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El presente instructivo es de uso y aplicaciéon obligatoria para todas las

INFORMACION DEL PROCESO

intervengan en el proceso de la Subdireccion de Rentas.

instancias y unidades que

NOMBRE DEL MACROPROCESO: Coordinacién de Gestion y Fortalecimiento Institucional

TIPO DE PROCESO: Adjetivo (Habilitante de Apoyo)

NOMBRE DEL PROCESO: Financiero — Subdireccion de Rentas

PROCEDIMIENTOS Y PRODUCTOS DEL PROCESO:

PROCEDIMIENTOS:

PRODUCTOS O ENTREGABLES:

DETERMINACION, LIQUIDACION Y
EMISION DEL IMPUESTO DE PATENTES
MUNICIPALES PERSONAS NO OBLIGADAS
A LLEVAR CONTABILIDAD.

TITULO DE CREDITO DE PATENTES

MUNICIPALES

INSPECCION DE ESTABLECIMIENTOS
PARA CONTROL DE PATENTES.

INFORME
REGULADOS

DE

ESTABLECIMIENTOS

EMISION DE TITULOS DE CREDITO POR
IMPUESTOS, TASAS Y CONTRIBUCION
ESPECIAL DE MEJORAS.

TITULOS DE CREDITO EMITIDOS

REPORTE DE EMISION ANUAL

DETERMINACION, LIQUIDACION Y
EMISION DEL IMPUESTO DE PATENTE Y
1.5 POR MIL SOBRE LOS ACTIVOS
TOTALES.

TITULO DE CRETIDO DE PATENTE Y 1,5
POR MIL DETERMINADO

VERIFICACION E INSPECCION DE
ESTABLECIMIENTOS POR INICIO DE
ACTIVIDAD ECONOMICA

INFORME
VERIFICACION

DE

INSPECCION [6)

CIERRE DE PATENTE MUNICIPAL

CERTIFICADO DE CIERRE DE PATENTE

W
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TITULO DE CREDITO (APROBACION DE
LIQUIDACION Y EMISION DE TASAS PLANQOS, OCUPACION DE VIA PUBLICA,
DIVERSAS MERCADOS, FONDO DE GARANT[A,

ESPECTACULOS PUBLICOS, SERVICIOS
TECNICOS ADMINISTRATIVOS, ETC.)

DETERMINACION, LIQUIDACION Y TITULOS DE CREDITO
EMISION DE TRASPASO DE DOMINIO (ALCABALA URBANA Y RUSTICA) /
UTILIDAD
URBANA/ ALCABALAS OTROS
CANTONES,
REFUNDICION Y ALCANCES DE
ALCABALAS
ANULACION DE CODIGO DE TRASPASO CODIGO REVERTIDO EN ELSISTEMA
DE DOMINIO CABILDO :
CREACION, ACTUALIZACION, CIU REGISTRADO O ACTUALIZADO EN
UNIFICACION Y ELIMINACION DE CIU SISTEMA
CABILDO

2. OBJETIVO DEL PROCESO

Establecer los procedimientos que ayudan al cumplimiento de la misién de la unidad:

Dirigir, organizar y canalizar la gestion financiera, conforme a los planes, programas y proyectos del
GADMSD; administrando de manera eficiente los recursos asignados proporcionando informacion
financiera veraz y oportuna para la toma de decisiones.

3. ALCANCE

Determinar, liquidar, verificar y emitir impuestos y tasas, desde el requerimiento del usuario hasta la
entrega de los titulos de crédito.

4. RESPONSABLE DEL PROCESO / SUBPROCESO

Dra. Silvia Toaza Tipantagsig, Directora Financiera
Msc. Maria Lorena Cuellar Jaramillo, Subdirectora de Rentas.

5. DISPARADOR

Cédigo Tributario

Caédigo Organico Administrativo
COOTAD

Ordenanzas

Leyes vigentes

6. SUBPROCESOS

No Aplica
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7. ENTRADAS

1.- DETERMINACION, LIQUIDACION Y EMISION DEL IMPUESTO DE PATENTES MUNICIPALES
PERSONAS NO OBLIGADAS A LLEVAR CONTABILIDAD.

Formulario de Patente Municipal (descargar en online.santodomingo.gob.ec).
Formulario de sujeto Pasivo Municipal (descargar en online.santodomingo.gob.ec).
Copia de RUC o RIMPE actualizado y certificados de establecimientos registrados.

Certificado de uso de suelo Ordenanza  E-074-WEA  (realizar en
online.santomingo.gob.ec)

REQUISITOS ESPECIALES

e Historial completo del RUC en los casos que nunca han obtenido la patente (tienen varias
actividades/ cambio de provincia la actividad o actualizaciones).

Presentar calificacion artesanal (si es artesano calificado).

Certificado RUA (Artesanos MIPRO).

Cualquier documento que le acredite como artista.

Copia licencia profesional (Si es transportista).

Autorizacion simple (si el tramite realiza una tercera persona).

Haber realizado la declaracién del afilo inmediato anterior.

Nota: En caso de nunca haber obtenido Patente Municipal o adeudar afios anteriores se
solicitara el historial completo de actividades realizadas en el RUC a fin de determinar los
requisitos.

Importante: los formularios deben ser firmados por el titular
2.- INSPECCION DE ESTABLECIMIENTOS PARA CONTROL DE PATENTES
e No genera Requisito

3.- EMISION DE TiTULOS DE CREDITO POR IMPUESTOS, TASAS Y CONTRIBUCION ESPECIAL
DE MEJORAS.

Requisitos internos

e Memorando de emision de las Direcciones Municipales.

4.- VE'RIFICACION E INSPECCION DE ESTABLECIMIENTOS POR INICIO DE ACTIVIDAD
ECONOMICA

e Formulario de Patente

5.- DETERMINACION, LIQUIDACION Y EMISION DEL IMPUESTO DE PATENTE Y 1.5 POR MIL
SOBRE LOS ACTIVOS TOTALES.

REQUISITOS PATENTE DE PERSONAS NATURALES OBLIGADAS A LLEVAR CONTABILIDAD
LLEVAR CONTABILIDAD
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Formulario de patente municipal (descargar en online.santodomingo.gob.ec)

Formulario de 1.5 por mil sobre |los activos totales (descargar en
online.santodomingo.gob.ec)

Copia de RUC o RIMPE actualizado y certificados de establecimientos registrados
Certificado  de uso de suelo Ordenanza E-074-WEA  (realizar en
online.santomingo.gob.ec)

REQUISITOS ESPECIALES

e Historial completo del RUC en los casos que nunca han obtenido la patente (tienen varias
actividades/ cambio de provincia la actividad o actualizaciones)

e Presentar calificacion artesanal (si es artesano calificado) y en caso de tener mas
actividades que no sean artesanales presentar desglose de porcentajes de ingresos por
actividades artesanales y otras actividades (firmado por el contador y representante legal)

e Desglose de porcentajes por ingresos en caso de tener establecimientos y/o actividades
agricolas (firmado por el contador y representante legal)

e Desglose de porcentajes por ingresos en caso de tener establecimientos funcionando en
otro Canton (firmado por contador y representante legal)

e Estado de situacion inicial en caso de ser patente por primera vez o este afio inicie a llevar
contabilidad (firmado por el contador y representante legal)

e Copia del pago realizado en matriz (en caso de haberlo realizado en otra provincia)

e Autorizacion simple (si el tramite realiza una tercera persona)

DECLARACIONES

» Copia de declaracion del Impuesto a la Renta del afio inmediato anterior original y/o sustitutiva
en caso de haberlo realizado.

 Presentar Balance de Situacion Financiera y estado resultados del Cantén Santo Domingo
segun Art. 11 literal c) y Art. 19 de la ordenanza E-074-WEA. (firmado por el contador y
representante legal)

e En caso de nunca haber obtenido Patente Municipal o adeudar afios anteriores se solicitara el
historial completo de acfividades realizadas en el RUC a fin de determinar los requisitos.

e Encaso de ser necesario se solicitara documentacién extra segun lo establece el Art. 19 de la
Ordenanza Municipal E-074-WEA

Importante: los formularios deben estar llenos y firmados por el representante legal.

REQUISITOS PATENTES EMPRESAS

e Formulario de patente municipal (descargar en online.santodomingo.gob.ec)

e Formulario de 1.5 por mil sobre los activos totales (descargar en i
online.santodomingo.gob.ec)

e Copia de RUC o RIMPE actualizado y certificados de establecimientos registrados

REQUISITOS ESPECIALES

o Certificado de uso de suelo si es por primera vez o este afio inicia actividad establecido en
Disposicion Transitoria de la Ordenanza E-074-WEA (realizar en
online.santomingo.gob.ec)
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* Historial completo del RUC en los casos que nunca han obtenido Ia patente (tienen varias
actividades/ cambio de provincia la actividad)

» Desglose de porcentajes por ingresos en caso de tener sucursales o agencia funcionando
en otro Cantén (firmado por contador y representante legal)

» Desglose de porcentajes por ingresos en caso de tener establecimientos y/o actividades
agricolas (firmado con el contador y representante legal)

» Estado de situacion inicial, en caso de ser patente por primera vez (firmado por contador y
representante legal)

» Copia del pago realizado en matriz (en caso de haberlo realizado en otra provincia)

Escritura de constitucion de la empresa (cuando la empresa inicia actividad por primera
vez en Santo Domingo)

* Autorizacion simple (si el tramite realiza una tercera persona)

DECLARACIONES

» Copia de declaracion del Impuesto a la Renta del afio inmediato anterior

» Copia de Balance presentado a la Superintendencia de Compafiias si es Persona Juridica

* Presentar Balance de Situacion Financiera y estado resultados del Cantén Santo Domingo
segun Art. 11 literal c) y Art. 19 de la ordenanza E-074-WEA. (firmado por el contador y
representante legal)

Nota:

e En caso de nunca haber obtenido Patente Municipal o adeudar afios anteriores se solicitara el
historial completo de actividades realizadas en el RUC a fin de determinar los requisitos.

e En caso de ser necesario se solicitara documentacién extra, segun lo establece el Art. 19 de la
ordenanza Municipal E-074-WEA

Importante: los formularios deben estar llenos y firmados por el representante legal.

