asistent url'dico

1 IRecepcionista

1 Asistente Administrativo

1 |Unidad de Cobranza

1 lUnidad de Multas Federales no Fiscalizables

SUBORDINADOS INDIRECTOS

12 Auxiliar

3 Auxiliar Juridico

1 Auxiliar de Captura y Convenios

1 Asistente de la Unidad de Multas

1 Asistente de Archivo de Multas

1 Asistente del Archivo de Rezago del Impuesto Predial
1 IEmisor (a) de Notificaciones

efatura del Departamento Responsables de Control, Seguimiento y
Estadisticas

1 Coordinaciéon de Notificadores y Ejecutores
23 Notificador (a) - Ejecutor (a)
50
3 5 MIENTO DE
AR 4 BENITO JUAREZ
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4.4.1 DESCRIPCION Y PERFIL DE DIRECCION DE INGRESOS
COORDINADOS Y COBRANZA

OBJETIVO GENERAL DEL PUESTO

| ______(Anote brevemente el objetivo o razén por la cual existe) i
| Incrementar la recaudacion, disminuir la cartera vencida de impuesto predial, cobrar las
| multas Municipales y Federales no Fiscalizables, aplicar el Procedimiento Administrativo de

Ejecucion (PAE) y supervisar las labores de toda la Direccién.

UBICACION EN EL ORGANIGRAMA

Tesoreria Municipal

Direccién de Ingresos
Coordinados y Cobranza <:|
I
[ | [ | ]
Asistente Recepcionista Asistente Unidad de Unidad de Multas

Juridico Administrativo Cobranza Federales no
Fiscalizables

DESCRIPCION ANALITICA DE FUNCIONE&

:FUNCIONES INSTITUCIONALES

Articulo 12 Al frente de cada Direccién, habra un Titular, quien se auxilia |
del personal administrativo considerado en el Presupuesto de Egresos
Municipal. (Reglamento Interior de la Tesoreria).

Articulo 13 Corresponden a los directores, las siguientes atribuciones
genéricas (Reglamento Interior de la Tesoreria).

I.- Cumpliry hacer cumplir en el ambito de su competencia la Ley General
de Contabilidad Gubernamental, las normas y disposiciones emitidas por
lef Consejo Nacional de Armonizacién Contable, la Ley de Hacienda del

Municipio de Benito Juarez del Estado de Quintana Roo, el Cédigo Fiscal
Municipal para el Estado de Quintana Roo, las leyes, reglamentos,
decretos, acuerdos, convenios de colaboracion admijnistrativaenimateria
h:. PR, NiT! UARIF =
iscal federal y/o estatal y sus anexos, y demas dis ""chggaﬁ Izsegcter
general, que resulten de su competencia, asi comg-prov fera
administrativa a su exacta observancia;
Reforma publicada en el POE NuUm. 122 Ext. del 07 dp jijN/ifIgre de

2016
W g om 6 iy, £, '\c, S
WAL BT AT 34
{J j & e B oY 57N B



e,

e

‘—::;'

Cc ODIGO: MO-TES-IC-01

FECHA
MUNICIPIO DE )) DE EMISION: 23/06/2026
BENITO JUAREZ VERSION: 01
QUINTANA ROQ s me o ——

PAGINA: 24 DE 112

4.4.1 DESCRIPCION Y PERFIL DE DIRECCION DE INGRESOS

COORDINADOS Y COBRANZA

Il.- Cuidar que sus oficinas funcionen correctamente, promover la
capacitacion del personal y vigilar que se cumpla con las politicas vy
lineamientos internos establecidos, asi como procurar que los servidores
publicos bajo su cargo otorguen la debida atencién a contribuyentes,

proveedores y demas personal del Municipio;
Reforma publicada en el POE NUm. 122 Ext. del 07 de noviembre de
2016

lll.- Proporcionar asistencia gratuita y orientacién a los contribuyentes:

IV.- Suscribir los documentos relativos al ejercicio de sus facultades, asi

como aquellos que les sean delegados por el Tesorero;

Reforma publicada en el POE Num. 122 Ext. del 07 de noviembre de
2016

V.- Emitir copia simple de los documentos que obre en los archivos de la

direccién a su cargo;

Reforma publicada en el POE NUm. 122 Ext. del 07 de noviembre de
2016

VI.- Transmitir a sus subalternos, las resoluciones o acuerdos del Tesorero
y vigilar su cumplimiento;

VIl.- Proporcionar por conducto del Tesorero, la informacién, datos y en
Su caso, la cooperacién técnica que le requieran las Dependencias y
Organismos de la Administracién Publica Municipal o de la misma
Tesoreria;

10

VIIl.- Proponer al Tesorero el anteproyecto de programas y presupuesto
anual de la Direccién a su cargo, asi como proceder a su ejercicio
conforme a las normas establecidas;

n

IX.- Informar al titular de la Tesoreria mensualmente, sobre los asuntos
relacionados con la Direccién a su cargo;

12

X.- Acordar y resolver los asuntos de la competencia de las areas que
integran la Direccién a su cargo;

13

XI.- Dar aviso inmediato al Tesorero, al Contralor y a las autoridades que
resulten competentes, cuando en el ejercicio de sus funciones, conozca
de hechos u omisiones que sean causa de responsabilidad
administrativa de conformidad con la Ley de Responsabilidades de los
Servidores Publicos del Estado de Quintana Roo o infracciones a las
disposiciones del Cédigo Fiscal Municipal par@.‘eL’Estqd,guggM%mgana
[Roo, Codigo Penal para el Estado Libre y Sobar’% de %maﬁuﬁﬂoo Y%
demas disposiciones legales aplicables; ‘”“%ﬁ'-

Reforma publicada en el POE Num. 122 Ext. del 07 de noviembre de

23 'UN.-@QZGL 2016
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4.4.1 DESCRIPCION Y PERFIL DE DIRECCION DE INGRESOS
COORDINADOS Y COBRANZA

XIl.- Autorizar las solicitudes de comisién que correspondan al personal
a su cargo;

14

XIll.- Proponer al Tesorero Municipal el anteproyecto de ingresos de la

Direccion que corresponda, a ejercer en el ejercicio fiscal siguiente, en

15 el término que para ello se le indique.

Reforma publicada en el POE NUm. 122 Ext. del 07 de noviembre de
20716

XIV.- Resguardar la documentacion generada por la Direccién, por un

|periodo de seis arfios;

Reforma publicada en el POE Num. 122 Ext. del 07 de noviembre de
2016.

16

XV.- Mantener actualizado el inventario de bienes muebles y parque

17 ; .
\vehicular a su cargo, asi como conservarlos en buen estado;

XVL.- Entregar mensualmente al Tesorero Municipal, o cada vez que éste

se lo requiera, un reporte de recaudacién de su Direccion, asi como del

18 resultado de sus funciones y acciones;

Reforma publicada en el POE NUm. 122 Ext. del 07 de noviembre de
2016

XVIL.- Solicitar oportunamente los suministros de articulos de oficina

19 : . - : o
que se requieran para el funcionamiento de la Direccién;

XVIIL.- Llevar un control de los recibos oficiales, al igual que de la

<@ lpapeleria oficial recibida;

XIX.- Supervisar la némina del personal a su cargo, asi como el pago

21 ; :
correspondiente al mismo;

XX.- Mantener actualizado el archivo de recursos humanos de la

= Direccion;

XXI.- Elaborar las altas, bajas, vacaciones y permisos del personal
adscrito a cada Direccién, asi como sus retardos e inasistencias,
lreportandolos oportunamente a la Direccién competente, en
coordinacion con la Oficialia Mayor;

23

XXIl.- Participar en la elaboracién de la Entrega- Recepcién de la

24 : =
jDireccién, cuando corresponda.

Articulo 26.- La Direccién de Ingresos Coordinados y Cobranza esta a
cargo de un director de Ingresos Coordinados y Cobranza y para el
despacho de los asuntos de su competencia tiene las siguientes
obligaciones y facultades:

25

@ b
26 iscales por medio del Sistema Integral de Administracio .Wi&igﬁ@ipar.
AR Ffﬂ Al

!I(.— Recepcionar y capturar las multas administrativas fedgrales, no
g
(

SIAM);
23 JUN, 2026
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4.4.1 DESCRIPCION Y PERFIL DE DIRECCION DE INGRESOS

COORDINADOS Y COBRANZA

27

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

28

ll11.- Integrar los expedientes de contribuyentes con adeudos vencidos y
asignarles un numero para control interno;

29

IV.- Instaurar el procedimiento administrativo de ejecuciéon en todas sus
fases;

30

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

31

V1.- Ordenar el inicio de las facultades de comprobacién, inspecciones,
actos de vigilancia, verificaciones y demas actos que establezcan las
disposiciones fiscales;

32

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

33

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

34

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

35

.- Supervisar la actuacion y desemperio de los Notificadores-
Ejecutores;

36

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;

Reforma publicada en el POE NUm. 122 Ext. del 07 de noviembre de
2016

37

XIl.- Detectar conforme a los elementos presentados, la imposibilidad

para evitar la acumulacién de estos casos;

38

Eatural para el cobro, e implementar las medidas correctivas necesarias

XII.- En vinculacién con la direccion de ingresos mantener la base de
datos actualizada en cuanto al descargo de los pagos efectuados por los
contribuyentes para evitar notificaciones no procedentes;

39

XIV.- Enterar a los contribuyentes de los beneficios o estimulos fiscales
autorizados, referentes al pago anticipado del: rmpuestaéﬁ:mfbat final
de cada ejercicio fiscal que corresponda; & =

Reforma publicada en el POE NUm. 122 Ext._,dei 07 !:IMQMr@ de

2016
Z 3 JUN. 2026
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4.4.1 DESCRIPCION Y PERFIL DE DIRECCION DE INGRESOS
COORDINADOS Y COBRANZA

XV.- Informar mensualmente al Tesorero Municipal y demas funcionarios
40 que asi corresponda, de los de los asuntos de su competencia; y
Reforma publicada en el POE NUm. 122 Ext. del 07 de noviembre de
2016
XVI.- Las demas que le asigne el Tesorero Municipal.
41 Reforma publicada en el POE NUm. 122 Ext. del 07 de noviembre de
2016

FUNCIONES PROPIAS DEL PUES’I'O

IRecaudar el rezago del impuesto predial, las multas municipales y

1 ifederales no fiscales, cumplir con las metas recaudatorias precisadas en
lla Ley de Ingresos vigente.

5 ISupervisar y coordinar las actividades de las unidades pertenecientes a
la Direccion.

IRevisar y firmar todos los documentos emitidos en la Direccidn, atender

3 apoyar a la ciudadania que lo solicite.
Autorizar compras, comprobar gastos, supervisar que el personal

4 mantenga las oficinas, el mobiliario, equipo y parque vehicular, en buen
estado;

5 [Las inherentes al capitulo Ill de la Direccién de Ingresos, Articulo 14
fraccion XVIl y XXIl (Reglamento Interior de |la Tesoreria Municipal).

6 Las inherentes al capitulo VIl de |a Direccién de Fiscalizacién, Articulo 22
fraccion IV (Reglamento Interior de la Tesoreria Municipal).

7 Las demas inherentes al puesto o las que en su caso asigne el superior

llerarquico.

PERFIL DEL PUESTO

1 Marque con una (X el ultimo gracio de estudios requendopara desarrollar el |
__ESCOLARIDAD: puesto
Primaria - Secundaria - Prepgra?orla 2 -
Tecnica
| Carrera
Profesional Carrera
no - profesional X -
terminada terminada
2 Postgrado
(2 anos)

Licenciaturao
carreras afines.

M. AYUNTA,
Licenciatura en Derecho, Licencmturas quméml 'ﬁéﬂfﬂ%ﬂ’&?ﬁlas
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4.4.1 DESCRIPCION Y PERFIL DE DIRECCION DE INGRESOS
COORDINADOS Y COBRANZA

Area de especialidad
requ.en.da Legal, Contable, Administracién Publica.
(Conocimiento
Técnico).
Idioma o Lengua: Espanol
CHRGEIRIEIEE Manejo de Programas | Paqueteria Office, Sistemas propios
S Informaticos: del Municipio.
Especifico. - -
Manejo de Equipo
Especializado y/o N/A
Herramientas
Experlenma 2 afios en la Administracion Publica o Privada preferentemente.
Competencias Laborales
Fhidgemuas © = Sooasorommmine
e Liderazgo
¢ Toma de decision
e Trabajo bajo presion
s  Etica profesional
Técnicas:
» Conocimiento del marco normativo de la Direccién
Habilidades e Elaboracidn de estrategias de recaudacion
e Habilidades interpersonales
e Comunicacién asertiva
General:
e Relaciones humanas
e Facilidad de palabra
e Trabajo en equipo
« Empatia
¢ Proactividad
* Resolucién de problemas y conflictos
. Colaboracién
Actitudes. * :
Shizdees s Honestidad
¢ Responsabilidad
* lLegalidad
13. Horario Laboral. LunesawernesdeSOOam 5:00 pm
| RESPONSABILIDAD
Mobiliario y Equipo:
1. Es responsable de dar el uso adecuado al mobiliario para el que estan

| destinados, asi como, procurar su conservacion y oportuno mantenimiento.

Manejo de Informacién: LTAIPQROO Articulos. 3, 13, 21, 22309, 124‘3{,"1}%%"2{;"‘

2. v
KN X [P ]

2 3 JUN. 2026
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4.4.1 DESCRIPCION Y PERFIL DE DIRECCION DE INGRESOS
COORDINADOS Y COBRANZA

3. Manejo de Presupuesto: LTAIPQROO Art. 87

‘ x
AUTORIDAD:
e | Autorizar con firma autégrafa todos los oficios Y documentos gue emitan en |a
Direccion.

Delegar funciones especificas a cada colaborador de la Direccién.

Establecery acordar las estrategias a seguir para elevar la recaudacién y disminuir
el rezago de impuesto predial y cobrar las multas Municipales y Federales no
Fiscales remitidas por las autoridades para tal efecto.

INDICADOR DE DESEMPE NO PROFESIONAL

Medir el porcentaje de contribuyentes morosos notificados y multas
[ diligenciadas.

Me comprometo a desempefar con ética, profesionalismo y responsabilidad las funciones
del cargo publico que represento, incorporando la perspectiva de género y un enfoque
basado en los Derechos Humanos en beneficio de la ciudadania benitojuarense. Con mis
compaferas, compafieros y el personal a mi cargo, promover el trabajo en equipo a partir
del respetoy el buen trato. Asimismo, me comprometo a cuidar y hacer uso responsable de
los bienes patrimoniales, conforme a lo establecido por las leyes y reglamentos vigentes.

SERVIDOR PUBLICO OCUPANTE DEL
PUESTO

JEFE INMEDIATO

Nombre y Cargo: Nombrey Cargo:
Lic. Mayra Margarita Novelo Leyva M.F.P. José Alan Herrera Borges
Directora Ingresos Coordinados y Cobranza Tesorero Municipal
|Fecha: 23-06-2026 |Fecha: 23-06-2026
e
"*ii'ﬁi._:f,’ l M DA l
2 3 JUN. 2026
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4.4.2 DESCRIPCION Y PERFIL DE ASISTENTE JURIDICO

NFORMACION GENERAL DEL PUES‘I‘O
NOMBRE DEL PUESTO Asistente Jurldlco

.'.IEFE INMEDIATO Direccién de Ingresos Coordinados y Cobranza

SUBORDINADOS DIRECTOS

'NOMERODE
PERSONAS

NOMBRE DEL PUESTO
Auxiliar Juridico

SUBORD!NADOS INDIRECT OS

OBJETIVO GENERAL DEL PUESTO

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

Responsable de asistir, apoyar en gestién administrativa y operativa en el area juridica de la
| Direccién.

