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|l. Presentacion

La presente gufa metodoldgica, tiene como
propdsito  brindar una  herramienta que
oriente y permita desarrollar eficientemente
la_ implementacién del Registro Unico de
Contribuyentes (RUC), a fin de que sean aplicadas
las normas técnicas y legales contenidas en la
Ley de Municipalidades y su Reglamento, y en
los demds instrumentos juridicos y normativos,
tales como manuales, instructivos, acuerdos y
resoluciones relacionados con este proceso.

La gufa ha sido disefiada de manera diddctica y
comprensible y contiene una serie de pasos que
son necesarios seguir para obtener el resultado
final, el cual es que la municipalidad pueda contar
con un instrumento de informacién documental
sobre los contribuyentes del municipio, que cumpla
con todas las disposiciones técnicas y legales
establecidas en cada uno de los instrumentos
juridicos y técnicos que sean aplicables al proceso.

Para una mejor comprensidon del proceso
de implementacién del Registro Unico de
Contribuyentes, en la guia se han definido dos
etapas o fases de trabajo, que los involucrados
en esta actividad deberdn seguir de manera
secuencial a fin de garantizar que se cumplan con
los preceptos establecidos para el mismo.

En la primera fase o de preparacion, se ejecutardn
las actividades iniciales; consistentes entre otras, las
siguientes:

Establecimiento delos compromisosadquiridos
por la municipalidad (se debe lograr obtener
el acuerdo de la Corporacién Municipal y/o
Alcalde Municipal en la que se comprometen
a apoyar el desarrollo del proceso).

Nombramiento o asignacion de las personas
que participardn en el proceso.

Elaboracidn del calendario o cronograma de
trabajo y definicion de los insumos necesarios.

Definicidon de la metodologia a implementar;
entre otros aspectos.

Como parte fundamental de la programacién se
deberd establecer que serd necesario efectuar
la  recopilacion de toda la documentacion
relacionada con el proceso de implementacion
del Registro Unico de Contribuyentes tales como:
listado de contribuyentes registrados en la base
de datos municipal (en cualquier formato que
esta se encuentre), estado de pagos y situacién
de la mora por contribuyente (posteo de tarjetas
de contribuyentes), documentacion personal de
cada contribuyente (tarjeta de identidad, registro
tributario  nacional numérico, clave catastral,
etc.), listado del padrdn electoral (donde sea
posible conseguirse), etc., v proceder a revisarla
y analizarla para que, con base en los resultados
obtenidos a partir de este andlisis se proceda a
efectuar el disefio de la metodologia que deberd
implementarse en cada caso.

En la segunda fase o de implementacién, se
ejecutardn las actividades principales del proceso,
que basicamente consiste en el desarrollo
de capacidades en el personal y elaboracion
e implementacién de los formatos y otras
herramientas necesarias para dar inicio al Registro
Unico de Contribuyentes (RUC). En su desarrollo
se deberan ir cumpliendo cada una de las
actividades establecidas en el plan de trabajo vy
cronograma que se haya preparado inicialmente
con la participacion de todos los involucrados en
el proceso.
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2. Objetivos de la guia

2.1 Objetivo General

Proporcionar los lineamientos generales vy
especificos de manera sencilla. A fin de que
facilite tanto a los empleados municipales, como
a los demas involucrados, la comprensién de la
conceptualizacién, asi como de la metodologia
que se requiere para la implementacion del
proceso de Registro Unico de Contribuyentes en
las municipalidades, aplicando la normativa técnica
y legal que rige este proceso.

2.2 Objetivos Especificos
a) Desarrollar y fortalecer las capacidades en el

personal técnico de administracién tributaria
municipal, a fin de que puedan implementar el

b)

proceso de Registro Unico de Contribuyentes,
aplicando la normativa técnica y legal que rige
este proceso.

Que la  municipalidad cuente con un
instrumento técnico en el que se pueda apoyar
el personal municipal del drea tributaria, para
poder registrar el universo de contribuyentes
que existen en el municipio, conteniendo
toda la informacion relevante perteneciente a
éstos; a fin de que se pueda mejorar la base de
datos de la municipalidad para un mejory mads
efectivo control de cobros de los impuestos,
tasas y demds derechos municipales que
legalmente la municipalidad estd facultada a
cobrar.

3. Elementos estratégicos de impacto

Al finalizar la etapa de implementacion del
proceso de Registro Unico de Contribuyentes, la
municipalidad contard con un instrumento en el
cual estard contenida toda la informacién relevante
de todos y cada uno de los contribuyentes
existentes en el municipio, atendiendo las
disposiciones y los requerimientos establecidos en
la Ley de Municipalidades y demds instrumentos
de aplicacion obligatoria para este proceso, con
los resultados siguientes:

Personal técnico municipal ha obtenido los
conocimientos necesarios sobre los principales
elementos conceptuales y técnicos que rigen el
proceso de Registro Unico de Contribuyentes
(RUQ).

TOOLKIT 2 - ADMINISTRACION FINANCIERA Y TRIBUTARIA

Implementados los procesos de control
interno administrativo que tenga como fin
afianzar los procedimientos de manejo y uso
de la informacidn y documentacion tributaria.

Implementada la Ficha Unica de Contribuyente
para crearun Registro Unico de Contribuyentes
(RUC). para que todos los contribuyentes del
municipio tengan asignado un registro Unico
que le permita visualizar de forma consolidada
todo el historial estadistico de actividades
econdmicas que posee legalmente en el
municipio.
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4. Indicadores a considerar

Durante el proceso de Implementacidn del
Registro Unico de Contribuyentes, los involucrados
en el mismo deberdn considerar lo siguiente:

* Que la Administracion Tributaria Municipal
pueda contar con un eficiente instrumento
(herramienta) de Registro  Unico  de
Contribuyentes, acorde a los preceptos
legales y técnicos que evidencien el orden vy
transparencia que se requiere para tal proceso,
y que asi mismo le permita mantener la
calidad de informacidn de los contribuyentes
existentes y registrados en la municipalidad.

* Que la herramienta metodoldgica (RUC),
esté estructurada de tal forma que permita lo
siguiente:

- Mantener actualizada la informacién de
cada contribuyente (nombre completo,
direccion  domiciliar; identidad, RTN,
teléfono, patrimonio y  actividades
econdmicas en el municipio, propiedades,
establecimientos comerciales, servicios

publicos que recibe, Impuesto Personal
Municipal, etc.) para la creacidn de su
registro Unico de contribuyente.

- Ampliar la base tributaria, a través de la
incorporacidn de aquellos contribuyentes
no registrados y/o usuarios de servicios
que estén en clandestinidad, etc.,

- Consultar de manera 4gil para ayudar a la
toma de decisiones.

- Tener un control sobre la base de
contribuyentes legalmente inscritos, asf
como del universo de las actividades
econdmicas del municipio.

Que el personal de Administracion Tributaria
Municipal y los Técnicos Especialistas
Tributarios de las Mancomunidades (TETM),
se hayan apropiado de los procesos que rigen
la normativa tributaria municipal, para dar
seguimiento a la implementacidn del proceso
de manera gradual hasta lograr tener una base
de contribuyentes depurada y organizada.

5. Definiciones y consideraciones generales.

a) Definicion del Registro Unico de Contribuyentes.

El Registro de Contribuyentes (RUC), es “la
inscripcion de todos los contribuyentes (incluyendo
sus caracteristicas) sujetos a los gravdmenes,
y en su caso; de retenedores de los mismos, lo
que constituye en sf, un sistema de control fiscal
municipal que proporciona a la administracion
tributaria, informacidon que ésta requiere acerca
de un contribuyente, un grupo o un conjunto de
los mismos.”

Es el sistema en el que se encuentran registrados
todos los contribuyentes de un municipio y que
consiste en un padrén de identificacién por el
que se asigna un numero a las personas naturales
y juridicas que realizan actividades econdmicas,
que son propietarias de bienes en la jurisdiccion
del municipio o, que son receptores de servicios
publicos, etc, y que por lo tanto generan
obligaciones tributarias.
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b) Propésitos del Registro Unico de
Contribuyentes (RVC).

* Organizar la base tributaria: Se elaborard en
un padrdn unico con toda la base tributaria,
identificando cada contribuyente con una
clave Unica con la finalidad de:

|dentificar a los
municipio.

contribuyentes  del

Producir informacidon y servir de apoyo
para el control de las obligaciones fiscales
municipales.

Coadyuvar a la identificacion de
contribuyentes morosos.

Proporcionar informacién que permita la
comprobacion y verificacion de los pagos
realizados.

* Emitir la solvencia municipal: El hecho de
conocer toda la base imponible de cada
contribuyente, permite extender el certificado
de solvencia municipal verificando que no
adeuda a la municipalidad.

* Medida de fiscalizacion: Apoya la labor de
fiscalizacién al conocer todos los efectos
tributarios del contribuyente, los que serdn
verificados en la propia fuente de generacion,
de acuerdo a las declaraciones juradas.

* Incremento de los niveles de cumplimiento
en la recaudacion: Es evidente que la
implementacion de la funcidn de unificacidn
de registro del contribuyente permite que se
notifiqguen todos los tributos en un aviso de
cobro y que bajen los niveles de morosidad.
Ademas; permite identificar, por ejemplo los
Bienes Inmuebles que son rentados y que los
contribuyentes no estdn realizando los pagos
por este concepto, por ejemplo.

- TOOLKIT 2 - ADMINISTRACION FINANCIERA Y TRIBUTARIA

c) Contenido del Registro Unico de
Contribuyentes.

