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Resumen ejecutivo

El objetivo final del estudio fue elaborar un manual de procedimientos para las
principales funciones del departamento de la Administracion tributaria de la municipalidad
de El Guarco, que permitiera estandarizar y encontrar puntos de mejora de dichos

procedimientos.

En la investigacion que se desarrollé no se encontraban estudios previos que
permitiera entender y crear un criterio general de la institucion. Por este motivo, se inicié
con una investigacion de tipo exploratoria para conocer y comprender a profundidad la
situacion de la municipalidad, que requirié de permanecer en la institucion e integrarse a

Su cultura organizacional.

Seguidamente se desarrollé una investigacion documental para plantear la
situacion actual del municipio utilizando como herramienta de recoleccién de informacion
la entrevista, posteriormente se procedié a hacer un analisis de dicha informacion por
medio del uso del Hexametro Quintiliano, que dio paso para generar las conclusiones y

recomendaciones micro de cada procedimiento registrado.

Finalmente, al contar con toda la informacion necesaria, se confeccion6 el manual
de procedimientos, con un formato de diagramacion acorde a la naturaleza de sus
funciones y de simple comprension y acatando con los requerimientos de ley, finalizando

con el planteamiento de las conclusiones y recomendaciones para toda la institucion.



Abstract

The purpose to this study was to make a procedure manual of the main functions
of the Tax administration department of the Municipality of EI Guarco that would allow to
find ways of improvements and to standardize those procedures.

There weren'’t previous studies that allow to understand and to issued a general
criteria of the institution. For that reason, it started with an exploratory investigation to
know and understand deeply the situation of the municipality, that required to stay in the

institution and integrate to the organizational culture.

Then, there was necessary to develop a documental investigation, for set an actual
statement of the municipality using as a main tool to collect information, the interview,
after that it proceeded to do an analysis of that information by the use of the Quintilian
Hexameter that allowed to determinate micro recommendations and conclusions of each

register procedure.

Finally, with all the needed information available, it was made the procedures
manual, with a diagram format according to the nature of the functions and to easy
understand, following all the law requirements. To finish with the approach of the

conclusions and recommendations for the entire institution.
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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 El 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:
Planteamiento del

problema de
Investigacion




En el siguiente capitulo se detalla las actividades que realiza la organizacion, su
naturaleza, sus areas y departamentos involucrados en el estudio, entre otros aspectos,

lo cuales se desarrollaran a continuacion:

1.1 Antecedentes generales de la empresa

La Municipalidad se encuentra a cargo de la localidad de Guarco. Este canton fue
creado por la ley No.195 del 26 de julio de 1939, es el niumero 8 de la provincia de
Cartago. El nombre del Cantén es en memoria del Cacique Huétar que habité en la

region. El primer concejo del Canton de El Guarco fungié de 1941 a 1945.

El personal Administrativo de conformidad con los hombramientos que aparecen
en el acta de la primera sesion, celebrada por el Concejo de El Guarco, el 3 de febrero
de 1941, la administracion municipal abrié por primera vez sus puertas al publico.

(Municipalidad de El Guarco, 2018)

1.1.1 Naturaleza

La Municipalidad de El Guarco es una organizacion gubernamental, la cual se
encarga de velar por la calidad de vida y desarrollo de la localidad de ElI Guarco,
prestando sus servicios a la comunidad, cumpliendo con las regulaciones del cédigo
municipal, 2016. Ademas de otras leyes por las que se encuentra regida sus diferentes
labores, al ser una Institucion que se subsana de recursos financieros publicos, y por

consiguiente con la responsabilidad de velar por el bien comun y social, sin fines de lucro.



1.1.2 Escudo
Figura 1. 1 Escudo
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Figura 1.1. Escudo recuperado de pagina oficial de Facebook de la Municipalidad de El Guarco.

1.1.3 Ubicacion

Figura 1. 2 Ubicacion
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Figura 1.2. Captura de pantalla de la ubicacion de la municipalidad, recuperado de Google Maps




1.1.4 Mision

“Somos una institucion amparada en el Régimen Municipal, que brinda servicios
de calidad con continuidad, de forma democrética y participativa, contribuyendo al

mejoramiento de la calidad de vida y al desarrollo humano local de los y las habitantes

del cantén de El Guarco”.

1.1.5 Visioén

“Una institucion interactuando con la ciudadania a través de tecnologias de
informacion y comunicacion, fortalecida y eficiente, promoviendo el desarrollo integral
humano, la inclusién social, promoviendo espacios de participacion transparente y con

un liderazgo demostrado a nivel regional’

(Municipalidad de EI Guarco, 2018)

1.1.6 Organigrama

Figura 1. 3 Organigrama
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Figura 1.3. Organigrama, recuperado de pagina oficial de la Municipalidad de El Guarco.




1.2 Justificacion del estudio

Como principal problema a indagar se encuentra que la municipalidad tiene bajos
indices de recaudacion de impuestos, a saber, Impuesto de licencias, o patentes, bienes
inmuebles, minas o canteras y de espectaculos publicos, no cuenta con procedimientos,
claros actualizados que orienten a los funcionarios para mejorar la recaudacion de los

impuestos citados.

El principal aporte del proyecto sera brindar algunos de los procedimientos dentro
de las areas de gestion, recaudacion y fiscalizacion de los impuestos de licencias o
patentes, minas 0 canteras, bienes inmuebles y espectaculos publicos del area de
Gestion Tributaria de la Municipalidad de EI Guarco. Sistematizar los procesos de esta
area brindara un instrumento de guia para futuros colaboradores que se incorporen en
la institucién ademas de disminuir las dudas y discrepancia que se puedan generar en la
ejecucion de estos procesos, ayudando a eficientizar las tareas disminuyendo tiempo y
dinero garantizando un mejor servicio y la calidad de este.

Cabe destacar que las principales personas beneficiadas del proyecto seran en
primer lugar la comunidad de El Guarco, porgue la municipalidad al contar con un
instrumento para mejorar su gestion tributaria se espera logre contar con mayores
ingresos para cumplir sus objetivos. Y en forma directa también se beneficiaran los

colaboradores del departamento tributario.

Se determind investigar principalmente cuatro impuestos del area de Gestidon
Tributaria los cuales son los siguientes:

e Impuesto de licencias o patentes.

e Bienes inmuebles.

e Minas o canteras.

e Espectaculos publicos

Ademas, con el fin de llevar la estructuracion adecuada en la recoleccion de los

tributos se determiné de igual manera las siguientes areas de analisis:



> GESTION. Area encargada de establecer toda la informacion para que los
contribuyentes o ciudadanos cumplan voluntariamente el pago de los tributos en
el canton. Calendarios de pagos, disefio de formularios, y en general dar

informacioén a los ciudadanos.

> RECAUDACION. La fijacion de los contribuyentes, que deben pagar cada uno
de los impuestos citados, la gestion de cobro administrativo, y de cobro moroso,

asi como la ejecucion del cobro judicial.

» FISCALIZACION. Es la labor de realizar auditorias, o revisiones de las
declaraciones presentadas y pagos de impuestos realizados, para verificar que
sean correctos y en caso de hacer diferencia, establecer la suma a cobrar, los
intereses y demas sanciones que corresponden, considerando, la realizacién de
todo el proceso de agotamiento de la via administrativa y hasta llegar al tribunal

Fiscal Administrativo.

1.3 Objetivos

En el siguiente apartado se definen el objetivo general y los objetivos especificos,

gue direccionaran y daran sentido a la investigacion para su desarrollo.

1.3.1 Objetivo general

Elaborar un Manual de procedimientos en el area de Gestidon Tributaria de la
Municipalidad de El Guarco, para el segundo semestre 2018, que incluye las areas de
gestion, recaudacion vy fiscalizacion en los tributos de licencias o patentes, bienes

inmuebles, minas o canteras y de espectaculos publicos.



1.3.2 Objetivos especificos

Recopilar la informacion necesaria para documentar los procesos de gestion,

recaudacion y fiscalizacion de los tributos de licencias o patentes, bienes

inmuebles, minas o canteras y espectaculos publicos.

e Definir los pasos de los procedimientos a seguir, estructuradamente, a partir de la
informacion obtenida.

e Analizar los elementos de mejora en cuanto a los procedimientos, acorde a la
normativa y politicas que le rige.

e Proponer un manual de procesos diagramados, que cumpla con todos los

requerimientos de ley y las necesidades del gobierno local, de los procedimientos

descritos de gestion, recaudacion y fiscalizacion de los impuestos de licencias o

patentes, bienes inmuebles, minas o canteras y espectaculos publicos.

1.4 Definicion del problema

¢,Cudl es la carencia en la recoleccion en los tributos de licencias o patentes,
bienes inmuebles, minas o canteras y de espectaculos publicos, en las areas de gestion,
recaudacion y fiscalizacion, del area de Gestion tributaria de la Municipalidad de El
Guarco, para el segundo semestre 2018?



Capitulo II: Revision

de la literatura




Contenido del capitulo:

Control Interno

Manual de procedimientos
Diagrame de flujo
Gobierno Municipal
Politicas

2 S A o

Tributos:
a. Licencias o patentes
b. Bienes inmuebles
c. Minas o Canteras
d. Espectaculos publicos
7. Areas:
a. Gestion
b. Recaudacion

c. Fiscalizacion

Con el objetivo de tener una mayor compresion hacia el tema de investigacion, en
este capitulo se recopilara el fundamento teorico que direccione y ubique al lector, hacia

la perspectiva y enfoque del desarrollo del estudio.

2.1 Control Interno

El control interno en una compafia es clave para lograr la mayor eficiencia y
eficacia en el desarrollo de los procesos. Ademas de garantizar la calidad de su producto
o servicio final. Segin Mantilla S. (2013), existe una problemética por los diferentes
entendimientos y practicas que se han aplicado para este. Por ello aborda la estructura
conceptual o de criterio de control de mayor reconocimiento, la cual es el COSO (Estados

Unidos), el de mayor aplicacién y actualizada en el 2013.
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Con el fin del desarrollo de este proyecto como parte de practica profesional de

graduacion de la carrera de administracion de empresas se continuara a definir el

concepto de control interno desde la perspectiva de la administracion acorde a la

estructura conceptual COSO anteriormente mencionada, la cual se presenta en la tabla

2.1:

Tabla 2. 1 Estructura conceptual perspectiva de la administracion del control interno

Perspectiva de la

Administracion

eVe el control interno a nivel organizacional. Tiene la
responsabilidad de desarrollar los objetivos y las
estrategias de la entidad a para alinear la gestion del
talento humano y los recursos con el logro de sus

objetivos.

¢ El control interno cumple un amplio espectro, incluyendo
politicas, procedimientos y acciones para asegurar el logro

de los objetivos de la entidad.

eLos controles internos le permiten a la administracion
realizar acciones oportunas cuando cambian las

condiciones.

¢ El control interno también ayuda a asegurar que se cumpla
con los requerimientos ambientales, sociales y legales.
Incluyendo reglas fiduciarias para planes de beneficios a
colaboradores, salud y seguridad ocupacional, y de
manejo responsable de desechos. El cumplimiento de ello

protege y asegura la positiva reputacién de la entidad.

Fuente: Adaptado de Libro Auditoria del control interno tercera edicion, 2013
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2.2 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 informacién con
un orden cronolégico y secuencial de las diferentes operaciones gue 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. 2 Instructivo para el llenado de la descripcion de operaciones

1. logotipo de la organizacion. Expresion gréfica 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 afio que se terminé 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 operacién. 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. Expresion del contenido de cada operacion del procedimiento. Debe incluir
el nombre y clave de las formas utilizadas.

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

Fuente: Fincowsky, 2014.
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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.
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2.3 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:
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Figura 2.4

Simbolo Representa

Inicio o término. Indica el principio y el fin del flujo. Puede ser accién o
lugar; ademas, se usa para indicar una oportunidad administrativa o
persona que recibe o proporciona informacion.

Actividad. Describe las funciones que desempefian las personas

involucradas en el procedimiento.

Documento. Representa cualquier documento que entre, se utilice, se

genere o salga del procedimiento.

Decision o alternativa. Indica un punto dentro del flujo en donde se debe
tomar una decisién entre dos o mas opciones.

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

Conector de pagina. Representa una conexion o enlace con otra hoja
diferente, en la que continuda el diagrama de flujo

Conector. Representa una conexion o enlace de una parte del diagrama de

flujo con otra parte de este.

Fuente: Simbologia establecida para la norma ANSI en la elaboracién de los flujogramas
(Diagramacién Administrativa). Fincowsky, 2009.

2.4 Gobierno Municipal

Las municipalidades dentro del pais estan reguladas por el codigo municipal, Ley
No0.7794; ademas de otras normativas que rigen sus funciones. En dicho codigo
municipal aclara que un gobierno municipal esta compuesto por un concejo que es el
cuerpo deliberativo, que lo integran los regidores que determine la ley, un alcalde y su
respectivo suplente, todos elegidos popularmente. Esta definicion esta igualmente

acotada en el articulo 169 de la Constitucion Politica.
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Ademas, en el codigo se aclara la diferencia que existe entre el concepto de
“‘municipalidad” y el concepto de “Concejo Municipal”. Ya que la municipalidad es el todo,

y el Concejo municipal son solamente integrantes del Gobierno local.

2.5 Politicas

Fincowsky, 2014, detalla que politica se refiere a las normas compuestas por

declaraciones e interpretaciones que brindan una guia para la toma de decisiones.

Por otra parte, Knoontz y Weihrich, 2013, dicen que las politicas son declaraciones
o interpretaciones generales que guian las reflexiones de los administradores para la
toma de decisiones, asegurandose que se realicen dentro de ciertos limites.
Normalmente no requieren una accién, sino que tiene como finalidad guiar a los
administradores en la decisién que finalmente tomaron. La esencia de la politica es la es

la discrecionalidad.

(Knoontz y Weihrich, 2013)

2.6 Tributos

Los tributos son importe tasado que debe pagar una persona fisica o juridica a la
cual se le ha otorgado una licencia municipal, segun lo estipulado en la ley (Reglamento
de ley 9237, 2014).

Dichos impuestos o deudas tributarias, que se encuentran constituidas por la
cuota o cantidad a ingresar que resulte de la obligacion tributaria principal o de las
obligaciones a realizar pagos a la cuenta, y recargos que se generen por los retrasos al
pago de este. (Ramirez B., 2017).

En este siguiente apartado se definira lo que se debe conocer y entender respecto
a los impuestos que se van a indagar y desarrollar en esta investigacion, los cuales son

los siguientes:
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2.6.1 Licencias o patentes

La licencia es una autorizacion que otorga a una persona fisica o juridica, ya sea
de naturaleza privada o publica, para el ejercicio de una actividad productiva en el canton
con la cual adquiere la obligaciébn a hacer el pago del impuesto periédico de dicha

patente. (Ley de patente 9237).

2.6.2 Bienes inmuebles

Con respecto al tributo de los bienes inmuebles, son objeto de este impuesto los
terrenos, las instalaciones o las construcciones fijas y permanentes que alli existan. (Ley

de impuestos sobre bienes inmuebles).

En el periddico La Nacion, 2013, se realizé una nota con la explicacién de este
tributo, y se detalla que el impuesto se calcula sobre el valor de los terrenos y
construcciones, que se constate en la municipalidad a la que pertenece al dia primero de

enero del afio en que se va a cobrar el tributo.

En la columna de La Nacion, 2013, también define que como regla general los
propietarios deben ser lo que declaren el valor de sus bienes en el gobierno local al que
pertenece, y realizar la respectiva actualizacién al menos cada cinco afios. El porcentaje
del tributo es de un 0,25% sobre el valor del inmueble. Misma informacion corroborada

en la Ley de impuestos sobre bienes inmuebles.

El valor registrado de los bienes se modificara automaticamente cuando se realice
un cambio en el inmueble como venta, fraccionamiento, remodelaciones, entre otros, por
una suma mayor. En el afio 2012 se introdujo la reforma legal que permite las sanciones
a los contribuyentes que no presente a tiempo las declaraciones sobre sus inmuebles.
(La Nacioén, 2013).
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2.6.3 Minas o Canteras

Estas hacen referencia al sitio de donde se saca piedra, greda u otra sustancia

analoga para obras varias.

En cuanto a cdmo se maneja el impuesto en el “Reglamento para el cobro del
impuesto a la explotacion de los recursos mineros en el canton de Pérez Zeleddn y de
patentes de explotacidbn de concesiones en canteras, cauces de dominio publico,
lavaderos y placeres” detalla el modelo que se utiliza para el cobro del impuesto de
mineria, que es el equivalente a un treinta por ciento (30%) del monto total que se paga
mensualmente por concepto de impuesto de ventas, generado por la venta de metros
cubicos de arena, piedra, lastre o derivados de éstos. En el 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.

2.6.4 Espectaculos publicos

En la Ley N° 7440 General de Espectaculos publicos, materiales audiovisuales e
impresos se define Espectaculo publico como toda funcion, representacién, transmision
0 captacion publica que reuna, en cualquier lugar, a personas para presenciarla o

escucharla.

Misma Ley que rige el accionar del Estado para la proteccion de la sociedad,
particularmente a los menores de edad y a la familia, en cuanto al acceso a los
espectaculos publicos, a los materiales audiovisuales e impresos, asimismo, regula la

difusion y comercializacion de esos materiales.

2.7 Areas

En esta seccion se definird para el lector las areas que abarca el estudio, que

son las siguientes:
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2.7.1 Gestion tributaria

Comprende el ambito funcional, organizacional y estructural de la Municipalidad,
para el ejercicio de sus labores de cobro, recaudacion, desarrollo, cuidado,
consolidacion, control, direccion, entre otras que le otorgue ordenamiento juridico, con el
objetivo de hacer eficiente, eficaz y oportuna la administracion de los tributos
municipales. (Ley de patente 9237).

“La funcién de la Administracion Tributaria se desarrolla por medio de un conjunto
de acciones, cuyo propoésito es la implantacion y ejecucion de sistemas y procedimientos
eficientes de planificacion, coordinacion y control, para lograr al maximo el cumplimiento
voluntario de los deberes y obligaciones tributarias por parte de los contribuyentes,
responsables y declarantes” (Reglamento General de Gestion, Fiscalizacion vy
Recaudacion Tributaria. N° 29264-H).

2.7.2 Recaudacioén

La Recaudacion segun Reglamento General de Gestion, Fiscalizacion y
Recaudacion Tributaria, tiene como funcion el conjunto de actividades que realiza la
Administracion Tributaria destinadas a percibir efectivamente el pago de todas las

deudas tributarias de los contribuyentes, en cualquiera de sus etapas.

Segun este reglamento, la funcion recaudatoria se realizard en tres etapas

sucesivas que son las siguientes:

e Voluntaria: el contribuyente realizara el pago correspondiente a sus obligaciones
con la Administraciéon Tributaria, sin necesidad de que est4 tome alguna medida

0 accion para efectuar dicha recaudacion.

e Administrativa: la Administracion Tributaria efectuara un requerimiento

persuasivo de pago a los sujetos pasivos morosos.
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e Ejecutiva: larecaudacién se efectia coactivamente, utilizando los medios legales

establecidos y recurriendo a los 6rganos jurisdiccionales respectivos.

(Reglamento General de Gestién, Fiscalizacion y Recaudacién Tributaria. N° 29264-H).

2.7.3 Fiscalizacion

En la Fiscalizacion la Administracion Tributaria Municipal tiene la facultad en
cualquier tiempo de verificar el correcto cumplimiento de la obligacién tributaria,
utilizando para ello cualquier medio y procedimiento legalmente establecido, segun lo
estipulado en el Cédigo de Normas y Procedimientos Tributarios. (Reglamento para el
cobro del impuesto a la explotacion de los recursos mineros en el canton de Pérez
Zeledon y de patentes de explotacién de concesiones en canteras, cauces de dominio

publico, lavaderos y placeres).

En el Reglamento General de Gestidn, Fiscalizacion y Recaudacion Tributaria, se
detalla que la Administracion Tributaria gozara de amplias facultades de control, en los
términos que establece la ley y que desarrolla el Reglamento. Ello para poder realizar la
funcion de Fiscalizacion que tiene por objetivo comprobar la situacion tributaria de los
sujetos pasivos, con el fin de verificar el exacto cumplimiento de sus obligaciones y

deberes y propiciar la regularizacion correspondiente.
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Capitulo Ill: Método

de la Investigacion




En este capitulo se definirda el enfoque, disefio de la investigacion, técnicas,
procedimientos, estrategias de analisis y demas aspectos metodoldgicos importantes

utilizados para el desarrollo del presente trabajo.

3.1 Enfoque de investigacion

El estudio se realizé con un enfoque meramente cualitativo, por la naturaleza del
problema, por lo cual la informacion recolectada no infiriere en ningiin dato numérico para
su analisis. El problema tampoco obligaba a seguir un proceso definido, ademas
probabilisticamente los resultados no se pueden generalizar a la poblacion del estudio.

El estudio tenia como objetivo describir y definir los procedimientos y
requerimientos de estos, para el area de Gestion Tributaria de la Municipalidad de El
Guarco, elaborando un instrumento para la estandarizacion de las maneras mas
adecuadas de desempefar las tareas y definir a los responsables dentro de los

procedimientos.

3.2 Disefio de lainvestigacion

En lo que respecta al disefio de la investigacion, se analizara aspectos como el
alcance, tipos de estudio, entre otros. Iniciando por el alcance, el estudio se desarrollo
hasta una etapa descriptiva ya que brindé informacion detallada sobre los procedimientos

y los requerimientos y exigencias legales de estos.

Es importante destacar, mencionado lo anterior, que adicionalmente para
completar el presente documento se utilizd otros tipos de investigaciones entre los que
podemos mencionar la investigacibn de campo, esta se requirid para lograr la

recopilacion de la informacion base y fundamental del documento.

El acercamiento normativo, ya que se planea proponer mejoras luego de describir

y documentar los procedimientos, que es el principal objetivo del estudio.
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Respecto de la temporalidad, el estudio es transversal, debido a que todo se

estudié en un momento determinado.

En el presente estudio se utilizé un disefio de Investigacion-accion, ya que el fin
al que se pretende con el estudio es resolver una problematica Institucional, sobre la
carencia en la recoleccion de los tributos de la Municipalidad de El Guarco. Y con el
producto final de la investigacion, el manual de procedimientos, brindar un cambio eficaz

para la Institucion.

3.3 Unidad de analisis

La unidad de analisis del estudio es el colaborador dentro del area de Gestion o
Administracion Tributaria de la Municipalidad de El Guarco en el segundo semestre del
2018.

3.4 Poblacion y muestra

La poblacién la componen diez personas distribuidas en cuatro departamentos y

una coordinadora del area, que son los involucrados en la recoleccion de los tributos.

Con respecto a la muestra, se seleccionaron siete personas, colaboradores de
los departamentos involucrados. El muestreo utilizado fue no probabilistico por
conveniencia. Cabe destacar que la escogencia las personas de la muestra, se debié al
conocimiento que poseen en la materia, ademas por su participacion directa en la
ejecucion de las funciones de cada departamento del area de Gestion Tributaria. Ademas

de la disponibilidad y participacién que presentaron.

3.5 Variables de la investigacion

Se evaluaron variables que son generales para el desarrollo de manuales de

procedimientos que permiten identificar y medir los principales factores que intervienen
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en estos. A continuacion, se presenta la tabla 3.1 en la que se identifican las variables

empleadas:
Tabla 3. 1 Definicién de las variables del estudio
Variable Definicién conceptual Definicién operacional
Es el titulo que se le asigna al
rocedimiento, normalmente . ., .
Nombre P . . Titulo con alusién al contenido.
relacionado con el contenido del
procedimiento.
Unidad

administrativa a la
gue pertenece

Obijetivo

Alcance

Generalidades

Definiciones

Responsables

Frecuencia
Politicas
Formularios

Recursos
Tecnoldgicos

Descripcion de
actividades

Area ala que pertenece del
procedimiento.

Propdsito y fin del procedimiento.

Esfera de accion que cubre el
procedimiento (Fincowsky, 2014).

Consideraciones necesarias para la
comprension y ejecucién del
procedimiento.

Son los términos y palabras técnicas
gue se utilizan dentro de la ejecucion
del procedimiento con el fin de brindar
un mayor entendimiento de este.

Puesto que tiene a su cargo la
preparacion y/o aplicacion del
procedimiento recoleccion de los
tributos. (Fincowsky, 2014).

Es la periodicidad con la que se debe
llevar a cabo el proceso.

Normativa y regulaciones legales que se
deben cumplir en los procedimientos.
Formas fisicas o digitales que se utilizan
en el procedimiento.

Sistemas, aplicaciones, y otros recursos
informaticos y técnicos para la ejecucion
del procedimiento.

Presentacion por escrito, en forma
narrativa y secuencial de cada actividad
ejecutada en el procedimiento, se debe
anotar el nimero de operacion, el
nombre de las areas responsables, y
describir en qué consiste, como, dénde
y con qué se llevan a cabo. (Fincowsky,
2014).

Fuente: Fincowsky, 2014.

Gestiéon, Recaudacién o
Fiscalizacion

Logro del procedimiento

Area de administracion
tributaria de la Municipalidad de
El Guarco.

Observacion de la ejecucion
del procedimiento.

Conceptos importantes para la
comprension.

Responsables de la gestion,
recaudacion y fiscalizacion.

Cantidad de formularios de
solicitudes y expedientes.

Las identificadas en las
unidades operativas.
Informacién para el desarrollo
del procedimiento.

Sistema empleado.

Secuencia de pasos a seguir.
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3.6 Estrategia de andlisis de los datos

En este apartado se demuestra las técnicas que se utilizaron para analizar la

informacion recolectada durante el trabajo de campo.

