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MANUAL DE NORMAS, PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS

|,  INTRODUCCION

El Manual de Normas, Procesos y Procedimientos cumple un papel relevante
en el desempeno de las tareas diarias y las acciones del trabajo por lo cual,
se hace necesario el uso de la herramienta que establezca y facilite la
definicion de lineamientos en el desarrollo de cada actividad dentro de la
Institucion, y de los trabajadores para que desempefien sus labores en la
administracion municipal de una forma eficiente.

El referido Manual es un documento que contiene los diferentes procesos y/o
procedimientos que debe realizar cada puesto de trabajo en el cumplimiento
de sus funciones ademas de facilitar las labores de auditoria, evaluacion y
control interno en el cumplimiento de las actividades propias del cargo.

El propdsito del presente Manual es el de una herramienta que debe dar a
conocer en forma ordenada, real y sistematica los procedimientos de cada
area; orientando al personal responsable de las actividades propias del
cargo, y agilizando el tramite de las operaciones en el tiempo establecido y
forma, con un minimo de errores.

El Manual de Normas, Procesos y Procedimientos es un documento fisico de
referencia, asi como electronico, disponible para todo el personal de la
Municipalidad de Mixco, a través de la pagina web en el moddulo de
Informacion Publica, convirtiéendose en un mecanismo de consulta
permanente para los trabajadores para la realizacion de sus actividades
diarias.

Se sugiere la actualizacion de este Manual de acuerdo a las necesidades de
mejora en la administracion municipal, asi como cuando sean implementadas
o modificadas Politicas, Normas o Reglamentos Juridicos, Técnicos vy
Administrativos necesarios para el funcionamiento de las diferentes areas que
integran la estructura organizacional de la Municipalidad segun las
necesidades administrativas, técnicas, operativas y de campo que puedan ir
surgiendo en la gestion municipal.
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Il. OBJETIVOS DEL MANUAL

OBJETIVO GENERAL

Describir e integrar en un documento, las Normas, Procesos y Procedimientos
Administrativos, Financieros, Técnicos, Operativos y de Campo estandarizados
de acuerdo a la legislacion vigente, siendo una guia y fuente de consulta que
facilite al recurso humano la optimizacion de tiempo y recurso en las diferentes
Gerencias, Direcciones, Departamentos y Secciones de la Municipalidad de
Mixco, permitiendo cumplir con las funciones asignadas de forma eficiente.

OBJETIVOS ESPECIFICOS

1. Contar con un documento de base para el cumplimiento de las funciones por
puesto de trabajo.

2. Facilitar las labores de control, auditoria, evaluacion y seguimiento de las
funciones asignadas.

3. Controlar el cumplimiento de las rutinas de trabajo.

4. Contar con una base de datos para el analisis posterior del trabajo y el
mejoramiento de los procedimientos.

2 -_
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MANUAL DE NORMAS, PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS

ll. CAMPO DE APLICACION

El presente Manual de Normas, Procesos y Procedimientos es de aplicacion
obligatoria para todos los Funcionarios, Directivos y Servidores Publicos que
trabajan en la Municipalidad de Mixco, segun la Estructura Organizacional.
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IV. SIMBOLOGIA UTILIZADA PARA
PROCEDIMIENTOS

Para una mayor comprension de los procedimientos, a continuacion, se representa

graficamente la simbologia utilizada en el levantamiento de los mismos:

Figuras Utilizadas en la Diagramacion Administrativa, Normas ANS|
American National Standards Institute (Instituto Americano de Estandares Nacionales)

Simbolo

Descripcion

Iniciador

Inicio o término. Indica el principio o el fin del flujo, puede
ser accion o lugar, ademas se usa para indicar una unidad
administrativa o persona que recibe o proporciona
informacién

Actividad

Actividad. Describe las funciones que desempefian las
personas involucradas en el procedimiento

Documento

Documento. Representa un documento en general que
entre, se utilice, se genere o salga del procedimiento

Documento
Multiparte

Documentos Multiparte. Para representar
un documento con copias

Decision

Decision o alternativa. Indica un punto dentro del flujo en
donde se debe tomar una decision entre dos o0 mas
alternativas

Archivo

Archivo. Indica que se guarda un documento en forma
temporal 0 permanente

Conector

Conector. Representa una conexion o enlace de una parte
del diagrama de flujo con otra parte lejana del mismo

Conector

alo |omaOl

Conector De pégina. Representa una conexién o enlace
con otra hoja diferente, en la que continda el diagrama de
flujo
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V. CODIFICACION

SECCION TECNICA CATASTRAL

07.DCAIL.01 Inscripcion de Inmueble

07.DCAIL.02 Inscripcion de Inmueble Identificado por Catastro
07.DCAILO3 Traspaso de Inmueble

07.DCAIL.04 Inscripcion de Desmembracion

07.DCAIL.05 Inscripcion de Unificacion de Fincas

SECCION DE NOMENCLATURA

07.DCAI.06 Solicitud de Venta Planos de Localizacion

07.DCAI.07 Certificacidon de Nomenclatura

07.DCAI.08 Emision de Certificacion de Nomenclatura en Agencias Municipales

SECCION DE SISTEMAS DE INFORMACION GEOGRAFICA
07.DCAIL.09 Solicitud de Planos Generales por Zonas del Municipio en Formato AO, A1
y A2

DEPARTAMENTO DE RECAUDACION Y ADMINISTRACION DE US|

07.DCAI.10  Cobro del Impuesto Vencido, Decreto 15-98, Ley del Impuesto Unico
Sobre  Inmuebles

07.DCAIL.11  Emision de Convenios de Pago

07.DCAI.12 Solicitud de Prescripcion de Cuenta del [USI

07.DCAIL.13 Solicitud de Rebaja de Base Impositiva del IUSI

SECCION DE AVALUOS

07.DCAIL.14  Autoevallo

07.DCAIL.15 Avaluo Directo

07.DCAIL.16  Avaluo Técnico Practicado por Valuador Autorizado a Bienes Inmuebles
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VI. PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS

6.1 SECCION TECNICA CATASTRAL

Unidad/Gerencia:

Departamento:

Gerencia Municipal

Departamento  de | Cédigo: Proceso No. De P4ginas:

Cartografia y
Nomenclatura

Direccién:

Seccién:

Direccién de Catastro y Administracion
del Impuesto Unico Sobre Inmuebles

Seccién Técnica | 07.DCAILO1 Procedimiento X 03

Catastral

GENERALIDADES

Descripcion General

Este procedimiento tiene por objeto especificar los pasos a seguir cuando un
Contribuyente solicita la Inscripcion de un Bien Inmueble.

* Leydel IUSI
Fundamento Juridico e Codigo Civil

e (Coddigo de Notariado
Usuarios *  Vecino y/o Interesado

Requisitos Previos

Para Solicitar la Inscripcién de un Inmueble Nuevo se debe presentar:

Aviso Notarial (en original y copia), que contenga: Fecha de Contrato,
Numero de Escritura, Datos del Propietario, Finca, Folio, Libro, area,
direccion y Precio de Escrituracion

Fotocopia de Escritura Publica

Asiento de Registro de la Propiedad (reciente, no mayor de 3 meses)
Boleto de Ornato

DPI (en caso de no presentar aviso notarial)

Croquis de Ubicacion

Para Solicitar la Inscripcién de Derechos de Posesién se debe presentar:

Fotocopia de Contrato o Escritura que contenga: Fecha de Contrato,
Numero de Escritura, Datos del Vendedor, Datos de Comprador, area y
direccion

Boleto de Ornato vigente de Mixco

Croquis de Ubicacion

Conceptos y Definiciones

Concepto Definicién

Los propietarios o poseedores documentan, con el propdsito
de contar con los registros que le permitan obtener mayor

Inscripcién de | respaldo al momento de realizar cualquier gestion y a la

Bienes Municipalidad ubicar, controlar y obtener informacién del

Inmuebles: derecho de posesion, extension, colindancias y otros, de los
bienes inmuebles que estan dentro de la jurisdicciéon del
Municipio.

DICABI: Direccién de Catastro y Bienes Inmuebles.

IUSI: Impuesto Unico Sobre Inmueble.
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DESCRIPCION SECUENCIAL

No.

DESCRIPCION SECUENCIAL

RESPONSABLE

DOCUMENTO
REQUERIDO

Realiza Protocolo de Bienvenida
(Saludo).

Auxiliar de 1USI

Informa que tramite desea realizar.

Vecino y/o Interesado

Verifica tramite que desea realizar
el Vecinos y/o Interesados y solicita
documentos segun tramite.

Auxiliar de 1USI

Entrega documentos solicitados.

Vecino y/o Interesado

Recibe vy verifica que Documentos
estén completos.

Genera Contrasefia con numero de
Expediente en el Sistema de
Catastro-IUSI imprime, firma, sella
y adjunta copia a Expediente y
entrega Contrasena original a
Vecinos y/o Interesados e informa
de la fecha en la que puede
preguntar sobre su tramite y realiza
Protocolo de Cierre (Despedida).

Auxiliar de 1USI

Ninguno

Recibe Contrasena.

Vecino y/o Interesado

Asigna en el Sistema de Catastro-
IUSI el Expediente a Encargado
Técnico Catastral.

Aucxiliar de 1USI

Asigna Expediente a los Técnicos
Catastrales que operan en el
Sistema.

Encargado Técnico
Catastral

Contrasefa
Expediente

10.

Verifica si Escritura cuenta con la
direccion del Inmueble y realiza la
Inscripcion en el Sistema de
Catastro-IUSI por Finca, Folio vy
Libro y Notifica a Auxiliar de [USI
que Inscripcion fue realizada. Si la
Escritura no tiene direccion del
Inmueble y no se identifica con el
Croquis de Ubicacidn, solicita que
Vecinos vy/o Interesados llene
Formulario de Nomenclatura para
realizar Visita de Campo por medio
del Técnico de Nomenclatura.

11,

Cuando la Finca tiene una
proporciéon de metros mayor a 600
mts? se envia a la Seccién de
Avallos el expediente para que se
realice la Verificacion del Valor
Inmueble, adjunta Avalito a
expediente y archiva.

Técnico Catastral

Croquis de
Ubicacion
Formulario de
Nomenclatura
Escritura
Expediente

&
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STRO Y ADMINISTRACION DE 1USI

12.

Espera la respuesta de la Seccion
de Avallos y se procede a Inscribir
la Finca con el valor que refleja el
Avalud, previa revision  de
informacién del inmueble en el
DICABI, asi como la actualizacion
de datos de Area de Construccion
para su respectiva actualizacion.

13.

Verifica si se realizd la Inscripcién
del Inmueble en el Sistema de
Catastro-IUSI y Notifica a Vecinos
y/o Interesados de la Resolucién a
su solicitud para que se presente.

14.

Cuando Vecinos y/o Interesados se
presenta genera en el Sistema de
Catastro-lUSI  Estado de Cuenta
de IUSI y entrega a Vecinos y/o
Interesados como Comprobante de
la Inscripcion.

Técnico Catastral

15.

Recibe y revisa Estado de Cuenta
de IUSI.

Vecino y/o Interesado

Croquis de
Ubicacion
Formulario de
Nomenclatura
Estado de Cuenta
de IUSI

16.

Realiza  Protocolo de Cierre
(Despedida).

Auxiliar de 1USI

Ninguno

DOCUMENTOS DE SOPORTE

NOMBRE DEL DOCUMENTO

Croquis de Ubicacién

Contrasena

Formulario de Nomenclatura de escritura

Estado de Cuenta de |USI

Formulario de Nomenclatura

© 0k |WIN

Expediente

% Muni
2 Mixco
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TR

FLUJOGRAMA INSCRIPCION DE INMUEBLE

O Y ADMINISTRACION DE IUSI

Auxiliar de 1USI

Vecino y/o Interesado

Encargado Técnico
Catastral

Técnico Catastral

Realiza Protocolo de
Bienvenida (Saludo)

Verifica trémite que
desea realizar el
Vecinos ylo
Interesados vy solicita
documentos  segun
tramite

Informa que tramite

desea realizar

A

Entrega documentos

Recibe y verifica que
Documentos estén
completos

" solicitados

Genera  Contrasefa
en el Sistema de
Catastro-IUSI
imprime, firma, sella y
adjunta copia a
Expediente y entrega
Contrasefna original a
Vecinos y/o
Interesados e informa
de la fecha en la que
puede preguntar
sobre su tramite y
realiza Protocolo de
Cierre (despedida)

» R Contrasefia
et

v

Asigna en el Sistema
de Catastro-lUSI el

expediente a
Encargado  Técnico
Catastral

v

Asigna expediente a
los Técnicos
Catastrales que
operan en el Sistema

Verifica si  Escritura
cuenta con la
direccion del

Inmueble y realiza la
Inscripcion  en el
Sistema de Catastro-
IUSI por Finca, Folio
y Libro y Notifica a
Auxiliar de IUSI que

Inscripcion fue
realizadaSi la
Escritura  no tiene
direccion del
Inmueble 'y no se
identifica  con el

Croquis de Ubicacion,
solicita qu Vecinos y/o

Interesados llene
Formulario de
Nomenclatura parea
realizar  Visita de
Campo por medio del
Técnico de

Nomenclatura

;

Cuando la Finca tiene
una proporcién de
metros mayor a 600
mts® se envia a la
Seccion de Avaltos el
expediente para que
se realice la
Verificacion del Valor
Inmueble, adjunta
Avallio a expediente y

archiva

Espera la respuesta
de la Seccion de
Avallios y se procede
a Inscribir la Finca
con el valor que
refleja el Avaluo,
previa revision de
informacion del
inmueble en el
DICABI, asi como la
actualizacion de datos
de Area de
Construccién para su
respectiva
actualizacion

Mixco
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Técnico Catastral

Vecino y/o Interesado

Auxiliar de IUSI

Verifica si se realizo la
Inscripcion del
Inmueble en el
Sistema de Catastro-
USI y Notifica a
Vecinos ylo
Interesados  de la
Resolucion  a  su
solicitud para que se
presente

Cuando Vecinos y/o
Interesados se
presenta genera en el
Sistema de Catastro-
1USI Estado de

Recibe y revisa
» Estado de Cuenta de

Cuenta de IUSI vy
entrega a Vecinos y/o
Interesados como
Comprobante de la
Inscripcion

usI

Realiza Protocolo de
Cierre (Despedida)

A 4
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MANUAL DE NORMAS, PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS

Unidad/Gerencia: Departamento:
Departamento  de | Cédigo: Proceso No. De P4ginas:
Gerencia Municipal Cartografia y
Nomenclatura
Direccién: Seccién:
Direccion de Catastro y Administracion | Seccion Técnica | 07.DCALO2 | Procedimiento 03
del Impuesto Unico Sobre Inmuebles Catastral

GENERALIDADES

Este procedimiento tiene por objeto especificar los pasos a seguir cuando la
Direccién de Catastro localiza un predio sin inscripcion.

Descripcion General

e LeydellUSI
Fundamento Juridico e Cddigo Civil
e  (Cdédigo de Notariado

Usuarios *  Trabajadores Municipales

Para la Inscripcién de un Inmueble nuevo se debe presentar:

e Formulario que contenga los siguientes datos: Numero de Expediente,
Nombre del Propietario, Direccién Actualizada del predio, Area en metros
cuadrados del predio, Area estimada en metros cuadrados de la

Requisitos Previos

construccion, Finca Folio y Libro.

o Fotocopia de la ultima Consulta Electronica

o Fotocopia de la boleta de uso de suelo y tipologia constructiva levantada
en campo

e  Plano de Localizacion

Para Solicitar la Inscripcién de Derechos de Posesién se debe presentar:

o Cuadro

referencial de la finca que recaba informacion de las

desmembraciones de la finca matriz

Concepto Definicién
Los propietarios o poseedores documentan, con el propdsito
de contar con los registros que le permitan obtener mayor
Inscripcién de | respaldo al momento de realizar cualquier gestion y a la
Bienes Municipalidad ubicar, controlar y obtener informacién del
Inmuebles: derecho de posesion, extension, colindancias y otros, de los
bienes inmuebles que estan dentro de la jurisdiccion del
Municipio.
Conceptos y Definiciones DICABI: Direccion de Catastro y Bienes Inmuebles.
IUSI: Impuesto Unico Sobre Inmueble.
SIG: Sistema de Informacién Geogréfica.
Parte del modelo de valoracion de bienes inmuebles, disefiado
Tipologia para determinar el valor de estos bienes para efectos
Constructiva: tributarios segun la Ley de Impuesto Sobre Bienes Inmuebles,
diferenciada por el uso del suelo.

11
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DESCRIPCION SECUENCIAL

No.

DESCRIPCION SECUENCIAL

RESPONSABLE

DOCUMENTO
REQUERIDO

Identifica el inmueble por algunos
de los Departamentos que integran
la Direccién de Catastro vy
Administracion del IUSI se traslada
el  Expediente al Encargado
Técnico Catastral.

Areas que Integran el
Departamento

Expediente

Recibe vy verifica que los requisitos
del expediente estén completos vy
asigna expediente a Técnico
Catastral.

Encargado Técnico
Catastral

Recibe expediente e Identifica el
predio en cuestién, por medio de la
Boleta de Uso de Suelo y tipologia
constructiva levantada en campo
por medio de la nomenclatura
fisica.

Verifica la inscripcion del predio en
cuestion, ingresando la direccion
fisica y el lugar poblado que
corresponde al predio en el
sistema de Catastro IUSI.

Cuando la Finca tiene una
proporcion de metros mayor a 600
mts? o construccion, se envia a la
Seccion de Avallos el expediente
para que se realice la Verificacion
del Valor del Inmueble, adjunta
Avallo a expediente.

Espera la respuesta de la Seccién
de Avallos y se procede a Inscribir
la Finca con el valor que refleja el
Avalud, previa revision  de
informacién del inmueble en el
DICABI, asi como la actualizacion
de datos de Area de
Construccion para su respectiva
actualizacion.

Verifica si se realizd la Inscripcion
del Inmueble en el Sistema de
Catastro-1USI.

Notifica a la Direccion de Catastro
y Administracion del IUSI el
ndmero de cuenta que identifica a
cada uno de los predios y el valor
correspondiente de los mismos.

Técnico Catastral

Expediente

Boleta de Uso de
Suelo y Tipologia
Constructiva
(levantada en
campo)

Avallo

Procede a identificar cada uno de
los predios en el Mapa Catastral.

Encargado SIG

Ninguno

12
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1.

DOCUMENTOS DE SOPORTE

Expediente

f) } .
RO Y ADMINISTRACION DE IUSI

Boleta de Uso de Suelo y Tipologia Constructiva (levantada en campo)

Avaluo

13
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MANUAL DE NORMAS, PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS

Areas que Integran el
Departamento

Encargado Técnico
Catastral

Técnico Catastral

Inicio

Identifica el inmueble
por algunos de los
Departamentos  que
integran la Direccion
de Catastro y

Recibe y verifica que
los requisitos  del

y

| expediente estén| |

Administracion del
IUSI se traslada el

expediente al
Encargado  Técnico
Catastral

completos y asigna
expediente a Técnico
Catastral

Recibe expediente e
Identifica el predio en
cuestion, por medio
de la boleta de uso de
suelo y tipologia
constructiva levantada
en campo por medio
de la nomenclatura
fisica

Verifica la inscripcién
del predio en
cuestion, ingresando
la direccién fisica y el
lugar poblado que
corresponde al predio
en el sistema de
Catastro 1USI

Cuando la Finca tiene
una proporcion de
metros mayor a 600
mts? o construccion,
se envia a la Seccién
de Avallos el
expediente para que
se realice la
Verificacion del Valor
del Inmueble, adjunta
Avallio a expediente

’

Espera la respuesta
de la Seccion de
Avallos y se procede
a Inscribir la Finca
con el wvalor que
refleja el Avaluod,
previa revisién de
informacion del
inmueble en el
DICABI, asi como la
actualizacion de datos

de Area de
Construccion para su
respectiva

actualizacion

Verifica si se realizo la
Inscripcion del
Inmueble en el
Sistema de Catastro-
1USI

14
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MANUAL DE NORMAS, PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS

I
i

Técnico Catastral

Encargado SIG

Notifica a la Direccion
de Catastro y
Administracién del
IUSI el numero de
cuenta que identifica

a cada uno de los
predios y el valor
correspondiente  de
los mismos

Procede a identificar
cada uno de los

"lpredios en el Mapa

Catastral

Fin
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K$TRO Y ADMINISTRACION DE IUSI

MANUAL DE NORMAS, PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS

® RASPASO D »

Unidad/Gerencia: Departamento:

Departamento  de | Cédigo: Proceso No. De P4ginas:
Gerencia Municipal Cartografia y

Nomenclatura
Direccién: Seccién:
Direccion de Catastro y Administracion | Seccion Técnica | 07.DCALO3 | Procedimiento X 03
del Impuesto Unico Sobre Inmuebles Catastral

GENERALIDADES

Este procedimiento tiene por objeto especificar los pasos a seguir cuando un
Contribuyente solicita el Traspaso de una Propiedad.

e LeydellUSI
Fundamento Jurfdico e (Codigo Civil
*  Codigo de Notariado

Descripcién General

Usuarios e Vecino y/o Interesado

* Aviso Notarial (en original y copia), que contenga: Fecha de Contrato,
NUmero de Escritura, Datos del Propietario, Finca, Folio, Libro, Area,
Direccion y Precio de Escrituracion

e  Fotocopia de Escritura Publica

* Asiento de Registro de la Propiedad (reciente, no mayor de 3 meses)

*  Fotocopia de Boleto de Ornato vigente de Mixco

Requisitos Previos

Concepto Definicién
Conceptos y Definiciones IUSI: Impuesto Unico Sobre Inmuebles.
DICABI: Direccion de Catastro y Bienes Inmuebles.

