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INTRODUCCION

Para la operatividad del Sistema de Administración Tributaria Municipal Simplificado (SATMUS) es necesario que la Alcaldía disponga de una organización y estructura que cumpla con el diseño, estructura y las finalidades del Sistema. Por esta razón la Unidad de Administración Tributaria Municipal (UATM), que será la encargada de administrar el Sistema, debe contar con un Manual en el que se definan su estructura organizativa, funciones de las áreas que la componen y la descripción de los puestos de trabajo de la Unidad.

En este contexto y dado que se trata de un Manual para la organización de la gestión tributaria de la Alcaldía, se inicia el documento describiendo los contenidos capitulares del mismo. 

En el Capítulo I se describen las Consideraciones Conceptuales del Manual: la organización por procesos, la Unidad de Administración Tributaria, los atributos de la organización y las competencias organizacionales requeridas. 

En el Capítulo II se abordan Generalidades del Manual: objetivos, ámbito de aplicación, propósitos y beneficios y estrategias y políticas. 

En el Capítulo III, a partir de la estructura organizativa recomendada para la Administración Tributaria Municipal, se describen los objetivos y funciones de la Unidad y áreas de trabajo de la misma y se describen los puestos de trabajo, sus tareas y los requisitos que deben cumplir las personas que los desempeñarán.

El presente Manual es una herramienta de trabajo para los funcionarios y empleados de la Administración Tributaria Municipal y está orientado a describir las funciones que le competen a cada área y puesto de trabajo, con el fin de delimitar las competencias y responsabilidades de cada una de las partes, lo que evita la duplicidad de esfuerzos y contribuye con la racionalización de recursos. 

CAPITULO I

CONSIDERACIONES CONCEPTUALES 

1.1 ORGANIZACIÓN POR PROCESOS
La organización por procesos es una herramienta de diseño organizacional que agrupa las diferentes actividades que ejecuta la empresa, institución u organización de acuerdo con un propósito común.

Beneficios
· Ofrece ventajas administrativas y operativas para toda la entidad. 

· Facilita el manejo de los recursos en forma eficiente, a través de la coordinación permanente al interior y al exterior de cada proceso, generando sinergias, como resultado del trabajo en equipo.

· Dota de gran capacidad de respuesta a la entidad, debido al grado de empoderamiento que otorga la estructura a todas las unidades de procesos.

· Propicia rapidez en la toma de decisiones.

· Dinamiza los traslados de personal, otorgando procesos de aprendizaje permanente.

· Favorece las evaluaciones cuantitativas y cualitativas de la efectividad organizacional.

· Facilita la compresión tanto para el cliente interno como para el externo.

· Fortalece la identidad de los funcionarios con la entidad. 
· Incrementa el compromiso del personal, ya que les otorga mayor responsabilidad.

· Posibilita el mejoramiento continuo.

· Permite un fácil cuadro de reemplazos.

Propósito
La organización por procesos tiene como finalidad servir de soporte a la realización de los procesos relacionados con una excelente prestación de servicios al cliente interno como externo de la UATM, potencializando su capacidad para alcanzar altos niveles de eficiencia. 
De igual forma, permite determinar la planeación estratégica y el seguimiento de las actividades de la gestión tributaria en el municipio. Esto significa que el centro de la misma debe ser el área encargada de captar la real situación administrativa que se presenta en cada momento, la cual estará ubicada en el área de seguimiento y control y ésta reportará directamente al Alcalde Municipal.

En esta Unidad se centralizarán todos los reportes e indicadores de las distintas áreas,  como también las interrelaciones entre ellas y los contribuyentes y usuarios, desde el momento que empiezan a ser registrados por la administración tributaria y aún anteriormente en una actitud proactiva de reconocimiento y vinculación de los nuevos contribuyentes y usuarios que haga posible una ampliación de la base tributaria hasta el momento en que se les empieza a prestar el servicio o a cobrar el impuesto o la tasa. Para hacer realidad este propósito es necesario que la responsabilidad por procesos esté claramente definida.

1.2. UNIDAD DE ADMINISTRACIÓN TRIBUTARIA MUNICIPAL (UATM)
Jefatura de la Unidad 

La Jefatura de la Unidad de Administración Tributaria Municipal (UATM) ubicada en el nivel operativo de la estructura orgánica es una área estratégica, encargada de fijar las políticas internas relacionadas con el manejo, seguimiento y control de las actividades tributarias, debe ejecutar los procesos de valoración de la actividad, establecer mecanismos de control y monitoreo de la gestión, atender las relaciones con entes nacionales, fiscalizadores y de control, apoyar a todas las áreas que están bajo su liderazgo y, en general,  coordinar todos los procesos, de forma que éstos resulten armónicos y  eficientes. 

Las acciones administrativas de la Jefatura de la Unidad deberán estar encaminadas en dos direcciones: 

La primera está orientada a ejecutar un proceso de planeación estratégica para hacer cada vez más eficiente y eficaz la gestión tributaria, asesorar a las otras áreas de la UATM en el mejoramiento permanente del servicio al cliente, fiscalización, catastro y registro tributario, crear planes de fiscalización y control de omisos y de morosos.

Además, la Jefatura de la UATM debe determinar y verificar los indicadores de gestión de toda la Unidad para ser presentados al Gerente, Alcalde y Gerente y dar retroalimentación permanente a las áreas para la elaboración de las políticas trazadas por esas instancias superiores.
La segunda es un apoyo administrativo, especialmente relacionado con la resolución de los recursos de apelación que deberá resolver el Concejo, en trámites de licencias y permisos y de determinación de impuestos o  tasas a cargo de la Administración Tributaria. 

Con el objeto de garantizar que los servicios relacionados con las funciones propias de la Administración Tributaria que demandan los contribuyentes se presten de forma eficiente y oportuna, la UATM contará con tres áreas funcionales o de procesos, todas con igualdad de importancia, que tendrán autonomía en lo relacionado con sus procedimientos, altas exigencias de desempeño y excelentes sistemas de coordinación entre sí y con la Jefatura de la Unidad, puesto que sus productos están destinados al cumplimiento de la Misión de esta Unidad.

Área de Catastro y Registro Tributario 

Su finalidad básica es atender al contribuyente o usuario en todo lo relacionado con los trámites de catastro registro tributario y actualización de registros. 
Esta área se encarga de la captura y procesamiento de información tributaria de contribuyentes y usuarios y procesamiento de declaraciones de impuestos, con el propósito de asignar a cada contribuyente o usuario una identificación, permitiendo una precisa identificación y mejor supervisión de sus transacciones y determinar el impuesto o tasa a pagar por cada contribuyente o usuario. 

