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I. Resumen ejecutivo
II. Generalidades de la Institución

	1. Razón social
	2. NIT

	Alcaldía Municipal de Yucuaiquín
	1418-141079-001-1

	3. Dirección postal
	4. Municipio
	5. Departamento

	C. Oscar A. Romerol#1, barrio La Cruz
	Yucuaiquín
	De La Unión

	6. Teléfono institucional
	7. Correo institucional

	2604-5300
	amyucuaiquin@gmail.com

	8. Titular
	9. Cargo

	Oscar René Mendoza
	Alcalde Municipal


III. Generalidades de la Unidad
	1. Nombre de la Unidad
	2. Código

	Cuentas Corrientes y Cobros
	02-09-00-02

	3. Titular
	4. Cargo

	Silvia Arely Mendoza de Salgado
	Encargada Cuentas Corrientes y Cobros

	5. Naturaleza
	6. Extensión de la unidad

	Técnica
	203

	7. Teléfono de la unidad
	8. Correo de la unidad

	2604-5303
	amy.ctasctes@gmail.com

	9. Dependencia jerárquica
	10. Unidades subalternas

	Administración Tributaria Municipal 
	N/A


Descripción general
Unidad encargada de mantener actualizadas las cuentas de los contribuyentes o usuarios, además corresponde gestionar el cobro periódico y los saldos morosos.
Funciones

· Conservar actualizada una base tributaria, que refleje la condición de los contribuyentes y usuarios del Municipio.
· Mantener un control de omiso, así como el resultado del cobro de la mora y convenio de pagos.

· Velar por cumplimiento de la obligación de los contribuyentes, en cuanto al pago de sus tributos.

· Coordinar con la unidad de contabilidad y la unidad de catastro tributaria la depuración de las cuentas de los contribuyentes y usuarios.

Misión

Ser una Unidad que puede controlar los procedimientos y acciones necesarias en concepto de tasas e impuestos municipales, administrando los medios de cobros y las cuentas corrientes de los mismos, comprometidos con el bien común y la satisfacción de las necesidades de los ciudadanos. 
Visión

Ser una Unidad confiable de la alcaldía municipal de Yucuaiquín por los servicios de excelencia que se le presta a la población, con prontitud, eficacia y garantizando la plena satisfacción de los contribuyentes y usuarios.
Valores

· Calidad: Brindar una excelente atención al ciudadano

· Eficiencia: Cumplir una adecuada función a la hora de atender al ciudadano

· Transparencia: Aplicar la ética profesional

· Participación: Comunicación con la Unidad de Catastro Tributario, en las actividades correspondiente
· Inclusión: Para la toma de decisiones es muy importante con la opinión de la ciudadanía.

· Igualdad: Aplicar la igualdad de género, al momento de efectuar un trámite administrativo.

· Equidad:   Atender a todos por igual, a la hora de realizar un trámite administrativo
· Respeto: Atender a la ciudadanía con amabilidad, igualdad y equidad de género.

· Solidaridad: Apoyo a las unidades y a la Municipalidad, cuando lo solicite.

Base legal

· Constitución de Republica

· Código Municipal
· Código de Comercio

· Ley General Tributaria Municipal

· Ley de impuesto a la actividad Económica del Municipio de Yucuaiquín
· Ordenanza Reguladora de Tasas por Servicios Municipales de Yucuaiquín

· Ordenanza de Reguladora del Servicio de Agua Potable

· Ordenanzas de tazas por servicios, reformas, exoneración de multas e intereses.
· Normas Técnicas de Control Interno

· Reglamento Interno de Trabajo.