DESCRIPCION SECUENCIAL

Realiza Protocolo de Bienvenida

1. (Saludo) Auxiliar de 1USI

2. | Informa que tramite desea realizar. | Vecino y/o Interesado
Verifica tramite que desea realizar

8. | el Vecino y/o Interesado y solicita Auxiliar de IUSI
documentos. * Aviso Notarial
4. | Entrega documentos Solicitados. Vecino y/o Interesado

e Fotocopia de
Escritura Publica

* Asiento de Registro
de la Propiedad

Recibe vy verifica que documentos
estén completos.
Genera Contrasefia con numero de

Expediente en QI Sigtema de «  Fotocopia de Boleto
Catagtro-IUSI, imprime, flrmg, sella N de Ornato
y adjunta copia a Expediente y Auxiliar de [USI

6. | entrega Contrasefa original a
Contribuyente e informa de la
fecha en la que puede preguntar
sobre tramite y realiza Protocolo
de Cierre (Despedida).

16

Mixco



MANUAL DE NORMAS, PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS

Recibe Contrasefa.

Vecino y/o Interesado

Contrasena

Asigna en el Sistema de Catastro-
IUSI el Expediente a Encargado
Técnico Catastral y traslada
expediente.

Auxiliar de 1USI

Recibe y revisa Expediente.

Encargado Técnico
Catastral

10.

Asigna en el Sistema de Catastro-
IUSI el Expediente a Técnico
Catastral y traslada expediente.

11.

Recibe y revisa Expediente.

12.

Ingresa al Sistema de Catastro-
IUSI y verifica en la Base de Datos
la existencia de la Finca, Si se
encuentre al dia por concepto de
IUSI realiza Traspaso, Si no se
encuentra al dia se le informa al
Contribuyente que no se puede
realizar el Traspaso.

13.

Opera cambios en el Sistema de
Catastro-IUSI, previa revision de
informacién del inmueble en el
DICABI, asi como la actualizacion
de datos de Area de Construccion
para su respectiva actualizacion vy
notifica a Auxiliar de [USI.

Técnico Catastral

Expediente

14.

Verifica si se realizd el Traspaso
del Inmueble en el Sistema de
Catastro-1USI y notifica a
Contribuyente de la realizacién del
Traspaso.

15.

Cuando Contribuyente se presenta
genera en el Sistema de Catastro-
IUSI Estado de Cuenta de IUSI y
entrega a Contribuyente como
Comprobante del Traspaso.

Auxiliar de IUSI

Ninguno

16.

Recibe y revisa Estado de Cuenta
de IUSI.

Vecino y/o Interesado

Estado de Cuenta

de IUSI

17.

Realiza  Protocolo de  Cierre
(Despedida).

Auxiliar de 1USI

Ninguno

17

E=

2 Mixco



MANUAL DE NORMAS, PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS

DOCUMENTOS DE SOPORTE

Aviso Notarial

Fotocopia de Escritura Publica
Asiento de Registro de la Propiedad
Fotocopia de Boleto de Ornato
Contrasena

Expediente

Estado de Cuenta de IUSI

N|® oA 0N
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MANUAL DE NORMAS, PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS

FLUJOGRAMA TRASPASO DE INMUEBLE

)
JTRO Y ADMINISTRACION DE IUSI

Auxiliar de 1USI

Vecino y/o Interesado

Encargado Técnico
Catastral

Técnico Catastral

Realiza Protocolo de

Informa que tramite

Bienvenida (Saludo)

Verifica tramite que
desea realizar el

"| desea realizar

Vecino y/o Interesado|
y solicita documentos

.

Recibe y verifica que
documentos estén ¢

Entrega documentos
Solicitados

completos

v
Genera  Contrasefia
en el Sistema de

Catastro-1USI,

imprime, firma, sellay
adjunta copia a
Expediente y entrega
Contrasefia original a

Vecino e informa de la
fecha en la que puede
preguntar sobre su

tramite y realiza
Protocolo de Cierre
(despedida)

» Recibe Contrasefa
[t

\ 2
Asigna en el Sistema
de Catastro-lUSI el

expediente a
Encargado  Técnico
Catastral y traslada
expediente

N Recibg y revisa
expediente

——»

Asigna en el Sistema
de Catastro-lUSI el
expediente a Técnico
Catastral y traslada
expediente

Recibe y revisa

expediente

Ingresa al Sistema de
Catastro-1USI y
verifica en la Base de
Datos la existencia de
la  Finca, Si se
encuentre al dia por
concepto de US|
realiza Traspaso

Opera cambios en el
Sistema de Catastro-
IUSI, previa revisiéon
de informacion del
inmueble en el
DICABI, asi como la
actualizacion de datos

de Area de
Construccion para su
respectiva

actualizacion
notifica a Auxiliar de
1USI

19
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MANUAL DE NORMAS, PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS

i

Auxiliar de 1USI

Vecino y/o Interesado

Verifica si se realizé el
Traspaso del
Inmueble en el
Sistema de Catastro-
USI y notifica a

Vecino de la
realizacion del
Traspaso

I

Cuando Vecino se
presenta genera en el
Sistema de Catastro-
IUSI Estado de
Cuenta de IUSI vy
entrega a Vecino
como Comprobante
del Traspaso

Recibe y revisa
Estado de Cuenta de
1USI

'

Realiza Protocolo de
Cierre (despedida)

A 4

20
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DE CATASTRO Y ADMINISTRACION DE IUSI

//i.g{/_'/ o
(77—
{ MRECCION

D.1.4 RIPCION DE D BRACIO

Unidad/Gerencia: Departamento:

Departamento  de | Cédigo: Proceso No. De P4ginas:
Gerencia Municipal Cartografia y

Nomenclatura
Direccion: Seccién:
Direccion de Catastro y Administracion | Seccion Técnica | 07.DCALO4 | Procedimiento X 03
del Impuesto Unico Sobre Inmuebles Catastral

GENERALIDADES

Este procedimiento tiene por objeto especificar los pasos a seguir cuando un
Contribuyente solicita inscribir una desmembracion que ha sido autorizada.

Descripcion General

. Ley del IUSI
Fundamento Juridico . Codigo Civil
. Cédigo de Notariado

Usuarios . Vecino y/o Interesado

¢ Aviso Notarial (en original y copia), que contenga: Fecha de Contrato,
Numero de Escritura, Datos del Propietario, Finca, Folio, Libro, area,
direccion y Precio de Escrituracion de Inmueble Objeto de Desmembracion

Requisitos Previos * Asiento de Registro de la Propiedad
a ¢ Boleto de Ornato vigente de Mixco
e DPI
¢ Estado de Cuenta de IUSI (Finca Matriz al dia)
¢  Copia de toda la papeleria
Concepto Definicién
IUSI: Impuesto Unico Sobre Inmueble.
Conceptos y Definiciones DICABI: Direccién de Catastro y Bienes Inmuebles.
DPI: Documento Personal de Identificacion.
... | Implica partir fracciones de un terreno de la finca matriz en
Desmembracién: . ! )
varios bienes inmuebles.

DESCRIPCION SECUENCIAL

1 Realiza Protocolo de Bienvenida Auxiliar de 1USI * Aviso tharial
(Saludo). e Fotocopia de
Escritura Publica
* Asiento de Registro
2. | Informa que trémite desea realizar. | Vecino y/o Interesado de la Propiedad
* Fotocopia de Boleto
de Ornato

21
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MANUAL DE NORMAS, PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS (

Verifica tramite que desea realizar
el  Contribuyente y  solicita
documentos segun tramite.

Auxiliar de 1USI

Entrega documentos solicitados.

Vecino y/o Interesado

Aviso
(Original

Notarial

Asiento de Registro
de la Propiedad
Boleto de Ornato

DPI

Estado de
de |USI
Matriz al dia)

Cuenta
(Finca

Recibe y verifica que Documentos
estén completos.

Genera Contrasefia con numero de
Expediente en el Sistema de
Catastro-IUSI imprime, firma, sella
y adjunta copia a Expediente y
entrega Contrasefia Original a
Contribuyente e informa de la
fecha en la que puede preguntar
por el tramite y realiza Protocolo
de Cierre (Despedida).

Aucxiliar de 1USI

Recibe Contrasefia.

Vecino y/o Interesado

Contrasefa

Asigna en el Sistema de Catastro-
IUSI  expediente a Encargado
Técnico Catastral y traslada.

Auxiliar de IUSI

Ninguno

Recibe y revisa Expediente.

Encargado Técnico
Catastral

10.

Asigna en el Sistema de Catastro-
IUSI el expediente a Técnico
Catastral.

11.

Recibe vy verifica si Expediente
cumple con requisitos y si Finca
Matriz esta |Inscrita se crea
Registro de Finca Nueva, Finca,
Folio y Libro, si Finca Matriz no
esta Inscrita se toma como
procedimiento de Inscripcion de
Inmueble Nuevo.

12.

Se le asigna un capital segun tabla
de valores y cuando la Finca tiene
una proporcién de metros mayor a
600 mts? se envia a la Seccion de
Avallos el expediente para que se
realice la Verificacion del Valor
Inmueble, previa revision de
informacién del inmueble en el
DICABI, asi como la actualizacion
de datos de Area de Construccién
para su respectiva actualizacion
adjunta Avallo a expediente vy
archiva.

13.

Notifica a Auxiliar de IUSI que fue
realizada la Inscripcion  de
Desmembracion.

Técnico Catastral

Expediente

Ninguno

22
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JTRO Y ADMINISTRACION DE IUSI

MANUAL DE NORMAS, PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS

Confirma que la Inscripcion de
Desmembracion fue realizada .
14. Notifica a Contribuyente de IZ Ninguno
Resolucién de su solicitud.
Cuando Contribuyente se presenta Auxiliar de 1USI
genera en el Sistema de Catastro-
15, IUSI Estado de Cgenta de IUSI y
entrega a Contribuyente como e Estado de Cuenta
Comprobante de la de IUSI
Desmembracion.
16. Recibe vy revisa Estado de Cuenta Vecino y/o Interesado
de IUSI.
17. (RDeeaS";z y d;’)rl"toco'o de  Cierre | auxiliar de IUSI Ninguno
No. NOMBRE DEL DOCUMENTO
1. | Aviso Notarial
2. | Fotocopia de Escritura Publica
3. | Asiento de Registro de la Propiedad
4, | Fotocopia de Boleto de Ornato
5. | Aviso Notarial (Original)
6. | Boleto de Ornato
7. | DPI
8. | Estado de Cuenta de IUSI (Finca Matriz al dia)
9. | Contrasena
10. | Expediente
11. | Estado de Cuenta de IUSI
23 @ Muni
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MANUAL DE NORMAS, PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS

RSTRO Y ADMINISTRACION DE 1USI

FLUJOGRAMA INSCRIPCION DE DESMEMBRACION

Auxiliar de IUSI

Vecinos y/o Interesados

Encargado Técnico
Catastral

Técnico Catastral

Inicio

Realiza Protocolo de

.| Informa que tramite

Bienvenida (Saludo)

desea realizar

Verifica tramite que
desea realizar el

Vecino y  solicita
documentos  segun
tramite

—

Recibe y verifica que
Documentos estén
completos

A
Genera  Contrasefia
en el Sistema de
Catastro-1USI

imprime, firma, sella y
adjunta copia a
Expediente y entrega

A 4

Entrega documentos
solicitados

Contrasefia Original a
Vecino e informa de la
fecha en la que puede
preguntar  por el
trdmite 'y realiza
Protocolo de Cierre
(despedida)

Contrasefia

v

Asigna en el Sistema
de Catastro-lUSI
expediente a

Encargado  Técnico
Catastral y traslada

Recibe y revisa
expediente

Asigna en el Sistema
de Catastro-lUSI el
expediente a Técnico
Catastral

Recibe y verifica si
expediente  cumple
con requisitos y si
Finca Matriz  esta
Inscrita se crea
Registro de Finca
Nueva, Finca, Folio y
Libro, si Finca Matriz
no esta Inscrita se

toma como
procedimiento de
Inscripcion de

Inmueble Nuevo

Se le asigna un
capital segun tabla de
valores y cuando la
Finca tiene una
proporciéon de metros
mayor a 600 mts? se
envia a la Seccién de
Avallios el expediente
para que se realice la
Verificacién del Valor

Inmueble, previa
revision de
informacion del

inmueble en el
DICABI, asi como la
actualizacion de datos

de Area de
Construccion para su
respectiva

actualizacion adjunta
Avaltio a expediente y
archiva
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MANUAL DE NORMAS, PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS

Técnico Catastral Auxiliar de IUSI Vecinos y/o Interesados

Notifica a Auxiliar de

IUSI que fue realizada
la  Inscripcion  de

Confirma  que la
Inscripcion de
Desmembracion  fue
»realizada y Notifica a

- Vecino de la
Desmembracion ”
Resolucién  de  su
solicitud

4
Cuando Vecino se
presenta genera en el
Sistema de Catastro-
1USI Estado de
Cuenta de IUSI vy
entrega a Vecino
como  Comprobante
de la Desmembracion

;

Realiza Protocolo de
Cierre (despedida)

Recibe y revisa
Estado de Cuenta de
1USI

A 4
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K$TRO Y ADMINISTRACION DE IUSI

MANUAL DE NORMAS, PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS

0 RIPCION D ACION D .
Unidad/Gerencia: Departamento:
Departamento  de | Cédigo: Proceso No. De P4ginas:
Gerencia Municipal Cartografia y
Nomenclatura
Direccion: Seccién:
Direccion de Catastro y Administracion | Seccion Técnica | 07.DCALOS | Procedimiento X 03
del Impuesto Unico Sobre Inmuebles Catastral

GENERALIDADES

Este procedimiento tiene por objeto especificar los pasos a seguir cuando un
Contribuyente solicita unificar dos o varias fincas.

Descripcion General

e Leydel IUSI
Fundamento Juridico e (Codigo Civil
e Coddigo de Notariado

Usuarios *  Vecino y/o Interesado

e Aviso Notarial (en original) que contenga: Fecha de Contrato, Numero de
Escritura, Datos del Propietario, Finca, Folio, Libro, Area, Direccion del
Inmueble Nuevo y de Inmueble Objeto de la Unificacion

+ Estado de Cuenta del Impuesto Unico Sobre Inmuebles al dia (de los

Requisitos Previos inmuebles objeto de unificacién)

*  Fotocopia de Escritura (Inmuebles Unificados)
* Asiento de registro de la propiedad de las Fincas a unificar
*  Boleto de Ornato vigente de Mixco
e Copia de toda la papeleria
Concepto Definicién
IUSI: Impuesto Unico Sobre Inmueble.
Conceptos y Definiciones DICABI: Direccion de Catastro y Bienes Inmuebles.
Umf'.cacm,n Unién de varios bienes inmuebles en una sola finca.
de Fincas:
Avi Comunicado expedido por un Notario Publico en donde se
Viso . : . -

. notifica la moratoria el pago del impuesto Unico sobre el

Notarial: )
inmueble.

DESCRIPCION SECUENCIAL

1 Realiza Protocolo de Bienvenida Auxiliar de 1USI . Avilsc‘> Notarial
(Saludo). (original)

2. | Informa que tramite desea realizar. | Vecino y/o Interesado | ¢ Estado de Cuenta
Verifica trdmite que desea realizar IUSI al dia

3. | el Vecino y/o Interesado y solicita Auxiliar de IUSI * Fotocopia de
documentos segun tramite. Escritura

* Asiento de Registro
de la Propiedad, de
las Fincas a Unificar

* Boleto de Ornato

4. | Entrega documentos solicitados. Vecino y/o Interesado

2 » Muni
Mixco




MANUAL DE NORMAS, PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS (

Recibe y verifica que Documentos
estén completos.

Genera Contrasefia con numero de
Expediente en el Sistema de
Catastro-IUSI imprime, firma, sella,
adjunta copia a Expediente vy
entrega Contrasena original a
Vecino y/o Interesado e informa de
la fecha en la que puede preguntar
por el tramite y realiza Protocolo de
Cierre (Despedida).

Auxiliar de 1USI

Ninguno

Recibe Contrasefia.

Vecino y/o Interesado

Contrasena

Asigna en el Sistema de Catastro-
IUSI el expediente a Encargado
Técnico Catastral y traslada.

Aucxiliar de 1USI

Recibe expediente, asigna en el
Sistema de Catastro-IUSI el
expediente a Técnico Catastral y
traslada.

Encargado Técnico
Catastral

10.

Recibe y revisa Expediente.

11.

Verifica si Escritura cuenta con la
Direccion del Inmueble y la ingresa
en el Sistema de Catastro-IUSI, si
esta al dia por concepto de IUSI,
verifica los calculos de area vy
capital generados, realiza
Unificacion en el Sistema y Notifica
a Auxiliar de IUSI que Inscripcion
fue realizada.

12.

Si la Escritura no tiene Direccion
del Inmueble y no se identifica con
el Croquis de Ubicacion, solicita
que Vecino y/o Interesado llene
Formulario de Nomenclatura para
realizar Visita de Campo por medio
del Técnico de Nomenclatura.

Técnico Catastral

Expediente

13.

Verifica en el Sistema de Catastro-
IUSI si se realizd la Inscripcion de
Unificacion, previa revision de
informacién del inmueble en el
DICABI, asi como la actualizacion
de datos de Area de Construccion
para su respectiva actualizacion e
informa a Vecino y/o Interesado la
Resolucién de su caso.

14.

Cuando Vecino y/o Interesado se
presenta genera en el Sistema
Estado de Cuenta de IUSI vy
entrega a Vecino y/o Interesado
como Comprobante de la
Unificacion.

Auxiliar de 1USI

Escritura

Croquis de
Ubicacion
Formulario de
Nomenclatura

15.

Recibe y revisa Estado de Cuenta
de IUSI.

Vecino y/o Interesado

Estado de Cuenta
de IUSI

27
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MANUAL DE NORMAS, PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS

VY

RO Y ADMINISTRACION DE IUSI

Realiza  Protocolo de

(Despedida).