El' propdsito fundamental del registro de
contribuyentes es tener identificado a cada uno
de los contribuyentes. La “tarea de identificar”,
es bdsica para el registro y de ella depende el
control de las acciones. Producir la informacién
para controlar el cumplimiento tributario de los
contribuyentes en el término municipal es el fin al
que se encamina la funcién de registro; para llevar
a cabo esta actividad es importante contar con
identificador Unico por cada contribuyente para lo
cual se establece lo siguiente:

- RUC DE PERSONA NATURAL =
de Tarjeta de Identidad.

Numero

- RUC DE PERSONA JURIDICA = Numero
Registro Tributario Nacional (RTN)

Es evidente que debido a la naturaleza dindmica
de la informacidn que se maneja, el registro de
contribuyentes debe estar permanentemente
actualizado y debe poseer los datos minimos
siguientes:

Registro Tributario Nacional (RTN) (se tramita
gratis en la Direccidn Ejecutiva de Ingresos
mads cercana al municipio).

Tarjeta de Identidad.

Nombre; Denominacion o Razdn Social del
Contribuyente.

Fecha de nacimiento o constitucidon de la
sociedad.

Giro o actividad econdmica.
Fecha de iniciacion de operaciones.

Domicilio  fiscal de la
establecimiento.

persona o del
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La actualizacidn se realiza de acuerdo a las fuentes
de informacién que provienen bdsicamente de las
siguientes situaciones:

Obligaciones tributarias municipales.

Tipo de contribuyente.

d)

Recursos municipales sujetos al
Registro Unico de Contribuyentes

Impuestos  (los que establece la Ley de
Municipalidades).

Servicios prestados por la municipalidad.

Derechos municipales.

Modificacion, actualizaciony
mantenimiento del Registro Unico de
Contribuyentes

Una vez disefiado y establecido el Registro Unico
de Contribuyentes, es posible utilizarlo para
producir informacion y de esta manera controlar

el

cumplimiento tributario; sin embargo, es

importante efectuar la actualizacién permanente
del mismo, considerando que con el transcurso del
tiempo la eficiencia del registro se ird deteriorando,
para lo cual hay que tener presente lo siguiente:

La modificacién implica realizar:

La inscripcion de nuevos contribuyentes,

La eliminacion de contribuyentes que han
dejado de serlo, y

La actualizacion de datos de contribuyentes
que se tienen ya inscritos,

La presentacion de solicitudes y avisos.
La inscripcion en el registro.

La apertura o cierre de establecimientos o
sucursales.

Del alta, baja o cambio de obligaciones fiscales.
La compra/venta de Bienes Inmuebles.

El cambio de régimen de la propiedad.

El cambio de giro o actividad econdmica.

El cambio de nombre y/o de cambio de
domicilio.
La cancelacion del registro.

Del Intercambio de informaciéon con la
Direccidn Ejecutiva de Ingresos (DEI)

La Depuracidn de la base de contribuyentes
y las acciones de fiscalizacidn realizadas por
administracion tributaria.
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Qué informar y cudndo debe hacerse el cambio.

Tipos de cambios

Suspensidn  temporal o reinicio de
Actividades econdmicas.

Cambio de domicilio.

Cierre de negocios o empresas.

Venta, traspaso o donacion de Bienes
Inmuebles.

Plazo para informar

Hasta la fecha en que se produzca dicho reinicio.
5 dias hdbiles de producido el hecho.
|0 dias habiles de producido el hecho.

8 dias habiles de producido el hecho.

Modificacion de datos del representante Dentro de los primeros |0 dias hdbiles del mes siguiente

legal, gerente, etc.

a la fecha en la cual se produjo la modificacidn.

6. Procedimiento para organizar la base de datos del
Registro Unico de Contribuyentes

(fases de implementacion)

6.1 Fase I: Actividades de preparacion

Esta fase consiste en definir todo el proceso
metodoldgico que se llevard a cabo en
la implementacién del Registro Unico de
Contribuyentes (RUC), para lo cual, se hace
necesario disponer de documentos, instrumentos
y herramientas que deben ser analizados vy
aplicados en el proceso.

Inicialmente  se hardn las actividades de
programacion, cuya responsabilidad recae en el
(la) Alcalde (sa) Municipal como médxima autoridad
ejecutiva del municipio, y dentro de las cuales se
establecen las siguientes:

Definir y aprobar un calendario o cronograma
de actividades para establecer los tiempos
en que serd desarrollado todo el proceso

“ TOOLKIT 2 - ADMINISTRACION FINANCIERA Y TRIBUTARIA

de implementacién del Registro Unico
de Contribuyentes en la municipalidad,
estableciendo metas de cumplimiento vy
responsable de su supervision.

Designar al personal que estard involucrado
en el proceso de implementacidn del
Registro Unico de Contribuyentes, y asignar
responsabilidades para cada uno de ellos de
acuerdo a lo establecido en el cronograma de
actividades.

Una vez nombrado el personal que trabajard
en el proceso y definidas las responsabilidades
y establecido el cronograma de trabajo, se
procederd a lo siguiente:

A la implementacidn de acciones orientadas a
identificar el Registro Unico de Contribuyentes
actual, para cuantificar la informacion faltante y
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poder asf realizar un plan de trabajo de campo
para actualizar la base de contribuyentes.

Entrenamiento del personal municipal de la
unidad tributaria, en el conocimiento de la
importancia de llevarun control de informacion
con base en la actualizacion de tal manera que
pueda ampliar la base de contribuyentes y por
ende generar ingresos.

Mejoramiento y ampliacion de la base de
contribuyentes del municipio a través de
un proceso de andlisis de su base actual
y fortalecimiento técnico y actualizacion
orientados al mejoramiento de la capacidad
institucional de la municipalidad.

Creacidn de funciones y roles a desarrollar por
el responsable de registro, archivo y custodia
del Registro Unico de Contribuyente para que
el desempefio tenga resultados eficientes y de
incidencia en la gestidn municipal.

Crear e implementar los procedimientos
administrativos para llevar el registro de
inventario de todos los contribuyentes.

6.2 Fase ll:Actividades de
implementacion (desarrollo)

Consiste en el desarrollo de varias actividades
encaminadas a la instalacién del proceso de
Registro Unico de Contribuyentes (RUC) en la
municipalidad y para lo cual deberdn efectuarse
las siguientes acciones preliminares:

Paso |
Organizary depurar la base de datos disponible en
los archivos fisicos de la Administracion Tributaria.

Para iniciar con esta actividad previamente serd
necesario extraer de la base de datos del sistema
de informacién municipal implementado, el listado
de contribuyentes registrados segun la clasificacion
que se tiene en el mismo.

Después de obtener este listado se inicia con lo
siguiente:

Limpieza y depuracidn: consiste en revisar que
la ficha actual del contribuyente contenga toda
la informacién de los tributos y tasas a que estd
obligado; ademds, si fuera necesario se incorporard
una nueva ficha que permita hacer los agregados
que requieran para actualizar la misma. Para el
desarrollo de esta actividad se deberd realizar
un trabajo coordinado entre catastro, servicios
publicos y administracion tributaria para incorporar
informacién de calidad en la ficha dnica de cada
contribuyente.

Nota: Cuando se redlice esta actividad se podrd
verificar qué fichas o expedientes cuentan con la
informacién  correspondiente tal como el Registro
Tributario Nacional (RTN), la Tarjeta de Identidad y
la Clave Catastral cuando aplique. Para aquellos que
no lo tienen el responsable de esta actividad tendrd
que ir levantando un listado y seguidamente deberd
solicitarlo bien seq, via telefénica o personalmente
cuando se haga presente el contribuyente a las
instalaciones municipales a realizar algin trdmite.

Organizar: En este aspecto lo que se debe hacer
es ordenar la ficha unica y el expediente de cada
contribuyente. Esta actividad se desarrolla después
de hacer la depuracion de cada ficha o expediente
existente en los archivos fisicos de la municipalidad,
tomando en cuenta lo siguiente:

Orden alfabético por apellido, o razén social.

Ubicacién fisica en el término municipal
(urbano: colonia, barrio), (rural: aldea, caserio)
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En el caso de aquellos contribuyentes sujetos al
impuesto de industria comercio y servicios se
deberd elaborar un expediente por cada uno, que
contenga al menos lo siguiente:

Tarjeta Unica de contribuyente.
Copia de Tarjeta de Identidad.
Registro Tributario Nacional.

Fotocopia de escritura de comerciante

individual.
Declaraciones juradas presentadas.
Recibos de pagos efectuados.

Fotocopia de permiso de operacion.

Paso 2
Creacidn de base electrdnica del Registro Unico
de Contribuyentes.

Se realiza siguiendo el mismo orden establecido
en los archivos fisicos existentes (paso |). Para ello
se ingresa la informacién en el médulo de control

tributario o se utiliza una hoja de trabajo en Excel,
en la que se ingresa toda la informacion disponible.
Para aquellos contribuyentes que al momento no
cuenten con el RTN, la Tarjeta de Identidad o la
clave catastral, se dejard el espacio en blanco para
llenarlo cuando se consiga cualquiera de estos
documentos.

