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1. DATOS GENERALES

1.1. Denominacion del Cargo: Jefe del Departamento Ejecucién
1.2. Clave y Denominacion del puesto: 36 Jefe de Departamento
1.3. Autoridad Superior: Subdirectora de Ingresos

Secretaria, Jefe de Oficina Ejecucidn, Jefe de Oficina PAE,
Personal Especializado, Ministro Ejecutor, Ministro Ejecutor
Recaudacion Fiscal, Auxiliar Especializado Ejecucién, lider de
proyecto.

1.4. Subordinados Inmediatos:

2. DESCRIPCION DE PUESTO

2.1. Propdsito del Puesto
Vigilar que se recauden, concentren y custodien los créditos fiscales a cargo de los contribuyentes
conforme a la Ley de ingresos.

2.2. Descripcidn Especifica

2.2.1. Actividades Permanentes

» Establecer las estrategias para el cobro coactive de la cartera vencida a través del Procedimiento
Administrativo de Ejecucién.

» Dar continuidad al Procedimiento Administrativo de Ejecucion con las etapas de Remate.

» Vigilar que los descuentos que se apliquen en los recargos, se realicen de acuerdo a los lineamientos

establecidos.

Atender y asesorar a los contribuyentes respecto a sus obligaciones fiscales.

Autorizar los convenios de pago en parcialidades de Impuesto Predial.

Atender a las solicitudes de estimulos fiscales previstos en la Ley de Ingresos.

Coordinar con las demds dreas del Municipio respecto de la dictaminacién para la autorizacién de

estimulos fiscales.

= Coordinar y supervisar la emision de Constancias de No Adeudo.

+ Coordinar en los asuntos turnados relativos al proceso licitatorio.

« Establecer las estrategias para los operativos méviles durante el cobro anual del Impuesto Predial.

» Dar atencidén y seguimiento a la correspondencia que ingresa en la oficina.
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2.2.2. Actividades Periddicas

* Integrar el Anteproyecto Anual de la Ley de Ingresos en coordinacién con el Subdirector de Ingresos.
» Proponer reformas a la Ley de Ingresos del Municipio de Chihuahua.

« Participar en las Ferias Ciudadanas y demés eventos convocados por el Municipio.

= Supervisar el inventario de mobiliario, equipo y vehiculos asignados al departamento.

2.2.3. Actividades Eventuales
* Las demas funciones que le confiera expresamente su jefe inmediato.




Administracion Piblica Municipal 2018-2021

w

Manual de Organizacidn

{ghoned
CHIHUAHUA

COLCIEAND MUNICIFAL 2014-T62T

. . .. Elaboracién: Pagina:
Unidad: Tesoreria Municipal "Marzo 2019 5;;,9;%1

2.3. Ubicacion en la Estructura Organica
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3. PERFIL DEL PUESTC

3.1. Escolaridad: Preferentemente nivel supetior o pasante.

¢ Proceso administrativo.

e Conocimiento de la normatividad legal vigente de la
administracién publica.
Planeacién estratégica.
Honestidad.
Responsabilidad.

Actitud de servicio.
Proactivo.

* Trabajo en equipo.

+ Comunicacidn oral y escrita.
+ Manejo de Microsoft Office.
+ Toma de decisiones.

3.2. Habilidades profesionales y
conocimientos complementarios:

3.3. Experiencia: 1 afio en la administracién pudblica o similar.




