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El Manual de Organizacion tiene como proposito, establecer y delimitar las funciones de las
areas administrativas y operativas de la Direccion; ya que al contar con una estructura
organizacional adecuada, referenciando y delimitando funciones, optimizara los recursos
humanos y proveera de esta forma a la Direccion de Ingresos de una base solida que
coadyuve en el cumplimiento de 10establecido en el Reglamento Organico del Municipio de
San Pedro Garza Garda vy en el Plan Municipal de Desarrollo.

El manual es un medio para familiarizarse con la estructura organica y con los diferentes
niveles jerarquicos que conforman esta organizacion. Su consulta permite identificar con
claridad las funciones vy responsabilidades de cada una de las areas que la integran yevitar
la duplicidad de actividades; conocer las Ifneas de comunicacion y de mando; y de
proporcionar los elementos para alcanzar la excelencia en el desarrollo de sus funciones;
elementos indispensables que le permitan brindar un servicio de calidad a los ciudadanos
sampetrinos.

Este documento es de observancia general y es un instrumento de informacion y consulta
frecuente para todas las areas que conformar esta Direccion de Ingresos; adem as para
enriquecer su contenido y mantenerlo actualizado, es conveniente realizar revisiones cada
ario, 0 en su caso, cuando exista algun cambio organico funcional al interior de esta Unidad
Administrativa, 10que permitira su conservar su vigencia Yy utilidad; por 10que cada una de
las areas que la integran, deberan aportar informacion necesaria para este proposito.

Definir graficamente la Estructura Organica que corresponde a la Direccion de Ingresos,
tomando en cuenta las jerarquias contenidas en su reglamento, con el fin de dar a conocer
la forma de organizacion, los objetivos, funciones y niveles de la responsabilidad del
personal adscrito a esta Unidad Administrativa.

Contar con la informacion de los puestos de trabajo es de vital importancia, permite que los
empleados conozcan con exactitud cuales son las funciones vy actividades a desemperiar,
de la misma forma, conoceran a quien 0 quienes estan subordinados.

Lic. Migu | 9 | Melendez
Martin  z
Director de Recursos
Humanos
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» Mostrar graficamente las lineas de autoridad y de dependencia de cada uno de los
puestos que integran la estructura adoptada en la Direccion de Ingresos.

 Documentar las atribuciones especlficas de los puestos que integran la Direccion de
Ingresos.

e Facilitar el conocimiento de las atribuciones a todo el personal de la Unidad
Administrativa.

* Proporcionar informacion que sirva de base para evaluar la eficiencia del personal en el
cumplimiento de sus funciones especfficas.

ANTECEDENTES HISTORICOS

En general los manuales de organizacion tienen como finalidad familiarizarse con la
estructura organica y con los diferentes niveles jerarquicos que conforman la Organizacion.

Es importante mencionar que desde el ana 2005 se cuenta con un Manual de Organizacion
para la Direccion de Ingresos y ha side un instrumento muy util para definir el Organigrama
General que presenta graficamente la posicion jerarquica, relaciones de autoridad vy
canales formales de comunicacion, as! como la descripcion de puestos, donde se
especifica el nombre de este, a quien reporta y supervisa, as! como su objetivo y funciones
correspondientes.

» Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos.

e Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de Nuevo Leon.

* Ley Organica de la Administracion Publica Municipal de Nuevo Leon.

* Ley de Responsabilidades de los Servidores Publicos del Estado y Municipios de
Nuevo Leon.

* Ley de Transparencia Yy Acceso a la Informacion del Estado de Nuevo Leon.

* Ley de Hacienda para los Municipios del Estado de Nuevo Leon.

* Ley de Ingresos para los Municipios del Estado de Nuevo Leon.

* Ley de Catastro.

* Ley de Coordinacion Fiscal.

* Ley de Egresos.

* Ley de Desarrollo Urbano del Estado de Nuevo Leon.

Lic. Migu | Melendez C.P. Roberto De ena Herrera
Martinez Director de Natividad,
Director de Recursos Transparencia Yy Cu nta Publica
Humanos
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e C6digo Fiscal del Estado.
* Reglamento de Catastro.
* Reglamento Organico de la Administracibn Publica de San Pedro Garza Garcia N.L.

* Reglamento de Acceso a la Informacién Publica Gubernamental del Municipio de San
Pedro Garza Garcia, N.L.

* Reglamento de Transito y Vialidad

» (C6digo de Etica de los Servidores Publicos del Municipio de San Pedro Garza Garcia,
N.L.

e Plan Municipal de Desarrollo vigente.
» Demas Leyes y Reglamentos aplicables a la materia.