3.6.1 Analisis del proceso de Recoleccion de tributos

Una herramienta utilizada para el andlisis de la informacion recolectada en las
entrevistas fue el Hexametro Quintiliano. Este método se seleccion6 debido a la cantidad
de informacion generada del estudio, ademas que en cuestién de lo que evaluaciéon de
procesos administrativos se refiere es un instrumento de gran utilidad. La manera en la

gue se analizo los datos se muestra en la tabla 3.2:

Tabla 3. 2 Hexametro Quintiliano

Pegunta Situacidén actual Forma correcta
,Qué? ¢ Qué es lo que se esta haciendo? ¢, Qué se deberia hacer?
¢ Por qué? ¢ Por qué se esta haciendo? ¢ Por qué se deberia hacer?
¢, Quién? ¢, Quién lo esta haciendo? ¢ Quién lo deberia hacer?
;Dbénde? ¢;Dobnde se esta haciendo? ¢.Dénde se deberia hacer?
;Cuando? ¢ Cuando se esta haciendo? ¢ Cuando se deberia hacer?
,Como? ¢ Como se esta haciendo? ¢, Cémo se deberia hacer?

Latabla 3.2 refleja, como el cuestionamiento que genera las preguntas anteriores,
logra la obtencion de un analisis bastante completo de este, enriqueciendo ain mas cada

analisis.
3.6.2 Analisis de los procedimientos

Se realizé un cuestionario para conocer la ejecucion, actividades y requerimientos

del procedimiento de las partes que intervienen en este. Ademas de utilizar el Hexadmetro
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Quintiliano de igual manera que el punto anterior. La integracion de la informacion
obtenida del cuestionario, las conclusiones y recomendaciones micro obtenidas al aplicar
la herramienta del Hexametro, logré establecer las debilidades y los puntos de mejora de
cada procedimiento, permitiendo eliminar vacios, conflictos o discordancias que pudieran

surgir.
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Capitulo 1V:

Diagnostico y analisis
de la situacion actual




En este capitulo se inicia con una descripcion de los procedimientos que se

ejecutan actualmente en el area de Administracion tributaria de la Municipalidad de El

Guarco, especificamente en la recoleccion de los tributos de licencias o patentes, bienes

inmuebles, minas o0 canteras y espectaculos publicos en sus etapas de gestion,

recaudacion y fiscalizacion. Se presenta el objetivo, alcance, normas y politicas,

documentos de trabajo, descripcidon y andlisis de los procedimientos de cada actividad

desarrollada en el area.

Tabla 4. 1 Procedimientos a identificar y registrar

Tributo

Licencias o
patentes

Bienes Inmuebles

Minas o Canteras

Area
Gestion

Recaudacion
voluntaria
Recaudacion
Administrativa
Fiscalizacion

Gestion

Recaudacion
voluntaria
Recaudacion
Administrativa

Recaudacion

ejecutiva
Fiscalizacion

Gestion
Recaudacion
voluntaria

Recaudacion
Administrativa

Procedimiento

Solicitud Licencias o
Patentes comerciales
Cobro de pago
voluntario de patentes
Cobro administrativo
patentados morosos
Solicitud de inspeccion
de locales

Declaracion Voluntaria
de bienes inmuebles
Exoneracion de Bien
Inmueble Unico

Cobro administrativo
propietarios o titulares
MOorosos

Cobro judicial de
bienes inmuebles
Fiscalizacion de
declaraciones no
aceptadas por la
administracion
Solicitud Licencias para
explotacion de minas o
canteras

Cobro de pago
voluntario de Licencias
de minas o canteras
Cobro administrativo
morosos de patentados

Modalidad de
intervencion

Creacion
Creacion
Creacion
Creacion
Creacion
Creacion

Creacion

Creacion

Creacion

Creacion

Creacion

Creacion
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de minas o canteras
MOrosos
Fiscalizacion Solicitud de inspeccion | Creacién
de terreno de
explotacion
Gestion Solicitud de permisos Creacion
para eventos publicos
Recaudacion Cobro de pago Creacion
Espectaculos voluntaria anticipado del tributo
publicos para evento
Fiscalizacion Fiscalizacion de Creacion
ingresos efectivos del
evento

4.1 Procedimiento de Solicitud de Licencias o patentes comerciales

A-) Introduccién

La gestion para el otorgamiento de las Licencias o Patentes es de suma
importancia ya que es el primer paso para garantizar que, en adelante en la recaudacion

y fiscalizacidén de estas, todo se encuentre en orden y de conformidad con la ley.
B-) Objetivo

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

0 patentes comerciales de la Municipalidad de El Guarco.
C-) Alcance

Involucra al plataformista quien recibe la documentacién, para entregar al
asistente o coordinadora de patentes, quienes revisan dicha documentacion, solicitan
inspeccién para verificacion de la informacion y determinan si se aprueban las licencias
solicitadas, para que finalmente la coordinadora del area de patentes y la gestora

tributaria firmen el certificado de la licencia.

D-) Responsables

e Plataformista
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e Asistente de patentes
e Coordinadora del &rea de patentes
e Inspector

e Gestora Tributaria
E-) 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:

e Ley N° 9237 Impuestos municipales del Cantdén 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° 3 de juegos.

e Ley N° 9047 de Regulacion de bebidas con contenido alcoholico y su reglamento.

e Ley N° 6683 sobre Derechos de Autor y Derechos Conexos.

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

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

e Ley N° 7600 de Igualdad de Oportunidades para las Personas con Discapacidad

e Entre otros.

F-) Formularios o documentos de trabajo

e Formulario de solicitud de patentes, anexo 1.

e Recibo de documentos
G-) Recursos Tecnolbgicos
Sistema Grafico Municipal (SIGRAMU).
H-) Definiciones
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En la gestién de una patente o licencia la Municipalidad de El Guarco cuenta con

las siguientes definiciones:

a)

b)

d)

f)

g)

Actividad productiva: es la que, estando inserta dentro de la economia del canton,
contribuye a la produccion o transformacion, tanto cualitativa como cuantitativa, de los
insumos 0 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
prestacion 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.

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 autdnoma, para ejercer su
derecho de peticion o de informacion, o que haga uso de los servicios municipales.
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, recaudacién, desarrollo, cuidado, consolidacion, control,
direccion y cualquier otra que le otorgue el ordenamiento juridico, para hacer eficiente,
eficaz y oportuna la administracion de los tributos municipales.

Empresa: cualquier tipo de organizacién que busque la consecucion 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.

Pequefia y mediana empresa: se refiere a aquellas unidades productivas que ostentan
tal condicién otorgada por el Ministerio de Economia, Industria y Comercio (MEIC), segin
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
o0 juridica, de naturaleza privada o publica, para el ejercicio de una actividad productiva

en el cantén de El Guarco.
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h)
i)

)

k)

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 Caodigo 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 econdmicos, 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
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
o0 manufacturar uno o varios productos. Incluye el procesamiento de productos agricolas
y la transformacion mecéanica, quimica, o por cualquier otro medio, de sustancias
organicas o0 inorganicas en productos nuevos o diferentes, mediante procesos
mecanizados o de cualquier otro tipo, realizados tanto en fabricas como en domicilios.
Incluye tanto la creacién de productos nuevos como la transformacién 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 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 construccion, 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.
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0)

P)

Q)

r)

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,
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 econémico 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 nucleos operativo y técnico de la sociedad.

Sector terciario: sector econdmico del cantdn destinado a la comercializacién, el
trasiego, la enajenacion y la transformacion cualitativa y cuantitativa de los bienes y
setrvicios. 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 canton o del pais, las comunicaciones, telecomunicaciones, los
establecimientos de esparcimiento, entrenamiento, ejercicio y recreaciéon, asi como los
centros de ensefianza 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
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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
comercializacién de bienes y servicios por medio de centros comerciales, supermercados

e hipermercados o cualquier otra actividad afin a esta.

I-) Descripcion de actividades

La municipalidad no contaba con un manual de procedimientos por lo que la
informacion para plantear la siguiente descripcion de actividades se obtuvo del
instrumento aplicado a las personas seleccionadas en la muestra, segun su relacion e
involucramiento en el procedimiento del tributo. A continuacion, se presenta la
descripcion de actividades del procedimiento como actualmente se deberia hacer segun

los colaboradores:

Paso Procedimiento Responsable
Inicio

1 Presenta solicitud para pedir una patente comercial. Cliente

2 Atiende y recibe la documentacion de la solicitud.

3 Revisa los requisitos que se encuentren correctos y completos acorde

a los requerimientos de la Ley N°9237 de patentes.

Plataformista

4 ¢Esta bien la documentacién?
NO. Paso No. 5
SI. Paso No. 6
5 Informa al cliente de los errores en la documentacion para ser

subsanados al momento, y/o los documentos faltantes e indicarle que
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se recibira la solicitud y documentacién aportada (segun ley No. 8220,
se debe recibir cualquier solicitud) con la anotaciéon del faltante pero

no se tramitard sin completar los requisitos indicados.

Revisa que se encuentre al dia con el pago de las obligaciones fiscales

6
con la Municipalidad, como lo son la recoleccion de residuos, bienes
inmuebles, otros que le apliquen.

7 ¢Se encuentra al dia con los pagos?
NO. Paso No. 8
SI. Paso No. 9

8 Informa que la solicitud no se tramitara hasta cancelar los pagos
pendientes.

9 Completa la boleta de recibo de documentos anotando y verificando
con la documentacion aportada por el solicitante.

10 Anotar en el recibo de documentos los requisitos pendientes.

11 Entrega copia de recibo de documentos al cliente.

12 Informa al cliente que el tiempo establecido por la administracién
para hacer entrega de la documentacion faltante.

13 Informa al cliente que la duracién para la Municipalidad resolver la
solicitud de la patente es de un maximo de treinta dias naturales
(segun cédigo municipal), desde que la documentacidn esta completa
y correcta.

14 Retiro del lugar Cliente
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15 Entrega documentacion al area de Patentes y actualiza en la bitacora. | Plataformista
16 Recibe y revisa la documentacién contra recibo de documentos
realizado.
17 ¢Estd completa y correcta la informacién de la revision realizada?
NO. Paso No. 18
SI. Paso No. 25 Colaborador de
patentes
18 Devuelve documentacion e indica al plataformista de la
inconsistencia. E indica que segun la ley No. 9237 se le debe de
indicar al solicitante los faltantes de la documentacién en un plazo de
10 dias, se apercibe que se declarara inadmisible el tramite y se
ordenara su archivo.
19 Recibe, revisa y completa nuevamente la documentacion para volver
enviar al drea de patentes y que proceda para continuar con el
procedimiento. Plataformista
20 Comunica al solicitante de la documentacion faltante o errénea.
21 Presenta en la plataforma de servicios los documentos faltantes Cliente
22 Recibe, revisa y envia nuevamente la documentacién al area de
Plataformista
patentes
23 Recibe y revisa nuevamente si la informacion procede
Colaborador de
24 éProcede la informacion?

NO. Paso No. 20
Sl. Paso No. 25

patentes
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25 Realizar recibo de traslado de documentos y actualiza en la bitacora Plataformista
26 Firma recibo de traslado de documentos
27 Procesa la informacién y revisa que la documentacién cumpla con las
condiciones para otorgar la patente.
28 Revisa los requisitos especiales y extraordinarios que pueda presentar
la solicitud, segun la naturaleza de la actividad que se desea
desarrollar por parte del solicitante, acorde a la Ley N° 9237 de Colaborador de
patentes. patentes
29 ¢Demanda de requisitos especiales o extraordinarios?
NO. Paso No. 35
SI. Paso No. 30
30 Comunica al solicitante de la informacién adicional requerida debido
a la naturaleza de su negocio.
31 Presenta en el drea de patentes los requisitos especiales y/o
Cliente
extraordinarios que requiera su solicitud.
32 Recibe la documentacién adicional.
33 Revisa y verifica que cumpla con todos los requerimientos necesarios.
o L . Colaborador de
34 éLla informacion estd completa y correcta?
patentes
NO. Paso No. 30
SI. Paso No. 35
35 Realiza solicitud de inspeccidn y la envia a inspectores
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36 Visita el local y levanta un acta de la revision de que las instalaciones
cumplan con requerimientos de ley como entrada Unica, condiciones
de la Ley N° 7600, bafios, entre otros.
37 Retiro del local
Inspector
38 Entrega acta de la revisidn al drea de patentes y da su opinién o
criterio.
39 ¢Da visto bueno de la inspeccion?
NO. Paso No. 1
SlI. Paso No. 40
40 Recibe acta de inspeccién e ingresa al sistema SIGRAMU, al médulo
de “patentes”
41 Realiza la busqueda por medio del nimero de Finca de la ubicacién de
local.
42 éExiste alguna patente anteriormente ligada o registrada al nimero
de Finca?
NO. Paso No. 44 Colaborador de
SI. Paso No. 43 patentes
43 Selecciona la opcidn blanquear, para borrar el registro obsoleto.
44 Ingresa los datos de la patente aprobada y finiquita el registro
45 En el mismo médulo de “patentes” agrega el rotulo a la patente el

cual puede ser: volado o saliente, iluminado o valla, segun

corresponda.
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46 En el mismo mddulo ingresa la basura comercial de la patente, la cual
estd clasificada en recoleccidn de basura y desechos sélidos que se
componen de categorias que corresponderan a los niveles de
generacion de residuos que dependeran de la naturaleza de la
actividad, tamafio, entre otros.

47 Imprime documento de la resolucidn; y el certificado de licencia
municipal (imprimirlo en papel cartdn), que se le otorgara al
solicitante, que deberd ubicar en un lugar visible y mantener en buen
estado, el cual debe ser firmado por la coordinadora del drea de
patentes y la gestora tributaria.

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

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

resolucidn y traslada a la plataforma de servicios patentes

50 Recibe certificado de licencia municipal y documento de la resolucién

del drea de patentes y actualiza en bitacora )
Plataformista

51 Comunica al cliente que la licencia fue aprobada

52 Asiste a la plataforma de servicios a retirar la licencia Cliente

53 Entregar estado de cuenta

] ] _ Plataformista

54 Indica al cliente que pase a Cajas a cancelar el estado de cuenta para

poder entregar Patente
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55

Asiste a cajas y realiza el pago

Cliente

56 Cobray entrega factura de pago al cliente Plataformista/ caja
57 Presenta factura a plataformista Cliente
58 Solicita firma de copia de la resolucién de Patente Plataformista
59 Firma copia de la resolucién de Patente Cliente
60 Entregar Resolucién Original, certificado de licencia municipal y Afiche | Plataformista
de fechas de pago trimestral de patentes
61 Retiro con certificado de licencia municipal, documento de Ia Cliente
resolucidn original y Afiche de fechas de pago trimestral de patentes.
62 Actualiza la Bitdcora de Tramites de Plataforma
63 Realizar recibo de Traslado de Documentos
] Plataformista
64 Traslada copia de resolucién firmada.
65 Solicita firma del Traslado de Documentos de un colaborador de
patentes
66 Recibe copia de resolucion firmada; y firma recibo de traslado de Colaborador de

documentos, y cada area conserva una copia, que se archiva.

patentes

Fin
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J-) Diagrama de flujo

Solicitud de licencia o patentes comerciales

Phase

Cliente

Inicio

1
Solicita licencia

Plataformista

2

mmmmm— Aticnde y recibe

documentacion

Formulario
solicitud patentes

Documentacion

Formulario
solicitud patentes

Documentacion

3
Revisa
requisitos y
documentacion

Plataformista/Caja

Coordinadora de patentes y

Inspector : .
P Gestora tributaria

Colaborador de patentes
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Phase

Coordinadora de patentes y : :
Inspector Gestora tributaria Plataformista/Caja

Plataformista Colaborador de patentes

5
Informa errores y/
o faltantes

6

Revisa esté al dia
con pagos
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Coordinadora de patentes y T

Plataformista Colaborador de patentes Inspector : ;
Gestora tributaria

8
Informa cancelar
pagos para
tramitar

9
Completa boleta
de recibo

Recibo de
documentos

Phase
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Cliente

Plataformista

10
Anotar requisitos
pendientes

11
Entrega copia
recibo
documentos

Copiarecibo
documentos

Coordinadora de patentes . .
Colaborador de patentes Inspector . P ) y Plataformista/Caja
Gestora tributaria

Phase
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14
Retiro del lugar

Plataformista

12

Informa tiempo
otorgado por
administracion

13
Informa tiempo
resolucion

Coordinadora de patentes . .
Inspector . P ) ¥ Plataformista/Caja
Gestora tributaria

Colaborador de patentes

Phase
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Coordinadora de patentes y Plataformista/Caja

Colaborador de patentes Inspector . !
P P Gestora tributaria

Phase

Plataformista

15

Entrega
documentacion

v v

b

16
Recibey revisa

v

v

'

Formulario Boleta de recibo
solicitud patentes | de documentos

Documentacién

Formulario

Boleta de recibo

solicitud patentes | de documentos

Documentacion
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Coordinadora de patentes y : :
Inspector Gestora tributaria Plataformista/Caja

Cliente Plataformista Colaborador de patentes

19
Recibe, revisay
completa
documentacion

17
éCompletay
correcta?

Formulario -
8 Documentacion
solicitud patentes

18
PEVEI
documentacion

Formulario .
Documentacion

Comunicade
solicitud patentes

documentacion
faltante

Phase
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Phase

21
Presenta
documentacién
faltante

Documentacion

Plataformista

22
Envia
documentacion

Colaborador de patentes

23
Recibey revisa si
informacion
procede

Formulario
solicitud de
patentes

Documentacion

Formulario
solicitud de
patentes

Documentacion

Coordinadora de patentes y

Inspector Plataformista/Caja

Gestora tributaria
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Cliente

Phase

Plataformista

25
Realiza recibo

Recibo traslado
documentos

Colaborador de patentes

26

Firmarecibo

Recibo traslado
documentos

Coordinadora de patentes y . .
Inspector Gestora tributaria Plataformista/Caja
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Coordinadora de patentes y e e oo

Colaborador de patentes Inspector . ’
Gestora tributaria

Cliente Plataformista

27
Procesa y revisa
condiciones

28
Revisa requisitos

especiales o
extraordinarios

¢Otros
equisitos

Phase
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Coordinadora de patentes y PleEaforHIete G

Cliente Plataformista Colaborador de patentes Inspector . ;
I I P P Gestora tributaria

30
Solicita
informacién
adicional

31
Presenta
informacion
adicional

Documentacion

32
Recibe
informacion
adicional

Documentacion

Phase
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Phase

Colaborador de patentes

Cliente Plataformista

33
Revisa y verifica
requerimientos

¢Completay
correcta?,

Inspector

Coordinadora de patentes y
Gestora tributaria

Plataformista/Caja
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Phase

Colaborador de patentes

35
Solicita inspeccién

Expediente |Boleta de solicitud
del solicitante|  de inspeccion

Inspector

36
Visita el local

Actade
inspeccion

37
Retiro del local

Coordinadora de patentes y
Gestora tributaria

Plataformista/Caja
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Coordinadora de patentesy . .
Inspector Gestora tributaria Plataformista/Caja

Colaborador de patentes

Cliente Plataformista

38
Da criterio de
inspeccion

Actade
inspeccion

40 39
SIGRAMU- ; Aprueba No—p>

Patentes

Actade
inspeccion

Phase
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Coordinadora de patentes y Plataformista/Caja

Cliente Plataformista Colaborador de patentes Inspector . .
Gestora tributaria

41
Busca por nimero
Finca

42
No—p>
¢ Ocupada?, v

43
Opcion blanquear

Phase
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Phase

Plataformista

Coordinadora de patentes y Plataformista/Caja

Colaborador de patent E[EIEE ibutari
olaborador de patentes nspector Gestora tributaria

44
Ingresa datosy
finiquita registro

45

Agrega el rotulo

46
Agrega la basura
comercial
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Phase

Cliente

Plataformista

Colaborador de patentes

47
Imprime

Inspector

Coordinadora de patentes y
Gestora tributaria

48
Firma el

resolucion y

certificado

Documento | Certificado de
de resolucion | licencia municipal

certificado

Certificado de
licencia municipal

Plataformista/Caja

58



Cliente

Phase

Plataformista

50
Recibey actualiza | pm—

en bitdcora

Colaborador de patentes

49
Traslada
resolucion y
certificado

Certificado de
licencia municipal

Documento de
resolucion

Certificado de
licencia municipal

Documento de
resolucion

Inspector

Coordinadora de patentes y
Gestora tributaria

Plataformista/Caja
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52

Plataformista

51
Comunica

Retira licencia

aprobacion

53
Entrega estado de

Phase

cuenta

Estado de cuenta

Coordinadora de patentes . .
Colaborador de patentes Inspector : P ) Y Plataformista/Caja
Gestora tributaria
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Coordinadora de patentes y s i e

Cliente Plataformista Colaborador de patentes Inspector : )
I I P P Gestora tributaria

54
Indica pasar cajas

55
Efectua el pago

Factura

Phase
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Coordinadora de patentes . .
Colaborador de patentes Inspector . P : y Plataformista/Caja
Gestora tributaria

Cliente Plataformista

57
Presenta factura

Factura

58
Solicita firmaa
copia resolucion

Phase
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Coordinadora de patentes . :
Colaborador de patentes Inspector . P . y Plataformista/Caja
Gestora tributaria

Cliente Plataformista

60
Entregar
documentos
resolucion

v v y

Afiche fechas Certificado Resolucion
pago trimestral |licencia municipal original

Phase

63



Phase

Cliente

61
Retiro

I

Afiche fechas Certificado Resolucion
pago trimestral |{licencia municipal original

Plataformista

62

Actualiza bitécora

Coordinadora de patentes y Gestora : .
Inspector b y Plataformista/Caja
tributaria
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Cliente

Plataformista

Coordinadora de patentes y
Gestora tributaria

Plataformista/Caja

Colaborador de patentes Inspector

Phase

63
Realizar recibo de
Traslado

Recibo de
Traslado de
Documentos

64
Traslada copia
resolucion

Recibo de
Traslado de
Documentos

Copiade
resolucion
firmada
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Phase

Cliente

Plataformista

65

Coordinadora de patentes y
Gestora tributaria

Plataformista/Caja

Colaborador de patentes Inspector

66

Solicita firma
Traslado

\4

Recibey firma

Recibo de
Traslado de
Documentos

Copiade
resolucion
firmada
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4.1.1 Analisis del procedimiento de Solicitud Licencias o Patentes comerciales

Tabla 4. 2 Andlisis procedimiento de Solicitud Licencias o Patentes comerciales

Criterio

Hallazgo

¢;,Donde?

Unidad administrativa a la
gue pertenece

¢;Cuando?

Frecuencia

¢Quién?

Persona

,Coémo?

Medios

¢Donde se esta haciendo?

La recepcién de la documentacion se esta realizando tanto en el area
de patentes como en la plataforma de servicios. El resto del
procedimiento se lleva a cabo en Gnicamente en el area de patentes y
finaliza en la oficina de Gestion tributaria.

¢Cuando se esta haciendo?

Se lleva a cabo cuando alguna persona se presente con una solicitud
de patente.

¢ Quién lo esta haciendo?

Un plataformista, gestora tributaria, el asistente y coordinadora de
patentes. No siempre se ve involucrado un plataformista.

¢Coémo se esta haciendo?

Plataforma de servicios, recibe y revisa la documentacion de la solicitud.
Algunas ocasiones los solicitantes acuden directamente al area de
patentes a entregar la solicitud y documentacién.

La informacién es entregada al asistente o coordinador de la unidad de
patentes, donde se verifica que la informaciéon cumpla con todos los
requerimientos de ley para finalmente determinar si se aprueba, en el
caso de ser aprobada se debe firmar por la coordinadora del area de
patentes y la gestora tributaria.

4.1.2 Conclusiones de analisis del procedimiento

El procedimiento no se realiza del modo que se encuentra en el procedimiento

registrado, ya que muchas veces los clientes acuden directamente a la unidad de

patentes a entregar la documentacion.

En algunas ocasiones los documentos que son entregados en el area de patentes

se encuentran incompletos, ya que en ocasiones no se estan revisando a profundidad el
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problema que genera este incumplimiento, es que en las leyes que rigen los
procedimientos cada tramite tiene estipulado tiempos limites para cada gestion, por lo
que si los faltantes o correcciones en la documentacion no se logran identificar en el
momento entorpecen el procedimiento. Adicionalmente este inconveniente representa
molestias con el cliente y quienes se van a quejar del mal servicio, e incluso los lleve a

decidir no invertir, eliminando la posibilidad de nuevos ingresos para la municipalidad.

4.1.3 Recomendaciones de andlisis del procedimiento

Limitar la entrada del publico hacia el area de patentes, con el fin de que las
personas pasen en primer lugar a la plataforma de servicios para la recepcion de su

documentacién, cumpliendo asi el debido proceso.

Logrando eficientizar las tareas propias del &rea de patentes, al reducir tiempos

de tareas que no se encuentran dentro de su gestion.

4.2 Procedimiento de Cobro de pago voluntario de Licencias o patentes

comerciales

A-) Introduccion

La recaudacion voluntaria es el principal objetivo de los gobiernos municipales, al
ser este es forma ideal en que se deberian recaudar los tributos. El lograr que el
contribuyente se apersone al municipio a cumplir con su deber, reduce costos entre los
gue podemos mencionar costos de horas extra de inspeccién, de material de
comunicacién, entre otros costos; ademas de incrementar el tiempo de trabajo que se
pueda generar en la busqueda de morosos de las obligaciones de estas licencias, el cual
se podrian utilizar en abarcar mas tareas que contribuyan al mejoramiento del servicio

gue brinda la Municipalidad.
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B-) 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.
C-) Alcance

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

e Plataformista que se encarga especificamente de la facturacion y
eventualmente otro plataformista que se asigno en refuerzo en caso de las
largas filas.

e Eventualmente se puede ver involucrado la coordinadora o asistentes de

cobro administrativo
E-) Normas y Politicas
e Reglamento de la Ley N° 9237 Impuestos municipales del Canton de El Guarco.
F-) Formularios o documentos de trabajo

e Factura.

e Formulario de arreglo de pago, anexo 2.
G-) Recursos Tecnolbgicos
Sistema Grafico Municipal (SIGRAMU).
H-) Definiciones

No hay definiciones ni codificaciones en la unidad
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I-) Descripcion de actividades

La municipalidad no contaba con un manual de procedimientos por lo que la
informacion para plantear la siguiente descripcion de actividades se obtuvo del
instrumento aplicado a las personas seleccionadas en la muestra, segun su relacion e
involucramiento en el procedimiento del tributo. A continuacion, se presenta la
descripcion de actividades del procedimiento como actualmente se deberia hacer segun

los colaboradores:

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 mddulo de “patentes” y selecciona “facturacién”

5 Ingresa nimero de cedula del cliente, para buscar el perfil del cliente.

Plataformista/Caja
6 Selecciona la opcidn “Vencido” para conocer el monto adeudado,

cuantos trimestres debe, entre otros.

