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INTRODUCCION

La Alcaldia Municipal de Sensuntepeque, del Departamento de Cabafas, con el objetivo
de proporcionar a los usuarios internos y externos de la Administracion Tributaria
Municipal, un servicio oportuno y de calidad, emite el presente:

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
DEL SISTEMA DE ADMINISTRACION TRIBUTARIA MUNICIPAL SIMPLICADO
(SATMUS)

El Manual es un instrumento técnico que contribuye a facilitar la gestion tributaria
municipal, disefiado bajo los principios y criterios del Sistema de Administracion Tributaria
Municipal Simplificado, (SATMUS), el cual define una serie de procedimientos con valor
agregado para ofrecerle a contribuyentes y usuarios un servicio con agilidad, orientacion y
satisfaccion del servicio.

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

4 | Alcaldia Municipal de Sensuntepeque



Manual de Procedimientos Unidad de Administracion Tributaria Municipal

. OBJETIVOS DEL MANUAL

Objetivo General

El Manual de Procedimientos es el instrumento técnico con el que cuenta la Unidad de
Administracion Tributaria Municipal (UATM) para realizar con transparencia, eficiencia,
eficacia y efectividad, las funciones que por ley le competen a la municipalidad en la
aplicacion de tributos a sus administrados.

El Manual de Procedimientos responde a la formulacion del Sistema de Administracion
Tributaria Municipal Simplificado (SATMUS), al modelo operativo del mismo vy
especialmente al desarrollo en mayor grado de los procesos identificados.

Objetivos Especificos

e Describir cada uno de los procedimientos que realiza la Administracion Tributaria
Municipal.

e Establecer las relaciones, flujos de Informacion y los niveles de realizacion de las
tareas, asi como los requisitos necesarios en el desarrollo de cada procedimiento
realizado en la UATM.

e Simplificar los procedimientos que en la Administracién Tributaria Municipal se realizan
desarrollando procesos claros, cuyo valor agregado este siempre en funcion y dirigido
al contribuyente y/o usuario.

e Racionalizar y simplificar los formularios, declaraciones y documentos que se tengan
gue tramitar en la UATM para obtener ahorro en costos administrativos para la
realizacion de tramites ante la UATM.

|. AMBITO DE APLICACION

El presente Manual sera de aplicacion a todos los procesos que se realizan en cada
area gue forma parte del Sistema de Administracion Tributaria Municipal.
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RESPONSABILIDADES

Es responsabilidad del Jefe de la Unidad de Administracion Tributaria Municipal,
mantener actualizado el Manual de Procedimientos.

Es responsabilidad de cada encargado de area dentro de la Unidad, cumplir con los
requerimientos que se le soliciten para la actualizacién de este Manual.

Es responsabilidad de todos los que conforman la UATM cumplir y hacer cumplir lo
establecido en este Manual, asi como capacitar y formar al personal en los
procedimientos de su area, distribuir el Manual, mantener informado a todo el personal
involucrado en el desarrollo de las funciones de la UATM y dar la induccién al nuevo
personal sobre el presente Manual cuando se incorpore a la UATM.

IV. PROPOSITOS Y BENEFICIOS

Propositos.

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

Delimitar responsabilidades dentro de cada procedimiento administrativo.

Generar en contribuyentes y usuarios informacion rapida, confiable y efectiva de cada
procedimiento y tramite que se debe realizar.

Servir como herramienta de autocontrol en la gestion administrativa de cada area de la
administracion tributaria.

Ser el instrumento para el desarrollo y simplificacion de las practicas y procedimientos
administrativos donde se aplique la normativa tributaria.

Beneficios.

Permite la estandarizacibn de los procedimientos de la Administracion Tributaria
Municipal.

Agiliza la atencion de contribuyentes y usuarios.

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

Favorece la unificacion de criterios dentro del personal.
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V. NORMAS PARA SU USO Y ACTUALIZACION.

Uso.

e El Alcalde sera el responsable de la distribucién de los ejemplares del presente Manual
a las diferentes areas de la Administracion Tributaria Municipal.

e El| Jefe de la Unidad serd el responsable de que el personal involucrado en la
Administracion Tributaria Municipal conozca y aplique el contenido del Manual.

e EI Manual debera conservarse permanentemente en cada area de la Administraciéon
Tributaria Municipal para consulta interna.

Actualizacion.

e El Jefe de la Unidad de Administracion Tributaria Municipal serd responsable de su
actualizacion.

e El contenido del Manual podra ser modificado conforme a las reformas que se realicen
a la Ley General Tributaria Municipal, Tarifa General de Arbitrios y Ordenanza de

Tasas por Servicios, reglamentos y acuerdos municipales.

e Las modificaciones a la normativa tributaria municipal deberan reflejarse de forma
inmediata y se deberén hacer del conocimiento del personal involucrado.

VI. BASE LEGAL.

Ley General Tributaria Municipal y sus Decreto N° 86, D.O. N° 242, Tomo N° 313 de
reformas. 21/12/1991
Tarifa General de Arbitrios Diario Oficial N° 217 Tomo N° 269 de fecha

18 de noviembre de 1980

Ordenanza de Tasas por Servicios y sus Diario Oficial Numero 178 Tomo 352 del 21

reformas de Septiembre de 2001

Decreto de Reglamento del SATMUS. Acta No0.43, Acuerdo No.24, del 19
noviembre de 2007.

Cdodigo Municipal y sus reformas Decreto N° 550, D.O. N° 55, del 27/03/2008
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VIl. PROCEDIMIENTOS
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PROCESO: TRIBUTACION
SUBPROCESO: REGISTRO Y PROCEDIMIENTO 1: INSCRIPCION Y
FISCALIZACION TRIBUTARIA CALIFICACION, MODIFICACION Y CIERRE EMPRESAS
O NEGOCIQOS,
ACTUALIZADO POR: APROBADO POR: PAG. 1 DE 3 FECHA
UATM
. OBJETIVO

Registrar las empresas y negocios que realizan actividad econdmica dentro del municipio
de Sensuntepeque, quienes estan obligadas de acuerdo a la Tarifa General de Arbitrios
Municipales a pagar impuestos, aplicando criterios de servicio y asistencia tributaria.

. ALCANCE

Inicia con la informacién dada por el contribuyente en solicitud de inscripcion y
calificacién, que se toma como declaracion jurada, y la aplicacion de la normativa de
clasificacion y calificacién contenida en la Tarifa General de Arbitrios del municipio y
finaliza con la empresa o negocio registrada y calificada.

[Il. DEFINICIONES

1.

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

BALANCE GENERAL. Resumen de las anotaciones contables de una empresa y sirve
para sintetizar la situaciéon del negocio con la doble finalidad de determinar en cada
momento su estado econémico y cerrar al final de cada ejercicio.

NOTIFICACION. Es el acto de dar a conocer a los interesados la resolucién recaida en
un trdmite administrativo o en un asunto judicial.

ACTIVIDAD ECONOMICA. Conjunto de acciones que tienen por objeto la produccion,
distribucién y consumo de bienes y servicios, generados para satisfacer las necesidades
materiales y sociales de la poblacion.

BASE IMPONIBLE. Es el parametro, generalmente el activo o cualquier otro que
establezca la normativa tributaria del municipio, sobre la cual se calculan los impuestos
municipales que deben pagar las empresas 0 nhegocios que ejercen actividades
econdmicas en el municipio.

ACTIVO IMPONIBLE. Es el activo que resulta después de haberle restado las
deducciones municipales y sobre el cual se calcula el impuesto que pagan las empresas
que realizan negocios en el territorio del municipio, para lo cual presentan anualmente el
respectivo Balance General.

IV. FORMULARIOS UTIILIZADOS.

1
2

Formulario Unico de Tramites ( F —01)
Formulario de Notificacion de Modificaciones y Cierre de Empresas o0 Negocios. (F-05A)
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PROCESO: TRIBUTACION

SUBPROCESO: REGISTRO Y PROCEDIMIENTO 1: INSCRIPCION Y
FISCALIZACION TRIBUTARIA CALIFICACION, MODIFICACION Y CIERRE
EMPRESAS O NEGOCIOS,

ACTUALIZADO POR:

UATM APROBADO POR: PAG. 2 DE 3 | FECHA

V. DESCRIPCION DE ACTIVIDADES.

=

N

A. Propietario o Representante solicita Inscripcion de Negocio o Empresa.

Propietario o Representante Legal solicita inscripcion y calificacion de empresa o
negocio para el ejercicio de actividades comerciales, financieras, industriales o de
servicios en el Municipio.

Encargado de Registro y Fiscalizacion Tributaria atiende a interesado, llena
formulario (F-01) en original con base a la informacién suministrada y solicita el
Balance General u otro requisito establecido por la administracion tributaria
municipal, de acuerdo a la magnitud del negocio.

Al recibir el formulario lleno con sus anexos, el Encargado de Registro y
Fiscalizacion Tributaria procede a la clasificacion y calificacion de la empresa o
negocio, de acuerdo a lo que establece la Tarifa General de Arbitrios, determina la
tarifa que le corresponde segun la actividad econémica o giro de negocio a ejercer,
segun lo declarado por el interesado en solicitud (F-01).

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

Propietario o Representante Legal recibe notificacion de calificacion de negocio o
empresa. (F-02)

Si Propietario o Representante Legal no estd de acuerdo con lo notificado,
dispone de 3 dias para interponer recurso de apelacién (Procedimiento 13)

Encargado de Registro y Fiscalizacién Tributaria, si el propietario esta de
acuerdo o no interpone recurso de apelacion, incorpora datos de la empresa al
registro (mecanizado) y le asigna numero de registro de empresa.

B. Propietario o Representante Legal no solicita Inscripcién de Negocio o
Empresa.

Cuando el propietario o Representante Legal no solicita inscripcién de negocio o
empresa, el encargado de Registro y Fiscalizacion Tributaria, realiza revision de
campo por todos los barrios y colonias del municipio, con el objetivo de identificar
nuevos negocios y entregar FUT e invitar a los propietarios o representantes a
registrar su negocio.
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PROCESO: TRIBUTACION

SUBPROCESO: REGISTRO Y PROCEDIMIENTO 1: INSCRIPCION

FISCALIZACION TRIBUTARIA Y CALIFICACION, MODIFICACION
Y CIERRE EMPRESAS O
NEGOCIOS,

ACTUALIZADO APROBADO PAG. 3DE 3 FECHA

POR:UATM POR:

VI.

El propietario o Representante Legal, se presenta a la Unidad Tributaria a registrar
el negocio, presenta FUT y completa la seccidon |, la encargada de Registro y
Fiscalizacion Tributaria revisa la documentacion presentada, de estar completa
procede al registro del contribuyente y posterior la creacién de la cuenta corriente
correspondiente, estable la tarifa a cancelar, asi mismo notifica (F-02), al finalizar
archiva expediente.

C. Propietario o Representante Legal solicita modificacion de Negocio o
Empresa.

Propietario o Representante Legal solicita modificacion de Negocio o Empresa,
como cambio de domicilio, propietario o representante legal, cambio de nombre
comercial, entre otros, para ello presenta el FUT y completa la seccion I, para realizar
la modificacion que detalla.

Encargado de Registro y Fiscalizacién Tributaria, verifica la informacion
presentada, completa la informacion por parte de la municipalidad y al estar completa,
ingresa al sistema de registro la informacion que se vaya a modificar, después de
realizada la modificacion se notifica al contribuyente (F-05A)

D. Propietario o Representante Legal solicita Cierre de Negocio o Empresa.

Encargado de cuentas corrientes, verifica el estado de la cuenta, ya que debe estar
solvente para realizar el cierre, cancela una inspeccion donde se verifica que el
establecimiento haya finalizado operaciones en el municipio.

Propietario o Representante Lega, presenta FUT y completa la seccion lll, el
encargado de registro y fiscalizacion tributaria verifica la informacion presentada, al
estar completa agenda inspeccién, después de inspeccionar y verificar el cese de
operaciones, procede a realizar cierre en el sistema, notifica al contribuyente (F-05A)
después archiva expediente.

BASE LEGAL.

Ley General Tributaria Municipal: Articulos 90 (ordinales 1°y 2°), 91y 123
Codigo Municipal ( Encargado de Registro y Fiscalizacion Tributaria reforma 2008):
Articulo 137
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PROCESO: TRIBUTACION

SUBPROCESO: REGISTRO Y PROCEDIMIENTO 2: REFRENDA

FISCALIZACION TRIBUTARIA DE LICENCIA PARA LA VENTA DE
BEBIDAS ALCOHOLICAS.

ACTUALIZADO APROBADO PAG.1 DE 2 FECHA

POR:UATM POR:

. OBJETIVO
Refrendar las licencias existentes para la venta de bebidas alcohdlicas en el municipio.

Il. ALCANCE

Inicia con la solicitud presenta por el interesado para renovar la licencia para la venta de
Bebidas Alcohdlicas en el municipio de Sensuntepeque y finaliza con la entrega de licencia
para la venta de bebidas alcohdlicas.

[Il. DEFINICIONES
LICENCIA: Documento que hace constar autorizacion.
REFRENDA DE LICENCIA: la accién de aprobar, confirmar o autorizar algo. Por lo
general hace mencion a la aprobacién de un documento por parte de un individuo
facultado para ello.

PLAZO: Periodo en el cual segun la Ley tiene para realizar un tramite especifico.

RESOLUCION. Accion o efecto de resolver o resolverse. Fallo de autoridad
Administrativa, judicial o municipal.

NOTIFICACION. Es el acto de dar a conocer a los interesados la resolucion recaida en
un trdmite administrativo o en un asunto judicial.

IV.FORMULARIOS UTIILIZADOS.

1 Formulario Unico de Tramites ( F —01)

V.DESCRIPCION DE ACTIVIDADES.

1. Encargado de Registro y Fiscalizacion Tributaria, Recibe Formulario Unico de
Tramites (FUT) completo en la seccion cuatro para refrenda de licencia para la venta
de bebidas alcohdlicas y documentacion anexa, revisa el contenido del FUT, al estar
completo se da por recibido.

