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INTRODUCCION

La Alcaldía Municipal de Chalatenango, del departamento del mismo nombre, con el objetivo de proporcionar a los usuarios internos y externos de la Administración Tributaria Municipal, un servicio oportuno y de calidad, emite el presente: 

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS 

DEL SISTEMA DE ADMINISTRACIÓN TRIBUTARIA MUNICIPAL SIMPLIFICADO
El Manual es un instrumento técnico que contribuye a facilitar la gestión tributaria municipal, diseñado bajo los principios y criterios del Sistema de Administración Tributaria Municipal Simplificado, (SATMUS), el cual define una serie de procedimientos con valor agregado para ofrecerle a los contribuyentes y usuarios un servicio con agilidad, orientación y satisfacción del servicio.

En el contenido de este documento se desarrolla, en forma coherente, el Objetivo del Manual, el alcance de cada procedimiento, la definición de términos utilizados, los diferentes formatos que se utilizan, la descripción de cada paso a ejecutar y la base legal en la que está fundamentado cada uno de los procedimientos.

I.   OBJETIVOS DEL MANUAL

Objetivo General

El Manual de Procedimientos será el instrumento técnico con que contará la Unidad de Administración Tributaria Municipal (UATM) para ejercer con transparencia, eficiencia, eficacia y efectividad, las funciones que por ley le competen a la Alcaldía en la aplicación de tributos a sus administrados.

El Manual de Procedimientos responde a la formulación del Sistema de Administración Tributaria Municipal Simplificado (SATMUS), al modelo operativo del mismo y especialmente al desarrollo en mayor grado de los procesos identificados y caracterizados en el Manual Descriptivo de Procesos del SATMUS  

Objetivos Específicos

· Describir cada uno de los procedimientos que realiza la Unidad de Administración Tributaria Municipal.
· Establecer las relaciones, flujos de información y los niveles de realización de las tareas, así como los requisitos necesarios en el desarrollo de cada procedimiento realizado en la UATM

· Simplificar la administración tributaria municipal con procedimientos, cuyo valor agregado este siempre en función del contribuyente y usuario y su ahorro en costos administrativos para la realización de trámites ante la UATM

· Racionalizar y simplificar los formularios, declaraciones y documentos que se tengan que tramitar en la UATM.
II.   AMBITO DE APLICACIÓN
El presente Manual será de aplicación obligatoria en todas las áreas de procesos, administrativas y operativos,  que forman parte  de la Administración Tributaria Municipal.
III. RESPONSABILIDADES
· Dar cumplimiento a lo establecido en el Manual de Procedimientos.

· Es responsabilidad del Jefe de la UATM mantener actualizado el Manual de Procedimientos.

· Es responsabilidad de los Encargados de Área de la Unidad, cumplir con los requerimientos solicitados para la actualización y distribución de este Manual.

· Es responsabilidad de todos los Encargados de Área de la UATM cumplir y hacer cumplir lo establecido en este Manual, así como capacitar y formar al personal en los procedimientos de su área, mantener informado a todo el personal involucrado en el desarrollo de las funciones de la UATM y dar la inducción al nuevo personal sobre el presente Manual cuando se incorpore a la UATM
IV.  PROPOSITOS Y BENEFICIOS

Propósitos.
· Determinar el marco de referencia dentro del cual debe actuar cada integrante de la UATM
· Delimitar responsabilidades dentro de cada procedimiento administrativo.

· Generar en los contribuyentes y usuarios información rápida, confiable y efectiva de cada procedimiento y trámite que se debe realizar.

· Servir como herramienta de  autocontrol en la gestión administrativa de cada área de la UATM
· Ser el instrumento para el desarrollo y simplificación de las prácticas y procedimientos administrativos donde se apliquen la normatividad tributaria.

Beneficios.
· Permite la estandarización de los procedimientos de la Administración Tributaria Municipal.

· Agiliza la atención de contribuyentes y usuarios.

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

· Favorece la unificación de criterios dentro del personal.

V.   NORMAS PARA SU USO Y ACTUALIZACION.
Uso.
· El Gerente será el responsable de la distribución de los ejemplares del presente Manual a las diferentes áreas de la Administración Tributaria Municipal.

· El Jefe de la Unidad será el responsable de que el personal involucrado en la Administración Tributaria Municipal conozca y aplique el contenido del Manual.
· El Manual deberá conservarse permanentemente en cada área de la Administración Tributaria Municipal para consulta interna.
Actualización.
· El Jefe de la Unidad de Administración Tributaria Municipal será responsable de su actualización.

· El contenido del Manual podrá ser modificado conforme a las reformas que se realicen a la Ley General Tributaria Municipal, Tarifa General de Arbitrios y Ordenanza de Tasas por Servicios, Reglamentos y Acuerdos Municipales.

· Las modificaciones a la normativa tributaria municipal deberán reflejarse inmediatamente y se deberán hacer del conocimiento del personal involucrado.  
VI. BASE LEGAL.
	Ley General Tributaria Municipal y sus reformas.  
	Decreto N° 86, D.O. N° 242, del  21/12/1991

	Tarifa General de Arbitrios del municipio.
	Decreto no. 382, D.O.114, del 23 de junio de 1986.

	Ordenanza de Tasas por Servicios y sus reformas.
	Decreto No.3 D.O. No. 131, del 13 de julio del, 2000.

	Decreto de Reglamento del SATMUS.
	

	Acuerdo de aprobación de Manuales
	

	Código Municipal y sus reformas
	Decreto N° 274, D.O. N° 23, del  05/02/1986
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	PROCESO: TRIBUTACION 

	
	SUBPROCESO: REGISTRO Y CONTROL TRIBUTARIO
	PROCEDIMIENTO 1: INSCRIPCIÓN Y CALIFICACIÓN DE EMPRESAS O NEGOCIOS

	
	PREPARADO POR:

Equipo SATMUS
	APROBADO POR:
	1 DE 3
	CODIGO
	FECHA


	I.    OBJETIVO

Registrar las empresas y negocios  que están obligadas, de acuerdo a la Tarifa General de Arbitrios Municipales, a pagar impuestos por el ejercicio de actividades económicas en el territorio, aplicando criterios de servicio y  asistencia tributaria.

II. ALCANCE

Inicia con la información dada por el contribuyente en solicitud de inscripción y calificación, que se toma como declaración jurada, y la aplicación de la normativa de clasificación y calificación contenida en la Tarifa de Arbitrios del municipio y finaliza con la empresa o negocio registrada y calificada.

III. DEFINICIONES

1.   DECLARACION JURADA. Manifestación hecha bajo juramento, y generalmente por escrito, acerca de diversos puntos que han de surtir efecto ante las autoridades administrativas o judiciales.

2.
BALANCE GENERAL. Resumen de las anotaciones contables de una empresa y sirve para sintetizar la situación del negocio con la doble finalidad de determinar en cada momento su estado económico y cerrar al final de cada ejercicio. 
3. 
NOTIFICACIÓN. Es el acto de dar a conocer a los interesados la resolución recaída en un trámite administrativo o en un asunto judicial. 

4.
ACTIVIDAD ECONOMICA. Conjunto de acciones que tienen por objeto la producción, distribución y consumo de bienes y servicios, generados para satisfacer las necesidades materiales y sociales de la población. 

5.  BASE IMPONIBLE.  Es el parámetro, generalmente el activo o cualquier otro que establezca la normativa tributaria del municipio, sobre la cual se calculan los   impuestos municipales que deben pagar las empresas o negocios que ejercen actividades económicas en el territorio del municipio. 
6.
ACTIVO IMPONIBLE. Es el activo que resulta después de haberle restado las deducciones municipales y sobre el cual se calcula el impuesto que pagan las empresas que realizan negocios en el territorio del municipio, para lo cual presentan anualmente el respectivo Balance General.

IV. FORMULARIOS UTIILIZADOS.

1   Solicitud de inscripción  y calificación de empresas o negocios  ( F – 01 ) 
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	PROCESO: TRIBUTACION 

	
	SUBPROCESO: REGISTRO Y CONTROL TRIBUTARIO
	PROCEDIMIENTO 1: INSCRIPCIÓN Y CALIFICACIÓN DE EMPRESAS O NEGOCIOS

	
	PREPARADO POR:

Equipo SATMUS
	APROBADO POR:
	2 DE 3
	CODIGO
	FECHA

	V.    DESCRIPCIÓN DE ACTIVIDADES
1.   Propietario o Representante Legal solicita inscripción y calificación de  empresa o negocio para el ejercicio de actividades comerciales, financieras, industriales o de servicios en el Municipio.

2.   Encargado de Catastro y Registro Tributario  atiende a interesado, llena  formulario  (F-01) en original y  copia con base a la información suministrada y solicita el Balance General u otro requisito establecido por la administración tributaria municipal.

3.    Al recibir el formulario lleno con sus anexos, el Encargado de Catastro y Registro Tributario procede a la clasificación y calificación de la empresa o negocio, de acuerdo a lo que establece la Tarifa General de Arbitrios, determina la tarifa que le corresponde según la actividad económica o giro de negocio a ejercer, según  lo declarado por el interesado en solicitud (F-01).

4.   Encargado de Catastro y Registro Tributario llena los datos de Determinación Tributaria en el formulario (F-01) en la que se determina el impuesto a pagar y la fecha de inicio de pago, notifica a interesado y solicita firmas.

5. Propietario o Representante Legal recibe notificación (F-01) 
6. Si Propietario o Representante Legal no está de acuerdo con lo notificado, dispone de 3 días para  interponer recurso de apelación (Procedimiento 16) 
7. Encargado de Catastro y Registro Tributario, si el propietario está de acuerdo o no interpone recurso de apelación, incorpora datos de la empresa al registro (mecanizado), le asigna número de registro de empresa, abre expediente de la empresa y envía una copia de formulario (F-01) a Cuentas Corrientes para los efectos pertinentes.
VI.  BASE LEGAL.

Ley General Tributaria Municipal:  Artículos 90 (ordinales 1º y 2º), 91 y 123 

Código Municipal (reforma 2006): Artículo 137 

Tarifa General de Arbitrios Municipales: Art. No.3.
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	PROCESO: TRIBUTACION 

	
	SUBPROCESO: REGISTRO Y CONTROL TRIBUTARIO
	PROCEDIMIENTO 1: INSCRIPCIÓN Y CALIFICACIÓN DE EMPRESAS O NEGOCIOS

	
	PREPARADO POR:

Equipo SATMUS
	APROBADO POR:
	3 DE 3
	CODIGO
	FECHA
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ENCARGADO DE CATASTRO Y REGISTRO TRIBUTARIO PROPIETARIO O REPRESENTANTE LEGAL

INICIO

1

Solicita  inscripción y calificación de 

empresao negocio para el ejercicio de 

actividades económicas en el municipio 

FIN

F-O1

2

Atiende a interesado, llena Formulario (F-

01), en original y copias y con base a la 

información suministrada y solicita 

Balance General u otro requisito 

establecido.

3

Procede a calificación de la empresa o negocio, 

determina la tarifa que le corresponde según la 

actividad económica o giro de negocio.

4

Llena los datos de Determinación de la 

Obligación Tributaria en el mismo formato (F-01) 

y fecha de inicio de pago, notifica a  interesado. 

(F-01) 

¿Está de acuerdo con 

calificación?

FIN

NO

5

Recibe notificación de calificación, 

impuesto mensual a pagar y fecha de inicio 

de pago. 

6. 

Interpone Recurso de Apelación 

(Procedimiento 16)

7. 

Actualiza registros( mecanizado), abre 

expediente de empresa y envía copia de 

calificación a Responsable de Cuenta 

Corriente.

SI
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	PROCESO: TRIBUTACIÓN

	
	SUBPROCESO: REGISTRO Y CONTROL TRIBUTARIO
	PROCEDIMIENTO 2: DECLARACIÓN ANUAL JURADA DE EMPRESAS O NEGOCIOS

	
	PREPARADO POR:

Equipo SATMUS
	APROBADO POR:
	1 DE 4
	CODIGO
	FECHA


	I.   OBJETIVO

Establecer mediante Declaración Anual Jurada presentada por el contribuyente, el activo imponible (o activo neto) al cual se le aplicará la tarifa vigente, según la Tarifa General de Arbitrios Municipales, para determinar el impuesto mensual a pagar  durante el período de vigencia de esa Declaración.

II. ALCANCE

Inicia con el envío del formulario de la Declaración Anual Jurada al contribuyente y finaliza con la notificación de impuesto a pagar por la empresa o negocio, actualizando en el registro el impuesto mensual a pagar.
III. DEFINICIONES

1. 
DECLARACION JURADA. Manifestación hecha bajo juramento, y generalmente por escrito, acerca de diversos puntos que han de surtir efecto ante las autoridades administrativas o judiciales.
2.
  BALANCE GENERAL. Resumen de las anotaciones contables de una empresa y sirve para sintetizar la situación del negocio, con la doble finalidad de determinar en cada momento su situación financiera  y cerrar al final de cada ejercicio. 
3.    BASE IMPONIBLE. Es la cuantificación económica del hecho generador expresada en moneda de curso legal y es la base de cálculo para la determinación del impuesto. 

4.  ACTIVO IMPONIBLE. Es el activo que resulta después de haberle restado las deducciones municipales y sobre el cual se calcula el impuesto que pagan las empresas que realizan negocios en el territorio del municipio, para lo cual presentan anualmente el respectivo Balance General.
5.  DETERMINACION TRIBUTARIA Es el acto o conjunto de actos emanados de la administración, de los particulares o de ambos coordinadamente, destinados a establecer en cada caso particular la configuración del presupuesto de hecho, la medida de los hechos imponibles y el alcance cuantitativo de la obligación tributaria.
6.   IMPUESTO. Es el tributo exigido sin contraprestación, cuyo hecho generador esta constituido por negocios, actos o hechos de naturaleza jurídica o  económica que ponen de manifiesto la capacidad contributiva del sujeto  pasivo.

7.
RESOLUCION. Acción o efecto de resolver o resolverse. Fallo de autoridad Administrativa, judicial o municipal.
8. 
NOTIFICACIÓN. Es el acto de dar a conocer a los interesados la resolución recaída en un trámite administrativo o en un asunto judicial.
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	PROCESO: TRIBUTACION 

	
	SUBPROCESO: REGISTRO Y CONTROL TRIBUTARIO
	PROCEDIMIENTO 2: DECLARACIÓN ANUAL JURADA DE EMPRESAS O NEGOCIOS

	
	PREPARADO POR:

Equipo SATMUS
	APROBADO POR:
	2 DE 4
	CODIGO
	FECHA

	IV. FORMULARIOS UTILIZADOS.

1.  Requerimiento para presentación de Declaración Anual Jurada (F- 02A)
2.  Declaración Anual Jurada. (F- 02B)

V. DESCRIPCIÓN DE ACTIVIDADES.

1. Encargado de Catastro y Registro Tributario envía Requerimiento para presentación de  Declaración Anual Jurada (F-02A) al contribuyente, adjuntándole el formulario de Declaración Anual Jurada (F-02B), solicitando su presentación durante el período establecido en la Tarifa General de Arbitrios Municipales

  2.   Contribuyente, dentro del plazo estipulado por la Municipalidad, prepara Declaración Anual Jurada (F-02B) adjuntando el Balance General de la empresa o negocio, según lo establecido por el Código de Comercio; las empresas o negocios que según el Código de Comercio no requieren de contabilidad formal presentarán lo estipulado en el Artículo 452 del mismo Código. Si no presentan la DAJ en el plazo establecido, la Administración Tributaria pasa a ejecutar el Procedimiento 3

  3.    Encargado de Catastro y Registro Tributario recibe Declaración  Anual Jurada (F- 2B)  y Balance General  o inventarios en los casos que se solicite,  los revisa y si todo está correcto, determina la base imponible, aplica tarifa y calcula el impuesto mensual a pagar por la empresa o negocio. 

  4.   Encargado de Catastro y Registro Tributario elabora determinación de impuesto mensual a pagar incluida en Declaración Anual Jurada (F- 02B) y notifica al Contribuyente. 

  5.     Contribuyente recibe notificación. 

  6.   Si Contribuyente no está de acuerdo con lo notificado, interpone recurso de apelación ante el Concejo (Procedimiento 16), en el plazo de tres días a partir de recibida la notificación.

  7.     Encargado de Catastro y Registro Tributario si el contribuyente está de acuerdo con el impuesto a pagar o no interpone recurso, actualiza registro (manual y mecanizada), envía copia de Declaración Anual Jurada a Cuentas Corrientes y archiva documentación.




	[image: image31.emf]
	PROCESO: TRIBUTACION 

	
	SUBPROCESO: REGISTRO Y CONTROL TRIBUTARIO
	PROCEDIMIENTO 2: DECLARACIÓN ANUAL JURADA DE EMPRESAS O NEGOCIOS

	
	PREPARADO POR:

Equipo SATMUS
	APROBADO POR:
	3 DE 4
	CODIGO
	FECHA

	VI.  BASE LEGAL 

Ley General Tributaria Municipal: Artículos: 90 (inciso 5º), 91 y 102

Código Municipal (reforma 2006): Artículo 137

Incluir los artículos correspondientes a la Ley de Impuestos Municipales o Tarifa General de Arbitrios Municipales de cada Alcaldía.
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	PROCESO: TRIBUTACION 

	
	SUBPROCESO: REGISTRO Y CONTROL TRIBUTARIO
	PROCEDIMIENTO 2: DECLARACIÓN ANUAL JURADA DE EMPRESAS O NEGOCIOS

	
	PREPARADO POR:

Equipo SATMUS
	APROBADO POR:
	4 DE 4
	CODIGO
	FECHA
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F-02A, F-02B

F-02B

ENCARGADO DE CATASTRO Y REGISTRO TRIBUTARIO PROPIETARIO O REPRESENTANTE LEGAL

INICIO

1

Envía requerimiento de DAJ* 

F-02A,solicitando presentación de 

Declaración Anual Jurada, adjuntando F-

02B

2

Prepara DAJ F-02B  adjuntando  el 

Balance General, según lo establecido 

por el Código de Comercio, si no requiere 

contabilidad formal presentan lo  

estipulado en el  Art. 452 del Código de 

Comercio.

3

Recibe DAJ (F-02B)  y Balance General  o 

inventario,  revisa documentación, 

determina base imponible, aplica tarifa y 

calcula impuesto a pagar.

2

¿Esta de Acuerdo con 

impuesto a pagar?

6.

Interpone Recurso de Apelación 

(Procedimiento 16)

SÍ

NO

FIN

*DJA -Declaración Anual Jurada

4

Elabora  determinación de impuesto y 

notificación de la misma en formulario F-

02B y entrega o envía a Propietario o 

Representante Legal.

      5 

Recibe notificación de impuesto mensual 

a pagar.

FIN

7.

Actualiza registros,archiva 

documentación, envía copia de la DAJa

CuentasCorrientes

F-02B
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	PROCESO: TRIBUTACION

	
	SUBPROCESO: REGISTRO Y CONTROL TRIBUTARIO
	PROCEDIMIENTO 03: OMISIÓN DE DECLARACIÓN ANUAL JURADA

	
	PREPARADO POR:

Equipo SATMUS
	APROBADO POR:
	1 DE 3
	CODIGO
	FECHA

	I.    OBJETIVO.  
Detectar la omisión de Declaración Anual Jurada a la que están obligados los contribuyentes, para efectos de proceder a  reclamar su  cumplimiento.

II.
ALCANCE.

Inicia con la detección del incumplimiento de la obligación de declarar y finaliza con el cumplimiento de la obligación por parte del contribuyente.

III.
DEFINICIONES.

1. OMISIÓN DE DECLARACION ANUAL JURADA Es el incumplimiento a la obligación de declarar ante la Administración Tributaria Municipal. 

IV.   FORMULARIOS UTILIZADOS.

1.  Declaración Anual Jurada ( F –02B) 

2. Notificación de omiso de Declaración Anual Jurada (F-03) (1ª, 2ª, 3ª)
3.  Auto de Designación para realizar Auditoria  (F-15A)     

4.  Requerimiento de Información a empresa o negocio (F-15B)
5.  Informe de Auditoría (F-15C)

6.  Comunicación de Resultados de Auditoría y Notificación (F-15D)

7.  Auto de Apertura a Pruebas (F- 15E)

8.  Resolución de Auditoria y Notificación ( F -15F)
V.     DESCRIPCIÓN DE ACTIVIDADES
1. Encargado de Catastro y Registro Tributario, finalizado el período establecido de presentación de la declaración anual jurada (F-02B), identifica los contribuyentes que no han cumplido con dicha obligación y emite el listado de omisos de Declaración Anual Jurada (DAJ)

2. Encargado de Catastro y Registro Tributario y envía 1ª, 2ª y 3ª notificación (F-03) al contribuyente omiso en diferentes períodos, advirtiéndole de las infracciones que se le imputarían por omitir declaración o presentarla extemporáneamente, según Art. 64 de la LGTM 

3. Contribuyente recibe (1ª, 2ª y 3ª) notificación (F-03)

4. Si Contribuyente presenta Declaración Anual Jurada (F-02B) en el período establecido, pasa al procedimiento 2 (aplicando la multa por presentación extemporánea de la declaración, establecida en el ordinal 3º del Art. 64 LGTM).

5. Si el Contribuyente no presenta declaración vencido el plazo de la 3ª Notificación, Encargado de Fiscalización elabora en original y copia el Auto de Designación para realizar Auditoria (F- 15A) y Requerimiento de información (F-15B), gestiona  autorización con el Jefe de la UATM y notifica al contribuyente.
6. Contribuyente o Responsable recibe notificación de Auto de Designación (F-15A) y de Requerimiento de Información (F-15B) y prepara documentos solicitados.
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	PROCESO: TRIBUTACIÓN

	
	SUBPROCESO: REGISTRO Y CONTROL TRIBUTARIO
	PROCEDIMIENTO 03: OMISIÓN DE DECLARACIÓN ANUAL JURADA

	
	PREPARADO POR:

Equipo SATMUS
	APROBADO POR:
	2 DE 3
	CODIGO
	FECHA

	7.  Encargado de Fiscalización, con base a información presentada por el Contribuyente o con la disponible cuando no la proporcione o lo haga parcialmente, determina activo imponible, impuesto y multas; asimismo, elabora Informe de Auditoria (F-15C) y Comunicación de Resultados de Auditoria (F-15D) y tramita autorización con el Jefe UATM. En caso de que contribuyente no permita el control o no proporcione información o lo haga de forma incompleta, se le determina las multas correspondientes (Arts. 66 y 67 LGTM) 
8. Jefe de la UATM analiza Informe del Responsable de Fiscalización y autoriza Comunicación de Resultados de Auditoria y ordena se notifique los resultados al contribuyente. 
9. Contribuyente o Responsable recibe Comunicación de Resultados de Auditoria y si no los acepta tiene 15 días para presentar pruebas de descargo. Si el contribuyente acepta cargos pasa a paso 13
10.  Contribuyente o Responsable ofrece presentar pruebas de descargo. 
11. Si Jefe de la UATM acepta los fundamentos del contribuyente, abre a prueba por el término de 15 días (con base al Art. 106 LGTM) y elabora y notifica Auto de Apertura a Pruebas (F-15E)
12. Contribuyente recibe Auto de Apertura a Pruebas y prepara y presenta pruebas de descargo; si no las presenta caduca su derecho a presentarlas posteriormente.  
13. Aceptados los Resultados de Auditoria por el Contribuyente o vencido el plazo de presentación de pruebas, según el caso; Encargado de Fiscalización elabora Resolución de Auditoria (F-15F) y gestiona firma del Jefe de la UATM
14. Jefe de UATM revisa y autoriza la Resolución  de Auditoria (F-15F) y ordena se notifique al contribuyente.  
15. Contribuyente recibe notificación de Resolución de Auditoria.
16. Si Contribuyente o Responsable no acepta Resolución de Auditoria, queda en la libertad de presentar recurso de apelación en el término de 3 días después de notificado (Procedimiento 16)
17. Si Contribuyente acepta Resolución de Auditoria, Encargado de  Fiscalización actualiza los registros, archiva documentos y envía copia de Resolución de Auditoria a Responsable de Registro de Empresas para los efectos pertinentes.
VI.  BASE LEGAL 
LGTM: Artículos 82 (incisos 1, 2, 3 y 4), 64 (ordinal 1º), 66, 67, 104, 105 (ordinal 1º), 106 y 123  

Tarifa General de Arbitrios Municipales: Art. 37, 41, 42. 
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	PROCESO: TRIBUTACION 

	
	SUBPROCESO: REGISTRO Y CONTROL TRIBUTARIO
	PROCEDIMIENTO 4: INSCRIPCIÓN Y CALIFICACIÓN DE INMUEBLES POR  SERVICIOS 

	
	PREPARADO POR:

Equipo SATMUS
	APROBADO POR:
	1 DE 3
	CODIGO
	FECHA

	I.   OBJETIVO. 
Inscribir  y calificar a nuevos usuarios de servicios públicos municipales, con fin de mantener actualizado el registro y control de inmuebles para realizar el cobro de las obligaciones tributarias. 

II. ALCANCE.

Inicia con la solicitud del servicio por parte del interesado(s) o por la ampliación del o los servicios por parte de la municipalidad y finaliza con la incorporación de los datos de los nuevos inmuebles al  registro tributario. 
III.
DEFINICIONES.

1.  BIEN INMUEBLE. Son las tierras, edificios y construcciones de toda clase adheridos al  suelo. 
2. 
SERVICIOS PUBLICOS MUNICIPALES. Son actividades que tienen por objeto satisfacer de manera regular y continua una necesidad pública, por lo cual deben ser organizados o al menos controlados por el municipio. 
3. 
TASA. Es el tributo cuya obligación tiene como hecho generador la  prestación efectiva o potencial de un servicio público individualizado al  usuario.

4.     TARIFA. Es el valor unitario o total que se debe pagar por un servicio municipal.

5. 
NOTIFICACIÓN.  Es el acto de dar a conocer a los interesados la resolución recaída en un trámite administrativo o en un asunto judicial. 
IV.
FORMULARIOS UTILIZADOS.

1.     Ficha de Inscripción y Calificación de Inmuebles. (F- 04A) 
2.     Notificación de tasas por servicios (F-04B)
V.     DESCRIPCIÓN DE ACTIVIDADES. 

1.   Interesado (s) se presentan a la municipalidad a solicitar el o los servicios públicos municipales (recolección de basura, alumbrado público, barrido de calles, tratamiento y disposición de desechos sólidos, pavimentación, agua) o inicia la prestación del o los servicios a su inmueble por ampliación del servicio por iniciativa de la Alcaldía.
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	PROCESO: TRIBUTACION 

	
	SUBPROCESO: REGISTRO Y CONTROL TRIBUTARIO
	PROCEDIMIENTO 4: INSCRIPCIÓN Y CALIFICACIÓN DE INMUEBLES POR  SERVICIOS

	
	PREPARADO POR:

Equipo SATMUS
	APROBADO POR:
	2 DE 3
	CODIGO
	FECHA

	2. Encargado de Catastro y Registro Tributario llena Ficha de Inscripción y Calificación de Inmuebles  (F-04A) y programa inspección.  
3.  Inspector de Catastro realiza visita de campo para verificar y/o completar la Ficha de Inscripción y Calificación de Inmuebles (F-04A) con la información del propietario, del inmueble y de la base imponible. 

4. Encargado de Catastro y Registro Tributario procede a la calificación de los nuevos inmuebles con base a Ordenanza de Tasas, determina tasas a pagar, elabora Notificación de Tasas por Servicios municipales (F-04B) y envía al o los interesado (s) 

5.   Interesado (s) recibe notificación de tasas por servicios a pagar.

6. Si Interesado no está de acuerdo con tasas a pagar, puede interponer recurso de apelación en el término de tres días (Procedimiento 16)
7.  Si interesado está de acuerdo o no presenta recurso de apelación, Encargado de Catastro y Registro Tributario procede al registro de los nuevos inmuebles, abre expediente de inmueble, envía copia de  Ficha de Inscripción y  Calificación de inmuebles (F-04) a Cuentas Corrientes para efectos pertinentes y archiva documentación.
VI.
BASE LEGAL 

Ley General Tributaria Municipal: Artículos 123, 129 y 130 
Código Municipal (reforma 2006): Artículo 137 
Incluir  los Artículos correspondientes a la Ley de Impuestos Municipales o Tarifa General  de Arbitrios Municipales de cada Alcaldía.



	[image: image37.emf] 
	PROCESO: TRIBUTACION 

	
	SUBPROCESO: REGISTRO Y CONTROL TRIBUTARIO
	PROCEDIMIENTO 4: INSCRIPCIÓN Y CALIFICACIÓN DE INMUEBLES POR  SERVICIOS

	
	PREPARADO POR:

Equipo SATMUS
	APROBADO POR:
	3 DE 3
	CODIGO
	FECHA
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	PROCESO: TRIBUTACION 

	
	SUBPROCESO: ACTUALIZACION DE REGISTRO
	PROCEDIMIENTO 5: 
ACTUALIZACIÓN DE REGISTRO POR CAMBIO DE PROPIETARIO Y DESMEMBRACION DE INMUEBLES

	
	PREPARADO POR:

Equipo SATMUS
	APROBADO POR:
	1 DE 1
	CODIGO
	FECHA

	I. OBJETIVO. 
Mantener actualizado el registro y control de inmuebles con los cambios hechos por la venta y/o desmembración de aquellos inmuebles del área urbana y rural del municipio que reciben servicio públicos municipales.  

II. ALCANCE.

Inicia con la solicitud presentada por el propietario o interesado y finaliza con el registro y calificación / recalificación de nuevo (s) contribuyente (s).

III. DEFINICIONES.

1. 
BIEN INMUEBLE. 

     Tierras, edificios y construcciones de toda clase adheridos al suelo.

2.
DESMEMBRAMIENTO. 

      Acción o efecto de dividir un bien inmueble afectando las áreas y  medidas originales.

3. 
TASA.

     Tributo cuya obligación tiene como hecho generador la prestación efectiva o potencial de un servicio público individualizado al contribuyente.

4. 
TARIFA. 

      Valor unitario del tributo que se debe pagar por un servicio.

5. 
SERVICIOS PUBLICOS MUNICIPALES. 

      Actividades que tienen por  objeto satisfacer de manera regular y continua una necesidad pública, por la cual deben ser organizados o al menos controlado por el municipio. 

6. NOTIFICACIÓN.

Acto de dar a conocer a los interesados, contribuyentes o usuarios, la resolución favorable o       desfavorable recaída en un trámite o en un asunto judicial. 
IV.  FORMULARIOS UTILIZADOS.

1. Solicitud de actualización de registro de inmueble (F-5) 

2. Ficha de Registro y Calificación de inmuebles (F-04A) 

3. Notificación de tasas por servicios (F-04B)
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	PROCESO: TRIBUTACION 

	
	SUBPROCESO: ACTUALIZACION DE REGISTRO
	PROCEDIMIENTO 5: 
ACTUALIZACIÓN DE REGISTRO POR CAMBIO DE PROPIETARIO Y DESMEMBRACION DE INMUEBLE

	
	PREPARADO POR:

Equipo SATMUS
	APROBADO POR:
	1 DE 2
	CODIGO
	FECHA

	V. DESCRIPCIÓN DE ACTIVIDADES.

1. Contribuyente o interesado/a solicita actualización de registro por cambio de propietario o desmembración de inmueble en la municipalidad.

2. Encargado de Catastro y Registro Tributario llena Solicitud de Actualización de Registro de Inmueble (F-05), verifica documentación y solicita solvencia municipal de propietario anterior.
3. Si no presenta solvencia, Contribuyente o interesado/a realiza trámite de solvencia (Procedimiento 10)
4.  Encargado de Catastro y Registro Tributario revisa la documentación y verifica si el trámite es para cambio de propietario o desmembración. 

