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Resumen ejecutivo

El presente proyecto consiste en la elaboracion de un Manual de procedimientos para las areas
de Plataforma de Servicios y Gestién de Cobro Administrativo del Municipio de Golfito, con el
cual se pretende resolver la necesidad que aqueja a este ayuntamiento, de no contar con una

herramienta de control interno, que permita estandarizar los procesos y hacerlos més eficientes.

El primer capitulo se estructura con base en la siguiente tematica: los antecedentes tanto del
tema “Manuales de procedimiento”, como del lugar donde se desarrollara el proyecto
“Municipalidad de Golfito”, la justificacién, el planteamiento del problema, los objetivos, el alcance
y la cobertura que tendra el proyecto y las limitaciones que puedan surgir durante el desarrollo
de este.

En el segundo capitulo se aborda el marco contextual y tedrico, el cual se divide en dos partes,
la primera de ella corresponde al marco situacional, que contiene informacién de las
generalidades del canton, estructura organizacional del municipio, estructura de los
departamentos donde se desarrollaran los manuales, la situacion econémica del ayuntamiento y
la carencia del ordenamiento interno en el municipio. En la segunda parte se aborda la base
tedrica y técnica propia del analisis, que contiene informacion referente a conceptualizacién de
términos importantes para el desarrollo del proyecto, principales generalidades del tema, los
pasos para estructurar los manuales de procedimientos y la técnica de diagramacién para

fortalecer la estructura del manual por desarrollar.

El tercer capitulo contiene el diagnéstico del estado actual de la organizacién, donde se detallan
los instrumentos utilizados para la recopilacién de informacién, el analisis de resultados y los

principales hallazgos.

En el cuarto capitulo se aborda la propuesta de cambio, en la cual se desarrollan los objetivos
de la propuesta, la descripcion del escenario deseado del proyecto, el plan para el cambio, el

presupuesto necesario para la ejecucion del plan y la valoracién del plan de cambio.

Finalmente, en la conclusion se realiza un resumen de los principales hallazgos obtenidos
durante el desarrollo del proyecto, las recomendaciones emanadas para la ejecucion del plan de

cambio y el mejoramiento continuo de los procedimientos.

Vil
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1.1. Antecedentes

1.1.1. Origen de los manuales de procedimientos alrededor del mundo

Desde épocas de la pre-historia el ser humano ha aplicado la administracion de forma
inconsciente, a través de distintos hechos histéricos. Se constata que el hombre tuvo la
necesidad de organizarse para alcanzar sus objetivos, y prueba de ello es como se unian en
grupo para protegerse del medio ambiente. El ser humano a través de prueba y error, llego a la
conclusion de que debian organizarse para producir lo que necesitaban para poder subsistir y
gradualmente fueron creando teorias que fueron transmitidas de generacién en generacion.

(Franco y Jiménez, 2002).

De acuerdo con el pensamiento de los autores supra citados, ellos expresan que en épocas
precolombinas, ciertos grupos sociales, dejaron la practica ndmada, para establecerse en
regiones y producir su propia agricultura y domesticar animales, lo que provocé las primeras
practicas econémicas y administrativas. Este desarrollo también dio paso a la aparicién de las
primeras clases sociales y a la disputa por las regiones, por lo que fue necesario crear protocolos

para producir sus alimentos y comercializarlos, y la vez, defender sus intereses econémicos.

La humanidad fue en evolucién, y con el pasar de los tiempos comenzaron a aplicar la
administracion de forma mas rigurosa, por lo que fue necesario emplearla desde cuatro enfoques
esenciales, conocidos como procesos de la administracién. Dichos procesos consisten en:
planear, organizar, dirigir y controlar, hacen la practica de la administracion mas productiva. Tal
y como se expresa en Economipedia (2021), “el proceso administrativo es un conjunto de etapas,
cuya finalidad es conseguir los objetivos de una empresa de la forma mas eficiente posible”.

(parr.1)

De la misma manera que la administracién fue en evolucion, la humanidad y las empresas

también lo hicieron, surgieron asi nuevas necesidades en la administracion de los procesos.
Aunado a lo anterior en épocas de la Segunda Guerra Mundial surgen los manuales

administrativos, como herramienta de entrenamiento para soldados, “ya que en ese tiempo habia

muy poco personal y la preparacion del recurso humano tenia que ser rapida, por lo que
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necesitaban que el proceso fuera estandarizado y ordenado, y todos pudieran seguir un patron

de combate, produciendo un mejor desempefio en su linea de ataque”. (Perrefio, 2002, p. 2)

Los manuales de procedimientos se desprenden de la gama de manuales administrativos, y se
crearon con el fin de generar control y eficiencia dentro de las organizaciones, y se constituyen

como una de las etapas del proceso administrativo.

1.1.2. Desarrollo de los Manuales de Procedimientos en Costa Rica

En Costa Rica a través de distintas leyes esenciales, se empieza a trabajar en el ordenamiento
interno de las instituciones. Una de ellas, es la Ley General de Administracion Pablica, N° 6227,
promulgada el 02 de mayo del afio 1978, la cual vino a regular las actividades del Estado. Y tal
como se establece en el articulo 4 de la citada ley: “las instituciones publicas tienen que
someterse a principios del servicio publico, en basqueda de la eficiencia de las operaciones, para

transmitir beneficios a los usuarios” (Ley General de Administracién Pablica, 1978, parr.6).

De la misma manera en esfuerzo del ordenamiento interno de nuestro pais, el 31 de julio del afio
2002, se promulga la Ley General de Control Interno, N°8292, la cual “faculta a la Contraloria
General de la Republica, como ente controlador que velara por el cumplimiento de las

disposiciones de esta ley”. (Ley General de Control Interno, 2002, parr.10)

Dicho ente controlador es el encargado de dictar la normativa interna de control interno, la cual

seréa de acatamiento obligatorio e interpondra sanciones por su incumplimiento.

Una vez que las organizaciones cuenten con normas o manuales de procedimientos, seran
responsables los jerarcas y subordinados de mantenerlos actualizados, y oficialmente

publicados.

Los manuales de procedimientos son herramientas esenciales, para el ordenamiento interno y la
eficiencia en los procesos de las empresas, sin importar si es del sector pablico o privado. Es por
ello que organizaciones como el Ministerio de Planificacion Nacional y Politica Econdémica mejor
conocida por sus siglas (MIDEPLAN), han reconocido la importancia y la necesidad de que las
empresas cuenten con manuales para un mejor desarrollo institucional, al respecto afirma: “es

por esta razén que se pone a disposicion guias, dirigidas especialmente a los responsables de
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las Unidades de Planificacion, como instancias encargadas de conducir y acompafar los

procesos de modernizacion institucional”. (MIDEPLAN, 2009, p. 1)

MIDEPLAN es una de las organizaciones de nuestro pais, que se ha preocupado por mejorar la
planificacion de las empresas en todos los sentidos, y se ha encargado de coadyuvar a las
instituciones publicas, con documentos de apoyo técnico para la elaboracién de manuales

administrativos que permita mejorar su gestion administrativa.

De acuerdo con ideas expresas por esta institucion, las empresas de nuestro pais, y en especial
las publicas, generalmente por tradicion, enfocan sus funciones en alguna normativa, sin contar
con ningun tipo de instrumento que permita integrar, relacionar o definir como se deben realizar
los procesos, quiénes son los involucrados directos y los responsables de ciertas funciones, y
cuales son las politicas necesarias para llevar a cabo los procedimientos, entre otros aspectos

gue deben ser abordados en los manuales administrativos.

1.1.3. Ordenamiento administrativo en municipalidades de Costa Rica

El ordenamiento administrativo de los cantones de nuestro pais, tiene procedencia desde la
Constitucion Politica, la cual fue creada en el afio de 1949. En al articulo 168 de dicha
constitucién se hace mencion que “para los efectos de la Administracién Publica, el territorio
nacional se divide en provincias; éstas en cantones y los cantones en distritos” (Constitucion
Politica de la Republica de Costa Rica, 1949, parr.515), y por ende, en cada cantdn se establece
un palacio municipal, para la generacion y recaudacion de recursos, que seran destinados al

desarrollo de la poblacion.

La Constitucion Politica de la Republica de Costa Rica (1949), también hace énfasis en que:

Para la administraciéon de los intereses y servicios en los distritos del canton, en
casos calificados las municipalidades podran crear concejos municipales de
distrito, como 6rganos adscritos a la respectiva municipalidad con autonomia
funcional propia, que se integraran siguiendo los mismos procedimientos de
eleccion popular utilizados para conformar las municipalidades. (parr.530)

Esta modalidad es muy poco habitual en nuestro pais, tal como se expresa en el parrafo anterior,

se da en casos calificados, ya que la mayoria de las municipalidades, trabajan en la modalidad,
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en que los representantes de cada distrito (regidores distritales), buscan el desarrollo de sus

distritos por medio de proyectos y propuestas al concejo municipal.

En el afio de 1998, se crea la Ley N° 7794, Codigo Municipal, la cual es parte del Ordenamiento
Juridico Administrativo, que contiene la normativa especifica para el desarrollo del quehacer
municipal a nivel nacional. Es el estatuto principal de acatamiento obligatorio por parte de las

autoridades y funcionarios municipales.

Con respecto al ordenamiento administrativo, dicho codigo municipal, establece que las
municipalidades tienen la autonomia suficiente para elaborar e implementar sus propios
manuales administrativos. Lo anterior versa en el articulo 4 del cédigo supra indicado, que
expresa que los municipios pueden: “dictar los reglamentos autbnomos de organizacion y de
servicio, asi como cualquier otra disposicion que autorice el ordenamiento juridico”. (Cédigo
Municipal, 1998, p.3)

1.1.4. Historia de la Municipalidad de Golfito

Golfito es un cantén que posee una rica historia de sus antepasados, la cual se remonta desde
la época precolombina, “donde estas tierras eran predominadas por indigenas Bruncas y

sociedades indigenas del oeste de Panam@”. (Golfito a través de su Historia, 2011, parr.1)

Concomitantemente en parrafos posteriores a la anterior citacion, se estable que en el afio de
1519, la regidon fue descubierta por los espafioles Juan De Castafieda y Hernan Ponce De Ledn
gue, a través de un viaje efectuado por via maritima, pasaron por Punta Burica, el Golfo Dulce,

llegaron hasta el noroeste del litoral pacifico.

Aunado al descubrimiento anterior, en el afio de 1522, Gil Gonzalez DAvila, realiza el primer
recorrido por tierra de nuestra region. En el afio de 1914, mediante la Ley N° 34, se establece el
territorio de Golfito bajo la jurisdiccion del Cantén de Osa. Posteriormente en el afio de 1915, el
barrio Golfo Dulce o también conocido como Santo Domingo es declarado el distrito quinto del
Cantén de Osa, que afios mas tarde dicha poblacion migro a tierras cercanas del noroeste, donde

actualmente se localiza Puerto Jiménez.
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En el aflo 1949, el territorio de Golfito se desprende del dominio del cantdon de Osa, y se
constituye como el cantbn nuimero siete de la provincia de Puntarenas, en ese entonces
conformado por tres distritos, establecido de esta manera en la Ley N° 552. Concomitantemente

una vez que Golfito adquiere la investidura de cantén:

El 11 de agosto de 1949 se llevo a cabo la primera sesion del Consejo Municipal
de Golfito, integrado por los regidores propietarios, sefiores Alvaro Vargas Lizano,
presidente; Fernando Torres Portuguez, vicepresidente; y Juan Gomez Quirés. El
secretario municipal fue don Luis Vargas Quesada y el jefe politico don José
Arguedas Sandi. (Golfito a través de su Historia, 2011, parr.7)

Pasaron varios afios para que finalmente, en la administracién de Mario Echandi se le otorgé el

titulo de villa y, posteriormente ciudad a Golfito. Veamos:

Mario Echandi Jiménez, el 16 de junio de 1961, en decreto ejecutivo N° 38, sobre
divisién territorial administrativa, se le otorgd el titulo de Villa al puerto de Golfito.
Posteriormente, el 21 de setiembre de 1963, en el gobierno de don San Francisco
Orlich, se decret6 la Ley N° 3201 que le confirid a la villa, la categoria de ciudad.
(Golfito a través de su Historia, 2011, parr.8)

1.2. Justificaciéon

El presente proyecto tiene como objetivo primordial, satisfacer la necesidad de la Municipalidad
de Golfito en cuanto al ordenamiento administrativo mediante un manual de procedimientos. Este
servird de apoyo a otros municipios e instituciones que tengan la misma e imperiosa necesidad

de normar sus procedimientos internos.

La Municipalidad de Golfito sera la beneficiaria directa con este proyecto, principalmente los
colaboradores de los Departamentos de Plataforma de Servicios y Gestion de Cobro
Administrativos, ya que tendran a su alcance un Manual de procedimientos que establezca
cuales son sus funciones, obligaciones y como se debe desarrollar paso a paso cada actividad
del departamento. Esto generara una mayor eficiencia en la atencién y gestion de la recaudacion

de los tributos de dicho municipio.

Al fortalecer el ordenamiento interno de este Ayuntamiento, el beneficio se extendera hacia todos
los contribuyentes del cantén. Un manejo adecuado y normado de los procesos, generara mayor

eficiencia en el servicio de atencién al cliente, en la simplificacion de tramites, y en la
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transparencia y seguridad de la informacion emitida. Ademas, el municipio al hacer mas efectiva
su recaudacién retribuira al pueblo con el mejoramiento de los servicios brindados, infraestructura

y programas de integracién social.

Finalmente, a nivel personal, el presente proyecto retribuira de conocimiento para fortalecer la
carrera profesional. Ademas de cumplir con los requisitos del Trabajo Final de Graduacion (TFG),
para optar por el titulo de Licenciado en la carrera de Administracion de Negocios, de la
Universidad Latina de Costa Rica, sede Ciudad Neily, Zona Sur Costa Rica.

1.3. Planteamiento del problema

Esta etapa es primordial en un trabajo de investigacion ya que “plantear el problema no es sino
afinar y estructurar mas formalmente la idea de la investigaciéon” (Hernandez, Fernandez, y
Baptista, 2010, p.36). Aunado a lo anterior, en el presente proyecto se plantea la siguiente

interrogante:

¢, Qué caracteristicas debe tener un manual de procedimientos para los departamentos de

Plataforma de Servicios y Gestion de Cobro Administrativo de la Municipalidad de Golfito?

1.4. Objetivos

1.4.1. Objetivo General

Elaborar un manual de procedimientos en los departamentos de Plataforma de Servicios y
Gestion de Cobro Administrativo de la Municipalidad de Golfito, para satisfacer la necesidad de

este municipio en cuanto a su ordenamiento interno, debido a que actualmente no se cuenta con

una guia para la realizacion de los procesos de dichas areas.

1.4.2. Objetivos Especificos

o Definir los procedimientos de la Plataforma de Servicios y Gestion de Cobro

Administrativo, describiendo el alcance y los responsables de cada uno de éstos, para establecer

los limites y obligaciones de los involucrados dentro de cada proceso.
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. Elaborar los procedimientos del manual en forma secuencial, de las areas antes dichas,
teniendo una guia ordenada y eficiente de la realizacion de las operaciones contenidas dentro

de los procedimientos.

o Definir las politicas para la realizacion de cada procedimiento administrativo, con la

finalidad de conocer los requisitos necesarios para la puesta en marcha de los mismos.

. Formular diagramas de flujo en cada procedimiento administrativo, con el fin de reforzar
el contenido del manual, de manera que permita mediante simbolos la interpretacion simplificada

de las operaciones.

1.5. Delimitacién, alcance y cobertura

1.5.1. Geogréfico

El presente proyecto se desarrollara en la Municipalidad de Golfito, sita en el distrito primero
Golfito, cantén séptimo Golfito, provincia sexta Puntarenas, pais Costa Rica.

1.5.2. Temporal

En cuanto al tiempo de desarrollo del proyecto, se llevara a cabo en un plazo de cuatro meses,
el cual abarca el tercer cuatrimestre de los corrientes, es decir desde el mes de setiembre hasta

diciembre del afio 2020, en dicho periodo se pretende dar por finalizado el presente proyecto.

1.5.3. Temaético

El presente proyecto consiste en la elaboracion de manuales de procedimiento en los
departamentos de Plataforma de Servicios y Gestion de Cobro Administrativo de la Municipalidad

de Golfito. Para el desarrollo de dichos manuales se contemplaran las siguientes variables:

v La primera variable consiste en la identificacion del procedimiento, la cual se puede
desarrollar mediante cuadros que contengan informacion referente a: logotipo, nombre de la
organizacion, nombre de la unidad, lugar y fecha de elaboracion, responsables, y las siglas con

la cual se identificara los procedimientos.
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v La segunda variable corresponde al contenido del manual de procedimientos en el cual
se desarrollaran todos los elementos necesarios para que se cumpla con los requerimientos de

la institucion.

1.6. Restricciones y limitaciones

Dentro de las restricciones y limitaciones que puede enfrentar el presente proyecto, se

contemplan las siguientes restricciones:

o La posibilidad de que el Gobierno dicte medidas sanitarias de total cuarentena para todos
los sectores del pais, por la pandemia del COVID-19 que actualmente afecta el territorio nacional
y al mundo entero. Esta situacion trae consigo barreras que imposibilitan la recaudaciéon de

informacioén y la aplicacion de instrumentos de evaluacién dentro del Municipio de Golfito.

° La dificultad de conseguir informacién de libros fisicos en bibliotecas publicas, debido al

cierre y restricciones por el tema del COVID-19, limitan las fuentes de informacion.

. El dificil acceso a cierta informacion del municipio, debido a la confidencialidad y recelo

gue puedan contener algunas areas con el tipo de informacién que se solicita.
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CAPITULO Il

MARCO CONTEXTUAL Y TEORICO
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1.7. Marco Situacional

1.7.1. Generalidades del cantén de Golfito

Golfito es el cantdn séptimo de la provincia sexta Puntarenas, el cual posee “una extension

territorial de 1,753. 96 km2. Este cantén se encuentra localizado especificamente entre las

coordenadas dadas por 08°25’35” latitud norte y 83°06’45” longitud oeste, y en la peninsula de

Osa por 08°32°07” latitud norte y 83°27°47” longitud oeste...” (Munguia y Zufiga, 2013, p.14).

Las colindancias de este cantdn, estan dadas, tal y como se visualiza en la tabla n°1.

Tabla N°1.
Colindancias del cantén de Golfito

Buenos Aires y Coto
Brus

Corredores, Coto Brus, y la

W S 2
Osay el Golfo Dulce dmmmm Republica de Panama

Océano Pacifico

Fuente: Elaboracion propia, a partir de (Munguia y Zafiiga, 2013, p.14).

En la figura N°1, se puede apreciar de forma mas ilustrativa, las colindancias supra indicadas.
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Figura N° 1.
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Limites del cantén de Golfito. Fuente: Instituto Nacional de Estadistica y Censos.

El cantén de Golfito se divide en cuatro distritos, los cuales estdn comprendidos, tal y como indica
Munguia y Zudiga (2013):

. Distrito primero Golfito, el cual posee una extension de 345.60 km?,

° Distrito segundo Puerto Jiménez, el cual posee una extension de 720.54
m?2.

. Distrito tercero Guaycara, con una extension territorial de 324.66 km?

o Distrito cuarto Pavon, con una extension territorial de 363.16 km?2. (p. 15)

A continuacion, en la figura N°2, se muestra la distribucion de los distritos:
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Figura N°2.
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Distribucién de distritos del cantén de Golfito. Fuente: Instituto Nacional de Estadistica y

Censos.

De acuerdo con un extracto de las ideas de los autores supra citados, se conoce que el canton
de Golfito cuenta con una poblacién total de 39150 habitantes, datos que fueron recopilados por
el censo realizado en el afio 2011 por el Instituto Nacional de Estadistica y Censo (INEC), de
dicha poblaciéon se desprende que la mayor cantidad de habitantes del cantén se encuentra
establecida en el distrito Guaycara con 12918 habitantes, seguido del distrito Golfito con 11284,
y en tercer lugar se encuentra el distrito de Puerto Jiménez con 8789 y en el dltimo lugar se
encuentra el distrito de Pavin con 6159 habitantes. Dicha poblacion se encuentra representada
mayoritariamente por el género masculino, aunque su diferencia es minima en comparacion con

el género femenino.

En cuanto al progreso de los distritos de Golfito, Puerto Jiménez y Guaycara se puede decir que
se encuentran desarrollados de manera equitativa, en su infraestructura vial, progreso social,
urbanismo, educacién, seguridad, comercio, acceso a instituciones publicas y privadas
esenciales para suplir necesidades. El distrito de Pavon es el mas marginado en cuanto al

desarrollo distrital del cantén.
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1.7.2. Municipalidad de Golfito

El Palacio Municipal de Golfito, se encuentra situado en el cantén de Golfito, distrito primero
Golfito, provincia sexta Puntarenas, especificamente en el Kilbmetro Uno, barrio Pueblo Civil,

diagonal a las oficinas regionales de Incopesca.

El 1° de mayo del presente afio 2020, se dio el cambio de gobierno en todas las municipalidades
de nuestro pais. Para el caso de la Municipalidad de Golfito, asume el cargo el Lic. Freiner William
Lara Blanco, candidato electo para el periodo 2020-2024. Declarado mediante “la resolucién “N.°
1318-E11-2020 del Tribunal Supremo de Elecciones, a las diez horas y cinco minutos del
veinticuatro de febrero de dos mil veinte”. (Tribunal Supremo de Elecciones, 2020, p.1).

La Municipalidad de Golfito cuenta con una amplia planilla la cual se encuentra compuesta por
un total de 107 colaboradores, (Andrés Solano, encargado de Recursos Humanos, 14 de julio
del 2020, comunicacion personal), los cuales se encuentran distribuidos en los siguientes

departamentos:

Alcaldia Municipal.

o Vice alcaldia.

o Asesoria Legal.

. Recursos Humanos.

. Presupuesto.

. Secretaria del Concejo Municipal.

. Contabilidad.

. Tesoreria.

. Auditoria Interna.
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. Plataforma de Servicios.

o Gestion de Cobro Administrativo.

. Desarrollo y Control Urbano.

o Proveeduria.

° Archivo Municipal.

o Servicios Generales.

o Oficina de la Mujer.

o Tecnologia de Informacion.

o Unidad Técnica de Gestion Vial Municipal.

Unidad de Gestién Ambiental.

Se cuenta con mision, vision, valores, logo, y slogan institucional, a continuacion, se detallan:

2.1.2.1. Misién institucional

En cuanto a la misién institucional que posee este municipio Barrantes (2020) expresa lo

siguiente:

La Municipalidad de Golfito es una institucion comprometida con sus habitantes,
gue promueve una recaudacion eficiente y una administracion responsable de los
recursos, para facilitar proyectos que mejoren el desarrollo econémico, social,
educativo, e infraestructural del canton. Trabaja por promover una calidad de vida
digna e integral a sus pobladores y es consciente del respeto y proteccion de los
recursos naturales del cantén (p.9).
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2.1.2.2. Visién institucional

Con respecto a la vision institucional de este municipio, Barrantes (2020) anota:

La Municipalidad de Golfito es lider en desarrollo sostenible y proteccion del
Patrimonio Natural del Estado. Es una institucion moderna, organizada, que
cuenta con una planificacién articulada con las propuestas de la ciudadania,
comunidades e instituciones que guia la toma de decisiones, y asi coordinar y
ofrecer excelentes servicios en areas como: infraestructura, educacion, salud,
conservaciéon, y manejo de desechos soélidos. El gobierno local promueve la
economia diversificada, la seguridad humana y el desarrollo econémico equitativo,
facilitando opciones de empleo, recreacién, y cultura para la poblacion del cantén

(p.9).

2.1.2.3. Valores institucionales

Los valores de este Ayuntamiento estan establecidos utilizando un marco referencial de la

gestiones y decisiones del diario vivir de la organizacion.

A continuacion, en la figura N°3, se representan los valores institucionales del Municipio de
Golfito:

Figura N°3.

Excelencia en Demacracia
el trabajo participativa

Bien comdn
Valores
institucionales

Responsabilidad

Cooperaciin

Valores institucionales. Fuente: Elaboracion propia a partir de Memorial de Gestion Municipal
2016-2020. (Barrantes, 2020, p.10)
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2.1.2.4. Logo

En la actualidad, la Municipalidad de Golfito, utiliza el logo que se presenta en la figura N° 3.

Figura N°4.

Escudo de la Municipalidad de Golfito. Fuente: Archivo municipal.

2.1.2.5. Slogan

Producto del cambio de gobierno local, realizado el 1° de mayo de los corrientes, la actual

administracion trajo consigo la siguiente frase:
“Construyamos Juntos” (Lara, 2020).
En vista de que el presente proyecto se enfoca en la realizacion de manuales de procedimientos

en los departamentos de Plataforma de Servicios y Gestion de Cobro Administrativo, a

continuacion, se expresan las principales generalidades de ambos departamentos:

2.1.3. Plataforma de Servicios

La Plataforma de Servicios de la Municipalidad de Golfito, tiene dependencia de la Alcaldia y
pertenece al area tributaria del municipio, actualmente cuenta con un total de seis plataformistas
y un coordinador (Andrea Gonzalez, encargada a.i. de la Plataforma de Servicios, 15 de julio del

2020, comunicacion personal).
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En dicha plataforma se atienden tramites referentes a:

Bienes Inmuebles.

. Patentes y licencias comerciales.

o Facturacion de impuestos y caja.

o Servicios municipales.

° Otros tramites (constancias municipales, certificaciones del registro y demas).

° Recibido y remision de tramites a otros departamentos (solicitud de usos de suelo,

solicitud de visados de planos, solicitud de alineamiento vial entre otros).

Lo anterior fue supervisado por la coordinadora de plataforma, quien se encarga de firmar y

aprobar los tramites.

2.1.4. Gestion de Cobro Administrativo

El Departamento de Gestion de Cobro Administrativo, tiene dependencia de la Alcaldia, y
pertenece al area tributaria del municipio, actualmente se encuentra conformado por siete
colaboradores, distribuidos de la siguiente manera: tres gestores de cobros administrativos, un
notificador, dos gestores de cobro judicial y la coordinadora del departamento (Hannia
Valenciano, coordinadora de Gestion de Cobros Administrativos, 15 de julio del 2020,

comunicacion personal).

En dicho departamento se realizan los siguientes tramites:

. Emision de avisos de cobro administrativos.
o Aplicacion de depdsitos bancarios.
. Notificacion de avisos de cobro.
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° Atencién de arreglo de pago.

. Informes de morosidad.
. Proceso de cobro judicial.
° Otros tramites.

Todos estos tramites son supervisados por la coordinadora del departamento, quien se encarga

de firmar y aprobarlos.

2.1.5. Situacion econémica del municipio

La Municipalidad de Golfito en el afio 2018, a través de un plan de desarrollo municipal,
conformado de un equipo interdisciplinario del municipio, con el apoyo de un facilitador del
Instituto de Formacion y Capacitacion Municipal de Desarrollo Local (IFCMDL) de la UNED,
lograron focalizar informacién para el diagnéstico de la situacion econdémica de la institucion
(Municipalidad de Golfito, 2018).

Aunado a lo anterior, se constaté que el municipio en el periodo comprendido del afio 2013 al
2017, tuvo una evolucién en sus ingresos percibidos, pero no pudo disminuir los gastos, lo cual

imposibilitd realizar una mejor gestion con los recursos percibidos.

Las municipalidades de nuestro pais, reciben ingresos a través de distintas fuentes, las cuales
se categorizan en ingresos propios, ingresos proporcionados e ingresos por créditos. Del analisis
realizado por la Contraloria General de la Republica en el afio 2017, resulta que los ingresos
percibidos por la Municipalidad de Golfito tienen una similitud porcentual en cuanto a los ingresos
propios, ingresos proporcionados e ingresos por créditos, deja en evidencia que esta
municipalidad no depende solo de los ingresos generados por cuenta propia, sino que tiene la
necesidad de los ingresos que le proporciona el Gobierno Central, y los ingresos obtenidos de

créditos para poder subsistir.
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A continuacion, en la figura N° 5 se expone los ingresos percibidos por el municipio, para una

mayor compresion:

Figura N°5.

m Propios m Transferidos m Créditos

Ingresos percibidos en el afio 2017. Fuente: Departamento financiero municipal.

Los ingresos mas significativos de este municipio, al igual que los de muchas municipalidades
del territorio nacional conformadas en areas rurales o bien semiurbanas, son los que provienen
de la transferencia que realiza el Gobierno Central por retribucién de la Ley N° 8114, Ley de
Simplificacion y Eficiencias Tributarias. Seguido de este, se encuentran ingresos corrientes de
captacion propia muy representativos para el Municipio de Golfito tales como: los ingresos sobre
impuestos de Bienes Inmuebles, por concepto de Licencias o Patentes Comerciales, por el

impuesto al servicio de recoleccion de residuos sdlidos e ingresos por los intereses moratorios.

En conclusion, la situacién econémica del municipio no ha sido nada favorable en los dltimos
afios, pero este ayuntamiento, realiza esfuerzos y plantea estrategias para mejorar sus finanzas,

y poder retribuir a la poblacion de mayores beneficios.

2.1.6. Ordenamiento interno del municipio

La Contraloria General de la Republica (CGR) como ente controlador de los municipios en
materia presupuestaria y de fiscalizacion de la hacienda publica, mediante distintos informes y
directrices le ha prevenido a la Municipalidad de Golfito implementar manuales administrativos
gue establezcan el ordenamiento interno, lo cual ha sido imposible lograrlo hasta la fecha

(Andrés Solano, encargado de Recursos Humanos, 14 de julio del 2020, comunicacion personal).
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El Cédigo Municipal establece que cada municipio tiene por obligacion, establecer sus propios
manuales en pro del mejoramiento interno de los procesos. Aunado a lo anterior, auditoria
interna, de la misma manera ha hecho hincapié en distintos informes, sobre la necesidad de
establecer manuales de procedimiento que faciliten los procesos de auditoria, ya que por la falta
de manuales se cometen muchos errores en las operaciones de la administracion, por falta de

una guia que muestre como se deben de realizar las actividades.

Esta institucién en los Ultimos afios, a pesar de la situacidbn econdémica que enfrenta, realiza
esfuerzos por mejorar su gestion interna. Prueba de ello es la elaboracién de planes de desarrollo
municipal, realizados por equipos de trabajo del municipio y colaboradores de la UNED, en busca

de estrategias que permitan sacar avante al municipio.

A principios del presente afio, la actual administracion realiz6 cambios en el mobiliario,
infraestructura y equipo de la Plataforma de Servicios, mejord asi el servicio de atencion al
cliente. También se implementé la restructuracion general del personal, adecué las funciones y

mejoro el entorno de los colaboradores.

De conformidad con lo anteriormente expuesto, surge la idea de desarrollar el presente proyecto
en esta institucion, enfocado en resolver la problematica de la falta de manuales de
procedimientos, en dos de las areas mas funcionales del municipio: Plataforma de Servicios y

Gestion de Cobro Administrativo.

2.2. Base Teodricay Técnica del Analisis

Existen diversas teorias en relacién con la administracién, muchos la consideran como una
ciencia, otros como un arte, pero sin importar cual de las teorias es mas real, lo Unico seguro es
que la administracion es un proceso fundamental para cualquier organizacién sin importar su

ambito, operacion o pais.

La administracion es un factor indispensable para cualquier empresa, sin importar el tamafio de
la organizacion o la funcién que desempefian, se dice que: “es el proceso mediante el cual se
disefia y mantiene un ambiente en el que individuos que trabajan en grupos cumplen metas

especificas de manera eficaz” (Koontz, Weihrich, y Cannice, 2012, p.4).
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El proceso administrativo integra una serie de variables que permiten a las empresas organizar
los conocimientos administrativos. Para Bernal y Sierra (2017), este proceso se divide, en
funciones gerenciales tales como: planear, organizar, dirigir y controlar. A través de estos
procesos las empresas logran una administracion eficiente y permiten alcanzar los objetivos y

las metas propuestas por la organizacion.

2.1.1. Manuales Administrativos

Los manuales administrativos son documentos esenciales que proporcionan informacién con
referencia a estructura organizacional, areas de trabajo, recursos, funciones, antecedentes,
politicas, procedimientos y demas informacion. Dichos documentos son elaborados de manera
coordinada indicando las operaciones que deben ser cumplidas por los colaboradores de la
organizacion y la manera en que se deben llevar a cabo las mismas (Perrefio, 2002, p.55).

La puesta en marcha de estas herramientas permite a las empresas, mejorar los procesos de
control interno, y aumentar la eficiencia de las operaciones, reducen asi el margen de error de

las actividades.

Los manuales administrativos son de suma importancia para todas las organizaciones, debido a
la diversificacién y complejidad de las empresas, en cuanto a estructura organizacional, recursos,
operaciones, gestiones, servicios y demas, ya que permite la combinacion eficiente de estos

aspectos (Benjamin y Fincowsky, 2009, p.244).

Por lo tanto, es esencial la utilizacion de manuales, para lograr que las organizaciones sean
eficientes en sus procesos, mediante instructivos que permitan definir cada gestién por realizar
en una organizacion, ademas de ser desempefiada de forma coordinada, dirigida y controlada.

2.1.1.1. Clasificacion de manuales administrativos

Los manuales administrativos se pueden clasificar dependiendo de distintos criterios, para

Benjamin y Fincowsky (2009), se clasifican tal y como se expresa en la tabla N°2:

38



Tabla N° 2.

Clasificacion de los manuales de administrativos

e Por su naturaleza o areas de aplicacién

Micro administrativos
Macro administrativos
Meso administrativos

SNANEN

e Por su contenido

De organizacién

De procedimientos
De gestion de calidad
De historia de la organizacion
De politicas

De contenido multiple
De puestos

De técnicas

De ventajas

De produccion

De finanzas

De personal

De operacion

De sistemas

AN N N N N N N N N N N Y NN

e Por su ambito

Generales
Especificos
Enfoque

ANANRN

Fuente: Elaboracion propia.

De conformidad con la descripcion de los manuales administrativos anteriormente expuestos, de
aqui en adelante se profundizara unicamente en el manual de procedimientos perteneciente a la
clasificacion de manuales por contenido, ya que es el tema central del presente proyecto, se
desarrollara especificamente en las areas de Plataforma de Servicios y Gestion de Cobro

Administrativo de la Municipalidad de Golfito.

Antes de abordar el siguiente tema, es importante conocer la relacion existente entre manuales

y procedimientos administrativos. Se puede entender como manual, la guia que facilita la
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operacién de las tareas, y el procedimiento administrativo, como la secuencia l6gica de las
operaciones de un proceso, la relacion de ambos términos, tienen como objetivo primordial,

lograr la eficiencia de los procesos que se llevan a cabo en una organizacion.

2.1.2. Procedimiento administrativo

Se define como procedimiento “la secuencia cronoldgica de las fases de las operaciones, asi
como los requisitos de forma y fondo que deben cumplirse, tanto en las fases intermedias como

en el proceso completo, para alcanzar su objetivo y funcion” (Hernandez y Pulido, 2011, p.181).

Una empresa que no lleve a cabo los procesos administrativos de forma responsable y

coherente, no le espera otra cosa que la quiebra inminente de sus operaciones.

2.1.2.1. Importancia

La importancia de los procedimientos administrativos, radica en la realizacion de las tareas en
secuencia, y los pasos por seguir en cada proceso, simplifican las actividades y reducen el
margen de error de las operaciones. Los procedimientos administrativos también hacen posible
gue los procesos se realicen de la misma manera sin importar el funcionario o colaborador que

realice la operacién (Perrefio, 2002, p.72).

2.1.3. Manual de procedimientos

Es primordial que las empresas tengan definido un plan estratégico de accion, para el desarrollo
de las labores y es basicamente lo que permiten los manuales de procedimiento: brindar una

herramienta para que las empresas aumenten su productividad.

Un manual de procedimientos es una guia que muestra con detalle, como se debe de realizar
cada actividad dentro de una organizacion o departamento especifico. Para una mejor

conceptualizacion, Benjamin y Fincowsky (2009) expresan:

Constituye un documento técnico que incluye informacién sobre la sucesion
cronolégica y secuencial de operaciones concatenadas entre si, que se
constituyen en una unidad para la realizacién de una funcion, actividad o tarea
especificas en una organizacion.
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Todo procedimiento incluye la determinacion de tiempos de ejecucion, el uso de
recursos materiales y tecnolégicos, asi como la aplicacion de métodos de trabajo
y control para desarrollar las operaciones de modo oportuno y eficiente.

La descripcién de los procedimientos permite comprender mejor el desarrollo de
las actividades de rutina en todos los niveles jerarquicos, lo que propicia la
disminucion de fallas u omisiones y el incremento de la productividad (p.245).

El manual de procedimientos es un documento esencial dentro de las empresas, ya que permite
cumplir con los objetivos institucionales y alcanzar las metas propuestas, de la mano del control
y eficiencia. Ademas de establecer los parametros de trabajo y la guia de cémo se debe

desarrollar cada operacion de un procedimiento administrativo (Perrefio, 2002, p.68).