Cierre Auxiliar de 1USI

e Estado
de IUSI

de Cuenta

DOCUMENTOS DE SOPORTE

Aviso Notarial (Original)

Estado de Cuenta |USI al dia

Fotocopia de Escritura

Asiento de Registro de la Propiedad, de las Fincas a Unificar

Boleto de Ornato

Contrasena

Escritura

Croquis de Ubicacioén

Formulario de Nomenclatura

Estado de Cuenta IUSI

2O |90 |2 N AWM

— | —

Expediente

28
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MANUAL DE NORMAS, PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS

FLUJOGRAMA INSCRIPCION DE UNIFICACION DE FINCAS

Auxiliar de IUSI

Vecino y/o Interesado

Encargado Técnico
Catastral

Técnico Catastral

Inicio

Realiza Protocolo de

o |Informa que tramite

Bienvenida (Saludo)

desea realizar

Verifica tramite que
desea realizar el
Vecino y/o Interesado

y solicita documentos
segun tramite

—

Recibe y verifica que
Documentos  estén
completos

v

Genera  Contrasefa
en el Sistema de
Catastro-IUSI

imprime, firma, sella y
adjunta  copia a
Expediente y entrega
Contrasefia original a

A 4

Entrega documentos
solicitados

Vecino y/o Interesado
e informa de la fecha
en la que puede
preguntar  por el
tramite y  realiza
Protocolo de Cierre
(despedida)

»R Contrasefna

v

Asigna en el Sistema
de Catastro-IUSI
expediente a

Recibe
expediente

y  revisa

Recibe  expediente,
asigna en el Sistema
de Catastro-lUSI el
expediente a Técnico
Catastral y traslada

Encargado  Técnico
Catastral y traslada

Verifica si Escritura
cuenta con la
Direccién del
Inmueble y la ingresa
en el Sistema de
Catastro-IUSI, si estd
al dia por concepto
de IUSI, verifica los
célculos de area vy
capital generados,
realiza Unificacion en
el Sistema y Notifica a
Auxiliar de IUSI que
Inscripcion fue
realizada

Si la Escritura no tiene
Direccion del
Inmueble 'y no se
identifica  con el
Croquis de Ubicacion
solicita que Vecino y/o
Interesado llene
Formulario de
Nomenclatura  para
realizar  Visita de
Campo por medio del
Técnico de
Nomenclatura
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Auxiliar de IUSI Vecino y/ Interesado

Verifica en el Sistema
de Catastro-IUSI si se
realizd la Inscripcion
de Unificacion, previa
revision de
informacion del
inmueble en el
DICABI, asi como la
actualizacion de datos
de Area de
Construccién para su

respectiva
actualizacién e
informa a Vecino y/o
Interesado la
Resolucion  de  su
caso

'

Cuando Vecino y/o

Interesados se

presenta genera en el

Sistema Estado de Recibe vy  revisa
Cuenta de IUSI vy » Estado de Cuenta de
entrega a Vecino IUSI

como Vecinos y/o
Interesados  de la
Unificaciéon

,

Realiza Protocolo de
Cierre (despedida)

A 4
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6.2 SECCION DE NOMENCLATURA

0 ® D) D A DE PLANOS D OCA ACIO
Unidad/Gerencia: Departamento:
Departamento  de | Cédigo: Proceso No. De P4ginas:
Gerencia Municipal Cartografia y
Nomenclatura
Direccién: Seccién:
Direccion de Catastro y Administracion | Seccién de | 07.DCALO6 | Procedimiento X 04
del Impuesto Unico Sobre Inmuebles Nomenclatura

GENERALIDADES

Este procedimiento tiene por objeto especificar los pasos a seguir cuando un
Contribuyente solicita que se le venda un plano de localizacién.

e Coddigo Civil

e (Codigo Municipal

Descripcion General

Fundamento Juridico

Usuarios *  Vecino y/o Interesado

*  Fotocopia del DPI

*  Consulta Electronica del RGP (Reciente de la primera y Ultima inscripcion)
e Inmueble registrado en la Base de Datos Gréfica del Municipio de Mixco (si
no esta registrada debera presentar Croquis de Localizacion)

Pago de IUSI al dia

Predio Digitalizado

Carta de Autorizacion

Mandato Legal o Nombramiento de Representacion Legal (si no es
propietario)

* Boleto de Ornato

Requisitos Previos

Concepto Definicién

IUSI: Impuesto Unico Sobre Inmueble.

DPI: Documento Personal de Identificacion.
Gemepiles 7 L AlERes RGP: Registro General de la Propiedad.

Plano especifico del terreno que se utliza en el dibujo
arquitectonico, a una escala no a 1:1000, con indicacion

Plano de . . o :

Localizacion: expresa de las vias o espacios pubhgos emstentes”en su
proximidad y otros elementos referenciales que faciliten su
ubicacion.

DESCRIPCION SECUENCIAL

1 Realiza Protocolo de Bienvenida Auxiliar de 1USI * Fotocopia del DPI
(saludo). e Consulta

2. | Informa tramite a realizar. Vecino y/o Interesado Electrénica del RGP
Verifica el tramite que desea * Inmueble registrado
realizar el Vecino y/o Interesado si en la Base de Datos

3. | es propietario del Inmueble, de no Auxiliar de IUSI Gréfica del
serlo solicita a persona individual Municipio de Mixco
Carta de Autorizacion, en  caso de * Estado de Cuenta
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ser Sociedad solicita Mandato IUSI
3. | Legal o Nombramiento de Auxiliar de 1USI Predio Digitalizado
Representante Legal. Carta de
4. | Entrega documentos solicitados. Vecino y/o Interesado Autorizacion
Mandato Legal o
. . Nombramiento de
5 Recibe y revisa que documentos Representacion
cumplan los requisitos. Legal
Boleto de Ornato
Identifica el Nombre del Auxiliar de IUSI
Propietario, ingresa al Sistema de
6. | Catastro-lUSI, genera un Estado de Ninguno
Cuenta IUSI del Inmueble y adjunta
a expediente.
Traslada a Técnico de Estado de Cuenta
7.
Nomenclatura. US|
8. | Recibe y revisa expediente. Expediente
Verifica en la base de datos grafica
9. | del Municipio que el Inmueble esté Ninguno
Registrado.
Si el Inmueble esta registrado firma
el Estado de Cuenta de IUSI y
entrega la documentacion a
10. | Orden de Pago, S i inmusbie 1o Teonico de Estado de Cuenta
' . , P ) Nomenclatura de IUSI
esta registrado solicita a Vecino y/o
Interesado que ubique el Inmueble
en la Base de Datos Grafica del
Municipio y continla proceso.
Si el Vecino y/o Interesado no
ubica el Inmueble en la Base de
11. | Datos solicita que entregue un .
Croquis de Localizacion con la Croquis de
Ubicacién del Inmueble. Localizacion
12, Entrega Qroqgis de Localizacion Vecino y/o Interesado
con la Ubicacion del Inmueble.
Analiza y compara Croquis de
Localizaciéon con la Base de Datos
Gréfica del Municipio. Si identifica
Inmueble contindla proceso, si no
13, | se Identifica inmueble en la Base Técnico de Croquis de
" | de Datos Gréfica del Municipio Nomenclatura Localizacion
solicita a Vecino y/o Interesado que Formulario de
complete Formulario de Nomenclatura
Nomenclatura para realizar Visita
de Campo.
14. Completa y entrega Formulario de Vecino y/o Interesado
Nomenclatura.
Recibe Formulario de Nomenclatura
y en el Sistema de Catastro-IUSI, Formulario de
15. | genera Contrasefia, adjunta copia a Auxiliar de 1USI Nomenclatura
expediente y entrega Contrasefa Contrasefa
original a Vecino y/o Interesado.
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16.

Adjunta copia a expediente vy
entrega Contrasena original a
Vecino y/o Interesado.

17.

Traslada Expediente al Encargado
de Nomenclatura.

Aucxiliar de 1USI

18.

Recibe  Expediente y firma
Formulario de Nomenclatura.

19.

Realiza la Visita de Campo para
Rectificacién de Direccion del
Inmueble.

20.

Si es necesario traslada
Expediente a Seccién Técnica
Catastral para que se realice
Consulta Virtual en el Sistema de
Catastro de Registro de la
Propiedad.

21.

Ingresa en el Sistema de Catastro-
IUSI modificaciones en la
ubicacion 0 direccion del
Inmueble.

22

Imprime un nuevo Estado de
Cuenta IUSI y firma en la parte
posterior como Constancia del
Proceso.

283.

Elabora, firma y sella Cédula de
Notificacion donde informa que se
realizé Rectificacion de Direccion.

24.

Adjunta documentos impresos a
expediente y entrega al Vecino y/o
Interesado copia de la Cédula de
Notificacion y continlia proceso.

25.

Traslada expediente a Auxiliar de
IUSI.

Encargado de
Nomenclatura

Formulario de
Nomenclatura
Contrasefna
Expediente

Ninguno

Expediente

Estado de Cuenta
IUSI

Cédula de
Notificacion

26.

Recibe Expediente
documentos.

y verifica

27.

Elaboran Orden de Pago de Plano
de Localizaciéon y entrega a Vecino
y/o Interesado.

Auxiliar de IUSI

28.

Recibe Orden de Pago de Plano
de Localizacion.

20.

Se traslada al Banco a realizar el
pago respectivo y reproduce Copia
del Recibo de Pago Razonado por
el Banco.

30.

Presenta  Recibo de Pago
Razonado por el Banco y Copia.

Vecino y/o Interesado

Expediente
Orden de Pago de
Plano de
Localizacion

31.

Recibe Recibo de Pago vy traslada
copia de recibo a Técnico de
Nomenclatura.

Auxiliar de 1USI

Orden de Pago
Recibo de Pago
Razonado por el
Banco

32.

Recibe Recibo de Pago y emite el
Plano de Localizacion solicitado,
imprime, firma, sella.

Técnico de
Nomenclatura

Plano de
Localizacion
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33 Traslada Plano de Localizacion a Técnico de
" | Auxiliar de IUSI. Nomenclatura
Recibe vy entrega Plano de
. 2 : . e Plano de
34. | Localizacion a  Vecino y/o Auxiliar de 1USI Localizacion
Interesado.
35. Recpe y revisa Plano  de Vecino y/o Interesado
Localizacion.
36. Reallza. Protocolo de  Cierre Auxiliar de IUSI Ninguno
(despedida).

DOCUMENTOS DE SOPORTE

No. NOMBRE DEL DOCUMENTO
1. | Fotocopia del DPI
2. | Consulta Electrénica del RGP
3, | Inmueble registrado en la Base de Datos Grafica del Municipio de Mixco
4, | Estado de Cuenta IUSI
5, | Predio Digitalizado
6. | Carta de Autorizacion
7. | Mandato Legal o Nombramiento de Representacion Legal
8. | Boleto de Ornato
9. | Expediente
10. | Croquis de Localizacion
11. | Formulario de Nomenclatura
12. | Contrasena
13. | Cédula de Notificacion
14, | Orden de Pago de Plano de Localizacion
15. | Orden de Pago
16. | Recibo de Pago Razonado por el Banco
17. | Plano de Localizacién
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)
JTRO Y ADMINISTRACION DE IUSI

FLUJOGRAMA SOLICITUD DE VENTA DE PLANOS DE LOCALIZACION

Auxiliar de IUSI

Vecino y/o Interesado

Técnico de Nomenclatura

Inicio

Realiza Protocolo de

o|Informa que tramite

Bienvenida (Saludo)

desea realizar

2

Verifica el trémite que
desea realizar el

Vecino y/o
Interesados si es
propietario del

Inmueble, de no serlo
solicita a persona

Entrega documentos
>

individual Carta de
Autorizacion, en caso
de ser Sociedad
solicita Mandato Legal
o Nombramiento de
Representante Legal

Recibe y revisa que
documentos cumplan

SOl dos

A

los requisitos

4
Identifica el Nombre

del Propietario,
ingresa al Sistema de
Catastro-1USI y

genera un Estado de
Cuenta  IUSI  del
Inmueble, adjunta a
expediente y traslada
a Técnico de
Nomenclatura

|

Traslada a Técnico de

Nomenclatura

Entrega Croquis de
Localizaciéncon la
Ubicacion del
Inmueble

Recibe y revisa
expediente.

Verifica en la base de
datos gréfica del
Municipio que el
Inmueble esté Registrado

Si el Inmueble esta
registrado  firma el
Estado de Cuenta de
IUSI y entrega la
documentacion a
Auxiliar de IUSI para
que genere Orden de
Pago, Si el inmueble
no esta registrado
solicita a Vecino y/o
Interesado que
ubique el Inmueble en
la Base de Datos
Gréfica del Municipio
y continlia proceso

v

Si el Vecino y/o
Interesado no ubica el
Inmueble en la Base
de Datos solicita que

entregue un Croquis
de Localizacién con la
Ubicacion del
Inmueble
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Técnico de Nomenclatura

Vecino y/o Interesado

Auxiliar de 1USI

Encargado de
Nomenclatura

Analiza y compara

Croquis de
Localizacién con la
Base de Datos

Grafica del Municipio,
Si identifica Inmueble
continta proceso, si
No se identifica
Inmueble en la Base

Completa y entrega
Formulario de

de Datos Gréfica del
Municipio solicita a
Vecino y/o Interesado
que complete
Formulario de
Nomenclatura  para
realizar  Visita de
Campo

Recibe Expediente vy
firma  Formulario  de
Nomenclatura y realiza la
Visita de Campo para
Rectificacion de
Direccién del Inmueble

Recibe Formulario de
Nomenclatura y en el
Sistema de Catastro-
USI, genera

Nomenclatura

» Contrasefia, adjunta
copia a expediente y
entrega  Contrasefa
original a Vecino y/o
Interesado

v

Traslada Expediente
al  Encargado de
Nomenclatura

verifica documentos

Recibe expediente y|

Realiza la Visita de
Campo para
Rectificacion de
Direccion del
Inmueble

Si es necesario

traslada Expediente a
Seccion Técnica
Catastral para que se
realice Consulta
Virtual en el Sistema
de Catastro de
Registro de la
Propiedad

Ingresa en el Sistema
de Catastro-1USI
modificaciones en la
ubicacion o direccién
del Inmueble

'

Imprime un  nuevo
Estado de Cuenta
IUSI y firma en la
parte posterior como
Constancia del
Proceso

v

Elabora, firma y sella

Cédula de
Notificacién donde
informa que se realizd
Rectificacion de
Direccion

Adjunta documentos

<

impresos a
Expediente y entrega
al Vecino y/o
Interesado copia de la
Cédula de
Notificacién
continlia proceso

v
Traslada Expediente a
Auxiliar de 1USI
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Auxiliar de IUSI

Vecino y/o Interesado

Técnico de Nomenclatura

Elaboran Orden de
Pago de Plano de

Recibe Orden de

Localizacion y entrega

a Vecino ylo
Interesado
Recibe Recibo de

Pago vy traslada copia|

» Pago de Plano de

Localizacion

.

Se traslada al Banco a
realizar el pago
respectivo y reproduce
Copia del Recibo de
Pago Razonado por el

Banco.

Presenta Recibo de

de recibo a Técnico
de Nomenclatura

Pago Razonado por el
Banco y Copia

Recibe Recibo de
Pago, emite el Plano

y

Recibe 'y entrega
Plano de Localizacion

<

de Localizacion
solicitado,  imprime,
firma, sella

'

Traslada Plano de

a Vecino y/o
Interesado

v

Realiza Protocolo de

Recibe y revisa Plano

Cierre (despedida)

de Localizacion

A
Fin

Localizacion a Auxiliar
de IUSI
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K$TRO Y ADMINISTRACION DE IUSI

o 2 ACION D O . RA

Unidad/Gerencia: Departamento:

Departamento  de | Cédigo: Proceso No. De P4ginas:
Gerencia Municipal Cartografia y

Nomenclatura
Direccion: Seccién:
Direccion Catastro y Administracion | Seccion de | 07.DCALO7 | Procedimiento X 04
del Impuesto Unico Sobre Inmuebles Nomenclatura

GENERALIDADES

Este procedimiento tiene por objeto especificar los pasos a seguir cuando un

Lizziey|pldn Gzl Contribuyente solicita una Certificacion de Nomenclatura.

® Ley del Registro de Informacion Catastral

Fundamento Juridico i -
®  Cdbdigo Municipal

Usuarios ® Vecino y/o Interesado

®* Fotocopia del DPI

®  Carta de Autorizacién

® Mandato Legal o Nombramiento de Representacion Legal (si no es
Requisitos Previos propietario)

* Fotocopia del Boleto de Ornado vigente de Mixco

® Estado de Cuenta IUSI al dia

® Inmueble Registrado en la Base de Datos Grafica del Municipio de Mixco

Concepto Definicién
IUSI: Impuesto Unico Sobre Inmueble.
Conceptos y Definiciones
DPI: Documento Personal de Identificacion.
.| Conjunto de letras y/o numero que identifican la ubicacién de
Nomenclatura: X Lo ) L
los predios sobre un eje vial de determinada zona municipal.

DESCRIPCION SECUENCIAL

= | Rakes

1 Realiza Protocolo de Bienvenida Auxiliar de 1USI '
(saludo). Ninguno
2. | Informa que tramite desea realizar. | Vecino y/o Interesado
Verifica el tramite que desea
realizar .6| Vgcmo y/o Interesado si e Carta de
es propietario del Inmueble, de no Autorizacion
serlo solicita a persona individual . e Mandato Legal o
8. Carta de Autorizacion, en caso de Auxiliar de 1USI Nombramiento de
ser Sociedad solicita Mandato Representante
Legal o Nombramiento de Legal
Representante Legal.
38
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Fotocopia del DPI
Carta de
4. | Entrega documentos solicitados. Vecino y/o Interesado Autorizacion
Mandato Legal
Nombramiento de
Representacion
Legal
5. | Recibe y revisa documentos. Auxiliar de 1USI Fotocopia del
Ingresa al Sistema de Catastro- Boleto de Ornato
6. | IUSI'y verifica que datos descritos Estado de Cuenta
" | en documentos coincidan con IUSI al dia
datos registrados en el Sistema.
Genera un Estado de Cuenta IUSI
7. | del inmueble y adjunta a Auxiliar de [USI
documentos. Estado de Cuenta
Traslada y entrega Estado de IUSI
8 Cuenta IUSI del inmueble vy Fotocopia del DPI
" | documentos a  Técnico de Carta de
Nomenclatura. Autorizacion
Recibe, revisa documentos, Mandato Legal
verifica en la base de datos grafica Nombramiento de
9. | del Municipio que el Inmueble esté Representacion
registrado firma el Estado de Legal
Cuenta de IUSI. Fotocopia del
Entrega la documentacion a Boleto de Ornato
10. | Auxiliar de IUSI para que genere
orden de pago
Si el inmueble no esta registrado Técnico de
solicita a Vecino y/o Interesado que Nomenclatura
11. | ubigue el Inmueble en la Base de
Datos Gréafica del Municipio vy
contintia Proceso.
Si.el Vepino y/o Interesado no Croquis de
ubica el mrpueble en la base de Localizacion
12. | datos solicita que entregue un
Croquis de Localizacion con la
Ubicacion del Inmueble.
Entrega Croquis de Localizacion .
18 con la Ubicacién del Inmueble. Vecino y/o Interesado
Analiza y compara Croquis de
Localizaciéon con la Base de Datos
Gréfica del municipio. Si identifica
Inmueble continta Proceso, si no Croquis de
14 se identifica Inmueble en la Base Técnico de Localizacion
" | de Datos Grafica del Municipio Nomenclatura Formulario de
solicita a Vecino y/o Interesado que Nomenclatura
complete Formulario de
Nomenclatura para realizar Visita
de Campo.
15. Completa y entrega Formulario de Vecino y/o Interesado Formulario de
Nomenclatura. Nomenclatura
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16.

Recibe Formulario de
Nomenclatura y en el Sistema de
Catastro-IUSI, genera Contrasena

17.

Adjunta copia a Expediente vy
entrega Contrasefia original a
Vecino y/o Interesado.

18.

Traslada Expediente a Jefe del
Departamento de Cartografia vy
Nomenclatura.

Auxiliar de 1USI

Formulario
Nomenclatura
Contrasefa

de

Expediente

19.

Recibe y firma Formulario de
Nomenclatura.

20.

Realiza la Visita de Campo para
Rectificacion de Direccion del
Inmueble.

21.

Si es necesario traslada
Expediente a Seccién Técnica
Catastral para que se realice una
Consulta Virtual en el Sistema de
Catastro de Registro de la
Propiedad e Imprime Consulta del
Registro General de la Propiedad.

22.

Ingresa en el Sistema de Catastro-
[USI Modificaciones en la
Ubicacion o  Direccion  del
Inmueble e imprime un nuevo
Estado de Cuenta IUSI y firma en la
parte posterior como constancia
del proceso.

28.

Elabora, firma y sella Cédula de
Notificacion donde informa que se
realizdé una Rectificacion de
Direccion.

24,

Adjunta documentos impresos a
Expediente y entrega al Vecino y/o
Interesado copia de la Cédula de
Notificacion y continla proceso.

Técnico de
Nomenclatura

Formulario
Nomenclatura

de

Ninguno

Consulta

del

Registro General de

la Propiedad

Ninguno

Cédula
Notificacion

25.

Recibe Expediente y verifica
documentos.

26.

Elabora Orden de Pago respectiva
y entrega a Vecino y/o Interesado.

Auxiliar de 1USI

27.

Recibe Orden de Pago.

28.

Se traslada al Banco a realizar el
pago respectivo y reproduce Copia
del Recibo de Pago Razonado por
el Banco.

29,

Entrega Recibo de Pago a Auxiliar
de IUSI.

Vecino y/o Interesado

Orden de Pago

Recibo de

Pago

Razonado por el

Banco

30.

Recibe Recibo de Pago e Ingresa
a Sistema de Catastro, Seccion de
Nomenclatura, verifica pago, emite
Certificacion de Nomenclatura.

31.

