
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS 

ADMINISTRATIVO - FINANCIEROS MUNICIPALES 
1.
OBJETIVO DEL MANUAL

El presente Manual de Procedimientos Administrativos-Financieros tiene por objeto constituir un instrumento de orientación normativa y operativa para la atención de las tareas que le compete realizar al personal de dirección, ejecutivo y operativo de las municipalidades, especialmente al de las unidades de la Administración Financiera Municipal, como medio de asegurar el desarrollo de una gestión eficiente, económica y transparente de los recursos; de manera de contribuir de forma efectiva al cumplimiento de los fines y objetivos institucionales.

La elaboración de este Manual es parte de los productos del Proyecto Fortalecimiento de la Capacidad de Gestión y Transparencia de los Gobiernos Locales, específicamente del Lote 2 ¨Fortalecimiento de los Municipios en la Implementación y Uso de la Contabilidad Gubernamental como Herramienta de Gestión, Transparencia y Rendición de Cuentas¨, auspiciado por la Unión Europea y cuya ejecución ha estado a cargo de la Dirección General de Contabilidad Gubernamental del Ministerio de Hacienda con la asistencia técnica de EUROINVEST.     

2.
ESTRUCTURACIÓN DEL MANUAL  

El Manual se ha estructurado con las Áreas Administrativo-Financieras de las municipalidades que guardan una estrecha relación con el Sistema de Contabilidad Gubernamental, y para cada una de ellas se incluyen los objetivos perseguidos, los aspectos legales y normativos y la descripción de los principales procedimientos; destacando la interrelación que existe entre los procedimientos y las operaciones contables.       

A.
ÁREAS ADMINISTRATIVO-FINANCIERAS 
Las Áreas Administrativo-Financieras Municipales que integran este Manual son:  

· Área Presupuestaria
· Área tributaria

· Área de Cobros y Recuperación de Mora 

· Área de Recursos Humanos 

· Área de Adquisición y Contratación de Bienes y Servicios

· Área de Tesorería

· Área de Administración de Activos Fijos

· Área de Endeudamiento Público 

· Área de Contabilidad

La Administración Financiera Municipal, para el cumplimiento de su cometido, se integra con todas aquellas áreas de trabajo de la municipalidad que tienen incidencia en la corriente de ingresos, egresos, inversiones y financiamiento, y cuya integración se muestra en el esquema siguiente: 

ESQUEMA OPERATIVO DEL SISTEMA DE 

ADMINISTRACIÓN FINANCIERA MUNICIPAL
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B.
MARCO LEGAL Y NORMATIVO  
En la identificación del marco legal y normativo de cada una de las Áreas se tomaron en cuenta los aspectos siguientes:

(a)
El trabajo que caracteriza el funcionamiento de cada Área.  

(b)
Los procesos aplicados para realizar las operaciones de competencia de cada Área. 

(c)
La necesidad que tiene el personal de las municipalidades de contar con un marco de actuación que le permita encausar sus acciones y tomar decisiones.  

C.
CODIFICACION DE PROCEDIMIENTOS Y FORMATOS 

Para la identificación de los procedimientos se ha definido una codificación, que a la vez permitirá mantener un ordenamiento en la emisión de procedimientos dentro de cada Área de Actividad.  La estructura de codificación es la siguiente:

CODIGO: 00.00  

00           : AREA DE ACTIVIDAD 

00        : NUMERO CORRELATIVO DEL PROCEDIMIENTO

                  DENTRO DE CADA AREA

Cada Área de Actividad se identificará con las siglas:

PR 
: AREA PRESUPUESTARIA

TR
: AREA TRIBUTARIA

CR
: AREA DE COBROS Y RECUPERACIÓN DE MORA
RH
: AREA DE RECURSOS HUMANOS
AC
: AREA DE ADQUISICIONES Y CONTRATACIONES 
TE
: AREA DE TESORERIA

AF
: AREA DE ACTIVOS FIJOS

EP
: AREA DE ENDEUDAMIENTO PÚBLICO
CO
: AREA DE CONTABILIDAD
Ejemplo: PR.01

Área Presupuestaria, Procedimiento 01 

D.
DESCRIPCIÓN DE PROCEDIMIENTOS

Los procedimientos descritos en las Áreas Administrativo-Financieras mencionadas, son los que guardan relación, en menor o mayor medida, con el Sistema de Contabilidad Gubernamental, e indican paso a paso las acciones o tareas a realizar para completar la(s) operación(es) objeto del procedimiento. 

3.
NORMAS DE USO Y ACTUALIZACIÓN DEL MANUAL


La operatividad y utilidad de este Manual dependerá de su revisión y actualización permanente frente a cambios en los  componentes: legales, técnicos operativos y organizativos. Para ello, será necesario crear una Comisión Institucional de Revisión y Actualización de Manuales, para que en forma periódica revise e introduzca los cambios que sean necesarios o sugeridos por los usuarios; de esa manera, asegurar la aplicabilidad de este Instrumento de trabajo.     

Para cumplir con los propósitos mencionados, a continuación se emiten algunos lineamientos que permitirán orientar en la introducción de cambios en su contenido.

(a) Será la Comisión Institucional de Revisión y Actualización de Manuales, quien como resultado de las revisiones periódicas efectuadas determinará las reformas que deban introducirse a los sistemas y procedimientos de trabajo, e incorporar los cambios en el Manual. Antes de decidir sobre los cambios solicitará opinión a las unidades o personas involucradas, y si las respuestas son favorables y no existen objeciones, las incorporará y trasladará para aprobación del Concejo Municipal.  

(b) En tal sentido, cualquier unidad o persona involucrada en la operatividad de los sistemas y procedimientos, podrá sugerir las modificaciones o ampliaciones que a su criterio deban incorporarse a los mismos, para lo cual deberá hacer llegar a la Comisión, por escrito, su propuesta de cambios, en la que detallará los cambios sugeridos y las justificaciones o argumentaciones que los sustenten. 
(c) Las propuestas de cambio serán analizadas por la Comisión, pudiendo hacer las consultas del caso con las unidades o personas que la hayan presentado, así como obtener otras opiniones que considere pertinentes. Si a juicio de la Comisión los cambios propuestos no fueren relevantes o necesarios, los dejará sin efecto, sin mayor trámite. 
(d) Todo cambio que fuere aprobado se incorporará al Manual haciendo la reproducción de las páginas a sustituirse; las cuales se distribuirán entre las unidades o personas poseedoras del Manual, adjuntando nota explicativa sobre los cambios efectuados. 

(e) Cuando las modificaciones o ampliaciones incorporadas al Manual sean muchas que dificulten su manejo o vayan en detrimento de su claridad, la Comisión deberá hacer los arreglos necesarios para su reproducción total, y darle de esa manera, unidad al documento. 

(f) De igual manera, la Comisión podrá redefinir estas normas de revisión y actualización del Manual y el procedimiento a seguir con tal propósito. 

4. ÁREA: PRESUPUESTARIA

Esta sección tiene por objeto orientar el desarrollo del trabajo del personal de dirección, ejecutivo y operativo de la Administración Financiera Municipal, en lo relativo a la formulación, preparación y aprobación del Presupuesto Municipal de cada ejercicio fiscal, así como en el control y registro contable de su ejecución; de tal  manera que se convierta en un instrumento de consulta que les permita interrelacionar las operaciones de manejo del Presupuesto Municipal con la Contabilidad Gubernamental. Asimismo, se mencionan las disposiciones legales y normativas que regulan los presupuestos municipales.  
4.1 OBJETIVOS
a) Enunciar las disposiciones legales y normativas que regulan la formulación, preparación, aprobación y control de la ejecución del presupuesto municipal, y describir paso a paso los procedimientos aplicables en cada una de las etapas del proceso presupuestario.   
b) Apoyar el trabajo del personal de dirección, ejecutivo y operativo de la Administración Financiera Municipal, en aspectos relacionados con la formulación, preparación, aprobación y ejecución del presupuesto municipal.

c) Mostrar la complementariedad que existe entre el Presupuesto Municipal y la Contabilidad Gubernamental. 
4.2 BASE O NORMATIVA LEGAL

Las disposiciones legales y normativas relacionadas con el Presupuesto Municipal son las que a continuación se mencionan.

Disposiciones legales (Capitulo II del Código Municipal): 

	ART. 


	TRANSCRIPCIÓN



	72


	Los municipios están obligados a desarrollar su actuación administrativa y de gobierno, por un Presupuesto de Ingreso y Egreso aprobado con iguales formalidades que las ordenanzas y con el voto de los dos tercios de los Concejales.

El ejercicio fiscal se inicia el primero de enero y termina el treinta y uno de diciembre de cada año. (Según reforma por Decreto No. 929, Diario Oficial, Tomo No. 370 del 18 de Enero de 2006).



	73


	El Presupuesto comprenderá las disposiciones generales; el Presupuesto de Ingresos y el Presupuesto de Egresos. El Concejo podrá incorporar los anexos que considere necesario.

Las cabeceras departamentales están obligadas a publicar en el diario oficial o cualquier diario de mayor circulación en el país, un resumen del contenido de los Presupuestos de Ingresos y Egresos, incluyendo: el encabezamiento del acuerdo respectivo, los sumarios de ingresos y egresos, los artículos correspondientes a las disposiciones generales, los anexos referentes a los gastos fijos, el lugar y fecha de su aprobación, los nombres y los cargos de los miembros del Concejo que autoricen el acuerdo. Dicho presupuesto entrará en vigencia a partir del día siguiente a la publicación.




	ART. 


	TRANSCRIPCIÓN



	74


	Las disposiciones generales estarán constituidas por todas aquellas nor​mas que se consideren complementarias, reglamentarias, explicativas o necesarias para la ejecución de los presupuestos de ingresos y egresos y de los anexos que contenga.

El concejo podrá aprobar tales disposiciones con el carácter de permanentes, en forma separada del Presupuesto de Ingresos y del Presupuesto de Egresos, no siendo necesario en este caso incorporarlas en cada presupuesto anual de Ingresos y de Egresos. También queda facultado el Concejo para autorizar modificaciones o adiciones a las mismas Disposiciones Generales, cuando lo estime conveniente.



	75


	El presupuesto de ingresos contendrá la enumeración de los diversos ingresos municipales cuya recaudación se autorice, con la estimación prudencial de cantidades que se presupone habrán de ingresar por cada rubro en el año económico que deba regir, así como cualesquiera otros recursos financieros permitidos por la ley.

Se prohíbe la estimación de ingresos que no tengan base legal para su percepción cierta y efectiva.




	76


	El presupuesto de egresos contendrá las partidas correspondientes para la atención de las funciones, actividades y servicios municipales, así como las que correspondan a inversiones y a aportes para fundaciones, empresas, sociedades, instituciones municipales autónomas y demás organismos de carácter municipal o intermunicipal.



	77


	El monto del presupuesto de egresos no podrá exceder del total del presupuesto de ingresos, cuando fuere indispensable para cumplir con esta disposición se podrá incluir las existencia de caja provenientes de economía o superávit estimados al treinta y uno de diciembre del año de presentación del proyecto de presupuesto.

El presupuesto de egresos podrá ser ampliado en el curso del ejercicio, con motivo de ingreso extraordinarios de cualquier naturaleza o cuando se establezca el superávit real.



	78


	El Concejo, no podrá acordar ningún gasto para el cual no exista previsión presupuestaria, Asimismo no podrá autorizar egresos de fondos que no estén consignados expresamente en el presupuesto.

	79


	Las empresas municipales y las instituciones municipales autónomas ten​drán su propio presupuesto, aprobado por el Concejo.

	80


	El alcalde elaborará el proyecto de presupuesto correspondiente al año inmediato siguiente oyendo la opinión de los Concejales, y jefes de las distintas dependencias, procurando conciliar sus observaciones y aspiraciones con los objetivos y me​tas propuestas.



	81


	El proyecto de presupuesto de ingresos y egresos deberá ser sometido a consideración del Concejo por lo menos tres meses antes de que se inicie el nuevo ejercicio fiscal, el cual podrá efectuar modificaciones pero no podrá aprobar gastos que excedan el monto de las estimaciones de ingresos del respectivo proyecto (Reformado por Decreto No. 929, D. O.  Tomo No. 370 del 18 de Enero de 2006).



	82


	De no encontrarse al primero de enero en vigencia el presupuesto de ese año, deberá aplicarse el del año anterior hasta que entre en vigencia el nuevo presupuesto, sin que pueda exceder de un mes después de iniciado el nuevo ejercicio fiscal (Reformado por Decreto No. 929, Diario Oficial, Tomo No. 370 del 18 de Enero de 2006).



	83


	Para cada ejercicio presupuestario el Concejo aprobará la programación de la ejecución física y financiera del presupuesto especificando, entre otros aspectos, los compromisos y desembolsos máximos que podrán contraer o efectuar para cada trimestre del ejercicio presupuestario.



	84


	El Alcalde informará al Concejo mensualmente sobre los resultados de la ejecución del presupuesto.



	85


	Inmediatamente después de aprobado el presupuesto, el Concejo enviará un ejemplar a la Corte de Cuentas de la República.



Disposiciones Normativas     

Como lo establecen los Arts. 73 y 74 antes mencionados, el Presupuesto Municipal incorporará las disposiciones generales que estarán constituidas por aquellas nor​mas complementarias, reglamentarias, explicativas o necesarias para la ejecución de los presupuestos de ingresos y egresos; las cuales, serán aprobadas por el Concejo del Municipio respectivo, ya sea como parte del presupuesto de cada ejercicio o en forma separada y con carácter permanente.
Para complementar la base normativa, el 30 de septiembre de 2008, la Dirección General de Contabilidad Gubernamental emitió la Guía DGCG-1/2008 para la Formulación del Anteproyecto de Presupuesto Municipal por Áreas de Gestión con el objeto de establecer los lineamientos específicos a ser aplicados por los responsables de la formulación del anteproyecto de presupuesto, a efecto de generar uniformidad en el sector municipal.

4.3 PROCEDIMIENTOS PRINCIPALES
Los procedimientos aquí contenidos tienen por finalidad orientar el desarrollo del trabajo de la Administración Financiera Municipal, en lo concerniente a la elaboración y ejecución general de los presupuestos anuales, así como en su control contable; de manera que las operaciones sean atendidas de la mejor forma posible y que ello contribuya a mejorar el funcionamiento de esta Área.  

DIAGRAMA DE INTEGRACION DE LOS PROCEDIMIENTOS DEL

PRESUPUESTO MUNICIPAL CON LA CONTABILIDAD












Como se observa en el diagrama existe una estrecha relación entre el Presupuesto Municipal y la Contabilidad Gubernamental, ya que la apertura anual de la contabilidad requiere: por un lado, la incorporación de saldos de cierre contable del ejercicio fiscal anterior, y por otro, el registro de las asignaciones del presupuesto a ejecutarse en el período que comienza. 

Una vez realizada la apertura en el sistema de contabilidad gubernamental e iniciadas las operaciones del nuevo ejercicio, la contabilidad registra simultáneamente las operaciones diarias afectando tanto las cuentas contables como las presupuestarias. 

De esta forma se van registrando las operaciones contables y la ejecución presupuestaria, haciendo los respaldos periódicos respectivos. Al concluir cada mes, se realiza un cierre parcial y se emiten los informes mensuales correspondientes; los cuales, contienen el resumen histórico y acumulado de las operaciones registradas, y al finalizar el ejercicio fiscal, procede al cierre anual, liquidando el presupuesto y realizando el cierre contable. 

A continuación se describen, en términos generales, los principales procedimientos del área Presupuestaria Municipal; siendo éstos:

01 Formulación, Preparación y Aprobación del Presupuesto

02 Ejecución General del Presupuesto

03 Cierre y Liquidación General del Presupuesto
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5. ÁREA: TRIBUTARIA 
Esta sección comprende la exposición del marco legal y normativo y la descripción de los procedimientos de la Administración Tributaria Municipal relacionados con el registro y control de empresas e inmuebles, la determinación de los tributos como fuente generadora de los ingresos municipales y la integración de la cuenta corriente tributaria; estableciendo la relación que existe entre los procedimientos de esta Area y la Contabilidad Gubernamental, a efecto de destacar la importancia que tiene el realizar un tratamiento apropiado de estas operaciones para garantizar una recaudación sostenible de ingresos y contribuir al desarrollo de una gestión municipal eficiente y transparente.      
Es importante mencionar que el contenido de esta Sección podrá ser aplicado por aquellas municipalidades que aún no incorporan a su operatividad el Sistema de Administración Tributaria Municipal Simplificado (SATMUS), hasta que adopten tal decisión. En el caso de las municipalidades que operan con el SATMUS deben aplicar los procedimientos y formatos que comprende dicho Sistema, dado que sus fines y alcances son mucho más amplios que lo expuesto en esta Sección.

5.1 REGISTRO Y CONTROL DE EMPRESAS

Comprende las disposiciones legales, normas y procedimientos tendientes a ejercer una efectiva identificación, registro y calificación de las empresas; las cuales, al establecerse y realizar actividades económicas en un municipio determinado, da lugar al nacimiento de la obligación tributaria de los propietarios o representantes de pagar impuestos municipales.   

5.1.1 OBJETIVOS
El contenido de esta sección persigue cumplir con los objetivos siguientes:

(a)
Orientar al personal de la Administración Tributaria Municipal en la identificación, registro y calificación de las empresas que ejerzan cualquier tipo de actividad económica dentro de la jurisdicción del Municipio.  

(b)
Contar con información confiable y actualizada sobre las empresas o negocios para hacer efectiva la determinación de los impuestos municipales, el cobro y la percepción de los mismos.  

(c) Destacar la relación entre los procedimientos del Área Tributaria y el Sistema de Contabilidad Gubernamental.     

5.1.2 BASE LEGAL Y NORMATIVA

Las principales disposiciones legales relacionadas con la formalización de las empresas a nivel municipal están contenidas en el Código Municipal, la Ley General Tributaria Municipal y en la Ley de Impuestos de cada Municipio. A este respecto, dichos instrumentos regulan lo siguiente:

Código Municipal

· Corresponde a las municipalidades, de acuerdo al numeral 9 del Art. 4, la competencia de promover el desarrollo de la actividad industrial, comercial, agrícola, artesanal y de servicios, para lo cual ejercitará las facultades de autorizar, regular y controlar el funcionamiento de las empresas o negocios dentro de su jurisdicción. 

Ley General Tributaria Municipal

· Las formalidades y deberes a cumplir por las empresas o negocios que deseen realizar actividades económicas en cualquiera de los municipios, en forma específica están contenidas en el Art. 90; y 
· El derecho de las empresas o negocios a interponer recursos de apelación para expresar inconformidad ante las actuaciones de la Administración Tributaria Municipal se encuentra contenidas en el Art. 123.
Leyes, Ordenanzas y Normativa Tributaria de la Municipalidad 

· Las leyes de impuesto de cada municipio son las que regulan el establecimiento de las empresas y la determinación y pago de los impuestos municipales.   

· La normativa interna emitida por los concejos de cada municipio complementan las disposiciones legales, dado que establecen regulaciones especiales para otorgar permisos o licencias para el establecimiento de empresas o negocios dedicados a la venta de bebidas alcohólicas; la colocación de rótulos o vallas publicitarias; la ubicación de ventas en la vía pública; la instalación de loterías de cartón, billares y máquinas de juego; lustre de zapatos en sitios públicos fijos; el funcionamiento de rastros y cementerios particulares; etc.

5.1.3 PROCEDIMIENTOS PRINCIPALES
Para la atención de los trámites de formalización y de otras obligaciones que deben cumplir las empresas o negocios instalados en los municipios, la Administración Tributaria Municipal se apoya en el Registro y Control de Empresas que tiene por objeto llevar el registro y control clasificado, ordenado y permanente de la información relativa a las empresas o negocios, que realizan actividades industriales, comerciales, financieras y de servicios, a fin de calificar y determinar los impuestos a pagar, de conformidad a lo que establece la Ley de Impuestos de cada Municipio.

En el diagrama siguiente se muestran los procedimientos del Área Tributaria que tienen relación con el Sistema de Contabilidad Gubernamental; aclarando que éstos no son todos los procedimientos de la Administración Tributaria Municipal.  
DIAGRAMA DE INTEGRACION DE LOS PROCEDIMIENTOS DE 

REGISTRO DE EMPRESAS CON LA CONTABILIDAD GUBERNAMENTAL


















El registro y control de empresas está fundamentado en los requisitos que deben cumplir las empresas o negocios para establecerse y estar autorizados para realizar actividades económicas dentro del Municipio; además sirve de base para hacer la apertura de la Cuenta Corriente respectiva, por lo cual es indispensable que la información a solicitar a la empresa sea la estrictamente necesaria para proceder a su registro, así como para calificarla y determinar el impuesto a pagar. 

La calificación es la acción de cualificar a una empresa o negocio de acuerdo a su actividad económica (industrial, comercial financiera o de servicios) y sus características (si se le aplicará tarifa fija o declarará conforme a balance); elementos que constituyen la base para determinar el impuesto a pagar, a través del dimensionamiento de la base impositiva (Activo Neto Imponible o Capital Contable) complementado con la aplicación de la tarifa correspondiente; siendo uno de los trámites que las empresas o negocios deben realizar al inicio de cada ejercicio fiscal. 

Además de los trámites anteriores existen otros como son: el informar sobre los cambios de domicilio y de propietarios o representantes legales, informar sobre cambios de actividad, solicitar solvencias y presentar recursos de apelación contra las actuaciones de la Administración Tributaria. 

En el Área Tributaria se tienen otros procedimientos de carácter especial cuya frecuencia es mínima, y que consisten en solicitar al Concejo Municipal licencias o permisos especiales para establecer empresas o negocios dedicados a la venta de bebidas alcohólicas; la instalación de loterías de cartón, billares, casas de juego, maquinas de videos, otras; el funcionamiento de rastros particulares; etc.     

Los procedimientos del Registro y Control de Empresas relacionados con la Contabilidad Gubernamental son: 
01 Registro y Calificación de Empresas.

02 Declaración Anual para el Pago de Impuestos Municipales.

03 Apertura, Facturación y Cierre de Cuenta Corriente de Empresas.

04 Facturación Mensual (Ingreso Devengado) y Pago de Impuestos 

         Municipales.
Cabe mencionar que los procedimientos descritos incluyen formatos que constituyen modelos que pueden ser modificados por las municipalidades. Los Procedimientos mencionados se presentan a continuación.
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	ESTE PROCEDIMIENTO DESCRIBE LAS ACCIONES PARA LA FORMALIZACION DE LAS EMPRESAS O NEGOCIOS QUE DESEAN INSTALARSE Y REALIZAR ACTIVIDADES ECONOMICAS EN EL MUNICIPIO.
1. PROPIETARIO O REPRESENTANTE LEGAL SE PRESENTA A LA UNIDAD DE REGISTRO Y CONTROL DE TRIBUTARIO, EN ADELANTE (RCT) Y SOLICITA INFORMACIÓN PARA  REGISTRAR  EMPRESA O NEGOCIO PARA REALIZAR ACTIVIDADES ECONÓMICAS EN EL MUNICIPIO.   

2. JEFE DE UNIDAD DE RCT O  EL ASISTENTE EN SU CASO, ATIENDE A INTERESADO Y ENTREGA FORMATO 01: SOLICITUD DE REGISTRO DE EMPRESA Y FORMATO 02: BALANCE GENERAL, PARA SER COMPLEMENTADOS, E  INDICA  LOS REQUISITOS A CUMPLIR PARA REALIZAR ACTIVIDADES ECONÓMICAS EN EL MUNICIPIO.

3. INTERESADO COMPLEMENTA FORMATOS 01 Y 02, Y ADJUNTA DOCUMENTACIÓN PARA CUMPLIR CON REQUISITOS EXIGIDOS POR LA MUNICIPALIDAD. ENTREGA  DOCUMENTACIÓN EN LA UNIDAD DE RCT.

4. JEFE DE UNIDAD RCT O ASISTENTE  RECIBE  LA DOCUMENTACIÓN Y REVISA; SI  ESTA CORRECTA Y COMPLETA,  LA ACEPTA Y PROGRAMA CON INTERESADO FECHA DE INSPECCION A EMPRESA O NEGOCIO.

5. EN FECHA ACORDADA, INSPECTOR REALIZA VISITA A EMPRESA O NEGOCIO PARA VERIFICAR DATOS DE DOCUMENTOS ENTREGADOS, EN CUANTO A UBICACIÓN, GIRO DE LA ACTIVIDAD ECONOMICA Y ESTIMACIÓN DEL ACTIVO, ASI COMO SI TENDRA ROTULO O NO.  CON BASE EN LO OBSERVADO ELABORA INFORME  DE INSPECCION Y LLENA FORMATO 03: FICHA CATASTRAL DE LA EMPRESA.

NOTA: LA UNIDAD DE REGISTRO Y CONTROL TRIBUTARIO RECIBE DIFERENTES NOMBRES EN LAS MUNICIPALIDADES.
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	6. SI NO EXISTEN INCONSISTENCIAS EN CUANTO A LA INFORMACIÓN ENTREGADA E INSPECCION REALIZADA,  INSPECTOR PROCEDE A CALIFICAR  LA ACTIVIDAD ECONOMICA DE EMPRESA O NEGOCIO Y DETERMINA EL IMPUESTO A PAGAR CONFORME A LA LEY DE IMPUESTOS VIGENTE.

7. TRASLADA A JEFE DE UNIDAD DE RCT LA DOCUMENTACIÓN PRESENTADA POR EL INTERESADO, JUNTO CON INFORME DE INSPECCION,  CALIFICACIÓN DE LA EMPRESA O NEGOCIO Y TASACIÓN DE IMPUESTO A PAGAR, PARA SU REVISIÓN.

8. JEFE DE UNIDAD REVISA CALIFICACIÓN DE EMPRESA O NEGOCIO E IMPUESTO DETERMINADO, Y SI ESTA CORRECTO, PREPARA RESOLUCIÓN Y CARTA DE NOTIFICACIÓN, SEGÚN FORMATOS 05 Y 06 PARA ENVIAR AL INTERESADO.  OBTIENE FIRMA DE RESOLUCIÓN (ALCALDE, GERENTE O FUNCIONARIO RESPONSABLE).

9. ENVIA RESOLUCIÓN A INTERESADO E INDICA QUE DISPONE DE TRES DIAS HABILES PARA APELAR CALIFICACIÓN Y DETERMINACION DE IMPUESTO. FINALIZADO EL PERÍODO DE APELACIÓN, REALIZA APERTURA DE CUENTA A NOMBRE DE LA EMPRESA O NEGOCIO ASIGNANDO NÚMERO RESPECTIVO. TRASLADA COPIA DE RESOLUCIÓN A UNIDAD DE CUENTAS CORRIENTES PARA EFECTOS DE CONTROL. 

10. PROPIETARIO O REPRESENTANTE LEGAL RECIBE NOTIFICACIÓN DE RESOLUCIÓN, Y SI TIENE OBJECIONES HACE USO DEL RECURSO DE APELACIÓN. DE LO CONTRARIO, ACEPTA RESOLUCIÓN Y RENUNCIA A SU DERECHO DE APELACIÓN.
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	ESTE PROCEDIMIENTO DESCRIBE LAS ACCIONES PARA DECLARAR ANUALMENTE EL IMPUESTO A PAGAR POR LAS EMPRESAS CON BASE EN LA LEY DE IMPUESTOS VIGENTE EN EL MUNICIPIO.
1. EN DICIEMBRE DE CADA AÑO, EL JEFE DE UNIDAD DE RCT DEBERÁ ENVIAR NOTA A EMPRESAS RECORDANDO LA OBLIGACIÓN DE ENTREGAR DECLARACIÓN JURADA Y BALANCE  DEL EJERCICIO, EN LOS PRIMEROS DOS MESES DEL AÑO SIGUIENTE PARA EFECTOS DE DETERMINAR EL IMPUESTO A PAGAR.

2. PROPIETARIO O REPRESENTANTE LEGAL PREPARA DECLARACIÓN JURADA EN FORMATO 04, ANEXANDO BALANCE GENERAL DE LA EMPRESA CORRESPONDIENTE AL EJERCICIO FINALIZADO (FORMATO 02).  ENTREGA DOCU-MENTOS EN RCT. EN CASO DE QUE INTERESA-DO NO CUMPLA CON ESTE DEBER, LA UNIDAD DE RCT PROCEDERÁ A DETERMINAR DE OFICIO APLICANDO EL ART. 106 DE LA LGTM*.

3. JEFE DE UNIDAD RCT O ASISTENTE, RECIBE DECLARACIÓN JURADA Y BALANCE, LO REVISA, Y SI TODO ESTA CORRECTO, LO ACEPTA; EN CASO CONTRARIO, DEVUELVE AL INTERESADO PARA SU CORRECCION. 

4. COMO LA DOCUMENTACIÓN ENTREGADA ESTÁ SUJETA A VERIFICACIÓN POSTERIOR, EL JEFE DE UNIDAD O ASISTENTE, EXAMINA DECLARACIÓN JURADA Y DATOS DE BALANCE GENERAL, DETERMINA LA BASE IMPONIBLE, SELECCIONA TARIFA Y CALCULA EL IMPUESTO A PAGAR POR LA EMPRESA O NEGOCIO.

5. SI EL IMPUESTO A PAGAR DETERMINADO POR LA EMPRESA O NEGOCIO ESTA CORRECTO, ELABORA RESOLUCIÓN Y NOTIFICACIÓN UTILIZANDO FORMATOS 05 Y 06, PARA ENVIAR  AL INTERESADO. EN CASO DE PRESENTAR INCONSISTENCIAS, COMUNICA AL INTERESADO PARA SOLVERTAR LA SITUACIÓN.

* LEY GENERAL TRIBUTARIA MUNICIPAL
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	6. NOTIFICA RESOLUCIÓN A EMPRESA O NEGOCIO E INDICA A PROPIETARIO O REPRESENTANTE LEGAL DE QUE DISPONE DE TRES DIAS HÁBILES PARA INTERPONER RECURSO DE APELACIÓN, EN CASO DE NO ESTAR DE ACUERDO CON LA  CALIFICACIÓN Y DETERMINACION DEL IMPUESTO A PAGAR. 

7. EMPRESA O NEGOCIO RECIBE RESOLUCIÓN DE LA UNIDAD DE RCT, Y SI NO TIENE OBJECIONES, CANCELARA EL IMPUESTO DETERMINADO. EN CASO CONTRARIO, SOLICITARÁ REVISIÓN, Y SI NO ESTÁ DE ACUERDO CON LO ACTUADO, INTERPONDRÁ RECURSO DE APELACION ANTE EL CONCEJO MUNICIPAL.

8. EN CASO DE NO RECIBIR NINGÚN RECLAMO POR PARTE DEL PROPIETARIO O REPRESENTANTE LEGAL DE LA EMPRESA, TRASLADA COPIA DE RESOLUCIÓN A UNIDAD DE DE CUENTAS CORRIENTES PARA SU APLICACIÓN.

9. LA UNIDAD DE CUENTAS CORRIENTES RECIBE COPIA DE RESOLUCIÓN DE RCT Y PROCEDE A REGISTRAR EN CUENTA CORRIENTE INDIVIDUAL DEL CONTRIBUYENTE LA CANTIDAD DE IMPUESTO A PAGAR, DE ACUERDO A DECLARACIÓN PRESENTADA. 
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	DESCRIBE LAS ACCIONES PARA EL CIERRE DE CUENTA CORRIENTE DE EMPRESAS OBLIGADAS AL PAGO DE IMPUESTOS MUNICIPALES. 

1. PROPIETARIO O REPRESENTANTE LEGAL DE EMPRESA O NEGOCIO SE PRESENTA A LA MUNICIPALIDAD PARA SOLICITAR ORIENTACIÓN PARA EL CIERRE DE CUENTA POR CIERRE O VENTA DE EMPRESA O NEGOCIO, Y LE INDICAN INICIAR GESTIÓNES EN UNIDAD DE RCT.

2. JEFE DE UNIDAD DE RCT O ASISTENTE INDICA A INTERESADO REQUISITOS A LLENAR Y ENTREGA FORMATO 07 PARA GESTIONAR EL CIERRE DE CUENTA POR CIERRE O VENTA DE LA EMPRESA O NEGOCIO, INDICA ADEMÁS QUE DEBERA CANCELAR TRIBUTOS PENDIENTES DE PAGO (IMPUESTOS Y TASAS), SI LOS HUBIERE, Y PRESENTAR  SOLVENCIA MUNICIPAL.

3 SOLICITANTE COMPLEMENTA FORMATO 07  COMUNICANDO CIERRE O VENTA DE EMPRESA O NEGOCIO, PAGA TRIBUTOS PENDIENTES Y OBTIENE SOLVENCIA MUNICIPAL. ENTREGA  DOCUMENTACIÓN EN UNIDAD DE RCT.

4. JEFE DE UNIDAD RCT O ASISTENTE RECIBE DOCUMENTACIÓN DEL INTERESADO, LA REVISA, Y SI TODO ESTA CORRECTO, PROGRAMA VISITA CON SOLICITANTE PARA REALIZAR INSPECCION A EMPRESA O NEGOCIO.

5. INSPECTOR DE RCT, EN FECHA PROGRAMADA, REALIZA VISITA A EMPRESA O NEGOCIO PARA VERIFICAR CIERRE O VENTA DE EMPRESA O NEGOCIO, SEGÚN  SOLICITUD Y DOCUMENTOS RECIBIDOS. EN CASO DE VENTA VERIFICARA QUE EL NUEVO PROPIETARIO SEA INCORPORA-DO EN EL REGISTRO Y CONTROL TRIBUTARIO.  
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	6. INSPECTOR DE RCT ELABORA INFORME SOBRE INSPECCION REALIZADA A EMPRESA O NEGOCIO UTILIZANDO FORMATO 08, Y LO TRASLADA A JEFE DE UNIDAD DE RCT PARA SU APROBACIÓN. 

7. JEFE DE UNIDAD RCT REVISA INFORME, Y SI TODO ESTÁ CONFORME, APRUEBA. EN EL CASO DE CIERRE DE EMPRESA O NEGOCIO, PREPARA RESOLUCIÓN PARA EFECTUAR CIERRE EN REGISTRO TRIBUTARIO Y ENVÍA COPIA A UNIDAD DE CUENTAS CORRIENTES.  EN CASO DE VENTA DE EMPRESA O NEGOCIO, PREPARA RESOLU-CIÓN EN FORMATO 09 PARA EFECTUAR CAMBIO EN REGISTRO TRIBUTARIO. 

8.  ENVIA NOTIFICACIÓN (FORMATO 10) DE RESOLU-CIÓN A SOLICITANTE COMUNICANDO CIERRE DE CUENTA EN REGISTRO TRIBUTARIO. 

9. LA UNIDAD DE CUENTAS CORRIENTES RECIBE COPIA DE RESOLUCIÓN DE UNIDAD DE RCT COMUNICANDO CIERRE CUENTA DE EMPRESA O NEGOCIO EN REGISTRO TRIBUTARIO. EN CASO DE VENTA DEBERÁ ESPERAR POSTERIOR COMUNICACIÓN DE LA UNIDAD DE RCT SOBRE EL REGISTRO DEL NUEVO PROPIETARIO. 
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	ESTE PROCEDIMIENTO DESCRIBE LAS ACCIONES DE FACTURACIÓN Y REGISTRO DEL PAGO DE IMPUESTOS EN LA CUENTA CORRIENTE. 
1. AL FINALIZAR EL MES CALENDARIO, LA UNIDAD DE CUENTAS CORRIENTES REVISA QUE TODAS LAS CUENTAS DE EMPRESAS O NEGOCIOS DE LA CUENTA CORRIENTE ESTÉN ACTIVAS, E INCORPORA LAS APERTURADAS EN EL MES.  

2. PROCEDE A ELABORAR LA FACTURACIÓN MEN-SUAL (EMISIÓN DE RECIBOS DE COBRO EN FORMA MANUAL O MECANIZADA) APLICANDO SIMULTANEAMENTE EL CARGO MENSUAL DEL IMPUESTO A PAGAR EN LA CUENTA INDIVIDUAL DE CADA CONTRIBUYENTE. EMITE INFORME GENERAL  DE FACTURACIÓN CLASIFICANDO EL TOTAL POR TIPO DE TRIBUTO (INDUSTRIAL, COMERCIAL, FINANCIERAS Y DE SERVICIOS).  

3. ENVÍA INFORME GENERAL DE FACTURACIÓN A LA UNIDAD DE CONTABILIDAD Y TRASLADA FACTURAS A UNIDAD DE COBROS Y RECUPE-RACIÓN DE MORA PARA SER DISTRIBUIDAS ENTRE LOS CONTRIBUYENTES DURANTE EL PERIODO ESTABLECIDO PARA TAL EFECTO. 

4. LA UNIDAD DE CONTABILIDAD RECIBE INFORME DE FACTURACIÓN MENSUAL Y EFECTUA EL REGISTRO DEL INGRESO DEVENGADO EN CUENTA DEUDORES MONETARIOS, CLASIFICA-DO EN LAS SUBCUENTAS POR TIPOS DE TRIBUTOS; LAS CUALES, SERÁN DESCARGA-DAS EN LA MEDIDA QUE LOS CONTRIBUYENTES PAGUEN LO ADEUDADO.     

5. LA UNIDA DE COBROS Y RECUPERACIÓN DE MORA RECIBE FACTURACIÓN, LA CLASIFICA POR RUTAS DE DISTRIBUCIÓN Y PROCEDE A ENTREGARLAS A LOS CONTRIBUYENTES DURANTE EL PERIODO ESTABLECIDO PARA TAL PROPOSITO.  

NOTA: COMO GENERALMENTE LOS CONTRIBUYENTES QUE PAGAN IMPUESTOS TAMBIÉN PAGAN TASAS POR SERVICIOS, LA FACTURACIÓN MENSUAL INCLUYE AMBOS TRIBUTOS MUNICIPALES.
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	6. CONTRIBUYENTE RECIBE FACTURA (RECIBO DE COBRO DE TRIBUTOS MUNICIPALES) Y DURANTE EL PERIODO LEGAL ESTABLECIDO PARA EL PAGO, PROCEDE A CANCELAR EN LA TESORERÍA MUNICIPAL O EN LOS BANCOS DEL SISTEMA, SI ESTOS ESTÁN AUTORIZADOS PARA TAL EFECTO.    

7. TESORERÍA RECIBE EL PAGO DE LOS TRIBUTOS POR PARTE DE LOS CONTRIBUYENTES, Y AL FINALIZAR CADA DÍA, REMITE RECIBOS A LA UNIDAD DE CUENTAS CORRIENTES PARA SER APLICADOS; ADEMÁS REMITE INFORME DE TESORERÍA A LA UNIDAD DE CONTABILIDAD SOBRE LOS INGRESOS PERCIBIDOS.    

8. UNIDAD DE CUENTAS CORRIENTES RECIBE COMPROBANTES DE PAGOS EFECTUADOS POR LOS CONTRIBUYENTES Y PROCEDE A APLICAR LOS ABONOS EN CADA UNA DE LAS CUENTAS RESPECTIVAS, DE MANERA DE MANTENER ACTUALIZADOS LOS SALDOS DE LAS MISMAS.  

9. UNIDAD DE CONTABILIDAD RECIBE INFORME DE INGRESOS DE LA TESORERÍA Y LOS REGISTRA COMO PARTE DE LOS MOVIMIENTOS DEL DÍA. CON LOS REGISTROS DESCARGA LAS CUENTAS DEUDORES MONETARIOS RESPECTIVAS POR EL VALOR DE LOS TRIBUTOS CANCELADOS POR LOS CONTRIBUYENTES. 




FORMATO: 01

SOLICITUD DE REGISTRO DE EMPRESA O NEGOCIO
	MUNICIPALIDAD DE XXXXXXX 

DEPARTAMENTO DE XXXXXXXXXX



	XXXXXXX, _____ de _______________ de _____

Señor 

Alcalde Municipal de XXXXXXX 

Presente

Yo, _____________________________________________________________, de profesión u oficio   _______________________________, con DUI No.______________, NIT No. __________________, y con domicilio en__________________________________________________________________ ________________________________, Teléfono No. __________________, actuando en calidad de ________________________________ de la empresa o Negocio, cuyo nombre (o razón social) es ___________________________________________________________________, con Matricula de Comercio No. __________, que dedicará sus actividades a __________________________________ __________________________, en la dirección ___________________________________________ _____________________________________, con teléfono No. ____________________, a partir del _____________________, y cuyo inmueble es propiedad de ________________________________  ______________________________; atentamente solicitó el registro del negocio antes mencionado, para cumplir con las formalidades que establece la Ley de Impuestos Municipales y Ley General Tributaria Municipal.

Para que la Unidad de Registro y Control Tributario realice la inspección pertinente, señalo la dirección siguiente: __________________________________________________________________________

___________________________________________________.




      f. _________________________________________

Nombre del Propietario o Representante Legal

DECLARO BAJO JURAMENTO QUE: toda la información contenida en esta solicitud es correcta y verdadera y me someto  a su verificación cuando la Municipalidad lo considere conveniente, bajo pena de nulidad y la aplicación de las sanciones legales pertinentes.




FORMATO: 02

FORMATO DE BALANCE GENERAL

	MUNICIPALIDAD DE XXXXXXX 

DEPARTAMENTO DE XXXXXXXXXX



	NOMBRE DE LA EMPRESA O NEGOCIO

   _______________________________________________________________

BALANCE GENERAL AL _____ DE ______________ DE _______



ACTIVO             



PASIVO Y CAPITAL                                                    

Activo Circulante............ $______________
  Pasivo Circulante........ $______________

Caja................................ $


  Proveedores................ $

Bancos............................



  Deudas Corto Plazo....

Cuentas por Cobrar........



  Acreedores Varios......

Inventarios......................








  Pasivo Fijo.................... $_____________

Activo Fijo....................... $______________
  Deudas Largo Plazo..... $

Mobiliario y Equipo......... $


  Pasivo Diferido.............. $_____________

Maquinaria......................

Edificios e Instalaciones..



  Pagos Recibidos por

Terrenos..........................



  Anticipado..................... $

Activos Diferidos........... $_______________
  Total Pasivo.................. $_____________

Gastos Diferidos........... $



  

Rentas Pagadas por

Anticipado.....................



  Capital Contable........... $_____________

Otros Activos................








  Total Pasivo y Capital                  

Total Activo................... $_______________
  Total Pasivo y Capital... .$_____________

   f. _______________________________            f. _________________________

          Propietario o Representante Legal


            Contador





[image: image1.wmf]I.      CODIGOS DE IDENTIFICACION DE LA EMPRESA

   II.   INFORMACION DE LA EMPRESA 

NOMBRE DE 

TEL.

LA EMPRESA

FAX

GIRO DE LA EMPRESA

DIRECCIÓN DE LA EMPRESA

TIPO DE COMERCIANTE 

     MATRICULA DE COMERCIO

NIT DE LA EMPRESA

IVA

REPRESENTANTE LEGAL

  III.  INFORMACION DEL PROPIETARIO

TIPO DE PERSONALIDAD

NATURAL

JURÍDICA

NOMBRES

 NIT :

 DUI :

DIRECCIÓN

TEL.

COMPLETA

FAX

  IV.  DOCUMENTOS ENTREGADOS

A)   ESCRITURA DE CONSTITUCION

D)   BALANCE GENERAL

G)   OTROS (ESPECIFICAR):

B)   DECLARACION JURADA

E)   ESTADO DE RESULTADOS

_____________________________

C)   INVENTARIO DE BIENES

F)   EXENTOS (LEY/DECRETO)

   V.  OTRA INFORMACION DE LA EMPRESA

ACTIVO NETO IMPONIBLE

CANTIDAD





FORMATO O3









ZONA







$  

DESCRIPCION DE OTRAS BASES IMPONIBLES

UNIDAD DE MEDIDA































INSPECTOR           :

SUPERVISOR      :

PROPORCIONO INFORMACIÓN :







DOCUMENTO DE IDENTIFICACION







MUNICIPALIDAD DE XXXXXXX 

UNIDAD DE REGISTRO Y CONTROL TRIBUTARIO

FICHA DE REGISTRO Y CALIFICACION DE EMPRESAS

FECHA DE REGISTRO:

FECHA DE INSPECCION:

FICHA No.



CODIGO CTA. CTE.

CODIGO CATASTRAL CNR

MAPA

PARCELA

COD. PARCELARIO







CODIGO DE UBICACIÓN MUNICIPAL



     INICIO DE OPERACIONES



SECUENCIA



SECTOR

MANZANA



 FORMATO: 04
FORMATO DE DECLARACIÓN JURADA

	MUNICIPALIDAD DE XXXXXXX

DEPARTAMENTO DE XXXXXXXXXX

	                                                                                           ___________________de_______

Señor

Alcalde Municipal de XXXXXXXXX

Presente

Yo, ________________________________________, con DUI No. ________________, con domicilio en ______________________________________________, NIT No. _______________, Teléfono No. ________________, actuando en calidad de ________________________________ de la Empresa ________________________________________________________, presento a la Unidad de Registro y Control Tributario de esa Municipalidad el detalle de la inversión en activos de la empresa y sus respectivos valores, para efectos de la determinación de la obligación tributaria.



	ACTIVOS
	VALORES
	DETERMINACION TRIBUTARIA

	CIRCULANTE:

Caja . . . . . . . . . . . . . . .                         

Bancos . . . . . . . . . . . .  

Cuentas por Cobrar . . . 

Inventarios . . . . . . . . . .

Otros . . . . . . . . . . . . . . 

FIJO

Edificios . . . . . . . . . . . .

Terrenos . . . . . . . . . . . 

Mobiliario y Equipo . . . 

Vehículos . . . .  . . . . . .

Otros . . . . . . . . . . . . . . 

DIFERIDOS

  Detallar . . . . . . . . . . . .
	$

$

$

$

$__________________

$

$

$

$

$__________________

  $__________________
	Total Activo  :       $_______________ Deducciones :      $_______________

Activo Imponible : $_______________

Tipo de Tarifa:  Fija         ___

                         Variable  ___

Valor Computado de Acuerdo a Ley de Impuesto Municipales: $____________

Período de Pago: Mensual      ___

                             Trimestral    ___

                                Anual          ___

	TOTAL ACTIVOS
	$
	

	Declaro que los datos proporcionados se apegan a la realidad y autorizo a la Unidad de Registro y Control Tributario de la Municipalidad para que realice la inspección correspondiente, a fin de constatar la veracidad de la información.

f._______________________________

Propietario o Representante Legal




FORMATO: 05

RESOLUCION DE DETERMINACION DE LA OBLIGACIÓN TRIBUTARIA

	MUNICIPALIDAD DE XXXXXXX

DEPARTAMENTO DE XXXXXXXXXX

	RESOLUCION N°_______

En la Unidad de Registro y Control Tributario de la Municipalidad de XXXXXXX del Departamento de XXXXXXXXXX, a los ____________ días del mes de ____________ del año dos mil  ______. 

Habiendo revisado y analizado la información  proporcionada por el señor  _______________________

_____________________________, con DUI No. ________________,  quién actuando en calidad de _________________________________, inició diligencia de apertura de empresa (negocio) en esta oficina el día___________ del mes de _____________ de _____, de la empresa __________________ ______________________________________________________, con NIT No. ________________,  ubicada en la dirección ________________________________________________________________  ____________________________________________________; y habiéndose realizado la inspección correspondiente para la verificación de la información, esta Unidad  RESUELVE:

Calificar a la empresa como de la Actividad Económica de ___________________________________;

la cual, de acuerdo a la Base Imponible de ________________________________________________ ___________________ ($____________), le corresponderá pagar un impuesto de ____________ ________________________________________________________ ($____________) durante cada ___________, a partir del día _______ del mes de ____________  del año dos mil _______.

Notifíquese al Interesado

f)___________________________                      f)__________________________

                 Jefe de la Unidad de Registro 

          Alcalde o Síndico Municipal

                       Y Control Tributario




FORMATO: 06
	NOTIFICACION DE DETERMINACION DE LA OBLIGACIÓN TRIBUTARIA


	MUNICIPALIDAD DE XXXXXXX

DEPARTAMENTO DE XXXXXXXXXX

	Señor_________________________

Propietario o Representante Legal

Empresa ____________________

La Unidad de Registro y Control Tributario de esta Municipalidad habiendo analizado la información relacionada con la Empresa (Negocio) a la cual usted representa, me permito comunicarle que ésta ha sido calificada de acuerdo a la actividad económica que desarrolla y aplicada la tarifa de impuestos que establece la Ley de Impuesto Municipales, cuyos detalles que se indican en la Resolución N°:________, de fecha ____________ del mes de _______________ de ________; la cual, se adjunta a la presente. 





f.______________________________





       Jefe de la Unidad de Registro






  y Control Tributario

Nota: Se advierte al interesado que, de no estar de acuerdo con la calificación dada a su empresa (o negocio) o con la determinación del impuesto a pagar, de conformidad al Art. 123 de la Ley General Tributaria Municipal, cuenta con un plazo de tres días hábiles, contados a partir de la fecha de recibida la presente notificación, para interponer Recurso de Apelación ante el Concejo Municipal.




FORMATO: 07
	SOLICITUD DE CIERRE DE CUENTA CORRIENTE TRIBUTARIA


	MUNICIPALIDAD DE XXXXXXX

DEPARTAMENTO DE XXXXXXXXXX

	





           __________________________ de _____.

Señor

Alcalde Municipal de XXXXXXX

Presente

Yo,_____________________________________________________________________________, de profesión u oficio ___________________________________ con DUI No.__________________, NIT No. _____________________, y con domicilio en ____________________________________ _______________________________________________________________________________, Teléfono No. __________________, actuando en calidad de _____________________________ de la Empresa (o Negocio), cuyo nombre  o razón social es ___________________________________  _____________________________________________________________________, con Código de Cuenta en esa Municipalidad No. ________________, que actualmente dedica sus actividades a __________________________________________________________________, en la dirección _______________________________________________________________________________, con teléfono No. _______________________; atentamente solicitó el cierre de la Cuenta Corriente Tributaria por el motivo siguiente: _____________________________________________________ ________________________________________________________________________________, para cumplir con las formalidades que establecen la Ley de Impuestos del Municipio y Ley General Tributaria Municipal.

Para que la Unidad de Registro y Control Tributario realice la inspección pertinente, señalo la dirección siguiente:________________________________________________________________

______________________________________________________________________.

f._______________________________

Propietario o Representante Legal




FORMATO: 08

INFORME DE CAMBIOS EN DATOS PERSONALES O DE SITUACIÓN DE LA EMPRESA

De conformidad con la inspección realizada, se ha originado cambios en la información personal o de situación de la Empresa o Negocio ________________________________________________________, Código de Cuenta ____________, propiedad de ______________________________________________, y cuyo representante legal es ________________________________________________________.