UBICACION EN EL ORGANIGRAMA

Direccion de Ingresos Coordinados
y Cobranza

Asistente Juridico <:|

Auxiliar Juridico

pimes %, H. AYUNTAMIENTO DE
Feplbn BENITO JUAREZ

b 41
LI o O = T

2 3 JUN. 2026
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4.4.2 DESCRIPCION Y PERFIL DE ASISTENTE JURIDICO

DESCRIPCION ANALITICA DE FUNCIONES

FUNCIONES INSTITUCIONALES

FUNCIONES PROPIAS DEL PUESTO

s igilarque sedé conetiréie alos recursos juridicos interpuestos '

1 en contra de actos de la Direccion de Ingresos Coordinados y Cobranza, asi
como de su personal.

Dar seguimiento a los medios de defensa promovidos por contribuyentes,

2 a sea por rezago del impuesto predial o por cobro de multas municipales
federales no fiscales.
3 Intervenir en la asistencia juridica que se les otorgue a notificadores/as-

ejecutores/as en la realizacién de sus actividades.

Supervisar las contestaciones a las solicitudes y requerimientos realizados
4 por los contribuyentes o las diferentes dependencias, relacionadas con las
obligaciones y facultades de |la Direccion.

Revisar el Procedimiento Administrativo de Ejecucién en todas sus fases,
para verificar que se ejecute 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

LN

Marque con una (X) el Ultimo grado de estudios requerido para desarrollar el
| ESCOLARIDAD: puesto_ 7
. . : Preparatoria o
Primaria - Secundaria - ” Pz -
Tecnica
Carrera
Profesional SiemE
: - profesional X Postgrado =
no terminada .
S terminada
il (2anos)
Llc_:enc:|atura St Licenciatura en Derecho
| afines.
Area de especialidad
requerida Derecho Fiscal y Administrativo, Amparo, Administraciéon Publica
| (Conocimiento Técnico).
Idioma o Lengua: Espanol. e M. AYUNTAMIENTO DE

e )
Manejo de Programas : bt A ]
Conocimiento Especifico. | Informaticos: Pagueteris Offig?" ' D A .

Manejo de Equipo
Especializado y/o N/A 2 3 JUN. 2026

Herramientas
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4.4.2 DESCRIPCION Y PERFIL DE ASISTENTE JURIDICO

Experiencia: Experiencia minima de 1a 2 afios en administracién publica o en puesto
‘ ’ similar preferentemente.

Competencias Laborales

Directivas:
e Liderazgo
¢ Coadyuvar en la toma de decisiones
« Comunicacién

Técnicas:
« Conocimiento del marco normativo de esta Direccidn
Habilidades ¢ Redaccién, organizacién y comunicaciéon

¢ Gestion del tiempo

e Analisis

e« Atencion al detalle
General:

* Asistencia y defensa legal de la Direccién

« Trabajo en equipo

e Profesionalismo
e Responsabilidad
L)
L

12. Actitudes. Proactividad

Honestidad

13. | Horario Laboral. Lunes a Viernes de 9:00 am.a 5 p.m.

RESPONSABILIDAD
| Mobiliarioy Equipo:
1. Es responsable de dar el uso para el que estan destinados, asi como, procurar su
| conservacion y oportuno mantenimiento.

Manejo de Informacion: LTAIPQROO Articulos. 3,13, 21, 22,119,122 y 126

3. Manejo de Presupuesto: N/A

.
AUTORIDAD:

[ Instruir a los auxiliares jl'ico para dar seguimietoyrite a los medios '

[ | defensa de la Direccion de Ingresos Coordinados
INDICADOR DE DESEMPE NO PROFESIONAL

| [ Expedientes juridicos integrados, actualizados y gestionados.conforme.a la, .o oe

normatividad aplicable, dentro de los plazos establecidos. A | BENITG JUAREZ.
P td MDA

2.

X

1.

23 JUN. 2026
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4.4.2 DESCRIPCION Y PERFIL DE ASISTENTE JURIDICO

Me comprometo a desempenar con ética, profesionalismo y responsabilidad las funciones del
cargo publico que represento, incorporando la perspectiva de género y un enfoque basado en
los Derechos Humanos en beneficio de |la ciudadania benitojuarense. Con mis compaferas,
comparneros y el personal a mi cargo, promover el trabajo en equipo a partir del respeto y el
buen trato. Asimismo, me comprometo a cuidar y hacer uso responsable de los bienes
patrimoniales, conforme a lo establecido por las leyes y reglamentos vigentes.

» + L

“ \J Jp—— ==

Nombrey Cargo: Nombre y Cargo:
Lic. Khadine Yuridia Sanchez Ruelas Lic. Mayra Margarita Novelo Leyva
Asistente Juridico Directora de Ingresos Coordinados y Cobranza

|Fech a: 23-06-2026 lFecha: 23-06-2026

B N H, AYUNTAMIENTO DE
e BENITO JUAREZ

IMDAI
23 JUN. 2026
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4.4.3 DESCRIPCION Y PERFIL DE AUXILIAR JURIDICO

INFORMACI ON GENERAL DEL PUESTO

NOMBRE DEL PUESTO Auxiliar Juridico

JEFE INMEDIATO Asistente Juridico

SUBORDINADOS DIRECTOS
NUMERODE | T

PERSONAS _ IiOMBRE DFL PUESTO

SUBORDINADOS INDIRECTOS

OBIJETIVO GENERAL DEL PUESTO

I (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

BENITO JUAREZ

IMDAI

Auxiliar Juridico <:|
T H. AYUNTAMIENTO DE

DESCRIPCION ANALITICA DE FUNCIONES

FUNCIONES INSTITUCIONALES
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4.4.3 DESCRIPCION Y PERFIL DE AUXILIAR JURIDICO

- N/A

FUNCIONES PROPIAS DEI. PUESTO

Dar contestaciéon a las solicitudes y requer:mlentos que hagan las
diferentes dependencias.

5 Realizar las gestiones correspondientes ante el Registro Publico de la
Propiedad y el Comercio del Estado de Quintana Roo.

3 Brindar asistencia juridica a notificadores/as-ejecutores/as en cualquier
momento.

4 I:Asistir en el Procedimiento Administrativo de Ejecuciéon en todas sus
ases, 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
efensa de los intereses del Fisco Municipal.
LLas demas inherentes al puesto o las que en su caso asigne mi superior
jerarquico.

PERFIL DEL PUESTO
Marque con una (
| ESCOLARIDAD: puesto

X) el dltimo grado de estudlosrequerldo para desarrollar el

) | Preparatoria o
Primaria Secundaria Técnica
Carrera
. Carrera
Profesional .
. - profesional X =
no terminada :
N terminada
| (2 anos) Postgrado

Licenciatura o carreras
| afines.

Area de especialidad
requerida Derecho Fiscal y Administrativo, Amparo, Administracion Publica
| (Conocimiento Técnico).

Licenciatura en Derecho

. - e M. AYUNTAMIENTO
Idioma o Lengua: Espanol. s BENITO JuAnezDE

Manejo de Programas Ry ' M—D Faul |
__— - o Paqueteria Ofﬁce
Conocimiento Especifico. | Informaticos:

Manejo de Equipo 2
Especializado y/o N/A
Herramientas

JUN. 2026

Experiencia minima de 1 a 2 afios en a@mﬂ t%tricnoh ﬁmallqa o enpuesto
similar preferentemente. = ”‘9. B 3 ki 4 P B &

Experiencia:

L2 ear”

Competencias Laborales
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4.4.3 DESCRIPCION Y PERFIL DE AUXILIAR JURIDICO

Directivas:
« N/A
Técnicas:
e Conocimiento del marco normativo de esta Direccién
* Redaccion, organizacion y comunicacién
e Gestién del tiempo

Habilidades

e Analisis
e Atencion al detalle
General:

e Coadyubar en la asistencia y defensa legal de la Direccién
e Trabajo en equipo
e Transparencia

e Proactividad
e Etica
5 e Profesionalismo
AR « Responsabilidad
* Honestidad
« Discrecionalidad
Horario Laboral. Lunes a Viernes 9:00 a.m. a 5.00 p.m.
| RESPONSABILIDAD
Mobiliario uio: ik -
1 Es responsable de dar el uso para el que estan destinados, asi como, procurar su

8l conservacion y oportuno mantenimiento.
| Manejo de Informacion: LTAIPQROO Articulos. 3,13, 21, 22,119,122 y 126

3. Manejo de Presupuesto: N/A

. T

AUTORIDAD:

1. N/A

X

INDICADOR DE DESEMPE NO PROFESIONAL

1. Cumplimiento de solicitudes y requerimientos juridicos.

Me comprometo a desempefiar con ética, profesionalismo y responsabilidad lasfunciangs del

cargo publico que represento, incorporando la perspectiva de génerp}g"ﬁfﬁﬁ enf %ﬁ?o en
| los Derechos Humanos en beneficio de la ciudadania benitojuarense.CGoh mii rasy
companeros promover el trabajo en equipo a partir del respeto y el buen trato. Asimismo, me
comprometo a cuidar y hacer uso responsable de los bienes patrimoniales, Mfcmzﬁe alo
establecido por las leyes y reglamentos vigentes.

LYY ISYpYe
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4.4.3 DESCRIPCION Y PERFIL DE AUXILIAR JURIDICO

Nombre y Cargo:
Lic. Khadine Yuridia Sanchez Ruelas
Asistente Juridico

Fecha: 23-06-2026

P
Nombrey Cargo:

Lic. Javier Alejandro Moguel Kantun
Auxiliar Juridico

Fecha: 23-06-2026

Nombre y Cargo:
Lic. Valeria Elizabeth Martinez Hernandez
Auxiliar Juridico

ple L) ]
Nombrey Cargo:
Lic. Alan Antonio Cime Delgado
Auxiliar Juridico
Fecha: 23-06-2026

Fecha: 23-06-2026

M. AYUNTAMIENTO DE
BEMITO JUAREZ

IMDAI
2 3 JUN. 2026
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4.4.4 DESCRIPCION Y PERFIL DE RECEPCIONISTA

INFORMACION GENERAL DEL PUESTO

w3 NOMBRE DEL PUESTO Recepcionista

JEFE INMEDIATO Direccién de Ingresos Coordinados y Cobranza.

SUBORDINADOS DIRECTOS

NUMERO DE

PERSONAS e o

SUBORDINADOS INDIRECTOS

OBIJETIVO GENERAL DEL PUESTO

. {Anote brevemente el objetivo o razén por la cual existe)
Recibir, revisar y controlar la correspondencia; asistir y apoyar a la Direccién.

UBICACION EN EL ORGANIGRAMA

Direccion de Ingresos
Coordinados y Cobranza

Recepcionista <:|

AT,
2 gy,

“

H. AYUNTAMIENTD DE

BENITS JUAREZ
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4.4.4 DESCRIPCION Y PERFIL DE RECEPCIONISTA

DESCRIPCION ANAI.!TICA DE FUNCIONES

FUNCIONES INSTITUC!ONALES

FUNCIONES PROPIAS DEL PUESTO

1 |Recibir, escanear, archivar y llevar un control de la correspondencia.

2 Entregar diario correspondencia recibida a la/el Titular de la Direccién.

3 [Elaborar la bitacora de recepcién de documentacion, agenda de el/la Titular
de la Direccion.

4 Controlar los numeros de oficios, circulares y memos emitidos.

5 Recibir y realizar las lamadas internas y externas solicitadas para la gestién
de |la Direccion.

6 Elaborar oficios, memorandums y circulares que requiera el/la Titular de la
Direccién.

7 Las demas inherentes al puesto o las que en su caso asigne mi superior
lierarquico.

PERFIL DEL PUESTO

- Marqueconuna (X) el dltimo grado de estudios requendo para  desarrollar el
uesto
s ) Preparatoriao X-
Primaria Secundaria Técnica
| Carrera [
i Carrera
Profesional ;
} - profesional - -
no terminada [ ———
| (2 anos) | Postgrado
Llfzencnatura o carreras N/A
afines.
Area de especialidad
requerida Administracion y atencidn al publico.
| (Conocimiento Técnico).
Idioma o Lengua: Espafiol.
: % 5 Manep_dg Rl Paqueteria Office
Conocimiento Especifico. | Informaticos:
Manejo de Equipo _--"." ;’,ﬁ RENIT® JUAREZ
Especializado y/o N/A E hotih ] ' M DA I
Herramientas b
. i Experiencia minima de 1 a 2 afos en administracion PTﬁNca O en puesto
Experiencia: é)
similar preferentemente.

VAL IDADC
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4.4.4 DESCRIPCION Y PERFIL DE RECEPCIONISTA

Competencias Laborales

Directivas:
« N/A

Técnicas:

Conocimiento del marco normativo de la Direcciéon

Etiqueta telefénica

Atencién al publico

Organizacion

Redaccion

General:
e Buena presentacion

Capacidad de palabra

Comunicacion

Capacidad de organizacion documental

Trabajo en equipo

Servicio

Cordialidad

Responsable

Honestidad

Profesional

Discrecionalidad

Proactivo

| Habilidades

Actitudes.

13. Horario Laboral. Lunes a viernes de 9:00 a.m. a 5:00 p.m.

RESPONSABILIDAD
s Mbiliarioy Equipo:
Es responsable de dar el uso para el que estan destinados, asi como, procurar su
| conservacion y oportuno mantenimiento.

Manejo de Informacion: LTAIPQROO Articulos. 3, 13, 21, 22, 119, 122 y 126.

v

3 Manejo de Presupuesto: N/A

4.

{5 N/A

INDICADOR DE DESEMPE NO PROFESIONAL

= - = . BE A
1k Recepcion de oficios y/o documentos, atencién personal ote _fomcé’ﬂﬁ%zciano.

Ve ¥

2 3 JUN. 2026
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4.4.4 DESCRIPCION Y PERFIL DE RECEPCIONISTA

Me comprometo a desempenfar con ética, profesionalismo y responsabilidad las funciones del
cargo publico que represento, incorporando la perspectiva de género y un enfoque basado en
los Derechos Humanos en beneficio de la ciudadania benitojuarense. Con mis compafieras y
companeros promover el trabajo en equipo a partir del respeto y el buen trato. Asimismo, me
comprometo a cuidar y hacer uso responsable de los bienes patrimoniales, conforme a lo
| establecido por las leyes y reglamentos vigentes.
SERVIDOR PUBLICO OCUPANTE DEL
___PUESTO

JEFE INMEDIATO

Nombre y Cargo: Nombre y Cargo:
C. Rubi Luceli Loria Camara Lic. Mayra Margarita Novelo Leyva
Recepcionista Directora de Ingresos Coordinados y Cobranza

IFecha: 23-06-2026 |Fecha: 23-06-2026

M. AYUNTAMIENTO DE
MENITO JUAREZ

IMDAI
2 3 JUN. 2026
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4.4.5 DESCRIPCION Y PERFIL DE ASISTENTE
ADMINISTRATIVO

JEFE INMEDIATO

SUBORDINADOS DIRECTOS

NUMERO DE

 PERSONAS NOMBRE DEL PUESTO

SUBORDINADOS INDIRECTOS

OBJETIVO GENERAL DEL PUESTO
(Anote brevemente el objetlvo o razon por la cual exnste)

UBICACIGI EN EI. ORGANIGRAMA

Direccion de Ingresos
Coordinados y Cobranza

Asistente Administrativo <:|

o - H. AYUNTAMIENTO DE
'.;’.-1 r!_ﬁ MITO JUAREZ
A IMDAI
Auxiliar
2 3 JUN. 2026
YL, IR Y . S nYa
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4.4.5 DESCRIPCION Y PERFIL DE ASISTENTE
ADMINISTRATIVO

DESCRIPCION ANAI.I TICA DE FUNCIONES
FUNCIONES INSTITUCIONALES

FUNCIONES PROPIAS DEI. PUESTO

ramutar dlEtgenaar y llevar el control de los asuntos admmlstratwos
1 inancieros y materiales relacionados con la Direccién de Ingresos
Coordinados y Cobranza.