Traslada Certificacion de
Nomenclatura a Técnico de

Auxiliar de IUSI

Certificacion
Nomenclatura

de
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31. | Nomenclatura. Auxiliar de 1USI
Recibe, verifica, firma de
32. | responsabilidad Certificacion de
Nomenclatura.
33 Traslada Certificacion de Técnico de e Certificacion de
" | Nomenclatura a Auxiliar de IUSI. Nomenclatura Nomenclatura
Recibe y entrega Certificacion de
34.
Nomenclatura.
Recibe vy revisa Certificacion de
35.
Nomenclatura.
36 Realiza  Protocolo de  Cierre

Técnico de
Nomenclatura

Auxiliar de 1USI

Vecino y/o Interesado

(despedida). Auxiliar de 1USI Ninguno
No. NOMBRE DEL DOCUMENTO
1. | Carta de Autorizacion
2. | Mandato Legal o Nombramiento de Representante Legal
3. | Fotocopia del DPI
4., | Carta de Autorizacion Mandato Legal
5. | Nombramiento de Representacion Legal
6. | Fotocopia del Boleto de Ornato
7. | Estado de Cuenta IUSI al dia
8. | Estado de Cuenta IUSI
9. | Croquis de Localizacion
10. | Formulario de Nomenclatura
11. | Contrasena
12. | Expediente
13. | Cédula de Notificacion
14. | Orden de Pago
15. | Recibo de Pago Razonado por el Banco
16. | Certificacion de Nomenclatura
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FLUJOGRAMA CERTIFICACION DE NOMENCLATURA

Auxiliar de 1USI

Vecino y/o Interesado

Técnico de Nomenclatura

Inicio

Realiza Protocolo de

Informa que  trdmite

Bienvenida (Saludo)

desea realizar

v
Verifica el tramite que
desea realizar el
Vecino y/o Interesado
si es propietario del
Inmueble, de no serlo
solicita a persona

individual Carta de
Autorizacion, en caso
de ser Sociedad
solicita Mandato Legal
o Nombramiento de
Representante Legal

Recibe vy  revisa

¢

Entrega documentos
" s

documentos

v

Ingresa al Sistema de

Catastro-1USI y
verifica que datos
descritos en
documentos

coincidan con datos
registrados en el
Sistema

Genera un Estado de
Cuenta  IUSI  del
inmueble y adjunta a
documentos

!

Traslada vy entrega
Estado de Cuenta
IUSI del inmueble y

Recibe, revisa
documentos, verifica
en la base de datos
gréfica del Municipio

documentos a
Técnico de
Nomenclatura

Entrega Croquis de

Localizaciéncon  la|,

"lque el Inmueble esté
registrado  firma el
Estado de Cuenta de

1USI i

Traslada y entrega la
documentacion a
Auxiliar de IUSI para
que genere orden de
pago

Si el inmueble no esta
registrado  solicita a
Vecino y/o Interesado
que ubique el
Inmueble en la Base
de Datos Gréfica del
Municipio y continta
Proceso

Si el Vecino ylo
Interesado no ubica el
inmueble en la base
de datos solicita que

Ubicacion del
Inmueble

entregue un Croquis
de Localizacién con la
Ubicacién del
Inmueble
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Técnico de Nomenclatura

Vecino y/o Interesado

Auxiliar de IUSI

Analiza y compara

Croquis de
Localizacion con la
Base de Datos

Gréfica del Municipio.
Si identifica Inmueble
continla Proceso, si
No se identifica
Inmueble en la Base
de Datos Gréfica del
Municipio solicita a
Contribuyente que
complete  Formulario
de Nomenclatura para
realizar  Visita de
Campo

Completa y entrega

Recibe y firma
Formulario de
Nomenclatura

Formulario de
Nomenclatura

Recibe Formulario de
Nomenclatura y en el
Sistema de Catastro-

1USI, genera
Contrasena
Adjunta copia a

expediente y entrega
Contrasefa original a
Vecino y/o Interesado

v

A

Realiza la Visita de

Campo para
Rectificacion de
Direccion del
Inmueble

Si es  necesario

traslada Expediente a
Seccion Técnica
Catastral para que se
realice una Consulta
Virtual en el Sistema
de Catastro  de
Registro de la
Propiedad e Imprime
Consulta del Registro
General de la
Propiedad

Ingresa en el Sistema de
Catastro-IUSI
Modificaciones en la
ubicacién o direccion del
inmueble e imprime un
nuevo Estado de Cuenta
IUSI y firma en la parte
posterior como
constancia del proceso

Elabora, firma y sella
Cédula de
Notificacion ~ donde
informa que se realizé
una Rectificacién de
Direccion

Traslada Expediente
al  Encargado de
Nomenclatura
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e, e

(ﬁﬁﬁ(m DE

Técnico de Nomenclatura

Auxiliar de 1USI

Vecino y/o Interesado

Recibe Expediente y
verifica documentos

Adjunta  documentos

.

impresos a
Expediente y entrega
al Vecino ylo
Interesado copia de la
Cédula de

Elabora Orden de
Pago respectiva y
entrega a Vecino y/o
Interesao

Notificacion y

continGia proceso

Recibe Recibo de
Pago e Ingresa a
Sistema de Catastro,
Seccion de
Nomenclatura, verifica
pago, emite
Certificacion de
Nomenclatura

——Pago a Auxiliar de

v

Recibe, verifica, firma
de  responsabilidad
Certificacion de
Nomenclatura

Traslada Certificacion
de Nomenclatura. a
Técnico de
Nomenclatura

!

Traslada Certificacion
de Nomenclatura. ar——»f
Auxiliar de IUSI

Recibe 'y entrega
Certificacion de
Nomenclatura

r¢—— Certificacion de

)

Realiza Protocolo de
Cierre (despedida)

Fin

Orden de

Se traslada al Banco a
realizar el pago
respectivo y
reproduce Copia del
Recibo de  Pago
Razonado por el

Banco

!

Entrega Recibo de

1USI

Recibe y  revisa

Nomenclatura
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K$TRO Y ADMINISTRACION DE IUSI

0 ON D a ACION D ® . RA
A A DA
Unidad/Gerencia: Departamento:
Departamento  de | Cédigo: Proceso X No. De P4ginas:
Gerencia Municipal Cartografia y
Nomenclatura
Direccién: Seccidn:
Direccién Catastro y Administracién | Seccién de | 07.DCALO8 | Procedimiento 04
del Impuesto Unico Sobre Inmuebles Nomenclatura

GENERALIDADES

Este proceso tiene por objeto especificar los pasos a seguir cuando un Vecino
solicita una Certificacion de Nomenclatura en Agencias Municipales.

¢ Ley del Registro de Informacion Catastral
e (Codigo Municipal

Descripcion General

Fundamento Juridico

Usuarios *  Vecino y/o Interesado

* Fotocopia del DPI

¢  Carta de Autorizacion

¢ Mandato Legal o Nombramiento de Representacion Legal (si no es
Requisitos Previos propietario)

*  Fotocopia del Boleto de Ornado vigente de Mixco

e Estado de Cuenta IUSI al dia

* Inmueble Registrado en la Base de Datos Grafica del Municipio de Mixco

Concepto Definicién
IUSI: Impuesto Unico Sobre Inmueble.
DPI: Documento Personal de Identificacion.

Conceptos y Definiciones

Documento o escrito en el que certifica una nomenclatura
Certificacion: predial, estado de cuenta del pago del impuesto y/o
inscripcion del bien inmueble.

Conjunto de letras y/o numero que identifican la ubicacion de
los predios sobre un eje vial de determinada zona municipal.

DESCRIPCION SECUENCIAL

Nomenclatura:

; Realiza Protocolo de Bienvenida | Ejectuivo de Atencion
" | (saludo). al Vecino .
Ninguno
2. | Informa que trémite desea realizar. | Vecino y/o Interesado
Verifica el tramite que desea
realizar el Vecino si es propietario e (Carta de
del Inmueble, de no serlo solicita a Autorizacion
3 persona individual Carta de | Ejecutivo de Atencion | ¢ Mandato Legal o
" | Autorizacion, en caso de ser al Vecino Nombramiento  de
Sociedad solicita Mandato Legal o Representante
Nombramiento de Representante Legal
Legal.
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Entrega documentos solicitados.

Vecino y/o Interesado

Recibe y revisa documentos.

Ingresa al Sistema de Catastro-
IUSI y verifica que datos descritos
en documentos coincidan con
datos registrados en el Sistema.

El Personal de Atencion al Vecino
de la Agencia Municipal envia
correo electronico al Técnico de
Nomenclatura de la Direccidon de
Catastro y Administracion del 1USI
para la revision y autorizacion de la
nomenclatura.

Ejecutivo de Atencion
al Vecino

Fotocopia del DPI
Carta de
Autorizacion
Mandato Legal
Nombramiento de
Representacion
Legal

Fotocopia del
Boleto de Ornato
Estado de Cuenta
IUSI al dia

El Técnico de Nomenclatura revisa
la informaciéon recibida via correo
electronico de la cuenta de
nomenclatura en la base de datos
grafica y alfanumérica de Catastro.

Si el inmueble no esta registrado el
personal de la Atencidon al Vecino
de la Agencia Municipal debera
solicitar al vecino que se presente
en la Direccién de Catastro vy
Administracion del 1USI con un
croquis de ubicacién para la
realizacion del tramite respectivo.

10.

En caso que el inmueble aparezca
en nuestra base de datos
cartografica y Catastro-IUSI el
Técnico de Nomenclatura autoriza
la impresion de la Orden de pago
asi como de la Certificacién de
Nomenclatura.

Técnico de
Nomenclatura

Ninguno

11.

El Personal de Atencion al Vecino
de la Agencia Municipal emite
Orden de Pago de certificacion de
nomenclatura y procede a la
entrega de la misma.

Ejecutivo de Atencidn
al Vecino

12,

Recibe Orden de Pago.

13.

Se traslada al Banco a realizar el
pago respectivo.

14,

Entrega Recibo de Pago a
personal de Atencion al Vecino de
la Agencia Municipal.

Vecino y/o Interesado

Orden de Pago

Recibo de Pago
Razonado por el
Banco

15.

Personal de Atencién al Vecino
recibe el recibo de Pago e Ingresa
a Sistema de Catastro, Seccion de
Nomenclatura, verifica pago

Ejecutivo de Atencion
al Vecino

Certificacion de
Nomenclatura
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MANUAL DE NORMAS, PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS

emite Certificacion de
15.
Nomenclatura.
Recibe, verifica, firma de
16. | responsabilidad Certificacion de
Nomenclatura y entrega al vecino.
Recibe vy revisa Certificacion de
Nomenclatura.
Realiza Protocolo de Cierre | Ejecutivo de Atencion
(despedida). al Vecino

Ejecutivo de Atencion
al Vecino e Certificacion de
Nomenclatura

Vecino y/o Interesado

Ninguno

DOCUMENTOS DE SOPORTE

Carta de Autorizacion

Mandato Legal o Nombramiento de Representante Legal
Fotocopia del DPI

Carta de Autorizacion Mandato Legal

Nombramiento de Representacion Legal

Fotocopia del Boleto de Ornato

Estado de Cuenta IUSI al dia

Orden de Pago

Recibo de Pago Razonado por el Banco

Certificacion de Nomenclatura

O ® NN

—
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MANUAL DE NORMAS, PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS

FLUJOGRAMA EMISION DE CERTIFICACION DE NOMENCLATURA EN AGENCIAS

MUNICIPALES

Ejecutivo de Atencién al Vecino y/o Interesado | Técnico de Nomenclatura

Vecino

Inicio

Realiza Protocolo de
Bienvenida (Saludo)

Informa que tramite
desea realizar

v

Verifica el tramite que
desea realizar el
Vecino sies
propietario del
Inmueble, de no serlo
solicita a persona
individual Carta de
Autorizacién, en caso
de ser Sociedad
solicita Mandato Legal
o Nombramiento de
Representante Legal

Recibe y  revisa
documentos

| Entrega  documentos
solicitados

v

Ingresa al Sistema de

Catastro-1USI y
verifica que datos
descritos en
documentos

coincidan con datos
registrados en el
Sistema

El Personal de
atencion al Vecino de
la  Agencia Municipal
envia correo
electronico al Técnico
de Nomenclatura de
la  Direccion  de
Catastro y
Administracién del
IUSI para la revisién y
autorizacion  de la
nomenclatura

El Personal de
Atencion al Vecino de
la Agencia Municipal
emite orden de pago

| cuenta de

El Técnico de
Nomenclatura  revisa
la informacién
recibida via correo
electrénico de la

nomenclatura en la
base de datos grafica
y alfanumérica  de
Catastro

v

Si el inmueble no esta
registrado el personal
de la Atencion al
Vecino de la Agencia
Municipal debera
solicitar al vecino que
se presente en la
Direccion de Catastro
y Administracion del
IUSI con un croquis
de ubicacién para la
realizacion del tramite
respectivo

de certificacion de

nomenclatura y
procede a la entrega
de la misma

En caso que el
inmueble aparezca en
nuestra base de datos

cartografica y
Catastro-IUSI el
Técnico de

Nomenclatura autoriza
la impresion de la
Orden de pago asf
como de la
Certificacion de
Nomenclatura
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Vecino y/o Interesado

Ejecutivo de Atencién al

Vecino

Recibe Orden de

Pago

Se traslada al Banco a
realizar el pago
respectivo

Entrega Recibo de
Pago a personal de

Atencion al Vecino de
la Agencia Municipal

Recibe y revisa

Certificacion de 14—

Nomenclatura

Personal de Atencion
al Vecino recibe el
recibo de Pago e
Ingresa a Sistema de
Catastro, Seccion de
Nomenclatura, verifica
pago y emite
Certificacion de
Nomenclatura

v

Recibe, verifica, firma
de  responsabilidad
Certificacion de
Nomenclatura y
entrega al vecino

"| Cierre (despedida)

Realiza Protocolo de

Fin
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MANUAL DE NORMAS, PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS

6.3 SECCION DE SISTEMA DE INFORMACION GEOGRAFICA

6.3.1 SOLICITUD DE PLANOS GENERALES POR ZONAS DEL

MATO AO, A1Y A2

Unidad/Gerencia: Departamento:
Departamento  de | Cédigo: Proceso No. De P4ginas:
Gerencia Municipal Cartografia y
Nomenclatura
Direccién: Seccién:
Direccion de Catastro y Administracion Seccion de Sistema | 7.DCAI09 | Procedimiento X 02
de Informacion

del Impuesto Unico Sobre Inmuebles .
Geografica

GENERALIDADES

Este procedimiento tiene por objeto especificar los pasos a seguir cuando un

Lizsieilpelan Gz Contribuyente Solicita un Plano General por Zonas o Colonias del Municipio.

Fundamento Juridico e Ley del Registro de Informacién Catastral

Usuarios *  Vecino y/o Interesado

*  Solicitud por escrito, que justifique el uso que se le dara al Plano

RIETUEIES Fieite *  Fotocopia de DPI del interesado

Concepto Definicién

IUSI: Impuesto Unico Sobre Inmuebles.
Conceptos y Definiciones DPI: Documento Personal de Identificacion.

SIG: Sistema de Informacién Geogréfica.

;?IZI\;IATO AG, Tamano de Hoja donde se Imprime el Plano.

DESCRIPCION SECUENCIAL

1 Realiza Protocolo de Bienvenida Auxiliar de 1USI
(Saludo).
2. | Informa que tramite desea realizar. | Vecino y/o Interesado
Verifica el tramite que desea
3. | realizar el Vecino y/o Interesado y Auxiliar de 1USI
solicita documentos.
4. | Entrega documentos solicitados. Vecino y/o Interesado
Informa al Vecino y/o Interesado
que la entrega del Plano se
realizara en los préoximos cinco
dias habiles.

Traslada Expediente de Solicitud
de Plano a Técnico SIG.

e Solicitud por Escrito
e Fotocopia de DPI

Ninguno
Auxiliar de 1USI

e Expediente
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MANUAL DE NORMAS, PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS

Recibe y revisa que el Expediente
llene los requisitos y elabora e . .
7. | imprime en Formato AO, A1 6 A2, o Formato AQ, A1 6
A2
en su defecto se pueda entregar
de manera digital en formato PDF. Técnico SIG
Se procede a localizar al Vecino
8 y/o Interesado para informarle que Ninauno
" | podra pasar a recoger el plano 9
solicitado.
9. | Recibe Orden de Pago. * QOrden de Pago
Se traslada al Banco a realizar el
10. | pago respectivo y recibe Recibo e Recibo de Pago
de Pago Razonado por el Banco. Vecino y/o Interesado Razonado por el
Entrega Recibo de Pago a Auxiliar Banco
11.
de IUSI.
12. | Recibe y revisa Plano. * Plano
Realiza  Protocolo de Cierre o .
13. (Despedida). Auxiliar de 1USI Ninguno
DOCUMENTOS DE SOPORTE
No. NOMBRE DEL DOCUMENTO
1. | Solicitud por Escrito
2. | Fotocopia de DPI
3. | Expediente
4, | Formato AO, A1 6 A2
5. | Orden de Pago
6. | Recibo de Pago Razonado por el Banco
7. | Plano
>t ¢ Muni
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W)
TRO Y ADMINISTRACION DE IUSI

EN FORMATO AOQ, A1Y A2

Auxiliar de IUSI

Vecino y/o Interesado

Técnico SIG

Inicio

Realiza Protocolo de

o|Informa que tramite

Bienvenida (Saludo)

desea realizar

v

Verifica el tramite que
desea realizar el

Entrega documentos

Vecino y/o Interesado
y solicita documentos

" solicitados

v

Informa al Vecino y/o
Interesado  que la
entrega del Plano se
realizara en los
proximos cinco dias

habiles

Traslada Expediente
de Solicitud de Plano

a Técnico SIG

Se traslada al Banco a
realizar el pago
respectivo y recibe

Recibe y revisa que el
Expediente llene los
requisitos y elabora e

o|imprime en Formato

A0, A1 6 A2, o0 en su
defecto se pueda
entregar de manera
digital en formato PDF

Recibo de  Pagol"

Razonado por el
Banco

Entrega Recibo de
Pago a Auxiliar de

v

Realiza Protocolo de

Cierre (Despedida)

Recibe y revisa Plano

A 4

Se procede a localizar
al Vecino y/o
Interesado para
informarle que podra
pasar a recoger el
plano solicitado
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MANUAL DE NORMAS, PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS

6.4 DEPARTAMENTO DE RECAUDACION Y ADMINISTRACION DE
IUSI

6.4.1 COBROS DEL IMPUESTO VENCIDO, DECRETO 15-98, LEY

ESTO UNICO SOBRE INMUEBLE

Unidad/Gerencia: Departamento:
Departamento de
Recaudacion Y | Cédigo: Proceso X No. De P4ginas:
Gerencia Municipal Administracién  del
Impuesto Unico
Sobre Inmuebles
Direccién: Seccién:
Direccion de Catastro y Administracion . 07.DCAL.10 | Procedimiento 03
No Aplica

del Impuesto Unico Sobre Inmuebles

GENERALIDADES

Este proceso tiene como objeto especificar los pasos a seguir para realizar los
Cobros vencidos de Impuesto Unico Sobre Inmuebles por medio de Correo
Electronico, teléfono y Cobros Industriales via Proceso Econdmico Coactivo y
Liguidacion Profesional.

Descripcion General

¢ Constitucién Politica de la Republica de Guatemala
Fundamento Jurfdico e Decreto 15-98 de Ley del IUSI
* (Codigo Tributario (supletoriamente)

Usuarios * Vecino y/o Interesado

* Los establecidos administrativamente y los que estan regulados en la Ley

Requisitos Previos de la materia

Concepto Definicién
Impuesto Se establece un impuesto Unico anual, sobre el valor de los
Unico: bienes inmuebles.
Conceptos y Definiciones
IUSI: Impuesto Unico Sobre Inmuebles.
DICABI: Direccién de Catastro y Bienes Inmuebles.

DESCRIPCION SECUENCIAL

| elms

Revisa y analiza la Cartera de
Cobros morosa, matricula fiscal
(DICABI), Registro General de la
Propiedad, para la Liquidacién
Profesional, notifica al Auxiliar de IUSI
contribuyente en forma escrita con
el requerimiento de pago que debe
realizar, asi mismo se informa que
tiene un plazo de 20 dias habiles a
la Notificacion para que se

¢ Notificacion
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pronuncie o0 pueda impugnar el
cobro que se le hace para lo cual
deberé acreditar las circunstancias
extintivas de las obligaciones de

pago.

Se emitira resolucion confirmando
la Liquidacion la cual constituira
Titulo ejecutivo suficiente para el
cobro econémico-coactivo (dia 21).

Si presenta Impugnacion traslada
Expediente a Jefe del
Departamento de Recaudacion y
Administracion del IUSI.

Aucxiliar de 1USI

Notificacion

Resolucién

Impugnacion

Recibe, revisa y traslada

Expediente a Asesor Legal.

Jefe del Departamento
de Recaudacion y
Administracion del

US|

Expediente

Recibe y revisa Expediente, da
Resolucién en un plazo no mayor a
30 dias habiles y remite a Director
de Catastro y Administracion del
IUSI para que la firme y selle.

Asesor Legal

Recibe, firma, sella Resolucion vy
traslada a Auxiliar de IUSI.

Director de Catastroy
Administracion del
US|

Notifica a  Contribuyente  la
Resolucién, si  no  presenta
Impugnacion cumplido el plazo de
20 dias habiles traslada el
Expediente a Director de Catastro
y Administracion del IUSI.

Auxiliar de IUSI

Recibe, revisa y traslada

Expediente a Asesor Legal.

Director de Catastro y
Administracion del
US|

Resolucién
Expediente

Queda a salvo el derecho del
Contribuyente  para interponer
Recurso de Revocatoria, en tiempo
y forma que establece el Codigo
Tributario. Inicia Proceso
Econdmico Coactivo y el Informe
Circunstanciado.

