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A. Acta de Aprobacion de Cabildo
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B. Introduccion

El presente Manual de Organizacidn tiene como finalidad, contribuir a las estrategias del Plan Municipal de Desarrollo 2016-2018 de
modernizar y simplificar la administracion publica municipal, estableciendo planes, programas, proyectos y acciones que permitan el
desarrollo equitativo y sustentable para beneficio de la Administracién Pdblica Municipal.

El compromiso de esta dependencia es actualizar y perfeccionar los instrumentos de operacion con los propdsitos de disminuir la
improvisacion del sistema directivo, evitar la duplicidad del esfuerzo, limitar conflictos de competencia, alentar la especializacion del
personal y coadyuvar a la ejecucion correcta de las labores. Todo esto encaminado a crear una sélida cultura de servicio.
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C. Marco Juridico

Federales

e Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos.

e Leyde Coordinacion Fiscal.

e Leyde Coordinacion en Materia de Derechos con la Federacion.
e Leyde Fiscalizacion Superior de la Federacion.

Estatales

e  Constitucién Politica del Estado Libre y Soberano de Chihuahua.

e Ley de Responsabilidades de los Servidores Pablicos del Estado de Chihuahua.
e Leyde Catastro para el Estado de Chihuahua.

e Leyde Presupuesto de Egresos, Contabilidad y Gasto Pablico del Estado de Chihuahua.
e Ley Organica del Poder Ejecutivo del Estado de Chihuahua.

e Leyde Ingresos del Municipio de Chihuahua.

e Leyde Transparencia del Estado de Chihuahua.

e Ley Electoral del Estado de Chihuahua.

e Codigo Fiscal del Estado de Chihuahua.

e Codigo Municipal para el Estado de Chihuahua.

e Ley Organica de la Contaduria General del Congreso del Estado de Chihuahua.
e Ley General del Sistema de Documentacién e Informacién Publica del Estado.

Municipales

e Reglamento Interior del Municipio de Chihuahua.

e Reglamento Interior del Honorable Ayuntamiento del Municipio de Chihuahua.

e Reglamento de normas técnicas para la prestacion del servicio de valuacion para los efectos del impuesto sobre traslacién de dominio
de bienes inmuebles.

e Reglamento sobre actividades relacionadas con los procesos de entrega-recepcién de las dependencias administrativas y organismos
descentralizados del Municipio de Chihuahua.

e Decreto que crea al Instituto Municipal de Pensiones.

D. Mision, Visién y Valores
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Mision

Administrar los recursos financieros del Municipio, desde su recaudacién y control, hasta su erogacion, cumpliendo con la
normatividad existente con el fin de apoyar al Ayuntamiento en el cumplimiento de los objetivos planteados en el Plan Municipal de
Desarrollo 2016-2018 y rendir las cuentas necesarias al Gobierno del Estado de Chihuahua y Federal, mediante los informes que

soliciten.

Visién

Ser una dependencia de soluciones oportunas a las demandas internas y externas del Ayuntamiento, mediante la prestacion de un
servicio eficiente al ciudadano, con calidad, productividad y mejora continua. Implementando planes, programas, proyectos y
acciones, que apoyen a la administracién a cumplir con sus objetivos.

Valores

Respeto
Honradez

Calidad

Lealtad
Responsabilidad
Eficiencia
Trasparencia

Sensibilidad Social

Actitud de Servicio
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E. Objetivo

Administrar la Hacienda Publica Municipal en forma eficaz y eficiente, de acuerdo con la legislacién aplicable, con las politicas y
programas de la Presidencia Municipal, las normas y procedimientos administrativos establecidos, respecto a los ingresos, los egresos
y el patrimonio del Municipio de Chihuahua.
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F. Directorio
Correo Electrénico

Puesto Nombre @mpiochih.gob.mx Ext.
Despacho Tesoreria
Tesorero C.P. Aida Amanda Cérdova Chavez amanda.cordova 7132
Secretaria C. Hortencia Téllez Giron-Gill hortencia.tellez 7132
Auditor PENDIENTE 7189
Jefe de Departamento Lic. Luis Faustino Armendariz Escobedo luis.armendariz 7189
Coordinador Administrativo M.A.P. Claudia Legarreta Castillo claudia.legarreta 6731
Jefe de Oficina Administrativa Lic. Ivan Carrillo Veleta ivan.carrillo 6705
Personal Especializado Administrativo C. Maria len Sotelo Delgado maria.sotelo 6708
Auxiliar Especializado Administrativo C. Ana Carolina Gonzalez Jaquez ana.gonzalez 7150
AUXI!Ia_I’ Espemallzado Ing. Carlos Alberto Ruiz de la Pefia Pérez carlos.ruiz 7157
Administrativo
Auxiliar Especializado C.pr. Dora Hilda Ortiz Loera pendiente pend.
Administrativo
Subdireccion de Ingresos
Subdirector Lic. Araceli Benavides Caicedo araceli.benavides 7124
Secretaria C. Cristina Caballero Alvarez cristina.caballero 7124
Personal Especializado ngrdlnador de Lic. José Luis Sdnchez Mejia jose.sanchez 7174
Inspectores de Gobernacion
Inspector de Gobernacion C. Mario Elder Miramontes Avila mario.miramontes 7174
Inspector de Gobernacion C. Mario Alejo Pérez Zermefio mario.perez 7174
Inspector de Gobernacion C. Marcos Martin Zafiga Castillo marcos.zuniga 7174
Departamento de Ejecucién
Jefe del Departamento Lic. Maria Antonia Amaya Bolivar maria.bolivar 7181
Secretaria de Departamento C. Maria del Rocio Hernandez Loera rocio.hernandez 7185
Lider de Proyecto Lic. Nancy Karina Gil Beltran nancy.gil 6706
Jefe de Oficina Ejecucion Lic. Biridiana Ornelas Bejarano biridiana.ornelas 7102
Jefe de Oficina PAE Lic. José Vicente Sandoval Arenivar vicente.sandoval 7186
Personal Especializado TI C. Nancy Solis Gonzélez nancy.solis 7193
Auxiliar Especializado Ejecucion C. Norma Garcia Lozano norma.garcia 7190
Técnico Especializado Administrativo C. Ana Luisa Pefia Gonzalez ana.pefia 7190
Departamento de Ingresos Diversos
Jefe del Departamento Ing. Maria Lourdes Carrasco Garcia Lourdes.carrasco 7183
Pgrsonal Especializado de Ingresos C. Maria Teresa Pefia Cereceres maria.pena 7187
Diversos
Personal Especializado en Tecnologias de Ing. Claudia Iveth Velazquez Ortega claudia.velazquez 7191

la Informacién
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g?\fé:'sngSpEC'allzado de Ingresos Sayde Miranda Flores sayde.miranda 7188
Trabajadora Social Lic.Viviana Elena Morales Gamboa viviana.morales 7184
Trabajadora Social Lic.Flor Inés Mufioz Ramirez flor.munoz 7184
Trabajadora Social Lic. Veronica Sierra Silerio veronica.sierra 7184
Departamento Caja General

Jefe del Departamento Lic. Maria Teresa Ortega Carrasco maria.ortega 7122
Personal Especializado Caja General Norma Araceli Andujo Garcia pendiente 7101
Subdireccion de Catastro

Subdirector Lic. Cesar Komaba Quezada cesar.komaba 7152
Secretaria C. Sarai Castafion Avila sarai.castanon 7152
Departamento Traslacién de Dominio

Jefe del Departamento Lic. Fabiola Cereceres Armendariz fabiola.cereceres 7159
Jefe de Oficina Valuacion Fiscal Ing. Isabel Cristina Rodriguez Castafieda cristina.rodriguez 7158
IF:’?Sré,:Inal Especializado en Valuacion Ing. Socorro Quintana Dominguez socorro.quintana 7158
Auxiliar Especializado Avaluos Ing. Antonio Reyes Rodriguez antonio.reyes 7158
Auxiliar Especializado Avaluos Lic. lvone Alejandra Martinez Sapien ivonne.martinez 7158
Auxiliar Especializado Inspecciones de Ing. César Humberto de la Rosa Hernandez N/D 7158
Campo baja este se quita

Auxiliar Especializado Inspector Lic. Oscar Eris Mendoza Estrada oscar.mendoza 7158
gg():(;;lrzrcisnpeesmallzado Recepcion Lic. Olga Carolina Suarez Reyes carolina.suarez 7153
Personal Especializado en Declaraciones | Lic. Jorge Luis Gonzalez Ramos jorge.gonzalez 7155
Personal Especializado Lic. Mariana Talavera Rivera mariana.talavera 7155
Auxiliar Especializado en Declaraciones | Lic. Elsa Elena Garcia Bojorge elsa.garcia 7158
Departamento Técnico, Control y Padron del Adeudo

Jefe del Departamento Ing. Arturo Roberto Perea Lopez arturo.perea 7161
Secretaria C. Leticia Rascon Marquez leticia.rascon 7163
Jefe de Oficina de Inspeccién y Valuacion | Lic. José Maria Quezada Barron jose.quezada 7154
Topdgrafo Recepcion Maria Teresa Rodriguez Jeffrey maria.rodriguez 7107
Auxiliar Especializado Inspeccién Ing. José Melgar Marquez jose.melgar 7103
Auxiliar Especializado Inspeccion Javier Enrique Juérez Aguirre N/D 7103
Auxiliar Especializado Inspeccién JesUs Garcia Carnero N/D 7103
Jefe de Division Valuacion baja olivia.gonzalez 7163
Valuador Ménica Isabel Diego Naranjo monica.diego 7155
Auxiliar Especializado Valuacion baja leopoldo.aguilar 7154
Personal Especializado Captura Delia Carrasco Pérez delia.carrasco 7194
Auxiliar Especializado Captura Claudia Judith Gonzélez Rascon claudia.gonzalez 7194
Auxiliar Especializado Captura Baja lucia.martinez 7163
Auxiliar Especializado Captura C.P. Gabriela Peinado Vazquez gabriela.peinado 7194
Personal Especializado Sistemas Ing. Anabel Moya Villanueva anabel.moya 7194
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Jefe de Oficina de Cartografia Ing. Alberto Gaytan Perla alberto.gaytan 7164
Auxiliar Especializado Ventanilla Juan Carlos Garcia Estrada juan.garcia 7163
Jefe de Divisidn Fraccionamientos Arg. Angélica Anchondo Loya angelica.anchondo 7167
Personal Especializado Fraccionamientos | Baja manuel.marinelarena 7167
Personal Especializado Fraccionamientos | Ing. Manuel Zacarias Valencia Rodriguez manuel.valencia 7167
Personal Especializado Fraccionamientos | Lic. Efrain Araujo Corral efrain.araujo 7167
Auxiliar Especializado Fraccionamientos | Arg. Sandra Leticia Burciaga Ulate sandra.burciaga 7167
Personal Especializado de Archivo C. Luis Seijas Marquez luis.seijas 7162
Auxiliar Especializado Archivo Humberto Ponce Betancourt humberto.ponce 7162
Control de Archivo baja N/D 7162
Personal Especializado Cartografia Ing. Vanessa Judith Gonzalez Robles judith.gonzalez 7164
Jefe de Oficina de Catastro Rustico Ing. Alfonso Bujanda Loya alfonso.bujanda 4109024
Secretaria Ivonne Cristina Meraz Tena Ivonne.meraz 4109024
Departamento de Actualizacion Catastral
Jefe del Departamento Arq. Silvia Ochoa Balderrama silvia.ochoa 4109067
Secretaria (Auxiliar Especializado) C. Pamela Uribe Bejarano

Secretaria C. Ruth Emilia Rodriguez Marquez ruth.rodriguez 4109067
Secretaria C. Martha Olivia Coyazo Portillo N/D 4109067
Jefe de Oficina Sistemas Ing. Alejandro Torres Chacon alejandro.torres 4109067
EZ;ZZEZII Especializado Actualizacion C. Pablo Raudl Lugo Alarcén baja pablo.lugo 4109067
Jefe de Division Actualizacion Catastral | C. Armida Carrasco Martinez armida.carrasco 4109067
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Subdireccion de Egresos
Subdirector C.P. Arturo Amparan Soto arturo.amparan 7112
Secretaria Lic. Dulce Maria Gonzélez Yepiz dulce.gonzalez 7112
Departamento de Programacién y Control de Pagos
Jefe del Departamento C.P. Korina Berenice Jurado Alvarez berenice.jurado 6701
Auditor A C.P. Jesus Eduardo Flores Serrano eduardo.flores 7133
Personal Especializado Programacion y C. Paola Merino Delgado paocla.merino 7114
Control de Pagos
Personal Especializado Programacion y C.P. Luis Carlos Diaz Estrada luis.diaz 7133
Control de Pagos
Personal Especializado Programacion y C. Sonia Escarcega Hernandez sonia.escarcega 7104
Control de Pagos
Auxiliar Especializado Programacion y C. Susana Carolina Vega Espinosa susana.vega 7114
Control de Pagos
Departamento de Control Presupuestal
Jefe del Departamento C.P. Aracely Josefina Natividad Garcia araceli.natividad 6750
Personal Especializado Control C.P. Rita Posada VVazquez rita.posada 7176
Presupuestal
Personal Especializado Control C.P. Cindy Corina Reyes Villagran cindy.reyes 7175
Presupuestal
Auxiliar Especializado Control . L .
Presupuestal Lic. Mario César Calleros Duran mario.calleros 7195
Auxiliar Especializado Control Estela Rodriguez Muiiiz estela.rodriguez 7176
Presupuestal
Departamento de Contabilidad
Jefe del Departamento C.P. Ana Isabel Ronquillo Gonzalez ana.ronquillo 7179
Lider de Proyecto de Contabilidad C. Maria del Rosario Barrera Lechuga rosario.barrera 7171
Personal Especializado Contabilidad Eloisa Arriaga Garcia eloisa.arriaga 7173
Personz_al Especializado Conciliaciones Ing. Victor Alejandro Fierro Gonzélez N/D 7180
Bancarias
Jefe de Divisién de Ingresos Reyes Elena Villa Flores reyna.villa 7173
Jefe de.D'V's'On Conciliaciones C.P. Emmanuel Hernandez Caudillo emmanuel.hernandez 7180
Bancarias
Jefe de Divisién Registro Contable C. Maria del Carmen Nieto Molina carmen.nieto 7172
Departamento de Control Financiero
Jefe del Departamento C.P. Humberto Manuel Santiago Gonzélez humberto.santiago 7177
Auditor Lic. Astrid Berenice Escorza Garcia astrid.escorza 7177

G. Atribuciones

El Reglamento Interior del Municipio de Chihuahua establece las siguientes atribuciones para Tesoreria Municipal:

Avrticulo 36. A la Tesoreria Municipal corresponde el despacho de los siguientes asuntos:

I Los que le encomiende directamente el Codigo Municipal,
Il. Proponer al Ayuntamiento las medidas que sean indispensables para el buen orden y mejora de los cobros municipales, haciendo
las observaciones que estime convenientes;
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V.
VI.
VII.
VIII.

oW

Il.
M.
(AVA

VI.

VII.
VIII.
IX.

Cuidar de la puntualidad de los cobros de los tributos municipales, de la exactitud de las determinaciones de los créditos fiscales
y las liquidaciones, de la prontitud en el despacho de los asuntos de su competencia, del buen orden y de la debida comprobacion
de las cuentas de ingresos y egresos;

Tener a su cargo la Caja de la Tesoreria cuyos valores estaran siempre bajo su inmediato cuidado y exclusiva responsabilidad;
Ordenar se practiquen las visitas de inspecci6n que se consideren necesarias;

Informar oportunamente al Presidente Municipal sobre las partidas que estén proximas a agotarse, para los efectos que procedan;
Formar la estadistica fiscal del Municipio sujetandose a las instrucciones del Ayuntamiento y a los reglamentos respectivos;
Concurrir personalmente, en unién del Sindico o apoderados, al otorgamiento de las escrituras de imposicion o reconocimiento
de los capitales pertenecientes al Ayuntamiento y a las de cancelacion de ellas, cuidando en este Gltimo caso, de aclarar que el
capital haya sido regresado a la Caja, y de que se exhiba y protocolice el respectivo certificado de entrega;

Cuidar que se fomenten los padrones de los causantes con la debida puntualidad y con arreglo a las prevenciones legales, y

Las demas que le encomiende directamente el Codigo Municipal, el Ayuntamiento, el Presidente Municipal, este Reglamento,
otras disposiciones legales y reglamentarias, y manuales de organizacién.

Articulo 37. La Tesoreria Municipal tendra la siguiente estructura:

Despacho del Tesorero Municipal;

Subdirecciones:

Subdireccion de Ingresos;

Subdireccion de Catastro;

Subdireccion de Egresos, y

Las unidades administrativas, los departamentos y las oficinas previstos para tal fin.

Articulo 38. Las atribuciones que las disposiciones legales le confieren a la Tesoreria Municipal, seran ejercidas por:

El Tesorero Municipal;

El Subdirector de Ingresos;

El Subdirector de Catastro;

El Subdirector de Egresos, y

Los titulares de las unidades administrativas, departamentos y oficinas a que se refiere la fraccion 111 del articulo anterior, en los
términos previstos por los manuales de organizacién y de procedimientos, o bien, por el catadlogo de tramites y servicios al
publico, de la Tesoreria Municipal.

Articulo 39. Compete a la Subdireccion de Ingresos:

Integrar el anteproyecto anual de la Ley de Ingresos y someterlo a la consideracién del Tesorero Municipal;

Establecer mecanismos para la captacién de los ingresos publicos, conjuntamente con el &rea encargada de las labores de
Informatica;

Controlar la existencia de créditos fiscales a favor del Municipio y determinar las bases de su liquidacion, de acuerdo con lo
establecido en los ordenamientos fiscales;

Vigilar que se recauden, concentren y custodien los créditos fiscales a cargo de los contribuyentes conforme la Ley de Ingresos,
asi como otros conceptos que deba percibir el Ayuntamiento por cuenta propia o ajena, tales como contribuciones especiales,
derechos, productos y aprovechamientos, que también constituyen créditos fiscales en los términos del Codigo Fiscal del Estado
de Chihuahua;

Vigilar el ingreso y control correcto y oportuno de las cantidades que por concepto de participaciones federales y estatales le
corresponden al Municipio, estableciendo los procedimientos requeridos para tal efecto, y auxiliar al Tesorero en las actividades
tendientes a su tramitacion y cobro;

Analizar y evaluar financieramente lo recaudado con respecto a lo planeado, determinando las causas de las variaciones y
proponiendo las medidas técnicas y administrativas que procedan;

Vigilar que el Padron Fiscal esté debidamente actualizado y controlar el adeudo de los contribuyentes;

Atender a los contribuyentes y asesorarlos en el pago de sus obligaciones fiscales ante el Municipio;

Autorizar los convenios con los contribuyentes para los pagos parciales de los impuestos, las contribuciones especiales y los
derechos municipales;

Vigilar la oportuna y correcta aplicacion del procedimiento administrativo de ejecucion;
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XI.

XII.

XII.

XIV.
XV.
XVI.

Verificar que los descuentos que se efectlien en los recargos y honorarios de ejecucién, se realicen de acuerdo con las
disposiciones juridicas y administrativas en vigor;

Vigilar el exacto cumplimiento de las leyes fiscales y conocer de las reformas al Cédigo Municipal en materia fiscal, a la Ley de
Ingresos, al Codigo Fiscal del Estado y a la Ley de Coordinacion Fiscal, asi como de las variaciones del indice inflacionario, con
el fin de considerarlas en la programacion y presupuestacion del ingreso;

Planear, organizar y estudiar las diversas fuentes de recursos del Municipio, para promover la captacion de ingresos ordinarios
y extraordinarios;

Proponer las reformas a la Ley de Ingresos que considere pertinentes, al Tesorero Municipal para su substanciacion;

Intervenir en la emisién, recepcidn y distribucién de formas valoradas y ordenar su destruccion cuando queden fuera de uso, y
Las demas funciones que le indiquen las disposiciones legales correspondientes y aquellas que le confiera expresamente el
Tesorero Municipal.

Articulo 40. Compete a la Subdireccion de Catastro:

VI.

VII.

VIII.

Atender a los contribuyentes o a los organismos que los agrupan, en las consultas que planteen relacionados con los impuestos
predial y sobre traslacion de dominio de bienes Inmuebles;

Apoyar a la Subdireccion de Ingresos en la formulacion de las proyecciones de ingresos por los impuestos predial y sobre
traslacion de dominio de bienes inmuebles, con el fin de estructurar el anteproyecto de la Ley de Ingresos;

Analizar los informes y estadisticas del adeudo de los impuestos predial y sobre traslacion de dominio de bienes inmuebles, con
el objeto de adoptar las debidas técnicas que procedan cuando se observen desviaciones a las previsiones efectuadas;

Analizar los reportes comparativos de ingresos concernientes a los impuestos predial y sobre traslacion de dominio de bienes
inmuebles, a fin de tomar medidas que procedan, para mantener la recaudacion dentro de los niveles previstos;

Disefar programas para llevar a cabo trabajos de recalificacién catastral tendentes a mantener actualizada la base para el calculo
del impuesto predial y presentarlos al Tesorero Municipal para su autorizacion;

Coadyuvar con la Subdireccion de Ingresos, previa autorizacion del Tesorero Municipal, en la implementacion de acciones
encaminadas a la ampliacién de la base de contribuyentes de los impuestos predial y traslativo de dominio de bienes inmuebles;
Proponer al Tesorero Municipal las modificaciones a las tablas de valores para la tierra o para la construccion, de conformidad
con lo que al efecto establecen las disposiciones legales aplicables, y

Las demas funciones que le indiquen las disposiciones legales correspondientes, y aquellas que le confiera expresamente el
Tesorero Municipal.

Articulo 41. Compete a la Subdireccion de Egresos:

I

Il.
M.
V.
V.
VI.
VII.
VIII.
IX.

X.
XI.

XII.

XII.

Formular el anteproyecto del Presupuesto de Egresos del Municipio y someterlo a la consideracion del Tesorero;

Vigilar la administracién y aplicacion del Presupuesto Anual de Egresos autorizado;

Definir los sistemas de control administrativo y técnico de las inversiones que en obras y servicios se efectlien en el Municipio,
ya sea con recursos propios o concertados con el Estado y la Federacion;

Programar y plantear al Tesorero Municipal el estado de flujo de efectivo necesario para la ejecucion de los programas y ejercicio
del gasto autorizados en el presupuesto de egresos;

Vigilar el cumplimiento de las obligaciones derivadas de la celebracion de convenios con la Federacion, el Estado u otros
organismos, en cuanto a gasto publico se refiera;

Controlar las érdenes de pago expedidas por la Oficialia Mayor y toda la documentacidn que afecte el Erario municipal;
Revisar y autorizar la programacion de pagos, de acuerdo con el presupuesto y la liquidez del Erario municipal;

Supervisar que los pagos se realicen de acuerdo con lo programado;

Firmar los cheques que expida la Tesoreria Municipal, en forma mancomunada con el Tesorero o con los funcionarios
autorizados por este;

Revisar el informe diario de las afectaciones a las partidas presupuestales;

Determinar los excedentes de efectivo a invertir, de conformidad con las politicas establecidas en la materia por el Tesorero
Municipal;

Revisar los informes mensuales y el anual del ejercicio del presupuesto de egresos y presentarlos previo analisis, al Tesorero
Municipal;

Vigilar que los pagos de la némina ordinaria se efectlen en los montos, las fechas y los lugares establecidos y controlar el pago
de las remuneraciones extraordinarias;
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XIV.  Verificar el calculo de las retenciones al trabajador por concepto del impuesto al ingreso de las personas fisicas, servicio médico
y otros conceptos, a fin de que se efectlen con oportunidad los pagos de las mismas a las instituciones u organismos
correspondientes;

XV. Verificar que se revise semanalmente la relacion del personal que disfrute de algin tipo de préstamo, con la finalidad de
comprobar que se haya efectuado el descuento respectivo;

XVI.  Recabar del Tesorero Municipal la autorizacién para las solicitudes de subsidio que hayan sido analizadas previamente por la
subdireccion a su cargo;

XVII.  Analizar las variaciones importantes en las partidas presupuestales y hacerlas del conocimiento del Tesorero Municipal
oportunamente, a fin de que tome las medidas correctivas que procedan

XVIII.  Sugerir las transferencias o la ampliacién de partidas presupuestales y turnarlas al Tesorero para su autorizacion;

XIX.  Estudiar las politicas de financiamiento crediticio de gasto publico municipal que se requieran y presentarias a la consideracién
del Tesorero Municipal;

XX. Solicitar a las instituciones de crédito los financiamientos que se requieran, conforme a las indicaciones del Tesorero Municipal;

XXI.  Autorizar que se proporcione a los auditores o personas facultadas, la documentacién o los informes que soliciten;

XXII.  Revisar los informes elaborados por la Sindicatura a fin de dar curso a las observaciones resultantes;

XXIII. Elaborar y supervisar las politicas de comprobacion de gastos y su registro contable;

XXIV. Coadyuvar con la Direccion de Planeacion y Evaluacion en la realizacién de los estudios de planeacidn, estadistica y anélisis
para evaluar el comportamiento del ingreso y del egreso esperados en el gjercicio, Y

XXV. Las demas funciones que le indiquen las disposiciones legales correspondientes, y aquellas que le confiera expresamente el

Tesorero Municipal.
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1.1. Nombre del Puesto: Tesorera Municipal

1.2. Denominacién del Puesto: 007 Director General

1.3. Jefe Inmediato: Presidente Municipal

2. DESCRIPCION DE PUESTO

2.1.Prop6sito del Puesto

Proyectar y calcular los ingresos anuales del erario municipal, asi como formular y someter a la consideracion del Presidente
Municipal el Anteproyecto de la Ley de Ingresos y cobrar, recaudar los fondos provenientes de la ejecucion de la Ley de Ingresos asi
como los que por otros conceptos distintos tenga derecho a percibir el municipio por cuenta propia o ajenas.

2.2.Descripcién Especifica

2.2.1. Actividades Permanentes

e Interpretar y aplicar las Leyes, Reglamentos, Decretos, Acuerdos, Instructivos y demas ordenamientos legales relativos del
ambito fiscal municipal.

e Proponer al Ayuntamiento las medidas que sean indispensables para el buen orden y mejora de los cobros municipales, haciendo
las observaciones que estime convenientes.

e  Cuidar la puntualidad de los cobros de los tributos municipales, de la exactitud de las determinaciones de los créditos fiscales y las
liquidaciones, de la prontitud en el despacho de los asuntos de su competencia, del buen orden y de la debida comprobacion de las
cuentas de ingresos y egresos.

e Tener a su cargo la Caja de la Tesoreria Municipal cuyos valores estaran siempre bajo su inmediato cuidado y exclusiva
responsabilidad.

e  Coadyuvar con la Direccion de Planeacion y Evaluacion en el seguimiento de inversion de la obra publica municipal.

e Elaborary dar seguimiento al Programa Operativo Anual de la Tesoreria Municipal.

e Tramitar el cobro de las cantidades que le correspondan al municipio por concepto de participaciones federales y estatales, en los
términos de los ordenamientos legales aplicables.

e Dirigir la recaudacién, administracion, concentracion, custodia y registro de los fondos provenientes de la aplicacion de la Ley de
Ingresos, asi como otros conceptos que tenga derecho a percibir el municipio por cuenta propia o ajena, autorizando los
procedimientos necesarios para el manejo y control de 1os mismos.

2.2.2. Actividades Periodicas

e  Ordenar se practiquen las visitas de inspeccidn que se consideren necesarias.

o Informar oportunamente al Presidente Municipal sobre las partidas que estén proximas a agotarse, para los efectos que procedan.

e Resolver las inconformidades que presenten los contribuyentes, en materia de su competencia y, en su caso ordenar que se
continle el procedimiento administrativo de ejecucion.

e  Determinar los mecanismos de inversion de los fondos publicos municipales.

o Evaluar los planes y estudios que se realicen sobre las diversas fuentes de riqueza del municipio, tendientes a incrementar los
ingresos, mejorar los sistemas de control fiscal y revisar las bases, tasas, cuotas y tarifas relacionadas con los diversos
gravamenes.

e Controlar y suscribir conjuntamente con el Presidente Municipal los titulos de crédito contratos y convenios que obliguen
econémicamente al H. Ayuntamiento.

e Otorgar las garantias que sean necesarias por parte del municipio y aceptarlas cuando sean a su nombre.

2.2.3. Actividades Eventuales

e  Formar la estadistica fiscal del Municipio sujetandose a las instrucciones del Ayuntamiento y a los reglamentos respectivos.

e  Concurrir personalmente, en unién del Sindico o apoderados, al otorgamiento de las escrituras de imposicién o reconocimiento
de los capitales pertenecientes al Ayuntamiento y a las de cancelacion de ellas, cuidando en este Ultimo caso, de aclarar que el
capital haya sido regresado a la Caja, y de que se exhiba y protocolice el respectivo certificado de entrega.

Cuidar que se fomenten los padrones de los causantes con la debida puntualidad y con arreglo a las prevenciones legales.
Participar en la elaboracion del Informe de Gobierno Municipal.

Evaluar los alcances del Plan Municipal de Desarrollo a través de los programas comprometidos.

Representar al Presidente Municipal en los eventos publicos que se le indiquen.

Actualizar el Manual de Organizacion en su area de competencia.
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e Las demas que le encomiende directamente el Codigo Municipal, el Ayuntamiento, el Presidente Municipal, el Reglamento
Interior del Municipio, otras disposiciones legales y reglamentarias, y manuales de organizacion.

2.4.Ubicacion en la Estructura Organica

Presidente
Municipal
[
Tesoreria
Municipal
Secretaria Auditor
Asesor 1 Chofer

Coordinacion
Administrativa

Subdireccion Subdireccién Subdireccion
de Ingresos de Catastro de Egresos

3. PERFIL DEL PUESTO

3.1.Escolaridad:

Nivel Licenciatura.

e Altadireccion y liderazgo.
e Conocimiento de la normatividad legal vigente de la Administracion

3.2.Habilidades profesionales y conocimientos Puablica.

complementarios:

e Planeacion estratégica, administracion y finanzas.
e Habilidad para tomar decisiones de alto impacto.

3.3.Experiencia:

3 afios en puesto similar en la Administracion Pablica.
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1. DATOS GENERALES

1.1. Nombre del Puesto: Secretaria
1.2. Denominacion del Puesto: Secretaria Titular de Dependencia
1.3. Jefe Inmediato: Tesorera Municipal

2. DESCRIPCION DE PUESTO

2.1.Proposito del Puesto
Proporcionar la asistencia ejecutiva secretarial a la Tesorero Municipal para contribuir al logro de los objetivos del mismo.

2.2.Descripcidn Especifica

2.2.1. Actividades Permanentes

e Recibir, analizar, distribuir, controlar y dar seguimiento a la informacion dirigida y/o generada por la Tesorero Municipal.

e  Cumplir y hacer cumplir las directrices, lineamientos e instrucciones que le hayan sido encomendadas directamente por la Tesorero
Municipal.
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e Administrar y controlar la agenda institucional de la Tesorero, asi como los asuntos personales que él mismo, por limitaciones de

tiempo propias de su cargo delegue.

e Brindar atencion debida a funcionarios, colaboradores, visitantes y publico en general.
e Controlar y dar seguimiento a la comunicacién de toda indole relacionadas con la dependencia.

e Archivar la documentacion recibida.

2.2.2. Actividades Periédicas

e  Cambiar y dar apertura del archivo documental del Despacho de la Tesorero.
e Colaborar en el Operativo Anual del Impuesto Predial.

2.2.3. Actividades Eventuales

e Las demas funciones que le confiera expresamente su jefe inmediato.

2.4.Ubicacion en la Estructura Organica

Tesoreria
Municipal

Secretaria

3. PERFIL DEL PUESTO

3.1.Escolaridad:

Secretariado Bilingle.

3.2.Habilidades profesionales y conocimientos
complementarios:

Proceso administrativo y contabilidad.
Honestidad.

Responsabilidad.

Actitud de servicio.

Proactivo.

Trabajo en equipo.

Comunicacion oral y escrita.

Manejo de Microsoft Office.

Toma de decisiones.

3.3.Experiencia:

1 afio en puesto similar.
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1. DATOS GENERALES

1.1. Nombre del Puesto: Auditor PUESTO VACANTE
1.2. Denominacion del Puesto: Auditor A
1.3. Jefe Inmediato: Tesorera Municipal

2. DESCRIPCION DE PUESTO

2.1.Prop6sito del Puesto
Revisar los contratos que celebra el Municipio de Chihuahua en relacién a prestacion de servicios y adquisicion de bienes, para que
estén conforme a las disposiciones legales correspondientes y proceder a la firma de la Tesorero Municipal.

2.2.Descripcién Especifica

2.2.1. Actividades Permanentes

e  Ser enlace de Tesoreria en las dependencias centralizadas y descentralizadas, para las distintas actividades y trabajos que se
realicen en conjunto

e Ayudar al Despacho de la Tesorero a revisar los contratos en el que él intervenga para que estén conforme a las disposiciones
legales correspondientes tanto en la forma objetiva y sustantiva.

e Ser el enlace con Transparencia en la Tesoreria.

e Dar seguimiento a las peticiones que se hacen en las Ferias Ciudadanas y efectuar el reporte correspondiente.

2.2.2. Actividades Periddicas

e  Subir trimestralmente a la pagina de Transparencia la Informacion Publica de Oficio, Presupuesto, Estados Financieros, Estado
de la Deuda, Tabla de Valores, Comparativos de Ingresos y Egresos, Balance y los responsables de administrar estos.

e Elaborar contratos y convenios de prestacion de servicios y adquisicion de bienes.

e Participar en la organizacion junto con las demas dependencias en las Ferias Ciudadanas.

e Participar en la organizacion y evento del Dia del Nifio, y festividades navidefias que organiza Municipio.

2.2.3. Actividades Eventuales
e  Subir la Ley de Ingresos del Municipio a la pagina Web de este.
e Las demas funciones que le confiera expresamente su jefe inmediato.

2.4.Ubicacion en la Estructura Organica

Tesoreria
Municipal

Auditor

3. PERFIL DEL PUESTO

3.1.Escolaridad: Nivel Licenciatura.
3.2.Hab|I|dade_s p.rofe5|onales y conocimientos e Conocimientos de la Normatividad Legal vigente de la Administracion
complementarios: Publica
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e Conocimiento de Finanzas Publicas.
Conocimiento en la Ley de Transparencia y Acceso a la Informacion
Publica del Estado de Chihuahua.
Honestidad.

Responsabilidad.

Actitud de servicio.

Proactivo.

Trabajo en equipo.

Comunicacion oral y escrita.
Manejo de Microsoft Office.

e Toma de decisiones.

3.3.Experiencia:

1 afio en puesto similar.
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1. DATOS GENERALES

1.1. Nombre del Puesto: Asesor
1.2. Denominacion del Puesto: Asesor A
1.3. Jefe Inmediato: Tesorera Municipal

2. DESCRIPCION DE PUESTO

2.1.Prop6sito del Puesto
Brindar asesoria contable y administrativa a la Tesorero Municipal.

2.2.Descripcién Especifica

2.2.1. Actividades Permanentes

o Elaborar, revisar y corregir las diferencias en el cobro de energia eléctrica por parte de la Comision Federal de Electricidad relativo
al Alumbrado Publico Municipal.

e Revision de la areas de ingresos y egresos; y proponer esquemas de fortalecimiento en las mismas.

e  Depuracion de cuentas deudoras y de balance, para su actualizacion.

2.2.2. Actividades Periodicas

e  Fungir como enlace con las dependencias de la Administracion Publica Municipal y la Comision Federal de Electricidad en el
analisis y revision del consumo de energia eléctrica en Alumbrado Publico y determinar diferencias a favor de la Tesoreria
Municipal.

2.2.3. Actividades Eventuales

e Participacién en el proceso de Entrega a Recepcion 2013-2016.

e Asistir en representacion de la Tesorero Municipal a las diferentes reuniones que se le indiquen.
e Las demaés funciones que le confiera expresamente su jefe inmediato.

2.4.Ubicacion en la Estructura Orgéanica

Tesoretia
Municipal

Asesor
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3. PERFIL DEL PUESTO

3.1.Escolaridad:

Nivel Licenciatura.

3.2.Habilidades profesionales y conocimientos
complementarios:

Publica.

Honestidad.
Responsabilidad.
Actitud de servicio.
Proactivo.

Trabajo en equipo.

Toma de decisiones.

Comunicacion oral y escrita.
Manejo de Microsoft Office.

Planeacion Estratégica, Administracion y Finanzas.

e Conocimiento de la Normatividad Legal vigente de la Administracion

3.3.Experiencia:

1 afio en puesto similar en la Administracion Publica.
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1. DATOS GENERALES

1.1. Nombre del Puesto: Chofer
1.2. Denominacion del Puesto: Personal Especializado
1.3. Jefe Inmediato: Tesorera Municipal

2. DESCRIPCION DE PUESTO

2.1.Prop6sito del Puesto
Proporcionar el servicio de traslado a la C. Tesorero Municipal.

