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. INTRODUCCION

El Honorable Ayuntamiento del Municipio de Cuautlancingo, como responsable de ejecutar las acciones
necesarias para propiciar un estado de derecho y gobernabilidad a través de politicas publicas que permita
alcanzar un municipio mas préspero para sus habitantes, tiene como principal objetivo desarrollar sus
atribuciones en apego a los ordenamientos juridico-administrativos y a través de la organizacion del capital
humano con el que cuenta para aprovechar al maximo los recursos plblicos con los que cuenta.

Se elabora este Manual de Organizacion con el objeto fundamental de crear una fuente de informacion
actualizada, con una vision clara de la estructura organica y operacional de la Direccion de Ingresos, que
permita al personal de nuevo ingreso v, al que ya se encuentra laborando y a particulares que se encuentren
interesados, conocer de manera especifica sus funciones de acuerdo con el reglamento Interior que la rige.
Para tal efecto, este Manual comprende el marco juridico-administrativo que sirve como sustento, la mision,
vision y politicas de calidad que la tutelan, la estructura organica y organigrama que la comprende, la
descripcion de los puestos y atribuciones especificas de los servidores pablicos que la integran para su optimo
funcionamiento.

El contenido técnico del presente documento es responsabilidad de quien lo emite, asi como su correcta
fundamentacion y aplicabilidad normativa conforme a las leyes especificas que motiven su actuar, y sus
modificaciones cada vez que la normatividad aplicable o las tareas al interior de las Unidades Administrativas
que la conforman, signifiquen cambios en sus procedimientos, a efecto de que siga siendo un instrumento
actualizado y eficaz.

IIl. MARCO JURIDICO-ADMINISTRATIVO

Federal

e  Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos.
e Codigo fiscal de la Federacion.

o Ley de Coordinacion Fiscal.

o Ley de Responsabilidades Administrativas.

Estatal

e Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de Puebla,
e | ey Hacendaria del Estado de Puebla.

e ey Organica Municipal.

Municipal
e Reglamento de la Administracion Publica del Municipio de Cuautiancingo.
e Ley de Ingresos del Municipio de Cuautlancingo.
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III. MISION, VISION Y POLITICAS DE CALIDAD
MISION:

Contribuir a satisfacer las necesidades y aspiraciones de desarrollo de la poblacion, proporcionando
servicios que eleven su calidad de vida, fortaleciendo la cultura participativa entre sociedad, gobiemo y
sector privado.

VISION:

Ser un Municipio de oportunidades de desarrollo humano integral para todos sus habitantes, dinémico, con
liderazgo en el entorno metropolitano con caracteristicas de desarrollo, capaz de apoyar a mejorar la calidad
de vida de la poblacion.

POLITICAS DE CALIDAD:

Legalidad: Las y los servidores publicos haran sélo aquello que la norma expresamente les confiere y en todo
momento, someteran su actuacion a las facultades que las leyes, reglamentos, manuales de organizacion y
procedimientos y demas disposiciones juridicas atribuyen a su empleo, cargo o comision, por lo que deben
conocer y cumplir las disposiciones que regulan el ejercicio de sus funciones y atribuciones.

Honradez: Las y los servidores publicos se conduciran con rectitud sin utilizar su empleo, cargo o comision
para obtener o pretender obtener algtin beneficio, provecho o ventaja personal o afavor de terceros, ni buscaréan
o aceptaran compensaciones, prestaciones, dadivas, obsequios o regalos de cualquier persona u organizacion,
debido a que estan conscientes que ello compromete sus funciones y que el ejercicio del cargo publico implica
un aito sentido de austeridad y vocacion de servicio.

Lealtad: Las y los servidores plblicos corresponderan a la confianza que el Estado les ha conferido a través
del Honorable Ayuntamiento; tendran una vocacion absoluta de servicio a la sociedad, y garantizaran el interés
superior de las necesidades colectivas por encima de intereses particulares, personales o ajenos al interés
general y bienestar de la poblacian,

Imparcialidad: Las y los servidores plblicos darén a la ciudadania en general, el mismo trato, sin conceder
privilegios o preferencias a organizaciones o personas, ni permitiran que influencias, intereses o prejuicios
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indebidos, afecten su compromiso para tomar decisiones o ejercer sus funciones de manera objetiva.

Eficiencia: Las y los servidores plblicos actuarén en apego a los planes y programas del Honorable
Ayuntamiento previ.pablicos en el desarrollo de sus actividades para lograr los objetivos propuestos.

Economia: Las y los servidores ptblicos en el ejercicio del gasto publico, administrarén los bienes, recursos y
servicios plblicos con legalidad, austeridad y disciplina, satisfaciendo los objetivos y metas a los que estén
destinados, siendo éstos de interés plblico o social.