5.  Si es cambio de propietario, Encargado de Catastro y Registro Tributario actualiza registro y elabora nueva Ficha de Registro y Calificación de Inmuebles (F-04A), archiva documentación y envía copia de cambio de propietario a cuenta corriente y finaliza el procedimiento.

6. Si es desmembración de inmueble, Encargado de Catastro y Registro Tributario programa inspección para verificar información física del inmueble.

7.  Inspector de Catastro realiza visita de campo, completa / verifica medidas y características de inmueble y llena nuevas Fichas de Registro y Calificación de Inmuebles (F-04A)

8. Encargado de Catastro y Registro Tributario, con la información proporcionada por el responsable de inspección, recalifica el inmueble original y califica a nuevo/s los inmuebles resultantes de la desmembración y emite Notificación de Tasas por Servicios (F-04B) en original y copia y entrega a contribuyente (s) o interesado (s).

9.  Contribuyente o interesado/a, recibe notificación.

10. Si Contribuyente o interesado/a, manifiesta su desacuerdo en la calificación o recalificación efectuada, queda en la libertad de interponer recurso de apelación. (Procedimiento 16)
11. Si Contribuyente(s) o interesado(s) están de acuerdo con lo notificado o no presenta recurso, Encargado de Catastro y Registro Tributario actualiza registro y envía copia a cuenta corriente para efecto de cobro de tasas por nuevos servicios.
VI. BASE LEGAL.

Ley General Tributaria Municipal: Artículos 90 (ordinal 4°), 123, 129 y 130 
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	PROCESO: TRIBUTACION 

	
	SUBPROCESO: ACTUALIZACION DE REGISTRO
	PROCEDIMIENTO 5: 
ACTUALIZACIÓN DE REGISTRO POR CAMBIO DE PROPIETARIO Y DESMEMBRACION DE INMUEBLE

	
	PREPARADO POR:
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	FECHA
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	PROCESO: TRIBUTACION 

	
	SUBPROCESO: COBRANZAS
	PROCEDIMIENTO 7: EMISION DE AVISOS  DE COBRO 

	
	PREPARADO POR:

Equipo SATMUS
	APROBADO POR:
	1 DE 3
	CODIGO
	FECHA

	I. 
OBJETIVO 
Realizar la cobranza de impuestos y tasas municipales, mediante la emisión y distribución periódica de avisos  de cobro, facilitando al contribuyente su pago mediante un servicio ágil, seguro y oportuno.

II.
ALCANCE

Inicia con la generación de  Avisos  de Cobro y finaliza con el registro del pago realizado.  

III.
DEFINICIONES
1. COBRANZA. Es la acción de cobrar los impuestos, tasas, contribuciones especiales, intereses y multas efectuado por agentes dependientes del o los municipios.
2. IMPUESTOS MUNICIPALES. Son los tributos exigidos por los municipios sin contraprestación alguna individualizada.
3. TASAS MUNICIPALES. Son los tributos que se generan en ocasión de los servicios públicos de naturaleza administrativa o jurídica prestados por los municipios.
4.  AVISO DE COBRO. Es un formato  donde se establece las tasas e impuestos que los contribuyentes o usuarios deben pagar mensualmente. 
5. TESORERÍA MUNICIPAL. Es la oficina municipal que tiene bajo su responsabilidad la percepción  y custodia de los ingresos municipales.

IV.    FORMULARIOS UTILIZADOS. 

 1. Aviso de Cobro. (F- 07)  (Especie Municipal proporcionada por ISDEM)
V. DESCRIPCIÓN DE ACTIVIDADES.

1.   Los primeros 5 días de cada mes o cuando lo establezca la Política de Cobro, el Responsable de  Cuentas Corrientes genera los Avisos de Cobro de Impuestos y Tasas municipales (F-07) y los entrega a  responsable de su distribución.
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	PROCESO: TRIBUTACION 

	
	SUBPROCESO: COBRANZAS
	PROCEDIMIENTO 7: EMISION DE AVISOS DE COBRO 

	
	PREPARADO POR:

Equipo SATMUS
	APROBADO POR:
	2 DE 3
	CODIGO
	FECHA

	2. Contribuyente o usuario se presenta a la colecturía municipal a efectuar el pago impuestos o tasas correspondientes.

3.  Responsable de Colecturía  revisa que el Aviso de Cobro este vigente para realizar el cobro correspondiente, si no se encuentra vigente lo pasa al Responsable de Cuentas Corrientes para que emita nuevo recibo.

4.  Encargado de Cuentas Corrientes emite un nuevo recibo y traslada a Colecturía.
5.  Responsable de Colecturía efectúa el cobro, firma, sella y firma aviso que se convierte en comprobante de pago y entrega original a contribuyente o usuario.

6. Responsable de Colecturía traslada copia de recibos pagados a la Encargada de Cuentas Corrientes para que realice el descargo respectivo.
7. Encargado de Cuentas Corrientes, actualiza registros (descarga los abonos efectuados en el día).
VI.  BASE LEGAL.

Ley General Tributaria Municipal: Artículos 83, 84  
Tarifa General de Arbitrios Municipales y las Ordenanzas  de cada Alcaldía.
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	PROCESO: TRIBUTACION 

	
	SUBPROCESO: COBRANZAS
	PROCEDIMIENTO 8: COBRO ADMINISTRATIVO DE DEUDA TRIBUTARIA MUNICIPAL

	
	PREPARADO POR:

Equipo SATMUS
	APROBADO POR:
	1 DE 3
	CODIGO
	FECHA

	I.
OBJETIVO. 
Realizar las gestiones del cobro administrativo de la deuda tributaria municipal, a través de mecanismos de información que permitan el conocimiento ágil y oportuno por parte del contribuyente y usuario sobre su situación de mora.

II. ALCANCE.

Inicia con la determinación de la deuda tributaria y elaboración del listado de contribuyentes morosos y finaliza con el envío de la tercera notificación de cobro administrativo y el traslado de la cuenta en mora al Síndico Municipal para iniciar el proceso de cobro judicial, en el caso de los contribuyentes y usuarios que no respondieron a la gestión de cobro administrativo.

III.  DEFINICIONES.

1. DEUDA O MORA TRIBUTARIA. Es la deuda en concepto de tributos municipales, intereses y multas que a una fecha determinada por Ley de Impuestos, Tarifa General de Arbitrios u Ordenanzas de Tasas por Servicios y no se ha hecho efectivo su pago.

IV.  FORMULARIOS UTILIZADOS.

1.  Notificación de Deuda Tributaria (F – 08) (1ª, 2ª, y 3ª)
V.   DESCRIPCIÓN DE ACTIVIDADES

1.    Encargado de Recuperación de Mora, al finalizar el período de pago de impuestos y tasas municipales, determina el saldo de la deuda tributaria de impuestos y tasas por contribuyente y usuario registrado.

2.   Encargado de Recuperación de Mora elabora listado de contribuyentes y usuarios cuyo monto de deuda requiere  iniciar el proceso de recuperación de acuerdo a la Política de Cobro aprobada por el Concejo Municipal.

.
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	3.   Encargado de Recuperación de Mora elabora y envía 1ª notificación de deuda tributaria al contribuyente o usuario (F – 09A), citándolo para que se presente a la Alcaldía en un período de ----- días hábiles
 a partir de la fecha de notificación, para llegar a un arreglo respecto a la deuda.

4.    Contribuyente o usuario recibe 1ª. notificación de deuda tributaria (F-09A) 

5.   Si el contribuyente o usuario se presenta, Encargado de Recuperación de Mora le informa de facilidades de pago a plazos. 
6.   Si contribuyente o usuario acepta las condiciones, Encargado de Recuperación de Mora inicia Procedimiento No. 09

7. Si contribuyente o usuario no atiende 1ª. notificación, Encargado de Recuperación de Mora   envía 2ª notificación (F – 09B)
8.   Contribuyente o usuario recibe 2ª. notificación, si la atiende continúa con el paso 5  
9.   Si contribuyente o usuario no atiende 2ª. Notificación, Encargado de Recuperación de Mora envía la 3ª notificación (F-09C), bajo la prevención que de no hacerlo se procederá el cobro judicial (LGTM. Art. 118) 

10.   Contribuyente o usuario recibe 3ª. Notificación, si la atiende pasa a paso 5; 

11. Si contribuyente o usuario no atiende 3ª. Notificación se agota la vía administrativa, Encargado de Recuperación de Mora establece el saldo de deuda pendiente, certifica la deuda y lo traslada el caso a Sindicatura Municipal para que gestione la deuda por la vía judicial. 

VI.
 BASE LEGAL. 

Ley General Tributaria Municipal: Artículos 34, 45, 46, 47, 65, 84,115, 116 y 118  
Incluir los artículos correspondientes a la Ley de Impuestos Municipales o Tarifa General de Arbitrios Municipales, la Ordenanza de tasas por servicios y la Política de Cobro de cada Alcaldía.
Nota: El envío de 3 notificaciones de cobro de la deuda tributaria ha sido una práctica utilizada en Políticas Municipales de Cobro; sin embargo, puede notificarse una sola vez, concediendo un plazo de 30 días a partir de la fecha de notificación para que efectúe el pago, bajo la prevención que de no hacerlo se procederá el cobro judicial (LGTM. Art. 118)
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F -09A

ENCARGADO DE RECUPERACIÓN DE MORA CONTRIBUYENTE O USUARIO

INICIO

1

Determina el saldo de la 

deuda tributaria de 

impuestos y tasas por 

contribuyente y usuario. 

2

Elabora listado de 

contribuyentes y usuarios, 

cuyo monto moratorio  

requiere  iniciar el proceso 

de recuperación.

3

Elabora y envía primera 

notificación de deuda 

tributaria a  contribuyente (F 

-09A) citándolo para que se 

presente a la municipalidad.

FIN

4

Recibe 1a. notificación 

de deuda tributaria 

(F-09A)

5

Informa las facilidades de 

pago.

7.

Envia 2a. notificación 

¿Atiende 1a. 

notificación?

NO

8.

Recibe 2a. notificación 

(F-9B)

¿Atiende 2a. 

notificación?

9.

Envía 3a. notificación 

6. 

Si acepta condiciones, 

ejecuta Procedimiento

09. Convenio de Pago a 

Plazos.

1

NO

SÍ

FIN

1

¿Atiende 3a. 

Notificación?

10 

Recibe 3a. notificación

11. 

Si no atiende 3a. Notificación, 

agota la vía administrativa, 

certifica deuda y traslada a 

Sindicatura para cobro judicial. 

(F-09C)

NO 2 SI

SI

2
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	I. OBJETIVO. 
Proporcionar en forma ágil y oportuna a los contribuyentes y usuarios que no estén en mora  de impuestos y tasas, la Solvencia Municipal en el pago de sus obligaciones tributarias con la Administración Municipal o Constancia de No Registrado, en su caso.

II. ALCANCE.

Inicia cuando contribuyente se presenta a Municipalidad a solicitar solvencia o constancia y finaliza con la emisión y entrega de la misma al interesado.

III. DEFINICIONES.

1. SOLVENCIA MUNICIPAL. 

Documento que extiende la municipalidad en el que hace constar que el contribuyente o usuario está al día en el pago de sus obligaciones tributarias.
2. CONSTANCIA MUNICIPAL DE NO REGISTRADO. 

Documento que extiende la municipalidad en el que hace constar que el interesado no está registrado como sujeto pasivo (contribuyente o usuario) en la municipalidad, por lo que no tiene obligaciones tributarias pendientes con la misma.

IV. FORMULARIOS UTILIZADOS.

       1. Solvencia Municipal (F-10A)

       2. Constancia Municipal de No Registrado (F-10B)    
V.   DESCRIPCIÓN DE ACTIVIDADES.

1. Interesado/a solicita se le extienda Solvencia Municipal o Constancia Municipal de  No Registrado.

2. Encargado de Cuenta Corriente solicita Número de Registro Municipal, DUI del Interesado o NIT de la Empresa, según el caso, y realiza consulta en el registro tributario.  

3. Si interesado está registrado, Encargado de Cuenta Corriente verifica estado de cuentas y determina si está solvente.

4. Si interesado está solvente con sus pagos, Encargado de Cuenta Corriente elabora y firma Solvencia Municipal, gestiona firma de Tesorero/a y entrega a interesado/a y entrega a interesado.
5. Si interesado no está registrado como contribuyente o usuario, Encargado de Cuenta Corriente elabora “Constancia Municipal de no Registrado”, (verifica pago de la Constancia si se cobra ese servicio), firma documento y entrega a interesado/a.  

6. Si interesado no está solvente, Encargado de Cuenta Corriente expone a interesado su situación de mora tributaria e informa que debe estar al día para emitirle la Solvencia. 

7. Si interesado/a acepta pagar deuda total, Encargado de Cuenta Corriente elabora estado de cuenta y recibo  de pago y entrega a interesado/a para que pase a cancelar a Colecturía.

8. Interesado/a paga lo adeudado en Colecturía e inicia nuevamente en el paso 4.

VI. BASE LEGAL. Art. 101 y 102 del Código Municipal.
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[image: image8.emf]Interesado/a Encargado de Cuenta Corriente   

1

Se presenta a municipalidad a solicitar 

Solvencia Municipal o Constancia de 

No Registrado

Inicio

2

Solicita Número de Registro Municipal, DUI 

del propietario o NIT de la empresa y realiza 

consulta en registro tributario. 

4. 

Elabora Solvencia Municipal, firma y 

gestiona firma de Tesorero/a y entrega a 

interesado.

6

Explica a interesado su situación de 

mora y orienta sobre el pago de deuda 

pendiente

3

Verifica  estado de cuenta del contribuyente

o usuario

SI

SI

¿Esta 

Registrado/a?

¿Esta Solvente?

NO

NO

8

Paga en Colecturía y gestiona emisión 

de Solvencia Municipal con 

Responsable de Cuenta Corriente

1

1

Solvencia Municipal 

F-10A

5

Elabora Constancia de “No Registrado”, 

indicando que no tiene obligaciones 

pendientes con la Municipalidad

FIN

Constancia de No Registrado

F-10B

FIN

7

Si acepta pagar deuda total, extiende 

Estado de Cuenta en mora y recibo de 

pago para que pague en Colecturía

Nota importante: Si contribuyente o usuario se 

encuentra pendiente de resolución por cualquier 

recurso,  puede obtener Solvencia mediante el 

otorgamiento de caución, en las formas y monto 

establecidos en el Art. 102 del Código Municipal.

F-10A

F-10B
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	I. OBJETIVO.  

Regular el establecimiento y operación de empresas o negocios que por la naturaleza de la actividad que realizan es necesario una regulación y control especiales.

II.  ALCANCE.

Inicia con la solicitud de licencia o permiso por parte del  interesado y finaliza con la aprobación o denegación de licencia o permiso para el ejercicio de dicha actividad. 

III. DEFINICIONES.
1.  LICENCIA O PERMISO. Es la autorización que concede la Administración Municipal para desarrollar una actividad económica en el municipio.

IV. 
FORMULARIOS UTILIZADOS.

1.    Solicitud de  Licencias y Permisos Municipales (F – 11A)

2.     Acta de Inspección para expedición de Licencias y Permisos Municipales (F- 11B )

3.     Acta de Inspección para establecimientos de venta y consumo de Bebidas Alcohólicas (F-11C)
4.     Certificación de Acuerdo (F- 11D)

V.    DESCRIPCIÓN DE ACTIVIDADES.

1.  Interesado (a) solicita información para obtener licencia o permiso Municipal para instalar empresa o negocio dedicado a la venta de bebidas alcohólicas, lotería de cartón, billar, máquinas de juego; instalación de cajas o cabinas telefónicas, antenas y torres de comunicación; uso de aceras, plazas y otros sitios públicos municipales, entre otras actividades.

2. Encargado de Catastro y Registro entrega formulario de solicitud (F-11A) e  informa de requisitos.

3.  Interesado (a)  presenta solicitud llena y documentación requerida.  
4.  Encargado de Catastro y Registro revisa la solicitud y documentación requerida, si esta completa programa inspección. 

5.  Inspector de Catastro  realiza visita al lugar o establecimiento, verifica si cumple con los requisitos establecidos en la Ley u Ordenanza correspondiente para la realización de la actividad y elabora Acta de Inspección (F-11B o F-11C)  
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	6.    Encargado de Catastro y Registro revisa Acta de Inspección y la envía junto a la solicitud al Concejo para aprobación o denegación de la Licencia o Permiso.  

7.   Concejo Municipal conoce Solicitud y Acta de Inspección y autoriza o deniega la Licencia o Permiso. Si la solicitud es aprobada determina las condiciones bajo las cuales se  autoriza. En ambos casos ordena se notifique a interesado.

8.    Encargado de Catastro y Registro notifica a interesado resolución del Concejo de Licencia o Permiso Solicitado (F-11D). En caso de aprobación notifica mediante copia, indicando condiciones a cumplir.
9.     Interesado (a) recibe notificación.

10.  Si la solicitud fue aprobada y el interesado (a) acepta las condiciones impuestas por el Concejo, procede a pagar la Licencia o Permiso y registra la empresa o negocio en la municipalidad. Si no acepta condiciones pasa a paso 13  
11.   Interesado realiza Inscripción y Calificación de Empresa o Negocio (Procedimiento 1) 
12.  Encargado de Catastro y Registro verifica el pago de la Licencia o permiso e inscripción de la Empresa o negocio y entrega de original de Certificación del Acuerdo Municipal de Autorización (equivalente a Licencia o Permiso Municipal) 

13.  Si Interesado no esta de acuerdo con denegatoria de solicitud o no acepta condiciones del Concejo, puede interponer recurso de  revisión ante el mismo Concejo en el término de tres días de notificado, quien deberá resolver sin mayor trámite en la próxima reunión de Concejo Municipal (Art. 135 C. M.)
VI.
BASE LEGAL  

En general, las actividades especiales están reguladas y/o controladas por leyes nacionales y ordenanzas de la municipalidad.

Particularmente, los establecimientos de venta y consumo de bebidas alcohólicas se enmarcan en la Ley  Reguladora de la Producción y Comercialización del Alcohol y de las Bebidas Alcohólicas y sus Reformas.

La instalación de algunos negocios como restaurantes y otros similares, que requieren del permiso del Ministerio de Salud, según Código de Salud y sus reformas; 
Art. 135 del Código Municipal Reformado. 
Art. 142 y 143 de la Ley General Tributaria Municipal.
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INTERESADO

ENCARGADO DECATASTRO Y 

REGISTRO  

INSPECTOR  DE CATASTRO CONCEJO MUNICIPAL

  F-11A

1

Solicita información

para ejercer actividad 

especial regulada.

INICIO

4

Revisa y si está completa 

programa inspección.

5

Inspecciona el lugar, 

elabora Acta de 

Inspección 
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 Conoce y resuelve 

Solicitud, determina 

condiciones y ordena 

notificar al interesado.

8. Notifica Resolución del 

Concejo. En caso de 

aprobación envía copia, 

señalando condicionesa 

cumplir. 

FIN

2

Entrega solicitud (F-

11A) y  requisitos.

6

Revisa Acta de Inspección y 

envia Solicitud a Concejo  

3

Se presenta con solicitud y 

requisitos 

F-11A
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9. 

Recibe notificación

F –11D

¿Solicitud fue 

autorizada?

SI

10. Si interesado acepta 

condiciones, paga 

Licencia o Permiso y 

registra la actividad. (Si 

no acepta, pasa 13)

12. Verifica pago, 

inscripción de empresa y 

entrega Original de 

Certificación de Acuerdo, 

otorgando licencia o 

Permiso 

11.

Inscripción y 

calificación de 

empresa (Proc. 1)

13. Si no esta de acuerdo 

con la denegación o no 

acepta condiciones, 

puede interponer recurso 

de revisión ante el 

Concejo. 

NO

FIN

F-11D

F-11D




	[image: image52.emf]
	PROCESO: FISCALIZACION

	
	SUBPROCESO: AUDITORIA
	PROCEDIMIENTO 13: FISCALIZACION POR CRUCE DE INFORMACION DE DECLARACION ANUAL JURADA

	
	PREPARADO POR:


	APROBADO POR:
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	I. OBJETIVO.

Realizar cruce de información entre la Dirección General de Impuestos Internos (DGII) / Registro de Comercio y la Administración Tributaria Municipal, tomando como base la Declaración Anual Jurada presentada por el contribuyente para verificar la exactitud y veracidad de la información declarada.

II. ALCANCE. 

Inicia con la elaboración del Programa de Fiscalización, en el cual se seleccionan las Declaraciones de los contribuyentes sujetos a fiscalización, y finaliza con la resolución de Auditoria.
III.
DEFINICIONES. 

1.   DECLARACIÓN JURADA. Declaración bajo juramento que hace el contribuyente manifestando que la información incluida en el solicitud o formulario es correcta y verdadera y se somete a verificación cuando la Municipalidad lo considere conveniente, bajo pena de nulidad y la aplicación de las sanciones legales pertinentes.

2. CONVENIO. Acuerdo en el cual se establece el compromiso de proporcionar la información  financiera de los contribuyentes, se firma entre la Dirección General de Impuestos Internos y/o el Registro de Comercio con la Administración Municipal, cuando sea requerido por las partes.   
3. FISCALIZACION. Actividad preliminar en la cual la Administración Tributaria recoge toda la información interna que tiene el expediente y la somete a análisis, conforme a técnicas de fiscalización.

4. INFORME DE AUDITORIA. Documento que elabora y expide el Auditor Tributario Municipal con su firma al terminar una fiscalización. 

IV.
FORMATOS UTILIZADOS.
1.   Requerimiento de Información a DGII / RC (F-13), 2. Declaración Anual Jurada (F-02B), 3. Informe de Auditoria (F-15C), 4. Comunicación de Resultados de Auditoria (F-15D), 5. Auto de Apertura a Pruebas (F-15E) y 6. Resolución de Auditoria (F-13F)
V.   DESCRIPCIÓN DE ACTIVIDADES.
1. El Concejo suscribe Convenio con la Dirección General de Impuestos Internos DGII y/o Registro de Comercio, cuando sea requerido por las partes. En el Convenio se define el apoyo que la DGII/RC dará a las Municipalidades para proporcionar información de contribuyentes que han sido seleccionados para realizar Auditoria por medio de Cruce de Información. En este Convenio el Concejo se compromete a guardar confidencialidad de la información recibida, la que utilizará exclusivamente para efectos de auditoria tributaria.

2. Jefe de la Unidad de Administración Tributaria Municipal selecciona los casos a fiscalizar a los cuales se les efectuará Auditoria por medio de cruce de información, conforme a lineamientos del Plan Operativo de la Unidad y los índices de cumplimiento tributario.
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	3. Jefe de la Unidad de Administración Tributaria Municipal solicita información de contribuyentes (Copia de Declaraciones de Impuesto sobre la Renta, Balances Generales, otra) a la Dirección General de Impuestos Internos o al Registro de Comercio, mediante Requerimiento de Información (F-13), indicando: Nombre, NIT, dirección y Matrícula de Comercio de la empresa o negocio.  
4. DGII / Registro de Comercio procesa y envía información a la Administración Tributaria Municipal.

5. Jefe de la Unidad de Administración Tributaria Municipal recibe y revisa la documentación enviada por DGII / RC y la remite al Encargado de Fiscalización. 

6. Encargado de Fiscalización realiza cruce de información, analiza y establece resultados (conformidad con lo declarado, impuesto complementario y multas), elabora Informe de Auditoria (F-15C) y Comunicación de Resultados de Auditoria (F-15D) de cada contribuyente, gestiona firma del Jefe de UATM

7. Jefe de UATM revisa Informe de Auditoria y firma de autorizado la Comunicación de Resultados de Auditoria y ordena se notifique al contribuyente.

8. Contribuyente recibe Comunicación de Resultados de Auditoria, en la que se le informa los cargos que se le imputan y que tiene un plazo de 15 días para presentar fundamentos y pruebas de descargo a la UATM

9. Si Contribuyente no acepta los cargos, ofrece presentar pruebas de descargo; si los acepta pasa a 12

10. Si Jefe de la UATM acepta los fundamentos del contribuyente, abre a prueba por término de 15 días, para lo cual emite y notifica Auto de Apertura a Pruebas (F-15E)
11. Contribuyente recibe notificación de Auto de Apertura a Pruebas y prepara pruebas. Si no presenta a tiempo las pruebas de descargo caduca su derecho a presentarlas posteriormente.

12. Aceptados los resultados o vencido el plazo para la presentación pruebas de descargo, Encargado de Fiscalización  elabora Resolución de  Auditoria (F-15F) y gestiona firma del Jefe de la UATM.
13. Jefe de la UATM revisa y autoriza la Resolución de Auditoria (F-15F) y ordena notificar al contribuyente.

14. Contribuyente recibe notificación de Resolución de Auditoria.
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	SUBPROCESO: AUDITORIA
	PROCEDIMIENTO 14: FISCALIZACION DE CAMPO

	
	PREPARADO POR:

Equipo SATMUS
	APROBADO POR:
	1 DE 3
	CODIGO
	FECHA

	I.
  OBJETIVO.

Realizar acciones de fiscalización de campo para detectar empresas o negocios que están ejerciendo actividades económicas en el municipio, que aún no están inscritos como contribuyentes; así como, exigir a los comerciantes cuyos activos son menores de 100,000.00 colones o su equivalente en dólares, que lleven sus libros legalizados de gastos, compras y ventas al contado y al crédito, según lo estipulado en el Artículo 452 del Código de Comercio vigente, para que con base a ellos elaboren un Balance General al final del año. 
II. 
 ALCANCE.

Inicia con la elaboración del Programa de Fiscalización de Campo y finaliza con la inscripción de nuevos contribuyentes, ampliando la base tributaria existente.

III.
 DEFINICIONES.

1. BASE TRIBUTARIA. Es el total de contribuyentes que están registrados y obligados a pagar tributos municipales.
2. REQUERIMIENTO. Acto o trámite por escrito por el cual se previene a alguien para que haga o deje de hacer una cosa.

3. TRAMITE. Cada uno de los estados o pasos de un asunto, sea público o privado, administrativo o judicial.

IV.  FORMULARIOS UTILIZADOS.

4.1. Requerimiento de Inscripción y  Prevención  para Llevar Libros (F-14)

V.  DESCRIPCIÓN DE ACTIVIDADES

1.   Encargado de Fiscalización, con base al Plan Operativo de la UATM, elabora programa fiscalización de campo (mensual) y lo presenta al Jefe de la UATM, para autorización.
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	2.   Encargado Fiscalización realiza recorridos en zonas establecidas, solicitando a los propietarios de empresas y negocios el número de Registro Tributario Municipal o documento que compruebe el registro. En el caso de comerciantes cuyo activo en giro sea inferior a 100,000.00 colones o su equivalente en dólares, solicita le muestren los libros de registros de gastos y libros legalizados de compras y ventas.
3.   Encargado Fiscalización,  si el Propietario Representante Legal no presenta el número de registro o documento en que conste su registro, elabora y entrega Requerimiento de Inscripción (F- 14) para que se presente a la Administración Tributaria Municipal a registrar su empresa o negocio en el término de 30 días (o en el plazo que estipule la normativa de cada Municipalidad). En el caso de comerciantes que no lleven los libros indicados, se les elabora y entrega una Prevención (F-14) para corregir la observación señalada.
4.   Propietario o Representante Legal de empresa o negocio se presenta a Administración Tributaria Municipal a realizar su trámite de registro. (Procedimiento 1)
5.   Encargado de Fiscalización elabora informe (mensual) de fiscalización de campo, listando negocios visitados y  negocios a los que se les emitió Requerimiento de inscripción y Prevención y lo envía al  Jefe de la UATM y al Encargado de Registro de Empresas.
6. Encargado de Fiscalización da seguimiento a los requerimientos y prevenciones realizadas, periódicamente.
7.    Si Propietario o Representante Legal no se presentó a inscribir la empresa o negocio en el plazo establecido, Encargado de Fiscalización la inscribe y califica de oficio y le aplica multa correspondiente (Art. 67 LGTM) y remite información a Encargado de Registro de Empresas.
VI. BASE LEGAL
Ley General Tributaria Municipal: Artículos  72,  82, 90 y 67 
Código de Comercio,  artículo 452 
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Programa de Fiscalización de Campo

INICIO

1

Elabora programa (mensua) de Fiscalización 

de Campo y lo presenta al Jefe para 

autorización.

ENCARGADO DE FISCALIZACIÓN

PROPIETARIO, RESENTANTE LEGAL O 

CONTRIBUYENTE

2

Efectúa visitas de campo, solicita 

número de Registro o documento 

probatorio y los libros legalizados.

3

Si no comprueban su registro,  elabora 

Requerimiento de Inscripción y da 30 días o 

el plazo de Municipalidad para inscribirse. Si

no presentan los libros elabora Prevención 

para corregir la observación señalada .

5

Elabora informe, listando negocios visitados 

y a los que se les emitió requerimiento de 

inscripcióny prevención, y lo pasa al Jefe de 

la UATM.

FIN

6

Da seguimiento a los requerimientos y 

prevenciones realizados periódicamente.

4. 

Recibe Requerimiento de Inscripción y/o 

Prevención de llevar libros

F -14

7.

Si la empresa no fue inscrita en el plazo 

establecido, la inscribe y califica de oficio, 

aplica multa y traslada información a 

Responsable de Registro de Empresas. 
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	PROCESO: FISCALIZACION

	
	SUBPROCESO: AUDITORIA
	PROCEDIMIENTO 15: FISCALIZACION DE DOCUMENTOS PRESENTADOS POR EL CONTRIBUYENTE 

	
	PREPARADO POR:
	APROBADO POR:
	1 de 3
	CODIGO
	FECHA: 


	I. OBJETIVO.

Mantener presencia fiscalizadora en las empresas o negocios con el propósito de verificar y auditar las cuentas y la documentación utilizada en la preparación de las declaraciones anuales de impuestos.

II. ALCANCE.

Inicia con la elaboración del programa de fiscalización y la revisión de documentos de las empresas y negocios que se tienen en la municipalidad y finaliza con la notificación de Resolución de la Auditoria realizada.

III.  DEFINICIONES.

1. FISCALIZACIÓN. Actividad preliminar en la cual la Administración Tributaria recoge toda la información interna que tiene el expediente de la empresa o negocio y la somete a análisis conforme a la técnica de fiscalización que dispone.

2. ESTADO FINANCIERO. 

Muestra a una fecha determinada la naturaleza y cuantificación de los bienes y derechos y las obligaciones a favor de terceros. 
3. INVENTARIO. 

Representan las mercaderías disponibles de materias primas, materiales en proceso o bienes finales no vendidos de una empresa o negocio. 

IV. FORMATOS UTILIZADOS.

1.  Declaración Anual Jurada (F-02B), 2. Auto de Designación para realizar Auditoria (F-15A), 3. Requerimientos de información a empresas o negocio (F-15B), 4. Informe de   Auditoria (F-15C), 5. Comunicación de Resultados de Auditoria (F-15D), 6. Auto de Apertura a Pruebas (F-15E) y 7. Resolución de Auditoria (F-15F)

V.  DESCRIPCIÓN DE ACTIVIDADES.

1. Encargado de Fiscalización, con base a los lineamientos establecidos en el Plan Operativo Anual de la UATM, elabora el Programa (mensual) de Fiscalización, en el cual se identifican los contribuyentes a fiscalizar, segmentándolos por montos de activo y dando prioridad a los segmentos con montos mayores y lo presenta al Jefe de la Unidad para autorización. 

2. Encargado de Fiscalización prepara Auto de Designación (F-15A) y Requerimiento de Información (F-15B), gestiona firma de Jefe de la UATM y notifica al Contribuyente.

