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1. PROPOSITO

Realizar las gestiones necesarias para recalificar el valor del impuesto de patentes cuando se
determine que el impuesto que debe pagar el Contribuyente sea diferente al establecido.

2. RESPONSABLES

Unidades Descripcion
administrativas

Administracion de patentes | Solicita la presentacion de las declaraciones en los meses
de diciembre y marzo de cada afio.

Compara las declaraciones municipales con respecto a las
declaraciones presentadas ante el Ministerio de Hacienda.
Una vez verificado se registra dicho monto en el sistema,
al igual que la multa en caso que corresponda.

Inspeccion Notifica las resoluciones de recalificacion.

Facturaciéon y gestion de | Remite los ajustes al Concejo Municipal en caso de que el

cobros contribuyente presente un recurso y ajusta los montos a
pagar.

Concejo Municipal Resuelve los reclamos o recursos por recalificaciéon de
patentes.

3. PROCEDIMIENTO

PGR-230-010: Solicitud de informacion ante Tributacion

Descripcién: Durante el mes de abril, el encargado de la unidad responsable
del proceso de patentes confecciona la solicitud de informacion
gue sera dirigida a Tributacion Directa, elaborando un listado de
las personas contribuyentes del Cantdn con la informacion
requerida, dicha solicitud debera ser firmada por el sefior Alcalde
Municipal.

Responsable Unidad de Rentas
Director Financiero y/o Gestor de Ingresos

PGR-230-020: Comparacion con la informacion de Tributacion
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Descripcion:

Una vez recibido el listado de las personas declarantes de la
Tributacion Directa en la unidad, se procedera a verificar si los
montos declarados del impuesto de renta, especificamente la renta
bruta coincide con los montos declarados a la Municipalidad a fin
de determinar si existen diferencias entre lo declarado.

Responsable

Unidad de Rentas

PGR-230-030: Elaboracion de listado de contribuyentes que no declararon

Descripcion:

Se elabora un listado de las personas contribuyentes que no
efectuaron su declaracion de impuesto de Licencias Municipales
en el periodo previsto por la ley.

Responsable

Gestor de Ingresos

PGR-230-040: Determinacion de diferencias a cobrar

Descripcién:

Se realizan los calculos correspondientes y determina si existen
diferencias a cobrar por parte de la Municipalidad, dichas
diferencias son calculadas automaticamente en el sistema.

Responsable

Unidad de Rentas

PGR-230-050: Elaboracion de resoluciones de recalificacion

Descripcion:

Con base en la ley 6717 Impuesto de Patentes se confeccionan
las resoluciones y se procede a obtener del encargado de la
unidad y de su director superior inmediato, para que las personas
encargadas de la Inspeccion las entreguen a las personas
patentadas.

Responsable

Unidad de Rentas

PGR-230-060: Notificacion de recalificacion

Descripcién:

Se notifican las resoluciones de recalificacion de patentados.

Responsable

Inspector o por Correo Electronico.

¢ Los patentados aceptan la recalificacion?
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Descripcion:

Cuando los patentados no estén de acuerdo con la recalificacion
realizada, éstos pueden presentar un recurso conforme a la
actividad PGR-230-060, el cual debe ser considerado por la
Municipalidad. De lo contrario avanza a la actividad PGR-230-110.

Responsable

Unidad de Rentas

PGR-230-070: Recepcién de recurso o reclamo

Descripcion:

La persona patentada presenta recurso o reclamo administrativo
en servicio al cliente, el funcionario de dicha unidad consigna
fecha y hora de recibido del documento presentado y lo traslada a
Administracion de Patentes.

Responsable

Unidad de Rentas y Servicio al cliente

PGR-230-080: Remisién de recurso o reclamo al Concejo

Descripcién:

El Responsable de Administracion de Patentes revisa el reclamo o
recurso presentado por el contribuyente, lo analiza y elabora una
recomendacion para el Concejo Municipal y lo traslada para que
dicho ente resuelva.

Responsable

Unidad de Rentas , Alcaldia Municipal y Concejo Municipal

PGR-230-090: Resoluciéon de reclamo o recurso

Descripcién:

En un plazo de cinco dias habiles, el Concejo Municipal debera
resolver el recurso presentado por la persona patentada
inconforme

Responsable

Concejo municipal

PGR-230-100: Comunica resolucion

Descripcion:

El Concejo Municipal debera notificar al recurrente, al Alcalde
Municipal y al encargado de la unidad de Administracion de
Patentes, la resolucion acordada y remite el expediente para lo
que corresponda.

Responsable

Concejo municipal
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PGR-230-110: Elaboracion de férmula de notificacion

Descripcion:

Patentes confecciona la formula de notificacion de monto de
patente recalificado y se traslada a Facturacion y gestion de
cobros para su modificacion a nivel de sistema informatico.

Responsable

Unidad de Rentas y Facturacion y cobros.

PGR-230-120: Inclusién de cambios en el sistema

Descripcion:

La persona encargada de modificaciones en Facturacion y gestion
de cobros digita los cambios solicitados por la unidad encargada
de las patentes.

Responsable

Unidad de Rentas y Facturacion y cobros.

PGR-230-130: Verificacion de la informaciéon en el sistema

Descripcion:

Se verifica que la informacion digitada para la recalificacion esté
correcta. Informa a Administracion de Patentes

Responsable

Unidad de Rentas y Facturacion y cobros.

PGR-230-140: Archivo de recalificacién en el expediente.

Descripcion:

Posteriormente se archiva la documentacion generada en el
proceso de recalificacion en el expediente correspondiente.

Responsable

Unidad de Rentas.

FIN DEL PROCEDIMIENTO




