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Por la naturaleza del Manual de Organizacion, este esta sujeto a procesos
de actualizacion en la medida en la que se presenten reformas o nuevas
publicaciones en la normatividad establecida; en la estructura orgdnica o
bien en algun otro aspecto que influya en la operatividad de los mismos. Sin
embargo, no pueden ser ulilizados para crear nuevas plazas o unidades
administrativas distintas a las contenidas en el Reglamento Interior de la
Administracién PUblica Municipal y en la estructura orgdnica aprobadda por
Cabildo de fecha veintisiete de enero del 2023.
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INTRODUCCION

Los Manuales de Administraciéon son de observancia general y de card@c’fer

obligatorio, utilizados para regular la organizacion, el funcionamiento
procedimienios de las Unidades Administrativas del Ayuntamiento, asi ¢

aplicar de manera eficiente los procesos ejecutados en la Administroy

v los
HMO
cion

PUblica Municipal. Por tanto, el correcto desempeno de las actividades de

los servidores publicos conlleva a la actualizacidon de las atribucion

responsabilidades, asl como de los procesos que desarrolian, mediant

es y
e el

Manual de Organizacién y el Manual de Procedimientos, con la eficiencia y

eficacia adminisirativa.

Los Titulares de las Unidades Administrativas del H. Ayun?omiemog
Tehuacdn, para la mejor distribucion y el desarrollo de sus funciones pog

conferir sus atribuciones y procedimientos delegables a Servidores PUb

subalternos, mediante los Manuales, sin perivicio del egjercicio dire

I
de
irdn
?icos
=cio

conforme a lo previsto en el Reglamento, los Manuales de AdmlnlsTrGCIon Y

las demdas disposiciones legales aplicables.

Con fundamento en los articulos 115 fracciéon ll de la Constitucion Poiﬁicl

los Estados Unidos Mexicanos; 105, fraccidn Il de la Constitucidn Politic

a de
Ny del

Estado Libre y Soberano de Puebla; 78 fraccidn 1V, 80, 84 y 169, fraccipn X
de la Ley Orgdnica Municipal; 28 de la Ley Orgdnica de la Administracion
PUblica del Estado de Puebla; 2, fraccidén V y 77 fracciones |, liy lll de !<::1 Ley
de Transparencia y Acceso a la Informacidon Piblica del Estado de Pugbla,
respectivamente; el Gobierno Municipal 2021-2024, se encuenird facultado

para llevar a cabo la elaboracion y actualizacién de los Manuale

s de

Organizacién y de Procedimientos de las Dependencias que componfen la

Administracidn PUblica Municipal.

Por lo anterior, derivado de la publicacién del Reglamento Inferior dé e

Administracién PUblica Municipal del Municipio de Tehuacdan, Puebla]
el Periddico Oficial del Estado, se redliza la aciudlizacidn de dig
documentos.
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OBIJETIVO GENERAL

El Manual de Organizacion en su calidad de insfrumento administrativo,
tiene como objetivo ser una herramienta normativa y de consulta, que versa
en unificar y controlar el cumplimiento de ias responsabilidades de los
servidores puUblicos, para una mejor administracidn en la eficiencia y
eficacia, a fravés de especificaciones en cuanto a nivel de escolaridad,
profesion, objetivos  del puesto, conocimientos  generales vy
responsabilidades de los puestos de cada Unidad Administrativa.,

Ademds, permite demostrar la rendicidn de cuentas fransparente y eficaz, vy
el optimo desempefio de las Unidades Adminisirativas que integran Ia
Administracion PUblica Municipal, a través de la descripciéon detallada de
esfructuras orgdnicas, puesfos, funciones y perfiles. Asi mismo, da a conocer
a los funcionarios pUblicos sobre las actividades, obligaciones y funciones
que les permilirdn cumplr de una manera precisa las tareas vy
responsabilidades encomendadas, de acuerdo a la estructura orgdnica
correspondiente; crientdndolo sobre sus obligaciones y funciones necesarias
a observar para dar afento cumplimiento @ las diversas normativas que han
surgido en materia de fiscalizacién, rendicidon de cuentas, fransparencia vy
buen gobierno, por mencionar algunas, permitiéndole asi su desarrollo
iaboral de una manera mas eficaz y eficiente en cada area de irabgjo, para
coadyuvar asi al cumplimiento en fiempo y forma de los objetivos, las metas
y lineas de accién establecidos.
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PLANEACION ESTRATEGICA

Mision

Fomentar un Gobiemo abierto, transparente y eficiente, que genere valor
pUblico a fravés del ejercicio responsable de los recursos pUblicos, poniendo

en el centro de la toma de decisiones a las vy 10s tfehuacaneros.