3. Contribuyente o Encargado recibe notificación de Auto de Designación y Requerimiento de información y prepara documentación solicitada.
4. Encargado de Fiscalización, compara la información presentada por el Contribuyente (o con la disponible cuando proporcione o lo haga parcialmente) con la declarada en DAJ, determina impuesto complementario y multas, si lo amerita; asimismo, elabora Informe de Auditoria (F-15C) y Comunicación de Resultados de Auditoria (F-15D) y tramita autorización con el Jefe UATM. En caso de que el contribuyente no permita el control o no de información requerida, se le determinan las multas correspondientes (Arts. 66 y 67 LGTM)
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	5. Jefe de la UATM revisa Informe de Auditoria y autoriza Comunicación de Resultados de Auditoria y ordena se notifique al contribuyente. 
6. Contribuyente o Encargado recibe Comunicación de Resultados de Auditoria y tiene 15 días para presentar de pruebas de descargo. Si el contribuyente acepta los cargos, pasa a 10
7. Si Contribuyente o Encargado no acepta cargos, ofrece presentar pruebas de descargo.  
8. Si Jefe de la UATM acepta los fundamentos del contribuyente, abre a prueba por el término de 15 días y elabora y notifica Auto de Apertura a Pruebas (F-15E)
9. Contribuyente recibe notificación de Auto de Apertura a Pruebas y prepara y presenta pruebas de descargo; si no las presenta caduca su derecho a presentarlas posteriormente (Art. 106, 4º)  

10. Aceptados los Resultados de Auditoria por el Contribuyente o vencido el plazo de presentación de pruebas, según el caso, Encargado de  Fiscalización elabora Resolución de Auditoria (F-15F) y gestiona firma del Jefe de la UATM
11. Jefe de UATM revisa y autoriza la Resolución  de Auditoria (F-15F) y ordena se notifique al contribuyente. 
12. Contribuyente recibe notificación de Resolución de Auditoria.
13. Si Contribuyente o Encargado no acepta Resolución de Auditoria, queda en la libertad de presentar recurso de apelación en el término de 3 días después de notificado (Procedimiento 16)
14. Si Contribuyente acepta Resolución de Auditoria o no interpone recurso de apelación, Encargado de Fiscalización actualiza los registros, archiva documentos y envía copia de Resolución de Auditoria a Encargado de Catastro y Registro Tributario para los efectos pertinentes.
VI.  BASE LEGAL.  

Artículos 66, 67, 70, 72, 82, 90, 106 y 123 de la Ley General Tributaria Municipal y sus reformas. 
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F-15A, F-15B

INICIO

CONTRIBUYENTE O RESPONSABLE

1

Elabora Programa de Fiscalización, en 

el cual se identifican los 

contribuyentes a fiscalizar y lo 

presenta al Jefe de la Unidad para 

autorización. 

2

Elabora Auto de Designación para 

realizar Auditoria y Requerimiento de 

información y gestiona su autorización 

Jefe UATM y notifica al contribuyente

a fiscalizar.

ENCARGADODE FISCALIZACIÓN

4

Determina activo imponible, establece 

impuestocomplementario ymultas, si 

amerita,elabora Informe de Auditoria 

y Comunicación de Resultados de 

Auditoria  

5

Autoriza comunicación de 

resultados de auditoria y ordena 

se notifique al contribuyente

8. 

Se abre a prueba por término de 

15 días y elabora y notifica Auto 

de Apertura a Pruebas

14. 

Actualiza registros, archiva 

documentos  y   envía copia de 

resolución a Responsable de Registro 

de Empresas para efectos pertinentes.

13. Presenta 

recurso de 

apelación

(procedimiento 

16)

Acepta 

resolución?

NO

¿Acepta resultados de 

auditoria?

NO

7

Ofrece presentar pruebas

FIN

JEFE DE LA UATM

3

Recibe Auto de Designación (F-15A)y 

Requerimiento de Información (F-

15B), firma notificación y prepara 

documentos solicitados

F-15C, F-15D

6. 

Recibe Notificación (F-15D) En 

término de 15 días, debe formular 

descargos, cumplir requerimientos y 

ofrecer pruebas  

F-15E

1 SI

11.

Revisa y autoriza Resolución de 

Auditoria y ordena notificar.

10.

Aceptados los cargos o vencido el 

plazo de presentación de pruebas, 

elabora Resolución de Auditoria 

9. 

Recibe Auto de Apertura a Pruebas y 

prepara y presenta pruebas. Si no las 

presenta en plazo pierde oportunidad 

de presentarlas posteriormente. 

F-15F

12.

Recibe Notificación de Resolución de 

Auditoria

SI

F-15F

F-15F

F-15D
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	1 DE 3
	CODIGO
	FECHA

	I.
OBJETIVO.

Dar respuesta inmediata a la impugnación que realicen los contribuyentes o usuarios por medio del Recurso de Apelación, a las Resoluciones sobre calificación, determinación de tributos y aplicación sanciones por contravenciones tributarias, realizadas por la Administración Tributaria Municipal. 

II.
ALCANCE.

Inicia con la  interposición del Recurso de Apelación a la municipalidad por parte del interesado y finaliza con la Resolución de Recurso mediante Acuerdo del Concejo.
III.
DEFINICIONES.

1.   RECURSO DE APELACIÓN. 

Medio legal que permite el ejercicio de los derechos de defensa y reclamación constitucionales de un contribuyente o usuario, impugnar una resolución de calificación, de determinación tributaria y de aplicación de  sanciones por contravenciones tributarias, así como las denegatorias de pago indebido o en exceso.

IV. FORMULARIOS UTILIZADOS.

1.  Solicitud de Recurso de Apelación (F-16A)
2.  Auto de Admisión de Recurso de Apelación  (F- 16B)

3.   Auto de Apertura a Prueba por Recurso de Apelación (F-16C)
4.  Resolución de Recurso de Apelación y Notificación ( F-16D)

V.   DESCRIPCIÓN DE ACTIVIDADES

1. Interesado, en el plazo de tres días a partir de la fecha de notificación, presenta Solicitud de Recurso de Apelación (F-16A) impugnando la resolución de calificación,  de determinación tributaria (de oficio o por auditorias) y de aplicación de sanciones,  realizadas por la  UATM.  
2. Encargado de Asistencia Tributaria registra la solicitud para su control y seguimiento, elabora el Auto de Admisión de Recurso de Apelación (F-16B), gestiona autorización del Auto con Jefe de la UATM, notifica al interesado, emplazándole para que comparezca ante el Concejo a hacer uso de sus derechos y envía diligencias originales al Despacho del Alcalde (Secretaría Municipal) para que se conozca en la próxima sesión de Concejo.  
3. Si interesado no comparece en el término del emplazamiento, Concejo Municipal declara desierto el recurso y devuelve diligencias originales al Encargado de Asistencia Tributaria para su control y archivo.
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	4. Si interesado comparece, Concejo Municipal le manda a oír dentro de 3 días para que exprese sus agravios, presente la prueba instrumental de descargo y ofrezca otra prueba; asimismo, ordena al Jefe de UATM (u otro funcionario) para que lleve la sustanciación del recurso y lo devuelva oportunamente para resolver. 

5. Concejo Municipal realiza Audiencia de expresión de agravios y de presenta pruebas instrumentales, en el término de 3 días. 
6. Si el interesado ofrece pruebas distintas a la instrumental, Concejo Municipal emite y notifica Auto de Apertura a Pruebas (F-16C) por 8 días.
7. Interesado recibe Notificación de Auto de Apertura a Pruebas (F-16C) y prepara pruebas.
8. Concejo Municipal, vencido el plazo de audiencia de expresión de agravios y de presentación de pruebas, emite Resolución de Recurso de Apelación (F-16D) en el término de 8 días y ordena se notifique al interesado.
9. Interesado recibe notificación de Resolución de Recurso de Apelación (F-16D) 
10. Si Interesado no acepta la Resolución, puede ejercer Recurso de Revisión o de Revocatoria ante el mismo Concejo o iniciar acción correspondiente ante la Sala de lo Contencioso Administrativo de la Corte Suprema de Justicia.
11. Si Interesado acepta Resolución del Concejo, procede según lo manifestado en la dicha resolución.
VI. BASE LEGAL 

      Ley General Tributaria Municipal: Artículos 123 y 124 
Código Municipal: Art. 137
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	CODIGO
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	I.
OBJETIVO.

Lograr una comunicación fluida con los contribuyentes y usuarios que permita obtener la opinión  directa  sobre  la atención recibida  al realizar los trámites tributarios, lo que utilizará la Municipalidad para mejorar los servicios tributarios municipales.

II. ALCANCE.

Inicia con  el acercamiento a los contribuyentes y usuarios y termina con una mejora continua en los servicios tributarios.  

III. 
DEFINICIONES.

1.  QUEJA. Expresión de descontento generada en interrelación de contribuyente o usuario con funcionarios o empleados municipales, respecto al trato personalizado recibido en el desarrollo de las actuaciones y resoluciones de la Administración Tributaria Municipal.

2.  SATISFACCIÓN  DEL CONTRIBUYENTE. Es cuando un contribuyente o usuario recibe con  agrado el servicio prestado. 

IV.
FORMATOS UTILIZADOS.

1.   Encuesta sobre Calidad de Servicios Tributarios ( F- 17)  

V.
DESCRIPCIÓN DE ACTIVIDADES.

A. ENCUESTA DE OPINIÓN

1. Jefe de la UATM, con base a Plan Operativo Anual, elabora Programa de Medición de satisfacción del cliente externo, definiendo entre otros aspectos: objetivos, alcance, metodología, técnicas, instrumentos y muestra de investigación y fechas o período de realización.   
2. Encargado de Asistencia Tributaria administra Encuestas sobre Calidad de Servicios Tributarios (F-17) para medir la satisfacción de los servicios tributarios que presta la municipalidad. 

3. Contribuyentes o Usuarios emiten su opinión a preguntas establecidas en Encuesta de Opinión (F-17) 
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	4.  Encargado de Asistencia Tributaria tabula los datos obtenidos, 

5.  Encargado de Asistencia Tributaria analiza resultados y elabora informe, incluyendo conclusiones y recomendaciones para mejorar la atención a contribuyentes y usuarios y lo pasa al Jefe de la UATM  

6.   Jefe de la UATM establece criterios, parámetros e indicadores de mejoría de atención al contribuyente y usuarios para su consideración en la evaluación de indicadores de gestión y elaboración de futuros planes de trabajo de la Administración Tributaria. 

B.  ORIENTACIÓN Y QUEJAS 

1.   Contribuyente o usuario se presenta a la Alcaldía Municipal a realizar trámite en la Administración Tributaria Municipal.

2.   Encargado de Asistencia Tributaria orienta al contribuyente o usuario sobre el área en la que realizará el trámite, el lugar donde se encuentra ubicada y la persona a la que debe dirigirse.

3.    Contribuyente o usuario realiza trámite tributario.

4.   Cuando contribuyente o usuario termina de realizar trámite, Encargado de Asistencia Tributaria solicita que le de opinión sobre la atención recibida por parte de la Administración Tributaria Municipal, pidiendo que llene Encuesta (F-17) y la deposite en buzón de Atención al Contribuyente

5.    Contribuyente o usuario emite su opinión llenando Encuesta (F-17), explicando que tipo de trámite realizó, en cuanto tiempo lo realizó, si fue atendido con amabilidad, si le dieron toda la información requerida  y si está satisfecho o no con la atención recibida y la deposita en buzón.

6.   Encargado de Asistencia Tributaria tabula encuestas, analiza resultados y elabora informe sobre la calidad de servicios prestados, el tipo de trámites atendidos y el tipo de insatisfacción del cliente y lo envía al Jefe de la UATM para su conocimiento y consideración. Dicho informe servirá de insumo en la  elaboración del  Plan de mejora en la Atención al Contribuyente o Usuario.  
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mejoría para la evaluación 

de indicadores de gestión y 

elaboración de futuros 

planes de trabajo.

FIN

1

Con base al Plan Operativo 

Anual, elabora Programa de 

medición de satisfacción del 

cliente externo.

F-17




	[image: image68.emf]

	PROCESO: SERVICIO  Y ASISTENCIA TRIBUTARIA
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RESPONSABLE DE ASISTENCIA TRIBUTARIA CONTRIBUYENTE O USUARIO

INICIO

5.

Responde preguntas de Encuesta de 

Opinión y deposita en Buzón de Atención al 

cliente.

6

Tabula los datos obtenidos  de las encuestas 

realizadas,  analiza resultados y elabora 

Informe y lo presenta a Jefe de UATM.

FIN

1. 

Se presenta a realizar trámite tributario

2.

Orienta al contribuyente o usuario sobre el 

área realizará el trámite, el lugar y la 

persona a la que debe dirigirse

3.

Realiza el trámite en el área, lugar y 

persona indicada.

4.

Realizado el trámite, solicita al 

contribuyente a usuario que de su opinión 

sobre la atención recibida, pidiendo que 

llene la encuesta.  

F-17
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	PROCESO: SERVICIO Y ASISTENCIA TRIBUTARIA

	
	SUBPROCESO: ASISTENCIA TRIBUTARIA
	PROCEDIMIENTO 18: ASISTENCIA TRIBUTARIA

	
	PREPARADO POR:

 
	APROBADO POR:
	1 DE 4
	CODIGO
	FECHA

	I.  OBJETIVO.

     Orientar al contribuyente y usuario mediante una asistencia personalizada y por diferentes medios de información que genere satisfacción y cumplimiento voluntario de las obligaciones tributarias.

II.
ALCANCE.

Inicia con el acercamiento al contribuyente y usuario y termina con el cumplimiento voluntario de sus obligaciones tributarias.

III.
DEFINICIONES.

1.  Asistencia tributaria. Es la orientación tributaria que se da a un contribuyente o usuario en  particular.

2. Satisfacción  del contribuyente. Es cuando un cliente recibe con  agrado el servicio prestado. 

IV.
FORMULARIOS UTILIZADOS  (No se utilizan formularios específicos, será decisión de la Municipalidad llevar el control manual o mecanizado de las consultas atendidas).

V.   DESCRIPCIÓN DE ACTIVIDADES

ASISTENCIA TRIBUTARIA A CONTRIBUYENTES Y USUARIOS

A)  ASISTENCIA TRIBUTARIA POR TELEFONO O PERSONALIZADA

1. Contribuyente o usuario se presenta o efectúa una llamada telefónica a la UATM,  solicitando orientación en  asuntos tributarios municipales. 

2. Encargado de Asistencia Tributaria pregunta nombre de la persona, empresa o negocio, la calidad de  actuación de la persona que llama, solicitándole a la vez exponer su consulta. 

3. Encargado de Asistencia Tributaria verifica la base legal y orienta al interesado sobre normativa específica de la Tarifa General de Arbitrios y/o la Ordenanza de Tasas por Servicios Municipales. 

4. Encargado de Asistencia  Tributaria explica al contribuyente o usuario la interpretación de lo expresado en la Ley de Impuestos (o Tarifa General de Arbitrios) u Ordenanza de Tasas por Servicios. 
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	PROCESO: SERVICIO Y ASISTENCIA TRIBUTARIA

	
	SUBPROCESO: ASISTENCIA TRIBUTARIA
	PROCEDIMIENTO 18: ASISTENCIA TRIBUTARIA

	
	PREPARADO POR:

 
	APROBADO POR:
	2 DE 4
	CODIGO
	FECHA

	5. Contribuyente o usuario expresa que ha comprendido con claridad la orientación legal proporcionada. 

6.  Encargado de Asistencia Tributaria registra  la consulta realizada.

B.  ASISTENCIA POR CAPACITACION 

1. Jefe de UATM estratifica contribuyentes por monto de activo y planifica capacitación para instruir a los contribuyentes y usuarios sobre sus obligaciones y derechos tributarios.

2. Encargado de Asistencia Tributaria, con el apoyo de Encargados de Áreas de la UATM, capacita a contribuyentes y usuarios, sobre aspectos como: registro de empresas e inmuebles, convenio de pago, registros contables que esta obligados a llevar en su empresa o negocio de  acuerdo al Código de Comercio y la forma como debe realizar los registros, los períodos de presentación de la Declaración Jurada y la forma como deben presentar la Declaración, entregándoles y explicándoles formularios. 
3. Contribuyente o usuario recibe capacitación.

4. Encargado de Asistencia Tributaria elabora Informe de capacitación impartida y sobre los resultados de las evaluaciones de la capacitación realizadas por los contribuyentes y usuarios capacitados y entrega a Jefe de la UATM 
ASISTENCIA POR MEDIOS DE INFORMACIÓN. 

La Administración Tributaria Municipal , realiza actividades de información a través de boletines informativos, prensa nacional y local, pagina Web, sobre: Recordatorio de periodo de presentación de Declaración Jurada, pago de impuestos y tasas, facilidades de pago, información sobre la inversión que esta realizando la municipalidad  con la percepción de impuestos y tasas municipales y otra información relacionada con la Administración Tributaria Municipal que genere el cumplimiento voluntario de los contribuyentes.
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	PROCESO: SERVICIO  Y ASISTENCIA TRIBUTARIA

	
	SUBPROCESO: ASISTENCIA TRIBUTARIA
	PROCEDIMIENTO 18A: ASISTENCIA TRIBUTARIA PERSONAL O TELEFÓNICA

	
	PREPARADO POR:
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	3 DE 4
	CODIGO
	FECHA

	
[image: image16.emf]ENCARGADO DE ASISTENCIA TRIBUTARIA CONTRIBUYENTE O USUARIO

INICIO

5.

Expresa que ha comprendido totalmente 

la orientación legal proporcionada.

4.

Explica al contribuyente o usuario la 

interpretación de lo expresado en la 

normativa referida.

FIN

1. 

Se presenta o efectúa llamada telefónica 

solicitando orientación en asuntos 

tributarios.

2.

Pregunta nombre de persona o empresa, 

calidad del que hace la consulta y solicita 

exponer la duda o consulta 

3.

 Verifica base legal y orienta al 

contribuyente o usuario sobre normativa 

específica de la LGTM, ley de impuestos y 

ordenanza de tasas por servicios.  

F-17

6. 

Registra la consulta o duda atendida. 
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	PROCESO: SERVICIO  Y ASISTENCIA TRIBUTARIA

	
	SUBPROCESO: ASISTENCIA TRIBUTARIA
	PROCEDIMIENTO 18B: ASISTENCIA TRIBUTARIA POR CAPACITACIÓN

	
	PREPARADO POR:

 
	APROBADO POR:
	4 DE 4
	CODIGO
	FECHA
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RESPONSABLE DE ASISTENCIA 

TRIBUTARIA

INICIO

1

Estratifica contribuyentes 

por monto de activo y 

planifica capacitación 

sobre obligaciones y 

derechos  Tributarios.

2

Capacita a contribuyentes, 

con el apoyo de encargados 

de Áreas tributarias, en 

aspectos tributarios 

prioritarios. 

FIN

3.

Contribuyente recibe 

capacitaciòn

CONTRIBUYENTE

4.

Elabora Informe de los 

resultados de la capacitación 

impartida.
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	PROCESO: 
	SEGUIMIENTO Y CONTROL

	
	SUBPROCESO: 
	PLANIFICACION TRIBUTARIA

	
	PROCEDIMIENTO 19: 
	PLANIFICACION Y SEGUIMIENTO

	
	PREPARADO POR:

 
	APROBADO POR:
	1 de 3
	CODIGO
	FECHA:

 


	I. OBJETIVO.

Definir las políticas y estándares para el diseño y optimización de procesos y uso de recursos, mantener el modelo operacional y administrar centralizadamente el ejercicio y la documentación de procesos de la Administración Tributaria Municipal. 

II. ALCANCE.

Inicia con la definición de políticas y estrategias y termina con la evaluación y retroalimentación al plan operativo anual de gestión tributaria.

III.  DEFINICIONES.

1.  PLAN. Es un conjunto de programas necesarios y suficientes. Un plan puede ser un gran producto o macro producto, los cuales deben ser integrales, armónicos, coherentes, universales y sistemáticos.

2. POLITICA TRIBUTARIA. Conjunto de directrices, orientaciones, criterios y lineamientos para determinar la carga impositiva,  a efecto de financiar la actividad de la municipalidad.

IV.  FORMULARIOS UTILIZADOS.   
VI.  DESCRIPCIÓN DE ACTIVIDADES 

1.  Concejo Municipal determina las políticas generales y marco en el cual se desarrollará la Administración Tributaria Municipal.

2. Jefe de la Unidad de Administración Tributaria Municipal aplica las políticas determinadas por el Concejo Municipal y elabora  el Plan Tributario Municipal y el Plan Operativo Anual de la Unidad, considerando indicadores de desempeño de la gestión y presenta para su aprobación al Alcalde Municipal.

3. Alcalde Municipal y/o Gerente revisa, analiza y aprueba planes de la administración tributaria y determina indicadores de gestión, en concordancia con las otras unidades de la Alcaldía  y envía a El Jefe de la Unidad de Administración Tributaria Municipal para su ejecución.
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	PROCESO: 
	CONTROL Y SEGUIMIENTO

	
	SUBPROCESO: 
	PLANIFICACION TRIBUTARIA

	
	PROCEDIMIENTO 19: 
	SEGUIMIENTO Y PLANIFICACION

	
	PREPARADO POR:

 
	APROBADO POR:
	2 de 3
	CODIGO
	FECHA:

 

	4. Jefe de la Unidad de Administración Tributaria Municipal dirige y coordina la ejecución de las actividades de las áreas. 

5. Encargados de Áreas tributarias ejecutan el Plan Anual Operativo y elaboran Informes Mensuales de Gestión de cada área de la Administración Tributaria Municipal.

6. Jefe de la UATM revisa los Informes, compara con Plan Operativo anual y si existen desviaciones o diferencias hace las observaciones a encargados de área para hacer los ajustes correspondientes e informa al Despacho del Alcalde(sa) los resultados que se generan mensualmente.

7. Alcalde Municipal y/o Gerente, toma las medidas, políticas y directrices para encaminar o solucionar los problemas si los hubiere o da políticas de sostenimiento de los logros realizados.

8. Jefe de la Unidad de Administración Tributaria Municipal, al finalizar el año, evalúa la ejecución del plan contra indicadores y  presenta Informe Anual de Gestión de la Administración Tributaria Municipal al Alcalde  Municipal y/o Gerente. 

9. Alcalde Municipal recibe y analiza Informe Anual de Gestión y traslada al Concejo Municipal.  

10. Concejo Municipal revisa Informe Anual de Gestión y establece las políticas generales a tomar en cuenta en plan operativo anual del siguiente año.

VI. BASE LEGAL.

Reglamento de creación del  Sistema de Administración Tributaria Municipal Simplificado (SATMUS), Manual de Organización y Funciones, Manual de Procesos y Manual de Procedimientos.
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	PROCESO: 
	CONTROL Y SEGUIMIENTO

	
	SUBPROCESO: 
	PLANIFICACION TRIBUTARIA

	
	PROCEDIMIENTO 19: 
	SEGUIMIENTO Y PLANIFICACION

	
	PREPARADO POR:
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	3 de 3
	CODIGO
	FECHA:
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generales de la 

administración 

tributaria

2

Incorpora políticas y 

estrategias a Plan 

Operativo de la unidady 

traslada a Alcalde para su 

aprobación

3

Revisa, analiza y 

aprueba plan 

operativo de la 

unidad

5

Ejecutan plan 

operativo

correspondiente a su 

área y elaboran 

informe de gestión

4

Dirige y coordina la 

ejecución del plan 

operativo de la unidad en 

coordinación con las 

diferentes áreas

8

Elabora informe anual de 

Gestión Tributaria

Informe mensual 

de gestión

9.

Revisa Informe 

Anual y traslada al

Concejo Municipal

10.

Revisa Informe 

Anual y establece

políticas generales a 

tomar en cuenta en 

plan operativo anual 

del siguiente año

Fin

Alcalde Municipal

Encargados de 

Áreas Tributarias

6.

Revisa Informes mensuales 

de Gestión de áreas, si 

existen desviaciones o 

deficiencias hace 

observaciones y elabora 

Informe mensual 

consolidado.

7.

Revisa Informe, dicta 

medidas, políticas y 

directrices.   

Informe Anual de gestión Informe Anual de gestión

Informe Anual de gestión
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	PROCESO: 
	SEGUIMIENTO Y CONTROL

	
	SUBPROCESO: 
	EVALUACION

	
	PROCEDIMIENTO 20: 
	DEFINICION DE INDICADORES Y EVALUACION DE LA GESTION

	
	PREPARADO POR:

 
	APROBADO POR:
	1 de 3
	CODIGO
	FECHA:

 


	I. OBJETIVO.

Lograr el cumplimiento de los objetivos propuestos, mediante la evaluación de los planes y la definición y aplicación de indicadores de gestión, para su posterior seguimiento y  puesta en marcha de las medidas correctivas.

II. ALCANCE.

Inicia con la elaboración de planes e indicadores y termina con los informes consolidados de gestión que se enviaran al Concejo municipal. 

III.
DEFINICIONES.

1. INDICADOR. Es una expresión cuantitativa del comportamiento de variables o atributos del producto en proceso de una organización.

2. INDICADORES DE GESTION. Son expresiones cuantitativas de las variables que interviene en el proceso, que permite verificar o medir la cobertura de las demandas, la calidad de los productos y el impacto de la solución de la necesidad de la sociedad.

3. PLAN. Es un conjunto de programas necesarios y suficientes. Un plan puede ser un gran producto o macro producto, los cuales deben ser integrales, armónicos, coherentes, universales y sistemáticos.

4. INFORMES CONSOLIDADOS. Corresponde a informes preparados por la administración tributaria o generada por el sistema informático, en el que se muestra los resultados cuantitativos de la gestión realizada por cada área que la conforman.
IV. FORMULARIOS UTILIZADOS.

1. Control  de indicadores por proceso (F-20 )

V.  DESCRIPCIÓN DE ACTIVIDADES.

1. Concejo Municipal y Alcalde revisan y analizan políticas, estrategias y plan operativo de la Unidad    de Administración Tributaria Municipal aprobado.

2. Jefe de la UATM analiza indicadores del año anterior para verificar su utilidad y realizar cambios.

3. Jefe de la UATM define factores críticos de éxito e indicadores  a los cuales medirá.
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	PROCESO: 
	CONTROL Y SEGUIMIENTO

	
	SUBPROCESO: 
	EVALUACION

	
	PROCEDIMIENTO 20 
	DEFINICION DE INDICADORES Y EVALUACION DE LA GESTION

	
	PREPARADO POR:

 
	APROBADO POR:
	2 de 3
	CODIGO
	FECHA:

 

	4. Jefe de la UATM  define fórmulas de cálculo de indicadores, con sus respectivos máximos y mínimos permitidos y elabora documento consolidando los indicadores establecidos (F-20)  

5.  Encargados de área recolectan y analizan mensualmente la información necesaria para el cálculo de indicadores.  

6.  Encargado(a)s de área calculan los resultados de los indicadores de gestión, formulario (F-20).

7. Encargado(a)s de área comparan los resultados de los indicadores contra los valores estándar establecidos en la definición de los mismos y, en caso de cumplimientos, identifican causas y acciones correctivas.

8. Jefe de la UATM prepara documento técnico y la presentación de los resultados de los indicadores. 

9.  Encargado(a)s validan la presentación con el Jefe de la UATM  
10. Jefe de la UATM conjuntamente con los Encargado(a)s de Áreas realizan la presentación ante el Concejo Municipal. 
11. Concejo Municipal analizan resultados de indicadores de gestión a todo nivel y dan sugerencias de acciones a seguir, para lograr cumplir con los estándares establecidos y optimizar el proceso.

12. Jefe de la UATM despliega a todas las áreas y procesos de la Unidad los resultados de los  indicadores de gestión, junto con las acciones correctivas generales y específicas que sean del caso.
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DEL SISTEMA DE ADMINISTRACION TRIBUTARIA MUNICIPAL SIMPLIFICADO
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�  El plazo otorgado en cada una de las notificaciones de cobro de deuda será el que aplique la Municipalidad de acuerdo a las Políticas de Cobro aprobadas por el Concejo Municipal, pero el período total otorgado no debe exceder de 30 días.
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RESPONSABLE DE REGISTRO DE EMPRESAS


PROPIETARIO O REPRESENTANTE LEGAL


INICIO


1
Envía requerimiento de DAJ* F-02A adjuntando F-02B, solicitando presentación de DAJ.


2
Prepara DAJ F-02B  adjuntando  el Balance General según lo establecido por el Código de Comercio, si no requiere contabilidad formal presentan lo  estipulado en el  Art. 452 del Código de Comercio.


3
Recibe DAJ (F- 02B)  y Balance General  o contabilidad y revisa documentación, determina base imponible, aplica tarifa y calcula impuesto a pagar.


2


ENCARGADA DE CUENTAS CORRIENTES


AUXILIAR DE CUENTAS CORRIENTES Y RECUPERACIÓN DE MORA


CONTRIBUYENTE O USUARIO


INICIO


1
Se presenta con el respectivo aviso de cobro y/o notificación donde se refleja la deuda de impuestos y tasas municipales y solicita llegar a un arreglo. 


Traslada Convenio al Jefe de la U. A. T. M. para su autorización.


3
Llega a un acuerdo con contribuyente y establece plan de pagos. Elabora  Convenio de acuerdo a política de pagos establecida, explica la cantidad de cuotas y tabla de pago, solicita firma al Contribuyente.


FIN


4
Comunica a contribuyente valor de la  primera cuota, elabora recibo y se lo entrega para que efectúe el pago, previo a la firma del convenio.


5
Paga primera cuota.


6
Solicita firma de Convenio de Pago a Contribuyente,  entrega copia  y archiva original para su control.


7
Da seguimiento a convenio de y en caso que se dejen de pagar 2 cuotas, suspende convenio y pasa nuevamente a formar parte de contribuyentes morosos.


8
Al finalizar el pago de las cuotas establecidas, estampa sello de cancelado en el Convenio Original, lo entrega y elimina la deuda.


2
Verifica el monto de la deuda, nombre, dirección exacta del inmueble y /o negocio calificado.


Finalizado el período de presentación de DAJ, (F-2B) determina y elabora listado de omisos de declaración.


2
Recibe notificación (1ª., 2ª. y 3ª.).


A


ENCARGADO DE CATASTRO, REGISTRO Y FISCALIZACIÓN


En período establecido, pasa al procedimiento 2, aplicando la multa establecida en el ordinal 3º del Art. 64 LGTM.


INICIO


1
Envía 1ª. 2ª. y 3ª. notificación (F-2D) al contribuyente omiso  en diferentes períodos, advirtiéndole de las infracciones que se le imputarían por omitir declaración o presentarla extemporáneamente según Art. 64 de la LGTM. 


B


¿Presenta DAJ?


Vencido el plazo de la 3ª. Notificación, pasa a la etapa B. 


NO


SÍ


FIN


CONTRIBUYENTE O REPRESENTANTE LEGAL


ENCARGADA DE CUENTAS CORRIENTES


CONTRIBUYENTE O USUARIO


INICIO


1
Se presenta a la municipalidad a solicitar  solvencia municipal.


2
Solicita el nombre del interesado y  verifica en base de datos y en tarjeta  si está registrado.


5
Elabora y firma la Solvencia Municipal, solicita firma a Tesorero Municipal.


FIN


3
¿Se encuentra registrado?


¿Se encuentra solvente?


6
Recibe solvencia municipal.


Verifica Estado de Cuenta y determina si está solvente o no.  


NO


SÍ


SÍ


NO


Establece el saldo total a pagar, incluyendo intereses y multa, elabora recibo y entrega a interesado (a) para que efectúe el pago correspondiente, pero, de estar pendiente de resolución cualquier recurso, solicita caución en las formas y monto establecidos en el Art. 102 del CM.


4
Paga en caja, o presenta caución en las formas y monto establecidos en el Art. 102 del CM, en ambos casos continúa con paso 5.


