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1. PROPOSITO

Emitir constancias varias a peticion de los contribuyentes y usuarios de servicios, cuando las
facilidades tecnoldgicas se lo permitan y cuenten con informacion veraz para elaborarlas.

2. RESPONSABLES

Unidades administrativas | Descripcién

Servicio al Cliente Realiza las constancias solicitadas por los ciudadanos
municipales cuando cuenta con la informacion y la traslada
a las unidades administrativas cuando no cuenta con la
informacion.

Unidades administrativas | Recibe la informacién que que suministra servicio al cliente,
para la emision de la certificacion solicitada por los
ciudadanos.

3. PROCEDIMIENTO

AUM-040-010: Recepcién de la solicitud de constancia

Descripcion: El ciudadano o contribuyente se presenta ante Servicio al Cliente
para solicitar su constancia que puede ser:. impuestos al dia, de
valor fiscal, de disponibilidad de servicios publicos, etc.

Si la constancia por su naturaleza requiere de pago de timbres, se
debe verificar que vengan completos, para poder recibirla.

Responsable Servicio al Cliente

¢La informacion solicitada esta disponible en Servicio al Cliente?

Descripcion: Cuando la informacion que el contribuyente necesita que aparezca
en la constancia se emite de inmediato conforme a la actividad
AUM-040-050.

Responsable Servicio al Cliente

AUM-040-020: Confeccién de constancias

Descripcion: Se verifica en el sistema o en los registros municipales, la
informacion solicitada por el contribuyente. Luego, se confecciona e
imprime la certificacion correspondiente.
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De aqui avanza a la actividad AUM-040-070.

Responsable

Servicio al Cliente

AUM-040-030: Verificacion de la informacion en el sistema

Descripcion:

Cuando la informacion solicitada sea de dominio del personal de
servicio al cliente, se verifica en el sistema los datos registrados
para el contribuyente y se le informa; en caso de que el
contribuyente no esté de acuerdo con la informacion suministrada,
puede gestionar una revision de los registros municipales siempre y
cuando presente los comprobantes que respalden su desacuerdo,
lo cual corresponde a otro tramite.

Responsable

Servicio al Cliente

¢ El contribuyente esta de acuerdo?

Descripcion:

Si alguno de los datos que se van a incorporar en la constancia debe
ser modificado antes de la confeccién, el contribuyente debe
gestionar la modificacién correspondiente poniéndose al dia o
entregando documentos que comprueben errores en el sistema y
termina el proceso. Si el contribuyente esta conforme con la
informacion se procede segun AUM-040-060.

Responsable

Servicio al Cliente

AUM-040-040: Confeccién de constancias

Descripcion:

Con los datos verificados se procede a confeccionar la constancia
de forma inmediata, la cual debe ser una impresion fiel y exacta del
sistema. Ademas deben contar con la firma del funcionario
autorizado.

Responsable

Servicio al Cliente
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