Los manuales de procedimiento, segun Benjamin y Fincowsky (2009), tienen como objetivos los

siguientes:

o Presentar una visién de conjunto de la organizacion (individual, grupal o
sectorial).
o Precisar las funciones asignadas a cada unidad administrativa, para definir

responsabilidades, evitar duplicaciones y detectar omisiones.

° Mostrar claramente el grado de autoridad y responsabilidad de los distintos
niveles jerarquicos que lo componen.

° Ahorrar tiempo y esfuerzo en la realizacion de funciones pues evitan la
repeticion de instrucciones y criterios de actuacion.

° Relacionar las estructuras jerarquicas funcionales con los procesos de
negocio.
. Coadyuvar a la correcta realizaciéon y uniformidad de las labores

encomendadas a todo el personal.

o Promover el aprovechamiento racional de los recursos humanos,
materiales, financieros, y tecnoldgicos disponibles.

. Fortalecer la cadena de valor de la organizacion.

. Facilitar el reclutamiento, seleccion, induccion, socializacién, capacitacion
y desarrollo del personal.

. Servir como una fuente de informacién para conocer la organizacion.
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2.1.3.1.

. Funcionar como medio de relacion y coordinacion con otras
organizaciones.

. Constituir de orientacion e informacion a los proveedores de bienes,

prestadores de servicios y usuarios o clientes con los que interactia la
organizacion (p. 244).

Ventajas de los manuales de procedimiento

La utilizacibn de manuales de procedimiento trae consigo una serie de ventajas para las

empresas (Perrefio, 2002, p.70), de las cuales se desprenden las siguientes:

. La disminucién de gastos innecesarios, ya que se optimizan los recursos.

° Aumenta el control interno de las organizaciones, ya que cada actividad se
encuentra parametrizada.

o Da una guia a los colaboradores, de como se debe realizar cada actividad
en un orden secuencial.

. Muestra informacion de las actividades del departamento, sistematizando
la informacion, y excluyendo labores que no son propias de los departamentos.

° Permite la realizacion de auditorias de los procedimientos, politicas y
controles internos.

2.1.4. Pasos parala elaboracién de un manual de procedimientos

Para la elaboracion de manuales de procedimientos, se debe cumplir una serie de pasos, los

cuales deben seguir una linea secuencial y estar estructurados de forma clara y precisa.

A continuacion, en la tabla N°3, se encuentran establecidos los apartados que se deben tomar

en cuenta para la elaboracion de manuales de procedimientos.
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Tabla N°3.

Apartados que componen un manual de procedimientos.

ESTRUCTURA DE MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

> ldentificacion:

Para la elaboracion de este apartado se debe tomar en cuenta en primera instancia los
siguientes datos: logotipo de la organizacion, nombre de la organizacion, denominacion del
manual, lugar y fecha de elaboracién, nimero de paginas, unidades responsables, y la clave
del formulario, también conocido como codigo del proceso.

> Introduccion:

La introduccion es una breve explicacién del manual, su composicién, propésito, objetivos,
alcances e importancia de mantenerlo en vigencia.

> Indice:

El indice dentro de los manuales es fundamental, ya que realiza una descripcion del contenido
del manual, e indica al lector como esta compuesto el documento ,hace mas facil su
interpretacion y entendimiento, ademas de servir como guia para que el lector se enfoque en
lo que considera mas importante sin la necesidad de leer todo el documento.

> Contenido:

El contenido abarca todos los procesos que componen los manuales de procedimientos, en
este apartado se debe contemplar la siguiente informacion:

Este apartado tiene que estar muy bien establecido,
ya que va a definir lo que se espera obtener con cada
procedimiento que se desarrolla dentro de la
organizacion.

v' Objetivo:

Se refiere a las partes involucradas dentro del curso
de accién de los procedimientos. Si es un manual de
procedimientos general abarca a toda la
organizacion, pero si es especifico solo se tomara en
cuenta los procesos de un area o departamento en
especifico.

v Alcance de los procedimientos:

Pueden ser los departamentos, colaboradores, o area
v' Responsables: administrativa que tiene a cargo la elaboracién o bien
la aplicacion de los procedimientos.
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En este apartado se fundamentan los procedimientos
de conformidad con la normativa legal relacionada
v Normas de operacion: con el area que se esta normando, dando un respaldo
para la aplicacion de cada procedimiento.

Se refiere a una breve explicacion de las palabras
técnicas que se utilizan dentro del manual, con el
v' Conceptos: objetivo de hacer mas facil la compresion del manual
para sus lectores, ya que la complejidad de ciertos
tecnicismos puede causar confusiéon en los mismos.

En este apartado se debe indicar paso a paso cada
una de las operaciones que se realizan en los
procedimientos, dicha descripcion debe mantener su
secuencia, por lo que lo mas conveniente es
enumerar las operaciones e indicar las areas
responsables de su puesta en marcha. Cada
operacion se debe explicar lo mas explicito posible,
garantizando su eficiente aplicacion.

v' Descripcion de las operaciones:

Basicamente es una representacion grafica, que
muestra la secuencia en que se realizan las
operaciones de un procedimiento, ademas en ellos se
incluyen las areas administrativas que intervienen en
cada proceso e incluso se puede incorporar los
recursos necesarios para llevar a cabo, cada
v Diagrama de flujo: procedimiento.
Para la elaboracion de dichos diagramas, se deben
utilizar simbolos que representen de manera sencilla
y l6gica cada operacion del procedimiento, permite su
facil interpretacion, ademas es importante en dichos
diagramas mantener el orden en que se realiz6 la
descripcion de cada procedimiento.

Fuente: Elaboracion propia a partir de Benjamin y Fincowsky, 2014.

Seguidamente en la tabla N°4, se muestra un ejemplo del formato que debe tener un manual de

procedimientos:
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Tabla N° 4.

Formato del manual de procedimientos.

Mombre de la argamizacidn FEATE
Pagina De
Manual de procedimientos Sustituye a
{general o especifico) Pagina D
Facha

Mombre del apartado especifico

Elaborg Revisd Autorizd

Fuente: Benjamin y Fincowsky, 2009, p. 256.

El apartado de descripcion de las operaciones es sumamente importante en la estructura que
componen un manual de procedimientos, es por ello que a continuacion, en la tabla N°4, se
muestra un ejemplo del formato que debe tener un formulario para la descripcion de las

operaciones, y en la tabla N°5, se detalla un instructivo para su llenado.
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Tabla N° 5.

Formato de descripcion de operaciones.

Mombre de la organizacian - Fecha
{2} | | Pagina
Manual de procedimientos |
igeneral o especificol | Pagina
Fecha

(1]

Nombre del procedimiento (3)

[

(5} De |
Eustituyea '

(8 Da |

No. de operacion (7) Responsable(s) (&) Descripcion (9)
10
| Elaboro Reviso Autarizé

Fuente: Benjamin y Fincowsky, 2009, p. 258.
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Tabla N° 6.

Instructivo para el llenado de la descripcion de operaciones

1. Logotipo de la organizacion.

2. Denominacién.
3. Procedimiento.
4. Fecha.

5. Pagina _de_.

6. Sustituye.

7. Numero de operacion.

8. Responsables.

9. Descripcion.

10. Unidades responsables de su elaboracién, revision
y autorizacion.

Expresion gréfica de la identidad corporativa de una organizacion compuesta por
un simbalo, un emblema y una tipografia especificos.

Nombre de |a organizacion y del documento.
Nombre del procedimiento que, ademas, describe la materia a que se refiere.
Dia, mes y afio en que se terminé de elaborar el procedimienta.

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

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

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

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

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

Nombre y firma del responsable de elaborar, revisar y aprobar el procedimiento.

Fuente: Benjamin y Fincowsky, 2014, p. 205.

2.1.5. Diagramacion

Las empresas a través de diagramas de flujo o mapa de procesos, precisan los recursos

necesarios para llevar a cabo sus funciones. La técnica de diagramacion consiste en la

representacion grafica de hechos, movimientos, procesos, relaciones administrativas, entre otras

acciones, por medio de simbolos que muestran una guia de los procedimientos y clarifican la

relacion entre ellos (Benjamin y Fincowsky, 2009, p.298).
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Como se puede observar la diagramacion es una herramienta fundamental para las
organizaciones pues permiten alcanzar procesos eficientes, a través de la secuencia légica de
cada operacion, y la descomposicién de procedimientos complejos, que permite una mejor

comprension de las partes involucradas.

2.1.5.1. Simbologia utilizada en los diagramas de flujo

Para la elaboracion eficiente de diagramas de flujo es necesario utilizar simbolos que contengan
un significado preciso, y dictaminar las reglas para utilizarlos. Esto por cuanto: “un diagrama de
flujo elaborado con un lenguaje grafico incoherente 0 no accesible transmiten un mensaje
deformado e impide comprender el procedimiento que se pretende estudiar’ (Benjamin vy
Fincowsky, 2009, p.298).

Por tanto, para Benjamin y Fincowsky (2014), los simbolos mas utilizados en la elaboracion de

diagramas de flujo son los expresados en la figura N°5.
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Figura N° 6.

Simbolo Representa

Inicio @ té&rmino. Indica el principio o el fin del flujo. Puede sar
accion o lugar; ademas, se usa para indicar una oportunidad
administrativa o persona que recibe o propordona informacion.

Actividad. Describe las funciones gque desempefan las
personas involucradas en el procedimiento.

Decumento. 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 decision entre dos o mas opciones.

Archive. Indica que se guarde un documento en forma tempaoral
O pErmanente.

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

. Conector. Representa una conexion o enlace de una parte del
P diagrama de flujo con otra parte del mismo.

4
-

Simbolos para representar los diagramas de flujo. Fuente: Benjamin y Fincowsky, 2014, p.
237.

2.1.5.2. Ventajas de la diagramacién
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Los diagramas de flujo proporcionan a las empresas una serie de ventajas que permiten la

simplificacion de sus procesos y aumentan la productividad de los departamentos.

En la tabla N°7, se establecen las ventajas que conlleva la aplicacion de los diagramas de flujo.

Tabla N°7.

Ventajas de los diagramas de flujo.

Ventajas que proporcionan la aplicacién de Diagramas de Flujo

v De uso:

Tener una lectura sencilla de los procedimientos.

v De destino:

Guia a los colaboradores, para realizar de manera correcta
las operaciones de los procedimientos.

v" De aplicacién:

Simplifica las actividades por desarrollar.

v' De comprension:

Facil entendimiento para el personal.

v De interaccion:

Relaciona a los distintos departamentos para su
interaccion.

v" De simbologia:

Se utilizan simbolos que describen de manera sencilla las
operaciones de los procedimientos.

v De diagramacioén:

Su aplicacion sencilla, reduce tiempo y costos.

Fuente: Elaboracion propia a partir de Benjamin y Fiscowsky, 2009.
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CAPITULO 1lI

DIAGNOSTICO DEL ESTADO ACTUAL
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3.1. Instrumentos utilizados

Para la elaboracién de los manuales de procedimiento de las areas de Plataforma de Servicios
y Gestion de Cobro Administrativo de la Municipalidad de Golfito, se consult6é a expertos de estos
departamentos, con el fin de recaudar informacién relevante de los procesos que actualmente se
desarrollan. Ademés de conocer cOmo se realizan, si existen reglamentos de control interno, qué
tipo de formularios utilizan en los procesos, y si hay otras &reas que participan conjuntamente

para llevar a cabo alguna actividad, entre otra informacion.

Dentro de los expertos consultados se encuentran, las jefaturas de las areas Plataforma de
Servicios y Gestién de Cobro Administrativo. También se consult6 a los colaboradores de dichos
departamentos. De conformidad con lo anterior, para la recaudacién de la informacion requerida,

los instrumentos aplicados fueron los siguientes:

° Instrumento N° 1: Entrevista dirigida a jefaturas de las areas de Plataforma de Servicios

y Gestion de Cobro Administrativo.

° Instrumento N° 2: Cuestionario dirigido a los colaboradores del departamento de la

Plataforma de Servicios y Gestién de Cobro Administrativo.

3.2.  Andlisis de resultados

Para la recaudacion de informacion del presente diagndstico, se plante6 el instrumento N° 1, de
manera presencial cumpliendo con todas las medidas de salud, para evitar el contagio del
COVID-19. Las entrevistas fueron aplicadas a cada jefatura en forma separada. Primero a la
Licda. Andrea Gonzéalez, encargada del area de Plataforma de Servicios, y seguidamente a la

Licda. Hannia Valenciano, coordinadora del area de Gestién de Cobros Administrativos.
Concomitantemente, se aplicd el instrumento N° 2, correspondiente a un cuestionario a los
colaboradores de las areas de Plataforma de Servicios y Gestion de Cobro Administrativo, el cual

se desarroll6 de manera virtual por medio de una encuesta realizada en Google Drive.

Con base en estos instrumentos, se recopilo la siguiente informacion:
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3.2.1. Importancia de la implementacion de manuales de procedimiento en las areas de
Plataforma de Servicios y Gestion de Cobro Administrativo.

Se les pregunté a las jefaturas de estos departamentos, si son necesarios manuales de
procedimiento en las areas para la cual laboran. Para el analisis del punto anterior, no se utilizara
tabla o grafico, debido a que la pregunta en los instrumentos se plante6 de manera abierta y tipo
desarrollo.

En sintesis, del andlisis de las respuestas obtenidas con referencia a este punto, las jefaturas
coincidieron en que, con la implementacion de manuales de procedimientos se incrementara la
eficiencia y el control interno de los procesos. Hacen hincapié en la necesidad de los manuales,
debido a que actualmente los procedimientos no se encuentran estandarizados sobre como se
deben realizar, y comunmente los funcionarios realizan los procesos de forma distinta entre ellos

por este motivo.
En relacién con esta temética, también se les planteé a los colaboradores, si con implementacion
de manuales de procedimientos, se podrian mejorar ciertas areas, y en la figura N° 7 se plantean

Sus repuestas.

Figura N°7.

H Control Interno M Eficiencia de las funciones
H Reduccion de tiempos de espera [ Simplificacion de tramites

H Ninguna de las anteriores
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Aspectos por mejorar con la implementacion de manuales de procedimiento. Fuente:

Elaboracién propia a partir del andlisis de resultados.

En vista de lo anterior, se puede apreciar que la opinién de los colaboradores del departamento
de Plataforma de Servicios y Gestién de Cobro, coincide con la de las jefaturas, debido a que
Sus respuestas se centran mayoritariamente en control interno y eficiencia en los procesos, son

los aspectos mas fuertes que mejorarian con la implementacién de los manuales.

Para conocer los procedimientos que se realizan actualmente, en las areas de estudio, se le
plante6 a los encuestados que realizaran una lista de los procedimientos que se desarrollan en
la Plataforma de Servicios y Gestion de Cobro. Aunado a lo anterior, surge el siguiente tema de

analisis.

3.2.2. Procedimientos que se realizan en los departamentos en estudio, y complementos

para su desarrollo.

Para la recopilacion de informacion referente a este punto, en los instrumentos se utilizaron

preguntas abiertas y cerradas.

Los colaboradores y jefatura del departamento de Plataforma de Servicios, realizaron una lista
bastante amplia de los procedimientos que se desarrollan en él, razén por la cual, seguidamente
se mencionardn los trAmites y procesos generales que engloban la mayoria de los

procedimientos mencionados en los instrumentos aplicados.

. Tramites de bienes inmuebles (B.l.) que contiene: declaraciones, exoneraciones,

traspasos, eliminacion de fincas cerradas, constancias de B.l, entre otros aspectos.

. Servicios municipales, que contiene: servicios de recoleccion de basura, de aseo de vias,
de mantenimiento de cementerio, a los cuales se les realiza: inclusion, traspasos, eliminacion,

etc.

. En las licencias comerciales y patentes, los principales procedimientos contenidos en
este tipo de trAmite son: solicitud y adjudicacion de licencias comerciales y patentes, vistos

buenos de ubicacion, licencias simplificadas, declaracion de patentes, constancias, etc.
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° Atencién de contribuyentes, por los distintos medios tales como: personal, llamadas

telefénicas, correo electrénico.

. Facturacion y caja recaudadora de impuestos, y archivo de documentos.

. Servicios generales que contiene: recepcién y remision de correspondencia a otras areas,
entrega de documentos, emision de constancias, emision de estados de cuenta, redaccion de
correspondencia interna y externa, etc.

En el caso de los colaboradores y jefatura de Gestidn de Cobro Administrativo, también realizaron
una lista sustancial de los procedimientos que se llevan a cabo en este departamento, razén por
la cual se desprende en términos generales los tramites y procedimientos a saber:

. Avisos de cobro, que contiene: emision, actualizacion, y eliminacién de avisos.

° En el trdmite de los arreglos de pago, se llevan a cabo los siguientes procesos:

formalizacion de los arreglos, seguimiento y recordatorio.

. Atencion de contribuyentes, por medio de distintos medios tales como: personal, llamada

telefénica, correo electrénico.

° Facturacién de pagos realizados por medio de depdsitos y emision de estados de cuenta.
. Notificacién de avisos de cobro, por los distintos medios tales como: personal, y correo
electronico.

. Procesos de pre- cobro judicial, donde se realiza el Ultimo intento de recuperar la deuda.
. Proceso de cobro judicial, que contiene los procedimientos que se llevan en los Tribunales
de Justicia.

° Emision de informes de morosidad y bloqueo de contribuyentes en el sistema, que se

encuentran en proceso de cobro judicial.
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° Elaboracion de expedientes y archivo de documentos.

La informacion de la lista de procedimientos de ambos departamentos, fue recopilada mediante
una pregunta abierta, razén por la cual no se utilizé graficos o figuras para el analisis de la

informaciéon descrita anteriormente.

Concomitantemente, se les planted a los colaboradores elegir los tres procedimientos que
realizan con mas frecuencia y que describieran de manera secuencial las operaciones para
llevarlos a cabo. Los encuestados eligieron los procedimientos, que a continuacién se presentan

en la figura N°8.

Figura N°8.

M Declaraciones de B.I. B Exoneraciones de B.I.

B Facturacion de impuestos

Procedimientos realizados con mas frecuencia en la Plataforma de Servicios. Fuente:

Elaboracién propia a partir del andlisis de resultados.

La mayoria de los colaboradores de este departamento, concluyeron que los tres procesos
descritos en la figura anterior, son los que realizan con mas frecuencia dentro de sus actividades
diarias, por ello es importante prestar atencion a estos procedimientos en la estructuracion de los

manuales de procedimiento, para simplificar y agilizar su realizacion.
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En el caso de los colaboradores del departamento de Gestidon de Cobro Administrativo, eligieron

los procedimientos que se describen en la figura N° 9.

Figura N°9.

M Avisos de cobro B Emisidn de estados de cuenta

B Apliacion de depositos

Principales procedimientos realizados en el area de Gestion de Cobro Administrativo.

Fuente: Elaboracion propia a partir del andlisis de resultados.

Los colaboradores de Gestion de Cobro Administrativo, concluyeron que los tres procedimientos
descritos en la figura anterior, son los que se realizan con mas frecuencia dentro de sus labores
diarias, en donde se puede observar que el mayor porcentaje se centra en la emision de avisos

de cobro, este es el procedimiento mas realizado por este departamento.

La tematica para recopilar esta informacion, consistia en elegir los tres procedimientos mas
realizados por ambos departamentos y describir las operaciones para llevarlos a cabo. De esta
manera se obtuvo una retroalimentacién de como se encuentran estructurados actualmente seis
de los procedimientos que se tendran que abordar en el manual de procedimientos, y se analizara
si en la elaboracion del manual se conservan de la misma manera en que los colaboradores los

plantearon, o se realizan cambios para hacerlos mas eficientes.

Para conocer si existen complementos para la ejecucion de los procedimientos, se les realizd

varias consultas a los encuestados, a través de los instrumentos aplicados.
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Aunado a lo anterior, se les plante6 a los colaboradores y jefaturas de los departamentos en
estudio, si para el desarrollo de algin procedimiento, se utilizaban formularios, dieron como

respuesta lo que se plantea en la figura N°10.

Figura N°10.

S| mNO

Necesidad de formularios para la ejecucién de los procedimientos. Fuente: Elaboracion

propia a partir del analisis de resultados.

Todos los colaboradores de ambos departamentos concluyeron que si se utilizan formularios en
la ejecucion de algunos procedimientos. En la interrogante utilizada para recopilar esta
informacion, se les plante6 que, si la respuesta era si, indicaran cuales y una especificacion
breve. Los colaboradores de la Plataforma de Servicios, realizaron mencion de los formularios
gue utilizan en el desarrollo de algunos procedimientos, los cuales son: formulario de declaracion
de bienes inmuebles (B.l.), de solitud de exoneracion de B.l, de solicitud de uso de suelo para
construccion, de solitud de alineamiento vial, de visado de planos, de registro Unico tributario
(RUT), de solicitud de inspeccion, de visto bueno de ubicacion, de solicitud de licencias
comerciales y patentes, de renuncia de licencias comerciales, y formulario de declaracion de

patentes, entre otros.
Para el caso del Departamento de Gestion de Cobro, los colaboradores de esta area, realizaron

mencion de los siguientes formularios: solicitud de arreglo de pago, solitud de compromiso de

pago, y formulario de acta de notificacion de avisos de cobro.
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La jefatura de Gestién de Cobro, explicé que los formularios utilizados por este departamento
son pocos, en comparaciéon con los que utiliza el area de Plataforma de Servicios, debido a que
realizan menos procedimientos de los que se llevan a cabo en la plataforma y adiciona que
atienden menos publico, este es otro factor por el cual no requieren tantos formularios en la

realizacion de sus funciones.

Concomitantemente, se les consulté a los colaboradores de los departamentos bajo estudio, si
en la experiencia utilizando estos formularios, consideran que existe la necesidad de realizar
cambios en su estructura. Para la recopilacion de esta informacién, se formulé una pregunta

cerrada de si 0 no, dio como resultado lo que se presenta en la figura N°11.

Figura N°11.

mS| mNO

Necesidad de realizar cambios en los formularios utilizados en los procedimientos.

Fuente: Elaboracion propia a partir del andlisis de resultados.

La mayor parte de los colaboradores de ambos departamentos, consideran que si es necesario
realizar cambios en la estructura de los formularios que se utilizan para el desarrollo de algunos

procedimientos.

En vista de que la mayor parte de los encuestados respondieran que si es necesario realizar
cambios en la estructura de los formularios, se planted otra interrogante, para conocer
exactamente qué tipo de cambios son los que ameritan los formularios. Las respuestas de los
colaboradores se representan en la figura N°12.
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Figura N°12.

B Modificar el contenido B Adicionar aspectos en el contenido

M Eliminar aspectos en el contenido

Aspectos por cambiar en los formularios utilizados en los procedimientos. Fuente:

Elaboracion propia a partir del andlisis de resultados.

Los colaboradores de ambos departamentos consideran que, a los formularios utilizados, se les
debe modificar el contenido, para hacerlos mas eficientes, este es el cambio mas sustancial que
se debe realizar. Como segundo aspecto de cambio, se abocaron por la eliminacién de
contenido, debido a que consideran que muchos de los formularios contienen partes
innecesarias, que lo que hacen es hacer mas dificil su llenado, y finalmente, una minoria de

colaboradores considera que es necesario adicionar aspectos.

En los complementos de los procedimientos, también era importante saber si para la realizacion
de los procesos de las areas en estudio, era necesario la utilizacion de algun tipo de dispositivo
tecnolégico (software o hardware), por ello para obtener esta informacion se consulté a los
colaboradores por medio de una pregunta cerrada de si 0 no, con la opcion de que si la respuesta
era positiva, que mencionaran los dispositivos y una breve descripcion, sus respuestas se

plantean en la figura N° 13:
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Figura N°13.

ESI mNO

Necesidad de dispositivos tecnoldgicos para realizar procedimientos. Fuente: Eaboracion

propia a partir del analisis de resultados.

Los colaboradores de ambas areas, coincidieron en su totalidad en que si es necesaria la
utilizacion de dispositivos tecnoldgicos para el desarrollo de la mayoria de los procedimientos.
Ademas, indican que de una u otra forma siempre es ineludible la implementacién de estos
dispositivos en los procesos diarios, por ejemplo el simple hecho de hacer la impresiéon de un

documento, ya implica la utilizacion de un aparato tecnoldgico.

Ademas, los funcionarios del area de Plataforma de Servicios y Gestion de Cobro, mencionaron
algunos de los dispositivos necesarios para el desarrollo de los procedimientos, se detallan los

siguientes:

. Equipo de computo: es indispensable para realizar la mayoria de los procedimientos, ya
sea para redactar documentos, acceso a paginas oficiales de internet, ingresar a la base de datos
municipal, respaldo de la informacion, utilizacion de herramientas para el desarrollo de los
procedimientos, ligarla a otro dispositivo para su funcionamiento, entre un sin fin de actividades

gue se realizan con este dispositivo.

. Dispositivos de hardware esenciales en una oficina tales como: teléfonos, impresoras,

scaner, discos duros de almacenamientos, entre otros.
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° El sistema de software de la base de datos municipal, se utiliza para casi todos los
procedimientos que se desarrollan en este departamento, ya sea para consultas, facturacion,

emisién de documentos, entre otras funciones generales.

. El sistema de software del Valora del Ministerio de Hacienda, con el que se realiza, las

valoraciones de los terrenos que se declaran en el canton.

Aparte de los complementos que facilitan el desarrollo de los procedimientos, también es

importante mencionar los siguientes aspectos que dan apertura al siguiente tema de analisis.
3.2.3. Aspectos por considerar parala elaboracion de los manuales de procedimiento.
También era importante conocer si actualmente se utiliza algin fundamento que respalda la
ejecucion de los procedimientos. Aunado a lo anterior se consulté a jefaturas y colaboradores de
las areas en estudio, mediante los instrumentos aplicados, se obtuvo como resultado lo expuesto

en la figura N°14:

Figura N°14.

H Leyes H Reglamentos internos

B Normativa o lineamientos & Ninguna de las anteriores

Fundamentos que respaldan los procedimientos. Fuente: Elaboracion propia a partir del

analisis de resultados.
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Los encuestados, contestaron que la mayor parte de los procedimientos que se realizan, se
hacen en apego a alguna ley, lo cual se evidencia en las respuestas presentadas en la figura
anterior, este es el porcentaje mas alto. Como segundo fundamento de apego, mencionaron los

reglamentos internos.

La encargada de Plataforma de Servicios aporté que existen diferentes lineamientos, circulares
y directrices que regulan algunas funciones, pero que las mismas son cambiadas
constantemente ya que el puesto de jefatura en esta area, ha sido muy inestable en los ultimos
afos, y que un Manual de procedimientos podria ser la clave para mantener parametros fijos de

las funciones que se realizan en este departamento.

Otro aspecto digno de destacar, para la elaboracion de los manuales de procedimiento, es que
otra persona aparte de los integrantes de las areas en estudio, interviene en los procedimientos,
razén por la cual, en las entrevistas y cuestionarios aplicados, se presentaron interrogantes para

obtener esta informacion, dio como resultado la informacion que se presenta en la figura N°15.

Figura N°15.

H Contribuyentes B Compafieros de otras areas
W Superiores jerarquicos Otros

H Ninguno de los anteriores

Personas ajenas al departamento en estudio, que intervienen en los procedimientos.

Fuente: Elaboracion propia a partir del andlisis de resultados.
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Los colaboradores de los Departamentos de Plataforma de Servicios y Gestion de Cobro,
indicaron que si es necesaria la intervencidén de otras personas ajenas al propio departamento
para el desarrollo de algunos procedimientos, principalmente compaferos de otras areas, tal y
como se presenta en la figura anterior. También mencionaron la necesidad de intervencién de
superiores jerarquicos para revisar o aprobar algun proceso y los contribuyentes, que son

importantes fuentes de informacion para realizar algunos procedimientos.

Ademads, los colaboradores de Plataforma de Servicios mencionaron ciertos aspectos por los
cuales se hace necesaria la intervencién de estas personas en algunos procedimientos, los

cuales se detallan a continuacion:

o Los contribuyentes son necesarios en procedimientos como por ejemplo la declaracion
de bienes inmuebles, ya que deben estar presentes para brindar informaciéon acerca de las
caracteristicas del terreno y tipologias de las construcciones, ademas de autorizar mediante firma

los valores que genera el sistema para su propiedad.

° Comparnieros de otras areas, en caso del Departamento de Control y Desarrollo Urbano,
para emitir los usos de suelo, y visados de planos, la Unidad Técnica de Gestién Vial que emite
los alineamientos viales, el Departamento de Valoraciones quien emite los avallios para tramites
de bienes inmuebles, la Unidad de Gestibn Ambiental que verifica las rutas de recoleccion de
basura para incluir servicios y la Unidad de Inspectores para realizar las inspecciones que se

requieran en tramites de la Plataforma.

. Superiores jerarquicos, tales como el alcalde, que en casos especiales, se requiere su

firma o autorizacion para efectuar algun proceso.

Los colaboradores de Gestion de Cobro también mencionaron ciertos aspectos, los cuales se

detallan a continuacion:

. Los contribuyentes, ya que en procesos como notificacion de avisos de cobros son los
involucrados directos en el proceso para recibir las notificaciones, al igual que en los arreglos de
pago, que se requiere de su solicitud para formalizar el proceso, entre otros procedimientos que

solicitan su intervencion.
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° Comparieros de otras areas, tales como los de Soporte Técnico para corregir o modificar
alguna situacion necesaria dentro del sistema, Plataforma de Servicios con la cual se coordinan
muchos procedimientos y Contabilidad que emite las certificaciones de deudas para los procesos

de cobro judicial que lleva este departamento.

. Superiores jerarquicos, que al igual que la Plataforma de Servicios, coinciden en que la

firma o autorizacion es necesaria para llevar a cabo ciertos procesos.

Para el desarrollo de los manuales de procedimiento, también era importante conocer, si algunos
de los procesos que se realizan actualmente en los departamentos bajo estudio, no son
competencia de estas areas.

Aunado a lo anterior, se les consulté a jefaturas y colaboradores, mediante interrogantes
inmersas en los instrumentos aplicados, si consideraban que algunos de los procedimientos que
desempefian actualmente no se deberian tomar en cuenta en los manuales de procedimientos
por ser competencia de otros departamentos, de lo cual surge como resultado lo expuesto en la
figura N° 16:

Figura N°16.

ES| mNO

Consideracion de algunos procedimientos que no podrian ser competencia de las areas

en estudio. Fuente: Elaboracion propia a través del analisis de resultados.

La respuesta de la mayoria de los colaboradores, indica que actualmente hay procesos que se

realizan en estos departamentos y que no son competencia de estos.
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La encargada del area de Plataforma de Servicios, también hace referencia a lo que expresan
sus subalternos. Indica que hay varios procesos que no se deberian hacer en el departamento a
su cargo, como por ejemplo las solicitudes que se reciben de trdmites competentes al
departamento de Desarrollo y Control Urbano, ya que considera que estos deberian ser

atendidos directamente en este departamento.

Por su parte, la encargada de Gestion de Cobro Administrativo, alega que si considera que hay
procedimientos que no son competencia del departamento a su cargo, pero no se pueden dejar
de realizar porque no hay un manual de procedimientos que establezca cuéles son los procesos
gue son competencia del departamento, y hasta que no esté definido lo anterior, no se pueden
descartar estos procedimientos.

Con lo anterior se concluye el andlisis de la informacion recopilada para sustentar los manuales

de procedimiento, a continuacién, se presentan los principales hallazgos de esta investigacion:

3.3.  Principales hallazgos

Del analisis de resultados de la informacion obtenida con los instrumentos aplicados, se

desprenden como principales hallazgos los siguientes:

° Identificacién de los procedimientos que se desarrollan actualmente en los departamentos
de Plataforma de Servicios y Gestién de Cobro Administrativo, dicha informacion sera de gran

relevancia para sentar las bases del manual de procedimientos.

o Informacion de los procedimientos que se realizan con mas frecuencia en los
departamentos bajo estudio, de los cuales se logré un extracto de las operaciones que se utilizan
para llevarlos a cabo, lo cual ayudara para estructurar estos procedimientos y hacerlos mas

agiles y eficientes.
. Identificaciéon de los formularios que se utilizan como complemento para el desarrollo de

algunos procedimientos, lo anterior sera de utilidad ya que serdn tomados en cuenta en la

estructuracion de estos procesos.
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° Principales herramientas tecnolégicas que se utilizan como complemento para la

realizacion de ciertos procedimientos, entre las cuales podemos mencionar:

v Sistema de software SITMUNI, el cual se utiliza como base de datos de los contribuyentes

del cantén, herramienta de facturacion y emisién de documentos esenciales.

v Sistema Valora del Ministerio de Hacienda, con el cual se establecen las valoraciones de
las propiedades del cantén.

v Sistema Conecte, utilizado para la localizacion de contribuyentes que no tienen un medio

de notificacion.
° Fundamentos que se utilizan para acuerpar la ejecucién de los procedimientos, de los
cuales se recopilé bastante informacién de leyes y reglamentos, que serdn de utilidad para

elaborar la parte de fundamentos de cada procedimiento por reglamentar.

° Procedimientos que al parecer no son competencia de los departamentos bajo estudio,

por lo cual se realizara un andlisis para poder dictaminar la veracidad de la informacién.
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CAPITULO IV

PROPUESTA DE CAMBIO
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3.4. Introduccion ala propuesta de cambio

En el presente capitulo, se desarrollard el objetivo general y especificos de la propuesta, la
descripcion del escenario deseado, el plan para el cambio, el presupuesto de cambio, la
valoracién del plan, las conclusiones, y finalmente las recomendaciones para el adecuado

funcionamiento del proyecto, en términos generales se expresa lo siguiente:

En la parte de objetivos en lo que conlleva al general, se focaliza la evaluacion de resultados
finales del proyecto y en los especificos se desglosa en detalle dichas actividades de evaluacion,
las cuales van de la mano con la sistematizacion de los hallazgos descritos en el capitulo anterior,

en vista de obtener un parametro de los problemas descritos y sus posibles soluciones.

La descripcién del escenario deseado se enfoca en las variables 6ptimas que deben ser tomados
en cuenta para analizar el problema desde una perspectiva mas real y certera, en aras de
soluciones factibles, ademas de establecer parametros como indicadores de control de la

problematica detectada.

En el plan para el cambio, se formulan los manuales de procedimientos de los departamentos
bajo estudio, con los cuales se pretende dar una solucién oportuna a la problemética descrita en
capitulos anteriores. Para ello, dichos manuales fueron desarrollados con una estructura
funcional y estudiada, proporcionara una herramienta eficaz para el ordenamiento interno, que

permitira aumentar la eficiencia de los procesos.

En la parte de presupuesto de cambio, se describen los costos econdmicos en los que debera
incurrir la Municipalidad de Golfito para ejecutar el proyecto, y otros aspectos intangibles a favor

del plan para el cambio.

La valoracién del plan de cambio no podra ser evaluada desde su puesta en marcha, ya que por
el tiempo que demanda la finalizacion del proyecto es imposible poder dictaminar su ejecucion,
sin embargo, las expectativas de los involucrados del municipio, apuntan a que el proyecto es
factible y ser& la base para el mejoramiento continuo de los procesos. Ademas en vista de los
resultados obtenidos en el desarrollo del plan para el cambio y la reaccién de aceptacion de los

involucrados, confirman que el proyecto es visto con buenos ojos por la administracion.
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En la conclusién se presentan los principales acontecimientos obtenidos durante el desarrollo del

proyecto, descritos de manera breve.

Finalmente, en las recomendaciones se establecen los pardmetros que deben ser tomados en
cuenta por parte de los involucrados en el desarrollo del proyecto, para que el plan de cambio

funcione y sea eficiente.

3.5. Objetivos general y especificos de la propuesta

3.5.1. Objetivo general

Elaborar un manual de procedimientos en los Departamentos de Plataforma de Servicios y
Gestién de Cobro Administrativo de la Municipalidad de Golfito, para satisfacer la necesidad de
este municipio en cuanto a su ordenamiento interno, debido a que actualmente no se cuenta con

una guia para la realizacién de los procesos de dichas areas.

3.5.2. Objetivos especificos

o Definir los procedimientos de la Plataforma de Servicios y Gestion de Cobro
Administrativo, que describa el alcance y los responsables de cada procedimiento, para

establecer los limites y obligaciones de los involucrados dentro cada proceso.

. Elaborar los procedimientos del manual en forma secuencial, de las areas antes dichas,
para obtener una guia ordenada y eficiente de la realizacion de las operaciones contenidas

dentro de los procedimientos.

. Establecer las politicas para la realizacion de cada procedimiento administrativo, con el

fin de conocer los requisitos necesarios para la puesta en marcha de los mismos.
. Formular diagramas de flujo en cada procedimiento administrativo, para reforzar el

contenido del manual, de manera que permita mediante simbolos la interpretaciéon simplificada

de las operaciones.
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3.6. Descripcion del escenario deseado

El escenario deseado del presente proyecto consiste en proporcionar a la Municipalidad de
Golfito un documento completo y éptimo, que describa los procedimientos en las areas de
Plataforma de Servicios y Gestion de Cobro Administrativo y Judicial, para una correcta y

eficiente aplicacion.

