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INTRODUCCION

Toda persona que labora en una institucién debe conocer de manera precisa
las actividades, responsabilidades y funciones relacionadas a su puesto de
trabajo y, ademéas debe ser capaz de orientar y ayudar a los clientes en los
diferentes tramites que este necesite, en el caso particular de la Alcaldia
Municipal del Distrito Central AER, cada empleado debe cumplir con el
eslogan de la institucion ATENDER, ENTENDER Y RESOLVER al

contribuyente en los diferentes tramites que realice en la Municipalidad.

Es de vital importancia tener conocimiento de quienes son los responsables de
cada actividad. Cada empleado debe saber los requisitos, normas Yy
procedimientos de la institucion, en respuesta a esta necesidad se crea el

presente Manual de procedimientos del AER.

El Manual tiene como finalidad ser una herramienta para el empleado y toda

persona natural o juridica que tenga acceso a esta informacion.

Este documento presenta los procesos mas importantes que se llevan a cabo en
la Gerencia de Atencion al Ciudadano, los requisitos necesarios para que el
contribuyente haga los diferentes tramites en el AER, las definiciones méas
importantes del Impuesto Personal, Impuesto de Bienes Inmuebles e
Impuesto de Industria Comercio y Servicio, Servira al mismo tiempo como

ayuda para la induccion de personal nuevo que se contrate en la Gerencia.
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1. Proposito:

La facturacion

y recaudacion de fondos municipales, para mejorar la captacion de recursos

fiscales, con el fin de cubrir los costos de la Alcaldia e invertir en obras y generar empleo
en el Distrito Central.

2. Alcances:

El carnet de Solvencia Municipal, es un documento de multiples usos y de utilidad para el

contribuyente,

ya que el mismo es un requisito para realizar tramites municipales como:

apertura y renovacion de negocio, cambio o modificacion de volumen de venta, Constancia
de poseer 0 no bienes inmuebles, constancia de vecindad, etc., también es un documento
que solicitan algunas empresas o0 instituciones financieras para tramites personales.

3. Responsabilidades:

3.1 Ge

rencia de Atencién al Ciudadano

3.1.1 Orientacion: Proporcionar lo formularios al contribuyente y la
revision de los requisitos.

3.1.2 AER-1 y AER-II: Dar informacion complementaria acerca del

Impuesto, recepcionar e ingresar al sistema la documentacién, emision de la
liquidacion y del carnet de solvencia municipal.

4. Definiciones:

4.1 Impuesto Personal: es un gravamen que recae sobre los ingresos anuales que
perciben las personas naturales dentro de éste Municipio, tengan o no domicilio o
residencia en el mismo. Segun Art. 25, Plan de arbitrios

4.2 Ingreso: Es toda clase de rendimiento, utilidad, ganancia, dividendo, renta, interés,
producto, provecho, participacion, sueldo, salario, jornal, honorario y en general
cualquier percepcion en efectivo, en valores o en especie que modifique el patrimonio
del contribuyente. Segun Art. 25, Plan de Arbitrios
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5._Requisitos:

5.1 Presentar el formulario de declaracion jurada
5.2 Fotocopia de la identidad
5.3 Exhibir la solvencia del afio anterior

NOTA: Tramite personal o con carta poder autenticada
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6. Descripcion del proceso:

NO. | RESPONSABLE | ACTIVIDAD DESCRIPCION

1 Ciudadano Inicio Se hace presente a las oficinas del AER, para realizar la
solicitud del carnet de solvencia municipal.

2 Orientacion Revisa Revisa que el formulario este debidamente lleno y que

documentos traiga la copia de la tarjeta de identidad. (constancia de
trabajo en caso de ser maestro(a)copia del carnet de
estudiante si lo es)

3 Orientacion Emite ticket de Emite ticket de atencion, dirige al contribuyente al &rea de

atencion. espera y explica como sera llamado

4 Ciudadano Espera su turno Espera que su numero aparezca en la pantalla del toma
turno y pasa a la ventanilla indicada

5 Ciudadano Entrega requisitos | Entrega el formulario y la copia de la tarjeta de identidad
al AER — |

6 AER - I, AER-II Saludo Recibe, saluda y se presenta con el ciudadano, dando la
bienvenida a la gerencia

7 AER - |, AER-II Revisa los Verifica que el Formulario este debidamente lleno y

documentos corroborar datos con la tarjeta de identidad.

8 AER — I, AER-1I Garba los datos Procede a transcribir la informacién del formulario al

en el sistema sistema.

9 AER — |, AER-I1I Emite liquidacion | Entrega liquidacion al contribuyente y le remite al banco y
le da instrucciones con referencia al pago y emision del
carnet de solvencia municipal. Se despide del ciudadano

10 Ciudadano Se dirige al banco | Se dirige a Banco a realizar el pago segun la liquidacion.

11 Bancos Recibe pago Cobra al ciudadano y emite dos (2) copias del recibo de
pago.

12 Ciudadano Regresa al Se presenta a orientacién para recibir un nuevo ticket de

modulo de atencion
orientacion

13 Orientacion Emite ticket de Emite ticket de atencion, dirige al contribuyente al area de

atencion. espera.

14 Ciudadano Espera su turno Espera que su numero aparezca en la pantalla del toma
turno y pasa a la ventanilla indicada

15 Ciudadano Entrega Entrega la liquidacidn y la copia del recibo pagado.

documentos al
AER

16 AER - |, AER-II Emite carnet Revisa que el pago sea correcto, corroborada la cantidad
emite y entrega el carnet de solvencia municipal

17 Ciudadano Fin Recibe su carnet de solvencia municipal y se retira.
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7. Elujograma

PROCESO DE EMISION DEL CARNET DE SOLVENCIA MUNICIPAL
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8. Ejercicio practico de aplicacion

ARTICULO 26: Toda persona natural pagara anualmente un Impuesto Personal, sobre sus
ingresos anuales que perciba en este Municipio el que se computard aplicando la tarifa
contemplada en el Articulo 77 de la Ley de Municipalidades, y que es la siguiente:

DE LPS HASTA LPS | POR MILLAR IMPTO ACUMULADO
1 5,000.00 15 7.50
5,000.01 10,000.00 2.0 17.50
10,000.01 | 20,000.00 2.5 42.50
20,000.01 | 30,000.00 3.0 72.50
30,000.01 | 50,000.00 3.5 142.50
50,000.01 | 75,000.00 3.75 236.25
75,000.01 | 100,000.00 4.0 336.25
100,000.01 | 150,000.00 5.0 586.25
150,000.01 | MAS 5.25

EJEMPLOS:

INGRESOS: L 60,000.00

FECHA DE PRESENTACION: 19/05/2013

CALCULOS DEL ANO 2013

DIAS VENCIDOS: 19

IMPUESTO: L. 142.50 + (L. 15,000.00*3.75/1,000) = L. 198.75

MULTA POR PRESENTACION TARDIA = L. 198.75*0.10 = L. 19.89
RECARGO = L. 198.75*3/100 = L. 5.97

PAGO POR LA EMISION DEL CARNET DE SOLVENCIA = L. 25.00

TOTAL A PAGAR 2013 = L. 204.72
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1. Propdsito:

Reponer el Carnet de Solvencia al contribuyente que ya han tramitado el mismo, siempre y
cuando este vigente y que por alguna razén ha extraviado dicho documento.

2. Alcances:

El carnet de Solvencia Municipal, es un documento de maltiples usos y de utilidad para el
contribuyente, ya que el mismo es un requisito para realizar trdmites municipales como:
apertura y renovacion de negocio, cambio o modificacion de volumen de venta, Constancia
de poseer o no bienes inmuebles, constancia de vecindad, etc., también es un documento
que solicitan algunas empresas o instituciones financieras para tramites personales.