6.- CIERRE DE PATENTE MUNICIPAL

e Presentar cédula de ciudadania
* Formulario de no adeudar a la patente
» Certificado emitido por el SRI de Cese de actividades

REQUISITOS ESPECIALES
* Cese de establecimiento emitido por el SRI
* Historial del RUC

Nota: En caso de nunca haber obtenido Patente Municipal o adeudar afios anteriores se solicitara el
historial completo de actividades realizadas en el RUC a fin de determinar los requisitos.

Importante: el formulario debe estar llenos y firmado por el titular.

7.- LIQUIDACION Y EMISION DE TASAS DIVERSAS.

¢ Memorando/Solicitud de Emisién remitido por las Direcciones y Subdirecciones Municipales
con el detalle de la normativa estipulada en el Estatuto Orgénico del Gobierno Auténomo
Descentralizado Municipal de Santo Domingo/Subproceso Rentas/ Nivel Subdireccion/ numeral

1).
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e La documentacion de respaldo debe estar digitalizada en el sistema Sigepro, para poder
visualizarla en el SIGES al momento de la emisién, de acuerdo a la recomendacion de la
Contraloria General del Estado en el examen DR10-DPSDT-0017-2018 en las
recomendaciones 1,10,13,14 y 15.

8.- DETERMINACION, LIQUIDACION Y EMISION DE TRASPASO DE DOMINIO

o Aviso de alcabala emitido por una Notaria o similar u oficio cuando se trate de notarias de otros
cantones.

o Minuta firmada por un profesional del derecho, o documento judicial. (Sentencia certificada,
acta de mediacion, acta de remate, prescripcion extraordinaria de dominio, etc.)

e Certificado de gravamenes actualizado y libre de impedimentos.

REQUISITOS ESPECIALES

e Presentar la escritura anterior del bien inmueble (solo en transferencias de propiedades

urbanas)

Acta de defuncién (cuando se vende derechos y acciones de bienes hereditarios).

Partida de matrimonio cuando existe disolucién de sociedad conyugal.

Informe de fraccionamiento o subdivision de predios.

Escritura de Declaratoria de Propiedad Horizontal.

Nombramiento o acta de inscripcién de la directiva de la cooperativa en la Superintendencia de

Economia Popular y solidaria o nombramiento del liquidador. (Cuando se trate de predios de

cooperativas reguladas por la Ley de Economia Popular y Solidaria).

e Pagos del impuesto o certificado de avalto del afio en curso de predios de otros cantones.
Cuando se trate de particiones judiciales / extrajudiciales, o liquidaciones de Sociedad
Conyugal.

9.- ANULACION DE cODIGO DE TRASPASO DE DOMINIO

e Formulario de solicitudes Varias Alcaldia.
« Oficio dirigido al Sr. Alcalde indicando lo que solicita y detallando la clave catastral del Predio.
« Oficio suscrito por la Notaria indicando que no se llevé a cabo la transferencia de dominio.

10.- CREACION, ACTUALIZACION, UNIFICACION Y ELIMINACION DE CIU
e Certificado de bienes (casos en que se registren en varios ClUs propiedades)

8. SALIDAS

DETERMINACION, LIQUIDACION Y EMISION DEL IMPUESTO DE PATENTES MUNICIPALES
PERSONAS NO OBLIGADAS A LLEVAR CONTABILIDAD

» Titulo de crédito emitido por impuesto de Patente.
INSPECCION DE ESTABLLECIMIENTOS PARA CONTROL DE PATENTES.

» Titulo de crédito emitido por levantamiento de clausura.
> Informe de establecimientos regulados.

EMISION DE TiTULOS DE CREDITO POR IMPUESTOS, TASAS Y CONTRIBUCION ESPECIAL DE
MEJORAS ESPECIAL DE MEJORAS.
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> Titulo de credito emitido por Impuestos, Tasas y Contribuciones Especiales de Mejoras.
> Reporte de Emisién Anual

DETERMINACION, LIQUIDACION Y EMISION DEL IMPUESTO DE PATENTE Y 1.5 POR MIL SOBRE
LOS ACTIVOS TOTALES.

> Titulo de crédito emitido por el Impuesto de Patente y 1,5 X mil sobre los Activos Totales.

VERIF[CACICN E INSPECCION DE ESTABLECIMIENTOS POR INICIO DE ACTIVIDAD
ECONOMICA.

» Titulo de crédito emitido por tasa por inicio de Actividad.
» Informe de inspeccion o verificacion.

CIERRE DE PATENTE MUNICIPAL

» Certificado de Cierre de Patente.
LIQUIDACION Y EMISION DE TASAS DIVERSAS (TITULO DE CREDITQ APROBAC]()N DE
PLANOS, OCUPACION DE VIA PUBLICA, MERCADOS, FONDO DE GARANTIA, ESPECTACULOS
PUBLICOS, SERVICIOS TECNICOS ADMINISTRATIVOS, ETC.)

» Titulo de crédito emitido por Tasas Diversas.
DETERMINACION, LIQUIDACION Y EMISION DE TRASPASO DE DOMINIO

» Titulo de crédito emitido por el impuesto de Utilidad Urbana y Alcabala Rustica o Urbana

ANULACION DE CODIGO DE TRASPASO DE DOMINIO

» Reversién de Traspaso de Dominio en el Sistema Cabildo, regresa la clave catastral al estado
anterior.

CREACION, ACTUALIZACION, UNIFICACION Y ELIMINACION DE CIU

» Cddigo CIU creado, anulado o actualizado.
9. TIPO DE USUARIO

Internos: unidades del GAD municipal, Servidores del GAD municipal.
Externos: entidades del sector publico, usuarios ciudadanos

10. CONTROLES

» Requisitos Legales: Codigo Tributario, Cédigo Organico Administrativo, COOTAD, Reglamento
LOSEP y Leyes vigentes.
> Requisitos Internos: Cédigo Municipal, Estatuto Orgénico del GADMSD.
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11. RECURSOS

Mobiliario de oficina.
Equipos de cémputo.
Vehiculos para inspecciones

12. GLOSARIO DE TERMINOS

GAD MUNICIPAL
SANTO DOMINGO

Profesionales y Bachilleres con experiencia en tributacion y atencion al publico.
Manejo de equipos de computo y ofimatica.

Apoyo de Agentes de Control Municipal y Policia Nacional para operativos.

TERMINOS

DEFINICION

Cilu

‘ COdlgo de Identificacién Unico.

COOTAD

Cédigo Organico de Organizaciéon Territorial, Autonomia y
Descentralizacién.

GADMSD

Gobierno  Auténomo Descentralizado Municipal de Santo
Domingo.

LOSEP

Ley Organica del Servicio Publico.

ORDENANZA

Una Ordenanza es una disposicion 0 mandato. Es un tipo de
norma juridica que forma parte de un reglamento y que esta
subordinada a una ley. La ordenanza municipal es aquella
dictada por la maxima autoridad de un ayuntamiento (alcalde o
alcaldesa) con validez dentro del municipio o territorio.

TASA

Las tasas municipales son los tributos creados por los Concejos
Municipales, cuya obligacion tiene como hecho generador la
prestacion efectiva por la Municipalidad de un servicio publico o
administrativo, reservado a las Municipalidades de conformidad
con su Ley Orgéanica y normas con rango de ley.

TiTULO DE CREDITO

Los titulos de crédito son documentos donde una persona o
entidad se compromete a realizar un pago de dinero a un
acreedor en una determinada fecha.

13. DIAGRAMAS DE FLUJO DEL PROCESO

Los diagramas de flujo del proceso se encuentran anexos en la Ficha Técnica del Proceso.

14. RIESGOS OPERATIVOS DEL PROCESO

Los riesgos operativos del proceso se encuentran identificados en la Matrlz de Administracion de

Riesgos de la Unidad.