7 Verifica monto del pago con el sistema y con el contribuyente.
8 ¢éEl cliente desea cancelar todo o solo una parte?

NO. Paso No. 9

SI. Paso No. 14
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9 Dirige al cliente al area de cobro administrativo a realizar un arreglo
de pago.
10 Asiste al drea de cobro administrativo a realizar el arreglo de pago Cliente
11 Otorga boleta de arreglo de pago con los acuerdos realizados Coordinadora o
asistentes de Cobro
Administrativo
12 Presenta en cajas con boleta de arreglo de pago. Cliente
13 Verifica boleta de arreglo de pago, monto acordado pagar.
14 Recibe el dinero o medio de pago.
15 Ingresa al SIGRAMU al médulo “Clientes”
16 Ingresa al mddulo de “patentes” y selecciona “facturacion”
17 Ingresa nimero de cedula del cliente, para buscar el perfil del cliente.
18 Selecciona la opcion “Vencido” para que el sistema despliegue los Plataformista/Caja
trimestres o montos adeudados.
19 Modifica en el sistema los trimestres o monto a pagar, sefalado en la
boleta de arreglo de pago.
20 éPago con efectivo o tarjeta?
NO. Paso No. 21
SI. Paso No. 22
21 Realiza el cobro en datafono
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22 Ingresa el dinero en la caja registradora.

23 Otorga cambio, del pago en efectivo.

24 Toma la factura que expulsdé la maquina y la entrega al cliente

25 Retira del lugar con la factura de pago y boleta de arreglo de pago. Cliente

26 Archiva o guarda los rollos de facturacién utilizados en la maquina Plataformista/Caja

facturadora, como comprobante, al final del dia

Fin
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J-) Diagrama de Flujo

Cobro de pago voluntario de Licencias o patentes comerciales

Coordinadora o asistente de cobro

Cliente Plataformista/Caja administrativo

Inicio

1
Realizar pago

2
Atiende

3
SIGRAMU-Clientes

Phase
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Phase

Cliente

Plataformista/Caja

4
Patentes-
facturacion

)

Busca perfil

6
Vencido

Coordinadora o asistente de cobro

administrativo
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Cliente

Plataformista/Caja

7
Verifica monto

8
éiTotal?

9
Dirige a cobro
administrativo

Coordinadora o asistente de cobro
administrativo

76



Cliente

Plataformista/Caja

Coordinadora o asistente de cobro

10

administrativo

11

Realizar el arreglo de
pago

12

Otorga boletade
arreglo de pago

Boleta de arreglo de
pago

Presenta en cajas

Boleta de arreglo de
pago

Phase
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Cliente

Phase

Plataformista/Caja

13
Verifica boleta

14
Recibe medio de pago

Coordinadora o asistente de cobro

administrativo
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Phase

Plataformista/Caja

15
SIGRAMU-Clientes

16

Patentes-facturacion

17
Buscar perfil

Coordinadora o asistente de cobro

administrativo
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Coordinadora o asistente de cobro

Cliente Plataformista/Caja

administrativo

18
Selecciona vencido

19
Modifica monto

20
¢ Efectivo?

21
Cobro en
datafono

Phase
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Phase

Cliente

Plataformista/Caja

22
Ingresa dinero en caja

23
Otorga cambio

24
Toma factura y
entrega

Coordinadora o asistente de cobro

administrativo
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Cliente

Plataformista/Caja

Coordinadora o asistente de

cobro administrativo

25

26

Retiro con factura

v v

Factura Boleta de arreglo

de pa

Phase

Archiva rollos de
facturacion

Rollos facturacion
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4.2.1 Analisis del procedimiento de Cobro de pago voluntario de patentes

Tabla 4. 3 Andlisis procedimiento de Cobro de pago voluntario de patentes

Criterio

Hallazgo

¢;Donde?

Unidad administrativa a la
gue pertenece

;Cuando?

Frecuencia

,Quién?

Persona

,Coémo?

Medios

¢Donde se esta haciendo?

El procedimiento se desarrolla en la Plataforma de Servicios.

¢Cuando se esta haciendo?

Cada vez que se presente un contribuyente a realizar su pago, lo cual
es diario.

¢Quién lo esta haciendo?

Un plataformista que se asigné especificamente para realizar la
facturacion y eventualmente otro plataformista que se designé en
refuerzo, en caso de las largas filas. Eventualmente se puede ver
involucrado la coordinadora o asistentes de cobro administrativo.

¢Coémo se esta haciendo?

En la plataforma de servicios se realiza el proceso de facturacién
cuando el contribuyente se apersona a pagar.

4.2.2 Conclusiones de anélisis del procedimiento

Al momento se estan aplicando transferencias de dinero como medio de pago

voluntario, sin embargo, dicho medio genera desperdicios de tiempos por errores

insignificantes causados por la incomunicacion de las partes, ya que el contribuyente por

este medio no tiene claro el monto exacto a pagar o incluso no transfieren el monto

exacto por lo que se convierte en un proceso adicional innecesarios el devolver dinero o

solicitar la diferencia de los montos. Por este motivo es un método de pago que se esta

guitando de las opciones.
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La Municipalidad de El Guarco tiene ya habilitado los pagos en linea por medio de
BN Internet Banking, que permite pagar Unicamente los pagos pendientes, por lo que no
se debe pensar que este método sustituye a la transferencia bancaria, ya que este es

mayormente utilizado para realizar los pagos anuales en una sola transaccion.

4.2.3 Recomendaciones de andlisis del procedimiento

Incentivar el uso de los pagos en linea para disminuir filas, y ser este un medio de

verificacion de ingresos veraz y concreto.

4.3 Procedimiento de Cobro administrativo patentados morosos

A-) Introduccion

Con el fin de recuperar la mayor cantidad de recursos financieros de cuentas de
morosos sin llegar al punto de prescribir, la recaudacion administrativa identificara y
rastreara a los contribuyentes que se encuentren pendientes de pago y adicionalmente

se les dara seguimiento.

Las patentes normalmente llegan al cobro judicial ya que en la Ley N° 9237 de
Impuestos municipales del Canton de ElI Guarco y su reglamento (Ley de Patentes).
Estipula que a los patentados que no cumplan con su deber en el tiempo estipulado, sin
necesidad de actuacién de la administracion tributaria municipal, el pago efectuado fuera
de término produce la obligacién de pagar un interés corriente, mas una multa junto con
el tributo adeudado. Y su incumplimiento en el tiempo estipulado, después de dos

trimestres morosos, procede al cierre del locales o suspension de la actividad.
B-) Objetivo

Identificar y recuperar la mayor cantidad de obligaciones impositivas pendientes y

en atraso.
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C-) Alcance
Involucra al area de cobro administrativo y al area de patentes.
D-) 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.
E-) Normas y Politicas

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

reglamento que tiene una antigiiedad de aproximadamente 25 afos.
F-) Formularios

Expediente para cada caso de morosos con el que se le dara seguimiento de las

comunicaciones del pendiente de parte de la Municipalidad.

G-) Recursos Tecnolégicos

Sistema Grafico Municipal (SIGRAMU).
H-) 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.
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e Y dispersos: personas se encuentran distanciadas de la concentracion,

cuando se traza el mapa de visitas al area.

I-) Descripcion de actividades

La municipalidad no contaba con un manual de procedimientos por lo que la
informacion para plantear la siguiente descripcion de actividades se obtuvo del
instrumento aplicado a las personas seleccionadas en la muestra, segun su relacion e
involucramiento en el procedimiento del tributo. A continuacion, se presenta la
descripcion de actividades del procedimiento como actualmente se deberia hacer seguin

los colaboradores:

Paso Procedimiento Responsable
Inicio

1 Ingresa al SIGRAMU al médulo de “Patentes”

2 Descarga la lista de titulares de patentes

3 Realiza una revisidén minuciosa del listado, para identificar los sujetos de

o Asistente de
cobro, Revisidon se hace manualmente.

cobro
. . . o . administrativo en
4 Levanta un listado de los sujetos identificados morosos de la revision
. atentes y cierres
realizada. P ¥
de negocios.
5 Llama a cada moroso para comunicar la deuda pendiente y el tiempo

otorgado para hacer el pago.

6 ¢Obtuvo respuesta?
NO. Paso No. 9
Sl. Paso No. 7
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7 Levanta listado de morosos con los que se logré comunicacién
telefénica.
8 Se archiva en el expediente la notificacion del comunicado telefénico.
9 Levanta listado de morosos con los que no se logré comunicacién
telefénica. Para realizar la comunicacidn en la ubicacién donde se
explota la licencia o patente.
10 Identifica las direcciones donde se explota la licencia o patente.
11 Traza las rutas de visita eficientes, que reduzcan tiempos distancia y
logren secuencialidad para ir a contactar a los morosos.
12 Da visto bueno, y entrega las notificaciones a los inspectores. Coordinadora del
area de cobro.
13 Levanta acta de cada moroso, por visita a local de imposicion de cobros.
14 Visita locales o ubicaciéon donde se explota la patente de morosos para
imponer cobros. Comunicando detalles de la deuda y el tiempo Inspector.
otorgado para hacer el pago.
15 Solicita a cada moroso, que logre contactar, firmar acta de
comunicacién domiciliaria.
16 Firma acta de recibida la comunicacién personal. Cliente
17 Entrega actas de visitas y comunicacién domiciliaria. Inspector
18 Recibe las notificaciones resultantes de las visitas del inspector, clasifica | Asistente de

las notificaciones que hayan sido firmadas como notificaciones efectivas

cobro
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y las notificaciones que no hayan sido firmadas, por cualquier motivo,

como notificaciones en tramite.

19 Archiva en expediente. En el caso que el moroso cuente con un
expediente se archiva en este, o genera expediente.
20 ¢Cliente se presenta a pagar, dentro del tiempo habil?
NO. Paso No. 21
SI. Paso No. 26
21 Verifica la norma, para establecer si procede la suspensién de la
patente. A todo moroso con mads de dos trimestres sin pago aplica el
cierre y suspension del local o actividad.
22 éProcede la suspension?
NO. Paso No. 19
SI. Paso No. 23
23 Procede a realizar y enviar notificacion al patentado del cierre y
suspension de la actividad del local conforme a la norma.
24 éCliente paga, ante ultimatum?
NO. Paso No. 25
SI. Paso No. 26
25 Comunica a los inspectores para apersonarse a realizar el cierre del local
26 Completa y archiva expediente.

administrativo en
patentes y cierres

de negocios.

Fin
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J-) Diagrama de flujo

Cobro administrativo de patentados morosos

Asistente de cobro administrativo \ . .
Coordinadora del area de cobro Inspector Cliente

en Patentes y cierres de negocios

1
SIGRAMU-Patentes

2
Descarga lista

3
Revision manual

Phase
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Coordinadora del area de cobro Inspector Cliente

4
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5
Llama morosos

()
¢Respondié?

Phase
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Asistente de cobro administrativo

en Patentes y cierres de negocios

Coordinadora del drea de cobro Inspector Cliente

7
Lista comunicacion
telefénica

8
Archiva notificacion
telefénica

Notificacién aviso

Phase
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Asistente de cobro administrativo

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

9
Lista no comunicacién
telefénica

10
Identifica direcciones

Phase
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Phase

Asistente de cobro administrativo
en Patentes y cierres de negocios

11

Coordinadora del area de cobro

12
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deudores

Inspector

13
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deudores
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14
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Phase

Asistente de cobro administrativo
en Patentes y cierres de negocios

19
Archiva cada
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20
¢ Cliente paga?

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

21
Verifica norma para
cierre

22
¢Procede?

23
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suspension

Coordinadora del area de cobro Inspector Cliente
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Phase

Asistente de cobro administrativo
en Patentes y cierres de negocios

Coordinadora del area de cobro Inspector Cliente

Comunica efectuar
cierre
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26
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Coordinadora del area de cobro Inspector Cliente
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4.3.1 Analisis del procedimiento de Cobro administrativo patentados morosos

Tabla 4. 4 Andlisis procedimiento de Cobro administrativo patentados morosos

Criterio

Hallazgo

¢;Donde?

Unidad administrativa a la
gue pertenece

;Cuando?

Frecuencia

,Quién?

Persona

,Coémo?

Medios

¢Donde se esta haciendo?

Este procedimiento se lleva a cabo en la unidad de cobro administrativo.

¢Cuando se esta haciendo?

Este procedimiento se revisa manualmente. Una vez al mes, y vuelve a
reiniciar cada mes. Y al detectar el patentado moroso.

¢Quién lo esta haciendo?

Asistente de cobro administrativo en patentes y cierres de negocios. Y
la Coordinadora del area. El inspector realiza las visitas.

¢Coémo se esta haciendo?

Se realiza una “barrida” termino que se utiliza dentro del area para el
procedimiento de blsqueda de morosos, manualmente dentro de todo
el listado de titulares de patentes.

4.3.2 Conclusiones de anélisis del procedimiento

En el caso de morosos por patente no representan un incobrable o persona de

gran dificultad de cobro ya que la morosidad compromete el cierre y suspension de la

actividad econémica.

No se cuenta un reglamento actualizado que norme el procedimiento de cobro

administrativo y los arreglos de pago, por lo cual se estan presentando grandes ciclos de

arreglos de pago e inclusos arreglos de pago para arreglos de pago. Al ser este

reglamento tan desactualizado la tarifa minima para realizar un arreglo de pago es muy

baja.
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4.3.3 Recomendaciones de andlisis del procedimiento

Es de suma importancia para la gestion de cobros administrativo contar con un
instrumento regulador, que marque las pautas y el debido proceso de los arreglos de
pago y los cobros, ya que se trata de la recuperacion de recursos financieros para el

desarrollo de las obligaciones de la Municipalidad.

4.4 Procedimiento de Solicitud e inspeccion de locales

A-) Introduccién

La municipalidad siempre tendréa el derecho y el deber de realizar una verificacion
o fiscalizacion de las licencias o patentes otorgadas, en el momento que considere
conveniente. La realizacion de fiscalizaciones periddicas garantizara el uso adecuado y

conforme a las patentes otorgadas.
B-) Objetivo
Verificar que las licencias o patentes otorgadas estén cumpliendo con los
requerimientos acordados y exigidos cuando se aprobd la patente o licencia.
C-) 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.
D-) 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.
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E-) 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.
F-) Formularios o documentos de trabajo

En el caso de las fiscalizaciones no se tienen un formulario estipulado, sin
embargo, desde el inicio de la visita de fiscalizacion se levanta un acta, en la que se

registra detalles y conclusiones resultantes de la inspeccion.
G-) Recursos Tecnolégicos

Algunas consultas en el sistema SIGRAMU, no requiere en gran parte del
procedimiento de un recurso tecnolégico, ya que las fiscalizaciones se hacen fuera de la
institucion. Eventualmente si se debe cancelar la licencia se ingresara al sistema a

inactivarla.
H-) Definiciones

No requiere definiciones especificas.

I-) Descripcion de actividades

La municipalidad no contaba con un manual de procedimientos por lo que la
informaciéon para plantear la siguiente descripcion de actividades se obtuvo del
instrumento aplicado a las personas seleccionadas en la muestra, segun su relacion e
involucramiento en el procedimiento del tributo. A continuacion, se presenta la
descripcion de actividades del procedimiento como actualmente se deberia hacer segun

los colaboradores:

Paso Procedimiento Responsable

Inicio
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1 Plantea la iniciativa de Fiscalizacidon a una patente determinada. Vecinos o clientes,
Coordinadora de
patentes.

2 Ingresa al SIGRAMU al médulo de “Patentes”

3 Busca por Nombre o nimero de cedula, fisica o juridica.

Colaborador de
4 Revisa informacidn y perfil del patentado. patentes
5 Analiza el motivo de la necesidad de inspeccién y determina si
requiere de visita con un ente regulador externo

6 ¢Requiere de visita con un ente regulador externo?
NO. Paso No.
Sl. Paso No.

7 Coordina, con el ente externo que corresponda, si lo requiere, visita al

lugar en el que se explota la patente.

8 Asiste al lugar a realizar la revisidn y levanta acta de inspeccion.

i ifi limi imi I
9 Revisa y verifica el cumplimiento de los requerimientos para la Colaborador de
explotacidn la patente. patentes,
Inspectores y/o
10 ¢Estd cumpliendo?
ente externo
NO. Paso No. 11 _
correspondiente.
Sl. Paso No. 14
11 Comunica que se esta incumpliendo con los requerimientos,

dependiendo de la gravedad de las faltas se le asignha un tiempo
prudencial para correccidn, en otro caso se le comunica que se

procedera con la suspensién de la licencia.
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12 éProcede el cierre inmediato?
NO. Paso No. 14
SI. Paso No. 13
13 Se ponen los sellos de suspension en las entradas del lugar.
14 Retiro del lugar.
15 Archiva acta levantada en la fiscalizacidn en el expediente de dicha Colaborador de
patente. patentes
Fin
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J-) Diagrama de flujo

Procedimiento de Solicitud e inspeccion de locales

Vecinos o clientes, colaborador de Colaborador patentes, Inspectores
Colaborador de patentes .
patentes. y/o ente externo correspondiente.

2

1
SIGRAMU-Patentes

Planteainiciativa

3
Busca perfil

4
Revisa informacion

)
Analiza
involucramiento
externo

7

6 o
. bl .
éRequiere? Coordina con ente

Phase
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Colaborador patentes, Inspectores

Vecinos o clientes, colaborador de
Colaborador de patentes :
patentes. y/o ente externo correspondiente.

8
Visita deinspeccion

Acta Inspeccion

9
Verifica
cumplimiento

10
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11
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Phase
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Vecinos o clientes, colaborador de Colaborador patentes, Inspectores y/o

Colaborador de patentes

patentes. ente externo correspondiente.

12
éCierre?

Coloca sellos cierre

14
Retiro lugar

15
Archiva acta

Acta inspeccion
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4.4.1 Andlisis del procedimiento de Solicitud e inspeccion de locales

Tabla 4. 5 Andlisis procedimiento de Solicitud de revision e inspecciéon de locales

Criterio

Hallazgo

;Dbénde?

Unidad administrativa a la
gue pertenece

;Cuando?

Frecuencia

¢, Quién?

Persona

,Coémo?

Medios

;Dbénde se esta haciendo?

El procedimiento se desarrolla en el area de patentes. Y en los
domicilios de los locales evaluados.

¢;Cuando se esta haciendo?

Se realiza a solicitud de los vecinos o sospechas de incumplimiento de
los requerimientos. Lo cual representa poca frecuencia.

¢Quién lo esta haciendo?

Se realizan por la coordinadora del area de patentes o el asistente de
la misma area principalmente, quienes eventualmente solicitan refuerzo
de los inspectores. En el caso que la sospecha o acusacion sea de alta
gravedad y requiera que se involucre un ente externo involucrados, se
coordina con ellos las visitas.

¢Coémo se esta haciendo?

No se tiene estipulado un plan de revision o fiscalizacion de patentes.
Por lo cual tampoco hay un protocolo que especifique como se esta
haciendo.

4.4.2 Conclusiones de analisis del procedimiento

No se cuenta con una planeacion para la fiscalizacion del uso adecuado de las

patentes que han sido otorgadas, por lo que es un procedimiento que no se esta llevando

a cabo con regularidad, solamente se realiza cuando un vecino presentar quejas al

respecto o por sospechas de los funcionarios.
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4.4.3 Recomendaciones de andlisis del procedimiento

El uso adecuado de una licencia comercial es muy importante para garantizar el
orden y el bienestar de la comunidad, por lo cual se recomienda a la Municipalidad de El
Guarco planificar visitas e inspecciones regulares para garantizar que en todo momento
el patentado este alerta y pendiente al cumplimiento de los requerimientos y las

condiciones bajo las que se les fue otorgado la licencia comercial.

4.5 Procedimiento de Declaracion Voluntaria de bienes inmuebles

A-) Introduccion

Los bienes inmuebles representan parte importante de la materia impositiva en
los gobiernos locales ya que este abarca a toda la poblacién o su gran mayoria, todo
propietario o titular de un espacio geografico, finca; y construccion dentro del Canton. Y
requiere de gran trabajo técnico en lo que respecta mediciones, valoraciones, entre otros

aspectos, que determinaran el monto de la contribucion de los titulares.
B-) Objetivo

Mantener el control de los resultados de la gestion de las declaraciones de los

bienes inmuebles.
C-) Alcance

Este proceso se gestiona y revisa en el area de valoracion.

D-) Responsables

e Asistente de valoracion.
e Coordinador de valoracion.

e Inspector

E-) Normas y Politicas

e Ley N° 7729 de Impuestos sobre Bienes Inmuebles.

e Plataforma de valores de terrenos por zonas homogéneas
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e Ley N° 7457 tarifa de impuestos municipales del Cantén de Aguirre.

F-) Formularios
Formulario declaracién bienes inmuebles, anexo 3.

G-) Recursos Tecnolbgicos

e Sistema Grafico Municipal (SIGRAMU).

e Sistema de Informacién 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
H-) 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
Administraciéon Tributaria respectiva, al primero de enero de cada afo.

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.

I-) Descripcion de actividades

La municipalidad no contaba con un manual de procedimientos por lo que la
informacion para plantear la siguiente descripcion de actividades se obtuvo del
instrumento aplicado a las personas seleccionadas en la muestra, segun su relacion e
involucramiento en el procedimiento del tributo. A continuacion, se presenta la
descripcion de actividades del procedimiento como actualmente se deberia hacer segun

los colaboradores:
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Paso Procedimiento Responsable
Inicio
1 Asiste a realizar la declaracién de bienes. Cliente
2 Atiende y recibe la documentacion y el formulario de declaracidn de
bienes inmuebles.
3 Revisa que los documentos que se encuentren vigentes y completos.
4 Realiza pequefia entrevista de comprobacién 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?
valoracion
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 informacién.
8 Busca por Nombre o nimero de cedula, Fisica o juridica, perfil del
cliente.
9 Verifica y actualiza la informacién del sistema.
10 Realiza el nuevo calculo del valor de la finca con el “VALORA” y se

imprime
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11 éExiste diferencia en el nuevo monto de declaracién?
NO. Paso No. 23
Sl. Paso No. 12
12 Informa al cliente de la diferencia existente y del nuevo monto
valorado a declarar.
13 ¢Esta de acuerdo?
NO. Paso No. 14 Cliente
Sl. Paso No. 23
14 Conversa con el cliente con el objetivo de llegar a un consenso. Asistente de
valoracién.
15 éLlegan a consenso? Cliente y Asistente
NO. Paso No. 16 de bienes
Sl. Paso No. 18 inmuebles.
16 Se recibe declaracion como el cliente la presentd
Asistente de
17 Pone sello de fiscalizacion
Valoracion.
18 Traslada caso a coordinador de valoracién.
19 Revisa y notifica presencialmente al cliente para que proceda a
rectificar.
Coordinador de
20 éRectifica? valoracion
NO. Paso No. 22
Sl. Paso No. 21
21 Trae otra declaracién Cliente
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22 Procede a realizar el avalto Coordinador de
valoracion
23 Ingresa al SIGRAMU al mddulo 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 declaracidn; y archiva declaracién fisica.

Fin
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J-) Diagrama de flujo

Declaracion Voluntaria de Bienes Inmuebles
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Documentacion
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Phase
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4.5.1 Analisis del procedimiento de Declaracion Voluntaria de bienes inmuebles

Tabla 4. 6 Andlisis procedimiento de Declaracién Voluntaria de bienes inmuebles

Criterio

Hallazgo

¢;Donde?

Unidad administrativa a la
gue pertenece

;Cuando?

Frecuencia

,Quién?

Persona

,Coémo?

Medios

¢Donde se esta haciendo?

El procedimiento se lleva a cabo en la unidad de Valoracion de la
Municipalidad de EI Guarco.

¢Cuando se esta haciendo?

Se realiza cuando los contribuyentes se apersonan a realizar la
declaracion voluntaria de bienes. Lo cual tiene una frecuencia diaria.

¢Quién lo esta haciendo?

El asistente de valoracion es el que atiende a las personas, recibe y
revisa la documentacion, sin embargo, en el caso que no se encuentre
0 se apersonen muchos contribuyentes el coordinador del area y la
asistente de bienes inmuebles podran recibir y realizar el procedimiento.

¢Coémo se esta haciendo?

Los usuarios se apersonan a la Municipalidad donde se dirigen al
mddulo de atencion del area de valoracion, donde se les recibe la
informacion y se les realiza una pequefia entrevista de verificacion.

4.5.2 Conclusiones de analisis del procedimiento

El area de valoracion, asi como las demas areas de la gestion tributaria, utiliza

como herramienta de verificacion, las “radiografias” de los planos catastro realizados por

el area de catastro, por lo cual es de suma importancia que estos se encuentren o mas

actualizados posible.

En la recepcion de la documentacion también se pueden ver involucrados el

coordinador de valoracion y la asistente de bienes inmuebles brindando soporte, en los

casos que se requiera.
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4.5.3 Recomendaciones de andlisis del procedimiento

Definir y formalizar la cooperacion y relacion existente entre el area de catastro y

el area de bienes inmuebles, al igual que con las demas areas de la Gestion Tributaria.