3. Responsabilidades:

3.1 Gerencia de Atencion al Ciudadano
3.1.1 Orientacion: Proporcionar lo formularios al contribuyente y la
revision de los requisitos.
3.1.2 AER-I: Emitir aviso de pago, revisar recibo pagado y emitir el Carnet
de Solvencia.

. 4. Requisitos:

4.1 Haber presentado la solicitud en el periodo de vigencia del carnet actual
4.2 Recibo cancelado en Banco Ficohsa con valor de L. 30.00

* Tramite personal o con carta poder
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5. Descripcion del proceso
NO. | RESPONSABLE | ACTIVIDAD DESCRIPCION
1 Ciudadano Inicio Se hace presente a las oficinas del AER, para realizar la
solicitud del carnet de solvencia municipal.
2 Orientacion Emite ticket de Emite ticket de atencion, dirige al contribuyente al area de
atencion espera y explica como seré llamado
3 Ciudadano Espera su turno Espera que su nimero aparezca en la pantalla del toma
turno y pasa a la ventanilla indicada
4 AER — I, AER-I1I Saludo Recibe, saluda y se presenta con el ciudadano, dando la
bienvenida a la gerencia
5 AER — |, AER-I1I Verifica Verifica en el sistema que el contribuyente haya
informacion en el presentado la solvencia municipal del periodo en vigencia
sistema
6 AER — I, AER-1I Emite aviso de Emite aviso de pago por reposiciéon del carnet de la
pago solvencia.
7 Ciudadano Recibe aviso de Se dirige al banco a realizar la cancelacion de L 30.00 en
pago Banco Ficohsa.
8 Banco Recibe pago Cobra al contribuyente y emite 2 copias del recibo de
pago.
9 Ciudadano Recibe recibo de Se dirige nuevamente al modulo de orientacion para pedir
pago su ticket de atencion
10 Orientacion Emite ticket de Le entrega al contribuyente el ticket de atencion y lo
atencion remite al area de espera.
11 Ciudadano Espera su turno Espera que su nimero aparezca en la pantalla de la toma
turno y pasa a la ventanilla indicada.
12 AER — I, AER-I1I Repone carnet de Revisa que el pago sea correcto y emite el nuevo carnet de
solvencia solvencia municipal
13 Ciudadano Fin Recibe el carnet de solvencia municipal.
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6. Flujograma

PROCESO DE REPOSICION DE CARNET DE SOLVENCIA MUNICIPAL
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1. Propdsito:

La facturacion y recaudacion de fondos municipales, para mejorar la captacion de recursos
fiscales, con el fin de cubrir los costos de la Alcaldia e invertir en obras en el Distrito
Central.

2. Alcances:

Cobrar el Impuesto Personal y entregar el Carnet de Solvencia a los empleados de las
diferentes empresas que funcionan dentro del Distrito Central, ya que todas la instituciones
que tiene 5 0 mas empleados, deben hacer retencion del impuesto en la fuente, en base de
los ingresos totales percibidos por cada empleado durante el afio anterior, dicha retencion
debe realizarse en el mes de Enero de cada afio y hacer la presentacion de la planilla
grabada en un CD, en el programa proporcionado por la Municipalidad, dicha presentacion
debe realizarse a mas tardar los primeros 3 meses de cada afio.

3. Responsabilidades:

3.1 Gerencia de Atencidn al Ciudadano
3.1.1 Orientacion: Proporcionar informacion general del tramite.

3.1.2 Planillas: Entregar el Programa DIPE en un CD, proporcionar
informacion del uso del mismo, solventar problemas que se presenten
respecto del mismo, revision de los datos proporcionados por la empresa,
emision de los aviso de pago e impresién de los Carnet de Solvencia.

4. Requisitos:

4.1 Presentar copia de la planilla digital en CD o en fisico.
4.2 Realizar el pago correspondiente en el Banco, conforme al aviso recibido.

Nota: Para retirar las Solvencias Municipales presentadas por planillas, se solicitara copia
del recibo de pago.
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5. Descripcion del proceso:
NO. | RESPONSABLE | ACTIVIDAD DESCRIPCION
1 Empresa Graba la planilla Introduce la informacion de la planilla en el programa
DIPE para las solvencias municipales de los empleados
que laboran en la misma
2 Transcripcion de Recibe el CD del Recepciona el CD con la informaciéon de la planilla e
datos programa DIPE informa al contribuyente que espere.
3 Transcripcion de Verifica el CD Verifica que los datos del CD estén correctamente llenos
datos
4 Transcripcion de Emite aviso de Emite aviso de pago para la empresa.
datos pago
5 Empresa Recibe aviso de Verifica el aviso de pago y se dirige a realizar el pago en
pago Banco
6 Banco Recibe pago de la Recepciona el pago y emite el recibo de pago.
empresa
7 Empresa Se dirige a solicitar | Se dirige al departamento de transcripcion de datos para
los carnet solicitar el carnet de solvencia municipal.
8 Transcripcion de Emite los carnet de | Verifica el comprobante de pago que emitié el banco y
datos solvencia procede a imprimir los carnets de solvencia municipal de
cada empleado de la Empresa y los entrega al
contribuyente.
9 Empresa Fin El representante recibe los carnet de solvencia y se retira

de la municipalidad
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6. Flujograma
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1. Proposito:

La facturacion y recaudacion de fondos municipales, para mejorar la captacion de recursos
fiscales, con el fin de cubrir los costos de la Alcaldia e invertir en obras en el Distrito
Central.

2. Alcances:

Cumplir con las disposiciones legales establecidas en el Plan de Arbitrios, en cuanto al
pago de los Impuestos Municipales, adicionalmente es de utilidad para el contribuyente
para tramitar: préstamos bancarios, permisos de construccion del inmueble, compatibilidad
de negocio para la apertura de negocio, la compra o venta de un inmueble, entre otros.

3. Responsabilidades:

3.1 Gerencia de Atencion al Ciudadano
3.1.1 Orientacidon: Proporcionar informacion con respecto al impuesto.

3.1.2 AER-I: Dar informacion complementaria acerca del Impuesto,
buscar la clave catastral del contribuyente en el caso de no tenerla, ser enlace
con el Departamento de Catastro para la aplicacion del descuento de la
tercera edad, emitir los estados de cuenta y avisos de pago.

4. Requisitos

4.1 Emision de estado de cuenta y avisos de pago
4.1.2 Unicamente presentar su clave catastral o su identidad
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5. Definiciones

Impuesto de Bienes Inmuebles:

El Impuesto Sobre Bienes Inmuebles, es el tributo que recae sobre el valor del patrimonio
inmobiliario ubicado en el término municipal del distrito central, cualesquiera que sea el
domicilio del propietario o del que lo posea con animo de duefio,arts.76 ,de la ley de
municipalidades 77 del reglamento general 11 del plan de arbitrios, se aplican ademas las
disposiciones establecidas en el reglamento de Catastro, segin Acuerdo Municipal # 329-
95 publicado el 25 de marzo de 1995y Acuerdo # 014 del 10 de abril del afio 2010.

Tarifa aplicable:

Se pagara aplicando una tarifa de tres lempiras con cincuenta centavos (Lps.3.50) por
millar, tratdndose de bienes inmuebles urbanos y de dos lempiras con cincuenta centavos
(Lps.2.50) por millar en caso de inmuebles rurales Arts.76 ley de municipalidades 80, 82
del reglamento general, 11 plan de arbitrios.

Base Gravable:

El tributo sobre bienes inmuebles recae sobre el valor de la propiedad del patrimonio
inmobiliario, registrado al 31 de mayo de cada afio en la oficina de catastro municipal
correspondiente .También se podran aceptar los valores de las propiedades contenidas en
las declaraciones juradas, sin perjuicio del avalud que posteriormente se efectue, art .79 del
reglamento general 12, del plan de arbitrios.

