CENTRG

HONESTIDAD Y RESULTADOS
A el 2024-2027

DEPARTAMENTO DE INGRESOS
. PERFIL DE PUESTO

Descripcion del Puesto

Area de Adscripcion: Direccién de Finanzas
Reporta a: Titular de la Subdireccién de Ingresos
Supervisa a: Personal que integra el Departamento de Ingresos

Interacciones Internas

Con: Para:

Direccién de Finanzas Programar, supervisar, verificar, comprobar,
Subdireccién de Ingresos cotejar, integrar e informar la recaudacién
Subdireccién de Ejecucién Fiscal de los impuestos, derechos, productos,
Subdireccién de Fiscalizacion y Normatividad aprovechamientos e ingresos ordinarios y
Subdireccién de Catastro extraordinarios municipales y estatales, y
Direccién de Obras, Ordenamiento Territorial y Servicios participaciones y aportaciones federales.
Municipales

Secretaria del Ayuntamiento

Sistema de Agua y Saneamiento

Sistema Municipal para el Desarrollo Integral de la Familia.
Contraloria Municipal

Direccién de Programacién

Direccién de Administracion

Direccién de Desarrollo

Direccién de Educacion, Cultura y Recreacion

Direccién de Fomento Econdmico y Turismo

Direccion de Proteccion Ambiental y Desarrollo
Sustentable

Direccién de Asuntos Juridicos

Instituto Municipal del Deporte

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
Publica

Departamento de Impuestos Municipales

Departamento de Padrones y Estadisticas Hacendarias
Departamento de Sistemas
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Con: Para:
Gobierno Estatal y Federal Cumplir con las leyes fiscales, normatividad
Empresas y ciudadania en general y disposiciones aplicables en la satisfaccién

de cobertura de puntos de cobro para el
proceso de recaudacion de ingresos.

Descripcion de las Funciones del Puesto

Descripcion Genérica

Coordinar la integracién del corte diario de ingresos controlando el proceso de recaudacién de los
impuestos, derechos, productos y aprovechamientos e ingresos ordinarios y extraordinarios municipales y
estatales, participaciones y aportaciones federales en los términos de las leyes y convenios de
coordinacidn respectivos, ara la solvencia presupuestal del municipio.

Descripcion Especifica

Permanentes:

— Recaudar los ingresos propios, asi como las participaciones y aportaciones federales en los términos
de las leyes y convenios de coordinacién respectivos para su oficializacién;

— Identificar los recursos ministrados por la Secretaria de Finanzas del Estado para su oficializacién;

— Coordinar la Integracién los cortes diarios de ingresos;

— Coordinar los trabajos para la integracién y registro de los cortes de caja globales de ingresos
remitiéndolos a la a la Subdireccién de Contabilidad para su revisién;

— Coordinar, supervisar y mantener actualizada la estructura de las cajas receptoras de impuestos y pago
de derechos;

— Elaborar los reportes que se requieren por tipo de ingresos;

— Coadyuvar en la programacién y supervisién de la operacién de los sistemas de recepcién y
recaudacién de recursos propios;

— Verificar, procesar, integrar, comprobar y conciliar la informacién registrada, a efecto de determinar el
ingreso diario captado por las cajas recaudadoras;

— Participar con las Subdirecciones de Contabilidad y Egresos en la realizacion mensual de la
conciliacién bancaria de los ingresos por concepto de impuestos, derechos, productos y
aprovechamientos e ingresos ordinarios y extraordinarios municipales y estatales, participaciones y
aportaciones federales en los términos de las leyes y convenios de coordinacién respectivos;

— Procesar la informacién y comprobacién de los ingresos diarios.

Periddicas:

— Colaborar en la planeacién de la modernizacién de equipos y sistemas para la recaudacién tributaria
respecto de los ingresos municipales, federales y estatales coordinados;

— Colaborar en la integracién del proyecto de la Ley de Ingresos;

— Colaborar en el proceso de integracién de la informacién relativa a las auditorias en materia de
ingresos.
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Eventuales:
— Rendir informes de las actividades realizadas, a la Subdireccién de Ingresos.

Perfil del Responsable del Puesto

Perfil del Puesto

Licenciatura o profesional del &rea econémico administrativa

Préctica profesional minima de 3 afos.

Administracién publica, ifinanzas, contabilidad, andlisis e interpretacién de la
informacién programatico-presupuesta!l y estados financieros, gestién de la
informacién, conocimiento en informatica (paqueteria Office), procesamiento
de la informacién y analizar puestos, estructuras orgdnicas y ocupacionales.

Organizado, eficiente, estructurado, trabajo en equipo, responsable, capacidad
de adaptacion a los cambios y puntualidad.
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