10.

Traslada a Director de Catastro y
Administracion del IUSI.

Asesor Legal

11.

Recibe, revisa Expediente con
Informe Circunstanciado, firma vy
sella.

12.

Elabora Oficio de Envio dirigido a
Secretario  Municipal y traslada
Expediente.

Director de Catastro y
Administracion del
IUSI

Informe

Circunstanciado

13.

Recibe Oficio de Envio con
Expediente, revisa y somete a
consideracion de Concejo
Municipal.

Secretario Municipal

Oficio de Envio
Expediente
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Recibe, analiza Expediente vy
resuelve caso presentado e indica | Miembros del Concejo .
14. . o - * Expediente
a Secretario Municipal que traslade Municipal
Resolucién de Caso.
Recibe instrucciones y notifica
15. | Resolucién de Caso a Director de | Secretario Municipal
Catastro y Administracion del IUSI.
gembe y 'riwsa Resoljcllcon (;jel Director de Catastro y
16. aso e niorma _a Jele de Administracién del .
Departamento de Recaudacion vy US| e Resolucién de Caso
Administracion del IUSI.
Recibe Resolucisn del G Jefe del Departamento
ectbe hesolucion  del Laso 'y de Recaudacién y
17. | coordina notificacion a o -
) Administracion del
Contribuyente.
IUSI
18. In|C|a. el Proceso Econdmico Asesor Legal Ninguno
Coactivo.

DOCUMENTOS DE SOPORTE

NOMBRE DEL DOCUMENTO

Notificacion

Resolucién

Impugnacion

Expediente

Informe Circunstanciado

Oficio de Envio

N9, @I

Resolucién de Caso
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FLUJOGRAMA COBROS DEL IMPUESTO VENCIDO, DECRETO 15-98, LEY DEL

IMPUESTO UNICO SOBRE INMUEBLES

Auxiliar de IUSI

Recaudacion y

Jefe del Departamento de

Administracion del 1USI

Asesor Legal

Director de Catastro y
Administracién del 1USI

Inicio

Revisa y analiza la
Cartera de Cobros
morosa, matricula
fiscal (DICABI),
registro general de la
propiedad, para la
Liquidacion

Profesional, notifica al
contribuyente en
forma escrita con el
requerimiento de
pago que debe
realizar, asi mismo se
informa que tiene un
plazo de 20 dias
habiles a la
notificacion para que
se pronuncie o pueda
impugnar el cobro
que se le hace para lo
cual debera acreditar
las circunstancias
extintivas de las
obligaciones de pago

Se emitird resolucion

confirmando la
Liquidacion la cual
constituira Titulo
ejecutivo  suficiente
para el cobro

econdmico-coactivo
(dia 21)

Si presenta
Impugnacioén traslada
Expediente a Jefe del
Departamento de
Recaudacién y
Administracion del

Recibe, revisa

Asesor Legal

—» traslada Expediente a

y

y

Recibe y revisa
Expediente, da
Resolucion  en  un
plazo no mayor a 30
dias habiles y remite a
Director de Catastro y
Administracién del
IUSI para que la firme
y selle

Recibe, firma, sella

» Resolucion y traslada
a Auxiliar de 1USI

Recibe, revisa y

|

Notifica a
Contribuyente la
Resolucién,  si no
presenta Impugnacion
cumplido el plazo de
20 dias habiles
traslada el Expediente
a Director de Catastro
y Administracién del
1USI

Queda a salvo el
derecho del
contribuyente para
interponer Recurso de
Revocatoria, en
tiempo y forma que
establece el Cdédigo
Tributario. Inicia
Proceso  Econdmico
Coactivo y el informe
Circunstanciado

traslada Expediente a
Asesor Legal

A
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Asesor Legal

Director de Catastroy

Secretario Municipal

Miembros del Concejo

Jefe Del Departamento de
Recaudacion y

Administracién del 1USI Municipal Administracion del 1USI

Traslada a Director de Rembe_, revisa

Expediente con
Catastro y

o " ¥ Informe

Administracion del X . y

Circunstanciado, firma
UsI

y sella

Recibe, analiza

Inicia el  Proceso
Econoémico Coactivo

Elabora Oficio de
Envio dirigido a

Secretario Municipal y
traslada Expediente

Recibe y revisa
Resolucion de Caso e
informa a Jefe del

Recibe  Oficio  de
Envio con Expediente,

Expediente y resuelve
caso presentado e

revisa y somete a
consideracion de
Concejo Municipal

Departamento de
Recaudacion y
Administracion del
1USI

Recibe instrucciones
y notifica Resolucion

de Caso a Director de|

»indica a Secretario

Municipal que
traslade  Resolucion
de Caso

Catastro vy

Administracién del
1USI

Recibe Resolucién del
Caso y coordina

" |notificacion a
Contribuyente

Fin
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MANUAL DE NORMAS, PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS

0.4 ON DE CO 0o DE PAGO

Unidad/Gerencia: Departamento:

Departamento de
Recaudacion Y | Cédigo: Proceso No. De Paginas:
Gerencia Municipal Administracién  del
Impuesto Unico
Sobre Inmuebles

Direccion: Seccién:
Direccién de Catastro y Administracion ) 07.DCAI11 | Procedimiento X 03

7 No Aplica
del Impuesto Unico Sobre Inmuebles

GENERALIDADES

Este procedimiento tiene por objeto especificar los pasos a seguir cuando un
Contribuyente solicita un Convenio de Pago por concepto de Deuda del
Impuesto (mas de cinco cuotas atrasadas) para lo cual se realiza un Titulo

Descripcién General

Ejecutivo.
* Decreto 15-98 de la Ley del IUSI
Fundamento Jurfdico e (Cadigo Civil

e Constitucién Politica de la Republica de Guatemala

Usuarios *  Vecino y/o Interesado

* Se verifica que se presente el propietario del Inmueble de no ser asi
debera presentar; Mandato General Administrativo, Representacion de la
Mortual o Representacion Legal de la Sociedad Andnima.

Requisitos Previos *  Fotocopia de DPI

* Fotocopia del Boleto de Ornato vigente de Mixco

e Formulario de Solicitud emitido por la Direccion de Catastro y
Administracion de [USI

Concepto Definicién
IUSI: Impuesto Unico Sobre Inmuebles.
DPI: Documento Personal de Identificacion.

Conceptos y Definiciones Documento que establece un conjunto de condiciones por las

Convenios de | cuales un deudor puede saldar su deuda con la
Pago: Municipalidad de Mixco en concepto de los pagos pendientes
del impuesto Unico sobre el inmueble.

Proceso de traspaso de bienes de una persona fallecida a
Mortual: otra independientemente que haya o no un testamento,
cumpliendo los procesos legales correspondientes.

DESCRIPCION SECUENCIAL

1 Realiza Protocolo de Bienvenida Auxiliar de 1US! . Carta. B de
(Saludo). Autorizacion
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Informa tramite a realizar.

Vecino y/o Interesado

Mandato Legal o
Nombramiento de
Representacion
Legal

Fotocopia de DPI
Boleto de Ornato

Solicitud por Escrito

Identifica que el Contribuyente
requiere un Convenio de Pago, si
es propietario del Inmueble, en
caso de no serlo, solicita a persona
individual documento legal
correspondiente ademas se
requiere DPI y Boleto de Ornato.

Auxiliar de 1USI

Entrega documentos segun
corresponda.

Vecino y/o Interesado

Verifica que los datos en
documentos coincidan con datos
registrados en el Sistema de
Catastro-IUSI e identifica si tiene 5
0 mas, y se pacta un maximo de 12
cuotas mensuales segun la Ley de
IUSI cuotas atrasadas.

Ingresa la papeleria en el sistema
de Catastro para generar un
nimero de expediente y se
traslada al Auxiliar encargado de
realizar el Titulo Ejecutivo.

Se ingresan los datos
correspondientes al Sistema de
Catastro - IUSI para generar una
cuenta de Convenio de Pago, con
las cuotas correspondientes y el
saldo total fraccionado.

Envia a Vecinos y/o Interesado a
cancelar a la Caja Municipal
Interna 0 a Banrural la primera
cuota del convenio de pago.

Auxiliar de IUSI

Mandato  General
Administrativo
Documento  Legal
correspondiente
Fotocopia de DPI
Boleto de Ornato
Formulario de
Solicitud Emitido
por la Direccion de
Catastro

Ninguno

Recibe y verifica recibo de pago el
cual entrega al emisor del
convenio, quien debe consignar
los datos del recibo en el titulo
Ejecutivo.

Vecino y/o Interesado

Recibo de Pago

10.

Elabora Titulo Ejecutivo (Convenio
de Pago).

11.

Traslada toda la papeleria al
Asesor Legal para la revision de
los datos consignados.

Auxiliar de 1USI

12.

Recibe y realiza Revision de Datos
del Titulo Ejecutivo (Convenio de
Pago) y autoriza para proceder a
firma tanto del Contribuyente como
del Director de Catastro vy

Asesor Legal

Titulo Ejecutivo
(Convenio de Pago)
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12,

Administraciéon de IUSI.

Asesor Legal

13.

Recibe, revisa, firma y entrega
Titulo  Ejecutivo (Convenio de
Pago).

Vecino y/o Interesado

14,

Recibe Titulo Ejecutivo (Convenio
de Pago) y traslada para firma del
Director de Catastro y
Administracion de IUSI.

Auxiliar de 1USI

15.

Recibe, revisa, firma y traslada
Titulo  Ejecutivo (Convenio de
Pago).

Director de Catastroy

Administracion del
IUSI

16.

Recibe vy realiza una fotocopia del
Titulo  Ejecutivo (Convenio de
Pago).

17.

Imprime Estado de Cuenta de
Convenio y estado de cuenta IUSI,
entrega al Vecinos y/o Interesado
para que tenga a la vista su
numero de cuenta de convenio
para pagos posteriores y tenga
conocimiento de su cuenta IUSI
vigente.

18.

Entrega a Vecinos y/o Interesado
copia de Titulo Ejecutivo (Convenio
de Pago).

19.

Informa a Vecinos y/o Interesado
que esté pendiente de las fechas
de pago de sus proximas cuotas,
de no cumplir con lo establecido
en Titulo Ejecutivo (Convenio de
Pago) el Jefe del Departamento de
Recaudacion y Administracion del
IUSI  realizara las  Gestiones
Judiciales para ejecutar el cobro
por via legal.

20.

Adjunta copia del Recibo de Pago
Razonado por el Banco a Titulo
Ejecutivo (Convenio de Pago) vy
archiva toda la documentacion.

21.

Realiza  Protocolo de  Cierre
(Despedida).

Auxiliar de 1USI

Titulo Ejecutivo
(Convenio de Pago

Estado de Cuenta
de Convenio
Estado de Cuenta
[USI

Titulo Ejecutivo
(Convenio de Pago)
Recibo de Pago
razonado

DOCUMENTOS DE SOPORTE

NOMBRE DEL DOCUMENTO

Carta de Autorizacion

Mandato Legal o Nombramiento de Representacion Legal

Fotocopia de DPI

Boleto de Ornato

S ESN S

Solicitud por Escrito
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Mandato General Administrativo

Documento Legal correspondiente

Formulario de Solicitud Emitido por la Direccién de Catastro
9. | Recibo de Pago

10. | Titulo Ejecutivo (Convenio de Pago)

11. | Estado de Cuenta de Convenio

12. | Estado de Cuenta IUSI

13. | Recibo de Pago razonado

® N o
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FLUJOGRAMA EMISION DE CONVENIOS DE PAGO

Auxiliar de IUSI

Vecino y/o Interesado

Inicio

Realiza Protocolo de
Bienvenida (saludo)

#

Informa  tramite  a
realizar

Identifica que Vecino y/o
Interesado requiere un
Convenio de Pago, si es
propietario del Inmueble,
en caso de no serlo,
solicita a persona
individual Documento
legal correspondiente
ademés se requiere DPI
y Boleto de Ornato

Entrega documentos

"Isegun corresponda

Verifica que los datos
en documentos
coincidan con datos
registrados en el
Sistema de Catastro-
IUSI e identifica si
tiene 5 0 més, y se
pacta un maximo de
12 cuotas mensuales
segun la Ley de IUSI
cuotas atrasadas

v

ingresa la papeleria
en el sistema de
Catastro para generar
un ndmero de
expediente 'y se
traslada al  Auxiliar
encargado de realizar
el Titulo Ejecutivo

v

Se ingresan los datos
correspondientes  al
sistema de Catastro -
IUSI para generar una
cuenta de convenio
de pago, con las
cuotas
correspondientes y el
saldo total
fraccionado

v

Envia a Vecino y/o
Interesado a cancelar
a la caja municipal
interna o a Banrural la
primera  cuota  del
convenio de pago

Recibe y  verifica
recibo de pago el cual
entrega al emisor del

» convenio, quien debe
consignar los datos
del recibo en el titulo
Ejecutivo
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Director de Catastro y

Auxiliar de 1USI Asesor Legal Vecino y/o Interesado Administracién del 1US!
Elabora Titulo
Ejecutivo  (Convenio
de Pago) Recibe y realiza
Revision de Datos del
Titulo Ejecutivo
Traslad§ toda la (Conyenlo de Pago) y Recibe, revisa, fimma y
papeleria al Asesor autoriza para ’
By ) entrega Titulo
Legal para la revision » proceder a firma tanto 2 i .
. Ejecutivo  (Convenio
de los datos del Vecino y/o
. de Pago)
consignados Interesado como del
Director de Catastro y
Administracion de
1USI
Recibe Titulo
Ejecutivo  (Convenio . ) )
Recibe, revisa, firma
de Pago) y traslada entrega TftU|Cy)
para firma del Director » Ejecutivo  (Convenio
de Catastro y dje Pago)
Administracion de 9
1USI

Recibe y realiza una
fotocopia del Titulo|
Ejecutivo  (Convenio
de Pago)

Imprime  Estado de
Cuenta de Convenio y
estado de cuenta
USI, entrega al
Vecino y/o Interesado
para que tenga a la
vista su numero de
cuenta de convenio
para pagos
posteriores 'y tenga
conocimiento de su
cuenta IUSI vigente

v

Entrega a Vecinos y/o
Interesado copia de
Titulo Ejecutivo
(Convenio de Pago).
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Auxiliar de 1USI

Informa a Vecino que
esté pendiente de las
fechas de pago de
sus proximas cuotas,
de no cumplir con lo
establecido en Titulo
Ejecutivo  (Convenio
de Pago) el Jefe del
Departamento de
Recaudacion y
Administracion del
IUSI  realizara  las
Gestiones  Judiciales
para ejecutar el cobro

v

Adjunta  copia del
Recibo de Pago
Razonado  por el
Banco a Titulo
Ejecutivo  (Convenio
de Pago) y archiva

v

Realiza Protocolo de
Cierre (Despedida)

Fin
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K$TRO Y ADMINISTRACION DE IUSI

MANUAL DE NORMAS, PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS

0.4 O D DE PH RIPCION D A D
Unidad/Gerencia: Departamento:
Departamento de
Recaudacion Y | Cédigo: Proceso No. De P4ginas:
Gerencia Municipal Administracién  del
Impuesto Unico
Sobre Inmuebles
Direccion: Seccién:
Direccién de Catastro y Administracion ) 07.DCAI12 | Procedimiento X 03
No Aplica

del Impuesto Unico Sobre Inmuebles

GENERALIDADES

Este procedimiento tiene por objeto especificar los pasos a seguir cuando el
Descripcion General Contribuyente solicita su Derecho a Prescribir su cuenta del Impuesto Unico
Sobre Inmuebles en el caso de tener méas de 16 cuotas atrasadas.

e Decreto 15-98 de la Ley del -IUSI-
o Constitucion Politica de la Republica de la Republica de Guatemala

Fundamento Juridico

Usuarios e Vecino y/o Interesado

e Solicitud por Escrito
e Fotocopia de DPI (Unicamente del propietario)

FEETESS FiEss ¢ Mandato Legal o Nombramiento de Representaciéon Legal (si no es el

propietario)
Concepto Definicién
Conceptos y Definiciones IUSI: Impuesto Unico Sobre Inmuebles.
DPI: Documento Personal de Identificacion.

DESCRIPCION SECUENCIAL

Realiza Protocolo de Bienvenida

1. Auxiliar de 1USI
(Saludo). .
Informa del tramite que desea . Ninguno

2. i Vecino y/o Interesado
realizar.

Verifica el tramite que desea
realizar el Vecinos y/o Interesados
si es propietario del Inmueble, de
no serlo se solicita a la persona
8. | individual: Mandato Legal, o Auxiliar de 1USI ,
Representacion Legal de la * Fotocopia de DP
Mortual, en caso de ser sociedad * Mandato ITegaI
Nombramiento de Representacion * Nombram|en.t9 de
Legal vigente. Representacion

4. | Entrega documentos solicitados. Vecino y/o Interesado Legal
Recibe y verifica que los datos en
5 Documentos coincidan con datos
" | registrados en el Sistema de
Catastro-1USI.

Auxiliar de 1USI
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6. | Requiere Solicitud por Escrito. Auxiliar de IUSI .« Solicitud Escrit
7. | Entrega Solicitud por Escrito. Vecino y/o Interesado olicitid pori=scrito
8. | Recibe Solicitud por Escrito.
Ingresa Expediente al Sistema de
9. | Catastro-IUSI y genera numero de
Contrasena.
Imprime original y copia asi como
10. | Nota por Cuenta-lUSI en donde se Auxiliar de IUSI
detallan las cuotas atrasadas.
Adjunta Copia de Contrasefia vy
11. | Nota por Cuenta-IUSI a
Expediente.
19 Entrega Contrasefa original a » Expediente
" | Vecinos y/o Interesados.  Solicitud por Escrito
13. | Recibe Contrasefia original. Vecino y/o Interesado | «  Contrasefa
Realiza Andlisis Registral y adjunta * Notas por Cuenta-
14. | a Expediente y traslada a Asesor Auxiliar de IUSI IUSI
Legal. * Analisis Registral
Recibe, revisa Expediente, elabora * Resolucion de
15. | Resolucion de Prescripcion vy Asesor Legal Prescripcion
traslada para firma.
Recibe, revisa Expediente, firma
Resolucién de prescripcion y | Director de Catastroy
16. | traslada a Jefe del Departamento Administracion del
de Recaudacion y Administracion IUSI
del IUSI.
Jefe del Departamento
17 Recibe, revisa Expediente vy de Recaudacion y
" | traslada a Auxiliar de IUSI. Administracion del
IUSI
Recibe Expediente, elabora, firma o
ue. y traslada Cédula de Notificacion. Auxiliar de IUS!
Reci'b'e Cédula de Notificacion vy Jefe del Departamento
modlflca la cuenta IUSI en el de Recaudacion y
19. | Sistema de Catastro-lUSI con el o L
L Administracion del .
saldo a pagar por prescripcion e US| e (Cédula de
informa a Auxiliar de IUSI. Notificacion
Ingresa en el Sistema de Catastro- e Estado de Cuenta
20 IUSI emprime un Estado de Cuenta IUSI
" | IUSI para que Vecinos y/o
Interesados realice su pago. Auxiliar de IUSI
Informa a Vecinos y/o Interesados
21. | que debe cancelar en banco vy
regresar.
Recibe Estado de Cuenta IUSI, se
29 presenta al Banco a realizar el
" | pago respectivo y recibe Recibo Vecino y/o Interesado
de Pago Razonado por el Banco. e Recibo de Pago
23 Presenta el Recibo de Pago Razonado por el
" | Razonado por el Banco. Banco
Recibe Recibo de Pago Razonado
24, |por el Banco vy adjunta a Auxiliar de IUSI
Expediente y realiza Protocolo de
66

&
&

Mixco



0””" )
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MANUAL DE NORMAS, PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS

e Recibo de Pago
24. | Cierre (despedida). Razonado por el

Banco

Elabora y firma Listado de Traslado Auxiliar de US|
o5 de Expedientes de Prescripciones
" | Notificadas y  traslada  con
expedientes a Asesor Legal.

Recibe Expedientes con Listado de
26. | Traslado de Expedientes de Asesor Legal
Prescripciones Notificadas.

