UNICIPALIDAD DE RETALHULEU
UNA ADMINISTRACION DIFERENTE

\/M
RETALHULEU, GUATEMALA C.A.
EL INFRASCRITO SECRETARIO MUNICIPAL DE LA MUNICIPALIDAD DE RETALHULEU, DEL DEPARTAMENTO DE
RETALHULEU, EN EL USO DE LAS ATRIBUCIONES QUE CONFIERE EL ARTICULO OCHENTA Y CUATRO LITERAL “B” DEL
DECRETO NUMERO DOCE-DOS MIL DOS DEL CONGRESO DE LA REPUBLICA DE GUATEMALA:
CERTIFICA:
QUE PARA EL EFECTO TUVO A LA VISTA EL LIBRO DE ACTAS DE SESIONES DEL CONCEJO MUNICIPAL, EL CUAL SE LLEVA
EN ESTA SECRETARIA DONDE SE ENCUENTRA DOCUMENTADA EL ACTA NUMERO SESENTA Y OCHO - DOS MIL
VEINTIDGS DE FECHA CUATRO DE AGOSTO DEL ANO DOS MIL VEINTIDOS, Y QUE COPIADO SU PUNTO CONDUCENTE
DICE LO SIGUIENTE:

VIGESIMO QUINTO: El Licenciado Pablo José Villatoro Flores, Alcalde Municipal, con la finalidad de cumplir con las
recomendaciones de los Auditores de la Contraloria General de Cuentas, quienes marcan como una de las deficiencias de
la Municipalidad de Retalhuleu, el no contar con los Reglamentos y Manual de Procedimientos actualizados de cada una
de las Dependencias que conforman la Municipalidad de Retalhuleu por tal motivo presenta al Honorable Concejo
Municipal el proyecto MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE LA OFICINA DEL IMPUESTO UNICO SOBRE INMUEBLES DE LA
A MUNICIPALIDAD DE RETALHULEU, para su analisis, modificacién y aprobacidn, haciendo de conocimiento que es
— importante contar con el mismo y asi contar con un marco legal, técnicoy administrativo, para guiar y orientar las acciones
del personal que conforma el drea de la Oficina Del Impuesto Unico Sobre Inmuebles, en la ejecucién de las funciones
publicas asignadas, con eficiencia, calidad, ética, integridad y transparencia. CONSIDERANDO: Que la Constitucidn
Politica de la Republica reconoce y establece el nivel de Gobierno Municipal, con autoridades electas directa y
popularmente, lo que implica el régimen auténomo de su administracidn, como expresion fundamental del poder local,
y que la administracidn publica serd descentralizada, lo que hace necesario dar una mejor definicion y organizacién al
régimen municipal respaldando la autonomia que la Carta Magna consagra, para que en el marco de ésta se promueva
su desarrollo integral y el cumplimiento de sus fines. CONSIDERANDO: En ejercicio de la autonomia que la Constitucion
Politica de la Republica garantiza al municipio, éste elige a sus autoridades y ejerce por medio de ellas, el gobiernoy la
administracion de sus intereses, obtiene y dispone de sus recursos patrimoniales, atiende los servicios publicos locales,
el ordenamiento territorial de su jurisdiccion, su fortalecimiento econémico y la emisién de sus ordenanzas y
reglamentos. CONSIDERANDO: Que el Concejo Municipal emitird su propio reglamento interno de organizacion y
funcionamiento, los reglamentos y ordenanzas para la organizacién y funcionamiento de sus oficinas, asi como el
reglamento de personal, reglamento de vidticos y demas disposiciones que garanticen la buena marcha de la
administracién municipal. CONSIDERANDO: Que Corresponde con exclusividad al Concejo Municipal el ejercicio del
gobierno del municipio, velar por la integridad de su patrimonio, garantizar sus intereses con base en los valores,
cultura y necesidades planteadas por los vecinos, conforme a la disponibilidad de recursos, de igual manera asegurar
n que el vecino contribuya con sus deberes y obligaciones, para que la municipalidad a través del cobro del relacionado
impuesto, pueda fomentar su economia para la prestacién de los servicios publicos municipales. CONSIDERANDO: Que
el Pleno del Honorable Concejo Municipal de la Municipalidad de Retalhuleu, con la finalidad de dar cumplimiento al
inciso a) del numeral 4.1.4 (Normas Relativas al Entorno de Control y Gobernanza) del Sistema Nacional de Control
Interno Gubernamental -SINACIG-, y después de haber leido, analizado y discutido el proyecto MANUAL DE
PROCEDIMIENTOS DE LA OFICINA DEL IMPUESTO UNICO SOBRE INMUEBLES DE LA MUNICIPALIDAD DE RETALHULEU,
considera procedente aprobar el mismo. POR TANTO: El Concejo Municipal luego de las deliberaciones
correspondientes, en base a lo ya considerado y el uso de las facultades que le otorgan los articulos 253 y 254 de la
Constitucion Politica de la Republica de Guatemala y 1, 3, 9, 33, 34, 35, 38, 42, 67, 101 y 105 del Cédigo Municipal
por unanimidad de votos ACUERDA: 1) Aprobar el MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE LA OFICINA DEL IMPUESTO
UNICO SOBRE INMUEBLES DE LA MUNICIPALIDAD DE RETALHULEU, con la finalidad de contar con un marco legal,
técnico y administrativo, para guiar y orientar las acciones del personal que conforma el drea de la Oficina del Impuesto
Unico Sobre Inmuebles, en la ejecucién de las funciones publicas asignadas, con eficiencia, calidad, ética, integridad y
transparencia. Il) Se ordena al Gerente Administrativo y a la Jefa de Recursos Humanos notificar el presente acuerdo al
Jefe del Departamento del Impuesto Unico Sobre Inmuebles de esta Municipalidad y velar por el cumplimiento del
mismo. Ill) Certifiquese y notifiquese. Ill) Certifiquese y notifiquese.

Y, PARA REMITIR A DONDE CORRESPONDE, SE EXTIENDE LA PRESENTE A CINCO DiAS DEL MES DE AGOSTO DEL ANO
DOS MIL VEINTIDOS. e
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Impuesto Unico Sobre Inmuebles Ref: JLCHA/jlcha

Municipalidad de Retalhuleu
Retalhuleu, Guatemala, C. A.

Ciudad de Retalhuleu
07 de Octubre de 2,022

Sefior:

Victor Hugo Rodas Hernandez
Gerente Administrativo
Municipalidad de Retalhuleu

Su Despacho.