Encargado de cuentas corrientes, genera mandamiento de pago en el sistema, para
que la cajera realice el cobro y entrega recibo “por pago de licencia anua, asi mismo
debe encontrarse solvente.
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PROCESO: TRIBUTACION

SUBPROCESO: REGISTRO Y PROCEDIMIENTO 2: REFRENDA DE LICENCIA
FISCALIZACION TRIBUTARIA PARA LA VENTA DE BEBIDAS ALCOHOLICAS.

ACTUALIZADO POR:

UATM APROBADO POR: PAG. 2 DE 2 FECHA

3. Encargado de Registro y Fiscalizacién Tributaria, elabora expediente por cada
solicitante, el que contiene, FUT, vialidad, solvencia municipal por inmueble y negocio,
recibos de pagos de tasas e impuestos, recibo de pago de licencia, croquis de ubicacion
del establecimiento, permiso de salud.

4. Encargado de Registro y Fiscalizacién Tributaria, después de elaborar expedientes,
entrega a la Secretaria Municipal, quien lleva el punto a reunion de concejo, después se
aprobadas, para elaboracion de licencias, solicitar firma al Sefior Alcalde y entregar
dentro del plazo.

5. El Alcalde Municipal, hace entregas de licencias, las que tienen como validez un afio.

IV. BASE LEGAL.
Ley General Tributaria Municipal: Articulos 142, 143.
Ley Reguladora de la Produccién y Comercializacién de Alcohol y Bebidas Alcohdlicas
Articulo 31, 30, 33
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PROCESO: TRIBUTACION

SUBPROCESO: REGISTRO Y PROCEDIMIENTO 3. DECLARACION ANUAL
FISCALIZACION TRIBUTARIA JURADA DE EMPRESAS O NEGOCIOS
ACTUALIZADO POR: APROBADO POR: PAG.1DE3 | FECHA
UATM

I. OBJETIVO

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

. ALCANCE

Inicia con el envio del formulario de la Declaracion Anual Jurada al contribuyente y
finaliza con la notificacion de impuesto a pagar por la empresa o negocio, actualizando en
el registro el impuesto mensual a pagar.

DEFINICIONES

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

BALANCE GENERAL. Resumen de las anotaciones contables de una empresa y sirve
para sintetizar la situaciéon del negocio, con la doble finalidad de determinar en cada
momento su situacion financiera y cerrar al final de cada ejercicio.

BASE IMPONIBLE. Es la cuantificacibn econdmica del hecho generador expresada en
moneda de curso legal y es la base de célculo para la determinacién del impuesto.
ACTIVO IMPONIBLE. Es el activo que resulta después de haberle restado las
deducciones municipales y sobre el cual se calcula el impuesto que pagan las
empresas que realizan negocios en el territorio del municipio, para lo cual presentan
anualmente el respectivo Balance General.

DETERMINACION TRIBUTARIA Es el acto o conjunto de actos emanados de la
administracion, de los particulares o de ambos coordinadamente, destinados a
establecer en cada caso particular la configuracion del presupuesto de hecho, la
medida de los hechos imponibles y el alcance cuantitativo de la obligacion tributaria.
IMPUESTO. Es el tributo exigido sin contraprestacion, cuyo hecho generador esta
constituido por negocios, actos o hechos de naturaleza juridica o econémica que ponen
de manifiesto la capacidad contributiva del sujeto pasivo.

RESOLUCION. Accion o efecto de resolver o resolverse. Fallo de autoridad
Administrativa, judicial o municipal.

NOTIFICACION. Es el acto de dar a conocer a los interesados la resolucion recaida en
un trdmite administrativo o en un asunto judicial.
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PROCESO: TRIBUTACION
SUBPROCESO: REGISTRO Y PROCEDIMIENTO 3: DECLARACION ANUAL
FISCALIZACION TRIBUTARIA JURADA EMPRESAS O NEGOCIOS

ACTUALIZADO POR:

UATM APROBADO POR: PAG. 2DE 3 FECHA

V. FORMULARIOS UTILIZADOS.
1. Requerimiento para presentacion de Declaracion Anual Jurada (F- 03)
2. Declaracion Anual Jurada. (F- 03A)

V. DESCRIPCION DE ACTIVIDADES.

1. Encargado de Registro y Fiscalizacion Tributaria, envia Requerimiento para
presentacion de Declaracion Anual Jurada (F-03) al contribuyente, adjuntandole el
formulario de Declaracién Anual Jurada (F-03A), solicitando su presentacién durante
el periodo establecido en la Tarifa General de Arbitrios Municipales.

2. Contribuyente, dentro del plazo estipulado por la Municipalidad, prepara Declaracion
Anual Jurada (F-03A) adjuntando el Balance General de la empresa o negocio,
segun lo establecido por el Codigo de Comercio; las empresas o negocios que
segun el Cdédigo de Comercio no requieren de contabilidad formal presentaran lo
estipulado en el Articulo 452 del mismo Cadigo. Si no presentan la DAJ en el plazo
establecido, la Administracion Tributaria pasa a ejecutar el Procedimiento 4

3. Encargado de Registro y Fiscalizacion Tributaria, recibe Declaracion Anual
Jurada (F- 03A) y Balance General o inventarios en los casos que se solicite, los
revisa y si todo esta correcto, determina la base imponible, aplica tarifa y calcula el
impuesto mensual a pagar por la empresa o negocio.

4, Encargado de Registro y Fiscalizacién Tributaria, elabora determinacion de
impuesto mensual a pagar la que es impresa segun formato establecido en el
sistema (F- 03B) y notifica al Contribuyente.

5. Contribuyente recibe notificacién.

6. Si Contribuyente no esta de acuerdo con lo notificado, interpone recurso de
apelacion ante el Concejo (Procedimiento 13), en el plazo de tres dias a partir de
recibida la notificacion.

7. Encargado de Registro Y Fiscalizacién Tributaria, si el contribuyente esta de
acuerdo con el impuesto a pagar o no interpone recurso, actualiza registro
(mecanizado), y archiva documentacion.
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PROCESO: TRIBUTACION
SUBPROCESO: REGISTRO Y PROCEDIMIENTO 3: DECLARACION ANUAL

CONTROL TRIBUTARIO JURADA TRIBUTARIO O NEGOCIOS
GS\L\UAALIZADO POR: APROBADO POR: PAG. 3DE 3 FECHA

VI. BASE LEGAL
Ley General Tributaria Municipal: Articulos: 90 (inciso 5°), 91y 102

Codigo Municipal (reforma 2008): Articulo 137
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OBJETIVO.

Detectar la omisién de Declaracion Anual Jurada a la que estan obligados los contribuyentes,
para efectos de proceder a reclamar su cumplimiento.

ALCANCE.

Inicia con la deteccién del incumplimiento de la obligacion de declarar y finaliza con el
cumplimiento de la obligacién por parte del contribuyente.

ll. DEFINICIONES.
1. OMISION DE DECLARACION ANUAL JURADA Es el incumplimiento a la obligacion de declarar

ante la Administracion Tributaria Municipal.

IV. FORMULARIOS UTILIZADOS.

ONOUIAWN R

= <

Declaracién Anual Jurada ( F —03A)

. Notificacién de omiso de Declaracion Anual Jurada (F-03C) (123, 22, 39)
. Auto de Designacion para realizar Auditoria (F-15)

. Requerimiento de Informacién a empresa o negocio (F-15A)

. Informe de Auditoria (F-15B)

. Comunicacién de Resultados de Auditoria y Notificacion (F-15C)

. Auto de Apertura a Pruebas (F- 15D)

. Resolucion de Auditoria y Notificacién ( F -15E)

DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

Encargado de Registro y Fiscalizacién Tributaria, finalizado el periodo establecido de
presentacion de la declaracién anual jurada (F-03A), identifica los contribuyentes que no han
cumplido con dicha obligacion y emite el listado de omisos de Declaracién Anual Jurada (DAJ)

Encargado de Registro y Fiscalizacién Tributaria, elabora y envia 12, 22 y 32 notificacion (F-
03C) al contribuyente omiso en diferentes periodos, advirtiéndole de las infracciones que se le
imputarian por omitir declaracion o presentarla extemporaneamente, segun Art. 64 de la LGTM

Contribuyente recibe (12, 22 y 32) notificacion (F-03C)

Si Contribuyente presenta Declaracion Anual Jurada (F-03A) en el periodo establecido, pasa al
procedimiento 3 (aplicando la multa por presentacibn extemporanea de la declaracion,
establecida en el ordinal 3° del Art. 64 LGTM).

Si el Contribuyente no presenta declaracion vencido el plazo de la 32 Notificacion, Encargado
Registro y Fiscalizacion Tributaria elabora en original y copia el Auto de Designacion para
realizar Auditoria (F- 15) y Requerimiento de informacion (F-15A), gestiona autorizacion con el
Jefe de la UATM y notifica al contribuyente.

Contribuyente o Responsable recibe notificacion de Auto de Designacion (F-15) y de
Requerimiento de Informacién (F-15A) y prepara documentos solicitados.
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7.

10.

11.

12.

13.

14.

15.

16.

17.

VI.

Encargado de Registro y Fiscalizacion Tributaria, con base a informacion presentada por el
Contribuyente o con la disponible cuando no la proporcione o lo haga parcialmente, determina
activo imponible, impuesto y multas; asimismo, elabora Informe de Auditoria (F-15B) y
Comunicacion de Resultados de Auditoria (F-15C) y tramita autorizacién con el Jefe UATM. En
caso de que contribuyente no permita el control o no proporcione informacién o lo haga de forma
incompleta, se le determina las multas correspondientes (Arts. 66 y 67 LGTM)

Jefe de la UATM analiza Informe de Auditoria y autoriza Comunicacion de Resultados de
Auditoria y ordena se notifique los resultados al contribuyente.

Contribuyente o Responsable recibe Comunicacién de Resultados de Auditoria y si no los
acepta tiene 15 dias para presentar pruebas de descargo. Si el contribuyente acepta cargos
pasa a paso 13

Contribuyente o Responsable ofrece presentar pruebas de descargo.

Si Jefe de la UATM acepta los fundamentos del contribuyente, abre a prueba por el término de
15 dias (con base al Art. 106 LGTM) y elabora y notifica Auto de Apertura a Pruebas (F-16B)

Contribuyente recibe Auto de Apertura a Pruebas y prepara y presenta pruebas de descargo; si
no las presenta caduca su derecho a presentarlas posteriormente.

Aceptados los Resultados de Auditoria por el Contribuyente o vencido el plazo de presentacién
de pruebas, segun el caso; Encargado de Registro y Fiscalizacién Tributaria elabora
Resolucion de Auditoria (F-5E) y gestiona firma del Jefe de la UATM

Jefe de UATM revisa y autoriza la Resolucién de Auditoria (F-15E) y ordena se notifique al
contribuyente.

Contribuyente recibe notificaciéon de Resolucién de Auditoria.

Si Contribuyente o Responsable no acepta Resolucion de Auditoria, queda en la libertad de
presentar recurso de apelacién en el término de 3 dias después de notificado (Procedimiento 13)

Si Contribuyente acepta Resolucion de Auditoria, Encargado de Registro y Fiscalizacion
Tributaria actualiza los registros, archiva documentos para los efectos pertinentes.

BASE LEGAL

LGTM: Articulos 82 (incisos 1, 2, 3y 4), 64 (ordinal 1°), 66, 67, 104, 105 (ordinal 1°), 106 y 123
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. OBJETIVO

Realizar la cobranza de impuestos y tasas municipales, mediante la emision y distribucion
periodica de avisos de cobro, facilitando al contribuyente su pago mediante un servicio
agil, seguro y oportuno.

Il. ALCANCE
Inicia con la generacion de Avisos de Cobro y finaliza con el registro del pago realizado.
lll. DEFINICIONES

1. COBRANZA. Es la accion de cobrar los impuestos, tasas, contribuciones especiales,
intereses y multas efectuado por agentes dependientes del o los municipios.

2. IMPUESTOS MUNICIPALES. Son los tributos exigidos por los municipios sin
contraprestacion alguna individualizada.

3. TASAS MUNICIPALES. Son los tributos que se generan en ocasion de los servicios
publicos de naturaleza administrativa o juridica prestados por los municipios.

4. AVISO DE COBRO. Es un formato donde se establece las tasas e impuestos que los
contribuyentes o usuarios deben pagar mensualmente.

5. TESORERIA MUNICIPAL. Es la oficina municipal que tiene bajo su responsabilidad la
percepcion Yy custodia de los ingresos municipales.

IV. FORMULARIOS UTILIZADOS.
1. Aviso de Cobro. (F- 06)

V. DESCRIPCION DE ACTIVIDADES.

1. EIl primer dia habil de cada mes, el Encargado de cuentas corrientes imprimira las
notificaciones de Cobro mensual de Impuestos (F-06) y Tasas municipales (F-07) y los
entrega a Gestores de Cobro para su distribucion.
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2. Contribuyente o usuario se presenta a la colecturia municipal a efectuar el pago
impuestos o tasas correspondientes.

3. Encargado de Cuentas Corrientes realiza el recibo de cobro del periodo que
cancelara para que el encargado de colecturia realice el cobro correspondiente.

4. Encargado de Colecturia efectia el cobro, sella y firma el recibo que sirve como
comprobante de pago, entrega original a contribuyente o usuario y se queda con una
copia. En el momento que se imprime el recibo, automaticamente el sistema realiza el

descargo respectivo de cada cuenta

VI. BASE LEGAL.

Ley General Tributaria Municipal: Articulos 83, 84, 85
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ACTUALIZADO POR: APROBADO POR: PAG. 1DE 2 FECHA
UATM
. OBJETIVO.

Realizar las gestiones del cobro administrativo de la deuda tributaria municipal, a través
de mecanismos de informacion que permitan el conocimiento agil y oportuno por parte
del contribuyente y usuario sobre su situacién de mora.