[Elaborar las solicitudes de gastos por comprobar, reembolsos de gastos,

2 requisiciones de suministro y equipamiento requeridos para el buen
ffuncionamiento de la Direccion.

3 Controlar el reloj checador del personal.

4 Reportar las incidencias del personal de la Direccion.

[Manejar los Sistemas Operativos Municipales:

5 OPERGOB, Tramites RH, Sistema de Control de Combustible, Programa
Municipal Identifica y transforma, Plataforma de Entrega - Recepcién,
IAdministrar la informacion inherente a los Sistemas en mencion.

6 Cestionar, controlar, actualizar y administrar el parque vehicular, el
mobiliario y el equipo que se encuentra en resguardo de la Direccion.
Elaborar y actualizar los avisos de privacidad simplificado e integral en
7 coordinacion con el Asistente Juridico, auxiliares juridicos para someterlo
al visto bueno del o |a Titular de la Direccién.

Elaborar y actualizar el manual de organizacion y manual de
8 procedimientos de |la Direccién y someterlo al visto bueno de los Titulares
e Area, asi como del Titular de la Direccién.

Resguardar y controlar los expedientes del personal adscritos a la

9 Direccién. Gestionar ante la Direcciéon de Recursos Humanos los tramites
requeridos.

10 Elaborar oficios, memorandums, tarjetas |nformat|vas,mbam.;1em§gs
documentos que requiera la Direccion. e al e

Fungir como Enlace o Sub - enlace, de los diferdntes 'proyectes vy
programas del Municipio, toda vez que se requiera.

12 Las demas inherentes al puesto o las que en su caso asigne Ml sdpghior
jerarquico.

1

PERFII. DEL PUESTO

Marque con una (X) el Gltimo grado de estudios requerido para desarrollar el
ESCOLARIDAD: puesto
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4.4.5 DESCRIPCION Y PERFIL DE ASISTENTE
ADMINISTRATIVO

Secundaria -

Preparatoriao
| Primaria Técnica

Carrera

. Carrera
Profesional | .
. - | profesional X Postgrado -
no terminada I i
| terminada

| (2 afos)
Licenciaturao
| carreras afines.
Area de especialidad
requerida Administrativo, manejo de personal.
(Conocimiento Técnico).

Licenciatura Econémico - Administrativo

Idioma o Lengua: Espafiol.

Manejo de Programas Paqueteria Office, Sistemas Operativos
Conocimiento Especifico. | Informaticos: Municipales, tramites diversos.

Manejo de Equipo
Especializado y/o N/A
Herramientas
Experiencia minima de 1 a 2 afios en administraciéon publica o en puesto
similar preferentemente.

Experiencia:

' Competencias Laborales

Directivas:
e Conocimiento del marco normativo de la Direccion
e Organizacion
* Manejo de conflictos
Técnicas:
. Gestion
e Supervisién
e Redaccion, organizacién y comunicacion
General:
« Trabajo en equipo
Buena presentacion
Puntualidad
Responsabilidad
Administracién del tiempo
Disponibilidad
Actitud de servicio
e Discrecionalidad

Habilidades

Actitudes.

Horario Laboral. LunesawernesdQBOOam a 5:00 p.m.

RESPONSABII.IDAD

Mobiliarioy Equipo: Es responsable de dar el uso para el qué esta
COMO, procurar su conservacion y oportuno manten|m|entcr- ‘

ﬁ‘d%%ﬁos asi |
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4.4.5 DESCRIPCION Y PERFIL DE ASISTENTE
ADMINISTRATIVO

Manejo de Informac:lon LTAIPQROO Articulos. 3,13, 21, 22, 119 122y126

AUTORIDAD.

Supervisary coordlnar todos los tramites admmlstratlvos mherentes ala DlreCC|on

Controlar de la documentacién oficial.

Coordinar envio de documentos a las diferentes Dependencias Municipales seguin
| corresponda.

INDICADOR DE DESEMPENO PROFESIONAL

Precisién y gestlon de tramites administrativos, financieros y operativos realizados
ante diferentes Dependencias Municipales, ejecutadas y respondidas en tiempo
[ legalmente establecido.

| Me comprometo a desempenfar con ética, profesionalismo y responsabilidad las funciones del
cargo publico que represento, incorporando la perspectiva de género y un enfoque basado en
los Derechos Humanos en beneficio de la ciudadania benitojuarense. Con mis compafieras,
companeros y el personal a mi cargo, promover el trabajo en equipo a partir del respeto y el
buen trato. Asimismo, me comprometo a cuidar y hacer uso responsable de los bienes
| patrimoniales, conforme a lo establecido por las leyes y reglamentos vigentes.

SERVIDOR P UBLICO OCUPANTE DEL
PUESTO

Nombre y Cargo: Nombrey Cargo:
L.A.E.T. Paola del Socorro Trejo Memeri Lic. Mayra Margarita Novelo Leyva
Asistente Administrativo Directora de Ingresos Coordinados y Cobranza
[Fecha: 23-06-2026 Fecha: 23-06-2026 i ™ Nenre juinee

21,

PENTE IUARER

2 3 JUN. 2026
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4.4.6 DESCRIPCION Y PERFIL DE AUXILIAR

INFORMACI ON GENERAL DEL PUESTO
W] NOMBRE DEL PUESTO Auxiliar

JEFE INMEDIATO | Asistente Administrativo

SUBORDINADOS DIRECTOS

NUMERO DE

 PERSONAS NOMBRE DEL PUESTO

SUBORDINADOS INDIRECTOS

OBJETIVO GENERAL DEL PUESTO

s (Anote brevemente el objetivo o razén por la cual existe)
| Gestionar los tramites administrativos de la Direccion

UBICACION EN EL ORGANIGRAMA

Asistente Administrativo

Auxiliar —

. H. AYUNTAMIENTO DE
: ."."‘-;’5;,-.-* HENITO JUAREZ

S MDA

2 3 JUN. 2026
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4.4.6 DESCRIPCION Y PERFIL DE AUXILIAR

DESCRIPCION ANALITICA DE FUNCIONES

FUNCIONES INSTITUCIONALES

FUNCIONES PROPIAS DEL PUESTO

|Realizar tramites para la gestion de recursos materiales para las diferentes

I lunidades y/o areas de la Direccién.
5 [Elaborar oficios, memorandums solicitados por la o el titular de la
) Direccién.
Controlar la informacion inherente al parque vehicular, mobiliario y equipo
3. que se encuentra bajo el resguardo de la Direccién, asi como reportar
cualquier incidencia.
4 Reportar oportunamente los desperfectos de las instalaciones, asi como

solicitar en tiempo se proporcione el mantenimiento preventivo.

Archivar los expedientes relativos a Patrimonio, Recursos Humanos,
5. Servicios Generales, Recursos Materiales, oficios recibidos y enviados, y los
inherentes a la oficina.

Manejo de Sistemas Operativos Municipales:

OPERGOB, Tramites RH, Sistema de Control de Combustible, Programa

Municipal Identifica y transforma, Plataforma de Entrega — Recepciodn,
Administrar la informacién inherente a los Sistemas en mencion.
5 Las demas inherentes al puesto o las que en su caso asigne mi superior

jerarquico.

PERFIL DEL PUESTO
' ar (X) el altimo grado de srerdo para desarrollar el
ESCOLARIDAD: puesto

Preparatoriao X
Primaria Secundaria Técnica

Carrera

: Carrera

Profesional :
; - profesional - -
no terminada .
s terminada
(2 anos) Postgrado
Licenciaturao 2Ty H. AYUNTAMIENTO DE
. N/A Fealpis HENITO JUAREZ

carreras afines. Lkt s 4

| S W |
R FIVIiL/LA ]

A,

2 3 JUN. 2026
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4.4.6 DESCRIPCION Y PERFIL DE AUXILIAR

Area de especialidad
requerida Administracion publica
Il (Conocimiento Técnico).

Idioma o Lengua: Espafiol.

Manejo de Programas Paqueteria Office, Sistemas Operativos
Conocimiento Especifico. | Informaticos: Municipales.

Manejo de Equipo
Especializado y/o N/A
Herramientas

Experiencia minima de 1 a 2 afos en administracién Pudblica o en puesto

| Experiencia: s
P similar preferentemente.

10.
Competencias Laborales

Directivas:
« N/A

Técnicas:
¢ Conocimiento del marco normativo de la Direccidn

| e Archivar
Habilidades s Gestionar

e Organizar

General:

* Trabajo en equipo

¢ Actitud de servicio

s Administracion del tiempo
Responsabilidad
Profesionalismo
Proactividad

Honestidad

12. Actitudes.

13. Horario Laboral. Lunes a Viernes 9:00 a.m. a 5.00 p.m.

RESPONSABILIDAD
| Mobiliarioy Equipo:
] Es responsable de dar el uso para el que estan destinados, asi como, procurar su
| conservacion y mantenimiento oportuno.

Manejo de Informacion: LTAIPQROO Articulos. 3,13, 21, 22, 119,122 y 126.

X

Manejo de Presupuesto: N/A

3.
. T

AUTORIDAD:

1. | N/A
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4.4.6 DESCRIPCION Y PERFIL DE AUXILIAR

INDICADOR DE DESEMPE NO PROFESIONAL

Exactitud, control y cumplimiento de las tareas diarias de la oficina en tiempo
establecido de los tramites, gestiones administrativas en apoyo a la o el asistente
i administrativo.

Me comprometo a desempefiar con ética, profesionalismo y responsabilidad las funciones del
cargo publico que represento, incorporando la perspectiva de género y un enfoque basado en
los Derechos Humanos en beneficio de la ciudadania benitojuarense. Con mis compaferas y
companeros promover el trabajo en equipo a partir del respeto y el buen trato. Asimismo, me
comprometo a cuidar y hacer uso responsable de los bienes patrimoniales, conforme a lo
establecido por las leyes y reglamentos vigentes.

JEFE INMEDIATO

SERVIDOR PUBLICO OCUPANTE DEL
PUESTO

Nombre y Cargo: Nombre y Cargo:
L.A.E.T. Paola del Socorro Trejo Memeri C. Dora Alicia Interian Lépez
Asistente Administrativo Auxiliar
Fecha: 23-06-2026 Fecha: 23-06-2026

SERVIDOR P UBLICO OCUPANTE DEL | SERVIDOR PUBLICO OCUPANTE DEL
PUESTO ioke Glehg B PUESTO

Nombrey Cargo: Nombrey Cargo:
C. Maria del Carmen Medina Rivera C. Marto Agustin Orozco Interian
Auxiliar Auxiliar
Fecha: 23-06-2026 IFecha: 23-06-2026

WA
@5‘} BENITO JUAREZ

gy
ves: IMDAL
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4.4.7 DESCRIPCION Y PERFIL DE UNIDAD DE COBRANZA

!NFORMACIGI GENERAL DEL PUES’I‘O
NOMBRE DEL PUESTO | Unidad de Cobranza

JEFE INMED!ATO | Direccion de Ingresos Coordlnados \% Cobranza
SUBORDINADOS DIRECT OS

NUMERO DE
' PERSONAS

] Defatura del Departamento Responsablesde Control Segmmlento \%
Estadisticas

NOMBRE DEL PUESTO

1 Coordinacién de Notificadores y Ejecutores.

- SUBORDINADOS INDIRECTOS

1 Asistente del Archivo de Rezago de Impuesto Predial
3 Auxiliar

1 [Emisor de Notificaciones

3 Auxiliar

19 Notlflcador Ejecutor

OBJETIVO GENERAL DEL PUESTO
{Anote brevemente el objetivo o razén por la cual existe)

M. AYUNTAMIENTO DE
BENITO JUAREZ

IMDAI
23 JUN. 2026
VALY BT Ay
FoXMIBTAN D@

gl
w2l



cODIGO: MO-TES-IC-01

FECHA
Q/Fp. vmuniciPio DE )) DE EMISION: 23/06/2026
L ‘ = . .
- BENITO JUAREZ ON:
S—m—e® o INTANA ROO ‘1_......_._..__ VERSI : 01

— PAGINA: 51 DE 112

4.4.7 DESCRIPCION Y PERFIL DE UNIDAD DE COBRANZA

UBICACION EN EL ORGANIGRAMA

Direccion de Ingresos Coordinados y
Cobranza
|
Unidad de Cobranza <:]
|
l I
Jefatura del Departamento, responsables Coordinacién de Notificadores
del Control, Seguimiento y Estadisticas Ejecutores
Asistente del Emisor de
: i Notificador Ejecutor
Archivo de Rezago Notificaciones )
de Impuesto Predial
Auxiliar Auxiliar

DESCRIPCION ANALITICA DE FUNCIONES

FUNCIONES INSTITUCIONALES

IFUNCIONES PROPIAS DEL PUESTO

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

Realizar el analisis de |a base de datos, remitida por la Direccién de Ingresos,
relativa a los contribuyentes morosos, para implementar la estrategia
correspondiente, junto con jefe del Departamenﬁi?}aﬁeﬁ‘p’}iﬁ@ﬁ‘}%@”ﬂe
Control, Seguimiento y Estadisticas (a). So%) | b DA

2 3 JUN. 2026
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4.4.7 DESCRIPCION Y PERFIL DE UNIDAD DE COBRANZA

Generar, junto con la o el director (a), estrategias para recaudar el rezago
el impuesto predial, asi como para informar a los contribuyentes de los

3 beneficios o estimulos fiscales autorizados, ya sea referentes al pago
anticipado del impuesto predial o cualquier programa generado durante el
ano.

4 Atender a la ciudadania y dar seguimiento a sus solicitudes o canalizarla a
la dependencia correspondiente.

5 Instaurar programas de capacitacién al personal a su cargo.

6 Autorizar la emision de los documentos a notificar.

7 Supervisar e instruir al personal a cargo de la emision de notificaciones.

8 Vigilar todas las fases del Procedimiento Administrativo de Ejecucién, para
que se lleven con total apego a derecho.

9 |Revisar los informes mensuales de las actividades de la Unidad de
Cobranza.

10 Organizar y supervisar las actividades del personal a su cargo

1 Resguardar los gafetes oficiales de los notificadores/as-ejecutores/as,

iariamente al concluir la jornada laboral.

12 |Las demas inherentes que le asigne la o el director (a).

PERFIL DEL PUESTO

Marque con una (X) el ultimo grad de estudios rurio para desarrollarel

| ESCOLARIDAD: puesto
i Preparatoriao )
Primaria Secundaria Técnica
Carrera
3 Carrera
Profesional i
: - profesional X -
no terminada St pom e
| (2 afios) B | Postgrado

Licenciaturao

| carreras afines.

Area de especialidad
requerida Administracién Publica, Fiscal, Contabilidad.
| (Conocimiento Tecnico).

Lic. En Derecho, Contabilidad, Administracion.

Idioma o Lengua: Espariol. g H. AYUNTAMIENTO DE

| Manejo de Programas . LGN
Conocimiento Especifico. | Informaticos: Prgaetena Offfs};e ' M D A l
Manejo de Equipo

Especializado y/o N/A 23 JUN. 2026

Herramientas
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4.4.7 DESCRIPCION Y PERFIL DE UNIDAD DE COBRANZA

Experiencia minima de 1a 2 aflos en administracién publica o en puesto
imilar preferentemente.

Experiencia:

10.

Competencias Laborales
Directivas:
e Liderazgo
Supervision
Toma de decisiones
Etica profesional
Inteligencia emocional
Elaboracidn de estrategias de recaudacion
Técnicas:
e Habilidades interpersonales
e Resolucién de problemas
¢ Comunicacion asertiva
e Manejo de emociones
General:
s Relaciones Humanas
Facilidad de palabra
Trabajo en equipo
Empatia
Adaptabilidad al cambio
Proactividad
Resolucién de problemas y conflictos
Comunicacion efectiva
Empatia
Actitud positiva

Habilidades

Actitudes.

