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INTRODUCCION

La Alcaldía Municipal de Tecoluca, con el objetivo de proporcionar un servicio oportuno y de calidad a los clientes internos y externos de la Administración Tributaria Municipal, emite el presente, 

“MANUAL DE PROCEDIMIENTOS 

DE LA UNIDAD DE ADMINISTRACIÓN TRIBUTARIA MUNICIPAL”
El Manual es un instrumento técnico que contribuye a facilitar la gestión tributaria municipal, el cual se ha diseñado bajo los principios y criterios del Sistema de Administración Tributaria Municipal Simplificado, (SATMUS) en el que se definen  procedimientos con valor agregado que contribuirán ofrecerles a los contribuyentes y usuarios un servicio con agilidad, orientación y atención en la prestación  del servicio.

El contenido de este documento desarrolla en forma coherente, el objetivo del Manual, la base legal en la que están fundamentados los procedimientos, la descripción de los procedimientos, flujo-gramas y formularios a utilizar. 

	MISION 
DE LA UNIDAD ADMINISTRATIVA TRIBUTARIA MUNICIPAL

	Realizar las actividades propias de la administración tributaria, entre ellas, el registro, actualización y fiscalización de empresas, inspección de inmuebles, el  cobro y recaudación de los impuestos, tasas y  contribuciones municipales con eficiencia, eficacia y efectividad, dentro de un marco legal,  de equidad y neutralidad,   respetando los derechos de los contribuyentes, fomentando el pago oportuno y voluntario de los tributos y mostrando vocación de atención y servicio al cliente interno y externo.


1.   OBJETIVOS DEL MANUAL
1.1. Objetivo General

El Manual de Procedimientos de la Unidad de Administración Tributaria Municipal (UATM) será el instrumento técnico con que contará la gestión municipal 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.

El Manual de Procedimientos responde al diseño conceptual del Sistema de Administración Tributaria Municipal Simplificado (SATMUS), al modelo operativo del mismo y especialmente al diseño detallado de los procedimientos identificados y caracterizados en el Manual de Procesos del SATMUS  

1.2. 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 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
2.   AMBITO 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.
3. RESPONSABILIDADES
· Dar cumplimiento a lo establecido en el Manual de Procedimientos.

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

· Es responsabilidad de los encargado(a)s de las áreas administrativas de la Unidad, cumplir con los requerimientos solicitados para la actualización y distribución de este Manual.

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

4.1. Propósitos
· Determinar el marco de referencia dentro del cual debe actuar cada integrante 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 el instrumento para el desarrollo y simplificación de las prácticas y procedimientos administrativos donde se apliquen la normativa tributaria.

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

· Agiliza la atención de contribuyentes y usuarios.

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

· Facilita la unificación de criterios dentro del personal.

5.   NORMAS PARA SU USO Y ACTUALIZACION

5.1. Uso
· El  Alcalde Municipal será responsable de la distribución de los ejemplares del presente Manual a las diferentes áreas de la Administración Tributaria Municipal.

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

· El contenido del Manual podrá ser modificado conforme a las 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.  
6. BASE LEGAL

	No.
	Normativa Legal
	Fecha de Publicación

	1
	Ley de Impuestos  Municipales
	20-12-1995

	2
	Ordenanza de Tasas por Servicios Municipales
	22-01-1993

	3
	Servicios administrativos y jurídicos
	15-04-1996

	4
	Ordenanza reguladora de las tasas por servicios  del municipio de Tecoluca
	29-07-2004

	5
	Servicios de Alumbrado, Aseo, Ganadería, Terminal de Buses,  Certificaciones y Constancias
	8-12-2004



	
	PROCESO: TRIBUTACION 

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

	
	PREPARADO POR:

Equipo SATMUS
	APROBADO POR:
	1 DE 3
	CODIGO
	FECHA: 05/2006


	1. OBJETIVO

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

2. ALCANCE

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

3. DEFINICIONES

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

3.2
BALANCE GENERAL. Resumen de las anotaciones contables de una empresa y sirve para sintetizar la situación del negocio con la doble finalidad de determinar en cada momento su situación financiera y cerrar contablemente al final de cada ejercicio. 
3.3 
NOTIFICACIÓN. Es el acto de dar a conocer a los interesados la resolución recaída en un trámite o en un asunto judicial. 

3.5
ACTIVIDAD ECONOMICA. Conjunto de acciones que tienen por objeto la producción, distribución y consumo de bienes y servicios generados para satisfacer las necesidades materiales y sociales. 

3.6 
BASE IMPONIBLE. Es el parámetro o unidad de medida sobre la cual se calculan los impuestos municipales y que las empresas que hacen negocio en el territorio del municipio deben pagar. El parámetro es el activo, generalmente.

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

4.
FORMATOS UTIILIZADOS.

4.1 Declaración Anual Jurada  ( F-UATM -1 ) 




	
	PROCESO: TRIBUTACION 

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

	
	PREPARADO POR:

Equipo SATMUS
	APROBADO POR:
	2 DE 3
	CODIGO
	FECHA: 05/2006

	5.
DESCRIPCIÓN DE ACTIVIDADES 

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

2. Encargado de registro, control tributario y fiscalización atiende al interesado, revisa que la información presentada, formulario (F-UATM-1) de Declaración Anual Jurada y Balance General inicial o detalle de inventario, esté completa.

3  Encargado de registro, control tributario y fiscalización procede a realizar la calificación de empresa o negocio, de acuerdo a lo que establece la Ley de Impuestos del Municipio, determina el impuesto que le corresponde según la actividad económica, giro de negocio y monto de activo imponible, según lo declarado por el interesado en el formulario (F-UATM-1).

4. Encargado de registro, control tributario y fiscalización, llena los datos de notificación de determinación de la obligación tributaria, utiliza el mismo formulario (F-UATM-1),  en la que se determina el impuesto a pagar mensualmente, la fecha de inicio de pago y solicita le firme de notificado al contribuyente.

5. El Propietario o Representante Legal recibe notificación de determinación para revisión, Si esta de acuerdo, firma y devuelve el original y la copia del (F-UATM-1) al Encargado de registro, control tributario y fiscalización. 

6. Encargado de registro, control tributario y fiscalización, recibe notificación, firma y entrega copia a Propietario o Representante Legal.

7. Encargado de registro, control tributario y fiscalización, incorpora al sistema computarizado los datos de la empresa o negocio, genera el número de registro, realiza apertura de expediente de empresa y archiva. Si esta en Red transfiere información a cuentas corrientes, de lo contrario envía documentos a cuenta corriente para actualizar registros. 

8. En caso de no existir sistema computarizado en Red, archiva declaración anual jurada,  envía copia y  número de registro tributario a Encargado(a) de Cuenta Corriente.

9. Si contribuyente no está de acuerdo con la calificación, queda en la libertad de interponer en un plazo de tres días recurso de apelación (procedimiento 16). 

6.  BASE LEGAL.

Incisos 1º, 2º y 4º del Art. 90, 102 y 123 de la Ley General Tributaria Municipal. 

Artículo 4, 7, 13, 18 y 20 de la Ley de Impuestos del Municipio de Tecoluca, publicada en D.O. 236 del 20 de diciembre de 1995.
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Descripción de procedimientos

PROCESO: TRIBUTACIÓN

3 de 3

CODIGO

Mayo 2006

PREPARADO POR:

EQUIPO SATMUS

APROBADO POR :

SUBPROCESO: REGISTRO  Y CONTROL  TRIBUTARIO

PROCEDIMIENTO UNO (1) 

INSCRIPCIÓN Y CALIFICACIÓN DE EMPRESAS O 

NEGOCIOS 

Original 

(F-UATM-1)
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Original 

(F-UATM-1)

9

Dispone de 3 días para 

apelar, Art. 123 LGTM. 

Interpone recursos de 
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	PROCESO: TRIBUTACION

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

	
	PREPARADO POR:

Equipo SATMUS
	APROBADO POR:
	1 DE 3
	CODIGO
	FECHA: 05/006


	1. OBJETIVO

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

2. ALCANCE

Inicia con el envío del formato de la Declaración Anual Jurada y finaliza con la  notificación de impuesto a pagar por empresa o negocio, registrando y actualizando la  tarifa a pagar por las empresas que presentaron declaración jurada.
3. DEFINICIÓNES.

3.1 
DECLARACION JURADA. Manifestación hecha bajo juramento, y generalmente por escrito, acerca de diversos puntos que han de surtir efecto ante las autoridades administrativas o judiciales.

3.2.
BALANCE GENERAL. Resumen de las anotaciones contables de una empresa y sirve para sintetizar la situación del negocio con la doble finalidad de determinar en cada momento su situación financiera y cerrar contablemente al final de cada ejercicio.
3.3.
NOTIFICACIÓN. Es el acto de dar a conocer a los interesados la resolución recaída en un trámite o en un asunto judicial.
3.4
RESOLUCION. Acción o efecto de resolver o resolverse. Fallo de autoridad administrativa, judicial o municipal.

3.5.  IMPUESTO.  Es el tributo exigido sin contraprestación, cuyo hecho generador esta constituido por negocios, actos  o hechos de naturaleza jurídica o  económica que ponen de manifiesto la capacidad contributiva del sujeto  pasivo. 

3.6  BASE IMPONIBLE. Es la cuantificación económica del hecho generador   expresada en moneda de curso legal y es la base del cálculo para la determinación del impuesto. 
DETERMINACION DE LA OBLIGACIÓN TRIBUTARIA Es el acto o conjunto de actos emanados de la administración, de los particulares o de ambos coordinadamente, destinados a establecer en cada caso particular la configuración del presupuesto de hecho, la medida de los hechos imponibles y el alcance cuantitativo de la obligación.


	
	PROCESO: TRIBUTACION 

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

	
	PREPARADO POR:

Equipo SATMUS
	APROBADO POR:
	2 DE 3
	CODIGO
	FECHA: 05/006

	4   FORMULARIOS UTILIZADOS.

    1. Formato de Declaración Anual Jurada (F-UATM-1)
    2. Nota  de recordatorio para presentar la declaración anual jurada ((F-UATM-2)
     3. Instructivo informativo de requisitos (F-UATM-26)
5.  DESCRIPCIÓN DE ACTIVIDADES.

1.  Encargado de registro, control tributario y fiscalización, durante el mes de enero envía a las empresas o negocios nota (F-UATM-2) con requisitos (F-UATM-26), recordándoles obligación de remitir declaración anual jurada y adjunta formato  (F-UATM-1).  

