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DEPARTAMENTO:

Direcciéon Municipal de Planificacién -DMP-

2) PROCEDIMIENTOS DIRECCION MUNICIPAL DE
PLANIFICACION
No. Nombre del Procedimiento Identificador
01 | Proyecto con Financiamiento en forma tripartita (CODEDE, COMUNIDAD Y MUNICIPALIDAD) |DMP-001-2016
02 | Proyecto con Financiamiento Propio DMP-002-2016
03 Elaboracién del Plan Operativo —POA- DMP-003-2016

28
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MUNICIPALIDAD DE SAN

BARTOLOME MILPAS ALTAS Dl\g;—fﬁﬁl-

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

DIRECCION MUNICIPAL DE
PLANIFICACION

Noviembre 2016

royectos con financiamiento en forma Frecuencia:
ripartita (CODEDE, COMUNIDAD, ocasional
MUNICIPALDIAD)

Objetivo: Describir los pasos para el desarrollo de los proyectos de infraestructura del municipio
HListado de
Requisitos: proyectos
-Solicitud de
vecinos

Tiempo estimado:
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Numero Descripcion Secuencial Responsable
1 CODEDE informa al Alcalde la CODEDE
disponibilidad presupuestaria
2 Con elapoyo de la Alcaldia elabora el Director —-DMP-

listado de proyectos basado en
solicitudes de vecinos'y otras propuestas
por el Concejo Municipal -/

3 Aprueba el listado de proyectos Alcalde y/o Concejo Municipal
4 Si el listado ha sido aprobado, la Director —-DMP-
Direccién Municipal de Planificacion —
DMP-, crea el proyecto en el Sistema
Nacional de Inversion Plblica —SNIP-
5 Elaborar los perfiles incluyendo todos los Planificador
requisitos que el COCODE solicita
6 Revisa los perfiles Director -DMP-
7 Envia los perfiles para su aprobacion al Director -DMP-
Alcalde Municipal
8 Aprueba los perfiles Alcalde Municipal
9 Recibe los-perfiles-aprobados Director -DMP-
10 Ingresa los perfiles aprobados y demas Director -DMP-
documentos a SEGEPLAN para su
aprobacidn ‘ ‘
11 SEGEPLAN aprueba perfiles - SEGEPLAN
12 En un periodo variable de hasta seis CODEDE
meses CODEDE envia al Alcalde
Municipal el listado de proyectos
aprobados
13 Traslada a -DMP- el listado de proyectos Alcalde Municipal
aprobados para su seguimiento
14 Cuando los proyectos lo requieran, se Director —-DMP-
solicitan estudios especificos
(levantamiento topografico, estudio
hidrolégico, etc.)
15 Ingresa fisicamente a Consejos de Director ~-DMP-
Desarrollo para su financiamiento
16 Revisa la documentacidn, aprueba o CODEDE
indica correcciones necesarias
17 Se elabora y firma convenio de CODEDE y Alcalde Municipal
financiamiento con CODEDE
18 Traslada copia del convenio al Director — Alcalde Municipal
DMP-
19 Recibe copia de convenio Director -DMP-
20 Se continla con el registro en el Sistema CODEDE
. de Inversion Publica —SNIP- S
21 Se elaboran las bases de cotizaciony o Asistente | -DMP-

licitacion

30
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22

Se realiza todo el proceso conforme a la
Ley de Contrataciones del Estado —
decreto 57-92-y se alimenta el sistema
GUATECOMPRAS

Asistente | =DMP-

23

Aprobada la adjudicacién se traslada el
expediente al Director -DMP-

Asistente | -DMP-

24

Director -DMP- recibe el expediente y
traslada al Secretario Municipal, copia de
la oferta adjudicada para la elaboracidn
de contrato

Director -DMP-

25

Traslada el expediente al Asistente Il

Director -DMP-

26

Con la copia de la oferta adjudicada
Secretario Municipal suscribe contratoy
recibe fianza del contratista

Secretario Municipal

27

Se tramita aprobacién del contrato

Secretario Municipal

28

Sube oficio y copia de contrato al
Sistema de Contraloria General de
Cuentas

Secretario Municipal

29

Traslada al Director -DMP- contrato,
oficio de contraloria y certificacidn de la
aprobacién del contrato

Secretario Municipal

30

Director -DMP- registra el contrato en el
sistema —SICOIN GL-, en el mddulo de
contratos

Director —=DMP-

31

Director -DMP- remite al Asistente I
contrato, oficio de la Contraloria
Aprobacion de contrato

Director -DMP-

32

Asistente || -DMP-, da seguimiento a
cada uno de los documentos que
corresponden a la ejecucién de la obra,
por ejemplo: avances fisicos,
certificaciones de actas, facturas, etc.

Asistente Il -DMP-

33

Se remite cada uno de los documentos
gue corresponden a la ejecucion de la
obra, conforme se van recibiendo al
Asistente | de la misma direccidn

Asistente Il -DMP-

34

Asistente | de la -DMP-, sube al sistema
GUATECOMPRAS cada uno de los
documentos que corresponden a la
ejecucion de la obra, conforme le son
remitidos

Asistente | = DMP-

35

Se devuelven los documentos al
Asistente Il de la -DMP-

Asistente | -DMP-

36

Se numeran cada uno de los documentos
que corresponden al proyecto, conforma
y archiva el expediente

Asistente Il -DMP-

31
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PROYECTO CON FINANCIAMIENTO EN

FORMA TRIPARTITA

: Asistente | -DMP-

| Director -DMP- .

Secretario Municipal

Asistente || -DMP-

o

INICIO

|

Informa sobre
disponibilidad
presupuestaria.

Co@lcaide elabora el

listado de proyectos basado en
solicitud de vecinos u otros
propuestos por el concejo
municipal.

Aprueba listado y
traslada a DMP.
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Crea proyecto en el SNIP

Aprueba el
listado de

nrovectos

Realiza
correcciones
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MNen .
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Elabora los perfiles
incluyendo todos los
requisitos que el CODEDE

solicita.

|

Revisa y envia los perfiles
para su aprobacion

Traslada perfiles a
director DMP.

Revisa los perfiles.

Recibe perfiles
aprobados.

Aprueba los

/

perfiles.

Traslada a DMP.




a seglepan parasu
aprobacién.

Aprueba

perfiles.

correccion.