15. INDICADORES DE GESTION DEL PROCESO

Los indicadores se encuentran detallados en la Ficha Técnica de Procesos
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16. DESCRIPCION DE LOS PROCEDIMIENTOS

PROCEDIMIENTO 1: DETERMINACION, LIQUIDACION Y EMISION DEL IMPUESTO DE PATENTES
MUNICIPALES PERSONAS NO OBLIGADAS A LLEVAR CONTABILIDAD

N. | ACTIVIDAD ROL DESCRIPCION DOCUMENTO
Usuario solicita turno de atencién .
1 Ingresar Usuaro en CAC, para presentar en la gr?;r:;slano y
documentacion Subdireccion de Rentas los =
S . (requisitos)
requisitos para el tramite
El Analista-Asistente revisa la
documentacion que esté
completa y la informacién sea
correcta y vigente.
El Asistente/Analista se hace
las siguientes preguntas:
2 Examinar Analista y iinformacion correcta y Hoja de Control
documentos Asistente vigente? Interno
NO: pasa a la actividad 3.
Sl: para a la actividad 4
¢Aplica exoneracion?
NO: pasa a la actividad 5.
Sl: pasa a la actividad 4
Recibir . Se entrega nuevamente _el Formulario y
3 documentacién para Ksuaro trém|t§ con las ob.servamones al Anexos
subsanar usuario para que ingrese la (requisitos)
observaciones documentacién correcta.
Aplicar exoneracion ' Se aplican exoneracion si
4 | de acuerdo a la Ley Analista y corresponde (tercera edad,
Asistente artesanos, sector agricola, y
demas de acuerdo a la ley)
Realizar liquidacion Seleccionar los datos en los
del impuesto, emitir documentos, calcular la base
5 titulo de crédito y Analista y imponible y ejecutar la emisién Titulo de crédito
notificar al usuario el | Asistente del titulo de crédito en el Sistema | de patente.
valor a pagar informatico. y se informa al
contribuyente el valor a cancelar.
La persona encargada del
Organizar, digitalizar . archiv.o recipe documentos,
6 |y enviar ei tramite ASIst.er}te . organiza !a mformaqén por Repqrte de
Administrativo procedimientos, registra, realiza emision

para archivar

foliacién, archiva y remite a la
Subdireccion de Contabilidad.

FIN

PROCEDIMIENTO 2: INSPECCION DE ESTABLECIMIENTOS PARA CONTROL DE PATENTES.
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ACTIVIDAD

ROL

DESCRIPCION

DOCUMENTO

Determinar la
zonificacién para
control de patentes

Subdirectora de
Rentas

Establece un cronograma de
inspeccién programado de forma
mensual y los sectores a ser
inspeccionados

Memorando/
Cronograma con
la zonificacion
respectiva.

Identificar y realizar la
inspeccioén

Analista/Asistente

El Asistente/analista prepara
material para salir a territorio y
sale a realizar la inspeccion.

El Asistente/Analista se hace la
siguiente pregunta:

itiene pago de patente?
Sl: colocar en la hoja de registro.

NO: se pasa a la actividad 3

Hoja de Registro

Elaborar y entregar

El Asistente/analista notifica a los
contribuyentes que no presentan
la patente del afio en curso,

notificacién Analista/Asistente | indicandoles que tienen 15 dias Notificacion.
laborables para obtener la
patente previo a la clausura del
establecimiento.
Registrar en el El Asistente/Analista retorna a
sistema informatico ] . oficina e ingresa datos al sistema | Reporte del
las notificaciones Anplistalfisistente informatico respecto de los sistema
contribuyentes notificados.
Transcurridos los 15 dias
laborables, el Asistente/analista
Identificar y reportar revisa el Sistema informatico e Eerorael
los establecimientos Analista/Asistente | imprime reporte de . tp
para ser clausurados contribuyentes notificados que sistema
todavia no han cancelado el
impuesto de patente.
Asistente/analista solicitan apoyo
de Agentes de Control Municipal
/ Policia Nacional para realizar
las clausuras. En el local, verifica
en el Sistema si el contribuyente
ha cancelado patente.
Memorando
Verificar en el El Asistente/Analista se hace la | Oficio
operativo si pago la Analista/Asistente | siguiente pregunta: Reporte de
Patente operativo
¢Pago patente?
Sl: finaliza el proceso.
NO: pasa a la actividad 7
Si ha cancelado patente, no se
pag. 10
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procede a clausura y se continua
con el operativo en otros locales.
El reporte del operativo de los
locales no clausurados se
entrega a la Subdirectora de
Rentas.

e s S Se coloca sellos de clausura y 22'&2:;
7 Establecimientl:J S Analista/Asistente | se entrega la Resolucion de Resolu cibn e
Clausura al contribuyente. "
Registrar informacion
de clausura en ' . Se registra en Sistema los datos
8 sistema informatico AnEl== ASSIED(e de locales clausurados
El Usuario se hace la siguiente
pregunta:
Verificar el tipo de ¢ Es Patente no obligada a llevar
9 | patente que debe Usuario contabilidad?
obtener
Sl: pasa a la actividad 10
No: pasa a la actividad 11
Realizar el proceso
de determinacion,
liquidacién y emisién
10 del impuesto de | Usuario, Analista/ | Liquidacién de:
patentes municipales | Asistente e Impuesto de patente
personas no e Multa por clausura
obligadas a llevar
contabilidad.
Realizar el proceso
de determinacion,
liquidacién y emision Liquidacion de:
del impuesto de e Impuesto de patente
1 patente y 1.5 por mil | Usuario y Analista | ¢ Multa por clausura
sobre los activos e Impuesto de 1.5 por mil
totales. sobre activos totales (si
corresponde)
Verificar que se Alnalis;cqby Asistterr:te verifica ?ude
encuentre cancelada &' contriduyente haya cancelado .
| los valores emitidos, llena la Resolucion de
a patente y llenar Resolucion de | . . | . d
10 | Resolucién de Analista/Asistente esolucion de e\{antamlento e evantamiento de
| tamiento d clausura y lo remite a la clausura
evantamientcide Direccion Financiera. para su
clausura firma y le entrega al usuario.
Legalizar Resolucion . . . i
1 de levantamiento de Director/a Iﬁzglrfgi?r:a Financiera firma la
clausura Financiera/o
pag. 11
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Entregar Resolucién
al usuario

Usuario, Analista/
Asistente

El Analista o Asistente entrega la
Resolucién de Levantamiento de
Clausura al usuario, para que
proceda al retiro de los sellos de
clausura..

13

Organizar, digitalizar
y enviar el tramite
para archivar

Asistente
Administrativo

La persona encargada del
archivo recibe documentos,
organiza la informacion por
procedimientos, registra, realiza
foliacion, archiva y remite a la
Subdireccién de Contabilidad.

Reporte de
emision

PROCEDIMIENTO 3: EMISION DE TITULOS DE CREDITO POR IMPUESTOS TASAS Y

FIN

CONTRIBUCION ESF'ECIAL DE MEJORAS ESPECIAL DE MEJORAS
N. | ACTIVIDAD ROL DESCRIPCION DOCUMENTO
Lneg:‘;s;ur;gtfg;mamén La Direccig’an de Avalgos y
Prediales urbanos y Direccién de Catastros Ingresa Ia.mformaqén Memorando
L ] catastral al Sistema informatico y .
1 |ruralesy Avallos y . - o Resolucion
S remite la solicitud de emision a la . .
Contribuciones Catastros Sibdireccion de Rentas Financiera
Especiales de '
Mejora.
Recibir La secretaria recibe la
2 documentacion y Asistente de informacion remitida por la
remitir a Subdirectora | Rentas Direccion de Avaluos y Catastros
y la remite a la Subdirectora
Autorizar el Subdirector/a autoriza y sumilla
3 | memorando para Subdirector/a el documento para el Memorando
emisiéon Asistente/Analista
El Asistente/Analista quien
verifica la informacion catastral .
ingresada por la Direccion de Irltélijliz g:
Avaluos y Catastros, ya sea por ) .
; . impuesto predial
impuestos o contribucién tbanc.y rural
especial de mejoras que no emitidog
fueron emitidos al inicio del afio :
de manera global, por predios
- A . nuevos o por Resolucion
e OO0 | sty | Enancirs va sa por o de
2 contribucion especial | Asistente Municipalidad o por pedido del

de mejoras

Administrado.

El Asistente/Analista se hace
las siguientes preguntas:

¢la informacién esta correcta y
vigente?
Si: pasa a la actividad 4.

NO: pasa a la actividad 3.

pag. 12
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e
¢Es CEM de beneficio directo?
NO: pasa a la actividad 5
Sl: pasa a la actividad 4
Recibir . . Se entrega nuevamente el
. Direccién de . .
3 documentacion para Avaltios y tramite con |a§ obse'rvamoneg e
subsanar c para que remitan la informacién
. atastros
observaciones. correctamente.
4 | Emitir contribucion Analista y El Asistente/analista emite las -
: : ] S ; Titulos de
especial de mejoras Asistente contribuciones especiales de )
. . S crédito de CEM
de Beneficio Directo mejora de beneficio directo.
5 | Emitir impuestos Asistente y El Asistente/analista emite los
prediales y Analista impuestos prediales y
contribuciones contribuciones especiales de
especial de mejoras mejora de beneficio general.
de beneficio general Titulos de
El Asistente/Analista se hace la | crédito de
siguiente pregunta: impuesto predial
urbano o rural y
¢Tiene exoneracion por Adulto | CEM.
Mayor o discapacidad?
NO: pasa a la actividad 7.
Sl: pasa a la actividad 6
El Asistente/analista verifica si el | Titulos de
Registrar la contribuyente es de la tercera crédito de
exoneracion con la Anslista edad o tiene discapacidad de ser | impuesto predial
6 | bajay emision e Sient g el caso procede con la urbano o rural y
respectiva exoneracion con la baja del titulo | CEM con
y emision del impuesto con exoneracion
exoneracion.
La persona encargada del
. o archivo recibe documentos,
- Ore%?l?:raél' t(: ;g[;t]ﬁgzar Asistente organiza la informacion por Reporte de
yara arehiar Administrativo procedimiento, registra, realiza emision
P foliacion, archiva y remite a la
Subdireccion de Contabilidad.
FIN
PROCEDIMIENTO 4: DETERMINACION, LIQUIDACION Y EMISION DEL IMPUESTO DE PATENTE Y
1.5 POR MIL SOBRE LOS ACTIVOS TOTALES.
N. | ACTIVIDAD ROL DESCRIPCION DOCUMENTO
Usuario solicita turno de atenciéon Formulario y
Ingresar Ustiario en CAC, para presentar en la e
documentacion Subdireccion de Rentas los (requisitos)
1 requisitos para el tramite. q
. El Analista revisa la ;
Examinar . i Hoja de Control
Analista documentacién que esté
documentos completa, Interno
pag. 13
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El Analista se hace la siguiente
pregunta:

¢informacién correctay
vigente?

