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i Servicios Presentados en el Departamento de Administracion
| Tributaria
7

% Facturacién de Bienes y Muebles y todos los Rubros.

<+ Permiso de Operacion de Negocio.

< Renovacién de Operacion de Negocio.

*+» Declaracion de Calculo y Facturacion sobre industria, comercios

Y Servicios.

<+ Avisos de Cobro.

+* Atencion al Contribuyente
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Requisitos para Facturar Bienes y Muebles y todos los Rubros

v Presentar documentacion de dicho bien y mueble
v Solicitar creacion de usuario en sistema

Procedimiento
> El contribuyente se presenta a las oficinas de control tributario
> En este departamento es donde se le imprimira su estado de
cuenta
> En caso de que en el mismo momento vaya a realizar su pago

debera pasar por ventanilla de tesoreria para pagar en

efectivo
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Requisitos para Operacion de Negocios

v" Copia de Escritura de Comerciante

v Copia de Identidad del Propietario

v Registro Tributario Personal (RTN)

v" Solicitud de Permiso (En el caso de los negocios que no estén
establecidos en el plan de arbitrios)

v Autorizaciéon de la Municipalidad

v Solvencia Municipal (Estar al dia con el pago de sus impuestos)

Procedimiento

» El contribuyente se presenta a las oficinas de control tributario,
se le da a conocer los requisitos para obtener el permiso

» El contribuyente se hace entrega a todos los documentos
requeridos

» Se verifica que toda la documentacion sea solicitada
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Requisitos para la Renovacién de permisos de
Operacion de Negocio

v’ Estar Vigente con el pago anterior

Procedimiento

» El contribuyente se presenta a las oficinas de
control tributario, para realizar la renovacion de su
permiso

> Se emite el recibo y el contribuyente pasa a

tesoreria a cancelarlo
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Requisito para Declaracién de Calculo y
facturacién sobre Industria, Comercio y Servicios

v Registrar el tipo de comercio, servicio e industria
v' Estar Vigente en los pagos

v" Consultar la declaracién a realizar

Procedimiento

» El contribuyente se presenta a las oficinas de control
tributario

» Se entregaré el formato para el llenado de la declaracién
Jurada de la actividad econémica del afio anterior

> En caso en que en el mismo momento vaya a realizar su
pago debera pasar a la ventanilla de tesoreria para hacer
su pago en efectivo
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Requisito para Avisos de Cobro

v' Estar registrado en el sistema
v" Nombre completo

v Motivo del Cobro

Procedimiento

> Verificar en el sistema, y sacar un listado de las personas que estan
pendiente con su pago
> Elaborar un formato en Word, identificando el porqué de la nota

» Hacer entrega de del aviso de cobro
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Requisito para Atencién al Contribuyente

v" Brindar la informacién que necesita

v" Tener Amabilidad y respeto al entender al contribuyente

Procedimiento

» Hacer pasar al contribuyente a la oficina de tributaria

» Preguntar en que se le puede ayudar o que necesita
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