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. Introduccion

El presente manual tiene como propésito, dotar a los funcionarios publicos adscritos a
la Direccion de Ingresos de un instrumento juridico administrativo que permita
sistematizar los procesos de tramites y servicios, en congruencia con la estructura
organica interna para evitar duplicidad de funciones y atribuciones de las areas
generadoras de la informaciéon documental y prestadoras de dichos tramites y servicios,
coadyuvando a consolidar una administracion sostenible, dando viabilidad y certeza al
cumplimiento de los objetivos establecidos al Plan Municipal de desarrollo 2020-2024,
instaurado por el Presidente Municipal Constitucional de Tulancingo de Bravo, Hidalgo,
L.A.E. Cesareo Jorge Marquez Alvarado.

Por lo anterior y con fundamento en la Ley Organica Municipal para el Estado de
Hidalgo, articulo 56 Fraccion | inciso b) y fraccion Il inciso a) en donde se indica;

“...las dependencias de la Administracion Publica Municipal deberan contar con
manuales de organizacion, servicios y procedimientos y otros instrumentos para mejora
del desempefio...”

El presente manual de Organizacion de la Direccion de Ingresos por su naturaleza
operativa es un documento de consulta frecuente que debera ser actualizado cada afio
0 Su caso cuando exista algun cambio organico funcional al interior de la dependencia

para mejorar la actuacion de la gestion publica en beneficio de los ciudadanos del

Municipio de Tulancingo de Bravo, Hidalgo.
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Il. Antecedentes

En el decreto nimero 32 el Reglamento Interno de la Administracion Publica Municipal
de Tulancingo de Bravo, Hidalgo; publicado el 22 de septiembre de 2014 y con fecha

de la dltima actualizacion el 3 de julio de 2023, el apartado CUARTO dice;

“...con la implementacion del modelo de Secretarias se busca elevar los indices de
sistematizacion de procesos...definicion de las funciones, atribuciones, facultades y
responsabilidades de cada unidad administrativa”.

DECIMOTERCERO: de la misma normativa que a la letra dice: “... la fusion de las
actuales Coordinaciones Generales de Finanzas y Administracion busca simplificar las
relaciones de autoridad y de flujo de procesos administrativos de sus direcciones, a
través de la creacion de la Secretaria de la Tesoreria y Administracion. Brindando

asi unidad de mando, unidad de informacién y mejora en la toma de decisiones”.

Partiendo de lo antes expuesto y considerando lo resuelto en el dictamen que contiene
dicho reglamento interior en el Capitulo Unico Articulo 29, se enuncian las unidades
administrativas auxiliares de la Secretaria de la Tesoreria y administracion entre las que

se encuentra la Direccion de ingresos, objeto de la elaboracion del presente Manual y

con ultima actualizacion el 3 de julio de 2023.
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lll.  Marco juridico administrativo

Periddico Oficial del Estado de Hidalgo, Decreto numero 32 de fecha 22 de
septiembre de 2014, actualizacion 3 de julio de 2023, que contiene Reglamento

Interno de la Administracion Puablica Municipal de Tulancingo de Bravo.

V. Atribuciones

Las Atribuciones de la Direccion de Ingresos establecidas en el Reglamento

Interno de la Administracion Publica Municipal de Tulancingo de Bravo son:

“Articulo 29.- La Secretaria de la Tesoreria y Administracion es la dependencia

encargada de recaudar, distribuir, administrar y controlar las Finanzas Publicas

Municipales, ademas de la aplicacion y control de los procedimientos de apoyo a la

operacion de los Servicios Municipales, estara a cargo de un Tesorero Municipal, quien

sera el titular del area y tendra ademas de las facultades y obligaciones que le imponen

al Tesorero Municipal la Ley Organica Municipal del Estado de Hidalgo, la Legislacion

Fiscal Municipal y otras Leyes y disposiciones de caracter Municipal. (IDEFOM, 2014/03

de julio 2023).

“Para el desempefio de sus funciones la Secretaria de la Tesoreria y Administracion se

auxiliara de las siguientes unidades administrativas:

» Coordinacion Técnica;

> Direccion de Contabilidad y Presupuesto que se auxiliara de la Oficina de
Contabilidad Tesoreria y la Oficina de Control Presupuestal;

> Direccion de Egresos;

» Direcciéon de Ingresos que se auxiliard de la Oficina de Contabilidad

Ingresos y Cajas recaudadoras, Departamento de Impuesto Predial,

Departamento de Catastro, Departamento de Traslado de Dominio vy el

Departamento de Ejecucion Fiscal;

» Direccion General de Administracion; que se auxiliara del Departamento de
Mantenimiento y Limpieza;

» Direccion de Recursos Humanos;
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» Direccion de Informética;

> Direccion de Logistica y Eventos Especiales;

» Oficina de Licitaciones, Concursos y Adquisiciones.”
Estableciendo dentro de las atribuciones de la Secretaria de la Tesoreria y
Administracion las que corresponden a la Direccion de Ingresos son las siguientes:
V.- Proponer al Presidente Municipal, en coordinacion con las dependencias
correspondientes, los criterios y montos de los estimulos hacendarios que conceda el
municipio analizando los efectos en sus ingresos; y en casos concretos resolver su
aplicacion vigilando sus resultados;
VIl.-Recaudar y administrar los impuestos, derechos, productos y aprovechamientos en
los términos de la legislacion y reglamentacion fiscal correspondiente;
VIIl.-Mantener actualizado el Padron de Contribuyentes de la Hacienda Municipal,

XIll.- “Formular y publicar mensualmente el Control de Ingresos ...
V. Mision

Realizar de forma eficiente la consolidacion de los objetivos del Plan Municipal de

Desarrollo de la administracion publica municipal en turno, mediante procesos

administrativos que atiendan la normatividad vigente y con el ejercicio de las facultades

y atribuciones de las unidades administrativas que la integran. Coadyuvando a una

administracion eficiente, transparente, igualitaria y sin corrupcion.

VI. Visién

Ser una unidad administrativa del gobierno municipal destacada con procesos agiles y

oportunos con calidad de servicio y atencion a la ciudadania.
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VII. Estructura organica

¥ Secretario (a) de la Tesoreria y Administracion.
+«+ Director (a) de Ingresos.

e Supervisores de cajas recaudadoras externas

e Secretario (a)

e Auxiliar Técnico “B”

e Cajeros (as) de cajas recaudadoras externas

» Jefe (a) de Oficina de Contabilidad Ingresos.
e Auxiliar Técnico Especializado “C”

e Auxiliar 1

e Auxiliar 2

e Auxiliar 3

» Jefe (a) de Departamento de Catastro.
e Técnico Especializado “C”

e Auxiliar Técnico “B”

e Auxiliar 3

e Auxiliar 2

e Auxiliar 1

> Jefe (a) de Departamento de Impuesto Predial.
e Secretaria (0)
e Supervisor
v' Cajeros (as) de Impuesto Predial
v' Cajeros (as) de caja de cobro internas
e Auxiliar 1

e Auxiliar 2




» Jefe (a) de Departamento de Traslado de Dominio.

e Auxiliares

» Jefe (a) de Departamento de Ejecucion Fiscal.

