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l. Resumen ejecutivo

El registro Tributario Municipal tiene como objetivo principal: actualizar de
manera periddica la base de datos de contribuyentes inscriptos, aplicando ley de
impuestos y las reformas a la ordenanza de tasas por servicios municipales;
tomando en cuenta las dreas de trabajo: UATM, Sindicatura, Auditoria Interna,
Asesor Juridico, Servicios Municipales, Secretaria y Cuentas Corrientes,
utilizando un mecanismo para procesar la informacion de forma sistematica en
la ejecucion de cada procedimiento generando expedientes de usuarios y

contribuyentes.

Excelente atencion al ciudadano en los relacionado con tramites de registro
tributario y administrativo, brindando informacion mediante procesos que
conlleven rapidez y eficaz, para solventar respuestas a lo solicitado por parte de
usuarios y contribuyentes; manejando de forma profesional y responsabilidad el
area UATM.

Coordinar y con las unidades correspondientes, para elaborar un plan de accion
en la recuperacion de mora de afios anteriores, y que generen mas ingresos a

las arcas municipales. (apoyo a la unidad de Cuentas Corrientes y Cobros).

La documentacion de contribuyentes y usuarios debe custodiarse, de forma
segura y confidencial, segun el registro y control de la base de datos general
donde se efectuan procedimientos tales como: calificacion, recalificaciones,
cierres, cambios de propietarios, inspecciones, permios o licencias, entre otras
funciones y actividades que realiza la unidad; a fin de establecer o modificar las
cuentas respectivas informando a la Unidad de Cuentas Corrientes y Cobros,

para dar seguimiento a las solicitudes ejecutadas.
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Il. Generalidades de la Institucion

Calle principal#1, Barrio
El Centro

2604-5300

Alcaldia Municipal de Yucuaiquin

Yucuaiquin

amyucuaiquin@gmail.com

Sr. Oscar Rene Mendoza ‘ Alcalde Municipal

1418-141079-001-1

De La Unién

lll. Generalidades de la Unidad

Catastro Tributario

Técnica

2604-5311

Licda. Xiomara Estela Garcia

Administracion Tributaria Municipal

Encargada de Catastro tributario

02-09-01

211

amy.catastro@gmail.com

ripcion general

Unidad que atiende al contribuyente y usuario en lo relacionado con los tramites

del registro tributario, procesando la informacioén tributaria de los mismos y

aplicando la base imponible de impuestos y tasas.



Funciones

Mantener expedientes actualizados de los contribuyentes y usuarios.
Actualizar de manera periddica, la base de datos en general.

Custodiar los documentos de las obligaciones tributarias de los
contribuyentes y usuarios de los servicios municipales.

Integrar las operaciones relacionadas con el registro y control de
contribuyentes y usuarios de los servicios municipales.

Dar siguiente a las solicitudes realizadas por los contribuyentes y usuarios.

Mision
Lograr la actualizacion y confiabilidad de la informacion catastral de las

empresas e inmuebles garantizando ingresos a las arcas municipales, mediante

la atencion al ciudadano, y generar un ambiente territorial dentro del municipio.

Visién

Proporcionar servicios catastrales en forma oportuna, eficiente y accesible,

fortaleciendo desarrollo economico mediante las infraestructuras que son base

fundamental.

Valores

Calidad: Brindar una excelente atencion al ciudadano, cuando efectué un
trémite administrativo

Eficiencia: Cumplir una adecuada funcion a la hora de atender al
ciudadano y a los jefes inmediatos.

Transparencia: Trabajar y aplicar la ética profesional.

Participacion: Involucramiento y comunicacion con la unidad de cuentas
corrientes en las actividades correspondientes.

Inclusion: Para la toma de decisiones es muy importante contar con la

opinion de la poblacion y dreas involucradas.
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Igualdad: Condicion y circunstancia al momento que el contribuyente y
usuario efectua un tramite administrativo.

Equidad: Tratar de forma igual a todos los contribuyentes y usuarios sin
perjudicar a terceros.

Respeto: Atender al ciudadano con amabilidad, igualdad y equidad de
género.

Solidaridad: Apoyo incondicional las respectivas unidades: Cuentas

Corrientes y cobros, Contabilidad, Tesoreria, Secretaria.