2. Propietario o Representante Legal, dentro de  los primeros dos meses del año prepara Declaración Anual Jurada (F-UATM-1)  adjuntando  el Balance General de la empresa o negocio, según lo establecido por el Código de Comercio; las empresas o negocios que según el Código de Comercio no requieren de contabilidad formal presentarán para su determinación lo estipulado en el Artículo 452 del Código de Comercio.

3.  El Propietario o Representante Legal No presenta declaración, da inicio el procedimiento 3 “Omisión de Declaración Anual Jurada”.

4. Si el propietario presenta declaración, el Encargado de registro, control tributario y fiscalización, recibe Declaración  Anual Jurada (F-UATM-1) y Balance General  o Inventarios en los casos que se solicite,  los revisa y si No está correcto, lo devuelve al contribuyente o representante legal para corrección.

5.  Si la documentación y la información es correcta, el Encargado de registro, control tributario y fiscalización, 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. 

6. El Propietario o Representante Legal recibe formulario de determinación y notificación           (F-UATM-1) para revisión y firma de aceptación.

7.  Si el Propietario o Representante Legal esta de acuerdo, firma de recibida la notificación (F-UATM-1)
8.  Encargado de registro, control tributario y fiscalización, incorpora nuevos datos  de la calificación  o recalificación de empresas al  sistema computarizado y archiva documentos en el expediente. En caso de no existir sistemas en red  envía copia de notificación y  numero de registro tributario  a Cuentas Corrientes para su registro y actualización.
9. El propietario o Representante Legal No está de acuerdo, interpone recurso de apelación. (dando inicio al procedimiento No. 16)
6.  BASE LEGAL 

Inciso 5º del Art.90, articulo 102 y 123 de la Ley General Tributaria Municipal. 
Artículo 21 y 26 de la Ley de Impuestos del Municipio de Tecoluca, publicada en D.O. 236 del 20 de diciembre de 1995.
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	PROCESO: 
	TRIBUTACION

	
	SUBPROCESO: 
	REGISTRO Y CONTROL TRIBUTARIO

	
	PROCEDIMIENTO 3: 
	OMISIÓN DE DECLARACIÓN ANUAL JURADA

	
	PREPARADO POR:

Equipo SATMUS
	APROBADO POR:
	1 DE 3
	CODIGO
	FECHA:

05/2006


	I.  OBJETIVO.  

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

II. ALCANCE.

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

III. DEFINICIONES.
   1. OMISIÓN DE DECLARACION JURADA. Es el incumplimiento  a la obligación de declarar ante la Administración Tributaria Municipal, en el periodo establecido por la Ley de Impuestos Municipales de San Isidro. 

IV. FORMULARIOS UTILIZADOS.

     1. Formularios de declaración anual jurada (F-UATM-1) 
     2. Formulario de  determinación de oficio y Notificación (F-UATM-3)

     3. Formulario de resolución de determinación de oficio (F-UATM-3A)

     4. Formulario de notificación por omisos de información (F-UATM-4)

     5. Auto de apertura a prueba  (F-UATM-20A)

V.
DESCRIPCIÓN DE ACTIVIDADES.

1.  Encargado de registro, control tributario y fiscalización, finalizado el período de presentación de declaración anual jurada, identifica los contribuyentes que no han cumplido con dicha obligación, emitiéndose el correspondiente listado de omisos de declaración.
2.  Encargado de registro, control tributario y fiscalización, llama por teléfono o elabora 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.
3. Jefe de la UATM, autoriza notificación de omiso  (F-UATM-4)
4.  Propietario o Representante Legal, recibe en tiempos diferentes primera, segunda y tercera notificación de omisos de información.

5. Si el Propietario o Representante Legal, presenta Declaración Anual Jurada, se inicia el procedimiento No. 2  de Declaración Anual Jurada, incluyendo la aplicación de sanción por declaración extemporánea, según Art. 64, ordinal 3º.
6. Si el Propietario o Representante Legal No acude a tercera notificación (aviso), el Encargado de registro, control tributario y fiscalización realiza visita para calificar la empresa o negocio, determina base imponible, establece impuestos y multa a pagar. (Art. 104 de LGTM).
7. Encargado de registro, control tributario y fiscalización establece impuestos y multa a pagar, con base en el Art. 106 de LGTM, y complementa notificación de determinación de oficio en formulario F-UATM-3, solicita firma al jefe de la UATM  y envía a la empresa o negocio. 

8. Jefe de la UATM, autoriza  determinación de oficio  (F-UATM-3)
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	9.  Propietario o Representante Legal recibe formularios de determinación de oficio (F-UATM-3) de impuesto a pagar. 
10. Si el propietario esta de acuerdo con la determinación de oficio, el Encargado de Registro, Control Tributario y Fiscalización elabora Resolución de determinación de oficio (F-UATM-3A).

11. Si el propietario 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)

12. El jefe de la UATM, 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. 
 13. El jefe de la UATM, firma de autorizado la resolución de determinación de oficio (F-UATM- 3A)

14. 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 presentaren el plazo de tres días recurso de apelación (Inicia el procedimiento 16) 

15. Si el propietario está de acuerdo con la resolución de determinación de oficio (F-UATM- 3A), 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.

16. Encargado de Registro, Control Tributario y Fiscalización, ingresa datos al sistema, archiva documento en el expediente y en caso de no existir sistema en red, envía copia de declaración, resolución de determinación de oficio (F-UATM- 3A) y  número de registro tributario  a Cuentas Corrientes.  

VI. BASE LEGAL. 

       Artículos 82 Numeral 3, Artículo 64, 104, 106  y 123 de la Ley General Tributaria Municipal.

 Artículo 18, 21 y 30 de la Ley de Impuestos del Municipio de Tecoluca, publicada en D.O. 236 del 20 de diciembre de 1995.
. 

LGTM = Ley General Tributaria Municipal.
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	PROCESO: TRIBUTACION 

	
	SUBPROCESO: REGISTRO Y CONTROL TRIBUTARIO
	PROCEDIMIENTO 4: AUTORIZACION DE SOLICITUD DE NUEVOS SERVICIOS MUNICIPALES

	
	PREPARADO POR:

Equipo SATMUS
	APROBADO POR:
	1 DE 3
	CODIGO
	FECHA:

05/2006

	1. 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. 

2. 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. 
3.
DEFINICIONES.

3.1 
TASA. Es el tributo cuya obligación tiene como hecho generador la  prestación efectiva o potencial de un servicio público individualizado al  usuario.

3.2  TARIFA. Es el valor que se debe pagar por un servicio municipal.

3.3 
BIEN INMUEBLE. Son los terrenos, los edificios y construcciones de toda clase adheridos al suelo. 

3.4 
NOTIFICACIÓN.  Es el acto de dar a conocer a los interesados la resolución recaída en un trámite o en un asunto judicial 
3.5 
SERVICIOS PUBLICOS MUNICIPALES.  Son actividades que tienen por  objeto satisfacer de manera regular y continua una necesidad pública, por lo cual deben ser prestados o al menos regulados y controlados por el municipio. 

4.
FORMULARIOS UTILIZADOS.

4.1 Certificación de acuerdo y notificación Municipal. (F-UATM-5A) 

4.2 Solicitud de inspección (F-UATM-7)

5.  DESCRIPCIÓN DE ACTIVIDADES. 

1. Miembros de la Comunidad o Propietarios presentan nota de solicitud (F-UATM-7) al Concejo Municipal sobre requerimiento de servicios (Recolección de basura, alumbrado público, barrido de calles, pavimentación).


	
	PROCESO: TRIBUTACION 

	
	SUBPROCESO: REGISTRO Y CONTROL TRIBUTARIO
	PROCEDIMIENTO 4: AUTORIZACION DE SOLICITUD DE  NUEVOS SERVICIOS MUNICIPALES

	
	PREPARADO POR:

Equipo SATMUS
	APROBADO POR:
	2 DE 3
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	FECHA:

05/006

	2. Concejo traslada solicitud al Encargado de Registro, Control Tributario y Fiscalización, para que programe la inspección, a fin de determinar la factibilidad de prestar el servicio.
3. Encargado de Registro, Control Tributario y Fiscalización realiza y determina factibilidad de prestación del servicio solicitado, elabora informe y lo entrega al Concejo Municipal.

4. El Concejo Municipal No aprueba solicitud de nuevos servicios, se le notifica al solicitante que ha sido denegada. 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 (Art. 135 Código Municipal).

5.  Si el Concejo Municipal aprueba solicitud de nuevos servicios, emite Acuerdo Municipal (F-UATM-5A) autorizando nuevos servicios y traslada documentación al Encargado de Registro, Control Tributario y Fiscalización.

6. Encargado de Registro, Control Tributario y Fiscalización  programa inspección para  que se realice la calificación de los nuevos usuarios.

7. La comunidad o propietario recibe certificación (copia) de acuerdo y notificación  (F-UATM-5A) firma de recibido y devuelve original al Encargado de Registro y Control Tributario.

8. Encargado de Registro, Control Tributario y Fiscalización  inicia el procedimiento de calificación y recalificación de inmuebles (Procedimiento 5).

6.
BASE LEGAL 

  Articulo 129 y 130  de la Ley General Tributaria y Art. 1 de Reforma de Ordenanza Reguladora de Tasas por Servicios Municipales (publicada el 08-12-2004, D.O. 229) y Art. 7 de Ordenanza Reguladora de Tasas por Servicios Municipales (publicada en D.O 142 el 29-07-2004 tomo Nº 364)
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	PROCESO: 
	TRIBUTACION

	
	SUBPROCESO: 
	REGISTRO Y CONTROL TRIBUTARIO

	
	PROCEDIMIENTO 5: 
	CALIFICACION Y RECALIFICACION DE INMUEBLES

	
	PREPARADO POR:

Equipo SATMUS
	APROBADO POR:
	1 de 3
	CODIGO
	FECHA: 05/2006


	I. 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. 

II. ALCANCE.

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

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

2.   TARIFA. Valor unitario del tributo que se debe pagar por algún servicio.

3.  BIEN INMUEBLE. Terrenos, edificios y construcciones de toda clase adherentes al suelo.

4.  NOTIFICACIÓN.  Acto de dar a conocer a los interesados la resolución favorable o desfavorable, originada de un trámite o un asunto judicial amparado en la Ley u Ordenanza.

5. SERVICIOS PUBLICOS MUNICIPALES.  Actividades que tienen por  objeto satisfacer de manera regular y continua una necesidad pública, por lo cual deben ser prestados o regulados por el municipio. 