IV. Objetivos operativos

Objetivo de la Unidad

Gestionar y administrar el cobro de los tributos de contribuyentes y usuarios registrados en una base tributaria actualizada.
Objetivos específicos
· OB001- Planificar todos los procedimientos que involucren la administración de la Cuenta Corriente, a efecto que se tengan resultados oportunos en el manejo de los ingresos de la municipalidad.
· OB002- Ofrecer todas las actividades que se desarrollen en la unidad y soluciones a las consultas que los usuarios internos y externos requieran. 
· OB003- Realizar todos los procesos de la unidad de cuentas corrientes y cobros que se apliquen y se actualicen con precisión, para evitar problemas que interfieran con la atención que el usuario necesita con el pago de los servicios municipales.
· OBO004- Encargada de elaboración por mano escrito los recibos de fórmulas 1-Isam. 
V. Objetivos de desarrollo sostenible vinculados

El 25 de septiembre de 2015 la Organización de las Naciones Unidas (ONU) adoptó la Agenda 2030 de Desarrollo Sostenible, un conjunto de 17 Objetivos para el Desarrollo Sostenible (ODS) para poner fin a la pobreza, luchar contra la desigualdad y la injusticia, y poner freno al cambio climático de cara al 2030.

Es con ese fin que la Municipalidad de Yucuaiquín toma a bien la implementación de políticas y acciones encaminadas al cumplimiento de los ODS, y la Unidad de Cuenta Corrientes y cobros, realiza la vinculación de sus metas y objetivos con los siguientes ODS:

ODS8 (Trabajo decente y crecimiento económico): promover el crecimiento económico sostenido, inclusivo y sostenible, el empleo pleno y productivo y el trabajo decente para todos, fomentando políticas que estimulen el espíritu empresarial, apoyando actividades productivas que tengan como resultados la innovación y el emprendimiento, y así lograr mayor recaudación para la comuna.

ODS10 (Reducción de las desigualdades): reducir la desigualdad en los países, y, por ende, como Municipalidad dar cumplimiento a la recaudación de tasas e impuestos, siendo equitativos de acuerdo a la realidad socioeconómica de la población.

VI. Metas operativas

A continuación, se detallan una serie de metas planteadas para alcanzar los objetivos propuestos, con el fin de programar actividades encaminadas al fiel cumplimiento del presente plan.

	OBJETIVO OPERATIVO
	META OPERATIVA
	ODS VINCULADO
	ACTIVIDADES

	01
	01. Notificar a los contribuyentes periódicamente la responsabilidad de pagar sus impuestos y tasas Municipales.
	ODS08
	1

	
	02. Notificar a los contribuyentes, dos veces al año de estado de cuenta por deuda adquirida de años anteriores. 
	
	1

	
	03. Concientizar a los contribuyentes de la base general, la gestión que el Concejo Municipal aprobé en la Publicación de la Ordenanza de exoneración de Multas e Interés, para la recuperación de mora. 
	
	1

	02
	01. Programar con el notificador la entrega de los avisos de cobros, que se envían mensualmente. 
	ODS08
	1

	
	02. Dar solución a la problemática que presentan algunos contribuyentes, de acuerda a los impuestos y tasas municipales.  
	
	1

	
	03. Conciliar los registros tributarios de cuentas corrientes y cobros con la Unidad de Catastro Tributario, en la actualización de datos.
	
	1

	03
	01. Lograr un convenio de pagos, cuando requiera el contribuyente, y se le brinda la información.
	ODS10
	1

	
	02. Organizar el proceso de administración y gestión de cobros administrativo, de acuerdo a las normas, lineamientos, políticas y procedimientos adoptados. 
	