Base legal

Constitucion de la Republica de El Salvador

Caodigo de Comercio

Cddigo Municipal

Ley de Catastro

Ley General Tributaria Municipal

Ley de impuestos a la actividad econémica del Municipio de Yucuaiquin
Ordenanzas reguladoras de tasas por servicios municipales de Yucuaiquin
Ley Reguladora de la produccion y comercializacion del alcohol y de las
bebidas alcohdlicas

Ley de Ordenamiento y Desarrollo Territorial

Reglamento de la Ley de Urbanismo y Construccion

Ley de Transporte Térrestre, Transito y Seguridad Vial

Ley de Cementerio

Reglamento Interno

Manual Operativo

IV. Politicas operativas

Respetar y aplicar las leyes acordes a las fechas, sanciones, procesos y
lineamientos que se requiere un tramite que solicite el ciudadano en la

administracion tributaria.
o555
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Implementar el sistema de Registro Tributario, de acuerdo a la aprobacién
del Concejo Municipal; obtener mds ingresos de forma eficaz y seguro
cuando se acerque a pagar sus tasas e impuestos.

Lograr un ordenamiento territorial, involucrando factores como: Limite de
los municipios aledafios, nomenclatura y sefiales de transito de nuestro
municipio.

Herramienta que facilita las funciones y actividades de forma sistematico
que ayuda a respaldar la informacion veraz y oportuna en cada
procedimiento; método que garantiza una auditoria de la Corte de
Cuentas de El Salvador.

Depurar y actualizar datos de los contribuyentes y usuarios con el objetivo

de verificar la informacion en la base de datos general.

V. Objetivos operativos

Objetivo de la Unidad
Contar con un registro catastral actualizado que garantice la auto sostenibilidad

en la prestacion de los servicios.

Objetivos especificos
* OBOO01-Fomentar el pago oportuno de los contribuyentes y usuarios que

realizan tramites administrativo durante todo el afio.
OBOO0Z2-Implementar el Sistema de Registro Tributario Municipal y
establecer la integracion de la base de datos general actualizada; que
surgio a través del plan de rescate financiero (SOFTWARE, SIM-RTM v2.3)
del Municipio de Yucuaiguin.

OBOO03-Lograr un ordenamiento territorial y  socializar el
empoderamiento del Sector Comercio en los diferentes eventos que se
realizan durante el afio.

OBOO04- Elaborar, generar y actualizar documentacion de respaldo para

el funcionamiento de la unidad.



® OBOO0S5- Consolidar cierres de la base datos general de contribuyentes
inscriptos: empresas e inmuebles en coordinacion con la unidad de

Cuentas Corrientes y Cobros.

® OBQOO06- Coordinar con otras unidades administrativas las diferentes

actividades de La Municipalidad.
VI. Metas operativas

A continuacion, se detallan una serie de metas planteadas para lograr los

objetivos propuestos, con el fin de programar actividades encaminadas al fiel

cumplimiento del presente plan.

~ META OPERATIVA

OBOO01. Fomentar el pago oportuno de los
contribuyentes y usuarios que realizan tramites

administrativo durante todo el afio.

1.- Obtener mas ingresos para las arcas municipales,
mediante procesos que ayudan a agilizar el pago directo.

2- Lograr la recuperacion de mora, en coordinaciéon con
la encargada de cuentas corrientes y cobro; en un 5%.

OBQO02. Implementar el Sistema de Registro Tributario
Municipal y establecer la integracion de la base de datos
general actualizada; que surgid a través del plan de
rescate financiero (SOFTWARE, SIM-RTM v2.3) del
Municipio de Yucuaiquin.

1. Involucramiento del Concejo Municipal, para la darle
seguimiento a la implementacion del Sistema de registro
Municipal.

2. Lograr la ejecutar el Sistema de Registro Tributario
Municipal, para mejorar el control de cada proceso,
(automatizado).

OBQOO03. Lograr un ordenamiento territorial y socializar el
empoderamiento del Sector Comercio en los diferentes
eventos que se realizan durante el afio.

1. Gestionar con instituciones de gobierno, informacion
relevante de los limites aledafios de nuestro Municipio y
lograr el sefialamiento de transito. (Concejo Municipal,
involucramiento).

2. Concientizar a la poblacién la importancia de un
ordenamiento territorial y generar desarrollo econémico.

OBOO04. Elaborar, generar y actualizar documentacion
de respaldo para el funcionamiento de la unidad.

