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PLAN OPERATIVO ANUAL (POA) 2017

DEPENDENCIA

Administracion Tributaria Municipal

POLITICA MUNICIPAL

Politica 1 Modernizar las Acciones Administrativas y Financieras de la Municipalidad

ESTRATEGIA
MUNICIPAL N° 2

Desarrollar el uso de tecnologias de informacidn y su personal calificado, para modernizar los procesos, registros y
controles municipales

OBIJETIVO

Actualizar la base de registro de inmuebles del municipio de San Miguel

META No. 1

Realizar 2,400 Calificaciones de Inmuebles en el afio 2017

INDICADOR META

Realizar 200 Calificaciones por mes.

PROGRAMACION DE ACTIVIDADES

No. ACTIVIDADES VI?I,IRIEFII)(IIC;CDIICEI)N RESPONSABLE EIFFM|AAM J|J| A S| O N|D
1 Identificar Propietarios de inmuebles Escrituras Inspectores XX X [ X[ X[X]|X[X|X|X]|X]|X
2 Solicitar Fotocopias de documentos Documentacidén | Inspectores X XX [ X| X [X|X]|X]|X]|X|X]|X
3 Realizar Inspecciones cuando se requiera Inspeccion Inspectores XX X [ XX | X|X|X|X]|X]|X]X
4 Realizar Calificaciones de Inmuebles Ficha Catastral | Inspectores XX X [ X[ X [X]|X[X|X|X]X]|X
5 Trascribir Calificaciones de Inmuebles Ficha Catastral | Digitadores XXX [ X| X[ X|X[X]|X]|X|[X]X
6 :Tﬁ::ij:ruez verificar Calificaciones de | Ficha Catastral supervisor de Inm. Il x Tl x s x D P x| x
7 Validar Calificaciones de Inmuebles Ficha Catastral | Jefe de Depto. XX X [ XX [X]|X[X|X|X]|X]|X
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Notificar las calificaciones a los contribuyente

Ficha Catastral

Inspectores, Not.
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PLAN OPERATIVO ANUAL (POA) 2017

DEPENDENCIA Administracion Tributaria Municipal

POLITICA MUNICIPAL | Politica 1 Modernizar las Acciones Administrativas y Financieras de la Municipalidad

ESTRATEGIA Desarrollar el uso de tecnologias de informacién y su personal calificado, para modernizar los procesos, registros y
MUNICIPAL N°2 controles municipales

OBIJETIVO Actualizar la base de registro de Empresas del municipio de San Miguel

META No. 2 Realizar 1,440 Calificaciones de Empresas en el afio 2017

INDICADOR META Realizar 320 Calificaciones de Enero-Abril/2017 y 1120 Calificaciones de Empresa de Mayo-Diciembre/2017

PROGRAMACION DE ACTIVIDADES

No. ACTIVIDADES MEDIO DE VERIFICACION | RESPONSABLE | E [F [M{A|(M|J |J | A|S|O|N|D
1 Identificar Propietarios de Negocios Inspeccion Inspectores XIX|X|X|X|X[X|X[|X]|X|X]|X
2 Preparar Material para realizar Censo Notificacién Inspectores X|IX|X|X|IX[X[X[|X]|X|X|X]|X
3 Censo de Empresas Formulario Inspectores X|IX|X|X|IX[X[X[|X]|X]|X|X]|X
4 Solicitar documentos para inscripcién Documentacién Inspectores X|IX|X|X|IX[X[X[|X]|X|X|X]|X
5 Recibir documentacion de los diferentes Documentacién Inspectores | X [ X | X [ X | X | X[ X|X|[X|X|X]|X

duefos de negocios
6 Realizar Calificaciones de Empresas Ficha Catastral Inspectores XIX[X|X|X[|X|X|X]|X[|X]|X]|X
7 Transcribir Calificaciones de Empresas Ficha Catastral Digitadores XIX[X|X|[X[|X|X|X]|X[X]|X]|X
3 Revisar y verificar Calificaciones de Ficha Catastral Sup. Emp. I x IxIxIxIxIxIxlIx!Ix!xlx

Empresas
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Validar Calificaciones de Empresas

Ficha Catastral

Jefe de Depto.