13. Horario Laboral. Lunes a viernes 9.00 a.m. a 5:00 p.m.

RESPONSABILIDAD
Mobiliarioy Eqipo:
Es responsable de dar el uso para el que estan destinados, asi como, procurar su
| conservacion y oportuno mantenimiento.

Manejo de Informacion: LTAIPQROO Articulos. 3,13, 21,22, 119,122 y 126.

x
3. Manejo de Presupuesto: N/A

AUTORIDAD:
I Evaluar y ejecutar las estrategias de trabajo a fin de Incrementar Jakecaugdacion del
e Ha HE I TeSt S Pradlsl, ; BENITO JUAREZ ‘

X




€ ODIGO: MO-TES-IC-01

FECHA
4™/Fp. municirio DE >> DE EMISION: 23/06/2026
& ™ BENITO JUAREZ VERSION: 01

— QUINTANA RO o s mow e PAGINA: 54 DE 112

4.4.'7 DESCRIPCION Y PERFIL DE UNIDAD DE COBRANZA

Porcentaje de contribuyentes morosos notificados

Me comprometo a desempeniar con ética, profesionalismo y responsabilidad las funciones del
cargo publico que represento, incorporando la perspectiva de género y un enfoque basado en
los Derechos Humanos en beneficio de la ciudadania benitojuarense. Con mis companeras,
comparieros y el personal a mi cargo, promover el trabajo en equipo a partir del respeto y el
buen trato. Asimismo, me comprometo a cuidar y hacer uso responsable de los bienes
| patrimoniales, conforme a lo establecido por las leyes y reglamentos vigentes.

SERVIDOR PUBLICO OCUPANTE DEL
PUESTO

JEFE INMEDIATO

Nombrey Cargo: Nombre y Cargo:
Lic. Fernando Arceo Ayala Lic. Mayra Margarita Novelo Leyva
Titular de la Unidad de Cobranza Directora de Ingresos Coordinados y Cobranza
|Fecha: 23-06-2026 |Fecha: 23-06-2026

M. AYUNTAMIENTO DE
HENITO JUAREZ

IMDAI

2 3 JUN. 2026
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4.4.8 DESCRIPCION Y PERFIL DE JEFATURA DEL DEPARTAMENTO
RESPONSABLES DE CONTROL, SEGUIMIENTO Y ESTADISTICAS

INFORMACIGI GENERAL DEL PUESTO

Jefatura del Departamento Responsables de Control
| SegUImlento y Estadisticas.

4.4.8 | NOMBRE DEL PUESTO

JEFE INMEDIATO Unldad de Cobranza
SUBORDINADOS DIRECT oS
 NOMERODE
PERSONAS | : “?MBRF,,DEL PUESTO
1 Asistente del Archivo de Rezago de Impuesto Predial

1 [Emisor de Notlflcacmnes

SUBORD!NADOS INDIRECTOS

 OBJETIVO GENERAL DEL PUESTO

. (Anote brevemente el objetivo o razén por la cual I existe) |
Recopilar, analizar, resumir datos estadisticos Yy presentar mformes de manera comprensuble

que coadyuve a la toma de decisiones, con el objeto de lograr abatimiento del rezago predial y |
obtener mayor recaudacién.

UBICACION EN EL ORGANIGRAMA

Unidad de Cobranza

Jefatura del Departamento, Responsables de <:|
Control, Seguimiento y estadistica
|
[ |
Asistente del Archivo de Rezago de Emisor de Notificaciones

Impuesto Predial

, I H. ,LV\JNTAMIEN'YO RE

——r

Auxiliar Auxmar} M DA |

2 3 JUN. 2026
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4.4.8 DESCRIPCION Y PERFIL DE JEFATURA DEL DEPARTAMENTO
RESPONSABLES DE CONTROL, SEGUIMIENTO Y ESTADISTICAS

DESCRIPC!W ANAI.ITICA DE FUNCIONES

FUNCIONES INSTITUCIONALES

- N/A
FUHCIONES PROPIAS DEL PUESTO |
Anal:zary clasificar las zonas geog raficas con mayor rezago para la emision
1 de los documentos a notificar, en conjunto con el (la) titular de la Unidad
de Cobranza.
2 !Realizar reportes e informes estadisticos de avance semanal.
3 Realizar reportes e informes estadisticos y analitico mensuales, trimestrales
anuales de la Unidad.
4 Elaborar las aclaraciones pertinentes ante otras Direcciones sobre los
predios que presentan alguna situacion especial.
5 urnar al emisor de notificaciones el listado de claves catastrales para la
laboracién de los documentos que se diligenciaran.
6 Emitir estados de cuenta solicitados por la ciudadania, previa autorizacion
por parte de su superior jerarquico.
7 Apoyar téchicamente a notificadores/as-ejecutores/as.
8 Las demds inherentes a mi puesto o las que en su caso asigne mi superior
jerarquico.

| ESCOLARIDAD:

PERFIL DEL PUESTO

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

: Preparatoriao _
Primaria Secundaria Técnica
Carrera
; Carrera
Profesional .
| i - profesional X Postgrado -
no terminada :
- terminada
| (2 afios)

afines.

Licenciatura o carreras

Econdémica — Administrativa

requerid

Area de especialidad

| (Conocimiento Técnico).

s Excel, paqueteria Microsoft Office, Sistema Operacuona_L Wmﬂpgtw of

(OPERGOB). HERiTa JUARER
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4.4.8 DESCRIPCION Y PERFIL DE JEFATURA DEL DEPARTAMENTO
RESPONSABLES DE CONTROL, SEGUIMIENTO Y ESTADISTICAS

Idioma o Lengua:

Espafol.

Manejo de Programas

Microsoft Office, Sistema Operacional

3 Conocimiento Especifico. | Informaticos: Municipal (OPERGOB)
Manejo de Equipo
Especializado y/o N/A

Herramientas

: ; Experiencia minima de 1 a 2 afios en administracién publica o en puesto
Experiencia:

0 imilar preferentemente.
Directivas:
¢ Pensamiento critico
¢ Resoluciéon de problemas
» Comunicacion asertiva
¢ Organizacién
»  Supervisién
e Empatia
o Técnicas:
rigbilidades e Analisis de datos
e Recopilacion de datos
s Procesar informacién
e Conclusién y recomendacién para toma de decisién
General:
e« Conocimiento del Marco Normativo de la Direccion
e Evaluacion y previsidn de las actividades propias del area.
s Trabajo en Equipo
« Profesionalismo
. e Responsabilidad
pekithdes: e Proactividad
s Honestidad

Horario Laboral. Lunes a viernes de 2:00 a.m. a 5:00 p.m.

L0 iy - (DAL

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 Articulos: 3,13, 21, 22, 119, 122 y 126.

Ita Media Baja Nulo
Manejo de Presupuesto: N/A
Ita Media Baja Nulo ™ e

I AL
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4.4.8 DESCRIPCION Y PERFIL DE JEFATURA DEL DEPARTAMENTO
RESPONSABLES DE CONTROL, SEGUIMIENTO Y ESTADISTICAS

M Clasificar por zona geografica y por indice de morosidad |la cartera del rezago del
impuesto predial.

INDICADOR DE DESEMPE NO PROFESIONAL

Cumplimiento en la generacion, validacién: y entrega oportuna de reportes de
5 | control, seguimiento y estadisticas del rezago.

Me comprometo a desempefiar con ética, profesionalismo y responsabilidad las funciones del
cargo publico que represento, incorporando la perspectiva de género y un enfoque basado en
los Derechos Humanos en beneficio de la ciudadania benitojuarense. Con mis compafieras,
companeros y el personal a mi cargo, promover el trabajo en equipo a partir del respeto y el
buen trato. Asimismo, me comprometo a cuidar y hacer un uso responsable de los bienes
patrimoniales, conforme a lo establecido por las leyes y reglamentos vigentes.

SERVIDOR PUBLICO OCUPANTE DEL
PUESTO JEFE INMEDIATO

Nombre y Cargo:
Mtro. Spencer Adrian Bautista
Jefe del Departamento Responsables de
Control, Seguimiento y Estadistica.

Fecha: 23-06-2026 |Fech a: 23-06-2026

Nombrey Cargo:
Lic. Fernando Arceo Ayala
Titular de la Unidad de Cobranza

H. AYUNTAMIENTO DE

:‘r':f?‘u
5,“%,“ BENITO JUAREZ
X

IMDAI

2 3 JUN. 2026
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4.4.9 DESCRIPCION Y PERFIL DE ASISTENTE DEL ARCHIVO DE REZAGO
DE IMPUESTO PREDIAL

INFORMACION GENERAL DEL PUESTO
NOMBRE DEL PUESTO Asistente del Archivo de Rezago de Impuesto Predla[

JEFE INMEDIATO Jefatgrq del Departa(ngnto Responsables de Control,
| Seguimiento y Estadisticas.

SUBORDINADOS DIRECTOS
NUMERODE RN

PERSONAS NOMB?F DFL pues-r_o

| _ : OBJETIVO GENERAL DEL PUESTO
| ; (Anote brevemente el objetivo o razén por la cual existe) o
Organizar, resguardar, depurar y actualizar el archivo fisico y digital de los documentos |
| notificados de rezago de impuesto predial, garantizando la integridad, localizacién expedita y
| cumplimiento normativo de los expedientes para facilitar la gestion de cobranza. |

UBlCACICH EN EI. ORGAN!GRAMA

Jefatura del Departamento, Responsables
de Control, Seguimiento y Estadisticas

|

Asistente del Archivo de Rezago de

Impuesto Predial P -‘;‘m. : uemm?&f&u
' % IMDAI

Auxiliar

2 3 JUN. 2026
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4.4.9 DESCRIPCION Y PERFIL DE ASISTENTE DEL ARCHIVO DE REZAGO
DE IMPUESTO PREDIAL
DESCRIPCION ANALITICA DE FURCIONES

FUNCIONES INSTITUCIONALES

-FUNCIONES PROPIAS DEL PUESTO
. Orgamzar clasificar y salvaguardar los expedlentes fisicos y digitales de los
contribuyentes que presentan rezago en el pago del impuesto predial.
Mantener el archivo actualizado mediante la depuracion periédica,
2 eparando la documentacion activa de la inactiva o la que ya ha sido
regularizada.
3 Lnformar al titular del area el avance y seguimiento de las solicitudes que
e le turnen.
4 |Registrar y actualizar el estatus de los expedientes en los sistemas
informaticos de la Direccién de Ingresos.
5 Archivar los documentos diligenciados segun corresponda.
6 Localizar expedientes especificos solicitados por el area de cobranza para
el seguimiento de adeudos y/o solicitudes de autoridades o contribuyentes.
» segurar que el manejo de la documentacién se apegue a los manuales de
procedimientos del Municipio de Benito Juarez.
8 Las dgmés inherentes a mi o puestos o las que en su caso asigne mi
uperior jerarquico.

PERFIL DEL PUESTO

| quue con una {) el ultimo grao de estudios requerido pa desarrollar el
| ESCOLARIDAD: puesto

Preparatoriao

| Primaria - Secundaria - i X-
| | Técnica
Carrera
: Carrera
Profesional .
- | profesional - Postgrado -

no terminada
| (2 anos)
Licenciatura o carreras
| afines.
| Area de especialidad

i Administracién publica, archivistica, gestiéon doc n
| Egcoqll'l\gtrzlidrsiento Técnico). recion® ’ e L’l’!‘sﬁ fﬂh 2025

| terminada

H. AYUNTAMIENTO [}
— T

LA W
‘\".’- g.- .‘/.'5 H
W A L
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4.4.9 DESCRIPCION Y PERFIL DE ASISTENTE DEL ARCHIVO DE REZAGO
DE IMPUESTO PREDIAL

ldioma o Lengua: Espafiol.

Manejo de Programas Microsoft Office, Sistemas Operativos
Conocimiento Especifico. | Informaticos: Municipales

Manejo de Equipo
Especializado y/o N/A
Herramientas

Experiencia minima de 1a 2 afios en administracién publica o en puesto

Experiencia: T
P similar preferentemente

10.
Competencias Laborales

Directivas:

e Supervision

e Control de calidad
Técnicas:

e Archivisticas

e Organizacion
Habilidades e Gestion del tiempo
= Comunicacion efectiva
General:

e Trabajo en equipo

¢ Relaciones Humanas

« Adaptabilidad al cambio
e« Confidencialidad

*» Proactividad

12. AEETASE, . Resoluc_lon .c[e problemas
e Comunicaciéon
» Actitud positiva

13. Horario Laboral. Lunes a Viernes 9:00 a.m. a 5:00 p.m.

RESPONSABILIDAD
Mobiliario y Equipo:
1 Es responsable de dar el uso para el que estan destinados, asi como, procurar su

| conservacién y oportuno mantenimiento.
Manejo de Informacién: LTAIPQROO Articulos. 3,13, 21, 22, 119, 122 y 126.

Manejo de Presupuesto: N/A

- 41t/ =

2 3 JUN. 2026
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4.4.9 DESCRIPCION Y PERFIL DE ASISTENTE DEL ARCHIVO DE REZAGO
DE IMPUESTO PREDIAL

. AUTORIDAD:

| Controlar y archivar los documentos diligenciados recibidos diariamente.
INDICADOR DE DESEMPE NO PROFESIONAL

1. Actualizacién, control y disponibilidad del archivo.

Me comprometo a desempefiar con ética, profesionalismo y responsabilidad las funciones del
cargo publico que represento, incorporando la perspectiva de género y un enfoque basado en
los Derechos Humanos en beneficio de la ciudadania benitojuarense. Con mis companeras,
compafieros y el personal a mi cargo, promover el trabajo en equipo a partir del respeto y el
buen trato. Asimismo, me comprometo a cuidar y hacer un uso responsable de los bienes
| patrimoniales, conforme a lo establecido por las leyes y reglamentos vigentes.

JEFE INMEDIATO

SERVIDOR P UBLICO OCUPANTE DEL

PUESTO

e M

Nombrey Cargo: Nombre y Cargo:
C. Josefa Guadalupe Martin Canul Mtro. Spencer Adrian Bautista
Asistente de archivo de Rezago de Impuesto Jefe del Departamento Responsables de
Predial Control, Seguimiento y Estadistica.

lFech a: 23-06-2026 |Fech a: 23-06-2026

M, AYUNTAMIENTO DE
HEMITO JUAREZ

IMDAI
2 3 JUN. 2026
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4.4.10 DESCRIPCION Y PERFIL DE AUXILIAR

INFORMACION GENERAL DEL PUESTO
NOMBRE DEL PUESTO Auxiliar

JEFE INMEDIATO Asistente de Archivo de Rezago de Impuesto Predial
SUBORDINADOS DIRECTOS

NUMERO DE
_ PERSONAS NOMBRE DEL PUESTO

SUBORDINADOS INDIRECTOS

OBJETIVO GENERAL DEL PUESTO

e (Anote brevemente el objetivo o razén 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

Amdiiar {——
PN H. AYUNTAMIENTO DE

BENITO JUAREZ

IMDAI

2 3 JUN. 2026
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4.4.10 DESCRIPCION Y PERFIL DE AUXILIAR

DESCRIPCION ANALITICA DE FUNCIONES
FUNCIONES INSTITUCIONALES

FUNCIONES PROPIAS DEL PUESTO
IArchivar todos los documentos emitidos y diligenciados, turnados para tal
efecto.
5 Informar a su superior jerarquico de cualquier anomalia que observe en el
archivo.
3 l:sv!antener ordenados por zona geografica y cronolégica los documentos a
u resguardo.
4 IDepurar los expedientes indicados por su jefe inmediato.
5 Capturar en los sistemas los documentos diligenciados, estatus,
observaciones y demas datos necesarios.
6 Ilsnformar al superior jerarquico el avance y seguimiento de todas las
olicitudes que se le turnen.
7 IiLas’ derrnés inherentes a mi puesto o las que en su caso asigne mi superior
erarquico.