Vision

Consolidar al Municipio de Tehuacan como un Gobiermno referente o ﬁivel
Estatal y Nacional, por su crecimiento y desarrolio econdmico desde los
esquemas de coparlicipacion y corresponsabilidad de todas y todos los

actores involucrados.
Valores

Los valores insfifucionales gue promueve esia Administracion son:

e Valor pUblico: Entendido como el valor que las y los ciudqdqnos;don
a los bienes y servicios gue son recibidos por el Estado desde la

safisfaccién de las necesidades bdsicas y su promocién de
sostenibilidad. '

ic

¢ Transparencia: Entendida como el mecanismo a iravés del cyal el
Estado incrementa la eficiencia de la gestidn pUblica dotandp de

informacién a la civdadania sobre su actuar.

¢ FEficiencia: Entendida como la capacidad para redalizar o cumplir
adecuadamente las funciones que competen al Estado poniendo

siempre primero a las personas.

« Responsabilidad: Entendida como el valor de la funcién publica
promoviendo que nuestro actuar tiene repercusiones en todas las

personas.

6

@ Edificio José Maria Morelos 3 Pavon  Avenida Reforma Norte 614 colonia Buenos Adres € P 73730 Tehuacdn, Frushis
fa Y




- CLAVE HAMT/DEJ/MO/030

i 3 : l 6

ga | .Gobiemg, ) Deparmeno { Manvual de Elaboracion: agosto 2023
& ?;E?R-u%fma}n, ' Ejecator ; Organizacion ~ Actudlizacién: agosto 2024
o= Hesreni v i X

1G4

Departamento Ejecutor

Justicia: Entendida como el principio moral baje el cual se regird toda
la administracién y que se inclina a obrar vy juzgar respetando [a
verdad y dando a cada uno lo que le corresponde.

Equidad: Enfendida como la capacidad de crear esquemas que
aseguren la calidad para todas y todos sin afectar el de otra persona
y respetando sus creencias, condiciones y pensamientos.

Sostenibilidad: Entendida como la capacidad del gobiermno de
asegurar las condiciones presentes sin comprometer las condiciones
de las generaciones futuras.
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Regulatoria

LA1B.5.2. (ODS 16.3, 16.5,

Eje Estrategia Linea de Accidn
LA1.3.3. (ODS 163, 15.5,
17.19) Incentivar la
generacién de  recursos
) Estrategia 1.3  Eficiencia | propios del Municipio.
5 - GObIeMo | Administrativa vy Mejora
Innovador

17.19) Establecer el Sistegma
de Conirol de Intemo

dentro del Municipio.
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MARCO JURIDICO

FEDERAL

» Constitucién Politica de los Estados Unidos Mexicanos. Publicada (Diario
Oficial de la Federacion 05/02/1917) Ultima Reforma (28/05/2021)

« Cédigo Federal de Procedimientos Civiles. Publicado (Diario Oficial de Ia
Federacion 24/02/1943) Ultima Reforma (07/06/2021) Cédigo Abrogado
(07/06/2023)

sley de Coo[dinocién Fiscal. Publicada (Diario Oficial de la Federacién
27/12/1978} Ultima Reforma (30/01/2018)

» Cédigo Fiscal de la Federacién. Publicado (Diario Oficial de la Federacion
31/12/1981) Ultima Reforma (12/11/2021)

eley Federal de Procedimienio Contencioso Administrativo. Publicada
(Diario Oficial de la Federacion 01/12/2005) Ultima Reforma (27/01/2017)