2.2.Descripcién Especifica

2.2.1. Actividades Permanentes
e Trasladar a la C. Tesorero Municipal a las diferentes dependencias municipales centralizadas y descentralizadas.
e Mantener en estado 6ptimo el vehiculo oficial para los traslados.

2.2.2. Actividades Periodicas
e Trasladar a otros funcionarios publicos cuando sea necesario.

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

2.4.Ubicacion en la Estructura Organica

Tesoreria
Municipal

Chofer

3. PERFIL DEL PUESTO

3.1.Escolaridad: Nivel medio superior.

Licencia de conducir vigente.

Habilidad para relaciones interpersonales.
Honestidad.

Responsabilidad.

Actitud de servicio.

Proactivo.

Trabajo en equipo.

Comunicacion oral y escrita.

Manejo de Microsoft Office.

Toma de decisiones.

3.2.Habilidades profesionales y conocimientos
complementarios:

3.3.Experiencia: 1 afo en puesto similar.
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1. DATOS GENERALES

1.1. Nombre del Puesto: Coordinador de Unidad Administrativa
1.2. Denominacion del Puesto: Coordinadora Administrativa
1.3. Jefe Inmediato: Tesorera Municipal

2. DESCRIPCION DE PUESTO

2.1.Proposito del Puesto

Administrar los recursos financieros, materiales y humanos, otorgados a la Tesoreria Municipal para contribuir al logro de los objetivos
del Plan Municipal de Desarrollo 2013-2016.

2.2.Descripcidn Especifica

2.2.1. Actividades Permanentes

e Administrar el Presupuesto Anual de Egresos asignado a la dependencia.

Solicitar transferencias y calendarizaciones de los recursos financieros para generar las solicitudes de compra 0 pago necesarias.

Tramitar solicitudes de pago de asuntos relacionados con la dependencia y pagos derivados de la Ley de Ingresos.

Administrar la caja chica, compras menores urgentes de la dependencia, solicitar reposicion de fondo.

Administrar la plantilla de personal, altas, bajas cambios.

Entrevista y seleccion de personal.

Tramitar ante Oficialia Mayor todos los asuntos relacionados con el personal como son: pago de horas extra, solicitud de

vacaciones, movimientos de alta y baja de personal, entre otros.

Resolucién de conflictos menores de personal.

e Llevar a cabo procedimiento de adquisiciones de papeleria, activo fijo y todos los bienes materiales y servicios necesarios para el
desempefio de labores de la dependencia.

e  Controlar el inventario de activo fijo propiedad del Municipio de Chihuahua adscrito a la Tesoreria.

e Efectuar el acopio y analisis de requisiciones de cada una de las areas que integran la Tesoreria y solicitar lo necesario ante
Proveeduria Municipal.

e Vigilar el buen uso de los recursos materiales asignados y generar resguardos a los responsables.

e  Generar las 6rdenes para el Departamento de Taller Municipal de los vehiculos adscritos a Tesoreria.

e  Servirde enlace con la Subdireccion de Modernizacion Administrativa para los tramites: reporte de fallas, instalaciones, dictdmenes
de alta.

e Elaborar los tramites de requisiciones de bienes y servicios para resolver las necesidades de todos los departamentos ante
Proveeduria Municipal.

e  Gestionar el mantenimiento preventivo y correctivo de los inmuebles en uso por la dependencia.

e Vigilancia del edificio principal.

e Vigilar el buen desempefio de los servicios de limpieza y gestionar los mismos ante Oficialia Mayor.

2.2.2. Actividades Periddicas

2.2.2. Actividades Periodicas

e Proponer a la C. Tesorero Municipal todas aquellas acciones o proyectos en beneficio de la Dependencia, participacion en el
andlisis y desarrollo de los mismos.

Andlisis y seguimiento del ingreso segun la Ley de Ingresos, clasificacién mensual por dependencia.

Participar en el proyecto de la Ley de Ingresos.

Analizar el pago de incentivos a ministros ejecutores.

Analizar el Ingreso y Egreso por concepto de Alumbrado Publico.

Analizar el egreso por concepto de jubilados y pensionados.

Participacion en la logistica y desarrollo del operativo predial en coordinacion con la subdireccion de Ingresos y la Subdireccién
de Modernizacion Administrativa
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e  Fungir como enlace con la Direccién de Planeacién y Evaluacion para dar respuesta a los indicadores de desempefio de la
Dependencia del Plan Municipal de Desarrollo, Agenda para el desarrollo Municipal y Sindes.

e  Gestionar viaticos del Tesorero y otros servidores publicos de la dependencia desde la solicitud del importe hasta la

comprobacion

e  Proponer al Tesorero Municipal el Presupuesto Anual de Egresos del afio siguiente de acuerdo a las necesidades de la

dependencia.
[ )

2.2.3. Actividades Eventuales

Fungir como enlace para Entrega Recepcion.

e Integrar la Informacidn anual de la Dependencia.

e Actualizar el Manual de Organizacién.

Fungir como enlace para programas especiales como destilichadero, apoyos culturales, deportivos, navidefios, entre otros.
Atender los diferentes proveedores de bienes y servicios.

Atender y dar respuesta a las auditorias externas con motivo de la revision de la cuenta pablica.
Las demas funciones que le confiera expresamente su jefe inmediato.

2.4.Ubicacion en la Estructura Organica

Tesoreria
Municipal

Coordinacion
Administrativa

Personal
Especializado
Administrativo

Oficina
Administrativa

Auxiliar
Especializado Mensajero
Administrativo

Técnico
Vigilante

3. PERFIL DEL PUESTO

3.1.Escolaridad:

Nivel Licenciatura.

3.2.Habilidades profesionales y conocimientos
complementarios:

Publica.
e Supervision.

e Planeacion Estratégica, Administracion y Finanzas.

e Conocimiento de la normatividad legal vigente de la Administracion
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Honestidad.
Responsabilidad.

Actitud de servicio.
Proactivo.

Trabajo en equipo.
Comunicacion oral y escrita.
Manejo de Microsoft Office.
Toma de decisiones.

3.3.Experiencia:

1 afio en puesto similar en la Administracion Publica.
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1. DATOS GENERALES

1.1. Nombre del Puesto: Jefe de Oficina Administrativa

1.2. Denominacion del Puesto: Jefe de Oficina

1.3. Jefe Inmediato: Coordinadora Administrativa

2. DESCRIPCION DE PUESTO

2.1.Prop6sito del Puesto
Supervisar y controlar los recursos financieros, materiales y humanos de las &reas que conforman la Tesoreria Municipal para un
6ptimo aprovechamiento de los mismos.

2.2.Descripcién Especifica

2.2.1. Actividades Permanentes

e  Solicitar transferencias y calendarizaciones de los recursos financieros

e Gestionar y dar seguimiento para la elaboracion de contratos de proveedores de prestacion de servicios de la dependencia.

e Dar seguimiento para otorgar apoyos econdmicos a asociaciones civiles segln sean autorizados, solicitar la documentacién,
gestionar convenio y tramitar el pago.

o Elaborar solicitudes de pago de contribuciones especiales de la Ley de Ingresos del Municipio de Chihuahua: Impuesto

Universitario, CAPPSI, Fideicomiso Expo Chihuahua.

Revisar y elaborar la solicitud de pago de la comprobacion de Fondo Fijo asighado.

Gestionar viaticos de la Tesorero y otros servidores publicos de la dependencia.

Tramitar y dar seguimiento a la comprobacién de viaticos de la dependencia.

Elaborar y controlar los tramites correspondientes al personal de la dependencia: altas, bajas y cambios.

Tramitar y dar seguimiento lo relacionado con permisos, vacaciones, incapacidades, incidencias, descuentos y todo lo

correspondiente al personal de la dependencia.

2.2.2. Actividades Periodicas
e Analizar y dar respuesta a solicitudes de auditorias.
e Entrevistar a los aspirantes para las plazas vacantes.
e  Generar solicitudes para el mantenimiento preventivo y correctivo de los inmuebles correspondientes a Tesoreria Municipal.
e  Apoyar en eventos relacionados con las actividades de la dependencia.
[ ]

2.2.3. Actividades Eventuales

e  Autorizar trAmites de caracter administrativo en ausencia del jefe inmediato.

e Participar en la elaboracion del Presupuesto Anual de Egresos de la dependencia.
e Las demaés funciones que le confiera expresamente su jefe inmediato.

2.4.Ubicacion en la Estructura Orgéanica
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Coordinacién
Administrativa

Oficina
Administrativa

3. PERFIL DEL PUESTO

3.1.Escolaridad:

Nivel Licenciatura.

3.2.Habilidades profesionales y conocimientos
complementarios:

Contabilidad, administracién y finanzas.
Derecho Laboral.

Honestidad.

Responsabilidad.

Actitud de servicio.

Proactivo.

Trabajo en equipo.

Comunicacion oral y escrita.

Manejo de Microsoft Office.

Toma de decisiones.

3.3.Experiencia:

1 afio en puesto similar.
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1. DATOS GENERALES
1.1. Nombre del Puesto: Personal Especializado Administrativo
1.2. Denominacion del Puesto: Personal Especializado
1.3. Jefe Inmediato: Coordinadora Administrativa

2. DESCRIPCION DE PUESTO

2.1.Prop6sito del Puesto

Supervisar y controlar los recursos financieros, materiales y humanos asignados a la Tesoreria Municipal, dar seguimiento y gestionar

los trdmites necesarios para la operacion de la misma.

2.2.Descripcién Especifica

2.2.1. Actividades Permanentes

e  Participar en el control de los bienes inmuebles asignados a Tesoreria Municipal: mobiliario y equipo, equipo de cdmputo.

o Registrar las altas, bajas y transferencias del Activo Fijo y gestionar los resguardos correspondientes.

e Entregar el material para el desarrollo de las funciones de la dependencia: papeleria y documentos impresos necesarios para el

buen funcionamiento.
e Elaborar las solicitudes de pago, requisiciones de compra, oficios que se requieran.
o Solicitar el mantenimiento correctivo y preventivo de los inmuebles de Tesoreria Municipal.
e Controlar el mantenimiento preventivo y correctivo de la flotilla vehicular de la dependencia.

2.2.2. Actividades Periodicas

e  Participar en la elaboracién del Presupuesto Anual de Egresos de la dependencia.

e Analizar y dar respuesta a las solicitudes de informacién que presentan los diferentes entes auditores.

e  Apoyar en los eventos relacionados con las actividades de la dependencia.

2.2.3. Actividades Eventuales
o  Efectuar las compras de bienes y servicios requeridas para el operativo del Impuesto Predial Anual
e Las demaés funciones que le confiera expresamente su jefe inmediato.

2.4.Ubicacion en la Estructura Organica

Coordinacién
Administrativa

[
Personal
Especializado
Administrativo

3. PERFIL DEL PUESTO




Administracion Publica Municipal 2016-2018

By

CHIHUAHUA Manual de Organizacion

—— v

GOBIERNO MUNICIPAL 2016-2018 R . . .. aboracion: agina:
Unidad: Tesoreria Municipal “Enero 2017 38 de 242

3.1.Escolaridad:

Nivel medio superior.

3.2.Habilidades profesionales y conocimientos
complementarios:

e  Administracion, contabilidad y finanzas.
Conocimiento de la normatividad legal vigente de la administracion
publica.

Honestidad.

Responsabilidad.

Actitud de servicio.

Proactivo.

Trabajo en equipo.

e Comunicacion oral y escrita.

¢ Manejo de Microsoft Office.

e Toma de decisiones.

3.3.Experiencia:

1 afio en puesto similar.
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1. DATOS GENERALES

1.1. Nombre del Puesto: Auxiliar Especializado Administrativo
1.2. Denominacion del Puesto: Auxiliar Especializado
1.3. Jefe Inmediato: Coordinadora Administrativa

2. DESCRIPCION DE PUESTO

2.1.Proposito del Puesto
Atender a los contribuyentes que se presentan de forma personal en Tesoreria Municipal proporcionando informacion de los diferentes
tramites y servicios que se prestan en ella y via telefdnica.

2.2.Descripcién Especifica

2.2.1. Actividades Permanentes

e Otorgar servicio de informacion a contribuyentes que acudan a Tesoreria en el Modulo de Informacién.
e Atender llamadas telefonicas y canalizarlas al &rea correspondiente.

e Administrar la bitacora de combustible de la flotilla vehicular asignada a la dependencia.

2.2.2. Actividades Periodicas
e Apoyar en eventos relacionados con la dependencia.
e Mantener en orden el archivo documental del departamento.

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

2.4.Ubicacion en la Estructura Organica

Coordinacién
Administrativa

[
Auxiliar
Especializado
Administrativo

3. PERFIL DEL PUESTO

3.1.Escolaridad: Nivel medio superior.

Proceso administrativo.
Organizado.

Honestidad.
Responsabilidad.

Actitud de servicio.
Proactivo.

Trabajo en equipo.
Comunicacion oral y escrita.
Manejo de Microsoft Office.
Toma de decisiones.

3.2.Habilidades profesionales y conocimientos
complementarios:

3.3.Experiencia: 1 afio en puesto similar.
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1. DATOS GENERALES

1.1. Nombre del Puesto: Mensajero
1.2. Denominacion del Puesto: Auxiliar Especializado
1.3. Jefe Inmediato: Coordinadora Administrativa

2. DESCRIPCION DE PUESTO

2.1.Proposito del Puesto
Desempefiar las funciones de mensajeria en la Tesoreria Municipal entregando oficios en todas las dependencias y en los diferentes
bancos.

2.2.Descripcién Especifica

2.2.1. Actividades Permanentes

Entregar oficios dentro y fuera de la dependencia

Transportar mobiliario y equipo de computo para su baja al Departamento de Bienes Patrimoniales de Oficialia Mayor.
Apoyar en el area administrativa con el archivo de documentos.

Mantener en orden el archivo muerto de la dependencia.

Apoyar en el traslado de los funcionarios de Tesoreria Municipal.

2.2.2. Actividades Periodicas
e  Apoyar y participar en eventos relacionados con la dependencia.

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

2.4.Ubicacion en la Estructura Organica

Coordinacién
Administrativa

[
Auxiliar
Especializado
Administrativo

3. PERFIL DEL PUESTO

3.1.Escolaridad: Nivel medio superior.

Licencia de conducir vigente.
Honestidad.
Responsabilidad.

Actitud de servicio.
Proactivo.

Trabajo en equipo.
Comunicacion oral y escrita.
Manejo de Microsoft Office.
Toma de decisiones.

3.2.Habilidades profesionales y conocimientos
complementarios:

3.3.Experiencia: 1 afio en puesto similar.
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1. DATOS GENERALES

1.1. Nombre del Puesto: Técnico Vigilante
1.2. Denominacion del Puesto: Técnico Vigilante
1.3. Jefe Inmediato: Coordinadora Administrativa

2. DESCRIPCION DE PUESTO

2.1.Proposito del Puesto
Garantizar la seguridad y el resguardo de las instalaciones fisicas de la Tesoreria Municipal.

2.2.Descripcién Especifica

2.2.1. Actividades Permanentes

Vigilar el Edificio de Tesoreria | y 1l.

Vigilar la entrada y salida de personal y contribuyentes en horas habiles y fuera de horarios de oficina.

Vigilar e informar salidas de mobiliario y equipo sin autorizacion.

Reportar cualquier actividad que se presente fuera de lo normal.

Realizar recorridos con el prop6sito de verificar actos ilicitos o siniestros que se pudieran presentar en el edificio.

2.2.2. Actividades Periodicas
e  Apoyar y participar en eventos relacionados con la dependencia.

2.2.3. Actividades Eventuales
e Las demas funciones que le confiera expresamente su jefe inmediato su jefe inmediato el Coordinador Administrativo.

2.4.Ubicacion en la Estructura Organica

Tesoreria
Municipal

Técnico
Vigilante

3. PERFIL DEL PUESTO

3.1.Escolaridad: Nivel medio superior.

e  Honestidad.

e Responsabilidad.

e Actitud de servicio.
3.2.Habilidades profesionales y conocimientos e  Proactivo.

complementarios: e Trabajo en equipo.

e  Comunicacion oral y escrita.
¢ Manejo de Microsoft Office.
e Toma de decisiones.

3.3.Experiencia: 1 afo en puesto similar.
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1. DATOS GENERALES

1.1. Nombre del Puesto: Subdirectora de Ingresos
1.2. Denominacién del Puesto: Subdirector
1.3. Jefe Inmediato: Tesorero Municipal

2. DESCRIPCION DE PUESTO

2.1.Prop6sito del Puesto

Vigilar que se recauden, concentren y custodien los créditos fiscales a cargo de los contribuyentes conforme a la Ley de Ingresos del
Municipio de Chihuahua asi como otros conceptos que debe percibir el Ayuntamiento por cuenta propia o ajena en los términos del
Cobdigo Fiscal del Estado de Chihuahua.

2.2.Descripcién Especifica

2.2.1. Actividades Permanentes

Atender a los contribuyentes y asesorarlos en el pago de sus obligaciones fiscales ante el municipio.

Establecer mecanismos para la captacion de los ingresos publicos, conjuntamente con el area encargada de las labores de
informética.

Controlar la existencia de créditos fiscales a favor del municipio y determinar las bases de su liquidacion, de acuerdo con lo
establecido en los ordenamientos fiscales.

Analizar y evaluar financieramente lo recaudado con respecto a lo planeado, determinando las causas de las variaciones y
proponiendo las medidas técnicas y administrativas que procedan.

2.2.2. Actividades Periodicas

Autorizar los convenios con los contribuyentes para los pagos parciales de los impuestos, las contribuciones especiales y los
derechos municipales.

Vigilar la oportuna y correcta aplicacion del Procedimiento Administrativo de Ejecucion.

Verificar que los descuentos que se efectdien en los recargos y honorarios de ejecucion, se realicen de acuerdo con las disposiciones
juridicas y administrativas en vigor.

Vigilar el exacto cumplimiento de las Leyes Fiscales y conocer las Reformas al Codigo Municipal en materia fiscal, a la Ley de
Ingresos, al Codigo Fiscal del Estado y a la Ley de Coordinacion Fiscal, asi como de las variaciones del indice Inflacionario, con
el fin de considerarlas en la programacion y presupuestacién del ingreso.

2.2.3. Actividades Eventuales

Integrar el Anteproyecto Anual de la Ley de Ingresos y someterlo a consideracién de la Tesorero Municipal.

Planear, organizar y estudiar las diversas fuentes de recursos del municipio, para promover la captacién de ingresos ordinarios y
extraordinarios.

Proponer las reformas a la Ley de Ingresos del Municipio de Chihuahua que considere pertinentes a la Tesorero Municipal para su
sustanciacion.

Vigilar que el Padron Fiscal de Contribuyentes esté debidamente actualizado.

Las demas funciones que le confiera expresamente su jefe inmediato.

2.4.Ubicacion en la Estructura Orgéanica
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Tesoreria
Municipal

Subdireccion
Ingresos

Secretaria [

Coordinador
Inspectoresde
Gobernacién

Inspector de
Gobernacion

Departamento Dspa}rtamento Departamento
Ejecucion € Ingresos Caja General
Diversos

3. PERFIL DEL PUESTO

3.1.Escolaridad:

Nivel Licenciatura.

3.2.Habilidades profesionales y conocimientos

complementarios:

Plblica.

Supervision.

Honestidad.
Responsabilidad.

Actitud de servicio.
Proactivo.

Trabajo en equipo.
Comunicacion oral y escrita.
Manejo de Microsoft Office.
Toma de decisiones.

Administracién tributaria, financiera y contabilidad.

e Conocimiento de la normatividad legal vigente de la Administracion

3.3.Experiencia:

3 afios en puesto similar en la Administracién Publica.
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1. DATOS GENERALES

1.1. Nombre del Puesto:

Secretaria

1.2. Denominacion del Puesto:

Personal Especializado

1.3. Jefe Inmediato:

Subdirectora de Ingresos

2. DESCRIPCION DE PUESTO

2.1.Prop6sito del Puesto

Proporcionar asistencia secretarial al Subdirector de Ingresos, desempefiando las funciones administrativas para contribuir al logro

de los objetivos del mismo.

2.2.Descripcién Especifica

2.2.1. Actividades Permanentes

e  Recibir documentos, registrarlos y turnarlos a quien corresponda asi mismo elaborar oficios, condonaciones.
e Atender a los contribuyentes que acuden a resolver sus dudas o solicitar un servicio a la Subdirector.

2.2.2. Actividades Periédicas

e Administrar el archivo documental del Despacho de la Subdirector.

2.2.3. Actividades Eventuales

e Participar en el Operativo Anual para el cobro del Impuesto Predial.
e Las demés funciones que le confiera expresamente su jefe inmediato.

2.4.Ubicacion en la Estructura Organica

Subdireccion
Ingresos

Secretaria

3. PERFIL DEL PUESTO

3.1.Escolaridad:

Nivel medio superior.

3.2.Habilidades profesionales y conocimientos
complementarios:

Proceso Administrativo.
Honestidad.
Responsabilidad.

Actitud de servicio.
Proactivo.

Trabajo en equipo.
Comunicacion oral y escrita.
Manejo de Microsoft Office.
Toma de decisiones.

3.3.Experiencia:

1 afio en puesto similar.




Administracion Publica Municipal 2016-2018

CHIHUAHUA Manual de Organizacion

Juntos, una mejor ciudad Elab ., PAgi

GOBIERNO MUNICIPAL 2016-2018 R . . .. aboracion: agina:
Unidad: Tesoreria Municipal “Enero 2017 47 de 242

1. DATOS GENERALES

1.1. Nombre del Puesto:

Coordinador de Inspectores de Gobernacion

1.2. Denominacion del Puesto:

Personal Especializado

1.3. Jefe Inmediato:

Subdirectora de Ingresos

2. DESCRIPCION DE PUESTO

2.1.Prop6sito del Puesto

Organizar y supervisar a los Inspectores Fiscales para el correcto cumplimiento del Reglamento de Diversiones y Espectaculos

Publicos para el Municipio de Chihuahua.

2.2.Descripcidn Especifica

2.2.1. Actividades Permanentes

e  Cobrar los impuestos, sellar el boletaje, y atender al pablico.

2.2.2. Actividades Periédicas

e  Proporcionar al personal los insumos y materiales de oficina requeridos para el desempefio de sus funciones.

2.2.3. Actividades Eventuales

o Auxiliar en las labores relacionadas con el Operativo Anual del cobro del Impuesto Predial.
e Las demés funciones que le confiera expresamente su jefe inmediato.

2.4.Ubicacion en la Estructura Orgénica

Subdireccidn
Ingresos

Coordinador
Inspectores de
Gobernacion

3. PERFIL DEL PUESTO

3.1.Escolaridad:

Licenciatura en Administracion o afin.

3.2.Habilidades profesionales y conocimientos
complementarios:

Supervision

Proceso administrativo.
Conocimiento de la normatividad legal vigente en su area de
competencia.

Honestidad.
Responsabilidad.

Actitud de servicio.
Proactivo.

Trabajo en equipo.
Comunicacion oral y escrita.
Manejo de Microsoft Office.
Toma de decisiones.

3.3.Experiencia:

1 afio en puesto similar.
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1. DATOS GENERALES

1.1. Nombre del Puesto: Inspector de Gobernacién
1.2. Denominacion del Puesto: Inspector de Gobernacion
1.3. Jefe Inmediato: Coordinador de Inspectores de Gobernacion

2. DESCRIPCION DE PUESTO

2.1.Prop6sito del Puesto
Efectuar el cobro del Impuesto de Diversiones y Espectaculos Publicos para el Municipio de Chihuahua.

2.2.Descripcién Especifica

2.2.1. Actividades Permanentes
o  Sellar el boletaje que los ciudadanos presentan como entrada a los diversos eventos.
e  Revisar en campo los lugares donde suceden los espectaculos publicos para cumplir el Reglamento.

2.2.2. Actividades Periodicas
e  Poner urnas para depositar boletos electrénicos en eventos para la correcta fiscalizacién.

2.2.3. Actividades Eventuales
e Llevar oficios a las diferentes dependencias relacionados con su area de competencia.
e Las demés funciones que le confiera expresamente su jefe inmediato.

2.4.Ubicacion en la Estructura Organica

Subdireccién
Ingresos

Inspector de
Gobernacion

3. PERFIL DEL PUESTO

3.1.Escolaridad: Nivel medio superior.

e Conocimiento de la normatividad legal vigente en su &rea de
competencia.

Licencia de conducir.
Proceso administrativo.
Honestidad.
Responsabilidad.

Actitud de servicio.
Proactivo.

Trabajo en equipo.
Comunicacion oral y escrita.
Manejo de Microsoft Office.
Toma de decisiones.

3.2.Habilidades profesionales y conocimientos
complementarios:

3.3.Experiencia: 1 afo en puesto similar.
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1. DATOS GENERALES

1.1. Nombre del Puesto: Jefe del Departamento Ejecucion
1.2. Denominacion del Puesto: Jefe de Departamento
1.3. Jefe Inmediato: Subdirectora de Ingresos

2. DESCRIPCION DE PUESTO

2.1.Prop6sito 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.Descripcién Especifica

2.2.1. Actividades Permanentes

e 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 y supervisar la emision de Constancias de No Adeudo.
Coordinar en los asuntos turnados relativos al proceso licitatorio.

Dar atencidn y seguimiento a la correspondencia que ingresa en la oficina.

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

Coordinar con las demas areas del Municipio respecto de la dictaminacién para la autorizacion de estimulos fiscales.

Establecer las estrategias para el cobro coactivo de la cartera vencida a través del Procedimiento Administrativo de Ejecucién.
e Dar continuidad al Procedimiento Administrativo de Ejecucion con las etapas de Remate.
e Vigilar que los descuentos que se apliquen en los recargos, se realicen de acuerdo a los lineamientos establecidos.

2.2.2. Actividades Periédicas

Proponer reformas a la Ley de Ingresos del Municipio de Chihuahua.

Integrar el Anteproyecto Anual de la Ley de Ingresos en coordinacion con el Subdirector de Ingresos.

Participar en las Ferias Ciudadanas y demas eventos convocados por el Municipio.
Supervisar el inventario de mobiliario, equipo y vehiculos asignados al departamento.

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

2.4.Ubicacion en la Estructura Organica
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Subdireccion
Ingresos

Departamento
Ejecucion

Secretariade | | Lider
Departamento

de Proyecto

Oficina Oficina
de Ejecuciéon PAE

Personal Personal
Especializado Tl

Especializado

Personal Ministro
Especializado Ejecutor

Ministro Ejecutor

Recaudacion 'g‘glﬂ;gr
Fiscal !

Auxiliar Auxiliar
Especializado —— Especializado
Administrativo Ejecucién

Auxiliar

Especializado
Administrativo

3. PERFIL DEL PUESTO

3.1.Escolaridad:

Nivel Licenciatura.

3.2.Habilidades profesionales y conocimientos
complementarios:

e  Proceso administrativo.

Conocimiento de la normatividad legal vigente de la administracién
publica.

Planeacién estratégica.
Honestidad.
Responsabilidad.

Actitud de servicio.
Proactivo.

Trabajo en equipo.
Comunicacion oral y escrita.
Manejo de Microsoft Office.
Toma de decisiones.

3.3.Experiencia:

1 afo en la administracion publica o similar.
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1. DATOS GENERALES

1.1. Nombre del Puesto: Secretaria de Departamento
1.2. Denominacién del Puesto: Secretaria
1.3. Jefe Inmediato: Jefe del Departamento de Ejecucion

2. DESCRIPCION DE PUESTO

2.1.Proposito del Puesto
Asistir a la Jefe del Departamento y al personal del mismo en las actividades secretariales y administrativas y proporcionar atencion

a los contribuyentes que acuden a solicitar informacion.

2.2.Descripcién Especifica

2.2.1. Actividades Permanentes

e Recibir y entregar los documentos.

e Atender las Ilamadas telefénicas que ingresan al Departamento

e Canalizar a contribuyentes segun sea la peticién o el servicio que requieran al area correspondiente.
e  Administrar y controlar el archivo documental.

e Controlar y registrar las vacaciones y permisos del personal.

e Elaborar oficios, memorandums, requisicion de bienes y servicios y administracion de papeleria.

e Controlar y registra la Bitdcora de Gasolina y tramitar pago para despachos externos.

2.2.2. Actividades Periodicas
e  Asistir a la Secretaria de la Subdirector de Ingresos.
e Apoyar a la Subdireccion de Ingresos en la elaboracion de condonaciones para permisos de vendedores ambulantes.

e Participar en el operativo del Impuesto Predial anual.

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

2.4.Ubicacion en la Estructura Organica

Departamento
Ejecucién

Secretaria de
Departamento

3. PERFIL DEL PUESTO
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3.1.Escolaridad:

Nivel Licenciatura.

3.2.Habilidades profesionales y conocimientos
complementarios:

e  Proceso administrativo.

publica.

Redaccidn y ortografia.
Honestidad.
Responsabilidad.

Actitud de servicio.
Proactivo.

e Trabajo en equipo.

e Comunicacion oral y escrita.
¢ Manejo de Microsoft Office.
e Toma de decisiones.

Conocimiento de la normatividad legal vigente de la administracion

3.3.Experiencia:

1 afio en puesto similar en la Administracion Publica.
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1. DATOS GENERALES

1.1. Nombre del Puesto: Lider de Proyecto Ejecucion

1.2. Denominacién del Puesto: Lider de Proyecto

1.3. Jefe Inmediato: Jefe del Departamento de Ejecucion

2. DESCRIPCION DE PUESTO

2.1.Proposito del Puesto

Vigilar el exacto cumplimiento de la normatividad en los procedimientos juridico-administrativos a través de los cuales se haga uso
del crédito publico municipal y de aportacion federal, asi como en las operaciones en las que intervenga a la Tesorero, a través de las
cuales resulten derechos y obligaciones para el Municipio.

2.2.Descripcién Especifica

2.2.1. Actividades Permanentes

e  Asistir a las Sesiones de los diversos Comités de Adquisiciones y de Obra Publica, para aprobar o descartar los Procedimientos
Licitatorios que quieran realizar las Direcciones de la Administracion Municipal asi como los Organismos Paramunicipales o
Descentralizados.

e Asistir a los Comités y dar seguimiento a los Procedimientos relacionados con las Adquisiciones y la Obra Publica.

e Asistir o dar seguimiento a los Procedimientos Licitatorios que lleven a cabo las Direcciones de la Administracién Municipal asi
como los Organismos Paramunicipales o Descentralizados, que realicen al amparo de la Ley de Adquisiciones, Arrendamientos,
Contratacion de Servicios y Obra Publica del Estado y La Ley de Obra Publica y Servicios relacionados con la misma, asi como
sus correlativas en el Ambito Federal.

e Reuvisar las fianzas derivadas de los diversos contratos que celebre la Administracién Municipal.

e Revisar y/o elaborar diversos documentos juridicos, auxiliando a la Tesorero en las operaciones en las que intervenga a través de
las cuales resulten derechos y obligaciones de caracter econédmico para el Municipio.

e Dar visto bueno a las Cancelaciones de Fianzas que soliciten las Direcciones de la Administracion Pablica Municipal.

e Firmar de enterado de la revision de la Documentacion Financiera de los Proveedores que participen en los Procedimientos de
Licitacién realizados a través de Oficialia Mayor.

e Revisar y/o elaborar diversa documentacion juridica.

2.2.2. Actividades Periodicas
e Acompafiar a la Tesorero en las diversas reuniones en las que intervenga.

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

2.4.Ubicacion en la Estructura Orgéanica
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Departamento
Ejecucién

Lider
de Proyecto

3. PERFIL DEL PUESTO

3.1.Escolaridad:

Nivel Licenciatura.

3.2.Habilidades profesionales y conocimientos
complementarios:

Conocimiento de la Normativa Legal (Cddigos y Reglamentos de la
Estructura Municipal y Paramunicipal, Leyes y Reglamentos de
Adquisiciones y Obra Publica, Cédigos y Leyes Fiscales y de
Presupuesto, entre otras.)

Honestidad.

Responsabilidad.

Actitud de servicio.

Proactivo.

Trabajo en equipo.

Comunicacion oral y escrita.

Manejo de Microsoft Office.

Toma de decisiones.

3.3.Experiencia:

1 afio en la administracion Publica.
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1. DATOS GENERALES

1.1. Nombre del Puesto: Jefe de Oficina Ejecucion

1.2. Denominacién del Puesto: Jefe de Oficina

1.3. Jefe Inmediato: Jefe del Departamento de Ejecucion

2. DESCRIPCION DE PUESTO

2.1.Prop6sito del Puesto
Controlar y supervisar al personal y las actividades administrativas que realizan, asi como atender al contribuyente en relacion a
dudas y/o aclaraciones del pago del Impuesto Predial.

2.2.Descripcidn Especifica

2.2.1. Actividades Permanentes

e Supervisar las actividades diarias del personal de oficina.

e Coadyuvar con la Jefe del Departamento con el propésito de establecer las estrategias y criterios para la resolucion de consultas y
peticiones de los contribuyentes respecto al Impuesto Predial.

e Atender a las solicitudes que los ciudadanos presentan ante la Unidad de Transparencia en la Secretaria del Ayuntamiento.

e Coordinar con el Departamento Administrativo para mantener el control de los inventarios de los bienes y equipos asignados al
departamento.

e Coordinar los operativos para la recaudacion del Impuesto Predial anual.

e Coordinar con los demas departamentos de Tesoreria Municipal para llevar a cabo las aclaraciones relacionadas con las claves
catastrales.

e Controlar y administrar el archivo documental.

2.2.2. Actividades Periodicas
e Revisar y elaborar el pago mensual de los incentivos a los Ministros Ejecutores.
e Revisar los ingresos mensuales de las cuentas asignadas a los despachos externos para el trdmite de pago de honorarios.

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

2.4.Ubicacion en la Estructura Organica

Departamento
Ejecucion

Oficina
de Ejecucién

3. PERFIL DEL PUESTO

3.1.Escolaridad: Nivel Licenciatura.
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3.2.Habilidades profesionales y conocimientos
complementarios:

e Conocimiento de la normatividad legal vigente de la administracion
publica.

Honestidad.

Responsabilidad.

Actitud de servicio.

Proactivo.

Trabajo en equipo.

Comunicacion oral y escrita.

Manejo de Microsoft Office.

e Toma de decisiones.

3.3.Experiencia:

1 afio en la administracion pablica o similar.
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1. DATOS GENERALES

1.1. Nombre del Puesto: Jefe de Oficina de Procedimiento Administrativo de Ejecucién (PAE)

1.2. Denominacién del Puesto: Jefe de Oficina

1.3. Jefe Inmediato: Jefe del Departamento de Ejecucion

2. DESCRIPCION DE PUESTO

2.1.Prop6sito del Puesto

Coordinar a los Ministros Ejecutores en cuanto a las acciones legales dentro del Procedimiento Administrativo de Ejecucion para la

recuperacion de la cartera vencida en materia de Impuesto Predial e Ingresos Diversos.

2.2.Descripcién Especifica

2.2.1. Actividades Permanentes

e Coordinar las acciones y diligencias para la recuperacién del Impuesto Predial e ingresos diversos, a través del Procedimiento

Administrativo de Ejecucion.
e Reuvisar las diligencias practicadas por el Ministro Ejecutor.

e Poner a consideracion de la Jefe del Departamento la estrategia para las emisiones de requerimientos de la Cartera Vencida de

Contribuyentes.
o Resolver consultas sobre situaciones concretas que hagan los contribuyentes.
e  Coadyuvar con la Jefe del Departamento en acuerdos, convenios, contratos en materia fiscal.

e Dar seguimiento a los Juicios de Amparo, recursos administrativos y deméas controversias interpuestos en materia del Impuesto

Predial.

2.2.2. Actividades Periddicas

e Programar y elaborar las Convocatorias de Remate de los bienes embargados.

e Dar seguimiento a los Procedimientos de Remate.

e Impartir talleres de actualizacion del Procedimiento Administrativo de Ejecucion.

2.2.3. Actividades Eventuales
e Apoyar en el operativo de recaudacion fiscal en materia de Impuesto Predial en los meses de enero de cada afio.
e Las demas funciones que le confiera expresamente su jefe inmediato.

2.4.Ubicacion en la Estructura Orgéanica

Departamento
Ejecucién

Oficina
PAE

3. PERFIL DEL PUESTO

3.1.Escolaridad: Nivel Licenciatura.

3.2.Habilidades profesionales y conocimientos
complementarios:
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Conocimiento de la normatividad legal vigente de la administracién
publica.

Planeacion estratégica, contabilidad y administracion tributaria.
Honestidad.

Responsabilidad.

Actitud de servicio.

Proactivo.

Trabajo en equipo.

Comunicacion oral y escrita.

Manejo de Microsoft Office.

Toma de decisiones.