Las atribuciones de la Direcci6bn de Ingresos, estan contenidas en el Reglamento Organico
de la Administracibn Publica Municipal de San Pedro Garza Garcia, Nuevo Le6n, en su
Articulo 26, que a la letra dice:

ARTICULO 26.- La Secretaria de Finanzas y Tesoreria  Municipal tendra como
atribuciones y responsabilidades las que le otorguen las Leyes, Reglamentos y demas
disposiciones legales aplicables a la materia, asi como las que a continuacién se
establecen:

A) De Caracter Fiscal

1.- Recaudar y administrar, conforme a 1lOautorizado por el Republicano Ayuntamiento y el
Honorable Congreso del Estado, los ingresos que corresponden al Municipio, de conformidad
con las Leyes de Ingresos y la Ley de Hacienda para los Municipios del Estado de Nuevo Leon
y demas normas aplicables, asi como recibir las participaciones Yy aportaciones que por Ley o
Convenio le corresponden al Municipio, de los fondos federales y estatales, ademas de vigilar
y controlar las oficinas de recaudacion de la Administracion Publica Municipal;

11.- Vigilar el cumplimiento de Leyes, Reglamentos y demas convenios de coordinacion vy
disposicion fiscal,

111.-Proponer y elaborar los proyectos de Leyes, Reglamentos y demas disposiciones que se
requieran para el manejo de los asuntos fiscales de la Administracion Publica Municipal,
sometiendo/os a la consideracion del Presidente Municipal, para su tramite y aprobacion ante
el Republicano Ayuntamiento ylo el Honorable Congreso del Estado;

IV.- Integrar y mantener actualizado el padron Municipal de contribuyentes; informar vy

Lic. Migu 9 | Melendez
Martin z
Director de Recursos
Humanos



MANUAL DE ORGANIZACION

Clave de manual Emision: Fecha ultima version: Paginas
0014-INGRESOS-MORG-01-V2 8 de agosto de 2005 Septiembre de 2012 7 de 40

orientar a estos Yy a los ciudadanos sobre las obligaciones fiscales, resolver consultas,
celebrar convenios con los contribuyen tes, segun 10 prevenga la Ley de la materia, y €n
general, ejercer las atribuciones que le senalen las Leyes fiscales vigentes €N el Estado,
procurando ejercer sus funciones bajo un regimen de transparencia Yy simplificacién
administrativa; Y,

V.- Encontrar fuentes alternas de financiamiento, para proveer de recursos a la
Administracién Publica Municipal, con apego alas Leyes ya la normatividad aplicable.

Catastro:

El termino catastro es aquel que se usa para designar al censo 0 registro que
tiene el Estado de los diferentes tipos de propiedades privadas 'y
establecimientos existentes en su territorio. EIl principal objetivo del catastro es
el conocimiento de tales espacios a fin de poder aplicar de manera adecuada vy
proporcional los correspondientes impuestos.

CENDIS:

Centros de Desarrollo Infantil adscritos a la Direccibn del Desarrollo Integral de
la Familia (DIF).

Recaudar de manera eficiente los impuestos municipales a traves de una transparente vy
correcta aplicacién de las leyes tributarias, brindando atencién de calidad al contribuyente,
a fin de proveer al Gobierno del Municipio de San Pedro Garza Garcia, de los recursos

Lic. Migu A e Melendez
Martinez
Director de Recursos
Humanos
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necesarios para alcanzar sus metas en materia de desarrollo social, econ6mico, de
servicios publicos e infraestructura.

Ser una Unidad Administrativa del Gobierno Municipal reconocida, que rinda cuentas
claras a la ciudadania vy facilite el pago oportuno a los contribuyentes, mediante la
automatizacin de procesos, logrando incrementar la recaudaci6n de ingresos.

1.2. Coordinador de Otros Ingresos

1.2.1. Secretaria

1.2.2. Auxiliar Juridico

1.2.3. Encargado de Placas y Licencias

1.2.4. Inspector, Notificador Ejecutor

1.2.5. Encargado de Recaudacién Otros Ingresos
1.25.1. Auxiliar

1.2.6. Concentrador de Ingresos
1.2.6.1. Cajero (a)

1.2.7. Auxiliar Administrativo

1.3. Coordinador de Recaudaci6n Inmobiliaria
1.3.1. Secretaria
1.3.2. Atenci6én al Publico
1.3.3. Regularizacién Catastral
1.3.4. Encargado de Predial
1.3.5. Jefe de Ejecuciones y Rezagos
1.3.5.1. Auxiliar Juridico
1.3.5.2. Abogado, Notificador y Ejecutor
1.3.6. Encargado de Inspeccién Inmobiliaria

Lie. Migu Ang | Melendez C.P. Roberto De iia Herrera
Martinez Director de N rm tividad,
Director de Recursos Transparencia y ue ta Publica

Humanos
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1.4.1. Auxiliar
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Martinez Director de N nm ividad.
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DIRECTOR DE LA DIRECCION DE