En un periodo variable de

Cuando los proyectos los
requieran se solicitan
estudios especificos.

hasta seis meses, CODEDE
envia al Alcalde el listado
de proyectos aprobados.

v

v

Ingresa fisicamente a
consejos de desarrollo para
su financiamiento.

Recibe listado y se
traslada a DMP.

Revisa documentacion,

v

DMP realiza
correccion.

NO

Aprueba.

convenio.

Recibe copia de
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S|

Se elabora firmay
convenio

v

Continta con el registro
del SNIP

Firma convenio

Traslada copia de
convenio a DMP.

O,

Director -DMP- SEGEPLAN CODEDE | Alcalde Municipal |
l NO
Ingresa perfiles aprobados DMP realiza
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{ Director ~-DMP-

Secretario Municipal

Asistente || -DMP-

Se elabora las bases de
la cotizacién y/o
licitacion.

Realiza todo el proceso
conforme a la ley
contrataciones del Estado.

il I

Aprobada la adjudicacién
se traslada el expediente
director de la DMP.

Recibe expediente.
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Traslada copia de oferta
adjudicado de secretario
municipal.

Secretario municipal suscribe
contrato, recibe fianza.

Tramita aprobacién de contrato.

Traslada expediente
al asistente Il

Sube al sistema de contralorfa

Recibe expediente

Registra contrato en
el sistema sicoin gl.

Traslada a Director

-DMP-

Contrato

Copia de oficio de envi6 a CGC
Certificacién de aprobacién de

contrato

Traslada al asistente ||
contrato oficio y
certificacion.

Recibe documento.

I

Asistente |l de la DMP da
seguimiento a cada uno de
los documentos que

correspondan.

Asistente Il de la DMP,
remite cada uno de los

documentos que
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MUNICIPALIDAD DE SAN

BARTOLOME MILPAS ALTAS D“g';-lﬂ‘?b

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

DIRECCION MUNICIPAL DE
PLANIFICACION

Noviembre 2016

Frecuencia:
ocasional

LF‘royecto con Financiamiento Propio

Objetivo:

Describir los pasos para el desarrollo de los proyectos de infraestructura del municipio
que se realizan con fondos propios

Requisitos:

Solicitudes

Tiempo estimado:

32
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No.

Descripcion Secuencial

Responsable

|a Comunidad interesada presenta la solicitud del proyecto a la Direccion Municipal de Planificacion -
DMP-.

Asistente || -DMP-

| a Direccion Municipal de Planificacion ~-DMP- traslada solicitud al Alcalde Municipal para su
conocimiento

| a Direccion Municipal de Planificacion -DMP- da a conocer al COMUDE

Director (a) -DMP-

‘Evalia solicitud y devuelve a la Direccion Municipal de Planificacion ~DMP-

COMUDE

Si la solicitud ha sido aprobada, la Direccién Municipal de Planificacion ~DMP-, crea el poyecto en el
Sistema Nacional de Inversion Pablica —SNIP-.

Director (a) ~-DMP-

5
Dar ingreso al banco de proyectos para asignar presupuesto de cada afio y para realizar el perfi
comrespondiente Director (a) -DMP-
Realiza perfil y/o planificacion Planificador
8 Revisaelperfl 0o .. = i, Director (a) ~-DMP-
Alcalde Municipal y/o
9  Aprueba el perfil- Concejo Municipal
10 | Planificado y aprobado el proyecto se establece la fuente de financiamiento.. Director —AFIM-
11 | Contintia con el Registro en el Sistema de Inversion Publica ~SNIP- Asistente | -DMP-
12 ’
Se elaboran las bases de cotizacion y/o licitacion Asistente | -DMP-
13 | Realiza todo el proceso conforme a la Ley de Contrataciones del Estado, decreto 57-92 Asistente | -DMP
14 | Aprobada la adjudicacibh se traslada el expediente al Asistente 1l g Asistente | -DMP-
Asistente Il recibe expediente y-trasladara Secretaria Municipal fotocopia de la oferta adjudicada para
15 |laelaboracion-de contrato. - Nen, Aqgual omas R Ea Asistente || -DMP-
Secretario Municipal suscribe contrato, recibe fianza del contratista, tramita aprobacion de contrato,
sube al sistema de Contraloria General de Cuentas (Oficio y copia de contrato) y traslada al Director
16 | de la Direccion Municipal de Planificacion ~-DMP-. Secretario Municipal
Director de la Direccion Municipal de Planificacion ~DMP-, registra el contrato en el sistema SICOIN
17 | GL en el médulo de contratos, remitiéndolo al Asistente Il de la misma direccion. Director -DMP-
18 | Asistente Il de la Direccion Municipal de Planificacion -DMP-, da seguimiento a cada uno de los
documentos que correspondan a la ejecucién de la obra, por ejemplo: avances fisicos, certificaciones
de actas, facturas, efc. Asis -DMP-
e o , Asistente Il -DMP-
Asistente Il de la Direccion Municipal de Planificacion -DMP-, remite cada uno de los documentos
que corresponden a la ejecucion de la obra, conforme se van recepcionando, al Asistente | de la
19 | misma Direccion.

33
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SACATEPLQUEZ
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20 | Asistente | de la Direccion Municipal de Planificacion ~-DMP-, sube al sistema de Asistente I -DMP-
GUATECOMPRAS, cada uno de los documentos que comresponden a la ejecucion
de la obra, conforme le son remitidos y devuelve a Asistente Il.de.la Misma
Direccitn

21 Asistente I de la Direccion Municipal de Planificacion ~-DMP- folea-cada unode los | Asistente II ;DM p-

documentos que corresponden a la ejecucion de la obra y conforma expedientes.

34




PROYECTO CON FINANCIAMIENTO PROPIO

Comunidad | Director -DMP- | COMUDE | Alcalde Municipal | Planificador |
INICIO
Presenta la solicitud del DMP traslada solicitud al Conoce solicitud.
proyecto a la DMP. || Alcalde Municipal para su
conocimiento
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|

DMP- da a conocer al
COMUDE.

Evalia solicitud,
apruebay
devuelve a la DMP.

Crea el proyecto en el
SNIP.

|

Ingresa al banco de proyectos
para asignar presupuesto de
cada afio y para realizar el
perfil correspondiente.

Realiza perfil y/o
planificacion

Revisa el perfil.

!

Traslada para su
aprobacion - Recibe perfil

!

®



Asistente | -DMP-

Alcalde y/o Concejo
Municipal

Director —DAFIM-

Asistente Il -
DMP-

Secretario Municipal

Director -DMP-

PUWVWUUUUUG

Aprueba el perfil.

| Continda con el
Registro en el SNIP.