Los cambios verificados son:

· CAMBIO EN DATOS DEL PROPIETARIO

Nombre  _________________________________________________________________________

Dirección _________________________________________________________________________

Teléfono  ______________, DUI No. __________________, NIT  ____________________________

· CAMBIO EN DATOS DEL REPRESENTANTE LEGAL

Nombre  _________________________________________________________________________

Dirección  ________________________________________________________________________ Teléfono  ______________, DUI No. __________________, NIT  ____________________________

· CAMBIO DE NOMBRE O RAZON SOCIAL DE LA EMPRESA O NEGOCIO

Nombre o Razón Social Anterior: ______________________________________________________

Nombre o Razón Social Propuesto: ____________________________________________________ 

· CAMBIO DOMICILIAR DE LA EMPRESA O NEGOCIO

Dirección Anterior: ________________________________________________________________

Dirección Propuesta: ______________________________________________________________ Teléfono ____________, Propietario del Inmueble _______________________________________
· AMPLIACION O DIVERSIFICACION DE LA ACTIVIDAD ECONOMICA

Actividad Económica Anterior  ________________________________________________________

Actividad Económica Nueva  _________________________________________________________

· TRASPASO DE LA EMPRESA O NEGOCIO 

Nuevo propietario __________________________________________________________________

Dirección  ________________________________________________________________________ Teléfono  ______________, DUI No. __________________, NIT  ____________________________

Matrícula de Comerciante No.____________, 

· CIERRE DE LA EMPRESA O NEGOCIO O DE LA CUENTA CORRIENTE TRIBUTARIA
Empresa o Negocio_________________________________________________________________

Dirección  ________________________________________________________________________   Actividad Económica ________________________________________________________________

Fecha de Cierre ___________________________________________________________________ 

Testigos _________________________________________________________________________

· COMENTARIOS DE LA INSPECCION  

_________________________________________________________________________________

_________________________________________________________________________________ 

_________________________________________________________________________________

_________________________________________________________________________________

Se adjuntan documentos complementarios y probatorios de los cambios mencionados, para realizar las modificaciones pertinentes en el Registro y Control de Empresas.

     f.__________________________________

                                                             Inspector de la Unidad de Registro






    y Control Tributario

FORMATO: 9
	RESOLUCION DEL CIERRE DE EMPRESAS


	MUNICIPALIDAD DE XXXXXXX

DEPARTAMENTO DE XXXXXXXXXX

	RESOLUCION N° _______

En la Unidad de Registro y Control Tributario de la Municipalidad de XXXXXXX del Departamento de XXXXXXXXXX, a los _____________ días del mes de _______________ del año dos mil  ______. 

Habiendo recibido la solicitud del cierre de la Empresa del señor ______________________ _______________________________________, con DUI No. ________________; actuando en calidad de_____________________________, de la empresa (o Negocio) ___________________ ________________________________________, ubicada en la dirección ___________________ ___________________________________________________________, con Código de Cuenta en esta Municipalidad No. ______________; y habiéndose realizado la inspección correspondiente para la verificación del cierre (o venta) de dicha empresa y finalización de actividades, la Unidad de Registro y Control Tributario, RESUELVE:

Cerrar el Registro de la Empresa  (o Negocio)  __________________________________________ 

_________________________________, con Código de Cuenta No. ____________, calificada como de la Actividad Económica de _________________________________________________, a partir del día ___________  del mes de __________________, del año dos mil _______. 

Notifíquese al Interesado

f)______________________________                      f)_____________________________

                   Jefe de la Unidad de Registro  

           Alcalde o Síndico Municipal



  y Control Tributario




FORMATO: 10

	NOTIFICACION DE CIERRE DE EMPRESA O NEGOCIO


	MUNICIPALIDAD DE XXXXXXX

DEPARTAMENTO DE XXXXXXXXXX

	Señor_________________________

Propietario o Representante Legal

Empresa ____________________

La Unidad de Registro y Control Tributario de esta Municipalidad habiendo analizado la información relacionada con la solicitud de cierre de la Empresa (Negocio) a la cual usted representa, me permito comunicarle que, de acuerdo a la inspección realizada, se ha procedido al cierre de cuenta en el Registro Tributario atendiendo su solicitud, cuyos detalles que se indican en la Resolución N°:________, de fecha ____________ del mes de _______________ de ________; la cual, se adjunta a la presente. 





f.______________________________





       Jefe de la Unidad de Registro






  y Control Tributario




5.2 REGISTRO DE INMUEBLES
Incluye las disposiciones legales, normativas y procedimientos orientados a realizar una efectiva identificación, registro y calificación de los inmuebles ubicados en zona urbana del municipio o potencialmente urbanas, dado que la información referente a los propietarios, dimensiones y características de los inmuebles, complementados con las tarifas correspondientes, sirven de base para determinar las tasas a cobrar por los servicios públicos municipales prestados.
5.2.1 OBJETIVOS

Con la aplicación de las disposiciones legales, normativas y procedimientos contenidos en esta sección se persigue cumplir con los objetivos siguientes:

(a)
Orientar al personal de la Administración Tributaria en la identificación, registro y calificación de los inmuebles que reciben o que en un futuro puedan recibir servicios públicos municipales; y   

(b) Contar con información confiable y actualizada sobre los inmuebles que reciben los servicios públicos municipales, a efecto de hacer una apropiada determinación de las tasas a cobrar e incrementar los ingresos municipales.  
c)     Mostrar la complementariedad que existe entre los procedimientos del Registro y Control de Inmuebles y la Contabilidad Gubernamental. 
5.2.2 BASE LEGAL Y NORMATIVA
El fundamento legal del Registro y Control Tributario de Inmuebles está contenido en el Art. 204 de la Constitución Política de la República y en la Ley General Tributaria Municipal, en donde se desarrollan los preceptos básicos para que los municipios ejerciten y desarrollen su potestad tributaria. Especialmente el Art. 129 de la Ley General Tributaria Municipal, determina que los municipios podrán establecer, mediante las ordenanzas respectivas, las tasas por los servicios de naturaleza administrativa o jurídica que presten.

El Catastro Tributario y el Registro de Contribuyentes constituyen los sistemas que, al funcionar en forma articulada, dan origen al Registro y Control Tributario de Inmuebles, dado que los datos contenidos en ellos sobre medidas y características de los inmuebles son esenciales para dimensionar la base imponible de los servicios de alumbrado público, aseo, barrido de calles, disposición de desechos sólidos, pavimentación y otros. Estas bases imponibles al ser multiplicadas por la tarifa respectiva, dan como resultado la tasa a pagar por los servicios respectivos. Por lo que también es necesario contar con información relativa a los propietarios de los inmuebles, debido a que representan los sujetos pasivos de la obligación tributaria; es decir, los responsables del pago de las tasas por los servicios recibidos.

Las disposiciones mencionadas, se complementan con lo que establecen los incisos 1º, 3º. 4º y 6º  del Art. 90 de la Ley General Tributaria que establece las obligaciones para los contribuyentes de: inscribirse en los registros tributarios de la municipalidad,  informar oportunamente de los cambios en datos de los propietarios o en la situación del inmueble, permitir y facilitar las inspecciones a los inmuebles y concurrir a las oficinas municipales cuando fuere citado por la autoridad tributaria.
5.2.3 PROCEDIMIENTOS PRINCIPALES
Para la atención de los trámites de formalización y de otras obligaciones que deben cumplir los propietarios de inmuebles dentro del municipio, la Administración Tributaria se apoya en Registro y Control de Inmuebles que tiene por objeto llevar el registro y control clasificado, ordenado y permanente de la información relativa a los inmuebles, propietarios y servicios públicos que reciben, a fin de contar con información actualizada que permita determinar las tasas a pagar, de conformidad a lo que establecen las Ordenanzas de Tarifas de Tasas de cada Municipio.

En el diagrama siguiente se muestran los procedimientos del Área Tributaria, referente al Registro y Control de Inmuebles que reciben servicios públicos municipales y que tienen relación con el Sistema de Contabilidad Gubernamental.   
DIAGRAMA DE INTEGRACION DE LOS PROCEDIMIENTOS DE 

REGISTRO DE INMUEBLES CON LA CONTABILIDAD
















El Registro y Control de Inmuebles está fundamentado en los requisitos que deben cumplir los propietarios de inmuebles; además de servir de base para la apertura de la Cuenta Corriente respectiva, por lo cual es indispensable que la información a solicitar sea estrictamente confiable para proceder a su registro, así como para calificarla y determinar las tasas por servicios a pagar. 

La calificación es la acción de cualificar un inmueble de acuerdo a sus dimensiones, usos y características; elementos que constituyen la base para determinar las tasas a pagar, de conformidad a los parámetros establecidos para cobrar cada uno de los servicios públicos municipales prestados al inmueble.  

Además de los procedimientos identificados en el diagrama existen otros como son: el informar sobre cambios de propietarios, solicitar solvencias municipales y presentar recursos de apelación contra actuaciones de la Administración Tributaria. 

Los procedimientos del Registro y Control de Inmuebles relacionados con la Contabilidad Gubernamental son:  
01
Registro y Calificación de Inmuebles 

02
Cierre de Cuenta Corriente de Inmuebles

03
Facturación Mensual (Ingreso Devengado) y Pago de Tasas 

         por Servicios Públicos Municipales. 
Cabe mencionar que los procedimientos descritos incluyen formatos que constituyen modelos que pueden ser modificados por las municipalidades. Los procedimientos mencionados se presentan a continuación.
	MANUAL DE PROCEDIMIENTOS ADMINISTRATIVO-FINANCIEROS

	AREA DE ACTIVIDAD: AREA TRIBUTARIA 

PROCEDIMIENTO: REGISTRO Y CALIFICACIÓN DE INMUEBLES 
	CODIGO: TRI-01

PAGINA:   1/2

FECHA: 30.06.09



	RESPONSABLE

PROPIETARIO / REPRESENTANTE LEGAL
	RESPONSABLE

UNIDAD DE REGISTRO Y CONTROL TRIBUTARIO
	RESPONSABLE

UNIDAD DE CUENTAS CORRIENTES
	DESCRIPCION DE ACCIONES

	

01




03






	
02



04

05
	
	ESTE PROCEDIMIENTO DESCRIBE LAS ACCIONES DE REGISTRO Y CALIFICACIÓN DE INMUEBLES AFECTOS AL PAGO DE TASAS POR SERVICIOS PÚBLICOS MUNICIPALES RECIBIDOS.

1. PROPIETARIO O RESPONSABLE DE INMUEBLE SE PRESENTA A LA UNIDAD DE RCT Y SOLICITA INFORMACIÓN PARA REGISTRAR INMUEBLE, EN CUMPLIMIENTO AL NUMERAL 1 DEL ART. 90 DE LA LEY GENERAL TRIBUTARIA MUNICIPAL.  

2. JEFE DE UNIDAD O  ASISTENTE ATIENDE A INTERESADO Y ENTREGA FORMATO 01: SOLICITUD DE REGISTRO DE INMUEBLE PARA SER COMPLEMENTADO, E  INDICA REQUISITOS A CUMPLIR PARA SU REGISTRO (COPIAS DE DOCUMENTOS DE IDENTIFICACIÓN DEL PROPIE-TARIO Y ESCRITURA DEL INMUEBLE).

3. INTERESADO COMPLEMENTA FORMATO 01 Y REÚNE DOCUMENTACIÓN PARA CUMPLIR CON LOS REQUISITOS ESTABLECIDOS POR LA MUNICIPALIDAD. ENTREGA DOCUMENTOS EN LA UNIDAD DE RCT.

4. JEFE DE LA UNIDAD O ASISTENTE,  RECIBE  LOS  DOCUMENTOS Y REVISA. SI  ESTÁN CORRECTOS Y COMPLETOS,  LOS ACEPTA Y PROGRAMA CON INTERESADO, FECHA Y HORA PARA VISITA DE INSPECCIÓN DEL INMUEBLE. 

5. EN FECHA ACORDADA, INSPECTOR REALIZA VISITA PARA VERIFICAR DATOS SOBRE UBICA-CIÓN, DIMENSIONES Y  CARACTERÍSTICAS DEL INMUEBLE, Y SERVICIOS PÚBLICOS PROPOR-CIONADOS. CON BASE EN LO OBSERVADO LLENA FORMATO 02: FICHA DE REGISTRO Y CALIFICACIÓN DE INMUEBLES Y ELABORA INFORME DE INSPECCIÓN.

	MANUAL DE PROCEDIMIENTOS ADMINISTRATIVO-FINANCIEROS 

	AREA DE ACTIVIDAD: AREA TRIBUTARIA

PROCEDIMIENTO: REGISTRO Y CALIFICACIÓN DE INMUEBLES

 
	CODIGO: TRI-01
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UNIDAD DE REGISTRO Y CONTROL TRIBUTARIO
	RESPONSABLE
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	6. SI NO EXISTEN IINCONSISTENCIAS EN CUANTO A DATOS E INSPECCIÓN REALIZADA, EL INSPECTOR PROCEDE A CALIFICAR INMUEBLE Y DETERMINA LA TASA A PAGAR POR CADA SERVICIO MUNICIPAL PROPORCIONADO, DE CONFORMIDAD A ORDENANZA DE TARIFAS DE TASAS VIGENTE. 

7. TRASLADA A JEFE DE UNIDAD DE RCT LA DOCUMENTACIÓN PRESENTADA POR EL INTE-RESADO, JUNTO CON INFORME DE INSPECCIÓN, FICHA DEL INMUEBLE EN FORMATO 02, LA CALIFICACIÓN DEL INMUEBLE Y LA DETER-MINACIÓN DE LA TASA A PAGAR POR CADA SERVICIO PRESTADO.

8. JEFE DE UNIDAD REVISA CALIFICACIÓN Y DETERMINACIÓN DE TASAS POR SERVICIOS,  Y SI ESTA CORRECTO, PREPARA RESOLUCIÓN Y CARTA DE NOTIFICACIÓN, SEGÚN FORMATOS 03 Y 04 PARA ENVIAR AL INTERESADO. 

9. ENVIA RESOLUCIÓN A INTERESADO E INDICA QUE DISPONE DE TRES DIAS HABILES PARA APELAR CALIFICACIÓN Y DETERMINACION DE TASAS POR SERVICIOS. FINALIZADO EL PERÍODO DE APELACIÓN ASIGNA NÚMERO DE CUENTA AL INMUEBLE Y TRASLADA COPIA DE RESOLUCIÓN A UNIDAD DE CUENTAS CORRIENTES PARA EFECTOS DE CONTROL.
  


	MANUAL DE PROCEDIMIENTOS ADMINISTRATIVO-FINANCIEROS 

	AREA DE ACTIVIDAD:  AREA TRIBUTARIA 

PROCEDIMIENTO: CIERRE DE CUENTA CORRIENTE DE INMUEBLES 


	CODIGO: TRI-03
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	DESCRIBE LAS ACCIONES PARA EL CIERRE DE CUENTA CORRIENTE DE INMUEBLES OBLIGADOS AL PAGO DE TASAS POR SERVICIOS MUNICIPALES. 

1. PROPIETARIO O REPRESENTANTE LEGAL DE INMUEBLE SE PRESENTA A LA MUNICIPALIDAD PARA SOLICITAR CIERRE DE CUENTA POR VENTA O TRASPASO DE INMUEBLE, Y LE INDICAN INICIAR TRAMITE EN UNIDAD DE REGISTRO Y CONTROL TRIBUTARIO (RTC).

2. JEFE DE UNIDAD DE RCT O ASISTENTE INDICA A INTERESADO REQUISITOS A LLENAR Y ENTREGA FORMATO 06 PARA GESTIONAR EL CIERRE DE CUENTA POR VENTA O TRASPASO DE INMUEBLE, INDICANDO QUE DEBERA PAGAR TRIBUTOS PENDIENTES, SI LOS HUBIERE, PRESENTAR  SOLVENCIA MUNICIPAL Y DOCUMENTOS PERSONALES DEL NUEVO PROPIETARIO.

3 INTERESADO COMPLEMENTA FORMATO 06  COMUNICANDO VENTA O TRASPASO DE INMUEBLE, OBTIENE SOLVENCIA MUNICIPAL Y DOCUMENTACIÓN PERSONAL DE NUEVO PROPIETARIO. ENTREGA  DOCUMENTACIÓN EN UNIDAD DE RCT.

4. JEFE DE UNIDAD RCT O ASISTENTE RECIBE DOCUMENTACIÓN DEL INTERESADO, LA REVISA, Y SI TODO ESTA CORRECTO, PROGRAMA VISITA CON SOLICITANTE PARA REALIZAR INSPECCION A INMUEBLE.

5. INSPECTOR DE RCT, EN FECHA PROGRAMADA, REALIZA VISITA A INMUEBLE PARA VERIFICAR VENTA O TRASPASO, SEGÚN  SOLICITUD Y DOCUMENTOS RECIBIDOS. EN CASO DE VENTA DEBE VERIFICAR QUE EL NUEVO PROPIETARIO SE REGISTRE EN EL RCT. 



	MANUAL DE PROCEDIMIENTOS ADMINISTRATIVO-FINANCIEROS 

	AREA DE ACTIVIDAD:  AREA TRIBUTARIA

PROCEDIMIENTO: CIERRE DE CUENTA CORRIENTE DE INMUEBLES


	CODIGO: TRE-03
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	6.  INSPECTOR DE RCT ELABORA INFORME SOBRE INSPECCION REALIZADA A INMUEBLE EN FORMATO 05, Y LO TRASLADA A JEFE DE UNIDAD DE RCT PARA SU APROBACIÓN. 

7. JEFE DE UNIDAD RCT REVISA INFORME, Y SI TODO ESTÁ CONFORME, APRUEBA. PREPARA RESOLUCIÓN EN FORMATO 07 PARA EFECTUAR CIERRE DE CUENTA EN REGISTRO TRIBUTARIO, Y ENVÍA COPIA A LA UNIDAD DE CUENTAS CORRIENTES PARA EFECTOS DE CONTROL.    

8.  ENVIA NOTIFICACIÓN  DE RESOLUCIÓN A SOLICI-TANTE (FORMATO 8) COMUNICANDO CIERRE DE CUENTA EN EL REGISTRO Y CONTROL TRIBUTARIO DE INMUEBLES 

9. RECIBE COPIA DE RESOLUCIÓN DE UNIDAD DE RCT COMUNICANDO CIERRE DE CUENTA EN REGISTRO Y CONTROL TRIBUTARIO. YA SEA EN CASO DE VENTA O TRASPASO DEBERÁ ESPERAR POSTERIOR COMUNICACIÓN DE LA UNIDAD DE RCT SOBRE EL REGISTRO DEL NUEVO PROPIETARIO. 



	MANUAL DE PROCEDIMIENTOS ADMINISTRATIVO-FINANCIEROS 

	AREA DE ACTIVIDAD:  AREA TRIBUTARIA

PROCEDIMIENTO: FACTURACIÓN MENSUAL (INGRESO DEVENGADO) Y PAGO DE

                                TASAS POR SERVICIOS MUNICIPALES 


	CODIGO: TRI-03 

PAGINA:   1/2

FECHA: 30.06.09



	RESPONSABLE

UNIDAD DE CUENTAS CORRIENTES 
	RESPONSABLE

UNIDAD DE COBROS Y RECUPERACIÓN DE MORA  
	RESPONSABLE

UNIDAD DE 

CONTABILIDAD
	DESCRIPCION DE ACCIONES

	

01
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	ESTE PROCEDIMIENTO DESCRIBE LAS ACCIONES DE FACTURACIÓN Y REGISTRO DEL PAGO DE IMPUESTOS EN LA CUENTA CORRIENTE. 
1. AL FINALIZAR EL MES CALENDARIO, LA UNIDAD DE CUENTAS CORRIENTES REVISA QUE TODAS LAS CUENTAS DE INMUEBLES DE LA CUENTA CORRIENTE SE ENCUENTREN ACTUALIZADAS, E INCORPORA LAS APERTURADAS EN EL MES. 

2. PROCEDE A ELABORAR LA FACTURACIÓN MENSUAL (EMISIÓN DE RECIBOS DE COBRO EN FORMA MANUAL O MECANIZADA) APLICANDO SIMULTANEAMENTE EL CARGO MENSUAL DE LAS TASAS POR SERVICIOS EN LA CUENTA INDIVIDUAL DE CADA CONTRIBUYENTE. EMITE INFORME GENERAL  DE FACTURACIÓN CLASIFICANDO EL TOTAL POR TIPO DE TRIBUTO (ALUMBRADO PÚBLICO, ASEO, DISPOSICIÓN DE DESECHOS SÓLIDOS, PAVIMENTACIÓN, OTROS).  

3. ENVÍA INFORME GENERAL DE FACTURACIÓN A LA UNIDAD DE CONTABILIDAD Y TRASLADA FACTURAS A UNIDAD DE COBROS Y RECUPERA-CIÓN DE MORA PARA SER DISTRIBUIDAS ENTRE LOS CONTRIBUYENTES DURANTE EL PERIODO ESTABLECIDO PARA TAL EFECTO. 

4. LA UNIDAD DE CONTABILIDAD RECIBE INFORME DE FACTURACIÓN MENSUAL Y EFECTUA EL REGISTRO DEL INGRESO DEVENGADO EN CUENTA DEUDORES MONETARIOS, CLASIFICA-DO EN LAS SUBCUENTAS POR TIPOS DE TRIBUTOS; LAS CUALES, SERÁN DESCARGADAS EN LA MEDIDA QUE LOS CONTRIBUYENTES PAGUEN LO ADEUDADO.     

5. LA UNIDA DE COBROS Y RECUPERACIÓN DE MORA RECIBE FACTURACIÓN, LA CLASIFICA POR RUTAS DE DISTRIBUCIÓN Y PROCEDE A ENTREGARLAS A LOS CONTRIBUYENTES DURANTE EL PERIODO ESTABLECIDO PARA TAL PROPOSITO.  

NOTA PASO 2: EN CASO DE QUE EN EL INMUEBLE SE ENCUENTRE ESTABLECIDA UNA EMPRESA O NEGOCIO, LA FACTURA DE COBRO MENSUAL INCLUIRÁ TANTO EL COBRO DE TASAS COMO DE IMPUESTOS MUNCIPALES. 



	MANUAL DE PROCEDIMIENTOS ADMINISTRATIVO-FINANCIEROS 

	AREA DE ACTIVIDAD:  AREA TRIBUTARIA

PROCEDIMIENTO: FACTURACIÓN MENSUAL (INGRESO DEVENGADO) Y PAGO DE

                                TASAS POR SERVICIOS MUNICIPALES


	CODIGO: TRI-03 

PAGINA:   2/2

FECHA: 30.06.09



	RESPONSABLE

UNIDAD DE  TESORERÍA  
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UNIDAD DE  CUENTAS CORRIENTES

 
	RESPONSABLE
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CONTABILIDAD
	DESCRIPCION DE ACCIONES
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	6. CONTRIBUYENTE RECIBE FACTURA (RECIBO DE COBRO DE TRIBUTOS MUNICIPALES) Y DURANTE EL PERIODO LEGAL ESTABLECIDO, PROCEDE A EFECTUAR EL PAGO EN LA TESORERÍA MUNICIPAL O EN LOS BANCOS DEL SISTEMA, SI ESTOS ESTÁN AUTORIZADOS PARA TAL EFECTO.    

7. TESORERÍA RECIBE EL PAGO DE LOS TRIBUTOS POR PARTE DE LOS CONTRIBUYENTES, Y AL FINALIZAR CADA DÍA, REMITE RECIBOS A LA UNIDAD DE CUENTAS CORRIENTES PARA SER APLICADOS; ADEMÁS DE REMITIR INFORME DE INGRESOS DEL DÍA A UNIDAD DE CONTABILIDAD PARA SU REGISTRO.     

8. UNIDAD DE CUENTAS CORRIENTES RECIBE COMPROBANTES DE PAGOS EFECTUADOS POR LOS CONTRIBUYENTES Y PROCEDE A APLICAR LOS ABONOS EN CADA UNA DE LAS CUENTAS RESPECTIVAS, DE MANERA DE MANTENER ACTUALIZADOS LOS SALDOS DE LAS MISMAS.  

9. UNIDAD DE CONTABILIDAD RECIBE INFORME DE INGRESOS DE LA TESORERÍA Y LOS REGISTRA COMO PARTE DE LOS MOVIMIENTOS DEL DÍA, Y  CON LOS REGISTROS DESCARGA LAS CUENTAS DEUDORES MONETARIOS RESPECTIVAS POR EL VALOR DE LOS TRIBUTOS CANCELADOS POR LOS CONTRIBUYENTES. 




FORMATO: 01
SOLICITUD DE REGISTRO DE INMUEBLES

	MUNICIPALIDAD DE XXXXXXX

DEPARTAMENTO DE XXXXXXXXXX

	XXXXXXX, ____ de ______________ de ______.

Señor 

Alcalde Municipal de XXXXXXX 

Presente

Yo,_________________________________________________, con DUI No._________________, NIT No. ___________________, y con domicilio en _______________________________________ ________________________________________, Teléfono No. __________________, actuando en calidad de _____________________ (propietario o responsable) del inmueble situado en la dirección  ______________________________________________________________________; atentamente solicitó su registro para cumplir con los deberes que establece la Ley General Tributaria Municipal.

Para que la Unidad de Registro y Control Tributario realice la inspección correspondiente, solicito se determine la fecha y hora en que se efectuará la misma, a efecto de obtener la calificación del inmueble y la determinación de las tasas por servicios a pagar mensualmente. 

f._____________________________________

Nombre Propietario o Representante Legal
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MUNICIPALIDAD DE XXXXXXX DEL DEPARTAMENTO DE XXXXXXXXXX

UNIDAD DE REGISTRO Y CONTROL TRIBUTARIO

FICHA DE REGISTRO Y CALIFICACION DE INMUEBLES
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FORMATO: 03

RESOLUCION DE DETERMINACION DE LA OBLIGACIÓN TRIBUTARIA

	MUNICIPALIDAD DE XXXXXXX

DEPARTAMENTO DE XXXXXXXXXX

	RESOLUCION N°___________

En la Unidad de Registro y Control Tributario de la Municipalidad de XXXXXXX del Departamento de XXXXXXXX, a los _____ días del mes de ________ del año dos mil  ______. 

Habiendo revisado y analizado la información proporcionada por el señor ____________________ ____________________________________________, con DUI No. _______________________,  quién actuando en calidad de _____________________________________, solicitó el registro del inmueble de su propiedad, ubicado en la dirección _______________________________________ _________________________, y habiendo realizado la inspección correspondiente, esta Unidad  RESUELVE:

Determínese las tasas por servicios municipales a pagar mensualmente, por el inmueble antes mencionado, en la forma siguiente:

SERVICIOS


BASE IMPONIBLE
  X      ($) TARIFA
   =     TASA  A PAGAR 


ALUMBRADO PUBLICO

_______________
  X           _______
   =     ______________

ASEO PUBLICO


_______________    X           _______      =     ______________

PAVIMENTACIÓN

_______________    X     
_______      =     ______________

FIESTAS PATRONALES (5%)
_______________    X     
_______      =    ______________

TOTAL MENSUAL A PAGAR

                                                          ==============

Tasas que deberá pagar a partir del mes de ________________  del año dos mil _______.

Notifíquese al Interesado.

f)___________________________              f)__________________________

                    Jefe de la Unidad de Registro  
              Alcalde o Síndico Municipal



      y Control Tributario




FORMATO: 04
NOTIFICACIÓN DE DETERMINACIÓN DE LA OBLIGACIÓN TRIBUTARIA

	MUNICIPALIDAD DE XXXXXXX

DEPARTAMENTO DE XXXXXXXXXX

	XXXXXXX, ____ de _______________ de ______.

Señor

(Nombre del Propietario o Responsable) 

Presente 

La Unidad de Registro y Control Tributario de esta Municipalidad habiendo analizado la información por usted presentada, y realizado la inspección pertinente sobre el inmueble de su propiedad, me permito comunicarle que las tasas a pagar mensualmente por los servicios públicos proporcionados por esta Municipalidad, se detallan en la Resolución N°:________, de fecha ____ del mes de _______________ de ________; la cual, se adjunta a la presente. 





f.______________________________





       Jefe de la Unidad de Registro






  y Control Tributario

Nota: Se advierte al interesado que, de no estar de acuerdo con la determinación de las tasas a pagar, de conformidad al Art. 123 de la Ley General Tributaria Municipal, cuenta con un plazo de tres días hábiles, contados a partir de la fecha de recibida la presente notificación,  para interponer Recurso de Apelación ante el Concejo Municipal.




FORMATO: 05

INFORME DE CAMBIOS EN DATOS DEL PROPIETARIO O DEL INMUEBLE

De conformidad a la documentación presentada por el propietario (o inspección realizada), se han originado los cambios relativos al inmueble con Código de Registro No. _______________ y Código de Cuenta Corriente No. ________________, en la forma siguiente:
· CAMBIO EN DATOS DEL PROPIETARIO

Nombre del Propietario Anterior  ______________________________________________________

Nombre del Nuevo Propietario ________________________________________________________

Dirección _________________________________________________________________________

Teléfono  ______________, DUI No. __________________, NIT  ____________________________

· CAMBIO EN DATOS DEL RESPONSABLE

Nombre  del Responsable Anterior _____________________________________________________

Nombre del Nuevo Responsable ______________________________________________________

Dirección  ________________________________________________________________________ Teléfono  ______________, DUI No. __________________, NIT  ____________________________

· CAMBIO EN LAS DIMENSIONES Y OTROS DATOS DEL INMUEBLE
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· CAMBIO EN LOS SERVICIOS PROPORCIONADOS AL INMUEBLE
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SERVICIOS

BASE IMPONIBLE

UNIDAD


· CAMBIO EN EL USO DEL INMUEBLE

Uso Anterior del Inmueble  ___________________________________________________________

Nuevo Uso del Inmueble  ____________________________________________________________

· OTROS CAMBIOS (NUEVAS CONSTRUCCIONES)
_________________________________________________________________________________

_________________________________________________________________________________ 

_________________________________________________________________________________

_________________________________________________________________________________

· OBSERVACIONES DE LA INSPECCIÓN
_________________________________________________________________________________

_________________________________________________________________________________ 

_________________________________________________________________________________

_________________________________________________________________________________

_________________________________________________________________________________

_________________________________________________________________________________

_________________________________________________________________________________

Se adjuntan documentos complementarios y probatorios de los cambios mencionados, para realizar las modificaciones pertinentes en el Registro y Control de Inmuebles.

     f.__________________________________

                                                          Inspector de la Unidad de Registro






    y Control Tributario

FORMATO: 06
SOLICITUD DE CIERRE DE CUENTA DEL INMUEBLE

	MUNICIPALIDAD DE XXXXXXX

DEPARTAMENTO DE XXXXXXXXXX

	XXXXXXX, ____ de _____________ de ______.

Señores

Unidad de Registro y Control Tributario

Alcaldía Municipal de XXXXXX 

Presente.

Yo,_____________________________________________________, con DUI No.___________, NIT No. ________________, y con domicilio en __________________________________________ ____________________________________, Teléfono No. ______________, actuando en calidad de ________________________________ (Propietario o Responsable) del inmueble, ubicado en ___________________________________________________________________________________________, con Código de Cuenta Corriente No. _______________; atentamente comunico a ustedes que he vendido o traspasado la propiedad del inmueble antes mencionado, a partir de ___________________________. 

Lo que comunico para que la Unidad de Registros y Control Tributario proceda a efectuar el cambio de propietario y al cierre de la Cuenta Corriente No. ________________, por haber cancelado los tributos que me corresponden, para lo cual agrego copia de los recibos de pago respectivos. 

f.________________________________

Propietario o Representante Legal




FORMATO: 7

	RESOLUCION DE CIERRE DE CUENTA DE INMUEBLE


	MUNICIPALIDAD DE XXXXXXX

DEPARTAMENTO DE XXXXXXXXXX

	RESOLUCION N° _______

En la Unidad de Registro y Control Tributario de la Municipalidad de XXXXXXX del Departamento de XXXXXXXXXX, a los _____________ días del mes de _______________ del año dos mil  ______. 

Habiendo recibido la solicitud del cierre de Cuenta de Inmueble del señor ___________________ __________________________________________________, con DUI No. ________________; actuando en calidad de_____________________________, del inmueble, ubicado en la dirección: _______________________________________________________________________________, con Código de Cuenta en esta Municipalidad No. ______________; y habiéndose realizado la inspección correspondiente para la verificación del cierre (o traspaso) de dicho inmueble, la Unidad de Registro y Control Tributario, RESUELVE:

Cerrar la Cuenta del Inmueble con Código de Cuenta No. _______________,  partir del día ______ del mes de __________________, del año dos mil _______. 

Notifíquese al Interesado

f)______________________________                      f)_____________________________

                   Jefe de la Unidad de Registro  

           Alcalde o Síndico Municipal



  y Control Tributario




FORMATO: 8

	NOTIFICACION DE CIERRE DE CUENTA DE INMUEBLE 


	MUNICIPALIDAD DE XXXXXXX

DEPARTAMENTO DE XXXXXXXXXX

	Señor_________________________

Propietario o Representante Legal

Empresa ____________________

La Unidad de Registro y Control Tributario de esta Municipalidad habiendo analizado la información relacionada con la solicitud de Cierre de Cuenta del Inmueble a su nombre o que usted representa, me permito comunicarle que, de acuerdo a la inspección realizada, se ha procedido al cierre de cuenta en el Registro Tributario atendiendo su solicitud, cuyos detalles que se indican en la Resolución N°:________, de fecha ____________ del mes de _______________ de ________; la cual, se adjunta a la presente. 





f.______________________________





       Jefe de la Unidad de Registro






  y Control Tributario




6. ÁREA: COBROS Y RECUPERACIÓN DE MORA

Esta sección tiene por objeto orientar a funcionarios, ejecutivos y personal de la Administración Financiera Municipal, en la aplicación de las disposiciones legales, normas y procedimientos relacionados con las funciones de cobro de impuestos y tasas municipales, y de recuperación de las deudas que los contribuyentes tengan con las municipalidades por incumplimiento en su obligación de pago; estableciendo la interrelación que existe entre los procedimiento principales  y la Contabilidad Gubernamental.   

6.1 OBJETIVOS

Con la aplicación de las disposiciones legales, normas y procedimientos contenidos en esta sección se persigue cumplir con los objetivos siguientes:

(a)
Precisar las principales disposiciones de la Ley General Tributaria Municipal, relacionadas con el cobro y recuperación de la mora tributaria.

(b)
Describir los procedimientos de la cuenta corriente tributaria, el cobro de los tributos municipales y las gestiones de recuperación de los saldos en mora; estableciendo la relación que existe entre éstos y la Contabilidad Gubernamental.   

(c)
Contribuir a mejorar la administración de los tributos municipales para efectos de hacer llegar en forma oportuna los ingresos que las municipalidades necesitan para cumplir con sus competencias e impulsar el desarrollo local. 

6.2 BASE LEGAL Y NORMATIVA

Las disposiciones legales y normativas aplicables al cobro de tributos y la recuperación de la mora tributaria son:   

6.2.1
BASE LEGAL

Las principales disposiciones legales relacionadas con esta Área están contenidas en la Ley General Tributaria Municipal; las cuales, se mencionan a continuación: 
A.    Disposiciones Generales  

· De la Obligación Tributaria Municipal (Art. 11)
La obligación tributaria es el vínculo jurídico que existe entre el Municipio y los contribuyentes o responsables de los tributos municipales, conforme al cual, éstos deben satisfacer una prestación en dinero, al verificarse el hecho generador de la obligación tributaria, en el plazo determinado por la ley u ordenanza que lo establezca, o en su defecto, el estipulado en el Art. 34 de la Ley General Tributaria. 
· 
Del Hecho Generador o Imponible (Art. 12).

El hecho generador es el supuesto previsto por la ley u ordenanza de creación de tributos municipales, que cuando ocurre en la realidad da lugar al nacimiento de la obligación tributaria para los contribuyentes. El hecho generador de la obligación tributaria para las tasas es la prestación de cualquiera de los servicios públicos municipales ya sean de naturaleza administrativa o jurídica.  
· Sujetos Activo y Pasivo de la Obligación Tributaria (Arts. 17 y 18). 

El sujeto activo de la obligación tributaria es el Municipio, en su calidad de acreedor de los tributos respectivos; y el pasivo, es la persona natural o jurídica, obligada al pago de los mismos.  

B.  
Disposiciones Relativas al Pago de los Tributos 

· De la extinción de la Obligación Tributaria (Art. 30 y 31).

La obligación tributaria se extingue por medio de las formas siguientes: (1) el pago, (2) la compensación y (3) la prescripción.

· Del pago en Efectivo de la Obligación Tributaria (Art. 31 al 33).
El pago es la forma directa de extinción del tributo y tiene que ser efectuado por los contribuyentes o responsables, en la Tesorería Municipal o por medio de los mecanismos previstos en el Art. 89 del Código Municipal.

· Del Plazo para el Pago de los Tributos (Art. 34).
En las leyes y ordenanzas de creación de tributos (impuestos y tasas por servicios) se fijará el plazo para el pago de los mismos. Cuando en estos instrumentos legales no se fije la fecha límite para el pago de los tributos, éstos deberán cancelarse dentro de los sesenta días siguientes al día en que ocurra el hecho generador de la obligación tributaria.

· De las Facilidades para el Pago de los Tributos (Art. 36). 
Sin perjuicio a lo dispuesto en el Art. 34, los municipios podrán conceder facilidades para el pago de los tributos causados, a solicitud del contribuyente, quien deberá hacerlo por escrito. La Municipalidad deberá normar por acuerdo del Concejo Municipal los plazos a conceder, los requisitos que deberán llenar los contribuyentes morosos y quienes estarán autorizados para conceder dichos plazos.

Las facilidades de pago de los tributos causarán los intereses moratorios previstos en el artículo 47 de la Ley, y la acción ejecutiva de cobro quedará en suspenso.
· Aplicación de los pagos (Art. 38). 
Cuando el contribuyente tuviere deudas por diferentes tributos, podrá efectuar pagos parciales con aplicación a las deudas que él determine. Si no expresare a qué tributos se imputarán tales pagos, éstos se aplicarán comenzando por la deuda más antigua.
· Pago en Exceso (Art. 38). 
Cuando por cualquier causa el contribuyente pagare alguna cantidad en exceso, éste tendrá derecho a la devolución del saldo a su favor, o en su defecto, a que la Administración Tributaria le abone dicho saldo a deudas tributarias futuras.

· Compensación de saldos (Art. 39). 
Cuando determinado Municipio y un contribuyente del mismo, sean deudores recíprocos el uno del otro, éstos podrá acordar entre ellos, una compensación que extinga las deudas hasta el límite de la menor, dependiendo de los requisitos previamente pactados.

· Prescripción de las deudas tributarias (Art. 42): 

El derecho de los municipios para exigir el pago de los tributos que le corresponden y sus accesorios, prescribirá por falta de iniciativa en el cobro judicial o ejecutivo durante el término de quince años consecutivos. Es decir, que el cobro normal no es una acción suficiente para detener la prescripción, sino que la Municipalidad debe entablar juicio ejecutivo contra el contribuyente moroso ante las instancias judiciales, para interrumpir la prescripción.


C. Disposiciones Relativas al Incumplimiento en el pago de los Tributos 

· Del Incumplimiento en el Pago de los Tributos (Art. 45). 

La falta de pago de los tributos municipales en el plazo o fecha límite establecido en la ley u ordenanza correspondiente, coloca al sujeto pasivo en situación de mora, sin necesidad de requerimiento de parte de la Administración Tributaria, y sin tomar en consideración, las causas o motivos de esa falta de pago.
· Efectos del incumplimiento en el pago de la mora (Art. 46). 

El incurrir en mora en el pago de los tributos, producirá para los contribuyentes morosos los efectos siguientes:
(a) Hará exigible la mora tributaria por parte de la Municipalidad;
(b) Dará lugar a la aplicación de intereses moratorios; y
(c) Dará lugar al pago de multas por configurar la mora una contravención a la obligación de pago. 
· Aplicación de los intereses moratorios (Art. 46). 
Los intereses moratorios se aplicarán desde el vencimiento del plazo en que debió pagarse el tributo hasta el día de la extinción total de la obligación tributaria; salvo que hubiere interpuesto recurso de apelación sobre la resolución que determine la obligación tributaria, caso en el cual se suspende la aplicación de los intereses desde la fecha que cause estado la resolución apelada.

· Tasa de Interés moratorio (Art. 47). 

Los tributos que no fueren pagados en los plazos establecidos, causarán un interés moratorio hasta la fecha de su cancelación equivalente al interés de mercado para las deudas contraídas por el sector comercial; excepto que la ley y ordenanza del Municipio determine expresamente la tasa de interés moratorio a cobrar. 

· Infracciones Tributarias Municipales (Arts. 52 y 53)

Constituyen infracción tributaria toda acción u omisión que implique violación de normas tributarias sustantivas o adjetivas, tipificadas y sancionadas en esta Ley, en el Código Penal, en leyes y ordenanzas de creación de tributos municipales o en leyes especiales. Las infracciones pueden ser: Contravenciones Tributarias y Delitos tributarios. Las Contravenciones tienen carácter administrativo y como tales son sancionadas, y los delitos son de naturaleza penal.
· Objetividad de la Infracción (Art. 57)
Los hechos que configuren contravenciones a esta Ley o a las leyes y ordenanzas de creación de tributos municipales, se entenderá que se han configurado por la sola ocurrencia de esos hechos, independientemente de la intención, causa o motivo que haya tenido el autor al ejecutarlos. El supuesto infractor únicamente quedará libre de responsabilidad si prueba que no se produjo el hecho que configura la infracción.

· Clases de Sanciones (Del Art. 63 al 68)
Las sanciones por contravenciones tributarias son las siguientes:

1º: 
Multa,

2º:
Comiso de especies que hayan sido el objeto o el medio para cometer la contravención; y

3º:
Clausura del establecimiento.

La aplicación de las multas como sanciones por contravenciones tributarias se menciona en los Arts. del 64 al 68. 

· Recaudación y cobranzas (Art. 84). 

Para asegurar la efectiva recaudación de los tributos municipales, la Administración Tributaria deberá establecer los organismos dependientes encargados de ejercer el control del pago de los tributos municipales por parte de los contribuyentes o responsables (Unidades de Cuentas Corrientes y de Cobro y Recuperación de Mora), así como los mecanismos para determinar y recuperar la mora derivada del incumplimiento en el pago de los tributos.  

· Acción de Cobro (Art. 115). 

El cobro de las deudas por tributos municipales, sus intereses y multas, procede siempre que los créditos sean líquidos, exigibles y consten en títulos o documentos que tengan fuerza legal.
· Títulos ejecutivos (Art. 116). 
Tendrán fuerza ejecutiva para el cobro de las deudas por tributos municipales, los informes del Tesorero Municipal o quien haga sus veces o el funcionario encargado para tal efecto, en que conste lo que un contribuyente o responsable adeuda al Municipio, debidamente certificado por el Alcalde respectivo. 

· Competencia para el cobro (Art. 117). 

Al Síndico Municipal corresponde la competencia de seguir ante la autoridad judicial respectiva las gestiones de cobro de los créditos tributarios municipales, pudiendo el Concejo nombrar apoderado general o especial para tal efecto.
· Cobro extrajudicial de deudas municipales (Art. 118). 

La Administración Tributaria notificará al contribuyente, por cualquiera de los medios contemplados en el Art. 95 de la Ley General Tributaria, de la existencia del crédito adeudado, concediéndole un plazo de treinta días contados a partir de la notificación, para que efectúe el pago correspondiente, bajo la prevención de que al no hacerlo se procederá al cobro ejecutivo o judicial.
En estos casos la Municipalidad podrá considerar tres notificaciones: la primera, concediendo un plazo de 15 días; la segunda, de 8 días; y una tercera, un plazo de apremio que complete los 30 días determinados por la Ley General.

6.2.2 NORMATIVA PARA EL COBRO Y RECUPERACIÓN DE LA MORA TRIBUTARIA
Para hacer efectivo el cobro de los tributos en concepto de pago de impuestos y tasas por servicios, la Municipalidad deberá implementará políticas de cobro y recuperación de la mora, como las que se enuncian a continuación. 

· El cobro de los impuestos y tasas por servicios constituirá una de las funciones prioritarias de la Municipalidad, a fin de garantizar la efectiva recaudación de los tributos municipales, de manera de contar oportunamente con los recursos que se requieren para la prestación de los servicios y para realizar las obras que beneficien a la población y promuevan el desarrollo del Municipio.

· La gestión de cobros comprenderá el desarrollo de acciones de tipo preventivo tendientes a evitar que los contribuyentes caigan en mora, y para lo cual, la unidad responsable deberá ejercer un control oportuno y permanente sobre los contribuyentes, que en los primeros diez días de finalizado cada mes, no hayan efectuado su pago, Con tal propósito, se creará la Unidad de Cobros y Recuperación de Mora como parte de la Administración Tributaria Municipal. 
· La Unidad de Cobros y Recuperación de Mora tendrá como función principal atender las gestiones de cobro preventivo, sin descuidar las acciones que deberá realizar para recuperar la mora actual, y para lo cual, especializará su personal en cada una de estas funciones, de manera de hacer efectiva la recaudación de los tributos.         

· Asimismo, la Unidad tendrá, como parte de sus responsabilidades, ejercer el control de la mora clasificada por sectores (barrios, colonias y cantones), tipos de empresas (industriales, comerciales, financieras y de servicios), tipos de servicios (alumbrado, aseo y pavimentación) y por antigüedad de los saldos. Dentro de cada grupo se estratificará a los contribuyentes por montos de deuda y priorizará sus gestiones sobre aquellos que presenten mayor deuda pendiente.   

· Del monto y composición de la mora, la Unidad informará mensualmente al Concejo Municipal, quien emitirá la normativa que sea necesaria y adoptará las medidas que tiendan a disminuir su impacto negativo en las finanzas municipales. La Administración Tributaria dará seguimiento a la implementación de las medidas aprobadas e informará al Concejo sobre los resultados.  

· Entre las posibles medidas a impulsar por el Concejo Municipal se menciona: la flexibilización de plazos para el pago por cuotas, apoyar a la Unidad de Cobros y Recuperación de Mora en la implementación de planes de recuperación, realizar campañas de concientización de contribuyentes morosos, apoyar las acciones de recuperación de mora por la vía ejecutiva, y en lo posible, establecer incentivos para los contribuyentes que cumplan con su obligación de pago.
· Las gestiones de cobro y recuperación se realizarán siempre y cuando los saldos estén depurados y debidamente confirmados por la Unidad de Cuentas Corrientes, a efecto de no realizar esfuerzos infructuosos y evitar crear malestar entre los contribuyentes que ya han cumplido con su obligación de pago.

· Como parte de la depuración, la Unidad de Cuentas Corrientes llevará un Archivo de Cuentas Inactivas, en donde se trasladarán las cuentas de empresas que ya dejaron de operar. Con tal propósito, la Unidad de Registro y Control Tributario identificará dichas cuentas y hará las gestiones ante la Administración para que autorice el traslado de éstas al Archivo de Cuentas Inactivas. Esta medida contribuirá a sanear la Cuenta Corriente Tributaria.           

· Para el cumplimiento efectivo de las políticas mencionadas, todas las unidades de la Municipalidad involucradas en su implementación deberán trabajar en forma coordinada y haciendo su mejor esfuerzo para lograr los resultados esperados.  

6.3 PROCEDIMIENTOS PRINCIPALES
En esta parte se presenta un diagrama que muestra los procedimientos principales del Área de Cobros y Recuperación de la Mora Tributaria, así como la integración de los mismos con el Sistema de Contabilidad Gubernamental. 

DIAGRAMA DE INTEGRACION DE LOS PROCEDIMIENTOS DE COBROS Y RECUPERACION DE MORA TRIBUTARIA CON LA CONTABILIDAD



















Tal como se observa en el diagrama, el proceso se inicia en la Unidad de Registro y Control de Tributario de Empresas e Inmuebles con el traslado de los datos de los contribuyentes a la Unidad de Cuentas Corrientes para la apertura de la cuenta individual respectiva, que posteriormente servirán para la emisión de Avisos de Cobro que se entregarán a la Unidad de Cobros y Recuperación de la Mora para proceder a su distribución entre los contribuyentes, a efectos de que éstos realicen sus pagos dentro de los plazos establecidos por Ley. 

Los contribuyentes efectuarán el pago de sus tributos en la Tesorería, la cual emitirá un recibo de ingreso cuya copia se utilizará para abonar la cuenta corriente del contribuyente, y al finalizar el día, la Tesorería preparará el informe de ingresos percibidos que remitirá a la Unidad de Contabilidad para su aplicación. 

Todos aquellos contribuyentes que no efectúen sus pagos en el periodo establecido por la Ley caerán en mora, por lo que la Unidad Cobros y Recuperación de Mora procederá en primera instancia al cobro extrajudicial y podrá ofrecer a los contribuyentes morosos facilidades de pago; de no obtener respuesta del contribuyente, se proseguirá con el cobro por vía ejecutiva de los tributos en mora de acuerdo a lo que la Ley establece.

Los procedimientos de Cobros y Recuperación de Mora Tributaria relacionados con la Contabilidad Gubernamental son:  
01 Aplicación de Cuentas por Cobrar y Acciones de Cobro Normal

02 Cobro Extrajudicial de la Mora Tributaria

03 Planes de Pago de la Mora Tributaria

04 Pago de Cuota de Planes de Pago

05 Cobro Judicial de la Mora Tributaria

06 Descargo y Liquidación de Cuentas Incobrables

Los procedimientos descritos incluyen formatos que constituyen modelos que pueden ser modificados por las municipalidades. Los procedimientos mencionados se presentan a continuación.
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	ESTE PROCEDIMIENTO DESCRIBE LAS ACCIONES A REALIZAR PARA REGISTRAR LAS APLICACIONES EN CUENTAS POR COBRAR Y COBRO NORMAL.

1. UNIDAD DE REGISTRO Y CONTROL TRIBUTARIO (RTC) ACTUALIZA DATOS DEL REGISTRO DE EMPRESAS E INMUEBLES Y LOS TRASLADA A LA UNIDAD DE CUENTAS CORRIENTES PARA ACTUALIZAR CUENTAS DE CONTRIBUYENTES, APLICANDO CARGO (IMPUESTOS Y TASAS) EN LA CUENTA DE CADA CONTRIBUYENTE. 

2. AL INICIAR CADA MES, LA UNIDAD DE CUENTAS CORRIENTES ACTUALIZA CUENTAS DE CONTRI-BUYENTES Y EMITE LOS AVISOS DE COBRO MENSUALES (MODELO EN FORMATO 1), QUE TRASLADA A LA UNIDAD DE COBROS E INFORME DE FACTURACION QUE ENVÍA A LA UNIDAD DE CONTABILIDAD.

3. UNIDAD DE CONTABILIDAD RECIBE INFORME DE FACTURACIÓN CLASIFICADO POR TIPO DE IMPUESTOS Y TASAS POR SERVICIOS, Y REGISTRA INGRESO DEVENGADO EN LAS CUENTAS DE DEUDORES MONETARIOS, PARA DESCARGARLAS EN LA MEDIDA QUE SE RECIBAN PAGOS DE LOS CONTRIBUYENTES.   

4. UNIDAD DE COBROS Y RECUPERACION DE MORA RECIBE LOS AVISOS DE COBRO PARA DISTRIBUIRLOS ENTRE LOS CONTRIBUYENTES, Y QUE DEBERÁ SER CANCELADOS DURANTE EL PERÍODO LEGAL ESTABLECIDO EN LAS LEYES U ORDENANZAS DE TRIBUTOS MUNICIPALES. 