INGRESOS
Lic. Migu 9 | Melendez efia Herrera
Martinez Director de 0 atividad,
Director de Recursos Transparencia Yy Cu nta Publica

Humanos
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COORDINADOR DE OTROS
INGRESOS

Lie. Migu 1Ang | Melendez efia Herrera
Martinez atividad,
Director de Recursos uenta Publica
Humanos
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CLAVE DE CONTROL: PERFIL-01-V2
NOMBRE DEL PUESTO: DIRECTOR DE DIRECCION DE INGRESOS
REPORTA A: SECRETARIO DE FINANZAS Y TESORERIA MUNICIPAL
LE REPORT AN: AUXILIAR

COORDINADOR (A) DE OTROS INGRESOS
COORDINADOR (A) DE RECAUDACION INMOBILIARIA
ENCARGADO DE I.S.A.1.

AUXILIAR DE L1IMPIEZA

OBJETIVO: Administrar la recaudacion de ingresos que correspondan al Municipio, as!
como recibir las participaciones que por Ley o convenio le corresponden al Municipio en el
rendimiento de impuestos federales y estatales.

1. Recaudar los Impuestos, Derechos, Productos, Aprovechamientos, Contribuciones
Especiales Municipales e ingresos extraordinarios en apego alas disposiciones legales
y a los acuerdos que determine el R. Ayuntamiento.

2. Registrar las partidas correspondientes alas Participaciones Federales y Estatales que
sean asignadas al Municipio.

5. Proponer al Ayuntamiento medidas necesarias Yy convenientes para incrementar los
ingresos con apego alas Leyes de la materia.

6. Conducir y vigilar el funcionamiento de un sistema de informacion y orientacion fiscal
para los contribuyentes.

7. Llevar a cabo el procedimiento economico-coactivo que determinen las disposiciones
legales y aplicar las multas y sanciones que correspondan.

Lic. Migu nge Melendez
Martine
Director de Recursos
Humanos
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Proponer y elaborar los proyectos de leyes, de reglamentos y demas disposiciones que
se requieran para el manejo de los asuntos fiscales del Municipio.

10. Integrar y mantener actualizados el Padron Municipal de Contribuyentes; informar vy
orientar a los contribuyentes sobre las obligaciones fiscales; resolver consultas, celebrar
convenios con los contribuyentes vy, en general, ejercer las atribuciones que le serialar
las leyes fiscales vigentes en el Estado.

11. Vigilar y controlar las cuentas por cobrar generadas por todos los conceptos de
ingresos municipales.

12. Promover y mantener las relaciones con el gobierno del Estado y otros Municipios
relacionados con la obtencion de ingresos.

13. Conducir sus actividades en forma programadas y coordinada, de acuerdo al
documento oficial de Planeacion Operativa y al Plan Municipal de Desarrollo.

14. Auxiliar al R. Ayuntamiento en la elaboracion de los proyectos de reglamentos o0
acuerdos cuyas materias correspondan a sus atribuciones o0 funciones.

15. Participar en la elaboracion de politicas, procedimientos, normas, lineamientos vy
sistemas que elabora la Contraloria Municipal cuando estas esten relacionadas con el
desemperio y responsabilidad de sus atribuciones.

17. Otorgar el mantenimiento de los bienes muebles e inmuebles que esten a su cargo para
el desemperio de sus funciones.

18. Rendir mensualmente por escrito al Presidente Municipal, un informe de sus actividades
asi como del avance y cumplimiento de las metas propuestas en la Planeacion
Operativa y en el Plan Municipal de Desarrollo.

19. Al termino de su cargo, debera entregar formalmente con la firma del Contralor
Municipal, al titular que 10 suceda, el inventario de bienes muebles e inmuebles, el cual
debera especificar el estado fisico de cada bien, la plantilla de personal que se
encuentra laborando en la dependencia, asi como registros, controles, estadisticas
manuales, pianos, sistemas, etc., que debe efectuar la dependencia para su adecuada
administracion.

20. Custodiar y administrar los fondos fijos que le asignen para el funcionamiento de su
Dependencia.

Lie. Migu An e Melendez C.P. Roberto De |
Martinez Director de No ividad,
Director de Recursos Transparencia Yy C en a Publica
Humanos
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22. Las demas que le serialen las Leyes y Reglamentos vy las instrucciones que reciba de
Su superior.

Lic. Migu Ang | Melendez C.P. Roberto De la
Martinez Director de No 'vidad,
Director de Recursos Transparencia Yy C en Publica

Humanos
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CLAVE DE CONTROL: PERFIL-02-V2
NOMBRE DEL PUESTO: AUXILIAR
REPORTA A: DIRECTOR DE DIRECCION DE INGRESOS
LE REPORTAN: NINGUNO

1. Elaborar y enviar los oficios de la Direccién de Ingresos.

2. Controlar y archivar los oficios enviados vy recibidos en la Direccién.

3. Elaborar y controlar los recibos de donativos deducibles emitidos por la Direccién.

4. Solicitar y controlar los materiales y suministros de la Direccién de Ingresos conforme al
presupuesto de egresos autorizado.