IV. FORMULARIOS UTILIZADOS.

1 Ficha de Registro y Calificación de Inmuebles. (F- UATM-5) 

2 Notificación de tasas por prestación servicios (F-UATM-6)
3 Solicitud de inspección (F-UATM-7)
4  Acta de inspección (para autorización de servicios) F-UATM-8)



	
	PROCESO: 
	TRIBUTACION

	
	SUBPROCESO: 
	REGISTRO Y CONTROL TRIBUTARIO

	
	PROCEDIMIENTO 5: 
	CALIFICACION Y RECALIFICACION DE INMUEBLES

	
	PREPARADO POR:

Equipo SATMUS
	APROBADO POR:
	2 de 3
	CODIGO
	FECHA: 05/2006

	V.  DESCRIPCIÓN DE ACTIVIDADES. 

 1. Propietario o Representante Legal presenta solicitud de inspección (F-UATM-7) para la calificación o recalificación de inmuebles.

2. Encargado de Registro, Control Tributario y Fiscalización recibe solicitud y levanta en campo la ficha catastral del Inmueble (F-UATM-5)
3. Encargado de Registro, Control Tributario y Fiscalización, incorpora datos  al sistema de catastro de inmuebles, establece bases imponibles y valor de tasas, archiva original en el expediente. 
4. Encargado de Registro, Control Tributario y Fiscalización elabora notificación de tasas por servicios  (F- UATM-6)  y la envía al Propietario o Representante Legal.

5.  El propietario o Representante Legal del inmueble recibe, revisa y firma copia de la notificación. 

6. Si el Propietario o Representante Legal está de acuerdo con la calificación o recalificación, esta se declara en firme.

7. Encargado de Registro, Control Tributario y Fiscalización, transfiere datos a cuentas corrientes, en caso de no existir sistema en red,  deja registro de  datos en ficha catastral  y  envía copia y  número de registro tributario  a Cuentas Corrientes.

8.  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 existen cambios pasa al paso 3 de este procedimiento.)

VI. BASE LEGAL. 

  Articulo 129 y 130  de la Ley General Tributaria Municipal y Art. 1 de Reforma de Ordenanza Reguladora de Tasas por Servicios Municipales (publicada el 08-12-2004, D.O. 229) y Art. 7 de Ordenanza Reguladora de Tasas por Servicios Municipales(publicada en D.O. 142 el 29-07-2004 tomo Nº 364)
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	I. OBJETIVO.  

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

II. 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.

III. DEFINICIONES.

1. 
BIEN INMUEBLE. Tierras, edificios y construcciones de toda clase adherentes al suelo.

2.
DESMEMBRAMIENTO Acción o efecto de dividir un bien inmueble afectando las áreas y  medidas originales.

3. 
TASA. Tributo cuya obligación tiene como hecho generador la  prestación efectiva o potencial de un servicio público individualizado al contribuyente.

4. 
TARIFA. Valor unitario del tributo que se debe pagar por algún servicio.

4. SERVICIOS PUBLICOS MUNICIPALES. 
Actividades que tienen por  objeto satisfacer de manera regular y continua una necesidad pública, por la cual deben ser prestados o regulados y controlados por el municipio. 

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

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

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

3. Solicitud de inspección (F-UATM-7)

4. Acta de inspección para autorización de servicios (F-UATM-8)
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	V. DESCRIPCIÓN DE ACTIVIDADES.

1.  Se inicia con la información presentada por CNR, Notarios o Solicitud (F-UATM-7) presentada por el propietario para comunicar cambio de propietario o desmembración de inmueble.

2.  Encargado de Registro, Control Tributario y Fiscalización recibe y verifica documentación, solicita y adjunta solvencia municipal. 
3.  Si propietario o representante legal no presenta solvencia, lo envía a tramitar solvencia de propietario anterior (Procedimiento. 11) 

4.  Si el propietario o representante legal presenta solvencia y recibo de pago de derechos de cambio de propietario o desmembración, el Encargado de Registro, Control Tributario y Fiscalización los adjunta a la documentación, verifica si el trámite es para cambio de propietario o desmembración. Si es cambio de propietario, el (la) encargado(a) de inmuebles revisa que la documentación  legal se encuentre completa.

5.  Encargado de Registro, Control Tributario y Fiscalización, elabora ficha catastral (F-UATM-5), notificación y acta de inspección, envía copia a Cuentas Corrientes y notifica al nuevo propietario.   

6. Si es desmembración Encargado  de Registro, Control Tributario y Fiscalización programa inspección de campo para verificar información legal del inmueble.

7. Encargado de Registro, Control Tributario y Fiscalización realiza inspección para verificar las medidas y características de los inmuebles y llena nuevas fichas de registro y calificación (ficha catastral F- UATM-5)

8. Encargado de Registro, Control Tributario y Fiscalización, crea nueva ficha catastral, incorpora datos al sistema, archiva documentación, si no existe sistema en red; envía copia a Cuentas Corrientes y elabora notificación de tasas por servicios y acta de inspección (F-UATM-6 y F-UATM-8).
9. Los propietarios o representantes legales reciben notificación y firman de recibida la notificación (F-UATM-6 y acta de inspección F-UATM-8) y devuelven copias. 
10. Si el o los propietarios o representantes legales no está de acuerdo, quedan en la libertad de interponer en el plazo de tres días recurso de apelación (Procedimiento. 16). 

VI. BASE LEGAL:      Articulo  123, 129 y 130 de la Ley General Tributaria Municipal.
Artículo 17 de la Ley de Impuestos del Municipio de Tecoluca, publicada en D.O. 236 del 20 de diciembre de 1995.
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	1 de 3
	CODIGO
	FECHA:
05/2006


	I. 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. 

II. ALCANCE.

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

III.  DEFINICIONES.

1.
 RESOLUCION. Acción o efecto de resolver. Fallo de autoridad administrativa, judicial o municipal.

2.
EMPRESA. Organización de los elementos de la producción, con fines lucrativos.

IV.   FORMULARIOS UTILIZADOS.

1. Solicitud de inspección (F-UATM-7)

2. Acta de inspección para autorización (F-UATM-8)
3.  Resolución y Notificación de cierre de cuenta de empresa (F-UATM-10).

4. Solvencia municipal (F-UATM-11).
V.  DESCRIPCIÓN DE ACTIVIDADES.

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

2. Encargado de registro, control tributario y fiscalización firma de recibido la solicitud, establece fecha y programa  cuando realizará la  inspección (de campo) al local de la empresa o negocio. 
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	3. Encargado de Registro, Control Tributario y Fiscalización 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-8 A) 

4. Encargado de Registro, Control Tributario y Fiscalización revisa acta y conjuntamente con la jefatura de la UATM resuelve cierre de empresa.

5. Encargado de Registro, Control Tributario y Fiscalización elabora  resolución y notificación de cierre  (F-UATM-10), solicita al Jefe de la UATM y de Cuentas Corrientes le firmen la notificación, envía copia al propietario o representante legal, a cuentas corrientes  y archiva copia en el expediente.

6. Interesado recibe original de la notificación  (F-UATM-10),  firma de recibido la copia y devuelve al Encargado de Registro, Control Tributario y Fiscalización.

     VI.  BASE LEGAL. 

Inciso 7º.del Art. 90 de la Ley General Tributaria Municipal y 
Art. 24 de La Ley de Impuestos Municipales de la Alcaldía de Tecoluca (Vigente y publicada en D. O. No. 236 el 20 de diciembre de 1995.) 
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	PROCESO: 
	TRIBUTACION

	
	SUBPROCESO: 
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	PROCEDIMIENTO 8: 
	EMISION DE AVISOS-RECIBO DE COBRO
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	1 de 3
	CODIGO
	FECHA:
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	I. OBJETIVO.

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

II. ALCANCE.

Inicia con la generación de un Aviso de Cobro (F-UATM-12) y finaliza con el registro del pago realizado en colecturía. 
III.  DEFINICIONES.

1. COBRANZA. Acción de cobrar los impuestos, tasas, contribuciones especiales y multas, efectuado por agentes dependientes de los municipios.

2. IMPUESTOS MUNICIPALES. Tributos exigidos por los municipios sin contraprestación alguna individualizada.

3. TASAS MUNICIPALES. Tributos que se generan en ocasión de los servicios públicos de naturaleza administrativa o jurídica prestados por los municipios.

4. AVISO DE COBRO.

      Formato  donde se establece las tarifas y/o tasas e impuestos que los contribuyentes deben pagar. 

3. COLECTURIA MUNICIPAL. 

Oficina municipal que tiene bajo responsabilidad de Ley, la percepción de los ingresos municipales.

6. INFORME DIARIO DE INGRESO.

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.

IV.   FORMATOS UTILIZADOS. 

1. Aviso-de Cobro. (F-UATM-12)
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	V.    DESCRIPCIÓN DE ACTIVIDADES.

1.  Encargado(a) de cuentas corrientes, cobro y asistencia tributaria genera las cuentas activas en el sistema en los primeros cinco días de cada mes, de acuerdo a los sectores o zonas del municipio.

2.  Encargado(a) de cuentas corrientes, cobro y asistencia tributaria, identifica en el sistema  e imprime avisos de cobro de impuestos y tasas municipales (F-UATM-12) y los envía por medio del ordenanza a los contribuyentes, para que realicen su pago.
3.  Ordenanza recibe paquete de avisos de cobro, los ordena por dirección y establece ruta de entrega. 

 4. Propietario o representante legal (Contribuyente) se presenta a la tesorería municipal a efectuar el pago del impuesto o tasa  correspondiente y presenta en Cuenta Corriente Aviso-Recibo de Cobro.

5. Si el Aviso-Recibo de Cobro se encuentra vigente, se presenta en tesorería y realiza el pago correspondiente.

6. El Aviso-Recibo de Cobro No se encuentra vigente, el Encargado(a) de cuentas corrientes, cobro y asistencia tributaria, actualiza datos en el sistema de facturación.

7.  Encargado(a) de cuentas corrientes, cobro y asistencia tributaria, emite nuevo recibo e informa al tesorero y comunica al contribuyente se presente a pagar en tesorería.

