p ENTRP MANUAL DE ORGANIZACION
b u Direccion de Finanzas
HONESTIDAD Y RESULTADOS

2021-2024

Xlll. Perfiles de Puesto

H. AYUNTAMIENTO CONSTITUCIONAL
DE CENTRO 2021-2024

l. Descripcion del Puesto

Jefe del Departamento de Impuestos Municipales
Direccién de Finanzas
Subdirector de Ingresos

Personal que integra el Departamento de Impuestos Municipales.

Con: Para:

Direccion de Finanzas. Integrar, verificar, actualizar, cotejar e informar la
Subdireccién de Ingresos. recaudacion del impuesto predial, traslado de
Subdireccion de Ejecucion Fiscal. dominio, sobre espectaculos publicos y de derecho
Subdireccién de Catastro. por consumo de agua potable, asi como su
Subdireccién Técnica. actualizacion.

Sistema de Agua y Saneamiento. Coadyuvar en el proceso de sincronizacion de
Departamento de Ingresos. movimientos catastrales.

Departamento de Padrones y Estadisticas Hacendarias.
Departamento de Informatica.

Con: Para:
Gobierno Estatal y Federal. Cumplir con las leyes fiscales,
Empresas y Ciudadania en general. normatividad y disposiciones aplicables para la

actualizacion y control de impuesto predial, traslado
de dominio, espectaculos publicos y de derecho por
consumo de agua potable. Asi como en relacion a la
cartera predial.

Il. Descripcién de las Funciones del Puesto

Revisar que el célculo del valor de los impuestos sea correcto y actualizado.

Permanentes:

¢ Integrar digitalmente los cortes generales de la recaudacion del impuesto predial.

e Participar en el proceso de sincronizacion de las cuentas prediales para la actualizacion del padron de
contribuyentes del impuesto predial.

Elaborar informe diario de avance de metas de la recaudacion de impuesto predial, traslado de dominio,
espectaculos publicos y de derechos por consumo de agua potable.

Coadyuvar en la orientacion y difusion fiscal en favor de los contribuyentes.

Administrar el presupuesto de incentivos fiscales.

Cumplir con las obligaciones fiscales relacionadas con la emisién diaria de la facturacién por la recaudacion de
los impuestos y derechos municipales.

Llevar el registro y control de sus actividades.

Periédicas:

e Coadyuvar en la generacién de politicas de recaudacion de impuestos y derechos municipales, asi como en la

supervision de la aplicacién de las establecidas por el Servicio de Administracién Tributaria en materia de
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HAVMTAUO CORSTTUTIOMA
impuestos federales coordinados.

e Coadyuvar en la proyeccién de modernizacion del equipo y sistemas para la recaudacion tributaria respecto de
los ingresos municipales, federales y estatales coordinados.

e Supervisar las actividades del personal de apoyo adscritos al Departamento.

e Coadyuvar en la integracion del proyecto de la Ley de Ingresos.

e Coadyuvar en el proceso de integracion de la informacion relativa a las auditorias en materia de ingresos.

Eventuales:
¢ Rendir informes de actividades realizadas, a la Subdireccién de Ingresos.

Il. Perfil del Puesto

Nivel Académico: Licenciatura o profesional del area econdmico administrativa.

Experiencia: i : e -
P Practica profesional minima de 3 afos.

Administracién publica, auditoria financiera, finanzas, procesamiento y gestion de la
Informacién, recursos materiales y humanos, informatica (paqueteria Office), analizar
e interpretar informacion programatico-presupuestal y contaduria.

Conocimientos:

Aptitud para ocupar el Organizado, eficiente, estructurado, trabajo en equipo, responsable, capacidad de
puesto: adaptacién a los cambios y puntualidad.