e Asistente de departamento

e Notificadores y/o ejecutores

VIII. Organigrama

Secretario (a) de la

Tesoreriay

Administracion

Director (a) de
Ingresos

Jefe (a) de oficina
de Contabilidad (el
Ingresos

|

Auxiliar Técnico
Especializado "C"

|
|
|—

Jefe (a) de Jefe (a) de
Departamento de Departamento de
Catastro Impuesto Predial

___________________ Supervisores de cajas
recaudadoras externa

Secretario (a)

Cajeros (as) de cajas
recaudadoras externas|

———

Jefe (a) de Jefe de Departamento
de Ejecucién Fiscal

Departamento de
Traslado de Dominio|
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Secretario (a) de la Tesoreria y Administracion

Director (a) de Ingresos

Jefe(a) de Departamfento Jefe (a) de Departamento Jefe de Departamento
de Impuesto Predial de Traslado de Dominio de Ejecucion Fiscal
Supervisor (a |

Jefe (a) de
Departamento

de Catastro

)
| .
| Asistente
Cajeros (as) de _
:

Notificadores

Cajeros (as) de
| Auxiliar Técnico "B — . v/o
caja de cobro internas Ejecutores
Ll

IX. Descripcion de objetivos y funciones

¥ Planear, organizar, dirigir, controlar y supervisar las actividades
recaudatorias, las cuales deben de apegarse a los fundamentos y
disposiciones fiscales, legales y administrativos en vigor.

¥ Fortalecer la Hacienda Publica Municipal actuando dentro del marco
juridico correspondiente.

¥ Proponer los procesos administrativos y operativos que conlleven una
recaudacion sustentable, con el fin de apoyar al Ayuntamiento en el

cumplimiento del Plan Municipal de Desarrollo.
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Direccion de ingresos

l. Supervisar la recaudacion y cobro de impuestos, contribuciones especiales,
derechos, productos, aprovechamientos y participaciones.

Il. Verificar la recaudacion de las contribuciones municipales, cuidar la
puntualidad de los cobros, la exactitud de los pagos y la debida comprobacion
de las cuentas de ingresos.

Il Verificar el cumplimiento de las particularidades de las disposiciones fiscales
de aplicacion municipal, de conformidad con el procedimiento que la ley
establece.

V. Instaurar y tramitar el procedimiento administrativo de ejecucion respecto de
creditos fiscales a favor del Municipio.

V. Vigilar que se recauden, concentren y custodien los créditos fiscales a cargo
de los contribuyentes conforme ala Ley de Ingresos Municipal.

VI. Elaborar el proyecto de la Iniciativa de la Ley de Ingresos.

VII.  Coordinar y supervisar las actividades que realizan los departamentos que
integran la misma.

VIII.  Auxiliar al Secretario de la Tesoreria y Administracion en las actividades que
se lleven pendientes de su tramitacion y cobro.

IX. Analizar y evaluar financieramente la recaudacion y efectuar comparaciones
de los estimados contra lo real obtenido, estableciendo las causas de las

variaciones y proponer las medidas técnicas y administrativas que procedan.

X. Vigilar que esté actualizado el padron de contribuyentes y controlar el adeudo
de estos.

XI. Vigilar el exacto cumplimento de las Leyes Fiscales.

XIl.  Presentar al Secretario de la Tesoreria y Administracion los reportes de la

recaudacion por los diversos conceptos de Ley de Ingresos.
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XIl.  Supervisar la informacion recaudada en el Departamento de Contabilidad

Ingresos por los diferentes conceptos percibidos y supervisar la existencia de
documentacion comprobatoria.

XIV. Planear, organizar y analizar las diversas posibilidades de ingresos para
proponer su integracion en el proyecto de la Iniciativa de la Ley de Ingresos
mediante los conductos correspondientes.

XV. Informar al Secretario de la Tesoreria y Administracion de las evaluaciones y
resultados de la Direccion.

XVI.  Proponer reformas en materia fiscal para mejorar la recaudacion via Ley de
Ingresos y Ley de Hacienda Municipal, asi como Reglamentos Municipales.

XVII. Y las demas que le confieran las disposiciones, Leyes, Decretos,
Reglamentos, Acuerdos o Convenios, 0 que le atribuya directamente el
Secretario (a) de la Tesoreria y Administracion del municipio de Tulancingo

de Bravo, Hidalgo.

Director (a) de Ingresos

Preferentemente Licenciatura en Contaduria y/o Administracion.

SN VEREE Conocimientos en: Administracion de Recursos Financieros,
I ERTELER Estados Financieros, Flujos de Efectivo y Planeacion Financiera.

‘Reportar a Titular de la Secretaria de la Tesoreria y Administracion.

Jefes de oficina y de Departamento (Oficina de Contabilidad de
Ingresos, Departamento de Catastro, Departamento de Impuesto
Predial, Departamento de Traslado de Dominio y Departamento de
Ejecucion Fiscal).

Le reportan:

Funciones
e Rendir mensualmente al Secretario de la Tesoreria y Administracion un informe
de los ingresos.
e Contribuir a la actualizacion de los manuales de organizacién y procedimientos.

Elaboracion del proyecto de Ley de la iniciativa de la Ley de Ingresos.
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e Administrar el uso de los recursos materiales y humanos de la Direccion para el
buen funcionamiento de la misma.

e Gestionar, implementar y dar seguimiento a planes de operacion, acciones y
lineamientos dirigidos aincrementar la recaudacién propia del municipio, asi como
establecer y vigilar el debido cumplimiento de los objetivos para el buen
funcionamiento de la Direccion, verificando que estos se desarrollen dentro del
marco juridico que la rigen.

e Supervisar, vigilar y verificar la recaudacion de los impuestos, derechos, productos
y aprovechamientos en los términos de la legislacion y reglamentacion fiscal
correspondiente.

e Supervisar los ingresos de las cajas recaudadoras externas e internas, de las
unidades administrativas e implementar las estrategias y politicas internas para
optimizar los procedimientos de cobro.

e Mantener y fomentar las buenas relaciones entre la hacienda municipal y los
contribuyentes, proporcionando a estos la informacidén que soliciten, asi como la
orientacion y asesoria en cuanto al cumplimiento de sus obligaciones fiscales.

e Supervisar la correcta operacion de las oficinas, departamentos y cajas
recaudadoras que se encuentren bajo la responsabilidad de la Direccion de
Ingresos.

e Las demas actividades que le asigne el Secretario (a) de la Tesoreria y
Administracion, y disposiciones aplicables.

Puesto: Supervisores de las cajas recaudadoras externas.

Preferentemente con un nivel minimo Carrera Técnica, Carrera

Formacion: Comercial o experiencia laboral en los procesos administrativos,
contables.
Experiencia Conocimientos en: Ofimatica, archivo, organizacioén de oficinas y

L T ETo W habilidades de organizacion y supervision en cajas de cobro.

‘Reportar a: Director de Ingresos.
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‘Le reportan: N/A.

Funciones

e Vigilar el proceso de cobro de los trdmites y servicios de presidencia de los
cajeros de las areas recaudadoras externas.

e Supervisar la debida integraciéon informacion comprobatoria y de la entrega a la
Oficina de Contabilidad Ingresos con apego a la normatividad vigente.

e Las demas actividades que le asigne Director de Ingresos, y disposiciones

aplicables.

