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Il ntroducci 6n

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).
International Organization for Standarization (ISO), ISO 1 9000.

= =_ =2 =1

Instituto Aleman 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

Simbolo

Representa

Inicio o términa Indicael principio y el fin del flujo. Puede ser accion o
lugar; ademas, se usa pdamalicar una oportunidad administrativa o
persona que recibe o proporciona informacion.

Actividad. Describdas funciones que desempefan las personas
involucradas en girocedimiento.

Documento.Representa cualquier documento que entre, se utilice, se
genere o salga del procedimiento.

Decision o alternativalndica un punto dentro del flujo en donde se debe
tomar una decision entre dos 0 mas opciones.

Archivo.Indica que se guarde un documento en forma temporal o
permanente.

Conector de paginaRepresenta una conexion o enlace con otra hoja
diferente, en lague continda el diagrama de flujo

()
_
<o
\/
g
@

Conector.Representa una conexion o enlace de una parte del diagramé
flujo con otra parte de este.

Fuente: Simbologia establecida para la norma ANSI en la elaboracion de los flujogramas
(Diagramacién 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
1 Colaboradores de las unidades del departamento de Gestion Tributaria
1 Coordinadora de planificacion
1 Alcalde Municipal
D-) Normas y Politicas
1 Ley de control interno
1 Ley de planificacion institucional 5535

1 Reglamento de planificacion y control interno

E-) Formularios o documentos de trabajo

1 Manual de procedimientos
9 Cuestionario para la actualizacion del Manual de procedimientos

9 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
1 Microsoft Office Word

1 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 Cdédigo: 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 Procedimie
2 ¢Lafecha de la ultima actualizacion es mayor a un afio?
NO. Paso N@2
Sl. Paso No. 3
Colaborador de areé
3 Consulta con los colaboradores de la unidad si han ocurrido caml
en el procedimiento en el Ultimo afio
4 Elabora uroficiodeinforme de cambios en procedimiento y envia 4
la coordinadora de planificacién
5 Recibe ebficiode cambios en el procedimiento y evalla dichos
cambios para determinar si son pertinentes y necesarios.
6 ¢ Proceden los cambios?
NO. Paso No. 7 Coordinadora de
planificacién
Sl. Paso No. 8
7 Comunica que no se acepta la actualizacion del manual de

procedimientos

11




Municipalidad de El Guarco

Fecha: Noviembre 2018

actualizado y le da revision.

planificacién

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
8 Envia ebficio deinforme de cambios en el procedimiento aprobadd Coordinadora de
para obtener la autorizacién del alcalde del municipio. planificacién
9 Autorizay firmael oficiode la actualizacion del Manual Alcalde Municipal
10 Comunica al colaborador que aprobaron los cambios yeia el
cuestionario para la actualizacién déhnual deProcedimientos via | Coordinadora de
o planificacion
correo electrénico.
11 Recibe cuestionario para la actualizacién del Manual de
Procedimientos e inicia a completargcopilar la informacion
requerida.
12 Analiza la informacion recopilada y detecta las maodificaciones qu
deben realizarse al procedimiento.
13 Aplica las modificaciones a los procedimientos y actualiza los daty Colaborador de are:
necesarios deMlanual de procedimientos.
14 Archiva el cuestionario para la actualizacion del Manual de
Procedimientos completado y envia por medio de correo electroni
el Manual de procedimientos actualizado a la coordinadora de
planificacion para stevision.
15 Recibe el correo electrénico con el manual de procedimientos Coordinadora de

12




Municipalidad de El Guarco Fecha: Noviembre 2018
=2 - Departamento de Planificacion Version No. 1
“GUARCO Actualizacién del Manual de Cédigo: DP-AMP-001-18
B procedimientos Pagina5de 11
Paso Procedimiento Responsable
16 ¢, Esta correcto?
NO. Paso No. 17
Sl. Paso No. 19 Coordinadora de
planificacién
17 Comunica al colaborador via correo electronico de las observacio

encontradas para que realice las modificaciones necesarias al mg

18 Recibecorreo electronico con las respectivas indicaciones, modifig

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

19 Aprueba el manual, y genera oficio de aprobacion el cual firma y | Coordinadora de

envia al alcalde Municipal para gfiene la autorizacion. planificacién
20 Firma oficio de aprobacion Alcalde Municipal
21 Archiva oficio de aprobacion

Coordinadora de

22 Actualiza en la plataforma establecida el Marnmaldificada planificacion

Fin
Elaboré: Reviso: Autorizo:

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

Firma Firma Firma

13




"’%ﬁARco

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 6 de 11

Actualizacion del manual de procedimientos

Colaborador de area

Inicio

1
Revisa ultima
actualizacién

Consulta si ha habid
cambios

Phase

Coordinadora de planificacion

Alcalde Municipal

14
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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
cambig

