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MUNICIPALIDAD DE GUALCINSE
Departamento de Lempira
E-mail: municipalidadgualcinse@yahoo.com
Cel: 9655-0184

Jefe de Administracion Tributaria
Ubicacién del Puesto: Departamento de Administracién Tributaria
Puesto a Quien Reporta: Alcalde Municipal

Puesto Supervisados: N/A

I. FINALIZADO

Es el responsable de ejecutar la administracion tributaria municipal y planificar, organizar,
dirigir, coordinar y supervisar las actividades para la captacion de ingresos; se encargan de
la atencion de contribuyentes, registros de los mismos, facturacion, cobranza y auditoria

fiscal.

Il. FUNCIONES Y TAREAS: Las responsabilidades de este puesto son, pero no sé limitan a:

1. Planificar, organizar, dirigir, coordinary supervisar las actividades del
departamento de administracion tributaria.

2. Llevar el registro de contribuyentes por impuestos, tasas por servicio, derechos y
permisos de operacion de negocios, mediante la coordinacion de labores de
registro, facturacion, e inspeccion.

3., Verificar por contribuyente el pago de los tributos municipales y en €aso de
encontrase solvente, extender la constancia de solvencia de pago correspondiente.

4. Efectuar el control de operacion de toda actividad economica ubicada en el
término municipal, categorizandolas para efecto de pago de sus respectivos
permisos de operacion.

5. Coordinarcon Tesoreria Municipal el movimiento de pagosy cu

los contribuyentes.
6. Elaborar conjuntamente con la Tesoreri

entas por cobrara

2 Municipal la politica de recuperacion de

la mora.
7. Velar por el eficiente ejercicio de la cobranza.
8. Velar porque se cumplan las disposiciones del Plan de Arbitrios en cuanto a

montos, fechas y formas de pago.
9. Supervisar la ejecucion de planes y programas de Auditora Fiscal.
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MUNICIPALIDAD DE GUALCINSE
Departamento de Lempira
E-mail: municipalidadgualcinse@yahoo.com
Cel: 9655-0184

Revisar lo casos de auditoria fiscal verificados, especialmente los impugnados.
Realizar con el apoyo de otras dependencias municipales y sociedad civil
organizada, campafias de motivacion a los contribuyentes para el pago de
impuestos y tasas por servicios.

Definir y aplicar politicas fiscales que agilicen la captacién de ingresos propios
municipales.

Orientar y supervisar la puesta en ejecucién de nuevos sistemas de tasacion,
liquidacién y recaudacién de tributos municipales.

Participar activamente en la elaboracién de los anteproyectos de Presupuestoy
Plan de Arbitrios.

Custodiar la documentacion que respalda todas las actividades de la
administracién tributaria.

Coordinar acciones con organismos del Estado que permitan el intercambio de
informacién tributaria que contribuya a reducir la evasién fiscal.

Preparar estadisticas tributarias que contribuyan a visualizar objetivamente la
gestion tributaria.

Presentar informacién sobre la gestién del departamento bajo su cargo, cada
trimestre para ser incluido en el informe sobre la gestién municipal que el Alcalde
Municipal y Corporaciéon Municipal.

Proveer al contribuyente de los formularios necesarios para cumplir con el proceso
de declaracién de impuestos y servicios municipales: Personal, industrias,
comercios, pecuario y servicios, extraccion o explotacidn de recursos.

Llevar adecuadamente el archivo tributario, tarjetas tnicas y control de
contribuyentes clasificado alfabéticamente por impuestos y servicios.

Elaborar avisos de cobro y hacer las notificaciones y los requerimientos, facturas
por los pagos que el contribuyente efectia y requerimientos de morosidad
tributaria, ya sea por una sola vez o repetitivamente.

Llevar la cuenta corriente de cada contribuyente y determinar mensualmente la
mora.

Darle continuidad en lo que corresponda, a los limites de recuperacién de la mora
en apremio de campo, en aquellos casos en que se hay agotado el trdmite
administrativo y que se requiera la recuperacién por la via judicial.

Preparar los expedientes de morosidad tributaria con todos los documentos
requeridos que respalden las acciones de cobro.

Conservar en orden alfabético las tarjetas Gnicas del contribuyente y los listados de
saldos.
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E-mail: municipalidadgualcinse@yahoo.com

Cel: 9655-0184

26. Revision de las declaraciones juradas de impuestos presentadas.

27. Elaborar plan/reporte mensual

IIl. RESPONSABILIDADES POR:

Equipo de oficina (computadora, impresora, archivos, escritorio, mesas sillas)

Declaraciones juradas.

IV. RELACIONES DEL PUESTO

RELACIONES CON LAS DEPENDENCIAS MUNICIPALES
DEPENDENCIA MUNICIPAL MOTIVO FRECUENCIA
Tesoreria Facturacién y cobro de Diaria
impuestos y tasas
Auditoria Municipal Brindar toda la Diaria
informacidn solicitada
Catastro Municipal Revision de los cobros Diaria
realizados de bienes y
muebles urbanos y rurales
y pagos concernientes a
remedidas de propiedades
y pago de dominios plenos.
LSecretaria Dominios Plenos, pago de | Diaria
boletas
I Departamento de Justicia Autorizacion cartas de Diaria
Municipal venta y guias
Unidad Técnica Municipal Socializar plan de Mensual
estrategia de recaudacién
de ingresos corrientes
LRELACIONES CON PERSONAS DE OTRAS INSTITUCIONES
Diaria

} Poblacién en General Denuncias y resoluciones
de las mismas
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MUNICIPALIDAD DE GUALCINSE
Departamento de Lempira
E-mail: municipalidadgualcinse@yahoo.com
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V. ESPECIFICACIONES DEL PUESTO:
Para ser el Jefe del Departamento de Administracién Tributaria se requiere:

Ser hondurefio mayor de 18 afios que est4 en el goce de sus derechos politicos

o
Perito Mercantil y Contador Publico o Bachiller.

[ ]
Honrado, ordenado, con conocimiento amplio de la legislacién tributaria y el

o
marco legal municipal.
Mantenga buenas relaciones interpersonales.
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