8.   Inicia el procedimiento de recaudación en tesorería.

     VI.  BASE LEGAL.

      Artículos 83 y 84  de la Ley General Tributaria Municipal y Art. 1 de Reforma de Ordenanza Reguladora de Tasas por Servicios Municipales (publicada el 08-12-2004, D.O. 229) y Art. 7 de Ordenanza Reguladora de Tasas por Servicios Municipales(publicada el 29-07-2004, D.O. No. 142,  tomo Nº 364)
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	PROCESO: 
	TRIBUTACION

	
	SUBPROCESO: 
	COBRANZA

	
	PROCEDIMIENTO 9: 
	COBRO DE DEUDA TRIBUTARIA MUNICIPAL

	
	PREPARADO POR:

Equipo SATMUS
	APROBADO POR:
	1 de 3
	CODIGO
	FECHA: 05/2006

	I. OBJETIVO.

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

II. ALCANCE.

Inicia con la determinación de la deuda tributaria y listado de contribuyentes morosos y finaliza con el envío  de la tercera notificación de cobro administrativo y su paso al proceso de cobro  judicial, de los contribuyentes que no respondieron a la gestión del cobro administrativo.

III.  DEFINICIONES.

1. 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.

IV.  FORMULARIOS UTILIZADOS.

1. Estado de Cuenta y notificación de cobro (F-UATM-13)
V.  DESCRIPCIÓN DE ACTIVIDADES.

1. Encargado(a) de cuentas corrientes, cobro y asistencia tributaria, al finalizar el período y con base a plan de cobros identifica en el sistema los contribuyentes que se encuentran en mora, determina el saldo de deuda de impuestos y tasas  y estratifica los contribuyente con base a montos adeudados y los rangos establecidos.
2.  Encargado(a) de cuentas corrientes, cobro y asistencia tributaria, elabora o solicita estados de cuenta (F-UATM-13) de contribuyentes, cuyo monto de mora tributaria requiere iniciar el proceso de recuperación, 
3.  Encargado(a) de cuentas corrientes, cobro y asistencia tributaria, firma y sella los estados de cuenta, ordena por rutas y los entrega a persona contratada temporalmente para su distribución y cobro, citando al contribuyente o usuario para que se presente a la municipalidad en un período de 15 días a partir de la fecha de notificación, para llegar a un arreglo con respecto a la deuda pendiente.

4. Propietario o representante legal recibe primera notificación de cobro de deuda tributaria (Estado de cuenta F-UATM-13). 
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	5. El Propietario o representante legal No atiende 1º. Notificación, Encargado(a) de cuentas corrientes, cobro y asistencia tributaria, se comunica con el contribuyente y envía segunda notificación.

6. Si el Propietario o representante legal atiende la 1º. Notificación, 2ª. o 3ª. Encargado(a) de cuentas corrientes, cobro y asistencia tributaria,  le explica de las facilidades  de pago a plazo.

7. El Propietario o representante legal No acepta firmar convenio de pago, el Encargado(a) de cuentas corrientes, cobro y asistencia tributaria, le informa  que debe pasar a tesorería a cancelar deuda tributaria total o su deuda seguirá creciendo y las consecuencias legales que el caso tendría a futuro.
8. Si el Propietario o representante legal acepta firmar convenio de pago, se realiza Convenio (Inicia procedimiento No. 10 de convenios de pago  a plazo).

9.  El Propietario o representante legal No atiende 2º. Notificación, Encargado(a) de cuentas corrientes, cobro y asistencia tributaria, se comunica con el Propietario o representante legal y envía la tercera notificación.  

10. El Propietario o representante legal No atiende 3º. Notificación y agotadas las acciones de cobro vía administrativa, el encargado(a) de cuentas corrientes, cobro y asistencia tributaria certifica la deuda y la traslada al Sindico Municipal para que con apoyo Legal se instruya y de inicie el cobro por la vía Jurídica.
I. BASE LEGAL. 

    Artículos 34, 84, 106,115, 116, 118 y 123  de la Ley General Tributaria Municipal y Art. 1 de Reforma de Ordenanza Reguladora de Tasas por Servicios Municipales (publicada el 08-12-2004, D.O. 229) y Art. 7 de Ordenanza Reguladora de Tasas por Servicios Municipales (publicada en D.O. 142 el 29-07-2004 tomo Nº 364).
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	I. OBJETIVO. 

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

II. ALCANCE.

     Inicia cuando la 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 plazos, que facilita la cancelación de la mora tributaria y finaliza cuando el contribuyente cancela la totalidad de cuotas determinadas en el Convenio. 

III.  DEFINICIONES.

1 
CONVENIO DE PAGO A PLAZOS. Contrato establecido entre la Administración Tributaria Municipal y el contribuyente, en el cual éste se compromete a pagar la deuda de tributos municipales en períodos  acordados.

2
SUJETO PASIVO. Es el obligado al cumplimiento de las prestaciones tributarias, sea en calidad de contribuyente o responsable.
IV.   FORMULARIOS UTILIZADOS.

1. Estado de cuenta y notificación (F-UATM-13)

2. Convenio de pago a plazos (F-UATM-14)
3. Plan de cuotas de pago (F-UATM-15)

V.    DESCRIPCIÓN DE ACTIVIDADES. 

1. Propietario o Representante Legal, se presenta donde el (la) Encargado de registro, control tributario y fiscalización con el respectivo Estado de Cuenta y Notificación (F-UATM-13), donde se refleja la deuda de impuestos y tasas municipales y  solicita formulario de Convenio de pago a plazos (F- UATM-14)
2. Encargado(a) de cuentas corrientes, cobro y asistencia tributaria, revisa Estado de Cuenta y Notificación, verifica monto de deuda y datos del contribuyente en sistema y llega a acuerdo de cuotas de pago con el contribuyente. 


	
	PROCESO: 
	TRIBUTACION

	
	SUBPROCESO: 
	COBRANZA

	
	PROCEDIMIENTO 10: 
	CONVENIO  DE PAGO A PLAZOS

	
	PREPARADO POR:

Equipo SATMUS
	APROBADO POR:
	2 de 3
	CODIGO
	FECHA

05/2006

	3. Encargado(a) de cuentas corrientes, cobro y asistencia tributaria,  digita el número del contribuyente y el número de cuotas acordadas en el Sistema, donde se detalla el número del convenio, fecha de negociación, cantidad de cuotas, monto de deuda y tabla de pagos. 

4. Encargado(a) de cuentas corrientes, cobro y asistencia tributaria,  imprime el Convenio de pago a plazos (F-UATM-14) y el Plan de cuotas de pago (F-UATM-15).

5.  Propietario o Representante Legal, revisa y firma Convenio de Pago a plazos y pasa a cancelar Aviso-Recibo de Pago  de primera cuota a Tesorería.

6.  Encargado(a) de cuentas corrientes, cobro y asistencia tributaria, le da seguimiento a convenio de pago a plazo y en caso que contribuyente deje de pagar dos cuotas sucesivas  suspende convenio de pago a plazos y hace exigible el pago de la deuda y sus intereses.

7.  Encargado(a) de cuentas corrientes, cobro y asistencia tributaria, finalizado el pago de las cuotas establecidas, digita el número del contribuyente en el sistema para eliminar la deuda de la Base de Datos, estampa sello de cancelado en el  convenio, saca fotocopia y  entrega original al contribuyente. 

VI.   BASE LEGAL

       Artículos 36 y 37de la Ley General Tributaria Municipal.
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	I. OBJETIVO. 

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

II. ALCANCE.

Inicia cuando contribuyente se presenta a Municipalidad  y la solicita la emisión de solvencia y finaliza con la emisión y entrega de solvencia al contribuyente.

III. DEFINICIONES.

1.  SOLVENCIA MUNICIPAL. Es el documento que extiende la municipalidad, en el que hace costar que  el contribuyente o usuario esta al día en el pago de sus obligaciones tributarias.

IV. FORMULARIOS UTILIZADOS: Solvencia municipal (F-UATM-11), Estado de cuenta (F-UATM-13) y Aviso-Recibo de Cobro (F-UATM-12)
V.
DESCRIPCIÓN DE ACTIVIDADES.

1.   Propietario o representante legal  solicita se le extienda la Solvencia Municipal.

2.  Encargado(a) de cuentas corrientes solicita DUI al contribuyente, cobro y asistencia tributaria verifica en el Sistema  los registros del interesado. 
3.  Si el contribuyente está registrado, Encargado(a) de cuentas corrientes, cobro y asistencia tributaria, verifica situación del estado de cuentas, si  está al día con sus pagos, imprime estado de cuenta (F-UATM-13) y anota en observaciones que está solvente, entrega al contribuyente para que se presente a tesorería a retirar solvencia.
4.  Si el contribuyente No está registrado, el encargado de cuenta corriente y cobro elabora Aviso-Recibo de Cobro (F-UATM-12), entrega al Propietario para que se presente en tesorería a cancelar el valor  por el trámite de la constancia  y retire solvencia municipal.  
5.  Propietario o Representante Legal, presenta y cancela Aviso-Recibo de pago en tesorería, retira Solvencia/Constancia Municipal (F-UATM-11).

6.  Si el Propietario o Representante Legal No se encuentra solvente, el Encargado(a) de cuentas corrientes, cobro y asistencia tributaria,  explica  al Propietario su situación y orienta sobre el pago de deuda pendiente.

7.  Encargado(a) de cuentas corrientes, cobro y asistencia tributaria,  consulta al  Propietario si pagará la deuda, si No acepta finaliza el procedimiento. Si acepta pagar el Encargado(a) de cuentas corrientes, cobro y asistencia tributaria imprime estado de cuentas y entrega al contribuyente para que pase a cancelar su deuda en tesorería

8.  Contribuyente paga en tesorería y retira solvencia municipal (F-UATM-11).

     VI. BASE LEGAL.  
Art. 101 y 102 del Código Municipal, Art. 20 de la Ordenanza de Tasas por Servicios Municipales,  vigente y publicada en D.O. No. 142 el 29 de julio 2004. Articulo 23 de la Ley de Impuestos del Municipio de Tecoluca, vigente y publicada en D.O. 236 del 20 de diciembre de 1995.
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	OBJETIVO. 

Regular el establecimiento y operación de empresas o negocios que, por la naturaleza de la actividad que realizan, es necesario establecerles regulaciones y  controles especiales.
I. 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. 