PERFIL DEL PUESTO
Marque con una (X) el dltimo grado de estudios requerido para desarrollar el
| ESCOLARIDAD: puesto_
_ ) Preparatoriao X
Primaria Secundaria Técnica
Carrera Carrera
Profes;o_nal - profesional - Postgrado -
no terminada :
% terminada
| (2 afos)
Licenciatura o carreras N/A
| afines.
Area de especialidad
requerida Administracion Publica, Archivistica
| (Conocimiento Técnico).
Idioma o Lengua: Espaiiol A " BENITO JUAREZ
2 i R TV Y|
Manejo de Programas Paqueteria Office; Sistemas =~ ©
Conocimiento Especifico. | Informaticos: Operativos Municipales.
Manejo de Equipo 1 JUN.
Especializado y/o N/A 23 2026
Herramientas
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4.4.10 DESCRIPCION Y PERFIL DE AUXILIAR

Experiencia minima de 1 a 2 afilos en administracion publica o en puesto

Experiencia: sl
P imilar preferentemente.

10.
Competencias Laborales
Directivas:
« N/A
Técnicas:
¢ Archivistica
e Clasificacion de archivos
e Capacidad de Organizacién
s Catalogar, Almacenar, Ordenar
Habilidades ¢ Conservacion
General:
= Trabajo en equipo
Habilidad de comunicacién y servicio
Facilidad de palabra
Empatia
Adaptabilidad al cambio
Confidencialidad
Proactividad
Comunicacion efectiva
Empatia
Colaboracién
Actitud positiva

12. Actitudes.

13. Horario Laboral. Lunes a Viernes 9:00 a.m. a 5:00 p.m.
RESPONSABILIDAD
| Mbliarioy Equipo:

1. Es responsable de dar el uso para el que estan destinados, asi como, procurar su
| conservacion y oportuno mantenimiento

Manejo de Informacién: LTAIPQROO Articulos. 3,13, 21, 22, 119, 122 y 126.

. T
e

2.

Alta

i Manejo de Presupuesto: N/A

| AUTORIDAD:
iy N/A
INDICADOR DE DESEMPENO PROFESIONAL

1 Cantidad de Documentos archivados y clasificados.
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4.4.10 DESCRIPCION Y PERFIL DE AUXILIAR

Me comprometo a desempeniar con ética, profesionalismo y responsabilidad las funciones del
cargo publico que represento, incorporando la perspectiva de género y un enfoque basado en
los Derechos Humanos en beneficio de la ciudadania benitojuarense. Con mis compafieras y
companeros promover el trabajo en equipo a partir del respeto y el buen trato. Asimismo, me
comprometo a cuidar y hacer uso responsable de los bienes patrimoniales, conforme a lo
establecido por las leyes y reglamentos vigentes.

SERVIDOR PUBLICO OCUPANTE DEL

PUESTO

JEFE INMEDIATO

o i

-
1‘-%&_

&

W

Nombre v Cargo: Nombre y Cargo:
Lic. Jorge Luis 1¥orre§(£anché C. Josefa Guadalupe Martin Canul
B Auxiliar Asistente del Archivo de Rezago de Impuesto

Predial

Fecha: 23-06-2026

SERVIDOR PUBLICO OCUPANTE DEL
PUESTO

Fecha: 23-06-2026

winy W ATUNTINAREE
i < MDA
Nombrey Cargo: ‘ o
Lic. Emily Noemi Garcia Avila \VYF R BADF
Auxiliar L o
IFecha: 23-06-2026
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4.4.11 DESCRIPCION Y PERFIL DE EMISOR DE NOTIFICACIONES

INFORMACI ON GENERAL DEL PUESTO
NOMBRE DEL PUESTO Emisor de Notificaciones

' JEFE INMEDIATO Jefatt'.lra. del Departan:ne_nto Responsables de Control,
. i e Seguimiento y Estadisticas.

SUBORDINADOS DIRECTOS

NUMERO DE
. PERSONAS NOMBRE DEL PUESTO

SUBORDINADOS INDIRECTOS

OBJETIVO GENERAL DEL PUESTO
{Anote brevemente el objetivo o razén por la cual existe)

| Emitir los documentos que diligenciaran los Notificadores-Ejecutores.

UBICACION EN EL ORGANIGRAMA

Jefatura del Departamento
Responsables de Control, Seguimiento y
Estadisticas

Emisor de Notificaciones | .., m"’ s
L R, HENITG JUARER
| Sk MDA

Auxiliar

2 3 JUN. 2026
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4.4.11 DESCRIPCION Y PERFIL DE EMISOR DE NOTIFICACIONES

DESCRIPCION ANALITICA DE FUNCIONES
FUNCIONES INSTITUCIONALES

Elaborar notificaciones, cartas-invitacién, requerimientos de documentos,

1 datos e informes, mandamientos de ejecucién y requerimientos de pago
Irelacionados con el rezago de Impuesto Predial.

> Procesar y emitir los requerimientos de cobro correspondientes a los
réditos fiscales y adeudos de periodos anteriores (rezago).

3 Registrar las notificaciones emitidas en los sistemas de la Direccién para
ar seguimiento al estado del crédito fiscal.

4 IEIaborar el control de asignacién de los documentos diariamente.

5 Coordinar con su superior la entrega fisica de los documentos emitidos.

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

uperior jerarquico.

PERFIL DEL PUESTO

Marque con una (X) el dltimo grado de estudios requerido para desarrollar el
puesto_
) : Preparatoriao X
il Primaria | Secundaria Técnica
Carrera
. Carrera
Profesional )
: - profesional - Postgrado -
no terminada .
- terminada
| (2 ahos) A
ng:enmatura o carreras N/A
il afines.
Area de especialidad
requerida Administracion.
| (Conocimiento Técnico).
Idioma o Lengua: Espafiol.
Manejo de Programas Microsoft Office, Sistema Operacional
Conocimiento Especifico. | Informaticos: Municipal (OPERGOB!
Manejo |cle Equi/po p 5—*—"--@5"'_‘ "BENITO P;\'ffgsozm
Especializado y/o N/A & : hd ™
5 LY
Herramientas ’ ,\'1 UA l

2 3 JUN. 2026
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4.4.11 DESCRIPCION Y PERFIL DE EMISOR DE NOTIFICACIONES

Experiencia minima de 1a 2 afios en administracién publica o en puesto

| Experiencia: n
P similar preferentemente.

S
Competencias Laborales

Directivas:

e Resolucién de problemas
Comunicacién asertiva
Interpretacion objetiva

Control
Organizacién
Supervisidon
- Técnicas:
HaBHidades e Impresion de documentacién de rezago de impuesto predial.

e Analisis de datos

¢ Recopilacién de datos

s Procesar informacién

General:

e Profesionalismo

¢ Honestidad

e Trabajo en Equipo
Honestidad
Proactividad

12. ‘ sl Responsabilidad

Profesionalismo

13. Horario Laboral. Lunes a Viernes 9:00 a.m. a 5:00 p.m.

RESPONSABILIDAD
Mobiliarioy Equipo:
1. Es responsable de dar el uso para el que estan destinados, asi como, procurar su
| conservacion y oportuno mantenimiento.

Manejo de Informacién: LTAIPQROO Articulos. 3,13, 21, 22,119, 122 y 126.

3 Manejo de Presupusto: N/A |
W VAUTORIDAD: |

INDICADOR DE DESEMPE NO PROFESIONAL

2.

4,

1. : Emisiéon de documentos para diligenciar.
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4.4.11 DESCRIPCION Y PERFIL DE EMISOR DE NOTIFICACIONES

Me comprometo a desempefiar con ética, profesionalismo y responsabilidad las funciones del
cargo publico que represento, incorporando la perspectiva de género y un enfoque basado en
los Derechos Humanos en beneficio de la ciudadania benitojuarense. Con mis compaferas,
companieros y el personal a mi cargo, promover el trabajo en equipo a partir del respeto y el
buen trato. Asimismo, me comprometo a cuidar y hacer uso responsable de los bienes
| patrimoniales, conforme a lo establecido por las leyes y reglamentos vigentes.

SERVIDOR PUBLICO OCUPANTE DEL

PUESTO

JEFE INMEDIATO

Nombre y Cargo:

Nombrey Cargo: Mtro. Spencer Adrian Bautista
C. Elizabeth del Rosario Cocom Coral. Jefe del Departamento Responsables de
Emisora de Notificaciones. Control, Seguimiento y Estadisticas
Fecha: 23-06-2026 lFecha: 23-06-2026

H. AYUNTAMIENTO DE
BEMITO JUAREZ

IMDAI

2 3 JUN. 20%
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4.4.12 DESCRIPCION Y PERFIL DE AUXILIAR

INFORMACI ON GENERAL DEL PUESTO

' NOMBRE DEL PUESTO Auxiliar

' JEFE INMEDIATO Emisor de Notificaciones

SUBORDINADOS DIRECTOS

NUMERO DE

PERSONAS NOMBRE DEL PUESTO

SUBORDINADOS INDIRECTOS

OBJETIVO GENERAL DEL PUESTO
(Anote brevemente el objetivo o razén por la cual existe)

| Auxiliar en todas las funciones al Emisor de Notificaciones

UBICACION EN EL ORGANIGRAMA

EMISOR DE NOTIFICACIONES
|

AUXILIAR <:|

H. AYUNTAMIENTO DE

BENTOITAREY

MDAI
23 JUN. 2026
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4.4.12 DESCRIPCION Y PERFIL DE AUXILIAR

DESCRIPCION ANALITICA DE FUNCIONES

FUNCIONES INSTITUCIONALES

- N/A
FUNCIONES PROPIAS DEL PUESTO

1 Escanear los documentos relativos al rezago del impuesto predial.

- Sellar y engrapar los documentos impresos por el (la) Emisor/a de
Notificaciones.

3 Apoyar en las emisiones de documentos.

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

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

PERFIL DEL PUESTO

‘ Marque con una (X) el Gltimo grado de estudios requerido para desarrollar el
ESCOLARIDAD: puesto
_ 2 Preparatoriao X
1. Primaria Secundaria Técnica
Carrera
: Carrera
Profesional .
no terminada ) profesional )
_4- (2 afos) terminada Postgrado
7‘ LI(.:EHC)atUFBO carreras N/A
| afines.
Area de especialidad
requerida Administracién publica,
8. | (Conocimiento Técnico).
Idioma o Lengua:
s . Mahelo de Frogramas Microsoft Office, OPERGOB
2 Conocimiento Especifico. | Informaticos:
Manejo de Equipo M. AYUNTAMIENTO DE
Especializado y/o MENITO JUAREZ
Herramientas - IMDAL
: ; Experiencia minima de 1 a 2 afios en administracién publica o en puesto
Experiencia: GRS
10. similar preferentemente. - ——

L0 7UN fULV
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4.4.12 DESCRIPCION Y PERFIL DE AUXILIAR

: Competencias Laborales

Directivas:
e N/A
Técnicas:
* Organizacion de Notificaciones de Rezago de Impuesto Predial
e Impresién de documentos de rezago de impuesto predial
Habilidades » Trabajo en equipo

General:
s Trabajo en Equipo
e Actitud de servicio

Proactividad
Responsabilidad
Profesionalismo
Honestidad
Etica profesional

Actitudes.

e @ @ o @

13. Horario Laboral. Lunes a viernes 9:00 a.m. a 5:00 p.m.

RESPONSABILIDAD

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

Manejo de Informacion: LTAIPQROO Articulos. 3,13, 21, 22,119,122 y 126

=T 2N

3. Manejo de Presupuesto: N/A

AUTORIDAD:

2.

Alta

1. N/A
INDICADOR DE DESEMPE NO PROFESIONAL

M Apoyo eficiente en la integracion y preparacion de notificaciones.

M, AYUNTAMIE
BENITO JUAREZ

<1 IMDAL

23 JUN. 202
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4.4.12 DESCRIPCION Y PERFIL DE AUXILIAR

Me comprometo a desempefiar con ética, profesionalismo y responsabilidad las funciones del
cargo publico que represento, incorporando la perspectiva de género y un enfoque basado en
los Derechos Humanos en beneficio de la ciudadania benitojuarense. Con mis compaferas y
comparieros promover el trabajo en equipo a partir del respeto y el buen trato. Asimismo, me
comprometo a cuidar y hacer uso responsable de los bienes patrimoniales, conforme a lo
| establecido por las leyes y reglamentos vigentes.
SERVIDOR PUBLICO OCUPANTE DEL
PUESTO

JEFE INMEDIATO

Nombre y Cargo: Nombrey Cargo:
C. Juana Terron Picon C. Elizabeth del Rosario Cocom Coral
Auxiliar Emisora de notificaciones
(Comisionada)

Fecha: 23-06-2026 Fecha: 23-06-2026

" SERVIDOR PUBLICO OCUPANTE DEL . SERVIDOR PUBLICO OCUPANTE DEL
PUESTO PUESTO
.
g

Nombre y Cargo: Nombre y Cargo:
C. Beatriz Cervantes Ibarra C. Lourdes Teresa Fuentes Cruz
Auxiliar Auxiliar
lFecha: 23-06-2026 IFecha: 23-06-2026
LA W ATURTAMIENT U DE

<y,
i3

. BENITO IVAREZ

IMDAI

2 3 JUN. 2026
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4.4.13 DESCRIPCION Y PERFIL DE COORDINACION DE
NOTIFICADORES Y EJECUTORES

INFORMACI ON GENERAL DEL PUESTO

NOMBRE DEL PUESTO Coordinacién de Notificadores y Ejecutores
| ' JEFE INMEDIATO Unidad de Cobranza

SUBORDINADOS DIRECTOS
NUMERO DE

PERSONAS NOMBRE DEL PUESTO

Notificador -Ejecutor

OBJETIVO GENERAL DEL PUESTO
{Anote brevemente el objetivo o razén por la cual existe)
Coordinar, dirigir y supervisar el desempefio de los Notificadores — Ejecutores, y asegurar que
cumplan sus funciones de manera eficiente y con total apego a derecho.

UBICACION EN EL ORGANIGRAMA

Unidad de Cobranza

Coordinaciéon de <:|
Notificadores Ejecutores
ey ®, AYUNTAMIENTO DE
I 2 2% RENITO JUAREZ

SEP IMDAL

Notificador - Ejecutor

23 JUN. 202
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4.4.13 DESCRIPCION Y PERFIL DE COORDINACION DE

NOTIFICADORES Y EJECUTORES
DESCRIPCION ANALITICA DE FUNCIONES

FUNCIONES INSTITUCIONALES

Organizar y distribuir la documentacién a diligenciar de manera eficaz
1 lentre las y los notificadoras/es ejecutoras/es, e informar cambios o nuevas
disposiciones en el area operativa.

Supervisa el desarrollo de las diligencias asignadas, apoyar técnicamente

2 a notificadores / as — ejecutores /as.
3 Llevar un control de las diligencias, para asegurar la correcta ejecuciéon y
eguimiento del trabajo.

[Resolver las incidencias reportadas, atender y solucionar a las dificultades

4 que el personal a su cargo reporte durante el desempefio de sus
funciones.

5 Supervisar la legalidad de los documentos diligenciados.

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

7 Recibir y revisar al final del dia que los documentos entregados a cada
notificador/a-ejecutor/a, estén debidamente requisitados.

Recolectar los gafetes oficiales de las / los notificadores/as-ejecutores/as,
8 diariamente al concluir la jornada laboral para ser resguardados por el
ftitular del area.

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

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

PERFIL DEL PUESTO

| Marque con una (X) el dltimo grado de estudios requerido para desarrollar el
| ESCOLARIDAD: puesto ! S AVERTAVINTS Sa

[ P.'t’!Ep.élrato ia 9 i
Secundaria B \Téén"lca {22 C? Al x
23 JUN. 2026

| Primaria
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4.4.13 DESCRIPCION Y PERFIL DE COORDINACION DE
NOTIFICADORES Y EJECUTORES

Carrera
Profesional no
terminada (2

anos)

Carrera
profesional - -
terminada

Postgrado

Licenciatura o carreras
| afines.