5. CONTRIBUYENTES RECIBEN AVISOS DE COBRO DE TRIBUTOS MUNICIPALES, Y DURANTE EL PERIODO LEGAL DE PAGO, PROCEDE A SU CANCELACIÓN EN LA TESORERÍA MUNICIPAL O EN LOS BANCOS DEL SISTEMA, SI ESTOS ESTÁN AUTORIZADOS PARA TAL EFECTO.   
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	6. CONTRIBUYENTES CANCELAN TRIBUTOS MUNI-CIPALES EN TESORERIA. SI SE TRATA DE UN AVISO-RECIBO DE COBRO, LO FIRMA PARA QUE SE CONVIERTA EN RECIBO DE INGRESO, Y ENTREGA SU PARTE AL CONTRIBUYENTE. SI ES UN AVISO DE COBRO, EMITE RECIBO DE INGRESO EN FORMULA 1-ISAM, LO FIRMA Y ENTREGA ORIGINAL AL CONTRIBUYENTE. 

7.  AL FINALIZAR EL DIA, LA TESORERIA EFECTUA EL CORTE DE CAJA Y PREPARA REMESA PARA DEPOSITAR LOS FONDOS PERCIBIDOS EN LA CUENTA BANCARIA RESPECTIVA. TRASLADA COPIAS DE RECIBOS A UNIDAD DE CUENTAS CORRIENTES E INFORME DE INGRESOS Y REMESA A LA UNIDAD DE CONTABILIDAD.

8. UNIDAD DE CONTABILIDAD RECIBE INFORME DE INGRESOS DE LA TESORERÍA Y LOS REGISTRA COMO PARTE DE LOS MOVIMIENTOS DEL DÍA, Y  CON LOS REGISTROS DESCARGA LAS CUENTAS DEUDORES MONETARIOS RESPECTIVAS POR EL VALOR DE LOS TRIBUTOS CANCELADOS POR LOS CONTRIBUYENTES. 

9. UNIDAD DE CUENTAS CORRIENTES RECIBE COMPROBANTES DE PAGOS EFECTUADOS POR LOS CONTRIBUYENTES Y PROCEDE A APLICAR LOS ABONOS EN CADA UNA DE LAS CUENTAS RESPECTIVAS, DE MANERA DE MANTENER ACTUALIZADOS LOS SALDOS DE LAS MISMAS.  

10. EN LOS PRIMEROS CINCO DIAS DE CADA MES, LA UNIDAD DE CUENTAS CORRIENTES, EMITIRA LISTADO DE LOS CONTRIBUYENTES MOROSOS INCLUYENDO: NUMERO DE CUENTA, NOMBRE DEL CONTRIBUYENTE, SALDO DE TRIBUTOS EN MORA Y CARGO POR FIESTAS PATRONALES Y LO REMITIRÁ A LA UNIDAD DE COBROS Y RECUPERACION DE MORA. 
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	ESTE PROCEDIMIENTO DESCRIBE LAS ACCIONES A REALIZAR PARA HACER EFECTIVO EL COBRO EXTRAJUDICIAL DE LOS TRIBUTOS MUNICIPALES

1. LA UNIDAD DE CUENTAS CORRIENTES, EN LOS PRIMEROS CINCO DIAS DE CADA MES, EMITIRA EL LISTADO DE CONTRIBUYENTES MOROSOS, INCLUYENDO: NUMERO DE CUENTA, NOMBRE DEL CONTRIBUYENTE Y SALDO DE TRIBUTOS EN MORA POR TIPO DE TRIBUTO Y ANTIGÜEDAD DE LOS SALDOS, Y LO TRASLADARÁ A LA UNIDAD DE COBROS Y RECUPERACION DE MORA. 

2. LA UNIDAD DE COBROS Y RECUPERACION DE MORA, CON BASE AL LISTADO, PROCEDE AL CALCULO DE LOS INTERESES MORATORIOS APLICANDO LA FORMULA EN EL ANEXO 2, Y ELABORA NOTAS DE COBRO DE TRIBUTOS MUNICIPALES EN FORMATO 3 Y DISTRIBUYE A LOS CONTRIBUYENTES MOROSOS, INDICANDO EL PLAZO CONCEDIDO PARA PAGARLOS

3. CONTRIBUYENTES RECIBEN NOTA DE COBRO QUE ESPECÍFICA EL MONTO DE LA MORA Y EL PLAZO LIMITE DE PAGO, Y SE PRESENTA A LAS OFICINAS DE LA MUCICIPALIDAD A CANCELAR. 
4. TESORERÍA RECIBE NOTA DE COBRO Y EL PAGO DE LOS TRIBUTOS MUNICIPALES POR PARTE DE LOS CONTRIBUYENTES. EMITE RECIBO DE INGRESO EN FORMULA I-ISAM, O EN EL FORMULARIO QUE HAGA SUS VECES, LO FIRMA Y ENTREGA ORIGINAL A INTERESADO  Y GUARDA COPIAS RESTANTES.  
5.  AL FINALIZAR EL DIA, LA TESORERIA EFECTUA EL CORTE DE CAJA Y PREPARA REMESA PARA DEPOSITAR LOS FONDOS PERCIBIDOS EN LA CUENTA BANCARIA RESPECTIVA. TRASLADA COPIAS DE RECIBOS A UNIDAD DE CUENTAS CORRIENTES Y REMITE A CONTABILIDAD REME-SA E INFORME DE INGRESOS PERCIBIDOS (SEPARANDO LOS PAGOS DE TRIBUTOS NO VENCIDOS Y PAGOS DE TRIBUTOS EN MORA). 
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	6. UNIDAD DE CONTABILIDAD RECIBE INFORME DE INGRESOS DE LA TESORERÍA Y LOS REGISTRA COMO PARTE DE LOS MOVIMIENTOS DEL DÍA, Y  CON LOS REGISTROS DESCARGA LAS CUENTAS DEUDORES MONETARIOS RESPECTIVAS POR EL VALOR DE LOS TRIBUTOS CANCELADOS POR LOS CONTRIBUYENTES. 

7. UNIDAD DE CUENTAS CORRIENTES RECIBE COMPROBANTES DE PAGOS EFECTUADOS POR LOS CONTRIBUYENTES Y PROCEDE A APLICAR LOS ABONOS EN CADA UNA DE LAS CUENTAS RESPECTIVAS, DE MANERA DE MANTENER ACTUALIZADOS LOS SALDOS DE LAS MISMAS.  

8. LA UNIDAD DE COBROS RECIBE COMPROBANTES DE PAGO Y LOS ARCHIVA COMO RESPALDO DE COBROS REALIZADOS AL CONTRIBUYENTE, Y SI YA NO HAY DEUDAS PENDIENTES, CIERRA EXPEDIENTE DE CORBRO. EN CASO CONTARIO, CONTINUA GESTIONES DE COBRO. 

9. EN EL CASO QUE EL CONTRIBUYENTE HAGA CASO OMISO DE LA NOTA DE COBRO, LA UNIDAD DE COBROS Y RECUPERACION DE MORA REITERARA EL COBRO DE LOS TRIBUTOS EN MORA, TAL COMO ESTABLECE LA LEY GENERAL TRIBUTARIA, FIJANDOLE UN PLAZO PERENTORIO Y BAJO PREVENCION, QUE DE NO HACER EL PAGO, SE PROCEDERA AL COBRO JUDICIAL.
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	ESTE PROCEDIMIENTO DESCRIBE LAS ACCIONES A REALIZAR PARA OTORGAR FACILIDADES DE PAGO A LOS CONTRIBUYENTES MOROSOS.

1. CON BASE EN LO REALIZADO EN LOS PASOS 1 Y 2 DEL PROCEDIMIENTO CR-02, LA UNIDAD DE COBROS Y RECUPERACIÓN DE MORA DISTRI-BUYE ENTRE LOS CONTRIBUYENTES MOROSOS, NOTAS DE COBRO DE LOS TRIBUTOS MUNICI-PALES ADEUDADOS, ESTABLECIENDO UN PLAZO LÍMITE PARA PAGARLOS.
2. LOS CONTRIBUYENTES RECIBEN NOTAS DE COBRO, QUE ESPECÍFICAN EL MONTO DE LA MORA Y EL PLAZO PARA EFECTUAR EL PAGO. SI NO PUEDE EFECTUAR EL PAGO DE UNA SOLA VEZ, PRESENTA SOLICITUD POR ESCRITO A LA MUNICIPALIDAD (FORMATO 4) GESTIONANDO FACILIDADES PARA REALIZAR EL PAGO.
3. JEFE DE LA UNIDAD DE COBROS Y RECUPE-RACIÓN DE MORA EXPLICA AL CONTRIBUYENTE LAS CONDICIONES SOBRE LAS CUALES SE LE PUEDEN OTORGAR FACILIDADES DE PAGO, Y SI ESTÁ DE ACUERDO, PROCEDEN A ESTRUCTURAR UN PLAN DE PAGO (FORMATO 5). DEPENDIENDO DEL MONTO DE LA MORA, LA UNIDAD PODRÁ OTORGAR LOS PLAZOS QUE HAYA FIJADO EL CONCEJO MUNICIPAL.
4. ESTRUCTURADO Y ACORDADO EL PLAN DE PAGOS, ESTE ES FIRMADO POR LAS PARTES (JEFE UNIDAD DE COBROS Y RECUPERACIÓN DE MORA Y CONTRIBUYENTE). EL CONTRIBUYENTE TAMBIÉN FIRMA CARTA COMPROMISO EN FORMATO 6A O 6B, SEGÚN LO QUE CORRESPON-DA. JEFE DE UNIDAD ENTREGA COPIA DE PLAN DE PAGOS Y CARTA AL CONTRIBUYENTE.
5. LA CARTA COMPROMISO SUSCRITA POR EL CONTRIBUYENTE INCLUYE UNA CLÁUSULA DE PREVENCIÓN, DE QUE EN CASO DE INCUMPLI-MIENTO EN EL PAGO DE CUALQUIERA DE LAS CUOTAS ACORDADAS, ELLO DARÁ LUGAR A QUE LA MUNICIPALIDAD INICIE EL PROCESO DE COBRO JUDICIAL.
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	6. UNIDAD DE CONTABILIDAD RECIBE COPIA DE PLAN DE PAGOS SUSCRITO POR EL CONTRIBU-YENTE Y DE CARTA COMPROMISO. REGISTRA PLAN DE PAGO COMO PARTE DE LOS MOVIMIEN-TOS DEL DÍA, SIGUIENDO EL PROCEDIMIENTO CONTABLE ESTABLECIDO PARA TAL EFECTO.  

7. UNIDAD DE CUENTAS CORRIENTES RECIBE COPIA DE PLAN DE PAGOS Y DE CARTA COMPROMISO PARA EFECTOS DE CONTROL DE LOS PAGOS QUE EFECTÚE EL CONTRIBUYENTE; ADEMÁS DE CANCELAR LOS TRIBUTOS DE LOS MESES SIGUIENTES.   

8. LA UNIDAD DE COBROS Y RECUPERACION DE MORA INCORPORARÁ AL EXPEDIENTE DEL CONTRIBUYENTE EL PLAN DE PAGOS Y CARTA COMPROMISO, COMO PARTE DE LAS DILIGENCIAS SEGUIDAS, PRINCIPALMENTE PARA VIGILAR EL CUMPLIMIENTO DEL COMPROMISO SUSCRITO CON LA MUNICIPALIDAD.   

9. EN EL CASO DE INCUMPLIMIENTO DEL CON-     TRIBUYENTE EN LO RELATIVO AL PAGO DE LAS CUOTAS ESTABLECIDAS EN EL PLAN DE PAGOS, LA MUNICIPALIDAD PODRÁ INICIAR EL PROCESO DE COBRO POR LA VÍA EJECUTIVA.  
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	ESTE PROCEDIMIENTO DESCRIBE LAS ACCIONES A REALIZAR PARA PERCIBIR Y CONTROLAR EL PAGO DE CUOTAS DE LOS PLANES DE PAGO SUSCRITOS. 

1. DE ACUERDO AL PASO 4 DEL PROCEDIMIENTO CR-03, EL CONTRIBUYENTE O REPRESENTANTE LEGAL RECIBE COPIA DE PLAN DE PAGOS Y CARTA COMPROMISO SUSCRITOS CON LA MUNICIPALIDAD PARA PAGAR TRIBUTOS MUNICI-PALES EN MORA.   

2. EN LA FECHA ESTABLECIDA EL CONTRIBUYENTE SE PRESENTA A PAGAR CUOTA DEL PLAN DE PAGOS. TESORERÍA RECIBE CANCELACIÓN DE CUOTA Y EMITE RECIBO DE INGRESO, ESPECIFI-CANDO SI ES MORA DEL EJERCICIO CORRIENTE O EJERCICIOS ANTERIORES. ENTREGA ORIGINAL A CONTRIBUYENTE Y POSTERIORMENTE TRAS-LADA COPIAS A UNIDADES DE CONTABILIDAD, CUENTAS  CORRIENTES Y COBROS.  

3. LA UNIDAD DE CONTABILIDAD RECIBE DOCU-MENTACIÓN DE PAGO DE CUOTA DE PLAN DE PAGOS, Y EFECTUA EL REGISTRO CONTABLE TOMANDO EN CONSIDERACIÓN SI ES DEUDA DEL EJERCICIO CORRIENTE O DE EJERCICIOS ANTERIORES.    

4. LA UNIDAD DE CUENTAS CORRIENTES RECIBE DOCUMENTACIÓN DE PAGO DE CUOTA DEL PLAN DE PAGOS, VERIFICA QUE SEA LO ESTABLECIDO, Y APLICA VALOR EN CUENTA INDIVIDUAL DEL CONTRIBUYENTES, EFECTANDO LOS SALDOS DE LOS TRIBUTOS CANCELADOS.    

5.   LA UNIDAD DE COBROS RECIBE COMPROBANTE DE PAGO DE CUOTA CANCELADA POR EL CONTRIBUYENTE, Y APLICA EL VALOR EN CONTROL DE PAGOS QUE LLEVA SOBRE LA RECUPERACIÓN DE LA MORA.  




	MANUAL DE PROCEDIMIENTOS ADMINISTRATIVO-FINANCIEROS



	ÁREA DE ACTIVIDAD: AREA DE COBROS Y RECUPERACION DE MORA

PROCEDIMIENTO: COBRO JUDICIAL DE LA MORA TRIBUTARIA


	CODIGO: CR-05

PAGINA:   1/2

FECHA: 30.06.09



	RESPONSABLE

CONCEJO MUNICIPAL
	RESPONSABLE

APODERADO

JUDICIAL
	RESPONSABLE

AUTORIDAD JUDICIAL
	DESCRIPCION DE ACCIONES

	







	03

04


	
05



	ESTE PROCEDIMIENTO DESCRIBE LAS ACCIONES A REALIZAR PARA INICIAR PROCESO DE RECUPE-RACIÓN DE TRIBUTOS POR LA VÍA EJECUTIVA.  

1.  EL PROCESO DE COBRO POR LA VÍA EJECUTIVA SE PODRÁ INICIAR CON TODOS AQUELLOS CONTRIBUYENTES RENUENTES AL PAGO DE LOS TRIBUTOS MUNICIPALES, PARA QUIENES LA MUNICIPALIDAD YA AGOTÓ LAS DILIGENCIAS A TRAVÉS DEL COBRO EXTRAJUDICIAL, Y SIEMPRE QUE EL MONTO LO AMERITE. 

2. PARA ELLO, EL CONCEJO MUNICIPAL DEBERÁ CONOCER EL LISTADO DE CONTRIBUYENTES RENUENTES AL PAGO, Y DEPENDIENDO DEL MONTO A RECUPERAR DECIDIRÁ INICIAR LA  ACCIÓN JUDICIAL. PARA TAL EFECTO AUTORIZA LA DESIGNACIÓN DE UN APODERADO JUDICIAL Y FACULTA AL SÍNDICO MUNICIPAL PARA QUE LE OTORGUE EL PODER CORRESPONDIENTE.

3. APROBADO LO ANTERIOR, EL APODERADO JUDICIAL SOLICITA A TESORERO MUNICIPAL EL INFORME CERTIFICADO EN QUE CONSTE LA DEUDA DEL CONTRIBUYENTE EN CONCEPTO DE TRIBUTOS MUNICIPALES, A EFECTO DE QUE TENGA LA FUERZA EJECUTIVA SUFICIENTE PARA SU RECUPERACIÓN.

4. APODERADO JUDICIAL PREPARA ESCRITOS PARA DEMANDAR A LOS CONTRIBUYENTES MOROSOS ANTE LA AUTORIDAD JUDICIAL RESPECTIVA, PARA LO CUAL AGREGA LOS INFORMES DEL TESORERO MUNICIPAL Y APLICA EL PROCEDI-MIENTO QUE ESTABLECE EL CÓDIGO DE PROCEDIMIENTOS CIVILES (CPC).

5. LOS EMPLAZAMIENTOS Y NOTIFICACIONES A  LOS CONTRIBUYENTES DEUDORES SE HARÁN EN LOS LUGARES DETERMINADOS POR EL ART. 25 DE LA LEY GENERAL TRIBUTARIA MUNICIPAL (LGTM) Y ÚNICAMENTE SE ADMITIRÁN COMO EXCEPCIONES, EL PAGO Y LA PRESCRIPCIÓN DE LA DEUDA. 
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	6. NO SE ADMITIRA APELACION AL DECRETO DE EMBARGO, SENTENCIA DE REMATE, NI DEMAS PROVIDENCIAS DICTADAS EN JUICIOS QUE SEAN APELABLES.

7. DARÁ CUMPLIMIENTO A LAS DEMAS DISPO-SICIONES CONTENIDAS EN EL ART. 119 DE LA LEY GENERAL TRIBUTARIA MUNICIPAL Y LO ESTABLECIDO EN EL CODIGO DE PROCEDIMIENTOS CIVILES.

8.  EL PROCESO DE RECUPERACIÓN DE TRIBUTOS MUNICIPALES POR LA VÍA EJECUTIVA CONTI-NUARÁ HASTA QUE LA AUTORIDAD JUDICIAL PRONUNCIE SENTENCIA.
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	DESCRIBE LAS ACCIONES A REALIZAR PARA LA LIQUIDACIÓN Y DESCARGO DE CUENTAS INCOBRA-BLES POR TRIBUTOS MUNICIPALES ADEUDADOS. 

1. PREVIO AL CIERRE CONTABLE DE CADA EJER-CICIO, LA UNIDAD DE CUENTAS CORRIENTES HARÁ UN ANÁLISIS SOBRE LA SITUACIÓN DE LAS CUENTAS POR COBRAR EN CONCEPTO DE TRIBUTOS MUNICIPALES, IDENTIFICANDO AQUELLAS CUENTAS DE CONTRIBUYENTES QUE SE CONSIDEREN DE RECUPERACIÓN DUDOSA.

2. CON BASE EN EL ANÁLISIS DE LAS CUENTAS, LA UNIDAD DETERMINA PROBABLES CUENTAS INCOBRABLES, Y TRASLADA INFORMACION A LA UNIDAD DE CONTABILIDAD PARA QUE PROCEDA AL CÁLCULO Y REGISTRO DE LA PROVISIÓN PARA CUENTAS INCOBRABLES POR TRIBUTOS MUNICIPALES.

3. UNIDAD DE CONTABILIDAD APLICANDO EL MÉTODO DE DEPRECIACIÓN SELECCIONADO POR LA MUNICIPALIDAD (ENTRE LOS GENE-  RALMENTE ACEPTADOS CONTABLEMENTE), CALCULA Y EFECTUA REGISTRO CONTABLE DE LA PROVISIÓN PARA CUENTAS INCOBRABLES.  

4. PARA LA LIQUIDACIÓN Y DESCARGO DE LAS CUENTAS INCOBRABLES, LA UNIDAD DE CUENTAS CORRIENTES PUEDE APLICAR TRES FORMAS: (1) APLICAR LA FIGURA DE LA PRES-CRIPCIÓN (ART. 74), (2) HACER UN ANALISIS DE LAS CUENTAS DE EMPRESAS CERRADAS, Y (3) SOLAMENTE EN CASOS EXCEPCIONALES LIQUIDAR LAS CUENTAS INMUEBLES, DADO QUE LAS DEUDAS DE TASAS POR SERVICIOS SE TRASLADAN DE PROPIETARIO A PROPIETARIO.      

5.  APLICANDO LAS TRES FORMAS MENCIONADAS, LA UNIDAD DE CUENTAS CORRIENTES DETER-MINA LAS CUENTAS DEFINITIVAMENTE INCOBRA-BLES Y LAS TRASLADA AL CONCEJO MUNICIPAL PARA SU APROBACIÓN, MEDIANTE LA EMISIÓN DEL ACUERDO RESPECTIVO.   

NOTA: PARA VÍAS (2) Y (3) DEL PASO 4, LOS CONCEJOS MUNICIPALES DEBERÁN APROBAR LOS PROCESOS DE LIQUIDACIÓN Y DESCARGO CORRESPONDIENTE.     
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	6. DESPUES DE SEGUIR LOS PROCEDIMIENTOS LEGAL Y ADMINISTRATIVAMENTE ESTABLECI-DOS, EL CONCEJO MUNICIPAL ANALIZA SITUACIÓN DE CUENTAS INCOBRABLES Y APRUEBA. EMITE ACUERDO MUNICIPAL RESPEC-TIVO, DANDO INSTRUCCIONES PARA PROCEDER A LIQUIDAR Y DESCARGAR CONTABLEMENTE LAS CUENTAS INCOBRABLES.  

7. LA UNIDAD DE CONTABILIDAD, CON BASE AL ACUERDO EMITIDO POR EL CONCEJO MUNICIPAL, PROCEDE A REGISTRAR EL DESCARGO DE LAS CUENTAS INCOBRABLES AFECTANDO LA PROVISIÓN CONSTITUIDA.    

8. CON BASE AL ACUERDO EMITIDO POR EL CONCEJO MUNICIPAL, LA UNIDAD DE CUENTAS CORRIENTES PROCEDE A EFECTUAR EL DESCARGO DEL SALDO DE LAS CUENTAS CALIFICADAS COMO INCOBRABLES. POR SU PARTE, LA UNIDAD DE REGISTRO Y CONTROL TRIBUTARIOS (RCT) PROCEDE A CERRAR DE SUS REGISTROS LAS CUENTAS MENCIONADAS.
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FECHA DE EMISION:

CUENTA CORRIENTE NUMERO:

PERIODO DE FACTURACION      :

NOMBRE DEL CONTRIBUYENTE:

DIRECCION:

CODIGO

VALOR

TOTAL

FECHA LIMITE DE PAGO                               :

SALDO POR MORA A LA FECHA              :

SR (A) CONTRIBUYENTE SE LE RECUERDA CANCELAR SU TRIBUTO, Y

AL MISMO TIEMPO, ACORDAR CON LA MUNICIPALIDAD LA FORMA DE 

PAGO DE LA MORA PENDIENTE A LA FECHA.

MUNICIPALIDAD DE XXXXXXXXXX

AVISO DE COBRO MENSUAL

DEPARTAMENTO DE XXXXXXXXX

CONCEPTO


Nota:  Se utilizará solamente si la Municipalidad no cuenta con un formato preestablecido de Aviso de Cobro 


[image: image7.wmf]FORMATO: 02

FÓRMULA:  IM = PM * TPA*NMA

     IM = INTERÉS MORATORIO

     PM = PAGO MENSUAL

     TPA = TASA PROMEDIO ANUAL

     NMA = NÚMERO DE MESES ACUMULADOS 

EJEMPLO:

     PM   = $25.00

     TPA  = 13% / 12

     NMA = 15 MESES

APLICACIÓN DE LA FORMULA: IM = (25.00 * (13/ 12 ) * (15 * (15 +1)/2))/100

CÁLCULO DEL INTERES MORATORIO:

32,50

TAMBIÉN SE PUEDE UTILIZAR LA FÓRMULA SIGUIENTE:

IM = (25.00*(0.13/12)*(15(15+1))/2

32,50

LAS FORMULAS ANTERIORES SON LAS RECOMENDADAS POR EL ISDEM Y VALIDADAS 

POR LA CORTE DE CUENTAS DE LA REPUBLICA. 

ESTA HOJA TIENE POR OBJETO FACILITAR EL CALCULO DE LOS INTERESES MORATORIOS

MUNICIPALIDAD DE XXXXXXXXXX



SECCIÓN DE COBROS Y RECUPERACION DE MORA

HOJA DE CÁLCULO DE INTERESES MORATORIOS 


FORMATO: 03
	MUNICIPALIDAD DE XXXXXXXXXX 

DEPARTAMENTO DE XXXXXXX

AVISO DE COBRO DE TRIBUTOS EN MORA 



	

____________,  ____  de ____________ de ______.

Estimado Contribuyente

Sr (a) 

(Dirección Particular)

Presente

La Municipalidad se permite saludarle respetuosamente, y aprovecha la oportunidad para hacer de su conocimiento, que al revisar el estado de su Cuenta Corriente No. ________________se ha determinado que al ____ de ____________ de _____,  presenta una mora en el pago de los tributos  municipales, por un total de __________________________________________________

________________________, que a continuación se detallan:

Impuestos Municipales...................  $ ________________ 

Tasas por Servicios:

Alumbrado Público..........................    ________________

Aseo Público...................................    ________________

Pavimentación................................     ________________

Recargo por Fiestas (5%) .............     ________________

Intereses........................................     ________________

Multas............................................     ________________

Total Adeudado       $  


                    ================

Para evitar que su mora siga creciendo, atentamente le rogamos presentarse a esta Alcaldía para acordar un arreglo; concediéndole un plazo de ocho días hábiles a partir de la fecha de notificación.



______________________________   
 




Sección de Cobros y 



           Recuperación de Mora
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	MUNICIPALIDAD DE XXXXXXXXXX 

DEPARTAMENTO DE XXXXXXX

SOLICITUD DE PLAN DE PAGO DE MORA TRIBUTARIA



	



____________,  ____  de ____________ de ______.

Señor Alcalde Municipal 

Don _______________________ 

Presente

Estimado Señor Alcalde:

Con fecha ____ de _____________ de ______, he recibido notificación de esa Municipalidad de que mi Cuenta Corriente No. ________________, presenta al ___ de ___________ de _____, una mora en el pago de los tributos  municipales, por un total de ______________, cuyo detalle es el siguiente.

Impuestos Municipales...................  $ ________________ 

Tasas por Servicios:

Alumbrado Público..........................    ________________

Aseo Público...................................    ________________

Pavimentación................................     ________________

Fiestas Patronales (5%).................     ________________

Intereses........................................     ________________

Multas............................................     ________________

Total Adeudado      $  


                   ================

Con base en lo que establece el Art. 36 de la Ley General Tributaria Municipal, atentamente le solicito se me concedan facilidades para el pago de la deuda, dado que por el momento me es difícil cubrirla en su totalidad.


_________________________ 

__________________________

        
   Nombre del contribuyente        
                     Firma del contribuyente




FORMATO: 05
	MUNICIPALIDAD DE XXXXXXXXXX

DEPARTAMENTO DE XXXXXXX

PLAN DE PAGO DE MORA TRIBUTARIA


	____________,  ____  de ____________ de ______.

Estimado Contribuyente

Sr (a) 

Presente

Estimado Contribuyente:

En atención a su solicitud de fecha ____ de ______________ de ______, para cancelar el saldo de    $ ______________, que usted adeuda hasta el ____ de ___________ de _____, según la Cuenta Corriente No. _________________; esta Municipalidad ha decidido concederle un plazo de ______________, de conformidad al Plan de Pagos siguiente.

Cuota No.             Valor
               Fecha              Cuota No.              Valor    
         Fecha     . 

    1º.           $_____________  __________           10º.         $ ____________   __________

    2º.             _____________  __________           11º.            ____________   __________

    3º.             _____________  __________           12º.            ____________   __________

    4º.             _____________  __________           13º.            ____________   __________

    5º.             _____________  __________           14º.            ____________   __________

    6º.             _____________  __________           15º.            ____________   __________

    7º.             _____________  __________           16º.            ____________   __________

    8º.             _____________  __________           17º.            ____________   __________

    9º.             _____________  __________           18º.            ____________   __________

No omito manifestarle que, en un plazo no mayor de 72 horas, deberá presentarse a la Unidad de Registro y Control Tributario de esta Municipalidad, para firmar el Plan de Pagos y la Carta Compromiso correspondiente. 

              _____________________________         
  

                    Jefe de Sección de Cobros 

                      y Recuperación de Mora



FORMATO: 06A

	MUNICIPALIDAD DE XXXXXXXXXX 

DEPARTAMENTO DE XXXXXXX

CARTA COMPROMISO DE PAGO A PLAZOS DE MORA

 TRIBUTARIA DE EMPRESAS 



	




____________,  ____  de ____________ de ______.

Yo,________________________________________________________________________, con DUI No.______________, NIT No. __________________, y con domicilio ________________ _______________________________________________________________________________, Teléfono No. __________________, actuando en calidad de ______________________________ de la empresa o Negocio, cuyo nombre (o razón social) es _____________________ _________________________________________, con Matricula de Comercio No. __________, dedicada a actividades de ____________________________________, ubicada en la dirección ____________________________________________________________________, con teléfono No. ____________________, a partir del _____________________, y cuyo inmueble es propiedad de __________________________________________________________; manifiesto que me comprometo con la Municipalidad a efectuar el pago de las cuotas autorizadas en el plan de pagos que se me ha otorgado para solventar la mora, en los montos y fechas establecidas. 

Asimismo, que estoy enterado que el incumplimiento en cualquiera de las cuotas hará caducar el plazo otorgado y la deuda será exigible en su totalidad mediante el procedimiento judicial de cobro, que establece el Art. 119 de la Ley General Tributaria Municipal.

             

                                         _____________________________         
  

            Nombre y Firma del Propietario

                 o Representante Legal

Nota: Se anexa Plan de Pago a Plazos




FORMATO: 06B 

	MUNICIPALIDAD DE XXXXXXXXXX 

DEPARTAMENTO DE XXXXXXX

CARTA COMPROMISO DE PAGO A PLAZOS DE MORA

 TRIBUTARIA DE INMUEBLES 



	

____________,  ____  de ____________ de ______.

Yo,_____________________________________________________________________________, con DUI No.______________, NIT No. ___________________, y con domicilio en______________ ________________________________________________________________________, Teléfono No. _____________, actuando en calidad de _____________________________ (propietario o responsable) del inmueble  ubicado en ________________________________________________ ______________________________________________________; manifiesto que me comprometo con la Municipalidad a efectuar el pago de las cuotas autorizadas en el plan de pagos que se me ha otorgado para solventar la mora, en los montos y fechas establecidas. 

Asimismo, que estoy enterado que el incumplimiento en cualquiera de las cuotas hará caducar el plazo otorgado y la deuda será exigible en su totalidad mediante el procedimiento judicial de cobro, que establece el Art. 119 de la Ley General Tributaria Municipal.

                    _____________________________         
  

                    Nombre y Firma del Propietario

                                    o Responsable

Se anexa Plan de Pago a Plazos 




7. AREA: RECURSOS HUMANOS   

Esta sección tiene por objeto orientar a funcionarios, ejecutivos y personal de la Administración Municipal, en la aplicación de las disposiciones legales, normas y procedimientos de la Administración de Recursos Humanos relacionados con la Contabilidad Gubernamental, a efecto de que las tareas se realicen en la forma más apropiada posible.   

La atención de las operaciones relacionadas con la Administración de Recursos Humanos tiene una singular importancia en el marco de la Administración Financiera Municipal, dado que el monto de las remuneraciones, en la mayoría de las municipalidades, representa un alto porcentaje en la composición del gasto corriente de cada ejercicio; además de que la participación del recurso humano es esencial para el cumplimiento de los fines y objetivos institucionales. Por consiguiente, el apropiado tratamiento de estas operaciones es de suma importancia para garantizar el mejor manejo de las disposiciones legales, normativas y operativas de esta Área.         

7.1
OBJETIVOS

Con la aplicación del contenido de esta sección se persigue cumplir con los objetivos siguientes:

(a)
Normar y estandarizar los principales procedimientos de la administración de recursos humanos en el campo municipal, relacionados con la Contabilidad Gubernamental.   

(b)
Eficientar la administración de recursos humanos en las municipalidades mediante el tratamiento de las operaciones de reclutamiento, selección, contratación y pago de los salarios al personal.   

7.2
BASE LEGAL Y NORMATIVA

Las principales disposiciones legales relacionadas con esta Área están contenidas en la Ley de la Carrera Administrativa Municipal y en las Disposiciones Generales de Presupuesto de cada Municipio, que a continuación se comentan.  
A. 
LEY DE LA CARRERA ADMINISTRATIVA MUNICIPAL
De acuerdo al Art. 1 de la Ley su objeto es desarrollar los principios constitucionales relativos a la carrera administrativa municipal de los servidores públicos y garantizar la eficiencia del Régimen Administrativo Municipal mediante el ofrecimiento de igualdad de oportunidades para el ingreso al servicio público municipal, la capacitación permanente, la estabilidad en el cargo y la posibilidad de ascensos y traslados. Para lograr estos objetivos, el ingreso, la permanencia y el ascenso en los empleos de la carrera administrativa municipal se hará exclusivamente con base en el mérito y aptitud; con exclusión de toda discriminación que se base en motivos de carácter político, racial, social, sexual, religioso o de cualquiera otra índole. 
El Art. 4 determina que las disposiciones de la Ley son aplicables a los empleados o funcionarios al servicio de todas las municipalidades del país, de las asociaciones de Municipios, así como de las entidades descentralizadas del nivel municipal y de las fundaciones, asociaciones y empresas de servicio municipal, con personalidad jurídica propia, creadas de acuerdo al Código Municipal, que en esta ley se denominarán "Entidades Municipales".  

El Art. 10 establece que en cada uno de los niveles funcionariales y para cada cargo específico, habrá tres categorías. El empleado o funcionario ingresará al nivel correspondiente a la tercera categoría e irá ascendiendo a las superiores de acuerdo a la experiencia, conocimientos, capacitación y méritos acreditados.  

El empleado o funcionario tendrá derecho a ascender a una categoría superior, hasta después de dos años de haber desempeñado el cargo o empleo en la categoría anterior y previa calificación positiva de los requisitos de experiencia, conocimiento, capacitación y méritos acreditados establecidos en los manuales descriptores de cargos para la categoría inmediata superior. El ascenso de categoría implica un aumento salarial que deberá contemplarse en los respectivos Manuales Reguladores del Sistema Retributivo.  

La citada Ley, en el resto de su contenido, regula todo lo referente: (a) los Órganos de Administración de la Carrera Administrativa Municipal, (b) el Acceso y Vinculación de la Carrera Administrativa, (c) la Evaluación del Desempeño del Personal amparado por esta Ley, (d) la Capacitación de los Servidores Municipales, (e) el Retiro de la Carrera Administrativa, (d) el Registro Municipal y Nacional de la Carrera Administrativa Municipal, (f) los Derechos, Obligaciones y Prohibiciones de los Servidores Públicos Municipales, (g) el Régimen Disciplinario, (h) los Procedimientos para Aplicar las Sanciones, y (i) los Recursos de los Servidores Públicos Municipales ante las actuaciones de la Administración Municipal.         
B.
DISPOSIONES GENERALES DE PRESUPUESTO 
Por su parte las Disposiciones Generales de Presupuesto que constituye una normativa emitida por los Concejos Municipales de cada municipalidad, tiene por objeto regular aspectos específicos de la Administración de Recursos Humanos de cada municipalidad; aspectos que la Ley de la Carrera Administrativa Municipal no desarrolla tales como: horarios de trabajo, facultades para conceder permisos por parte de los funcionarios o ejecutivos municipales, prestaciones al personal, asignación de comisiones, viáticos al interior o exterior del país, otra normativa específica que consideren conveniente regular. 

Estas disposiciones por su carácter específico y muchas veces cambiante pueden ser modificadas en cada ejercicio fiscal, con el fin de actualizarlas de conformidad a los cambios en la realidad económica de cada municipio y del país. Estas disposiciones a la vez se complementan con las medidas adoptadas por los Concejos, a través de medidas administrativas adoptadas por medio de acuerdos municipales, así como por la aprobación de reglamentos, manuales y otros instrumentos, que regulen el funcionamiento de las Administraciones Municipales.          

7.3 
PROCEDIMIENTOS PRINCIPALES

El diagrama que se presenta a continuación muestra los procedimientos principales del Área de Recursos Humanos, así como la integración de los mismos con el Sistema de Contabilidad Gubernamental. 

DIAGRAMA DE INTEGRACION DE LOS PROCEDIMIENTOS DE RECURSOS 

HUMANOS CON LA CONTABILIDAD GUBERNAMENTAL 















Tal como se observa en el diagrama, el proceso general se inicia en la Unidad de Recursos Humanos con las acciones de reclutamiento, selección y contratación de personal, que al concretarse, establece una relación contractual entre los empleados y la Municipalidad; los primeros obligados a prestar sus servicios en las tareas asignadas, y la segunda, a pagar las remuneraciones que se hubieren acordado; lo cual, tiene efectos financieros como presupuestarios. 

La relación laboral da lugar a la elaboración mensual de las planillas de salarios basadas en las asignaciones presupuestarias aprobadas; las cuales, dan derecho a los empleados a recibir el pago de los salarios devengados, así como otras prestaciones pecuniarias, que deben registrarse y controlarse tanto en la contabilidad como en el presupuesto.         

Los procedimientos de la Administración de Recursos Humanos relacionados con la Contabilidad Gubernamental son:  

01 Selección y Contratación de Personal

02 Elaboración de Planillas de Pago de Sueldos y Salarios

Es importante señalar que en la descripción de los procedimientos se utiliza el término Unidad de Recursos Humanos (Unidad RRHH), pero debido a que no todas las municipalidades cuentan con este tipo de unidad, cuando en el procedimiento se mencione la Unidad de Recursos Humanos deberá entenderse que se trata de la unidad o personas que están a cargo de atender las funciones de personal y la elaboración de las planillas de pago de salarios del personal de la municipalidad.     

Los procedimientos mencionados se presentan a continuación.


	RESPONSABLE

UNIDAD DE ORGANIZACION


	RESPONSABLE

ALCALDE MUNICIPAL / 

CONCEJO MUNICIPAL

 
	RESPONSABLE

UNIDAD DE RECURSOS HUMANOS  


	DESCRIPCION DE ACCIONES







































8.
ÁREA: ADQUISICIONES Y CONTRATACIONES 
Esta sección tiene por objeto orientar el desarrollo del trabajo del personal de dirección, ejecutivo y operativo de la Administración Financiera Municipal, en lo relativo al manejo de las adquisiciones y contrataciones de bienes y servicios para el funcionamiento de la Administración Municipal y la ejecución de las obras y proyectos municipales, estableciendo su interrelación con las funciones de control y registro contable; esperando que este Manual de Procedimientos Administrativo-Financieros se convierta en un instrumento de consulta que contribuya a normar y estandarizar a nivel municipal el manejo apropiado y transparente de las acciones de esta Área.   
8.1 OBJETIVOS
a) Precisar las principales disposiciones legales y normativas que regulan el manejo de las adquisiciones y contrataciones de bienes y servicios a nivel municipal. 

b) Orientar el trabajo del personal de la Administración Municipal, en lo relacionado con el manejo de las adquisiciones y contrataciones, mediante la descripción paso a paso de los principales procedimientos aplicables para tal efecto. 

c) Mostrar la complementariedad que existe entre el Manejo de las Adquisiciones y Contrataciones a nivel municipal y la Contabilidad Gubernamental. 
8.2 BASE LEGAL Y NORMATIVA

Estas disposiciones legales y normativas tienen por objeto enmarcar los procedimientos de manejo, control y registro de las adquisiciones y contrataciones en las municipalidades. 

A.
DISPOSICIONES LEGALES

Las adquisiciones de bienes y servicios y las contrataciones de obras y proyectos a nivel municipal, se regirán de acuerdo a las disposiciones que establece la Ley de Adquisiciones y Contrataciones de la Administración Pública, conocida como LACAP, que fuera emitida por Decreto Legislativo No. 868 de fecha 5 de abril del 2000, publicado en el Diario Oficial No. 88, Tomo 347 del 15 de mayo del mismo año; incluyendo sus reformas.      

Complementariamente las disposiciones legales relacionadas con el manejo de los fondos municipales contenidas en el Código Municipal, Título IV: De la Hacienda Pública Municipal, Capítulo III: De la Recaudación, Custodia y Erogación de Fondos, artículos del 86 al 102, en cierta medida, algunos de los artículos tocan aspectos referentes a los anticipos, tipos fianzas y forma de pago de los bienes y servicios que sean adquiridos por las municipalidades.  

B. 
NORMAS GENERALES

En esta parte se enuncian algunas normas de tipo general que pudieran ser adoptadas por las municipalidades para ponerlas en práctica. 

· TC \l2 "DE LAS COMPRAS DE BIENES Y/O CONTRATACION DE SERVICIOSArt. 60.-La compra de bienes y la contratación de servicios o construcción de obras que demande la Municipalidad, se enmarcarán en lo que establece la Ley de Adquisiciones y Contrataciones de la Administración Pública y la disponibilidad existente en los créditos presupuestarios autorizados; y corresponderá a la Unidad Financiera o Administrativa (Gerencias), o quién haga las veces de ésta, por medio de la Unidad de Adquisiciones y Contrataciones Institucional (UACI), atender los procesos de solicitud, gestión y contratación de los bienes y servicios; dando cumplimiento a las disposiciones legales correspondientes y las que emita el Concejo para tal efecto.

· La Unidad Financiera o Administrativa también será la responsable de establecer y hacer efectivos los mecanismos para registrar, manejar y controlar las existencias y consumos de los bienes y servicios, para lo cual apoyará sus acciones en los sistemas y procedimientos de trabajo, manuales y/o mecanizados, que deberán implementarse con tal objeto.

· La adquisición de bienes y la contratación de servicios de cualquier naturaleza, se realizará con base al Programa Anual de Compras sustentado en las necesidades reales del funcionamiento institucional y de acuerdo con los planes de trabajo y proyectos aprobados por el Concejo, a efectos de apoyar en forma oportuna y expedita el desarrollo de las actividades y el cumplimiento de las metas y objetivos de la Municipalidad.

· La Unidad Financiera o Administrativa velará porque las compras de bienes y servicios se realicen en forma racional, se especifique claramente en las requisiciones el destino de los bienes y servicios, se afecten los créditos presupuestarios correspondientes, se contabilicen las cuentas por pagar y se tramite oportunamente el pago a los proveedores.

Antes de proceder a gestionar la adquisición de un bien o servicio, la UACI deberá consultar con la Unidad de Contabilidad sobre la disponibilidad de crédito presupuestario para respaldar el gasto.

· En el proceso de cotización de los bienes y servicios, se procurará la mayor uniformidad en las compras y la competitividad posible entre los oferentes, a fin de obtener productos de mejor calidad y precios razonables. Con este fin, se obtendrá el mínimo de cotizaciones y ofertas que establece la Ley y con base en el análisis de los precios, se seleccionará la que ofrezca precios y productos aceptables.

Para efectos de facilitar los procesos de compra, la Municipalidad mantendrá un registro actualizado de sus principales proveedores (Art. 13 de la LACAP), clasificados por líneas de productos o servicios, calidad de los bienes o servicios proporcionados y responsabilidad del proveedor; tomando en cuenta las experiencias anteriores con los mismos.

· Toda adjudicación de suministro de bienes o servicios se hará mediante la emisión de la Orden de Compra o Resolución de Adjudicación a favor del proveedor respectivo, que contendrá todos los datos para facilitar su registro y control; de la cual se requerirá su presentación al momento de entrega de facturas, a efecto de dar validez al trámite de pago correspondiente.

· Para el análisis y adjudicación de las compras de bienes o contratación de servicios y ejecución de obras, que deban promoverse a través de licitaciones privadas y públicas, el Concejo nombrará por Acuerdo las Comisiones de Compras o de Evaluación de Ofertas que establece la Ley, o delegará tal responsabilidad en una Comisión integrada con miembros de su seno.

La Comisión de Compras o de Evaluación de Ofertas, según el caso, analizará las ofertas recibidas como resultado de promover concurso privado y seleccionará el oferente ganador del mismo, suscribiendo el acta de recomendación pertinente, para que el Concejo emita el Acuerdo de Adjudicación y ordene la suscripción del contrato respectivo.

· Cuando las compras de bienes, contratación de servicios o ejecución de obras, sean financiados con donaciones o transferencias de fondos otorgadas a la Municipalidad por instituciones nacionales y organismos internacionales, los procesos se sujetarán a las condiciones o regulaciones contenidas en las disposiciones pertinentes o en los convenios respectivos.

· En los casos de que en la prestación de servicios o construcción, reparación, mejora o acondicionamiento de bienes inmuebles municipales, se determine la concesión de un anticipo, éste no deberá exceder del porcentaje establecido por ley y se otorgará previa rendición de fianza por el valor total del anticipo.

· TC \l2 "DEL MANTENIMIENTODE EXISTENCIAS EN BODEGAArt. 73.-Para atender las necesidades de consumo de artículos de uso frecuente, la UACI mantendrá en bodega existencia de los mismos, conservando los niveles máximos y mínimos establecidos para las diferentes clases de productos.

· Para determinar las cantidades de cada tipo de artículos a mantener en existencia, se tomarán en cuenta los niveles de consumo de las diferentes unidades de la Municipalidad, las ventajas comparativas de mantener o comprar diferentes cantidades de bienes, así como considerar las facilidades de almacenamiento, seguridad y costo.

· Para el manejo de las existencias, la UACI llevará en forma manual y/o mecanizada, un control permanente y actualizado de los productos en bodega, en el cual se registrará el nombre de los artículos, la fecha del registro del movimiento, las cantidades ingresadas y entregadas de mercaderías, el costo unitario y saldos en existencia.

· Toda salida de bodega deberá estar amparada en una requisición debidamente autorizada por la autoridad competente, que indique la cantidad y el tipo de bien solicitado, además de la cuenta contable y el centro de costos al que se aplicará el valor de los bienes entregados.

8.3 PROCEDIMIENTOS PRINCIPALES

El diagrama que se presenta a continuación muestra los procedimientos principales del Área Adquisiciones y Contrataciones, así como la integración de los mismos con el Sistema de Contabilidad Gubernamental. 

DIAGRAMA DE INTEGRACION DE LOS PROCEDIMIENTOS DE

COMPRAS Y SUMINISTROS CON LA CONTABILIDAD




















El diagrama también muestra que todas las unidades de la Administración Municipal comparten responsabilidades en lo relacionado con las adquisiciones y contrataciones de bienes y servicios, y por lo tanto, están sujetas al cumplimiento de las disposiciones legales y la normativa establecida para tal efecto.       

Los principales procedimientos de la Adquisición y Contratación de los Bienes y Servicios  y su interrelación con la Contabilidad Gubernamental son:  
01 Compras de Bienes y Servicios por Libre Gestión

02 Compras de Bienes y Servicios por Licitaciones Públicas

03 Control de Existencias de Productos en Bodega

Los procedimientos descritos incluyen formatos que constituyen modelos que pueden ser modificados por las municipalidades. Los procedimientos mencionados se presentan a continuación.
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9.
ÁREA: TESORERÍA 

Esta sección tiene por objeto orientar el desarrollo del trabajo del personal de dirección, ejecutivo y operativo de la Administración Financiera Municipal, en lo relativo al manejo de los fondos públicos municipales y su interrelación con las funciones de control y registro contable; esperando que este Manual de Procedimientos Administrativo-Financieros se convierta en un instrumento de consulta que contribuya a normar y estandarizar a nivel municipal la atención apropiada y transparente de las acciones relacionadas con la percepción, custodia, inversión y erogación de los recursos financieros municipales.   
9.1
OBJETIVOS
a)
Precisar las principales disposiciones legales y normativas que regulan el manejo de los fondos públicos municipales.

b)
Orientar el trabajo del personal de dirección, ejecutivo y operativo de la Administración Financiera Municipal, en lo relacionado con la percepción, custodia, inversión,  erogación y control de los fondos públicos municipales.

c)
Mostrar la complementariedad que existe entre el Manejo de los Fondos Municipales y la Contabilidad Gubernamental. 
9.2
BASE LEGAL Y NORMATIVA

Estas disposiciones legales y normativas tienen por objeto enmarcar las funciones y procedimientos de manejo y control de los fondos en las municipalidades. 

A.
DISPOSICIONES LEGALES

Las disposiciones legales relacionadas con el manejo de los fondos municipales están contenidas en el Código Municipal, Título IV: De la Hacienda Pública Municipal, Capítulo III: De la Recaudación, Custodia y Erogación de Fondos, artículos del 86 al 102, y que son de obligatorio cumplimiento para las Tesorerías Municipales.   

B. 
NORMAS GENERALES

En esta parte se enuncian algunas normas de tipo, general y específicas, que pudieran ser adoptadas por las municipalidades para ponerlas en práctica. 

· La emisión y aprobación de las políticas relacionadas con el manejo y control de los fondos de la municipalidad estará a cargo del Concejo Municipal, quien vigilará su efectivo cumplimiento. 

· Se entenderá por manejo y control fondos, el conjunto disposiciones legales, normas y procedimientos relacionados con las operaciones de recaudación, custodia, distribución y erogación de los fondos municipales.   

· El manejo y control directo de los fondos estará a cargo de la Tesorería Municipal y funcionarios designados para tal efecto, en su área de competencia.

· Los ingresos de la Municipalidad son los percibidos en virtud de la aplicación de las leyes tributarias y de aquellos transferidos por el Gobierno Central y entidades públicas y privadas, nacionales o internacionales.  

· Los egresos estarán constituidos por las erogaciones efectuadas para atender los compromisos adquiridos por la Municipalidad, para su funcionamiento, la  ejecución de las obras o proyectos de inversión y la amortización de préstamos contraídos con instituciones de desarrollo o financieras. 

· Todo ingreso o egreso de fondos estará amparado en la documentación de respaldo respectiva, necesaria y suficiente que lo justifique, debiendo contar con las autorizaciones correspondientes.

· La Tesorería Municipal será la responsable de elaborar un flujo de efectivo, con el fin de vigilar el comportamiento de los ingresos y egresos, ejercer un control comparativo mensual y analizar las causas de las variaciones. 

· Los formatos utilizados para respaldar la percepción de ingresos como el desembolso de los egresos, deberán ser prenumerados. Cuando por algún motivo un formulario deba sustituirse, se anulará en todos sus tantos y archivará a efecto de ejercer un control permanente de su secuencia numérica.

· El Tesorero/a, el/la Encargado/a del Fondo de Caja Chica y cualquier otro empleado que maneje fondos, valores o autorice su movimiento, deberán rendir fianza a favor de la Municipalidad o ésta deberá suscribir un seguro de fidelidad para cubrir riesgos diversos. El monto de la fianza o seguro deberá ser aprobado por el Concejo Municipal y revisado como mínimo una vez al año.
NORMAS ESPECÍFICAS

Ingresos Municipales 

· Los ingresos percibidos por la Municipalidad se clasificarán de acuerdo a su naturaleza administrativa en:
a) Ingresos Propios. Los generados por las Facultades propias de la Municipalidad como son los impuestos y tasas por la prestación de servicios públicos y administrativos municipales. 

b) Ingresos por Transferencias Corrientes. Los provenientes de las transferencias del sector público (FODES) y del sector privado, destinadas a financiar gastos del funcionamiento Municipal.

c) Ingresos de Capital. Los provenientes de transferencias del sector público (FODES) y del sector privado, así como los generados por la venta de activos fijos y la contratación de empréstitos.