Planificado y aprobado
el proyecto se
establece la fuente de
financiamiento.

Se elaboran las bases
de cotizacion y/o
Jicitacion.

Reazliza todo el proceso
conforme ala Ley de

Confrataciones del Estado

Asistente Il

Aprobada la adjudicacion
se traslada el expediente al

Asistente Il recibe expediente
y fraslada a Secretaria
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Municipal fotocopia de la
oferta adjudicada para la
elaboracion de confrato.

Suscribe contrato, recibe
fianza del contratista, tramita
aprobacién de contrato, sube
al sistema de CGC y traslada
al Director de la DMP.

L

v

Traslada
documentos a
director de la DMP.

Recibe
_| documentos.

Da seguimiento a cada uno de

los documentos que

correspondan a la ejecucion de

la obra.

v

5

Remite cada uno de los documentos
que corresponden a la gjecucion de

|a obra, conforme se van
recepcicnando al Asistente | de la
misma Direccion.

DMP registra el contrato en
el sistema SICOINGLen el
modulo de contratos,
remitiéndolo al Asistente Il
de la misma direccion.




Asistente | -DMP-

Asistente Il =DMP-

Y

Sube al sistema de
GUATECOMPRAS cada uno de los
documentos que corresponden a la
ejecucion de la obra, conforme le son
remitidos y devuelve a Asistente Il de
|a misma Direccion

Folea cada uno de los documentos
que corresponden a la ejecucion de
la obra y conforma expedientes.
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MUNICIPALIDAD DE SAN .
BARTOLOME MILPAS ALTAS 2016

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

DIRECCION MUNICIPAL DE
PLANIFICACION

Noviembre 2016

Frecuencia: Anual
Elaboracion del Plan Operativo Anual -POA-

Objetivo:

Describir cada uno de los pasos a seguir para elaborar el Plan Operativo Anual -POA-,
jue permitira presupuestar los recursos financieros, humanos y material necesarios para
llevar a cabo el Plan de Gobierno Municipal.

Requisitos:

Plan de Gobiernoe Municipal

Tiempo estimado:

2 meses

35
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MUHICIPAUDAD

No.

Descripcion Secuencial

Responsable

Revisar el Plan de Desarollo Municipal

Director —-DMP-

Solicita de manera escrita techo presupuestario a la Direccion Financiera Municipal -DAFIM-

2 Director ~-DMP-
2 Direccion Financiera Municipal ~DAFIM- traslada techo presupuestario a la Direccion Municipal de
3 [Planificacion -DMP- Director —~AFIM-
Direccion Municipal de Planificacién ~-DMP-, firma de recibido y analiza el monto de fa disponibilidad
presupuestaria que se tiene para cubrir los diferentes proyectos. Director ~-DMP-
4
5 | Elabora Plan Operativo Anual -POA- Director -DMP-
6 [Traslada Plan Operativo Anual -POA- a Secretario Municipal Director -DMP-
7 | Secretario Municipal presenta el Plan Operativo Anual -POA- al Concejo Municipal Secretario Municipal
8 |ElConcejo Municipal analiza y aprueba el Plan Operativo Anual ~POA- Concejo Municipal
9 | Traslada Plan Operativo Anual -POA- al Secretario Municipal Concejo Municipal
Secretario Municipal recibe Plan Operativo Anual ~POA- aprobado, certifica aprobacion y traslada a
10 |la Direccién Municipal de Planificacion —DMP- Secretario Municipal
La Direccién Municipal de Planificacién ~DMP- ingresa el Plan Operativo Anual -POA- al sistema
11 | SICOIN GL Director -DMP-
Elabora oficio de entregas, obtiene fotocopias del Plan Operativo Anual -POA-y envia a Contraloria
General de Cuentas, SEGEPLAN, Ministerio de Finanzas Piblicas y cualquier ofra institucion que
12 | conforme a la ley comresponda. Director -DMP-
13 | Instituciones firman de recibido, Instituciones
Direccion Municipal de Planificacion ~-DMP-, archiva copias firmadas de recibido juntamente con el
14 | Plan Operativo Anual -POA- Director ~-DMP-

36
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ELARORACION DEL PLAN OPERATIVO -POA-

Qirector - DMP- | Director —DAFIM- Secretario Municipal [ Concejo Municipal j

l INICIO

Revisa el Plan de
desarrollo Municipal.

v
Solic:ita de manera DAFIM- traslada
escrita techo techo presupuestario
presupuestario a la | 21aDMP
DAFIM.

DMP firma de recibidoy
analiza el monto de la
disponibilidad presupuestaria
que se liene para cubrir los
Uiferentes proyectos.

v
Elabora Plan Operativo
Anual (POA).

v Secretario Municipal El Concejo Municipal
Traslada POA a presenta el POA al analiza y aprueba el
Secretario Municipal. concejo municipal. POA.

Traslada POA al

S| ' :
Secretario Municipal. DMP realiza

rueb .
Ap —»| correcciones

NO

DMP- ingresa el POA al
sistema SICOIN GL. Secretario Municipal recibe
POA aprobado, certifica
aprobacién y traslada ala
DMP.

A

|

Elabora oficio de entrega, obtiene

fotocopias del POA y envia a CGC

SEGEPLAN, Ministerio de Finanzas

Publicas y cualquier otra institucion

que conforme a la ley corresponda.
|

Institucior
recibid
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DEPARTAMENTO:

Unidad de Impuesto Unico Sobre Inmuebles —~IUSI-

3)

UNICO SOBRE INMUEBLES-IUSI-

PROCEDIMIENTOS DE LA UNIDA-D DE IMPUESTO

MUNICIPALIDAD

No. Nombre del Procedimiento Identificador
Registro de Contribuyentes del Impuesto Unico Sobre Inmuebles

01 HUSI-~ 1USI-001-2016
Actualizacién del Registro de Contribuyentes del Impuesto Unico

02 [sobre Inmuehles —IUSI- por Desmembracion {USI-002-2016

Cobro del Impuesto Unico Sobre Inmuebles —IUSI- para
03 linmuebles |USI-003-2016
1USI-004-2016

04 [Recepcidny operacién de avisog"hoatariales \'

05 |[Certificaciones Catastrales \ 1USI-005-2016

06 |Auto avallos IUSI-006-2016

07 [Resoluciones para Econdmico Coactivo 1USI-007-2016

08 |Actualizacién por cambio de propietario de un Bien Inmueble |USI-008-2016

09 |Recuperacion de cartera morosa 1USI-009-2016

37
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MUNICIPALIDAD DE SAN
BARTOLOME MILPAS ALTAS

1USI-001-
2016

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

UNIDAD DE IMPUESTO UNICO SOBRE
INMUEBLES —IUSI-

Noviembre 2016

Registro de Contribuyentes del Impuesto Unico
obre Inmuebles -1USI-

Frecuencia:

Ocasional

Objetivo:

nmuebles, conforme lo establecido en las leyes de la
materia.