NO: pasa a la actividad 3.
Sl: pasa a la actividad 4.

¢Supera el monto permitido
para emision?

NO: pasa a la actividad 5

Sl: pasa a la actividad 4

Recibir
documentacion para
subsanar

Usuario

Se entrega nuevamente el
tramite con las observaciones al
usuario para que ingrese la

Formulario y
anexos
(requisitos)

observaciones documentacion correcta.
Autorizar la emision El Subdirector/a autoriza la
por el monto Subdirector/a emision porque supera el monto

permitido para el analista.

Revisar si aplica
exoneracion de

El Analista se hace la siguiente
pregunta:

¢Aplica exoneracion?

NO: pasa a la actividad 6.

Analista
acuerdo ala Ley Sl: aplicar exoneracion
Se aplican exoneracién si .
corresponde (tercera edad,
artesanos, sector agricola, y
demas de acuerdo a la ley)
Seleccionar los datos en los
Realizar liquidacion documentos, calcular la base
del impuesto, emitir imponible y ejecutar la emision - .
titulo de crédito y Anblista del titulo de crédito en el Sistema gle’[lg:tgﬁt:r)é/iltg
notificar al usuario el informatico. Se aplican or mil ‘
valor a pagar exoneracion si corresponde de P ‘
acuerdo a la ley y se informa al
contribuyente el valor a cancelar.
La persona encargada del
| Vo archivo recibe documentos,
)?;%?/ri‘el:zraéll t(: ;gr;:iatlézar Asistente organiza la informacion por Reporte de
Administrativo procedimientos, registra, realiza | emisién

para archivar

foliacion, archiva y remite a la
Subdireccién de Contabilidad.

FIN

PROCEDIMIENTO 5: VERIFICACION E INSPECCION DE ESTABLECIMIENTOS POR INICIO DE
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p Sl St
ACTIVIDAD ECONOMICA. ‘
N. | ACTIVIDAD ROL DESCRIPCION 'DOCUMENTO
Usuario solicita turno de atencién .
1 Ingresar Usharic en CAC, para presentar en la zr?;r::ouslarlo y
documentacion Subdireccion de Rentas los (requi si;cos)
requisitos para el tramite. 9
El Analista-Asistente revisa la
documentacion que esté
completa y la informacién sea
correcta y vigente.
El Asistente/Analista se hace
las siguientes preguntas:
¢informacién correcta y
. Analista y vigente? Hoja de Control
2 | Revisar documentos Acistonta inleng
NO: pasa a la actividad 3.
Sl: pasa a la actividad 4
¢Requiere inspeccion?
NO: pasa a la actividad 4
Sl: pasa a la actividad 5
Recibir Se entrega nuevamente el .
documentacién para {siaris tramite con las observaciones al ;g;r;;slano y
subsanar usuario para que ingrese la (requisitos)
3 | observaciones documentacion correcta. q
El Analista-Asistente revisa que | Titulo de crédito
esta solicitando una patente por | emitido por inicio
primera vez y emite el valor del | de actividad.
titulo de creédito fijado en el Art. 3
4 | Emitir valores por | Analista N° 18 de la Ordenanza Municipal
solicitud e inspeccion | Asistente N° M 080-VQM.
para patentes
municipales
El Analista/Asistente una vez | Formato de
revisada la informacion realiza la | inspeccion.
inspeccion en el sitio de
patente/1.5 por mil emite el valor
5 | Realizar inspeccién | Analista del titulo de crédito fijado en el
para verificacién de | Asistente Art. 3 N° 18 de la Ordenanza
documentos y Municipal N° M 080-VQM.
actividad.
Una vez realizada la inspeccion
se regresa al paso 2.
La persona encargada del
Organizar, digitalizar : archivo recibe documentos,
y enviar el tramite QZiﬁi?stterativo organiza la informacién por eRriFi)soigr? de
para archivar procedimientos, registra, realiza
6 foliacion, archiva y remite a la
pag. 15
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] 1 [ Subdireccién de Contabilidad. |
FIN ’
PROCEDIMIENT 0 6 CIERRE DE PATENTE MUNICIPAL _
N. | ACTIVIDAD ROL | DESCRIPCION DOCUMENTO
Usuario solicita turno de atencion .
Ingresar Usdarid en CAC, para presentar en la l;r?;T:;arlo y
documentacion Subdireccién de Rentas los (re uisiios)
1 requisitos para el tramite 9
El Analista - Asistente verifica los
documentos para iniciar el
proceso de anulacion de
patentes.
El Asistente/Analista se hace
2 | Examinar Analista las siguientes preguntas:
documentos Asistente
¢informacion correcta y
vigente?
NO: pasa a la actividad 3
Sl: pasa a la actividad 4
itiene pagos completos o no?
NO: pasa a la actividad 3
Sl: pasa a la actividad 4
Recibir Se entrega nuevamente el Formulario
3 | documentacién para Usbiario tramite con las observaciones al SABXOE y
subsanar usuario para que ingrese la (requisitos)
observaciones documentacion correcta. q
Emitir titulo de crédito | Analista Se procede a emitir el titulo de | Titulo de crédito
y notificar al usuario Asistente crédito por anulacion de patente. | emitido por
el valor a pagar El contribuyente cancela la tasa y | cierre de
el servidor procede a realizar el | patente.
4 cierre en el Sistema e imprime el
Certificado de cierre de patente | Certificado  de
que lo entrega el contribuyente. Cierre de
Patente.
La persona encargada del
L o archivo recibe documentos,
Oregné\l,?;aé[ t(: 'agr'r:iatgzar Asistente organiza la informacion por Reporte de
5 yar a drchivat Administrativo procedimientos, registra, realiza | emision
P foliacion, archiva y remite a la
Subdireccién de Contabilidad.
FIN
PROCEDIMIENTO 7: LIQUIDACION Y EMISION DE TASAS DIVERSAS ‘
N. | ACTIVIDAD . . | DESCRIPCION _] DOCUMENTO
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Ingresar Usuario solicita turno de atencién
. en CAC, para presentar en la .
documentacion Ustiaria Subdireccion de Rentas los Zr?g;g S|a”° y
requisitos para el tramite o -
(requisitos)/
memeAnde: Memorando
Continuar con la actividad 5
Elaborar solicitud de | Unidades Las diferentes Direcciones y | Memorando
Emisién GADMSD Subdirecciones del GADMSD,
genera solicitudes de emisién por
diferentes conceptos, de acuerdo
a la normativa legal vigente, para
que la Subdireccién de Rentas
emita los diferentes titulos de
credito.
Z(:}:;Eg:ﬂ:mtud y Recibe la documentacién vy Memopando
. remite a la Subdirector/a.
Subdirector/a
La Subdirectora autoriza y
Autorizar el sumilla el documento para el
memorando para Subdirector/a Asistente/Analista cuando viene
emisién desde las Unidades del
GADMSD.
El Analista o Asistente verifica los
documentos para iniciar el
proceso.
Examinar Analista El Asistente/Analista se hace la
documentos Asistente siguiente pregunta:
iinformacion correcta y
vigente?
NO: pasa a la actividad 6 0 7
dependiendo si es el usuario o es
la Unidad del GADMS.
Sl: pasa a la actividad 8
Se entrega nuevamente el
- tramite con las observaciones al '
Recibir ) : Formulario y
o reee | anero
subsanar ‘ (requisitos)/
RESeracipncs Si subsana el usuario vuelve el MUl
tramite a la actividad 1.
Se remite nuevamente el tramite
oo oenenee 212 e
ggg:;nnear;tacbn para g?gﬁgg ingrese la documentacion Memorando
observaciones calec
Si subsana la Unidad vuelve a la
pag. 17
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actividad 3
El Asistente/Analista procede a | Titulo de crédito
verificar la orden de emision y | emitido por tasas
emite el titulo de crédito. diversas.
Emitir titulo de crédito
8 | y notificar al usuario Se verifica en el sistema
el valor a pagar informatico que se encuentren
Analista y cancelados los valores emitidos y
Asistente se despacha el documento.
La persona encargada del
: g ik archivo recibe documentos,
O;%,?,?;Zra;[ tc: g;r::?tgzar Asistente organiza la informacion por Reporte de
9 yara atchivar Administrativo procedimientos, registra, realiza emision
P foliacion, archiva y remite a la
Subdireccién de Contabilidad.
FIN
PROCEDIMIENTO 8: DETERMINACION, LIQUIDACION Y EMISION DE TRASPASO DE DOMINIO
N. [ ACTIVIDAD _ ROL DESCRIPCION DOCUMENTO
Usuario solicita turno de atencién 2}2:2;2 e
1 Ingresar Usdarid en CAC, para presentar en la sumilla'de
documentacion Subdireccién de Rentas los X\valt’ms
requisitos para el tramite. Catastrog
Examinar El Analista El Analista de Rentas actualiza
2 | documentos y deudas los datos de los intervinientes en
pendientes. el proceso de Traspaso de
Dominio (comprador y vendedor),
El Analista se hace la siguiente
pregunta:
¢informacion correcta vigente
ylo sin deudas?
NO: pasa a la actividad 3.
Sl: pasa a la actividad 4
Recibir Se entrega nuevamente el ﬁ?g:zadlz P—
3 documentacion para Usdarid tramite con las observaciones al sumil|a' de
subsanar usuario para que ingrese la yAvaIUos
observaciones documentacion correcta. Catastrog
4 | Crear codigo y El Analista El Analista verifica si es urbano o
calcular los valores rustico y se crea el Codigo de
traspaso en el sistema
informatico
El Analista se hace Ilas
siguientes preguntas:
Pregunta 1
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iaplica alguna autorizacion?
NO: se hace la pregunta 2.