*ley de Amparo, Reglamentaria de los articulos 103 y 107 de la Constitucién
Politica De Los Estados Unidos Mexicanos. Publicada (Diario Oficial de Ia
Federacion 02/04/2013) Ultima Reforma (07/06/2021)

eoley General de Transparencia y Acceso a ia Informgcién PUblica.
Publicada (Diario Oficial de Ia Federacidn 04/05/2015) Uliima Reforma
(20/05/2021)

*Ley General del Sistema Nacional Anticorrupcion. Publicada (Diario Oficial
de la Federacién 18/07/2016) Ultima Reforma {20/05/2021)

eley General de Responsabilidades’ Administrativas. Publicada (Diario
Oficial de la Federacién 18/07/20164) Ultima Reforma (27/12/2022)

sLey General de Proteccion de Datos Personales en Posesidon de Sujetos
Obligados. Pubiicada (Diario Oficial de la Federacién 26/01/2017) Sin
Reforma
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eley General{ de Archivos. Publicada (Diaric Oficial de la Federa
15/06/2018) Ultima Reforma (19/01/2023)

- | * CLAVE HAMT/DEJ/MO/030

:ién

« Coédigo Nacional de Procedimientos Penales. Publicado (Diario Cficial de

la Federacion 05/03/2014) Oltima Reforma (25/04/2023)

o Codigo Nacional de Procedimientos Civiles y Familiares. Publicado (D'

Oficial de la Federacion 07/06/2023) Nuevo Codigo

ESTATAL

« Constitucién Politica del Estado Llibre y Soberano de Puebla. Public
(Periddico Oficial del Estado 02/10/1917) Ultima Reforma (09/04/2021) |

e Codigo Civil para el Estado libre y Soberano de Puebla. Pub]ic.
(Periddico Oficial del Estado 30/04/1985) Ultima Reforma {08/03/2023) |

sley Orgénica Municipal. Publicada (Periddico Oficial del Est

23/03/2001) Ultima Reforma (03/07/2023)

¢ Codigo Fiscal Municipal del Estado Libre y Soberano de Puebla. Publicado

{Periddico Oficial del Estado 05/12/2001) Ultima Reforma {16/01/2017) |

ario

ada
aAdo

telele]

«Codigo de Procedimientos Civiles para el Estado libre y Soberano de
Puebla. Publicado {Peridédico Oficial del Estado 09/08/2004) Uttima Reforma

(29/12/2017)

sLey de Coordinacién Hacendaria del Estado de Puebla y sus Munici

pios.

Publicada (Periddico Oficial del Estado 20/03/2009) Ultima Reforma

(11/02/2022) .

sley de Archivos del Estado de Puebla. Publicada (Periddico Oficia
Estado 13/10/2013) Ultima Reforma (19/10/2015)

il dlel

«Ley de Transparencia y Acceso a la informacion Piblica del Estado de
Puebla. Publicada {Periédico Oficial del Estado 04/05/2016) Ultima Reforma

{10/04/2023)
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s Ley del Sistema Anﬁcorrupcién’de[ Estado de Puebla. Publicada (Periddico
Oticial del Estado 27/12/2016) Ultima Reforma (11/02/2022)

«Ley de Proteccidn de Datos Personales en Posesion de Sujelos Obligados
del Estado de Puebla. Publicada {Periddico Oficial del Estado 26/07/2017)
Ultima Reforma (30/08/2017)

sley que Establece los Procedimientos de Enirega-Recepcidn de la
Administracién Pdblica del Estado de Puebla. Publicada (Periddico Oficial
del Estado 02/10/2020) Ultima Reforma {03/05/2023)

s Ley del Procedimiento Contencioso Administrativo del Estado de Puebia.
Publicada (Periddico Oficial del Estado 06/01/2023) Nueva Ley

MUNICIPAL

sLey de Hacienda para el Municipio de Tehuacdn. Publicada {Periddico
Oficial del Estado 30/12/2005) Ultima Reforma (24/12/2021)

* Ley de Ingresos del Municipio de Tehuacdn, Puebla. Publicada ([Periddico
Oficial del Estado) Ejercicio Fiscal en curso.

e Plan Municipal de Desarrollo de Tehuacdn, Puebla. 2021-2024. Publicado
(Periédico Oficial del Estado 12/05/2022)