3.3.Experiencia:

1 afio en puesto similar en la Administracion Publica.
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1. DATOS GENERALES

1.1. Nombre del Puesto: Personal Especializado Tecnologias de la Informacién (T1) Ejecucion

1.2. Denominacion del Puesto: Personal Especializado

1.3. Jefe Inmediato: Jefe del Departamento Ejecucion

2. DESCRIPCION DE PUESTO

2.1.Proposito del Puesto
Sistematizar los procesos, servicios y reportes de los Departamentos de Ingresos Diversos y Ejecucion, para contribuir a su
eficiencia, modernizacion y rapidez en la generacion de la informacion que procesan para una mejor toma de decisiones.

2.2.Descripcidn Especifica

2.2.1. Actividades Permanentes

e Dar mantenimiento y adecuaciones requeridas a los sistemas informaticos implementados y manejar los esquemas de la base de
datos con informacion de los Departamentos de Ingresos Diversos y Ejecucién.

e Generar las consultas a la base de datos seglin requerimientos de informacion.

e  Ser el enlace con la Subdireccion de Modernizacién Administrativa y Desarrollo Tecnoldgico cuando se requiere su apoyo en el
desarrollo o adecuacion de un sistema.

e Asesorar y apoyar en la realizacion de tareas a usuarios que utilizan los sistemas desarrollados o software comercial.

o Realizar las tareas que requieren un mayor conocimiento en el uso de algun software como Excel, Power Point, Word, Windows.

e  Generar las emisiones para realizar el Procedimiento Administrativo de Ejecucién (PAE), incentivos y reasignaciones de
Ministros Ejecutores a través del sistema desarrollado para ello.

2.2.2. Actividades Periodicas

e Recuperar la informacion de la base de datos de la computadora de Relleno Sanitario via vpn para gestién de cobro en el
Departamento de Ingresos Diversos.

Impactar los pagos registrados en el SRM, en la base de datos.

Respaldar la vista de la cartera vencida, cada mes.

Impactar los adeudos por concepto de Servicio de Limpia en la base de datos para generar recibos, cada 2 meses.

Asesorar, adecuar y dar mantenimiento del sistema y base de datos de entrega-recepcion municipal, al finalizar la administracion.
Apoyar con el sistema y equipo de computo al Departamento de Ingresos Diversos en operativos extraordinarios.

2.2.3. Actividades Eventuales

e  Procesar la actualizacién del PAE al finalizar el afio.
e Las demaés funciones que le confiera expresamente su jefe inmediato.

2.4.Ubicacion en la Estructura Orgéanica

Departamento
Ejecucién

Personal
Especializado Tl
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3. PERFIL DEL PUESTO

3.1.Escolaridad:

Ingeniero o Licenciado en Sistemas Computacionales.

3.2.Habilidades profesionales y conocimientos
complementarios:

Lenguaje de programacién de Visual Studio.

Oracle para manejo de base de datos.

Conocimiento basico de base de datos SQL Server.

Redes y equipo de computo.

Microsoft Office avanzado.

Creacién de consulta SQL y exportacion e importacion de informacion.
Conocimiento de la normatividad legal vigente en su &rea de
competencia.

Honestidad.

Responsabilidad.

Actitud de servicio.

Proactivo.

Trabajo en equipo.

Comunicacion oral y escrita.

Manejo de Microsoft Office.

Toma de decisiones.

3.3.Experiencia:

1 afio en puesto similar en la Administracion Publica.
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1. DATOS GENERALES

1.1. Nombre del Puesto: Personal Especializado Ejecucion
1.2. Denominacion del Puesto: Personal Especializado
1.3. Jefe Inmediato: Jefe del Departamento de Ejecucion

2. DESCRIPCION DE PUESTO

2.1.Prop6sito del Puesto
Atender al contribuyente respecto de sus dudas y aclaraciones relacionadas con el pago del Impuesto Predial.

2.2.Descripcién Especifica

2.2.1. Actividades Permanentes

e Atender al contribuyente brindando la informacidn relativa al Impuesto Predial: aplicar descuentos sobre recargos de acuerdo a los
lineamientos establecidos, revisar y analizar las Claves Catastrales que registran embargos para su inscripciéon en el Registro
Publico de la Propiedad, tramitar la cancelacion de gravamenes,

e Elaborar los expedientes, resguardarlos y registrarlos en el Sistema de Informacion Municipal (SIM).

2.2.2. Actividades Periodicas
e Registrar en el Sistema Recaudador Municipal las devoluciones de Impuesto Predial por pagos duplicados y pagos en cuenta
equivocada.

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

2.4.Ubicacion en la Estructura Organica

Departamento
Ejecucion

Personal
Esp ecializad o
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3. PERFIL DEL PUESTO

3.1.Escolaridad:

Nivel Licenciatura.

3.2.Habilidades profesionales y conocimientos
complementarios:

publica.
e Honestidad.
e Responsabilidad.
e Actitud de servicio.
Proactivo.
Trabajo en equipo.
Comunicacion oral y escrita.
Manejo de Microsoft Office.
Toma de decisiones.

e Conocimiento de la normatividad legal vigente de la administracion

3.3.Experiencia:

1 afio en la Administracion Publica o similar.




Administracion Publica Municipal 2016-2018

CHIHUAHUA Manual de Organizacion

Juntos, una mejor ciudad Elab ., PAgi

GOBIERNO MUNICIPAL 2016-2018 R . . .. aboracion: agina:
Unidad: Tesoreria Municipal “Enero 2017 68 de 242

1. DATOS GENERALES

1.1. Nombre del Puesto: Personal Especializado Ejecucion
1.2. Denominacion del Puesto: Personal Especializado
1.3. Jefe Inmediato: Jefe del Departamento de Ejecucion

2. DESCRIPCION DE PUESTO

2.1.Proposito del Puesto
Emitir la Constancia de No adeudo, previa la investigacion respecto el adeudo de impuestos y derechos municipales de las personas
fisicas y morales que realicen tramites u obtengan algin beneficio por parte del Municipio de Chihuahua.

2.2.Descripcidn Especifica

2.2.1. Actividades Permanentes

e Emitir la Constancia de No Adeudo, previo el cumplimiento de requisitos, la investigacion, revision y andlisis de adeudos de
impuestos y derechos, siguiendo el procedimiento establecido.

o Elaborar los expedientes y control de archivo.

e Coordinar con otras dependencias, proveeduria (tramite de proveedores), catastro (tramite de peritos), obras publicas (tramite de
contratistas), gobernacion (tramite de permisos), relacionada con el trdmite de constancia.

e Brindar informacion y atencion a las personas fisicas y morales en relacion a su solicitud para el tramite.

2.2.2. Actividades Periodicas
e Atender a los contribuyentes para el pago del Impuesto Predial.
e Apoyar en la atencién y seguimiento respecto a los medios de defensa interpuestos en contra del Derecho de Alumbrado Publico.

2.2.3. Actividades Eventuales
e  Participar en el operativo anual del Impuesto Predial.
e Las demas funciones que le confiera expresamente su jefe inmediato.

2.4.Ubicacion en la Estructura Orgéanica

Departamento
Ejecuciéon

Personal
Esp ecializad o

3. PERFIL DEL PUESTO

3.1.Escolaridad: Nivel Licenciatura.

3.2.Habilidades profesionales y conocimientos
complementarios: e  Proceso administrativo.
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publica.

Honestidad.
Responsabilidad.

Actitud de servicio.
Proactivo.

Trabajo en equipo.
Comunicacion oral y escrita.
Manejo de Microsoft Office.
Toma de decisiones.

e Conocimiento de la normatividad legal vigente de la administracion

3.3.Experiencia:

1 afio en puesto similar en la Administracion Publica.
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1. DATOS GENERALES

1.1. Nombre del Puesto: Ministro Ejecutor
1.2. Denominacion del Puesto: Ministro Ejecutor
1.3. Jefe Inmediato: Jefe del Departamento de Ejecucion

2. DESCRIPCION DE PUESTO

2.1.Proposito del Puesto
Manejar la Cartografia para la localizacion y ubicacion de predios.

2.2.Descripcidn Especifica

2.2.1. Actividades Permanentes

Imprimir las cartas invitacion para la cobranza social.

Coordinar la impresion de los documentos relativos al Procedimiento Administrativo de Ejecucién.
Programar los operativos para el cobro social del Impuesto Predial en las unidades moviles.
Apoyar en materia de cartografia la ubicacion de predios.

Registrar y controlar los trabajos realizados por el Ministro Ejecutor en cobranza social.

Atender al contribuyente en las unidades mdviles.

Supervisar el mantenimiento general de las unidades moviles.

2.2.2. Actividades Periddicas

Informar mensualmente sobre el trabajo realizado en cobranza social.
Supervisar el trabajo realizado por el Ministro Ejecutor.

2.2.3. Actividades Eventuales

Apoyar en las Ferias Ciudadanas y en los demas eventos convocados por el Municipio.
Las demas funciones que le confiera expresamente su jefe inmediato.

2.4.Ubicacion en la Estructura Orgéanica

Departamento
Ejecuciéon

Ministro
Ejecutor

3. PERFIL DEL PUESTO

3.1.Escolaridad: Técnico en informatica.
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3.2.Habilidades profesionales y conocimientos
complementarios:

AutoCAD.

Planeacion Estratégica y Administracion.
Conocimiento de la normatividad legal vigente de la administracion
publica.

Honestidad.

Responsabilidad.

Actitud de servicio.

Proactivo.

Trabajo en equipo.

Comunicacion oral y escrita.

Manejo de Microsoft Office.

Toma de decisiones.

3.3.Experiencia:

1 afio en puesto similar en la Administracion Publica.
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1. DATOS GENERALES

1.1. Nombre del Puesto: Ministro Ejecutor de Recaudacion Fiscal
1.2. Denominacion del Puesto: Ministro Ejecutor
1.3. Jefe Inmediato: Jefe del Departamento de Ejecucion

2. DESCRIPCION DE PUESTO

2.1.Prop6sito del Puesto
Efectuar los tramites para recaudar fondos econémicos, y realizar trdmites para cobro.

2.2.Descripcién Especifica

2.2.1. Actividades Permanentes
e  Enviar y recibir documentacion.

2.2.2. Actividades Periodicas
e Apoyar la bisqueda de estados de cuenta del contribuyente e imprimirlos.

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

2.4.Ubicacion en la Estructura Orgéanica

Departamento
Ejecucion

Ministro
Ejecutor

3. PERFIL DEL PUESTO

3.1.Escolaridad: Nivel medio superior.

e Proceso administrativo.

publica.

Honestidad.
Responsabilidad.

Actitud de servicio.
Proactivo.

Trabajo en equipo.
Comunicacion oral y escrita.
Manejo de Microsoft Office.
Toma de decisiones.

3.2.Habilidades profesionales y conocimientos
complementarios:

Conocimiento de la normatividad legal vigente de la administracion

3.3.Experiencia: 1 afo en puesto similar en la Administracion Publica.
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1. DATOS GENERALES

1.1. Nombre del Puesto: Ministro Ejecutor
1.2. Denominacién del Puesto: Ministro Ejecutor
1.3. Jefe Inmediato: Jefe del Departamento de Ejecucion

2. DESCRIPCION DE PUESTO

2.1.Proposito del Puesto
Notificar los actos administrativos, emitidos por la autoridad fiscal municipal, dentro del Procedimiento Administrativo de Ejecucion
a los contribuyentes.

2.2.Descripcién Especifica

2.2.1. Actividades Permanentes

o Notificar a las personas fisicas y morales de forma legal las diligencias de determinacion de Crédito Fiscal y el requerimiento de
pago y embargo, dentro del Procedimiento Administrativo de Ejecucion.

e  Promover diariamente la cultura de pago a los contribuyentes.

e Entregar de forma personal las cartas invitacién de adeudo de Impuesto Predial con el propésito de que las personas fisicas y
morales acudan a las oficinas moviles a solucionar su adeudo.

e Elaborar los informes diarios de los actos administrativos notificados el dia anterior.

e Informar diariamente la causa de los actos administrativos no realizados.

2.2.2. Actividades Periédicas
N/A

2.2.3. Actividades Eventuales

e Apoyar en el operativo de pago oportuno de recaudacion fiscal en materia de Impuesto Predial en los meses de enero de cada
afio.

e Las demaés funciones que le confiera expresamente su jefe inmediato.

2.4.Ubicacion en la Estructura Orgénica

Departamento
Ejecuciéon

Ministro
Ejecutor

3. PERFIL DEL PUESTO

3.1.Escolaridad: Nivel Licenciatura.
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3.2.Habilidades profesionales y conocimientos
complementarios:

e Conocimiento de la normatividad legal vigente de la administracion
publica.

Honestidad.

Responsabilidad.

Actitud de servicio.

Proactivo.

Trabajo en equipo.

Comunicacion oral y escrita.

Manejo de Microsoft Office.

e Toma de decisiones.

3.3.Experiencia:

1 afio en puesto similar en la Administracion Publica.
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1. DATOS GENERALES

1.1. Nombre del Puesto: Auxiliar Especializado Administrativo Ejecucion

1.2. Denominacién del Puesto: Auxiliar Especializado

1.3. Jefe Inmediato: Jefe del Departamento de Ejecucion

2. DESCRIPCION DE PUESTO

2.1.Prop6sito del Puesto
Mantener el registro y archivo actualizado de los documentos relativos al Procedimiento Administrativo de Ejecucion (PAE).

2.2.Descripcién Especifica

2.2.1. Actividades Permanentes
e  Capturar diariamente los documentos relativos al Procedimiento Administrativo de Ejecucion realizados por el Ministro Ejecutor.
e Ordenar y controlar el archivo de documentos relativos al PAE.

2.2.2. Actividades Periodicas
e Atender a los contribuyentes que acuden solicitando informacion.
o  Aplicar el descuento sobre los recargos del cobro del Impuesto Predial.

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

2.4.Ubicacion en la Estructura Organica

Departamento
Ejecucién

[
Auxiliar
Especializado
Administrativo

3. PERFIL DEL PUESTO

3.1.Escolaridad: Nivel medio superior.

e Conocimiento de la normatividad legal vigente en su &rea de
competencia.

Honestidad.

Responsabilidad.

Actitud de servicio.

Proactivo.

Trabajo en equipo.

Comunicacion oral y escrita.

Manejo de Microsoft Office.

Toma de decisiones.

3.2.Habilidades profesionales y conocimientos
complementarios:

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

1.1. Nombre del Puesto: Auxiliar Especializado Ejecucion
1.2. Denominacion del Puesto: Auxiliar Especializado
1.3. Jefe Inmediato: Jefe del Departamento de Ejecucion

2. DESCRIPCION DE PUESTO

2.1.Proposito del Puesto
Atender al contribuyente respecto de sus dudas y aclaraciones relacionadas con el Impuesto Predial.

2.2.Descripcidn Especifica

2.2.1. Actividades Permanentes
e  Atender al contribuyente y aplicar los descuentos sobre recargos del Impuesto Predial.

2.2.2. Actividades Periodicas
e  Asistir a las Ferias Ciudadanas convocadas por la Presidenta Municipal.

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

2.4.Ubicacion en la Estructura Organica

Departamento
Ejecucién

Auxiliar
Especializado
Ejecucién

3. PERFIL DEL PUESTO

3.1.Escolaridad: Nivel Licenciatura.

e  Proceso administrativo.

publica.

Honestidad.
Responsabilidad.

Actitud de servicio.
Proactivo.

Trabajo en equipo.
Comunicacion oral y escrita.
Manejo de Microsoft Office.
Toma de decisiones.

3.2.Habilidades profesionales y conocimientos
complementarios:

Conocimiento de la normatividad legal vigente de la administracion

3.3.Experiencia: 1 afo en puesto similar en la Administracion Publica.
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1. DATOS GENERALES

1.1. Nombre del Puesto: Auxiliar Especializado Administrativo
1.2. Denominacion del Puesto: Auxiliar Especializado
1.3. Jefe Inmediato: Jefe del Departamento de Ejecucion

2. DESCRIPCION DE PUESTO

2.1.Prop6sito del Puesto
Mantener el registro y archivo actualizado de los documentos relativos al Procedimiento Administrativo de Ejecucion.

2.2.Descripcién Especifica

2.2.1. Actividades Permanentes
e  Capturar diariamente los documentos relativos al Procedimiento Administrativo de Ejecucion realizados por el Ministro Ejecutor.

2.2.2. Actividades Periddicas
e Atender al contribuyente que acude solicitando aclaracion u orientacién de los servicios que se prestan.
e  Aplicar los descuentos sobre recargos del Impuesto Predial.

2.2.3. Actividades Eventuales
e Las demés funciones que le confiera expresamente su jefe inmediato.

2.4.Ubicacion en la Estructura Orgénica

Departamento
Ejecucién

Auxiliar
Especializado
Administrativo

3. PERFIL DEL PUESTO

3.1.Escolaridad: Nivel medio superior.

e  Proceso administrativo.
Conocimiento de la normatividad legal vigente de la administracion
publica en su area de competencia.
Honestidad.

Responsabilidad.

Actitud de servicio.

Proactivo.

Trabajo en equipo.

Comunicacion oral y escrita.
Manejo de Microsoft Office.
Toma de decisiones.

3.2.Habilidades profesionales y conocimientos
complementarios:

3.3.Experiencia: 1 afo en puesto similar en la Administracion Publica.
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1. DATOS GENERALES

1.1. Nombre del Puesto: Jefe del Departamento Ingresos Diversos

1.2. Denominacién del Puesto: Jefe de Departamento

1.3. Jefe Inmediato: Subdirector de Ingresos

2. DESCRIPCION DE PUESTO

2.1.Prop6sito del Puesto

Verificar la debida recaudacion de los ingresos derivados de los derechos y aprovechamientos que establece la Ley de Ingresos del
Municipio de Chihuahua, asi como el apego a los requisitos establecidos en la misma para el otorgamiento de los estimulos fiscales en
el pago de estos y otras contribuciones.

2.2.Descripcidn Especifica

2.2.1. Actividades Permanentes

o Verificar que el registro de contribuyentes de Aseo Urbano se encuentre debidamente actualizado.

Controlar que el Derecho de Limpia sea cubierto en los montos y plazos establecidos.

Preparar y solicitar la emision de los recibos por concepto de aseo y recoleccion de basura.

Actualizar el Padron de Locatarios de los mercados publicos, asi como supervisar el pago de derechos correspondiente.

Preparar y solicitar la elaboracion de requerimientos en los casos en que los causantes de los derechos no los hayan cubierto

oportunamente, en casos de recoleccion de basura comercial, autorizacion para el funcionamiento de establecimientos o locales

que cuenten con maquinas de videojuegos, mesas de billar, juegos mecanicos, o de cualquier tipo, entre otros.

e Solicitar al Departamento de Ejecucidn el inicio de los Procedimientos Administrativos de Ejecucion para el cobro de las Multas
Federales No Fiscales que envia Gobierno del Estado, derivadas del Convenio de Colaboracion Administrativa celebrado con el
mismo.

e Requerir a través del Procedimiento Administrativo de Ejecucion, el pago de las multas impuestas por otras dependencias
municipales como Servicios Publicos, Desarrollo Urbano y Ecologia, entre otras.

o Verificar que el otorgamiento de los estimulos fiscales establecidos en la Ley de Ingresos del Municipio de Chihuahua se otorguen
de acuerdo a los criterios establecidos en la misma.

e Mantener actualizado el Padrén de Contribuyentes con estimulo fiscal.

2.2.2. Actividades Periddicas

o Dar seguimiento al cobro coactivo de las Multas Federales No Fiscales.

e Elaborar los informes de anélisis financieros que requiere la Subdirector de Ingresos.

e Tramitar el cheque de pago para Gobierno del Estado por concepto del 10% de Ingreso de Multas Federales No Fiscales, con base
en el convenio de colaboracion administrativa en materia fiscal.

e Realizar los cobros y requerimientos por concepto de cheques devueltos, asi como el cobro del 20% de indemnizacién con base en
el Articulo 44 del Cédigo Fiscal del Estado de Chihuahua.

e Contactar a las Instituciones bancarias asi como las entidades externas con las que se tiene contrato para la recepcion del pago del
Impuesto Predial.

e Llevar a cabo operativos de supervivencia con la finalidad de actualizar el Padrén de Contribuyentes que gozan del estimulo fiscal
por pertenecer a grupos vulnerables.

2.2.3. Actividades Eventuales

e Apoyar en Enero en el cobro del Operativo Anual del Impuesto Predial.
e Actualizar el Manual de Organizacidn del area de su competencia.

e Las demaés funciones que le confiera expresamente su jefe inmediato.

2.4.Ubicacion en la Estructura Orgéanica
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Subdireccién
Ingresos

Departamento
de Ingresos
Diversos

Personal
Esp ecializad o
Ingresos
Diversas

Secretaria

Personal Personal
Esp ecializad o Especializado

Ingresos Tecnologiasde

Diversas Inform acién

Auxiliar

Especializado Trabajador
Multas Federales Social

No Fiscales

3. PERFIL DEL PUESTO

3.1.Escolaridad:

Nivel Licenciatura.

3.2.Habilidades profesionales y conocimientos

complementarios:

Recursos Humanos.
e  Supervision.
e Honestidad.
e Responsabilidad.
e Actitud de servicio.
e Proactivo.
e Trabajo en equipo.
e  Comunicacion oral y escrita.
¢ Manejo de Microsoft Office.
e Toma de decisiones.

e Conocimiento general de la Administracién Pablica Municipal.
e Cobranza y ejecucion de Derechos y Aprovechamientos Municipales.
e Planeacion Estratégica, Administracion Tributaria, Contabilidad y

3.3.Experiencia:

1 afo en puesto similar en la Administracion Publica.
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1. DATOS GENERALES

1.1. Nombre del Puesto: Secretaria
1.2. Denominacion del Puesto: Auxiliar Especializado
1.3. Jefe Inmediato: Jefe del Departamento Ingresos Diversos

2. DESCRIPCION DE PUESTO

2.1.Prop6sito del Puesto
Desempefiar las funciones secretariales y administrativas en el Departamento Ingresos Diversos para contribuir al logro de los objetivos
del mismo.

2.2.Descripcién Especifica

2.2.1. Actividades Permanentes

e Recibir, elaborar y registrar los documentos correspondientes al Departamento.

e Atender via telefdnica a los contribuyentes y canalizar a los mismos al area que corresponda.

e Elaborar la papeleta para validar el pago en Cajas para el cobro de temporalidades, construccién y reparacion de fosas.

e Atender a las personas que acuden al departamento proporcionandoles la informacidn que necesitan.

e Verificar que las personas que acuden a Trabajo Social conozcan y cuenten con los requisitos establecidos en la Ley de Ingresos
del Municipio de Chihuahua.

o Clasificar y ordenar el archivo documental del departamento.

2.2.2. Actividades Periodicas
e Apoyar al &rea de Trabajo Social siendo un filtro, durante el Operativo de Supervivencia de los descuentos del Impuesto Predial
para los grupos vulnerables.

2.2.3. Actividades Eventuales
e  Participar en el desarrollo del Operativo Anual del cobro del Impuesto Predial.
e Las demas funciones que le confiera expresamente su jefe inmediato.

2.4.Ubicacion en la Estructura Orgéanica

Departamento
de Ingresos
Diversos

Secretaria

3. PERFIL DEL PUESTO

3.1.Escolaridad: Nivel medio superior.
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3.2.Habilidades profesionales y conocimientos
complementarios:

e  Proceso administrativo.

publica.

Organizado.

Honestidad.
Responsabilidad.

Actitud de servicio.
Proactivo.

Trabajo en equipo.

e Comunicacion oral y escrita.
¢ Manejo de Microsoft Office.
e Toma de decisiones.

Conocimiento de la normatividad legal vigente de la administracion

3.3.Experiencia:

1 afio en puesto similar en la Administracion Publica.
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1. DATOS GENERALES

1.1. Nombre del Puesto: Personal Especializado Ingresos Diversos
1.2. Denominacion del Puesto: Personal Especializado
1.3. Jefe Inmediato: Jefe del Departamento de Ingresos Diversos

2. DESCRIPCION DE PUESTO

2.1.Proposito del Puesto
Desempefiar las funciones administrativas relacionadas con el cobro de multas por infracciones a las disposiciones fiscales
municipales.

2.2.Descripcién Especifica

2.2.1. Actividades Permanentes

e  Capturar y cobrar las Multas Municipales en el Sistema Recaudador Municipal y el Sistema de Informacion Municipal (SIM)
recibidos de las diferentes dependencias como: Direccidn de Servicios Publicos Municipales, Obras Publicas, Direccion de
Desarrollo Urbano y Ecologia.

e Imprimir, recibir y entregar a los Ministros Ejecutores los requerimientos para el cobro coactivo de las mismas a través del
Procedimiento Administrativo de Ejecucion.

e Atender a los contribuyentes via telefénica.

e Controlar y dar seguimiento a los descuentos otorgados a Multas Municipales segun lo establecido en la Ley de Ingresos.

e  Capturar los pagos de las multas municipales en el Sistema de Informacion Municipal.

e  Capturar los requerimientos dentro del PAE realizados por los Ministros Ejecutores en el Sistema de Informacion Municipal
(SIM).

o Realizar el cobro de los cheques que hayan sido devueltos para su cobro por diferentes conceptos (insuficiencia de fondos, firmas
no registradas).

2.2.2. Actividades Periodicas
e  Apoyar al &rea de Trabajo Social siendo un filtro durante el Operativo de Supervivencia de los descuentos del Impuesto Predial
de los grupos vulnerables.

2.2.3. Actividades Eventuales
e Participar en el Operativo Anual del cobro del Impuesto Predial en enero.
e Las demas funciones que le confiera expresamente su jefe inmediato.

2.4.Ubicacion en la Estructura Orgéanica

Departamento
de Ingresos
Diversos

l-’erslonal
Esp ecializad o

Ingresos

Diversos

3. PERFIL DEL PUESTO

3.1.Escolaridad: Nivel medio superior.
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3.2.Habilidades profesionales y conocimientos
complementarios:

Microsoft Office.

Actitud de servicio a los contribuyentes.
Proceso administrativo.

Trabajo en equipo.

Comunicacion oral y escrita.

Habilidad para trabajar bajo presion.

Conocimiento de la Normatividad Tributaria Piblica vigente.

3.3.Experiencia:

1 afio en puesto similar en la Administracién Publica.
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1. DATOS GENERALES

1.1. Nombre del Puesto: Personal Especializado Ingresos Diversos
1.2. Denominacion del Puesto: Personal Especializado
1.3. Jefe Inmediato: Jefe del Departamento de Ingresos Diversos

2. DESCRIPCION DE PUESTO

2.1.Proposito del Puesto

Cobrar derechos como: recoleccion de basura comercial; derecho por autorizacion para casinos y establecimientos con maquinas de
video y/o juegos de destreza; control del crédito de las empresas que depositan en el relleno sanitario; calculo y control de adeudos
de los locatarios de los mercados municipales (Juarez, Reforma y Popular del Centro).

2.2.Descripcidn Especifica

2.2.1. Actividades Permanentes

o Elaborar oficios con el monto a pagar por mes a las empresas que tienen crédito por utilizar el servicio en el Relleno Sanitario,
capturando los registros manuales cuando se requiere.

e Atender a los contribuyentes por las quejas sobre recoleccidn de basura comercial y contrataciones del servicio.

e Coordinar a los Guardianes Ecolégicos de la Direccion de Servicios Publicos Municipales para la actualizacion del Padrén de
Limpia.

o Elaborar el reporte mensual de pago de Incentivos a Ministros Ejecutores.

e Elaborar oficios y requerimientos de cobro a locales con maquinas de video juegos y/o juegos electrénicos de destreza.

e Atender a los locatarios de los mercados Reforma, Juarez y Popular del Centro, calculo y control de adeudos, asi como la
autorizacion para la recepcion del pago en cajas.

e Recibir, controlar e identificar de pagos via transferencia electrénica y su aplicacion.

2.2.2. Actividades Periddicas

e  Emitir los recibos bimestrales para el cobro de recoleccién de basura en las areas no concesionadas.

e Elaborar y enviar oficios a los establecimientos que cuentan con maquinas y/o juegos electrénicos o de destreza, informandoles
del pago que se genera por la autorizacidn a inicio del afio.

e Requerir el pago de Derechos, a través del Procedimiento Administrativo de Ejecucion, a aquellos contribuyentes que no lo realicen
de manera oportuna.

e Apoyar al area de Trabajo Social durante el Operativo de Supervivencia de los estimulos otorgados en el pago del Impuesto Predial
a grupos vulnerables.

2.2.3. Actividades Eventuales
e Colaborar en el Operativo Anual del cobro del Impuesto Predial en enero.
e Las demaés funciones que le confiera expresamente su jefe inmediato.

2.4.Ubicacion en la Estructura Orgéanica
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Departamento
de Ingresos
Diversos

Personal
Especializado
Ingresos Diversos

3. PERFIL DEL PUESTO

3.1.Escolaridad:

Nivel medio superior.

3.2.Habilidades profesionales y conocimientos
complementarios:

e Actitud de servicio a los contribuyentes.
e  Proceso administrativo.

e Honestidad.

Responsabilidad.

Actitud de servicio.

Proactivo.

Trabajo en equipo.

Comunicacion oral y escrita.

Manejo de Microsoft Office.

Toma de decisiones.

e Conocimiento de la Normatividad Tributaria Publica vigente.

3.3.Experiencia:

1 afio en puesto similar en la Administracion Publica.
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1. DATOS GENERALES

1.1. Nombre del Puesto: Auxiliar Especializado en Multas Federales No Fiscales

1.2. Denominacion del Puesto: Auxiliar Especializado

1.3. Jefe Inmediato: Jefe del Departamento Ingresos Diversos

2. DESCRIPCION DE PUESTO

2.1.Proposito del Puesto

Controlar los convenios de coordinacidn 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.Descripcidn Especifica

2.2.1. Actividades Permanentes

e Atender a los contribuyentes infractores por Multas Federales No Fiscales.

e Recibir de la Secretaria de Hacienda la informacion de las multas para cobrar los impuestos de las dependencias federales.

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

o 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 sequimiento respectivo.

e  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.

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

2.2.2. Actividades Periddicas

e Realizar acuerdos de pago con los infractores.

e Mantener actualizada la Cartera de Adeudo con la Secretaria de Hacienda.

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

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

2.4.Ubicacion en la Estructura Orgéanica

Departamento
de Ingresos
Diversos
[
Auxiliar
Especializado
Multas Federales
No Fiscales

3. PERFIL DEL PUESTO

3.1.Escolaridad: Nivel Licenciatura.
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3.2.Habilidades profesionales y conocimientos
complementarios:

Conocimiento de la Normatividad Tributaria Plblica vigente.

Proceso administrativo.
Honestidad.
Responsabilidad.

Actitud de servicio.
Proactivo.

Trabajo en equipo.
Comunicacion oral y escrita.
Manejo de Microsoft Office.
Toma de decisiones.

3.3.Experiencia:

1 afio en puesto similar en la Administracion Publica.
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1. DATOS GENERALES

1.1. Nombre del Puesto: Personal Especializado Tecnologias de Informacion

1.2. Denominacion del Puesto: Personal Especializado

1.3. Jefe Inmediato: Jefe del Departamento de Ingresos Diversos

2. DESCRIPCION DE PUESTO

2.1.Proposito del Puesto
Sistematizar la informacidn de los Departamentos de Ingresos Diversos y Ejecucion, mediante la cual se logre mejorar la eficiencia de
sus procesos, ademas de contribuir con herramientas para la adecuada toma de decisiones.

2.2.Descripcidn Especifica

2.2.1. Actividades Permanentes

Desarrollar sistemas informaticos para agilizar los procesos administrativos.

Mantener y manejar el esquema de la base de datos con informacidn de los Departamentos de Ingresos Diversos y Ejecucion.
Generar consultas a la base de datos segun requerimientos de informacion.

Servir de enlace con la Subdireccion de Modernizacion Administrativa y Desarrollo Tecnol6gico de Oficialia Mayor cuando se
requiere su apoyo en el desarrollo o adecuacion de un sistema.

Ser el enlace con otros departamentos o dependencias cuando se comparte informacion y se pretende implementar un sistema.
Asesorar y apoyar en la realizacion de tareas a usuarios que utilizan los sistemas desarrollados o software comercial.

2.2.2. Actividades Periédicas

Recuperar la informacion de la base de datos de la computadora del Departamento de Disposicion Final de la Subdireccion de
Aseo Urbano de la Direccion de Servicios Publicos via Virtual Private Network (VPN) para gestionar el cobro en el Departamento
de Ingresos Diversos.

Impactar los pagos registrados en el Sistema de Recaudacion Municipal (SRM) en la base de datos.

Respaldar las tablas de consulta de informacidn del Sistema Recaudador de la seccién de cartera vencida.

Impactar los adeudos por concepto de Servicio de Limpia en la base de datos para generar recibos.

2.2.3. Actividades Eventuales

Actualizar el Procedimiento Administrativo de Ejecucion al finalizar el afio.

Asesorar, adecuar y mantener el sistema y base de datos de Entrega-Recepcion municipal.
Apoyar con el sistema y equipo de computo en operativos extraordinarios.

Las demas funciones que le confiera expresamente su jefe inmediato.

2.4.Ubicacion en la Estructura Orgéanica
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Departam ento
de Ingresos
Diversos
[
Personal
Especializado
Tecnologias de
Inform acién

3. PERFIL DEL PUESTO

3.1.Escolaridad:

Ingeniero o Licenciado en Sistemas Computacionales o carrera afin.

3.2.Habilidades profesionales y conocimientos

complementarios:

e Conocimiento de Oracle para manejo de base de datos.
Conocimientos basicos de base de datos sqgl server.
Conocimientos de redes y equipo de cémputo.

Honestidad.
Responsabilidad.

Actitud de servicio.
Proactivo.

Trabajo en equipo.
Comunicacion oral y escrita.
Manejo de Microsoft Office.
Toma de decisiones.

e Dominio de algin lenguaje de programacion de visual studio.

Creacién de consulta sql y exportacién e importacion de informacion.

3.3.Experiencia:

1 afio en puesto similar en la Administracion Pudblica.
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1. DATOS GENERALES

1.1. Nombre del Puesto: Trabajador Social Ingresos Diversos

1.2. Denominacién del Puesto: Trabajador Social

1.3. Jefe Inmediato: Jefe del Departamento de Ingresos Diversos

2. DESCRIPCION DE PUESTO

2.1.Prop6sito del Puesto
Desempefiar las funciones relacionadas a la aplicacion de subsidios para condonar o reducir el pago del Impuesto Predial que deben
cubrir los contribuyentes de los grupos vulnerables cuando se considere justo y equitativo.

2.2.Descripcién Especifica

2.2.1. Actividades Permanentes

e Elaborar los estudios socioeconémicos a los contribuyentes que soliciten el estimulo fiscal establecido en la Ley de Ingresos en
su Capitulo 1l Apoyo a Grupos Vulnerables.

e Administrar el archivo documental de los estudios socioeconémicos relacionados con su trabajo.

2.2.2. Actividades Periddicas
o Realizar las visitas domiciliarias, a aquellos contribuyentes que no pueden acudir a las oficinas por cuestiones de salud.

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

2.4.Ubicacion en la Estructura Orgéanica

Departamento
de Ingresos
Diversos

Trabajador
Social




Administracion Publica Municipal 2016-2018

By

CHIHUAHUA Manual de Organizacion

—— v

GOBIERNO MUNICIPAL 2016-2018 R . . .. aboracion: agina:
Unidad: Tesoreria Municipal “Enero 2017 100 de 242

3. PERFIL DEL PUESTO

3.1.Escolaridad:

Licenciatura en Trabajo Social.

3.2.Habilidades profesionales y conocimientos
complementarios:

Proceso administrativo.
Honestidad.
Responsabilidad.

Actitud de servicio.

e  Proactivo.

e Trabajo en equipo.

e Comunicacion oral y escrita.
¢ Manejo de Microsoft Office.
e Toma de decisiones.

Conocimiento de la Normatividad Tributaria Pdblica vigente.

3.3.Experiencia:

1 afio en la Administracion PUblica o similar.
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1. DATOS GENERALES

1.1. Nombre del Puesto: Jefe del Departamento Caja General
1.2. Denominacion del Puesto: Jefe de Departamento
1.3. Jefe Inmediato: Subdirector de Ingresos

2. DESCRIPCION DE PUESTO

2.1.Proposito del Puesto
Tener a su cargo la Caja de la Tesoreria cuyos valores estaran siempre bajo su inmediato cuidado y exclusiva responsabilidad.