Por este medio me permito dirigirme a usted, para hacer entrega del
Manual de Procedimientos de la Oficina .U.S.L. el cual consta de 28 Hojas
tamatfio carta, que se encuentra Aprobado mediante Acta 68-2022; en el Punto
Vigésimo Quinto de Fecha 04 de Agosto de 2022.
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MUNICIPALIDAD DE RETALHULEU, RETALHULEU

ACUERDA: APROBAR EL SIGUIENTE:
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE LA OFICINA DE IMPUESTO UNICO SOBRE
INMUEBLES DE LA MUNICIPALIDAD DE RETALHULEU.

EL INFRASCRITO SECRETARIO MUNICIPAL DE LA MUNICIPALIDAD DE RETALHULEU, DEL
DEPARTAMENTO DE RETALHULEU, EN USO DE LAS ATRIBCIONES QUE CONFIERE EL
ARTICULO OCHENTA Y CUATRO LITERAL “B” DEL DECRETO NUMERO DOCE-DOS MIL DOS
4 DEL CONGRESO DE LA REPUBLICA DE GUATEMALA:
CERTIFICA

QUE PARA EL EFECTO TUVO A LA VISTA EL LIBRO DE ACTAS DE SESIONES DEL CONCEJO

MUNICIPAL, EL CUAL SE LLEVA EN ESTA SECRETARIA DONDE SE ENCUENTRA
1 DOCUMENTADA EL ACTA NUMERO SESENTA Y OCHO — DOS MIL VEINTIDOS DE FECHA
CUATRO DE AGOSTO DEL ANO DOS MIL VEINTIDOS, Y QUE COPIADO SU PUNTO
CONDUCENTE DICE LO SIGUIENTE:

VIGESIMO QUINTO: El Licenciado Pablo José Villatoro Flores, Alcalde Municipal, con la Finalidad de
cumplir con las Recomendaciones de los Auditores de la Contraloria General de Cuentas, quienes
marcan como una de las deficiencias de la Municipalidad de Retalhuleu, el no contar con los
Reglamentos y Manual de Procedimientos actualizados de cada una de las dependencias que
conforman la Municipalidad de Retalhuleu por tal motivo presenta al Honorable Concejo Municipal el
Proyecto MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE LA OFICINA DEL IMPUESTO UNICO SOBRE
INMUEBLES DE LA MUNICIPALIDAD DE RETALHULEU, para su analisis, modificacion y
aprobacién, haciendo de conocimiento que es importante contar con el mismo y asi contar con un
marco legal, técnico y administrativo, para guiar y orientar las acciones del personal que conforma el
area de la Oficina del Impuesto Unico Sobre Inmuebles, en la ejecuciéon de las funciones publicas
asignadas, con eficiencia, calidad, ética, integridad y transparencia. CONSIDERANDO: Que la

Constitucion Politica de la Republica reconoce y establece el nivel de Gobierno Municipal, con
| autoridades electas directa y popularmente, lo que implica el régimen autbnomo de su administracion,
como expresion fundamental del poder local, y que la administracion publica sera descentralizada, lo
que hace necesario dar una mejor definicién y organizacion al régimen municipal respaldando la
1 autonomia que la Carta Magna consagra, para que en el marco de esta se promueva su desarrollo
| integral y el cumplimiento de sus fines. CONSIDERANDO: En ejercicio de la Autonomia que la
Constitucion Politica de la Republica garantiza al municipio, este elige a sus autoridades y ejerce por
medio de ellas, el gobierno y la administracion de sus intereses, obtiene y dispone de sus recursos
1 patrimoniales, atiende los servicios publicos locales, el ordenamientos territorial de su jurisdiccion, su
= fortalecimiento econémico y la emision de sus ordenanzas y reglamentos. CONSIDERANDO: Que el

Concejo Municipal emitira su propio reglamento interno de organizacion y funcionamiento, los

- Aprobado en punto Vigésimo Quinto ' 7 =
del Acta 682022, - e

de fecha 04 de agosto de 2022.
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reglamentos y ordenanzas para la organizacion y funcionamiento de sus oficinas, asi como el

reglamento del personal, reglamento de viaticos y demas disposiciones que garanticen la buena

‘ i marcha de la administracion municipal. CONSIDERANDO: Que corresponde con exclusividad al

» Concejo Municipal el ejercicio del gobierno del municipio, velar por la integridad de su patrimonio,

B garantizar sus intereses con base en los valores, cultura y necesidades planteadas por los vecinos,

conforme a la disponibilidad de recursos, de igual manera asegurar que el vecino contribuya con sus

deberes y obligaciones, para que la municipalidad a través del cobro del relacionado impuesto, pueda

| fomentar su economia para la prestacion de los servicios publicos municipales. CONSIDERANDO:

| “ Que el Pleno del Honorable Concejo Municipal de la Municipalidad de Retalhuleu, con la finalidad de

dar cumplimiento al inciso a) del numeral 4.1.4 (Nommas Relativas al Entorno de Control y

% Gobernanza) del Sistema Nacional de Control Interno Gubernamental - SINACIG -, y después de
haber leido, analizado y discutido el proyecto MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE LA OFICINA DEL
IMPUESTO UNICO SOBRE INMUEBLES DE LA MUNICIPALIDAD DE RETALHULEU, considera
procedente aprobar el mismo POR TANTO: El Concejo Municipal luego de las deliberaciones
correspondientes, en base a lo ya considerado y el uso de las facultades que le otorgan los
articulos 253 y 354 de la Constitucion Politica de la Republica de Guatemala y 1, 3, 9, 33, 34, 35,
38, 42, 67, 101 y 105 del Cédigo Municipal por unanimidad de votos ACUERDA: I) Aprobar el
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE LA OFICINA DEL IMPUESTO UNICO SOBRE INMUEBLES
DE LA MUNICIPALIDAD DE RETALHULEU, con la finalidad de contar con un marco legal, técnico y
administrativo, para guiar y orientar las acciones del personal que conforma el area de la Oficina del
Impuesto Unico Sobre Inmuebles, en la ejecucion de las funciones publicas asignadas, con eficiencia,
calidad, ética, integridad y transparencia ll) Se ordena al Gerente Administrativo y a la Jefa de
Recursos Humanos notificar el presente acuerdo al Jefe del Departamento del Impuesto Unico Sobre
Inmuebles de esta Municipalidad y velar por el cumplimiento del mismos. lll) Certifiquese y Notifiquese.
1 Y PARA REMITIR A DONDE CORREPONDE, SE EXTIENDE LA PRESENTE A CINCO DIAS DEL

4 MES DE AGOSTO DEL ANO DOS MIL VEINTIDOS.

SECRETARIO MUNICIPAL

Aprobado en Punto Vigesimo Quinto
Del Acta 68-2022,
De Fecha 04 de agosto de 2022.
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Vianual de

Oficina 1.U.S.1.

