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SUBDIRECCION DE INGRESOS
. PERFIL DE PUESTO

Descripcion del Puesto

Area de Adscripcion: Direccién de Finanzas

Reporta a: Titular de la Direccién de Finanzas

Supervisa a: Departamento de Impuestos Municipales, Departamento
de Ingresos, Departamento de Padrones Estadisticas
Hacendarias.

Interacciones Internas

Con: Para:

Direccién de Finanzas Asegurar y vigilar el proceso de recaudacion
Unidad de Enlace Administrativo de los impuestos, derechos, productos,
Unidad de Asuntos Juridicos aprovechamientos, e ingresos ordinarios y
Subdireccién Técnica extraordinarios municipales, estatales vy
Subdireccién de Ejecucién Fiscal federales; asf como las participaciones y
Subdireccién de Fiscalizacion y Normatividad aportaciones federales en los términos de
Subdireccién de Catastro las leyes y convenios de coordinacion
Subdireccién de Contabilidad respectivos.

Subdireccién de Egresos

Secretaria del Ayuntamiento

Direccién de Obras, Ordenamiento Territorial y Servicios
Municipales

Sistema de Agua y Saneamiento

Sistema Municipal para el Desarrollo Integral de la Familia
Contraloria Municipal

Direccién de Administracion

Direccién de Desarrollo

Direccién de Educacion, Cultura y Recreacion

Direccién de Fomento Econdmico y Turismo

Direccién de Protecciéon Ambiental y Desarrollo
Sustentable

Direccién de Asuntos Juridicos

Instituto Municipal de la Juventud y el Deporte de Centro
Instituto de Planeacién y Desarrollo Urbano

Coordinacién de Panteones

Coordinacién de Mercados

Coordinacién de Salud

Coordinacién de Limpia y Recoleccién de Residuos
Coordinacién de Proteccién Civil

Coordinacién de Transparencia y Acceso a la Informacién
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Pudblica
Departamento de Informatica

Con: Para:
Gobierno Estatal y Federal Dar cumplimiento al proceso de recaudacion
Empresas y ciudadania en general de conformidad con lo establecido en las

leyes fiscales correspondientes.

Descripcion de las Funciones del Puesto

Descripcion Genérica

Dirigir y asegurar el proceso de recaudacién de los ingresos por concepto de impuestos, derechos,
productos, aprovechamientos, recursos ordinarios y extraordinarios municipales, estatales y federales; asf
como las participaciones y aportaciones federales en los términos de las leyes y convenios de
coordinacién respectivos, procurando la solvencia presupuestal del municipio.

Descripcion Especifica

Permanentes:

— Llevar el control diario y estadistica de la recaudacién de ingresos, asi como su oficializacién.

— Disefar estrategias de recaudacion de impuestos y derechos.

— Coadyuvar en la actualizacién del registro de los padrones de contribuyentes del Municipio.

— Otorgar garantia de la Direccién de Finanzas en lo correspondiente a las formas previstas en el Cédigo
Fiscal del Estado.

— Supervisar las ministraciones que entrega la Secretaria de Finanzas del Estado, asf como su
oficializacién.

— Asegurarse que en los procesos de las operaciones de la recaudacién se cuente con los recursos
humanos, materiales, tecnoldgicos y financieros necesarios.

— Autorizar y establecer los programas de orientacién y difusién fiscal para la asistencia de los
contribuyentes.

— Llevar el registro y control de sus actividades.

Periddicas:

— Elaborar informes al Director de Finanzas.

— Asistir a reuniones de trabajo o informativas.

— Generar informacién para la elaboracién de estadisticas de evaluacién para presentarse ante la
Direccién de Finanzas y la Sindicatura de Hacienda.

— Supervisar la operacién y actividad de los departamentos y dreas que integran la Subdireccién de
Ingresos.

— Revisar, atender y turnar correspondencia diariamente.

— Coadyuvar en la sincronizacién de los movimientos catastrales.

— Generar mensualmente informacién para la conformacién de las estadisticas financieras.

— Validar los reportes que se realizan por tipo de Ingresos.

— Proyectar la informacién bésica para el Proyecto de Ley de Ingresos Anual.
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Eventuales:
— Rendir informes al Director de Finanzas de las actividades realizadas.

Perfil del Responsable del Puesto

Perfil del Puesto

Licenciatura o profesional del &rea econémico administrativa

5 afios minimo en cargos publicos.

Administracion, finanzas publicas, economia, relaciones humanas, andlisis e
interpretaciéon de la informacién programatico-presupuestal y estados
financieros, procesamiento e interpretacién de andlisis econémicos, estudio y
andlisis de legislacién tributaria, conocimiento en informética.

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