2.2.Descripcién Especifica

2.2.1. Actividades Permanentes

e Administrar la Caja Chica asignada a la Tesoreria Municipal.

o Recibir y auditar el dinero que ingresa en las cajas establecidas para el cobro de los contribuyentes.

o Recibir los cortes de caja de Tesoreria Municipal y cajas externas: documentacién, efectivo o papeletas Tecnoval y enviar la
documentacion al Departamento de Contabilidad.

e Realizar cierres de caja de Tesoreria Municipal y de la Direccién de Seguridad Publica.

e Enviar la Péliza de Ingresos al Departamento de Contabilidad de acuerdo con el resultado de los cortes de caja.

e Enviar al Departamento de Contabilidad fichas bancarias, papeletas de Tecnoval, voucher, transferencias bancarias y comprobantes
de ingreso de cheques por terminal TIB (Tesoreria Integral Bancomer) debidamente checado y cotejado con cortes de caja.

e Firmar de autorizacion las notas de Traslacion de Dominio y los avallos.

e Entregar el efectivo recaudado en el dia a la empresa encargada del traslado de valores.

e Coordinar las acciones de los depositos de la Institucion con la empresa privada de traslado de valores, para garantizar que el dinero
sea recogido y depositado al Banco.

2.2.2. Actividades Periddicas
e Elaborar la reposicion de facturas pagadas por caja chica y entregar al Departamento Administrativo.
e Organizar al personal del Departamento para la ejecucion del Operativo Anual del Impuesto Predial.

2.2.3. Actividades Eventuales
e Actualizar el Manual de Organizacién de la Unidad Organica de su competencia.
e Las demas funciones que le confiera expresamente su jefe inmediato.

2.4.Ubicacion en la Estructura Orgéanica




Administracion Publica Municipal 2016-2018

CHIHUAHUA Manual de Organizacion
Juntos, una mejor ciudad Elab ., PAgi
GOBIERNO MUNICIPAL 2016-2018 R . . .. aboracion: agina:
Unidad: Tesoreria Municipal “Enero 2017 102 de 242

Subdireccion
Ingresos

Departamento
Caja General

Cajero Cajero
Caiero Personal
! Esp ecializad o

Auxiliar
Especializado
Traslacion de

Dominio

3. PERFIL DEL PUESTO

3.1.Escolaridad:

Nivel Licenciatura.

3.2.Habilidades profesionales y conocimientos
complementarios:

e  Supervision.

Publica.

Honestidad.
Responsabilidad.

Actitud de servicio.
Proactivo.

Trabajo en equipo.
Comunicacion oral y escrita.
Manejo de Microsoft Office.
Toma de decisiones.

e Administracién Tributaria, Contabilidad y Recursos Humanos.

Conocimiento de la Normatividad Legal vigente de la Administracién

3.3.Experiencia:

1 afio en puesto similar en la Administracion Publica.
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1. DATOS GENERALES

1.1. Nombre del Puesto: Personal Especializado Caja General
1.2. Denominacion del Puesto: Personal Especializado
1.3. Jefe Inmediato: Jefe del Departamento Caja General

2. DESCRIPCION DE PUESTO

2.1.Proposito del Puesto

Coordinar y supervisar las funciones del personal de Cajas para contribuir al logro de las funciones del Departamento de Caja General.

2.2.Descripcidn Especifica

2.2.1. Actividades Permanentes

Realizar los reportes de servicio.

Manejar, organizar y suministrar el efectivo y el material para las Cajas.

funciones del departamento.
Recibir los cortes de las Cajas de Tesoreria Municipal.
e Organizar y programar las vacaciones del personal de Cajas.

Organizar y supervisar al personal de Cajas para el 6ptimo desempefio de su trabajo.
e Atender los problemas relacionados con las funciones, equipo y mobiliario de Cajas.

Asignar y suministrar los certificados de pago a los cajeros para poder realizar los cobros de impuestos y derechos municipales.
Atender las consultas efectuadas por los contribuyentes ya sea de forma personal en ventanilla o via telefonica.

Elaborar los oficios, Memorandum Administrativos, las incidencias del personal y los correos electrénicos relacionados con las

2.2.2. Actividades Periédicas

e  Reportar para su pago las Primas Dominicales y el tiempo extra laborado por el personal.

e Cancelar y reenviar de facturas de los pagos de impuestos y derechos realizados por el contribuyente que estén con algun error o

no les haya llegado a su correo electrénico.

e Realizar cada 6 meses arqueo de caja a los cajeros en turno, para comprobar si su fondo y lo cobrado en el dia corresponde a lo

que arroja el SRM (Sistema de Recaudacion Municipal) y que no exista ninguna diferencia.

2.2.3. Actividades Eventuales

e Organizar la participacion del personal en el Operativo Anual del cobro del Impuesto Predial.

e Las demaés funciones que le confiera expresamente su jefe inmediato.

2.4.Ubicacion en la Estructura Orgéanica

Departamento
Caja General

Personal
Esp ecializad o

3. PERFIL DEL PUESTO
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3.1.Escolaridad:

Nivel medio superior.

3.2.Habilidades profesionales y conocimientos
complementarios:

Manejo de dinero.
Honestidad.
Responsabilidad.

Actitud de servicio.
Proactivo.

Trabajo en equipo.
Comunicacion oral y escrita.
¢ Manejo de Microsoft Office.
e Toma de decisiones.

Conocimiento de la Normatividad Municipal Tributaria Vigente.

3.3.Experiencia:

1 afio en puesto similar en la Administracion Publica.
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1. DATOS GENERALES

1.1. Nombre del Puesto: Auxiliar Especializado de Traslacién de Dominio

1.2. Denominacion del Puesto: Auxiliar Especializado

1.3. Jefe Inmediato: Jefe del Departamento Caja General

2. DESCRIPCION DE PUESTO

2.1.Proposito del Puesto
Desempefiar las funciones administrativas relacionadas con el cobro del Impuesto sobre Traslacion de Dominio de Bienes Inmuebles.

2.2.Descripcidn Especifica

2.2.1. Actividades Permanentes

e Sellar y validar las notas del Impuesto sobre Traslacion de Dominio de Bienes Inmuebles pagadas.

e  Separar las notas del Impuesto sobre Traslacion de Dominio de Bienes Inmuebles autorizadas.

e Realizar el reporte de las notas del Impuesto sobre Traslacién de Dominio de Bienes Inmuebles recibidas el dia anterior.

¢ Revisar las notas del Impuesto sobre Traslacion de Dominio de Bienes Inmuebles entregadas por el Departamento de Traslacion
de Dominio de Tesoreria Municipal.

o Clasificar de acuerdo a cada Notaria Publica las notas del Impuesto sobre Traslacion de Dominio de Bienes Inmuebles entregadas
por el Departamento de Traslacién de Dominio.

2.2.2. Actividades Periédicas

e Distribuir documentos a diferentes departamentos.
o Entregar el reporte y las notas del Impuesto sobre Traslacion de Dominio de Bienes Inmuebles a los Departamentos de
Actualizacién Catastral y al Departamento de Contabilidad.

2.2.3. Actividades Eventuales

o Reuvisar el listado que llega de los pagos de Impuesto Predial realizados por entidades externas de Alsuper y Smart.
o Realizar el reporte de la relacion de los pagos hechos por entidades externas de Alsuper y Smart.

e Las demaés funciones que le confiera expresamente su jefe inmediato.

2.4.Ubicacion en la Estructura Orgénica

Departamento
Caja General

[
Auxiliar
Especializado
Traslacién de
Dominio

3. PERFIL DEL PUESTO

3.1.Escolaridad: Nivel Licenciatura.

3.2.Habilidades profesionales y conocimientos
complementarios: e Conocimiento de la Normatividad Tributaria Municipal Vigente.
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Honestidad.
Responsabilidad.

Actitud de servicio.
Proactivo.

Trabajo en equipo.
Comunicacion oral y escrita.
Manejo de Microsoft Office.
Toma de decisiones.

3.3.Experiencia:

1 afio en puesto similar en la Administracion Publica.
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1. DATOS GENERALES

1.1. Nombre del Puesto: Cajero
1.2. Denominacién del Puesto: Cajero
1.3. Jefe Inmediato: Jefe del Departamento Caja General

2. DESCRIPCION DE PUESTO

2.1.Prop6sito del Puesto
Desempefiar las funciones de cobro de impuestos y derechos municipales a los contribuyentes que acuden a efectuar los mimos.

2.2.Descripcién Especifica

2.2.1. Actividades Permanentes

o Realizar el cobro de impuestos municipales y derechos a los contribuyentes que acuden para tal fin.
e Atender a los contribuyentes que acuden a efectuar su pago o solicitar informacion.

e Recibir pagos en efectivo, cheque, tarjeta bancaria, transferencia electrénica y depdsitos en garantia.
e Realizar fichas de depo6sito en efectivo.

o Realizar corte y/o cierre de caja.

2.2.2. Actividades Periddicas

e Generar facturas de los pagos de impuestos y derechos municipales realizados por los contribuyentes

e Reenviar por correo electrénico a los contribuyentes que lo soliciten las facturas de los pagos realizados de impuestos y derechos
municipales.

2.2.3. Actividades Eventuales
o Entrenar al personal que se desempefiara como Cajera en el Operativo Anual del Cobro del Impuesto Predial.
e Las demas funciones que le confiera expresamente su jefe inmediato.

2.4.Ubicacion en la Estructura Orgéanica

Departamento
Caja General

Cajero
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3. PERFIL DEL PUESTO

3.1.Escolaridad:

Nivel medio superior.

3.2.Habilidades profesionales y conocimientos
complementarios:

Conocimiento de la Administracién Tributaria Municipal Vigente.
Manejo de dinero.

Honestidad.

Responsabilidad.

Actitud de servicio.

e Proactivo.

e Trabajo en equipo.

e Comunicacion oral y escrita.

¢ Manejo de Microsoft Office.

e Toma de decisiones.

3.3.Experiencia:

1 afio en puesto similar en la Administracion Puablica.
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1. DATOS GENERALES

1.1. Nombre del Puesto: Cajero
1.2. Denominacién del Puesto: Cajero
1.3. Jefe Inmediato: Jefe del Departamento Caja General

2. DESCRIPCION DE PUESTO

2.1.Proposito del Puesto
Desempefiar las funciones de cobro de impuestos y derechos municipales a los contribuyentes que acuden a efectuar los mimos.

2.2.Descripcién Especifica

2.2.1. Actividades Permanentes

e Procesar el depoésito de cheques en la terminal TIB (Terminal Integral Bancomer).

e  Procesar los pagos de Impuesto Predial realizados por entidad externa.

e  Consultar los dep6sitos de pago impuestos o derechos realizados por el contribuyente ya sea por transferencia electrénica o depdésito
en ventanilla en la cuenta de Scotiabank Inverlat.

e Realizar la devolucion de los cheques rechazados por el banco.

2.2.2. Actividades Periodicas
e Rastrear los pagos de Impuesto Predial realizados por el contribuyente en entidades externas (bancos, Alsuper y Smart) no

procesados por algun error en el archivo enviado por dichas entidades.
e Actualizar las claves de acceso de los bancos que lo solicitan, para procesar el pago del Impuesto Predial.

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

2.4.Ubicacion en la Estructura Orgéanica

Departamento
Caja General

Cajero
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3. PERFIL DEL PUESTO

3.1.Escolaridad:

Nivel medio superior.

3.2.Habilidades profesionales y conocimientos
complementarios:

Proceso administrativo.

Honestidad.
Responsabilidad.
Actitud de servicio.
e  Proactivo.

e Trabajo en equipo.

e Toma de decisiones.

e Comunicacion oral y escrita.
¢ Manejo de Microsoft Office.

Conocimiento de la Administracion Tributaria Municipal Vigente.

3.3.Experiencia:

1 afio en puesto similar en la Administracion Puablica.
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1. DATOS GENERALES

1.1. Nombre del Puesto: Cajero
1.2. Denominacion del Puesto: Cajero
1.3. Jefe Inmediato: Jefe del Departamento de Caja General

2. DESCRIPCION DE PUESTO

2.1.Proposito del Puesto
Desempefiar las funciones de cobro de impuestos y derechos municipales a los contribuyentes que acuden a efectuar los mismos.

2.2.Descripcién Especifica

2.2.1. Actividades Permanentes

e Recoger de lunes a viernes en las cajas forneas los cortes de caja y entregarlos en tiempo y forma a la Jefe del Departamento de
Caja General.

o Realizar de forma eficiente el intercambio de monedas o billetes de baja denominacién con los cajeros foraneos y entregar al
Personal Especializado de Caja General el dinero por el intercambio de monedas o billetes de baja denominacién.

e Entregar documentacidon para firma como recibos de némina, oficios, recibos por el intercambio de monedas o billetes de baja
denominacidn a los cajeros foraneos.

e Entregar a las cajas foraneas el material de limpieza y papeleria necesario para el buen funcionamiento de las mismas.

e Acudir a la matriz de Scotiabank Inverlat por las fichas de depdsito en efectivos y/o cheques devueltos, recibidos por los cajeros
y recolectados por la empresa Tecnoval y por monedas o billetes de baja denominacién.

2.2.2. Actividades Periddicas
e Entregar documentos a diferentes oficinas y dependencias.
e  Surtir de material para el departamento con diversos proveedores.

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

2.4.Ubicacion en la Estructura Orgéanica

Departamento
Caja General

Cajero

3. PERFIL DEL PUESTO

3.1.Escolaridad: Nivel medio superior.

3.2.Habilidades profesionales y conocimientos

L e  Proceso administrativo.
complementarios:

e Licencia de conducir vigente.
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Honestidad.
Responsabilidad.

Actitud de servicio.
Proactivo.

Trabajo en equipo.
Comunicacion oral y escrita.
Manejo de Microsoft Office.
Toma de decisiones.

3.3.Experiencia:

1 afio en puesto similar en la Administracion Publica.
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1. DATOS GENERALES

1.1. Nombre del Puesto: Subdirector de Catastro
1.2. Denominacion del Puesto: Subdirector
1.3. Jefe Inmediato: Tesorera Municipal

2. DESCRIPCION DE PUESTO

2.1.Proposito del Puesto

Establecer los objetivos, politicas y procedimientos especificos de acuerdo a los ordenamientos legales y a los lineamientos establecidos
por la Tesorero Municipal para la actualizacion del padrén catastral y la recepcidn, revisién y autorizacién, en su caso, de las
Declaraciones del Impuesto Sobre Traslacion de Dominio para la correcta recaudacion de los dos gravamenes municipales.

2.2.Descripcién Especifica

2.2.1. Actividades Permanentes

e Generar y analizar los informes y estadisticas del padrdn catastral y de las operaciones de Traslacion de Dominio, con objeto de
adoptar las medidas técnicas que procedan cuando se observen desviaciones a las previsiones efectuadas.

e Disefiar programas para llevar a cabo la actualizacion catastral, tendientes a mantener actualizada la base para el calculo del
Impuesto Predial y presentarlos a la Tesorero Municipal para su autorizacion.

e Implementar acciones encaminadas a la ampliacion de la base de los contribuyentes con la autorizacion de la Tesorero Municipal.

e Elaborar la propuesta anual de la Tabla de Valores Unitarios de Suelo y Construccion de acuerdo a lo establecido en la Ley de
Catastro del Estado de Chihuahua.

2.2.2. Actividades Periddicas

e Promover a través de eventos de difusion las estrategias tendientes a desarrollar estrategias de actualizacion catastral y al
fortalecimiento de los ingresos por Traslacion de Dominio y propiciar la promocion de la informacion geografica para su
comercializacién.

2.2.3. Actividades Eventuales

e Apoyar a la Subdireccidn de Ingresos en la formulacion de las proyecciones de ingresos por los Impuestos Predial y Traslacion de
Dominio, con el fin de estructurar el anteproyecto de la Ley Anual de Ingresos.

e Las de més funciones que le confiera expresamente su jefe inmediato.

2.4.Ubicacion en la Estructura Orgéanica
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Tesoreria
Municipal

Subdireccion de

Catastro
Secretaria [

Departamento de| TéDciFi)caortE;:rgi?rtc?l Departamento de
Traslaciéon de ' y Actualizacion
D o Padrén del Catastral

ominio Adeudo

3. PERFIL DEL PUESTO

3.1.Escolaridad:

Nivel Licenciatura.

3.2.Habilidades profesionales y conocimientos
complementarios:

Publica.

Supervision.
Honestidad.
Responsabilidad.
Actitud de servicio.
Proactivo.

Trabajo en equipo.

Toma de decisiones.

e  Software Georeferencial.
Conocimiento de la Normatividad Legal vigente de la Administracion

Administracién contable, fiscal y financiera.

Comunicacion oral y escrita.
Manejo de Microsoft Office.

3.3.Experiencia:

1 afio en puesto similar en la Administracion Publica.
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1. DATOS GENERALES

1.1. Nombre del Puesto: Secretaria
1.2. Denominacion del Puesto: Auxiliar Especializado
1.3. Jefe Inmediato: Subdirector de Catastro

2. DESCRIPCION DE PUESTO

2.1.Proposito del Puesto
Brindar un servicio de alto nivel en tramites a los contribuyentes, planear, organizar, otorgar respuestas a oficios y establecer orden

en las actividades de la Subdireccion de Catastro.

2.2.Descripcién Especifica

2.2.1. Actividades Permanentes

¢ Recibir documentos diariamente y registrar en el formato de control de correspondencia los oficios dirigidos al Subdirector de
Catastro y canalizar al &rea o departamento correspondiente.

e Mantener el cumplimiento o programacién de respuesta en cada oficio que se dirige a la Subdireccion de Catastro.

e Registrar a los contribuyentes que acuden y presentan sus inconformidades, aclaraciones y quejas, dando seguimiento y solucidn.

e Administrar el archivo documental de la Subdireccidn de Catastro.

2.2.2. Actividades Periodicas
e Registrar a los contribuyentes que acuden a la Subdireccion y proporcionar atencién directa a los solicitantes de informacion de
planos, avaltos y notas.

2.2.3. Actividades Eventuales
e Las demaés funciones que le confiera expresamente su jefe inmediato.

2.4.Ubicacion en la Estructura Organica

Subdireccion de
Catastro

Secretaria
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3. PERFIL DEL PUESTO
3.1.Escolaridad: Carrera secretarial o equivalente.
e Microsoft Office.
e Conocimiento de la normatividad legal vigente de la Administracion
Publica.
e Honestidad.
e Responsabilidad.
3.2.Habilidades profesionales y conocimientos e Actitud de servicio.
complementarios: e  Proactivo.

e Trabajo en equipo.

e Comunicacion oral y escrita.
¢ Manejo de Microsoft Office.
e Toma de decisiones.

3.3.Experiencia: 1 afio en la Administracion Pablica o similar.
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1. DATOS GENERALES

1.1. Nombre del Puesto: Jefe del Departamento Traslacién de Dominio
1.2. Denominacion del Puesto: Jefe de Departamento
1.3. Jefe Inmediato: Subdirector de Catastro

2. DESCRIPCION DE PUESTO

2.1.Proposito del Puesto
Coordinar los esfuerzos encaminados a la captacion de Impuestos sobre Traslacién de Dominio de Bienes Inmuebles estimados en la
Ley de Ingresos Anual para el Municipio de Chihuahua.

2.2.Descripcién Especifica

2.2.1. Actividades Permanentes

e Analizar los informes y estadisticas del adeudo de los Impuestos Predial y sobre Traslacion de Dominio de Bienes Inmuebles, con
el objeto de adoptar las debidas técnicas que procedan cuando se observen desviaciones a las previsiones efectuadas.

e Analizar los reportes comparativos de ingresos concernientes a los Impuestos Predial y sobre Traslacion de Dominio de Bienes
Inmuebles, a fin de tomar medidas que procedan, para mantener la recaudacion dentro de los niveles previstos.

e Disefiar programas para llevar a cabo trabajos de recalificacidn catastral tendentes a mantener actualizada la base para el calculo
del Impuesto Predial y presentarlos al Tesorero Municipal para su autorizacion.

e  Proponer al Tesorero Municipal las modificaciones a las Tablas de Valores Unitarios de Suelo Construccion y la Valuacion de los
Predios, de conformidad con lo que al efecto establecen las disposiciones legales aplicables.

e Supervisar el seguimiento al ingreso, la revision y aprobacién en su caso, de las Declaraciones del Impuesto sobre Traslacién de
Dominio de Bienes Inmuebles.

e Elaborar la propuesta anual de las Tablas de Valores Unitarios de Suelo y Construccion y la Valuacion de los Predios del siguiente

ejercicio fiscal.

Supervisar las acciones para la elaboracion de Valores Fiscales para Traslacion de Dominio.

Supervisar las estrategias de innovacion tendientes a hacer eficientes los procesos de operacion.

Supervisar la aplicacién de las Tablas de Valores Unitarios de Suelo y Construccion vigentes para efectos de traslacion de dominio.

Autorizar con su rubrica las notas de Traslacion de Dominio que surgen como resultado de actos juridicos traslativos de dominio.

Asesorar a los contribuyentes y usuarios en cuanto a los valores y procedimientos de revision.

Mantener la comunicacion oficial interna y atender la comunicacion con otras dependencias en lo relacionado con el Departamento.

2.2.2. Actividades Periddicas

Proporcionar la informacion necesaria para auditoria interna y ante la Auditoria Superior del Estado de Chihuahua.

Programar y autorizar periodos vacacionales del personal a cargo.

Analizar y dictaminar la procedencia de solicitudes de devoluciones de Impuesto sobre Traslacion de Dominio de Bienes Inmuebles.

Participar en las adecuaciones y/o modificaciones a la Ley de Ingresos en lo referente a estimulos sobre el pago del Impuesto sobre
Traslacién de Dominio de Bienes Inmuebles.

2.2.3. Actividades Eventuales

e Participar en la planeacion del presupuesto para insumos para la operacién anual del Departamento.
e Participar en cursos de capacitacion para peritos catastrales y valuadores.

e Las demas funciones que le confiera expresamente su jefe inmediato.

2.4.Ubicacion en la Estructura Organica
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Subdireccién de
Catastro

Departamento dej
Traslacion de

Dominio
[
I |
o Auxiliar
Oficina de Especializado
Valuacion Fiscal Recepcion de
Declaraciones
Personal Auxiliar Capturista de
Especializado - Especidlizado Datos
Valuacion Fiscal Avallos Declaraciones
Aucxiliar Auxiliar
Especializado [ Especializado
AvallUos Inspector
Auxiliar
Especializado [—
Inspector

. PERFIL DEL PUESTO

3.1.Escolaridad:

Ingenieria Civil o Abogado preferentemente.

complementarios:

3.2.Habilidades profesionales y conocimientos

Publica.

Honestidad.
Responsabilidad.

Actitud de servicio.
Proactivo.

Trabajo en equipo.
Comunicacion oral y escrita.
Manejo de Microsoft Office.
Toma de decisiones.

e Conocimiento de la Normatividad Legal vigente de la Administracion

Conocimiento de Técnicas de Valuacién y de la actividad catastral.

3.3.Experiencia:

1 afo en puesto similar en la Administracion Publica.
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1. DATOS GENERALES

1.1. Nombre del Puesto: Jefe de Oficina de Valuacion Fiscal

1.2. Denominacion del Puesto: Jefe de Oficina

1.3. Jefe Inmediato: Jefe del Departamento de Traslacion de Dominio

2. DESCRIPCION DE PUESTO

2.1.Proposito del Puesto
Supervisar los trabajos de inspeccion y valuacion de predios ubicados en el Municipio de Chihuahua para efectos de Traslacion de
Dominio o para Pago de Afectaciones por Obra Publica.

2.2.Descripcién Especifica

2.2.1. Actividades Permanentes
e Revisar reportes de inspeccién fisica de Inmuebles.
e  Efectuar avallos para efectos del Impuesto sobre Traslacion de Dominio de Bienes Inmuebles.

2.2.2. Actividades Periddicas
e  Efectuar avallos para dependencias municipales y externas.
e Discutir y consensar los resultados de avalGios con peritos externos.

2.2.3. Actividades Eventuales

e  Estudiar el comportamiento del mercado inmobiliario.

e Preparar y revisar la actualizacion de las Tablas de Valores Unitarios de Suelo y Construccién.
e Las demaés funciones que le confiera expresamente su jefe inmediato.

2.4.Ubicacion en la Estructura Organica

Departamento de
Traslacién de

Dominio
[
Oficina de
Valuacién Fiscal
Personal Auxiliar
Especializado - Especializado
Valuacién Fiscal AvalUos
Aucxiliar Aucxiliar
Especializado [—— Especializado
Avalios Inspector
Auxiliar
Especializado [
Inspector

3. PERFIL DEL PUESTO
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3.1.Escolaridad:

Ingenieria Civil.

3.2.Habilidades profesionales y conocimientos
complementarios:

e Manejo de paquetes computacionales, Arcgis o0 Mapa Digital opcional,
software para cartografia, imagenes digitales.

e Supervision.

e Conocimiento de la normatividad legal vigente del area de su
competencia.

e Honestidad.

e Responsabilidad.

e Actitud de servicio.

e Proactivo.

e Trabajo en equipo.

e Comunicacion oral y escrita.

¢ Manejo de Microsoft Office.

e Toma de decisiones.

3.3.Experiencia:

1 afio en puesto similar en la Administracion Publica.
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1. DATOS GENERALES

1.1. Nombre del Puesto: Personal Especializado Valuacion Fiscal
1.2. Denominacion del Puesto: Personal Especializado
1.3. Jefe Inmediato: Jefe de Oficina de Valuacién Fiscal

2. DESCRIPCION DE PUESTO

2.1.Proposito del Puesto
Efectuar avaltos de inmuebles ubicados en el Municipio de Chihuahua, para efectos del Impuesto de Traslacion de Dominio y/o
para afectaciones por Obra Publica.

2.2.Descripcién Especifica

2.2.1. Actividades Permanentes

e  Revisar reportes de inspeccion fisica de inmuebles plasmadas en la cédula de campo y en el Plano Catastral.
o  Verificar la correspondencia de inspecciones fisicas de los inmuebles con los datos del Padron Catastral.

e Efectuar el avaltio de inmuebles aplicando las Tablas de Valores autorizadas.

e Revisar los avaltos practicados por los Auxiliares Especializados Avallos.

2.2.2. Actividades Periodicas
e  Efectuar avallos para la Subdireccién de Catastro.
e  Efectuar avallos para dependencias municipales y dependencias externas.

2.2.3. Actividades Eventuales

e Participar en la revisién y actualizacion de las Tablas de Valores de Terreno y Construccion para efectos de Avaluos de
Inmuebles ubicados en el Municipio de Chihuahua para su aprobacién por Cabildo y Congreso del Estado para cada ejercicio
fiscal.

e Las demaés funciones que le confiera expresamente su jefe inmediato.

2.4.Ubicacion en la Estructura Organica

Oficina de
Valuacioén Fiscal

Personal
Especializado
Valuacién Fiscal
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3. PERFIL DEL PUESTO

3.1.Escolaridad:

Ingeniero Civil o Arquitecto.

3.2.Habilidades profesionales y conocimientos
complementarios:

e Especialidad en Valuacion de Inmuebles.
imagenes digitales.

Publica.
e Honestidad.
e Responsabilidad.
Actitud de servicio.
Proactivo.
Trabajo en equipo.
Comunicacion oral y escrita.
Manejo de Microsoft Office.
Toma de decisiones.

¢ Manejo de paquetes computacionales, software para cartografia,

e Conocimiento de la normatividad legal vigente de la Administracion

3.3.Experiencia:

1 afio en puesto similar en la Administracion Publica.
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1. DATOS GENERALES

1.1. Nombre del Puesto: Auxiliar Especializado Avaluos

1.2. Denominacion del Puesto: Auxiliar Especializado

1.3. Jefe Inmediato: Jefe de Oficina Valuacion Fiscal

2. DESCRIPCION DE PUESTO

2.1.Proposito del Puesto
Efectuar la inspeccion de campo de inmuebles para efecto de recabar informacién para la elaboracion de avaltos para Traslacion de
Dominio y para afectacion por Obra Pablica.

2.2.Descripcién Especifica

2.2.1. Actividades Permanentes

o Enviar a los inspectores de campo a efectuar la verificacion fisica de los inmuebles con el fin de reunir la informacion para
realizar la valuacion catastral para efectos de Traslacion de Dominio.

e Recibir la carga de trabajo consistente en planos catastrales del area de recepcion.

e  Separar planos catastrales por zonas urbanas y zona ristica.

e Asignar carga de trabajo a inspectores.

Llevar registro y control de carga de trabajo de inspectores.

Recibir documentacion con reportes de inspecciones de campo y fotografias digitales de inmuebles.

Relacionar en sistema, fotografias con Clave Catastral de inmuebles inspeccionados.

Entregar la documentacion de inspecciones al area de avaluos.

Pasar los registros del Sistema Intalio correspondiente a cada inspeccion de inmuebles a la etapa siguiente.

2.2.2. Actividades Periddicas

e Llevar el registro y control de Peritos Catastrales y Valuadores

e Llevar el control del inventario fisico de declaraciones en proceso.
e  Programar inspecciones urgentes de inmuebles.

2.2.3. Actividades Eventuales

e  Procurar los insumos necesarios para inspectores: Formatos de Reporte de Inspeccién, Camara Digital, eclimetros, distometros,
vehiculos.

e Las demas funciones que le confiera expresamente su jefe inmediato.

2.4.Ubicacion en la Estructura Organica

Oficina de
Valuacién Fiscal

Auxiliar
Especializado
AvalUos

3. PERFIL DEL PUESTO

3.1.Escolaridad: Nivel Licenciatura.
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3.2.Habilidades profesionales y conocimientos
complementarios:

Microsoft Office.

Proceso administrativo.

Conocimiento de la actividad catastral.
Manejo de cartografia e imagenes satelitales.
Honestidad.

Responsabilidad.

Actitud de servicio.

Proactivo.

Trabajo en equipo.

e Comunicacion oral y escrita.

¢ Manejo de Microsoft Office.

e Toma de decisiones.

3.3.Experiencia:

1 afio en puesto similar en la Administracion Puablica.
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1. DATOS GENERALES

1.1. Nombre del Puesto:

Auxiliar Especializado Avallos

1.2. Denominacién del Puesto:

Auxiliar Especializado

1.3. Jefe Inmediato:

Jefe de Oficina Valuacion Fiscal

2. DESCRIPCION DE PUESTO

2.1.Propésito del Puesto

Analizar el mercado inmobiliario y de base de datos de operaciones de compraventa de inmuebles.

2.2.Descripcion Especifica

2.2.1. Actividades Permanentes

el H. Congreso del Estado.

e Recabar y capturar la informacidn en el banco de datos sobre operaciones de compraventa de inmuebles.

e Disefar el formato e integrar la propuesta de la Tabla de Valores para revision y aprobacién por el Cabildo del Municipio y por

2.2.2. Actividades Periddicas

e  Efectuar avallios para dependencias internas del Municipio o externas.
e Efectuar avallios para efectos de Traslacion de Dominio.

2.2.3. Actividades Eventuales

e Atender a Peritos Valuadores externos y contribuyentes.
e Las demas funciones que le confiera expresamente su jefe inmediato.

2.4.Ubicacion en la Estructura Orgéanica

Oficina de
Valuacion Fiscal

Auxiliar
Especializado
AvalUos
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3. PERFIL DEL PUESTO

Ingenieria Civil o Arquitectura, con especialidad en Valuacién de Inmuebles

3.1.Escolaridad:
preferentemente.

Microsoft Office.

Manejo de Software para cartografia.
Manejo de Imagen Satelital.
Honestidad.
Responsabilidad.

Actitud de servicio.
Proactivo.

Trabajo en equipo.
Comunicacion oral y escrita.
Manejo de Microsoft Office.
Toma de decisiones.

3.2.Habilidades profesionales y conocimientos
complementarios:

3.3.Experiencia: 1 afio minimo en puesto similar.
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1. DATOS GENERALES

1.1. Nombre del Puesto:

Auxiliar Especializado Inspector

1.2. Denominacion del Puesto:

Auxiliar Especializado

1.3. Jefe Inmediato:

Jefe de Oficina Valuacion Fiscal

2. DESCRIPCION DE PUESTO

2.1.Proposito del Puesto

Realizar las inspecciones fisicas de inmuebles para recabar la informacion de elaboracion de Avallos para Traslacion de Dominio y

para afectaciones por Obra Publica.

2.2.Descripcién Especifica

2.2.1. Actividades Permanentes

e Recibir carga de trabajo clasificado por zonas, consistente en grupo de planos catastrales que le proporciona Jefe Inmediato y

firma la relacién de trabajo que recibe.

e Acomodar la carga de trabajo para recorrido en ruta méas viable.
e Verificar condiciones del vehiculo asignado bajo su resguardo.
e Acudir a los inmuebles incluidos en su ruta para revisar la concordancia con el Plano Catastral.

Indicar en el plano nombre del Inspector.

Plasmar en cédula de campo las caracteristicas fisicas del inmueble y el equipamiento de la zona.
Tomar fotografias del inmueble y anotar nimeros de fotos en el plano.
Indicar en el plano la fecha de inspeccidn y si el plano es correcto o incorrecto.

Entregar la carga de trabajo con planos inspeccionados con su correspondiente cedula de campo firmada al Jefe inmediato.
Entregar fotografias tomadas en su ruta de inspeccion.

2.2.2. Actividades Periddicas

e  Cargar combustible a vehiculo asignado.
e Lavary limpiar vehiculo.

e  Efectuar mediciones en inmuebles.

2.2.3. Actividades Eventuales
e Movimiento de archivo documental.

e Las demaés funciones que le confiera expresamente su jefe inmediato.

2.4.Ubicacion en la Estructura Organica

Oficinade
Valuacién Fiscal

Auxiliar
Especializado
Inspector

3. PERFIL DEL PUESTO

3.1.Escolaridad:

Técnico Topografo, Ingeniero Topdgrafo o Ingeniero Civil.




Administracion Publica Municipal 2016-2018

By

CHIHUAHUA Manual de Organizacion

—— v

GOBIERNO MUNICIPAL 2016-2018 R . . .. aboracion: agina:
Unidad: Tesoreria Municipal “Enero 2017 135 de 242

3.2.Habilidades profesionales y conocimientos
complementarios:

e Conocimiento de la normatividad legal vigente de la Administracion
Publica.

Proceso administrativo.
Honestidad.
Responsabilidad.

Actitud de servicio.
Proactivo.

Trabajo en equipo.
Comunicacion oral y escrita.
¢ Manejo de Microsoft Office.
e Toma de decisiones.

3.3.Experiencia:

1 afio en puesto similar en la Administracion Publica.
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1. DATOS GENERALES

1.1. Nombre del Puesto: Auxiliar Especializado Recepcion de Declaraciones

1.2. Denominacion del Puesto: Auxiliar Especializado

1.3. Jefe Inmediato: Jefe del Departamento de Traslacion de Dominio

2. DESCRIPCION DE PUESTO

2.1.Proposito del Puesto

Recibir Declaraciones de Traslacién de Dominio.

2.2.Descripcién Especifica

2.2.1. Actividades Permanentes

Verificar los requisitos para admisién de las declaraciones.

Recibir de las Notarias y de los contribuyentes las Declaraciones del Impuesto sobre Traslacién de Dominio de Bienes Inmuebles
proveniente de actos normales o de mercado abierto.

Verificar que la declaracion lleve adjuntos plano catastral y avallio vigentes.

Verificar que los peritos que signan el plano y el avalué tengan registro vigente.

Verificar que la cuenta catastral corresponda al inmueble objeto del acto traslativo de dominio, asi como la superficie del mismo.
Verificar que el Impuesto Predial correspondiente esté pagado.

Capturar en el sistema de proceso los datos preliminares de la declaracion.

Separar e identificar los planos catastrales.

Relacionar los planos y la entrega al jefe Inmediato de Inspectores de campo.

Recibir las declaraciones de reingreso.

Agrupar las declaraciones por dia.

Recibir del Jefe del Departamento las declaraciones devueltas a las Notarias o al contribuyente.

Colocar las declaraciones devueltas en carpetas de cada Notaria.

Llevar el control de declaraciones devueltas.

2.2.2. Actividades Periodicas

Orientar a los contribuyentes para la presentacion de las declaraciones de Traslado de Dominio.

2.2.3. Actividades Eventuales

Las demas funciones que le confiera expresamente su jefe inmediato.

2.4.Ubicacion en la Estructura Orgéanica
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Departamento de|

Traslacion de
Dominio

Auxiliar
Especializado
Recepcion de
Declaraciones

Capturista de
Datos
Declaraciones

3. PERFIL DEL PUESTO

3.1.Escolaridad:

Nivel Licenciatura.

3.2.Habilidades profesionales y conocimientos
complementarios:

Conocimiento de la Normatividad legal vigente de la Administracion

Publica.

Honestidad.
Responsabilidad.

Actitud de servicio.
Proactivo.

Trabajo en equipo.
Comunicacion oral y escrita.
Manejo de Microsoft Office.
Toma de decisiones.

3.3.Experiencia:

1 afio en puesto similar en la Administracion Publica.
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1. DATOS GENERALES
1.1. Nombre del Puesto: Capturista de Datos Declaraciones
1.2. Denominacion del Puesto: Capturista de Datos
1.3. Jefe Inmediato: Auxiliar Especializado Recepcion de Declaraciones

2. DESCRIPCION DE PUESTO

2.1.Proposito del Puesto
Entregar Declaraciones de Traslacion de Dominio autorizadas para cobro en Caja General.

