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Introduccion

El presente gobierno del pais ha estado afrontando retos con respecto a la
escasez de recursos para cumplir los fines ilimitados del estado, debido a malas
gestiones en la fiscalizacion y cobro de los impuestos que se han estado presentando a
lo largo de los Ultimos afios y a la mala asignacion de recursos, asi como los robos y
hurtos que ha sufrido el erario publico. Es importante destacar que muchas de las
actividades que conforman la gestiéon general de la recaudacion de los impuestos del
gobierno suceden a nivel local, especificamente a nivel cantonal, por este motivo es un
punto clave, evaluar la labor de los gobiernos locales o Municipalidades para obtener

resultados mas efectivos.

Para efectos de la presente investigacion y de conformidad con lo mencionado
anteriormente el estudio tendra lugar en la Municipalidad de El Guarco, un ente publico
encargado de velar por el bienestar y desarrollo de la comunidad de EI Guarco. El
proyecto pretende aportar los procedimientos para mejorar la gestién, recaudacion y

fiscalizacion de los impuestos mas importantes del municipio.

En el proceso de gestion, recaudacion y fiscalizacion de los que se incluyen en el
estudio son los impuestos de licencias o patentes, minas o canteras, bienes inmuebles y
espectaculos publicos. Ademas de analizar las posibles mejoras que se puedan efectuar
en los procedimientos que siempre vayan acorde a la normativa vigente y los recursos
de que dispone el municipio a fin de lograr estandarizarlos con el fin de obtener los

mejores resultados.

La administracion de la Municipalidad de El Guarco no cuenta con manuales de
gestién, recaudacion y fiscalizacion de los impuestos que son el principal procedimiento
para obtener ingresos ordinarios que necesita la municipalidad para poder cumplir sus

fines publicos en el cantdn, y de esa forma, dejar establecido los pasos a seguir para



mejorar la recaudacién de tributos en los diferentes impuestos y tasas citados

anteriormente.

Segun informacion consultada en la Contraloria General de la Republica de Costa
Rica se conoce que algunos municipios no tienen procedimientos claros para la gestion
y recaudacion de los tributos: licencias o patentes, Impuesto de Bienes Inmuebles,
impuesto de canteras 0 minas, impuesto de espectaculos publicos entre otros. Por esa
carencia de gestiones, es que el cantdn se encuentra en una situacion delicada de bajos
ingresos ordinarios y con este proyecto y la investigacion a realizar se generara un aporte

no solo al ayuntamiento de El Guarco, sino también a la comunidad y al pais.



Capitulo I:

Generalidades del
Manual




Con el objetivo de tener una mayor compresion hacia la comprension de los
procedimientos, en este capitulo se detallan generalidades que direccionen y ubiquen al

lector, para la comprension de estos.
1.1 Manual de procedimientos

El principal objetivo dentro de la investigacion es el elaborar un manual de
procedimientos, el cual se entiende como un documento contenido de informacion con
un orden cronolégico y secuencial de las diferentes operaciones que se encuentran
interrelacionadas e integradas como una sola unidad con el fin de realizar una actividad

o tarea en una entidad (Fincowsky, 2014).

El objetico de un manual de procedimientos es dar a conocer cual es el fin por el
gue se lleva a cabo un determinado proceso dentro de la organizacion. Para completar
de manera correcta un manual de procedimientos, a continuacion, se presenta un

instructivo de ejemplo, en la figura 2.2:

Tabla 2. 1 Instructivo para el llenado de la descripcion de operaciones

1. logotipo de la organizacién. Expresién grafica de la identidad corporativa de una
organizacién compuesta por un simbolo, un emblema y una tipografia especificos.

2. Denominacion. Nombre de la organizacion y del documento.

3. Procedimiento. Nombre del procedimiento que, ademas, describe la materia a que se
refiere.

4. Fecha. Dia, mes y aflo que se termin6 de elaborar el procedimiento.

5. Pagina_de_. En el primer espacio debe anotarse el nimero progresivo de las hojas del
manual y en el segundo, el numero total de las hojas de que consta el documento.

6. Sustituye. Fecha y pagina que reemplaza la hoja. Este espacio se completa exactamente
en los términos anotados en los puntos 4y 5.

7. Numero de operacidén. Se enumera progresivamente cada una de las operaciones que
forman parte del procedimiento.

8. Responsables. Nombre del area, unidad administrativa o puesto responsable de realizar
cada operacion.

9. Descripcién. Expresién del contenido de cada operacion del procedimiento. Debe incluir
el nombre y clave de las formas utilizadas.

10. Unidades responsables de su elaboracién, revision y autorizaciéon. Nombre y firma
del responsable de elaborar, revisar y aprobar el procedimiento.

Fuente: Fincowsky, 2014.



Todas las variables detalladas en la figura 2.1, que componen el manual de
procedimientos, son de suma importancia ya que brinda la informacion necesaria para
una mayor comprension del instrumento y las labores descritas en él, para un nuevo
colaborador. Al aclarar la importancia y la intencion de cada una de las variables que
integraran el documento, es indispensable organizarlas en un orden Iégico y armonioso,
Fincowsky, 2014, muestra un ejemplo de como lograr dichos objetivos, los cuales
facilitaran la identificacion del procedimiento dentro de su &rea funcional, ilustrados en la

siguiente figura 2.3:

Figura 2. 3
Nombre de la organizacién Fecha (@)
@ Pagina () ‘ De ‘
Manual de procedimientos Sustituye a
(general o especifico) Pagina (6) 1 De ’
1 3) Fecha
Nombre del procedimiento
|
Nam. referencia (7) Titulo que identifica el area (8) Instrucciones para su llenado (9)
10
Elabore Reviso Autorizé

Fuente: Formato de descripcion de operaciones, Fincowsky, 2014.




1.2 Diagrama de flujo

Se encuentran ligados a los procedimientos, plasmados de forma grafica para
facilitar su entendimiento, que muestra la cronologia de las sus operaciones y su

recorrido por la organizacion (Fincowsky, 2014).

También llamados fluxogramas o flujogramas, el objetivo de estos es presentar
de manera grafica la sucesion en que se realizan las operaciones de un procedimiento,
ilustrando las areas o unidades administrativas, su documentacion y los puestos
involucrado, siendo una forma mas armoniosa de presentarlo al lector. Por lo que no se

debe presentar o diagramar de manera confusa (Fincowsky, 2014).

Los flujogramas que se elaboran con un lenguaje grafico deformado impiden
comprender el procedimiento, por ello es necesario contar con simbolos que tengan un
significado preciso y con reglas claras para utilizarlos. Los tipos de simbologia que se

emplean internacionalmente son las siguientes:

¢ American Society of Mechanical Engineers (ASME).
¢ American National Standard Institute (ANSI).
e International Organization for Standarization (ISO), ISO — 9000.

e Instituto Aleméan de Estandarizacion. Deutsches Institut fur Nurmung (DIN).

Para el presente estudio se tomara en cuenta Unicamente la normativa de ANSI,
esta institucion ha desarrollado dos tipos de simbologia, el primer tipo sirve para
presentar flujos de informacion del procesamiento electrénicos de datos y el segundo
tipo, que el que se empleara en el presente trabajo, representa los procesos
administrativos (Fincowsky, 2014).

En la figura 2.4, se encuentra la simbologia que ser& obligatoria utilizar en el
flujograma de acuerdo con la normativa seleccionada, ademas al lado de cada figura se
encontrara el significado y descripcion de esta, para facilitar su comprension de los

diagramas que seran el resultado de la investigacion:



Figura 2. 4

Fuente: Simbologia establecida para la norma ANSI en la elaboracion de los flujogramas
(Diagramacion Administrativa). Fincowsky, 2009.
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5.1 Procedimiento de Actualizacién del Manual de Procedimientos

Municipalidad de EI Guarco Fecha: Noviembre 2018
=2 - Departamento de Planificacion Version No. 1
“GUARCO Actualizacion del Manual de Cédigo: DP-AMP-001-18
B procedimientos Pagina 1 de 11

A-) Objetivo
Mantener actualizadas las actividades del Manual de procedimientos, acorde a los

cambios y desarrollo de la Gestion Tributaria.

B-) Alcance
Involucra a la coordinadora de planificacién de la Municipalidad, asi como a los
colaboradores del area del procedimiento que requiera de registrar cambios vy

actualizacion.

C-) Responsables
e Colaboradores de las unidades del departamento de Gestion Tributaria
e Coordinadora de planificacion
e Alcalde Municipal
D-) Normas y Politicas
e Ley de control interno
e Ley de planificacion institucional 5535

e Reglamento de planificacion y control interno

E-) Formularios o documentos de trabajo

e Manual de procedimientos
e Cuestionario para la actualizacién del Manual de procedimientos

¢ Oficio de informe de cambios en procedimientos



‘\ EL
“GUARCO

GOBIERNO LOCAL

Municipalidad de El Guarco
Departamento de Planificacion
Actualizacion del Manual de

procedimientos

Fecha: Noviembre 2018
Version No. 1
Cdédigo: DP-AMP-001-18
Pagina 2 de 11

E-) Frecuencia

Una vez al ano.

F-) Recursos Tecnolégicos
e Microsoft Office Word

e VISIO

Elaboro:
Madeleine Madrigal A

Reviso:
Maria Fernanda Madrigal Hidalgo

Autorizo:
Victor Luis Arias Richmond

Firma

Firma

Firma

10




Municipalidad de El Guarco Fecha: Noviembre 2018

2 - Departamento de Planificacion Version No. 1
UARCO Actualizacion del Manual de Cédigo: DP-AMP-001-18
GOBIERNO LOCAL
procedimientos Pagina 3 de 11
Paso Procedimiento Responsable

Inicio

1 Revisa fecha de la ultima actualizacion del Manual de Procedimientos
2 éLa fecha de la dltima actualizacién es mayor a un afio?
NO. Paso No. 22
SI. Paso No. 3
Colaborador de area
3 Consulta con los colaboradores de la unidad si han ocurrido cambios
en el procedimiento en el ultimo afio.
4 Elabora un oficio de informe de cambios en procedimiento y envia a
la coordinadora de planificacién.
5 Recibe el oficio de cambios en el procedimiento y evalta dichos
cambios para determinar si son pertinentes y necesarios.
6 ¢Proceden los cambios?
NO. Paso No. 7 Coordinadora de
planificaciéon
SI. Paso No. 8
7 Comunica que no se acepta la actualizacion del manual de

procedimientos

11




Municipalidad de El Guarco Fecha: Noviembre 2018
2 - Departamento de Planificacion Version No. 1
UARCO Actualizacion del Manual de Cdédigo: DP-AMP-001-18
GOBIERNO LOCAL
procedimientos Pagina 4 de 11
Paso Procedimiento Responsable

Envia el oficio de informe de cambios en el procedimiento aprobados

para obtener la autorizacion del alcalde del municipio.

Coordinadora de
planificaciéon

Autoriza y firma el oficio de la actualizacidon del Manual

Alcalde Municipal

10

Comunica al colaborador que se aprobaron los cambios y envia el
cuestionario para la actualizacidon del Manual de Procedimientos via

correo electronico.

Coordinadora de
planificaciéon

11

Recibe cuestionario para la actualizacidon del Manual de
Procedimientos e inicia a completar y recopilar la informacién

requerida.

12

Analiza la informacidn recopilada y detecta las modificaciones que

deben realizarse al procedimiento.

13

Aplica las modificaciones a los procedimientos y actualiza los datos

necesarios del Manual de procedimientos.

14

Archiva el cuestionario para la actualizacién del Manual de
Procedimientos completado y envia por medio de correo electrénico
el Manual de procedimientos actualizado a la coordinadora de

planificacidén para su revision.

Colaborador de area

15

Recibe el correo electréonico con el manual de procedimientos

actualizado y le da revision.

Coordinadora de

planificaciéon

12




Municipalidad de El Guarco Fecha: Noviembre 2018
=2 - Departamento de Planificacion Version No. 1
“GUARCO Actualizacion del Manual de Cédigo: DP-AMP-001-18
procedimientos Pagina5de 11
Paso Procedimiento Responsable
16 ¢Esta correcto?

NO. Paso No. 17

SI. Paso No. 19 Coordinadora de
planificacion

17 Comunica al colaborador via correo electrdnico de las observaciones

encontradas para que realice las modificaciones necesarias al manual.

18 Recibe correo electrdnico con las respectivas indicaciones, modifica el

, . . . Colaborador de area
manual y reenvia por el mismo medio, el manual corregido.

19 Aprueba el manual, y genera oficio de aprobacién el cual firmay lo Coordinadora de

envia al alcalde Municipal para que firme la autorizacion. planificacion
20 Firma oficio de aprobacidn Alcalde Municipal
21 Archiva oficio de aprobacién

Coordinadora de

22 Actualiza en la plataforma establecida el Manual modificado. planificacion

Fin
Elaboré: Reviso: Autorizo:

Madeleine Madrigal A | Maria Fernanda Madrigal Hidalgo | Victor Luis Arias Richmond

Firma Firma Firma

13




Fecha: Noviembre 2018

Municipalidad de El Guarco

Departamento de Planificacion

-
= EL
'%UARCO Actualizaciéon del Manual de

GOBIERNO LOCAL
procedimientos

Versiéon No. 1
Cdédigo: DP-AMP-001-18
Pagina 6 de 11

Actualizacion del manual de procedimientos

Colaborador de area Coordinadora de planificacion

1
Revisa ultima
actualizacion

i Mayor a un afoZ

3
Consulta si ha habido
cambios

Alcalde Municipal

Phase

14



;%fjAnco

GOBIERNO LOCAL

Municipalidad de El Guarco
Departamento de Planificacion
Actualizacion del Manual de
procedimientos

Fecha: Noviembre 2018
Version No. 1
Cddigo: DP-AMP-001-18
Péagina 7 de 11

Colaborador de area

4
Elabora oficio
de cambios

Oficio de
informe de
cambio

Phase

Coordinadora de planificacion

5
Recibe oficio
y evalta

Oficio de
informe de
cambio

6
¢Procede?

Comunica que
no procede

Alcalde Municipal

15



Municipalidad de El Guarco Fecha: Noviembre 2018
Version No. 1
Cdédigo: DP-AMP-001-18

Pagina 8 de 11

Departamento de Planificacion

-
= EL
’%UARCO Actualizaciéon del Manual de

GOBIERNO LOCAL
procedimientos

Alcalde Municipal

Colaborador de area Coordinadora de planificacion

9

8
Envia oficio de
cambios aprobados

Autoriza y firma

Oficio de
informe de
cambio

Oficio de
informe de
cambio

10
Comunica aprobacion
y envia cuestionario

Phase
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Pagina 9 de 11

Colaborador de area

11
Completa y recopila
informacion

12
Analiza informacién y

detecta
modificaciones

13
Aplica modificaciones
y actualiza

Phase

Coordinadora de planificacion

Alcalde Municipal

17
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Fecha: Noviembre 2018
Version No. 1
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Pagina 10 de 11

Colaborador de area

14
Envia Manual de

Coordinadora de planificacion

15

procedimientos
actualizado

Recibey revisa

16
¢éCorrecto?

17
Comunica las
observaciones

Alcalde Municipal

18
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Version No. 1
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- EL

- %UQRQQ Actualizacion del Manual de Cédigo: DP-AMP-001-18
procedimientos Péagina 11 de 11

Departamento de Planificacion

Alcalde Municipal

Colaborador de area Coordinadora de planificacién

]
Apruebay genera

18
Corrige y reenvia

oficio autorizacién

Oficio
autorizacién

Oficio
autorizacién

21
Archiva oficio

22
Actualiza en
plataforma

Phase

Autorizo:

Elabor6: Reviso:
Victor Luis Arias Richmond

Madeleine Madrigal A | Maria Fernanda Madrigal Hidalgo

Firma

Firma Firma

19




5.2 Procedimiento de Solicitud de Licencias o patentes comerciales

Municipalidad de EI Guarco Fecha: Noviembre 2018
=2 - Unidad de Patentes Version No. 1
UARCO Solicitud de Licencias o Patentes Caddigo: UP-SLPC-001-18
comerciales. Péagina 1 de 26
A-) Objetivo

0 patentes comerciales de la Municipalidad de EI Guarco.

Otorgar correctamente con el debido proceso y requerimientos de ley, las licencias

B-) Alcance

Involucra a los colaboradores del area de patentes, quienes revisan la

documentacioén, solicitan inspeccion para verificacion de la informacion y determinan si

se aprueban las licencias solicitadas, para que finalmente la coordinadora del &rea de

patentes y la gestora tributaria firmen el certificado de la licencia y sea entregado en la

platafo

rma de servicios.

C-) Responsables

Colaborador del area de patentes

Inspector
Gestora Tributaria

Plataformista

20
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Municipalidad de El Guarco Fecha: Noviembre 2018

- Unidad de Patentes Version No. 1
UARCO Solicitud de Licencias o Patentes Cédigo: UP-SLPC-001-18
comerciales. Péagina 2 de 26

D-) Normas y Politicas

Las normas y politicas que intervienen en la gestion de las Licencias o Patentes

dependeran de la solicitud y la naturaleza del mercado o actividad que se desea explotar

con dicha licencia, se puede mencionar algunas leyes como las siguiente:

Ley N° 9237 Impuestos municipales del Canton de El Guarco y su reglamento
(Ley de Patentes).

Ley N° 8220 de proteccion al ciudadano del exceso de requisitos y tramites
administrativos.

Cadigo Municipal.

Ley N° 3 de juegos.

Ley N° 9047 de Regulacion de bebidas con contenido alcohdlico y su reglamento.
Ley N° 6683 sobre Derechos de Autor y Derechos Conexos.

Ley N° 7440 de Espectaculos Publicos, Materiales Audiovisuales e Impresos.
Ley N° 4755 Cédigo de Normas y Procedimientos Tributarios (Codigo Tributario).
Ley N° 7600 de Igualdad de Oportunidades para las Personas con Discapacidad

Entre otros.

E-) Formularios o documentos de trabajo

Formulario de solicitud de patentes, anexo 1, digital en linea.

F-) Recursos Tecnolégicos

Un sistema que permita la gestién de la solicitud en linea.

21




Municipalidad de El Guarco Fecha: Noviembre 2018
=2 “i Unidad de Patentes Version No. 1
| UARCO Solicitud de Licencias o Patentes Cédigo: UP-SLPC-001-18
A comerciales. Péagina 3 de 26

G-) Definiciones

En la gestién de una patente o licencia la Municipalidad de El Guarco cuenta con

un procedimiento establecido, y dentro de este se detallan las siguientes definiciones:

a) Actividad productiva: es la que, estando inserta dentro de la economia del cantén,
contribuye a la produccién o transformacion, tanto cualitativa como cuantitativa, de los
insumos o0 materias primas en bienes y/o servicios; asimismo, implica la transformacion
de algunos bienes y servicios mas simples en otros mas complejos, asi como la simple
prestacién de servicios, de manera directa o indirecta, al consumidor, agregando con todo
ello un valor estimable en términos de produccién y desarrollo tanto en las esferas
econdmica, como social y humana en general.

b) Actividad lucrativa: es la que se traduce en una utilidad, ganancia o beneficio de tipo
patrimonial o econdmico, derivado del ejercicio de una actividad productiva inserta en
cualquiera de los campos de la actividad humana.