DE LA ATENCION AL CONTRIBUYENTE

NOMBRE DEL
PROCEDIMIENTO

OBJETIVO DEL
PROCEDIMIENTO

roceairmientos

Atencién al Contribuyente

a solventar una solucion al problema.

Brindar la mejor atencién al publico que se apersone a realizar
onsultas sobre el Pago del |.U.S.1. 0 a que oficina debe de presentarse

Di’fﬁgﬁ,’ﬁm f Oficina de Impuesto Unico Sobre Inmuebles
ETPA | ACTIVIDAD DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD RESPONSIBLE
Protocolo de [Saludar al contribuyente, dando a conocer el nombre de| Auxiliar del
01 Bienvenida [a persona que lo va atender y el puesto que tiene. LU
Preguntar y |Preguntar si ya esta cancelando el Bien Inmueble 6 si es| Auxiliar del
02 verificar el |nueva inscripcion. LUS.L
Tramite que
va
a realizar
Solicitar  [Indicarle si va a cancelar a donde tiene que presentarse| Auxiliar del
o3 | Informacién para realizar el pago y si va a inscribir decirle cual es laj 1.U.S.L
para pagar el papeleria a presentar.
LU.S.L
Breve Dar una breve explicacién de lo que es el pago del Auxiliar del
o4 | Explicacion [LU.S.I. y el porqué debe pagarlo. Indicarle cuando son] LU.S.L
Sobre Ley delllas fechas de pago para evitar pagar con multas.
LUS.L

Aprobado en Punto Vigésimo Quinto
Del Acta 68-2022,
De Fecha 04 de'agosto de 2022.
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Municipalidad de Retalhuleu

AVISO NOTARIAL
NOMBRE DEL

PROCEDIMIENTO Recepcion del Aviso Notarial

OBIETNO DEL erificar que los datos consignados en el Avi_so t:lotarial, sean
e o oamveraz Completos, Correctos tanto del Propietario como del
Inmueble mediante el expediente que acompaia el Aviso.
NUMERO DEL
PROCEDIMIENTO

DEPENDENCIA

MUNICIPAL Oficina de Impuesto Unico Sobre Inmuebles Aux-02

ACTIVIDAD DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD RESPONSABLE

Recepcidn deSe revisa el Aviso Notarial, y que contenga los requisitos| Auxiliar del
01 (Aviso Notarialque indica el articulo 43 de la Ley del LU.S.L LU.S.L
Decreto 15-98

Recepcion [Si el Aviso Notarial NO viene correctamente, con los| Auxiliar del
02 Aviso requisitos que establece la Ley del 1.U.S.1. se procede a LUS.L
Notarial (devolver, a la persona que lo presenta e indicarle que
informacién hace falta.

Si el Aviso [Se debe Sellar y Firmar de recibido, tanto el original que | Auxiliar del
o3 |Notarial esta fes para esta oficina como la copia que pertenece al LUS.L
correcto  jAbogado que hiciera el Aviso.

Adjuntar [2 Copias del DPI, 2 copias del RTU del Propietario,| Auxiliar del
o4 | Papeleria al |copia de la escritura completa con la razén Registral del| 1.U.S.I.
Aviso NotarialSegundo Registro de la Propiedad.

sies
PERSONA
INDIVIDUAL
Adjuntar al RTU de la Empresa, Nombramiento del Representantel Auxiliar del
o5 |Aviso NotariallLegal, DPlI del Representante Legal, RTU del [USL..

sies Representante Legal, Copia de escritura con la razén del
PERSONA [Segundo Registro de la Propiedad.

JURIDICA
Sellary |Una vez revisado el Aviso Notarial y de haber visto que| Auxiliar del
06 Firmar |contiene todo lo que solicita para formar el expediente sef  |.U.S.L
De Recibido [Sella y se Firma de Recibido.
el

Aviso Notarial

Aprobado en Punto Vigésimo Quinto
Del Acta 68-2022,

De Fecha 04 de agosto de 2022.
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FLUJOGRAMA DE RECEPCION DE
AVISO NOTARIAL

INCORRECTO

‘ INICIO ’

Evaluacién
del Aviso
Notarial

———>»| PASO 3

1 v
Recepcion CORRECTO !
De Aviso 5 l,
Notarial ; .
; Adjuntar
i { papeleria para
1 Formar
; Expediente
2 4 |
- 6
Consignacion de 4
. datos :
Sellar y Firma
de Recibido el
Aviso Notarial
3

[ .
( FINAL }

Aprobado en Punto Vigesimo Quinto

Del Acta 68-2022,
De Fecha 04 de agosto de 2022.




Municipalidad de Retalhuleu

Manual de Procedimientos

Oficina 1.U.S.1.

MODELO DE FORMULARIO DE AUTOAVALUO

MUNICIPALIDAD DE RETALHULEU No. de Orden
s Departamente de impuesto Unico Scbre Inmuebles U S
- AUTOAVALUO
BASE LEGAL ARTICULOS No 4.5,6,8,9Y 16 No. de Tarjeta
Decreto Ley 15-98 dei | U S| dei Congreso de la Republica
DEL TITULAR: | t
NOTDIR e - »
Nomero e OPF . i —— Tel
Congusfos I ———
Dreomdn para NotScacones e -
DEL INMUEBLE |
DRI e somansiianions S e
MUrcp0 oo . S e N
Numers 38 FInts e e 1IDEE TR +
Proglegas Morgontal . ARIAn IS CNIBIIOS N
Metrcs de Fremte S - BURS—— - L S
CARACTERISTICAS DEL ENTORNO FISICO: |
Revestrriontc de Caies - Drenmes
Aumbrago Publoo i DI cciissssnsuspicsmtis st e
Teetoro Prvado . Tedtfono PO
CARACTERISTICAS DE LA CONSTRUCCION: |
I e samapus LYo e Noseus i BRSO COTRY NS
0 Y ORI oo it s i
Resoential . ..o DTG e FSMutiore  Otes
ESTRUCTURA:
Techoconorels . Lhmwa e L — Tajs de Baro Murs Penmetrsl
- Prsos oo cermenio Bart e TR CONRG s TR v
BaNos de Mg0 e Bao Buss -Sato Coments e BN ECONOMCO e
Coloconorets . ... PRNOG. Macherire Tsvaa'reso .
Ampuentes Fecnooa Ocsa . _Mumopa R
TVoorCable . .  _ AgaMer-ps . Agus Particular Agua Pozo
Estos datos son por is Oficina
segpedos 2 VALOR DEL TERRENO Q
Matricuta Municipal .
_ VALOR CONSTRUCCION, Q
Codigo Catastral ___ S
TOTALQ

ARTICULO No 6 DECRETO 1568 LEY DELIU.S | {Autoavaiuo)
Juro que os datos aqul consignados son ajustados a la realdad
Se reatizara INSPECCION OCULAR

Fecha de Sectiae

Frma de quen recte

 Firma ce Propetana del Bien inmuabie
o Reprasentante Lega’

Aprobado en Punto Vigésimo Quinto

Del Acta 68-2022,

De Fecha 04 de agosto de 2022.
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Manual de Procedimientos

LLENADO DE FORMULARIO DE AUTOAVALUO

2 2

ACTIVIDAD

Llenado de Formulario de Autoavaluo

Llenar el formulario a Mano o Maquina, consignando informacién,
onfiable, Etica, Veraz y Correcta sobre el Propietario y el Inmueble.