	1

	04
	01. Elaborar diariamente, los recibos de fórmulas 1-Isam 
	
	1

	Objetivos: 4 | Metas: 9| Actividades: 9


VII. Formulación operativa

Metas a corto plazo

	OBJETIVO
	META
	ACTIVIDAD
	PROGRAMACIÓN

	
	
	
	ENE
	FEB
	MAR
	ABR

	
	
	
	1
	2
	3
	4
	1
	2
	3
	4
	1
	2
	3
	4
	1
	2
	3
	4

	OBO01
	01. Notificar a los contribuyentes periódicamente la responsabilidad de pagar sus impuestos y tasas Municipales.
	01. Actualizar el sistema de facturación de la base general, para proceder a la impresión mensual.
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	02. Actualizar las fichas catastrales, mensualmente.
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	OBO02
	01. Programar con el notificador la entrega de los avisos de cobros, que se envían mensualmente.
	01. Imprimir avisos de cobros del sistema de facturación. 
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	02. Ordenar por rutas los recibos de avisos de cobros. 
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	03. Elaboración e impresión de recibos provisionales de empresas y negocios.
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	02. Dar solución a la problemática que presentan algunos contribuyentes, de acuerda a los impuestos y tasas municipales
	01.Atencion a la ciudadanía
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	03. Conciliar los registros tributarios de cuentas corrientes y cobros con la Unidad de Catastro Tributario, en la actualización de datos.
	01 cruce de información con la Unidad de Catastro Tributario, para la actualización de la base general, mensual. 
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	OBO03
	01. Lograr un convenio de pagos, cuando requiera el contribuyente, y se le brinda la información.
	01. Informar al contribuyente de las facilidades de pago y su estado de cuentas.
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	02. Organizar el proceso de administración y gestión de cobros administrativo, de acuerdo a las normas, lineamientos, políticas y procedimientos adoptados. 
	01. Aplicar la ley envase a la Ordenanza y Ley de impuestos. 
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	OBO04
	Encargada de elaboración por mano escrito los recibos de fórmulas 1-Isam.
	01.Elaborar diariamente, los recibos de fórmulas 1-Isam
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	


Metas a mediano plazo
	OBJETIVO
	META
	ACTIVIDAD
	PROGRAMACIÓN

	
	
	
	MAY
	JUN
	JUL
	AGO

	
	
	
	1
	2
	3
	4
	1
	2
	3
	4
	1
	2
	3
	4
	1
	2
	3
	4

	OBO01
	01. Notificar a los contribuyentes periódicamente la responsabilidad de pagar sus impuestos y tasas Municipales.
	01. Actualizar el sistema de facturación de la base general, para proceder a la impresión mensual.
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	02. Actualizar las fichas catastrales, mensualmente.
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	02. Notificar a los contribuyentes, dos veces al año de estado de cuenta por deuda adquirida de años anteriores.
	1. Elaboración de notificación de contribuyentes morosos. 
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	02. Detalle de deuda a pagar, por contribuyente
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	03. Enviar notificación a los contribuyentes morosos, 
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	OBO02
	01. Programar con el notificador la entrega de los avisos de cobros, que se envían mensualmente.
	01. Imprimir avisos de cobros del sistema de facturación. 
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	02. Ordenar por rutas los recibos de avisos de cobros. 
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	03. Elaboración e impresión de recibos provisionales de empresas y negocios.
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	02. Dar solución a la problemática que presentan algunos contribuyentes, de acuerda a los impuestos y tasas municipales
	01.Atencion a la ciudadanía
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	03. Conciliar los registros tributarios de cuentas corrientes y cobros con la Unidad de Catastro Tributario, en la actualización de datos.
	01 cruce de información con la Unidad de Catastro Tributario, para la actualización de la base general, mensual. 
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	OBO03
	01. Lograr un convenio de pagos, cuando requiera el contribuyente, y se le brinda la información.
	01. Informar al contribuyente de las facilidades de pago y su estado de cuentas.
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	02. Organizar el proceso de administración y gestión de cobros administrativo, de acuerdo a las normas, lineamientos, políticas y procedimientos adoptados. 
	01. Aplicar la ley envase a la Ordenanza y Ley de impuestos. 
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	OBO04
	Encargada de elaboración por mano escrito los recibos de fórmulas 1-Isam.
	01.Elaborar diariamente, los recibos de fórmulas 1-Isam
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	