* Reglamento inierior de la Administracién Piblica Municipal del Municipio
de Tehuacdn, Puebla. Publicado {Periédico Oficial del Estado 12/05/2023)
Nuevo Reglamento

» Cédigo de Etica del Honorable Ayunfcmien’ro de Tehuacdn, Puebla. Ultima
Actualizacidn (14/03/2024)

«Cédigo de Conducta para los Servidores PUblicos del Honorable
Ayuniamiento de Tehuacdn, Puebla. Ullima Actualizacion (14/03/2024)

El listado anterior es de cardacter enunciative, mdas no limitativo, por lo que
puede existir normativa complementaria aplicable.
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30

24

Unidades Administrativas: A las que conforman la Administracion POtﬁalice
Centralizada de! Municipio de Tehuacdn, asi como las Unidades

Administrativas y Organos Auxiliares que dependan directamente|
Presidente Municipal.

del

Manuales de Administracién: Los Manuales de  Organizacion,

Procedimientos y de Servicios al PUblico y demds instfrumentos de ap

QYo

administrativo interno, a que se refieren los articulos 28 de la Ley Orgdnica
de la Administraciéon Publica del Estado de Puebla, 78 fraccidn IV y 80 de la

Ley Orgdanica Municipal.

Esfructura Orgdnica: Modelo organizacional disenado de manera
planificada para establecer relaciones de comunicacion, autoridad,

jerarquia, coordinacidon y funcionamiento enfre los componente

5 O

elementos de su organizaciéon, orientados a cumplir con la misién, visidn y

programas;

Reglamento Inferior: Cuerpo normativo que regula la estructura organicia de

las Unidades Administrativas del Ayuntamiento; es, por lo tanto,

el

instrumento que organiza de manera jerdrquica y dota a las servidoras vy
servidores pUblicos de atribuciones y facultades para el desempeno de sus
funciones y senala los dmbitos de responsabilidad derivado de tales
funciones ahl descritas, el cual para ser vigente deberd publicarse en el

periddico Oficial del Estado.
La Contraleria: ia Contraloria Municipal.
H. Ayuntamiento: Honorabie Ayuntamiento de Tehuacdn, Puebla.

Cabildoe Municipal: H. Cabildo integrado de conformidad con el articul
de la Ley Orgdnica Municipal.

o 454

NOTA: Toda referencia o mencién, incluyendo los puestos sehalados jen ef
presente manual, deberdn ser interpretados en senfido igualitario respecio

-
al genero.
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ORGANIGRAMA GENERAL

Estructura Orgénica
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Ultima actudlizacién: 27 de enero del 2023.
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CLAVE HAMT/DEJ/MO/030

Departamento Ejecutor

Jefe del Departamento Ejecutor

Auxiliar Especialista

Auxiliar A

Notificadores (Diligencias Administrativas)

Auxiliar Juridico Especialista

Notificador (Ejecu’ror Fiscal)

14

@ Edificio José Mariz Morelos ¥ Pavén ! Avenida Reforma Norte 60y’ colonia Buenos Aires C.P. 75730: Tehuacan, ¥

uebia

n




;!u .

gg | €111 ¢11 S S—
@ gg’[ehuqcan Fjecutor

pi Dovgrrdin Tture s

Manual de
Organizacién

CLAVE HAMT/DEJ/MO/030
Elaboracion: agosto 2023
- Actudlizacién: agosto 2024
. Departamento Ejecutor

ORGANIGRAMA ESPECIFICO DEL DEPARTAMENTO EJECUTOR

221 DEPARTAMENTO EJECUTOR

ConFlanZa o s
SENDIEC AT =

TOTal 9PLAZAS

E& 1 Gobierno
=y «Tehuacan
e Dagsrradio 7 futre >

i Jefe de mrdaras
Ejecuior
‘.
carm
Aundtiar Carhanoe = =
* e NoSficador omners
Juridieo HE - e l [AH
Especiclsio ~at 13 TaAT A
Sugndior
A 3
CAT 14
. AUKLAR liragoto
ESPLCIALISTA — [
AT i3

Notitkcador
AT 41 ) il

potesii o Tale)

Ultima actualizacion: 27 de enero del 2023.
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0
s
24