Disciplina: Las y los servidores publicos desempefiaran su empleo, cargo o comision, de manera ordenada,
metodica y perseverante, con el propésito de obtener los mejores resultados en el desempeiio de sus funciones.

Objetividad: Las y los servidores publicos deberan preservar el interés superior de las necesidades colectivas
por encima de intereses particulares, personales o ajenos al interés general, actuando de manera neutral e
imparcial en la toma de decisiones, que a su vez deberan de ser informadas en estricto apego a la legalidad.

Transparencia: Las y los servidores publicos en el ejercicio de sus funciones privilegiaran el principio de
méaxima publicidad de la informacion publica, atendiendo con diligencia los requerimientos de acceso y
proporcionando en términos de las disposiciones legales aplicables la documentacion que generan, obtienen,
adquieren, transforman o conservan, y en el ambito de su competencia, difundiran de manera proactiva
informacion gubernamental, como un elemento que genera valor ala sociedad y promueve un gobierno abierto,
protegiendo la informacion reservada y confidencial que estén bajo su custodia.

Rendicién de cuentas: Las y los servidores publicos asumiran plenamente ante la sociedad y sus autoridades
la responaabilidad que deriva del ejercicio de su empleo, cargo o comisién, porlo que informaran, explicarén y
justificaran sus decisiones y acciones, y se sujetaran a un sistema de sanciones, asi como ala evaluacion y al
escrutinio plblico de sus funciones por parte de la ciudadania.

Competencia por mérito: Las y los servidores publicos seran seleccionados para sus puestos de acuerdo con
su habilidad profesional, capacidad y experiencia, garantizando la igualdad de oportunidades, atrayendo a los
mejores perfiles para ocupar los puestos mediante procedimientos transparentes, objetivos y equitativos.

Eficacia: Las y los servidores publicos actuaran conforme a una cultura de servicio orientada al logro de
resultados, procurando en todo momento un mejor desempefio de sus funciones, a fin de alcanzar los objetivos
y metas seglin sus responsabilidades, mediante el uso responsable y claro de los recursos publicos, eliminando
cualquier ostentacion y discrecionalidad indebida en su aplicacion.
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IV. OBJETIVO GENERAL DE LA DIRECCION DE INGRESOS

En todos los casos en que sea necesaria su intervencion; interpretar y definir la normatividad aplicable y brindar
servicios de asesoria y consultoria juridica a todas las areas del Honorable Ayuntamiento del Municipio de
Cuautlancingo, Puebla, validar juridicamente la procedencia o improcedencia legal de los casos y operaciones
que se realicen, a fin de garantizar la certidumbre juridica de los intereses del Ayuntamiento a través de
instrumentos donde se precisen los derechos y obligaciones.

V. ESTRUCTURA ORGANICA

Direccion de Ingresos No. De Plazas
Titular de la Direccion de Ingresos 1
Coordinador de areas de Ingresos 1
Auxiliar Administrativo 2
Cajeras 3
VI. ORGANIGRAMA DE LA DIRECCION DE INGRESOS
Titular de la Direccion
de Ingresos
Coordinador de
areas de
Ingresos
Auxiliar 1L .
administrativo [ || Auxiliar
administrativo
[ |
Cajera universal | |Cajera Universal| [Cajera Universal
(1) 2) (3)
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V1. PERFILES DE PUESTOS Y FUNCIONES

V1.1 Titular de area

Nivel de

Puesto Titular de la Direcclon de ingresos Direccion
Estructura

Jefe

; Presidente Municipal
Inmediato

Area de

o Direccion de Ingresos
adscripcion

Conocimientos y habilidades

Finanzas Publicas locales y nacionales, funcionamiento de la Hacienda Publica,
Conocimientos | Sistema Nacional y Estatal de Coordinacion Fiscal, manejo de paqueteria office e
internet.

Vision estratégica de programas y proyectos, capacidad de anélisis para planear y
Habilidades | ejecutar la Politica de ingresos, trabajo en equipo, facilidad de palabra, tolerancia al
trabajo bajo presion, trato al contribuyente.

Especificaciones del Puesto

Nivel Académico Experiencia
Nivel Media Superior o Licenciatura 3 afios
Competencias y Habilidades
Laborales y Técnicas Conductuales
1 | Desarrollo de relaciones interpersonales 1| Negociacion
2 | Integridad institucional 2 | Toma de decisiones
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3 | Gestion de desarrollo de las personas 3 | Trabajo en equipo
4 | Comunicacion Eficaz 4 | Integridad institucional

Descripcion especifica de las Funciones

1 Aplicar la Politica en materia de ingresos que determinen el Presidente (a) Municipal, Tesorero
(a) Municipal y demas autoridades involucradas.

