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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE LA UNIDAD ADMINISTRATIVA TRIBUTARIA MUNICIPAL.

DEPARTAMENTO DE CUSCATLAN

1. PRESENTACIÓN

Los constantes cambios y trasformaciones en las que se ven envueltas las municipalidades en la actualidad, conllevan a la necesidad de contar con instrumentos que les permitan desarrollar de forma adecuada la conducción de su administración municipal. Es por ello que la municipalidad de SAN PEDRO PERULAPAN ha identificado la importancia de contar con un MANUAL DE PROCEDIMIENTOS PARA LA UNIDAD ADMINISTRATIVA TRIBUTARIA MUNICIPAL, por considerarlo un instrumento administrativo que brindará a la municipalidad la orientación oportuna respecto a procesos dentro de la UATM en el marco de su quehacer institucional.

A través del presente instrumento se contribuye al cumplimiento de los procesos que está enmarcado en el fortalecimiento y modernización institucional que deben poseer las municipalidades.

El presente manual proyecta servir de base a fin de que la municipalidad cuente con un orden administrativo-organizativo-institucional apropiado a partir de su estructura orgánica y funciones generales establecidas y con ello favorezca la obtención de objetivos estratégicos institucionales.  Cabe mencionar que el manual comprende funciones básicas y necesarias de procesos a nivel de Unidad de trabajo. 

El presente documento se denomina “Manual de Procedimientos de la Unidad Administrativa Tributaria”, el cual ha sido elaborado considerando que la gestión de recursos humanos se ha convertido en una función eminentemente estratégica y dinámica que proyecta el factor humano su principal clave de éxito. 

Este instrumento administrativo se convierte en una guía que orienta el proceso de funciones y procedimientos de la UATM de la municipalidad.
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La alcaldía Municipal de San Pedro Perulapan, con el objeto de proporcionar un servicio oportuno y de calidad a los contribuyentes y usuarios internos y externos de la UATM emite el presente.

“MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE LA UNIDAD DE ADMINISTRACION TRIBUTARIA MUNICIPAL”

El manual es un instrumento técnico que contribuye a facilitar la gestión tributaria municipal, el cual se ha diseñado según las necesidades de la Unidad el cual define procedimientos con valor agregado que contribuirán a ofrecerles a los contribuyentes y usuarios un servicio con agilidad, orientación y satisfacción del servicio.

2. Objetivos del Manual

2.1. Objetivo General: 

Ser el instrumento técnico con que contara la gestión Municipal tributaria para ejercer con transparencia, eficiencia, eficacia y efectividad, las funciones que por ley le competen a la municipalidad en la aplicación y cobro de tributos a sus contribuyentes y usuarios.
2.2. Objetivos Específicos:
· Caracterizar cada uno de los procedimientos que realiza la Unidad de Administración Tributaria Municipal

· Establecer las relaciones, flujos de información y los niveles de realización de las tareas, así como los requisitos necesarios en el desarrollo de cada procedimiento realizado en la UATM.
· Simplificar la administración Tributaria Municipal con procedimientos, cuyo valor agregado este siempre en función del contribuyente, usuario y su ahorro en costos administrativos para la realización de trámites ante la UATM.

· Racionalizar, estandarizar y simplificar los formatos, declaraciones y documentos que se tengan que tramitar en la UATM.

3. Ámbito de aplicación:

El presente Manual será de aplicación en las áreas de procesos administrativos y operativos, que forman parte de la Unidad de Administración Tributaria Municipal. 

4. Responsabilidades
· Dar cumplimiento a lo establecido en el Manual de Procedimientos, por parte de los funcionarios de la Administración Tributaria Municipal.

· Es responsabilidad de los encargados de la Unidad de Administración Tributaria Municipal, mantener actualizado el Manual de Procedimientos previo acuerdo del Concejo Municipal.

· Es responsabilidad de los encargados de la Unidad cumplir con los requerimientos solicitados para la actualización de este Manual.

· Es responsabilidad de todos los encargados de la UATM, cumplir y hacer cumplir lo establecido en este Manual, así como capacitar y formar al personal en los procedimientos de su área, divulgar el manual, mantener informado al personal de la Unidad en el desarrollo de las funciones de la UATM y de ser necesario dar inducción del Manual al nuevo personal siempre y cuando se vincule con la UATM.
5. Propósitos y Beneficios del Manual
Propósitos:
· Determinar el marco de referencia dentro del cual debe actuar el personal de la UATM.

· Delimitar responsabilidades dentro de cada procedimiento de la UATM

· Proporcionar a los contribuyentes información rápida, confiable y efectiva de cada procedimiento y trámite que debe realizar.
· Servir de herramienta de gestión y autocontrol de cada área de la administración tributaria

· Ser un instrumento para el desarrollo y simplificación de las prácticas y procedimientos administrativos donde se apliquen la normativa tributaria

Beneficios:

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

· Agiliza la atención de contribuyentes y usuarios

· Facilita la aplicación de medidas correctivas

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

· Facilita la unificación de criterios
6. Normas para su uso y actualización

USO:

· La Gerencia General será el responsable de la distribución de los ejemplares del presente Manual a las diferentes áreas de la UATM.

· La Jefatura de la UATM será el responsable de que el personal involucrado de la unidad conozca y apliquen el contenido del Manual, apoyado por el Encargado de la Unidad de Cuentas Corrientes, Cementerios, Recuperación de Mora y Desarrollo y Ordenamiento del Municipio.
· El Manual deberá conservarse permanentemente en la Unidad para consulta interna.

ACTUALIZACIÓN:

· Los encargados de la UATM serán responsables de actualizar el Manual cuando el Concejo Municipal lo requiera por acuerdo Municipal.

· El contenido del Manual podrá ser modificado mediante Acuerdo del Concejo Municipal, conforme a reformas que se realicen a la Ley General Tributaria Municipal, ley de impuestos municipales, ordenanza reguladora de tasas por servicios, reglamentos y acuerdos relacionados con la gestión tributaria.

· Las modificaciones a la normativa tributaria Municipal deberán reflejarse inmediatamente y se deberán hacer del conocimiento del personal involucrado.

7. BASE LEGAL.
	NO
	DESCRIPCION

	1
	CODIGO MUNICIPAL

	2
	LEY GENERAL TRIBUTARIA

	3
	LEY DE IMPUESTOS MUNICIPALES

	4
	ORDENANZAS MUNICIPALES RELACIONADAS




A)
Procedimiento: Inscripción y Calificación de Empresas y negocios
1. Aplicación.

Para determinar los impuestos que deben pagar las empresas y negocios por la determinación legal contenida en la ley de impuestos del Municipio.
2. Objetivo.

Registrar las empresas y negocios que están obligadas de acuerdo a la Ley de impuestos del municipio a pagar este tipo de tributo, por el ejercicio de actividades económicas en el territorio del Municipio, aplicando criterios de servicio y asistencia tributaria.
3. Alcance

Inicia con información dada por el contribuyente en formato de solicitud que se toma como declaración jurada y la aplicación de la normativa de clasificación y calificación contenida en la Ley de Impuestos del Municipio y finaliza con la empresa o negocio registrada y calificada.

4. Definiciones

· Declaración Jurada: Manifestación 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 situación del negocio, con doble finalidad de determinar en cada momento su estado económico y cerrar al final de cada ejercicio.
· Notificación: Es el acto de dar a conocer a los interesados la resolución recaída en un trámite o en un asunto judicial.

· Actividad económica: Conjunto de acciones que tienen por objeto la producción, distribución y consumo de bienes y servicios generados para satisfacer las necesidades materiales y sociales.

· Base Imponible: Es la dimensión del hecho generador que sirve para cuantificar el tributo, es decir el parámetro o unidad de medida sobre el cual se calculan los impuestos municipales y que las empresas que hacen negocio en el territorio del municipio deben pagar. Siendo el parámetro de medición para la calificación de sus activos.
· Activo Imponible: Es el activo que resulta después de haberle restado las deducciones según la Ley de Impuesto del Municipio y sobre el cual se calcula impuesto que pagan las empresas que realizan negocios en el territorio del Municipio, para lo cual presentan anualmente el respectivo Balance General.

 Áreas Involucradas:

Propietario o Representante legal, catastro y Cuentas Corrientes

5. Base Legal:

· Ley General tributaria Municipal
· Ley de Impuestos del Municipio

· Código de Comercio
· Código Municipal
6. Formatos y/o Formularios Utilizados

· Formato de Declaración Anual jurada

7. Descripción de actividades 
Procedimiento: Inscripción y Calificación de Empresas y negocios
	ACTIVIDAD
	RESPONSABLE

	Propietario o representante legal presenta formulario (F-UATM-1, anexo 1) de inscripción de negocio o empresa para el ejercicio de actividades comerciales, industriales, financieras o de servicios en el Municipio.

Responsable atiende al interesado, revisa que la información presentada de Declaración Anual jurada (F-UATM-1) y Balance General inicial o detalle de inventario está completa.

Responsable realiza inspección de la empresa o negocio y procede a realizar la calificación de acuerdo a lo que está establecido en la Ley de Impuestos del municipio, determina el impuesto que le corresponde según actividad económica, giro de negocio y monto de activo imponible, según lo declarado. (F-UATM-1)

Responsable llena los datos de notificación de determinación de la obligación tributaria, utiliza la Declaración Jurada (F-UATM-1), en el que se determina el impuesto a pagar mensualmente, la fecha de inicio de pago y solicita le firme de notificado al contribuyente.

El Propietario o Representante Legal recibe notificación de determinación para revisión. Si está de acuerdo firma y devuelve el original y la copia del (F-UATM-1) y al Jefe de Catastro.

El responsable de catastro recibe notificación, firma y entrega copia al Propietario o Representante Legal.

Responsable incorpora al sistema los datos de la empresa o negocio, genera el número de registro realiza apertura de expediente de empresa, en caso de no existir sistema de red, envía información a cuentas corrientes para actualizar y archiva declaración anual jurada. 

Si el contribuyente no está de acuerdo con la calificación queda en libertad de interponer en un plazo de 3 días recurso de apelación  


	Propietario o representante legal

Jefe de catastro

Jefe de catastro

Jefe de catastro

Propietario o Representante legal

Jefe de catastro

Jefe de catastro

Propietario o Representante Legal


B)
Procedimiento: Declaración Anual Jurada para Empresas o Negocios
1. Aplicación.

Para determinar los impuestos que deben pagar las empresas y negocios por la determinación legal contenida en la ley de impuestos del Municipio.

2. Objetivo.

Establecer mediante declaración jurada presentada por el contribuyente, el activo neto al cual se le aplicará la tarifa vigente según la normativa municipal y que será el impuesto a pagar durante el periodo de vigencia de esta declaración.
3. Alcance

Inicia con él envió del formato de la Declaración jurada y finaliza con la notificación de impuesto tasado a pagar por la empresa o negocio registrando y actualizando la tarifa a pagar por las empresas que presentaron declaración jurada
4. Definiciones

· Declaración Jurada: Manifestación 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 situación del negocio, con doble finalidad de determinar en cada momento su estado económico y cerrar al final de cada ejercicio.

· Notificación: Es el acto de dar a conocer a los interesados la resolución recaída en un trámite o en un asunto judicial.

· Resolución: Acción o efecto de resolver o resolverse. Fallo de autoridad administrativa, judicial o municipal.
· Impuesto: es el tributo exigido sin contraprestación, cuyo hecho generado está constituido por negocios, actos o hechos de naturaleza jurídica o económica que ponen de manifiesto la capacidad contributiva del sujeto pasivo
· Base Imponible: Es la dimensión del hecho generador que sirve para cuantificar el tributo, es decir el parámetro o unidad de medida sobre el cual se calculan los impuestos municipales y que las empresas que hacen negocio en el territorio del municipio deben pagar. Siendo el parámetro de medición para la calificación de sus activos
· Determinación de la obligación tributaria: es el acto o conjunto de actos emanados de la administración, de los particulares de ambos coordinadamente, destinados a establecer en cada caso particular la configuración del presupuesto de hecho, la medida de los hechos imponibles y el alcance cuantitativo de la obligación
5. Áreas Involucradas:

Propietario o Representante legal, catastro municipal
6. Base Legal:

· Ley General tributaria Municipal

· Ley de Impuestos del Municipio

· Código de Comercio

7. Formatos y/o Formularios Utilizados

· Formato de Declaración Anual jurada

· Nota de recordatorio para presentar la declaración anual jurada

· Instructivo informativo (requisitos)

8. Descripción de actividades 

Procedimiento: Declaración Anual Jurada para Empresas o Negocios
	ACTIVIDAD
	RESPONSABLE

	Durante el mes de enero, el responsable envía a las empresas o negocios nota (F-UATM-2) con requisitos (F-UATM-26) recordándoles obligación anual jurada y adjunta formato (F-UATM-1)
Dentro de los primeros dos meses del año, el propietario o representante legal, prepara declaración anual jurada (F-UATM-1) y adjuntando el Balance General de la empresa o negocio, según lo establecido por el código de comercio no requieren de contabilidad formal presentaran para su determinación lo estipulado en el Art. 452 del código de comercio
El propietario o representante legal No presenta declaración, da inicio al procedimiento 3 “omisión de Declaración Anual Jurada
Si el propietario presenta declaración jurada, el responsable recibe declaración anual jurada (F-UATM-1) y balance general o inventarios en los casos que se solicite, los revisa y si No esta correcto lo devuelve al contribuyente o representante legal para corrección.

Si la documentación y la información es correcta, el responsable, examina el balance general o inventarios, determina base imponible, selecciona y aplica tarifa y establece el impuesto que debe pagar el contribuyente, incluye en el formulario (F-UATM-1) y la notificación (F-UATM-1) entrega para firma del contribuyente para su notificación
El propietario o Representante legal recibe formulario de determinación y notificación (F-UATM-1) para revisión y firma de aceptación
Si el propietario o representante legal está de acuerdo, firma de recibida la notificación (F-UATM-1)

El propietario o representante legal No está de acuerdo, interpone recurso de apelación (dando inicio al procedimiento No 16)

El responsable incorpora nuevos datos de la calificación o recalificación de empresas al sistema computarizado y archiva documentos en el expediente y envía copia de notificación y número de registro tributario a cuentas corrientes y recuperación de mora para registro y actualización
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C)
Procedimiento: Omisión de declaración Jurada

1.
Aplicación.   
Para determinar los impuestos que deben pagar las empresas y negocios por la determinación legal contenida en la ley de impuestos del Municipio.

2. Objetivo.

Detectar la Omisión de declaración anual jurada a la que están obligados los contribuyentes, para efectos de proceder a reclamar su cumplimiento
3. Alcance

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

· Omisión de Declaración Jurada: es en incumplimiento a la obligación de declarar ante la administración tributaria Municipal, en el periodo establecido por la ley de impuestos del municipio
· Balance general: Resumen de las anotaciones contables de una empresa y sirve para sintetizar la situación del negocio, con doble finalidad de determinar en cada momento su estado económico y cerrar al final de cada ejercicio.

· Notificación: Es el acto de dar a conocer a los interesados la resolución recaída en un trámite o en un asunto judicial.

· Resolución: Acción o efecto de resolver o resolverse. Fallo de autoridad administrativa, judicial o municipal.

· Impuesto: es el tributo exigido sin contraprestación, cuyo hecho generado está constituido por negocios, actos o hechos de naturaleza jurídica o económica que ponen de manifiesto la capacidad contributiva del sujeto pasivo

· Base Imponible: Es la dimensión del hecho generador que sirve para cuantificar el tributo, es decir el parámetro o unidad de medida sobre el cual se calculan los impuestos municipales y que las empresas que hacen negocio en el territorio del municipio deben pagar. Siendo el parámetro de medición para la calificación de sus activos
· Determinación de la obligación tributaria: es el acto o conjunto de actos emanados de la administración, de los particulares de ambos coordinadamente, destinados a establecer en cada caso particular la configuración del presupuesto de hecho, la medida de los hechos imponibles y el alcance cuantitativo de la obligación

5. Áreas Involucradas:

Propietario o Representante legal, catastro municipal
6. Base Legal:

· Ley General tributaria Municipal

· Ley de Impuestos del Municipio

7. Formatos y/o Formularios Utilizados

· Formato de Declaración Anual jurada

· Resolución y notificación de determinación de oficio

· Formulario de notificación por omisos de información

· Auto de apertura de prueba

8. Descripción de actividades 

Procedimiento: Omisión de declaración anual jurada
	ACTIVIDAD
	RESPONSABLE

	Responsable, finalizado el periodo para presentar declaración anual jurada, identifica los contribuyentes que no han cumplido con dicha obligación, emitiéndose el correspondiente listado de omisos de declaración 
Responsable obtiene autorización y envía en tiempos distintos, primera, segunda y tercera notificación (F-UATM-4) para presentación de declaraciones por omisos, de acuerdo al art. 82 de la ley general tributaria municipal
Recibe en tiempos diferentes primeras, segunda y tercera notificación de omisos de información
Si el contribuyente o usuario presenta declaración anual jurada, se inicia el procedimiento No 2 de la declaración anula jurada, incluyendo la aplicación de sanción por declaración extemporánea según art. 64 ordinal 3°
Si el contribuyente o usuario No acude a tercera notificación (aviso) el encargado de catastro, realiza visita para calificar la empresa o negocio, determina la base imponible, establece impuestos y multa a pagar (art. 014 de LGTM)
Responsable establece impuestos y multa a pagar, con base al art 106 de la LGTM y complementa notificación de determinación de oficio en formulario F-UATM-3, solicita firma del jefe de catastro y envía a la empresa o negocio
Responsable autoriza determinación de oficio (F-UATM-3)
Contribuyente o usuario recibe formularios de determinación de oficio (F-UATM-3) de impuesto a pagar
Si el contribuyente o usuario está de acuerdo con la determinación de oficio, el encargado de catastro elabora resolución determinación de oficio (F-UATM-3ª)

Si el contribuyente o usuario No acepta resultados tiene 15 días para presentarse a la UATM y ofrecer presentar pruebas de descargo y el jefe de la UATM, con base a la solicitud presentada, abre a prueba y elabora y notifica auto de apertura a prueba por un plazo de 15 días (F-UATM-20ª)

Responsable, con base a pruebas de descargo presentadas resuelve en plazo de 15 días y solicita se elabore resolución. Si el contribuyente no presenta pruebas en el plazo establecido, pierde su derecho a presentarlas posteriormente

Responsable, firma de autorizado la resolución de determinación de oficio (F-UATM-3)

Si el contribuyente o usuario está de acuerdo con la resolución de determinación de oficio (F-UATM-3) firma y devuelve el original y procede al pago de los valores determinados junto con las multas y otros valores complementarios que se establezcan legalmente

Si el contribuyente o usuario No está de acuerdo y no firma de recibida la resolución, el contribuyente queda en plazo de tres días recurso de apelación (inicia el procedimiento 16)

Responsable, ingresa datos al sistema archiva documento en el expediente y envía copia de resolución de determinación de oficio (F-UATM-3) y número de registro tributario a cuentas corrientes 
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D)
Procedimiento: Autorización de solicitud de nuevos servicios municipales

1.
Aplicación.   
Para determinar el valor que se debe pagar por un servicio municipal, por la determinación legal contenida en la ordenanza de tasas del Municipio.

2. Objetivo.

Registrar a los nuevos usuarios que fueron autorizados para obtener los servicios públicos municipales y mantener actualizado el registro y control de inmuebles para realizar el cobro de las obligaciones tributarias
3. Alcance

Inicia con la solicitud de la comunidad o colonia de nuevos servicios y finaliza con la incorporación de los datos de los nuevos inmuebles al registro de catastro de inmuebles.

4. Definiciones

· Tasa: es el tributo cuya obligación tiene como hecho generador la prestación efectiva o potencial de un servicio público individualizado al usuario
· Tarifa: es el valor que se debe pagar por un servicio municipal.

· Bien inmueble: son los terrenos, los edificios y construcciones de toda clase adheridos al suelo.

· Notificación: es el acto de dar a conocer a los interesados la resolución recaída en un trámite o en un asunto judicial
· Servicios públicos municipales: son actividades que tiene por objeto satisfacer de manera regular y continua una necesidad publica, por lo cual deben ser prestados o al menos regulados y controlados por el municipio
5. Áreas Involucradas:

Propietario o Representante legal, catastro municipal y Concejo Municipal
6. Base Legal:

· Ley General tributaria Municipal

· Ordenanza reguladora de tasas por servicios municipales
7. Formatos y/o Formularios Utilizados

· Certificación de acuerdo y notificación municipal
· Solicitud de inspección
8. Descripción de actividades 
Procedimiento: Autorización de solicitud de nuevos servicios municipales
	ACTIVIDAD
	RESPONSABLE

	Propietario, Presenta nota de solicitud (F-UATM-7) al Concejo Municipal (DE SER NECESARIO) sobre requerimiento de servicios (Recolección de basura, alumbrado público, barrido de calles, pavimentación y otros.)
Concejo traslada solicitud al responsable para que programe las inspecciones, a fin de determinar la factibilidad de prestar el servicio 
Responsable, realiza inspección y determina factibilidad en presentación del servicio solicitado, elabora informe y se lo entrega al Concejo Municipal
El concejo municipal NO aprueba solicitud de nuevos servicios, se le notifica al solicitante que ha sido denegado. Si el solicitante no está de acuerdo con la denegatoria, puede interponer un recurso de revisión ante el mismo concejo dentro de los tres días siguientes a la respectiva notificación, quien resolverá a más tardar en la siguiente sesión, sin más trámite ni diligencia (Articulo. 135 código Municipal)
Si el concejo municipal aprueba solicitud de nuevo servicios, emite acuerdo municipal (F-UATM-5ª) autorizando nuevos servicios y traslada documentación al Encargado de Catastro,

Responsable, recibe acuerdo, programa inspección y envía a quien corresponde a realizar la inspección para el levantamiento de datos (F-UATM-7)
Responsable, recibe informe y acta de inspección (F-UATM-8) 
Propietario recibe certificación (Copia) de acuerdo a la notificación, y la notificación de tasas por prestación de servicios, (F-UATM-5ª Y F-UATM-6) firma de recibido y devuelve original a Encargado de Catastro
	Propietario
Jefe de catastro
Jefe de catastro
Concejo Municipal
Concejo Municipal
Jefe de catastro

Jefe de catastro

Propietario



E)
Procedimiento: Calificación y recalificación de inmuebles

1.
Aplicación.   
Para determinar el cobro de las tasas por servicios municipales, por la determinación legal contenida en la ordenanza de tasas del municipio.

2. Objetivo.

Registrar nuevos contribuyentes que reciben uno o varios servicios públicos municipales a fin de mantener actualizado el registro y control de inmuebles para realizar el cobro de las tasas por servicios municipales.
3. Alcance

Inicia con la solicitud de inspección para la calificación o recalificación del inmueble, por parte del propietario o representante legal o informe de inmuebles sin calificar y finaliza con la notificación al propietario del inmueble registrado en el sistema.
4. Definiciones

· Tasa: es el tributo cuya obligación tiene como hecho generador la prestación efectiva o potencial de un servicio público individualizado al contribuyente.
· Tarifa: es el valor que se debe pagar por un servicio municipal.

· Bien inmueble: son los terrenos, los edificios y construcciones de toda clase adheridos al suelo.

· Notificación: es el acto de dar a conocer a los interesados la resolución recaída en un trámite o en un asunto judicial amparado por la ley u ordenanza
· Servicios públicos municipales: son actividades que tiene por objeto satisfacer de manera regular y continua una necesidad publica, por lo cual deben ser prestados o al menos regulados y controlados por el municipio

5. Áreas Involucradas:

Propietario o Representante legal, Encargado de Catastro, Cuentas Corrientes y recuperación de Mora
6. Base Legal:

· Artículo 123, 129 y 130 de la ley general tributaria municipal
· Artículo 17 de la ley de impuesto del municipio
7. Formatos y/o Formularios Utilizados

· Ficha de registro y calificación de inmuebles (F-UATM-5)

· Notificación de tasas por prestación de servicios (F-UATM-6)

· Solicitud de inspección (F-UATM-7)

· Acta de inspección (Para actualización de servicios) (F-UATM-8)

8. Descripción de actividades 

Procedimiento: Calificación y Recalificación de inmuebles

	ACTIVIDAD
	RESPONSABLE

	Propietario o representante legal presentan solicitud de inspección (F-UATM-7) para la calificación o recalificación de inmuebles 

Responsable, recibe solicitud y levanta en campo la ficha catastral del inmueble (F-UATM-5)

Responsable, incorpora datos al sistema de catastro de inmuebles, establece bases imponibles y valor de tasas, archivo original en expediente
Responsable, elabora notificación de tasas por servicios (F-UATM-6) y la envía al propietario representante legal

El propietario o representante legal del inmueble recibe, revisa y firma copia de la notificación 

Si el propietario o representante legal está de acuerdo con la calificación o recalificación, este se declara en firme

Si el propietario o representante legal no está de acuerdo, queda en la libertad de interponer en el plazo de tres días recurso de apelación (Procedimiento No.16) (y si existe cambios pasa al paso 3 de este procedimiento)
Responsable, deja registro de datos en ficha Catastral y envía copia y número de registro tributario a cuentas corrientes y recuperación de mora.
	Propietario o Representante Legal 
Jefe de catastro
Jefe de catastro

Jefe de catastro

Propietario o Representante Legal 

Propietario o Representante Legal 
Propietario o Representante Legal 

Jefe de catastro




F)
Procedimiento: Cambios de propietarios o desmembración 

1.
Aplicación.   
Para determinar el cobro de las tasas por la prestación efectiva o potencial de un servicio público individualizado al contribuyente, a través de la determinación legal contenida en la ley de impuestos municipales y ordenanzas reguladoras de tasas.
2. Objetivo.

Mantener actualizado registro y control de inmuebles con los cambios de propietarios y desmembraciones de aquellos inmuebles del área urbana y rural del municipio que reciben servicios públicos municipales.
3. Alcance

Inicia con la información presentada por Notarios, Centro Nacional de Registro (CNR) y propietarios o representantes legales y finaliza con el registro y calificación de nuevo o nuevos contribuyentes. 
4. Definiciones

· Bien inmueble: son los terrenos, los edificios y construcciones de toda clase adheridos al suelo.

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

· Tarifa: es el valor que se debe pagar por un servicio municipal.

· Servicios públicos municipales: son actividades que tiene por objeto satisfacer de manera regular y continúa una necesidad pública, por lo cual deben ser prestados o al menos regulados y controlados por el municipio.
· Notificación: Es el acto de dar a conocer a los interesados la resolución recaída en un trámite o en un asunto judicial.