Periodo Fiscal:
El periodo fiscal de este impuesto se inicia el 1 de junio y termina el 31 de mayo del
siguiente afio, Arts. 88 del reglamento general, 12 del plan de arbitrios.

Fecha de pago del Impuesto:
El impuesto sobre bienes inmuebles se pagara con limite hasta el dia 31 de agosto de cada
afio. Art. 13 Plan de Arbitrios.

Sanciones por pago tardio:

El atraso en el pago de cualquier tributo municipal dara lugar al pago de un interés anual,
igual a la tasa que los bancos utilizan en sus operaciones comerciales activas, mas un
recargo del dos por ciento (2%) anual calculado sobre los saldos Arts.76, 109 ley de
municipalidades, 87 del reglamento general, 13 del plan de arbitrios.
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Pago anticipado:

Las municipalidades podran recibir anticipadamente el pago de los tributos municipales; en
estos casos deberan rebajar el diez por ciento (10%) del total; asimismo, en casos
especiales, tales como caso fortuito o fuerza mayor, prorrogaran el periodo de cobro hasta
por treinta (30) dias o hasta que cesen las causas que hubieren generado la calamidad o
emergencia. El beneficio del pago anticipado solo serd aplicable cuando se efectle cuatro
meses antes de la fecha legal del pago. Art.110 Ley de Municipalidades, 165, 166, 167 del
Reglamento General, 17 del Plan de Arbitrios.

Inmuebles exentos del pago del Impuesto:

a) Inmuebles con uso habitacion propia del residente, en cuanto a los primeros cien
mil lempiras (L. 100,000.00)

b) Bienes del Estado

c) Los templos destinados a cultos religiosos y sus centros parroquiales

d) Los centros de educacion gratuita o sin fines de lucro, los de asistencia o prevision
social y los pertenecientes a las organizaciones privadas de desarrollo, calificadas
en cada caso, por la Corporacion Municipal,

e) Los centros para exposiciones industriales, comerciales y  agropecuarias,
pertenecientes a instituciones sin fines de lucro, calificados por la Corporacion M
municipal

Arts. 76 ley de municipalidades, 90 del reglamento general
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6. Descripcion del proceso:
NO. | RESPONSABLE | ACTIVIDAD DESCRIPCION
1 Ciudadano Inicio Se dirige al AER para solicitar la informacion requerida
2 Orientacion Proporciona Da la bienvenida al ciudadano al AER y consulta de
orientacion general | manera general cual es el motivo de la visita y le orienta
en relacion a la necesidad de informacion.
3 Orientacion Emite ticket de Emite ticket de atencion y se le entrega al ciudadano,
atencion indicandole que se dirija al &rea de espera.
4 Ciudadano Espera su turno Espera que su nimero aparezca en la pantalla del toma
turno y pasa a la ventanilla indicada.
5 AER — I, AER-II Saludo Recibe, saluda y se presenta con el ciudadano, dando la
bienvenida a la gerencia
6 AER - I, AER-II Solicita la clave Solicita la clave catastral al ciudadano y en el caso de no
catastral tenerla se hace la consulta en el sistema por nombre.
7 AER - |, AER-II Emite estado de Emite el estado de cuenta y da instrucciones con relacion
cuenta a como efectuar el pago al ciudadano, en caso de necesitar
postear pagos afios anteriores, se remite al contribuyente
al departamento de contabilidad, de lo contrario saltar al
proceso No. 10
8 Departamento de Descargo En caso de que el ciudadano tenga que postear la
contabilidad informacién del pago de bienes inmuebles de afios
anteriores, solicitara copia de los recibos de dichos afios y
realizara el posteo. Remitira al ciudadano al AER para la
emision de un nuevo estado de cuenta
9 Ciudadano Solicitud del nuevo | Se dirige al AER que le atendid anteriormente para que le
estado de cuenta emita el nuevo estado de cuenta, con los datos
actualizados
10 AER - I, AER-II Emite nuevo Verifica la clave catastral y emite el nuevo estado de
estado de cuenta cuenta con los datos actualizados.
11 Ciudadano Fin Recibe el aviso de pago y estado de cuenta actualizado y

se retira de la Alcaldia a realizar el pago en banco.
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7. Elujograma

PROCESO DE EMISION DEL ESTADO DE CUENTA DE BIENES INMUEBLES
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8. Ejercicio practico de aplicacion

Ejemplo de calculo afio 2013:

CLAVE: 00-0000-000

USO DEL INMUEBLE: HABITACION PROPIA DEL RESIDENTE-310 (en caso de
cualquier otro uso el impuesto se cobrara sobre el total del avalu6 catastral)

AVALUOQO DE CATASTRO

AVALUO DE TERRENO: 100,000.00
AVALUO DE CONSTRUCCION 200,000.00
AVALUO DE CATASTRO 300,000.00

CALCULO DEL IMPUESTO: valor catastral = 300,000.00-100,000.00 X 3.5/1000 = L.
350.00

Nota: al valor catastral se le rebajan los primeros L.100, 000.00 por ser uso del Inmueble
habitacion propia. Art. 76 Ley de Municipalidades.

TREN DE ASEO: L. 828.00 anual (El tren de aseo se cobra de acuerdo al lugar donde esta
ubicado en Inmueble, Ejemplo: ubicado en las Colinas paga mensual L. 69.00) Art. 39 del
Plan de Arbitrios.

BOMBEROS: 300,000.00 X 0.0006 = L. 180.00 (Articulo 40 reformado Plan de Arbitrios
2010

TOTAL A PAGAR 2008 = IMPUESTO + TREN DE ASEO + BOMBEROS

350.00 + 828.00 + 180.00

1,358.00 - 10% (135.80)

L. 1,222.20
El caso anterior fue cancelado antes del 30 de abril, otorgandole el 10% de descuento por
pronto pago, Art. 110 de la Ley de Municipalidades
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1. Proposito:

La facturacion y recaudacion de fondos municipales, para mejorar las finanzas municipales,
con el fin de cubrir los costos de la Alcaldia e invertir en obras en el Distrito Central.

2. Alcances:

Para que un negocio, establecimiento comercial, o una institucion sin fin de lucro, pueda
funcionar legalmente en el Municipio del Distrito Central, es obligatorio que los

propietarios o

sus representantes legales obtengan previamente el Permiso de operacion,

debiendo renovarlo en el mes de enero de cada afio, el Permiso de operacion es un
documento legal que acredita al negocio que ha cumplido con todas las normas, requisitos
y estandares de seguridad para operar en todas sus actividades comerciales.

3. Responsabilidades:

3.1 Gerencia de Atencion al Ciudadano:

3.1.1 Orientadoras: Proporcionar los formularios, informacion relacionada
al Impuesto de Industria, Comercio y Servicios, verificar que los requisitos
estan correctos y ayudar con el llenado de los anteriores.

3.1.2 AER-1: Dar orientacion especifica del tramite, recepcionar, verificar y
grabar los datos en el sistema en Aperturas y Renovaciones de Negocios, y
finalmente emitir la liquidacion de pago del afio en vigencia, emitir Estado
de Cuenta de Bienes Inmuebles.

3.1.3 AER-2: Dar orientacion especifica del tramite, decepcionar, verificar
y grabar los datos en el sistema en Aperturas y Renovaciones de Negocios, y
finalmente emitir la liquidacion de pago del afio en vigencia, emitir Estado
de Cuenta de Bienes Inmuebles, asi mismo, realizar todo tipo de
modificaciones en el sistema como: cierre de negocio, cambio de duefio,
cambio de representante legal, cambio de domicilio, cambio de RTN,
cambio de nombre comercial, modificacién o ampliacién el negocio, cambio
de Valores (de menos a mayor), entre otros.