2 | Definir y establecer los procedimientos administrativos que conlleven a elaborar y plasmar con
las demas unidades administrativas, el anteproyecto de iniciativa de Ley de Ingresos para el
afio subsecuente a la administracion actual y presentarlo ante cabildo para su respectiva
aprobacion,

3 | Ejecutar la aplicacion estricta de la ley de ingresos del municipio a los causantes, dentro de los
cuatro rubros siguientes: Impuestos, Productos, Derechos, Aprovechamientos.

4 Crear estrategias para incrementar los ingresos para el Ayuntamiento.

5 | Tener un informe de los ingresos obtenidos durante el periodo de gobierno.

6 | Verificar que se acaten las disposiciones fiscales por el incumplimiento u omisién de
requerimientos aplicados a contribuyentes morosos.

7 | Vigilar el cumplimiento de los objetivos de recaudacion de las areas generadoras de recursos
propios.

8 | Llevar el control de las cajas recaudadoras.

9 | Aportar la informacion para la elaboracién de la Ley de Ingresos.

10 | Las deméas que le encomiende el Ayuntamiento, Presidente Municipal y ofras disposiciones juridicas
aplicahles.
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V1.2 Coordinador de Ingresos

Nivel de

Puesto Coordinador de Ingresos Coordinador

Estructura

Jefe

: Titular de la Direccion de Ingresos
Inmediato

Area de

e Direccion de Ingresos
Adscripcion g

Conocimientos y habilidades

Finanzas Publicas locales y nacionales, funcionamiento de la Hacienda Publica,
Sistema Nacional y Estatal de Coordinacién Fiscal.

Conocimientos

Capacidad de analisis para planeary ejecutar la Politica de ingresos, trabajo en equipo,

Fablldaes facilidad de palabra, tolerancia al trabajo bajo presion, trato al contribuyente.
Especificaciones del Puesto
Nivel Académico Experiencia
Nivel Media Superior o Licenciatura 2 afios

Descripcion especifica de las Funciones

1 Analizar y asesorar sobre lag consultas que le formulen los titulares de las Unidades
Administrativas, sobre la aplicacion e interpretacion en los casos concretos de asuntos con
empresas que oportunamente le sean solicitados.

2 | Colaborar con otras areas del Ayuntamiento en actividades que sean requeridas por la
Presidencia Municipal.

3 Realizar de depositos a cuentas bancarias pertenecientes al Municipio.

4 Brindar atencion general al contribuyente y empresarios para la solucion de probleméticas
particulares de cada uno de ellos direccionandolos a las areas de solucion.
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5 | Coordinar a las Unidades administrativas, Dependencias y Entidades, con el objeto de
substanciar los asuntos relacionados en el ambito de su competencia.

6 | Verificar que se acaten las disposiciones fiscales por el incumplimiento u omision de
requerimientos aplicados.

7 Las deméas que le encomiende el Ayuntamiento, presidente Municipal y otras disposiciones
juridicas aplicables.

V1.3 Auxiliar administrativo

Puesto Auxiliar administrativo

AIvelcy Auxiliar
Estructura

Jefe

! Titular de la Direccion de Ingresos
Inmediato

Area de

s Direccion de Ingresos
adsctripcion

Conocimientos y habilidades

. Ley de Ingresos Municipal, Contabilidad, manejo de paqueteria office e internet,
Conocimientos e L L . "

Administrativos, Conocimientos basicos en informética.

Flexibllidad y adaptacion, Capacidad de resolucion en los problemas, compromiso para.
" alcanzar las metas y objetivos, manejo de computadora, saber trabajar bajo presion,

Habilidades g ; , 5 ; ; s
contar con ética y valores en el manejo de la informacion, trabajar en equipo, planificar
actividades para logros de objetivos.
Especificaciones del Puesto
Nivel Académico Experiencia

Nivel Media Superior o Licenciatura 2 afios
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Competencias y Habilidades
Laborales y Técnicas Conductuales

1 | Desarrollo de relaciones interpersonales 1 | Orientacion a los contribuyentes

2 | Integridad institucional 2 | Organizacion

3 | Gestion de desarrollo de las personas 3 | Trabajo en equipo

4 | Alta productividad 4 | Integridad institucional

Descripcion especifica de las Funciones

Actualizar padrén de Contribuyentes e incrementar la recaudacion donde se estime falte
recabar informacién veridica.

2 | Control de correspondencia y responder en tiempo y forma los requerimientos de informacion
por las diversas areas del Ayuntamiento.

3 | Elaborar el presupuesto anual para los ejercicios posteriores al actual, en apego ala
normatividad y leyes que rigen en el Ayuntamiento.

4 | Apoyar a las &reas de Cobranza en sus actividades y reportes que se soliciten por las
actividades propias de la Direccion de Ingresos.