4.6 Procedimiento de Exoneracion de Bien Inmueble tUnico

A-) Introduccion

Las exoneraciones, para los municipios deben ser sumamente justificado y
comprobado ya que los porcentajes de exoneracion representan un desapercibimiento
de recursos financieros, con los que la municipalidad se apoya para su gestiéon municipal
hacia la comunidad. Sin embargo, es importante tener siempre cuenta el compromiso y
la responsabilidad con la poblaciéon y ain méas con la poblaciéon de mayor escases de
recursos del cantdn, ya que la municipalidad vela y trabaja por la calidad de vida de los

vecinos del canton.
B-) Objetivo

Este procedimiento tiene por objetivo disminuir la afectacion financiera del

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

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

e Plataformista

e Coordinadora del area de bienes inmuebles

e Asistente de bienes inmuebles. Puesto que en este momento se esta ejecutando
por contratacion de servicios profesionales.

e Inspector
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E-) Normas y Politicas

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

F-) Formularios

Formulario de no afectacion (exoneracién) de bien inmueble Unico, anexo 4.
Boleta de recepcion de requisitos de no afectacion (exoneracion) de bien inmueble

Unico, anexo 5.

G-) Recursos Tecnolégicos

Sistema Grafico Municipal (SIGRAMU).

H-) Definiciones

a)

b)

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.

Base imponible: Es el valor de la totalidad de los inmuebles registrados en la
Administracion Tributaria respectiva, al primero de enero de cada afo.

Bien Inmueble: Es aquel terreno, instalacién, construccion fija y permanente que
existe en los bienes raices, tanto urbanos como rurales.

Valor declarado: Es el que se deriva de la declaracion presentada ante la
Municipalidad, por los propietarios o poseedores de inmuebles.

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.

I-) Descripcion de actividades

La municipalidad no contaba con un manual de procedimientos por lo que la

informacion para plantear la siguiente descripcion de actividades se obtuvo del

instrumento aplicado a las personas seleccionadas en la muestra, segun su relacion e

involucramiento en el procedimiento del tributo. A continuacion, se presenta la
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descripcion de actividades del procedimiento como actualmente se deberia hacer segun

los colaboradores:

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 Ingresa al sistema en el perfil de la persona y selecciona la opcidn
", 2 B o [
facturar” para verificar que se encuentre al dia con los pagos de
servicios municipales.
4 ¢Se encuentra al dia con los pagos?
NO. Paso No. 5
SI. Paso No. 6
5 Informa que para que el tramite proceda se debe hacer la cancelacién | Plataformista
de lo adeudado de servicios municipales.
6 Ingresa en el sistema al médulo de bienes inmuebles y verifica que se
encuentre al dia en la declaracién.
7 éSe encuentra al dia con la declaracién?
NO. Paso No. 8
SI. Paso No. 9
8 Informa que para que el tramite proceda se debe actualizar y realizar

la declaracién del bien inmueble.
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9 Comunica que no hay tiempo estipulado para la resolucion, por lo que
debe preguntar pasado un tiempo si se resolvid
10 Entrega colilla de comprobaciéon de hoja de recibido de documentos
11 Retiro del lugar Cliente
12 Entrega documentacion a bienes inmuebles y realiza boleta de
traslado de documentos .
Plataformista
13 Solicita firma en boleta de traslado de documentos
14 Firma, recibe informacién.
15 Verifica nuevamente que se encuentre al dia con los pagos de
servicios y en la declaracion.
16 ¢Se encuentra al dia con la declaracién y con los pagos de servicios?
NO. Paso No. 17
SI. Paso No. 18
17 Deja solicitud pendiente hasta que se efectuen los pagos y la
Colaborador de
declaracion
bienes inmuebles
18 Revisa y verifica nuevamente que la documentacidn este completay
correcta. Que cumpla con los requisitos de Ley N° 7729 de Impuestos
sobre Bienes Inmuebles, articulo 4.
19 ¢Estd correcta la informacién?
NO. Paso No. 20
SI. Paso No. 25
20 Verifica en el sistema y la informacién se encuentra disponible para

subsanar.
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21

éInformacion disponible en sistema?
NO. Paso No. 22
SI. Paso No. 25

22

Comunica al contribuyente que la informacién se encuentra

incompleta, y la documentacién faltante. Y que la boleta de solicitud
de afectacidén tiene un tiempo de validez de un mes si la informacién
faltante se entrega después de que esta se invalide deberad realizar la

solicitud nuevamente.

23

Deja caso como pendiente hasta que el cliente presente la

documentacion

24

Presenta documentacidn faltante

Cliente

25

Revisa que la solicitud cumpla con el requisito de certificacién 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.

26

éProcede el motivo de la exoneracion?
NO. Paso No. 27
Sl. Paso No. 28

27

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

28

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

afectacion.

29

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

de no afectacion del bien uUnico.

Colaborador de

bienes inmuebles.
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30 Archiva expediente del solicitante de la no afectacion de bien
inmueble Unico.
31 Realiza la consulta para conocer el resultado de la solicitud de Ia
Cliente
exoneracion.
32 Ingresa al sistema al médulo de bienes inmuebles y comunica el

resultado que se efectud en el sistema.

Plataformista

Fin
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J-) Diagrama de flujo

Procedimiento de Exoneracion de Bien Inmueble Unico

Cliente

Inicio

1

Plataformista

2

Solicita no afectacion

Formulario de
exoneracion

Documentacion

Phase

Recibe, revisa y verifica

Formulario de

-, Documentacion
exoneracion

3
Verificar cumplimiento

de pagos

Colaborador Bienes Inmuebles
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Plataformista

4
¢Al dia en pagos?

Informa tramite no
procede hasta pagar

6
Verificar cumplimiento
en declaracion

Colaborador Bienes Inmuebles
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Cliente

Plataformista

7
¢Aldiaen
declaracién?

Informa tramite no
procede hasta declarar

)
Comunica que debe
realizar consulta de

resolucion

Colaborador Bienes Inmuebles
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Colaborador Bienes Inmuebles

Cliente Plataformista

10
Entrega colillade
comprobacion

11
Retiro lugar

Colilla comprobacion

Colilla comprobacidn

12
Entrega
documentacion

A 4 A 4 A 4

Boleta traslado

Formulario de o
Documentacion
documentos

exoneracion

Phase
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Colaborador Bienes Inmuebles

Cliente Plataformista

13
Solicita firma boleta
traslado documentos

14
Firmay recibe

! , |

Boleta traslado
documentos

Formulario de|

. Documentacion
exoneracion

Phase
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Colaborador Bienes Inmuebles

Plataformista

15
Verifica cumplimiento
en pagosy declaracion

16
éAldia?

17
Solicitud pendiente
hasta cumplimiento

Phase
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Cliente Plataformista Colaborador Bienes Inmuebles

18
Verifica cumplimiento
de requisitos

19
¢éCorrecto?

20
Verifica faltantes en
sistema, subsanar
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Plataformista

Colaborador Bienes Inmuebles

21
éinformacion
disponible?

22
Comunica a cliente
informacion faltante

23
Deja caso pendiente
hasta recibir
documentacién
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Colaborador Bienes Inmuebles

Cliente Plataformista

24
Presenta
documentacion

25
Revision certificado de
i bien inico de Registro
Nacional

Phase
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Phase

Colaborador Bienes Inmuebles

Cliente Plataformista

26
éProcede?

Ingresa a SIGRAMU

29
En sistema, exonerar,
45 salarios

27
Determina que no
procede
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Colaborador Bienes Inmuebles

Cliente Plataformista

30
Archiva expediente

31

Consulta resolucién

32
Revisa en sistemay
comunica

Phase
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4.6.1 Analisis del procedimiento de Exoneracion de Bien Inmueble Unico

Tabla 4. 7 Andlisis procedimiento de Exoneracién de Bien Inmueble Gnico

Criterio

Hallazgo

¢;Donde?

Unidad administrativa a la
gue pertenece

;Cuando?

Frecuencia

¢Quién?

Persona

Coémo?

Medios

¢Donde se esta haciendo?

Se desarrolla en la plataforma de servicios y la unidad de bienes
inmuebles de la Municipalidad de El Guarco.

¢Cuando se esta haciendo?

Las exoneraciones se revisan cada vez que se hace la solicitud por
parte del usuario, lo cual representa una alta frecuencia. Se encuentran
en este momento gran cantidad de solicitudes de exoneracién
pendientes, que no proceden.

¢Quién lo esta haciendo?

Se contratd por servicios profesionales a una asistente del area de
bienes inmuebles, a quien se le asigno llevar la modalidad en este
momento, sin embargo, también se ve involucrada la coordinadora del
area de bienes inmuebles.

¢Coémo se esta haciendo?

Los plataformistas reciben la informacion, se traslada al area de bienes
inmuebles, donde se verifica la documentacién. Si la informacion esta
mal o incompleta se notifica al solicitante quien debe volver a entregar
la documentacion en la plataforma de servicios.

4.6.2 Conclusiones de analisis del procedimiento

El procedimiento no se realiza del modo que los colaboradores tienen claro que

deberia de ser, ya que la recepcion y la revision de la documentacién no se esta

realizando tal y como se describe en el procedimiento, lo que significa duplicacion de

tareas y tiempo de trabajo, ademas de volver ineficiente el servicio brindado.

Las exoneraciones de bien Unico no incluyen personas juridicas.
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4.6.3 Recomendaciones de andlisis del procedimiento

Limitar la entrada del publico hacia el area de patentes, con el fin de que las
personas pasen en primer lugar a la plataforma de servicios para la recepcién de su

documentacion, cumpliendo asi el debido proceso.

Logrando eficientizar las tareas propias del area de bienes inmuebles, al reducir

tiempos de tareas que no se encuentran dentro de su gestion.

4.7 Procedimiento de Cobro administrativo propietarios o titulares morosos

A-) Introduccion

Los bienes Inmuebles son de los tributos en los que llega a haber mayor
desinterés y resistencia al pago de impuestos correspondientes. Por lo cual es importante
reforzar el esfuerzo y mejorar los procedimientos de cobro para poder captar los fondos

de este, y evitar el desapercibimiento por prescripcion.
B-) Objetivo

Identificar y recuperar la mayor cantidad de obligaciones impositivas pendientes y

en atraso.
C-) Alcance

Involucra al area de cobro administrativo y a los Inspectores de la Municipalidad

de El Guarco.

D-) 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 Inspector
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E-) Normas y Politicas

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

reglamento que tiene una antigiedad de aproximadamente 25 afios.
F-) Formularios o documentos de trabajo

e Expediente para cada caso de morosos con el que se le dara seguimiento de las
comunicaciones del pendiente de parte de la Municipalidad.

e Formulario de arreglo de pago, anexo 2.
G-) Recursos Tecnolbgicos

Sistema Grafico Municipal (SIGRAMU).
H-) 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.

I-) Descripcion de actividades

La municipalidad no contaba con un manual de procedimientos por lo que la
informacion para plantear la siguiente descripcion de actividades se obtuvo del

instrumento aplicado a las personas seleccionadas en la muestra, segun su relacion e
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involucramiento en el procedimiento del tributo. A continuacion, se presenta la
descripcion de actividades del procedimiento como actualmente se deberia hacer segun

los colaboradores:

Paso Procedimiento Responsable
Inicio

1 Ingresa al sistema SIGRAMU al mdédulo de Bienes Inmuebles

2 Descarga la lista de titulares de Bienes Inmuebles

3 Realiza una revisién minuciosa del listado, para identificar los sujetos de

cobro. Revisidn se hace manualmente.

4 Levanta un listado de los sujetos identificados morosos, de arreglo de

. ) Asistente de
pago vencidos, entre otros que representen sujetos de cobro, producto

L ) cobro
de la revision realizada.

administrativo en

5 Llama a cada moroso para comunicar la deuda pendiente. Bienes y servicios.
6 ¢Obtuvo respuesta?
NO. Paso No. 9
SI. Paso No. 7
7 Levanta listado de morosos con los que se logré comunicacion
telefénica.
8 Se archiva en el expediente la notificacidon del comunicado telefdnico.
9 Levanta listado de morosos con los que no se logré comunicacién

telefénica. Para realizar comunicacién domiciliaria.
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10 Identifica las direcciones domiciliarias de los individuos.
11 Traza las rutas de visita eficientes, que reduzcan tiempos distancia 'y
logren secuencialidad para ir a contactar a los morosos.
12 Da visto bueno, y entrega las notificaciones a los inspectores para Coordinadora del
realizar las visitas. area de cobro
administrativo.
13 Levanta acta de cada moroso, por visita domiciliaria de imposicién de
cobros.
14 Visita domicilio de morosos para imponer cobros. Comunicando detalles
Inspectores.
de la deuda y el tiempo otorgado para hacer el pago.
15 Solicita a cada moroso, que logre contactar, firmar acta de
comunicacién domiciliaria.
16 Firma acta de recibida la comunicacién domiciliaria. Cliente moroso
17 Entrega actas de visitas y comunicacién domiciliaria. Inspector
18 Recibe las notificaciones resultantes de las visitas de los inspectores,
clasifica las notificaciones que hayan sido firmadas como notificaciones
efectivas y las notificaciones que no hayan sido firmadas, por cualquier | Asistente de
motivo, como notificaciones en tramite. cobro
administrativo en
19 Busca expedientes de los sujetos, en los recientes. Bienes y servicios.
20 ¢Encontré los expedientes correspondientes en los recientes?
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NO. Paso No. 21

SI. Paso No. 24
21 Busca en los expedientes archivados de aios anteriores manualmente.
22 ¢El sujeto cuenta con un expediente abierto?
NO. Paso No. 23
Sl. Paso No. 24
23 Abre expediente fisico a morosos que no cuenten con uno, para dar
continuidad.
24 Archiva en el expediente fisico del sujeto y en digital, las notificaciones
efectivas y las notificaciones en tramite.
25 éCliente se presenta a pagar, o a realizar arreglo de pago dentro del
tiempo habil?
NO. Paso No. 32
Sl. Paso No. 26
26 Asiste a realizar arreglo de pago. Cliente moroso
27 Ingresa al SIGRAMU al médulo de Bienes inmuebles. Asistente de
cobro
28 Busca por nombre, cedula o niumero de finca, el perfil del moroso. administrativo en
Bienes y servicios.
29 Efectua el arreglo de pago en el sistema asignando el tiempo de Y la Coordinadora
extensién del pago. del rea.
30 Retiro del lugar Cliente
31 Vuelve a realizar comunicaciones a quienes no se hayan presentado a

pagar o a realizar los pactos; o incumplan con los arreglos de pago.

Asistente de

cobro
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32 Revisa la normay el expediente del moroso para determinar si procede
a cobro judicial.

33 éProcede a cobro judicial?
NO. Paso No. 24
SI. Paso No. 34

34 Prepara el expediente detalladamente y acorde con los requerimientos

de ley para enviarlos al drea de Gestidon de asuntos juridicos de la

Municipalidad de El Guarco.

administrativo en
Bienes y servicios.
Y la Coordinadora

del area.

Fin
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J-) Diagrama de flujo

Cobro administrativo de propietarios o titulares morosos

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

en Bienes y servicios

1
SIGRAMU-Bienes
Inmuebles

2
Descarga lista

3
Revisién manual

Phase
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Asistente de cobro administrativo
en Bienes y servicios

Coordinadora del drea de cobro Inspector Cliente

4
Levanta listado
morosos

)
Llama morosos

6
¢Respondio?

Phase
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Asistente de cobro administrativo
en Bienes y servicios

Coordinadora del drea de cobro Inspector Cliente

7
Lista comunicacion
telefonica

8
Archiva notificacion
telefonica

Notificacion aviso

Phase
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Asistente de cobro administrativo
en Bienes y servicios

Coordinadora del drea de cobro Inspector Cliente

9
Lista no comunicacion
telefénica

10
Identifica direcciones
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Asistente de cobro administrativo
en Bienes y servicios

Coordinadora del area de cobro Inspector Cliente

13
Levanta acta/
notificacion

11
Traza rutas

12
Visto bueno y entrega

Informacion
deudores

Informacion
deudores

Informacion
deudores

Notificaciones

14
Visita locales

Phase
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Asistente de cobro administrativo
en Bienes y servicios

Coordinadora del area de cobro Inspector

15

Solicita firma

18
Recibey clasifica

17
Entrega notificaciones

Notificaciones

Notificaciones
en tramite

Notificaciones
efectivas

Phase
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Asistente de cobro administrativo
en Bienes y servicios

19
Busca expedientes
recientes

20
¢ Expediente
reciente?

21
Busca expedientes
afios anteriores

Coordinadora del area de cobro Inspector Cliente

149



Inspector

Asistente de cobro administrativo . .
) o Coordinadora del area de cobro
en Bienes y servicios

22
¢ Expediente
abierto?

23
Abre expediente fisico

Expediente

Phase
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Asistente de cobro administrativo
en Bienes y servicios

Coordinadora del area de cobro Inspector

Archiva cada
expediente

Notificaciones
en tramite

Notificaciones
efectivas
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Asistente de cobro administrativo
en Bienes y servicios

Coordinadora del drea de cobro Inspector

25 ) 26
éArregla? Asiste arreglar

27
SIGRAMU-Bienes
Inmuebles

Phase
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Asistente de cobro administrativo
en Bienes y servicios

Coordinadora del area de cobro Inspector

28
Busca perfil

29
Realiza arreglo de
pago

30
Retiro del lugar

Phase
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Inspector Cliente

Asistente de cobro administrativo . ,
) o Coordinadora del area de cobro
en Bienes y servicios

31
Reintenta
comunicaciones

32
Verifica norma para

cobro judicial

33
éProcede?

Phase
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Asistente de cobro administrativo
en Bienes y servicios

34
Prepara expediente a
enviar Gestion
Juridica

Expediente

E)

Inspector Cliente

Coordinadora del area de cobro
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4.7.1 Analisis del procedimiento de Cobro administrativo propietarios o titulares

morosos

Tabla 4. 8 Andlisis procedimiento de Cobro administrativo propietarios o titulares

MOrosos

Criterio

Hallazgo

Dbénde?

Unidad administrativa a la
que pertenece

¢;Cuando?

Frecuencia

¢Quién?

Persona

,Coémo?

Medios

;Dbénde se esta haciendo?

Este procedimiento se lleva a cabo en la unidad de cobro administrativo.
Y en las instancias de las visitas a domiciliares, en la region de El
Guarco.

¢Cuando se esta haciendo?

Este procedimiento se revisa manualmente, y por la cantidad de
titulares requiere ser diariamente. Y el proceso se vuelve a reiniciar
cada mes. En cuanto a las inspecciones es a disponibilidad de los
inspectores.

¢Quién lo esta haciendo?

Asistente de cobro administrativo en bienes y servicios. Y la
Coordinadora del &rea.

¢Coémo se esta haciendo?

Se realiza una “barrida” termino que se utiliza dentro del area para el
procedimiento de bisqueda de morosos, manualmente dentro de todo
el listado de titulares de bienes inmuebles.

4.7.2 Conclusiones de andlisis del procedimiento

El procedimiento se esta realizando manualmente debido a la carencia de un

sistema o medio tecnoldgico que notifique e identifique a los morosos. Los titulares de

bienes inmuebles representan una gran cantidad de la poblacién de la regién por lo que

realizar la busqueda manualmente resulta ineficiente y genera extensos tiempos de

trabajo, para pocos resultados.
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4.7.3 Recomendaciones de andlisis del procedimiento

Mejorar la herramienta tecnoldgica, con el fin de que la busqueda de los morosos

no sea manual, ya que este medio toma mucho tiempo y puede incidir en el error humano.

4.8 Procedimiento de Cobro judicial de bienes inmuebles

A-) Introduccion

Los bienes inmuebles son unos de los tributos que los contribuyentes mas dejan
de pagar, por lo cual de los casos que llegan a cobro ejecutivo una gran cantidad son por
morosidades en bienes inmuebles. Por lo cual el analizar un debido proceso de
recuperacion de deudas de bienes inmuebles es un punto estratégico para mejorar la

recaudacion y por consiguiente permita mejorar los servicios del municipio.
B-) Objetivo

Lograr en una ultima instancia, la legal, la recuperacién de las deudas de los

MOrosos que se resisten al pago, por medio de la apropiacion o embargo de bienes.
C-) Alcance

Este procedimiento se lleva a cabo en el area Gestion de Asuntos Juridicos.
D-) Responsables

e Colaborador de cobro administrativo

e Abogados del &rea de la Gestion juridica.
E-) 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 la Ley N. 8624 de Cobro Judicial.
F-) Formularios o documentos de trabajo

No se emplean formularios en este procedimiento.
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G-) Recursos Tecnolbgicos

Sistema Grafico Municipal (SIGRAMU).

H-) Descripcion de actividades

La municipalidad no contaba con un manual de procedimientos por lo que la

informaciéon para plantear la siguiente descripcion de actividades se obtuvo del

instrumento aplicado a las personas seleccionadas en la muestra, segun su relacion e

involucramiento en el procedimiento del tributo. A continuacion, se presenta la

descripcion de actividades del procedimiento como actualmente se deberia hacer segun

los colaboradores:

Paso Procedimiento Responsable
Inicio

1 Envia expedientes de incobrables al drea de Gestién 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 Abogada o
judicial? Abogado.
NO. Paso No. 5
SI. Paso No. 6

5 Devuelve el documento a cobro administrativo para ser corregido o

completado para proceder a cobro judicial.
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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 ¢ldentificéd requisitos que debe obtener para entregar expediente a
juzgado penal?
NO. Paso No. 9
SI. Paso No. 8
8 Recaba requisitos faltantes, por medio de las fuentes disponibles.
9 Completa expediente con los requisitos legales de cada caso para
entregar al juzgado.
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
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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 Penal
19 Fija fecha para remate
20 éCliente paga?
NO. Paso No. 21
SI. Paso No. 23
Abogada o
21 Notifica embargo de bienes. Abogado; y Juzgado
Penal.
22 Procede a embargo.
23 Archiva expediente de caso

Fin
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I-) Diagrama de flujo

Procedimiento de Cobro Judicial de Bienes Inmuebles

Colaborador cobro administrativo Abogada Juzgado penal Juzgado penal y Abogada

Inicio

2

1
Recibe expediente

Envia expediente

Expediente

Expediente

3
Revisa y analiza

Phase
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Juzgado penal y Abogada

Colaborador cobro administrativo Abogada Juzgado penal

5
Devuelve expediente

4
¢Procede?

Expediente

6
Montaje caso

7
éRequisitos
faltantes?

Phase
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Juzgado penal y Abogada

Colaborador cobro administrativo Abogada Juzgado penal

8
Recaba requisitos
faltantes

Documentacion

9
Completa expediente

Phase
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Juzgado penal y Abogada

Colaborador cobro administrativo Abogada Juzgado pena

11

10
Entrega caso Recibey revisa

Expediente

Expediente

12
éCompletay

veraz?

Phase
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Juzgado penal y Abogada

Colaborador cobro administrativo Abogada Juzgado penal

13
i Comunica faltantes y
plazo

Busca documentacion

Documentacién

15

Recibey atiende caso

Documentacién

16
Proceso tribunales,
cita audiencia

Phase
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Colaborador cobro administrativo

Abogada

17
Atiende audiencia

Juzgado penal

18
Comunica posible

embargo

19
Fecha remate

Juzgado penal y Abogada

20
éCliente
paga?

Notifica embargo

Notificacion

Phase
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Abogada Juzgado penal Juzgado penal y Abogada

Colaborador cobro administrativo

22
Procede a embargo

23
Archiva expediente
caso

Expediente

Phase

167



4.8.1 Analisis del procedimiento de Cobro judicial de bienes inmuebles

Tabla 4. 9 Analisis procedimiento de Cobro judicial de bienes inmuebles

Criterio

Hallazgo

;Dbénde?

Unidad administrativa a la
gue pertenece

¢;Cuando?

Frecuencia

¢Quién?

Persona

,Cémo?

Medios

;Dbénde se esta haciendo?

Este procedimiento es jurisprudencia del area de Gestién de Asuntos
juridicos.

¢Cuando se esta haciendo?

Cada vez que cobro administrativo envia expedientes de presuntos
incobrables y son revisados cumpliendo las condiciones para pasar a
cobro judicial.

¢Quién lo estd haciendo?

Los abogados del area de Gestion de Asuntos Juridicos.

¢Coémo se esta haciendo?

En el momento que del area de cobro un moroso ha extralimitado las
condiciones de cobro y se agota la via administrativa se envia el
expediente al area de Gestion de Asuntos Juridicos, donde se evalla
que cumpla las condiciones para pasar a cobro judicial, en ese caso se
inicia el levantamiento de requerimientos del juzgado para formalizar y
que se apruebe el posible embargo.

4.8.2 Conclusiones de andlisis del procedimiento

No cuenta con una herramienta o checklist en el que se pueda consultar, conocer

o verificar las prevenciones o requerimientos del juzgado.

4.8.3 Recomendaciones de andlisis del procedimiento

Disefiar una herramienta como el checklist que sirva de guia para un nuevo

abogado para orientarse en los requerimientos de ley para cada caso a presentar el

juzgado, y no genere contratiempos y posible archivo del caso, que obliga a repetir el
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proceso, por las prevenciones que haga el juzgado a la hora de recibir y revisar los casos

de cobro judicial presentados por la Municipalidad de El Guarco.