II. ALCANCE.
Inicia con la determinacion de la deuda tributaria y elaboracion del listado de
contribuyentes morosos y finaliza con el envio de la tercera notificacion de cobro
administrativo y el traslado de la cuenta en mora al Sindico Municipal para iniciar el
proceso de cobro judicial, en el caso de los contribuyentes y usuarios que no
respondieron a la gestion de cobro administrativo.

[ll. DEFINICIONES.

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

IV. FORMULARIOS UTILIZADOS.

1. Notificacion de Deuda Tributaria (F — 07) (13, 22,y 39)

V. DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

1. Encargado de Recuperacién de Mora elabora listado de contribuyentes y usuarios
cuyo monto de deuda requiere iniciar el proceso de recuperacion de acuerdo a la
Politica de Cobro aprobada por el Concejo Municipal.

3. Encargado de Recuperacion de Mora elabora y envia 12 notificacion de deuda
tributaria al contribuyente o usuario (F-07), citAndolo para que se presente a la Alcaldia

en un periodo de 11 dias calendario a partir de la fecha de notificacion, para llegar a un
arreglo respecto a la deuda.
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UATM POR:

Contribuyente o usuario recibe 12. notificacion de deuda tributaria (F-07)

Si el contribuyente o usuario se presenta, Encargado de Recuperacién de Mora le
informa de facilidades de pago a plazos.

6. Si contribuyente o usuario acepta las condiciones, Encargado de Recuperacion de
Mora inicia Procedimiento No. 07

7.  Si contribuyente o usuario no atiende 12. notificaciéon, Encargado de Recuperacion
de Mora envia 22 notificacion (F — 07)

Contribuyente o usuario recibe 22. notificacion, si la atiende continta con el paso 5

Si contribuyente o usuario no atiende 22. Notificacion, Encargado de Recuperacion
de Mora envia la 32 notificacion (F-07), bajo la prevencién que de no hacerlo se
procedera el cobro judicial (LGTM. Art. 118)

10. Contribuyente o usuario recibe 32. Notificacion, si la atiende pasa a paso 5;

11. Si el contribuyente o usuario no atiende 32. Notificacion se agota la via administrativa,
Encargado de Recuperacién de Mora establece el saldo de deuda pendiente,
certifica la deuda y traslada el caso a Sindicatura Municipal para que gestione la
deuda por la via judicial.

VI. BASE LEGAL.

Ley General Tributaria Municipal: Articulos 34, 45, 46, 47, 65, 84,115, 116 y 118
Ordenanza de tasas por servicios: Art. 85, 92, 93, 97.

Politicas de Recaudacion de Tributos Municipales, Recuperacion de Mora Tributaria
y Otorgamiento de Planes de Pago, del Municipio de Sensuntepeque, Departamento
de Cabafas.: 44,45Y 46

Nota: El envio de 3 notificaciones de cobro de la deuda tributaria ha sido una practica
utilizada en Politicas Municipales de Cobro; sin embargo, puede notificarse una sola vez,
concediendo un plazo de 30 dias a partir de la fecha de notificacion para que efectue el
pago, bajo la prevencién que de no hacerlo se procedera el cobro judicial (LGTM. Art. 118)
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UATM
I. OBJETIVO.

Facilitar el pago de la deuda de los impuestos y tasas municipales, mediante la firma de
un Convenio de pago a plazo entre el contribuyente o usuario y la Administracion
Tributaria Municipal. La existencia de esta forma de pago se hara del conocimiento a los
contribuyentes y usuarios al informar sobre su deuda tributaria.

II. ALCANCE.

Inicia cuando la Administracion Tributaria Municipal notifica al contribuyente o usuario
sobre los saldos pendientes de pago de tasas e impuestos municipales, incluyendo los
intereses y multas, y le informa sobre la existencia de un convenio de pago a plazos, que
facilita la cancelacion de la mora tributaria; y finaliza cuando el contribuyente cancela la
totalidad de las cuotas determinadas en el convenio de pago.

[Il. DEFINICIONES.

1. CONVENIO DE PAGO A PLAZOS. Es un contrato establecido entre la Administracion
Tributaria Municipal y el contribuyente o usuario, en el cual éste se compromete a pagar la
deuda de tributos municipales en periodos acordados.

2. SUJETO PASIVO Es el obligado al cumplimiento de las obligaciones tributarias sea en
calidad de contribuyente o de Encargado.

V. FORMULARIOS UTILIZADOS.

1. Solicitud de Pago a Plazos (F-08)

2. Plan de Cuotas de Convenio de Pago (F-08A)

3. Convenio de Pago a Plazos (F-08B)

4. Notificacién de Deuda Tributaria (F-07)

V. DESCRIPCION DE ACTIVIDADES.
1. Contribuyente o usuario se presenta con el Encargado de Recuperacién de Mora con

Notificacion de deuda (F-07), donde se refleja la deuda de impuestos y tasas
municipales, requiere, completa y entrega la solicitud de pago a plazos (F-08)
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2. Encargado de Recuperacion de mora revisa Notificacion de deuda y la solicitud (F-08)
de Convenio de pago a plazos, verifica monto de deuda y datos del contribuyente o
usuario y llega a un acuerdo de cuotas de pago con el contribuyente.

3. Encargado de Recuperacion de mora elabora Plan de cuotas de convenio de pago (F-
08A), donde se detalla el numero del convenio, fecha de negociacion, cantidad de
cuotas, monto de deuda y tabla o cuotas de pagos.

4. Encargado de Recuperacién de mora elabora Convenio de pago a plazos (F-08B) el
gue es revisado por el contribuyente, si esta de acuerdo con el plan de pagos ofrecido
envia el pago de primera cuota al encargado de colecturia para que el contribuyente
cancele la primera cuota.

5. Contribuyente o usuario pasa a cancelar la primera cuota a colecturia, luego firma y
devuelve original y copia del Convenio de Pago a plazos, al encargado de recuperacion
de mora, para solicitar visto bueno al Jefe de la UATM.

6. Encargado de Recuperacion de mora solicita comprobante de pago cancelado y
entrega al contribuyente o usuario copia del convenio de pago y archiva original para su
control.

7. Encargado de Recuperacion de mora da seguimiento al convenio de pago a plazos y
en caso que el contribuyente o usuario deje de pagar dos cuotas sucesivas, el
encargado de Recuperacion de Mora, notificara al responsable de dicho convenio y
ademas dara como plazo un mes mas para que pueda cancelar las cuotas pendientes,
si transcurridos 3 meses el contribuyente no se ha presentado a solventar dicha
situacién se suspende convenio de pago a plazos y lo pasa formar parte de la cartera de
contribuyentes o0 usuarios morosos y a Sindicatura para cobro judicial, segun lo
estipulado la Ley General Tributaria Municipal (Art.118).

8. Encargado de Recuperacion de mora, finalizado el pago de las cuotas establecidas,
cancela el Convenio, saca fotocopia para archivo y entrega original al contribuyente o
usuario.

9. Contribuyente o usuario recibe original de Convenio de pago cancelado.

VI. BASE LEGAL

Ley General Tributaria Municipal: Articulos 36, 37, 117 y 118.

Politicas de Recaudacion de Tributos Municipales, Recuperacion de Mora Tributaria
y Otorgamiento de Planes de Pago, del Municipio de Sensuntepeque, Departamento
de Cabafas.: 34, 38, 39 al 42.
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l. OBJETIVO.

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

II. ALCANCE.

1.

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

DEFINICIONES.

SOLVENCIA MUNICIPAL.
Documento que extiende la municipalidad en el que hace constar que el contribuyente
0 usuario esté al dia en el pago de sus obligaciones tributarias.

. CONSTANCIA MUNICIPAL DE NO REGISTRADO.

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

. FORMULARIOS UTILIZADOS.

1. Solvencia Municipal (F-09)
2. Constancia Municipal de Registro y No Registrado (F-09A)

DESCRIPCION DE ACTIVIDADES.
Interesado/a solicita se le extienda Solvencia Municipal o Constancia Municipal de
Registro y No Registrado.

Encargado de Cuenta Corriente y Cobro, verifica en el sistema el estado de la
cuenta de la cual solicita solvencia y realiza consulta en el registro tributario.

Si el interesado esté registrado, Encargado de Cuenta Corriente y Cobro verifica
estado de cuentas y determina si esta solvente.

Si interesado esta solvente con sus pagos, Encargado de Cuenta Corriente y Cobro
solicita la presentacion de la boleta de vialidad vigente, elabora Solvencia Municipal
firma y gestiona la firma del Tesorero Municipal, y entrega a interesado.
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Si interesado no posee ni una cuenta registrada a su nombre ya sea de empresa /
negocio o de inmueble, Encargado de Cuenta Corriente y Cobro, elabora
“Solvencia Municipal por ningun concepto”, (verifica pago de la solvencia), firma y
entrega a interesado/a.

Si interesado no esta solvente, Encargado de Cuenta Corriente y Cobro expone a
interesado su situacion de mora tributaria e informa que debe estar al dia para emitirle
la Solvencia.

Si interesado/a acepta pagar deuda total, Encargado de Cuenta Corriente y Cobro
envia recibo de pago a colecturia para su respectiva cancelacién, asi mismo la
compra de la boleta de vialidad, si aun no la posee.

Interesado/a paga lo adeudado en Colecturia e inicia nuevamente en el paso 4

Si el interesado solicita Constancia de Registro de empresa, el Encargado de Cuenta
Corriente y Cobro, verifica el estado de las cuentas que se registren a nombre del
propietario o representante, si esta solvente, envia recibo a colecturia para el pago de
la constancia, luego emite constancia de Registro de Negocio, gestiona firma con la
Encargada de Registro y Fiscalizaciéon Tributaria y entrega al interesado. Si el
interesado no posee cuenta registrada a su nombre, se envia recibo de pago a
colecturia y se emite Constancia de no Registro.

Si el interesado solicita Constancia de Registro de inmueble, el Encargado de
Cuenta Corriente y Cobro, verifica el estado de las cuentas que se registren a
nombre del propietario o representante, si esta solvente, envia recibo a colecturia
para el pago de la constancia, luego pasa al interesado a la Unidad de Planificacion y
Ordenamiento Territorial donde le emiten constancia de Registro de inmueble, y
entregan al interesado contra recibo de pago de constancia. Si el interesado no posee
cuenta registrada a su nombre, verifican el lugar donde se encuentra el inmueble y
determinan si debe realizarse calificacion o entregan Constancia de no Registro.

VI. BASE LEGAL.
Cddigo Municipal: Art. 101y 102.
Ordenanza de Tasas por Servicios: Art. 87, 88
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. OBJETIVO.

Regular el establecimiento y operacion Tributario 0 negocios que por la naturaleza de la
actividad que realizan es necesario una regulacion y controles especiales.

II. ALCANCE.

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

IIl. DEFINICIONES.

1. LICENCIA O PERMISO. Es la autorizacion que concede la Administracion Municipal
(Concejo Municipal) para desarrollar una actividad econémica en el municipio.

IV. FORMULARIOS UTILIZADOS.

1. Acta de Inspeccion para establecimientos de venta y consumo de Bebidas Alcohdlicas
(F-10)

4. Certificacion de Acuerdo (F- 11)

V. DESCRIPCION DE ACTIVIDADES.

1. Interesado (a) solicita informacion para obtener licencia o permiso Municipal para instalar
empresa 0 negocio dedicado a la venta de bebidas alcohdlicas, Bares, Hoteles,
instalacion de cajas o cabinas telefénicas, antenas y torres de comunicacién; y otras
actividades que requieren de un permiso especial.

2. Interesado (a) presenta solicitud llena y documentacion requerida al Consejo Municipal.
3. Concejo Municipal, envia al Jefe de la UATM, solicitud para realizar inspeccion.

4. Jefe de la UATM revisa la solicitud y documentacion requerida, si esta completa programa
inspeccion con el Encargado de Registro y Fiscalizacion Tributaria.
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o

Encargado de Registro y Fiscalizacion Tributaria. realiza visita al lugar o
establecimiento, verifica si cumple con los requisitos establecidos en la Ley u Ordenanza
correspondiente para la realizacion de la actividad y elabora Acta de Inspeccion

6. Encargado de Registro y Fiscalizacién Tributaria, revisa Acta de Inspeccién y la
envia junto a la solicitud al Concejo para aprobacién o denegacién de la Licencia o
Permiso.

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

8. Encargado de Registro y Fiscalizacion Tributaria notifica a interesado resolucion del
Concejo de Licencia o Permiso Solicitado (F-11). En caso de aprobacion notifica
mediante copia, indicando condiciones a cumplir.

9. Interesado (a) recibe notificacion.

10. Si la solicitud fue aprobada y el interesado (a) acepta las condiciones impuestas por el
Concejo, procede a pagar la Licencia o Permiso y registra la empresa o negocio en la
municipalidad. Si no acepta condiciones pasa a paso 13

11. Encargado de Registro y Fiscalizacion Tributaria realiza Inscripcion y Calificacion
de Empresa o Negocio (Procedimiento 1)

12. Encargado de Registro y Fiscalizacion Tributaria verifica el pago de la Licencia o
permiso e inscripciéon de la Empresa o negocio y entrega de original de Licencia o
Permiso Municipal.

13. SiInteresado no esta de acuerdo con denegatoria de solicitud o no acepta condiciones
del Concejo, puede interponer recurso de revision ante el mismo Concejo en el término
de tres dias de notificado, quien debera resolver sin mayor trdmite en la préxima
reunién de Concejo Municipal (Art. 135 Cédigo Municipal)

VI. BASE LEGAL

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

Particularmente, los establecimientos de venta y consumo de bebidas alcohdlicas se
enmarcan en la Ley Reguladora de la Produccion y Comercializacion del Alcohol y de las
Bebidas Alcohdlicas y sus Reformas.

La instalacion de algunos negocios como restaurantes y otros similares, que requieren
del permiso del Ministerio de Salud, segun Cdédigo de Salud y sus reformas;

Art. 135 del Cddigo Municipal Reformado. Art. 142 y 143 de la Ley General Tributaria
Municipal.
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PROCESO: FISCALIZACION
SUBPROCESO: AUDITORIA PROCEDIMIENTO 10: FISCALIZACION POR CRUCE DE
INFORMACION DE DECLARACION ANUAL JURADA
ACTUALIZADO APROBADO POR: PAG.1de 3 FECHA
POR: UATM
. OBJETIVO.