5. Áreas Involucradas:

Propietario o Representante legal, Encargado de Catastro, 
Base Legal:

· Artículo 123, 129 y 130 de la ley general tributaria municipal

· Artículo 17 de la ley de impuesto del municipio

6. Formatos y/o Formularios Utilizados

· Ficha de registro y calificación de inmuebles (F-UATM-5)

· Notificación de tasas por prestación de servicios (F-UATM-6)

· Solicitud de inspección (F-UATM-7)

· Acta de inspección (Para actualización de servicios) (F-UATM-8)

7. Descripción de actividades 

Procedimiento: Cambios de propietarios y desmembraciones
	ACTIVIDAD
	RESPONSABLE

	Se inicia con la información presentada por el CNR, Notarios o solicitud (F-UATM-7) incluyendo copia de escritura, presentada por el propietario para comunicar cambios de propietario o desmembración de inmuebles

Responsable recibe y verifica documentación, solicita y adjunta solvencia municipal

Si propietario o representante legal no presenta solvencia, lo envía a tramitar solvencia de propietario anterior

Si el Propietario o Representante Legal presenta solvencia y recibo de pago de derechos de cambio de propietario o desmembración, el responsable los adjunta a la documentación y verifica si el trámite es para cambio de propietario o desmembración. Si es cambio de propietario, el encargado de inmuebles revisa la documentación legal se encuentre completa 
Responsable, elabora ficha catastral (F-UATM-5), notificación y acta de inspección, envía copia a cuenta corriente y recuperación de mora y notifica al nuevo propietario 
Si es desmembración, responsable, programa inspección de campo para verificar inspección legal del inmueble
Responsable, realiza inspección para verificar las medidas y características de los inmuebles y llena nuevas fichas de registro y calificación (Ficha catastral F-UATM-5)
Responsable, crea nueva ficha catastral, incorpora en base de datos, archiva documentación y envía copias a cuentas corrientes y recuperación de mora y elabora notificación de tasas por servicios y acta de inspección (F-UATM-6 Y F-UATM-8)
Responsable recibe notificación y firma de recibido de la notificación (F-UATM-6 Y acta de inspección F-UATM-8) y devuelven copias

Si el o los responsables no están de acuerdo, quedan en la libertad de interponer en plazo de tres días recurso de apelación (Procedimiento 16)
	Propietario o Representante Legal 
Jefe de catastro
Propietario o Representante Legal 
Jefe de catastro 
Jefe de Catastro 
Jefe de Catastro
Jefe de Catastro
Jefe de catastro

Propietario
Propietario


G)
Procedimiento: Actualización de registro por cierre de empresa o negocio

1.
Aplicación.   
Para finalizar la relación tributaria entre las empresas o negocios y la municipalidad, y para verificar los pagos pendientes por las mismas, según lo determina la ley de impuesto del municipio 

2. Objetivo.

Dar por finalizada la relación tributaria entre las empresas o negocios y la municipalidad, por el cierre de la empresa y la consecuente desactivación de sus registros tributarios.

3. Alcance

Inicia con la comunicación del contribuyente o representante legal sobre el cierre de la empresa o negocio y finaliza con la desactivación de sus registros en cuenta corriente.
4. Definiciones

· Resolución: Acción o efecto de resolver. Fallo de autoridad administrativa, judicial o municipal
· Empresa: organización de los elementos de la producción, con fines lucrativos.

5. Áreas Involucradas:

Propietario o Representante legal, Encargado de Catastro, Registro Tributario y Fiscalización 

6. Base Legal:

· Ordinal 7° del Art.90 de la Ley General Tributaria Municipal
· Art.24 de la Ley de Impuestos del Municipio 

7. Formatos y/o Formularios Utilizados

· Solicitud de inspección (F-UATM-7)
· Acta de inspección Para autorización de servicios (F-UATM-8)

· Resolución y Notificación de cierre de cuenta de empresa (F-UATM-10)

· Solvencia Municipal(F-UATM-11)

8. Descripción de actividades 

Procedimiento: Actualización de Registro por Cierre de Empresa o Negocios 

	ACTIVIDAD
	RESPONSABLE

	Propietario o representante legal presenta solicitud de inspección por cierre de empresa o negocio en formulario establecido (F-UATM-7)

Responsable firma de recibido la solicitud, establece fecha y programa cuando realizara la inspección (de campo) al local de la empresa o negocio 
Responsable realiza inspección de campo visita a empresa o negocio para verificar el cierre de empresa o negocio y elabora informe y acta de inspección en el (F-UATM-8 Y F-UATM-8ª)
Responsable revisa acta y conjuntamente con encargado de cuentas corrientes y recuperación de mora resuelve cierre de empresa 
Responsable, elabora resolución y notificación de cierre y firma (F-UATM-10), y solicita a encargado de Cuentas Corrientes le firme la notificación envía copia al propietario o representante legal, Cuentas Corrientes Recuperación de Mora, ingreso al sistema y archiva copia en el expediente.
Interesado recibe original de la notificación (F-UATM-10) firma de recibido en la copia y devuelve al encargado de catastro municipal

	Propietario o Representante Legal 
Jefe de catastro
Jefe de catastro

Jefe de Catastro 

Jefe de Catastro

Interesado, Propietario o Representante Legal




H)
Procedimiento: Emisión de Avisos – Recibos de Cobros 

1.
Aplicación.   

Para el cobro de los impuestos y tasas que los contribuyentes o usuarios deben pagar, según la determinación legal contenida en la ley de impuesto y la ordenanza de tasas por servicios municipales del municipio.

2. Objetivo.

Realizar el cobro de impuestos y tasas municipales, mediante la emisión y distribución periódica de avisos Recibos de Cobros, facilitando al contribuyente su pago mediante un servicio ágil y seguro.

3. Alcance

Inicia con la generación de un aviso de cobro (F-UATM-12) y finaliza con el registro del pago realizado en colecturía.
4. Definiciones

· Cobranza: Acción de cobrar los impuestos, tasas, contribuciones y multas, efectuado por agentes dependientes de los municipios 
· Impuestos Municipales: Tributos exigidos por los municipios sin contraprestación alguna individualizada.

· Tasas Municipales: Tributos que se generan en ocasión de los servicios públicos de naturaleza administrativa o jurídica prestados por los municipios 

· Aviso de Cobro: Formato donde se establecen las tarifas y/o tasa o impuestos que los contribuyentes deben pagar 

· Colecturías Municipal: Oficina municipal que tiene bajo responsabilidad de ley, la percepción de los ingresos municipales 

· Informe Diario de Ingresos: Informe que generan diariamente las oficinas encargadas de la percepción del pago, el cual refleja la clasificación de rubros y el monto percibido por cada uno de ellos.

5. Áreas Involucradas:

Propietario o Representante legal, Encargado de Cuentas Corrientes y Recuperación de mora 
6. Base Legal:

· Articulo 83 y 84 de la Ley General Tributaria Municipal
· Art.1 de La Ordenanza Reguladora de Tasas por Servicios Municipales 
· Art.1 de la Ley de Impuestos Municipales 
7. Formatos y/o Formularios Utilizados

· Aviso de cobros (F-UATM-12)
8. Descripción de actividades 

Procedimiento: Emisión de Avisos – Recibos de Cobros 

	ACTIVIDAD
	RESPONSABLE

	Responsable, genera las cuentas activas en el sistema o base de datos existentes, en los primeros cinco días de cada mes, de acuerdo a los sectores o zonas del municipio 
Responsable, imprime avisos de cobros de impuestos y tasas municipales (F-UATM-12)
Responsable los ordena por dirección y establece ruta de entrega de avisos de cobro 
Propietario o representante legal (contribuyente) se presenta a la colecturía a efectuar el pago del impuesto o tasa correspondiente 

Si el Aviso del Cobro se encuentra vigente, se presenta en colecturía y realiza el pago correspondiente

El Aviso de Cobro No se encuentra vigente, el Encargado(a) de Cuentas Corrientes y recuperación de mora extiende uno nuevo al representante
Responsable emite nuevo aviso y comunica al contribuyente se presente a pagar en colecturía
Se presenta a pagar en colecturía

	Cuentas corrientes y recuperación de mora
Cuentas corrientes y recuperación de mora
Cuentas corrientes y recuperación de mora
Propietario o Representante Legal
 Propietario o Representante Legal

Cuentas corrientes y recuperación de mora
Contribuyente o Usuario




I) Procedimiento: Cobro de Deuda Tributaria Municipal

1.
Aplicación.   

Para realizar la gestión del cobro de deuda tributaria, según la determinación legal contenida en la Ley de Impuestos y la Ordenanzas de Tasas por Servicios del Municipio.

2. Objetivo.

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

3. Alcance

Inicia con la determinación de la deuda tributaria y listado de contribuyentes morosos y finaliza con la tercera notificación de cobro administrativa y su traslado o paso al síndico para iniciar el proceso de cobro judicial a los contribuyentes que no respondieron a la gestión del cobro administrativo.
4. Definiciones

· Mora Tributaria: Deuda en concepto de tributos municipales y multas, que, a una fecha determinada por ley u ordenanza, no se ha producido su pago.
5. Áreas Involucradas:

Propietario o Representante legal, Encargado de Cuentas Corrientes y Recuperación de mora 

6. Base Legal:

· Artículos 34, 47, 84, 115, 116, 118 y 123 de la Ley General Tributaria Municipal
· Art. 9 de la Reforma a la Ordenanza Reguladora de Tasas por Servicios

· Art. 14 Ley de Impuestos Municipales

7. Formatos y/o Formularios Utilizados

· Estados de Cuentas y Notificación de Cobros (F-UATM-13)
8. Descripción de actividades 

Procedimiento: Cobro de Deuda Tributaria Municipal 

	ACTIVIDAD
	RESPONSABLE

	Responsable, al finalizar el periodo y con base al plan de cobros se identifica en el sistema los contribuyentes que se encuentran en mora, determina el saldo de deuda de impuestos y tasas y estratifica de forma manual a los contribuyentes con base a montos adeudados y los rangos establecidos
Responsable elabora o solicita estado de cuenta (F-UATM-13), de contribuyentes, cuyo monto de mora tributaria requiere iniciar el proceso de recuperación

Responsable, firma y sella los estados de cuenta, ordena por rutas su distribución y cobros, citando al contribuyente o usuario para que se presente a la municipalidad en un periodo de 15 días a partir de la fecha de notificación, para llegar a un arreglo con respecto a la deuda pendiente 
Propietario o representante legal recibe 1° notificación de Cobro de Deuda Tributaria (Estados de cuenta F-UATM-3)
Propietario o representante legal no atiende 1° notificación, encargados de cuentas corrientes, y recuperación de mora se comunica con el contribuyente y envía segunda notificación 
Si el propietario o representante legal atiende la 1° notificación 2° o 3°, encargado de cuentas corrientes y recuperación de mora le explica de las facilidades de pago a plazo 
El propietario o Representante Legal no acepta firmar convenio de pago, el responsable le informa que debe pasar a colecturía a cancelar deuda tributaria total o su deuda seguirá creciendo y las consecuencias legales que el caso tendría a futuro 
Si el propietario o representante legal acepta firmar convenio de pago, se realiza el convenio (inicia procedimiento No 10 de convenio de pago a plazo)

El propietario representante legal no atiende 2° notificación, responsable se comunica con el Propietario o Representante legal y le envía 3° notificación 

El propietario o representante legal no atiende 3° notificación y agotadas las acciones de cobro vía administrativa, el responsable ratifica la deuda y al traslada al síndico municipal para que con el apoyo legal se instruya y de inicio el cobro por vía judicial 

	Encargado de Cuentas Corrientes 
Encargado de Cuentas Corrientes 

Encargado de Cuentas Corrientes
 Propietario o Representante Legal
Encargado de Cuentas Corrientes
Propietario o Representante legal 

Encargado de Cuentas Corrientes

Propietario o Representante legal 

Encargado de Cuentas Corrientes

Encargado de Cuentas Corrientes




J)
Procedimiento: Convenio de Pago a Plazos
1.
Aplicación.   

Para Estimular el pago de la deuda de los impuestos y tasas municipales, mediante la firma de un Convenio de pago a plazo, según lo determinen las políticas de cobro de la deuda tributaria del municipio.

2. 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 y la administración tributaria municipal. La existencia de esta forma de pago se hará de conocimiento a los contribuyentes simultáneamente el informe sobre su deuda tributaria.
3. Alcance

Inicia cuando la Unidad de administración tributaria municipal notifica al contribuyente sobre los saldos pendientes de pago de tasas e impuestos municipales, incluyendo intereses y multas, e informa al contribuyente sobre la existencia de un convenio de pago a plazo, que facilita la cancelación de la mora tributaria y finaliza cuando el contribuyente cancela la totalidad de cuotas determinadas en el convenio.
4. Definiciones

· Convenio de Pago a Plazo: Contrato establecido entre la administración tributaria municipal y el contribuyente, en el cual se compromete a pagar la deuda de tributos municipales en periodos acordados 
· Sujeto Pasivo: Es el obligado al cumplimiento de prestaciones tributarias, ya sea en calidad de contribuyente o responsable  

5. Áreas Involucradas:

Cuentas corrientes y Recuperación de mora 

6. Base Legal:

· Artículos 36 y 37 de la Ley Tributaria Municipal 
7. Formatos y/o Formularios Utilizados

· Estados de Cuentas y Notificación de Cobros (F-UATM-13)

· Convenio de Pagos a Plazos (F-UATM-14)

· Solicitud de Pagos a Plazos (F-UATM-14ª)

· Plan de Cuotas de Pago (F-UATM-15)

8. Descripción de actividades 

Procedimiento: Convenio de Pago a Plazo 

	ACTIVIDAD
	RESPONSABLE

	Propietario o representante legal se presentan con el responsable para que le proporcione el respectivo  estado  de cuenta y notificación (F-UATM-13), donde se refleja la deuda de impuestos y tasas municipales y solicita pagar a plazo (F-UATM-14 A)  

Responsable, recibe solicitud de pago a plazos revisa estados de cuenta y notificación, verifica montos de deudas y datos del contribuyente en el sistema 

Responsable, negocia convenio de pagos a plazos y cantidad de cuotas a cancelar 

Responsable, elabora convenios de pago a plazos (F-UATM-14) y formato de control de cuotas(F-UARM-15)

Propietario o representante legal revisa y firma convenio de pagos a plazos y pasa a cancelar a colecturía primera cuota 
Responsable, da seguimiento a convenio de pagos a plazos y en caso que el contribuyente deje de pagar dos cuotas sucesivas, caducará y hará exigible el saldo insoluto de la deuda tributaria  
Responsable finaliza el pago de las cuotas establecidas, digita el nombre del contribuyente en el sistema para eliminarlo de la deuda en la base de datos, estampa sello de cancelado en el convenio, saca fotocopia y entrega original al contribuyente
	Encargado de Cuentas Corrientes 

Encargado de Cuentas Corrientes 

Encargado de Cuentas Corrientes

Encargado de Cuentas Corrientes

Propietario o Representante legal 

Encargado de Cuentas Corrientes

Encargado de Cuentas Corrientes




K)
Procedimiento: Emisión de Constancia de Solvencia Municipal 
1.
Aplicación.   

Para determinar la solvencia de los contribuyentes en el pago de sus obligaciones con la Unidad de Administración Tributaria Municipal
2. Objetivo.

Ofrecer en forma oportuna a los contribuyentes que estén al día en el pago de impuestos, tasas y contribuciones especiales, la solvencia en el pago de sus obligaciones con la Administración Tributaria Municipal  
3. Alcance

Inicia cuando el contribuyente se presenta a la UATM a solicitar constancia de solvencia y termina cuando se le hace entrega del documento al contribuyente 
4. Definiciones

· Solvencia Municipal: Es el documento que extiende la municipalidad, en el que se hace constar que el contribuyente o usuario está al día en el pago de sus obligaciones tributarias 
5. Áreas Involucradas:

Propietario o Representante Legal, y Encargado de Cuentas Corrientes y Recuperación de mora 

6. Base Legal:

· Art. 101 y 102 del Código Municipal
· Art. 20 de la ordenanza reguladora de tasas por servicios municipales vigentes

· Art. 23 de la ley de impuestos municipales 
7. Formatos y/o Formularios Utilizados

· Solvencia Municipal (F-UATM-11)

· Estados de Cuentas  (F-UATM-13)

· Aviso-Recibo de Cobro (F-UATM-12)

8. Descripción de actividades
Procedimiento: Emisión de Constancia de Solvencia Municipal
	ACTIVIDAD
	RESPONSABLE

	Propietario o representante legal solicita se extienda la solvencia municipal 
Responsable, solicita DUI al contribuyente y verifica en el sistema los registros del interesado.  
Si el contribuyente está registrado,  el responsable verifica situación del estado de cuenta, si está al día con sus pagos, imprime estado de cuentas (F-UATM-13), elabora y firma en conjunto con el tesorero municipal  la solvencia,  manda al contribuyente para que se presente a colecturía a cancelar la solvencia y luego regresa para hacer entrega de la solvencia en físico.
Propietario o representante legal, presenta y cancela solvencia en colecturía y retira solvencia/constancia municipal (F-UATM-11) en la unidad de cuentas corrientes. Anota en control de libros la entrega de la solvencia.
Si el propietario o representante legal no se encuentra solvente el responsable explica al propietario su situación y orienta sobre el pago de deuda pendiente.

Responsable, consulta al propietario si pagara la deuda, si no acepta finaliza el procedimiento. si acepta pagar el responsable imprime estados de cuentas y entrega al contribuyente para que pase a cancelar su deuda a colecturía 
Contribuyente paga deuda en colecturía y retira solvencia municipal (F-UATM-11), en la unidad de cuentas corrientes.

	Propietario o Representante Legal
Encargado de Cuentas Corrientes 

Encargado de Cuentas Corrientes

Encargado de Cuentas Corrientes

Encargado de Cuentas Corrientes

Contribuyente 



L)
Procedimiento: Expedición de Permisos y Licencias Especiales 
1.
Aplicación.   

Se utiliza para obtener licencias por parte de los interesados que por la naturaleza especial de la actividad, la municipalidad debe de intervenir sobre la convivencia de su aprobación 
1. Objetivo.

Regular las actividades que por su naturaleza es necesario un control especial, entre ellas: venta de bebidas alcohólicas, lotería de cartón, billar, máquinas de juegos, funcionamientos de aparatos reproductores de sonidos uso de aceras y plazas, operaciones de chalet, cajas o cabinas telefónicas y torres de telecomunicaciones, y otras.
2. Alcance

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

· Licencia o Permiso: Es la autorización que concede la Administración Municipal para desarrollar una actividad. (licencia la concede el Concejo por Medio de Acuerdo). 

4. Áreas Involucradas:

Propietario o representante legal, Concejo municipal y Encargado de Catastro.
5. Base Legal:

· Están sujetas a regulaciones internas de la municipalidad, excepto la venta de bebidas alcohólicas que se enmarca en una ley especial del DL. 640 de fecha 7 de marzo de 1996 y la instalación de negocios que requieren del permiso del Ministerio de Salud.

· Recursos de revisión ante el Concejo Municipal, Articulo 135 del Código Municipal y sus Reformas.
· Art. 142 Ley General Tributaria Municipal.

6. Formatos y/o Formularios Utilizados

· Solicitud de inspección (F-UATM-7)

· Certificación de acuerdo y notificación (F-UATM-5 A)

· Acta de inspección para autorización de servicios (F-UATM-8)

· Programa de inspección para negocios de venta y consumo de bebidas alcohólicas (F-UATM-9)

7. Descripción de actividades 

Procedimiento: Expedición de Permisos y Licencias Especiales

	ACTIVIDAD
	RESPONSABLE

	El interesado entrega solicitud (F-UATM-7) para realizar cualesquiera de las actividades de naturaleza especial que necesitan la aprobación del Consejo Municipal

Responsable, revisa solicitud y programa visita al lugar de inspección 

Responsable realiza Inspección e investiga si cumplen con requisitos necesarios para la autorización de la actividad y elabora acta e informe(F-UATM-8)
Responsable firma de autorizado el Acta de inspección, el programa y envía al Concejo Municipal para conocimiento y aprobación 
Si la solicitud es denegada por el Concejo responsable notifica (F-UATM-5ª) al interesado de no autorizado el permiso o licencia

Si el interesado no está de acuerdo con la resolución del Concejo, presenta recurso de revisión ante el mismo concejo en un plazo de 3 días, quien debe resolver a más tardar en la siguiente sesión sin mayor trámite o diligencia (Art. 135 C.M)
Si el concejo municipal aprueba, establece condiciones bajo los cuales deberá desarrollarse la actividad desarrollada y emite acuerdo municipal (F-UATM-5ª) 
Responsable, notifica al interesado su autorización de solicitud y condiciones

El propietario o representante legal recibe Notificación de Acuerdo a las condiciones para la realización de la actividad y luego firma de notificado; si el interesado acepta condiciones se presenta en colecturía, cancela permiso y retira licencia para establecer negocio 

Si el propietario o representante legal No está de acuerdo con las condiciones establecidas por el concejo municipal, dispone de tres días para proceder a interponer recurso de revisión ante el Concejo 

Responsable informa al propietario o representante legal, que debe inscribir y calificar la empresa si es necesario (Indica procedimiento 1)
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M)
Procedimiento: Expedición de Permisos para Construcción 
1.
Aplicación.   

Para autorizar y normar construcciones en el municipio, según la determinación legal contenida en la ordenanza reguladora de Tasas por Servicios Municipales y la Ley de Urbanismo y Construcción 

2. Objetivo.

Normar y controlar el desarrollo de las construcciones en el municipio. 

3. Alcance

Inicia con la solicitud de los interesados para el trámite de permisos y finaliza con el pago de las tasas para tener derecho al permiso de construcción.

4. Definiciones

· Legalización: Es la autorización que entrega el concejo municipal para que la actividad   solicitada se desarrolle en el municipio

5. Áreas Involucradas:

Propietario o representante legal, Encargado de Catastro.

6. Base Legal:

· Lo establecido en el artículo 123 y 142 de la Ley General Tributaria Municipal y lo establecido en la Ley de Urbanismo y Construcción 
· Art. 7 literal b No 5 subliteral a, de la ordenanza reguladora de tasas por servicios municipales  

7. Formatos y/o Formularios Utilizados

· Solicitud de inspección (F-UATM-7)

· Acta de inspección para autorización de servicios (F-UATM-8)

· Aviso-Recibo de Cobro (F-UATM-12)

· Instructivo de requisitos (F-UATM-26)

8. Descripción de actividades 

Procedimiento: Expedición de Permisos para Construcción 

	ACTIVIDAD
	RESPONSABLE

	El interesado presenta nota de solicitud para permisos de construcción 

Responsable, explica requisitos a cumplir y formato de solicitud a llenar

Interesado complementa la solicitud y adjunta documentos requeridos (Planos, presupuestos de construcción) según instructivo (F-UATM-26) y aviso-recibo de cobro (F-UATM-12) por el valor de la inspección

Responsable recibe, verifica la documentación y programa la visita de inspección 

Responsable realiza inspección de campo, elabora acta de inspección y resolución de permisos 

Si No fue aprobado el permiso porque no cumple los requisitos, el responsable notifica a interesados sobre denegación
Interesado recibe notificación de negación de permiso, si no acepta la resolución interesado dispone de tres días hábiles, Art. 135 del Código Municipal para interponer recurso de revisión
El permiso solicitado si cumple requisitos el responsable, establece el valor a pagar con base a Ordenanzas de Tasas e informa a interesado que pase a cancelar el permiso de construcción a colecturía.
Interesado recibe el valor a pagar según estipula Ordenanza Municipal de Tasas y se presenta a pagar el permiso de construcción en colecturía.
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N)
Procedimiento: Expedición de Permisos para Lotificación, Parcelaciones y Urbanizaciones
              1.
Aplicación.   

Para autorizar y normar el desarrollo de las lotificaciones como parcelaciones y urbanizaciones en el municipio, según la determinación legal contenida en la Ordenanza Reguladora de Tasas por Servicios Municipales y la Ley de Urbanismo y construcción 
2. Objetivo.

Autorizar el servicio de lotificaciones, parcelaciones y urbanizaciones en el municipio 
3. Alcance

Inicia con la autorización del Viceministerio de Vivienda y Desarrollo Urbano y la prestación de la solicitud de los interesados en el desarrollo de lotificaciones y urbanizaciones; y termina con el pago por el permiso y registro de cada lote o parcelación. 

4. Definiciones

· Legalización: Es la autorización que entrega el concejo municipal para que la actividad   solicitada se desarrolle en el municipio

5. Áreas Involucradas:

Propietario o representante legal, Encargado de Catastro
6. Base Legal:

· Lo establecido en la Ley de Urbanismo y Construcción 
· Art.123 de la Ley General tributaria Municipal 

· Art.135 del Código Municipal 

7. Formatos y/o Formularios Utilizados

· Solicitud de inspección (F-UATM-7)

· Acta de inspección para autorización de servicios (F-UATM-8)

· Aviso-Recibo de Cobro (F-UATM-12)

· Instructivo de requisitos (F-UATM-26)

8. Descripción de actividades
Procedimiento: Expedición de Permisos para Lotificaciones, Parcelaciones y Urbanizaciones 

	ACTIVIDAD
	RESPONSABLE

	Interesado presenta nota de solicitud para legalización de lotificación parcelación o urbanización  

Responsable, entrega instructivo y explica requisitos a cumplir y formato de solicitud a llenar 
Interesado llena solicitud y adjunta documentos requeridos según instructivo (planos, permisos presupuesto) y recibo de pago de inspección.
Responsable recibe, y verifica documentación y programa visita de inspección de campo.
Responsable realiza inspección y elabora acta de inspección y resolución de permiso (esta requerirá firma del Sr. Alcalde cuando se trate de permiso de lotificación, parcelación y urbanización)
Si No cumple requisitos, Concejo Municipal emite y elabora acuerdo municipal denegando el permiso y responsable informa al interesado.
Interesado recibe notificación de negación de permiso. Si no acepta la resolución interesado dispone de tres días hábiles para interponer recurso de revisión ante el Concejo Municipal (art.135 del Código Municipal)
El permiso solicitado si cumple requisitos Concejo Municipal emite y elabora acuerdo Municipal aprobando el permiso y da instrucciones se notifique al interesado.
Responsable, recibe certificación de acuerdo F-UATM-5 A, establece valor a pagar con base a ordenanza de tasas e informa al interesado que pase a cancelar el permiso en colecturía.
Propietario o interesado recibe los datos a pagar, según estipula Ordenanza Municipal de tasas y se presenta a pagar el valor del permiso en tesorería.

Propietario o interesado con el comprobante de Aviso-Recibo de Cobro Cancelado se presenta a catastro y retira certificación de acuerdo municipal, (F-UATM-5ª) 

Responsable con el recibo de pagos entregas original de acuerdo y/o permiso la copia del documento, es para registrar en la base de datos y archiva en el expediente.
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O)
Procedimiento: Expedición de Permisos para La Instalación de Vallas Publicitarias 
1.
Aplicación. 

Para normar los permisos de colocación de vallas publicitarias en el municipio según la determinación legal contenida en la Ordenanza Reguladoras por Servicios Municipales 

2. Objetivo.

Normar y ordenar la instalación de vallas publicitarias en el municipio.

3. Alcance

Inicia con la solicitud de los interesados para el trámite de permiso y finaliza con el pago de las tasas para tener derecho al permiso de instalación de rótulos publicitario.

4. Definiciones

· Legalización: Es la autorización que entrega el concejo municipal para que la actividad   solicitada se desarrolle en el municipio

5. Áreas Involucradas:

Propietario o representante legal, Encargado de Catastro
6. Base Legal:

· Ordenanza Reguladora sobre rótulos, pancartas y vallas publicitarias del municipio publicado en el D.O.No.170 tomo 376 del 14 septiembre de 2007
· Lo establecido en el Art.123 de la Ley General Tributaria y lo establecido en la Ley de Urbanismo y Construcción 

7. Formatos y/o Formularios Utilizados

· Solicitud de inspección (F-UATM-7)

· Acta de inspección para autorización de servicios (F-UATM-8)
· Aviso-Recibo de Cobro (F-UATM-12)

8. Descripción de actividades

Procedimiento: Expedición de Permisos para La Instalación de Vallas Publicitarias 

	ACTIVIDAD
	RESPONSABLE

	Interesado presenta nota de solicitud para permiso de instalación de valla publicitaria
Responsable, explica requisitos a cumplir y formato de solicitud.
Interesado completa la solicitud y adjunta documentos requeridos y Aviso-Recibo de Cobro (F-UATM-12) por el valor de la inspección.
Responsable recibe, y verifica documentación y programa visita de inspección.
Responsable realiza inspección de campo, elabora acta de inspección y resolución de permiso
Si No fue aprobado el permiso porque no cumple los requisitos, el responsable notifica a interesados sobre denegación.
El permiso solicitado si cumple requisitos el responsable establece el valor a pagar con base a Ordenanza de Tasas e informa al interesado que pase a cuentas corrientes para que le entreguen el recibo de pagos y luego a colecturía. A cancelar el permiso para instalación de vallas.
Interesado recibe notificación de negación de permiso, si no acepta la resolución interesado dispone tres días hábiles Art.135 del Código Municipal para interponer recurso de revisión. 
Interesado recibe los datos del valor a pagar según estipula Ordenanza Municipal de tasas y se presenta a pagar el permiso de instalación de valla en colecturía.
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p) Procedimiento: Fiscalización de Documentos Presentados por el Contribuyente
1.
Aplicación. 