¢) Administrado: es toda persona fisica o juridica que se dirija a la Municipalidad de El
Guarco, como administracién publica, descentralizada y auténoma, para ejercer su
derecho de peticién o de informacién, o que haga uso de los servicios municipales.

d) Administracion tributaria municipal: para los efectos de esta ley comprende el &mbito
funcional, organizacional y estructural de la Municipalidad de El Guarco en el ejercicio de
las labores de gestion, cobro, recaudacion, desarrollo, cuidado, consolidacion, control,
direccién y cualquier otra que le otorgue el ordenamiento juridico, para hacer eficiente,

eficaz y oportuna la administracion de los tributos municipales.

22



Municipalidad de El Guarco Fecha: Noviembre 2018
= BL Unidad de Patentes Version No. 1
4 UARCO Solicitud de Licencias o Patentes Cddigo: UP-SLPC-001-18
comerciales. Pagina 4 de 26
e) Empresa: cualquier tipo de organizacion que busque la consecucion de fines productivos

f)

9)

h)

)

k)

1)

m)

de manera conjunta y que se encuentre estructurada, juridicamente, bajo la modalidad
de cualquiera de las formas establecidas en la legislacion mercantil para las personas
juridicas mercantiles y, en la legislacion civil, para las personas juridicas civiles y las
personas fisicas en general.

Pequefia y mediana empresa: se refiere a aquellas unidades productivas que ostentan
tal condicién otorgada por el Ministerio de Economia, Industria y Comercio (MEIC), segln
las condiciones del Decreto Ejecutivo 37121-MEIC, Reforma Integral al Reglamento
General de la Ley de Fortalecimiento de las Pequefias y Medianas Empresas, Ley N.°
8262, Decreto Ejecutivo N.° 33111, de 6 de abril de 2006.

Licencia municipal: es la autorizacion que la Municipalidad otorga a una persona fisica
o juridica, de naturaleza privada o publica, para el ejercicio de una actividad productiva
en el canton de El Guarco.

Municipalidad: se refiere a la Municipalidad de El Guarco.

Patente municipal: es el impuesto al cual queda obligada la persona a la que se le ha
otorgado una licencia para el ejercicio de una actividad productiva.

Persona: se trata de una persona fisica o juridica, de conformidad con los numerales 31
y 33 del Cadigo Civil.

Patentado: se trata de una persona, fisica o juridica, a quien se le ha autorizado una
licencia municipal para el ejercicio de una actividad productiva.

Salario base: es el establecido en la Ley N.° 7337.

Sector comercial: comprende el conjunto de personas que desarrollan actividades
productivas consistentes en el trasiego o la enajenacién por cualquier titulo autorizado en
el ordenamiento juridico de toda clase de bienes y servicios. Ademas, incluye los actos
de valoracion de bienes econdémicos, segun la oferta y la demanda, tales como casas de
representacion, agencias, filiales, sucursales, comisionistas, agencias, corredores de
bolsa, instituciones bancarias y de seguros, instituciones de crédito, empresas de

aeronautica, casas bancay de cambio, instalaciones aeroportuarias, agencias aduaneras
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y, en general, todo lo que involucre transacciones de mercado de cualquier medio, asi
como las de garaje.

Sector industrial: se refiere al conjunto de personas que desarrollan actividades
productivas consistentes en operaciones materiales ejecutadas para extraer, transformar
o manufacturar uno o varios productos. Incluye el procesamiento de productos agricolas
y la transformacién mecanica, quimica, o por cualquier otro medio, de sustancias
organicas o0 inorganicas en productos nuevos o diferentes, mediante procesos
mecanizados o0 de cualquier otro tipo, realizados tanto en fabricas como en domicilios.
Incluye tanto la creacién de productos nuevos como la transformacion de otros ya
existentes, asi como los talleres de reparacién, mantenimiento y acondicionamiento de
estos productos y de las maquinas o equipos que se utilizan para producirlos.

a. Comprende la extraccién y explotacion de minerales de cualquier especie que
sean materiales metalicos y no metalicos, en cualquier estado de la materia que
se presenten; la construccién, reparacion o demolicion de todo tipo de edificios,
instalaciones y vias de transporte; las imprentas, las editoriales y los
establecimientos similares.

b. Engeneral, se refiere a mercaderias, construcciones, bienes muebles e inmuebles
y al uso que se le dé a estos para contribuir con la actividad productiva y comercial
del canton.

Sector servicios: es el sector econdmico que engloba todas las actividades econémicas
del sector privado y el sector publico, 0 a ambos, que no producen bienes materiales de
forma directa, sino servicios que se ofrecen para satisfacer las necesidades de la
poblacion. Incluye, entre otros, los subsectores tales como comercio, transportes,
bodegaje o almacenamiento de carga, comunicaciones, telecomunicaciones, finanzas,
turismo, hosteleria, seguros, los establecimientos de ensefianza privada, de

esparcimiento y de salud, alquiler de bienes muebles e inmuebles, los asesoramientos,
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p)

q)

el ejercicio liberal de la profesion, ocio, cultura, espectaculos y los denominados servicios
publicos, cuando los preste el aparato publico o la iniciativa privada. Este sector dirige,
organiza y facilita la actividad productiva de los otros sectores, sean estos el comercial y
el industrial. Aunque es considerado un sector de la produccion, su papel principal se
encuentra propiamente en los tres pasos siguientes de la actividad econdmica: la
distribucién y la asistencia para el consumo, asi como el consumo mismo.

Sector primario: sector econdmico del cantén dedicado a la produccién de bienes y
servicios terminados, insumos y materias primas. Se abarcan en este sector las
actividades agricolas, pecuarias, forestales, agroindustriales, de cultivo, de explotacion
maritima, terrestre y aérea.

Sector secundario: sector econdmico del canton destinado a la conversion de materias
primas en productos y servicios terminados y con un valor agregado. Se abarcan en este
sector actividades tanto de la industria como de la construccion, asi como el trabajo de
los nlcleos operativo y técnico de la sociedad.

Sector terciario: sector econémico del cantén destinado a la comercializacion, el
trasiego, la enajenacion y la transformacion cualitativa y cuantitativa de los bienes y
servicios. Las actividades comprendidas en este sector son los profesionales en todas las
areas, el comercio en general, la industria y los servicios publicos y privados.

Servicios: para los efectos de esta ley, por servicios se entendera, entre otros, la atencion
del turismo, el transporte publico, incluidos en este caso los autobuses, los taxis de
pasajeros y de carga liviana o pesada y el transporte privado, cuando este Ultimo se
desarrolle con &nimo de lucro; también, el almacenaje de cosas y el envio a otros lugares
dentro o fuera del cantébn o del pais, las comunicaciones, telecomunicaciones, los
establecimientos de esparcimiento, entrenamiento, ejercicio y recreacion, asi como los
centros de enseflanza privada en todos sus niveles, sean estos maternal, primaria,

secundaria, parauniversitaria o universitaria, excepto los publicos y oficiales;
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asi como los arrendamientos o alquileres de tres unidades constructivas o mas, sean

estos apartamentos, casas de habitacion, oficinas, edificios u oficinas, y la correduria de

bienes inmuebles, asi como el ejercicio de las profesiones liberales. Se incluye el alquiler

0 préstamo oneroso de maquinaria y equipo de cualquier especie que este sea, y la

comercializacién de bienes y servicios por medio de centros comerciales, supermercados

e hipermercados o cualquier otra actividad afin a esta.

Elaboro:
Madeleine Madrigal

Reviso:
Melania Abarca Brenes

Autorizé:
Victor Luis Arias Richmond

Firma

Firma

Firma
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Paso Procedimiento Responsable

Inicio

Recibe la notificacidn en el sistema de la solicitud en linea de la

patente. Ingresa a revisar la documentacién y detalles de la solicitud.

Procesa la informacidn y revisa que la documentacién cumpla con las

condiciones para otorgar la patente.

Revisa los requisitos especiales y extraordinarios que pueda presentar

la solicitud, segln la naturaleza de la actividad que se desea
desarrollar por parte del solicitante, acorde a la Ley N° 9237 de

patentes.

Colaborador de

patentes

¢Demanda de requisitos especiales o extraordinarios?
NO. Paso No. 10
SI. Paso No. 5

Comunica al solicitante de la informacién adicional requerida deb

a la naturaleza de su negocio.

ido

Presenta o envia los requisitos especiales y/o extraordinarios que

requiera su solicitud al drea de patentes.

Cliente
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7 Recibe la documentacién adicional.
8 Revisa y verifica que cumpla con todos los requerimientos necesarios.
9 éLa informacién estd completa y correcta? Colaborador de
atentes
NO. Paso No. 5 P
SI. Paso No. 10
10 Realiza solicitud de inspeccidn la cual se actualiza en el “mddulo” del
sistema de los inspectores.
11 Visita el local y completa el formulario o seccién de comentarios de la
revisién de que las instalaciones cumplan con requerimientos de ley
como entrada Unica, condiciones de la Ley N° 7600, bafios, entre
otros. En el cual ademas agrega si da visto bueno o no para otorgar la Inspector
licencia.
12 Retiro del local
13 Recibe notificacion de la inspeccidn realizada; revisa los comentarios Colaborador de

efectuados, asi como el visto bueno del inspector.

patentes
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14 éInspector da visto bueno?
NO. Paso No. 1
SI. Paso No. 15
15 Ingresa al sistema, al médulo de “patentes”
16 Realiza la busqueda por medio del nimero de Finca de la ubicacion de
local.
) Colaborador de
17 éExiste alguna patente anteriormente ligada o registrada al nUmero
patentes
de Finca?
NO. Paso No. 19
SI. Paso No. 18
18 Selecciona la opcidn blanquear, para borrar el registro obsoleto.
19 Ingresa los datos de la patente aprobada y finiquita el registro.
Registro en el cual se anotara tipo de rotulo; ademas de seleccionar la
categoria y nivel de la basura comercial.
20 Recibe la notificacién y revisa en el sistema las patentes aprobadas

ademas del tipo de rétulo; la categoria y nivel de la basura comercial

gue se le asigné

Gestora tributaria
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Paso Procedimiento Responsable
21 Imprime documento de la resolucidn revisado por la gestora; y el
certificado de licencia municipal (imprimirlo en papel cartén), que se Colaborador de
le otorgard al solicitante, que deberd ubicar en un lugar visible y patentes
mantener en buen estado.

22 Firma patente el certificado de licencia municipal Coordinadora de
patentes y Gestora
tributaria

23 Adjunta el certificado de licencia municipal y documento de la Colaborador de

resolucidn y traslada a la plataforma de servicios. patentes

24 Recibe certificado de licencia municipal y documento de la resolucién

del drea de patentes y actualiza en bitdcora.
25 Comunica al cliente, por medio de un correo, que la licencia fue Plataformista
aprobada y el monto de pago el cual se debe realizar por BN banking,
pago que se verificara para poder otorgar la documentacién. Ademas,
envia el afiche de fechas de pago trimestral de patentes.
26 Asiste a la plataforma de servicios a retirar la licencia Cliente
27 Atiende y verifica que el monto de pago esté cancelado Plataformista
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28 Solicita firma de copia de la resolucién de Patente Plataformista
29 Firma copia de la resolucion de Patente Cliente
30 Entregar Resolucion Original, certificado de licencia municipal Plataformista
31 Retiro con certificado de licencia municipal, documento de la
Cliente
resolucidn original.
32 Actualiza la Bitdcora de Tramites de Plataforma
33 Envia notificacion de traslado de documentos.
] Plataformista
34 Traslada copia de resolucién firmada.
35 Solicita “aceptar” o confirmar notificacién de traslado de
documentos.
36 “Acepta” o confirmar notificacion de traslado de documentos, y Colaborador de

recibe la documentacion.

patentes

Fin
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Firma

Firma
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Solicitud de licencia o patentes comerciales

Colaborador de patentes Cliente

Inicio

1
Recibe
notificacion

2
Procesa y revisa

cumplimiento

3
Revisa
requisitos y
documentacion

Coordinadora de patentes y

Inspector Gestora tributaria . ;
P Gestora tributaria

Plataformista

Phase
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Colaborador de patentes

4
¢Otros
equisitos %

z

o—Vv

5
Solicita

Cliente

6
Presenta

informacion
adicional

7
Recibe

informacion
adicional

Documentacién

informacién
adicional

Documentacion

Phase

Gestora tributaria

Inspector

Coordinadora de patentes y
Gestora tributaria

Plataformista
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Colaborador de patentes

8
Revisa y verifica
requerimientos

9
éCompletay
correcta?

10
Solicita inspeccion

Cliente

Inspector Gestora tributaria

Coordinadora de patentes y
Gestora tributaria

Plataformista
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Colaborador de patentes

13

Gestora tributaria

Inspector

11
Visita el local y
llena formulario

12
Retiro del local

Revisa resultados g
inspeccion

Coordinadora de patentes y
Gestora tributaria

Plataformista

36



Fecha: Noviembre 2018

ﬁ’%EEARCO

GOBIERNO LOCAL

Municipalidad de El Guarco
Unidad de Patentes
Solicitud de Licencias o Patentes

comerciales.

Version No. 1
Cddigo: UP-SLPC-001-18
Pagina 18 de 26

Colaborador de patentes

15
NS ENEREIEIE

16
Busca por nimero
Finca

Gestora tributaria

Inspector

Coordinadora de patentes y
Gestora tributaria

Plataformista

Phase
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comerciales.

. . Coordinadora de patentes .
Gestora tributaria : P ; y Plataformista
Gestora tributaria

Colaborador de patentes Cliente Inspector

18
Opcidn blanquear

20

Notificacion y
revision

19
Ingresa datos y
finiquita registro

Phase
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Coordinadora de patentes y

Colaborador de patentes Cliente Inspector Gestora tributaria : . Plataformista
Gestora tributaria

21
Imprime
resolucion y
certificado

22
Firmael
certificado

Certificado de
licencia municipal

Documento | Certificado de
de resolucidn | licencia municipal

Phase
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Colaborador de patentes

23
Traslada

Coordinadora de patentes y
Gestora tributaria

Gestora tributaria

Inspector

Plataformista

24
¢ Recibey actualiza

resolucion y
certificado

Documento Certificado de
de resolucion | licencia municipal

en bitdcora

Documento | Certificado de
de resolucion| licencia municipal

25

Comunica
aprobacion
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Colaborador de patentes

26

Retira licencia

Gestora tributaria

Inspector

Coordinadora de patentes y
Gestora tributaria

Plataformista

g Atiende y verifica

28
Solicita firma a

copia resolucion

Phase
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Coordinadora de patentes y Plataformista

Inspector Gestora tributaria Gestora tributaria

Colaborador de patentes Cliente

30

Entregar
documentos
resolucion

Afiche fechas Certificado
pago trimestral | licencia municipal

Phase
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comerciales.

: . Coordinadora de patentes :
Inspector Gestora tributaria . P . y Plataformista
Gestora tributaria

Colaborador de patentes Cliente

32
Actualiza bitacora
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documentos

34
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Colaborador de patentes

Cliente

Gestora tributaria

Inspector

Coordinadora de patentes y
Gestora tributaria

36
Acepta y recibe

Copia resolucion
firmada

Plataformista

35
Solicita confirmar
notificacion
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A-) Objetivo

Hacer el cobro respectivo de los contribuyentes que se presentan a cumplir con el

pago de las obligaciones adquiridas con la patente o Licencia.

B-) Alcance

Involucra al plataformista quien recibe el pago de las obligaciones.

C-) Responsables

Plataformista

D-) Normas y Politicas

Reglamento de la Ley N° 9237 Impuestos municipales del Canton de El Guarco.

E-) Formularios o documentos de trabajo

Factura.

F-) Recursos Tecnolbgicos
Sistema Grafico Municipal (SIGRAMU).

Elaboro:
Madeleine Madrigal

Reviso:
Chrisana Sibaja Trejos

Autorizé:
Victor Luis Arias Richmond

Firma

Firma

Firma
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Paso Procedimiento Responsable
Inicio
1 Asiste a realizar pago de la patente. Cliente
2 Atiende y recibe la solicitud del cliente.
3 Ingresa al SIGRAMU al mdédulo “Clientes”
4 Ingresa al mddulo de “patentes” y selecciona “facturacion”
5 Ingresa nimero de cedula del cliente, para buscar el perfil del cliente.
6 Selecciona la opcidn “Vencido” para conocer el monto adeudado,
cuantos trimestres debe, entre otros. Plataformista
7 Verifica monto del pago con el sistema y con el contribuyente.
8 ¢El cliente desea cancelar todo o solo una parte?
NO. Paso No. 9
SI. Paso No. 12
9 Realiza el arreglo de pago
10 Imprime y otorga boleta de arreglo de pago con los acuerdos

realizados.
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Paso Procedimiento Responsable
11 Modifica en el sistema los trimestres o monto a pagar, acordado en la
boleta de arreglo de pago.
12 Recibe el dinero o medio de pago.
13 éPago con efectivo o tarjeta?
NO. Paso No. 14
SI. Paso No. 15 Plataformista
14 Realiza el cobro en datafono
15 Ingresa el dinero en la caja registradora.
16 Otorga cambio, del pago en efectivo.
17 Toma la factura que expulsé la maquina y la entrega al cliente
18 Retira del lugar con la factura de pago y boleta de arreglo de pago. Cliente
19 Archiva o guarda los rollos de facturacién utilizados en la maquina
Plataformista
facturadora, como comprobante, al final del dia
Fin
Elaboro6: Reviso: Autorizo:

Madeleine Madrigal

Chrisana Sibaja Trejos

Victor Luis Arias Richmond

Firma

Firma

Firma
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Cobro de pago voluntario de Licencias o patentes comerciales

Cliente

Plataformista

1
Realizar pago

Phase

>

2
Atiende

3
SIGRAMU-Clientes
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Cliente Plataformista

4
Patentes-
facturacion

)
Busca perfil
6

Vencido
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Cliente Plataformista

7
Verifica monto

8
éTotal?

Realiza arreglo de
pago
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Phase

Cliente

Plataformista
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Boleta de arreglo de
pago

11
Modifica monto

52




Municipalidad de El Guarco Fecha: Noviembre 2018

‘% Bl Plataforma de Servicios Version No. 1
- UARCO Cobro de pago voluntario de Licencias o | Codigo: PS-CPVLPC-001-18
GOBIERNO LOCAL

Patentes Comerciales Péagina 8 de 10

Cliente Plataformista
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14
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Phase
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Plataformista

15
Ingresa dinero en caja

16
Otorga cambio

17
Toma factura y
entrega

Factura

Phase
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19
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Retiro con factura

v

v

Factura

Phase

Boleta de arreglo de

pago

facturacion

Rollos facturacién

Elaboro:
Madeleine Madrigal

Reviso:
Chrisana Sibaja Trejos

Autorizo:
Victor Luis Arias Richmond

Firma

Firma

Firma
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A-) Objetivo

Identificar y recuperar la mayor cantidad de obligaciones impositivas pendientes y
en atraso.