Área de Fiscalización Tributaria

Esta tiene como finalidad lo relacionado con la verificación y control y ejecutará el proceso que consiste en examinar la exactitud y veracidad de la información declarada por los contribuyentes y usuarios, respetando los derechos de los contribuyentes y ejerciendo un asesoramiento proactivo en los temas de las implicaciones y sanciones a que pueden ser sometidos por la Unidad. 

La Administración Tributaria Municipal tiene derecho a obtener información sobre los datos suministrados por ellos y realizar cruces de información con los entes nacionales de transacciones realizadas con otros agentes de contribución que reflejen la base real de determinación de los impuestos declaradas en el municipio.

No obstante lo anterior, debe informarse claramente a los contribuyentes sobre esta posibilidad legal y sobre el hecho de que la Administración Tributaria Municipal puede usar la información para verificar y controlar su situación tributaria.
Área de Cuenta Corriente, Cobro y Asistencia Tributaria

Tiene la finalidad de contar con una cuenta corriente actualizada que permita brindar un servicio ágil y oportuno de cobro de las obligaciones tributarias a los contribuyentes y usuarios, generar la información para los clientes internos y externos y controlar el cumplimiento de las obligaciones tributarias, mediante la implementación de planes de gestión de omisos, control de mora y procedimiento de cobro administrativo de la mora.

Igualmente estará en permanente disposición para dar asistencia tributaria y orientar al contribuyente en todo lo relacionado con el trámite y pago  de sus impuestos y tasas, independientemente del tipo de régimen o modalidad a la cual pertenezca o de la información o asesoramiento que solicite.  

También de coordinar con las diferentes áreas de la Administración Tributaria las acciones relacionadas con los servicios prestados por la Unidad y sus implicaciones en la satisfacción del usuario y el contribuyente, con la prestación del servicio a través de la eficiente administración y evaluación de la información, tanto la suministrada por las áreas como por los contribuyentes y usuarios.
Por otra parte, en lo relacionado con la asistencia tributaria se anticipará a las necesidades del contribuyente y le informará oportunamente de los requisitos y trámites de tipo legal y administrativo que debe realizar para que en el momento que tenga que presentar su declaración y solicitar sus servicios tenga la Información pertinente para la realización exacta y en estricto cumplimiento de la Tarifa General de Arbitrios Municipales y la Ordenanza de Tasas y sus reformas respectivas. 
Igualmente, esta área será la encargada de atender al cliente externo que por alguna razón se acerque directamente a la Alcaldía o mediante la línea telefónica dispuesta para asesoría  y asistencia a los contribuyentes y usuarios.

Áreas de apoyo a la Administración Tributaria Municipal
Para que la Unidad de Administración Tributaria Municipal pueda funcionar apropiadamente deberá contar con apoyo adicional así:

· Desde las Unidades de Tesorería y Contabilidad, para que le suministren por medio del sistema de información existente, los flujos de información de los actos administrativos, pagos recibidos y cuentas por cobrar, así como los consolidados de ingresos tributarios, movimientos de la mora tributaria y los procesos por ellos realizados que afecten la gestión tributaria.

· Desde las áreas administrativas de apoyo, para que le garanticen un adecuado flujo de suministros oportunos y un manejo del recurso humano ajustado a sus necesidades; así como, apoyo logístico relacionado con mantenimiento de bienes muebles y equipo de oficina y de computación, aseo y servicios básicos. 

· Debe recibir el apoyo Jurídico y del Síndico, éste último responsable de los procesos de cobro de la deuda tributaria por la vía judicial, para que asesoren y orienten a la UATM en el manejo de expedientes de morosos en la fase del cobro administrativo de la deuda. 
· De la Unidad de Auditoria Interna, ésta deberá estar ubicada en forma permanente para realizar el control interno posterior de los procesos realizados dentro de la UATM y retroalimentar la gestión tributaria con sus observaciones y sugerencias para asegurar una gestión tributaria eficiente, eficaz y apegada a la ley. 
1.3.   ATRIBUTOS DE LA ORGANIZACION
Es condición para que la organización por procesos de la Administración Tributaria cumpla su propósito, que la UATM cuente con los siguientes atributos:

Recursiva
Cada una de las áreas que la componen es auto–organizada, capaz de crear y ejecutar eficientemente sus propósitos en línea con los de la jefatura, como también de crear los mecanismos de monitoreo y control que garanticen su efectividad. 
Se propone la existencia de una figura de área administrativa o dependencia que pueda asumir y responder por las acciones a realizar por uno o más  procesos de la Unidad de Administración Tributaria, lo mismo que un proceso se realice en varias áreas de la Unidad. 

Flexible
Todos los componentes de la estructura deben ser capaces de ejecutar más de un procedimiento perteneciente a su área y en el futuro todos los procedimientos de su área y más de uno de las demás áreas. Su especialidad en los procesos identificados no le impide ajustarse a cambios permanentes del entorno.

Por procesos
Cada área o dependencia será responsable por la totalidad del proceso o procesos asignados en el Manual sin olvidar la coordinación que debe existir entre todas las áreas que la componen.

Autónoma
Si bien es cierto que el Concejo y Alcalde, deben definir los lineamientos y políticas que rigen en todos los procesos, se deberá reconocer la competencia propia de cada área que conforma la Unidad de  Administración Tributaria Municipal.

Holística
Cada área o dependencia ejecutará eficientemente su trabajo, teniendo en cuenta que la organización es un todo y, por lo tanto, cada una de sus partes estará enfocada a facilitar y promover la eficiencia de los demás.

El propósito general de proponer una organización con esta filosofía obedece a criterios como:

· Disminuir el hábito de jerarquías.

· Disminuir  la burocracia.

· Disminuir las dependencias.

· Aumentar la autonomía en la toma de decisiones.

· Motivar la auto-organización.

· Optimizar la autonomía de procesos.

· Motivar la definición de metas claras en cada área.

· Alinear los propósitos individuales, de área y de jefatura de unidad.

1.4.   COMPETENCIAS ORGANIZACIONALES REQUERIDAS
Las personas que forman parte de la UATM deben contar con dos tipos de competencias: 

· Competencias funcionales, es decir el conocimiento y la experticia sobre el proceso que van a manejar. 

· Competencias transversales, que deberán ser comunes a todos los procesos y a todos los funcionarios y empleados de la UATM, esto es: 
· Vocación de servicio.
· Capacidad para trabajar en equipo.
· Habilidad para relacionarse con otros.
· Manejo adecuado de procesos de comunicación personal.
· Adaptabilidad social.
· Manejo de información sistematizada.
· Convicción personal de ser parte del cambio.
· Orientación hacia el logro de resultados comunes.
· Habilidad para la toma de decisiones.
Implantar esta organización le significa a la UATM iniciar un proceso de transformación de la cultura organizacional que permita formar, fortalecer e impulsar en los empleados valores en el ejercicio de sus funciones públicas, como: 

· Vocación de servicio.