Llevar un registro y control de los contribuyente obligados vl

B bianes

bl pago del Impuesto generado por la‘posesion de bienes

Requisitos

L Fotocopia de la escritura y plano.

| Direccién de domicilio, s tndcd e\ yvrepie

| Boleto de Ornato - o tecoia

| Documentn personal de identificacion —=DPl-  FotT o @ &

| Namero de identificacion tributaria —NIT- € srece i
e © Posecdoy

| Direccion del inmueble a inscribir, le ascqae o o hvelina

Tiempo estimado:

Un dia

38
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MUNICIPALIDAD
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No. Descripcion Secuencial Responsable
. . PoYer ” ; »
1 | Atender al vecino, llenar formulario de avaltio y solicitar firma de aprobacién de la informacion Encargado del -JUSI-
Revisary llenar formuiario como confirmacion de la informacion proporcionada
\ Propietario o poseedor
2 Y € e} A g 3 act o’ del Inmueble
Revisar informacion que se ha registrado en el avaliio, para determinar si se requiere de una : 5 "
3 jnspeccion de campo para confirmar datos Encargado del -IUSI-
Catastro
4  [Si se requiere de inspeccion, programar evaluacion de campo { Ein Covgad
TN (e ‘j““"‘:"
\ l N fosi
5 |Realizar la evaluacion de campo del inmueble Catastro -1o5
v TR0
6 [Traslada los resultados al Alcalde Municipal para su aprobacion o reprobacion. kalagiee (& 31
Alcalde Municipal revisa avalio y debe aprobar o reprobar el mismo. Si es aprobado continia con
7 |elpaso 8, de lo contrario se programa una evaluacion de campo segun paso 4. Alcalde Municipal
1!/‘.""“""“.»‘:, 1"\ \\
Asignar tarifa y nofificar a contribuyente sobre resolucion. Se asigna la tasa segun lo establecido en ,
Ia | s dal Imniiacts [ nina Cahkrea Inmuahlae danratn 1508 adisila 11 [Tasas alualartv en daha
e A_-u, e |:||'.ouww UINUUVVUMIU uunuv:.nv\a, [t u:v ‘lv vy u!l.uuulv‘ Tl | VG W VUV W M "
8 |nofificar al interesado seglin lo establecido en el Cadigo de Tributario. Auxiliar del -IUSI-
Si el interesado no esta de acuerdo, puede hacer uso del derecho de impugnacién y presentar un
val(io practicado por un valuador autorizado privado, presentando los resultados en certificacion
ajo juramento, firmada por el propietario o representante legal y el valuador autorizado; Propietario o Poseedor
5 piocsdisndo a continuacidn con eipaso 8. asl Inmusbls
Ve e P viaiy W ey
Si el interesado esta de acuerdo con la resolucion, registrar informacion creando la tarjeta del
contribuyente en el Sistema Informético, utilizado por la Municipalidad (SIAF-MUNI, SERVICIOS e
10 | GL, otros segtin sea el caso) Encargado del -IUSI-
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> | Encargado del -1USI- Elnteresado |
r
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Catastro

Alcalde Municipal

Auxiliar del —IUSI-

| INICIO

l

Afender al vecino,
lenar formulariode A
avalloy solicitar

Ao

fma de aprobacion
de |a informacion.

v

isar informacion
que se ha registrado
<l avallo, para
‘eterminar si se
requiere de una
nspeccion de campo
para confirmar datos.

ey

[= N s

v

Requiere

\‘speccién

NO

v

Revisary llenar
formulario.

Sl

v

Si se requiere de
inspeccion,
programar
evaluacion de
campo.

¥

Realizar la
evaluacion de
campo del
inmueble.

v

Traslada los
resultados al
Alcalde Municipal
para su aprobacion
o reprobacion.

Alcalde Municipal
revisa avallio y
aprueba.

Traslada al
auxiliar.

1
VDl evica

€Oy G o

Se programa una
evaluacion de

campo segun
paso 4.

Recibe
resolucidn.

Asigna tarifa y
notifica a
contribuyente
sobre resolucion.

F Y
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Interesado

Encargado del —IUSI-

Acepta

St

resolucién

NO

b

Si no esta de acuerdo, puede hacer
uso del derecho de impugnacion y
presentar un avallo practicado por
un valuador autorizado privado,
presentando los resultados en
certificacion bajo juramento, fimada
por el propietario o representante
legal y el valuador auterizado;
procediendo a centinuacion con el
paso 8.

Si esta de acuerdo con la
resolucion, registra
informacion creando la
tarjeta del contribuyente en
el Sistema Informatico,
utilizado porla
Municipalidad (SIAF-MUN,
SERVICIOS GL, ofros
sequn sea el caso)

FIN
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MUNICIPALIDAD DE SAN

BARTOLOME MILPAS ALTAS 1US1-002-
2016
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
UNIDAD DE IMPUESTO UNICO SOBRE
INMUEBLES —IUSI-
Frecuencia:
Noviembre 2016 Actualizacion del Registro del Impuesto Unico Sobre Ocasional

Inmuebles -JUSI-, por desmembracién

Objetivo:

Mantener actualizado el registro y control de los
contribuyentes del Impuesto Unico Sobre Inmuebles —IUSI-
considerando los cambios por desmembracidn de
inmuebles.