Nota: Se recomienda ir trabajando de la siguiente
forma, limpieza, depuracién y organizacidn fisica de
las fichas y/o expedientes de cada contribuyente por
orden alfabético y ubicacién fisica geogrdfica en el
municipio, por cada barrio o colonia, terminando de
forma fisica, iniciar el proceso de captura electrdnica
en el Mddulo de Administracidn Tributaria o en la hoja
de Excel (cualquiera sea el caso), y asi sucesivamente
hasta terminar con todos los registros existentes
en los archivos municipales, utilizando el siguiente
formato:

Para llevar a cabo el desarrollo de los dos pasos
mencionados anteriormente se deberd dar
cumplimiento a una serie de acciones, las que se
detallan a continuacién:

MUNICIPALIDAD DE GRACIAS, DEPARTAMENTO DE LEMPIRA
DEPARTAMENTO DE ADMINISTRACION TRIBUTARIA
REGISTRO UNICO DE CONTRIBUYENTE RUC

Registrorico

No |de Contribuyente Clave Catastral

Impuesto a
Pagar

Totala  Numero de

Montode
gar_Solvencia | Declaracion Cotigo | Descrpeion_|Vaora|

IRUC001 Maria Vila Portilo Gonzales IDK132U-26-06

(Colonia San Francisco, Gracias

e

RUG002 [DK1320:26.08 isco, Gracias

6.2.1Creacion y administracion del Registro Unico de Contribuyentes.

a) Proceso de creacion y organizacion del RUC

Revision de los registros de los impuestos
municipales

La Unidad de Administracidn Tributaria
suministra la  informacidn  de  los

TOOLKIT 2 - ADMINISTRACION FINANCIERA Y TRIBUTARIA

contribuyentes que estdn registrados:
Impuesto Personal Municipal, Impuesto
sobre Bienes Inmuebles (clasificados en
bienes urbanos vy rurales), Impuesto sobre
industria, comercio y servicios (que se
clasifican en contribuyentes juridicos y
naturales), Impuesto sobre Extraccidn




GUIA METODOLOGICA PARA EFICIENTAR LA GESTION TRIBUTARIA MUNICIPAL

y Explotacién de Recursos, Impuesto
Selectivo sobre Telecomunicaciones.

Registro de servicios publicos brindados
por la municipalidad

Estos pueden ser registrados por la
Unidad de Servicios Publicos, sin embargo
puede que se no exista dicha unidad en
la municipalidad, por lo cual también le
compete a la Unidad de Administracion
Tributaria manejar  estos  registros,
generalmente los servicios publicos que
prestan las municipalidades de manera
directa son; agua, alcantarillado, tren de
aseo, bomberos vy seguridad ciudadana.

El Impuesto Personal Municipal y el de Industria,
Comercio y Servicio se identifican con el RTN
y Tarjeta de Identidad. El de Bienes Inmuebles
por la clave catastral y la Tarjeta de Identidad vy
los servicios publicos con Tarjeta de Identidad
los domiciliarios y con RTN los comerciales.

Se obtienen todas las bases de datos y se
consolida en un solo padrén identificado por
un ndmero unico,compuesto porel nimero de
Tarjeta de Identidad, registro tributario nacional
y clave catastral. Este nimero identifica a cada
contribuyente y es de cardcter permanente y
debe utilizarse en todo trdmite que se realiza
ante la municipalidad.

b) Datos requeridos para la creacion del
Registro Unico de Contribuyentes.

El Registro Unico de Contribuyentes contiene los
siguientes datos:

Nombre completo del contribuyente de
acuerdo al ndmero de identidad.

Numero de Registro Tributario Nacional.
Numero de Tarjeta de Identidad.
Nombre completo del negocio.
Teléfono del contribuyente.

Correo electrdnico (si lo tuviese).

Tipo de sociedad a la que pertenece.
Direccidon completa del negocio .

Actividad econdmica (industrial, comercial o
de servicios).

Servicios Publicos.

Bienes Inmuebles urbano/rural.

Los montos del impuesto deben estar registrados
en el mddulo tributario del sistema implementado
y/o en la hoja Excel implementada.

c) Documentos que deben
contribuyentes para el RUC.

presentar los

Almomento de su inscripcidn, las Personas Juridicas
asf como los representantes de las sociedades
conyugales y de las sucesiones indivisas, deben
exhibir el original y presentar fotocopia de los
siguientes documentos:

Documento de identidad del titular, del
representante legal, del cdnyuge que
representare a la sociedad conyugal o a la
sucesion indivisa, segun corresponda.

Registro tributario nacional numérico de la
entidad o de su representante legal.

Alguno de los siguientes documentos
relacionados a su domicilio: recibo de agua,
luz, telefonfa fija o television por cable, cuya
fecha de vencimiento de pago se encuentre
comprendida en los 2 Ultimos meses.

Permiso de operacion del negocio.
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Constancia de posesidn de propiedades.

Contrato de alquiler o cesion en uso de predio
con firmas legalizadas notarialmente.

Para Persona Natural, deben exhibir el original y
presentar fotocopia de los siguientes documentos:

Documento de identidad y registro tributario
nacional numeérico, si lo tuviere.

Alguno de los siguientes documentos
relacionados a su domicilio: recibo de agua,
luz, telefonia fija o television por cable cuya
fecha de vencimiento de pago se encuentre
comprendida en los 2 Ultimos meses.

Constancia de posesion de propiedades
(dominio pleno).

Contrato de alquiler o cesion en uso de predio
con firmas legalizadas notarialmente.

d) Obligacion de inscribirse en el Registro
Unico de Contribuyentes (RUC).

Todas las Personas Naturales vy Juridicas, que
realizan las siguientes actividades econdmicas;
mercantil,  industrial, minera, agropecuaria,
prestacion de servicios publicos y privados,
de comunicacidon electrdnica, constructoras
de desarrollo urbanistico, casinos, instituciones
bancarias de ahorro y préstamos; aseguradoras
y toda actividad lucrativa de entes colectivos,
nacionales o extranjeros, domiciliados o no en el
municipio, que tengan la obligacidn de declarar y/o
pagar los tributos que la municipalidad administra.

Deberdn hacerlo también aquellas personas cuyas
actividades, realizadas de manera independiente y
personal, que genera ingresos como por ejemplo:
contador, médico, dentista, bufetes; entre otros.

TOOLKIT 2 - ADMINISTRACION FINANCIERA Y TRIBUTARIA

Si el contribuyente desarrolla sus actividades
en mds de un establecimiento, por ejemplo una
sucursal, una oficina administrativa, agencia, local
comercial de servicios, sede productiva, almacenes
o depdsitos, entre otros, debe declararlos.

La inscripcidn se debe efectuar en la fecha en la
que el contribuyente y/o responsable comienze
a generar ingresos, gravados o exonerados, para
efectos del impuesto de industria, comercio vy
servicio, asimismo por renta de propiedades. En
el caso de los sujetos al impuesto sobre Bienes
Inmuebles, cuando realizan nuevas adquisiciones o
nuevos servicios suministrados porla municipalidad.

e) Suspension temporal, reinicio de actividades,
cierre definitivo del establecimiento y venta
de Bienes Inmuebles.

El plazo para comunicarla suspension temporal,
es de 5 dias hdbiles, contados a partir de la
fecha de producido el hecho; y el reinicio de
actividades debe ser comunicado hasta la fecha
en que se produzca dicho reinicio. El reinicio
es la comunicacidn que nuevamente se estd
realizando la operacion.

Si ha decidido cerrar alguno de los
establecimientos, previamente deberd: realizar
la solicitud de cierre de operaciones del
negocio por lo menos cinco (5) dfas antes
efectuarlo, ante la municipalidad.

Cuando el contribuyente realiza una venta,
traspaso o donacién debe ser notificado a
la municipalidad una vez que pasa a otro
contribuyente.
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6.2.2 Desarrollo del proceso de
implementacion del Registro Unico de
Contribuyentes (RUC)

Esta fase consiste en llevar a cabo el entrenamiento
del personal municipal en el proceso de registro de
la informacién de cada uno de los contribuyentes
activos y potenciales existentes en el municipio
con el fin de depurar la base de datos disponible
en la municipalidad, para lo cual se deberdn definir
una serie de actividades que son fundamentales
ejecutar A continuacion se presenta un detalle de
estas actividades:

a) Inducciéon tedrica—practica de la normativa
que rige el Registro Unico de Contribuyentes
(RUQC).

Desarrollar una jornada de trabajo tedrico-
practico de la etapa de organizacion
(procedimientos de control interno del
método de registro, archivo y custodia de
las fichas de contribuyentes).

Exposicion dialogada sobre la
conceptualizacion del registro Unico de
contribuyente, su importancia y beneficios
de la implementacion.

Capacitacién y entrenamiento en el
llenado de la ficha de Registro Unico
de Contribuyentes (datos generales del
contribuyente, cargos de los impuestos
municipales, pagos efectuados v registro
de mora del contribuyente).

b) Implementacion de ficha y plantillas para
procesos de Registro Unico de Contribuyente
(RUC).

Disefio e implementacidén de ficha Unica
de contribuyente personalizado a las
demandas de la municipalidad (por sistema
o en hojas Excel).

Disefio e implementacidn del proceso de
registro (sistema u hoja Excel) con toda
la informacidn estadistica e histdrica del
contribuyente (nombre del contribuyente,
RTN, clave catastral, teléfono, direccidn
fiscal, base gravable, impuesto a pagan
monto de declaracidn de cada Impuesto
y total a pagar por cada uno de ellos,
servicios publicos municipales que recibe
y tarifas de servicios a pagar).

c) Definicion de funciones y roles para el
responsable de administrar el Registro Unico
de Contribuyente (RUC).

Crear el Registro Unico de Contribuyente
(RUC) vy registrar toda la informacién
general del contribuyente.