B-) Alcance
Involucra al area de cobro administrativo y al area de patentes.

C-) Responsables

e Asistente de cobro administrativo a cargo de la busqueda de morosos en patentes
y cierres de negocios.

e Coordinadora del area de cobro administrativo.

e Inspectores.
D-) Normas y Politicas
Reglamento de cobro actualizado, acorde a los requerimientos de ley.
E-) Formularios

Expediente digital para cada caso de morosos con el que se le dara seguimiento
de las comunicaciones del pendiente de parte de la Municipalidad.
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F-) Recursos Tecnolbgicos

Implementar nuevo sistema mas desarrollado que identifigue cuentas vencidas y

en atraso. Ademas de poder trazar las rutas de visita.

G-) Definiciones

Morosos: Se refiere a las personas fisicas o juridicas que no han cumplido con el pago

de sus obligaciones en el tiempo estipulado.

Aparte del término de los morosos, la unidad en la que se desarrolla el

procedimiento no maneja definiciones especificas del area ni vocabulario técnico o

metalenguaje. Entre la unidad se utilizan términos informales como:

e Barridas: que hace referencia a la revision manual en el sistema de todos

los poseedores de licencias o patentes, con el fin de encontrar morosos,

personas con cuotas atrasadas, con arreglos de pagos incumplidos,

prontos a vencer, entre otros.

e Y dispersos: personas se encuentran distanciadas de la concentracion,

cuando se traza el mapa de visitas al area.

Elaboro:
Madeleine Madrigal

Reviso:
Maria Elena Solano Araya

Autorizo:
Victor Luis Arias Richmond

Firma

Firma

Firma
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Paso Procedimiento Responsable

Inicio

1 Recibe notificacidon del sistema de los morosos y las cuentas en atraso.
2 Envia notificacion de cobro a cada moroso via correo electréonico,
comunica la deuda pendiente y el tiempo otorgado para hacer el pago.
3 Registra notificacion realizada via correo electrdonico en expediente
digital de cada moroso.
4 ¢Obtuvo respuesta?
NO. Paso No. 5
SI. Paso No. 17
5 Llama a cada moroso, del cual no se obtuvo respuesta de notificacién
via correo electrdnico, para comunicar la deuda pendiente y el tiempo
otorgado para hacer el pago.
6 ¢Obtuvo respuesta?
NO. Paso No. 7
Sl. Paso No. 17
7 Registra notificacidn realizada via llamada telefénica en expediente

digital de cada moroso.

Asistente de

cobro

administrativo en

patentesy cierres

de negocios.
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Paso Procedimiento Responsable

8 Levanta listado digital de morosos con los que no se logré comunicacion
telefénica. Para realizar la comunicacion en la ubicacion donde se
explota la licencia o patente. Asistente de
e . . . . cobro
9 Identifica las direcciones donde se explota la licencia o patente.
administrativo en
10 Ingresa las direcciones al sistema que trazard las rutas de visita .
patentes y cierres
eficientes, que reduzcan tiempos distancia y logren secuencialidad para de negocios.
ir a contactar a los morosos.
11 Realiza solicitud de inspeccion la cual se actualiza en el “mddulo” del
sistema de los inspectores.
12 Visita locales o ubicaciéon donde se explota la patente de morosos para
imponer cobros. Comunicando detalles de la deuda y el tiempo
otorgado para hacer el pago. Inspector.
13 Solicita a cada moroso, que logre contactar, firmar lista de verificacién
de notificacion de comunicacidn domiciliaria.
14 Firma lista de verificacion notificacion de recibida la comunicacion. Cliente
15 Retiro del local y actualiza en el sistema las notificaciones efectivas. Inspector
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Paso Procedimiento Responsable
16 Recibe las notificaciones en el sistema, de las visitas del inspector. Y
registra en expediente digital las notificaciones que hayan sido firmadas Asistente de
como notificaciones efectivas y las notificaciones que no hayan sido cobro
firmadas, por cualquier motivo, como notificaciones en tramite. administrativo en
17 ¢éCliente paga, dentro del tiempo habil? patentes y cierres
NO. Paso No. 18 de negocios.
SI. Paso No. 23
18 Verifica la norma, para establecer si procede la suspension de la
patente. A todo moroso con mas de dos trimestres sin pago aplica el
cierre y suspension del local o actividad.
19 éProcede la suspension?
NO. Paso No. 23
S|. Paso No. 20 Coordinadora del
area de cobro
20 Procede a realizar y enviar notificacion al patentado del cierre y
suspension de la actividad del local conforme a la norma.
21 ¢Cliente paga, ante ultimatum?
NO. Paso No. 22
SI. Paso No. 23
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Paso Procedimiento Responsable
22 Comunica a los inspectores para apersonarse a realizar el cierre del local | Coordinadora del
area de cobro
23 Completa y registra en expediente digital.
Fin
Elaboro: Reviso: Autorizo:

Madeleine Madrigal

Maria Elena Solano Araya

Victor Luis Arias Richmond

Firma

Firma

Firma
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Cobro administrativo de patentados morosos

Cliente Coordinadora del area de cobro

Asistente de cobro administrativo
. . Inspector
en Patentes y cierres de negocios

1
Notificacién sistema

2
Notifica por correo

3
Registra notificacion
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Asistente de cobro administrativo

. . Inspector
en Patentes y cierres de negocios P

Cliente Coordinadora del area de cobro

4
¢Respondio?

Llama morosos

6
¢Respondio?

Phase
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Asistente de cobro administrativo

. . Inspector Cliente Coordinadora del area de cobro
en Patentes y cierres de negocios

7
Registra notificacion

8
Lista no comunicacién

telefénica

9
Identifica direcciones

Phase
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Asistente de cobro administrativo
en Patentes y cierres de negocios

10
Ingresa mapa sistema
que traza rutas

11

Inspector

12

Solicitud digital
inspeccion

Visita locales

13
Solicita firma

Lista Verificacion de
Notificacidl

Coordinadora del area de cobro

Cliente
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Asistente de cobro administrativo
en Patentes y cierres de negocios

16

Recibey registra
clasificando

Phase

Inspector

15

Retiro y actualizacion
sistema, notificaciones

Lista Verificacion de
Notificacion

Cliente

14
Firma lista

Coordinadora del area de cobro
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GOBIERNO LOCAL

morosos

Coordinadora del area de cobro

Asistente de cobro administrativo .
Inspector Cliente

en Patentes y cierres de negocios

18
Verifica norma para
cierre

19
éProcede?

20
Comunicay envia
suspension
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Asistente de cobro administrativo
en Patentes y cierres de negocios

Comunica efectuar
cierre

Completa y archiva
expediente

Inspector

Coordinadora del area de cobro

Phase
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Elaboro: Reviso: Autorizo:

Madeleine Madrigal

Maria Elena Solano Araya

Victor Luis Arias Richmond

Firma

Firma

Firma
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5.5 Procedimiento de Solicitud e inspeccién de locales

o Fecha: Noviembre 2018
Municipalidad de El Guarco y
2 By Unidad de Patent Version No. 1
nidad de Patentes
UARCO » . 3 Cédigo: UP-SIL-001-18
GosERELacAL Solicitud de inspeccion de locales .
Pagina 1 de 8
A-) Objetivo

Verificar que las licencias o patentes otorgadas estén cumpliendo con los

requerimientos acordados y exigidos.
B-) Alcance

Involucra a los colaboradores del area de patentes e inspectores del Municipio.
Eventualmente se pueden ver involucrados otros entes como la fuerza publica, ministerio

de salud, entre otros.
C-) Responsables

La coordinadora del area de patentes y el asistente del area, se encargan de
realizar las inspecciones determinadas por el sistema, inspecciones en las que también
se pueden ver involucrados los inspectores e incluso dependiendo del origen de la
solicitud de la fiscalizacion.

D-) Normas y Politicas

No hay una norma o ley para llevar el proceso en especifico, sin embargo, segun

la naturaleza de las anomalias identificadas se acudira a las leyes correspondientes.
E-) Formularios o documentos de trabajo

Formulario fiscalizacién patentes
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F-) Recursos Tecnoldgicos

Sistema que de alarmas cada cierto tiempo para fiscalizar los locales y su

respectiva patente ademas de una muestra aleatoria extraordinaria de fiscalizacion,

eventualmente.

Elaboro:
Madeleine Madrigal

Reviso:
Melania Abarca Brenes

Autorizo:
Victor Luis Arias Richmond

Firma

Firma

Firma
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Pagina 3de 8
Paso Procedimiento Responsable
Inicio

1 Recibe notificaciones del sistema de las patentes que corresponden
fiscalizar. También puede ser por seleccién de una muestra aleatoria,
extraordinaria, o por solicitud de algun vecino ante irregularidades.
2 Ingresa al SIGRAMU al médulo de “Patentes”
3 Busca por Nombre o nimero de cedula, fisica o juridica.
4 Revisa informacidn y perfil del patentado. Colaborador de
patentes
5 Analiza, si fue a solicitud de algun vecino, el motivo de la necesidad de
inspeccidn y determina si requiere de visita con un ente regulador
externo
6 ¢Requiere de visita con un ente regulador externo?
NO. Paso No. 8
SI. Paso No. 7
7 Coordina, con el ente externo que corresponda, si lo requiere, visita al
lugar en el que se explota la patente. Colaborador de
patentes,
8 Asiste al lugar a realizar la revision e inicia a completar formulario
Inspectores y/o
digital de inspeccion.
ente externo
9 Revisa y verifica el cumplimiento de los requerimientos para la correspondiente.

explotacion la patente.
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Pagina 4 de 8
Paso Procedimiento Responsable
10 ¢Estd cumpliendo?
NO. Paso No. 11
SI. Paso No. 14
11 Comunica que se esta incumpliendo con los requerimientos,
dependiendo de la gravedad de las faltas se le asigna un tiempo
prudencial para correccion, en otro caso se le comunica que se
procedera con la suspensién de la licencia.
12 ¢éProcede el cierre inmediato?
NO. Paso No. 14
SI. Paso No. 13
13 Se ponen los sellos de suspensidn en las entradas del lugar.
14 Retiro del lugar.
15 Registra en expediente digital la fiscalizacion realizada. Colaborador de
patentes
Fin
Elaboroé: Revisé: Autorizé:
Madeleine Madrigal Melania Abarca Brenes Victor Luis Arias Richmond

Firma

Firma Firma
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Procedimiento de Solicitud e inspeccidon de locales

Colaborador patentes, Inspectores y/o
Colaborador de patentes P ‘ P . 4
ente externo correspondiente.

1
Recibe notificacion
inspeccion

2
SIGRAMU-Patentes

3

Busca perfil

a
Revisa informacién

5
Analiza
involucramiento
externo

Phase
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Colaborador patentes, Inspectores y/o
ente externo correspondiente.

Colaborador de patentes

6 . 7
éRequiere? Coordina con ente

8
Visita de inspeccidon

9
Verifica
cumplimiento

10
¢ Cumpliendo?

11
Otorga tiempo de
correccién
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Colaborador de patentes

13

Coloca sellos cierre

14

Retiro lugar

15

Registra visita en
expediente

Colaborador patentes, Inspectores y/o
ente externo correspondiente.

76




Municipalidad de El Guarco

Fecha: Noviembre 2018

=2 - Unidad de Patent Version No. 1
5 nidad de Patentes
‘ EUARCO y . 3 Cédigo: UP-SIL-001-18
SoRERIE R, Solicitud de inspeccion de locales .
Pagina 8 de 8
Elaboro: Reviso: Autorizé:

Madeleine Madrigal

Melania Abarca Brenes

Victor Luis Arias Richmond

Firma

Firma

Firma
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5.6 Procedimiento de Declaracion Voluntaria de bienes inmuebles

Municipalidad de El Guarco Fecha: Noviembre 2018
=2 “i Unidad de Bienes Inmuebles Version No. 1
"QGUARCO Declaracion voluntaria de bienes Codigo: UBI-DVBI-001-18
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A-) Objetivo

Recibir, registrar y verificar la correcta declaracion voluntaria de bienes inmuebles

de los contribuyentes.
B-) Alcance

Este proceso se gestiona y revisa en el area de valoracion.
C-) Responsables
e Asistente de valoracion.

e Coordinador de valoracion.

D-) Normas y Politicas
e Ley N° 7729 de Impuestos sobre Bienes Inmuebles.
e Plataforma de valores de terrenos por zonas homogéneas.

e Ley N° 7457 tarifa de impuestos municipales del Cantén de Aguirre.

E-) Formularios

Formulario declaracion bienes inmuebles, anexo 3.
F-) Recursos Tecnoldgicos

e Sistema Grafico Municipal (SIGRAMU).
e Sistema de Informacion Geografica (SIG 6 ARCGIS).
e Sistema en linea “Valora” del Ministerio de Hacienda

e Plantilla de Excel basada en el sistema en linea “Valora” del Ministerio de

Hacienda
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G-) Definiciones

a) Avaluo: Es el conjunto de calculos, razonamientos y operaciones utilizados para

determinar el valor de un bien inmueble, sea éste rural o urbano de acuerdo a su

uso.

b) Base imponible: Es el valor de la totalidad de los inmuebles registrados en la

Administracion Tributaria respectiva, al primero de enero de cada afio.

c) Bien Inmueble: Es aquel terreno, instalacién, construccion fija y permanente que

existe en los bienes raices, tanto urbanos como rurales.

d) Valor declarado: Es el que se deriva de la declaracion presentada ante la

Municipalidad, por los propietarios o poseedores de inmuebles.

Elaboro:
Madeleine Madrigal

Reviso:
Frazer Céspedes Solano

Autorizo:
Victor Luis Arias Richmond

Firma

Firma

Firma
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Paso Procedimiento Responsable
Inicio
1 Asiste a realizar la declaracion de bienes. Cliente
2 Atiende y recibe la documentacion y el formulario de declaracion de

bienes inmuebles.

3 Revisa que los documentos que se encuentren vigentes y completos.
4 Realiza pequefia entrevista de comprobacidn al cliente
5 Ingresa al sistema SIGRAMU, al mddulo de “bienes inmuebles”, para

verificar con ambas informaciones (entrevista y documentacion

aportada). Asistente de
6 ¢éSe encuentra registrado en el sistema Municipal? valoracién
NO. Paso No. 7
SI. Paso No. 8
7 Registra o declara por primera vez la finca, creando el perfil en el

SIGRAMU y completando la informacion.

8 Busca por Nombre o nimero de cedula, Fisica o juridica, perfil del
cliente.
9 Verifica y actualiza la informacién del sistema.
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Paso Procedimiento Responsable

10 Realiza el nuevo calculo del valor de la finca con el “VALORA” y se
imprime
11 ¢Existe diferencia en el nuevo monto de declaracién?
Asistente de
NO. Paso No. 23
valoracion
SI. Paso No. 12
12 Informa al cliente de la diferencia existente y del nuevo monto
valorado a declarar.
13 ¢Estd de acuerdo?
NO. Paso No. 14 Cliente
SI. Paso No. 23
14 Conversa con el cliente con el objetivo de llegar a un consenso. Asistente de
valoracion.
15 éLlegan a consenso? Cliente y Asistente
NO. Paso No. 16 de bienes
SI. Paso No. 18 inmuebles.
16 Se recibe declaracién como el cliente la presentd
Asistente de
17 Pone sello de fiscalizacion
Valoracion.
18 Traslada caso a coordinador de valoracion.
19 Revisa y notifica presencialmente al cliente para que proceda a Coordinador de

rectificar.

valoracién
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Paso Procedimiento Responsable
20 ¢éRectifica?

NO. Paso No. 22

SI. Paso No. 21
21 Vuelve a realizar la declaracidn con los datos acorde a los hallados. Cliente
22 Procede a realizar el avaluo Coordinador de
valoracion
23 Ingresa al SIGRAMU al médulo de “bienes inmuebles” y se modifica la

declaracién segun conclusiones de la revision.

Asistente de

24 Ingresa a plantilla de Excel e ingresar informacién de la declaracion
Valoracioén.

para llevar un control interno sobre las declaraciones.
25 Registra en el sistema la declaracién; y archiva declaracion fisica.

Fin
Elaboro: Reviso: Autorizo:
Madeleine Madrigal Frazer Céspedes Solano Victor Luis Arias Richmond
Firma Firma Firma
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GOBIERNO LOCAL
inmuebles

Declaracién Voluntaria de Bienes Inmuebles
Coordinador de valoracion

Cliente Asistente Valoraciéon Cliente y asistente valoracion

Inicio

P
Atiende y recibe

\ 4

1
Asiste a declarar

Formulario v
Documentacion

Formulario e
Documentacién ot
declaracion B.1

declaracion B.1

3
Revisa vigente y
completo

a
Realiza Entrevista

5
SIGRAMU-Bienes
Inmuebles, verifica




Phase
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Version No. 1
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Cliente Asistente Valoracién

Busca perfil

G
Verifica y actualiza

10
Recalcula con
VALORA

Cliente y asistente valoracion

Coordinador de valoracion
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Cliente Asistente Valoracion

11
¢Diferencia?

P

12
Informa diferenciay
nuevo monto

14
Intenta consensuar

Cliente y asistente valoracién

Coordinador de valoracién

85



Municipalidad de El Guarco Fecha: Noviembre 2018

- Unidad de Bienes Inmuebles Version No. 1
UARCO Declaracion voluntaria de bienes Codigo: UBI-DVBI-001-18

GOBIERNO LOCAL
inmuebles Pagina 9 de 11

Coordinador de valoracion

Cliente y asistente valoracion

Asistente Valoracion

& 15
Recibe declaracion e e - ——Si—p>|
¢ Consenso?
presentada

Formulario
declaracion B.1

Documentacion

17
Sello fiscalizacién

19
Revisa y notifica
rectificar

18
Traslada caso

20
¢ Rectifica?
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— NoP>]

Documento avaltio

Phase
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inmuebles

Fecha: Noviembre 2018
Version No. 1
Cddigo: UBI-DVBI-001-18
Pagina 10 de 11

Cliente

21

Asistente Valoracion

23
> Modifica en

Trae nueva
declaracion

Formulario s
e Documentacion
declaracion B.1

SIGRAMU

24
Controlinterno
plantilla excel

25
Archiva declaracién

Declaracioén

\ 4

\ 4

-

Cliente y asistente valoracién

Coordinador de valoracion
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Municipalidad de El Guarco

Fecha: Noviembre 2018

=2 - Unidad de Bienes Inmuebles Version No. 1
» UARCO Declaracion voluntaria de bienes Cddigo: UBI-DVBI-001-18
inmuebles Pagina 11 de 11
Elaboré: Revisé: Autorizo:

Madeleine Madrigal

Frazer Céspedes Solano

Victor Luis Arias Richmond

Firma

Firma

Firma
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5.7 Procedimiento de Exoneraciéon de Bien Inmueble Unico

o Fecha: Noviembre 2018
Municipalidad de El Guarco .
W B Unidad de Bi | bl Version No. 1
nidad de Bienes Inmuebles
UARCO ) o N Cédigo: UBI-EBIU-001-18
COMER@ oA Exoneracion de bien inmueble unico .
Pagina 1 de 15
A-) Objetivo

Este procedimiento tiene por objetivo disminuir la afectacion financiera del

contribuyente que lo requiera y cumpla a cabalidad con los requisitos.
B-) Alcance

Involucra al area de bienes inmuebles y la plataforma de servicios.
C-) Responsables

e Plataformista.

e Colaborador del area de bienes inmuebles.