Requisitos

- Solicitud
- Formulario de autoavallo, acompafiado de;

- Original y fotocopia de plano firmado por profesional con
colegiado activo (Ingeniero Civil, Ingeniero Agrénomo o
Arquitecto [\ oo e

- Copia-legalizada de la escritura publica de compraventa o
donacidn o Certificacién del Registro General de la
Propiedad en donde conste la compraventa

- Fotocopia del recibo de pago por el costo del tramite

- Fotocopia del documento personal de identificacion —
DPI- de los propietarios
- Boleto de Ornato

- Carta de representacion cuando sea aplicable

A

- Selvensia Murieipal (otorgante y-adquiriente) Esle e gecacen Lo covviente, |

Tiempo estimado:

Un dia

¢ el alshema,
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No. Descripcion Secuencial Responsable
Interesado y/o
Vecino o representante presenta solicitud y demas requisitos sefialados y la entrega a la Unidad del} Representante del
1 FIUSI- interesado
2 Unidad del -IUSI- revisa el plano y requisitos Encargado del -IUSI-
Si es necesario brinda las recomendaciones pertinentes Encargado del -IUSI-
Interesado y/o
Si no se cumplen los requisitos, seguir recomendaciones, hacer correcciones y presentar Representanie del
4 huevamente la papeleria solicitada interesado

Cuando se cumplan todos los requisitos; programar inspeccion de campo para confirmar la VL
informacién recibida FRTIE ames
Encargado del -IUS|-
Realizar Inspeccion para confirmar medidas y caracteristicas presentadas por el interesado, reportar| Encargado del -IUSI-
6 fesultados por medio de informe escrito. t GG e A )

7 | Expediente se traslada a Alcalde Municipal Encargado del -lUSI-

R ) : AR T —
8 | Alcalde Municipal analiza expediente y de ser autorizado, traslada at-Seeretario-Munieipal Alcalde Municipal
_9 | Secretario Municipal emite acuerdo de desmembracion-y-fraslada-al-Alealde-Munigipal————————Secreterio-Municipat—
10---1-Aprueban-y-firman-acuerdo-de-desmembracion Alealde-y-Gindieo~

5 o Muricipat-

Unidad del Impuesto Unico Sobre Inmuebles ~IUSI-, actualiza los registros correspondientes en el
12 | sistema (SIAF-MUNI, SERVICIOS GL, ofros segtn sea el caso) Encargado del -lUSI-

13 | Archivo de expediente Auxiliar del ~IUSI-

41
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ACTUALIZACION DEL REGISTRO DE CONTRIBUYENTES POR DESMEMBRACION

Vecino o Representante

Encargado del —IUSI-

Alcalde Municipal

INICIO

Vecino o representante
presenta solicitud y
demas requisitos
sefialados y la entrega a
la Unidad del 1USI.

Unidad del -IUSI-
revisa el plano y
requisitos.

Si es necesario

brindar las
recomendaciones
pertinentes.

Seguir recomendaciones,
hacer correcciones y
presentar nuevamente la
papeleria solicitada.

Cuando se cumplan
todos los requisitos;
programar inspeccion de
campo para confirmar la
informacion recibida

v

Realizar Inspeccion pgrd”
confi arrnedidisﬁzya
caracterisicas”
presentadadpor el

interesado, repugtar
yd@jos por medi
nforme escrito

L 2

Expediente se
traslada a Alcalde

de

Municipal.

Alcalde Municipal
analiza expediente.

Sl

Traslada at’

Seeretario
C)‘(:"c"i\v\""’ l\._"S




Encargado del —IUSI- Auxiliar del —IUSI-

SeeretarioMunicipat | Alcalde y-Sindico-Municipal |

Secretario Municipal
emite\acuerdo

Aprueban y firman

Uriidad del =IUSI-

Alcalde Municipal
devuelve
expediente

VUUWUWUYWLULUUYWULIUVWVLUWUVUILUYLWUELWYWEWYWUIYWIWIWYWYWWEIEWGWW

Unidad del IUSI
actualiza los registros

| correspondientes en el

sistema (SIAF-MUNI,
SERVICIOS GL, otros
segun sea el caso).

X

Traslada
expediente a
auxiliar.

\ 4

Archivo
expediente.

FIN
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MUNICIPALIDAD DE SAN

BARTOLOME MILPAS ALTAS 1US1-003-

2016

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

UNIDAD DE IMPUESTO UNICO SOBRE

INMUEBLES —IUSI-
Noviembre 2016 Cobro del Impuesto Unico Sobre Inmuebles -I1USI- Frecuencia: Diario
para inmuebles

Recaudar el cien por ciento del Impuesto Unico Sobre
nmuebles —IUSI-, de tal manera que genere ingreso a la
Objetivo Municipalidad

L Estar inscrito en la Unidad del Impuesto Unico Sobre
Inmuebles —|USI-

L Contar con escritura inscrita o documento a su nombre
- Que el inmuebleé se encuentre grabado en el sistema
Requisitos SIAF-MUNI, SERVICIOS GL y otros segtin sea el caso)

Tiempo estimado: | Freirta minutos Cince i tos O vys .:chmls:nc\c de e

adliencie A Pev senes €n cagan (e e peven
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BACATEPEQUEZ

No.

Descripcion Secuencial

Responsable

Contribuyente se presenta, indica datos delinmueble (nombre o finca, folio y libro)

Interesado y/o
Representante del
Interesado

Verificar en el sistema (SIAF-MUNI. SERVICIOS GL u ofros seguin sea el caso), que el inmueble se

Encargado del -IUSI-

SV

2 lencuentre inscrito.
Interesado o
Si el inmueble no esta inscrito, se debe realizar el proceso de inscripcién descrito en el Representante del
3 procedimiento IUSI-001-2016 Interesado.
F| encargado de la Unidad del Impuesto Unico Sobre Inmuebles —IUS|- al verificar que el inmueble e AT DWe S
4 se encuentra inscrito, se imprime estado de cuenta u orden de pago Encargado del -IUSI-
5 |Se orienta al contribuyente del monto pendiente o pago por anticipado Encargado del -IUSI-
' Interesado y/o
Representante del
6 [linteresado o representante del interesado al recibir la orden de pago, cancela en Receptoria. interesado
7 |Se emite recibo Receptor
Interesado y/o
Representante del
8 |Luego de cancelar regresa para impresion del estado de cuenta interesado
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COBRO DEL IMPUESTO UNICO SOBRE INMUEBLES —{USI-

I Contribuyente

Encargado del —=lUSI-

Receptoria |

1 INICIO '

h 4

Contribuyente se
presenta, indica datos del
inmueble.

NO

Verificar en el
sistema que el

Elinteresado o
representante del interesado
al recibir la orden de pago,

cancela en Receptoria.

v

inmueble se
encuentre inscrito.

Se debe realizar el proceso
de inscripcion descrito en el
procedimiento [USI-001-
2016.

El encargado de la Unidad
del IUS|imprime estado de
cuenta u orden de pago

v

Se orienta al contribuyente
del monto pendiente o pago
por anticipado.