5. Elaborar y tramitar las requisiciones de servicios conforme al presupuesto de egresos
autorizado.

6. Controlar y custodiar la caja chica.

7. Brindar atencién al Contribuyente.

8. Oar apoyo en el Operativo Predial.

9. Realizar actividades que le asigne su Jefe inmediato superior ..

Lie. Miguel ng | Melendez
Martin = z
Director de Recursos
Humanos
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CLAVE DE CONTROL: PERFIL-03-V2
NOMBRE DEL PUESTO: COORDINADOR (A) DE OTROS INGRESOS
REPORTA A: DIRECTOR DE DIRECCION DE INGRESOS
LE REPORTAN: SECRETARIA

AUXILIAR JURIDICO

ENCARGADO DE PLACAS Y L1CENCIAS

INSPECTOR, NOTIFICADOR, EJECUTOR
ENCARGADO DE RECAUDACION OTROS INGRESOS
CONCENTRADOR DE INGRESOS

2. Supervisar los derechos anuales por concepto de refrendos de negocios Y recolecci6n
de basura.

3. Administrar 'y supervisar el cobro del impuesto sobre diversiones y espectaculos
publicos, de los derechos por concepto de refrendo de negocios, recolecci6n de basura,
ocupacién de la via publica y vigilancia policiaca a vecinos, de los productos por
concepto de arrendamiento del Auditorio San Pedro, Plaza Fatima, Licencias de
Anuncios, el arrendamiento de otras areas municipales, de los aprovechamientos por
concepto de multas de transito y multas de comercio y participaciones Estatales vy
Federales.

4. Elaborar y revisar el Presupuesto de Ingresos anualmente, asi como su desarrollo
mensualmente.

7. Conciliar mensualmente los movimientos del sistema de contabilidad con los del
sistema de ingresos.

Lic. Mig 9 | Melendez C.P. Roberto De eiia Herrera
Martinez Director de N rm tividad.
Director de Recursos Transparencia Yy ue ta Publica

Humanos
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10. Supervisar el control de requerimientos de multas de Control Urbano Yy Cheques
Devueltos.

Lie. Mig el An el Melendez C.P. Roberto De
Martinez Director de N
Director de Recursos Transparencia Yy

Humanos
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CLAVE DE CONTROL: PERFIL-04-V2
NOMBRE DEL PUESTO: SECRETARIA
REPORTA A: COORDINADOR (A) DE OTROS INGRESOS
LE REPORTAN: NINGUNO

5. Registrar y archivar los avisos, notificaciones Yy requerimientos de cheques Yy multas de
la Secretaria de Control Urbano.

7. Elaborar y distribuir 105 recibos de pago de bancos de los Centros de Desarrollo Infantil
(CENDIS) del DIF.

Lic. Miguel An | Melendez iia Herrera
Martinez Director de No ividad,
Director de Recursos Transparencia Yy C e a Publica

Humanos
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CLAVE DE CONTROL: PERFIL-05-V2
NOMBRE DEL PUESTO: AUXILIAR JURIDICO
REPORTA A: COORDINADOR (A) OTROS INGRESOS
LE REPORTAN: NINGUNO

OBJETIVO: Apoyar en los procedimientos jurfdicos relacionados con la Direccién de
Ingresos.

2. Realizar visitar domiciliarias para entrega de avisos, acuerdos, resoluciones,
notificaciones y requerimientos.

6. Realizar actividades diversas asignadas por su Jefe Inmediato Superior, Director 0
Secretario.

7. Brindar apoyo para el control del inventario de activo fijo asignado al personal a cargo
de la Direccién de Ingresos.

Lic. Migue e Melendez
Martinez
Director de Recursos
Humanos
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CLAVE DE CONTROL: PERFIL-06-V2
NOMBRE DEL PUESTO: ENCARGADO (A) DE PLACAS Y L1CENCIAS
REPORTA A: COORDINADOR (A) OTROS INGRESOS
LE REPORTAN: NINGUNO

OBJETIVO: La administracibn del cobro de multas de transito, Vistos Buenos, darios al
Municipio.

1. Encargado del control de los cobros por multas de Transito, asi como el tramitar los
cobros de los Vistos Buenos de no infracciones.

2. Atencién al publico para resolver problemas relacionados con los tramites Yy pagos
correspondientes a su area.

3. Supervisar los cortes diarios de las cajas recaudadoras por los cobros antes descritos.
4. Supervisar y controlar el archivo de los pagos efectuados en esta area.