De conformidad con lo anteriormente expuesto, se expresan las siguientes variables de lo que

se espera alcanzar con la estructuracion del manual de procedimientos por desarrollar:

o En lo que respecta a la identificacion de los procedimientos se espera realizar una
estructura que contenga todas las partes necesarias, tales como: informacion de la organizacion,
del departamento por normar, elaboracién (lugar y fecha), los responsables y otros aspectos que

faciliten la identificacion de cada procedimiento.

° Consecuentemente en el documento por proporcionar, en lo referente a las partes del

contenido del manual se espera alcanzar lo siguiente:

- Formular a cada procedimiento, un objetivo real de lo que espera alcanzar con su puesta
en marcha.

- Establecer los alcances de los procedimientos e involucrar las areas y personas

necesarias para su ejecucion.

- Establecer responsables que permitan que cada proceso se desarrolle de manera

eficiente y sobre el cual recaera la responsabilidad de su correcta aplicacion.

- Definir los términos inmersos en el contenido del manual que contengan tecnicismos, para

simplificar el lenguaje utilizado.

- Establecer las normas de operacion que respalden legalmente cada procedimiento, para

brindar a sus ejecutores un respaldo juridico.
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- Desarrollar la descripcion de los procedimientos de la manera mas racional, légica y

sencilla, para garantizar su facil ejecucion.

- Formular diagramas de flujo a cada procedimiento planteado, para reforzar la descripcion

de los procesos y simplificar su interpretacion.

3.7. Plan para el cambio

A continuacion, se desarrolla el plan remedial a la probleméatica planteada, el cual consiste en la
formulacion de manuales de procedimientos de los departamentos de Plataforma de Servicios y
Gestion de Cobro Administrativo y Judicial de la Municipalidad de Golfito, con lo cual se pretende

solucionar la probleméatica que aqueja a esta institucion en su control interno.

3.7.1. Manual de procedimientos del departamento de Gestién de Cobro Administrativo y

Judicial

Concomitantemente se describen los siguientes procedimientos del departamento supra

indicado:
3.7.1.1. Procedimiento para la identificacion de contribuyentes morosos
> Identificacion

En la tabla N°8, se muestra la identificacion del primer procedimiento del Departamento de

Gestion de Cobro Administrativo:
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Tabla N° 8

Identificacion de contribuyentes morosos

MUNICIPALIDAD DE GOLFITO
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

Nombre del Departamento
Gestion de Cobro Administrativo y Judicial

Nombre del Procedimiento: Cdbdigo del Proceso:
Identificacion de contribuyentes morosos MG-GC-PR-001-2020
Responsable:
Coordinador(a) del Departamento de Gestién de Cobro Administrativo y Judicial
Numero de version: Numero de péginas: Fecha:
1 Dela70ala78 Setiembre 2020
Elaborado por: Revisado por: Aprobado por:
Jhon Genry Sandi Castillo Licda. Hannia Gabriela Lic. Marvin Urbina
Valenciano Gutiérrez

Cargo: Cargo: Cargo:
Secretario Jefa del Departamento Auditor Interno
Firma: Firma: Firma:

Fecha de aprobacion: Rige a partir de:

Fuente: Elaboracién propia a partir de la teoria de Benjamin y Fincowsky 2009.

> Introduccién

El procedimiento de identificacion de contribuyentes morosos, aporta al municipio una estrategia
para la gestion eficiente de cobro, el cual se retribuye en la mejora de la recaudacion de tributos.
En el desarrollo de dicho procedimiento se establece lo siguiente: el objetivo que se pretende
alcanzar con la puesta en marcha del proceso, el alcance, los responsables de llevarlo a cabo,
las politicas y normas legales que respaldan su ejecucion, los conceptos de términos que
contienen tecnicismo, la descripcion secuencial de las operaciones en que se debe realizar el
procedimiento y el diagrama de flujo que describe por medio de simbolos el contenido del proceso

para una mejor interpretacion.

> indice
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> Contenido

v Obijetivo

Identificar los contribuyentes morosos en el pago de sus obligaciones tributarias de manera
oportuna, para realizar el proceso cobratorio eficiente, para evitar solicitudes de prescripcion de
las deudas y coadyuvar en la recaudacion de ingresos propios del municipio.

v Area de aplicacion o alcance del procedimiento

El presente procedimiento es aplicable tanto para el coordinador (a) del departamento de Gestién
de Cobro Administrativo y sus colaboradores, como para el coordinador (a) de la Oficina de

Valoraciones.

v Responsable

El procedimiento de identificacion de contribuyentes morosos se encuentra bajo la tutela del
departamento de Gestion de Cobro Administrativo, el cual tiene como responsable directo al
coordinador (a) de dicho departamento.

v Politicas 0 normas de operacion

a) Cdédigo Municipal Ley N° 7794.
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b) Cddigo de Normas y Procedimientos Tributarios.

c) Constitucién Politica de la Republica de Costa Rica.

d) Ley General de Control Interno N°8292.

e) Ley General de Administracién Publica N°6227.

f) Manual de usuario del sistema de Software QGIS y SITMUNI.

9) Reglamento Interno de Cobros Administrativos y Judiciales.
v Conceptos
a) QGIS: es una aplicacion de “Sistema de Informacion Geogréafica (SIG) de software libre y

de cddigo abierto para plataformas GNU/Linux, Unix, Mac OS, Microsoft Windows y Android”
(https:/lwww.qgis.org).

b) SITMUNI: es el Sistema Tributario Municipal, el cual tiene multiples funciones, y una de

las primordiales es ser la base de datos de los contribuyentes del cantdén de Golfito.

c) Mosaico catastral: conjunto de planos catastrados que tras un proceso de
georreferenciacion conforman uno o varios bloques de predios, que al implementarlos en los
diferentes Sistemas de Informacion Geografica existentes, se puede mostrar informacion gréfica,
numérica y literal de cada uno de los inmuebles (Bryan Tenorio, encargado de la Oficina de

Valoraciones, 17 de setiembre de 2020, comunicacién personal).

v Descripcién de las operaciones

A continuacién, en la tabla N°9, se realiza la descripcién de las operaciones del procedimiento

de identificacion de contribuyentes morosos:
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Tabla N° 9.

Descripciéon de las operaciones del procedimiento de identificacién de contribuyentes

MOorosos.

MUNICIPALIDAD DE GOLFITO "7 o
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS ~ ESEM >
A K
= 24\

Departamento de Gestion de Cobro Administrativo y Judicial " §

R

Procedimiento para la identificacion de contribuyentes morosos
Paso Responsable Descripcién de las operaciones

1 Coordinador (a) del departamento

Realizar plan de gestion de cobro, para establecer las
zonas geogréficas a las cuales se les hara la revision, se
recomienda que se realice de manera mensual, pero esto
gueda a criterio del encargado (a) del departamento.

2 Coordinador (a) del departamento

Una vez definida la zona geogréfica donde se haréa la
revision, se solicitara mediante oficio con 15 dias de
anticipacién a la Oficina de Valoraciones, emitir mosaico
catastral del sector (bloques) donde se realizara el
proceso cobratorio.

Coordinador (a) de la Oficina de

En atencion a lo solicitado por el Departamento de
Gestion de Cobros, procede a emitir los mosaicos

del departamento de cobros

3 . .
Valoraciones catastrales del sector requerido.
Una vez que la Oficina de Valoraciones proporcione los
. insum lici r ra n | ivision r
Coordinador (a) y colaboradores sumos so ctados_, se procederd con la division po
4 bloques entre los integrantes del departamento, para

empezar con la revision.
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Coordinador (a) y colaboradores
del Departamento de Cobros

Se accede a internet a la pagina digital del Sistema de
Certificaciones e Informes Digitales del Registro Nacional,
para consultar el nUmero de plano y conocer el nimero de
folio real al que esta ligado y saber cual es el propietario
de dicho inmueble.

Para lo anterior debera contar con usuario y contrasefia
para poder ingresar al sitio Web, una vez dentro de la
pagina se ingresa a los siguientes médulos:

v/ Consultas Gratuitas
v' Se busca la opcién de Catastro
v' Consulta de Plano
v En buscar por: se elige la opcién por niumero de
plano y se ingresa lo siguiente:
v Provincia (Puntarenas)
v" Ndmero de inscripcion
v' Afio de inscripcion

Se verifica que la informacidn ingresada esté correcta y
finalmente se da clic en la pestafia “Consultar”.

Coordinador (a) y colaboradores
del departamento de cobros

Con la consulta generada en el paso anterior, se procede
a verificar en el sistema SITMUNI, que la informacion del
inmueble coincida con la del registro. ¢ Esta correcta?

Sl: Paso 9 NO: Paso 7

Coordinador (a) y colaboradores
del departamento de cobros

En caso de constatar que el contribuyente consultado ya
no es el titular del inmueble ante el registro, se procede a
emitir oficio a la Oficina de Valoraciones, indicando lo
acontecido para que se proceda con el cambio en el
sistema al titular del inmueble, para posteriormente
realizar el cobro eficiente si tuviese pendientes de cobro.

Coordinador (a) de la Oficina de
Valoraciones

Emite oficio al Departamento de Cobros, informando que
ya se procedié con el cambio del inmueble.

Coordinador (a) y colaboradores
del Departamento de Cobros

Si la propiedad consultada tiene pendientes atrasados en
los impuestos por los diferentes conceptos, se ingresa la
informacion del contribuyente moroso a la base de datos
gue se lleva para tal efecto en hojas de Excel en Google
Drive, para iniciar los procesos cobratorios
correspondientes.

10

Coordinador (a) y colaboradores
del Departamento de Cobros

Para el proceso cobratorio de contribuyentes morosos, ver
el procedimiento nimero dos del presente manual.

FIN

Fuente: Elaboracién propia a partir de la teoria de Benjamin y Fincowsky 2009.

77



v Diagrama de flujo

En la tabla N°10, se presenta la diagramacion del procedimiento de identificacion de

contribuyentes morosos:

Tabla N° 10.

Diagrama de flujo del procedimiento de identificacion de contribuyentes morosos.

MUNICIPALIDAD DE GOLFITO

Departamento de Gestién de Cobro Administrativo y Judicial

Diagrama de Flujo para el procedimiento de identificacion de contribuyentes morosos

Coordinador (a) del Coordinador (a) y
departamento de Gestién de | colaboradores del
Cobro Administrativo departamento de cobros

Coordinador de la Oficina de
Valoraciones
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Inicio

\4

Realizar plan de gestién de
cobro, para establecer
Zonas por revisar.

Se define la zona geografica
donde se hara la revision.

\ 4

Se solicita a Valoraciones,
emitir mosaico catastral del
sector donde realizara los
cobros.

Solicitud mediante oficio.

Emite mosaico catastral
del sector requerido.
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v

Se dividen los insumos
proporcionados por Valoraciones,
para iniciar la revision.

\ 4

Se realiza consulta en la pagina
del Registro Nacional, por

numero de plano para conocer
numero de folio real y el titular.

\ 4

Se verifica que la informacién del
SITMUNI, coincida con la del
registro.

¢Esta
correcta?

Si el inmueble cambié de
propietario, se solicita a
Valoraciones realizar el cambio
en el sistema al nuevo titular.

Se solicita mediante oficio.

\ 4

Informa que se ya se
procedio con el cambio
del nuevo titular.

|
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Oficio de informacion
6 del cambio.

\ 4

Si la propiedad consultada
tiene pendientes atrasados
en los impuestos.

v

\ 4

Se ingresa los datos del
contribuyente moroso en la
base de datos que se lleva en
Drive para tal efecto.

\(

Para iniciar los procesos de
cobro, ver el proceso 2 de este
manual.

Fin

Fuente: Elaboracion propia a partir de la teoria de Benjamin y Fincowsky 2009.



3.7.1.2. Procedimiento parala emision de avisos de cobro

> Identificacion

A continuacion, en la tabla N° 11, se muestra la identificacion del procedimiento para la emision

de avisos de cobro.

Tabla N°11.
Identificacion del procedimiento para emision de avisos de cobro.

MUNICIPALIDAD DE GOLFITO
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

Nombre del Departamento
Gestion de Cobro Administrativo y Judicial

Nombre del Procedimiento: Cdédigo del Proceso:
Emision de Avisos de Cobro MG-GC-PR-002-2020
Responsable:
Coordinador (a) del Departamento de Gestién de Cobro Administrativo y Judicial
Numero de version: Numero de paginas: Fecha:
1 De la 79 hasta la 89 Setiembre 2020
Elaborado por: Revisado por: Aprobado por:
Jhon Genry Sandi Castillo Licda. Hannia Gabriela Lic. Marvin Urbina
Valenciano Gutiérrez

Cargo: Cargo: Cargo:
Secretario Jefa del Departamento Auditor Interno
Firma: Firma: Firma:

Fecha de aprobacion: Rige a partir de:

Fuente: Elaboracion propia a partir de la teoria de Benjamin y Fincowsky 2009.

> Introduccién

El procedimiento de emision de avisos de cobro, muestra un parametro de cémo se debe realizar
la actividad de manera eficaz para optimizar tiempo y recursos e incrementar la productividad del

departamento. En el desarrollo de dicho procedimiento se establece lo siguiente: el objetivo que
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se pretende alcanzar con la puesta en marcha del proceso, el alcance, los responsables de
llevarlo a cabo, las politicas y normas legales que respaldan su ejecucion, los conceptos de
términos que contienen tecnicismo, la descripcion secuencial de las operaciones en que se debe
realizar el procedimiento y el diagrama de flujo que describe por medio de simbolos el contenido

del proceso para una mejor interpretacion.

> indice
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> Contenido

v Objetivo

Realizar un proceso de cobro eficiente para reducir la morosidad de los contribuyentes del

canton, mantenerlo en cifras aceptables y aumentar la recaudacion de ingresos.

v Area de aplicacion o alcance del procedimiento
El presente procedimiento es aplicable por el coordinador (a) del Departamento de Gestion de

Cobro Administrativo y sus colaboradores.

v Responsable

El procedimiento de emision de avisos de cobro, le compete al departamento de Gestion de
Cobro Administrativo, el cual tiene como responsable directo al coordinador (a) de dicho

departamento.
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v Politicas o normas de operacion

a) Cddigo Municipal Ley N° 7794.

b) Cdédigo de Normas y Procedimientos Tributarios.

C) Constitucion Politica de la Republica de Costa Rica.

d) Ley General de Control Interno N°8292.

e) Ley General de Administracion Publica N°6227.

f) Ley de Impuestos sobre Bienes Inmuebles N°7509.

9) Ley de Tarifas de Impuestos Municipales del cantén de Golfito N°7505.

h) Ley de Notificaciones Judiciales N°8687.

i) Manual de usuario del sistema de Software SITMUNI.

i) Reglamento Interno de Cobros Administrativos y Judiciales.

v Conceptos

a) SITMUNI: es el Sistema Tributario Municipal, el cual tiene multiples funciones, y una de

las primordiales es ser la base de datos de los contribuyentes del canton de Golfito.
b) Contribuyentes: entiéndase como la “persona fisica o juridica obligada a pagar tributos a

la Municipalidad, derivados de impuestos, tasas, contribuciones especiales y cualquier otro tipo
de adeudo Municipal” (Municipalidad de Golfito, 2020, p.1).
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c) Sujeto pasivo: entiéndase como la “persona fisica o juridica que se encuentra atrasada
en el pago de sus obligaciones a la Municipalidad, derivados de impuestos, tasas, contribuciones

especiales y cualquier otro tipo de adeudo Municipal” (Municipalidad de Golfito, 2020, p.1).

d) Departamento de Gestidén de Cobro: Corresponde a la instancia encargada de la funcién

de recaudacion de la Morosidad de la Municipalidad de Golfito.

e) Morosos: Persona fisica o juridica que adeudan impuestos a la municipalidad.

v Descripcién de las operaciones

A continuacion, en la tabla N°12, se realiza la descripcion de las operaciones del procedimiento

de emisién de avisos de cobro.

Tabla N° 12.
Descripcién de las operaciones del procedimiento de emisidn de avisos de cobro.

MUNICIPALIDAD DE GOLFITO
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

Departamento de Gestion de Cobro Administrativo y Judicial

Procedimiento para la emision de avisos de cobro

Paso Responsable Descripcién de las operaciones

Revisién de la lista de contribuyentes morosos que se
recopilé6 en el procedimiento anterior y a través de las
distintas gestiones.

Dicha lista esta confecciona en un documento de Excel en
Google Drive, el cual se divide en hojas que componen los
distritos del canton de Golfito. Cada distrito se encuentra
asignado entre los integrantes del departamento, los
cuales seran responsables de realizar la gestion de cobro
y llevar los controles correspondientes de cada distrito.

Coordinador (a) y colaboradores
del Departamento de Cobros
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Coordinador (a) y colaboradores
del Departamento de Cobro.

A los sujetos pasivos que tengan pendiente un trimestre
vencido en pago de sus obligaciones tributarias, se
procedera a emitir un Unico aviso de cobro administrativo,
el cual se genera en el sistema SITMUNI, de la siguiente
manera:

v" Se ingresa al modulo del sistema

v Luego en el mbédulo de Gestion
Administrativo.

v Y finalmente se elige la opcién de avisos de cobro, en
el cual se ingresa los datos del contribuyente moroso
para su emision.

de Cobro

Coordinador (a) y colaboradores
del Departamento de Cobro

Los avisos de cobro emitidos, se registran en el
documento Excel descrito en el paso 1, que se lleva para
tal efecto en Google Drive, para su monitoreo y control.

Coordinador (a) y colaboradores
del Departamento de Cobro.

¢SEl contribuyente al cual se le realizara el proceso
cobratorio, tiene medio de notificacién sefialado para tal
efecto, tales como: correo electrénico o fax?

Sl: Paso 5 NO: Paso 9

Coordinador (a) y colaboradores
del Departamento de Cobro.

El responsable de la emision del aviso de cobro, procede
de inmediato a notificar al contribuyente moroso al medio
de notificacion digital sefialado para tal efecto por el sujeto
pasivo sea correo electrénico o fax.

Coordinador (a) y colaboradores
del Departamento de Cobro.

Se imprime el acta de notificacion generada en la
operacion anterior, la cual sera archivada en el expediente
junto con el aviso de cobro, como comprobante de la
gestién realizada.

Coordinador (a) y colaboradores
del Departamento de Cobro.

Una vez notificado formalmente el aviso de cobro al sujeto
pasivo, se le otorga 30 dias naturales contados a partir del
dia siguiente de su notificacion, para ponerse al dia con
sus obligaciones tributarias. Lo anterior conforme con la
Ley de Notificaciones Judiciales.

Coordinador (a) y colaboradores
del Departamento de Cobro.

La informacion del paso anterior se incorpora al control
llevado en el documento descrito en el paso 1, para
monitorear el plazo otorgado mediante el aviso de cobro
administrativo.

Coordinador (a) y colaboradores
del Departamento de Cobro.

En caso de que el sujeto pasivo, no cuente con medio de
notificacion digital, se procedera a remitir los avisos de
cobro al notificador, para que este realice la notificacion al
domicilio del contribuyente moroso.

Para lo cual le entregara dos avisos de cobro, uno que se
entregar4d al contribuyente moroso y el otro que
conservara el notificador, como recibido del proceso
realizado.
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10

Notificador del Departamento de
Cobro.

Procede a verificar si los avisos de cobro recibidos poseen
una direccion clara del domicilio para realizar el proceso
de cobro. ¢ Direccién clara?

Sl: Paso 13 NO: Paso 11

11

Notificador del Departamento de
Cobro.

Solicita a los colaboradores del area de cobro, que emitan
consulta en la aplicaciébn Conecte para tener mayor
informacion acerca de direcciones, teléfonos, o cualquier
otra que facilite el proceso de notificacion del
contribuyente moroso.

12

Coordinador (a) y colaboradores
del Departamento de Cobro.

Le proporciona al naotificador la consulta solicitada para
coadyuvar en la gestién de cobro.

13

Notificador del Departamento de
Cobro.

Procede a notificar al contribuyente moroso, en su
domicilio o lugar acordado por el sujeto pasivo, para
recibir el aviso de cobro administrativo.

Se llena el apartado del acta de notificaciéon incorporada
en el formulario del aviso de cobro, en la cual se recopilara
la siguiente informacion:

a) Nombre del notificado

b) NUmero de cédula de identidad

¢) Fechay hora de notificacién

d) Teléfonos y correo electrénico (si tiene)
e) Firma del notificado

f)  Firma del notificador

g) Observaciones (si es necesario)

14

Notificador del Departamento de
Cobro.

Remite mediante oficio a los colaboradores responsables
del departamento, los avisos de cobro notificados al
domicilio para que estos sean incorporados al expediente
y la informacién a los controles correspondientes, de igual
manera los avisos de cobro que no fue posible su
notificacion.

15

Coordinador (a) y colaboradores
del Departamento de Cobro.

Se reciben los avisos remitidos por el notificador, y se
procede a clasificar los avisos notificados, y los que no fue
posible su notificacién, esto para proceder con la
anulacion de los mismos y generarlos nuevamente
actualizados para proxima gira que se efectué, para
intentar en esta ocasion realizar el proceso efectivo de
notificacion.
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16

Coordinador (a) y colaboradores
del Departamento de Cobro.

Los avisos de cobro notificados, ya sea por medios
digitales o al domicilio, se registran en el sistema

SITMUNI, de la siguiente manera:

1-
2-
3-
4-
5-

Lo anterior con la finalidad de que se refleje en el sistema
gue el contribuyente posee un proceso de cobro.

Se accede a moédulo del sistema.
Gestion de Cobro Administrativo.
Registro de avisos de cobro.

Se ingresa la informacion solicitada para tal registro.
Finalmente se da clip en la opcion “aplicar”.

17

Coordinador (a) y colaboradores
del Departamento de Cobro.

Se procede a archivar los documentos originados bajo
este procedimiento, para lo cual se revisa en el archivo de
gestioén, si el sujeto pasivo ya cuenta con expediente, en
caso contrario, se procede con la conformacién de dicho
expediente, siguiendo el procedimiento establecido para

esta operacion.

FIN

Fuente: Elaboracion propia a partir de la teoria de Benjamin y Fincowsky 2009.

v

Diagrama de flujo

En la tabla N°13, se presenta la diagramacion del procedimiento de emisién de avisos de cobro:

Tabla N° 13.
Diagrama de flujo del procedimiento de emisiéon de avisos de cobro.

MUNICIPALIDAD DE GOLFITO
Departamento de Gestion de Cobro Administrativo y Judicial

Diagrama de Flujo para el procedimiento de emisién de avisos de cobro

Coordinador (a) y colaboradores
departamento de Gestién de Cobro

Notificador
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Inicio

\ 4

Revision de la lista de
contribuyentes morosos, llevada
en Google Drive.

!

Se ingresa al sistema Sitmuni, en
el mdédulo de Gestion de Cobros
Administrativos.

\ 4

Se emite un Unico aviso de
cobro, a los contribuyentes que
adeuden desde un trimestre en
adelante.

E— S

Se registran los avisos de cobro
emitidos en el documento
descrito en el paso 1, para
control interno.
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éContribuyente
tiene correo o
fax?

Sl l

Se procede de inmediato a
notificar el aviso de cobro al
medio digital sefialado.

Se imprime acta de notificacién.

Se otorgan 30 dias naturales
que rigen a partir del dia
siguiente a su notificacion.

Se ingresa la informacion al
control descrito en el paso 1,
para monitorear el plazo.

NO
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(2 )—s

v

Se remite los avisos de cobro al
notificador, para que realice la
notificacion al domicilio.

Avisos de cobro.

Emite consulta solicitada por el
notificador.

\ 4

\_('

Verifica que las direcciones
estan claras.

¢éDireccion
clara?

v

Solicita consulta en Conecte, para

A

tener informacién de direcciones y
teléfonos.

v

Procede a notificar al contribuyente
—» moroso en su domicilio o lugar
acordado.

\ 4
(@]
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Remite a los responsables de
Gestidn de Cobro los avisos
notificados.

Oficio de remision.

\/('

v

Reciben los avisos remitidos por
el notificador.

Se registran en el Sitmuni los
avisos de cobro notificados.

\ 4

Se procede a archivar los avisos
y comprobantes de notificacion.

\ 4

Archivo

Fuente: Elaboracion propia a partir de la teoria de Benjamin y Fincowsky 2009.
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3.7.1.3. Procedimiento paralarevision del control de avisos de cobro notificados

> Identificacion

En la tabla N°14, se muestra la identificacién del procedimiento para la revision del control de

avisos de cobro notificados.

Tabla N°14.
Identificacion del procedimiento de revision del control de avisos de cobro notificados.

MUNICIPALIDAD DE GOLFITO
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

Nombre del Departamento
Gestion de Cobro Administrativo y Judicial

Nombre del Procedimiento: Codigo del Proceso:
Revisién del control de avisos de cobro notificados MG-GC-PR-003-2020
Responsable:
Coordinador(a) del Departamento de Gestién de Cobro Administrativo y Judicial
Numero de version: Numero de paginas: Fecha:
1 De la 90 hasta 96 Octubre 2020
Elaborado por: Revisado por: Aprobado por:
Jhon Genry Sandi Castillo Licda. Hannia Gabriela Lic. Marvin Urbina
Valenciano Gutiérrez

Cargo: Cargo: Cargo:
Secretario Jefa del Departamento Auditor Interno
Firma: Firma: Firma:

Fecha de aprobacion: Rige a partir de:

Fuente: Elaboracion propia a partir de la teoria de Benjamin y Fincowsky 2009.

> Introduccién

El procedimiento de revision de avisos de cobro administrativos, permite tener un control eficiente
del plazo otorgado para la atencion de dichos avisos, que en caso de no ser atendidos, pasan el

proceso a cobro judicial en tiempo y forma. En el desarrollo de este procedimiento se establece
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lo siguiente: el objetivo que se pretende alcanzar con la puesta en marcha del proceso, el
alcance, los responsables de llevarlo a cabo, las politicas y normas legales que respaldan su
ejecucion, los conceptos de términos que contienen tecnicismo, la descripcién secuencial de las
operaciones en que se debe realizar el procedimiento y el diagrama de flujo que describe por

medio de simbolos el contenido del proceso para una mejor interpretacion.

> indice
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> Contenido

v Objetivo

Realizar un control eficiente de los avisos de cobro notificados a los sujetos pasivos morosos en
el pago de sus impuestos, remitir a cobro judicial en tiempo y forma aquellos que hicieron caso
omiso al aviso de cobro administrativo.

v Area de aplicacion o alcance del procedimiento

El presente procedimiento es aplicable por el coordinador (a) del departamento de Gestion de

Cobro Administrativo y sus colaboradores.

v Responsable
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El procedimiento de revision de los avisos de cobro notificados, le compete al departamento de
Gestién de Cobro Administrativo, el cual tiene como responsable directo al coordinador (a) de
dicho departamento.

v Politicas o normas de operacion

a) Cadigo Municipal Ley N° 7794.

b) Cdédigo de Normas y Procedimientos Tributarios.

c) Ley General de Control Interno N°8292.

d) Ley de Notificaciones Judiciales N°8687.

e) Manual de usuario del sistema de Software SITMUNI.

f) Reglamento Interno de Cobros Administrativos y Judiciales.

v Conceptos

a) SITMUNI: es el Sistema Tributario Municipal, el cual tiene multiples funciones, y una de

las primordiales es ser la base de datos de los contribuyentes del cantdén de Golfito.

b) Contribuyentes: entiéndase como la “persona fisica o juridica obligada a pagar tributos a
la Municipalidad, derivados de impuestos, tasas, contribuciones especiales y cualquier otro tipo
de adeudo Municipal” (Municipalidad de Golfito, 2020, p.1).

c) Sujeto pasivo: entiéndase como la “persona fisica o juridica que se encuentra atrasada
en el pago de sus obligaciones a la Municipalidad, derivados de impuestos, tasas, contribuciones

especiales y cualquier otro tipo de adeudo Municipal” (Municipalidad de Golfito, 2020, p.1).

d) Departamento de Gestion de Cobro: Corresponde a la instancia encargada de la funcion

de recaudacion de la Morosidad de la Municipalidad de Golfito.

95



e)

v

Descripcién de las operaciones

Morosos: Persona fisica o juridica que adeudan impuestos a la municipalidad.

A continuacion, en la tabla N°15, se realiza la descripcion de las operaciones del procedimiento

de revision del control de avisos de cobro notificados.

Tabla N° 15.
Descripcion de las operaciones del procedimiento de revision del control de avisos de

cobro notificados.

MUNICIPALIDAD DE GOLFITO
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
Departamento de Gestion de Cobro Administrativo y Judicial
Procedimiento para larevisién del control de avisos de cobro notificados
Paso Responsable Descripcién de las operaciones
En la primera semana de inicio de todos los meses, se
ingresa al documento Excel llevado en Google Drive y que
1 Coordinador (a) y colaboradores tiene por nombre “Control de Avisos de Cobro”, para
del Departamento de Cobros. realizar el monitoreo de plazos de los avisos de cobro
notificados.
Ingresar al sistema SITMUNI, para verificar si el
, | Coordinacor (@) ycoaboracores | SniEuvente ) cus)se e eayio o proceso copaloo
del Departamento de Cobro. ; P
otorgado de los 30 dias naturales.
Si de la revision al sistema se constata lo siguiente:
1- Que el sujeto pasivo cancelé la deuda en su totalidad.
3 Coordinador (a) y colaboradores Paso 4.
del Departamento de Cobro. 2- Que procedi6 a formalizar un arreglo de pago. Paso 5.
3- Que hizo caso omiso al aviso de cobro notificado.
Paso 6.
. Coordinador (a) y colaboradores Se procede a archivar el expediente en el archivo pasivo.
del Departamento de Cobro.
Se realiza chequeos constantes del control de arreglos de
Coordinador (a) y colaboradores pago para verificar su fiel cumplimiento. Para lo cual se
5 del Departamento de Cobro. deberé seguir el procedimiento n°5 del presente manual.
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Se procede a remitir las piezas al abogado (a) encargado
) del proceso de cobro judicial del departamento, para que
6 Coordinador (a) y colaboradores este continlie con el procedimiento de cobro judicial (ver
del Departamento de Cobro. procedimiento N°6).
FIN

Fuente: Elaboracion propia a partir de la teoria de Benjamin y Fincowsky 2009.

v Diagrama de flujo

En la tabla N°16, se presenta la diagramacion del procedimiento de revisién del control de avisos

de cobro notificados.

Tabla N° 16.
Diagrama de flujo del procedimiento de revision del control de avisos de cobro
notificados.

MUNICIPALIDAD DE GOLFITO
Departamento de Gestién de Cobro Administrativo y Judicial

Diagrama de Flujo para el procedimiento de revisién del control de avisos de cobro notificados

Coordinador (a) y colaboradores departamento de Gestion de Cobro
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Revision del control de avisos
de cobro notificados en la
primera semana del mes.

v

Ingresar al sistema Sitmuni
para verificar si el sujeto
pasivo atendid el aviso.

¢Atendié el
aviso?

v

Cancelé la deuda en
su totalidad.

A

Realizd arreglo de
pago.

v

Ignoro el aviso de

cobro.
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Revision de czm ¢

arreglo de pago. Se remite proceso a
cobro judicial.

/

Se archiva el expediente

v

Arch.

Fin

Fuente: Elaboracién propia a partir de la teoria de Benjamin y Fincowsky 2009.

3.7.1.4. Procedimiento para la formalizacién de arreglos de pago

> Identificacion

A continuacién, en la tabla N°17, se muestra la identificacion del procedimiento para la

formalizacion de arreglos de pago:

Tabla N° 17.
Identificacion del procedimiento de formalizacion de arreglos de pago.

99



MUNICIPALIDAD DE GOLFITO
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

Nombre del Departamento

Gestion de Cobro Administrativo y Judicial

Nombre del Procedimiento:

Formalizacion de arreglos de pago.

Cédigo del Proceso:
MG-GC-PR-004-2020

Responsable:

Coordinador (a) del Departamento de Gestion de Cobro Administrativo y Judicial

NUmero de version:
1

Numero de paginas:
De la p. 96 ala 107

Fecha:
Octubre 2020

Elaborado por:
Jhon Genry Sandi Castillo

Revisado por:
Licda. Hannia Gabriela
Valenciano Gutiérrez

Aprobado por:
Lic. Marvin Urbina

Cargo:
Secretario

Firma:

Cargo:
Jefa del Departamento

Firma:

Cargo:
Auditor Interno

Firma:

Fecha de aprobacion:

Rige a partir de:

Fuente: Elaboracion propia a partir de la teoria de Benjamin y Fincowsky 2009.

> Introduccion

El procedimiento de formalizacién de arreglos de pago, es un acuerdo entre el municipio y los

sujetos pasivos, que da una alternativa a los contribuyentes morosos de ponerse al dia con sus

obligaciones tributarias. Dichos pagos se pueden realizar por tratos, en un periodo determinado

En el desarrollo de este procedimiento se establece lo siguiente: el objetivo que se pretende

alcanzar con la puesta en marcha del proceso, el alcance, los responsables de llevarlo a cabo,

las politicas y normas legales que respaldan su ejecucion, los conceptos de términos que

contienen tecnicismo, la descripcidon secuencial de las operaciones en que se debe realizar el

procedimiento y el diagrama de flujo que describe por medio de simbolos el contenido del proceso

para una mejor interpretacion.

> indice

TNt CACION . ..o e
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> Contenido

v Obijetivo

Brindar alternativas a los sujetos pasivos morosos, con el pago de sus impuestos en tractos, y

de esta manera coadyuvar en la recaudacion de impuestos del municipio y reducir la morosidad.
v Area de aplicacion o alcance del procedimiento

El presente procedimiento es aplicable tanto por el coordinador (a) y colaboradores del
departamento de Gestidon de Cobro Administrativo, como con los contribuyentes solicitantes del
arreglo de pago.

v Responsable

El procedimiento de formalizacion de arreglos de pago, le compete al Departamento de Gestion
de Cobro Administrativo, el cual tiene como responsable de velar por el fiel cumplimiento al
coordinador (a) de dicho departamento.

v Politicas o normas de operacion

a) Cddigo Municipal Ley N° 7794,

b) Cdédigo de Normas y Procedimientos Tributarios.
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c) Constitucién Politica de la Republica de Costa Rica.

d) Ley General de Control Interno N°8292.

e) Ley General de Administracion Publica N°6227.

f) Ley de Impuestos sobre Bienes Inmuebles N°7509.

9) Ley de Notificaciones Judiciales N°8687.

h) Ley de Simplificacion y Eficiencia Tributaria N°8114.

i) Manual de usuario del sistema de Software SITMUNI.

) Reglamento Interno de Cobros Administrativos y Judiciales.

v Conceptos

a) SITMUNI: es el Sistema Tributario Municipal, el cual tiene multiples funciones, y una de

las primordiales es ser la base de datos de los contribuyentes del cantén de Golfito.

b) Contribuyentes: entiéndase como la “persona fisica o juridica obligada a pagar tributos a
la Municipalidad, derivados de impuestos, tasas, contribuciones especiales y cualquier otro tipo
de adeudo Municipal” (Municipalidad de Golfito, 2020, p.1).

c) Sujeto pasivo: entiéndase como la “persona fisica o juridica que se encuentra atrasada
en el pago de sus obligaciones a la Municipalidad, derivados de impuestos, tasas, contribuciones

especiales y cualquier otro tipo de adeudo Municipal” (Municipalidad de Golfito, 2020, p.1)

d) Departamento de Gestion de Cobro: Corresponde a la instancia encargada de la funcion

de recaudacioén de la Morosidad de la Municipalidad de Golfito.

e) Morosos: Persona fisica o juridica que adeuda impuestos a la municipalidad.
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v Descripcién de las operaciones

En la tabla N°18, se realiza la descripcion de las operaciones del procedimiento de formalizacion

de arreglos de pago.

Tabla N° 18.
Descripcion de las operaciones del procedimiento de formalizacion de arreglos de pago.

MUNICIPALIDAD DE GOLFITO
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

Departamento de Gestion de Cobro Administrativo y Judicial

Procedimiento para la formalizacidn de arreglos de pago

Paso Responsable Descripcién de las operaciones

Se presenta al municipio a realizar la solicitud de arreglo
de pago por la deuda de tributos. Dicha solicitud la podra
realizar de manera verbal o escrita.

1 Sujeto pasivo

Las personas fisicas deberan aportar copia de cédula de
identidad, en el caso de las personas juridicas la
personeria (con no mas de 30 dias de expedida por
notario o registro) que certifique la representacién dentro
2 Sujeto pasivo de la sociedad, cuando el arreglo sea tramitado por una
tercera persona debera aportar poder especial o general
otorgado por la persona fisica o juridica para que actué en
representacion de estos.