10

Notificar las calificaciones a los
Propietarios de negocios

Ficha Catastral

Insp.Not.
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PLAN OPERATIVO ANUAL (POA) 2017

DEPENDENCIA Administracién Tributaria Municipal

POLITICA MUNICIPAL | Politica 1 Modernizar las Acciones Administrativas y Financieras de la Municipalidad

ESTRATEGIA Gestionar recursos y asistencia técnica para ordenar y actualizar el catastro municipal, asi como el registro de bienes
MUNICIPAL N° 14 inmuebles municipales

OBJETIVO Censar y Actualizar la base de informacidn de Postes

META No. 10 Censar y actualizar 19,000 postes de Alumbrado, Telefonia y Cable en el afio 2017

INDICADOR META Censar 19,000 Postes de Alumbrado, Telefonia y Cables en los Meses de Agosto-Noviembre

PROGRAMACION DE ACTIVIDADES

No. ACTIVIDADES VE“:IEFII)(I:(.:(IZ)IE')N RESPONSABLE |E FIM A M| J |J | A|S|{O/ND

1 Coordinar co.n Ia.s, Empresas de uso de Sub- Notificacidn Jefe Depto. X
suelo, la realizacidn del Censo

2 Preparar Material para realizar Censo Formulario Imp., Noti X
3 Realizar Censo Ficha Catastral Imp., Noti X[ X|X
4 Realizar Calificaciones Ficha Catastral Imp., Noti XX |X[X]X
5 Transcribir Calificaciones Ficha Catastral Digitadores X[X|X|X]|X
6 Revisar y verificar Calificaciones Ficha Catastral Supervisor X|X|X|X]|X
7 Autorizar Calificaciones Ficha Catastral Jefe Depto. XX | X]|X]|X
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Notificar las Calificaciones a los Propietarios

Ficha Catastral

Imp., Noti
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PLAN OPERATIVO ANUAL (POA) 2017

DEPENDENCIA

Administracion Tributaria Municipal

POLITICA MUNICIPAL

Politica 1 Modernizar las Acciones Administrativas y Financieras de la Municipalidad

ESTRATEGIA
MUNICIPAL N° 14

Gestionar recursos y asistencia técnica para ordenar y actualizar el catastro municipal, asi como el registro de bienes
inmuebles municipales

OBIJETIVO

Censar y Actualizar la base de informacién de Ldmparas

META No. 11

Censar y actualizar 10,500 Lamparas en el afio 2017

INDICADOR META

Censar 10,500 Lamparas en los meses de Septiembre —Noviembre

PROGRAMACION DE ACTIVIDADES

MEDIO DE
No. ACTIVIDADES VERIFICACION RESPONSABLE (E(F  M|A M|J | J | A|S/ O N|D

1 Coordinar con Departamento de Llamada Telefénica Jefe Depto. X

Alumbradoy EEO realizacidon de Censo
2 Realizar Censo de Ldmparas Formulario Inspectores X | X|X
3 Realizar Calificaciones de Lamparas Ficha Catastral Inspectores X|X|X
4 Transcribir Calificaciones de Lamparas Ficha Catastral Digitadores X|X| X
5 Revisar y verificar Calificaciones de Ficha Catastral Supervisor X | X | x

Ldmparas
6 Autorizar Calificaciones de Ldmparas Ficha Catastral Jefe Depto. X|X|X
7 Notificar las Calificaciones a las Empresas Ficha Catastral Notificador X| X[ X
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PLAN OPERATIVO ANUAL (POA) 2017

DEPENDENCIA

Administracion Tributaria Municipal

POLITICA MUNICIPAL

Politica 1 Modernizar las Acciones Administrativas y Financieras de la Municipalidad

ESTRATEGIA
MUNICIPAL N°2

Desarrollar el uso de tecnologias de informacion y su personal calificado, para modernizar los procesos, registros y
controles municipales

OBIJETIVO

Realizar los estudios e informes de resoluciones solicitadas por los contribuyentes

META No. 12

Realizar 100% de los informes de resoluciones en el afio 2017

INDICADOR META

Realizar el 100% de los informes de resoluciones cada mes.