5. Responsable de la custodia de Infracciones pendientes de cobro, asi como de la
papeleria retenida a las personas infraccionadas (licencias, tarjetas de circulacién, etc.).

6. Recibir, revisar y archivar diariamente las multas de Transito.

7. Ingreso, descarte, registro y control de las multas de Transito con otros municipios y
con ellnstituto de Control Vehicular.

8. Reportes de transparencia en relacién al area.
9. Elaborar oficios relacionados con el area.
10. Realizar las actividades de cajero relacionados con su area.

11. Realizar todas las demas funciones vy actividades que le indique sus superiores.

Lic. Miguel Ange C.P. Roberto De | Jia Herrera
Martinez Director de N tividad,
Director de Recursos Transparencia Yy ue ta Publica

Humanos
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CLAVE DE CONTROL: PERFIL-07-V2
NOMBRE DEL PUESTO: INSPECTOR, NOTIFICADOR, EJECUTOR
REPORTA A: COORDINADOR (A) OTROS INGRESOS
LE REPORTAN: NINGUNO

OBJETIVO: Efectuar el procedimiento administrativo de ejecucién para exigir el pago de
los cn8&ditos fiscales no cubiertos.

oA W N e

Generar avisos, acuerdos, resoluciones, notificaciones vy requerimientos.
Recoger los cortes de cajas de las diferentes dependencias de cobro.
Realizar los dep6sitos de ingresos diariamente.

Entregar oficios y escritos relacionados con la Direccién de Ingresos.

Realizar visitas domiciliarias para inspecciones vy verificaciones ordenadas; entrega de
avisos, acuerdos, resoluciones, notificaciones, requerimientos y ejecucién de 6rdenes
de embargo.

Elaborar reportes de visitas realizadas.

Lic. Miguel Ang | Melendez C.P. Roberto De |
Martinez Director de No t vidad,
Director de Recursos Transparencia Yy C en Publica
Humanos
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CLAVE DE CONTROL: PERFIL-08-V2
NOMBRE DEL PUESTO: ENCARGADO (A) DE RECAUDACION OTROS
INGRESOS
REPORTA A: COORDINADOR (A) DE OTROS INGRESOS
LE REPORTAN: AUXILIAR

1. Atender al contribuyente para resolver sus necesidades en relacién al area.

2. Supervisar el ingreso a caja, registro de los pagos de refrendos de negocios, servicios
de recoleccibn de basura, vendedores ambulantes, exclusivos residenciales, Vvigilancia
exclusiva y licencia de anuncios.

3. Capturar en el sistema las multas de comercio.

4. Elaborar y archivar oficios por garantfas y subsidios de pago del Impuesto sobre
Diversiones y Espectaculos Publicos.

5. Supervisa los anticipos y pagos del Auditorio San Pedro.
6. Revisar y controlar los ingresos, segun las cuotas Yy tarifas.

7. Control de padrones (Exclusivos Residenciales, Recoleccibn de Basura, Refrendos de
Alcoholes).

8. Supervisar los oficios relacionados con su area.

9. Elaborar invitaciones para el pago de refrendos de Exclusivos Residenciales,
Recoleccibn de Basura y Alcoholes.

10. Determinar mensualmente los saldos por cobrar de Exclusivos Residenciales,
Recolecci6bn de Basura, Refrendos de Alcoholes.

11. Determinar los subsidios otorgados mensual mente relacionados con el area.

12. Realizar actividades diversas asignadas por su jefe inmediato superior.

Lie. Migue Ange Melendez C.P. Roberto De | ria Herrera
Martinez Director de No ividad,
Director de Recursos Transparencia Yy ue ta Publica

Humanos
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CLAVE DE CONTROL: PERFIL-09-V2
NOMBRE DEL PUESTO: AUXILIAR
REPORTAA: ENCARGADO RECAUDACION OTROS INGRESOS
LE REPORTAN: NINGUNO

OBJETIVO: Apoyar al Encargado de Recaudacién de Otros Ingresos en el control del
cobro de otros ingresos municipales.

FUNCIONES:

1. Atender al contribuyente para resolver sus necesidades en relacién al area.

2. Revisar 105 pagos anuales por concepto de refrendos de negocios Yy recoleccibn de
basura, ocupacién en la via publica.

4. Elaborar y archivar oficios del area de Refrendos de Alcoholes, Auditorio San Pedro,
5% de Espectaculos Publicos y demas relacionados con el area de otros ingresos.

6. Revisar y controlar 105 ingresos segun cuotas Y tarifas de otros ingresos como: Kioscos,
Gimnasios, DIF, Cultura, etc.

7. Recibir y revisar el ingreso a caja, registrar y archivar 105 pagos de refrendos de
negocios, servicios de recoleccibn de basura, vendedores ambulantes, exclusivos
residenciales, vigilancia exclusiva y licencia de anuncios.