4.9 Procedimiento de Fiscalizacién de declaraciones no aceptadas por la

administracion

A-) Introduccion

Los bienes inmuebles son un tributo muy propenso a sufrir modificaciones de sus
condiciones que deben ser registradas ya que estas alteran los montos de la
responsabilidad fiscal. Por lo cual el fiscalizar los bienes declarados es una accion

estratégica para lograr mayor captacion de recursos financieros.
B-) 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 y los cambios que ocurran en estos.
C-) Alcance

Involucra a los colaboradores del area de valoracion y a los inspectores de la

Municipalidad de El Guarco.
D-) Responsables

e Asistente de Valoracion

e Coordinador de valoracién/perito
E-) 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
F-) Formularios o documentos de trabajo

Formulario toma datos del inmueble o acta, anexo 6.
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G-) Recursos Tecnolbgicos

Sistema Grafico Municipal (SIGRAMU).

I-) Descripcion de actividades

La municipalidad no contaba con un manual de procedimientos por lo que la
informaciéon para plantear la siguiente descripcion de actividades se obtuvo del
instrumento aplicado a las personas seleccionadas en la muestra, segun su relacion e
involucramiento en el procedimiento del tributo. A continuacion, se presenta la
descripcion de actividades del procedimiento como actualmente se deberia hacer segun

los colaboradores:

Paso Procedimiento Responsable
Inicio
1 Traslada declaracion no aceptada, por la administracion, a perito Asistente de
valoracién
2 Recibe y revisa la declaracion
3 Llama a contribuyente para comunicar la vista por fiscalizacién.
4 Coordina visita domiciliaria para fiscalizacion.

Coordinador de

valoracion/perito

5 Visita el domicilio y completa formulario toma datos del inmueble o

levantamiento de acta.

6 Verifica medidas de terreno.

7 Verifica medidas de construccion.
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8 Evalla las condiciones del domicilio y las caracteristicas del lugar.
9 ¢Encontrdé 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”
11 Se notifica al contribuyente para que rectifiquen
12 ¢éRectifica?
NO. Paso No. 14
SI. Paso No. 13
13 Asiste a realizar los cambios en la declaracién. Cliente
14 Se procede a avallo, realizando el documento respectivo
15 Notifica avalué al contribuyente y comunica el plazo de 15 dias para
responder.
16 ¢Responde dentro del plazo establecido?
NO. Paso No. 17 Coordinador de
SI. Paso No. 18 valoracién/perito
17 Registra que no se obtuvo respuesta y se toma la declaracion
resultante del avalto
18 ¢Acepta resultado de avaluo?

NO. Paso No. 19
Sl. Paso No. 20
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19 Traslada caso a Concejo Municipal

20 Ingresa al SIGRAMU al médulo de Bienes Inmuebles
21 Modifica la declaracién segun resultado de avaluo
22 Archiva expediente.

Fin
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J-) Diagrama de flujo

Procedimiento de fiscalizacién de declaraciones no aceptadas

Asistente de Valoracion Coordinador de Valoracion Cliente

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
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6
Verifica medidas
terreno

7
Verifica medidas
construccion

8
Evalta condiciones y
caracteristicas

9
¢Cambios?

Cliente
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Coordinador de Valoracion

Asistente de Valoracion
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Phase

Cliente

Asistente de Valoracion Coordinador de Valoracion

14
Realiza avallo

Documento avalto
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17
Registra no respuesta

16
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Asistente de Valoracion

Coordinador de Valoracion

18 19
¢Acepta? Traslada caso

20
SIGRAMU-Bienes
Inmuebles

21
Modifica declaracion

Archiva expediente

Cliente
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4.9.1 Andlisis del procedimiento de Fiscalizacién de declaraciones no aceptadas

por la administracion

Tabla 4. 10 Andlisis procedimiento de Fiscalizacion de declaraciones no aceptadas por

la administracion

Criterio

Hallazgo

¢;Donde?

Unidad administrativa a la
que pertenece

;Cuando?

Frecuencia

,Quién?

Persona

,Coémo?

Medios

¢Donde se esta haciendo?

Las inspecciones se llevan a cabo en el domicilio o terreno que se va a
fiscalizar. Y el area de bienes inmuebles estan los encargados de
efectuar y formalizar los cambios.

¢;Cuando se esta haciendo?

Se realiza cada vez que la administracion no acepta el criterio de una
declaracion voluntaria al identificar, por criterio experto y otros medios,
anomalias y diferencias significativas.

¢ Quién lo esta haciendo?

Las inspecciones las realiza el perito quien es el coordinador del area
de valoracion.

¢Coémo se esta haciendo?

Al estar identificadas las anomalias el coordinador del &rea de
valoracién le informa al contribuyente de la inspeccion a realizar, el
perito se presenta a lugar y llena el formulario de los detalles que se
deben verificar de la construccion o terreno, para luego actualizarla en
el sistema para realizar revaloracion.

4.9.2 Conclusiones de anélisis del procedimiento

El procedimiento se lleva a cabo al no llegar a un conceso con el contribuyente,

en el momento que este realiza la declaracién voluntaria, al detectarse por criterio

experto de las personas que ocupan los puestos actualmente, anomalias significativas

en la declaracion. No se tiene métodos establecidos de seleccion de fiscalizacion que

incluyan a toda la poblacion.
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El coordinador del area de bienes inmuebles tiene claro que se pueden utilizar

métodos como la seleccién aleatoria al azar, entre otros.

4.9.3 Recomendaciones de andlisis del procedimiento

Se recomienda identificar y formalizar por medio de documentos métodos de
seleccion de fiscalizacion y su respectivo procedimiento ya que el criterio experto no lo

tendran futuros colaboradores hasta transcurrido un gran lapso.

4.10 Procedimiento de Solicitud Licencias para explotacion de minas o canteras

A-) Introduccion

La gestion para el otorgamiento de las Licencias para explotacion de recursos
naturales como las minas o canteras requiere aprobacion primeramente del MINAE ente
protector de la explotacion de recursos naturales de Costa Rica. Luego de que se obtiene
el permiso ya el municipio podra involucrarse en la materia fiscal, que en el caso de la
Municipalidad de ElI Guarco manejan el procedimiento como una patente de cualquier

otro tipo ya que no es una actividad comun en la zona.
B-) Objetivo

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

en minas o canteras en la Municipalidad.
C-) Alcance

Involucra al plataformista quien recibe la documentacion, para ser entregada al
asistente de patentes, quien revisa dicha documentacion, y finalmente la encargada del
area de patentes efectla una revision final y aprueba para que las solicitudes sean

otorgadas o denegadas.

D-) Responsables

e Plataformista

e Asistente de patentes
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e Coordinadora del &rea de patentes
e Inspector

e Gestora Tributaria
E-) 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 Cadigo de Normas y Procedimientos Tributarios (Cédigo Tributario).

e Entre otros.
F-) Formularios o documentos de trabajo

e Formulario de solicitud de patentes, anexo 1.

e Recibo de documentos
G-) Recursos Tecnolbgicos
Sistema Grafico Municipal (SIGRAMU).

H-) Definiciones

a) Actividad productiva: es la que, estando inserta dentro de la economia del cantén,
contribuye a la produccion 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 més 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.

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.
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c)

d)

f)

9)

h)

)

k)

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.
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, recaudacién, desarrollo, cuidado, consolidacion, control,
direccion y cualquier otra que le otorgue el ordenamiento juridico, para hacer eficiente,
eficaz y oportuna la administracion de los tributos municipales.

Empresa: cualquier tipo de organizacién que busque la consecucion 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.

Pequefia y mediana empresa: se refiere a aquellas unidades productivas que ostentan
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
o0 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 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
0 manufacturar uno o varios productos. Incluye el procesamiento de productos agricolas
y la transformacion 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 fabricas como en domicilios.
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Incluye tanto la creacion de productos nuevos como la transformacién de otros ya
existentes, asi como los talleres de reparaciéon, 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.

m) Sector primario: sector econémico del canton dedicado a la producciéon 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.

n) Sector secundario: sector econdémico 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 ndcleos operativo y técnico de la sociedad.

I-) Descripcion de actividades

La municipalidad no contaba con un manual de procedimientos por lo que la
informacion para plantear la siguiente descripcion de actividades se obtuvo del
instrumento aplicado a las personas seleccionadas en la muestra, segun su relacion e
involucramiento en el procedimiento del tributo. A continuacion, se presenta la
descripcion de actividades del procedimiento como actualmente se deberia hacer segin

los colaboradores:
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Paso Procedimiento Responsable
Inicio
1 Presenta solicitud para pedir una patente de explotacién minera. Cliente
2 Atiende y recibe la documentacion de la solicitud.
3 Verificar que cuente con la concesion de explotacion de recursos
naturales del MINAE
4 éCuenta con la concesion?
NO. Paso No. 5
SI. Paso No. 6
5 Si no cuenta con la concesién informar que la actividad solo se puede
realizar con dicha concesién y la Municipalidad no puede otorgarlas
- . Plataformista
Revisa los requisitos que se encuentren correctos y completos acorde
6
a los requerimientos de la Ley N°9237 de patentes.
7 ¢Esta bien la documentacion?
NO. Paso No. 8
SI. Paso No. 9
8 Informa al cliente de los errores en la documentacion para ser

subsanados al momento, y/o los documentos faltantes e indicarle que
se recibira la solicitud y documentacién aportada (segun ley No. 8220,
se debe recibir cualquier solicitud) con la anotacidn del faltante pero

no se tramitard sin completar los requisitos indicados.
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realizado.

9 Revisa que se encuentre al dia con el pago de las obligaciones fiscales
con la Municipalidad, como lo son la recoleccion de residuos, bienes
inmuebles, otros que le apliquen.
10 éSe encuentra al dia con los pagos?
NO. Paso No. 11
SI. Paso No. 12
11 Informa que la solicitud no se tramitara hasta cancelar los pagos
pendientes.
12 Completa la boleta de recibo de documentos anotando y verificando
con la documentacion aportada por el solicitante.
13 Anotar en el recibo de documentos los requisitos pendientes.
14 Entrega copia de recibo de documentos al cliente.
15 Informa al cliente que el tiempo establecido por la administracién
para hacer entrega de la documentacion faltante.
16 Informa al cliente que la duracién para la Municipalidad resolver la
solicitud de la patente es de un maximo de treinta dias naturales
(segun cédigo municipal), desde que la documentacidn esta completa
y correcta.
17 Retiro del lugar Cliente
18 Entrega documentacion al area de Patentes y actualiza en la bitacora Plataformista
19 Recibe y revisa la documentacidn contra recibo de documentos Colaborador de

patentes
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20 ¢Estd completa y correcta la informacion de la revision realizada?
NO. Paso No. 21
Sl. Paso No. 28
21 Devuelve documentacion e indica al plataformista de la inconsistencia.
E indicar que segun la ley No. 9237 se le debe de indicar al solicitante
los faltantes de la documentacién en un plazo de 10 dias, se apercibe
que se declarara inadmisible el tramite y se ordenara su archivo.
22 Recibe, revisa y completa nuevamente la documentacién para volver
enviar al drea de patentes y que proceda para continuar con el
procedimiento. Plataformista
23 Comunica al solicitante de la documentacion faltante o errénea.
24 Presenta en la plataforma de servicios los documentos faltantes Cliente
25 Recibe, revisa y envia nuevamente la documentacion al drea de
Plataformista
patentes
26 Recibe y revisa nuevamente si la informacion procede
Colaborador de
27 éProcede la informacidn?
patentes
NO. Paso No. 20
Sl. Paso No. 28
28 Realizar recibo de traslado de documentos y actualiza en la bitacora Plataformista
29 Firma recibo de traslado de documentos
Colaborador de
30 Procesa la informacidn y revisa que la documentacién cumpla con las patentes

condiciones para otorgar la patente.
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31 Revisa los requisitos especiales y extraordinarios que pueda presentar
la solicitud, segun la naturaleza de la actividad que se desea
desarrollar por parte del solicitante, acorde a la Ley N° 9237 de
patentes.
32 ¢Demanda de requisitos especiales o extraordinarios?
NO. Paso No. 38
SI. Paso No. 33
33 Comunica al solicitante de la informacién adicional requerida debido a
la naturaleza de su negocio.
34 Presenta en el drea de patentes los requisitos especiales y/o
Cliente
extraordinarios que requiera su solicitud.
35 Recibe la documentacién adicional.
36 Revisa y verifica que cumpla con todos los requerimientos necesarios
o ., ] Colaborador de
37 éLainformacion esta completa y correcta?
patentes
NO. Paso No. 31
Sl. Paso No. 38
38 Realiza solicitud de inspeccion la envia a inspectores
39 Visita el lugar de explotacion y levanta un acta de la revision de que
las instalaciones de trabajo cumplan con requerimientos de ley como:
entrada Unica, bafios, entre otros. Inspector
40 Retiro del local
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41 Entrega acta de la revisidn y da su opinidn respecto a los detalles de la
inspeccidn y de si se debe incluir rotulo.

42 ¢Da visto bueno de la inspeccion?

NO. Paso No. 1
SI. Paso No. 43

43 Ingresa al sistema SIGRAMU, al médulo de “patentes”

44 Realiza la busqueda por medio del nimero de Finca de la ubicacién de
local.

45 ¢Existe alguna patente anteriormente ligada o registrada al nimero de
Finca?

NO. Paso No. 47
SI. Paso No. 46

46 Selecciona la opcidn blanquear, para borrar el registro obsoleto.

47 Ingresa los datos de la patente aprobada y finiquita el registro Colaborador de

patentes

48 En el mismo mddulo de “patentes” agrega el rotulo a la patente el cual
puede ser: volado o saliente, iluminado o valla, segln corresponda.

49 En el mismo mddulo ingresa la basura comercial de la patente, la cual
esta clasificada en recoleccidn de basura y desechos sélidos que se
componen de categorias que corresponderdn a los niveles de
generacion de residuos que dependeran de la naturaleza de la
actividad, tamafio, entre otros.

50 Imprime documento de la resolucidn; y el certificado de licencia

municipal (imprimirlo en papel cartén), que se le otorgara al

solicitante, que deberd ubicar en un lugar visible y mantener en buen
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estado, el cual debe ser firmado por la coordinadora del area de

patentes y la gestora tributaria.

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

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

resolucién y traslada a la plataforma de servicios patentes

53 Recibe certificado de licencia municipal y documento de la resolucién

del area de patentes y actualiza en bitdcora
Plataformista

54 Comunica al cliente que la patente fue aprobada

55 Asiste a la plataforma de servicios a retirar la licencia Cliente

56 Entregar estado de cuenta
Plataformista

57 Indica al cliente que pase a Cajas a cancelar el estado de cuenta para

poder entregar Patente

58 Asiste a cajas y a realiza el pago Cliente

59 Cobray entrega recibo de pago al cliente Plataformista/caja

60 Presenta factura a plataformista Cliente

61 Solicita firma de copia de la resolucién de Patente Plataformista

62 Firma copia de la resolucidn de Patente Cliente
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63 Entregar Resolucion Original, certificado de licencia municipal y Afiche | Plataformista
de fechas de pago trimestral de patentes
64 Retiro con certificado de licencia municipal, documento de la Cliente
resolucidn original y Afiche de fechas de pago trimestral de patentes.
65 Actualiza |la Bitdcora de Tramites de Plataforma
66 Realizar recibo de Traslado de Documentos
Plataformista
67 Traslada copia de resolucién firmada.
68 Solicita firma del Traslado de Documentos de un colaborador de
patentes
69 Recibe copia de resolucién firmada; y firma recibo de traslado de Colaborador de

documentos, y cada area conserva una copia, que se archiva.

patentes

Fin
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adicional

Documentacién

Phase
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Phase

Coordinadora de patentes y . .
| Plataf
nspector Gestora tributaria ataformista/Caja

Colaborador de patentes

Cliente Plataformista

36

Revisa y verifica
requerimientos

37
¢Completay
correcta?,
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Phase

Cliente

Plataformista

Colaborador de patentes

38
Solicita inspeccion

Inspector

39
Visita el local

Actade
inspeccion

Expediente del Boleta de solicitud
solicitante de inspeccion

40
Retiro del local

Coordinadora de patentes y
Gestora tributaria

Plataformista/Caja
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Coordinadora de patentes y . :
Inspector Gestora tributaria Plataformista/Caja

Colaborador de patentes

Cliente Plataformista

41
Da criterio de

inspeccion

Actade
inspeccion

43
42
B i N
SIGRAMU :Apruchad o—>v

Patentes

Actade
inspeccion

Phase
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Coordinadora de patentes . .
Colaborador de patentes Inspector : P . y Plataformista/Caja
Gestora tributaria

Cliente Plataformista

44
Busca por nimero

Finca

45 >
¢ Ocupada?, N v

46
Opcidn blanquear

Phase
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Phase

Cliente

Plataformista

Coordinadora de patentes y e e e

Colaborador de patentes Inspector . !
P P Gestora tributaria

47
Ingresa datosy
finiquita registro

48

Agrega el rotulo

49
Agrega la basura
comercial
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Cliente

Plataformista

Colaborador de patentes

50
Imprime

Inspector

Coordinadora de patentes y
Gestora tributaria

51

resolucion y
certificado

Documento de Certificado de

resolucion

licencia municipal

Firma el
certificado

Certificado de
licencia municipal

Plataformista/Caja
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Phase

Plataformista

53
Recibey actualiza 3 ey

en bitacora

Colaborador de patentes

52

Traslada
resolucién y
certificado

Certificado de
licencia municipal

Documento de
resolucion

Documento de
resolucion

Certificado de
licencia municipal

Inspector

Coordinadora de patentes y
Gestora tributaria

Plataformista/Caja
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Cliente

55

Retira licencia

Plataformista

54
Comunica
aprobacion

56
Entrega estado de

Phase

cuenta

Estado de cuenta

Coordinadora de patentes . .
Colaborador de patentes Inspector ' : P . v Plataformista/Caja
Gestora tributaria
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Coordinadora de patentes y R T

Colaborador de patentes Inspector : ]
P P Gestora tributaria

Cliente Plataformista

57

58
Indica pasar cajas

Efectua el pago

Factura

Phase
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Phase

Cliente

60
Presenta factura

Factura

Plataformista

61
Solicita firma a

copia resolucion

Coordinadora de patentes . :
Colaborador de patentes Inspector . P . y Plataformista/Caja
Gestora tributaria
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Coordinadora de patentes y
Gestora tributaria

Cliente Plataformista Colaborador de patentes Inspector

Plataformista/Caja

63
Entregar
documentos
resolucién

Afiche
fechas pago
trimestral

Certificado
licencia
municipal

Resolucién
original
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Phase

Cliente

64
Retiro

A

Afiche Certificado o
o . Resolucién
fechas pago licencia i
. . original
trimestral municipal

Plataformista

65
Actualiza bitdcora

Coordinadora de patentes y
Gestora tributaria

Plataformista/Caja

Colaborador de patentes Inspector
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Cliente

Plataformista

Coordinadora de patentes y
Gestora tributaria

Plataformista/Caja

Colaborador de patentes Inspector

Phase

66
Realizar recibo de
Traslado

Recibo de
Traslado de
Documentos

67
Traslada copia
resolucion

Recibo de
Traslado de
Documentos

Copiade
resolucion
firmada
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Coordinadora de patentes y . :
Inspector Gestora tributaria Plataformista/Caja

Plataformista Colaborador de patentes

69
Recibey firma

68
Solicita firma
Traslado

Recibo de traslado| Copia resolucion
de documentos

Phase
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4.10.1 Analisis del procedimiento de Solicitud Licencias para explotacion de

minas o canteras

Tabla 4. 11 Analisis procedimiento de Solicitud Licencias para explotacion de minas o

canteras

Criterio

Hallazgo

Dbénde?

Unidad administrativa a la
gque pertenece

¢;Cuando?

Frecuencia

¢Quién?

Persona

,Coémo?

Medios

;Dbénde se esta haciendo?

La recepcién de la documentacion se esta realizando tanto en el area
de patentes como en la plataforma de servicios. El resto del
procedimiento se lleva a cabo en Unicamente en el area de patentes y
se aprueba o se firma como autorizacion en la oficina de Gestidn
tributaria.

¢;Cuando se esta haciendo?

Se lleva a cabo cuando alguna persona se presente con una solicitud
de patente para explotacion minera.

¢Quién lo estd haciendo?

Un plataformista, gestora tributaria, el asistente y coordinadora de
patentes. No siempre se ve involucrado un plataformista, ya que no se
sigue especificamente el orden y procedimiento descrito en el
procedimiento existente.

¢Coémo se esta haciendo?

Se esta recibiendo la documentacion y las solicitudes tanto en la
plataforma de servicios como en el area de patentes, misma unidad que
recibe, revisa y analiza la informacion para determinar si cumple con los
requisitos para otorgar la patente, en el caso de ser aprobada se debe
firmar por la coordinadora del area de patentes y la gestora tributaria.

4.10.2 Conclusiones del andlisis del procedimiento

Actualmente solo se encontraba un tajo en la zona, cuyo patentado decidié no

renovar la concesion de explotacion con el MINAE a consecuencia de esto cancelo la

respectiva patente municipal; por lo que la solicitud de una licencia de este tipo se maneja
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de igual manera que la solicitud de una patente normal y de igual manera el cobro del

tributo.

4.10.3 Recomendaciones del andlisis del procedimiento

Es importante sacar el debido aporte de este tipo de licencias ya que es
explotacion de fincas y destruccion del paisaje, por tal motivo se recomienda
reestructurar el procedimiento afiadiendo los diferentes métodos y cobros realizados en
Municipalidades como la de Pérez Zeledon donde la explotacion de esta actividad es
mas comun. Ademas de implantar en el reglamento de patentes o de cobro los distintos
tipos de cobros realizados a la actividad en especifico, como por ejemplo los estipulados
en el “Reglamento para el cobro del impuesto a la explotacion de los recursos mineros
en el cantén de Pérez Zeleddn y de patentes de explotacién de concesiones en canteras,
cauces de dominio publico, lavaderos y placeres”

4.11 Procedimiento de Cobro de pago voluntario de Licencias de minas o

canteras

A-) Introduccién

La Municipalidad de El Guarco cuenta con un uUnico tajo por lo cual no es muy
comun las gestiones de este tipo. Y su patentado desistio de renovar la concesién a partir

del mes de agosto.
B-) 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.

C-) Alcance

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

e Plataformista que se encarga especificamente de la facturacion y eventualmente
otro plataformista que se asign6 en refuerzo en caso de las largas filas.
e Eventualmente se puede ver involucrado la coordinadora o asistentes de cobro

administrativo.
E-) Normas y Politicas

Reglamento de la Ley N° 9237 Impuestos municipales del Canton de El Guarco.
F-) Formularios o documentos de trabajo

e [actura

e Formulario de arreglo de pago, anexo 2.
G-) Recursos Tecnolégicos
Sistema Grafico Municipal (SIGRAMU).
H-) Definiciones
No hay definiciones ni codificaciones en la unidad

I-) Descripcion de actividades

La municipalidad no contaba con un manual de procedimientos por lo que la
informacion para plantear la siguiente descripcion de actividades se obtuvo del
instrumento aplicado a las personas seleccionadas en la muestra, segun su relacion e
involucramiento en el procedimiento del tributo. A continuacion, se presenta la
descripcion de actividades del procedimiento como actualmente se deberia hacer seguin

los colaboradores:
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Paso Procedimiento Responsable
Inicio
1 Asiste a realizar pago de la patente. Cliente
2 Recibe y atiende 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. Plataformista
6 Selecciona la opcidn “Vencido” para conocer el monto adeudado,
cuantos trimestres debe, entre otros.
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. 15
9 Dirige al cliente al area de cobro administrativo a realizar un arreglo
de pago.
10 Asiste al drea de cobro administrativo a realizar el arreglo de pago Cliente
11 Otorga boleta de arreglo de pago con los acuerdos realizados Coordinadora o

asistentes de Cobro

Administrativo
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12 Presenta en cajas con boleta de arreglo de pago. Cliente
13 Verifica boleta de arreglo de pago, monto acordado pagar.
14 Recibe el dinero o medio de pago.
15 Ingresa al SIGRAMU al médulo “Clientes”
16 Ingresa al médulo de “patentes” y selecciona “facturacion”
17 Ingresa nimero de cedula del cliente, para buscar el perfil del cliente.
18 Selecciona la opcidn “Vencido” para que el sistema despliegue los
trimestres o montos adeudados.
19 Modifica en el sistema los trimestres o monto a pagar, sefialado en la | Plataformista
boleta de arreglo de pago.
20 ¢Pago con efectivo o tarjeta?
NO. Paso No. 21
Sl. Paso No. 22
21 Realiza el cobro en datafono
22 Ingresa el dinero en la caja registradora.
23 Otorga cambio, si el pago fue en efectivo.
24 Toma la factura que expulsé la maquina y la entrega al cliente.
25 Retira del lugar con la factura de pago y boleta de arreglo de pago. Cliente
26 Archiva o guarda los rollos de facturacidn utilizados en la maquina Plataformista

facturadora, como comprobante, al final del dia.
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Fin
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J-) Diagrama de Flujo

Cobro de pago voluntario de Licencias de minas o canteras

Coordinadora o asistente de cobro

Cliente Plataformista/Caja .. )
/Caj administrativo

Inicio

1
Realizar pago

2
Atiende

3
SIGRAMU-Clientes

Phase
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Coordinadora o asistente de cobro
administrativo

Plataformista/Caja

4
Patentes-
facturacion

5
Busca perfil

6
Vencido
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Cliente

Plataformista/Caja

7
Verifica monto

8
éTotal?

Dirige a cobro
administrativo

Coordinadora o asistente de cobro
administrativo
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Coordinadora o asistente de cobro
administrativo

Cliente Plataformista/Caja

10 11
g4 Otorga boletade

arreglo de pago

Realizar el arreglo de
pago

Boleta de arreglo de
pago

12
Presenta en cajas

Boleta de arreglo de
pago

Phase
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Coordinadora o asistente de cobro

Cliente Plataformista/Caja

administrativo

13
Verifica boleta

14
Recibe medio de pago

Phase
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Plataformista/Caja

15
SIGRAMU-Clientes

16

Patentes-facturacién

17
Buscar perfil

Phase

Coordinadora o asistente de cobro

administrativo
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Plataformista/Caja

18
Selecciona vencido

19
Modifica monto

20
¢ Efectivo?