· El Alcalde/sa Municipal autorizará al Tesorero/a realizar la apertura de cuentas bancarias para el manejo de los fondos, atendiendo su naturaleza administrativa o las instrucciones de manejo acordadas con las fuentes de financiamiento. 

· El Tesorero/a percibirá los pagos que realicen los contribuyentes o usuarios en concepto de impuestos, tasas y otros, mediante la emisión de un recibo de pago o la cancelación del Aviso-Recibo de Cobro respectivo, debiendo revisar que los datos estén correctamente calculados e impresos en el comprobante. 

· Cuando se perciban pagos por medio de cheques certificados o de gerencia, se anotará en el documento que respalda la transacción (Recibo de Ingreso), el número del cheque y el Banco al que pertenece. 

· La Tesorería percibirá, registrará y concentrará los ingresos en dólares de los Estados Unidos de Norte América, pudiendo ser en dinero en efectivo o mediante cheques certificados (Art. 35 de la Ley General Tributaria).

· Los cheques certificados recibidos por la Tesorería serán endosados a favor de la Municipalidad, estampando el sello que indique el nombre de la Municipalidad y el número de cuenta a donde se remesarán los fondos percibidos.
· Al final de cada día de movimiento, la Tesorería efectuará el Corte de Caja Diario, cuadrando el dinero recibido contra los comprobantes de pago, y con base a ello, elaborará el Informe Diario de Caja de esa fecha. 
· En ningún caso, el efectivo proveniente de los ingresos percibidos por la Tesorería se utilizará para cambiar cheques personales, efectuar pagos de la entidad o para otros fines. 
· La Tesorería remesará a las cuentas bancarias respectivas los ingresos percibidos, en forma completa, en el período que establece la Ley, y en un banco local o de la localidad más próxima. 
· El Tesorero/a será responsable de decidir las cuentas bancarias en donde serán depositados los fondos percibidos, atendiendo su naturaleza administrativa o el destino de los mismos. 
· La Tesorería llevará el registro actualizado de los movimientos bancarios en las chequeras respectivas o a través de un Libro de Bancos, y diariamente establecerá su saldo, elaborando el Informe Diario de Disponibilidades, a más tardar en la mañana del día siguiente.

· La documentación relativa a los ingresos percibidos y su remesa a las cuentas bancarias, la trasladará la Tesorería a la Unidad de Contabilidad para el registro de las operaciones tanto en cuentas contables como presupuestarias. 
· El Auditor Interno será responsable de la revisión de las operaciones de ingreso y de los formularios utilizados para su percepción, verificando el tratamiento apropiado de los mismos. También será responsable de realizar los arqueos de caja y de las Especies Fiscales en poder de la Tesorería.

Egresos Municipales

· La erogación de fondos de la Municipalidad para atender las necesidades de funcionamiento e inversión, se concentrará a los aspectos siguientes:
a. Pagos de sueldos, salarios y aportes patronales.

b. Pagos a proveedores de bienes y servicios.

c. Ejecución de obras y proyectos de inversión.

d. Amortizaciones a préstamos bancarios.

e. Reintegros de Fondos Circulantes o de Caja Chica.

· Los compromisos adquiridos por la Municipalidad se cancelarán por medio de cheques o en efectivo a través de los Fondos de Caja Chica o Fondos Circulantes, según sea el caso. 

· Los cheques serán firmados por los funcionarios y empleados autorizados por el Concejo Municipal, para el manejo de los fondos en cuentas bancarias de la Municipalidad. 
· Las firmas autorizadas para la emisión de cheques, independiente del monto del pago, tendrán la clasificación siguiente:

Cargo



Tipo de firma

Concepto
Tesorero/a



A

Primera firma

Alcalde/sa y Designado(a)

B

Segunda firma

Todo cheque llevará dos firmas autorizadas: una tipo A y otra tipo B. 

· La custodia de las chequeras o formulas continuas de cheques en blanco estará a cargo del Tesorero/a, debiendo la Auditoria Interna velar por el adecuado uso, custodia y correlatividad.

· El Alcalde Municipal o el funcionario designado y el Tesorero definirán el orden de atención de los pagos a los proveedores y acreedores, tomando como criterios de priorización los siguientes:

a. Orden de llegada o antigüedad de las obligaciones. 

b. Fecha de pago establecida en el Quedan entregado. 

c. Compromiso de Pago, según los contratos firmados 


con el proveedor o acreedor.

d. Disponibilidad de fondos para efectuar el pago. 
· Los cheques se emitirán amparados en los documentos justificativos del egreso, como son: planillas, facturas o recibos, que deberán cumplir con los requisitos siguientes: especificación del Acuerdo de Autorización del Gasto del Concejo, certificado por el Secretario Municipal, el DESE del Alcalde, Vo. Bo. del Síndico Municipal y el Páguese del Tesorero/a. 

· El Secretario/a Municipal será responsable de emitir los Acuerdos de Autorización de Gastos y de enviarlos a la Unidad de Contabilidad para que atienda los trámites de legalización del gasto y efectúe el registro de los documentos de pago.

· La emisión de cheques para el pago de los servicios de teléfono, electricidad, agua y otros gastos fijos o similares no requerirán de Acuerdo Municipal, ni de Orden de Compra, bastará el recibo original como comprobante de la validez del pago.

· La Tesorería será responsable de preparar la programación semanal de pagos, con base en las prioridades establecidas por el Alcalde o el funcionario designado.  

· La emisión de los cheques será responsabilidad del Tesorero/a, quien vigilará su debida elaboración y en ningún caso se entregarán cheques en blanco firmados o posfechados a favor de personas, proveedores e instituciones.

· Solamente se emitirán cheques para los pagos mayores de US$ xx.xx.  Los pagos menores a dicha cantidad se harán en efectivo por medio de los Fondos Circulantes o Fondos de Caja Chica.

· Previo a la firma de cada cheque, el Tesorero/a y el funcionario refrendario, deberá revisar que los documentos de pago llenen los requisitos legales correspondientes, incluyendo el sello de cancelado y la especificación del Banco y número de cheque con el cual serán cancelados. 

· Todo pago urgente o por excepción será autorizado únicamente por el/la Alcalde/sa o persona designada, siempre y cuando exista Acuerdo de Autorización de Gastos del Concejo y disponibilidad de fondos en la cuenta bancaria respectiva.

· Los cheques emitidos podrán anularse por los motivos siguientes:

a) 
Error en la elaboración. Comprende cualquier error en la elaboración o impresión del cheque.  En este caso deberá colocarse un sello de anulado que impida su utilización posterior y quedar anotado en la chequera para efectos de control.
b) 
No se presenta el proveedor. Si transcurridos tres meses no se presenta el proveedor a retirar el cheque, deberá de colocarse un sello de anulado, testar las firmas respectivas, anotarlo en la chequera respectiva y trasladarlo a la Unidad de Contabilidad para los registros contables pertinentes.

· La Unidad de Contabilidad será la responsable de recibir los estados de cuenta y de realizar las conciliaciones de las cuentas de la Municipalidad, dentro de los primeros ocho días hábiles siguientes al mes finalizado, debiendo corroborar la veracidad de las diferencias encontradas y de registrar partidas de ajuste correspondientes.

Manejo de fondos FODES


· El manejo y control de los recursos del FODES se basará en lo que establecen la Ley y Reglamento que norma su creación y utilización. 
· El 25% del FODES estará destinado a cubrir gastos de funcionamiento, como son: salarios y compra de bienes y servicios. De este 25% solamente se podrá utilizar hasta el 50% para el pago de salarios, jornales, dietas, aguinaldos y viáticos; salvo disposiciones legales especiales al respecto. 

· El 75% restante del FODES estará destinado a financiar la ejecución de proyectos de construcción de obras de infraestructura o proyectos dirigidos a satisfacer necesidades económicas, sociales, culturales, deportivas y turísticas del Municipio.

· Para el manejo y control apropiado de los recursos del FODES, la Municipalidad abrirá cuentas bancarias separadas para el 25 y el 75%, y por ningún motivo se mezclarán con los fondos propios de la Municipalidad.

· En casos excepcionales, la Municipalidad podrán efectuar préstamos temporales entre Fondos mediante  Acuerdo del Concejo Municipal, los cuales deberán ser reintegrados a la mayor brevedad posible.

· La Municipalidad informará trimestralmente sobre el uso de los recursos del FODES a las instituciones que ejercen control sobre el mismo.

Manejo de Fondos Circulantes o de Caja Chica 

· Para la atención de los gastos urgentes, menores de US $ XX.XX, incluyendo el pago de viáticos y transporte, la Municipalidad contará con un Fondo Circulante o de Caja Chica, cuyo monto, destino y forma de manejo se indicará en el Acuerdo de creación respectivo. 

· El Concejo Municipal designará la persona que fungirá como Encargado/a del Fondo, por medio del Acuerdo respectivo, quien deberá caucionar a favor de la Municipalidad por el monto de los fondos a manejar.

· Los pagos a través de los Fondos Circulantes y/o de Caja Chica se harán en efectivo y serán respaldados por los comprobantes de gastos respectivos, debidamente autorizados por el Alcalde o funcionario designado para tal efecto.

· Todo anticipo del Fondo Circulante y/o de Caja Chica deberá liquidarse contra factura y entrega del remanente en efectivo, en un periodo no mayor de veinticuatro horas, a partir de la fecha en que fue entregado, debiendo destruirse el Vale firmado en presencia de la persona suscriptora.

· Los reintegros del Fondo de Caja Chica se gestionarán respaldados en la documentación de gastos efectuados, y seguirán el mismo trámite establecido para el pago de obligaciones a los proveedores. El cheque de reintegro se emitirá a nombre del Encargado/a del Fondo.
· La liquidación del Fondo de Caja Chica se realizará al cierre del ejercicio fiscal, a efecto de registrar tanto en la contabilidad como en el presupuesto los gastos correspondientes al período que finaliza.  

· La Auditoría Interna será la responsable de efectuar arqueos periódicos sobre los Fondos Circulantes y/o de Caja Chica, sin previo aviso, para garantizar su adecuado manejo. 

9.3 
PROCEDIMIENTOS PRINCIPALES

El diagrama que se presenta a continuación muestra los procedimientos principales del Área de Tesorería, así como su relación con el Sistema de Contabilidad Gubernamental. 

DIAGRAMA DE PROCEDIMIENTOS DEL AREA DE TESORERÍA Y SU   

INTERRELACIÓN CON LA CONTABILIDAD GUBERNAMENTAL

























El diagrama muestra que todas las unidades de la Administración Municipal comparten responsabilidad en el manejo de los fondos municipales, en el marco de las disposiciones legales y normativa antes definida.        

Los procedimientos del Área de Tesorería y su interrelación con la Contabilidad Gubernamental son:  
01 Ingresos por Pagos de Impuestos y Tasas Municipales

02 Ingresos por Transferencias del FODES

03 Pago de Salarios al Personal de la Municipalidad

04 Pago de Bienes y Servicios a Proveedores

Los procedimientos descritos incluyen formatos que constituyen modelos que pueden ser modificados por las municipalidades. Los procedimientos mencionados se presentan a continuación.


10.1 Descripción

10.2 Objetivos

10.3 Base Legal o Normativa

10.4 Procedimientos Principales

(Diagrama de Integración de Procedimientos con la Contabilidad) 

01 Registro de Activos Fijos en Inventarios

02 Operaciones de Manejo de Activos Fijos

03 Registro de Depreciación Anual de Activos Fijos

04 Revaluación de Activos Fijos

05 Descargo y Retiro de Activos Fijos 


11.
ÁREA: CONTABILIDAD
11.1 Descripción

11.2 Objetivos

11.3 Base Legal o Normativa

11.4 Procedimientos Principales

(Diagrama de Integración de Procedimientos con la Contabilidad) 


01 Apertura Contable y Presupuestaria

02 Registro Contable de Operaciones Diarias

03 Cierre Mensual de Operaciones

04 Cierre Contable Anual y Liquidación del Presupuesto

12.
ÁREA: ENDEUDAMIENTO PÚBLICO
12.1 Descripción

12.2 Objetivos

12.3 Base Legal o Normativa

12.4 Procedimientos Principales

(Diagrama de Integración de Procedimientos con la Contabilidad) 
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010. ÁREA: ACTIVOS FIJOS

Esta sección del Manual de Procedimientos Administrativo-Financieros tiene por objeto orientar el desarrollo del trabajo del personal de dirección, ejecutivo y operativo de la Administración Municipal, en lo que corresponde a la Administración de los Activos Fijos a nivel institucional; de manera de contribuir a mejorar la atención de las funciones que comprende esta Área; esperando que este Manual se convierta en un instrumento de consulta, ya que permite conocer paso a paso las acciones a realizar para el manejo de los activos fijos y su interrelación con la Contabilidad Gubernamental.     
10.1 OBJETIVOS

Los objetivos que se pretenden alcanzar con el contenido de esta sección son: 
a) Precisar las disposiciones legales y normativas aplicables al manejo de los activos fijos a nivel de las municipalidades. 

b) Orientar el trabajo del personal de dirección, ejecutivo y operativo para la atención de las acciones relacionadas con el manejo de los activos fijos institucionales. 

c) Mostrar la complementariedad que existe entre la Administración de los Activos Fijos y la Contabilidad Gubernamental. 
10.2 BASE LEGAL Y NORMATIVA

Las disposiciones legales y normativas relacionadas con el manejo de los Activos Fijos a nivel municipal son las que a continuación se mencionan.

a) LEY DE LA CORTE DE CUENTAS DE LA REPUBLICA

El Art. 25 establece que cada entidad pública debe dictar las normas para el establecimiento y operación de su propio control interno.
b) NORMAS TÉCNICAS DE CONTROL INTERNO DE LA CORTE DE CUENTAS

· La NTCI 3-09: Constancia de Recepción, establece que las entidades dejarán constancia escrita de la recepción de bienes y servicios adquiridos por la entidad pública. El responsable de emitir esta constancia se asegurará que el suministro cumpla con las características establecidas en la orden de suministro o contrato. En caso de determinar bienes dañados o defectuosos, servicios incompletos o deficientes, el responsable de la recepción levantará el informe respectivo y entregará copia al suministrante; absteniéndose de recibir el suministro hasta que se haya subsanado la deficiencia, de lo contrario procederá según la ley.

La constancia escrita que la entidad otorga por la recepción de bienes y servicios es un importante elemento del control interno.

· La NTCI 3-10: Almacenamiento, Custodia y Utilización establece que cada entidad  pública establecerá un sistema para el almacenamiento y custodia de los bienes. Estos estarán bajo el cuidado de un servidor que rendirá fianza conforme a la ley. Los bienes se destinarán exclusivamente a los propósitos institucionales que motivaron su adquisición.

La entidad, por intermedio de la unidad administrativa respectiva, será responsable de establecer un sistema apropiado para la conservación, administración y uso de los bienes en existencia.

La administración de los inventarios se llevará a cabo empleando métodos y/o técnicas modernas, de tal forma que respondan a las necesidades y naturaleza de las entidades.

· NTCI 3-11: Protección y Seguridad de los Bienes, las entidades públicas establecerán sistemas de seguridad que protejan los bienes almacenados contra eventuales riesgos y siniestros y dictarán las Normas y Procedimientos para contratar seguros sobre los activos fijos, considerando el costo-beneficio. Además deberá adoptar las medidas que garanticen su conservación física.

La conservación física de los bienes de la entidad debe contribuir sustancialmente al control sobre los activos físicos susceptibles de pérdida por descuido, robo, daño, o uso inadecuado. Los titulares de la entidad serán responsables de emitir por escrito las disposiciones necesarias para nombrar a los encargados de las custodias de los activos fijos, asignados a cada unidad. Además deben proteger mediante controles administrativos, los bienes de poco valor que no son considerados como activo fijo de acuerdo a la Norma de Contabilidad Gubernamental, pues contribuyen a la realización de las actividades propias de las entidades públicas.

La contratación de seguros es una medida de Control Interno, tendiente a proteger los bienes contra riesgos y siniestros que puedan ocurrir, debe practicarse toda vez que los beneficios que puedan derivarse del pago de una póliza no superen los costos incurridos en la adquisición de los bienes.

· NTCI 3-12: Constatación Física, menciona que en cada entidad se realizarán constataciones periódicas de inventarios y activos fijos, por parte de servidores independientes de su custodia y registro; en caso de variaciones, deberán efectuarse las investigaciones y ajustes correspondientes, y en su caso, determinar las responsabilidades conforme la ley.

· La NTCI 3-13: relativa al Registro de los Bienes, dispone que el sistema diseñado para el registro de las existencias de almacén y activos fijos, deberá facilitar la codificación e identificación de su naturaleza, ubicación, fecha, costos de adquisición y depreciación o revalúo cuando aplique;  con el propósito de contar con información que facilite la toma de decisiones para su reposición, utilización, reparación, mantenimiento y descargo.

Los registros de existencias en almacén y de activos fijos constituyen una parte muy importante del sistema de control interno. Los registros del almacén muestran las cantidades de bienes en existencia, proporcionan información esencial para realizar nuevas compras.

· 
La NTCI 3-14: Codificación, establece que cualquier tipo de codificación que se establezca para la identificación de los bienes, se hará de acuerdo a las características de la entidad y tipo de bienes, señalando en una  parte visible el código correspondiente.
· 
La NTCI 3-16: Baja o Descargo de Bienes, cada entidad pública aplicará estrictamente las disposiciones reglamentarias para la baja o descargo de bienes de consumo, maquinaria y equipo, bienes intangibles, especies valoradas, bienes de producción y otros; contando con las justificaciones requeridas.

Los bienes dados de baja o descargados podrán subastarse, donarse, permutarse, destruirse o someterse a cualquier acción que disponga la entidad, con apego a la ley y deberán estar debidamente documentadas.

La baja o descargo de bienes consiste en retirar todos aquellos bienes que han perdido la posibilidad de ser utilizados debido a: obsolescencia, desgaste, deterioro, pérdida, destrucción, mantenimiento o reparación onerosa y reposición.

· 
La NTCI 3-18: Registro y Revalúo de Bienes Inmuebles, establece que los bienes inmuebles propiedad de la entidad, deberán estar documentados en escrituras públicas, que amparen su propiedad y/o posesión y estar debidamente inscritas en el registro correspondiente según indica la ley.

Cada cierto tiempo la entidad deberá efectuar el revalúo de los inmuebles a fin de que estos representen su valor real. Estas revaluaciones deberán realizarlas personas especializadas en la materia.

Los documentos que amparan la propiedad de los bienes inmuebles, deben estar debidamente custodiados por un servidor responsable e independiente de los que autorizan y aprueban las adquisiciones.
c) NORMAS INSTITUCIONALES

El Concejo Municipal, cumpliendo con las Normas Técnicas de Control Interno de la Corte de Cuentas de la República, deberá emitir las normas técnicas institucionales como por ejemplo las siguientes: 
· Formarán parte del inventario de activos fijos todos los bienes muebles e inmuebles propiedad de la Municipalidad, o que se encuentren en su poder a cualquier título. Para efectos de control. los bienes muebles se incorporarán al inventario administrativo cuando el costo de adquisición sobrepase $ 60.00 y tengan una vida útil no menor de dos años. En el caso de las herramientas e implementos de oficina y trabajo, éstos no serán incorporados al inventario, pero se llevará un control detallado de ellos y de su asignación.

· La responsabilidad en la administración de los activos fijos será compartida por todos los miembros de la Municipalidad. Corresponderá al Concejo y Alcalde Municipal la custodia y preservación general de los activos fijos; a las Jefaturas de Unidad, la custodia directa de su existencia física y la supervisión de su uso; a los empleados, su apropiado manejo y preservación; a la Unidad de Contabilidad, la identificación, registro, contabilización y control detallado de los mismos; y a la Auditoría Interna la verificación física y contable.  

· Los bienes muebles e inmuebles serán utilizados exclusivamente para el cumplimiento de los fines de la Municipalidad, y cualquier uso o destino en contrario, dará lugar a la aplicación de las sanciones que al efecto determine la autoridad competente, sin perjuicio de las responsabilidades económicas y penales que se deriven del uso indebido de los mismos.

· El Jefe de la Unidad de Contabilidad designará la Unidad o el empleado que tendrá a su cargo el manejo del Inventario de Activos Fijos, atendiendo todas las acciones que ello conlleva. 

· 
El Jefe de cada Unidad será el responsable de velar por el buen uso que se le de al mobiliario y equipo asignado al personal a su cargo, y de reportar traslados, daños o desperfectos, o anomalías que se observen al respecto. Asimismo, deberá justificar y solicitar los descargos de los bienes que se encuentren obsoletos, inservibles, perdidos o robados, siguiendo los procedimientos administrativos y legales establecidos. 

· Los traslados o reasignaciones de mobiliario y equipo entre unidades o personas serán autorizados por el Alcalde Municipal, o en su caso, por la persona que él designe. Todo movimiento deberá comunicarse previamente a la Unidad o al Encargado del Activo Fijo para su correspondiente trámite y registro. 
· Para el control detallado de los bienes muebles e inmuebles, la Unidad de Contabilidad llevará en forma codificada, actualizada y permanente el Inventario de Activos Fijos, a efectos de conocer, en cualquier momento, su naturaleza, composición, características, ubicación y su situación contable, tanto de manera general como para cada bien en específico.  

· Todo bien mueble e inmueble deberá identificarse con un código cuya estructura será uniforme para todos los activos fijos de la Municipalidad. En el caso de los bienes muebles el código deberá estamparse en una parte visible e indicar como mínimo: la unidad de organización a la cual se encuentra asignado, la clase de activo, el tipo de bien de que se trate y el número correlativo dentro del mismo tipo de bien.    

· 
Para su registro, la UACI remitirá a la Unidad de Contabilidad la documentación relativa a la compra del mobiliario y equipo, detallando las características del bien adquirido (marca, modelo, serie, color, etc.)  e indicado la unidad a la que será entregado. Documentación que utilizará la Unidad o Encargado del Inventario para codificar y registrar dicho activo, y la Unidad de Contabilidad para registrar la compra  tanto en cuentas presupuestarias como contables. 
· Asimismo, la UACI trasladará a la Unidad de Contabilidad la documentación relativa a la compra de inmuebles o en su defecto, remitirá las respectivas órdenes de suministros cuando ejecuten obras de edificaciones, ampliaciones o remodelaciones. El Encargado del Inventario de Activos Fijos y la Contabilidad registrarán el valor de las construcciones hechas con el fin de mostrar el valor real de dichos bienes. 
· De acuerdo a la normativa contable, todos los bienes muebles e inmuebles, excepto los terrenos, estarán sujetos a depreciación. Con tal propósito, al momento de su incorporación al Inventario deberá registrarse: el costo de adquisición, la vida útil, la tasa de depreciación y el valor residual o de desecho. En tal sentido, la sumatoria de todos los valores de adquisición de los activos fijos menos su depreciación acumulada deberán coincidir con los montos que refleje la Contabilidad. 
· 
Por lo menos una vez al año, la Unidad o Encargado de los Activos Fijos hará una verificación física de los bienes muebles propiedad de la Municipalidad, para constatar su existencia física, ubicación y estado de funcionamiento; lo cual, servirá de base para actualizar los datos del Inventario de Activos Fijos y de cotejar el valor total de los mismos con el valor reflejado en la Contabilidad. 
· 
Si como resultado de la verificación física efectuada se detectaren diferencias entre lo registrado y lo existente físicamente, ya sea que se encuentren equipos de más o de menos, el responsable del levantamiento solicitará al jefe de la Unidad respectiva las aclaraciones correspondientes. Si se trata de algún equipo asignado y no registrado, previa investigación, lo incorporará al inventario de la Unidad.  
· Los bienes muebles que debido al tiempo, el uso u otras causas se consideren inservibles y no se encuentren en condiciones de prestar servicio, se procederá a su retiro físico y descargo del Inventario de Activos Fijos, así como de los registros contables. El descargo también procederá para aquellos bienes que demanden reparaciones frecuentes cuyo costo a la fecha resulte oneroso. 
· 
Ningún bien podrá ser retirado físicamente y descargado del Inventario de Activos Fijos, aunque se encuentre inservible, si no se cuenta con el Acuerdo Municipal respectivo de descargo. El retiro físico procederá hasta que se haya efectuado el descargo del Inventario y de la Contabilidad.  
· Los bienes muebles sujetos a depreciación, cuya vida útil estimada haya concluido y su valor en libros hubiere alcanzado el valor residual asignado, pero que según su estado físico puede continuar funcionando con normalidad; éstos deberán revaluarse y estimárseles una nueva vida útil para ser reincorporados con un nuevo valor a los registros contables y al Inventario. La revaluación también procederá en el caso de los bienes inmuebles, cuando por aumento en su plusvalía así se estime pertinente. 

d)
NORMAS DEL MANUEL TÉCNICO DEL SAFI

Desde el punto de vista de la Contabilidad Gubernamental, el Manual Técnico del Sistema de Administración Financiera Integrada (SAFI), en el Romano VIII, norma lo concerniente a las Inversiones en Bienes de Larga Duración (C.2.4), a través de las cuales se abordan aspectos relacionados con los activos fijos, como lo es la valuación, las erogaciones capitalizables, el control físico de los bienes, el descargo de los bienes y otros aspectos.     

10.3 PROCEDIMIENTOS PRINCIPALES

El diagrama que se presenta a continuación muestra los procedimientos principales del Área de Activos Fijos, así como la integración de los mismos con el Sistema de Contabilidad Gubernamental. 

DIAGRAMA DE INTEGRACION DE LOS PROCEDIMIENTOS DE

LOS ACTIVOS FIJOS CON LA CONTABILIDAD















Tal como se observa en el diagrama, la administración de los activos fijos a nivel institucional conlleva la atención de una serie de acciones relacionadas, entre otros aspectos, con la compra de activos fijos, las asignaciones y traslados de equipos entre las unidades, los descargos de activos por las causas mencionadas en la parte normativa, los registros tanto en la contabilidad como en el Control Auxiliar de Activos Fijos. Este último tiene por objeto llevar el control individualizado de cada uno de los activos fijos, sean o no registrados por la Contabilidad Gubernamental, que ejerce el control contable de los activos fijos y de su depreciación a nivel de saldos generales.  

El diagrama también muestra que todas las unidades de las Administraciones Municipales comparten responsabilidad en la Administración de los Activos Fijos, y por lo tanto, están sujetas al cumplimiento de la normativa establecida para tal efecto.       

Los procedimientos de la Administración de los Activos Fijos y su interrelación con la Contabilidad Gubernamental son:  
01 Registro de Activos Fijos en Inventario
02 Registro de Depreciación Anual de Activos Fijos
03 Operaciones de Manejo de Activos Fijos
04 Descargo y Retiro de Activos Fijos

Los procedimientos descritos incluyen formatos que constituyen modelos que pueden ser modificados por las municipalidades. Los procedimientos mencionados se presentan a continuación.
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 A. ESPECIFICACIONES DEL BIEN  
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 A. ESPECIFICACIONES DEL INMUEBLE  
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  C.  REVALUACIONES

 FECHA:

 REVALUACION:

 REALIZADA:
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 B. ESPECIFICACIONES DEL BIEN MUEBLE  

  

DENOMINACION DEL BIEN MUEBLE
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 PROVEEDOR:

  CODIGO ASIGNADO:

 MARCA:

 No. CHASIS:

  CUENTA CONTABLE:

 MODELO:

 CAPACIDAD:

  FECHA DE ADQUISICION:

 SERIE:

 No. LLANTAS:

  FUENTE DE FINANCIAMIENTO:

 COLOR:

 COMBUSTIBLE:

  VALOR DE ADQUISICION

 No. MOTOR:

 PLACAS:

 ESTADO FISICO Y DE FUNCIONAMIENTO:

 C. ESPECIFICACIONES DEL BIEN INMUEBLE  
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[image: image19.wmf] D.  JUSTIFICACION DE LA OPERACIÓN

 E.  FIRMAS DE RESPONSABLES

 SOLICITADO POR (NOMBRE Y FIRMA):

 RECIBIDO POR (NOMBRE Y FIRMA):

 AUTORIZADO POR (NOMBRE Y FIRMA):

 RESPONSABLE INVENTARIO (NOMBRE Y FIRMA):

FECHA DE SOLICITUD:

FECHA AUTORIZADO:


011. ÁREA: ENDEUDAMIENTO PÚBLICO 

Esta sección tiene por objeto orientar el desarrollo del trabajo del personal de dirección, ejecutivo y operativo de la Administración Financiera Municipal, en lo relativo al manejo del endeudamiento público para atender necesidades de financiamiento para el funcionamiento de la Administración Municipal y la ejecución de las obras y proyectos municipales, estableciendo su interrelación con las funciones de control y registro contable; esperando que este Manual de Procedimientos Administrativo-Financieros se convierta en un instrumento de consulta que contribuya a normar y estandarizar a nivel municipal el manejo apropiado y transparente de las acciones de esta Área.   
11.1 OBJETIVOS
a) Precisar las principales disposiciones legales y normativas que regulan el manejo del endeudamiento público a nivel municipal.

b) Orientar el trabajo del personal de la Administración Municipal en lo relacionado con el manejo del endeudamiento público, mediante la descripción paso a paso de los principales procedimientos aplicables para tal efecto. 

c) Mostrar la complementariedad que existe entre el manejo del endeudamiento público a nivel municipal y la Contabilidad Gubernamental. 
11.2 BASE LEGAL Y NORMATIVA 

Estas disposiciones legales y normativas tienen por objeto enmarcar los procedimientos de manejo, control y registro del endeudamiento en las municipalidades. 

Código Municipal 

Art. 67.-  La contratación  de  préstamos con instituciones nacionales o  extranjeras que no requieran aval del  Estado,  deberán  ser  aprobados  por  el  Concejo con el  voto  de  las tres cuartas  partes  de sus  miembros.

Ley  Reguladora  de Endeudamiento Público  Municipal
Esta Ley constituye el instrumento especializado para normar el endeudamiento público a nivel de las municipalidades, por lo que a continuación se mencionan las principales disposiciones (Decreto No. 930 publicado en el Diario Oficial del 21 de Diciembre de 2005. Tomo No. 369). 

Art. 1.- La presente Ley tiene por objeto establecer los requisitos que deben satisfacerse, para la contratación, registro y control de las obligaciones financieras que constituyen la deuda pública municipal. 

Para efectos de esta Ley se entenderá como deuda pública municipal todos aquellos créditos cuyo vencimiento sean mayores de un año y como deuda de corto plazo, aquellas cuyo vencimiento sea menor o igual de un año.       

Art. 3.-  Las obligaciones de  corto plazo,  así como el servicio de la nueva deuda no podrá superar el limite de 0.6 veces el  ahorro  operacional de la municipalidad en el ejercicio anterior.
Art. 5.- Establece el limite máximo de  endeudamiento para las municipalidades.

Art. 6.- Define que toda gestión  de  deuda pública municipal deberá ir  acompañada de su respectiva  categorización emitida por el Ministerio de  Hacienda,  a través  de la Dirección General de Contabilidad Gubernamental (DGCG), y establece los parámetros financieros para determinarla.

Art. 7.- Establece que la categorización será determinada al menos 2 veces al año con base en los Estados financieros 
Art. 8.- La categorización será  solicitada por la municipalidad a la DGCG siempre  y  cuando esta institución cuente con los Estados  Financieros, y dispondrá de un máximo de 20 días hábiles para certificar el resultado de la categorización.  

Art. 9.- El Ministerio de Hacienda a través de la Dirección General de Contabilidad Gubernamental, tendrá a su cargo el registro de la deuda pública municipal. Las municipalidades están obligadas a presentarle la información de cada uno de los créditos contratados a mas tardar 5 días hábiles después de realizada la operación.
Art. 11.- Se prohíbe los actos administrativos de las municipalidades que de cualquier modo comprometa el crédito público, sin previa autorización escrita del Concejo Municipal.

Art. 13.- Para el otorgamiento de créditos, las instituciones financieras deberán exigir la presentación del documento en que conste la categorización del Ministerio de  Hacienda, por sanidad financiera deben verificar que se cumplan los limites establecidos por la Ley.

Ley  Orgánica de ISDEM
Art. 3.- El Instituto tiene como objetivo básico proporcionar asistencia técnica, administrativa, financiera y de planificación.

Art. 4  literal  II.- Asistencia Financiera: b) Asesorar a las municipalidades en los  estudios de factibilidad para la contratación de prestamos y emitir los dictámenes técnicos financieros que fueren necesarios. e) Caucionar en caso necesario, los créditos que  tuvieren las municipalidades con otras instituciones financieras.

11.3 PROCEDIMIENTOS PRINCIPALES

El endeudamiento público municipal conlleva la implementación de procesos que deben cumplirse de acuerdo a lo legalmente establecido, y como parte de una administración eficiente en el manejo de las  finanzas municipales.  
A continuación se presenta un diagrama que muestra los procedimientos principales del Área de Endeudamiento Público y su interrelación con la Contabilidad Gubernamental. 

DIAGRAMA DE INTEGRACION DE LOS PROCEDIMIENTOS DE

DE ENDEUDAMIENTO PÚBLICO CON LA CONTABILIDAD
















El diagrama también muestra las interacciones entre las unidades involucradas en el manejo del endeudamiento público, y por lo tanto, están sujetas al cumplimiento de las disposiciones legales y la normativa establecida para tal efecto.       

Los principales procedimientos para el manejo del endeudamiento público y su interrelación con la Contabilidad Gubernamental son:  
01
Contratación de Endeudamiento Público

02
Registro y Control del Endeudamiento Público

Los procedimientos mencionados se describen y presentan a continuación.
























































012. ÁREA: CONTABILIDAD GUBERNAMENTAL

Esta sección tiene por objeto orientar el desarrollo del trabajo del personal de dirección, ejecutivo y operativo de la Administración Financiera Municipal, en lo relativo al registro y control contable y presupuestario de los hechos económicos de la municipalidad, principalmente de los ingresos y egresos para el funcionamiento de la Administración Municipal y la ejecución de las obras y proyectos municipales, a efecto de generar la información contable y presupuestaria que permita sustentar la toma de decisiones en todos los niveles jerárquicos de la organización municipal; esperando que este Manual de Procedimientos Administrativo-Financieros se convierta en un instrumento de consulta que contribuya a normar y estandarizar a nivel municipal el manejo apropiado y transparente de las operaciones que competen a esta Área.   
12.1 OBJETIVOS
a) Precisar las principales disposiciones legales y normativas que regulan el funcionamiento del Sistema de Contabilidad Gubernamental, cuya aplicación es obligatoria a nivel municipal. 

b) Orientar el trabajo del personal de la Administración Municipal en lo relacionado con la operatividad del Sistema de Contabilidad Gubernamental, mediante la descripción general de los principales procedimientos aplicables para tal efecto. 

c) Mostrar la complementariedad que existe entre la Contabilidad Gubernamental y las demás áreas operativas de la Administración Municipal.  
12.2 BASE LEGAL Y NORMATIVA

Estas disposiciones legales y normativas tienen por objeto enmarcar los procedimientos de manejo, control y registro de las operaciones contables y presupuestarias municipales.  

A.
DISPOSICIONES LEGALES

Entre los instrumentos legales que conforman el marco normativo que regulan directa o indirectamente la operatividad de la Contabilidad Gubernamental se mencionan los siguientes:  

	INSTRUMENTO LEGAL
	BREVE DESCRIPCIÓN DE SU CONTENIDO



	Constitución de la República 

	Establece la obligación del Órgano Ejecutivo en el Ramo de Hacienda de tener la dirección de las finanzas Publicas (Art. 226) 

Establece que una Ley Especial establecerá lo concerniente a la preparación, votación, ejecución y rendición de cuentas de los presupuestos. (Art. 227)  

Define además lo que conformará  la Hacienda Pública. (Art. 223)  



	INSTRUMENTO LEGAL
	BREVE DESCRIPCIÓN DE SU CONTENIDO



	Reglamento del Órgano Ejecutivo (Ramo de Hacienda)
	Define las atribuciones del Ramo de Hacienda en cuanto a la dirección de las finanzas y la cuenta pública. 

 

	Ley Orgánica de Administración Financiera del Estado

	En correspondencia a lo definido en la Constitución de la República, la Ley AFI regula todo lo concerniente al Presupuesto General del Estado, el Tesoro Público, la Inversión y el Crédito Público y la Contabilidad Gubernamental.  Establece el Sistema de Administración Financiera Integrada (SAFI) como la base para el manejo financiero presupuestario del sector público.

      

	Reglamento de la Ley AFI 


	Desarrolla a nivel específico el funcionamiento institucional y centralizado de los componentes del SAFI.



	Código Municipal (Reformado 2006) 

	En el Capitulo IV artículos 103 al 105 se desarrolla la obligatoriedad de los municipios de llevar sus registros contables de conformidad al Sistema de Contabilidad Gubernamental.  

	Ley Reguladora del Endeudamiento Público Municipal


	Establece la obligatoriedad de los municipios a solicitar una categorización al Ministerio de Hacienda como requisito para la obtención de empréstitos, para lo cual debe presentar sus estados financieros con base al Sistema de Contabilidad Gubernamental.



	Ley de la Corte de Cuentas de la República.

	Define el funcionamiento del ente auditor gubernamental, estableciendo la relación entre el Sistema Nacional de Control y Auditoria de la Gestión Publica y el Sistema de Administración Financiera.  



	Leyes de Creación Institucional 

	Las Leyes de creación institucional describen por lo general aspectos a considerar en la parte financiera, como es el manejo del presupuesto, la constitución del patrimonio institucional y la distribución de utilidades o creación de reservas en algunos casos,  entre otros. 



	Otras Leyes o instrumentos legales

	En ese apartado se pueden mencionar: Disposiciones Generales de Presupuesto,  Ley de la Superintendencia del Sistema Financiero, Ley del Presupuesto General, Ley y Reglamento del FODES.

   


B.
DISPOSICIONES NORMATIVAS
El marco normativo del Sistema de Contabilidad Gubernamental se encuentra desarrollado en el Manual Técnico del Sistema de Administración Financiera Integrado (SAFI), emitido en diciembre de 2002, que incluye los aspectos generales, principios y normas en que se fundamenta la estructuración y operatividad del sistema de Contabilidad Gubernamental implementado en las municipalidades. 

12.3 PROCEDIMIENTOS PRINCIPALES

El diagrama que se presenta a continuación muestra la interrelación que existe entre las áreas operativas de la Administración Financiera Municipal y el Sistema de Contabilidad Gubernamental. 

DIAGRAMA DE INTEGRACION DE LAS AREAS OPERATIVAS 

CON LA CONTABILIDAD GUBERNAMENTAL
























Como muestra el diagrama, la Contabilidad concentra y registra todas las operaciones patrimoniales y presupuestarias de la municipalidad; es decir, constituye el centro motor de las finanzas municipales. Los principales procedimientos generales son:     
01 Apertura Contable y Presupuestaria
02 Registro Contable de Operaciones Diarias
03 Cierre Contable Anual 
04 Elaboración de Conciliaciones Bancarias

Se incluye un formato que constituye un modelo que puede ser modificado por las municipalidades. Los procedimientos mencionados se presentan a continuación.
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AREA DE ACTIVIDAD: AREA PRESUPUESTARIA





PROCEDIMIENTO: FORMULACION, PREPARACIÓN Y APROBACIÓN DEL PRESUPUESTO MUNICIPAL 








DESCRIPCION DE ACCIONES





RESPONSABLE





UNIDADES DE ORGANIZACIÓN








RESPONSABLE





COMISIÓN O FUNCIONARIO








RESPONSABLE





ALCALDE (SA)


MUNICIPAL








INICIO 





ESTE PROCEDIMIENTO DESCRIBE LAS ACCIONES ENCAMINADAS A FORMULAR, PREPARAR Y APROBAR EL PRESUPUESTO DE LA MUNICIPALIDAD.








1. EN AGOSTO DE CADA EJERCICIO FISCAL, EL ALCALDE MUNICIPAL DESIGNARÁ UNA COMISION  O UN FUNCIONARIO (GERENTE, SECRETARIO, CONTADOR) RESPONSABLE DE COORDINAR LA ELABORACIÓN DEL PRESUPUESTO DE LA MUNICIPALIDAD PARA EL SIGUIENTE EJERCICIO; EL CUAL, DEBERÁ SER PRESENTADO AL CONCEJO ANTES QUE FINALICE EL MES DE SEPTIEMBRE DEL MISMO AÑO. 





2.  BASADOS EN LA GUÍA DGCG-1/2008 LA COMISION O FUNCIONARIO DESIGNADO FORMULARÁ CON EL PERSONAL CLAVE DE LA MUNICIPALIDAD LOS LINEAMIENTOS PARA LA ELABORACIÓN DEL ANTEPROYECTO DE PRESUPUESTO, TOMANDO COMO BASE LAS PRIORIDADES DEFINIDAS POR EL CONCEJO,  EL PRESUPUESTO VIGENTE, LOS RESULTADOS DE SU EJECUCIÓN HASTA LA FECHA Y LAS PROYECCIONES  DE INGRESOS A PERCIBIR POR LA MUNICIPALIDAD.   





3. FORMULADOS LOS LINEAMIENTOS PRESUPUES-TARIOS PARA EL SIGUIENTE EJERCICIO FISCAL, ÉSTOS SON SOMETIDOS A LA APROBACIÓN DEL CONCEJO POR LA COMISION O FUNCIONARIO DESIGNADO. EL CONCEJO MUNICIPAL APRUEBA  LOS LINEAMIENTOS PARA QUE SE PROCEDA A LA ELABORACIÓN DEL PRESUPUESTO. 


  


LA COMISIÓN (O FUNCIONARIO) CON EL APOYO DE LOS JEFES DE LAS DIFERENTES UNIDADES DE LA MUNICIPALIDAD PROCEDE A ELABORAR EL ANTEPROYECTO DE PRESUPUESTO, EN EL MARCO DE LOS LINEAMIENTOS APROBADOS POR EL CONCEJO Y UTILIZANDO LA METODOLOGÍA DEL PRESUPUESTO POR ÁREAS DE GESTIÓN.     





5.  CADA UNIDAD DE LA MUNICIPALIDAD ELABORA SUS DEMANDAS PRESUPUESTARIAS TOMANDO EN CUENTA LA SITUACIÓN DEL PRESUPUESTO EN EJECUCIÓN, LOS LINEAMIENTOS Y LAS PRIORIDADES ESTABLECIDAS POR EL CONCEJO. FINALIZADA LA PREPARACIÓN DE LOS PRESUPUESTOS, ESTOS SE TRASLADAN A LA COMISIÓN (O FUNCIONARIO) PARA SU REVISIÓN.       
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ALCALDE DESIGNA  COMISION O FUNCIO-NARIO PARA COORDI-NAR LA ELABORACIÓN DEL ANTEPROYECTO DE PRESUPUESTO


 





COMISION O FUNCIO-NARIO DESIGNADO COORDINA  LA FORMULACION DE LINEAMIENTOS PARA LA ELABORACIÓN DEL PRESUPUESTO


 





FORMULADOS LOS 


LINEAMIENTOS,  ESTOS SON ANALIZADOS Y APROBADOS POR EL  CONCEJO MUNICIPAL Y AUTO RIZA SU APLICACIÓN








COMISIÓN O FUNCIO-NARIO COORDINA LA  ELABORACIÓN DEL ANTEPROYECTO DE PRESUPUESTO CON UNIDADES DE  LA MUNICIPALIDAD 





CADA UNIDAD  DE LA MUNICIPALIDAD  ELABORA SU PRESU-PUESTO ATENDIENDO LINEAMIENTOS Y  PRIORIDADES ESTABLECIDAS.
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AREA DE ACTIVIDAD: AREA PRESUPUESTARIA





PROCEDIMIENTO: FORMULACION, PREPARACIÓN Y APROBACIÓN DEL PRESUPUESTO MUNICIPAL 








DESCRIPCION DE ACCIONES





RESPONSABLE





CONCEJO 


MUNICIPAL





RESPONSABLE





COMISIÓN O FUNCIONARIO





RESPONSABLE





ALCALDE (SA)


MUNICIPAL














6.  LA COMISIÓN (O FUNCIONARIO) PROCEDE PRE-LIMINARMENTE AL ANÁLISIS DE LAS DEMANDAS PRESUPUESTARIAS DE CADA UNIDAD Y LAS DISCUTE CON EL JEFE RESPONSABLE DE SU ELABORACIÓN, DE MANERA QUE SE AJUSTEN A LOS LINEAMIENTOS PRESUPUESTARIOS.  UNA VEZ ANALIZADAS, ESTAS SON INCORPORADAS AL ANTEPROYECTO DE PRESUPUESTO DE LA MUNICIPALIDAD.   





7. FINALIZADA LA DISCUSIÓN DE LAS DEMANDAS PRESUPUESTARIAS, LA COMISIÓN O FUNCIONA-RIO DESIGNADO ELABORA ANTEPROYECTO DE PRESUPUESTO PARA SER PRESENTADO, ANTES QUE FINALICE EL MES DE SEPTIEMBRE, A   CONSIDERACIÓN DEL ALCALDE MUNICIPAL.        








8.  EL ALCALDE MUNICIPAL ANALIZA CONTENIDO     Y JUSTIFICACIÓN DEL ANTEPROYECTO DE PRESUPUESTO  PREPARADO POR LA COMISIÓN O FUNCIONARIO DESIGNADO; SI NO TIENE OBJECIONES LO AVALA. SI EXISTEN OBJECIONES SE LE INTRODUCEN LOS AJUSTES PERTINENTES Y LO REMITE AL CONCEJO MUNICIPAL, ANTES QUE FINALICE EL MES DE SEPTIEMBRE.           








9. EN LOS MESES DE OCTUBRE Y NOVIEMBRE, EL CONCEJO ANALIZA CONTENIDO DEL ANTE-PROYECTO DE PRESUPUESTO Y JUSTIFICACIO-NES PRESENTADAS POR EL ALCALDE. SI NO TIENE OBJECIONES, LO APRUEBA Y EMITE EL ACUERDO RESPECTIVO, CON EL VOTO DE POR LO MENOS LOS DOS TERCIOS DE SUS MIEMBROS.  





    


10. A PRINCIPIOS DEL MES DE DICIEMBRE, SI EL MUNICIPIO ES CABECERA DEPARTAMENTAL, EL ALCALDE MUNICIPAL ORDENA MANDAR A PUBLICAR ESTRACTO DEL PRESUPUESTO EN EL DIARIO OFICIAL PARA QUE PUEDA EJECUTARSE A PARTIR DEL UNO DE ENERO DEL EJERCICIO ENTRANTE.  
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COMISIÓN O FUNCIO-NARIO ANALIZA LAS DEMANDAS PRESU-PUESTARIAS, LAS AJUSTA E INCORPORA AL ANTEPROYECTO DE PRESUPUESTO








COMISIÓN O FUNCIO-NARIO PREPARA  ANTEPROYECTO DE PRESUPUESTO, Y  FINALIZADO TRASLADA A CONSIDERACIÓN DE ALCALDE MUNICIPAL  





ALCALDE ANALIZA ANTEPROYECTO DE PRESUPUESTO, Y  SI NO EXISTEN OBJECIO-NES LO AVALA, Y PASA PARA APROBACIÓN DEL CONCEJO MUNICIPAL  





CONCEJO ANALIZA CONTENIDO DE ANTE PROYECTO DE PRESU-


PUESTO, Y SI NO TIENE OBJECIONES, APRUEBA Y EMITE ACUERDO MU-NICIPAL RESPECTIVO. 


   





ALCALDE MANDA A PUBLICAR ESTRACTO DEL PRESUPUESTO EN EL DIARIO OFICIAL, PARA PODERLO EJECUTAR A PARTIR DEL UNO DE ENERO. 





FIN
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ESTE PROCEDIMIENTO COMPRENDE LAS ACCIONES ENCAMINADAS A CONTROLAR LA EJECUCIÓN DEL PRESUPUESTO MUNICIPAL EN CADA EJERCICIO 





1. ELABORADO Y APROBADO EL PRESUPUESTO   DEL EJERCICIO, ESTE SE INTRODUCE AL SISTEMA DE CONTABILIDAD GUBERNAMENTAL AL REALIZARSE LA APERTURA CONTABLE DEL NUEVO EJERCICIO (EL UNO DE ENERO), E INICIA EL REGISTRO DE LAS OPERACIONES TANTO CONTABLES COMO PRESUPUESTARIAS.   





EJECUCIÓN DE INGRESOS





2. TESORERÍA MUNICIPAL PERCIBE DIARIAMENTE  PAGO DE LOS TRIBUTOS MUNICIPALES, TRANSFERENCIAS DEL GOBIERNO CENTRAL, DONACIONES Y OTROS INGRESOS NO TRIBUTARIOS, Y TRASLADA DOCUMENTACIÓN A CONTABILIDAD PARA EL REGISTRO RESPECTIVO.





3. LA UNIDAD DE CONTABILIDAD RECIBE LA DOCU-MENTACIÓN QUE RESPALDA LA PERCEPCIÓN DE INGRESOS MUNICIPALES Y REGISTRA EN CUENTAS PRESUPUESTARIAS Y CONTABLES, A EFECTO DE DISPONER DE LOS RECURSOS FINANCIEROS PARA ATENDER LOS GASTOS DE FUNCIONAMIENTO, INVERSIÓN Y OTROS.  





EJECUCIÓN DE GASTOS





4.  TODO GASTO QUE REALICE LA MUNICIPALIDAD DEBERÁ ESTAR CONSIGNADO EN EL PRESU-PUESTO. EL CONCEJO MUNICIPAL, A TRAVÉS DEL ALCALDE SERA DIRECTAMENTE RESPONSA-BLE DE AUTORIZAR LOS GASTOS, PUDIENDO DELEGAR DICHA ATRIBUCIÓN EN LAS PERSONAS QUE DESIGNE. 





ASIGNACIONES PARA SALARIOS





5.  LAS CONTRATACIONES DE PERSONAL SE HARAN DE ACUERDO A LAS PLAZAS Y SALARIOS AUTORIZADAS EN EL PRESUPUESTO; EN EL CUAL TAMBIEN SE ENCUENTRAN INCLUIDOS LOS  BENEFICIOS SOCIALES Y PRESTACIONES DE LEY AL PERSONAL.      
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INICIO 





EL PRESUPUESTO APROBADO SE INTRO-DUCE AL SISTEMA CONTABLE E INICIA EL REGISTRO DE LAS OPERACIONES DEL NUEVO EJERCICIO. 





TESORERÍA PERCIBE INGRESOS TRIBUTARIOS Y OTROS, Y  TRASLADA DOCUMENTACIÓN A CONTABILIDAD PARA SU REGISTRO





LA UNIDAD DE CONTA-BILIDAD RECIBE DOCUMENTACIÓN Y REGISTRA INGRESOS


PERCIBIDOS POR LA TESORERÍA








TODO GASTO DE LA MUNICIPALIDAD  DEBE ESTAR CONSIDERADO EN EL PRESUPUESTO APROBADO POR EL CONCEJO MUNICIPAL MEDIANTE ACUERDO EJECICIO.


    








LAS CONTRATACIONES DE PERSONAL SE HARÁN DE ACUERDO A LAS PLAZAS Y SALA-RIOS APROBADOS EN EL PRESUPUESTO DEL EJERCICIO. 
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6.  EL PAGO DE  LOS SALARIOS, POR CONSIDERAR-SE GASTOS FIJOS NO SE REQUERIRÁ AUTORIZA-CIÓN DEL CONCEJO MUNICIPAL (ART. 91 CODIGO MUNICIPAL); LA UNIDAD DE CONTABILIDAD LLEVARA EL REGISTRO PRESUPUESTARIO Y CONTABLE DE LOS SALARIOS.   