N/A

Area de especialidad
requerida
Conocimiento Técnico).

IAdministrativo - Fiscal

Conocimiento Especifico.

Idioma o Lengua: Espaniol.

Manejo de Programas
Informaticos:

Manejo de Equipo
Especializado y/o
Herramientas

Paqueteria Office

N/A

Experiencia:

Competencias Laborales

Habilidades

Experiencia minima de 1 a 2 afios en administracién pulblica o en puesto
imilar preferentemente

Directivas:
e Comunicacién asertiva
e Liderazgo
e Resolucién de Problemas
s Pensamiento estratégico
* Visiéon de conjunto

Técnicas:
* Planificacién y organizacién
e Capacidad de analisis
* Conocimiento del drea operativa y del marco normativo
¢ Gestion de recursos

GCeneral:
* Trabajo en equipo y colaboracién

Actitudes.

s Inteligencia emocional

e Adaptabilidad

e Gestién y organizacion del tiempo

e Proactividad ”' ‘,‘,YE‘.,’..".'TTS'S':;!ANJ&“
! A |

* Responsabilidad g =

e Honestidad

Profesionalismo

2 3 JUN. 202

| Horario Laboral.

lunes a viernes 9:00 a.m. a 5:00 p.m. q‘f A E BT R

B W oW
% »] il
@.‘5‘7 A s i B’ &
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4.4.13 DESCRIPCION Y PERFIL DE COORDINACION DE NOTIFICADORES Y
EJECUTORES

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 Articulos. 3,13, 21,22, 119, 122 v 126.

oo

3. Manejo de Presupuesto: N/A
AUTORIDAD:

Coordinar, asignar y supervisar las actividades de los notificadores — ejecutores,
verificando el cumplimiento oportuno y conforme a derecho de las diligencias de
notificacion y actos de ejecucién, dentro del ambito de su competencia.

INDICADOR DE DESEMPE NO PROFESIONAL

Realizar reportes, control y registro de las diligencias programadas y de las
diligencias concluidas conforme a derecho.

Me comprometo a desempefar con ética, profesionalismo y responsabilidad las funciones del
cargo publico que represento, incorporando la perspectiva de género y un enfoque basado en
los Derechos Humanos en beneficio de la ciudadania benitojuarense. Con mis compaferas,
comparieros y el personal a mi cargo, promover el trabajo en equipo a partir del respeto y el
buen trato. Asimismo, me comprometo a cuidar y hacer uso responsable de los bienes
patrimoniales, conforme a lo establecido por las leyes y reglamentos vigentes.

SERVIDOR PUBLICO OCUPANTE DEL
PUESTO JEFE INMEDIATO

\

1.

4,

FIRMA

Nombrey Cargo: Nombre y Cargo:
C. Josué de Jesus Jiménez Lindo Lic. Fernando Arceo AyTa:L:?ENw -
Coordinador de Notificadores Ejecutores Titular de la Ujj‘fiﬁgd dé'Cobranza
ey MDA

[Fecha: 23-06-2026 |Fecha: 23-06-2026 |

23 JUN. 2026
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4.4.14 DESCRIPCION Y PERFIL DE NOTIFICADOR - EJECUTOR

INFORMACION GENERAL DEL PUESTO
4.6k NOMBRE DEL PUESTO | Notificador - Ejecutor

JEFE INMEDIATO Coordinacién de Notificadores y Ejecutores

SUBORDINADOS DIRECTOS
NUMERO DE

PERSONAS NOMBRE DEL PUESTO

OBIJETIVO GENERAL DEL PUESTO

‘ (Anote brevemente el objetivo o razén por la cual existe) _
Practicar diligencias de notificacién y, en su caso, actos de ejecucion, conforme a la

normatividad aplicable, levantando las actas correspondientes y reportando oportunamente
los resultados.

UBICACION EN EL ORGANIGRAMA

Coordinacién de Notificadores
y Ejecutores

Jeo H. AYUNTAMIENTO DE
o gl

BENITO JUAREZ

IMDAI

Notificador - Ejecutor

— -
T T, @ (Pn, f
R A 3‘ B i
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4.4.14 DESCRIPCION Y PERFIL DE NOTIFICADOR - EJECUTOR

DESCRIPCION ANAI.ITICA DE FUNCIONES
FUNCIONES INSTI'I'UCIONAI.ES

FUNCIONES PROPIAS DEL PUESTO

Recibir las notificaciones, citatorios, requerimientos y documentos
derivados de actos administrativos para su diligenciamiento.

Acudir a los domicilios fiscales o ubicaciones sefialadas para practicar las

2 diligencias correspondientes.
3 Notificar actos administrativos conforme a los procedimientos vy
ormalidades legales aplicables.
4 |;_evantar actas circunstanciadas de notificacién, haciendo constar hechos,
echas, horas y personas que intervienen.
5 Ldentificar plenamente a los contribuyentes, representantes o terceros con
uienes se entienda la diligencia e identificase plenamente.
6 Requerir la presencia del contribuyente o dejar citatorio cuando no se
localice en el domicilio.
- IReportar al Coordinador de Notificadores/as-Ejecutores/as las incidencias
/o dificultades presentadas durante el desempefio de sus funciones.
8 Asistir a cursos de capacitacion que le permitan desarrollar sus funciones.
9 Registrar y reportar el resultado de las diligencias realizadas en los formatos

o sistemas establecidos diariamente.

Entregar en tiempo y forma las actas, acuses y documentacion soporte al
10 area correspondiente y resguardar la documentaciéon que le sea turnada
L_para su diligenciamiento.

Ejecutar actos derivados del procedimiento administrativo de ejecucion,

cuando proceda y conforme a facultades conferldas " .».yunumen'ro DE
: TUA

n

Cuidar y dar buen uso del vehiculo oficial asngnad'ci.‘i?para l g;a ogw de su
12 trabajo, en caso de accidente dar aviso mmedlata a:su s é‘r rquico
al seguro.

Las demas inherentes a mi o puestos o las que en)su dd5o/asigne mi

12 superior jerarquico.

PERFIL DEL PUESTO

Margue con una (X) el Ultimo grado de estudios requerido para desarrollar el
ESCOLARIDAD: puesto
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4.4.14 DESCRIPCION Y PERFIL DE NOTIFICADOR - EJECUTOR

5 X Preparatoria o
Primaria Secundaria Técnica
Carrera
: Carrera
Profesional 5
. - profesional - -
no terminada 12 S
| (2 afios) Postgrado
Licenciatura o carreras
: N/A
afines.
Area de especialidad
requerida Técnicas de comunicacién asertiva
| (Conocimiento Técnico).
Idioma o Lengua: Espafiol.

Manejo de Programas
Conocimiento Especifico. | Informaticos:

Manejo de Equipo
Especializado y/o N/A
Herramientas

Paqueteria Office

|[Experiencia minima de 1a 2 afios en administracién publica o en puesto

Experiencia: gy
P imilar preferentemente.

10.
Competencias Laborales

Directivas:

e N/A
Técnicas:

. ¢ Conocimiento del marco normativo de sus actividades

Habilidades ) 30 :

e Comunicacion Asertiva
General:

e Trabajo en equipo

e Trato cordial

¢ Honestidad
5 e Responsabilidad
32 i e Profesionalismo
= Proactividad
13. Horario Laboral. Lunes a Viernes 9:00 a.m. a 5:00 p.m.

RESPONSABILIDAD
| Mobiliario y Equipo: "
Es responsable de dar el uso para el que estan destinados,

| conservacion y oportuno mantenimiento. 23 [N 2026

| Manejo de Informacién: LTAIPQROO Articulos 3,13, 21, 22,119,122 y 126

| Manejo de Presupuesto: N/A
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4.4.14 DESCRIPCION Y PERFIL DE NOTIFICADOR EJECUTOR

AUTORIDAD:

INDICADOR DE DESEMPE NO PROFESIONAL

T Cantidad de notificaciones realizadas.

Me comprometo a desempenfiar con ética, profesionalismo y responsabilidad las funciones del
cargo publico que represento, incorporando la perspectiva de género y un enfoque basado en
los Derechos Humanos en beneficio de la ciudadania benitojuarense. Con mis compaferas y
companferos, promover el trabajo en equipo a partir del respeto y el buen trato. Asimismo, me
comprometo a cuidar y hacer uso responsable de los bienes patrimoniales, conforme a lo
| establecido por las leyes y reglamentos vigentes.
SERVIDOR PUBLICO OCUPANTE DEL

PUESTO

JEFE INMEDIATO

Nombre y Cargo: Nombre y Cargo:
C. Javier Barreto Guerrero C. Josué de Jesus Jiménez Lindo
Notificador Ejecutor Coordinador de Notificadores Ejecutores
SERVIDOR PUBLICO OCUPANTE DEL SERVIDOR PUBLICO OCUPANTE DEL

PUESTO PUESTO

Nombre y Cargo: Nombre y Cargo:
C. Alejandro Serafin Olvera Martinez C. Maria del Sol Gamboa Dominguez
Notificador Ejecutor Notificador EJeBitarie ™
woed IMDAT
lFecha: 23-06-2026 |Fecha: 23-06-2026’\,\;§ e

2 3 JUN. 2026
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4.4.14 DESCRIPCION Y PERFIL DE NOTIFICADOR - EJECUTOR

SERVIDOR PUBLICO OCUPANTE DEL
PUESTO

SERVIDOR PUBLICO OCUPANTE DEL
PUESTO

Nombre y Cargo:
C. Roberto Vargas Sanchez
Notificador Ejecutor

Nombre y Cargo:
C. Francisco Miguel Amaro Vazquez
Notificador Ejecutor

Fecha 23-06-2026

'SERVIDOR P UBLICO OCUPANTE DEL
~ PUESTO

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

Fecha: 23-06-2026

SERVIDOR PUBLICO OCUPANTE DEL
PUESTO

Nombre y Cargo:
C. Oswaldo Gonzalo Pérez Aceves
Notificador Ejecutor

Fecha: 23-06-2026

SERVIDOR PUBLICO OCUPANTE DEL
PUESTO

Nombrey Cargo:
C. Jeannette Alessandra Aranda Gémez
Notificador Ejecutor

Fecha: 23-06-2026

SERVIDOR PUBLICO OCUPANTE DEL
PUESTO

Nombre y Cargo:
C. Eleuterio Chuc Aguilar

IFech a: 23-06-2026

Notificg_dor Ejggg&%,igo DE
PR HENITG JUAK

[Fecha: 23-06-2026; =™} |4 VA |

2 3 JUN. 2026
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4.4.14 DESCRIPCION Y PERFIL DE NOTIFICADOR EJECUTOR

SERVIDOR PUBLICO OCUPANTE DEL
PUESTO

SERVIDOR PUBLICO OCUPANTE DEL
PUESTO

SERVIDOR PUBLICO OCUPANTE DEL ’_ _'
PUESTO i

Nombrey Cargo:
C. Yoel Edilberto Pinzén Lorenzo
(Comisionado)
Notificador Ejecutor

Fecha: 23-06-2026 Fecha: 23-06-2026

QUK P UL Ly O o L » . PUNR - L U 2 L »

Nombrey Cargo:
C. Edgar Antonio Betancourt Tec
Notificador Ejecutor

Nombrey Cargo: Nombre y Cargo:
C. Juan José Corona Avila C. Ernesto Romero Martinez
Notificador Ejecutor Notificador Ejecutor
Fecha: 23-06-2026 Fecha: 23-06-2026

Nombre y Cargo: »
Lic. Yorbelid Olivera Jiménez G Osms Gonzélez QOJas
Notificador Ejecutor Notificador Ejecuton ~nae

L 3 Uit LUty
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4.4.14 DESCRIPCION Y PERFIL DE NOTIFICADOR EJECUTOR

SERVIDOR PUBLICO OCUPANTE DEL
 PUESTO

Nombrey Cargo:
C. Silvia Leén Tapia
(Comisionada)
Notificador Ejecutor

SERVIDOR PUBLICO OCUPANTE DEL
PUESTO

Nombre y Cargo:
Lic. Mayra del Carmen Sanchez Gonzalez
Notificador Ejecutor

Fecha: 23-06-2026

SERVIDOR PUBLICO OCUPANTE DEL
PUESTO

Nombrey Cargo:
C. Lino Avendano Lépez
Notificador Ejecutor

Fecha: 23-06-2026

SERVIDOR PUBLICO OCUPANTE DEL
PUESTO

Nombre y Cargo:
Lic. Joshua Mauricio Olmedo Larraguivel
Notificador Ejecutor

Fecha: 23-06-2026

Nombre y Cargo:
Vacante
Notificador Ejecutor

Fecha: 23-06-2026

Fecha: 23-06-2026

oy M. AYUNTAMIENTO DE
cafd RENITS JUAREZ

IMDAI

2 3 JUN. 2026
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4.4.15 DESCRIPCION Y PERFIL DE UNIDAD DE MULTAS FEDERALES NO
FISCALIZABLES
INFORMACION GENERAL DEL PUESTO

'WXx1y] NOMBRE DEL PUESTO Unidad de Multas Federales No Fiscalizables

JEFE INMEDIATO Direccién de Ingresos Coordinados y Cobranza
e | SUBORDINADOS DIRECTOS
.:’(:I:::: :SE NOMBRE DEL PUESTO
1 Asistente de la Unidad de Multas
1 Auxiliar de Captura y Convenios
1 Asistente de Archivo de Multas
3 Notificadores — Ejecutores

SUBORDINADOS INDIRECTOS

4 Auxiliar

OBJETIVO GENERAL DEL PUESTO

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

Dirigir y supervisar las acciones para la recuperacion de créditos fiscales derivados de multas
municipales y federales no fiscales, mediante estrategias de cobranza y la aplicacién del
procedimiento administrativo de ejecucién, para fortalecer la recaudacion y abatir rezagos.

7 St o H. AYUNTAMIENTO RE
3 BENITO JUAREZ

a8
DR Lot
-

i IMDA
23 JUN. 2026

T
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4.4.15 DESCRIPCION Y PERFIL DE UNIDAD DE MULTAS FEDERALES NO
FISCALIZABLES

UBICACION EN EL ORGANIGRAMA

Direccion de Ingresos
Coordinados y Cobranza

|
Unidad de Multas Federales <:|
No Fiscalizables
| [ [ |

Asistentede A§istente dela Auxiliar de Captura Notificador
Archivo de Multas Unidad de Multas y Convenios Ejecutor

Auxiliar

DESCRIPCION ANALITICA DE FUNCIONES

FUNCIONES INSTITUCIONALES

FUNCIONES PROPIAS DEL PUESTO

Planear, dirigir y supervisar las actividades de la Unidad para la recepcion,
control, cobro y recuperacién de créditos fiscales derivados de multas
[federales no fiscales y, en su caso, municipales, conforme a la normatividad
aplicable.

Coordinar la ejecucion del Procedimiento Administrativo de Ejecucion para

4 el cobro coactivo de créditos fiscales firmes turnados a la Unidad.
Vigilar la correcta aplicacion de las disposiciones legales y administrativas

3 en materia de notificacion, requerimiento, embargo,y demas.actuacienes
||nherentes al cobro. o e

i Disefiar y ejecutar estrategias para fortalecer la reCUperacfé?’\Wéé‘rfera y
mejorar los indices de recaudacién por multas federales no fiscalizables.

2 3 JUN. 2026
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4.4.15 DESCRIPCION Y PERFIL DE UNIDAD DE MULTAS FEDERALES NO

FISCALIZABLES

5 Supervisar la integracion, control y seguimiento de expedientes
administrativos de créditos fiscales a cargo de la Unidad.

6 Atender y orientar a contribuyentes con créditos fiscale en proceso de
cobro.

7 Coordinar la emision de requerimientos de pago, mandamientos de
ejecucion y demas actos necesarios para la gestion de cobro.