2.2.Descripcién Especifica

2.2.1. Actividades Permanentes

Recibir del Jefe del Departamento las Declaraciones aprobadas para su cobro en el Departamento de Caja General.

Separar la declaracién, plano y cedula de los avaluos.

Conjuntar los avaltos, identificar su procedencia y acumularlos por mes en caja de archivo.

Sellar las declaraciones Traslacion de Dominio autorizadas para pago.

Entregar en el Departamento de Caja General el paquete de declaraciones aprobadas para cobro y la relacién correspondiente.

Recibir declaraciones provenientes de créditos y de vivienda nueva.

e Verificar que las declaraciones a ingresar redinan los requisitos.

o Verificar que la Clave Catastral corresponda al inmueble y el Impuesto Predial este al corriente.

e Ingresar en el sistema de proceso de declaraciones, las provenientes de créditos del Instituto del Fondo Nacional de la Vivienda
para los Trabajadores (INFONAVIT) y de compraventa de vivienda nueva.

e Relacionar y agrupar por dia las declaraciones ingresadas.

o Entregar al &rea de revision las declaraciones ingresadas.

2.2.2. Actividades Periddicas
e Inventariar las Declaraciones de Traslacion de Dominio autorizadas pendientes de pago.

2.2.3. Actividades Eventuales

e Clasificar las copias de las declaraciones pagadas.

e Clasificar avaltos para el archivo documental.

e Las demas funciones que le confiera expresamente su jefe inmediato.

2.4.Ubicacion en la Estructura Orgéanica

Auxiliar
Especializado
Recepcién de
Declaraciones

Capturista de
Datos
Declaraciones

3. PERFIL DEL PUESTO

3.1.Escolaridad: Nivel Licenciatura.

3.2.Habilidades profesionales y conocimientos
complementarios:
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e Conocimiento de la Normatividad Legal Vigente de la Administracion
Publica.

Honestidad.

Responsabilidad.

Actitud de servicio.

Proactivo.

Trabajo en equipo.

Comunicacion oral y escrita.

Manejo de Microsoft Office.

Toma de decisiones.

3.3.Experiencia:

1 afio en puesto similar en la Administracion Publica.
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1. DATOS GENERALES

1.1. Nombre del Puesto: Personal Especializado en Declaraciones
1.2. Denominacion del Puesto: Personal Especializado
1.3. Jefe Inmediato: Jefe del Departamento Traslacion de Dominio

2. DESCRIPCION DE PUESTO

2.1.Proposito del Puesto
Revisar las Declaraciones del Impuesto sobre Traslacién de Dominio de Bienes Inmuebles.

2.2.Descripcién Especifica

2.2.1. Actividades Permanentes

o  Verificar los datos de las declaraciones, cotejar contra los datos del Padrén Catastral y del Registro Publico de la Propiedad.

e Conjuntar declaraciones del Impuesto sobre Traslacién de Dominio de Bienes Inmuebles con el avalto de Tesoreria Municipal y
hacer la comparacion de avaluos.

e Recibir las Declaraciones del Impuesto sobre Traslacion de Dominio de Bienes Inmuebles capturadas en areas de ingreso.

e Recibir planos catastrales inspeccionados y avaltos firmados por el Jefe de Oficina Valuacién.

e Reunir la documentacion anterior y distribuir carga de trabajo a auxiliares.

Capturar datos de avallo bancario o perito externo.

Verificar datos capturados y del Padrén Catastral, asi como del sistema de recaudacion.

Comparar el avalto de Tesoreria Municipal y el avalto del perito externo.

Revisar la liquidacion del pago las declaraciones de Traslacion de Dominio de Inmuebles ubicados en el Municipio de Chihuahua.

Poner el visto bueno de su revision técnica, juridica y fiscal en las declaraciones de Traslacion de Dominio.

Entregar las declaraciones revisadas a la Jefe del Departamento.

2.2.2. Actividades Periédicas

e Llevar el control del inventario de declaraciones autorizadas pendientes de pago.
o  Depurar los planos inspeccionados.

2.2.3. Actividades Eventuales

e Llevar el control del archivo muerto.
e Las demaés funciones que le confiera expresamente su jefe inmediato.

2.4.Ubicacion en la Estructura Orgéanica
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Departamento d¢
Traslacion de
Dominio
[
Personal
Esp ecializad o
Declaraciones

Auxiliar
Especializado
Declaraciones

3. PERFIL DEL PUESTO

3.1.Escolaridad:

Nivel Licenciatura.

3.2.Habilidades profesionales y conocimientos

complementarios:

e  Conocimiento del marco juridico y fiscal.
e Conocimiento de la actividad catastral.
Honestidad.

Responsabilidad.

Actitud de servicio.

Proactivo.

Trabajo en equipo.

Comunicacion oral y escrita.

Manejo de Microsoft Office.

Toma de decisiones.

3.3.Experiencia:

1 afio en puesto similar en la Administracion Publica.
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1. DATOS GENERALES

1.1. Nombre del Puesto: Auxiliar Especializado en Declaraciones
1.2. Denominacion del Puesto: Auxiliar Especializado
1.3. Jefe Inmediato: Personal Especializado en Declaraciones

2. DESCRIPCION DE PUESTO

2.1.Proposito del Puesto
Revisar las Declaraciones del Impuesto sobre Traslacién de Dominio de Bienes Inmuebles.

2.2.Descripcidn Especifica

2.2.1. Actividades Permanentes

e  Conjuntar las Declaraciones de Traslacion de Dominio con el avalto de Tesoreria Municipal y hacer la comparacion de avaltos.
e Verificar los datos de las declaraciones, cotejando contra los datos del Padron Catastral y del Registro Publico de la Propiedad.
Capturar los datos de avallo bancario o perito externo.

Verificar los datos capturados y del Padron Catastral, asi como del Sistema de Recaudacion Municipal.

Comparar el avalto de Tesoreria Municipal y avalto de perito externo.

Revisar la liquidacion del pago de impuesto de Traslacién de Dominio.

Poner el visto bueno de su revisién en las declaraciones.

Entregar las declaraciones revisadas a la Jefe del Departamento.

2.2.2. Actividades Periédicas

e Efectuar el inventario de declaraciones autorizadas pendientes de pago.
o Depurar los planos catastrales de inmuebles inspeccionados.

2.2.3. Actividades Eventuales
e Administrar el archivo documental.

o Las demés funciones que le confiera expresamente su jefe inmediato su jefe inmediato el Personal Especializado en
Declaraciones.

2.4.Ubicacion en la Estructura Organica

Personal
Esp ecializad o
Declaraciones

Auxiliar
Especializado
Declaraciones

3. PERFIL DEL PUESTO

3.1.Escolaridad: Nivel Licenciatura.

3.2.Habilidades profesionales y conocimientos
complementarios: e  Conocimiento del marco juridico y fiscal y de la actividad catastral.
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Honestidad.
Responsabilidad.

Actitud de servicio.
Proactivo.

Trabajo en equipo.
Comunicacion oral y escrita.
Manejo de Microsoft Office.
Toma de decisiones.

3.3.Experiencia:

1 afio en puesto similar en la Administracion Publica.
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1. DATOS GENERALES

1.1. Nombre del Puesto: Jefe del Departamento Técnico Control y Padrén del Adeudo

1.2. Denominacion del Puesto: Jefe de Departamento

1.3. Jefe Inmediato: Subdirector de Catastro

2. DESCRIPCION DE PUESTO

2.1.Proposito del Puesto
Administrar, actualizar y depurar el inventario catastral, el padron y la cartografia asi como los procedimientos que involucran para
una correcta recaudacion de los impuestos correspondientes.

2.2.Descripcién Especifica

2.2.1. Actividades Permanentes

Supervisar las acciones que se llevan a cabo para la actualizacién catastral.

Definir y programar las acciones para la actualizacion de la cartografia catastral.

Supervisar la correcta aplicacion de las Tablas de Valores Unitarios de Suelo y Construccion vigentes en la valuacion catastral.
Supervisar las acciones de valuacion de las Declaraciones del Impuesto sobre Traslacion de Dominio para efectos del impuesto
Predial y de las Licencias de Construccién.

Supervisar las acciones de atencién a las inconformidades de los contribuyentes del Impuesto Predial.

e Supervisar las acciones de captura de movimientos catastrales para la actualizacién del Padrén Catastral.

e  Supervisar las estrategias de innovacion tendientes a hacer eficientes los procesos de operacion.

e  Promover proyectos para que los contribuyentes regularicen su situacién catastral.

e  Atender las aclaraciones solicitadas por los contribuyentes.

e  Administrar los recursos humanos, materiales y tecnolégicos asignados.

2.2.2. Actividades Periodicas

e Colaborar en la elaboracion de Tablas de Valores para Traslacion de Dominio.

e Revisar y elaborar los avallos catastrales para el pago del Impuesto Predial.

e Modernizar los esquemas y equipos para hacer més eficiente el servicio del cobro a los contribuyentes.

2.2.3. Actividades Eventuales
e Participar en las reuniones de la Comision de Peritos Catastrales y del Comité Técnico de Valuacion.
e Las demas funciones que le confiera expresamente su jefe inmediato.

2.4.Ubicacion en la Estructura Orgéanica
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Subdireccién de
Catastro

Departamento
Técnico, Control y
Padrén del Adeudd

Secretaria
I |
Oficinade _ Oficinade
o, Oficinade
Valuacién e CatastroTopografo
- Cartografia o
Inspeccion RuUstico

3. PERFIL DEL PUESTO

3.1.Escolaridad:

Arquitectura, Ingenieria Civil, Urbanista o carrera afin.

3.2.Habilidades profesionales y conocimientos

complementarios:

e Topografia.

Costos.
Supervision.

Publica.

Honestidad.

Proactivo.

Responsabilidad.
Actitud de servicio.

Trabajo en equipo.
Comunicacion oral y escrita.
Manejo de Microsoft Office.
Toma de decisiones.

Sistemas de Construccion.

Conocimiento de Autocad y/o ArcGis.

Conocimiento de la normatividad legal vigente de la Administracion

3.3.Experiencia:

1 afio en puesto similar en la Administracion Publica.
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1. DATOS GENERALES

1.1. Nombre del Puesto: Secretaria

1.2. Denominacion del Puesto: Auxiliar Especializado

1.3. Jefe Inmediato: Jefe del Departamento Técnico, Control y Padrén del Adeudo

2. DESCRIPCION DE PUESTO

2.1.Proposito del Puesto
Desempefiar las tareas administrativas y secretariales del departamento para contribuir al logro y objetivos del mismo.

2.2.Descripcién Especifica

2.2.1. Actividades Permanentes

Atender al pablico en general que acude al departamento solicitando informacién o un servicio.

Recibir, elaborar y dar seguimiento a los oficios propios del departamento.

Elaborar requisiciones de bienes y servicios, papeletas de tiempo extra, de vacaciones del personal y de las incidencias.
Proporcionar atencion e informacion telefonica.

Controlar el inventario de consumibles, y de bienes inmuebles.

2.2.2. Actividades Periodicas
e Elaborar avallos y notas de traslacién,
o Depurar expedientes.

2.2.3. Actividades Eventuales
e Asistir a cursos, audiencias, eventos y/o reuniones publicas.
e Las demas funciones que le confiera el Jefe del Departamento Técnico, Control y Padrén del Adeudo.

2.4.Ubicacion en la Estructura Organica

Departamento
Técnico, Controly
Padrén del
Adeudo

Secretaria

3. PERFIL DEL PUESTO

3.1.Escolaridad: Nivel medio superior.

3.2.Habilidades profesionales y conocimientos
complementarios: e Microsoft Office.
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Proceso administrativo.
Honestidad.
Responsabilidad.

Actitud de servicio.
Proactivo.

Trabajo en equipo.
Comunicacion oral y escrita.
Manejo de Microsoft Office.
Toma de decisiones.

3.3.Experiencia:

1 afio en la Administracion Piblica o similar.
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1. DATOS GENERALES

1.1. Nombre del Puesto: Jefe de Oficina Valuacién e Inspeccion

1.2. Denominacién del Puesto: Jefe de Oficina

1.3. Jefe Inmediato: Jefe del Departamento Técnico, Control y Padrén del Adeudo

2. DESCRIPCION DE PUESTO

2.1.Proposito del Puesto
Verificar el proceso de actualizacion catastral del Sistema de Recaudacion Municipal (SRM).

2.2.Descripcién Especifica

2.2.1. Actividades Permanentes

e Revisar la produccién de avallos elaborados por los valuadores y autorizar las variaciones de registros del Sistema Recaudador
Municipal (SRM) contra lo manifestado en los documentos soporte de actualizacién.

e Revisar y autorizar el proceso de actualizacion catastral.

e Atender a los contribuyentes que se presentan a solicitar informacion.

e Coordinar con otras areas del departamento cartografia y fraccionamientos la informacién derivada de sus tareas.

2.2.2. Actividades Periodicas
e Asistir a las reuniones para la mejora del proceso de actualizacién que promueve la Subdireccion de Catastro.

2.2.3. Actividades Eventuales

e Asistir a audiencias publicas, Ferias Ciudadanas que le sean designadas.

e Participar en cursos de capacitacion relacionadas con su trabajo.

e Proporcionar informacién en eventos externos como el Colegio de Ingenieros Civiles de Chihuahua A.C. las actividades que realiza
la Oficina de Valuacion e Inspeccién y como afecta al Sistema Recaudador Municipal SRM.

e Las demas funciones que le confiera expresamente su jefe inmediato.

2.4.Ubicacion en la Estructura Organica
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Departamento
Técnico, Control y
Padrén del Adeudd

Oficinade
Valuacién e
Inspeccién

Topd grafo

Inspector 1 -
P Recepcion

Valuador Valuador

Capturista de
Datos Valuador
Juridico

Personal
— Especializado
Captura

Auxiliar
Especializado
Captura

3. PERFIL DEL PUESTO

3.1.Escolaridad:

Nivel Licenciatura.

3.2.Habilidades profesionales y conocimientos
complementarios:

Supervision.

Valuacion de predios.
Proceso administrativo.
Conocimiento de la normatividad legal vigente en su &rea de
competencia.

Honestidad.
Responsabilidad.

Actitud de servicio.
Proactivo.

Trabajo en equipo.
Comunicacion oral y escrita.
Manejo de Microsoft Office.
Toma de decisiones.

3.3.Experiencia:

1 afo en puesto similar en la Administracion Publica.
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1. DATOS GENERALES

1.1. Nombre del Puesto: Topografo Recepcion
1.2. Denominacion del Puesto: Topdgrafo
1.3. Jefe Inmediato: Jefe de Oficina de Valuacion e Inspeccion

2. DESCRIPCION DE PUESTO

2.1.Proposito del Puesto
Recibir y gestionar las solicitudes y los diversos tramites de los contribuyentes relacionados con la actividad catastral.

2.2.Descripcién Especifica

2.2.1. Actividades Permanentes

e Recibir la papeleria, revisarla e ingresarla al sistema (SRM) y pasarla al Jefe de Inspectores.

o Verificar que los peritos que elaboran los planos que presentan los contribuyentes estén autorizados por la Subdireccion de
Catastro.

e Dar de alta el tramite en el sistema (SRM) para su seguimiento: altas, ampliaciones, segregaciones, subdivisiones, avalos,
cambios de nombre, fusiones, inconformidades, cuentas duplicadas de claves catastrales.

e  Entregar resolucion del tramite a los contribuyentes.

e  Proporcionar papeleria para los diversos tramites.

e  Controlar el archivo de folios por tramite.

2.2.2. Actividades Periodicas
e Proporcionar capacitacion al personal que colabora en el operativo del cobro del Impuesto Predial en enero.

2.2.3. Actividades Eventuales
e Participar en Audiencias Publicas, Ferias Ciudadanas, Destilichadero.
e Las demaés funciones que le confiera expresamente su jefe inmediato.

2.4.Ubicacion en la Estructura Orgéanica

Oficinade
Valuacién e
Inspeccién

Topdgrafo
Recepcién

3. PERFIL DEL PUESTO

3.1.Escolaridad: Nivel medio superior.

3.2.Habilidades profesionales y conocimientos

L e Microsoft Office.
complementarios:

e  Proceso administrativo.
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Conocimiento de la normatividad legal en el area de su competencia.
Honestidad.

Responsabilidad.

Actitud de servicio.

Proactivo.

Trabajo en equipo.

Comunicacion oral y escrita.

Manejo de Microsoft Office.

Toma de decisiones.

3.3.Experiencia:

1 afio en puesto similar.
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1. DATOS GENERALES
1.1. Nombre del Puesto: Inspector
1.2. Denominacion del Puesto: Auxiliar Especializado
1.3. Jefe Inmediato: Jefe de Oficina Valuacion e Inspeccion

2. DESCRIPCION DE PUESTO

2.1.Proposito del Puesto
Realizar las inspecciones a los predios ubicados en el territorio del Municipio de Chihuahua, para su valuacion catastral.

2.2.Descripcién Especifica

2.2.1. Actividades Permanentes
e Efectuar las inspecciones a los bienes inmuebles resultantes de inconformidades o de manifestaciones del contribuyente, de
licencias de construccién, de permisos de fusion o subdivisién, para su correcto registro catastral.

2.2.2. Actividades Periddicas
e Hacer levantamientos de medidas de bienes inmuebles para elaboracién de planos catastrales, ventas o compras de predios por
parte del municipio.

2.2.3. Actividades Eventuales
e Asistir a audiencias publicas y otros eventos que organiza la Administracion Municipal.
e Las demas funciones que le confiera expresamente su jefe inmediato.

2.4.Ubicacion en la Estructura Organica

Oficina de
Valuacién e
Inspeccién

Inspector
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3. PERFIL DEL PUESTO

3.1.Escolaridad:

Nivel medio superior.

3.2.Habilidades profesionales y conocimientos
complementarios:

e  Proceso administrativo.

e Licencia de conducir vigente.

e Conocimiento de la normatividad legal vigente en su area de
competencia.

e Honestidad.

e Responsabilidad.

e Actitud de servicio.

Proactivo.

Trabajo en equipo.

Comunicacion oral y escrita.

Manejo de Microsoft Office.

Toma de decisiones.

3.3.Experiencia:

1 afio en puesto similar en la Administracion Publica.
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1. DATOS GENERALES
1.1. Nombre del Puesto: Valuador
1.2. Denominacion del Puesto: Jefe de Division
1.3. Jefe Inmediato: Jefe de Oficina Valuacion e Inspeccion

2. DESCRIPCION DE PUESTO

2.1.Proposito del Puesto
Coordinar la actualizacion del Sistema de Recaudacion Municipal (SRM) como resultado de la valuacion de los bienes inmuebles del
Municipio de Chihuahua.

2.2.Descripcidn Especifica

2.2.1. Actividades Permanentes

e Analizar las imégenes de satélite para detectar los cambios en los bienes inmuebles.

e Solicitar los avaltios para la actualizacién del SRM.

e Autorizar la depuracion de las Notas de Traslacion de Dominio, licencias de construccion avaluos fiscales.
e Atender a los contribuyentes que acuden presentando inconformidades, inquietudes o quejas.

2.2.2. Actividades Periddicas
e  Solicitar la valuacion catastral de tramites especiales.
e Apoyar a otras areas de trabajo durante los meses de noviembre a febrero con motivo del operativo del cobro del Impuesto Predial.

2.2.3. Actividades Eventuales

e  Participar en Audiencias Publicas y demas eventos que organiza la administracién.
e Acudir a conferencias, cursos de capacitacién relacionados con su trabajo.

e Las demas funciones que le confiera expresamente su jefe inmediato.

2.4.Ubicacion en la Estructura Organica

Oficina de
Valuacién e
Inspeccién

Valuador
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3. PERFIL DEL PUESTO

3.1.Escolaridad:

Nivel Licenciatura.

3.2.Habilidades profesionales y conocimientos
complementarios:

Supervision.
Proceso administrativo.

Honestidad.
Responsabilidad.
Actitud de servicio.
Proactivo.

Trabajo en equipo.

Toma de decisiones.

Valuacioén de bienes inmuebles.

Comunicacion oral y escrita.
Manejo de Microsoft Office.

Conocimiento de la normatividad legal en su area de competencia.

3.3.Experiencia:

1 afio en puesto similar en la Administracion Publica.
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1. DATOS GENERALES

1.1. Nombre del Puesto: Valuador
1.2. Denominacién del Puesto: Valuador
1.3. Jefe Inmediato: Jefe de Oficina Valuacion e Inspeccion

2. DESCRIPCION DE PUESTO

2.1.Proposito del Puesto
Actualizar el Sistema de Recaudacién Municipal (SRM) como resultado de la valuacion de los bienes inmuebles del Municipio de
Chihuahua.

2.2.Descripcién Especifica

2.2.1. Actividades Permanentes

e Analizar las imagenes de satélite para detectar los cambios en los bienes inmuebles.

e Realizar los avaltos para la actualizacién del SRM.

e  Depurar las Notas de Traslacion de Dominio, licencias de construccién avaltos fiscales.

e Atender a los contribuyentes que acuden presentando inconformidades, inquietudes o quejas.

2.2.2. Actividades Periodicas

e  Efectuar valuacion catastral de tramites especiales.

e  Apoyar a otras areas de trabajo durante los meses de noviembre a febrero con motivo del operativo del cobro del Impuesto
Predial.

2.2.3. Actividades Eventuales

e Participar en Audiencias PUblicas y demés eventos que organiza la administracion.
¢  Acudir a conferencias, cursos de capacitacion relacionados con su trabajo.

e Las demaés funciones que le confiera expresamente su jefe inmediato.

2.4.Ubicacion en la Estructura Organica

Oficinade
Valuacion e
Inspeccién

Valuador

3. PERFIL DEL PUESTO

3.1.Escolaridad: Nivel Licenciatura.
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3.2.Habilidades profesionales y conocimientos
complementarios:

Valuacion de bienes inmuebles.
Licencia de conducir vigente.
Proceso administrativo.

Honestidad.
Responsabilidad.

Actitud de servicio.
Proactivo.

Trabajo en equipo.

e Comunicacion oral y escrita.
¢ Manejo de Microsoft Office.
e Toma de decisiones.

Conocimiento de la normatividad legal en su &rea de competencia.

3.3.Experiencia:

1 afio en puesto similar en la Administracion Publica.
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1. DATOS GENERALES

1.1. Nombre del Puesto:

Valuador

1.2. Denominacion del Puesto:

Auxiliar Especializado

1.3. Jefe Inmediato:

Jefe de Oficina Valuacion e Inspeccion

2. DESCRIPCION DE PUESTO

2.1.Proposito del Puesto

Chihuahua.

Actualizar el Sistema de Recaudacién Municipal (SRM) como resultado de la valuacion de los bienes inmuebles del Municipio de

2.2.Descripcién Especifica

2.2.1. Actividades Permanentes

Analizar las imagenes de satélite para detectar los cambios en los bienes inmuebles.

Realizar los avaluos para la actualizacion del SRM.

Depurar las Notas de Traslacion de Dominio, licencias de construccion avaltos fiscales.
Atender a los contribuyentes que acuden presentando inconformidades, inquietudes o quejas.

2.2.2. Actividades Periodicas

Predial.

e Efectuar valuacion catastral de trdmites especiales.
e Apoyar a otras &reas de trabajo durante los meses de noviembre a febrero con motivo del operativo del cobro del Impuesto

2.2.3. Actividades Eventuales

e Participar en Audiencias PUblicas y demas eventos que organiza la administracion.
e Acudir a conferencias, cursos de capacitacién relacionados con su trabajo.
e Las demas funciones que le confiera expresamente su jefe inmediato.

2.4.Ubicacion en la Estructura Orgéanica

Oficina de
Valuacién e
Inspeccién

Valuador
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3. PERFIL DEL PUESTO

3.1.Escolaridad:

Nivel Licenciatura.

3.2.Habilidades profesionales y conocimientos
complementarios:

Valuacion de bienes inmuebles.
Licencia de conducir vigente.
Proceso administrativo.

Honestidad.
Responsabilidad.

Actitud de servicio.
Proactivo.

Trabajo en equipo.
Comunicacion oral y escrita.
Manejo de Microsoft Office.
Toma de decisiones.

Conocimiento de la normatividad legal en su area de competencia.

3.3.Experiencia:

1 afio en puesto similar en la Administracion Publica.
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1. DATOS GENERALES

1.1. Nombre del Puesto: Capturista de Datos Juridico

1.2. Denominacion del Puesto: Capturista de Datos

1.3. Jefe Inmediato: Jefe de Oficina Valuacion e Inspeccion

2. DESCRIPCION DE PUESTO

2.1.Proposito del Puesto
Atender a los contribuyentes que acuden a la Oficina de Valuacién con asuntos relacionados a la actualizacion catastral de sus
bienes inmuebles.

2.2.Descripcién Especifica

2.2.1. Actividades Permanentes

e Recibir las inconformidades, amparos y recursos para dar seguimiento al caso en concreto.

e Recibir las Notas de Traslacién de Dominio, verificando los datos: nombre, domicilio, Clave Catastral, superficies de terreno y
deconstruccidn para elaborar la caratula con los datos actualizados y pasarlo a captura o actualizacién del SRM.

e Revisar y dar seguimiento a los expedientes catastrales con asuntos juridicos de: Amparos, inconformidades, recursos de revision,
acuerdos, notificaciones, adjudicaciones, correccion de superficies y cambios de nombre.

e Elaborar las valuaciones y capturar las Notas de Traslacion de Dominio.

2.2.2. Actividades Periodicas
o Notificar al contribuyente en caso de existir una actualizacién de superficies y sea detectado por el Programa de Actualizacién
Catastral.

2.2.3. Actividades Eventuales
e Acudir a eventos organizados por la Administracion Publica Municipal: Destilichadero y Ferias Ciudadanas.
e Las demaés funciones que le confiera expresamente su jefe inmediato.

2.4.Ubicacion en la Estructura Orgéanica

Oficina de
Valuacién e
Inspeccién

Capturistade
Datos
Juridico
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3. PERFIL DEL PUESTO

3.1.Escolaridad:

Nivel Licenciatura.

3.2.Habilidades profesionales y conocimientos
complementarios:

e  Proceso administrativo.

competencia.
e Honestidad.
e Responsabilidad.
e Actitud de servicio.
e  Proactivo.
e Trabajo en equipo.

e Toma de decisiones.

e Comunicacion oral y escrita.
¢ Manejo de Microsoft Office.

e Conocimiento de la normatividad legal vigente en su area de

3.3.Experiencia:

1 afio en puesto similar.
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1. DATOS GENERALES

1.1. Nombre del Puesto: Personal Especializado Captura
1.2. Denominacion del Puesto: Personal Especializado
1.3. Jefe Inmediato: Jefe de Oficina Valuacion e Inspeccion

2. DESCRIPCION DE PUESTO

2.1.Proposito del Puesto
Supervisar la captura de los movimientos en el SRM con motivo de la actualizacién catastral.

2.2.Descripcién Especifica

2.2.1. Actividades Permanentes

e  Supervisar la captura de movimientos catastrales revisando el importe de las diferencias de pago resultantes por algun
movimiento.

o Elaborar reportes varios, relacionados con los movimientos catastrales.

e Atender a los contribuyentes en relacién a pagos incorrectos.

2.2.2. Actividades Periodicas

Depurar y actualizar domicilios en base a las peticiones del personal del Departamento Técnico.

Preparar reportes para dar respuesta a las solicitudes de informacidn que presentan los diferentes entes auditores.
Preparar reportes para auditorias, catastro del estado y los solicitados por el subdirector o jefe de departamento.
Alimentar en el SRM los catalogos de los valores y claves catastrales aprobadas anualmente.

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

2.4.Ubicacion en la Estructura Orgéanica

Oficina de
Valuacion e
Inspeccién

Personal
Especializado
Captura

Auxiliar
Especializado
Captura

3. PERFIL DEL PUESTO

3.1.Escolaridad: Licenciatura en Sistemas o carrera afin.
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3.2.Habilidades profesionales y conocimientos
complementarios:

Bases de datos.

Proceso administrativo.
Conocimiento de la normatividad legal vigente en su area de
competencia.

Honestidad.
Responsabilidad.

Actitud de servicio.
Proactivo.

Trabajo en equipo.
Comunicacion oral y escrita.
Manejo de Microsoft Office.
Toma de decisiones.

3.3.Experiencia:

1 afio en puesto similar en la Administracion Publica.
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1. DATOS GENERALES

1.1. Nombre del Puesto:

Auxiliar Especializado Captura

1.2. Denominacion del Puesto:

Auxiliar Especializado

1.3. Jefe Inmediato:

Personal Especializado Captura

2. DESCRIPCION DE PUESTO

2.1.Proposito del Puesto

de Chihuahua.

Actualizar en el Sistema de Recaudacion Municipal la informacion catastral correspondiente a los bienes inmuebles en el Municipio

2.2.Descripcién Especifica

2.2.1. Actividades Permanentes

e  Capturar los movimientos catastrales, revisar las diferencias.
o Revisar los datos del Registro Publico de la Propiedad de Gobierno del Estado y generar cedulas catastrales.

2.2.2. Actividades Periédicas

e  Depurary actualizar domicilios en el Padrén Catastral.

2.2.3. Actividades Eventuales

e Participar en cursos de capacitacion relacionados con su trabajo.
e Las demas funciones que le confiera expresamente su jefe inmediato.

2.4.Ubicacion en la Estructura Organica

Personal
Especializado
Captura

Auxiliar
Especializado
Captura
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3. PERFIL DEL PUESTO

3.1.Escolaridad:

Nivel medio superior.

3.2.Habilidades profesionales y conocimientos
complementarios:

e Bases de datos.

e  Proceso administrativo.

e Conocimiento de la normatividad legal vigente en su area de
competencia.

e Honestidad.

Responsabilidad.

Actitud de servicio.

Proactivo.

Trabajo en equipo.

Comunicacion oral y escrita.

Manejo de Microsoft Office.

Toma de decisiones.

3.3.Experiencia:

1 afio en puesto similar en la Administracion Publica.
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1. DATOS GENERALES

1.1. Nombre del Puesto: Jefe de Oficina Cartografia
1.2. Denominacién del Puesto: Jefe de Oficina
1.3. Jefe Inmediato: Jefe del Departamento Técnico, Padrén y Control del Adeudo

2. DESCRIPCION DE PUESTO

2.1.Proposito del Puesto
Actualizar la cartografia digital de la mancha urbana, resguardando la informacién de los expedientes catastrales y su historial fisico
y generar los productos cartograficos para cumplir con los objetivos de la Subdireccién de Catastro.

2.2.Descripcién Especifica

2.2.1. Actividades Permanentes

Atender a los contribuyentes que acuden a la oficina solicitando informacion catastral.

Recibir y asignar los diversos tramites, oficios y solicitudes de informacion que ingresan en la Subdireccion.
Revisar, dar mantenimiento y actualizar la cartografia digital.

Integrar el plano de la ciudad con los sectores catastrales actualizados.

Investigar los antecedentes de escrituras en el Registro Publico de la Propiedad.

Administrar los Catalogos de Nomenclatura de Calles y Colonias del Municipio de Chihuahua.

2.2.2. Actividades Periodicas

e  Mantener actualizado el inventario de mobiliario y consumibles de oficina.

e Impartir cursos de la actividad catastral a personal interno o externo de Tesoreria Municipal.

e  Editar e imprimir los sectores catastrales para integrar los libros de consulta la venta de productos cartograficos al pablico en
general, empresas y otros solicitantes de acuerdo a la Ley de Ingresos del Municipio de Chihuahua.

e  Efectuar visitas de inspeccion de campo para determinar caracteristicas constructivas, levantamiento de medidas de construccion
para elaboracién del dibujo de planos catastrales en formato de la Subdireccion de Catastro.

2.2.3. Actividades Eventuales
e Asistir a audiencias publicas, Destilichadero y otros eventos organizados por el Ayuntamiento.
e Las demaés funciones que le confiera expresamente su jefe inmediato.

2.4.Ubicacion en la Estructura Orgéanica
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Departamento
Técnico, Control y
Padrén del Adeudd

Oficinade
Cartografia
Auxiliar
M Especializado
Ventanila
s Personal Personal
Division de [ L
. : — Especializado Especializado
Fraccionamie ntos .
Archivo Cartografia
Personal Auxiliar Auxiliar
Especializado M Especializado Especializado
Fraccionamie ntos Archivo Cartografia
Personal Auxiliar
Especializado M Especializado
Fraccionamie nfos Archivo
Personal .
Especializado — Cajero
X X Control de Archivo
Fraccionamie ntos
Auxiliar
Especializado

3. PERFIL DEL PUESTO

3.1.Escolaridad:

Arquitectura, Topografia o carrera afin.

Ingenieria en Sistemas Topogréficos y Geodésicos, Ingenieria Civil,

3.2.Habilidades profesionales y conocimientos

complementarios:

e Software de dibujo y/o disefio asistido por computadora.

a catastro.

Proceso administrativo.
Honestidad.
Responsabilidad.

Actitud de servicio.
Proactivo.

Trabajo en equipo.
Comunicacion oral y escrita.
Manejo de Microsoft Office.
Toma de decisiones.

Marco legal vigente de la Administracion Publica en temas relacionados

3.3.Experiencia:

1 afio en puesto similar en la Administracion Publica.
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1. DATOS GENERALES

1.1. Nombre del Puesto: Auxiliar Especializado Ventanilla
1.2. Denominacion del Puesto: Auxiliar Especializado
1.3. Jefe Inmediato: Jefe de Oficina Cartografia

2. DESCRIPCION DE PUESTO

2.1.Proposito del Puesto
Atender y orientar al contribuyente para brindar asesoria relacionada con los asuntos cartograficos.

2.2.Descripcién Especifica

2.2.1. Actividades Permanentes
e  Atender al publico en sus dudas e inquietudes relacionadas con informacién cartogréfica.

2.2.2. Actividades Periddicas
e  Efectuar las Inspecciones catastrales que les sean encomendadas.

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

2.4.Ubicacion en la Estructura Orgéanica

Oficinade
Cartografia

Auxiliar
Especializado
Ventanila

3. PERFIL DEL PUESTO

3.1.Escolaridad: Nivel medio superior.

e  Proceso administrativo.
Conocimiento de la normatividad legal vigente en su area de
competencia.

Honestidad.
Responsabilidad.

Actitud de servicio.
Proactivo.

Trabajo en equipo.
Comunicacion oral y escrita.
Manejo de Microsoft Office.
Toma de decisiones.

3.2.Habilidades profesionales y conocimientos
complementarios:

3.3.Experiencia; 1 afo en puesto similar.
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1. DATOS GENERALES

1.1. Nombre del Puesto: Jefe de Division Fraccionamientos
1.2. Denominacion del Puesto: Jefe de Division
1.3. Jefe Inmediato: Jefe de Oficina de Cartografia

2. DESCRIPCION DE PUESTO

2.1.Proposito del Puesto
Mantener actualizada la informacion correspondiente al &rea de Fraccionamientos y atender a las constructoras sobre el manejo de
las Claves Generales.

2.2.Descripcidn Especifica

2.2.1. Actividades Permanentes

Elaborar y revisar la Cartografia.

e Elaborar avallos para altas de claves nuevas.

e  Corregir superficies en el SRM.

e Atender a los contribuyentes que acuden solicitando informacion.

e Revisar los avallos correspondientes a Notas de Traslacion de Dominio de Fraccionamientos.

2.2.2. Actividades Periodicas

e  Revisar los valores de los terrenos y construccidn de fraccionamientos, plazas comerciales y complejos industriales.

e Corregir las superficies y valores mediante la elaboracion del avaltio con apoyo del &rea del Departamento de Traslacion de
Dominio.

e Elaborar los archivos de fraccionamientos en formato Shape’s y corregir en el sistema las subdivisiones y fusiones.

e Colaborar en la revision de las Tablas de Valores de catastro.

2.2.3. Actividades Eventuales

e  Impartir cursos de la a Peritos Catastrales y Valuadores de bienes inmuebles.
e Acudir a Audiencias Publicas y eventos en general que le sean encomendados.
e Las demas funciones que le confiera expresamente su jefe inmediato.

2.4.Ubicacion en la Estructura Orgéanica

Oficinade
Cartografia

Division de
Fraccionamientos

|
I I I I

Personal Personal Personal
Especializado Especializado Especializado
Fraccionamientos Fraccionamientos Fraccionamientos

Auxiliar
Especializado

3. PERFIL DEL PUESTO

3.1.Escolaridad: Nivel Licenciatura.
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3.2.Habilidades profesionales y conocimientos
complementarios:

AutoCAD.

ArcGIS.

Proceso administrativo.
Conocimiento de la normatividad legal vigente del area de su
competencia.

Honestidad.
Responsabilidad.

Actitud de servicio.
Proactivo.

Trabajo en equipo.
Comunicacion oral y escrita.
Manejo de Microsoft Office.
Toma de decisiones.