Es un instrumento de la función fiscalizadora por excelencia es la herramienta de la administración para verificar los datos que el contribuyente muestra como reales, que de hecho por presunción de buena fe se toman como tal 

2. Objetivo.

Revisar y auditar empresas y negocios con el propósito de verificar autenticidad y exactitud en los datos reportados a la municipalidad, a través de la documentación que presenten
3. Alcance

Inicia con la elaboración de programa de fiscalización y la revisión de documentos existentes en los expedientes de la municipalidad y finaliza con el informe de auditoría efectuando a la documentación que sea presentada o solicitada a los propietarios posteriormente
4. Definiciones

· Fiscalización: Actividad preliminar en el cual la Administración Tributaria recoge toda la información interna que tiene el expediente a su conocimiento, la somete análisis conforme a la técnica y procedimientos de fiscalización que dispone
· Estado Financiero: Muestra a una fecha determina la naturaleza cuantificación de los bienes y derechos, las obligaciones a favor de terceros.
· Inventario: Representan la mercadería disponible de materia prima, materiales en proceso o bienes finales no vendidos de una empresa o negocios.
5. Áreas Involucradas:

Propietario o representante legal, Encargado de Catastro, 
6. Base Legal:

· Art.70,72,82 de la Ley General Tributaria Municipal 
· Art.452 del Código de Comercio 
7. Formatos y/o Formularios Utilizados

· Declaración Anual Jurada (F-UATM-1)
· Auto de Designación para realizar auditoria (F-UATM-17)

· Requerimiento de Información del Negocio (F-UATM-18)

· Hoja de trabajo (F-UATM-19)

· Informe de Auditoria ( F-UATM-19ª) 

· Comunicación de Resultados y Resultados (F-UATM-20)

· Auto de Apertura a pruebas (F-UATM-20ª)

· Resolución de Auditoria (F-UATM-20B) 

8. Descripción de actividades
Procedimiento: Fiscalización de Documentos Presentados por el Contribuyente. 

	ACTIVIDAD
	RESPONSABLE

	Responsable elabora el programa de fiscalización, en el cual se identifica los contribuyentes a fiscalizar, segmentándolos por montos de activos y dando propiedad a los segmentos con montos mayoritarios.  

Responsable, selecciona los casos y segmentos a fiscalizar.

Responsable, elabora en original y copia el auto de designación para realizar auditoria (F-UATM-17) Y requerimiento de información (F-UATM-18), gestiona autorización de esos documentos y visita al contribuyente sujeto de fiscalización
Representante legal o propietario recibe auto designación (F-UATM-17) y de requerimiento de información (F-UATM-18), firma notificación y prepara documentos solicitados
Propietario no presenta información solicitada, el jefe catastro Municipal aplica el valor de multa establecida (Art. 66) de la Ley General Tributaria Municipal
Si el propietario presenta información solicitada, responsable realiza auditoria, inicia revisión de documentos, prepara hoja de trabajo (F-UATM-19), analiza Estados Financieros, inventarios y documentos relacionados, elabora informe y comunicación de resultados de Auditoria (F-UATM-19 A) y (F-UATM-20)
Responsable revisa informe, comunicación de resultados de auditoria (F-UATM-20 A), en la que se le informa que tiene un plazo de 15 días para representar y manifestar sus reclamos a la UATM
Propietario recibe la comunicación de resultados de auditoria (F-UATM-20 A), en el que se le informa que tiene un plazo de 15 días para presentar y manifestar sus reclamos a la UATM.  
Si el propietario está de acuerdo Responsable elabora Resolución de Auditoria (F-AUTM -20B)

Responsable, con base a la información presentada resuelve en plazo de 15 días y solicita se elabore resolución.

Si el propietario No está de acuerdo con la comunicación de resultados y ofrece presentar pruebas de descargo, responsable elabora Auto de apertura a prueba (F-AUTM-20 A) por termino de 
15 días para que presente la información correspondiente 
Responsable firma de autorizado la resolución de auditoria (F-UATM-20B)

Si el propietario o representante legal No está de acuerdo y no firma de recibida la resolución, se levanta un acta y el contribuyente queda en la opción de presentar en el plazo de tres días recurso de apelación (Inicia el procedimiento 16) 

Si el propietario está de acuerdo con la resolución de auditoria, firma y devuelve el original y procede al pago de los valores determinados junto con las multas y otros valores complementarios que se establezcan legalmente.

Responsable, ingresa datos al sistema, archiva documento en el expediente (informe de auditoría, resolución, etc.) y envía copia de resolución de auditoria y número de registro tributario a Cuentas Corrientes y Recuperación de Mora.  
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Procedimiento: Fiscalización por Cruce de Información de Declaración Jurada   
1.
Aplicación. 

Es un instrumento de la función fiscalizadora por excelencia es la herramienta de la administración para verificar los datos que el contribuyente muestra como reales, que de hecho por presunción de buena fe se toman como tal 

9. Objetivo.

Revisar y auditar empresas y negocios con el propósito de verificar autenticidad y exactitud en los datos reportados a la municipalidad, a través de la documentación que presenten

10. Alcance

Inicia con un plan de fiscalización, en el cual se seleccionan las declaraciones Juradas de los contribuyentes sujetos a fiscalización, y finaliza con el informe del cruce de información realizada  
11. Definiciones

· Declaración Jurada: Declaración bajo juramento que hace el contribuyente, que la información incluida en la solicitud es correcta y verdadera y se somete a verificación cuando la municipalidad lo considere conveniente, bajo pena de nulidad y la aplicación de las sanciones legales pertinentes.
· Convenio: Acuerdo en el cual se establece el compromiso de proporcionar la información financiera de los contribuyentes, se firma entre la Dirección General de Impuestos Internos y/o el Registro de Comercio con la Administración.
· Fiscalización: Actividad preliminar en la cual la Administración Tributaria recoge toda la información interna que tiene el expediente y la somete análisis técnico , conforme a procedimientos de fiscalización que dispone 
· Informe de Auditoria: Documento que expide el auditor tributario municipal con su firma al terminar una auditoria.  

12. Áreas Involucradas:

Propietarios y Encargado de Catastro

13. Base Legal:

· Art.66, 67, 68, 70, 72, 82,106 y 123 de la Ley General Tributaria Municipal.
14. Formatos y/o Formularios Utilizados

· Declaración Anual Jurada (F-UATM-1)

· Hoja de trabajo (F-UATM-19)

· Informe de Auditoria ( F-UATM-19ª) 

· Comunicación de Resultados y Resultados (F-UATM-20)

· Auto de Apertura a pruebas (F-UATM-20ª)

· Resolución de Auditoria (F-UATM-20B) 

15. Descripción de actividades
Procedimiento: Fiscalización por Cruce de Información de Declaración Jurada.

	ACTIVIDAD
	RESPONSABLE

	El concejo Municipal, suscribe y firma Convenio con Registro de Comercio para realizar Auditoria por medio de Cruce de Información.

Responsable, selecciona los casos a fiscalizar con forme a los índices de cumplimiento, tributario, a los cuales se les efectuara Auditoria por medio de cruce de información  

Responsable, con base al convenio suscrito y requerimientos anexos (F-UATM-22) y número de NIT del contribuyente, solicita información al Registro de comercio, de los Balances Generales presentados por contribuyentes.
El Registro de Comercio procesa y envía información a la Administración Tributaria municipal.
Responsable recibe documentación solicitada y la envía al encargado de registro, control tributario y fiscalización para analizar y elaborar informe.
Responsable hace cruce de información analiza, elabora hoja de trabajo e informa por cada caso envía al jefe de UATM.   
Responsable revisa informe, firma de autorizado la comunicación y se le envía al propietario. 
Propietario recibe la comunicación de resultados de auditoria (F-UATM-20 A), en el que se le informa que tiene un plazo de 15 días para presentar y manifestar sus reclamos a la UATM.  

Si el propietario No está de acuerdo con resultados de auditoria y ofrece presentar pruebas de descargo, el jefe de la UATM elabora auto de apertura a pruebas (F-UATM-20 A) por termino de 15 u 8 días según el caso para que presente la información correspondiente.  
Responsable, con base a la información presentada resuelve en plazo de 15 días y solicita se elabore resolución. 
Si el propietario está de acuerdo, Responsable elabora Resolución de Auditoria (F-AUTNM-20B) y firma de autorizado la resolución de auditoria.
Si el propietario o representante legal no de esta de acuerdo y no firma de recibida la resolución , se levanta un acta y el contribuyente queda en la opción de presentar en el plazo de tres días recurso de apelación (inicia el procedimiento 16) 
Si el propietario está de acuerdo con la resolución de auditoria, firma y devuelve el original y procede al pago de los valores determinados junto con las multas y otros valores complementarios que se establezcan legalmente.

Responsable, ingresa datos al sistema, archiva documento en el expediente (informe de auditoría, resolución, etc.) y envía copia de resolución de auditoria y número de registro tributario a Cuentas Corrientes y Recuperación de Mora y Servicio y Asistencia Tributaria.
 
	Concejo Municipal

Jefe de catastro
Jefe de catastro
Registro de Comercio  

Jefe de catastro
Jefe de Catastro

Jefe de catastro
Propietario o representante legal

Propietario o Representante Legal 

Jefe de catastro
Jefe de Catastro

Propietario o Representante Legal 

Propietario o Representante Legal 

Jefe de Catastro 


Procedimiento: Fiscalización de Campo. 

1.
Aplicación. 

Es un instrumento para ampliar la base tributaria de los impuestos y tasas cobrados por el municipio y su correcta y sistemática utilización garantiza un mejor padrón de contribuyentes.  

16. Objetivo.

Realizar acciones de fiscalización de campo que detecten a empresas o negocios que están desarrollando actividades económicas en el municipio, que aún no se ha inscrito como contribuyentes.
17. Alcance

Inicia con un plan de fiscalización y finaliza con la inscripción de nuevos contribuyentes ampliando la base tributaria municipal existente. 
18. Definiciones

· Base tributaria: Es el total de contribuyentes que están obligaos a pagar tributos municipales 
· Tramite: Cada uno de los estados, pasa o providencia de un asunto, sea público o privado, administrativo o judicial.
· Notificación: Es el acto de dar a conocer a los interesados la resolución recaída en un trámite o en un asunto judicial.
19. Áreas Involucradas:

Propietarios y Encargado de Catastro

20. Base Legal:

· Art.70,72 y 82 de la Ley General Tributaria Municipal 
· Art.452 del Código de Comercio. 

21. Formatos y/o Formularios Utilizados

· Requerimiento de inscripción y prevención (F-UATM-21) 

22. Descripción de actividades

Procedimiento: Fiscalización de Campo.

	ACTIVIDAD
	RESPONSABLE

	Responsable, elabora el plan de fiscalización municipal de las empresas a auditar. 

Responsable realiza visita a empresas y zonas establecidas, pidiendo a los propietarios de empresas y negocios número de registro tributario municipal correspondiente o documento que compruebe su registro. 

Si el propietario no presenta la licencia o documento en el que conste que está registrado, el fiscalizador elabora un requerimiento (F-UATM-21) para que se presente a las oficinas de la Administración Tributaria Municipal y en el caso de comerciantes que no lleven los libros legalizados se les hace una prevención (F-UATM-21) para corregir la observación señalada dentro del término perentorio de 30 días hábiles.
Propietario recibe formato lleno (F-UATM-21) lo revisa y se presenta a la administración tributaria municipal a realizar trámite de inscripción y calificación de su empresa o negocio.

Responsable elabora informe de fiscalización listando negocios visitados y negocios a los que se les emitió requerimiento de inscripción y a los que se les hiso prevención por no llevar sus libros de gastos, compras y ventas.
Responsable revisa los informes y los consolida preparando la información para su procesamiento control seguimiento. 
Propietario o representante legal no se presenta a la administración tributaria municipal a inscribir su negocio en el plazo estipulado, sr procede e inicia según lo establecido en el procedimiento 3, de omisión de declaración anual jurada con el propósito de calificar de oficio al negocio y determinar de oficio la obligación tributaria del contribuyente. 
Si el propietario o representante legal se presenta a administración tributaria municipal, se inicia con la inscripción del negocio, según procedimiento 1.
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Procedimiento: Interposición de Recurso de Apelación. 

1.
Aplicación. 

Es un instrumento que permite el ejercicio de los derechos de defensa y reclamos constitucionales que tiene el contribuyente. 

2. Objetivo.
Dar respuesta inmediata a la impugnación que realice los contribuyentes por medio del recurso de apelación a las resoluciones sobre calificación de contribuyentes, determinación de oficio e imposición de sanciones por la administración tributaria municipal.

3. Alcance

Inicia con la presentación de solicitud de recurso de apelación por el interesado a la municipalidad y finaliza con el acuerdo del concejo municipal. 

4. Definiciones.
· Recurso de Apelación: Medio Legal que permite el ejercicio de los derechos de defensa y reclamación constitucionales de un contribuyente, impugnar una resolución definitiva de liquidación y sanciones en materia de impuesto y tasas municipales así como las denegatorias de pago o en exceso.
5. Áreas Involucradas:

Propietarios o Representante Legal y Encargado de Cuentas Corrientes, Cobro, Recuperación de mora y servicio y asistencia tributaria 
6. Base Legal.
· Art.123 de la Ley General Tributaria Municipal.
· Art.33 de la Ley de Impuesto Municipales 

· Art.32 de la Ordenanza Reguladora de Tasas por Servicios Municipales  

7. Formatos y/o Formularios Utilizados

· Solicitud de recurso de apelación (F-UATM-23)
· Auto de Admisión de recurso de apelación (F-UATM-23 A)

· Auto de apertura a prueba por recurso de apelación (F-UATM-20 A)

· Resolución de recursos de apelación (F-UATM-24)
8.Descripción de actividades

Procedimiento: Interposición de Recurso de Apelación. 

	ACTIVIDAD
	RESPONSABLE

	Propietario o representante legal presenta solicitud de recurso de apelación (F-UATM-23) de la calificación del contribuyente la determinación de los tributos la resolución en los procedimientos de repetición del pago de lo no debido y la aplicación de sanciones.

Responsable, registra solicitud y elabora conjuntamente con el jefe de catastro en el auto de admisión, notifica, distribuye copias y abre expedientes.

Si el propietario o representante no comparece en el plazo de 3 días ante el Concejo Municipal se declara desierto el recurso de apelación y se envía expediente para registro y cobro en cuentas corrientes, Cobro Recuperación de mora.  
Si el propietario o representante legal comparece en el plazo de 3 días ante el concejo municipal expresa sus agravios y presenta prueba instrumental el concejo decide abrir aprueba o no el caso.

Si el concejo municipal abre a prueba, responsable explica al contribuyente la presentación de pruebas instrumentales (documentos ) , del tiempo que dispone para presentarla (3 días de plazo ), elabora y notifica auto de apertura a pruebas (F-UATM-20 A) 
Propietario o representante legal si presenta las pruebas instrumentales requeridas en el plazo de tres días responsable elabora nota de recepción de pruebas presentadas y entrega al consejo para que en la próxima reunión de concejo resuelva el caso.
El concejo municipal resuelve en plazo de 8 días emite resolución de recursos de apelación, solicita se elabore notificación (F-UATM-24) y que sea firmada por el Alcalde Municipal.
Propietario o representante legal no presenta las pruebas instrumentales requeridas en el plazo de tres días. El concejo municipal abre a prueba para que en el plazo de 8 días se recojan de oficio las pruebas que se estimen necesarias y considerar así las pruebas testimoniales que en sustitución presenta.
Responsable distribuye la resolución (F-UATM-24) El original lo entrega al encargado de Registro Control Tributario y Fiscalización y la copia al propietario o representante legal.
El propietario o representante legal recibe copia de notificación de la resolución y firma de recibido en el original.
Si el propietario o representante legal acepta resolución, el responsable recibe original de resolución para actualizar en el sistema o base de datos los registros correspondientes y envía documentos para actualizar los registros en cuentas corrientes, cobro, recuperación de mora y servicios y asistencia tributaria.
Si el propietario o representante legal no acepta la resolución del concejo municipal, tiene la opción de ejercer la acción correspondiente ante la Sala de lo Contencioso Administrativa de la Corte Suprema de Justicia.

	Propietario o Representante Legal 
Encargado de Cuentas Corrientes 

Concejo Municipal
Concejo Municipal 

Encargado de Cuentas Corrientes 
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Concejo Municipal
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Jefe de Catastro 

Propietario o Representante Legal


Procedimiento: Medición de Satisfacción de Servicios Tributarios.  

1. Aplicación. 

Se aplica para reconocer la satisfacción del cliente con el servicio y el mejoramiento continuo de la administración. 

2. Objetivo.
Lograr una comunicación fluida con los contribuyentes o usuarios que permita obtener la opinión directa sobre la atención recibida al realizar los trámites tributarios, así como la calidad en la prestación de servicios públicos municipales sobre los cuales los contribuyentes pagan una tarifa municipal; lo que utilizara la municipalidad para mejor dichos trámites y servicios municipales  

3. Alcance
Inicia con el acercamiento a los contribuyentes y termina con una mejora continua en los procedimientos tributarios utilizados. Y en los servicios públicos municipales prestado. 
4. Definiciones.
· Encuesta: Averiguación o pesquisa, acopio de datos obtenidos mediante consultas o interrogatorio a los contribuyentes que han recibido un servicio.
· Percepción: Aprehensión de la realidad por medio de los datos recibidos atreves de la atención que la administración tributaria brinda a los contribuyentes o usuarios.

· Queja: Expresión de descontento generada en inter relación de usuarios o contribuyente con funcionarios o empleados públicos, respeto al trato personalizado recibido en el desarrollo de las actuaciones y resoluciones de la administración tributaria municipal. 
5. Áreas Involucradas:

 Encargado de Cuentas Corrientes, Cobro, Recuperación de mora y servicio y asistencia tributaria y usuarios o contribuyentes.
6. Base Legal.

· Información proporcionada al contribuyente de acuerdo a la normativa legal del municipio.  

7. Formatos y/o Formularios Utilizados

· Encuesta sobre calidad de servicios prestados (F-UATM-25 Y 25 A)
8. Descripción de actividades

Procedimiento: Medición de Satisfacción de Servicios Tributarios. 
	ACTIVIDAD
	RESPONSABLE

	Responsable elabora plan de atención al contribuyente, estableciendo indicadores claves a evaluar, clasifica clase de negocios y el tipo de servicios que se proporciona a grandes, medianos y pequeños contribuyentes
Responsable, elabora y aplica Encuesta de Opinión (F-UATM-25 Y 25A) para medir la satisfacción de los servicios tributarios que presenta la municipalidad.
Usuario o contribuyente emite su opinión preguntas establecidas en Encuestas de Opinión o presenta queja por mala atención
Responsable tabula los datos obtenidos, realiza análisis y elabora conclusiones y recomendaciones para mejorar la atención al contribuyente 
Responsable estable indicadores de mejoría de atención al contribuyente traslada a jefe de la Unidad de Administración Tributaria Municipal, para su consideración en la evaluación de indicadores de gestión y elaboración de futuros planes de la Administración Tributarias
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Procedimiento: Servicio al Contribuyente
1. Aplicación. 

Se aplica para lograr una comunicación efectiva con los contribuyentes o usuarios.
2. Objetivo.
Lograr una comunicación fluida con los contribuyentes o usuarios que permita obtener la opinión directa sobre la atención recibida al realizar los trámites tributarios, así como  sobre la calidad en la prestación de servicios públicos municipales sobre los cuales los contribuyentes pagan una tarifa municipal; lo que utilizara la municipalidad para mejor dichos trámites y servicios municipales. 

3. Alcance
Inicia con el acercamiento a los contribuyentes y termina con una mejora continua en los procedimientos tributarios utilizados. Y en los servicios públicos municipales prestado. 

4. Definiciones.
· Encuesta: Averiguación o pesquisa, acopio de datos obtenidos mediante consultas o interrogatorio a los contribuyentes que han recibido un servicio.

· Percepción: Aprehensión de la realidad por medio de los datos recibidos atreves de la atención que la administración tributaria brinda a los contribuyentes o usuarios.

· Queja: Expresión de descontento generada en inter relación de usuarios o contribuyente con funcionarios o empleados públicos, respeto al trato personalizado recibido en el desarrollo de las actuaciones y resoluciones de la administración tributaria municipal. 

5. Áreas Involucradas:

 Encargado de Cuentas Corrientes, Cobro, Recuperación de mora y usuarios o contribuyentes.

6. Base Legal.

· Información proporcionada al contribuyente o usuario para realizar un trámite o para solicitar un servicio debe estar relacionada con la normativa legal del municipio 
7. Formatos y/o Formularios Utilizados

· Encuesta sobre calidad de servicios prestados (F-UATM-25 Y 25 A), Tríptico informativo de requisitos (F-UATM-26)

8. Descripción de actividades

Procedimiento: Servicio al Contribuyente 

	ACTIVIDAD
	RESPONSABLE

	Contribuyente o usuario se presenta a la Alcaldía Municipal a realizar trámite tributario o a solicitar un servicio municipal.
Responsable, orienta al contribuyente o usuario sobre la Unidad administrativa en donde se debe realizar el trámite, el lugar donde se encuentra ubicada la persona a la debe dirigirse y le proporciona Tríptico informativo de requisitos(F-UATM-26)
Usuario o contribuyente realiza tramite solicitado 
Responsable, cuando contribuyente termina de realizar tramite, solicita que le de opinión sobre la atención recibida por parte de la Administración Tributaria Municipal, pidiéndole que conteste encuesta(F-UATM-25 o F-UATM-25A)
Contribuyente o usuario emite opinión llenando en encuesta (F-UATM-25 o F-UATM-25A) y contestando que tipo de tramite realizo, en cuento tiempo lo realizó, si fue atendido con amabilidad, si le dieron toda la información requerida y si está satisfecho o no con la atención recibida, deposita encuesta en buzón de Atención al usuario o entrega al Encargado de Cuentas Corrientes, Cobros, Recuperación de mora.

Responsable elabora un informe sobre la calidad de servicios prestados y /o diligencia de ser el caso el reclamo correspondiente

Responsable envía el informe al Jefe de catastro, para que las unidades correspondientes atiendan oportunamente las inquietudes y se elabore un plan de mejora en la atención al usuario o contribuyente 


	Contribuyente o usuario 
Jefe de la uatm
Usuario o contribuyentes
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Procedimiento: Asistencia Tributaria Personalizada
1. Aplicación. 

Se aplica para la orientación tributaria que se brinda a un contribuyente o usuario
2. Objetivo.
Orientar al contribuyente mediante una asistencia personalizada y por diferentes medios de información, que genere satisfacción y cumplimiento voluntario de las obligaciones tributarias.
3. Alcance
Inicia con la presentación de la solitud del servicio al contribuyente y termina con el cumplimiento voluntario y sus obligaciones tributarias
4. Definiciones.
· Asistencia Tributaria: Es la orientación tributaria que se da aun contribuyente en particular.
· Satisfacción del Contribuyente: Es cuando el cliente recibe con agrada el servicio prestado

5. Áreas Involucradas:

 Encargado de Cuentas Corrientes, Cobro, Recuperación de mora y servicio y asistencia tributaria y Usuarios o Contribuyentes.

6. Base Legal.

· Información proporcionada al contribuyente o usuario para realizar un trámite o para solicitar un servicio debe estar relacionada con la normativa legal del municipio 

7. Formatos y/o Formularios Utilizados

· Solicitud de inspección (F-UATM-7)
· Tríptico Informativo de requisito para solicitud del servicio (F-UATM-26)

8. Descripción de actividades

Procedimiento: Asistencia Tributaria Personalizada

	ACTIVIDAD
	RESPONSABLE

	Propietario o representante legal se presenta en municipalidad solicita formato de solicitud de trámites administrativos (F-UATM-7) y orientación en asuntos tributarios 
Responsable, entrega a interesados solicitud (F-UATM-7) orienta y entrega requisitos (F-UATM -26) que debe presentar. Registra nombre y asunto de tramite a realizar para su control y seguimiento y ayuda a llenar formulario 
Propietario o representante legal completa información en formulario (F-UATM-7)Según requisitos y entregas 
Responsable, revisa que la solicitud y la documentación presentada este correcta
Si la información no está correcta, responsable corrige o solicitad al contribuyente que complemente la documentación pendiente
Si la solicitud esta correcta, responsable presenta en cada área tributaria para que ejecute el tramite solicitado y devuelve notificación para el contribuyente
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Encargado de Cuentas Corrientes 

Propietario o representante legal

Encargado de Cuentas Corrientes 

Encargado de Cuentas Corrientes 

Encargado de Cuentas Corrientes 


Procedimiento: Seguimiento y Planificación 
1. Aplicación. 

Se aplica para el seguimiento de la implementación del manual en la administración municipal y para la planificación de la administración tributaria
2. Objetivo.
Definir las políticas y estándares para el diseño y optimización de procesos y usos de recursos como mantener operando eficientemente el modelo operacional y administrar centralizadamente el ejercicio y la documentación de procesos de la administración tributaria municipal, a través de la planificación y seguimiento.
3. Alcance
Inicia con la definición de políticas y estrategias y termina con la evaluación y retroalimentación al plan operativo anual de gestión tributaria
4. Definiciones.
· Plan: Es un conjunto de programas necesarios y suficientes. Un plan puede ser un gran producto o macro producto, los cuales deben ser integrales, armónicos, coherentes, universales y sistemáticos

· Políticas Tributarias:  Conjunto de directrices, orientaciones, criterios y lineamientos para determinar la carga impositiva, a efectos de financiar la actividad de la municipalidad
5. Áreas Involucradas:

 Concejo Municipal y jefe de catastro Municipal
6. Base Legal.

Procedimientos 

7. Formatos y/o Formularios Utilizados

· Plan operativo de Trabajo y los indicadores
8. Descripción de actividades

Procedimiento: Seguimiento y Planificación

	ACTIVIDAD
	RESPONSABLE

	Concejo Municipal determina las políticas generales y marco en el cual se desarrollará la administración tributaria Municipal

Responsable, aplica las políticas determinadas por el concejo municipal y elabora el plan tributario municipal y el plan operativo anual de la unidad, considerando indicadores de desempeño de la gestión y presenta para su aprobación al alcalde municipal

Responsable revisa analiza y aprueba planes de la administración tributaria y determina indicadores de gestión, en concordancia con las otras unidades de la alcaldía y envía al jefe de la Unidad de Administración Tributaria Municipal para su aplicación 
Responsable, en la ejecución del plan operativo recibe mensualmente los informes de gestión de cada área de la Administración Tributaria Municipal, Compara con Plan Operativo y si existen desviaciones o diferencias hace las observaciones al responsable del área para hacer los ajustes correspondientes e informa al despacho del alcalde los resultados e indicadores que se generan mensualmente.
Responsable toma las medidas, políticas y directrices para encaminar o solucionar los problemas si los hubiere o da políticas de sostenimiento de los logros alcanzados
Responsable, al finalizar el año, evalúa la ejecución del plan contra indicadores, hace el análisis correspondiente y presenta informe anual de gestión de la Administración Tributaria Municipal al alcalde municipal y concejo municipal
Responsable recibe informe y traslada al concejo municipal para determinar colegiadamente las políticas tributarias en la elaboración del plan operativo del siguiente año

Concejo Municipal revisa informe tributario y establece las políticas a tomar en cuenta en plan operativo anual del siguiente año  
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Procedimiento: Definición de Indicadores y Evaluaciones de la Gestión
1. Aplicación. 