Sl: pasa a la actividad 5
Pregunta 2

Aplica exoneracion?

NO: se hace la pregunta 3

Sl: pasa a la actividad 7
Pregunta 3

¢El contribuyente desiste del
traspaso de dominio?

NO: se hace la pregunta 4
Sl: pasa a la actividad 6
Pregunta 4

¢El contribuyente cancela el
mismo dia?

NO: pasa a la actividad 8 hasta
que se acerque a solicitar la
emision de los titulos

Sl: pasa a la actividad 9

Subdirector/a Si es de interés social la
Subdirector/a parametriza en el
sistema y el Analista se hace la

Autorizar
parametrizacion para
interés social

pregunta 2.
Realizar proceso de Usuario El usuario debera presentar el
Anulacion de codigo proceso de Anulacién de codigo
de traspaso de de traspaso con los requisitos
dominio respectivos.
Aplicar exoneracién Se aplican exoneracion si
de acuerdo a la Ley Analista corresponde (tercera edad y
demas de acuerdo a la ley)
Gliatdadocmentos Eéégrillesr:?oguhjsdtz Ioje el usuario
LEERI) BB Bl regrese y solicite laqemisién en
a solicitar la emision Analista 9 y ’

de los titulos

caso de no regresar al final del
afio se entrega los documentos
al responsable del archivo.
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El Analista realiza la emisién de

Titulo de crédito

Analista los titulos de crédito en el | por Alcabalas y/o
sistema informatico. Utilidades.
El usuario cancela en ventanilla
Realizar liquidacion de recaudacion, recibe el usuario
del impuesto, emitir el comprobante de pago y se
9 | titulo de crédito, acerca a la Subdireccion de
notificar al usuario el Rentas con los comprobantes, el
valor a pagar y Analista de Rentas verifica que
entregar documentos se encuentren cancelados vy
entrega los documentos
originales para continuar con el
tramite de estructuracion en la
Notaria.
La persona encargada del
j K archivo recibe documentos,
yogi?;a;l' tc:;grlr':?[gzar Assgente ' organi;a !a informaqién por 5;?;2: ok
ra dichivar Administrativo prchdlmlento_s, reg|str:_=1, realiza
10 | P@ foliacién, archiva y remite a la
Subdireccién de Contabilidad.
FIN
_PROCEDIMIENTO 9: AN_U}_ACION DE CODIGO DE TRASPASO DE DOMINIO
N. |ACTIVIDAD = |ROL DESCRIPCION DOCUMENTO
. i El Analista/Asistente del CAC, Formulario y
Reylsar rqun_sntos y Asistente/Analista | revisa la documentacion e anexos
[EgIStiRT SC G del CAC ingresa en el sistema, para (Requisitos)
1 generar el numero de caso
Escanear Asistente/Analista | El Analista/Asistente del CAC
documentacién del CAC escanea la documentacion vy
deriva al area pertinente.
El Asistente/Analista se hace la
siguiente pregunta:
2
¢el usuario solicita un proceso
de baja de titulo o anulacién de
codigo?
Sl: pasa a la actividad 3.
NO: pasa a la actividad 5
Elaborar Resolucion Director/a La Directora Financiera realiza la Resolucion
3 | de baja de titulo Financiero/a, resolucién para dar de baja los
Analista titulos y pasa el documento a la
Subdireccién de Tesoreria.
Realizar la baja de Subdireccion de | EI  Asistente/Analista de la
4 | |os titulos Tesoreria Subdireccion de Tesoreria,
procede a la baja de los titulos
en el sistema y pasa a la
actividad 6.
Sumillar Subdirector/a, Subdirector/a sumilla y autoriza
5 | Subdirector/a la la solicitud para que el Analista
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solicitud proceda a la anulacién.
Verificar Analista El Analista de Rentas, quien
documentacion verifica que se encuentre la
documentacién completa.
El Analista se hace la siguiente
6 pregunta:
iinformacion correcta y
vigente?
NO: Se devuelve a la actividad 1
o4
Sl: pasa a la actividad 7
Recibir Analista Se entrega nuevamente el
documentacién para tramite con las observaciones al
7 | subsanar usuario o a la Subdireccién de
observaciones Tesoreria para que ingrese la
documentacion correcta.
Realizar la anulacién | Analista El Analista revisa en el sistema y | Reporte del
del codigo y se procede a realizar la | sistema
8 | entregar documentos reversion/anulacion del codigo y
al usuario. entrega documentos al usuario
La persona encargada del
. o archivo recibe documentos,
O;%i?:raél' tc: ;gr:?tgzar Asistente organiza la informacion por Reporte del
9 |V araiarchivar Administrativo procedimientos, registra, realiza | sistema
P foliacion, archiva y remite a la
Subdireccion de Contabilidad.
FIN
PROCEDIMIENTO 10: CREACION, ACTUALIZACION, UNIFIQACION Y ELIMINACION DE CIU
N. | ACTIVIDAD ROL DESCRIPCION DOCUMENTO
Usuario solicita turno de atenciéon
Ingresar : en CAC, para presentar en la -
L documentacion L Subdireccion de Rentas los eI
requisitos para el tramite.
Verificacidbn sobre que tramite
necesita realizar el usuario.
Verificar documentos El Asistente/Analista se hace
y CIU las siguientes preguntas:
2 Analista
Asistente Pregunta 1
cinformacion correcta y
vigente?
NO: pasa a la actividad 3
Sl: pasa a la pregunta 2
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Pregunta 2

¢Requiere actualizacion,
creacion o eliminacion de CIU?

NO: pasa a la actividad 5

Sl: pasa a la actividad 4

Recibir Analista
documentaciéon para | Asistente
subsanar

observaciones

y | Se entrega nuevamente el

tramite con las observaciones al
usuario para que ingrese la
documentacion correcta.

Actualizar, crear o Analista
eliminar CIU Asistente

y | El servidor de Rentas, establece

que hay la necesidad de
actualizar, crear o eliminar un
ClU y se le indica al usuario que
para actualizar, crear o eliminar
un Ciu cuando no este correcta
la cédula debera presentar en
caso de tener bienes inmuebles
el  Certificado de Bienes
actualizado (Registro de la
Propiedad) y en caso de tener
deuda, cancelar o debera
gestionar en Dependencia de
Coactivas un convenio de pago.

realizar Unificacién Rentas
de CIU y correccion
de deuda

Revisar documentos, | Subdirector/a de | EI  Subdirector/a, revisa la

documentacién y corrige la
deuda de ser el caso, indicandole
al usuario que tiene que obtener
el Certificado de Bienes (Registro
de la Propiedad), coordina con
el servidor de
Coactivas/Direccion de Avallos y
Catastros, para convenio de
pago o cambio de nombre segun
corresponda.