D-) Normas y Politicas

e Ley N° 7729 de Impuestos sobre Bienes Inmuebles. Articulo 4, inciso E.

E-) Formularios

e Formulario de no afectacion (exoneracién) de bien inmueble Unico, anexo 4.
F-) Recursos Tecnolbgicos

Sistema Grafico Municipal (SIGRAMU).
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Municipalidad de El Guarco »
3 Unidad de Bienes | N Version No. 1
nidad de Bienes Inmuebles
EUARCO . o N Cédigo: UBI-EBIU-001-18
GOBIERNO LOCAL Exoneracion de bien inmueble Unico

Pagina 2 de 15

G-) Definiciones

a) Avaluo: Es el conjunto de calculos, razonamientos y operaciones utilizados para

determinar el valor de un bien inmueble, sea éste rural o urbano de acuerdo a su

uso.

b) Base imponible: Es el valor de la totalidad de los inmuebles registrados en la

Administracién Tributaria respectiva, al primero de enero de cada afio.

c) Bien Inmueble: Es aquel terreno, instalacién, construccion fija y permanente que

existe en los bienes raices, tanto urbanos como rurales.

d) Valor declarado: Es el que se deriva de la declaracion presentada ante la

Municipalidad, por los propietarios o poseedores de inmuebles.

e) Salario base: es el establecido en la Ley N.° 7337.

No afectaciéon: a lo que se le llama exoneracion, levantamiento del impuesto

justificado, que no se le agrega al solicitante que califique para este.

Elaboro: Reviso: Autorizo:
Madeleine Madrigal Patricia Quesada Brenes Victor Luis Arias Richmond
Firma Firma Firma

90




GUARCO

Municipalidad de EI Guarco
Unidad de Bienes Inmuebles

GOBIERNO LOCAL Exoneracion de bien inmueble Unico

Fecha: Noviembre 2018

Version No. 1

Cddigo: UBI-EBIU-001-18

Pagina 3 de 15

Paso Procedimiento Responsable
Inicio
1 Asiste a solicitar y entregar formulario con la documentacidn para la
Cliente
no afectacién (exoneracion).
2 Recibe documentacion, revisa y verifica que este completa y correcta.
Que cumpla con los requisitos de Ley N° 7729 de Impuestos sobre
Bienes Inmuebles, articulo 4.
3 ¢Esta correcta la informacion?
NO. Paso No. 4
SI. Paso No. 8
4 Verifica en el sistema si la informacidn se encuentra disponible para
subsanar.
5 éInformacion disponible en sistemas Plataformista
NO. Paso No. 6
SI. Paso No. 8
6 Comunica al contribuyente que la informacién se encuentra
incompleta, y la documentacién faltante. Debe de recordarle que la
boleta de solicitud de afectacién tiene un tiempo de validez de un mes
si la informacién faltante se entrega después de que esta se invalide
debera realizar la solicitud nuevamente.
7 Deja caso como pendiente hasta que el cliente presente la

documentacion.
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Fecha: Noviembre 2018

Municipalidad de El Guarco »
Version No. 1

Unidad de Bienes Inmuebles

: EL
UARCO Cédigo: UBI-EBIU-001-18

QERIERI LOGAL Exoneracion de bien inmueble tnico o
Pagina 4 de 15

Paso Procedimiento Responsable
8 Ingresa al sistema en el perfil de la persona y selecciona la opcion
“facturar” para verificar que se encuentre al dia con los pagos de
servicios municipales.
9 ¢Se encuentra al dia con los pagos de servicios?
NO. Paso No. 10
SI. Paso No. 11
10 Informa que para que el tramite proceda se debe hacer la cancelacidon
de lo adeudado de servicios municipales. Queda pendiente.
11 Ingresa en el sistema al médulo de bienes inmuebles y verifica que se
encuentre al dia en la declaracién. Plataformista
12 éSe encuentra al dia con la declaracion?
NO. Paso No. 13
SI. Paso No. 14
13 Informa que para que el tramite proceda se debe actualizar y realizar
la declaracidn del bien inmueble. Queda pendiente.
14 Comunica que no hay tiempo estipulado para la resolucidn, por lo que
debe preguntar pasado un tiempo si se resolvid.
15 Entrega colilla de comprobaciéon de hoja de recibido de documentos
16 Retiro del lugar Cliente
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B, “i Uridad de Bi | bl Version No. 1
nidad de Bienes Inmuebles
UARCO . o N Cédigo: UBI-EBIU-001-18
SeREN A Exoneracion de bien inmueble Gnico .
Pagina 5 de 15
Paso Procedimiento Responsable

17

Presenta documentacion faltante. Que sea valida o sea que sea

informacidn emitida con una antigliedad menor a treinta dias.

Cliente

18

Revisa que la solicitud cumpla con el requisito de certificacion del
registro de bien Unico y detalles como que el nombre del propietario
sea el mismo que en la municipalidad, que tenga el servicio de
recoleccion de basura incluida, entre otros. Dicha certificacion se

puede revisar por medio de la pagina del Registro Nacional.

19

éProcede el motivo de la exoneracion?
NO. Paso No. 20
Sl. Paso No. 21

20

Determina que no procede la solicitud de no afectacidn (exoneracion).

21

Ingresa en SIGRAMU al perfil de la persona fisica para aplicar la no

afectacion.

22

Marca exonerar, selecciona la opcién “45 salarios”, que es el modelo

de no afectacién del bien uUnico.

23

Entrega documentacion a bienes inmuebles y envia notificacidn de

traslado de documentos.

24

Solicita “aceptar” o confirmar notificacion de traslado de documentos.

Plataformista
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: nidad de Bienes Inmuebles
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QERIERI LOGAL Exoneracion de bien inmueble tnico o
Pagina 6 de 15
Paso Procedimiento Responsable
25 “Acepta” o confirmar notificacion de traslado de documentos, y recibe

la documentacién. Colaborador de

26 Archiva expediente del solicitante de la no afectacion de bien bienes inmuebles

inmueble Unico.

27 Realiza la consulta para conocer el resultado de la solicitud de la
Cliente
exoneracion.

28 Ingresa al sistema al mddulo de bienes inmuebles y comunica el
Plataformista
resultado que se efectud en el sistema.

Fin
Elaboro: Revisé: Autorizo:
Madeleine Madrigal Patricia Quesada Brenes Victor Luis Arias Richmond
Firma Firma Firma
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GOBIERNO LOCAL

Municipalidad de El Guarco
Unidad de Bienes Inmuebles

Exoneracion de bien inmueble Unico

Fecha: Noviembre 2018
Version No. 1
Cddigo: UBI-EBIU-001-18
Pagina 7 de 15

Procedimiento de Exoneracion de Bien Inmueble Unico

Cliente

1
Solicita no afectacién

Plataformista

2
Recibe, revisa y verifica

Formulario de
exoneracion

Phase

Documentacion

Formulario de|
exoneracion

Documentacion

3
Si
¢éCorrecto? »v

Colaborador Bienes Inmuebles
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*(GUARCO

GOBIERNO LOCAL

Municipalidad de El Guarco
Unidad de Bienes Inmuebles

Exoneracion de bien inmueble Unico

Fecha: Noviembre 2018
Version No. 1
Cddigo: UBI-EBIU-001-18
Pagina 8 de 15

Cliente

Phase

Plataformista

4
Verifica faltantes en
sistema, subsanar

5
éinformacion

disponible?

Comunica a cliente
informacidn faltante

Colaborador Bienes Inmuebles
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Municipalidad de El Guarco
Unidad de Bienes Inmuebles
Exoneracion de bien inmueble Unico

Fecha: Noviembre 2018
Version No. 1
Cddigo: UBI-EBIU-001-18
Pagina 9 de 15

Plataformista

7
Deja caso pendiente
hasta recibir
documentacion

Verifica se encuentre
al dia con los pagos

Colaborador Bienes Inmuebles

Phase
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GOBIERNO LOCAL

Municipalidad de El Guarco
Unidad de Bienes Inmuebles

Exoneracion de bien inmueble Unico

Fecha: Noviembre 2018
Version No. 1
Cddigo: UBI-EBIU-001-18
Pagina 10 de 15

Cliente

Phase

Plataformista

10
Informa tramite no
procede hasta pagar

Verificar cumplimiento
en declaracién

12
¢Aldiaen
declaracién?

Colaborador Bienes Inmuebles
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Pagina 11 de 15

Colaborador Bienes Inmuebles

Cliente Plataformista

13
Informa tramite no
procede hasta declarar

14
Comunica que debe
realizar consulta de

resolucion

15
Entrega colilla de

16
comprobacion

Retiro lugar

Colilla comprobacion

Colilla comprobacion

Phase
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UARCO

GOBIERNO LOCAL

Municipalidad de El Guarco
Unidad de Bienes Inmuebles

Exoneracion de bien inmueble Unico

Fecha: Noviembre 2018
Version No. 1
Cddigo: UBI-EBIU-001-18
Pagina 12 de 15

Phase

17
Presenta
documentacion
faltante

Documentacion

Plataformista

18
Revisa certificacion de
bien Unico en Registro
Nacional

19 20
 Procede? Determina que no
< : procede

21
Ingresaa SIGRAMU

Colaborador Bienes Inmuebles
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L Fecha: Noviembre 2018
Municipalidad de El Guarco Version No. 1
ersion No.
S Unidad de Bienes Inmuebles
“QGUARCO 5 o N Cédigo: UBI-EBIU-001-18
SeeEEneAL Exoneracion de bien inmueble Gnico Padina 13 de 15
agina e

Colaborador Bienes Inmuebles

Cliente Plataformista

22
En sistema, exonerar,
45 salarios

23
Entrega
documentacion

Documentos

pL
Solicita aceptar
notificacién traslado
documentos

Phase
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GOBIERNO LOCAL

Municipalidad de El Guarco
Unidad de Bienes Inmuebles
Exoneracion de bien inmueble Unico

Fecha: Noviembre 2018
Version No. 1
Cddigo: UBI-EBIU-001-18
Pagina 14 de 15

Cliente

Phase

Plataformista

Colaborador Bienes Inmuebles

25
Acepta y recibe

26
Archiva expediente
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SeeEEneAL Exoneracion de bien inmueble Gnico Padina 15 de 15
agina e

Colaborador Bienes Inmuebles

Cliente Plataformista

28
27 . :
o Revisa en sistemay
Consulta resolucion .
comunica

Phase

Elabor6: Reviso: Autorizé:
Patricia Quesada Brenes Victor Luis Arias Richmond

Madeleine Madrigal

Firma Firma

Firma
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5.8 Procedimiento de Cobro administrativo propietarios o titulares morosos

Municipalidad de El Guarco Fecha: Noviembre 2018
0 Unidad de Cobro administrativo Version No. 1
EL
UARCO Cobro administrativo propietarios o Cddigo: UCA-CAPTM-001-18
titulares morosos Pagina 1 de 15

A-) Objetivo
Identificar y recuperar la mayor cantidad de obligaciones impositivas pendientes y

en atraso.

B-) Alcance
Involucra al area de cobro administrativo y al area de bienes inmuebles y

valoracion.

C-) Responsables

e Asistente de cobro administrativo a cargo de la busqueda de morosos en bienes

y servicios.
e Coordinadora del area de cobro administrativo.

e Inspectores.

D-) Normas y Politicas

Reglamento de cobro actualizado, acorde a los requerimientos de ley.

E-) Formularios o documentos de trabajo
Expediente digital para cada caso de morosos con el que se le dara seguimiento
de las comunicaciones del pendiente de parte de la Municipalidad.

F-) Recursos Tecnolbgicos

Implementar nuevo sistema mas desarrollado que identifique cuentas vencidas y

en atraso. Ademas de poder trazar las rutas de visita.
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“GUARCO

GOBIERNO LOCAL

Municipalidad de El Guarco

Unidad de Cobro administrativo

Cobro administrativo propietarios o

titulares morosos

Fecha: Noviembre 2018
Version No. 1
Cddigo: UCA-CAPTM-001-18
Pagina 2 de 15

G-) Definiciones

Morosos: Se refiere a las personas fisicas o juridicas que no han cumplido con el pago

de sus obligaciones en el tiempo estipulado.

Aparte del término de los morosos, la unidad en la que se desarrolla el

procedimiento no maneja definiciones especificas del area ni vocabulario técnico o

metalenguaje. Entre la unidad se utilizan términos informales como:

e Barridas: que hace referencia a la revision manual en el sistema de todos

los poseedores de licencias o patentes, con el fin de encontrar morosos,

personas con cuotas atrasadas, con arreglos de pagos incumplidos,

prontos a vencer, entre otros.

e Y dispersos: personas se encuentran distanciadas de la concentracion,

cuando se traza el mapa de visitas al area.

Elaboro:
Madeleine Madrigal

Reviso:
Maria Elena Solano Araya

Autorizo:
Victor Luis Arias Richmond

Firma

Firma

Firma
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Fecha: Noviembre 2018

0 - Unidad de Cobro administrativo Version No. 1
UARCO Cobro administrativo propietarios o Cddigo: UCA-CAPTM-001-18
GOBIERNO LOCAL
titulares morosos Pagina 3 de 15
Paso Procedimiento Responsable

Inicio

1 Recibe notificacidn del sistema de los morosos y las cuentas en atraso.

2 Envia notificacién de cobro a cada moroso via correo electrdnico,
comunica la deuda pendiente y el tiempo otorgado para hacer el pago.

3 Registra notificacidn realizada via correo electrénico en expediente
digital de cada moroso.

4 ¢Obtuvo respuesta?
NO. Paso No. 5
Sl. Paso No. 17

5 Llama a cada moroso, del cual no se obtuvo respuesta de notificacion
via correo electrdnico, para comunicar la deuda pendiente y el tiempo
otorgado para hacer el pago.

6 ¢Obtuvo respuesta?
NO. Paso No. 7
Sl. Paso No. 17

7 Registra notificacion realizada via llamada telefdnica en expediente
digital de cada moroso.

8 Levanta listado digital de morosos con los que no se logré comunicacion

telefdnica. Para realizar la comunicacién domiciliar.

Asistente de

cobro

administrativo en

Bienes y servicios.
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Paso Procedimiento Responsable
9 Identifica las direcciones domiciliarias de los individuos.
10 Ingresa las direcciones al sistema que trazara las rutas de visita

eficientes, que reduzcan tiempos distancia y logren secuencialidad para

ir a contactar a los morosos.

11 Realiza solicitud de inspeccion la cual se actualiza en el “mddulo” del

sistema de los inspectores.

12 Visita domicilio de morosos para imponer cobros. Comunicando detalles

de la deuda y el tiempo otorgado para hacer el pago.

Inspectores.
13 Solicita a cada moroso, que logre contactar, firmar lista de verificacién
de notificacion de comunicacion domiciliaria.
14 Firma lista de verificacidn notificacién de recibida la comunicacidn. Cliente
15 Retiro del local y actualiza en el sistema las notificaciones efectivas. Inspector

16 Recibe las notificaciones en el sistema, de las visitas del inspector. Y

registra en expediente digital las notificaciones que hayan sido firmadas

como notificaciones efectivas y las notificaciones que no hayan sido Asistente de

firmadas, por cualquier motivo, como notificaciones en tramite. cobro

administrativo en

17 éCliente se presenta a realizar arreglo de pago dentro del tiempo habil? Bienes y servicios.

NO. Paso No. 24
Sl. Paso No. 18
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titulares morosos Pagina 5 de 15
Paso Procedimiento Responsable
18 Asiste a realizar arreglo de pago. Cliente
19 Ingresa al SIGRAMU al médulo de Bienes inmuebles.

Asistente de

20 Busca por nombre, cedula o nimero de finca, el perfil del moroso. cobro

administrativo en
21 Efectua el arreglo de pago en el sistema asignando el tiempo de
Bienes y servicios.
extensioén del pago.

22 Retiro del lugar Cliente

23 Vuelve a realizar comunicaciones a quienes no se hayan presentado a
pagar o a realizar los compromisos de pago; o a los clientes que

incumplan con los arreglos de pago.
Asistente de

24 Revisa la norma vy el expediente digital del moroso para determinar si cobro

procede a cobro judicial. administrativo en

Bienes y servicios.
25 éProcede a cobro judicial?

NO. Paso No. 23

Sl. Paso No. 26

26 Prepara el expediente detalladamente y acorde con los requerimientos | Coordinadora de
de ley para enviarlos al drea de Gestion de asuntos juridicos de la cobro
Municipalidad de El Guarco. administrativo
Fin
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Fecha: Noviembre 2018

=2 Unidad de Cobro administrativo Version No. 1
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: UARCO Cobro administrativo propietarios o Cddigo: UCA-CAPTM-001-18
titulares morosos Pagina 6 de 15
Elaboro: Reviso: Autorizé:

Madeleine Madrigal

Maria Elena Solano Araya

Victor Luis Arias Richmond

Firma

Firma

Firma
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Unidad de Cobro administrativo Version No. 1

Cadigo: UCA-CAPTM-001-18

-
s% § T
UARCO Cobro administrativo propietarios o
GOBIERNO LOCAL
titulares morosos Pagina 7 de 15

Cobro administrativo de propietarios o titulares morosos
Coordinadora de cobro

Asistente de cobro administrativo .
) . Inspector Cliente . .
en Bienes y servicios administrativo

1
Notificacion sistema

2
Notifica por correo

e
Registra notificacién
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UARCO Cobro administrativo propietarios o
GOBIERNO LOCAL
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Coordinadora de cobro
administrativo

Asistente de cobro administrativo
) . Inspector
en Bienes y servicios

Llama morosos

Phase
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Pagina 9 de 15

Asistente de cobro administrativo
en Bienes y servicios

7
Registra notificacion

8
Lista no comunicacion

telefénica

9
Identifica direcciones

Inspector Cliente

Coordinadora de cobro
administrativo

Phase
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. Coordinadora de cobro
Cliente . .
administrativo

Asistente de cobro administrativo
. . Inspector
en Bienes y servicios

10
Ingresa mapa sistema

que traza rutas

12
—> -
Visita locales

11
Solicitud digital
inspeccién

13
Solicita firma

Lista Verificacion de
Notificacidl

Phase
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GOBIERNO LOCAL
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. Coordinadora de cobro
Cliente . .
administrativo

Asistente de cobro administrativo
. . Inspector
en Bienes y servicios

. L 14
Retiro y actualizacion | s . .
. G Firma lista
sistema, notificaciones

16 15

Recibey registra
clasificando

Lista Verificacién de
Notificacién

Phase
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Asistente de cobro administrativo
en Bienes y servicios

19

Inspector

18
Asiste arreglar

SIGRAMU-Bienes
Inmuebles

20

Busca perfil

21

22
Retiro del lugar

Realiza arreglo de
pago

Phase

Coordinadora de cobro
administrativo
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Asistente de cobro administrativo

Phase

en Bienes y servicios

23
Reintenta
comunicaciones

Pz

Verifica norma para
cobro judicial

25
——No—P
éProcede? 0

Inspector Cliente

Coordinadora de cobro
administrativo
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\ Coordinadora de cobro
Cliente o )
administrativo

Asistente de cobro administrativo
. . Inspector
en Bienes y servicios

26
Prepara expediente a
enviar Gestion
Juridica

Expediente

Phase
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5.9 Procedimiento de Cobro judicial de bienes inmuebles
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GOBERNG LOGAL Cobro Judicial de bienes inmuebles .
Pagina 1 de 13

A-) Objetivo
Lograr en una ultima instancia, la legal, la recuperacion de las deudas de los

MOorosos que se resisten al pago, por medio de la apropiacion o embargo de bienes.