Es un instrumento que se aplica para evaluar los resultados obtenidos en la administración tributaria municipal y para medir los indicadores de acuerdo al manual, a través de los planes operativos de trabajo. 

2. Objetivo.
Inicia con la elaboración de planes de trabajo e indicadores y termina con los informes consolidados de gestión que se enviaran al Concejo Municipal.
3. Alcance
Inicia con la definición de políticas y estrategias y termina con la evaluación y retroalimentación al plan operativo anual de gestión tributaria.
4. Definiciones.
· Indicador: es una expresión cuantitativa del comportamiento de variables o tributos del producto en proceso de una organización.
· Indicadores de Gestión: Son expresiones cuantitativas de las variables que intervienen en el proceso, que permite verificar o medir la cobertura de las demandas, la calidad de los satisfactores o productos y el impacto de la solución de la necesidad de la sociedad.

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

·   Informes de Consolidados: Corresponde a informes preparados por la administración tributaria o generada por el sistema informático, en el que se muestra los resultados cuantitativos de la gestión realizada por cada área que la conforman.  
5. Áreas Involucradas:

 Concejo Municipal y alcalde, Encargado de cuentas Corrientes, jefe de catastro 

6. Base Legal.

Procedimientos 

7. Formatos y/o Formularios Utilizados

· Control de indicadores por proceso (F-UATM-27)
· Indicadores por proceso (F-UATM-27A)

8. Descripción de actividades

Procedimiento: Definiciones de Indicadores y Evaluaciones de la Gestión 

	ACTIVIDAD
	RESPONSABLE

	Responsable revisa y analizan políticas, estrategias y plan operativo de la Unidad de Administración Tributaria Municipal aprobado.
Responsable, compara los resultados presentados por el encargado (a) s de áreas tributarias.
Responsable analiza indicadores del año anterior para verificar su utilidad y realizar cambios.
Responsable, define indicadores para medir factores críticos de éxito, con sus respectivos máximos y mínimos permitido. 
Responsable elabora documento consolidando los indicadores establecidos (F-UATM-27), sus fórmulas y los estándares máximos y mínimos esperados y envía a las áreas.  
Responsable, recolecta y analizan mensualmente la información necesaria para el cálculo de indicadores y calculan los resultados de indicadores de gestión formulario (F-UATM-27A).
Responsables recolectan y analizan la información necesaria para calcular indicadores.
Responsables calculan los resultados de los indicadores de gestión, formulario (F-UATM-27A)
Responsables comparan los resultados de los indicadores contra los valores estándares establecidos en la definición de los mismos.

Responsables preparan documentos técnicos con la presentación de los resultados, cumplimento, causas y acciones a seguir en aspectos correctivos.
Responsables conjuntamente con el jefe de catastro validan la presentación. Además, indican las causas del incumplimiento y proponen acciones de mejora.

Responsables conjuntamente con los encargados(a)s de áreas realizan la presentación ante el alcalde y Concejo Municipal 

Responsables Analizan resultados de indicadores de gestión a todo nivel y dan sugerencias de acciones a seguir, para lograr cumplir con los estándares establecidos y optimizar el proceso.

Responsable despliega a todas las áreas y procesos de la unidad los resultados de los indicadores de gestión, junto con las acciones correctivas generales y específicas que sean del caso. Inicia proceso de búsquedas de nuevos estándares.  
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FLUJOGRAMAS
Proceso: Tributación 

Procedimiento: Inscripción y Calificación de Empresas o Negocios  

























Proceso: Tributación 

Procedimiento: Declaración Anual Jurada para Empresas o Negocios










 





















Proceso: Tributación 

Procedimiento: Omisión de Declaración Anual Jurada 











Proceso: Tributación 

Procedimiento: Autorización de Solicitud de Nuevos Servicios Municipales








Proceso: Tributación 
Procedimiento: Calificación y Recalificación de Inmuebles




Proceso: Tributación

Procedimiento: Cambio de Propietario y Desmembraciones 









Proceso: Tributación 
Procedimiento: Actualización de Registro por Cierre de Empresa o Negocio 


Proceso: Tributación
Procedimiento: Emisión de Avisos-Recibos de Cobro



Proceso: Tributación
Procedimiento: Cobro de Deuda Tributaria Municipal






Proceso: Tributación

Procedimiento: Convenio de Pago a Plazos


Proceso: Tributación

Procedimiento: Emisión de Constancia de Solvencia Municipal




LISTADO DE FORMULARIOS
	NUMERO DE PROCEDIMIENTO EN EL QUE SE UTILIZA
	FORMULARIOS
	CODIGO

	1,2,3,13 Y 14
	DECLARATORIA ANUAL JURADA
	F-UATM-1

	2
	RECORDATORIO PARA PRESENTAR DECLARACION ANUAL JURADA
	F-UATM-2

	3
	RESOLUCION Y NOTIFICACION DE DETRMINACION DE OFICIO
	F-UATM-3

	3
	NOTIFICACION POR OMISOS DE INFORMACION
	F-UATM-4

	5 Y 6
	FICHA DE REGISTRO Y CONTROL DE INMUEBLE (FICHA CATASTRAL)
	F-UATM-5

	4,12 Y 12 B
	ACUERDO Y NOTIFICACION MUNICIPAL
	F-UATM-5ª

	5 Y 6
	NOTIFICACION DE TASAS POR PRESTACION DE SERVICIOS
	F-UATM-6

	4,5,6,7,12,12ª,12B Y 19
	SOLICITUD DE INSPECCION
	F-UATM-7

	6,7,12,12ª,12B
	ACTA DE INSPECCION (PARA AUTORIZACION DE SERVICIOS)
	F-UATM-8

	7
	ACTA DE INSPECCION POR CIERRE
	F-UATM-8ª

	12
	PROGRAMA DE INSPECCION PARA NEGOCIOS DE VENTA Y CONSUMO DE BEBIDAS ALCOHOLICAS
	F-UATM-9



	7
	RESOLUCION Y NOTIFICACION DE CIERRE DE CUENTA DE EMPRESA
	F-UATM-10

	7 Y 11
	CONSTANCIA DE SOLVENCIA MUNICIPAL
	F-UATM-11

	8,11,12ª,Y 12B
	RECIBO DE COBRO
	F-UATM-12

	9,10,11 Y 13
	ESTADO DE CUENTA Y NOTIFICACION
	F-UATM-13

	10
	CONVENIO DE PAGO A PLAZOS
	F-UATM-14

	10
	SOLICITUD DE PAGO A PLAZOS
	F-UATM-14ª

	10
	PLAN DE CUOTAS DE PAGO
	F-UATM-15

	12
	RECORDATORIO PARA REFRENDAR LICENCIA PARA VENTA DE BEBIDAS ALCOHOLICAS
	F-UATM-16

	13
	AUTO DE DESIGNACION PARA REALIZAR AUDITORIA
	F-UATM-17

	13
	REQUERIMIENTOS DE INFORMACION DE NEGOCIO O EMPRESA
	F-UATM-18

	13 Y 14
	HOJA DE TRABAJO
	F-UATM-19

	13 Y 14
	INFORME DE AUDITORIA
	F-UATM-19ª

	13 Y 14
	NOTIFICACION DE RESOLUCION DE AUDITORIA
	F-UATM-20

	3,13,14 Y 16
	AUTO DE APERTURA A PRUEBA
	F-UATM-20ª

	13 Y 14
	RESOLUCION DE AUDITORIA
	F-UATM-20B

	15
	REQUERIMIENTO DE INSCRIPCION Y PREVENCION
	F-UATM-21

	14
	SOLICITUD DE INFORMACION A LA DGII O REGISTRO DE COMERCIO
	F-UATM-22

	16
	SOLICITUD DE RECURSO DE APELACION
	F-UATM-23

	16
	NOTIFICACION DE AUTO ADMISION
	F-UATM-23ª

	16
	RESOLUCION DE RECURSO DE APELACION
	F-UATM-24

	17 Y18
	ENCUESTA SOBRE CALIDAD DE LOS ERVICIOS PRESTADOS
	F-UATM-25

	17 Y 18
	INDICADORES POR PROCESO ENCUESTA SOBRE SATISFACCION DE SERVICIOS ADMINISTRATIVOS.
	F-UATM-25ª

	19
	Apertura de servicios de aseo y alumbrado público rural
	F-UATM-26

	20
	PERMISO DE CONSTRUCCION
	F-UATM-27

	21
	CALCULOS PARA CONSTRUCCIONES
	F-UATM-28

	22
	CALCULOS PARA IMPUESTOS, SEGÚN LEY DE IMPUESTOS DE SAN PEDRO PERULAPAN.
	F-UATM-29

	23
	HOJA D CALCULO PARA TRASPASO DE INMUEBLES
	F-UATM-30

	24
	FORMATO DE PERMISO DE INSTALACION ELECTRICA.
	F-UATM-0031

	25
	FORMATO DE CIERRES DE NEGOCIOS
	F-UATM-0032

	26
	FORMATO DE CIERRES DE ASEO Y ALUMBRADO  RURAL LEGAL Y DE OFICIO.
	F-UATM-33

	27
	FORMATO DE INSCRIPCION DE NEGOCIOS Y EMPRESAS.
	F-UATM-34

	28
	FORMATO  DE SOLICITUD DE EMENTERIOS SERVICIOS.
	F-UATM-35

	FIN
	FIN
	


ALCALDIA MUNICIPAL DE SAN PEDRO PERULAPAN
DEPARTAMENTO DE CUSCATLAN, EL SALVADOR, C.A.

UNIDAD DE ADMINISTRACION TRIBUTARIA MUNICIPAL

TEL.: CUENTAS CORRIENTES 2322-2408; CATASTRO MUNICIPAL 2322-2420

ALCALDIA MUNICIPAL DE SAN PEDRO PERULAPAN
DEPARTAMENTO DE CUSCATLAN, EL SALVADOR, C.A.

UNIDAD DE ADMINISTRACION TRIBUTARIA MUNICIPAL

TEL.: CUENTAS CORRIENTES 2322-2408; CATASTRO MUNICIPAL 2322-2420
F-UATM-2
RECORDATORIO PARA PRESENTAR DECLARACIÓN ANUAL JURADA

San Pedro Perulapán, ___ de ___________________ de____

Señor(a).________________________
Dirección: ___________________________________________________
Estimado(a) señor(a):
El motivo de la presente es para recordarle(s) que el día 31 de MARZO del presente año, vence el plazo para la presentación del Balance General al 31 de diciembre del año anterior art, 18 LISPP.
Esta información se solicita para establecer el activo imponible y calcular el impuesto a pagar a la Municipalidad de conformidad al artículo 18 de la Ley de Impuesto Municipales vigente, que a la letra dice:
Art. 18. Los contribuyentes sujetos a imposición en base al activo imponible presentarán a la Administración Tributaria Municipal debida y totalmente completa la información requerida en el respectivo Formulario de declaración jurada, último balance correspondiente a cada ejercicio fiscal, según lo establece el Código de Comercio a más tardar tres meses después de terminado dicho ejercicio de acuerdo al Art. 8 de la presente Ley y toda la documentación idónea que sustente las deducciones permitidas de conformidad a la presente Ley.
Me permito informarle(s) además, que, de acuerdo a la Ley de Impuestos Municipales Y LA LEY GENERAL TRIBUTARIA MUNICIPAL DE EL SALVADOR ART, 15, “Todo contribuyente que estuviere gravado en esta Ley, sobre el activo tendrá derecho a deducir:”

· Activos gravados en otro municipio.
· Títulos valores garantizados por el Estado.

· Depreciación de Activos Fijos a Excepción de los inmuebles.
Las empresas financieras tendrán, además, derecho a deducir:

· Reservas para saneamiento de préstamos de acuerdo con las disposiciones emanadas de la Superintendencia del Sistema Financiero.
· Encaje Legal
· Bienes que administren en calidad de fideicomisos.
Las empresas o negocios con activos entre municipio deberán presentar, además, solvencia de los bienes declarados en otros municipios y un detalle de activos por agencia y/o sucursal especificando la depreciación por cada cuenta a depreciar debidamente firmado y sellado por el Representante Legal, Contador General y Auditor Externo.

Deseo expresar la voluntad y disposición del Concejo Municipal, para colaborar en todo momento con su empresa a fin de contar cuanto antes con la información financiera solicitada y evitarles contratiempos con el pago de multas e intereses moratorios.

Agradecimiento su atención a la presente nos suscribimos de usted, muy cordialmente.
______________________________                                                    __________________________________
       Ing.: Santos Enrique Méndez García.                                                      

             Jefe de UATM.                                                             

Sello
Nota: Adjunto la información de requisitos solicitados.
ALCALDIA MUNICIPAL DE SAN PEDRO PERULAPAN

DEPARTAMENTO DE CUSCATLAN, EL SALVADOR, C.A.

UNIDAD DE ADMINISTRACION TRIBUTARIA MUNICIPAL

TEL.: CUENTAS CORRIENTES 2322-2408; CATASTRO MUNICIPAL 2322-2420
F-UATM-3
RESOLUCIÓN Y NOTIFICACIÓN DE DETERMINACIÓN DE OFICIO

RESOLUCION N°_______

En la Unidad Administración Tributaria Municipal, de esta municipalidad, a los _____ días del mes de __________________ del año dos mil_________.
1° Habiendo revisado y analizado la información relacionada con la empresa ____________________

_______________________________________________________________________, propiedad de 
_________________________________________________________________________, con DUI N° ____________________________, en fecha ________________________, y
2° Habiendo realizada la inspección correspondiente para la verificación de los datos.

Esta Unidad, RESUELVE: Determinar de Oficio su empresa de acuerdo a su actividad económica y la base imponible siguiente:

	Balance General declarado a             /            /
	$

	Valor de activos según inventario realizado
	$

	Menos: Activos invertidos en otra jurisdicción
	$

	Total
	$

	Mas: Depreciación acumulada de edificios
	$

	             Otros (Especifique):
	$


DETALLE DE IMPUESTO A PAGAR:
	Impuesto mensual a pagar:
	$

	Mas: 5% de fiestas patronales
	$

	Total del impuesto mensual a pagar
	$

	Mas: Multa por extemporaneidad
	$


NOTIFIQUESE al (la) interesado(a) que, a partir de esta fecha, cuenta con tres días hábiles para apelar por escrito contra la presente, de lo contrario se dará por aceptado lo establecido.
F._________________________________________
ING: SANTOS ENRIQUE MENDEZ GARCIA, del jefe de catastro (Sello)


ALCALDIA MUNICIPAL DE SAN PEDRO PERULAPAN

DEPARTAMENTO DE CUSCATLAN, EL SALVADOR, C.A.

UNIDAD DE ADMINISTRACION TRIBUTARIA MUNICIPAL

TEL.: CUENTAS CORRIENTES 2322-2408; CATASTRO MUNICIPAL 2322-2420
F-UATM-4
NOTIFICACION POR OMISOS DE INFORMACION
San Pedro Perulapán, ______ de ________________ de _______





Señor (a):____________________________
Dirección: _______________________________________________
Estimado(a) señor(a):

El motivo de la presente es para recordar y solicitarle a usted, que debe presentarse a más tardar en los próximos quince días, contados a partir del día hábil siguiente a la fecha de recepción de esta nota, en el área de Catastro y Registro Tributario de la Municipalidad a resolver y presentar la siguiente información:

1. Legalización de empresa o negocio                                                  _______  (

2. Legalización de instalación de rótulos                                             _______  (

3. Balance general al 31 de diciembre del año anterior                   _______  (

4. Balance inicial del año                                                                        _______  (

5. Estado de Pérdidas y Ganancias del año                                         _______  (

6. Inventario del Negocio al ___ de ____________del año             _______  (

7. Asuntos Administrativos                                                                    _______  ( 

                   8. otros


                       ________

Sobre el particular me permitió informarle que el Art. 33 de la Ley de Impuestos Municipales de San Pedro Perulapán, establece entre otros, que 

CAPÍTULO II DE LAS CONTRAVENCIONES

Contravenciones a la obligación de declarar y sanciones correspondientes

Art. 33. Configuran contravenciones a la obligación de declarar impuestos ante la administración tributaria municipal: 

1/ Omitir la declaración del impuesto.

La sanción correspondiente es una multa equivalente al 5% del impuesto no declarado y nunca podrá ser menor de $2.86. Si el contribuyente resultare sin capacidad contributiva la multa aplicable será de $2.86. Cantidades expresadas en dólares de los Estados Unidos de América.
2/ Presentar declaraciones falsas o incompletas.

La sanción correspondiente consiste en multa del 20% del impuesto omitido y nunca podrá ser menor de $2.86. Si el contribuyente resultare sin capacidad contributiva, la multa que se le aplicará es de $2.86. Cantidades expresadas en dólares de los Estados Unidos de América.
3/ Presentar extemporáneamente declaraciones de impuestos
La sanción correspondiente será del 2% del impuesto declarado fuera del plazo por cada mes o fracción de mes, que haya transcurrido desde la fecha en que concluyó el plazo para presentar la declaración, hasta el día en que presentó, no pudiendo ser menor de $2.86. Si el contribuyente resultare sin capacidad contributiva, la multa que se le aplicará es de $1.14. Cantidades expresadas en dólares de los Estados Unidos de América.
Así mismo en los Art. 21 y 90 de la Ley General Tributaria Municipal se establecen las obligaciones de los contribuyentes, de inscribirse en los registros municipales, proporcionar los datos pertinentes y comunicar oportunamente cualquier modificación al respecto del negocio o empresa que tenga actividad económica en el municipio.
Deseo expresar la voluntad y disposición del Concejo Municipal para colaborar en todo momento con su empresa a fin de contar con la información financiera solicitada y evitarles contratiempos con el pago de multas e interese moratorios.

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


ALCALDIA MUNICIPAL DE SAN PEDRO PERULAPAN

DEPARTAMENTO DE CUSCATLAN, EL SALVADOR, C.A.

SELLO.


DEPARTAMENTO DE CUSCATLAN, EL SALVADOR, C.A.

UNIDAD DE ADMINISTRACION TRIBUTARIA MUNICIPAL

TEL.: CUENTAS CORRIENTES 2322-2408; CATASTRO MUNICIPAL 2322-2420
FICHA CATASTRAL DE INMUEBLES.
[image: image1.emf]DEPARTAMENTO: PROPIETARIO N°:

MUNICIPIO:

N° DE TARJETA DE CONTROL DE PAGOS ACTUAL:

No. De NIT: No. De Cta. Cte.:

No. De DUI: Dirección:

Teléfono:

Zona: Tomo: Folio:

Características:

En construcción Residencia

Industria Comercio

En ruinas Lote Baldío

Dirección: Teléfono:

ESTADO DE ARRIATE_______ BUEN ESTADO_________ JARDIN_______________ CONSTRUIDO

frente1________ Frente 2__________________ Frente3 Frente4_____________

Estado de la acera: Sin construir, Mal estado, Buen estado

N° mts2. Medidas. _______________________

Areas (ML) Frente 1: ml Frente 3: ml

Frente 2: ml Frente 4: ml

Comercio, Cantidad: Agropecuario, cantidad:

Industria, Cantidad: Admón. Pública, cantidad:

Servicios, Cantidad: Vivienda, cantidad:

Financiera,Cantidad: Otros:

Area Construida: mts2 Metros de fondo: ml

Número de Pisos: medidas_____________________________

Tipo de construccion

Observaciones:

De tierra (1);______________Empedrado Frag.(2) __________

Concreto (3);_________

Asfatlo (4); Adoq, Mixto(4)

De tierra;___________Empedrado Frag._____________

Concreto;________

Asfatlo; Adoq, Mixto

De tierra;____________Empedrado Frag._____________

Concreto;_________

Asfatlo; Adoq, Mixto

De tierra;____________Empedrado Frag.______________

Concreto;____________

Asfatlo; Adoq, Mixto

Observaciones:

1

Alumbrado Público: ML; Watts CROQUIS DE UBICACIÓN:

2

Alumbrado Público: ML; Watts

3

Alumbrado Público: ML; Watts

4

Alumbrado Público: ML; Watts

N

5

Aseo Público: Mts²; Clase

6

Aseo Público: Clase

7

Aseo Público: Clase

8

Barrido de calles: Mts²

9

Asfalto: Mts²

10

Adoquinado: Mts²

11

Concreto: Mts²

12

Empedrado: Mts²

13

Agua Potable:

14

Alcantarillado:

15

Elaboró:___________________________________Fecha:__________

Verifico:Ing: Santos Enrique Mendez Garcia.Fecha:__________



Topografo:Manuel Eduardo Urquilla Bautista.



Calle 2:_______

Calle 3:______

Calle 4:_______

Nombre del Propietario:



Calle 1:________

________ ARBUSTO ___________ GRAMA;_____________ MAL ESTADO

RESERV.

ALCALDIA

ALCALDIA MUNICIPAL DE SAN PEDRO PERULAPAN

CATASTRO TRIBUTARIO MUNICIPAL "INMUEBLES"

CODIGO CATASTRAL:

PROPIE-

TARIO

INMUE-BLE

DIMEN-

SIONES

USOS

CONS-TRUC-

CIONES



TIPO DE 

CALLE (b)

SERVI-CIOS 



MUNI-

CIPALES



(Bases 

Imponi-bles)



ARRIATE



UNIDAD DE ADMINISTRACION TRIBUTARIA MUNICIPAL

TEL.: CUENTAS CORRIENTES 2322-2408; CATASTRO MUNICIPAL 2322-2420
F-UATM-5A
ACUERDO Y NOTIFICACIÓN MUNICIPAL


ALCALDIA MUNICIPAL DE SAN PEDRO PERULAPAN

DEPARTAMENTO DE CUSCATLAN, EL SALVADOR, C.A.

UNIDAD DE ADMINISTRACION TRIBUTARIA MUNICIPAL

TEL.: CUENTAS CORRIENTES 2322-2408; CATASTRO MUNICIPAL 2322-2420
F-UATM-6

NOTIFICACION DE TASA POR PRESTACION DE SERVICIOS

San Pedro Perulapan, ___ de _____________________de_______

Sr(a):
Dirección:

Estimado(a) señor(a):

La Unidad de Administración tributaria Municipal, habiendo analizado la información relacionada con el inmueble de su propiedad, le informa que este ha sido:

Calificado
Recalificado  

De conformidad con el artículo 1 y 39 LITERAL B NUMERAL 1, II Y II de la ordenanza Reguladora de tasa por servicios municipales vigente, según detalle siguiente:

	No
	Servicio
	Base Imponible
	Tarifa
	Pago Mensual

	1
	alumbrado publico
	ml
	 $ 
	$

	2
	aseo publico
	m2
	 $ 
	$

	3
	Pavimentación/PAV, ASF
	m2
	 $ 
	$

	4
	Otros
	 M2
	 $ 
	$

	 
	Total a pagar
	$


Fuente tomada de base en la calificación o recalificación: _____________________________________________________________________________________________________________________________________________

De existir inconformidad con lo resuelto y de acuerdo al art. 123 de la Ley General Tributaria Municipal, usted dispone de tres días hábiles, a partir de la fecha de recibir la presente notificación para interponer por escrito ante el Concejo Municipal, aceptación de su recurso de apelación sobre lo actuado.

Sin otro particular, me es grato suscribirme de usted, muy cordialmente.

DIARIO OFICIAL N° 147, TOMO 420 DE FECHA LUNES 13 DE AGOSTO DE 2018, REFORMA TRANSITORIA A LA ORDENANZA DES SERVICIO DE ALUMBRADO PUBLICO, ASEO, POSTES DERECHOS DE SUELOS Y SUBSUELOS DEL MUNICIPIO DE SAN PEDRO PERULAPAN.

ING. SANTOS ENRIQUE MENDEZ GARCIA.
Jefe de Catastro Municipal
ALCALDIA MUNICIPAL DE SAN PEDRO PERULAPAN

DEPARTAMENTO DE CUSCATLAN, EL SALVADOR, C.A.

UNIDAD DE ADMINISTRACION TRIBUTARIA MUNICIPAL 
TEL.: CUENTAS CORRIENTES 2322-2408; CATASTRO MUNICIPAL 2322-2420

F-UATM-7

SOLICITUD DE INSPECCION

	Empresas
	 
	 
	Lugar:

	Inmuebles
	 
	 
	

	Otros
	 
	 
	Fecha:






Por Este Medio me dirijo a ustedes para solicitar inspección de:





Requisitos:

1) Solvencia Municipal

2) Aviso-Recibo de Cobro de derechos de inspección

3) Fotocopia de vialidad Del propietario o representante legal 


ALCALDIA MUNICIPAL DE SAN PEDRO PERULAPAN

DEPARTAMENTO DE CUSCATLAN, EL SALVADOR, C.A.

UNIDAD DE ADMINISTRACION TRIBUTARIA MUNICIPAL

TEL.: CUENTAS CORRIENTES 2322-2408; CATASTRO MUNICIPAL 2322-2420

F-UATM-8
ACTA DE INSPECCION

(PARA AUTORIZACIÓN DE SERVICIOS)

Acta N°_________________

Fecha de Emisión: _________________

La Unidad de Administración Tributaria Municipal, habiendo realizado la inspección correspondiente a la solicitud de (el) (la) señor(a) (ita):
____________________________________________________________________________

Relacionando con:

             Cambio de propietario, (Adjuntar ficha catastral F-UATM-5)

              Desmembración de inmueble, (Adjuntar ficha catastral F-UATM-5)

              Licencia para establecer empresas especiales, (Anexar programa, F-UATM-9)

             Cierre de empresa

             Otros: _______________________________________________________________

INFORME Y/O RESULTADO

Ha emitido las observaciones que se detallan a continuación:

Y para los efectos que estime pertinentes, firmo y sello la presente.



ALCALDIA MUNICIPAL DE SAN PEDRO PERULAPAN

DEPARTAMENTO DE CUSCATLAN, EL SALVADOR, C.A.

UNIDAD DE ADMINISTRACION TRIBUTARIA MUNICIPAL

TEL.: CUENTAS CORRIENTES 2322-2408; CATASTRO MUNICIPAL 2322-2420

F-UATM-8A
ACTA DE INSPECCION POR CIERRE
En_____________________________________________________, a las _______________ Horas,       

Con___________, Minutos, del día__________________ constituidos: el (los) infrascrito(s), inspector  (es) de la Unidad de la Administración Tributaria Municipal, de la Alcaldía de San Pedro Perulapán, __________________________________________________________________________________

Con el propósito de hacer constar que el negocio denominado _______________________, Que fue

Propiedad de: ______________________________________________________ y que funciono en la dirección _________________________________________________________________________.

Negocio calificado por esta Unidad por medio de la Resolución No. ___________________, De fecha:

Con vigencia a partir de: _____________________________Abono en la cuenta hasta: el _______ de _____________ de _________, tiene al ___ de ___ de ___ un saldo pendiente de: $______________
Al momento de la inspección no se observó ningún indicio del funcionamiento del negocio.