Phase

Coordinadora de planificacion

5
Recibe oficio
y evalia

Oficio de
informe de
cambig

6
¢ Proced@

Comunica que
no procede

Alcalde Municipal

15



Municipalidad de El Guarco

Departamento de Planificacion

-
= EL
’%UARCO Actualizaciéon del Manual de

GOBIERNO LOCAL

procedimientos

Fecha: Noviembre 2018
Version No. 1
Cdédigo: DP-AMP-001-18
Pagina 8 de 11

Phase

Colaborador de area Coordinadora de planificacion

8

Alcalde Municipal

9

Envia oficio de
cambios aprobados|

Oficio de
informe de
cambig

Autoriza y firma

Oficio de
informe de
cambio

10
Comunica aprobaci
y envia cuestionarig

16



;%fjAnco

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 9 de 11

Colaborador de area

11
Completa y recopila
informacion

12
Analiza informacion
detecta
modificaciones

13

Aplica modificacione
y actualiza

Phase

Coordinadora de planificacion

Alcalde Municipal

17
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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 10 de 11

Colaborador de area

14
Envia Manual de

Coordinadora de planificacion

15

procedimientos
actualizado

Recibe y revisa

16
¢ Correct@

17
Comunica las
observaciones

Alcalde Municipal

18




Fecha: Noviembre 2018

Municipalidad de El Guarco
Version No. 1

Cdédigo: DP-AMP-001-18
Pagina 11 de 11

Departamento de Planificacion

-
s EL
'%UARCO Actualizaciéon del Manual de

GOBIERNO LOCAL
procedimientos

Alcalde Municipal

Colaborador de area Coordinadora de planificacion

19
Apruebay genera

18
Corrige y reenvia

oficio autorizacion
Oficio
autorizacion

Oficio
autorizacion

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

plataforma de servicios.

C-) Responsables

T
T
T
1

Colaborador del area de patentes

Inspector
Gestora Tributaria

Plataformista

20




D

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:

= =2 A 4 A -4 -2 -

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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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 notificacion en el sistema de la solicitud en linea de la

patente.Ingresa a revisar la documentacion y detalles de la solicit

Procesa la informacion y revisa que la documentacion cumpla cof

condiciones para otorgar la patente.

Revisa los requisitos especiales y extraordinarios que pueda pres
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 requisit@speciales o extraordinarios?
NO. Paso Nd.O
Sl. Paso N&

Comunica al solicitante de la informacion adicional requerida deb

a la natiraleza de su negocio.

Presentao enviaos requisitos especiales y/o extraordinarios que

requiera su solicitudl area de patentes.

Cliente
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Paso | Procedimiento Responsable
7 Recibe la documentacion adicional.
8 Revisa y verifica que cumpian todos los requerimientos necesarid
9 ¢La informacion esta completa y correcta? Colaborador de
NO. Paso No. 5 patentes
Sl. Paso No. 10
10 Realiz&a 2 f AOAGdzZR RS AyaLISOOAsy fI
sistema de los inspectores.
11 Visita el local y completa el formulario o seccién de comentarios ¢
revision de que las instalaciones cumplan con requerimientos de
como entrada Unica, condiciones de la Ley N° 7600, bafios, entre
otros. En el cual ademas agrega si da visto buemo gara otorgar la | INSPeCtor
licencia.
12 Retiro del local
13 Recibe notificacion de la inspeccion realizada; revisa los comenta Colaborador de

efectuados, asi como el visto bueno del inspector.

patentes
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Paso Procedimiento Responsable
14 ¢Inspector da visto bueno?

NO. Paso No. 1

Sl. Paso No. 15
15 LyaNBal +f aArxadSyYl sz Ff YsRdz 2
16 Realiza la busqueda por medio del nUmerditeca de la ubicacion d

local.

] ] ] ] . Colaborador de
17 ¢ Existe alguna patente anteriormente ligada o registrada al nime
_ patentes

de Finca?

NO. Paso No. 19

Sl.Paso No. 18
18 Selecciona la opcion blanquear, para borrar el registro obsoleto.
19 Ingresa los datos de la patente aprobada y finiquita el registro.

Registro en el cual se anotard tipo de rotulo; ademas de seleccior

categoria y nivel de basura comercial.
20 Recibe la notificacion y revisa en el sistema las patentes aprobad

ademas del tipo de rétulo; la categoria y nivel de la basura comer,

gue se le asigné

Gestora tributaria
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Paso Procedimiento Responsable
21 Imprime documento de la resolucién revisado por la gestora; y el
certificado de licencia municipal (imprimirlo en papel carton), que Colaborador de
le otorgara al solicitante, que debera 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

resolucion y traslada a la plataforma de servicios. patentes

24 Recibe certificado de licencia municipal y documento dedalucion

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 ban
pago que se verificara para poder otorgar la documentaciéon. Ade
envia el afiche de fechas de pago trimestral de paent
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 resolucion de Patente Plataformista
29 Firma copia de leesolucion de Patente Cliente
30 Entregar Resolucién Original, certificado de licencia municipal Plataformista
31 Retiro con certificado de licencia municipal, documento de la ci
iente
resolucién original.
32 Actualiza la Bitacora de Tramites Eataforma
33 Envia notificaciode traslado de documentos
] __ Plataformista
34 Traslada copia de resolucion firmada.
35 {2f AOAGlI alF OSLIGFNE 2 O2YyFANXI
documentos.
36 a! OSLII K¢ 2 O2y TANXNI NioyumhéntoF % Ol | Colaborador de

recibe la documentacian

patentes

Fin
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Firma

Firma

Firma
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Solicitud de licencia o patentes comerciales