III.
DEFINICIONES.

1. LICENCIA O PERMISO. Autorización que concede la Administración Municipal para desarrollar una actividad. 

IV. FORMULARIOS UTILIZADOS.
1. Solicitud de inspección  (F-UATM-7)

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

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

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

V.  DESCRIPCIÓN DE ACTIVIDADES.
1. El interesado entrega solicitud (F-UATM-7) para obtener permiso de instalación de empresa o negocio que requiere licencia para la venta de bebidas alcohólicas,  lotería de cartón, billar, máquinas de juego, funcionamiento de aparatos reproductores de sonido, uso de aceras y plazas, operaciones de chalet, instalación de vallas publicitarias, cajas o cabinas telefónicas, antenas y  torres de telecomunicaciones.
2. Encargado de Registro, Control Tributario y Fiscalización, revisa solicitud y programa visita al lugar de inspección.
3. Encargado de Registro, Control Tributario y Fiscalización realiza inspección e investiga si cumplen con los requisitos para la instalación de negocios o empresas y elabora acta e informe (F-UATM-8), 
4.  Encargado de Registro, Control Tributario y Fiscalización, firma de autorizado el Acta de inspección, el programa y envía al Concejo Municipal para conocimiento y aprobación.
5. Si la solicitud es denegada por el Concejo, el Encargado de Registro, Control Tributario y Fiscalización notifica (F-UATM-5A) al interesado de no autorizado el permiso o licencia.
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	6.  Si el interesado No está de acuerdo con la resolución del Concejo, presenta recurso de revisión ante el mismo concejo en el plazo de 3 días, quien deberá resolver a más tardar en la siguiente sesión sin mayor trámite ni diligencia (Art. 135 Código Municipal.
7. Si el Concejo Municipal aprueba, establece condiciones bajo las cuales deberá instalarse la empresas o negocio y emite Acuerdo Municipal (F-UATM-5A).

8. Encargado de Registro, Control Tributario y Fiscalización, notifica al interesado(a) sobre autorización de solicitud y condiciones de instalación y operación de la empresa o negocio. 

9. El propietario o representante legal recibe Notificación de Acuerdo, las  condiciones para instalar la empresa o el negocio y luego firma de notificado; si el interesado acepta condiciones se presenta en tesorería, cancela permiso y retira licencia para establecer negocio. 

10. Encargado de Registro, Control Tributario y Fiscalización,  informa al Propietario o Representante Legal, que debe inscribir y calificar la empresa (Inicia procedimiento 1)

12. Si el Propietario o Representante Legal No está de acuerdo con la Resolución del Concejo y la notificación municipal (F-UATM-5A), dispone de tres días para proceder a interponer recurso de revisión ante el Concejo.   

VI. BASE LEGAL. 

1. Para la instalación y operación de negocios que requieren del permiso para comercialización y consumo de las bebidas alcohólicas está sujeta a regulaciones que se enmarca en una  Ley Especial reformada según  D. L. 587 de fecha 24 de octubre de 2001, publicado en el D. O. No. 211, Tomo 353 del 8 de noviembre de 2001, Artículos 29, 30, 31, 32 y 33 de la Ley Reguladora de la producción y comercialización del alcohol y de las bebidas alcohólicas.

2. Para tramite de licencias, Matriculas, permisos o patentes:   Art. 18 de la Ordenanza reguladora de tasas por servicios municipales (publicada en el D. O. No. 142 el 29/07/2004).
3. Recursos de revisión ante el Concejo Municipal, Articulo 135 del Código Municipal y sus reformas.
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	I. OBJETIVO.

     Autorizar  y normar el desarrollo de las construcciones  en el Municipio.   

II. ALCANCE.

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

III.
 DEFINICIONES.

1. 
LEGALIZACION. Es la Autorización que otorga el Concejo Municipal  para que  la actividad solicitada se desarrolle en el municipio.

IV.  FORMULARIOS UTILIZADOS.

1. Solicitud de Inspección (F-UATM-7)

2. Acta de Inspección  para autorización de servicios (F-UATM-8)

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

4. Instructivo de requisitos (F-UATM-26)

V.
DESCRIPCIÓN DE ACTIVIDADES.

1. El interesado presenta nota de solicitud para Permiso de Construcción.

2. Encargado de Registro, Control Tributario y Fiscalización, Entrega Instructivo              (F-UATM-26) y explica requisitos a cumplir y formato de solicitud a llenar.

3. Interesado complementa la solicitud y adjunta documentos requeridos (planos, presupuesto de construcción) según instructivo F-UATM-26 y Aviso-Recibo de Cobro (F-UATM-12) por el valor de la Inspección.

4. Encargado de Registro, Control Tributario y Fiscalización recibe, verifica la documentación y programa visita de inspección.
5. Encargado de Registro, Control Tributario y Fiscalización realiza inspección de campo, elabora acta de inspección y Resolución de Permiso.

6 Si no fue Aprobado el Permiso por que no cumple los requisitos, el Encargado de Registro, Control Tributario y Fiscalización notifica a interesado sobe denegación de Permiso.
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	7.  Interesado recibe notificación de negación de Permiso,  Si no Acepta la Resolución Interesado dispone de tres días hábiles, Art. 123 de la Ley General tributaria Municipal para interponer Recurso de Apelación (Inicia Procedimiento 16).

8. El permiso solicitado Si cumple requisitos, el Encargado de Registro, Control Tributario y Fiscalización Establece valor a pagar con base a ordenanza de tasas e informa al interesado que pase a cancelar el permiso de construcción a Tesorería.

9.  Interesado recibe los datos del valor a pagar según estipula Ordenanza Municipal de tasas y se presenta a pagar el permiso de construcción en tesorería.

VI.  BASE LEGAL. 

Art. 123 de la Ley General Tributaria Municipal.

Art. 7, literal B, numeral 5 y literal “a”, de la Ordenanza reguladora de tasas por servicios municipales (vigente y publicada en el D. O. No 142 el 29/07/2004)  y lo establecido en La Ley de Urbanismo y Construcción y su Reglamento.
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	I. OBJETIVO.

     Autorizar  el desarrollo de las lotificaciones, parcelaciones y urbanizaciones  en el

     Municipio.   

II. ALCANCE.

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

III.
 DEFINICIONES.

1. 
LEGALIZACION. Es la Autorización que otorga el Concejo Municipal  para que  la actividad solicitada se desarrolle en el municipio.

IV.  FORMULARIOS UTILIZADOS: Solicitud de Inspección (F-UATM-7), Acta de Inspección (F-UATM-8), Aviso-Recibo de Cobro (F-UATM-12) e Instructivo de requisitos (F-UATM-26).

V.
DESCRIPCIÓN DE ACTIVIDADES.

1. El interesado presenta nota de solicitud para legalización de lotificación,  parcelación o urbanización 
2. Encargado de Registro, Control Tributario y Fiscalización, Entrega Instructivo y explica requisitos a cumplir y formato de solicitud a llenar.

3. Interesado llena solicitud y adjunta documentos requeridos según instructivo (planos, permisos) y recibo de pago de Inspección.

4. Encargado de Registro, Control Tributario y Fiscalización recibe y verifica documentación y programa visita de inspección de campo.
5. Encargado de Registro, Control Tributario y Fiscalización realiza inspección y elabora acta de inspección y Resolución de Permiso (esta requerirá firma de Sr. Alcalde cuando se trate de Permiso de Lotificación, Parcelación o Urbanización).

6. No cumple requisitos, Concejo Municipal emite y elabora acuerdo municipal denegando el permiso e informa al interesado.
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	7.  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 (Articulo 135 del Código Municipal)

8. El permiso solicitado cumple requisitos, el Concejo Municipal emite y elabora acuerdo municipal aprobando el permiso y da instrucciones se notifique  al interesado.
9. Encargado de Registro, Control Tributario y Fiscalización, recibe certificación de acuerdo F-UATM-5A, establece valor a pagar con base a ordenanza de tasas e informa al interesado que pase a cancelar el permiso en Tesorería
10.  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.

11. Propietario o interesado, con el comprobante de Aviso-Recibo de Cobro cancelado se presenta a catastro y retira certificación de de acuerdo municipal, F-UATM-5A
12. Encargado de Registro, Control Tributario y Fiscalización con el recibo de pago entrega original de acuerdo y/o Permiso,  la copia del documento para registrar en la Base de datos y archivo en el expediente.

VI.  BASE LEGAL. 

     Articulo 123 de la Ley General tributaria Municipal

     Articulo 135 del Código Municipal y sus reformas
Art. 7, literal B, Numeral 5 y  literal “b”, de la Ordenanza reguladora de tasas por servicios municipales (vigente y publicada en el D. O. No.142 el 29/07/2004) y lo establecido en La Ley de Urbanismo y Construcción.




[image: image14.emf]Encargado(a) de 

Registro, Control Tributario y 

Fiscalización

Propietario o Representante 

Legal

Inicio 

1

Solicita  permiso para 

legalizar lotificación, 

parcelación o urbanización 

2  

Entrega instructivo, explica 

requisitos a cumplir y  le 

entrega formato de solicitud

a llenar.

3 

Completasolicitud, adjunta 

planos y permisos (planos 

autorizados por el 

Viceministerio de Vivienda y 

de Desarrollo Urbano

Acta de Inspección 

(F-UATM-8) 

4

Recibe y verifica 

documentación y programa 

visita de inspección

10

Recibe notificación y se 

presenta a Tesorería a 

cancelar el valor del permiso

Formato  de solicitud (F-

UATM-7)

5

Realiza inspección y elabora 

acta de inspección y 

Resolución de Permiso*.

11

Con el comprobante de 

Aviso-Recibo Cancelado se 

presenta a castro y retira 

copia de acuerdo municipal

Fin 

12 

Contra el recibo de pago entrega 

copia del acuerdo municipal 

(F-UATM-12 y F-UATM-5A)

Cumple 

requitos?

SI

Acepta 

Resolución

7

Dispone de 3 días plazo  

para proceder a interponer 

Recurso de Revisión (Art. 

135 del Código Municipal)

Fin 

NO

SI

NO

DESCRIPCION DE PROCEDIMIENTOS  PROCESO: TRIBUTACIÓN 

3 de 3 CODIGO Mayo 2006

PREPARADO POR:

Equipo SATMUS

APROBADO POR :

SUBPROCESO: LEGALIZACION Y 

AUTORIZACION DE SERVICIOS 

PROCEDIMIENTO DOCE “B” (12B)

LEGALIZACION DE LOTIFICACIONES, 

PARCELACIONES Y URBANIZACIONES

8

Elabora acuerdo 

municipal aprobando 

el permiso

(F-UATM-5A)

6

Elabora acuerdo 

municipal denegando 

el permiso

9

Recibe acuerdo, establece valor 

a pagar con base a ordenanza 

de tasas e informa al interesado 

que pase a cancelarel permiso 

a Tesorería

Copia para 

Archivo 

Concejo Municipal

 


	
	PROCESO: 
	FISCALIZACION

	
	SUBPROCESO: 
	AUDITORIA

	
	PROCEDIMIENTO 13: 
	FISCALIZACION DE DOCUMENTOS PRESENTADOS POR EL CONTRIBUYENTE

	
	PREPARADO POR:

Equipo SATMUS
	APROBADO POR:
	1 de 3
	CODIGO
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	I. OBJETIVO.