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

II. ALCANCE.
Inicia con la elaboracion del Programa de Fiscalizacion, en el cual se seleccionan las
Declaraciones de los contribuyentes sujetos a fiscalizacién, y finaliza con la resolucién de
Auditoria.

[Il. DEFINICIONES.

1. DECLARACION JURADA. Declaracion bajo juramento que hace el contribuyente
manifestando que la informacion incluida en el solicitud o formulario es correcta y verdadera
y se somete a verificacion cuando la Municipalidad lo considere conveniente, bajo pena de
nulidad y la aplicacion de las sanciones legales pertinentes.

2. CONVENIO. Acuerdo en el cual se establece el compromiso de proporcionar la informacion
financiera de los contribuyentes, se firma entre la Direccion General de Impuestos Internos
y/o el Registro de Comercio con la Administracion Municipal, cuando sea requerido por las
partes.

3. FISCALIZACION. Actividad preliminar en la cual la Administracion Tributaria recoge toda la
informacion interna que tiene el expediente y la somete a analisis, conforme a técnicas de
fiscalizacion.

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

IV. FORMATOS UTILIZADOS.

1. Requerimiento de Informacién a DGII / RC (F-13)
2. Declaracion Anual Jurada (F-03A),

3. Informe de Auditoria (F-15B),

4. Comunicacion de Resultados de Auditoria (F-15E),
5. Auto de Apertura a Pruebas (F-16B) y

6. Resolucion de Auditoria (F-15C)

V. DESCRIPCION DE ACTIVIDADES.
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PROCESO: FISCALIZACION

SUBPROCESO: AUDITORIA PROCEDIMIENTO 10: FISCALIZACION POR
CRUCE DE INFORMACION DE
DECLARACION ANUAL JURADA

ACTUALIZADO POR: | APROBADO PAG. 2de 3 | FECHA
UATM POR:

. El Concejo Municipal suscribe Convenio con la Direccion General de Impuestos Internos
DGIl y/o Registro de Comercio, cuando sea requerido por las partes. En el Convenio se
define el apoyo que la DGII/RC dara a las Municipalidades para proporcionar informacion
de contribuyentes que han sido seleccionados para realizar Auditoria por medio de Cruce
de Informacion. En este Convenio el Concejo se compromete a guardar confidencialidad de
la informacion recibida, la que utilizara exclusivamente para efectos de auditoria tributaria.

. Jefe de la Unidad de Administracion Tributaria Municipal selecciona los casos a
fiscalizar a los cuales se les efectuara Auditoria por medio de Cruce de informacion.

. Jefe de la Unidad de Administracién Tributaria Municipal solicita informacién de
contribuyentes (Copia de Declaraciones de Impuesto sobre la Renta, Balances Generales,
otra) a la Direccion General de Impuestos Internos o al Registro de Comercio, mediante
Requerimiento de Informacién (F-13), indicando: Nombre, NIT, direccién y Matricula de
Comercio de la empresa o0 negocio.

. DGIl / Registro de Comercio procesa y envia informacion a la Administracion Tributaria
Municipal.

Jefe de la Unidad de Administracién Tributaria Municipal recibe y revisa la
documentacion enviada por DGII / RC y la remite al Encargado de Registro y Fiscalizacion
Tributaria.

. Encargado de Registro y Fiscalizaciéon Tributaria realiza cruce de informacién, analiza y
establece resultados (conformidad con lo declarado, impuesto complementario y multas),
elabora Informe de Auditoria (F-15B) y Comunicacién de Resultados de Auditoria (F-15C)
de cada contribuyente, gestiona firma del Jefe de UATM

. Jefe de Unidad de Administracién Tributaria Municipal revisa Informe de Auditoria y
firma de autorizado la Comunicacion de Resultados de Auditoria y ordena se notifique al
contribuyente.

. Contribuyente recibe Comunicacion de Resultados de Auditoria, en la que se le informa
los cargos gue se le imputan y que tiene un plazo de 15 dias para presentar fundamentos y
pruebas de descargo a la Unidad de Administracion Tributaria Municipal.

. Si Contribuyente no acepta los cargos, ofrece presentar pruebas de descargo; si los
acepta pasa al paso 12
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PROCESO: FISCALIZACION

SUBPROCESO: AUDITORIA PROCEDIMIENTO 10: FISCALIZACION POR
CRUCE DE INFORMACION DE DECLARACION
ANUAL JURADA

ACTUALIZADO POR: APROBADO POR: PAG.3de 3 FECHA
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10.Si Jefe de la UATM acepta los fundamentos del contribuyente, abre a prueba por término
de 15 dias, para lo cual emite y notifica Auto de Apertura a Pruebas (F-15D)

11.Contribuyente recibe notificacion de Auto de Apertura a Pruebas y prepara pruebas. Si no
presenta a tiempo las pruebas de descargo caduca su derecho a presentarlas
posteriormente.

12.Contribuyente recibe notificacion de Resolucion de Auditoria.

13.Si Contribuyente no acepta la resolucién, queda en la libertad de presentar Recurso de
Apelacién en el término de 3 dias de recibir la notificacién (Procedimiento 13)

14.Si Contribuyente acepta la Resolucién o no interpone recurso de apelacién, Encargado de
Registro y Fiscalizacion actualiza registros, archiva documentos y envia copia de
resolucion.

VI. BASE LEGAL.
Ley General Tributaria Municipal y reformas: Articulos 66, 67, 68, 70, 72, 82, 106 y 123
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PROCESO: FISCALIZACION

SUBPROCESO: AUDITORIA PROCEDIMIENTO 11: FISCALIZACION DE
CAMPO
ACTUALIZADO POR:
UATM APROBADO POR: PAG.1DE 2 FECHA
. OBJETIVO.

Realizar acciones de fiscalizacion de campo para detectar empresas o negocios que
estan ejerciendo actividades econdémicas en el municipio, que aun no estan inscritos
como contribuyentes; asi como, exigir a los comerciantes cuyos activos son menores de
100,000.00 colones o su equivalente en délares, que lleven sus libros legalizados de
gastos, compras y ventas al contado y al crédito, segun lo estipulado en el Articulo 452
del Cédigo de Comercio vigente, para que con base a ellos elaboren un Balance General
al final del afio.

Il. ALCANCE.
Inicia con la elaboracion del Programa de Fiscalizacion de Campo y finaliza con la
inscripcion de nuevos contribuyentes, ampliando la base tributaria existente.

[Il. DEFINICIONES.

1. BASE TRIBUTARIA. Es el total de contribuyentes que estan registrados y obligados a
pagar tributos municipales.

2. REQUERIMIENTO. Acto o tramite por escrito por el cual se previene a alguien para que
haga o deje de hacer una cosa.

3. TRAMITE. Cada uno de los estados o0 pasos de un asunto, sea publico o privado,
administrativo o judicial.

IV. FORMULARIOS UTILIZADOS.

4.1. Requerimiento de Inscripcion y Prevencion para Llevar Libros (F-14)

V. DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

1. Encargado de Registro y Fiscalizacion Tributaria, con base al Plan Operativo de la

UATM, elabora programa fiscalizaciéon de campo (mensual) y lo presenta al Jefe de la
UATM, para autorizacion.
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PROCESO: FISCALIZACION

SUBPROCESO: AUDITORIA PROCEDIMIENTO 11: FISCALIZACION DE
CAMPO

ACTUALIZADO POR:
UATM APROBADO POR: PAG. 2 DE 2 FECHA

2.

3.

Encargado Registro y Fiscalizacion Tributaria realiza recorridos en zonas
establecidas, solicitando a los propietarios de empresas 0 negocios el nimero de
Cuentas Corrientes o documento que compruebe el registro. En el caso de
comerciantes cuyo activo en giro sea inferior a 100,000.00 colones o su equivalente en
dolares, solicita le muestren los libros de registros de gastos y libros legalizados de
compras y ventas.

Encargado de Registro y Fiscalizacion Tributaria, si el Propietario o Representante
Legal no presenta el nUmero de registro o documento en que conste su registro, y
estando presente el propietario o representantes del negocio, procede a llenar el
formulario (F-01), si no se encontrase en el momento, se entrega Requerimiento de
Inscripcién (F-01) para que se presente a la Administracion Tributaria Municipal a
registrar su empresa o negocio en el término de 30 dias. En el caso de comerciantes
gue no lleven los libros indicados, se les elabora y entrega una Prevenciéon (F-14) para
corregir la observacion sefalada.

Propietario o Representante Legal de empresa 0 negocio se presenta a la
Administracion Tributaria Municipal a realizar su tramite de registro. (Procedimiento 1)

Encargado de Registro y Fiscalizacién Tributaria elabora informe (mensual) de
fiscalizacion de campo, listando negocios visitados y negocios a los que se les emitid
Requerimiento de inscripcion y Prevencion y lo envia al Jefe de la UATM.

Encargado de Registro y Fiscalizacion da seguimiento a los requerimientos y
prevenciones realizadas, periddicamente.

Si el Propietario o Representante Legal no se presenté a inscribir la empresa o negocio
en el plazo establecido, Encargado de Registro y Fiscalizacidn la inscribe y califica
de oficio y le aplica multa correspondiente (Art. 67 LGTM) y realiza inscripcion en el
sistema y archiva expediente.

VI. BASE LEGAL

Ley General Tributaria Municipal: Articulos 67, 72, 82,y 90
Codigo de Comercio, articulo 452
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PROCESO: FISCALIZACION

PROCEDIMIENTO 12: FISCALIZACION DE
SUBPROCESO: AUDITORIA DOCUMENTOS PRESENTADOS POR EL
CONTRIBUYENTE

PREPARADO POR:

UATM APROBADO POR: PAG. 1de 2 | FECHA:

OBJETIVO.
Mantener presencia fiscalizadora en las empresas 0 negocios con el propdsito de verificar y auditar
las cuentas y la documentacién utilizada en la preparacién de las declaraciones anuales de
impuestos.

ALCANCE.

Inicia con la elaboracion del programa de fiscalizacion y la revisibn de documentos de las
empresas y hegocios que se tienen en la municipalidad y finaliza con la notificacién de Resolucién
de la Auditoria realizada.

DEFINICIONES.

FISCALIZACION. Actividad preliminar en la cual la Administracion Tributaria recoge toda la
informacién interna que tiene el expediente de la empresa 0 negocio y la somete a analisis
conforme a la técnica de fiscalizacién que dispone.

ESTADO FINANCIERO.
Muestra a una fecha determinada la naturaleza y cuantificacion de los bienes y derechos y las
obligaciones a favor de terceros.

INVENTARIO.
Representan las mercaderias disponibles de materias primas, materiales en proceso o0 bienes
finales no vendidos de una empresa 0 negocio.

IV. FORMATOS UTILIZADOS.

1
2
3
4.
5
6
7

V.

. Declaracién Anual Jurada (F-03A),
. Auto de Designacion para realizar Auditoria (F-15),
. Requerimientos de informacion a empresas o negocio (F-15A),

Informe de Auditoria (F-15B),

. Comunicacién de Resultados de Auditoria (F-15C),
. Auto de Apertura a Pruebas (F-15D) y
. Resolucion de Auditoria (F-15E)

DESCRIPCION DE ACTIVIDADES.

1. Encargado de Registro y Fiscalizacién Tributaria, elabora el Programa (mensual) de

Fiscalizacion, en el cual se identifican los contribuyentes a fiscalizar, segmentandolos por montos
de activo y dando prioridad a los segmentos con montos mayores y lo presenta al Jefe de la
Unidad para autorizacion.

Encargado de Registro y Fiscalizacion Tributaria prepara Auto de Designacion (F-15) y
Requerimiento de Informacién (F-15A), gestiona firma de Jefe UATM y notifica al Contribuyente.
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PROCEDIMIENTO 12: FISCALIZACION DE
SUBPROCESO: AUDITORIA DOCUMENTOS PRESENTADOS POR EL
CONTRIBUYENTE

PREPARADO POR:

UATM APROBADO POR: PAG. 2 de 2 FECHA:

3. Contribuyente o Responsable recibe notificacion de Auto de Designacién y Requerimiento de
informacion y prepara documentacién solicitada.

4. Encargado de Registro y Fiscalizacibn, compara la informacion presentada por el
Contribuyente (o con la disponible cuando proporcione o lo haga parcialmente) con la declarada
en DAJ, determina impuesto complementario y multas, si lo amerita; asimismo, elabora Informe
de Auditoria (F-15B) y Comunicacion de Resultados de Auditoria (F-15C) y tramita autorizacion
con el Jefe UATM. En caso de que el contribuyente no permita el control o no de informacién
requerida, se le determinan las multas correspondientes (Arts. 66 y 67 LGTM)

5. Jefe de la UATM revisa Informe de Auditoria y autoriza Comunicacién de Resultados de Auditoria
y ordena se notifique al contribuyente.

6. Contribuyente o Responsable recibe Comunicacion de Resultados de Auditoria y tiene 15 dias
para presentar pruebas de descargo. Si el contribuyente acepta los cargos, pasa a paso 10

7. SiContribuyente o Responsable no acepta cargos, ofrece presentar pruebas de descargo.

8. SiJefe de la UATM acepta los fundamentos del contribuyente, abre a prueba por el término de
15 dias y elabora y notifica Auto de Apertura a Pruebas (F-16B)

9. Contribuyente o Responsable recibe notificacion de Auto de Apertura a Pruebas y prepara y
presenta pruebas de descargo; si no las presenta caduca su derecho a presentarlas
posteriormente (Art. 106, 4° LGTM)

10. Aceptados los Resultados de Auditoria por el Contribuyente o vencido el plazo de presentacién de
pruebas, segun el caso, Encargado de Registro y Fiscalizacién elabora Resolucién de
Auditoria (F-15E) y gestiona firma del Jefe de la UATM

11. Jefe de UATM revisa y autoriza la Resolucion de Auditoria (F-15E) y ordena se notifique al
contribuyente.

12. Contribuyente recibe notificacién de Resolucion de Auditoria.

13. Si Contribuyente o Responsable no acepta Resolucion de Auditoria, queda en la libertad de
presentar recurso de apelacién en el término de 3 dias después de notificado (Procedimiento 13)

14. Si Contribuyente acepta Resolucion de Auditoria 0 no interpone recurso de apelacion, Encargado
de Registro y Fiscalizacion actualiza los registros, archiva documentos para los efectos
pertinentes.