INTERESADO


ASISTENTE TRIBUTARIA


ENC. DE CATASTRO, REGISTRO Y FISCALIZACIÓN


INSPECTOR DE CATASTRO


CONCEJO MUNICIPAL


2
Entrega solicitud F-21 y  requisitos.


1
Solicita información 


INICIO


3
Se presenta con solicitud y requisitos 


4
Revisa y traslada solicitud al Encargado.


5
Programa inspección.


6
Inspecciona, elabora acta F-20 y entrega al Encargado de Cat., Reg. y Fisc. para revisión, firma y traslado a Concejo Municipal.


7
Conoce informe de inspección.


¿Autorizado?


NO


SÍ


9
Notifica resolución y solicita firma F-06 através de notificador.


8
Ordena comunicar lo resuelto.


13
Paga la Licencia y registra la empresa (Procedimiento 1).


11
Determina las condiciones de autorización y solicita que notifique a interesado.


12
Notifica la autorización y condiciones F-06 através de notificador.


¿Acepta condiciones?


15
Interpone recurso de revisión.


SÍ


14
Secretario verifica el pago de la Licencia y la calificación y registro de la empresa antes de entregar Certificación de Acuerdo Municipal. 


NO


FIN


10
Recibe notificación y firma, si no esta de acuerdo interpone recurso de revisión ante el Concejo (Art. 135 CM reformado).


SÍ


2
Traslada la solicitud al Encargado de Catastro, Registro y  Fiscalización.


INICIO


INTERESADO


1
Presenta Solicitud de Calificación de Lugar y Línea de Construcción proporcionada por ODUAMSO  y Solvencia Municipal al Asistente Tributario.


ENCARGADO DE CATASTRO, REGISTRO Y FISCALIZACIÓN


INSPECTOR DE CATASTRO


CONCEJO MUNICIPAL


3
Recibe la solicitud de calificación del lugar y Solvencia Municipal, y programa inspección.


5
Con base al Acta elabora informe y traslada la solicitud e informe para su autorización u observaciones.


Si es denegado, interesado deberá cumplir requerimientos del Concejo y volver al paso 1.


NO


9
Recibe Permiso de Parcelación, lotificación   o urbanización, y pasa a firma del Alcalde.


10
Alcalde firma de aprobada la parcelación y entrega a interesado a través de Asistente Tributario o Encargado de Catastro, Registro y Fiscalización.


4
Realiza inspección, verifica información de planos y levanta acta. (F-20). 


FIN


11
Con los requisitos cumplidos regresa a la ODUAMSO en donde calculan la tarifa a pagar, recibe mandamiento de pago y se presenta a la Municipalidad.


12
Revisa documentación y pasa a Cuentas Corrientes. Informa sobre procedimiento de inscripción de empresa o negocio.


6
Autoriza o deniega la ejecución del proyecto y remite Certificación del Acuerdo Municipal.


7
Informa lo resuelto y requerimientos a cumplir. 


8
¿Aprobado?


Recibe las solicitudes y continúa el trámite en la ODUAMSO.


13
Recibe autorización y comunicación e inicia  procedimiento Nº 1. 


1


ENCARGADO DE CATASTRO, REGISTRO Y FISCALIZACIÓN


PROPIETARIO O REPRESENTANTE LEGAL


INICIO


1
Solicita inscripción y calificación de empresa o negocio para desarrollar actividades


 


5
Recibe, revisa, firma formato F-01 y devuelve a Encargado de Catastro, Registro y Fiscalización.


FIN


2
Atiende a interesado y llena  solicitud de registro de empresa o negocio (F-01) y solicita Balance General o Declaración Jurada, si es necesario.


3
Procede a calificación de acuerdo a lo que establece la Tarifa General de Arbitrios y determina la tarifa que le corresponde según la actividad económica o clase de negocio según F-01. 


4
LLena los datos de Determinación de la Obligación Tributaria en el mismo formato (F-01) y la fecha de inicio de pago, entrega Original y copia del formato a interesado y solicita firmas. 








7
De no existir sistema, registra datos en ficha catastral de empresa existente o elabora una si es empresa nueva asignándole número de registro y envía una copia a Cuentas Corrientes, apertura expediente y archiva documentación


8
Elabora  informe mensual para Jefe Inmediato con copia a Cuentas Corrientes para su actualización.


6
Recibe formato F-01 firmado y entrega copia al interesado, ingresa datos de calificación y tarifa al Sistema y genera el número de registro de empresa.


9
Entrega notificación a interesados  F-6A.


Encargado Catastro, Registro y Fiscalización


1
Presentan  solicitud  sobre requerimiento de servicios.


Encargado Servicios
Públicos


Comunidad o Usuario


Concejo Municipal


INICIO


¿Deniega o autoriza?


Inspector de  Catastro


3
Inspecciona y  determina factibilidad de prestación del servicio y elabora informe al Concejo


6
Programa inspección para realizar levantamiento de datos. 


2
Recibe solicitud y traslada para determinar la factibilidad.


7
Registra y califica los nuevos inmuebles en Ficha de Registro y Calificación de inmuebles (F-05).


8
Crea ficha catastral para cada  inmueble, establece tasa y registra los datos, y elabora notificación  (F-06A).


4
Emite Acuerdo Municipal. 


10
Recibe y firma notificación, si no está de acuerdo presenta recurso de apelación.


5
Notifica al interesado, y si éste último no esta de acuerdo con lo resuelto, puede interponer recurso de revisión ante el mismo Concejo en el término de 3 días de notificado.


DENEGADO


AUTORIZA


11
Informa por escrito a Jefe de la Unidad, con copia a encargado de cuentas corrientes para la actualización. 


FIN


FIN


7
Elabora notificación de tasas por prestación de servicios  (F-6). 


3
Revisa si documentación es correcta y verifica si está solvente. 


Tramita solvencia del inmueble (Procedimiento 10).


SÍ


                                 


INSPECTOR DE CATASTRO


INTERESADO


 


ENCARGADO DE CATASTRO, REGISTRO 
Y FISCALIZACIÓN 


INICIO


1
Solicita cambio de propietario o desmembración.


2 
Entrega formulario  el cual es llenado por el solicitante o representante y adjunta escritura. 


5
En fecha fijada realiza la inspección verificando medidas y características de los inmuebles, y llena Ficha de Inmueble (F-05).


¿Esta Solvente?


4
¿Qué tipo de trámite es?


NO


Registra en el sistema si existe y apertura ficha de inmueble, e informa a cuenta corriente de los cambios.


6
Registra en el sistema las modificaciones de datos y calificación del inmueble original y del inmueble resultante, apertura ficha y determina las tasas a pagar por los servicios por cada uno.


8
Firma de Notificado F-6 y recibe copia.


Cambio de
Propietario


FIN


Desmembración


9
Informa a Jefe de UATM y Cta. Cte. sobre cambios realizados.


FIN


8
Recibe Notificación (F-07B)  y  firma de recibido


6
Elimina del sistema los datos de la empresa o negocio, anota el cierre en la Ficha de Catastro de Empresa y elabora resolución y notificación de cierre (F-07B),  y envía a interesado.


ENCARGADO DE CATASTRO, REGISTRO 
Y FISCALIZACIÓN 


INICIO


1
Informa cierre de empresa. 


7
Notifica y solicita firma.


                                 


2
Entrega solicitud de cierre de empresa o negocio (F-7A) y solicita  presentar solvencia municipal.


INSPECTOR DE CATASTRO


PROPIETARIO O REPRESENTANTE LEGAL


 


ASISTENTE TRIBUTARIO


3
Complementa solicitud de cierre de empresa o negocio (F-07A) y tramita solvencia municipal si estuviere pendiente.


FIN


4
Recibe documentación y si está correcta, establece fecha para realizar  inspección a empresa o negocio


5
Realiza visita a empresa o negocio para comprobar el cierre y  elabora  acta de inspección F-20.  


9
Archiva y envía copia de la notificación (F- 07B) al Encargado de Cuenta Corriente para el cierre de la cuenta correspondiente.


CONCEJO MUNICIPAL


INICIO


1
Elabora programa de inspección por sector o zona y listado de empresas, a fin de identificar las que ya no existen.


2
Identifica las empresas o negocios que ya dejaron de funcionar.


3
Verifica el estado de la cuenta y elabora listado de empresas inexistentes y solventes y lo envía al Jefe de la UATM.


                                 


ENCARGADO DE CATASTRO, REGISTRO 
Y FISCALIZACIÓN 


JEFE DE LA UATM


 


INSPECTOR DE CATASTRO


4
Revisa y envía al Concejo Municipal a fin de obtener autorización de cierre de empresas.


5
Acuerda  y comunica al Secretario, quien lo Certifica  y lo pasa a la UATM.


6
Registra en ficha de empresa la fecha de cierre e informa a Cuentas Corrientes, para  que efectúe el  cierre.


FIN


ENCARGADO DE CUENTAS CORRIENTES


¿Está vigente el aviso de cobro?�

CONTRIBUYENTE 
O USUARIO


COLECTURÍA


NO


INICIO


1
Genera Avisos  de Cobro (F-07)  y los entrega a responsable de distribución.


F- 07


SI


2
Se presenta a la  Colecturía   a efectuar el pago del impuesto o tasa  correspondiente.


6.
Traslada los recibos pagados a la Responsable de Cuentas Corrientes para que realice los descargos respectivos.�

4
Emite nuevo recibo y traslada a Colecturía.  


5
Efectúa cobro, firma, sella y firma aviso de cobro, que se convierte en comprobante de pago, y entrega a contribuyente o usuario.  


3
Revisa que Aviso de Cobro (F-07) esté vigente para realizar el cobro; si no está vigente lo envía a Cuentas Corrientes para que le elaboren nuevo aviso.


 7.
Actualiza registros. (Descarga los abonos efectuados en el día)


FIN


F- 07


F- 07


F- 07


F- 07


ENCARGADA DE CUENTAS CORRIENTES


AUXILIAR DE CUENTAS CORRIENTES Y RECUPERACIÓN DE MORA


CONTRIBUYENTE O USUARIO


4
Recibe notificación de deuda tributaria (F-09A).


INICIO


1
Determina el saldo de la deuda tributaria de impuestos y tasas por contribuyente registrado. 


2
Elabora listado de contribuyentes cuyo estado moratorio  requiere  iniciar el proceso de recuperación.


3
Elabora y envía primera notificación de deuda tributaria a los contribuyentes (F - 09A) citándolos para que se presenten a la municipalidad.


5
Informa las facilidades de pago y si acepta se .


¿Atiende notificación?


¿Atiende notificación?


6
Realiza la gestión de la cobranza por medio de la vía  persuasiva, enviando segunda notificación (F - 09 b)


NO


SÍ


7
Recibe la segunda notificación F-9b.


8
Envía la tercera notificación (F-09 c) y agota la vía administrativa, y si el contribuyente no atiende las notificaciones, establece el saldo de deuda pendiente y lo traslada a Encargada de Cuentas Corrientes.


¿Acepta?


Desarrolla procedimiento de Convenio de Pago a Palzo.


FIN


9
Envía a Síndico Municipal para certifique la deuda e  inicie el proceso de cobro por la vía judicial.


SÍ


5


NO


SÍ


NO


FIN


INICIO


JEFE DE LA UATM


1
Una vez suscrito y firmado el Convenio entre la DGII, Reg. De Comercio y la Municipalidad, selecciona  los  casos a fiscalizar conforme a los índices de cumplimiento tributario.


ENCARGADO DE CATASTRO, REGISTRO Y FISCALIZACIÓN


CONTRIBUYENTE


2
En base a convenio, listado anexo y número de NIT del contribuyente, solicita información sobre los Estados Financieros presentados por los Contribuyentes, recibe información y la  traslada al Encargado de Catastro, Registro y Fiscalización.


3
Realiza el cruce de información y analiza los resultados, si existen diferencias, define los ajustes y multas a que está sujeto el contribuyente y presenta Informe de Auditoria (F-25) y Comunicación  de resultados de Auditoria y Notificación (F-13) por cada caso al Jefe de la UATM. 


4
Revisa,  firma (F-13) y envía al contribuyente.


FIN


5
Recibe notificación y firma de recibido.


¿Acepta observaciones y cargos?


Se presenta a la municipalidad a  pagar, si no se presenta durante el término de 15 días, pierde su derecho de audiencia y en ambos casos continúa con el paso 7.


SÍ


Se presenta durante los 15 días a reclamar su derecho de audiencia, continúa con el procedimiento 3B.


NO


7
Emite y firma Resolución   (F-12), (impuesto complementario, cargos y multas).


8
Modifica declaración anual jurada en el sistema, archiva documento en el expediente y  envía copia de F-02 para registros en Cuentas Corrientes.


INICIO


1
Elabora el Plan de Fiscalización municipal y lo presenta al Jefe de  la UATM, para autorización.


ENCARGADO DE CATASTRO, REGISTRO Y FISCALIZACIÓN


INSPECTOR DE CATASTRO


PROPIETARIO O REPRESENTANTE LEGAL


2
Visita las zonas establecidas, solicita documento que demuestre registro tributario municipal y/ o los libros legalizados.


3
Si no comprueban su registro, elabora un requerimiento F- 14, y si no presentan los libros elabora una prevención F-14A  para que se presente a la UATM en el plazo de ___días.


¿Se presenta?


4
Realiza procedimiento 1.


6
Elabora informe de fiscalización, listando negocios visitados y a los que se les emitió requerimiento de inscripción y prevención, y lo pasa al Encargado de Catastro, quien a su vez lo pasa al Jefe de la UATM.


SÍ


5
Se aplica el procedimiento No. 3. 


FIN


NO


ENCARGADO DE CATASTRO, REGISTRO Y FISCALIZACIÓN


JEFE DE LA UATM


INSPECTOR DE CATASTRO


CONTRIBUYENTE


INICIO


1
Elabora programa de Fiscalización, identifica contribuyentes a fiscalizar por Activo según segmento mayoritario y peso en el ingreso tributario municipal.


2
Autoriza la realización de auditoria y elabora Auto de designación de Auditor (F-15) en original y copia.


3
Entrega la Designación  para realizar auditoria (F-15) y Requerimiento de Información (F-15A) para realizar auditoria, el contribuyente firma dándose por notificado. Si presenta los documentos solicitados, se continúa con el paso 4 y si no los presenta se aplica multa.


4
Inicia fiscalización, revisando Estados Financieros o documentos relacionados que demuestren la situación financiera presentada.


5
Si hay diferencias y deficiencias en la información, informa  las sanciones  a las que se hace acreedor.


6
Elabora informe de auditoria realizada F-25 y comunicación  de resultados de auditoria y notificación F-13, tramita autorización con jefe de UATM.


Se presenta durante los 15 días por su derecho de audiencia, y pasa al proced. 3B


7
Recibe la Comunicación para su visto bueno y envía a contribuyente.


FIN


8
Recibe y firma ¿Está de acuerdo?


Se presenta a  pagar, si no, en término de 15 días pierde su derecho de audiencia.


NO


SÍ


9
Emite y firma Resolución y Notificación (F-12).


10
Modifica declaración anual jurada en el sistema, archiva documento y  envía copia de F-02 a Cuentas Corrientes


ENCARGADA DE CUENTAS CORRIENTES, COBRO Y ASISTENCIA TRIBUTARIA


ASISTENTE TRIBUTARIA


CONTRIBUYENTE O USUARIO


JEFE DE LA UATM


INICIO


1
Pasa Encuestas de Opinión (F-19 y F-19A).


2
Responde preguntas de Encuesta de Opinión (F-19 y F-19A).


3
Tabula los datos obtenidos y los traslada.


4
Realiza análisis  y elabora conclusiones y recomendaciones.


5
Establece indicadores de mejoría para la evaluación de indicadores de gestión y elaboración de futuros planes de trabajo.


FIN


ASISTENTE TRIBUTARIA


PROYECCIÓN SOCIAL


INICIO


1
Estratifica contribuyentes por monto de activo fijo y planifica capacitación sobre obligaciones y derechos  Tributarios.


2
Capacita a contribuyentes.


3
Capacitará al personal de Proyección Social  de Alcaldía Municipal, para que capaciten y den asistencia tributaria a contribuyentes en la zona donde realice las actividades de Proyección Social.


4
Imparte capacitación a contribuyentes, orientándolos sobre aspectos tributarios.


FIN


6
Notifica al propietario o representante legal.


ENCARGADO DE CATASTRO, REGISTRO Y FISCALIZACIÓN


JEFE DE LA UATM


7
Recibe y firma notificación, e inicia el plazo para presentar pruebas para el descargo.


1
Elabora en original y copia el auto de designación (F- 15) y Requerimiento de información (F- 15A), gestiona su autorización con el Jefe UATM y notifica al contribuyente.


CONTRIBUYENTE O REPRESENTANTE LEGAL


2
Recibe auto de designación (F-15) y de      Requerimiento de información (F-15A), firma notificación y prepara documentos solicitados.


Vencido el término de 15 días referido en el Art. 106 de la LGTM caducará su derecho a hacerlo y continúa con paso 9


¿Presenta pruebas?


NO


8
Abre a pruebas (F-2E) según Art. 106 de la LGTM, por el término de 15 días para que presente pruebas para el descargo y de oficio o a petición de parte, ordena la práctica de otras diligencias.


SÍ


9
Si el contribuyente manifiesta su conformidad con la determinación, se venciere el plazo para presentar pruebas de descargo, o presentare las pruebas de descargo, determina de oficio la obligación tributaria con sanciones si ameritan y elabora la resolución F-03 y notificación de resolución F-04 y la pasa al Jefe de la UATM  para firma.


3
Si no le permiten realizar la inspección o no le presentan la información solicitada, aplica multa establecida la LGTM, determina la obligación tributaria disponible y elabora Determinación de Oficio y Notificación (F- 03)  y  traslada al Jefe de la UATM. 


FIN


notifica resolución y pide firma a contribuyente


11
Recibe notificación de la resolución (F-4)  y procede a hacer efectivo el pago de su obligación tributaria, si no interpone recurso de apelación.


B


4
Realiza inspección y solicita la información que la ATM estime conveniente, califica y determina el activo imponible, levanta informe de auditoria (F-25) y notificación de resultados de auditoria (F-13) y tramita autorización con el Jefe UATM.


5
Analiza documentación e informe de auditoria y autoriza notificación en la cual transcribe determinación de oficio por omisión, incluyendo multas aplicables.
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RESPONSABLE DE REGISTRO DE EMPRESAS


PROPIETARIO O REPRESENTANTE LEGAL


INICIO


1
Envía requerimiento de DAJ* F-02A adjuntando F-02B, solicitando presentación de DAJ.


2
Prepara DAJ F-02B  adjuntando  el Balance General según lo establecido por el Código de Comercio, si no requiere contabilidad formal presentan lo  estipulado en el  Art. 452 del Código de Comercio.


3
Recibe DAJ (F- 02B)  y Balance General  o contabilidad y revisa documentación, determina base imponible, aplica tarifa y calcula impuesto a pagar.


2


ENCARGADA DE CUENTAS CORRIENTES


AUXILIAR DE CUENTAS CORRIENTES Y RECUPERACIÓN DE MORA


CONTRIBUYENTE O USUARIO


INICIO


1
Se presenta con el respectivo aviso de cobro y/o notificación donde se refleja la deuda de impuestos y tasas municipales y solicita llegar a un arreglo. 


Traslada Convenio al Jefe de la U. A. T. M. para su autorización.


3
Llega a un acuerdo con contribuyente y establece plan de pagos. Elabora  Convenio de acuerdo a política de pagos establecida, explica la cantidad de cuotas y tabla de pago, solicita firma al Contribuyente.


FIN


4
Comunica a contribuyente valor de la  primera cuota, elabora recibo y se lo entrega para que efectúe el pago, previo a la firma del convenio.


5
Paga primera cuota.


6
Solicita firma de Convenio de Pago a Contribuyente,  entrega copia  y archiva original para su control.


7
Da seguimiento a convenio de y en caso que se dejen de pagar 2 cuotas, suspende convenio y pasa nuevamente a formar parte de contribuyentes morosos.


8
Al finalizar el pago de las cuotas establecidas, estampa sello de cancelado en el Convenio Original, lo entrega y elimina la deuda.


2
Verifica el monto de la deuda, nombre, dirección exacta del inmueble y /o negocio calificado.


Finalizado el período de presentación de DAJ, (F-2B) determina y elabora listado de omisos de declaración.


2
Recibe notificación (1ª., 2ª. y 3ª.).


A


ENCARGADO DE CATASTRO, REGISTRO Y FISCALIZACIÓN


En período establecido, pasa al procedimiento 2, aplicando la multa establecida en el ordinal 3º del Art. 64 LGTM.


INICIO


1
Envía 1ª. 2ª. y 3ª. notificación (F-2D) al contribuyente omiso  en diferentes períodos, advirtiéndole de las infracciones que se le imputarían por omitir declaración o presentarla extemporáneamente según Art. 64 de la LGTM. 


B


¿Presenta DAJ?


Vencido el plazo de la 3ª. Notificación, pasa a la etapa B. 


NO


SÍ


FIN


CONTRIBUYENTE O REPRESENTANTE LEGAL


ENCARGADA DE CUENTAS CORRIENTES


CONTRIBUYENTE O USUARIO


INICIO


1
Se presenta a la municipalidad a solicitar  solvencia municipal.


2
Solicita el nombre del interesado y  verifica en base de datos y en tarjeta  si está registrado.


5
Elabora y firma la Solvencia Municipal, solicita firma a Tesorero Municipal.


FIN


3
¿Se encuentra registrado?


¿Se encuentra solvente?


6
Recibe solvencia municipal.


Verifica Estado de Cuenta y determina si está solvente o no.  


NO


SÍ


SÍ


NO


Establece el saldo total a pagar, incluyendo intereses y multa, elabora recibo y entrega a interesado (a) para que efectúe el pago correspondiente, pero, de estar pendiente de resolución cualquier recurso, solicita caución en las formas y monto establecidos en el Art. 102 del CM.


4
Paga en caja, o presenta caución en las formas y monto establecidos en el Art. 102 del CM, en ambos casos continúa con paso 5.








F - 11D






F – 11D











F- 11B y 
F- 11D


INTERESADO


2
Entrega solicitud (F-11A) y  requisitos.


RESPONSABLE DE REGISTRO DE EMPRESAS 


RESPONSABLE DE INSPECCIÓN


CONCEJO MUNICIPAL


            



 F-11A


7
Revisa, firma  y pasa a Concejo Municipal para conocimiento, aprobación o denegación.


1
Solicita información 


INICIO


3
Se presenta con solicitud y requisitos 


4
Revisa y si está completa programa inspección.


6
Inspecciona, elabora acta (F-11B y 11D) según sea el caso y entrega al Responsable de Registro de Empresas..


8
 Recibe y  ordena comunicar lo resuelto al interesado.


¿Autorizado?


NO


SÍ


9
Notifica resolución y solicita firma (F-11D) através de notificador.


13
Paga la Licencia y registra la empresa (Proc, 1).


11
Determina las condiciones de autorización y solicita que notifique a interesado.


12
Notifica la autorización y condiciones F- 11D) a través de notificador.


¿Acepta condiciones?


15
Interpone recurso de revisión.


SÍ


14
Verifica el pago de la Licencia y la calificación y registro de la empresa antes de entregar  (F-11D). 


NO


FIN


10
Recibe notificación y firma, si no esta de acuerdo interpone recurso de revisión ante el Concejo (Art. 135 CM reformado).


6
Recibe solicitud de Permiso de Parcelación, lotificación o urbanización con los planos revisados y pasa a autorización de Concejo Municipal.


4
Revisa acta, si todo está en regla la firma y gestiona firma del Alcalde para Solicitud de Calificación del Lugar y entrega a interesado.


INICIO


INTERESADO


1
Presenta Solicitud de Calificación de Lugar y Línea de Construcción proporcionada por el VMDVDU, OPAMMS, ODUAMSO, AMUVASAN y otros y anexa  Solvencia Municipal.


RESPONSABLE DE INSPECCIÓN


CONCEJO MUNICIPAL


RESPONSABLE DE REGISTRO DE INMUEBLES


2
Verifica que documentación esté correcta y programa inspección.


3
Previa cancelación de la tasa de inspección si la ordenanza lo contempla, realiza inspección y levanta acta. (F-12A). 


FIN


7
Emite Acuerdo de Autorización de la Parcelación. 


9
Paga en Colecturía y gestiona planos en Vice-Ministerio y se presenta a Municipalidad.


10
Lo envía a registrar la empresa (Inicia procedimiento 1), una vez registrada, solicita número de inscripción,  comprobante de pago de permiso de parcelación y entrega Certificación de Acuerdo.


5
Recibe las solicitudes firmadas y continúa el trámite en el VMDVDU, ODUAMSO, AMUVASAN y otro donde le autorizan la Solicitud de Calificación del Lugar y  Permiso de Línea, solicita permiso de parcelación y se presenta a la Municipalidad.


8
Recibe Certificación de Acuerdo,  determina tasa a pagar con base a Ordenanza de Tasas, informa al interesado que debe realizar pago y pasa a Colecturía  para que elaboren el recibo de ingreso.


ENCARGADO DE CATASTRO, REGISTRO Y FISCALIZACIÓN


PROPIETARIO O REPRESENTANTE LEGAL


INICIO


1
Solicita inscripción y calificación de empresa o negocio para desarrollar actividades


 


5
Recibe, revisa, firma formato F-01 y devuelve a Encargado de Catastro, Registro y Fiscalización.


FIN


2
Atiende a interesado y llena  solicitud de registro de empresa o negocio (F-01) y solicita Balance General o Declaración Jurada, si es necesario.


3
Procede a calificación de acuerdo a lo que establece la Tarifa General de Arbitrios y determina la tarifa que le corresponde según la actividad económica o clase de negocio según F-01. 


4
LLena los datos de Determinación de la Obligación Tributaria en el mismo formato (F-01) y la fecha de inicio de pago, entrega Original y copia del formato a interesado y solicita firmas. 








7
De no existir sistema, registra datos en ficha catastral de empresa existente o elabora una si es empresa nueva asignándole número de registro y envía una copia a Cuentas Corrientes, apertura expediente y archiva documentación


8
Elabora  informe mensual para Jefe Inmediato con copia a Cuentas Corrientes para su actualización.


6
Recibe formato F-01 firmado y entrega copia al interesado, ingresa datos de calificación y tarifa al Sistema y genera el número de registro de empresa.


F-04B


(F-04A)


INTERESADO (S)


INICIO


INSPECTOR DE CATASTRO


3
Realiza visita de campo para completar (F-04A) con la información de propietario, inmueble y base imponible.


4
Procede a la calificación de (los) nuevo (s) inmueble (s). Establece tasas a pagar y notifica a interesado.


ENCARGADO DE CATASTRO Y REGISTRO TRIBUTARIO


2
Llena ficha de Inscripción y Calificación de Inmuebles (F-04A) y programa inspección.�

F-04A


NO


¿Está de  acuerdo?


7
Registra nuevo(s) inmueble(s), abre expediente, envía copia de  notificación (F-04B) a Cuentas Corrientes y archiva documentación.


SÍ


FIN


5
Recibe notificación de tasas por servicios a pagar  


6.
Interpone recurso de apelación en el término de 3 días (Procedimiento 16)�

FIN�

1
Solicita servicio(s) o inicia prestación de servicio(s) a su inmueble por ampliación de cobertura.�

F-04B


7
Elabora notificación de tasas por prestación de servicios  (F-6). 


3
Revisa si documentación es correcta y verifica si está solvente. 


Tramita solvencia del inmueble (Procedimiento 10).


SÍ


                                 


INSPECTOR DE CATASTRO


INTERESADO


 


ENCARGADO DE CATASTRO, REGISTRO 
Y FISCALIZACIÓN 


INICIO


1
Solicita cambio de propietario o desmembración.


2 
Entrega formulario  el cual es llenado por el solicitante o representante y adjunta escritura. 


5
En fecha fijada realiza la inspección verificando medidas y características de los inmuebles, y llena Ficha de Inmueble (F-05).


¿Esta Solvente?


4
¿Qué tipo de trámite es?


NO


Registra en el sistema si existe y apertura ficha de inmueble, e informa a cuenta corriente de los cambios.


6
Registra en el sistema las modificaciones de datos y calificación del inmueble original y del inmueble resultante, apertura ficha y determina las tasas a pagar por los servicios por cada uno.


8
Firma de Notificado F-6 y recibe copia.


Cambio de
Propietario


FIN


Desmembración


9
Informa a Jefe de UATM y Cta. Cte. sobre cambios realizados.


FIN


8
Recibe Notificación (F-07B)  y  firma de recibido


6
Elimina del sistema los datos de la empresa o negocio, anota el cierre en la Ficha de Catastro de Empresa y elabora resolución y notificación de cierre (F-07B),  y envía a interesado.


ENCARGADO DE CATASTRO, REGISTRO 
Y FISCALIZACIÓN 


INICIO


1
Informa cierre de empresa. 


7
Notifica y solicita firma.


                                 


2
Entrega solicitud de cierre de empresa o negocio (F-7A) y solicita  presentar solvencia municipal.


INSPECTOR DE CATASTRO


PROPIETARIO O REPRESENTANTE LEGAL


 


ASISTENTE TRIBUTARIO


3
Complementa solicitud de cierre de empresa o negocio (F-07A) y tramita solvencia municipal si estuviere pendiente.


FIN


4
Recibe documentación y si está correcta, establece fecha para realizar  inspección a empresa o negocio


5
Realiza visita a empresa o negocio para comprobar el cierre y  elabora  acta de inspección F-20.  


9
Archiva y envía copia de la notificación (F- 07B) al Encargado de Cuenta Corriente para el cierre de la cuenta correspondiente.


CONCEJO MUNICIPAL


INICIO


1
Elabora programa de inspección por sector o zona y listado de empresas, a fin de identificar las que ya no existen.


2
Identifica las empresas o negocios que ya dejaron de funcionar.


3
Verifica el estado de la cuenta y elabora listado de empresas inexistentes y solventes y lo envía al Jefe de la UATM.


                                 


ENCARGADO DE CATASTRO, REGISTRO 
Y FISCALIZACIÓN 


JEFE DE LA UATM


 


INSPECTOR DE CATASTRO


4
Revisa y envía al Concejo Municipal a fin de obtener autorización de cierre de empresas.


5
Acuerda  y comunica al Secretario, quien lo Certifica  y lo pasa a la UATM.


6
Registra en ficha de empresa la fecha de cierre e informa a Cuentas Corrientes, para  que efectúe el  cierre.


FIN


ENCARGADA DE CUENTAS CORRIENTES


INSPECTOR DE CATASTRO


CONTRIBUYENTE O USUARIO


CAJERA


INICIO


1
Los primeros 15 días de cada mes, genera los Avisos - Recibos de Cobro. 


2
Clasifica por zona los avisos-recibo de cobro y los entrega a los contribuyentes y usuarios


3
Se presenta a la  municipalidad  a efectuar el pago del   impuesto o tasa  correspondiente.


4
Verifica estado de la cuenta en el sistema o en tarjeta.


¿Está solvente?


5
Si el contribuyente o usuario está de acuerdo en pagar, emite un nuevo recibo y traslada a Caja para su pago.


Remite al contribuyente a Caja para que efectúe el pago.


NO


SÍ


6
Solicita el Aviso - Recibo (F-08) o el recibo de la negociación, efectúa el cobro y traslada Cuentas Corrientes.


Negocia con el contribuyente o usuario (inicia el Procedimiento No.  8 o 9, según sea el caso).


7
Descarga del sistema o  en tarjeta e imprime reporte diario y mensual de ingresos tributarios y confronta con Caja,  archiva documentación y envía copia de recibos pagados a Contabilidad.


FIN


ENCARGADA DE CUENTAS CORRIENTES


AUXILIAR DE CUENTAS CORRIENTES Y RECUPERACIÓN DE MORA


CONTRIBUYENTE O USUARIO


4
Recibe notificación de deuda tributaria (F-09A).


INICIO


1
Determina el saldo de la deuda tributaria de impuestos y tasas por contribuyente registrado. 


2
Elabora listado de contribuyentes cuyo estado moratorio  requiere  iniciar el proceso de recuperación.


3
Elabora y envía primera notificación de deuda tributaria a los contribuyentes (F - 09A) citándolos para que se presenten a la municipalidad.