3.1.4 Inspectores: Visita a los negocios para realizar la inspeccion ocular de
las condiciones bajo las cuales el mismo opera, solicitud de los Permisos de
Operacion a todo negocio que se encuentre en su area de verificacion, de no
poseer el mismo levantar la informacion relevante para requerirle
formalmente y la emision de los dictamenes de las inspecciones realizadas.

3.1.5 Emision de Permisos de Operacion.
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4. Definiciones:

El Impuesto sobre Industria, Comercio y Servicios: es el que paga mensualmente, toda
persona natural o comerciante individual o social, por su actividad mercantil, industrial,
minera, agropecuaria, de prestacion de servicios publicos y privados, de comunicacion
electrdnica, constructoras de desarrollo urbanistico, casinos, instituciones bancarias de ahorro
y préstamo, aseguradoras y toda otra actividad lucrativa, las cuales tributaran de acuerdo a su
volumen de produccidn, ingresos o ventas anuales asi:

DE LEMPIRAS HASTA LEMPIRAS IMPUESTO POR MILLAR
0.00 500,000.00 0.30
500,001.00 10, 000,000.00 0.40
10, 000,001.00 20, 000,000.00 0.30
20, 000,001.00 30, 000,000.00 0.20
30, 000,001.00 en adelante 0.15

Para efectos de pago de este impuesto, son sujetos pasivos todas las personas naturales y
juridicas publicas o privadas que se dediquen de una manera continuada y sistematica al
desarrollo de cualquiera de las actividades econémicas indicadas en el parrafo anterior, ya sea
en forma permanente o eventual. Art. 19 Plan de Arbitrios.

Declaracion:

Sin perjuicio de lo establecido en los articulos 114 y 115 del Reglamento de la Ley de
Municipalidades, el negocio 0 empresa que posea su casa matriz en el Municipio y tenga
sucursales o agencias en diferentes lugares de la Republica, esta obligada a declarar y tributar
Unicamente sobre el total de ingresos percibidos o generados en el Distrito Central,
independientemente de que tenga o no, establecimiento u oficinas en éste.

Las empresas 0 negocios cuya casa matriz este domiciliada en otros municipios y que realicen
ventas de mercaderias 0 servicios a empresas, negocios 0 comerciantes con domicilio en este
municipio estan obligadas a presentar en la fecha estipulada por este Plan una declaracion
jurada de estos ingresos. Para verificar dichos ingresos, estos contribuyentes quedan obligados
a proporcionar toda la informacién requerida por los auditores de esta Municipalidad, aun en
los casos en que los registros contables no sean llevados en este Municipio. Art. 20 Plan de
Arbitrios.
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Renovacion:

Los contribuyentes sujetos al Impuesto Sobre Industrias, Comercio y Servicio, deberan
presentar en el mes de Enero de cada afio una Declaracion Jurada de sus ingresos obtenidos
por sus actividades econdmicas del afio calendario anterior, dicha declaracion servira de base
para aplicar las respectivas tasas por millar y la suma de este resultado sera el impuesto
mensual a pagar durante el afio en que se presenta la declaracion.

Los ingresos declarados también serviran de base para hacer los ajustes que correspondan a la
Declaracion Jurada del afio inmediato anterior. La falta de presentacion de la declaracién en el
plazo establecido se sancionara con una multa equivalente al impuesto de un mes. Art. 21
Plan de Arbitrios.

Fecha de pago y sanciones:

El pago de este impuesto debera efectuarse dentro de los primeros diez dias de cada mes, a
excepcion del mes de enero que debera pagarse a mas tardar el 10 de febrero; a los pagos
efectuados después del plazo establecido se les aplicara un recargo de interés anual, igual a la
tasa activa que los bancos del Sistema Financiero Nacional utilizan en sus operaciones
comerciales, mas un recargo del dos por ciento (2%) anual calculado sobre saldos de
conformidad al Articulo 109 de la Ley de Municipalidades.

Pagos Anticipados:

Las municipalidades podran recibir anticipadamente el pago de los tributos municipales; en
estos casos deberan rebajar el diez por ciento (10%) del total; asimismo, en casos
especiales, tales como caso fortuito o fuerza mayor, prorrogaran el periodo de cobro hasta
por treinta (30) dias o hasta que cesen las causas que hubieren generado la calamidad o
emergencia. El beneficio del pago anticipado solo sera aplicable cuando se efectle cuatro
meses antes de la fecha legal del pago. Art.110 Ley de Municipalidades, 165, 166, 167 del
Reglamento General.
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Modificaciones:

Los cambios de domicilio, traspaso o cambio de propietario del negocio, cambio,
modificacion o ampliacion de la actividad econdmica del negocio deberan ser declarados
antes de ejecutar dicho acto.

Esta declaracion servira de base para actualizar los registros y calcular en su caso, el impuesto
que corresponda pagar y que seré enterado dentro de los diez (10) dias siguientes a la fecha de
la presentacion de la declaracion.

La falta de declaracién o su presentacion tardia causara una multa igual al impuesto de un mes
y la falta de pago se sancionaréa con un recargo de interés anual, igual a la tasa activa que los
bancos del Sistema Financiero Nacional utilizan en sus operaciones comerciales, mas un
recargo del dos por ciento (2%) anual calculado sobre saldos mensuales (Articulo 109 de la
Ley de Municipalidades). Art. 23 Plan de Arbitrios.

Boletas:
Por cada reposicion del Permiso de Operacién se cobrara L. 300.00, Art. 143 Plan de
Arbitrios.

5. Procesos:

5.1 Apertura Persona Natural

REQUISITOS:
1. Formulario Unico de Declaracion Jurada lleno
2. Copia de la tarjeta de identidad (hondurefio) o carnet de residente u pasaporte
(extranjero) del duefio del negocio.
3. Copia del carnet de Solvencia Municipal actual del duefio del negocio
4. Compatibilidad aprobada por la Gerencia de control de la Construccién.
5. Carta poder autenticada en caso de no ser el duefio del negocio.
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5.2 Apertura Persona Juridica

REQUISITOS:

1.
2.
3.

4.

Formulario unico de Declaracion Jurada lleno

Copia del RTN de la empresa

Copia de la Escritura Publica o Personeria Juridica debidamente inscrita en la
camara de comercio.

Copia de la tarjeta de identidad (hondurefio) o carnet de residente u pasaporte
(extranjero) del Representante Legal de la Empresa.

Copia del carnet de Solvencia Municipal actual del Representante Legal de la
Empresa.

Compatibilidad aprobada por la Gerencia de control de la Construccion.

Carta poder autenticada en caso de no ser el Representante Legal de la Empresa.

5.3 Apertura de Sucursal

REQUISITOS:
1. Formulario Unico de Declaracion Jurada lleno
2. Copia del carnet de Solvencia Municipal actual del duefio del negocio o
Representante Legal de la Empresa.
3. Compatibilidad aprobada por la Gerencia de control de la Construccién.
4. Liquidacion del Negocio Principal.
5. Carta poder autenticada en caso de no ser el duefio del negocio Representante

Legal.

5.4 Renovacion de Permiso de Operacion

REQUISITOS:

1.
2.
3.

4.

Formulario Unico de Declaracion Jurada

Presentar la tarjeta de identidad del duefio del negocio o Representante Legal.
Presentacion del carnet de solvencia municipal del duefio del negocio o
Representante Legal.

Carta poder autenticada en caso de no ser el duefio del negocio Representante Legal.
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Basados en el Articulo 24, Plan de Arbitrios 2013

5.5 Cambio de RTN
REQUISITOS:

Solicitud dirigida a la Gerencia de Atencion al Ciudadano, solicitando el cambio
Copia del RTN nuevo

Copia de la tarjeta de identidad del Representante Legal

Copia de la Solvencia municipal del Representante Legal

el A

5.6 Cambio de Razdén Social de Comerciante Individual a sociedad y

Viceversa

REQU ISITOS:

Solicitud dirigida a la Gerencia de Atencion al Ciudadano, solicitando el cambio.
Copia de la Escritura Publica nueva o Modificada.

