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RECEPCION DE CONTRIBUYENTES

OBJETIVO

Ofrecer atencion eficiente y oportuna que le brinde al contribuyente orientacion con respeto y cortesia,
contribuyendo a simplificar y agilizar sus tramites en el menor tiempo y esfuerzo posible con la
solucién completa a sus necesidades.

NORMAS DE OPERACION:
+ La persona en recepcion debera tener aspecto y trato agradable, orienta al contribuyente.

+ Se identifica el asunto que requiere el contribuyente y se pasa con el Asesor Fiscal, mediante
turnos numerados, se anotan los datos del contribuyente en la bitacora del Asesor Fiscal o en la de
recepcion si fué atendido unicamente por este ultimo.

¢ El horario de atencién es de 9:00 AM. a 15:00 PM. de lunes a viernes, en el Departamento de
Asistencia al Contribuyente ubicado en la calle Morelos No. 80 Col. Centro en Tepic Nayarit, donde
el contribuyente podra acudir por asesoria en materia fiscal federal y estatal y ayuda en calculos
para el entero de impuestos, etc.

¢+ Para hacer consultas o aclarar dudas, el contribuyente podra ingresar al correo electrénico:
asistenciacontribuye@nayarit.gob.mx, asi como consultar la pagina Web:
www.hacienda-nayarit.gob.mx.
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AREA: DIRECCION GENERAL DE | DEPARTAMENTO ASISTENCIA AL
INGRESOS CONTRIBUYENTE.
RESPONSABLE | ACT- DESCRIPCION DE ACTIVIDADES GORMATION
No. DOCTO.
1 Recibe al Contribuyente de manera amable y
atenta, e identifica el asunto que requiere.
EL CONTRIBUYENTE NO REQUIERE ASESORIA
DE ALGUN TRAMITE.
2 Proporciona informacién y aclara sus dudas
ORIENTADOR P y :
FISCAL TERMINA PROCEDIMIENTO.
EL CONTRIBUYENTE REQUIERE ASESORIA DE
3 ALGUN TRAMITE.
Entrega turno para que pase con un Asesor Fiscal.
EL CONTRIBUYENTE QUEDO SATISFECHO CON
LA ASESORIA.
4 Proporciona la asesoria de forma precisa al
contribuyente y se le ofrecen alternativas de
solucion.
ASESOR FISCAL TERMINA PROCEDIMIENTO.
EL CONTRIBUYENTE NO QUEDO SATISFECHO
5 CON LA ASESORIA.
Turna con el Jefe de departamento.
JEFE DE :Qizltiaze:j sgacaso, le asesora y se asegura de que no
DEPARTAMENTO | 6 uaa.

FIN DE PROCEDIMIENTO.
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Director de Director Administrativo | Depto. de Asistencia al Direccion General de
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Lic. Rodrigo Salvador
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Polanco Plazola
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DEPARTAMENTO

ASISTENCIA AL CONTRIBUYENTE.

ORIENTADOR FISCAL

ASESOR FISCAL

JEFE DE DEPARTAMENTO
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Recibe al Contribuyente de manera amable
y atenta, e identifica el asunto que requiere.
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Proporciona informacion y aclara sus dudas.
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TERMINA

Entrega turno para que pase con un Asesor

Fiscal.

¢ QUEDO SATISFECHO

©

Proporciona la asesoria de forma precisa al

CON LA ASESORIA?

NO
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contribuyente y se le ofrecen alternativas de
solucion.

TERMINA

Turna con el Jefe de departamento.
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Sesora y se asegura
a.
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Analiza su caso, le a
de que no exista dud
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