  


ASIGNACIONES PARA ADQUISICIÓN Y CONTRATACIÓN DE BIENES Y SERVICIOS





PREVIO A CUALQUIER ADQUISICIÓN, CONTRATA-CIÓN DE BIENES Y SERVICIOS O CONSTRUCCIÓN DE OBRAS FÍSICAS, LAS UNIDADES INTERESADAS DEBERAN CONSULTAR A LA UNIDAD O PERSONA RESPONSABLE SOBRE LA DISPONIBILIDAD DE SALDOS PRESUPUESTARIOS PARA CUBRIR DICHO COMPROMISO.        





8.  CONFIRMADA LA DISPONIBILIDAD DE SALDO Y AUTORIZADA LA OPERACIÓN, EL ENCARGADO DE LA UACI INICIARA LOS PROCESOS DE COMPRA O LICITACIÓN DE BIENES Y SERVICIOS. CONCLUIDO ESTE PROCESO, TRASLADARA LA DOCUMENTACIÓN A  LA UNIDAD DE CONTABI-LIDAD PARA CONSTITUIR EL COMPROMISO PRESUPUESTARIO.          





9. RECIBIDOS LOS BIENES Y SERVICIOS CONTRATA- DOS Y LAS FACTURAS DEL SUMINISTRANTE, EL ENCARGADO DE LA UACI REMITE LA DOCU-MENTACIÓN A LA TESORERÍA PARA QUE SE TRAMITE EL PAGO DE LOS BIENES Y SERVICIOS; LA CUAL, UNA VEZ EFECTUADO TRASLADA LA DOCUMENTACIÓN A UNIDAD DE CONTABILIDAD PARA SU REGISTRO.





 10. LA UNIDAD DE CONTABILIDAD REGISTRA EL PAGO DE LOS BIENES Y SERVICIOS, BASADA EN LOS  COMPROBANTES RESPECTIVOS, Y LIQUIDA COMPROMISO CON PROVEEDORES.   
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CONTABILIDAD LLEVARÁ EL REGISTRO Y CONTROL DEL PAGO DE SALARIOS Y OTRAS PRESTACIONES AL PERSONAL


 





EL PAGO DE SALARIOS POR SER GASTOS FIJOS NO REQUERIRÁN DE AUTORIZACIÓN DEL CONCEJO.  LA CONTA-BILIDAD LLEVARA SU  REGISTRO. 





PREVIO A TODA COMPRA DE BIENES Y SERVICIOS DEBERA CONSULTARSE LA DISPONIBILIDAD 


PRESUPUESTARIA








CONTABILIDAD  RECIBE DOCUMENTACIÓN SOBRE COMPRA DE BIENES Y SERVICIOS, Y REGISTRA COMPRO-MISO CON PROVEEDORES   


 





CONFIRMADA LA DISPONIBILIDAD,  LA UACI INICIA PROCESOS DE COMPRA DE B Y S.  ENVÍA DOCUMENTOS A CONTABILIDAD PARA SU REGISTRO. 





CONTABILIDAD  RECIBE FACTURAS Y DEMAS DOCUMENTACIÓN SOBRE COMPRA DE BIENES Y SERVICIOS.


   


 





RECIBIDOS LOS BIENES 


Y SERVICIOS CON SUS FACTURAS, ESTAS SON CANCELADAS A LOS SUMINISTRANTES POR LA TESORERIA








CONTABILIDAD REGISTRA EL PAGO    DE LOS BIENES Y SERVICIOS Y LIQUIDA COMPROMISO CON PROVEEDORES.
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS ADMINISTRATIVO-FINANCIEROS














CODIGO: PR-02





PAGINA: 3/3





FECHA: 30.06.09











AREA DE ACTIVIDAD: AREA PRESUPUESTARIA





PROCEDIMIENTO: EJECUCIÓN GENERAL DEL PRESUPUESTO











DESCRIPCION DE ACCIONES





RESPONSABLE





UACI








RESPONSABLE





TESORERÍA 








RESPONSABLE





CONTABILIDAD











CONTROL DE ASIGNACIONES PARA LA EJECUCIÓN DE PROYECTOS Y OBRAS FISICAS





11. SE REALIZARAN ACCIONES SIMILARES A LAS CONTENIDAS EN LOS PASOS 7 Y 8 DE ESTE PROCEDIMIENTO. LUEGO SE PROCEDE A FIRMAR CONTRATO RESPECTIVO CON EL CONTRATISTA, EN EL CUAL SE INDICARAN LOS PRODUCTOS A ENTREGAR Y LA FORMA DE PAGO. SE TRASLADA DOCUMENTACIÓN A CONTABILIDAD PARA REGISTRO DEL COMPROMISO.           








12. RECIBIDOS LOS PRODUCTOS CONTRATADOS Y  LAS FACTURAS DE PARTE DEL CONTRATISTA, REVISA Y REMITE DOCUMENTACIÓN A CONTABILIDAD PARA SU REGISTRO, Y ESTA SE TRASLADA A TESORERÍA PARA QUE TRAMITE EL PAGO.  








13. LA TESORERÍA TRAMITA EL PAGO Y CANCELA AL CONTRATISTA. REMITE DOCUMENTACIÓN A LA UNIDAD DE CONTABILIDAD PARA SU REGISTRO CORRESPONDIENTE.   








INFORMES DE EJECUCIÓN PRESUPUESTARIA





14.SIGUIENDO LA OPERATIVIDAD DEL SISTEMA UTILIZADO PARA LLEVAR LA CONTABILIDAD GUBERNAMENTAL, LA UNIDAD DE CONTABILIDAD PREPARARÁ INFORMES MENSUALES Y ANUAL DE EJECUCIÓN DEL PRESUPUESTO TANTO DE INGRESOS COMO DE EGRESOS, ASÍ COMO LOS ESTADOS FINANCIEROS RESPECTIVOS    





APROBACION DE REFUERZOS Y TRANSFERENCIAS PRESUPUESTARIAS     





15. A SOLICITUD DEL ALCALDE (SA), EL CONCEJO MUNICIPAL APROBARÁ EN FORMA TRIMESTRAL O DEPENDIENDO DE LA URGENCIA DEL GASTO, PREVIA JUSTIFICACIÓN, REFUERZOS PRESU-PUESTARIOS SIEMPRE QUE EXISTA LA FUENTE DE FINANCIAMIENTO DISPONIBLE. DE IGUAL MANERA, APROBARA TRANSFERENCIAS DE ASIGNACIONES ENTRE UNIDADES, LÍNEAS DE TRABAJO O RUBROS PRESUPUESTARIOS.    
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CONTABILIDAD  RECIBE DOCUMENTACIÓN DE CONTRATACIÓN DE  EJECUCIÓN DE OBRAS O PROYECTOS, Y REGISTRA COMPROMISO.   


 





PARA ESTE TIPO DE CONTRATOS SE  REALIZAN LAS MISMAS ACCIONES CONTENIDAS EN LOS  PASOS 7 Y 8 DE ESTE PROCEDIMIENTO.








CONTABILIDAD  RECIBE FACTURAS Y DEMAS DOCUMENTACIÓN SOBRE CONTRATO DE OBRAS O PROYECTOS.


  


 





RECIBIDOS LOS PRODUCTOS Y FACTU-RAS, TRASLADA A CONTABILIDAD  PARA SU REGISTRO Y LUEGO A TESORERÍA PARA TRAMITAR EL PAGO 











CONTABILIDAD REGISTRA  PAGO DE LAS  OBRAS CONTRATADAS Y LIQUIDA COMPROMISO CON CONTRATISTA.











TESORERÍA TRAMITA   PAGO Y CANCELA A CONTRATISTA. REMITE DOCUMENTACIÓN A UNIDAD DE CONTABI-LIDAD PARA SU REGISTRO.











CONTABILIDAD PREPARA INFORMES MENSUALES O ANUALES SOBRE LA SITUACION PATRIMO-NIAL Y DE EJECUCIÓN DEL PRESUPUESTO


 








EL CONCEJO APROBA-RA REFUERZOS Y TRANSFERENCIAS PRESUPUESTARIAS QUE REGISTRARA LA CONTABILIDAD EN SU OPORTUNIDAD.  


 





FIN








MANUAL DE PROCEDIMIENTOS ADMINISTRATIVO-FINANCIEROS











CODIGO: PR-03





PAGINA: 1/2





FECHA: 30.06.09














AREA DE ACTIVIDAD: AREA PRESUPUESTARIA 





PROCEDIMIENTO: CIERRE Y LIQUIDACIÓN GENERAL DEL PRESUPUESTO











DESCRIPCION DE ACCIONES





RESPONSABLE





ALCALDE  Y  CONCEJO











RESPONSABLE





COMISION  O  FUNCIONARIO








RESPONSABLE





UNIDAD DE CONTABILIDAD








ESTE PROCEDIMIENTO DESCRIBE LAS ACCIONES  ENCAMINADAS AL CIERRE Y LIQUIDACIÓN DEL PRESUPUESTO DE LA MUNICIPALIDAD.





1.  FINALIZADO EL EJERCICIO FISCAL RESPECTIVO, LA UNIDAD DE CONTABILIDAD PROCEDERA AL CIERRE CONTABLE, QUE REALIZARA ASEGURAN-DOSE QUE SE HAYA REGISTRADO LA TOTALIDAD DE LOS HECHOS ECONÓMICOS DEL PERIODO.    








2. AL  EFECTUAR  EL  CIERRE,  SIMULTANEAMENTE SE LIQUIDA  EL  PRESUPUESTO DE  INGRESOS Y  EGRESOS  PROCESANDO  LA  INFORMACION  RESPECTIVA  A TRAVES  DEL  SISTEMA  CONTABLE  AUTORIZADO.      











3. FINALIZADO EL CIERRE, EL SISTEMA GENERA E IMPRIME LOS REPORTES Y ESTADOS PRESU-PUESTARIOS QUE SERVIRÁN DE BASE PARA  PREPARAR EL  INFORME  DE  LIQUIDACION  DEL PRESUPUESTO DE INGRESOS  Y  EGRESOS; LOS CUALES, TRASLADA  A  LA  COMISION  O  ENCARGADO   DE  REALIZAR LA LIQUIDACIÓN. 








4. COMISIÓN O ENCARGADO DE LA LIQUIDACIÓN RECIBE  LOS  REPORTES  Y  ESTADOS  PRESUPUESTARIOS  CON  SUS  DETALLES  RESPECTIVOS,   PROCEDIENDO A ESTABLECER A TRAVES  DE  FORMATO 01   EL  SUPERAVIT  O  DEFICIT  DEL  EJERCICIO,  TANTO EN  FORMA  GENERAL  COMO  ESPECIFICA   DEL  PRESUPUESTO  DE  LA   MUNICIPALIDAD.       








  


5. FINALIZADO  LA PREPARACIÓN DEL  INFORME  DE  LIQUIDACION  PRESUPUESTARIA,  LO TRASLADA A LAS  RESPECTIVAS AUTORIDADES MUNICIPA-LES (ALCALDE MUNICIPAL O GERENTE) PARA SU CONOCIMIENTO Y  ANALISIS. INFORME QUE SE COMPLEMENTARÁ CON NOTAS  EXPLICATIVAS   Y  LOS  REPORTES  GENERADOS  POR  EL  SISTEMA COMO  DOCUMENTACION DE SOPORTE. 
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IINICIO 





FINALIZADO EL  EJER-CICIO, LA UNIDAD    EFECTUARÁ EL CIERRE ASEGURANDOSE QUE SE HAYA  REGISTRADO LA TOTALIDAD DE LOS HECHOS ECONÓMICOS





AL EFECTUAR EL  CIERRE, SIMULTANEA-MENTE  SE LIQUIDA EL  PRESUPUESTO DE INGRESOS Y EGRESOS DEL EJERCICIO 








FINALIZADO EL CIERRE SE EMITIRÁN LOS ESTADOS Y REPORTES PRESUPUESTARIOS QUE TRASLADA A LA COMISIÓN O ENCARGA-DO DE LA LIQUIDACIÓN    





RECIBE REPORTES Y PROCEDE A PREPA-RAR LIQUIDACIÓN DEL PRESUPUESTO ESTA-BLECIENDO EL SUPE-RAVIT O DEFICIT DEL EJERCICIO 





FINALIZADO EL  INFORME  DE  LIQUIDACION PRESUPUESTARIA, LO  TRASLADA A  LAS  AUTORIDADES DE LA MUNICIPALIDAD  
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS ADMINISTRATIVO-FINANCIEROS











CODIGO: PR-03





PAGINA: 2/2





FECHA: 30.06.09 








AREA DE ACTIVIDAD: AREA PRESUPUESTARIA





PROCEDIMIENTO: CIERRE Y LIQUIDACIÓN GENERAL DEL PRESUPUESTO














DESCRIPCION DE ACCIONES





RESPONSABLE





CORTE  DE CUENTAS








RESPONSABLE





AUTORIDADES DE 


LA MUNICIPALIDAD 











RESPONSABLE





COMISION  O  FUNCIONARIO 




















6. ALCALDE MUNICIPAL PREPARA UN RESUMEN SOBRE LOS RESULTADOS PRESUPUESTARIOS  DEL EJERCICIO FINALIZADO, Y LO HACE  DEL CONOCIMIENTO DEL CONCEJO MUNICIPAL. INFORMACIÓN QUE ADEMÁS SERVIRÁ DE BASE PARA RENDICIÓN ANUAL DE CUENTAS DE LA MUNICIPALIDAD A LA CIUDADANÍA.          





7. APROBADO EL INFORME DE LIQUIDACIÓN DEL PRESUPUESTO POR EL CONCEJO, LA COMISION  O  EL FUNCIONARIO  ENCARGADO   PREPARA INFORMACION  SOBRE  EL  CIERRE  Y  LIQUIDACION  DEL PRESUPUESTO DE INGRESOS Y EGRESOS, Y  LO  REMITE  A  LA  CORTE  DE  CUENTAS  DE LA  REPUBLICA  EN  LA  FORMA  Y  PERIODO  ESTABLECIDO.          


    


8. LA CORTE  DE  CUENTAS  DE LA  REPUBLICA RECIBE INFORMACIÓN SOBRE CIERRE Y  LIQUIDACION  DEL PRESUPUESTO DEL EJERCI-CIO FINALIZADO, PROCESA Y ARCHIVA. 
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ALCALDE PREPARA RESUMEN DE RESUL-TADOS PRESUPUESTA-RIOS Y LO HACE DEL CONOCIMIENTO DEL CONCEJO MUNICIPAL PARA SU APROBACIÓN 








COMISION  O  FUNCIO-NARIO  PREPARA INFORMACIÓN SOBRE   CIERRE Y LIQUIDACION  DEL PRESUPUESTO Y LO REMITE  A LA  CORTE DE  CUENTAS DE LA REPUBLICA 


 





LA CORTE DE CUENTAS DE LA REPÚBLICA RECIBE INFORMACIÓN DEL CIERRE Y LIQUIDA-CIÓN DEL PRESUPUES-TO, LA PROCESA Y ARCHIVA.  


 








FIN





(P) REMISION DE AVISOS DE COBRO





(P) EMITE Y TRASLADA AVISOS DE COBRO MENSUAL








COBROS Y RECUPERACION 


DE MORA











CONTRIBUYENTE 


(PROPIETARIOS DE EMPRESAS)





(P) REGISTRO DE EMPRESAS





(P)PRESENTACIÓN DE DECLARACIÓN





(P) INFORMA CIERRE DE EMPRESAS





(P) SOLICITUD DE AUTORIZACION PARA DESCARGO DE CUENTA 





(P) APERTURA DE CUENTA 











REGISTRO Y CONTROL DE EMPRESAS 











CUENTAS


 CORRIENTES











CONCEJO MUNICIPAL








(P) DETERMINACION 


DE IMPUESTOS





AUTORIZACCION  DE DESCARGO 





(P) INFORMA CIERRE DE EMPRESAS





(P) CARGO TOTAL DE FACTURACION





(P) CIERRE DE CUENTAS





(P) SOLICITUD DESCARGO DE SALDOS








CONTABILIDAD GUBERNAMENTAL





INICIO





PROPIETARIO O REPRESENTANTE LEGAL SOLICITA  EN LA MUNICIPALIDAD  INFORMACIÓN PARA REGISTRAR   


EMPRESA O NEGOCIO.








INTERESADO COMPLE-MENTA FORMATOS,   REUNE DEMAS REQUISITOS Y ENTRE-GA DOCUMENTACIÓN   EN LA UNIDAD DE RCT.








JEFE DE LA UNIDAD   DE RCT ENTREGA FORMULARIOS E INDICA REQUISITOS PARA  EL REGISTRO DE EMPRESA O NEGOCIO.


  





JEFE DE RCT RECIBE, REVISA Y ACEPTA DOCUMENTACION Y PROGRAMA CON INTERESADO  VISITA DE INSPECCION A EMPRESA O NEGOCIO.








REALIZA VISITA A LA EMPRESA O NEGOCIO,  VERIFICA LOS DATOS ENTREGADOS Y  ELA-BORA INFORME DE INSPECCIÓN.








1/2





PROPIETARIO RECIBE NOTIFICACIÓN DE RESOLUCIÓN, Y SI NO TIENE OBJECIONES, ACEPTA Y RENUNCIA AL DERECHO DE APELACIÓN 





  FIN





SI NO EXISTEN INCONSISTENCIAS,    EFECTUA LA CALIFICA-CIÓN DE LA EMPRESA O NEGOCIO Y DETER-MINA EL IMPUESTO A PAGAR.


  





TRASLADA DOCUMEN-TACION A JEFE DE RCT CON INFORME, LA CALIFICACIÓN DE LA EMPRESA O NEGOCIO Y DETERMINACIÓN DE IMPUESTO A PAGAR.





 








NOTIFICA RESOLU-CIÓN A INTERESADO; INDICANDO QUE CUENTA CON TRES DIAS PARA APELACIÓN   Y TRASLADA COPIA A  CTAS. CTES.    








REVISA CALIFICACION EMPRESA O NEGOCIO  E IMPUESTO DETERMI-NADO; PREPARA  RESOLUCIÓN; Y OBTIE-NE FIRMA  PARA SU REMISIÓN INTERESADO. 





 





INICIO





PROPIETARIO O REPRESENTANTE LEGAL DE EMPRESA O NEGOCIO ELABORA DECLARACIÓN Y BALANCE Y ENTREGA EN UNIDAD  DE  RCT.








    





EXAMINA DATOS DE DECLARACIÓN Y BALANCE, DETERMINA BASE IMPONIBLE Y CALCULA IMPUESTO A PAGAR. POR EMPRESA O NEGOCIO.





  





JEFE DE UNIDAD  ENVIA NOTA SOLICI-TANDO DECLARACIÓN JURADA Y BALANCE PARA LA DETERMINA-CIÓN DE IMPUESTO A PAGAR.


 





RECIBE Y REVISA LA DECLARACIÓN Y  BALANCE GENERAL, SI ESTA CORRECTO LO ACEPTA; DE LO CON-TRARIO DEVUELVE PARA CORRECCIÓN.


 











 





PROPIETARIO O RE-PRESENTANTE LEGAL RECIBE COMUNICA-CIÓN PARA SOLVEN-TAR INCONSISTENCIA EN DECLARACIÓN PRESENTADA 


  





SI ESTA CORRECTO EL  IMPUESTO A PAGAR, ELABORA RESOLU-CIÓN Y NOTIFICA A INTERESADO. CASO  CONTRARIO, COMUNI-CA INCONSISTENCIA. 


  





RECIBE NOTIFICACION DE RESOLUCIÓN.  SI NO ESTA DE ACUERDO PUEDE INTERPONER RECURSO DE APELACIÓN ANTE EL CONCEJO MUNICIPAL UADO.





 





NOTIFICA RESOLU-CION A LA EMPRESA O NEGOCIO E INFORMA DE QUE DISPONE DE UN PLAZO DE TRES DIAS PARA APELAR  LA RESOLUCIÓN. 





SI NO HAY RECLAMO, TRASLADA COPIA DE RESOLUCIÓN A UNIDAD DE CUENTAS CTES. CON IMPUESTO A PAGAR. POR EL CONTRIBUYENTE.


   





RECIBE COPIA DE  RESOLUCIÓN. Y REGISTRA CANTIDAD DE IMPUESTO A PAGAR EN CUENTA INDIVIDUAL DEL  CONTRIBUYENTE.











PROPIETARIO  SOLICI-TA EN LA MUNICIPALI-DAD ORIENTACIÓN PARA EL CIERRE DE CUENTA POR CIERRE O VENTA  DE EMPRESA O NEGOCIO.





INTERESADO LLENA FORMATO, PAGA TRIBUTOS Y OBTIENE SOLVENCIA MUNICIPAL Y ENTREGA DOCU-MENTOS EN UNIDAD DE RCT  





JEFE O ASISTENTE DE UNIDAD  RCT INDICA REQUISITOS PARA PROCEDER AL CIERRE DE CUENTA CORRIEN-TE DE EMPRESA O NEGOCIO  





JEFE O ASISTENTE  DE RCT RECIBE Y REVISA  DOCUMENTACION Y PROGRAMA VISITA DE INSPECCION A EMPRESA O NEGOCIO DEL SOLICITANTE





INSPECTOR DE RCT VERIFICA CIERRE O VENTA DE EMPRESA O NEGOCIO PARA PROCEDER AL CIERRE DE CUENTA CORRIEN-TE SOLICITADO. 





SOLICITANTE RECIBE  RESOLUCION DE CIERRE DE CUENTA DE EMPRESA O NEGOCIO


 





ELABORA INFORME DE INSPECCION Y LO TRASLADA A JEFE DE UNIDAD DE  RCT PARA SU APROBACIÓN








JEFE DE UNIDAD DE RCT REVISA INFORME Y PREPARA RESOLU-CIÓN PARA  CIERRE Y ENVÍA COPIA A UNIDAD DE CUENTAS CORRIENTES   








NOTIFICA RESOLU-CION A SOLICITANTE SOBRE EL CIERRE DE CUENTA EN REGISTRO TRIBUTARIO. 





UNIDAD DE CUENTAS CORRIENTES RECIBE RESOLUCIÓN  DE CIERRE DE CUENTA A NOMBRE DE EMPRESA O NEGOCIO 








 INICIO 





UNIDAD PROCEDE A ORDENAR CUENTAS PARA EFECTOS DE FACTURACIÓN MEN-SUAL, INCORPORANDO CUENTAS NUEVAS


 





ELABORA FACTURA-CIÓN MENSUAL Y APLICA CARGOS EN CUENTAS DE CADA CONTRIBUYENTE. EMITE INFORME DE FACTURACIÓN MENSUAL


   





ENVÍA INFORME DE FACTURACIÓN A UNIDAD DE CONTABILI-DAD Y TRASLADA FACTURAS A UNIDAD DE COBROS Y RECUPERACIÓN DE MORA








RECIBE FACTURAS, LAS CLASIFICA POR RUTAS DE DISTRIBU-CIÓN Y PROCEDE A ENTREGARLAS A LOS CONTRIBUYENTES


 





  1/2 





 CONTABILIDAD RECIBE INFORME Y EFECTUA REGISTRO DE INGRESO DEVEN-GADO EN CUENTAS DEUDORES MONETA-RIOS EN FORMA CLASIFICADA








  2/2 





CONTRIBUYENTE RECIBE AVISO DE COBRO Y EN EL PLAZO LEGAL DE PAGO, CANCELA TRIBUTOS EN LA TESORERÍA MUNICIPAL





TESORERÍA RECIBE PAGO DE TRIBUTOS, Y AL FINALIZAR EL DIA, ENVÍA RECIBOS A CTAS. CTES. E INFOR-ME DE INGRESOS A CONTABILIDAD


  





UNIDAD DE CTAS. CTES. APLICA ABONOS EN CUENTAS DE LOS CONTRIBUYENTES PARA ACTUALIZAR LOS SALDOS





UNIDAD DE CONTABILI-DAD REGISTRA MOVI-MIENTOS DEL DÍA,  AFECTANDO CUENTA DEUDORES MONETA-RIOS CON EL PAGO DE LOS TRIBUTOS.  





  FIN 





(P) DISTRIBUCION DE AVISOS DE COBRO








COBROS Y RECUPERACION 


DE MORA








CONTRIBUYENTE 


(PROPIETARIOS DE INMUEBLES)





 (P) REGISTRO DE INMUEBLES





(P) EMISIÓN Y TRASLADO DE AVISOS DE COBRO MENSUALES





(P) CAMBIO DE PROPIETARIO O 


CONDICIONES DEL INMUEBLE











CUENTAS 


CORRIENTES














REGISTRO Y CONTROL DE INMUEBLES








(P) APERTURA DE 


CUENTAS 





(P) DETERMINACION DE TASAS





(P) INFORME CAMBIO DE PROPIETARIO





   (P) CARGO   TOTAL FACTURACION





 (P) CIERRE DE CUENTAS








CONTABILIDAD GUBERNAMENTAL





SOLICITA  EN LA MUNICIPALIDAD  INFORMACIÓN PARA REGISTRAR INMUEBLE Y PAGAR LAS TASAS POR SERVICIOS PÚBLI-COS MUNICIPALES








COMPLEMENTA FORMATO Y  REÚNE  DEMÁS DOCUMENTOS.   ENTREGA SOLICITUD Y DOCUMENTOS EN UNIDAD DE RCT








REALIZA VISITA,  VERIFICA DATOS DEL INMUEBLE Y LLENA FORMATO 02.  POSTERIORMENTE ELABORA INFORME


DE INSPECCIÓN. 








REVISA Y ACEPTA DOCUMENTACION Y PROGRAMA CON INTE-RESADO VISITA DE  INSPECCION DEL INMUEBLE








JEFE O ASISTENTE ENTREGA FORMATOS E INDICA A INTERESA-DO REQUISITOS A CUMPLIR PARA EL   REGISTRO DEL INMUEBLE 


  





NOTIFICA LA RESOLU-CIÓN A INTERESADO, Y  ADVIERTE QUE  DISPO-NE DE TRES DIAS HABILES PARA APELAR LO ACTUADO POR LA MUNICIPALIDAD


  





EFECTÚA CALIFICA-CIÓN DE INMUEBLE  Y DETERMINA TASAS A PAGAR POR CADA SERVICIOS PROPOR-CIONADO.  





TRASLADA DOCUMEN-TACION A JEFE DE UNIDAD DE RCT PARA  REVISIÓN Y APROBA-CIÓN DE TASAS A PAGAR POR CADA SERVICIO








REVISA CALIFICACION Y TASAS, Y SI TODO ESTA CORRECTO, EMITE RESOLUCION Y PREPARA CARTA DE NOTIFICACION PARA INTERESADO





UNIDAD DE CUENTAS CORRIENTES RECIBE COPIA DE RESOLU-CIÓN EN VIADA AL INTERESADO E INCORPORA A LA CTA. CORRIENTE  





PROPIETARIO  DE INMUEBLE SOLICITA EN LA MUNICIPALIDAD CIERRE DE CUENTA POR VENTA O TRASPASO DE INMUEBLE





LLENA FORMATO, PAGA TRIBUTOS PENDIENTES Y OBTIENE SOLVENCIA. MUNICIPAL.  ENTREGA DOCUMENTOS EN UNIDAD DE RCT  





JEFE O ASISTENTE DE UNIDAD  RCT INDICA REQUISITOS PARA PROCEDER AL CIERRE DE CUENTA CORRIEN-TE DE INMUEBLE


  





JEFE O ASISTENTE  DE RCT RECIBE Y REVISA  DOCUMENTACION Y PROGRAMA VISITA DE INSPECCION A INMUEBLE DEL  SOLICITANTE








INSPECTOR DE RCT VERIFICA VENTA O TRASPADO DE INMUEBLE PARA PROCEDER AL CIERRE DE CUENTA CORRIEN-TE DEL SOLICITANTE





SOLICITANTE RECIBE  RESOLUCION DE CIERRE DE CUENTA CORRIENTE DE INMUEBLE 








ELABORA INFORME DE INSPECCION Y LO TRASLADA A JEFE DE UNIDAD DE  RCT PARA SU APROBACIÓN








JEFE DE UNIDAD DE RCT REVISA INFORME Y PREPARA RESOLU-CIÓN PARA  CIERRE Y ENVÍA COPIA A UNIDAD DE CUENTAS CORRIENTES   





NOTIFICA RESOLUCION A SOLICITANTE DE CIERRE DE CUENTA DE INMUEBLE 





UNIDAD DE CUENTAS CORRIENTES RECIBE RESOLUCIÓN DE CIERRE DE CTA. EN REGISTRO Y CONTROL  TRIBUTARIO DE INMUEBLES 








 INICIO 





UNIDAD DE CTAS. CTES. PROCEDE A ORDENAR CUENTAS PARA EFECTOS DE FACTURACIÓN MEN-SUAL, INCORPORANDO CUENTAS NUEVAS





ELABORA FACTURA-CIÓN MENSUAL Y APLICA CARGOS EN CUENTAS DE CADA CONTRIBUYENTE. EMITE INFORME DE FACTURACIÓN MENSUAL


   





ENVÍA INFORME DE FACTURACIÓN A UNIDAD DE CONTABILI-DAD Y TRASLADA FACTURAS A UNIDAD DE COBROS Y RECUPERACIÓN DE MORA








RECIBE FACTURAS, LAS CLASIFICA POR RUTAS DE DISTRIBU-CIÓN Y PROCEDE A ENTREGARLAS A LOS CONTRIBUYENTES DURANTE PERÍODO ESTABLECIDO
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UNIDAD DE CONTABILI-DAD RECIBE INFORME Y EFECTUA REGISTRO DE INGRESO DEVEN-GADO EN CUENTAS DEUDORES MONETA-RIOS EN FORMA CLASIFICADA
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CONTRIBUYENTE RECIBE AVISO DE COBRO Y EN EL PLAZO LEGAL DE PAGO, CANCELA TRIBUTOS EN LA TESORERÍA MUNICIPAL








TESORERÍA RECIBE PAGO DE TRIBUTOS, Y AL FINALIZAR EL DIA, ENVÍA RECIBOS A CTAS. CTES. E INFOR-ME DE INGRESOS A CONTABILIDAD


  








UNIDAD DE CTAS. CTES. APLICA ABONOS EN CUENTAS DE LOS CONTRIBUYENTES PARA ACTUALIZAR LOS SALDOS








UNIDAD DE CONTABILI-DAD REGISTRA MOVI-MIENTOS DEL DÍA,  AFECTANDO CUENTA DEUDORES MONETA-RIOS CON EL PAGO DE LOS TRIBUTOS.  








  FIN 





CONTRIBUYENTES


DE EMPRESAS E INMUEBLES








REGISTRO   


DE EMPRESAS E INMUEBLES





(P) PAGO DE TRIBUTOS





(P)  COBRO NORMAL





TRASLADO DE DATOS A 


CUENTAS CORRIENTES





(P) COBRO EXTRAJUDICIAL





(P)  COBRO POR VIA EJECUTIVA








CUENTAS CORRIENTES


(CUENTAS POR COBRAR)











COBROS Y


RECUPERACION 


DE LA MORA








(P) FACTURACION








TESORERIA





(P) APLICACIÓN DE PAGO A CUENTA DE CONTRIBUYENTES








CONTABILIDAD


GUBERNAMENTAL





(P) CARGO FACTURACION 


MENSUAL 





APLICACIÓN DE INGRESOS





(P) DESCARGO Y LIQUIDACION DE CUENTAS INCOBRABLES





INICIO





UNIDAD DE RCT TRASLADA DATOS A UNIDAD DE CTAS. CORRIENTES PARA ACTUALIZACIÓN DE CUENTAS DE EMPRESAS E  INMUEBLES 








CUENTAS CORRIEN-TES EMITE AVISOS DE COBRO Y TRASLADA A UNIDAD DE COBROS E INFORME DE FACTU-RACIÓN QUE ENVÍA A UNIDAD  DE CONTABILIDAD 





UNIDAD DE COBROS RECIBE AVISOS DE COBRO PARA DISTRI-BUIRLOS ENTRE LOS CONTRIBUYENTES PARA SU CANCELA-CIÓN RESPECTIVA








CONTRIBUYENTES RECIBEN AVISOS DE COBRO, Y PROCEDEN A CANCELAR SUS TRIBUTOS EN LA TESORERÍA MINICIPAL DURANTE EL PERÍODO LEGAL DE PAGO


 PAGONICIPAL 
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LA UNIDAD DE CONTABILIDAD RECIBE INFORME DE FACTU-RACIÓN MENSUAL Y REGISTRA CARGO DE INGRESOS DEVENGA-DOS EN CUENTAS RESPECTIVAS 





UNIDAD DE CTAS. CTES. APLICA ABONOS EN CUENTAS DE LOS CONTRIBUYENTES PARA ACTUALIZAR LOS SALDOS








EN PRIMEROS 5 DIAS DEL MES REVISA Y EMITE LISTADO DE CONTRIBUYENTES MOROSOS QUE ENVÍA A UNIDAD DE COBROS


  





FIN
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CONTRIBUYENTES CANCELAN TRIBUTOS MUNICIPALES EN LA TESORERÍA MUNICI-PAL Y RECIBEN ORIGINAL DE RECIBO DE INGRESO 








TESORERIA PERCIBE PAGO DE TRIBUTOS MUNICIPALES Y EMITE RECIBO DE INGRESO, SEGÚN EL CASO


 








AL FINALIZAR EL DÍA,  TESORERÍA REALIZA CORTE DE CAJA Y REMESA FONDOS. ENVÍA RECIBOS A CTAS CTES Y DCTOS. A CONTABILIDAD


 





UNIDAD DE CONTABILI-DAD RECIBE DCTOS. Y REGISTRA MOVIMIEN-TOS  DE ESA FECHA, DESCARGANDO LAS  CUENTAS DEUDORES MONETARIOS








INICIO





EMITE LISTADO DE CONTRIBUYENTES MOROSOS Y LO TRASLADA A LA UNIDAD DE COBROS Y RECUPERACION DE MORA
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CALCULA LOS INTERESES MORATORIOS Y ELABORA NOTAS DE COBRO CON EL PLAZO LIMITE PARA PAGAR





CONTRIBUYENTES RECIBEN NOTAS DE COBRO CON MONTO DE LA MORA Y PLAZO LIMITE DE PAGO Y SE PRESENTA A CANCELAR
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AL FINALIZAR EL DÍA,  TESORERÍA REALIZA CORTE DE CAJA Y REMESA FONDOS. ENVÍA DOCUMENTOS A COBROS, CTAS CTES Y  CONTABILIDAD


 








TESORERÍA RECIBE NOTA DE COBRO Y EL PAGO DE LOS TRIBUTOS, EMITE RECIBO DE INGRESO. ENTREGA ORIGINAL AL CONTRIBUYENTE
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UNIDAD DE CTAS. CTES. APLICA ABONOS EN CUENTAS DE LOS CONTRIBUYENTES PARA ACTUALIZAR LOS SALDOS
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SI EL CONTRIBUYENTE PAGA, LA UNIDAD DE COBROS CIERRA EXPEDIENTE. EN CASO CONTRARIO, CONTI-NÚA GESTIONES DE COBRO 





SI HACE CASO OMISO DE NOTA DE COBRO, REALIZARÁ NUEVAS GESTIONES HASTA DETERMINAR PASAR-LO AL PROCESO DE COBRO JUDICIAL 
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UNIDAD DE CONTABILI-DAD RECIBE DCTOS. Y REGISTRA MOVIMIEN-TOS  DE ESA FECHA, DESCARGANDO LAS  CUENTAS DEUDORES MONETARIOS








1/2





INICIO





CON BASE A PASOS 1 Y 2 DEL PROCEDIMIEN-TO CR-02, LA UNIDAD DE COBROS ELABORA Y ENTREGA NOTAS DE COBRO A CONTRIBU-YENTES MOROSOS


 





RECIBE NOTA DE COBRO Y GESTIONA  POR ESCRITO ANTE LA  MUNICIPALIDAD  FACILIDADES PARA EL PAGO DE LOS TRIBU-TOS ADEUDADOS 








JEFE DE COBROS EXPLICA  AL CONTRI-BUYENTE LAS CONDICIONES PARA DAR FACILIDADES DE PAGO Y FIJAN PLAZO PARA PAGAR LOS UTOS








FIRMAN PLAN DE PAGOS Y CARTA DE COMPROMISO;   ENTREGAN COPIAS A CONTRIBUYENTE Y ENVÍAN COPIA A CTAS CTS. Y CONTABILIDAD








CARTA COMPROMISO ES PARA PREVENIR AL CONTRIBUYENTE DE QUE EN CASO DE INCUMPLIMIENTO SE INICIARÁ PROCESO DE COBRO JUDICIAL 
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UNIDAD DE CUENTAS CORRIENTES RECIBE COPIA DE PLAN DE PAGOS Y DE CARTA COMPROMISO PARA EFECTOS DE  CONTROL.
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UNIDAD DE COBROS ARCHIVA PLAN DE PAGOS Y CARTA COMPROMISO EN EXPEDIENTE DEL  CONTRIBUYENTE  PARA CONTROL TRIBU-YENTE. SI PAGA CIERRA EXPEDIENTE.    








EN CASO DE INCUM-PLIMIENTO EN EL PAGO DE LAS CUOTAS,  LA MUNICIPALIDAD PODRÁ INICIAR PRO-CESO DE COBRO POR LA VIA EJECUTIVA    








FIN
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UNIDAD DE CONTABILI-DAD RECIBE COPIA DE PLAN DE PAGOS.  REGISTRA MOVIMIEN-TOS  CONTABLE EN LA FORMA ESTABLECIDA PARA TAL EFECTO. DESCARGANDO LAS  CUENTAS DEUDORES MONETARIOS








INICIO





CONTRIBUYENTE O REPRESTANTE LEGAL RECIBE COPIA DE PLAN DE PAGOS Y CARTA DE COMPRO-MISO SUSCRITOS CON LA MUNICIPALIDAD





EN LA FECHA DE PAGO ESTABLECIDA SE PRESENTA A TESORE-RÍA A EFECTUAR EL PAGO DE LA CUOTA PRESENTANDO EL PLAN SUSCRITO





TESORERÍA RECIBE EL PAGO DE LA CUOTA RESPECTIVA Y TRASLADA DOCUMEN-TACIÓN A CONTABILI-DAD, COBROS Y CTAS. CORRIIENTES    








UNIDAD DE CONTABILI-DAD RESGISTRA EL PAGO DE LA CUOTA CONSIDERANDO SI ES DEUDA DEL EJERCICIO CTE. O  DE EJERCI-CIOS ANTERIORES     








FIN





UNIDAD DE CTAS. CTES. VERIFICA EL PLAN DE PAGOS Y APLICA VALOR DE LA CUOTA EN  CUENTA INDIVIDUAL DEL CONTRIBUYENTE


    








UNIDAD DE COBROS EXTRAE PLAN DE PAGOS SUSCRITO Y APLICA CUOTA PAGA-DA POR EL CONTRIBU-YENTE PARA EFECTOS DE CONTROL 





FIN 





INCIO





EL COBRO POR LA VÍA EJECUTIVA SE PODRÁ INICIAR CON LOS CONTRIBUYENTES RENUANTES AL PAGO, SIEMPRE QUE SU MONTO LO AMERITE





CONCEJO MUNICIPAL INICIA COBRO EJECUTIVO, DESIGNA APODERADO JUDICIAL Y FACULTA AL SINDICO A QUE LE OTORGUE PODER








PREPARA ESCRITOS PARA DEMANDAR A CONTRIBUYENTES ANTE LA AUTORIDAD JUDICIAL RESPECTIVA SEGÚN EL CPC.











APODERADO SOLICITA A TESORERO INFORME CERTIFICADO DE  TRI-BUTOS ADEUDADOS PARA INICIAR  RECU-PECUPERACIÓN POR LA VÍA EJECUTIVA 
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EMPLAZAMIENTOS Y NOTIFICACIONES A  CONTRIBUYENTES DEUDORES SE HARA DE CONFORMIDAD A LO QUE ESTABLECE LA LGTM.  








NO SE ADMITIRÁ APELACIÓN POR DECRETO DE EMBAR-GO, SENTENCIA DE REMATE, NI DEMÁS PROVIDENCIAS DICTADAS





DARA CUMPLIMIENTO A LAS DISPOSICIONES DEL ART. 119 DE LA LEY GENERAL TRIBU-TARIA MUNICIPAL Y EN EL CPC.


  








EL PROCESO EJECUTI-VO DE RECUPERACIÓN DE LA MORA CONTINUARA HASTA QUE LA AUTORIDAD COMPETENTE DICTE SENTENCIA  








INCIO





UNIDAD DE CTAS. CTES. ANALIZA CUEN-TAS POR COBRAR POR TRIBUTOS MUNICIPA-LES PARA IDENTIFICAR LAS DE DUDOSA RECUPERACIÓN  MUNICIPALES  CONTABILIDAD  





 CON BASE EN EL ANALISIS, LA UNIDAD   DETERMINA CUENTAS DE DUSOSA RECUPE-RACIÓN Y TRASLADA DATOS A UNIDAD DE CONTABILIDAD  





PARA LIQUIDACIÓN Y DESCARGO DE LAS CUENTAS INCOBRA-BLES APLICARÁ LAS  VÍAS ESTABLECIDAS POR LEY Y POR EL CONCEJO MUNICIPAL 





APLICANDO FORMAS LEGALMENTE ESTA-BLECIDAS DETERMINA CTAS. INCOBRABLES Y TRASLADA A CONCEJO  MUNICIPALIDAD PARA SU APROBACIÓN.


 





UNIDAD DE CONTABILI-DAD APLICA METODO, CALCULA Y REGISTRA PROVISIÓN PARA CUENTAS INCOBRA-BLES DE TRIBUTOS MUNICIPALES
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LA UNIDAD DE CTAS. CTES. DESCARGA SALDO DE CUENTAS Y LA UNIDAD DE RCT CIERRA CUENTAS DE REGISTRO Y CONTROL TRIBUTARIO





LA UNIDAD DE CONTA-BILIDAD PROCEDE A REGISTRAR EL DES-CARGO DE CUENTAS INCOBRABLES CONTRA PROVISIÓN CONSTITUIDA 
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CONCEJO ANALIZA INFORME DE CUENTAS INCOBRABLES Y APRUEBA. EMITE ACUERDO Y TRASLA-DA A CONTABILIDAD, CTAS. CTES.  Y RCT





TOMA DE POSESION











ASPIRANTES A EMPLEO

















EMPLEADO











COMPLEMENTACIÓN DE SOLICITUD





PAGO DE SALARIOS





INCORPORACION A PLANILLA








CONTABILIDAD


GUBERNAMENTAL








RECURSOS HUMANOS











REMISIÓN PLANILLA PARA REGISTRO





TRASLADO DE  PLANILLAS





PROPUESTA DE CANDIDATO





DOCUMENTACIÓN DE PAGO DE SALARIOS Y DESCUENTOS 





NOMBRAMIENTO








CONCEJO MUNICIPAL

















TESORERIA











MANUAL DE PROCEDIMIENTOS ADMINISTRATIVO-FINANCIEROS











CODIGO: RH-01





PAGINA: 1/2





FECHA: 30.06.09








AREA DE ACTIVIDAD: AREA DE RECURSOS HUMANOS  





PROCEDIMIENTO: SELECCIÓN Y CONTRATACIÓN DE PERSONAL
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EL PROCEDIMIENTO DESCRIBE LAS ACCIONES  DE SELECCIÓN Y CONTRATACIÓN DE PERSONAL EN LAS MUNICIPALIDADES. 





1. TODA CONTRATACIÓN DE PERSONAL EJECUTIVO, TÉCNICO Y ADMINISTRATIVO SE REALIZARA DE CONFORMIDAD A LAS PLAZAS Y SALARIOS AUTORIZADOS EN EL PRESU-PUESTO MUNICIPAL, Y DE ACUERDO A LAS DISPOSICIONES CONTENIDAS EN LA LEY DE LA CARRERA ADMINISTRATIVA MUNICIPAL.      





2. EL PERSONAL PERMANENTE SE CONTRA-TARA POR PERÍODOS INDEFINIDOS, EL DE CONTRATO POR UN PERÍODO QUE FINALIZA-RÁ EL 31 DE DICIEMBRE DE CADA AÑO, PUDIÉNDO RENOVARSE, Y EL PERSONAL TEMPORAL SE CONTRATARA POR PERIODOS CORTOS Y CON TAREAS DEFINIDAS.       





3. UNIDAD DE ORGANIZACIÓN GESTIONA Y JUSTIFICA ANTE EL ALCALDE MUNICIPAL LA CONTRATACIÓN DE PERSONAL PARA LLENAR PLAZA VACANTE, AGREGANDO EL PERFIL DEL PUESTO, Y EN EL CASO DE PERSONAL EVENTUAL, MENCIONANDO LAS TAREAS Y EL PERIODO PARA EL CUAL SE REQUIERE.        





4. VISTA LA JUSTIFICACIÓN DEL JEFE DE LA  UNIDAD SOLICITANTE, EL ALCALDE GIRA INSTRUCCIONES A LA UNIDAD DE PERSONAL, O QUIEN HAGA SUS VECES, PARA QUE PROCEDA A LA IDENTIFICACIÓN DE CANDIDATOS PARA  PREPARAR UNA TERNA, QUE PERMITA SELECCIONAR ENTRE ELLOS LA PERSONA MAS IDÓNEA PARA EL CARGO.


  


5.  LA UNIDAD DE PERSONAL, CON BASE EN EL PERFIL DEL PUESTO A CUBRIR, PROCEDE A IDENTIFICAR Y ENTREVISTAR UN MINIMO DE TRES CANDIDATOS, UTILIZANDO LOS MEDIOS DEFINIDOS POR EL CONCEJO MUNICIPAL. COMPLETADA LA TERNA DE CANDIDATOS LA TRASLADA AL JEFE DE LA UNIDAD DE ORGANIZACIÓN SOLICITANTE.         





NOTA: EN CASO NO EXISTA LA UNIDAD DE RRHH, EL TÉRMINO TAMBIÉN DEBERÁ ENTENDERSE COMO LA UNIDAD O PERSONA QUE ATIENDEN LAS ACCIONES DE PERSONAL EN LA MUNICIPALIDAD.
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INICIO 





LA CONTRATACION DE PERSONAL DEBERA ESTAR PRESUPUES-TADA Y REALIZARSE DE CONFORMIDAD A LA LEY DE LA CAM 





LA CONTRATACION  DE PERSONAL SEREA LI-ZARA EN LAS FORMAS Y PERIODOS ESTABLE-CIDOS POR LA MUNICIPALIDAD





UNIDAD DE ORGANIZA- CIÓN GESTIONA ANTE ALCALDE MUNICIPAL   LA CONTRATACION DE PERSONAL PARA LLENAR PLAZA VANCANTE





ALCALDE GIRA INSTRUCCIONES A LA UNIDAD DE RRHH PARA SELECCIONAR TERNA DE CANDIDA-TOS Y LLENAR PLAZA VACANTE 





UNIDAD DE RRHH IDENTIFICA CANDIDA-TOS PARA PLAZA Y PREPARA TERNA, QUE TRASLADA A  JEFE DE UNIDAD SOLICITANTE 
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS ADMINISTRATIVOS-FINANCIEROS








CODIGO: RH-01





PAGINA: 1/2





FECHA: 30.06.09











AREA DE ACTIVIDAD: UNIDAD DE RECURSOS HUMANOS PERSONAL 





PROCEDIMIENTO: SELECCIÓN Y CONTRATACIÓN DE PERSONAL








DESCRIPCION DE ACCIONES





RESPONSABLE  





UNIDAD DE 


RRHH





RESPONSABLE





ALCALDE MUNICIPAL /


CONCEJO MUNICIPAL








RESPONSABLE





UNIDAD DE ORGANIZACION

















6. JEFE DE UNIDAD RECIBE TERNA, ANALIZA LOS  CANDIDATOS; CITA Y ENTREVISTA A LAS PERSONAS; Y SELECCIONA LA QUE A SU JUICIO CUMPLE CON LOS REQUISITOS PARA OCUPAR EL CARGO. PREPARA NOTA PARA EL ALCALDE HACIENDO LA PROPUESTA DEL CANDIDATO SELECCIONADO.         





7.  ALCALDE ANALIZA PROPUESTA DEL JEFE DE LA UNIDAD SOLICITANTE, Y SI NO TIENE OBJECIO-NES, AUTORIZA, Y GIRA INSTRUCCCIONES A LA UNIDAD DE RRHH PARA QUE PREPARE PROPUESTA DE NOMBRAMIENTO DE LA PERSONA A CONTRATAR.    





8. ALCALDE RECIBE DOCUMENTACIÓN DE LA UNIDAD DE RRHH, AUTORIZA NOMBRAMIENTO, E INCLUYE EN LA AGENDA DE REUNION DEL CONCEJO MUNICIPAL,  PARA LA APROBACIÓN Y EMISIÓN DEL ACUERDO DE CONTRATACIÓN RESPECTIVO, EL CUAL SURTIRÁ EFECTO DESDE LA FECHA DE TOMA DE POSESIÓN DEL CARGO. 





9. CON BASE AL ACUERDO MUNICIPAL, LA UNIDAD DE RRHH PREPARA CONTRATO A SUSCRIBIR CON PERSONA SELECCIONADA, QUE CONTEN-DRÁ ENTRE OTROS ASPECTOS: LAS ATRIBUCIO-NES DEL PUESTO, SALARIO ASIGNADO, PERIODO DE CONTRATACIÓN Y CAUSALES DE DESPIDO. COPIA DEL CONTRATO FIRMADO LA TRASLADA A LAS UNIDADES DE TESORERIA Y CONTABILIDAD.            





10. EN SU MOMENTO, LA UNIDAD SOLICITANTE DA POSESION DEL CARGO AL NUEVO EMPLEADO Y LA UNIDAD DE RRHH LO INCLUYE EN PLANILLA DE PAGO DE SALARIOS, A EFECTO DE TRAMITAR EL PAGO DE SU REMUNERACIÓN EN LA FECHA ESTIPULADA PARA EL PAGO.   
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JEFE DE UNIDAD DE ORGANIZACIÓN ANALIZA TERNA Y ENTREVISTA  A  CANDI-DATOS Y SELECCIONA LA PERSONA MAS IDONEA PARA CARGO 





ALCALDE RECIBE  PRO-PUESTA, Y SI NO TIENE OBJECIONES, GIRA INSTRUCCIONES  PARA PREPARAR PROPUES-TA DE NOMBRAMIENTO DE CANDIDATO





ALCALDE AUTORIZA NOMBRAMIENTO, E INCLUYE EN AGENDA PARA APROBACIÓN DEL  CONCEJO Y EMISIÓN DEL ACUERDO DE CONTRATACIÓN  





UNIDAD DE RRHH PREPARA CONTRATO, QUE FIRMAN LAS PARTES Y TRASLADA COPIAS A UNIDAD DE TESORERÍA Y CONTABILIDAD NTABILIDAD 





EN SU MOMENTO LA UNIDAD SOLICITANTE DA POSESIÓN DEL CARGO AL NUEVO EMPLEADO Y RRHH  INCLUYE EN PLANILLA DE PAGO DE SALARIOS   








FIN
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ESTE PROCEDIMIENTO DESCRIBE LAS ACCIONES  ENCAMINADAS A LA ELABORACIÓN Y PAGO DE LAS PLANILLAS DE SALARIOS DE LA MUNICIPALIDAD.