Llenar los cargos de los contribuyentes
de los impuestos de Bienes Inmuebles,
negocios, impuesto personal municipal,
tasas por servicios publicos y contribucion
pormejoras,con sus codigos, clave catastral,
base gravable y monto de declaracion,
impuesto a pagar y tasas mensuales vy
anuales de servicios publicos.

Registrar los pagos efectuados por los
contribuyentes (en el sistema u hoja de
Excel), con sus valores pagados por afio,
ndmero de recibo, fecha de pago vy los
afos que estd pagando.

Efectuar el cdlculo y registro de la deuda
por cada impuesto (resta de los cargos
menos los pagos efectuados).

Cuando no se cuente con un sistema
automatizado, se deberdn implementar
controles eficientes para el manejo de las
tarjetas del registro Unico de contribuyente,
a fin de salvaguardar la informacion en ellas
contenida, (por ejemplo para prestar las
tarjetas a los facturadores o para gestion de
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mora debe de ser con registro y firma de
recepcidn y entrega de las fichas; archivar
la informacion documental de respaldo en
lugares seguros, etc.)

Evaluar la calidad de informacidn de la ficha
(tarjeta) y verificar que la informacion que
se maneja en el sistema sea igual.

Crear RUC a todo contribuyente de
Bienes Inmuebles que declare, modifique
o adquiera propiedad o que catastro le
incorpore valuacion.

Crear RUC a todo contribuyente de
industria comercio y servicio que abra o
inicie operaciones en el municipio.

Procesar la informacidon de todos los
RUC creados en el sistema o en la tabla
dindmica.

Realizar altas y bajas en el RUC, cuando
corresponda.

Efectuar permanentemente y cuando se
requiera, la depuracion vy actualizacion de
fichas de contribuyentes segin solicitud
de contribuyentes (cambio de direccion,
cambio de propietario,cambio de actividad
econdmica, incorporacion de actividad
econdmica, cierre de negocio, etc.)

d) Entrenamiento y capacitacion en el proceso
de implementacion del Registro Unico de
Contribuyente (RUC).

Etapa Operacional: uso de la ficha de contribuyente
para la creacién del Registro Unico de Contribuyente
con toda la base de datos existente en la
municipalidad.

TOOLKIT 2 - ADMINISTRACION FINANCIERA Y TRIBUTARIA

Se entiende como el registro de informacidn de
contribuyentes existente, en tarjetas/sistemas de
todos los tributos tales como:Industria y Comercio,
Bienes Inmuebles, Servicios Publicos, Impuesto
Personal  Municipal, Derechos  Municipales,
Contribucidn por Mejoras, etc. para lo cual se
deberd efectuar lo siguiente:

Revision vy depuracién en tarjeta/sistema
de la informacidn existente y recopilada del
trabajo de campo, de tal forma que permita su
actualizacion.

Identificacién de la informacién existente
(saber cudntos contribuyentes se tienen
registrados, si estdn al dia con el pago de sus
impuestos o estdn morosos, si se cuenta con
todos los datos del contribuyente, etc.)

Incorporacién del Registro Tributario Nacional,
a la informacion de cada contribuyente como
medio alterno de identificacion.

Identificacidn de la morosidad por tributo, de
tal manera que se pueda hacer una gestién de
cobro via apremio administrativo o por accidn
judicial. Realizacidn de un reporte para saber
a cudnto asciende la morosidad total y por
contribuyente.

ldentificacion de todos aquellos negocios
que estan operando de manera clandestina
(es decir que no estdn registrados en la
municipalidad).

Ampliacion de la base de contribuyentes y
abonados/usuarios en los diferentes tributos
(Industria, y Comercio, Bienes  Inmuebles,
Servicios Publicos, Contribucidon por Mejoras,
Impuesto Personal Municipal, etc.)

Identificacién de los predios que catastro
no tenga registrados, lo cual permite hacer
un nuevo levantamiento de campo para el
correcto cobro del impuesto sobre Bienes
Inmuebles.
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Registro en la herramienta disefiada
(cualquiera que sea el formato utilizado) de
los nuevos contribuyentes por los diferentes
tributos que fueron identificados; por ejemplo
el registro de un negocio nuevo, de un predio
que no hubiese estado en la base catastral,
incorporacién de mejoras, incorporacion
de un nuevo abonado en servicios publicos,
incorporacidn de contribuyentes y/o usuarios
identificados como clandestinos en el proceso
de depuracion, etc.

e) Entrenamientoy capacitaciénenelprocesode
identificacion del padrén de contribuyentes
de la municipalidad.

Esta etapa consiste en entrenar al personal
municipal en las actividades de busqueda vy
manejo de la informacion de los contribuyentes y
usuarios de servicios registrados o no, en la base
de contribuyentes y catastral de la municipalidad.
Significa identificar las fuentes de informacién
existentes y cdmo hacer uso de esa informacién
para generar el Registro Unico de Contribuyentes
(RUC).

A continuacidn se presentan las diferentes fuentes
generadoras y que administran la informacion
de contribuyentes y/o usuarios donde se deberd
buscar por parte del administrador del RUC
municipal:

Departamento de Catastro Municipal

Maneja toda la informacién correspondiente
al impuesto de Bienes Inmuebles, la cual se
encuentra en las fichas catastrales, sea este
catastro tecnificado o simplificado, éste
serd el origen para crear un registro Unico
a cada contribuyente que se le ha hecho
un levantamiento catastral por avalio o por
declaracion.

Departamento de Control Tributario

El departamento de administracion tributaria
o control tributario serd la fuente de
informacidn de todos los contribuyentes que
estdn legalmente constituidos y que tienen una
apertura de negocio o que exploten una o
varias actividades econémicas en el municipio.

Laadministracidn tributariatambién esla fuente
de informacion de todos los contribuyentes que
tienen beneficio de contribucién por mejoras,
ademas del universo de contribuyentes que
pagan su impuesto personal municipal.

Departamento de Servicios Publicos

Este departamento es la fuente de
informaciéon de los servicios publicos que
presta la municipalidad, misma que servird
para la creacién de Registro Unico de
Contribuyente a los abonados de los servicios
publicos o catastro de usuarios. Donde no
exista este departamento es manejado por el
departamento de control tributario.

Departamento de Secretaria Municipal

La Secretarfa Municipal serd la fuente de
informacidn de todos los contribuyentes
que tienen la aprobacién de la Corporacion
Municipal de un dominio pleno y Uutil, a los
cuales se les creard un registro Unico de
contribuyente.
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Todalainformacion anterior serd consolidada en un
solo Registro Unico de Contribuyente. No habrdn
registros por impuestos o tasas, los registros serdn
por contribuyente (ejemplo; Si un contribuyente
tiene propiedades, negocios, recibe servicios
publicos, paga impuesto personal municipal, tiene
un plan de pago por contribucidn por mejoras,
tiene puesto en el mercado municipal y tiene
aprobado un dominio pleno, tendrd solamente un
Registro Unico de Contribuyente RUQC).

Finalmente la realizaciéon de asambleas tributarias
como mecanismo de actualizacién de informacién
permitird identificar a los contribuyentes que estdn
explotando actividades econdmicas de forma
irregular y los abonados que reciben servicios
publicos de forma clandestina y que serdn
incorporados al padrdn de contribuyentes los
cuales vendran a ampliar la base de contribuyentes
y a mejorar la captacion de ingresos propios a la
municipalidad.

f) Entrenamiento y capacitacion en el
procesamiento de los pagos efectuados
por el contribuyente en la herramienta del
Registro Unico de Contribuyentes (RUC)
implementado.

Para el periodo anterior (afio fiscal anterior
al proceso de implementacion del registro)
y los meses actuales en vigencia, el personal
técnico de la  municipalidad responsable
de esta actividad trabajard con todos los
recibos corrientes facturados y pagados e ird
posteando en la herramienta los afios pagados,
monto pagado, numero de recibo y fecha de
pagos por cada uno de los impuestos segun
como se detallan en la tarjeta o cualquier otro
medio implementado donde se encuentre
esta informacion.

g
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Simultdneamente  al  procesamiento  se
llevard el posteo diario de las recaudaciones
diariamente, tomando el vducher de ingresos
del dfa anterior y efectuando los registros en
un 100% en la herramienta implementada.

Para control y evaluacion de la calidad de la
informacién procesada en la aplicacién/sistema,
diariamente se comparard con la informacién
de respaldo fisico, ambas deben ser iguales y
sin ninguna inconsistencia.

Entrenamiento y Capacitacion en el
procesamiento de la informacion en el
sistema o la tabla dinamica del Registro
Unico de Contribuyente (RUC).

Simultdneamente al proceso de registro vy
llenado manual de la ficha de contribuyente
se llevara el control y retroalimentacion en el
sistema implementado o en la tabla dindmica
de registro de contribuyente, lo que permitird
hacer busquedas rdpidas via filtro, por nombre,
identidad, registro tributario nacional, clave
catastral, direccidn, si tiene negocio, si tiene
propiedades, y si recibe servicios publicos, etc.

El sistema o la tabla dindmica permitird apoyar
la calidad y evaluacion eficiente de la creacion
de los registros Unicos de contribuyente,
para evitar los riesgos de que un mismo
contribuyente tenga creado dos registros
(cuando existiera duda si a un contribuyente se
le cred ya un registro Unico de contribuyente,
se apoyara con la busqueda en el sistema o en
la tabla dindmica).
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h) Importancia del comparativo de Registro

Unico de Contribuyente y de la ficha
relacionado con lainformacion de médulos de
recaudacion de negocios, Bienes Inmuebles y
servicios publicos.