21
Cobro en
datafono

Phase

Coordinadora o asistente de cobro
administrativo
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Phase

Cliente

Plataformista/Caja

22
Ingresa dinero en caja

23
Otorga cambio

24
Toma factura y
entrega

Factura

Coordinadora o asistente de cobro
administrativo
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Phase

Cliente

25
Retiro con factura

Factura

Plataformista/Caja

26
Archiva rollos de

facturacion

Rollos facturacién

Coordinadora o asistente de

cobro administrativo
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4.11.1 Analisis del procedimiento de Cobro de pago voluntario de minas o

canteras

Tabla 4. 12 Analisis procedimiento de Cobro de pago voluntario de minas o canteras

Criterio

Hallazgo

¢;,Dénde?

Unidad administrativa a la
que pertenece

;Cuando?

Frecuencia

¢Quién?

Persona

,Coémo?

Medios

¢;Donde se esta haciendo?

El procedimiento se desarrolla en la Plataforma de Servicios.

¢;Cuando se esta haciendo?

Cada vez que se presente un contribuyente a realizar su pago, lo cual
es diario.

¢Quién lo estd haciendo?

Un plataformista que se asignd especificamente para realizar la
facturacion y eventualmente otro plataformista que se designd en
refuerzo en caso de las largas filas. Eventualmente se puede ver
involucrado la coordinadora o asistentes de cobro administrativo.

¢Como se esta haciendo?

En la plataforma de servicios se realiza el proceso de facturacion
cuando el contribuyente se apersona a pagar.

4.11.2 Conclusiones del analisis del procedimiento

Este procedimiento se realiza de la misma manera que cualquier cobro de tributo,

diferenciados en el sistema Unicamente.

4.11.3 Recomendaciones del andlisis del procedimiento

No se tiene recomendaciones en este procedimiento, ya que anteriormente se

denotaron algunos detalles de este, y se destaca el hecho que ya se cuente con pagos

en linea ya que es un medio que facilita el pago para muchos contribuyentes y a la vez

eficientizar el proceso, ya que este reduce filas para realizar el pago en la Municipalidad.
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4.12 Procedimiento de Cobro administrativo morosos de patentados de minas o

canteras morosos

A-) Introduccion

Con el fin de recuperar la mayor cantidad de recursos financieros de cuentas de
morosos sin llegar al punto de prescribir, la recaudacion administrativa identificara y
rastreard a los contribuyentes que se encuentren pendientes de pago y adicionalmente

se les dara seguimiento.

Las patentes para las minas o canteras normalmente llegan al cobro judicial ya
gue en la Ley N° 9237 de Impuestos municipales del Canton de El Guarco y su
reglamento (Ley de Patentes). Estipula que a los patentados que no cumplan con su
deber en el tiempo estipulado, sin necesidad de actuacion de la administracion tributaria
municipal, el pago efectuado fuera de término produce la obligacion de pagar un interés
corriente, mas una multa junto con el tributo adeudado. Y su incumplimiento en el tiempo
estipulado, después de dos trimestres morosos, procede al cierre y suspension de la

explotacion de los recursos mineros.
B-) Objetivo

Identificar y recuperar la mayor cantidad de obligaciones impositivas pendientes y

en atraso.
C-) Alcance

Involucra al area de cobro administrativo.
D-) 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.
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E-) Normas y Politicas

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

reglamento que tiene una antigledad de aproximadamente 25 afos.
F-) Formularios

Expediente para cada caso de morosos con el que se le dara seguimiento de las

comunicaciones del pendiente de parte de la Municipalidad.

G-) Recursos Tecnolégicos

Sistema Grafico Municipal (SIGRAMU).
H-) 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.
I-) Descripcidon de actividades

La municipalidad no contaba con un manual de procedimientos por lo que la
informacion para plantear la siguiente descripcion de actividades se obtuvo del
instrumento aplicado a las personas seleccionadas en la muestra, segun su relacion e
involucramiento en el procedimiento del tributo. A continuacion, se presenta la
descripcion de actividades del procedimiento como actualmente se deberia hacer segun

los colaboradores:
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Paso Procedimiento Responsable
Inicio

1 Ingresa al SIGRAMU al médulo de “Patentes”

2 Descarga la lista de titulares de patentes

3 Busca a los titulares de patentes de minas o canteras, para identificar
los sujetos de cobro, Revisidon se hace manualmente.

4 Levanta un listado de los sujetos identificados morosos de la revisidn
realizada.

5 Llama a cada moroso para comunicar la deuda pendiente y el tiempo Asistente de
otorgado para hacer el pago. cobro

administrativo en

6 ¢Obtuvo respuesta? patentes y cierres
NO. Paso No. 9 de negocios.
SI. Paso No. 7

7 Levanta listado de morosos con los que se logré comunicacion
telefénica.

8 Se archiva en el expediente la notificacion del comunicado telefénico.

9 Levanta listado de morosos con los que no se logré comunicacién
telefdnica. Para realizar la comunicacidn en la ubicacidn donde se
explota la licencia o patente.

10 Identifica las direcciones donde se explota la licencia o patente.
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11 Traza las rutas de visita eficientes, que reduzcan tiempos distancia y
logren secuencialidad para ir a contactar a los morosos.
12 Da visto bueno, y entrega las notificaciones a los inspectores. Coordinadora del
area de cobro.
13 Levanta acta de cada moroso, por visita a local de imposicidn de cobros.
14 Visita ubicacion donde se explota la patente, de morosos para imponer
cobros. Comunicando detalles de la deuda y el tiempo otorgado para
Inspector
hacer el pago.
15 Solicita a cada moroso, que logre contactar, firmar acta de
comunicacién domiciliaria.
16 Firma acta de recibida la comunicacién personal. Cliente
17 Entrega actas/notificaciones de visitas y comunicacion domiciliaria. Inspector
18 Recibe las notificaciones resultantes de las visitas del inspector, clasifica
las notificaciones que hayan sido firmadas como notificaciones efectivas
y las notificaciones que no hayan sido firmadas, por cualquier motivo, Asistente de
como notificaciones en tramite. cobro
administrativo en
19 Archiva en expediente. En el caso que el moroso cuente con un patentes y cierres
expediente se archiva en este, o genera expediente. de negocios.
20 ¢éCliente se presenta a pagar, dentro del tiempo habil?

NO. Paso No. 21
Sl. Paso No. 26
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21 Verifica la norma, para establecer si procede la suspensién de la
patente. A todo moroso con mas de dos trimestres sin pago aplica el
cierre y suspension del local o actividad.

22 éProcede la suspension?

NO. Paso No. 19
Sl. Paso No. 23

23 Procede a realizar y enviar notificacion al patentado del cierre y
suspension de la actividad del local conforme a la norma.

24 éCliente paga, ante ultimatum?

NO. Paso No. 25
Sl. Paso No. 26

25 Comunica a los a los inspectores para apersonarse a realizar el cierre y
suspension de la extraccidon de materiales mineros.

26 Completa y archiva expediente.

Fin
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J-) Diagrama de flujo

Cobro administrativo de patentados de minas o canteras morosos

Asistente de cobro administrativo . .
Coordinadora del area de cobro Inspector

en Patentes y cierres de negocios

1
SIGRAMU-Patentes

2
Descarga lista

3
Revisién manual

Phase
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Phase

Asistente de cobro administrativo
en Patentes y cierres de negocios

4
Levanta listado
morosos

5
Llama morosos

6

Coordinadora del drea de cobro Inspector Cliente
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Asistente de cobro administrativo
en Patentes y cierres de negocios

7
Lista comunicacion
telefénica

8
Archiva notificacion

telefénica

Notificacion aviso

Phase

Inspector Cliente

Coordinadora del area de cobro
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Asistente de cobro administrativo
en Patentes y cierres de negocios

Coordinadora del 4rea de cobro Inspector Cliente

9
Lista no comunicacion
telefénica

10
Identifica direcciones

Phase
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Phase

Asistente de cobro administrativo
en Patentes y cierres de negocios

11

Coordinadora del area de cobro

12

Traza rutas

Informacion
deudores

Inspector

13

Visto bueno y entrega

Informacion
deudores

Levanta acta/
notificacion

Informacion Notificaciones
deudores

14
Visita locales

Cliente
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Asistente de cobro administrativo
en Patentes y cierres de negocios

Coordinadora del area de cobro Inspector Cliente

15
Solicita firma

18
Recibey clasifica

17
Entrega notificaciones

A

Notificaciones

Notificaciones
en tramite

Notificaciones
efectivas

Phase
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Inspector Cliente

Asistente de cobro administrativo \ .
. : Coordinadora del area de cobro
en Patentes y cierres de negocios

19
Archiva cada
expediente

Phase

243



Asistente de cobro administrativo
en Patentes y cierres de negocios

21
Verifica norma para
cierre

22
¢Procede?

23
Comunicay envia
suspension

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

Coordinadora del area de cobro Inspector Cliente

Comunica efectuar
cierre

Phase
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Asistente de cobro administrativo
en Patentes y cierres de negocios

Coordinadora del drea de cobro Inspector

26
Completa y archiva
expediente

Expediente
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4.12.1 Analisis del procedimiento de Cobro administrativo de patentados de
minas o canteras morosos
Tabla 4. 13 Andlisis procedimiento de Cobro administrativo de patentados de minas o

canteras morosos

Criterio Hallazgo

Dbénde? ;Dbénde se esta haciendo?

Este procedimiento se lleva a cabo en la unidad de cobro administrativo.
Y en las instancias de las visitas a los tajos y/o las minas, en la region
de El Guarco.

Unidad administrativa a la
que pertenece

¢Cuando? ¢Cuando se esté haciendo?
Frecuencia Este procedimiento se revisa manualmente, una vez al mes.
¢Quién? ¢ Quién lo esta haciendo?
Persona Asistente de cobro administrativo en patentes y cierres de negocios. Y

la Coordinadora del area.

,Cémo? ¢Coémo se esta haciendo?

Se realiza una “barrida” termino que se utiliza dentro del area para el
Medios procedimiento de bisqueda de morosos, manualmente dentro de todo
el listado de titulares de patentes de minas o canteras.

4.12.3 Conclusiones de andlisis del procedimiento

Existe solo un tajo en la zona, por ello un solo contribuyente de este tipo. Sin
embargo, a partir del mes de agosto cancel6 la patente, debido al vencimiento de la

concesion, sin intenciéon de renovarla.

El contribuyente siempre se mantuvo al dia con los pagos, y debido a que la
morosidad en este tipo de tributo conllevaria al cierre y suspension de las actividades de
extraccion minera, por lo que se considera y se ha visto los patentados no arriesgan a

llegar tal punto.
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4.12.3 Recomendaciones del andlisis del procedimiento

Debido a la naturaleza de la actividad y la situacion respecto a este tributo en la

Municipalidad de El Guarco, no presenta recomendaciones al respecto.

4.13 Procedimiento de Solicitud de inspeccidn de terreno de explotacion

A-) Introduccion

La municipalidad siempre tendra el derecho y el deber de realizar una verificacion
o fiscalizacion de las licencias o patentes otorgadas, en el momento que considere
conveniente. La realizacion de fiscalizaciones periddicas garantizard el uso adecuado y

conforme a las patentes otorgadas.
B-) Objetivo
Verificar que las licencias o patentes otorgadas estén cumpliendo con los
requerimientos acordados y exigidos cuando se aprobd la patente o licencia.
C-) 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.
D-) 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.
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E-) 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.
F-) Formularios o documentos de trabajo

En el caso de las fiscalizaciones no se tienen un formulario estipulado, sin

embargo, desde el inicio de la visita de fiscalizacion se levanta un acta
G-) Recursos Tecnolégicos

Algunas consultas en el sistema SIGRAMU, no requiere en gran parte del
procedimiento de un recurso tecnolégico, ya que las fiscalizaciones se hacen fuera de la
institucion. Eventualmente si se debe cancelar la licencia se ingresara al sistema a

inactivarla.
H-) Definiciones

No requiere definiciones especificas.

I-) Descripcién de actividades

La municipalidad no contaba con un manual de procedimientos por lo que la
informacion para plantear la siguiente descripcion de actividades se obtuvo del
instrumento aplicado a las personas seleccionadas en la muestra, segun su relacion e
involucramiento en el procedimiento del tributo. A continuacion, se presenta la
descripcion de actividades del procedimiento como actualmente se deberia hacer segun

los colaboradores:

Paso Procedimiento Responsable

Inicio
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1 Plantea la iniciativa de Fiscalizacion a una patente determinada. Vecinos o clientes,
Coordinadora de
patentes.

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

5 Analiza el motivo de la necesidad de inspeccién y determina si patentes

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, visita al lugar en el

gue se explota la patente.

8 Asiste al lugar a realizar la revisidn y levanta acta de inspeccion.

. " limi . |
9 Revisa y verifica el cumplimiento de los requerimientos para la Colaborador de
explotacidn la patente. patentes,
Inspectores; ente
10 ¢Estd cumpliendo?
externo
NO. Paso No. 11 _
correspondiente.
Sl. Paso No. 14
11 Comunica que se esta incumpliendo con los requerimientos,

dependiendo de la gravedad de las faltas se le asigha un tiempo
prudencial para correccidn, en otro caso se le comunica que se

procedera con la suspensién de la licencia
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12 ¢éProcede el cierre inmediato?
NO. Paso No. 14
SI. Paso No. 13
13 Se ponen los sellos de suspension en las entradas del lugar.
14 Retiro del lugar
15 Archiva acta levantada en la fiscalizacidn en el expediente de dicha Colaborador de
patente. patentes.
Fin
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J-) Diagrama de flujo

Procedimiento de Solicitud de inspeccion de terreno de explotacion

Vecinos o clientes, colaborador de Colaborador patentes, Inspectores
Colaborador de patentes :
patentes. y/o ente externo correspondiente.

2

1
SIGRAMU-Patentes

Plantea iniciativa

3
Busca perfil

4
Revisa informacidn

5
Analiza
involucramiento
externo

7

6 .
éRequiere? Coordina con ente

Phase
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Colaborador patentes, Inspectores

Vecinos o clientes, colaborador de
Colaborador de patentes .
patentes. y/o ente externo correspondiente.

8
Visita de inspeccion

Acta Inspeccidn

9
Verifica cumplimiento

10
¢Cumpliendo?

11
Otorga tiempo de
correcciéon

Phase
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Vecinos o clientes, colaborador de Colaborador patentes, Inspectores y/o

Colaborador de patentes

patentes. ente externo correspondiente.

12
éCierre?

13
Coloca sellos cierre

Retiro lugar

15
Archiva acta

Acta inspeccion
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4.13.1 Analisis del procedimiento de Solicitud de inspeccidon de terreno de

explotacion

Tabla 4. 14 Analisis procedimiento de Solicitud de inspeccion de terreno de explotacién

Criterio

Hallazgo

;Dbénde?

Unidad administrativa a la
gue pertenece

;Cuando?

Frecuencia

¢Quién?

Persona

,Cémo?

Medios

;Dbénde se esta haciendo?

El procedimiento se desarrolla en el area de patentes. Y en el area que
se encuentran ubicados los tajos para su inspeccion.

¢Cuando se esta haciendo?

Se realiza a solicitud de los vecinos o sospechas de incumplimiento de
los requerimientos. Lo cual representa poca frecuencia.

¢ Quién lo esta haciendo?

Se realizan por la coordinadora del area de patentes, el asistente de la
misma area y los inspectores de la Municipalidad de El Guarco. Se
pueden ver involucrados entes externos que regulan el tipo de la
actividad econémica especificos.

¢Coémo se esta haciendo?

No se tiene estipulado un plan de revision o fiscalizacion de patentes.
Por lo cual tampoco hay un protocolo que especifique como se esta
haciendo.

4.13.2 Conclusiones del analisis del procedimiento

No se realizan inspecciones regularmente como plan de prevencién de mal uso

de explotacién de la patente otorgada. Al igual que en todas las fiscalizaciones de

patentes y otros tributos es importante fiscalizar la actividad, y mayormente en este tipo

ya que en el caso que se esté incumpliendo con las condiciones de explotacion puede

involucrar grupos o movimientos de conservacionistas ambientales o incluso llegar a la

afectacién de la salud y bienestar de la comunidad.
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4.13.3 Recomendaciones del andlisis del procedimiento

Se recomienda que cuando se presenten patentes de este tipo se planifique la
inspeccion regular de las actividades de manera preventiva, como accionar correcto y

oportuno de la Municipalidad de El Guarco.

4.14 Procedimiento de Solicitud de permisos para eventos publicos

A-) Introduccion

Los eventos publicos representan una gestion delicada ya que los requerimientos
son aun mayores al constar de grandes concentraciones de personas, que representan
riesgos en materia de seguridad, salud, entre otros. Por lo cual la gestion en el
otorgamiento de las licencias es de suma importancia para velar siempre por el bienestar
de la comunidad. En el caso de que el permiso involucre expendio de bebidas alcohdlicas

debe ser revisado y aprobado por el concejo municipal.

B-) Objetivo

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

en minas o canteras en la Municipalidad.
C-) Alcance

Involucra al plataformista quien recibe la documentacién, para ser entregada al
asistente de patentes, quien revisa dicha documentacion, y finalmente la encargada del
area de patentes efectla una revision final y aprueba para que las solicitudes sean

otorgadas o denegadas.

D-) Responsables

e Plataformista
e Asistente de patentes
e Coordinadora del area de patentes

e Inspector
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E-) 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 proteccién al ciudadano del exceso de requisitos y tramites
administrativos.

Cdbdigo 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 y su
reglamento.

Reglamento de espectaculos publicos de la Municipalidad de ElI 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.

F-) Formularios o documentos de trabajo

Formulario de solicitud de patentes, anexol.

Declaracion jurada de ingresos, anexo 7.

G-) Recursos Tecnolbgicos

Sistema Grafico Municipal (SIGRAMU).
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H-) Definiciones

a)

b)

d)

e)

f)

9)
h)

)

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 informacion, 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,
direccion y cualquier otra que le otorgue el ordenamiento juridico, para hacer eficiente,
eficaz y oportuna la administracion de los tributos municipales.

Empresa: cualquier tipo de organizacion que busque la consecucion 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.

Pequefia y mediana empresa: se refiere a aquellas unidades productivas que ostentan
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 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.
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k) 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 dltimo se
desarrolle con animo 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 recreacién, 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 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 o
préstamo oneroso de maquinaria y equipo de cualquier especie que este sea, y la
comercializacion de bienes y servicios por medio de centros comerciales, supermercados

e hipermercados o cualquier otra actividad afin a esta.

I-) Descripcion de actividades

La municipalidad no contaba con un manual de procedimientos por lo que la

informacion para plantear la siguiente descripcion de actividades se obtuvo del

instrumento aplicado a las personas seleccionadas en la muestra, segun su relacion e

involucramiento en el procedimiento del tributo. A continuacion, se presenta la

descripcion de actividades del procedimiento como actualmente se deberia hacer segun

los colaboradores:

Paso Procedimiento Responsable
Inicio
1 Presenta solicitud para obtener una licencia temporal o permiso para
Cliente
eventos publicos.
2 Atiende y recibe la documentacién de la solicitud. Plataformista
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Revisa los requisitos denominados requisitos para espectaculos
publicos, que se encuentren correctos y completos acorde a los
requerimientos de la Ley N°9237 de patentes y la Ley N° 7440 de
Espectaculos Publicos, Materiales Audiovisuales e Impresos y su

reglamento.

¢Esta bien la documentacion?
NO. Paso No. 5
Sl. Paso No. 6

Informa al cliente de los errores en la documentacién para ser
subsanados al momento, y/o los documentos faltantes e indicarle que
se recibird la solicitud y documentacién aportada (segun ley No. 8220,
se debe recibir cualquier solicitud) con la anotacion del faltante pero

no se tramitard sin completar los requisitos indicados.

Revisa que se aporte declaracidn jurada que haga constar que se

encuentra al dia con el pago de las obligaciones fiscales.

¢Aporta declaracién jurada que constata que se encuentra al dia con
los pagos?

NO. Paso No. 8

SI. Paso No. 9

Informa que la solicitud no se tramitara hasta cancelar los pagos

pendientes.

Completa la boleta de recibo de documentos anotando y verificando

con la documentacion aportada por el solicitante.

10

Anotar en el recibo de documentos los requisitos pendientes.

11

Entrega copia de recibo de documentos al cliente.
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12 Informa al cliente que el tiempo establecido por la administracién
para hacer entrega de la documentacidn faltante.
13 Informa al cliente que la duracién para la Municipalidad resolver la
solicitud de la patente es de un maximo de treinta dias naturales
(segln cédigo municipal), desde que la documentacidn esta completa
y correcta.
14 Retiro del lugar Cliente
15 Entrega documentacion al area de Patentes y actualiza en la bitacora Plataformista
16 Recibe y revisa la documentacién contra recibo de documentos
realizado
17 éEstd completa y correcta la informacion de la revisidn realizada?
NO. Paso No. 18
Colaborador de
SI. Paso No. 25
patentes
18 Devuelve documentacidn e indica al plataformista de la inconsistencia.
E indicar que segun la ley No. 9237 se le debe de indicar al solicitante
los faltantes de la documentacién en un plazo de 10 dias, se apercibe
que se declarara inadmisible el tramite y se ordenara su archivo.
19 Recibe, revisa y completa nuevamente la documentacién para volver
enviar al drea de patentes y que proceda para continuar con el
procedimiento. Plataformista
20 Comunica al solicitante de la documentacion faltante o errénea.
21 Presenta en la plataforma de servicios los documentos faltantes Cliente
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22 Recibe, revisa y envia nuevamente la documentacion al drea de
Plataformista
patentes
23 Revisa nuevamente si la informacién procede
Colaborador de
24 éProcede la informacion?
patentes
NO. Paso No. 20
SI. Paso No. 25
25 Realizar recibo de traslado de documentos y actualiza en la bitacora Plataformista
26 Firma recibo de traslado de documentos
27 Procesa la informacidn y revisa que la documentacién cumpla con las
condiciones para otorgar la patente.
28 Revisa los requisitos especiales y extraordinarios que pueda presentar
la solicitud, segun la naturaleza de la actividad que se desea
desarrollar por parte del solicitante, acorde a la Ley N°9237 de Colaborador de
patentes. patentes
29 ¢Demanda de requisitos especiales o extraordinarios?
NO. Paso No. 35
SI. Paso No. 30
30 Comunica al solicitante de la informacién adicional requerida debido a
la naturaleza de su negocio.
31 Presenta en el drea de patentes los requisitos especiales y/o
Cliente
extraordinarios que requiera su solicitud.
32 Recibe la documentacidén adicional.
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33 Revisa y verifica que cumpla con todos los requerimientos necesarios | Colaborador de
patentes
34 ¢La informacién estd completa y correcta?
NO. Paso No. 30
SI. Paso No. 35
35 Se realizan los célculos respectivos para determinar el monto de pago
previo estimado establecido por ley.
36 Imprime resolucidn de aprobacién, que incluye el monto a pagar.
37 ¢Contiene licencia de expendio de bebidas con contenido alcohdélico
temporal?
NO. Paso No. 43
SI. Paso No. 38
38 Traslada la resolucién de aprobacién al concejo Municipal
39 Revisa y verifica la documentacion de la solicitud de la licencia de
expendio de bebidas con contenido alcohdlico temporal
40 ¢Aprueba la resolucion de la licencia de expendio de bebidas con
. " 5
contenido alcohélico temporal? Concejo Municipal
NO. Paso No. 1
SI. Paso No. 41
41 Traslada la resolucion de la licencia de expendio de bebidas con
contenido alcohdlico temporal y oficio de aprobacion
42 Recibe la resolucidn de la licencia de expendio de bebidas con Colaborador de

contenido alcohélico temporal y oficio de aprobacion

patentes
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43 Imprime el certificado de licencia municipal temporal simbdlico que se
le otorgara al solicitante, que deberd ubicar en un lugar visible, el cual
debe ser firmado por la coordinadora del area de patentes.
44 Firma el certificado de licencia municipal simbélico Coordinadora de
patentes
45 Traslada el certificado de licencia temporal y documento de la Colaborador de
resolucién, a la plataforma de servicios. patentes
46 Recibe certificado de licencia temporal y documento de la resolucién
del area de patentes y actualiza en bitdcora
Plataformista
47 Comunica al cliente que el permiso fue aprobado
48 Asiste a la plataforma de servicios a retirar el permiso Cliente
49 Entregar estado de cuenta o resolucion de aprobacion, que incluye el
monto a pagar.
Plataformista
50 Indica al cliente que pase a Cajas a cancelar el estado de cuenta para
poder entregar permiso
51 Asiste a cajas y a realiza el pago Cliente
52 Cobra el monto indicado en la resolucidén generando un recibo aislado | Plataformista
53 Presenta factura a plataformista Cliente
54 Solicita firma de copia de la resolucion de la Licencia temporal Plataformista
55 Firma la copia de la resolucién de la Licencia temporal Cliente
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56 Entregar Resolucion Original y certificado de licencia temporal Plataformista
57 Retiro con certificado de licencia municipal y documento de la Cliente
resolucién original
58 Actualiza la Bitacora de Tramites de Plataforma
59 Realizar recibo de Traslado de Documentos
] Plataformista
60 Traslada copia de resolucién firmada.
61 Solicita firma del Traslado de Documentos de un colaborador de
patentes
62 Recibe copia de resolucion firmada; y firma recibo de traslado de Colaborador de

documentos, y cada area conserva una copia, que se archiva.

patentes

Fin
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J-) Diagrama de flujo

Solicitud de permisos para eventos publicos

Cliente

1
Solicita licencia

Plataformista

2
Atiende y recibe
documentacién

Formulario
solicitud patentes

Documentacion

Formulario
solicitud patentes

Documentacion

3
Revisa
requisitos y
documentacién

Colaborador de patentes Coordinadora de patentes Concejo Municipal Plataformista/Caja
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Plataformista/Caja

Colaborador de patentes Coordinadora de patentes Concejo Municipal

Cliente Plataformista

5
Informa errores y/
o faltantes

6
Revisa porte
declaracién jurada

ingresos

Phase
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Cliente

Phase

Plataformista/Caja

Concejo Municipal

Plataformista Colaborador de patentes Coordinadora de patentes

8
Informa debe
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jurada ingresos

9
Completa boleta
de recibo

Recibo de
documentos
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Cliente

Phase

Plataformista

10
Anotar requisitos
pendientes

11
Entrega copia
recibo
documentos

Copia recibo
documentos

Plataformista/Caja

Concejo Municipal

Colaborador de patentes Coordinadora de patentes
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Plataformista Colaborador de patentes Coordinadora de patentes Concejo Municipal Plataformista/Caja

12
Informa tiempo
otorgado por
administracion

13
Informa tiempo
resolucion

14
Retiro del lugar

Phase
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Cliente

Plataformista

15
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documentacion

Colaborador de patentes

16
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Documentacion
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Coordinadora de patentes

Concejo Municipal
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Plataformista/Caja

Coordinadora de patentes Concejo Municipal

Cliente Plataformista Colaborador de patentes

17
éCompletay
correcta?