PROGRAMACION DE ACTIVIDADES

MEDIO DE
Ne Z
ACTIVIDADES VERIFICACION RESPONSABLE EEFFM| A M|J/J|A|S O N|D
.. . L. Encargada de
Entrega de requisitos a contribuyentes para tramite de Formulario trémite de
1 descargo, rectificaciéon de medidas, verificacion de . X X| X [X X | X X| X | X| X | X X
o . . resoluciones y
servicios y cierre de negocios. i .
licencias
Solicitudes Encargada de
Recibir solicitudes de Contribuyentes para Ami
2 , 3 y P tramite de XIx| x| x| x [ x| x| x[x|x|x]|x
Tramite de resolucién resoluciones y
licencias
Revision y firma de documentos presentados por | Documentacién Jefed
3 'Y P P erede XIX| X | x| x [x[x] x |x| x| x]x
el contribuyente Departamento
Documentacion Encargada de
tramite d
4 Enviar solicitudes a encargado de resolucién ram',e € XIX]| X | X | X [ X[ X] X |X]| X | X ]| X
resoluciones y
licencias
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Solicitar informacidon complementaria Documentacién Inspector

Verificacion de cuenta en el sistema e Documentacién Inspector

inspecciones de campo y elaboracion de acta

Hacer el estudio y realizar el informe de la resolucion Informe Supervisor
Informe Jefe de

Revisar y validar informe de resolucion
Departamento

Encargada de
Enviar informe de resolucién al Departamento de Resolucidn tramite de

Cuentas Corrientes resoluciones y
licencias
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PLAN OPERATIVO ANUAL (POA) 2017

DEPENDENCIA Administracion Tributaria Municipal

POLITICA MUNICIPAL | Politica 1 Modernizar las Acciones Administrativas y Financieras de la Municipalidad

ESTRATEGIA Desarrollar el uso de tecnologias de informacidén y su personal calificado, para modernizar los procesos, registros y
MUNICIPAL N° 2 controles municipales
OBJETIVO Realizar el censo de rétulos y vallas publicitarias ubicados en el Municipio de San Miguel
META No. 9 Censar y actualizar 2,000 rétulos y vallas publicitarias en el afio 2017
INDICADOR META Censar 2,000 rétulos y vallas publicitarias en el Primer Trimestre
PROGRAMACION DE ACTIVIDADES
MEDIO DE
No. ACTIVIDADES VERIFICACION RESPONSABLE (E(F  M|A M|J | J | A|S/ O N|D
Encargada de
1 Solicitar registros de base de datos, rétulos Formulario tramlFe de X
y vallas publicitarias resglucpnes y
licencias
Coordinar cc?n Ia. personal encargada el Inspectores/
2 cobro de Licencia de rétulos y vallas _ Notificadores X
publicitarias Formulario
3 Preparar material para realizar censo de Formulario Supervisor de x | x| x
rotulos y vallas publicitarias Empresas
4 Realizar Censo de rétulos y vallas Notificacion Inspectores/ x | x| x
publicitarias Notificadores
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Notificar a las Empresas para que renueven Notificacién Inspectores/
las licencias de rotulos Notificadores
. S Notificaciéon Supervisor de

Ordenamiento y verificacion del censo

campo
Revisar y enviar el informe a Personas Notificacion Jefe del
encargadas de control de rotulo Departamento
Darle seguimiento a las Empresas para que Notificacion Supervisor de

campo

cancelen las licencias
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PLAN OPERATIVO ANUAL (POA) 2017

DEPENDENCIA Administracion Tributaria Municipal

POLITICA MUNICIPAL | Politica 1 Modernizar las Acciones Administrativas y Financieras de la Municipalidad

ESTRATEGIA Desarrollar el uso de tecnologias de informacién y su personal calificado, para modernizar los procesos, registros y
MUNICIPAL N° 2 controles municipales

OBIJETIVO Notificar avisos de cobro a Poblacién registrada

META No. 3 Distribuir un total de 567,000 avisos de cobro anualmente

INDICADOR META Distribuir un total de 47,250 avisos de cobro mensuales.