Formulario unico de declaracion jurada lleno con los nuevos datos

Copia del RTN

Copia de la tarjeta de identidad del duefio del negocio o Representante Legal

ook wndE

Legal.

Copia del carnet de solvencia municipal del duefio del negocio o Representante

7. Carta poder autenticada en caso de no ser el duefio del negocio Representante Legal.

5.7 Cambio de Domicilio o Direccién

REQU ISITOS:

Solicitud dirigida a la Gerencia de Atencién al Ciudadano, solicitando el cambio.
Compatibilidad aprobada por la Gerencia de control de la Construccion.
Formulario unico de declaracion jurada lleno con la nueva direccion.

Copia de la tarjeta de identidad del duefio del negocio o Representante Legal

agbrwpnE

Legal.
6. Carta poder autenticada en caso de no ser el Representante Legal de la Empresa.

Copia del carnet de solvencia municipal del duefio del negocio o Representante
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5.8 Cambio de Nombre Comercial del Negocio

REQUISITOS

rdE

o

Solicitud dirigida a la Gerencia de Atencion al Ciudadano, solicitando el cambio.
Formulario unico de declaracion jurada lleno con el nuevo Nombre del negocio
Copia de la tarjeta de identidad del duefio del negocio o Representante Legal

Copia del carnet de solvencia municipal del duefio del negocio o Representante
Legal.

Copia de la Escritura Pablica con el nuevo nombre del negocio si es una sociedad.
Carta poder autenticada en caso de no ser el duefio del negocio Representante Legal.

5.9 Cambio de Actividad Econdmica

REQUISITOS

oA W

S

Solicitud dirigida a la Gerencia de Atencién al Ciudadano, solicitando el cambio.
Compatibilidad aprobada por la Gerencia de control de la Construccion.

Formulario unico de declaracion jurada lleno con la nueva direccion.

Copia de la tarjeta de identidad del duefio del negocio o Representante Legal

Copia del carnet de solvencia municipal del duefio del negocio o Representante
Legal.

Copia de la Escritura Publica original.

Carta poder autenticada en caso de no ser el Representante Legal de la Empresa.

5.10 Cambio de Representante Legal

REQUISITOS:

Solicitud dirigida a la Gerencia de Atencion al Ciudadano, solicitando el cambio.
Acreditacion de nuevo Representante Legal mediante punto de acta si se trata de una
entidad sin fines de lucro o Escritura de nombramiento si se trata de una empresa.
Copia de la tarjeta de identidad del nuevo Representante Legal

Copia del carnet de solvencia municipal del nuevo Representante Legal.

Formulario Unico de declaracién jurada lleno con los datos del nuevo Representante
Legal.

Carta poder autenticada en caso de no ser el duefio del negocio Representante Legal.

1.
2.

3.
4.
5.
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5.11 Cambio de Duefio (Traspaso de Negocio)

REQUISITO:

1. Solicitud dirigida a la Gerencia de Atencion al Ciudadano, solicitando el cambio.
Llenar dos formularios Unico de Declaracion Jurada (uno por cierre y otro por
apertura)
Copia de la tarjeta de identidad del duefio anterior y del nuevo duefio
Copia de la solvencia municipal del nuevo duefio
Si es una sociedad copia del RTN de la Empresa.
Si es una sociedad copia de la Escritura Publica debidamente inscrita en la camara
de Comercio
7. Si es sociedad copia de la Identidad y Solvencia Municipal del Representante Legal
de la Empresa.
Traspaso y Autentica original y dos copias de cada una
9. Carta poder autenticada en caso de no ser el duefio del negocio Representante Legal.

no

ook w

o

Nota: en las declaraciones mayores a Lps. 100,000.00 se realizara un cierre por auditoria
realizada por el Departamento de Fiscalizacion.

5.12 Cierre de Negocio

PASOS A SEGUIR:

1. Los requisitos los entrega la Gerencia de Fiscalizacién o Grandes contribuyentes.

2. Una vez que el contribuyente relne todos los requisitos los presenta al
Departamento de Fiscalizacion donde se le asigna a un auditor y es el encargado de
enviar el expediente a la Gerencia de Atencidn al ciudadano para que se proceda a
dar de baja al negocio en el Sistema.

3. El Departamento de fiscalizacion le entrega al contribuyente un finiquito del cierre
de su negocio, con el cual verifica si el negocio ha sido cerrado en el sistema.
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5.13 Rectificacion de Ingresos (menor a mayor)

REQUISITOS:
1. Solicitud dirigida a la Gerencia de Atencion al Ciudadano, solicitando la
rectificacion.
2. Llenar formulario Unico de Declaracion Jurada con la modificacion en los Ingresos.
3. Carta poder autenticada en caso de no ser el duefio del negocio Representante Legal.

Nota: para la Rectificacién de Ingresos de mayor a menor el contribuyente debera
presentarse en la Gerencia de Finanzas para una auditoria y luego a la Gerencia de
Atencion al ciudadano para la modificacion en el sistema de los Ingresos correctos.

5.14 Empresa exentas del pago del Impuesto de Industria Comercio y
Servicio

1. Remitir a la Gerencia de Finanzas para la emision del dictamen de exencién del
Impuesto de Industria, Comercio y Servicio.

2. El contribuyente una vez emitida la constancia se aboca a la Gerencia de Atencion al
Ciudadano para realizar el tramite.

3. Se le cobrara inicamente las Tasas Municipales.
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6. Descripcion del proceso de Apertura del Negocio
NO | RESPONSABLE ACTIVIDAD DESCRIPCION
1 Ciudadano Inicio Se presenta a las oficinas del AER para la revision de la
documentacion
2 Orientacion Revision de los Solicita al ciudadano la documentacion para realizar la

requisitos

apertura del Negocio, verifica los siguientes requisitos:

Apertura Persona Natural

1.
2.

Formulario Unico de Declaracion Jurada lleno
Copia de la tarjeta de identidad (hondurefio) o
carnet de residente u pasaporte (extranjero) del
duefio del negocio.

Copia del carnet de Solvencia Municipal actual
del duefio del negocio

Compatibilidad aprobada por la Gerencia de
control de la Construccion.

Carta poder autenticada en caso de no ser el
duefio del negocio.

Apertura Persona Juridica

1.
2.
3.

Formulario Unico de Declaracion Jurada lleno
Copia del RTN de la empresa

Copia de la Escritura Puablica o Personeria
Juridica debidamente inscrita en la cadmara de
comercio.

Copia de la tarjeta de identidad (hondurefio) o
carnet de residente u pasaporte (extranjero) del
Representante Legal de la Empresa.

Copia del carnet de Solvencia Municipal actual
del Representante Legal de la Empresa.
Compatibilidad aprobada por la Gerencia de
control de la Construccion.

Carta poder autenticada en caso de no ser el
Representante Legal de la Empresa.

Apertura de Sucursal

1.
2.

Formulario Unico de Declaracion Jurada lleno
Copia del carnet de Solvencia Municipal actual
del duefio del negocio o Representante Legal de
la Empresa.

Compatibilidad aprobada por la Gerencia de
control de la Construccion.

Liquidacion del Negocio Principal.

Carta poder autenticada en caso de no ser el
duefio del negocio Representante Legal.