3.3.Experiencia:

1 afio en puesto similar.
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1. DATOS GENERALES

1.1. Nombre del Puesto: Personal Especializado Fraccionamientos
1.2. Denominacion del Puesto: Personal Especializado
1.3. Jefe Inmediato: Jefe de Division Fraccionamientos

2. DESCRIPCION DE PUESTO

2.1.Prop6sito del Puesto
Mantener actualizada la informacion catastral correspondiente al area de Fraccionamientos.

2.2.Descripcién Especifica

2.2.1. Actividades Permanentes
e Elaborar avallos para altas de claves nuevas.
e  Efectuar correcciones de superficies, correspondientes a Dictamenes de Direccion de Desarrollo Urbano y Ecologia.

2.2.2. Actividades Periodicas

e Reuvisar la cartografia, para detectar las viviendas nuevas en fraccionamientos y plazas comerciales.

e  Efectuar la inspeccién de fraccionamientos, para revisar el porcentaje de avance en urbanizacién y construccién de vivienda.
e Entregar las notificaciones de deteccién de construccion.

2.2.3. Actividades Eventuales
e Participar en Audiencias Plblicas, Destilichaderos, apoyo en contingencias y demas eventos que le sean encomendados.
e Las demés funciones que le confiera expresamente su jefe inmediato.

2.4.Ubicacion en la Estructura Organica

Divisién de
Fraccionamientos

Personal
Especializado
Fraccionamientos

3. PERFIL DEL PUESTO

3.1.Escolaridad: Nivel Licenciatura.

e Microsoft Office.

AutoCAD.

ArcGIS.

Actitud de servicio.

Trabajo en equipo.

Proceso administrativo.

Conocimiento de la normatividad legal vigente del &rea de su
competencia.

3.2.Habilidades profesionales y conocimientos
complementarios:

3.3.Experiencia: 1 afio en puesto similar.

1. DATOS GENERALES

1.1. Nombre del Puesto: Auxiliar Especializado Fraccionamientos
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1.2. Denominacion del Puesto: Auxiliar Especializado

1.3. Jefe Inmediato: Jefe de Division Fraccionamientos

2. DESCRIPCION DE PUESTO

2.1.Proposito del Puesto
Mantener actualizada la informacion catastral correspondiente al area de Fraccionamientos.

2.2.Descripcién Especifica

2.2.1. Actividades Permanentes
o Elaborar avallos para altas de claves nuevas.
e Efectuar correcciones de superficies, correspondientes a Dictamenes de Direccion de Desarrollo Urbano y Ecologia.

2.2.2. Actividades Periodicas

o Revisar la cartografia, para detectar las viviendas nuevas en fraccionamientos y plazas comerciales.

e  Efectuar la inspeccién de fraccionamientos, para revisar el porcentaje de avance en urbanizacién y construccién de vivienda.
e Entregar las notificaciones de deteccién de construccion.

2.2.3. Actividades Eventuales
e Participar en Audiencias Publicas, Destilichaderos, apoyo en contingencias y demas eventos que le sean encomendados.
e Las demas funciones que le confiera expresamente su jefe inmediato su jefe inmediato el Jefe de Divisién Fraccionamientos.

2.4.Ubicacion en la Estructura Organica

Divisién de
Fraccionamientos

Auxiliar
Especializado
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3. PERFIL DEL PUESTO

3.1.Escolaridad:

Nivel Licenciatura.

3.2.Habilidades profesionales y conocimientos
complementarios:

AutoCAD.

ArcGIS.

Proceso administrativo.
Conocimiento de la normatividad legal vigente del area de su
competencia.

Honestidad.
Responsabilidad.

Actitud de servicio.
Proactivo.

Trabajo en equipo.
Comunicacion oral y escrita.
Manejo de Microsoft Office.
Toma de decisiones.

3.3.Experiencia:

1 afio en puesto similar.
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1. DATOS GENERALES

1.1. Nombre del Puesto: Personal Especializado Archivo

1.2. Denominacion del Puesto: Personal Especializado

1.3. Jefe Inmediato: Jefe de Oficina Cartografia

2. DESCRIPCION DE PUESTO

2.1.Prop6sito del Puesto
Resguardar, administrar y controlar los expedientes catastrales.

2.2.Descripcién Especifica

2.2.1. Actividades Permanentes

e  Supervisar y realizar la organizacion, depuracién, clasificacion, digitalizacién de los movimientos catastrales.

e  Atender al contribuyente que acude solicitando informacién de los servicios relacionados con las claves catastrales.
e  Supervisar el control de préstamos de expedientes catastrales.

2.2.2. Actividades Periodicas

e Restaurar los documentos catastrales.

e Recoger las Notas de Traslacion de Dominio provenientes del Registro Publico de la Propiedad para la captura de datos de
inscripcion en el Sistema de Recaudacién Municipal.

2.2.3. Actividades Eventuales
e Participar en audiencias, conferencias, cursos de capacitacion que le sean encomendados.
e Las demaés funciones que le confiera expresamente su jefe inmediato.

2.4.Ubicacion en la Estructura Organica

Oficinade
Cartografia

Personal
Especializado
Archivo

Auxiliar Auxiliar
Especializado Especializado
Archivo Archivo

Cajero
Control de Archivo

3. PERFIL DEL PUESTO

3.1.Escolaridad: Nivel medio superior.
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3.2.Habilidades profesionales y conocimientos
complementarios:

Conocimiento de la normatividad vigente del area de su competencia.
Proceso administrativo.

Honestidad.

Responsabilidad.

Actitud de servicio.

Proactivo.

Trabajo en equipo.

Comunicacion oral y escrita.

Manejo de Microsoft Office.

e Toma de decisiones.

3.3.Experiencia:

1 afio en la Administracion PUblica o similar.
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1. DATOS GENERALES

1.1. Nombre del Puesto: Auxiliar Especializado Archivo
1.2. Denominacion del Puesto: Auxiliar Especializado
1.3. Jefe Inmediato: Personal Especializado Archivo

2. DESCRIPCION DE PUESTO

2.1.Proposito del Puesto
Restaurar, archivar, depurar, escanear y organizar expedientes catastrales.

2.2.Descripcién Especifica

2.2.1. Actividades Permanentes

Organizar, archivar, escanear, prestar y/o recibir expedientes catastrales.

Identificar las carpetas donde va a ser archivado el material.

Suministrar expedientes y/o documentos a las diferentes unidades, seglin la normativa vigente.
Controlar los préstamos de expedientes y/o documentos.

2.2.2. Actividades Periodicas
e  Entregar oficios de la Subdireccion de Catastro a diferentes dependencias internas y externas.

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

2.4.Ubicacion en la Estructura Organica

Personal
Especializado
Archivo

Auxiliar
Especializado
Archivo
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3. PERFIL DEL PUESTO

3.1.Escolaridad:

Nivel medio superior.

3.2.Habilidades profesionales y conocimientos
complementarios:

competencia.
e Honestidad.
¢ Responsabilidad.
e Actitud de servicio.
e Proactivo.
e Trabajo en equipo.

e Toma de decisiones.

e Comunicacion oral y escrita.
¢ Manejo de Microsoft Office.

e Conocimiento de la normatividad legal vigente del area de su

3.3.Experiencia:

1 afio en puesto similar en la Administracion Publica.
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1. DATOS GENERALES

1.1. Nombre del Puesto:

Control de Archivo

1.2. Denominacion del Puesto:

Cajero ESTE PUESTO FISICAMENTE ESTA EN EL PAC

1.3. Jefe Inmediato:

Personal Especializado Archivo

2. DESCRIPCION DE PUESTO

2.1.Proposito del Puesto

Restaurar, archivar, depurar, escanear y organizar expedientes catastrales.

2.2.Descripcién Especifica

2.2.1. Actividades Permanentes

Organizar, archivar, escanear, prestar y/o recibir expedientes catastrales.

Identificar las carpetas donde va a ser archivado el material.

Suministrar expedientes y/o documentos a las diferentes unidades, seglin la normativa vigente.
Controlar los préstamos de expedientes y/o documentos.

2.2.2. Actividades Periddicas

e  Entregar oficios de la Subdireccion de Catastro a diferentes dependencias internas y externas.

2.2.3. Actividades Eventuales

e Las demas funciones que le confiera expresamente su jefe inmediato.

2.4.Ubicacion en la Estructura Organica

Personal
Especializado
Archivo

Cajero
Control de Archivo
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3. PERFIL DEL PUESTO

3.1.Escolaridad:

Nivel medio superior.

3.2.Habilidades profesionales y conocimientos
complementarios:

competencia.
Honestidad.
Responsabilidad.
Actitud de servicio.
Proactivo.

Trabajo en equipo.

e Toma de decisiones.

Comunicacion oral y escrita.
¢ Manejo de Microsoft Office.

e Conocimiento de la normatividad legal vigente del area de su

3.3.Experiencia:

1 afio en puesto similar en la Administracion Publica.
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1. DATOS GENERALES
1.1. Nombre del Puesto: Personal Especializado Cartografia
1.2. Denominacion del Puesto: Personal Especializado
1.3. Jefe Inmediato: Jefe de Oficina Cartografia

2. DESCRIPCION DE PUESTO

2.1.Proposito del Puesto
Actualizar la cartografia digital de colonias y fraccionamientos para que el Padrén Catastral contenga la informacién més
actualizada y real posible.

2.2.Descripcién Especifica

2.2.1. Actividades Permanentes

o Depurar el Padrdon Catastral de las claves inconsistentes, las duplicadas, los datos incompletos.

e Dar mantenimiento y actualizar la cartografia digital de colonias y fraccionamientos, inspeccionadndolos para determinar el avance
de obra, el porcentaje de urbanizacion y hacer el ajuste correspondiente para el cobro del Impuesto Predial, asi como la asignhacion
de las claves catastrales individuales de los predios dentro de los fraccionamientos.

o Identificar y revisar los predios por el plano catastral que presenta el contribuyente para determinar las superficies correctas.

e  Editar, revisar y mejorar la cartografia digital por sector,

e Actualizar la informacion del Plano de la Ciudad.

e Validar los datos registrales en linea con el Registro Publico de la Propiedad de Gobierno del Estado.

Detectar los predios omisos y su correcta inscripcién al Padron Catastral.

Revisar planos, aplicar los permisos de subdivision/fusion, analisis y resolucion de claves duplicadas.

Efectuar la fotointerpretacion de imagenes de percepcidn remota.

Valuar los folios con diversos motivos.

Ubicar los predios para respuesta a oficios de particulares, empresas y diferentes dependencias.

Investigar los registros de antecedentes de escrituras, aplicacion de Notas de Traslacion de Dominio, licencias de construccion.

Administrar los Catalogos de Nomenclatura de Calles y Colonias.

Revisar las claves catastrales por manzana.

Efectuar la inspeccién en campo de porcentaje de urbanizacidn y avance de obra en construcciones masivas para actualizacion del

valor correspondiente de claves generales.

2.2.2. Actividades Periddicas

e  Efectuar visitas de inspeccion de campo para determinar caracteristicas constructivas.

e Hacer el levantamiento de medidas de construccién para elaboracion del dibujo para planos catastrales en formato de la
subdireccion.

e Vender productos cartograficos a publico en general, empresas y otros solicitantes de acuerdo a la Ley de Ingresos del Municipio
de Chihuahua.

2.2.3. Actividades Eventuales

e Asistir a las audiencias publicas y otros eventos de la administracién municipal.
e Las demas funciones que le confiera expresamente su jefe inmediato.

2.4.Ubicacion en la Estructura Orgéanica
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Oficinade
Cartografia

Personal
Especializado
Cartografia

Auxiliar
Especializado
Cartografia

3. PERFIL DEL PUESTO

3.1.Escolaridad:

Ingenieria Civil, Arquitectura, Topografia o carrera afin.

3.2.Habilidades profesionales y conocimientos
complementarios:

Software de dibujo y/o disefio asistido por computadora.
Marco Legal vigente de la Administracion Publica, temas relacionados a
catastro.

Honestidad.

Responsabilidad.

Actitud de servicio.

Proactivo.

Trabajo en equipo.

Comunicacion oral y escrita.

Manejo de Microsoft Office.

Toma de decisiones.

3.3.Experiencia:

1 afio en puesto similar en la Administracion Publica.
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1. DATOS GENERALES

1.1. Nombre del Puesto: Auxiliar Especializado Cartografia

1.2. Denominacion del Puesto: Auxiliar Especializado

1.3. Jefe Inmediato: Personal Especializado Cartografia

2. DESCRIPCION DE PUESTO

2.1.Proposito del Puesto
Mantener actualizada la informacion catastral correspondiente al &rea de Fraccionamientos.

2.2.Descripcién Especifica

2.2.1. Actividades Permanentes
o Elaborar avallos para altas de claves nuevas.
e  Efectuar correcciones de superficies, correspondientes a Dictamenes de Direccion de Desarrollo Urbano y Ecologia.

2.2.2. Actividades Periddicas

e Reuvisar la cartografia, para detectar las viviendas nuevas en fraccionamientos y plazas comerciales.

e  Efectuar la inspeccién de fraccionamientos, para revisar el porcentaje de avance en urbanizacién y construccién de vivienda.
e Entregar las notificaciones de deteccién de construccion.

2.2.3. Actividades Eventuales
e Participar en Audiencias Publicas, Destilichaderos, apoyo en contingencias y demas eventos que le sean encomendados.
o Las demaés funciones que le confiera expresamente su jefe inmediato su jefe inmediato el Personal Especializado Cartografia.

2.4.Ubicacion en la Estructura Organica

Personal
Especializado
Cartografia

Auxiliar
Especializado
Cartografia
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3. PERFIL DEL PUESTO

3.1.Escolaridad:

Nivel Licenciatura.

3.2.Habilidades profesionales y conocimientos
complementarios:

AutoCAD.

ArcGIS.

Proceso administrativo.
Conocimiento de la normatividad legal vigente del area de su
competencia.

e Honestidad.

e Responsabilidad.

Actitud de servicio.
Proactivo.

Trabajo en equipo.
Comunicacion oral y escrita.
Manejo de Microsoft Office.
Toma de decisiones.

3.3.Experiencia:

1 afio en puesto similar.
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1. DATOS GENERALES

1.1. Nombre del Puesto: Jefe de Oficina Catastro Rustico
1.2. Denominacion del Puesto: Jefe de Oficina
1.3. Jefe Inmediato: Jefe del Departamento Técnico, Control y Padrén del Adeudo

2. DESCRIPCION DE PUESTO

2.1.Proposito del Puesto
Contribuir a la actualizacion del Padrén Catastral mediante la cartografia digital y automatizar los procesos catastrales de valuacion

e inspeccion.

2.2.Descripcién Especifica

2.2.1. Actividades Permanentes

e Mantener el Padrén Catastral actualizado.

e Obtener la cartografia digital actualizada para la toma de decisiones.

e Automatizar los procesos catastrales de valuacion, inspeccién y demas movimientos catastrales.

e Atender a la ciudadania en los asuntos de competencia de la oficina.

e Supervisar la ejecucién de los movimientos catastrales manejados en la Oficina de Catastro Rustico.

2.2.2. Actividades Periodicas
e Analizar, revisar y firmar los documentos y tramites generados en la oficina.
e Reportar al Departamento Administrativo las inasistencias e incapacidades del personal.

2.2.3. Actividades Eventuales
e Coordinar las acciones de capacitacién y actualizacion del personal.
e Las demés funciones que le confiera su jefe inmediato.

2.4.Ubicacion en la Estructura Orgéanica
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Departamento
Técnico, Control y
Padrén del Adeudd

Oficinade Catastrg

RUstico

Secretaria Oficina

Personal Auxiliar
Especializado Especializado
Catastro RUstico Administrativo

Auxiliar Auxiliar
Especializado Especializado

Catastro RUstico Catastro RUstico

Topd grafo Catastrol
Rustico

3. PERFIL DEL PUESTO

3.1.Escolaridad:

Nivel Licenciatura.

3.2.Habilidades profesionales y conocimientos

complementarios:

e  Supervision.

e  Proceso administrativo.
Conocimiento de la normatividad legal vigente del area de su
competencia.

Honestidad.
Responsabilidad.

Actitud de servicio.
Proactivo.

Trabajo en equipo.
Comunicacion oral y escrita.
Manejo de Microsoft Office.
Toma de decisiones.

3.3.Experiencia:

1 afio en puesto similar.
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1. DATOS GENERALES

1.1. Nombre del Puesto: Secretaria este puesto es el de sayuri
1.2. Denominacion del Puesto: Capturista de Datos
1.3. Jefe Inmediato: Jefe de Oficina Catastro RUstico

2. DESCRIPCION DE PUESTO

2.1.Proposito del Puesto
Atender a los contribuyentes que acuden solicitando informacion y desempefiar las funciones secretariales y administrativas en la

Oficina de Catastro Rustico.

2.2.Descripcién Especifica

2.2.1. Actividades Permanentes

e Administrar los insumos de oficina y papeleria.

e  Proporcionar atencidn telefonica a los contribuyentes.
e Elaborar los documentos que le sean encomendados.

2.2.2. Actividades Periodicas
e  Participar en los eventos que organiza la Administraciéon Pablica Municipal.

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

2.4.Ubicacion en la Estructura Organica

Departamento
Técnico, Controly
Padrén del
Adeudo

Secretaria
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3. PERFIL DEL PUESTO

3.1.Escolaridad:

Nivel medio superior.

3.2.Habilidades profesionales y conocimientos
complementarios:

e Conocimiento de la normatividad legal vigente del area de su
competencia.

e Honestidad.

e Responsabilidad.

e Actitud de servicio.

e Proactivo.

e Trabajo en equipo.

e Comunicacion oral y escrita.

¢ Manejo de Microsoft Office.

e Toma de decisiones.

3.3.Experiencia:

1 afio en puesto similar en la Administracion Publica Municipal.
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1. DATOS GENERALES

1.1. Nombre del Puesto:

Jefe de Oficina Juridico

1.2. Denominacion del Puesto:

Jefe de Oficina

1.3. Jefe Inmediato:

Jefe de Oficina de Catastro RUstico

2. DESCRIPCION DE PUESTO

2.1.Proposito del Puesto

Proporcionar los servicios que retinan las exigencias que requieren los contribuyentes de catastro rastico.

2.2.Descripcién Especifica

2.2.1. Actividades Permanentes
e Atender a los contribuyentes.

2.2.2. Actividades Periodicas

e Revisar la documentacién legal de juicios para alta de predios rusticos.

2.2.3. Actividades Eventuales

e Dibujar en cartografia, revisar planos, inspecciones.
e Las demas funciones que le confiera expresamente su jefe inmediato.

2.4.Ubicacion en la Estructura Orgéanica

Oficina de
CatastroTopografo
Rustico

Oficina
Juridico
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3. PERFIL DEL PUESTO

3.1.Escolaridad:

Nivel Licenciatura.

3.2.Habilidades profesionales y conocimientos
complementarios:

AutoCAD.

Honestidad.
Responsabilidad.

Actitud de servicio.
Proactivo.

Trabajo en equipo.
Comunicacion oral y escrita.
Manejo de Microsoft Office.
Toma de decisiones.

3.3.Experiencia:

1 afio en puesto similar.
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1. DATOS GENERALES

1.1. Nombre del Puesto: Personal Especializado Catastro Rustico

1.2. Denominacion del Puesto: Personal Especializado

1.3. Jefe Inmediato: Jefe de Oficina Catastro RUstico

2. DESCRIPCION DE PUESTO

2.1.Proposito del Puesto
Efectuar las valuaciones y movimientos referentes a la situacién catastral de los predios rusticos para el correcto cobro del Impuesto
Predial del Municipio de Chihuahua.

2.2.Descripcién Especifica

2.2.1. Actividades Permanentes

e Realizar las valuaciones y movimientos referentes a todos los predios rasticos del Municipio de Chihuahua.

e  Atender a los contribuyentes que acuden a la oficina para resolver sus dudas e inquietudes relacionadas a la situacion catastral de
sus bienes inmuebles.

2.2.2. Actividades Periodicas
e  Revisar las inspecciones realizadas por el Topégrafo.

2.2.3. Actividades Eventuales
e Participar en los eventos y publicos que le sean encomendados de la Administracién Publica Municipal.
e Las demas funciones que le confiera expresamente su jefe inmediato.

2.4.Ubicacion en la Estructura Organica

Oficinade
CatastroTopografo
Rustico

Personal
Especializado
Catastro Rustico
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3. PERFIL DEL PUESTO

3.1.Escolaridad:

Nivel Licenciatura.

3.2.Habilidades profesionales y conocimientos
complementarios:

e AutoCAD.

e Conocimiento de la normatividad legal vigente del area de su
competencia.

e  Proceso administrativo.

e Honestidad.

Responsabilidad.

Actitud de servicio.

Proactivo.

Trabajo en equipo.

Comunicacion oral y escrita.

Manejo de Microsoft Office.

Toma de decisiones.

3.3.Experiencia:

1 afio en puesto similar.
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1. DATOS GENERALES

1.1. Nombre del Puesto: Auxiliar Especializado Administrativo
1.2. Denominacion del Puesto: Auxiliar Especializado
1.3. Jefe Inmediato: Jefe de Oficina Catastro RUstico

2. DESCRIPCION DE PUESTO

2.1.Proposito del Puesto
Administrar y controlar el archivo documental de la Oficina de Catastro Rdstico, para contribuir al logro de los objetivos de la

misma.

2.2.Descripcién Especifica

2.2.1. Actividades Permanentes
e Escanear y archivar documentos varios relacionados con las actividades de la Oficina de Catastro Rustico.

2.2.2. Actividades Periddicas
e  Controlar el préstamo de los archivos al personal de la Oficina de Catastro Rustico.

2.2.3. Actividades Eventuales
e Participar en todos los eventos que le sean encomendados.
e Las demas funciones que le confiera expresamente su jefe inmediato.

2.4.Ubicacion en la Estructura Orgéanica

Oficina de
Catastro Rustico

Auxiliar
Especializado
Adm inistrativo
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3. PERFIL DEL PUESTO

3.1.Escolaridad:

Nivel medio superior.

3.2.Habilidades profesionales y conocimientos
complementarios:

competencia.
e  Honestidad.
e Responsabilidad.
e Actitud de servicio.
Proactivo.
Trabajo en equipo.

Toma de decisiones.

Comunicacion oral y escrita.
Manejo de Microsoft Office.

e Conocimiento de la normatividad legal vigente del area de su

3.3.Experiencia:

1 afio en puesto similar.
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1. DATOS GENERALES

1.1. Nombre del Puesto: Auxiliar Especializado Catastro Rustico

1.2. Denominacion del Puesto: Auxiliar Especializado

1.3. Jefe Inmediato: Jefe de Oficina Catastro RUstico

2. DESCRIPCION DE PUESTO

2.1.Proposito del Puesto
Efectuar las actividades técnicas de dibujo de predios rasticos para su alta en el SRM o por motivo de modificaciones en su
construccion en el Municipio de Chihuahua.

2.2.Descripcién Especifica

2.2.1. Actividades Permanentes

e Dibujar predios rusticos que se dan de alta o alguna modificacion en construccion.

e Revision de planos y coordenadas manejo de cartografia ubicacion de predios para la inspeccion.

e Atender a los contribuyentes que acuden a la oficina solicitando informacién relacionada a los inmuebles rasticos.

2.2.2. Actividades Periodicas
o Revisar la documentacion relacionada a los bienes inmuebles risticos que presentan los contribuyentes.

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

2.4.Ubicacion en la Estructura Organica

Oficina de
Catastro Rustico

Auxiliar
Especializado
Catastro Rustico
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3. PERFIL DEL PUESTO

3.1.Escolaridad:

Nivel Licenciatura.

3.2.Habilidades profesionales y conocimientos
complementarios:

e Microsoft Office.

e Conocimiento de la normatividad legal vigente del area de su
competencia.

Honestidad.
Responsabilidad.

Actitud de servicio.
Proactivo.

Trabajo en equipo.
Comunicacion oral y escrita.
Manejo de Microsoft Office.
Toma de decisiones.

3.3.Experiencia:

1 afio en puesto similar.
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1. DATOS GENERALES

1.1. Nombre del Puesto: Auxiliar Especializado Catastro Rustico
1.2. Denominacién del Puesto: Auxiliar Especializado
1.3. Jefe Inmediato: Jefe de Oficina Catastro RUstico

2. DESCRIPCION DE PUESTO

2.1.Prop6sito del Puesto
Efectuar la valuacion de los bienes inmuebles sujetos al Impuesto sobre Traslacion de Dominio en el Municipio de Chihuahua.

2.2.Descripcién Especifica

2.2.1. Actividades Permanentes
e Atender a los contribuyentes que acuden a realizar tramites catastrales.
e Hacer valuaciones para el calculo del Impuesto Traslacién de Dominio sobre Bienes Inmuebles.

2.2.2. Actividades Periodicas
e  Efectuar la captura de la informacion generada en la Oficina de Catastro Rustico con motivo del Impuesto sobre Traslacion de
Dominio.

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

2.4.Ubicacion en la Estructura Organica

Oficinade
CatastroTopografo
Rustico

Auxiliar
Especializado
Catastro Rustico

3. PERFIL DEL PUESTO

3.1.Escolaridad: Nivel Licenciatura.

e Conocimiento de la normatividad legal vigente del &rea de su
competencia.

Honestidad.

Responsabilidad.

Actitud de servicio.

Proactivo.

Trabajo en equipo.

Comunicacion oral y escrita.

Manejo de Microsoft Office.

Toma de decisiones.

3.2.Habilidades profesionales y conocimientos
complementarios:

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

1. DATOS GENERALES
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1.1. Nombre del Puesto: Topografo Catastro Rustico

1.2. Denominacion del Puesto: Topdgrafo

1.3. Jefe Inmediato: Jefe de Oficina Catastro RUstico

2. DESCRIPCION DE PUESTO

2.1.Prop6sito del Puesto
Inspeccionar predios rasticos para contribuir a la actualizacion del Padrén Catastral del Municipio de Chihuahua.

2.2.Descripcion Especifica

2.2.1. Actividades Permanentes
e  Efectuar las inspecciones a los predios risticos para actualizar el Padron Catastral.

2.2.2. Actividades Periodicas
e Revisar los planos que genera la actualizacion catastral en la Oficina de Catastro Rustico.

2.2.3. Actividades Eventuales
e Transportar el archivo muerto documental al lugar designado para ellos.

e Trasladar los vehiculos asignados a la Oficina de Catastro Ristico al Departamento de Taller Municipal para efectuar el
mantenimiento y servicio del mismo.
e Las demas funciones que le confiera expresamente su jefe inmediato.

2.4.Ubicacion en la Estructura Orgéanica

Oficina de
CatastroTopografo
Rustico

Topégrafo
Catastro Rustico

3. PERFIL DEL PUESTO

3.1.Escolaridad: Ingeniero Civil, Arquitecto, Topografo.

Microsoft Office.

Actitud de servicio.

Comunicacion oral y escrita.

Trabajo en equipo.

Licencia de conducir vigente.

Conocimiento de la normatividad legal vigente del &rea de su
competencia.

3.2.Habilidades profesionales y conocimientos
complementarios:

3.3.Experiencia: 1 afio en puesto similar.

1. DATOS GENERALES
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1.1. Nombre del Puesto: Jefe de Departamento Actualizacion Catastral
1.2. Denominacion del Puesto: Jefe de Departamento
1.3. Jefe Inmediato: Subdirector de Catastro

2. DESCRIPCION DE PUESTO

2.1.Prop6sito del Puesto

Supervisar y definir las acciones para la actualizacion catastral mediante tecnologias de imagen satelital de alta resolucién y/o imagenes
aerofotograficas y por medicidn directa en los predios a través de inspecciones fisicas, asi como detectar y valuar los predios que
tengan superficies de terreno y construccién sustraidas del Padrdén Catastral, todo lo anterior encaminado a tener un Padrén Catastral
actualizado y con valores justos de los cuales se derive un calculo del Impuesto Predial mas equitativo y adecuado al tipo de
construccion.

2.2.Descripcién Especifica

2.2.1. Actividades Permanentes

e Proporcionar al personal la cartografia actualizada y la anterior, para comparar con los expedientes fisicos y digitalizados la base
de datos del Sistema de Recaudacion Municipal para detectar las superficies de construccién y terrenos sustraidos del Padrén
Catastral, de algiin cambio detectado y no reflejado en la cartografia méas reciente en el sistema y la imagen satelital.

e Cotejar la cartografia por sectores contenida en el Padron Catastral.

e Estandarizar las capas de layers mediante programas de AutoCAD.

o Realizar las notificaciones a los contribuyentes de los movimientos generados.

2.2.2. Actividades Periddicas

e Actualizar constantemente la cartografia por sectores del Padron Catastral urbano, semiurbano y rastico del Municipio de
Chihuahua.

e Impactar las superficies de construccion y terrenos sustraidos del Padron Catastral, detectados en la imagen satelital.

e Elaborar los reportes de predios detectados con algiin movimiento catastral.

e Modernizar los esquemas, programas y equipos para eficientar las actividades realizadas por este departamento, para la correcta
recaudacion del Impuesto Predial.

2.2.3. Actividades Eventuales

Actualizar el Manual de Organizacion de su area de competencia.

Promover a su personal los cursos de capacitacion relacionados con sus responsabilidades.
Participar en el Operativo Anual para el cobro del Impuesto Predial.

Las demas funciones que le confiera expresamente su jefe inmediato.

2.4.Ubicacion en la Estructura Orgéanica
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3. PERFIL DEL PUESTO
3.1.Escolaridad: Nivel Licenciatura.
e AutoCAD.
e Conocimiento de la normatividad legal vigente de la Administracion
Publica.

3.2.Habilidades profesionales y conocimientos
complementarios:

Licencia de conducir vigente.
Planeacion y presupuesto.
Predios y construccion.
Supervision.

Honestidad.
Responsabilidad.

Actitud de servicio.
Proactivo.

Trabajo en equipo.
Comunicacion oral y escrita.
Manejo de Microsoft Office.
Toma de decisiones.

3.3.Experiencia:

1 afo en puesto similar en la Administracion Publica.
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1. DATOS GENERALES

Secretaria este puesto es el de Ruth rodriguez quien se encuentra

1.1. Nombre del Puesto: - :
incapacitada

1.2. Denominacion del Puesto: Personal Especializado

1.3. Jefe Inmediato: Jefe del Departamento Actualizacion Catastral

2. DESCRIPCION DE PUESTO

2.1.Proposito del Puesto
Proporcionar atencion personalizada a los contribuyentes que acuden a solicitar informacién, asi como a los usuarios internos, para
contribuir al logro de los objetivos del departamento.

2.2.Descripcién Especifica

2.2.1. Actividades Permanentes

e Detectar las construcciones que no han sido manifestadas por los contribuyentes mediante la comparacion de la cartografia
existente contra la informacion contenida en la base de datos del Sistema de Recaudacion Municipal (SRM) usando las imagenes
satelitales y/o aerofotogréficas para que se efectue el pago que corresponde.

o Validar las ampliaciones detectadas y anexar en la imagen los movimientos hechos.

2.2.2. Actividades Periodicas
e  Administrar el inventario de papeleria y Utiles de oficina.
e Atender a los ciudadanos que acuden solicitando informacion.

2.2.3. Actividades Eventuales
e Apoyar en el Operativo Anual del cobro del Impuesto Predial.
e Las demas funciones que le confiera expresamente su jefe inmediato.

2.4.Ubicacion en la Estructura Organica

Departamento de
Actualizacién
Catastral

Secretaria
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3. PERFIL DEL PUESTO

3.1.Escolaridad:

Nivel medio superior.

3.2.Habilidades profesionales y conocimientos
complementarios:

Proceso Administrativo.
Honestidad.
Responsabilidad.

Actitud de servicio.
Proactivo.

Trabajo en equipo.

e Comunicacion oral y escrita.
¢ Manejo de Microsoft Office.
e Toma de decisiones.

3.3.Experiencia:

1 afio en puesto similar.
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1. DATOS GENERALES

Secretaria de Departamento este puesto es de martha collazo quien se

1.1. Nombre del Puesto: : :
encuentra incapacitada

1.2. Denominacion del Puesto: Secretaria de Departamento

1.3. Jefe Inmediato: Jefe del Departamento Actualizacion Catastral

2. DESCRIPCION DE PUESTO

2.1.Proposito del Puesto
Desempefiar las funciones administrativas y secretariales en el Departamento de Actualizacidn Catastral para contribuir al logro de
los objetivos del mismo.

2.2.Descripcién Especifica

2.2.1. Actividades Permanentes

e Administrar la correspondencia que ingresa y sale del Departamento.

e Elaborar oficios varios de acuerdo a su area de competencia.

e Recibir y atender a las personas que acuden a las instalaciones del Departamento de Actualizacion Catastral.

2.2.2. Actividades Periddicas
e  Organizar y controlar el archivo documental del departamento.

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

2.4.Ubicacion en la Estructura Orgéanica

Departamento de
Actualizacion
Catastral

Secretariade
Departamento

3. PERFIL DEL PUESTO

3.1.Escolaridad: Carrera secretarial o equivalente.

Proceso Administrativo.
Honestidad.
Responsabilidad.

Actitud de servicio.
Proactivo.

Trabajo en equipo.
Comunicacion oral y escrita.
Manejo de Microsoft Office.
Toma de decisiones.

3.2.Habilidades profesionales y conocimientos
complementarios:

3.3.Experiencia: 1 afo en puesto similar.
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1. DATOS GENERALES

1.1. Nombre del Puesto: Jefe de Oficina Sistemas
1.2. Denominacion del Puesto: Jefe de Oficina
1.3. Jefe Inmediato: Jefe del Departamento Actualizacion Catastral

2. DESCRIPCION DE PUESTO

2.1.Proposito del Puesto
Administrar el servidor TES-SVR, efectuando actualizaciones y respaldos de la informacidn relacionada a la actividad catastral del
Municipio de Chihuahua y desarrollar aplicaciones para organizar y cruzar datos con informacion geografica.

2.2.Descripcidn Especifica

2.2.1. Actividades Permanentes

Efectuar respaldos de archivos en el servidor de la Subdireccion de Catastro.

Proporcionar soporte técnico a usuarios y mantenimiento a los equipos de coémputo asi como al servidor.

Efectuar cortes de imagenes satelitales y cartografia de catastro.

Generar notificaciones a los contribuyentes por los predios con movimientos para enterarlo que la modificacion ha sido registrada
en el Padrén Catastral.

2.2.2. Actividades Periodicas

o  Desarrollar aplicaciones para eficientar el proceso de inspeccién-valuacién y cruce de datos con la cartografia.
e Proporcionar mantenimiento preventivo y correctivo en la operacion del servidor de archivos de catastro

e  Emitir reportes mensuales y especiales del Padrén Catastral

2.2.3. Actividades Eventuales

e Efectuar el cruce de datos de las imagenes satelitales con las inspecciones fisicas y con la informacion contenida en el Sistema
Recaudador.

e Desarrollar aplicaciones encaminadas a resolver tematicas especificas de su area de competencia asi como las solicitadas por la
Subdireccion de Catastro.

e Participar en cursos de capacitacion relacionados a su area de competencia impartidos por el Instituto Nacional de Estadistica,
Geografia e Informética (INEGI).

e Las demaés funcién que confiera expresamente su jefe inmediato.

2.4.Ubicacion en la Estructura Organica
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Departamento de
Actualizacién
Catastral

Oficina
de Sistemas

Personal Personal
Especializad o Especializad o
Sistemas Supervisor

3. PERFIL DEL PUESTO

3.1.Escolaridad:

Ingenieria en Sistemas Computacionales o carrera afin.

3.2.Habilidades profesionales y conocimientos
complementarios:

Publica.

Supervision.

Actitud de servicio.

Programacion en C#, Visual Basic.Net.
Conocimientos intermedios ArcGIS.
AutoCAD.

Consulta SQL Oracle y Firebird.
Ingles 60%.

Honestidad.

Responsabilidad.

Actitud de servicio.

Proactivo.

Trabajo en equipo.

Comunicacion oral y escrita.
Manejo de Microsoft Office.

Toma de decisiones.

e Conocimiento de la normatividad legal vigente de la Administracion

3.3.Experiencia:

1 afio en puesto similar en la Administracion Publica.
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1. DATOS GENERALES

1.1. Nombre del Puesto: Personal Especializado Sistemas
1.2. Denominacion del Puesto: Personal Especializado
1.3. Jefe Inmediato: Jefe de Oficina Sistemas

2. DESCRIPCION DE PUESTO

2.1.Proposito del Puesto
Desempefiar las funciones de actualizacion catastral encaminadas a tener un Padrén Catastral actualizado y con valores justos de los
cuales se derive el calculo del Impuesto Predial mas equitativo y adecuado al tipo de construccién.

2.2.Descripcién Especifica

2.2.1. Actividades Permanentes

e Actualizar constantemente la cartografia por sectores del Padron Catastral urbano, semiurbano y rastico del Municipio de
Chihuahua.
e Efectuar los célculos de las diferencias en el Sistema Recaudador Municipal solicitados por los contribuyentes.