Oficina de Impuesto Unico Sobre Inmuebles

DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD

NUMERO DEL
PROCEDIMIENTO

Aux-03

RESPONSABLE

Entregar el
Formulario de
Autoavaluo

Se proporciona Formulario de Autoavaluo, a la persona
Interesada en Inscribir el Bien Inmueble para el pago del
1.U.S.IL

Auxiliar del
LU.S.L

02

Consignacion
de Datos

Se anotan los datos reales, veridicos y confiables, que
son requeridos en el formulario, dentro de los campos|
correspondientes.

Contribuyente

03

Revision del

Se recibe de parte del contribuyente, el formulario

Autoavaluo

Formulario derebidamente lleno. Revisando que todos los datos e

informacion este completa y correctamente consignados.

Auxiliar del
lLUS.L

Evaluacion
del
Formulario de
Autoavaluo

Si
rocedimiento.

los datos estan correctos, se continia con el
Si no, se le indica a la persona que
specto debe corregir o modificar, antes de presentarlo
nuevamente.

Auxiliar del
LU.S.L

05

Adjuntar
papeleria

Completado el formulario de conformidad, se adjunta la
papeleria para formar el expediente respectivo.

Auxiliar del
LU.S.I

Sellar y
Firmar
De Recibido
la copia del
Formulario de

Autoavaluo

Una vez revisado el Formulario de Autoavaluo y de

el expediente se Sella y se Firma de Recibido.

haber visto que contiene todo lo que solicita para formar

Auxiliar del
LUS)

Aprobado en Punto Vigésimo Quinto
Del Acta 68-2022,
De Fecha 04 de agosto de 2022,
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FLUJOGRAMA DE LLENADO DE
FORMULARIO DE AUTOAVALUO

Municipalidad de Retalhuleu

INCORRECTO

‘ INICIO ’

Evaluacion

U ~ del —» PASO 3
formulario
1 A
CORRECTO
Entregar Formulario !
de Autoavaluo 5 l
Adjuntar papeleria
para Formar
Expediente
} | 2 v
‘ ,
Consignacion de 6 i
datos ?
, Sellar y Firmar de
Recibido el
Formulario de
Autovaluo
3
A 4

‘ FINAL }

Aprobado en Punto Vigesimo Quinto
Del Acta 68-2022,

De Fecha 04 de agosto de 2022.
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DOCUMENTOS QUE FORMAN EL EXPEDIENTE QUE

DEBE PRESENTAR EL CONTRIBUYENTE

NOMBRE DEL Expediente que debe contener el Formulario de Autoavaluo
PROCEDIMIENTO
OBJETIVO DEL erificar que las copias de los Documentos que presentan sean los que
1:lelei=0) 1|12 (e McOrTesponde con el inmueble a Inscribir.
Dﬁ:ﬁ:gﬁ&im il Oficina de Impuesto Unico Sobre Inmuebles P:gg;;:)nlzsl}o Aux-04
ETA | ACTIVIDAD DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD RESPONSABLE
Inscripcion [Indicar al contribuyente que debe dirigirse a la Oficina de| Auxiliar del
01 Datos Registro de Datos Personales, para que aparezca en el LUS.L
Personales [Sistema al momento de realizar la inscripcion del Bien
Inmueble.
Ingreso al PERSONAS INDIVIDUALES: copia del DPI de los| Oficina de
02 Sistema |Propietarios, Copia del RTU de los Propietarios, nimero, Registro de
Datos de Teléfono 6 Celular, Direccion exacta de notificacion, Datos
Personales |Correo Electrénico. Personales
Ingreso al PERSONAS JURIDICAS: Copia del Nombramiento dell Oficina de
03 Sistema |Representante Legal, DPI del Representante Legal, RTU| Registro de
Datos  del Representante Legal, RTU de la Empresa, Direccion Datos
Personales [Exacta Notificacion, Numero de Teléfono, Correo| Personales
Electronico.
Crear  |Verificar si es Inscripcion de compra-venta, traspaso, Auxiliar del
04 | Expediente desmembracion, unificacion. Tiene que estar solvente LUS.L
del en sus pagos. Si fuera Unificacion, solo se le agrega en
contribuyentella Tarjeta en el numeral siguiente en blanco.
Asignacion |Revisar si posee Tarjeta y Matricula el Propietario o Auxiliar del
05 Matricula |[Empresa, que se va a inscribir, S| NO TUVIERA se le LUS.L
Municipal y Jdebe de Asignar numero de Expediente, numero de
Tarjeta  |Matricula y Asignar nimero de Tarjeta.
Ingreso de [Se Ingresa la informacién al Sistema que se utiliza en la | Auxiliar del
o6 | Informaciéon Municipalidad de Retalhuleu, con la datos que solicita el LU.S.L
En el Sistemajsistema y que son de campo obligatorio.
Filtrar en el |Se realiza la busqueda en sistema, se filtra por medio de| Auxiliar del
o7 |Sistema parajnombre del propietario, numero de finca, folio, libro, para LUS.L
busqueda |generar e imprimir el estado de cuenta al contribuyente.
Verificacion [Verificar que los datos sean correctos del contribuyente | Auxiliar del
og |del Estado dep del Bien Inmueble, Indicarle la fecha y monto a pagar, LU.S.L.
Cuenta del |para que pase a la Ventanilla de Receptoria Municipal a
Sistema realizar el pago de la cuenta corriente si lo hubiera.
Archivar (Crear el Folder donde van guardados los expedientes en| Auxiliar del
o9 | Expediente forma correlativa y archivar el expediente de cada LU.S.L
del Inmueble Inmueble de los contribuyente.

Aprobado en Punto Vigésimo Quinto
Del Acta 68-2022,

De Fecha 04 de agosto de 2022.




Municipalidad de Retalhuleu Manual de Procedimientos
Oficina 1.U.S.1.