Sella el Formato de Declaracién Unico




Orientacion

Emite ticket de

Emite ticket de atencion y se le entrega al ciudadano,

atencion indicandole que se dirija al area de espera.
Ciudadano Espera su turno Espera que su nimero aparezca en la pantalla del toma
turno y pasa a la ventanilla indicada.
Ciudadano Entrega requisitos al Pasa a la ventanilla indicada y entrega los documentos al
AER - | AER - |
AER — |, AER-II Saludo Recibe, saluda y se presenta con el ciudadano, dando la
bienvenida a la gerencia
AER — |, AER-II Verifica requisitos Verifica nuevamente los requisitos y confirma que el
formulario venga sellado y revisado de Orientacion.
Apertura Persona Natural
1. Formulario Gnico de Declaracién Jurada lleno
2. Copia de la tarjeta de identidad (hondurefio) o
carnet de residente u pasaporte (extranjero) del
duefio del negocio.
3. Copia del carnet de Solvencia Municipal actual
del duefio del negocio
4. Compatibilidad aprobada por la Gerencia de
control de la Construccion.
5. Carta poder autenticada en caso de no ser el
duefio del negocio.
Apertura Persona Juridica
1. Formulario Unico de Declaracion Jurada lleno
2. Copiadel RTN de la empresa
3. Copia de la Escritura Plblica o Personeria
Juridica debidamente inscrita en la cdmara de
comercio.
4. Copia de la tarjeta de identidad (hondurefio) o
carnet de residente u pasaporte (extranjero) del
Representante Legal de la Empresa.
5. Copia del carnet de Solvencia Municipal actual
del Representante Legal de la Empresa.
6. Compatibilidad aprobada por la Gerencia de
control de la Construccion.
7. Carta poder autenticada en caso de no ser el
Representante Legal de la Empresa.
Apertura de Sucursal
1. Formulario Unico de Declaracion Jurada lleno
2. Copia del carnet de Solvencia Municipal actual
del duefio del negocio o Representante Legal de
la Empresa.
3. Compatibilidad aprobada por la Gerencia de
control de la Construccion.
4. Liquidacion del Negocio Principal.
5. Carta poder autenticada en caso de no ser el
duefio del negocio Representante Legal.
AER - |, AER-II Graba los datos Introduce al sistema de Volumen de Ventas la
informacion declarada por el contribuyente.
AER — I, AER-I1I Emite liquidacion Emite el aviso de pago y se lo entrega al ciudadano y le

brinda informacion adicional, como por ejemplo los
bancos en los que puede realizar el pago, y el proceso para
obtener su Permiso de Operacion de Negocio.




10 Ciudadano Recibe la liquidacion Con el conocimiento del valor a cancelar, se dirige al

banco a realizar el pago correspondiente.

11 AER — |, AER-II Verifica la categoria Clasifica todos los expedientes recibidos segun la

categoria de la actividad econdmica que realizan.

12 AER — |, AER-II Remisién de Después de que se hayan identificado las categorias de

documentos cada uno de los expediente, se remitiran los expedientes
categorias I, Il y Il se remitiran a la Jefatura de
Inspecciones.

13 Jefatura de Macro-Proceso de Ver desarrollo del proceso de inspeccion ocular.
Inspecciones Inspeccion

14 Jefatura de Recepciona los Recepciona los siguientes documentos:

Permisos de documentos Liquidacion

Operacién Copia de los recibos pagados a la fecha.
Dictamen
Informe de la inspeccién ocular.
En caso de ser categoria Il1, de tratarse de las
categorias | y Il se emite de manera inmediata el
Permiso de Operacién de Negocio y se solicita
Unicamente los dos (2) primeros requisitos.

15 Jefatura de Emision del permiso | En las categorias | y Il se entrega inmediatamente el
Permisos de de Operacion Permiso de Operacion de Negocio al ciudadano, caso
Operacion contrario se imprime y se envia a La Gerencia de

Finanzas acompafiado de los demas documentos
solicitados anteriormente.

16 Gerencia de Recepciona Recepciona los documentos remitidos de la Jefatura de
Finanzas documentos Permisos de Operacién para pasarlos a firma del

Gerente.

17 Gerencia de Firma de Permiso de | Se verifica la documentacion y se firma el Permiso de

Finanzas Operacién Operacién y se remite de nuevo a la Jefatura de
Permisos de Operacion.

18 Jefatura de Recepcion del Recepciona los Permisos y los guarda hasta que el
Permisos de Permisos de ciudadano se hace presente para reclamarlos.
Operacién Operacién Firmado

19 Jefatura de Entrega del Permiso Entrega al contribuyente el Permiso de Operacion de
Permisos de de Operacidn de Negocio, cuando el mismo se presenta a reclamarlo,
Operacion Negocio solicitandole que firme el control de entrega de

documentos.

20 Ciudadano Fin Recepciona su permiso para poder seguir operando y se

retira de las oficinas municipales.
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7. Descripcion del proceso de Renovacion del Permiso de Operacion

NO | RESPONSABLE ACTIVIDAD DESCRIPCION
1 Ciudadano Inicio Se presenta a las oficinas del AER para la revision de la
documentacion
2 Orientacion Revision de los Solicita al ciudadano la documentacion para realizar la
requisitos renovacion del Negocio, verifica los siguientes requisitos:
Renovacion de Permiso de Operacion
1. Formulario Unico de Declaracion Jurada
2. Presentar la tarjeta de identidad del duefio del
negocio o Representante Legal.
3. Presentacion del carnet de solvencia municipal del
duefio del negocio o Representante Legal.
4. Carta poder autenticada en caso de no ser el duefio
del negocio Representante Legal.
Sella el Formato de Declaracion Unico
3 Orientacion Emite ticket de Emite ticket de atencién y se le entrega al ciudadano,
atencion indicandole que se dirija al area de espera.
4 Ciudadano Espera su turno Espera que su numero aparezca en la pantalla del toma
turno y pasa a la ventanilla indicada.
5 Ciudadano Entrega requisitos al | Pasa a la ventanilla indicada y entrega los documentos al
AER - | AER - |
6 AER — I, AER-I1I Saludo Recibe, saluda y se presenta con el ciudadano, dando la
bienvenida a la gerencia
7 AER - |, AER-II Verifica requisitos Verifica nuevamente los requisitos y confirma que el
formulario venga sellado y revisado de Orientacion.
1. Formulario Unico de Declaracion Jurada
2. Presentar la tarjeta de identidad del duefio del
negocio o Representante Legal.
3. Presentacion del carnet de solvencia municipal del
duefio del negocio o Representante Legal.
4. Carta poder autenticada en caso de no ser el duefio
del negocio Representante Legal.
8 AER — |, AER-II Graba los datos Introduce al sistema de Volumen de Ventas la informacion
declarada por el contribuyente.
9 AER — I, AER-I1I Emite liquidacion Emite el aviso de pago y se lo entrega al ciudadano y le

brinda informacion adicional, como por ejemplo los bancos
en los que puede realizar el pago, y el proceso para obtener
su Permiso de Operacion de Negocio.




10 Ciudadano Recibe la liquidacién Con el conocimiento del valor a cancelar, se dirige al

banco a realizar el pago correspondiente.

11 AER — I, AER-II Verifica la categoria Clasifica todos los expedientes recibidos segun la

categoria de la actividad econémica que realizan.

12 AER — I, AER-I1I Remision de Después de que se hayan identificado las categorias de

documentos cada uno de los expediente, se remitiran los expedientes
categorias I, Il 'y Il se remitiran a la Jefatura de
Inspecciones.

13 Jefatura de Macro-Proceso de Ver desarrollo del proceso de inspeccion ocular.
Inspecciones Inspeccion

14 Jefatura de Permisos | Recepciona los Recepciona los siguientes documentos:
de Operacion documentos Liquidacion

Copia de los recibos pagados a la fecha.

Dictamen

Informe de la inspeccidn ocular.

En caso de ser categoria Ill, de tratarse de las
categorias | y Il se emite de manera inmediata el
Permiso de Operacién de Negocio y se solicita
Unicamente los dos (2) primeros requisitos.