2.2.2. Actividades Periddicas

o  Emitir reportes relacionados con las actividades de actualizacidn catastral para entes externos como Auditoria Superior del Estado;
y la Secretaria de Hacienda y Crédito Publico.

2.2.3. Actividades Eventuales

e Participar en el Operativo Anual del cobro del Impuesto Predial.

e  Atender los cursos de capacitacion relacionados con su &rea de competencia.
e Las demaés funciones que le confiera expresamente su jefe inmediato.

2.4.Ubicacion en la Estructura Orgéanica

Oficina
de Sistemas

I
Personal
Esp ecializad o
Sistemas

3. PERFIL DEL PUESTO

3.1.Escolaridad: Ingenieria en Sistemas Computacionales o carrera afin.

3.2.Habilidades profesionales y conocimientos
complementarios: e  Proceso Administrativo.
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e Conocimiento de la Normatividad Legal vigente de la Administracion
Publica.

Consulta avanzada en base de datos Oracle.
Honestidad.

Responsabilidad.

Actitud de servicio.

Proactivo.

Trabajo en equipo.

Comunicacion oral y escrita.

Manejo de Microsoft Office.

e Toma de decisiones.

3.3.Experiencia:

1 afio en puesto similar.
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1. DATOS GENERALES

1.1. Nombre del Puesto: Personal Especializado Supervisor
1.2. Denominacion del Puesto: Personal Especializado
1.3. Jefe Inmediato: Jefe de Oficina Sistemas

2. DESCRIPCION DE PUESTO

2.1.Proposito del Puesto
Actualizar la cartografia del Padrén Catastral del Municipio de Chihuahua de acuerdo a la imagen actual para detectar las
modificaciones efectuadas que no han sido notificadas por los contribuyentes.

2.2.Descripcién Especifica

2.2.1. Actividades Permanentes

e Asignar las cargas de trabajo por sectores al personal.

o Solicitar los expedientes fisicos correspondientes a las claves catastrales sujetas a revision o para resolver dudas al Archivo General
localizado en el Departamento Técnico, Control y Padrén del Adeudo para verificar y comprobar las imagenes satelitales con las
inspecciones fisicas.

2.2.2. Actividades Periodicas
e Realizar reportes de productividad y rendimiento del personal, por sectores y por nimero de revisiones efectuadas.

2.2.3. Actividades Eventuales

e Apoyar en el desarrollo del Operativo Anual del cobro del Impuesto Predial.

e Participar en los cursos de capacitacién relacionados con su area de competencia.
e Las demaés funciones que le confiera expresamente su jefe inmediato.

2.4.Ubicacion en la Estructura Organica

Oficina
de Sistemas

Personal
Esp ecializad o
Supervisor

3. PERFIL DEL PUESTO

3.1.Escolaridad: Nivel medio superior.
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3.2.Habilidades profesionales y conocimientos
complementarios:

e  Proceso Administrativo.

e Conocimiento Avanzado de AutoCad.
Conocimiento de la normatividad legal vigente de la Administracion
Publica.

Licencia de conducir vigente.
Honestidad.

Responsabilidad.

Actitud de servicio.

Proactivo.

e Trabajo en equipo.

e Comunicacion oral y escrita.

e Manejo de Microsoft Office.

e Toma de decisiones.

3.3.Experiencia:

1 afio en puesto similar.
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1. DATOS GENERALES

1.1. Nombre del Puesto: Personal Especializado Actualizacion Catastral

1.2. Denominacion del Puesto: Personal Especializado

1.3. Jefe Inmediato: Jefe del Departamento Actualizacion Catastral

2. DESCRIPCION DE PUESTO

2.1.Proposito del Puesto

Actualizar la cartografia del Padrén Catastral de acuerdo a la imagen actual para que en su caso los predios rasticos sean catalogados
como suburbanos.

2.2.Descripcién Especifica

2.2.1. Actividades Permanentes

o Detectar las construcciones que no han sido manifestadas por los contribuyentes mediante la comparacién de la cartografia existente
contra la informacidn contenida en la base de datos del Sistema de Recaudacion Municipal (SRM) usando las imé&genes satelitales
y/o aerofotogréficas para que se efectle el pago que corresponde.

o Validar las ampliaciones detectadas y anexar en la imagen los movimientos hechos.

2.2.2. Actividades Periodicas
e Ser el enlace con el Departamento Administrativo de Tesoreria Municipal para desempefiar las funciones administrativas
relacionados con el personal tales como: Incidencias del Reloj Checador, Vacaciones, Permisos.

2.2.3. Actividades Eventuales

e  Atender los cursos de capacitacion relacionados con su area de competencia.
e  Participar en el Operativo Anual del cobro del Impuesto Predial.

e Las demas funciones que le confiera expresamente su jefe inmediato.

2.4.Ubicacion en la Estructura Organica

Departamento de
Actualizacion
Catastral

[
Personal
Especializado
Actualizacion
Catastral

Auxiliar
Esp ecializad o
Inspeccién

3. PERFIL DEL PUESTO

3.1.Escolaridad: Nivel medio superior.
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3.2.Habilidades profesionales y conocimientos
complementarios:

e  Proceso Administrativo.

e Conocimientos Avanzados de AutoCAD.
Conocimiento de la Normatividad Legal vigente de la Administracion
Publica.

Licencia de conducir vigente.
Honestidad.

Responsabilidad.

Actitud de servicio.

Proactivo.

e Trabajo en equipo.

e Comunicacion oral y escrita.

¢ Manejo de Microsoft Office.

e Toma de decisiones.

3.3.Experiencia:

1 afio en puesto similar.

1. DATOS GENERALES
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1.1. Nombre del Puesto: Auxiliar Especializado Inspeccién

1.2. Denominacion del Puesto: Auxiliar Especializado

1.3. Jefe Inmediato: Personal Especializado Actualizacion Catastral

2. DESCRIPCION DE PUESTO

2.1.Proposito del Puesto
Actualizar la cartografia del Padrén Catastral de acuerdo a la imagen actual para que en su caso los predios risticos sean catalogados

como suburbanos.

2.2.Descripcién Especifica

2.2.1. Actividades Permanentes

e Actualizar constantemente la cartografia por sectores del Padron Catastral urbano, semiurbano y rastico del Municipio de

Chihuahua.

e Detectar las construcciones que no han sido manifestadas por los contribuyentes mediante la comparacién de la cartografia
existente contra la informacion contenida en la base de datos del Sistema de Recaudacién Municipal (SRM) usando las imagenes
satelitales y/o aerofotogréaficas para que se efectle el pago que corresponde.

o Validar las ampliaciones detectadas y anexar en la imagen los movimientos hechos.

2.2.2. Actividades Periodicas
e  Efectuar inspecciones fisicas de las claves catastrales sujetas a revision o verificacion.

2.2.3. Actividades Eventuales

o Participar en los cursos de capacitacién relacionados con su area de competencia.
e Apoyar en el Operativo Anual del cobro del Impuesto Predial

e Las demaés funciones que le confiera expresamente su jefe inmediato.

2.4.Ubicacion en la Estructura Organica

Personal
Especializado
Actualizacion

Catastral

Auxiliar
Esp ecializad o
Inspeccion

3. PERFIL DEL PUESTO

3.1.Escolaridad: Nivel medio superior.

3.2.Habilidades profesionales y conocimientos e Nivel de Autocad Intermedio.

complementarios: e Conocimiento de la Normatividad Legal vigente de la Administracion
Publica.
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Licencia de conducir vigente.
Honestidad.
Responsabilidad.

Actitud de servicio.
Proactivo.

Trabajo en equipo.
Comunicacion oral y escrita.
Manejo de Microsoft Office.
Toma de decisiones.

3.3.Experiencia:

1 afio en puesto similar.
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1. DATOS GENERALES

1.1. Nombre del Puesto: Jefe de Division Actualizacion Catastral

1.2. Denominacion del Puesto:
1.3. Jefe Inmediato:

Jefe de Division

Jefe del Departamento Actualizacion Catastral
2. DESCRIPCION DE PUESTO

2.1.Proposito del Puesto

Desempefiar las funciones de actualizacion catastral encaminadas a tener un Padrén Catastral real y con valores justos de los cuales se
derive un célculo del Impuesto Predial mas equitativo y adecuado al tipo de construccion.

2.2.Descripcién Especifica
2.2.1. Actividades Permanentes

e Actualizar constantemente la cartografia por sectores del Padron Catastral urbano, semiurbano y rastico del Municipio de
Chihuahua.

Asignar las cantidades o los valores con los cuales se incrementara el valor catastral de la propiedad, con motivo de la actualizacion
catastral.

2.2.2. Actividades Periodicas
e  Efectuar inspecciones fisicas de las claves catastrales que le sean asignadas.

2.2.3. Actividades Eventuales

e Participar en los cursos de capacitacién relacionados con su area de competencia.
e Apoyar en el Operativo Anual del cobro del Impuesto Predial.

e Las demaés funciones que le confiera expresamente su jefe inmediato.

2.4.Ubicacion en la Estructura Organica

Departamento de
Actualizacién
Catastral

[
Divisibn de
Actualizaciéon
Catastral

3. PERFIL DEL PUESTO

3.1.Escolaridad:

Nivel medio superior.
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3.2.Habilidades profesionales y conocimientos
complementarios:

e AutoCAD Intermedio.

e  Proceso Administrativo.
Conocimiento de la normatividad legal vigente de la Administracion
Publica.

Licencia de conducir vigente.
Honestidad.
Responsabilidad.

Actitud de servicio.
Proactivo.

e Trabajo en equipo.

e Comunicacion oral y escrita.
¢ Manejo de Microsoft Office.
e Toma de decisiones.

3.3.Experiencia:

1 afio en puesto similar.
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1. DATOS GENERALES

1.1. Nombre del Puesto: Auxiliar Especializado Ampliaciones
1.2. Denominacién del Puesto: Auxiliar Especializado
1.3. Jefe Inmediato: Jefe del Departamento Actualizacion Catastral

2. DESCRIPCION DE PUESTO

2.1.Prop6sito del Puesto
Desempefiar las funciones de actualizacion catastral encaminadas a tener un Padrén Catastral real y con valores justos de los cuales
se derive un calculo del Impuesto Predial més equitativo y adecuado al tipo de construccién.

2.2.Descripcién Especifica

2.2.1. Actividades Permanentes
e Actualizar constantemente la cartografia por sectores del Padron Catastral urbano, semiurbano y rastico del Municipio de
Chihuahua.

2.2.2. Actividades Periodicas
e  Efectuar las inspecciones fisicas a las claves catastrales que le sean asignadas.

2.2.3. Actividades Eventuales

e Participar en los cursos de capacitacién relacionados con su area de competencia.
e Apoyar en el Operativo Anual del cobro del Impuesto Predial.

e Las demas funciones que le confiera expresamente su jefe inmediato.

2.4.Ubicacion en la Estructura Orgéanica

Departamento de
Actualizacion
Catastral

[
Auxiliar
Esp ecializad o
Ampliaciones

3. PERFIL DEL PUESTO

3.1.Escolaridad: Nivel medio superior.

¢ AutoCAD Intermedio.
Conocimiento de la normatividad legal vigente de la Administracion
Publica.

Licencia de conducir vigente.
Honestidad.
Responsabilidad.

Actitud de servicio.
Proactivo.

Trabajo en equipo.
Comunicacion oral y escrita.
Manejo de Microsoft Office.
Toma de decisiones.

3.2.Habilidades profesionales y conocimientos
complementarios:

3.3.Experiencia: 1 afio en puesto similar.
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1. DATOS GENERALES

1.1. Nombre del Puesto:

Auxiliar Especializado Proyectos Especiales

1.2. Denominacion del Puesto:

Auxiliar Especializado

1.3. Jefe Inmediato:

Jefe de Departamento Actualizacion Catastral

2. DESCRIPCION DE PUESTO

2.1.Proposito del Puesto

Servir de enlace con el Instituto Municipal de Planeacién (IMPLAN) en lo relacionado con la informacion catastral que se requiera

para el establecimiento de sus objetivos.

2.2.Descripcién Especifica

2.2.1. Actividades Permanentes

e Cotejar la informacion geogréfica recibida por las dependencias del Instituto Municipal de Planeacién (IMPLAN) y la Direccion
de Desarrollo Urbano y Ecologia, para poder incorporar al Sistema Integral de Informacion Municipal con base en la cartografia
depurada por las dependencias en relacion al uso de suelo y el Plan Director Urbano.

e Gestionar que las diferentes dependencias contribuyan con informacién geografica para el Sistema Integral de Informacion

Municipal.

2.2.2. Actividades Periodicas
e  Generar los mapas tematicos de acuerdo a las necesidades de la Subdireccion de Catastro.
e Analizar los limites del Fundo Legal del Municipio de Chihuahua.

2.2.3. Actividades Eventuales
e Participar en el Operativo Anual del cobro del Impuesto Predial.

e Atender los cursos de capacitacion que le sean asignados relacionados con su area de competencia.

e Las demas funciones que le confiera expresamente su jefe inmediato su jefe inmediato a la Jefe de Departamento Actualizacién

Catastral.

2.4.Ubicacion en la Estructura Orgéanica

Departamento de
Actualizacién
Catastral

]

Auxiliar
Especializado
Proyectos
Especiales

3. PERFIL DEL PUESTO

3.1.Escolaridad:

Ingeniero Civil o Arquitecto.

3.2.Habilidades profesionales y conocimientos

complementarios:

e AutoCAD Avanzado.
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e Herramientas GIS Avanzado.
e  Proceso administrativo.

Publica.

Licencia de conducir vigente.
Honestidad.
Responsabilidad.

Actitud de servicio.
Proactivo.

Trabajo en equipo.

e Comunicacion oral y escrita.
¢ Manejo de Microsoft Office.
e Toma de decisiones.

Conocimiento de la normatividad legal vigente de la Administracion

3.3.Experiencia:

1 afio en puesto similar.
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1. DATOS GENERALES

1.1. Nombre del Puesto: Capturista de Datos Actualizacion Catastral
1.2. Denominacion del Puesto: Capturista de Datos
1.3. Jefe Inmediato: Jefe del Departamento Actualizacion Catastral

2. DESCRIPCION DE PUESTO

2.1.Proposito del Puesto
Detectar las ampliaciones de los bienes inmuebles no manifestadas por los contribuyentes con base en las imagenes que proporciona
el satélite y la inspeccidn fisica para el cobro correcto y justo del Impuesto Predial del Municipio de Chihuahua.

2.2.Descripcién Especifica

2.2.1. Actividades Permanentes

e Actualizar constantemente la cartografia por sectores del Padron Catastral urbano, semiurbano y rastico del Municipio de
Chihuahua.

e Detectar las construcciones que no han sido manifestadas por los contribuyentes mediante la comparacidn de la cartografia existente
contra la informacidén contenida en la base de datos del Sistema de Recaudacion Municipal (SRM) usando las imagenes satelitales
ylo aerofotograficas para que se efectle el pago que corresponde.

2.2.2. Actividades Periodicas
e  Efectuar las inspecciones fisicas de las claves catastrales que le sean asignadas.

2.2.3. Actividades Eventuales
e Participar en el Operativo Anual del cobro del Impuesto Predial.
e Las demaés funciones que le confiera expresamente su jefe inmediato.

2.4.Ubicacion en la Estructura Organica

Departamento de
Actualizacion
Catastral

Capturista
de Datos
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3. PERFIL DEL PUESTO

3.1.Escolaridad:

Nivel medio superior.

3.2.Habilidades profesionales y conocimientos
complementarios:

Microsoft Office.

AutoCAD Intermedio.
Proceso Administrativo.
Conocimiento de la normatividad legal vigente de la Administracion
Publica.

e Licencia de conducir vigente.
e Honestidad.
Responsabilidad.

Actitud de servicio.
Proactivo.

Trabajo en equipo.
Comunicacion oral y escrita.
Manejo de Microsoft Office.
Toma de decisiones.

3.3.Experiencia:

1 afio en puesto similar.
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1. DATOS GENERALES

1.1. Nombre del Puesto: Subdirector de Egresos
1.2. Denominacién del Puesto: Subdirector
1.3. Jefe Inmediato: Tesorero Municipal

2. DESCRIPCION DE PUESTO

2.1.Proposito del Puesto

Formular el anteproyecto del Presupuesto de Egresos del Municipio y someterlo a la consideracion de la Tesorero Municipal y
vigilar la administracién y aplicacion del Presupuesto Anual de Egresos autorizado.

2.2.Descripcién Especifica

2.2.1. Actividades Permanentes

Vigilar el cumplimiento de las obligaciones derivadas de la celebracion de convenios con la Federacion, el Estado u otros
Organismos, en cuanto a gasto publico se refiera.

Controlar las érdenes de pago expedidas por la Oficialia Mayor y toda la documentacion que afecte el erario municipal.

Revisar y autorizar la programacion de pagos, de acuerdo con el presupuesto y la liquidez del erario municipal.

Supervisar que los pagos se realicen de acuerdo con lo programado.

Firmar los cheques que expida la Tesoreria Municipal, en forma mancomunada con el Tesorero o con los funcionarios autorizados
por este.

Revisar el informe diario de las afectaciones a las partidas presupuestales.

Determinar los excedentes de efectivo a invertir, de conformidad con las politicas establecidas en la materia por la Tesorero
Municipal.

Vigilar que los pagos de la némina ordinaria se efecten en los montos, las fechas y los lugares establecidos y controlar el pago de
las remuneraciones extraordinarias.

Verificar el calculo de las retenciones al trabajador por concepto del Impuesto al Ingreso de las Personas Fisicas, servicio médico
y otros conceptos, a fin de que se efectlen con oportunidad los pagos de las mimas a las instituciones u organismos
correspondientes.

2.2.2. Actividades Periodicas

Programar y plantear la Tesorero Municipal el estado de flujo de efectivo necesario para la ejecucion de los programas y ejercicio
del gasto autorizados en el Presupuesto de Egresos.

Revisar los informes mensuales y el anual del ejercicio del Presupuesto de Egresos y presentarlos previo analisis, a la Tesorero
Municipal.

Verificar que se revise semanalmente el reporte del personal que disfrute de algun tipo de préstamo, con la finalidad de comprobar
que se haya efectuado el descuento respectivo.

Recabar de la Tesorero Municipal la autorizacion para las solicitudes de subsidio que hayan sido analizadas previamente por la
Subdireccién a su cargo.

Analizar las variaciones importantes en las partidas presupuestales y hacerlas del conocimiento de la Tesorero Municipal
oportunamente, a fin de que tome las medidas correctivas que procedan.

Sugerir las transferencias o la ampliacién de partidas presupuestales y turnarlas a la Tesorero Municipal para su autorizacion.
Estudiar las politicas de financiamiento crediticio de gasto pdblico municipal que se requieran, y presentarlas a la consideracion
de la Tesorero Municipal.

Solicitar a las instituciones de crédito los financiamientos que se requieran, conforme a las indicaciones de la Tesorero Municipal.
Autorizar que se proporcione a los auditores o personas facultadas, la documentacion o los informes que soliciten.

Elaborar y supervisar las politicas de comprobacién de gastos y su registro contable.

2.2.3. Actividades Eventuales

Realizar el estudio correspondiente para determinar la institucion bancaria idénea que brinde los mejores servicios financieros
con los menores costos.
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e  Coadyuvar con la Direccion de Planeacion y Evaluacion en la realizacion de los estudios de planeacién, estadistica y analisis

para evaluar el comportamiento del ingreso y del egreso esperado en el gjercicio.
e Revisar los informes elaborados por la Sindicatura a fin de dar curso a las observaciones resultantes.
e  Formular el anteproyecto del Presupuesto de Egresos del municipio y someterlo a la consideracion de la Tesorero Municipal.
e Las demas funciones que le confiera expresamente su jefe inmediato.

2.4.Ubicacion en la Estructura Organica

Tesoreria
Municipal

Subdireccién de
Egresos

Auxiliar
Especializado

Secretariade
Subdirector

Departamento de
Program acién y
Control de Pagos

Departamento
P Departamento de
Control .
Contabilid ad
Presupuestal

Departamento
Control Financiero

3. PERFIL DEL PUESTO

3.1.Escolaridad:

Nivel Licenciatura.

3.2.Habilidades profesionales y conocimientos
complementarios:

e  Actitud de servicio.

Publica.

Planeacion estratégica.

Administracién de recursos humanos.
Administracién de cuentas por cobrar.

Experiencia en area contable, fiscal y financiera.

Conocimiento de la Normatividad Legal vigente de la Administracion
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Honestidad.
Responsabilidad.

Actitud de servicio.
Proactivo.

Trabajo en equipo.
Comunicacion oral y escrita.
Manejo de Microsoft Office.
Toma de decisiones.

3.3.Experiencia:

1 afio en puesto similar en la Administracion Publica.
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1. DATOS GENERALES
1.1. Nombre del Puesto: Secretaria
1.2. Denominacion del Puesto: Secretaria de Subdirector
1.3. Jefe Inmediato: Subdirector de Egresos

2. DESCRIPCION DE PUESTO

2.1.Proposito del Puesto

Desempefiar las funciones administrativas y secretariales del Despacho del Subdirector de Egresos para contribuir al logro de los
objetivos del mismo.

2.2.Descripcién Especifica

2.2.1. Actividades Permanentes

e Registrar en bitacora de oficios recibidos y turnarlos a los departamentos que corresponden.

e Elaborar un reporte con los saldos diarios bancarios para enviarlo al Departamento de Control Presupuestal.

o Recibir las fianzas originales, registrar los documentos (control interno) y enviarlas al Departamento de Control Financiero para
su captura en sistema (resguardo) y/o liberacion.

e Recibir los recibos por parte del IMPE, y canalizarlos al Departamento de Control de Pagos y /o al Departamento Administrativo
para su tramite correspondiente.

e Elaborar un reporte, para mantener un control en cuanto a trdmites enviados por el Departamento de Control Presupuestal
(planeacidn y evaluacion-obra) para mantener informada a la subdireccién respecto a estos.

e Elaborar un reporte con las solicitudes de devolucion por parte de la Subdireccién de Ingresos, para tener el control de cuales se
han recibido, pues estas son canalizadas al Departamento de Control de Pagos.

e Elaborar un reporte en el cual se capturan los cédigos de bienes patrimoniales, esto con la finalidad de saber cuales son los que se
han recibido, pues estos oficios, se turnan al Departamento de Control de Pagos.

e Llevar un control de los oficios que envia la Direccion de Planeacién y Evaluacion respecto a las autorizaciones presupuestales
(cancelaciones y/o modificaciones) y turnarlos al Departamento de Control Presupuestal.

e Atender a proveedores de bienes y servicios que solicitan informacién.

e Apoyar al Departamento de Control de Pagos en proporcionar informacion a los proveedores respecto a sus tramites.

2.2.2. Actividades Periodicas

e Administrar el archivo documental del Despacho del Subdirector de Egresos.

e Elaborar el formato por concepto de cheques devueltos enviado por el Departamento de Caja General de la Subdireccion de
Ingresos y consignar al Departamento de Contabilidad.

e Elaborar oficios para las diferentes dependencias.

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

2.4.Ubicacion en la Estructura Orgéanica

Subdirecciénde
Egresos

Secretaria
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3. PERFIL DEL PUESTO

3.1.Escolaridad:

Nivel Licenciatura.

3.2.Habilidades profesionales y conocimientos
complementarios:

e  Proceso Administrativo.
Conocimiento de la normatividad legal vigente del area de su
competencia.

Honestidad.
Responsabilidad.

Actitud de servicio.
Proactivo.

Trabajo en equipo.
Comunicacion oral y escrita.
Manejo de Microsoft Office.
Toma de decisiones.

3.3.Experiencia:

1 afio en puesto similar.

1. DATOS GENERALES

1.1. Nombre del Puesto:

Auxiliar Especializado

1.2. Denominacion del Puesto:

Auxiliar Especializado

1.3. Jefe Inmediato:

Subdirector de Egresos

2. DESCRIPCION DE PUESTO
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2.1.Proposito del Puesto
Efectuar la mensajeria del Despacho del Subdirector de Egresos a otras dependencias internas o externas.

2.2.Descripcién Especifica

2.2.1. Actividades Permanentes
e Realizar depdsitos bancarios en las diferentes instituciones asignadas.

2.2.2. Actividades Periddicas
e Apoyar en las tareas de las otras areas de la Subdireccion cuando le sean encomendadas.

2.2.3. Actividades Eventuales
e Las demas funciones que le confiera expresamente su jefe inmediato su jefe inmediato el Subdirector de Egresos.

2.4.Ubicacion en la Estructura Orgéanica

Subdirecciénde
Egresos

Auxiliar
Especializado
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3. PERFIL DEL PUESTO

3.1.Escolaridad:

Nivel medio superior.

3.2.Habilidades profesionales y conocimientos
complementarios:

Licencia de conducir vigente.
Trabajo en equipo.

Actitud de servicio.
Proactivo.

Proceso administrativo.

e Honestidad.

e Responsabilidad.

Actitud de servicio.
Proactivo.

Trabajo en equipo.
Comunicacion oral y escrita.
Manejo de Microsoft Office.
Toma de decisiones.

3.3.Experiencia:

1 afio en puesto similar.
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1. DATOS GENERALES

1.1. Nombre del Puesto: Jefe del Departamento Programacién y Control de Pagos

1.2. Denominacion del Puesto: Jefe de Departamento

1.3. Jefe Inmediato: Subdirector de Egresos

2. DESCRIPCION DE PUESTO

2.1.Proposito del Puesto

Programar los pagos de los proveedores de bienes y servicios atendiendo la disponibilidad en bancos y cuidando que se efectien

dentro de los términos contractuales correspondientes.

2.2.Descripcién Especifica

2.2.1. Actividades Permanentes

Efectuar el control diario de los saldos bancarios.

Elaborar el reporte de movimientos bancarios que reflejan el cierre de operaciones.

Coordinar y supervisar la correcta elaboracién de los cheques a los proveedores, contratistas de obra publica, becas, pensiones
alimenticias, subsidios y aportaciones municipales para obra publica.

Recibir y atender las diligencias de cobro de los proveedores de bienes y servicios.

Supervisar la emisién y distribucién de los cheques de ndmina semanal y quincenal, pago de bienes y servicios asi como los
correspondientes a los recursos federales para su firma y entrega.

Recibir y ejecutar los archivos para su envio a la institucion bancaria que dispersara la némina quincenal de los trabajadores del
municipio.

2.2.2. Actividades Periodicas

Buscar las mejores opciones de inversiones en Mesas de Dinero (plazo y tasa) y proponerlas al Subdirector de Egresos con la
finalidad de optimizar los recursos monetarios disponibles.

Establecer comunicacion con los funcionarios bancarios para cerrar las operaciones en Mesas de Dinero.

Verificar el correcto calculo de los rendimientos financieros por inversiones en Mesas de Dinero y elaborar las Pélizas de Diario
para su contabilizacion.

Recibir y ejecutar archivos de la dispersion correspondiente a Becas Académicas, Deportivas y de Capacidades Diferentes, asi
como el traspaso bancario para cubrirlas y/o elaborar los cheques.

Establecer comunicacién con las instituciones bancarias para solicitar estados de cuenta, aclaraciones por cargos y abonos no
correspondidos y traslado de efectivo.

Revisar y determinar la procedencia de las solicitudes de pago con cargo a las cuentas de cheques de programas federales.
Tramitar las tarjetas electronicas correspondientes a las becas asignadas por la Direccién de Educacién y Desarrollo Social asi
como su cancelacién y reposicion de las mismas.

2.2.3. Actividades Eventuales

Tramitar la apertura y cancelacion de cuentas de cheques de recursos propios y programas federales.

Solicitar la dotacion de chequeras de las diferentes cuentas bancarias y documentar la destruccion de las mismas, cuando sean
canceladas.

Las demas funciones que le confiera expresamente su jefe inmediato.

2.4.Ubicacion en la Estructura Organica
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Subdireccién de
Egresos

Departamento de
Programacién y
Control de Pagos

Personal
Especializado
Programacion y
Control de Pagos

Auditor
Programaciony —1+—
Control de Pagos

Personal Auxiliar
Especializado | | | Especializado
Programacion y Programacion y
Control de Pagos Control de Pagos
Auxiliar

Especializado
Programaciény
Control de Pagos

3. PERFIL DEL PUESTO

3.1.Escolaridad:

Nivel Licenciatura.

3.2.Habilidades profesionales y conocimientos

complementarios:

Pablica.

Administracién contable, fiscal y financiera.
Administracién contable y tributaria.
Supervision.

Planeacidn estratégica.

Honestidad.

Responsabilidad.

Actitud de servicio.

Proactivo.

Trabajo en equipo.

Comunicacion oral y escrita.

Manejo de Microsoft Office.

Toma de decisiones.

e Conocimiento de la normatividad legal vigente de la Administracion

3.3.Experiencia:

1 afo en puesto similar en el servicio publico.
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1. DATOS GENERALES

1.1. Nombre del Puesto: Auditor Programacion y Control de Pagos

1.2. Denominacién del Puesto: Auditor A

1.3. Jefe Inmediato: Jefe del Departamento de Programacion y Control de Pagos

2. DESCRIPCION DE PUESTO

2.1.Proposito del Puesto
Revisar el requerimiento semanal de pagos a proveedores asi como el control interno dentro del Departamento de Programacion y
Control de Pagos.

2.2.Descripcién Especifica

2.2.1. Actividades Permanentes

Revisar las solicitudes de pago y 6rdenes de compra asignados a diversos tramites de inversion publica como de gasto corriente.
Revisar la aplicacion correcta de las cuentas contables a las que se afecta la solicitud de pago

Revisar los contratos y lineamientos que determinan el pago adecuado.

Revisar las garantias aplicadas a convenios comprobando adecuadamente el tramite.

Devolver los trdmites incorrectos al Departamento de Control Presupuestal asi como a Oficialia Mayor.

Dar seguimiento a los tramites que necesiten ser inventariados por el Departamento de Bienes Patrimoniales.

Integrar las cuentas contables.

2.2.2. Actividades Periddicas

e Revisar los refrendos con el Departamento de Control Presupuestal.

e Revisar las retenciones con el Departamento de Contabilidad.

e Reuvisar los tramites retenidos por codigos del Departamento de Bienes Patrimoniales.

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

2.4.Ubicacion en la Estructura Orgéanica

Departamento de
Programacion y
Contfrol de Pagos

Auditor
Programacion y
Control de Pagos

3. PERFIL DEL PUESTO

3.1.Escolaridad: Nivel Licenciatura.
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3.2.Habilidades profesionales y conocimientos
complementarios:

e Control interno.

e Conocimiento de la normatividad legal vigente de la Administracion
Publica.

e Conocimiento de los lineamientos de control y aplicacion del gasto en la

funcién pablica.

Actitud de servicio.

Honestidad.

Responsabilidad.

Actitud de servicio.

Proactivo.

Trabajo en equipo.

Comunicacion oral y escrita.

Manejo de Microsoft Office.

Toma de decisiones.

3.3.Experiencia:

1 afio en puesto similar.

1. DATOS GENERALES
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1.1. Nombre del Puesto:

Personal Especializado Programacion y Control de Pagos

1.2. Denominacion del Puesto:

Personal Especializado

1.3. Jefe Inmediato:

Jefe del Departamento Programacion y Control de Pagos

2. DESCRIPCION DE PUESTO

2.1.Prop6sito del Puesto

Revisar el requerimiento semanal de pagos a proveedores de bienes y servicios del Municipio de Chihuahua.

2.2.Descripcion Especifica

2.2.1. Actividades Permanentes

e Reuvisar las solicitudes de pago de gasto corriente.

e Revisar la aplicacién correcta de las cuentas contables a las que se afecta la solicitud de pago.

e Reuvisar las garantias aplicadas a convenios comprobando adecuadamente el tramite.

e Devolver los tramites incorrectos a Oficialia Mayor.

e Retener los trAmites que necesiten registrarse en el inventario de bienes muebles del Municipio de Chihuahua.

2.2.2. Actividades Periédicas

e  Controlar el archivo documental del departamento.

e Apoyar en la entrega de cheques.

2.2.3. Actividades Eventuales

e Las demés funciones que le confiera expresamente su jefe inmediato.

2.4.Ubicacion en la Estructura Organica

Departamento de
Programacion y
Control de Pagos

I
Personal
Especializado
Programacion y
Control de Pagos

3. PERFIL DEL PUESTO

3.1.Escolaridad:

Nivel Licenciatura

3.2.Habilidades profesionales y conocimientos
complementarios:

e Conocimiento de los lineamientos de control y aplicacion del gasto en la
Funcion publica.

e  Administracién contable y tributaria.

e Honestidad.
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Responsabilidad.

Actitud de servicio.
Proactivo.

Trabajo en equipo.
Comunicacion oral y escrita.
Manejo de Microsoft Office.
Toma de decisiones.

3.3.Experiencia:

1 afio en puesto similar.
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1. DATOS GENERALES
1.1. Nombre del Puesto: Personal Especializado Programacién y Control de Pagos
1.2. Denominacion del Puesto: Personal Especializado
1.3. Jefe Inmediato: Jefe del Departamento de Programacién y Control de Pagos

2. DESCRIPCION DE PUESTO

2.1.Proposito del Puesto
Elaborar los pagos a proveedores de bienes y servicios en su clasificacién de gasto corriente y de obra publica via cheque o

electrénicamente.

2.2.Descripcién Especifica

2.2.1. Actividades Permanentes

e Elaborar los cheques y/o pagos electrénicos para los proveedores de bienes y servicios.

e Contabilizar y transferir p6lizas de cheque de gasto corriente y obra publica.

e  Capturar, contabilizar y transferir los tramites especificos.

e Entregar los cheques especiales via oficio para las diversas dependencias.

e Entregar los cheques y comprobantes de transferencias a proveedores los viernes.

e Atender a los proveedores de bienes y servicios que acuden solicitando informacién de su pago.

2.2.2. Actividades Periodicas

e Controlar el archivo documental del departamento.

e Recibir oficios y documentos varios que ingresan al departamento.

e Dar respuesta via oficio a las diferentes solicitudes de informacion que presentan los entes auditores autorizados comprobando la
misma con las pélizas correspondientes.

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

2.4.Ubicacion en la Estructura Orgéanica

Departamento de
Programacion y
Control de Pagos

I
Personal
Especializado
Programacion y
Control de Pagos
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3. PERFIL DEL PUESTO

3.1.Escolaridad:

Nivel medio superior.

3.2.Habilidades profesionales y conocimientos
complementarios:

e Conocimiento de los lineamientos de control y aplicacion del gasto en la
funcién pablica.

Administracion contable y tributaria.
Honestidad.

Responsabilidad.

Actitud de servicio.

Proactivo.

Trabajo en equipo.

Comunicacion oral y escrita.
Manejo de Microsoft Office.

Toma de decisiones.

3.3.Experiencia:

1 afio en puesto similar.
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1. DATOS GENERALES

1.1. Nombre del Puesto: Auxiliar Especializado Programacion y Control de Pagos
1.2. Denominacion del Puesto: Auxiliar Especializado
1.3. Jefe Inmediato: Jefe del Departamento de Programacién y Control de Pagos

2. DESCRIPCION DE PUESTO

2.1.Proposito del Puesto
Elaborar los pagos a proveedores de bienes y servicios en su division de gasto corriente y obra publica, cheques de néminas,
compensaciones, liquidaciones, jubilaciones, becas via cheque o electrénicamente.

2.2.Descripcién Especifica

2.2.1. Actividades Permanentes

Elaborar los cheques y/o pagos electronicos a proveedores y contratistas.

Elaborar los cheques de némina semanal, quincenal y compensaciones, liquidaciones, jubilaciones y de becas.
Resguardar y controlar de formas valoradas.

Contabilizar y transferir p6lizas de cheque de gasto corriente y obra publica.

Capturar, contabilizar y transferir los tramites especificos.

Entregar los cheques y comprobantes de transferencias electronicas a proveedores de bienes y servicios los viernes.
Atender a los proveedores que acuden solicitando informacién relacionada con su pago.

2.2.2. Actividades Periédicas

Recibir oficios y documentos varios que ingresan al departamento.

Controlar y manejar el archivo de Pélizas de Cheque.

Apoyar en la captura de Pélizas de Diario correspondientes a traspasos bancarios.
Apoyar en la generacion y envio del archivo de pagos electrénicos a proveedores
Cancelar los cheques de pasivo.

2.2.3. Actividades Eventuales

Dar respuesta via oficio a las solicitudes de informacién que presentan los diferentes entes auditores comprobando con Poélizas de
Cheques las mismas.

e  Afectar contablemente con motivo de los tramites especiales de acuerdo a lo recomendado por el Departamento de Contabilidad.
e Las demas funciones que le confiera expresamente su jefe inmediato.

2.4.Ubicacion en la Estructura Orgéanica




Administracion Publica Municipal 2016-2018

By

CHIHUAHUA Manual de Organizacion

—— v

GOBIERNO MUNICIPAL 2016-2018 R . . .. aboracion: agina:
Unidad: Tesoreria Municipal “Enero 2017 248 de 242

Departamento de
Programacién y
Control de Pagos

Auxiliar
Especializado
Programacion y
Control de Pagos

3. PERFIL DEL PUESTO

3.1.Escolaridad:

Nivel medio superior.