DOCUMENTOS DE SOPORTE

e Listado de Traslado
de Expedientes de
Prescripciones
Notificadas

No. NOMBRE DEL DOCUMENTO
1. | Fotocopia de DPI

2. | Mandato Legal

3. | Nombramiento de Representacion Legal

4, | Solicitud por Escrito

5. | Expediente

6. | Contrasefia

7. | Notas por Cuenta-1USI

8. | Analisis Registral

9. | Resolucion de Prescripcion
10. | Cédula de Notificacion
11. | Estado de Cuenta IUSI
12. | Recibo de Pago Razonado por el Banco
13. | Listado de Traslado de Expedientes de Prescripciones Notificadas

o £ Muni
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MANUAL DE NORMAS, PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS

FLUJOGRAMA SOLICITUD DE PRESCRIPCION DE CUENTA DEL IUSI

Auxiliar de 1USI Vecino y/o Interesado

Realiza Protocolo de Informa  del tramite
Bienvenida (Saludo) que desea realizar
]
v

Verifica el tramite que
desea realizar el
Contribuyente ~ si es
propietario del
Inmueble, de no serlo
se solicita a la
persona individual:
Mandato Legal, o
Representacion Legal
de la Mortual, en caso
de ser sociedad

ga documentos
ados

Nombramiento de
Representacion Legal
vigente

v

Recibe y verifica que los
datos en Documentos
coincidan  con  datos
registrados en el Sistema
de Catastro-IUSI

Requiere Solicitud por Entrega Solicitud por
Escrito Escrito

Recibe Solicitud por
Escrito

Ingresa Expediente al
Sistema de Catastro-
IUSI'y genera nimero
de Contrasena

Imprime  original 'y
copia asi como Nota
por Cuenta-lUSI en
donde se detallan las
cuotas atrasadas

v

Adjunta  Copia de
Contrasefa y Nota por
Cuenta-1USI a
Expediente

}

Entrega  Contrasefia Recibe  Contrasefa
original a Vecino original
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Director de Catastro y

Jefe Del Departamento de

Auxiliar de 1USI Asesor Legal L i Recaudacién y Vecino y/o Interesado
Administracion del US| | - » gministracién del 1USI
Recibe, revisa
Expediente, firma
prn Recibe, revisa Resolucion de
Realiza Anélisis : P ! ’
Expediente, elabora prescripcion Recibe, revisa

Registral y adjunta a

Expediente y traslada
a Asesor Legal

Resolucion de
prescripcion
traslada para firma

y
traslada a Jefe del
Departamento de
Recaudacién y
Administracion del
IUSI

» Expediente y traslada
a Auxiliar de 1USI

Recibe  Expediente,
elabora, firma y

Recibe Cédula de
Notificacion

modifica la cuenta
IUSI en el Sistema de

traslada Cédula de
Notificacion

ngresa en el Sistema de
Catastro-lUSI  emprime

un Estado de Cuenta|

| Catastro-lUSI con el
saldo a pagar por
prescripcion e informa
a Auxiliar de IUSI

1USI para que Vecino y/o[

interesado  realice  su
ago

Informa a Vecino que

Recibe Estado de
Cuenta IUSI, se
traslada al Banco a
realizar el pago

debe cancelar en
banco y regresar

Recibe Recibo de
Pago Razonado por el

Banco y adjunta al|

“|respectivo y recibe

Recibo de  Pago
Razonado por el

Banco

Presenta el Recibo de

expediente y realiza["

Protocolo de Cierre
(despedida)

Elabora y firma
Listado de Traslado
de Expedientes de

Prescripciones
Notificadas y traslada
con expedientes a
Asesor Legal

Recibe  expedientes
con Listado de
Traslado de
”|Expedientes de
Prescripciones
Notificadas
Fin

Pago Razonado por el
Banco

69




MANUAL DE NORMAS, PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS

Unidad/Gerencia: Departamento:

Departamento de

Recaudacion Y | Cédigo: Proceso No. De Paginas:
Gerencia Municipal Administracién  del

Impuesto Unico

Sobre Inmuebles

Direccion: Seccién:

Direccion de Catastro y Administracion 07.DCAL13 | Procedimiento X 03

del Impuesto Unico Sobre Inmuebles

GENERALIDADES

Este procedimiento tiene por objeto especificar los pasos a seguir cuando un
Contribuyente se presenta por:

o Inconformidad sobre el valor de la Base Impositiva

Descripcion General . Reajuste de valor por Desmembraciones

*  Descuento sobre el Valor de la Construccion

o Sobre el valor de la Construccion por no haber realizado la obra

*  Por valores mal consignados/operados

o Constitucion Politica de la Republica de la Republica de Guatemala
e Cddigo Municipal

e Decreto 15-98 de la Ley de IUSI

*  Manual de Avaltos

*  (Cddigo Tributario

e Acuerdo Ministerial nimero 47-87 del Ministerio de Finanzas Publicas
*  Acta 80-2012 Autorizada por el Honorable Concejo Municipal

No Aplica

Fundamento Juridico

Usuarios *  Vecino y/o Interesado

e  Solicitud por Escrito y llenar Formulario entregado en por los Ejecutivos de

Atencion, (Unicamente el propietario) de lo contrario acreditarse con

Mandato Legal, Representacién Legal, Representacion Legal de la Mortual

Estado de cuenta de IUSI

Fotocopia DPI

Fotocopia de Boleto de Ornato

Certificacion del Registro General de la Propiedad (pueden ser consultas

Requisitos Previos electrénicas en algunos casos) con 3 meses de vigencia

e Certificacion de Matricula Fiscal, emitida por DICABI

e Si el predio no cuenta con Nomenclatura, adjuntar croquis de ubicacién o
en caso contrario, solicitar Inspeccion de nomenclatura para asignarle

direccion

e Fotocopia de recibo Cancelado por el derecho de Inspeccién Ocular
Q.150.00

* Toda la documentacion debera estar dentro de un folder con gancho

Concepto Definicién

IUSI: Impuesto Unico Sobre Inmueble.

Conceptos y Definiciones DPI: Documento Personal de Identificacion.
DICABI: Direccién de Catastro y Avallos de Bienes Inmuebles.
RGP: Registro General de la Propiedad.
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DESCRIPCION SECUENCIAL

DOCUMENTO
REQUERIDO

No. DESCRIPCION SECUENCIAL RESPONSABLE

" Realiza Protocolo de Bienvenida Auxiliar de 1USI
(Saludo).
2. | Informa tramite a realizar. Vecino y/o Interesado
Verifica que es una solicitud de
3. | Inspeccion  Ocular 'y solicita
documentos.

Emite  Orden de Pago de Aucxiliar de 1USI
4 Inspeccion  Ocular, envia al
" | Vecinos y/o Interesados a cancelar
a la Caja Municipal o Banrural.

5. | Entrega documentos solicitados. Vecino y/o Interesado
Recibe y revisa que los
Documentos estén en Orden e
ingresa Expediente en el Sistema
6. | Catastro-IUSI. Solicita al Técnico
de Nomenclatura plano de
localizacion del Inmueble del cual Auxiliar de US| e Solicitud por Escrito
solicitaron la Inspeccién Ocular. e Fotocopia de DPI
Asigna y traslada Expediente a e Certificacion del
Jefe  del  Departamento de Registro General de
Recaudacion y Administracion del la Propiedad

IUSI. e Certificacion de
Revisa que el Expediente cumpla Matricula Fiscal
con los requisitos y que no sea * Fotocopia de
valor declarado (RGP, DICABI) vy Recibo de Pago por
traslada con Nota de Trabajo al Cancelacion de
Encargado de Avaluos. En caso de Derecho de
ser Reajuste de valor por Inspeccion
desmembraciones se traslada * Nota de Trabajo
previamente el  Expediente  al | jofe gel Departamento | - Fotografias
Técnico Catastral para que de Recaudacién * Ficha Tecnica

8. | proceda al andlisis registral de la o L y * Expediente

Finca, realizando un cuadro Administracion del
comparativo de Relacion de Valor, US|

asi mismo verifica que las
desmembraciones hayan sido
previamente inscritas. De nuevo
traslada el Expediente al Jefe del
Departamento de Recaudacion y
Administracién del IUSI para que
continle el procedimiento interno.
9. | Recibe y revisa Expediente.
Realiza llamada telefénica para
acordar con el Vecinos y/o
Interesados el dia y hora para la | Encargado de Avalios
visita de campo y se presenta al
lugar de la inspeccion Ocular y
realiza la inspeccion de campo,

10.
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e Solicitud por Escrito
* Fotocopia de DPI
e Certificacion del
Registro General de
la Propiedad
e Certificacion de
. . Matricula Fiscal
toma Fotografias, recopila .
) p . e Fotocopia de
10. | informacioén y elabora Ficha .
- Recibo de Pago por
Técnica. 9
Encargado de Avaluos Cancelacion de
Derecho de
Inspeccion
* Nota de Trabajo
* Fotografias
* Ficha Técnica
* Expediente
Realiza Oficio de Envio y remite
11 expediente a Director de Catastro y
" | Administracién del IUSI para «  Oficio de Envio
aprobacion correspondiente. e Ficha Técnica
Recibe Oficio de Envio y Director de Catastro y
12. | Expediente, verifica Ficha Técnica, Administracion del
firma, sella de aprobado y traslada. [USI
Recibe y revisa que Expediente | Jefe del Departamento
13 cumpla con las normativas vy de Recaudacion y
' | traslada para emitir Resolucion al Administracion del
Asesor Legal. )
r-eg IUSI * Resolucion
Emite Resolucion y traslada a Jefe
14. | del Departamento de Recaudacion Asesor Legal
y Administracion del IUSI.
Se llama al Vecinos y/o Interesados
para acordar la Entrega de la
Resolucién firmada por el Director .
e (Cédula de
15. | aprobando o desaprobando. Se Notificacién
notifica la Resolucién a través de
Cédula de Notificacion y entrega
copia. Jefe del Departamento
— de Recaudacion y
De acuerdo al procedimiento Legal Administracién del
Administrativo dentro de los ocho
) - PN IUSI
dias siguientes a la notificacion del
Avallo y la Resolucion, si en dicho .
16. . ) . Ninguno
tiempo no se tiene ninguna
impugnacion en el caso, se
procede a realizar la modificacion
del valor en el Sistema.
Se realiza llamada telefénica al
Vecinos y/o Interesados y se le
indica que puede pasar por el . .
17. Estado de Cuenta actualizado (en Auxiliar de [USI Estado de Cuenta
caso de haber sido procedente el
descuento).

72

E=

8 Mixi:o



I///’::_//// e —a ‘ p ‘

[
if

8 .
/fRECCION DE CATAHTRO Y ADMINISTRACION DE [USI
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Se presenta Vecinos y/o
18. | Interesados a recoger la | Vecino y/o Interesado
Resoluciéon de su Caso.

¢ Resolucion de su
Caso

DOCUMENTOS DE SOPORTE

1. | Solicitud por Escrito
2. | Fotocopia de DPI
3. | Certificacion del Registro General de la Propiedad
4. | Certificacion de Matricula Fiscal
5. | Fotocopia de Recibo de Pago por Cancelacion de Derecho de Inspeccion
6. | Nota de Trabajo
7. | Fotografias
8. | Ficha Técnica
9. | Expediente
10. | Oficio de Envio
11. | Ficha Técnica
12. | Resolucion
13. | Cédula de Notificacion
14. | Estado de Cuenta
15. | Resolucion de su Caso
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RSTRO Y ADMINISTRACION DE 1USI

FLUJOGRAMA SOLICITUD DE REBAJA DE BASE IMPOSITIVA DEL IUSI

Auxiliar de 1USI

Vecino y/o Interesado

Jefe del Departamento de

Recaudacion y

Administracién del IUSI

Encargado de Avallos

Inicio

Realiza Protocolo de
Bienvenida (Saludo)

F

Informa
realizar

tramite  a

Verifica que es una
solicitud de
Inspeccion Ocular 'y
solicita documentos

Emite orden de pago
de Inspeccién Ocular,
envia al Vecino y/o
Interesado a cancelar
a la Caja Municipal o
Banrural

Entrega documentos

"| solicitados

v

Recibe y revisa que
los Documentos estén
en Orden e ingresa
Expediente en el
Sistema Catastro-1USI.
Solicita al técnico de
nomenclatura  plano
de localizacion  del
Inmueble  del cual
solicitaron la
Inspeccién Ocular

Asigna y traslada
Expediente a Jefe del

Recaudacion y
Administracion del
1Usl

Departamento de| |

Revisa que el
Expediente  cumpla
con los requisitos y
que no sea valor
declarado (RGP,
DICABI) vy traslada
con Nota de trabajo al
Encargado de
Avallos. En caso de
ser Reajuste de valor
por desmembraciones
se traslada
previamente el
Expediente al Técnico
Catastral para que
proceda al analisis

“lregistral de la Finca,
realizando un cuadro
comparativo de
Relacién de Valor, asi
mismo verifica que las
desmembraciones

hayan sido
previamente inscritas.
De nuevo traslada el
Expediente al Jefe del
Departamento de
Recaudacion y
Administracién del
1USI para que
contindie el
procedimiento interno

Recibe y revisa

| Expediente

Realiza llamada
telefénica para
acordar con el Vecino
y/o interesado el diay
hora para la visita de
campo y se presenta
al  lugar de la
inspeccion Ocular 'y
realiza la inspeccion
de campo, toma
Fotografias, recopila
informacién y elabora
Ficha Técnica

Realiza  Oficio de
Envio vy remite
Expediente a Director
de Catastro y
Administracién del
IUSI para aprobacién
correspondiente

A 4

o
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MANUAL DE NORMAS, PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS

Director de Catastro y
Administracion del IUSI

Jefe del Departamento de
Recaudacion y
Administracién del 1USI

Asesor legal

Aucxiliar de 1USI

Vecino y/o Ineteresado

Recibe  Oficio  de

Envio y Expediente,
verifica Ficha Técnica,

Recibe y revisa que
Expediente  cumpla
J|con las normativas y

firma, sella de
aprobado y traslada

traslada para emitir
Resolucién al Asesor
Legal

Emite Resoluciéon vy
traslada a Jefe del

| Departamento de

Recaudacion %
Administracion del
1USI

Se llama al Vecino y/o
interesado para
acordar la Entrega de
la Resolucion firmada
por el Director
aprobando o
desaprobando. Se
notifica la Resolucion
a través de Cédula
de  Notificacion vy
entrega copia

De acuerdo al
procedimiento  Legal
Administrativo - dentro
de los ocho dias
siguientes a la
notificacién del Avalto
y la Resolucion, si en

Se realiza llamada
telefonica al Vecino y/
o Interesado y se le
indica que puede

dicho tiempo no se
tiene ninguna
impugnacién en el
caso, se procede a

realizar la
modificacién del valor
en el Sistema

» pasar por el Estado
de Cuenta actualizado
(en caso de haber
sido procedente el
descuento).

Se presenta Vecino a

recoger la Resolucién
de su caso

Fin
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6.5 SECCION DE AVALUOS

Unidad/Gerencia: Departamento:
Departamento de
Recaudacion Y | Cédigo: Proceso X No. De P4ginas:
Gerencia Municipal Administracién  del
Impuesto Unico
Sobre Inmuebles
Direccion: Seccién:
Direccion de Catastro y Administracion 07.DCAL.14 | Procedimiento 05

Seccioén de Avallios

del Impuesto Unico Sobre Inmuebles

GENERALIDADES

Este proceso tiene por objeto especificar los pasos a seguir para la Inscripcion
Descripcién General de Valor de Matriculas Nuevas el Requerimiento de Avaluo a Propietario 6
Presentacion Voluntaria del mismo o por Convocatoria.

e Decreto 15-98 de la Ley del IUSI
Fundamento Juridico . I\/Ianugl dg Valuagic’)n Inmobiliaria.
o Constitucion Politica de la Republica de Guatemala
e (Cddigo Municipal
. *  Vecino y/o Interesado
Usuarios

e Trabajadores Municipales

Si presenta Avaltio Técnico:

Valuador Autorizado se presenta al Departamento de Recaudacién vy

Administracién del IUSI en ventanilla de Atencion al Contribuyente para solicitar

Certificacion de Valores Unitarios de Tierra y Construccion

El expediente de Avallo del Inmueble es el documento que debe presentarse

ante la Municipalidad, el cual debe estar integrado por los siguientes

documentos:

. Solicitud del propietario o poseedor del Inmueble dirigida a la
Municipalidad. (Numeral 10 del Manual de Valuacién Inmobiliaria)

. Informe de Avallo bajo juramento, con fecha no mayor a seis meses
anteriores a la presentacion del expediente de Valuacion del Inmueble

e Certificaciéon del Registro General de la Propiedad, extendido en fecha no
mayor a los seis meses anteriores a la presentacion del expediente de
valuacién del bien inmueble

. Plano o Croquis de Localizacién, en formatos A3 o A4

e Para Bienes Inmuebles Urbanos: Se dibujara la manzana donde esté
ubicado el Inmueble, indicando la Nomenclatura municipal

. Para bienes Inmuebles Colindantes a centros poblados: Se refiere el Bien
Inmueble a vias de acceso y a elementos de Infraestructura que se
consideren permanentes, como escuelas, iglesias, centros de salud,
gasolineras, entre otros

e Para Bienes Inmuebles Rurales, se referird a la poblacién mas cercana,
indicando distancias y vias de acceso, ademas de referenciar a aldeas,
caserios, Fincas, rios y otros

*  Fotografias de vias de acceso, fachada de la construccion, del interior de
la construccién y el terreno, cultivos (por variedad), recurso hidrico, entre
otros

Requisitos de presentacién de Avaldo:

. Solicitud de parte del interesado

e Certificaciéon de Avallo (6 meses de vigencia)

. Certificacion del Registro General de la Propiedad (6 meses de vigencia).

e Plano de Localizacion

Formato de Presentacion

Cajetin de Informacion (Propietario y Bien Inmueble)

Orientacion del Norte hacia arriba

Inmueble Urbano

Requisitos Previos
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* Dibujar la manzana donde se ubica el Bien Inmueble indicando
Nomenclatura municipal

. Inmueble Sub-urbano

. Referido a las vias de acceso principal de la localidad, indicando
referencias como Servicios Publicos (Escuela, Iglesia, Centro de Salud,
Gasolinera, entre otros)

. Inmueble Rural

o Referido a la poblacion mas cercana indicando distancia, vias de acceso y
destino de las mismas, referencias de orientacién: (aldeas, caserios,
Fincas aledanas, rios, entre otros)

*  Presentar Fotografias de:
. 2 Vias de acceso
. 1 Frente del Bien Inmueble
. 2 Interiores de construccién y terreno
. 1 Cultivos por variedad
. 1 Recurso hidrico
Concepto Definicién
Proceso mediante el cual a requerimiento de la autoridad, el
contribuyente, responsable, apoderado y/o representante
. legal del inmueble actualiza el valor de la matricula fiscal de
Autoavallo: o . . .
un bien inmueble realizando un avalué y presentandolo a la
municipalidad y/o a DICABI para cumplir con su obligacién
del pago del Impuesto Unico sobre Inmuebles actualizado.
Proceso mediante el cual a requerimiento de la autoridad, el
contribuyente, responsable, apoderado y/o representante
Avallio legal del inmueble actualiza el valor de la matricula fiscal de
Voluntario: un bien inmueble realizando un avalué vy presentandolo a la
municipalidad y/o a DICABI para cumplir con su obligacion
del pago del Impuesto Unico sobre Inmuebles actualizado.
Persona autorizada y registrada ante el DICABI para
Conceptos y Definiciones Valuador: establecer el valor comercial de un inmueble, en funcion de

este, el valor de la matricula fiscal, validando y certificando
el valor con firma y sello.

Anuncio o escrito con el que se cita o llama a una o mas
Convocatoria: personas para que asistan en un dia y hora sefialados a un
determinado acto o lugar.

Bien raiz o suelo y todo lo que esté permanentemente
adherido a él, con situacion fija, o sea que no puede ser

Bien ) . )
. trasladado sin deterioro de su sustancia o estructura, el cual
Inmueble: . S X
puede ser objeto de apropiacion, capaz de producir una
rebna, utilidad o beneficio.
- Confirmar, validar, aprobar, modificar, comprobar datos o
Rectificar ) . . :
. informacion que se hubiese proporcionado en un momento
Datos: ) :
determinado ya sea verbal o por escrito.
. Inscripcion efectuada con base a las caracteristicas legales
Matricula . A
Fiscal- de (;ada inmueble que posea una persona en todo el territorio
) nacional.
DESCRIPCION SECUENCIAL
DOCUMENTO
No. DESCRIPCION SECUENCIAL RESPONSABLE
REQUERIDO

Se realiza requerimiento de Avaluo,
1. | o presentaciéon de Avalud de forma Auxiliar de IUSI ¢ Avallo Voluntario
voluntaria o por Convocatoria.

Se presenta a la Direccién de

. o e (Carta de
2. Catagtr.o Y Adrrlnlmstr.a}mon del 1USI Valuador Autorizado Presentacion de
a solicitar Certificacion de Valores Avalio

Unitarios de Tierra y Construccion.
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Presenta Expediente de Valuacion
del Inmueble con Carta de
Presentacion de Avallo.

Valuador Autorizado

Ninguno

Asigna Expediente a la Asistente
de la Direccion y lo traslada a la
Seccion de Avallos.

Director de Catastro y
Administracién del
IUSI y Asistente de

Direccién de Catastro

y Administracion del
IUSI

Expediente

Recibe Expediente de Valuacion y
verificara que el Avalilo se
encuentre ajustado a los Valores
de Tierra y Construccion y la
procedencia 0 no de operar el
Valor en la Matricula Fiscal.