B-) Alcance

Este procedimiento se lleva a cabo en el area Gestion de Asuntos Juridicos.

C-) Responsables
e Colaborador de cobro administrativo

e Abogados del area de la Gestion juridica.

D-) Normas y Politicas

Segun el adeudamiento o desactualizacion de la informacion que presente la
solicitud involucrara las leyes que sean aplicables. Sin embargo, para el procedimiento
de recaudacion ejecutiva se aplicara el ahora en vigor Cédigo Procesal Civil. Desde el 8
de octubre del 2018, la ley de cobro judicial fue derogada y entrd en vigor el cédigo
procesal civil por lo que los requerimientos legales del procedimiento se encuentran en

reestructuracion.

E-) Formularios o documentos de trabajo

Checklist de requisitos de preparacion de casos para cobro judicial, apéndice 2.

F-) Recursos Tecnoldgicos
Sistema Grafico Municipal (SIGRAMU).
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Elaboro6: Reviso: Autorizo:

Madeleine Madrigal

Priscila Barahona Vargas

Victor Luis Arias Richmond

Firma

Firma

Firma
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Paso Procedimiento Responsable

Inicio

1 Envia expedientes de incobrables al area de Gestidn de Asuntos Colaborador de
Juridicos. cobro
administrativo.
2 Recibe expedientes.
3 Revisa y analiza cada expediente, con el fin de determinar si cumple
con las condiciones para proceder a cobro judicial.
4 ¢El expediente cumple con las condiciones de proceder a cobro
judicial?
NO. Paso No. 5
SI. Paso No. 6
5 Devuelve el documento a cobro administrativo para ser corregido o Abogada o
completado para proceder a cobro judicial. Abogado
6 Revisa e inicia el montaje de los expedientes que procedieron para
cobro estén actualizados a los requerimientos de ley. El conocimiento
de estos requisitos queda a conocimiento y experiencia del abogado o
abogada a cargo.
7 ¢ldentificé requisitos que debe obtener para entregar expediente a

juzgado penal?
NO. Paso No. 9
Sl. Paso No. 8

121




Municipalidad de EI Guarco

Fecha: Noviembre 2018

o, " Unidad de Gestién de Asuntos Juridi Version No. 1
nidad de Gestion de Asuntos Juridicos
UARCO N o Cédigo: UGAJ-CJIBI-001-18
QosERaLacAL Cobro Judicial de bienes inmuebles _
Pagina 4 de 13
Paso Procedimiento Responsable

8 Recaba requisitos faltantes, por medio de las fuentes disponibles.
9 Completa expediente con los requisitos legales de cada caso para Abogada o
entregar al juzgado. Abogado.
10 Entrega caso a juzgado.
11 Recibe y revisa el expediente
12 ¢Documentacién estd completa y veraz?
NO. Paso No. 13
Juzgado Penal
SI. Paso No. 15
13 Comunica la documentacidn faltante y el tiempo que se otorga para
obtener dicha documentacién, de lo contrario se archivara el caso.
14 Busca documentacion faltante en el tiempo estipulado por el juzgado. | Abogada o
Abogado.
15 Recibe documentacion para ser atendida, el tiempo en ser atendido el
del criterio de prioridad que utilice el juzgado, segun lo dictado por ley
Juzgado Penal
16 Inicia proceso de tribunales. Fija y comunica la fecha y hora de
audiencia.
17 Atiende la audiencia solicitada por el juzgado. Abogada o
Abogado.
18 Comunica al moroso del cobro judicial. Y posible embargo. Juzgado
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19 Fija fecha para remate Juzgado
20 ¢Cliente paga?
NO. Paso No. 21
Sl. Paso No. 23 Abogada o
21 Notifica embargo de bienes. Abogado; y Juzgado
Penal.
22 Procede a embargo.
23 Archiva expediente de caso.
Fin
Elaboré: Revisé: Autorizo:

Madeleine Madrigal

Priscila Barahona Vargas

Victor Luis Arias Richmond

Firma

Firma

Firma
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Procedimiento de Cobro Judicial de Bienes Inmuebles

Colaborador cobro administrativo Abogada Juzgado penal Juzgado penal y Abogada

P
Recibe expediente

1
Envia expediente

Expediente Expediente

3

Revisa y analiza

Phase
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Colaborador cobro administrativo

4 )
¢Procede? Devuelve expediente
Expediente
s

Abogada

[

|
6
Montaje caso
7

éRequisitos
faltantes?

Juzgado penal

Juzgado penal y Abogada
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Juzgado penal y Abogada

Colaborador cobro administrativo Abogada Juzgado penal

8
Recaba requisitos
faltantes

Documentacién

9
Completa expediente

Phase
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Colaborador cobro administrativo

Phase

Abogada

10
Entrega caso

Expediente

Juzgado penal

11
Recibey revisa

Expediente

12
é¢Completay
veraz?

Juzgado penal y Abogada
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Colaborador cobro administrativo

Phase

Abogada

14

Juzgado penal y Abogada

Juzgado penal

13
Comunica faltantes y

Busca documentacién

Documentacién

plazo

15

Recibey atiende caso

Documentacion

16
Proceso tribunales,
cita audiencia
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Juzgado penal y Abogada

Colaborador cobro administrativo Abogada Juzgado penal

18
o Comunica posible
Atiende audiencia P
embargo

E éCliente Si—bv

Ffecha remate
paga?

Notifica embargo

Notificacion

Phase
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Juzgado penal y Abogada

Colaborador cobro administrativo Abogada Juzgado penal

22
Procede a embargo

23
Archiva expediente
caso

Expediente

Phase
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Elaboré: Reviso: Autorizo:

Madeleine Madrigal

Priscila Barahona Vargas

Victor Luis Arias Richmond

Firma

Firma

Firma
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A-) Objetivo

Verificar y aclarar anomalias con respecto a las declaraciones voluntarias de
bienes inmuebles que no aceptan la administracion por identificar que puede existir una

diferencia significativa, ademas de los cambios que ocurran en estos.
B-) Alcance

Involucra a los colaboradores del area de valoracion y a los inspectores de la
Municipalidad de EI Guarco.

C-) Responsables

e Asistente de Valoracion

e Coordinador de valoracion/perito

D-) Normas y Politicas

e Ley N° 7729 de Impuestos sobre Bienes Inmuebles.
e Plataforma de valores de terrenos por zonas homogéneas

e Ley N° 7457 tarifa de impuestos municipales del Cantén de Aguirre
E-) Formularios o documentos de trabajo

Formulario toma datos del inmueble o acta.
F-) Recursos Tecnolégicos

Sistema Grafico Municipal (SIGRAMU).
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Elaboroé: Reviso: Autorizo:
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Firma
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Firma

133




Municipalidad de EI Guarco Fecha: Noviembre 2018

=2 - Unidad de Bienes Inmuebles Version No. 1
UARCO Fiscalizacion declaraciones no Caddigo: UBI-FDNAA-001-18
aceptadas por la administracion Pagina 3 de 11
Paso Procedimiento Responsable

Inicio

1 Traslada declaracion no aceptada, por la administracidn, a perito. Asistente de
valoracion
2 Recibe y revisa la declaracion
3 Llama a contribuyente para comunicar la vista por fiscalizacién.
4 Coordina visita domiciliaria para fiscalizacion.
5 Visita el domicilio y completa formulario toma datos del inmueble o
levantamiento de acta.
6 Verifica medidas de terreno.
Coordinador de
7 Verifica medidas de construccidn. valoracion/perito
8 Evalla las condiciones del domicilio y las caracteristicas del lugar.
9 ¢Encontré cambios, comparando con la declaracion realizada por el
contribuyente?
NO. Paso No. 22
SI. Paso No. 10
10 Con los datos recopilados de la visita se calcula el valor del inmueble

con el “VALORA”
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Paso Procedimiento Responsable
11 Se notifica al contribuyente para que rectifiquen
12 ¢Rectifica?
NO. Paso No. 14
SI. Paso No. 13
13 Asiste a realizar los cambios en la declaracion. Cliente
14 Se procede a avallo, realizando el documento respectivo
15 Notifica avalud al contribuyente y comunica el plazo de 15 dias para
responder.
16 é¢Responde dentro del plazo establecido?
NO. Paso No. 17
SI. Paso No. 18
Coordinador de
17 Registra que no se obtuvo respuesta y se toma la declaracion
valoracion/perito
resultante del avalulo.
18 ¢Acepta resultado de avaluo?
NO. Paso No. 19
Sl. Paso No. 20
19 Traslada caso a Concejo Municipal
20 Ingresa al SIGRAMU al mdédulo de “Bienes Inmuebles”
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Paso Procedimiento Responsable
21 Modifica la declaracién segun resultado de avalio
22 Archiva expediente.
Fin
Elaboro: Reviso: Autorizo:
Madeleine Madrigal Frazer Céspedes Solano Victor Luis Arias Richmond
Firma Firma Firma
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GOBIERNO LOCAL

aceptadas por la administracion

Procedimiento de fiscalizacidon de declaraciones no aceptadas

Asistente de Valoracion Coordinador de Valoracién

2

1
Recibey revisa

Traslada declaracion
no aceptada

Declaracién

Declaracién

3
Informa de visita

4

Coordina visita

5
Visita fiscalizacion

Formulario toma de
datos inmueble

Phase
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Phase

Asistente de Valoracion

Coordinador de Valoracién

6
Verifica medidas
terreno

7
Verifica medidas
construccién

8
Evalla condiciones y
caracteristicas

é¢Cambios?
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Asistente de Valoracion Coordinador de Valoracion

10
Recalcula en
“VALORA”

11
Notifica rectificar

Notificacidn

12 | 13
¢Rectifica? Cambia declaracion

Phase
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Coordinador de Valoracion

Asistente de Valoracion

14
Realiza avalto

Documento avalto

15
Notifica avalio y
plazo respuesta

17

16
Registra no respuesta

¢Responde?

Phase
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Phase

Asistente de Valoracion

Coordinador de Valoracion

19
Traslada caso

18
éAcepta?

20
SIGRAMU-Bienes
Inmuebles

21
Modifica declaracion

Archiva expediente

Cliente
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A-) Objetivo
Otorgar correctamente con el debido proceso y requerimientos de ley las licencias

en minas o canteras en la Municipalidad.

B-) Alcance

Involucra a los colaboradores del area de patentes, quienes revisan la
documentacioén, solicitan inspeccion para verificacion de la informacion y determinan si
se aprueban las licencias solicitadas, para que finalmente la coordinadora del &rea de
patentes y la gestora tributaria firmen el certificado de la licencia y sea entregado en la

plataforma de servicios.

C-) Responsables
e Colaborador del &rea de patentes
e Inspector
e Gestora Tributaria

e Plataformista

D-) Normas y Politicas
e Ley N° 9237 Impuestos municipales del Canton de El Guarco y su reglamento
(Ley de Patentes).
e Ley N° 8220 de proteccion al ciudadano del exceso de requisitos y tramites

administrativos.
e Codigo Municipal.
e Ley N° 4755 Cdadigo de Normas y Procedimientos Tributarios (Cédigo Tributario).

e Codigo de mineria; entre otros.
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E-) Formularios o documentos de trabajo

Formulario de solicitud de patentes, digital en linea.

F-) Recursos Tecnolégicos

Un sistema que permita la gestion de la solicitud en linea.

G-) Definiciones

a)

b)

d)

Actividad productiva: es la que, estando inserta dentro de la economia del
cantén, contribuye a la produccién o transformacién, tanto cualitativa como
cuantitativa, de los insumos o materias primas en bienes y/o servicios; asimismo,
implica la transformacién de algunos bienes y servicios mas simples en otros mas
complejos, asi como la simple prestacion de servicios, de manera directa o
indirecta, al consumidor, agregando con todo ello un valor estimable en términos
de produccion y desarrollo tanto en las esferas econdmica, como social y humana
en general.

Actividad lucrativa: es la que se traduce en una utilidad, ganancia o beneficio de
tipo patrimonial o econdmico, derivado del ejercicio de una actividad productiva
inserta en cualquiera de los campos de la actividad humana.

Administrado: es toda persona fisica o juridica que se dirija a la Municipalidad
de El Guarco, como administracion publica, descentralizada y autbnoma, para
ejercer su derecho de peticion o de informacién, o que haga uso de los servicios
municipales.

Administracion tributaria municipal: para los efectos de esta ley comprende el
ambito funcional, organizacional y estructural de la Municipalidad de El Guarco en
el ejercicio de las labores de gestion, cobro, recaudacion, desarrollo, cuidado,
consolidacion, control, direccién y cualquier otra que le otorgue el ordenamiento
juridico, para hacer eficiente, eficaz y oportuna la administracion de los tributos

municipales.
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e) Empresa: cualquier tipo de organizacion que busque la consecucion de fines

f)

)

h)

)

K)

productivos de manera conjunta y que se encuentre estructurada, juridicamente,
bajo la modalidad de cualquiera de las formas establecidas en la legislacion
mercantil para las personas juridicas mercantiles y, en la legislacién civil, para las
personas juridicas civiles y las personas fisicas en general.

Pequefia y mediana empresa: se refiere a aquellas unidades productivas que
ostentan tal condicidon otorgada por el Ministerio de Economia, Industria y
Comercio (MEIC), segun las condiciones del Decreto Ejecutivo 37121-MEIC,
Reforma Integral al Reglamento General de la Ley de Fortalecimiento de las
Pequefias y Medianas Empresas, Ley N.° 8262, Decreto Ejecutivo N.° 33111, de
6 de abril de 2006.

Licencia municipal: es la autorizacién que la Municipalidad otorga a una persona
fisica o juridica, de naturaleza privada o publica, para el ejercicio de una actividad
productiva en el cantén de El Guarco.

Municipalidad: se refiere a la Municipalidad de El Guarco.

Patente municipal: es el impuesto al cual queda obligada la persona a la que se
le ha otorgado una licencia para el ejercicio de una actividad productiva.
Persona: se trata de una persona fisica o juridica, de conformidad con los
numerales 31y 33 del Cddigo Civil.

Patentado: se trata de una persona, fisica o juridica, a quien se le ha autorizado
una licencia municipal para el ejercicio de una actividad productiva.

Sector industrial: se refiere al conjunto de personas que desarrollan actividades
productivas consistentes en operaciones materiales ejecutadas para extraer,
transformar o manufacturar uno o varios productos. Incluye el procesamiento de
productos agricolas y la transformacién mecanica, quimica, o por cualquier otro
medio, de sustancias organicas o inorganicas en productos nuevos o diferentes,

mediante procesos mecanizados o de cualquier otro tipo, realizados tanto en
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m)

p)

q)

fabricas como en domicilios. Incluye tanto la creacién de productos nuevos como
la transformacion de otros ya existentes, asi como los talleres de reparacion,
mantenimiento y acondicionamiento de estos productos y de las maquinas o
equipos que se utilizan para producirlos.

a. Comprende la extraccion y explotacion de minerales de cualquier especie
gue sean materiales metélicos y no metalicos, en cualquier estado de la
materia que se presenten; la construccion, reparacion o demolicién de todo
tipo de edificios, instalaciones y vias de transporte; las imprentas, las
editoriales y los establecimientos similares.

b. En general, se refiere a mercaderias, construcciones, bienes muebles e
inmuebles y al uso que se le dé a estos para contribuir con la actividad
productiva y comercial del canton.

Sector primario: sector econdmico del canton dedicado a la produccién de bienes
y servicios terminados, insumos y materias primas. Se abarcan en este sector las
actividades agricolas, pecuarias, forestales, agroindustriales, de cultivo, de
explotacion maritima, terrestre y aérea.

Sector secundario: sector econdomico del canton destinado a la conversion de
materias primas en productos y servicios terminados y con un valor agregado. Se
abarcan en este sector actividades tanto de la industria como de la construccion,
asi como el trabajo de los nucleos operativo y técnico de la sociedad.

Permiso de funcionamiento: Autorizaciones que a criterio de la Municipalidad o
exigidas por ley especial, deben obtener los interesados ante organismos
estatales, de previo a que la Municipalidad les otorgue la licencia.

Cantera: Sitio de donde se saca piedra, greda u otra sustancia analoga para obras
varias.

Permiso: Autorizacion otorgada por el Poder Ejecutivo, mediante la Direccion de

Geologia y Minas (DGM), con la cual se consolida un derecho en favor del
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t)

peticionario que permite la exploracién o busqueda de materiales en general por
un plazo de tres afios, el cual puede ser prorrogado por una Unica vez.
Concesion: Autorizacion que otorga el Poder Ejecutivo mediante la DGM por
determinado periodo, segun el caso, la cual le otorga al peticionario un derecho
real limitado para explotar o extraer los minerales de determinada zona,
transformarlos, procesarlos y disponer de ellos con fines industriales y
comerciales, o le otorga el derecho exclusivo de explorar las sustancias minerales
especificamente autorizadas en ella.

Impacto ambiental: Alteracibn que se produce en el medio natural donde el
hombre desarrolla su vida, al llevar a cabo un proyecto o actividad. Resulta de la
confrontacion entre un ambiente dado y un proceso productivo, de consumo, 0 un
proyecto de infraestructura. El andlisis del impacto puede efectuarse en el nivel y
la escala requeridos, considerando una conceptualizacion integral del medio
ambiente que involucre las multiples interrelaciones de procesos geobiofisicos y
sociales. Para su debida comprension se requiere una perspectiva
interdisciplinaria. Es importante sefialar que la alteracion no se produce si el
proyecto o la actividad no se ejecuta.