No
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Devuelve
documentacion
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solicitud patentes

Documentacion
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Cliente

Plataformista

Plataformista/Caja

Concejo Municipal

Colaborador de patentes Coordinadora de patentes

Phase

19
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documentacion

Formulario
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Documentacién

20
Comunicade
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Phase

21
Presenta
documentacion
faltante

Documentacion

Plataformista

22
Envia
documentacién

Colaborador de patentes

23
Recibey revisa si
informacion

procede

Formulario
solicitud de
patentes

Documentacién

Formulario
solicitud de
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Documentacion

Concejo Municipal

Coordinadora de patentes

Plataformista/Caja
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Phase

Plataformista

25

Colaborador de patentes

Realiza recibo

Recibo traslado
documentos

26

Firma recibo

Recibo traslado
documentos

24
No—p!
i Procede?, v

Plataformista/Caja

Concejo Municipal

Coordinadora de patentes
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Plataformista/Caja
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Cliente Plataformista Colaborador de patentes Coordinadora de patentes

27
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28
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especiales o
extraordinarios

¢Otros
equisitos 2

Phase
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Phase

Cliente

31

Plataformista

Plataformista/Caja
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Colaborador de patentes Coordinadora de patentes

30
Solicita
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adicional

Documentacion

informacién
adicional

32
Recibe
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34
éCompletay N
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Phase
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Phase

Cliente

Plataformista

Colaborador de patentes

35
Calculos monto

36
Imprime
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Documento de
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Coordinadora de patentes

Concejo Municipal

Plataformista/Caja
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Plataformista/Caja

Concejo Municipal

Cliente Plataformista Colaborador de patentes Coordinadora de patentes
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Phase
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40
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Phase
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Plataformista/Caja

Concejo Municipal

Cliente Plataformista Colaborador de patentes Coordinadora de patentes

41
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Recibe resolucién
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Phase
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Plataformista/Caja

Concejo Municipal

Cliente Plataformista Colaborador de patentes Coordinadora de patentes

44
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certificado

Certificado de
licencia temporal

Phase
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Phase
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)
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Cliente

48

Plataformista

47
Comunica

Retira licencia

aprobacion

49
Entrega estado de

Phase

cuenta

Estado de cuenta

Plataformista/Caja

Concejo Municipal

or de patentes Coordinadora de patentes
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Plataformista/Caja

Concejo Municipal

Cliente Plataformista Colaborador de patentes Coordinadora de patentes

50

51
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Efectta el pago

Factura

Phase
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Plataformista/Caja

Concejo Municipal

Cliente Plataformista Colaborador de patentes Coordinadora de patentes

53
Presenta factura

Factura

54
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copia resolucion

Phase
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Phase

Plataformista

56
Entregar
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Resolucion

original

Plataformista/Caja

Concejo Municipal

Colaborador de patentes Coordinadora de patentes
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Cliente

Resolucion
original

Certificado
licencia temporal

Plataformista

58
Actualiza bitacora

Plataformista/Caja

Concejo Municipal

Colaborador de patentes Coordinadora de patentes

Phase
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Phase

Plataformista

59
Realizar recibo de
Traslado

Recibo de
Traslado de
Documentos

60
Traslada copia
resolucion

Recibo de
Traslado de
Documentos

Copiade
resolucion
firmada

Colaborador de patentes Coordinadora de patentes Concejo Municipal Plataformista/Caja
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Plataformista/Caja

Concejo Municipal

Cliente Plataformista Colaborador de patentes Coordinadora de patentes

62
Recibey firma

61
Solicita firma
Traslado

\4

Recibo de traslado| Copia resolucion
de documentos firmada

Phase
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4.14.1 Analisis del procedimiento de Solicitud de permisos para eventos publicos

Tabla 4. 15 Andlisis procedimiento de Solicitud de permisos para eventos publicos

Criterio

Hallazgo

¢;Donde?

Unidad administrativa a la
gue pertenece

¢;Cuando?

Frecuencia

¢Quién?

Persona

,Coémo?

Medios

¢Donde se esta haciendo?

La recepcién de la documentacion se esta realizando tanto en el area
de patentes como en la plataforma de servicios. El resto del
procedimiento se lleva a cabo en Unicamente en el area de patentes.

¢Cuando se esta haciendo?

Se lleva a cabo cuando alguna persona se presente con una solicitud
de patente.

¢ Quién lo esta haciendo?

Un plataformista, gestora tributaria, el asistente y coordinadora de
patentes. No siempre se ve involucrado un plataformista.

¢Coémo se esta haciendo?

Plataforma de servicios, recibe y revisa la documentacion de la solicitud.
Algunas ocasiones los solicitantes acuden directamente al area de
patentes a entregar la solicitud y documentacion.

La informacién es entregada al asistente o coordinador de la unidad de
patentes, donde se verifica que la informacién cumpla con todos los
requerimientos de ley para finalmente determinar si se aprueba, en el
caso de ser aprobada se debe firmar por la coordinadora del area de
patentes.

4.14.2 Conclusiones del andlisis del procedimiento

Actualmente la actividad por la cual regularmente se da este tipo de licencia es

para el evento “Desafio 4X4”, el cual se lleva a cabo en las instalaciones del hipédromo

de San Isidro, entre otros como las asociaciones comunales.
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4.14.3 Recomendaciones del andlisis del procedimiento

Es un proceso riguroso donde se analiza y revisa todos los requisitos necesarios
para el patentado provisional, el area de patentes y sus colaboradores realizan el
procedimiento y revision eficaz y eficientemente. Por lo cual se recomienda continuar con

el debido proceso que se esté llevando a cabo.

4.15 Procedimiento de Cobro de pago anticipado del tributo para evento

A-) Introduccion

En los eventos publicos es un requisito indispensable el efectuar un pago
estimado, brindado por la Municipalidad, previo a la ejecucion de las actividades

recreativas en su mayoria con fines de lucro.
B-) 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.
C-) Alcance

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

e Plataformista que se encarga especificamente de la facturacion y eventualmente

otro plataformista que se asign6 en refuerzo en caso de las largas filas.
E-) Normas y Politicas
e Reglamento de la Ley N° 9237 Impuestos municipales del Canton de El Guarco.
F-) Formularios o documentos de trabajo

Factura
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G-) Recursos Tecnolbgicos
Sistema Grafico Municipal (SIGRAMU).
H-) Definiciones

No hay definiciones ni codificaciones en la unidad

I-) Descripcion de actividades

La municipalidad no contaba con un manual de procedimientos por lo que la
informacion para plantear la siguiente descripcion de actividades se obtuvo del
instrumento aplicado a las personas seleccionadas en la muestra, segun su relacién e
involucramiento en el procedimiento del tributo. A continuacion, se presenta la
descripcion de actividades del procedimiento como actualmente se deberia hacer segun

los colaboradores:

Paso Procedimiento Responsable
Inicio

1 Asiste a realizar pago de la patente. Cliente

2 Atiende y busca el documento de resolucién, donde viene detallado el

monto de pago anticipado Plataformista/caja

3 Verifica monto del pago con el sistema y con el contribuyente.
4 Ingresa al SIGRAMU y selecciona “facturacién”
5 Genera un recibo aislado.
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6 Recibe el dinero o medio de pago.
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.
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 facturacion utilizados en la maquina Plataformista/caja

facturadora, como comprobante, al final del dia.

Fin
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J-) Diagrama de flujo

Cobro de pago anticipado de Permiso evento publico

Cliente

Plataformista/Caja

Phase

1
Realizar pago

2
Atiende y busca
resoluciéon

3
Verifica monto

4
SIGRAMU-
facturacion

)
Generarecibo
aislado

6
Recibe medio pago
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Phase

Cliente

Plataformista/Caja

6
Recibe medio pago

7
¢ Efectivo?

8
Cobro en
datafono

9
Ingresa dinero en caja

10
Otorga cambio
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Phase

Cliente

11
Toma factura y
entrega

Factura

12
Retiro con factura

Plataformista/Caja

13
Archivarollos de
facturacion

Rollos facturacién
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4.15.1 Analisis del procedimiento de Cobro de pago anticipado del tributo para

evento

Tabla 4. 16 Analisis procedimiento de Cobro de pago anticipado del tributo para evento

Criterio

Hallazgo

¢;,Dénde?

Unidad administrativa a la
que pertenece

;Cuando?

Frecuencia

¢Quién?

Persona

,Coémo?

Medios

¢;Donde se esta haciendo?

El procedimiento se desarrolla en la Plataforma de Servicios.

¢;Cuando se esta haciendo?

Cada vez que se presente un contribuyente a realizar su pago, lo cual
es diario.

¢Quién lo estd haciendo?

Un plataformista que se asignd especificamente para realizar la
facturacion y eventualmente otro plataformista que se designd en
refuerzo en caso de las largas filas.

¢Coémo se esta haciendo?

En la plataforma de servicios se realiza el proceso de facturacion
cuando el contribuyente se apersona a pagar.

4.15.2 Conclusiones del analisis del procedimiento

Este procedimiento va de la mano con el otorgamiento del permiso para el evento

publico. Ya que sera en el momento que se realizard y se debera realizar al momento

para poder otorgar el permiso. Luego de la fiscalizacion de los ingresos del evento se

modificara el monto lo cual puede incurrir en el cobro o devolucién del monto de

diferencia.
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4.15.3 Recomendaciones del andlisis del procedimiento

No se tiene recomendaciones en este procedimiento, ya que anteriormente se
denotaron algunos detalles de este, y se destaca el hecho que ya se cuente con pagos
en linea ya que es un medio que facilita el pago para muchos contribuyentes y a la vez

eficientizar el proceso, ya que este reduce filas para realizar el pago en la Municipalidad.

4.16 Procedimiento de Fiscalizacion de ingresos efectivos del evento

A-) Introduccion

Los eventos publicos suelen concentrar masas de personas y por consiguiente se
capta mucho dinero de las actividades ya que precisamente estimulan el consumo, sin
embargo, difiere mucho entre cada evento ya que influyen muchos factores entre los que
se pueden mencionar esta la ubicacion geograéfica, tipo de zona urbana o rural, mercado

meta, concepto, entre muchas otras.
B-) Objetivo

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

C-) Alcance
Interfiere el &rea de patentes.
D-) Responsables
e Coordinadora de patentes

E-) Normas y Politicas

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

de Patentes).
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F-) 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.

G-) Recursos Tecnolégicos

Sistema Grafico Municipal (SIGRAMU).

I-) Descripcion de actividades

La municipalidad no contaba con un manual de procedimientos por lo que la
informacion para plantear la siguiente descripcion de actividades se obtuvo del
instrumento aplicado a las personas seleccionadas en la muestra, segun su relacion e
involucramiento en el procedimiento del tributo. A continuacion, se presenta la
descripcion de actividades del procedimiento como actualmente se deberia hacer segun

los colaboradores:

Paso Procedimiento Responsable
Inicio
1 Busca y consulta uno o mdas medios que sirvan para comprobar los

ingresos de la actividad.

2 Contacta al medio (s) o ente (s) para solicitar la informacidén de Coordinadora de
ingresos. patentes
3 Solicita informacién de los ingresos registrados a los entes

seleccionados como medios de comprobacién.

4 Entrega informacidn a colaborador de patentes de la Municipalidad de | Ente (s) involucrado

El Guarco. en obtencién de
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ingresos de la

actividad

Recibe la informacidn, digital o fisica en algunos de los casos, de los

ingresos. Por ejemplo: reporte de entradas vendidas y su precio.

Resta los egresos reportados por el patentado temporal, para obtener

un ingreso efectivo y real de la actividad.

Se aplica porcentaje de impuesto, seglin normativa, al ingreso real el

cual pasara a ser el pago efectivo de tributo.

Compara con la cuota con la cuota que el contribuyente pagé previo al

evento.

¢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

revision de comprobacion.

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.

Coordinadora de

patentes

Fin
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J-) Diagrama de flujo

Fiscalizacion de ingresos efectivos del evento

Coordinadora de Patentes Ente (s) Intermediario.

1
Busca ente
intermediario

2
Contacta ente
intermediario
seleccionado

3
Solicita ingresos
registrados

4

Entrega informacién

5
Recibe informacioén

6
Realiza cdlculos
respectivos

Phase
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Coordinadora de Patentes

7
Aplica porcentaje
tributo

8
Compara con pago
anticipado

Informa reembolso

Informa diferencia a
pagary plazo

12
Archiva
documentacién del
permiso

Ente (s) Intermediario.
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4.16.1 Analisis del procedimiento de Fiscalizacién de ingresos efectivos

Tabla 4. 17 Analisis procedimiento de Fiscalizacion de ingresos efectivos

Criterio

Hallazgo

;Dbénde?

Unidad administrativa a la
gue pertenece

;Cuando?

Frecuencia

¢, Quién?

Persona

,Coémo?

Medios

;Dbénde se esta haciendo?

En el area de patentes.

¢;Cuando se esta haciendo?

Cada vez que se otorga una licencia para eventos publicos.

¢Quién lo esta haciendo?

La coordinadora del &rea de patentes normalmente se encarga de este
procedimiento ya que tiene la experiencia, sin embargo, también lo
puede llevar a cabo el asistente de esta misma area.

¢Como se esta haciendo?

Después de identificada la fuente para obtener un reflejo de los ingresos
que se generaron realmente por la actividad, se solita la informacién de
ingresos con los que se calcula la cuota efectiva del aporte fiscal.

4.16.2 Conclusiones del andlisis del procedimiento

Para la fiscalizacion de los ingresos reales se deben identificar las fuentes por las

gue se puede obtener esta informacién. El evento para el que cominmente realizan este

procedimiento es para el “Desafio 4X4” que se realiza en las instalaciones del hipddromo

de San Isidro, el método identificado para la obtencion de la informacion de los ingresos

reales para este es los reportes de ventas de PubliTickets y otros puntos de ventas, lo

cual resulta muy acertado para conocer la informacion, lo cual es el principal objetivo.

Adicionalmente tal y como se detalla en el articulo No. 9 y 14 del reglamento de

Espectaculos publicos de la Municipalidad de ElI Guarco, representantes de la

Municipalidad deben de estar presente el dia del evento fiscalizando manualmente los
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ingresos para garantizar el efectivo cobro del 5% de los ingresos que les corresponden
al Municipio. Sin embargo, actualmente no se esta realizando esta inspeccion o

fiscalizacion presencial, por diferentes motivos administrativos que lo restringen.

4.16.3 Recomendaciones del analisis del procedimiento

Identificar y plasmar en un documento posibles y certeras fuentes de identificacion

para los casos 0 eventos mas comunes en la zona.

Realizar adecuaciones administrativas para garantizar las visitas obligatorias a los
eventos para fiscalizar los ingresos y cobrar el 5% correspondiente, equivalente a los

ingresos reales fiscalizados.
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Capitulo VI:

Conclusiones y
recomendaciones
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Conclusiones

A continuacion, se presentan las principales conclusiones obtenidas del desarrollo

de esta investigacion.

La Municipalidad de El Guarco no cuenta con un manual de procedimientos para
la ejecucion de la labor de cobro de tributos, por este motivo todos los
procedimientos se llevan a cabo por acuerdos verbales y como se han realizado
histéricamente, sin embargo, basado en el andlisis con los encargados, se
determina que no se esta cumpliendo a cabalidad con dichos acuerdos, por
consiguiente, al no estar normado, no se determina la posibilidad de asignar
responsables por lo que la aplicacion de correcciones no es factible y se contindan

presentando los errores.

Los encargados de la recepcidon de documentos y atencion al publico son el area
de plataforma de servicios, sin embargo, los clientes no se dirigen en primera
instancia a la plataforma de servicios, esto a causa de la delimitacion de las
oficinas en la Municipalidad, originando que los clientes se dirijan a cada &rea a
realizar las consultas o entregar la documentacion que son tareas de la plataforma
de servicios, les resta tiempo a los colaboradores de las otras areas para realizar

las tareas y los procedimientos especificos de estas.

Las faltas incurridas en los procedimientos ejecutados desde la recepcion de
documentos hasta el cobro de los tributos, contienen errores que pueden
entorpecer el procedimiento y la gestion en general, ya que en materia fiscal
influyen muchas leyes que tienen estipulados los tiempos para subsanar y
resolver; y el incumplimiento de dichos tiempos conllevaria a tener repercusiones
legales. Ademés de la insatisfaccién de los vecinos y contribuyentes, que en

muchas ocasiones provoca su indisposicion para realizar los pagos.
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De igual manera con los permisos de los eventos, 0 espectaculos publicos, el
evento por el que normalmente se otorgan este tipo de licencia es para el “Desafio
4X4”, el cual se lleva a cabo en las instalaciones del hipédromo de San Isidro,
entre otros como las asociaciones comunales, los cuales son revisados por la
experiencia de la coordinadora del area y no porque se cuente con un

procedimiento formal para ejecutar la labor de cobro de estos tributos.

Dentro de las actividades de la gestidon, recaudacion y fiscalizacion del area
tributaria, los colaboradores y encargados destacan la importancia del area de
catastro para sus procesos, ya que el sistema de los planos del area son las
‘radiografias” que sirven como insumo en muchos procedimientos para la
recaudacion del impuesto de bienes inmuebles, que mejora el desempefio y la

eficiencia en la labor de captacion y verificacion de ingresos del Municipio.

El municipio ya tiene habilitado los cobros por medio de BN Internet Banking, sin
embargo, muchas personas continlan presentandose a realizar los pagos al
municipio y solo se encuentra habilitada una caja y uno de los tres cubiculos para
recepcion de documentos, se habilita para dar soporte en el caso de que se

presente gran cantidad de personas.

Es importante, eliminar los pagos por medio de transferencias ya que, si no se
hace el pago exacto, que se puede ver afectado por intereses que son diarios en
algunos casos, generaria diferencias en el sistema que incluso provoque saldos
morosos que continlen generando intereses; o un procedimiento adicional que

seria reintegrar sobrantes.

En el caso del cobro administrativo no se cuenta con un reglamento actualizado
gue norme el procedimiento, por lo cual se estan presentando grandes ciclos de
arreglos de pago. Incluso se hacen arreglos de pago para cancelar ya arreglos de
pago realizados sobre un tributo. A su vez al ser este reglamento tan

desactualizado la tarifa minima para realizar un arreglo de pago es muy baja.
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e Se establecié un formato de formulario de requisitos para la preparacion del caso
a presentar ante el juzgado penal, ya que no se cuenta con una guia para recopilar
y verificar la informacidbn necesaria para recibir la menor cantidad de
prevenciones, para que sea tramitado correctamente en el juzgado y evitar que el

mismo se archive y se deba reiniciar el procedimiento.

e No existen criterios ni métodos estipulados para realizar las fiscalizaciones de los
bienes inmuebles, que se realizan Unicamente cuando hay una declaracion
voluntaria y no es aceptada por la administracion, lo cual es detectado o refutado

al criterio experto del colaborador que desempeiia actualmente el puesto.
e Se registraron procedimientos donde se identifica a los responsables de cada

actividad, con ello procurar la correccion de las faltas y erradicarlas para mejorar

el procedimiento.
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Recomendaciones

Consecutivamente, se muestran las recomendaciones obtenidas del analisis de

las conclusiones del trabajo investigacion.

En el caso de la solicitud de patentes se recomienda hacer las gestiones internas

para resolver las necesidades de los recursos financieros, tecnoldgicos y de

talento humano para obtener un sistema que permita que la solicitud de las

patentes se realice en linea, cumpliendo con las caracteristicas como las

siguientes:

v

v

El formulario se complete en linea, ingresando en formato PDF la
documentacion solicitada.

Que el sistema no permita, parar de seccion o finalizar la solicitud, si la
informacion solicitada no se encuentra completa, con el objetivo de que se
cumpla con el requerimiento de ley de subsanar o comunicar la informacién
faltante en 10 diez dias, desde que el cliente hace la solicitud y a la vez
eliminar los reprocesos, asi como las faltas en la revision de los
documentos.

Tal y como en muchas solicitudes en linea actualmente que se cuente con
la opcion “aceptar términos” que serd la verificacion, enviada al correo
personal que proporcione, que contara como la firma digital.
Adicionalmente, el sistema en el momento que ingrese a llenar el
cuestionario, indicando el niumero de finca donde se instalara el local o
donde se explotara la patente, dara el mensaje de que no se puede
continuar o procesar la solicitud ya que tiene pagos pendientes, y que el
mensaje despliegue el detalle de este.

El sistema debe contar con un buzén de solicitudes en el que los
colaboradores del area de patentes tendran acceso a la solicitud en linea 'y
con ello procedan a hacer la revision como normalmente se realiza.

Al momento de solicitar la inspeccion del local sea de la misma manera que

los inspectores reciban dichas solicitudes en linea, asi para todas las areas
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gue requieran acompafiamiento de la labor de los inspectores. Con ello
llevar control de las solicitudes de inspeccion y la respuesta a este.

Los inspectores en la misma solicitud de inspeccién podran completar un
formulario o una seccion de comentarios, desde un dispositivo movil,
idealmente una Tablet, que sera enviada al finalizar la inspeccién al area
correspondiente. Lo que contribuiria a que el procedimiento sea mas rapido
y agil, ademas de reducir el uso de papel y el espacio para archivo que este
genera y llevar todo el control por medio del sistema.

El registro de la patente aprobada y otorgada en el sistema incluird a su
vez la asignacion del tipo de rotulo; ademas de seleccionar la categoria y
nivel de la basura comercial, generandose automaticamente y ligandose al
namero de finca, en un sistema sea integrado que se actualice en todos los
modulos de las areas involucradas.

Las boletas de traslado de documentos con las que la plataforma de
servicios lleva el control de la transferencia de documentos, sean
notificaciones digitales que envia el colaborador de plataforma al momento
gue va a ir a entregar los documentos y que el colaborador de del area de
destino, acepte en el momento que recibe y verifica, debe el plataformista
solicitarle y garantizarse en el momento de que se acepte, lo cual el
colaborador de la otra area debe acatar siendo este el debido proceso para

poder implementar la opcion digital.

Delimitar la entrada del publico hacia las demas areas, con el fin de que las
personas pasen en primer lugar a la plataforma de servicios para la recepcion de
su documentacion, cumpliendo asi el debido proceso.

Logrando eficientizar las tareas propias de los procedimientos de las otras areas,

al reducir tiempos de tareas que no se encuentran dentro de su gestion.

Se recomienda para la gestion de un permiso para un evento publico disefiar un
formulario o una guia practica que permita a otras personas poder realizar

debidamente el procedimiento.
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Definir y formalizar la cooperacién y relacién existente entre el area de catastro y
las demas areas de la administracion tributaria, al igual que con las demas areas
de la Gestién Tributaria que utilizan como herramienta de verificacion, las
“radiografias” de los planos catastro realizados por esta area, por lo cual es de

suma importancia que estos se encuentren lo mas actualizado posible.

Eliminar o modificar el sistema de pagos realizados por medio de transferencias
con el fin de evitar que genere procedimientos innecesarios.
Ademas de Incentivar el uso de los pagos en linea para disminuir filas, y ser este

un medio de verificacion de ingresos veraz y concreto.

Transferir la tarea de arreglos de pago a la plataforma de servicios, que sea un
proceso con normas estandarizadas por lo que no deba ser un procedimiento

exclusivamente del area de Cobro administrativo.

Se recomienda que cualquier plataformista pueda realizar cobros y recepcién de
documentos para garantizar distribucion regular de las filas (y por consiguiente la
distribucion de trabajo), por el hecho de que se presenten mas casos de un

servicio que de otro en el dia.

Actualizar el reglamento de la Ley N° 9237 Impuestos municipales del Canton de
El Guarco, donde se incluya nuevos y diferenciados cobros para el tipo de

actividad productiva que se desarrolla.

En el caso de las no afectaciones o comunmente llamadas exoneraciones de bien
inmueble Unico, se recomienda trasladar el procedimiento a la plataforma de
servicios ya que es un procedimiento simple y sistematico, y asi eliminar la

duplicacién de tareas.
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Es de suma importancia para la gestién de cobros administrativo contar con un
instrumento regulador, que marque las pautas y el debido proceso de los arreglos
de pago y los cobros, ya que se trata de la recuperacion de recursos financieros
para el desarrollo de las obligaciones de la Municipalidad. Por lo que se
recomienda actualizar el reglamento de cobro, acorde a los requerimientos de ley.
Utilizando de modelo reglamentos de Municipios con altos indices de recuperaciéon

de cuentas morosas.