Organizar, digitalizar
y enviar el tramite
para archivar

Asistente
Administrativo

Recibe documentos, organiza la
informacién por procedimientos,
registra, realiza foliacion y remite
a la Subdireccién de Contabilidad

Reporte del
sistema

FIN

17. CRONOGRAMA

~ PROCEDIMIENTO Vit FRECUENCIA | VIGENCIA
DETERVINACIGN, LIQUIDACION ¥ 55 minutos
EMISION DEL IMPUESTO DE PATENTES . .
(dependiendo de la Diariamente '
MUNICIPALES PERSONAS NO P e Afo fiscal
tramite)
ALLEVAR CONTABILIDAD.
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181 minutos No
o obligado a llevar
INSPECCION DE ESTABLECIMIENTOS Contabilidad . )
PARA CONTROL DE PATENTES. Diariamente hfigdiscel
211 minutos Obligado
a llevar Contabilidad
EMISION DE TITULOS DE CREDITO POR 30 il d”.t°s d(agmf"ta
IMPUESTOS, TASAS Y CONTRIBUCION epe’l‘ .'.‘3” d° ; f 2 Afio fiscal
ESPECIAL DE MEJORAS. compiejidad de Diariamente
tramite).
DETERMINACION, LIQUIDACION Y 2 rinlios (va
shé”s(l)oRNNﬂ ELSI(g/IBPRUEEf(')Fg ECETT\A,\(T)ENTE L depend.i.endo de la Diariamente Afio fiscal
TOTALES. complejldad del
tramite).
VERIFICACION E INSPECCION DE
ESTABLECIMIENTOS POR INICIO DE 65 minutos Diariamente Afio fiscal
ACTIVIDAD ECONOMICA
CIERRE DE PATENTE MUNICIPAL 35 minutos Diariamente Afo fiscal
55 minutos por pedido
LIQUIDACION Y EMISION DE TASAS Sl | Diariamente Afio fiscal
DIVERSAS 70 mlnutos por pedido
de Unidades
110 minutos (va
DETERMINACION, LIQUIDACION Y aumentando
EMISION DE TRASPASO DE DOMINIO dependiendo de la Diariamente Afio fiscal
complejidad del
tramite).
45 minutos sin
SELIJ)LC')A\I\CA:IISI%DE CODIGO DE TRASPASO Resolucion. Diariamente Afio fiscal
15 dias con Resolucién
CREACION, ACTUALIZACION,
UNIFICACION Y ELIMINACION DE CIU 60 minutos Diariamente Afio fiscal
18. RESPONSABILIDADES EN EL PROCESO
PROCE RESPONSABLE
DIMIENTO
DETERMINACION, LIQUIDACION Y
EMISION DEL IMPUESTO DE PATENTES
MUNICIPALES PERSONAS NO Subdirector/a/Asistente- Analista
OBLIGADAS
A LLEVAR CONTABILIDAD.
::I,\LSRF;Egg L‘Q%OLDS E P'EA\?.EZE;LEES?IM'ENTOS Subdirector/a/Asistente-Analista
EMISION DE TITULOS DE CREDITO POR
IMPUESTOS, TASAS Y CONTRIBUCION Subdirector/a/Asistente-Analista
ESPECIAL DE MEJORAS.
DETERMINACION, LIQUIDACION Y Subdirector/a/Analista
pag. 23
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TOTALES.

EMISION DEL IMPUESTO DE PATENTE Y
1.5 POR MIL SOBRE LOS ACTIVOS

VERIFICACION E

INSPECCION DE
ESTABLECIMIENTOS POR INICIO DE | Subdirector/a/Asistente-Analista

ACTIVIDAD ECONOMICA

CIERRE DE PATENTE MUNICIPAL

Subdirector/a/Asistente-Analista

DIVERSAS.

LIQUIDACION Y EMISION DE TASAS

Subdirector/a/Asistente-Analista

DETERMINACION,

LIQUIDACION Y
EMISION DE TRASPASO DE DOMINIO

Subdirector/a/Analista

DE DOMINIO

ANULACION DE CODIGO DE TRASPASO

Subdirector/a/Analista

CREACION, ACTUALIZACION,
UNIFICACION Y ELIMINACION DE CIU.

Subdirector/a/Asistente- Analista

19. NIVEL DE AUTORIDAD

" SERVIDOR/
[FUNCIONARIO

ACCION (RESPONSABLE)

Subdirector

O 00O OO0

Firma documentos de salida

Dispone funciones a los subalternos

Sumilla documentos para su direccionamiento
Delega acciones por escrito

Autoriza permisos a sus subalternos
Determina impuestos prediales, tasas y
contribuciones de mejora.

e}

Previa disposicion:

Sumilla los documentos que elabora

o Prepara informes
o Atiende a los usuarios
Analistas o Emite titulos de crédito
o Liquidan alcabalas, patentes obligadas a llevar
contabilidad, patentes no obligadas a llevar
contabilidad, tasas, impuestos prediales y
contribuciones especiales de mejora.
Previa disposicion:
o Sumilla los documentos que elabora
o Prepara informes
Asistenteh o Atignde alos usuariqs
o Emite titulos de credito
o Liquidan patentes no obligadas a llevar
contabilidad, tasas, impuestos prediales vy
contribuciones especiales de mejora.
Obreros o Mensajeria
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20. REQUISITOS DEL SERVICIO

Los requisitos del servicio se encuentran descritos en el formulario CAL-D-08, dentro del aplicativo del
Sistema de Calidad.

21. SERVICIO NO CONFORME

PROCEDIMIENTO SERVICIO NO CONFORME

DETERMINACION,
LIQUIDACION Y EMISION
DEL IMPUESTO DE Realizar  liquidaciéon  con informacién  incompleta o
PATENTES MUNICIPALES documentacién caducada o falsificada.

PERSONAS NO OBLIGADAS
A LLEVAR CONTABILIDAD.
INSPECCION DE
ESTABLECIMIENTOS PARA | Realizar clausuras de locales que ya han cancelado patente
CONTROL DE PATENTES.
EMISION DE TITULOS DE
CREDITO POR IMPUESTOS, |No realizar los controles o verificaciones técnicas necesarias
TASAS Y CONTRIBUCION previa emision.

ESPECIAL DE MEJORAS.
DETERMINACION,

LIQUIDACION Y EMISION . o : . :
DEL IMPUESTO DE PATENTE Realizar  liquidacion  con  informaciéon  incompleta o

Y 1.5 POR MIL SOBRE LOS documentacién caducada o falsificada.

ACTIVOS TOTALES.
VERIFICACION E

INSPECCION DE . o . _
ESTABLECIMIENTOS POR Realizar liquidacién con informacion incompleta o

INICIO DE ACTIVIDAD documentacién caducada o falsificada.
ECONOMICA

CIERRE DE PATENTE Realizar liquidacién con informacion incompleta o
MUNICIPAL documentacion caducada o falsificada.

LIQUIDACION Y EMISION DE | Realizar liquidacién con informacién incompleta o
TASAS DIVERSAS. - documentacioén caducada o falsificada.

DETERMINACION, Realizar liquidacion con informacién incompleta o
LIQUIDACION Y EMISION DE q P

TRASPASO DE DOMINIO documentacion caducada o falsificada.
ANULACION DE CODIGO DE | Realizar liquidacién con informacién incompleta o
TRASPASO DE DOMINIO documentacion caducada o falsificada.
CREACION,

ACTUALIZACION, Realizar liquidacién con informacién incompleta o
UNIFICACION Y documentacién caducada o falsificada.

ELIMINACION DE CIU.

22. OPORTUNIDADES DE MEJORA




MUNICIPALIDAD

& Santo

X Domingo

GAD MUNICIPAL
SANTO DOMINGO

OPORTUNIDADDE | anans? , PRODUCTO
MEJORA ‘ RESPONSABLE RECURSOS ESPERADO PLAZO
Lograr resolver
Realizar uha temas tributarios para
capacitacién con todos | Ing. Maria fpiﬂbcna:f: i
los servidares dela | Zambfana, * Humano i 5o minacion, Abril 2024
Subdireccién de Analista de Ofimatica o -
Rentas sobre temas Rentas F e
tributarios gepsices
' Municipales y 1.5 por
mil.
Elaborar una hoja de
control interno para
Patentes No Ing. Juana
Obligadas a Llevar Menéndez, e Humano )
*Contabilidad de Analista de e Ofimatica ol s Akili2h24
acuerdo a las Rentas
Ordenanzas y leyes
vigentes.
Elaborar una hoja de
control interno para -
Patentes Obligadas a ggbgsrésatlnano Hdrann
llevar Contabilidad de Analista dg ’ Ofimatica -Formato elaborado Abril 2024
acuerdo a las
Ordenanzas y leyes Taano Hismiano
vigentes.
Elaborar una hoja de
control interno para Ing. Gianella T —
Alcabalas de acuerdo | Arévalo, Analista Ofimati -Formato elaborado | Abril 2024
alas Ordenanzas y de Rentas MLL
leyes vigentes.
23. PLAN DE COMUNICACION
~ PROCEDIMIENTO/ | ° | MEDIOSDE | RESPONSABLE
 PRODUCTO | comL COMUNICAR | COMUNICACION |
DETERMINACION, | Durante el A la Direccion de Mewm’d\rvando - Sub‘directobr/a
LIQUIDACION Y mes de enero Comunicaciéon Social SIGEPRO - Asistente
EMISION DEL de 2024 para que generen
IMPUESTO DE productos
PATENTES comunicacionales
MUNICIPALES que informen a la
PERSONAS NO ciudadania que
OBLIGADAS tenga RUC, para
ALLEVAR que obtenga su
CONTABILIDAD. Patente  Municipal,
con la finalidad de
Obligacién de que no le genere
cumplir el pago de multas, intereses o
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patente conforme recargos.
Ordenanza E-074-
WEA ART.16
LITERAL a)yb)
DETERMINACION, Durante el mes | Ala Direccién de Memorando - Subdirector/a -
LIQUIDACION Y de enero de | Comunicacién Social SIGEPRO Asistente
EMISION DEL 2024 para que generen
IMPUESTO DE productos
PATENTES comunicacionales
MUNICIPALES que informen a la
PERSONAS NO ciudadania que
OBLIGADAS tenga RUC de
ALLEVAR transportista,
CONTABILIDAD / mercado municipal,
ocupacion de via
Obligacion de publica 'y
cumplir el pago de profesionales.
patente conforme
Ordenanza E-074-
WEA/ART.18
LITERAL b), ART.16
LITERAL e), ART. 11
LITERAL h) tarifas
fijas.
INSPECCION DE | Desde el mes A la Direccion de Memorando - Subdirector/a -
ESTABLECIMIENTO | de Marzo Comunicaciéon SIGEPRO Asistente
S PARA CONTROL Social para que
DE PATENTES / generen
productos
Inicio de comunicacionale
notificaciones y s que informen a
clausuras la ciudadania la
(ORDENANZA E- obligacion de
074-WEAART.23) cancelar
patentes.
EMISION DE | Durante el A la Direccion de Memorando - Subdirector/a
TITULOS DE | mes de enero Comunicacion SIGEPRO - Asistente
CREDITO POR | de 2024 Social, para que
IMPUESTOS, generen productos
TASAS Y comunicacionales
CONTRIBUCION que informen sobre
ESPECIAL DE el tema a la
MEJORAS / ciudadania en
general.
pag. 27
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Meses y porcentaje
de descuentos
(COOTAD Art. 512.-
Pago del Impuesto)

DETERMINACION, Durante el

PATENTE Y 1.5 POR
MIL SOBRE LOS
ACTIVOS TOTALES.