Metas a largo plazo

	OBJETIVO
	META
	ACTIVIDAD
	PROGRAMACIÓN

	
	
	
	SEP
	OCT
	NOV
	DIC

	
	
	
	1
	2
	3
	4
	1
	2
	3
	4
	1
	2
	3
	4
	1
	2
	3
	4

	OBO01
	01. Notificar a los contribuyentes periódicamente la responsabilidad de pagar sus impuestos y tasas Municipales.
	01. Actualizar el sistema de facturación de la base general, para proceder a la impresión mensual.
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	02. Actualizar las fichas catastrales, mensualmente.
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	03. Concientizar a los contribuyentes de la base general, la gestión que el Concejo Municipal aproba en la Publicación de la Ordenanza de exoneración de Multas e Interés, para la recuperación de mora.
	03. Enviar notificaciones a los contribuyentes morosos. 
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	02. Notificar a los contribuyentes, dos veces al año de estado de cuenta por deuda adquirida de años anteriores.
	1. Elaboración de notificación de contribuyentes morosos. 
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	02. Detalle de deuda a pagar, por contribuyente
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	03. Enviar notificación a los contribuyentes morosos, 
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	OBO02
	01. Programar con el notificador la entrega de los avisos de cobros, que se envían mensualmente.
	01. Imprimir avisos de cobros del sistema de facturación. 
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	02. Ordenar por rutas los recibos de avisos de cobros. 
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	03. Elaboración e impresión de recibos provisionales de empresas y negocios.
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	02. Dar solución a la problemática que presentan algunos contribuyentes, de acuerda a los impuestos y tasas municipales
	01.Atencion a la ciudadanía
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	03. Conciliar los registro tributarios de cuentas corrientes y cobros con la Unidad de Catastro Tributario, en la actualización de datos.
	01 Cruce de información con la Unidad de Catastro Tributario, para la actualización de la base general, mensual. 
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	OBO03
	01. Lograr un convenio de pagos, cuando requiera el contribuyente, y se le brinda la información.
	01. Informar al contribuyente de las facilidades de pago y su estado de cuentas.
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	02. Organizar el proceso de administración y gestión de cobros administrativo, de acuerdo a las normas, lineamientos, políticas y procedimientos adoptados. 
	01. Aplicar la ley envase a la Ordenanza y Ley de impuestos. 
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	OBO04
	Encargada de elaboración por mano escrito los recibos de fórmulas 1-Isam.
	01.Elaborar diariamente, los recibos de fórmulas 1-Isam
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	


Nota: Algunas actividades se realizan a lo largo del año y no necesariamente en una fecha específica, por lo cual se repiten en los cuadros anteriores.
VIII. Presupuesto operativo

A continuación, se detallan los recursos necesarios para el buen y correcto funcionamiento de esta Unidad:

	CÓDIGO
	CONCEPTO
	CANTIDAD
	PRECIO
	SUBTOTAL

	
	
	TRIMESTRAL
	ANUAL
	
	

	
	
	I
	II
	III
	IV
	
	
	