15 Jefatura de Permisos | Emision del permiso En las categorias | y Il se entrega inmediatamente el

de Operacion de Operacion Permiso de Operacion de Negocio al ciudadano, caso
contrario se imprime y se envia a La Gerencia de Finanzas
acompafiado de los demas documentos solicitados
anteriormente.

16 Gerencia de Recepciona Recepciona los documentos remitidos de la Jefatura de
Finanzas documentos Permisos de Operacion para pasarlos a firma del Gerente.

17 Gerencia de Firma de Permiso de Se verifica la documentacién y se firma el Permiso de
Finanzas Operacion Operacion y se remite de nuevo a la Jefatura de Permisos

de Operacion.

18 Jefatura de Recepcion del Recepciona los Permisos y los guarda hasta que el
Permisos de Permisos de ciudadano se hace presente para reclamarlos.
Operacion Operacion Firmado

19 Jefatura de Permisos | Entrega del Permiso de | Entrega al contribuyente el Permiso de Operacion de
de Operacion Operacidn de Negocio | Negocio, cuando el mismo se presenta a reclamarlo,

solicitdindole que firme el control de entrega de
documentos.

20 Ciudadano Fin Recepciona su permiso para poder seguir operando y se

retira de las oficinas municipales.
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9. Descripcion del Proceso de Cambios o Modificaciones de Negocios

NO | RESPONSABLE ACTIVIDAD DESCRIPCION
1 Ciudadano Inicio Se presenta a las oficinas del AER para la revision de la
documentacion
2 Orientacion Revision de los Solicita al ciudadano la documentacion para realizar el
requisitos cambio o Modificacion del Negocio, verifica los siguientes
requisitos:
Los requisitos dependeran del tramite a realizar ante el
Representante AER I1.
1. Cambiode RTN
2. Cambio de Razdn Social
3. Cambio de Domicilio
4. Cambio de Nombre Comercial del Negocio
5. Cambio de Actividad Econémica
6. Cambio de Representante Legal
7. Cambio de duefio (Traspaso de Negocio)
8. Cierre de Negocio
9. Rectificacion de Ingresos
10. Empresas exentas del pago del ICS
Sella el Formato de Declaracion Unico
3 Orientacion Emite ticket de Emite ticket de atencion y se le entrega al ciudadano,
atencion indicandole que se dirija al area de espera.
4 Ciudadano Espera su turno Espera que su numero aparezca en la pantalla del toma
turno y pasa a la ventanilla indicada.
5 Ciudadano Entrega requisitos al | Pasa a la ventanilla indicada y entrega los documentos al
AER - 11 AER - 11
6 AER -1 Saludo Recibe, saluda y se presenta con el ciudadano, dando la
bienvenida a la gerencia
7 AER — I Verifica los Verifica nuevamente los requisitos y confirma que el
requisitos formulario venga sellado y revisado de Orientacidn.
8 AER-1I Realiza el Cambio o | Introduce al sistema de VVolumen de Ventas la informacion
Moadificacion del cambio o Modificacidn que el contribuyente pide.
9 AER - I Emite liquidacion Emite la nueva liquidacion y comprobante del cambio

realizado, si hay algin pago pendiente le explica como
realizarlo y si hay que hacer una reimpresion del Permiso de
Operacidn, explica el tramite a seguir.
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8. Flujograma (estandar para aperturay renovacion del Permiso)

PROCESO PARA LA OBTENCION DEL PERMISO DE OPERACION DE NEGOCIO

cIUDADANO | oRiENTACION AER -1 JEFATURA DE PERMISO DE GERENCIA DE
INSPECCIONES OPERACION FINANZAS
— VERIFICA QUELOS PROCESO RECEPCION DE RECEPCION DEL
el W REQUISITOS DE DOCUMENTS N PERMISO Y
REQUISITOS ESTEN INSPECCION PARA EMISION DOCUMENTOS
COMPLETOS OCULAR DEL PERMISO PARA FIRMA
ESPERA SER EMISION DE GABALOS EMISION DEL FIRMA DEL
LLAMADO POR f@@—f TICKET DE DATOS EN EL PERMISO DE PERMISO DE
SUTURNO ATENCION SISTEMA OPERACION OPERACION
l l I
CATEGORIATIY +
EMITE RECEPCION DEL
FI{EIL\ITSIE?T%;O:L LIQUIDACION Y DA PERMISO DE
Q ORIENTACION OPERACION
AER - ADICIONAL FIRMADO
ENTREGA DEL
RECIBE
LIQUIDACION Y SE CATEGORIA Bl
DIRIGE ARGEES CONTRIBUYENTE
AL BANCO
I CATEGORIA |
FIN
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9. Ejercicio practico de aplicacion

*Todos los calculos, son tomados de la Tabla del Plan de Arbitrios de volumen de ventas de

acuerdo a los Ingresos declarados.

Ejemplo 1: Nombre/ Razon Social: PERSONA JURIDICA (FARMACIA)

Impuesto de Industria Comercio y Servicio (ICS):

Ingresos No Regulados Ingresos no Regulados Meses
118,436,150.13 10,342,273.91 12
Ingresos Regulados, Art. 19, | Impuesto Mensual |  Anual
Plan de Arbitrios por
De Hasta Millar
0.01 500,000.00 0.30 500,000.00 | 500.00 | 150.00 | 1,800.00
500,000.01 10,000,000.00 | 0.40 9,500,000.00 | 9,500 | 3,800.00 | 45,600.00
10,000,000.01 | 20,000,000.00 | 0.30 342,273.90 |342.27|102.68 | 1,239.19
20,000,000.01 | 30,000,000.00 | 0.20
30,000,000.01 | En adelante 0.15
Total | 4,052.68 | 48,632.19
Ingresos Regulados, Art. | Impuesto Mensual | Anual
22, Plan de Arbitrios por
Millar
Hasta 30,000,000.00 | 0.10 30,000,000.00 | 30,000.00 | 3,000.00 | 36,000.00
De 30,000,000.01 | 0.01 88,436,150.13 | 88,436.15 | 884.36 | 10,612.34
Total | 3,884.36 | 46,612.34

Formula para el calculo del ICS: Ingresos/1000*Impuesto por Millar*Meses

Tasas Municipales Cobro
Tren de Aseo, Art. 40 Plan de arbitrios L. 392,813.00
Tasa Bomberos, Art. 43 Plan de arbitrios L. 32,080.00
Medio Ambiente, Art. 44 Plan de arbitrios L. 7,200.00
Dictamenes L. 13, 350.00
Permiso de Operacion, Art. 146 Plan de | L. 11,400.00

arbitrios

Nota: la Tasa del Tren de Aseo, Bomberos y Permiso de Operacion es cobrado por

sucursal declarada, los Dictdmenes son cobrados segun la Actividad Economica.
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Ejemplo 2: Nombre/ Razon Social: PERSONA NATURAL (PULPERIA)

Impuesto de Industria Comercio y Servicio (ICS):

Ingresos No Regulados Ingresos no Regulados Meses
30,000.00 0 12
Ingresos Regulados Impuesto Mensual | Anual
De Hasta por
Millar
0.01 500,000.00 0.30 30,000.00 30.00 |9.00 108.00
500,000.01 10,000,000.00 | 0.40
10,000,000.01 | 20,000,000.00 | 0.30
20,000,000.01 | 30,000,000.00 | 0.20
30,000,000.01 | En adelante 0.15
Total | 9.00 108.00
Ingresos Regulados Impuesto Mensual |  Anual
por
Millar
Hasta 30,000,000.00 | 0.10
De 30,000,000.01 | 0.01
Total

Formula para el calculo del ICS: Ingresos/1000*Impuesto por Millar*Meses

Tasas Municipales Cobro
Tren de Aseo L. 612.00
Tasa Bomberos L. 360.00
Medio Ambiente L. 120.00
Dictamenes -
Permiso de Operacion L.1.00

Nota: la Tasa del Tren de Aseo, Bomberos y Permiso de Operacion es cobrado por
sucursal declarada, los Dictdmenes son cobrados segun la Actividad Economica.
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1. Proposito:

Realizar una inspeccion ocular de las condiciones y del funcionamiento de los locales
comerciales que operan dentro del Distrito Central, dirigidas especificamente a aquellas
actividades econdémicas que puedan generar algun tipo de riesgo ambiental, de seguridad o
sanitario

2. Alcances:
Asegurar que todos los negocios que operan dentro del Distrito Central cumplan con todas

las disposiciones legales y medidas de seguridad e higiene, para realizar sus actividades
comerciales, con el fin de garantizar proteger al trabajador y al consumidor.