Estudio de impacto ambiental: Andlisis comparativo, técnico, econémico, social,
cultural, financiero, legal y multidisciplinario de los efectos de un proyecto sobre el
entorno ambiental, asi como la propuesta de medidas y acciones para prevenir,
corregir o minimizar tales efectos; se trata de un instrumento de decisién dentro
del campo juridico-administrativo, que regula la evaluacion del impacto de
diferentes actividades sobre el ambiente y cuya responsabilidad operativa y
funcional recae sobre la Secretaria Técnica Nacional Ambiental (SETENA),
organismo de desconcentracibn maxima adscrito al Ministerio del Ambiente y
Energia (MINAE).
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Paso Procedimiento Responsable

Inicio

1 Recibe la notificacidn en el sistema de la solicitud en linea de la
patente de explotacién minera. E ingresa a revisar la documentacién y
detalles de la solicitud.
2 Procesa la informacidn y revisa que la documentacién cumpla con las
condiciones para otorgar la patente.
3 Revisa los requisitos especiales y extraordinarios que pueda presentar
la solicitud, segun la naturaleza de la actividad que se desea Colaborador de
desarrollar por parte del solicitante, acorde a la Ley N° 9237 de patentes
patentes.
4 ¢Demanda de requisitos especiales o extraordinarios?
NO. Paso No. 10
SI. Paso No. 5
5 Comunica al solicitante de la informacién adicional requerida debido a
la naturaleza de su negocio.
6 Presenta o envia los requisitos especiales y/o extraordinarios que
. - . Cliente
requiera su solicitud al drea de patentes.
7 Recibe la documentacién adicional. Colaborador de
8 Revisa y verifica que cumpla con todos los requerimientos necesarios. patentes
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9 ¢Lainformacién estd completa y correcta?
NO. Paso No. 5
SI. Paso No. 10 Colaborador de
patentes
10 Realiza solicitud de inspeccidn la cual se actualiza en el “mddulo” del
sistema de los inspectores.
11 Visita el lugar de explotacion y completa el formulario o seccién de
comentarios de la revisidon de que las instalaciones de trabajo cumplan
con requerimientos de ley como: entrada Unica, bafios, entre otros. En
Inspector
el cual ademas agrega si da vista bueno o no para otorgar la licencia.
12 Retiro del local
13 Recibe notificacién de la inspeccidn realizada; revisa los comentarios
efectuados, asi como el visto bueno del inspector.
14 éInspector da visto bueno?
NO. Paso No. 1 Colaborador de
SI. Paso No. 15 patentes
15 Ingresa al sistema, al médulo de “patentes”
16 Realiza la busqueda por medio del nimero de Finca de la ubicacién de

local.
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Paso Procedimiento Responsable

17

¢Existe alguna patente anteriormente ligada o registrada al nimero de
Finca?

NO. Paso No. 19

SI. Paso No. 18

18

Selecciona la opcidn blanquear, para borrar el registro obsoleto.

19

Ingresa los datos de la patente aprobada y finiquita el registro.
Registro en el cual se anotara tipo de rotulo; ademas de seleccionar la

categoria y nivel de la basura comercial.

20

Recibe la notificacién y revisa en el sistema las patentes aprobadas
ademds del tipo de rotulo; la categoria y nivel de la basura comercial

que se le asignd, y aprueba.

Gestora tributaria

21

Imprime documento de la resolucién revisado por la gestora; y el
certificado de licencia municipal (imprimirlo en papel cartén), que se
le otorgara al solicitante, que debera mantener en buen estado, el
cual debe ser firmado por la coordinadora del drea de patentesy la

gestora tributaria.

Colaborador de

patentes

22

Firma patente el certificado de licencia municipal

Coordinadora de
patentes y Gestora

tributaria

23

Adjunta el certificado de licencia municipal y documento de la

resolucién y traslada a la plataforma de servicios

Colaborador de

patentes
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Paso Procedimiento Responsable

24 Recibe certificado de licencia municipal y documento de la resolucién
del area de patentes y actualiza en bitacora
25 Comunica al cliente, por medio de un correo, que la licencia fue Plataformista
aprobada y el monto de pago el cual se debe realizar por BN banking,
pago que se verificard para poder otorgar la documentacion. Ademas,
envia el afiche de fechas de pago trimestral de patentes.
26 Asiste a la plataforma de servicios a retirar la licencia Cliente
27 Atiende y verifica que el monto de pago esté cancelado
Plataformista
28 Solicita firma de copia de la resolucion de Patente
29 Firma copia de la resolucién de Patente Cliente
30 Entregar Resolucion Original, certificado de licencia municipal Plataformista
31 Retiro con certificado de licencia municipal, documento de la Cliente
resolucién original
32 Actualiza la Bitacora de Tramites de Plataforma
33 Envia notificacion de traslado de documentos. Plataformista
34 Traslada copia de resolucién firmada.
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35
Solicita “aceptar” o confirmar notificacion de traslado de documentos. | Plataformista
36 “Acepta” o confirmar notificacion de traslado de documentos, recibe y | Colaborador de
archiva la documentacion patentes
Fin
Elaboro: Reviso: Autorizo:

Madeleine Madrigal Arce

Melania Abarca Brenes

Victor Luis Arias Richmond

Firma

Firma

Firma
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Solicitud de licencia para explotacidon de minas o canteras

Colaborador de patentes Cliente

1
Recibe
notificacion

2
Procesa y revisa
cumplimiento

3
Revisa
requisitos y
documentacion

Inspector Gestora tributaria

Coordinadora de patentes y
Gestora tributaria

Plataformista
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Colaborador de patentes

5
Solicita

6
Presenta

informacion
adicional

7
Recibe

informacion
adicional

Documentacion

informacion
adicional

Documentacion

Inspector Gestora tributaria

Coordinadora de patentes y
Gestora tributaria

Plataformista
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Colaborador de patentes

8
Revisa y verifica
requerimientos

éCompletay
correcta?

10
Solicita inspeccion

Cliente

Inspector Gestora tributaria

Coordinadora de patentes y
Gestora tributaria

Plataformista
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: : Coordinadora de patentes .
Gestora tributaria : R ’ v Plataformista
Gestora tributaria

Colaborador de patentes Cliente Inspector

11
Visita el local y
llena formulario

12
Retiro del local

13
Revisa resultados 3
inspeccion

14 >
¢ Aprob6?. N v

Phase
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: . Coordinadora de patentes .
Inspector Gestora tributaria : P . ¥ Plataformista
Gestora tributaria

Colaborador de patentes Cliente

15
Sistema-Patentes

16
Busca por numero
Finca

Phase
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Coordinadora de patentes y Plataformista

Inspector Gestora tributaria . .
P Gestora tributaria

Colaborador de patentes Cliente

18
Opcidn blanquear

20

Notificacion y
revision

19

Ingresa datos y
finiquita registro

Phase
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Colaborador de patentes

21
Imprime

Cliente

Inspector Gestora tributaria

Coordinadora de patentes y

Gestora tributaria

22
Firmael

resolucion y
certificado

Documento | Certificado de
de resolucion | licencia municipal

certificado

Certificado de
licencia municipal

Plataformista
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Colaborador de patentes

23
Traslada

Cliente

Inspector

Gestora tributaria

Coordinadora de patentes y
Gestora tributaria

Plataformista

24
14 Recibey actualiza

resolucion y
certificado

Documento | Certificado de
de resolucion | licencia municipal

en bitacora

Documento

25
Comunica
aprobacion

Certificado de
de resolucion | licencia municipal
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. . Coordinadora de patentes .
Gestora tributaria . P ) y Plataformista
Gestora tributaria

Colaborador de patentes Cliente Inspector

26

Retira licencia

14 Atiende y verifica

28

Solicita firmaa
copia resolucion

Phase
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: : Coordinadora de patentesy .
Gestora tributaria . . Plataformista
Gestora tributaria

Colaborador de patentes Cliente Inspector

26
Retira licencia

¢ Atiende y verifica

28

N =Rl EE]
copia resolucion

Phase
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Coordinadora de patentesy

. . Plataformista
Gestora tributaria

Colaborador de patentes Cliente Inspector Gestora tributaria

30
Entregar
documentos
resolucion

Certificado
licencia
municipal

Afiche fechas
pago trimestral

Phase
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. . Coordinadora de patentes .
Gestora tributaria . P . y Plataformista
Gestora tributaria

Colaborador de patentes Cliente Inspector

32
Actualiza bitacora

33
Envia notificacion
traslado
documentos

Certificado Resolucion

licencia municipal original

34
Traslada copia
resolucion

Copiade
resolucion

Phase
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Gestora tributaria LAt IR d.e patgntes ¥ Plataformista
Gestora tributaria

Colaborador de patentes Cliente Inspector

35
Solicita confirmar
notificacion

36

Acepta y recibe

Copia resolucion
firmada

Phase
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A-) Objetivo

Hacer el cobro respectivo de los contribuyentes que se presentan a cumplir con el

pago de las obligaciones adquiridas con la patente de minas o canteras.
B-) Alcance

Involucra al plataformista quien recibe el pago de las obligaciones.
C-) Responsables

Plataformista
D-) Normas y Politicas

e Reglamento de la Ley N° 9237 Impuestos municipales del Canton de El Guarco,

actualizado.

e Codigo de Mineria.
E-) Formularios o documentos de trabajo
Factura.
F-) Recursos Tecnoldgicos

Sistema Grafico Municipal (SIGRAMU).
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G-) Definiciones

a)

b)

c)

d)

e)

f)

)

Permiso de funcionamiento: Autorizaciones que a criterio de la Municipalidad o
exigidas por ley especial, deben obtener los interesados ante organismos
estatales, de previo a que la Municipalidad les otorgue la licencia.

Impuesto de mineria: El equivalente a un treinta por ciento (30%) del monto total
gue se paga mensualmente por concepto de impuesto de ventas, generado por la
venta de metros cubicos de arena, piedra, lastre o derivados de éstos; o, en caso
de que no se produzca venta debido a que el material extraido forma parte de
materiales destinados a fines industriales del mismo concesionario, en cuyo caso
se pagara un monto de cien colones (¢100,00) por metro cubico extraido.
Cantera: Sitio de donde se saca piedra, greda u otra sustancia analoga para obras
varias.

Venta: Contrato bilateral por el cual se tramita la propiedad de materiales de tajo
o de cauce de dominio publico a cambio de un precio pactado.

Ingreso: Suma que se recibe como contraprestacion en el ejercicio de las
actividades de explotacién de tajos o cauces de dominio publico.

Ventas brutas: El volumen de ventas totales obtenidas por el patentado en el
ejercicio de las actividades de explotaciéon de tajos o cauces de dominio publico
autorizadas por la licencia municipal durante el periodo fiscal, hecho el calculo
gue establece el Cadigo de Mineria.

Determinacion del valor de mercado: El valor de mercado de los productos
extraidos, de los cauces de dominio publico, canteras, lavaderos, placeres o
cualquier otro tipo de yacimiento, se determinara por el precio de venta final de

los productos.
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Paso Procedimiento Responsable
Inicio
1 Asiste a realizar pago de la patente. Cliente
2 Atiende y recibe la solicitud del cliente.
3 Ingresa al SIGRAMU al médulo “Clientes”
4 Ingresa al médulo de “patentes” y selecciona “facturacion”
5 Ingresa nimero de cedula del cliente, para buscar el perfil del cliente.
6 Selecciona la opciéon “Vencido” para conocer el monto adeudado,
cuantos trimestres debe, entre otros.
7 Verifica monto del pago con el sistema y con el contribuyente.
Plataformista
8 éEl cliente desea cancelar todo o solo una parte?
NO. Paso No. 9
SI. Paso No. 12
9 Realiza el arreglo de pago
10 Imprime y otorga boleta de arreglo de pago con los acuerdos
realizados.
11 Modifica en el sistema los trimestres o monto a pagar, acordado en la
boleta de arreglo de pago.
12 Recibe el dinero o medio de pago.
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Paso Procedimiento Responsable
13 ¢Pago con efectivo o tarjeta?
NO. Paso No. 14
SI. Paso No. 15
14 Realiza el cobro en datafono
15 Ingresa el dinero en la caja registradora.
16 Otorga cambio, del pago en efectivo.
17 Toma la factura que expulsé la maquinay la entrega al cliente
18 Retira del lugar con la factura de pago y boleta de arreglo de pago. Cliente
19 Archiva o guarda los rollos de facturacién utilizados en la maquina
Plataformista
facturadora, como comprobante, al final del dia.
Fin
Elaboro: Reviso: Autorizo:

Madeleine Madrigal Arce

Chrisana Sibaja Trejos

Victor Luis Arias Richmond

Firma

Firma

Firma

172




Municipalidad de EI Guarco Fecha: Noviembre 2018

%EL Plataforma de servicios Version No. 1
UARCO Cobro de pago voluntario de minas o Caddigo: PS-CPVMC-001-18
GOBIERNO LOCAL

canteras Pégina 6 de 12

Cobro de pago voluntario de Licencias o patentes comerciales

Cliente Plataformista

P

1
> Atiende

Realizar pago

3
SIGRAMU-Clientes

Phase
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Plataformista

4
Patentes-
facturacion

)
Busca perfil
6

Vencido
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Plataformista

7
Verifica monto

Realiza arreglo de
pago
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Cliente Plataformista

10
Otorga boletade
arreglo de pago

Boleta de arreglo de
pago

11
Modifica monto

Phase
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Cliente Plataformista

12
Recibe medio de pago

14
Cobro en
datafono

Phase
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Cliente Plataformista

15
Ingresa dinero en caja

16
Otorga cambio

17
Toma factura y
entrega

Factura

Phase
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Cliente

Plataformista/Caja

18

Retiro con factura

v

v

Boleta
Factura

Phase

de arreglo de
pago

' 4 Archiva rollos de

19

facturacion

Rollos facturacién

Elaboro:
Madeleine Madrigal Arce

Reviso:
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Autorizo:
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5.13 Procedimiento de Cobro administrativo patentados de minas o canteras

MOorosos
Municipalidad de El Guarco Fecha: Noviembre 2018
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UARCO Cobro Administrativo patentados de Cddigo: UCA-CAPMCM-001-18
minas o canteras morosos Pagina 1 de 14
A-) Objetivo

Identificar y recuperar la mayor cantidad de obligaciones impositivas pendientes y

en atraso.
B-) Alcance
Involucra al area de cobro administrativo y al area de patentes.

C-) Responsables

e Asistente de cobro administrativo a cargo de la busqueda de morosos en patentes
y cierres de negocios

e Coordinadora del area de cobro administrativo.

e Inspectores.
D-) Normas y Politicas

Actualmente no se cuenta con un reglamento de cobro actualizado, se utiliza un

reglamento que tiene una antigiedad de aproximadamente 25 afos.
E-) Formularios

Expediente digital para cada caso de morosos con el que se le dara seguimiento
de las comunicaciones del pendiente de parte de la Municipalidad.
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F-) Recursos Tecnolbgicos

Implementar nuevo sistema mas desarrollado que identifique cuentas vencidas y

en atraso. Ademas de poder trazar las rutas de visita.

G-) Definiciones

Morosos: Se refiere a las personas fisicas o juridicas que no han cumplido con el pago

de sus obligaciones en el

tiempo estipulado.

Aparte del término de los morosos, la unidad en la que se desarrolla el

procedimiento no maneja definiciones especificas del area ni vocabulario técnico o

metalenguaje. Entre la unidad se utilizan términos informales como:

e Barridas: que hace referencia a la revision manual en el sistema de todos

los poseedores de licencias o patentes, con el fin de encontrar morosos,

personas con cuotas atrasadas, con arreglos de pagos incumplidos,

prontos a vencer, entre otros.

e Y dispersos: personas se encuentran distanciadas de la concentracion,

cuando se traza el mapa de visitas al area.

Elaboro:
Madeleine Madrigal Arce

Reviso:
Maria Elena Solano Araya

Autorizo:
Victor Luis Arias Richmond

Firma

Firma

Firma
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Paso Procedimiento Responsable

Inicio

1 Recibe notificacién del sistema de los morosos y las cuentas en atraso
de titulares de patentes de minas o canteras.

2 Envia notificacion de cobro a cada moroso via correo electrénico,
comunica la deuda pendiente y el tiempo otorgado para hacer el pago.

3 Registra notificacidn realizada via correo electrénico en expediente
digital de cada moroso.

4 ¢Obtuvo respuesta?
NO. Paso No. 5
Sl. Paso No. 17

5 Llama a cada moroso, del cual no se obtuvo respuesta de notificacion
via correo electrdénico, para comunicar la deuda pendiente y el tiempo
otorgado para hacer el pago.

6 ¢Obtuvo respuesta?
NO. Paso No. 7
Sl. Paso No. 17

7 Registra notificacion realizada via llamada telefdénica en expediente

digital de cada moroso.

Asistente de

cobro

administrativo en

patentes y cierres

de negocios.
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8 Levanta listado digital de morosos con los que no se logré comunicacion
telefénica. Para realizar la comunicacidn en la ubicacion donde se
explota la licencia o patente.
9 Identifica las direcciones donde se explota la licencia o patente.
10 Ingresa las direcciones al sistema que trazara las rutas de visita
eficientes, que reduzcan tiempos distancia y logren secuencialidad para
ir a contactar a los morosos.
11 Realiza solicitud de inspeccion la cual se actualiza en el “mddulo” del
sistema de los inspectores.
12 Visita locales o ubicacion donde se explota la patente de morosos para
imponer cobros. Comunicando detalles de la deuda y el tiempo
otorgado para hacer el pago. Inspector
13 Solicita a cada moroso, que logre contactar, firmar lista de verificacién
de notificacion de comunicacién domiciliaria.
14 Firma lista de verificacién notificacion de recibida la comunicacion. Cliente
15 Retiro del local y actualiza en el sistema las notificaciones efectivas. Inspector
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Paso Procedimiento

Responsable

16 Recibe las notificaciones en el sistema, de las visitas del inspector. Y
registra en expediente digital las notificaciones que hayan sido firmadas
como notificaciones efectivas y las notificaciones que no hayan sido

firmadas, por cualquier motivo, como notificaciones en tramite.

17 ¢Cliente paga, dentro del tiempo habil?
NO. Paso No. 18
Sl. Paso No. 23

18 Verifica la norma, para establecer si procede la suspension de la
patente. A todo moroso con mas de dos trimestres sin pago aplica el

cierre y suspension del local o actividad.

19 ¢Procede la suspension?
NO. Paso No. 23
Sl. Paso No. 20

20 Procede a realizar y enviar notificacion al patentado del cierre y

suspension de la actividad del local conforme a la norma.

21 ¢éCliente paga, ante ultimatum?
NO. Paso No. 22
Sl. Paso No. 23

Asistente de
cobro
administrativo en
patentes y cierres

de negocios.
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Paso Procedimiento

Responsable

22 Comunica a los a los inspectores para apersonarse a realizar el cierre y

suspension de la extraccién de materiales mineros.

