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Antecedentes

El Proyecto Piloto del Programa de Mejoramiento de la Recaudacion concluyd el
16 de diciembre del 2002 con la entrega en el Municipio de Ita de los productos del
trabajo realizado. Este esfuerzo inicial ha tenido un doble propésito. El primero ha sido
el de apoyar los esfuerzos realizados por la Junta Municipal, el Intendente y los
funcionarios del Municipio por mejorar la recaudacién del impuesto inmobiliario y con
€s0s recursos generar obras en beneficio de la comunidad itefia. El segundo ha sido de
servir de ensayo practico para el desarrollo de las metodologias de trabajo que
formaran parte del prototipo del Programa de Mejoramiento de la Recaudacién de
Impuestos Municipales.

Se seleccioné como lugar para el Proyecto Piloto al Municipio de Ita en el Departamento
Central en mayo del 2002. De entre los tres municipios que se evaluaron como posibles
candidatos, el Municipio de Itd& demostré6 tener el mayor interés, un potencial
considerable de aumento en las recaudaciones del impuesto inmobiliario y los planes
mas claros para el uso de recursos adicionales provenientes del aumento en esas
recaudaciones. El apoyo al Municipio de ItA comenzé en ese mismo mes de mayo por
parte de un equipo de consultores del consorcio Urban Institute — Chemonics bajo
contrato con USAID. El equipo cont6 ademas con el apoyo de Alter Vida.

El Diagndstico Inicial

Al inicio del proyecto piloto realizamos un andlisis de los datos de la recaudacion
del impuesto inmobiliario en el Municipio de It4 en el 2001. Ese andlisis se resume en
tres cuadros que describimos a continuacion. El Cuadro 1 demuestra que en el afio
2001 la recaudacion total fue de Gs. 130 millones, divididos en partes casi iguales entre
la recaudacion de los montos adeudados en ese afio y la recuperacion de montos
adeudados en afos anteriores al 2001. Vemos también que la mayor parte de la
recaudacion fue en el rea urbana.

Cuadro 1 > Recaudacion total (Resultados al 31-12-01)

Monto

Urbano Rural Total Porciento
Recaudacion afio en curso 41,644,134 23,353,537 64,997,671 49.7%
Recaudacion afios anteriores 33,393,823 32,440,463 65,834,286 50.3%
Total 75,037,957 55,794,000 130,831,957 100.0%

Porciento
Monto Urbano Rural Total
57.4% 42.6% 100.0%

En el Cuadro 2 comparamos lo recaudado en el 2001 de montos correspondientes a
ese afio con el potencial de recaudacion total para el afio. Para estimar el potencial



utilizamos la base de datos catastral para el Municipio de Ita del Servicio Nacional de
Catastro." Ese cuadro demuestra que el Municipio apenas logré recaudar una octava
parte del potencial. El porcentaje fue levemente mayor en el area rural.

Cuadro 2 > Recaudacién de montos correspondientes al 2001

(Resultados al 31-12-01) Monto

Urbano Rural Total
Recaudado 41,644,134 23,353,537 64,997,671
Pendiente 304,966,435 122,591,756 427,558,191
Total 346,610,569 145,945,293 492,555,862

Porciento

Monto Urbano Rural Total
Recaudado 12.0% 16.0% 13.2%
Pendiente 88.0% 84.0% 86.8%
Total 100% 100% 100%

En el Cuadro 3 tratamos de analizar las causas de tan baja recaudaciéon. Ese cuadro
nos demuestra que el problema se explica en parte por el hecho de que apenas uno de
cada cuatro inmuebles registrados en el Municipio pagd el impuesto inmobiliario
correspondiente al 2001. El mismo cuadro nos demuestra ademas que un 60 porciento
de los inmuebles urbanos en Itd no estan registrados en el Municipio. De nuevo,
utilizamos la base de datos del SNC como punto de referencia.

Cuadro 3 > Situacion de la base de datos de inmuebles urbanos
No Registrados

Propiedades Registrados  Segun SNC Total
Pagaron 1,617 - 1,617
No Pagaron 4,516 9,473 13,989
Total 6,133 9,473 15,606
39.3% 60.7% 100%
Porciento
Pagaron 26.4% 0% 10.4%
No Pagaron 73.6% 100% 89.6%

Resumiendo, el analisis inicial demostré que el Municipio de Ita tenia que confrontar y
resolver dos problemas para poder aumentar la recaudacion del impuesto inmobiliario.
El primer problema era la baja incidencia de pago voluntario del impuesto. Para superar
este problema el Municipio debia desarrollar y poner en practica procedimientos
tendientes a facilitar y estimular que los contribuyentes se acercaran a pagar el