1. Elaboracion del Plan Operativo Anual.

2. Controlar la ejecucion del Plan Operativo Anual,

0OBOO05. Consolidar cierres de la base datos general de
contribuyentes inscriptos: empresas e inmuebles en
coordinacién con la unidad de Cuentas Corrientes y
Cobros.

1. Generar cierre mensual de la base de dato por
contribuyente inscripto, mediante la depuraciéon vy
verificacién de la informaciéon cruzada de Catastro
Tributario y Cuentas Corrientes y Cobros.

2. Cierre anual, de la base de dato por contribuyente
inscripto de acuerdo a la depuracion y verificacion, para
consolidar datos correctos

OBOO06. Coordinar con otras unidades administrativas
las diferentes actividades de La Municipalidad.

1. Lograr una mejor imagen de la Municipalidad,
mediante la coordinacion con las unidades de trabajo.




VII. Formulacién operativa

ta
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01. Enviar notificacion a los contribuyentes que
solicitan refrenda anual de bebidas alcoholicas, Notificacién Refrenda anual pagada
segun Ley de Bebida, presentarse a pagar en los Bitacora
primeros quince dias del mes de enero.
: . e Contrato de
02. Enviar notificacién a los propietarios de chalets; i 5
para renovar el arrendamiento del establecimiento. PGlicackn a"e;gi’c':'r:mo
03. Enviar notificacion a las empresas que presentan
la declaracion jurada, y tiene que ser en el lapso de Notificacién Bata;citéecﬁgeral
los primero tres meses del afio.
0BOO1-01 | 04- Enviar estados de cuentas a las empresas -
formales: EEO, C.T.E SA de C.V, EPR, S.A y Phoenix | Notificacién electronica Captura de envid
Tower, International
05. Inspeccion de campos: permisos de
co:;truccién de casa, reparaciones y mejoras, Fotografias
calificar negocios que no estan inscriptos, proceso o .
de ftitulo de escritura de inmueble, cementerio VB g ahrg) ﬁcg ge m?setzf‘";"
municipal; u otros casos que se presenten, (zona N G
urbana-rural).
06. Extender constancia para tramite de conexion Bitacora
de energia eléctrica, u otros casos que fuera Constancia Documento extendido
necesario.
1.Enviar notas a los contribuyentes que tiene mora
OBQO01-02 | tributaria en coordinacion con la Unidad de Cuentas Notificacion Nota enviada
Corrientes y su Cobro.
01. Recomendar la publicar en el diario oficial la \ ]
OBO02-01 | ordenanza de tasas por servicios, segun estudio de Not; at .Cf’"fem h[l)ota enwa::la
costo, aprobacion del Concejo Municipal. e gome b
Contactar a los técnicos
01..Dar seguimiento a la aplicacion del sistema de que realizaron el
0OBO02-02 | Registro Tributario que estard en red con la unidad sistema Tributario Nota enviada
cuentas corrientes y cobros, Municipal. (Concejo
Municipal)
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1. Sclicitar al Vice Ministerio de Transporte y Centro
Nacional de Registro, mapeo de limites de los

0OBO03-01 municipios-aledafios y sefiales:de transito; con el Proponer al concejo Solicitudes enviadas
involucramiento del Concejo Municipal.
2.Dar seguimiento con el ordenamiento territorial, s Fotografias
0BO03-02 para una mejor imagen a nuestro Municipio e Acuerdo Municipal
01. Elaborar Plan Operativo Anual 2019 Plan elaborado Documento
OBO04-01
01. Aprobacion del Plan Operativo anual 2019 Plan aprobado Acuerdo Municipal
01. Digitar diariamente los recibos de ingresos de : o
avisos de cobros y formulas 1-isam Informe actualizade Documento digital
02. Elaborar programacién semanal Programacién aprobada Documento
03. Elaborar reporte mensual L Reporte presentado Documento
OBO04-02 | 04. Elaborar informe anual Informe actualizado Documento Anual
05. Control interno de la mora corrientes, pagos h -
futuros y afios anteriores.. Informe actualizado Documento digital
06. Actualizacion de datos de los contribuyentes Notificacion E"ped'e;g:;::a"zado
; ; ; Visita recibida Bitacora
07. ftencién a ta cludadania Tramite solicitado Resolucion
01.Cruce de informacién de contribuyentes Expedientes
OBO05-01 | inscriptos, en coordinacion con la Unidad de Informe actualizado Fichas catastrales
Cuentas Corrientes y Cobros. Sistema de facturacion
01.Apoyo a otras unidades administrativas en temas Avciid Listgc:;:g;?snti; ity
relacionado con la Unidad de catastro Municipal poy Bits
OBO06-01 - ' °°;a
: L K otografias
02.Apoyo en actividades diversas de la \ Apoyo Litta:de asisteicia