5
Informa las facilidades de pago y si acepta se .


¿Atiende notificación?


¿Atiende notificación?


6
Realiza la gestión de la cobranza por medio de la vía  persuasiva, enviando segunda notificación (F - 09 b)


NO


SÍ


7
Recibe la segunda notificación F-9b.


8
Envía la tercera notificación (F-09 c) y agota la vía administrativa, y si el contribuyente no atiende las notificaciones, establece el saldo de deuda pendiente y lo traslada a Encargada de Cuentas Corrientes.


¿Acepta?


Desarrolla procedimiento de Convenio de Pago a Palzo.


FIN


9
Envía a Síndico Municipal para certifique la deuda e  inicie el proceso de cobro por la vía judicial.


SÍ


5


NO


SÍ


NO


FIN


INICIO


JEFE DE LA UATM


1
Una vez suscrito y firmado el Convenio entre la DGII, Reg. De Comercio y la Municipalidad, selecciona  los  casos a fiscalizar conforme a los índices de cumplimiento tributario.


ENCARGADO DE CATASTRO, REGISTRO Y FISCALIZACIÓN


CONTRIBUYENTE


2
En base a convenio, listado anexo y número de NIT del contribuyente, solicita información sobre los Estados Financieros presentados por los Contribuyentes, recibe información y la  traslada al Encargado de Catastro, Registro y Fiscalización.


3
Realiza el cruce de información y analiza los resultados, si existen diferencias, define los ajustes y multas a que está sujeto el contribuyente y presenta Informe de Auditoria (F-25) y Comunicación  de resultados de Auditoria y Notificación (F-13) por cada caso al Jefe de la UATM. 


4
Revisa,  firma (F-13) y envía al contribuyente.


FIN


5
Recibe notificación y firma de recibido.


¿Acepta observaciones y cargos?


Se presenta a la municipalidad a  pagar, si no se presenta durante el término de 15 días, pierde su derecho de audiencia y en ambos casos continúa con el paso 7.


SÍ


Se presenta durante los 15 días a reclamar su derecho de audiencia, continúa con el procedimiento 3B.


NO


7
Emite y firma Resolución   (F-12), (impuesto complementario, cargos y multas).


8
Modifica declaración anual jurada en el sistema, archiva documento en el expediente y  envía copia de F-02 para registros en Cuentas Corrientes.


INICIO


1
Elabora el Plan de Fiscalización municipal y lo presenta al Jefe de  la UATM, para autorización.


ENCARGADO DE CATASTRO, REGISTRO Y FISCALIZACIÓN


INSPECTOR DE CATASTRO


PROPIETARIO O REPRESENTANTE LEGAL


2
Visita las zonas establecidas, solicita documento que demuestre registro tributario municipal y/ o los libros legalizados.


3
Si no comprueban su registro, elabora un requerimiento F- 14, y si no presentan los libros elabora una prevención F-14A  para que se presente a la UATM en el plazo de ___días.


¿Se presenta?


4
Realiza procedimiento 1.


6
Elabora informe de fiscalización, listando negocios visitados y a los que se les emitió requerimiento de inscripción y prevención, y lo pasa al Encargado de Catastro, quien a su vez lo pasa al Jefe de la UATM.


SÍ


5
Se aplica el procedimiento No. 3. 


FIN


NO


ENCARGADO DE CATASTRO, REGISTRO Y FISCALIZACIÓN


JEFE DE LA UATM


INSPECTOR DE CATASTRO


CONTRIBUYENTE


INICIO


1
Elabora programa de Fiscalización, identifica contribuyentes a fiscalizar por Activo según segmento mayoritario y peso en el ingreso tributario municipal.


2
Autoriza la realización de auditoria y elabora Auto de designación de Auditor (F-15) en original y copia.


3
Entrega la Designación  para realizar auditoria (F-15) y Requerimiento de Información (F-15A) para realizar auditoria, el contribuyente firma dándose por notificado. Si presenta los documentos solicitados, se continúa con el paso 4 y si no los presenta se aplica multa.


4
Inicia fiscalización, revisando Estados Financieros o documentos relacionados que demuestren la situación financiera presentada.


5
Si hay diferencias y deficiencias en la información, informa  las sanciones  a las que se hace acreedor.


6
Elabora informe de auditoria realizada F-25 y comunicación  de resultados de auditoria y notificación F-13, tramita autorización con jefe de UATM.


Se presenta durante los 15 días por su derecho de audiencia, y pasa al proced. 3B


7
Recibe la Comunicación para su visto bueno y envía a contribuyente.


FIN


8
Recibe y firma ¿Está de acuerdo?


Se presenta a  pagar, si no, en término de 15 días pierde su derecho de audiencia.


NO


SÍ


9
Emite y firma Resolución y Notificación (F-12).


10
Modifica declaración anual jurada en el sistema, archiva documento y  envía copia de F-02 a Cuentas Corrientes


ENCARGADA DE CUENTAS CORRIENTES, COBRO Y ASISTENCIA TRIBUTARIA


ASISTENTE TRIBUTARIA


CONTRIBUYENTE O USUARIO


JEFE DE LA UATM


INICIO


1
Pasa Encuestas de Opinión (F-19 y F-19A).


2
Responde preguntas de Encuesta de Opinión (F-19 y F-19A).


3
Tabula los datos obtenidos y los traslada.


4
Realiza análisis  y elabora conclusiones y recomendaciones.


5
Establece indicadores de mejoría para la evaluación de indicadores de gestión y elaboración de futuros planes de trabajo.


FIN


ASISTENTE TRIBUTARIA


PROYECCIÓN SOCIAL


INICIO


1
Estratifica contribuyentes por monto de activo fijo y planifica capacitación sobre obligaciones y derechos  Tributarios.


2
Capacita a contribuyentes.


3
Capacitará al personal de Proyección Social  de Alcaldía Municipal, para que capaciten y den asistencia tributaria a contribuyentes en la zona donde realice las actividades de Proyección Social.


4
Imparte capacitación a contribuyentes, orientándolos sobre aspectos tributarios.


FIN


6
Notifica al propietario o representante legal.


ENCARGADO DE CATASTRO, REGISTRO Y FISCALIZACIÓN


JEFE DE LA UATM


7
Recibe y firma notificación, e inicia el plazo para presentar pruebas para el descargo.


1
Elabora en original y copia el auto de designación (F- 15) y Requerimiento de información (F- 15A), gestiona su autorización con el Jefe UATM y notifica al contribuyente.


CONTRIBUYENTE O REPRESENTANTE LEGAL


2
Recibe auto de designación (F-15) y de      Requerimiento de información (F-15A), firma notificación y prepara documentos solicitados.


Vencido el término de 15 días referido en el Art. 106 de la LGTM caducará su derecho a hacerlo y continúa con paso 9


¿Presenta pruebas?


NO


8
Abre a pruebas (F-2E) según Art. 106 de la LGTM, por el término de 15 días para que presente pruebas para el descargo y de oficio o a petición de parte, ordena la práctica de otras diligencias.


SÍ


9
Si el contribuyente manifiesta su conformidad con la determinación, se venciere el plazo para presentar pruebas de descargo, o presentare las pruebas de descargo, determina de oficio la obligación tributaria con sanciones si ameritan y elabora la resolución F-03 y notificación de resolución F-04 y la pasa al Jefe de la UATM  para firma.


3
Si no le permiten realizar la inspección o no le presentan la información solicitada, aplica multa establecida la LGTM, determina la obligación tributaria disponible y elabora Determinación de Oficio y Notificación (F- 03)  y  traslada al Jefe de la UATM. 


FIN


notifica resolución y pide firma a contribuyente


11
Recibe notificación de la resolución (F-4)  y procede a hacer efectivo el pago de su obligación tributaria, si no interpone recurso de apelación.


B


4
Realiza inspección y solicita la información que la ATM estime conveniente, califica y determina el activo imponible, levanta informe de auditoria (F-25) y notificación de resultados de auditoria (F-13) y tramita autorización con el Jefe UATM.


5
Analiza documentación e informe de auditoria y autoriza notificación en la cual transcribe determinación de oficio por omisión, incluyendo multas aplicables.
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16. Actualiza registros, archiva documentación y   envía copia de Resolución de Auditoria a Responsable de Registro de Empresas para lo pertinente.  �

Jefe de la Unidad de Administración 
Tributaria Municipal�

Dirección General de Impuestos Internos DGII y/o Registro Comercio�

Inicio


2
Selecciona los casos a fiscalizar


7
 Revisa Informe y firma comunicación de resultados


 


                                 


Contribuyente o  Responsable


Encargado de Fiscalización


1
Establece convenio con el Concejo Municipal para proporcionar documentos


3
 Solicita información de contribuyentes para Cruce de Información�


F-13�

4
Procesa y envía información solicitada a la UATM


5
Recibe información y envía a responsable de Fiscalización


6
Realiza cruce de información y prepara Informe de Auditoria y Comunicación de Resultados de Auditoria


11.Recibe Auto de Apertura a Pruebas y prepara pruebas. Si no las presenta en plazo pierde oportunidad de presentarlas posteriormente (Art. 104, 4o.) 


12. Aceptados los cargos o vencido el plazo de presentación de pruebas, elabora Resolución de Auditoria, F-15F  �

8
Recibe comunicación de resultados (F-13D) Tiene plazo de 15 días para presentar fundamentos y pruebas de descargo. �

 F-13D�

13. 
Revisa y autoriza Resolución de Auditoria y ordena notificar. �

F-15C y F-15D�

SI


FIN�

1�

15. Presenta recurso de apelación
(procedimiento 16)�

Acepta resolución?


NO


14. 
Recibe notificación de Resolución de Auditoria. �

F-15F�

Acepta cargos?


SI


NO


F-15F�

F-15F�

 F-13D�

F-15E�

10. Abre a prueba por 15 días y elabora Auto de apertura a prueba, F-13E  �

9
Ofrece presentar pruebas


1�

F-02A, F02B


RESPONSABLE DE REGISTRO  DE EMPRESAS


INICIO


2
Elabora y envía 1ª. 2ª. y 3ª. notificación (F-2D) al contribuyente omiso  en diferentes períodos.   


CONTRIBUYENTE O RESPONSABLE


                      1
Finalizado el período establecido de presentación de DAJ, determina y emite listado de omisos de los contribuyentes que no presentado la DAJ


                  5
Elabora Auto de Designación para realizar Auditoria (F- 15A) y Requerimiento de Información (F- 15B), gestiona  autorización con el Jefe UATM y notifica al contribuyente. 


                               6
Recibe Auto de Designación (F-15A) y de      Requerimiento de Información (F-15B), firma notificación y prepara documentos solicitados. 	


FIN


¿Presenta DAJ antes 
de vencimiento de 3a. notificación?


NO


SÍ


RESPONSABLE DE FISCALIZACION


                                4
Pasa al procedimiento 2, aplicando la multa establecida en el ordinal 3º del Art. 64 LGTM.


PROCESO: TRIBUTACION�

3 de 3�

CODIGO�

FECHA


PREPARADO POR:
�

APROBADO POR :�

SUBPROCESO: REGISTRO Y CONTROL TRIBUTARIO�

PROCEDIMIENTO TRES (03): OMISION DE DECLARACION ANUAL JURADA�

LOGO DE 
LA ALCALDIA�

14
Revisa y autoriza Resolución de Auditoria (F-15F)�

SI


NO


7
Procede a determinar activo imponible, impuesto y multas,  elabora Informe de Auditoria (F- 15C) y Comunicación  de Resultados de Auditoria  (F-15D)  


13. Aceptados los resultados o vencido plazo de presentación de pruebas, prepara Resolución de Auditoria (F-15F) y gestiona firma Jefe UATM �

8
Revisa y autoriza Comunicación de Resultados de Auditoria y ordena se notifique al contribuyente


F-15D


10. 
Ofrece Pruebas de descargo�

15. Recibe notificación de Resolución de Auditoria (F-15F)�

11. 
Abre a prueba y elabora y notifica Auto de Apertura a Prueba, (F-15E) �

NO


17. Actualiza registros, archiva documentos y   envía copia de Resolución de Auditoria a Responsable de Registro de Empresas  �

12. Recibe Auto de Apertura a Pruebas (F-15E) y prepara pruebas. Si no presenta pruebas pierde oportunidad de presentarlas.  �

16. Presenta recurso de apelación
(procedimiento 16)�

Acepta resolución?


Copia resolución de Auditoria�

9. Recibe Notificación (F-15D) En término de 15 días, debe formular descargos, cumplir requerimientos y ofrecer pruebas  �

¿Acepta cargos?�

SI


1


1�

FIN


JEFE DE LA UATM


3
   Recibe notificación (1ª., 2ª. y 3ª.).�

9. 
Recibe Original de Convenio de pago a plazo cancelado�

CONTRIBUYENTE O USUARIO


RESPONSABLE DE COBRO DE DEUDA TRIBUTARIA


RESPONSABLE DE REGISTRO DE INMUEBLES


INTERESADO


Inicio 


1
Presenta a la municipalidad solicitud (F-12B) para obtener permiso de construcción   


2  
Revisa Solicitud, verifica documentación y programa visita de inspección


3 
Realiza visita de campo, verifica cumplimiento de requisitos legales de construcción, elabora acta de inspección 


 


                                 


5. 
Recibe Certificación de Acuerdo de Resolución y notifica al interesado. Si es permiso es aprobado, notifica con copia de Acuerdo y el valor de tasa a pagar por el permiso.  �

(F-11D) 


4
Revisa Acta de Inspección, gestiona Visto Bueno del Jefe de la Unidad y traslada Solicitud al Concejo para que emita resolución.�

7
Paga valor del permiso de construcción en Colecturía y retira original de Certificación de Acuerdo�

 
(F-12A) 



(F-12B) 


6. 
Recibe Notificación de Resolución de solicitud de permiso de construcción�

¿El permiso fue aprobado?�

SI


NO


(F-11D) 


FIN 


(F-11D) 


PROCESO: TRIBUTACION�

3 de 3�

CODIGO�

FECHA


PREPARADO POR:
�

APROBADO POR :�

SUBPROCESO: LEGALIZACION Y AUTORIZACION DE SERVICIOS�

PROCEDIMIENTO DOCE A (12A): PERMISOS PARA CONSTRUCCION�

LOGO DE 
LA ALCALDIA�

FIN


RESPONSABLE DE INSPECCION



(F-12B) 



F-12B, F-12A 


8.
Si no acepta denegatoria del permiso, puede interponer Recurso de Revisión o de Revocatoria ante Concejo.�


F-15D


F-15A, F-15B


INICIO


CONTRIBUYENTE O RESPONSABLE


1       
Elabora Programa de Fiscalización, en el cual se identifican los contribuyentes a fiscalizar y lo presenta al Jefe de la Unidad para autorización. 


F-15C, F-15D


 6. 
Recibe Notificación (F-15D) En término de 15 días, debe formular descargos, cumplir requerimientos y ofrecer pruebas  
�

F-15E�

1�

SI


10.
Aceptados los cargos o vencido el plazo de presentación de pruebas, elabora Resolución de Auditoria �

PROCESO: TRIBUTACION�

3 de 3�

CODIGO�

FECHA


PREPARADO POR:
�

APROBADO POR :�

SUBPROCESO: AUDITORIA�

PROCEDIMIENTO QUINCE (15): FISCALIZACION DE DOCUMENTOS PRESENTADOS POR EL CONTRIBUYENTE�

LOGO DE 
LA ALCALDIA�

2
Elabora Auto de Designación para realizar Auditoria y Requerimiento de información y gestiona su autorización Jefe UATM y notifica al contribuyente a fiscalizar.


3
Recibe Auto de Designación (F-15A) y Requerimiento de Información (F-15B), firma notificación y prepara documentos solicitados�

11.
Revisa y autoriza Resolución de Auditoria y ordena notificar.�

RESPONSABLE DE FISCALIZACION


F-15F�


F-15D


9. 
Recibe Auto de Apertura a Pruebas y prepara y presenta pruebas. Si no las presenta en plazo pierde oportunidad de presentarlas posteriormente. �

4
Determina activo imponible, establece impuesto complementario y multas, si amerita, elabora Informe de Auditoria y Comunicación de Resultados de Auditoria  


5
Autoriza comunicación de resultados de auditoria y ordena se notifique al contribuyente


12.
Recibe Notificación de Resolución de Auditoria�

8. 
Se abre a prueba por término de 15 días y elabora y notifica Auto de Apertura a Pruebas �

SI


14. 
Actualiza registros, archiva documentos  y   envía copia de resolución a Responsable de Registro de Empresas para efectos pertinentes.  �

13. Presenta recurso de apelación
(procedimiento 16)�

Acepta resolución?


NO


F-15F�

¿Acepta resultados de auditoria?


F-15F�

NO


7
Ofrece presentar pruebas


FIN


JEFE DE LA UATM



_1253656322.vsd
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�

�

�

�

�

�

16. Actualiza registros, archiva documentación y   envía copia de Resolución de Auditoria a Responsable de Registro de Empresas para lo pertinente.  �

Jefe de la Unidad de Administración 
Tributaria Municipal�

Dirección General de Impuestos Internos DGII y/o Registro Comercio�

Inicio


2
Selecciona los casos a fiscalizar


7
 Revisa Informe y firma comunicación de resultados


 


                                 


Contribuyente o  Responsable


Responsable de Fiscalizaciòn


1
Establece convenio con el Concejo Municipal para proporcionar documentos


3
 Solicita información de contribuyentes para Cruce de Información�


F-13�

4
Procesa y envía información solicitada a la UATM


5
Recibe información y envía a responsable de Fiscalización


6
Realiza cruce de información y prepara Informe de Auditoria y Comunicación de Resultados de Auditoria


11.Recibe Auto de Apertura a Pruebas y prepara pruebas. Si no las presenta en plazo pierde oportunidad de presentarlas posteriormente (Art. 104, 4o.) 


12. Aceptados los cargos o vencido el plazo de presentación de pruebas, elabora Resolución de Auditoria, F-15F  �

8
Recibe comunicación de resultados (F-13D) Tiene plazo de 15 días para presentar fundamentos y pruebas de descargo. �

PROCESO: FISCALIZACION�

3 de 3�

CODIGO�

FECHA


PREPARADO POR:
�

APROBADO POR :�

SUBPROCESO: AUDITORIA�

PROCEDIMIENTO TRECE (13): FISCALIZACION DECLARACION ANUAL JURADA�

LOGO DE 
LA ALCALDIA�

 F-13D�

13. 
Revisa y autoriza Resolución de Auditoria y ordena notificar. �

F-15C y F-15D�

SI


FIN�

1�

15. Presenta recurso de apelación
(procedimiento 16)�

Acepta resolución?


NO


14. 
Recibe notificación de Resolución de Auditoria. �

F-15F�

Acepta cargos?


SI


NO


F-15F�

F-15F�

 F-13D�

F-15E�

10. Abre a prueba por 15 días y elabora Auto de apertura a prueba, F-13E  �

9
Ofrece presentar pruebas


1�

F-02A, F02B


RESPONSABLE DE REGISTRO  DE EMPRESAS


INICIO


2
Elabora y envía 1ª. 2ª. y 3ª. notificación (F-2D) al contribuyente omiso  en diferentes períodos.   


CONTRIBUYENTE O RESPONSABLE


                      1
Finalizado el período establecido de presentación de DAJ, determina y emite listado de omisos de los contribuyentes que no presentado la DAJ


                  5
Elabora Auto de Designación para realizar Auditoria (F- 15A) y Requerimiento de Información (F- 15B), gestiona  autorización con el Jefe UATM y notifica al contribuyente. 


                               6
Recibe Auto de Designación (F-15A) y de      Requerimiento de Información (F-15B), firma notificación y prepara documentos solicitados. 	


FIN


¿Presenta DAJ antes 
de vencimiento de 3a. notificación?


NO


SÍ


RESPONSABLE DE FISCALIZACION


                                4
Pasa al procedimiento 2, aplicando la multa establecida en el ordinal 3º del Art. 64 LGTM.


PROCESO: TRIBUTACION�

3 de 3�

CODIGO�

FECHA


PREPARADO POR:
�

APROBADO POR :�

SUBPROCESO: REGISTRO Y CONTROL TRIBUTARIO�

PROCEDIMIENTO TRES (03): OMISION DE DECLARACION ANUAL JURADA�

LOGO DE 
LA ALCALDIA�

14
Revisa y autoriza Resolución de Auditoria (F-15F)�

SI


NO


7
Procede a determinar activo imponible, impuesto y multas,  elabora Informe de Auditoria (F- 15C) y Comunicación  de Resultados de Auditoria  (F-15D)  


13. Aceptados los resultados o vencido plazo de presentación de pruebas, prepara Resolución de Auditoria (F-15F) y gestiona firma Jefe UATM �

8
Revisa y autoriza Comunicación de Resultados de Auditoria y ordena se notifique al contribuyente


F-15D


10. 
Ofrece Pruebas de descargo�

15. Recibe notificación de Resolución de Auditoria (F-15F)�

11. 
Abre a prueba y elabora y notifica Auto de Apertura a Prueba, (F-15E) �

NO


17. Actualiza registros, archiva documentos y   envía copia de Resolución de Auditoria a Responsable de Registro de Empresas  �

12. Recibe Auto de Apertura a Pruebas (F-15E) y prepara pruebas. Si no presenta pruebas pierde oportunidad de presentarlas.  �

16. Presenta recurso de apelación
(procedimiento 16)�

Acepta resolución?


Copia resolución de Auditoria�

9. Recibe Notificación (F-15D) En término de 15 días, debe formular descargos, cumplir requerimientos y ofrecer pruebas  �

¿Acepta cargos?�

SI


1


1�

FIN


JEFE DE LA UATM


3
   Recibe notificación (1ª., 2ª. y 3ª.).�

9. 
Recibe Original de Convenio de pago a plazo cancelado�

CONTRIBUYENTE O USUARIO


RESPONSABLE DE COBRO DE DEUDA TRIBUTARIA


RESPONSABLE DE REGISTRO DE INMUEBLES


INTERESADO


Inicio 


1
Presenta a la municipalidad solicitud (F-12B) para obtener permiso de construcción   


2  
Revisa Solicitud, verifica documentación y programa visita de inspección


3 
Realiza visita de campo, verifica cumplimiento de requisitos legales de construcción, elabora acta de inspección 


 


                                 


5. 
Recibe Certificación de Acuerdo de Resolución y notifica al interesado. Si es permiso es aprobado, notifica con copia de Acuerdo y el valor de tasa a pagar por el permiso.  �

(F-11D) 


4
Revisa Acta de Inspección, gestiona Visto Bueno del Jefe de la Unidad y traslada Solicitud al Concejo para que emita resolución.�

7
Paga valor del permiso de construcción en Colecturía y retira original de Certificación de Acuerdo�

 
(F-12A) 



(F-12B) 


6. 
Recibe Notificación de Resolución de solicitud de permiso de construcción�

¿El permiso fue aprobado?�

SI


NO


(F-11D) 


FIN 


(F-11D) 


PROCESO: TRIBUTACION�

3 de 3�

CODIGO�

FECHA


PREPARADO POR:
�

APROBADO POR :�

SUBPROCESO: LEGALIZACION Y AUTORIZACION DE SERVICIOS�

PROCEDIMIENTO DOCE A (12A): PERMISOS PARA CONSTRUCCION�

LOGO DE 
LA ALCALDIA�

FIN


RESPONSABLE DE INSPECCION



(F-12B) 



F-12B, F-12A 


8.
Si no acepta denegatoria del permiso, puede interponer Recurso de Revisión o de Revocatoria ante Concejo.�


F-15D


F-15A, F-15B


INICIO


CONTRIBUYENTE O RESPONSABLE


1       
Elabora Programa de Fiscalización, en el cual se identifican los contribuyentes a fiscalizar y lo presenta al Jefe de la Unidad para autorización. 


F-15C, F-15D


 6. 
Recibe Notificación (F-15D) En término de 15 días, debe formular descargos, cumplir requerimientos y ofrecer pruebas  
�

F-15E�

1�

SI


10.
Aceptados los cargos o vencido el plazo de presentación de pruebas, elabora Resolución de Auditoria �

2
Elabora Auto de Designación para realizar Auditoria y Requerimiento de información y gestiona su autorización Jefe UATM y notifica al contribuyente a fiscalizar.


3
Recibe Auto de Designación (F-15A) y Requerimiento de Información (F-15B), firma notificación y prepara documentos solicitados�

11.
Revisa y autoriza Resolución de Auditoria y ordena notificar.�

ENCARGADO DE FISCALIZACIÓN


F-15F�


F-15D


9. 
Recibe Auto de Apertura a Pruebas y prepara y presenta pruebas. Si no las presenta en plazo pierde oportunidad de presentarlas posteriormente. �

4
Determina activo imponible, establece impuesto complementario y multas, si amerita, elabora Informe de Auditoria y Comunicación de Resultados de Auditoria  


5
Autoriza comunicación de resultados de auditoria y ordena se notifique al contribuyente


12.
Recibe Notificación de Resolución de Auditoria�

8. 
Se abre a prueba por término de 15 días y elabora y notifica Auto de Apertura a Pruebas �

SI


14. 
Actualiza registros, archiva documentos  y   envía copia de resolución a Responsable de Registro de Empresas para efectos pertinentes.  �

13. Presenta recurso de apelación
(procedimiento 16)�

Acepta resolución?


NO


F-15F�

¿Acepta resultados de auditoria?


F-15F�

NO


7
Ofrece presentar pruebas


FIN


JEFE DE LA UATM



_1253658257.vsd
�

�

F-17


1. 
Se presenta a realizar trámite tributario�

RESPONSABLE DE ASISTENCIA TRIBUTARIA


CONTRIBUYENTE O USUARIO


2.
Orienta al contribuyente o usuario sobre el área realizará el trámite, el lugar y la persona a la que debe dirigirse�

INICIO


3.
Realiza el trámite en el área, lugar y persona indicada.�

4.
Realizado el trámite, solicita al contribuyente a usuario que de su opinión sobre la atención recibida, pidiendo que llene la encuesta.  �

5.
Responde preguntas de Encuesta de Opinión y deposita en Buzón de Atención al cliente.


6
Tabula los datos obtenidos  de las encuestas realizadas, analiza resultados y elabora Informe y lo presenta a Jefe de UATM.


FIN


F-17


6. 
Registra la consulta o duda atendida. �

RESPONSABLE DE ASISTENCIA TRIBUTARIA


CONTRIBUYENTE O USUARIO


INICIO


5.
Expresa que ha comprendido totalmente la orientación legal proporcionada.


4.
Explica al contribuyente o usuario la interpretación de lo expresado en la normativa referida.


FIN


1. 
Se presenta o efectúa llamada telefónica solicitando orientación en asuntos tributarios.�

2.
Pregunta nombre de persona o empresa, calidad del que hace la consulta y solicita exponer la duda o consulta �

3.
 Verifica base legal y orienta al contribuyente o usuario sobre normativa específica de la LGTM, ley de impuestos y ordenanza de tasas por servicios.  �

F-17


F-17


F-17


1
Con base al Plan Operativo Anual, elabora Programa de medición de satisfacción del cliente externo.


JEFE DE LA UATM


RESPONSABLE DE ASISTENCIA TRIBUTARIA


CONTRIBUYENTE O USUARIO


INICIO


2
Administra encuesta de opinión (F-17) para medir satisfacción del cliente.


2
Responde preguntas de Encuesta de Opinión (F-19)


4
Tabula los datos obtenidos  de las encuestas realizadas.


5
Realiza análisis  y elabora Informe, incluyendo conclusiones y recomendaciones.


6
Establece indicadores de mejoría para la evaluación de indicadores de gestión y elaboración de futuros planes de trabajo.


FIN


 


F-17


JEFE DE LA UATM


RESPONSABLE DE ASISTENCIA TRIBUTARIA


INICIO


1
Estratifica contribuyentes por monto de activo y planifica capacitación sobre obligaciones y derechos  Tributarios.


2
Capacita a contribuyentes, con el apoyo de encargados de Áreas tributarias, en aspectos tributarios prioritarios. 


3. 
Contribuyente recibe capacitaciòn


FIN


CONTRIBUYENTE


4.
Elabora Informe de los resultados de la capacitación impartida.



_1251761183.vsd
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�

�

�

16. Actualiza registros, archiva documentación y   envía copia de Resolución de Auditoria a Responsable de Registro de Empresas para lo pertinente.  �

Jefe de la Unidad de Administración 
Tributaria Municipal�

Dirección General de Impuestos Internos DGII y/o Registro Comercio�

Inicio


2
Selecciona los casos a fiscalizar


7
 Revisa Informe y firma comunicación de resultados


 


                                 


Contribuyente o  Responsable


Responsable de Fiscalizaciòn


1
Establece convenio con el Concejo Municipal para proporcionar documentos


3
 Solicita información de contribuyentes para Cruce de Información�


F-13�

4
Procesa y envía información solicitada a la UATM


5
Recibe información y envía a responsable de Fiscalización


6
Realiza cruce de información y prepara Informe de Auditoria y Comunicación de Resultados de Auditoria


11.Recibe Auto de Apertura a Pruebas y prepara pruebas. Si no las presenta en plazo pierde oportunidad de presentarlas posteriormente (Art. 104, 4o.) 


12. Aceptados los cargos o vencido el plazo de presentación de pruebas, elabora Resolución de Auditoria, F-15F  �

8
Recibe comunicación de resultados (F-13D) Tiene plazo de 15 días para presentar fundamentos y pruebas de descargo. �

PROCESO: FISCALIZACION�

3 de 3�

CODIGO�

FECHA


PREPARADO POR:
�

APROBADO POR :�

SUBPROCESO: AUDITORIA�

PROCEDIMIENTO TRECE (13): FISCALIZACION DECLARACION ANUAL JURADA�

LOGO DE 
LA ALCALDIA�

 F-13D�

13. 
Revisa y autoriza Resolución de Auditoria y ordena notificar. �

F-15C y F-15D�

SI


FIN�

1�

15. Presenta recurso de apelación
(procedimiento 16)�

Acepta resolución?


NO


14. 
Recibe notificación de Resolución de Auditoria. �

F-15F�

Acepta cargos?


SI


NO


F-15F�

F-15F�

 F-13D�

F-15E�

10. Abre a prueba por 15 días y elabora Auto de apertura a prueba, F-13E  �

9
Ofrece presentar pruebas


1�

F-02A, F02B


ENCARGADO DE CATASTRO Y REGISTRO TRIBUTARIO


INICIO


2
Elabora y envía 1ª. 2ª. y 3ª. notificación (F-2D) al contribuyente omiso  en diferentes períodos.   


CONTRIBUYENTE O RESPONSABLE


                      1
Finalizado el período establecido de presentación de DAJ, determina y emite listado de omisos de los contribuyentes que no presentado la DAJ


                  5
Elabora Auto de Designación para realizar Auditoria (F- 15A) y Requerimiento de Información (F- 15B), gestiona  autorización con el Jefe UATM y notifica al contribuyente. 


                               6
Recibe Auto de Designación (F-15A) y de      Requerimiento de Información (F-15B), firma notificación y prepara documentos solicitados. 	


FIN


¿Presenta DAJ antes 
de vencimiento de 3a. notificación?