Obligacion de
cumplir el pago de
patente conforme
Ordenanza
E-074-WEA ART.16
LITERAL c)

Obligacién de
cumplir el pago de
patente conforme
Ordenanza
Municipal N° M-030-
WEAART. 12)

LIQUIDACION Y mes de mayo
EMISION DEL de 2024
IMPUESTO DE

A la Direccion de
Comunicacién Social
para que generen
productos
comunicacionales
que informen a la
ciudadania que
tenga RUC, para
que obtenga su
Patente Municipal y
el 1.5 por mil, con la
finalidad de que no
le genere multas,
intereses o recargos.

Subdirector/a
- Asistente

Memorando -
SIGEPRO

24. ANEXOS

Se anexa al presente documento la Ficha Técnica del Proceso.

Firma Aprobado por:

Firma Elaborado por:

e /./. \
Ing. Lorena Cuellar
Subdirectora de Rentas

Ing. Jessica Murillo
Asistente Administrativo

i

Ing. Erika Camboverde
Asistente Administrativo




PROCESO: INSPECCION DE ESTABLECIMIENTOS PARA CONTROL DE PATENTES

Subdirector/a

Asistente/Analista de Rentas

Director/a Financiero/a

Asistente de Rentas

Documentos

( Inicio

T= 30 min
la

IDeterminar
zonificacion paraf--------
control de patentes

T=10 min

\Verificar el tipo de patente
que debe obtener

¢ T=10 min

Identificar y realizar la
inspeccion

Si

(P

T= 10 min

T=5 min

T=5 min

Identificar. y
establecimientos
clausurados

los
ser!

reportar
para

T=5 min

Verificar en el operativo si pago
la patente

Y No _~"Pago
A < Patente
e ‘\ P 2
// Es‘Patente no \ !
o obligada a .
N llevar P @rg
S Comabllldad7 o« No
- w  T=20min
: A? Realizar clausura de
Si ERGa .
Establecimientos
i T=53 min
zar el proceso de T=5 min
rminacion,
liquidaciéon y emision Registrar  informacion  de
\del impuesto de clausura en sistema
lpatentes  municipales informético
lpersonas no obligadas
|a llevar contabilidad |
1 | L]
= T=10 min
(A)
Verificar que se encuentre
. cancelada la patente y llenar|
T Resolucién de levantamiento
S mn de clausura
Realizar el proceso de

determinacion, liquidacion y

L

emision del impuesto de
patente y 1.5 por mil sobre
los activos totales.

Elaborar y entregar notificaciony---------
Registrar en el sistema]
informatico las notificaciones

Memorando/
Cronograma con la
zonificacion respectiva
| Zonticacion respectva |

Hoja de Registro

et

- —

Notificacién

B

Reporte del sistema

l T=5 min

Legalizar Resolucién de

T=3 min

Entregar  Resolucion  al

levantamiento de
clausura

R

s } Reporte del sistema

Memorando, Oficio,
Reporte de Operativo |
o

\“_/'

1
1
Sello de Clausura, |
Resolucién de Clausura [
i

-

TR

e

usuario

¢ T= 10 min

Organizar, digitalizar y
enviar el trdmite parar--—-
archivar

Fin

_A"Repone de emision

(S




PROCESO: INSPECCION DE ESTABLECIMIENTOS PARA CONTROL DE PATENTES 28-03-2024

Elaborado por: Aprobado por:

\
! /

/ l a'l
Ing. Erika Campoverde Ing. Jessica Murillo Msc. Lotena Cuellar
Asistente Administrativo Asistente Administrativo Subdirectora de Rentas -

a




PROCESO: VERIFICACION E INSPECCION DE ESTABLECIMIENTOS POR INICIO DE ACTIVIDAD ECONOMICA.[}

¢ Usuario

Asistente/Analista de Rentas

Asistente de Rentas

Documentos

( Inicib >

I T=5 min

&ngresar documentaciéon - - - - - - -

T=15 min

—

|

Revisar documentos

i |

N

No " Informacién U

l T=5 min

ir documentacion
: subsanart - - -
1observaciones.

|

/,*L
{ Fin \;
./

correcta y >
vigente’?/
\

x

S
O regiern 8t
Requiere ~
\\inspeccién? Py

\\ -

v

T= 25 min

No

Realizar inspeccion
para verificacion de
documentos y
actividad.

i3

T=5min

]
patentes

—
Emitir valores por solicitud

inspecciéon  para i
municipales.

T=10 min

Organizar, digitalizar y
enviar el trdmite paraf - - -

archivar

Fin

Formulario y anexos.
(requisitos)

Hoja de control
Interno

l
Formulario y anexos.
(requisitos)
—

Formato de
inspeccion

Titulo de crédi@
emitido por inicio de|

actividad. /_J

Reporte de emisién

]

/

———

|




PROCESO: VERIFICACION E INSPECCION DE ESTABLECIMIENTOS POR INICIO DE ACTIVIDAD ECONOMICA 28-03-2024

Elaborado por:

oY

(BIVAR

Ing. Erika Campoverde
Asistente Administrativo

Ing. Jessica Murillo
Asistente Administrativo

Aprobado por:

Subdirectora de Rentas




PROCESO: DETERMiNACION, LIQUIDACION Y EMISION DEL IMPUESTO DE PATENTE Y 1.5 POR MIL SOBRE LOS ACTIVOS CTOTALES.‘

Usuario

Analista de Rentas

Subdirector/a de Rentas

Asistente de Rentas

Documentos

(nico )
\“l T=5min

Ingresar -
documentacion

_F

~

-

-
No 4formaci6n\\
correctay >
\ligeme? 7
T=5min

Recibir
documentacién para|
subsanar

observaciones

I

/ " \
( Fin )

e/

~~._ permitido para

Revisar
exoneracion de acuerdo
alaLey

" Superael .
monto ™

Si

TS emisién?
~

No

¢ T= 10 min

Autorizar la emision
por el monto

T=5 min

si aplical

<~

No //

‘

TN

Aplica >
exoneracion? P

-

N

N
\\ -

Si
T=5min

Aplicar exoneracion |

T= 25 min

Realizar
impuesto, S
crédito y notificar al usuario

el valor a pagar.

del
titulo de

liquidacién
emitir

¢ T= 10 min

Organizar, digitalizar y
enviar el tramite para-
archivar

Formulario y anexos
(requisitos)

\/—

Hoja de control

Interno

JESUI—

B el

L

Formulario y anexos
(requisitos)

P i

Titulo de crédito de

patente y 1.5 por mil
|

e

Reporte de emisién

T
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Ing. Erika Campoverde Ing. Jessica Murillo Msc.-torena Cuellar
Asistente Administrativo Asistente Administrativo Subdirectora de Rentas




P_ROCESO:‘DETERMINACION, LIQUIDACION Y EMISION DEL IMPUESTO DE PATENTES MUNICIPALES PERSONAS NO OBLIGADAS A LLEVAR CONTABILIDAD.

Usuario Asistente/Analista de Rentas Asistente de Rentas Documentos
03
( Inicio )
w =5 min [
Ingresar Formulario y anexos}
documentacién | b T T T e e b s (requisitos) i
/
¢
T=10 min ?
-
Examinar Hoja de control Interno
documentos
ol g
No ~ Informacion
correcta y )
' vigente?
=

T=5 min
|
cibir documentos
_ para subsanar; - - -
: ’observaciones.

e Sg

s No e Apli

k Fin ) \exongr::;én? >
I /

0 /

Si

T=5min
h 4

Aplicar exoneracion de
acuerdo a la Ley

T=15 min
I
Realizar  liquidacién  del . .
impuesto, emitir titulo de . p. o o Titulo de crédito de
crédito y notificar al usuarioel T EEaaaaao o a T P patente
: ivalor a pagar ; .

