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H. AYUNTAMIENTO CONSTITUCIONAL
DE CENTRO 2021-2024

DIRECCION DE FINANZAS

. PERFIL DE PUESTO
Descripcion del Puesto

Puesto: Subdirector de Ingresos

Area de Adscripcion: Direccion de Finanzas

Reporta a: Director de Finanzas

Supervisa a: Departamento de Impuestos Municipales, Departamento de
Ingresos y

Departamento de Padrones y Estadisticas Hacendarias.

Interacciones Internas

Con: Para:

Direccién de Finanzas. Asegurar y vigilar el proceso de recaudacion
Subdireccién de Egresos. de los impuestos, derechos, productos,
Unidad de Enlace Administrativo. aprovechamientos e ingresos extraordinarios
Subdireccidn de Contabilidad. municipales y estatales.

Subdireccidn de Catastro.

Subdireccidn de Ejecucidn Fiscal.

Subdireccidn Técnica.

Departamentos y &reas que integran la Subdireccion de
Ingresos.

Direccién de Obras, Ordenamiento Territorial y

Servicios Municipales.

Coordinacion de Fiscalizacion y Normatividad.

Secretaria del Ayuntamiento.

Centro de Entretenimiento y Negocios del Malecon
(CENMA).

Zona Luz.

Instituto de Planeacion y Desarrollo Urbano Municipal
(IMPLAN).

Con: Para:

#
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cGoffernerEstatal y Federal. Dar cumplimiento al proceso de recaudacién
Empresas y ciudadania en general. de conformidad con lo establecido en las
leyes fiscales correspondientes.

Descripcion de las Funciones del Puesto

Descripcion Genérica

Lograr una mejor recaudacion de los ingresos percibidos por el ayuntamiento a través de los servicios
brindados por las diferentes areas, haciéndolo de manera eficiente, facilitando al contribuyente el adecuado
cumplimiento de sus obligaciones fiscales. Responder de manera inmediata a las demandas tributarias,
logrando mantener el sano equilibrio financiero e implementar las reformas hacendarias.

Descripcion Especifica

Permanentes:

Llevar estadistica y control diario de la recaudacién de ingresos.

Disefiar estrategias de recaudacion de impuestos.

Actualizar el registro del padron municipal de contribuyentes.

Otorgar garantia de la Direccion de Finanzas en lo correspondiente a las formas previstas en el

Codigo Fiscal del Estado.

Mandar a imprimir las formas fiscales especiales de Titulos de Propiedad de Cementerios, que seran

llenados por los empleados de la Coordinacion de Mercados y Panteones.

e Supervisar las ministraciones que entrega la Secretaria de Planeacion y Finanzas, asi como su
oficializacion.

e Asegurarse que las operaciones de la recaudacién cuenten con los recursos humanos, materiales,
tecnoldgicos y financieros necesarios.

Periddicas
e Elaborar informes al Director de Finanzas.
Asistir a reuniones de trabajo o informativas.
Elaborar estadisticas de evaluacion para presentarse ante la Direccién de Finanzas y la Sindicatura de
Hacienda.
Supervisar la operacion y actividad de los departamentos y areas que integran la Subdireccién de
Ingresos.
Revisar, atender y turnar correspondencia diariamente.
Atender a los contribuyentes que lo requieran.
Validar las manifestaciones de traslado de dominio.
Realizar mensualmente estadisticas e informes financieros.
Validar los reportes que se realizan por tipo de Ingresos.
Preparar la informacion basica para el Proyecto de Ley de Ingresos Anual.

Eventuales
e Rendir informes al Director de Finanzas de las actividades realizadas.

Perfil del Responsable del Puesto

Perfil del Puesto
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Licenciatura o profesional del area econdmico administrativa.

5 afios minimos, en cargos publicos.

Administracion, finanzas publicas, economia, relaciones humanas, analisis e
interpretacion de la informacién programatico-presupuestal y estados
financieros, procesamiento e interpretacién de analisis econdémicos, estudio y
analisis de legislacién tributaria, conocimiento en informatica.

Organizado, eficiente, estructurado, responsable, trabajo en equipo, delegar,
gestionar/negociar, liderazgo, manejo de conflictos, capacidad de adaptacion a
los cambios, relaciones humanas, toma de decisiones.