Con la implementacién de la ficha técnica a
nivel de los mddulos tributarios se permite
revelar toda la informacidn consolidada de
forma virtual y su comparacion con la tarjeta
levantada de manera manual, logrando con ello
efectuar los correctivos de manera oportuna
a fin de garantizar que se tiene informacidn
actualizada y correcta.

Permite realizar los procesos normales de
comparacién de la informacidn del sistema
a través de busquedas por nombre, nimero
de identidad, registro tributario nacional, clave
catastral y ver sus cargos, pagos, historial de
deuda y dar seguimiento y monitoreo con los
datos que revela la ficha técnica de Registro
Unico de Contribuyentes.

Asi mismo los procesos de actualizacion
permiten llevar un control de toda la
informacidn de la base tributaria, de tal manera

que se lleve a cabo la depuracidn de la parte
histdrica y estadistica de los contribuyentes vy
promueva el fortalecimiento técnico mediante
procesos de andlisis, revision y actualizacién
para mejorar la capacidad administrativa,
tributaria e institucional de la municipalidad
y asf saber a cudnto asciende la morosidad
existente, y poder darle seguimiento a través
del proceso de cobro respectivo que aplique.

Tener informacidon real en la base de
contribuyentes, de tal manera que permita
ubicar a un contribuyente en el momento que
se requiera, para entregar un aviso de cobro y
poder realizar operativos de cobro, auditoria
fiscal, etc., a nivel de gabinete y de campo.

Elaborarun reporte delainformacidn existente
para llevar con control y darle seguimiento a
través de procesos de apremio administrativo
y/o judicial a aquellos contribuyentes que
adeudan a la municipalidad.

Determinar, establecer o estimar el monto de
la morosidad por tipo de tributo.

MANUAL [







'GUIA METODOLOGICA PARA
'~ EL ENTRENAMIENTO
- ENEL PROCESO DE
- IMPLEMENTACION DE
AUDITORIAS FISCALES






GUIA METODOLOGICA PARA EFICIENTAR LA GESTION TRIBUTARIA MUNICIPAL

I. Presentacion

La presente guia metodoldgica, tiene como propdsito brindar una herramienta al personal técnico
y autoridades municipales involucradas en el proceso de implementacidn de auditorfas fiscales a
negocios seleccionados, a fin de que sean aplicadas las normas técnicas y legales contenidas en la Ley
de Municipalidades y su Reglamento, y en los demds instrumentos juridicos y normativos, tales como
manuales, instructivos, acuerdos y resoluciones relacionados con este proceso.

La gufa ha sido disefiada de manera diddctica y comprensible a fin de ir guiando a cada uno de los
involucrados en el proceso de implementacidn de auditorfas fiscales en negocios seleccionados, en los
pasos que se deben seguir para obtener el resultado final que es la aplicacion de la normativa legal
establecida a fin de lograr que la municipalidad obtenga beneficios tangibles mediante la recaudacion de
los tributos generados por el Impuesto sobre Industria, Comercio y Servicios aplicados a negocios que
de alguna manera no estén cumpliendo a cabalidad con sus obligaciones tributarias.

Para una mejor comprension del proceso de implementacion de auditorfas fiscales a negocios
seleccionados, en la guia se han definido dos etapas de trabajo o fases, que los involucrados en esta
actividad deberdn seguir de manera secuencial a fin de garantizar que se cumplan con los preceptos
establecidos para este proceso:
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Fase |
Actividades de preparacion

En esta fase se ejecutardn las actividades iniciales o
de preparacidn, consistentes en la elaboracion del
calendario de actividades o cronograma de trabajo,
exposicidn ante las autoridades municipales
de cada actividad que serd desarrollada, los
INSUMOS que serdn necesarios, y los compromisos
adquiridos por la municipalidad (se debe lograr
obtener el acuerdo de la Corporacidn Municipal
y/o Alcalde Municipal en la que se comprometen a
apoyar el desarrollo del proceso), nombramiento
o asignacidn de las personas que participardn
en el proceso, definicién de la metodologia a
implementar, entre otros aspectos. Como parte
fundamental de esa programacidon se deberd
dejar establecido la recopilacion de toda la
documentacidn relacionada con el proceso de
implementacion de auditorfas fiscales tales como;
listado de contribuyentes del Impuesto sobre
Industria, Comercio y Servicios, registrados en la
base de datos municipal (en cualquier formato que
esta se encuentre), estado de pagos y situacion
de la mora por contribuyente (posteo de tarjetas
de contribuyentes), documentacion personal
de cada contribuyente (tarjeta de identidad,
registro tributario nacional numérico, domicilio
fiscal, etc.), declaraciones juradas presentadas
ante la municipalidad, etc.,, y proceder a revisarla
y analizarla para que; con base en los resultados
obtenidos a partir de este andlisis se proceda a
efectuar el disefio de la metodologia que deberd
implementarse en cada caso.

TOOLKIT 2 - ADMINISTRACION FINANCIERA Y TRIBUTARIA

Fase Il
Desarrollo del proceso de implementacion
de auditorias fiscales

En la segunda fase o de implementacion, se
ejecutardn las actividades principales del proceso,
que bdsicamente consiste en el desarrollo
de capacidades en el personal y elaboracidn
e implementacién de los formatos y otras
herramientas necesarias para dar inicio a la
implementacion de las auditorfas fiscales. En su
desarrollo se deberdn ir cumpliendo cada una de
las actividades establecidas en el plan de trabajo y
cronograma que se haya preparado inicialmente
con la participacion de todos los involucrados en
el proceso.
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2. Objetivo General y Especificos

2.1 Objetivo General

Proporcionar una herramienta metodoldgica y
diddctica que ayude a desarrollar y fortalecer
las capacidades en el personal técnico de
administracién  tributaria municipal, asi como
a los especialistas en administracion tributaria
de las mancomunidades a fin de que puedan
implementar el proceso de auditorfas fiscales a
negocios seleccionados, aplicando la normativa
técnica y legal que rige este proceso.

2.2 Objetivos Especificos

a) Desarrollar y fortalecer las capacidades en el
personal técnico de administracién tributaria
municipal y delosespecialistasenadministracion
tributaria de las mancomunidades, a fin de que
puedan implementar el proceso de auditorias
fiscales a negocios seleccionados, aplicando la
normativa técnica y legal que rige este proceso.

b) Entrenar a

técnicos  municipales  de
administracién  tributaria  en el uso vy
aplicacion de los diferentes instrumentos
juridicos y herramientas establecidas para la
implementacion de auditorias fiscales, tales
como manuales, normas y disposiciones
generales para la verificacién de la informacion,
etc.

Apoyar a la municipalidad mediante la
dotaciéon de un instrumento técnico que
pueda brindar la facilidad de consulta a los
técnicos de la Unidad Tributaria Municipal,
para poder ejecutar acciones de intervencién
a negocios que se haya identificado en los
procesos de andlisis de la documentacidn
contable presentada, como posibles evasores
en el pago correspondiente a sus tributos.

3. Elementos estratégicos de impacto.

Al finalizar la etapa de implementacion del proceso
de auditorias fiscales, la municipalidad contard
con un instrumento conteniendo todos los
procedimientos metodoldgicos que se deberdn
llevar a cabo para la ejecucién de auditorias
fiscales a negocios seleccionados, atendiendo las
disposiciones y los requerimientos establecidos en
la Ley de Municipalidades y demds instrumentos
de aplicaciéon obligatoria para este proceso, con
los resultados siguientes:

Personal técnico municipal ha obtenido los
conocimientos necesarios sobre los principales
elementos conceptuales y técnicos que rigen
el proceso de ejecucion de auditorias fiscales.

Implementados los procesos de control
interno administrativo que tengan como fin
afianzar los procedimientos de manejo y uso
de la informacién y documentacion tributaria,
sobre todo la relacionada con las declaraciones
juradas presentadas por los contribuyentes.

Incremento en la recaudacion de los ingresos
propios, mediante la mejora en el cobro
del Impuesto sobre Industria, Comercio y
Servicios, al efectuare los ajustes respectivos a
que hubiere lugar, detectados en la ejecucion
de auditorias fiscales a negocios seleccionados.
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4. Indicadores a considerar

Durante el proceso de implementacién de
auditorfas fiscales a negocios seleccionados, los
involucrados en el mismo deberdn considerar lo
siguiente:

La Administracion Tributaria Municipal en su
estructura organizativa y funcional al finalizar
la actividad programada deberd contar con
un proceso eficiente para la ejecucion de
auditorfas fiscales a negocios seleccionados,
acorde a los preceptos legales que evidencien
el orden y transparencia que se requiere.

Mantener la calidad de informacion
existente en la municipalidad relacionada
con los contribuyentes, a fin de efectuar una
depuracion efectiva y constante de la misma.

La herramienta metodoldgica estd disefiada
de tal manera que permite mantener la
informacidn de cada contribuyente intervenido
de manera actualizada, que se pueda consultar
de manera dgil, para ayudar a la toma de
decisiones y que se tenga un control sobre
la calidad de informacién brindada por el
contribuyente y la registrada en la Unidad
de Administracion Tributaria para corregir las
inconsistencias existentes.
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Quelautilizacion de la herramienta permitauna
adecuada gestion del cobro a nivel de gabinete
a través de la actualizacién de la informacién
general de los contribuyentes del Impuesto
sobre Industria, Comercio y Servicios, para
propiciar la ejecucion de auditorfas fiscales de
manera ordenada Yy transparente.