8. Realizar las liquidaciones del cobro del Impuesto Sobre Diversiones Yy Espectaculos
Publicos.

9. Revisar las 6rdenes de pago de las diferentes Dependencias Municipales para que

sean recibidos 105 pagos correspondientes de las mismas.

Lie. Miguel An | Melendez C.P. Roberto De | ria Herrera
Martinez Director de No ividad,
Director de Recursos Transparencia Yy uenta Publica
Humanos
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CLAVE DE CONTROL: PERFIL-10-V2
NOMBRE DEL PUESTO: CONCENTRADOR DE INGRESOS
REPORTA A: COORDINADOR (A) OTROS INGRESOS
LE REPORTAN: CAJERO (A)

AUXILIAR ADMINISTRATIVO

OBJETIVO: Recibir y controlar 105 cortes de cajas Yy recibos oficiales Yy verificar la
acreditacibn de 105ingresos.

© N o o bk w DN R

9.

Revisar 105cortes de caja y elaborar las p6lizas de ingresos diariamente.

Supervisar 105dep6sitos diarios de las cajas recaudadoras.

Supervisiébn de las areas de recaudacién.

Elaborar recibos provisionales solicitados por la Direccibn de Egresos.

Organizar, clasificar y archivar toda la documentacién correspondiente al area de cajas.
Supervisar 105horarios de 105cajeros de fin de semana.

Informar el pago correspondiente de 105cajeros que se encuentren por honorarios.

Coordinar horarios y guardias en 105period os vacacionales de 105distintos m6dulos de
cajas.

Capacitar alas cajeras que son contratadas por el operativo de predial.

10. Realizar las actividades de cajero cuando asi se requiera.

11. Realizar todas las demas funciones vy actividades que le indique su Jefe inmediato.

Lie. Migue A 9 | Melendez
Martinez
Director de Recursos
Humanos
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CLAVE DE CONTROL: PERFIL-11-V2
NOMBRE DEL PUESTO: CAJERO (A)
REPORTAA: CONCENTRADOR DE INGRESOS
LE REPORTAN: NINGUNO

OBJETIVO: Recibir los ingresos por concepto de Impuestos, Derechos, Productos,
Aprovechamientos y Participaciones.

Lic. Miguel n el Melendez
Martinez
Director de Recursos
Humanos
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CLAVE DE CONTROL: PERFIL-12-V2
NOMBRE DEL PUESTO: AUXILIAR ADMINISTRATIVO
REPORTAA: COORDINADOR (A) DE OTROS INGRESOS
LE REPORTAN: NINGUNO

OBJETIVO: Controlar el cobro de otros ingresos municipales a traVEISde la Cartera de
Contribuyentes.

2. Recibir, supervisar el registro del ingreso a caja, registrar en el sistema de cartera y
archivar los pagos de convenios.

3. Dar de alta en el sistema de cartera los convenios a Contribuyentes por concepto de
otros ingresos.

Lie. Miguel An | Melendez C.P. Roberto De | eria Herrera
Martinez Director de tividad,
Director de Recursos Transparencia y uenta Publica

Humanos
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CLAVE DE CONTROL: PERFIL-13-V2
NOMBRE DEL PUESTO: COORDINADOR (A) DE RECAUDACION INMOBILIARIA
REPORTA A: DIRECTOR DE DIRECCION DE INGRESOS
LE REPORTAN: SECRETARIA

ATENCION AL PUBLICO

REGULARIZACION CATASTRAL
ENCARGADO DE PREDIAL

JEFE DE EJECUCIONES Y REZAGOS
ENCARGADO DE INSPECCION INMOBILIARIA

Orientar a los Contribuyentes sobre las obligaciones fiscales relacionadas con el
Impuesto Predial.

Participar en la elaboracibn del anteproyecto del presupuesto de la Direccibn de
Ingresos del Municipio en 10 referente allmpuesto Predial.

Elaborar reportes e informacién de los ingresos correspondientes al Impuesto Predial y
Modernizacién Catastral.

Proporcionar la informacién requerida por la Secretaria de Finanzas y Tesoreria
Municipal.

Apoyar en el procedimiento de la Junta Municipal Catastral y la aprobacién por el
Congreso del Estado de los valores aprobados por dicha Junta.

Lie. Miguel Ang | Melendez C.P. Roberto D | ena Herrera
Martinez Director de or tividad,
Director de Recursos Transparencia Y Cuenta Publica

Humanos
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10. Brindar atencién a los Contribuyentes durante el programa de "Miercoles Ciudadanos",
gue opera y coordina la Direcci6n de Participacién Ciudadana.