23 Completa y archiva expediente.

Fin

Elaboro:
Madeleine Madrigal Arce

Reviso:
Maria Elena Solano Araya

Autorizé:
Victor Luis Arias Richmond

Firma

Firma

Firma
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Cobro administrativo de patentados mineros morosos

Asistente de cobro administrativo . : ,
Inspector Cliente Coordinadora del area de cobro

en Patentes y cierres de negocios

1
Notificacién sistema

2
Notifica por correo

3
Registra notificacion

Phase
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Asistente de cobro administrativo
en Patentes y cierres de negocios

Inspector Cliente Coordinadora del drea de cobro

4
¢Respondig?

Llama morosos

6
¢ Respondid?
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GOBIERNO LOCAL
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Coordinadora del area de cobro

Asistente de cobro administrativo
. . Inspector
en Patentes y cierres de negocios

7
Registra notificacion

8
Lista no comunicacién

telefénica

9
Identifica direcciones

Phase
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Coordinadora del area de cobro

Asistente de cobro administrativo .
Inspector Cliente

en Patentes y cierres de negocios

10
Ingresa mapa sistema

que trazarutas

12
Visita locales

11
Solicitud digital
inspeccion

13
Solicita firma

Lista Verificacion de
Notificacid

Phase

189



Municipalidad de El Guarco Fecha: Noviembre 2018
Version No. 1

Unidad de Cobro Administrativo
Cdédigo: UCA-CAPMCM-001-18

-!m
EL
g%UARCO Cobro Administrativo patentados de
GOBIERNO LOCAL
minas o canteras morosos Pagina 11 de 14

Coordinadora del area de cobro

Asistente de cobro administrativo .
Inspector Cliente

en Patentes y cierres de negocios

. L 14
Retiro y actualizacion | e . .
. e Firma lista
sistema, notificaciones

16 15

Recibey registra
clasificando

Lista Verificacion de
Notificacidn

Phase
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Coordinadora del area de cobro

Asistente de cobro administrativo :
. . Inspector Cliente
en Patentes y cierres de negocios

18
Verifica norma para
cierre

19
¢Procede?

20
Comunicay envia
suspension

Phase
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Asistente de cobro administrativo
en Patentes y cierres de negocios

Comunica efectuar
cierre

Completa y archiva
expediente

Inspector

Cliente

Coordinadora del area de cobro

192



Municipalidad de El Guarco

A\ Unidad de Cobro Administrativo

>Giiarco

GOBIERNO LOCAL

Cobro Administrativo patentados de

minas o canteras morosos

Fecha: Noviembre 2018
Version No. 1
Cédigo: UCA-CAPMCM-001-18
Pagina 14 de 14

Elaboro:
Madeleine Madrigal Arce

Reviso:
Maria Elena Solano Araya

Autorizé6:
Victor Luis Arias Richmond

Firma

Firma

Firma
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A-) Objetivo
Verificar que las licencias o patentes otorgadas estén cumpliendo con los

requerimientos acordados y exigidos.

B-) Alcance

Involucra a los colaboradores del area de patentes e inspectores del Municipio.
Eventualmente se pueden ver involucrados otros entes como la fuerza publica, ministerio

de salud, entre otros.

C-) Responsables

La responsabilidad de tomar la decision de fiscalizar una determinada patente es
de la coordinadora del area de patentes, y tanto ella como el asistente del area de
patentes, se encargan de realizar las inspecciones, en las que también se pueden ver
involucrados los inspectores e incluso dependiendo del origen de la solicitud de la
fiscalizacion

D-) Normas y Politicas

No hay una norma o ley para llevar el proceso en especifico, sin embargo, segun

la naturaleza de las anomalias identificadas se acudira a las leyes correspondientes.

E-) Formularios o documentos de trabajo

Formulario digital de fiscalizacion patentes.
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F-) Recursos Tecnoldgicos

Sistema que de alarmas cada cierto tiempo para fiscalizar los locales y su

respectiva patente ademas de una muestra aleatoria extraordinaria de fiscalizacion,

eventualmente.

Elaboro:
Madeleine Madrigal Arce

Reviso:
Melania Abarca Brenes

Autorizo:
Victor Luis Arias Richmond

Firma

Firma

Firma
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Paso Procedimiento Responsable
Inicio
1 Recibe notificaciones del sistema de las patentes que corresponden
fiscalizar. También puede ser por seleccién de una muestra aleatoria,
extraordinaria, o por solicitud de algun vecino ante irregularidades.
2 Ingresa al SIGRAMU al médulo de “Patentes”.
3 Busca por Nombre o nimero de cedula, fisica o juridica.
4 Revisa informacidn y perfil del patentado. Colaborador de
patentes
5 Analiza, si fue a solicitud de algun vecino, el motivo de la necesidad de
inspeccidn y determina si requiere de visita con un ente regulador
externo.
6 éRequiere de visita con un ente regulador externo?
NO. Paso No. 8
SI. Paso No. 7
7 Coordina, con el ente externo que corresponda, visita al lugar en el
gue se explota la patente. Colaborador de
patentes,
8 Asiste al lugar a realizar la revision e inicia a completar formulario
Inspectores; ente
digital de inspeccidn.
externo
9 Revisa y verifica el cumplimiento de los requerimientos para la correspondiente.

explotacidn la patente.
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Paso Procedimiento Responsable
10 ¢Estd cumpliendo?
NO. Paso No. 11
Sl. Paso No. 14
11 Comunica que se esta incumpliendo con los requerimientos,
dependiendo de la gravedad de las faltas se le asigna un tiempo Colaborador de
prudencial para correccidn, en otro caso se le comunica que se patentes,
procedera con la suspensién de la licencia Inspectores; ente
externo
12 ¢éProcede el cierre inmediato?
correspondiente.
NO. Paso No. 14
SI. Paso No. 13
13 Se ponen los sellos de suspensidn en las entradas del lugar.
14 Retiro del lugar
15 Registra en expediente digital la fiscalizacion realizada. Colaborador de
patentes.
Fin
Elaboro: Reviso: Autorizo:
Madeleine Madrigal Arce Melania Abarca Brenes Victor Luis Arias Richmond
Firma Firma Firma
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Procedimiento de Solicitud e inspeccién de locales

Colaborador patentes, Inspectores y/o

Colaborador de patentes .
ente externo correspondiente.

1
Recibe notificacién
inspeccién

2
SIGRAMU-Patentes

3
Busca perfil

4
Revisa informacién

)
Analiza
involucramiento
externo

Phase
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Colaborador patentes, Inspectores y/o
ente externo correspondiente.

Colaborador de patentes

6 . 7
éRequiere? Coordina con ente

8
Visita de inspeccién

9
Verifica
cumplimiento

10
¢Cumpliendo?

11
Otorga tiempo de
correccién
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Colaborador patentes, Inspectores y/o
ente externo correspondiente.

Colaborador de patentes

13
Coloca sellos cierre

14
Retiro lugar

15
Registra visita en
expediente
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Elaboro: Reviso: Autoriz6:

Madeleine Madrigal Arce

Melania Abarca Brenes

Victor Luis Arias Richmond

Firma

Firma

Firma
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5.15 Procedimiento de Solicitud de permisos para eventos publicos

Municipalidad de EI Guarco Fecha: Noviembre 2018
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UARCO Solicitud de permisos para eventos Codigo: UP-SPEP-001-18
publicos Pagina 1 de 20
A-) Objetivo

Otorgar correctamente con el debido proceso y requerimientos de ley las licencias

en minas o canteras en la Municipalidad.

B-) Alcance

Involucra a los colaboradores del area de patentes, quienes revisan la

documentacion, solicitan inspeccion para verificacion de la informacién y determinan si

se aprueban las licencias solicitadas, para que finalmente la coordinadora del area de

patentes efectué una revision final y firmen el certificado de la licencia y sea entregado

en la plataforma de servicios. En el caso de que el permiso involucre expendio de bebidas

alcoholicas debe ser revisado y aprobado por el concejo municipal.

C-) Responsables

Colaborador del area de patentes

Concejo municipal

Coordinadora del area de patentes

Plataformista

202




Municipalidad de El Guarco Fecha: Noviembre 2018
=2 - Unidad de Patentes Versiéon No. 1
UARCO Solicitud de permisos para eventos Codigo: UP-SPEP-001-18
publicos Pagina 2 de 20
D-) Normas y Politicas

Las normas y politicas que intervienen en la gestion del otorgamiento de licencias

para espectaculos publicos dependeran de la naturaleza del evento o actividad que se

desea explotar con dicha licencia, se puede mencionar algunas leyes como las siguiente:

Ley N° 9237 de Impuestos municipales del Cantén de El Guarco y su reglamento
(Ley de Patentes).

Ley N° 8220 de proteccion al ciudadano del exceso de requisitos y tramites
administrativos.

Cdédigo Municipal.

Ley N° 3 de juegos.

Ley N° 9047 de Regulacién de bebidas con contenido alcohdlico y su reglamento.
Ley N° 6683 sobre Derechos de Autor y Derechos Conexos.

Ley N° 7440 de Espectaculos Publicos, Materiales Audiovisuales e Impresos y su
reglamento.

Reglamento de especticulos publicos de la Municipalidad de EI Guarco
publicacion de La Gaceta No. 228, del 26 noviembre del 2003.

Ley N° 4755 Cédigo de Normas y Procedimientos Tributarios (Codigo Tributario).

Entre otros.

E-) Formularios o documentos de trabajo

Formulario de solicitud de patentes, digital en linea.

F-) Recursos Tecnolbgicos

Un sistema que permita la gestion de la solicitud en linea.
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G-) Definiciones

a) Actividad lucrativa: es la que se traduce en una utilidad, ganancia o beneficio de tipo

patrimonial o econdmico, derivado del ejercicio de una actividad productiva inserta en

cualquiera de los campos de la actividad humana.

b) Administrado: es toda persona fisica o juridica que se dirija a la Municipalidad de El

Guarco, como administracion publica, descentralizada y autbnoma, para ejercer su

derecho de peticion o de informacion, o que haga uso de los servicios municipales.

c) Administracion tributaria municipal: para los efectos de esta ley comprende el &mbito

funcional, organizacional y estructural de la Municipalidad de El Guarco en el ejercicio de
las labores de gestion, cobro, recaudacion, desarrollo, cuidado, consolidacién, control,
direccién y cualquier otra que le otorgue el ordenamiento juridico, para hacer eficiente,

eficaz y oportuna la administracion de los tributos municipales.

d) Empresa: cualquier tipo de organizacion que busque la consecucién de fines productivos

de manera conjunta y que se encuentre estructurada, juridicamente, bajo la modalidad
de cualquiera de las formas establecidas en la legislacion mercantil para las personas
juridicas mercantiles y, en la legislacion civil, para las personas juridicas civiles y las

personas fisicas en general.

e) Pequefiay mediana empresa: se refiere a aquellas unidades productivas que ostentan

f)

tal condicién otorgada por el Ministerio de Economia, Industria y Comercio (MEIC), segun
las condiciones del Decreto Ejecutivo 37121-MEIC, Reforma Integral al Reglamento
General de la Ley de Fortalecimiento de las Pequefias y Medianas Empresas, Ley N.°
8262, Decreto Ejecutivo N.° 33111, de 6 de abril de 2006.

Licencia municipal: es la autorizacién que la Municipalidad otorga a una persona fisica
o juridica, de naturaleza privada o publica, para el ejercicio de una actividad productiva

en el cantén de El Guarco.

g) Municipalidad: se refiere a la Municipalidad de El Guarco.

h) Patente municipal: es el impuesto al cual queda obligada la persona a la que se le ha

otorgado una licencia para el ejercicio de una actividad productiva.
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i) Persona: se trata de una persona fisica o juridica, de conformidad con los numerales 31

)

k)

y 33 del Cadigo Civil.

Patentado: se trata de una persona, fisica o juridica, a quien se le ha autorizado una
licencia municipal para el ejercicio de una actividad productiva.

Servicios: para los efectos de esta ley, por servicios se entendera, entre otros, la atencion
del turismo, el transporte publico, incluidos en este caso los autobuses, los taxis de
pasajeros y de carga liviana o pesada y el transporte privado, cuando este Ultimo se
desarrolle con &nimo de lucro; también, el almacenaje de cosas y el envio a otros lugares
dentro o fuera del canton o del pais, las comunicaciones, telecomunicaciones, los
establecimientos de esparcimiento, entrenamiento, ejercicio y recreacion, asi como los
centros de enseflanza privada en todos sus niveles, sean estos maternal, primaria,
secundaria, parauniversitaria o universitaria, excepto los publicos y oficiales; asi como los
arrendamientos o alquileres de tres unidades constructivas o0 mas, sean estos
apartamentos, casas de habitacion, oficinas, edificios u oficinas, y la correduria de bienes
inmuebles, asi como el ejercicio de las profesiones liberales. Se incluye el alquiler o
préstamo oneroso de maquinaria y equipo de cualquier especie que este sea, y la
comercializaciéon de bienes y servicios por medio de centros comerciales, supermercados

e hipermercados o cualquier otra actividad afin a esta.

Elabo

ro: Reviso: Autorizé:

Madeleine Madrigal Arce Melania Abarca Brenes Victor Luis Arias Richmond

Firma

Firma Firma
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Paso Procedimiento Responsable

Inicio

1 Recibe la notificacion en el sistema de la solicitud en linea de la
temporal o permiso para eventos publicos. Ingresa a revisar la
documentacion y detalles de la solicitud.
2 Procesa la informacién y revisa que la documentacién cumpla con las
condiciones para otorgar la patente.
3 Revisa los requisitos especiales y extraordinarios que pueda presentar
la solicitud, segun la naturaleza de la actividad que se desea Colaborador de
desarrollar por parte del solicitante, acorde a la Ley N° 9237 de patentes
patentes.
4 ¢Demanda de requisitos especiales o extraordinarios?
NO. Paso No. 10
SI. Paso No. 5
5 Comunica al solicitante de la informacién adicional requerida debido
a la naturaleza de su negocio.
Presenta o envia los requisitos especiales y/o extraordinarios que Cliente
6
requiera su solicitud al drea de patentes.
7 Recibe la documentacidn adicional.
Colaborador de
8 Revisa y verifica que cumpla con todos los requerimientos necesarios. patentes
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Paso Procedimiento Responsable

9 ¢La informacién estad completa y correcta?
NO. Paso No. 5
SI. Paso No. 10
10 Se realizan los calculos respectivos para determinar el monto de pago
previo estimado establecido por ley.
11 Imprime resolucidn de aprobacién, que incluye el monto a pagar. Colaborador de
patentes
12 éContiene licencia de expendio de bebidas con contenido alcohélico
temporal?
NO. Paso No. 18
SI. Paso No. 13
13 Traslada la resolucidn de aprobacién al concejo Municipal.
14 Revisa y verifica la documentacioén de la solicitud de la licencia de
expendio de bebidas con contenido alcohdlico temporal.
15 éAprueba la resolucion de la licencia de expendio de bebidas con
. " 5
contenido alcohdlico temporal® Concejo Municipal
NO. Paso No. 1
SI. Paso No. 16
16 Traslada la resolucidon de la licencia de expendio de bebidas con

contenido alcohdlico temporal y oficio de aprobacion.
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Paso Procedimiento Responsable
17 Recibe la resolucién de la licencia de expendio de bebidas con

contenido alcohélico temporal y oficio de aprobacion.

_ — ] ] - o Colaborador de

18 Imprime el certificado de licencia municipal temporal simbdlico que patentes

se le otorgara al solicitante, que deberd ubicar en un lugar visible, el

cual debe ser firmado por la coordinadora del area de patentes.
19 Firma el certificado de licencia municipal simbdlico Coordinadora de

patentes
20 Traslada el certificado de licencia temporal y documento de la
Colaborador de

resolucidn, a la plataforma de servicios. patentes
21 Recibe certificado de licencia municipal y documento de la resolucién

del drea de patentes y actualiza en bitacora. Plataformista
22 Comunica al cliente que el permiso fue aprobado.
23 Asiste a la plataforma de servicios a retirar el permiso. Cliente
24 Atiende y cobra el monto indicado en la resolucién generando un

recibo aislado. Plataformista
25 Solicita firma de copia de la resolucién de la Licencia temporal.
26 Cliente

Firma la copia de la resolucién de la Licencia temporal.
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Unidad de Patentes

Municipalidad de El Guarco Fecha: Noviembre 2018

Version No. 1

EL
' UARCO Solicitud de permisos para eventos Cabdigo: UP-SPEP-001-18

GOBIERNO LOCAL

publicos

Pagina 8 de 20

Paso Procedimiento Responsable
27 Entrega factura, resolucién original, certificado de licencia temporal. | Plataformista
28 Retiro con factura, certificado de licencia municipal, documento de la | Cliente
resolucidn original.
29 Actualiza la Bitdcora de Tramites de Plataforma.
30 Envia notificacién de traslado de documentos.
31 Traslada copia de resolucidn firmada. Plataformista
32 Solicita “aceptar” o confirmar notificacién de traslado de
documentos.
33 “Acepta” o confirmar notificacién de traslado de documentos, y Colaborador de
recibe la copia de resolucion firmada. patentes
Fin
Elaboré: Revisé: Autorizé:
Madeleine Madrigal Arce Melania Abarca Brenes Victor Luis Arias Richmond
Firma Firma Firma
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GOBIERNO LOCAL

Municipalidad de El Guarco
Unidad de Patentes
Solicitud de permisos para eventos

publicos

Fecha: Noviembre 2018
Version No. 1
Cddigo: UP-SPEP-001-18
Pagina 9 de 20

Solicitud de permiso evento publico

Colaborador de patentes

Concejo municipal

Coordinadora de patentes

Plataformista

Phase

Inicio

1
Recibe
notificacién

2
Procesa y revisa
cumplimiento

3
Revisa
requisitos y
documentacion
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Municipalidad de El Guarco
Unidad de Patentes

UARCO Solicitud de permisos para eventos
GOBIERNO LOCAL
publicos

Version No. 1
Cddigo: UP-SPEP-001-18
Pagina 10 de 20

Plataformista

Coordinadora de patentes

Colaborador de patentes Concejo municipal

¢Otros
equisitos %

6
Presenta
informacién
adicional

Solicita
informacién
adicional

Documentacion

7
Recibe
informacion
adicional

Documentacion

Phase
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Unidad de Patentes

P2
y_ . .
UARCO Solicitud de permisos para eventos
GOBIERNO LOCAL
publicos

Version No. 1
Cddigo: UP-SPEP-001-18
Pagina 11 de 20

Plataformista

Coordinadora de patentes

Colaborador de patentes Cliente Concejo municipal

8
Revisa y verifica
requerimientos

9
¢Completay
correcta?