Nombre del Puesto

Jefe del Departamento Ejecutor

Unidad Adminisirativa

Departamentio Area de
Ejecutor Adscripcion

Tesoreria Municipal

Superior Jerdrquico de
la Unidad Adscrita

Tesoreria Municipal

Personal a cargo

Auxiliar Especialista

Auxiliar A

Noftificadores (Diligencias Administrativasj
Auxiliar Juridico Especialista

Notificador (Ejecutor Fiscal)

Nivel de Escolaridad

Educacién Superior y/o Posgrado

| Profesién/Especialidad

Derecho
Derecho Fiscal y Administrativo
Carrera afin

= Objetivos del Puesto

* Garantizar la correcta aplicacion del Procedimiento Administrativo de
1 Ejecucion, para exigir el pago de los créditos fiscales firmes que ’rienei
derecho a percibir el Municipio. |

75%

Asegurar gue las diligencias de notificaciones personales, de los actos
5 administrativos, emitidos y que requieran las autoridades que In’regrc:ri
1 el H. Ayuntamiento, se practiquen de conformidad con en ¢l morccf
i juridico aplicable, dentro del Municipio.

25%
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Conocimientos Generales del Puesto

1| Técnica juridica fiscal 3 Procesal fiscal

Conocimiento del Marco Juridico
2 | Federal, Estatal, Municipal y 4
Jurisprudencias

Administracion PUblica
Generadl

s
] Responsabilidades y Funciones

i
t 1

| | Asignar a los Nofificadores Ejecutores Fiscales, las resoluciones que
1 | determinen créditos fiscales, para efecto de que sean diligenciadas en los
términos de las leyes fiscales aplicables.

iniciar formalmente el Procedimiento Administrative de Ejecucién en su
cardcter de Autoridad Fiscal Ejecutora, a fin de que sea substanciado
conforme a los términos y plazos que establece la ley, observando los
. demas ordenamientos aplicables, en materia fiscal municipal.

Radicar los expedientes, derivados de la incoacién del Procedimiento
Administrativo de Ejecucidn, en los libros correspondientes.

. Designar a los Notificadores Ejecutores Fiscales, quienes exigirdn el pago de
, los crédifos fiscales firmes que no hubieran sido cubierfos o garantizados
dentro de los plazos sefiglados en la ley, en la etapa inicial del
i Procedimiento Administrativo de Becucidn.

Supervisar las actividades programadas de los Notificadores Ejecutores
Fiscales.

Rendir un informe de los ingresos derivados de la aplicacién del
6 | Procedimiento Administrativo de Ejecucién, cuando lo requiera la Tesoreria
Municipal.

. Coadyuvar con la Direccién de Desarrolio Urbano, en la ejecucidn de sus
7 | resoluciones administrafivas, en las que imponen como medidas de
seguridad, la suspensidn de obra, de servicios © de actividades, sobre los
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‘ - Departamento Ejecutor |

2

inmuebles sefialados, asi como el refiro de las mismas, en los t&minos |

ordenados.

Revisar los oficios, memordandums, circulares y documentos cficiales ciue s€
registraron en el libro de correspondencia, previo cotejo de los onexés gue
se adjuntan y contestar st s hecesario subsanar o aclarar alguna sitvacion
observada, determinar en caso de no ser competente o tumar al persondl
adscrito al Departamento Ejecutor, para dar cumplimiento. :

Asignar a los Noftificadores adscritos al Departamento  Eecutor, los
documentos oficiales de las Unidades Adminisirativas del H. Ayuntamiento,
gue solicitaron gue se notifiquen formalmente.

Supervisar las diligencias de los Noftificadores adscritos al Depoﬁomenio

| Fjecutor, principalmente revisar que las nofificaciones personalgs que

ordenen las auvtoridades que conforman el Organo interno de Conirol del
H. Ayuntamienio, se realicen en tiempo y forma. |

1

Emitir un reporte de actividades quincenal de las diligencias Qdminisﬁm’rivos
que se redlizan en el Departamento Eecutor, para remitiric af sqperior

jerarquico de esta Unidad Administrativa.

.12

| requierd.