11. Control y elaboracién de liquidaciones de diferencias de construcci6n del pragrama de
Modernizacién Catastral.

12.  Administrar y supervisar el funcionamiento del Operativo Cobra de Impuesto Predial
para los meses de enera y febrero.

Lic. Miguel An | Melendez C.P. Roberto De | P fia Herrera
Martinez Director de N tividad,
Director de Recursos Transparencia Yy ue ta Publica

Humanos
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CLAVE DE CONTROL: PERFIL-14-V2
NOMBRE DEL PUESTO: SECRETARIA
REPORTAA: COORDINADOR (A) DE RECAUDACION INMOBILIARIA
LE REPORTAN: NINGUNO

10 Elaborar reportes, cartas Yy oficios requeridos por la Coordinacibn de Recaudaci6n
Inmobiliariao

Lie. Migu | Melendez CoP. Roberto De | e a Herrera
Martinez Director de No at llidad,
Director de Recursos Transparencia Yy Cent Publica

Humanos
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CLAVE DE CONTROL: PERFIL-15-V2
NOMBRE DEL PUESTO: ATENCION AL PUBLICO
REPORTA A: COORDINADOR (A) DE RECAUDACION INMOBILIARIA
LE REPORTAN: NINGUNO

OBJETIVO: Brindar atencién e informacién al Contribuyente en materia de Impuesto
Predial y efectuar la actualizacién y cobro dellmpuesto Predial.

1. Proporcionar al Contribuyente la informacién correspondiente a su expediente catastral,

as! mismo responder las consultas que sobre Impuesto Predial sean presentadas a
esta Direcci6n.

Lic. Miguel Angel elemdez C.P. Roberto De |
Martinez Director de No a ividad,
Director de Recursos Transparencia y ue a Publica
Humanos
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CLAVE DE CONTROL: PERFIL-16-V2
NOMBRE DEL PUESTO: REGULARIZACION CATASTRAL
REPORTA A: COORDINADOR (A) DE RECAUDACION INMOBILIARIA
LE REPORTAN: NINGUNO

OBJETIVO: Realizar levantamientos ffsicos a los predios para la actualizacién vy correccién
del Padrén Catastral.

1. Proporcionar al Contribuyente la informacién correspondiente a su expediente catastral,
asi como responder las consultas sobre Modernizacibn Catastral.

2. Realizar inspecciones fisicas a aquellos predios en donde se hayan detectado
diferencias en los metros cuadrados de construcci6n.

6. Clasificar construcciones en programa de Modernizacién  Catastral y elaborar
liguidaciones para el pago de diferencias de construccién vy enviar reportes de pagados
al Gobierno del Estado.

9. Las demas que le serialen las Leyes y Reglamentos vy las instrucciones que reciba de
Sus superiores

Lie. Miguel An el Melendez eiia Herrera
Marti ez atividad,
Director de Recursos u nta Publica
Humanos
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CLAVE DE CONTROL: PERFIL-17-V2
NOMBRE DEL PUESTO: ENCARGADO DE PREDIAL
REPORTA A: COORDINADOR (A) DE RECAUDACION INMOBILIARIA
LE REPORTAN: NINGUNO

1. Proporcionar al Contribuyente la informacién correspondiente a su expediente catastral,
as! como responder las consultas que sobre Impuesto Predial sean presentadas a esta
Direcci6n.

2. Revisar y actualizar los movimientos del Padrén Catastral (altas, bajas y cambios)
proporcionados por la Direccibn de Catastro de Gobierno del Estado.

7. Elaborar los informes y reportes correspondientes alas actividades desarrolladas en el
area.

8. Realizar el descarte en la base de datos del Sistema de Predial, de los pagos
realizados en Bancos 0 por Internet.

9. Apoyar en Junta Municipal Catastral, as! como llevar el control de las actas de las
mismas.

Lic. Migu A 9 | Melendez C.P. Roberto De la P a Herrera
Martinez Director de No atl idad,
Director de Recursos Transparencia y Cuent Publica

Humanos
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CLAVE DE CONTROL: PERFIL-18-V2
NOMBRE DEL PUESTO: JEFE DE EJECUCIONES Y REZAGOS
REPORTAA: COORDINADOR (A) DE RECAUDACION INMOBILIARIA
LE REPORTAN: ABOGADO, NOTIFICADOR Y EJECUTOR

OBJETIVO: Administrar y supervisar la recaudacién del cobro de la cartera Municipal y de
los cn&ditos fiscales no cubiertos.

1. Controlar y dar seguimiento al procedimiento administrativo de ejecucién a fin de exigir
el pago de los creditos fiscales no cubiertos.

2. Atender al Contribuyente con adeudos pendientes de liquidar para convenir plazos vy
elaborar convenios de pago y supervisar su cumplimiento.