· Honestidad. 

· Justicia.

· Transparencia.

· Equidad. 
1.5. RECURSIVIDAD DE LA ESTRUCTURA
Subordinación entre áreas.

La nueva estructura enfatiza más en la coordinación que en la subordinación. Sin embargo, se proponen dos niveles de subordinación: Uno subordinado a la Jefatura de la UATM  y otro a la Gerencia. 

Número de niveles de reporte.
De acuerdo con la estructura propuesta, funcionalmente existen dos niveles de reporte que coinciden con los niveles de subordinación. De acuerdo con los nuevos procesos de gestión tributaria, al sistema se le estará reportando permanentemente todas las actividades de los procesos, estableciéndose la posibilidad de un permanente mecanismo de seguimiento y control.

Niveles de control.

Por ser una organización fundamentada en el autocontrol, cada proceso tiene sus propios puntos de control que le permiten al área que lo desarrolla aplicar los correctivos necesarios de manera casi inmediata. En todo caso a través del sistema se controlan todos los procesos que ejecuta la Unidad de Administración Tributaria Municipal.

CAPITULO II

GENERALIDADES DEL MANUAL

2.1.   OBJETIVOS DEL MANUAL

Objetivo General

El Manual de Organización, Funciones y Descripción de Puestos tiene como objetivo general servir de herramienta administrativa en función del desarrollo eficiente de las actividades que competen de la UATM y de cada Área. Permite identificar  las tareas inherentes a cada puesto y las exigencias o requisitos que debe tener el personal para que sea capaz de asumir responsabilidades con eficiencia y eficacia, de tal forma que permita una prestación de servicios de calidad a los ciudadanos.

Objetivos Específicos

· Definir la estructura organizativa de la Unidad de Administración Tributaria Municipal.

· Establecer los canales de comunicación formal entre las diversas áreas de la Unidad de Administración Tributaria Municipal. 

· Definir formalmente las funciones y relaciones de coordinación entre las áreas y de dependencia de la jefatura de la Unidad.
· Describir los requisitos básicos de cada puesto de trabajo. 

2.2.  AMBITO DE APLICACIÓN
El presente Manual contiene disposiciones de obligatorio cumplimiento en las áreas organizativas que integran la UATM, por lo que deberá verificarse y conservarse permanentemente actualizado.

2.3. RESPONSABILIDADES

· Dar cumplimiento a lo establecido en el Manual.

· Es responsabilidad de la Jefatura de la UATM presentar propuestas al jefe inmediato superior de modificaciones que requiera la estructura de la Unidad.
· Es responsabilidad de los encargados de las áreas de la Unidad cumplir con los requerimientos solicitados para la actualización y distribución de este Manual.

· Es responsabilidad de los encargados de áreas de la UATM distribuir, socializar e implementar el Manual, mantener informado a todo el personal involucrado en el desarrollo de esta actividad, cumplir y hacer cumplir lo establecido por este Manual. 

2.4. PROPOSITOS Y BENEFICIOS

PROPOSITOS

· Determinar el marco de referencia dentro del cual debe actuar cada integrante de la UATM

· Delimitar responsabilidades de cada puesto.

· Servir como herramienta de supervisión y control.

· Servir de conexión con el desarrollo y simplificación de las prácticas y procedimientos de trabajo.

BENEFICIOS

· Facilita la inducción del personal de la  Unidad, evitando pérdidas de tiempo, ya que algunas consultas de los empleados son resueltas con su lectura. 
· Permite la simplificación de procedimientos de trabajo.

· Facilita la administración de planes operativos debido a que sirve de parámetro en la asignación de responsabilidad y autoridad necesarias en la ejecución de dichos planes.

· Facilita la aplicación de medidas correctivas cuando existen desviaciones entre lo actuado y lo definido.

· Facilita la unificación de criterios dentro del personal.

2.5. ESTRATEGIAS Y POLITICAS

ESTRATEGIAS

· Proporcionar una atención personalizada al contribuyente o usuario en los trámites e informaciones que requiera en el aspecto legal de la administración tributaria municipal, así como lo relacionado con las peticiones formales.

· Garantizar el control de los expedientes y demás documentos tributarios, que permita suministrar información confiable a otras unidades organizativas autorizadas, en un mínimo de tiempo.

· Atender y solucionar, en el menor tiempo posible, las peticiones de los contribuyentes y usuarios, utilizando mecanismos internos que permitan el cruce de información.

· Elaborar planes de fiscalización, de atención al contribuyente y de seguimiento y control de la gestión tributaria, utilizando los equipos de trabajo conformados en las áreas administrativas respectivas a fin de conseguir  mayor eficiencia, eficacia y efectividad de la Unidad.

POLITICAS

· Mantener actualizado al personal de la Unidad en lo relacionado con las leyes y ordenanzas tributarias municipales.

· Armonizar las relaciones del personal de la Unidad con otras unidades de la Alcaldía, con entidades públicas y en especial con el contribuyente y usuario.

· Mantener una comunicación adecuada entre las diferentes unidades de la Administración Municipal.

· Supervisar estrechamente la ejecución del trabajo, con el propósito de lograr los objetivos de la UATM

· Aplicar los Manuales de Procesos y Procedimientos y los parámetros del Sistema de Administración Tributaria Municipal Simplificado (SATMUS)
CAPITULO III

MANUAL DE ORGANIZACIÓN Y FUNCIONES

3.1 ORGANIGRAMA DE LA UATM 
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3.2. OBJETIVOS Y FUNCIONES DE LA UNIDAD Y ÁREAS

3.2.1. UNIDAD  DE ADMINISTRACIÓN TRIBUTARIA MUNICIPAL 
A. OBJETIVOS

· Controlar eficientemente todas las obligaciones tributarias manejadas por la administración tributaria municipal.

· Mantener presencia fiscalizadora que permita un sustantivo incremento en la recaudación, mediante la reducción de los índices de evasión tributaria; asimismo, proporcionar un servicio ágil y eficiente al cliente en sus trámites tributarios.

· Sensibilizar a los clientes para el cumplimiento de las obligaciones tributarias, por medio de una orientación tributaria adecuada y oportuna como: proporcionando afiches que contengan deberes y obligaciones y su normativa legal, brindando información a través de los medios de comunicación.

· Coordinar la ejecución de planes de fiscalización orientados a ampliar la base tributaria y depuración del registro de contribuyentes 

· Disponer en el momento oportuno de información clara, objetiva y necesaria para la acertada toma de decisiones.