Analiza la solicitud de arreglo de pago planteada por el

3 Coordinador (a) y colaboradores sujeto pasivo, y procede a indicarle los requisitos que
del Departamento de Cobro debe cumplir para la formalizacién del arreglo de pago.
Ingresa al sistema SITMUNI a verificar que el solicitante
cumpla con lo siguiente:
) 1- Que los bienes inmuebles a su hombre se encuentren
4 | Coordinador (a) y colaboradores declarados, y la declaracion vigente en el término de los
del Departamento de Cobro 5 afios que estable la Ley de Bienes Inmuebles.
2- Que los bienes inmuebles que posean construcciones
tengan incluidos los servicios correspondientes.
¢,Cumple con los requisitos del sistema?
5 Coordinador (a) y colaboradores

del Departamento de Cobro Sl: Paso 8 NO: Paso 6
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Coordinador (a) y colaboradores

Se envia al sujeto pasivo a la Plataforma de Servicios a
declarar por primera vez o actualizar la declaracién de

6 del Departamento de Cobro bienes inmuebles, antes de formalizar el arreglo de pago.
Se presenta nuevamente ante la oficina de Gestién de
7 Sui . Cobro Administrativo e indica que ya cumplié con los
ujeto pasivo requisitos de la declaracion de B.I.
Se verifica en el sistema el monto adeudado por el sujeto
pasivo, para establecer el porcentaje del aporte inicial y el
8 Coordinador (a) y colaboradores periodo para la formalizacion del arreglo, que establece el
del Departamento de Cobro articulo 25 del Reglamento de Gestion de Cobro
Administrativo y Judicial.
Se le indica al sujeto pasivo el porcentaje de la deuda que
Coordinador (a) y colaboradores debera cancelar como aporte inicial y el periodo de
9 del Departamento de Cobro cancelacién para el convenio del arreglo de pago.
¢ Esté de acuerdo con el monto del aporte inicial y el plazo
del arreglo?
10 | Sujeto pasivo ) o
Sl: Paso 10 NO: Fin del procedimiento
Se emite estado de cuenta proyectado a diciembre del
afio en el cual se terminara de cancelar la deuda, para
realizar los siguientes calculos:
Coordinador (a) y colaboradores L
11 | el Departamento de Cobro 1- Monto total de la deuda x %= Aporte inicial.
2- Monto total — Aporte inicial + meses del arreglo= Cuota
mensual.
Se procede con el llenado del formulario que tiene por
nombre “Solicitud de Arreglo de Pago”, que proporciona el
i departamento para tal efecto, y que se ubica en el servidor
12 | Coordinador () y colaboradores en la carpeta de Gestién de Cobro, subcarpeta Arreglos
del Departamento de Cobro de pago. Dicho formulario debera ser firmado por el
funcionario responsable y el sujeto pasivo.
Se le indica al sujeto pasivo que el formulario anterior
13 Coordinador (a) y colaboradores debe contener un timbre de 50 colones, y que el mismo
del Departamento de cobro es proporcionado por el municipio.
Se ingresa al sistema SITMUNI a facturar el monto del
) abono inicial pactado en el arreglo de pago y el timbre de
14 | Coordinador (a) y colaboradores | 50 colones que tiene un valor representativo de 200
del departamento de Cobro colones.
Una vez generado el recibo del pago del aporte inicial, se
15 Coordinador (a) y colaboradores anota el nimero de recibo en el apartado que solicita

del Departamento de Cobro

dicha informacion en el formulario de arreglo de pago.
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16

Coordinador (a) y colaboradores
del Departamento de Cobro.

Se le proporciona una copia del formulario del arreglo de
pago al sujeto pasivo, el cual lo conservara como respaldo
de la gestién realizada.

17

Coordinador (a) y colaboradores
del Departamento de Cobro.

Se remite directamente a los cajeros de la Plataforma de
Servicios, los recibos generados en el proceso del arreglo
de pago.

18

Sujeto pasivo

Se presenta ante la Plataforma de Servicios a realizar la
cancelacion de los recibos.

19

Cajero.

Realiza el cobro correspondiente y emite recibo al
contribuyente.

20

Coordinador (a) y colaboradores
del Departamento de Cobro.

Se ingresa la informacion en el control de los arreglos de
pago que lleva el departamento para tal efecto en Google
Drive, en un documento Excel llamado “Control de
Arreglos de Pago”.

21

Coordinador (a) y colaboradores
del Departamento de Cobro.

Se archiva en el expediente del sujeto pasivo los
siguientes documentos:

1- Formulario de solicitud de arreglo de pago
debidamente lleno y firmado por ambas partes.

2- Estado de cuenta generado para realizar los célculos
del arreglo.

3- Copia de cédula de identidad, o documento que
acredite al sujeto pasivo para realizar este
procedimiento (ver paso 2).

En caso de que el sujeto pasivo no cuente con expediente,
se procede con la conformacién del mismo siguiendo el
procedimiento establecido para esta operacion.

22

Coordinador (a) y colaboradores
del Departamento de Cobro.

Para el monitoreo de los arreglos de pago, ver el
procedimiento N°5 del presente manual (Revisién de
control de arreglos de pago).

FIN

Fuente: Elaboracion propia a partir de la teoria de Benjamin y Fincowsky 2009.

v

Diagrama de flujo

En la tabla N°19, se presenta la diagramacion del procedimiento de formalizacién arreglos de

pago.
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Tabla N° 19.

Diagrama de flujo del procedimiento de formalizacion de arreglos de pago.

MUNICIPALIDAD DE GOLFITO

Departamento de Gestién de Cobro Administrativo y Judicial

Diagrama de Flujo para el procedimiento de formalizacion de arreglos de pago

Sujeto pasivo

Coordinador (a) y
colaboradores del
departamento de cobros

Plataforma de Servicios

Solicita arreglo de pago.

v

Aporta cédula o
documento que lo
acredite para hacer el
tramite.

Analiza la solicitud de arreglo

\ 4

de pago e indica requisitos
necesarios.
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Ingresa al Sitmuni a verificar
que la declaracion de B.I, se
encuentre al dia.

éDec. B.l. al
dia?

Sl

v

Se envia al sujeto pasivo a
actualizar Declaracién de B.l. a
Plataforma de Servicios.

Actualiza declaracion de
B.I.

v

Se presenta nuevamente a
cobros e indica que ya
actualizo la Dec. B.I.

Verifica monto adeudado, para
establecer aporte inicial y
periodo del arreglo, segln
art.25 del Reglamento de cobro.

v

Se le indica al sujeto pasivo el
aporte inicial y el periodo para
formalizar el arreglo.

é¢De
acuerdo?
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v

Emite estado de cuenta con
proyeccion a diciembre del afio
en cual se cancelara la deuda.

Se realizan los siguientes
calculos: Monto total x %=
Aporte inicial.

Monto — Aporte inicial /meses
del arreglo= cuota mensual.

v

Se procede con el llenado del
formulario de solicitud de
arreglo de pago.

v

Formulario de solicitud de
arreglo de pago.

v

-

Firma el formulario.

Firma el formulario.

L

v

Se indica al sujeto pasivo sobre
timbre de 50 colones, que debe
contener formulario de arreglo.

<«

o

A
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C
-
O

\ 4

Se ingresa al Sitmuni y se
factura el monto del abono
inicial y el timbre.

v

Se anota el niUmero de recibo
en el formulario de solicitud
de arreglo de pago.

v

Se le proporciona copia del
formulario de arreglo de pago
al sujeto pasivo.

v

Remite recibos generados a
cajas de la Plataforma.

v

Realiza el cobro de los
recibos correspondientes y
los emite al sujeto pasivo.

]

r

Se ingresa la informacion del
arreglo de pago en el control que
se lleva para tal efecto.
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@\D
Se archivan los documentos @_,
generados en este

procedimiento, en el expediente
del sujeto pasivo.

v

Formulario de arreglo, estado de
cuenta y copia de cédula u otros.

\_K

En caso de no contar con
expediente se procede con la
confeccion del mismo.

v

Archivo

A

Fin

Fuente: Elaboracion propia a partir de la teoria de Benjamin y Fincowsky 2009.
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3.7.1.5. Procedimiento parala revision del control de arreglos de pago

> Identificacion

A continuacion, en la tabla N° 20, se muestra la identificacion del procedimiento para la revision

del control de arreglos de pago.

Tabla N° 20.
Identificacion del procedimiento de revisién del control de arreglos de pago.

MUNICIPALIDAD DE GOLFITO
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

Nombre del Departamento
Gestion de Cobro Administrativo y Judicial

Nombre del Procedimiento:
Revisién del control de arreglos de pago.

Codigo del Proceso:
MG-GC-PR-005-2020

Responsable:
Coordinador (a) del Departamento de Gestién de Cobro Administrativo y Judicial
Numero de version: Numero de paginas:

1 De la 108 hasta 116

Fecha:
Octubre 2020

Elaborado por:
Jhon Genry Sandi Castillo

Revisado por:
Licda. Hannia Gabriela
Valenciano Gutiérrez

Aprobado por:
Lic. Marvin Urbina

Cargo: Cargo: Cargo:
Secretario Jefa del Departamento Auditor Interno
Firma: Firma: Firma:

Fecha de aprobacion: Rige a partir de:

Fuente: Elaboracion propia a partir de la teoria de Benjamin y Fincowsky 2009.

> Introduccién

El procedimiento de revisién de arreglos de pago, permite al departamento de Gestién de Cobro
tener un control eficiente sobre los arreglos de pago formalizados. Ademas permite la

identificacion en tiempo y forma de incumplimiento de algun arreglo para proceder de inmediato
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segun corresponda. En el desarrollo de este procedimiento se establece lo siguiente: el objetivo
gue se pretende alcanzar con la puesta en marcha del proceso, el alcance, los responsables de
llevarlo a cabo, las politicas y normas legales que respaldan su ejecucion, los conceptos de
términos que contienen tecnicismo, la descripcion secuencial de las operaciones en que se debe
realizar el procedimiento y el diagrama de flujo que describe por medio de simbolos el contenido

del proceso para una mejor interpretacion.

> indice
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> Contenido

v Objetivo

Realizar un control eficiente de los arreglos de pago formalizados con los sujetos pasivos
morosos, para vigilar el fiel cumplimiento en el pago de las cuotas hasta que la deuda sea
cancelada en su totalidad en el periodo pactado, y en caso de incumplimiento, proceder con la
gestién cobratoria o el proceso de cobro judicial, segiin sea el caso.

v Area de aplicacion o alcance del procedimiento

El presente procedimiento es aplicable por el coordinador (a) y colaboradores del departamento
de Gestién de Cobro Administrativo.
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v Responsable

El procedimiento de revisién del control de arreglos de pago, le compete al departamento de

Gestién de Cobro Administrativo, el cual tiene como responsable directo al coordinador (a) de

dicho departamento.

v Politicas o normas de operacidn

a) Cadigo Municipal Ley N° 7794,

b) Cddigo de Normas y Procedimientos Tributarios.

c) Ley General de Control Interno N°8292.

d) Ley de Notificaciones Judiciales N°8687.

e) Manual de usuario del sistema de Software SITMUNI.

f) Reglamento Interno de Cobros Administrativos y Judiciales.

v Conceptos

a) SITMUNI: es el Sistema Tributario Municipal, el cual tiene multiples funciones, y una de

las primordiales es ser la base de datos de los contribuyentes del canton de Golfito.

b) Contribuyentes: entiéndase como la “persona fisica o juridica obligada a pagar tributos a
la Municipalidad, derivados de impuestos, tasas, contribuciones especiales y cualquier otro tipo
de adeudo Municipal” (Municipalidad de Golfito, 2020, p.1).

c) Sujeto pasivo: entiéndase como la “persona fisica o juridica que se encuentra atrasada

en el pago de sus obligaciones a la Municipalidad, derivados de impuestos, tasas, contribuciones

especiales y cualquier otro tipo de adeudo Municipal” (Municipalidad de Golfito, 2020, p.1)
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d) Departamento de Gestidn de Cobro: Corresponde a la instancia encargada de la funcién

de recaudacion de la Morosidad de la Municipalidad de Golfito.

e) Morosos: Persona fisica o juridica que adeudan impuestos a la municipalidad.

v Descripcién de las operaciones

A continuacion, en la tabla N°21, se realiza la descripcion de las operaciones del procedimiento
de revision del control de arreglos de pago:

Tabla N° 21.
Descripcion de las operaciones del procedimiento de revision del control de arreglos de

pago.

MUNICIPALIDAD DE GOLFITO
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

Departamento de Gestion de Cobro Administrativo y Judicial

Procedimiento para larevisién del control de arreglos de pago

Paso Responsable Descripcién de las operaciones

En la primera semana de inicio de todos los meses,
] ingresar al documento Excel llevado en Google Drive y
1 | Coordinador (a) y colaboradores que tiene por nombre “Control de Arreglos de Pago”, para
del Departamento de Cobros. la revision de cumplimiento de los arreglos.

Ingresar al sistema SITMUNI, para verificar si el
contribuyente al cual se le otorgo un arreglo de pago, se
encuentra al dia con el pago de sus cuotas mensuales,
para lo cual se debera ingresar a:

, | Coordinador (a) y colaboradores 1- Modulo del sistema.
del Departamento de Cobro. 2- Facturacion.
3- Historico de recibos emitidos por contribuyente.
Una vez en el paso 3, se ingresa los datos del sujeto
pasivo a consultar y se verifica el Ultimo recibo emitido.
¢ Se encuentra al dia con la cuota mensual del arreglo?
3 Coordinador (a) y colaboradores

del Departamento de Cobro. Sl: Fin de procedimiento NO: Paso 4
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Coordinador (a) y colaboradores

Se realiza recordatorio al sujeto pasivo del atraso en el
arreglo de pago, por medio de llamada telefonica o bien

4 del Departamento de Cobro. por mensaje de texto a través de correo electrénico o la
aplicacién Conecte.
Se le indica al sujeto pasivo que tiene un plazo de 5 dias
) habiles para ponerse al dia con el pago de las cuotas
5 | Coordinador () y colaboradores mensuales atrasadas o de lo contrario se procedera
del Departamento de Cobro. segun corresponda.
Se procede con el llenado del acta que tiene el
] departamento para dejar constancia de la llamada
g | Coordinador (@) y colaboradores telefénica 0 mensaje de texto enviado al sujeto pasivo
del Departamento de Cobro como recordatorio del incumplimiento.
Se ingresa al control de arreglos de pago, la informacion
del plazo de los 5 habiles otorgados al sujeto pasivo en el
7 Coordinador (a) y colaboradores paso 5 del presente procedimiento, para monitorear su
del Departamento de Cobro. vencimiento.
Una vez vencido el plazo, se ingresa al sistema SITMUNI
o Coordinador (a) y colaboradores par? ve(;lf:car S|Ieldsu1eto pasivo se puso al dia con las
del Departamento de Cobro. cuotas det arregio de pago.
¢, Se puso al dia con el arreglo de pago?
Coordinador (a) y colaboradores e . )
9 del Departamento de Cobro. Sl: fin del procedimiento NO: Paso 10.
Se verifica en el sistema SITMUNI, si al sujeto pasivo que
10 Coordinador (a) y colaboradores incumplié el arreglo de pago, ya se realizé el proceso
del Departamento de Cobro. cobratorio.
¢ Ya tiene notificados avisos de cobro?
Coordinador (a) y colaboradores ] )
11 del Departamento de Cobro. Sl: Paso 13. NO: Paso 12.
Se inicia con el proceso cobratorio del sujeto pasivo
12 Coordinador (a) y colaboradores Moroso.
del Departamento de Cobro.
Se procede a remitir las piezas al abogado (a) encargado
) del proceso de cobro judicial del departamento, para que
13 | Coordinador (a) y colaboradores este contintie con el procedimiento de cobro judicial (ver

del Departamento de Cobro

procedimiento N°6 del presente manual).

FIN

Fuente: Elaboracién propia a partir de la teoria de Benjamin y Fincowsky 2009.
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v Diagrama de flujo

En la tabla N°22, se presenta la diagramacion del procedimiento de revision del control de

arreglos de pago.

Tabla N° 22.
Diagrama de flujo del procedimiento de revision del control de arreglos de pago.
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MUNICIPALIDAD DE GOLFITO
Departamento de Gestién de Cobro Administrativo y Judicial

e

Diagrama de Flujo para el procedimiento de revision del control de arreglos de pago

Coordinador (a) y colaboradores departamento de Gestion de Cobro

Revision del control de
arreglos de pago en la
primera semana del mes.

v

Ingresar al sistema Sitmuni
para verificar si el sujeto
pasivo se encuentra al dia con
el arreglo de pago.

¢éAl dia con
el arreglo?

[ |
Sl NO

v

Se realiza recordatorio al
sujeto pasivo por medio de

llamada o mensaje de texto.

* —)

: >
A
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A

v

Se le indica al sujeto pasivo
que tiene un plazo de 5 dias
habiles para ponerse al dia.

v

Se procede con el llenado del
acta de la llamada o mensaje
de texto enviado para dejar
constancia de la gestion.

v

Se ingresa la informacidn del
plazo de los 5 dias al control
de arreglos de pago para su

monitoreo.

Una vez vencido el plazo, se
ingresa al Sitmuni para verificar
si el sujeto pasivo se puso al dia

con el arreglo.

v

éSe puso al
dia?

Se verifica en el sistema si al
sujeto pasivo que incumplio el
arreglo ya se le realizé un
proceso de cobro.
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éTiene
avisos?

Se inicia proceso cobratorio
al sujeto pasivo moroso.

Se remite proceso a cobro
judicial.

I

<
<

A

Fin

Fuente: Elaboracién propia a partir de la teoria de Benjamin y Fincowsky 2009.
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3.7.1.6. Procedimiento para la gestion de cobro judicial

> Identificacion

En la tabla N° 23, se muestra la identificacion del procedimiento para la gestiéon de cobro judicial.

Tabla N° 23.
Identificacion del procedimiento de gestion de cobro judicial.

MUNICIPALIDAD DE GOLFITO
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

Nombre del Departamento
Gestion de Cobro Administrativo y Judicial

Nombre del Procedimiento: Cdédigo del Proceso:
Gestion de cobro judicial MG-GC-PR-006-2020
Responsable:
Coordinador (a) del Departamento de Gestion de Cobro Administrativo y Judicial
Numero de version: Numero de péaginas: Fecha:
1 Dela p.117 ala 129 Octubre 2020
Elaborado por: Revisado por: Aprobado por:
Jhon Genry Sandi Castillo Licda. Hannia Gabriela Lic. Marvin Urbina
Valenciano Gutiérrez

Cargo: Cargo: Cargo:
Secretario Jefa del Departamento Auditor Interno
Firma: Firma: Firma:

Fecha de aprobacion: Rige a partir de:

Fuente: Elaboracion propia a partir de la teoria de Benjamin y Fincowsky 2009.

> Introduccién

El procedimiento de gestion de cobro judicial, permite al municipio la recuperacién de deudas por
medio de la via judicial. En el desarrollo de este procedimiento se establece lo siguiente: el
objetivo que se pretende alcanzar con la puesta en marcha del proceso, el alcance, los

responsables de llevarlo a cabo, las politicas y normas legales que respaldan su ejecucion, los
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conceptos de términos que contienen tecnicismos, la descripcion secuencial de las operaciones
en que se debe realizar el procedimiento y el diagrama de flujo que describe por medio de

simbolos el contenido del proceso para una mejor interpretacion.

> indice

(To 1= 01 1) o= Vo3 To ] o 1R PR PRP 120
11 (o [FTolodTo ] o 1R PP 120
OBtV . e 121
Alcance del ProCediMIBNTO. ... ... .. e 121
RESPONSADIE. ... 121
Politicas 0 NOrMASs de OPEraCION. ... ....cuiui et 122
(070] g To]=T o {0 1= T PP 122
DesSCripCiON de 18S OPEIACIONES. ... . ..iut ettt e aaea e 123
DIagrama de FIUjJO. ..o e e 128

> Contenido

v Objetivo

Proporcionar al municipio la alternativa para la recuperacion de deudas que no pudieron hacerse
efectivas mediante la via administrativa y apoyar la gestiébn de ingresos y reduccion de los

pendientes de morosidad.

v Area de aplicacion o alcance del procedimiento

El presente procedimiento es aplicable tanto para el abogado (a) y coordinador (a) del
departamento de Gestion de Cobro Administrativo y judicial, como para el contador, perito,
alcalde, secretaria del concejo y abogado (a) externo. Actualmente este proceso es llevado a
cabo por el abogado del Departamento de Cobro, pero se incluye el abogado externo bajo el
supuesto de que el municipio en algiin momento contrate dichos profesionales para hacerse

cargo de estos procesos.

v Responsable
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El procedimiento de gestidn de cobro judicial, le compete al departamento de Gestion de Cobro
Administrativo y Judicial, en el cual el responsable directo es el abogado (a) del departamento
encargado de llevar dichos procesos (0 abogado externo) y el coordinador (a) como supervisor.

v Politicas o normas de operacién

a) Cadigo Municipal Ley N° 7794.

b) Cdédigo de Normas y Procedimientos Tributarios.
C) Cddigo Procesal Civil.
d) Constitucion Politica de la Republica de Costa Rica.

e) Ley General de Control Interno N° 8292.

f) Ley General de Administracion Publica N° 6227.

9) Ley de Impuestos sobre Bienes Inmuebles N° 7509.

h) Ley de Notificaciones Judiciales N° 8687.

i) Ley de Simplificacion y Eficiencia Tributaria N° 8114.

)] Ley contra la Corrupcion y el Enriquecimiento llicito en la Funcion Publica N° 8422,
k) Manual de usuario del sistema de Software SITMUNI.

) Reglamento Interno de Cobros Administrativos y Judiciales.

v Conceptos
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a) Abogados: se refiere a “los profesionales en Derecho debidamente acreditado ante el
colegio profesional respectivo, que laboren para la Municipalidad de Golfito, efectuando
gestiones de Cobro Judicial” (Municipalidad de Golfito, 2020, p.2), o bien un profesional externo

gue lleve dichos procesos.

b) SITMUNI: es el Sistema Tributario Municipal, el cual tiene multiples funciones, y una de
las primordiales es ser la base de datos de los contribuyentes del canton de Golfito.

c) Contribuyentes: entiéndase como la “persona fisica o juridica obligada a pagar tributos a
la Municipalidad, derivados de impuestos, tasas, contribuciones especiales y cualquier otro tipo
de adeudo Municipal” (Municipalidad de Golfito, 2020, p.1).

d) Sujeto pasivo: entiéndase como la “persona fisica o juridica que se encuentra atrasada
en el pago de sus obligaciones a la Municipalidad, derivados de impuestos, tasas, contribuciones

especiales y cualquier otro tipo de adeudo Municipal” (Municipalidad de Golfito, 2020, p.1)

e) Departamento de Gestidn de Cobro: Corresponde a la instancia encargada de la funcién

de recaudacion de la Morosidad de la Municipalidad de Golfito.

f) Cobro judicial: entiéndase por cobro judicial “como el desarrollo y establecimiento de
controles tendientes al logro de la maxima recuperacion de las obligaciones vencidas trasladadas
a estos para su respectivo cobro” (Municipalidad de Golfito, 2020, p.2).

0) Morosos: Persona fisica o juridica que adeudan impuestos a la municipalidad.

h) Rubrica: se podria decir que es un “trazo o conjunto de trazos que forma parte de una
firma y se hace encima o alrededor del nombre escrito” (Significados.com, 2016, parr.1), en este
caso va a la par del niumero de folio de la pagina de un expediente administrativo.

v Descripcién de las operaciones

A continuacion, en la tabla N° 24, se realiza la descripcion de las operaciones del procedimiento

de gestion de cobro judicial:
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Tabla N° 24.

Descripcién de las operaciones del procedimiento de gestion de cobro judicial.

MUNICIPALIDAD DE GOLFITO
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

Departamento de Gestién de Cobro Administrativo y judicial

Procedimiento para la gestion de cobro judicial

Paso

Responsable

Descripcién de las operaciones

Coordinador (a) del Departamento
de Cobros.

Remite los expedientes de los sujetos pasivos que seran
sometidos al proceso de cobro judicial, los cuales deberan
contener la siguiente informacion:

1- Avisos de cobro notificados.

2- Consulta registral de bienes muebles e inmuebles a
nombre de los sujetos pasivos.

3- Consulta del Registro Civil del sujeto pasivo si es
persona fisica, en caso de ser juridica, consulta del
Registro Nacional.

4- Formulario de arreglo de pago (en caso de que el
sujeto pasivo realizara un arreglo y lo incumpliera,
quedando como registro documental dentro del
expediente).

5- Medios de notificacién digital o domicilio exacto del
sujeto pasivo.

6- Consulta del sujeto pasivo en la aplicacion Conecte
(en caso de no contar con informacioén clara del punto
5).

Coordinador (a) del Departamento

de Cobro.

Los expedientes se remiten mediante oficio que contendra
la informacidn de los sujetos pasivos remitidos al proceso
judicial.

Coordinador (a) del Departamento

de Cobro.

Procede con el bloqueo en el sistema SITMUNI de los
sujetos pasivos remitidos para el proceso de cobro
judicial.

Abogado (a) del Departamento de
Cobro encargado de la gestion

judicial

Verifica que los expedientes recibidos por la parte de
cobros administrativos se encuentren completos con los
documentos descritos en el paso 1.
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Abogado (a) del Departamento de
Cobro encargado de la gestion
judicial

Procede a confeccionar el expediente de cobro judicial, el
cual debera contener la siguiente informacién en la
caratula:

1- Encabezado con el nombre: Municipalidad de Golfito y
la gestion de cobro judicial.

2- Expediente.

3- Asunto.

4- Demandado (a).

5- Fecha de inicio de la demanda.

6- Causa.

7- Lugar de notificaciones del demandado.

8- Distrito donde se encuentra la finca o tributo
correspondiente.

9- Teléfono del contribuyente.

Lo anterior con base en el articulo 37 del Reglamento de
Gestion de Cobro Administrativo y Judicial.

Abogado (a) del departamento de
cobro encargado de la gestion
judicial.

Solicitar a otras instancias emitir documentos esenciales
para el proceso de cobro judicial, lo cual se hara mediante
oficio a cada una de las partes. Aunado a lo anterior se
describe lo siguiente:

1- Solicitar al contador municipal, certificacion de la
deuda de tributos del sujeto pasivo.

2- Solicitar al perito municipal, certificaciéon del valor
(avallo) del inmueble al cual se le realizar el eventual
proceso de embargo.

3- Solicitar a la alcaldia municipal, poder especial
autenticado por un abogado (a), el cual puede ser el
asesor (a) legal de la municipalidad, a favor del
abogado (a) municipal o externo, encargado del
proceso judicial.

4- Solicitar a secretaria del Concejo, personeria juridica
del municipio, que faculte al alcalde como
representante legal de dicho ayuntamiento.

Contador (a), perito, alcalde y
secretaria del concejo.

Proceden con la emision de las certificaciones solicitadas,
al abogado (a) del municipio encargado de los procesos
de cobro judicial.

Abogado (a) del departamento de
cobro encargado de la gestién
judicial.

Fotocopia las certificaciones emitidas y las adjunta en el
expediente abierto al sujeto pasivo para el proceso de
cobro judicial.

Abogado (a) del departamento de
cobro encargado de la gestién
judicial.

Revisa que todos los folios que conforman el expediente,
estén debidamente numerados y rubricados.
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Abogado (a) del Departamento de

Actualmente un abogado de planta del municipio,
colaborador del Departamento de Cobro, se encarga de
los procesos de cobro judicial, pero bajo el supuesto de
gue se llegara a contratar un abogado externo para llevar

10 | Cobro encargado de la gestion los procesos, se le debera proporcionar una copia del
judicial. expediente y las certificaciones originales para que inicie
las diligencias ante los tribunales.
Prepara la demanda para presentarla ante los Tribunales
Abogado (a) del Departamento de | de Justicia y sefiala el correo electrénico institucional del
11 | Cobro encargado de la gestion municipio (o el correo del abogado externo), utilizado para
judicial o en su efecto (abogado los tramites de los procesos de cobro judicial.
externo).
Una vez expedidas las certificaciones solicitadas en el
paso 6 del presente procedimiento, el abogado (a) tiene
Abogado (a) del Departamento de | 5 plazo de 10 dias habiles para interponer la demanda
12 | Cobro encargado de la gestion judicial ante los tribunales, dispuesto asi en el inciso a del
judicial o en su efecto (abogado articulo 41 del Reglamento de Gestion de Cobro
externo). Administrativo y Judicial.
Presenta las demandas de cobro judicial ante los
Tribunales, junto con las certificaciones originales
Abogado (a) del Departamento de | jescritas en el paso 6 del presente procedimiento, para lo
13 | Cobro encargado de la gestion cual se debera llevar un documento extra para el recibido,
judicial o en su efecto (abogado en donde se estamparan los sellos y la fecha del juzgado
externo). que recibié dichas demandas.
Se notifica al sujeto pasivo que el proceso de cobro se
esta tramitando mediante la via judicial, y se le advierte
por Ultima vez que de no cumplir con la obligacién
tributaria  se  proceder& con los  embargos
Abogado (a) del Departame_n,to de correspondientes, ademas se le indica que la Unica
14 | Cobro encargado de la gestion manera de dar fin al proceso judicial sera con la
judicial. cancelacion total de la deuda, mas el pago de los
honorarios al abogado (si el proceso fuese llevado por un
abogado externo).
Se da un plazo de 15 dias naturales, el cual inicia el dia
Abogado (a) del Departamento de | siguiente de la notificacién para que el sujeto pasivo se
15 | Cobro encargado de la gestion presente a realizar los pagos correspondientes.
judicial
En caso de que el sujeto pasivo atienda la notificacién
dentro del plazo estipulado, ver los siguientes
16 | Sujeto pasivo propgdimientos._En caso de que realice caso omiso a la
notificacién continuar con el paso 24.
Realiza el pago de los honorarios al abogado externo
encargado de llevar el proceso de cobro judicial, el cual
17 | Sujeto pasivo sera calculado con base en la legislacion vigente en esta

materia.
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Informa al municipio del pago realizado de los honorarios
y adjunta comprobante de pago, para que procedan segun

18 | Abogado (a) externo corresponda (este paso se da bajo el supuesto de que el
proceso sea llevado por un abogado externo).
Solicita mediante oficio al coordinador (a) del
Departamento de Gestion de Cobro Administrativo y
Abogado (a) del Departamento de | Judicial, desbloquear al sujeto pasivo para que procedan
19 | Cobro encargado de la gestion en las cajas recaudadoras con la facturacion total de la
judicial. deuda.
_ Desbloquea en el sistema SITMUNI al sujeto pasivo e
oo | Coordinador (a) del Departamento | informa a cajas que pueden proceder con la facturacion.
de Cobro.
Solicita a Cajas que le proporcionen copias de los recibos
Abogado (a) del Departamento de | c@ncelados por el sujeto pasivo, para adjuntarlos como
21 | Cobro encargado de la gestion comprobante al expediente en el que se lleva el proceso
judicial. judicial.
Abogado (a) del Departamento de Informa a los Tribunales de Ju;ticia lo acontecido, para
22 Cobro encargado de la gestion qug Pfogeqaln_ (t:on €l Itevalntamltento (.je la demanda de
judicial o en su defecto (abogado cobro judicial interpuesta al sujeto pasivo.
externo).
Realiza la devolucién del expediente del sujeto pasivo al
departamento de Gestion de Cobro Administrativo, para
Abogado (a) del Departamento de | que sea guardado en el archivo pasivo del departamento.
23 Cobro encargado de la gestién
judicial o en su defecto (abogado En caso de que un abogado externo hubiese llevado el
externo). proceso, realizara la devolucion de las copias del
expediente proporcionado.
Realiza revisiones una vez al mes en la pagina de los
Abogado (a) del departamento de | tribunales, para conocer si existe movimiento en algunos
o4 | CObroencargado de la gestion de los procesos tramitados, en caso de constarse de
judicial o en su defecto (abogado | alguna sentencia en firme, solicitara de inmediato la orden
externo) de giro correspondiente.
Presentar al coordinador (a) del Departamento de Cobros,
Abogado (a) del departfﬂlmeln'to de | un informe trimestral, la primera semana de los meses de
o5 | cobro encargado de la gestion marzo, junio, setiembre y diciembre de todos los afios, de

judicial o en su defecto (abogado
externo)

los procesos de cobro judicial gestionados.

FIN

Fuente: Elaboracion propia.
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v Diagrama de flujo

En la tabla N° 25, se presenta la diagramacién del procedimiento de gestion de cobro judicial:

Tabla N° 25.
Diagrama de flujo del procedimiento de gestion de cobro judicial.
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Departamento de Gestion de Cobro Administrativo y Judicial

MUNICIPALIDAD DE GOLFITO

Diagrama de Flujo para el procedimiento de gestién de cobro judicial

Coordinador (a) del
departamento de
cobros

Abogado (a) del
departamento de
cobro

Contador, perito,
alcalde, Secretaria
del Concejo

Sujeto pasivo

Remite los
expedientes, que
seran sometidos a
cobro judicial.

v

Oficio de remision y
expedientes adtvo.

R
v

 expedientes estan

Bloquea en el Sitmuni
los sujetos pasivos
remitidos a cobro
judicial.

Verifica que los

completos.

v

Confecciona caratula
de expediente de
cobro judicial.

v

Solicita a otras instancias
emitir documentos
esenciales para el
proceso judicial.

v

Oficio al contador en
solicitud de
certificacion de deuda.

| cortificacion de dewda.
v

Oficio al perito en
solicitud de avaluo del
inmueble.

\_K
2]
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Oficio al alcalde en
solicitud de poder
especial.

\_(_

Oficio a Secretaria del
Concejo en solicitud
de personeria juridica.

\/I/_

v

Emiten certificaciones
solicitadas.

v

Certificaciones de deuda,
valor de inmueble, poder
especial y personeria.

Fotocopia las
certificaciones y las <
adjunta al expediente.

v

Revisa que los folios del
expediente estan
numerados y rubricados.

v

Prepara las demandas
de cobro judicial para
presentarla ante los
tribunales.

v

Presenta las demandas
de cobro judicial, ante
los tribunales.

v

Demandasy
certificaciones
originales.
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Notifica al sujeto pasivo
que el proceso de cobro
se esta tramitando via
judicial e indica
requisitos para anular el
proceso.

v

Se da un plazo de 15
dias naturales para
que sujeto pasivo
atienda la notificacion.

éAtendié la
notificacion

Se presenta al

municipio a pagar la
deuda total de tributos.

]

v

Desbloquea en el
sistema al sujeto
pasivo.

Solicita al coordinador
de cobros desbloquear al
sujeto pasivo para que
cajas proceda a facturar.

v

Informa a cajas para
que procedan con la
facturacion.

O

(@]
A
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Expediente de cobro.

v

Se guarda el
expediente en el
archivo pasivo.

v

Archivo

C

— >

Solicita a cajas copia
de los recibos para
adjuntarlos al
expediente.

v

Informa a los tribunales
lo acontecido, para que
procedan con el
levantamiento de la
demanda de cobro.

v

Devolucién del
expediente a cobros
administrativos.

v

Revisa una vez al mes
los tramites en
proceso.

v

Presenta informes
cada tres meses a la
coordinadora de
cobros.

\4

Fin

Fuente: Elaboracién propia a partir de la teoria de Benjamin y Fincowsky 2009.
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3.7.1.7. Procedimiento para la atencién de solicitudes de prescripcion de deudas de
tributos
> Identificacion

A continuacion, en la tabla N° 26, se muestra la identificacion del procedimiento para la atencion
de solicitudes de prescripcion de deudas de tributos:

Tabla N° 26.
Identificacion del procedimiento de atencidn de solicitudes de prescripcion de deudas de
tributos.

MUNICIPALIDAD DE GOLFITO
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

Nombre del Departamento
Gestion de Cobro Administrativos y Judicial

Nombre del Procedimiento:
Atencion de solicitudes de prescripcién de deudas de tributos.

Codigo del Proceso:
MG-GC-PR-007-2020

Responsable:
Coordinador (a) del Departamento de Gestién de Cobro Administrativo y Judicial

Fecha:

NUmero de versioén:
1

Numero de paginas:
De la p.130 hasta la 139

Octubre 2020

Elaborado por:
Jhon Genry Sandi Castillo

Revisado por:
Licda. Hannia Gabriela
Valenciano Gutiérrez

Aprobado por:
Lic. Marvin Urbina

Cargo:
Secretario

Firma:

Cargo:
Jefa del Departamento

Firma:

Cargo:
Auditor Interno

Firma:

Fecha de aprobacion:

Rige a partir de:

Fuente: Elaboracion propia a partir de la teoria de Benjamin y Fincowsky 2009.
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> Introducciéon

Este procedimiento permite a los colaboradores del Departamento de Gestién de Cobro, dar una
atencion oportuna a los administrados que presenten solicitudes de prescripcién. En aras de su
importancia en el desarrollo del proceso se establece lo siguiente: el objetivo que se pretende
alcanzar con la puesta en marcha del mismo, el alcance, los responsables de llevarlo a cabo, las
politicas y normas legales que respaldan su ejecucion, los conceptos de términos que contienen
tecnicismos, la descripcion secuencial de las operaciones en que se debe realizar el
procedimiento y el diagrama de flujo que describe por medio de simbolos el contenido del proceso

para una mejor interpretacion.