3.2.Habilidades profesionales y conocimientos
complementarios:

Contabilidad, administracién y control.
Conocimiento de la normatividad legal vigente del area de su
competencia.

Honestidad.

Responsabilidad.

Actitud de servicio.

Proactivo.

Trabajo en equipo.

Comunicacion oral y escrita.

Manejo de Microsoft Office.

Toma de decisiones.

3.3.Experiencia:

1 afio en puesto similar.
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1. DATOS GENERALES

1.1. Nombre del Puesto:

Auxiliar Especializado Programacion y Control de Pagos

1.2. Denominacion del Puesto:

Auxiliar Especializado

1.3. Jefe Inmediato:

Jefe del Departamento Programacion y Control de Pagos

2. DESCRIPCION DE PUESTO

2.1.Proposito del Puesto

Elaborar y entregar los pagos de obra publica via cheque.

2.2.Descripcién Especifica

2.2.1. Actividades Permanentes

o Entregar los cheques para pago de proveedores, liquidaciones, becas y apoyos.
e  Separar y entregar los cheques de ndmina y compensaciones.

e Elaborar cheques de obra publica.

2.2.2. Actividades Periodicas
e Manejar y controlar el archivo del &rea de pagos.
e Apoyar al Departamento de Contabilidad para sustentar conciliaciones proporcionando documentacion del &rea de pagos.
e Elaborar cheques de némina.

2.2.3. Actividades Eventuales
e Las demaés funciones que le confiera expresamente su jefe inmediato.

2.4.Ubicacion en la Estructura Organica

Departamento de
Programacion y
Control de Pagos

I
Auxiliar
Especializado
Programacion y
Control de Pagos
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3. PERFIL DEL PUESTO

3.1.Escolaridad:

Nivel medio superior.

3.2.Habilidades profesionales y conocimientos
complementarios:

Trabajo en equipo.

Proceso administrativo.
Honestidad.
Responsabilidad.

Actitud de servicio.
Proactivo.

e Trabajo en equipo.

e Comunicacion oral y escrita.
¢ Manejo de Microsoft Office.
e Toma de decisiones.

3.3.Experiencia:

1 afio en puesto similar.
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1. DATOS GENERALES

1.1. Nombre del Puesto: Jefe del Departamento de Control Presupuestal
1.2. Denominacion del Puesto: Jefe de Departamento
1.3. Jefe Inmediato: Subdirector de Egresos

2. DESCRIPCION DE PUESTO

2.1.Proposito del Puesto

Establecer coordinadamente los sistemas de registro, evaluacion y control en el ejercicio de recursos publicos, en materia de
inversion de obra publica, para una administracion eficiente, eficaz y transparente dando cumplimiento a la normatividad vigente y
disposiciones especificas de programas federales.

2.2.Descripcidn Especifica

2.2.1. Actividades Permanentes

Dirigir la correcta aplicacion de las comprobaciones de recursos ejercidos en inversién pablica, la captura en el sistema y la
integracion del respaldo documental de 6rdenes de pago.

Proponer y establecer los controles internos para la administracion de recursos publicos, para dar cumplimiento a la normatividad.
Atender los requerimientos de los 6rganos fiscalizadores de fondos y programas con recurso federal, estatal o de recursos propios
de manera eficiente y oportuna.

Coordinar con el Departamento de Control Financiero y de Contabilidad los cierres mensuales contables y presupuestales, asi como
la generacién de informacion para la cuenta publica e informes trimestrales.

Revisar y dar seguimientos a tramites de solicitudes de pago por inversion de obra publica.

Coadyuvar con la Direccién de Planeacion y Evaluacion asi como las dependencias ejecutoras en el cumplimiento de los
lineamientos derivados de convenios.

Vigilar la correcta administracion de los recursos en materia de inversion de obra publica.

Supervisar la captura de solicitudes de pago y revisién de los mismos.

2.2.2. Actividades Periédicas

Proporcionar la informacion y apoyo que requieran las demds unidades orgéanicas de la Tesoreria Municipal y las dependencias de
la Administracion Pdblica Municipal.

Revisar y validar las conciliaciones bancarias y del ejercicio del gasto a través de fondos y programas federales, estatales y de
inversién municipal directa.

Verificar con la Direccion de Planeacién y Evaluacion la exactitud de las aplicaciones contables en lo relativo a las cuentas de
egresos.

Controlar y registrar las afectaciones y modificaciones al Presupuesto de Egresos por recurso adicional.

Integrar los informes mensuales especificos presupuestales para su analisis en la Subdireccién de Egresos.

Gestionar los reintegros de fondos y programas por recurso no ejercido asi como la generacion de reintegros por rendimientos
financieros de programas federales.

2.2.3. Actividades Eventuales

Atender solicitudes de auditoria externa en lo relativo a los tramites de pago por inversion de obra publica.

Coordinar con las distintas areas la integracion de informes trimestrales, semestrales y anuales para instancias externas del
Municipio de Chihuahua.

Revisar y validar los informes trimestrales para cuenta pibica en materia de inversion de obra y Fideicomisos sin estructura
organica.

Coordinar la entrega de documentacién y atencion a requerimientos de auditorias de programas y fondos de recursos Federales y
Estatales.

Actualizar el Manual de Organizacion del area de su competencia.

Las demas funciones que le confiera expresamente su jefe inmediato.
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2.4.Ubicacion en la Estructura Organica

Subdireccién de
Egresos

[
Departamento
Control
Presupuestal

L Personal
Division Control [ | | Especializado

Presupuestal Control
Presupuestal

Auxiliar Conftrol
Presupuestal

3. PERFIL DEL PUESTO

3.1.Escolaridad:

Nivel Licenciatura.

3.2.Habilidades profesionales y conocimientos
complementarios:

Puablica.

Planeacién estratégica y presupuestal.
Administracién financiera fiscal y contable.
Manejo de sistema financiero
Supervision.

Honestidad.

Responsabilidad.

Actitud de servicio.

Proactivo.

Trabajo en equipo.

Comunicacion oral y escrita.

Manejo de Microsoft Office.

Toma de decisiones.

e Conocimiento de la Normatividad Legal vigente de la Administracion

3.3.Experiencia:

1 afio en puesto similar en el sector publico.

1. DATOS GENERALES

1.1. Nombre del Puesto:

Jefe de Division Control Presupuestal
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1.2. Denominacion del Puesto:

Jefe de Division

1.3. Jefe Inmediato:

Jefe del Departamento de Control Presupuestal

2. DESCRIPCION DE PUESTO

2.1.Prop6sito del Puesto

Ejecutar actividades de registro en los sistemas y control interno relativo a los recursos de inversion publica.

2.2.Descripcion Especifica

2.2.1. Actividades Permanentes

e Recibir y revisar de solicitudes de pago para tramites de obra publica, captura en el sistema asi como llevar el registro y

conciliaciones de fondos y programas.

Recibir y revisar las solicitudes de pago de

Integrar la informacion para atencidn a requerimientos de auditorias de manera fisica o digital.

obra publica.

Capturar en el Sistema Financiero los gastos de inversion.
Contabilizar y transferir las 6rdenes de pago autorizadas para la generacion del pago.
Aplicar contablemente de amortizaciones de anticipos de obra publica.

2.2.2. Actividades Periddicas

o Elaborar las conciliaciones mensuales de programas y fondos.
e Integrar la documentacién para dar atencién a requerimientos de auditoria.
e Atender a los usuarios internos para proveer de informacion a las distintas areas de la Subdireccidn de Egresos.

e Elaborar oficios varios.
e Recibir y archivar la correspondencia.

2.2.3. Actividades Eventuales

o Integrar diversos informes para la Jefe del Departamento.
e Las demaés funciones que le confiera expresamente su jefe inmediato.

2.4.Ubicacion en la Estructura Organica

Departamento
Control
Presupuestal

Division Control
Presupuestal

3. PERFIL DEL PUESTO

3.1.Escolaridad:

Nivel Licenciatura.

3.2.Habilidades profesionales y conocimientos
complementarios:

Pablica.
e Honestidad.
e Responsabilidad.
e  Actitud de servicio.

e Conocimiento de la Normatividad Legal vigente de la Administracion
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Proactivo.

Trabajo en equipo.
Comunicacion oral y escrita.
Manejo de Microsoft Office.
Toma de decisiones.

3.3.Experiencia:

1 afio en puesto similar.
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1. DATOS GENERALES

1.1. Nombre del Puesto: Personal Especializado Control Presupuestal
1.2. Denominacion del Puesto: Personal Especializado
1.3. Jefe Inmediato: Jefe del Departamento de Control Presupuestal

2. DESCRIPCION DE PUESTO

2.1.Proposito del Puesto

Ejecutar actividades de registro en los sistemas y control interno relativo a los recursos publicos de inversion puablica.

2.2.Descripcién Especifica

2.2.1. Actividades Permanentes

e Revisar la documentacién que respalda cada solicitud de pago.

e  Capturar en el Sistema Financiero en el mddulo de lotes de factura el trAmite correspondiente.
e Contabilizar y transferir los tramites aprobados de obra publica.

2.2.2. Actividades Periodicas
e Realizar las conciliaciones bancarias y del gasto por programa o fondo.

2.2.3. Actividades Eventuales

e Proporcionar la documentacién para dar atencién a requerimientos de auditoria

Elaborar oficios varios relativos a su area de competencia.

Llevar el archivo de la documentacién propia del departamento

Elaborar las pélizas para el registro o reconocimiento de operaciones contables del ingreso o egreso.
Las demas funciones que le confiera expresamente su jefe inmediato.

2.4.Ubicacion en la Estructura Organica

Departamento
Control
Presupuestal
[
Personal
Especializado
Control
Presupuestal

3. PERFIL DEL PUESTO

3.1.Escolaridad: Nivel Licenciatura.
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3.2.Habilidades profesionales y conocimientos
complementarios:

e Conocimiento de la Normatividad Legal vigente de la Administracion
Publica.

Honestidad.

Responsabilidad.

Actitud de servicio.

Proactivo.

Trabajo en equipo.

Comunicacion oral y escrita.

Manejo de Microsoft Office.

e Toma de decisiones.

3.3.Experiencia:

1 afio en puesto similar.
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1. DATOS GENERALES

1.1. Nombre del Puesto: Auxiliar Especializado Control Presupuestal

1.2. Denominacion del Puesto: Auxiliar Especializado

1.3. Jefe Inmediato: Jefe del Departamento de Control Presupuestal

2. DESCRIPCION DE PUESTO

2.1.Proposito del Puesto

Ejecutar actividades de registro en los sistemas y control interno relativo a los recursos publicos de inversion publica.

2.2.Descripcién Especifica

2.2.1. Actividades Permanentes

e Revisar la documentacién que respalda cada solicitud de pago.

e  Capturar en el sistema modulo de lotes de factura el tramite correspondiente.
e Contabilizar y transferir los tramites aprobados de obra publica.

2.2.2. Actividades Periodicas
e Realizar las conciliaciones bancarias y del gasto por programa o fondo.

2.2.3. Actividades Eventuales

e  Proporcionar la documentacién para dar atencién a requerimientos de auditoria.

Elaborar oficios varios relativos a su area de competencia.

Llevar el archivo de la documentacion propia del departamento.

Elaborar las pélizas para registro o reconocimiento de operaciones contables del ingreso o egreso.
Las demas funciones que le confiera expresamente su jefe inmediato.

2.4.Ubicacion en la Estructura Organica

Departamento
Control
Presupuestal

Auxiliar Conftrol
Presupuestal
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3. PERFIL DEL PUESTO

3.1.Escolaridad:

Nivel Licenciatura.

3.2.Habilidades profesionales y conocimientos
complementarios:

Publica.
e Honestidad.
¢ Responsabilidad.
e  Actitud de servicio.
e  Proactivo.
e Trabajo en equipo.

e Toma de decisiones.

e Comunicacion oral y escrita.
¢ Manejo de Microsoft Office.

e Conocimiento de la Normatividad Legal vigente de la Administracion

3.3.Experiencia:

1 afio en puesto similar.
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1. DATOS GENERALES

1.1. Nombre del Puesto: Jefe de Departamento Contabilidad
1.2. Denominacion del Puesto: Jefe de Departamento
1.3. Jefe Inmediato: Subdirector de Egresos

2. DESCRIPCION DE PUESTO

2.1.Proposito del Puesto

Vigilar el exacto cumplimiento de las leyes fiscales a través del analisis, registro, clasificacién y resumen de las transacciones que
realiza la Tesoreria Municipal para que se lleven a cabo conforme a los principios contables generalmente aceptados para que la
informacion contable que se genere sea confiable y oportuna.

2.2.Descripcién Especifica

2.2.1. Actividades Permanentes

Determinar los auxiliares y expedientes que se requieran para el manejo y control de la documentacion contable.

Administrar las altas y desactivaciones al Catalogo de Cuentas Contables, Catalogo del Mddulo de Cuentas por Pagar y cuentas
del Médulo de Ingresos.

Administrar las altas de los proveedores recurrentes para pago de cuota anual.

Recibir y aplicar los titulos de crédito, contratos y convenios que obliguen econémicamente al Ayuntamiento, como los
expedidos a favor del mismo.

2.2.2. Actividades Periodicas

Revisar y suscribir los informes mensuales y el anual de los movimientos de ingresos y egresos asi como los demas estados
financieros que se formulen y turnarlos a la Tesorero y a la Presidenta Municipal para su autorizacion y posterior publicacion.
Supervisar los estados mensuales de las cuentas bancarias, para realizar la conciliacion correspondiente.

Autorizar y turnar a la Subdireccion de Egresos las declaraciones de impuesto y cuotas que deban presentarse ante las
dependencias Federales, Estatales, Municipales y particulares.

2.2.3. Actividades Eventuales

Administrar y actualizar el archivo documental contable comprobatorio de los movimientos, las pélizas, los registros y los
informes contables, de acuerdo con los requisitos legales y administrativos contables.

Depurar las cuentas del Balance General y el Estado de Resultados.

Depurar las conciliaciones bancarias con el Departamento de Programacién y Control de Pagos.

Autorizar que se proporcionen a los auditores o personas facultadas, la documentacién o los informes que soliciten.
Actualizar el Manual de Organizacion del area de su competencia.

Las demas funciones que le confiera expresamente su jefe inmediato.

2.4.Ubicacion en la Estructura Orgéanica
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Subdireccion de
Egresos

Departamento de

Contabilidad
Lider de Proyecto Persppol
Contabiidad | || EsPecidizado
Contabilidad
Pers'or'wol Divisién de
Especializado M
S — Conciliaciones
Conciliaciones .
. Bancarias
Bancarias
Divisién | | [Division de Registro
de Ingresos Contable
" Auxiliar
Auxiliar o
L Especializado
Especializado de 1 ]
INQresos Archivo
9 Documental
Capturistade | | | Auxiliar Archivo
Datos Cheques Documental

3. PERFIL DEL PUESTO

3.1.Escolaridad:

Nivel Licenciatura en Contaduria Publica.

3.2.Habilidades profesionales y conocimientos
complementarios:

Administracién financiera y fiscal
Contabilidad.

Administracién Publica.
Supervision.

Planeacién estratégica y presupuesto.
Administracién de cuentas por pagar.
Honestidad.

Responsabilidad.

Actitud de servicio.

Proactivo.

Trabajo en equipo.

Comunicacion oral y escrita.

Manejo de Microsoft Office.

Toma de decisiones.

Conocimiento de la Normatividad contable y legal vigente de la

3.3.Experiencia:

1 afo en puesto similar en el servicio publico.
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1. DATOS GENERALES

1.1. Nombre del Puesto: Lider de Proyecto Contabilidad
1.2. Denominacion del Puesto: Lider de Proyecto
1.3. Jefe Inmediato: Jefe del Departamento de Contabilidad

2. DESCRIPCION DE PUESTO

2.1.Proposito del Puesto

Registrar contablemente las actividades de egresos y néminas con motivo de la ejecucién y operacion del gasto corriente y obra
publica del Municipio de Chihuahua.

2.2.Descripcién Especifica

2.2.1. Actividades Permanentes

e Revisar la documentacién del registro de gasto corriente e inversion publica,

e Analizar y revisar los Mddulos de Cuentas por Pagar, Contabilidad y Mddulo de Grants.

e Revisar los expedientes de los proveedores para la activacion en el Sistema Oracle y clave interbancaria de los mismos.

2.2.2. Actividades Periédicas

e Efectuar la conciliacion bancaria mensual de la ndmina electrdnica y conciliacion de los Impuestos de némina ISPT, ISN para el
pago en el Sistema de Administracion Tributaria (SAT).

2.2.3. Actividades Eventuales

e Analizar y depurar las cuentas contables.

e Integrar las cuentas de Pasivo, anticipo, de conciliacion e integracion de los bienes patrimoniales de todo el municipio.
e Las demaés funciones que le confiera expresamente su jefe inmediato.

2.4.Ubicacion en la Estructura Orgéanica

Departamento de
Contabilidad

Lider de Proyecto
Contabilidad

3. PERFIL DEL PUESTO

3.1.Escolaridad: Nivel medio superior contable.

3.2.Habilidades profesionales y conocimientos e  Proceso Administrativo.

complementarios: e Conocimiento de la Normatividad contable y legal vigente de la
Administracién Publica.
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Honestidad.
Responsabilidad.

Actitud de servicio.
Proactivo.

Trabajo en equipo.
Comunicacion oral y escrita.
Manejo de Microsoft Office.
Toma de decisiones.

3.3.Experiencia:

1 afio en puesto similar.
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1. DATOS GENERALES

1.1. Nombre del Puesto:

Personal Especializado Contabilidad

1.2. Denominacion del Puesto:

Personal Especializado

1.3. Jefe Inmediato:

Jefe del Departamento de Contabilidad

2. DESCRIPCION DE PUESTO

2.1.Proposito del Puesto

Revisar y registrar los ingresos emitidos por el Sistema de Recaudacion Municipal (SRM).

2.2.Descripcién Especifica

2.2.1. Actividades Permanentes

e Revisar, registrar las operaciones de ingreso y bancarias.
o Notificar las diferencias en las diferentes cajas asi como los faltantes como resultado de las actividades diarias en el Departamento

de Cajas.

2.2.2. Actividades Periédicas

e Registrar contablemente el actualizado de los ingresos para cierre mensual.

2.2.3. Actividades Eventuales

e Las demas funciones que le confiera expresamente su jefe inmediato.

2.4.Ubicacion en la Estructura Orgéanica

Departamento de
Contabilidad

Personal
Especializado
Contabilidad

3. PERFIL DEL PUESTO

3.1.Escolaridad:

Nivel medio superior contable.

3.2.Habilidades profesionales y conocimientos
complementarios:

e  Proceso Administrativo.

Administracién Publica.
Honestidad.
Responsabilidad.

Actitud de servicio.
Proactivo.

Trabajo en equipo.
Comunicacion oral y escrita.
Manejo de Microsoft Office.
Toma de decisiones.

Conocimiento de la normatividad contable y legal vigente de la

3.3.Experiencia:

1 afio en puesto similar.
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1. DATOS GENERALES
1.1. Nombre del Puesto: Personal Especializado Conciliaciones Bancarias
1.2. Denominacion del Puesto: Personal Especializado
1.3. Jefe Inmediato: Jefe del Departamento de Contabilidad

2. DESCRIPCION DE PUESTO

2.1.Proposito del Puesto
Realizar las conciliaciones bancarias para cumplir con las obligaciones de Ley.

2.2.Descripcién Especifica

2.2.1. Actividades Permanentes
e Realizar las conciliaciones bancarias y asientos contables de conciliacion.

2.2.2. Actividades Periddicas
e Depurar los asientos en conciliacion y emisién de conciliaciones en archivo digital.

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

2.4.Ubicacion en la Estructura Orgéanica

Departamento de
Contabilid ad

[
Personal
Especializado
Conciliaciones
Bancarias

3. PERFIL DEL PUESTO

3.1.Escolaridad: Nivel medio superior contable.

e  Proceso administrativo.

Administracién Publica.
Honestidad.
Responsabilidad.

Actitud de servicio.
Proactivo.

Trabajo en equipo.
Comunicacion oral y escrita.
Manejo de Microsoft Office.
Toma de decisiones.

3.2.Habilidades profesionales y conocimientos
complementarios:

Conocimiento de la normatividad contable y legal vigente de la

3.3.Experiencia: 1 afo en puesto similar.
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1. DATOS GENERALES

1.1. Nombre del Puesto:

Jefe de Division Conciliaciones Bancarias

1.2. Denominacion del Puesto:

Jefe de Division

1.3. Jefe Inmediato:

Jefe del Departamento de Contabilidad

2. DESCRIPCION DE PUESTO

2.1.Proposito del Puesto

Realizar las conciliaciones bancarias para cumplir con las obligaciones de Ley.

2.2.Descripcién Especifica

2.2.1. Actividades Permanentes

o Realizar las conciliaciones bancarias y asientos contables de conciliacion.

2.2.2. Actividades Periodicas

o Descargar los estados de cuenta del banco, asi como los auxiliares contables para su debida conciliacion y realizar las pdlizas
contables con motivo de las comisiones surgidas en las diferentes transacciones.
e Depurar los asientos resultantes de la conciliacion y emitir las conciliaciones en archivo digital.

2.2.3. Actividades Eventuales

e Las demas funciones que le confiera expresamente su jefe inmediato.

2.4.Ubicacion en la Estructura Orgéanica

Departamento de
Contabilid ad

Divisién de
Conciliaciones
Bancarias
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3. PERFIL DEL PUESTO

3.1.Escolaridad:

Nivel medio superior contable.

3.2.Habilidades profesionales y conocimientos
complementarios:

e  Proceso administrativo.

Administracién Publica.
e Honestidad.
e Responsabilidad.
e Actitud de servicio.
e Proactivo.
e Trabajo en equipo.
e Comunicacion oral y escrita.
e Manejo de Microsoft Office.
e Toma de decisiones.

e Conocimiento de la Normatividad contable y legal vigente de la

3.3.Experiencia:

1 afio en puesto similar.
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1. DATOS GENERALES

1.1. Nombre del Puesto: Jefe de Division Ingresos
1.2. Denominacién del Puesto: Jefe de Division
1.3. Jefe Inmediato: Jefe del Departamento de Contabilidad

2. DESCRIPCION DE PUESTO

2.1.Proposito del Puesto
Revisar las cuentas contables, tarifas y la numeracion consecutiva de los Certificados de Ingresos.

2.2.Descripcién Especifica

2.2.1. Actividades Permanentes

e Revisar los Certificados de Ingresos.
e Archivar las Polizas de Ingreso y llevar el seguimiento de la numeracion consecutiva de los Certificados de Ingresos.

2.2.2. Actividades Periédicas

e  Apoyar en el Operativo Anual del cobro del Impuesto Predial.
e Apoyar en el area del archivo documental contable.

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

2.4.Ubicacion en la Estructura Organica

Departamento de
Contabilid ad

Division
de Ingresos
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3. PERFIL DEL PUESTO

3.1.Escolaridad:

Nivel medio superior contable.

3.2.Habilidades profesionales y conocimientos
complementarios:

e  Proceso administrativo.

Administracién Publica.
e Honestidad.
e Responsabilidad.
e Actitud de servicio.
Proactivo.
Trabajo en equipo.
Comunicacion oral y escrita.
Manejo de Microsoft Office.
Toma de decisiones.

e Conocimiento de la normatividad contable y legal vigente de la

3.3.Experiencia:

1 afio en puesto similar.
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1. DATOS GENERALES

1.1. Nombre del Puesto:

Jefe de Divisidn Registro Contable

1.2. Denominacion del Puesto:

Jefe de Division

1.3. Jefe Inmediato:

Jefe del Departamento de Contabilidad

2. DESCRIPCION DE PUESTO

2.1.Proposito del Puesto

Desempefiar las funciones administrativas de registro contable y captura de pélizas manuales en el Sistema Financiero como
resultado de las operaciones econémicas del Municipio de Chihuahua.

2.2.Descripcién Especifica

2.2.1. Actividades Permanentes

Elaborar polizas manuales.
Revisar la captura efectuada.

Archivar en carpetas la documentacién de proveedores.
Revisar los auxiliares contables para la elaboracion de oficios de retenciones.

2.2.2. Actividades Periédicas

e Elaborar el concentrado del registro de honorarios y arrendamientos.

2.2.3. Actividades Eventuales

e Las demas funciones que le confiera expresamente su jefe inmediato.

2.4.Ubicacion en la Estructura Organica

Departamento de
Contabilid ad

Divisién de
Registro Contable
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3. PERFIL DEL PUESTO

3.1.Escolaridad:

Nivel medio superior contable.

3.2.Habilidades profesionales y conocimientos
complementarios:

e  Proceso administrativo.

Administracion Publica.
e Honestidad.
e Responsabilidad.
Actitud de servicio.
Proactivo.
Trabajo en equipo.

Toma de decisiones.

Comunicacion oral y escrita.
Manejo de Microsoft Office.

e Conocimiento de la Normatividad contable y legal vigente de la

3.3.Experiencia:

1 afio en puesto similar.
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1. DATOS GENERALES

1.1. Nombre del Puesto: Auxiliar Especializado Ingresos
1.2. Denominacion del Puesto: Auxiliar Especializado
1.3. Jefe Inmediato: Jefe del Departamento de Contabilidad

2. DESCRIPCION DE PUESTO

2.1.Proposito del Puesto
Revisar las cuentas de ingresos y consecutivo en certificados de recibos de caja y pagos externos.

2.2.Descripcién Especifica

2.2.1. Actividades Permanentes
e Revisar los Certificados de Ingresos y notificar los errores detectados en la revision al Departamento de Caja General.
e Archivar las Polizas de Ingreso y dar seguimiento la numeracion consecutiva de los Certificados de Ingreso.

2.2.2. Actividades Periddicas
e Apoyar en el Operativo Anual del cobro del Impuesto Predial.

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

2.4.Ubicacion en la Estructura Orgéanica

Departamento de
Contabilid ad

Auxiliar
Especializado de
Ingresos
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3. PERFIL DEL PUESTO

3.1.Escolaridad:

Nivel medio superior.

3.2.Habilidades profesionales y conocimientos
complementarios:

e  Proceso administrativo.

Administracion Publica.
e Honestidad.
e Responsabilidad.
Actitud de servicio.
Proactivo.
Trabajo en equipo.

Toma de decisiones.

Comunicacion oral y escrita.
Manejo de Microsoft Office.

e Conocimiento de la Normatividad contable y legal vigente de la

3.3.Experiencia:

1 afio en puesto similar.
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1. DATOS GENERALES

1.1. Nombre del Puesto: Auxiliar Especializado Archivo Documental
1.2. Denominacion del Puesto: Auxiliar Especializado
1.3. Jefe Inmediato: Jefe del Departamento de Contabilidad

2. DESCRIPCION DE PUESTO

2.1.Proposito del Puesto
Organizar y controlar el archivo contable documental del Departamento de Contabilidad.

2.2.Descripcién Especifica

2.2.1. Actividades Permanentes
e Recibir y entregar documentos contables.
e Revisar, ordenar y encuadernar la documentacion contable.

2.2.2. Actividades Periddicas
e Armar el archivo de documentos y ordenar los certificados de Ingresos.

2.2.3. Actividades Eventuales
e Trasladar documentacidon al Archivo Muerto.
e Las demas funciones que le confiera expresamente su jefe inmediato.

2.4.Ubicacion en la Estructura Orgéanica

Departamento de
Contabilid ad

I
Auxiliar
Especializado
Archivo
Documental

3. PERFIL DEL PUESTO

3.1.Escolaridad: Nivel medio superior.

e  Proceso administrativo.

Administracion Publica.
Honestidad.
Responsabilidad.

Actitud de servicio.
Proactivo.

Trabajo en equipo.
Comunicacion oral y escrita.
Manejo de Microsoft Office.
Toma de decisiones.

3.2.Habilidades profesionales y conocimientos
complementarios:

Conocimiento de la normatividad contable y legal vigente de la

3.3.Experiencia: 1 afio en puesto similar.
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1. DATOS GENERALES

1.1. Nombre del Puesto:

Capturista de Datos Cheques

1.2. Denominacion del Puesto:

Capturista de Datos

1.3. Jefe Inmediato:

Jefe del Departamento de Contabilidad

2. DESCRIPCION DE PUESTO

2.1.Proposito del Puesto

Revisar y ordenar los cheques elaborados por el Departamento de Programacion y Control de Pagos.

2.2.Descripcién Especifica

2.2.1. Actividades Permanentes

e Revisar los cheques, las caratulas de cheques, entregar al Auxiliar de Archivo Documental los cheques con las cuentas

correspondientes.

2.2.2. Actividades Periodicas

e Escanear las conciliaciones bancarias del mes o cierre trimestral para cuenta publica.

2.2.3. Actividades Eventuales

e Organizar y entregar las conciliaciones bancarias con motivo de las solicitudes de informacion que presenta la Auditoria Superior

del Estado de Chihuahua.

e Las demas funciones que le confiera expresamente su jefe inmediato.

2.4.Ubicacion en la Estructura Organica

Departamento de
Contabilid ad

Capturistade
Datos Cheques
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3. PERFIL DEL PUESTO

3.1.Escolaridad:

Nivel medio superior contable.

3.2.Habilidades profesionales y conocimientos
complementarios:

Proceso administrativo.
Honestidad.
Responsabilidad.

Actitud de servicio.
Proactivo.

e Trabajo en equipo.

e Comunicacion oral y escrita.
¢ Manejo de Microsoft Office.
e Toma de decisiones.

3.3.Experiencia:

1 afio en puesto similar.
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1. DATOS GENERALES

1.1. Nombre del Puesto: Auxiliar de Archivo Documental
1.2. Denominacion del Puesto: Auxiliar
1.3. Jefe Inmediato: Jefe del Departamento de Contabilidad

2. DESCRIPCION DE PUESTO

2.1.Proposito del Puesto
Clasificar y ordenar el archivo documental contable del Departamento de Contabilidad para contribuir al logro de los objetivos del
mismo.

2.2.Descripcién Especifica

2.2.1. Actividades Permanentes
e  Recibir, entregar, revisar, ordenar y encuadernar documentos contables con motivo de las actividades que desempefia el
Departamento de Contabilidad.

2.2.2. Actividades Periodicas
e Armar el archivo de los certificados de Ingresos y guardar la documentacién correspondiente.

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

2.4.Ubicacion en la Estructura Orgéanica

Departamento de
Contabilid ad

Auxiliar Archivo
Documental

3. PERFIL DEL PUESTO

3.1.Escolaridad: Nivel medio superior contable.
e Microsoft Office.
3.2.Habilidades profesionales y conocimientos e Proceso administrativo.
complementarios: . Organ_izado y r(.esponsable.
e Trabajo en equipo.
e Actitud de servicio.
3.3.Experiencia: 1 afio en puesto similar.

1. DATOS GENERALES
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1.1. Nombre del Puesto: Jefe del Departamento Control Financiero

1.2. Denominacion del Puesto: Jefe de Departamento

1.3. Jefe Inmediato: Subdirector de Egresos

2. DESCRIPCION DE PUESTO

2.1.Proposito del Puesto

Elaborar, presentar, analizar y actualizar la informacién financiera que se genera en la Tesoreria Municipal a través de la emision de
reportes y Estados Financieros, a fin de que sirvan de base para la toma de decisiones en tiempo y forma por los funcionarios
municipales indicados, ademas de participar en tareas de revision de informacion de otras &reas del Municipio para garantizar la
correcta elaboracién de informes y/o utilizacion de recursos publicos en procesos de licitacion o de manejo de los mismos.

2.2.Descripcién Especifica

2.2.1. Actividades Permanentes

o Elaborar informes, revisar e integrar cuentas y analisis de las mismas conjuntamente con el Departamento de Contabilidad.

e Revisar la situacion fiscal y contable de los participantes en las licitaciones publicas de acuerdo a la bases de las mismas.

e Resguardo y custodiar las fianzas de todos aquellos contratos que requieren garantia y que celebra el Municipio, tanto de obra
publica como de adquisiciones de bienes y servicios, asi como registrar las altas y bajas de las mismas en la contabilidad y en el
mdédulo correspondiente.

e Resguardar las fianzas a favor del Municipio derivadas de contratos de adquisiciones y/o créditos fiscales.

e Participar en arqueos de fondos entregados por la Tesoreria Municipal a otras dependencias para el ejercicio del presupuesto
autorizado.

2.2.2. Actividades Periddicas
e Elaborar informes y Estados Financieros de forma mensual, trimestral y anual para cumplir con la Ley de Contabilidad
Gubernamental y la Ley de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica.

2.2.3. Actividades Eventuales

e  Atender y dar respuesta a las solicitudes de informacién contable y financiera que la ciudadania solicita a través del Departamento
de Transparencia Municipal.

e Participar en los eventos promovidos por la Presidencia Municipal como por ejemplo asistencia a cursos y capacitaciones e
inauguraciones de obras y eventos publicos.

e Las demas funciones que le confiera expresamente su jefe inmediato.

2.4.Ubicacion en la Estructura Orgéanica
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Subdireccion de

Egresos

Departamento

Financiero

Control

Auditor

3. PERFIL DEL PUESTO

3.1.Escolaridad:

Contador Publico o carrera afin.

3.2.Habilidades profesionales y conocimientos
complementarios:

Administracién contable y tributaria.
Conocimiento de la Normatividad Legal vigente de la Administracién
Publica.

Supervision.

Honestidad.

Responsabilidad.

Actitud de servicio.

Proactivo.

Trabajo en equipo.

Comunicacion oral y escrita.

Manejo de Microsoft Office.

Toma de decisiones.

3.3.Experiencia:

1 afio en contabilidad y administracion para el sector gubernamental o
empresarial.
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1. DATOS GENERALES

1.1. Nombre del Puesto: Auditor
1.2. Denominacion del Puesto: Auditor
1.3. Jefe Inmediato: Jefe del Departamento Control Financiero

2. DESCRIPCION DE PUESTO

2.1.Proposito del Puesto
Mantener en tiempo y forma la informacién contable y financiera competencia del Departamento.

2.2.Descripcién Especifica

2.2.1. Actividades Permanentes

e Resguardar, custodiar, dar de alta, liberar y registrar en el mddulo correspondiente del Sistema Financiero Oracle, las fianzas de
todos aquellos contratos que requieren garantia y que celebra el Municipio, tanto de obra pablica como de adquisiciones de

bienes y servicios a favor del Municipio.
e Elaborar pélizas de fianzas para el registro contable.
o Realizar los arqueos a las distintas dependencias del Municipio.

e Reuvisar la situacion fiscal y contable de la documentacion que presentan los participantes en las licitaciones publicas, de acuerdo

a las bases de las mismas.

e Integrar cuentas de Activo y Pasivo a fin de dar certeza a los saldos que se presentan en la Balanza de Comprobacion.

2.2.2. Actividades Periédicas

e Elaborar reportes mensuales: Reporte de Fianzas Activas, Balanza de Comprobacion para conciliar los registros de las fianzas

con los registros contables;

e  Generar el auxiliar contable para la integracion de las cuentas de Pasivo y Deudores Diversos, asi como la elaboracién del reporte

correspondiente que refleje el detalle de los saldos conciliados segln el Sistema Financiero contra la contabilidad.

2.2.3. Actividades Eventuales

e  Participar en las actividades promovidos por la Presidencia Municipal como asistir a cursos y capacitaciones e inauguraciones de

obras y eventos publicos.
e Las demas funciones que le confiera expresamente su jefe inmediato.

2.4.Ubicacion en la Estructura Orgéanica

Departamento
Control
Financiero

Auditor
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3. PERFIL DEL PUESTO

3.1.Escolaridad: Contador Publico o carrera afin.

e Conocimiento de la Normatividad legal vigente de la Administracion
Publica.

e  Administracion contable y tributaria.

e Honestidad.

Responsabilidad.

Actitud de servicio.

Proactivo.

Trabajo en equipo.

Comunicacion oral y escrita.

Manejo de Microsoft Office.

Toma de decisiones.

3.2.Habilidades profesionales y conocimientos
complementarios:

3.3.Experiencia: 1 afio en puesto similar en el servicio puablico.
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J. Estructura Formalizada

Elabord Revisd Aprobd Autorizé

Subdireccion de
Coordinadora Modernizacion - -
Administrativa Administrativa y Tesorera Municipal Oficial Mayor

Desarrollo Tecnologico

L.A.EY M.A.P. Claudia Lic. Enrigue Castillo C.P. Aida g,‘;?,gga Cordova M.A.P. Veronica Estela
Legarreta Castillo Jiménez Rodulfo Borunda
Firma Firma Firma Firma

Ayuntamiento de Chihuahua 2016 — 2018.

Oficialia Mayor.

Subdireccion de Modernizacion Administrativa y Desarrollo Tecnolégico.
Coordinacion de Modernizacion Administrativa.

Departamento Desarrollo Organizacional.




