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Direccidon de Finanzas
HONESTIDAD Y RESULTADOS

2021-2024

; efe del Departamento de Licencias y Anuencias

Area de Adscripcion: Direccién de Finanzas

Reporta a: ubdirector

Supervisa a: Personal del drea
Interacciones Internas

Subdirector de Ejecucién Fiscal Revisién y firma de pases de caja para pago, licencias
Subdirector de Ingresos y permisos varios. o
Depto. de Verificacién e Inspeccién Solicitud de supervisién a establecimientos para la

emisién del dictamen correspondiente para la emisién
de licencias de funcionamiento.

Depto. de Informética

Interacciones Externas

Secretaria de Finanzas del Gobierno del Estado. Recepcién y validacion de documentacién para el

Contribuyentes y representantes legales. tramite de licencias de funcionamiento, anuencias
para tramite de licencias para venta o distribucién
de bebidas alcohdlicas, permisos temporales,
permisos para ampliacién de horario y realizacion
de eventos.

Il. Descripcién de las Funciones del Puesto

Descripcion Genérica

Recepcionar solicitudes y expedientes para tramites de licencias, anuencias y permisos.
Emitir licencias, anuencias y permisos.
Registrar y controlar la informacién en el sistema de fiscalizacién.

Administrar el padrén de establecimientos comerciales, industriales y de servicios.
Descripcion Especifica

* Recepcionar y validar los documentos presentados por los contribuyentes para la realizacién de tramites.

o Asesorar y orientar a contribuyentes sobre los diversos tramites que se realizan en el departamento.

e Tramitar los de pases de caja para pagos.

¢ Validar y tramitar licencias de funcionamiento.

¢ Validar y tramitar anuencias para tramite de licencias para venta o distribucién de bebidas alcohdlicas.

o Emitir permisos para la ampliacién de horario y realizacién de eventos

» Registrar en la base de datos la informacién de los contribuyentes sobre licencias nuevas y de refrendo,
asi como anuencias para la venta y distribucién de bebidas alcohdlicas. / _
Integrar y resguardar expedientes ingresados por los contribuyentes. //ﬁ

o Registrar y actualizar el padrén de establecimientos comerciales, industriales y de servicios. ,#
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lIl. Perfil del Puesto

Perfil del Puesto
~ Nivel profesional en Derecho o en el drea econdmico-administrativa.

ener practica profesional mayor de 3 afios. s
‘Administracién publica, gestién de la informacién.

ficiente, trabajo en equipo, facilidad de palabra, liderazgo, responsable.
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