VI. BASE LEGAL.

Articulos 66, 67, 70, 72, 82, 90, 106 y 123 de la Ley General Tributaria Municipal y sus reformas.
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PROCESQO: SERVICIO Y ASISTENCIA TRIBUTARIA

SUBPROCESO: RECURSO DE | PROCEDIMIENTO 13: INTERPOSICION DE

APELACION RECURSO DE APELACION
ACTUALIZADO POR: APROBADO POR: PAG.1DE 2 FECHA
UATM

. OBJETIVO.

N N <

= <

Dar respuesta inmediata a la impugnacién que realicen los contribuyentes o usuarios por
medio del Recurso de Apelacion, a las Resoluciones sobre calificacion, determinacion de
tributos y aplicacion sanciones por contravenciones tributarias, realizadas por la
Administracion Tributaria Municipal.

. ALCANCE.

Inicia con la interposicion del Recurso de Apelacion a la municipalidad por parte del
interesado y finaliza con la Resolucion de Recurso mediante Acuerdo del Concejo
Municipal.

DEFINICIONES.

RECURSO DE APELACION.

Medio legal que permite el ejercicio de los derechos de defensa y reclamacion
constitucionales de un contribuyente o usuario, impugnar una resolucion de calificacién,
de determinacion tributaria y de aplicaciéon de sanciones por contravenciones tributarias,
asi como las denegatorias de pago indebido o en exceso.

. FORMULARIOS UTILIZADOS.

Solicitud de Recurso de Apelacion (F-16)

Auto de Admision de Recurso de Apelacion (F- 16A)

Auto de Apertura a Prueba por Recurso de Apelaciéon (F-16B)
Resolucién de Recurso de Apelacion y Notificacion ( F-16C)

DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

Interesado, en el plazo de tres dias a partir de la fecha de notificacion, presenta Solicitud
de Recurso de Apelacion (F-16) impugnando la resolucion de calificacion, de
determinacién tributaria (de oficio o por auditorias) y de aplicacibn de sanciones,
realizadas por la UATM.

Jefe de UATM registra la solicitud para su control y seguimiento, elabora el Auto de
Admisién de Recurso de Apelacién (F-16A), notifica al interesado, emplazandole para
gue comparezca ante el Concejo Municipal a hacer uso de sus derechos y envia
diligencias originales al Despacho del Alcalde Municipal (Secretaria Municipal) para que
se conozca en la proxima sesion de Concejo.

Si el interesado no comparece en el término del emplazamiento, el Concejo Municipal
declara desierto el recurso y devuelve diligencias originales al Jefe de la UATM para su
control y archivo.
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APELACION RECURSO DE APELACION
ACTUALIZADO POR:
UATM APROBADO POR: PAG. 2 DE 2 FECHA

9.

Si el interesado comparece, el Concejo Municipal le manda a oir dentro de 3 dias para
gue exprese sus agravios, presente la prueba instrumental de descargo y ofrezca otra
prueba; asimismo, ordena al Jefe de UATM (u otro funcionario) para que lleve la
sustanciacion del recurso y lo devuelva oportunamente para resolver.

Concejo Municipal realiza Audiencia de expresion de agravios y de presentar pruebas
instrumentales, en el término de 3 dias.

Si el interesado ofrece pruebas distintas a la instrumental, Concejo Municipal emite y
notifica Auto de Apertura a Pruebas (F-16B) por 8 dias.

Interesado recibe Notificacion de Auto de Apertura a Pruebas (F-16B) y prepara
pruebas.

Concejo Municipal, vencido el plazo de audiencia de expresion de agravios y de
presentacion de pruebas, emite Resolucion de Recurso de Apelacion (F-16C) en el
término de 8 dias y ordena se notifique al interesado.

Interesado recibe notificacion de Resolucion de Recurso de Apelacion (F-16C)

10.Si Interesado no acepta la Resolucion, puede ejercer Recurso de Revision o de

Revocatoria ante el mismo Concejo Municipal o iniciar accién correspondiente ante la
Sala de lo Contencioso Administrativo de la Corte Suprema de Justicia.

11.Si Interesado acepta Resolucién del Concejo, procede segun lo manifestado en la dicha

resolucion.

VI. BASE LEGAL

Ley General Tributaria Municipal: Articulos 123y 124
Caodigo Municipal: Art. 137
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Alcaldia Municipal de Sensuntepeque R
Punto de Atencion al Contribuyente, PAC

FORMULARIO UNICO DE TRAMITES (FUT) F-01

£

¥, <
9 youa®

ch 08
!
o

a¥

§
&

Yo con DUI:

Por este medio y a través de la informacion proporcionada en este formulario y los requisitos que lo acomparian, me dirijo a ustedes para solicitar:

Apertura de Empresas Refrenda de Licencia para la Venta de Bebidas Alcoholicas

Modificaciones de Empresas |:| Cierre de Empresas |:|

DATOS GENERALES

1. INFORMACION DE LA EMPRESA O NEGOCIO (* campo obligatorio para Persona Natural)

Nombre de la empresa Denominacion comercial®

| |
Giro comercial o actividad principal™ No de Caédigo tributario (si ya tiene uno)*

|

Direccion™
| |
NIT Fax Teléfono™ Correo electronico
| | |
Ndmero de registro de IVA Ndmero de Registro de Comercio

Inmueble propiedad de*

Total de empleados |:| Empleados femenino I:l Empleados masculino I:l

1l INFORMACION DEL:  PROPIETARIO I:l REPRESENTANTE LEGAL ‘:l APODERADO |:| GENERO: FI:l Ml:l

Nombre

DUI NIT Fax Teléfono

Direccion para recibir notificaciones.

DECLARACION JURADA

Declaro gque la informacion contenida en este documento corresponde
absoluta y fidedignamente a la realidad, que se adecua a lo exigido
por la reglamentacion municipal, y que se se encuentra de acuerdo a
los registros contables de la empresa. Manifiestc mi pleno
conocimiento que el Gobierno Municipal de Sensuntepeque en
ejercicio de sus atribuciones y funciones de inspeccion, verificacion y
fiscalizacion establecidas por el Cédigo Municipal, la Ley General
Tributaria Municipal y las Ordenanzas Municipales respectivas, estd
facultado para sancionar si constatase la falsedad de lo declarado,
haciéndome responsable de la falta determinada y afrontando las
acciones que la Ley dispone.

Nombre del receptor

Firma del receptor

Sello

Nombre y firma del Contribuyente o Representante Legal

- oray fecha,

p-——r— e
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TRAMITES EMPRESARIALES SOLICITADOS

OApertura de Empresas Fecha de inicio de operaciones: Dia Mes - |
I. SOLICITUD DE INSCRIPCION Y CALIFICACION DE EMPRESA O NEGOCIO

Sefior Jefe de la Unidad de Administracion Tributaria Municipal:
Atentamente solicito Inscripcion y Calificacion de Empresa o Negocio, para lo cual proporciono la informacion siguiente:

CALIFICACION CON TARIFA FIJA (Seccién de uso exclusivo para la Municipalidad)

Codigo de tarifa Giro de la empresa o negocio Tarifa aplicada 5% de fiestas Impuesto mensual

CALIFICACION CON TARIFA VARIABLE (Seccion de uso exclusivo para la Municipalidad)

DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD
ECONOMICA

CODIGO DE TARIFA | |
ACTIVO TOTAL | |

(-) TOTAL DEDUCCIONES

(=) ACTIVO NETOQ IMPONIBLE
IMPUESTO CALCULADO

5% DE FIESTAS

IMPUESTO MENSUAL I

Impuesto mensual vigente a partirde  dia: I I mes I I ano I I

1l. NOTIFICACION (Seccén de uso exclusivo para la Municipalidad)

Notificacion: Por este medio me doy por notificado sobre el impuesto mensual a pagar que ha sido determinado aplicando el Art. 101 de la Tarifa
General de Arbitrios de esta Municipalidad, asi como de la vigencia del mismo.
Fecha de Notificacion: Dia mes. ano

Sello

Firma Firma
Responsable de Atencion al
Contribuyente
Nombre del Propietario o su representante / Nombre de Responsable de Atencion al
Representante legal Contribuyente

o Modificaciones de Empresas Fecha de la modificacion: Dia m - |

Solicitud de modificacion de:
Cambio de propietario / Representante legal I:I Modificaciones a la escritura de constitucion de la sociedad I:I

Cambio de nombre / razon social I:I Cambio de domicilio / teléfono / fax I:I

Detalle de la informacion modificada:

o Cierre de Empresas Fecha de cierre de operaciones: Dia |
I. SOLICITUD DE CIERRE DE EMPRESA Y AUTORIZACION DE INSPECCION

Sefor Jefe de la Unidad de Administracion Tributaria Municipal

Presente.

Por este medio me dirijo a ustedes para solicitar cierre de cuenta de la empresa/negocio de mi propiedad,cuya informacion se detalla en el numeral omanos | de
este formulario , por cierre de operaciones de la misma; y por medio de la presente autorizo la inspeccion a realizar para tal efecto de cierre de la cuenta que se lleva
en esta Municipalidad.

40 | Alcaldia Municipal de Sensuntepeque



Manual de Procedimientos Unidad de Administracion Tributaria Municipal

II. INSPECCION (Seccién para uso exclusivo de la Municipalidad)
Realizar inspeccion en la direccion estipulada en |a solicitud correspondiente
Fecha programada:

Dia: | ‘ Mes: | | Afio: Hora: am D pm I:l

Gestor de Cobros | |
Fecha de realizacion de la inspeccién:

Dia: | } Mes: | Afo: Hora: am [: pm I:l
Observaciones de la Inspeccion:
Gestor de Cobros: Firma:

Fecha:  dia: :l mes: | | ano: ‘ |
Sefior: |0 ]
Presente:

La Unidad de Administracion Tributaria Municipal, le informa ha emitido el cierre de la cuenta

y se inactivan los registros de la cuenta que se lleva en esta Alcaldia,

Firma Firma

ll. NOTIFICACION DE CIERRE DE CUENTA (Seccion de uso exclusivo para la Municipalidad)

a partir del dia I:J del mes de

|de\ afio [ |

Nombre: | ‘ Nombre: |

Responsable de Atencion al Contribuyente

de quien recibe la resolucion.

iﬁ Refrenda de Licencia para la Venta de Bebidas Alcohdlicas

Senores del Concejo Municipal
Alcaldia Municipal de Sensuntepeque

informacion detallo en el numeral romanos | de este formulario, para el periodo correspondiente.

Por este medio me dirijo a ustedes para solicitar Refrenda de Licencia para la Venta de Bebidas Alcohdlicas para la empresa /negocio de mi propiedad, cuya

e N ool

REQUISITOS A

PRESENTAR

tramite(s) solicitado(s):

Ademas de completar y presentar el Formulario Unico de Tramites FUT-01, usted deberd de adjuntar los siguientes requisitos de acuerdo al (los)

Tramite Persona Natural Persona Juridica
_ Fotocopia de DUI del propietario _ Fotocopia del DUI del Representante Legal
_ Fotocopia de NIT del propietario _ Fotocopia del NIT del Representante Legal
. Formulario Unica de Tramites (FUT) ;Zggfrp;\zgecg::rt;;a de Constitucion de la Sociedad inscrita en el
Fotocopia de Credencial del Representante Legal inscrita en el Registro
~ de Comercio
Apertura de = Fotocopia Balance Inicial
Empresas Fotocopia de Contrato de arrendamiento / escritura de propiedad segin

~ aplique.
Formulario Unico de Tramites (FUT)
Requisitos adicionales:
= Fotocopia del carné IVA de la empresa.
_ Poder de representante legal, en espafiol si el caso lo requiere.
_ Permiso de Instalacién y funcionamiento emitido por MSPAS

a1 |
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REQUISITOS A PRESENTAR

Ademés de completar y presentar el Formulario Unico de Tramites FUT-01, usted debera de adjuntar los siguientes requisitos de acuerdo al (los)
tramite(s) solicitado(s):

Tramite Persona Natural Persona Juridica
_ Fotocopia de DUI del propietario _ Fotocopia del DUI del Representante Legal
_ Fotocopia de NIT del propietario

_ Fotocopia del NIT del Representante Legal
Fotocopia de Escritura de Constitucion de la Sociedad inscrita en el
Registro de Comercio
Fotocopia de Credencial del Representante Legal inscrita en el Registro

Formulario Unico de Tramites (FUT)

— de Comercio
Apertura de Fotocopia Balance Inicial
Empresas Fotocopia de Contrato de arrendamiento / escritura de propiedad segin
aplique.

~ Formulario Unico de Tramites (FUT)

Requisitos adicionales:

_ Fotocopia del carné IVA de la empresa.

_ Poder de representante legal, en espafriol si el caso lo requiere.
Permiso de Instalacion y funcionamiento emitido por MSPAS

Tramite Persona Natural Persona Juridica

Fotocopia del DUI del Representante Legal (cuando es cambio de
prapietario o de representants legal)

_ Fotocaopia del NIT del Representante Legal (cuando es cambio de
propietario o de representante legal)

7 Formulario Unico de Tramites (FUT) u}

Fotocopia de Escritura de Constitucidon de la Sociedad inscrita en
Registro de Comercio (cuando son modificaciones a la sociedad)

_ Fotocopia de Credencial del Representante Legal inscrita en el Registr
de Comercio (cuando son modificaciones a |la sociedad)

Modificaciones de Fotocopia de Contrato de arrendamiento / escritura de propiedad segd|
Empresas ~ aplique.

