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Encareado/a de la Unidad de Administracion y Control Tributario.

Nombre de Puesto: ENCARGADO/A DE LA UNIDAD DE
Fecha de Revision: ADMINISTRACION Y CONTROL TRIBUTARIO.

II. OBJETIVO DEL PUESTO: Organizar la recaudacion de los Ingresos provenientes de los
tributos, mediante formas administrativas que contribuyan a realizar eficientemente la funcién
tributaria.

Organizar la recaudacion de los Ingresos provenientes de los tributos, mediante formas
administrativas

- ———

Categoria y Nivel del Puesto: Categoria 2, Nivel IIL

118 FUNCIONES Y ACTIVIDADES RELEVANTES:
1) Planificar y coordinar con el Departamento de Administracion y Finanzas las estrategias en

materia de Recaudacién y Recuperacion de Proyectos de Inversion.
2) Elaborar reporte de ingresos en conjunto con el Encargado de Presupuesto y contabilidad.

3) Llevar control de los Ingresos Corrientes Municipales.

4) Apoyar en la elaboracion de Modificaciones al Plan de Arbitrios, y las normas
presupuestarias.

5) Colaborar con el Departamento de Finanzas en la Planeacion de sistemas informaticos de uso
en el registro y control de las declaraciones y pago de los Contribuyentes.
6) Elaborar y remitir informes mensualmente al Departamento finanzas y otras dependencias.

7) Solicitar informes de ingresos a cada unidad municipal de acuerdo a sus actividades.

8) Realizar las tareas a fines que se asignen.

IV. RELACIONES DEL PUESTO:

INTERNAS: EXTERNAS:

Alcalde Municipal e instancias internasde la  Contribuyentes del término municipal.
Corporacion.

REQUISITOS: Como minimo Bachiller Técnico Profesional en Contaduria y Finanzas, o titulo
equivalente debidamente colegiado.
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