· Proporcionar la asistencia técnica tributaria personal y telefónica a los contribuyentes y usuarios.

· Mejorar el nivel de satisfacción del contribuyente en los diferentes servicios que proporciona las áreas de la UATM

· Garantizar la estandarización de los requisitos a cumplir por los contribuyentes y usuarios en los diferentes servicios, conforme el Manual de Procedimientos. 
· Analizar el comportamiento de la recaudación tributaria, en cuanto al cumplimiento de los sectores y actividades económicas en la misma, evaluando paralelamente el efecto sobre la recaudación mensual y anual.

· Incrementar la sensación de riesgo subjetivo en los contribuyentes, haciéndoles sentir la existencia de una posibilidad real de ser auditado por una administración eficaz, lo que permitirá el incremento en la base tributaria. 
B. FUNCIONES

·       Elaborar el plan estratégico y el plan operativo anual de la Administración Tributaria Municipal y presentarlos al Concejo para su aprobación. 
· Formular y dictar las políticas y estrategias a desarrollar en las áreas de la  Administración Tributaria Municipal.

· Coordinar el seguimiento de casos y el análisis de los dictámenes e informes de auditoria.

· Coordinar la elaboración de los planes y programas de fiscalización, asistencia tributaria, servicio al contribuyente, catastro y registro tributario y cuenta corriente y cobros.

· Tomar decisiones a nivel de la Unidad sobre planes a ejecutarse en cada área de la Administración Tributaria Municipal.

· Asesorar al Concejo Alcalde y Gerente en  materia tributaria municipal.

· Proponer  políticas tributarias para aprobación del Concejo.

· Planificar las actividades de la Administración Tributaria Municipal y proponer dicho plan al Gerente y Alcalde para su aprobación.

· Presentar informes mensuales de los resultados obtenidos de las diferentes áreas de la administración tributaria municipal al Gerente.
3.2.2. ÁREA DE CATASTRO Y REGISTRO TRIBUTARIO
A. OBJETIVOS

· Ofrecer un servicio de calidad a los contribuyentes y usuarios, mediante la efectiva aplicación de leyes y ordenanzas tributarias, la actualización del registro, la recepción de declaraciones, la determinación de tasas por licencias, matrículas, urbanizaciones, lotificaciones y parcelaciones que la Alcaldía realice. 

· Orientar a los contribuyentes y usuarios sobre los requisitos en los trámites relacionados con los servicios que proporciona la administración tributaria.

· Controlar el cumplimiento en la presentación de declaraciones tributarias por parte de los contribuyentes.

· Lograr el cumplimiento y mantenimiento de los formatos estandarizados del Manual de Procedimientos del SATMUS adoptados por la administración tributaria municipal, para prestar servicios internos y externos que cumplan con las expectativas de los contribuyentes y usuarios. 

B. FUNCIONES

· Elaborar el plan anual  de trabajo del Área de Catastro y Registro Tributario.
· Determinar la tasa a pagar mensualmente por los usuarios de servicios. 
· Proporcionar oportunamente los formularios de declaraciones juradas a los contribuyentes para el cumplimiento de sus obligaciones tributarias.
· Inscribir empresas, negocios e inmuebles en el Registro Tributario.
· Realizar actualizaciones en el registro.

· Controlar y archivar las declaraciones juradas de las empresas y negocios de los  de contribuyentes calificados.

· Formar expedientes de los contribuyentes sujetos a impuestos. 

· Custodiar los documentos de las obligaciones tributarias de los contribuyentes.

· Dar cumplimiento a las solicitudes de expedientes o información requeridos por los usuarios autorizados.
· Integrar las operaciones relacionadas con el registro de contribuyentes y usuarios, mediante visitas de campo y revisiones documentales.

· Realizar una actualización constante de los registros tributarios y ejecutar el plan de actividades catastrales, que conlleve a la actualización constante de los registros tributarios.

· Mantener un archivo físico de declaraciones y expedientes, actualizado y controlado. 

· Presentar informes mensuales de trabajo a la Jefatura de la  U ATM
3.2.3. ÁREA DE FISCALIZACIÓN TRIBUTARIA


A. OBJETIVOS

· Incrementar los niveles de recaudación, a través de la ejecución efectiva y eficiente de políticas, planes, programas y actividades de fiscalización, que permitan incrementar la base tributaria y reducir la evasión tributaria.

· Obtener casos fiscalizados completamente depurados, con un alto grado de confianza, correctamente documentados y sustentados de conformidad con las leyes tributarias y código tributario.

· Cumplir con la ejecución de políticas, planes, programas y actividades relacionadas con las fiscalizaciones enviadas por la Jefatura de la UATM
· Revisar la exactitud de la información declarada por los contribuyentes y usuarios para que refleje la base real de liquidación de impuestos y tasas.

B. FUNCIONES

· Elaborar el plan anual de trabajo del área de fiscalización y presentarlo al Jefe de la Unidad para su aprobación.

· Elaborar el presupuesto correspondiente a su área y enviarlo al jefe para su integración al presupuesto de la Unidad.

· Notificar a los contribuyentes que serán fiscalizados, así como notificarlos de los resultados de la misma.

· Recopilar información que sustente y compruebe las fiscalizaciones realizadas.

· Elaborar informes de las auditorias realizadas.

· Reunirse y atender consultas realizadas por los contribuyentes, durante el proceso de fiscalización.

· Preparar y ejecutar programas de fiscalización de campo, con el fin de incrementar la base tributaria.

· Preparar y ejecutar programas de fiscalización por cruce de información, con el fin de verificar la exactitud y veracidad de la información presentada en la Declaración Anual Jurada.  

· Solicitar información a personas naturales y jurídicas que sean de utilidad para la actividad fiscalizadora.

· Evaluar cada plan y programa de fiscalización, después de ejecutado. 

· Examinar la exactitud y veracidad de la información declarada por los contribuyentes y usuarios, para que refleje la base real de liquidación de impuestos.

3.2.4. AREA DE CUENTA CORRIENTE, COBRO Y ASISTENCIA TRIBUTARIA

 OBJETIVOS

· Mantener actualizada la cuenta corriente y proporcionar en forma ágil y oportuna los diferentes documentos (avisos de cobro, estados de cuenta, notificación de deuda y otros) que reflejan la condición tributaria de los contribuyentes y usuarios.
· Proponer  e implementar estrategias que  conduzcan a la generación de pago.

· Proporcionar un servicio de calidad en atención al contribuyente y usuario, a través diseño e implantación de políticas y estrategias que incentiven el cumplimiento voluntario de las obligaciones tributarias.