Municipalidad

bitadcora




Metas a mediano plazo

01. Enviar estados de cuentas a las empresas
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formales: EEO, C.T.E S.A de C.V, EPR, S.A y Phoenix | Notificacién electrénica Captura de envio
Tower, International
02. Inspeccién de campos: permisos de
col?;truccion de casa, r;p;raciones y mejoras, Fotografias
calificar negocios que no n inscriptos, proceso o ;
OB00L-01 e titulo de escritura de inmueble, cementerio VERS (e cliipo {\CS:B z: mg
municipal; u otros casos que se presentert, (zona ok g
|_urbana-rural).
03. Extender constancia para tramite de conexién Bitacora
de energla eléctrica, u otros casos que fuera Constancia Documento extendido
necesario.
01.Enviar notas a los contribuyentes que tiene mora
0OBO01-02 | tributaria en coordinacion con la Unidad de Cuentas Notificacion Nota enviada
Corrientes y su Cobro.
01.Dar seguimiento a la aplicacion del sistema de
OBO02-02 | Registro Tributario que estara en red con la unidad Capacitacion
cuentas corrientes y cobros,
01.Continuar con plan de ordenamiento territorial, Sefalizar Fotografias
para una mejor imagen a nuestro Municipio Acuerdo Municipal
0BO03-02 02.Elaborar estrategia y distribucién de puestos a
comerciantes locales y que nos vistan para las } Reporte al Concejo Revisién
fiestas patronales en honor a nuestro patrono "San Municipal
Francisco de Asis’,
g&i‘sg'%“:;ﬂi’g:‘;‘f T ﬁ 15oibos de ingresos 4 | nforme actualizado Documento digital
02. Elaborar programacién semanal Programacion aprobada Documento
03. Elaborar reporte mensual Reporte presentado Documento
OBO04-02
04. Elaborar informe anual Informe actualizado Documento Anual
gsthrggzt;%lo;n;ﬁtmogfa e coniemen,. pagos Informe actualizado Documento digital
06. Actualizacion de datos de los contribuyentes Notificacion Expadients ackualizado

Bitacora




’ : Visita recibida Bitdcora
7. Arenchin a la cudadenia Tramite solicitado Resolucién
01. Cruce de informacién de contribuyentes Expedientes
OBOO05-01 | inscriptos, en coordinacion con la Unidad de Informe actualizado Fichas catastrales
Cuentas Corrientes y Cobros. Sistema de facturacion
o1 3 ! A Fotografias
. Apoyo a otras unidades administrativas en temas o Lists & aaistanci
relacionado con la Unidad de catastro Municipal IOy Bitacora
OBO06-
j £ . Fotografias
02. Apoyo en actividades diversas de la GO Lista de asistencis

Municipalidad

bitdcora
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Met r L
01. Enviar estados de cuentas a las empresas
formales: EEQ, C.T.E S.A de C.V, EPR, SAA y Phoenix | Notificacion electrénica Captura de envio
Tower, International
02. Inspeccion de campos: permisos de
construccién de casa, reparaciones y mejoras, Fotografias
¥ calificar negocios que no estdn inscriptos, proceso i .
0BO01-01 de titulo de escritura de inmueble, cementerio Visita de campo ticstt?a‘(jiz Zﬁgﬁgg
municipal; u otros casos que se presenten, (zona
urbana-rural).
03. Extender constancia para tramite de conexion Bitacora
de energia eléctrica, u otros casos que fuera Constancia Documento extendido
necesario.
01.Enviar notas a los contribuyentes que tiene mora
OBO01-02 | tributaria en coordinacién con la Unidad de Cuentas Notificacion Nota enviada
Corrientes y su Cobro.
01. Implementar el nuevo sistema de registro
OBO02-02 | tributario municipal, en cuentas corrientes y | Informacion actualizada Sistema en proceso
cobros,(Red)
01.Continuar con plan de ordenamiento territorial, Seftalizar Fotografias
para una mejor imagen a nuestro Municipio Acuerd® Municipal
02.Presentar reporte de estrategia y distribuciéon de
puestos a comerciantes locales y que nos vistan 3 Acuerdo Municipal
OBOO03-01 | para las fiestas patronales en honor a nuestro | ESUategia presentada Croqui
patrono “San Francisco de Asis”,
03. Presentar informe al concejo Municipal, de la
estrategia y distribucién de puestos a comerciantes, Presentar estrategia ég;zza:ia:'zz{ Ell
para el dia de los difuntos, (1y 2 de noviembre) ) po
01. Elaborar Plan Operativo Anual 2020 Plan elaborado Documento
OBO04-01
01. Aprobacion del Plan Operativo anual 2020 Plan aprobado Acuerdo Municipal
01. Digitar diariamente los recibos de ingresos de ! . i
avisos de cobros y formulas 1-isam Informe actualizado Documento digital
OBO04-02 | 02. Elaborar programacién semanal Programacién aprobada Documento
03. Elaborar reporte mensual Reporte presentado Documento