Puesto: Secretaria (o) de la Direccién de ingresos.

Preferentemente con un nivel minimo Carrera Técnica, Carrera
Formacién: Comercial, Licenciatura o experiencia laboral comprobable en los
procesos administrativos del servicio publico municipal.

SN Wl Conocimientos en: Ofimatica, Archivo, Redacciéon y Organizacion de
LI T ET Wl Oficinas.

‘Reportar a: Director de Ingresos.

‘ Le reportan: [\NI/:¥

Funciones

e Apoyo en la elaboracion de la iniciativa de la Ley de Ingresos.

e Enlace con las diferentes areas para solventar las solicitudes ingresadas en la
direccion de Oficialia de Partes dirigidas a las areas que conforman la Secretaria
de la Tesoreria y Administracion.

e Seguimiento, control, recepcion e informes de los comprobantes de ingresos del
Tianguis de autos.

e Seguimiento y supervision al personal de cajas externas (registro de asistencia,
revision de los montos en la comprobacion del cobro de cuotas y tarifas segun

la Ley de Ingresos vigente).




vavi2a
e Atencion al contribuyente en general, orientarlo y canalizarlo al area segun

corresponda.

e Seguimiento de la correspondencia interna.

e Generar el reporte de las actividades del personal adscrito a la oficina de la
Direccion de Ingresos.

e Elaboracion de oficios para el Registro Agrario Nacional (RAN).

e Elaboracion de requisiciones, oficios, informes y documentos para el buen
funcionamiento administrativo de la direccion.

e Apoyo al seguimiento y control del Inventario de bienes muebles de la direccion.

e Proporcionar informacion al contribuyente via telefonica o presencial, para que
puedan realizar su pago de Impuesto Predial ya sea por transferencia bancaria
0 en cajas centro, cajas de la presidencia municipal y/o caja movil.

e Las demas actividades que le asigne el Director (a) de Ingresos, y disposiciones

aplicables.

Auxiliar Técnico “B” de la Direcciéon de Ingresos.

Preferentemente con un nivel minimo Carrera Técnica, Carrera
Formacion: Comercial, Licenciatura o experiencia laboral comprobable en los
procesos técnicos y administrativos del servicio publico municipal.

Conocimientos en: Ofimatica, Archivo, Redaccion, Organizacion de
oficinas, procesos técnicos administrativos y regulaciones que
norman la administracion publica municipal.

Experiencia
recomendada:

Director de Ingresos.

N/A.

Funciones
e Apoyo en elaboracion del proyecto de la iniciativa Ley de Ingresos.
e Enlace con las diferentes areas para solventar los procesos técnicos internos

como son: Organizacién y clasificacion y resguardo de la informacion
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documental generada por la Direccion de Ingresos, Presupuesto Basado en

Resultados, Guia Consultiva de Desempefio, Agenda para el desarrollo
Municipal, Transparencia y acceso a la informacion, Manual de Organizacion,
Manual de Procedimientos, Mejora Regulatoria, Presupuesto de Egresos,
Inventarios de bienes muebles, Archivo y demas que apliquen al ejercicio
administrativo en turno.

e Elaboracién de los reportes e informes de los comparativos de los ingresos
propios mensuales y acumulados por secretaria y area generadora.

e Atencion al contribuyente en general, orientarlo y canalizarlo al area segun
corresponda.

e Seguimiento de la correspondencia interna.

e Elaboracién de requisiciones, oficios, informes y documentos para el buen
funcionamiento administrativo de la direccion.

e Las demas actividades que le asigne el Director (a) de Ingresos, y disposiciones

aplicables.

Puesto: Cajeros (as) de las cajas recaudadoras.

Preferentemente con un nivel minimo Carrera Técnica, Carrera
Formacion: Comercial o experiencia laboral en los procesos administrativos,
contables.

Experiencia Conocimientos en: Ofimatica, archivo, organizacién de oficinas y
=Ll T TS W en cajas de cobro.

Director de Ingresos.

N/A.

Funciones

e Realizar el cobro de los tramites y servicios de presidencia.
e Facturacion de empresas o contribuyentes que lo requieran.

e FElaboraciéon de corte diario.
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e Recepcionar y validar el ingreso, organizar informacion comprobatoria y
entregar a la Oficina de Contabilidad Ingresos con apego a la normatividad
vigente.

e Las demas actividades que le asigne Director de Ingresos, y disposiciones

aplicables.
Oficina de Contabilidad Ingresos

l. Elaborar reportes diarios de los ingresos fiscales propios recaudados (REFIS).

Il. Revisar y validar los cortes de cajas internas y externas en los sistemas
Sistema de Armonizacion Contables y de resultados (SIACOR) y el Sistema
de Administracion cobro de Predial, Traslado de dominio y Ejecucién fiscal
(Terra Maps).

1. Supervisa y valida la integracion del ingreso diario de Impuesto Predial a
través del sistema Terra Maps al Sistema Integral Contable del Municipio
(SIACOR).

V. Supervisar para validar los ingresos en el Sistema Integral Contable del
Municipio (SIACOR).

V. Realizar pdlizas contables incorporando su comprobacion para la validaciéon
por las autoridades correspondiente, posterior archivo y resguardo con fines
auditables.

VI. Elaborar papel de trabajo para apoyo a la Conciliacion General Bancaria de
los recursos propios (REFIS).

VII.  Supervision y resguardo fisico de las facturas expedidas en cajas generales.

VIIl. Y las demas que le confieran las disposiciones, Leyes, Decretos,
Reglamentos, Acuerdos o Convenios, o que le atribuya directamente el
Secretario (a) de la Tesoreria y Administracion del municipio de Tulancingo

de Bravo, Hidalgo o el Director (a) de Ingresos.
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Jefe (a) de Oficina de Contabilidad Ingresos.

Licenciatura en Contaduria.

AU Conocimientos: Administrativos y Contables.
recomendada:

Titular de la Direccion.

Auxiliar Técnico Especializado “C”, Auxiliares (1,2 y 3)

Funciones

e Mantener comunicacion permanente con el titular de la Direccion de Ingresos
para la elaboracion y ejecucion de las actividades de su area y rendir
mensualmente un informe de sus actividades.

e Supervision y seguimiento de la elaboracion de reportes diarios de los ingresos
recaudados.

e Supervision en la Integracion del ingreso diario de Impuesto Predial al Sistema
Integral Contable del Municipio (SIACOR).

e Supervision de alta de “N” niumero de pdlizas diarias (de acuerdo con los
ingresos diarios recaudados), en el Sistema Integral Contable del Municipio
(SIACOR). Al final del proceso validar.

e Supervisién del trabajo de retroalimentacion y complemento en el Sistema
Integral Contable del Municipio (SIACOR).

e Supervision de la elaboracion la Conciliacion Bancaria mensual respecto de los
Ingresos Propios recaudados en el Municipio;

e Supervision en la elaboracién del presupuesto de la Ley de Ingresos anual.

e Las demas actividades que le asigne el Director (a) de Ingresos, y disposiciones

aplicables.
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Auxiliar Técnico especializado “C”.

Licenciatura en Contaduria.