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

II. 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 auditoria efectuado a la documentación que sea presentada o solicitada a los propietarios posteriormente.

III.  DEFINICIONES.

1.  FISCALIZACIÓN. Actividad preliminar en la 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.

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

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

IV. FORMATOS UTILIZADOS.

1. Declaración anual jurada (F-UATM-1), 2. Auto de designación para realizar auditoria (F-UATM-17), 3. Requerimientos de información del negocio (F-UATM-18), 4. Hoja de Trabajo (F-UATM-19), 5. Informe de   Auditoria (F-UATM-19A), 6. Comunicación de resultados y Notificación (F-UATM-20) y 7. Auto de apertura a pruebas (F-UATM-20A), 8. Resolución de Auditoria (F-UATM-20B).

V.  DESCRIPCIÓN DE ACTIVIDADES.

1. Jefe de la UATM, elabora el programa de Fiscalización, en el cual se identifican los contribuyentes a fiscalizar, segmentándolos por montos de activo y dando prioridad a los segmentos con montos  mayoritarios.

2. Jefe de la UATM selecciona los casos y segmentos a fiscalizar.

3. Encargado de Registro, Control Tributario y Fiscalización, 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 con el Jefe UATM y  visita al contribuyente sujeto de fiscalización.


	
	PROCESO: 
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	AUDITORIA

	
	PROCEDIMIENTO 13: 
	FISCALIZACION DE DOCUMENTOS PRESENTADOS POR EL CONTRIBUYENTE

	
	PREPARADO POR:

Equipo SATMUS
	APROBADO POR:
	2 de 3
	CODIGO
	FECHA: 05/2006

	4. Representante Legal o propietario recibe auto de designación (F-UATM-17) y de Requerimiento de información (F-UATM-18), firma notificación y prepara documentos solicitados. 


5. Propietario No presenta información solicitada, el Encargado de Registro, Control Tributario aplica el valor de multa establecida (Art. 66) de La Ley General Tributaria Municipal.

6. Si el Propietario presenta información solicitada, el Encargado de Registro, Control Tributario y Fiscalización 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-19A)  y (F-UATM-20).

7.  El Jefe de UATM revisa informe, comunicación de resultados de auditoria  y firma de autorizado.  

8. Propietario  recibe la Comunicación de resultados de auditoria (F-UATM.20), en la que se le informa que tiene un plazo de 15 días para presentar y manifestar sus reclamos a la UATM.

9999

9.  Si el propietario No esta de acuerdo con la comunicación de resultados  y ofrece presentar pruebas de descargo, el Jefe de la UATM elabora Auto de apertura a prueba (F-UATM-20A) por término de 15 días para que presente la información correspondiente.

10. El jefe de la UATM, con base a la información presentada resuelve en plazo de 15 días y solicita se elabore resolución. 

11. Si el propietario esta de acuerdo el Encargado de Registro, Control Tributario y Fiscalización elabora Resolución de Auditoria (F-UATM-20B).

 12. El jefe de la UATM firma de autorizado la resolución de auditoria (F-UATM- 20B)

13. 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) 

14. 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.

15. Encargado de Registro, Control Tributario y Fiscalización, ingresa datos al sistema, archiva documento en el expediente (Informe de auditoria, resolución, etc.) y en caso de no existir sistema en red, envía copia de resolución de auditoria y  número de registro tributario  a Cuentas Corrientes.  

VI.  BASE LEGAL.  

Artículos 66, 70, 72, 82, 90, 106 y 123 de la Ley General Tributaria Municipal y sus reformas.
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	PROCESO: FISCALIZACION

	
	SUBPROCESO: AUDITORIA
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	PREPARADO POR:

Equipo SATMUS
	APROBADO POR:
	1 de 3
	CODIGO
	FECHA

05/2006

	I. OBJETIVO.

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

II. ALCANCE. 

Inicia con 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.


III.
DEFINICIONES. 

1. 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.

2. CONVENIO. Acuerdo en el cual se establece el compromiso de proporcionar la información  financiera de los contribuyentes, se firma entre la Dirección General de Impuestos Internos y/o el Registro de Comercio con la Administración Municipal (Inciso 4 Art. 82 Ley General Tributaria Municipal). 

3. FISCALIZACION. 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.

4. INFORME DE AUDITORIA. Documento que expide el auditor tributario municipal con su firma al terminar una auditoria. 

IV.
FORMATOS UTILIZADOS.
1. Declaración anual jurada (F-UATM-1), 2. Hoja de trabajo (F-UATM-19), 3. Informe de auditoria (F-UATM-19A), 4.  Comunicación de resultados de Auditoria  (F-UATM-20), 5. Auto de apertura a prueba (F-UATM-20A) 6. Resolución de Auditoria (F-UATM-20B), 7 Solicitud de información (F-UATM-22).

V.   DESCRIPCIÓN DE ACTIVIDADES.

1. El Concejo Municipal suscribe y firma Convenio entre la Dirección General de Impuestos Internos DGII y/o Registro de Comercio.  En el Convenio se define el apoyo que se dará a los Municipios para proporcionar información respecto a los contribuyentes que han sido seleccionados para realizar Auditoria por medio de Cruce de Información.  

2. Jefe de la Unidad de Administración Tributaria Municipal, selecciona  los  casos a fiscalizar conforme a los índices de cumplimiento tributario, a los cuales se les efectuará Auditoria  por medio de Cruce de información.
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	3. Jefe de la Unidad de Administración Tributaria Municipal, con base al Convenio suscrito y requerimientos anexo (F-UATM-22) y número de NIT del contribuyente, solicita información a la Dirección General de Impuestos Internos o al Registro de Comercio, sobre las declaraciones de impuesto sobre la renta, los Balances Generales y Créditos y Débitos Fiscales presentados por Contribuyentes.
4. La DGII o el Registro de Comercio procesa y envía informe a la Administración Tributaria municipal.
5. Jefe de la Unidad de Administración Tributaria Municipal recibe documentación solicitada y la envía al encargado(a) de registro, control tributario y fiscalización para analizarla y elaborar informe. 
6. Encargado de Registro, Control Tributario y Fiscalización hace cruce de información, analiza, elabora hoja de trabajo e  informe por cada caso y envía al jefe de UATM.

7. El Jefe de UATM revisa informe, firma de autorizado la comunicación y se la envía al propietario.

8. Propietario  recibe la  comunicación de resultados de auditoria (F-UATM.20) en la que se le informa que tiene un plazo de 15 días para presentar y manifestar sus reclamos a la UATM 

9.  Si el propietario No esta 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-20A) por término de 15 días para que presente la información correspondiente.
10. El jefe de la UATM, con base a la información presentada resuelve en plazo de 15 días y solicita se elabore resolución.
11.  Si el propietario esta de acuerdo, el Encargado de Registro, Control Tributario y Fiscalización elabora Resolución de Auditoria (F-UATM-20B).
12. El jefe de la UATM firma de autorizado la resolución de auditoria (F-UATM- 20B).

13. 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)
14.  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.
15. Encargado de Registro, Control Tributario y Fiscalización, ingresa datos al sistema, archiva documento en el expediente (Informe de auditoria, resolución, etc.) y en caso de no existir sistema en red, envía copia de resolución de auditoria y  número de registro tributario  a Cuentas Corrientes.  

VI.  BASE LEGAL.

      Artículos 66, 67,68, 70, 72, 82, 106 y 123 de la Ley General Tributaria Municipal y sus reformas.
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	PROCESO: 
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	I. 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 han  inscrito como contribuyentes; así como exigir a los comerciantes cuyos activos son menores a ¢100,000.00 o su equivalente en dólares ($11,428.57), que lleven sus libros legalizados  de gastos, compras y ventas al contado y al crédito, según lo estipulado en el Artículo 452 del Código de Comercio vigente, para que con base a ellos elaboren un Balance General del negocio al final del año.

II. ALCANCE.

Inicia con el Plan de Fiscalización y finaliza con la inscripción de nuevos contribuyentes, ampliando la base tributaria municipal  existente.

III.
 DEFINICIONES.

1. BASE TRIBUTARIA Es el total de contribuyentes que están obligados a pagar tributos municipales.

2. REQUERIMIENTO. Acto o trámite por escrito por el que se intima a alguien para que haga o deje de hacer una cosa.

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

IV.  FORMULARIOS UTILIZADOS.

1. Requerimiento de inscripción y prevención (F-UATM-21)

V.  DESCRIPCIÓN DE ACTIVIDADES.

1. Encargado de Registro, Control Tributario y Fiscalización, elabora el Plan de Fiscalización municipal de las empresas a auditar.

2. Encargado de Registro, Control Tributario y Fiscalización 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 y en el caso de comerciantes cuyo activo en giro sea inferior a ¢100,000.00 o su equivalente en dólares, solicita le muestren los libros legalizados.
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	3.  Si el propietario no presenta la licencia o un documento en el que conste que está registrado, el Inspector de catastro 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. 

4. 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.

5. Encargado de Registro, Control Tributario y Fiscalización elabora informe de fiscalización, listando negocios visitados y  negocios a los que se les emitió requerimiento de inscripción y a los que se les hizo prevención por no llevar sus libros de gastos, compras y ventas.  

6.  El Encargado de Registro, Control Tributario y Fiscalización revisa los informes y los consolida, preparando la información para su procesamiento, control y seguimiento.

7. Propietario o representante legal No se presenta a la Administración Tributaria Municipal a inscribir su negocio en el plazo estipulado, se procede e inicia según lo establecido en el procedimiento 3, de omisión de declaración anual jurada, con el propósito de calificar de oficio el negocio y determinar de oficio la obligación tributaria del contribuyente.
8. Si el propietario o representante legal se presenta a la Administración Tributaria Municipal, se  inicia con  la inscripción del negocio, según Procedimiento 1.

VI. BASE LEGAL.

Artículos 70, 72 y 82 de la Ley General Tributaria Municipal, 

Artículo 452 del Código de Comercio.

Nota: El término perentorio de 30 días mencionado en el paso  3, debe estar normado en las políticas tributarias y aprobadas por el concejo municipal.
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	I. OBJETIVO.