8 [Dar seguimiento al estado procesal de los créditos fiscales firmes turnados
a la Unidad y establecer acciones para su recuperacion.

9 Verificar el cumplimiento de metas de recaudacién, productividad y
desempeno del personal adscrito a la Unidad.

10 Coordinar la elaboraciéon de informes, reportes estadisticos e indicadores

e gestion de la Unidad para la toma de decisiones.

Supervisar la debida custodia, resguardo y actualizacién de informacion,
1 expedientes y bases de datos de la Unidad. (Como las pélizas de las fianzas,
billetes de depésito, garantia del interés y/o bienes em bargados).

!Atender y dar seguimiento a requerimientos de autoridades federales,

12 estatales, municipales o jurisdiccionales relacionados con créditos en
cobro.

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

1% Las demas inherentes a mi o puestos o las que en su caso asigne mi
uperior jerarquico.

PERFIL DEL PUESTO

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

| ESCOLARIDAD:

Preparatoriao

Primaria

Secundaria

Carrera

Profesional
no terminada -
(2 afios)

Carrera
profesional
terminada

Licenciatura o carreras
afines.

=

Derecho, Contabilidad, Administracién~. .

Técnica

Postgrado
M. AYUNTAMIENTO DE

HENITO JUAREZ

T IMUDA]

Area de especialidad
requerida
(Conocimiento Técnico).

IAdministracion Publica, Fiscal y Contable

23 JUN. 2026
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Idioma o Lengua: Espafol.
Manejo de Programas Paqueteria Microsoft Office, SIM,
Conocimiento Especifico. | Informaticos: OPERGOB,

Manejo de Equipo

Especializado y/o N/A

Herramientas

Experiencia minima de 1a 2 afos en administracion publica o en puesto|

Experiencia: i o8
P similar preferentemente.

10.
Competencias Laborales

Directivas:

e Transparencia
Cumplimiento de Normatividad
Comunicacioén asertiva
Liderazgo
Resoluciéon de Problemas
Pensamiento estratégico
e Visién en conjunto

Técnicas:
- e Capacidad de Andlisis Normativa
Fabilidades » Gestion de Multas
s Procesamiento de pagos
» Conocimiento de procedimientos
» Eficiencia Administrativa
General:
s Planificaciéon y Organizacién
* Trabajo en equipoy colaboracién
* Inteligencia emocional
* Gestion y organizacién de tiempo
e Etica profesional
¢ Proactividad
12. Actitudes. e Honestidad
e Responsabilidad
1S Horario Laboral. Lunes a viernes 2:00 a.m. a 5:00 p.m.
RESPONSABILIDAD
Mobiliarioy Equipo:
1 Es responsable de dar el uso para el que estan destinados, asi como, procurar su

| conservacion y oportuno mantenimiento.
Manejo de Informacién: LTAIPQROO Articulos. 3,13, 21, 22,119,122 y ]

MIENTO DE
x

2 3 JUN. 2026
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4.4.15 DESCRIPCION Y PERFIL DE UNIDAD DE MULTAS FEDERALES NO
FISCALIZABLES

Manejo de Presupuesto: N/A

. T

-AUTORIDAD:

Coordinar la cobranza de los créditos fiscales municipales y federales no fiscales,
supervisar la aplicacién del Procedimiento Administrativo de Ejecucién, conforme a
la normatividad aplicable y facultades conferidas y la recaudacion mensual.

INDICADOR DE DESEMPE NO PROFESIONAL

| Porcentaje de multas diligenciadas.

Me comprometo a desempefar con ética, profesionalismo y responsabilidad las funciones del
cargo publico que represento, incorporando la perspectiva de género y un enfoque basado en
los Derechos Humanos en beneficio de la ciudadania benitojuarense. Con mis compaferas,
companeros y el personal a mi cargo, promover el trabajo en equipo a partir del respeto y el
buen trato. Asimismo, me comprometo a cuidar y hacer un uso responsable de los bienes
| patrimoniales, conforme a lo establecido por las leyes y reglamentos vigentes.

| SERVIDOR PUBLICO OCUPANTE DEL

JEFE INMEDIATO

PUESTO

Nombrey Cargo:
Mtro. Miguel Angel Mendoza Argaez
Titular de la Unidad de Multas Federales No
Fiscalizables

|Fecha: 23-06-2026 IFeCha: 23-06-2026

Nombre y Cargo:
Lic. Mayra Margarita Novelo Leyva
Directora de Ingresos Coordinados y Cobranza

ot H, AYUNTAMIENTO DE
Fradi e HENITO IVAREZ

IMDAI
2 3 JUN. 20%
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4.4.16 DESCRIPCION Y PERFIL DE ASISTENTE DE ARCHIVO DE
MULTAS

INFORMACION GENERAL DEL PUESTO

4.5.16 NOMBRE DEL PUESTO Asistente de Archivo de Multas

JEFE INMEDIATO Unidad de Multas Federales No Fiscalizables

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)

| Recibir, Organizar, Resguardar, Clasificar y Archivar los expedientes fisicos de la Unidad de
Multas Federales no Fiscales, para asegurar su facil acceso y correcto manejo.

UBICACION EN EL ORGANIGRAMA

Asistente de Archivo de <:|
Multas

H. AYUNTAMIENTO DE
BANITO JUAREZ

iMDAL
2 3 JUN. 20726

P SR

AUXILIAR

DESCRIPCION ANALITICA DE FUNCIONES

FUNCIONES INSTITUCIONALES

- N/A
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4.4.16 DESCRIPCION Y PERFIL DE ASISTENTE DE ARCHIVO DE
MULTAS

FUNCIONES PROPIAS DEL PUESTO

Dar seguimiento de la bitacora para el manejo de los expedientes fuera del

area de archivo.

Controlar la entrada y salida de expedientes del archivo de multas federales
municipales diariamente.

Apoyar en la elaboracién de informes y capturar los movimientos de los

expedientes en la base de datos.

Ordenar los expedientes del archivo de la Unidad de Multas Federales no

Fiscalizables por afo, nimero de crédito, estatus, conforme a la

normatividad vigente, bajo los ordenamientos y lineamientos emitidos por

la Direccidon General de Archivo Municipal.

Llevar a cabo el inventario de los expedientes en tramite, cotejar los

expedientes fisicos con la base de datos institucionales, modificar su

5 status legal segun corresponda, asi como clasificar su relevancia
ocumental para solicitar la baja a la Direccién General de Archivo

Municipal.

Elaborar la caratula de los expedientes, en coordinacién con el Auxiliar de

Captura y el Asistente de Multas, integrar la documentacién generada por

los notificadores - ejecutores, cuidar y preservar el buen estado fisico de los

expedientes.

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

jerarquico.

o)}

PERFIL DEL PUESTO

Margue con una (X) el dltimo grado de estudios requerido para desarrollar el
| ESCOLARIDAD: puesto_
; i Preparatoriao X
1. Primaria Secundaria Técnica
: Bl Carrera
: Carrera
Profesional s
: - profesional - -
no terminada t inad
o (2 anos) i Postgrade . AVLNTARIENTO DE
Licenciaturao carreras | ) AN A
afines. N/A oS b bA L’ Ai
fere‘a;:riedeaspemalldad Administracién Publica o
8. {anocimiento —— Organizacién y manejo de archivos y documentos. 713 lU N 207286




cODIGO: MO-TES-IC-01

FECHA
K \ J MUNICIPIO DE DE EMISION: 23/06/2026
<. BENITO JUAREZ VERSION: 01
% QUINTANA RO e s g w3 s =

PAGINA: 93 DE 112

4.4.16 DESCRIPCION Y PERFIL DE ASISTENTE DE ARCHIVO DE
MULTAS

Idioma o Lengua: Espafiol.

Manejo de Programas
Conocimiento Especifico. | Informaticos:
Manejo de Equipo
Especializado y/o N/A
Herramientas

Pagueteria Office,

Experiencia minima de 1a 2 afios en administracién publica o en puesto

Experiencia: o
similar.

10.

Competencias Laborales

Directivas:

e Comunicacion asertiva

e Resolucion de Problemas

* Pensamiento estratégico

e Visién de conjunto
Técnicas:

* Gestidon de Documentos

* Organizaciény manejo de archivos y documentos
Habilidades e Clasificacion y control de expedientes de multas federales y

municipales
* Archivisticas
General:
» Habilidades en herramientas de ofimatica y sistemas de gestién
documental.

e Capacidad para trabajar en equipo y seguir procedimientos
establecidos.
s Discrecidon y confidencialidad en el manejo de la informacion.

* Honestidad
PR »ctituces. B i i
» Profesionalismo
e Proactividad
13. Horario Laboral. Lunes a Viernes 9:00 a.m. a 5:00 p.m.

' RESPONSABILIDAD

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

Manejo de Informacién: LTAIPQROO Articulos. 3,13, 21,22, 119,122 y 126

e

Nulo

Manejo de Presupuesto: N/A

i H. AYUNTAMIENTO DE
g HENITG JUAR

x

2 3 JUN. 2026
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MULTAS

 AUTORIDAD:
RE i Supervisar el archivo y el estatus de los expedientes de multas federales y

| municipales.
 INDICADOR DE DESEMPE NO PROFESIONAL

Control y actualizacién del archivo de multas.

Me comprometo a desempenar con ética, profesionalismo y responsabilidad las funciones del
cargo publico que represento, incorporando la perspectiva de género y un enfoque basado en
los Derechos Humanos en beneficio de la ciudadania benitojuarense. Con mis compafieras,
compafieros y el personal a mi cargo, promover el trabajo en equipo a partir del respeto y el
buen trato. Asimismo, me comprometo a cuidar y hacer uso responsable de los bienes
| patrimoniales, conforme a lo establecido por las leyes lamentos vigentes.
SERVIDOR PUBLICO OCUPANTE DEL

PUESTO JEFE INMEDIATO

Nombre y Cargo:
Mtro. Miguel Angel Mendoza Argaez
Titular de la Unidad de Multas Federales no
Fiscalizables

IFeCha: 23-06-2026 |Fecha: 23-06-2026

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

H, AYUNTAMIENTO DE
HENITO JUAREZ

1 P""; iﬁ:\ lf‘,\r i

23 JUN. 2026
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4.4.17 DESCRIPCION Y PERFIL DE AUXILIAR

INFORMACION GENERAL DEL PUESTO

NOMBRE DEL PUESTO Auxiliar

JEFE INMEDIATO Asistente del Archivo de Multas

SUBORDINADOS DIRECTOS

 NUMERO DE
PERSONAS NOMBRE DEL PUESTO

SUBORDINADOS INDIRECTOS

OBJETIVO GENERAL DEL PUESTO
(Anote brevemente el objetivo o razén por la cual existe)

' Apoyar en el Archivo de |la Unidad de Multas Federales no Fiscalizables

UBICACION EN EL ORGANIGRAMA

Asistente del Archivo de
Multas

ALlis <::

DESCRIPCION ANALITICA DE FUNCIONES
FUNCIONES INSTITUCIONALES

FUNCIONES PROPIAS DEL PUESTO

& gt %
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4.4.17 DESCRIPCION Y PERFIL DE AUXILIAR

IDar tramite a la correspondencia asignada a la Unidad de Multas

Auxiliaren la in

[Multas Federales no Fiscalizables.

tegracién de los expedientes de convenios de la Unidad de

|Revisi6n de los

expedientes de créditos fiscales Federales y Municipales

Auxiliar en la capturar en los sistemas institucionales y bases de datos de
llos, los requerimientos, estatus, observaciones y demas datos necesarios

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

jerarquico.

puesto

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

PERFIL DEL PUESTO

Preparatoriao
Técnica

Primaria Secundaria
Carrera CarTara
Profesional :
: - profesional -
no terminada .
- terminada
| (2 anos)

Postg rado

Licenciaturao
carreras afines.

| N/A

Area de especialidad
requerida
| (Conocimiento Técnico).

Administracién Publica
Organizacion y manejo de archivos y documentos

Idioma o Lengua: Espanol.

Conocimiento Especifico.

Manejo de Programas

L Paqueteria Office
Informaticos:

Manejo de Equipo
Especializado y/o N/A
Herramientas

' Competencias Laborales

Experiencia:

similar preferentemente.

Experiencia minima de 1a 2 afios en administracién publica o en puesto
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4.4.17 DESCRIPCION Y PERFIL DE AUXILIAR

Directivas:
e N/A
Técnicas:
¢ Archivistica
« Clasificacion de archivos
e Capacidad de Organizacion
e Catalogar, Almacenar, Ordenar
e Conservacion
General:
« Trabajo en equipo

Habilidades

e Trato cordial
¢ Iniciativa
e Disponibilidad
¢ Confidencialidad
¢ Proactividad

12. Actitudes. 4 Honestldag
¢ Colaboracion
e Actitud Positiva

13. Horario Laboral. 9:00 a.m. a 5:00 p.m. de lunes a Viernes

RESPONSABILIDAD
i Mobiliarioy Equipo:
1. Es responsable de dar el uso para el que estan destinados, asi como, procurar su

| conservacién y oportuno mantenimiento
Manejo de Informacion: LTAIPQROO Articulos. 3, 13, 21, 22, 119,122, 126

e Nulo
5 Manejo de Presupuesto: N/A

AUTORIDAD:

72
Media

X

4.

1 N/A

INDICADOR DE DESEMPE NO PROFESIONAL

1; Cumplimiento en actividades auxiliares operativas y administrativas

Me comprometo a desempenfiar con ética, profesionalismo y responsabilidad ias/ fuiicfones del
cargo publico que represento, incorporando la perspectiva de génerd'y un e?nicﬁunxqasado en
los Derechos Humanos en beneficio de la ciudadania benitojuarense. Cor! mis co'mpaﬁeras y
companeros, promover el trabajo en equipo a partir del respeto y el buen trato. Asimismo, me
comprometo a cuidar y hacer un uso responsable de los bienes patrimbriiamgf corforme a lo
establecido por las leyes y reglamentos vigentes.
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4.4.17 DESCRIPCION Y PERFIL DE AUXILIAR

JEFE INMEDIATO

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

Fecha: 23-06-2026

SERVIDOR PUBLICO OCUPANTE SERVIDOR PUBLICO OCUPANTE
DEL PUESTO _ DEL PUESTO

Nombre y Cargo: Nombre y Cargo:
C. Alma Rubi Castillo Castillo Lic. Natalia Regina Palomo Cérdoba
Auxiliar Auxiliar
Fecha: 23-06-2026 Fecha: 23-06-2026

PUN P UH ) = B ®: UK F

| FIRMA FIRMA

Nombrey Cargo:
Z 2 Nombre y Cargo:
G el Mt_er_adez HERRRRdRZ Lic. Vicente Farahon Vicencio Méndez
(Comisionado) . AQRINARENTS o
Auxiliar sy, T URMYBIVARER
M AR F4Y

|Fech a: 23-06-2026 Fecha: 23-06-2026

2 3 JUN. 2026
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4.4.18 DESCRIPCION Y PERFIL DE ASISTENTE DE LA UNIDAD DE MULTAS

INFORMACION GENERAL DEL PUESTO

4.4.18 NOMBRE DEL PUESTO Asistente de la Unidad de Multas

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)
Elaboracién de informes de recaudacion de la Unidad de Multas, realizar tareas administrativas

relacionadas con la Unidad de Multas, el registro de datos, seguimiento de pagos, redaccién de
documentos.

UBICACION EN EL ORGANIGRAMA

Unidad de Multas Federales No
Fiscalizables

Asistente de la Unidad de

Multas H. AYUNTAMIENTO DE
% HENITO IVAREZ

IMDAI

2 3 JUN. 2026
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4.4.18 DESCRIPCION Y PERFIL DE ASISTENTE DE LA UNIDAD DE MULTAS

DESCRIPCIN ANALITICA DE FUNCIONES

‘FUNCIONES lNSTITUCIONALES

- N/A
FUNCIONES PROPIAS DEL PUESTO

1 Controlar, revisar y dar seguimiento en general de todos los pagos.

5 Coadyuvar en la atencion y orientacién a contribuyentes con créditos
fiscales en proceso de pago.

3 Elaborar y enviar los reportes de recaudacion de multas Federales y

Municipales.