FLUJOGRAMA DE PRESENTACION
DOCUMENTOS PARA FORMAR EXPEDIENTE

5
{ INICIO ’ Ingreso de
———————————=»{ Informacién En el

Sistema
1
- 6 4
Inscripcion de Datos Adjuntar papeleria
Personales para Formar
Expediente
2 \ 4 ! -
Ingreso al Sistema Fllt;:rce:eenltaEztea:do
Datos Personales -
4 , Sistema
Persona Individual 6
8
3 ) v
Verificar el Estado
Crear Expediente de Cuenta del
del Contribuyente Sistema
4 3
Asignacion de
Matricula Municipal
y de Numero de

FINAL

Aprobado en Punto Vigésimo Quinto

Del Acta 68-2022,

De Fecha 04 de agosto de 2022,



Manual de Procedimientos
Oficina 1.U.S.I.

Municipalidad de Retalhuleu

NOTIFICACIONES

Procedimiento de Notificaciones

NOMBRE DEL
PROCEDIMIENTO

Informar al contribuyente que se encuentra atrasado en los pagos del
I.U.S.I. Para que se presente a cancelar y asi evitar que siga generando|
mas muitas por morosidad.

. . NUMERO DEL
Oficina de impuesto Unico Sobre Inmuebles PROCEDIMIENTO Not-05

OBJETIVO DEL
PROCEDIMIENTO

DEPENDENCIA
MUNICIPAL

ETAPA | ACTVIDAD DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD RESPONSABLE
Revisar e |[Imprimir Listado de Morosidad
01 Imprimir Notificador del
Morosidad LU.S.L
RequerimientoRealizar la impresion del requerimiento de pago, con los
02 de Pago |datos del contribuyente, Direccion de Notificacidn, fecha [Notificador del
de la notificacion, el periodo dejado de pagar, el Valor de LU.S.L
la Deuda.
Notificar al |Notificar al contribuyente moroso con el requerimiento de
03 |contribuyente pago tanto del Area Urbana como del Area rural.
El notificador debera realizar un informe semanal al Jefe
de Oficina sobre que notificaciones NO fueron|Notificador del
entregadas como corresponde e indicar claramente las] 1.U.S.L.
razones por la cual no se notifico, asi como incluir que
se le dara seguimiento a estas notificaciones pendientes|
hasta que se entreguen en su totalidad.
Revisar si [El notificador tiene que revisar si el contribuyente efectud
04 cancelo el el pago del saldo pendiente y realizar un informe
contribuyente trimestral sobre la morosidad. .
B Adicionalmente que incluya un comparativo de o NOtllﬁ Sagc:r del
recuperado en base a las notificacion de cobro, con el fin I
de llevar una estadistica de recuperacién de la cartera
morosa.
Revisar Revisar requerimientos de pago entregados a ‘
o5 |Notificacione [contribuyentes morosos, que no se presentaron a pagar,[Notificador del
s entregadas |para ser enviados al Juzgado Municipal. lLU.S.L
Envié de [Enviar al Juez Municipal, quien se encargara de realizar|Notificador del
o6 |Expedientes |a Liquidacion Profesional, al contribuyente morosoll.U.S.I. / Jefe
Al Juzgado sobre la Deuda pendiente. Departamento
Municipal Municipal del
iUusi

Aprobado en Punto Vigésimo Quinto

Del Acta 68-2022,

De fecha 04, de agosto de 2022.




Municipalidad de Retalhuleu

Manual de Procedimientos

Oficina 1.U.S.1.

Solicitud del [El contribuyente puede solicitar por escrito que se le
o7 |contribuyente@plique el Articulo 28 de la Ley del LU.S.I. al Alcaldeicontribuyente.
Municipal y Honorable Concejo Municipal.
Respuesta deRealizar lo que ordene el Punto de Acta sobre la Jefe
08 la solicitud solicitud realizada por el contribuyente con relacién a la|Departamento
del aplicacion del articulo 28 de la Ley del 1.U.S.I. Municipal del
contribuyente LU.S.L
Solicitud de [El notificador debe solicitar el Combustible para el
o9 |combustible Vehiculo utilizado basandose en el listado deNotificador del
contribuyentes morosos que se notifican; a la personal 1LU.S.l.
Responsable del Manejo del Combustibles.
Entregade Se hara responsable cada notificador de llevar el
10 | Combustible Vehiculo, para la llenada del tanque de combustible. NOt'lﬁﬁag?r del
Atribuciones [Estando dentro de la Oficina debe realizar funciones que|
11 | enOficina {desempefian los Auxiliares de 1.U.S.I. NOt'rSagC:f del
Otras Otras atribuciones que le sean Asignadas, que sean de _
12 | Atribuciones jpeneficio para la Oficina de I.U.S.I. Notllﬁﬁagolr del

Aprobado en Punto Vigésimo Quinto

Del Acta 68-2022,

De Fecha 04 de agosto de 2022.




Municipalidad de Retalhuleu Manual de Procedimientos

Oficina I.U.S.I.

MODELO DE CEDULA DE
NOTIFICACION DEL
REQUERIMIENTO DE PAGO

MUNICIPALIDAD DE RETALHULEU

Oficina de Impuesto Unico Sobre Inmuebles .U S 1.
5a. Calle 6-34 Zona 1 Retalhuleu

CEDULA DE NOTIFICACION
Arto. 21, 29, 31,32,33 Dto. 15-98 Ley del LU S.I.
Arto. 135, 127,128, 130,131, 133, 135 Codigo Tributario.

En la Ciudad de Retathuleu Municipio de Retalhuleu. siendo las Horas con Minutos

dei dia ) del mes de del afio dos mil diez y siete.

Estoy NOTIFICANDO del requerimiento de pago del Impuesto Unico Sobre Inmuebles al Sefior (a) (ita):

con direccion

y por cedula entrego a:

Quien enterado (a) de su contenido firma la presente. Doy Fé.

Nombre del Notificador Contribuyente que recibe Notificacion
Notificador de 1USI

REQUERIMIENTO DE PAGO
Arto. 21, 29, 31,32,33 Dto. 15-98 Ley del LUSA.
Arta. 135, 127,128, 130,131, 133, 135 Codigo Tributario.

Sefior (a) (ita):

por medio de la presente le requiero el pago dentro del plazo de cinco dias del impuesto Unico Sobre Inmuebles
sobre el iInmueble identificado con el numero de Registro:
Finca: Folio: Libro:

la cual tiene una deuda correspondiente al periodo de:

Por valor de:
Distribuido de esta forma:  Impuesto Muita TOTAL
Retaihuleu, de del afio dos mil veintidos.

Administrador del LU.S.1.

Aprobado en Punto Vigésimo Quinto
Del Acta 68-2022,

De Fecha 04 de agosto de 2022.




Municipalidad de Retalhuleu Manual de Procedimientos

Oficina I.U.S.I.