NO


SÍ


ENCARGADO DE FISCALIZACION


                                4
Pasa al procedimiento 2, aplicando la multa establecida en el ordinal 3º del Art. 64 LGTM.


PROCESO: TRIBUTACION�

3 de 3�

CODIGO�

FECHA


PREPARADO POR:
�

APROBADO POR :�

SUBPROCESO: REGISTRO Y CONTROL TRIBUTARIO�

PROCEDIMIENTO TRES (03): OMISION DE DECLARACION ANUAL JURADA�

LOGO DE 
LA ALCALDIA�

14
Revisa y autoriza Resolución de Auditoria (F-15F)�

SI


NO


7
Procede a determinar activo imponible, impuesto y multas,  elabora Informe de Auditoria (F- 15C) y Comunicación  de Resultados de Auditoria  (F-15D)  


13. Aceptados los resultados o vencido plazo de presentación de pruebas, prepara Resolución de Auditoria (F-15F) y gestiona firma Jefe UATM �

8
Revisa y autoriza Comunicación de Resultados de Auditoria y ordena se notifique al contribuyente


F-15D


10. 
Ofrece Pruebas de descargo�

15. Recibe notificación de Resolución de Auditoria (F-15F)�

11. 
Abre a prueba y elabora y notifica Auto de Apertura a Prueba, (F-15E) �

NO


17. Actualiza registros, archiva documentos y   envía copia de Resolución de Auditoria a Responsable de Registro de Empresas  �

12. Recibe Auto de Apertura a Pruebas (F-15E) y prepara pruebas. Si no presenta pruebas pierde oportunidad de presentarlas.  �

16. Presenta recurso de apelación
(procedimiento 16)�

Acepta resolución?


Copia resolución de Auditoria�

9. Recibe Notificación (F-15D) En término de 15 días, debe formular descargos, cumplir requerimientos y ofrecer pruebas  �

¿Acepta cargos?�

SI


1


1�

FIN


JEFE DE LA UATM


3
   Recibe notificación (1ª., 2ª. y 3ª.).�

9. 
Recibe Original de Convenio de pago a plazo cancelado�

CONTRIBUYENTE O USUARIO


RESPONSABLE DE COBRO DE DEUDA TRIBUTARIA


RESPONSABLE DE REGISTRO DE INMUEBLES


INTERESADO


Inicio 


1
Presenta a la municipalidad solicitud (F-12B) para obtener permiso de construcción   


2  
Revisa Solicitud, verifica documentación y programa visita de inspección


3 
Realiza visita de campo, verifica cumplimiento de requisitos legales de construcción, elabora acta de inspección 


 


                                 


Certificación de Acuerdo 
(F-11D) 


4
Revisa acta de inspección, gestiona Visto Bueno del Jefe de la Unidad y traslada al concejo municipal para que resuelva.�

6
Se presenta en colecturía, cancela valor del permiso de construcción y retira Certificación de Acuerdo�

 
(F-12A) 



(F-12B) 


5
Establece valor a pagar y notifica al interesado que pase a cancelar el permiso de construcción a  colecturía.


NO


¿Fue aprobado el Permiso?�

7
Informa a Interesado sobre denegación de Permiso�

FIN 


8
Si no acepta denegación de permiso, dispone de 3 días para  interponer Recurso de Revisión ante el mismo Concejo (135 C.M.) �

PROCESO: TRIBUTACION�

3 de 3�

CODIGO�

FECHA


PREPARADO POR:
�

APROBADO POR :�

SUBPROCESO: LEGALIZACION Y AUTORIZACION DE SERVICIOS�

PROCEDIMIENTO DOCE A (12A): PERMISOS PARA CONSTRUCCION�

LOGO DE 
LA ALCALDIA�

FIN


RESPONSABLE DE INSPECCION


SI



F-15D


F-15A, F-15B


INICIO


CONTRIBUYENTE O RESPONSABLE


1       
Elabora Programa de Fiscalización, en el cual se identifican los contribuyentes a fiscalizar y lo presenta al Jefe de la Unidad para autorización. 


F-15C, F-15D


 6. 
Recibe Notificación (F-15D) En término de 15 días, debe formular descargos, cumplir requerimientos y ofrecer pruebas  
�

F-15E�

1�

SI


10.
Aceptados los cargos o vencido el plazo de presentación de pruebas, elabora Resolución de Auditoria �

PROCESO: TRIBUTACION�

3 de 3�

CODIGO�

FECHA


PREPARADO POR:
�

APROBADO POR :�

SUBPROCESO: AUDITORIA�

PROCEDIMIENTO QUINCE (15): FISCALIZACION DE DOCUMENTOS PRESENTADOS POR EL CONTRIBUYENTE�

LOGO DE 
LA ALCALDIA�

2
Elabora Auto de Designación para realizar Auditoria y Requerimiento de información y gestiona su autorización Jefe UATM y notifica al contribuyente a fiscalizar.


3
Recibe Auto de Designación (F-15A) y Requerimiento de Información (F-15B), firma notificación y prepara documentos solicitados�

11.
Revisa y autoriza Resolución de Auditoria y ordena notificar.�

RESPONSABLE DE FISCALIZACION


F-15F�


F-15D


9. 
Recibe Auto de Apertura a Pruebas y prepara y presenta pruebas. Si no las presenta en plazo pierde oportunidad de presentarlas posteriormente. �

4
Determina activo imponible, establece impuesto complementario y multas, si amerita, elabora Informe de Auditoria y Comunicación de Resultados de Auditoria  


5
Autoriza comunicación de resultados de auditoria y ordena se notifique al contribuyente


12.
Recibe Notificación de Resolución de Auditoria�

8. 
Se abre a prueba por término de 15 días y elabora y notifica Auto de Apertura a Pruebas �

SI


14. 
Actualiza registros, archiva documentos  y   envía copia de resolución a Responsable de Registro de Empresas para efectos pertinentes.  �

13. Presenta recurso de apelación
(procedimiento 16)�

Acepta resolución?


NO


F-15F�

¿Acepta resultados de auditoria?


F-15F�

NO


7
Ofrece presentar pruebas


FIN


JEFE DE LA UATM
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�

INICIO


1
Se presenta a municipalidad a solicitar actualización de registro de inmueble y llena solicitud.


                                 


NO


(F-04A)


FIN�

(F-04B)


7
Realiza inspección para verificar medidas y características de inmueble y completa fichas 






¿Presenta Solvencia?�

2
Llena Solicitud y recibe documentación y pide solvencia municipal de propietario anterior


¿Están de Acuerdo?�

(F-04A)


No


Si


INSPECTOR DE CATASTRO


CONTRIBUYENTE 
O INTERESADO/A�

 


ENCARGADO DE CATASTRO Y REGISTRO TRIBUTARIO


6
Programa inspección para verificar información física y legal del inmueble


8
Recalifica inmueble de propietario anterior y califica nuevos propietarios y emite notificaciones�

9
Reciben notificaciones de tasas por servicios  �

NO 


SI


10
Presenta recurso de apelación. (Proced. 16)�

3
Tramita Solvencia Municipal de propietario anterior (Proced. 10)�

¿Es 
Cambio de Propietario?�

11.
Actualiza registro y archiva ficha y envía copia de notificación a cuenta corriente�

FIN�

(F-04B)


SI


4
Revisa documentación y verifica si es cambio de propietario o desmembración�

Solicitud (F-05)


FIN�





5
Actualiza registros, elabora nueva Ficha (F-04A), archiva documentación y envía copia a Cuenta Corriente.�


_1251759623.vsd
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4. 
Recibe Requerimiento de Inscripción y/o Prevención de llevar libros�

F - 14


Programa de Fiscalización de Campo


INICIO


F - 14


1
Elabora programa (mensua) de Fiscalización de Campo y lo presenta al Jefe para autorización.


ENCARGADO DE FISCALIZACIÓN


6
Da seguimiento a los requerimientos y prevenciones realizados periódicamente.


PROPIETARIO, RESENTANTE LEGAL O CONTRIBUYENTE


                     2
Efectúa visitas de campo, solicita número de Registro o documento probatorio y los libros legalizados.


7.
Si la empresa no fue inscrita en el plazo establecido, la inscribe y califica de oficio, aplica multa y traslada información a Responsable de Registro de Empresas. 


3
Si no comprueban su registro, elabora Requerimiento de Inscripción y da 30 días o el plazo de Municipalidad para inscribirse. Si no presentan los libros elabora Prevención  para corregir la observación señalada .


5
Elabora informe, listando negocios visitados y a los que se les emitió requerimiento de inscripción y prevención, y lo pasa al Jefe de la UATM.


FIN
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Interesado/a


Encargado de Cuenta Corriente   
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RESPONSABLE DE REGISTRO DE EMPRESAS


PROPIETARIO O REPRESENTANTE LEGAL


INICIO


1
Envía requerimiento de DAJ* F-02A adjuntando F-02B, solicitando presentación de DAJ.


2
Prepara DAJ F-02B  adjuntando  el Balance General según lo establecido por el Código de Comercio, si no requiere contabilidad formal presentan lo  estipulado en el  Art. 452 del Código de Comercio.


3
Recibe DAJ (F- 02B)  y Balance General  o contabilidad y revisa documentación, determina base imponible, aplica tarifa y calcula impuesto a pagar.


2


ENCARGADA DE CUENTAS CORRIENTES


AUXILIAR DE CUENTAS CORRIENTES Y RECUPERACIÓN DE MORA


CONTRIBUYENTE O USUARIO


INICIO


1
Se presenta con el respectivo aviso de cobro y/o notificación donde se refleja la deuda de impuestos y tasas municipales y solicita llegar a un arreglo. 


Traslada Convenio al Jefe de la U. A. T. M. para su autorización.


3
Llega a un acuerdo con contribuyente y establece plan de pagos. Elabora  Convenio de acuerdo a política de pagos establecida, explica la cantidad de cuotas y tabla de pago, solicita firma al Contribuyente.


FIN


4
Comunica a contribuyente valor de la  primera cuota, elabora recibo y se lo entrega para que efectúe el pago, previo a la firma del convenio.


5
Paga primera cuota.


6
Solicita firma de Convenio de Pago a Contribuyente,  entrega copia  y archiva original para su control.


7
Da seguimiento a convenio de y en caso que se dejen de pagar 2 cuotas, suspende convenio y pasa nuevamente a formar parte de contribuyentes morosos.


8
Al finalizar el pago de las cuotas establecidas, estampa sello de cancelado en el Convenio Original, lo entrega y elimina la deuda.


2
Verifica el monto de la deuda, nombre, dirección exacta del inmueble y /o negocio calificado.


Finalizado el período de presentación de DAJ, (F-2B) determina y elabora listado de omisos de declaración.


2
Recibe notificación (1ª., 2ª. y 3ª.).


A


ENCARGADO DE CATASTRO, REGISTRO Y FISCALIZACIÓN


En período establecido, pasa al procedimiento 2, aplicando la multa establecida en el ordinal 3º del Art. 64 LGTM.


INICIO


1
Envía 1ª. 2ª. y 3ª. notificación (F-2D) al contribuyente omiso  en diferentes períodos, advirtiéndole de las infracciones que se le imputarían por omitir declaración o presentarla extemporáneamente según Art. 64 de la LGTM. 


B


¿Presenta DAJ?


Vencido el plazo de la 3ª. Notificación, pasa a la etapa B. 


NO


SÍ


FIN


CONTRIBUYENTE O REPRESENTANTE LEGAL


ENCARGADA DE CUENTAS CORRIENTES


CONTRIBUYENTE O USUARIO


INICIO


1
Se presenta a la municipalidad a solicitar  solvencia municipal.


2
Solicita el nombre del interesado y  verifica en base de datos y en tarjeta  si está registrado.


5
Elabora y firma la Solvencia Municipal, solicita firma a Tesorero Municipal.


FIN


3
¿Se encuentra registrado?


¿Se encuentra solvente?


6
Recibe solvencia municipal.


Verifica Estado de Cuenta y determina si está solvente o no.  


NO


SÍ


SÍ


NO


Establece el saldo total a pagar, incluyendo intereses y multa, elabora recibo y entrega a interesado (a) para que efectúe el pago correspondiente, pero, de estar pendiente de resolución cualquier recurso, solicita caución en las formas y monto establecidos en el Art. 102 del CM.


4
Paga en caja, o presenta caución en las formas y monto establecidos en el Art. 102 del CM, en ambos casos continúa con paso 5.


INTERESADO


ASISTENTE TRIBUTARIA


ENC. DE CATASTRO, REGISTRO Y FISCALIZACIÓN


INSPECTOR DE CATASTRO


CONCEJO MUNICIPAL


2
Entrega solicitud F-21 y  requisitos.


1
Solicita información 


INICIO


3
Se presenta con solicitud y requisitos 


4
Revisa y traslada solicitud al Encargado.


5
Programa inspección.


6
Inspecciona, elabora acta F-20 y entrega al Encargado de Cat., Reg. y Fisc. para revisión, firma y traslado a Concejo Municipal.


7
Conoce informe de inspección.


¿Autorizado?


NO


SÍ


9
Notifica resolución y solicita firma F-06 através de notificador.


8
Ordena comunicar lo resuelto.


13
Paga la Licencia y registra la empresa (Procedimiento 1).


11
Determina las condiciones de autorización y solicita que notifique a interesado.


12
Notifica la autorización y condiciones F-06 através de notificador.


¿Acepta condiciones?


15
Interpone recurso de revisión.


SÍ


14
Secretario verifica el pago de la Licencia y la calificación y registro de la empresa antes de entregar Certificación de Acuerdo Municipal. 


NO


FIN


10
Recibe notificación y firma, si no esta de acuerdo interpone recurso de revisión ante el Concejo (Art. 135 CM reformado).


SÍ


2
Traslada la solicitud al Encargado de Catastro, Registro y  Fiscalización.


INICIO


INTERESADO


1
Presenta Solicitud de Calificación de Lugar y Línea de Construcción proporcionada por ODUAMSO  y Solvencia Municipal al Asistente Tributario.


ENCARGADO DE CATASTRO, REGISTRO Y FISCALIZACIÓN


INSPECTOR DE CATASTRO


CONCEJO MUNICIPAL


3
Recibe la solicitud de calificación del lugar y Solvencia Municipal, y programa inspección.


5
Con base al Acta elabora informe y traslada la solicitud e informe para su autorización u observaciones.


Si es denegado, interesado deberá cumplir requerimientos del Concejo y volver al paso 1.


NO


9
Recibe Permiso de Parcelación, lotificación   o urbanización, y pasa a firma del Alcalde.


10
Alcalde firma de aprobada la parcelación y entrega a interesado a través de Asistente Tributario o Encargado de Catastro, Registro y Fiscalización.


4
Realiza inspección, verifica información de planos y levanta acta. (F-20). 


FIN


11
Con los requisitos cumplidos regresa a la ODUAMSO en donde calculan la tarifa a pagar, recibe mandamiento de pago y se presenta a la Municipalidad.


12
Revisa documentación y pasa a Cuentas Corrientes. Informa sobre procedimiento de inscripción de empresa o negocio.


6
Autoriza o deniega la ejecución del proyecto y remite Certificación del Acuerdo Municipal.


7
Informa lo resuelto y requerimientos a cumplir. 


8
¿Aprobado?


Recibe las solicitudes y continúa el trámite en la ODUAMSO.


13
Recibe autorización y comunicación e inicia  procedimiento Nº 1. 


1


ENCARGADO DE CATASTRO, REGISTRO Y FISCALIZACIÓN


PROPIETARIO O REPRESENTANTE LEGAL


INICIO


1
Solicita inscripción y calificación de empresa o negocio para desarrollar actividades


 


5
Recibe, revisa, firma formato F-01 y devuelve a Encargado de Catastro, Registro y Fiscalización.


FIN


2
Atiende a interesado y llena  solicitud de registro de empresa o negocio (F-01) y solicita Balance General o Declaración Jurada, si es necesario.


3
Procede a calificación de acuerdo a lo que establece la Tarifa General de Arbitrios y determina la tarifa que le corresponde según la actividad económica o clase de negocio según F-01. 


4
LLena los datos de Determinación de la Obligación Tributaria en el mismo formato (F-01) y la fecha de inicio de pago, entrega Original y copia del formato a interesado y solicita firmas. 








7
De no existir sistema, registra datos en ficha catastral de empresa existente o elabora una si es empresa nueva asignándole número de registro y envía una copia a Cuentas Corrientes, apertura expediente y archiva documentación


8
Elabora  informe mensual para Jefe Inmediato con copia a Cuentas Corrientes para su actualización.


6
Recibe formato F-01 firmado y entrega copia al interesado, ingresa datos de calificación y tarifa al Sistema y genera el número de registro de empresa.


9
Entrega notificación a interesados  F-6A.


Encargado Catastro, Registro y Fiscalización


1
Presentan  solicitud  sobre requerimiento de servicios.


Encargado Servicios
Públicos


Comunidad o Usuario


Concejo Municipal


INICIO


¿Deniega o autoriza?


Inspector de  Catastro


3
Inspecciona y  determina factibilidad de prestación del servicio y elabora informe al Concejo


6
Programa inspección para realizar levantamiento de datos. 


2
Recibe solicitud y traslada para determinar la factibilidad.


7
Registra y califica los nuevos inmuebles en Ficha de Registro y Calificación de inmuebles (F-05).


8
Crea ficha catastral para cada  inmueble, establece tasa y registra los datos, y elabora notificación  (F-06A).


4
Emite Acuerdo Municipal. 


10
Recibe y firma notificación, si no está de acuerdo presenta recurso de apelación.


5
Notifica al interesado, y si éste último no esta de acuerdo con lo resuelto, puede interponer recurso de revisión ante el mismo Concejo en el término de 3 días de notificado.


DENEGADO


AUTORIZA


11
Informa por escrito a Jefe de la Unidad, con copia a encargado de cuentas corrientes para la actualización. 


FIN


FIN


7
Elabora notificación de tasas por prestación de servicios  (F-6). 


3
Revisa si documentación es correcta y verifica si está solvente. 


Tramita solvencia del inmueble (Procedimiento 10).


SÍ


                                 


INSPECTOR DE CATASTRO


INTERESADO


 


ENCARGADO DE CATASTRO, REGISTRO 
Y FISCALIZACIÓN 


INICIO


1
Solicita cambio de propietario o desmembración.


2 
Entrega formulario  el cual es llenado por el solicitante o representante y adjunta escritura. 


5
En fecha fijada realiza la inspección verificando medidas y características de los inmuebles, y llena Ficha de Inmueble (F-05).


¿Esta Solvente?


4
¿Qué tipo de trámite es?


NO


Registra en el sistema si existe y apertura ficha de inmueble, e informa a cuenta corriente de los cambios.


6
Registra en el sistema las modificaciones de datos y calificación del inmueble original y del inmueble resultante, apertura ficha y determina las tasas a pagar por los servicios por cada uno.


8
Firma de Notificado F-6 y recibe copia.


Cambio de
Propietario


FIN


Desmembración


9
Informa a Jefe de UATM y Cta. Cte. sobre cambios realizados.


FIN


8
Recibe Notificación (F-07B)  y  firma de recibido


6
Elimina del sistema los datos de la empresa o negocio, anota el cierre en la Ficha de Catastro de Empresa y elabora resolución y notificación de cierre (F-07B),  y envía a interesado.


ENCARGADO DE CATASTRO, REGISTRO 
Y FISCALIZACIÓN 


INICIO


1
Informa cierre de empresa. 


7
Notifica y solicita firma.


                                 


2
Entrega solicitud de cierre de empresa o negocio (F-7A) y solicita  presentar solvencia municipal.


INSPECTOR DE CATASTRO


PROPIETARIO O REPRESENTANTE LEGAL


 


ASISTENTE TRIBUTARIO


3
Complementa solicitud de cierre de empresa o negocio (F-07A) y tramita solvencia municipal si estuviere pendiente.


FIN


4
Recibe documentación y si está correcta, establece fecha para realizar  inspección a empresa o negocio


5
Realiza visita a empresa o negocio para comprobar el cierre y  elabora  acta de inspección F-20.  


9
Archiva y envía copia de la notificación (F- 07B) al Encargado de Cuenta Corriente para el cierre de la cuenta correspondiente.


CONCEJO MUNICIPAL


INICIO


1
Elabora programa de inspección por sector o zona y listado de empresas, a fin de identificar las que ya no existen.


2
Identifica las empresas o negocios que ya dejaron de funcionar.


3
Verifica el estado de la cuenta y elabora listado de empresas inexistentes y solventes y lo envía al Jefe de la UATM.


                                 


ENCARGADO DE CATASTRO, REGISTRO 
Y FISCALIZACIÓN 


JEFE DE LA UATM


 


INSPECTOR DE CATASTRO


4
Revisa y envía al Concejo Municipal a fin de obtener autorización de cierre de empresas.


5
Acuerda  y comunica al Secretario, quien lo Certifica  y lo pasa a la UATM.


6
Registra en ficha de empresa la fecha de cierre e informa a Cuentas Corrientes, para  que efectúe el  cierre.


FIN


ENCARGADA DE CUENTAS CORRIENTES


INSPECTOR DE CATASTRO


CONTRIBUYENTE O USUARIO


CAJERA


INICIO


1
Los primeros 15 días de cada mes, genera los Avisos - Recibos de Cobro. 


2
Clasifica por zona los avisos-recibo de cobro y los entrega a los contribuyentes y usuarios


3
Se presenta a la  municipalidad  a efectuar el pago del   impuesto o tasa  correspondiente.


4
Verifica estado de la cuenta en el sistema o en tarjeta.


¿Está solvente?


5
Si el contribuyente o usuario está de acuerdo en pagar, emite un nuevo recibo y traslada a Caja para su pago.


Remite al contribuyente a Caja para que efectúe el pago.


NO


SÍ


6
Solicita el Aviso - Recibo (F-08) o el recibo de la negociación, efectúa el cobro y traslada Cuentas Corrientes.


Negocia con el contribuyente o usuario (inicia el Procedimiento No.  8 o 9, según sea el caso).


7
Descarga del sistema o  en tarjeta e imprime reporte diario y mensual de ingresos tributarios y confronta con Caja,  archiva documentación y envía copia de recibos pagados a Contabilidad.


FIN


2�


F -09A


ENCARGADO DE RECUPERACIÓN DE MORA


CONTRIBUYENTE O USUARIO


4
Recibe 1a. notificación de deuda tributaria 
(F-09A)


SI


INICIO


1
Determina el saldo de la deuda tributaria de impuestos y tasas por contribuyente y usuario. 


2
Elabora listado de contribuyentes y usuarios, cuyo monto moratorio  requiere  iniciar el proceso de recuperación.


3
Elabora y envía primera notificación de deuda tributaria a  contribuyente (F - 09A) citándolo para que se presente a la municipalidad.


5
Informa las facilidades de pago. 


¿Atiende 1a. notificación?


¿Atiende 2a. notificación?


7.
Envia 2a. notificación 


NO


SI


8.
Recibe 2a. notificación (F-9B)


9.
Envía 3a. notificación 


¿Atiende 3a. Notificación?�

2�

6. 
Si acepta condiciones, ejecuta Procedimiento 09. Convenio de Pago a Plazos.


FIN


10 
Recibe 3a. notificación�

11. 
Si no atiende 3a. Notificación, agota la vía administrativa, certifica deuda y traslada a Sindicatura para cobro judicial. �

1


NO


SÍ


FIN


(F - 09 B)


1�

(F-09C)�

NO


INICIO


JEFE DE LA UATM


1
Una vez suscrito y firmado el Convenio entre la DGII, Reg. De Comercio y la Municipalidad, selecciona  los  casos a fiscalizar conforme a los índices de cumplimiento tributario.


ENCARGADO DE CATASTRO, REGISTRO Y FISCALIZACIÓN


CONTRIBUYENTE


2
En base a convenio, listado anexo y número de NIT del contribuyente, solicita información sobre los Estados Financieros presentados por los Contribuyentes, recibe información y la  traslada al Encargado de Catastro, Registro y Fiscalización.


3
Realiza el cruce de información y analiza los resultados, si existen diferencias, define los ajustes y multas a que está sujeto el contribuyente y presenta Informe de Auditoria (F-25) y Comunicación  de resultados de Auditoria y Notificación (F-13) por cada caso al Jefe de la UATM. 


4
Revisa,  firma (F-13) y envía al contribuyente.


FIN


5
Recibe notificación y firma de recibido.


¿Acepta observaciones y cargos?


Se presenta a la municipalidad a  pagar, si no se presenta durante el término de 15 días, pierde su derecho de audiencia y en ambos casos continúa con el paso 7.


SÍ


Se presenta durante los 15 días a reclamar su derecho de audiencia, continúa con el procedimiento 3B.


NO


7
Emite y firma Resolución   (F-12), (impuesto complementario, cargos y multas).


8
Modifica declaración anual jurada en el sistema, archiva documento en el expediente y  envía copia de F-02 para registros en Cuentas Corrientes.


INICIO


1
Elabora el Plan de Fiscalización municipal y lo presenta al Jefe de  la UATM, para autorización.


ENCARGADO DE CATASTRO, REGISTRO Y FISCALIZACIÓN


INSPECTOR DE CATASTRO


PROPIETARIO O REPRESENTANTE LEGAL


2
Visita las zonas establecidas, solicita documento que demuestre registro tributario municipal y/ o los libros legalizados.


3
Si no comprueban su registro, elabora un requerimiento F- 14, y si no presentan los libros elabora una prevención F-14A  para que se presente a la UATM en el plazo de ___días.


¿Se presenta?


4
Realiza procedimiento 1.


6
Elabora informe de fiscalización, listando negocios visitados y a los que se les emitió requerimiento de inscripción y prevención, y lo pasa al Encargado de Catastro, quien a su vez lo pasa al Jefe de la UATM.


SÍ


5
Se aplica el procedimiento No. 3. 


FIN


NO


ENCARGADO DE CATASTRO, REGISTRO Y FISCALIZACIÓN


JEFE DE LA UATM


INSPECTOR DE CATASTRO


CONTRIBUYENTE


INICIO


1
Elabora programa de Fiscalización, identifica contribuyentes a fiscalizar por Activo según segmento mayoritario y peso en el ingreso tributario municipal.


2
Autoriza la realización de auditoria y elabora Auto de designación de Auditor (F-15) en original y copia.


3
Entrega la Designación  para realizar auditoria (F-15) y Requerimiento de Información (F-15A) para realizar auditoria, el contribuyente firma dándose por notificado. Si presenta los documentos solicitados, se continúa con el paso 4 y si no los presenta se aplica multa.


4
Inicia fiscalización, revisando Estados Financieros o documentos relacionados que demuestren la situación financiera presentada.


5
Si hay diferencias y deficiencias en la información, informa  las sanciones  a las que se hace acreedor.


6
Elabora informe de auditoria realizada F-25 y comunicación  de resultados de auditoria y notificación F-13, tramita autorización con jefe de UATM.


Se presenta durante los 15 días por su derecho de audiencia, y pasa al proced. 3B


7
Recibe la Comunicación para su visto bueno y envía a contribuyente.


FIN


8
Recibe y firma ¿Está de acuerdo?


Se presenta a  pagar, si no, en término de 15 días pierde su derecho de audiencia.


NO


SÍ


9
Emite y firma Resolución y Notificación (F-12).


10
Modifica declaración anual jurada en el sistema, archiva documento y  envía copia de F-02 a Cuentas Corrientes


ENCARGADA DE CUENTAS CORRIENTES, COBRO Y ASISTENCIA TRIBUTARIA


ASISTENTE TRIBUTARIA


CONTRIBUYENTE O USUARIO


JEFE DE LA UATM


INICIO


1
Pasa Encuestas de Opinión (F-19 y F-19A).


2
Responde preguntas de Encuesta de Opinión (F-19 y F-19A).


3
Tabula los datos obtenidos y los traslada.


4
Realiza análisis  y elabora conclusiones y recomendaciones.


5
Establece indicadores de mejoría para la evaluación de indicadores de gestión y elaboración de futuros planes de trabajo.


FIN


ASISTENTE TRIBUTARIA


PROYECCIÓN SOCIAL


INICIO


1
Estratifica contribuyentes por monto de activo fijo y planifica capacitación sobre obligaciones y derechos  Tributarios.


2
Capacita a contribuyentes.


3
Capacitará al personal de Proyección Social  de Alcaldía Municipal, para que capaciten y den asistencia tributaria a contribuyentes en la zona donde realice las actividades de Proyección Social.


4
Imparte capacitación a contribuyentes, orientándolos sobre aspectos tributarios.


FIN


6
Notifica al propietario o representante legal.


ENCARGADO DE CATASTRO, REGISTRO Y FISCALIZACIÓN


JEFE DE LA UATM


7
Recibe y firma notificación, e inicia el plazo para presentar pruebas para el descargo.


1
Elabora en original y copia el auto de designación (F- 15) y Requerimiento de información (F- 15A), gestiona su autorización con el Jefe UATM y notifica al contribuyente.


CONTRIBUYENTE O REPRESENTANTE LEGAL


2
Recibe auto de designación (F-15) y de      Requerimiento de información (F-15A), firma notificación y prepara documentos solicitados.


Vencido el término de 15 días referido en el Art. 106 de la LGTM caducará su derecho a hacerlo y continúa con paso 9


¿Presenta pruebas?


NO


8
Abre a pruebas (F-2E) según Art. 106 de la LGTM, por el término de 15 días para que presente pruebas para el descargo y de oficio o a petición de parte, ordena la práctica de otras diligencias.


SÍ


9
Si el contribuyente manifiesta su conformidad con la determinación, se venciere el plazo para presentar pruebas de descargo, o presentare las pruebas de descargo, determina de oficio la obligación tributaria con sanciones si ameritan y elabora la resolución F-03 y notificación de resolución F-04 y la pasa al Jefe de la UATM  para firma.


3
Si no le permiten realizar la inspección o no le presentan la información solicitada, aplica multa establecida la LGTM, determina la obligación tributaria disponible y elabora Determinación de Oficio y Notificación (F- 03)  y  traslada al Jefe de la UATM. 


FIN


notifica resolución y pide firma a contribuyente


11
Recibe notificación de la resolución (F-4)  y procede a hacer efectivo el pago de su obligación tributaria, si no interpone recurso de apelación.


B


4
Realiza inspección y solicita la información que la ATM estime conveniente, califica y determina el activo imponible, levanta informe de auditoria (F-25) y notificación de resultados de auditoria (F-13) y tramita autorización con el Jefe UATM.


5
Analiza documentación e informe de auditoria y autoriza notificación en la cual transcribe determinación de oficio por omisión, incluyendo multas aplicables.
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RESPONSABLE DE REGISTRO DE EMPRESAS


PROPIETARIO O REPRESENTANTE LEGAL


INICIO


1
Envía requerimiento de DAJ* F-02A adjuntando F-02B, solicitando presentación de DAJ.


2
Prepara DAJ F-02B  adjuntando  el Balance General según lo establecido por el Código de Comercio, si no requiere contabilidad formal presentan lo  estipulado en el  Art. 452 del Código de Comercio.


3
Recibe DAJ (F- 02B)  y Balance General  o contabilidad y revisa documentación, determina base imponible, aplica tarifa y calcula impuesto a pagar.


2


ENCARGADA DE CUENTAS CORRIENTES


AUXILIAR DE CUENTAS CORRIENTES Y RECUPERACIÓN DE MORA


CONTRIBUYENTE O USUARIO


INICIO


1
Se presenta con el respectivo aviso de cobro y/o notificación donde se refleja la deuda de impuestos y tasas municipales y solicita llegar a un arreglo. 


Traslada Convenio al Jefe de la U. A. T. M. para su autorización.


3
Llega a un acuerdo con contribuyente y establece plan de pagos. Elabora  Convenio de acuerdo a política de pagos establecida, explica la cantidad de cuotas y tabla de pago, solicita firma al Contribuyente.


FIN


4
Comunica a contribuyente valor de la  primera cuota, elabora recibo y se lo entrega para que efectúe el pago, previo a la firma del convenio.


5
Paga primera cuota.


6
Solicita firma de Convenio de Pago a Contribuyente,  entrega copia  y archiva original para su control.


7
Da seguimiento a convenio de y en caso que se dejen de pagar 2 cuotas, suspende convenio y pasa nuevamente a formar parte de contribuyentes morosos.