. Coadyuvar con la notificacién personal de documentos oficiales, que

emiten las Unidades Administrativas del H. Ayuntamiento, cuorido se

113

Gestionar el presupuesto necesario, las herramientas de trabagjo y servicio af
vehiculo oficial, para el desarrolio de las actividades del personal adscrito,
a fin de cumplir con las metas del Departamento Hecutor. |

14

Las demds que le asigne su superior jerdrquico, el Reglamento Inferior de la
Adminisiracién POblica Municipal del Municipio de Tehuacdn, Pugbla, vy
otras disposiciones reglamentarias aplicabies. ‘
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Manual de . Elaboracién: agosto 2023
Organizacion . Actudlizacion: agosto 2024
- Departamento Ejecutor

Nombre del Puesto

Auxiliar Especialista

Unidad Administrativa

Departamento | Area de

p Tesoreria Municipal
Eiecutor Adscripcion &0 wnieiP

Superior Jerarquico de

¢ la Unidad Adscrita

Jefe del Departamento Ejecutor

Personal a cargo

- Ninguno/ No aplica

Nivel de Escolaridad

Educacion técnica superior y/o Educacion superior

Profesién/Especialidad

Comercio
Confabilidad
Carrera afin

. Objetivos del Puesto

1 Asegurar el control de la recepcidn de la comrespondencia. 30 %

Eficientizar la organizacién y coordinacién de las actividades
pertinentes al area secretarial y de asistencia administrativa.

70 %

Conocimientos Generales del Puesto

1 ! Control interno

3 Administracion de recursos

2 Comprolcaciones de gastos 4 Manejo de pagueteria Office
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Departamento Ejecutor

| Responsabilidades y Funciones

] ' Oficialia de partes del Departamento Ejecutor.

- Asignar folio y registrar en el libro de correspondencia, la documentacion |

| . oficial recibida al dia, para turnarla al Jefe del Departamento Ejecutor.
| . Realizar las gestiones con relacion a las solicitudes y comprobaciones de
' 3 | combustible, de la reparacién y mantenimiento del vehiculo oficial, asi |
5 - como la comprobacidn de gastos en general.
Elaborar las contestaciones de memorandums y oficios, a fin de que sean
4 ' validados vy firmados por el Jefe del Departamento Ejecutor, para entregar |
a las Unidades Administrativas correspondientes.
' Organizar mensualmente en carpetas, los acuses de contestacion de
5 | memordndums y oficios de las diligencias administrativas practicadas, asi
como los asuntos de Control de Gestion.
5 | Elaborar los reportes de actividades, previa autorizacion del Jefe del
- Departamento Ejecutor.
7 Controlar los materiales de papeleria y suministros de la Oficina.
Las demads que le asigne su superior jerarquico, el Reglamento Inferior de la
8

Administraciéon PuUblica Municipal del Municipio de Tehuacdn, Puebla, vy

~ otfras disposiciones reglamentarias aplicables.
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S h ' Pepartamento Ejecutor
Nombre del Puesto Auxiliar A
Departamento | Area de | S
Unidad Administrativa _epo cmento red e . Tesoreria Municipal
Ejecutor Adscripcion

!

Superior Jerarquico de
la Unidad Adscrita

Jefe del Departamento Ejecutor

Personal a cargo

Ninguno/ No apiica

Nivel de Escolaridad

Educacion técnica superior o Educacidn superior

Profesion/Especialidad

Derecho

Administraciéon PUblica

{ Carrera afin

l Objetivos del Puesto

| superior jerdrquico.

| ‘ Asegurar que las actividades administrativas requeridas, se realicen 0%
! i P A " . o
| en los términos indicados.
i 1
5 | Facilitar et desarrollo de las diligencias en las que coadyuve con el 0%
(o]

Conocimientos Generales del Puesio

Nocid .
1 Administraciéon Piblica General 3 ocion del Marco JU.rK.j]CO
¢ Federal, Estatal, Municipal
. tert
2 Revision de documentos 4 Mo_ne]o de paqueteria
Office
21
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Departamento Ejecutor |

CLAVE HAMT/DEJ/MO/030

Responsabilidades y Funciones

ara dar

Administracion PUblica Municipal del Municipio de Tehuacén, Puebla, y

otfras disposiciones regiamentarias aplicables.