PROGRAMACION DE ACTIVIDADES

MEDIO DE
No. ACTIVIDADES VERIFICACION RESPONSABLE | E | F M|{A| M| J |J |A|S|O|N|D
Avisos de Cobro Supervisor de U x U x b x b x b D D D x| x
1 Recepcionar y Enviar Avisos de Cobros Campo
Avisos de Cobro Supervisor de U Ix x Dx D D s s x D x| x
2 Separar recibos por zona Campo
Avisos de Cobro Notificadores/In U U x D x b b D D x| x
3 Ordenar avisos de cobro para su distribucién spectores
Entrega de avisos de cobro a las diferentes Informe Notificadores/In XIXIxIxIxIxIx!Ix!Ix!Ix!|x|x
4 , . spectores
Zonas en 11 dias habiles
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PLAN OPERATIVO ANUAL (POA) 2017

DEPENDENCIA Administracion Tributaria Municipal

POLITICA MUNICIPAL | Politica 1 Modernizar las Acciones Administrativas y Financieras de la Municipalidad

ESTRATEGIA Disefiar un programa para la gestion efectiva de la recuperaciéon de mora

MUNICIPAL N° 10

Incrementar los ingresos de los impuestos y tasas disminuyendo el indice de morosidad y fortalecer la liquidez

OBIETIVO institucional
META No. 4 Recuperar un monto anual de $ 1,000,000.00 en concepto de mora Tributaria Municipal
INDICADOR META Recuperar un promedio de $ 83,333.33 Mensuales
PROGRAMACION DE ACTIVIDADES
MEDIO DE
No. ACTIVIDADES VERIFICACION RESPONSABLE |E | F| M |[A|M|J |J|A|S|O|N|D
1 | Asignar Cartera Morosa por Zona a Gestores Reportes Jefe XX | X [ X[X|X|XX[X|X]|X]X
2 | Verificacién en Sistema de Cuentas Morosas Sistema Gestores X[X| X [ X[ X|X|XX[X|X]|X]X
3 Preparar notificaciones informales Notificacion Notificadores y XX X | X]| X[ X[XX]|X|X]X]|X
Gestores
4 Notificar al Contribuyente Notificacion Notificadores y x Ix | x Ixl x I xIxIx!x!x!x!x
Gestores
5 Revisidon de mora recuperada Sistema Sub-Jefey XX X [ X[ X[ XXX [|X|X]|X]X
Gestor
6 Realizar diligencias registrales (CNR y Escritos Gestores xIx | x Ixl x I xIxIx!x!x!x!lx
Sertracen)
7 Notllearporl-vez(NotlflcaC|on Formal) Notificaciéon Gestores x| x Ixl x I xIxIx!x!x!x!lx
Contribuyente
8 Notificar por 22 vez (Notif. Formal) Notificacion Gestores XX | X [ XX |X[XX[X|X]|X]|X
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Complementar requisitos internos para remitir
expediente al Departamento de Asesoria Legal

Documentacion

Notificadores y
Gestores

10

Solicitar acuerdo de Concejo para que
autoricen apoderado judicial para iniciar
cobro por la via judicial

Acuerdo

Jefe

11

Remitir expediente completo al
Departamento de Asesoria legal para que
iniciar cobro via judicial

Documentacion

Jefe
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PLAN OPERATIVO ANUAL (POA) 2017

DEPENDENCIA

Administracion Tributaria Municipal

POLITICA MUNICIPAL

Politica 1 Modernizar las Acciones Administrativas y Financieras de la Municipalidad

ESTRATEGIA

MUNICIPAL N° 10

Disefiar un programa para la gestién efectiva de la recuperacion de mora

OBIJETIVO

Elaborar y actualizar planes de pago

META No. 5

Elaborar 1020 planes de pago en el afio

INDICADOR META

Elaborar un promedio mensual de 85 planes de pago.