8
Al finalizar el pago de las cuotas establecidas, estampa sello de cancelado en el Convenio Original, lo entrega y elimina la deuda.


2
Verifica el monto de la deuda, nombre, dirección exacta del inmueble y /o negocio calificado.


Finalizado el período de presentación de DAJ, (F-2B) determina y elabora listado de omisos de declaración.


2
Recibe notificación (1ª., 2ª. y 3ª.).


A


ENCARGADO DE CATASTRO, REGISTRO Y FISCALIZACIÓN


En período establecido, pasa al procedimiento 2, aplicando la multa establecida en el ordinal 3º del Art. 64 LGTM.


INICIO


1
Envía 1ª. 2ª. y 3ª. notificación (F-2D) al contribuyente omiso  en diferentes períodos, advirtiéndole de las infracciones que se le imputarían por omitir declaración o presentarla extemporáneamente según Art. 64 de la LGTM. 


B


¿Presenta DAJ?


Vencido el plazo de la 3ª. Notificación, pasa a la etapa B. 


NO


SÍ


FIN


CONTRIBUYENTE O REPRESENTANTE LEGAL


ENCARGADA DE CUENTAS CORRIENTES


CONTRIBUYENTE O USUARIO


INICIO


1
Se presenta a la municipalidad a solicitar  solvencia municipal.


2
Solicita el nombre del interesado y  verifica en base de datos y en tarjeta  si está registrado.


5
Elabora y firma la Solvencia Municipal, solicita firma a Tesorero Municipal.


FIN


3
¿Se encuentra registrado?


¿Se encuentra solvente?


6
Recibe solvencia municipal.


Verifica Estado de Cuenta y determina si está solvente o no.  


NO


SÍ


SÍ


NO


Establece el saldo total a pagar, incluyendo intereses y multa, elabora recibo y entrega a interesado (a) para que efectúe el pago correspondiente, pero, de estar pendiente de resolución cualquier recurso, solicita caución en las formas y monto establecidos en el Art. 102 del CM.


4
Paga en caja, o presenta caución en las formas y monto establecidos en el Art. 102 del CM, en ambos casos continúa con paso 5.


¿Solicitud fue autorizada?�

F – 11D


9. 
Recibe notificación�

INTERESADO


2
Entrega solicitud (F-11A) y  requisitos.


ENCARGADO DE CATASTRO Y REGISTRO  


INSPECTOR  DE CATASTRO


CONCEJO MUNICIPAL


  F-11A


6
Revisa Acta de Inspección y envia Solicitud a Concejo  


1
Solicita información para ejercer actividad especial regulada. 


INICIO


F-11A�

4
Revisa y si está completa programa inspección.


(F-11B o F- 11C) �

5
Inspecciona el lugar, elabora Acta de Inspección 


7
 Conoce y resuelve Solicitud, determina condiciones y ordena notificar al interesado.


F – 11D


SI


10. Si interesado acepta condiciones, paga Licencia o Permiso y registra la actividad. (Si no acepta, pasa 13)�

8. Notifica Resolución del Concejo. En caso de aprobación envía copia, señalando condiciones a cumplir.  


12. Verifica pago, inscripción de empresa y entrega Original de Certificación de Acuerdo, otorgando licencia o Permiso �

11.
Inscripción y calificación de empresa (Proc. 1)�

13. Si no esta de acuerdo con la denegación o no acepta condiciones, puede interponer recurso de revisión ante el Concejo. �

NO


FIN�

F-11D�

F-11D�

FIN


3
Se presenta con solicitud y requisitos �

SÍ


2
Traslada la solicitud al Encargado de Catastro, Registro y  Fiscalización.


INICIO


INTERESADO


1
Presenta Solicitud de Calificación de Lugar y Línea de Construcción proporcionada por ODUAMSO  y Solvencia Municipal al Asistente Tributario.


ENCARGADO DE CATASTRO, REGISTRO Y FISCALIZACIÓN


INSPECTOR DE CATASTRO


CONCEJO MUNICIPAL


3
Recibe la solicitud de calificación del lugar y Solvencia Municipal, y programa inspección.


5
Con base al Acta elabora informe y traslada la solicitud e informe para su autorización u observaciones.


Si es denegado, interesado deberá cumplir requerimientos del Concejo y volver al paso 1.


NO


9
Recibe Permiso de Parcelación, lotificación   o urbanización, y pasa a firma del Alcalde.


10
Alcalde firma de aprobada la parcelación y entrega a interesado a través de Asistente Tributario o Encargado de Catastro, Registro y Fiscalización.


4
Realiza inspección, verifica información de planos y levanta acta. (F-20). 


FIN


11
Con los requisitos cumplidos regresa a la ODUAMSO en donde calculan la tarifa a pagar, recibe mandamiento de pago y se presenta a la Municipalidad.


12
Revisa documentación y pasa a Cuentas Corrientes. Informa sobre procedimiento de inscripción de empresa o negocio.


6
Autoriza o deniega la ejecución del proyecto y remite Certificación del Acuerdo Municipal.


7
Informa lo resuelto y requerimientos a cumplir. 


8
¿Aprobado?


Recibe las solicitudes y continúa el trámite en la ODUAMSO.


13
Recibe autorización y comunicación e inicia  procedimiento Nº 1. 


1


ENCARGADO DE CATASTRO, REGISTRO Y FISCALIZACIÓN


PROPIETARIO O REPRESENTANTE LEGAL


INICIO


1
Solicita inscripción y calificación de empresa o negocio para desarrollar actividades


 


5
Recibe, revisa, firma formato F-01 y devuelve a Encargado de Catastro, Registro y Fiscalización.


FIN


2
Atiende a interesado y llena  solicitud de registro de empresa o negocio (F-01) y solicita Balance General o Declaración Jurada, si es necesario.


3
Procede a calificación de acuerdo a lo que establece la Tarifa General de Arbitrios y determina la tarifa que le corresponde según la actividad económica o clase de negocio según F-01. 


4
LLena los datos de Determinación de la Obligación Tributaria en el mismo formato (F-01) y la fecha de inicio de pago, entrega Original y copia del formato a interesado y solicita firmas. 








7
De no existir sistema, registra datos en ficha catastral de empresa existente o elabora una si es empresa nueva asignándole número de registro y envía una copia a Cuentas Corrientes, apertura expediente y archiva documentación


8
Elabora  informe mensual para Jefe Inmediato con copia a Cuentas Corrientes para su actualización.


6
Recibe formato F-01 firmado y entrega copia al interesado, ingresa datos de calificación y tarifa al Sistema y genera el número de registro de empresa.


INTERESADO (S)


INICIO


RESPONSABLE DE INSPECCIÓN


3
Realiza visita de campo para completar (F-04) con la información de propietario, inmueble y base imponible.


4
Procede a la calificación de (los) nuevo (s) inmueble (s). Establece tasas a pagar y notifica a interesado.


RESPONSABLE DE REGISTRO DE INMUEBLES


1
Presentan  solicitud  sobre requerimiento de servicios.


2
Llena ficha de Inscripción y Calificación de Inmuebles (F-04) y programa inspección.


NO


¿Está de  acuerdo?


6
Registra y califica los nuevos inmuebles en la base de datos, abre expediente, envía copia de  Ficha (F-04) a Cuentas Corrientes y archiva documentación.


SÍ


FIN


5
Devuelve notificación firmada 


Interpone recurso de apelación en el término de 3 días.�

7
Elabora notificación de tasas por prestación de servicios  (F-6). 


3
Revisa si documentación es correcta y verifica si está solvente. 


Tramita solvencia del inmueble (Procedimiento 10).


SÍ


                                 


INSPECTOR DE CATASTRO


INTERESADO


 


ENCARGADO DE CATASTRO, REGISTRO 
Y FISCALIZACIÓN 


INICIO


1
Solicita cambio de propietario o desmembración.


2 
Entrega formulario  el cual es llenado por el solicitante o representante y adjunta escritura. 


5
En fecha fijada realiza la inspección verificando medidas y características de los inmuebles, y llena Ficha de Inmueble (F-05).


¿Esta Solvente?


4
¿Qué tipo de trámite es?


NO


Registra en el sistema si existe y apertura ficha de inmueble, e informa a cuenta corriente de los cambios.


6
Registra en el sistema las modificaciones de datos y calificación del inmueble original y del inmueble resultante, apertura ficha y determina las tasas a pagar por los servicios por cada uno.


8
Firma de Notificado F-6 y recibe copia.


Cambio de
Propietario


FIN


Desmembración


9
Informa a Jefe de UATM y Cta. Cte. sobre cambios realizados.


FIN


8
Recibe Notificación (F-07B)  y  firma de recibido


6
Elimina del sistema los datos de la empresa o negocio, anota el cierre en la Ficha de Catastro de Empresa y elabora resolución y notificación de cierre (F-07B),  y envía a interesado.


ENCARGADO DE CATASTRO, REGISTRO 
Y FISCALIZACIÓN 


INICIO


1
Informa cierre de empresa. 


7
Notifica y solicita firma.


                                 


2
Entrega solicitud de cierre de empresa o negocio (F-7A) y solicita  presentar solvencia municipal.


INSPECTOR DE CATASTRO


PROPIETARIO O REPRESENTANTE LEGAL


 


ASISTENTE TRIBUTARIO


3
Complementa solicitud de cierre de empresa o negocio (F-07A) y tramita solvencia municipal si estuviere pendiente.


FIN


4
Recibe documentación y si está correcta, establece fecha para realizar  inspección a empresa o negocio


5
Realiza visita a empresa o negocio para comprobar el cierre y  elabora  acta de inspección F-20.  


9
Archiva y envía copia de la notificación (F- 07B) al Encargado de Cuenta Corriente para el cierre de la cuenta correspondiente.


CONCEJO MUNICIPAL


INICIO


1
Elabora programa de inspección por sector o zona y listado de empresas, a fin de identificar las que ya no existen.


2
Identifica las empresas o negocios que ya dejaron de funcionar.


3
Verifica el estado de la cuenta y elabora listado de empresas inexistentes y solventes y lo envía al Jefe de la UATM.


                                 


ENCARGADO DE CATASTRO, REGISTRO 
Y FISCALIZACIÓN 


JEFE DE LA UATM


 


INSPECTOR DE CATASTRO


4
Revisa y envía al Concejo Municipal a fin de obtener autorización de cierre de empresas.


5
Acuerda  y comunica al Secretario, quien lo Certifica  y lo pasa a la UATM.


6
Registra en ficha de empresa la fecha de cierre e informa a Cuentas Corrientes, para  que efectúe el  cierre.


FIN


ENCARGADA DE CUENTAS CORRIENTES


INSPECTOR DE CATASTRO


CONTRIBUYENTE O USUARIO


CAJERA


INICIO


1
Los primeros 15 días de cada mes, genera los Avisos - Recibos de Cobro. 


2
Clasifica por zona los avisos-recibo de cobro y los entrega a los contribuyentes y usuarios


3
Se presenta a la  municipalidad  a efectuar el pago del   impuesto o tasa  correspondiente.


4
Verifica estado de la cuenta en el sistema o en tarjeta.


¿Está solvente?


5
Si el contribuyente o usuario está de acuerdo en pagar, emite un nuevo recibo y traslada a Caja para su pago.


Remite al contribuyente a Caja para que efectúe el pago.


NO


SÍ


6
Solicita el Aviso - Recibo (F-08) o el recibo de la negociación, efectúa el cobro y traslada Cuentas Corrientes.


Negocia con el contribuyente o usuario (inicia el Procedimiento No.  8 o 9, según sea el caso).


7
Descarga del sistema o  en tarjeta e imprime reporte diario y mensual de ingresos tributarios y confronta con Caja,  archiva documentación y envía copia de recibos pagados a Contabilidad.


FIN


ENCARGADA DE CUENTAS CORRIENTES


AUXILIAR DE CUENTAS CORRIENTES Y RECUPERACIÓN DE MORA


CONTRIBUYENTE O USUARIO


4
Recibe notificación de deuda tributaria (F-09A).


INICIO


1
Determina el saldo de la deuda tributaria de impuestos y tasas por contribuyente registrado. 


2
Elabora listado de contribuyentes cuyo estado moratorio  requiere  iniciar el proceso de recuperación.


3
Elabora y envía primera notificación de deuda tributaria a los contribuyentes (F - 09A) citándolos para que se presenten a la municipalidad.


5
Informa las facilidades de pago y si acepta se .


¿Atiende notificación?


¿Atiende notificación?


6
Realiza la gestión de la cobranza por medio de la vía  persuasiva, enviando segunda notificación (F - 09 b)


NO


SÍ


7
Recibe la segunda notificación F-9b.


8
Envía la tercera notificación (F-09 c) y agota la vía administrativa, y si el contribuyente no atiende las notificaciones, establece el saldo de deuda pendiente y lo traslada a Encargada de Cuentas Corrientes.


¿Acepta?


Desarrolla procedimiento de Convenio de Pago a Palzo.


FIN


9
Envía a Síndico Municipal para certifique la deuda e  inicie el proceso de cobro por la vía judicial.


SÍ


5


NO


SÍ


NO


FIN


INICIO


JEFE DE LA UATM


1
Una vez suscrito y firmado el Convenio entre la DGII, Reg. De Comercio y la Municipalidad, selecciona  los  casos a fiscalizar conforme a los índices de cumplimiento tributario.


ENCARGADO DE CATASTRO, REGISTRO Y FISCALIZACIÓN


CONTRIBUYENTE


2
En base a convenio, listado anexo y número de NIT del contribuyente, solicita información sobre los Estados Financieros presentados por los Contribuyentes, recibe información y la  traslada al Encargado de Catastro, Registro y Fiscalización.


3
Realiza el cruce de información y analiza los resultados, si existen diferencias, define los ajustes y multas a que está sujeto el contribuyente y presenta Informe de Auditoria (F-25) y Comunicación  de resultados de Auditoria y Notificación (F-13) por cada caso al Jefe de la UATM. 


4
Revisa,  firma (F-13) y envía al contribuyente.


FIN


5
Recibe notificación y firma de recibido.


¿Acepta observaciones y cargos?


Se presenta a la municipalidad a  pagar, si no se presenta durante el término de 15 días, pierde su derecho de audiencia y en ambos casos continúa con el paso 7.


SÍ


Se presenta durante los 15 días a reclamar su derecho de audiencia, continúa con el procedimiento 3B.


NO


7
Emite y firma Resolución   (F-12), (impuesto complementario, cargos y multas).


8
Modifica declaración anual jurada en el sistema, archiva documento en el expediente y  envía copia de F-02 para registros en Cuentas Corrientes.


INICIO


1
Elabora el Plan de Fiscalización municipal y lo presenta al Jefe de  la UATM, para autorización.


ENCARGADO DE CATASTRO, REGISTRO Y FISCALIZACIÓN


INSPECTOR DE CATASTRO


PROPIETARIO O REPRESENTANTE LEGAL


2
Visita las zonas establecidas, solicita documento que demuestre registro tributario municipal y/ o los libros legalizados.


3
Si no comprueban su registro, elabora un requerimiento F- 14, y si no presentan los libros elabora una prevención F-14A  para que se presente a la UATM en el plazo de ___días.


¿Se presenta?


4
Realiza procedimiento 1.


6
Elabora informe de fiscalización, listando negocios visitados y a los que se les emitió requerimiento de inscripción y prevención, y lo pasa al Encargado de Catastro, quien a su vez lo pasa al Jefe de la UATM.


SÍ


5
Se aplica el procedimiento No. 3. 


FIN


NO


ENCARGADO DE CATASTRO, REGISTRO Y FISCALIZACIÓN


JEFE DE LA UATM


INSPECTOR DE CATASTRO


CONTRIBUYENTE


INICIO


1
Elabora programa de Fiscalización, identifica contribuyentes a fiscalizar por Activo según segmento mayoritario y peso en el ingreso tributario municipal.


2
Autoriza la realización de auditoria y elabora Auto de designación de Auditor (F-15) en original y copia.


3
Entrega la Designación  para realizar auditoria (F-15) y Requerimiento de Información (F-15A) para realizar auditoria, el contribuyente firma dándose por notificado. Si presenta los documentos solicitados, se continúa con el paso 4 y si no los presenta se aplica multa.


4
Inicia fiscalización, revisando Estados Financieros o documentos relacionados que demuestren la situación financiera presentada.


5
Si hay diferencias y deficiencias en la información, informa  las sanciones  a las que se hace acreedor.


6
Elabora informe de auditoria realizada F-25 y comunicación  de resultados de auditoria y notificación F-13, tramita autorización con jefe de UATM.


Se presenta durante los 15 días por su derecho de audiencia, y pasa al proced. 3B


7
Recibe la Comunicación para su visto bueno y envía a contribuyente.


FIN


8
Recibe y firma ¿Está de acuerdo?


Se presenta a  pagar, si no, en término de 15 días pierde su derecho de audiencia.


NO


SÍ


9
Emite y firma Resolución y Notificación (F-12).


10
Modifica declaración anual jurada en el sistema, archiva documento y  envía copia de F-02 a Cuentas Corrientes


ENCARGADA DE CUENTAS CORRIENTES, COBRO Y ASISTENCIA TRIBUTARIA


ASISTENTE TRIBUTARIA


CONTRIBUYENTE O USUARIO


JEFE DE LA UATM


INICIO


1
Pasa Encuestas de Opinión (F-19 y F-19A).


2
Responde preguntas de Encuesta de Opinión (F-19 y F-19A).


3
Tabula los datos obtenidos y los traslada.


4
Realiza análisis  y elabora conclusiones y recomendaciones.


5
Establece indicadores de mejoría para la evaluación de indicadores de gestión y elaboración de futuros planes de trabajo.


FIN


ASISTENTE TRIBUTARIA


PROYECCIÓN SOCIAL


INICIO


1
Estratifica contribuyentes por monto de activo fijo y planifica capacitación sobre obligaciones y derechos  Tributarios.


2
Capacita a contribuyentes.


3
Capacitará al personal de Proyección Social  de Alcaldía Municipal, para que capaciten y den asistencia tributaria a contribuyentes en la zona donde realice las actividades de Proyección Social.


4
Imparte capacitación a contribuyentes, orientándolos sobre aspectos tributarios.


FIN


6
Notifica al propietario o representante legal.


ENCARGADO DE CATASTRO, REGISTRO Y FISCALIZACIÓN


JEFE DE LA UATM


7
Recibe y firma notificación, e inicia el plazo para presentar pruebas para el descargo.


1
Elabora en original y copia el auto de designación (F- 15) y Requerimiento de información (F- 15A), gestiona su autorización con el Jefe UATM y notifica al contribuyente.


CONTRIBUYENTE O REPRESENTANTE LEGAL


2
Recibe auto de designación (F-15) y de      Requerimiento de información (F-15A), firma notificación y prepara documentos solicitados.


Vencido el término de 15 días referido en el Art. 106 de la LGTM caducará su derecho a hacerlo y continúa con paso 9


¿Presenta pruebas?


NO


8
Abre a pruebas (F-2E) según Art. 106 de la LGTM, por el término de 15 días para que presente pruebas para el descargo y de oficio o a petición de parte, ordena la práctica de otras diligencias.


SÍ


9
Si el contribuyente manifiesta su conformidad con la determinación, se venciere el plazo para presentar pruebas de descargo, o presentare las pruebas de descargo, determina de oficio la obligación tributaria con sanciones si ameritan y elabora la resolución F-03 y notificación de resolución F-04 y la pasa al Jefe de la UATM  para firma.


3
Si no le permiten realizar la inspección o no le presentan la información solicitada, aplica multa establecida la LGTM, determina la obligación tributaria disponible y elabora Determinación de Oficio y Notificación (F- 03)  y  traslada al Jefe de la UATM. 


FIN


notifica resolución y pide firma a contribuyente


11
Recibe notificación de la resolución (F-4)  y procede a hacer efectivo el pago de su obligación tributaria, si no interpone recurso de apelación.


B


4
Realiza inspección y solicita la información que la ATM estime conveniente, califica y determina el activo imponible, levanta informe de auditoria (F-25) y notificación de resultados de auditoria (F-13) y tramita autorización con el Jefe UATM.


5
Analiza documentación e informe de auditoria y autoriza notificación en la cual transcribe determinación de oficio por omisión, incluyendo multas aplicables.
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F-02B


F-02A, F-02B 


F-02B


ENCARGADO DE CATASTRO Y REGISTRO TRIBUTARIO


PROPIETARIO O REPRESENTANTE LEGAL


INICIO


1
Envía requerimiento de DAJ* 
F-02A, solicitando presentación de Declaración Anual Jurada, adjuntando F-02B 


2
Prepara DAJ F-02B  adjuntando  el Balance General, según lo establecido por el Código de Comercio, si no requiere contabilidad formal presentan lo  estipulado en el  Art. 452 del Código de Comercio.


3
Recibe DAJ (F- 02B)  y Balance General  o inventario, revisa documentación, determina base imponible, aplica tarifa y calcula impuesto a pagar.


2



¿Esta de Acuerdo con impuesto a pagar?


6.
Interpone Recurso de Apelación (Procedimiento 16)


SÍ


NO


FIN


*DJA - Declaración Anual Jurada


4
Elabora  determinación de impuesto y notificación de la misma en formulario F-02B y entrega o envía a Propietario o Representante Legal.


      5 
Recibe notificación de impuesto mensual a pagar.


FIN�

7.
Actualiza  registros, archiva documentación, envía copia de la DAJ a Cuentas Corrientes�

F-02B
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F-17


RESPONSABLE DE ASISTENCIA TRIBUTARIA


CONTRIBUYENTE O USUARIO


INICIO


2
Responde preguntas de Encuesta de Opinión (F-19)


3
Tabula los datos obtenidos  de las encuestas realizadas.


FIN


F-17


F-17


1
Con base al Plan Operativo Anual, elabora Programa de medición de satisfacción del cliente externo.


JEFE DE LA UATM


ENCARGADO DE ASISTENCIA TRIBUTARIA


CONTRIBUYENTE O USUARIO


INICIO


2
Administra encuesta de opinión (F-17) para medir satisfacción del cliente.


2
Responde preguntas de Encuesta de Opinión (F-19)


4
Tabula los datos obtenidos  de las encuestas realizadas.


5
Realiza análisis  y elabora Informe, incluyendo conclusiones y recomendaciones.


6
Establece indicadores de mejoría para la evaluación de indicadores de gestión y elaboración de futuros planes de trabajo.


FIN


 


F-17


ASISTENTE TRIBUTARIA


PROYECCIÓN SOCIAL


INICIO


1
Estratifica contribuyentes por monto de activo fijo y planifica capacitación sobre obligaciones y derechos  Tributarios.


2
Capacita a contribuyentes.


3
Capacitará al personal de Proyección Social  de Alcaldía Municipal, para que capaciten y den asistencia tributaria a contribuyentes en la zona donde realice las actividades de Proyección Social.


4
Imparte capacitación a contribuyentes, orientándolos sobre aspectos tributarios.


FIN
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RESPONSABLE DE REGISTRO DE EMPRESAS


PROPIETARIO O REPRESENTANTE LEGAL


INICIO


1
Envía requerimiento de DAJ* F-02A adjuntando F-02B, solicitando presentación de DAJ.


2
Prepara DAJ F-02B  adjuntando  el Balance General según lo establecido por el Código de Comercio, si no requiere contabilidad formal presentan lo  estipulado en el  Art. 452 del Código de Comercio.


3
Recibe DAJ (F- 02B)  y Balance General  o contabilidad y revisa documentación, determina base imponible, aplica tarifa y calcula impuesto a pagar.


2


ENCARGADA DE CUENTAS CORRIENTES


AUXILIAR DE CUENTAS CORRIENTES Y RECUPERACIÓN DE MORA


CONTRIBUYENTE O USUARIO


INICIO


1
Se presenta con el respectivo aviso de cobro y/o notificación donde se refleja la deuda de impuestos y tasas municipales y solicita llegar a un arreglo. 


Traslada Convenio al Jefe de la U. A. T. M. para su autorización.


3
Llega a un acuerdo con contribuyente y establece plan de pagos. Elabora  Convenio de acuerdo a política de pagos establecida, explica la cantidad de cuotas y tabla de pago, solicita firma al Contribuyente.


FIN


4
Comunica a contribuyente valor de la  primera cuota, elabora recibo y se lo entrega para que efectúe el pago, previo a la firma del convenio.


5
Paga primera cuota.


6
Solicita firma de Convenio de Pago a Contribuyente,  entrega copia  y archiva original para su control.


7
Da seguimiento a convenio de y en caso que se dejen de pagar 2 cuotas, suspende convenio y pasa nuevamente a formar parte de contribuyentes morosos.


8
Al finalizar el pago de las cuotas establecidas, estampa sello de cancelado en el Convenio Original, lo entrega y elimina la deuda.


2
Verifica el monto de la deuda, nombre, dirección exacta del inmueble y /o negocio calificado.


Finalizado el período de presentación de DAJ, (F-2B) determina y elabora listado de omisos de declaración.


2
Recibe notificación (1ª., 2ª. y 3ª.).


A


ENCARGADO DE CATASTRO, REGISTRO Y FISCALIZACIÓN


En período establecido, pasa al procedimiento 2, aplicando la multa establecida en el ordinal 3º del Art. 64 LGTM.


INICIO


1
Envía 1ª. 2ª. y 3ª. notificación (F-2D) al contribuyente omiso  en diferentes períodos, advirtiéndole de las infracciones que se le imputarían por omitir declaración o presentarla extemporáneamente según Art. 64 de la LGTM. 


B


¿Presenta DAJ?


Vencido el plazo de la 3ª. Notificación, pasa a la etapa B. 


NO


SÍ


FIN


CONTRIBUYENTE O REPRESENTANTE LEGAL


ENCARGADA DE CUENTAS CORRIENTES


CONTRIBUYENTE O USUARIO


INICIO


1
Se presenta a la municipalidad a solicitar  solvencia municipal.


2
Solicita el nombre del interesado y  verifica en base de datos y en tarjeta  si está registrado.


5
Elabora y firma la Solvencia Municipal, solicita firma a Tesorero Municipal.


FIN


3
¿Se encuentra registrado?


¿Se encuentra solvente?


6
Recibe solvencia municipal.


Verifica Estado de Cuenta y determina si está solvente o no.  


NO


SÍ


SÍ


NO


Establece el saldo total a pagar, incluyendo intereses y multa, elabora recibo y entrega a interesado (a) para que efectúe el pago correspondiente, pero, de estar pendiente de resolución cualquier recurso, solicita caución en las formas y monto establecidos en el Art. 102 del CM.


4
Paga en caja, o presenta caución en las formas y monto establecidos en el Art. 102 del CM, en ambos casos continúa con paso 5.








F - 11D






F – 11D











F- 11B y 
F- 11D


INTERESADO


2
Entrega solicitud (F-11A) y  requisitos.


RESPONSABLE DE REGISTRO DE EMPRESAS 


RESPONSABLE DE INSPECCIÓN


CONCEJO MUNICIPAL


            



 F-11A


7
Revisa, firma  y pasa a Concejo Municipal para conocimiento, aprobación o denegación.


1
Solicita información 


INICIO


3
Se presenta con solicitud y requisitos 


4
Revisa y si está completa programa inspección.


6
Inspecciona, elabora acta (F-11B y 11D) según sea el caso y entrega al Responsable de Registro de Empresas..


8
 Recibe y  ordena comunicar lo resuelto al interesado.


¿Autorizado?


NO


SÍ


9
Notifica resolución y solicita firma (F-11D) através de notificador.


13
Paga la Licencia y registra la empresa (Proc, 1).


11
Determina las condiciones de autorización y solicita que notifique a interesado.


12
Notifica la autorización y condiciones F- 11D) a través de notificador.


¿Acepta condiciones?


15
Interpone recurso de revisión.


SÍ


14
Verifica el pago de la Licencia y la calificación y registro de la empresa antes de entregar  (F-11D). 


NO


FIN


10
Recibe notificación y firma, si no esta de acuerdo interpone recurso de revisión ante el Concejo (Art. 135 CM reformado).


6
Recibe solicitud de Permiso de Parcelación, lotificación o urbanización con los planos revisados y pasa a autorización de Concejo Municipal.


4
Revisa acta, si todo está en regla la firma y gestiona firma del Alcalde para Solicitud de Calificación del Lugar y entrega a interesado.


INICIO


INTERESADO


1
Presenta Solicitud de Calificación de Lugar y Línea de Construcción proporcionada por el VMDVDU, OPAMMS, ODUAMSO, AMUVASAN y otros y anexa  Solvencia Municipal.


RESPONSABLE DE INSPECCIÓN


CONCEJO MUNICIPAL


RESPONSABLE DE REGISTRO DE INMUEBLES


2
Verifica que documentación esté correcta y programa inspección.


3
Previa cancelación de la tasa de inspección si la ordenanza lo contempla, realiza inspección y levanta acta. (F-12A). 


FIN


7
Emite Acuerdo de Autorización de la Parcelación. 


9
Paga en Colecturía y gestiona planos en Vice-Ministerio y se presenta a Municipalidad.


10
Lo envía a registrar la empresa (Inicia procedimiento 1), una vez registrada, solicita número de inscripción,  comprobante de pago de permiso de parcelación y entrega Certificación de Acuerdo.


5
Recibe las solicitudes firmadas y continúa el trámite en el VMDVDU, ODUAMSO, AMUVASAN y otro donde le autorizan la Solicitud de Calificación del Lugar y  Permiso de Línea, solicita permiso de parcelación y se presenta a la Municipalidad.


8
Recibe Certificación de Acuerdo,  determina tasa a pagar con base a Ordenanza de Tasas, informa al interesado que debe realizar pago y pasa a Colecturía  para que elaboren el recibo de ingreso.


ENCARGADO DE CATASTRO, REGISTRO Y FISCALIZACIÓN


PROPIETARIO O REPRESENTANTE LEGAL


INICIO


1
Solicita inscripción y calificación de empresa o negocio para desarrollar actividades


 


5
Recibe, revisa, firma formato F-01 y devuelve a Encargado de Catastro, Registro y Fiscalización.


FIN


2
Atiende a interesado y llena  solicitud de registro de empresa o negocio (F-01) y solicita Balance General o Declaración Jurada, si es necesario.


3
Procede a calificación de acuerdo a lo que establece la Tarifa General de Arbitrios y determina la tarifa que le corresponde según la actividad económica o clase de negocio según F-01. 


4
LLena los datos de Determinación de la Obligación Tributaria en el mismo formato (F-01) y la fecha de inicio de pago, entrega Original y copia del formato a interesado y solicita firmas. 








7
De no existir sistema, registra datos en ficha catastral de empresa existente o elabora una si es empresa nueva asignándole número de registro y envía una copia a Cuentas Corrientes, apertura expediente y archiva documentación


8
Elabora  informe mensual para Jefe Inmediato con copia a Cuentas Corrientes para su actualización.


6
Recibe formato F-01 firmado y entrega copia al interesado, ingresa datos de calificación y tarifa al Sistema y genera el número de registro de empresa.


INTERESADO (S)


INICIO


RESPONSABLE DE INSPECCIÓN


3
Realiza visita de campo para completar (F-04) con la información de propietario, inmueble y base imponible.


4
Procede a la calificación de (los) nuevo (s) inmueble (s). Establece tasas a pagar y notifica a interesado.


RESPONSABLE DE REGISTRO DE INMUEBLES


1
Presentan  solicitud  sobre requerimiento de servicios.


2
Llena ficha de Inscripción y Calificación de Inmuebles (F-04) y programa inspección.


NO


¿Está de  acuerdo?


6
Registra y califica los nuevos inmuebles en la base de datos, abre expediente, envía copia de  Ficha (F-04) a Cuentas Corrientes y archiva documentación.


SÍ


FIN


5
Devuelve notificación firmada 


Interpone recurso de apelación en el término de 3 días.�

7
Elabora notificación de tasas por prestación de servicios  (F-6). 


3
Revisa si documentación es correcta y verifica si está solvente. 


Tramita solvencia del inmueble (Procedimiento 10).