¥

Emite orden de pago.

Imprime reciboy
entrega al interesado.

Recibe reciboy lo
Prcs<n

S=
Imprime estado de

entrega a encargado
de [USI.

a L

oYV T T =
Recibe estado de

cuente.
Ll

e

FIN

& -
cuenta y entrega al
interesado.
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MUNICIPALIDAD DE SAN

BARTOLOME MILPAS ALTAS 1US1-004-
2016
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
UNIDAD DE IMPUESTO UNICO SOBRE
INMUEBLES —IUSI-
Frecuencia:
Noviembre 2016 Ocasional

Recepcion y Operacion de Avisos Notariales

Objetivo:

Mantener actualizado y registrar todas las operaciones
relativas a los inmuebles del municipio

/

Requisitos

- Inmueble registrado en el municipio

L Aviso Notarial L dccapie de) Trctan
- Testimonio-o copia legalizada de la escritura puablica y
certificacidn del Registro de la Propiedad {(epcionat)

- En el caso de no contar con niimero de registro en el
Registro de la Propiedad Inmueble, debera presentar acta
de declaracion jurada autorizada por Notario Publico o por

el Alcalde Municipal por derechos de posesion

v L

Tiempo estimado:

Dos horas

44
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No.

Descripcion Secuencial

Responsable

Recibe el aviso notarial

Revisa el aviso notarial para constatar que el Inmueble sea jurisdiccion del municipio y se encuentre
lsolvente

Encargado del -IUSI-

2 Encargado del -IUSI-
3 De no encontrarse solvente se indica al interesado que debe cancelar en la caja receptora
4 Registra en el control de ingresos de avisos notariales Encargado del -IUSI-
5 |erifica que los datos consignados en el aviso notarial comrespondan con el testimonio adjunto Encargado del -IUSI-
6 |De no coincidir los datos se devuelve al interesado Encargado del -IUSI-

7 |Coloca sello de recibido al aviso notarial en original y copia Encargado del -IUSI-

8 Asigna nimero de correlativo Encargado del —[UIS-

9 [Entrega copia al interesado Encargado del -IUSI-

Posterior analisis y revision se procede a identificar la operacion que debe efectuar, las cuales
pueden ser: fraspaso, ampliacion, precios nuevos, desmembracion, actualizacion de valor,

10 |rectificacion de area, direccion y unificacion de finca. Encargado del -{USI-
11 | Verifica si el inmueble se encuentra registrado en el sistema, de ser asi, se actualiza. Encargado del -IUISI-
12 | De no encontrarse registrado lo inscribe como nuevo. Encargado del -IUSI-

De ser un inmueble que no se encuentras registrado se verifican los datos del comprador con el
objetivo de establecer el Numero de Identificacion Municipal -NIM-, para no duplicar datos, de lo
13 gontrario se crea el —NIM—. Asimlsmo con &l i|"| mueb;e para obtener ia identificacion del inmusble. Encargada del -1USI-
Se anota el numero de expediente, nimero catastral matriculay la |dent1ﬁcamon del inmueble en un
14 |ugar visible del aviso notarial , ; Encargado del -IUSI-
15 lArchiva el expediente Encargado del -1USI-
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RECEPCION Y OPERACION DE AVISOS NOTARIALES.

| Procurador o interesado | Encargado del —IUSI-

VUUUUBUUUBULUUVLLULUUVULBLUYULBLUYULELLYWE UG WGGEE WY

INICIO

Entrega aviso

Recibe aviso.

Revisa el aviso notarial
para constatar que el
Inmueble sea jurisdiccion
del municipio y se
encuentre solvente.

NO

De no encontrarse solvente
se indica al interesado que
debe cancelar en la caja
receptora.

Registra en el control
de ingresos de avisos
notariales.

Verifica que los datos
consignados en el aviso

notarial correspondan con
el testimonio adjunto

NO

Coloca sello de recibido
al aviso notarial en
original y copia.

v

Asigna nimero de
correlativo.

v

Recibe copia.

Entrega copia al
< interesado.

De no coincidir los
datos se devuelve al
interesado.
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ENCARGADO DEL —1USI-

Posterior analisis y
revision se procede a
identificar la operacion
que debe efectuar.

v

Verifica si el inmueble
se encuentra
registrado en el
sistema.

Se actualiza en el
sistema.

Se anota en caratula del
aviso notarial de

Se inscribe como

nuevo.

Verifica datos del
comprador para
establecer si
posee NIM.

expediente notarial,
matricula e identificacion
del inmueble.

Archiva expediente.

FIN

NO

Se crea el nimero
| de NIM.




MUNICIPALIDAD
| A\

BACATLPLQUEZ

MUNICIPALIDAD DE SAN
BARTOLOME MILPAS ALTAS 1USI-005-

2016
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
UNIDAD DE IMPUESTO UNICO SOBRE
INMUEBLES —IUSI-
Frecuencia:
Noviembre 2016 Ocasional
Certificaciones Catastrales

Objetivo:
Acreditar la veracidad de la inscripcién de un inmueble en
a matricula municipal

- Inmueble registrado en el municipio

- Solvencia en la matricula municipal

+ Boleto de Ornato

- Fotocopia de Documento Personal de Identificacién —~DPI-
- Presentar recibo de pago de certificacién

Requisitos

Tiempo estimado: | Treinta minutos

VUUWUVUYWULUUYWLUWLLUEULLULUYWLGLGEUYULYWULE UVOEWUYUEUUEOUS
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Numero | Descripcion Secuencial Responsable
13 Presenta solicitud Interesado
2 Recibe solicitud Encargado del —lUSI-
x Emite v entrega orden de pago al interesadoporelvaler-dela | Encargado del —IUSI-
certificacion-para-que-cancele-encaja
L4 | Interesado cancela en caja Interesado
"3 5 Receptor emite recibo y entrega al interesado Receptor
‘\5} Presenta el recibo a la Unidad del Impuesto Unico Sobre Interesado
Inmuebles —IUSI- o -
7 Elabora e imprime certificacion original y copia Encargado del —lUSI-
8 Encargado del Impuesto Unico Sobre Inmuebles entrega al Encargado del —1USI-
\ interesado copia de la certificacion para su revision

Si la certificacion es correcta, se procede a firmar y sellar

Encargada del —IUSI-

10 Entrega al interesado la certificacion original Encargada del —IUSI-

11 Interesado firma copia de recibido Interesado

12 Encargado del Impuesto Unico Sobre Inmuebles —IUSI-, anota | Encargado del —IUSI-
el niimero de recibo con el que se realizé el pago

13 Encargado del Impuesto Unico Sobre Inmuebles —IUSI-, Encargado del —IUSI-
traslada el expediente al auxiliar

14 Archiva documentacion Auxiliar del —1USI-

v Pved 'O - \ )
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CERTIFICACIONES CATASTRALES

Interesado

Encargado del —1USI-

Receptor

INICIO

Presenta solicitud.

