mael Ramirez
 Control Tributario

: 20 de Febrero del 2018
- Objetivo del Departamento o Dependencia

Es Ol‘ departamento responsable de ejecutar la adminstracion tributaria municipal, plamficar,
orgamzar, dirigir, coordinar y supervisar las actividades de las secciones a Su Cargo que estan
concentradas en la captacion de ingresos y que se encarpan de la asistencia a contribuyentes, registeo
de los mismos, facturacion, cobranza y auditoria fiscal

Linea Jerdrquica
El responsable de este Depart
gestion financiera.

Funciones Principales

» Planificar, organizar, dirigir, coordinar y

s Llevar el registro de contribuyentes por impuestos,

ion de negocios, mediante la coordinacion de labores de reg

s Atender al contribuyente con eficiencia, prontitud y cortesia

s Verificar por contribuyente el pago de tributos municipales y en caso de encontrarse solvente,
extender la constancia de solvencia ¢

s Efectuar el control de operacion de toda

categorizandolas para efecto de pago de sus respectivos permis

Coordinar con la tesorera el movimiento de pagos y cuentas por cobrar

Velar por el eficiente ejercicio de la cobranza. | |

Elaborar conjuntamente con la Tesorera Municipal, la policia ch recuperacion y mora.

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

er l,;’q’i.ecm:iml de planes y programas de Auditoria Fiscal.
 Jos casos de Auditoria Fiscal verificados, especialmente los impugnados.

amento depende del Alcalde Municipal, ante quien responde de su

supervisar las actividades de las secciones a Su Cargo
tasas por servicios, derechos y permisos de
1stro, facturacion ¢ mspeceion

le pago correspondiente

actividad economica ubicada en el termino municipal,
0s de operacion

a los contribuyentes.




otras dependencias municipale y
¢ otr 8, campafias de motivacion
| pago de impuestos y servicios, ki -
¢ con ento de Catastro para el registro entes »
sGIOK control de contribuy
sobre bienes y muebles. e
‘yﬁﬂmx p?ﬂtiolls fiscales c;]ue agilicen la captacion de ingresos,

A puesta de ejecucion de nuevos sistemas d | iquidaci
; W_ es ] g ¢ tasaciom, li
cion de tributos municipales. i
Participar activamente en la elaboracion del anteproyecto de Plan de Arbitrios,
_Reumdiu, los comentos que respalden las actividades de Control Tributario,
Aofrendar con su firma los documentos y reportes que se asignan en ¢l departamento a su cargo

tender los reclamos que presenten los contribuyentes.

Rendir informes, mensuales, anuales y periddicos al Alcalde Municipal,
Man!:ener con dgblda confiabilidad toda la informacion que se encuentre bajo su custodia.
Realizar cualquier otra actividad que se asigne por ¢l alcalde Municipal,

-..<..‘

Requisitos del Puesto Jefe de Control Tributario

Ser hondureno

Mayor de 18 anos

Que este en el goce de sus derechos politica
Perito Mercantil y Contador Publico

Honrado y ordenado

Con conocimiento amplio de la Legislacion Tributaria y ¢l marco legal municipal
Conocimientos de programas de computacion.
Que mantenga buenas relaciones interpersonal.
Tengan experiencia en manejo de personal.
Capacidad para trabajar bajo presion
Atencion al cliente
Creativo

amento de Servicios Pablicos (Aguas de Yorito)

able de planificar, coordinar, ejecutar, supervisar y evaluar las acciones tcndnentes a
calidad, ampliar la cobertura y lograr la sostenibilidad financiera de los servicios publicos,
ad de la Municipalidad. Y que sus secciones estan bajo se autoridad como ser: | .

ado, tren de aseo, barrido de calles, parques, agua potable, alcantarillado.




0s publicos internamente esta dividida en dos unidades:
y mantenimiento
cién de servicios publicos

‘Funciones Principales

» Planificar, coordinar, supervisar y evaluar las actividades tendientes a cumplir con las
funciones bajo a su responsabilidad

= Administrar los recursos humanos y materiales de la seccion.

= Aprobar los programas de mantenimiento preventivo de los activos de los servicios Yy
supervisar su puesta en marcha.

= Velar por que los servicios publicos sean operados, mantenidos y brindados a satisfaccion de
los usuarios y coordinar acciones para optimizar y en algunos casos maximizar su cobertura.

= Elaborar y presentar los manuales de operacion y mantenimiento asi como los reglamentos
de administracién de los servicios, para que sean sometidas a la consideraciéon de la
Corporacién Municipal.

= Realizar inspecciones de campo a la infraestructura de servicios para verificar su condicion
= Analizar y evaluar periddicamente las condiciones financieras de la prestacion de servicios
publicos, a fin de ejecutar oportunamente las acciones tendientes a optimizar la recuperacion
de los fondos por concepto de su prestacion y controlar los gastos.

= Revisar periodicamente la estructura tarifaria vigente para los diferentes servicios Pablicos
con el objetivo de determinar si se mantiene o debe ser ajustada para lograr el equilibrio

financiero.
= Vigilar el manejo de los recursos financieros tanto en ¢

por la prestacion de SEervicios. o
= Dictaminar sobre la solicitud de nuevas conexiones a la infraestructura de servicios, tomando

en cuenta la capacidad instalada de la misma.
ctuar con prontitud cuando se presenten s ;
ad por las condiciones de prestacion de servicios publicos.

s tareas afines que se le asignen.

oncepto de ingresos como de egresos,

ituaciones que pueden afectar la salud de la

Operacién y Mantenimiento

e Ia Unidad




sk @ecm las acciones tendientes a operar y dar manteni :
tivo al equipo ¢ infraestructura que sirve para brindar los servicios
de que estos sean recibidos a satisfaccién de los usuarios.