Si de la revision anterior resultaren
Ajustes a los Valores o
Rectificacion de  Datos, se
procedera  conforme a los
procedimientos establecidos en la
Ley del IUSI. (Art. 6 ultimo parrafo,
Ley del IUSI).

Elabora Informe con Visto Bueno
del Avallo presentado por el
Vecino y/o Interesado, para su
incorporacion en la Matricula Fiscal
correspondiente para efectos del
pago del Impuesto.

Encargado de Avallos

Expediente
Matricula Fiscal

Ninguno

Informe
Matricula Fiscal

De no presentar Auto avallo en
plazo establecido gira
instrucciones a Técnico de Avallos
para que proceda a practicar el
Avallo Directo.

Realiza Andlisis e Investigacion de
la Matricula Fiscal que sera objeto
de Valuacion, para efectos de
elaborar y mantener actualizado el
Catastro y Registro del Bien
Inmueble, estableciendo Sistemas
de Valuacién, determinando el
justiprecio de los mismos para
efectos impositivos de conformidad
con el Manual de Avallos. (Art. 5
numeral 2, y 15, Ley del IUSI,
numeral 5.1 del Manual de
Valuacion Inmobiliaria, aprobado
por el Acuerdo Ministerial 21-
2005).

10.

Realiza Inspeccion de Campo para
Avallo, elabora Ficha de Avaluo
Técnico e Informe de Avallo
debidamente firmado y adjunta a
expediente el cual traslada a
Encargado de Avaluo. (Articulo 30

Técnico de Avallios

Ninguno

Matricula Fiscal

Ficha e Informe de

Avallo Técnico
Expediente
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MANUAL DE NORMAS, PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS (

10.

Ley del IUSI).

Técnico de Avallos

Ficha e Informe de
Avallo Técnico
Expediente

11.

Recibe Expediente y Solicita
Resolucién de Avalio a Asesor
Legal.

Encargado de Avallos

12.

Recibe, revisa Expediente, elabora
Resoluciéon de aprobado vy traslada
a Director de Catastro vy
Administracion del IUSI.

Asesor Legal

13.

Recibe Expediente, firma
Resolucion y notifica a Vecinos y/o
Interesados.

Director de Catastroy
Administracion del
USI

Expediente
Resolucion de
Aprobado

14.

Recibe notificacion, si no presenta
Impugnacion  firma Avaluo vy
Resolucién que lo aprueba.

Vecino y/o Interesado

Cédula de
Notificacion

15.

Al plazo de 10 dias habiles,
transcurrido el Plazo de
Impugnacion se trasladara a la
Matricula Fiscal del Vecinos y/o
Interesados para efectos del Pago
del Impuesto y Multas, se le tendra
por Inscrito en la Matricula Fiscal
en la fecha en que debid quedar
firme la Resolucion tomando en
consideracion el Avaluo original o
las modificaciones que en virtud de
los recursos se le atribuyan al
Inmueble. (Art. 30 numeral “g”
ultimo parrafo, Ley del IUSI).

Jefe del Departamento
de Recaudacion y
Administracién del

IUSI

16.

Si Vecino y/o Interesado impugna
Resolucién (dentro de los 8 dias
habiles contados a partir de la
fecha de notificacién) presentada
la impugnaciéon del Avalto y de la
Resolucién que lo aprueba.

Vecino y/o Interesado

17.

Recibe Expediente y traslada a
Asesor Legal y Jefe del
Departamento de Recaudacion vy
Administracion  del IUSI  para
analisis y elaboracion de
Resolucién a la Impugnacion (la
impugnacion  debe  resolverse
dentro de 30 dias habiles y dentro
del mismo tiempo notificar lo
resuelto).

Director de Catastro y
Administracion del
IUSI

18.

Recibe Expediente, analiza
Impugnacion, elabora Resolucion y
traslada para firma.

Asesor Legal/Jefe del
Departamento de
Recaudacion y
Administracion del
US|

Impugnacion
Matricula Fiscall
Resoluciéon
Expediente
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MANUAL DE NORMAS, PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS (

Recibe, revisa, firma vy notifica . * Impugnacion
- . Director de Catastroy p .

10. Resoluo|or.1’ re.solwenolo Administracién del . Matr|cu|glF|soaI
Impugnaciéon a  Vecino  y/o US| ¢ Resolucion
Interesado. e Expediente

0. Recibe notificacion y no interpone Vecino y/o Interesado . Céqgla y de
Recurso de Revocatoria. Notificacion

Jefe del Departamento
de Recaudacion y
Transcurrido el plazo de Administracién del
21. | Revocatoria se opera valor en IUSI/ Director de e Matricula Fiscall
Matricula Fiscal y finaliza proceso. Catastroy
Administracion del
IUSI
Si presenta Recurso de e Recurso de

22. | Revocatoria dentro del plazo de 10 | Vecino y/o Interesado .

, - Revocatoria
dias habiles.
Director de Catastro y

23. | Administracion del IUSI concede o
deniega el tramite.

Si deniega el tramite o!ebgra Director de Catastro y

24. |razonar el rechazo vy finaliza Administracion del Ninguno
proceso. US|
Si concede tramite eleva

o5 actuaciones en plazo de 5 dias

" | habiles a Concejo Municipal por
medio de Secretaria Municipal.
Emite Resolucion segun
instrucciones de Concejo . -

A8 Municipal y traslada a Director de Secretario Municipal
Catastro y Administracion del IUSI.

Jefe del Departamento
de Recaudacion y
. . . Administracion del

o7, Recibe Resolucion y notifica a IUSI/ Director de

Vecino y/o Interesado.
Catastroy
Administracién del * Resolucion
US| e (Cédula de

Recibe notificacion y contra lo Notificacion
resuelto en el Recurso de
Revocatoria, el Vecino vy/o
Interesado dentro de los 30 dias

28. | habiles siguientes a la fecha de la
notificacion de la  Resolucion
puede interponer Recurso | Vecino y/o Interesado
Contencioso  Administrativo  (Art.

161 Cddigo Tributario).
Contra lo resuelto en el Recurso
09 Contencioso Administrativo Ninguno
" | procede Recurso de Casacion (Art.
169 Cddigo Tributario).
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Agotada la Via Administrativa a
Vecino y/o Interesado podra acudir

30. | a la Via Jurisdiccional | Vecino y/o Interesado Ninguno
correspondiente (Art. 30 numeral
“f”, Ley del IUSI).

DOCUMENTOS DE SOPORTE

Avallo Voluntario

Carta de Presentacion de Avaluo
Expediente

Matricula Fiscal

Informe

Ficha e Informe de Avalto Técnico
Resoluciéon de Aprobado

Cédula de Notificacion
Impugnacion

Resolucion

Recurso de Revocatoria

=[O0 |® N2 0L

81

| Mixco




RSTRO Y ADMINISTRACION DE 1USI

MANUAL DE NORMAS, PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS

FLUJOGRAMA AUTOAVALUO

Director de Catastro Y
Administracién del IUSI y
Auxiliar de 1USI Valuador Autorizado Asistente de Direccion de | Encargado de Avallios
Catastro Y Administracion

del IUSI

Se realiza Se presenta a la
requerimiento de Direccion de Catastro
Avalud, o] y Administracién del
presentacién de » [USI a solicitar
Avalu6 de forma Certificacion de
voluntaria o  por Valores Unitarios de
Convocatoria Tierra y Construccion

i Recibe Expediente de

Valuacion y verificara

Presenta expediente Asigna Expediente a que el Avalio se

de Valuacién  del la Asistente de la encuentre ajustado a

Inmueble con Carta » Direccion y lo traslada » los Valores de Tierra 'y

de Presentacion de a la Seccion de Construccion y la

Avallo Avallios procedencia o no de

operar el Valor en la
Matricula Fiscal

}

Si de la revisién
anterior resultaren
Ajustes a los Valores o
Rectificacion de
Datos, se procedera
conforme a los
procedimientos
establecidos en la Ley
del IUSI. (Art. 6 Ultimo
parrafo, Ley del IUSI)

v

Elabora Informe con
Visto  Bueno  del
Avalio  presentado
por el Vecino y/o
Interesado, para su
incorporacién en la
Matricula Fiscal
correspondiente para
efectos del pago del
Impuesto
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Director de Catastro y

Administracién del US| | Vecino y/o Interesado

Técnico de Avallios Encargado de Avallios Asesor Legal

De no presentar Auto
avallo en  plazo
establecido gira
instrucciones a
Técnico de Avallos
para que proceda a
practicar el Avallio
Directo

Realiza ~ Andlisis e
Investigacion ~ de  la
Matricula Fiscal que serd
objeto de Valuacion, para
efectos de elaborar y
mantener actualizado el
Catastro y Registro del
Bien Inmueble,
estableciendo  Sistemas
de Valuacion,
determinando el
justiprecio de los mismos
para efectos impositivos
de conformidad con el
Manual de Avallos. (Art.
5numeral 2,y 15, Ley del
IUSI, numeral 5.1 del
Manual de Valuacién
Inmobiliaria,  aprobado
por el Acuerdo Ministerial
21-2005)

Realiza Inspeccion de
Campo para Avallo,

elabora  Ficha de Recibe, revisa
Avallo  Técnico e Expediente, elabora Recibe  Expediente Recibe notificacion, si
Informe  de  Avallo Recibe Expediente y Resolucion de ) ped ’ no presenta
) ) . " firma  Resolucion vy " )
debidamente firmado » Solicita Resolucion de » aprobado y traslada a P otifica a Vecino y/o —®Impugnacién  firma
y adjunta a Avallo a Asesor Legal Director de Catastro y Interesado Y Avallo y Resolucién
Expediente el cual Administracién del que lo aprueba
traslada a Encargado 1USI

de Avallo. (Articulo
30 Ley del 1USI)
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Jefe del Departamento de
Recaudacion Y
Administracién del IUSI

Asesor Legal/Jefe del
Departamento de
Recaudacién y
Administracién del IUSI

Director de Catastro y

Administracién del IUSI

Vecino y/o Interesado

Al plazo de 10 dias
habiles, transcurrido el
Plazo de Impugnacion se
trasladard a la Matricula
Fical del Vecino y/o
Interesado para efectos
del Pago del Impuesto y
Multas, se le tendra por
Inscrito en la Matricula
Fiscal en la fecha en que

Si Vecino ylo
Interesado  impugna
Resolucién (dentro de
los 8 dias habiles
contados a partir de la

debié quedar firme la
Resolucién tomando en
consideracién el Avallio
original (o] las
modificaciones que en
virtud de los recursos se
le atribuyan al Inmueble.
(Art. 30 numeral “g"
Ultimo  parrafo, Ley del
1USI)

Recibe  Expediente,
analiza Impugnacion,

Recibe Expediente vy
traslada a Asesor Legal y
Jefe del Departamento
de  Recaudacion y
Administracion del US|

elabora Resolucion y|~
traslada para firma

A

» fecha de notificacion)

presentada la
impugnacion del
Avaltlo y de la
Resolucién  que lo
aprueba

para analisis y
elaboracion de|
Resolucién a la™
Impugnacion (la
impugnacion debe

resolverse dentro de 30
dias hébiles y dentro del
mismo tiempo notificar lo
resuelto)

Recibe, revisa, firma'y
notifica  Resolucion
resolviendo

Recibe notificacion y

Impugnacion a Vecino
y/o Interesado

» no interpone Recurso

de Revocatoria
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Jefe del Departamento de
Recaudacion Y
Administracion del 1USI/ Vecino y/o Interesado
Director de Catastro y
Administracion del [USI

c Director de Catastro y
Administracion del
|USIconcede o

deniega el tramite

Director de Catastro y

Administracién del IUSI Secretario Municipal

Transcurrido el plazo -
P Si presenta Recurso

de Revocatoria se de R ad i i __
opera  valor  en——»{%¢ evocatoria dentro| | | [Si deniega el tramite

Matricula  Fiscal del plazo de 10 dias debera razonar el

finaliza proceso habiles rechazo y finaliza

proceso

¢ Emite Resolucion
Si concede tramite eleva segln  instrucciones
actuaciones en plazo de de Concejo Municipal
5 dias habiles a Concejo y traslada Director de
Municipal por medio de Catastro y
Secretaria Municipal Administracion del

1USI

Recibe Resolucion 'y ‘
notifica a Vecino y/o ¢
Interesado

Recibe notificacion y
contra lo resuelto en

el Recurso de
Revocatoria, el
Vecinos ylo

Interesados dentro de
los 30 dias Habiles
siguientes a la fecha
de la notificacion de la
Resolucion puede
interponer  Recurso
Contencioso

Administrativo  (Art.
161 Cédigo Tributario)

Contra lo resuelto en
el Recurso
Contencioso
Administrativo
procede Recurso de
Casacion  (Art. 169
Cadigo Tributario).

!

Agotada la  Via
Administrativa a
Vecino y/o Interesado
podra acudir a la via
jurisdiccional
correspondiente  (Art.
30 numeral “f", Ley
del USI)

Fin
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0 AVA O DIR O

Unidad/Gerencia: Departamento:
Departamento de
Recaudacion Y | Cédigo: Proceso X No. De P4ginas:
Gerencia Municipal Administracién  del
Impuesto Unico
Sobre Inmuebles
Direccion: Seccién:
Direccién de Catastro y Administracion 07.DCAI15 | Procedimiento 04

Seccioén de Avallios

del Impuesto Unico Sobre Inmuebles

GENERALIDADES

Este proceso tiene por objeto especificar los pasos a seguir para el andlisis e
investigacion de las Matriculas que seran objeto de valuacion, para efectos de
Descripcién General elaborar y mantener actualizado el Catastro y registro de los Bienes Inmuebles,
estableciendo Sistemas de Valuacion, determinando el justiprecio de los
mismos para efectos impositivos al momento de practicar un Avalio Directo.

* Leydel IUSI
e Manual de Valuacién Inmobiliaria

Fundamento Juridico

*  Vecino y/o Interesado

*  Personal de la Direccion de Catastro y Administracion del IUSI
Requisitos de presentacién de Avaldo:

e Formulario de solicitud extendida por la Direccién de Catastro - IUSI
*  Copia Legalizada de la Representacion Legal de Nombramiento

e Copia simple Boleto de Ornato

e Copia Simple DPI

e Certificacion extendida por el Registro de la Propiedad

Usuarios

Requisitos Previos

Concepto Definicién

Proceso Técnico que se encarga del célculo del valor o
justiprecio de un bien inmueble en la moneda del pais,
basada en la investigacién de mercado de bienes iguales o
equivalentes.

Proceso de valuacién que se practica a un bien inmueble
realizado por autoridad competente, conforme al manual de
avallos elaborado por el Ministerio de Finanzas Publicas y
mediante los procedimientos previamente aprobados por el
Concejo Municipal.

Procedimiento técnico y metodoldégico que mediante la
investigacion fisica, econémica, social, juridica y de mercado
permite estimar el valor comercial de un inmueble a través de
un dictamen técnico imparcial mediante las caracteristicas de
uso vy el andlisis de mercado.

Avallo:

Conceptos y Definiciones Avalto
Directo:

Valuacién
Inmobiliaria:

DESCRIPCION SECUENCIAL

Realiza Andlisis de la Informacion
1. | para incrementar la Base | Jefe del Departamento Ninguno
Tributaria. de Recaudaciony
Solicita realizar Avalio Directo Administracion del
2. lsgglun Art. 5 numeral 2 Ley del IUSI «  Solicitud de Avalto
- . — - Directo
3. Biergftg y revisa Solicitud de Avaluo Encargado de Avalios
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Realiza Inspeccién de Campo para
Avaluo Directo segun numeral 6.3
del Manual de Valuacion
Inmobiliaria, aprobado por el
Acuerdo Ministerial 21-2005.

Elabora Ficha Técnica de Avallo e
Informe de Avaluo debidamente
firmado y adjunta a Expediente
(Articulo 30 Ley del IUSI).

Solicita Resolucién y traslada
Expediente a Asesor Legal.

Encargado de Avallos

Ninguno

Recibe, revisa Expediente vy
elabora Resolucion.

Traslada Resolucién a Director de
Catastro y Administracion del 1USI
para firma.

Asesor Legal

Recibe, revisa, firma Resolucion y
gira instrucciones a Jefe del
Departamento de Recaudacion del
IUSI para que se notifique a Vecino
y/o Interesado.

Director de Catastro y
Administracion del
[USI

e Ficha Técnica
Avaluo

de

¢ Informe de Avallo

¢ Resolucion
* Expediente

10.

Recibe Notificacion, si no presenta
Impugnacion  firma Avaluo vy
Resolucién que lo aprueba.

Vecino y/o Interesado

¢ Notificacion

11.

Al plazo de 10 dias habiles,
transcurrido el plazo de
impugnacion se trasladara a la
Matricula Fiscal del Vecino vy/o
Interesado para efectos del pago
del impuesto y multas, se le tendra
por inscrito en la Matricula Fiscal
en la fecha en que debid quedar
firme la Resolucion tomando en
consideracion el Avalto original o
las modificaciones que en virtud de
los recursos se le atribuyan al
inmueble. (Art. 30 numeral “g”
ultimo parrafo, Ley del IUSI).

Jefe del Departamento
de Recaudacion y
Administracion del

IUSI

* Impugnacion
¢ Resolucién
e Matricula Fiscal

12.

Si Vecino y/o Interesado impugna
Resoluciéon (dentro de los 8 dias
habiles contados a partir de la
fecha de notificacién) presentada
la impugnacion del Avalto y de la
Resolucién que lo Aprueba.

Vecino y/o Interesado

13.

Recibe Expediente y traslada a
Asesor Legal y Jefe  del
Departamento de Recaudacion vy
Administraciéon  del IUSI para
analisis y elaboracion de
Resoluciéon a la Impugnacion
(dicha Impugnacion debe
resolverse dentro de 30 dias
habiles y dentro del mismo tiempo
notificar lo resuelto).

Director de Catastro y
Administracion del
US|

* Impugnacion
¢ Resolucién
* Expediente

87

&
&

Mixco



MANUAL DE NORMAS, PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS (

Asesor Legal/Jefe del
Reciben  Expediente, analizan Departamento de
14. | Impugnacion, elabora Resolucion y Recaudacion y
traslada para firma. Administracion del * Impugnacion
IUSI e Resolucion
ReC|be,”reV|sa, firma y nqtmca Director de Catastro y * Expediente
Resolucion resolviendo - P
15. L . Administracion del
Impugnacion a  Vecino  y/o
IUSI
Interesado.
16. Recibe notificacion y no interpone Vecino y/o Interesado . Cqula 5 de
Recurso de Revocatoria. Notificacion
Jefe del Departamento
de Recaudaciony
Transcurrido el plazo de Administracion del
17. | Revocatoria se opera valor en IUSI/ Director de * Matricula Fiscal
Matricula Fiscal y finaliza proceso. Catastro y
Administracion del
US|
Si presenta Recurso de
18. | Revocatoria dentro del plazo de | Vecino y/o Interesado
10 dias habiles.
Director de Catastro y
19. | Administracion del IUSI, Concede
o Deniega el tramite.
Si Deniega el tramite dpbgra Director de Catastro y Ninguno
20. | razonar el rechazo vy finaliza - -
Administracion del
proceso. US|
Si Concede tramite eleva
21 actuaciones en plazo de 5 dias
" | habiles a Concejo Municipal por
medio de Secretaria Municipal.
Emite Resolucion segun
instrucciones de Concejo . -
2 Municipal y traslada a Director de Secretario Municipal
Catastro y Administracion del IUSI.
Jefe del Departamento
de Recaudaciény
. ., . Administracion del
Recibe Resolucion y notifica a .
23. ) IUSI/ Director de
Vecino y/o Interesado.
Catastroy
Administracion del * Resolucion
US| e (Cédula de
Recibe Notificaciéon y contra lo Notificacion
resuelto en el Recurso de
Revocatoria, el Vecino vy/o
Interesado dentro de los 30 dias
24. | habiles siguientes a la fecha de la | Vecino y/o Interesado
Notificacion de la Resolucion
puede interponer Recurso
Contencioso Administrativo  (Art.
161 Codigo Tributario).
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25.

Contra lo resuelto en el Recurso
Contencioso Administrativo
procede Recurso de Casacion (Art.
169 Cadigo Tributario).

26.

Agotada la Via Administrativa el
Vecino y/o Interesado podra acudir
a la via jurisdiccional
correspondiente (Art. 30 numeral
“f”, Ley del IUSI).

Vecino y/o Interesado

Ninguno

27.

Se trasladara a la Matricula Fiscal
del Vecino y/o Interesado para
efectos del pago del impuesto vy
multas, se le tendra por inscrito en
la Matricula Fiscal en la fecha en
que debid quedar firme la
Resolucion tomando en
consideracion el Avalto original o
las modificaciones que en virtud de
los recursos se le atribuyan al
inmueble. (Art. 30 numeral g ultimo
parrafo, Ley del IUSI).