Interesado cancela en
caja.

A 4

Recibe solicitud.

Presenta recibo ala
Unidad del IUSI.

Emite recibo y entrega
a interesado.

Revisa
certificacion

sies

NO

Elabora e imprime
certificacion, original y
copia.

v

Encargado del —=lUSI-

entrega al interesado
copia de la certificacién
para su revision

Se procede a firmar y
sellar. '

v

O,



Interesado

Encargado del —|USI-

Auxiliar del —=1USI-

Firma copia de
recibido

Entrega al interesado la
certificacion original.

Y

Encargado del IUS] anota
el numero de recibo con el
que se realizo el pago.

Entrega
documentacidn al
auxiliar.

Archiva
documentacion.




MUNICIPALIDAD DE SAN

BARTOLOME MILPAS ALTAS 1USI-006-
2016
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
UNIDAD DE IMPUESTO UNICO SOBRE
INMUEBLES —1USI-
Frecuencia:
Noviembre 2016 Ocasional

Auto-avaliios

Objetivo:

Promover que el vecino pueda realizar un auto-avaldo del
inmueble o inmuebles de su propiedad

Requisitos

- Inmueble ubicado en el municipio

- Fotocopia de la escritura pablica i aclogende p\ “ng
- Fotocopia del —DPI- del propietario

- Fotocopia del boleto de ornato

- Carta de representacién {cuando sea aplicable)

.
< »La\hcw_ﬂ

Tiempo estimado:

Treinta minutos

48




Numero

Descripcion Secuencial

Responsable

1

Se informa al vecino que debe realizar el auto-avallo

Encargado del —IUSI-

2

El valor se le propone seglin el sector, si es residencial,
condominio, aldea, lotificacidn, caserto S ¢ Lev

Encargado del —{USI-

Si estd de acuerdo con el valor propuesto se le completa el
formulario

Encargado del —1USI-

Si el vecino no estd conforme con el valor propuesto se
programa visita de campo

Encargado del —USI-

Firma el propietario el formulario

Propietario

Expediente se traslada a Alcalde Municipal para su
aprobacion

Encargado del —1USI-

Alcalde Municipal s€ aprueba

Alcalde Municipal

Secretario-Municipal redacta-resolucién-ytrastada Alcalde
pacafirma

Secretaric-Municipah

Alcalde firma y devuelve el expediente at-Secretaric—
Municipal e FVclima YOS

Alcalde Municipal

10

Secretario-Municipal devuelve-expediente-afa-Unidad del —
IUSI-

Seeretario-vunicipal —

11

Se localiza al contribuyente para entregar resolucion

Auxiliar del —IUSI-

12

Se ingresa al sistema

Encargado del —IUSI-

13
L

Se le notifica y firma de recibido adjuntando copia del
formulario

Auxiliar del —IUSI-

Archiva el expediente

Auxiliar del —=1USI-

VYUYW UYUUUWOULUUULHUHEHLLLHLEUEUSEUUEUBUU

Q 14
37 [ AL a O v e ,_—S'-e/ tjz;/) o PCva in .(,,_-,‘-mf_v, &\
Ct.—;\«\\v‘a\'m"{ etk AN v onlte & Recya
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AUTO AVALUOS
AN Vi
‘ Jefe del —IUSI- | Alcalde Municipal | SecretaWicipal J
INICIO
y
Se informa al vecino
que debe realizar el
auto-avallio
El valor se le propone
segln el sector, si es Si esta de acuerdo con
residencligl, el valor propuesto se le o8 progeama
condominio, aldea, completa el fomulario visita de campo
lotificacion, caserio.
Sl

Firma el

propietario el

formulario.

v

Expediente se

tras!'fi(?a al Alcalde R Alcalde

Municipal para su » i

aprobacion. SpruR

Se traglada Secragarig/emite
secretarig. resoluciqn.

v

Firma resoldcion Iraslada=
y devuelyé a | alcalde para-

secretafio. L { firma.

v

Devuelve el

Se ingresa al

sistema. ]
expediente al

encargado de |USI.

v

Se traslada

expediente al

v

auxiliar de [USI




)
' AUTO AVALUOS
)
. Augxiliar del —IUSI- f Interesado
)
)
)
1 }
)
Se localiza al
l contribuyente para
entregar la
J resolucion.
i v
' Se le notifica Firma de

adjuntando copia | | recibido.
: de formulario.

SR

Archiva el L L .=

expediente




MUNICIPALIDAD
FAN

MUNICIPALIDAD DE SAN

BARTOLOME MILPAS ALTAS 'U:Lf?'

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

UNIDAD DE IMPUESTO UNICO SOBRE
INMUEBLES —1USI-

Noviembre 2016

Frecuencia:
Ocasional

Resoluciones para Econdomico Coactivo

Objetivo:

Emitir el documento para iniciar el cobro por la via judicial

Requisitos

Hinicio de proceso

Tiempo estimado:

Treinta minutos




No.

Descripcion Secuencial

Responsable

uez solicita informe

Juez

F mite informe basado en la liquidacion de cobro realizada al insolvente

Encargado del -IUSI-

imprime informe

Traslada informe a Secretaria para revision y firma del Alcalde

Encargado del =IUSI-

L AR AR BB R B AR R AR ER R REARBREERRERSENHEMEHMNHEHNEH:.
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RESOLUCIONES PARA ECONOMICO COACTIVO

[Juez de Asuntos Municipales [ Jefe del —IUSI-

Secretario Municipal

INICIO

Juez solicita informe. Emite informe basado en
la liquidacion de cobro
realizada al insolvente.

v

A

Imprime informe

!

Traslada informe a
Secretaria para revision
y firma del Alcalde.

I AR R R R R AR R R E R R ERREERERRERENERESHNHEMNMNEMNEH}EH;.

v

Recibe informe.