1.  EL PAGO DE SALARIOS AL PERSONAL SE HARA QUINCENAL O MENSUAL, SEGÚN LO DETERMINE EL CONCEJO MUNICIPAL. LA RESPONSABILIDAD DE LA PREPARACIÓN DE LAS PLANILLAS DE PAGO DE SALARIOS RECAERA EN LA UNIDAD DE RRHH O EN LA PERSONA QUE DESIGNE EL ALCALDE MUNICIPAL.       








2. LA UNIDAD DE RRHH ELABORA PLANILLA DE PAGO DE SALARIOS TOMANDO EN CUENTA LOS NOMBRAMIENTOS AUTORIZADOS CON SUS RESPECTIVOS SALARIOS, LAS RETENCIONES ESTABLECIDAS POR LEY Y LOS DESCUENTOS  POR RESPONSABILIDADES PERSONALES DE LOS EMPLEADOS.    








3.  ELABORADA LA PLANILLA Y OBTENIDA LA FIRMA DE  AUTORIZACION DEL DOCUMENTO DE PAGO DE LAS INSTANCIAS CORRESPONDIENTES, LA UNIDAD DE RRHH LA TRASLADA A LA UNIDAD DE CONTABILIDAD PARA EL REGISTRO RESPECTIVO  Y A TESORERIA, PARA LA ELABORACIÓN DE LOS CHEQUES DE PAGO CORRESPONDIENTES.





4. TESORERIA, CON BASE EN LOS DATOS DE LA PLANILLA, ELABORA CHEQUES A NOMBRE DE CADA EMPLEADO  Y CHEQUES DE CONCENTRA-CIÓN DE RETENCIONES Y DESCUENTOS APLICADOS A LOS EMPLEADOS.  TESORERO(A) FIRMA LOS CHEQUES Y LOS TRASLADA A LA PERSONA DESIGNADA COMO REFRENDARIO DE LA CUENTA BANCARIA PARA SU FIRMA.


  





5. REFRENDARIO(A)  DE LA CUENTA, AMPARADO EN LOS DATOS DE LA PLANILLA, FIRMA LOS CHEQUES Y LOS DEVUEVE AL TESORERO(A)  PARA SU ENTREGA EN LA FECHA FIJADA PARA EL PAGO DE SALARIOS Y LA REMISION DE LAS RETENCIONES Y DESCUENTOS A LAS INSTITUCIONES RESPECTIVAS.        












































































































































UNIDAD DE RRHH ELABORA PLANILLA DE SALARIOS ATENDIEN-DO NOMBRAMIENTOS Y APLICA RETENCIONES Y DESCUENTOS A CADA EMPLEADO 





OBTIENE AUTORIZA-CION DE PLANILLA DE  PAGO Y LA TRASLADA A CONTABILIDAD PARA REGISTRO Y A  TESORERIA PARA LA EMISIÓN DE CHEQUES





EN BASE A DATOS DE PLANILLA, TESORERIA ELABORA CHEQUES DE PAGO DE SALARIOS,  Y TRASLADA A REFREN-DARIO DE CHEQUES PARA FIRMA








EL PAGO DE SALARIOS EL PERSONAL SERA QUINCENAL O MENSUAL SEGÚN LO DETERMINE EL CONCEJO MUNICIPAL 








INICIO 





REFRENDARIO FIRMA CHEQUES Y DEVUELVE A TESORERIA PARA SU ENTREGA A LOS EMPLEADOS EN FECHA DE PAGO Y REMISION DE OTROS CHEQUES 
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RESPONSABLE





UNIDAD DE 


RRHH 





RESPONSABLE





UNIDAD DE 


TESORERIA 





RESPONSABLE  





UNIDAD DE CONTABILIDAD











DESCRIPCION DE ACCIONES
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6.  EN LA FECHA DE PAGO, LA TESORERIA HACE ENTREGA DE CHEQUES DE PAGO AL PERSONAL DE LA MUNICIPALIDAD, PREVIA FIRMA DE LA PLANILLA. ASIMISMO, REMITE CHEQUES DE RETENCIONES Y DESCUENTOS APLICADOS EN LOS SALARIOS DE LOS EMPLEADOS A LAS INSTITUCIONES ACREEDORAS RESPECTIVAS.    











7. EL DOCUMENTO DE PLANILLA DE PAGO Y LOS DOCUMENTOS EXPEDIDOS POR LAS INSTITUCIO-NES RECEPTORAS DE LAS RETENCIONES Y DESCUENTOS, LOS TRASLADA LA TESORERIA A  LA UNIDAD DE CONTABILIDAD PARA SU RES-PECTIVO  REGISTRO.            








8. LA UNIDAD DE CONTABILIDAD RECIBE LA DOCUMENTACION RELACIONADA CON EL PAGO DE SALARIOS, LA REVISA, CODIFICA Y REGISTRA, AUTOMÁTICAMENTE  SE  AFECTA  EL  PRESUPUESTO.             








 


























































































































TESORERIA REÚNE LA DOCUMENTACIÓN DE  PAGO DE SALARIOS Y OTROS Y TRASLADA A UNIDAD DE CONTABILI-DAD PARA REGISTRO











CONTABILIDAD REGISTRA PAGO DE SALARIOS AL PERSO-NAL Y CONCENTRA-CIÓN DE RETENCIONES Y DESCUENTOS











TESORERIA EFECTUA EL PAGO DE SALARIOS A EMPLEADOS Y ENVÍA CHEQUES DE RETEN- CIONES Y DESCUEN-TOS A INSTITUCIONES ACREEDORAS
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AREA DE ACTIVIDAD: AREA DE ADQUISICIONES Y CONTRATACIONES 





PROCEDIMIENTO: ADQUISICIONES Y CONTRATACIONES POR LIBRE GESTIÓN











DESCRIPCION DE ACCIONES





RESPONSABLE  





UACI








RESPONSABLE





ALCALDE 


MUNICIPAL








RESPONSABLE





UNIDADES OPERATIVAS 








ESTE PROCEDIMIENTO DESCRIBE LAS ACCIONES  ENCAMINADAS A REALIZAR LAS ADQUISICIONES Y CONTRATACIONES POR LIBRE GESTIÓN.  





1. LAS ADQUISIONES Y CONTRATACIONES DE BIENES, SERVICIOS, CONSTRUCCIÓN DE OBRAS O EJECUCIÓN DE PROYECTOS BAJO LA MODALIDAD DE LIBRE GESTION PROCEDERA CUANDO EL  MONTO DEL GASTO NO EXCEDA DE 80 SALARIOS MINÍMOS. SIN EMBARGO, EL MONTO PODRÁ VARIAR DEPENDIENDO DE LA FUENTE DE FINANCIAMIENTO RESPECTIVA.      





2.  PREVIO A PRESENTAR LA SOLICITUD O LLENAR LA REQUISICIÓN DE ADQUISICIÓN O CONTRA-TACIÓN DE BIENES, SERVICIOS, CONSTRUCCIÓN DE OBRAS O EJECUCIÓN DE PROYECTOS BAJO ESTA MODALIDAD, LA UACI DEBERA CONFIRMAR CON EL ENCARGADO LA DISPONIBILIDAD PRESUPUESTARIA.   








3. EL PROCESO DE ADQUISICIONES Y CONTRATA-CIONES POR LIBRE GESTIÓN INICIARA CON LA ELABORACIÓN DE LA SOLICITUD O LLENADO DE LA REQUISICIÓN EN FORMATO 01 POR PARTE DE LA UNIDAD OPERATIVA RESPECTIVA, QUE PRE-SENTARA PARA SU AUTORIZACIÓN AL ALCALDE O FUNCIONARIO DESIGNADO PARA TAL EFECTO.     





4. LUEGO TRASLADA AL ALCALDE MUNICIPAL O FUNCIONARIO DESIGNADO, Y OBTIENE  AUTORI-ZACION PARA QUE SE EFECTÚEN LOS TRAMITES DE ADQUISICIÓN O CONTRATACIÓN POR LIBRE GESTIÓN; LOS CUALES SERÁN REALIZADOS POR LA UACI CON EL APOYO DE LAS UNIDADES SOLICITANTES DE LOS BIENES Y SERVICIOS. 





5.  EL ALCALDE O FUNCIONARIO DESIGNADO RECI-BE LA SOLICITUD O REQUISCION DE COMPRA DE BIENES, SERVICIOS, CONSTRUCCIÓN DE  OBRAS O EJECUCIÓN DE PROYECTOS, Y AUTORIZA,  SIEMPRE QUE LOS RECURSOS SE ENCUENTREN PREVISTOS EN EL PRESUPUESTO DE LA MUNI-CIPALIDAD Y EXISTA LA DISPONIBILIDAD EN LA TESORERÍA. TRASLADA SOLICITUD A LA UACI PARA QUE INICIE TRÁMITES.
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INICIO 





LAS ADQUISICIONES Y CONTRATACIONES POR LIBRE GESTION SE REALIZARÁN DENTRO DE LOS MONTOS ESTABLECIDOS POR LA LACAP 





PREVIO A PRESENTAR SOLICITUD O REQUISI-CION DE ADQUISICIÓN Y CONTRATACIÓN, DEBERÁ CONSULTAR-SE LA DISPONIBILIDAD PRESUPUESTARIA 





 CONFIRMADA LA DISPONIBILIDAD, EL PROCESO POR LIBRE GESTIÓN INICIARÁ CON LA SOLICITUD O REQUI-SICIÓN POR PARTE DE LA UNIDAD OPERATIVA RESPECTIVA    











UNIDAD OPERATIVA TRASLADA SOLICITUD PARA APROBACIÓN DE ALCALDE O FUNCIONA-RIO DESIGNADO PARA TAL EFECTO 


  





ALCALDE O FUNCIONA-RIO AUTORIZA ADQUI-SICIÓN O CONTRATA-CIÓN POR LIBRE GESTIÓN, Y TRASLADA A LA UACI PARA QUE INICIE TRÁMITES
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PROCEDIMIENTO: ADQUISICIONES Y CONTRATACIONES POR LIBRE GESTIÓN











DESCRIPCION DE ACCIONES





RESPONSABLE  





UACI





RESPONSABLE





COMISIÓN DE COMPRAS 








RESPONSABLE





UNIDADES OPERATIVAS 

















6.  LA UACI INICIA PROCESO DE ADQUISICIONES O CONTRATACIONES POR LIBRE GESTIÓN CON LA PREPARACIÓN DE LAS ESPECIFICACIONES DE LOS BIENES, SERVICIOS, CONSTRUCCIÓN DE OBRAS O PROYECTO A AJECUTAR, ADEMÁS DE CONSIDERAR LA NORMATIVA DE LA FUENTE DE FINANCIAMIENTO; LO CUAL, REALIZA CON EL APOYO DE LA UNIDAD SOLICITANTE.        








7. PREPARADAS LAS ESPECIFICACIONES TECNICAS, LA UACI LAS TRASLADA PARA REVISIÓN Y APROBACIÓN DE LA COMISION DE COMPRAS, INTEGRADA POR MIEMBROS DEL CONCEJO Y EJECUTIVOS DE LA MUNICIPALIDAD; INCLUYEN-DO LISTA CON UN MINIMO DE CINCO SUMINIS-TRANTES O CONTRATISTAS, A LOS CUALES SE LES SOLICITARA COTIZACIÓN.         





8.  COMISION DE COMPRAS ANALIZA ESPECIFICA-CIONES TÉCNICAS, Y SI NO TIENE OBJECIONES, LAS APRUEBA. ANALIZA LISTADO DE PROBABLES SUMINISTRANTES O CONTRATISTAS, OTORGA SU AVAL Y ORDENA SOLICITAR LA COTIZACIÓN DE LOS BIENES, SERVICIOS, CONSTRUCCIÓN DE OBRAS O EJECUCIÓN DE PROYECTOS SOLICITA-DOS POR LA UNIDAD RESPECTIVA.             





9. LA COMISION TAMBIEN PROCEDE A NOMBRAR UNA SUBCOMISION DE RECEPCIÓN, ANÁLISIS Y EVALUACIÓN DE OFERTAS, INTEGRADA POR EL JEFE DE LA UACI, AUDITOR INTERNO Y EL JEFE DE LA UNIDAD SOLICITANTE.   








10. LA UACI PROCEDE A SOLICITAR COTIZACIONES DE LOS BIENES Y SERVICIOS REQUERIDOS, INDICANDO LA FECHAS DE RETIRO DE LAS BASES E INDICANDO LA FECHA Y HORA DE ENTREGA DE OFERTAS. ASIMISMO, PROPOR-CIONA OTRAS INSTRUCCIONES DE INTERES PARA LOS PARTICIPANTES.  LA DOCUMENTA-CIÓN LA ENTREGA CONTRA FIRMA DE LISTADO.        
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UACI INICIA GESTION DE ADQUISICIÓN O CONTRA-TACIÓN  PREPARANDO ESPECIFICACIONES TECNICAS DE BIENES Y SERVICIOS SOLICITADOS 





APOYAN A LA UACI EN LA PREPARACIÓN DE ESPECIFICACIONES TÉCNICAS DE LOS BIENES Y SERVICIOS SOLICITADOS Y AUTORIZADOS


 





LA UACI TRASLADA ESPECIFICACIONES TÉCNICAS CON LISTA DE OFERENTES  PARA  APROBACIÓN DE LA COMISION DE    COMPRAS 





COMISION DE COM-PRAS ANALIZA ESPECIFICACIONES, LAS APRUEBA Y ORDENA INVITAR A PRESENTAR COTIZACIONES    





COMISION DE COMPRAS NOMBRA SUBCOMISIÓN DE RECEPCIÓN, ANALI SIS Y EVALUACIÓN DE OFERTAS DE SUMINISTRANTES 





LA UACI PROCEDE A SOLICITAR COTIZA-CIONES,  NOTIFICA FECHAS DE ENTREGA DE BASES Y DE   RECEPCIÓN DE OFERTAS  
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11. EN LA FECHA Y HORA INDICADAS, LA SUBCO-MISIÓN DE RECEPCIÓN, ANÁLISIS Y EVALUACIÓN DE OFERTAS RECIBE COTIZACIONES DE LOS  SUMINISTRANTES O CONTRATISTAS INVITADOS, Y LEVANTA EL ACTA DE RECEPCIÓN QUE ES FIRMADA POR LOS ASISTENTES.           








12. SUBCOMISIÓN REALIZA ANÁLISIS Y EVALUA-CIÓN DE OFERTAS BASADA EN CRITERIOS PREVIAMENTE ESTABLECIDOS Y APROBADOS POR LA COMISION DE COMPRAS. COMO RESULTADO ELABORAN LISTA DE OFERENTES ELEGIBLES SEGÚN PUNTAJE ALCANZADO Y ACTA QUE TRASLAN JUNTO CON DOCUMENTACIÓN A LA COMISION DE COMPRAS.            





13.  COMISION DE COMPRAS ANALIZA PROCESO DE EVALUACIÓN DE OFERTAS  Y PUNTAJE ALCANZA-DO POR LOS OFERENTES, SI NO TIENEN OBJECIONES DEL PROCESO SEGUIDO Y SOBRE EL OFERENTE GANADOR, AVALA LO ACTUADO Y ELABORAN DICTAMEN QUE TRASLADAN AL CONOCIMIENTO DEL CONCEJO MUNICIPAL.             





14. EL CONCEJO RECIBE EL INFORME DE LA COMISION DE COMPRAS, ANALIZA ARGUMENTOS EXPUESTOS PARA LA SELECCIÓN DE OFERENTE, Y SI NO TIENE OBJECIONES, EMITE ACUERDO APROBACIÓN DEL RESULTADO, Y ORDENA LA EMISIÓN DE LA ORDEN DE COMPRAS A FAVOR DEL OFERENTE GANADOR.   


    


15. LA UACI RECIBE ACUERDO DEL CONCEJO Y PROCEDE A ELABORAR ORDEN DE COMPRAS SEGÚN FORMATO 2, Y UNA VEZ AUTORIZADA, LA ENTREGA AL OFERENTE GANADOR PARA QUE EN EL PLAZO ESTABLECIDO SUMINISTRE LOS BIENES Y SERVICIOS ADJUDICADOS. REMITE COPIA DE ORDEN DE COMPRAS A LA UNIDAD DE CONTABILIDAD PARA SU REGISTRO.    
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LA SUBCOMISIÓN  RECIBE OFERTAS Y  LEVANTA ACTA DE RECEPCIÓN QUE ES FIRMADA POR LOS ASISTENTES 





SUBCOMISIÓN REALIZA ANÁLISIS Y VALUACIÓN DE OFERTAS Y DEFINE LISTA DE OFERENTES GANADORES Y TRASLADA A COMISIÓN DE COMPRAS








COMISION DE COMPRAS ANALIZA EVALUACION DE OFERTAS, Y SI NO TIENE OBJECIONES AVALA Y PASA A  CONCEJO MUNICIPAL








CONCEJO ANALIZA INFORME, DE COMI-SION, Y SI NO EXISTEN OBJECIONES, LO APRUEBA Y EMITE ACUERDO DE ADJUDICACIÓN








LA UACI RECIBE ACUERDO Y ELABORA ORDEN DE COMPRAS PARA EL OFERTANTE GANADOR Y REMITE COPIA A LA UNIDAD DE CONTABILIDAD 








FIN








MANUAL DE PROCEDIMIENTOS ADMINISTRATIVOS-FINANCIEROS








CODIGO: AC-2





PAGINA: 1/3





FECHA: 30.06.09








AREA DE ACTIVIDAD: AREA DE ADQUISICIONES Y CONTRATACIONES 





PROCEDIMIENTO: ADQUISICIONES Y CONTRATACIONES POR LICITACIÓN 


                                O CONCURSO PÚBLICO Y POR INVITACIÓN 











DESCRIPCION DE ACCIONES








RESPONSABLE  





UACI








RESPONSABLE





ALCALDE / CONCEJO MUNICIPAL 








RESPONSABLE





UNIDADES OPERATIVAS 








ESTE PROCEDIMIENTO DESCRIBE LAS ACCIONES  ORIENTADAS A PREPARAR Y DESARROLLAR EL PROCESO DE LICITACION DE BIENES Y SERVICIOS. 





1.  LA ADQUISICIÓN O CONTRATACIÓN DE BIENES Y SERVICIOS, CONSTRUCCIÓN DE OBRAS O EJECUCIÓN DE PROYECTOS POR MEDIO DE LICITACIONES PÚBLICAS, PROCEDERA CUANDO EL  VALOR DE LA OPERACIÓN SOBREPASE LOS 80 SALARIOS MINIMOS ESTABLECIDO POR LA LACAP O  DEL MONTO DETERMINADO POR LA FUENTE DE FINANCIAMIENTO RESPECTIVA.      





2.  PREVIO A PRESENTAR LA SOLICITUD O LLENAR LA REQUISICIÓN DE ADQUISICIÓN O CONTRA-TACIÓN DE BIENES Y SERVICIOS BAJO ESTA MODALIDAD, LA UNIDAD SOLICITANTE DEBERA CONFIRMAR CON EL ENCARGADO LA DISPO-NIBILIDAD PRESUPUESTARIA.  








3. EL PROCESO DE ADQUISICIONES Y CONTRATA-CIONES POR LICITACIÓN PÚBLICA INICIARA CON LA ELABORACIÓN DE LA SOLICITUD O LLENADO DE LA REQUISICIÓN EN FORMATO 01 POR PARTE DE LA UNIDAD OPERATIVA RESPECTIVA.      








4. LUEGO TRASLADA AL ALCALDE MUNICIPAL O FUNCIONARIO DESIGNADO PARA TAL EFECTO, Y OBTIENE LA AUTORIZACION PARA QUE SE EFECTÚEN LOS TRAMITES DE ADQUISICIÓN O CONTRATACIÓN POR LICITACIÓN PÚBLICA; LOS CUALES SERÁN REALIZADOS POR LA UACI CON EL APOYO DE LAS UNIDADES SOLICITANTES DE LOS BIENES Y SERVICIOS. 








5.  EL ALCALDE O FUNCIONARIO DESIGNADO ANA-LIZA SOLICITUD O REQUISICION, Y AUTORIZA REALIZAR CONCURSO PÚBLICO,  SIEMPRE QUE LOS RECURSOS SE ENCUENTREN PREVISTOS EN EL PRESUPUESTO DE LA MUNICIPALIDAD. Y EXISTA LA DISPONIBILIDAD EN LA TESORERÍA. TRASLADA SOLICITUD A LA UACI PARA QUE INICIE TRÁMITES.
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INICIO 





LAS ADQUISICIONES Y CONTRATACIONES POR LICITACIÓN PÚBLICA SE REALIZA-RÁN DENTRO DE LOS MONTOS ESTABLECI-DOS POR LA LACAP 








PREVIO A PRESENTAR SOLICITUD O REQUISI-CION DE ADQUISICIÓN Y CONTRATACIÓN, DEBERÁ CONSULTAR-SE LA DISPONIBILIDAD PRESUPUESTARIA 








CONFIRMADA LA DISPONIBILIDAD, EL PROCESO DE LICITA-CIÓN PÚBLICA INICIARÁ CON LA SOLICITUDPOR PARTE DE LA UNIDAD OPERATIVA RESPECTIVA    














UNIDAD OPERATIVA TRASLADA SOLICITUD PARA APROBACIÓN DE ALCALDE O FUNCIONA-RIO DESIGNADO PARA TAL EFECTO 








ALCALDE O FUNCIONA-RIO AUTORIZA ADQUI-SICIÓN O CONTRATA-CIÓN POR CONCURSO PÚBLICO, Y TRASLADA A LA UACI PARA QUE INICIE TRÁMITES
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PROCEDIMIENTO: ADQUISICIONES Y CONTRATACIONES POR LICITACIÓN 


                                O CONCURSO PÚBLICO Y POR INVITACIÓN 








DESCRIPCION DE ACCIONES





RESPONSABLE  





UACI /COMISIÓN DE COMPRAS 








RESPONSABLE





ALCALDE /CONCEJO MUNICIPAL








RESPONSABLE





UNIDADES OPERATIVAS

















6.  LA UACI INICIA PROCESO DE LICITACIÓN CON LA PREPARACIÓN DE LOS TERMINOS DE REFERENCIA Y LAS BASES DEL CONCURSO, TOMANDO EN CUENTA LOS REQUERIMIENTOS DE LA FUENTE DE FINANCIAMIENTO. ACTIVIDAD QUE DESARROLLARA CON EL APOYO DE LAS UNIDADES TÉCNICAS INVOLUCRADAS.        








7.  ELABORADOS LOS TERMINOS DE REFERENCIA Y LAS BASES DE LA LICITACIÓN CON SUS ANEXOS RESPECTIVOS, LA UACI TRASLADA DOCUMEN-TOS PARA REVISIÓN Y APROBACIÓN DE LA COMISION DE COMPRAS.  SI SE TRATA DE UNA LICITACIÓN POR INVITACION PREPARARA UN LISTADO CON UN MINIMO DE CINCO PROBABLES SUMINISTRANTES O CONTRATISTAS.        








8.  COMISION DE COMPRAS ANALIZA DOCUMENTOS DE LICITACIÓN, Y SI NO TIENE OBJECIONES, APRUEBA TERMINOS DE REFERENCIA Y BASES DE LICITACIÓN. SI SE TRATA DE UN CONCURSO PRIVADO, ANALIZA LISTADO DE PROBABLES SUMINISTRANTES O CONTRATISTAS, PERO SI ES PUBLICO, ORDENA PUBLICACIÓN PARA INVITAR A OFERTAR.             





9. LA COMISION TAMBIEN PROCEDE A NOMBRAR UNA SUBCOMISION DE RECEPCIÓN, ANÁLISIS Y EVALUACIÓN DE OFERTAS, INTEGRADA POR EL JEFE DE LA UACI, AUDITOR INTERNO Y PERSONAL REPRESENTANTE DE LAS UNIDADES SOLICITANTES DE LOS BIENES, SERVICIOS, OBRAS O PROYECTO A LICITAR.  





10. LA UACI PROCEDE A NOTIFICAR LA APERTURA A CONCURSO, INDICANDO LA FECHAS DE RETIRO DE LAS BASES DE COMPETENCIA Y LA FECHA Y HORA DE ENTREGA DE OFERTAS. ASI TAMBIÉN PROPORCIONA INSTRUCCIONES DE INTERES PARA LOS PARTICIPANTES.  REALIZA ENTREGA DE BASES CONTRA FIRMA DE LISTADO.        
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APOYAN A LA UACI EN LA PREPARACIÓN DE ESPECIFICACIONES TÉCNICAS DE LOS BIENES Y SERVICIOS SOLICITADOS Y AUTORIZADOS


 








LA UACI INICIA EL  PROCESO DE LICITA-CIÓN PÚBLICA PREPA-RANDO TERMINOS DE REFERENCIA Y BASES DE COMPETENCIA





LA UACI TRASLADA DOCUMENTOS DE LA LICITACIÓN PARA LA  APROBACIÓN DE COMI-SION DE COMPRAS Y LISTADO DE POSIBLES OFERTANTES





LA COMISION DE COMPRAS ANALIZA DOCUMENTOS DE LICITACIÓN, LOS APRUEBA Y ORDENA PUBLICACIÓN PARA INVITAR A CONCURSO    





COMISION DE COMPRAS NOMBRA SUBCOMISIÓN DE RECEPCIÓN, ANALI SIS Y EVALUACIÓN DE OFERTAS DE SUMINISTRANTES 





LA UACI PÚBLICA INVITACIÓN A CONCUR-SO, ENTRE GA BASES DONDE SE ESTABLECE FECHA Y HORA DE RECEPCION DE OFERTAS 
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PROCEDIMIENTO: ADQUISICIONES Y CONTRATACIONES POR LICITACIÓN 


                                O CONCURSO PÚBLICO Y POR INVITACIÓN 











DESCRIPCION DE ACCIONES





RESPONSABLE  





UACI 








RESPONSABLE





ALCALDE / CONCEJO MUNICIPAL








RESPONSABLE





COMISIÓN DE COMPRAS




















11. EN LA FECHA Y HORA INDICADA LA SUBCOMI-SIÓN DE RECEPCIÓN, ANÁLISIS Y EVALUACIÓN DE OFERTAS, PROCEDE A RECIBIR LAS OFERTAS PREPARADAS POR LOS SUMINISTRANTES O CONTRATISTAS, EFECTUA APERTURA Y LEVANTA ACTA SOBRE EL PROCESO QUE FIRMAN LOS OFERENTES Y MIEMBROS DE LA SUBCOMISIÓN.      





12. SUBCOMISIÓN REALIZA ANÁLISIS Y EVALUA-CIÓN DE OFERTAS BASADA EN CRITERIOS PREVIAMENTE ESTABLECIDOS Y APROBADOS POR LA COMISION DE COMPRAS. COMO RESULTADO ELABORA LISTA DE OFERENTES EN ORDEN DE PUNTAJE ALCANZADO Y ACTA QUE TRASLAN JUNTO CON DOCUMENTACIÓN A LA COMISION DE COMPRAS.            





13.  COMISION DE COMPRAS ANALIZA PROCESO DE EVALUACIÓN DE OFERTAS  Y PUNTAJE ALCANZA-DO POR LOS OFERENTES, SI NO TIENEN OBJECIONES DEL PROCESO SEGUIDO Y SOBRE EL OFERENTE GANADOR, AVALAN LO ACTUADO Y ELABORAN DICTAMEN QUE TRASLADAN AL CONOCIMIENTO DEL CONCEJO MUNICIPAL.             





14. CONCEJO RECIBE INFORME DE LA COMISION DE COMPRAS, ANALIZAN ARGUMENTOS EXPUESTOS PARA LA SELECCIÓN DEL OFERENTE, Y SI NO TIENE OBJECIONES, EMITE ACUERDO APROBANDO EL RESULTADO DE LA  LICITACIÓN Y ORDENA LA SUSCRIPCIÓN DEL CONTRATO RESPECTIVO.  


    


15.  CON BASE AL ACUERDO DEL CONCEJO, LA UACI EMITE RESOLUCIÓN DE ADJUDICACIÓN Y ELBORA BORRADOR DE CONTRATO QUE REVISA CON EL OFERENTE GANADOR, PARA SU POSTERIOR FIRMA. SUSCRITO EL CONTRATO REMITE COPIA A LA UNIDAD DE CONTABILIDAD PARA EFECTUAR REGISTRO CONTABLE Y PRESUPUESTARIO     
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SUBCOMISIÓN PROCE-DE A LA APERTURA DE OFERTAS Y ELABORA ACTA QUE FIRMAN LOS OFERENTES PRESEN-TES Y LOS MIEMBROS DE LA SUBCOMISION 





SUBCOMISIÓN REALIZA ANÁLISIS Y VALUACIÓN DE OFERTAS Y DEFINE  LISTA DE OFERENTES GANADORES Y TRAS-LADA RESULTADOS A COMIS. DE COMPRAS 





COMISION DE COMPRAS ANALIZA EVALUACION DE OFERTAS, Y SI NO TIENE OBJECIONES AVALA Y TRASLADA A CONCEJO MUNICIPAL  





CONCEJO ANALIZA INFORME DE COMISION, Y SI NO EXISTEN OBJECIONES, LO APRUEBA Y EMITE ACUERDO DE ADJUDI-CACIÓN  





LA UACI EMITE RESO-LUCIÓN Y ELABORA BORRADOR DE CON-TRATO. SUSCRITO EL CONTRATO ENVÍA COPIA A UNIDAD DE CONTABILIDAD. 
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DESCRIPCION DE ACCIONES





RESPONSABLE  





UNIDAD DE CONTABILIDAD








RESPONSABLE





ENCARGADO   


 DE BODEGA








RESPONSABLE





DISPOSICIONES GENERALES











DESCRIPCION DE ACCIONES





RESPONSABLE  





UNIDAD DE CONTABILIDAD








RESPONSABLE





UACI / ENCARGADO   


 DE BODEGA








RESPONSABLE





DISPOSICIONES GENERALES








ESTE PROCEDIMIENTO DESCRIBE LAS ACCIONES  ORIENTADAS AL MANEJO Y CONTROL DE LAS EXISTENCIAS DE PRODUCTOS EN BODEGA.





1. PARA MANTENER UN PROCESO ORDENADO DE LAS COMPRAS INTERNAS, LA ADMINISTRACIÓN MUNICIPAL AUTORIZARA LA CREACIÓN DE UNA BODEGA DE EXISTENCIAS, EN LA CUAL SE MAN-TENDRAN ARTICULOS DE CONSUMO FRECUENTE POR LAS UNIDADES DE LA ORGANIZACION PARA SU NORMAL FUNCIONAMIENTO.       





2. PARA LA VALUACIÓN DE LAS EXISTENCIAS SE DEBERA ADOPTAR EL METODO QUE LA MUNICIPALIDAD CREA CONVENIENTE, Y LLEVAR EL CONTROL DEL INVENTARIO A TRAVES DE TARJETAS TIPO KARDEX, ABRIENDO UNA TARJETA PARA CADA TIPO DE ARTICULOS O MATERIALES. LA UACI DESIGNARA LA PERSONA RESPONSABLE DE LLEVAR DICHO CONTROL.     





3. LA UACI ESTABLECERA LOS PERIODOS (QUIN-CENAL O MENSUAL), DIAS Y HORAS EN QUE SE ATENDERA LOS PEDIDOS DE BODEGA. PARA ELLO, CADA UNIDAD DE ORGANIZACIÓN LLENARA UNA REQUISICIÓN EN FORMATO 03; CUYAS CANTIDADES Y LOS TIPOS DE PRODUCTOS SERAN AUTORIZADOS POR EL FUNCIONARIO DESIGNADO PARA TAL EFECTO.      





REGISTRO DE ENTRADAS DE ARTÍCULOS, INSUMOS Y MATERIALES A BODEGA 





4. PARA INTEGRAR LA BODEGA DE EXISTENCIAS, EL ENCARGADO LEVANTARÁ UN LISTADO TOMANDO EN CUENTA LOS PRODUCTOS DE MAS FRECUEN-TE USO, LA ESTIMACIÓN DE LOS CONSUMOS MENSUALES Y DEMANDAS DE LAS UNIDADES PLANTEADAS EN SU PLAN ANUAL DE COMPRAS.   





5. CON BASE AL LISTADO OBTENIDO LA UACI SOLICITA AL FUNCIONARIO DESIGNADO LA AUTORIZACIÓN PARA LA COMPRA DE LOS PRODUCTOS REQUERIDOS, POR LO MENOS PARA CUBRIR UN PERÍODO DE TRES MESES. LA UNIDAD DE CONTABILIDAD REGISTRARÁ LA COMPRA Y EJERCERA EL CONTROL A TRAVÉS DE LAS CUENTAS RESPECTIVAS.   
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INICIO 





INICIO 





JUNTA DIRECTIVA AUTORIZARA LA CREACIÓN DE BODEGA DE PRO-DUCTOS PARA CONSUMO INTERNO    





LA ADMINISTRACIÓN MUNICIPAL  AUTORIZA-RA LA CREACIÓN DE BODEGA DE EXISTEN-CIA DE PRODUCTOS PARA CONSUMO INTERNO    





EL METODO DE VALUACIÓN DE INVENTARIOS A APLICAR  SERA PRECIO PROMEDIO CONTINUO Y SE LLEVARA KARDEX





PARA EL CONTROL DE INVENTARIOS  APLICA-RÁ EL METODO SELECCIONADO POR LA MUNICIPALIDAD Y SE LLEVARA UN CON-TROL TIPO KARDEX





DIRECCIÓN EJECU-TIVA ESTABLECE-RA PLAZOS Y DIAS DE ENTREGA DE PRODUCTOS POR MEDIO DE REQUI-SICIONES 





LA UACI ESTABLECERA PLAZOS Y DIAS DE ENTREGA DE PRODUC-TOS MEDIANTE LA ENTREGA DE UNA REQUISICION EN FORMATO 3 





LAS EXISTENCIAS EN BODEGA SE INTEGRARAN BASADAS EN UNA INVESTIGACIÓN DE PRODUCTOS DE USO FRECUENTE





LA BODEGA DE EXISTENCIAS SE INTEGRARA BASADA EN UNA INVESTIGA-CIÓN DE PRODUCTOS DE USO FRECUENTE POR LAS UNIDADES





LA DIRECCIÓN EJECUTIVA AUTO-RIZARA LAS CANTIDADES A COMPRAR PARA INTEGRAR LAS EXISTENCIAS





LA UNIDAD DE CONTA-BILIDAD CON LOS COMPROBANTES  RE-GISTRARÁ LA COMPRA, Y EJERCERÁ EL CONTROL CONTABLE RESPECTIVO





LA UACI SOLICITA LA  AUTORIZACIÓN  PARA LA COMPRA DE LOS PRODUCTOS POR LO MENOS PARA MATE-NER EXISTENCIAS PARA 3 MESES PLAZO DETERMINADO
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PROCEDIMIENTO: CONTROL DE EXISTENCIAS DE PRODUCTOS EN BODEGA


 








DESCRIPCION DE ACCIONES





RESPONSABLE  





UNIDAD DE CONTABILIDAD








RESPONSABLE





UACI / ENCARGADO    


 DE BODEGA








RESPONSABLE





UNIDADES DE ORGANIZACION














6. RECIBIDOS LOS PRODUCTOS, EL ENCARGADO  DE BODEGA PROCEDERA A DARLE INGRESO EN LAS TARJETAS DE KARDEX A LAS CANTIDADES ADQUIRIDAS, APLICANDO EL METODO DE VALUACIÓN ADOPTADO POR LA MUNICIPALIDAD PARA ESTABLECER EL VALOR DE LAS EXISTENCIAS EN BODEGA. 





REGISTRO Y CONTROL DE SALIDAS DE EXISTENCIAS DE BODEGA 





7. EN FECHAS ESTABLECIDAS POR LA UACI, EL ENCARGADO DE BODEGA RECIBE REQUISIONES DEBIDAMENTE AUTORIZADAS, PREPARA LOS PEDIDOS, ELABORA LOS COMPROBANTES DE SALIDA EN FORMATO 04, HACE ENTREGA DE PRODUCTOS A LAS UNIDADES SOLICITANTES Y OBTIENE FIRMAS DE RECIBIDO. 


  


8. CON BASE EN DATOS CONTENIDO EN FORMATOS DE ENTREGA DE PRODUCTOS, REGISTRA LAS SALIDAS DE PRODUCTOS EN TARJETAS DE KARDEX, ACTUALIZANDO CANTIDADES Y VALOR DE LAS EXISTENCIAS, Y TRASLADA DOCUMENTA-CIÓN A LA UNIDAD DE CONTABILIDAD PARA SU REGISTRO CONTABLE.      





9.  LA UNIDAD DE CONTABILIDAD, CON BASE EN LA DOCUMENTACIÓN RECIBIDA, PROCEDE AL REGISTRO CONTABLE DE LOS MOVIMIENTOS EN BODEGA, APLICANDO LAS CUENTAS DE CONTROL RESPECTIVAS.  














10. CUANDO LAS CANTIDADES DE PRODUCTOS EN EXISTENCIAS ALCANCEN LOS PUNTOS MÍNIMOS, EL ENCARGADO DE BODEGA HARA LAS GESTIONES ANTE LA JEFATURA DE LA UACI PARA QUE SE TRAMITE EL REABASTECIMIENTO CORRESPONDIENTE. 
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EL ENCARGADO DE BODEGA RECIBIRA LOS PRODUCTOS Y LES DARA INGRESO: CAN-TIDADES Y VALORES EN LAS TARJETAS DE KARDEX 








LLENA REQUISICIÓN, OBTIENE AUTORIZA-CIÓN Y ENTREGA A ENCARGADO  DE BODEGA.  RECIBE PRODUCTOS Y FIRMA COMPROBANTE





EN FECHAS ESTABLE-CIDAS, ENCARGADO  RECIBE PEDIDOS DE DE LAS UNIDADES DE ORGANIZACIÓN,  PREPARA Y ENTREGA LOS PRODUCTOS





ACTUALIZA INVENTARIO EN CANTIDADES Y VALORES, Y TRASLADA DOCUMENTACION A CONTABILIDAD  PARA  SU REGISTRO CORRESPONDIENTE 





LA UNIDAD DE CONTA-BILIDAD CON BASE A ENTREGAS REGISTRA MOVIMIENTOS EN BODEGA EN CUENTAS DE CONTROL RESPECTIVAS 





 CUANDO LAS EXISTEN-CIAS  EN BODEGA ALCANCEN SUS PUNTOS MINIMOS, EL ENCARGADO SOLICI-TARA EL REABASTECI-MIENTO RESPECTIVO





FIN
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PROCEDIMIENTO: INGRESOS POR PAGO DE IMPUESTOS Y TASAS MUNICIPALES  











DESCRIPCION DE ACCIONES








RESPONSABLE





TESORERIA








RESPONSABLE





CUENTAS CTES.      Y CONTABILIDAD








RESPONSABLE





CONTRIBUYENTE O USUARIO











ESTE PROCEDIMIENTO DESCRIBE LAS ACCIONES  A REALIZAR PARA PERCIBIR Y CONCENTRAR LOS FONDOS POR PAGO DE TRIBUTOS MUNICIPALES





1. EL CONTRIBUYENTE O USUARIO DE SERVICIOS MUNICIPALES SE PRESENTA A CANCELAR SUS IMPUESTOS Y/O TASAS POR SERVICIOS CON EL AVISO DE COBRO ENVIADO POR LA MUNICIPALI-DAD (FORMATO 01).  SI EL AVISO DE COBRO NO INCLUYE SALDO EN MORA, CONTINUA CON EL PASO 3; DE LO CONTRARIO DEBE SOLICITAR ESTADO DE CUENTAS ACTUALIZADO EN LA UNIDAD DE CUENTAS CORRIENTES.   





2. A SOLICITUD DEL INTERESADO LA UNIDAD DE CUENTAS CORRIENTES CONSULTA CUENTA INDIVIDUAL (MECANIZADA O TARJETA) DEL CONTRIBUYENTE O USUARIO DE SERVICIOS, DETERMINA EL SALDO A PAGAR, ELABORA ESTA-DO DE CUENTAS Y ENTREGA AL INTERESADO. 





3. EL CONTRIBUYENTE O USUARIO DE SERVICIOS PRESENTA EN LA TESORERÍA EL ESTADO DE CUENTAS POR EL VALOR DE LOS IMPUESTOS Y/O TASAS A PAGAR. EN EL CASO DE QUE EL PAGO FUERA CON AVISO-RECIBO DE COBRO, BASTARÁ CON QUE LA TESORERÍA LO FIRME PARA QUE SE CONVIERTA EN RECIBO DE INGRESO.    


    


4.  LA TESORERIA ELABORA RECIBO DE INGRESOS EN FORMULA I-ISAM A NOMBRE DEL CONTRI-BUYENTE O USUARIO DE SERVICIOS,  PERCIBE PAGO DE TRIBUTOS, FIRMA Y SELLA RECIBO. ENTREGA ORIGINAL DE RECIBO A INTERESADO, RETIENE DUPLICADO PARA EFECTUAR CORTE DE CAJA DIARIO Y COPIA QUE TRASLADARÁ A LA UNIDAD DE CUENTAS CORRIENTES. 


  





5.  AL FINALIZAR EL DÍA, COLOCA COPIAS DE RECI-BOS EN ORDEN CORRELATIVO PARA EFECTUAR CORTE DE CAJA DIARIO. CUADRA EL EFECTIVO RECIBIDO CONTRA EL VALOR DE LOS RECIBOS DE INGRESO EMITIDOS. ELABORA INFORME DIARIO DE INGRESOS (FORMATO 02).  
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INICIO





CON AVISO DE COBRO,  EL CONTRIBUYENTE SE PRESENTA A LA MUNICIPALIDAD A EFECTUAR EL PAGO DE SUS IMPUESTOS Y/O TASAS POR SERVICIOS 





UNIDAD DE CUENTAS CTES. ESTABLECE SALDO A PAGAR; ELABORA ESTADO DE CUENTAS Y ENTREGA AL INTERESADO 





CONTRIBUYENTE O USUARIO DE SERVI-CIOS  PRESENTA EN TESORERÍA ESTADO DE CUENTAS  POR LOS IMPUESTOS O TASAS A PAGAR.


  





TESORERIA RECIBE PAGO DE TRIBUTOS Y ENTREGA ORIGINAL DE RECIBO DE INGRESO A CONTRIBUYENTE Y RETIENE COPIAS








AL FINALIZAR EL DIA, EFECTUA  CORTE DE CAJA Y ELABORA INFORME  DE  CAJA    DE ESA FECHA, EN FORMATO 02
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DESCRIPCION DE ACCIONES
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TESORERIA








RESPONSABLE





 CUENTAS CTES.


CONTABILIDAD








RESPONSABLE





CONTRIBUYENTE O USUARIO




















PREPARA REMESA EN FORMULARIO PROPOR-CIONADO POR EL BANCO, Y EN  SU OPORTU-NIDAD CONCENTRA FONDOS AL BANCO PARA LA APLICACIÓN DEL DEPÓSITO EN LAS CUENTAS RESPECTIVAS. TRASLADA DOCUMENTACIÓN (INFORME DIARIO  DE INGRESOS Y REMESA DE FONDOS) A UNIDAD DE CONTABILIDAD Y COPIAS DE RECIBOS DE INGRESO A LA UNIDAD DE CUENTAS CORRIENTES.





LA UNIDAD DE CONTABILIDAD RECIBE DOCU-MENTACIÓN REMITIDA POR LA TESORERÍA, CODIFICA Y REGISTRA LAS OPERACIONES EN CUENTAS CONTABLES Y PRESUPUESTARIAS.

















LA UNIDAD DE CUENTAS CORRIENTES, CON BASE EN COPIAS DE RECIBOS DE INGRESO EMITIDOS, APLICA LOS ABONOS EN LAS CUENTAS INDIVI-DUALES DE CADA CONTRIBUYENTE O USUARIO DE LOS SERVICIOS PARA SU ACTUALIZACIÓN.     
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TESORERÍA PREPARA REMESA Y REMITE AL BANCO. TRASLADA DOCUMENTACIÓN A UNIDADES DE CONTABILIDAD  Y CUENTAS CTES. 


  





UNIDAD DE CONTA-BLIDAD  ORDENA, CODIFICA Y REGIS-TRA LOS INGRESOS EN CUENTA DE CONTABILIDAD Y PRESUPUESTO 





UNIDAD DE CUEN-TAS CORRIENTES APLICA PAGOS EN CUENTAS DE LOS CONTRIBUYENTES O USUARIOS DE LOS SERVICIOS.





FIN
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ISDEM INFORMA A LA  MUNICIPALIDAD MONTO MENSUAL DE LA TRANSFERENCIA,  Y EN CADA MES COMUNICA FECHA  Y HORA DE ENTREGA DE FONDOS


   








AREA DE ACTIVIDAD: AREA DE TESORERÍA 


			


PROCEDIMIENTO: INGRESOS POR TRANSFERENCIAS DEL FODES











DESCRIPCION DE ACCIONES
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RESPONSABLE
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MUNICIPAL








RESPONSABLE





ISDEM
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ESTE PROCEDIMIENTO DESCRIBE LAS ACCIONES  A REALIZAR PARA RECIBIR Y CONCENTRAR LOS INGRESOS DE TRANSFERENCIAS DEL FODES. 





AL INICIAR EL EJERCICIO, EL ISDEM INFORMA A LA MUNICIPALIDAD LA CANTIDAD DE DINERO A ENTREGAR MENSUALMENTE, EN CONCEPTO DE TRANSFERENCIA DEL FODES. CADA MES LA MUNICIPALIDAD RECIBE COMUNICACION DEL DIA, HORA Y LUGAR DE ENTREGA DE LOS FONDOS.








EN LA FECHA INDICADA LA TESORERIA EMITE RECIBO DE INGRESO A NOMBRE DEL ISDEM, POR LA CANTIDAD A RECIBIR, Y LO ENTREGA AL REPRESENTANTE DEL ISDEM, CONTRA ENTREGA DEL CHEQUE CONTENIENDO LA TRANSFERENCIA DEL FODES.    








REPRESENTANTE DEL ISDEM ENTREGA CHEQUE A LA MUNICIPALIDAD POR EL IMPORTE LÍQUIDO Y RECIBOS DE DESCUENTOS; ES DECIR: TOTAL DE LA TRANSFERENCIA MENOS CUOTA DE COMU-RES, CUOTA DE MEMBRESÍA CON EL CDA Y CUOTA DE PRESTAMOS Y COMISIÓN DEL ISDEM, EN CASO LOS HUBIERE.     





TESORERIA RECIBE CHEQUE DE TRANSFERENCIA Y LO REMESA A LAS CUENTAS BANCARIAS RESPECTIVAS PARA EL FODES 25% Y FODES 75% QUE URILIZARA DE CONFORMIDAD A LAS DISPO-SICIONES QUE REGULAN EL MANEJO Y DESTINO DE ESTOS LOS FONDOS. TRASLADA DOCUMEN-TACIÓN A CONTABILIDAD PARA SU REGISTRO. 





LA UNIDAD DE CONTABILIDAD RECIBE REMESA DE FONDOS Y RECIBOS EMITIDOS POR ISDEM A NOMBRE DE LA MUNICIPALIDAD, ELABORA PARTIDAS DE DIARIO Y REGISTRA OPERACIONES EN CUENTAS CONTABLES Y PRESUPUESTARIAS.           
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INICIO 





TESORERIA EMITE RECIBO POR  LA CANTIDAD A RECIBIR Y ENTREGA A REPRE-SENTANTE DE INDEM CONTRA LA ENTREGA DE LOS FONDOS





REPRESENTANTE  DE ISDEM ENTREGA  CHEQUE DE TRANSFE-RENCIA A TESORERIA Y RECIBOS DE DESCUENTOS POR CUOTAS Y PTAMOS.


 


 





TESORERIA RECIBE  CHEQUE DE TRANSFE-RENCIA Y RECIBOS DE PAGO. REMESA FONDOS Y TRASLADA DOCUMENTOS A CONTABILIDAD





UNIDAD DE  CONTA-BILIDAD CODIFICA DOCUMENTOS Y REGISTRA OPERA-CIONES EN CUENTAS CONTABLES Y PRESUPUESTARIAS





FIN
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PROCEDIMIENTO: PAGO DE SALARIOS AL PERSONAL DE LA MUNICIPALIDAD








RESPONSABLE  





UNIDAD DE CONTABILIDAD











DESCRIPCION DE ACCIONES





RESPONSABLE





UNIDADES OPERATIVAS








RESPONSABLE





TESORERIA











ESTE PROCEDIMIENTO DESCRIBE LAS ACCIONES  RELACIONADAS CON LA EROGACION DE FONDOS RELACIONADOS CON EL PAGO DE SALARIOS A EMPLEADOS DE LA MUNICIPALIDAD.





TODO PAGO DE SALARIOS DEBERA ESTAR PRESUPUESTADO Y AMPARADO EN LOS DOCUMENTOS RESPECTIVOS,  DEBIDAMENTE AUTORIZADOS POR LAS AUTORIDADES COMPETENTES.     








LA UNIDAD DE RRHH O QUIEN HAGA SUS VECES, ELABORA LA PLANILLA DE PAGO DE SALARIOS Y LA TRASLADA A LA TESORERIA Y CONTABILIDAD DEBIDAMENTE AUTORIZADA, INDICANDO EL SALARIO A PAGAR A CADA EMPLEADO, LAS RETENCIONES DE LEY Y LOS  DESCUENTOS APLICADOS A LOS MISMOS.     








3. LA UNIDAD DE CONTABILIDAD RECIBE DOCU-MENTACIÓN DE PAGO DE SALARIOS, REVISA Y CON BASE EN LA PLANILLA, PROCEDE A REGISTRAR EL DEVENGAMIENTO DEL GASTO EN CONCEPTO DE REMUNERACIONES AL PERSONAL DE LA MUNICIPALIDAD.  





LA TESORERIA, CON BASE EN LOS DATOS DE PLANILLA, EFECTÚA DEPOSITOS EN CUENTAS DE CADA EMPLEADO (O ELABORA CHEQUES EN FORMATO 04 A NOMBRE DE CADA EMPLEADO) Y CHEQUES PARA CONCENTRAR RETENCIO-NES Y DESCUENTOS. FIRMA CHEQUES Y LOS TRASLADA A LA PERSONA DESIGNADA COMO REFRENDARIO DE LA CUENTA BANCARIA.