Experiencia
recomendada:

Conocimientos: Administrativos y Contables.

‘Reportar a: Jefe (a) de Oficina de Contabilidad Ingresos.

Le reportan: Auxiliares 1,2y 3

Funciones

e Elaboracion de reportes diarios de los ingresos recaudados.

e Supervision y validacion, en la Integracion del ingreso diario de Impuesto Predial
al Sistema Integral Contable del Municipio (SIACOR).

e Supervision y validacion de alta de “N” numero de podlizas diarias (de acuerdo
con los ingresos diarios recaudados), en el Sistema Integral Contable del
Municipio (SIACOR). Al final del proceso validar.

e Supervision, retroalimentacion y depuracion en el Sistema Integral Contable del
Municipio (SIACOR), para validar la informacion y realizar cierre de mes.

e Elaboracion de papel de trabajo para complementar la Conciliacion Bancaria
respecto de los Ingresos Propios recaudados de manera mensual en el Municipio

e Elaboracion de oficios para solicitud o contestacion segun corresponda.

e Apoyo para la elaboracion del presupuesto de la Ley de Ingresos anual.

e Las demas actividades que le asigne el Director de Ingresos, y disposiciones
aplicables.

|Puesto: Auxiliar 1 de la Oficina de Contabilidad Ingresos.

Nivel minimo de Preparatoria o su equivalente, Carrera Técnica
Comercial.

Formacion:

Experiencia

Bl Conocimientos: Administrativos y Contables.
recomendada:

Jefe (a) de oficina y Auxiliar técnico especializado “C”

N/A.
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Funciones

e Supervision de documentacion de las oficinas externas que reportan ingresos.

e Recepcion de cortes de caja de las cajas internas y externas (Comprobacion en
depdsitos bancarios en efectivo o cheque, boucher y transferencias bancarias),
para su verificacion, dispersion y resguardo.

e Formato para integracion de los diferentes cortes de caja de Cajas de cobro
internas para unificar un solo corte diario, con la informacion desglosada
correspondiente.

e Integracion de carpetas mensuales que incluyen las poélizas diarias con su
comprobacion del ingreso, y cortes de cajas segun Sistema de Cobro. Foliarlas,
sellarlas y pasarlas a firma con las autoridades correspondientes.

e Cruce de los diferentes comprobantes de ingresos (segun cortes de caja), con el
estado de cuenta agregando anotaciones especificas para su ubicacion.

e Las demas actividades que le asigne su Jefe (a) de oficina, y disposiciones

aplicables.

Auxiliar 2 de la Oficina de Contabilidad Ingresos.

Nivel minimo de Preparatoria o su equivalente, Carrera Técnica o Comercial.

Experiencia

| Conocimientos: Administrativos y Contables.
recomendada:

|Rep0rtar Wl Jefe (a) de oficina y Auxiliar técnico especializado “C”

Le reportan: WS

Funciones
e Recepcion de cortes de caja de Impuesto predial (comprobacion en depdsitos
bancarios en efectivo o cheque, boucher y transferencias bancarias), para su
verificacion, dispersion y resguardo.
e Formato para integracion de los diferentes cortes de caja de Impuesto predial,
para unificar un solo corte diario, con lainformacion desglosada correspondiente.
e Cruce de los diferentes comprobantes de ingresos (segun cortes de caja), con el

estado de cuenta agregando anotaciones especificas para su ubicacion.
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e Apoyo en la elaboracion la Conciliacion Bancaria mensual respecto de los

Ingresos Propios recaudados en el Municipio;

e Complemento para la elaboracion de reportes diarios de los ingresos
recaudados.

e Integracion del ingreso diario de Impuesto predial al Sistema Integral Contable
del Municipio (SIACOR)

e Validacion y alta de “N” numero de pdlizas diarias (de acuerdo con los ingresos
diarios recaudados), en el Sistema Integral Contable del Municipio (SIACOR).

e Las demas actividades que le asigne su Jefe (a) de oficina de Contabilidad de

Ingresos, y disposiciones aplicables.

|Puesto: Auxiliar 3 de la Oficina de Contabilidad Ingresos.

Nivel minimo de Preparatoria o su equivalente, Carrera Técnica o

Formacion: .
Comercial.

Experiencia

Bl Conocimientos: Administrativos, Contables y juridicos.
recomendada:

|Reportar a: Jefe (a) de oficinay Auxiliar técnico especializado “C”

Le reportan: N/A.

Funciones

e Recepcion, supervision y acomodo diario de facturas expedidas a los
contribuyentes por pagos realizados en las diferentes areas.

e Foliar y archivar las facturas expedidas, dandoles presentacion y acomodarlas
dentro de cajas de archivo muerto en anaqueles para su resguardo.

e Apoyo a la Auxiliar 1 para foliar y sellar las pdlizas de Ingresos con su
comprobacion, asi como los cortes de caja. Una vez que estén debidamente
archivados de manera mensual en carpetas lefort, para enviarlos posteriormente
a firma con las tres autoridades correspondientes.

e Una vez elaborado el punto anterior preparar dicha documentacion, para la

digitalizacion (lo lleva a cabo el Sistema SIACOR), solicitada por el area contable
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de la Tesoreria Municipal. Verificar dicho proceso hasta finalizarlo para tener
devuelta la documentacion a resguardo.

Elaborar los formatos digitales correspondientes al Archivo Municipal de acuerdo
con su reglamentacion.

Apoyo al Jefe de Oficina y/o a los auxiliares 1 y 2 en las actividades que asi lo
requieran.

Las demas actividades que le asigne su Jefe (a) de oficina de Contabilidad de

Ingresos, y disposiciones aplicables.

Departamento de Catastro.

VI,

Inscribir en el Padron Catastral del Municipio, los predios que se ubiquen
dentro de su circunscripcion territorial y asignarles la respectiva clave Unica
catastral.

Integrar, administrar y mantener actualizado el Padron Catastral de su
Municipio, de conformidad con los procedimientos previstos en la Ley de
Catastral para el Estado de Hidalgo y demas disposiciones aplicables.
Registrar los cambios que se operen en los predios ubicados en la
circunscripcién del Municipio y que por cualquier concepto modifiquen los
datos contenidos en el Padron Catastral.

Producir y conservar la informacion catastral con apego a la normatividad
establecida en la Ley Catastral para el Estado de Hidalgo y demas legislacion
aplicable, asi como realizar coordinar y supervisar las operaciones
catastrales en el ambito de su jurisdiccion.

Solicitar a las dependencias y entidades federales, estatales y municipales,
asi como a los propietarios 0 poseedores de predios, los datos, documentos
e informes que sean necesarios para coadyuvar a la integracién vy
actualizacion del Padron Catastral.

Recibir de los propietarios o poseedores, las solicitudes de inscripcion de

predios en el Padrén Catastral Municipal correspondiente atendiendo los
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avisos que sefale el Reglamento de la Ley Catastral para el Estado de

Hidalgo.

VII.  Celebrar Convenios de Coordinacién y Colaboracion Administrativa con el
Gobierno del Estado, el Gobierno Federal y los municipios de la Entidad, de
conformidad con la Ley Catastral para el Estado de Hidalgo y demas
disposiciones aplicables, para el ejercicio de las atribuciones conferidas en
esta Ley.