Dar respuesta inmediata a la impugnación que realicen los contribuyentes por medio del Recurso de Apelación a las Resoluciones sobre determinación de oficio, imposición de sanciones y fiscalizaciones realizadas por la Administración Tributaria Municipal. 

II. 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.

III.
DEFINICIONES.

1. 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 impuestos y tasas municipales, así como las denegatorias de pago o en exceso.

IV. FORMULARIOS UTILIZADOS.

1. Solicitud de recurso de apelación (F-UATM-23)

2. Auto de admisión de recurso de apelación  (F-UATM-23A)

3. Auto de apertura a prueba por recurso de apelación (F-UAT-23B)

     3. Resolución de recurso de apelación  (F-UATM-24)

V.  DESCRIPCIÓN DE ACTIVIDADES.

1. Propietario o representante legal presenta solicitud de recurso de apelación (F-UATM-23) impugnando  resolución de determinación de oficio, por aplicación de sanciones y/o de auditorias realizadas.

2. Encargado(a) de cuentas corrientes, cobro y asistencia tributaria registra solicitud y elabora conjuntamente con el jefe de la UATM el Auto de Admisión, notifica, distribuye copias y abre expediente.

3. Si el Propietario o representante legal 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.

4. 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 a prueba o no el caso.
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	5. Si el Concejo Municipal abre a prueba, el Encargado(a) de cuentas corrientes, cobro y asistencia tributaria 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-23B.

6. 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.

7. Propietario o representante legal, Sí presenta las pruebas instrumentales requeridas en el plazo de tres días. La Encargado(a) de cuentas corrientes, cobro y asistencia tributaria elabora nota de recepción de  prueba presentadas y entrega al concejo para que en la próxima reunión de concejo resuelva el caso.

8. El  Concejo Municipal resuelve en plazo de 8 días, emite resolución  de recurso de apelación, solicita se elabore notificación (F-UATM-24) y  que sea firmada por el alcalde municipal.

9. Encargado(a) de cuentas corrientes, cobro y asistencia tributaria 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.

10. El propietario o representante legal  recibe copia de notificación de la resolución y firma de recibido en el original.  

11. Si el propietario o representante legal acepta resolución, el Encargado de Registro, Control Tributario y Fiscalización recibe original de resolución para actualizar en el sistema los  registros correspondientes y si el sistema no esta en Red, envía documentos para actualizar los registros en catastro de empresas.

12. 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 Administrativo de la Corte Suprema de Justicia.

VI. BASE LEGAL.

- Artículos 123 y 124 de la Ley General Tributaria Municipal.
- Articulo 33 de la Ley de Impuestos Municipales de Tecoluca,  vigente y publicada en D.O. 236 del 20 de diciembre de 1995.

- Articulo 29 de Reforma de Ordenanza Reguladora de Tasas por Servicios Municipales  de Tecoluca, (publicada el  29-07-2004, D.O. No. 142, tomo Nº 364)


[image: image18.emf]Concejo Municipal Propietario o Representante Legal

Inicio 

Acepta 

resolución?

Encargada de Cuentas Corrientes, Cobro y 

Asistencia Tributaria

1.    En el plazo de 3 días presenta 

solicitud de recurso de apelación 

impugnando resolución de la 

calificación, determinación tributaria 

o de aplicación de sanciones

Solicitud de rercuso de 

apelación (F-UATM-23)

2

Registra solicitud y elabora 

conjuntamente con el jefe de la 

UATM el Auto de Admisión, 

distribuye copias y abre expediente

8.   En el plazo de 8 días 

emite resolución de recurso 

de apelación y elabora 

notificación

Resolución y 

notificación 

F-UATM-24

9.   Firma y distribuye  la resolución, 

original para responsable de registros 

de empresas y copia para el 

propietario

10.   Recibe notificación de 

resolución sobre  recurso de 

apelación y firma de recibido 

12

Ejerce acción ante la Sala de 

lo Contencioso Administrativo 

de la Corte Suprema de 

Justicia

SI Fin

DESCRIPCION DE PROCEDIMIENTOS  PROCESO: SERVICIO Y ASISTENCIA TRIBUTARIA

3 de 3 CODIGO Mayo 2006

PREPARADO POR:

Equipo SATMUS

APROBADO POR :

SUBPROCESO: SERVICIO AL CONTRIBUYENTE

PROCEDIMIENTO DIECISEIS (16)

INTERPONER RECURSO DE APELACION

NO

11.  Recibe original de resolución para 

actualizar en el sistema los  registros 

correspondientes, si el sistema no 

esta en Red, envía documentos para 

actualizar registros en catastro de 

empresas

Presenta 

Prueba instrumental

(en un plazo 

de 3 días) ?

SI

3.   Declara desierto el recurso 

de apelación y envía 

expediente para registros en 

cuentas corrientes

Resolución y 

notificación 

F-UATM-24

1

NO

1

4

Con base a  los agravios 

expresados por parte del 

propietario decide abrir a 

prueba o no el caso

Auto de admisión y 

Notificación  

(F-UATM-23A)

Comparece 

en el plazo de 

3 días ante el 

Concejo 

Municipal?

Expediente con Copia de 

de Auto de admisión (F-

UATM-23A) y Solicitud (F-

UATM-23

SI

Abre a  

pruebas para 

un plazo de 3 

días?

SI

NO

7.  Elabora nota de recepción de  

prueba presentadas y entrega al 

concejo para que en la próxima 

reunión de concejo resuelva el caso

NO

6.  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 presentadas

2

5. Explica, amplia al contribuyente la 

presentación de pruebas instrumentales 

(Documentos), de los tiempos que dispones 

para presentarla y elabora Auto de apertura 

a pruebas (F-UATM-23B)

2


	
	PROCESO: 
	SERVICIO Y ASISTENCIA TRIBUTARIA

	
	SUBPROCESO: 
	SERVICIO AL CONTRIBUYENTE

	
	PROCEDIMIENTO 17: 
	MEDICION DE SATISFACCION DE SERVICIOS TRIBUTARIOS

	
	PREPARADO POR:

Equipo SATMUS
	APROBADO POR:
	1 de 2
	CODIGO
	FECHA: 

05/2006

	I. OBJETIVO.

Lograr una comunicación fluida con los contribuyentes o usuarios que permita obtener la opinión  directa sobre la atención recibida  al realizar trámites tributarios y la calidad y oportunidad en la prestación de los servicios públicos municipales; lo cual utilizará la Municipalidad para mejorar los trámites y servicios municipales.

II. 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 prestados. 

III. 
DEFINICIONES.

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

IV.
FORMATOS UTILIZADOS.

1. Encuesta sobre  Calidad de Servicios Prestados ( F-UATM- 25 y 25A) 

V.
DESCRIPCIÓN DE ACTIVIDADES.

1. Encargado(a) de cuentas corrientes, cobro y asistencia tributaria elabora Plan de Atención al contribuyente, estableciendo indicadores clave a evaluar, clasifica clase de negocio y el tipo de servicio que se proporciona a grandes, medianos y pequeños contribuyentes.

2. Encargado(a) de cuentas corrientes, cobro y asistencia tributaria, elabora y aplica Encuesta de Opinión (F-UATM-25 y F-UATM-25A) para medir la satisfacción de los servicios tributarios que presta la municipalidad.  

3. Usuarios o contribuyentes emiten su opinión a preguntas establecidas en Encuesta de Opinión o presenta Queja por mala atención o servicio.

4. Encargado(a) de cuentas corrientes, cobro y asistencia tributaria tabula los datos obtenidos, realiza análisis  y elabora conclusiones y recomendaciones para mejorar la atención al contribuyente.

5. Encargado(a) de cuentas corrientes, cobro y asistencia tributaria establece indicadores de mejoría de atención al contribuyente y 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 Tributaria.
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	PROCESO: 
	SERVICIO Y ASISTENCIA TRIBUTARIA

	
	SUBPROCESO: 
	SERVICIO AL CONTRIBUYENTE

	
	PROCEDIMIENTO 18: 
	SERVICIO AL CONTRIBUYENTE

	
	PREPARADO POR:

Equipo SATMUS
	APROBADO POR:
	1 de 2
	CODIGO
	FECHA: 

05/2006

	I. 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 los servicios públicos municipales, sobre los cuales los contribuyentes pagan una tarifa municipal; lo que utilizará la Municipalidad para mejorar dichos los trámites y servicios municipales .

II. 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 prestados. 

III. 
DEFINICIONES.

1. QUEJA. Expresión de descontento generada en interrelación de usuario o contribuyente con funcionarios o empleados públicos, respecto al trato personalizado recibido en el desarrollo de las actuaciones y resoluciones de la Administración Tributaria Municipal.
IV.
FORMATOS UTILIZADOS: Encuesta sobre  Calidad de Servicios Prestados ( F-UATM- 25 y 25A), Tríptico informativo de requisitos (F-UATM-26)

V.
DESCRIPCIÓN DE ACTIVIDADES 

         ORIENTACIÓN Y QUEJAS 

1. Usuario o contribuyente se presenta a la Alcaldía Municipal a realizar trámite tributario o a solicitar un servicio municipal.

2. Encargado(a) de cuentas corrientes, cobro y asistencia tributaria orienta al contribuyente o usuario sobre la Unidad administrativa en donde debe realizar el trámite, el lugar donde se encuentra ubicada la persona a la que debe dirigirse y le proporciona Tríptico informativo  de requisitos (F-UATM-26).