FIN
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MUNICIPALIDAD DE SAN

BARTOLOME MILPAS ALTAS 'Uzgga-

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

UNIDAD DE IMPUESTO UNICO SOBRE
INMUEBLES —1USI-

Noviembre 2016

Actualizacién por Cambio de Propietario de un Bien Ocasional
Inmueble

Frecuencia:

Objetivo:

Mantener actualizado el vregistro y control de
contribuyentes del Impuesto Unico Sobre Inmuebles —|USI-
considerando los cambios correspondientes por cambio o
traslado del propietario
- Copia legalizada de la escritura publica con la que acredita )
la propiedad del bien Inmueble 1+ ¢ {u cnclo plane > Yovieve
- Fotocopia —DPI-
I Boleto de ornato

Requisitos

Tiempo estimado:

Treinta minutos
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MUNICIPALIDAD

oo
BACATEPEQUEZ

, No. Descripcion Secuencial Responsable

1 [nteresado presenta requisitos solicitados Interesado

Revisar en el sistema si el inmueble esta registrado en el padron de contribuyentes del Impuesto
l Unico Sobre Inmuebles —IUSI- y si esta solvente Encargada del -1USI-

l [Si el inmueble no esté registrado en el padron de contribuyentes del Impuesto Unico Sobre
Inmuebles —IUSI-; se debe tramitar el registro. (Ver procedimiento de Registro de Confribuyentes del
l 3 HUSH, identificado como IUSI-001-2016) Interesado

Si no esta solvente debe de cancelar conforme lo establece el procedimiento Cobro del impuesto

' 4 ] Unico Sobre Inmuebles —IUSI- para Inmuebles, identificado como 1USI-003-2016) Encargado del -JUSI-
Una vez el inmueble registrado y sin pagos pendientes se actualizan datos en el sistema (SIAF-
5 IMUNI, SERVICIOS GL, ofros segln sea el caso). Encargado del ~IUSI-
6 [Extiende estado de cuenta de presentacion de avallio y se entrega al interesado (si lo requiere) Encargado del -IUSI-
7 [Traslada documentacion al auxiliar del -IUSI- Encargado del -IUSI-
Auxiliar det -IUSI-

8 |Archiva documentacion




ACTUALIZACION POR CAMBIO DE PROPIETARIO DE UN BIEN INMUEBLE

Interesado

Encargado del —IUSI-

| Auxiliar del -1USI- |

INICIO

h

Presenta requisitos

Requieren
estado de
cuentay avalto

Si

Revisar en el sistema si el
inmueble esta registrado
en el padrén de
contribuyentes del IUSI y
si esta solvente.

NO

Si no esta registrado en el
padron de contribuyentes
del US| se debe tramitar el
registro (IUS)-001- 2016.)

Revisa si esta
solvente.

Si no esta solvente debe
de cancelar conforme lo
establece el
procedimiento Cobro del
IUSI- para Inmuebles (03-
2016)

Se actualiza en el
sistema.

b

Extiende estado de
cuenta de presentacion
de avaliio y se enfrega al
interesado.

Traslada expediente
al auxiliar de IUSI.

Archiva
documentacidn.

A 4




MUNICIPALIDAD DE SAN

Noviembre 2016

BARTOLOME MILPAS ALTAS IUsI-009
2016
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
UNIDAD DE IMPUESTO UNICO SOBRE
INMUEBLES —lUSI-
Frecuencia:
Ocasional

Recuperacion de cartera morosa

Objetivo:

Recuperar la cartera morosa y generar fondos propios

Requisitos

L Estado de cuenta

Tiempo estimado:
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MUNICIPALIDAD

No.

Descripcion Secuencial

Responsable

Se revisa la cuenta morosa

Se emite aviso de cobro

| Auxiliardel -IUSF

Auxiliar del —IUSI-

2

3 [Seftraslada al Alcalde Municipal Augiliar del -IUSI-

4 |Alcalde Municipal firma aviso de cobro Alcalde Municipal

5  |Alcalde Municipal devuelve a la Unidad del Impuesto Unico Sobre Inmuebles —IUSI- Alcalde Municipal

6 [Se envian avisos de cobro con el mensajero Auxiliar del —IUSI-

7 Elinteresado se presente a cancelar deuda Interesado

8 [Segin sea el caso, se realizara convenio de pago a solicitud del interesado Interesado

9 [Sino se realiza convenio cancela deuda en receptoria Interesado

B Fmite convenio de pago Encargado dal -|US|
11 | Confribuyente firma convenio de pago Interesado

12 | Traslada convenio al auxiliar del ~IUSI- Encargado del -IUSI- |
? Se traslada convenio para autorizacion y firma del Alcalde Municipal Auxiliar del =|US|-
12 |Alcalde Municipal devuelve convenio a la Unidad del -1USI- Alcalde Municipal
13 [Traslada convenio a la Direccién Administrativa Financiera Municipal -DAFIM- para firma Auxiliar del -IUSI-
14 | Direccién Administrativa Financiera Municipal firma convenio y devuelve a la Unidad del -lUS! Director —AFIM-
" Se enfrega copia del convenie al interesado Aupiliar de! -1US)-
16 | Archiva convenio Auxiliar del -IUSI-




RECUPERACION DE CARTERA MOROSA

\ Auxiliar del —IUSI-

| Alcalde Municipal

[ Mensajero

[ Contribuyente

INICIO

3

Se revisa la cuenta
morosa.
v
Se emite aviso de
cobro.
v
Se traslada al Alcalde Municipal
Alcalde Municipal. »| firma aviso de cobro.
v
Alcalde Municipal
devuelve a la Unidad
del IUSI.

Se envian avisos de
cobro con el
mensajero.

PO

v

Entrega avisos de
cobro.

El interesado se
presente a cancelar

A 4

deuda.

Solicita
convenio de

pago.

NO

Cancela saldo en

caja

\

O



rJefe del —lUSI- | Contribuyente Auxiliar del —IUSI- ] Alcalde Municipal Director —DAFIM- T

!

Emite convenio de Contribuyente firma
pago. convenio de pago.

A 4

'

Traslada convenio al Se traslada convenio para ) NO 5o
Sl »| autorizacionyfirmadel |, Firma | Bedica
Alcalde Municipal. convenio. convenloy
Traslada convenio a Alcalde devuelve
DAFIM para firma. < convenio a la unidad
del IUSI.
DAFIM firma
convenio y devuelve a
Se entrega copia del la unidad del IUSI.

convenio al interesado. |

F §

Archiva convenio