· Recibir quejas y reclamos por los servicios prestados y de las acciones tomadas en el quehacer tributario. 
· Ser receptor y distribuidor de correspondencia y orientar a los contribuyentes y usuarios sobre los requisitos a seguir en los diferentes trámites relacionados con los servicios que proporciona la UATM 
· Orientar a los contribuyentes sobre los requisitos y trámites relacionados con los servicios que proporciona la Administración Tributaria y recibir y distribuir correspondencia.  
· Cobrar administrativamente la mora tributaria que no se haya recaudado y enviar a Sindicatura los morosos con los que se agote esa vía para el cobro judicial.
· Controlar el cumplimiento de las obligaciones tributarias mediante la implementación de Convenios de pago a plazo y otros mecanismos accesibles que motiven a pagar al contribuyente.

· Lograr el cumplimiento y mantenimiento de los formatos  estandarizados del Manual de procedimientos del SATMUS adoptados por la Administración Tributaria Municipal, para prestar servicios internos y externos que cumplan con las expectativas de los contribuyentes y usuarios.

FUNCIONES

· Elaborar el plan anual de trabajo del área de Cuenta Corriente, Cobro y Asistencia Tributaria,  presentarlo a la jefatura de la UATM para su aprobación.
· Mantener un registro actualizado de las obligaciones tributarias de los contribuyentes de impuestos  y usuarios de servicios.
· Controlar y tramitar el cumplimiento de la obligación de los contribuyentes en cuanto al pago de sus tributos (cobranza), conforme a la Tarifa General de Arbitrios del municipio y la Ordenanza de Tasas por Servicios.

· Efectuar el cobro administrativo de impuestos y tasas por servicios.
· Emitir solvencias municipales a los contribuyentes que lo requieran.

· Generar avisos de cobro y/o  estados de cuenta y su respectiva distribución.

· Elaborar reportes estadísticos de la gestión de control de omisos.

· Asistir y asesorar a los contribuyentes y usuarios sobre las obligaciones tributarias mediante el conocimiento de los derechos y obligaciones de los mismos, conforme a la normativa legal vigente.

· Obtener directamente del contribuyente y usuario la opinión de la atención que reciben y de los servicios que se le prestan, con el propósito de mejorar el cumplimiento voluntario del pago de los tributos municipales.  

· Proporcionar servicios de consulta a los usuarios sobre los trámites y requisitos para la expedición de licencias, permisos y matriculas.

· Realizar análisis y monitoreo  de la cartera morosa.

· Notificar a contribuyentes morosos.

· Identificar cuentas de dudosa recuperación e informar al Área de Catastro y Registro Tributario y Contabilidad, para efectos pertinentes.

· Otras funciones asignadas por su jefe inmediato superior.

3.3.   DESCRIPTOR DE PUESTOS DE LA UATM
3.3.1. UNIDAD DE ADMINISTRACION TRIBUTARIA MUNICIPAL

JEFE DE LA UNIDAD DE ADMINISTRACION TRIBUTARIA MUNICIPAL

	NOMBRE DEL CARGO:


	Jefe  de la  Unidad de Administración Tributaria Municipal.


	DEPENDENCIA:


	Unidad de Administración Tributaria Municipal.



	JEFE INMEDIATO:


	Gerente 



	CODIGO DEL CARGO:
	

	NIVEL: 
	Directivo

	CATEGORIA:
	


A. RESPONSABILIDADES

· Elaborar y proponer la política tributaria para aprobación del Concejo.

· Elaborar el Plan Estratégico, Plan Operativo Anual y el proyecto de presupuesto de la  Administración Tributaria Municipal y presentarlos al Gerente.

· Dar seguimiento al cumplimiento de los objetivos y metas del plan operativo de la UATM

· Elaborar informes para la Gerencia y Alcalde Municipal, sobre los resultados y recomendaciones en la gestión de  la UATM.

· Elaborar y autorizar planes y programas mensuales para llevar a cabo el plan operativo anual de la  Administración Tributaria Municipal.

· Dirigir y coordinar el desarrollo de las actividades de la Administración Tributaria Municipal.

· Consolidar los datos estadísticos generados por las diferentes áreas de la  UATM y mantenerlos actualizados permanentemente para ser utilizados como herramienta para la toma de decisiones del Alcalde y Concejo.
· Establecer, analizar y preparar los informes, para seguimiento de los indicadores de la UATM
· Ofrecer apoyo puntual en el desarrollo de estrategias definidas por el Concejo.
· Establecer factores críticos de éxito e indicadores de gestión, para lograr que se cumplan los objetivos propuestos y medir la gestión realizada.

· Promover el desarrollo de la Unidad de Administración Tributaria Municipal, mediante programas de capacitación en el área tributaria, administrativa, catastro y registro tributario, fiscalización y servicio al cliente.

· Mantener permanente comunicación con las demás Unidades de la Alcaldía, para desarrollar un trabajo de equipo, que contribuya a la prestación de servicios con satisfacción del contribuyente y usuario. 

B. PERFIL

	EDUCACIÓN
	EXPERIENCIA

	Graduado o egresado universitario en áreas económicas o administrativas, preferentemente. 
o
Haber cursado y aprobado como mínimo el 60% de las asignaturas de la carrera de esas áreas.

HABILIDADES Y DESTREZAS

Liderazgo, iniciativa, creatividad y buenas relaciones personales.
	Tres años de experiencia en el desempeño de cargos de jefatura o similares.

Conocimiento de legislación  tributaria municipal.

Conocimiento básicos de computación y paquetes utilitarios (Microsoft Office)



3.3.2. AREA DE CATASTRO Y REGISTRO TRIBUTARIO
1.   ENCARGADO DE CATASTRO Y REGISTRO TRIBUTARIO
	NOMBRE DEL CARGO:


	Encargado de Catastro y Registro Tributario

	DEPENDENCIA:


	Unidad de Administración Tributaria Municipal


	JEFE INMEDIATO:


	Jefe  de la  UATM  



	CODIGO DEL CARGO:
	

	NIVEL:
	Administrativo

	CATEGORIA:
	


A. RESPONSABILIDADES 

· Elaborar y presentar a la Jefe de la UATM el plan anual de trabajo y el proyecto de presupuesto del área de Catastro y Registro Tributario para su aprobación e integración en el plan y presupuesto de la Unidad.

· Programar inspecciones para que el Inspector de Catastro realice el  levantamiento de datos y calificación de usuarios y contribuyentes; así como para confirmar si un negocio tiene permiso de funcionamiento.
· Programar inspecciones para que el inspector de inmuebles y empresas realice el  levantamiento de datos y calificación.

· Diseñar y ejecutar programas de trabajo, relacionados con el Área de Catastro y Registro Tributario.