7 Formulario Unico de Tramites (FUT)

Bequisitos adicionales Bequisitos adicionales

O Fotocopia de DUI del propietario (cuando es cambio de propietario). |0 Fotocopia del balance general.

7 Fotocopia de NIT del propietario (cuando es cambio de propietario) |0 Fotocopia de escritura de compraventa de activos.

0 Pago de vialidad. 0 Pago de vialidad.
T Solvencia Municipal porinmueble y empresa. T Bolvencia Municipal por inmueble y empresa.
Refrenda de O Recibos de pago de tasas e impuestos. O Recibos de pago de tasas & impuestos.
Licencia para Venta |2 Recibo de pago de licencia anual. O Recibo de pago de licencia anual.
de Bebidas O Farmulario Unieo de Tramites (FUT) O Formulario Unico de Tramites (FUT)
Aleohdlicas Requisitos adicionales Requisitos adicionales
_ Fotocopia del permizos del MSFAS para el funcionamiento del _ Fotocapia del permisos del MSPAS para el funcionamiento del
~ establecimiento. ~ establecimiento.
O Formulario Unico de Tramites (FUT) O Formulario Unico de Tramites (FUT)
Cierre de Empresas | - pragentacion del DUI del Solicitante - Presentacién del DUI del Solicitante
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ALCALDIA MUNICIPAL DE SENSUNTEPEQUE
UNIDAD DE ADMINISTRACION TRIBUTARIA MUNICIPAL
Teléfono:2325-7917 PBX 2325-7900
E-mail: uatmsensuntepeque@gmail.com
Av. Libertad y calle Dr. Jesus Velasco No. 2, Sensuntepeque

CALIFICACION DE NEGOCIO O EMPRESA |

Fecha:

Contribuyente:
Empresa/Negocio:
Direccion:

Por medio de la presente se establece el impuesto a pagar, para lo cual proporciono los datos siguiente:

DETERMINACION TRIBUTARIA

CUENTA DE REGISTRO DE EMPRESA: EMP
No. DESCRIPCION TARIFA

5% Fiestas

LR ARz

TOTAL IMPUESTO

Impuesto mensual vigente a partir de:

Jefe de UATM

NOTIFICACION
Por este medio me doy por notificado sobre el impuesto mensual a pagar, que ha sido determinado

aplicando el Art. 90 de la Ley General Tributaria Municipal, asi como de la vigencia del mismo a partir
de Enero de 2012,

Recibi a las horas, del dia de de
En la direccion

Nombre y Firma de quien recibe Nombre y Firma de quien notifica
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ALCALDIA MUNICIPAL DE SENSUNTEPEQUE
DEPARTAMENTO DE CABANAS, EL SALVADOR, C. A.
UNIDAD DE ADMINISTRACION TRIBUTARIA MUNICIPAL

PBX: 2325-7900
Correo electronico: uatmsensuntepeque@gmail.com

N° F-03
REQUERIMIENTO DE DECLARACION ANUAL JURADA |
Fecha: | | | [ [ | [ [ [ [ |
((Dia) (Mes) (Afo)
Sefior(es):
Direccion:

N° Cuenta Corriente: \

Estimado(a) Sefior(a):

El motivo de la presente es para recordarle (s) que el dia __ de de , vence el plazo para la
presentacion de La Declaracién Anual Jurada y Balance General al 31 de diciembre de

Esta informacion se solicita para establecer el activo imponible y determinar el impuesto mensual a pagar a la
Municipalidad durante 200 __, de conformidad al Art. 82 inciso 3°, Articulo 90 inciso 5° y 102 de la Ley General
Tributaria Municipal.

Ademéas, me permito informarle que de acuerdo a la Tarifa General de Arbitrios municipales “Todo
contribuyente que estuviere gravado en la Tarifa General de Arbitrios, sobre el activo tendra derecho a
deducir”

e Activos gravados en otros municipios.
e Titulos valores garantizados por el Estado y
o Depreciacién de Activos Fijos, a excepcién de los inmuebles

Las empresas financieras tendran ademas, derecho a deducir:

e Reservas para saneamiento de préstamos, de acuerdo con las disposiciones emanadas de la
Superintendencia del Sistema Financiero.
e Encaje Legal y bienes que administren en calidad de fideicomisos.

Las empresas 0 negocios con activos en otros municipios deberan presentar Solvencia Municipal de los bienes
declarados en otros municipios y un detalle de activos por agencia y/o sucursal, especificando la depreciacién
por cada cuenta a depreciar, debidamente firmado y sellado por el Representante Legal, Contador General y
Auditor Externo.

Deseo expresar la voluntad y disposicién de la Administracién Tributaria Municipal de colaborar con su
empresa a fin de contar cuanto antes con la informacion solicitada y evitarles el pago de multas por omisioén
de la Declaracion o presentacion extemporanea. Agradeciendo su atencién a la presente me suscribo de
usted, Cordialmente.

Jefe de Administracion Tributaria Municipal

e Adjunto formulario de Declaracién Anual Jurada.

Original: Contribuyente. Copia: Expediente Municipal
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ALCALDIA MUNICIPAL DE SENSUNTEPEQUE
DEPARTAMENTO DE CABANAS, EL SALVADOR, C. A.
UNIDAD DE ADMINISTRACION TRIBUTARIA MUNICIPAL

PBX: 2325-7900
Correo electronico: uatmsensuntepeque@gmail.com

DECLARACION ANUAL JURADA

I DATOS DEL PROPIETARIO O REPRESENTANTE LEGAL

Nombre: | | | |
Direccion: | |
NTNo. [ [ [ W T T T T [ W T 7 Ml Jreetno [T T T T T T T ]
ouiNe. 1 T [ T T T | T Jreemno [ [ | W ] 1 1]
I. DATOS DE LA EMPRESA (O NEGOCIO)

Nombre: | |
Direccién: | |
NTNo. [T 1 | W T [ T T 1 WM T ] WM Jreetno [T T | W T [ T |
Registro de empresa No.: | | Fecha inicio operaciones. | | |

[ Om | ®es | @i |
Actividad econémica: [ | Comercial [ | Servicios [ | Financiera [ Industrial

Giro del negocio:
No. de Cuenta Corriente

. SITUACION FINANCIERA
Situacién del Activo al: |

de [ [ Joe[ [ | | |

(Mes) (Afo)
CIRCULANTE: $

Caja:

Banco:

Inventario:

Cuentas y documentos por cobrar:
FIJO NO DEPRECIABLE:
Terreno:

Construcciones en proceso:
Otros:

FIJO DEPRECIABLE:

Mobiliario y equipo de oficina:
Edificaciones:

Menos Depreciacién acumulada:
ACTIVOS DIFERIDOS:

Seguros pagados por anticipado:
Gastos de organizacion:

OTROS ACTIVOS:

Otros:

TOTAL ACTIVOS:

B
&

L &+ D AP B P | |P|h

SBR|h »

ACTIVO NETO IMPONIBLE

DECLARACION JURADA
Declaro bajo juramento que los datos presentados en esta Declaracién constituyen verazmente la informacion
requerida y se encuentra ajustado a la realidad y de acuerdo a los registros contables de la empresa, por lo que
asumo la responsabilidad correspondiente.
Lugar: de: de:
F: SELLO

Nombre y Firma de Propietario o Representante legal
Original: Alcaldia Copia: Contribuyente
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DETALLE DE OTRAS DEDUCCIONES

Activos gravados en otros municipios
Titulos Valores garantizados por el Estado
Otros

B R BB B

Total

NOTAS:

1. Presentar esta Declaraciéon Jurada, a mas tardar el 31 de Marzo de del ejercicio que
corresponda.

2. Presentar Balance General y Estado de Resultado detallado, debidamente firmados, sellados y
auditados segun ejercicio declarado.

3. Anexar fotocopia de Declaracion de Impuesto sobre la Renta del ejercicio que declara.

4. Anexar solvencia de los bienes gravados en otros municipios (Sucursales, Agencias, etc.)

5. Notas Explicativas del Activo Fijo.

NOTA 1:

La Alcaldia se reserva el derecho de confrontar la informacién presentada en esta Declaracién, con la
presentada por su empresa en otras entidades de la Administracion Pudblica y de titulares o
representantes de empresas privadas, de acuerdo al Articulo 82 ordinal 4°, de la Ley General
Tributaria.

NOTA 2:

“Cuando un negocio o actividad estuviere gravado en esta Tarifa sobre activo, sera deducible de éste,
para efectos de la determinacion del impuesto correspondiente, los bienes de su propiedad que estén
ubicados o radicados en otra jurisdiccién, inclusive el de las salas de venta, agencias, sub-agencias,
sucursales o cualquier otra empresa o actividad.
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UNIDAD DE ADMINISTRACION TRIBUTARIA MUNICIPAL
Teléfono: 2325-7917 PBX 2325-7900
E-mail: uatmsensuntepeque@gmail.com
Av. Libertad y calle Dr. JesUs Velasco No. 2, Sensuntepeque

F-03B

NOTIFICACION DE CALIFICACION DE NEGOCIO O EMPRESA SEGUN BALANCE

Fecha:

Contribuyente:
Empresa/Negocio:
Direccion:
Por medio de la presente y en base a Balance General del periodo se modifica el impuesto a pagar, para lo
cual proporciono los datos siguiente:

DETERMINACION TRIBUTARIA

CUENTA DE REGISTRO DE EMPRESA: EMP

CALIFICACION DE TARIFA VARIABLE CON BASE A ACTIVO DE $
No. DESCRIPCION TARIFA

5% Fiestas

@B AP

TOTAL IMPUESTO

Impuesto mensual vigente a partir de:
Si ya realizé el pago de los meses anteriores se compensara o se deberd cancelar el respectivo
complemento; segun sea el caso, de acuerdo a los Arts. 38 y 40 de LGTM

Jefe de UATM

NOTIFICACION

Por este medio me doy por notificado sobre el impuesto mensual a pagar, que ha sido determinado
aplicando el Art. 90 de la Ley General Tributaria Municipal, asi como de la vigencia del mismo a partir
de Enero de 2012.

Recibi a las horas, del dia de de
En la direccion

Nombre y Firma de quien recibe Nombre y Firma de quien notificacion
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ALCALDIA MUNICIPAL DE SENSUNTEPEQUE
DEPARTAMENTO DE CABANAS, EL SALVADOR, C. A. |
UNIDAD DE ADMINISTRACION TRIBUTARIA MUNICIPAL g
PBX: 2325-7900 T
Correo electrénico: uatmsensuntepeque@gmail.com
N° F-03C

NOTIFICACION DE OMISO DE DECLARACION ANUAL JURADA

Primera Notificacion Segunda Noatificacién Tercera y ultima notificaciéon con prevencion de
determinacion de oficio (Art. 64, 90 y 104 LGTM)

Fecha: ]
(Dia) (Mes) (Afo)
Sefior(a):
Direccion:
Nombre De la Empresa: Cuenta Corriente No.
Estimado(a) sefior(a):
El motivo de la presente es para recordarle que el dia 31 de Marzo de ____, venci6 el plazo para la presentacion de la

Declaracion Anual Jurada y del Balance General al 31 de diciembre de

Esta informacion se solicita para establecer el activo imponible y calcular el impuesto mensual a pagar a la Municipalidad
de conformidad al Articulo 90 literal 5° y 9° de la Ley General Tributaria Municipal vigente, que literalmente dice:

Presentar las declaraciones para la determinacién de los tributos, con los anexos respectivos, cuando asi se
encuentre establecido, en los plazos y de acuerdo con las formalidades correspondientes.

Presentar o exhibir las declaraciones, balances, inventarios fisicos, tanto los valuados como los registrados
contablemente con los ajustes correspondientes si los hubiere, informes, documentos, activos, registros y
demés informes relacionados con hechos generadores de los impuestos.

Ademas, las empresas con activos en otros municipios deberan presentar Solvencia Municipal de los bienes declarados
en otros municipios y un detalle de activos por agencia y/o sucursal, especificando la depreciacion por cada cuenta
debidamente firmada y sellada por el Representante Legal, Contador General y Auditor Externo.

Se le previene que, de no presentar la informacién requerida, en el plazo de 5 dias hébiles a partir de la fecha de recibida
esta notificacion, se hara acreedor de las multas que aparecen enunciados en el Articulo 64 de la Ley General Tributaria
Municipal, referidas a la Omisién de Declaracion, presentar declaraciones falsas o incompletas y presentacion
extemporanea de la misma.

Deseo expresar la voluntad y disposicion de la Administracion Tributaria Municipal, para colaborar con su empresa, a fin
de contar cuanto antes con la informacién solicitada.

Agradeciendo su atencién a la presente, me suscribo de usted, cordialmente.

Nombre y firma: Firma, SELLO
Jefe de UATM

NOTIFICACION:
Nombre del notificado: Cargo en la empresa: Direccion en
que se entrego notificacion: Fecha:

Hora:
Firma y nombre Firmay nombre
Del quien recibe notificacion Notificador
Original: Alcaldia Copia: Contribuyente

48 | Alcaldia Municipal de Sensuntepeque




Manual de Procedimientos Unidad de Administracion Tributaria Municipal

ALCALDIA MUNICIPAL DE SENSUNTEPEQUE
DEPARTAMENTO DE CABANAS, EL SALVADOR, C.A.
UNIDAD DE ADMINISTRACION TRIBUTARIA MUNICIPAL
TELEFONO:2325-7917 PBX 2325-7900

F-04

Sefior(a)(ita):
Dirreccion:

N° Cuenta:
NIS
Medidor
Bloque
Correlativo

La Unidad de Administracion Tributaria Municipal, habiendo analizado la informacién del
inmueble de su propiedad, le informa que éste ha sido:___Calificado Recalificado de conformidad con el
Articulo 7 de la Ordenanza Reguladora de Tasas por Servicios de la Municipalidad, segun el detalle siguiente:

N° SERVICIO BASE IMPONIBLE TARIFA PAGO MENSUAL

HlW|IN(F

5% Fiestas Patronales

W |Wn|wnnun

Total a Pagar
Fuente tomada de base para efectuar la calificacién o recalificacién: Formato F-01A Ficha de inscripcidn y calificacion
de Inmueble por Servicios.