REFRENDARIO DE LA CUENTA, AMPARADO EN LOS DATOS DE LA PLANILLA, FIRMA CHEQUES Y LOS DEVUEVE A TESORERIA PARA QUE SEAN ENTREGADOS AL PERSONAL EN LA FECHA DE PAGO, Y SE REMITAN LOS CHEQUES DE RETENCIONES Y DESCUENTOS A LAS  INSTITUCIONES ACREEDORAS.         
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INICIO 





TODO PAGO DE SALARIOS DEBERA ESTAR PRESUPUESTA-DO Y DEBIDAMENTE AUTORIZADOS POR LAS AUTORIDADES COMPETENTES 





ELABORA PLANILLA DE PAGO DE SALARIOS, OBTIENE AUTORIZA-CIÓN DE DOCUMEN-TOS Y TRASLADA A  CONTABILIDAD Y TESORERIA 





UNIDAD DE CONTABILI-DAD REVISA LA DOCUMENTACIÓN Y REGISTRA  DEVENGA-MIENTO DEL GASTO EN CONTABILIDAD Y PRESUPUESTO








CON DATOS DE PLANILLA,  TESORERIA ELABORA CHEQUES DE PAGO, DE RETENCIO-NES Y DESCUENTOS Y LOS TRASLADA A REFRENDARIO








REFRENDARIO FIRMA CHEQUES Y DEVUELVE A TESORERIA PARA SU ENTREGA EN FECHA DE PAGO Y REMISION A INSTITUCIONES ACREEDORAS
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PROCEDIMIENTOS DE MANEJO DE FONDOS











CODIGO: TE-03





PAGINA: 2/2





FECHA: 30.06.09








AREA DE ACTIVIDAD: AREA DE TESORERIA





PROCEDIMIENTO: PAGO DE SALARIOS AL PERSONAL DE LA MUNICIPALIDAD











DESCRIPCION DE ACCIONES





RESPONSABLE





TESORERIA











RESPONSABLE





UNIDAD DE  CONTABILIDAD














RESPONSABLE





UNIDADES OPERATIVAS




















EN LA FECHA DE PAGO, LA TESORERIA HACE ENTREGA DE CHEQUES AL PERSONAL DE LA MUNICIPALIDAD, PREVIA FIRMA DE LA PLANILLA Y DEL VOUCHER, Y REMITE LOS CHEQUES DE RETENCIONES Y DESCUENTOS A INSTITUCIONES ACREEDORAS. OBTIENE LOS COMPROBANTES RESPECTIVOS.    








7. LA TESORERIA REUNE PLANILLA O RECIBOS  DE PAGO, VOUCHER DE CHEQUES Y DOCUMENTOS EXPEDIDOS POR INSTITUCIONES RECEPTORAS DE LAS RETENCIONES Y DESCUENTOS, Y LOS  TRASLADA  A LA UNIDAD DE CONTABILIDAD PARA SU REGISTRO.            








8. LA UNIDAD DE CONTABILIDAD RECIBE LA DOCU-MENTACION RELACIONADA CON EL PAGO DE SALARIOS, REVISA QUE LOS SALARIOS HAYAN SIDO PAGADOS Y LA PLANILLA ESTE FIRMADA POR LOS EMPLEADOS. LUEGO, PROCEDE A CODIFICAR Y REGISTRA EL PAGO.  
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TESORERIA EFECTUA EL PAGO DE SALARIOS Y REMITE CHEQUES DE RETENCIONES Y DESCUENTOS A INSTITUCIONES ACREEDORAS








TESORERIA REÚNE   DOCUMENTACIÓN DE  PAGO DE SALARIOS Y CONCENTRACIONES  Y  TRASLADA A UNIDAD DE CONTABILIDAD  PARA SU REGISTRO








LA UNIDAD DE  CONTA-BILIDAD RECIBE DOCUMENTACION Y REVISA QUE ESTÉ  CORRECTA. CODIFICA  Y REGISTRA EL PAGO








FIN
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PROCEDIMIENTOS DE MANEJO DE FONDOS











CODIGO: TE-04





PAGINA: 1/2





FECHA: 30.06.09








AREA DE ACTIVIDAD: AREA DE TESORERIA





PROCEDIMIENTO: PAGO DE BIENES Y SERVICIOS A PROVEEDORES











DESCRIPCION DE ACCIONES








RESPONSABLE





UNIDAD DE  CONTABILIDAD














RESPONSABLE





SECRETARIO MUNICIPAL 








RESPONSABLE





TESORERIA














ESTE PROCEDIMIENTO DESCRIBE LAS ACCIONES  RELACIONADAS CON EL PAGO DE BIENES Y SERVICIOS A PROVEEDORES.





1. TODO PAGO DE BIENES Y SERVICIOS A CARGO DE LA MUNICIPALIDAD DEBERA ESTAR PRESU-PUESTADO, AMPARADO EN LOS DOCUMENTOS RESPECTIVOS, Y CUMPLIR CON LOS REQUISITOS LEGALES ESTABLECIDOS.     








2.  CONCRETADAS LAS OPERACIONES DE COMPRA       YA SEA POR LIBRE GESTIÓN O CONCURSO PÚBLICO, LOS PROVEEDORES O CONTRATISTAS ENTREGAN EN LA UACI LOS  DOCUMENTOS DE COBRO QUE AMPARAN LOS BIENES O SERVICIOS ENTREGADOS, Y SI ESTAN CORRECTOS, ENTREGA QUEDAN (FORMATO 03) Y LOS TRASLADA A LA UNIDAD DE CONTABILIDAD.        





3. LA UNIDAD DE CONTABILIDAD RECIBE LA DOCUMENTACIÓN PRESENTADA POR LOS PROVEEDORES O CONTRATISTAS, REVISA QUE ESTÉ DEBIDAMENTE LEGALIZADA Y CUMPLA CON LOS REQUISITOS DE LEY CORRESPONDIENTES. 











 4. REVISADA LA DOCUMENTACION QUE AMPARA  LA COMPRA DE BIENES Y SERVICIOS, LA  TRASLADA A SECRETARIO MUNICIPAL PARA QUE INCORPORE DATOS RELACIONADOS CON EL ACUERDO DE AUTORIZACIÓN DE GASTOS DEL CONCEJO MUNICIPAL  








5. COMPLEMENTADOS LOS TRAMITES DE LEGALI-ZACIÓN DEL PAGO, LA UNIDAD DE CONTABILIDAD PROCEDE A REGISTRAR EL DEVENGAMIENTO DEL GASTO EN CUENTAS CONTABLES Y PRESUPUESTARIAS. LUEGO, TRASLADA DOCU-MENTACIÓN A LA TESORERÍA PARA QUE SE CONTINUE CON EL TRAMITE DE PAGO.           
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INICIO 





TODA EROGACION DE FONDOS DEBERA ESTAR PRESUPUESTA-DA, DOCUMENTADA  Y CUMPLIR CON LOS REQUISITOS  LEGALES  RESPECTIVOS








PROVEEDORES O CONTRATISTAS ENTREGAN FACTURAS EN LA UACI PARA INICIAR TRAMITE DE PAGO. LA UACI TRAS-LADA A CONTABILIDAD 





CONTABILIDAD REVISA QUE DOCUMENTACION  ESTE DEBIDAMENTE LEGALIZADA Y CUMPLA CON LOS REQUISITOS DE LEY  CORRESPON-DIENTES








 TRASLADA DCTOS. A SECRETARIO MUNI-CIPAL PARA OBTENER  ANOTACIÓN DEL ACUERDO DE PROBA-CIÓN DEL GASTO POR EL CONCEJO 





CONTABILIDAD COMPLEMENTA LOS TRAMITES DE LEGALI-ZACIÓN Y REGISTRA EN CONTABILIDAD EL DEVENGAMIENTO DEL GASTO
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PROCEDIMIENTOS DE MANEJO DE FONDOS














CODIGO: TE-04





PAGINA: 2/2





FECHA: 30.06.09





TESORERIA REÚNE   DOCUMENTACIÓN DE PAGO  DE BIENES Y SERVICIOS  Y LA  TRASLADA A CONTABILIDAD PARA SU REGISTRO














AREA DE ACTIVIDAD: AREA DE TESORERIA


			


PROCEDIMIENTO: PAGO DE BIENES Y SERVICIOS A PROVEDORES








  2/2


  








DESCRIPCION DE ACCIONES





RESPONSABLE





UNIDAD DE CONTABILIDAD














RESPONSABLE





TESORERIA











RESPONSABLE





SECRETARIO MUNICIPAL























TESORERA RECIBE DOCUMENTOS, Y EN FECHAS DEFINIDAS PARA EL PAGO, ELABORA CHEQUES VOUCHER (FORMATO 04) A NOMBRE DEL PROVEEDOR O CONTRATISTA, LO FIRMA Y LO TRASLADA AL FUNCIONARIO REFRENDARIO DE LA CUENTA BANCARIA.








 REFRENDARIO DE LA CUENTA, AMPARADO EN LOS DOCUMENTOS RELACIONADOS CON LA COMPRA DE BIENES O SERVICIOS, FIRMA LOS CHEQUES, Y LOS DEVUEVE A LA TESORERIA PARA SU ENTREGA A LOS INTERESADOS.        














EN LA FECHA FIJADA POR LA TESORERÍA, SE  ENTREGAN LOS  CHEQUES A PROVEEDORES Y CONTRATISTAS, CONTRA ENTREGA DEL QUEDAN RESPECTIVO Y FIRMA DEL VOUCHER.     

















LA TESORERIA REUNE LOS VOUCHER Y DEMAS DOCUMENTOS QUE AMPARAN LA COMPRA DE BIENES Y SERVICIOS, ASI COMO DE OTROS PAGOS EFECTUADOS, Y LOS TRASLADA A CONTABILIDAD PARA SU REGISTRO.











LA UNIDAD DE CONTABILIDAD RECIBE LA DOCUMENTARION RELACIONADA CON EL PAGO DE LOS BIENES Y SERVICIOS, REVISA QUE ESTE FIRMADA POR LOS BENEFICIARIOS, LA CODIFICA Y REGISTRA  EL PAGO.             
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CON BASE A DOCU  MENTOS PRESENTA-DOS, EMITE CHEQUES, LOS FIRMA Y TRASLA-DA CHEQUES A FIRMA DE REFRENDARIO 








REFRENDARIO FIRMA CHEQUES Y DEVUELVE A TESORERIA PARA SU ENTREGA EN FECHA DE PAGO FIJADA PARA TAL EFECTO 








LA TESORERIA ENTREGA CHEQUES DE  PAGO DE BIENES Y SERVICIOS, CONTRA LA ENTREGA DE QUEDAN Y FIRMA DE VOUCHER





CONTABILIDAD RECIBE DOCUMENTACION DE PAGO DE BIENES Y SERVICIOS,  REVISA, CODIFICA Y  REGISTRA EL PAGO  











FIN











MUNICIPALIDAD DE XXXXXXX





COMPROBANTE DE QUEDAN

















EN ESTA FECHA HEMOS RECIBIDO FACTURAS O RECIBOS  POR LA CANTIDAD DE ________________________


_____________________________________________________________________________________,  A NOMBRE DE: _____________________________________________________________________________________________, 


QUE AMPARAN LAS FACTURAS: ____________________________________________________________________,  PARA SER CANCELADAS CON FECHA: _________________________.











FECHA: __________________   	      RECIBIDO POR:  ________________________________


							  FIRMA Y SELLO








POR US$
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UNIDAD ADMINISTRATIVA “B”








UNIDAD ADMINISTRATIVA “A”





TRASPASO DE ACTIVO FIJO





DESCARGO DE ACTIVO FIJO 





CAMBIO POR TRASPASO 


DE ACTIVO FIJO





APERTURA DE REGISTRO


POR COMPRA


DE ACTIVO








TRASLADO DE ACTIVO     FIJO NUEVO





DESCARGO POR 


ROBO DE ACTIVO FIJO 











CONTABILIDAD








REGISTRO AUXILIAR


DE ACTIVOS FIJOS





ACTIVOS 


FIJOS CONTABILIZADOS





ACTIVOS


FIJOS NO CONTABILIZADOS








UACI





REGISTRO


DE COMPRA


DE ACTIVO


FIJO





DEPRECIACION    DE INMUEBLE





REGISTRO DE NUEVO INMUEBLE





CONTRUCCION O ADQUISICION DE INMUEBLE 





COMPRA DE ACTIVO FIJO 














PROVEEDORES











INMUEBLES
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FECHA: 30.06.09








AREA DE ACTIVIDAD: AREA DE ACTIVOS FIJOS





PROCEDIMIENTO: REGISTRO DE ACTIVOS FIJOS EN INVENTARIO














DESCRIPCION DE ACCIONES








RESPONSABLE





UNIDADES DE LA ORGANIZACIÓN








RESPONSABLE





UNIDAD DE CONTABILIDAD








RESPONSABLE





UACI
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ESTE PROCEDIMIENTO DESCRIBE LAS ACCIONES  ENCAMINADAS A REGISTRAR Y CONTROLAR LOS ACTIVOS FIJOS DE LA  MUNICIPALIDAD.





LA UACI REMITE A LA UNIDAD DE CONTABILIDAD LA DOCUMENTACIÓN QUE AMPARA LA COMPRA DE MOBILIARIO Y EQUIPO, CONSTRUCCIÓN Y/O COMPRA DE INSTALACIONES U OTROS BIENES INMUEBLES DE LA MUNICIPALIDAD, A EFECTO DE QUE SEAN REGISTRADAS LAS OPERACIONES.   





LA UNIDAD DE CONTABILIDAD, ADEMÁS DE REGISTRAR CONTABLEMENTE LA COMPRA O FORMACIÓN DE UN BIEN, LO INCORPORARA AL CONTROL AUXILIAR DE ACTIVOS FIJOS  (INVENTARIO) COMO PARTE DE LOS  ACTIVOS  FIJOS  DE LA MUNICIPALIDAD. INICIALMENTE LO CLASIFICARA DE ACUERDO A SU NATURALEZA Y LE ASIGNARA UN CODIGO DE IDENTIFICACIÓN.         





INCORPORA ACTIVO FIJO AL REGISTRO AUXILIAR CON LOS DATOS CONTENIDOS EN LOS  FORMATOS 01, 02 Ó 03, CON EL FIN DE DISPONER DE LA INFORMACIÓN QUE LE PERMITA EJERCER UN CONTROL EFECTIVO. CUALQUIER CAMBIO DEBERA SER INFORMADO A LA UNIDAD O ENCAR-GADO DEL INVENTARIO PARA QUE SE REGISTREN LOS CAMBIOS Y  SE MANTENGA ACTUALIZADO.   





EL CODIGO ASIGNADO  DEBERA COLOCARSE EN UN LUGAR VISIBLE DEL BIEN MUEBLE, PARA PODER IDENTIFICARLO EN CUALQUIER SITIO EN QUE SE ENCUENTRE, ASI COMO AL MOMENTO DE HACER UN LEVANTAMIENTO FISICO.   








EL CONTROL AUXILIAR DE ACTIVOS FIJOS SE COMPLEMENTARA CON UN CONTROL DE MANTE-NIMIENTO PREVENTIVO Y CORRECTIVO QUE SE PROPORCIONE A LOS BIENES MUEBLES, INCOR-PORADO EN LOS FORMATOS 01 Y 02; EL CUAL, SERVIRA DE BASE PARA CONTROLAR EL COSTO DE MANTENIMIENTO Y DETERMINAR EN QUE MOMENTO SE VUELVE EXCESIVO, QUE AMERITE UNA SUSTITUCION.         































































































































































































    


                                       



































                    
































                                                          





INICIO 





LA UACI REMITE A   CONTABILIDAD  DOCUMENTACION DE ADQUISICIÓN O FORMACIÓN DE ACTIVOS FIJOS PARA SU REGISTRO








UNIDAD DE CONTABI-LIDAD REGISTRA EL ACTIVO FIJO, Y GIRA  INSTRUCCIONES PARA PARA SU  INCORPOCIÓN AL INVENTARIO 





ENCARGADO CODIFI-CA E INCORPORA ACTIVO FIJO AL INVENTARIO CON DATOS  QUE PERMI-TAN EJERCER UN EFECTIVO CONTROL 





EL CODIGO DEBE ESTAMPARSE EN UN LUGAR VISIBLE PARA  IDENTIFICARLO EN CUALQUIER SITIO O MOMENTO





EL CONTROL AUXI-LIAR DE ACTIVOS FIJOS SE COMPLE-MENTARA CON UN CONTROL DE MAN-TENIMIENTO Y DE  COSTOS 
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AREA DE ACTIVIDAD: AREA DE ACTIVOS FIJOS





PROCEDIMIENTO: REGISTRO DE DEPRECIACIÓN ANUAL DE ACTIVOS FIJOS











CODIGO: AF-02





PAGINA: 1/1





FECHA: 30.06.09








RESPONSABLE





UACI











DESCRIPCION DE ACCIONES








RESPONSABLE





UNIDAD DE CONTABILIDAD








RESPONSABLE





UNIDADES DE LA ORGANIZACIÓN

















                                          


                                     


                   


































































































                                                                





























                                        


                                          

































































APLICACIÓN DE LA DEPRECIACION





1.  TODOS LOS ACTIVOS FIJOS, EXCEPTUANDO LOS TERRENOS, ESTARAN SUJETOS AL PROCESO DE  DEPRECIACIÓN, YA SEA POR DETERIORO, OBSOLESCENCIA U OTRAS CIRCUNSTANCIAS. EL METODO APLICADO PARA CALCULAR LA DEPRE-CIACION ES EL DE LA LINEA RECTA, PERO PUEDE VARIAR DEPENDIENDO LA NATURALEZA DE LOS ACTIVOS FIJOS A DEPRECIAR; SIEMPRE QUE LA MUNICIPALIDAD LO SOLICITE A LA DGCG*.         





2. LA DEPRECIACIÓN SE CALCULARA EN FORMA ANUAL PARA TODOS LOS ACTIVOS FIJOS EN GENERAL Y PARA CADA UNO DE LOS ACTIVOS; LA CUAL, SE ACUMULARA DURANTE LOS AÑOS QUE TRANSCURRAN DE SU VIDA UTIL PARA MOSTRAR SU VALOR EN LIBROS, TAL COMO SE APRECIA EN EL FORMATO 01, 02 O 03. 








3. EN CASO DE SER NECESARIO, LA DEPRECIACIÓN SE PODRA CALCULAR EN FORMA MENSUAL DADO QUE EL SISTEMA DE CONTABILIDAD HACE CIERRES PERIODICOS, A FIN DE PRODUCIR BALANCES DE GENERALES PARCIALES QUE MUESTREN CON MAYOR OBJETIVIDAD LA SITUACIÓN PATRIMONIAL DE LA MUNICIPALIDAD.     





4. POR LA DEPRECIACIÓN CALCULADA EN FORMA MENSUAL O ANUAL LA CONTABILIDAD EFECTUA-RÁ LOS REGISTROS CORRESPONDIENTES PARA REFLEJAR EN EL BALANCE GENERAL EL VALOR EN LIBROS O REAL DE LOS ACTIVOS FIJOS; EL CUAL, RESULTA DE RESTAR AL VALOR ORIGINAL LA DEPRECIACION ACUMULADA.         





5. AL DEPRECIAR EL ACTIVO FIJO DURANTE SU VIDA UTIL, ESTE ALCANZARA SU VALOR RESIDUAL O DE RESCATE Y PROCEDERA SU LIQUIDACIÓN CONTRA LA RESERVA POR DEPRECIACIÓN RESPECTIVA. EN CASO EL ACTIVO ESTUVIERE EN CONDICIONES DE CONTINUAR PRESTANDO SU SERVICIO, ESTE SERA REVALUADO Y REINCOR-PORADO AL INVENTARIO.           





* DIRECCIÓN GENERAL DE CONTABILIDAD GUBERNAMENTAL  
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INICIO 





TODOS LOS ACTIVOS FIJOS, EXCEPTO LOS TERRENOS, SE DEPRECIARAN UTILIZANDO EL METODO DE LA LINEA RECTA  





LA DEPRECIACIÓN SE CALCULARA EN FORMA ANUAL  DURANTE LA VIDA UTIL DEL  ACTIVO PARA MOSTRAR SU VALOR REAL





LA DEPRECIACIÓN TAMBIEN PODRA CALCULARSE EN FORMA MENSUAL PARA OBTENER RESULTADOS PARCIALES





POR LA DEPRECIACION MENSUAL O ANUAL SE HARA EL REGISTRO CONTABLE PARA REFLEJAR EL VALOR EN LIBROS DE LOS ACTIVOS FIJOS 





LOS ACTIVOS TOTAL-MENTE  DEPRECIA-DOS SE LIQUIDARAN CONTRA LA RESERVA  Y DE ACUERDO A SU ESTADO FISICO PO-DRÁN  REVALUARSE  
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AREA DE ACTIVIDAD: AREA DE ACTIVOS FIJOS





PROCEDIMIENTO: OPERACIONES DE MANEJO DE ACTIVOS FIJOS











CODIGO: AF-03





PAGINA: 1/1





FECHA: 30.06.09





RESPONSABLE





UNIDADES  DE ORGANIZACIÓN











DESCRIPCION DE ACCIONES








RESPONSABLE  





ENCARGADO DE ACTIVOS FIJOS 











RESPONSABLE





ALCALDE 


MUNICIPAL 














ESTE PROCEDIMIENTO DESCRIBE LAS ACCIONES REFERENTES A LAS OPERACIONES DE MANEJO DEL INVENTARIO DE ACTIVOS FIJOS.





LAS OPERACIONES DE MANEJO DE ACTIVOS FIJOS ESTAN REFERIDAS A CAMBIOS, TRASLA-DOS, PRÉSTAMOS, REPARACIONES, DESCAR-GOS Y VENTA DE LOS MISMOS. EN CUALQUIERA DE LOS CASOS, LA UNIDAD DE ORGANIZACIÓN RESPECTIVA PREPARA SOLICITUD Y ENVÍARA PARA SU AUTORIZACIÓN.   





EL ALCALDE O FUNCIONARIO DESIGNADO REVISA SOLICITUD, Y SI PROCEDE, AUTORIZA OPERACIÓN SOLICITADA, Y GIRA INSTRUC-CIONES A LA UNIDAD O PERSONA ENCARGADA DEL INVENTARIO PARA QUE SE EFECTÚEN LOS TRAMITES CORRESPONDIENTES.           





UNIDAD O EL ENCARGADO DEL INVENTARIO ANALIZA SOLICITUD, OBTIENE FICHAS DE REGISTRO DEL ACTIVO E INICIA TRAMITES COMPLEMENTANDO FORMATO 04. EN EL CASO DE TRASLADOS ENTRE UNIDADES VERIFICA QUE SE REALICE EL MOVIMIENTO Y EFECTUA LOS CAMBIOS EN EL REGISTRO AUXILIAR, ASI COMO EN EL CODIGO ASIGNADO.





EN EL CASO DE LOS DESCARGOS O VENTAS DE ACTIVOS FIJOS, SEGUIRA LOS PASOS ESTABLE-CIDOS EN EL PROCEDIMIENTO DE RETIRO Y DESCARGO DE ACTIVOS FIJOS DEL INVENTARIO, PREPARANDO LA DOCUMENTACIÓN PARA EL DESCARGO CONTABLE RESPECTIVO.     








LA UNIDAD O EL ENCARGADO DEL INVENTARIO REALIZA TRAMITES Y ELABORA INFORME COMUNICANDO AL ALCALDE O FUNCIONARIO DESIGNADO, LA FINALIZACIÓN DEL TRAMITE.  ARCHIVA LA DOCUMENTACIÓN DE RESPALDO DE LA OPERACION  EFECTUADA.  
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PARA CUALQUIER   OPERACION DE ACTIVO FIJO, LA    UNIDAD DE ORGANI-ZACIÓN SOLICITARÁ AUTORIZACIÓN AL   ALCALDE MUNICIPAL     





ALCALDE ANALIZA SOLICITUD, AUTORIZA Y GIRA INSTRUCCIO-NES PARA REALIZAR TRAMITES SOLICITA-DOS POR LA UNIDAD DE ORGANIZACIÓN





UNIDAD O ENCARGADO DE INVENTARIO  REALIZA TRAMITES  COMPLEMENTANDO FORMATO 04 Y EFECTUA CAMBIOS EN REGISTRO AUXILIAR 


   





EN CASOS DE DES-CARGO O VENTAS DE ACTIVOS FIJOS PROCEDERA DE ACUERDO AL PROCEDIMIENTO ESTABLECIDO AF-04








ELABORA INFORME PARA EL ALCALDE INFORMANDO SOBRE TRAMITE EFECTUA-DO Y ARCHIVA DOCUMENTACION DE  RESPALDO  





FIN
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CODIGO: AF-04





PAGINA: 1/3





FECHA: 30.06.09








AREA DE ACTIVIDAD: AREA DE ACTIVOS FIJOS





PROCEDIMIENTO: DESCARGO Y RETIRO DE ACTIVOS FIJOS








RESPONSABLE





ALCALDE / CONCEJO 


MUNICIPAL














DESCRIPCION DE ACCIONES








RESPONSABLE  





AUDITORIA


 INTERNA














RESPONSABLE





ENCARGADO  DE A. F.  /CONTABILIDAD 








ESTE PROCEDIMIENTO DESCRIBE LAS ACCIONES DE RETIRO Y DESCARGO DE ACTIVOS FIJOS DEL INVENTARIO DE LA MUNICIPALIDAD.





1. LOS RETIROS DE ACTIVOS FIJOS PUEDEN OBEDE-CER A CAUSAS DE OBSOLESCENCIA, PERDIDA,  ESTADO INSERVIBLE, MAL FUNCIONAMIENTO O VENTA. PARA SU DESCARGO DEBERA CONSI-DERARSE LA DEPRECIACIÓN ACUMULADA QUE A LA FECHA TENGAN REGISTRADA. 





RETIRO DE BIENES MUEBLES POR INSERVIBLES, MAL FUNCIONAMIENTO U OBSOLESCENCIA      





2. LA UNIDAD DE ORGANIZACIÓN RESPECTIVA SOLICITA AL ALCALDE O FUNCIONARIO DESIG-NADO EL RETIRO DE UN DETERMINADO BIEN MUEBLE POR INSERVIBLE, OBSOLETO O PRESENTAR PROBLEMAS REITERADOS DE  MAL FUNCIONAMIENTO. EL ALCALDE AUTORIZA Y GIRA INSTRUCCIONES A UNIDAD O ENCARGADO DEL INVENTARIO DE ATENDER LO SOLICITADO.       





3.  LA UNIDAD O EL ENCARGADO DEL INVENTARIO ANALIZA SOLICITUD OBTIENE FICHAS DE REGIS-TRO DEL ACTIVO REPORTADO (FORMATOS 01, 02 Ó 03), QUE INCLUYE DATOS ESPECÍFICOS DEL ACTIVO FIJO Y DEL CONTROL DE SU  MANTENIMIENTO. INICIA TRAMITES COMPLEMEN-TANDO EL FORMATO 04.   





4. SEGUIDAMENTE, VERIFICA LAS CONDICIONES DEL ACTIVO FIJO REPORTADO PARA CONSTA-TAR QUE PROCEDE EL TRAMITE DE RETIRO. REALIZADA LA VERIFICACION ELABORA   INFORME CONFIRMANDO LAS CONDICIONES DEL  BIEN Y LO TRASLADA A LA UNIDAD DE AUDITORIA INTERNA PARA SU VALIDACIÓN. 


  


5.  LA AUDITORIA INTERNA PROCEDE A VALIDAR LO REPORTADO POR LA UNIDAD O ENCARGADO DEL INVENTARIO DE ACTIVOS FIJOS, Y UNA VEZ CON-FIRMADA LA SITUACIÓN, AVALA LO ACTUADO. TRASLADA INFORME AL ALCALDE MUNICIPAL PARA AUTORIZACIÓN Y EMISIÓN DEL ACUERDO DEL CONCEJO MUNICIPAL.  
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INICIO 





LOS RETIROS DE ACTIVOS FIJOS DEL INVENTARIO PUEDEN OBEDECER A DIFE-RENTES CAUSAS  COMO MENCIONA LA NORMATIVA 





ALCALDE MUNICIPAL ANALIZA SOLICITUD DE RETIRO DEL BIEN CON PROBLEMAS,Y SI PROCEDE, AUTO-RIZA ATENDER LO SOLICITADO POR LA UNIDAD








UNIDAD O ENCARGA-DO DEL INVENTARIO, OBTIENE FICHAS DEL BIEN E INICIA TRAMI-TES DE RETIRO COMPLEMENTANDO FORMATO 04   





VERIFICA LAS  CONDICIONES DEL BIEN Y ELABORA INFORME DE LA SITUACIÓN Y LO  TRASLADA A UNIDAD DE AUDITORIA 





AUDITORIA CONS-TATA  SITUACIÓN DEL ACTIVO FIJO, LA VALIDA Y TRASLADA  INFORME PARA OBTENER AUTORIZA-CIÓN DEL ALCALDE 
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CODIGO: AF-04





PAGINA: 2/3





FECHA: 30.06.09








AREA DE ACTIVIDAD: AREA DE ACTIVOS FIJOS 





PROCEDIMIENTO: DESCARGO Y RETIRO DE ACTIVOS FIJOS








RESPONSABLE





ALCALDE / 


CONCEJO MUNICIPAL














DESCRIPCION DE ACCIONES








RESPONSABLE  





AUDITORIA


 INTERNA











RESPONSABLE





INVENTARIO /CONTABILIDAD 

















6.  EL ALCALDE MUNICIPAL RECIBE Y ANALIZA EL INFORME DEL TRAMITE DE RETIRO REALIZADO, Y SI NO TIENE OBJECIONES, LO AUTORIZA. INCLUYE SOLICITUD E INFORME EN LA AGENDA DE REUNION DEL CONCEJO MUNICIPAL, PARA QUE SEA CONOCIDO Y APROBADO EL DESCARGO Y RETIRO DEL ACTIVO FIJO. 





7. EL CONCEJO MUNICIPAL CONOCE DE SOLICI-TUD E INFORME DE LAS CONDICIONES DEL BIEN, Y DESPUÉS DE ANALIZAR EL CASO, APRUEBA DESCARGO DEL INVENTARIO DE ACTIVOS FIJOS Y DE LA CONTABILIDAD, ASÍ COMO SU RETIRO, PARA LO CUAL EMITE EL ACUERDO MUNICIPAL RESPECTIVO. 








8. EL ACUERDO MUNICIPAL, ADEMÁS DE APROBAR EL DESCARGO Y RETIRO DEL ACTIVO FIJO, DEBERÁ INDICAR EL DESTINO DEL MISMO, ES DECIR, SI EL BIEN SERÁ DESTRUIDO, UTILIZADO PARA REPUESTOS, DONADO, VENDIDO COMO CHATARRA, ETC, A EFECTO DE NO DEJAR LA DECISIÓN A DISCRECIÓN DE LA ADMINISTRACIÓN MUNICIPAL.





LA UNIDAD DE CONTABILIDAD, CON BASE EN EL ACUERDO DEL CONCEJO MUNICIPAL PROCEDE AL DESCARGO CONTABLE DEL ACTIVO FIJO, LIQUIDANDO SU VALOR DE ADQUISICIÓN CONTRA LA DEPRECIACIÓN ACUMULADA, EL VALOR EN LIBROS DEL ACTIVO Y LA PERDIDA EN CASO LO HUBIERA.     





LA UNIDAD O ENCARGADO DE INVENTARIO,  CON BASE EN EL ACUERDO MUNICIPAL, PROCEDE AL RETIRO FISICO DEL ACTIVO FIJO DE LA UNIDAD SOLICITANTE, DANDO EL DESTINO DECIDIDO POR EL CONCEJO, E IGUALMENTE, DESCARGA EL ACTIVO FIJO DEL INVENTARIO.      
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ALCALDE MUNICIPAL  ANALIZA EL INFORME, Y SI NO TIENE OBJECIONES LO AUTORIZA, Y  TRASLADA  SOLICI-TUD  AL CONCEJO 





CONCEJO CONOCE SOLICITUD,  JUSTIFI-CACION E INFORME, Y EMITE ACUERDO MUNICIPAL PARA  DESCARGO Y RETI-RO DEL ACTIVO FIJO 








EL ACUERDO MUNI-CIPAL ESPECIFICARÁ EL DESTINO QUE SE DARÁ AL BIEN DESCARGADO Y RETIRADO DEL INVENTARIO








UNIDAD DE CONTABI-LIDAD, CON BASE EN ACUERDO, PROCEDE A REGISTRAR EL DESCARGO DEL ACTIVO FIJO 


     





UNIDAD O ENCARGADO DEL INVENTARIO PROCEDE AL RETIRO FISICO DEL ACTIVO Y A SU DESCARGO DEL INVENTARIO








2/3








MANUAL DE PROCEDIMIENTOS ADMINISTRATIVOS-FINANCIEROS














CODIGO: AF-04





PAGINA: 3/3





FECHA: 30.06.09








AREA DE ACTIVIDAD: AREA DE ACTIVOS FIJOS 





PROCEDIMIENTO: DESCARGO Y RETIRO DE ACTIVOS FIJOS








RESPONSABLE





ALCALDE Y 


CONCEJO














DESCRIPCION DE ACCIONES








RESPONSABLE  





AUDITORIA


 INTERNA











RESPONSABLE





UNIDAD DE CONTABILIDAD








DESCARGO DE ACTIVOS FIJOS POR PERDIDAS O ROBO O POR VENTA   


      


11.  EN EL CASO DE PERDIDA DE ACTIVOS DEBERAN REALIZARSE LAS INVESTIGACIONES PARA DEDUCIR RESPONSABILIDADES, Y SI ES POR ROBO, DEBERA DARSE AVISO A LA AUTORIDAD POLICIAL PARA LA INVESTIGACIÓN Y LEVANTA-MIENTO DEL ACTA RESPECTIVA, PARA CON BASE A ELLA EFECTUAR EL DESCARGO.   








12. CUMPLIDO LO ESTABLECIDO EN EL PASO ANTE-RIOR, DEBERA SEGUIRSE LO DESCRITO EN LOS PASOS  6, 7, 9 Y 10 DE ESTE PROCE-DIMIENTO. SOLAMENTE QUE EL ASIENTO CONTABLE CONTEMPLARA UNA PERDIDA. 





13. EN EL CASO DE VENTA DE ACTIVOS, AL REGISTRAR LA OPERACION DEBE DETERMINAR SI HUBO GANANCIA O PÉRDIDA. HABRA GANANCIA SIEMPRE QUE EL PRECIO DE VENTA SEA MAYOR QUE EL VALOR EN LIBROS; DE LO CONTRARIO, HABRA UNA PERDIDA.    











14. EN EL CASO DE VENTA TAMBIÉN SE DEBERÁ SEGUIR LOS PASOS DEL 6, 7, 9 Y 10 DESCRITOS EN ESTE PROCEDIMIENTO.  
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EN EL CASO DE RETIRO POR  PERDI-DA O ROBO DE UN ACTIVO FIJO DEBE-RÁN SEGUIRSE LAS INVESTIGACIONES CORRESPONDIENTES  





SUPERADO LO ANTERIOR, PARA EL DESCARGO DEBE-RÁN SEGUIRSE LOS PASOS DEL 6 AL 10 DESCRITOS EN ESTE PROCEDIMIENTO  





EN CASO DE VENTA DEBERÁ DETERMI-NARSE LA PERDIDA O GANANCIA AL EFECTUAR EL REGISTRO CONTA-BLE DEL MISMO 





EN CASO DE VENTA,  PARA EL DESCARGO DEL ACTIVO FIJO DEBERÁN SEGUIRSE LOS PASOS DEL 6, 7, 9 Y 10 DE ESTE  PROCEDIMIENTO   








FIN











UACI














PROYECTOS 
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GUBERNAMENTAL











AUXILIAR CUENTAS POR PAGAR


(PRESTAMOS) 








SOLICITUD  DE 


CATEGORIZACIÓN 








MINISTERIO DE HACIENDA (DGCG) 








ESTADOS FINANCIEROS 








   REMITE   DOCUMENTOS DE
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REMITE DOCUMENTACION DE PAGOS DEL SERVICIO DE LA DEUDA 





CONTROL DE DEUDA CON ACREEDORES 











TESORERIA





ENTREGA DESEMBOLSOS 











ENDEUDAMIENTO PÚBLICO








PAGOS DEL SERVICIO


 DE LA DEUDA  





INTERMEDIACIÓN Y CONTROL 


DE ENDEUDAMIENTO PÚBLICO








ISDEM 
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CODIGO: EP-01





PAGINA: 1/2





FECHA: 30.06.09











AREA DE ACTIVIDAD: AREA DE ENDEUDAMIENTO PÚBLICO





PROCEDIMIENTO: CONTRATACIÓN DEL ENDEUDAMIENTO PÚBLICO











DESCRIPCION DE ACCIONES





RESPONSABLE





ADMINISTRACIÓN MUNICIPAL 





RESPONSABLE





 DGCG / ISDEM





RESPONSABLE





CONCEJO / ALCALDE MUNICIPAL   








ESTE PROCEDIMIENTO DESCRIBE LAS ACCIONES RELACIONADAS CON LA CONTRATACIÓN DEL ENDEUDAMIENTO PÚBLICO A NIVEL MUNICIPAL.  





1. LA ADMINISTRACIÓN MUNICIPAL ESTABLECE LA NECESIDAD DE OBTENER FINANCIAMIENTO DE INSTITUCIONES FINANCIERAS PARA CUBRIR DEFICIENCIAS DE INGRESOS CORRIENTES O PARA EL DESARROLLO DE OBRAS Y PROYECTOS QUE SOBREPASAN SU CAPACIDAD FINANCIERA PARA EJECUTARLOS CON FONDOS ORDINARIOS (INGRESOS PROPIOS O FODES DEL EJERCICIO).   





2. LA ADMINISTRACIÓN MUNICIPAL DETERMINA LA CANTIDAD DE FINANCIAMIENTO REQUERIDO Y REALIZA INVESTIGACIONES EN INSTITUCIONES FINANCIERAS SOBRE CONDICIONES DE PRÉS-TAMOS (REQUISITOS, PLAZOS Y TASAS DE INTERÉS); EFECTUA ANÁLISIS COMPARATIVO; Y SELECCIONA LAS MEJORES OPCIONES.  





3. PRESENTA A CONSIDERACIÓN DEL CONCEJO  LAS NECESIDADES DE FINANCIAMIENTO Y LAS CONDICIONES OFRECIDAS POR LAS INSTITUCIO-NES FINANCIERAS. CONCEJO ANALIZA CONDI-CIONES DE FINANCIAMIENTO Y AUTORIZA AL ALCALDE REALIZAR NEGOCIACIONES PARA OBTENER EL FINANCIAMIENTO CON LA INSTITUCIÓN QUE OFREZCA LAS MEJORES CONDICIONES PARA LA MUNICIPALIDAD.    





4. ALCALDE  NEGOCIA FINANCIAMIENTO Y SOMETE A CONOCIMIENTO DEL CONCEJO CONDICIONES PACTADAS. EMITE ACUERDO MUNICIPAL AUTORIZANDO QUE SE SUSCRIBA EL CONTRATO DE PRESTAMO RESPECTIVO, Y SE SOLICITE LA CERTIFICACION DE CATEGORIZACIÓN DE ENDEUDAMIENTO AL MINISTERIO DE HACIENDA.  





5. LA ADMINISTRACIÓN MUNICIPAL SOLICITA AL MINISTERIO DE HACIENDA, A TRAVES DE LA DIRECCION GENERAL DE CONTABILIDAD GUBER-NAMENTAL (DGCG), EXTIENDA CERTIFICACIÓN DE LA CATEGORIZACIÓN DE LA MUNICIPALIDAD; EN LA QUE, CONSTE SU CAPACIDAD PARA CONTRAER ENDEUDAMIENTO PÚBLICO.       


  








































































































































































































    


                                       



































                    



































                                          


             

















                                        
































                                        


























03











                                                                               


                   




















                                             04



































                                                                           














                                           01


                                       





























           


                                        02 



































                                                    
































                                        


























05








                                       


                             





INICIO 





ADMINISTRACIÓN MUNICIPAL ESTABLECE  NECESIDAD DE FINAN-CIAMIENTO PARA GASTOS CORRIENTES O PROYECTOS DE INVERSIÓN


  





DETERMINA  FINANCIA-MIENTO A OBTENER E INVESTIGA EN INSTI-TUCIONES LAS  CONDICIONES DE  PRÉSTAMO Y SELEC-CIONA LAS MEJORES 





 CONCEJO MUNICI PAL ANALIZA NECESIDADES  DE FINANCIAMIENTO Y CONDICIONES, Y AUTO- RIZA REALIZAR NEGOCIACIONES DE PRESTAMO 








ALCALDE NEGOCIA Y SOMETE A CONOCI-MIENTO DE CONCEJO CONDICIONES PACTA-DAS, Y ESTE EMITE ACUERDO DE CONTRA-TACIÓN DE PRÉSTAMO 


    








ADMINISTRACIÓN MUNICIPAL SOLICITA A LA DGCG EXTENDER CERTIFICACIÓN DE CATEGORIZACIÓN PARA CONTRATAR EMPRESTITO 
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CODIGO: EP-01





PAGINA: 2/2





FECHA: 30.06.09











AREA DE ACTIVIDAD: AREA DE ENDEUDAMIENTO PÚBLICO





PROCEDIMIENTO: CONTRATACIÓN DEL ENDEUDAMIENTO PÚBLICO











DESCRIPCION DE ACCIONES





RESPONSABLE





DGCG - ISDEM








RESPONSABLE





CONCEJO / ALCALDE MUNICIPAL 








RESPONSABLE





ADMINISTRACIÓN MUNICIPAL 

















6. LA DGCG RECIBE SOLICITUD DE LA MUNICI-PALIDAD, ANALIZA SITUACIÓN FINANCIERA DE CONFORMIDAD A LOS PARAMETROS QUE ESTABLECE LA LEY, Y DENTRO DEL PLAZO ESTABLECIDO, EXTIENDE CERTIFICACIÓN DE CATEGORIZACION DE ENDEUDAMIENTO, QUE ENTREGA A LA MUNICIPALIDAD SOLICITANTE.  


  


 EL ALCALDE MUNICIPAL INICIA PROCESO DE FORMALIZACIÓN DEL CONTRATO DE PRÉSTAMO CON INSTITUCIÓN FINANCIERA SELECCIONADA, Y SOLICITA AL ISDEM EXTENDER ORDEN IRREVO-CABLE DE PAGO A FAVOR DE ENTIDAD FINANCIERA, PARA GARANTIZAR EL PAGO DEL PRÉSTAMO CON RECURSOS DEL FODES.         





8.  EL ISDEM RECIBE SOLICITUD DE LA MUNICIPA-LIDAD, ANALIZA CERTIFICACIÓN DE CATEGORI-ZACIÓN DE ENDEUDAMIENTO EXPEDIDA POR LA DGCG, Y SI NO EXISTEN OBJECIONES, EXTIENDE ORDEN IRREVOCABLE DE PAGO A FAVOR DE INSTITUCIÓN BANCARIA RESPECTIVA Y ENTREGA A LA MUNICIPALIDAD.           








9. EL ALCALDE MUNICIPAL ENTREGA DOCUMEN-   TACIÓN (DE LA MUNICIPALIDAD, CERTIFICACIÓN DE ENDEUDAMIENTO Y ORDEN IRREVOCABLE DE PAGO, OTRAS) A INSTITUCIÓN FINANCIERA, Y SI NO EXISTEN OBJECIONES DE AMBAS PARTES, FIRMAN CONTRATO DE PRESTAMO. 








 10.  EL ALCALDE MUNICIPAL DISTRIBUYE COPIAS DE CONTRATO ENTRE INSTITUCIONES DE CONTROL (DGCG E ISDEM) Y UNIDADES DE CONTABILIDAD, TESORERÍA Y OTRAS DE LA MUNICIPALIDAD, PARA LOS EFECTOS CONSIGUIENTES.    
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LA DGCG RECIBE SOLICITUD DE LA MUNI-CIPALIDAD Y EXTIENDE CERTIFICACIÓN DE LA CATEGORIZACIÓN DE ENDEUDAMIENTO PÚBLICO 





EL ALCALDE INICIA EL PROCESO DE FORMA-LIZACION DE CONTRA-TO DE PRÉSTAMO Y SOLICITA A ISDEM ORDEN IRREVOCABLE DE PAGO  








ISDEM ANALIZA CERTI-FICACIÓN DE CATEGO-RIZACIÓN DE DEUDA, Y SI NO TIENE  OBJECIO-NES, EXTIENDE ORDEN IRREVOCABLE DE PAGO SOLICITADA





ALCALDE ENTREGA DOCUMENTACIÓN A INSTITUCIÓN FINANCIE-RA, Y SI NO EXISTEN OBJECIONES, FIRMAN CONTRATO DE PRESTAMO    


 





ALCALDE DISTRIBUYE COPIAS DE CONTRATO ENTRE INSTITUCIONES DE CONTROL Y UNIDA-ES DE LA MUNICIPALI-DAD PARA EFECTOS CONSIGUIENTES.


 





   FIN 
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CODIGO: EP-02





PAGINA: 1/1





FECHA: 30.06.09











AREA DE ACTIVIDAD: AREA DE ENDEUDAMIENTO PÚBLICO





PROCEDIMIENTO: REGISTRO Y CONTROL DEL ENDEUDAMIENTO PÚBLICO











DESCRIPCION DE ACCIONES





RESPONSABLE





ADMINISTRACIÓN MUNICIPAL 





RESPONSABLE





 DGCG 





RESPONSABLE





ISDEM   








ESTE PROCEDIMIENTO DESCRIBE LAS ACCIONES RELACIONADAS CON EL REGISTRO Y CONTROL DEL ENDEUDAMIENTO PÚBLICO A NIVEL MUNICIPAL.  





1. SUSCRITO EL CONTRATO CON LA INSTITUCION FINANCIERA, LA ADMINISTRACIÓN MUNICIPAL INICIA EL PROCESO DE DESEMBOLSO DE LOS RECURSOS DEL PRESTAMO; LOS CUALES, SON PERCIBIDOS POR LA UNIDAD DE TESORERÍA Y REGISTRADOS POR LA CONTABILIDAD CON BASE EN LOS DOCUMENTOS RESPECTIVOS.     





2. EN LA FECHA ESTABLECIDA PARA EL PAGO, EL ISDEM, CON BASE EN LA ORDEN IRREVOCABLE DE PAGO, RETIENE DE LOS FONDOS FODES DE LA MUNICIPALIDAD EL IMPORTE DE LAS CUOTAS A PAGAR Y SUS ACCESORIOS, PARA LO CUAL EXTIENDE LOS COMPROBANTES RESPECTIVOS, EFECTUANDO REGISTROS EN CONTROL DE PRESTAMOS DE LA INSTITUCIÓN.     





3. EN LA FECHA DE ENTREGA DE LOS FONDOS FODES DE PARTE DEL ISDEM, LA TESORERÍA RECIBE LA CUOTA FODES MÁS LA DOCUMENTA-CIÓN DE RETENCIÓN DE CUOTA DEL PRESTAMO A PAGAR A LA INSTITUCIÓN FINANCIERA, ASÍ COMO DE OTRAS CONTRIBUCIONES. TRASLADA DOCUMENTACIÓN A UNIDAD DE CONTABILIDAD.    





4. LA UNIDAD DE CONTABILIDAD REGISTRA EL PAGO EFECTUADO A CUENTA DEL PRÉSTAMO EN LA CONTABILIDAD Y EL PRESUPUESTO. EN FORMA COMPLEMENTARIA EFECTUA REGISTROS EN CONTROL INDIVIDUALIZADO DE PRESTAMOS DE LA MUNICIPALIDAD.  








5. LA DIRECCIÓN GENERAL DE CONTABILIDAD GUBERNAMENTAL (DGCG), A TRAVÉS DE LOS INFORMES CONTABLES MENSUALES DE LA MUNICIPALIDAD, LLEVA EL CONTROL GENERAL DE LA DEUDA PÚBLICA DE LA  MUNICIPALIDAD.          
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INICIO 





TESORERÍA MUNICIPAL PERCIBE  DESEMBOL-SO A CUENTA DEL PRESTAMO, Y TRASLA-DA DOCUMENTOS PARA REGISTRO CONTABLE 


  





EL ISDEM RETIENE CUOTA DE PRESTAMO Y EXTIENDE COMPRO-BANTE A LA MUNICIPA-LIDAD. EFECTUA RE-GISTRO EN CONTROL DE PRÉSTAMOS  





TESORERÍA RECIBE CUOTA DE FODES Y DOCUMENTOS DE DESCUENTO DE PRES-TAMO, Y TRASLADA A CONTABILIDAD PARA SU REGISTRO 





CONTABILIDAD REGIS-TRA PAGO DE CUOTA DE PRESTAMO Y SUS ACCESORIOS. TAMBIÉN REGISTRA EN CON-TROL INDIVIDUALIZADO DE PRESTAMOS   


    








 LA DGCG A TRAVÉS DE INFORMES MENSUALES DE LA MUNICIPALIDAD LLEVA CONTROL GENERAL DE DEUDA PÚBLICA DE LA MUNICIPALIDAD


 








   FIN 
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PÚBLICO
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FECHA: 30.06.09











AREA DE ACTIVIDAD: AREA DE CONTABILIDAD 





PROCEDIMIENTO: APERTURA CONTABLE Y PRESUPUESTARIA 











DESCRIPCION DE ACCIONES





RESPONSABLE





UNIDAD DE CONTABILIDAD








RESPONSABLE











RESPONSABLE










































































    


                                       



































                    



































                                          


             

















                                        
































                                        



































                                                                               


                   





























                                            
































                                                                         





ESTE PROCEDIMIENTO DESCRIBE LAS ACCIONES RELACIONADAS CON LA APERTURA CONTABLE Y PRESUPUESTARIA.  





1. APROBADO EL PRESUPUESTO DEL NUEVO EJER-CICIO Y REALIZADO EL CIERRE CONTABLE DEL EJERCICIO ANTERIOR, LA UNIDAD DE CONTABI-LIDAD PROCEDE A EFECTUAR LA APERTURA CONTABLE DEL NUEVO EJERCICIO FISCAL QUE INICIA EL UNO DE ENERO.     








2. EL PROCESO DE APERTURA CONTABLE INICIARÁ PRIMERAMENTE CON LA ACTUALIZACIÓN DE LAS ESTRUCTURA CONTABLE Y PRESUPUESTARIA EN EL SISTEMA CONTABLE, A EFECTOS DE INTRODUCIR LOS CAMBIOS QUE SE HUBIEREN OPERADO EN LÍNEAS DE TRABAJO, CUENTAS U ORGANIZACIÓN DE LA MUNICIPALIDAD. 








3. SEGUIDAMENTE SE VERIFICA EN EL SISTEMA LOS DATOS DE APERTURA CONTABLE E INTRODUCE LOS DATOS DEL PRESUPUESTO DE INGRESOS Y EGRESOS DEL NUEVO EJERCICIO, SIGUIENDO LO REQUERIDO POR EL MENU DEL SISTEMA, A EFECTOS DE PREPARAR EL SISTEMA PARA EL REGISTRO DIARIO DE LOS HECHOS ECONÓMICOS TANTO EN CUENTAS CONTABLES COMO PRESUPUESTARIAS.  





4. FINALIZADO EL PROCESO DE VERIFICACIÓN DE APERTURA Y DE MANTENIMIENTO DE TABLAS Y ESTRUCTURAS CONTABLE Y PRESUPUESTARIA, INICIARÁ EL PROCESAMIENTO DIARIO DE LAS OPERACIONES DE LA MUNICIPALIDAD, APLI-CANDO LA NORMATIVA Y LOS PROCEDIMIENTOS DEFINIDOS POR LA DIRECCIÓN GENERAL DE CONTABILIDAD GUBERNAMENTAL.   