: Elaborar los escritos que ordene el Jefe del Departamento Eecutor, p
cumplimiento a las solicitudes de las Unidades Administrativas. g
Coadyuvar cuando se requiera, para asistir a las reuniones y/o me:esos de i

2 | trabajo de las Unidades Administrativas, previa designacién del Jefe del |

: Departamento Ejecutor. ,

3 Elaborar las constancias, de las diligencias de nofificacion y suspensicfnes, en |
las que colabora con el superior jer@rquico. , ;

4 Apoyar con la nofificacién de los actos adminisirativos de las Unidades |

' Administrativas, que le designe el Jefe del Departamento Ejecutor. |
. Las demds que le asigne su superior jerdrquico, el Reglamento inferio:r dela ;
5 |
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s ' _ ‘ Departamento Ejecutor
Nombre del Puesto Noftificador {Diligencias administrativas)

Departamento Area de

Unidad Administrativa Ejecutor Adscripeién

Tesoreria Municipal

Superior Jerdrquico de

la Unidad Adscrita Jefe del Departamento Ejecutor

Personal a cargo Ninguno/ No aplica

Nivel de Escolaridad Educacién técnica Superior o Educacion Superior

Derecho
Carrera afin

Profesién/Especialidad

Objetivos del Puesto

| Asegurar la nofificacion de los documentos oficiales, emitidos | 80 %
1 por las autoridades que conforman el H. Ayuntamiento. °
| H
: 5 Facilitar el desarrollo de las diligencias en las que colaboren 20%
| con el superior jer&rquico. ;
~ Conocimientos Generales del Puesto
i
1 » Administracidn PUblica General 3 Manejo de paqueteria Office
Marco Juridico Federal, Estatal , .
| 2 .. erd L . Revision de documenios
; Municipal
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Departamento Ejecutor |

Responsabilidades y Funciones

Notificar personalmente los documentos oficiales, que emITchn las
autoridades que conforman la Contraloria Municipal del H. Ayuntamiento,

observandoe Ia Ley General de Responsabilidades Administrativas y el
juridico vigente que aplique supletoriamente.

Marce

Noftificar todo tipo de actos administrativos, que soliciten !ds Un

idades |

Administrativas del H. Ayuntamiento y que tengan su domicilio dengro del

municipio, observando el marco juridico aplicable.

Coadyuvar con el Jefe del Deparfamento Ejecutor, en las suspensio

nes de |

obra o suspensiones de actividades, ordenadas por la Direccién de
Desarrollo Urbano, colocando los sellos que correspondan en los inrrfuebles ?

sefialados, asi como retiro de selios cuando proceda.

Elaborar las constancias y/o actas circunstanciadas de las dilig
oracticadas, en su caracter de Notificadores adscrifos al Departg
Ejecutor, previa validacién del superior jerdrquico, a fin de que

remitidas mediante oficio © memordndum de contestacion a las Ur
Administrativas respectivas.

encias |
imento
> sean |
idades |

Las demds que le asigne su superior jer@rquico, el Reglamento interid
Administracion PUblica Municipal del Municipio de Tehuacdn, Pu
otras disposiciones reglameniarias aplicables.

>r de la
ebla, v |

@ E£dificio [osé Maria Morelos v Pavdn - Avenida Reforma Norte 613 ; colonia Buenos Alres " C.P. 73730 Tehuocan. |
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' Departamento Ejecutor

Nombre del Puesto

Auxiliar Juridico Especialista

Unidad Administrativa

Departamento Area de

. T ia Municinal
Ejecutor Adscripcién esorena mMunicipa

Superior Jerdrquico de
la Unidad Adscrita

Jefe del Departamento Ejecutor

| Personal a cargo

Ninguno/ No aplica

Nivei de Escolaridad

Educacién Superior y/o Posgrado

i
|
|
i
i

Profesion/Especialidad

Derecho
Derecho Fiscal

Objetivos del Puesto

i Asegurar el cumplimiento del marco juridico fiscal, que se |

- - L . . .. 35 %

: . implementa en el Procedimiento Administrativo de Ejecucion. ’
5 | Eficientizar la sustanciacién de los expedientes relacionados i 45 %
con el Procedimiento Administrative de Ejecucion. °

Conocimientos Generales del Puesto

1 | Procesal fiscal

Marco Juridico Federal,
Estatal, Municipal

2 Redaccidn y andlisis juridico i 4

Manejo de paqueteria
Office
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. Departamento Ejecutor |

30

Responsabilidades y Funciones

Elaborar los proyectos de oficios y resoluciones, dentro de los expedien’res

que cotrespondan al Procedimiento Administrativo de Ejecucidn, a

fin de

turnarios al Jefe del Departamento Ejecutor para su autorizacidn y firnma.