: é@' Operacién y Mantenimiento Jerarquicamente depende del Departamento de
‘ hcos el {esponsable de esta unidad, responde de sus actuaciones operativas ante
> de la seccion directamente.

Funciones Principales

® Planificar, coordinar, supervisar y evaluar las actividades tendientes a lograr los
objetivos de la unidad.
Administrar los recursos humanos y materiales de la unidad.
Supervisar la prestacion de los servicios, a fin de asegurar que estos sean recibidos de
sus usuarios. Se han identificado como concesionales los servicios de recoleccion de
desechos, aseo o barrido de calles, mercado, rastro, cementerio.
®= Mantener un inventario actualizado de la infraestructura o activos de los servicios,
especialmente del agua potable con los planos que identifiquen y ubiquen las
estructuras fisicas que le componen.
= Preparar y ejecutar programas de mantenimiento preventivo de la infraestructura o
activos de los servicios bajo su responsabilidad.
= Operar y dar mantenimiento preventivo y correctivo a todo el equipo y estructuras
fisicas a través de las cuales se prestan los servicios piiblicos.
= Dentro de sus posibilidades, realizar acciones inmediatas en relacién con la correceion
de aquellas situaciones que representen una amenaza para la salud de la comunidad.
= Implementar los manuales de operacion y mantenimiento de los servicios publicos,
previamente aprobados. :
= Planificar y ejecutar las actividades de operaciéon y mantenimiento tendientes a
optimizar la prestacion y en algunos casos maximizar la cobertura de los servicios con
los recursos humanos y materiales disponibles.
= Buscar solucion rapida a los reclamos interpuestos por los usuarios, relacionados con

la operacion y mantenimiento de los servicios. .
= Proponer al jefe de la Seccion de Servicios publicos que deberan implementarse para
mejorar la operacion y mantenimiento de losa servicios.

Elaborar el Plan de Accion y el Presupuesto Anual de la unidad. ey

Manejar cuadrillas de personal de mantenimiento y operacién de los servicios pubhce;
¢ implementar formatos de ordenes de trabajo diarias, a fin de llevar un registro @ :
d imiento brindado a cada componente de la infraestructura de servicios

mantenimi
estimado.



informes deberan agrupar la informacion por cada una d

que los servicios operados y mantenidos
Dictaminar sobre las solicitudes de nueva conexion a los sistemas de agua potab’ .
~ Supervisar su correcta instalacion. -
*® Realizar otras tareas afines que se le asignen.

Facturacién de Servicios Piblicos

La Unidad 'dg Facturacion de Servicios publicos es la responsable de la atencién a los clientes
de los servicios y de la implementacion de un efectivo sistema de los clientes de los servicios
y de la implementacion de un efectivo sistema de facturacion y cobranza a fin de lograr una
oportuna recuperacion de los valores que la Municipalidad debe percibir por la prestaciéon de
los servicios.

Funciones Principales
Planificar, coordinar, supervisar y evaluar las actividades tendientes a cumplir con los

objetivos de la unidad.
Planificar todas las acciones relacionadas con la efectiva y oportuna recuperacion de las tasas

por concepto por los servicios prestados.

Coordinar la aplicacién de los valores aprobados en el Plan de Arbitrios para el cobro de
tarifas y otros conceptos por los servicios prestados.

Facturar mensualmente los valores que debera percibir la Municipalidad por la prestacion de

los servicios.
Atender a los usuarios, recepcion y resolucion o canalizacion ante quien corresponda de los

reclamos interpuestos en relacion a la prestacion de los servicios.
6n y canalizacion hacia la unidad de de operacion y mantenimiento de las solicitudes

de conexion a los sistemas de agua potable y elaboracion de las ordenes de conexion.
Mantener un catastro actualizado de los usuarios de los servicios, y como consecuencia una
proyeccion confiable de los ingresos mensuales y anuales que se esperan en funcion de las

diferentes categorias establecidas en el plan de arbitrios. : 5
Diseiiar ¢ implementar mecanismos y procedimientos de facturacion y cobranza que faciliten

al usuario el cumplimiento de su obligacion 'tributaria.. .
Llevar y mantener una contabilidad actualizada de ingresos y egresos e_yecutados por la
prestacion de los servicios, la cual sea un auxiliar de la contaplhdad mpmctpﬂ.

Elaborar informes diarios y mensuales con informacion relativa a los ingresos y egresos a la

i la unidad. Estos
echa, i incluirse en los egresos el costo de los recursos humanos de :
% i o e los servicios prestados en el periodo

Recepci




des tendientes a mantener indices de morosidad
acion de los fondos por los servicios Prestados.
de pago sean entregados oporrunamente a los usuarios de los

Ic16n réptda a los reclamos interpuestos por los usuarios relaclonados con la
'y cobranza de los servicios.
r a la jefatura de la seccion de los servicios publicos las politicas que deberan
ntar para mejorar la recuperacion de los valores facturados por la prestacion de los

Realizar ofras tareas afines que le asignen.

Requisitos des puesto oficial de facturacion de Servicios Pablicos

- Hondurefio.

- Mayor de 18 afios.

- Que este en goce de sus derechos politicos.
Perito Mercantil y contador Pablico.
Buenas relaciones interpersonales.
Con conocimiento basico en manejo de la computadoras personales,
preferiblemente ordenado.