· Apoyar al Jefe de la UATM en la planeación estratégica y desarrollo de estrategias definidas en el área de Catastro y Registro Tributario.

· Realizar los ajustes necesarios a las actividades del área, de acuerdo a cambios suscitados en el marco legal de la tributación municipal.

· Realizar informes periódicos sobre el avance y desarrollo de los planes y proyectos encomendados al área.

· Analizar en forma permanente los sistemas y procedimientos de trabajo para mejorarlos y simplificarlos para hacer más eficiente la administración tributaria.
· Generar informes de gestión de los procesos desarrollados por el área y ejecutar acciones correctivas para garantizar el mejoramiento continuo en el desarrollo de las actividades.

· Coordinar la ejecución de los procedimientos de: registro y calificación de empresas, declaración anual jurada, omisión de declaración anual jurada, registro y calificación de empresas, registro y calificación de inmuebles, cambio de propietario y desmembración de inmueble, cierre de cuenta de empresas, licencia y permisos, legalización y autorización de lotificaciones, parcelaciones, urbanizaciones y construcciones y otros propios del área, de acuerdo a las normas y actividades establecidas en el Manual de Procedimientos existente.

· Definir políticas y lineamientos para la determinación de impuestos y tasas y control de las informaciones suministradas por los contribuyentes y usuarios.

· Realizar actividades para asegurar la veracidad e integridad de la información de contribuyentes y usuarios.
· Coordinar mensualmente con el Encargado de Cuentas Corrientes y Cobros lo relativo a las calificaciones, recalificaciones y cierres efectuados, a fin de que puedan establecerse o modificarse la cuenta corriente de cada contribuyente.  
· Participar en la preparación de estudios para la actualización de las tarifas de tasas e impuestos.

· Realizar seguimiento  a los contribuyentes y usuarios registrados en la base de datos y monitorear constantemente la actualización del registro.
· Diseñar y llevar a cabo los procedimientos y mecanismos para mejorar el servicio al contribuyente y usuario y asesorar en los trámites y requisitos de las actividades realizadas por el área de Catastro y Registro Tributario.

B. PERFIL

	EDUCACIÓN
	EXPERIENCIA

	Estudios técnicos superiores en áreas económicas, administrativas, de ingeniería o arquitectura, mínimo dos años, preferentemente. 

HABILIDADES Y DESTREZAS
Capacidad analítica y facilidad para preparar informes.

Facilidad de comunicación y buenas relaciones interpersonales.   
	Dos años de experiencia en el desempeño de funciones de registro y afiliaciones o similares.

Conocimiento de Legislación tributaria municipal.




2. INSPECTOR DE CATASTRO TRIBUTARIO
	NOMBRE DEL CARGO:
	Inspector de Catastro Tributario

	DEPENDENCIA:
	Unidad de administración Tributaria Municipal

	JEFE INMEDIATO:
	Jefe UATM

	CODIGO DEL CARGO:
	

	NIVEL:
	Administrativo

	CATEGORIA:
	


A. RESPONSABILIDADES

· Coordinar su programa de actividades con Jefe UATM.
· Efectuar inspecciones de inmuebles y empresas a ser incorporados en el registro tributario, a solicitud del interesado o de oficio.

· Notificar o citar a usuarios y contribuyentes las resoluciones sobre calificación, recalificación y apertura y cierre  de cuentas de inmuebles y empresas.
· Atender solicitudes de inspección de inmuebles del Área de Catastro y Registro Tributario, por recursos de inconformidad presentados por los usuarios por tasas.
· Elaborar plano de ubicación, medir y determinar la base imponible de los servicios que la municipalidad presta en determinado lugar.

· Informar al  Encargado de Catastro y Registro Tributario de las inspecciones realizadas, para que este establezca los tributos municipales.

· Realizar inspecciones, para efectuar recalificación a petición de los propietarios de inmuebles.

· Elaborar reporte de inspección, calificación y recalificación de inmuebles para notificarlo al Encargado de Catastro y Registro Tributario.

· Mantenerse informado sobre nuevas lotificaciones, parcelaciones, urbanizaciones y construcciones, a fin de planificar procesos de registro y calificación previamente.

· Mantener un control constante sobre cualquier modificación o cambio que se haga de los inmuebles y empresas.

· Verificar e inspeccionar vallas publicitarias, postes del tendido eléctrico, telefónico y de compañías de cable instalados en la jurisdicción del municipio para su respectivo pago de tasas y permisos.  

· Mantener actualizado la información catastral del municipio (planos, listados, fichas, etc.)

· Realizar censos o levantamiento de información por actividades  económicas en todas las colonias del  municipio con el propósito de depurar la información existente y de registrar aquellos negocios  que no han sido identificados.

· Verificar la calidad y oportunidad de los servicios prestados a la comunidad  por medio de inspecciones periódicas en el campo.

· Realizar inspecciones y mediciones a los inmuebles por la prestación de servicios municipales.

· Otras funciones que le fueren designadas relacionadas con las características de su puesto. 

B. PERFIL.

	EDUCACIÓN:
	EXPERIENCIA:



	Bachiller  en el área de contabilidad, con estudios superiores en ingeniería civil o arquitectura, mínimo dos años, preferentemente.

HABILIDADES Y DESTREZAS

Liderazgo, iniciativa, creatividad y buenas relaciones personales y capacidad para redactar informes técnicos.
	Dos años de experiencia en el área tributaria municipal.

Conocimientos básicos de construcciones.

Experiencia en trabajos de campo

Conocimientos básicos de computación,   legislación tributaria municipal, Ley de Urbanismo y Construcción.


3.3.3 AREA DE FISCALIZACION TRIBUTARIA 

1. ENCARGADO DE FISCALIZACION TRIBUTARIA

	NOMBRE DEL CARGO
	Encargado de Fiscalización Tributaria



	DEPENDENCIA


	Unidad de Administración Tributaria Municipal


	JEFE INMEDIATO


	Jefe de la UATM


	CODIGO DEL CARGO
	

	NIVEL:
	Administrativo

	CATEGORIA:
	


A. RESPONSABILIDADES 

· Elaborar y presentar a la Jefatura de la Unidad de Administración Tributaria Municipal, el plan anual de trabajo y el proyecto de presupuesto del área de Fiscalización.

· Apoyar al Jefe de la UATM en la Planeación estratégica y desarrollo de estrategias definidas en el área de Fiscalización.

· Diseñar, proponer y ejecutar políticas y planes estratégicos, normas y procesos, relacionados con el Área de  Fiscalización.
· Ejecutar  programas de fiscalización, a partir del plan operativo anual de la Unidad.