Habiéndose entrevistado a los siguientes vecinos, quienes dan fe de los manifestado por el/la Sr. (a).-
Por lo cual firma: ______________________


Por lo cual firma: _____________

Se hace Constar en la presente acta que, se Han seguido todos los procedimientos, de ley por lo que se de acuerdo  se explica lo siguiente:

 ____________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________


ALCALDIA MUNICIPAL DE SAN PEDRO PERULAPAN

DEPARTAMENTO DE CUSCATLAN, EL SALVADOR, C.A.

UNIDAD DE ADMINISTRACION TRIBUTARIA MUNICIPAL

TEL.: CUENTAS CORRIENTES 2322-2408; CATASTRO MUNICIPAL 2322-2420

F-UATM-9

PROGRAMA DE INSPECCIÓN PARA NEGOCIOS DE VENTA Y CONSUMO DE BEBIDAS ALCOHOLICAS

Dirección: ___________________________________________________________________

Fecha: ___________________ nombre del negocio: _________________________________
Propietario del negocio: ________________________________________________________

Propietario del inmueble: _______________________________________________________

Diligencias a efectuar, marcadas con una “X”

Verificar e informar:

	1) Si existe venta de cerveza, para consumir en el lugar
	 

	2) Si existe venta de cerveza, solo para llevar
	 

	3) Si existe Rockola en las instalaciones del negocio
	 

	4) Si aparte de la venta de cerveza, existe restaurante (Venta de comida)
	 

	5) Verificar si el negocio, de consumo de cerveza cuenta con el permiso de funcionamiento para el corriente año
	 

	Es expendio:                               Es abarrotería:                              Otro:
	


(Dejar citatorio para que presenten el permiso correspondiente, o a tramitar el permiso en caso que no lo tenga, con duplicado para el seguimiento posterior).

a) Que el local cuente con estacionamiento suficiente.

___________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________

b) Que cuente con servicios sanitarios, para ambos sexos.

____________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________

c) Que Este debidamente hermetizado, siempre que existan aparatos reproductores de sonido.

____________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________

ALCALDIA MUNICIPAL DE SAN PEDRO PERULAPAN

DEPARTAMENTO DE CUSCATLAN, EL SALVADOR, C.A.

UNIDAD DE ADMINISTRACION TRIBUTARIA MUNICIPAL

TEL.: CUENTAS CORRIENTES 2322-2408; CATASTRO MUNICIPAL 2322-2420
d) Que el local cuente presente condiciones de aseo, orden y limpieza.

_____________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________

e) Que el local cuente con mobiliario y equipo, adecuado para el consumo  y la comodidad de sus clientes._______________________________________________________________________________________________________________________________________________________________

f) Que el local se encuentre siempre cerrado, con un rotulo que se establezca, que se encuentra abierto, en los horarios permitido. ______________________________________________________
___________________________________________________________________________________

g) El negocio se encuentra a más de 200 metros lineales de centros educativos, iglesias, parques recreativos y zonas verdes              Si (   )       No (   )       Metros lineales del centro más cercano: _____

MUSICA:

En vivo………………………. (    )     Rockola……………………. (   )      Aparatos de sonido…………………….(    )

Rockola: deberá tener la refrenda del permiso o matricula correspondiente a este año, (tomar la siguiente información, para efectos de verificación).
Propietario de la Rockola: _____________________________________________________________

Datos de registro en cuenta corriente de la municipalidad:

Código: __________________  tomo: _______________________ folio: _________________
Marca: ___________________ Serie: _______________________  modelo: _______________

Observaciones: ______________________________________________________________________

___________________________________________________________________________________

ROTULO:

Verificar si existe rotulo publicitario en el local.

Si………………………………………………….. (    )                                      No………………………………………………… (    )

Luminoso………………………………………. (    )                                      No Luminoso…………………………………(    )

Medidas: ___________________________________________________________________________


ALCALDIA MUNICIPAL DE SAN PEDRO PERULAPAN

DEPARTAMENTO DE CUSCATLAN, EL SALVADOR, C.A.

UNIDAD DE ADMINISTRACION TRIBUTARIA MUNICIPAL

TEL.: CUENTAS CORRIENTES 2322-2408; CATASTRO MUNICIPAL 2322-2420

F-UATM-10

RESOLUCION Y NOTIFICACIÓN DE CIERRE DE CUENTA DE EMPRESA

San Pedro Perulapan, _______ de _____________________ de _____
	Señor (a):
	 

	Dirección:
	 


PRESENTE.

La Unidad de Administración Tributaria Municipal, le informa que habiendo realizado la inspección de cierre correspondiente a su empresa, luego de verificar que dicha empresa no tiene obligaciones pendientes con esta municipalidad, ha emitido la RESOLUCIÓN N° ______  que Autoriza el cierre de la cuenta de su empresa _____________________________, así como inactivar los registros de la cuenta que se lleva en esta Alcaldía a partir del día _____ del mes de _____________ del año dos mil ________.



ALCALDIA MUNICIPAL DE SAN PEDRO PERULAPAN

DEPARTAMENTO DE CUSCATLAN, EL SALVADOR, C.A.

UNIDAD DE ADMINISTRACION TRIBUTARIA MUNICIPAL

TEL.: CUENTAS CORRIENTES 2322-2408; CATASTRO MUNICIPAL 2322-2420

F-UATM-11

CONSTANCIA DE SOLVENCIA MUNICIPAL

La  infrascrita Encargada de Cuentas Corrientes  de la Unidad Administrativa Tributaria Municipal de esta Municipalidad, hace Constar que: ____________________________
         Se encuentra solvente del pago de sus impuestos, tasas y contribuciones  

         Especiales de este Municipio hasta el mes de ___________de 20______.
                     

                        Por un inmueble con N° Matricula_________ y un área de ________, ubicado en el Cantón/Barrio, ____________, de San Pedro Perulapan.

         No se encuentra registrado como contribuyente en nuestra base de datos

         Ni tarjetas de cuentas Corrientes.
Y para los trámites que estime conveniente se extiende la presente, a los ______, días del mes de ______ del año dos mil ____________.
La presente CONSTANCIA DE SOLVENCIA MUNICIPAL, tiene validez de 30 días.

NOTA: cualquier alteración anula la presente Solvencia Municipal.



ALCALDIA MUNICIPAL DE SAN PEDRO PERULAPAN

DEPARTAMENTO DE CUSCATLAN, EL SALVADOR, C.A.

UNIDAD DE ADMINISTRACION TRIBUTARIA MUNICIPAL

TEL.: CUENTAS CORRIENTES 2322-2408; CATASTRO MUNICIPAL 2322-2420

F-UATM-12

AVISO DE COBRO
	Secuencia
	 
	N° recibo
	 

	Periodo facturado: 
	Desde:
	 
	Hasta:
	 

	Fecha de emisión: 
	 
	Fecha vencimiento:
	 

	Código de Ubicación: 
	 
	 

	N° Sujeto Pasivo: 
	 
	 

	Dirección
	 

	 

	Código
	Nombre
	Precio Unit.                      $
	Base      Imponible 
	Monto $

	 
	 
	 
	 
	 

	 
	 
	 
	 
	 

	 
	 
	 
	 
	 

	 
	 
	 
	 
	 

	 
	 
	 
	 
	 

	 
	 
	 
	 
	 

	 
	 
	 
	 
	 

	 
	 
	 
	 
	 

	 
	 
	 
	 
	 

	 
	 
	 
	 
	 

	 
	 
	 
	 
	 

	Total, a pagar
	 
	 
	 
	$

	APRECIABLE CONTRIBUYENTE.                                                                                                                                                        Si usted está conforme con lo establecido en este aviso de cobro, favor presentarse con ULTIMO RECIBO CANCELADO y por favor, para evitar inconvenientes, pague sus impuestos y tasas a tiempo.

	

	

	

	

	

	


ALCALDIA MUNICIPAL DE SAN PEDRO PERULAPAN

DEPARTAMENTO DE CUSCATLAN, EL SALVADOR, C.A.

UNIDAD DE ADMINISTRACION TRIBUTARIA MUNICIPAL

TEL.: CUENTAS CORRIENTES 2322-2408; CATASTRO MUNICIPAL 2322-2420

F-UATM-13

ESTADO DE CUENTA Y NOTIFICACION 



San Pedro Perulapan, _______ de _________________de ____

Señor (a):__________________________
Dirección: __________________________________
Cuenta Corriente N°_____________                                              Contribuyente N° _________

Estimado(a) señor(a):

En nombre del Concejo Municipal, reciba un afectuoso saludo y deseos de éxito. El motivo de la presente es para manifestarle que su estado de cuenta en esta Municipalidad es de: $ _____________________, desde ___________ hasta ________________; por lo que le solicitamos hacerse presente a esta Unidad a fin de verificar y ponerse al día en sus pagos.

Aprovecho para informarle que si usted no dispone del valor total para la cancelación de la mora, nuestra administración tiene la voluntad de ofrecerle hacer convenios de pago a plazo de acuerdo con su capacidad económica.

A esta fecha su cuenta refleja el siguiente estado:

                   Tasas Municipales                                                                       Impuestos Municipales

Alumbrado
$ ________________    __________________         $______________________
Aseo  

       $ ________________     __________________         $______________________
Desechos sólidos       $ ________________     5% (fiestas)                            $______________________
Pavimento                  $ ________________     Interés moratorio                 $______________________
Barrido                        $ ________________     Multas                                     $______________________
Otros Servicios           $ ________________    
5% (fiestas)                 $  ________________    
Interés moratorio      $ ________________   
Multas                         $ ________________    Total Impuestos                     $______________________
Total Tasas                 $ ________________                 Total adeudado         $______________________
Agradeciendo su comprensión y atención a este aviso me suscribo de usted, muy cordialmente.




ALCALDIA MUNICIPAL DE SAN PEDRO PERULAPAN

DEPARTAMENTO DE CUSCATLAN, EL SALVADOR, C.A.

UNIDAD DE ADMINISTRACION TRIBUTARIA MUNICIPAL

TEL.: CUENTAS CORRIENTES 2322-2408; CATASTRO MUNICIPAL 2322-2420
F-UATM-14


NOSOTROS: Por una parte Nombre de Encargado(a) de Cuentas Corrientes, Cobro, Recuperación de Mora y Servicio y Asistencia Tributaria --------------------- años de edad, de este domicilio, con Documento Único de Identidad número ------------------------------------------------------------------------------, actuando en concepto de Encargado(a) de Cuentas Corrientes, Cobro, Recuperación de Mora y Servicio y Asistencia Tributaria,  del Municipio de, _________________tal como consta en Acuerdo Municipal N° ---- emitido por el Concejo Municipal, que en adelante me llamara  Encargado(a) de Cuentas Corrientes, Cobro, Recuperación de Mora y Servicio y Asistencia Tributaria de la  UATM y por otra parte, --------------------------------- de -------------------- años de edad,  profesión u oficio,  del domicilio de ___________________ con Documento Único de Identidad Número -----------------------------------------------------, actuando en nombre del Propietario de Inmueble o Negocio Ubicada en -------------------------------------------------------------, que en adelante me denominare  El CONTRIBUYTENTE. Celebramos CONVENIO para el pago a plazos de los tributos adeudados por el segundo de nosotros, sujeto a las siguientes cláusulas:
PRIMERA- OBJETO

El primero concede al segundo crédito por un valor de ----------------------------------- ($---------), producto de deuda acumulada por el incumplimiento en  el pago de los Impuestos o Tasas Municipales, durante el ejercicio o periodo correspondiente a ------------------------ hasta --------------, que incluye además los recargos de: Cinco por ciento (5%) en concepto de Fiestas Patronales, Intereses moratorios y multas.

SEGUNDA-PLAZO Y FORMA DE PAGO

El crédito para el pago de la deuda en referencia se concede por un plazo de ------ meses, contados a partir de firmando este convenio pagadero en -------- cuotas---- de --------------------------- dólares cada una; y una última de ---------------- dólares, el pago será en Tesorería Municipal, cancelando la primera el--------------------- de ----------- del presente año y las demás a más tardar el último día de cada mes del presente año, debiendo cancelar además los tributos que correspondan al mes respectivo.

TERCERA-CONSECUENCIAS DEL IMCUMPLIMIENTO
La falta de pago de dos o más cuotas dará por CADUCADO el presente convenio y hará exigible el saldo insoluto de la deuda incluidos los intereses devengados, esto de conformidad a lo establecido en el Artículo Treinta y Siete de la Ley General Tributaria Municipal vigente.

ALCALDIA MUNICIPAL DE SAN PEDRO PERULAPAN

DEPARTAMENTO DE CUSCATLAN, EL SALVADOR, C.A.

UNIDAD DE ADMINISTRACION TRIBUTARIA MUNICIPAL

TEL.: CUENTAS CORRIENTES 2322-2408; CATASTRO MUNICIPAL 2322-2420
CUARTA-DOMICILIO PARA EFECTOS LEGALES
El CONTRIBUYENTE se obliga a cumplir con el compromiso que contrae en este acto, acepta las condiciones descritas y se compromete a realizar los pagos en la forma expresada, puntual y sucesivamente hasta cancelar el valor total, dentro del plazo establecido sujetándose a la acción legal en caso de incumplimiento, para lo cual se somete al domicilio de, ___________________________ Departamento de __________________________

Ambos otorgantes leemos este documento y declaramos que está redactado conforme a lo convenido y que tendrá validez en toda instancia y momento, por lo cual lo ratificamos en, Departamento de, __________________ a los _____________ días del mes de  _______________ de 20____.

ALCALDIA MUNICIPAL DE SAN PEDRO PERULAPAN

DEPARTAMENTO DE CUSCATLAN, EL SALVADOR, C.A.

UNIDAD DE ADMINISTRACION TRIBUTARIA MUNICIPAL

TEL.: CUENTAS CORRIENTES 2322-2408; CATASTRO MUNICIPAL 2322-2420
F-UATM-14A

SOLICITUD DE PAGO A PLAZO

San Pedro Perulapán, ________ de ______________________de _______
F-UATM-12
Señor(a)
Encargado de Cuentas Corrientes de la UATM.
Presente. -

De conformidad con lo que establece el Art. 36 de la Ley General Tributaria Municipal, por medio de la presente solicito a usted que me conceda un plazo para el pago de la Mora Tributaria de la cuenta ___________, a nombre de _______________________________, la cual asciende a la cantidad de ___________________________________.
Rogando me comunique las condiciones del plazo que me concedan, cantidad y valor de las cuotas, así como las fechas de pago de cada mes.
Con anticipados agradecimientos, me suscribo de usted

Nombre: _______________________________

(Propietario o representante legal)

DUI: ____________________

[image: image2.emf]3 meses

CONVENIO REALIZADO EL DIA: 02 DE octubre    de 2019.

Codigos Tasa monto en $

3 oct-19 nov-19 dic-19

prueba

IMPUESTO 11801 98.75 $           32.92 $        32.92 $            32.92 $            32.92 $                   - $                    - $                    98.75 $                  

5% F.P 12114 4.94 $              1.65 $           1.65                   1.65                   1.65                          -                        -                        4.94 $                     

INTERESES 15302 31.64 $           10.55 $        10.547 $         10.547 $         10.547 $                - $                    - $                    31.64 $                  

multa 15313 12.30 $           4.10 $           4.100 $            4.100 $            4.100 $                   - $                    - $                    12.30 $                  

- $                 - $                        

- $                 - $              - $                  - $                  - $                         - $                - $                    - $                    - $                        

TOTALES 0 147.63 $        49.21 $        49.21 $            49.21 $            49.21 $                   - $                - $                    - $                    147.63 $               

NOTA:

 AUTOMATICAMENTE ESTE CONVENIO Y SE PASA NUEVAMENTE A MORA.

SAN PEDRO PERULAPAN, A 02 DIAS DE MES DE OCTUBRE DE AÑOS DOS MIL DIECINUEVE.

F:____________________________________________

LICDA, KARLA DE CALDERON. POR LA EMPRESA:

ENC, DE UATM. DUI:  REPRESENTANTE LEGAL DE LA EMPRESA.

TELEFONO 2322  2420 ACEPTADO



 TRES cuotas  FIJAS Y SUCESIVAS, POR LO QUE SE LE SOLICITA CANCELAR DE FORMA MENSUAL DICHO CONVENIO BASADOS EN LA LEY Y ORDENANZAS MUNICIPALES YA   

ESTABLECIDAS PARA ESTE MUNICIPIO, SI NO CANCELA UNA DE ELLAS CADUCARA  

F____________________________________________



DUI: 

ALCALDIA MUNICIPAL DE SAN PEDROS PERULAPAN, DEPTO DE CUSCATLAN.

UNIDAD DE ADMINISTRACION TRIBUTARIA MUNICIPAL. (U.A.T.M)

Calculo de Pagos por Convenio del contribuyente: ENERO DE 2013 A JULIO/19.

ENERO DE 2013 A JULIO DE 2019

CONVENIO POR IMPUESTO

TIENDA GUADALUPE

Este convenio es para       meses de OCTUBRE a  DICIEMBRE de 2019 (03 cuotas). CH-0012



ALCALDIA MUNICIPAL DE SAN PEDRO PERULAPAN

DEPARTAMENTO DE CUSCATLAN, EL SALVADOR, C.A.

UNIDAD DE ADMINISTRACION TRIBUTARIA MUNICIPAL

TEL.: CUENTAS CORRIENTES 2322-2408; CATASTRO MUNICIPAL 2322-2420
F-UATM-16

RECORDATORIO PARA REFRENDAR LICENCIA 

PARA VENTA DE BEBIDAS ALCOHÓLICAS
San Pedro Perulapán, _________ de __________________________ del año _______
Señor (a):
Dirección:

Sirva la presente para enviarle un cordial saludo, el motivo es, además, para RECORDARLE que el trámite de Refrenda de Licencia para la venta de bebidas alcohólicas, finalizara el 15 de enero próximo, por lo que le solicitamos presentarse a la Unidad de Administración Tributaria Municipal en los próximos 15 días hábiles, a efecto de solicitar y pagar dicha Licencia.

La solicitud se le hace de conformidad a lo establecido en el Art. 31 de la Ley Reguladora de Producción y Comercialización del Alcohol y de las bebidas alcohólicas, reformada según D.L. 587 de fecha 24 de octubre de 2001, publicado en el D.O. N° 211, Tomo 353 del 8 de noviembre de 2001.
Aprovechamos la oportunidad para advertirle que, de no obtener su Licencia en el tiempo estipulado por la Ley, estará obligado(a) a pagar una multa equivalente al 100% del valor de la Licencia, por semana o fracción, por el pago extemporáneo, además de exponerse al cierre de su negocio por la falta de autorización.

Seguro de contar con su visita, me suscribo, muy atentamente.

________________________________________

Ing.: santos Enrique Méndez García.
Jefe de catastro
Sello


ALCALDIA MUNICIPAL DE SAN PEDRO PERULAPAN

DEPARTAMENTO DE CUSCATLAN, EL SALVADOR, C.A.

UNIDAD DE ADMINISTRACION TRIBUTARIA MUNICIPAL

TEL.: CUENTAS CORRIENTES 2322-2408; CATASTRO MUNICIPAL 2322-2420
F-UATM-17

AUTO DE DESIGNACIÓN PARA REALIZAR AUDITORIA

Señor(a) _________________________________________________________________________
Propietario(a) de la empresa _________________________________________________________
PRESENTE.


_____________________________________________

Ing.: Santos Enrique Méndez.

 Firma de Jefe de la UATM

Sello




ALCALDIA MUNICIPAL DE SAN PEDRO PERULAPAN

DEPARTAMENTO DE CUSCATLAN, EL SALVADOR, C.A.

UNIDAD DE ADMINISTRACION TRIBUTARIA MUNICIPAL

TEL.: CUENTAS CORRIENTES 2322-2408; CATASTRO MUNICIPAL 2322-2420
F-UATM-18

REQUERIMIENTO DE INFORMACION DEL NEGOCIO O EMPRESA

San Pedro Perulapán, _____ de _________________________ del año________


La Unidad de Administración Tributaria Municipal de la alcaldía de San Pedro Perulapán, REQUIERE amparada en el Art. 66 y 67 de la Ley General Tributaria Municipal, para que a partir del día hábil siguiente al de la notificación de este Auto, exhiba los registros y documentos que se detallan a continuación:


Todo lo anterior en relación con el auto de designación de auditores, con referencia, número _____________ emitido por La Unidad de Administración Tributaria Municipal de la alcaldía de San Pedro Perulapán, a las ____horas ______minutos del día _____ de ______ de _____________.
NOTIFIQUESE

_________________________________________
Nombre y Firma

Jefe de la Unidad
de Administración Tributaria Municipal 

Sello

ALCALDIA MUNICIPAL DE SAN PEDRO PERULAPAN

DEPARTAMENTO DE CUSCATLAN, EL SALVADOR, C.A.

UNIDAD DE ADMINISTRACION TRIBUTARIA MUNICIPAL

TEL.: CUENTAS CORRIENTES 2322-2408; CATASTRO MUNICIPAL 2322-2420



ALCALDIA MUNICIPAL DE SAN PEDRO PERULAPAN

DEPARTAMENTO DE CUSCATLAN, EL SALVADOR, C.A.

UNIDAD DE ADMINISTRACION TRIBUTARIA MUNICIPAL

TEL.: CUENTAS CORRIENTES 2322-2408; CATASTRO MUNICIPAL 2322-2420

F-UATM-19A

INFORME DE AUDITORIA

	Código de Actividad Económica (CAE):
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	Fecha:
	
	
	_
	
	
	_
	
	
	
	

	Codigo Catastral:
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	NIT:
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 

	Nombre de la Empresa o Razón Social:


Señor Alcalde Municipal de: ___________________________________________________________________
Con relación a verificación practicada a los registros contables de la sociedad _________________________con

Código de Actividad Económica (CAE) ___________, NIT___________________ y con codigo catastral N° ______,
Ubicada en _________________________ San pedro Perulapán, con el objeto de analizar si dicha sociedad ha cumplido con las obligaciones tributarias establecidas en la Ley General Tributaria Municipal y la Ley de Impuestos Municipales de la Municipalidad de San Pedro Perulapán, durante los ejercicios impositivo comprendidos del 01 de Enero al 31 de Diciembre de dos mil ____





	Tienda #
	Nombre del Municipio 
	20__
	20__

	
	
	
	

	 
	 
	 
	 

	 
	 
	 
	 

	 
	 
	 
	 

	 
	 
	 
	 

	 
	 
	 
	 

	Total
	 
	$
	$



ALCALDIA MUNICIPAL DE SAN PEDRO PERULAPAN

DEPARTAMENTO DE CUSCATLAN, EL SALVADOR, C.A.

UNIDAD DE ADMINISTRACION TRIBUTARIA MUNICIPAL

TEL.: CUENTAS CORRIENTES 2322-2408; CATASTRO MUNICIPAL 2322-2420

Los valores antes detallados se objetan por las siguientes condiciones: Los activos (en otra jurisdicción) representados por las tiendas números __, ___, __, ___, se objetan debido que las copias de los balances presentados a esta rea de Fiscalización, no presentan sello, fecha y firma de recibido por las Municipalidades de los Municipios antes detallados.
Que de acuerdo al análisis a los estados financieros de los ejercicios 20__ y 20__ y las declaraciones presentadas por el contribuyente durante dichos periodos se determinó que posee las siguientes deducciones de conformidad a lo establecido en el artículo 22 de la Ley de Impuestos Municipales de la municipalidad de San Pedro Perulapán.

	Deducciones
	20__
	20__

	
	
	

	Activos Invertidos en otras Jurisdicciones 
	$
	$

	Total Deducciones 
	$
	$


Con base a lo anterior y de conformidad a al total de activos verificados, el impuesto total correspondiente a los periodos fiscalizados se determinó de la siguiente manera:
	DETERMINACION DE IMPUESTOS
	20__
	20__

	Activo Total
	$
	$

	Deducción Permitida
	 
	 

	Activo Imponible
	 
	 

	Deducción fija
	 
	 

	Activo Imponible Neto
	 
	 

	Nuevo impuesto determinado (Anual)
	 
	 

	Impuesto Anual aplicado actualmente
	 
	 

	Diferencia Anual
	 
	 

	Total a Aplicar en Dólares
	$
	$

	Total Imp. General a Aplicar
	                        $


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




Así me informe,
____________________________________                                 ______________________________________

Nombre y Firma del Auditor Tributario                                          Nombre y firma del jefe de Catastro (vo.Bo.)


ALCALDIA MUNICIPAL DE SAN PEDRO PERULAPAN

DEPARTAMENTO DE CUSCATLAN, EL SALVADOR, C.A.

UNIDAD DE ADMINISTRACION TRIBUTARIA MUNICIPAL

TEL.: CUENTAS CORRIENTES 2322-2408; CATASTRO MUNICIPAL 2322-2420
F-UATM-20
NOTIFICACION DE RESOLUCIÓN DE AUDITORIA
En la empresa _____________________________________________________, ubicada en ___________________________________________________________________________

A las _________________________ horas, del día ____, del mes de ____________ del año ________________, Notifique a __________________________ la RESOLUCION N° ________________________, emitida con fecha _______ del mes de ___________________, dela año __________________,

El (la) notificado(a) quien se identifica con su Documento Único de Identidad N° ______________ extendido en __________________ en fecha ____/_____/___, manifiesta ser


                 El (la) Propietario(a) de la empresa
                  El (la) Representante Legal de la Empresa
Y para que sirva de legal NOTIFICACIÓN, firmamos la presente en San Pedro Perulapán, a los ____________________ días del mes de _______________________ del año _____________________
______,

Nota: Adjunto resolución de auditoria



ALCALDIA MUNICIPAL DE SAN PEDRO PERULAPAN

DEPARTAMENTO DE CUSCATLAN, EL SALVADOR, C.A.

UNIDAD DE ADMINISTRACION TRIBUTARIA MUNICIPAL

TEL.: CUENTAS CORRIENTES 2322-2408; CATASTRO MUNICIPAL 2322-2420
F-UATM-20A

AUTO DE APERTURAS A PRUEBAS

SEÑORES: ________________________________________________________________, S.A DE C.V.

NIT         : _________________________________________________________________________________
DIRECCIÓN: ______________________________________________________________________________

NUMERO CATASTRAL: ____________________________________________________________________

DENOMINACIÓN: “_____________________________________________________________, S.A DE C.V

N° De REFERENCIA: _______________________________________________________________________

DIRECCIÓN P/ NOTIFICAR: _________________________________________________________________

___________________________________________________________________________________________


__________________________________________________________

Jefe de Unidad de catastro Municipal

NOTIFICACIÓN



ALCALDIA MUNICIPAL DE SAN PEDRO PERULAPAN

DEPARTAMENTO DE CUSCATLAN, EL SALVADOR, C.A.

UNIDAD DE ADMINISTRACION TRIBUTARIA MUNICIPAL

TEL.: CUENTAS CORRIENTES 2322-2408; CATASTRO MUNICIPAL 2322-2420
F-UATM-20B
RESOLUCION DE AUDITORIA
RESOLUCION N° ________________

Fecha de Emisión: ________________

La Unidad de Administración Tributaria Municipal, habiendo revisado y analizado la documentación relacionada con la actividad económica y financiera de la empresa ________________________________________________________________,

Y con base al informe de auditoría realizado, se han emitido las observaciones que se detallan a continuación:
	 

	 

	 

	 

	 

	 


Por lo tanto, la Unidad de Administración Tributaria Municipal, RESUELVE:
	 

	 

	 

	 

	 


NOTIFIQUESE al (la) interesado(a) para los efectos que estime pertinentes.

___________________________________________

Ing.: Santos Enrique Méndez García.
Jefe de la Unidad de

Catastro Municipal

Sello
ALCALDIA MUNICIPAL DE SAN PEDRO PERULAPAN

DEPARTAMENTO DE CUSCATLAN, EL SALVADOR, C.A.

