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1. PROPOSITO

Atender a los contribuyentes que se presentan a la Municipalidad para realizar la declaracion que
actualiza el valor de sus inmuebles.

2. RESPONSABLES

Unidades Descripcion
administrativas

Servicio al Cliente Atiende las declaraciones de impuestos de bienes
inmuebles de los contribuyentes.

Valoracion de  bienes|Resuelve cuando las declaraciones de los contribuyentes
inmuebles estan por debajo del valor apuntando por el sistema y
mantiene el archivo de las declaraciones.

3. PROCEDIMIENTO

AUM-030-030-010: Verifica que los datos del inmueble estén en el sistema

Descripcion: Se verifica que los datos correspondientes al inmueble se
encuentren registrados en el sistema municipal y en el Registro
Nacional.

Responsable Servicio al Cliente

AUM-030-030-020: Andlisis y emision de resolucion

Descripcion: Se analiza la solicitud presentada por el contribuyente basados en
los valores aportados por el Sistema de Organismo de
Normalizacion Técnica Nacional, se le indica al usuario si existe
diferencia entre el valor sefialado por el sistema y el declarado y se
emite una resolucion, luego se firma y sella.

Responsable Servicio al Cliente

¢El valor declarado esta por debajo del valor segun sistema?
Descripcion: Cuando el valor declarado es inferior al sugerido por el sistema y el
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contribuyente no estd de acuerdo con el valor propuesto por la
Municipalidad, se procede a realizar la valoracion conforme AUM-
030-030-030.

Responsable

Servicio al Cliente

AUM-030-030-030: Remisién para valoracion

Descripcion:

Cuando no haya acuerdo entre el valor declarado por el
contribuyente y por el sistema, se remite el caso a Valoracion para
gue procedan a realizar un avallo.

Responsable

Servicio al Cliente

AUM-030-030-040: Actualizacion de informacion en el sistema

Descripcion:

Una vez definido el valor a actualizar, segun la declaracion del
contribuyente, se procede a actualizar los registros en el sistema
municipal.

Responsable

Servicio al Cliente

AUM-030-030-050: Archivo del expediente

Descripcion:

Servicio al Cliente le traslada a Bienes Inmuebles el expediente con
la constancia de que una copia del formulario fue entregada al
contribuyente, se archiva y custodia en la unidad.

Responsable

Servicio al Cliente y Bienes inmuebles

FIN DEL PROCEDIMIENTO