3. Responsabilidades:

3.1 Gerencia de Atencion al Ciudadano
3.1.1 AER-I: Entregar a diario las Declaraciones Juradas del Impuesto
Sobre Industria, Comercio y Servicio, debidamente clasificadas en las
diferentes categorias, para facilitar la identificacion de las mismas, en cuanto
a la prioridad en que se debe programar las inspecciones segun el nivel de
riesgo de cada negocio.
3.1.2 Jefe de Inspectores: Programar las inspecciones y asignar al inspector
responsable de realizar la inspeccion ocular. Revisar la documentacion y los
informes entregados luego de la inspeccion hecha por el inspector, elaborar
y firmar el dictamen, y remitirlo al Departamento de Permiso de Operacién.
3.1.3 Inspector: trasladarse al local comercial, realizar la inspeccion ocular,
llenar la boleta de inspeccidn e instruir al contribuyente acerca de la emision
y entrega de su Permiso de Operacion.

4. Definiciones:

4.1 Inspeccion: Examen que hace el inspector sobre un establecimiento, a fin de hacer
constar en acta los resultados de sus observaciones relativas a las caracteristicas del
establecimiento, su acondicionamiento, condiciones de funcionamiento y seguridad, asi
como la posible infraccion de normas legales 0 municipales.
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La inspeccion relativa a los Permisos de Operacion de Negocio puede ser:

e En cuanto al tiempo de su realizacion, una de las siguientes:
o Inspeccion Ex Post
o Inspeccion Ex Ante

e En cuanto a la probabilidad de su realizacion, puede ser una de las siguientes:
o Inspeccion Aleatoria
o Inspeccion Obligatoria

4.2 Inspector: Trabajador municipal, debidamente acreditado, bajo cuyo cargo y
responsabilidad se halla el desarrollo de la inspeccion.

4.3 Actividad o giro: Operacion especifica de negocio, comercio, industria o de servicio
que realiza el solicitante de un Permiso de Operacion de Negocio.

4.4 Categoria: Es la clasificacion de las diferentes actividades econdémicas, segun el grado
de riesgo que esta presente, entre estos podemos mencionar de seguridad, sanitario y
ambiental, y se han determinado 3 categorias. En las categorias | y Il se hara la
emision inmediata del Permiso de Operacion, mientras que en la categoria Il se
realizara una inspeccion previa a la emisién del Permiso, previa aprobacion del
Dictamen del Inspector que realice la visita al local comercial.

5. Tabla de agrupacién y clasificacion de giros comerciales o negocios:

Agrupacion Criterio de Inclusion

Grupo | Control Urbanistico

Nulo Impacto Ambiental y en Seguridad

Emisién Inmediata del Permiso de Operacién de Negocio
Inspeccién Posterior (ex post)

Grupo Il Control Urbanistico

Control Sanitario

Bajo Impacto Ambiental y en Seguridad.

Emisién Inmediata del Permiso de Operacion de Negocio

Inspeccién Posterior Obligatoria (ex post)

Grupo I Control Urbanistico.
Control Ambiental y en Seguridad.
Emisién del Permiso de Operaciéon de Negocio previa Inspeccion

Obligatoria (ex ante)
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6. Descripcién del proceso
NO RESPONSALE ACTIVIDAD DESCRIPCION
1 AER |y AER II Categorizacion de los | Categoriza las declaraciones del Impuesto Sobre Industria,
documentos Comercio y Servicio y se elabora en el formato estandar
establecido por la Jefatura de Inspecciones.

2 AER Iy AER II Remision de Remite los expedientes categorias I, Il y Il a la Jefatura de

expedientes Inspecciones.

3 Inspecciones Revision de Revisa los documentos recibidos.

documentos

4 Inspecciones Remite expedientes al | Los expedientes identificados como categoria | y Il se

archivo de la Gerencia | remiten con su respectivo listado al archivo de la Gerencia.

5 Area de Inspecciones | Programacion de Recibe los expedientes, los descarga a los formatos de

inspeccion inspeccion y programa las rutas de inspeccion.

6 Inspector Recepciona su Recibe los formatos de inspeccion con la debida

programacion informacién de los negocios a visitar descargada en los
mismos.

7 Inspector Se traslada al local Se dirige al local comercial a inspeccionar.

8 Inspector Inspeccion En este caso puede que se haga o no la inspeccion, en el
segundo punto, el inspector sigue su ruta y realiza el resto
de las inspecciones pendientes, quedando pendiente
reprogramar dicha inspeccion en un futuro, de lo contrario
realiza la debida inspeccion en el local comercial y llena el
formato de inspeccion ocular, haciendo todas las
observaciones del caso.

9 Ciudadano Firma el formato de Firma el formato de inspeccion donde el inspector realizo

inspeccion todas las observaciones, en caso de que el ciudadano se
niegue a firmar, el inspector consignara en su reporte dicho
hecho.

10 Avrea de Inspecciones | Clasificacion de las Las inspecciones realizadas se clasifican de la siguiente

inspecciones manera:
Aprobada: el negocio opera de la manera correcta.
Suspendidas: si hay algo que se debe subsanar en el
negocio, quedando pendiente a una re inspeccion segin
sea el caso.
Reprobadas: es cuando el negocio comercial no pude
seguir operando, y se debe hacer un cierre.

11 Dictdmenes Elaboracion de Se elaboran dos tipos de dictamenes:

dictamen

Para las inspecciones de los locales comerciales cuyo
resultado es aprobado, los mismo son remitidos a la Jefatura
de Permisos de Operacion.

Para las inspecciones de los locales comerciales cuyo
resultado es desfavorable, los mismos son remitidos al
Juzgado de Policia.
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7. Elujograma

PROCESO DE INSPECCION OCULAR PARA LA OBTENCION DEL PERMISO DE OPERACION DE NEGOCIO

DEPTO. DE LOCAL
AER -1 Y II DICTAMENES INSPECTOR CIUDADANO
INSPECCIONES COMERCIAL
PROGRAMA. Y RECIBE LA
_| revisionpE | asiecnacionpe] |, | inFormAcion AL
INICIO > > > >
DOCUMENTOS LAS DEL NEGOCIO A » NSPECCIO!
INSPECCION INSPECCIONAR
: ! ! S
CATEGORIZA Y R SE TRASLADA
CATEGORIA II Y
ELABORA EL AL LOCAL
INFORME 1AL DECaE COMERCIAL
INSPECCIONES
A
REMISION DE REALIZA LA sl
EXPEDIENTES A }— INSPECCION ¢!
DICTAMENES OCULAR
A
LLENA FIRMA
FORMULARIO DE »{ForMULARIO DE
INSPECCION INSPECCION
J
RECIBE
FORMULARIO
FIRMADO O
CONSIGNA SI SE
NEGO A FIRMA

APROBADO
NO
A 4
ELABORACION Y
FIRMA DEL Sk SUBSANABLE
DICTAMEN
NO
A 4
A 4
FIN ‘: REPROBADO