· Implementar ajustes necesarios a las actividades de fiscalización, a partir de los cambios identificados en el marco legal de la Tributación Municipal.

· Prestar asistencia técnica y de apoyo a las demás dependencias de la Alcaldía, relacionadas con las funciones de su competencia.

· Realizar informe mensual sobre el avance y desarrollo de los planes y proyectos encomendados al área.

· Analizar en forma permanente los sistemas y procedimientos de trabajo para mejorarlos y simplificarlos para hacer más eficiente la Administración Tributaria de la Alcaldía.

· Dirigir y coordinar los procedimientos de cruce de base de Información con DGII, RC, CNR y otras Alcaldías, fiscalización de campo y fiscalización de documentos presentados por el contribuyente.

· Generar informes de gestión de los procesos desarrollados por el área y ejecutar acciones correctivas para garantizar el mejoramiento continuo en el desarrollo de las actividades.

· Elaborar el plan de fiscalización de campo, programar y ejecutar el trabajo que corresponde  realizar  en el  área de Fiscalización.

· Realizar las actividades de auditoria tributaria, con el fin de incrementar la base Tributaria Municipal.

· Asegurar que las actividades de auditoria tributaria examinen con precisión la información declarada por los contribuyentes y usuarios y que refleje la base real de liquidación de impuestos.

· Realizar las auditorias de campo, con base a la programación establecida en común acuerdo con el Jefe de la UATM

· Elaborar los informes de las auditorias realizadas y presentar al Jefe de la UATM, para su resolución y notificación al contribuyente.

· Elaborar propuestas de estrategias, controles y procedimientos que deban  establecerse para mejorar el área de  fiscalización.

· Verificar que los hechos económicos a registrar tengan la documentación de respaldo y si cumple con los requisitos que las leyes, instructivos, reglamentos y normas  establecen. 

B. PERFIL

	EDUCACIÓN
	EXPERIENCIA

	Estudios universitarios en áreas económicas, administrativas y contables, mínimo dos años, o

Estudios técnicos en áreas administrativas,  contables y de auditoria. 

HABILIDADES Y DESTREZAS

Capacidad analítica y facilidad para preparar informes.


	Dos años de experiencia en el desempeño puestos similares o de funciones  de auditoria y gestión de asuntos contables y tributarios.

Conocimiento de legislación tributaria municipal.


3.3.4. AREA DE CUENTA CORRIENTE, COBRO Y ASISTENCIA TRIBUTARIA

1. ENCARGADO DE CUENTA CORRIENTE Y COBRO
	NOMBRE DEL CARGO


	Encargado de Cuenta Corriente y Cobro

	DEPENDENCIA


	Unidad de Administración Tributaria Municipal

	JEFE INMEDIATO


	Jefe de la UATM.



	CÓDIGO DEL CARGO
	

	NIVEL:
	Administrativo

	CATEGORIA:
	


A. RESPONSABILIDADES 

· Elaborar y presentar a la Jefatura de la Unidad de Administración Tributaria Municipal su plan anual de trabajo.

· Organizar el proceso de administración y gestión de cobro normal de los impuestos y las tasas de acuerdo con las normas, lineamientos, políticas y procedimientos adoptados.

· Evaluar conjuntamente con la Jefatura de la UATM los logros y comportamiento de los procesos de cuenta corriente y cobro.

· Controlar que los registros de usuarios y contribuyentes, se lleven en forma confiable, completa y actualizada, utilizando el Módulo de Facturación y Cobro.
· Emitir mensualmente los avisos de cobro y programar el envío de los mismos.

· Emitir y autorizar las solvencias o reposiciones de los Estados de Cuenta o Avisos de Cobro solicitados por los usuarios y contribuyentes. 

· Registrar las aperturas, adiciones, descargos, traspasos, cierres y modificaciones de inmuebles en el  registro de inmuebles.

· Atender a los contribuyentes que soliciten información detallada de los estados de su(s) cuenta(s) o que presentan reclamo.

· Realizar las actividades de análisis y control de los registros de cuenta corriente, a fin de determinar las estrategias a implementar para hacer efectiva la gestión de cobro en coordinación con la Jefatura  de la UATM

· Analizar en forma permanente los sistemas y procedimientos de trabajo para mejorarlos y simplificarlos para hacer más eficiente la Administración Tributaria de la Alcaldía.

B. PERFIL

	EDUCACIÓN
	EXPERIENCIA

	Bachiller en área de contabilidad o administración, con estudios técnicos superiores en áreas administrativas, comercialización, mínimo dos años, de preferencia.

HABILIDADES Y DESTREZAS

Capacidad de análisis y facilidad para preparar informes.

Facilidad de comunicación y buenas relaciones interpersonales. 

Habilidad numérica 
	Dos años de experiencia desempeñando funciones de cobro, gestión de cobros, atención  de servicio al cliente y/o similares.

Conocimiento de paquetes utilitarios como Excel, Word, Power Point y bases de datos. 

Conocimientos básicos de Ley General tributaria Municipal, Tarifa General de Arbitrios y  Ordenanzas del Municipio.




 2. RESPONSABLE DE CUENTAS CORRIENTES Y COBRO 

	NOMBRE DEL CARGO:
	Encargado de Recuperación de Mora


	DEPENDENCIA:
	Unidad de administración Tributaria Municipal


	JEFE INMEDIATO:
	Jefe UATM


	CODIGO DEL CARGO:
	

	NIVEL:
	Administrativo

	CATEGORIA:
	


A.
RESPONSABILIDADES

· Realizar el cobro de la deuda tributaria, intereses y multas, tomando en cuenta los preceptos legales estipulados en la ley de impuestos y la ordenanza de tasas por servicios e informar y asesorar al contribuyente para el cumplimiento de éstas y sus efectos. 

· Realizar convenios de pago a plazos con los contribuyentes que se encuentran en mora

· Informar periódicamente (semanal, mensual) a los contribuyentes y usuarios sobre la situación moratoria en que se encuentran y gestionar el cobro.

· Elaborar y entregar oportunamente al Jefe UATM y cuentas Corrientes y Cobro los informes que le sean solicitados por los usuarios internos y por las instituciones de vigilancia y control respecto a la administración y gestión de cobro de la mora

· Informar e incentivar a los contribuyentes morosos para que realicen el cumplimiento de sus pagos.
· Solicitar o emitir los estados de cuenta que se han de distribuir a los contribuyentes y usuarios.
· Coordinar y autorizar la distribución mensual de estados de cuenta para la recuperación de la mora.
· Elaboración de informe de actividades de su puesto.
· Evaluar y recibir las solicitudes de los contribuyentes y usuarios que requieren pagar a plazo el saldo de mora.