Jefe del Departamento
de Recaudacion y
Administracion del

US|

Matricula Fiscal

DOCUMENTOS DE SOPORTE

pd
S

NOMBRE DEL DOCUMENTO

Solicitud de Avallo Directo

Ficha Técnica de Avallo

Informe de Avalulo

Resolucién

Expediente

Notificacién

Impugnacion

Matricula Fiscal

Cédula de Notificacién

OO P N2 O LI

—

Solicitud de Avallo Directo
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FLUJOGRAMA AVALUO DIRECTO

RSTRO Y ADMINISTRACION DE 1USI

Jefe del Departamento de
Recaudacion y
Administracién del IUSI

Encargado de Avallios

Asesor Legal

Director de Catastro y
Administracién del IUSI

Inicio

4
Realiza Analisis de la

Informacién para
incrementar la Base
Tributaria

4
Solicita realizar Avalio
Directo segun Art. 5

Recibe 'y  revisa
» Solicitud  de  Avallo

numeral 2 Ley del
USI

Directo

Realiza Inspeccion de
Campo para Avallio
Directo segun
numeral 6.3  del
Manual de Valuacion
Inmobiliaria, aprobado
por el Acuerdo
Ministerial 21-2005

Elabora Ficha Técnica
de Avallo e Informe

de Avallo
debidamente firmado
y adjunta a

Expediente  (Articulo
30 Ley del IUSI)

Y

Solicita Resolucion 'y
traslada Expediente a

Asesor Legal

Recibe, revisa
Expediente y elabora
Resolucién

Traslada Resolucién a
Director de Catastro y
Administracion del
IUSI para firma

Recibe, revisa, firma
Resolucion 'y gira
instrucciones a Jefe
del Departamento de

"|Recaudacion del 1USI

para que se notifique
a Vecino y/o
Interesado
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Vecino y/o Interesado

Jefe del Departamento de

Recaudacion y

Administracién del 1USI

Director de Catastro y
Administracion del IUSI

Asesor Legal/Jefe del
Departamento de
Recaudacion y
Administracién del 1USI

Recibe Notificacion, si
no presenta
Impugnacion  firma

Avalto y Resolucion
que lo aprueba

. |Fiscal en la fecha en

Si Vecino y/o
Interesado  impugna
Resolucion (dentro de
los 8 dias habiles
contados a partir de la
fecha de notificacién)

Al plazo de 10 dias

habiles, transcurrido
el plazo de
impugnacion se

trasladara a la
Matricula Fiscal del
Vecino y/o Interesado
para efectos del pago
del impuesto y multas,
se le tendrd por
inscrito en la Matricula

que debié6 quedar
firme la  resolucion
tomando en
consideracion el
Avallo original o las
modificaciones  que
en virtud de los
recursos se le
atribuyan al inmueble.
(Art. 30 numeral “g”
Ultimo parrafo, Ley del
1USI)

presentada la
impugnacion del
Avalto y de la
Resolucion  que lo
Aprueba

Recibe notificacién y

Recibe Expediente vy
traslada a Asesor Legal y
Jefe del Departamento
de  Recaudacion vy
Administracion del 1USI

Reciben Expediente,
analizan

para analisis y
elaboracion de
™ IResolucion a la
Impugnacion (dicha
Impugnacion debe

resolverse dentro de 30
dias habiles y dentro del
mismo tiempo notificar lo
resuelto)

Recibe, revisa, firma y
notifica  Resolucién

no interpone Recurso i«
de Revocatoria

A 4

Y

» Impugnacion, elabora
Resolucién y traslada
para firma

Impugnacion a Vecino
y/o Interesado

resolviendo <
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Jefe del Departamento de
Recaudacion Y
administracién del 1USI/
Director de Catastro y
Administracién del IUSI

Vecino y/o Interesado

Director de Catastro y
Administracion del IUSI

Secretario Municipal

Transcurrido el plazo
de Revocatoria se

Si presenta Recurso
de Revocatoria dentro

Director de Catastro y
Administracion del

opera valor en
Matricula ~ Fiscal vy
finaliza proceso

Recibe Resolucién 'y

"|del plazo de 10 dias
hébiles

A

IUSI,  Concede o
Deniega el tramite

Y
Si Deniega el trémite
deberd razonar el
rechazo y finaliza
proceso

A

Si Concede tramite eleva
actuaciones en plazo de

Emite Resolucion
segun instrucciones
de Concejo Municipal

A

5 dias Habiles a Concejo
Municipal por medio de
Secretaria Municipal

y traslada a Director
de Catastro y
Administracion del

sl
|

notifica a Vecino y/o i«
Interesado

Recibe Notificacion y
contra lo resuelto en
el Recurso de
Revocatoria, el Vecino
y/o Interesado dentro
de los 30 dias héabiles

P siguientes a la fecha
de la Notificacién de
la Resolucién puede
interponer  Recurso
Contencioso

Administrativo  (Art.
161 Cédigo Tributario)

Contra lo resuelto en
el Recurso
Contencioso
Administrativo
procede Recurso de
Casacion  (Art. 169
Cadigo Tributario)
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/J

Vecino y/o Interesado

Jefe del Departamento
Recaudacion y
Administracién del IUSI

Agotada la  Via
Administrativa el
Vecino y/o Interesado
podra acudir a la via

Se trasladard a la
Matricula  Fiscal  del
Vecino y/o Interesado
para efectos del pago del
impuesto y multas, se le
tendrd por inscrito en la
Matricula Fiscal en la
fecha en que debid

jurisdiccional
correspondiente  (Art.
30 numeral “f", Ley
del IUSI)

quedar firme la
Resolucién tomando en
consideracion el Avallo
original (] las
modificaciones que en
virtud de los recursos se
le atribuyan al inmueble.
(Art. 30 numeral g Ultimo
parrafo, Ley del IUSI)

Fin
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Unidad/Gerencia:

Gerencia Municipal

Departamento:

Departamento de

Recaudacion Y | Cédigo: Proceso X No. De P4ginas:
Administracién  del

Impuesto Unico

Sobre Inmuebles

Direccion:

Seccién:

Direccién de Catastro y Administracion
del Impuesto Unico Sobre Inmuebles

07.DCAI.16 Procedimiento 04
Seccioén de Avallios

GENERALIDADES

Descripcién General

Este proceso tiene por objeto especificar los pasos a seguir cuando el
propietario solicita practicar Valuacién, para efectos de elaborar y mantener
actualizado el Catastro y registro de los Bienes Inmuebles, estableciendo
Sistemas de Valuacion, determinando el justiprecio de los mismos para efectos
impositivos al momento de Avaltio Técnico practicado por Valuador autorizado
a requerimiento del propietario.

Fundamento Juridico

e LeydellUSI
¢ Manual de Valuacién Inmobiliaria

Usuarios

*  Vecino y/o Interesado
*  Direccion de Catastro y Administracion del IUSI

Requisitos Previos

Requisitos Previos:
Requisitos de presentacién de Avaldo:
o Solicitud de parte interesado

o Certificacion de Avalto (6 meses de vigencia)

o Certificacion del Registro General de la Propiedad (6 meses de vigencia)

*  Plano de Localizacion

. Formato de presentacion

. Cajetin de informacion (propietario y bien inmueble)

. Orientacion del Norte hacia arriba

. Inmueble urbano

e Dibujar la manzana donde se ubica el bien inmueble indicando

nomenclatura municipal

. Inmueble Sub-urbano

o Referido a las vias de acceso principal de la localidad, indicando
referencias como Servicios Publicos (Escuela, Iglesia, Centro de Salud,
Gasolinera, entre otros)

. Inmueble Rural

* Referido a la poblacién mas cercana indicando distancia, vias de acceso y
destino de las mismas, referencias de orientacion:  (aldeas, caserios,
Fincas aledanas, rios, entre otros)

Presentar Fotografias de:

e 2 Vias de acceso

. 1 Frente del bien inmueble

e 2 lInteriores de construccion y terreno

. 1 Cultivos por variedad

* 1 Recurso hidrico

Conceptos y Definiciones

Concepto Definicién

Bien raiz o suelo y todo lo que esté permanentemente
adherido a él, con situacion fija, o sea que no puede ser

Fr;:;rzjeble: trasladado sin ldeterioro de su s_qstancia o estructura, e_I cual
puede ser objeto de apropiacion, capaz de producir una
rebna, utilidad o beneficio.

Persona autorizada y registrada ante el DICABI para
. establecer el valor comercial de un inmueble, en funcién de
Valuador:

este, el valor de la matricula fiscal, validando y certificando
el valor con firma y sello.
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Proceso Técnico que se encarga del célculo del valor o
justiprecio de un bien inmueble en la moneda del pais,
basada en la investigacion de mercado de bienes iguales o
equivalentes.

Extension territorial que se localiza en la periferia de los
centros urbanos, organizada o no, en bloques divididos en
predios de areas heterogéneas, en propiedad y posesion de
personas individuales y que estan dotadas de uno o dos
servicios publicos basicos.

Bienes inmuebles en tierras en funcién de su capacidad
productiva de caracter agricola, topografia, drenaje natural,
erosion, pedregosidad vy la posibilidad de su mecanizacion.
Son aquellos que se encuentran en zonas asi catalogadas por
Inmueble los ayuntamientos y el ente rector (Institutos Nacionales de
Urbano Estadistica) por sus capacidades relativas a equipamientos
urbanos y infraestructuras publicas.

DESCRIPCION SECUENCIAL

DOCUMENTO
REQUERIDO

Aval(o:

Inmueble Sub-
Urbano

Inmueble
Rural

No. DESCRIPCION SECUENCIAL RESPONSABLE

Recibe Solicitud de Avalud Técnico

1. | Escrita presentada por el Vecino | jefe del Departamento

y/o Interesado. de Recaudacién y
Traslada Solicitud para realizar Administracion del

2. | Avallio Técnico a requerimiento del IUSI
Propietario.

Recibe y revisa Solicitud de Avalud
3. | Técnico a requerimiento del
Propietario.

Realiza Inspeccién de Campo para
Avallo Técnico a requerimiento del
Propietario segun numeral 6.3 del
Manual de Valuacion Inmobiliaria,
aprobado por el Acuerdo | Encargado de Avallos
Ministerial 21-2005.

Elabora Ficha de Avallo Técnico e
Informe de Avalio debidamente
firmado y adjunta a expediente
(Articulo 30 Ley del IUSI).

Solicita Resolucién y traslada
expediente a Asesor Legal.

Recibe y revisa expediente,
7. | elabora Resolucién de aprobado y Asesor Legal
traslada para firma.

e Solicitud de Avalud
Técnico

e Ficha de Avallto
Técnico

¢ Informe de Avallo

¢ Resolucién

Recibe, revisa, firma Resolucién y | Director de Catastroy

e notifica a Vecino y/o Interesado. Admlnlﬁtresilcmn del

Recibe Notificacion, si no presenta

9. | Impugnacion firma  Avalio y | Vecino y/o Interesado | ¢ Notificacion
Resolucién que lo aprueba.
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Al plazo de 10 dias habiles,
transcurrido el Plazo de
Impugnaciéon se trasladara a la
Matricula Fiscal del Vecino y/o
Interesado para efectos del Pago
del Impuesto y Multas, se le tendra | Jefe del Departamento .
; . . - * |mpugnacion
por Inscrito en la Matricula Fiscal de Recaudacion y i

10. o o Iy ¢ Resolucion

en la fecha en que debié quedar Administracion del . .

. s e Matricula Fiscal
firme la Resolucion tomando en IUSI

consideracion el Avaluo Original o

las modificaciones que en virtud de

los recursos se le atribuyan al

Inmueble. (Art. 30 numeral “g”

ultimo parrafo, Ley del IUSI).

Si Vecino y/o Interesado Impugna

Resolucién (dentro de los 8 dias

habiles contados a partir de la . .

v fecha de Notificacion) presentada Vecino y/o Interesado Ninguno
la Impugnacion del Avalldo y de la
Resolucién que lo aprueba.

Recibe Expediente y traslada a

Asesor Legal y Jefe del

Departamento de Recaudacion vy

Ad[ﬂlll’?IStI’aCIOﬂ de lU?' para Director de Catastro y
analisis y Elaboracion de - .

12. . 2 Administracion del
Resolucion  a la Impugnacion US|
(dicha impugnacion debe
resolverse dentro de 30 dias
habiles y dentro del mismo tiempo e Expediente
notificar lo resuelto). * Impugnacion

Asesor Legal/Jefe del | » Resolucion
Reciben  Expediente, analizan Departamento de

13. | Impugnacion, elabora Resolucion y Recaudacion y

traslada para firma. Administracion del
IUSI

ReC|be,”reV|sa, firma vy n(?tlf|ca Director de Catastro y

Resolucion resolviendo - -

14, . . Administracion del
Impugnacion a Vecino y/o US|
Interesado.

15. Recibe notificacion y no interpone Vecino y/o Interesado . Cedgla 5 de
Recurso de Revocatoria. Notificacion
Transcurrido el plazo de | Director de Catastroy

16. | Revocatoria se opera valor en Administracion del
Matricula Fiscal y finaliza proceso. IUSI
Si presenta Recurso de

17. | Revocatoria dentro del plazo de | Vecino y/o Interesado
10 dias habiles. * Recurso de
Concede o deniega el tramite el Revocatoria

18 Dlregtqr ”de Catastro Y| Director de Catastroy
Administracion del IUSI. - P

. . . - Administracion del
Si deniega el tramite debera
e IUSI

19. | razonar el rechazo vy finaliza

proceso.
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Si concede tramite eleva .
. o Director de Catastro y
actuaciones en plazo de 5 habiles - - * Recurso de
20. . . - Administracion del .
dias a Concejo Municipal por Revocatoria
. ] o IUSI
medio de Secretaria Municipal.
Emite Resolucion segun
21 instrucciones de Concejo Secretario Municioal
" | Municipal y traslada a Director de P
Catastro y Administracion del IUSI.
Director de Catastroy | * Resolucion
Administracion del e (Cédula de
. L o IUSI/Jefe del Notificacion
Recibe Resolucion y notifica a
22. , Departamento de
Vecino y/o Interesados. .,
Recaudacion y
Administracion del
US|
Recibe Notificacion y contra lo
resuelto en el Recurso de
Revocatoria, el  Vecino y/o
Interesado dentro de los 30 dias . Cédula de
23. | habiles siguientes a la fecha de la P
P . Notificacion
Notificacion de la Resolucion
puede Interponer Recurso
Contencioso Administrativo  (Art.
161 Caédigo Tributario). .
Vecino y/o Interesado
Contra lo resuelto en el Recurso
o4 Contencioso Administrativo
" | procede Recurso de Casacion (Art.
169 Caodigo Tributario).
Agotada la Via Administrativa el Ninguno
Vecino y/o Interesado podra acudir
25. | a la Via Jurisdiccional
correspondiente (Art. 30 numeral
“f”, Ley del IUSI).

DOCUMENTOS DE SOPORTE

=z
o

NOMBRE DEL DOCUMENTO

Solicitud de Avalud Técnico

Ficha de Avallo Técnico

Informe de Avalulo

Resolucién

Notificacién

Impugnacion

Matricula Fiscal

Expediente

Cédula de Notificacién

O|Q|® N |0 AWM~

—

Recurso de Revocatoria
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FLUJOGRAMA AVALUO TECNICO PRACTICADO POR VALUADOR AUTORIZADO A

BIENES INMUEBLES

Jefe del Departamento de
Recaudacion y Encargado de Avallios Asesor Legal
Administracién del 1USI

Recibe Solicitud

Escrita presentada

por el Vecino y/o

Interesado

Traslada Solicitud Recibe vy revisa
para realizar Avallo Solicitud de Avalud
Técnico a » Técnico a
requerimiento del requerimiento del
Propietario Propietario

;

Realiza inspeccién de
campo para Avallo

Técnico a
requerimiento del
Propietario segun

numeral 6.3  del
Manual de Valuacion
Inmobiliaria, aprobado
por el Acuerdo
Ministerial 21-2005

4
Elabora  Ficha de
Avalio  Técnico e
Informe de  Avallo
debidamente firmado
y adjunta a
Expediente  (Articulo
30 Ley del IUSI)

i Recibe vy revisa
Solicita Resolucion 'y Expediente  elabora
traslada Expediente a » Resolucion de
Asesor Legal aprobado vy traslada
para firma
A
A

%  Muni
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Director de Catastroy
Administracién del US|

Vecino y/o Interesado

Jefe del Departamento de

Recaudacion y

Administracion del US|

Asesor Legal/Jefe del
Departamento de
Recaudacién y
Administracién del IUSI

Recibe, revisa, firma
Resolucién y notifica a

Recibe notificacion, si
no presenta

Vecinos y/o
Interesados

Recibe expediente 'y
traslada a Asesor Legal y
Jefe del Departamento
de Recaudacion y
Administracién de US|

Impugnacién  firma
Avallo y Resolucién
que lo aprueba

Si Vecino ylo
Interesado  impugna
Resolucion (dentro de
los 8 dias habiles
contados a partir de la

para andlisis y
Elaboracion de
Resolucion a la
Impugnacién (dicha
impugnacion debe

resolverse dentro de 30
dias habiles y dentro del
mismo tiempo notificar lo
resuelto)

4

Al plazo de 10 dias
habiles, transcurrido el
plazo de impugnacién se
trasladara a la matricula
fiscal del Vecino y/o
Interesado para efectos
del pago del impuesto y
multas, se le tendrd por
inscrito en la matricula
fiscal en la fecha en que

fecha de notificacion)
presentada la
impugnacion del
Avallo 'y de la
resolucion  que lo
aprueba

A

debié quedar firme la
resolucion tomando en
consideracién el Avaltio
original o las
modificaciones que en
virtud de los recursos se
le atribuyan al inmueble.
(Art. 30 numeral “g”
Ultimo  parrafo, Ley del
1USl)y

Reciben Expediente,
analizan

Recibe, revisa, firma y
notifica  Resolucion

Impugnacién, elabora
Resolucién y traslada
para firma

resolviendo
Impugnacién a Vecino
y/o Interesado

Recibe notificacion y

Transcurrido el plazo
de Revocatoria  se
opera valor en

no interpone Recurso
de Revocatoria

matricula  fiscal y
finaliza proceso

Si presenta Recurso
de Revocatoria dentro

del plazo de 10 dias
habiles
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Director de Catastro 'y
Administracién del IUSI

Secretario Municipal

Director de Catastro y
Administracion del IUSI/
Jefe del Departamento de
Catastro y Administracién
del IUSI

Vecino y/o Interesado

concede o deniega el
trdmite el Director de
Catastro
Administracion del
1USI

v

Si deniega el trémite
deberd razonar el
rechazo y finaliza
proceso

Si concede tramite eleva
actuaciones en plazo de

Emite Resolucion
segln instrucciones
de Concejo Municipal

5 dias Habiles a Concejo
Municipal por medio de
Secretaria Municipal

»y traslada a Director
de Catastro y
Administracion del
IUSI

Recibe Resolucion y

Recibe Notificacion y
contra lo resuelto en
el Recurso de
Revocatoria, el Vecino
y/o Interesado dentro
de los 30 dias habiles

notifica a Vecino y/o
Interesados

» siguientes a la fecha
de la notificacion de la
resolucion puede
interponer  Recurso
Contencioso

Administrativo (At
161 Cédigo Tributario)

v

Contra lo resuelto en
el Recurso
Contencioso
Administrativo
procede Recurso de
Casacion  (Art. 169
Cadigo Tributario)

:

Agotada la  Via
Administrativa el
Vecino y/o Interesado
podra acudir a la via
jurisdiccional
correspondiente  (Art.
30 numeral “f", Ley
del IUSI)

Fin
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VIl. CUADRO HISTORICO DE ACTUALIZACION
DEL MANUAL DE NORMAS, PROCESOS Y
PROCEDIMIENTOS

ABORACION, R O . ORIZACIO
Elaborado por Revisado por Autorizado por Fecha
2013 i i
Analista. Gerente Conaejo Febrero, 2013
Organizacional Municipal Municipal
Analista Gerente Concejo
2016 Organizacional Municipal Municipal Enero, 2016
Analista Gerente Concejo
2017 Organizacional Municipal Municipal Agosto, 2017
Analista Gerente Concejo
2020 Organizacional Municipal Municipal Enero, 2020
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VIIl. HOJA DE EDICION

MANUAL DE NORMAS,
PROCESOS Y
PROCEDIMIENTOS DE
LA DIRECCION DE
CATASTRO Y
ADMINISTRACION DEL
JUSI

Punto Cuarto del Acta 8-2020 del Concejo Municipal

de fecha 13 de enero 2020
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IX. FECHA DE VIGENCIA

El presente Manual inicia su vigencia de forma inmediata al ser notificado el Acuerdo de
Aprobacion a cada Area de Trabajo.
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