> indice
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{0 o =7 o (0 1= P 136
DescCripCion de 1aS OPEIaCIONES. .......c.iitii e e e e eaaaas 136
DIagrama dE FlUjJO. ..o e e e 139

> Contenido
v Objetivo
Brindar una atencién eficiente y oportuna a las solicitudes de prescripcion de deudas de tributos

presentadas por los administrados, dandoles respuestas en el plazo y términos que establece la

normativa vigente en esta materia.
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v

Area de aplicacion o alcance del procedimiento

El presente procedimiento es aplicable tanto por el coordinador (a) y colaboradores del

Departamento de Gestidon de Cobro Administrativo y judicial y el contribuyente solicitante.

v

Responsable

El procedimiento de atencién de solicitudes de prescripcion, le compete al Departamento de

Gestion de Cobro Administrativo y Judicial, el responsable directo es el encargado (a) de dicho

departamento.

v

f)

9)

h)

)

K)

Politicas o normas de operacién

Cdédigo Municipal Ley N° 7794.

Cddigo de Normas y Procedimientos Tributarios.

Cadigo Procesal Civil.

Constitucién Politica de la Republica de Costa Rica.

Ley General de Control Interno N° 8292.

Ley General de Administracién Publica N° 6227.

Ley de Impuestos sobre Bienes Inmuebles N° 7509.

Ley de Notificaciones Judiciales N° 8687.

Ley de Simplificacién y Eficiencia Tributaria N° 8114.

Ley contra la Corrupcion y el Enriquecimiento llicito en la Funcién Publica N° 8422.

Manual de usuario del sistema de Software SITMUNI.
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)] Reglamento Interno de Cobros Administrativos y Judiciales.

v Conceptos

a) SITMUNI: es el Sistema Tributario Municipal, el cual tiene multiples funciones, y una de
las primordiales es ser la base de datos de los contribuyentes del canton de Golfito.

b) Sujeto pasivo: entiéndase como la “persona fisica o juridica que se encuentra atrasada
en el pago de sus obligaciones a la Municipalidad, derivados de impuestos, tasas, contribuciones

especiales y cualquier otro tipo de adeudo Municipal” (Municipalidad de Golfito, 2020, p.1)

c) Prescripcion: la prescripcion “es el plazo de tiempo en el que, una vez transcurrido y
reconocido por la Ley, no puede establecerse un impuesto, cobrar una deuda, o comprometer

una instancia” (Economipedia, 2020, parr.1).

d) Condonacién: la condonacién también se puede entender como remisién o perdén de la
deuda y “es el acto juridico por el que un acreedor expresa su voluntad de extinguir total o
parcialmente su derecho de crédito, sin recibir nada a cambio” (Economipedia, 2020, parr.1).

e) Pruebas facticas: la palabra “factico” se originé en el vocablo latino “factum” que significa
“hecho” mas el sufijo “ico” que indica una relacion. Es por ello que lo factico es todo lo que se

encuentra relacionado con los hechos” (DeConpcetos.com, 2020, parr.1).

f) Registro Unico Tributario (RUT): Formula utilizada por el municipio para recopilar

informacion de medios de notificacion de los contribuyentes del cantén de Golfito.

v Descripcién de las operaciones

En la tabla N° 27, se realiza la descripcion de las operaciones del procedimiento de atencion de

solicitudes de prescripcion de deudas de tributos.
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Tabla N° 27.
Descripcién de las operaciones del procedimiento de atencién de solicitudes de

prescripcién de deudas de tributos.

MUNICIPALIDAD DE GOLFITO
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

Departamento de Gestion de Cobro Administrativo y judicial

Procedimiento para la atencién de solicitudes de prescripcion de deudas

Paso Responsable Descripcién de las operaciones

Presenta la solicitud de prescripciébn de la deuda de
tributos ante el Departamento de Cobros, dicha solicitud
deber& ser por escrito con los fundamentos de hecho y
derecho. La misma podra ser presentada de manera
presencial o por correo electronico, y debera venir firmada
por el titular de la deuda con los siguientes adjuntos:

1- Copia de cédula de identidad, si el titular es persona

1 Sujeto pasivo fisica, en caso de ser una sociedad debera aportar
personeria juridica con la copia del documento de
identidad del representante legal.

2- Sies apoderado, debera aportar dicho poder que haga
constar que puede actuar en nombre del titular.

3- Cualquier otro documento de representacion del titular
de la deuda, en caso de ser tramitado por otra
persona.

Se recibe la solicitud de prescripcién presentada por el
sujeto pasivo, y se le indica que la misma serd resulta
. dentro del plazo de 10 dias hébiles que establece la Ley
> | Coordinador (a) y colaboradores General de Administracion Publica, en su numeral 262,
del Departamento de Cobro. para dar respuesta a los administrados que presenten
solicitudes de reclamos.

Se procede a recopilar informacion de medios de
notificacion del sujeto pasivo, para lo cual se utilizara el

3 Coordinador (a) y colaboradores formulario que tiene por nombre “Registro Unico Tributario
del Departamento de Cobro. (RUT)”, con el fin de realizar la notificacion del resultado
de la solitud de prescripcion.
) Se emite copia de recibido al sujeto pasivo de la solicitud
4 Coordinador (a) y colaboradores presentada.
del Departamento de Cobro.
Revisar si existe algun proceso cobratorio anterior a la
. solicitud de prescripcion, o bien alguna causal establecida
5 Coordinador (2) y colaboradores en el Cadigo de Normas y Procedimientos Tributarios,

del Departamento de Cobro. . ; - :
para interrumpir el plazo de los afios prescriptos.
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Coordinador (a) y colaboradores
del Departamento de Cobro.

¢ Existe causal de interrupciéon?

Sl: Paso 7. NO: Paso 10.

Coordinador (a) y colaboradores
del Departamento de Cobro.

Se redacta la resolucion administrativa de conformidad
con las pruebas facticas y juridicas que respaldan el
desistimiento de la solicitud planteada.

Coordinador (a) y colaboradores
del Departamento de Cobro.

Se notifica la resolucién al sujeto pasivo, en la cual se
establece un plazo de 5 dias habiles, que rige el dia
siguiente de su notificacién, para presentar recursos de
revocatoria 0 apelacion en subsidio contra la resolucion
dictada, en caso de inconformidad.

Lo anterior de conformidad con el articulo 171 del Cédigo

Coordinador (a) y colaboradores
del Departamento de Cobro.

Una vez vencido el plazo otorgado mediante la resolucion
y no habiendo recursos por resolver, se procede con el
archivo de la solicitud de prescripcion en el ampo de
correspondencia externa con copia de la resolucién con la
cual se declaré sin lugar la solicitud planteada.

10

Coordinador (a) y colaboradores
del Departamento de Cobro.

En caso de proceder la solicitud de prescripcion, se
ingresa al sistema SITMUNI y se revisan los periodos que
corresponde condonar.

11

Coordinador (a) y colaboradores
del Departamento de Cobro.

Se procede a aplicar en el sistema la condonacién de los
periodos prescriptos, para lo cual se ingresa al SITMUNI
en los siguientes apartados:

1- Méodulo del sistema.
2- Mobdulo de Gestion de Cobro.
3- Mobdulo de resoluciones administrativas.

Una vez dentro del paso 3, se ingresa el numero de
contribuyente al cual se aplicara la condonacion y se
ajustan los periodos por exonerar.

12

Coordinador (a) y colaboradores
del Departamento de Cobro.

Se redacta la resolucion administrativa, declarando con
lugar la solicitud de prescripcion planteada por el sujeto
pasivo, en la misma se hace mencion de los periodos y
del monto condonado. En caso de quedar algin pendiente
por periodos que no estan prescritos, se le informa que
deberd realizar la cancelacion de dichos periodos.
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Se notifica la resoluciéon al sujeto pasivo al medio
asignado para tal efecto, en la cual se establece un plazo
de 5 dias habiles, que rige el dia siguiente de su
notificacién, para presentar recursos de revocatoria o
apelacion en subsidio contra la resolucién dictada, en
caso de inconformidad con lo resuelto por Ila
administracion.

Coordinador (a) y colaboradores

13 del Departamento de Cobro.

Lo anterior de conformidad con el articulo 171 del Cédigo
Municipal.

En caso de haber quedado algin pendiente de periodos
gue no cubriera la prescripcién, se procede de inmediato

14 | Coordinador (a) y colaboradores | 3 realizar el proceso cobratorio, evitando futuras
del Departamento de Cobro. solicitudes de esta indole.

Se remite a contabilidad copia de la resolucion dictada, y
) la resolucion del sistema con la cual se aplico la
15 | Coordinador (a) y colaboradores condonacién de los impuestos prescriptos, para que
del Departamento de Cobro. procedan con la modificacién en sus registros.

Se archivan las resoluciones notificadas al sujeto pasivo
en el ampo de resoluciones administrativas, con adjunto
Coordinador (a) y colaboradores del comprobante generado del sistema de la condonacion
del Departamento de Cobro. de los periodos prescritos en caso de haber sido
declarada con lugar.

16

FIN

Fuente: Elaboracion propia.

v Diagrama de flujo

En la tabla N°28, se presenta la diagramacion del procedimiento de atencion de solicitudes de

prescripcion de deudas de tributos.
Tabla N° 28.

Diagrama de flujo del procedimiento de atencidn de solicitudes de prescripcion de deudas

de tributos.

139



by

MUNICIPALIDAD DE GOLFITO
Departamento de Gestion de Cobro Administrativo y Judicial :

% :
\ 1?& 3
™

Diagrama de Flujo para el procedimiento de atencidn de solicitudes de prescripcion

Coordinador (a) y colaboradores

Sujeto pasivo departamento de Gestion de Cobro

Presenta la solicitud de
prescripcidn por escrito ante
el Departamento de Cobro.

v

Solicitud firmada, con adjunto
de la copia del documento de
identidad que respalde la
autenticidad del firmante.

\/I/_

v

Se recibe la solicitud, y se
indica el plazo de 30 dias
naturales que tiene la
administracion para resolver.

v

Se recopila informacidn del
medio de notificacion del
solicitante, por medio del RUT.

v

Copia de recibido de la Se emite copia al sujeto pasivo
solicitud de prescripcién. de la solicitud presentada.

A
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Revisa si existen procesos
cobratorios anteriores a la
solicitud o alguna causal para
interrumpir el plazo de la

nrAcArinAiANn

¢Existe
causal?

v

NO

Se redacta la resolucion con las
pruebas facticas y juridicas que
respaldan el desistimiento de la
solicitud.

v

Se notifica la resolucidn al sujeto
pasivo y se da 5 dias habiles para
recibir oposiciones.

v

Vencido el plazo, si no hay
oposiciones se archiva la solicitud
en el ampo de correspondencia
externa recibida.

A 4

v

Se ingresa al Sitmuni y se revisan
los periodos que corresponde
condonar.

v

141




B

T~

P
<«
Yy

\

Se procede aplicar en el sistema
la condonacion de los periodos
prescriptos.

v

Se redacta la resolucion
administrativa, declarando con
lugar la solicitud de prescripcion
y se menciona los periodos y el
monto condonado.

v

Se notifica la resolucién al sujeto
pasivo y se brindan 5 dias hdbiles
para recibir oposiciones.

v

Si quedara algin pendiente de
periodos que no abarcara la
prescripcion, se realiza de
inmediato el proceso de cobro.

v

Se remite copia a contabilidad de
resolucion dictada y resolucién
del sistema con la que se aplicé
la condonacién de impuestos.

v

Se archivan las resoluciones
notificadas en el ampo de
resoluciones administrativas,
junto con el comprobante de
condonacién del sistema.

v

Archivo

Fin

Fuente: Elaboracién propia.
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3.7.2. Manual de procedimientos del Departamento de Plataforma de Servicios

Los procedimientos que a continuacién se desarrollaran son funciones propias de una plataforma

de servicios de un municipio. Lo anterior con fundamento en el andlisis de manuales

organizacionales de otros municipios.

3.7.2.1.

> Identificacion

Procedimiento de recepcion de declaraciones de bienes inmuebles

A continuacion, en la tabla N° 29, se muestra la identificacion del procedimiento de recepcién de

declaraciones de bienes inmuebles:

Tabla N° 29.

Identificacion del procedimiento de recepcién de declaraciones de bienes inmuebles.

MUNICIPALIDAD DE GOLFITO
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

Nombre del Departamento
Plataforma de Servicios

Nombre del Procedimiento:
Recepcion de declaraciones de bienes inmuebles

Cdédigo del Proceso:
MG-PS-PR-001-2020

Responsable:

Coordinador (a) del Departamento de Plataforma de Servicios

Ndmero de versioén:
1

Nimero de paginas:
De la p.140 hasta la 149

Fecha:
Octubre 2020

Elaborado por:
Jhon Genry Sandi Castillo

Revisado por:
Licda. Victoria Blanco Moraga

Aprobado por:
Lic. Marvin Urbina

Cargo:
Secretario

Firma:

Cargo:
Jefa del Departamento

Firma:

Cargo:
Auditor Interno

Firma:

Fecha de aprobacion:

Rige a partir de:

Fuente: Elaboracién propia a partir de la teoria de Benjamin y Fincowsky 2009.
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> Introducciéon

Este procedimiento permite a los colaboradores de la Plataforma de Servicios aumentar la
efectividad en la recepcion de declaraciones de bienes inmuebles, ademas de reducir el margen
de error en dicha labor. En su desarrollo se establece lo siguiente: el objetivo que se pretende
alcanzar con la puesta en marcha de este, el alcance, los responsables de llevarlo a cabo, las
politicas y normas legales que respaldan su ejecucion, los conceptos de términos que contienen
tecnicismos, la descripcion secuencial de las operaciones en que se debe realizar el
procedimiento y el diagrama de flujo que describe por medio de simbolos el contenido del proceso

para una mejor interpretacion.

> indice
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> Contenido
v Objetivo
Realizar una gestién eficiente en la recepcion de las declaraciones de bienes inmuebles de los

contribuyentes del cantén y estandarizar el proceso para aumentar la eficiencia de los

plataformistas para reducir los tiempos de espera y errores materiales.
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v Area de aplicacion o alcance del procedimiento

El presente procedimiento es aplicable por el coordinador (a) y colaboradores del Departamento
de Plataforma de Servicios, el primero como supervisor, y los segundos como ejecutores del
proceso, y finalmente el contribuyente como declarante.

v Responsables

El procedimiento de recepcion de declaraciones de bienes inmuebles, le compete al
Departamento de Plataforma de Servicios, el cual tiene como responsable directo al encargado
de dicho departamento.

v Politicas o normas de operacién

a) Cdbdigo Municipal Ley N° 7794.

b) Cddigo de Normas y Procedimientos Tributarios.
c) Cadigo Procesal Civil.
d) Constitucién Politica de la Republica de Costa Rica.

e) Ley General de Control Interno N° 8292.

f) Ley General de Administracion Publica N° 6227.

0) Ley de Impuestos sobre Bienes Inmuebles N° 7509.

h) Ley de Notificaciones Judiciales N° 8687.

i) Ley de Simplificacion y Eficiencia Tributaria N° 8114.

)] Ley contra la Corrupcion y el Enriquecimiento llicito en la Funcion Publica N°8422.
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k) Manual de usuario del sistema de Software SITMUNI.

v Conceptos

a) Bien inmueble: se podria definir como “aquel terreno, instalacién, construccion fija y
permanente que existe en los bienes raices, tanto urbanos como rurales” (Reglamento a la Ley

de Impuesto sobre Bienes Inmuebles, 2015, p.43).

b) Declaracion de bienes inmuebles: Se refiere a la determinacion del valor de la propiedad
en forma voluntaria mediante formulario proporcionado por el municipio para tal efecto, valor que

servird como base imponible para el calculo del impuesto sobre Bienes Inmuebles.

c) Monto declarado: aquel que “se deriva de la declaracién presentada ante la Municipalidad,
por los propietarios o poseedores de inmuebles” (Reglamento a la Ley de Impuesto sobre Bienes
Inmuebles, 2015, p.44).

d) Sujeto pasivo: entiéndase como la “persona fisica o juridica que se encuentra atrasada
en el pago de sus obligaciones a la Municipalidad, derivados de impuestos, tasas, contribuciones

especiales y cualquier otro tipo de adeudo Municipal” (Municipalidad de Golfito, 2020, p.1)

e) Plataforma de Servicios: Corresponde a la instancia encargada de la recepcién, remision,

entrega de tramites y facturacion de impuestos de la Municipalidad de Golfito.

f) Registro Unico Tributario (RUT): Formula utilizada por el municipio para recopilar

informacion de medios de notificacion de los contribuyentes del cantén de Golfito.

v Descripcién de las operaciones

En la tabla N° 30, se realiza la descripcion de las operaciones del procedimiento de recepcion de

declaraciones de bienes inmuebles.

Tabla N° 30.
Descripcion de las operaciones del procedimiento de recepcion de declaraciones de

bienes inmuebles.
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MUNICIPALIDAD DE GOLFITO
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

Departamento de Plataforma de Servicios

Procedimiento para la recepcion de declaraciones de bienes inmuebles

Paso Responsable Descripcién de las operaciones

Debera presentar formulario de declaracién de bienes
inmuebles proporcionado por el municipio, debidamente
lleno, con adjunto de los siguientes documentos:

Persona fisica:

- Copia de la escritura 0 en su efecto certificacion literal
de la propiedad a declarar emitida por el Registro
Nacional o notario con no menos de 3 meses de
expedida.

- Copia del plano catastrado.

- Copia de la cédula de identidad del propietario del
inmueble.

Persona juridica:

- Copia de la escritura o en su efecto certificacion literal
de la propiedad a declarar emitida por el Registro
Nacional o notario con no menos de 3 meses de
expedida.

- Copia del plano catastrado.

- Personeria juridica y copia del documento de identidad
del representante legal.

1 Sujeto pasivo

Lo anterior de conformidad con el articulo 26, del
Reglamento a la Ley de Impuesto sobre Bienes Inmuebles
N°7509.

Ademas, es importante tener en cuenta lo siguiente:

» Si la propiedad a declarar es una finca sin inscribir,
debera aportar copia del documento que lo acredite
duefio del inmueble (carta de compra venta, donacion,
eta) por medio de declaracion jurada ante notario.

» En caso que el declarante no sea el duefio del
inmueble, debera aportar poder especial o general, o
cualquier otro documento que lo faculte legalmente
para actuar en representacion del propietario del
inmueble.

Verificar que los documentos adjuntos al formulario de
declaracion aportados por el sujeto pasivo estén
2 Plataforma de Servicios completos.
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Plataforma de Servicios

¢,Documentos completos?

Sl: Paso 8. NO: Paso 4.

Plataforma de Servicios

Si se constata que en los documentos aportados hace
falta algun requisito que no se pueda incorporar de
inmediato, ni se puede generar de la base de datos
municipal, se rechaza la declaracién por falta de requisitos
mediante una resolucién administrativa.

Plataforma de Servicios

Procede con la redaccion de la resolucion administrativa,
la cual debera ser firmada por el encargado (a) de la
Plataforma de Servicios o0 en su efecto por el encargado
a.i.

Plataforma de Servicios

Se imprimen dos juegos de la resolucion de rechazo, una
gue se entregard al sujeto pasivo, y la otra, en la que se
tomard el recibido como respaldo de la administracion.

Plataforma de Servicios

Se procede con el archivo de la resolucion recibida por el
administrado, en el Ampo que tiene por nombre
“Resoluciones Administrativas de la Plataforma de
Servicios”, y se incorpora una copia en el expediente del
sujeto pasivo, en caso de no contar con expediente se
procedera con la confeccion del mismo.

Plataforma de Servicios

Verifica que el formulario de declaracion esté
debidamente lleno y completo en todos sus apartados.
Ademas de revisar que no contenga tachones o algun
defecto en la informacion que sea consignada inadmisible
y que los montos del inmueble y las construcciones sean
entendibles.

En caso de que el administrado no presente el formulario
debidamente lleno o completo, el plataformista lo instruira
para su correcto llenado.

Finalmente, bajo el supuesto de que el administrado esté
incapacitado para llenar el formulario, el plataformista
procederd a llenarlo de manera digital bajo su
consentimiento, con la informacion dictada por el sujeto
pasivo, y una vez lleno debera leerse en voz alta la
informacion contenida en la declaracion, para obtener su
aprobacion.

Plataforma de Servicios

Verificar que la informacidon proporcionada por el
declarante, coincida con la de los documentos aportados
y descritos en el paso 1 del presente procedimiento.

10

Sujeto pasivo

Conforme con la declaracion, procede a estampar la firma
en el apartado del formulario utilizado para tal efecto.
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11

Plataforma de Servicios

Una vez que el formulario esté debidamente lleno y
firmado por el declarante, y cumpla con todos los
documentos de acompafiamiento de la declaracion, se
procedera a estampar el sello de recibido en el formulario
de declaracion, que contendra: fecha de recibido, hora,
firma del plataformista y la cantidad de folios recibidos.

12

Plataforma de Servicios

Se procede a recopilar informacion de medios de
notificacion del sujeto pasivo, para lo cual se utilizara el
formulario que tiene por nombre “Registro Unico Tributario
(RUT)”, con el fin de contactar o prevenir alguna anomalia
gue detecte la oficina de Valoracion en cuanto a la
declaracion recibida.

13

Plataforma de Servicios

Se emite copia del formulario de declaracién recibido al
declarante como respaldo de la gestion realizada.

14

Plataforma de Servicios

Se le indica al sujeto pasivo que la declaracién recibida
sera remitida a la Oficina de Valoracion para el proceso
de control de declaraciones, con el fin de definir si el
monto declarado se ajusta al monto generado por el
Valora del Ministerio de Hacienda, o tiene que someterse
a un proceso de fiscalizacién, y que el resultado de dicho
andlisis sera informado al medio de notificacién asignado
para tal efecto en los siguientes 10 dias habiles. En caso
de no contar con ningin medio de notificacion digital,
tendrd que presentarse en la Plataforma de Servicios
pasados los 10 dias habiles para conocer el resultado.

Se establece este plazo de conformidad con lo dispuesto
en el articulo 262, de la Ley General de Administracion
Publica.

FIN

Fuente: Elaboracion propia a partir de la teoria de Benjamin y Fincowsky 2009.

v

Diagrama de flujo

En la tabla N° 31, se presenta la diagramacién del procedimiento de recepcion de declaraciones

de bienes inmuebles.

Tabla N° 31.

Diagrama de flujo del procedimiento de recepcion de declaraciones de bienes inmuebles.
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MUNICIPALIDAD DE GOLFITO

Departamento de Plataforma de Servicios

Diagrama de Flujo del procedimiento de recepcion de declaraciones de B.I.

Sujeto pasivo

Plataforma de Servicios

Presenta formulario de
declaracién de B.1, y
documentos de
acompafiamiento.

v

Formulario de B.I, copias de:
plano, escritura, cédula de
identidad y otros.

\/I/_

[’

Verifica que los documentos
de acompafnamiento de la
declaracién estén completos.

¢Doc.
Completos?

v

)
\ 4

Si es un documento que no se
puede aportar de inmediato,
se rechaza la declaracidn
mediante resolucién adtva.

\ 4
>
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Resolucion de rechazo de
declaracién por falta de
requisitos.

RS

&
<
y

A

Se imprimen dos juegos de la
resolucién, uno para entregar

al sujeto pasivo y otro como
recibido.

v

Resolucion administrativa de
rechazo de declaracion de B.I.
(recibida).

—y

Se archiva la resolucién en el
Ampo “Resoluciones
Administrativas” y copia en el

expediente del sujeto pasivo.

v

Archivo

v

Verifica que formulario de Dec. B.1,
esté debidamente lleno y completo
en todos los apartados, y que los
montos sean entendibles.

v

Si el formulario no esta
completamente lleno, se instruye
al sujeto pasivo para su llenado.

v

Si definitivamente esta
incapacitado para llenarlo, el
plataformista procede a llenarlo
digitalmente bajo su
consentimiento.

v

A

=
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B

(+) g

Verifica que la informacion
proporcionada, coincida con
los documentos aportados.

Conforme con la declaracion, @—>
procede a estampar la firma.

v

Procede a estampar el sello de
recibido en el formulario de
declaracién.

v

Recopila informacidon de
medios de notificacion del
sujeto pasivo, por medio del
formulario RUT.

v
Emite al sujeto pasivo copia del
Copia del formulario de P formulario recibido de
declaracién de B.1. - declaracién de B.l, como
respaldo.
v

Se indica al administrado que la
declaracién recibida sera
remitida a la oficina de
Valoracién para el analisis del
monto declarado.

v

Se informa al sujeto pasivo que
dicho analisis sera informado al
medio de notificacion asignado
para tal efecto.

A

Fin

Fuente: Elaboracién propia a partir de la teoria de Benjamin y Fincowsky 2009.
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3.7.2.2.
Oficina de Valoracién

> Identificacion

Procedimiento para la remision de declaraciones de bienes inmuebles a la

En la tabla N° 32, se muestra la identificacion del procedimiento de remision de declaraciones de

bienes inmuebles a la Oficina de Valoracion.

Tabla N° 32.

Identificacion del procedimiento de remision de declaraciones de bienes inmuebles a la

Oficina de Valoracion.

MUNICIPALIDAD DE GOLFITO
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

Nombre del Departamento
Plataforma de Servicios

Nombre del Procedimiento: Remisién de declaraciones de
bienes inmuebles a la Oficina de Valoracién

Codigo del Proceso:
MG-PS-PR-002-2020

Responsable:

Coordinador (a) del Departamento de Plataforma de Servicios

NUmero de versioén:
1

Numero de paginas:
De la p.150 hasta la 155

Fecha:
Octubre 2020

Elaborado por:
Jhon Genry Sandi Castillo

Revisado por:
Licda. Victoria Blanco Moraga

Aprobado por:
Lic. Marvin Urbina

Cargo:
Secretario

Firma:

Cargo:
Jefa del Departamento

Firma:

Cargo:
Auditor Interno

Firma:

Fecha de aprobacion:

Rige a partir de:

Fuente: Elaboracion propia a partir de la teoria de Benjamin y Fincowsky 2009.
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> Introducciéon

El presente procedimiento proporciona una guia a la Plataforma de Servicios, para una remision
oportuna de las declaraciones de bienes inmuebles recibidas, a la Oficina de Valoracion,
proporcionando un mayor control interno de los tramites de los administrados. En el desarrollo
del proceso se establece lo siguiente: el objetivo que se pretende alcanzar con la puesta en
marcha de este, el alcance, los responsables de llevarlo a cabo, las politicas y normas legales
gue respaldan su ejecucion, los conceptos de términos que contienen tecnicismos, la descripcion
secuencial de las operaciones en que se debe realizar el procedimiento y el diagrama de flujo
gue describe por medio de simbolos el contenido del proceso para una mejor interpretacion.

> indice

ANt ICACION. ... e e 153
10T 10T o [ o U 154
L 0] 1= 1Yo 154
Alcance del ProCediMmiENtO. . .......cuiiiii i e 155
RESPONSADIE. .. e 155
Politicas 0 NOrmMas de OPEraCION..........cuiiriii i e 155
{0 o =7 o (0 1= 155
DescripCion de 1aS OPEraCiONES. ......c.iitiii it e e e aeaanss 156
DIagrama 0@ FIUJO. .. ..ot e 157

> Contenido
v Objetivo
Realizar un proceso eficiente en la remision de las declaraciones de bienes inmuebles a la Oficina

de Valoracion, incrementando el control interno y coadyuvar para que los administrados obtengan

una respuesta oportuna del trdmite de declaracién en el menor tiempo posible.
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v

Area de aplicacion o alcance del procedimiento

El presente procedimiento es aplicable por los funcionarios de Plataforma de Servicios, y los de

la Oficina de Valoracion.

v

Responsables

El procedimiento de remision de declaraciones de bienes inmuebles, le compete a la Plataforma

de Servicios, la cual tiene como responsable directo al encargado (a) del departamento, quien

vela por el fiel cumplimiento de los procesos.

v

f)

9)

a)

Politicas o normas de operacion

Cdédigo Municipal Ley N° 7794.

Cddigo de Normas y Procedimientos Tributarios.

Ley General de Control Interno N° 8292.

Ley General de Administracion Publica N° 6227.

Ley de Impuestos sobre Bienes Inmuebles N° 7509.

Ley de Notificaciones Judiciales N° 8687.

Ley de Simplificacién y Eficiencia Tributaria N° 8114.

Conceptos

Declaracion de bienes inmuebles: Se refiere a la determinacion del valor de la propiedad

en forma voluntaria mediante formulario proporcionado por el municipio para tal efecto, valor que

servird como base imponible para el calculo del impuesto sobre Bienes Inmuebles.
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b) Monto declarado: aquel que “se deriva de la declaracién presentada ante la Municipalidad,
por los propietarios o poseedores de inmuebles” (Reglamento a la Ley de Impuesto sobre Bienes
Inmuebles, 2015, p.44).

c) Plataforma de Servicios: Corresponde a la instancia encargada de la recepcién, remision,
entrega de tramites y facturacion de impuestos de la Municipalidad de Golfito.

v Descripcién de las operaciones

A continuacion, en la tabla N° 33, se realiza la descripcion de las operaciones del procedimiento
de remision de declaraciones de bienes inmuebles a la Oficina de Valoracion.

Tabla N° 33.

Descripcion de las operaciones del procedimiento de remisién de declaraciones de bienes
inmuebles a la Oficina de Valoracion.

MUNICIPALIDAD DE GOLFITO
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

Departamento de Plataforma de Servicios

Procedimiento de remision de declaraciones de bienes inmuebles a la Oficina de Valoracién

Paso Responsable Descripcién de las operaciones
Todos los dias, en la Ultima hora de labores, se inicia el
;| Coordnador ey caaboradores | Broceso de remisn a a Ofca de varaciones, la
de la Plataforma de Servicios : : iInmu que tu o1

durante el dia.

Se ingresa la informacién de las declaraciones recibidas
en el Control que tiene por nombre “Declaraciones de
Bienes Inmuebles”, se lleva en un documento de Excel,
para efectos de control interno, y tendrd como minimo los
siguientes datos:

1- Nombre del declarante.

2- NUmero de cédula de identidad.

3- Folio real de propiedad declarada.

4- Numero del formulario de declaracion.
5- Monto declarado.

6- Medios de notificacién.

7- Fecha de recibido.

8- Fecha de remisién a Valoraciones.

5 Coordinador (a) y colaboradores
de la Plataforma de Servicios
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Procede con la anotacién de las declaraciones de bienes
3 Coordinador (a) y colaboradores inmuebles en el libro de remisiones que tiene el
de la Plataforma de Servicios. departamento para tal efecto.
. Remite las declaraciones de bienes inmuebles recibidas
Coordinador (a) y colaboradores ; - S
4 . durante el dia a la Oficina de Valoracion.
de la Plataforma de Servicios.
Recibe las declaraciones de bienes inmuebles, y procede
5 Coordinador (a) y colaboradores a firmar en el libro de remisiones de la Plataforma de
de la Oficina de Valoracion. Servicios.
FIN

Fuente: Elaboracion propia a partir de la teoria de Benjamin y Fincowsky 2009.

v Diagrama de flujo

En la tabla N° 34, se presenta la diagramacion del procedimiento de remision de declaraciones

de bienes inmuebles a la Oficina de Valoracion.
Tabla N° 34.

Diagrama de flujo del procedimiento de remisién de declaraciones de bienes inmuebles a

la Oficina de Valoracion.
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MUNICIPALIDAD DE GOLFITO
Departamento de Plataforma de Servicios

Diagrama de Flujo del procedimiento de remision de declaraciones de B.l, a Valoraciones

Funcionarios de la Plataforma de Servicios

Funcionarios de la Oficina de Valoraciéon

Todos los dias, en la Ultima hora de
labores, se inicia el proceso de
remision de las declaraciones de B.I.

v
Se ingresa la informacion de las
declaraciones de B.l, recibidas en el

control llevado en Excel para
control interno.

v

Anota las declaraciones en el libro
de remisiones que tiene el
departamento para tal efecto.

v

Remite las declaraciones de B.I,
recibidas durante el dia a la Oficina
de Valoracion.

v

Declaraciones de Bienes Inmuebles.

—T

v

Recibe las declaraciones de bienes
inmuebles y firma el libro de
remisiones de la Plataforma.

Fuente: Elaboracion propia a partir de la teoria de Benjamin y Fincowsky 2009.

3.7.2.3. Procedimiento de recepcion de solicitudes de exoneracion del impuesto de

bienes inmuebles

> Identificacion
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En la tabla N° 35, se muestra la identificacién del procedimiento de recepcion de solicitudes de

exoneracion del impuesto de bienes inmuebles.

Tabla N° 35.
Identificacion del procedimiento de recepcién de solicitudes de exoneracién del impuesto

de bienes inmuebles.

MUNICIPALIDAD DE GOLFITO
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

Nombre del Departamento
Plataforma de Servicios

Nombre del Procedimiento: Recepcion de solicitudes de
exoneracioén del impuesto de bienes inmuebles

Codigo del Proceso:
MG-PS-PR-003-2020

Responsable:
Coordinador (a) del Departamento de Plataforma de Servicios
Numero de version: Numero de péginas:

Fecha:

1

De la p. 155 hasta la 167

Octubre 2020

Elaborado por:
Jhon Genry Sandi Castillo

Revisado por:
Licda. Victoria Blanco Moraga

Aprobado por:
Lic. Marvin Urbina

Cargo:
Secretario

Firma:

Cargo:
Jefa del Departamento

Firma:

Cargo:
Auditor Interno

Firma:

Fecha de aprobacion: Rige a partir de:

Fuente: Elaboracion propia a partir de la teoria de Benjamin y Fincowsky 2009.

> Introduccién

El procedimiento de recepcién de solicitudes de exoneracion del impuesto de bienes inmuebles,
proporciona a los plataformitas una adecuada gestion para el desarrollo de dicho tramite, y
propicia una mejor atencion a las solicitudes de los administrados. Concomitantemente en el
desarrollo del proceso se establece lo siguiente: el objetivo que se pretende alcanzar con la
puesta en marcha del mismo, el alcance, los responsables de llevarlo a cabo, las politicas y

normas legales que respaldan su ejecucion, los conceptos de términos que contienen tecnicismo,
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la descripcion secuencial de las operaciones en que se debe realizar el procedimiento y el

diagrama de flujo que describe por medio de simbolos el contenido del proceso para una mejor

interpretacion.

> indice
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> Contenido

v Objetivo

Brindar una gestion eficiente en la recepcién de las solicitudes de exoneracién del impuesto de
bienes inmuebles que presentan los contribuyentes del cantén y estandarizar el proceso para
aumentar la eficiencia de los plataformistas y reducir los tiempos de espera de los administrados
y errores materiales.

v Area de aplicacion o alcance del procedimiento

El presente procedimiento es aplicable tanto para el coordinador (a) y colaboradores del

departamento de Plataforma de Servicios, como para el sujeto pasivo solicitante de la

exoneracion.

v Responsables
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El procedimiento de recepcién de solicitudes de exoneracién del impuesto de bienes inmuebles,

es competencia del Departamento de Plataforma de Servicios, el cual tiene como responsable

directo al encargado (a) de dicha area.

v

f)

9)

h)

)

K)

a)

Politicas o normas de operacion

Cdédigo Municipal Ley N° 7794.

Cdédigo de Normas y Procedimientos Tributarios.

Cddigo Procesal Civil.

Constitucion Politica de la Republica de Costa Rica.

Ley General de Control Interno N° 8292.

Ley General de Administracion Publica N° 6227.

Ley de Impuestos sobre Bienes Inmuebles N° 7509.

Ley de Notificaciones Judiciales N° 8687.

Ley de Simplificacion y Eficiencia Tributaria N° 8114.

Ley contra la Corrupcion y el Enriquecimiento llicito en la Funcién Publica N°8422.

Manual de usuario del sistema de Software SITMUNI.

Conceptos

SITMUNI: es el Sistema Tributario Municipal, el cual tiene multiples funciones, y una de

las primordiales es ser la base de datos de los contribuyentes del canton de Golfito.

161



b) Bien inmueble: se podria definir como “aquel terreno, instalacién, construccion fija y
permanente que existe en los bienes raices, tanto urbanos como rurales” (Reglamento a la Ley

de Impuesto sobre Bienes Inmuebles, 2015, p.43).

c) Declaracion de bienes inmuebles: Se refiere a la determinacién del valor de la propiedad
en forma voluntaria mediante formulario proporcionado por el municipio para tal efecto, valor que

servird como base imponible para el calculo del impuesto sobre Bienes Inmuebles.

d) Sujeto pasivo: entiéndase como la “persona fisica o juridica que se encuentra atrasada
en el pago de sus obligaciones a la Municipalidad, derivados de impuestos, tasas, contribuciones
especiales y cualquier otro tipo de adeudo Municipal” (Municipalidad de Golfito, 2020, p.1).

e) Plataforma de Servicios: Corresponde a la instancia encargada de la recepcion, remision,
entrega de tramites y facturacion de impuestos de la Municipalidad de Golfito.

f) Ley: Se refiere a la Ley de Impuesto sobre Bienes Inmuebles , su Reglamento N°7509 y

sus Reformas.