De existir inconformidad con lo resuelto, usted dispone de tres dias hdabiles para interponer recurso de apelacién ante
el Concejo Municipal, a partir de la fecha de recibir la presente notificacion, conforme lo establecido en el Art. 123 de
la Ley General Tributaria Municipal. Sin otro particular, me es grato suscribirme de usted.

Cordialmente.

Jefe de UATM

NOTIFICACION
Por este medio me doy por notificado sobre la(s) tasas mensual a pagar, por la prestacion de servicios
al inmueble de mi propiedad, la cual ha suido determinada aplicando el Articulo 7 y N° 1 de la Reforma;
asi como de la vigencia de la calificacion (o recalificacion), a partir del mes de de 201_

Recibi a las horas, del dia de de
En la direccién

Nombre y Firma de quien recibe Nombre y Firma de quien notificacion
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ALCALDIA MUNICIPAL DE SENSUNTEPEQUE
DEPARTAMENTO DE CABANAS, EL SALVADOR, C. A.
UNIDAD DE ADMINISTRACION TRIBUTARIA MUNICIPAL
E-mail: uatmsensuntepeque@gmail.com
TELEFONO:2325-7917 PBX 2325-7900

N° F-05
ACTA DE INSPECCION POR CIERRE DE EMPRESA

En ,alas horas, con , Minutos, del dia

, €l(los) infrascrito(s), Responsable del Registro y Control Tributario, hace constar que el negocio

denominado , propiedad de:

y que funciond en la direccién:

Negocio calificado en esta Unidad con Cuenta Corriente No.
en fecha: / / , Vigente a partir del / / ,

Para efectos de cierre, legalidad y prueba que el negocio mencionado anteriormente ya no esta en
funcionamiento y en vista que el propietario no ha realizado el cierre de dicho negocio, le compete a la
municipalidad verificar y constatar que no existe indicio alguno de funcionamiento, por lo que es necesario
entrevistar al menos aun vecino para contar con pruebas a la hora de realizar dicho cierre, por lo que se
manifiesta lo siguiente:

Yo,

Con DUI N° Teléfono:

Direccion: , manifiesto
que:

Firma del entrevistado:

Yo,

Con DUI N° Teléfono:

Direccion: , manifiesto
gue:

Firma del entrevistado:

Comentarios del Responsable del Registro y Fiscalizacion Tributaria:

Nombre y Firma del encargado de Nombre y Firma del Propietario o Responsable.
Registro y Fiscalizacién Tributaria y sello
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ALCALDIA MUNICIPAL DE SENSUNTEPEQUE
DEPARTAMENTO DE CABANAS, EL SALVADOR, C. A.
UNIDAD DE ADMINISTRACION TRIBUTARIA MUNICIPAL

F-05A

Informacién de la Solicitud

Formulario Unico de Tramites

TELEFONO:2325-7917 PBX 2325-7900

No.

Cddigo del Caso

Tipo de Caso

Nombre del Contribuyente

Fecha de Inspeccién

Observaciones

Contribuyente

Empleado
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ALCALDIA MUNICIPAL DE SENSUNTEPEQUE
UNIDAD DE ADMINISTRACION TRIBUTARIA MUNICIPAL
Teléfono: 2325-7917 PBX: 2325-7900 E-mail: uatmsensuntepeque@gmail.com
Avenida Libertad y Calle Dr. Jesus Velasco No. 2, Sensuntepeque

F-06
RESUMEN DE ESTADO DE CUENTA
Fecha: No. De cuenta
Contibuyente:
Empresa:
Dirreccion:
Meses Concepto Desde Hasta Total

Subtotal $§

5% de Fiestas Patronales S
Interés Moratorio $

Multa §

Total a Pagar $

Tiene 15 dias hébiles para canelar después de recibir esta notificacion.
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ALCALDIA MUNICIPAL DE SENSUNTEPEQUE

UNIDAD DE ADMINISTRACION TRIBUTARIA MUNICIPAL
Teléfono: 2325-7917 PBX: 2325-7900 E-mail: uatmsensuntepeque@gmail.com

Avenida Libertad y Calle Dr. Jesus Velasco No. 2, Sensuntepeque F-07
Fecha:
Exp. No.
Notificacidn No.
Numero de Cuenta
Contribuyente:
Dirreccion:
Estimado contribuyente:
La Presente tiene a bien comunicarle que usted registra hasta el mes de y de acuerdo con su estado de
cuenta, la deuda de pago por sus , incluyendo multas e intereses asciende a un monto de

cuyas cuotas se encuentran vencidas desde el mes de

Por lo que solicitamos se presente al area de recuperacién de mora en los préximos 11 dias calendario, posteriores al
recibo de la presente notificacién para llegar a un acuerdo y solventar el saldo que usted adeuda, de lo contrario se
procedera al cobro judicial y procedimiento correspondiente segun lo establece la Ley.

DETALLE DEUDA

Deuda de tasas /impuestos municipales
Fiestas Patronales

Intereses Moratorios

Multa

Total a Pagar

W |nnn

Si usted no dispone del valor total para el pago, la administracion tributaria le ofrece realizar convenio de pago.

Atentamente.

Recuperacién de Mora

NOTIFICACION
Por este medio me doy por notificado sobre la deuda tributaria que tengo con la municipalidad por los conceptos mencionados con
base al Art. 18 de la Ley General Tributaria Municipal que ordena el cobro extrajudicial de la deuda previa al cobro judicial.
Se le notificd sobre el motivo y el alcance del presente documento, al que se le entrega un estado de cuenta conteniendo la deuda
tributaria determinada a cargo del contribuyente. Se le entrega la presente notificacion, recordandole que no realizar el pago
adeudado dentro del plazo establecido en el presente documento se hara exigible mediante el proceso judicial de cobro conforme
lo dispuesto por los Art. 115, 116, 117,119 de la Ley General Tributaria Municipal con lo que se excluye esta diligencia y para
constancia se firma de conformidad.
Recibi horas del dia de de
En la dirreccién

Nombre y firma de quien recibe Nombre y firma de quien notifica.

53 | Alcaldia Municipal de Sensuntepeque



Manual de Procedimientos Unidad de Administracion Tributaria Municipal

ALCALDIA MUNICIPAL DE SENSUNTEPEQUE

UNIDAD DE ADMINISTRACION TRIBUTARIA MUNICIPAL
Teléfono: 2325-7917 PBX: 2325-7900 E-mail: uatmsensuntepeque@gmail.com
Avenida Libertad y Calle Dr. Jesus Velasco No. 2, Sensuntepeque

SOLICITUD DE PAGO A PLAZOS |

FECHA |/ /| |

DIA MES ANO
Sr.
Jefe de la Unidad de Administracion Tributaria Municipal
YO:
REPRESENTA A :

DUI: NIT:
| Ne DE TELEFONO CUENTA
Con domicilio en:
Propietario/a de la Empresa M
Propietario/a del inmueble L]
Ubicado en:
N° cuenta corriente: otros especificar
Atentamente solicito a usted, me conceda facilidades para pagar a plazos la deuda esde $ por los
tributos que tengo con esa municipalidad, con base al Art.36 de la Ley General Tributaria Municipal...”Sin perjuicio
de lo preceptuado en el art. 34 los Municipios podran, mediante arreglo, conceder facilidades para el pago de los
tributos  causados, a solicitud del contribuyente, quien deberd formularla  por escrito.
Durante el curso de las facilidades de pago se causaran los intereses moratorios previstos en el art. 47 de esta ley, y la
accion ejecutiva de cobro quedara en suspenso”.
Seguro de contar con su aprobacidn, me suscribo de usted, Atentamente.
F.
DUEN(A)O /REPRESENTANTE
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ALCALDIA MUNICIPAL DE SENSUNTEPEQUE
UNIDAD DE ADMINISTRACION TRIBUTARIA MUNICIPAL

Teléfono: 2325-7917 PBX: 2257900 E-mail: uatmsensuntepeque@gmail.com
Avenida Libertad y Calle Dr. Jesus Velasco No. 2, Sensuntepeque F-08A
Plan de Cuotas de Plan de Pagos Cuenta:
CONTRIBUYENTE:
DIRRECCION:
Cuota Meses Subtotal Intereses Multa Fiestas Total
$ $ $
Total: S -1 S - |- - -
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ALCALDIA MUNICIPAL DE SENSUNTEPEQUE lli
UNIDAD DE ADMINISTRACION TRIBUTARIA MUNICIPAL %‘ﬁ
Teléfono: 2325-7917 PBX: 2257900 E-mail: uatmsensuntepeque@gmail.com

Avenida Libertad y Calle Dr. Jesus Velasco No. 2, Sensuntepeque

F-08B

CONVENIO DE PAGO A PLAZOS

FECHA:
NOMBRES (S): CUENTA CORRIENTE:

DIRRECCION: PLAN #:

Meses a Pagar No. De cuotas Monto de la Deuda Total

Considerando:

Que después de haber llegado a un acuerdo con: se
establece el presente convenio de pago de los tributos adeudados a la Alcaldia, segun estado de
cuenta adjunto, cuyo monto asciende a la cantidad de: Délares, (

S ) cuyos pagos se detallan a continuacién:

No. De
No. De .. Monto a .
Vencimiento meses Estado Observaciones
cuota . Pagar ($)

incluidos

F F. F
Nombre y Firma del
Solicitante Jefe de UATM Encargado(a)
de Recuperaciéon de Mora
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L ALCALDIA MUNICIPAI.,DE SENSUNTEPEQUE

A= N UNIDAD DE ADMINISTRACION TRIBUTARIA MUNICIPAL

1eiefono: 2325-7917 PBX: 2257900 E-mail: uatmsensuntepeque@gmail.com
Avenida Libertad y Calle Dr. Jesus Velasco No. 2, Sensuntepeque

CORRELATIVO FORMATO

N° F-09

SOLVENCIA MUNICIPAL

La infrascrita Encargada de Cuentas Corrientes y Cobro HACE CONSTAR

QUE: Se encuentra registrado como contribuyente o

usuario en los registros de esta Administracién Tributaria Municipal, encontrandose solvente
hasta el mes de del presente ano, Se extiende la presente Solvencia Municipal

para ser presentada; A QUIEN INTERESE A LOS DIAS DEL MES DE DEL ANO

LA PRESENTE SOLVENCIA MUNICIPAL TIENE UNA VALIDEZ HASTA EL DEL MES DE
DEL ANO , SEGUN ART. 101 INCISO Il DEL CODIGO MUNICIPAL

Cuentas Corrientes Tesorero Municipal

Nota: Cualquier alteracién anula la presente Solvencia Municipal.
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ALCALDIA MUNICIPAL DE SENSUNTEPEQUE
UNIDAD DE ADMINISTRACION TRIBUTARIA MUNICIPAL

Teléfono: 2325-7917 PBX: 2257900 E-mail: uatmsensuntepeque@gmail.com

Avenida Libertad y Calle Dr. Jesus Velasco No. 2, Sensuntepeque

NO

A

F-09A

CONSTANCIA MUNICIPAL DE REGISTRO Y NO REGISTRO DE NEGOCIO

El infrascrito Jefe de la Unidad de Administracion Tributaria Municipal, hace constar que:

Se extiende la presente Constancia para ser presentada en:

Alos

No tiene tramites tributarios en proceso en esta Administracion Municipal.

No se encuentra registrado o se encuentra registrada (segun sea el caso)
como contribuyente o wusuario en los registros tributarios de esta
Administracion Municipal.

dias del mes de de

Nombre y firma
Encargado de Registro y Fiscalizacion Tributaria

NOTA: Cualquier alteracion anula la presente CONSTANCIA.
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k
ALCALDIA MUNICIPAL DE SENSUNTEPEQUE b
UNIDAD DE ADMINISTRACION TRIBUTARIA MUNICIPAL T

Teléfono: 2325-7917 PBX: 2257900 E-mail: uatmsensuntepeque@gmail.com
Avenida Libertad y Calle Dr. Jesus Velasco No. 2, Sensuntepeque

F-10

Nc

ACTA DE INSPECCION PARA ESTABLECIMIENTOS
DE VENTA 'Y CONSUMO DE BEBIDAS ALCOHOLICAS

DATOS GENERALES

Fecha de inspeccion

(Dia) (Mes) (Afo)

Nombre de empresa 0 negocio:

Giro del negocio:

NiTempresa | | | | Il [ [ [ | [ B [ [ Il JTefono [ [ [ [ [[]]]

Direccion de la empresa o negocio:

Nombre propietario/a de empresa

Nombre propietario de inmueble

Si la empresa (o negocio) vende cerveza, para consumo en el lugar, verificar si el local
reune las condiciones que establece el Art. 29, 30, 31 y 33 de la “Ley Reguladora de la
produccion y comercializacion del alcohol y de las bebidas alcohdlicas”.

Il. DATOS DE INSPECCION

1) Existe venta de cerveza, para consumir en el lugar

2) Existe venta de cerveza, solo para llevar

3) Existe rockola en las instalaciones del negocio

4) Existe restaurante (venta de comida), ademas de la venta de cerveza,

5) Cuenta la empresa (0 negocio) con el permiso de funcionamiento para la venta y
consumo de cervezas y bebidas alcohdlicas para el corriente afio*.

Es expendio: D Es abarroteria D Otro:

I | i |

*Dejar citatorio para que presenten el permiso correspondiente, o para que tramiten el permiso en caso que no lo tengan.
Dejar constancia de firma y fecha en copia de citatorio para dar seguimiento.
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A. AMBIENTACION
a) ¢, Cuenta el local con estacionamiento suficiente?

b) ¢ Cuenta con servicios sanitarios, para ambos sexos?

c) ¢, Se encuentra el local debidamente hermetizado, para amortiguar reproduccién de  sonido?

d) ¢ Presenta el local condiciones de aseo, orden y limpieza?

e) ¢ Cuenta el local con mobiliario y equipo adecuado para el consumo y la comodidad de sus

clientes?

f) ¢Mantiene el local rotulos que establezcan “ABIERTO” o “CERRADO” en los horarios

permitidos?

g) ¢Se encuentra el negocio a mas de 200 metros lineales de centros educativos, iglesias,
parques recreativos y zonas verdes? Si( ) No( ).
Metros lineales que hay del centro mas cercano:

B. MUSICA:

a) En vivo () b) Rockola () c) Aparatos de sonido ()

b) ¢ Cuenta el local con la refrenda del permiso o matricula vigente de la/s rokolas?
Si() No()

c) Nombre de propietario de la(s) rokolas.