SÍ


                                 


INSPECTOR DE CATASTRO


INTERESADO


 


ENCARGADO DE CATASTRO, REGISTRO 
Y FISCALIZACIÓN 


INICIO


1
Solicita cambio de propietario o desmembración.


2 
Entrega formulario  el cual es llenado por el solicitante o representante y adjunta escritura. 


5
En fecha fijada realiza la inspección verificando medidas y características de los inmuebles, y llena Ficha de Inmueble (F-05).


¿Esta Solvente?


4
¿Qué tipo de trámite es?


NO


Registra en el sistema si existe y apertura ficha de inmueble, e informa a cuenta corriente de los cambios.


6
Registra en el sistema las modificaciones de datos y calificación del inmueble original y del inmueble resultante, apertura ficha y determina las tasas a pagar por los servicios por cada uno.


8
Firma de Notificado F-6 y recibe copia.


Cambio de
Propietario


FIN


Desmembración


9
Informa a Jefe de UATM y Cta. Cte. sobre cambios realizados.


FIN


8
Recibe Notificación (F-07B)  y  firma de recibido


6
Elimina del sistema los datos de la empresa o negocio, anota el cierre en la Ficha de Catastro de Empresa y elabora resolución y notificación de cierre (F-07B),  y envía a interesado.


ENCARGADO DE CATASTRO, REGISTRO 
Y FISCALIZACIÓN 


INICIO


1
Informa cierre de empresa. 


7
Notifica y solicita firma.


                                 


2
Entrega solicitud de cierre de empresa o negocio (F-7A) y solicita  presentar solvencia municipal.


INSPECTOR DE CATASTRO


PROPIETARIO O REPRESENTANTE LEGAL


 


ASISTENTE TRIBUTARIO


3
Complementa solicitud de cierre de empresa o negocio (F-07A) y tramita solvencia municipal si estuviere pendiente.


FIN


4
Recibe documentación y si está correcta, establece fecha para realizar  inspección a empresa o negocio


5
Realiza visita a empresa o negocio para comprobar el cierre y  elabora  acta de inspección F-20.  


9
Archiva y envía copia de la notificación (F- 07B) al Encargado de Cuenta Corriente para el cierre de la cuenta correspondiente.


CONCEJO MUNICIPAL


INICIO


1
Elabora programa de inspección por sector o zona y listado de empresas, a fin de identificar las que ya no existen.


2
Identifica las empresas o negocios que ya dejaron de funcionar.


3
Verifica el estado de la cuenta y elabora listado de empresas inexistentes y solventes y lo envía al Jefe de la UATM.


                                 


ENCARGADO DE CATASTRO, REGISTRO 
Y FISCALIZACIÓN 


JEFE DE LA UATM


 


INSPECTOR DE CATASTRO


4
Revisa y envía al Concejo Municipal a fin de obtener autorización de cierre de empresas.


5
Acuerda  y comunica al Secretario, quien lo Certifica  y lo pasa a la UATM.


6
Registra en ficha de empresa la fecha de cierre e informa a Cuentas Corrientes, para  que efectúe el  cierre.


FIN


ENCARGADA DE CUENTAS CORRIENTES


INSPECTOR DE CATASTRO


CONTRIBUYENTE O USUARIO


CAJERA


INICIO


1
Los primeros 15 días de cada mes, genera los Avisos - Recibos de Cobro. 


2
Clasifica por zona los avisos-recibo de cobro y los entrega a los contribuyentes y usuarios


3
Se presenta a la  municipalidad  a efectuar el pago del   impuesto o tasa  correspondiente.


4
Verifica estado de la cuenta en el sistema o en tarjeta.


¿Está solvente?


5
Si el contribuyente o usuario está de acuerdo en pagar, emite un nuevo recibo y traslada a Caja para su pago.


Remite al contribuyente a Caja para que efectúe el pago.


NO


SÍ


6
Solicita el Aviso - Recibo (F-08) o el recibo de la negociación, efectúa el cobro y traslada Cuentas Corrientes.


Negocia con el contribuyente o usuario (inicia el Procedimiento No.  8 o 9, según sea el caso).


7
Descarga del sistema o  en tarjeta e imprime reporte diario y mensual de ingresos tributarios y confronta con Caja,  archiva documentación y envía copia de recibos pagados a Contabilidad.


FIN


ENCARGADA DE CUENTAS CORRIENTES


AUXILIAR DE CUENTAS CORRIENTES Y RECUPERACIÓN DE MORA


CONTRIBUYENTE O USUARIO


4
Recibe notificación de deuda tributaria (F-09A).


INICIO


1
Determina el saldo de la deuda tributaria de impuestos y tasas por contribuyente registrado. 


2
Elabora listado de contribuyentes cuyo estado moratorio  requiere  iniciar el proceso de recuperación.


3
Elabora y envía primera notificación de deuda tributaria a los contribuyentes (F - 09A) citándolos para que se presenten a la municipalidad.


5
Informa las facilidades de pago y si acepta se .


¿Atiende notificación?


¿Atiende notificación?


6
Realiza la gestión de la cobranza por medio de la vía  persuasiva, enviando segunda notificación (F - 09 b)


NO


SÍ


7
Recibe la segunda notificación F-9b.


8
Envía la tercera notificación (F-09 c) y agota la vía administrativa, y si el contribuyente no atiende las notificaciones, establece el saldo de deuda pendiente y lo traslada a Encargada de Cuentas Corrientes.


¿Acepta?


Desarrolla procedimiento de Convenio de Pago a Palzo.


FIN


9
Envía a Síndico Municipal para certifique la deuda e  inicie el proceso de cobro por la vía judicial.


SÍ


5


NO


SÍ


NO


FIN


INICIO


JEFE DE LA UATM


1
Una vez suscrito y firmado el Convenio entre la DGII, Reg. De Comercio y la Municipalidad, selecciona  los  casos a fiscalizar conforme a los índices de cumplimiento tributario.


ENCARGADO DE CATASTRO, REGISTRO Y FISCALIZACIÓN


CONTRIBUYENTE


2
En base a convenio, listado anexo y número de NIT del contribuyente, solicita información sobre los Estados Financieros presentados por los Contribuyentes, recibe información y la  traslada al Encargado de Catastro, Registro y Fiscalización.


3
Realiza el cruce de información y analiza los resultados, si existen diferencias, define los ajustes y multas a que está sujeto el contribuyente y presenta Informe de Auditoria (F-25) y Comunicación  de resultados de Auditoria y Notificación (F-13) por cada caso al Jefe de la UATM. 


4
Revisa,  firma (F-13) y envía al contribuyente.


FIN


5
Recibe notificación y firma de recibido.


¿Acepta observaciones y cargos?


Se presenta a la municipalidad a  pagar, si no se presenta durante el término de 15 días, pierde su derecho de audiencia y en ambos casos continúa con el paso 7.


SÍ


Se presenta durante los 15 días a reclamar su derecho de audiencia, continúa con el procedimiento 3B.


NO


7
Emite y firma Resolución   (F-12), (impuesto complementario, cargos y multas).


8
Modifica declaración anual jurada en el sistema, archiva documento en el expediente y  envía copia de F-02 para registros en Cuentas Corrientes.


INICIO


1
Elabora el Plan de Fiscalización municipal y lo presenta al Jefe de  la UATM, para autorización.


ENCARGADO DE CATASTRO, REGISTRO Y FISCALIZACIÓN


INSPECTOR DE CATASTRO


PROPIETARIO O REPRESENTANTE LEGAL


2
Visita las zonas establecidas, solicita documento que demuestre registro tributario municipal y/ o los libros legalizados.


3
Si no comprueban su registro, elabora un requerimiento F- 14, y si no presentan los libros elabora una prevención F-14A  para que se presente a la UATM en el plazo de ___días.


¿Se presenta?


4
Realiza procedimiento 1.


6
Elabora informe de fiscalización, listando negocios visitados y a los que se les emitió requerimiento de inscripción y prevención, y lo pasa al Encargado de Catastro, quien a su vez lo pasa al Jefe de la UATM.


SÍ


5
Se aplica el procedimiento No. 3. 


FIN


NO


ENCARGADO DE CATASTRO, REGISTRO Y FISCALIZACIÓN


JEFE DE LA UATM


INSPECTOR DE CATASTRO


CONTRIBUYENTE


INICIO


1
Elabora programa de Fiscalización, identifica contribuyentes a fiscalizar por Activo según segmento mayoritario y peso en el ingreso tributario municipal.


2
Autoriza la realización de auditoria y elabora Auto de designación de Auditor (F-15) en original y copia.


3
Entrega la Designación  para realizar auditoria (F-15) y Requerimiento de Información (F-15A) para realizar auditoria, el contribuyente firma dándose por notificado. Si presenta los documentos solicitados, se continúa con el paso 4 y si no los presenta se aplica multa.


4
Inicia fiscalización, revisando Estados Financieros o documentos relacionados que demuestren la situación financiera presentada.


5
Si hay diferencias y deficiencias en la información, informa  las sanciones  a las que se hace acreedor.


6
Elabora informe de auditoria realizada F-25 y comunicación  de resultados de auditoria y notificación F-13, tramita autorización con jefe de UATM.


Se presenta durante los 15 días por su derecho de audiencia, y pasa al proced. 3B


7
Recibe la Comunicación para su visto bueno y envía a contribuyente.


FIN


8
Recibe y firma ¿Está de acuerdo?


Se presenta a  pagar, si no, en término de 15 días pierde su derecho de audiencia.


NO


SÍ


9
Emite y firma Resolución y Notificación (F-12).


10
Modifica declaración anual jurada en el sistema, archiva documento y  envía copia de F-02 a Cuentas Corrientes


ENCARGADA DE CUENTAS CORRIENTES, COBRO Y ASISTENCIA TRIBUTARIA


ASISTENTE TRIBUTARIA


CONTRIBUYENTE O USUARIO


JEFE DE LA UATM


INICIO


1
Pasa Encuestas de Opinión (F-19 y F-19A).


2
Responde preguntas de Encuesta de Opinión (F-19 y F-19A).


3
Tabula los datos obtenidos y los traslada.


4
Realiza análisis  y elabora conclusiones y recomendaciones.


5
Establece indicadores de mejoría para la evaluación de indicadores de gestión y elaboración de futuros planes de trabajo.


FIN


ASISTENTE TRIBUTARIA


PROYECCIÓN SOCIAL


INICIO


1
Estratifica contribuyentes por monto de activo fijo y planifica capacitación sobre obligaciones y derechos  Tributarios.


2
Capacita a contribuyentes.


3
Capacitará al personal de Proyección Social  de Alcaldía Municipal, para que capaciten y den asistencia tributaria a contribuyentes en la zona donde realice las actividades de Proyección Social.


4
Imparte capacitación a contribuyentes, orientándolos sobre aspectos tributarios.


FIN


6
Notifica al propietario o representante legal.


ENCARGADO DE CATASTRO, REGISTRO Y FISCALIZACIÓN


JEFE DE LA UATM


7
Recibe y firma notificación, e inicia el plazo para presentar pruebas para el descargo.


1
Elabora en original y copia el auto de designación (F- 15) y Requerimiento de información (F- 15A), gestiona su autorización con el Jefe UATM y notifica al contribuyente.


CONTRIBUYENTE O REPRESENTANTE LEGAL


2
Recibe auto de designación (F-15) y de      Requerimiento de información (F-15A), firma notificación y prepara documentos solicitados.


Vencido el término de 15 días referido en el Art. 106 de la LGTM caducará su derecho a hacerlo y continúa con paso 9


¿Presenta pruebas?


NO


8
Abre a pruebas (F-2E) según Art. 106 de la LGTM, por el término de 15 días para que presente pruebas para el descargo y de oficio o a petición de parte, ordena la práctica de otras diligencias.


SÍ


9
Si el contribuyente manifiesta su conformidad con la determinación, se venciere el plazo para presentar pruebas de descargo, o presentare las pruebas de descargo, determina de oficio la obligación tributaria con sanciones si ameritan y elabora la resolución F-03 y notificación de resolución F-04 y la pasa al Jefe de la UATM  para firma.


3
Si no le permiten realizar la inspección o no le presentan la información solicitada, aplica multa establecida la LGTM, determina la obligación tributaria disponible y elabora Determinación de Oficio y Notificación (F- 03)  y  traslada al Jefe de la UATM. 


FIN


notifica resolución y pide firma a contribuyente


11
Recibe notificación de la resolución (F-4)  y procede a hacer efectivo el pago de su obligación tributaria, si no interpone recurso de apelación.


B


4
Realiza inspección y solicita la información que la ATM estime conveniente, califica y determina el activo imponible, levanta informe de auditoria (F-25) y notificación de resultados de auditoria (F-13) y tramita autorización con el Jefe UATM.


5
Analiza documentación e informe de auditoria y autoriza notificación en la cual transcribe determinación de oficio por omisión, incluyendo multas aplicables.
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PROPIETARIO(A) O REPRESENTANTE LEGAL


ENCARGADO DE REGISTRO, CONTROL TRIBUTARIO Y FISCALIZACION


Expedición de licencias o permisos especiales
PROCEDIMIENTO 12


INICIO


Actualización de registro por cierre de empresa o negocio
PROCEDIMIENTO 6


                                 


Cambio de propietarios y desmembraciones
PROCEDIMIENTO 5


Autorización de solicitud de nuevos servicios municipales
PROCEDIMIENTO 4


Inscripción y calificación de empresas o negocios
PROCEDIMIENTO 1


2
Entrega a interesado formulario
 (F-UATM-7) e informa sobre los requisitos que debe presentar


AREA TRIBUTARIA


PROPIETARIO O REPRESENTANTE LEGAL�

 


ENCARGADO (A) DE CUENTAS CORRIENTES, COBRO Y ASISTENCIA TRIBUTARIA


SI


ENCARGADO DE REGISTRO, CONTROL TRIBUTARIO Y FISCALIZACION


PROPIETARIO O REPRESENTANTE LEGAL


Inicio 


1
Se presenta a la municipalidad y solicita  indicaciones para obtener  permiso de   construcción   


2  
Entrega instructivo, explica requisitos a cumplir y  entrega al interesado, formato de solicitud para que sea complementada


Instructivo
 (F-UATM-26)


3 
Complementa solicitud,  adjunta documentos requeridos (Plano y/o presupuesto de construcción, recibo de pago por el valor de la inspección) según instructivo 


 


                                 


Acta de Inspección (F-UATM-8) 


4
Verifica documentación y programa visita de inspección�

8
Elabora acuerdo municipal aprobando el permiso
(F-UATM-5A)


Encargado(a) de 
Registro, Control Tributario y Fiscalización�

Propietario o Representante Legal�

6
Elabora acuerdo municipal denegando el permiso


Inicio 


1
Solicita  permiso para  legalizar lotificación, parcelación o urbanización   


2  
Entrega instructivo, explica requisitos a cumplir y  le entrega formato de solicitud a llenar.


9
Recibe acuerdo, establece valor a pagar con base a ordenanza de tasas e informa al interesado que pase a cancelar el permiso a Tesorería�

3 
Completa solicitud, adjunta planos y permisos (planos autorizados por el Viceministerio de Vivienda y de Desarrollo Urbano


PROPIETARIO(A) O REPRESENTANTE LEGAL�

Inicio


2. 
Selecciona los casos a fiscalizar de acuerdo al Activo


 


                                 


FIN�

11
Elabora Resolución de Auditoria, F-UATM- 20B
(Art. 106 LGTM)�

ENCARGADO(A) DE REGISTRO, CONTROL TRIBUTARIO Y  FISCALIZACION


1.  Elabora 
Programa de fiscalización


4
Firma nota (F-UATM-17 y 18) de recibido y prepara documentos solicitados.�

(F-UATM-17�

Ofrece
 presentar
 Pruebas de
 descargo?


SI


8
Recibe notificación de auditoria, (Tiene un plazo de 15 días para presentar fundamentos de su inconformidad)�

SI


13
Presenta recurso de apelación
(procedimiento 16)�

3.    
Elabora notas de Auto de designación y requerimientos de de información en original y copia para iniciar auditoria a empresa y envía�

Se presenta al negocio


6
Elabora hoja de trabajo, compara, analiza resultado, emite informe y elabora Notificación de Auditoria



Informe de Auditoria (F-UATM-19 A)
 �

Notificación de Auditoria (F-UATM-20�

9. Se abre a prueba por termino de 15 días y elabora Auto de apertura a prueba, F-UATM-20A. (Art. 106 LGTM)�

JEFE DE UATM�

Acepta resolución?


NO


SI


15. Ingresa datos al sistema, archiva documento (informe de auditoria, notificación y Resolución, etc.) en el expediente y en caso de no existir sistemas,    envía copia de resolución y  numero de registro tributario  a Cuentas Corrientes  �

14
Devuelve  original firmada y procede al pago�

Formato (F-UATM-21) Requerimientos de inscripción y prevención


ENCARGADO DE REGISTRO, CONTROL TRIBUTARIO Y 
FISCALIZACIÓN


PROPIETARIO O 
REPRESENTANTE LEGAL


Jefe de la Unidad de Administración 
Tributaria Municipal�

Dirección General de Impuestos Internos DGII y/o Registro Comercio�

Inicio


2
Selecciona los casos a fiscalizar


7
Recibe informe, elabora y firma notificación de auditoria


 


                                 


Propietario o Representante Legal


Encargado de Registro, Control Tributario y Fiscalizaciòn


1
Establece convenio con el Concejo Municipal para proporcionar documentos


3
Elabora listado de contribuyentes de los cuales solicita informaciòn�


Listado de contribuyentes
(F-UATM-22)�

Informe de Auditoria
F-UATM-19A)�

4
Procesa y envía información solicitada a la UATM


5
Recibe información y envía a Registro Tributario y Fiscalización


6
Recibe, hace cruces de información, analiza, resultado y emite informe



Hoja de Trabajo
(F-UATM-19) 
 �

8
Recibe Notificación de auditoria
FUATM-20
(Tiene un plazo de 15 días para presentar fundamentos de su inconformidad)�

DESCRIPCION DE PROCEDIMIENTOS 


PROCESO: FISCALIZACION�

3 de 3�

CODIGO�

Mayo 2006�

PREPARADO POR:
Equipo Satmus�

APROBADO POR :�

SUBPROCESO: AUDITORIAS�

PROCEDIMIENTO CATORCE (14)
FISCALIZACIÓN POR CRUCE DE INFORMACIÓN DE DECLARACIÓN JURADA�

Notificación
 F-UATM-20�

FIN�

15. Ingresa datos al sistema, archiva documentos (informe de auditoria, Resolución, etc, en caso de no existir sistema en red,    envía copia de resolución y  numero de registro tributario  a Cuentas Corrientes  �

Ofrece
 presentar
 Pruebas de
 descargo?


SI


13. Presenta recurso de apelación
(procedimiento 16)�

1�

1�

11
Elabora Resolución de Auditoria, F-UATM- 20B
(Art. 106 LGTM)�

9. Se abre a prueba por termino de 15 días y elabora Auto de apertura a prueba, F-UATM-20A. (Art. 106 LGTM)�

Acepta resolución?


NO


SI


14
Devuelve  original firmada y procede al pago�

12. Autoriza Resolución 
(F-UATM- 20B)�

Acepta Notificación?


SI


NO


NO, 
(Pierde el derecho 
de presentarlas 
posteriormente)



10. Con base a pruebas presentas, resuelve en plazo de 15 dias y solicita se elabore resolución�


_1251759236.vsd
�

�

F-17


1. 
Se presenta a realizar trámite tributario�

RESPONSABLE DE ASISTENCIA TRIBUTARIA


CONTRIBUYENTE O USUARIO


2.
Orienta al contribuyente o usuario sobre el área realizará el trámite, el lugar y la persona a la que debe dirigirse�

INICIO


3.
Realiza el trámite en el área, lugar y persona indicada.�

4.
Realizado el trámite, solicita al contribuyente a usuario que de su opinión sobre la atención recibida, pidiendo que llene la encuesta.  �

5.
Responde preguntas de Encuesta de Opinión y deposita en Buzón de Atención al cliente.


6
Tabula los datos obtenidos  de las encuestas realizadas, analiza resultados y elabora Informe y lo presenta a Jefe de UATM.


FIN


F-17


6. 
Registra la consulta o duda atendida. �

ENCARGADO DE ASISTENCIA TRIBUTARIA


CONTRIBUYENTE O USUARIO


INICIO


5.
Expresa que ha comprendido totalmente la orientación legal proporcionada.


4.
Explica al contribuyente o usuario la interpretación de lo expresado en la normativa referida.


FIN


1. 
Se presenta o efectúa llamada telefónica solicitando orientación en asuntos tributarios.�

2.
Pregunta nombre de persona o empresa, calidad del que hace la consulta y solicita exponer la duda o consulta �

3.
 Verifica base legal y orienta al contribuyente o usuario sobre normativa específica de la LGTM, ley de impuestos y ordenanza de tasas por servicios.  �

F-17


F-17


F-17


1
Con base al Plan Operativo Anual, elabora Programa de medición de satisfacción del cliente externo.


JEFE DE LA UATM


RESPONSABLE DE ASISTENCIA TRIBUTARIA


CONTRIBUYENTE O USUARIO


INICIO


2
Administra encuesta de opinión (F-17) para medir satisfacción del cliente.


2
Responde preguntas de Encuesta de Opinión (F-19)


4
Tabula los datos obtenidos  de las encuestas realizadas.


5
Realiza análisis  y elabora Informe, incluyendo conclusiones y recomendaciones.


6
Establece indicadores de mejoría para la evaluación de indicadores de gestión y elaboración de futuros planes de trabajo.


FIN


 


F-17


JEFE DE LA UATM


RESPONSABLE DE ASISTENCIA TRIBUTARIA


INICIO


1
Estratifica contribuyentes por monto de activo y planifica capacitación sobre obligaciones y derechos  Tributarios.


2
Capacita a contribuyentes, con el apoyo de encargados de Áreas tributarias, en aspectos tributarios prioritarios. 


3.
Elabora Informe de los resultados de la capacitación impartida.


FIN



_1251759049.vsd
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�

�

�

�

�

�

�

�

�

�

�

�

PROPIETARIO(A) O REPRESENTANTE LEGAL


ENCARGADO DE REGISTRO, CONTROL TRIBUTARIO Y FISCALIZACION


Expedición de licencias o permisos especiales
PROCEDIMIENTO 12


INICIO


Actualización de registro por cierre de empresa o negocio
PROCEDIMIENTO 6


                                 


Cambio de propietarios y desmembraciones
PROCEDIMIENTO 5


Autorización de solicitud de nuevos servicios municipales
PROCEDIMIENTO 4


Inscripción y calificación de empresas o negocios
PROCEDIMIENTO 1


2
Entrega a interesado formulario
 (F-UATM-7) e informa sobre los requisitos que debe presentar


AREA TRIBUTARIA


PROPIETARIO O REPRESENTANTE LEGAL�

 


ENCARGADO (A) DE CUENTAS CORRIENTES, COBRO Y ASISTENCIA TRIBUTARIA


SI


ENCARGADO DE REGISTRO, CONTROL TRIBUTARIO Y FISCALIZACION


PROPIETARIO O REPRESENTANTE LEGAL


Inicio 


1
Se presenta a la municipalidad y solicita  indicaciones para obtener  permiso de   construcción   


2  
Entrega instructivo, explica requisitos a cumplir y  entrega al interesado, formato de solicitud para que sea complementada


Instructivo
 (F-UATM-26)


3 
Complementa solicitud,  adjunta documentos requeridos (Plano y/o presupuesto de construcción, recibo de pago por el valor de la inspección) según instructivo 


 


                                 


Acta de Inspección (F-UATM-8) 


4
Verifica documentación y programa visita de inspección�

8
Elabora acuerdo municipal aprobando el permiso
(F-UATM-5A)


Encargado(a) de 
Registro, Control Tributario y Fiscalización�

Propietario o Representante Legal�

6
Elabora acuerdo municipal denegando el permiso


Inicio 


1
Solicita  permiso para  legalizar lotificación, parcelación o urbanización   


2  
Entrega instructivo, explica requisitos a cumplir y  le entrega formato de solicitud a llenar.


9
Recibe acuerdo, establece valor a pagar con base a ordenanza de tasas e informa al interesado que pase a cancelar el permiso a Tesorería�

3 
Completa solicitud, adjunta planos y permisos (planos autorizados por el Viceministerio de Vivienda y de Desarrollo Urbano


PROPIETARIO(A) O REPRESENTANTE LEGAL�

Inicio


2. 
Selecciona los casos a fiscalizar de acuerdo al Activo


 


                                 


FIN�

11
Elabora Resolución de Auditoria, F-UATM- 20B
(Art. 106 LGTM)�

ENCARGADO(A) DE REGISTRO, CONTROL TRIBUTARIO Y  FISCALIZACION


1.  Elabora 
Programa de fiscalización


4
Firma nota (F-UATM-17 y 18) de recibido y prepara documentos solicitados.�

(F-UATM-17�

Ofrece
 presentar
 Pruebas de
 descargo?


SI


8
Recibe notificación de auditoria, (Tiene un plazo de 15 días para presentar fundamentos de su inconformidad)�

SI


13
Presenta recurso de apelación
(procedimiento 16)�

3.    
Elabora notas de Auto de designación y requerimientos de de información en original y copia para iniciar auditoria a empresa y envía�

Se presenta al negocio


6
Elabora hoja de trabajo, compara, analiza resultado, emite informe y elabora Notificación de Auditoria



Informe de Auditoria (F-UATM-19 A)
 �

Notificación de Auditoria (F-UATM-20�

9. Se abre a prueba por termino de 15 días y elabora Auto de apertura a prueba, F-UATM-20A. (Art. 106 LGTM)�

JEFE DE UATM�

Acepta resolución?


NO


SI


15. Ingresa datos al sistema, archiva documento (informe de auditoria, notificación y Resolución, etc.) en el expediente y en caso de no existir sistemas,    envía copia de resolución y  numero de registro tributario  a Cuentas Corrientes  �

14
Devuelve  original firmada y procede al pago�

Formato (F-UATM-21) Requerimientos de inscripción y prevención


ENCARGADO DE REGISTRO, CONTROL TRIBUTARIO Y 
FISCALIZACIÓN


PROPIETARIO O 
REPRESENTANTE LEGAL


Jefe de la Unidad de Administración 
Tributaria Municipal�

Dirección General de Impuestos Internos DGII y/o Registro Comercio�

Inicio


2
Selecciona los casos a fiscalizar


7
Recibe informe, elabora y firma notificación de auditoria


 


                                 


Propietario o Representante Legal


Encargado de Registro, Control Tributario y Fiscalizaciòn


1
Establece convenio con el Concejo Municipal para proporcionar documentos


3
Elabora listado de contribuyentes de los cuales solicita informaciòn�


Listado de contribuyentes
(F-UATM-22)�

Informe de Auditoria
F-UATM-19A)�

4
Procesa y envía información solicitada a la UATM


5
Recibe información y envía a Registro Tributario y Fiscalización


6
Recibe, hace cruces de información, analiza, resultado y emite informe



Hoja de Trabajo
(F-UATM-19) 
 �

8
Recibe Notificación de auditoria
FUATM-20
(Tiene un plazo de 15 días para presentar fundamentos de su inconformidad)�

DESCRIPCION DE PROCEDIMIENTOS 


PROCESO: FISCALIZACION�

3 de 3�

CODIGO�

Mayo 2006�

PREPARADO POR:
Equipo Satmus�

APROBADO POR :�

SUBPROCESO: AUDITORIAS�

PROCEDIMIENTO CATORCE (14)
FISCALIZACIÓN POR CRUCE DE INFORMACIÓN DE DECLARACIÓN JURADA�

Notificación
 F-UATM-20�

FIN�

15. Ingresa datos al sistema, archiva documentos (informe de auditoria, Resolución, etc, en caso de no existir sistema en red,    envía copia de resolución y  numero de registro tributario  a Cuentas Corrientes  �

Ofrece
 presentar
 Pruebas de
 descargo?


SI


13. Presenta recurso de apelación
(procedimiento 16)�

1�

1�

11
Elabora Resolución de Auditoria, F-UATM- 20B
(Art. 106 LGTM)�

9. Se abre a prueba por termino de 15 días y elabora Auto de apertura a prueba, F-UATM-20A. (Art. 106 LGTM)�

Acepta resolución?


NO


SI


14
Devuelve  original firmada y procede al pago�

12. Autoriza Resolución 
(F-UATM- 20B)�

Acepta Notificación?


SI


NO


NO, 
(Pierde el derecho 
de presentarlas 
posteriormente)



10. Con base a pruebas presentas, resuelve en plazo de 15 dias y solicita se elabore resolución�


_1218280778.vsd
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F-17


1. 
Se presenta a realizar trámite tributario�

RESPONSABLE DE ASISTENCIA TRIBUTARIA


CONTRIBUYENTE O USUARIO


2.
Orienta al contribuyente o usuario sobre el área realizará el trámite, el lugar y la persona a la que debe dirigirse�

INICIO


3.
Realiza el trámite en el área, lugar y persona indicada.�

4.
Realizado el trámite, solicita al contribuyente a usuario que de su opinión sobre la atención recibida, pidiendo que llene la encuesta.  �

5.
Responde preguntas de Encuesta de Opinión y deposita en Buzón de Atención al cliente.


6
Tabula los datos obtenidos  de las encuestas realizadas, analiza resultados y elabora Informe y lo presenta a Jefe de UATM.


FIN


F-17


F-17


F-17


1
Con base al Plan Operativo Anual, elabora Programa de medición de satisfacción del cliente externo.


JEFE DE LA UATM


RESPONSABLE DE ASISTENCIA TRIBUTARIA


CONTRIBUYENTE O USUARIO


INICIO


2
Administra encuesta de opinión (F-17) para medir satisfacción del cliente.


2
Responde preguntas de Encuesta de Opinión (F-19)


4
Tabula los datos obtenidos  de las encuestas realizadas.


5
Realiza análisis  y elabora Informe, incluyendo conclusiones y recomendaciones.


6
Establece indicadores de mejoría para la evaluación de indicadores de gestión y elaboración de futuros planes de trabajo.


FIN


 


F-17


ASISTENTE TRIBUTARIA


PROYECCIÓN SOCIAL


INICIO


1
Estratifica contribuyentes por monto de activo fijo y planifica capacitación sobre obligaciones y derechos  Tributarios.


2
Capacita a contribuyentes.


3
Capacitará al personal de Proyección Social  de Alcaldía Municipal, para que capaciten y den asistencia tributaria a contribuyentes en la zona donde realice las actividades de Proyección Social.


4
Imparte capacitación a contribuyentes, orientándolos sobre aspectos tributarios.


FIN



_1251542589.vsd
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ENCARGADO DE CATASTRO Y REGISTRO TRIBUTARIO


PROPIETARIO O REPRESENTANTE LEGAL


INICIO


1
Solicita  inscripción y calificación de empresa o negocio para el ejercicio de actividades económicas en el municipio 


 


(F-01) 


FIN


F-O1


SI


2
Atiende a interesado, llena Formulario (F-01), en original y copias y con base a la información suministrada y solicita Balance General u otro requisito establecido.


3
Procede a calificación de la empresa o negocio, determina la tarifa que le corresponde según la actividad económica o giro de negocio.  


4
Llena los datos de Determinación de la Obligación Tributaria en el mismo formato (F-01) y fecha de inicio de pago, notifica a  interesado. 


F-01


¿Está de acuerdo con calificación?


7. 
Actualiza registros ( mecanizado), abre expediente de empresa y envía copia de calificación a Responsable de Cuenta Corriente.�

FIN�

NO


5
Recibe notificación  de calificación, impuesto mensual a pagar y fecha de inicio de pago. �

6. 
Interpone Recurso de Apelación (Procedimiento 16)�


_1167629172