9) Exoneracion del I.B.I: se puede decir que es “cuando una persona o entidad puede dejar
de pagar un impuesto u obligacién de forma temporal o definitiva. Este tipo de exoneraciones

tributarias suelen ser promulgadas por leyes o decretos especiales” (DeSignificados.com, s.f,

parr.4).
h) I.B.1: corresponde a la abreviatura de la frase “Impuesto de Bienes Inmuebles”.
i) Registro Unico Tributario (RUT): Formula utilizada por el municipio para recopilar

informacion de medios de notificacion de los contribuyentes del cantén de Golfito.

v Descripcién de las operaciones

En la tabla N° 36, se realiza la descripcion de las operaciones del procedimiento de recepcion de

solicitudes de exoneracion del impuesto de bienes inmuebles.
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Tabla N° 36.

Descripcion de las operaciones del procedimiento de recepcién de solicitudes de

exoneracién del impuesto de bienes inmuebles.

MUNICIPALIDAD DE GOLFITO
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

Departamento de Plataforma de Servicios

Procedimiento de recepcidn de solicitudes de exoneracion del impuesto de bienes inmuebles

Paso Responsable

Descripcién de las operaciones

1 Sujeto pasivo

Se presenta en la Plataforma de Servicios y solicita la
exoneracion del impuesto de bienes inmuebles, para lo
cual debera portar en mano el documento de
identificacion.

2 Sujeto pasivo

Para la solicitud de no afectacion del I.B.1, el sujeto pasivo
debera presentar la certificacion que establece el articulo
5 del Reglamento de la Ley de Impuestos sobre Bienes
Inmuebles, acorde al inmueble no afecta al impuesto que
versan en el articulo 4 de la Ley de Impuesto sobre Bienes
Inmuebles.

En el caso de las personas fisicas, las certificaciones de
bienes inmuebles podran ser emitidas por el municipio ya
que posee convenio con el Registro Nacional.
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Para la recepcién de una solicitud de no afectacion del
impuesto de bienes inmuebles, se verificara lo siguiente:

1- Que el sujeto pasivo solicitante de la exoneracion del
impuesto de bienes inmuebles es el actual propietario
del terreno, y que dicho terreno se encuentra
debidamente inscrito en el Registro Nacional. Para lo
anterior se accede via internet a la pagina del Sistema
de Certificaciones e Informes Digitales del Registro
Nacional, en los siguientes moédulos: - Consultas
Gratuitas / Seccion de bienes inmuebles / - Consulta
de persona por identificacidon. Una vez ingresado, se
incluye el nimero de cédula y se procede a dar clic en
la opcién “Consultar”. (se omite este punto para las
propiedades sin inscribir).

2- Se ingresa al sistema SITMUNI para verificar que el
inmueble por exonerar se encuentra declarado o vigente
la declaracion dentro del quinquenio que establece la

Coordinador (a) y colaboradores ley. Para lo anterior se debera iqgresar en el _sistema en

de la Plataforma de Servicios. los siguientes apartados: - Modulo del sistema / -

Médulo de Bienes Inmuebles / - Datos de las

declaraciones del B.l. / - Datos del Documento de

Declaracion.

3- Se ingresa al sistema SITMUNI para consultar si el
sujeto pasivo se encuentra atrasado en el pago de
tributos de servicios u otro impuesto. Para lo anterior se
debera ingresar en el sistema en los siguientes
apartados: - Médulo de Facturacion / - Facturacion
General / Facturacién General por propietario.

4- En caso de que el solicitante de la no afectacion sea
persona fisica, se verifica que solo posee un bien Gnico
a nivel nacional, incluyendo fincas inscriptas y no
inscriptas. Lo anterior se verificara en la pagina del
Registro Nacional, utilizando el mismo procedimiento
descrito en el punto 1 arriba indicado, esto para las
propiedades inscritas. Para las no inscritas se analizara
a nivel del sistema municipal.

¢El sujeto pasivo cumple con todos los requisitos para la

. 16 ?
Coordinador (a) y colaboradores exoneracion del I.B.1.7

de la Plataforma de Servicios. SI: Paso 9. NO: Paso 5.

Si el sujeto pasivo es persona fisica y del analisis anterior
se constata que tiene mas de una propiedad, se le indica
. gue la solicitud de exoneracién no aplica, de conformidad
Coordinador (a) y colaboradores con lo establecido en el inciso e, del articulo 4, de la Ley
de la Plataforma de Servicios. de Impuesto sobre Bienes Inmuebles, y que debera
realizar la cancelacion del impuesto del bien inmueble.
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Coordinador (a) y colaboradores
de la Plataforma de Servicios.

En caso de no haber declarado o se encuentra pendiente
de actualizar la declaracién de bienes inmuebles se le
previene que no se tramitara la exoneracion hasta que no
cumpla con este requisito.

Coordinador (a) y colaboradores
de la Plataforma de Servicios.

Si se encuentra atrasado en el pago de tributos de
servicios municipales u otros impuestos, de la misma
manera se le indicard que debe ponerse al dia con la
deuda para poder tramitar la exoneracion (excepto si se
encuentra en un arreglo de pago).

Sujeto pasivo

Si el sujeto pasivo porta los documentos requeridos para
la declaracion o actualizacién de la misma, podra
realizarla en el acto, y continuar con el tramite de
exoneracion.

De la misma manera con la deuda de tributos de servicios,
si cancela el atraso o formaliza un arreglo de pago, se
continGia con el tramite.

Coordinador (a) y colaboradores
de la Plataforma de Servicios

Procede con el llenado digitalmente del formulario que
tiene por nombre “Solicitud de Exoneracién de Bienes
Inmuebles”, con la informacién dictada por el sujeto pasivo
en lo que respecta a datos personales.

En el apartado del valor del inmueble y periodos a
exonerar, se verifica esta informaciéon en el sistema
SITMUNI.

10

Coordinador (a) y colaboradores
de la Plataforma de Servicios

Si se constata que el inmueble a exonerar tiene un valor
que supera los 45 salarios base que establece como tope
el inciso e, del articulo 4, de la Ley de Impuesto sobre
Bienes Inmuebles para condonar la totalidad del
impuesto, se indica al sujeto pasivo que una vez que la
Oficina de Valoracién proceda a aplicar la exoneracion,
debera pagar el impuesto sobre el exceso de esa suma
establecida.

11

Sujeto pasivo

Conforme con la informaciéon proporcionada en el
formulario de solicitud de exoneracidon del I.B.1, procede a
estampar la firma en el apartado del formulario utilizado
para tal efecto.

12

Coordinador (a) y colaboradores
de la Plataforma de Servicios.

Una vez que el formulario esté debidamente lleno y
firmado por el sujeto pasivo, se procedera a estampar el
sello de recibido en el formulario, que contendra: fecha de
recibido, hora, firma del plataformista, y la cantidad de
folios recibidos.

13

Coordinador (a) y colaboradores
de la Plataforma de Servicios.

Se le proporciona copia al sujeto pasivo de la solicitud de
no afectaciéon del impuesto de bienes inmuebles recibida,
como respaldo de la gestién realizada.
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14

Coordinador (a) y colaboradores
de la Plataforma de Servicios.

Se procede a recopilar informacion de medios de
notificacion del sujeto pasivo, para lo cual se utilizara el
formulario que tiene por nombre “Registro Unico Tributario
(RUT)”, con el fin de contactar o prevenir alguna anomalia
que detecte la oficina de Valoracion en la solicitud
presentada para la no afectacion del 1.B.I.

15

Coordinador (a) y colaboradores
de la Plataforma de Servicios.

Se le indica al sujeto pasivo que la solicitud de no
afectacion del impuesto I.B.I, sera remitida a la Oficina de
Valoracion para que procedan con la revision y aplicacién
de la exoneracion del impuesto en el sistema.

16

Coordinador (a) y colaboradores
de la Plataforma de Servicios.

Se ingresa la informacion de las solicitudes de
exoneracion recibidas en el control que tiene por nombre
“Solicitudes de exoneracién del 1.B.l.”, llevado en un
documento Excel, para efectos de control interno, y el cual
tendrd como minimo los siguientes datos:

1- Nombre del sujeto pasivo.

2- Numero de identificacion.

3- Numero de finca a condonarle el impuesto.
4- Periodos por exonerar.

5- Monto porexonerar.

6- Fecha de recibido.

7- Fecha de remision a la Oficina de Valoracion.

17

Coordinador (a) y colaboradores
de la Plataforma de Servicios.

Anota las solicitudes de no afectacion del impuesto de
bienes inmuebles en el libro de remisiones que tiene el
departamento para tal efecto.

18

Coordinador (a) y colaboradores
de la Plataforma de Servicios.

Remite a la Oficina de Valoracion, las solicitudes de
exoneracion siguiendo el plazo establecido en el
procedimiento de remision de declaraciones de bienes
inmuebles (todos los dias en la dltima hora laboral).

19

Coordinador (a) y colaboradores
de la Oficina de Valoracion.

Recibe las solicitudes de no afectacion del impuesto de
bienes inmuebles, y procede a firmar el libro de
remisiones de la Plataforma de Servicios.

FIN

Fuente: Elaboracion propia a partir de la teoria de Benjamin y Fincowsky 2009.

v

Diagrama de flujo

En la tabla N° 37, se presenta la diagramacion del procedimiento de recepcion de solicitudes de

exoneracion del impuesto de bienes inmuebles.

Tabla N° 37.
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Diagrama de flujo del procedimiento de recepcién de solicitudes de exoneracion del

impuesto de bienes inmuebles.

MUNICIPALIDAD DE GOLFITO

Departamento de Plataforma de Servicios

Diagrama de Flujo del procedimiento de recepcion de solicitudes de exoneracién del 1.B.I.

Sujeto pasivo

Funcionarios de la Plataforma
de Servicios

Funcionarios de la Oficina de
Valoracion

Se presenta en la Plataforma
de Servicios y solicita la
exoneracion del I.B.1.

v

Aporta certificaciones acordes
con el inmueble por exonerar
(art.4 del Reglamento de la Ley
de Bienes Inmuebles).

v

Certificacion.

\/l/_

v

Verifica ante el Registro
Nacional que el solicitante sea
el titular del inmueble y que el
mismo esté debidamente

inscripto.

Verifica en el Sitmuni que el
inmueble por exonerar esta
declarado o vigente la
declaracién dentro de los 5
afos.
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Verifica en el Sitmuni que el
sujeto pasivo se encuentra al dia
con los tributos de servicios u
otro impuesto.

v

Si el solicitante es persona fisica,
verifica que no tenga mas de un
inmueble a nivel nacional,

incluyendo fincas inscriptas y no

inscriotas.

éCumple con
los requisitos?

| NO

v

Si el sujeto pasivo es persona
fisica y tiene mas de una

propiedad, se rechaza la
solicitud de conformidad con el
inciso e, articulo 4 de la Ley.

v

Si el inmueble se encuentra sin
declarar o pendiente de
actualizacidn, se le apercibe que
debe cumplir con este requisito
para continuar con el tramite.

v

Si el sujeto pasivo tiene atraso
en el pago de tributos de
servicios o u otro impuesto, se
le indica que debe ponerse al
dia para tramitar la exoneracién.

[
»
A\

y

\ 4
A
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v

Si resuelve de inmediato lo
apercibido por el
plataformista, se continda con
el tramite de exoneracion.

v

Procede con el llenado digital del
formulario de solicitud de
exoneracion, con la informacién
dictada por el sujeto pasivo y se
verifica en Sitmuni el valor del
inmueble y periodos por exonerar.

v

Si el valor del inmueble
sobrepasa el monto tope a
exonerar del afio vigente,
debera pagar el impuesto por el
exceso del monto.

v

Procede a firmar el formulario
de solicitud de exoneracion del
I.B.1.

—>»

Copia del formulario de
solicitud de la no afectacion
del I.B.l, recibida.

Procede a estampar el sello de
recibido en el formulario que
contendra: fecha, hora, firma
del funcionario y # de folios
recibidos.

v

Se emite copia del formulario
de solicitud de exoneracién del
I.B.I.

v

Recopila medios de notificacion
del sujeto pasivo mediante el
formulario “RUT”.
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Se le indica al sujeto pasivo que la
solicitud de exoneracién del I.B.I,
sera remitida a la Oficina de
Valoracién para su aplicacion.

v

Se ingresa la informacion de las
solicitudes de exoneracion
recibidas, en el control llevado
en Excel para control interno.

v

Anota las solicitudes recibidas
en el libro de remisiones que
tiene el departamento para tal
efecto.

v

Remite las solicitudes de
exoneracion recibidas, al Depto.
Valoracion, para ello utiliza el
mismo plazo de la remisidn de
las declaraciones de B.I.

v

Solicitudes de exoneracion del
I.B.I.

- —

v

Recibe las solicitudes de
exoneracion del I.B.1. y firma el
libro de remisiones de la
Plataforma.

A

Fin

Fuente: Elaboracién propia a partir de la teoria de Benjamin y Fincowsky 2009.
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3.7.2.4. Procedimiento de recepcidén de solicitudes de licencias comerciales

> Identificacion

A continuacion, en la tabla N° 38, se muestra la identificacion del procedimiento de recepcién de

solicitudes de licencias comerciales.

Tabla N° 38.
Identificacion del procedimiento de recepcion de solicitudes de licencias comerciales.

MUNICIPALIDAD DE GOLFITO
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

Nombre del Departamento
Plataforma de Servicios

Nombre del Procedimiento: Cdédigo del Proceso:
Recepcion de solicitudes de licencias comerciales MG-PS-PR-004-2020
Responsable:
Coordinador (a) del Departamento de Plataforma de Servicios
Numero de version: Numero de paginas: Fecha:
1 De la p.168 hasta la 182 Octubre 2020

Elaborado por: Revisado por: Aprobado por:
Jhon Genry Sandi Castillo Licda. Victoria Blanco Moraga Lic. Marvin Urbina
Cargo: Cargo: Cargo:
Secretario Jefa del Departamento Auditor Interno
Firma: Firma: Firma:

Fecha de aprobacion: Rige a partir de:

Fuente: Elaboracion propia a partir de la teoria de Benjamin y Fincowsky 2009.

> Introduccién

El procedimiento de recepcion de solicitudes de licencias comerciales, proporciona a los
plataformistas una guia para la adecuada gestion del desarrollo de dicho tramite y propicia una

mejor atencion a las solicitudes de los administrados. Concomitantemente en el desarrollo del
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proceso se establece lo siguiente: el objetivo que se pretende alcanzar con la puesta en marcha
del mismo, el alcance, los responsables de llevarlo a cabo, las politicas y normas legales que
respaldan su ejecucion, los conceptos de términos que contienen techicismo, la descripcién
secuencial de las operaciones en que se debe realizar el procedimiento y el diagrama de flujo

gue describe por medio de simbolos el contenido del proceso para una mejor interpretacion.

> indice

ANt ICACION. ... .o 171
T 10T [T o] o 1P P 171
OBtV . e e 172
Alcance del proCedimiento. ... ..o 172
RESPONSADIE. ...t 173
Politicas 0 NOrMAas A OPEIaCION..........uueie e e e e e e e eaen 173
(070 3 Te7=T o] (o 1 F OO PTPN 174
DescripCion de 1as OPEraCiONES. ......c.iiuii it e e e 175
DIagram@a de FIUJO. ... e 179

> Contenido

v Objetivo

Realizar una adecuada gestién, en la recepcion de las solicitudes de licencias comerciales para
las distintas actividades que presenten los contribuyentes del cantén de Golfito, para reducir
tiempos de espera de los administrados y errores materiales que se puedan consignar en la
informacion de los formularios de solicitud o bien en requisitos necesarios para el otorgamiento

de la licencia comercial.
v Area de aplicacion o alcance del procedimiento
El presente procedimiento es aplicable tanto para el coordinador (a) y colaboradores del

Departamento de Plataforma de Servicios -quienes seran los encargados de la recepcién y

custodia de las solicitudes de licencias- como para el sujeto pasivo como solicitante, y el
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Departamento de Patentes y Licencias Comerciales encargados del analisis y otorgamiento de

la actividad comercial.

v Responsables

El procedimiento de recepcién de solicitudes de licencias comerciales, es competencia del
Departamento de Plataforma de Servicios, el cual tiene como responsable directo al encargado
(a) de dicha &rea, quien vela por el fiel cumplimiento de las funciones de sus colaboradores.

v Politicas o normas de operacién

a) Cadigo Municipal Ley N° 7794,

b) Cdédigo de Normas y Procedimientos Tributarios.
c) Cddigo Procesal Civil.
d) Constitucién Politica de la Republica de Costa Rica.

e) Ley General de Control Interno N° 8292.

f) Ley General de Administracion Publica N° 6227.

9) Ley de Tarifa de Impuestos Municipales del Cantén de Golfito N° 7505 (Licencias

Comerciales).

h) Ley de Regulacion y Comercializacion de Bebidas con Contenido Alcohdlico N° 9047.
i) Ley de Impuestos sobre Bienes Inmuebles N° 7509.
)] Ley de Notificaciones Judiciales N° 8687.

k) Ley de Simplificacion y Eficiencia Tributaria N° 8114.

173



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

m) Ley sobre Derechos de Autor y Derechos Conexos N° 6683.

n) Ley de lgualdad de Oportunidades para las Personas con Discapacidad N° 7600.

0) Ley de Proteccion al Ciudadano del Exceso de Requisitos y Tramites Administrativos N°
8220.

p) Ley contra la Corrupcion y el Enriquecimiento llicito en la Funcién Publica N° 8422.

q) Manual de usuario del sistema de Software SITMUNI.

r Reglamento de la Ley de Regulacion y Comercializacion de Bebidas con Contenido

Alcohélico del Canton de Golfito.

v Conceptos

a) SITMUNI: es el Sistema Tributario Municipal, el cual tiene multiples funciones, y una de

las primordiales es ser la base de datos de los contribuyentes del cantén de Golfito.

b) Bien inmueble: se podria definir como “aquel terreno, instalaciéon, construccion fija y
permanente que existe en los bienes raices, tanto urbanos como rurales” (Reglamento a la Ley

de Impuesto sobre Bienes Inmuebles, 2015, p.43).

c) Declaracion de bienes inmuebles: Se refiere a la determinacion del valor de la propiedad
en forma voluntaria mediante formulario proporcionado por el municipio para tal efecto, valor que

servira como base imponible para el calculo del impuesto sobre Bienes Inmuebles.
d) Sujeto pasivo: entiéndase como la “persona fisica o juridica que se encuentra atrasada

en el pago de sus obligaciones a la Municipalidad, derivados de impuestos, tasas, contribuciones

especiales y cualquier otro tipo de adeudo Municipal” (Municipalidad de Golfito, 2020, p.1).
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e) Plataforma de Servicios: Corresponde a la instancia encargada de la recepcién, remision,

entrega de tramites y facturaciéon de impuestos de la Municipalidad de Golfito.

f) Licencias y Patentes: Corresponde al departamento encargado de la custodia, control,
analisis, y aprobacién de las actividades comerciales del canton de Golfito, asi como la

actualizacion de la base imponible del impuesto de las licencias comerciales.
Q) Licencia comercial: es un tipo de autorizacion legal que la municipalidad otorga a los
administrados del canton de Golfito, para que desarrollen una actividad comercial, y que por la

cual deberan contribuir con el pago de impuestos.

h) Tributos: se puede definir como “un pago que el Estado exige a sus ciudadanos con el fin
de financiar sus actividades o politicas econémicas” (Economipedia, 2020, parr.1).

i) Registro Unico Tributario (RUT): Férmula utilizada por el municipio para recopilar

informacion de medios de notificacién de los contribuyentes del canton de Golfito.

v Descripcién de las operaciones

En la tabla N° 39, se realiza la descripcién de las operaciones del procedimiento de recepcion de

solicitudes de licencias comerciales.
Tabla N° 39.

Descripcion de las operaciones del procedimiento de recepcion de solicitudes de licencias

comerciales.
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MUNICIPALIDAD DE GOLFITO
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

Departamento de Plataforma de Servicios

Procedimiento de recepcién de solicitudes de licencias comerciales

Paso Responsable Descripcién de las operaciones
Debera presentar el formulario de solicitud de licencia
comercial proporcionado por el Departamento de
Patentes y Licencias debidamente lleno, junto con los
1 Sujeto pasivo requisitos generales, especiales, o extraordinarios
indicados en la normativa que rige para la actividad
comercial por desarrollar.
Procede con la revision de los documentos aportados por
p Coordinador (a) y colaboradores el sujeto pasivo para el tramite de solicitud de la licencia
de Plataforma de Servicios. comercial pretendida.
) Verifica los requisitos especiales o extraordinarios que
3 | Coordinador (a) y colaboradores demande la actividad comercial por desarrollar.
de Plataforma de Servicios.
¢Cumple con todos los requisitos especiales o
extraordinarios necesarios para la tramitacion de la
Coordinador (a) y colaboradores licencia?
4 o
de Plataforma de Servicios.
Sl: Paso 13. NO: Paso 5.
Le indica al sujeto pasivo los requisitos faltantes debido a
. Coordinador (a) y colaboradores !afnaturalezaldel nlggtogo que p[etende d((ajsa[]rolltar, ysele
de Plataforma de Servicios. informa que la solicitud no sera procesada hasta que no
cumpla con estos requisitos.
Se previene los requisitos faltantes mediante resolucion
administrativa, en la cual se dard un plazo de 10 dias
habiles, para que el administrado complete los
6 Coordinador (a) y colaboradores documentos o subsane informacion.
de Plataforma de Servicios.
El anterior plazo se establece de conformidad con el
articulo 6, de la Ley N°8220.
Imprime dos juegos de la resolucién administrativa de
7 Coordinador (a) y colaboradores prevencion de requisitos, las cuales deberan ser firmadas
de Plataforma de Servicios. por el coordinador (a) de la Plataforma de Servicios.
. Le entrega una resolucion al administrado, y en la otra
g | Coordinador (a) y colaboradores recoge la firma de recibido.
de Plataforma de Servicios.
Se retira de la Plataforma de Servicios.
9 Sujeto pasivo
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Una vez que tenga los requisitos faltantes, se presenta
nuevamente a la Plataforma de Servicios a continuar con

10 | Sujeto pasivo el tramite de solicitud de la licencia comercial.
Coordinador (a) y colaboradores Recibe los documentos falt.antes y rev.isa} que sean
11 de Plataforma de Servicios. conforme con los que se previno con anterioridad.
¢Los documentos estan completos?
Coordinador (a) y colaboradores
12 -
de Plataforma de Servicios. SI: Paso 13. NO: Paso 6.
Ingresa al sistema SITMUNI para verificar que el inmueble
donde se desarrollara la actividad comercial se encuentra
declarado o vigente la declaracion dentro del quinquenio
Coordinador (a) y colaboradores que es’_tablece la ley. P_arf_:l lo anterior se deberé,\ ingresar
13 de Plataforma de Servicios en el sistema en los siguientes apartados: - Modulo del
' sistema / - Médulo de Bienes Inmuebles / - Datos de
las declaraciones del B.l. / - Datos del Documento de
Declaracion.
¢ Declaracion de bienes inmuebles al dia?
14 Coordinador (a) y colaboradores
de Plataforma de Servicios. Sl: Paso 23. NO: Paso 15.
Se le indica al sujeto pasivo que no se tramitara la
15 Coordinador (a) y colaboradores solicitud (_je_ licencia comercial hasta que no cumpla con
de Plataforma de Servicios. este requisito.
El duefio del inmueble donde se desarrollara la actividad
16 | Sujeto pasivo comercial procede a cumplir con la declaracion.
Informa que ya la propiedad se encuentra declarada.
17 Sujeto pasivo
. Verifica en el sistema que ya efectivamente se cumplié
18 ggggg?gﬁ;éa;g gglrii?(r;dores con la declaracion de bienes inmuebles.
Ingresa al sistema SITMUNI para consultar si el inmueble
donde desarrollara la actividad comercial se encuentra
atrasado en el pago de tributos. En caso de ser un
Coordinador (a) y colaboradores inqg!lino,el solicitante de la licencia, de iguql manera se
19 de Plataforma de Servicios verificard que esta persona se encuentre al dia en el pago
' de tributos. Para lo anterior se debera ingresar en el
sistema en los siguientes apartados: - Modulo de
Facturacion / - Facturacion General / Facturacién
General por propietario.
¢Al dia con los impuestos municipales?
20 Coordinador (a) y colaboradores SI: Paso 23. NO: Paso 21.

de la Plataforma de Servicios.
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21

Coordinador (a) y colaboradores
de la Plataforma de Servicios.

Se le indica al sujeto pasivo que debe ponerse al dia con
el pago de tributos para poder tramitar la licencia
comercial.

22

Sujeto pasivo

Realiza la cancelacion de la deuda de tributos.

23

Coordinador (a) y colaboradores
de la Plataforma de Servicios.

Una vez constatado que se cuenta con todos los
requisitos necesarios para dar tramite a la licencia
comercial y el formulario esté debidamente lleno y firmado
por el sujeto pasivo, se procedera a estampar el sello de
recibido en el formulario, que contendra: fecha de
recibido, hora, firma del plataformista, y la cantidad de
folios recibidos.

24

Coordinador (a) y colaboradores
de la Plataforma de Servicios.

Se le proporciona al sujeto pasivo comprobante de
recibido de la solicitud de licencia comercial, como
respaldo de la gestion realizada.

25

Coordinador (a) y colaboradores
de la Plataforma de Servicios

Se procede a recopilar informacion de medios de
notificacion del sujeto pasivo, para lo cual se utilizara el
formulario que tiene por nombre “Registro Unico Tributario
(RUT)”, con el fin de contactar o prevenir alguna anomalia
gue detecte el Departamento de Licencias y Patentes en
la solicitud presentada.

26

Coordinador (a) y colaboradores
de la Plataforma de Servicios.

Se le indica al sujeto pasivo que la solicitud de licencia
comercial recibida serd remitida al Departamento de
Licencias y Patentes para el proceso de andlisis, y en
caso de no encontrarse defectos, se tramitara la
aprobacion de la licencia por parte del departamento
antes dicho, y que el resultado del tramite sera informado
al medio de notificacién asignado para tal efecto en los
siguientes 10 dias habiles.

Se establece este plazo de conformidad con lo dispuesto
en el articulo 262, de la Ley General de Administracion
Publica y articulo 6, de la Ley N°8220.

27

Sujeto pasivo

Se retira del municipio.
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Se ingresa la informacién de las solicitudes de licencias
comerciales recibidas en el control que tiene por nombre
“Solicitudes de licencias comerciales”, llevado en un
documento Excel, para efectos de control interno, y el cual
tendra como minimo los siguientes datos:
Coordinador (a) y colaboradores -
28 de la Plataforma de Servicios. 1- Ngmbre del.sol|c'|t§1nte..,
2- Numero de identificacion.
3- Tipo de licencia comercial solicitada.
4- Fecha de recibido.
5- Fecha de remision al Departamento de Licencias y
Patentes.
Anota las solicitudes recibidas de licencias comerciales en
29 Coordinador (a) y colaboradores el libro de remisiones que tiene el departamento para tal
de la Plataforma de Servicios. efecto.
Remite al Departamento de Licencias y Patentes, las
solicitudes de licencias comerciales siguiendo el plazo
30 Coordinador (a) y colaboradores Sstallblec[do eg be.l prqcedlmlljnto ge Iremo|l§|on dle
de la Plataforma de Servicios. declaraciones de bienes inmuebles (todos los dias en la
tltima hora laboral).
Recibe las solicitudes de licencias comerciales, y procede
Coordinador (a) y colaboradores a firmar el libro de remisiones de la Plataforma de
31 | del departamento de Licencias y Servicios.
Patentes.
FIN

Fuente: Elaboracién propia a partir de la teoria de Benjamin y Fincowsky 2009.

v

Diagrama de flujo

En la tabla N° 40, se presenta la diagramacion del procedimiento de recepcion de solicitudes de

licencias comerciales.

Tabla N° 40.

Diagrama de flujo del procedimiento de recepcion de solicitudes de licencias comerciales.
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Diagrama de Flujo del procedimiento de recepcion de solicitudes de licencias comerciales

Funcionarios de la Plataforma Funcionarios del

Sujeto pasivo de Servicios departamento de Licencias

Se presenta en la Plataforma
de Servicios y solicita la
licencia comercial.

v

Presenta formulario de
solicitud de licencia y
requisitos acordes con la
actividad comercial.

v

Formulario y requisitos.

\/l/_

v

Revisa los documentos
aportados para el tramite de la
licencia comercial.

v

Verifica los requisitos especiales
o extraordinarios que demande
la actividad comercial por
desarrollar.
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éCumple con
los requisitos?

Le indica al sujeto los requisitos
faltantes debido a la naturaleza
del negocio.

v
Previene los requisitos mediante
resolucién, y da un plazo de 10
dias para que cumpla con los 6
requisitos faltantes.
v

Imprime dos juegos de la
resolucidn, las cuales deberan
ser firmadas por el coordinador
(a) de Plataforma de Servicios.

v

v

Entrega una resolucion al
<4~ administrado, y en la otra
recoge la firma de recibido.

Resolucion de prevencién de
requisitos.

e
v

Firma la otra resolucion Resolucidn recibida por el
proporcionada para el — sujeto pasivo.
recibido.
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Archivo

Se retira del municipio.

v

Se presenta nuevamente a la
Plataforma de Servicios con los
requisitos faltantes.

v

Requisitos faltantes.

\_//_

v

\
@
\ 4

Recibe los documentos y revisa
que sean conformes con lo que
se previno con anterioridad.

¢Documentos
completos?

|
N O-—>®
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v

Ingresa al Sitmuni a verificar que
la propiedad donde se
desarrollara la actividad se
encuentra al dia con la
declaracién de B.1.

éDeclaracion
de B.Il. al dia?

v

Se le indica al sujeto pasivo que
no se tramitara la licencia hasta
que no cumpla con este
requisito.

v

El duefio del inmueble realiza
la declaracion de B.I.

v

Informa que ya la propiedad se
encuentra declarada.

Verifica que efectivamente se
realizara la declaracion de B.I.

v

Ingresa al Sitmuni a verificar que
el duefio del inmueble donde se
desarrollara la actividad esté al
dia con el pago de tributos.

\ 4
O
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¢Al dia con los
impuestos?

v

Realiza la cancelacién de los
impuestos atrasados.

Se le indica al sujeto pasivo que
debe ponerse al dia con el
pago de tributos para tramitar
la licencia comercial.

v

Comprobante de recibido.

Procede a estampar el sello de
recibido en el formulario de
solicitud de licencia, que
contendra: fecha, hora, firmay
la cantidad de falins recihidos.

v

Proporciona al sujeto pasivo
comprobante de recibido de la
solicitud de la licencia
comercial.

v

Recopila medios de notificacion
del sujeto pasivo mediante el
formulario “RUT”.

v

Se retira del municipio.

Se indica al sujeto pasivo que la
solicitud de licencia sera remitida al
Departamento de Licencias y
Patentes para analisis y de estar
todo correcto, la aprobacién.

\ 4
m
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Ingresa la informacidn de las
solicitudes recibidas de licencias
comerciales, en el control llevado
en Excel para efectos de control
interno.

v

Anota las solicitudes de licencias
recibidas en el libro de
remisiones que tiene el
departamento para tal efecto.

v

Remite las solicitudes de
licencias al Departamento
Licencias y Patentes, utilizando el
mismo plazo de remisiones de las
declaraciones de B.1.

v

Solicitudes de licencias
comerciales.

\/[//_

v

Recibe las solicitudes de
licencias comerciales, y firma el
libro de remisiones de la
Plataforma de Servicios.

»
i
A

Fin

Fuente: Elaboracién propia a partir de la teoria de Benjamin y Fincowsky 2009.
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3.7.2.5. Procedimiento de recepcién de solicitudes de renovacién de licencias

comerciales.

> Identificacion

En la tabla N° 41, se muestra la identificacién del procedimiento de recepcion de solicitudes de

renovacion de licencias comerciales.

Tabla N° 41.

Identificacion del procedimiento de recepciéon de solicitudes de renovacion de licencias

comerciales.

MUNICIPALIDAD DE GOLFITO
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

Nombre del Departamento
Plataforma de Servicios

Nombre del Procedimiento: Recepcion de solicitudes de
renovacion de licencias comerciales

Codigo del Proceso:
MG-PS-PR-005-2020

Responsable:
Coordinador (a) del Departamento de Plataforma de Servicios

Numero de version: Numero de paginas: Fecha:
1 De la p.183 hasta la 198 Octubre 2020
Elaborado por: Revisado por: Aprobado por:
Jhon Genry Sandi Castillo Licda. Victoria Blanco Moraga Lic. Marvin Urbina
Cargo: Cargo: Cargo:
Secretario Jefa del Departamento Auditor Interno
Firma: Firma: Firma:

Fecha de aprobacion:

Rige a partir de:

Fuente: Elaboracion propia a partir de la teoria de Benjamin y Fincowsky 2009.
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> Introducciéon

El procedimiento de recepcidn de solicitudes de renovacion de licencias comerciales, proporciona
a los plataformistas una guia para la adecuada gestion del desarrollo de dicho tramite y propicia
una mejor atencion a las solicitudes de los administrados. Concomitantemente en el desarrollo
del proceso se establece lo siguiente: el objetivo que se pretende alcanzar con la puesta en
marcha del mismo, el alcance, los responsables de llevarlo a cabo, las politicas y normas legales
gue respaldan su ejecucion, los conceptos de términos que contienen tecnicismo, la descripcion
secuencial de las operaciones en que se debe realizar el procedimiento y el diagrama de flujo
gue describe por medio de simbolos el contenido del proceso para una mejor interpretacion.

> indice
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DIagrama d€ FlUJO. .. ..o e e e e 195

> Contenido

v Objetivo

Realizar una adecuada gestién, en la recepcion de las solicitudes de renovacion de licencias
comerciales para las distintas actividades que presenten los contribuyentes del cantén de Golfito,
reduciendo tiempos de espera de los administrados y errores materiales que se puedan
consignar en la informacién de los formularios de solicitud o bien en requisitos necesarios para

la renovacion de la licencia comercial.

v Area de aplicacién o alcance del procedimiento
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El presente procedimiento es aplicable tanto para el coordinador (a) y colaboradores del
departamento de Plataforma de Servicios quienes seran los encargados de la recepcion y
custodia de las solicitudes de renovacion de las licencias, como para el sujeto pasivo como
solicitante, y el Departamento de Licencias y Patentes encargados del andlisis y renovacién de

la actividad comercial.

v Responsables

El procedimiento de recepcion de solicitudes de renovacién de licencias comerciales, es
competencia del Departamento de Plataforma de Servicios, el cual tiene como responsable
directo al encargado (a) de dicha &rea, quien vela por el fiel cumplimiento de las funciones de
sus colaboradores.

v Politicas o normas de operacion

a) Cabdigo Municipal Ley N° 7794.

b) Cddigo de Normas y Procedimientos Tributarios.
c) Cadigo Procesal Civil.
d) Constitucién Politica de la Republica de Costa Rica.

e) Ley General de Control Interno N° 8292.

f) Ley General de Administracion Publica N° 6227.

0) Ley de Tarifa de Impuestos Municipales del Cantén de Golfito N° 7505 (Licencias

Comerciales).

h) Ley de Regulacién y Comercializacion de Bebidas con Contenido Alcohdlico N° 9047.

i) Ley de Impuestos sobre Bienes Inmuebles N° 7509.
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i) Ley de Notificaciones Judiciales N° 8687.

k) Ley de Simplificacion y Eficiencia Tributaria N° 8114.

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

m) Ley sobre Derechos de Autor y Derechos Conexos N° 6683.

n) Ley de Igualdad de Oportunidades para las Personas con Discapacidad N° 7600.