UNIDAD DE ADMINISTRACION TRIBUTARIA MUNICIPAL

TEL.: CUENTAS CORRIENTES 2322-2408; CATASTRO MUNICIPAL 2322-2420
F-UATM-21

REQUERIMINETO DE INSCRIPCIÓN Y PREVENCIÓN

San Pedro Perulapán, _____de _____________________ del año ________
Señor(a) (ita) _________________________________________________________________
Propietario(a) de la empresa ____________________________________________________

PRESENTE.

La Unidad de Administración Tributaria Municipal, habiendo realizado inspección en su empresa ubicada en el Municipio, encontró que su empresa,
1. No ha sido Registrada en nuestra Alcaldía.

2. No lleva los libros exigidos por el Código de Comercio, según Art. 452.

3. Otros: ____________________________________________________________________

___________________________________________________________________________.

Por lo que se previene,

1.  Realizar el trámite de Inscripción correspondiente, como lo establece el Artículo 17 de la       Ley de Impuestos Municipales de San Pedro Perulapán.
2. Corregir la Observación de contar con los libros de compras y ventas exigidos totalmente actualizados

3. _________________________________________________________________________

___________________________________________________________________________

___________________________________________________________________________

Firma __________________________________

Ing.: Santos Enrique Méndez García.
Jefe de catastro Municipal

Sello


ALCALDIA MUNICIPAL DE SAN PEDRO PERULAPAN
DEPARTAMENTO DE CUSCATLAN, EL SALVADOR, C.A.

UNIDAD DE ADMINISTRACION TRIBUTARIA MUNICIPAL

TEL.: CUENTAS CORRIENTES 2322-2408; CATASTRO MUNICIPAL 2322-2420
F-UATM-22

SOLICITUD DE INFORMACIÓN 
A LA DGII O AL REGISTRO DE COMERCIO

San Pedro Perulapán, ______ de _______________ del año ________


Señor(a)(ita)______________________________________________________________

Director de Impuestos Internos

PRESENTE.

La Unidad de Administración Tributaria Municipal, con el objeto de actualizar y verificar la información presentada de los contribuyentes, por este medio solicita a usted nos pueda facilitar copias de la siguiente documentación:


De las siguientes empresas o negocios:

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

	 
	 
	 

	 
	 
	 

	 
	 
	 

	 
	 
	 

	 
	 
	 

	 
	 
	 


Nombre y Firma: _____________________________________

Ing.: Santos Enrique Méndez García
Jefe de catastro Municipal

Sello
ALCALDIA MUNICIPAL DE SAN PEDRO PERULAPAN

DEPARTAMENTO DE CUSCATLAN, EL SALVADOR, C.A.

UNIDAD DE ADMINISTRACION TRIBUTARIA MUNICIPAL

TEL.: CUENTAS CORRIENTES 2322-2408; CATASTRO MUNICIPAL 2322-2420
F-UATM-23

SOLICITUD DE RECURSO DE APELACIÓN
Fecha de Recepción: ___/_____/____

San Pedro Perulapán, a los _________ días del mes de _____________________, del año __________

Señores Miembros del Concejo Municipal

PRESENTE.

-

Por medio de la presente, me permito solicitar a ustedes, con todo respeto, se me admita el presente Recurso de Apelación y reconsidere la Resolución número _________________, correspondiente a _____________________________________________________________
________________________________________________________________________________________________________________________________________________________

Por las razones y pruebas que a continuación presento:

____________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________

Por lo que me permito reiterar, se me reconsidere la solicitud presentada.

Atentamente,

____________________________________

Nombre y firma del Representante Legal

Dirección para oír notificación: __________________________________________________

____________________________________________________________________________

ALCALDIA MUNICIPAL DE SAN PEDRO PERULAPAN

DEPARTAMENTO DE CUSCATLAN, EL SALVADOR, C.A.

UNIDAD DE ADMINISTRACION TRIBUTARIA MUNICIPAL

TEL.: CUENTAS CORRIENTES 2322-2408; CATASTRO MUNICIPAL 2322-2420
F-UATM-23A


NOTIFIQUESE al (la) interesado(a) para que en el término de tres días, a partir de esta fecha presente a este concejo sus agravios, adjuntando prueba testimonial y cualquier otra prueba de descargo contra lo actuado.

___________________                                                            ___________________

       Firma y nombre                                                                       Firma y Nombre

Alcalde Municipal   (Sello)                                                      Quien recibe (Propietario)
ALCALDIA MUNICIPAL DE SAN PEDRO PERULAPAN

DEPARTAMENTO DE CUSCATLAN, EL SALVADOR, C.A.

UNIDAD DE ADMINISTRACION TRIBUTARIA MUNICIPAL

TEL.: CUENTAS CORRIENTES 2322-2408; CATASTRO MUNICIPAL 2322-2420
F-UATM-24

RESOLUCIÓN DE RECURSO DE APELACIÓN

Visto el Recurso de Apelación presentado a esta municipalidad, por el (la) señor(a)(ita) _____________________________________________________, el día ________ del mes de 

____________________________________ Del año __________, relacionado con ________________________________________________________________________________________________________________________________________________________
El concejo Municipal, de conformidad al Art. 33 de la Ley de Impuestos del Municipio y Art. 123 de la Ley General Tributaria Municipal, y de acuerdo con las razones de inconformidad expuestas, RESUELVE:

                              Modificar                                   Confirmar

La RESOLUCION N° ____________ emitida por la Unidad de Administración Tributaria Municipal, el día______ del mes de ______________ del año ______________
Relacionada con ______________________________________________________________

____________________________________________________________________________

NOTIFIQUESE al (la) interesado(a) para los efectos pertinentes.

Firma _______________________________

                Alcalde Municipal (Sello)

NOTIFICACIÓN
El concejo Municipal, a los ____ días, del mes de _______ del año _____________Emitió acuerdo N° _________________ en acta N° _____ sobre el Recurso de apelación presentado por el (la) señor(a) (ita)________________________________

Y para que sirva de legal NOTIFICACIÓN firmamos la presente a las ___________ horas del día _____ del mes de _____________ del año ___________.
____________________________                                     ____________________________

Nombre y firma de quien recibe                                                     Nombre y Firma

                                                                                           Encargado de Cuentas Corrientes, Cobro,

                                                                                                                          Recuperación de Mora 

                                                                                                                                                   Sello
ALCALDIA MUNICIPAL DE SAN PEDRO PERULAPAN

DEPARTAMENTO DE CUSCATLAN, EL SALVADOR, C.A.

UNIDAD DE ADMINISTRACION TRIBUTARIA MUNICIPAL

TEL.: CUENTAS CORRIENTES 2322-2408; CATASTRO MUNICIPAL 2322-2420
F-UATM-25

ENCUESTA SOBRE CALIDAD

DE LOS SERVICIOS

1. ¿Tipo de trámite realizado? ______________________________ 
2. ¿Área que presto el servicio? __________________________________
3. ¿Tiempo en que realizo el trámite? ________________________________
4. ¿La información le fue proporcionada con 

Claridad y Seguridad?                  Sí                        No

5. ¿Qué tipo de atención          Excelente         Buena           Regular          Deficiente   recibió?

6. ¿Resolvió el trámite o servicio solicitado?          Sí            No
7. ¿Existió algún problema al realizar el trámite?           Sí               No
8. ¿Qué tipo de problema? ___________________________________________

_________________________________________________________________

9. Sugerencias para mejorar los servicios _________________________________
____________________________________________________________________________________________________________________________________
ALCALDIA MUNICIPAL DE SAN PEDRO PERULAPAN

DEPARTAMENTO DE CUSCATLAN, EL SALVADOR, C.A.

UNIDAD DE ADMINISTRACION TRIBUTARIA MUNICIPAL

TEL.: CUENTAS CORRIENTES 2322-2408; CATASTRO MUNICIPAL 2322-2420
F-UATM-25A
ENCUESTA SOBRE SATISFACCIÓN DE SERVICIOS ADMINISTRATIVOS
Estimado (a) Sr. (a) (ita):

Mucho le agradecemos el ayudarnos con su sugerencia sobre la atención que le brindamos en los servicios Administrativos de esta Alcaldía. Si desea, favor anotar su nombre. Al contestar la Boleta favor depositarla en el Buzón de sugerencias.

ALCALDIA MUNICIPAL DE SAN PEDRO PERULAPAN

DEPARTAMENTO DE CUSCATLAN, EL SALVADOR, C.A.

UNIDAD DE ADMINISTRACION TRIBUTARIA MUNICIPAL

TEL.: CUENTAS CORRIENTES 2322-2408; CATASTRO MUNICIPAL 2322-2420
APERTURA DE SERVICIOS DE ASEO Y ALUMBRADO RURAL.
F-UATM-26.

[image: image3.emf]ASEO  AMBOS

NOMBRE:  NOMBRE: 

N° DE DUI:  N° DE DUI: 

N° DE NIT:  N° DE NIT: 

CANTON :  CANTON : 

NIS MEDIDOR NIC NIS 0MEDIDOR 0 NIC 0

2.00 $           0.10 $             2.10 $         

- $              - $               - $            

COBRO A PARTIR DE MES DE  LA LEY LE DA 60 DIAS PARA CANCELAR UN MES DE LO CONTRARIO ES ACREEDOR DE MULTA E INTERESES.

SI NO

Y PARA LOS EFECTOS LEGALES FIRMAMOS ESTE HOJA DE INSCRIPCION PARA EL RESPECTIVO PAGO DE TRIBUTOS MUNICIPALES A LOS CATORCE DIAS DEL MES DE MAYO DE AÑO DOS MIL DIECINUEVE.

DOCUMENTO EXTENDIDO EN LA UNIDAD DE ADMINISTRACION TRIBUTARIA MUNICIPAL . STIKER N° 098

LICDA: KARLA KARINA COTO DE CALDERON 0

ENCARGADA DE CUENTAS CORRIENTES

F:______________________________________

DUI: 

ING:SANTOS ENRIQUE MENDEZ GARCIA

NIT

ALCALDIA MUNICIPAL DE SAN PEDRO PERULAPAN, DEPARTAMENTO DE CUSCATLAN

UNIDAD DE ADMINISTRACION TRIBUTARIA MUNICIPAL U.A.T.M

UNIDAD DE CUENTAS CORRIENTES Y COBROS

HOJA DE INSCRIPCION DE SERVICIO RURAL DE:

ALUMBRADO

QUEDA INSCRITO EN FORMA LEGAL EN EL  SERVICIO DE ASEO  PUBLICO RURAL,  PARA EL RESPECTIVO PAGO  DE TASA  QUE PRESTA  LA

MUNICIPALIDAD, EL CUAL SE COMPROMETE A CANCELARLO DE FORMA MENSUAL,  ESTOS COBROS ESTAN SUSTENTADOS JURIDICAMENTE

EN NUESTRAS ORDENANZAS.

DATOS GENERALES DEL CONTRIBUYENTE  DATOS GENERALES DEL REPRESENTANTE DE PROPIETARIO DE RECIBO DE CAESS

MARIA DEL CARMEN MELARA



03225567-3



0614-150161-115-2



DIRECCION SEGÚN DUI:  KM 211/2, CALLE AL SITIO  DIRECCION SEGÚN DUI: 



0

LA LOMA LA LOMA

DEPARTAMENTO DE: CUSCATLAN DEPARTAMENTO DE: CUSCATLAN

CORREO ELECTRONICO



CORREO ELECTRONICO 0

TELEFONO: WHATSAPP. 7567-5795 TELEFONO: 



BASE LEGAL DE  COBRO ASEO RURAL : EL COBRO ESTA LEGALIZADO CON VINCULO JURIDICO EN EL DIARIO OFICIAL N° 231, TOMO 377 DE FECHA 11 DE DICIEMBRE DE 2007, SEGÚN DECRETO NUEVE DE CONCEJO 

MUNICIPAL DE ESTA CIUDAD, ORDENANZA REGULADORA DEL SERVICIO DE ASEO , BARRIDO DE CALLES, RECOLECCION, TRATAMIENTO Y DISPOSICION FINAL DE LOS DESECHOS SOLIDOS EN EL MUNICIPIO DE SAN 

PEDRO PERULAPAN, ART. 39, LITERAL B)  ROMANO I  A ROMANO III. N° ) BASE LEGAL PARA EL COBRO DE SERVICIO DE ALUMBRADO PUBLICO RURAL, SEGUN REFORMA AL DECRETO TRES DE AÑO 2010, DIARIO 

OFICIAL N° 126 TOMO 392 DE MIERCOLES 06 DE JULIO DE 2011, DECRETO N° 1 REFORMA A LA ORDENANZA SOBRE TASAS POR SERVICIOS MUNICIPALES DEL MUNICIPIO DE SAN PEDRO PERULAPAN, DEPARTAMENTO 

DE CUSCATLAN ART, 1 NUMERAL 1.1 Y 1.2  ALUMBRADO PUBLICO AREA RURAL.

USO EXCLUSIVO DE CUENTAS CORRIENTES

SERVICIO DE ASEO

TARJETA N° 

CL-0079 ALUMBRADO PUB.

0



0



JEFE DE LA UATM. PROPIETARIO UNCO

VALOR DE TASA

2.00 $                                 



A PARTIR DE  MAYO /2019.

INTRODUCIDO AL SISTEMA CAESS



DECLARACION JURADA: DECLARO QUE LA INFORMACION CONTENIDA EN ESTE DOCUMENTO CORRESPONDE ADSOLUTA Y FIDEDIGNAMENTE A LA REALIDAD Y QUE SE ADECUA A LO 

EXIGIDO POR LA REGLAMENTACION MUNICIPAL.MANIFIESTO MI PLENO CONOCIMIENTO QUE EL MUNICIPIO DE SAN PEDRO PERULAPAN EN EL EJERCICIO DE SUS ATRIBUCIONES Y 

FUNCIONES DE INSPECCION, VERIFICACION Y FISCALIZACION ESTABLECIDA EN EL CONDIGO MUNICIPAL, LA LEY GENERAL TRIBUTARIA MUNICIPAL Y LAS ORDENANZAS 

MUNICIPALES RESPECTIVAS, ESTA FACULTADO PARA SANCIONAR AL CONSTATARSE LA FALSEDAD DE LO DECLARADO HACIENDOME RESPONSABLE DE LA FALTA DETERMINADA Y 

F:________________________________________________



F:__________________________________________



ALCALDIA MUNICIPAL DE SAN PEDRO PERULAPAN

DEPARTAMENTO DE CUSCATLAN, EL SALVADOR, C.A.

UNIDAD DE ADMINISTRACION TRIBUTARIA MUNICIPAL

TEL.: CUENTAS CORRIENTES 2322-2408; CATASTRO MUNICIPAL 2322-2420
PERMISOS DE CONSTRUCCION.
F-UATM-27.

PERMISO DE CONSTRUCCION VIVIENDA- N°--F-______-__________-/2019.

EL INFRASCRITO JEFE DE CATASTRO DE LA UNIDAD ADMINISTRATIVA TRIBUTARIA MUNICIPAL

HACE CONSTAR: 

Que previa solicitud presentada  por la Señora:  ____________________________,  quien se identifica con su DUI N° ___________________,  solicita el  respectivo permiso para la construcción de  _____________________________________________________,  según especificaciones técnicas que presenta en hoja de presupuesto que se anexa a este permiso de Construcción y Financiada por Fondos Propios, el cual presenta físicamente a esta unidad de Catastro,  y  previa inspección de la Unidad de catastro de esta municipalidad  de fecha __________________________, por el  Sr. : ____________________________, en representación de la  Unidad de Catastro, por lo que se  le comunica lo siguiente:  

Se le concede Licencia  de  construcción a la Señora: _______________________________ según la  especificaciones Técnicas que presenta, por un periodo de 60 días a partir de esta fecha, prorrogables  Y conforme a inspección realizada por el Departamento de catastro y en base al Art., 3, numeral 34, Art., 9, Art., 49 de Ley de Urbanismo y Construcción en lo relativo a Construcciones Aprobado por la Asamblea de la República de El Salvador-y Art., 7 numeral 5, literal “A” de la ordenanza reguladora de Tasas por Servicios Diario oficial N°129, tomo 352 de fecha 10 de julio de 2001.

Se le notifica oficialmente que tiene que respetar la línea de las especificaciones técnicas de inspección y las condiciones que le impone la unidad de Catastro en cuanto a la de línea de construcción dejando el espacio que le impone la unidad de catastro, si colinda con la calle vecinal o pasaje y se estará vigilante de estos cumplimientos del proyecto.

Y para efectos que estime conveniente, se extiende la presente, para lo cual firmo y sello, en la ciudad de San Pedro Perulapán, a los ___________________ días de _________________________________ de Dos mil diecinueve.

Nota: el ancho de la acera según la ley es de 1.50 metros 

F.____________________________

Ing.: Santos Enrique Méndez García

Jefe de la Unidad de Administración Tributaria Municipal.

Tel. 2322-2420.
ALCALDIA MUNICIPAL DE SAN PEDRO PERULAPAN

DEPARTAMENTO DE CUSCATLAN, EL SALVADOR, C.A.

UNIDAD DE ADMINISTRACION TRIBUTARIA MUNICIPAL

TEL.: CUENTAS CORRIENTES 2322-2408; CATASTRO MUNICIPAL 2322-2420
CALCULOS PARA CONSTRUCCIONES.
F-UATM-28.

[image: image4.emf]CANTON LA CRUZ DE SAN PEDRO PERULAPAN.

SAN PEDRO PERULAPAN.

BASE LEGAL SEGÚN : FECHA DE EMISION13 DE NOVIEMBRE DE 2019

calculo de tasas para licencias de permisos de construccion.

Diario Oficial, tomo  352,  n° 129 de martes 10 de julio de 2001.

CONSTRUCCION DE TAPIAL 

Articulo 7

se establecen , las siguientes tasas por servicios que la municipalidad de san pedro perulapan, presta en esta ciudad

de la manera que se detalla a continuacion.

numeral 5 licencias

literal  NIT: 0710-110168-101-3

a)

Para la Construccion,  Ampliaciones, Reparaciones o Mejoras de Edificios o Casas

hasta un valor de $ 2,857.14, pagaran 1/1000 o fraccion

RANGO INVERSION CALCULO/PAGAR FIESTAS PAT. a cancelar

$ 0 hasta $ 2,857.14 1,760.00 $                             1.76 $                           0.09 $                                      1.85 $                

Desde $ 2,857.15 hasta un valor de $ 5,714.29, pagaran 2/1000 o fraccion

RANGO INVERSION CALCULO

$ 2,857.15 hasta 5,714.29 - $                                       - $                             - $                                        - $                  

Desde $ 5,714.30 hasta infinito pagaran 3/1000 o fraccion

RANGO INVERSION CALCULO

$ 5,714.30 HACIA EL INFINITO. - $                                       - $                             - $                                        - $                  

INSPECCION CATASTRO 6.29 $                

5% FIESTAS PATRONALES DE INSPECCION 0.31 $                

MULTA POR NO PODER PERMISO. - $                  

CONSTANCIA ADM. DE PERMISO 1.68 $                

TOTAL A PAGAR 10.13 $              

PERMISO DE CONSTRUCCION E INSPECCION DE CATASTRO.

F._____________________________________

Ing: Santos Enrique Mendez Garcia

Jefe de la Unidad de Catastro Municipal.

UNIDAD DE ADMINISTRACION TRIBUTARIA MUNICIPAL, (UATM)

DEPARTAMENTO DE CATASTRO DE INMUEBLES Y EMPRESAS AREA DE PERMISOS DE CONSTRUCCION.

NOMBRE DE CONTRIBUYENTE:MARIA MAGDALENA CAMPOS DE VIVAS

ALCALDIA MUNICIPAL DE SAN PEDRO PERULAPAN, DEPTO DE CUSCATLAN EL SALVADOR.



ALCALDIA MUNICIPAL DE SAN PEDRO PERULAPAN

DEPARTAMENTO DE CUSCATLAN, EL SALVADOR, C.A.

UNIDAD DE ADMINISTRACION TRIBUTARIA MUNICIPAL

TEL.: CUENTAS CORRIENTES 2322-2408; CATASTRO MUNICIPAL 2322-2420
CALCULOS PARA IMPUESTOS MUNICIPALES, SEGÚN LEY DE IMPUESTO DE SAN PEDRO PERULAPAN.
F-UATM-29.

[image: image5.emf]SERVICIO

CUADRO PARA CUANTIFICAR EL IMPUESTO DE CADA CONTRIBUYENTE.

Categorizacion de Contribuyentes 

Según el Activo Imponible

cuota fija cuota variables Base Imponble

calculo 

variable

Sub-total 

impuesto

5%fiestas 

patronales

Impuesto 

Mensual

Hasta $ 500.00

1.25 $          

No aplica

 $                        -   

1.25 $             1.25 $               0.06 $            1.31 $                 

De $ 500.01 hasta $ 3000.00

3.00 $          

Activo 

Declarado*0.009/1000

 $                        -   

- $       3.00 $          0.15 $       3.15 $           

De $ 3000.01 hasta $ 30000.00

15.00 $        

Activo 

Declarado*0.008/1000

 $                        -   

- $     15.00 $       0.75 $      15.75 $        

De $ 30000.01 hasta $ 100000.00

30.00 $        

Activo 

Declarado*0.007/1000

 $                        -   

- $     30.0000 $   1.50 $      31.5000 $    

Los activos desde cien mil punto cero uno dolares $100,000.01 se calcularan de acuerdo a la siguiente tabla

De $ 100,000.01 a $ 200,000.00

50.00 $    

Exceso de 100,000*$ 0.70/1000

- $                      -70 (20.00) $   (1.00) $   (21.00) $     

De $ 200,000.01 a $ 300,000.00 99.00 $       

Exceso de 200,000*$ 

0.60/1000

- $                        -120 (21.00) $     (1.05) $     (22.05) $       

De $ 300,000.01 a $ 400,000.00

250.00 $  

Exceso de 300,000*$ 0.45/1000

- $                       

-135 115.00 $      5.75 $       120.75 $       

De $ 400,000.01 a $ 500,000.00

300.00 $  

Exceso de 400,000*$ 0.40/1000

- $                       

-160 140.00 $           7.00 $            147.00 $             

De $ 500,000.01 a $ 1,000,000.00

350.00 $  

Exceso de 500,000*$ 

0.25/1000

- $                        -125 225.00 $      11.25 $      236.25 $       

De $ 1,000,000.01 en adelante

400.00 $  

Exceso de 1,000,000*$ 

0.18/1000

1,123,459.66 $   22.2227 422.22 $  21.11 $  443.33 $   

FECHA DE ELABORACION : 13 DE NOVIEMBRE DE 2019.

F:_______________________________

ING:SANTOS ENRIQUE MENDEZ GARCIA

JEFE DE CATASTRO TRIBUTARIO MUNICIPAL

SBA TORRES EL SALVADOR, S,A DE C.V,  CALCULOS DE IMPUESTOS PARA  AÑO 

FISCAL 2019. SEGÚN BALANCE INICIAL AL 31 DE DICIEMBRE DE 2018.

TORRES.

POR ACTIVIDAD ECONOMICA. SERVICIO, IMPUESTOS.

EL REPRESENTANTE DE LA EMPRESA SE PRESENTO A ESTA ALCALDIA  EL DIA MIERCOLES 13 DE NOVIEMBRE DE 2019, A  PRESENTAR 

BALANCE FINANCIERO LEGAL, MODIFICADO YA QUE SEGÚN ELLOS EL PRIMER BALANCE LO PRESENTARON EL DIA 28 DE FEBRERO 

DEL CORRIENTE AÑO.


ALCALDIA MUNICIPAL DE SAN PEDRO PERULAPAN

DEPARTAMENTO DE CUSCATLAN, EL SALVADOR, C.A.

UNIDAD DE ADMINISTRACION TRIBUTARIA MUNICIPAL

TEL.: CUENTAS CORRIENTES 2322-2408; CATASTRO MUNICIPAL 2322-2420
HOJA DE CALCULO PARA TRASPASO DE INMUEBLES.
F-UATM-30.
[image: image6.emf]SAN PEDRO PERULAPAN

Tarjeta N° ULL - 0081

EDAD años

INMUEBLE NO REGISTRADO

Registrador

Al Norte

5.00M.L

al oriente

12.00M.L

al sur

5.00 M.L

al poniente

12.00 M.L

N° de Nit: 

servicio Base Imponible Tarifa Tasa Mensual

A partir 

de

Tarjeta N° numeros de servicios o propiedades.

ALUMBRADO

5

0.05 $                                  0.25 $                  sep-19 ULL - 0081

ASEO

50

0.04 $                                  2.00 $                 

PAVIMENTACI

ON

0

0.04 $                                  - $                    

EMP, FRAG

15

0.03 $                                  0.45 $                 

Fecha: ADOQ MIXTO 0 0.05 $                                 

- $                    

TOTAL

2.70 $                 

Total a Pagar  5%F.P. 0.14 $                                        

2.84 $                                                                                                         

NOMBRE

DUI

ALCALDIA MUNICIPAL DE SAN PEDRO PERULAPAN

DEPARTAMENTO DE CUSCATLAN, EL SALVADOR.

Depto. De Cuscatlán, Tel: 2322-2420

DEPARTAMENTO DE CATASTRO TRIBUTARIO MUNICIPAL

EL INFRASCRITO JEFE DE LA UNIDAD DE CATASTRO TRIBUTARIO MUNICIPAL, HACE CONSTAR QUE LAS MEDIDAS FISICAS RALIZADAS A EL INMUEBLE QUE SE DETALLA A CONTINUACION SON REALES Y HAN SIDO 

DE ACUERDO A LAS NORMAS DE MEDICION DE LAS CIENCIAS DE LA INGENIERIA, POR LO QUE LAS DETALLO A CONTINUACION PARA QUE SE HAGA USO DE ELLAS POR EL DEPARTAMENTO DE CUENTAS 

Datos Generales del Inmueble.

REPARTO LOMA LINDA, POLIGONO B, SENDA VEHICULAR 1, N° 8

Fecha de Traspaso Según Escritura

23/9/2019 Nombre de Notario DR. JOSE MAURICIO CONTRERAS GIRON

Datos de Anterior propietario.

Anterior Propietario MERLIN MARISOL LÓPEZ DE TRUJILLO

APODERADA GRAL JUDICIAL Y ADM.

DR. JOSE MAURICIO CONTRERAS GIRON

N° de DUI



N° de NIT



tipo de inmueble



Extension Superficial

60.00 MTS2

Direccion REPARTO LOMA LINDA, POLIGONO B, SENDA VEHICULAR 1, N° 8, CANTON LA LOMA, SAN PEDRO PERULAPAN

Municipio/Departamento

CUSCATLAN.

Descripcion Tecnica de el Inmueble

N° de Inscripcion  de Matricula



fecha de Inscripcion en C.N.R



Linderos

LINDA CON JUAN ESCOBAR Y ABEL BAUTISTA

LINDA CON EL RESTO DEL INMUEBLE GENERAL

LINDA CON FELICITA GONZALEZ

LINDA KESSLY TERESA JOAQUIN

Valor o Precio de Inmueble

16,371.79 $                                                                                                                                                                          

DATOS GENERALES DEL NUEVO PROPIETARIO.

Nombre MAGDALENA EUNICE SIGARAN SORTO

profesion ESTUDIANTE

domicilio según dui: SAN MARTIN, SAN SALVADOR

N° de Dui:  04842929-8

0613-060793-101-4

observacion especial RECIBE EL INMUEBLE SOLVENTE DE PAGO

Espacio de U.A.T.M CALCULO DE TASAS MUNICIPALES EN BASE A MEDIDAS FISICAS (BASE IMPONIBLE) POR CATASTRO MUNICIPAL.