Coordinadora de patentes ' Plataformista

Inspector Gestora tributaria Gestora tributaria

Colaborador de patentes Cliente

Inicio

1
Recibe
notificacion

2
Procesa y revis
cumplimiento

8

Revisa
requisitos y
documentacior

Phase
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Colaborador de patentes

Solicita

Cliente

6
Presenta

informacion
adicional

7
Recibe

informacion
adicional

Documentacion

informacion
adicional

Documentacion

Inspector Gestora tributaria

Coordinadora de patentes'
Gestora tributaria

Plataformista
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Colaborador de patentes Cliente

13

Gestora tributaria

Inspector

11
Visita el local y
llena formulario

12
Retiro del local

Revisa resultadogg
inspeccién

Phase

Coordinadora de patentes '
Gestora tributaria

Plataformista
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Colaborador de patentes

15
SistemaPatentes

Phase

Inspector Gestora tributaria

Coordinadora de patentes
Gestora tributaria

Plataformista
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Coordinadora de patentes Plataformista

Colaborador de patentes Cliente Inspector Gestora tributaria . .
Gestora tributaria

18
Opcién blanqueal

20

Notificacion y

19
Ingresa datos y
finiquita registro revision

Phase
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Colaborador de patentes

23

Cliente

Inspector Gestora tributaria

Coordinadora de patentes '
Gestora tributaria

Plataformista

24
14 Recibey actualiz
en bitacora

Traslada
resolucién y
certificado

Documento| Certificado de
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Colaborador de patentes

Cliente
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Gestora tributaria

Inspector
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Phase
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Colaborador de patentes Cliente

Gestora tributaria

Inspector

Coordinadora de patentes y Plataformista

Gestora tributaria

30
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documentos
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Certificado
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Colaborador de patentes

Phase

Cliente

Inspector Gestora tributaria

Coordinadora de patentes y
Gestora tributaria

Plataformista

32
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33
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34
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Colaborador de patentes Cliente

36

Inspector Gestora tributaria

Coordinadora de patentes
Gestora tributaria

Acepta y recibe

Copia resolucio
firmada

Plataformista

35
Solicita confirma
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 LyaNnbal +f {LDw!a! Ff YsRdzA 2
4 LYaNBal f YsRdzZ 2 RS aLI GSydas
5 Ingresa nimero de cedula del cliente, para buscar el perfil del clig
6 { St SOO0A2Yyl fI 2LI0OAsy daxSyOAR?2

cuantos trimestres debe, entre otros.

Plataformista

7 Verifica monto del pago con el sistema y conagltribuyente.

8 ¢El cliente desea cancelar todo o solo una parte?
NO. Paso N@
Sl. Paso Nd.2

9 Realiza el arreglo de pago

10 Imprime y otorga boleta de arreglo de pago con los acuerdos
realizados.

a7
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Paso | Procedimiento Responsable
11 Modifica en el sistema los trimestres 0 monto a pagar, acordado §
boleta de arreglo de pago.
12 Recibe el dinero o medio de pago.
13 ¢Pago con efectivotarjeta?
NO. Paso No. 14
Sl. 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 pag{ cliente
19 Archiva o guarda los rollos de facturacion utilizados endguina _
. Plataformista
facturadora, como comprobante, al final del dia
Fin
Elaboro: 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 comerci

Cliente

Plataformista

1

>

Realizar pago

Phase

2
Atiende

3

SIGRAMLtLlientes
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Cliente Plataformista

4
Patentes
facturacion

5
Busca perfil
6

Vencido
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Cliente Plataformista

7
Verifica monto

Realiza arreglo de
pago
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Phase

Cliente

Plataformista

10
Otorga boleta de
arreglo de pago

Boleta de arreglo d
pago

11
Modifica monto

52



%ﬁARCO

GOBIERNO LOCAL

Municipalidad de El Guarco

Cobro de pago voluntario de Licencias o

Fecha: Noviembre 2018
Version No. 1
Cddigo: PS-CPVLPC-001-18
Pagina 8 de 10

Plataforma de Servicios

Patentes Comerciales

Phase

Cliente

Plataformista

Recibe medio de pag

13
¢ Efectiv@

14
Cobro en
datafono
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