5 | Colaborar con otras éreas del ayuntamiento en actividades que sean requeridas,

6 | Cortes de caja.

7 Desarrollar informes periédicos sobre las actividades de la Direccion de Ingresos que soliciten
Areas Internas y Externas del ayuntamiento.

8 Validar las transferencias.

8 | Desarrollar todas aquellas funciones inherentes al area de su competencia.
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VI.4 Auxiliar administrativo

Puesto

Jefe

Inmediato

Area de
adscripcion

Conocimientos

Conocimientos y habilidades
Ley de Ingresos Municipal, manejo de paqueteria office e internet, Administrativos,

it - , Nivel de .
Auxiliar administrativo Auxiliar
Estructura

Titular de la Direccién de Ingresos

Direccion de Ingresos

Conocimientos basicos en informatica.

Flexibilidad y adaptacion, Capacidad de resolucion en los problemas, manejo de

Habilidades | computador, trabajar bajo presion, contar con ética y valores en el manejo de la
informacion, trabajar en equipo, planificar actividades para logros de objetivos.
Especificaciones del Puesto
Nivel Académico Experiencia
Nivel Media Superior o Licenciatura 3 afios
Competencias y Habilidades
Laborales y Técnicas Conductuales
1 | Desarrollo de relaciones interpersonales 1 | Orientacion al contribuyente
2 | Integridad instiuoional 2 Capacidad de analisis de datos y
reportes
3 | Gestion de desarrollo de las personas 3 | Trabajo en equipo

Pagina 11 de 14

JeuautLancivGo
MAS prospero



Clave: CU.CM/MO.019/DI
g: GOBIERNO Manual de Organizacién | Afio de elaboracion: 2021
o\ %) ) MUNICIPAL Direccion Ingresos
*age’ Fecha de actualizacion: 17/Julio/2023
4 | Alta productividad 4 | Integridad institucional

Descripcion especificade las Funciones

1 Control de correspondencia y responder los requerimientos de informacion por las diversas
areas del Ayuntamiento.

2 | Solucionar con las areas de Cobranza sus actividades y reportes que se soliciten por las
actividades propias.

3 | Colaborar con otras areas del ayuntamiento en actividades que sean requeridas.

4 | Recabar Informacion y Documentacion que contribuya a la presentacion reportes e informes
que se soliciten a la Direccion de Ingresos.

5 | Desarrollar informes periédicos sobre las actividades de la Direccion de Ingresos que soliciten
Areas Internas y Externas del Ayuntamiento.

6 Elaborar los oficios o memorandums para que las Unidades Administrativas remitan la
informacion necesaria y oportuna referente a los ingresos o alguna competencia del
Ayuntamiento y de sus Unidades administrativas.

7 Revisar y autorizar los descuentos autorizados por el Presidente.

8 Hacer las cancelaciones requeridas y autorizadas.

9 Ser enlace con el area de Archivo.

10 | Serenlace en el proceso de entrega-recepaion.

11 | Desarrollar todas aquellas funciones inherentes al area de su competencia.
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V1.5 CAJERAS (1,2,3)

Puesto

; Nivel de .

Jefe
Inmediato

Titular de la Direccién de Ingresos

Area de
Adscripcion

Direccion de Ingresos

Conocimientos y habilidades

Ley de Ingresos Municipal, Contabilidad bésica, manejo de paqueteria office y

Conocimientos | navegadores de internet, Administrativos, Conocimientos bésicos en informatica,
manejo y control de efectivo, corte y arqueo de caja.
Habilidades Capacidad de analisis para planear y ejecutar la politica de ingresos, enfoque a

resultados y trabajo en equipo, facilidad de palabra, buen trato al contribuyente.

Especificaciones del Puesto

Nivel Académico Experiencia

Nivel Media Superior o Licenciatura 2 afios

Brindar atencién directa con el contribuyente parala recepcion de cobro en cajas de: Publicidad,
Catastro, 1SABI, Registro Civil, Giros Comerciales, Ecologia, Desarrollo Urbano, Vialidad,

Proteccion Civil, Técnico Vial.

Descripcion especifica de las Funciones

2 | Realizar aperturay cierre de caja.

3 | Revisary cobrar las ¢rdenes de pagos de las diferentes areas.

4 | Aplicar los descuentos autorizados.
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5 | Entregar al Coordinador de Ingresos la custodia de dinero en efectivo, cheques, transferencias
y demas documentos de valor, afin de lograr la recaudacion de ingresos.

6 | Brindar atencion general al contribuyente para la solucion de problematicas particulares de cada
uno de ellos direccionandolos a las areas de solucion.

7 Registrar en el sistema Municipal los pagos realizados por el contribuyente.

8 Realizar corte de caja final.

9 | Desarrollar todas aquellas funciones inherentes al &rea de su competencia,
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