PROGRAMACION DE ACTIVIDADES

MEDIO DE
No. ACTIVIDADES VERIFICACION RESPONSABLE
1 Seleccionar Cartera de Mora segun orden Notificador y
Asignado Informe Gestores
E -
2 Impresion de Estados de Cuentas stados de Cuenta Sub-lefey
Gestores
3 Elaboracién de notas, correogramas, etc. Notificaciones Sub-Jefe'y
Gestores
4 Entrega de notas y correogramas a Notificaciones Notificadores y
contribuyentes Gestores
5 Ordenar registros de informes de Informacién Sub-Jefe y
contribuyentes que solicitan plan de pago Gestores
6 Elaborar planes de pago Plan de pago Sub-Jefe
7 Seguimiento de Cuentas vencidas de planes Notificaciones Sub-Jefe y
de pago Gestores
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Elaborar notas de recordatorio de Planes de Notificaciones Sub-Jefey
pago Gestores
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PLAN OPERATIVO ANUAL (POA) 2017

DEPENDENCIA

Administracion Tributaria Municipal

POLITICA MUNICIPAL

Politica 1 Modernizar las Acciones Administrativas y Financieras de la Municipalidad

ESTRATEGIA
MUNICIPAL N° 14

Gestionar recursos y asistencia para ordenar y actualizar el Catastro Municipal, asi como el registro de bienes
inmuebles municipales.

OBIJETIVO

Mantener actualizado la codificacién de Cuentas

META No. 13

Codificar el 100% de las cuentas registradas en el sistema de Cuentas Corrientes

INDICADOR META

Codificar el 100% de las cuentas en los meses de Junio y Diciembre

PROGRAMACION DE ACTIVIDADES

MEDIO DE
No. ACTIVIDADES VERIFICACION RESPONSABLE [ E|F M|A M|J | J A[S|O/N|D
1 Impresion del listado de contribuyentes por Reporte Digitadores X X
zona
2 Revision de listados de Cuentas para su Reporte Notificadores X X
respectiva codificaciéon
3 Recopilacidon de datos de Cuentas nuevas Documentacién Notificadores X X
4 Mantener actualizado los datos de los Documentacion Notificadores X X
contribuyentes
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PLAN OPERATIVO ANUAL (POA) 2017

DEPENDENCIA Administracion Tributaria Municipal

POLITICA MUNICIPAL | Politica 1 Modernizar las Acciones Administrativas y Financieras de la Municipalidad

ESTRATEGIA Desarrollar el uso de tecnologias de informacién y su personal calificado, para modernizar los procesos, registros y

MUNICIPAL N°2 controles municipales

OBJETIVO Obtener mayores ingresos, ampliando mecanismos de control de las empresas econdmicamente activas dentro del
municipio.

META No. 6 Extender 1,000 Licencias de Funcionamiento, Venta de Bebidas Alcohdlicas, Venta de Cervezas, Restaurantes,
Discotecas y Otras.

INDICADOR META Extender 600 Licencias de Enero-Abril y 400 de Mayo-Diciembre

PROGRAMACION DE ACTIVIDADES

MEDIO DE
No. ACTIVIDADES VERIFICACION RESPONSABLE |E  FIM A/ M|/ J |J| A|S|{O/N|D
Encargada de
Entrega de requisitos solicitud al tramite de
1 g q y Formularios ' XXX X[X|X[X[|X]|X|X]|X]|X
contribuyente resoluciones y

licencias

Encargada de

2 Recibir y verificar solicitudes con requisitos tramite de X X X X X|IX|IX|X|X[X[X]|X

Solicitudes .
resoluciones y
licencias
L Encargada de
Determinacién del monto a cancelar por la trémite d
ramite de
3 actividad que desarrollan las empresas en el Ordenanzas . XA XXX XX X X XX X X
o resoluciones y
municipio . .
licencias
4 Elaboracién de mandamiento de Pago Recibos Colaboradores | X [ X | X [ X | X | X | X | X | X |X|X | X

