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- Planificar, organizar, dirigir, coordinar y supervisar las actividades de las secciones a su

cargo.
- Llevar el registro de contribuyentes por impuestos, tasas por servicios, derechos y

permisos de operacion de negocios, mediante la coordinacion de labores de registro,

facturacion e inspeccion.
- Las tarjetas de los contribuyentes deben de poseer todas las normas de calidad y deben

de estar en lugar seguro, sin tachaduras ni manchones

- Las tarjetas de los contribuyentes solo el personal encargado debe de usarla.

- Debe manejar un control de avisos de pagos
- Elaborar un archivo con listado de documentos remitidos de tesoreria para el posteo de

recibo a favor del contribuyente
- Debera elaborar un control de declaraciones presentadas y de igual manera elaborara

un archivo en FISICO.
- Debera contar con un control de los contribuyentes morosos.
- Debera llevar un registro de contribuyentes por antigiiedad, con planes de pago y de

Igual forma los que entran a etapa de judicial.
- Debera elaborar y presentar al Sefior Alcalde, un informe de actividades realizadas

mensualmente con resultados obtenidos.
- Las solvencias municipales deberan estar muy bien resguardadas para evitar robos, o

uso indebido de las mismas.

- Debe de elaborar un registro consecutivo de las solvencias municipales.

- El departamento de tributacién elaborara un informe mensual de facturaciéon para
enviarlo a contabilidad.

- Enviar diariamente la facturacién o registros de comprobante al departamento de
contabilidad para su posteo contable (Avisos de Pago)

- Atender al contribuyente con eficiencia, prontitud y cortesia.

- Verificar por contribuyente el pago de los tributos municipales y en caso de encontrarse

solvente, extender la constancia de solvencia de pago correspondiente.
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- Efectuar el control de operacion de toda actividad econémica ubicada en el término
Municipal, categorizdndolas para efecto de pago de sus respectivos permisos de

operacion.
- Coordinar con la tesoreria el movimiento de pagos y cuentas por cobrar a los

contribuyentes.
- Velar por el eficiente ejercicio de la cobranza.
- Elaborar conjuntamente con la Tesoreria Municipal, la politica de recuperaciéon y mora.

- Velar por que se cumplan las disposiciones del Plan de arbitrios en cuanto a montos,

fechas y formas de pago.
- Supervisar la ejecucion de planes y programas de Auditoria Fiscal.

- Revisar los casos de Auditoria Fiscal verificados, especialmente [os impugnados.
- Realizar con el apoyo de otras dependencias municipales, campanas de motivaciéon a

los contribuyentes para el pago de impuestos y servicios.
- Coordinar acciones con el Departamento de Catastro para el registro y control de

contribuyentes del impuesto sobre bienes inmuebles.

- Definir y aplicar politicas fiscales que agilicen la captacion de ingresos.
- Orientar y supervisar la puesta en ejecucion de nuevos sistemas de tasacion, liquidacion

y recaudacion de tributos municipales.

- Participar activamente enla elaboracién del anteproyecto de Plan de Arbitrios.
- Custodiar los documentos que respalden las actividades de Control Tributario.
- Refrendar con su firma los documentos y reportes que se asignan en el departamento a
Su cargo.

- Atender los reclamos que presenten los contribuyentes.

- Rendir informes, mensuales, anuales y periddicos al Alcalde Municipal.

- Mantener con debida confiabilidad toda la Informacién que se encuentre bajo su custqdiz
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