Integrar las constancias originales de las diligencias practicadas

por el

!

j

5 Noftificador Ejecutor Fiscal y actuaciones del Jefe del Depofrohnen’ro;
Fiecutor, dentro de los expedientes respectivos del Procedimiento
Administrativo de Ejecucidn. |

3 Elaborar un reporte del estade que guardan los expedientes del |

| Procedimiento Administrativo de Ejecucion, cuando lo requieran.
L 4 ? Flaborar los documentos, que requiera el Jefe del Departamento Ejef:ufor.
w . Proponer las estrategias juridicas e instrumentos tegales, para optimizar y dar
certeza a la recuperacién de los créditos fiscales.
‘ Las demds gue le asighe su superior jerarquico, el Reglamento Interior de Ia |
| ¢ | Administracion Publica Municipal del Municipio de Tehuacdn, Puebla, y
’ otras disposiciones reglamentarias aplicables.
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Departamento Ejecutor

i
Nombre del Puesto

Notificador (Ejecutor Fiscal)

Unidad Administrativa

Departamento Area de

. Tesoreria Municipal
Fjecutor Adscripcion P

Superior Jerdrquico de
la Unidad Adscrita

Jefe del Departamento Ejecutor

Personal a cargo

; Ninguno/ No aplica

Nivel de Escolaridad

Educacién Superior y/o Posgrado

Profesion/Especialidad

| Derecho

Derecho Fiscal

Objetivos del Puesto

e ey e

. Garantizar las diligencias que sean de su competencia, '

1 éinheren’res al Procedimiento Administrativo de Ejecucidn, P75 %

| | observando las disposiciones en materia fiscal que apliquen. 1

i

| Asegurar la notificacién de los documentos oficiales, emitidas |

25 %

i ] por las autoridades fiscales municipates del H. Ayuntamiento. :

‘ Conocimientos Generales del Puesto

! '] . Cobro coactivo de créditos 3 | Administracion Pdblica

fiscales General
Marco Juridico Federal, Estatai . . i

2 .. 4 4 Manejo de paqueferia Office

Municipal
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o - Departamento Ejecutor

Responsabilidades y Funciones ;

Nofificar las resoluciones que determinan créditos fiscales a favier del
1 | municipio, previa designacién come Notificador Ejecutor Fiscal. medianie |
nombramiento y oficio de habilitaciéon e identificacion, que lo ocred@i’re.

i Bjecutar las diligencias de requerimiento de pago y de embargo, derfTro del i

Procedimiento Administrativo de Ejecucion, con apego al marco juridico |
' fiscal aplicable, actuando con el caracter de Nofificador Ej'eCUTOI‘é Fiscal, !
autorizado por medio de un Mandamienio de Eecucion.

| Enfregar ol Jefe del Deparfamento Ejecutor, las constancias de las
3 diligencias practicadas, en su cardcter de Notificador Eecutor Fiscaljdentro |
del Procedimiento Adminisirativo de Ejecucion. |

Notificar todo fipo de actos administrativos, que soliciten las autordades :
4 © fiscales del H. Ayuntamiento y que tengan su domicilio deniro del municipio,
observando el marco juridico aplicable. ’

c Elaborar las constancias y/o actas de las diligencias practicadas, a fin de -
| que sean remitidas mediante oficio de contestacion. =

: e Las demds que le asigne su superior jerdrquico, el Reglamento Inferior de la w
i 6 | Administracién PUblica Municipal del Municipio de Tehuacdn, Pugbla, y |
" . otras disposiciones reglamentarias aplicables. ’ |
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