0) Ley de Proteccion al Ciudadano del Exceso de Requisitos y Tramites Administrativos N°
8220.

p) Ley contra la Corrupcion y el Enriquecimiento llicito en la Funcién Publica N° 8422.

q) Manual de usuario del sistema de Software SITMUNI.

r Reglamento de la Ley de Regulacién y Comercializacion de Bebidas con Contenido

Alcohélico del Canton de Golfito.

v Conceptos

a) SITMUNI: es el Sistema Tributario Municipal, el cual tiene multiples funciones, y una de

las primordiales es ser la base de datos de los contribuyentes del canton de Golfito.

b) Bien inmueble: se podria definir como “aquel terreno, instalaciéon, construccion fija y
permanente que existe en los bienes raices, tanto urbanos como rurales” (Reglamento a la Ley

de Impuesto sobre Bienes Inmuebles, 2015, p.43).
c) Declaracion de bienes inmuebles: Se refiere a la determinacion del valor de la propiedad

en forma voluntaria mediante formulario proporcionado por el municipio para tal efecto, valor que

servird como base imponible para el calculo del impuesto sobre Bienes Inmuebles.
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d) Sujeto pasivo: entiéndase como la “persona fisica o juridica que se encuentra atrasada
en el pago de sus obligaciones a la Municipalidad, derivados de impuestos, tasas, contribuciones

especiales y cualquier otro tipo de adeudo Municipal” (Municipalidad de Golfito, 2020, p.1).

e) Plataforma de Servicios: Corresponde a la instancia encargada de la recepcién, remision,

entrega de tramites y facturacion de impuestos de la Municipalidad de Golfito.

f) Licencias y Patentes: Corresponde al departamento encargado de la custodia, control,
andlisis, y aprobacién de las actividades comerciales del canton de Golfito, asi como la
actualizacion de la base imponible del impuesto de las licencias comerciales.

g) Licencia comercial: es un tipo de autorizacion legal que la municipalidad otorga a los
administrados del canton de Golfito, para que desarrollen una actividad comercial, y que por la

cual deberan contribuir con el pago de impuestos.

h) Tributos: se puede definir como “un pago que el Estado exige a sus ciudadanos con el fin

de financiar sus actividades o politicas econémicas” (Economipedia, 2020, parr.1).

i) Registro Unico Tributario (RUT): Férmula utilizada por el municipio para recopilar

informacion de medios de notificacién de los contribuyentes del cantén de Golfito.

v Descripcién de las operaciones

A continuacion, en la tabla N° 42, se realiza la descripcion de las operaciones del procedimiento

de recepcion de solicitudes de renovacion de licencias comerciales.
Tabla N° 42.

Descripcion de las operaciones del procedimiento de recepcién de solicitudes de

renovacion de licencias comerciales.
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MUNICIPALIDAD DE GOLFITO
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

Departamento de Plataforma de Servicios

Procedimiento de recepcién de solicitudes de renovacién de licencias comerciales

Paso Responsable Descripcién de las operaciones
Se presenta en la Plataforma de Servicios y solicita la
1 Sujeto pasivo renovacion de la licencia comercial.

Aporta los documentos necesarios para la renovacion de

la licencia comercial, tales como:

1- Certificado vencido de la licencia comercial
(obligatorio).

2- Permiso de funcionamiento vigente del Ministerio de

. : Salud (en caso de encontrase vencido el que consta
2 Sujeto pasivo . ) .
en el expediente del sujeto pasivo).

3- Copia de cédula de identidad vigente (en caso de
encontrase vencido el documento de identidad que
consta en el expediente).

4- Otros requisitos especiales que demande Ila
renovacion y que tengan vencimiento.

Procede con la revision de los documentos aportados por

3 | Coordinador (a) y colaboradores el sujeto pasivo para el tramite de renovacion de la
de Plataforma de Servicios. licencia comercial.
) Solicita el expediente de licencia comercial del sujeto
4 | Coordinador (a) y colaboradores pasivo a la encargada de Archivo.
de Plataforma de Servicios.
. Proporciona el expediente solicitado al plataformista.
5 Encargada de Archivo
Coordinador (a) y colaboradores Revisa el expediente para constatar la vigencia de los
6 y o documentos descritos en el paso 2.
de Plataforma de Servicios.
¢,Documentos vigentes?
7 Coordinador (a) y colaboradores
de Plataforma de Servicios. Sl: Paso 14. NO: Paso 8.
) Le indica al sujeto pasivo que debe aportar la
8 Coordinador (a) y colaboradores documentacién vigente.
de Plataforma de Servicios..
¢ Porta los documentos?
9 Sujeto pasivo Sl: Paso 12. NO: Paso 10.
Se retira del municipio.
10 | Sujeto pasivo
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Una vez que tenga los requisitos faltantes, se presenta
nuevamente a la Plataforma de Servicios a continuar con

11 | Sujeto pasivo o g ; . .
Jetop el tramite de renovacion de la licencia comercial.
) , Aporta la documentacion vigente.
12 Sujeto pasivo
13 e
de Plataforma de Servicios.
Coordinador (a) y colaboradores Verlf[ca en Iq pagina Web del M|n|§terlo de Hame_nda, que
14 o el sujeto pasivo se encuentre debidamente inscripto.
de Plataforma de Servicios.
Revisa que el sujeto pasivo se encuentre al dia con el
pago de impuestos a entidades externas, tales como:
1- Caja Costarricense del Seguro Social.
Coordinador (a) y colaboradores 2- Fondo de Desarrollo Social y Asignaciones Familiares.
15 y o 3- Asociacién de Compositores y Autores Musicales de
de Plataforma de Servicios. .
Costa Rica.
Lo anterior se verifica en la pagina Web de estas
instituciones.
¢Al dia con el pago de tributos a estas instituciones?
16 Coordinador (a) y colaboradores
de Plataforma de Servicios. Sl: Paso 19. NO: Paso 17.
) Se le indica al sujeto pasivo que no se tramitara la
17 | Coordinador (a) y colaboradores renovacion de la licencia comercial hasta que no se ponga
de Plataforma de Servicios. al dia con el pago a estas instituciones.
Realiza el pago de tributos atrasados a las instituciones
18 | Sujeto pasivo externas descritas anteriormente.
Ingresa al sistema SITMUNI para verificar que el inmueble
donde se desarrolla la actividad comercial se encuentra
vigente con la declaracion dentro del quinquenio que
Coordinador (a) y colaboradores establece la ley. Para lo anterior se debera ingresar en el
19 de Plataforma ngervicios sistema en los siguientes apartados: - M&dulo del
' sistema / - Médulo de Bienes Inmuebles / - Datos de
las declaraciones del B.I. / - Datos del Documento de
Declaracion.
¢Declaracion de bienes inmuebles al dia?
20 Coordinador (a) y colaboradores
de Plataforma de Servicios. Sl: Paso 25. NO: Paso 21.
Se le indica al sujeto pasivo que no se tramitard la
21 Coordinador (a) y colaboradores renovacion de la licencia comercial hasta que no cumpla
de Plataforma de Servicios. con este requisito.
El duefio del inmueble donde se desarrollara la actividad
22 | Sujeto pasivo comercial procede a cumplir con la declaracion.
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Informa que ya la propiedad se encuentra declarada.

23 | Sujeto pasivo
. Verifica en el sistema que ya efectivamente se cumplié
24 Coordinador (a) y colapqradores con la declaracion de bienes inmuebles.
de Plataforma de Servicios.
Ingresa al sistema SITMUNI para consultar si el inmueble
donde desarrolla la actividad comercial se encuentra
atrasado en el pago de tributos. En caso de ser un
inquilino el solicitante de la licencia, de igual manera se
Coordinador (a) y colaboradores verificara que esta persona se encuentre al dia en el pago
25 | 4e Plataforma de Servicios. de tributos. Para lo anterior se debera ingresar en el
sistema en los siguientes apartados: - Moédulo de
Facturacion / - Facturacion General / Facturacién
General por propietario.
¢Al dia con los impuestos municipales?
26 Coordinador (a) y colaboradores
de la Plataforma de Servicios. Sl: Paso 29. NO: Paso 27.
Se le indica al sujeto pasivo que debe ponerse al dia con
7 Coordinador (a) y colaboradores el pago de tributos para poder tramitar la renovacién de la
de la Plataforma de Servicios. licencia comercial.
i , Realiza la cancelacién de la deuda de tributos.
28 | Sujeto Pasivo
Una vez constatado que se cuenta con todos los
requisitos necesarios para dar tramite a la renovacion, se
29 Coordinador (a) y colaboradores procede con el llenado digital del formulario de renovacion
de la Plataforma de Servicios. de licencias comerciales, con la informacion dictada por el
sujeto pasivo.
Conforme con la informaciéon contenida en el formulario
. . procede con la firma en el apartado utilizado para tal
30 | Sujeto pasivo efecto.
Procede a estampar el sello de recibido en el formulario,
31 Coordinador (a) y colaboradores que contendrd: fecha de recibido, hora, firma del
de la Plataforma de Servicios. plataformista, y la cantidad de folios recibidos.
Se le proporciona al sujeto pasivo comprobante de
;o | Coordnador &)y colaboradores | /%0010 de ol enovacion o eniacomercl
de la Plataforma de Servicios. P 9 '
Se procede a recopilar informacibn de medios de
notificacion del sujeto pasivo, para lo cual se utilizara el
Coordinador (a) y colaboradores formul,;,ano que t_|ene por nombre Reglst_ro Unico Trlbutar!o
33 (RUT)”, con el fin de contactar o prevenir alguna anomalia

de la Plataforma de Servicios.

gue detecte el Departamento de Licencias y Patentes en
la solicitud presentada.
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Coordinador (a) y colaboradores

Se le indica al sujeto pasivo que la solicitud de renovacién
de la licencia comercial recibida ser4d remitida al
Departamento de Licencias y Patentes para el proceso de
analisis, y en caso de no encontrarse defectos, se
tramitara la renovacion de la licencia por parte del
departamento antes mencionado, y que el resultado del

34 de la Plataforma. de Servicios tramite sera informado al medio de natificacion asignado
' para tal efecto en los siguientes 10 dias habiles.
Se establece este plazo de conformidad con lo dispuesto
en el articulo 262, de la Ley General de Administracion
Publica.
) ) Se retira del municipio.
35 Sujeto pasivo
Se ingresa la informacién de las solicitudes de renovacién
de licencias comerciales recibidas en el control que tiene
por nombre “Solicitudes de renovacién de licencias
comerciales”, llevado en un documento Excel, para
efectos de control interno, y el cual tendra como minimo
los siguientes datos:
36 Coordinador (a) y colaboradores o
de la Plataforma de Servicios. 1- Nombre del solicitante.
2- Numero de identificacion.
3- Tipo de licencia a renovar.
4- Fecha de recibido.
5- Fecha de remision al Departamento de Licencias y
Patentes.
Anota las solicitudes recibidas de renovacion de licencias
37 Coordinador (a) y colaboradores comerciales en el libro de remisiones que tiene el
de la Plataforma de Servicios. departamento para tal efecto.
Remite al Departamento de Licencias y Patentes, las
solicitudes de renovacion de licencias comerciales,
38 Coordinador (a) y colaboradores siguiendo el plazo establecido en el procedimiento de
de la Plataforma de Servicios. remision de declaraciones de bienes inmuebles (todos los
dias en la dltima hora laboral).
. Recibe las solicitudes de renovacion de licencias
Coordinador (a) y colaboradores : ) . .
. : comerciales, y procede a firmar el libro de remisiones de
39 | del departamento de Licencias y

Patentes.

la Plataforma de Servicios.

FIN

Fuente: Elaboracion propia a partir de la teoria de Benjamin y Fincowsky 2009.
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v Diagrama de flujo

En la tabla N° 43, se presenta la diagramacién del procedimiento de recepcion de solicitudes de

renovacion de licencias comerciales.

Tabla N° 43.

Diagrama de flujo del procedimiento de recepcion de solicitudes de renovacion de

licencias comerciales.

MUNICIPALIDAD DE GOLFITO

Departamento de Plataforma de Servicios

comerciales

Diagrama de Flujo del procedimiento de recepcion de solicitudes de renovacién de licencias

Sujeto pasivo

Funcionarios de la
Plataforma de
Servicios

Encargada de Archivo

Funcionarios del
departamento de
Licencias
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Se presenta en la
Plataforma de Servicios y
solicita la renovacién de
la licencia comercial.

v

Aporta los documentos
necesarios para el
tramite.

v

Certificado vencido de la
licencia, permiso de

funcionamiento, cédula u
otros si estan vencidos.

\_/_

\ 4

Revisa los documentos
aportados para el tramite
de renovacién de la

licencia.
v

Solicita el expediente de
licencia del sujeto pasivo
a la encargada de
archivo.

Proporciona el
expediente de la licencia
comercial.

v

Expediente de licencia.
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e

Revisa el expediente para
constatar la vigencia de
los documentos descritos
en el paso 2.

¢éDoc.
W
[ |
Sl NO
| ]
v

Le indica al sujeto pasivo

v

/&Portk

documento

Se retira del municipio.

v

Una vez que tenga los
requisitos se presenta
nuevamente a la
Plataforma de Servicios.

v

Aporta la documentacién

que debe aportar la
documentacion vigente.

vigente.

t

v

Recibe los documentos
vigentes.
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Verifica que el sujeto
pasivo se encuentre
inscripto ante Hacienda.

v

Revisa las paginas Web
de:

- CCss.

- FODESAF

- ACAMY OTRAS.

v

Lo anterior para verificar que
el sujeto pasivo se encuentra
al dia en el pago de tributos
a estas instituciones.

v

¢Al dia con
el pago?

v

Realiza el pago a estas
instituciones descritas
anteriormente.

Se le indica al sujeto
pasivo que no se
tramitara la renovacion
hasta que no pague a
estas entidades.

v

Ingresa al Sitmuni a
verificar que la propiedad
donde se desarrolla la
actividad se encuentra al
dia con la declaracion de
B.I.
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éDec. de
B.l. al dia?

Se le indica al sujeto
pasivo que no se
tramitara la renovacion
hasta que no cumpla con
este requisito.

El duefio del inmueble
realiza la declaracién de
B.I.

v

Informa que ya la
propiedad se encuentra
declarada.

\ 4

Verifica que
efectivamente se
realizara la declaracién
de B.I.

v

Verifica en el Sitmuni que
el duefio del inmueble
donde se desarrolla la
actividad esté al dia con
el pago de tributos.

éAl dia los
tributos?
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v

Realiza la cancelacién de
los impuestos atrasados.

Se le indica al sujeto
pasivo que debe ponerse
al dia con el pago de
tributos para tramitar la
renovacion.

>l

v

v

Conforme con la
informacion del
formulario procede con la
firma.

Procede con el llenado
digital del formulario de
renovacion con la
informacién dictada por
el sujeto pasivo.

v

Estampa el sello de recibido
en el formulario de
renovacion que contendra:
fecha, hora, firmay la
cantidad de folios recibidos.

v

Comprobante de
recibido.

Proporciona al sujeto
pasivo comprobante de
recibido de la solicitud de
la licencia comercial.

v

Recopila medios de
notificacién del sujeto
pasivo mediante el
formulario “RUT”.

v

Se retira del municipio.

Se indica al sujeto pasivo
que la solicitud serd
remitida al Departamento
de Licencias para andlisis
y la renovacion.

v
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Ingresa la informacion de
las solicitudes de
renovacion de licencias
recibidas, en el control
llevado en Excel para
efectos de control

interno.
v

Anota las solicitudes de
renovacion de licencias
recibidas en el libro de
remisiones que tiene el
departamento para tal

efecto.
v

Remite las solicitudes de
renovacion de licencias al
Departamento Licencias,
utilizando el mismo plazo
de remisiones de las
declaraciones de B.I.

v

Solicitudes de renovacién
de licencias comerciales.

\_/I/_

v

Recibe las solicitudes de
renovacion de licencias
comerciales, y firma el
libro de remisiones de la
Plataforma de Servicios.

»
»

\ 4

Fin

Fuente: Elaboracion propia a partir de la teoria de Benjamin y Fincowsky 2009.
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3.7.2.6. Procedimiento de recepcion de solicitudes de renuncias de licencias

comerciales

> Identificacion

A continuacion, en la tabla N° 44, se muestra la identificacion del procedimiento de recepcion de

solicitudes de renuncias de licencias comerciales.

Tabla N° 44.

Identificacion del procedimiento de recepcion de solicitudes de renuncias de licencias

comerciales.

MUNICIPALIDAD DE GOLFITO
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

Nombre del Departamento
Plataforma de Servicios

Nombre del Procedimiento: Recepcién de solicitudes de renuncias
de licencias comerciales

Codigo del Proceso:
MG-PS-PR-006-2020

Responsable:
Coordinador (a) del Departamento de Plataforma de Servicios

Numero de version: Numero de paginas: Fecha:
1 De la p. 199 hasta la 210 Octubre 2020
Elaborado por: Revisado por: Aprobado por:
Jhon Genry Sandi Castillo Licda. Victoria Blanco Moraga Lic. Marvin Urbina
Cargo: Cargo: Cargo:
Secretario Jefa del Departamento Auditor Interno
Firma: Firma: Firma:

Fecha de aprobacion:

Rige a partir de:

Fuente: Elaboracion propia a partir de la teoria de Benjamin y Fincowsky 2009.
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> Introducciéon

El procedimiento de recepcion de solicitudes de renuncias de licencias comerciales, permite a
los plataformista tener una guia simplificada para la adecuada gestidon del desarrollo de dicho
trdmite, propiciando una mejor atencion a las solicitudes de los administrados.
Concomitantemente en el desarrollo del proceso se establece lo siguiente: el objetivo que se
pretende alcanzar con la puesta en marcha del mismo, el alcance, los responsables de llevarlo
a cabo, las politicas y normas legales que respaldan su ejecucion, los conceptos de términos que
contienen tecnicismo, la descripcidon secuencial de las operaciones en que se debe realizar el
procedimiento y el diagrama de flujo que describe por medio de simbolos el contenido del proceso

para una mejor interpretacion.

> indice
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> Contenido

v Objetivo

Realizar una adecuada gestién, en la recepcion de las solicitudes de renuncias de licencias
comerciales que presenten los contribuyentes del canton de Golfito, reduciendo tiempos de

espera y aumentado la eficiencia del municipio en la atencién de las solicitudes que presenten

los administrados.
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v Area de aplicacion o alcance del procedimiento

El presente procedimiento es aplicable tanto por el coordinador (a) y colaboradores del
departamento de Plataforma de Servicios quienes seran los encargados de la recepcion y
custodia de las solicitudes de renuncias de las licencias, como para el sujeto pasivo como
solicitante, y el Departamento de Licencias y Patentes encargados del analisis y eliminacion en
sistema de dichas licencias.

v Responsables

El procedimiento de recepcion de solicitudes de renuncias de licencias comerciales, es
competencia del Departamento de Plataforma de Servicios, el cual tiene como responsable
directo al encargado (a) de dicha &rea, quien vela por el fiel cumplimiento de las funciones de
sus colaboradores.

v Politicas o normas de operacion

a) Cdbdigo Municipal Ley N° 7794.

b) Cddigo de Normas y Procedimientos Tributarios.
c) Cadigo Procesal Civil.
d) Constitucién Politica de la Republica de Costa Rica.

e) Ley General de Control Interno N° 8292.

f) Ley General de Administracion Publica N° 6227.

0) Ley de Tarifa de Impuestos Municipales del Cantén de Golfito N° 7505 (Licencias

Comerciales).

h) Ley de Regulacién y Comercializacion de Bebidas con Contenido Alcohdlico N° 9047.
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i) Ley de Notificaciones Judiciales N° 8687.

i) Ley de Simplificacion y Eficiencia Tributaria N° 8114.

k) Ley de Espectéculos Publicos, Materiales Audiovisuales e Impresos N° 7440.

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

m) Ley de lgualdad de Oportunidades para las Personas con Discapacidad N° 7600.

n) Ley de Proteccién al Ciudadano del Exceso de Requisitos y Tramites Administrativos N°
8220.

0) Ley contra la Corrupcion y el Enriquecimiento llicito en la Funcién Publica N°8422.

p) Manual de usuario del sistema de Software SITMUNI.

q) Reglamento de la Ley de Regulacién y Comercializacion de Bebidas con Contenido

Alcohélico del Canton de Golfito.

v Conceptos

a) SITMUNI: es el Sistema Tributario Municipal, el cual tiene multiples funciones, y una de

las primordiales es ser la base de datos de los contribuyentes del canton de Golfito.
b) Sujeto pasivo: entiéndase como la “persona fisica o juridica que se encuentra atrasada
en el pago de sus obligaciones a la Municipalidad, derivados de impuestos, tasas, contribuciones

especiales y cualquier otro tipo de adeudo Municipal” (Municipalidad de Golfito, 2020, p.1).

c) Plataforma de Servicios: Corresponde a la instancia encargada de la recepcion, remision,

entrega de tramites y facturacién de impuestos de la Municipalidad de Golfito.
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d) Licencias y Patentes: Corresponde al departamento encargado de la custodia, control,
analisis, y aprobacién de las actividades comerciales del cantdon de Golfito, asi como la

actualizacién de la base imponible del impuesto de las licencias comerciales.

e) Licencia comercial: es un tipo de autorizacion legal que la municipalidad otorga a los
administrados del canton de Golfito, para que desarrollen una actividad comercial, y que por la
cual deberén contribuir con el pago de impuestos.

f) Tributos: se puede definir como “un pago que el Estado exige a sus ciudadanos con el fin

de financiar sus actividades o politicas econémicas” (Economipedia, 2020, parr.1).

9) Registro Unico Tributario (RUT): Formula utilizada por el municipio para recopilar
informacion de medios de notificacion de los contribuyentes del cantén de Golfito.

v Descripcién de las operaciones

En la tabla N° 45, se realiza la descripcién de las operaciones del procedimiento de recepcion de

solicitudes de renuncias de licencias comerciales.

Tabla N° 45.
Descripcién de las operaciones del procedimiento de recepcién de solicitudes de

renuncias de licencias comerciales.

MUNICIPALIDAD DE GOLFITO
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

Departamento de Plataforma de Servicios

Procedimiento de recepcién de solicitudes de renuncias de licencias comerciales

Paso Responsable Descripcién de las operaciones

Se presenta en la Plataforma de Servicios y solicita la
renuncia de la licencia comercial.

1 Sujeto pasivo

Deberd aportar el certificado original de la licencia
comercial 0 en su efecto un escrito justificando la razén
2 Sujeto pasivo por la cual no presenta dicho certificado.
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Coordinador (a) y colaboradores

Procede con la revision de los documentos aportados por
el sujeto pasivo para el tramite de la renuncia de la licencia

3 de Plataforma de Servicios. comercial.
Verifica en la pagina Web del Ministerio de Hacienda, que
Coordinador (a) y colaboradores el sujeto pasivo ya procedié con la desafiliacion de la
4 de Plataforma de Servicios actividad comercial ante dicha entidad.
¢ Se encuentra desafiliado?
Coordinador (a) y colaboradores ) i
5 de Plataforma de Servicios. Sl-Paso 7. NO: Paso 6.
Se leindica al sujeto pasivo que debe proceder a desafiliar
Coordinador (a) y colaboradores la actividad comercial ante Hacienda para evitar futuros
6 | de Plataforma de Servicios. malentendidos.
Ingresa al sistema SITMUNI para consultar si el sujeto
pasivo se encuentra al dia con el pago de los impuestos
de la licencia comercial a renunciar u otros impuestos.
Coordinad laborad Para lo anterior se debera ingresar en el sistema en los
7 oordinador (a) y co aboradores siguientes apartados: - Mdédulo de Facturacion / -
de Plataf de S
e Platatorma de Servicios. Facturacion General / Facturacion General por
propietario.
¢Al dia con los impuestos municipales?
Coordinador (a) y colaboradores ) )
8 de la Plataforma de Servicios. Sl: Paso 11. NO: Paso 9.
Se le indica al sujeto pasivo que debe ponerse al dia con
Coordinador (a) y colaboradores el pago de los impuestos para poder tramitar la renuncia
9 de la Plataforma de Servicios. de la licencia comercial.
Realiza la cancelacién de la deuda de tributos.
10 | Sujeto pasivo
Una vez constatado que se cuenta con todos los
requisitos necesarios para dar tramite a la renuncia, se
Coordinador (a) v colaboradores procede con el llenado digital del formulario de renuncia
11 de la Platafor(m)ayde Servicios de licencias comerciales proporcionado por el municipio,
: con la informacion dictada por el sujeto pasivo.
Conforme con la informacién contenida en el formulario
procede con la firma en el apartado utilizado para tal
12 | Sujeto pasivo efecto.
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13

Coordinador (a) y colaboradores
de la Plataforma de Servicios.

Procede a estampar el sello de recibido en el formulario,
gue contendra: fecha de recibido, hora, firma del
plataformista, y la cantidad de folios recibidos.

14

Coordinador (a) y colaboradores
de la Plataforma de Servicios.

Se le proporciona al sujeto pasivo comprobante de
recibido de la solicitud renuncia de la licencia comercial,
como respaldo de la gestién realizada.

15

Coordinador (a) y colaboradores
de la Plataforma de Servicios.

Se procede a recopilar informacion de medios de
notificacion del sujeto pasivo, para lo cual se utilizara el
formulario que tiene por nombre “Registro Unico Tributario
(RUT)”, con el fin de contactar o prevenir alguna anomalia
que detecte el Departamento de Licencias y Patentes en
la solicitud presentada.

16

Coordinador (a) y colaboradores
de la Plataforma de Servicios

Se le indica al sujeto pasivo que la solicitud recibida de
renuncia de la licencia comercial serd remitida al
Departamento de Licencias y Patentes para el proceso de
andlisis, y en caso de no encontrarse defectos, la
eliminacién de la misma en el sistema por parte del
departamento antes dicho, y que el resultado del tramite
sera informado al medio de notificacion asignado para tal
efecto en los siguientes 10 dias habiles.

Se establece este plazo de conformidad con lo dispuesto
en el articulo 262, de la Ley General de Administracion
Publica.

17

Sujeto pasivo

Se retira del municipio.

18

Coordinador (a) y colaboradores
de la Plataforma de Servicios.

Se ingresa la informacién de las solicitudes recibidas de
renuncias de licencias comerciales en el control que tiene
por nombre “Solicitudes de renuncias de licencias
comerciales”, el cual se lleva en un documento Excel, para
efectos de control interno, y el cual tendr& como minimo
los siguientes datos:

1- Nombre del solicitante.

2- Numero de identificacion.

3- Tipo de licencia renunciada.

4- Fecha de recibido.

5- Fecha de remisién al Departamento de Licencias y
Patentes.

19

Coordinador (a) y colaboradores
de la Plataforma de Servicios.

Anota las solicitudes recibidas de renuncias de licencias
comerciales en el libro de remisiones que tiene el
departamento para tal efecto.
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Remite al Departamento de Licencias y Patentes, las
solicitudes de renuncias de las licencias comerciales,
20 Coordinador (a) y colaboradores S|gu_|e_r]d0d eld pl?zo gstablc(ajcui)q en _eI prO(t:)(Iad|m|e(rj]to lde
de la Plataforma de Servicios. remision de declaraciones de bienes inmuebles (todos los
dias en la ultima hora laboral).
Recibe las solicitudes de renuncias de licencias
Coordinador (a) y colaboradores comerciales, y procede a firmar el libro de remisiones de
21 | del departamento de Licencias y la Plataforma de Servicios.
Patentes.
FIN

Fuente: Elaboracion propia a partir de la teoria de Benjamin y Fincowsky 2009.

v Diagrama de flujo

A continuacion, en la tabla N° 46, se presenta la diagramacién del procedimiento de recepcién

de solicitudes de renuncias de licencias comerciales.

Tabla N° 46.
Diagrama de flujo del procedimiento de recepcion de solicitudes de renuncias de licencias

comerciales.

MUNICIPALIDAD DE GOLFITO
Departamento de Plataforma de Servicios

Diagrama de Flujo del procedimiento de recepcion de solicitudes de renuncias de licencias
comerciales

Funcionarios de la Plataforma Funcionarios del

Sujeto pasivo de Servicios departamento de Licencias
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Se presenta en la Plataforma
de Servicios y solicita la
renuncia de la licencia
comercial.

v

Aporta certificado original de
la licencia o escrito justificando
la razén por la cual no
presenta dicho certificado.

v

Certificado o escrito.

\/l//_

v

Revisa los documentos
aportados para el tramite de
renuncia de la licencia
comercial.

v

Verifica en la pagina Web del
Ministerio de Hacienda que ya
el sujeto pasivo desafilio la
actividad comercial.
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éDesafiliado?

v

Se le indica al sujeto pasivo que
debe desafiliar la actividad ante
Hacienda para evitar futuros
mal entendidos.

v

pasivo se encuentra al dia con e

a renunciar u otros tributos.

Verifica en el Sitmuni si el sujeto

pago de impuestos de la licencia

v

éAl dia con
los tributos?

| v

Se le indica al sujeto pasivo que
debe ponerse al dia con el pago
de tributos para poder tramitar
la renuncia de la licencia.

v

Realiza la cancelacién de la
deuda de tributos.

\ 4
W
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(1)—

B

+<

Procede con el llenado digital
del formulario de solicitud de
renuncia, con la informacién
dictada por el sujeto pasivo.

v

Firma el formulario en el
apartado utilizado para tal
efecto.

v

Estampa el sello de recibido en

el formulario, el cual contendra:

fecha, hora, firma del
plataformista y cantidad folios
recibidos.

v

Comprobante de recibido de la
renuncia de la licencia
comercial.

Emite al sujeto pasivo,
comprobante de recibido de la
renuncia de licencia comercial.

v

Se recopila informacion de
medios de notificacidn del
sujeto pasivo mediante el
formulario “RUT”.

v

Se retira del municipio.

Se le indica al sujeto pasivo que
la solicitud de renuncia sera
remitida al departamento de
Licencias, para analisis y
eliminacién del sistema.

\ 4
(@]
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Ingresa la informacién de las
solicitudes recibidas de renuncias
de licencias comerciales, en el
control llevado en Excel para
efectos de control interno.

v

Anota las solicitudes de
renuncias de licencias
comerciales en el libro de
remisiones que tiene el
departamento para tal efecto.

v

Remite las solicitudes de
renuncias de licencias al
Departamento de Licencias,
utilizando el mismo plazo de
remisiones de las Dec. de B.I.

v

Solicitudes de renuncias de
licencias comerciales.

\/I//_

v

Recibe las solicitudes de
renuncias de licencias
comerciales, y firma el libro de
remisiones de la Plataforma de
Servicios.

A 4

Fin

Fuente: Elaboracién propia a partir de la teoria de Benjamin y Fincowsky 2009.
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3.7.2.7. Procedimiento de cobro de impuestos en cajas recaudadoras

> Identificacion

En la tabla N° 47, se muestra la identificacion del procedimiento de cobro de impuestos en cajas

recaudadoras.

Tabla N° 47.
Identificacion del procedimiento de cobro de impuestos en cajas recaudadoras.

MUNICIPALIDAD DE GOLFITO
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

Nombre del Departamento
Plataforma de Servicios

Nombre del Procedimiento: Codigo del Proceso:
Cobro de Impuestos en Cajas recaudadoras. MG-PS-PR-007-2020
Responsable:
Coordinador (a) del Departamento de Plataforma de Servicios y Tesoreria.
Numero de version: Numero de paginas: Fecha:
1 De la p.211 hasta la 221 Noviembre 2020

Elaborado por: Revisado por: Aprobado por:
Jhon Genry Sandi Castillo Licda. Victoria Blanco Moraga Lic. Marvin Urbina
Cargo: Cargo: Cargo:
Secretario Jefa del Departamento Auditor Interno
Firma: Firma: Firma:

Fecha de aprobacion: Rige a partir de:

Fuente: Elaboracion propia a partir de la teoria de Benjamin y Fincowsky 2009.

> Introduccién

El procedimiento de cobro de impuestos en cajas recaudadoras, permite a los plataformistas
realizar una adecuada gestion en el cobro de tributos, garantizando a los administrados una

atencion rapida y eficiente. Concomitantemente en el desarrollo del proceso se establece lo
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siguiente: el objetivo que se pretende alcanzar con la puesta en marcha del mismo, el alcance,
los responsables de llevarlo a cabo, las politicas y normas legales que respaldan su ejecucion,
los conceptos de términos que contienen tecnicismo, la descripcion secuencial de las
operaciones en que se debe realizar el procedimiento y el diagrama de flujo que describe por

medio de simbolos el contenido del proceso para una mejor interpretacion.

> indice
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I OUC I ON . ... e et et e ———————————————————————— 214
OBV, . et 215
Alcance del proCedimiento. ... ... 215
RESPONSADIE. ... e —————————— 216
Politicas 0 NOrMas de OPEIraCION..........oie it et a e e 216
(0] =7 o (0 1P 217
DescripCion de 1aS OPEIraCIONES. ... .ottt e e e eaeas 217
D= Vo | =T g = W0 [= 0 ] o 220

> Contenido

v Objetivo

Realizar una adecuada gestiébn en la administracion y control de los ingresos propios del
municipio por concepto de pago de impuestos de los administrados del cantén de Golfito para
brindar a los contribuyentes una atencién rapida y distinguida.

v Area de aplicacion o alcance del procedimiento

El presente procedimiento es aplicable por el coordinador (a) y colaboradores del departamento
de Plataforma de Servicios, quienes seran los encargados de la recepcion de los ingresos por

concepto de pago de tributos, el contribuyente, y el Departamento de Tesoreria encargado de la

custodia y administracion de los ingresos.
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v Responsables

El procedimiento de cobro de impuestos en cajas recaudadoras, es competencia del
Departamento de Plataforma de Servicios, en conjunto con el Departamento de Tesoreria, son
los responsables directos los coordinadores de ambos departamentos.

v Politicas o normas de operacién

a) Cadigo Municipal Ley N° 7794,

b) Cddigo de Normas y Procedimientos Tributarios.
C) Cddigo Procesal Civil.
d) Constitucién Politica de la Republica de Costa Rica.

e) Ley General de Control Interno N° 8292.

f) Ley General de Administracion Publica N° 6227.

9) Ley de Notificaciones Judiciales N° 8687.

h) Ley de Simplificacion y Eficiencia Tributaria N° 8114.

i) Ley de Proteccién al Ciudadano del Exceso de Requisitos y Tramites Administrativos N°
8220.

)] Ley contra la Corrupcion y el Enriquecimiento llicito en la Funcion Publica N° 8422,

k) Manual de usuario del sistema de Software SITMUNI.
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v Conceptos

a) SITMUNI: es el Sistema Tributario Municipal, el cual tiene multiples funciones, y una de

las primordiales es ser la base de datos de los contribuyentes del cantén de Golfito.

b) Contribuyente: entiéndase como la “persona fisica o juridica obligada a pagar tributos a
la Municipalidad, derivados de impuestos, tasas, contribuciones especiales y cualquier otro tipo
de adeudo Municipal” (Municipalidad de Golfito, 2020, p.1).

c) Sujeto pasivo: entiéndase como la “persona fisica o juridica que se encuentra atrasada
en el pago de sus obligaciones a la Municipalidad, derivados de impuestos, tasas, contribuciones
especiales y cualquier otro tipo de adeudo Municipal” (Municipalidad de Golfito, 2020, p.1).

d) Plataforma de Servicios: Corresponde a la instancia encargada de la recepcion, remision,

entrega de tramites y facturaciéon de impuestos de la Municipalidad de Golfito.
e) Departamento de Tesoreria: es el area encargada del manejo de dinero del arca
municipal, a su vez vela por el registro y control de los ingresos y egresos de la Municipalidad de

Golfito.

f) Impuestos: se puede definir como “un pago que el Estado exige a sus ciudadanos con el

fin de financiar sus actividades o politicas econémicas” (Economipedia, 2020, parr.1).

v Descripcién de las operaciones

A continuacion, en la tabla n°48, se realiza la descripcion de las operaciones del procedimiento

de cobro de impuestos en cajas recaudadoras.
Tabla N°48.

Descripcién de las operaciones del procedimiento de cobro de impuestos en cajas

recaudadoras.
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MUNICIPALIDAD DE GOLFITO
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

Departamento de Plataforma de Servicios

Procedimiento de cobro de impuestos en cajas recaudadoras

Paso Responsable Descripcién de las operaciones
Coordinador (a) y colaboradores Se presenta ante la Oficina de Tesoreria 15 minutos antes

1 de Plataforma de Servicios. de la entrada a labores a recoger el fondo de caja.
Proporciona a cada plataformista el fondo de caja para la

> Tesoreria apertura de las cajas r_e_caudadoras, junto con el
comprobante del monto emitido para tal efecto.

Revisa que el efectivo proporcionado para realizar la

3 Coordinador (a) y colaboradores apertura de caja, sea igual al monto descrito en el

de Plataforma de Servicios. comprobante.
¢Monto igual?
4 Coordinador (a) y colaboradores
de Plataforma de Servicios. Sl: Paso 7. NO: Paso 5.
. Le indica a Tesoreria lo acontecido para la correccién de
Coordinador (a) y colaboradores : .
5 o inmediato.
de Plataforma de Servicios.
Procede a realizar la correccion del monto de apertura de

6 Tesoreria caja.

Ingresan al sistema SITMUNI, y realizan el cierre de
facturacion del dia anterior. Para lo cual deberan ingresar

7 Coordinador (a) y colaboradores en el sistema en los siguientes apartados: - Médulo de

de Plataforma de Servicios. herramientas / - Modulo de cierre diario / - Se procede
arealizar la actualizacion.

g | Coordinador (a) y colaboradores Realizan la apertura de cajas.

de Plataforma de Servicios.
Se presenta ante la Plataforma de servicios a realizar el
pago de impuestos, para lo cual deber4d mostrar el
documento de identificacion.