Técnicos municipales se han apropiado
de los mecanismos tributarios quedando
debidamente entrenados para desarrollar
el proceso de implementacion de auditorfas
fiscales a negocios seleccionados.

Educar a los contribuyentes en el
conocimiento de sus obligaciones tributarias
y en la importancia del cumplimiento en la
presentacidon de la informacidén contable de
manera correcta ante la Unidad Tributaria
Municipal, a fin de evitarse el pago de ajustes,
multas y recargos de manera innecesaria.

El Técnico Especialista en Administracion
Tributaria de la Mancomunidad (TEATM), se
ha apropiado de los procesos que rigen la
normativa tributaria municipal para que éste a
la vez replique en otros municipios miembros
de la mancomunidad y asi mejorar la capacidad
institucional de la mancomunidad misma.
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5. Definiciones y consideraciones generales.

a) Definicion de auditoria fiscal

Es la que tiene por objeto demostrar que el
contribuyente haya cumplido, en el ejercicio
econdmico o fiscal examinado, con lo estipulado
en la Ley de Municipalidades y su Reglamento,
Plan de Arbitrios y otros instrumentos juridicos
tributarios.

Control critico y sistemadtico, que usa un conjunto
de técnicas y procedimientos destinados a
verificar el cumplimiento de las obligaciones
formales vy sustanciales de los contribuyentes.
Se efectia teniendo en cuenta las normas
tributarias vigentes en el periodo a fiscalizar
y los principios de contabilidad generalmente
aceptados, para establecer una conciliacidon entre
los elementos legales y contables y asi determinar
la base imponible y los tributos que afectan al
contribuyente auditado.

b) Marco Legal que rige el proceso de
ejecucion de auditorias fiscales a nivel
municipal

LalegalidadsobrelacuallaUnidadde Administracion
Tributaria estd facultada para ejercer la funcion de
fiscalizacidn en el término municipal estd contenida
en el Reglamento de la Ley de Municipalidades,
en su articulo No. 126, con respecto al Impuesto
sobre Industria, Comercio y Servicios, el cual
literalmente establece lo siguiente: “Los propietarios
de negocios, sus representantes legales, asi como los
terceros vinculados con las operaciones objeto de
este gravamen, estdn obligados a proporcionar toda
la informacion que le requiera el personal autorizado
por la respectiva municipalidad. EI incumplimiento de
esta obligacidn, se sancionard con lo dispuesto en el
articulo 160 de este Reglamento”.

Articulo No 160. Las personas expresadas en
el articulo 126 del presente Reglamento que no
proporcionen la informacidn requerida por escrito
por el personal autorizado, se le aplicard una multa
de Cincuenta Lempiras (L.50.00) por cada dia que
atrase la respectiva informacién. El requerimiento
de la informacion debe hacerse por escrito con las
formalidades establecidas por la Municipalidad.

c) Objetivos de la fiscalizacion

Ampliacion de la base tributaria

Uno de los resultados mds notorios de la labor
fiscalizadora de una administracion tributaria
es la ampliacidn de la base tributaria, la misma
que permite a la municipalidad mejorar su
nivel de recaudacidon luego de concluido el
proceso de fiscalizacion.

Incremento de los niveles de recaudacion

Es evidente que la implementacion de
fiscalizacién dentro de una administracién
tributaria obedece a la necesidad de mejorar
y de hacer sostenible el nivel de ingresos de la
municipalidad a través de la generacion de una
deuda derivada de la deteccion de omisos y
subvaluados.

Maximizaciéon del cumplimiento voluntario
de las obligaciones tributarias.

Promover el conocimiento de las obligaciones
que tienen los contribuyentes fiscalizados con
la administracidn tributaria, a fin de evitar que
se apliquen las sanciones correspondientes.
La fiscalizacion tributaria busca demostrarle
al contribuyente que lo detectado en
el proceso de revision y verificacion es
justamente aquello que no declard. Con ello
se propicia que en adelante el contribuyente
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cumpla oportunamente con sus obligaciones
tributarias de acuerdo a lo que establece la
Ley de Municipalidades, su Reglamento, Plan
de Arbitrios y otros instrumentos legales del
sistema tributario municipal.

Generacién de conciencia tributaria.
Formacion de una conciencia tributaria, a
través de campafias en los colegios, institutos vy
universidades.Del mismo modo,se recomienda
la difusion en medios masivos como la
radio y/o televisidn sobre la importancia del
cumplimiento de las obligaciones tributarias
con el municipio.

6. Procedimiento para la ejecucion de auditorias fiscales

(fases de implementacion)

Fase I:
Actividades de preparacion

Esta fase consiste en definir todo el proceso
metodoldgico que se llevard a cabo en la
implementacion de auditorias fiscales a negocios
seleccionados, para lo cual se hace necesario
disponer de documentos, instrumentos vy
herramientas que deben ser analizados y aplicados
en el proceso. A continuacién se presenta un
detalle de estas actividades:

Inicialmente  se hardn las actividades de
programacion, cuya responsabilidad recae en el
(Ia) Alcalde(sa) Municipal como méxima autoridad
ejecutiva del municipio, y dentro de las cuales se
establecen las siguientes:

Definir y aprobar un calendario o cronograma
de actividades para establecer los tiempos
en que serd desarrollado todo el proceso
de implementacidon de auditorfas fiscales a
negocios seleccionados, estableciendo metas
de cumplimiento y responsables.

Designar al personal que estard involucrado en
el proceso de implementacion y seguimiento
de las auditorfas fiscales a negocios
seleccionados, y asignar responsabilidades para
cada uno de ellos de acuerdo a lo establecido
en el cronograma de actividades.
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Una vez nombrado el personal que trabajard
en el proceso y definidas las responsabilidades vy
establecido el cronograma de trabajo, se procederd
a lo siguiente:

Auxilidndose de la informacion existente se
procederd a la implementacion de acciones
orientadas a identificar aquellos negocios de
los que se tenga indicio que no han presentado
la informacién contable de manera adecuada,
para cuantificar la brecha de informacion
faltante y poder asf realizar un plan de trabajo
de campo para ejecutar la auditorfa fiscal si
procede.

Entrenamiento del personal municipal de la
Unidad Tributaria, en el conocimiento de la
normativa legal para la ejecucion de auditorfas
fiscales.

Mejoramiento en la recaudacion tributaria por
el IICS, a través de la aplicacion de auditorfas
fiscales a negocios seleccionados con indicios
de no haber completado adecuadamente
el proceso de pagos de sus tributos
correspondientes.
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Creacidn de funciones y roles a desarrollar
por los responsables de la Unidad de
Administraciéon  Tributaria  para que el
desempefio tenga resultados eficientes y de
incidencia en la gestién municipal.

Crear e implementar los procedimientos
administrativos para llevar el registro de
inventario de todos los contribuyentes.

Fase Il
Actividades de implementacion
(desarrollo)

Consiste en el desarrollo de varias actividades
encaminadas a la implementacion del proceso de
ejecucién de auditorfas fiscales en el municipio
y para lo cual deberdn efectuarse las siguientes
acciones preliminares:

a) El ciclo de la prefiscalizacion.

Para el adecuado desarrollo de la fiscalizacion
tributaria  municipal, es preciso establecer el
campo de accion y disefiar estrategias preventivas
y correctivas. En este sentido es necesario
desarrollar el trabajo de pre-fiscalizacion (trabajo
en oficina).

Realizar una fiscalizacién a los contribuyentes,
requiere seguir un orden ldgico, incluyendo a los
que hayan sido exonerados y a los exceptuados.
A continuacion se presenta un resumen de los
pasos que incluye el ciclo de la fiscalizacion de los
tributos municipales.

La seleccidon del contribuyente a ser examinado
debe responder a un plan de fiscalizacién, debe
estar a cargo de los funcionarios que dirigen la
Administracion Tributaria Municipal.

Como fuente informativa para la seleccién de los
contribuyentes a ser fiscalizados, la Administracidn
Tributaria debe llevar, al menos dos tipos de
registros:

Unregistro permanente delos contribuyentes,
en donde queden registrados todas las
actuaciones llevadas a efecto tanto por ella
misma como por los contribuyentes, fecha
de otorgamiento del permiso de operacion,
fecha de cierre del ejercicio econdmico, de
presentacidon de las declaraciones juradas de
ingresos brutos, pago de cada mensualidad,
de la notificacion de la liquidacion o
determinacion del impuesto, por los periodos,
de prdrroga u otras facilidades de pago, etc.
Estos registros deben estar al dia, sin atraso,
en fecha oportuna, para que puedan servir
efectivamente al objeto de las fiscalizaciones.

Un registro detallado de los contribuyentes
que han sido examinados, en donde queden
registrados todas las actuaciones llevadas a
efecto porlaadministracion tributaria municipal
como las efectuadas por el contribuyente.

Elobjeto de esto estenerla mds amplia informacion
que permita establecer adecuadamente que tales
contribuyentes sean considerados de nuevo
dentro de los planes de fiscalizacidn. Ellos deben
tener la sensacion de que no volverdn a ser
fiscalizados, después de terminado el plazo para
presentar la declaracion jurada.