FLUJOGRAMA DE NOTIFICACION

NOMBRE DEL " — —
PROCEDIMIENTO Flujograma de Procedimiento de Notificaciones
DEPENDENCIA Oficina de Impuesto Unico Sobre Inmuebles No.DEL NSNS
MUNICIPAL PROCEDIMIENTO =
{ INICIO , 7
1 S Solicitud del
; Contribuyente
Revisar e Imprimir
-~ Morosidad
8 A
E Respuesta de
# ‘i’ Solicitud del
= Contribuyente
Requerimiento de
pago ‘
9
Solicitud de
Combustible
3 r
Notificar al
Contribuyente ‘
10 Entrega de
, Combustible
A |
h = Revisar si cancelo el 1 !
Contribuyente
Atribuciones de
! Oficina
l
\ 4
5 Revisar 12 ,
Notificaciones
S Otras Atribuciones
6 y
A 4
Envio de =
Expediente al Juez — v
Municipal

Aprobado en Punto Vigésimo Quinto

Del Acta 68-2022,
De Fecha 04 de agosto de 2022.




Municipalidad de Retalhuleu

Vianual de

Oficina 1.U.S.1.

roceaimientos

SOLVENCIA DE PAGO DE I.U.S.I.

NOMBRE DEL
PROCEDIMIENTO

OBJETIVO DEL
PROCEDIMIENTO

DEPENDENCIA

Procedimiento de Solvencia de Pago de 1.U.S.I.

Realizar la constancia de pago de pago del Impuesto

ontinuar con el proceso que fuese a realizar.

del Inmueble,

estableciendo hasta donde cancelo el contribuyente, para que pueda

NUMERO DEL

MUNICIPAL Oficina de Impuesto Unico Sobre Inmuebles PROCEDIMIENTO  taaaiad
ETPA | ACTIVIDAD DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD RESPONSABLE
Solicitar [El Contribuyente se presenta a Solicitar Solvencia of Auxiliar del
01 Solvencia [Constancia de Pago, para realizar cualquier tramite enla| 1.U.S.1.
Municipalidad.
Consulta del |[Se procede a realizar la consulta en el Sistema, para| Auxiliar del
02 |Inmueble en jpoder verificar si se encuentra inscrito el Inmueble. LU.S.L.
Sistema
Impresién dellAl haber localizado el Inmueble en el Sistema, se realiza| Auxiliar del
03 Estado de |a impresion del estado de cuenta, para establecer sise| 1.U.S.I
Cuenta |encuentra al dia en sus pagos.
Verificar la [Se debe observar la Direccion del Inmueble urbano, que| Auxiliar del
o4 |Direccion delse encuentre correctamente detallado con calle, avenida, LU.S.L
Inmueble |numero de casa, zona, colonia, etc.
Solicitar [En caso que el Inmueble urbano no posea direccion/Contribuyente
os |Nomenclaturalexacta; debe indicarsele al contribuyente que tiene que
del Inmueble |solicitar la nomenclatura en la Oficina de Construccion.
Verificar si |Se debe verificar mediante el estado de cuenta si tiene| Auxiliar del
o6 |Tiene Deuda Deuda el Inmueble. LU.S.L
el Inmueble
Enviara Si tuviera deuda el Inmueble, indicarle al contribuyente| Auxiliar del
o7 | Receptoria jque debe efectuar el pago correspondiente pasando af [U.S.L
Municipal |ventanillas de Receptoria Municipal a Cancelar.
Realizar la (Al estar al dia el Inmueble y con la direccion correcta se| Auxiliar del
o8 |Solvencia de [procede a realizar la Solvencia de pago. Preguntar para] 1.U.S.L
pago que tramite necesita la solvencia.
Firmary [El responsable de realizar la Solvencia debe de firmar y| Auxiliar del
09 Sellarla sellar, y el Encargado de la Oficina I.U.S.I. debe firmar y LS
Solvencia [Sellar de Visto Bueno.
De la Iindicarle al contribuyente la vigencia de la Solvencia Auxiliar del
10 | Vigencia de LUS.L
la Solvencia
e e e

Aprobado en Punto Vigésimo Quinto
Del Acta 68-2022,

De Fecha 04 de agosto de 2022.



Vianua e rrocedimientos

Oficina 1.U.S.1.

FLUJOGRAMA DE SOLVENCIA DE I.U.S.I.

Municipalidad de Retalhuleu

NOMBRE DEL Flui i P LUS.L
PROCEDIMENTS ujograma de Solvencia de Pago de 1.U.S
R DINSERE  Oficina de Impuesto Unico Sobre Inmuebles No. DEL Aux-06
MUNICIPAL PROCEDIMIENTO i
INICIO
1 v
Solicitar Solvencia
| 8
| 2 | Realizar la solvencia
| - de Pago
| Consuita del
Inmueble en el %
Sistema
o
, 4
Impresion de Estado Firmar y Sellar la
de Cuenta Solvencia
|
. 10 ;
En caso no tuviera 5 H
Direccién el
Verificar la i e g De la Vigencia de la
Hilgecicn del "1 1a Oficina de Construccién S
b Planificacién Urbana
Si tiene é
LSt Si tiene Deuda 7 FIN

El Inmueble

Verificar si
tiene deuda

[Enviar a Receptoria
| Municipal Si tuviera
Deuda El Inmueble

el Inmueble

Si NO tiene deuda
el Inmueble

Aprobado en Punto Vigésimo Quinto
Del Acta 68-2022,
De Fecha 04 de agosto de 2022.
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Municipalidad de Retalhuleu anuat v L TOCERIICHI0 S

Oficina 1.U.S.1.

MODELO DE
SOLVENCIA DE PAGO DE I.U.S.I.

MuniReu  muNiciPALIDAD DE RETALHULEU

o gm0 Mﬁn.@w '!B‘W"; IMPUESTO UNICO SOBRE INMUEBLES
’ P Sa.Calle 6-54 Zona 1 Retalhuleu

Solvencia de Pago LU.S.L.
Contribuyentes: | XXRXXXXXXXX ]
Numero Documento Personal de Identificacion CUI No. | 0000 00000 0000 B

Con domicilio en:| 16A. AVENIDA 0-474 CANTON CONCEPCION OCOSITO ZONA 3 RETALHULEU |

Solicita CONSTANCIA DE PAGO del Impuesto Unico Sobre Inmuebles LU.S.I. del
Bien Inmueble que s detalla a continuacion:

Finca numero: | 0 | Fol io:m I,ibmzm

del Departamento | de Retalhuleu  |Con area de] 0.00 |
Direccion Inmueble I 16A. AVENIDA 0-474 CANTON CONCEPCION OCOSITO ZONA 3 RETALHULEU ]
Para solicitud de:| ENERGIA ELECTRICA |

Se hace constar que se tuvo a la vista el estado de cuenta corriente del Bien Inmueble del

Contribuyente: I JOOOKXXXXXXXXXXXX I
Esta solvente del Pago del LU.S.L E No. Catastral
Cancelado con Recibo 7-B | D-0000 |Con Fecha: | 00/00/0000 |
Cancelando hasta cl: 470. Trimestre  Del Afo | 2,022 |
Esta Solvencia tiene vigencia hasta: l 31 de marzo de 2022 I
Retalhuleu, 0 Junio de 2,022
Nombre del Resposable Vo. Bo. Jorge Leonel Chavez Alvarado
Auxiliar del L U.S.1. Jefe del Departamento Municipal de |.U.S.1.