· Llevar el control de los contribuyentes en mora, de los saldos adeudados y de las recuperaciones efectuadas, en forma clasificada y por períodos de tiempo, para realizar análisis de su antigüedad y adoptar otros mecanismos de recuperación.  

· Depurar la información en los registros los contribuyentes que están al día y de los morosos.

· Controlar y dar seguimiento al cumplimiento de los convenios de pago a plazos concedidos a contribuyentes morosos.

· Enviar las notificaciones y archivar la documentación de soporte del procedimiento de cobro administrativo (primera, segunda y tercera notificación).

· Informar oportunamente a Jefe de la UATM sobre contribuyentes que  se ha agotado el cobro por la vía administrativa, para su traslado a Sindicatura.

· Clasificar las  cuentas de  contribuyentes y usuarios a los que se les cobrará por la vía administrativa y efectuar las gestiones de cobro.

· Enviar las notificaciones de cobro (primera, segunda y tercera notificación, de acuerdo a política de cobro de la Alcaldía) y archivar la documentación de soporte del procedimiento de cobro administrativo. 

· Realizar convenios de pago a plazos con los contribuyentes que se encuentran en mora y presentar para aprobación del Jefe de la UATM

· Realizar el cobro de intereses y multas con  cumplimiento de los preceptos legales estipulados en las leyes tributarias y las ordenanzas e informar y asesorar a los contribuyentes y usuarios en la determinación de estas y sus efectos. 

· 
Controlar y dar seguimiento al cumplimiento de los convenios de pago a plazos acordados con contribuyentes y usuarios morosos para depurar la información en los registros.

· Elaborar informe de las cuentas incobrables al Jefe de UATM  para que sean trasladados al Síndico. 
· Asumir cualquier otra tarea que le fuere  asignada  por el Jefe de la UATM
B.
PERFIL

	EDUCACIÓN
	

	 Bachiller  Comercial o Técnico, con estudios técnicos superiores en áreas administrativas o financieras, mínimo de dos años, preferentemente. 

HABILIDADES Y DESTREZAS 

Capacidad analítica y facilidad para preparar informes.

Facilidad de comunicación y buenas relaciones interpersonales.  

Confidencialidad, iniciativa y responsabilidad.


	Experiencia en puestos similares, mínimo 3 años.

Conocimientos básicos de computación  y de legislación tributaria municipal.
Manejo de paquetes: Word, Excel, etc.


 3. ENCARGADO DE SERVICIO Y ASISTENCIA TRIBUTARIA


	NOMBRE DEL CARGO


	Encargado  de Servicio y Asistencia Tributaria


	DEPENDENCIA


	Unidad de Administración Tributaria Municipal

	JEFE INMEDIATO


	Jefe UATM 

	CODIGO DEL CARGO
	

	NIVEL:
	Administrativo

	CATEGORIA:
	


RESPONSABILIDADES                                                                                             

· Elaborar el plan de atención al contribuyente, estableciendo indicadores claves a evaluar y presentarlo al Jefe de la UATM
· Tabular resultados y elaborar informe de reclamos atendidos o no atendidos y/o respuestas emitidas en encuestas de opinión.
· Apoyar a la Jefatura de la UATM en planeación y desarrollo de estrategias definidas en el área de asistencia tributaria y  servicio al usuario o contribuyente.

· Analizar resultados y establecer conjuntamente con el Jefe de la UATM, indicadores para mejorar los servicios 

· Elaborar o mejorar los formatos de reclamo y encuestas de opinión. 

· Orientar al usuario  y contribuyente sobre el tramite ha realizar, quien lo atenderá y lugar o área donde realizar el tramite

· Informar al contribuyente sobre el proceso de admisión de recurso de apelación y explicar el tipo de pruebas que debe presentar 
· Llevar un registro de apelaciones interpuestas presentadas por los contribuyentes y usuarios y de notificaciones de resoluciones a las mismas. 

· Dar seguimiento a los recursos de apelación presentadas al Concejo por los contribuyentes y usuarios.  
· Atender a los contribuyentes o usuarios, proporcionando la información requerida  tanto en forma personal o telefónicamente.

· Entregar solicitudes y explicar el llenado de formatos según el trámite a realizar por el contribuyente.
· Coordinar con  los responsables de las áreas de la Administración Tributaria Municipal con el propósito de dar a conocer a los contribuyentes  los formularios requeridos  para realizar los diferentes trámites.

· Ejecutar el plan de capacitaciones para el área tributaria para los usuarios y contribuyentes y registrar datos de capacitados e incorporarlos al proceso de control de datos para indicadores.
· Orientar a los contribuyentes y usuarios entregando boletines, afiches, formularios y requisitos para realizar trámites en el área tributaria y apoyar en complementar las solicitudes de servicios y encuestas.
· Registrar datos sobre consultas, quejas, resoluciones y trámites de solicitudes presentadas por los contribuyentes y usuarios.
· Prestar asistencia técnica y de apoyo a las demás dependencias de la Alcaldía, relacionadas con las funciones de su competencia.

· Pasar encuestas de opinión sobre los servicios que brinda la alcaldía a los clientes o usuarios de la municipalidad.

· Analizar y presentar recomendaciones de los resultados de la encuesta de opinión para  establecer conjuntamente con el Jefe de la UATM, indicadores para mejorar los servicios  

· Coordinar con  los responsables que brindan los servicios a los contribuyentes con el fin de hacerles saber las demandas existentes. 

· Dar seguimiento a las apelaciones que presentan los contribuyentes y usuarios al  Concejo Municipal. 
· Enviar las resoluciones de las apelaciones presentadas por los contribuyentes o usuarios.
· Coordinar y controlar el uso de los diferentes formatos.
B. PERFIL

	EDUCACIÓN
	EXPERIENCIA

	Estudios universitarios en áreas de Relaciones Públicas, Comunicaciones o trabajadora social, mínimo dos años.
Estudios técnicos superiores en áreas de comunicaciones o administrativas, mínimo dos años.
HABILIDADES Y DESTREZAS

Espíritu de servicio

Iniciativa 
Tolerancia
Capacidad analítica y facilidad para preparar informes.

Facilidad de comunicación y buenas relaciones interpersonales. 
	Dos años de experiencia en el desempeño de funciones  de servicio al cliente y/o similares.

Conocimiento de computación. 
Conocimientos de legislación tributaria municipal. 


� EMBED PBrush ���





MANUAL DE ORGANIZACIÓN, FUNCIONES 


Y DESCRIPTOR DE PUESTOS 


DE LA UNIDAD DE ADMINISTRACION TRIBUTARIA MUNICIPAL





INSTITUTO SALVADOREÑO


DE DESARROLLO MUNICIPAL








PAGE  
33

_1167629172