3. Las demas que le serialen las Leyes y Reglamentos Yy las instrucciones que reciba de
sus superiores.

Lie. Migue | Melendez C.P. Roberto De
Martinez Director de N tividad,
Director de Recursos Transparencia y Cu ta Publica

Humanos
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CLAVE DE CONTROL: PERFIL-19-V2
NOMBRE DEL PUESTO: AUXILIAR JURIDICO
REPORTA A: JEFE DE EJECUCIONES Y REZAGOS
LE REPORTAN: NINGUNO

OBJETIVO: Brindar apoyo en los procedimientos juridicos relacionados con la Direcci6n
de Ingresos.

2. Realizar visitas domiciliarias para entrega de avisos, acuerdos, resoluciones,
notificaciones y requerimiento.

Lie. Migu Ang | Melendez C.P. Roberto De | eiia Herrera
Martinez Director de atividad
Director de Recursos Transparencia Yy Cu nta Publica
Humanos
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CLAVE DE CONTROL: PERFIL-20-V2
NOMBRE DEL PUESTO: ABOGADO, NOTIFICADOR Y EJECUTOR
REPORTAA: JEFE DE EJECUCIONES Y REZAGOS
LE REPORT AN : NINGUNO

OBJETIVO: Efectuar el procedimiento administrativo de ejecucién para exigir el pago de
los creditos fiscales no cubiertos.

Lie. Miguel Ange Melendez
Martinez
Director de Recursos
Humanos
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CLAVE DE CONTROL: PERFIL-21-V2
NOMBRE DEL PUESTO: ENCARGADO DE INSPECCION INMOBILIARIA
REPORTA A: COORDINADOR (A) DE RECAUD. INMOBILIARIA
LE REPORT AN: NINGUNO

OBJETIVO: Realizar inspecciones a Modernizacibn Catastral y verificar la informacién
proporcionada por Control Urbano, sobre permisos de construccibn que otorgan y respecto
de Modernizacién Catastral, realiza la verificacién de la informacién de las diferencias de
construcciébn que detecta el Sistema de Cartografia.

1. Revisa la informacién que le proporciona el area de Modernizacibn Catastral para
realizar la inspecci6n.

2. Realizar inspecciones alas construcciones que son detectadas con diferencias en
construccién por medio del Sistema de Cartografia.

3. Toma de fotografias en las construcciones inspeccionadas, para determinar los tipos de
construccién del inmueble.

4. Sirve de apoyo a la Secreta ria de Control Urbano al confirmar la informacién que envian

sobre permisos de construccién y al detectarse irregularidades notifica de las mismas a
esta Secreta ria para que tome las medidas pertinentes.

Lic. Miguel An | Melendez C.P. Roberto De |

Marti  z Director de No a vidad,

Director de Recursos Transparencia Y Cuen
Humanos

Publica
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CLAVE DE CONTROL: PERFIL-22-V2
NOMBRE DEL PUESTO: ENCARGADO DE I.S.A.L.
REPORTAA: DIRECTOR DE DIRECCION DE INGRESOS
LE REPORTAN: NINGUNO

1. Supervisar la documentacién presentada por el Contribuyente para realizar el pago del
Impuesto Sobre Adquisicibn de Inmuebles.

2. Llevar el control administrativo de la documentacién que soporta el pago del 1.S.Al.y
demas actividades relacionadas con dicho impuesto.

6. Determinar, cuantificar y liquidar el calculo de actualizaci6n del I.S.A.1.y de los recargos
de acuerdo a 10 que establece la Legislacién aplicable en la materia.

a eiia Herrera
Director de atividad,
Transparencia y Cu nta Publica
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CLAVE DE CONTROL: PERFIL-23-V2
NOMBRE DEL PUESTO: AUXILIAR
REPORTA A: ENCARGADO DE I.S.A.1.
LE REPORTAN: NINGUNO

1. Revisar la documentacién presentada por el Contribuyente para realizar el pago del
Impuesto Sobre Adquisicibn de Inmuebles.

C.P. Sonia E. Martinez
Jete de la Unidad de C
Social

Lie. Miguel Ang  Melendez
Martine
Director de Recursos
Humanos
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CLAVE DE CONTROL: PERFIL-24-V2
NOMBRE DEL PUESTO: AUXILIAR DE L1IMPIEZA
REPORTAA: DIRECTOR DE DIRECCION DE INGRESOS
LE REPORTAN: NINGUNO

OBJETIVO: Mantener en 6ptimas condiciones de Ilimpieza e higiene, el area
correspondiente a la Direccién de Ingresos.

1. Mantener en condiciones de limpieza e higiene las instalaciones Yy mobiliario de la
Direccién de Ingresos.

2. Verificar diariamente que se cuente con el material de limpieza necesario para realizar
sus funciones.

3. Solicitar el material de limpieza a su superior y hacer uso adecuado del mismo en el
desempefio de su funcién.