C. ROTULO:

Verificar si existe rétulo publicitario en el local.

S () NO...oii i ()

LUumMINOSO....c.viiiiiiiiiieee, ( ) NO luminoSO........eevviiiiiie. ( )

Medidas:

D. DATOS DE REGISTRO EN CUENTA CORRIENTE DE LA MUNICIPALIDAD:

Cadigo: tomo: folio:

Marca serie: modelo:

Observaciones:

Nombre y firma de de quien realizo la Nombre y firma de Registro y
inspeccion. Fiscalizacion Tributaria.
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ALCALDIA MUNICIPAL DE SENSUNTEPEQUE T
DEPARTAMENTO DE CABANAS, EL SALVADOR, C. A. e >
UNIDAD DE ADMINISTRACION TRIBUTARIA MUNICIPAL JLoa
TELEFONO: 2325-7917 PBX 2325-7900 o

Correo electrénico: uatmsensuntepeque@gmail.com

s,
7

4
> ot

%\\Lf\ DE g,

¢,
Wy

N° F-11

NOTIFICACION DE PERMISOS Y LICENCIAS

El Alcalde Municipal de este Municipio de Sensuntepeque, en uso de las facultades
que le confiere el Codigo Municipal, Resuelve:

(Empresa o negocio dedicado a la venta de bebidas alcohdlicas,; instalacion de cajas o cabinas telefonicas, antenas y torres de
comunicacion; entre otras actividades)

NOTIFIQUESE al o los(as) interesados(as).

A partir de la fecha de notificacion, el interesado(a) cuenta con tres dias habiles para
interponer recurso de revision ante el Concejo Municipal, de lo contrario se dara por
aceptado lo establecido.

Y para los efectos de Ley se extiende la presente Certificacion, en la Alcaldia Municipal

de ,alos _ dias de de

Nombre y firma

Alcalde Municipal

NOTIFICACION

Fecha de recibido Hora:
Lugar:
Nombre y firma de quien recibe Nombre y firma de quien notifica
DUI
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ALCALDIA MUNICIPAL DE SENSUNTEPEQUE r
DEPARTAMENTO DE CABANAS, EL SALVADOR, C. A. -4
UNIDAD DE ADMINISTRACION TRIBUTARIA MUNICIPAL 4

TELEFONO: 2325-7917 PBX 2325-7900 *
Correo electrénico: uatmsensuntepeque@gmail.com

N o
F-12
| CITATORIO
Municipio de , de de
Seiior (a):
Direccion:
Propietario o Representante de: (empresa o Inmueble ubicado )

Cuenta Corriente N°

Estimado(a) sefior(a):

Por medio de la presente solicitamos que se presente a esta Alcaldia Municipal para que tramite el permiso y pago del mismo,
correspondiente por la Venta de Bebidas Alcohdlicas y de Cervezas en el lugar ubicado en:

Responsable de Inspeccion
NOTIFICACION

Por este medio me doy por notificado sobre la deuda tributaria que tengo con la Municipalidad por los
conceptos mencionados, con base al Art. 118 de la LGTM.

Recibida a las horas, del dia De de
en la direccién:

Nombre y firma de quien recibe Nombre y firma de quien notifica

Original: Contribuyente Copia: Expediente Municipal
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ALCALDIA MUNICIPAL DE SENSUNTEPEQUE
DEPARTAMENTO DE CABANAS, EL SALVADOR, C. A.
UNIDAD DE ADMINISTRACION TRIBUTARIA MUNICIPAL
TELEFONO 2325-7917 PBX 2325-7900
Correo electrénico: uatmsensuntepeque@gmail.com

NG F-13
SOLICITUD DE INFORMACION A DGII / REGISTRO DE COMERCIO

Fecha:| | | [ | | [ |

(Dia) (Mes) (Afo)

Sefior
Director de Impuestos Internos (o Director del Registro de Comercio)
PRESENTE.

La Unidad de Administracion Tributaria Municipal, con el objeto de actualizar y verificar
la informacion presentada por los contribuyentes, por este medio solicita a usted nos
facilite copias de la documentacion que detallo:

# Copia de Declaracion de Impuestos # Certificacion literal de
sobre la Renta del afo del afio

De las siguientes empresas 0 hegocios:

Nombre de la empresa: NIT N°. de Matricula de
Comercio

Atentamente,

Nombre y Firma:

Jefe de la UATM Sello
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UNIDAD DE ADMINISTRACION TRIBUTARIA MUNICIPAL
TELEFONO 2325-7917 PBX 2325-7900
Correo electrénico: uatmsensuntepeque@gmail.com

‘ REQUERIMIENTO DE INSCRIPCION Y PREVENCION PARA LLEVAR LIBROS ‘

e | ) L | ] L | |

(Dia) (Mes) (Ano)

Sefior(a)(es):

Empresa o negocio

Giro o actividad Comercial

Direccion:

La Unidad de Administracidn Tributaria Municipal, habiendo realizado fiscalizacion de campo en su empresa ubicada en
el Municipio, encontré que ésta:

1. No ha sido registrada en nuestra Alcaldia. I:I
2. No lleva los libros exigidos por el Cédigo de Comercio, segun Art. 452. |:|
3. Otros:

Por lo que se le:
1. Requiere realizar el trdmite de Inscripcion correspondiente, como lo establece el Articulo 90 de la Ley General
Tributaria Municipal.
2. Previene llevar los libros de compras y ventas exigidos totalmente actualizados.

3. Otros:
NOTIFIQUESE.
Sello
Nombre y firma
Jefe Unidad de Administracién Tributaria Municipal
NOTIFICACION
Y para que le sirva de legal notificacion, le extiendo la presente en Sensuntepeque a las horasy minutos del dia de
de

NOTIFIQUE a: del REQUERIMIENTO o
PREVENCION que antecede, quien manifiesta ser de la empresa.

Todo esto para el cumplimiento del Articulo 90 y prevencion a lo establecido en los Articulos 82, ordinal 2° de la Ley General Tributaria Municipal. Y
para constancia firmamos la presente acta.

Nombre y firma de quien recibe Firma y sello de quien notifica
DUI N°:

Original: Contribuyente Copia: Expediente Municipal

64



mailto:uatmsensuntepeque@gmail.com

Manual de Procedimientos Unidad de Administracion Tributaria Municipal

ALCALDIA MUNICIPAL DE SENSUNTEPEQUE
DEPARTAMENTO DE CABANAS, EL SALVADOR, C. A.
UNIDAD DE ADMINISTRACION TRIBUTARIA MUNICIPAL
TELEFONO 2325-7917 PBX 2325-7900
Correo electrénico: uatmsensuntepeque@gmail.com

N° F-15

AUTO DE DESIGNACION PARA REALIZAR AUDITORIA

Referencia Fecha:
(Dia) (Mes) (Afio)

Sefor(a)(es):
Empresa (0 negocio)
Direccion:
Presente No. Cuenta Corriente:

La Unidad de Administracion Tributaria Municipal, alas __horasy __ minutos del dia

de de , con base a los Articulos 82, 90 y 105 de la Ley General

Tributaria Municipal, desigha a
Auditor(a) Tributario(a) de esta Alcaldia, para que: Revise, examine y verifique Ias
cuentas y la documentacion relacionada con la actividad econémica de su empresa,

(con el proposito de realizar la determinacion de oficio del impuesto mensual a pagar por
su empresa durante el ejercicio fiscal ___, en caso de Procedimiento 3)

(la cual fue utilizada para la preparacion de la Declaracion Anual Jurada del ejercicio
fiscal , en caso de Procedimiento 12)

Ademas faculta a , para que notifique
este Auto.

NOTIFIQUESE.

Nombre y firma

Jefe de la UATM Sello
NOTIFICACION

En la direccion , del Municipio de Sensuntepeque,
Departamento de Cabairias, a las horas y minutos del dia de , NOTIFIQUE el
Auto identificado con la referencia , proveido por la Unidad de Administracion
Tributaria Municipal a las __ horas minutos del dia , de de a la
empresa: , la que efectué a

(Propietario, Representante Legal de la empresa) identificandolo con su Documento Unico de Identldad
NUmero , a quien entregue el citado Auto y para constancia firmamos la
presente notificacion.

F. F.
Nombre de quien recibe Nombre y firma de quien notifica
Original: Contribuyente Copia: Expediente Municipal
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ALCALDIA MUNICIPAL DE SENSUNTEPEQUE
DEPARTAMENTO DE CABANAS, EL SALVADOR, C. A.
UNIDAD DE ADMINISTRACION TRIBUTARIA MUNICIPAL
TELEFONO 2325-7917 PBX 2325-7900
Correo electrénico: uatmsensuntepeque@gmail.com

N° F-15A

REQUERIMIENTO DE INFORMACION DE EMPRESA O NEGOCIO

Fecha:[ [ ] [ [ ] [T T 1|
(Dia) (Mes) (Afo)
Seior:
Empresa (0 negocio):
Direccion:
Cuenta Corriente No.:
La Unidad de Administracion Tributaria Municipal de esta Alcaldia, a las ___ horas y
minutos de ___ dias de de , amparada en el Art. 90 ordinal 4°. de la Ley General

Tributaria Municipal, REQUIERE para que a partir del dia habil siguiente al de la notificacion de
este Auto, exhiba los registros y documentos que se detallan a continuacion:

Libro de registro de compras Libro de estados financieros
Libro de registros de venta Estados financieros del
Libro de registros inventarios afo

Libro de registros de Copia de declaracion de
depreciacion de bienes impuestos sobre la renta del
muebles afio

Todo lo anterior en relacion con el Auto de Designacion de Auditor(es), con referencia,

ndmero emitido por La Unidad de Administracion Tributaria Municipal de la alcaldia
de Sensuntepeque, a las horas minutos del dia de de
.NOTIFIQUESE.

Aclarese a la referida empresa o negocio que la informacién y documentacién antes
detallada no constituye su totalidad, en caso de necesitar datos adicionales se le
requerira oportunamente.

Nombre y firma Sello
Jefe UATM

Nombre y firma de quien recibe Nombre y firma de quien notifica
DUI No.:
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ALCALDIA MUNICIPAL DE SENSUNTEPEQUE
DEPARTAMENTO DE CABANAS, EL SALVADOR, C. A.
UNIDAD DE ADMINISTRACION TRIBUTARIA MUNICIPAL
TELEFONO 2325-7917 PBX 2325-7900
Correo electrénico: uatmsensuntepeque@gmail.com

INFORME DE AUDITORIA

(Puede variar dependiendo de cada caso)

Fecha:| [ | | [ | [ [ [ |
(Dia) (Mes) (Afio)

Nombre de la Empresa (o negocio) :

Cuenta Corriente No.

Sefor Jefe de la Unidad de Administracién Tributaria

En cumplimiento al Auto de Designacion emitido por la Administracion Tributaria Municipal, a las
horas y  minutos del dia ___ de de , identificado con Referencia , el
cual se me designa para que se verifique y audite las cuentas, registros y documentacion de la empresa
(o negocio) , Ubicada en
, para el ejercicio impositivo comprendido
del 01 de Enero al 31 de Diciembre del afio 200___, con los objetivos siguientes:

1. Verificar si los activos fueron declarados adecuadamente y en forma oportuna por el contribuyente.

2. Analizar las deducciones a gue tiene derecho el contribuyente, de acuerdo a lo establecido en la Tarifa
General de Arbitrios de la Municipalidad.

3. (determinar de oficio el impuesto mensual a pagar durante el ejercicio fiscal )

Como resultado de la verificacion y auditoria efectuada se determind:

1. Se objeta los activos de $ en concepto de
2. Asi mismo se objeta para el ejercicio 200 , en concepto de activos invertidos en otras jurisdicciones por
la siguiente cantidad $ respectivamente, segun el detalle siguiente:
Identificacion Nombre del Municipio VALOR EN $

Total
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Los valores antes detallados se objetan por las siguientes condiciones:

1. Los activos , Se objetan debido que las copias de los balances presentados a
esta area de Fiscalizacién, no presentan sello, fecha y firma de recibido por las Municipalidades de los
Municipios antes detallados.

2. Asi mismo se objetan las deducciones de $ , €n concepto de
debido que dicho contribuyente no presento copia debidamente sellada de la declaracién o constanua
en la que demuestre que dichos activos hayan sido declarado en la Municipalidad del Municipio
correspondiente.

Que de acuerdo con el andlisis a los estados financieros del ejercicio 20 y las declaraciones presentadas
por el contribuyente durante dicho periodo se determind que posee las siguientes deducciones de conformidad
a lo establecido en el articulo de la Tarifa General de Arbitrios de la municipalidad.

DEDUCCIONES VALORES EN $

Activos Invertidos en otras Jurisdicciones

Total Deducciones

Con base a lo anterior y de conformidad al total de activos verificados, el impuesto total correspondiente a los
periodos fiscalizados se determiné de la siguiente manera:

DETERMINACION DE IMPUESTOS VALORES EN $

Activo Total

Deduccion Permitida

Activo Imponible

Deduccion Fija

Activo Imponible Neto

Impuesto mensual determinado
Impuesto mensual aplicado actualmente
Diferencia mensual

Total a Aplicar en Délares

Los montos anteriores no incluyen el interés legal ni la multa por falta de pago de conformidad a lo establecido
en los Articulos 47 y 65 de la Ley General Tributaria Municipal.

CONCLUSIONES

Por lo anterlormente expuesto y de conformidad a lo establecido en el Articulo 82 Ordinales 1%, 2% y 3 y Articu
90 Ordinal 4% de la Ley General Tributaria Mu