3. Contribuyente o usuario realiza trámite solicitado.

4. Encargado(a) de cuentas corrientes, cobro y asistencia tributaria, cuando contribuyente termina de realizar trámite, solicita que le de opinión sobre la atención recibida por parte de la Administración Tributaria Municipal, pidiéndole que conteste encuesta (F-UATM-25 ó F-UATM-25A)
5. Contribuyente o usuario emite opinión llenando en encuesta (F-UATM-25 ó 25A) y contestando que tipo de trámite realizó, en cuanto tiempo lo realizó, si fue atendido con amabilidad,  si le dieron toda la información requerida  y si está satisfecho o no con la atención recibida, deposita encuesta en buzón de Atención al usuario o entrega al Encargado(a) de cuentas corrientes, cobro y asistencia tributaria. 
6. Encargado(a) de cuentas corrientes, cobro y asistencia tributaria elabora  un informe sobre la calidad de servicios prestados, el tipo de trámite que se realizó y el tipo de insatisfacción  del usuario o contribuyente.
7. Encargado(a) de cuentas corrientes, cobro y asistencia tributaria envía  el informe al Jefe de la UATM, para que trasladen los resultados a la Unidad correspondiente, y se elaborar un Plan de mejora en la Atención al usuario o contribuyente.
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	PROCESO: 
	SERVICIO Y ASISTENCIA TRIBUTARIA

	
	SUBPROCESO: 
	ASISTENCIA TRIBUTARIA

	
	PROCEDIMIENTO 19: 
	ASISTENCIA TRIBUTARIA POR TELEFONO

	
	PREPARADO POR:

Equipo SATMUS
	APROBADO POR:
	1 de 2
	CODIGO
	FECHA:

05/2006

	I. OBJETIVO.

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

III. ALCANCE.

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

III.
DEFINICIONES.

1. ASISTENCIA TRIBUTARIA. Es la orientación tributaria que se da a un contribuyente en particular.

2. SATISFACCIÓN  DEL CONTRIBUYENTE. Es cuando un cliente recibe con agrado el servicio prestado. 

IV.
FORMULARIOS UTILIZADOS.
1. Solicitud de inspección  (F-UATM-7)

2. Tríptico de requisitos (FUATM-26)

V.   DESCRIPCIÓN DE ACTIVIDADES.

ASISTENCIA TRIBUTARIA POR TELEFONO 
1. Contribuyente efectúa una llamada telefónica y solicita información sobre algún trámite a realizar. 

2. Encargado(a) de cuentas corrientes, cobro y asistencia tributaria orienta, registra nombre y asunto de trámite a realizar para su control y seguimiento, cuando el contribuyente se presenta, entrega requisitos (F-UATM-26) y/o ayuda a completar solicitud en el formulario (F-UATM-7). 

3. Contribuyente se presenta y completa información en formulario (F-UATM-7) según requisitos  (F-UATM-26) y entrega para iniciar el trámite  en el área tributaria correspondiente.

4. En cada área tributaria se ejecuta el trámite solicitado y lo devuelve para notificación a contribuyente.
5. Encargado(a) de cuentas corrientes, cobro y asistencia tributaria registra datos sobre notificación de trámite solicitado.

6. Contribuyente recibe notificación.

7. Contribuyente realiza acciones derivadas de la aceptación de otros procesos o inicia procedimiento 16 de apelación.
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	PROCESO: 
	SERVICIO Y ASISTENCIA TRIBUTARIA

	
	SUBPROCESO: 
	ASISTENCIA TRIBUTARIA

	
	PROCEDIMIENTO 19A: 
	ASISTENCIA TRIBUTARIA POR CAPACITACION

	
	PREPARADO POR:

Equipo SATMUS
	APROBADO POR:
	1 de 2
	CODIGO
	FECHA:

05/2006

	I. OBJETIVO.

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

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

III.
DEFINICIONES.

1. ASISTENCIA TRIBUTARIA. Es la orientación tributaria que se da a un contribuyente en particular.
2. SATISFACCIÓN  DEL CONTRIBUYENTE. Es cuando un cliente recibe con  agrado el servicio prestado. 

IV.
FORMULARIOS UTILIZADOS:  Tríptico informativo de requisitos (FUATM-26)

IV.   DESCRIPCIÓN DE ACTIVIDADES.
1. Encargado(a) de cuentas corrientes, cobro y asistencia tributaria estratifica contribuyentes por monto de activo y planifica capacitación para instruir a los contribuyentes sobre sus obligaciones y derechos tributarios.

2. Si es una capacitación para contribuyentes la Encargado(a) de cuentas corrientes, cobro y asistencia tributaria capacita directamente a contribuyentes sobre aspectos legales y servicios municipales que se ofrecen.

3. Encargado(a) de cuentas corrientes, cobro y asistencia tributaria capacitará al personal de la  Unidad de Proyección  Social de Alcaldía Municipal sobre registro de empresas e inmueble, convenio de pago, registros contables, pago de impuestos y tasas municipales, para que capaciten y den Asistencia Tributaria a contribuyentes en la zona donde realice sus actividades.

4. Unidad de Proyección Social imparte capacitación a contribuyente, orientando a los contribuyentes sobre los registros contables que esta obligados a llevar en su empresa o negocio de  acuerdo al Código de Comercio y la forma como debe realizar los registros, los períodos de presentación de la Declaración Jurada y la forma como deben presentar la declaración, entregándoles formatos para llevar contabilidad, Tríptico con información de requisitos (F-UATM-26), etc.
5. Contribuyentes reciben capacitación sobre aspectos legales y servicios municipales que se ofrecen.

6. Contribuyentes acuden a la alcaldía a poner al día su situación tributaria.

7. Unidad de Proyección Social registra datos de los contribuyentes y usuarios capacitados y los presenta a asistencia tributaria para control.

8. Encargado(a) de cuentas corrientes, cobro y asistencia tributaria registra datos de contribuyentes y usuarios capacitados y los incorpora al proceso de control de datos para indicadores.

ASISTENCIA POR MEDIOS DE INFORMACIÓN.

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

	
	SUBPROCESO: 
	ASISTENCIA TRIBUTARIA

	
	PROCEDIMIENTO 19B: 
	ASISTENCIA TRIBUTARIA PERSONALIZADA
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	APROBADO POR:
	1 DE 2
	CODIGO
	FECHA:

Mayo 2006


	I. OBJETIVO.

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

II. ALCANCE.

Inicia con la presentación de la solicitud de servicios del contribuyente y termina con el cumplimiento voluntario de sus obligaciones tributarias.

III.
DEFINICIONES.

1. ASISTENCIA TRIBUTARIA. Es la orientación tributaria que se da a un contribuyente en particular.

2. SATISFACCIÓN  DEL CONTRIBUYENTE. Es cuando un cliente recibe con  agrado el servicio prestado. 

IV.
FORMULARIOS UTILIZADOS.

   1. Solicitud de inspección (F-UATM-7)

    2. Tríptico informativo de requisitos para solicitud de servicios (F-UATM-26)

V.   DESCRIPCIÓN DE ACTIVIDADES.

1. Propietario o representante legal se presenta a la municipalidad, solicita formato de solicitud (F-UATM-7) y orientación en asuntos tributarios. 

2. Encargado(a) de cuentas corrientes, cobro y asistencia tributaria, entrega al interesado solicitud (F-UATM-7) orienta y entrega requisitos (F-UATM-26) que debe presentar. Registra nombre y asunto de trámite a realizar para su control y seguimiento y ayuda a completar formulario.
3. Propietario o representante legal completa información en formulario (F-UATM-7) según requisitos y entrega.

4.  Encargado(a) de cuentas corrientes, cobro y asistencia tributaria revisa que la solicitud y la documentación presentada esté correcta.
5. Si la información no está correcta, la Encargado(a) de cuentas corrientes, cobro y asistencia tributaria corrige o solicita al contribuyente que complemente la documentación pendiente.

6. Si la solicitud está correcta, la encargada presenta en cada área tributaria para que se ejecute el trámite solicitado y devuelve notificación para el contribuyente.
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	I. OBJETIVO.

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

II. ALCANCE.

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

III.  DEFINICIONES.

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

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

IV.  FORMULARIOS UTILIZADOS.   
VI.  DESCRIPCIÓN DE ACTIVIDADES 

1.  Concejo Municipal determina las políticas generales y marco en el cual se desarrollará la Administración Tributaria Municipal.
2. Jefe de la Unidad de Administración Tributaria Municipal aplica las políticas determinadas por el Concejo Municipal y elabora  el Plan  Tributario Municipal y el Plan Operativo anual de la Unidad, considerando indicadores de desempeño de la gestión y presenta para su aprobación al Alcalde Municipal.

3. Alcalde Municipal revisa analiza y aprueba planes de la administración tributaria y determina indicadores de gestión, en concordancia con las otras unidades de la Alcaldía  y envía a El Jefe de la Unidad de Administración Tributaria Municipal para su aplicación. 
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	4. Jefe de la Unidad de Administración Tributaria Municipal,  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 a responsable de área para hacer los ajustes correspondientes e informa al despacho del Alcalde los resultados e indicadores que se generan mensualmente.
5. Alcalde toma las medidas, políticas y directrices para encaminar o solucionar los problemas si los hubiere o da políticas de sostenimiento de los logros realizados.

6. Jefe de la Unidad de Administración Tributaria Municipal, 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 al Concejo Municipal. 

7. Alcalde recibe informe y traslada al  Concejo Municipal para determinar colegiadamente las políticas tributarias en la elaboración del  Plan Operativo del siguiente año.
8. Concejo Municipal revisa informe tributario y establece las políticas a tomar en cuenta en plan operativo anual del siguiente año.

VI. BASE LEGAL.

Reglamento de creación del  Sistema de Administración Tributaria Municipal Simplificado (SATMUS), Manual de Organización y Funciones, Manual de Procesos y Manual de Procedimientos.
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	I. OBJETIVO.

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

II. ALCANCE.

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

III.
DEFINICIONES.

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

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

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

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

1. Control  de indicadores por proceso (F-UATM-27)

2. Indicadores por proceso (F-UATM-27A)

V.  DESCRIPCIÓN DE ACTIVIDADES.

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

2.  Concejo y Alcalde comparan los resultados presentados por los Encargado(a)s de áreas tributarias.
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	3. Jefe de la UATM analiza indicadores del año anterior para verificar su utilidad y realizar cambios.
4. Jefe de la UATM define indicadores para medir factores críticos de éxito, con sus respectivos máximos y mínimos permitidos.
5. Jefe de la UATM elabora documento consolidando los indicadores establecidos F-UATM-27), sus fórmulas y los estándares máximos y mínimos esperados y envía a las áreas.
6. Encargado(a)s de área recolectan y analizan mensualmente la información necesaria para el cálculo de indicadores y calculan los resultados de indicadores de gestión. Formulario (F-UATM-27A).
7. Encargado(a)s de área recolectan y analizan la información necesaria para calcular indicadores.
8. Encargado(a)s de área calculan los resultados de los indicadores de gestión, formulario (F-UATM-27A).

9. Encargado(a)s de área comparan los resultados de los indicadores contra los valores estándar establecidos en la definición de los mismos.

10. Jefe de la UATM prepara documento técnico con la presentación de los resultados, cumplimiento, causas y acciones a seguir en aspectos correctivos.

11. Encargado(a)s de área validan la presentación.

12. Encargado(a)s de Área realizan la presentación ante el Alcalde y Concejo Municipal

13. Concejo y alcalde 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.
14. Jefe de la UATM despliega a todas las áreas y procesos de la Unidad los resultados de los  indicadores de gestión, junto con las acciones correctivas generales y específicas que sean del caso.
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