Implementar nuevo sistema mas desarrollado que identifique cuentas vencidas y
en atraso, sistematicamente, para reducir los tiempos y el posible error humano
que puede ocurrir en una busqueda manual. Ademas de permitir identificar los

puntos y las rutas mas eficiente en un mapa digital.

Se disefio una herramienta de checklist que sirva de guia para un nuevo abogado
para orientarse en los requerimientos de ley para cada caso a presentar el
juzgado, y no genere contratiempos y posible archivo del caso, que obliga a repetir
el proceso, por las prevenciones que haga el juzgado a la hora de recibir y revisar
los casos de cobro judicial presentados por la Municipalidad de EI Guarco. Sin
embargo, se recomienda alimentarlo y afiadir requisitos cada vez que se presente,
con el objetivo de tener una herramienta completa que evite prevenciones del
juzgado.

Ademas de mantener la herramienta actualizada con los cambios que la ley pueda
recibir como en el presente caso de cambio de la ley de cobro judicial al presente

codigo procesal civil.

Implementar en el sistema la seleccion de las patentes con un tiempo determinado
de antigiiedad que requiere de fiscalizacion del local y su patente. Asi como una
seleccion automatizada de una muestra aleatoria para fiscalizacién, esta como
eventualidad, para que la revision no sea tan predecible y permita a los patentados

prepararse para estas.

314



En el caso de la fiscalizacion de los ingresos efectivos de los eventos publicos se
recomienda confeccionar una cartera de posibles y certeras fuentes de
identificacion para los casos o eventos mas comunes en la zona.

Ademas de actualizar el reglamento de Espectaculos publicos de la Municipalidad
de El Guarco, ya que en el caso de las fiscalizaciones de los ingresos efectivos ya
existen medios tecnoldgicos de comprobacion que son confiables y certeros, por
lo que evitaria el tener que incurrir en gastos extras. Ya que dicho articulo se
estipulo en un momento donde las entradas solo se vendian por medios fisicos
por lo cual la fiscalizacion presencial representaba el medio mas certero de

comprobacion.
Se recomienda ejecutar los procedimientos disefiados en el presente estudio para

la mejora de estos y por consiguiente mejorar la gestidon, recaudacion y

fiscalizacion en general. Y mantener los mismos actualizados.
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Apéndices y anexos

Apéndices

Apéndice 1: Cuestionario el levantamiento de los procedimientos

g‘ff‘w‘?@ Departamento de Planificacion Cédigo: CRP-001-18
'@ =’ MUNICIPALIDADDE Programa de Pasantias IFAM 24 de Setiembre del 2018
ELGUARCO Cuestionario para levantamiento Version 1
de procedimientos 1 de XX

Agradecer de antemano la colaboracion 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 la respuesta 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. ¢Cudl 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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. MUNICIPALIDADDE

. 'GUARCO

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

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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[N

g
= =g,

¢ mm; MUNICIPALIDADDE

Departamento de Planificacion

' Programa de Pasantias IFAM

‘.' ’g El. GUARGO Cuestionario para levantamiento
B 4

de procedimientos

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

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

p cr
> A A ) / . P )
te ( ldettod o/ ewicdecod

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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Anexos

Anexo 1: Formulario de solicitud de patentes

DE L
et o Gliy

.« MUNICIPALIDAD DE EL GUARCO COMPROBANTE DE TRAMITE N°
%‘ Q m’ COORDINACION DE PATENTES
&‘ FORMULARIO GENERAL TRAMITE DE PATENTES Y LICENCIAS ( J
l!"ll I
TRAMITEA  _ PATENTE COMERCIAL TRASPASO ___ TRASLADO _ CANCELACION
SOLICITAR _ CAMBIO DE ACTIVIDAD LICENCIALICORES _ LICENCIA TEMPORAL ___OTROS
DATOS DEL SOLICITANTE
Nombre del solicitante Cédula N°(fisica — juridica )
Tel. casa Tel. celular Correo Eléctrico
Persona juridica: Representante legal
Cédula N® Lugar para notificar N°Fax
DATOS DEL CEDENTE
Nombre de cedente Cédula N° (fisica o juridica)

Sociedades: Nombre del Representante Legal

Lugar o medio de notificar: N°Fax

Domicilio exacto

DATOS DEL PROPIETARIO

Nombre del propietario Cédula N°(fisica o juridica)

Sociedades: Nombre del representante legal

Cédula N° Domicilio exacto

DATOS DEL LOCAL

Nombre comercial del Negocio o local

Solicita patente para (actividad especifica)

Direccidn exacta del local

Distrito N° Plano catastro N° Finca Teléfono Fax
SOLICITUD ___ ANUNCIO VOLADO SALIENTE __ ROTULO LUMINQS ___ANUNCIO PREDIO/PADED/VALLA
PARA _ LICENCIA TEMPORAL _ NO APLICA ____OTRO

DECLARACION JURADA

Declaro bajo juramento que la informacidn contenida en el presente formulario corresponde absolutamente a la realidad v
que se adecua a las exigencias del Cédigo Tributario y la Ley de Patentes de la Municipalidad de El Guarco para el efectivo
proceso Tributario. Manifiesto mi pleno conocimiento que el Gobierno Municipal en ejercicio de sus atribuciones y funciones
de fiscalizador facultado por el Cédigo Municipal, puede proceder a sancionarme si constatase falsedad en lo declarado, por
lo que asumo la responsabilidad correspondiente para afrontar las acciones que la Ley dispone:

Firmamos conforme el dia del mes del afio
FIRMA DEL SOLICITANTE FIRMA DUENO DE LA PROPIEDAD FIRMA DEL CEDENTE
Autorizo a: N° cédula para que presente y retire

documentos con respecto a este tramite:

Firma de la persona Autorizada

Se encuentra al dia en fecha: Dia Mes Afio

Formulario recibido por
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Anexo 2: Formulario de arreglo de pago

OF B
IO Clitgry

Y@ B MUNICIPALIDAD DE EL GUARCO
£

4
. cF” DEPARTAMENTO DE COBRO

Solicitud de Arreglo de Pago
TRAMITE #

INFORMACION GENERAL

El suscrito, | Cedulan® |

Por este medio solicito se estudie la posibilidad de atender mis obligaciones para con la Municipalidad
mediante un arreglo de pago, en los siguientes rubros:

* Venta de Agua Potable, Recoleccion de Basura, Limpieza de Vias.
* |mpuesio de Bienes Inmuebles.

A continuacion establezco la justificacion que comprueba que mi situacion econdémica impide cancelar, en
forma total e inmediata, mis obligaciones vencidas

Nombre del contribuyente

Firma:

Tel. Fax: Fecha:

Visto bueno,

quuisilos para solicitar un arreglo de pago, segln lo establecido en El Reglamento para el Procedimiento (h
Cobro Administrativo y Judicial de la Municipalidad de El Guarco.

Gaceta N*140 20/07/2000
1. Presentar solicitud escrita (en el caso de personas juridicas, la solicitud debera ser firmada por el

representante legal 6 apoderado). Presentar nota de autorizacion.
2. Copia de la personeria juridica (Al dia).

o /
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Anexo 3: Formulario declaracién bienes inmuebles

MUNICIPALIDAD DE EL GUARCO
DECLARACION DE BIENES INMUEBLES
Ley No. 7509, Articulo 16, Junio 19 de 1995 MODIFICA LA DECLARACION

g Fecha Recibido UTILIZAR UN FORMULARIO POR CADA FINCA No.
CUADRO#1 DATOS DEL PROPIETARIO

Nombre o Razdn Social:

No. Identificacion: IProvincia: o lCanmn: |Distrito:

Domicilio Fiscal {sefias).

Tel. Hab. Tel. Oficina: Celular.: |0!ra:

Apdo. Postal: No. Fax: E-mail:

Nombre del Representante Legal:

No. Identificacién. 4|Provincia: Cantén: lDistrito:

Domicilio Fiscal {seias):

Tel. Hab.: Tel. Oficina: Celular: : IOtro:

lApdo. Postal: No. Fax: E-mail:

MEDIO PARA RECIBIR NOTIFICACIONES

(rodo. postal: No. Fax: [E-mail: )
CUADRO#2 DATOS DEL INMUEBLE

UBICACION (Sefias):

Canton: Distrito: Canton : Distrito:

Nam. Finca: Duplicado: Horizontal : Derecho:

T F As. Folio Real: IPlano Catastro: C-

No. Copropietarios: % Posesidn: |% Condominio:

CONDICION: 1. ( ) Inscrita 2. () Finca sin inscribir 3.( )Informacién Posesoria 4.(  )Parcela IDA

5.( ) Ocupaci6n en Precario 6.( )Otra )
CUADRO#3 CARACTERISTICAS DEL TERRENO
SERVICIOS (1) SERVICIOS (2) SECTOR VIA ACCESO PRINCIPAL TOPOGRAFIA NIVEL FRENTE (METROS)

( )COF_iDON () CANERIA () COMERCIAL ()ASFALTO %

( )CANO () ELECTRICIDAD () RESIDENCIAL ( )LASTRE ) M.
( )ACERA () TELEFONO () INDUSTRIAL ( )TIERRA () Plana () ANivel e

( JALCANTARILLADO| ( )ALUMBRADO | ( )RURAL ( )LINEAFERREA | () Ondulada () Sobre Nivel | UBICACION EN MANZANA
( )TODOS ( ) TODOS ( )SERVIDUMBRE | ( ) Quebrada () Bajo Nivel

() ALAMEDA () Muy Quebrada
CONDOMINIO AREA COMUN AREA SEGUN REGISTRO VALOR UNITARIO (EN CASO DE CONDOMINIO) VALOR UNITARIO (t)
m2 ———————— HAM2 1 pavaoa g _m| ® HA
AREA PRIVADA AREA SEGUN PLANO
m?2 HAM2 | A COMUN ¢ m| ¢ M2

USOACTUAL:  ( )Vacante () Residencial () Comercial () Industrial () Turismo () Educacién () Recreativo ( )Culto
() Frutales () Cultivos anuales () Hortalizas () Repastos ( ) Bosque ( )Café ( )Caia ( )Otro:

VALOR TOTAL DEL TERRENO (y 4rea comun en caso que requiera) ¢
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CUADRO#4 CONSTRUCCIONES, INSTALACIONES Y OBRAS COMPLEMENTARIAS
fcr;zg J oA | oo MATERIAL PREDOMINANTE NTAPOS. = AREA .

: ESTADO T TIPO | TIP0 | TIPO | SANI- | DORMK TOTAL VALOR TOTAL
rauccion  ANOS paneoes| ESURUC | I | cletos | Tecros | Tamios | Tonlos | P'SOS | w2 — *
|VALOR TOTAL DE CONSTRUCCIONES, INSTALACIONES Y 0BRAS COMPLEMENTARIAS ¢
CUADRO #5 DECLARACION DEL PROPIETARIO
(VALORES: DECLARO QUE LA INFORMACION AQUI PROPORCIONADA ES VERAZ
TERRENO: ¢ FIRMO EN LA CIUDAD DE:

CONSTRUC. INSTAL.

¢

OBRAS COMPLEMENTARIAS: ¢

EL DE

FIRMA DEL DECLARANTE O REPRESENTANTE LEGAL

(VALOR TOTAL: ¢

CUADRO #6 USO MUNICIPAL (NO escriba en este espacio)

(CODIGO LOCALIZACION

DISTRITO SECTOR MANZANA: LOTE: ZONA HOMOGENEA: y

LIT. IMP. JORGE TREJOS - TELFAX: 2552-4972 - 32340-MG.COR
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Anexo 4: Formulario de no afectacion (exoneracion) de bien inmueble Gnico

BEat1e3Q MUNICIPALIDAD DE EL GUARCO

h; DEPARTAMENTO DE BIENES INVUEBLES
SOLICITUD DE TRAMITE N°
NO AFECTACION INMUEBLE UNICO (EXONERACION BIENES INMUEBLES)

1. DATOS PERSONALES

Nombre completo:

N° Cédula / Pasaporte / Residencia:

Teléfono Habitacién: Celular:

E-mail:

Numero de finca o Matricula:

Direccion exacta de la propiedad a exonerar:

2. DOCUMENTOS A APORTAR

1) Fotocopia cédula de identidad del propietario VIGENTE. (La cédula "no debe estar vencida")

2) Certificacion indice de Persona del Registro Nacional con menos de un mes de expedida.

3) Declaracion de Bienes Inmuebles vigente. Menos a 5 arios.

4) Estar al dia con los impuestos municipales.

en informacién posesoria, favor completar el cuadro N°5,

5) Completar la declaratoria que esta al dorso de esta pagina que indica no poseer bienes inmuebles
sin inscribir en el Registro Nacional. (Para estos efectos se debe completar el cuadro N° 3 para
mayores de edad. El cuadro N°4 cuando son menores de edad). Si la propiedad esta sin inscribir o

Firma del solicitante

Debe firmar como en la cédula de identidad / pasaporte / residencia

GBI-RE-05 | Version 1 | Fecha de Liberacion 30-10-2015 | Pagina 1 de 2

330



Lo completa y firma el duefio de la propiedad a exonerar, debe ser mayor de
CUADRO N°3 edad.

Por este medio yo: , portador del documentos de
identidad N°: , manifiesto que en pleno conocimiento de las penas
gue la Ley castiga los delitos de perjurio, declaro QUE NO TENGO BIENES INMUEBLES SIN INSCRIEIR
A NIVEL NACIONAL, ni tampoco tramite alguno de informacion posesoria en ningun Tribunal del pais ni
ante el Registro Publico en el periodo solicitado. Lo anterior para efectos de solicitud de no afectacion del
Impuesto sobre Bienes Inmuebles de conformidad con el articulo 5, inciso f del Reglamento de la Ley de
este impuesto.

Nombre del Propietario Firma del Propietario
Lo completa el padre, madre, apoderado, tutor del menor de edad, duefio total o
CUADRO N°4 parcial de la propiedad.
Por este medio yo: , portador del documento de
identidad N°: s en calidad de
de (tutor,

representante, padre, madre, etc.) portador  del documento de identidad N
manifiesto que en pleno conocimiento de las penas con que castiga la Ley
los delitos de perjurio, y en cumplimiento a lo establecido por la Ley N° 7509 Impuesto sobre Bienes de
Inmuebles y su Reglamento en relacion a solicitud de la no afectacion por concepto de inmueble Unico de
dicho Impuesto, declaro que mi representado (a) NO POSEE BIENES INMUEBLES SIN INSCRIBIR A
NIVEL NACIONAL, ni tampoco tramite alguno de informacion posesoria en ningun Tribunal del pais ni

ante el Registro Publico en el periodo solicitado. Lo anterior para efectos de solicitud de no afectacion del
Impuesto sobre Bienes Inmuebles de conformidad con el articulo 5, inciso f del Reglamento de la Ley de
este impuesto.

Nombre del Propietario Firma del Propietario

Lo completa y firma el duefio de la propiedad a exonerar, debe ser mayor de
CUADRO N°5 edad.

Por este medio yo: , portador de la cédula
N° , manifiesto que en pleno conocimiento de las penas que la Ley castiga
los delitos de perjurio, declaro POSEER UN UNICO BIEN INMUEBLE SIN INSCRIBIR A NIVEL
NACIONAL, ni tampoco tramite alguno de informacion posesoria en ningun Tribunal del pais, ni ante el
Registro Publico en el periodo solicitado. Lo anterior para efectos de solicitud de no afectacion del
Impuesto sobre Bienes Inmuebles de conformidad con el articulo 5, inciso f del Reglamento de la Ley de
este impuesto. Nota: En este caso presentar Certificacion de indice de Persona del Registro Nacional.

Nombre del Propietario Firma del Propietario
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Anexo 5: Boleta de recepcidn de requisitos de no afectacidon (exoneracién) de

bien inmueble Unico

Genera Numero
consecutivo

MUNICIPALIDAD DE EL GUARCO OLETA NOMERG
0
DEPARTAMENTO DE CATASTRO MUNICIPAL

DECLARACION JURADA Y SOLICITUD DE PROPIEDAD
NO AFECTA AL IMPUESTO DE BIENES INMUEBLES

El suscrito Nombre . mayor, con cédula| O# , con telefono,

y
’

vecino de| Direccidn

En mi condicién de propietario de la finca inscrita en el Registro Nacional con Folio Real | Numero , descrita en

el plano| Numero ubicada en| Direccion s
del distrito de| Distrito | Solicito se me considere esta propiedad como bien no afecto al impuesto de Bienes

inmuebles segin lo indicado en la Ley 7509 y su reforma, Ley 7729.

Declaro bajo fede juramento, poseer unicamente este bien inmueble a nivel nacional, como lo demuestro con la

Certificacion Registral adjunta, y no poseo ningun otro bien sin inscribir o en posesién. Acepto conocer la penalizacién que
sefiala el articulo 133 del Cédigo Penal en que incurriria al declarar falsamente, por lo que firmo la presente solicitud el dia

10 de SETIEMBRE del 2018.

Firma .
Numero
Cédula:

Firma: ’

PARA USO INTERNO DEL DEPARTAMENTO

Debe verificarse
cedula sino APLICAR EN EL ANO “Se verifico cédula” QS OLUCI 0
trae la copia
2018 APROBADO I:I RECHAZADO |:|

Nombre del funcionario que recibid F ibid
Fecha: echa que recibié

EE!?UIS_I TOS Cumplidos

1. Toda propiedad inscrita o no, debe estar declarada.

FUNCIONARIO:

2. Solicitud emitida por la Municipalidad debidamente llena.

3. Certificacion de Bienes Inmuebles del Registro Nacional.
4. Certificacién Literal.

3. Estar al dfa con los impuestos en Bienes Inmuebles

Se debe marcar en cada casilla
con Sl los documentos aportados
o al diay con No los que no,
siendo estos notificados al cliente
en el momento
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Anexo 6: Formulario toma datos del inmueble

e ——

oy
STON=* "Gy
oM '4.4‘1_

o ) tq.“

»Eﬁl‘i

yl.n
N

MUNICIPALIDAD DE EL GUARCO |

DEPARTAMENTO DE BIENES INMUEBLES Y VALORACIONES

| < )

J FORMULARIO TOMA DATOS DEL INMUEBLE J[

&

DATOS DEL INMUEBLE

=
)

-~

Numero de Finca:

Duplicado: Horizontal: Derechos (s):

Plano catastrado:

Codigo catastral:

Direccion Inmueble (Senas):

\ e
VCONDICION' 1.( ) INSCRITA 2.( ) FINCASIN INSCRIBIR 3.( ) INFORMACION POSESORIA i
L * 4.( ) PARCELAIDA 5. ( ) OCUPACION EN PRECARIO 6.( ) OTRA b
( ; CARACTERISTICAS DEL TERRENO : )
T SERVICIOS (1) |  SERVICIOS(2) | SECTOR [VIAACCESO PRINCIPAL | TOPOGRAFIA %)

r) CORDON ( ) CANERIA ( ) COMERCIAL () ASFALTO () PLANA

( ) CANO ( ) ELECTRICIDAD ( ) RESIDENCIAL ( ) LASTRE ( ) ONDULADA

( ) ACERA ( ) TELEFONO () INDUSTRIAL ( ) SERVICUMBRE ( ) QUEBRADA

() ALCANTARILLADO | ( ) ALUMBRADO ( ) RURAL () TIERRA ( ) MUY QUEBRADA
L( ) TODOS ( ) TODOS ( ) ALAMEDA
(Nivews, Jaad e | AREA SEGUN REGISTRO | AREA SEGUN CATASTRO| CONDOMINIO.
—

( ) ANIVEL AREA COMUN M2

( ) SOBRE NIVEL HA/N2 HA/M? | AREA PRIVADA M2
| ( ) BAJO NIVEL AREA TOTAL

" FRENTE. | UBICAGION EN MANZANA| . HIDROLOGIA |  USO DEL SUEL
E I
USO ACTUAL: ( ) Vacanle ( ) Residencial  ( ) Comercial () Industrial ( ) Turismo ( ) Educacién

( ) Recreativo ( ) Culto ( ) Frutales ( ) Cultivos anuales ( ) Hortalizas ( ) Repastos

L ( ) Bosque ( ) Café ( ) Cafa ( ) Otros: J

DBSERVACIONES

— )

Y

LIT. IMP. JORGE TREJOS - TELJFAX: 2552-4972 - 23073-MG.COR
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—
1. Frente igual a frente del terreno
() sl () NO

2. Frente de Conslruccion m
3. N° de niveles

) Bloque concreto % ( ) Ladrillo

( %
( ) Prefabricado % ( ) Concreto armado %
( )Madera % ( ) Hierro Galv. %
( ) Fibrocemento % ( ) Gypsum %
(

( ) repello grueso ( ) Repello fino
de la Pared Material enchape
de la Pared

( )Sin repello

( )Enchapes %___
( ) Ventanales %
R 5 £

( ) Lam ondula esmaltada
( ) Lam rectangular esmaltada
( ) Teja Toledo

( )Lam ondulada Galvan
( ) Lam rectangular Galvan.
( ) Canaleta estructural

( ) Teja asfaltica ( )Teja
( ) Losa concreto ( ) Lamina asbesto
( L orss

ANOAS:

( )Con canoas ( )Internas ( ) Externas
( ) Sin canoas ( ) Hierro galvanizado normales

( JRPV.C ( ) H. galvanizado, pecho paloma
()Si ( )No

( )Intemos ( ) Externos

( ) Hierro Galvamzado ( JPVC.
( )No
( ) Fibrocemento ( ) Hierro galvanizado

( )Madera ( ) Gypsum

() Olros

( ) Lamlna Esmallada

( ) Con cielos ( )’Sm Cielos

( ) Fibrocemento
( ) Tablilla madera

( )Artesanados ( ) Gypsum

( )De lujo

) Normales

( )No

()si
Metros lineales:

'PUERTAS Y VENTA

( ) Marco de alumino

() Marco de madera
Disefios especiales de marcos de venlanas y puertas
( ) Olros

( )Arcos

( )si

»97"‘ RO 1t

i3 PORTONESO\ et KA 5
( ) Sin portones
) Madera

() con portones
( ) Hierro

Material do portones: (
Tpo: oo J

( ) Concreto armado
( )Acero angular
( )Madera

) Prefabricado (vigas y columnas)
) Acero estructural

(
(
( ) Perfiles “RT"
(

) Otro:

% ( ) Ladrillo %

) Blogque concreto

(

( ) Prefabricadas __ % ( )Concretoarmado ___ %
( )Madera % ( )Hierro Galv. %
( ) Fibrocemento % ( )Gypsum %
( )Otras %

( ) Un forro %( )Dob|eforro %
( )Madera % ( )Cascote ___ % ( )Mosaico ___ %
( )Terrazin ____ % ( )Terrazo ____% ( )Ceramica ___ %

( ) Paladiana % () Marmol % ( )Otros

% ( )Sin cielos

) Con cielos

) Losa concreto

( %
( ) Madera Aglom. % ( )Madera Lamin, %
( ) Fibrocemento % ( ) Tablilla %
( ) Gypsum 7 ( )Artesanado %
(

% ( )Olros

( ) Cerchas madera ( )Cerchas metéheas

( ) Otro:
( )No ()Si No. de Bafios
( ) Econémicos ( ) Bafios normales

( ) Barios de lujo

Area: m2 Segin:

Edad Estado:
Destino: Uso actual:

No. aposentos:

Tipologla constructiva:
Obser I 4

Nombre del responsable:

Firma dol responsable:

Fecha:

—

LITIMP JORGE TREJOS - TELJTAX: 25524972 - 29073-MG.COR
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Anexo 7: Declaracion jurada de ingresos patentes

MUNICIPALIDAD DE EL GUARCO COMPROBANTE DE TRAMITE N°
'!.. . COORDINACION DE PATENTES
. ~  DECLARACION JURADA DE IMPUESTO PATENTES J

-
~ v
@ ¥
' PRESENTAR ANTES DEL 16 DE DICIEMBRE. ADJUNTAR COPIA DECLARACION JURADA DEL
IMPUESTO SOBRE RENTA. D-101. ACUSE DE RECIBIDO DE LA DIRECCION GENERAL DE TRIBUTACION. LOS DEL
REGIMEN SIMPLIFICADO PRESENTAR LAS DECLARACIONES DE RENTA 105 DEL PERIODO.

DATOS DEL SOLICITANTE CUENTA N° PERIODO DEL 01/10 AL 30/09

Nombre o razil social del patentado
NEde cBdula fBica o jurBlica
Domicilio exacto

Distrito NE TelBbno
NEcelular Correo electrBico
Representante legal NEde cBdula
Nombre del negocio Distrito

Tipo de actividad
Direcci@ del local

Telbno del local Fax del local
Nombre del declarante ante Tributaci@ Directa
NEde cBdula Teltbno

Domicilio del declarante
Basura comercial a nombre de

DATOS DEL IMPUESTO SOBRE RENTA
Ingresos brutos del per@®do [+
REimen simplificado las declaraciones del per@®do(4) Renta 105 ¢

Ventas anuales del per®do

Valor de los activos totales netos del per®do c
Personal empleado por la empresa NE
Indique los meses laborados en el per@®do NE
Opera en el mismo local otra u otras empresas NE
Indique si est® exento por Ley Ley N&
DECLARACION JURADA

Bajo la gravedad del juramento y conforme con las disposiciones del CBigo Tributario y la Ley de Patentes del
Cant@ de El Guarco, declaro que este informe y sus anexos han sido examinados por mBy que contienen una
verdadera y completa declaraciBl para mi impuesto de patentes del per do fiscal indicado.

Firmo en alos da@s del mes de del a@

FIRMA DEL DECLARANTE NEDE CEDULA

PARA USO MUNICIPAL

Cdigo Comercial Cdigo publicidad

Monto Anual Monto Anual

Monto Trimestral Monto Trimestral

Timbre Timbre

Multa Multa

Funcionario que recibe Funcionario que modifica
Fecha de recibo del formulario Fecha de modificaci@
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