5 Elaboracion de Resolucion Resolucion Colaboradores | X | X [ X | X | X [ X | X | X | X | X|X | X
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Encargada de

. ) ) trdmite de
Elaboracién de Licencias Licencia .
resoluciones y
licencias
Revision de Resoluciones y firma de Documentacidn Jefe de
Licencias Departamento

Entrega de Licencias a Contribuyentes Licencia Colaboradores
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PLAN OPERATIVO ANUAL (POA) 2017

DEPENDENCIA

Administracion Tributaria Municipal

POLITICA MUNICIPAL

Politica 1 Modernizar las Acciones Administrativas y Financieras de la Municipalidad

ESTRATEGIA
MUNICIPAL N°2

Desarrollar el uso de tecnologias de informacién y su personal calificado, para modernizar los procesos, registros y
controles municipales

OBIJETIVO

Incrementar el cobro de los Tributos Municipales y fortalecer la liquidez institucional.

META No. 7

Recaudar un monto de $ 500,000.00 en concepto de cobro de Licencias por funcionamiento para el afio 2017

INDICADOR META

Recaudar un monto de $ 300.000.00 de Enero-Abril 2017 y S 200,000.00 de Mayo-Dic./2017 en pago de Licencias por
funcionamiento

PROGRAMACION DE ACTIVIDADES

MEDIO DE
No. ACTIVIDADES VERIFICACION RESPONSABLE
1 Verificar si existe registro de Calificacién del Sistema Personal de
Establecimiento ATM
2 Identificar la actividad econdmica de la Formularios Personal de
Empresa Seccién
Licencias
3 Entrega de solicitud al Contribuyente Formularios Personal de
Seccién
Licencias
4 Realizar inspecciones de campo en los Inspecciones de Supervisores e
diferentes Establecimientos para determinar Campo Inspectores
sus actividades econémicas
5 Revisar documentacién reglamentaria del Solicitud Personal de
Establecimiento Seccion

Licencias
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Elaborar el mandamiento de pago Recibo Personal de
Seccién
Licencias
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PLAN OPERATIVO ANUAL (POA) 2017

DEPENDENCIA

Administracion Tributaria Municipal

POLITICA MUNICIPAL

Politica 1 Modernizar las Acciones Administrativas y Financieras de la Municipalidad

ESTRATEGIA
MUNICIPAL N°2

Desarrollar el uso de tecnologias de informacién y su personal calificado, para modernizar los procesos, registros y
controles municipales

OBIJETIVO

Elaborar expedientes por permisos de Fiestas, Pancartas, Circos, Mercados de pulgas y otros.

META No.8

Informar sobre permisos de Fiestas, Pancartas, Circos, Mercados de pulgas y otros en el afio 2017

INDICADOR META

Informar Mensualmente de Permisos realizados en el afio 2017

PROGRAMACION DE ACTIVIDADES

MEDIO DE
No. ACTIVIDADES VERIFICACION RESPONSABLE | E ([ F I M|A| M| J |J|A|S|(O/N|D
1 Recepcidn solicitud de Permiso Solicitudes Supervisorde | X [ X [ X [ X | X [ X | X | X | X |X|X|X
Permisos y
licencias
2 Solicitar inspeccidon en caso necesario Inspecciones Supervisor de X|IX[X[X|X|X|X|X|X]|X]|X|X
Permisos y
licencias
3 Elaborar resolucion sobre concesidn permiso Informes Supervisorde | X [ X [ X [ X | X [ X | X | X | X |X]|X|X
Permisos y
licencias
4 Realizar inspeccidn para su respectiva Informes Inspectores X|IX|IX|IX[X[X[|X]|X[|X[|[X]|X]|X
aprobacién ATM/CAM
5 Elaborar recibo de ingreso por pago del Recibos Secretarias X|IX|IX|IX[X[X[X|X[|X[|[X]|X]|X
permiso
6 Ordenamiento y Archivo del Expediente Documentacién Secretarias X|IX|IX|IX[X[X[X|X[|X[|[X]|X]|X
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