6.2.1 La accion de fiscalizacion (acciones
iniciales de ejecucion).

Para el adecuado desarrollo de la fiscalizacion
tributaria municipal, es preciso establecer los
mecanismos de accion vy disefiar estrategias de
implementacion siguiendo los siguientes pasos:
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a) Identificar contribuyentes no registrados en la base de datos

Dentro del término municipal existe un universo
de contribuyentes que no necesariamente todos
estdn incluidos en la base de datos que lleva la
Administracién Tributaria, por lo que al primer
sectoral cual se debe dirigirla accion de fiscalizacidn

es el conformado por los contribuyentes que
no estan registrados, es decir que no estdn
incorporados al registro Unico de contribuyentes
y que son desconocidos para la administracion
tributaria.

Contribuyentes no registrados (desconocidos)

Universo de contribuyentes

Contribuyentes registrados (conocidos)

Se supone, que los contribuyentes identificados
por la administracion tributaria estan incorporados
en un registro adecuado estructurado, de forma
que la tarea concreta de la fiscalizacidn, serd su
incorporacion en el registro correspondiente.

En este paso la tarea de la fiscalizacion
es proveer las medidas necesarias para
identificar los contribuyentes que le son
desconocidos e incorporarlos a la base
de datos de la administracion tributaria.

b) Identificar contribuyentes registrados no
declarantes.

Conformado por los contribuyentes que se
encuentran registrados pero que no cumplen
con la obligacién formal de declarar; entre los
contribuyentes registrados diferenciamos a los
que cumplen formalmente (declarantes) de los
que no lo hacen (no declarantes).

TOOLKIT 2 - ADMINISTRACION FINANCIERA Y TRIBUTARIA

La otra tarea de la Administracion
Tributaria a través de la funcion de
fiscalizacion sera la de obtener que los
contribuyentes que no han cumplido su
obligacion en la forma prevista por la
Ley de Municipalidades, su Reglamento y
Plan de Arbitrios declaren y tributen en
forma oportuna.

Se trata entonces de conminar al contribuyente al
cumplimiento de su obligacion en la forma y por
los medios que corresponda. Si existe un registro
de contribuyentes, la tarea de identificar a los
que, debiendo haber cumplido una determinada
obligacidn no lo han hecho, probablemente
se reducird al comparar tales registros con los
listados de quienes han cumplido, para conocer
en una primera etapa quienes han dejado de
cumplir y poder adoptar las medidas que la ley
tenga previsto para forzar su cumplimiento.
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c) Identificar a contribuyentes
declarantes e incorrectos.

registrados

Revisar la base de datos para verificar cudles son
los contribuyentes que estdn registrados y declaran,
pero en forma incorrecta (error aritmético,
inexactitud); es deci, cumplen formalmente, pero
unos lo hacen en forma correcta y otros no
(incorrectas).

Una tarea de la administracion tributaria,
en su funcion fiscalizadora es lograr un
control efectivo de los contribuyentes
que han cumplido su obligacion en
forma exacta, incompleta o con errores
aritméticos.

d) ldentificar a los contribuyentes registrados
declarantes, correctos, que no pagan o no
pagan oportunamente.

Entre los  contribuyentes que  declaran
correctamente, unos pagan oportunamente vy
otros son morosos, en este sentido es necesario
identificar al sector conformado por los
contribuyentes que no pagan oportunamente o
no pagan el tributo.

Consiste  en identificar a los
contribuyentes morosos, mediante la
comparacion de las listas declarantes y
de los correspondientes listados de pago,
para iniciar las acciones que corresponda.

e) Seleccion de los contribuyentes a ser

fiscalizados.

Para la seleccion de los contribuyentes a ser
examinados, se tendrdn en cuenta los siguientes
criterios:

Importancia en cuanto al monto de los
ingresos declarados y por ende el monto del
impuestos declarado agrupdndolo como se
indica a continuacion:

a. Grupo A: contribuyentes con mayores
ingresos  brutos declarados y mayor
impuesto.

b. Grupo B: contribuyentes con ingresos
intermedios declarados e impuestos
intermedios.

c. Grupo C: contribuyentes con ingresos
menores declarados e impuestos menores.

Morosidad: En todos los grupos se tomard
en cuenta la morosidad del contribuyente
y su cumplimiento del deber formal de
presentacion oportuna de la declaracion
jurada de ingresos brutos y los ejercicios que
estan por prescribir.

La funcién de prefiscalizacién queda agotada con
la identificacidn del contribuyente que ha cumplido
con su obligacién formal y no ha pagado y con
los tramites iniciales de las acciones de cobro u
otras similares, ademds de la tarea que da inicio a
la auditorfa fiscal en campo.

6.2.2 La auditoria fiscal (acciones
relevantes de ejecucion).

Esta fase consiste en llevar a cabo el entrenamiento
al personal municipal en el proceso de ejecucion
de las auditorfas fiscales en el campo (ejecucion de
la auditorfa a los negocios seleccionados, después
del andlisis documental).
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Esta etapa tiene sus propios objetivos y se enlistan
a continuacion:

Determinar la veracidad de la informacidn
consignada en las Declaraciones Juradas
presentadas por los contribuyentes.

Verificar que la informacién declarada
corresponda a las operaciones anotadas en
los registros contables y a la documentacion
soporte; asi como a todas las transacciones
econdmicas efectuadas por el contribuyente.

Verificar que las bases imponibles, de tasas
e impuestos estén debidamente aplicados vy
sustentados.

a) El Ciclo de la Auditoria Fiscal.

Primer paso:

Planificacion de actividades

Para ajustar las expectativas del proceso de
fiscalizacidon y poder organizar las operaciones
de campo, es necesario realizar previamente un
ejercicio de planificacién de actividades. Ello implica
definir metas, que pueden fijarse en relacién al
ndmero de verificaciones y/o inspecciones o al
monto de deuda generada por el proceso de
fiscalizacidn. Las metas deben ser razonables y
consistentes con la situacion de la municipalidad.
Es decir, deben definirse de acuerdo al personal
disponible, la agilidad de los procesos, los recursos
logfsticos disponibles y las particularidades de zona
geogréfica del municipio a visitar. Asimismo, deberd
contemplarse los aspectos sociales, polfticos,
administrativos y econdmicos de la municipalidad.

Finalmente, con el objetivo de monitorearla gestion
y efectividad de las acciones implementadas por el
equipo, es recomendable definir indicadores.
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Emision y notificacion de Requerimientos: Una
vez armada la programacién se procede a la
emisidn de los requerimientos de inspeccion, el
Requerimiento es el documento legal que da inicio
a cualquier proceso de fiscalizacién. Es remitido
al domicilio fiscal del contribuyente y le informa
al mismo sobre la fecha y hora de la inspeccidn,
asf como de las acciones que la administracidn
tributaria realizard.

Los Requerimientos se emiten con una numeracion
correlativa para mantener el orden e identificarlos
con mayor facilidad. La emisidn puede ser manual
o a través del sistema. En el primer caso, se
utiliza un archivo de Word y el asistente para
combinar correspondencia, emitiendo asi varios
Requerimientos de forma simultdnea. El segundo
caso se presenta si se tuviera un sistema o un
maddulo informdtico que emita los Requerimientos
de forma automatizada.

Portratarse de un acto administrativo,la Resolucién
de Fiscalizacién debe sujetarse a los requisitos
establecidos en los articulos 94 al 106 de Ley
de Procedimientos Administrativos, igualmente,
debe ser emitida en papel con membrete de la
municipalidad, en original y tres (3) copias, a un
mismo contribuyente, que serdn distribuidas de la
siguiente manera:

Original: para ser archivado en lo que serd
el Sumario Administrativo de la fiscalizacion,
debidamente firmada la notificacion por el
contribuyente o responsable

Duplicado: para ser entregado al contribuyente
O su representante.

Triplicado: para ser archivado en los papeles
de trabajo de la fiscalizacidn.

Cuadruplicado: para ser archivado por el
supervisor de la fiscalizaciéon en su archivo
personal.
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La Providencia Administrativa, en el caso de los
tributos municipales, debe contener lo siguiente:

Identificacidn del contribuyente o responsable.
Razdn social o denominacion comercial.

RTN

Numero de permiso de operacion.

Tributos de los cuales se trata.

Perfodos a fiscalizar y/o a auditar.

Elementos constitutivos de la base imponible
(en su caso) a fiscalizar.

|dentificacidn de los funcionarios.

Cualquier  informacidon  que

individualizar las actuaciones fiscales.
Todo Requerimiento va acompafiado del cargo
de notificacidn, que es el documento donde se
consigna la fecha y la hora en que se realiza la
notificacidn, el nombre de la persona que recibe
el Requerimiento, y las caracteristicas fisicas del
domicilio fiscal. El cargo de Notificacion es el
sustento de que el contribuyente ha tomado
conocimiento de la inspeccion.

permita

Una vez impresos los Requerimientos con sus
respectivos cargos, se procede a realizar la
notificacion.

“El requerimiento se debe notificar con una
anticipacion minima de tres dias habiles a la fecha
de la inspeccion”

Segundo Paso:

Levantamiento de informacidn en campo.
Llegada la fecha y la hora de la inspeccidn
programada, los auditores tributarios municipales
se disponen a salir al campo, llevando sus
identificaciones, los cargos de notificacidn, las actas,
los equipos de trabajo, y alguna informacidn previa
que se tenga sobre el negocio a inspeccionar

Ya en el campo se desarrollan diversas labores
(recepcion de documentos, revision, cdlculos, etc.)
que van a dar los pardmetros técnicos necesarios
para hacer los ajustes a lo declarado segin sea el
caso.

Comparacion de declaracion jurada vs. ficha de
fiscalizacion

Declaracion jurada predial: Es la manifestacion
presentada por el contribuyente (ciudadanos)
respecto a su patrimonio predial, de acuerdo a su
volumen de produccidn /venta para determinar la
cuantfa del impuesto.