T= i
v 10 min

Organizar, digitalizar y .
enviar el tramite parar--|-------- Reporte de emision
archivar

Fin




PROCESO: DETERMINACION, LIQUIDACION Y EMISION DEL IMPUESTO DE PATENTES MUNICIPALES PERSONAS NO OBLIGADAS A LLEVAR
CONTABILIDAD 28-03-2024

Elaborado por: Aprobado por:
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Ing. Erika Campoverde Ing. Jessica Murillo ‘ Msg("Loréna,Cﬂellar
Asistente Administrativo Asistente Administrativo Subdirectora de Rentas




PROCESO: DETERMINACION, LIQUIDACION Y EMISION DE TRASPASO DE DOMINIO

Usuario Analista de Rentas Subdg:g:gga de Asistente de Rentas Documentos
(_ Inicio _\)
; T=5 min Aviso de Alcabala,
Ingresar T e e oo S ST R G e R L anexos y sumilla de
documentacion i )

Bt

éRecibir
documentacion

—

Fin )

Si
ol SERRHRIR RN ~~"

Eealizar proceso
|de anulacion de
{cédigo de traspaso

de dominio

T= 25 min

v

[
[Examinar  documentos
|deudas pendientes.

y

|
|

No o
g s
" Informacion %
—<\ correcta, vigente o
~._y/o sin deudas? —
\ //
Si
v T=15 min
Crear codigo y calcular los
valores

p SUbsanar“A“““"‘¢ ----------------
aciones . A
No

Si
los titulos

solicitar la emisién de

o= — Aplica alguna o
~—__autorizacién?

T — T=5min
‘Autorizar
parametrizacién para

* : interés social

/ \\‘\

-
No " Aplica
exoneracién?
/
Si
T=5min
Aplicar exoneracion de
acuerdo a la Ley
/-"‘/ T~
_—Fl contribuyeﬁ\\\
o desiste del T~
traspaso de "
— e
No
// \
El \\ No
_~ contribuyente il
o cancela el oo
o
“~~mismo dia?
e =5 min
Guardar documentos:
hasta que se acerque a

T= 25 min

Realizar liquidacion del impuesto,
emitir titulo de crédito, notificar al
usuario el valor a pagar y entregar
documentos

¢ T=10 min

Organizar, digitalizar y
enviar el tramite parar - -
archivar

[

Fin

Aval(ios y Catastros. |
os y Catastros.

Aviso de Alcabala,
anexos y sumilla de

Titulo de crédito por
Alcabala y/o Utilidad

_%ﬁone de emisfm/J

I




PROCESO: DETERMINACION, LIQUIDACION Y EMISION DE TRASPASO DE DOMINIO 28-03-2024

Elaborado por:

&

Ing. Erika Campoverde
Asistente Administrativo

Ing. Jessica Murillo
Asistente Administrativo

Aprobado por:

78 ~~~;<‘\
Msc./J/orena Cuellar
Subdirectora de Rentas




PROCESO: LIQUIDACION Y EMISION DE TASAS DIVERSAS.

) : ; Subdirector/a Asistente/Analista de
D nto
Usuario Unidades GADMSD | Asistente Rentas SErtas Rentas ocumentos
/ ..
Vv\\ Inicio )
lﬁ 5 min Inicio -
| ( __ Formulario y anexowsj
Ingresar TR e e e A DR B (requisitos)/
documentacion Memorando
- /_
T=5 min
Elaborar solicitud [=ifiamn simaammannnlt. 7 0 Dn cr 0 e e o Memorando
de emision
T m—
Q A
T=5min
Recibir solicitud | v .
yremitrala [ iRz -Fromi-ectgntannanan m sl = CULLLE L
Subdirector/a i
I :
T=10 min
Autorizar el
memorando para
‘ l emision.
l T= 15 min
Examinar
documentos
No /Informacic')n
correcta y
vigente?
~ gente? -~
T= 10 min
Recibir documentacion Formulario y anexos
para subsanar S GRS SRR, AR R Db b I [V, St il UL R e 20 SOOI PO I NI v, 500 955500 30 0 Lo W RGN R IR o (fequSﬂOS)/
observaciones. Memorando
' T=15 min
Y .
l/ Fin Emitir titulo de Titulo de credito
N : crédito y notificaral | | >emitido por tasas
usuario el valor a diversas.
pagar S
e
Y T=10min T
- Recibir documentacién
g para subsanar 58 Bt e B s e P Memorando
observaciones. ]
\_///~////
(*)
T= 10 min
Organizar,
digitalizaryenviar [{ ~ faaocaeai s n e Reporte de emision
el tramite para
archivar -
Fin
A




PROCESO: LIQUIDACION Y EMISION DE TASAS DIVERSAS 28-03-2024

Elaborado por: Aprobado por:
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Ing. Erika Campoverde Ing. Jessica Murillo Msc. Lorena Cuellar
Asistente Administrativo Asistente Administrativo Subdirectora de Rentas




PROCESO: EMISION DE TiTULOS DE CREDITO POR IMPUESTOS, TASAS Y CONTRIBUCION ESPECIAL DE MEJORAS ESPECIAL DE MEJORAS

Direccién de Avaltos y

Asistente de Rentas | Subdirector/a de Rentas Asistente/Analista de Rentas Documentos
Catastros
( Inicio )
I T= 10 min
l\lngresar informacion Memorando/
de impuestosie] <. - T s Dot haemeeias e e e e R SRR e T 2 Resolucién
prediales urbanos y Financiera
I EM o
’rura es y C1 o
+ T=5 min
Recibir
documentacién y
¢ remitir a Subdirectora |
+ T=10 min + T=15 min
Autorizar el Verificar informacién de
memorando para impuesto predial y contribuciénf- - - - o Mewnorendo
emision especial de mejoras.

N

®

N

" Informacién

-

i
+ T=5min

Recibir
documentacion

para subsanar,|
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o
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o

-

Si

%=,

beneficio
directo ?

si No
T=5 min
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beneficio general
T=5 min
Emitir CEM de

Beneficio Directo

Tiene

No exoneracion

por Adulto
mayor o
\discapacidad?

SI

T=5 min

Registrar la
exoneracion con la
baja 'y emision
respectiva

v T=10 min

Organizar, digitalizar
y enviar el tramite
para archivar

v

(Cen )

Titulo de crédito de
Impuesto predial
urbano o rural y

CEM

_—
_—

Titulo de crédito de
CEM

\//*J

Titulos de crédito de
impuesto predial
-purbano o rural y CEM

con exoneracion
S

T

_m Reporte de emision

-




PROCESO: EMISION DE TITULOS DE CREDITO POR IMPUESTOS, TASAS Y CONTRIBUCION ESPECIAL DE MEJORAS ESPECIAL DE MEJORAS 28-03-2024

Elaborado por: Aprobado por:

g/ X :

/ | \ y
Ing. Erika Campoverde Ing. Jessica Murillo Msc. Lorena Cuellar
Asistente Administrativo ‘ Asistente Administrativo Subdirectora de Rentas




)

PROCESO: ANULACION DE CODIGO DE TRASPASO DE DOMINIO

: : Direccion Subdireccion de Subdireccién de : : |
5 ’ 9 ume
Asistente/Analista CAC Einanciera Tusoreria Rentas Asistente/Analista Doc ntos
L Inicio §
[Revisar requisitos y Formulario y anexos

registrar solicitud

T=5 min

documentacién

N

/"/ i\\
4 e
_~"¢El usuario™
> solicita AN
proceso de N
: baja de titulo P

o anulacién //
. de codigo?
N /

™\ ya

S

No

Si

T= 15 dias

]
+ T=5min

Realizar la baja de
los titulos

Subdirector T=5 min
Sumillar
Subdirector/a la
solicitud

P i

No

+ T= 10 min
Verificar

documentacién

nformacién

T=5 min

|documentacién

para subsanar
observaciones

es correcta
y vigente?

T=10 min

Realizar la anulacion

documentos al usuario.

Asistente T=10 min

Organizar, digitalizar y
enviar el tramite para
archivar

( Fin )

(Requisitos)

-

]

|

Resolucion J
I

del cédigo vy entregarf - | -

Reporte del Sismjj

T

—

Reporte del Sistema
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' PROCESO: CREACION, ACTUALIZACION, UNIFICACION Y ELIMINACION DE CIU.
Usuario Asistente/Analista de Rentas Subdg:ﬁtg;/a de Asistente de Rentas Documentos
(nicio )
T=5min
Ingresar e L Requisitos
/documentacion
‘ S
¢ T= 10 min
Verificar documentos vy
ClU
2
2l
- G
No " Informacion \‘\\
correcta y >
vigente?
. g
Si
T=5 min : |
E LM el s 5
|Recibir documentacion i /Requiere\\\ i
|para ) subsanar " actualizacion, T~ No
|observaciones. creacion o b
T \ eliminacionde
> CIU ot
3 \\\ /’
(_Fin_)
Si
T= 15 min

Actualizar, crear o eliminar

ClU
( Fin )

v T= 15 min

Revisar documentos,
realizar  Unificacién

de CIU y correccién
de deuda

v T=10 min

Organizar, digitalizar
enviar el
archivar

y .
tramite paral--{-- Reporte de sistema

( Fin )
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PROCESO: ANULACION DE PATENTE.

Usuario

Asistente/Analista de Rentas

Asistente de Rentas

Documentos

(i

T=5 min

Ingresar

documentacion

T=5 min
v

No

+ T=10 min

" |[Examinar
documentos

N
Informacion

e

-

No

correcta y

>
‘ vigente? -

A
-

A

N
-~ Tiene pagos .

[Recibir documentacién

|para

lobservaciones.

| Y

subsanar - - -

v

Fin >

/

completos o >

Si

v T=5min

Emitir titulo de crédito y
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T=10 min
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Fin

Formulario y anexos
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|

i
e

|

|
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Certificado de Cierre de
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