5.  EN EL PROCESAMIENTO DE LAS OPERACIONES DIARIAS EN FORMA ACUMULATIVA, SE DARÁ CUMPLIMIENTO A LAS NORMAS DE CONTROL INTERNO CONTABLE INSTITUCIONAL, PARA GARANTIZAR LA CONFIABILIDAD Y VALIDEZ DE LA INFORMACIÓN Y SEGURIDAD DE LA MISMA.        
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INICIO 





 LA UNIDAD DE CONTA- BILIDAD PROCEDE A EFECTUAR APERTURA CONTABLE DEL NUEVO EJERCICIO  FISCAL QUE INICIA EL UNO DE ENERO








EL PROCESO DE APERTURA CONTABLE INICIA CON ACTUALI-ZACIÓN DE LAS ESTRUCTURAS CONTABLES Y PRESUPUESTARIAS 





SEGUIDAMENTE VERI-FICA DATOS DE APERTURA CONTABLE E INTRODUCE DATOS DEL PRESUPUESTO DEL NUEVO EJERCICIO


 





 FINALIZADO EL PRO-CESO DE APERTURA SE HARÁN LOS RESPALDOS DE DATOS Y SE INICIARÁ REGIS-TRO DE OPERACIONES DIARIAS   


    








EN EL PROCESA-MIENTO DIARIO DE LAS OPERACIONES DARÁ CUMPLIMIENTO A  LAS NORMAS DE CONTROL INTERNO CONTABLE INSTITUCIONAL 








 FIN  
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AREA DE ACTIVIDAD: AREA DE CONTABILIDAD 





PROCEDIMIENTO: REGISTRO CONTABLE DE OPERACIONES DIARIAS











DESCRIPCION DE ACCIONES





RESPONSABLE





UNIDAD DE CONTABILIDAD








RESPONSABLE





UACI








RESPONSABLE





UNIDADES


(DISPOSICIONES)
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ESTE PROCEDIMIENTO DESCRIBE LAS ACCIONES DE REGISTRO CONTABLE DE LAS OPERACIONES DIARIAS DE LA MUNICIPALIDAD 





1. EFECTUADA LA APERTURA CONTABLE, LA UNI-DAD DE CONTABILIDAD INICIA EL REGISTRO DE LAS OPERACIONES DIARIAS TANTO CONTABLES COMO PRESUPUESTARIAS, BASADA EN LA DOCUMENTACIÓN DE RESPALDO RESPECTIVA.     








REGISTRO CONTABLE DE INGRESOS





2. MENSUALMENTE LA UNIDAD DE CUENTAS CORRI-ENTES EMITE FACTURACIÓN (AVISO-RECIBOS)  PARA EL COBRO DE LOS TRIBUTOS MUNICIPA-LES. ENVÍA FACTURACIÓN A UNIDAD DE COBROS E INFORME A LA UNIDAD DE CONTABILIDAD PARA REGISTRAR EL INGRESO (DEVENGADO/CUENTAS POR COBRAR).    





3. TESORERÍA MUNICIPAL PERCIBE DIARIAMENTE  PAGO DE LOS TRIBUTOS MUNICIPALES, TRANSFERENCIAS DEL GOBIERNO CENTRAL, DONACIONES Y OTROS INGRESOS NO TRIBUTARIOS, Y TRASLADA DOCUMENTACIÓN A CONTABILIDAD PARA EL REGISTRO RESPECTIVO.





4. LA UNIDAD DE CONTABILIDAD RECIBE LA DOCU-MENTACIÓN QUE RESPALDA LA PERCEPCIÓN DE INGRESOS MUNICIPALES Y REGISTRA; LO QUE PERMITIRÁ A LA MUNICIPALIDAD CONTAR CON INFORMACIÓN SOBRE LOS RECURSOS DISPONIBLES PARA ATENDER LOS GASTOS DE FUNCIONAMIENTO, INVERSIÓN Y OTROS.  








AUTORIZACIÓN DE GASTOS





5.  TODO GASTO QUE REALICE LA MUNICIPALIDAD DEBERÁ ESTAR CONSIGNADO EN EL PRESU-PUESTO Y EMITIRSE EL ACUERDO RESPECTIVO. EL CONCEJO MUNICIPAL, A TRAVÉS DEL ALCALDE SERA DIRECTAMENTE RESPONSABLE DE AUTORIZAR LOS GASTOS EN EL MARCO DE LO QUE ESTABLECE LA LACAP, PUDIENDO DELEGAR DICHA ATRIBUCIÓN EN LAS PERSONAS QUE DESIGNE. 
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INICIO 





LA UNIDAD DE CONTA-BILIDAD REALIZA APERTURA CONTABLE DEL NUEVO EJERCICIO, E INICIA REGISTRO CONTABLE DE LAS OPERACIONES DIARIAS 





UNIDAD DE CONTA-BILIDAD RECIBE DOCUMENTACIÓN Y REGISTRA INGRESOS EN CUENTAS DEL  PRESUPUESTO Y EN 


LA CONTABILIDAD











 CTAS. CTES. EMITE FACTURACIÓN MEN-SUAL QUE TRASLADA A COBROS E INFORME QUE ENVÍA A CONTA-BILIDAD PARA REGIS-TRO DE INGRESO





TESORERÍA DIARIA-MENTE PERCIBE INGRESOS TRIBUTA-RIOS Y OTROS, Y  TRASLADA DOCUMEN-TACIÓN A PARA SU REGISTRO CONTABLE





UNIDAD DE CONTA-BILIDAD RECIBE DOCUMENTACIÓN Y REGISTRA INGRESOS PERCIBIDOS POR PAGO DE TRIBUTOS MUNICIPALES














TODO GASTO DE LA MUNICIPALIDAD  DEBE ESTAR CONSIDERADO EN EL PRESUPUESTO APROBADO POR EL CONCEJO MUNICIPAL PARA EL EJERCICIO.
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AREA DE ACTIVIDAD: AREA DE CONTABILIDAD 





PROCEDIMIENTO: REGISTRO CONTABLE DE OPERACIONES DIARIAS








DESCRIPCION DE ACCIONES





RESPONSABLE





UACI











RESPONSABLE





UNIDADES


(DISPOSICIONES)





RESPONSABLE





UNIDAD DE CONTABILIDAD
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REGISTRO DEL PAGO DE SALARIOS 





6.  LAS CONTRATACIONES DE PERSONAL SE HARAN DE ACUERDO A LAS PLAZAS Y SALARIOS AUTORIZADAS EN EL PRESUPUESTO; EN EL CUAL TAMBIEN SE ENCUENTRAN INCLUIDOS LOS BENEFICIOS SOCIALES Y PRESTACIONES DE LEY AL PERSONAL.      





7.  EL PAGO DE  LOS SALARIOS, POR CONSIDERAR-SE GASTOS FIJOS NO SE REQUERIRÁ AUTORIZA-CIÓN DEL CONCEJO MUNICIPAL (ART. 91 CODIGO MUNICIPAL); LA UNIDAD DE CONTABILIDAD LLEVARA EL REGISTRO PRESUPUESTARIO Y CONTABLE TANTO DEL DEVENGAMIENTO DE LOS MISMOS COMO DE SU PAGO.     


  





REGISTRO  DE  ADQUISICIÓN Y CONTRATACIÓN DE BIENES Y SERVICIOS





8. CONFIRMADA LA DISPONIBILIDAD PRESUPUES-TARIA Y AUTORIZADA LA OPERACIÓN, LA UACI INICIARA LOS PROCESOS DE COMPRA POR LIBRE GESTIÓN O CONCURSO PÚBLICO DE LOS BIENES  Y SERVICIOS REQUERIDOS. CONCLUIDO EL PROCESO, TRASLADA DOCUMENTACIÓN A  LA UNIDAD DE CONTABILIDAD PARA REGISTRO DEL  COMPROMISO.          





9. RECIBIDOS LOS BIENES Y SERVICIOS CONTRATA- DOS Y LAS FACTURAS DEL SUMINISTRANTE, LA UACI REMITIRÁ LA DOCUMENTACIÓN PARA  GESTIONAR EL PAGO ANTE LA TESORERIA; LA CUAL, UNA VEZ EFECTUADO EL PAGO TRASLADA DOCUMENTACIÓN A LA UNIDAD DE CONTABI-LIDAD PARA SU REGISTRO.








 10. LA UNIDAD DE CONTABILIDAD REGISTRA EL PAGO DE LOS BIENES Y SERVICIOS AL SUMINISTRAN-TE CON RESPALDO EN LOS COMPROBANTES RESPECTIVOS; AFECTANDO LAS DISPONIBILI-DADES Y LIQUIDANDO  COMPROMISO CON PROVEEDORES.   
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LAS CONTRATACIONES DE PERSONAL SE HARÁN DE ACUERDO A LAS PLAZAS Y SALA-RIOS APROBADOS EN EL PRESUPUESTO DEL EJERCICIO. 


 











CONTABILIDAD LLEVARÁ EL REGISTRO Y CONTROL DEL PAGO DE SALARIOS Y OTRAS PRESTACIONES AL PERSONAL


 





EL PAGO DE SALARIOS POR SER GASTOS FIJOS NO REQUERIRÁN DE AUTORIZACIÓN DEL CONCEJO.  LA CONTA-BILIDAD LLEVARA SU  REGISTRO. 











CONTABILIDAD  RECIBE DOCUMENTACIÓN SOBRE COMPRA DE BIENES Y SERVICIOS, Y REGISTRA COMPRO-MISO CON PROVEEDORES   


 








CONFIRMADA LA DISPONIBILIDAD,  LA UACI INICIA PROCESOS DE COMPRA DE B Y S.  ENVÍA DOCUMENTOS A CONTABILIDAD PARA SU REGISTRO. 





CONTABILIDAD  RECIBE FACTURAS Y DEMAS DOCUMENTACIÓN SOBRE COMPRA DE BIENES Y SERVICIOS.


   


 








RECIBIDOS LOS BIENES 


Y SERVICIOS CON SUS FACTURAS, ESTAS SON CANCELADAS A LOS SUMINISTRANTES POR LA TESORERIA








CONTABILIDAD REGISTRA EL PAGO A SUMINISTRANTE, AFECTA LAS DISPONIBILIDADES  Y LIQUIDA COMPROMISO CON PROVEEDORES.
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PAGINA: 3/3





FECHA: 30.06.09











AREA DE ACTIVIDAD: AREA DE CONTABILIDAD 





PROCEDIMIENTO: REGISTRO CONTABLE DE OPERACIONES DIARIAS











DESCRIPCION DE ACCIONES





RESPONSABLE





UACI








RESPONSABLE





TESORERÍA 








RESPONSABLE





UNIDAD DE CONTABILIDAD

















GASTOS EN LA EJECUCIÓN DE PROYECTOS Y OBRAS FISICAS





11. SE REALIZARAN ACCIONES SIMILARES A LAS CONTENIDAS EN LOS PASOS 7 Y 8 DE ESTE PROCEDIMIENTO. LUEGO SE PROCEDE A FIRMAR CONTRATO RESPECTIVO CON EL CONTRATISTA, EN EL CUAL SE INDICARAN LOS PRODUCTOS A ENTREGAR Y LA FORMA DE PAGO. TRASLADA DOCUMENTACIÓN A CONTABILIDAD PARA EL REGISTRO DEL COMPROMISO.           





12. RECIBIDOS LOS PRODUCTOS CONTRATADOS Y LA FACTURA DEL CONTRATISTA, EL PROVEEDOR GESTIONARÁ EL PAGO ANTE LA TESORERIA; LA CUAL, UNA VEZ EFECTUADO EL PAGO TRASLADA LA DOCUMENTACIÓN RESPECTIVA A LA UNIDAD DE CONTABILIDAD PARA SU REGISTRO.








13. LA UNIDAD DE CONTABILIDAD REGISTRA PAGO DE LOS PRODUCTOS CONTRATADOS, BASADA EN LOS COMPROBANTES DE RESPALDO RESPECTIVOS.   





INFORMES CONTABLES





14. SIGUIENDO LA OPERATIVIDAD DEL SISTEMA, LA UNIDAD DE CONTABILIDAD PREPARARA LOS INFORMES MENSUALES Y ANUAL SOBRE LA SITUACIÓN FINANCIERA DE LA MUNICIPALIDAD Y SOBRE LA EJECUCIÓN DEL PRESUPUESTO TANTO DE INGRESOS COMO DE EGRESOS.     
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 CONTABILIDAD  RECIBE DOCUMENTACIÓN DE CONTRATACIÓN DE  EJECUCIÓN DE OBRAS O PROYECTOS, Y REGISTRA COMPROMISO.   


 








PARA ESTE TIPO DE CONTRATOS SE  REALIZAN LAS MISMAS ACCIONES CONTENIDAS EN LOS  PASOS 7 Y 8 DE ESTE PROCEDIMIENTO.








CONTABILIDAD  RECIBE FACTURAS PAGADAS Y DEMAS DOCUMENTA-CIÓN RELATIVA A LA CONTRATACIÓN DE LAS  OBRAS O PROYECTOS.


  


 











RECIBIDOS LOS PRODUCTOS Y FACTU-RAS, LA TESORERÍA EFECTÚA PAGO A CON-TRATISTA Y REMITE DOCUMENTADIÓN A CONTABILIDAD.











CONTABILIDAD REGISTRA  PAGO DE LAS  OBRAS CONTRATADAS Y LIQUIDA COMPROMISO CON CONTRATISTA.








LA UNIDAD DE CONTA-BILIDAD PREPARA INFORMES MENSUALES O ANUAL SOBRE LA SITUACION FINANCIE-RA Y EJECUCIÓN DEL PRESUPUESTO


 

















FIN
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CODIGO: CO-03





PAGINA: 1/2





FECHA: 30.06.09














AREA DE ACTIVIDAD: AREA DE CONTABILIDAD 





PROCEDIMIENTO: CIERRE CONTABLE ANUAL Y GENERACIÓN DE ESTADOS 


                                FINANCIEROS











DESCRIPCION DE ACCIONES





RESPONSABLE











RESPONSABLE














RESPONSABLE





UNIDAD DE CONTABILIDAD








ESTE PROCEDIMIENTO DESCRIBE LAS ACCIONES  RELACIONADAS CON EL CIERRE CONTABLE ANUAL.








1.  FINALIZADO EL EJERCICIO FISCAL RESPECTIVO, LA UNIDAD DE CONTABILIDAD PROCEDERA AL CIERRE CONTABLE Y LIQUIDACIÓN DEL PRESU-PUESTO; LO CUAL, REALIZARA ASEGURANDOSE QUE TODOS LOS HECHOS ECONÓMICOS DEL EJERCICIO HAYAN SIDO REGISTRADOS Y PROCESADOS.   








2. EL CIERRE CONTABLE LO REALIZARA LA UNIDAD APLICANDO EL PROCEDIMIENTO ESTABLECIDO; ES DECIR, PRIMERAMENTE REALIZARÁ EL CIERRE DEL MES 12 (DICIEMBRE) DEL EJERCICIO QUE FINALIZA.     














3.  LUEGO HACIENDO USO DEL MES 13, EFECTUARÁ LAS OPERACIONES DE AJUSTE, APLICANDO  DEPRECIACIONES, AMORTIZACIONES Y DOCU-MENTOS, QUE POR ALGUNA RAZÓN NO HABIAN SIDO CONTABILIZADOS, Y FINALMENTE SE REALIZA  EL CIERRE DEFINITIVO.      








4. FINALIZADO EL CIERRE CONTABLE Y PRESU-PUESTARIO EMITE ESTADOS FINANCIEROS CON SUS DETALLES  RESPECTIVOS, POR LOS CUALES SE DETERMINAN LA SITUACIÓN PATRIMONIAL, EL  RENDIMIENTO ECONÓMICO DEL EJERCICIO Y EL  SUPERAVIT O DEFICIT PRESPUESTARIO TANTO A NIVEL DE INGRESOS COMO DE EGRESOS Y EN FORMA GENERAL.       








5.  EN FORMA AUTOMÁTICA EL SISTEMA REALIZARÁ LA LIQUIDACIÓN DEL PRESUPUESTO, GENERANDO  POSTERIORMENTE  LOS REPORTES  RESPECTIVOS. 
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IINICIO 





FINALIZADO EL   EJERCICIO,  LA UNIDAD DE CONTABILIDAD  EFECTUARA EL CIERRE CONTABLE Y LA LIQUIDACIÓN DEL PRESUPUESTO





EL CIERRE CONTABLE Y LA LIQUIDACIÓN DEL PRESUPUESTO, LO REALIZARÁ LA UNIDAD  APLICANDO EL PROCE-DIMIENTO  YA ESTABLECIDO





CIERRA EL MES DE DICIEMBRE, HACE AJUSTES Y  REGISTRA OPERACIONES NO CONTABILIZADAS, LUEGO, REALIZA  CIERRE DEFINITIVO  





EMITE ESTADOS FINANCIEROS SOBRE LA SITUACION PATRIMONIAL Y DE EJECUCIÓN DEL 


PRESUPUESTO DEL EJERCICIO


 





EL  SISTEMA HARÁ LA LIQUIDACIÓN DEL  PRE-SUPUESTO, GENERANDO  POSTERIORMENTE LOS REPORTES  RESPECTIVOS.
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CODIGO: CO-03





PAGINA: 2/2





FECHA: 30.06.09 











AREA DE ACTIVIDAD: AREA DE CONTABILIDAD 





PROCEDIMIENTO: CIERRE CONTABLE ANUAL Y GENERACIÓN DE ESTADOS


                                 FINANCIEROS











DESCRIPCION DE ACCIONES





RESPONSABLE





DGCG








RESPONSABLE





AUTORIDADES DE 


LA MUNICIPALIDAD 











RESPONSABLE





UNIDAD DE


CONTABILIDAD




















6. FINALIZADO EL CIERRE CONTABLE, LA LIQUIDA-CIÓN DEL PRESUPUESTO Y EMITIDOS LOS ESTADOS FINANCIEROS Y DE EJECUCIÓN PRESUPUESTARIA, LA UNIDAD DE CONTABILIDAD LOS PASARÁ A CONOCIMIENTO Y ANÁLISIS DEL ALCALDE MUNICIPAL O GERENTE, SEGÚN LA ORGANIZACIÓN DE LA MUNICIPALIDAD.    





7.   ALCALDE MUNICIPAL PREPARA INFORME SOBRE SITUACIÓN PATRIMONIAL DE LA MUNICIPALIDAD Y DE LOS RESULTADOS DE LA EJECUCIÓN PRESUPUESTARIA DEL EJERCICIO FINALIZADO, Y LO TRASLADA A CONOCIMIENTO DEL CONCEJO MUNICIPAL. INFORME QUE SERVIRÁ DE BASE PARA RENDICIÓN ANUAL DE CUENTAS DE LA MUNICIPALIDAD A LA CIUDADANÍA.          








8.  LA UNIDAD DE CONTABILIDAD PREPARA CD CON INFORMACIÓN SOBRE EL CIERRE CONTABLE  Y LO REMITE A LA DIRECCIÓN GENERAL DE CONTABILIDAD GUBERNAMENTAL (DGCG), EN LA FORMA Y PERÍODO ESTABLECIDO.           





  


9. LA DIRECCIÓN GENERAL DE CONTABILIDAD GUBERNAMENTAL RECIBE INFORMACIÓN SOBRE CIERRE DEL EJERCICIO CONTABLE FINALIZADO, PROCESA Y ARCHIVA. 
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FINALIZADO EL CIERRE Y EMITIDOS LOS ESTA-DOS FINANCIEROS, LOS TRALADA AL ALCALDE PARA  SU PRESENTACIÓN AL CONCEJO MUNICIPAL





ALCALDE PREPARA INFORME DE RESULTA-DOS CONTABLES Y DE LA EJECUCIÓN DEL  PRESUPUESTO Y LO HACE DEL CONOCI-MIENTO DEL CONCEJO PARA APROBACIÓN 





UNIDAD DE CONTABI- LIDAD PREPARA  INFORMACIÓN SOBRE CIERRE CONTABLE Y REMITE A LA DGCG EN LA FORMA Y PERIODO ESTABLECIDO 





 LA DGCG RECIBE INFORMACIÓN DEL CIERRE DEL EJERCICIO CONTABLE, PROCESA Y ARCHIVA.   





FIN
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CODIGO: CO-04





PAGINA: 1/2





FECHA: 30.06.09








AREA DE ACTIVIDAD: AREA DE CONTABILIDAD 


			


PROCEDIMIENTO: ELABORACIÓN DE CONCILIACIONES BANCARIAS











DESCRIPCION DE ACCIONES





RESPONSABLE





UNIDAD DE 


TESORERÍA








RESPONSABLE





UNIDAD DE CONTABILIDAD











RESPONSABLE





ENCARGADO DE CONCILIACIONES











ESTE PROCEDIMIENTO DESCRIBE LAS ACCIONES A REALIZAR PARA PREPARAR MENSUALMENTE  LAS CONCILIACIONES BANCARIAS





1.  DENTRO DE LOS OCHO DIAS SUBSIGUIENTES A LA FINALIZACION DE CADA MES, LA UNIDAD DE CONTABILIDAD CONCILIARA LOS SALDOS DE LAS CUENTAS BANCARIAS DE LA MUNICI-PALIDAD, A FIN DE GARANTIZAR LA CONCOR-DANCIA ENTRE LOS SALDOS MANEJADOS POR LA TESORERÍA, LOS BANCOS RESPEC-TIVOS Y LA CONTABILIDAD. 


            


2.  PARA LA CONCILIACIÓN DE LOS SALDOS, LA PERSONA ENCARGADA DEBERA TOMAR EN CUENTA: LOS ESTADOS DE CUENTAS BANCARIOS DEL MES A CONCILIAR, QUE SE HAYA EFECTUADO EL CIERRE CONTABLE DEL MES  Y QUE LOS SALDOS DIARIOS DE LAS CHEQUERAS Y LIBROS AUXILIARES DE BANCOS ESTEN ACTUALIZADOS.      





3. PARA PREPARAR LAS CONCILIACIONES DE CADA UNA DE LAS CUENTAS, LA PERSONA ENCARGADA UTILIZARA EL FORMATO 01, Y ANOTARA LA INFORMACIÓN GENERAL SOBRE LA CUENTA Y LOS DATOS Y VALORES QUE INDICA CADA COLUMNA Y SUS APARTADOS.                





4. LA CONCILIACIÓN INICIA CON EL SALDO DEL ESTADO DE CUENTAS, AL CUAL SE LE AGREGAN LAS REMESAS Y OTROS ABONOS NO APLICADOS PARA OBTENER UN TOTAL  DISPONIBLE, AL QUE SE LE RESTA LA SUMA DE LOS CHEQUES NO COBRADOS Y LOS CARGOS NO APLICADOS. COMO RESULTADO SE OBTENDRA UN SALDO QUE DEBE COINCIDIR CON EL SALDO DE CHEQUERA Y SALDO CONTABLE A ESA FECHA.    





5. DE EXITIR DIFERENCIAS ENTRE LOS SALDOS DEBERA INVESTIGAR DONDE SE ENCUEN-TRA Y SU ORIGEN: SI ES EN LOS ESTADOS DE CUENTAS REMITIDOS POR LOS BANCOS, EN LOS SALDOS DIARIOS DE LAS CHEQUERAS O EN LOS REGISTROS CONTABLES.                 
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INICIO





LAS CONCILIACIÓNES   SE HARAN EN  LOS 8 DIAS SIGUIENTES AL MES FINALIZADO, PARA GARANTIZAR LA COMPATIBILIDAD DE LOS SALDOS


  





ENCARGADO DEBERA CONTAR CON LOS INSTRUMENTOS NECE-SARIOS PARA PROCE-DER A CONCILIAR LOS SALDOS BANCARIOS DE LA MUNICIPALIDAD 


 





PARA CONCILIAR UTILIZA FORMATO 01, COMPLEMENTADO LOS DATOS INDICADOS EN COLUMNAS Y APARTA-DOS EN MODELO DE CONCILIACION





LA CONCILIACIÓN  PERMITIRA DETERMI-NAR LA  COINCIDENCIA DE LOS SALDOS DE TESORERÍA,  CONTABI-LIDAD Y DEL BANCO RESPECTIVO 





SI EXISTEN DIFEREN-CIAS ENTRE  SALDOS, DEBERA INVESTIGAR DONDE SE ENCUEN-TRAN Y SU ORIGEN  PARA HACER AJUSTES RESPECTIVOS  
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PROCEDIMIENTOS DE MANEJO DE FONDOS














AREA DE ACTIVIDAD: AREA DE CONTABILIDAD 


			


PROCEDIMIENTO: ELABORACIÓN DE CONCILIACIONES BANCARIAS











CODIGO: CO-04





PAGINA: 2/2





FECHA: 20.02.2009





RESPONSABLE





UNIDAD DE CONTABILIDAD





RESPONSABLE





ENCARGADO DE CONCILIACIONES











DESCRIPCION DE ACCIONES





RESPONSABLE





UNIDAD DE 


TESORERÍA
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SI LA DIFERENCIA SE DEBE A APLICACIONES INDEBIDAS REALIZADAS POR EL BANCO Y REFLEJADAS EN EL ESTADO DE CUENTAS, LA PERSONA ENCARGADA NOTIFICARA A LA TESORERIA PARA QUE SOLICITE AL BANCO LA INVESTIGACIÓN Y CORRECCION DEL SALDO DE LA CUENTA Y OBTENER NOTIFICA-CIÓN DE LO EFECTUADO.





SI LA DIFERENCIA SE DEBE A ERRORES EN LA DETERMINACIÓN DE LOS SALDOS DIARIOS DE LAS CHEQUERAS O POR OPERA-CIONES NO REGISTRADAS, LA PERSONA ENCARGADA COMUNICARA A TESORERIA PARA QUE EFECTUE LAS CORRECCIONES PARA REGULARIZAR LOS SALDOS.                 





SI LA DIFERENCIA SE DEBE A ERRORES EN LOS REGISTROS CONTABLES, A CAUSA DE UNA APLICACIÓN INDEBIDA U OPERACIONES NO REGISTRADAS POR QUE NO SE CONTABA CON LOS COMPROBANTES RESPECTIVOS, LA UNIDAD DE CONTABILIDAD DEBERA DE PREPARAR Y REGISTRAR LOS AJUSTES PARA CORREGIR LOS SALDOS.   








LAS NOTAS EXPLICATIVAS DE LAS DIFEREN-CIAS DETECTADAS AL CONCILIAR LOS SALDOS, DEBERAN QUEDAR INDICADAS EN LAS CONCILIACIONES ELABORADAS A EFECTO DE DARLE SEGUIMIENTO A SU CORRECCION. 











FINALIZADAS LAS CONCILIACIONES E INVES-TIGADAS LAS DIFERENCIAS, LA PERSONA ENCARGADA LAS PASARA A REVISIÓN Y APROBACIÓN DEL JEFE DE LA UNIDAD, Y SI  EXISTEN CORRECCIONES LES DA SEGUI-MIENTO HASTA QUE SE EFECTÚEN.      
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SI LAS DIFERENCIAS ESTAN EN ESTADOS DE CUENTAS, DEBE SOLICITARSE A LOS  BANCOS SU CORREC-CION PARA REGULA- RIZAR LOS SALDOS





SI LAS DIFERENCIAS ESTAN EN SALDOS DE CHEQUERAS, LA TESORERÍA DEBE DE EFECTUAR CORRECIO-NES PARA REGULARI-ZAR LOS SALDOS 





SI LAS DIFERENCIAS ESTAN EN REGISTROS CONTABLES, DEBEN HACERSE LOS AJUSTES PARA REGULARIZAR LOS SALDOS EN LA CONTABILIDAD  











TODAS LAS NOTAS  EXPLICATIVAS DE LAS DIFERENCIAS ENCONTRADAS DEBEN HACERSE CONSTAR EN LAS CONCILIACIONES


  





FINALIZADAS LAS CONCILIACIONES LAS TRASLADA A JEFE DE CONTABILIDAD PARA REVISIÓN Y APROBA-       CION. DARA SEGUI-MIENTO A AJUSTES





RECIBE Y REVISA CONCILIACIONES, Y SI NO TIENE OBJECIONES, LAS APRUEBA Y GIRA INSTRUCCCIONES PARA DAR  SEGUIMIEN-TO A CORRECCIONES  





FIN 
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PAGE  
2

_1301473101.xls
Hoja1

		FORMATO: 02

		MUNICIPALIDAD DE XXXXXXXXXX

		SECCIÓN DE COBROS Y RECUPERACION DE MORA

		HOJA DE CÁLCULO DE INTERESES MORATORIOS

		ESTA HOJA TIENE POR OBJETO FACILITAR EL CALCULO DE LOS INTERESES MORATORIOS

		FÓRMULA:  IM = PM * TPA*NMA

		IM = INTERÉS MORATORIO

		PM = PAGO MENSUAL

		TPA = TASA PROMEDIO ANUAL

		NMA = NÚMERO DE MESES ACUMULADOS

		EJEMPLO:

		PM   = $25.00

		TPA  = 13% / 12

		NMA = 15 MESES

		APLICACIÓN DE LA FORMULA: IM = (25.00 * (13/ 12 ) * (15 * (15 +1)/2))/100

		CÁLCULO DEL INTERES MORATORIO:						32.50

		TAMBIÉN SE PUEDE UTILIZAR LA FÓRMULA SIGUIENTE:

		IM = (25.00*(0.13/12)*(15(15+1))/2						32.50

		LAS FORMULAS ANTERIORES SON LAS RECOMENDADAS POR EL ISDEM Y VALIDADAS

		POR LA CORTE DE CUENTAS DE LA REPUBLICA.
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		C.  HISTORIAL DE CAMBIOS

		UNIDAD DE ORGANIZACIÓN:				ESTADO DEL BIEN MUEBLE:

		BIEN MUEBLE ASIGNADO A:				FECHA:

		UNIDAD DE ORGANIZACIÓN:				ESTADO DEL BIEN MUEBLE:

		BIEN MUEBLE ASIGNADO A:				FECHA:

		UNIDAD DE ORGANIZACIÓN:				ESTADO DEL BIEN MUEBLE:

		BIEN MUEBLE ASIGNADO A:				FECHA:

		D.  REPARACIONES EFECTUADAS

		FALLAS DETECTADAS:				COSTO DE LA REPARACION:

		RESPONSABLE DE LA REPARACION:				FECHA:

		FALLAS DETECTADAS:				COSTO DE LA REPARACION:

		RESPONSABLE DE LA REPARACION:				FECHA:

		FALLAS DETECTADAS:				COSTO DE LA REPARACION:

		RESPONSABLE DE LA REPARACION:				FECHA:

		E.  FECHA DE DESCARGO Y CAUSA

		RESPONSABLE DEL ACTIVO FIJO:				FECHA DE ELABORACION DE FICHA:
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		FORMATO 02

		MUNICIPALIDAD DE XXXXXXXXXX

		UNIDAD DE ADQUISICIONES Y CONTRATACIONES INSTITUCIONAL

		ORDEN DE COMPRA

		FECHA:				REQUISICIÓN No.				ORDEN DE COMPRA No.

		PROVEEDOR:								UNIDAD DE SOLICITANTE:

										AREA DE GESTIÓN (LÍNEA O SUBLÍNEA DE TRABAJO):

		FUENTE DE FINANCIAMIENTO:								APLICACIÓN CONTABLE:

														VALOR

		CÓDIGO				DESCRIPCIÓN				CANTIDAD		UNIDAD DE MEDIDA

														UNITARIO		TOTAL

		VALOR EN LETRAS:								SUB. TOTAL:

										TOTAL DE LA ORDEN

		FIRMA DE SOLICITANTE:						FIRMA DEL PROVEEDOR:				FIRMA DE AUTORIZADO:
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		FORMATO 03

		MUNICIPALIDAD DE XXXXXXXXXXX

		UNIDAD DE ADQUISICIONES Y CONTRATACIONES INSTITUCIONAL

		REQUISICION DE SUMINISTROS DE BODEGA

		FECHA:				REQUISICIÓN  No.		FUENTE DE FINANCIAMIENTO:

		UNIDAD SOLICITANTE:						AREA DE ACTIVIDAD:

		CODIGO		CANTIDAD		UNIDAD DE MEDIDA		DESCRIPCION

		DESTINO DE LOS BIENES Y SERVICIOS:

		NOBRE Y FIRMA DEL SOLICITANTE:						FIRMA DE AUTORIZADO:
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		C.  REPARACIONES EFECTUADAS AL BIEN

		FALLAS DETECTADAS:				COSTO DE LA REPARACION:

		RESPONSABLE DE LA REPARACION:				FECHA:

		FALLAS DETECTADAS:				COSTO DE LA REPARACION:

		RESPONSABLE DE LA REPARACION:				FECHA:

		FALLAS DETECTADAS:				COSTO DE LA REPARACION:

		RESPONSABLE DE LA REPARACION:				FECHA:

		FALLAS DETECTADAS:				COSTO DE LA REPARACION:

		RESPONSABLE DE LA REPARACION:				FECHA:

		FALLAS DETECTADAS:				COSTO DE LA REPARACION:

		RESPONSABLE DE LA REPARACION:				FECHA:

		D.  FECHA DE DESCARGO Y CAUSA

		RESPONSABLE DEL ACTIVO FIJO:				FECHA DE ELABORACION DE FICHA:
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						DEPRECIACION

		VIDA UTIL		DEPRECIACION ANUAL		ACUMULADA		VALOR EN LIBROS

		11				- 0

		12				- 0

		13				- 0

		14				- 0

		15				- 0

		16				- 0

		17				- 0

		18				- 0

		19				- 0

		20				- 0

		21				- 0

		22				- 0

		23				- 0

		24				- 0

		25				- 0

		26				- 0

		27				- 0

		28				- 0

		29				- 0

		30				- 0

		31				- 0

		32				- 0

		33				- 0

		34				- 0

		35				- 0

		36				- 0

		37				- 0

		38				- 0

		39				- 0

		40				- 0

		C.  REVALUACIONES

		FECHA:		REVALUACION:		REALIZADA:		AUTORIZADA:

		FECHA:		REVALUACION:		REALIZADA:		AUTORIZADA:

		D.  FECHA DE DESCARGO Y CAUSA

		RESPONSABLE DEL ACTIVO FIJO:				FECHA DE ELABORACION DE FICHA:






_1308358261.xls
Hoja1

		FORMATO O3

				MUNICIPALIDAD DE XXXXXXX

				UNIDAD DE REGISTRO Y CONTROL TRIBUTARIO

				FICHA DE REGISTRO Y CALIFICACION DE EMPRESAS

		FICHA No.						FECHA DE INSPECCION:																FECHA DE REGISTRO:

		I.      CODIGOS DE IDENTIFICACION DE LA EMPRESA

				CODIGO CTA. CTE.				CODIGO CATASTRAL CNR												CODIGO DE UBICACIÓN MUNICIPAL

								MAPA				PARCELA				COD. PARCELARIO				ZONA				SECTOR				MANZANA				SECUENCIA

		II.   INFORMACION DE LA EMPRESA

				NOMBRE DE																								TEL.

				LA EMPRESA																								FAX

				GIRO DE LA EMPRESA

				DIRECCIÓN DE LA EMPRESA

				TIPO DE COMERCIANTE																				MATRICULA DE COMERCIO

				NIT DE LA EMPRESA														IVA						INICIO DE OPERACIONES

				REPRESENTANTE LEGAL

		III.  INFORMACION DEL PROPIETARIO

				TIPO DE PERSONALIDAD						NATURAL						JURÍDICA

																										DOCUMENTO DE IDENTIFICACION

				NOMBRES																						NIT :

																										DUI :

				DIRECCIÓN																						TEL.

				COMPLETA																						FAX

		IV.  DOCUMENTOS ENTREGADOS

				A)   ESCRITURA DE CONSTITUCION												D)   BALANCE GENERAL												G)   OTROS (ESPECIFICAR):

				B)   DECLARACION JURADA												E)   ESTADO DE RESULTADOS												_____________________________

				C)   INVENTARIO DE BIENES												F)   EXENTOS (LEY/DECRETO)

		V.  OTRA INFORMACION DE LA EMPRESA

				ACTIVO NETO IMPONIBLE						$

				DESCRIPCION DE OTRAS BASES IMPONIBLES												UNIDAD DE MEDIDA												CANTIDAD

				INSPECTOR           :

				SUPERVISOR      :

				PROPORCIONO INFORMACIÓN :
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		MUNICIPALIDAD DE XXXXXXX

		FORMATO DE CONCILIACION BANCARIA

		BANCO            :

		CUENTA          :

		MES                 :

		FECHA		COMPROBANTE		CONCEPTO		PARCIALES		TOTALES

		SALDO SEGÚN ESTADO BANCARIO								$

		MAS :

		REMESAS NO APLICADAS:						$

		ABONOS NO APLICADOS :						$

		TOTAL								$

		MENOS:

		CHEQUES NO COBRADOS :						$

		CARGOS NO APLICADOS :						$

		SALDO SEGÚN REGISTROS DE LA MUNICIPALIDAD								$

		DIFERENCIA POR INVESTIGAR								$

		ELABORADA POR                 :

		FECHA DE ELABORACION  :
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		FORMATO 02

		MUNICIPALIDAD DE XXXXXXX

		UNIDAD DE TESORERÍA

		INFORME DIARIO DE CAJA

		FECHA:

		CUENTA		DETALLE DE INGRESOS				VALORES

				COMERCIO

				REGISTRO FAMILIAR

				ALUMBRADO PUBLICO

				ASEO PUBLICO

				CEMENTERIO

				FIESTAS PATRONALES

				PAVIMENTACION

				RASTRO Y TIANGUE

				COTEJO DE FIERROS

				INGRESOS DIVERSOS

				TRANSFERENCIAS FODES 25%

				TRANSFERENCIAS FODES 75%

		TOTAL						- 0

		DETALLE DE EGRESOS

		CUENTA		NUMERO

		BANCARIA		DE CHEQUE		CONCEPTO		VALOR

		TOTAL

		TESORERA MUNICIPAL
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		FORMATO 01

		MUNICIPALIDAD DE XXXXXXXXXXX

		UNIDAD DE ADQUISICIONES Y CONTRATACIONES INSTITUCIONAL

		REQUISICION DE COMPRAS Y SERVICIOS

		FECHA:				REQUISICIÓN  No.		FUENTE DE FINANCIAMIENTO:

		UNIDAD SOLICITANTE:						AREA DE ACTIVIDAD:

								APLICACIÓN CONTABLE:

		CODIGO		CANTIDAD		UNIDAD DE MEDIDA		DESCRIPCION

		DESTINO DE LOS BIENES Y SERVICIOS:

		NOBRE Y FIRMA DEL SOLICITANTE:						FIRMA DE AUTORIZADO:
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		MUNICIPALIDAD DE XXXXXXX

		TARJETA DE REGISTRO Y CONTROL DE BIENES INMUEBLES

								No. FICHA: 0000

		A. ESPECIFICACIONES DEL INMUEBLE

		UBICACIÓN DEL BIEN INMUEBLE				VALOR DE ADQUISICION:

		TIPO DE BIEN INMUEBLE:				FUENTE DE FINANCIAMIENTO:

		URBANO                  RURAL				FECHA DE ADQUISICION:

		AREA TOTAL:		AREA CONSTRUIDA:		DOCUMENTO DE PROPIEDAD:

		CODIGO ASIGNADO:				No. DE REGISTRO:

		CUENTA CONTABLE:				FECHA DE REGISTRO:

		ESPECIFICACIONES TECNICAS:

		B. CONTROL DE DEPRECIACION

		CUENTA CONTABLE DE DEPRECIACION				VALOR A DEPRECIAR

		VALOR DE ADQUISICION:				VIDA UTIL ESTIMADA (AÑOS)

		VALOR RESIDUAL				DEPRECIACION ANUAL

						DEPRECIACION

		VIDA UTIL		DEPRECIACION ANUAL		ACUMULADA		VALOR EN LIBROS

		1				- 0

		2				- 0

		3				- 0

		4				- 0

		5				- 0

		6				- 0

		7				- 0

		8				- 0

		9				- 0

		10				- 0
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		MUNICIPALIDAD DE XXXXXXX

		OPERACIONES DE ACTIVOS FIJOS

		A.  TIPO DE OPERACION:

		ASIGNACION:		TRASLADO:		REPARACION:		SUSTITUCION:

		PRESTAMO:		VENTA:		DESCARGO:		OTRAS:

		B. ESPECIFICACIONES DEL BIEN MUEBLE

		DENOMINACION DEL BIEN MUEBLE:				PROVEEDOR:

		CODIGO ASIGNADO:				MARCA:		No. CHASIS:

		CUENTA CONTABLE:				MODELO:		CAPACIDAD:

		FECHA DE ADQUISICION:				SERIE:		No. LLANTAS:

		FUENTE DE FINANCIAMIENTO:				COLOR:		COMBUSTIBLE:

		VALOR DE ADQUISICION				No. MOTOR:		PLACAS:

		ESTADO FISICO Y DE FUNCIONAMIENTO:

		C. ESPECIFICACIONES DEL BIEN INMUEBLE

		UBICACIÓN DEL BIEN INMUEBLE				VALOR DE ADQUISICION:

		TIPO DE BIEN INMUEBLE:				FUENTE DE FINANCIAMIENTO:

		URBANO             RURAL				FECHA DE ADQUISICION:

		AREA TOTAL:		AREA CONSTRUIDA:		DOCUMENTO DE PROPIEDAD:

		CODIGO ASIGNADO:				No. DE REGISTRO:

		CUENTA CONTABLE:				FECHA DE REGISTRO:
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				FORMATO 04						: CHEQUE VOUCHER

				MUNICIPALIDAD DE XXXXXXX

												_________________________________________  DE								_________		US$  ________________________

														LUGAR Y FECHA

								PAGUESE

								A LA ORDEN DE				_____________________________________________________________________________________

								LA SUMA DE				_____________________________________________________________________________________

								______________________________  DOLARES.

																		_________________________________________________

																						FIRMA

				NOMBRE DEL BANCO:								CUENTA CORRIENTE NUMERO:						NUMERO DE CHEQUE:						COMPROBANTE No.

				EGRESO EN CONCEPTO DE :

				RECIBI CONFORME:

												FIRMA								NOMBRE COMPLETO

				CODIGO DE

				CUENTA				NOMBRE DE LA CUENTA														PARCIAL		DEBE		HABER

																		TOTALES

				DESE (ALCALDE):								Vo. Bo. (SINDICO MUNICIPAL):						TOMADO DE RAZON (CONTADOR(A):						PAGUESE (TESORERO(A):

						FIRMA								FIRMA						FIRMA				FIRMA
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				FORMATO 01

				MUNICIPALIDAD DE XXXXXXX

				UNIDAD DE COBROS Y RECUPERACIÓN DE MORA

				AVISO DE COBRO

				FECHA DE EMISION:				CUENTA CORRIENTE NUMERO:

								PERIODO DE FACTURACION      :

				NOMBRE DEL CONTRIBUYENTE:				DIRECCION:

				CODIGO		CONCEPTO				VALOR

								FECHA LIMITE DE PAGO                                       :

								SALDO POR MORA A LA FECHA                           :

								SR (A) CONTRIBUYENTE SE LE RECUERDA CANCELAR SU TRIBUTO,

								Y AL MISMO TIEMPO, ACORDAR CON LA MUNICIPALIDAD LA FORMA

								DE PAGO DE LA MORA PENDIENTE A LA FECHA.
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		FORMATO 04

		MUNICIPALIDAD DE XXXXXXXXXX

		UNIDAD DE ADQUISICIONES Y CONTRATACIONES INSTITUCIONAL

		ENTREGA DE SUMINISTROS DE BODEGA

		FECHA:				REQUISICIÓN  No.		FUENTE DE FINANCIAMIENTO:

		UNIDAD SOLICITANTE:						AREA DE ACTIVIDAD:

		CODIGO		SUMINISTRO		UNIDAD DE MEDIDA		PRECIO UNIT.		TOTAL

		FIRMA DEL ENCARGADO DE BODEA:				FIRMA DE LA PERSONA QUE RECIBE:

		_____________________________				________________________________
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		FORMATO 02

				MUNICIPALIDAD DE XXXXXXX DEL DEPARTAMENTO DE XXXXXXXXXX

				UNIDAD DE REGISTRO Y CONTROL TRIBUTARIO

				FICHA DE REGISTRO Y CALIFICACION DE INMUEBLES

		FICHA No.				FECHA DE INSPECCION:																FECHA DE REGISTRO:

		I.        CODIGO DE IDENTIFICACION DEL INMUEBLE

				CODIGO CATASTRAL CNR								MAPA						PARCELA						CODIGO PARCELARIO MUNICIPAL

				CODIGO DE UBICACIÓN MUNICIPAL								ZONA						SECTOR						MANZANA						SECUENCIA

				NUMERO DE INSCRIPCION DEL INMUEBLE   CNR

		II.       INFORMACION DEL PROPIETARIOS

						CODIGO RCT

																								DOCUMENTO DE IDENTIFICACION

				NOMBRES																				NIT :

				APELLIDOS																				DUI :

				DIRECCIÓN																				TEL.

				COMPLETA																				FAX

				CO-PROPIETARIOS														%														%

																		%														%

				PROPIETARIO ANTERIOR

		III.      INFORMACION DEL INMUEBLE

				DIRECCIÓN																				TEL.

				COMPLETA																				FAX

				USOS DEL INMUEBLE

				A)   VIVIENDA MULTIFAMILIAR								E)   HABITACIONAL								I)   SERVICIOS								M)   OTROS (ESPECIFICAR):

				B)   CONDOMINIO VERTICAL								F)   COMERCIAL								J)   RECREATIVO

				C)   CONDOMINIO HORIZONTAL								G)   INDUSTRIAL								K)   INSTITUCIONAL

				D)   MESON (No. DE PIEZAS         )								H)   FINANCIERO								L)   BALDIO

				NATURALEZA:				TIPO DE CONSTRUCCION																		AREAS DEL INMUEBLE:

				URBANO																						TOTAL						m2

				RURAL																						CONSTRUIDA						m2

								VALOR COMERCIAL								$										No. PLANTAS
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		FORMATO: 01

		MUNICIPALIDAD DE XXXXXXXXXX

		DEPARTAMENTO DE XXXXXXXXX

		AVISO DE COBRO MENSUAL

		FECHA DE EMISION:				CUENTA CORRIENTE NUMERO:

						PERIODO DE FACTURACION      :

		NOMBRE DEL CONTRIBUYENTE:				DIRECCION:

		CODIGO		CONCEPTO						VALOR

				TOTAL

								FECHA LIMITE DE PAGO                               :

								SALDO POR MORA A LA FECHA              :

								SR (A) CONTRIBUYENTE SE LE RECUERDA CANCELAR SU TRIBUTO, Y

								AL MISMO TIEMPO, ACORDAR CON LA MUNICIPALIDAD LA FORMA DE

								PAGO DE LA MORA PENDIENTE A LA FECHA.
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				FRENTE		RUMBO						MEDIDA						RECUBRIMIENTO DE CALLES												ANCHO DE CALLE

				1												ml		A)  ASFALTO														ml

				2												ml		B)  ADOQUIN														ml

				3												ml		C)  ADOQUIN Y PIEDRA														ml

				4												ml		D)  CONCRETO														ml
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		MUNICIPALIDAD DE XXXXXXX

		TARJETA DE REGISTRO Y CONTROL DE BIENES MUEBLES

		(EQUIPO DE TRANSPORTE)

								No. DE FICHA: 0000

		A. ESPECIFICACIONES DEL BIEN

		DENOMINACION DEL BIEN MUEBLE:				PROVEEDOR:

		CODIGO ASIGNADO:				MARCA:		No. CHASIS:

		CUENTA CONTABLE:				MODELO:		CAPACIDAD:

		FECHA DE ADQUISICION:				SERIE:		No. LLANTAS:

		FUENTE DE FINANCIAMIENTO:				COLOR:		COMBUSTIBLE:

		VALOR DE ADQUISICION				No. MOTOR:		PLACAS:

		ESPECIFICACIONES TECNICAS:

		B. CONTROL DE DEPRECIACION DEL ACTIVO

		CUENTA CONTABLE DE DEPRECIACION				VALOR A DEPRECIAR

		VALOR DE ADQUISICION:				VIDA UTIL ESTIMADA (AÑOS)

		VALOR RESIDUAL				DEPRECIACION ANUAL

						DEPRECIACION

		VIDA UTIL		DEPRECIACION ANUAL		ACUMULADA		VALOR EN LIBROS

		1				- 0

		2				- 0

		3				- 0

		4				- 0

		5				- 0

		6

		7

		8

		9

		10
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		MUNICIPALIDAD DE XXXXXXX

		TARJETA DE REGISTRO Y CONTROL DE BIENES MUEBLES

								No. DE FICHA: 0000

		A. ESPECIFICACIONES DEL BIEN

		DENOMINACION DEL BIEN MUEBLE:				PROVEEDOR:

		CODIGO ASIGNADO:				MARCA:

		CUENTA CONTABLE:				MODELO:

		FECHA DE ADQUISICION:				SERIE:

		FUENTE DE FINANCIAMIENTO:				COLOR:

		DOCUMENTO QUE AMPARA LA COMPRA:				VALOR DE ADQUISICION:

		ESPECIFICACIONES TECNICAS:

		B. CONTROL DE DEPRECIACION

		CUENTA CONTABLE DE DEPRECIACION				VALOR A DEPRECIAR

		VALOR DE ADQUISICION:				VIDA UTIL ESTIMADA (AÑOS)

		VALOR RESIDUAL				DEPRECIACION ANUAL

						DEPRECIACION

		VIDA UTIL		DEPRECIACION ANUAL		ACUMULADA		VALOR EN LIBROS

		1

		2

		3

		4

		5

		6

		7

		8

		9

		10
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				SERVICIOS				BASE IMPONIBLE						UNIDAD						TARIFA		TASA MENSUAL		FECHA DE INICIO

				ALUMBRADO												ml

				ASEO PUBLICO												m2

				BARRIDO DE CALLES												m2

				PAVIMENTO												m2

				OTROS:
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		CONTINUACION FORMATO

				MEDIDAS Y OTROS DATOS DEL INMUEBLE

				FRENTE		RUMBO						MEDIDA						RECUBRIMIENTO DE CALLES												ANCHO DE CALLE

				1												ml		A)  ASFALTO														ml

				2												ml		B)  ADOQUIN														ml

				3												ml		C)  ADOQUIN Y PIEDRA														ml

				4												ml		D)  CONCRETO														ml

				SERVICIOS MUNICIPALES PROPORCIONADOS AL INMUEBLE

				SERVICIOS								BASE IMPONIBLE						UNIDAD						TARIFA						TASA MENSUAL

				ALUMBRADO																ml										0.00

				ASEO PUBLICO																m2										0.00

				BARRIDO DE CALLES																m2										0.00

				PAVIMENTO																m2										0.00

				OTROS:

				TOTAL A PAGAR																										0.00

		OBSERVACIONES:

				INSPECTOR           :

				SUPERVISOR      :

				PROPORCIONO INFORMACIÓN :
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		D.  JUSTIFICACION DE LA OPERACIÓN

		E.  FIRMAS DE RESPONSABLES

		SOLICITADO POR (NOMBRE Y FIRMA):				RECIBIDO POR (NOMBRE Y FIRMA):

		AUTORIZADO POR (NOMBRE Y FIRMA):				RESPONSABLE INVENTARIO (NOMBRE Y FIRMA):

		FECHA DE SOLICITUD:				FECHA AUTORIZADO:






