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Jefe de Administracion Tributaria

o - DENOMINACION: Jefe de Administracion Tributaria
e DEPARTAMENTQO: Administracion Tributaria
di CLASIFICACION DE PUESTO: Ejecutivo

e OBJETIVO DEL PUESTO: Incrementar de manera constante los ingresos corrientes
fiscales, mediante el disefio e implementacion de una estrategia de administracion
tributaria municipal que mejore la recaudacion tributariay propicie la reduccion de la
mora.

e REPORTA A: Gerente de Finanzas y Administracion y jefe de RRHH
e PUESTOS QUE LE REPORTAN: Personal del departamento

» FUNCIONES:

ks Disefiar e implementar un sistema integral de administracién tributaria moderno,
eficiente, equitativo y confiable, bajo los principios de legalidad y respeto al contribuyente,
de la modernizacion del sistema juridico tributario y del desarrollo de la cultura tributaria.
2 Desarrollar e implementar estrategias para impulsar la creacién de una cultura
tributaria del municipio mediante acciones educativas y de formacion, sobre todo a nivel de
ciudadanos naturales como personas juridicas, llimese empresas o instituciones de otra
indole.

3, Mejorar las dreas de atencion y registro de contribuyentes, de emision de solvencias,
facturacion y cobranza.

. Efectuar andlisis estadisticos comparativos sobre el comportamiento de las
recaudaciones por concepto de bienes inmuebles entre periodos.

5. Crear, implementar y revisar los modelos tarifarios que faciliten la toma de decisiones
en captacion de ingresos.

6. Conformar y actualizar un registro de contribuyentes por impuestos, tasas por
servicios, derechos y permisos de operacion de negocios.

7 Controlar la operacién de toda actividad econémica ubicada en el término municipal
para efectos de pago de permisos de operacion.

8. Coordinar acciones con el Departamento de Tesoreria con relacion al movimiento de
pagos y cuentas por cobrar y concertar una estrategia de recuperacion de la mora.

9. Brindar atencién al contribuyente, para el cumplimiento de sus obligaciones
tributarias.

10.  Participar en la elaboracién del Plan Operativo anual y presupuesto.




11.  Velar porque se cumplan las disposiciones del Plan de Arbitrios vigente en cuanto a
montos, fechas y formas de pago.

12.  Programar y ejecutar auditorias con la unidad de Auditoria Fiscal, que verifiquen la
autenticidad de los datos y montos declarados por las empresas, negocios o contribuyentes
particulares.

13.  Realizar acciones de incidencia para que las autoridades superiores de la
municipalidad aprueben la implementacion integral del proceso de apremio tributario en su
fase administrativa y judicial.

14. Formular y someter a consideracion de las autoridades superiores de la
municipalidad, las necesidades de capacitacion del personal del departamento.

15.  Orientar y supervisar la puesta en ejecucion de nuevos sistemas de tasacion,
liquidacion y recaudacion de tributos municipales.”

16. ' Custodiar la documentacion que respalde todas las actividades de la administracion
tributaria.

17.  Preparar estadisticas tributarias que contribuyan a visualizar de manera objetiva la
gestion tributaria.

18.  Refrendar con su firma los documentos y reportes del Departamento a su cargo.

19.  Atender los reclamos que presenten los contribuyentes.

20.  Rendir informe mensual, anual y periddicos al Alcalde Municipal.

21.  Mantener con la debida confidencialidad toda la informacion que se encuentre a su
custodia.

22.  Actualizar vy elaborar periddicamente el inventario del equipo y mobiliario del
Departamento.

23.  Realizar otras funciones inherentes al puesto que le sean asignadas por su jefe
inmediato, en pro de una mejor gestion tributaria.

e RELACIONES INTERNAS: Juzgado de Policia, Tesoreria, Contabilidad, Catastro
Municipal ‘

e RELACIONES EXTERNAS: Empresas, agencias bancarias, contribuyentes,
instancias de sociedad civil y entidades de la empresa publica con funciones de
contralores.

e RESPONSABILIDAD:
Por el equipo y material de oficina asignado.
Por informacion confidencial.
Por supervision del trabajo de colaboradores.
Por faltas y errores.
Por valores.
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. REQUISITOS:
Ser mayor de veinticinco afios y estar en el goce de sus derechos politicos.
2. No tener deudas con el Estado o con cualquier Municipalidad.

[

e« NIVEL EDUCATIVO: Secundaria completa o Licenciado en Economia, o carrera a
fin.




o CONOCIMIENTO: Legislacion tributaria, marco legal municipal. Manejo de
programas o sistemas informaticos de registro, gestion y analisis de datos.

o HABILIDADES: liderazgo, trabajo en equipo, planificacion y organizacion,
comunicacion, expresion verbal y escrita, motivacion, integridad, orientacion al logro,

trabajar bajo presion, buenas relaciones interpersonales.

o EXPERIENCIA: Dos aiios de experiencia en el drea tributaria.
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