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1. DATOS GENERALES
1.1. Denominacion del Cargo: Auxiliar Especializado en Multas Federales No Fiscales

1.2. Clave y Denominacion del puesto: 84 Auxiliar Especializado
1.3. Autoridad Superior: Jefe del Departamento de Ingresos Diversos
1.4. Subordinados Inmediatos: Ninguno

2. DESCRIPCION DE PUESTO

2.1. Proposite del Puesto
Controlar los convenios de coordinacion fiscal celebradas con Gobierno del Estado de las gestiones
necesarias para el cobro de las Multas Federales No Fiscales, a los contribuyentes infractores.

2.2. Descripcion Especifica

2.2.1. Actividades Permanentes

Atender a los contribuyentes infractores por Multas Federales No Fiscales.

Recibir de la Secretaria de Hacienda la informacién de las multas para cobrar los impuestos de las
Dependencias federales.

Sectorizar, buscar la direccion de los infractores en el Sistema Recaudador Municipal (SRM), asignar un
folio y capturar en los dos sistemas SRM y el Sistema de Informacion Municipal (SIM) para asignarle un
nimero de referencia e iniciar el Procedimiento Administrativo de Ejecucion (PAE) e informar al
Ministro para su ejecucion.

Recibir del Ministro Ejecutor el aviso de que se ha efectuado el requerimiento en el domicilio del
contribuyente, para su captura en el sistema y el seguimiento respectivo.

Tramitar para la emision del cheque por el monto del 10% de lo recaudado para su entrega en la
Secretaria de Hacienda, junto con el reporte de las multas pagadas.

Generar los incentivos a los Ministros Ejecutores de las multas pagadas por los contribuyentes.

2.2.2. Actividades Periddicas

Realizar acuerdos de pago con los infractores.

Mantener actualizada la Cartera de Adeudo con |a Secretaria de Hacienda.

Dar seguimiento a los juicios que se derivan de las acciones realizadas por el cobro coactive de las
multas.

2.2.3. Actividades Eventuales

Las demas funciones que le confiera expresamente su jefe inmediato.
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2.5. Ubicacion

en la Estructura Organica

Departamento
de Ingresos
Diversos

Auxiliar
Especializado
Multas Federales
Mo Fiscales

3. PERFIL DEL PUESTO

3.1. Escolaridad: Preferentemente nivel superior.

3.2. Habilidades profesionales y
conocimientos complementarios:

vigente.
+ Proceso administrativo.
* Heonestidad.
+ Responsabilidad.
« Actitud de servicio.
+ Proactivo.
+ Trabajo en equipo.
¢« Comunicacion oral y escrita.
« Manejo de Microsoft Office.
+« Toma de decisiones.

+« Conocimiento de la Normatividad Tributaria Pablica

3.3. Experiencia: 1 afio en puesto similar en la Administracion Publica.