Aprobado en Punto Vigésimo Quinto
Del Acta 68-2022,

De Fecha 04 de agosto de 2022




Municipalidad de Retalhuleu

Manual de Procedimientos

Oficina 1.U.S.I.

CERTIFICACION CATASTRAL DEL INMUEBLE

Procedimiento de Certificacion Catastral del Inmueble

RO ) U
: o Realizar la Certificacion Catastral del Inmueble, para que
OCED o pueda continuar con el tramite que va a realizar.
> NUMERO DEL
- - Oficina de Impuesto Unico Sobre Inmuebles
ERwA | acTiviDap DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD RESPONSABLE
Solicitar  [El contribuyente debe solicitar la Certificacion CatastralContribuyente
o1 | Certificacion del Inmueble.
Catastral
Ver el Se debe consuiltar en el Sistema si el Bien Inmueble se| Auxiliar del
o2 | Inmueble si lencuentra al dia en sus pagos. Si tuviera deuda, debe| [1.U.S.I
esta al dia enjindicarsele que debe efectuar el pago.
SUs pagos
Extender [Extender Orden de Pago para cancelar el valor del costo, Auxiliar del
03 Orden de |que tiene la Certificacion Catastral Segun Acta 36-2012 1.U.S.I.
Pago en el Punto 13 indica que son Q.50.00
Cancelarla [ElI contribuyente debe cancelar en ventanilla del Auxiliar del
o4 | Certificacion freceptoria municipal, donde le extienden el recibo de| 1.U.S.lL
Catastral |pago de la Constancia de Certificacion Catastral.
5 Comprobar si{Solicitar al contribuyente el recibo de pago de la Auxiliar del
05 realizo el constancia de Certificacion Catastral del Inmueble. LU.S.L
pago
Realizar la [Se debe hacer la Certificacion Catastral del Inmueble,| Auxiliar del
os | Certificacion firmando y sellando el responsable de haberla realizado. LU.S.L
Firmary
Sellar de
Responsable
El jefe Firma [El Jefe del departamento Municipal de 1.U.S.I. tiene que| Auxiliar del
07 y Sellade ffirmar y sellar de Visto Bueno de la Certificacion 1.U.S.1.
Visto Bueno [Catastral del Inmueble.

Aprobado en Punto Vigésimo Quinto

Del Acta 68-2022,
De Fecha 04 de agosto de 2022.




Manual de Procedimientos
Oficina 1.U.S.I.

FLUJOGRAMA DE CERTIFICACION CATASTRAL

Municipalidad de Retalhuleu

NOMBRE DEL : ; i
oot Flujograma de Certificacion Catastral del Inmueble

PGSR Oficina de Impuesto Unico Sobre Inmuebles No. DEL Aux-07
MUNICIPAL PROCEDIMIENTO
< INICIO >

5
1 - Comprobar si
Solicitar 1 Realizo el Pago
Certificacion
Catastral

g
| |
s z

E

i
|
|

~ Verel
Inmueble si
~ estaaldiaen

Extender Orden de
Pago

]
|

4
A 4

Cancelar la
Certificacion
Catastral

Aprobado en Punto Vigésimo Quinto

Del Acta 68-2022,
De Fecha 04 de agosto de 2022.




s VIarni
Municipalidad de Retalhuleu T e
Oficina 1.U.S.1.

MODELO DE
CERTIFICACION CATASTRAL DE
OFICINA I.U.S.I.

MUNICIPALIDAD DE RETALHULEU
Departamento de Impuesto Unico Sobre Inmuebles 1.U.S.I.
5a. Calle 6-54 Zona 1 Retalhuleu
Tel. 7790-0808 Ext. 110

- CERTIFICACION CATASTRAL

EL INFRASCRITO Jefe del Departamento de Impuesto Unico Sobre
Inmuebles |.U. S.1. De ia Municipalidad de Retalhuleu CERTIFICA: Haber
tenido a la vista los Archivos Oficiales de esta dependencia 1 U.S.1I
Estableciéndose que en los mismos figura inscrito el Inmueble con la

Informacion que a continuacion se detalla:

Nombre Propietario [ Xxxx Xxxx Xxxx ]
Direccion Inmueble | XXXXHKXXIHX |
Numero de Finca: | 0 ] Folio:E} Libro:[:I____] )
del departamento de | Retalhuleu ] Area:[ 0.00 | wis?

£ del Municipio de Retalhuleu Departamento de Retalhuleu.

0 g Valor Inscrito para el Pago del 1. U.S. 1. | Q0.00 |

Matricula Municipal I 0 | Cancela al Afio de Impuesto

Y para los usos legales que al interesado convenga extiendo, sello y
Firmo la presente Certificacion en una hoja de papel bond Membretada en
la ciudad de Retalhuleu a 8 dias del Mes de Junio
del ano Dos Mil Veintidos.

Nombre del Auxiliar Vo Bo. Nombre del Jefe
Auxiliar del [ 11.S.1. Jefe de Departamento Municipal del 1 US 1

Aprobado en Punto Vigésimo Quinto

Del Acta 68-2022,
De Fecha 04 de agosto de 2022.




Municipalidad de Retalhuleu

Manual de Procedimientos

Oficina 1.U.S.1.

CONSTANCIA DE NO TENER INMUEBLES

NOMBRE DEL
PROCEDIMIENTO

ETAPA

OBJETIVO DEL

Oficina de Impuesto Unico Sobre Inmuebles

INSCRITOS

Procedimiento de Constancia de NO tener Inmuebles Oficina .U.S.I.

PROCEDIMIENTO

Realizar la Constancia de NO tener Inmuebles Inscritos, para que
gielel =0l Bn ieda continuar con el tramite que va a realizar.