& Coadyuvar en la atenciéon y contestacion a la correspondencia de la Unidad.

Elaborar y dar seguimiento a los informes trimestrales solicitado por el
5 Gobierno del Estado de Quintana Roo, de la cartera de créditos fiscales
Federales no fiscales, remitidas para el cobro.

Elaborar la conciliacion mensual de los pagos de los incentivos por
6 inspeccién y vigilancia de los créditos Federales no fiscales, con el gobierno
del Estado de Quintana Roo.
7 LLas demas inherentes a mi puesto o las que en su caso asigne mi superior
erarquico.

PERFIL DEL PUESTO

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

Preparatoriao

Primaria Secundaria Técnica

Carrera
Profesional
no terminada
(2 anos)

Carrera
profesional X
terminada

Postgrado -

M. AYUNTAMIENTO DE

Licenciatura o carreras Lic. en Derecho, Econémico - Adrnmrstmtlvo t;??t?‘sufﬂf
afines. !

Area de especialidad Administrativa.
requerida Fiscal. 2 '1 jUN ZG?B

| (Conocimiento Técnico). | Contable
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4.4.18 DESCRIPCION Y PERFIL DE ASISTENTE DE LA UNIDAD DE MULTAS

Idioma o Lengua: Espafiol.

Manejo de Programas
Conocimiento Especifico. | Informaticos:

Paqueteria Microsoft Office, SIM, OPERGOB

Manejo de Equipo

Herramientas

Especializado y/o N/A

Experiencia:

10.

similar preferentemente.
. Competencias Laborales

Directivas:
¢ Comunicacion asertiva
s Supervision

Experiencia minima de 1a 2 afios en administracién publica o en puesto

¢ Habilidades de comunicacion.

Técnicas:

e Planificacion y Organizacion
Habilidades = Capacidad para manejar sistemas de registro y base de datos
= Conocimiento de procesos administraciéon

General:
e Gestion
s Trabajo en equipo
e Eficacia

Responsabilidad
Honestidad
Proactividad
Profesionalismo

12. Actitudes.

13. Horario Laboral.

RESPONSABILIDAD
- | Mobiliario y Equipo:

1. Es responsable de dar el uso para el que estan destinados, asi como, procurar su

| conservacién y oportuno mantenimiento

Lunes a viernes 9:00 a.m. a 5:00 p.m.

v

& Manejo de Presupuesto: N/A

AUTORIDAD:

1.

| Manejo de Informacién: LTAIPQROO Articulos. 3,13, 21, 22,119,122 y 126

Baja
i \ MIENTO B
Baj 2 M ;!p'? JUAREZ

2.9 N 2028
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4.4.18 DESCRIPCION Y PERFIL DE ASISTENTE DE LA UNIDAD DE MULTAS

"lDICADOR DE DESEMPE NO PROFESIONAL

Elaboracion de reportes de recaudacién de multas.

Me comprometo a desempefiar con ética, profesionalismo y responsabilidad las funciones del
cargo publico que represento, incorporando la perspectiva de género y un enfoque basado en
los Derechos Humanos en beneficio de la ciudadania benitojuarense. Con mis compafieras,
compaferos y el personal a mi cargo, promover el trabajo en equipo a partir del respeto y el
buen trato. Asimismo, me comprometo a cuidar y hacer uso responsable de los bienes
| patrimoniales, conforme a lo establecido por las leyes y reglamentos vigentes.

SERVIDOR PUBLICO OCUPANTE DEL
PUESTO | JEFE INMEDIATO

. FIRMA FIRMA

Nombre y Cargo: HemBie v CAtgo:

e ; Mtro. Miguel Angel Mendoza Argaez
Ll. F.' Silverio Pablo C.:ardenas RAMOs Titular de la Unidad de Multas Federales no
Asistente de la Unidad de Multas Eiscalizabios

!Fecha: 23-06-2026 IFecha: 23-06-2026

-y H. AYUNTAMIENTO DE
el HENITO JUAREZ

IMDAI

23 JUN. 2076
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4.4.19 DESCRIPCION Y PERFIL DE AUXILIAR DE CAPTURA Y
CONVENIOS

INFORMACION GENERAL DEL PUESTO

NOMBRE DEL PUESTO Auxiliar de Captura y Convenios

JEFE lNMEDIATO Unidad de Multas Federales No Fiscalizables

SUBORDINADOS DIRECTOS

NUMERO DE .

PERSONAS NOMBRE DEL PUESTO

OBJETIVO GENERAL DEL PUESTO
. & {Anote brevemente el objetivo o razén por la cual existe)
Realizar actividades de apoyo técnico-administrativo relacionadas con la captura, control y
actualizaciéon de informacién de créditos fiscales y convenios de pago, para contribuir al
adecuado funcionamiento de la Unidad y al fortalecimiento de la gestién recaudatoria.

UBICACION EN EL ORGANIGRAMA

Unidad de Multas
Federales No Fiscalizables

Auxiliar de Capturay <:,
Convenios

DESCRIPCION ANALITICA DE FUNCIONES

FUNCIONES INSTITUCIONALES

0 N/A
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4.4.19 DESCRIPCION Y PERFIL DE AUXILIAR DE CAPTURA Y
CONVENIOS
FUNCIONES PROPIAS DEL PUESTO
1 [Entregar la carga de trabajo a las o los notificadores-ejecutores.
2 ERecibir la carga de trabajo a las o los notificadores-ejecutores.
3 Ilntegrar los expedientes para su revisién al archivo de multas.
4 IDar de alta los créditos fiscales federales y municipales en el sistema
operativo municipal.
Capturar las actuaciones de las o los notificadores — ejecutores, en relacion
5 con el cobro de los créditos fiscales asignados para su cobro en el sistema
institucional que corresponda.
6 Elaborar pases de caja para el pago.
- Coadyuvar en el seguimiento a los pagos realizados por los
contribuyentes.
8 ]Elaborar los mandamientos de multas federales y municipales.
9 Imprimir los formatos para las diligencias a las y los notificadores
ejecutores.
Elaborar los convenios de pago solicitadas por los contribuyentes,
10 capturar en el sistema institucional que corresponda y dar seguimiento a
los pagos mensuales.
1 Las demas inherentes a mi puesto o las que en su caso asigne mi superior
jerarquico.

| ESCOLARIDAD:

PERFIL DEL PUESTO

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

Preparatoriao

Primaria ) Secundaria : Técnica X
Carrera
§ Carrera
Profesional :
: - profesional - -
no terminada S e
| (2 afios) Postgrad
Licenciatura o carreras N/A oo, i NITO IVAREZ
| afines. Lgiiialy 1 hd DA
Area de especialidad P
requerida Administracién publica, fiscal, contable.
| (Conocimiento Técnico). 21 IUN. 2176
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4.4.19 DESCRIPCION Y PERFIL DE AUXILIAR DE CAPTURA Y
CONVENIOS
Idioma o Lengua: Espanol.

Conocimiento Especifico.

Manejo de Programas

o Microsoft Office, SIM, OPERGOB
Informaticos:

Manejo de Equipo
Especializado y/o N/A
Herramientas

Experiencia:

Experiencia minima de 1 a 2 afios en administracién plblica o en puesto

0 imilar.
Directivas:
s Comunicacion asertiva
s Supervision
» Habilidades de comunicacion.
« Control
e Técnicas:
Hakllidodes e Planificaciéon y Organizaciéon
e Capacidad para manejar sistemas de registro y base de datos
 Conocimiento de procesos administracion
General:
e Gestion
e Trabajo en equipo
¢ Responsabilidad
; e Honestidad
i e Proactividad
e Profesionalismo
Horario Laboral. Lunes a viernes 9:00 a.m. a 5:00 p.m.
e 0 & AL
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 Articulos 3, 13, 21, 22,119,122 y 126
Ita Media Baja Nulo
Manejo de Presupuesto: N/A
Ita Media Baja Nulo
L) » »
Prar A M. AYUNTAMIENTO DE
N/A o * HENITO JUAREZ
» ple » » L 49 L
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4.4.19 DESCRIPCION Y PERFIL DE AUXILIAR DE CAPTURA Y
CONVENIOS

_?eporte total de gestiones de tramites administrativos

Me comprometo a desempefiar con ética, profesionalismo y responsabilidad las funciones del
cargo publico que represento, incorporando la perspectiva de género y un enfoque basado en
los Derechos Humanos en beneficio de la ciudadania Benito Juarense. Con mis compafieras y
companeros, promover el trabajo en equipo a partir del respeto y el buen trato. Asimismo, me
comprometo a cuidar y hacer uso responsable de los bienes patrimoniales, conforme a lo
_establecido por las leyes y reglamentos vigentes.

SERVIDOR PUBLICO OCUPANTE DEL
PUESTO

JEFE INMEDIATO

Nombrey Cargo:
C. Leonardo Polanco Ungur
Auxiliar de Captura y Convenio

Nombre y Cargo:
Mtro. Miguel Angel Mendoza Argaez
Titular de la Unidad de Multas Fiscales no

Fiscalizables

IFecha: 23-06-2026

|Fecha: 23-06-2026

., AYUNTAMIENTO BE
BEMITG IVAREZ

IMDAI

UN

Ui

23 JUN. 202

B
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4.4.20 DESCRIPCION Y PERFIL DE NOTIFICADOR - EJECUTOR

INFORMACION GENERAL DEL PUESTO
NOMBRE DEL PUESTO 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)

Notificar y ejecutar el cobro coactivo de las multas municipales y federales no fiscales,
asegurando la legalidad y transparencia, coadyuvando a la recaudacion.

UBICACION EN EL ORGANIGRAMA

Unidad de Multas Federales no
Fiscalizables

Notificador - Ejecutor <:'

M. avUNTAMIENTO DE
HEMITO IVAREZ

IMDAL

2 3 JUN. 2076
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4.4.20 DESCRIPCION Y PERFIL DE NOTIFICADOR - EJECUTOR

DESCRIPCION ANALITICA DE FUNCIONES

FUNCIONES INSTITUCIONALES

FUNCIONES PROPIAS DEL PUESTO

IRecibir las notificaciones, citatorios, requerimientos y documentos
derivados de actos administrativos para su diligenciamiento.
Acudir a los domicilios fiscales o ubicaciones sefialadas para practicar las

2 diligencias correspondientes.

3 H:lotificar actos administrativos conforme a los procedimientos y
ormalidades legales aplicables.

4 E}_evantar actas circunstanciadas de notificacién, haciendo constar hechos,
echas, horas y personas que intervienen.

5 Identificar plenamente a los contribuyentes, representantes o terceros
con quienes se entienda la diligencia e identificase plenamente.

6 Requerir la presencia del contribuyente o dejar citatorio cuando no se
localice en el domicilio.

7 IReportar al Coordinador de Notificadores/as-Ejecutores/as las incidencias
/o dificultades presentadas durante el desempeno de sus funciones.

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

9 E:Zegistrar y reportar el resultado de las diligencias realizadas en los
ormatos o sistemas establecidos diariamente.

Entregar en tiempo y forma las actas, acuses y documentacion soporte al
10 area correspondiente y resguardar la documentacién que le sea turnada
para su diligenciamiento.
Ejecutar actos derivados del procedimiento administrativo de ejecucion,
cuando proceda y conforme a facultades conferidas.
Cuidar y dar buen uso del vehiculo oficial asignado para la realizacién de
12 u trabajo, en caso de accidente dar aviso inmediato a su superior
jerargquico y al seguro.
Las demas inherentes a mi o puestos o las que en su caso asigne mi

uperior jerarquico.

n

13

PERFIL DEL PUESTO

Marque con una (X) el dltimo grado de estudioé,_-;e_dp'e‘rido para desafrollar el
ESCOLARIDAD: lpuesto S

2 3 JUN. 2076
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4.4.20 DESCRIPCION Y PERFIL DE NOTIFICADOR - EJECUTOR

) ) Preparatoriao X
| Primaria Secundaria Técnica
Carrera
. Carrera
Profesional ;
i - profesional Postgrado -
no terminada .
= terminada
| (2 afos)
Licenciaturao
| carreras afines. N/A
Area de especialidad
requerida N/A
| (Conocimiento Técnico).
Idioma o Lengua: Espafiol.
Manejo de Programas Paqueteria Microsoft Office,
Conocimiento Especifico. | Informaticos: conocimiento de computacion.
Manejo de Equipo
Especializado y/o N/A
Herramientas

Experiencia minima de 1a 2 afios en administracién pdblica o en puesto

Experiencia: e
similar.

' Competencias Laborales
Directivas:

e NJ/A
Técnicas:

e Conocery aplicar el Cédigo fiscal Municipal en su apartado de
Procedimientos administrativos
Conocimiento del Marco Normativo de sus actividades
Gestion de Cobro
Capacidad de lectura y redaccién
Orientacién al contribuyente
General:

¢ Comunicacién asertiva
Pensamiento estratégico
Facilidad de palabra
Buen trato al contribuyente
Habilidad para la comunicacién T H. AYUNTAMIENTO DE
Habilidad para resolver imprevistos ", BENITO JUAREZ
Integridad y Honestidad SPaOE R B D75
Profesionalismo

Responsabilidad
Trabajo bajo presién 2 3 ]UH ?3?5

Horario Laboral. Lunes a Viernes 9:00 a.m. a 5:00 p.m.

Habilidades

Actitudes.

' RESPONSABILIDAD

' Mobiliario y Equipo:

| Es responsable de dar el uso para el que estan destinados, asi como, procurar su
| conservacion y oportuno mantenimiento.
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4.4.20 DESCRIPCION Y PERFIL DE NOTIFICADOR - EJECUTOR

Manejo de Informacién: LTAIPQROO Articulos. 3,13, 21, 22, 119,122 y 126.
;
3 Manejo de Presupuesto: N/A

AUTORIDAD:

i Cantidad de notificaciones realizadas y multas cobradas.

Me comprometo a desempefiar con ética, profesionalismo y responsabilidad las funciones del
cargo publico que represento, incorporando la perspectiva de género y un enfoque basado en
los Derechos Humanos en beneficio de la ciudadania benitojuarense. Con mis companeras y
compaferos, promover el trabajo en equipo a partir del respeto y el buen trato. Asimismo, me
comprometo a cuidar y hacer uso responsable de los bienes patrimoniales, conforme a lo
| establecido por las leyes y reglamentos vigentes.

JEFE INMEDIATO

Nombre y Cargo:
Mtro. Miguel Angel Mendoza Argéez
Titular de la Unidad de Multas Federales no Fiscalizables

|Fecha: 23-06-2026

LN H. AYUNTAMIENTO DE

i MDA
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4.4.20 DESCRIPCION Y PERFIL DE NOTIFICADOR - EJECUTOR
SERVIDOR P UBLICO OCUPANTE DEL

PUESTO

SERVIDOR PUBLICO OCUPANTE DEL
PUESTO

FIRMA

Nombre y Cargo:
C. José Clemente Jiménez Villegas
Notificador - Ejecutor

FIRMA

Nombrey Cargo:
L.M. Jorge Alberto Evia Delgado
Notificador - Ejecutor

Fecha: 23-06-2026

Fecha: 23-06-2026

FIRMA

Nombre y Cargo:
C. Jerénimo Saul Suarez Gomez
(Comisionado)
Notificador - Ejecutor

H AYUNTAMIENTS B
BERITO JUAREZ .
\

IMDALI

Fecha: 23-06-2026
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4.5 SECCION DE CAMBIOS

REVISION | REVISION
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RAZON DE LA ULTIMA MODIFICACION ACTUALIZACION

01 01

(2021-2024) | (2024-2027) Actualizacién 23-06-2026
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