SEGÚN DIARIO OFICIAL N° 147 TOMO 

N° 420 DE FECHA 13 DE AGOSTO DE 

2018,  AREA=FRENTE POR 10 M.L SEÑORES DE CUENTAS CORRIENTES FAVOR HACER LA 

TARJETA DE ESTE CONTRIBUYENTE Y HACER EFECTIVOS 

LOS COBROS DESDE EL EL MES DE SEPTIEMBRE DE 

2019, APLICANDO LA REFORMA DE LA ORDENANZA 

PUBLICADA EN EL DIARIO OFICIAL N° 147, TOMO 420 

DE FECHA 13 DE AGOSTO DE 2018, MIENTRAS SE 

REALIZA UN DIAGNOSTICO DE NUEVAS TARIFAS 

APLICADAS A LA REALIDAD, EQUIDAD Y APEGADO A 

LOS NUEVOS COSTOS DE LOS SERVICIOS MUNICIPALES.



NUMERO DE TARJETA SEGÚN LEVANTAMIENTO DE CATASTRO

Ull - 0081

MAGDALENA EUNICE SIGARAN SORTO

04842929-8

NUEVO PROPIETARIO Propietario.

2.70 $                                         

TOTAL A CANCELAR MENSUAL ES DE 

San Pedro Perulapan, 05 de JULIO de año dos mil DIECINUEVE.



F:______________________________________

ING: SANTOS ENRIQUE MENDEZ GARCIA

LICDA:KARLA DE CALDERON

JEFE DE CATASTRO MUNICIPAL

ENCARGADO DE CUENTAS CORRIENTES



ALCALDIA MUNICIPAL DE SAN PEDRO PERULAPAN

DEPARTAMENTO DE CUSCATLAN, EL SALVADOR, C.A.

UNIDAD DE ADMINISTRACION TRIBUTARIA MUNICIPAL

TEL.: CUENTAS CORRIENTES 2322-2408; CATASTRO MUNICIPAL 2322-2420
FORMATO DE PERMISO DE INSTALACION ELECTRICA.
F-UATM-31.
PERMISO DE INSTALACION  DE ENERGIA ELECTRICA--UATM-CATASTRO-___-__________-/2019.

EL INFRASCRITO JEFE DE CATASTRO DE LA UNIDAD ADMINISTRATIVA MUNICIPAL

HACE CONSTAR: 

Que previa solicitud presentada por el  Señor:  ______________________ , quien se identifica con su Documento Único e Identidad número __________________ en donde solicita permiso para la Instalación Eléctrica de una champa de lámina que se encuentra ubicada en _________________________________________________,  por lo anterior la Unidad de Catastro teniendo a la Vista el reporte de Inspección realizada por el auxiliar de esta unidad de Catastro Señor:  Manuel Eduardo Urquilla, respectivamente en donde manifiesta en acta de Inspección con fecha ______________________________  del corriente año  que es factible darle el respectivo permiso para que la institución CAESS instale su champa que la utiliza para negocio de vivero conocido como -----------------------------------------. Por lo anterior Se le concede el Respectivo permiso de Instalación de Servicio de Energía Eléctrica por parte de CAESS y tomarla de las líneas de CAESS QUE PASAN EN la calle panamericana  central que conduce a la ciudad de Cojutepeque, en un plazo de 30 días a partir del día siguiente a la entrega de esta autorización.

Y para efectos que estime convenientes, se extiende la presente, para lo cual firmo y sello, en la ciudad de San Pedro Perulapán, a los ----------------------  días de mes de --------------------- de Dos mil diecinueve.

F.____________________________

Ing.: Santos Enrique Méndez García

Jefe de la Unidad de Administración Tributaria Municipal.

Tel. 2322-2420.
ALCALDIA MUNICIPAL DE SAN PEDRO PERULAPAN

DEPARTAMENTO DE CUSCATLAN, EL SALVADOR, C.A.

UNIDAD DE ADMINISTRACION TRIBUTARIA MUNICIPAL

TEL.: CUENTAS CORRIENTES 2322-2408; CATASTRO MUNICIPAL 2322-2420
Formato de cierre de negocios Legales.

F-UATM-32.
[image: image7.emf]SERVICIO INDUSTRIA

- $                0 - $               

N° DE TARJETA

CI - 0072

3.00 $              0 - $               

0.15 $              0 - $               

3.15 $              0 - $               

- $               

F:_____________________________ F:____________________________________

ALCALDIA MUNICIPAL DE SAN PEDRO PERULAPAN

UNIDAD DE ADMINISTRACION TRIBUTARIA MUNICIPAL

DEPARTAMENTO DE CUENTAS CORRIENTES Y COBROS

CIERRE DE CUENTA DE EMPRESA O NEGOCIO

EL INFRASCRITO JEFE DE LA UNIDAD DE ADMINISTRACION TRIBUTARIA MUNICIPAL DE LA ALCALDIA MUNICIPAL DE SAN 

PEDRO PERULAPAN, HACE CONSTAR QUE LA EMPRESA O NEGOCIO BAJO LAS SIGUIENTES CARARTERISTICAS,  QUE SE 

DETALLAN A CONTINUACION, DEJA DE REALIZAR SUS OPERACIONES  EN ESTE MUNIICPIO. ESTE CIERRE ESTA SUSTENTADO 

EN EL ARTICULO 17 DE EL DECRETO LEGISLATIVO N° 421, DE LA ACTIVIDAD ECONOMICA DEL MUNICIPIO DE SAN PEDRO 

PERULAPAN, DEPARTAMENTO DE CUSCATLAN.

DATOS GENERALES DEL PROPIETARIO O REPRESENTANTE LEGAL .

NOMBRE PROPIETARIO

CARLOS LUIS MARTINEZ CARCAMO

DUI N°

05234442-6

NIT: 

0614-301093-16-2

DIRECCION SEGÚN DUI:  COL. SANTA ISABEL, C. A SUCHITOTO, KM. 25

TELEFONO 7084-1140



DATOS GENERALES DE LA EMPRESA O NEGOCIO

NOMBRE COMERCIAL PANADERÍA "BENDICION DE DIOS"

UBICACIÓN DE EMPRESA COL. SANTA ISABEL, C. A SUCHITOTO, KM. 25

FECHA DE APERTURA EN CUENTAS CORRIENTES

15/8/2019

NOMBRE DE QUIEN APERTURO

CARLOS LUIS MARTINEZ CARCAMO

NOMBRE DEL NEGOCIO PANADERÍA "BENDICION DE DIOS"

DATOS Y GIRO DE EMPRESA O NEGOCIO.

COMERCIO

BASE IMPONIBLE $600



PAGO MENSUAL DE IMPUESTO

FIESTAS PATRONALES 5% 

TOTAL MENSUAL A CANCELAR ES DE 

PERIODO DE DEUDA HA CANCELADO HASTA EL MES DE NOVIEMBRE DE 2019

DADO EN LA UNIDAD DE ADMINISTRACION TRIBUTARIA MUNICIPAL, DE LA ALCALDIA MUNICIPAL DE LA CIUDAD DE SAN 

PEDRO PERULAPAN, A LOS VEINTE DIAS DE NOVIEMBRE DE AÑO DOS MIL DIECINUEVE

ING. SANTOS ENRIQUEZ MENDEZ GARCIA PROPIETARIO CARLOS LUIS MARTINEZ CARCAMO

JEFE DE LA UNIDAD (U.A.T.M)



MONTO DE DEUDA



MOTIVOS DE CIERRE

DESCRIPCION DE CIERRE YA NO PUDO PAGAR EL HORNO

FECHA DE CIERRE

20-nov-19

AUTORIZACION DE CIERRE

EL NEGOCIO BAJO LAS ANTERIORES DESCRIPCIONES, QUEDA CERRADO LEGAL, TAL COMO LO ESTABLECE EL ARTICULO 17 

APARTADO UNICO DE LA LEY DE IMPUESTOS MUNICIPALES, SURGE EFECTO A PARTIR DE MES DE DICIEMBRE 2019


ALCALDIA MUNICIPAL DE SAN PEDRO PERULAPAN

DEPARTAMENTO DE CUSCATLAN, EL SALVADOR, C.A.

UNIDAD DE ADMINISTRACION TRIBUTARIA MUNICIPAL

TEL.: CUENTAS CORRIENTES 2322-2408; CATASTRO MUNICIPAL 2322-2420
Formato de cierres de aseo y alumbrado público rural legal y de oficio.

F-UATM-33.
[image: image8.emf]ASEO  AMBOS

NOMBRE:  NOMBRE: 

N° DE DUI:  N° DE DUI: 

N° DE NIT:  N° DE NIT: 

CANTON :  CANTON : 

NIS MEDIDOR NIC NIS 0MEDIDOR 0 NIC 0

2.00 $           0.10 $             2.10 $         

- $              - $               - $            

COBRO A PARTIR DE MES DE  LA LEY LE DA 60 DIAS PARA CANCELAR UN MES DE LO CONTRARIO ES ACREEDOR DE MULTA E INTERESES.

SI NO

Y PARA LOS EFECTOS LEGALES FIRMAMOS ESTE HOJA DE INSCRIPCION PARA EL RESPECTIVO PAGO DE TRIBUTOS MUNICIPALES A LOS CATORCE DIAS DEL MES DE MAYO DE AÑO DOS MIL DIECINUEVE.

DOCUMENTO EXTENDIDO EN LA UNIDAD DE ADMINISTRACION TRIBUTARIA MUNICIPAL . STIKER N° 098

LICDA: KARLA KARINA COTO DE CALDERON 0

ENCARGADA DE CUENTAS CORRIENTES

F:______________________________________

DUI: 

ING:SANTOS ENRIQUE MENDEZ GARCIA

NIT

ALCALDIA MUNICIPAL DE SAN PEDRO PERULAPAN, DEPARTAMENTO DE CUSCATLAN

UNIDAD DE ADMINISTRACION TRIBUTARIA MUNICIPAL U.A.T.M

UNIDAD DE CUENTAS CORRIENTES Y COBROS

HOJA DE CIERRE DE SERVICIO RURAL DE:

ALUMBRADO

QUEDA CERRADO EN FORMA LEGAL EN EL  SERVICIO DE ASEO  PUBLICO RURAL,  DEL RESPECTIVO PAGO  DE TASA  QUE PRESTA  LA

MUNICIPALIDAD, EL CUAL SE COMPROMETIO A CANCELARLO DE FORMA MENSUAL,  ESTOS COBROS ESTAN SUSTENTADOS JURIDICAMENTE

EN NUESTRAS ORDENANZAS.

DATOS GENERALES DEL CONTRIBUYENTE  DATOS GENERALES DEL REPRESENTANTE DE PROPIETARIO DE RECIBO DE CAESS

MARIA DEL CARMEN MELARA



03225567-3



0614-150161-115-2



DIRECCION SEGÚN DUI:  KM 211/2, CALLE AL SITIO  DIRECCION SEGÚN DUI: 



0

LA LOMA LA LOMA

DEPARTAMENTO DE: CUSCATLAN DEPARTAMENTO DE: CUSCATLAN

CORREO ELECTRONICO



CORREO ELECTRONICO 0

TELEFONO: WHATSAPP. 7567-5795 TELEFONO: 



BASE LEGAL DE  COBRO ASEO RURAL : EL COBRO ESTA LEGALIZADO CON VINCULO JURIDICO EN EL DIARIO OFICIAL N° 231, TOMO 377 DE FECHA 11 DE DICIEMBRE DE 2007, SEGÚN DECRETO NUEVE DE CONCEJO 

MUNICIPAL DE ESTA CIUDAD, ORDENANZA REGULADORA DEL SERVICIO DE ASEO , BARRIDO DE CALLES, RECOLECCION, TRATAMIENTO Y DISPOSICION FINAL DE LOS DESECHOS SOLIDOS EN EL MUNICIPIO DE SAN 

PEDRO PERULAPAN, ART. 39, LITERAL B)  ROMANO I  A ROMANO III. N° ) BASE LEGAL PARA EL COBRO DE SERVICIO DE ALUMBRADO PUBLICO RURAL, SEGUN REFORMA AL DECRETO TRES DE AÑO 2010, DIARIO 

OFICIAL N° 126 TOMO 392 DE MIERCOLES 06 DE JULIO DE 2011, DECRETO N° 1 REFORMA A LA ORDENANZA SOBRE TASAS POR SERVICIOS MUNICIPALES DEL MUNICIPIO DE SAN PEDRO PERULAPAN, DEPARTAMENTO 

DE CUSCATLAN ART, 1 NUMERAL 1.1 Y 1.2  ALUMBRADO PUBLICO AREA RURAL.

USO EXCLUSIVO DE CUENTAS CORRIENTES

SERVICIO DE ASEO

TARJETA N° 

CL-0079 ALUMBRADO PUB.

0



0



JEFE DE LA UATM. PROPIETARIO UNCO

VALOR DE TASA

2.00 $                                 



A PARTIR DE  MAYO /2019.

INTRODUCIDO AL SISTEMA CAESS CERRADO 

DECLARACION JURADA: DECLARO QUE LA INFORMACION CONTENIDA EN ESTE DOCUMENTO CORRESPONDE ADSOLUTA Y FIDEDIGNAMENTE A LA REALIDAD Y QUE SE ADECUA A LO 

EXIGIDO POR LA REGLAMENTACION MUNICIPAL.MANIFIESTO MI PLENO CONOCIMIENTO QUE EL MUNICIPIO DE SAN PEDRO PERULAPAN EN EL EJERCICIO DE SUS ATRIBUCIONES Y 

FUNCIONES DE INSPECCION, VERIFICACION Y FISCALIZACION ESTABLECIDA EN EL CONDIGO MUNICIPAL, LA LEY GENERAL TRIBUTARIA MUNICIPAL Y LAS ORDENANZAS 

MUNICIPALES RESPECTIVAS, ESTA FACULTADO PARA SANCIONAR AL CONSTATARSE LA FALSEDAD DE LO DECLARADO HACIENDOME RESPONSABLE DE LA FALTA DETERMINADA Y 

F:________________________________________________



F:__________________________________________


ALCALDIA MUNICIPAL DE SAN PEDRO PERULAPAN

DEPARTAMENTO DE CUSCATLAN, EL SALVADOR, C.A.

UNIDAD DE ADMINISTRACION TRIBUTARIA MUNICIPAL

TEL.: CUENTAS CORRIENTES 2322-2408; CATASTRO MUNICIPAL 2322-2420
FORMATO DE HOJA DE INSCRIPCION DE NEGOCIOS O EMPRESAS.
F-UATM-34.
[image: image9.emf]HIJA

100%

SERVICIO INDUSTRIA

1.25 $              0 - $               

0.06 $              0 - $               

- $                0 - $               

1.31 $              0 - $               

15.72 $          

F:_____________________________ F:____________________________________

NICOLASA MEJIA DE SANTOS

F:__________________________________________

LICDA: KARLA KARINA COTO DE CALDERON

ENCARGADA DE CUENTAS CORRIENTES

ALCALDIA MUNICIPAL DE SAN PEDRO PERULAPAN

UNIDAD DE ADMINISTRACION TRIBUTARIA MUNICIPAL

DEPARTAMENTO DE CUENTAS CORRIENTES Y COBROS

REGISTRO INICIAL DE EMPRESA O NEGOCIO.

EL INFRASCRITO JEFE DE LA UNIDAD DE ADMINISTRACION TRIBUTARIA MUNICIPAL DE LA ALCALDIA MUNICIPAL DE SAN 

PEDRO PERULAPAN, HACE CONSTAR QUE LA EMPRESA O NEGOCIO BAJO LAS SIGUIENTES CARARTERISTICAS,  QUE SE 

DETALLAN A CONTINUACION, ESTA CALIFICACION  ESTA BASADO EL ARTICULO 17 DE EL DECRETO LEGISLATIVO N° 421, DE LA 

ACTIVIDAD ECONOMICA DEL MUNICIPIO DE SAN PEDRO PERULAPAN, DEPARTAMENTO DE CUSCATLAN.

DATOS GENERALES DEL PROPIETARIO O REPRESENTANTE LEGAL .

NOMBRE DE CONTRIBUYENTE NICOLASA MEJIA DE SANTOS

DUI N° 03229330-4

NIT: 



DIRECCION SEGÚN DUI:  CANTON HUIZILTEPEQUE, CASERIO TASAJERA

TELEFONO



REPRESENTANTE Y BENEFICIARIOS.

NOMBRE DE BENEFICIARIO Y REPRESENT, N° 1FATIMA VICTORIA SANTOS MEJIA

PARENTESCO

TELEFONO

PORCENTAJE  DE  REPRESENTANTE



DATOS GENERALES DE LA EMPRESA O NEGOCIO

NOMBRE COMERCIAL DEL NEGOCIO: TIENDA "NICOLASA"



UBICACIÓN DE NEGOCIO CANTON HUIZILTEPEQUE, CASERIO TASAJERA

FECHA DE APERTURA EN CUENTAS CORRIENTES

VIERNES 29 DE NOVIEMBRE 2019

NOMBRE DE QUIEN APERTURO NICOLASA MEJIA DE SANTOS

AUTORIZACION DE CALIFICACION

ESTE NEGOCIO ESTA AUTORIZADO EN BASE  A LA LEY DE IMPUESTO DE EL MUNICIPIO DE SAN PEDRO PERULAPAN, PARA EL COBRO DE LOS 

RESPECTIVOS IMPUESTOS A FAVOR DEL MUNICIPIO, LOS CUALES SERAN CANCELADOS EN FORMA MENSUAL, Y SI POR A O B RAZON SE ATRASA SE LE 

COBRA INTERES Y MULTA, SEGUN LA MISMA LEY.

DADO EN LA UNIDAD DE ADMINISTRACION TRIBUTARIA MUNICIPAL, DE LA ALCALDIA MUNICIPAL DE LA CIUDAD DE SAN PEDRO PERULAPAN, A LOS 

VEINTINUEVE DIAS DE NOVIEMBRE DE AÑO 2019

ING: SANTOS ENRIQUE MENDEZ GARCIA

JEFE DE LA UNIDAD (U.A.T.M)



NUMERO DE TARJETA DE CUENTAS CTES CH - 0012

TIPO DE RUBRO :

COMERCIO

BASE IMPONIBLE 300.00 $                                    

IMPUESTO

5% DE FIESTAS PATRONALES



TOTAL A CANCELAR MENSUAL

MES QUE COMENZARA A CANCELAR A PARTIR DE ENERO 2020

MONTO A CANCELAR AL AÑO

MOTIVOS DE CALIFICACION DE NEGOCIO



POR HACER CUMPLIR LA LEY DE LA ACTIVIDAD ECONOMICA DEL MUNICIPIO DE  SAN PEDRO PERULAPAN.

FECHA DE INSCRIPCION

VIERNES 29 NOVIEMBRE 2019

NEGOCIO APERTURADO POR SEGUNDA VEZ


ALCALDIA MUNICIPAL DE SAN PEDRO PERULAPAN

DEPARTAMENTO DE CUSCATLAN, EL SALVADOR, C.A.

UNIDAD DE ADMINISTRACION TRIBUTARIA MUNICIPAL

TEL.: CUENTAS CORRIENTES 2322-2408; CATASTRO MUNICIPAL 2322-2420
PROCEDIMEINTO PARA CONTROL Y APLICACIÓN DE LA LEY DE CEMENTERIOS DE SAN PEDRO PERULAPAN, DEPTO DE CUSCATLAN EL SALVADOR.
DECRETO Nº 320. – QUE POR LEY APROBADA POR LA ASAMBLEA LEGISLATIVA DE LA REPUBLICA DE EL SALVADOR,  LEY GENERAL DE CEMENTERIOS.
 EL ENCARGADO DE LA ADMINISTRACION DE CEMENTERIOS DE ALCALDIA DE SAN PEDRO PERULAPAN, LLEVARA LOS CONTROLES SIGUIENTES SEGUN LA LEY, Y EL CUAL ESTARA A CARGO DEL SEÑOR. MANUEL EDUARDO URQUILLA.

DEL REGISTRO DE TITULOS Y CADAVERES

Art. 24.- Los administradores de cementerios llevarán un libro de registro de los títulos de los puestos a perpetuidad en el cual se asentarán literalmente el título antes de serle entregado al interesado.

Al margen de la inscripción se anotarán todas las operaciones que afecten las condiciones jurídicas del título mediante una razón breve que indique la naturaleza de la operación, el nombre del nuevo titular y el nombre de los difuntos que se inhumen en el puesto respectivo con indicación de los cadáveres incinerados y los nichos que ocupen. La certificación que de la inscripción se extienda contendrá todas las razones marginales.
 Art. 25.- El administrador de todo cementerio llevará un libro de registro de cadáveres en el que se anotará antes de autorizar su inhumación, el nombre del fallecido, sexo, edad, estado civil, domicilio, día y hora en que falleció y si el fallecimiento fue por causa natural o violenta, así como si fue incinerado o no el cadáver. Previo a la inhumación de un cadáver, deberá presentarse al administrador del cementerio constancia de haberse pagado los derechos a la alcaldía respectiva. No se exigirá esta constancia cuando se trate del enterramiento de los pobres de solemnidad a que se refiere esta ley. 
Art. 26.- Los libros de que tratan los artículos anteriores constituirán registros públicos.

ALCALDIA MUNICIPAL DE SAN PEDRO PERULAPAN

DEPARTAMENTO DE CUSCATLAN, EL SALVADOR, C.A.

UNIDAD DE ADMINISTRACION TRIBUTARIA MUNICIPAL

TEL.: CUENTAS CORRIENTES 2322-2408; CATASTRO MUNICIPAL 2322-2420
PROCEDIMEINTO PARA CONTROL Y APLICACIÓN DE LA LEY DE CEMENTERIOS DE SAN PEDRO PERULAPAN, DEPTO DE CUSCATLAN EL SALVADOR.
SOLICITUD DE INSPECCION PARA EL AREA DE CEMENTERIOS. SE SOLICITA PARA TITULOS DE PERPETUIDAD, O CUALQUIER OTRA INSPECCION QUE SE REQUIERE POR LA UNIDAD DE 
F-UATM-35.
CEMENTERIOS DE ALCALDIA DE SAN PEDRO PERULAPAN.

	NOMBRE DE INSPECTOR
	 
	 
	DIRECCION DE CEMENTERIO:

	FECHA DE INSPECCION
	 
	 
	

	Otros
	 
	 
	Fecha:





Por Este Medio me dirijo a ustedes para solicitar inspección de:






Y A LA VEZ DEJAMOS EN ESTUDIO EL AREA DE PLANIFICACION Y DESARROLLO DEL TERRITORIO DEL MUNICIPIO DE SAN PEDRO PERULAPAN, DEPTO DE CUSCATLAN.
FIN DE MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE LA UATM, QUE ABARCA LAS UNIDADES DE CATASTRO, CUENTAS CORRIENTES, RECUPERACION DE MORA ORDENAMIENTO DEL TERRRITORIO MUNICIPAL Y CEMENTERIOS.




Proceso: Tributación


Subproceso: Registro y control Tributario

















Procedimientos











Procedimiento: Fiscalización


Subproceso: Auditoria











Inicio





Presenta formulario (F-UATM-1) de inscripción de negocio o empresa, para realizar actividades económicas en el municipio 





Atiende al interesado, revisas que la información presentada formato de declaración anual jurada (F-UATM-1), el balance general e inventarios es es necesario este completo





Copia


Original


(F-UATM-1)








Procede a elaborar la calificación, determina valor de la tarifa de acuerdo a lo declarado por el interesado





Elabora notificación de determinación de obligación tributaria en el mismo formato (F-UATM-1) y solicita firma al contribuyente





Copia


Original


(F-UATM-1)








Firma y regresa al encargado (F-UATM-1) 





Si





Interesado está de acuerdo





No





Encargado recibe formato (F-UATM-1) en original y copia entrega copia al interesado





Dispone de 3 días para apelar, art. 123 LGTM. Interpone recurso de apelación





Ingresa datos al sistema, en caso de no asistir sistema en red, envía información a cuentas corrientes y archiva documentación





Recibe copia de determinación F-UATM-1





FIN





FIN





FIN





Inicio





Envía a las empresas nota (F-UATM-2) con requisitos (F-UATM-26), recordando obligación de remitir declaración anual jurada adjuntando formato (F-UATM-1)





F-UATM-1, 2 Y 26








1





Prepara (F-UATM-1) Declaración Anual Jurada y adjunta balance general según lo establecido en el Art. 443 del código de comercio y si es necesario según lo establecido en el Art. 452 del mismo código





(F-UATM-1)








Balance o contabilidad (Art.452)





Presenta declaración. ?





No





Si





Inicia procedimiento 3 omisiones de declaración anual 





Recibe y revisa declaración anual o jurada (F-UATM-1) balance general o inventario





No





Documentos correctos?





1





Si





Examinas balance o inventarios y determina base imponible, selecciona tarifa y estable impuestos que debe pagar al contribuyente, agrega en el formulario (F-UATM-1) y entrega para firma del interesado la notificación (F-UATM-1)





1/2





Original y copias de (F-UATM-1)





2/2





Recibe declaración jurada para firma de aceptación y de notificación 





Noo





FIN





Dispone de tres días para apelar, Art. 123 LGTM. Interpone recurso de apelación (Inicia procedimiento número 16)





Si





FIN





Original y copia de (F-UATM-1)





Incorpora nuevos datos al sistema, envía y archiva copia de notificación (F-UATM-1) y número de registro tributario a cuentas corrientes, cobro, recuperación de mora y servicio y asistencia tributaria








Firma de notificado y entrega





Esta de acuerdo?





INICIO





1/2





FIN








Si





No








Realiza visita para determinar base imponible y/o califica de oficio la empresa y establece impuestos y multa a pagar








Inicia procedimiento 2, Declaración Anual Jurada





Se presenta?





Recibe notificación para declarar y firma de recibido





Notificación       (F-UATM-4)





Elabora primera notificación para declarar (segunda o tercera notificación si es necesario) y envía (F-UATM-4)





Identifica contribuyentes que no han cumplido la obligación de presentar Declaración Anual Jurada y elabora listado





2/2





2/3





Si





No


(Caducara su derecho de presentarlas posteriormente) Art. 106 inciso 4° LGTM





Si





Se abre a prueba por término de 15 días y elabora Auto de apertura a prueba, F-UATM-20A. (Art. 106 LGTM)





Elabora resolución de determinación de oficio, F-UATM-3 A, (Art. 106, inciso 7° LGTM)





No





Ofrece presentar pruebas de descargado?





Acepta Notificación?





Recibe copia de formulario correspondientes (Tiene un plazo de 15 días para presentar fundamentos de su inconformidad)





Autoriza notificación de oficio (F-UATM-3)





Determinación de oficio y Notificación


(F-UATM-3)





Elabora determinación de oficio de formulario correspondiente, incorpora impuesto y multa a pagar, solicita firma al jefe de la UATM y envía.





3/3





FIN





Ingresa datos al sistema, archiva documento en el expediente y envía copia de resolución y número de registro tributario a Cuentas Corrientes, Cobro, Recuperación de Mora 





Si





No





Presenta recurso de apelación (Procedimiento 16)





Devuelve original firmada y procede al pago





Acepta resolución?