VIIl.  Proponer anualmente al Congreso del Estado las tablas de valores unitarios
de suelo y construcciones; en base a las tablas de valores unitarios de suelo
y construcciones aprobados por el Congreso del Estado.

IX. Determinar y asignar los valores catastrales correspondientes a cada predio

y ante la ausencia de estos ultimos los de caracter provisional.

X. Localizar cada predio mediante su deslinde y medida e incorporarlo al Padron
Catastral.
XI. Elaborar y actualizar permanentemente la cartografia catastral del territorio

de su Municipio.

XIl.  Llevar a cabo la inspeccion de los predios ubicados en la circunscripcion
territorial de su Municipio, con el objeto de obtener informacion para
conformar y actualizar su Padron Catastral.

X,  Efectuar la investigacion de valores del mercado inmobiliario, asi como de la
infraestructura, equipamiento urbano y costos de construcciones gue serviran
de base para la elaboracion de la propuesta de tablas de valores unitarios de
suelo y construcciones.

XIV. Solicitar al Instituto el apoyo y asesoria técnica que requieran, para la
elaboracion de tablas de valores unitarios de suelo y construcciones.

XV. Elaborar los anteproyectos de las tablas de valores unitarios del suelo y
construcciones para su remision al Ayuntamiento.

XVI. Expedir avallos catastrales, cédulas catastrales y constancias de
informacion de los predios ubicados en su circunscripcion territorial a quienes

acrediten interés legitimo.
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XVII.  Proporcionar al Instituto, en términos de la Ley Catastral para el Estado de

Hidalgo, la informacién y documentacion necesaria para integrar y mantener
actualizado el Catastro del Estado.

XVIII. Expedir certificaciones a solicitud de los interesados que acrediten el interés
legitimo, copias de los planos, y demas documentos relacionados con los
predios inscritos en el Catastro de su Municipio.

XIX. Conocer y resolver sobre la aclaracion y el recurso de revocacion a que se
refiere la Ley Catastral para el Estado de Hidalgo.

XX.  Proteger y resguardar la informacién catastral que se integra en el Sistema
de Informacion Territorial bajo su custodia, a fin de garantizar su entrega a la
siguiente administracion municipal.

XXI. Demas que en materia de su competencia les sefialen la Ley Catastral para
el Estado de Hidalgo, su Reglamento y otras disposiciones aplicables a la
materia. (IDEFOM, 2014/03 de julio 2023).

XXIl. 'Y las demas que le confieran las disposiciones, Leyes, Decretos,
Reglamentos, Acuerdos o Convenios, 0 que le atribuya directamente el
Secretario (a) de la Tesoreria y Administracion del municipio de Tulancingo

de Bravo, Hidalgo o el Director (a) de Ingresos.

Jefe (a) de Departamento de Catastro.

Preferentemente con licenciatura en Arquitectura y/o Ingenieria.

Experiencia

recomendada: Conocimientos en: Topografia, Cartografia y Ofimatica.

‘Reportar a: Titular de la Direccion de Ingresos.

‘Le reportan: Técnico Especializado “C”, Auxiliar Técnico “B”, Auxiliares 3,2 y 1.

Funciones
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e Mantener comunicacion permanente con el titular de la Direccion de Ingresos

para la elaboracion y ejecucion de las actividades de su area y rendir
mensualmente un informe de sus actividades.

e Vigilar el uso adecuado de las Instalaciones a su cargo.

e Administrar el uso de sus recursos materiales.

e Informar periédicamente sobre las actividades realizadas en el area.

e Resguardar la cartografia oficial de Catastro del Municipio de Tulancingo de
Bravo, Hidalgo.

e Efectuar cambios en la cartografia, previo el aviso que reciba de operaciones
efectuadas con los inmuebles.

e Proporcionar a la Direccion de Catastro del Estado, toda la informacion que ésta
le solicite.

e Asignar una clave de ubicacion y un valor al predio con base a las tablas de
valores de suelo y construcciones.

e Efectuar los cambios en los inmuebles que le sean reportados por la Direccion
de Obras Publicas.

e Coordinar y vigilar la normatividad de los procesos técnicos y administrativos
aplicables a la realizacion de trabajos catastrales en el municipio de Tulancingo
de Bravo, Hidalgo.

e Proponer los medios para aprovechar los diversos medios técnicos de medicion
y célculos masivos a fin de facilitar la identificacion, ubicacion y valorizaciéon de
los bienes inmuebles.

e Supervisar la actualizacion de los registros catastrales de acuerdo a las
disposiciones legales y normas administrativas vigentes que rigen al municipio
de Tulancingo de Bravo, Hidalgo.

e Delegar funciones al personal que conforma su area para agilizar los tramites y
funciones.

e Generar certificaciones de no afectacion de areas verdes.

e Visto Bueno para oficios internos y externos.

e Visto Bueno en avallios catastrales.
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Responder por la aplicacién de métodos y procedimientos del Sistema de Control
interno y velar por la calidad, eficiencia y eficacia del mismo.
Las demas actividades que le asigne el Director (a) de Ingresos, y disposiciones

aplicables.

Técnico Especializado “C” del Departamento de Catastro.

Preferentemente con estudios en Ingenieria y/o Arquitectura.

Jefe (a) de Departamento de Catastro.
N/A.

Funciones

Mantener comunicacién permanente con el jefe (a) de departamento, para
ejecutar las actividades delegadas por éste.

Realizar identificacion de predios con base a datos proporcionados por el
particular o con base a datos existentes en sistemas o0 padrones.

Elaboracion de reporte de padron de cuentas pagadas y deudores por colonia.
Valuacion y reevaluacion de cuentas prediales para el correcto cobro del
Impuesto Predial.

Cotizaciones para el pago del Impuesto Predial basado en el valor catastral.
Anexar o corregir datos en los sistemas prediales y catastrales, asi como en los
padrones de los mismos.

Creacion y procesamiento de datos cartograficos a nivel localidades, zonas,
asentamientos, manzanas, vialidades, predios, construcciones, etc.

Captura de informacion en las plantillas de datos de Predios Privativos y régimen
de propiedad en condominio.