9 Contribuyente En caso de que el administrado presente no sea el titular
de la deuda, debera indicar el nombre completo o nimero
del contribuyente al cual desea realizar el pago de
impuestos.

Ingresa al sistema SITMUNI para consultar los pendientes
de impuestos del contribuyente. Para lo anterior se debera

10 Coordinador (a) y colaboradores ingresar en el sistema en los siguientes apartados: -

de Plataforma de Servicios.

Mdédulo de Facturacion / - Facturacion General /
Facturacion General por propietario.
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Coordinador (a) y colaboradores

Una vez generado en el sistema el pendiente adeudado
por el contribuyente, se le informa al sujeto pasivo sobre

11 o
de Plataforma de Servicios. dicho monto y los periodos que abarca.
Coordinador (a) y colaboradores Se consulta al sujeto pasivo si desea cancelar la deuda
12 y o total o parcialmente (trimestres vencidos).
de Plataforma de Servicios.
. Informa lo que desea cancelar.
13 | Contribuyente
” Coordinador (a) y colaboradores fsnltrrr;ggrr;iteél recibo del pago de impuestos a nombre del
de Plataforma de Servicios. y '
Coordinador (a) y colaboradores Se_consulta al_sujeto pasivo siva a pagar en efectivo, con
15 o tarjeta bancaria, o con cheque.
de Plataforma de Servicios.
¢ Efectivo, tarjeta o cheque?
16 Coordinador (a) y colaboradores
de Plataforma de Servicios. Efectivo: Paso 17/ Tarjeta: Paso 19/ Cheque: Paso 21.
. Emite el dinero al plataformista.
17 | Contribuyente
_ Verifica que el dinero recibido coincida con el monto del
18 | Coordinador (a) y colaboradores recibo, en caso de que pague de mas se procede a dar el
de Plataforma de Servicios. vuelto de inmediato.
Se digita el monto exacto en el Datafono, y se le insta al
sujeto pasivo a pasar la tarjeta por el lector de chips.
19 Coordinador (a) y colaboradores
de Plataforma de Servicios. En caso de no funcionar el lector de chips, se ingresa la
tarjeta al Datafono del modo tradicional.
Se le proporciona al sujeto pasivo comprobante emitido
2o | Coortinacor )y coboradores | P €1 tafne do f ransaccioy relizada y e et &
de Plataforma de Servicios. S P P q
municipio.
Emite cheque que cumpla con las normas establecidas
21 Contribuyente para realizar pagos por este medio.
Verifica que el cheque cumpla con los siguientes
lineamientos:
1- Que el cheque sea girado a nombre de la
) Municipalidad de Golfito.
5, | Coordinador (a) y colaboradores | 2- Que coincida el monto en letras con el monto en
de Plataforma de Servicios. nameros.
3- Que el monto del cheque coincida de manera exacta
con el monto del recibo del pago de impuestos.
4- Que se encuentre debidamente firmado por parte del
librador.
_ ¢El cheque cumple con los lineamientos?
23 Coordinador (a) y colaboradores

de Plataforma de Servicios.

Sl: Paso 26. NO: Paso 24.
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Coordinador (a) y colaboradores Se le _|nd|ca al sujeto pasivo que el cheque debe ser
24 o corregido.
de Plataforma de Servicios.
25 | Contribuyente Procede a hacer la correccion del cheque.
_ Una vez que tenga el efectivo en mano o el comprobante
o | Coordinador (a) y colaboradores de algin otro medio de pago, procede a emitir al
de Plataforma de Servicios. contribuyente el recibo del pago de impuestos.
_ Guarda el efectivo o el comprobante de la transaccion
o7 | Coordinador (a) y colaboradores | realizada en la caja de seguridad, de la misma manera
de Plataforma de Servicios. procede con la copia del recibo emitido.
. Si antes del mediodia, el ingreso por caja recaudado
og | Coordinador (a) y colaboradores | supera el 1,500,000.00, se procedera a realizar un cierre
de Plataforma de Servicios. previo y a entregar a Tesorerfa el efectivo o titulos valores.
Al finalizar la jornada laboral, cada plataformista debera
realizar el cierre de caja, y posteriormente trasladara el
. efectivo o los titulos valores al Departamento de Tesoreria
Coordinador (a) y colaboradores donde se realizara un arqueo.
29 o q
de Plataforma de Servicios
Nota: Cada plataformista tiene un rol definido para
realizar el cierre de caja.
FIN

Fuente: Elaboracion propia a partir de la teoria de Benjamin y Fincowsky 2009.

v

Diagrama de flujo

En la tabla N° 49, se presenta la diagramacién del procedimiento de cobro de impuestos en cajas

recaudadoras.

Tabla N° 49.

Diagrama de flujo del procedimiento de cobro de impuestos en cajas recaudadoras.
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Diagrama de Flujo del procedimiento de cobro de impuestos en cajas recaudadoras

Funcionarios de la Plataforma
de Servicios (cajeros)

Funcionarios de Tesoreria

Contribuyentes

Se presenta en Tesoreria 15
minutos antes del inicio de
labores a recoger el fondo de
caja.

v

Proporciona el fondo de caja,
junto con el comprobante del
monto emitido.

v

Revisa que el efectivo emitido
para la apertura de caja sea
igual al monto descrito en el
comprobante.

¢Monto igual?

=0 "
1 P

Le indica al Tesorero lo

acontecido para la correcciéon

de inmediato.

Procede a realizar la correccion
del monto de apertura de caja.

)

\ 4
>
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Oy

v

Ingresan al Sitmuni y realizan el
cierre de facturacion de dia
anterior.

Realizan la apertura de cajas.

v

Se presenta en la plataforma de
Servicios a realizar el pago de
impuestos.

v

Ingresa en el Sitmuni para
consultar los pendientes de
impuestos del contribuyente.

v

Una vez generado el pendiente
se le informa al contribuyente
sobre el monto y los periodos
que abarca.

v

Se consulta al contribuyente si
desea cancelar la deuda total o
parcialmente.

v

Imprime el recibo de pago de
impuestos.

Informa lo que desea cancelar.
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Se consulta al contribuyente si
va a pagar en efectivo, con
tarjeta o con cheque.

Medio de
pago

Tarjeta Cheque

Efecltivo

v

Emite el efectivo al

v

Verifica que el dinero recibido

A

coincida con el monto del
recibo.

v

Se digita el monto exacto en el
Datafono, y se le indica al
sujeto pasivo que pase la
tarjeta por el lector de Chips.

v

Se le proporciona al sujeto
pasivo comprobante emitido

A

plataformista.

Comprobante del Datafono.

por el datafono de la
transaccion realizada.

A

Verifica que el cheque cumpla

-

v

lineamientos establecidos.

\ 4
(@]

Emite cheque.
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¢Cumple con
lineamientos?

A

v

Le indica al sujeto pasivo que el
cheque debe ser corregido.

v

Emite el recibo del pago de

impuestos.

Realiza la correccion del cheque.

v

Guarda el efectivo o comprobante
de la transaccion realizada en la
caja de seguridad, junto con la
copia del recibo emitido.

v

Si al mediodia el ingreso
recaudado por caja supera la
cifra de 1.500.000,00 se realiza
un cierre previo.

v

Al finalizar la jornada laboral
cada plataformista realiza el
cierre de caja y traslada el
efectivo a Tesoreria.

v

(=)

Fuente: Elaboracién propia a partir de la teoria de Benjamin y Fincowsky 2009.
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3.7.2.8. Procedimiento de emision de constancias municipales

> Identificacion

A continuacién, en la tabla N° 50, se muestra la identificacion del procedimiento de emisién de

constancias municipales.

Tabla N° 50.

Identificacion del procedimiento de emision de constancias municipales.

MUNICIPALIDAD DE GOLFITO '
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS h :

LL/«J

3
X
2 W
L

Nombre del Departamento
Plataforma de Servicios

Nombre del Procedimiento: Cdédigo del Proceso:
Emision de constancias municipales. MG-PS-PR-008-2020
Responsable:
Coordinador (a) del Departamento de Plataforma de Servicios.
Numero de version: Numero de paginas: Fecha:
1 De la p. 222 hasta la 232 Noviembre 2020

Elaborado por: Revisado por: Aprobado por:
Jhon Genry Sandi Castillo Licda. Victoria Blanco Moraga Lic. Marvin Urbina
Cargo: Cargo: Cargo:
Secretario Jefa del Departamento Auditor Interno
Firma: Firma: Firma:

Fecha de aprobacion: Rige a partir de:

Fuente: Elaboracion propia a partir de la teoria de Benjamin y Fincowsky 2009.

> Introduccién

El procedimiento de emision de constancias municipales, permite la estandarizacién del proceso
garantizando a los administrados una atencién rapida y eficiente en las solicitudes planteadas

con referencia a este tipo de tramite. Concomitantemente en el desarrollo del proceso se
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establece lo siguiente: el objetivo que se pretende alcanzar con la puesta en marcha del mismo,
el alcance, los responsables de llevarlo a cabo, las politicas y normas legales que respaldan su
ejecucion, los conceptos de términos que contienen tecnicismo, la descripcion secuencial de las
operaciones en que se debe realizar el procedimiento y el diagrama de flujo que describe por

medio de simbolos el contenido del proceso para una mejor interpretacion.

> indice

ANt ICACION. ... e e 225
T 0o [0 1o o 1A PP 225
L] 1= 11 o P 226
Alcance del ProCediMmIENTO. ... ... e 226
RESPONSADIE. ... 227
Politicas 0 NOrMas A€ OPEIraCION. ........cuiei e e eaane e 227
(0] =7 o (0 1 228
DescCripCion de 1as OPEIraCIONES. .......uiui i 228
DIagrama de FIUJO. .. ... e 231

> Contenido

v Objetivo

Brindar a los administrados del canton de Golfito una atencién rapida y eficiente en la emision de
constancias municipales al contribuir en el control de la base de datos municipal, y permitir
captacion de ingresos por otros conceptos.

v Area de aplicacion o alcance del procedimiento

El presente procedimiento es aplicable por el coordinador (a) y colaboradores del departamento

de Plataforma de Servicios, quienes seran los encargados de la emisién de las constancias, y el

contribuyente como solicitante.
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v Responsables

El procedimiento de emision de constancias municipales, es competencia del Departamento de
Plataforma de Servicios, que tiene como responsable directo al coordinador (a) de dicho
departamento.

v Politicas o normas de operacién

a) Cadigo Municipal Ley N° 7794,

b) Cddigo de Normas y Procedimientos Tributarios.
C) Cddigo Procesal Civil.
d) Constitucién Politica de la Republica de Costa Rica.

e) Ley General de Control Interno N° 8292.

f) Ley General de Administracion Publica N° 6227.

9) Ley de Tarifa de Impuestos Municipales del Cantén de Golfito N° 7505 (Licencias

Comerciales).

h) Ley de Impuestos sobre Bienes Inmuebles N° 7509.

i) Ley de Notificaciones Judiciales N° 8687.

)] Ley de Simplificacion y Eficiencia Tributaria N° 8114.

k) Ley de Proteccion al Ciudadano del Exceso de Requisitos y Tramites Administrativos N°
8220.

) Ley contra la Corrupcion y el Enriquecimiento llicito en la Funciéon Publica N° 8422.
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m) Manual de usuario del sistema de Software SITMUNI.

v Conceptos

a) SITMUNI: es el Sistema Tributario Municipal, el cual tiene multiples funciones, y una de

las primordiales es ser la base de datos de los contribuyentes del canton de Golfito.

b) Bien inmueble: se podria definir como “aquel terreno, instalacion, construccion fija y
permanente que existe en los bienes raices, tanto urbanos como rurales” (Reglamento a la Ley

de Impuesto sobre Bienes Inmuebles, 2015, p.43).

c) Declaracion de bienes inmuebles: Se refiere a la determinacion del valor de la propiedad
en forma voluntaria mediante formulario proporcionado por el municipio para tal efecto, valor que
servird como base imponible para el calculo del impuesto sobre Bienes Inmuebles.

d) Sujeto pasivo: entiéndase como la “persona fisica o juridica que se encuentra atrasada
en el pago de sus obligaciones a la Municipalidad, derivados de impuestos, tasas, contribuciones

especiales y cualquier otro tipo de adeudo Municipal” (Municipalidad de Golfito, 2020, p.1).

e) Plataforma de Servicios: Corresponde a la instancia encargada de la recepcién, remision,

entrega de tramites y facturacion de impuestos de la Municipalidad de Golfito.

f) Tributos: se puede definir como “un pago que el Estado exige a sus ciudadanos con el fin

de financiar sus actividades o politicas econémicas” (Economipedia, 2020, parr.1).

v Descripcién de las operaciones

En la tabla N° 51, se realiza la descripcién de las operaciones del procedimiento de emision de

constancias municipales.

Tabla N° 51.

Descripcion de las operaciones del procedimiento de emisién de constancias municipales.
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MUNICIPALIDAD DE GOLFITO
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

Departamento de Plataforma de Servicios

Procedimiento de emisién de constancias municipales

Paso Responsable Descripcién de las operaciones
Se presenta en la Plataforma de Servicios y solicita la
constancia municipal requerida, para lo cual debera
mostrar el documento de identificacion.

1 Sujeto pasivo En caso de que el sujeto pasivo solicitante de la
constancia no sea el titular del inmueble, impuestos u otro
concepto, debera presentar documento de autorizacién
por parte del titular.

Coordinador (a) y colaboradores Realiza mterrog,at_orlo al sujeto ‘pasivo para conocer

2 o exactamente qué tipo de constancia municipal necesita.

de Plataforma de Servicios.
Ingresa al sistema SITMUNI para verificar que los
inmuebles a nombre del sujeto pasivo se encuentran
declarados o vigente la declaracién dentro del quinquenio
gue establece la ley. Para lo anterior se debera ingresar
en el sistema en los siguientes apartados: - Moédulo del
Coordinador (a) y colaboradores sistema / - M6dulo de Bienes Inmuebles / - Datos de
3 de Plataforma deyServicios las declaraciones del B.I. / - Datos del Documento de
' Declaracion.
Nota: Si el sujeto pasivo no tiene bienes inscriptos a su
nombre se omite este paso.
¢, Declaracion de bienes inmuebles al dia?
4 Coordinador (a) y colaboradores
de Plataforma de Servicios. Sl: Paso 9. NO: Paso 5.
Se le indica al sujeto pasivo que no se tramitard la
5 Coordinador (a) y colaboradores constancia hasta que cumpla con este requisito.
de Plataforma de Servicios.
Procede a cumplir con la declaracion.

6 Sujeto pasivo
Informa que ya la propiedad se encuentra declarada.

7 Sujeto pasivo

) Verifica en el sistema que ya efectivamente se cumplié

g | Coordinador (a) y colaboradores con la declaracién de bienes inmuebles.

de Plataforma de Servicios.
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Coordinador (a) y colaboradores

Ingresa al sistema SITMUNI para consultar si el sujeto
pasivo se encuentra atrasado en el pago de tributos por
diferentes conceptos. Para lo anterior se debera ingresar

9 oY en el sistema en los siguientes apartados: - Médulo de
de Plataforma de Servicios. Facturacion / - Facturaciéon General / Facturacion
General por propietario.
¢Al dia con los impuestos municipales?
10 Coordinador (a) y colaboradores
de la Plataforma de Servicios. Sl: Paso 13. NO: Paso 11.
Se le indica al sujeto pasivo que debe ponerse al dia con
1 Coordinador (a) y colaboradores el pago de tributos para poder tramitar la constancia
de la Plataforma de Servicios. municipal.
Realiza la cancelacién de la deuda de tributos.
12 | Sujeto pasivo
) Ingresa al sistema SITMUNI en el médulo correspondiente
13 gg?gdéﬁ]:tg?érﬁgydzoéaeﬁg{gggres y genera la constancia municipal.
En caso de que la constancia municipal requerida sea
. indole especial y no se pueda generar del sistema, se
14 gg?a:d;rl]:ti?c:rﬁ;y dcgoga;br?/irgggres procede arealizarla de forma manual mediante resolucion
’ administrativa.
) Procede con la facturaciéon del valor de la constancia y los
15 Coordinador (a) y colabo_ra_dores timbres correspondientes.
de la Plataforma de Servicios.
16 Suiet ) Cancela el valor de la constancia.
ujeto pasivo
. Firma en el apartado de la constancia “Encargado del
17 Coordinador (a) y colabo_ra_dores Estudio”.
de la Plataforma de Servicios
dinad laborad Recoge la firma del coordinador (a) de la Plataforma de
1g | Coordinador (a) y colaboradores Servicios en el apartado correspondiente para tal efecto.
de la Plataforma de Servicios
Emite constancia municipal al sujeto pasivo.
19 | Sujeto pasivo
Se le insta al sujeto pasivo a revisar el documento emitido
20 | Sujeto pasivo antes de abandonar el municipio.
En caso de no encontrase defectos en el contenido del
21 | Sujeto pasivo documento, se retira del municipio.

FIN

Fuente: Elaboracién propia a partir de la teoria de Benjamin y Fincowsky 2009.
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v Diagrama de flujo

A continuacién, en la tabla N° 52, se presenta la diagramacién del procedimiento de emision de

constancias municipales.

Tabla N° 52.

Diagrama de flujo del procedimiento de emision de constancias municipales.

MUNICIPALIDAD DE GOLFITO
Departamento de Plataforma de Servicios

e & g

Diagrama de Flujo del procedimiento de emisidon de constancias municipales

Sujeto pasivo

Funcionarios de Plataforma de Servicios
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Se presenta en la plataforma de
servicios y solicita la constancia
municipal requerida.

v

Muestra el documento de
identidad.

v

Interroga al sujeto pasivo para
conocer exactamente qué tipo de
constancia municipal necesita.

v

Verifica en el Sitmuni que los
inmuebles del sujeto pasivo se
encuentren declarados o
actualizada la declaracion.

éDeclaracion de
B.l. al dia?
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v

Se le indica al sujeto pasivo que no
se tramitard la constancia hasta
que cumpla con este requisito.

Realiza la declaracién de B.I.

v

Informa que ya se realizd la
declaracién de B.1.

Verifica que efectivamente se
realizo la declaracion de B.I.

v

Verifica en el Sitmuni que el sujeto

v

pasivo se encuentre al dia en el
pago de tributos.

¢Al dia con los
tributos?

\ 4
W

— O
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Se le indica al sujeto pasivo que
debe ponerse al dia con el pago de
tributos para poder tramitar la
constancia municipal.

Cancela los impuestos atrasados.

v

\ 4

Ingresa al Sitmuni en el médulo
correspondiente y genera la
constancia.

v

En caso de que sea una constancia
especial que no la genere el
sistema, se realiza de forma
manual mediante resolucidn.

v

Factura el valor monetario de la
constancia mas los timbres
correspondientes.

Realiza el pago de la constancia
municipal.
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Firma en el apartado de la
constancia “Encargado del estudio”.

v

Recoge la firma del coordinador (a)
de la Plataforma de Servicios en el
apartado de la constancia utilizado
para tal efecto.

v

Constancia municipal. < Emite constancia al sujeto pasivo.

v

Se le insta al sujeto pasivo a revisar
la constancia antes de retirarse del
municipio.

v

En caso de no encontrar defectos en
el documento, se retira del
municipio.

Fin

Fuente: Elaboracion propia a partir de la teoria de Benjamin y Fincowsky 2009.
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3.8. Presupuesto de cambio

Para la puesta en marcha de la propuesta de cambio de los manuales de procedimiento, la

Municipalidad de Golfito debe incurrir en los siguientes costos:

. El costo més significativo en el que debe incurrir el municipio para ejecutar la propuesta
de cambio, radica en la publicacion del Manual de procedimientos en el diario oficial La Gaceta,
medio por el cual se realizan las publicaciones de los reglamentos y leyes de nuestro pais, para
adquirir firmeza y legalidad, y la poblacion sea conocedora del reglamento.

De conformidad con lo anterior, segun cotizaciones realizadas en la Imprenta Nacional, el precio
depende de la cantidad de centimetros cuadrados que componen el reglamento por publicar. El

precio por centimetro cuadrado equivale a 66.00 colones (ver Anexo 3).

Es importante aclarar que la Municipalidad de Golfito, lo que le interesa publicar es Unicamente

el plan para el cambio (Manual de procedimientos), el cual estd compuesto por 162 paginas.

Otro aspecto relevante, es que el documento estd compuesto por hojas de tamafio tipo carta (15

de ancho X 20 de largo), y con margenes normales.

Por lo tanto, para conocer cual es el costo para la publicacién del documento es necesaria la

aplicacion de la siguiente formula:

v 15 x 20 x 162 = 48600 cm?
v 48600 cm? x £66.00 = #3,207,600.00

De conformidad con lo anterior, la Municipalidad de Golfito, debe pagar £3,207,600.00 (tres
millones doscientos siete mil seiscientos colones netos), para la publicacion del Manual de
procedimientos de los departamentos de Plataforma de Servicios y Gestion de Cobro

Administrativo y Judicial.

. Para la ejecucion del Manual de procedimientos, se debe someter a un proceso de
revision por parte de expertos. En este caso, el municipio no tendr4 que incurrir en gastos

adicionales referentes a este aspecto, ya que cuenta con profesionales dentro de los
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departamentos bajo estudio con amplio conocimiento y experiencia, auditor interno y el apoyo de

facilitadores de la UNED para conformar un equipo interdisciplinario capaz de realizar esta labor.

° Aparte del contexto econdmico, el proyecto podria enfrentar abstencionismos por parte
de un sector que se niega al cambio. Esto hace mas dificil el proceso de induccion e
implementacion de los Manuales de procedimiento en cada una de las areas por normar, pero
es muy anticipado afirmar lo anterior, ya que solo se podria afirmar con la puesta en marcha del

plan para el cambio.

. También es importante mencionar otro punto a favor de la presente propuesta de cambio,
la cual radica en que el municipio cuenta con equipo tecnoldgico y mobiliario nuevo, y no tendra
gue incurrir en gastos para el mejoramiento de los procesos, ademas de ajustarse a lo requerido

para el desarrollo de los procedimientos.

Como se puede observar, este proyecto no demanda mayores costos econémicos para su puesta
en marcha, ni mayores adversidades en aspectos generales, por lo que se puede decir que es

un proyecto rentable ya que son mas los beneficios esperados, que las desventajas previstas.

3.9. Valoracién del plan de cambio

La forma mas viable de medir este apartado es cuando la institucion ejecute el plan para el
cambio, sin embargo, por el tiempo que demanda la finalizacién del presente proyecto, es

imposible poder valorar el proyecto desde su puesta en marcha.

En los instrumentos utilizados en el tercer capitulo para la recopilacion de informacion, se
formularon varias interrogantes para conocer las expectativas de los expertos de las areas bajo
estudio (coordinador y colaboradores), en relacion con el proyecto en desarrollo. Se mostraron
resultados positivos en sus respuestas, en relacion con la aceptacién del plan para el cambio.
Este seria un plan remedial para la problematica de control interno que afecta a los
departamentos ya que no cuenta con Manuales de procedimientos que estandarice los procesos

y defina alcances y responsables de su ejecucion.

Concomitantemente en el proceso de formulacién de los procedimientos, los coordinadores y

colaboradores de los departamentos de Plataforma de Servicios y Gestion de Cobro
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Administrativo y Judicial, realizaron un aporte significativo en la transmisién de sus conocimientos

y, conforme los manuales fueron tomando forma, su compromiso fue mayor.

Fue agradable ver la satisfaccion de los involucrados de la Municipalidad de Golfito en el
desarrollo de este proyecto, a la hora de exponer los procedimientos ya finalizados, se pudo
percibir ain mas su conformidad, y lo ven como la base para el mejoramiento continuo de control

interno y eficiencia de los procesos de este ayuntamiento.
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CONCLUSIONES Y RECOMENDACIONES
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Conclusiones

Los manuales administrativos, y en especial de procedimientos, son herramientas fundamentales
para la administracion de una organizacién, sin ellos es imposible cumplir eficientemente con las
funciones gerenciales de: planear, organizar, dirigir y controlar. Los manuales de procedimientos
permiten estandarizar los procesos de las organizaciones, pues dotan de una guia a sus
funcionarios para la correcta aplicacion de las operaciones, y aumentan asi la productividad de

las empresas.

En la actualidad, la Municipalidad de Golfito carece de manuales de procedimientos en las
distintas areas organizacionales, lo cual dificulta el proceso de control interno. Por la problematica
descrita anteriormente, surge el presente proyecto con el cual se pretende dar solucién al
municipio en dos de sus areas mas funcionales e importantes: Plataforma de Servicios y Gestion

de Cobro Administrativo y Judicial.

Durante el desarrollo del proyecto gracias a la colaboracién de los funcionarios de las areas bajo
estudio, se pudo recopilar informacion relevante para la elaboracion de los manuales. Lo cual
permitié realizar los procedimientos ajustados a la necesidad de la institucion, con apego a la

normativa legal y técnica que regulan estos reglamentos.

En el desarrollo de la investigacién se detectaron funciones que actualmente realizan los
departamentos bajo estudio y que no son competencia de estas areas. Se lleg6 a esta conclusion
mediante el analisis de manuales organizacionales de otras municipalidades, y a la experiencia
de los coordinadores de los Departamentos de Plataforma de Servicios y Gestion de Cobro

Administrativo y Judicial.

En consenso con los coordinadores de los departamentos supra indicados, se llego a la
conclusiéon de que lo anterior se da especificamente por falta de manuales que definan las
funciones de los departamentos, asi como responsables de su realizacion. Tomando en
consideracion lo anterior, el manual de procedimientos fue formulado con procedimientos que

son propios de estos departamentos.

Los involucrados de los Departamentos de Plataforma de Servicios y Gestion de Cobro

Administrativo y Judicial, quedaron complacidos con el resultado del documento del Manual de
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procedimientos proporcionado. Este les brindard un mejor control interno en los procesos y

aumentard la productividad en las funciones.

Ademds, los coordinadores de los departamentos bajo estudio, afirman que el Manual de
procedimientos una vez implementado por la administracion, servira como guia de induccion al
nuevo capital humano que se contrate en estos departamentos, lo cual agiliza el proceso de
capacitacion y daré productividad a corto plazo.

Es importante acotar que este proyecto servird de base para que las otras areas de la
municipalidad tengan a disposicion un documento que les guie en la elaboracion de los Manuales
de procedimientos. De igual manera quedaran con personal capacitado en este ambito, y podran
realizar consultas a los involucrados durante el desarrollo del proyecto de los departamentos de
Plataforma de Servicios y Gestion de Cobro.

Para finalizar solo queda por decir que este proyecto es rentable, ya que en vista del analisis
realizado, se desprende que son mas los beneficios que se esperan obtener, que las desventajas

previstas en la ejecucion del proyecto.

Recomendaciones

Para la ejecucién del plan de cambio, se insta a la Municipalidad de Golfito a seguir las siguientes

recomendaciones:

. Se recomienda al municipio la implementacion del presente proyecto, como plan remedial
a la problematica de control interno que aqueja a la institucion. A través de este se puede lograr
la estandarizacion de los procesos, capacitacion del nuevo capital humano, y que el municipio
logre mayor productividad y seguridad en las operaciones realizadas por los departamentos de

Plataforma de Servicios y Gestién de Cobro Administrativo y Judicial.

. Es necesario que los involucrados en la ejecucién de los procesos, realicen las funciones
de conformidad con lo establecido en el Manual de procedimientos. Para lograrlo es importante
incentivar al personal sobre la importancia y los beneficios que generan dichos reglamentos de
control interno y tengan el compromiso de realizar las tareas segun lo dispuesto en estos

documentos.
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° Los Manuales de procedimientos se deben mantener actualizados, ya que continuamente
se dan reajustes y derogaciones de las normativas conexas utilizadas como respaldo juridico en
los Manuales de procedimientos. Para lo anterior, es importante estar en constante revision del
Cdédigo Municipal, Cédigo de Normas y Procedimientos Tributarios, Ley General de
Administracion Publica, Ley de Simplificacion y Eficiencias Tributarias, Ley de Proteccion al
Ciudadano del Exceso de Requisitos y Tramites Administrativos, entre muchas otras normativas
importantes que las municipalidades deben trabajar en conjunto con las disposiciones emanadas
en estas leyes y reglamentos.

. Es fundamental el compromiso de las jefaturas de los departamentos para que realicen
monitoreos constantes con el fin de que sus colaboradores realicen los procesos en apego a lo

establecido en los Manuales de procedimiento.

° Que el auditor interno realice procesos de auditoria con el fin mantener la linea de control

interno que emana de los Manuales de procedimientos.

° Que la Municipalidad de Golfito en el futuro pueda optar por un mejor sistema de
informacion que realice los procesos de forma automatizada, ya que actualmente existen
sistemas de software integrales que permiten realizar la mayoria de los procedimientos a través

de estos medios, lo cual genera un ahorro de tiempo y de recursos a las instituciones.
. Es fundamental el trabajo en conjunto con otras municipalidades, para estar en constante

evolucion al cambio en el ambiente de los gobiernos locales. De esta manera se pueden

mantener actualizados los procesos para que sean mas eficientes y productivos.
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Anexo N°1

Formulario de entrevista aplicado a jefaturas

Instrumento n°l: Entrevista dirigida a jefaturas, de las areas de Plataforma de

Servicios y Gestion de Cobro Administrativo.

La presente entrevista, se aplica como técnica de recoleccion de informacién, del
proyecto de graduacién, que se coordina con la Municipalidad de Golfito, el cual consiste en la
elaboracion de Manuales de procedimientos referente al area de su interés. La informacion
brindada sera confidencial y utilizada exclusivamente para este estudio, se le agradece su

colaboracion.

Nombre del entrevistado:

Puesto que ocupa:

1. ¢Por qué considera usted necesario la elaboracién de manuales de procedimiento en el

departamento a su cargo?

2. ¢Cree usted que, implementando Manuales de procedimientos se incrementard la

eficiencia de los procesos, que se desarrollan en el departamento a su cargo? Explique.
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3. ¢Existe algun tipo de reglamento interno, ley, politica o lineamiento que se utilice en la
ejecucion de los procedimientos? (Si su respuesta es no, pase a la siguiente pregunta).

NO () Sl ( ) ¢Cuales? Especifiquelos

4. Realice una lista de cada uno de los procedimientos que se llevan a cabo en el

departamento a su cargo.
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5. De los procedimientos descritos en la pregunta anterior, ¢,en alguno se implementa algin
tipo de formulario para el desarrollo del mismo? (Si su respuesta es no pase a la pregunta
7).

NO () Sl () ¢ Cudles? Especifiquelos

6. ¢Considera usted necesario que, en alguno de estos formularios utilizados, se deben
realizar modificaciones o bien adicionar aspectos en el contenido, para simplificar su

utilizacion? Mencione los formularios y su propuesta de cambio.
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7. Ademas de los integrantes del departamento a su cargo, que otra persona participa en el
desarrollo de los procedimientos (contribuyentes, jefes superiores, compafieros de otros

departamentos). Especifique ¢ por qué intervienen en los procedimientos?

8. ¢Considera usted que alguna de las funciones que se realizan actualmente en el
departamento a su cargo, no es competencia del mismo, y no se deberia tomar en cuenta

en el manual? (Si su respuesta es no, pase a la siguiente pregunta).

NO( ) Sl () ¢Cudles? Especifique.
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9. ¢Qué recomendaciones daria usted para la estructuracion del manual del departamento

a su cargo?

10. ¢ Conoce usted alguna técnica o herramienta tecnoldgica, adicionalmente a la que
ofrece Word, para la elaboracién de diagramas de flujo? (Si su respuesta es no pase a

la siguiente pregunta).

NO () Sl ( ) ¢Cudles? Especifique.
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11. Finalmente, si tiene algun aporte adicional, de lo que se planted en esta entrevista, por
favor expréselo ya que toda informacion se considera importante para sentar las bases

del manual.

iMuchas gracias por su colaboracion!

Firma del entrevistado
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Anexo N°2

Formulario de cuestionario aplicado a colaboradores

Instrumento n°2: Cuestionario dirigido a los colaboradores de las &reas de Plataforma de

Servicios y Gestion de Cobro Administrativo

El presente cuestionario, se aplica como técnica de recoleccion de informacion, del
proyecto de graduacioén, que se coordina con la Municipalidad de Golfito, el cual consiste en la
elaboracion de manuales de procedimientos referente al area de su interés. La informacion
brindada sera confidencial y utilizada exclusivamente para este estudio, se le agradece su

colaboracion.

Nombre del colaborador:

Departamento:

1. ¢Por qué considera usted necesaria la implementacién de Manuales de procedimiento en

el departamento para el cual usted labora?
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2. Marqué las opciones que usted considera, que podrian mejorar con la implementacion de
Manuales procedimientos en el area para la cual usted labora. (Puede marcas varias

opciones).

) Control interno

) Eficiencia de las funciones

(
(
() Reduccion de tiempos de espera
() Simplificacién de tramites

(

) Ninguna de las anteriores

3. Realice una lista de cada uno de los procedimientos que se llevan a cabo en el

departamento que usted labora.
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4. Elija los tres procedimientos que usted realiza con mas frecuencia, y describa en forma

secuencial las operaciones para el desarrollo de dichos procedimientos.

1-

Pasos del procedimiento:

2-

Pasos del procedimiento:

3-

Pasos del procedimiento:
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5. De los procedimientos descritos en la pregunta nimero tres, ¢.en alguno se implementa
algun tipo de formulario para el desarrollo del mismo? (Si su respuesta es no, pase a la

pregunta 8).

NO () Sl () ¢Cudles? Especifiquelos

6. ¢En suexperiencia utilizando estos formularios, ha visto la necesidad de realizar cambios

en la estructura del formulario, para simplificar su utilizacion?

( )sl
( )NO

7. En relacion con la pregunta anterior, si su respuesta fue si, marque las opciones (puede
marcar varias) en las que se podrian realizar cambios en los formularios. (Si su respuesta

fue no, omita esta pregunta).
() Modificar el contenido del formulario

() Adicionar aspectos en el contenido

() Eliminar aspectos en el contenido
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8. Dentro de los procedimientos que usted realiza, ¢considera que hay operaciones que
podrian omitirse (operaciones de mas), sin alterar el resultado del procedimiento? (Si su

respuesta es no, pase a la siguiente pregunta).

( )NO () Sl ¢Cudles? Especifique.

9. ¢ Se utiliza algun tipo de fundamento que respalde la ejecucion de los procedimientos?

(Puede marcar varias opciones).

() Leyes
() Reglamentos internos
() Normativa o lineamientos

() Ninguno de los anteriores

Si su respuesta fue una de las tres primeras opciones, mencione ¢ cuales?
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10. ¢ En la realizacion de alguno de los procedimientos, intervienen otras personas en el
proceso, ajenas al propio departamento? (Puede marcar varias de las opciones que se

plantean).

() Contribuyentes

() Compairieros de otras areas
() Superiores jerarquicos

() Otros

11. Si la respuesta de la pregunta anterior, fue una de las tres primeras opciones, mencione
los procedimientos en que intervienen estas personas, y describa ¢ por qué es necesaria

su intervencion para el desarrollo del procedimiento?

12. ;Para realizar algun procedimiento, es necesario la utilizacibn de herramientas

tecnolégicas (software o hardware)? (Si su respuesta es no, pase a la siguiente pregunta).

NO( ) Sl () ¢Cudles? Especifique.
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13. ¢ Considera usted que alguna de las funciones que se realizan actualmente en el
departamento para el cual usted labora, no es competencia del mismo, y no se deberia

tomar en cuenta en el manual? (Si su respuesta es no pase a la siguiente pregunta).

NO () Sl () ¢Cudles? Especifique.

14. ; Qué recomendaciones, daria usted para la estructuracion del Manual del

departamento para el cudl usted labora?
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15. Finalmente, si tiene algun aporte adicional, de lo que se planted en este cuestionario,
por favor expréselo ya que toda informacién se considera importante para sentar las

bases del manual.

iMuchas gracias por su colaboracion!
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Anexo N°3

Cotizacién en la Imprenta Nacional, para publicar reglamento de manual de

procedimientos

°
/ Imprenta Nacional Buscar B Trdmites e
Costa Rica

Quiénes Somos Diarios Oficiales Produccién Grdfica Editorial Digital Noticias Contdctenos

B Publicaciones en los Diarios Oficiales

¢{Cudl es el precio para publicar en los Diarios Oficiales?

El precio depende de la cantidad de centimetros cuadrados gue conforman el documento para publicar. El precio por centimetro cuadrado es de
{66.

La tarifa fue aprobada por la Junta Administrativa de la Imprenta Nacional en la sesion ordinaria N° 30, celebrada el 3 de diciembre del 2019,
mediante el Acuerdo N° 7459-12-2019, publicado en el Diario Oficial Lo Goceta N 233 del 6 de diciembre del 2019, pdgina 10.

Ademds, la metodologia para la fijocién de las tarifas de las publicaciones en los Diarios Oficiales fue publicada en el Diario Oficial Lo Gaceta N°
231 del 12 de diciembre del 2018, pdgina 2.

Fuente: Pagina Web de la Imprenta Nacional.
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