Ficha de fiscalizacion predial: Es la informacion
recopilada por la Administracién Tributaria,
producto de las acciones de fiscalizacién realizada.

Determinacion de la deuda tributaria: El proceso
de fiscalizacidn concluye con la determinacidn
de la obligacion tributaria y la notificacidon de los
valores. Para determinar la deuda se utiliza como
insumo bdsico el expediente de fiscalizacidn, o
en caso que el contribuyente haya actualizado
sus datos voluntariamente, la declaracion jurada
rectificada.

Tercer Paso.

Formacion del expediente.

Durante el proceso de fiscalizacidn, los auditores
fiscales encargados de practicarla, abrirdn
un expediente en el que se incorporard la
documentacidn que soporte la actuacion de la
administracién tributaria, y en donde se hard
constar los hechos u omisiones que se hubieren
apreciado, y los informes sobre el cumplimiento o
incumplimiento de normas tributarias o situacion
patrimonial del fiscalizado.
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FORMATOS PROPUESTOS PARA SER UTILIZADOS EN EL TRABAJO DE CAMPO
FORMATO I: Identificacion del Contribuyente

IDENTIFICACION DEL EXPEDIENTE
PARA IMPUESTO DE INDUSTRIA, COMERCIOY SERVICIO

Municipio Departamento

Fecha de registro

Periodo de la declaracidn N° de establecimiento
ACTIVIDAD ECONOMICA:

DESCRIPCION CODIGO ACTIVIDAD
ANTERIOR ACTUAL

Principal

Otras actividades

2.
FORMATO 2: Verificacion de declaraciones.
Tome las declaraciones del afio objeto de la revision y efectde el siguiente andlisis:
PREGUNTAS CLAVES CALIFICACION
Las declaraciones estdn firmadas por quien tiene el deber formal de firmarlas,| | |2 |3 [4 |5

Representante legal, duefio o contador?

El total de ingresos en las declaraciones, coincide con los registros contables a
manera informativa?

Se presentd oportunamente la declaracién, si no lo hizo liquidd la multa
correspondiente segun articulo |55 del reglamento de la Ley de Municipalidades
de extemporaneidad?

Las tarifas estdn correctamente aplicadas de acuerdo a su actividad econémica?

En casos de saldo a favor se solicitd su aplicacion o devolucién?

Estdn correctamente diligenciados las declaraciones en cuanto a exactitud
matemdtica?

TOOLKIT 2 - ADMINISTRACION FINANCIERA Y TRIBUTARIA
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FORMATO 3. Revision de Libros Contables
Solicite al departamento competente los siguientes libros oficiales: Libro Mayor, Libro Diario, Libro de
Inventarios y Balances. Una vez obtenidos los libros realice el siguiente trabajo:

CALIFICACION
123415

PREGUNTAS CLAVES

;Se encuentran debidamente actualizados!

;Se encuentran foliados por la Municipalidad con numeracion consecutiva y en
orden cronoldgico?

;Los libros se encuentran en idioma castellano por el sistema de partida doble, en
libros registrados?

;Se encuentran nimero y fecha de los comprobantes de contabilidad que los
respalden?

;Los libros no contienen alteraciones en los asientos, el orden de la fecha de las
operaciones a que éstos se refieren?

;Los libros presentan espacios que faciliten intercalaciones o adiciones al texto de
los asientos o a continuacion de los mismos?

;Los libros contienen interlineaciones, raspaduras o correcciones en los asientos?

;Los libros presentan saltos en el consecutivo de sus hojas o mutilaciones en los
mismos!

;Los libros se conservan cuando menos por diez ainos contados desde el cierre de los
libros o la fecha del ultimo asiento, documento o comprobante de su reproduccion?

Si la contabilidad se encuentra sistematizada, jla informacién guardada en medios
magnéticos se encuentra fuera de las instalaciones de la compafiia?

FORMATO 4. Revision del registro de facturacion (volumen produccion, venta)
Solicite al departamento competente el registro de facturas de venta para determinar el volumen de
produccidn, ventas. Seguin sea el caso.

Mes Valor

Enero
Febrero
Marzo
Abril

Mayo

Junio

Julio
Agosto
Septiembre
Noviembre
Diciembre

| TOTAL
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7. GLOSARIO

ACTA: Relacion resumida y escrita donde se
consigna el resultado de las deliberaciones vy
acuerdos de cada una de las sesiones de un
cuerpo colegiado, como Corporacién Municipal,
Junta Parroquial, Consejo Comunal; etc); 2.
Resefia o informe elaborado por un funcionario
publico competente acerca del resultado de una
averiguacion o inspeccion, constituyéndose asi en
instrumento fundamental de cualquier expediente
administrativo.

ACTA DE CONFORMIDAD: Acta que se elabora
al culminar la fiscalizacién cuando se estimare
correcta la situacion tributaria del contribuyente
o responsable, respecto de los tributos, perfodos,
elementos de la base imponible fiscalizados o
conceptos objeto de comprobacion.

ACTA DE INSPECCION: Acta que elabora el
inspector de la administracion tributaria municipal,
reflejando el resultado de la inspeccidn.

ACTA DE REPARO: Acta que se elabora al
culminar la fiscalizacion cuando no se estimare
correcta la situacion tributaria del contribuyente
o responsable, respecto de los tributos, periodos,
elementos de la base imponible fiscalizados o
conceptos objeto de comprobacidn, indicando
los elementos fiscalizados de la base imponible,
hechos u omisiones constatados y métodos
aplicados en la fiscalizacidn, entre otros.

ACTA DE REQUERIMIENTO: Acta a través de
la cual se solicita del contribuyente o responsable
documentos que se consideran necesarios en
curso de una fiscalizacion.
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ACTIVIDAD COMERCIAL: Actividad que
tiene por objeto la circulacidn y distribucion de
productos, bienes y servicios entre productores
y consumidores, vy los derivados de actos de
comercio considerados, objetiva o subjetivamente,
como tales por la legislacidn mercantil.

ACTO: Los actos administrativos, son los que se

enmarcan dentro de las facultades de una autoridad

o que estan reglamentados, estos pueden ser:

|. Manifestacién de voluntad.

2. Accidn, reunidn, oportunidad.

3. Elrealizado por cualquier érgano del Municipio
en el ejercicio de la funcidn administrativa que
le atafie.

AUDITOR TRIBUTARIO: Funcionario encargado
de realizar el andlisis de los registros contables, de la
documentacion que los sustenta y de comprobar la
veracidad de lo informado por los contribuyentes
o responsables en las declaraciones juradas.

AUDITORIA: Examen de los libros de contabilidad,
comprobantes y demds registros de un organismo
publico o privado, institucidon, empresa o de
alguna persona o personas situadas en destino de
confianza, con el objeto de averiguar la correccion
o incorreccidon de los registros y de expresar
opinién sobre los documentos suministrados,
comunmente en forma de certificacion.

AUDITORIATRIBUTARIA MUNICIPAL: Esla que
tiene por objeto demostrar que el contribuyente
haya cumplido, en el ejercicio econdmico o
fiscal examinado, con lo estipulado en la Ley de
Municipalidades y su Reglamento, Plan de Arbitrios
y otros instrumentos juridicos tributarios .
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Control critico y sistemadtico, que usa un conjunto
de técnicas y procedimientos destinados a
verificar el cumplimiento de las obligaciones
formales vy sustanciales de los contribuyentes.
Se efectia teniendo en cuenta las normas
tributarias vigentes en el periodo a fiscalizar
y los principios de contabilidad generalmente
aceptados, para establecer una conciliacion entre
los elementos legales y contables y asi determinar
la base imponible y los tributos que afectan al

contribuyente auditado.

DOMICILIO: Lugar donde una persona tiene
el asiento principal de sus negocios. El domicilio
de las sociedades, asociaciones, fundaciones vy
corporaciones, cualquiera que sea su objeto,

se encuentra en el lugar donde esté ubicada
su direccion o administracion, salvo lo que se
dispusiere por sus, estatutos o por leyes especiales.
Cuando tengan agencias o sucursales en lugares
distintos del domicilio principal donde se halle su
direccion o administracién, se entenderd también
como su domicilio el lugar de la sucursal o agencia,
respecto de los hechos, actos o contratos que
ejecuten o celebren por medio del agente o
sucursal (articulo 28 del CC).

DOMICILIO DE LAS PERSONAS JURIDICAS:
Lugar fijo de negocios donde las personas juridicas
realizan sus operaciones civiles o comerciales.
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8. ACRONIMOSY SIGLAS

SDHJGD
DGFM
AMHON
TSC
DEC
LM
LOT
TEFM
TECM
UMA
OMM

USAID|NEXOS

USAID
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Secretaria de Derechos Humanos, Justicia, Gobernacion y Descentralizacion
Direccidn General de Fortalecimiento Municipal
Asociacion de Municipios de Honduras

Tribunal Superior de Cuentas

Direccién Ejecutiva de Catastro

Ley de Ordenamiento Territorial

Ley de Ordenamiento Territorial

Técnico Especialista Financiero Mancomunidad
Técnico Especialista en Catastro de la Mancomunidad
Unidad Municipal Ambiental

Oficina Municipal de la Mujer

Programa de Gobernabilidad Local Transparente y Entrega Mejorada de los
Servicios
Agencia de los Estados Unidos para el Desarrollo Internacional (por sus siglas
en inglés)
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