Ejecucion de scripts SIG (herramienta de los Sistemas de Informacion
Geogréfica), para la deteccion de cuentas prediales, claves catastrales y otros

datos que pudieran duplicarse.
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e Ejecucion de scripts (herramienta de SIG), topologias diversas para correccion.

e Ejecucion de scripts (herramienta de SIG), para la deteccion de huecos de
predios a nivel municipio tomando como base el poligono municipal.

e Creacion de cartografia basado en planos escaneados, proceso de
georreferenciacion para la creacion de poligonos de lotificacion con datos
espaciales.

e Ubicacién de predios pertenecientes al Municipio de Tulancingo de Bravo,
Hidalgo.

e Trabajos de analisis especializado para la creacion de reportes solicitados por la
Institucion o externos.

e Ubicacién de inmuebles, patrimonio municipal, impresion y archivos digitales de
fotografias aéreas, asi como croquis de ubicacion.

e Creacion de servicios de mapa de diversos temas para el compartimento de
informacion a través de la red a divisas o areas del municipio (Obras Publicas,
Licencias y Permisos, Comision de agua y alcantarilado del Municipio de
Tulancingo de Bravo, Hidalgo (CAAMT), Planeacién, Seguridad Publica,
Direccién de Ordenamiento Territorial y Agrario (DOTA) y Servicios Municipales.

e Contestacion de Oficios emitidos externos e internos.

e Seguimiento de trAmite para alta de Predio Oculto al Fisco (PU), Tramite de
Constancia de No Afectacion de Areas Verdes (emitidos por particulares o via
judicial).

e Tramite de Constancia Administrativa de correccion de medidas y colindancias.

e Programacion de visitas para verificacion de datos diversos en campos
relacionados con los predios.

e Ingreso de datos diversos de documentos existentes en contenedor.

e Agregado de construcciones segun datos de obras publicas derivado de los
permisos menores y licencias de construccion a través de los listados
proporcionados.

e Elaboracion de reportes especiales especificos de informacion de informacion

s

de Catastro y del Impuesto Predial para solicitantes exter




Experiencia

recomendada:
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Superior del Estado de Hidalgo (ASEH), Secretaria de Hacienda y Crédito
Puablico (SHCP), Servicio de Administracion Tributaria (SAT), Instituto Nacional
de Estadistica, Geografia e Informatica (INEGI), etc.

Busquedas especializadas de informacion para la solucion de problemas
relacionados con catastro o impuesto predial.

Elaboracion de reporte mensual con desglose de pagos de impuesto predial.

Las demas actividades que le asigne el Jefe (a) de Departamento de Catastro. y
disposiciones aplicables.

Auxiliar Técnico “B” del Departamento de Catastro.

Arquitectura y/o Ingenieria.

Conocimientos en: Topografia, Cartografia y Ofimética.

Jefe (a) de Departamento de Catastro.

N/A.

Funciones

Experiencia
recomendada:

Recepcion y elaboracion de avallos catastrales;

Impresion y entrega de avallos catastrales;

Actualizacion de cartografia conforme a la elaboracion del avalto;

Revision de valor catastral para el cobro de Impuesto Predial;

Impresion de planos catastrales;

Trabajo de campo (Proyecto de tablas de valores unitarios de sueldo y
construccion);

Las demas actividades que le asigne el Jefe (a) de Departamento de Catastro.,

y disposiciones aplicables.

Auxiliar 3 del Departamento de Catastro.

Arquitectura y/o Ingenieria.

Conocimientos en: Topografia, Cartografia y Ofimatica.
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Jefe (a) de Departamento de Catastro.

N/A.

Funciones

Experiencia

recomendada:

Recepcion y elaboracion de avallos catastrales.

Impresion y entrega de avallos catastrales.

Actualizacién de cartografia conforme a la elaboracion del avalto
Revision de valor catastral para el cobro de Impuesto Predial.
Impresion de planos catastrales.

Trabajo de campo (Proyecto de tablas de valores unitarios de sueldo y
construcciones).

Las demas actividades que le asigne el Jefe (a) de Departamento de Catastro.,

y disposiciones aplicables.

Auxiliar 2 del Departamento de Catastro

Arquitectura y/o Ingenieria.

Conocimientos en: Topografia, Cartografia y Ofiméatica.

Jefe (a) de Departamento de Catastro.
N/A.

Funciones

Atencién a contribuyentes;

Captura de datos en server box;

Trazos en cartografia para nuevos fraccionamientos;

Célculo de valor catastral para nuevos fraccionamientos;

Soporte técnico a la base de datos “Tablas de Valores”;

Instalacion del software en materia de informacién geogréfica, ArcGIS en

equipos de cémputo dentro del area;




| Puesto: Auxiliar 1 del Departamento de Catastro

Formacion:

Experiencia
recomendada:

|Reportar a Jefe (a) de Departamento de Catastro.
|Le reportan:  IN/N

) 4
TULANCINGO
Vaviz2o

Altas de nuevos predios;

Impresion de planos;

Elaboracion de requisiciones de insumos en el area;

Apoyo técnico en proyecto de “Tablas de Valores”;

Elaboracion de oficios;

Recepcion y elaboracion de Avalluos Catastrales;

Soporte técnico a equipos de computo del area de Impuesto Predial;

Las demas actividades que le asigne el Jefe (a) de Departamento de Catastro y

disposiciones aplicables.

Nivel minimo de Preparatoria o su equivalente, Carrera Técnica o
Comercial o Licenciatura.

Conocimientos: Administrativos y Contables.

Funciones

Atencion a contribuyentes;

Captura de datos en Sistemas Computacionales

Recepcion de Avalluos Catastrales;

En caso de ser necesario, apoyar al Encargado de area y/o a los auxiliares
técnicos.

Las demas actividades que le asigne el Jefe (a) de Departamento de Catastro y

disposiciones aplicables.

Departamento de impuesto predial
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l. Recibir y revisar diariamente los ingresos recibidos en cajas del area de

impuesto predial (predial, traslado de dominio, avallos y pagos diversos) y
cajas generales (impuestos, derechos, aprovechamientos y productos).

Il. Recibir en resguardo a través de las ventanillas de las cajas de cobro de
Impuesto Predial, los pagos realizados por contribuyentes morosos por
concepto de convenios en parcialidades firmados en el area de Ejecucion
Fiscal.

I. Resguardar los ingresos municipales que son recaudados diariamente.

V. Enviar los ingresos recaudados en cajas generales y cajas de cobro de
impuesto predial a las instituciones bancarias correspondientes para su
depdsito 0 en su caso entregarlo a la empresa encargada de traslado de
valores.

V. Mantener actualizados, en coordinacién con el area de Catastro los padrones
de contribuyentes del impuesto predial.

VI. Y las demas que le confieran las disposiciones, Leyes, Decretos,
Reglamentos, Acuerdos o Convenios, 0 que le atribuya directamente el
Secretario (a) de la Tesoreria y Administracion del municipio de Tulancingo
de Bravo, Hidalgo o el Director (a) de Ingresos.

Jefe (a) de Departamento de Impuesto Predial

Licenciatura en Contaduria, Administracion o Administracion Publica.

SR Conocimientos en Administracion de recursos financieros, Estados
e Inlhle Es Wl Financieros, Flujo de efectivo y Planeacion financiera.

|Reportan a: Titular de la Direccion de ingresos.

Secretaria, auxiliar, personal de ventanilla predial, personal de
ventanilla de cajas generales.

Le reportan:

Funciones
e Mantener comunicacion permanente con el titular de la Direccion de Ingresos
para la elaboracion y ejecucion de las actividades de su area y rendir
mensualmente un informe de sus actividades.

e Vigilar el uso adecuado de las instalaciones a su cargo.
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e Atencion al publico en general en materia de impuesto predial.

e Administrar el uso de los recursos materiales.

e Brindar informacion a la poblacion que le solicite sobre las actividades del area.

e Recibir y revisar diariamente el corte de cajas de los ingresos, realizando por el
personal de ventanilla.

e Enviar recursos a las instituciones bancarias correspondientes para sus
depdsitos 0 en su caso entregarlo a la empresa encargada de traslado de
valores.

e Contabilizar y resguardar los ingresos municipales diariamente.

e Mantener un control adecuado de los folios y series de recibos oficiales que se
utilizan en las ventanillas de cobro.

e Analizar y evaluar financieramente lo recaudado con respeto a lo planeado, a
efecto a determinar las causas de las variaciones y proponer las medidas
técnicas y administrativas que procedan.

e Determinar y elaborar las liquidaciones, notificaciones de adeudo Yy
requerimientos de pago; asi como procurar la recaudacion del impuesto predial.