Realiza calculos de
pago

Phase
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GOBIERNO LOCAL

Municipalidad de El Guarco
Unidad de Patentes
Solicitud de permisos para eventos
publicos

Fecha: Noviembre 2018
Version No. 1
Cddigo: UP-SPEP-001-18
Pagina 12 de 20

Colaborador de patentes

11
Imprime
resolucion

éExpendio
icores%

13
Traslada
resolucién a
concejo

Resolucién
aprobacion

Concejo municipal

Cliente

Coordinadora de patentes

Plataformista

Phase
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Unidad de Patentes

P2
y_ . .
UARCO Solicitud de permisos para eventos
GOBIERNO LOCAL
publicos

Version No. 1
Cddigo: UP-SPEP-001-18
Pagina 13 de 20

Coordinadora de patentes Plataformista

Concejo municipal

Colaborador de patentes Cliente

14
Revisa y verifica

Traslada
resolucion y oficio
de aprobacion

Documento Oficio
resolucion aprobaciéon

Phase
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Fecha: Noviembre 2018
Version No. 1
Cddigo: UP-SPEP-001-18
Pagina 14 de 20

Colaborador de patentes

17
Recibe resolucidn
y oficio de
aprobacion

Oficio
aprobacion

Documento
resolucion

Cliente Concejo municipal

Coordinadora de patentes

19

Imprime
certificado

Certificado de
licencia temporal

Firma el
certificado

Certificado de
licencia temporal

Plataformista
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UARCO Solicitud de permisos para eventos Cddigo: UP-SPEP-001-18
A publicos Pagina 15 de 20

Colaborador de patentes Concejo municipal Coordinadora de patentes Plataformista

20
LGRELE]
resolucién y
certificado

21
Recibey actualiza
en bitacora

Certificado
de licencia
temporal

Certificado
de licencia
temporal

Documento
de resolucion

Documento
de resolucion

22
Comunica

aprobacion

Phase
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publicos

Version No. 1
Cddigo: UP-SPEP-001-18
Pagina 16 de 20

Plataformista

Coordinadora de patentes

Colaborador de patentes Cliente Concejo municipal

24
Atiende y cobra
pago anticipado

23
Retira licencia

25
Solicita firmar
copia resolucion

Copia resolucidon

Phase
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Fecha: Noviembre 2018
Version No. 1
Cddigo: UP-SPEP-001-18
Pagina 17 de 20

Colaborador de patentes

Cliente

28
Retiro

Concejo municipal

Plataformista

Coordinadora de patentes

27
Entregar
documentos

v v

v

Certificado
licencia
temporal

Documento
resolucion

Factura

resolucion

2 2

v

Certificado
licencia
temporal

Documento
resolucion

29

Actualiza bitacora

Factura

Phase
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Version No. 1
Cddigo: UP-SPEP-001-18
Pagina 18 de 20

Plataformista

Coordinadora de patentes

Colaborador de patentes Cliente Concejo municipal

30
Envia notificacion
traslado
documentos

31
Traslada copia
resolucion

Copiade
resolucion

32
Solicita confirmar
notificacion

Phase
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Unidad de Patentes

:%EL
- UARCO Solicitud de permisos para eventos

GOBIERNO LOCAL
publicos

Version No. 1
Cddigo: UP-SPEP-001-18
Pagina 19 de 20

Coordinadora de patentes y Plataformista

Inspector Gestora tributaria . .
P Gestora tributaria

Colaborador de patentes Cliente

33
Acepta y recibe

Copia resolucion
firmada

Phase
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B, - Unidad de Patentes Version No. 1
tUARCO Solicitud de permisos para eventos Cddigo: UP-SPEP-001-18
publicos Pagina 20 de 20
Elaboro: Reviso: Autorizo:

Madeleine Madrigal Arce

Melania Abarca Brenes

Victor Luis Arias Richmond

Firma

Firma

Firma
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5.16 Procedimiento de Cobro de pago anticipado del tributo para evento

Municipalidad de El Guarco Fecha: Noviembre 2018
=2 “i Plataforma de Servicios Version No. 1
“QGUARCO Cobro de pago anticipado del tributo | Codigo: PS-CPATE-001-18
o para evento Péaginalde?7

A-) Objetivo
Hacer el cobro respectivo de los contribuyentes que se presentan a cumplir con el

pago de las obligaciones adquiridas con la patente de minas o canteras.

B-) Alcance

Involucra al plataformista quien recibe el pago de las obligaciones.
C-) Responsables

Plataformista

D-) Normas y Politicas

Reglamento de la Ley N° 9237 Impuestos municipales del Canton de El Guarco.

E-) Formularios o documentos de trabajo

Factura
F-) Recursos Tecnolbgicos

Sistema Grafico Municipal (SIGRAMU).

Elaboro: Reviso: Autorizo:
Madeleine Madrigal Arce Chrisana Sibaja Trejos Victor Luis Arias Richmond
Firma Firma Firma
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Municipalidad de El Guarco

Fecha: Noviembre 2018

=2 - Plataforma de Servicios Versiéon No. 1
UARCO Cobro de pago anticipado del tributo Cddigo: PS-CPATE-001-18
GOBIERNO LOCAL
para evento Pagina2de 7
Paso Procedimiento Responsable

Inicio

1 Asiste a realizar pago de la patente. Cliente
2 Busca el documento de resolucion, donde viene detallado el monto de

pago anticipado.
3 Verifica monto del pago con el sistema y con el contribuyente.
4 Ingresa al SIGRAMU y selecciona “facturaciéon”
5 Genera un recibo aislado.
6 Recibe el dinero o medio de pago.

Plataformista

7 ¢Pago con efectivo o tarjeta?

NO. Paso No. 8

SI. Paso No. 9
8 Realiza el cobro en datafono
9 Ingresa el dinero en la caja registradora.
10 Otorga cambio, si el pago fue en efectivo.
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Municipalidad de El Guarco Fecha: Noviembre 2018
=2 - Plataforma de Servicios Versiéon No. 1
UARCO Cobro de pago anticipado del tributo Cddigo: PS-CPATE-001-18
GOBIERNO LOCAL
para evento Pagina3de7
Paso Procedimiento Responsable
11 Toma la factura que expulsd la maquina y la entrega al cliente
12 Retira del lugar con la factura de pago y boleta de arreglo de pago. Cliente
13 Archiva o guarda los rollos de facturacidn utilizados en la maquina Plataformista
facturadora, como comprobante, al final del dia.
Fin
Elaboro: Reviso: Autorizo:

Madeleine Madrigal Arce

Chrisana Sibaja Trejos

Victor Luis Arias Richmond

Firma

Firma

Firma
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'%UARCO Cobro de pago anticipado del tributo Cdédigo: PS-CPATE-001-18

GOBIERNO LOCAL

Municipalidad de El Guarco
Plataforma de Servicios

para evento

Fecha: Noviembre 2018
Version No. 1

Pagina4 de 7

Cobro de pago anticipado de Permiso evento publico

Cliente

Plataformista/Caja

Inicio

1
Realizar pago

Phase

2
Atiende y busca
resolucién

Resolucién

3
Verifica monto

4
SIGRAMU-
facturacion

5
Generarecibo
aislado
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Plataforma de Servicios
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'%UARCO Cobro de pago anticipado del tributo

GOBIERNO LOCAL
para evento

Versiéon No. 1
Cdédigo: PS-CPATE-001-18
Pagina5de 7

Plataformista/Caja

6
Recibe medio pago

7
¢ Efectivo?

Cobro en
datafono

9
Ingresa dinero en caja

10
Otorga cambio

Phase
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'%UARCO Cobro de pago anticipado del tributo Cdédigo: PS-CPATE-001-18

GOBIERNO LOCAL

para evento

Fecha: Noviembre 2018
Version No. 1

Pagina 6 de 7

Cliente

Plataformista/Caja

11
Toma factura y
entrega

Factura

13

Retiro con factura

Phase

Archivarollos de
facturacion

Rollos facturacion
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Municipalidad de El Guarco Fecha: Noviembre 2018
=2 Plataforma de Servicios Versiéon No. 1
- EL
! UARCO Cobro de pago anticipado del tributo Cddigo: PS-CPATE-001-18
para evento Pagina 7 de 7
Elaboroé: Reviso: Autorizo:

Madeleine Madrigal Arce

Chrisana Sibaja Trejos

Victor Luis Arias Richmond

Firma

Firma

Firma
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5.17 Procedimiento de Fiscalizacion de ingresos efectivos

S Fecha: Noviembre 2018
Municipalidad de El Guarco .
N B Unidad de Patent Version No. 1
nidad de Patentes
UARCO o _ Cédigo: UP-FIE-001-18
QoERETLIcAL Fiscalizacion de ingresos efectivos _
Pagina lde6
A-) Objetivo

Verificar los fondos netos percibidos del evento o espectaculo para determinar el
monto correcto de aporte del impuesto. Identificando el medio méas acertado de consulta
de ingresos reales de la actividad.

B-) Alcance

Interfiere el area de patentes.
C-) Responsables

Coordinadora de patentes
D-) Normas y Politicas

Ley N° 9237 de Impuestos municipales del Cantén de El Guarco y su reglamento
(Ley de Patentes).

E-) Formularios o documentos de trabajo

Internamente no se utiliza ningun formulario en especifico para el procedimiento,
sin embargo, se ven involucrados los documentos de ingresos brindados por las
entidades que se escogieron como medio para fiscalizacion.

F-) Recursos Tecnoldgicos
Sistema Grafico Municipal (SIGRAMU).

Elaboro: Reviso: Autorizo:
Madeleine Madrigal Arce Melania Abarca Brenes Victor Luis Arias Richmond
Firma Firma Firma
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Municipalidad de El Guarco

Fecha: Noviembre 2018

=2 - Unidad de P Version No. 1
nidad de Patentes
UARCO R _ Codigo: UP-FIE-001-18
GERERE LacaL Fiscalizacion de ingresos efectivos o
Pagina 2 de 6
Paso Procedimiento Responsable

Inicio

1 Busca y consulta uno o mas medios que sirvan para comprobar los
ingresos de la actividad.
2 Contacta al medio (s) o ente (s) para solicitar la informacion de Coordinadora de
ingresos. patentes
3 Solicita informacién de los ingresos registrados a los entes
seleccionados como medios de comprobacion.
4 Entrega informacion a colaborador de patentes de la Municipalidad de | Ente (s) involucrado
El Guarco. en obtencién de
ingresos de la
actividad
5 Recibe la informacidn, digital o fisica en algunos de los casos, de los
ingresos. Por ejemplo: reporte de entradas vendidas y su precio.
6 Resta los egresos reportados por el patentado temporal, para obtener
un ingreso efectivo y real de la actividad. Coordinadora de
7 Se aplica porcentaje de impuesto, segin normativa, al ingreso real el patentes
cual pasara a ser el pago efectivo de tributo.
8 Compara con la cuota con la cuota que el contribuyente pagé previo al

evento.
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S Fecha: Noviembre 2018
Municipalidad de El Guarco »
=2 _ Version No. 1
¥ N EL Unidad de Patentes o
UARCO e . _ Cédigo: UP-FIE-001-18
GOBIERNO LOCAL Fiscalizacion de ingresos efectivos o
Pagina 3de 6
Paso Procedimiento Responsable
9 ¢El pago realizado fue mayor al efectivo?
NO. Paso No. 10
SI. Paso No. 11
10 Informa al contribuyente que el monto pagado fue menor que el
monto efectivo a pagar, que debe realizar el pago de la diferencia
entre la cuota estimada pagada previamente y la efectiva, de la
revisiéon de comprobacioén. Coordinadora de
patentes
11 Informa al contribuyente que el monto pagado fue mayor que el
monto efectivo a pagar, y que la Municipalidad le reintegrara la
diferencia entre la cuota estimada pagada previamente y la efectiva,
de la revision de comprobacién.
12 Archiva la documentacion en el expediente del permiso temporal y la
persona solicitante.
Fin
Elaboro6: Reviso: Autorizo:

Madeleine Madrigal Arce

Melania Abarca Brenes

Victor Luis Arias Richmond

Firma

Firma

Firma
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L Fecha: Noviembre 2018
Municipalidad de El Guarco

EL Unidad de Patentes

UARCO Cédigo: UP-FIE-001-18

QosERLaGAL Fiscalizacion de ingresos efectivos o
Pagina 4 de 6

Version No. 1

Procedimiento de Fiscalizacidn de ingresos efectivos

Coordinadora de Patentes Ente (s) Intermediario.

1
Busca ente
intermediario

2
Contacta ente
intermediario
seleccionado

3
Solicita ingresos

4
Entrega informacion

registrados

5
Recibe informacion

6
Realiza cdlculos
respectivos

Phase
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Municipalidad de El Guarco y
- Unidad de Patent Version No. 1
nidad de Patentes
UARCO Cédigo: UP-FIE-001-18

GOBIERNO LOGAL Fiscalizacién de ingresos efectivos o
Pagina 5 de 6

Coordinadora de Patentes Ente (s) Intermediario.

7
Aplica porcentaje
tributo

]
Compara con pago
anticipado

Informa reembolso

11
Informa diferencia a
pagar y plazo

12
Archiva
documentacion del
permiso

Phase
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2 - Unidad de Patent Version No. 1
nidad de Patentes
UARCO R _ Cédigo: UP-FIE-001-18
QERERRLacAL Fiscalizacion de ingresos efectivos o
Pagina 6 de 6
Elaboro: Reviso: Autorizo:

Madeleine Madrigal Arce

Melania Abarca Brenes

Victor Luis Arias Richmond

Firma

Firma

Firma
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Apéndices

Apéndice 1: Cuestionario el levantamiento de los procedimientos

g;.w Departamento de Planificacion Cdbdigo: CRP-001-18
"\“g® ma’ MUNICIPALIDADDE Programa de Pasantias IFAM 24 de Setiembre del 2018
El. G“ARC“ Cuestionario para levantamiento Version 1
de procedimientos 1 de XX

Agradecer de antemano la colaboracién brindada, la informacién que se brinde
sera de mucha ayuda para el desarrollo de este estudio.

Instrucciones: Responda de forma clara y concisa las siguientes preguntas segun
correspondan. En el caso de no saber algunas de las repuestas, favor indicar con
N/S. se larespuesta es que no aplica indicar con N/A y brindar una nota explicativa.

1. ¢Cuél es el nombre del procedimiento?

Digite su respuesta

2. ¢Acudl unidad administrativa pertenece?

Digite su respuesta

3. ¢Cual es el objetivo del procedimiento?

Digite su respuesta
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. MUNICIPALIDADDE

* ELGUARCO

Departamento de Planificacion
Programa de Pasantias IFAM
Cuestionario para levantamiento
de procedimientos

Cdédigo: CRP-001-18
24 de Setiembre del 2018
Version 1
1 de XX

4. ¢Cual es el alcance del procedimiento?

Digite su respuesta

5. Defina el vocabulario técnico que se emplee en el procedimiento que se requiere

conocer paratener un mayor entendimiento de este.

Digite su respuesta

6. Mencione las abreviaturas utilizadas en los documentos del procedimiento.

Digite su respuesta

7. ¢Quiénes son los responsables del procedimiento?

Digite su respuesta

8. ¢Con que frecuencia se realiza el procedimiento?

Digite su respuesta
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9. ¢Cudles politicas rigen el procedimiento?

Digite su respuesta

10.Mencione el nombre y cédigo de los documentos que intervienen en el

procedimiento.

Digite su respuesta

11.Mencione los recursos tecnoldgicos que intervienen en el procedimiento.

Digite su respuesta
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Paso Procedimiento Responsable
1 Haga clic aqui para escribir. Escribir.
2 Haga clic aqui para escribir. Escribir.
3 Haga clic aqui para escribir. Escribir.
4 Haga clic aqui para escribir. Escribir.
5 Haga clic aqui para escribir. Escribir.
6 Haga clic aqui para escribir. Escribir.
7 Haga clic aqui para escribir. Escribir.
8 Haga clic aqui para escribir. Escribir.
9 Haga clic aqui para escribir. Escribir.
10 Haga clic aqui para escribir. Escribir.
11 Haga clic aqui para escribir. Escribir.
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12 Haga clic aqui para escribir. Escribir.
13 Haga clic aqui para escribir. Escribir.
14 Haga clic aqui para escribir. Escribir.
15 Haga clic aqui para escribir. Escribir.
16 Haga clic aqui para escribir. Escribir.
17 Haga clic aqui para escribir. Escribir.
18 Haga clic aqui para escribir. Escribir.
19 Haga clic aqui para escribir. Escribir.
20 Haga clic aqui para escribir. Escribir.
21 Haga clic aqui para escribir. Escribir.
22 Haga clic aqui para escribir. Escribir.
23 Haga clic aqui para escribir. Escribir.
24 Haga clic aqui para escribir. Escribir.
25 Haga clic aqui para escribir. Escribir.
26 Haga clic aqui para escribir. Escribir.
27 Haga clic aqui para escribir. Escribir.
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28 Haga clic aqui para escribir. Escribir.
29 Haga clic aqui para escribir. Escribir.
30 Haga clic aqui para escribir. Escribir.
31 Haga clic aqui para escribir. Escribir.
32 Haga clic aqui para escribir. Escribir.
33 Haga clic aqui para escribir. Escribir.
34 Haga clic aqui para escribir. Escribir.
35 Haga clic aqui para escribir. Escribir.
36 Haga clic aqui para escribir. Escribir.
37 Haga clic aqui para escribir. Escribir.
38 Haga clic aqui para escribir. Escribir.
Elaboro: Reviso: Autorizo:
Nombre Nombre Nombre

Firma Firma Firma
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Apéndice 2: Checklist de requisitos de preparacion de casos para cobro judicial

1
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cipalidad de El Guarco

EXPEDIENTE DE COBRO JUDICIAL

REQUISITO COMENTARIOS

() | Certificacion del Contador de la deuda.

() | Certificacidn Literal de la Finca.

() | Certificacion de personeria (Interna).

() | Certificacion de personeria de la propiedad (Registro
Nacional).
() | Microfilm / personerias.

() | Certificacion del valor de la propiedad actualizado (no
menor a dos afos) o Solicitud de nombramiento de perito
judicial (para establecer la base del remate).

() | Direccion del demandado.

() | Direccién de los acreedores.

() | Dentro del proceso judicial hacer la liquidacién de
intereses que prescriben al afio.
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EXPEDIENTE DE COBRO JUDICIAL PERSONA FALLECIDA

REQUISITO

COMENTARIOS

Revisar a la persona en el Tribunal Supremo de Elecciones
(TSE).

Revisar Finca en Registro Nacional.

Direccién exacta de la persona.

Certificacion del valor de la propiedad actualizado (no
menor a dos afos) o Solicitud de nombramiento de perito
judicial (para establecer la base del remate).

Certificacion de personeria.

Direccion de los acreedores.

En caso de hipotecas, certificacion de la hipoteca
(certificaciones tres meses, del Registro Nacional de que no
estan canceladas por otro asiento).

Estado de los procesos de cobro judicial existentes.
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