	54114
	Materiales de oficina

	
	Folder archivador AMPO T/O
	2
	-
	2
	-
	4
	US$   2.99
	US$ 11.96  

	
	Cajas de viñetas
	1
	-
	-
	-
	1
	US$   1.73
	US$   1.73

	
	Folder T/O
	12
	-
	-
	-
	12
	US$   0.12
	US$   1.44

	
	Folder T/C
	24
	12
	
	12
	48
	US$   0.12
	US$   5.76

	
	Sobres T/O
	10
	-
	-
	10
	20
	US$   0.13
	US$   2.60

	
	Agenda y calendarios
	1
	-
	-
	-
	1
	US$ 11.50
	US$ 11.50

	
	Resma de papel T/C
	1
	2
	1
	2
	6
	US$   5.18
	US$ 31.08

	
	Resma de papel T/O
	1
	-
	-
	-
	1
	US$   5.18
	US$   5.18

	
	Bolsas de manila grande
	2
	-
	-
	-
	2
	US$   0.14
	US$   0.28

	
	Bolsas de manila T/C
	2
	2
	2
	2
	8
	US$   0.14
	US$   1.12

	
	Rollos de tirro
	2
	-
	-
	2
	4
	US$   1.15
	US$   4.60

	
	Cintas transparente
	1
	-
	-
	-
	1
	US$   2.88
	US$   2.88

	
	Caja de clips grande
	1
	-
	1
	-
	2
	US$   1.15
	US$   2.30

	
	Post-it
	1
	-
	1
	-
	2
	US$   0.81
	US$   1.62

	
	Pegamento en barra Pritt Sctrick
	1
	-
	1
	-
	2
	US$   1.73
	US$   3.46

	
	Plumones 90 color azul
	2
	-
	
	-
	2
	US$   1.00
	US$   2.00

	
	Plumones 90 color negro
	2
	-
	-
	-
	2
	US$   1.00
	US$   2.00

	
	Plumones 500 color azul
	2
	-
	1
	-
	2
	US$   1.00
	US$   2.00

	
	Marcadores fluorescente color verde
	2
	-
	1
	-
	2
	US$   1.00
	US$   2.00

	
	Marcadores fluorescente color naranja
	1
	
	-
	1
	2
	US$   1.00
	US$   2.00

	
	Botes de tinta para sello color azul
	1
	-
	-
	-
	1
	US$   2.30
	US$   2.30

	
	Tijera
	1
	-
	-
	-
	1
	US$   3.45
	US$   3.45

	
	Caja de grapas
	1
	-
	1
	-
	2
	US$   1.15
	US$   2.30

	
	Caja de fastenes
	1
	-
	1
	-
	2
	US$   1.44
	US$   2.88

	
	Lapicero color azul
	12
	-
	-
	-
	12
	US$   0.17
	US$   2.04

	54115
	Materiales informáticos

	
	Tintas (juego de 4 colores básicos)
	1
	-
	1
	-
	2
	US$   57.50
	US$ 115.00

	54116
	Libros, textos útiles de enseñanza y publicaciones

	
	Borradores
	1
	-
	-
	-
	1
	US$   2.30
	US$   2.30

	
	Otros
	
	
	
	
	
	
	

	
	Caja de fastener de gusanos
	1
	
	
	1
	2
	US$   1.44
	US$   2.88

	
	Caja de papel continuo
	1
	
	
	1
	2
	US$   10.00
	US$   20.00

	
	Cinta Epson 5015335
	1
	
	
	1
	2
	US$35.00   
	US$   70.00

	TOTAL
	US$ 370.66


Se hace constar que el presente presupuesto ha sido presentado al titular de la Unidad de Contabilidad para su incorporación en el proyecto de Presupuesto Municipal para el año 2020.
	Silvia Arely Mendoza de Salgado
	Lic. Alberto Javier Zavala Serrano

	Presentó
	Revisó


IX. Aprobación

Habiendo revisado el contenido del presente plan operativo para la Unidad de Cuentas Corrientes y Cobros, elaborado y presentado por la señora Silvia Arely Mendoza de Salgado, Encargada de Cuentas Corrientes y Cobros; estando satisfechos con las actividades proyectadas para el año 2020 y habiendo presentado al Encargado Presupuestario el presupuesto respectivo, lo damos por aprobado. Se hace constar que el original de este documento estará bajo custodia del Encargado de la Unidad, y una copia será archivada en Secretaría Municipal.
	Sra. Silvia Arely Mendoza de Salgado
	Sr. Oscar Rene Mendoza

	Elaboró
	Aprobó

	
	

	Sra. Rosa Eugenia Ramírez Vásquez
	Ing. Edwin Francisco Benavides Buruca

	Visto Bueno
	Archivó


ANEXOS