¢ Mantener actualizados en coordinacion con el area de Catastro los padrones de
los contribuyentes del impuesto predial.

e Llevar un padron actualizado de los contribuyentes, a efecto de clasificar a
aquellos que no se encuentran al corriente y los que estan en condiciones de
rezago, en el cumplimento de sus obligaciones fiscales respecto al impuesto

predial.

® Responder por la aplicacion de métodos y procedimientos del sistema de control

interno y velar por la calidad, eficiencia y eficacia del mismo.

e Las demas actividades que le asigne el Director(a) de Ingresos, y disposiciones
aplicables.

|Puesto: Secretaria (0) del Departamento de Impuesto Predial

Nivel minimo de Preparatoria o equivalente, Carrera Técnica o

Formacion: .
Comercial.




Experiencia
recomendada:
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Conocimientos en: Archivo, Redaccion, Organizacion de oficinas.

Jefe Inmediato.
N/A.

Funciones

Experiencia

recomendada:

Atencion y recepcién a contribuyentes en general, orientarlo y canalizarlo al &rea
correspondiente.

Elaboracion del reporte de Cajas de Impuesto Predial.

Revisar Cortes Generales de Caja.

Revisar Cortes de Caja de Impuesto Predial.

Tramitar y darles seguimiento a las solicitudes de apoyo con el area de Finanzas.
Archivar boletas-factura de cajas de Impuesto Predial.

Bithcora de consultas en el archivo.

Archivar y mantener en buenas condiciones el Archivo de la Direccion.

Las demas actividades que le asigne el Jefe (a) de Departamento de Impuesto
Predial, y disposiciones aplicables.

Supervisor (a) del Departamento de Impuesto Predial

Nivel minimo de Preparatoria o equivalente, Carrera Técnica.

Conocimientos en atenciéon al cliente, administracion.

Jefe inmediato.
N/A

Funciones

Atencion al cliente

Supervision de cajas

Manejo de caja Chica de Impuesto Predial
Apoyo a contabilidad relacionado con los cobros.

Reuniones con el Director de Ingresos
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e Las demas actividades que le asigne el Jefe (a) de Departamento de Impuesto
Predial, y disposiciones aplicables.

|Puesto: Cajeros (as) del Departamento de Impuesto Predial

Nivel Minimo de Preparatoria o su equivalente, Carrera Técnica o

Formacion: X
Comercial.

Experiencia

B Conocimientos para el servicio al cliente.
recomendada:

Jefe Inmediato.

N/A.

Funciones
e Atencion eficiente al contribuyente.
e Brindar informacion y canalizar a la poblacién al area competente.

e Realizar el cobro correspondiente de Traslados de Dominio, Avallos y Prediales.

® Elaboracion de cortes de caja diario y entrega de los mismos, asi como el recurso
recaudado al Supervisor cajas.

e Las demas actividades que le asigne el Jefe (a) de Departamento de Impuesto
Predial, y disposiciones aplicables.

Cajeros (as) generales (internas) del departamento de

‘Puesto: Impuesto Predial

Nivel Minimo de Preparatoria o su equivalente, Carrera Técnica o

Formacion: .
0 0 Comercial.

Experiencia
recomendada:

Servicio al cliente

Jefe Inmediato y supervisora de cajas.
N/A

Funciones
e Realizar el cobro de los servicios y tramites de presidencia

e Facturacion de Empresas o contribuyentes que lo requieran




|Puesto: Auxiliar 1 del Departamento de Impuesto predial.

Formacion:

Experiencia
recomendada:

'J
TULANCINGO
Vaviz2o

Recepcionar y validar el ingreso de las dependencias externas
Recepcion de pagos de microcréditos
Elaboracion de corte diario y comprobacion del ingreso.

Las demas actividades que le asigne el Jefe (a) de Departamento de Impuesto
Predial, y disposiciones aplicables.

Nivel minimo de Preparatoria o su equivalente, Carrera Técnica o
Comercial.

Conocimientos: Administrativos.

Jefe Inmediato.
N/A.

Funciones

|Puesto: Auxiliar 2 del Departamento de Impuesto predial.

Formacion:

Experiencia
recomendada:

Elaboracion de la pdliza diaria de Ingresos de Predial para ASEH.
Elaboracion de la pdéliza mensual de Ingresos de Predial para el ASEH.
Elaboracion de los reportes de SAP (Sistema de Agua y Predial).
Elaboracion y llenado de Formatos de Archivo.

Las demas actividades que le asigne el Jefe (a) de Departamento de Impuesto
Predial, y disposiciones aplicables.

Nivel minimo de Preparatoria 0 su equivalente, Carrera Técnica o
Comercial.

Conocimientos: Administrativos.

Jefe Inmediato.
N/A.

Funciones

° Archivoi resiuardo de las boletas-facturas de inireso.

Supervision de documentacion de las oficinas externas que reportan ingresos.




vaiza
e Apoyo a la recepcion de cortes de caja (Depositos bancarios, Boucher y

transferencias bancarias), para su verificacion y archivo
e Armado de carpetas mensuales y pasarlas a firma con las autoridades
competentes.

e Las demas actividades que le asigne su Jefe (a) de Departamento de Impuesto
Predial, y disposiciones aplicables.

Departamento de Traslado de Dominio

l. Recibir documentacion y verificar que los expedientes presentados estén
completos, posteriormente asignar un folio para seguimiento y entrega.

Il. Dar lectura a escrituras y verificar que los documentos presentados
correspondan a la misma.

[I. Revisar expedientes derivados de juicios para su protocolizacion.

V. Atender a notarios y gestores para aclaraciones o dudas.
V. Asignar numeros de cuenta a predios nuevo y fracciones.
VI. Realizar un control de niumeros de cuentas consecutivas.
VIL. Elaboracion de reporte diario de los traslados de dominio ingresados y
egresados.
VIII. Realizar un archivo de control de folio consecutivos y cancelados.
IX. Revisar tramites de traslados de dominio para su entrega, firma de cédula

catastral, constancia de no adeudo, certificado de valor fiscal y escrituras.

X. Y las demas que le confieran las disposiciones, Leyes, Decretos,
Reglamentos, Acuerdos o Convenios, 0 que le atribuya directamente el
Secretario (a) de la Tesoreria y Administracion del municipio de Tulancingo
de Bravo, Hidalgo o el Director (a) de Ingresos.

Jefe (a) de Departamento de Traslado de Dominio.

Licenciatura en Derecho y/o Administracion Publica.

SOEEHAE-E Conocimientos en: Proceso de los Traslados de Dominio, Ley de
lolnleale e Ml Hacienda Municipal para el Estado de Hidalgo.
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TULANCINGO
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Titular de la Direccion de Ingresos.

Auxiliares.

Funciones

Vigilar el uso adecuado de las instalaciones a su cargo.