DEPENDENCIA
~ MUNICIPAL

NUMERO DEL

Aux-08

N ACTIVIDAD DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD RESPONSABLE
Solicitar  [El contribuyente debe solicitar la constancia de NO tenerContribuyente
01 Constancia [Inmuebles inscritos, debiendo indicar que tramite va a
de NO tener frealizar, ya que si es para solicitar, Licencia de
Inmuebles [Construccion, Servicio de Agua Potable y Drenajes,
Inscritos  |[Energia Eléctrica, cualquier otro servicio, debera inscribir]
el Inmueble.
Consultar en [Consultar en el Sistema si existe algin Inmueble inscrito| Auxiliar del
02 el sistema |a su nombre. LU.S.L
Si Tiene [Si tuviera Inmuebles inscritos se le debe extender una| Auxiliar del
03 inmuebles |solvencia de Pago. LUS.L
solvencia de
pago
A quienes se La Constancia de NO TENER INMUEBLES, se debel Auxiliar del
o4 | debe de dar [realizar unicamente para personas que solicitan terreno| 1L.U.S.L
la Constanciajpara Mausoleo en el cementerio, para solicitar servicios
en Mercados, otros similares.
Extender [De NO existir Inmuebles Inscritos se le debe dar Orden| Auxiliar del
05 Orden de (de Pago para cancelar el valor del costo que tiene la LU.S.L
Pago Constancia de NO tener Inmuebles Inscritos Segun Acta
36-2012 en el Punto 13 indica que son Q.15.00.
Comprobar siSolicitar al contribuyente el recibo de pago de lal Auxiliar del
06 realizo el constancia de NO tener Inmuebles inscritos. LU.S.L
pago
Realizar la [Se debe hacer la Certificacion de NO tener Inmuebles| Auxiliar del
o7 | Certificacion finscritos, firmando y sellando el responsable de haberla LU.S.L
Firmary [realizado.
Sellar de
Responsable
El jefe Firma [El Jefe del departamento Municipal de |.U.S.I. tiene que|  Jefe del
08 y Sella de [firmar y sellar de Visto Bueno de la Constancia de NO|Departamento
Visto Bueno tener Inmuebles Inscritos. Municipal de
LU.S.L

Aprobado en Punto Vigésimo Quinto
Del Acta 68-2022,

De Fecha 04 de agosto de 2022.
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Oficina 1.U.S.I.

FLUJOGRAMA DE CONSTANCIA DE NO TENER
INMUEBLES INSCRITOS
NOMBRE DEL

PROCEDIMIENTO Flujograma de Constancia de NO Tener Inmuebles Inscritos

PSR  Oficina de Impuesto Unico Sobre Inmuebles No. DEL Aux-08
MUNICIPAL PROCEDIMIENTO
‘ INICIO >

5
| Extender Orden de
4 i Pago
1 Solicitar Constancia
de NO tener
Inmuebles Inscritos
;
] Comprobar si realizo
el Pago
2 i
- Consultar en 7 I

el Sistema

~ l

Si tiene Inmuebles , &
Inscritos extender 't
Solvencia de Pago |

! |
{
1
4
{
;

4 \ 4
A quienes se debe
dar la Constancia de
NO tener Inmuebles
Inscritos.

Aprobado en Punto Vigesimo Quinto

Del Acta 68-2022,
De Fecha 04 de agosto de 2022.
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Municipalidad de Retalhuleu R
Oficina 1.U.S.1.

MODELO DE CONSTANCIA DE
NO TENER BIENES INMUEBLES INSCRITOS

MUNICIPALIDAD DE RETALHULEU

Departamento de Impuesto Unico Sobre iInmuebles LU.S .
5A. CALLE 6-54 Zona 1 Retalhuleu

-~ Constancia de NO TENER INMUEBLES INSCRITOS

El Encargado del Departamento de Impuesto Unico Sobre Inmuebles
I.U.S.I. de esta Municipalidad de Retalhuleu hace constar que:

Nombre Completo: I ’
Numero Del D P L [ l
Con Domucilio en: [ I

Para solicitud de: |  TERRENO EN CEMENTERIO GENERAL PARA CONSTRUCCION MAUSOLEO |

: NO EXISTEN BIENES INMUEBLES INSCRIT
ol EN EST INA

Y para los usos legales que al interesado convenga extiendo, sello y
Firmo la presente Certificacion en una hoja de papel bond Membretada en

la ciudad de Retainuleu a 0 dias del mes 0
del ano Dos Mil 0
Nombre Completo del Auxiliar Vo. Bo. Nombre Completo del Jefa
Auxiliar def | U.S.1. Jefe del Deptartamento Municipal de |.U.S.I.

Aprobado en Punto Vigésimo Quinto

Del Acta 68-2022,
De Fecha 04 de agosto de 2022.




Vianual de Procedimientos

Oficina 1.U.S.1.

Municipalidad de Retalhuleu

OTRAS FUNCIONES

NOMBRE DEL Otras Funciones
PROCEDIMIENTO
ARG Resolver cualquier inconveniente que no se haya
leleas o e icontemplado en el presente manual de funciones.
Dﬁ_ﬂgﬁ&im Oficina de Impuesto Unico Sobre Inmuebles | ngg:gzlgsl{-c Aux-09
ERPA | AcTIVIDAD DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD RESPONSABLE
Actualizacion |Actualizar Direcciones de los Inmuebles en el sistema. Auxiliar del
01 de LUS.L
Direcciones
Soluciones Solucionar cualquier duda, inconveniente o acciones que| Jefe del
02 surjan en la Oficina LU.S.I. que exista entre los|Departamento
companeros. Municipal de
.LU.S.I.
Otros Otros imprevistos no contemplados en este Manual de| Auxiliar del
o3 | Imprevistos [Procedimientos de la Oficina 1.U.S.I. LUS.L
Jefe del
Departamento
Municipal de
LU.S.L

Aprobado en Punto Vigésimo Quinto
Del Acta 68-2022,

De Fecha 04 de agosto de 2022
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SIMBOLOGIA DEL FLUJOGRAMA

NOMBRE SiMBOLO FUNCION

TERMINAL (:) Indica el inicio o la terminacion del flujo del proceso.

ACTIVIDAD Representa la actividad llevada a cabo en el

proceso.
DECISION Sefiala un punto en el flujo del_p_rpceso, en donde
se toma una decision.
Hace referencia a que, en un punto del proceso, se
DEMORA produce un atraso o espera, que se debe dar antes
de proseguir con las demas etapas.

Indica que el expediente, materiales o parte de

ellos, son trasladados a otra area de la misma
TRASLADO dependencia, o a otra dependencia relacionada con
el proceso. '
Aplicado a aquellas acciones que requieren revision

INSPECCION/FIRMA y firma de documentos.
Se utiliza para reflejar la accion de archivo de un
ARCHIVO documento o expediente, pudiendo ser fisica o
digitalmente.
LINEA DE FLUJO e Indica el sentido del flujo del proceso.
Representa una conexién con otra hoja diferente, en
COI:%%TSE GE - la que continda el diagrama de flujo, cuando éste no
puede realizarse en una sola hoja.

Aprobado en Punto Vigésimo Quinto
Del Acta 68-2022, 25
De Fecha 04 de agosto de 2022