.
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04. Elaborar informe anual

Informe actualizado

Documento Anual

05. Control interno de la mora corrientes, pagos
futuros y afios anteriores..

Informe actualizado

Documento digital

06. Actualizacién de datos de los contribuyentes

Notificacién

Expediente actualizado

0BO05-01

Bitacora

2 F 3 Visita recibida Bitacora
07. Atencidn a la ciudadania Tramite solicitado Resolucion
01.Cruce de informacion de contribuyentes Expedientes

inscriptos, en coordinacion con la Unidad de
Cuentas Corrientes y Cobros.

Informe actualizado

Fichas catastrales
Sistemna de facturacion

02. Realizar cierre anual de la unidad de catastro

municipal Informe actualizado Expedientes
. A : Fotografias
: 01.Apoyo a otras unidades administrativas en temas : : :
©BO06-01 relacionado con la Unidad de catastro Municipal Apoyo LN c{e asstencia
Bitacora
- 1 Fotografias
02.A'p9yo.en actividades diversas de la Apoyo Uista de acistencis
Municipalidad :
bitacora

Nota: Algunas actividades se realizan a lo largo del afio y no necesariamente en una fecha especifica, por lo cual se repiten en los

cuadros anteriores.
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VIIl. Presupuesto operativo

ACTIVIDAD OBO03-02-02: Dar seguimiento con el ordenamiento territorial, para una mejor imagen a nuestro Municipio

- Levantamiento del inmueble: Cementerio General, (Plano) US$2.000.00 US$2.000.00 US$2.000.00

RECURSQS HUMANOS: Coordinarlo con la UACI

RECURSOS MATERIALES:

NOQTA: Tiene como objetivo principal, contar con un plano, y a la vez sefializar los espacios disponibles para llevar un mejor control interno a la hora que el usuario solicité permiso de
construccion de nichos o fosas, reparaciones y mejoras.

ACTIVIDAD OBO03-01-01: Solicitar al Vice Ministerio de Transporte y Centro Nacional de Registro, mapeo de limites de los municipios aledarios y sefiales de transito, con el involucramiento
del Concejo Municipal.

- Estudio técnico, para sefializar la ciudad, colocando rétulos de transito,
para dar una mejor imagen a nuestro municipio y conocer limites con los - USS$3,000.00 USS$3,000.00 USS$3,000.00
municipios aledarios.(mapeo)

RECURSOS HUMANOS: Coordinarlo con La UACI

RECURSOS MATERIALES:

NOQTA: Contar con mapas que reflejen los limites de los municipios aledarios y sefializar a la ciudad para darle una mejor imagen

TOTAL GENERAL PRESUPUESTADO PARA LA UNIDAD US$5,000.00

Nota: Algunas actividades no representan una inversion economica para la Municipalidad, mas alla de utilizar los recursos con los

que ya se cuenta, por lo cual no son incluidas presupuestariamente.

\DAD M
\" Mﬂe"‘o*o G
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IX. Aprobacioén

Habiendo revisado el contenido del presente plan operativo para la Unidad de
Catastro Tributario, elaborado y presentado por la Licda. Xiomara Estela Garcia,
Encargada de Catastro Tributario; estando satisfechos con las actividades
proyectadas para el afio 2019 y habiendo presentado al Encargado
Presupuestario el presupuesto respectivo, lo damos por aprobado. Se hace

constar que el original de éste documento estara bajo custodia del Encargado

de la Unidad, y una copia gera archivada en Secretaria Municipal.

—

Archivo

maah -