Mantener comunicacion permanente con el titular de la Direccion de Ingresos
para la elaboracion y ejecucion de las actividades de su area y rendir
mensualmente un informe de sus actividades.

Administrar el uso de los recursos materiales.

Brindar informacion a la poblacién que le solicite sobre las actividades del area.
Dar lectura a la escritura y verificar que los documentos presentados
correspondan a la escritura.

Revisar expedientes para la realizacion de informacién testimonial.

Atender a notarios y gestores para aclaraciones o dudas.

Asignar numeros de cuenta a predios nuevos Y fracciones.

Realizar un control de nimeros de cuentas consecutivas.

Integrar un reporte diario de los traslados de dominio ingresados y egresados.
Realizar un archivo de los nimeros de folio cancelados.

Reportar los folios utilizados en forma consecutiva.

Responder por la aplicacion de métodos y procedimientos del sistema de control
interno y velar por la calidad, eficiencia y eficacia del mismo.

Revision y firma de traslados de dominio para su entrega (cédula catastral,
constancia de no adeudo, constancia de valor fiscal y escrituras).

Elaboracion y contestacion de diversos oficios.

Las demas actividades que le asigne el Director (a) de Ingresos y disposiciones

aplicables.

Auxiliar (es) del Departamento de Traslado de Dominio

Licenciatura en Derecho y/o Administracion.




SO [A-I Conocimientos en: Proceso de los Traslados de Dominio, Ley de
o lnlae Ee Wl Hacienda Municipal para el Estado de Hidalgo.
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Jefe Inmediato.
N/A

Funciones

Revision de escrituras en padron para verificar datos.

Lectura de escrituras para verificar documentos presentados.

Elaboracion e impresion de cédula catastral, constancia de no adeudo,
constancia de valor fiscal y hoja de padron.

Atencién a gestores.

Archivo en general.

Elaboracion de oficios para distintas areas y/o instituciones.

Registro de movimiento en hoja de padron de traslados entregados.

Altas de nuevas cuentas en el sistema.

Las demas actividades que le asigne Jefe (a) de Departamento de Traslado de

Dominio, y disposiciones aplicables.

Departamento de Ejecucion Fiscal

Recibir y llevar el registro de los créditos fiscales;

Organizar, dirigir, decretar y supervisar visitas de ejecucion fiscal;

Notificar, requerir de pago y aplicar el Procedimiento Administrativo de
Ejecucion, conforme a las disposiciones establecidas en el Cdodigo Fiscal
Municipal para el Estado de Hidalgo, a todos los contribuyentes que tengan
créditos fiscales por adeudos pendientes de pago;

Efectuar las diligencias de notificacion, el requerimiento de créditos fiscales
exigibles, el embargo de bienes o de la negociacion, el remate y la aplicacion del
producto del remate de los créditos fiscales omitidos, conforme en el Cdodigo

Fiscal Municipal para el Estado de Hidalgo;




vaiza
V. Llevar el control y efectuar el cobro por la via coactiva, de todas y cada una de

las multas impuestas por las diversas dependencias de la Administracion Publica
Municipal, turnadas a la Secretaria de la Tesoreria y Administracion del
Municipio de Tulancingo de Bravo, Hidalgo;

VI.  Proveer lo necesario para que se recupere, en beneficio de las finanzas publicas
municipales, los recursos no recibidos en tiempo, formao en la cantidad debida;

VII. Y las demas que le confieran las disposiciones, Leyes, Decretos, Reglamentos,
Acuerdos o Convenios, 0 que le atribuya directamente el Secretario (a) de la
Tesoreria y Administracion del municipio de Tulancingo de Bravo, Hidalgo o el
Director (a) de Ingresos.

|Puesto: Jefe (a) de Departamento de Ejecucion Fiscal.

Formacion: Licenciaturaen Derecho, Contaduria, Administraciéon Publica o afin a ellas.

Experiencia Contar con experiencia en la direccion y administracion de personal,
I ELERIM minima de tres aflos anteriores a la fecha del nombramiento.

|Reportar a: Titular de la Direccion de Ingresos.
Le reportan: Asistente del Departamento y Notificadores/Ejecutores.

Funciones

e Mantener comunicacion permanente con el titular de la Direccion de Ingresos
para la elaboracion y ejecucion de las actividades de su area y rendir
mensualmente un informe de sus actividades.

e Dirigir, administrar y supervisar el departamento, incluyendo todos los
programas, proyectos y acciones;

e Organizar y supervisar las actividades del departamento de Ejecucion Fiscal;

e Representar al departamento ante toda clase de autoridades federales,
estatales, municipales; ante personas fisicas o0 morales, en todos los casos

exclusivos del ambito de su materia y fuera de juicio;




‘ Puesto:

| Formacion: Licenciatura.

Experiencia
recomendada:

|Reportar a. Jefe (a) de Departamento de Ejecucion Fiscal.

| Le reportan: Notificadores/Ejecutores.

) 4
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Elaborar y presentar al Presidente, a través del Director de Ingresos y del
Secretario de la Tesoreria y Administracion, el proyecto de presupuesto anual y
los programas, asi como proyectos y resultados del Departamento;

Aplicar el Procedimiento Administrativo de Ejecucion;

Recibir, revisar y actualizar constantemente el registro de créditos fiscales que
le turne la Secretaria de la Tesoreria y Administracion o la Direccion de Ingresos;
Las demas actividades que le asigne el Director (a) de Ingresos y disposiciones

aplicables.

Asistente de departamento de Ejecucion Fiscal.

Procedimiento Administrativo de Ejecucion.

Funciones

Organizar y supervisar las actividades del departamento de Ejecucion Fiscal;
Elaborar y presentar al Jefe (a) de Departamento de Ejecucion Fiscal, el proyecto
de presupuesto anual y los programas, de dicho Departamento;

Recibir, revisar y actualizar constantemente el registro de créditos fiscales que
le turne la Secretaria de la Tesoreria y Administracion o la Direccion de
Ingresos;

Celebrar convenios de pago diferido o en parcialidades para la recaudacion de
contribuciones adeudadas al municipio; e integrar expediente.

Elaborar y entregar un reporte mensual a la Secretaria de Finanzas y
Administracion del Estado de Hidalgo, acerca de la etapa de cobro en el que se
encuentran las Multas Administrativas Federales No Fiscales;

Entregar a la Secretaria de Finanzas y Administracion de Gobierno del Estado

los expedientes de las multas que se hicieron efectivas;




vavi2a
e Las demas actividades que le asigne Jefe (a) de Departamento de Ejecucion

Fiscal. y disposiciones aplicables.

Notificadores y/o Ejecutores del departamento de Ejecucion
Fiscal.

‘ Puesto:

| Formacion : Preparatoria o Bachillerato o equivalente.

Experiencia

recomendada: Saber conducir motocicleta o vehiculo

Jefe (a) de Departamento de Ejecucion Fiscal y Asistente del

Reportar a: Departamento.

|Le reportan: N/A.

e Efectuar diligencias de notificacion
e Aplicar el Procedimiento Administrativo de Ejecucioén
e Las demas actividades que le asigne Jefe (a) de Departamento de Ejecucion

Fiscal y disposiciones aplicables.

X. Glosario

No aplica




