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IDENTIFICACION DEL PUESTO

TITULO DEL PUESTO

‘Unico Sobre Inmuebles

UNIDAD ADMINISTRATIVA : [0Sl

AUTORIDAD SUPERIOR | Alcalde Municipal
SUBALTERNOS Ninguno
NATURALEZA DEL PUESTO

Es un puesto administrativo,” donde’ se lleva el ccmtrol de la recaudaclén del Impuesto Unico sobre

Inmuebles (IUSI).-

ATRIBUCIONES Y/O FuncloiixEs DEL PUESTO

1. Cumplir'sin excuasa alguna con todas las funciones, atribuciones y deberes que senala el articulo
98 del decreto 12-2002 Codigo Mumcupat y ademas las siguientes..

2. Efectuar célculos del Impuesto Unico Sobre Inmuebles, de acuerdo a lo establec&do en la ley.

3. Realizar Constltas a diversos Registros Publicos y Privados (Registro General de la Propiedad,
Instituto Geografico Nacional, Archwo de Centroamérica, en relacion a materia-del IUSI.

4. Emitir 6rdenes de Pago. s '

5. Enviar notas de cobroarles contrlbuyentes : ,

6. Recepcion de los avisos notariales. _

7. Llevar el control de los ingresos mensualmente 78

8. Llenar el autoevalué de cada coritfibuyente =

9. Ingresar los contribuyentes al sistema Servicios GL.

10. Clasificar los ingresos mensuales del IUSI

11. Elaboracién de constancias de exoneracién del impuesto

12. Certificaciones de negativas.

13. Elaboracion de tarjetasy manuales. :

14. Brindar Asesoria a les Cdntrlbuyentes que se presenten a pagar el IUSI

15. Resolver Expedientes. vafios en materia del JUSI.

16. Archivar papeleria de Soporte de cada expediente del contribuyente

17. Elaborar programas de divulgacion y conmenﬂzacaon'a la poblacién en relacion al IUSI.

18. Registrar y Mantener actualizado eI I‘stédo de pErsonas afectas al IUSI, por el sistema
computarizado. e

19. Rendir cuentas pertinentes a la DAFIM, sobre los fondos recaudados por este concepto.

20. Reducir la tasa de morosidad del IUSI.

21. Las demas que le sean asignadas y sean de su competencia.

RELACIONES DE TRABAJO

Con su jefe inmediato, para resolver problemas de trabajo y otros.

Encargado-de la Oficina Municipal del Impuesto




AUTORIDAD

¢ No tiene ninguna auto

' o d mi?iistraci inanciera Municipal o hat ado Talleres en
nicipales impartidos por INFOM, ANAM
mi de la Ley del Impuesto Unic reto 15-98 del
publica de Guatemala.
pralivn 20 le
. Habilidad rezas y otros conc L sy
o Ene de equipo,de : anejo de programas
informat 1 t), bue es inte sonales, para recibir
y ejec ruce ' : '