Autoriza Resolución


 (F-UATM-3)





Elabora resolución de determinación de oficio, F-UATM-3A, (Art. 106 inciso 7° LGTM)





Con base a pruebas presentadas resuelve en plazo de 15 días y solicitad se elabore resolución





INICIO





Si





No








1/2








Emite acuerdo municipal autorizado prestar los servicios





FIN








Propietario recibe notificación de negación y solicitud








Autoriza





Informe








Realiza inspección y determina factibilidad de presentación del servicio solicitado y elabora informe al concejo








Reciba solicitud y traslada para determinar si es factible brindar el servicio








Se presenta solicitud sobre requerimiento de servicios (F-UATM-7)





Responsable, programa inspección y envía a quien corresponda para que realice inspección para el levantamiento de datos (F-UATM-7)





2/2








Inicia procedimiento 5





FIN





Copia





Original de acuerdo (F-UATM-5A Y F-UATM-6)








Firma y recibe copia de acuerdo municipal y la notificación de tasas por prestación de servicios





Original y copia de acuerdo municipal


 (F-UATM-5A)








Responsable, recibe informe de acta de inspección (F-UATM-8)





INICIO





Los cambios





1





1/2





Original notificación


(F-UATM-6)





Copia de notificación 





Elabora y envía la notificación conteniendo los datos del registro de inmuebles y servicios y valores a cobrar





Incorpora datos al sistema de catastro de inmuebles, establece tasas, archiva original en expediente








Ficha (F-UATM-5)





Recibe solicitud y levanta en campo ficha catastral del inmueble (F-UATM-5)





Solicitud


 (F-UATM-7)





Presenta solicitud de inspección para derecho de calificación o recalificación de inmuebles








Recibe notificación, revisa y firma de recibido





2/2





FIN





No








Dispone de tres días para apelar, Art. 123 LGTM. Para interponer recursos de apelación (Inicia Procedimiento No 16)





1





Deja registros de datos en ficha catastral y envía copia y número de registro tributario a Cuentas Corrientes, Cobro, Recuperación de mora.








La calificación o recalificación se declara en firme





Si





Esta de acuerdo?





1/2





No





No





Si





Si








Revisa documentación legal de cambio de propietario 





1








Tramita solvencia municipal de propietario anterior (Procedimiento 11)





Es desmembración ?





Esta solvente ?





Verifica documentación adjunta solicitud derechos de desmembración y solvencia municipal 





Solicitud de inspección 


(F-UATM-7)





Información presentada por C.N.R, notario y solicitud de propietario para cambio de dueño o desmembración de inmueble





INICIO





2/3








Elabora ficha catastral (F.UATM-5), notificación y acta de inspección 





1





2/3





Ficha Catastral 


(F-UATM-5)








Realiza inspección para verificar medidas y características de inmueble y llena ficha catastral





Programa inspección para verificar información física y legal del inmueble





Notificación (F-UATM-6) y acta (F-UATM-8)





3/3





No





Si





FIN





Archivo





Copia de notificación (F-UATM-6) y acta (F-UATM-8)








Dispone de tres días para apelar, Art.123 LGTM. Interpone recurso de apelación


 (Inicia procedimiento No 16)





Esta de acuerdo ?





Revisa notificación, firma de recibido y devuelve copia





Original de notificación





Crea nueva ficha catastral, incorpora en la base de datos y archiva documentación, envía copia a Cuentas Corrientes, Cobro, Recuperación de mora y elabora notificación de tasas por servicios





FIN





Copia de la notificación de cierre de empresa (F-UATM-10)





Cuentas Corrientes





Copia de la notificación de cierre de empresa (F-UATM-10)





Original





Recibe original y firma de recibido, copia de la notificación de empresas (F-UATM-10)





Elabora resolución y notificación de cierre, solicita firma a jefaturas de las UATM . Luego envía copias al propietario, Cuentas Corrientes, Cobro, Recuperación de mora , ingresa al sistema y el original pasa para archivo 





Revisa acta de inspección en conjuntamente con el jefe de catastro resuelve el cierre de la empresa





Acta de inspección


 (F-UATM-8)





Realiza inspección de campo para verificar el cierre de empresa, llena hoja de inspección y elabora acta respectiva





Firma de recibido la solicitud y programa visita de inspección a local de negocio o empresa 





Solvencia Municipal


(F-UATM-11)





Original solicitud


 (F-UATM-7)





Copia





Propietario o representante legal presenta solicitud de cierre de empresa (F-UATM-7)





INICIO





Aviso-Recibo de Cobro





Aviso-Recibo de Cobro (F-UATM-12)





Emite nuevo aviso y comunica al contribuyente se presente a pagar en tesorería





Actualiza datos en el sistema





FIN





Se presenta a pagar en tesorería





Se presenta y paga el valor de cobro en tesorería





¿El aviso-recibo de cobro está vigente?





Se presenta a cancelar a la tesorería municipal





Los ordena por dirección y establece ruta de entrega de los avisos de cobro 





Aviso-Recibo de cobro (F-UATM-12)








Imprime avisos de cobros de impuestos tasas municipales (F-UATM-12)





En los primeros cinco días de cada mes genera cuentas activas, de acuerdo a sectores o zonas





INICIO





1/2





Firma y sella los estados de cuenta ordena por rutas para su distribución y cobro





Elabora estados de cuenta de mora Tributaria F-UATM-13








Con base al plan de cobro, identifica en el sistema contribuyentes en mora, determina el saldo de deuda de impuestos y tasas, estratifica por montos














INICIO





2/2





No atiende 3° Notificación





FIN





Agotado el cobreo por la vía administrativa, certifica la deuda y la traslada al síndico municipal para que con apoyo legal se instruya y se inicie el cobro por vía judicial





1








El Propietario o representante legal No atiende 2° notificación, responsable se comunica con el Propietario o representante legal y envía la tercera notificación 





FIN





No





Se presenta a tesorería y cancela deuda tributaria o presenta recurso de apelación, (procedimiento No 16)





FIN





Si





Acepta firmar convenio?





1





Inicia procedimiento de convenio de pago (procedimiento 10)





Se comunica con el contribuyente o envía segunda notificación





No atiende 1° Notificación 





No atiende 2° Notificación 





Si





Encargado informa de contribuyente o usuario de facilidades de pago a plazo





Atiende Notificación?





Recibe estados de cuenta y notificación de deuda Tributaria





Finalizado el convenio, y pagada toda la deuda, esta se liquida del sistema y entrega original del convenio con el sello de cancelado 





Da seguimiento a convenio y en caso que el contribuyente deje de pagar dos cuotas sucesivas, caducará y hará exigible el saldo insoluto de la deuda tributaria





FIN





Recibe convenio de pago a plazos cancelado (F-UATM-14)





Devuelve firmado el original de convenio de pago a plazos (F-UATM-14)





Copia de convenio de pago a plazos 





Revisa firma de convenio de pago a plazos y procede a cancelar recibo de pago de primera cuota en tesorería 





Control de Cuotas


(F-UATM-15)





Convenio de pagos a plazos


(F-UATM-14)





Elabora convenio de pagos a plazos (F-UATM-15) y formato de control de cuotas (F-UATM-15) 





Se negocia convenio de pago a plazos





Revisa estado de cuenta y verifica en el sistema monto de deuda y datos del contribuyente





Elabora estados de cuenta de mora tributaria F-UATM-13





Se presenta con estados de cuenta y notificación de deuda tributaria solicita pagar a plazos (F-UATM-14A)





INICIO





Recibo de pago 


(F-UATM-12)





1/2





Explica al interesado su situación y orienta sobre el pago de deuda pendiente





FIN





Presenta recibo de pago en tesorería, cancela y Retira Constancia Municipal





Explica al contribuyente que no está registrado, e imprime recibo de pago por el valor de la constancia





¿Esta solvente? 





Verifica estado de cuentas del contribuyente





¿Tiene inmueble Registrado?





Solicita DUI y verifica datos del contribuyente





Se presenta a la municipalidad a solicitar Solvencia Municipal





INICIO





2/2





Si





No





Fin





Solvencia constancia municipal (F-UATM-11)





Paga en tesorería la deuda y retira la solvencia municipal





Estado de cuenta (F-UATM-13) y/o recibo de cobros (F-UAMT-12)





Fin





Genera e imprime estado de cuenta y / o Aviso-Recibos de Cobro, entrega al contribuyente para que se presente a pagar en tesorería





Acepta pagar?








DECLARACION ANUAL JURADA


ALACALDIA MUNICIPAL DE SAN PEDRO PERULAPAN


DEPARTAMENTO DE CUSCATLAN


UNIDAD DE ADMINISTRACIÓN TRIBUTARIA MUNICIPAL


TEL.: CUENTAS CORRIENTES 2322-2408; CATASTRO MUNICIPAL 2322-2420


F-UATM-1


I. DATOS DE LA EMPRESA


Actividad Economica: Comercial                                  Industrial                                       Servicio                                Financiera


Giro comercial o activida principal: _______              ____________________N° sujeto pasivo:                _____________


Nombre de la empresa:                      _______________________________________________________________________________


Denominación Comercial:                 _______________________________________________________________________________


Dirección:                                          _______________________________________________________________________________


Fecha de inicio de operaciones:        ________________________       Codigo Tributario N° __________________________________


NIT: __________________________   Fax: ____________________________        Telefono: _________________________________


N° registro de IVA:            ______________ N° registro de Comercio:               _____________________________________________


Imbueble Propiedad de: __________________________________________________________________________________________


II. DATOS DEL REPRESENTANTE LEGAL O PROPIETARIO


Nombre:              _______________________________________________________________________________________________


Dirección particular: ____________________________________________________   NIT: __________________________________


DUI: _________________________                         Fax: ____________________________        Telefono: _______________________


III. DETERMINACION DEL ACTIVO IMPONIBLE


BALANCE GENERAL�
DOMICILIADOS EN EL MUNICIOIO DE �
OTROS MUNICIPIOS�
CONSOLIDADO�
�
ACTIVO�
�
�
�
�
CIRUCULANTE                                                +�
100�
 �
114�
 �
128�
 �
�
MUEBLES                                                         +  �
101�
 �
115�
 �
129�
 �
�
INMUEBLES (edificios y terrenos)              +�
102�
 �
116�
 �
130�
 �
�
DIFERIDO Y TRANSITORIO                             +�
103�
 �
117�
 �
131�
 �
�
OTROS ACTIVOS                                              +                          �
104�
 �
118�
 �
132�
 �
�
TOTAL, ACTIVOS                                             =                             �
105�
 �
119�
 �
133�
 �
�
PASIVO Y CAPITAL�
 �
 �
 �
 �
 �
 �
�
CIRCULANTE                                                    +                         �
106�
 �
120�
 �
134�
 �
�
FIJO                                                                   +                                                �
107�
 �
121�
 �
135�
 �
�
DIFERIDO Y TRANSITORIO                             +             �
108�
 �
122�
 �
136�
 �
�
CAPITAL                                                            +                                                 �
109�
 �
123�
 �
137�
 �
�
RESERVAS                                                        +                                              �
110�
 �
124�
 �
138�
 �
�
DEFICIT                                                           (-)                                               �
111�
 �
125�
 �
139�
 �
�
UTILIDADES                                                    +                                     �
112�
 �
126�
 �
140�
 �
�
TOTAL PASIVO Y CAPITAL                             =             �
113�
 �
127�
 �
141�
 �
�



300�
ACTIVO SEGÚN BALANCE GENERAL AL____    DE __________DE ______                                                                                                                                   DEDUCIBLES DEL EJERCICIO QUE DECLARA (Según Art. 22 de la Ley de Impuestos Municipales)�
�
�
�
�
310�
Activos invertidos en otros Municipios�
 �
�
330�
Reserva para saneamiento de Préstamos ( Dispociones de la Superintendencia del Sistema Financiero)�
 �
�
340�
Encaje Legal (exclusivamente para Empresas Financieras)�
 �
�
350�
Depreación de Activos Fijos (Excepto Bienes Imbuebles)�
 �
�
360�
Total de deducciones (suma 310 a 350 )�
$�
�
370�
ACTIVO SUJETO A IMPUESTOS (Casilla 105 menos casilla 360)�
$�
�
Nota : Anexar Balance General debidamente firmado, sellado y auditado según el ejercicio declarado�
�
DECLARADO BAJO JURAMENTO que los datos contenidos en la presente declaración son expresión fiel  de la verdad por lo que asumo la responsabilidad correspondiente


                           Año que declara                                                                               Fecha de recepción





__________________________________        _______________________________       _______________________________________


Nombre y firmas de representante legal                Firma y sello jefe de UATM                     Nombre y firma de quien elabora la declaración 








NOTIFICACION DE RESOLUCION


Recibida a las _____ horas, del día ____ del mes de _______________ del año_________,                    En la dirección que detallo: _____________________________________________________________


___________________________________________________________________________________





      ________________________________                                ____________________________


           Nombre y firma de quien entrega                                         Nombre y firma de quien recibe





1° Notificación


2° Notificación


3°  y última notificación con amonestación y calificación de oficio (Art. 64, 90 y 104 


L.G.T.M)





                  ______________________________________________________________


ING: SANTOS ENRIQUE MENDEZ GARCIA


JEFE DE LA UATM

















ACTA N°. ________________: En el salón de sesiones de la Alcaldía Municipal a las _________


Del día _________ de __________ de _____





ACUERDO No. ______________:





EL CONCEJO MUNICIAPAL DE ESTA CIUDAD EN USO DE SUS FACULTADES QUE LE CONFIERE EL CODIGO MUNICIPAL, ACUERDA O RESUELVE:





AUTORIZAR NUEVOS SERVICIOS MUNICIPALES


AUTORIZAR O DENEGAR PERMISO ESPECIAL


AUTORIZAR PERMISOS DE CONSTRUCCION


AUTORIZAR LICENCIAS O PERMISOS.





Certifíquese el siguiente acuerdo, notifíquese al o los interesados.


Y para los efectos de Ley se extiende la Presente, en la Alcaldía Municipal de San Pedro 





Perulapán, a los ____________ días del mes de ___________ del año____________





	   ______________________                               _________________________


                        Alcalde Municipal                                               Secretaria Municipal


____________________________________________________________________________





NOTIFICACIÓN DE RESOLUCION





Notificado a: Nombre y Apellidos _______________________________________________________


Dirección: _________________________________________________________________________


Concepto: _________________________________________________________________________


__________________________________________________________________________________


Fecha de recibido ___________________________                       Hora: ________________________























NOTA: Por cada uno de los literales A, B , C Y D (Según sea el caso) se emitirá un Acuerdo Municipal





__________________________                                               _______________________


            Nombre y firma                                         ING, SANTOS ENRIQUE MENDEZ G.


Propietario o Representante legal                  


                Sello                                                                          JEFE DE CATASTRO.     


                                                                                                               Sello





 


Yo, _________________________________________________________________________





Con DUI No                                                   �               Teléfono: 





Residente en ____________________________________________________________________


_______________________________________________________________________________








Nuevos Servicios Municipales                                                    Cierre de empresa o negocio


Calificación de Servicio Existente                                               Cierre Retroactivo de Empresa


Recalificación                                                                               Permisos o Licencias especiales                                                                                               


                                                                                                       Para negocios o empresas   


Desmembración


                                                                                                      Legalización de Lotificaciones,


Cambios de propietario                                                                 Parcelaciones y urbanizaciones


 Ubicación catastral                                     �                           Permisos para OTROS CASOS. Construcción/CEMENTERIOS


PERMISOS ELECTRICOS


OTROS ________________________________________ EXPLIQUE QUE TIPO DE INSPECCION.








Explique:_________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________








Sello








Nombre y firma del solicitante








ING. SANTOS ENRIQUE MENDEZ.


Jefe de UATM





_______________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________








ING. SANTOS ENRIQUE MENDEZ G.


Encargado de Catastro, 


(Sello)








Nombre y firma 


Responsable de la Inspección


(Sello)





Yo, _________________________________________________________________________________





Con DUI No.�
 �
 �
 �
 �
 �
 �
 �
 �
 �
Teléfono: �
 �
 �
 �
 �
 �
 �
 �
 �
�
�
�
�
�
�
�
�
�
�
�
�
�
�
�
�
�
�
�
�
�
Residente en____________________________________________________________________, Quien manifiesta que: _______________________________________________________________________


____________________________________________________________________________________





Yo, _________________________________________________________________________________





Con DUI No.�
 �
 �
 �
 �
 �
 �
 �
 �
 �
Teléfono: �
 �
 �
 �
 �
 �
 �
 �
 �
�
�
�
�
�
�
�
�
�
�
�
�
�
�
�
�
�
�
�
�
�
Residente en____________________________________________________________________, Quien manifiesta que: _______________________________________________________________________


____________________________________________________________________________________








Ing.: santos Enrique Méndez García


Encargado de Catastro, 


(Sello)








Nombre y firma 


Responsable de la Inspección


(Sello)





Si es venta de cerveza, para consumo en el lugar, verificar si el local reúne las condiciones que establece el Art. 29 de la Ley Reguladora de la producción y comercialización del alcohol y bebidas alcohólicas.








Ing.: SANTOS ENRIQUE MENDEZ GARCIA


JEFE de Catastro, 











Nombre y firma 


Responsable de la Inspección











Encargado de Cuentas Corrientes, Cobro, Recuperación de Mora 











ING: SANTOS ENRIQUE MENDEZ GARCIA


Jefe de catastro.


Sello Alcaldía





NOTIFICACION








Recibida a las _________ horas, del día _____  del mes de ___________ del año ______,


En la dirección que detallo: ___________________________________________________


_________________________________________________________________________





 








Nombre y Firma de quien recibe


Sello de Empresa








Nombre y Firma de quien entrega


Sello Alcaldía














Srta.: CHRISTIAN ALISSON MEJIA QUINTANILLA


Tesorero Municipal


Sello








Licda: Karla Karina Coto de Calderon


Enc, Cuentas Corrientes de la UATM.    (Sello)





1° Notificación……………………………………………………………………





2° Notificación……………………………………………………........................





3° y ultima notificación con prevención (Art. 118 de la LGTM)…………………..





NOTIFICACIÓN


Fecha de recibido _______________________ Hora: ____________________


OBSERVACIONES _________________________________________________________________________________











Nombre y firma


De quien recibe la notificación








LICDA: KARLA KARINA COTO DE CALDERON


Encargado de Cuentas Corrientes, Cobro, Recuperación de Mora (Sello)





CONVENIO DE PAGO A PLAZOS








LICDA: KARLA KARINA COTO DE CALDERON.


Encargado de Cuentas Corrientes, Cobro, Recuperación de Mora 


    (Sello)








Nombre y firma del Propietario o 


Representante Legal








Se le recuerda que el trámite de la Licencia es personal e intransferible y debe hacerse por escrito, caso contario, no se extenderá la licencia respectiva.





La Unidad de Administración Tributaria Municipal de la alcaldía de San Pedro Perulapán, amparada en el Art. 66 y 67 de la Ley General Tributaria Municipal, faculta al (a la) señor(a)(ita) ___________________________________________________, quien ha sido Designado(a) como Auditor Tributario de esta Alcaldía, para que revise la documentación relacionada con la actividad económica de su empresa y efectué el análisis de los Estados Financieros Correspondientes, a efecto de conciliarla con los documentos existentes en nuestros archivos. Además facultase al (a la) señor(a)(ita) ______________________________________________,


Para que notifíquese este Auto. NOTIFÍQUESE.





NOTIFICACION





En (dirección) _____________________________________ del municipio de San Pedro Perulapán, Departamento de Cuscatlán, a las _______ horas y ______ minutos del día __ de dos mil _____. NOTIFIQUE el auto identificado con la referencia doscientos veintidós, proveído por la Municipalidad de San Pedro Perulapán, Unidad de Administración Tributaria Municipal a las _______ horas _______ minutos del día _____, del mes de _____ del año _______ a la empresa: ______________________________, la que efectué al no haber encontrado representante legal, ni apoderado, por medio del señor(a)(ita) _______________________________ identificándolo con su documento Único de Identidad número ___________________ y quien se encuentra al servicio de la referida sociedad, situación que comprobé mediante la inspección de su certificado de derechos y cotizaciones extendido por el Instituto Salvadoreño del Seguro Social, que vence el _____________, a quien leí y entregue copia del citado auto y para constancia firmamos la presente notificación.





F._________________________              F.______________


                               Quien Notifica (Sello Alcaldía)             Quien Recibe





Señor(a) __________________________________________________________________





Propietario(a) de la empresa__________________________________________________


PRESENTE











Libro de Registro de compras


Libro de registros de venta


Libro de registros de inventarios


Libro de registros de depreciación de biene muebles





Libro de estados financieros


Estados financieros


Copia de declaración de


Impuestos sobre la renta del


Año ___





HOJA DE AUDITORIA TRIBUTARIA                                                         











Alcaldia Municipal de San Pedro Perulapán                                                                                                                                                                    F-UATM-19


Area de Registro, Tributario y Fiscalización


Nombre del Contribuyente


NIT:


Dirección:


Periodo Auditado                                                                                                                                                No. De referencia del informe: ________________


Clave Catastral:








OBJETIVOS:





1. Verificar que la actividad económica a la que se dedica el contribuyente es la que se encuentra registrada en esta municipalidad.


2. Verificar que la dirección y clave catastral de la sociedad coincidan con los registros que se llevan en el catastro de esta municipalidad


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


4. Analizar las deducciones a que tiene derecho el contribuyente, de acuerdo a lo establecido en la Ley de Impuestos Municipales de la Municipalidad de San Pedro Perulapán.





RESULTADOS:





Como resultado de la verificación efectuada se determinó:





1. Que la Actividad Económica Realizada por la Sociedad en estudio, es la “_____________________”, La cual está de conformidad con lo registrado en el área de Catastro, Registro tributario y fiscalización de esta Municipalidad





2. Que la dirección y clave catastral en la que se encuentra realizando operaciones el contribuyente en estudio, esta de conformidad con lo registrado por el área de Catastro, Registro Tributario y fiscalización de esta Municipalidad





3. Así mismo se objeta para los ejercicios 20__ y 20__ en concepto de activos invertidos en otras jurisdicciones por las siguientes cantidades $______________ y $_______________ respectivamente, según el detalle siguiente:














CONCLUSIONES





Por lo anteriormente expuesto y de conformidad a lo establecido en el Articulo 82 Ordinal 1° , 2° y 3° y Articulo 90 Ordinal 4° de la Ley General Tributaria Municipal,  SE CONCLUYE, que la sociedad ___________


__________________________________ SA de CV no ha cumplido adecuadamente con las obligaciones Tributarias Municipales Formales y Sustantivas.








RECOMENDACIONES





Mantener la calificación de empresa comercial asignada en su oportunidad por el área de Catastro, Registro tributario y fiscalización de esta municipalidad.


Aplicar a la cuenta corriente No._________ con código de Actividad Económica (CAE)__________ Y Clave Catastral N° _______, el impuesto municipal complementario determinado para el ejercicio 200__ y 200__, según se detalló en el cuadro anterior.























Nombre y firma 


Responsable de Notificación


Sello











Nombre y firma del Propietario o 


Representante Legal








ALCALDIA MUNICIPAL DE SAN PEDRO PERULAPAN:  a las ____ horas del día _____ de _______ del año dos mil ______, se admite el escrito de fecha ____ de ______ de dos mil ______, presentado por el señor ______________, Abogado quien actúa en calidad de Apoderado de la Sociedad __________________________, S.A. En cumplimiento a lo estipulado en el artículo 106 ordinal 3° de la Ley General Tributaria Municipal, por lo que en el término de quince días deberá presentar las pruebas de descargo, si las hubiera, las cuales deberán ser presentadas debidamente legalizadas por el Representante Legal o Apoderado de la Sociedad.





NOTIFIQUESE.








En San Pedro Perulapán, a las ________________ horas con ______________ minutos del día _______________________ del mes de _________________ del año dos mil ___ Notifíquese el auto anterior al señor (a)______________________________________ con DUI ______________________________________________ y para constancia firmamos.


Notificada por: ____________________________________________________________





Con Número de Registro:�
 �
 �
 �
 �
 �
 �
 �
 �
 �
NIT:�
 �
 �
 �
 �
 �
 �
 �
 �
 �
 �
 �
 �
 �
 �
�



Ubicada en la dirección: ___________________________________________________,


De la Ciudad de San Pedro Perulapán, Cuscatlán.


Propiedad de (el)(la) Señora(a)__________________________________________





Con DUI N°:�
 �
 �
 �
 �
 �
 �
 �
 �
 �
Extendido en: __________________               En fecha: ________________________�
�






OBSERVACIONES: _______________________________________________________


____________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________








Dirección General de Impuestos Internos �
 �
Registro de Comercio �
 �
�









Copia de Declaración de Impuestos


Sobre la Renta del año ________


�
 �
Copia de certificación 


Literal


�
 �
�






Yo ______________________________   ________________________________________





Con DUI N°                                                                  Extendido en: _________________________


                                                                                      En fecha: ___________________________





Propietario o representante legal de la empresa: ______________________________ identificada con:





Número de Registro:�
 �
 �
 �
 �
 �
 �
 �
 �
 �
NIT:�
 �
 �
 �
 �
 �
 �
 �
 �
 �
 �
 �
 �
 �
 �
�






El concejo Municipal de San Pedro Perulapán, departamento de Cuscatlán, a los  _______ días, del mes de _______________ del año _______ de conformidad con las razones expuestas por el señor: ________________________________,


Resuelve admitir el recurso de apelación contra la resolución N°__________ emitida por la Unidad de Administración Tributario Municipal, el día _________________ del mes de _____________, del año____________,





Y para que sirva de legal NOTIFICACIÓN firmamos la presente a las ___________ horas del día __________________ del mes de _________________________ del año _______,








NOTICACIÓN DE AUTO DE ADMISION













































































La apariencia del local de la Alcaldía la considera:


Excelente _______ Muy Bueno _____ Regular _______ Deficiente _______


¿Por qué? Explique la razón:


- - - - - - - - - - - - - - - - - ------ - - - -- - - - -- - - -- - - - - - -- - - -  --  - -- - - - - - -- - - - 


La limpieza del local la considera:


Excelente_________ Muy Bueno ______ Regular ________ Deficiente _______


¿Por qué? Explique la razón:


- - - - - - - - -  - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - -


 - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - -


La      calidad   de    la    atención      proporcionada    en    el     Departamento de_____________________ que visitó es:


Excelente_________ Muy Bueno ______ Regular ________ Deficiente _______


¿Por qué? Explique la razón:


- - - - - - - - -  - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - -


- - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - -


La rapidez con la que se le atendió en el Departamento de ___________________


Excelente_________ Muy Bueno ______ Regular ________ Deficiente _______


¿Por qué? Explique la razón:


- - - - - - - - -  - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - -


- - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - -


La amabilidad del personal


Excelente_________ Muy Bueno ______ Regular ________ Deficiente _______


¿Por qué? Explique la razón:


- - - - - - - - -  - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - -


- - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - -


La apariencia del personal:


Excelente_________ Muy Bueno ______ Regular ________ Deficiente _______


¿Por qué? Explique la razón:


- - - - - - - - -  - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - -


- - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - -








 


Yo, _________________________________________________________________________





Con DUI No                                                                 Teléfono: 





Residente en ____________________________________________________________________


_______________________________________________________________________________








TITULOS DE PERPETUIDAD                                                 ENTERRAMIENTOS


PAGO ANUAL DE ENTERRAMIENTO                                       FOSA COMUN.


PAGO CADA 7 AÑOS ENT.                                                     OTROS CASOS.                                                                                                                     


                                                                                                       


Desmembración DE TITULO PERP.


                                                                                                     


Cambios de propietario                                                                 Parcelaciones y urbanizaciones


                                                        











PLANO O DIBUJO DE AREA POR TITULO DE PERPETUIDAD, Y COLINDANTES. 





Explique:_________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________








SEÑOR: MANUEL EDUARDO URQUILLA. ENC, DE CEMENTERIOS.








Nombre y firma del solicitante








ING. SANTOS ENRIQUE MENDEZ.


Jefe de UATM








 20