! Seria bueno mencionar gue la base de datos del SNC tomada para estimar el potencial también
se encontraba en un estado de desactualizacion al momento en que iniciamos el Proyecto Piloto.
Aun asi, esta base de datos contenia muchos mas registros que la del Municipio de Ita por la que
resolvimos utilizarla como punto de referencia.



impuesto inmobiliario. El segundo problema era la pobre situacion de la base de datos
catastral existente del Municipio. Para superar este problema vimos que harian falta
dos acciones paralelas. Por un lado, habria que poner al dia y corregir la base de datos
existente. Por el otro, el Municipio tendria que desarrollar y poner en practica
procedimientos que garantizaran que esa base se mantendria actualizada en el futuro.

Trabajo realizado

Base de datos La mayor parte del esfuerzo se concentré en las tareas relacionadas
con la actualizacion y depuracion de la base de datos. Estas tareas incluyeron lo
siguiente:

» Actualizacion de la base de datos catastral urbana

- Dividir el mapa del municipio en cuadriculas, numerando los ejes norte / sur con
letras y los ejes este / oeste con numeros de manera que cada cuadricula del
municipio tenga una designacion Unica compuesta de una letra y de un nimero

- Determinar la coordenadas de cada plano de loteamiento aprobado en el
Municipio de Itd para poderlo ubicar en la cuadricula correspondiente en el mapa
del Municipio

- ldentificar cada plano con el nimero de cuadricula y dos digitos adicionales
secuenciales (Por ejemplo, el primer plano en la cuadricula 3C seria el 3C01, el
segundo 3C02 y asi sucesivamente) lo que viene a constituir el cédigo de
ubicacion del plano (Cada lote de un loteamiento llevaria el codigo de ubicacion
del plano de loteamiento correspondiente. Al tener cada inmueble un cédigo de
ubicacion se le puede ubicar en el mapa del municipio.)

- Obtener con el SNC los numeros de cuenta corriente catastral de los inmuebles
de cada plano de loteamiento

- Completar la informacién en los registros de inmuebles que existen en la base
de datos del Municipio

- Anadir los registros de inmuebles faltantes

* Reorganizacion de la estructura de la base de datos catastral para facilitar su uso
como herramienta de comunicacion con los contribuyentes
- Separar en campos Unicos el nombre y el apellido del propietario (estos estaban
en un mismo campo en la base de datos existente)
- Afiadir un campo nuevo para el “codigo de ubicacion” que permite identificar el
lugar preciso en el Municipio en donde se encuentra cada inmueble

Procedimientos Paralelamente, se inici6 el trabajo de desarrollar los procedimientos
de recaudacion y de mantenimiento de la base datos del Municipio. Para ello se realizd
un taller de dia y medio con la participaciéon de todos los funcionarios del Municipio. En
ese taller se discutieron los objetivos del proyecto y se consideraron los pasos a seguir
para lograr esos objetivos. A la misma vez, se procedié a desarrollar un programa que
le permitiera al Municipio manejar en computadora una gran parte de las tareas de
mantenimiento de la base de datos y de recaudacion.

Productos

El lunes 16 de diciembre en una ceremonia celebrada en el Municipio, se hizo
entrega al Intendente de los productos finales del proyecto piloto. Estos incluyeron lo
siguiente:



= Una base de datos catastral urbana en forma digital que contiene 14.116 registros,
de los cuales 11.623 tienen informacidn completa que permite ubicar el inmueble y
comunicarse directamente con el propietario
» Una base de datos cartografica impresa y digital que abarca todo el territorio del
municipio con la ubicacién precisa del23 planos codificados que contienen 1252
manzanas (incluido el plano que corresponde al centro urbano y contiene 91
manzanas) que se utiliza con la base de datos catastral para llegar directamente a
cada inmueble en esos loteamientos
» Un programa de Gestion y Facturacion del Impuesto Inmobiliario (GFII) que le facilita
y agiliza la tarea de manejo de la base de datos al Municipio
= Un manual de procedimientos divido en tres partes
- Recaudacion, incluyendo el proceso de aviso inicial al contribuyente y la
recepcion del pago del impuesto inmobiliario
- Mantenimiento de la base datos, incluyendo la actualizacion a solicitud del
propietario o a iniciativa del municipio
- Instrucciones para el usuario del programa GFlI

Resultados obtenidos a la fecha

El resultado de mas impacto a largo plazo es el avance logrado en la actualizacion
de la base de datos catastral urbana. El Cuadro 4 compara la situacién de la base de
datos existente al iniciarse el proyecto piloto con la situacién final.

Cuadro 4 > Evolucion de la Base de Datos Urbana

Situacion inicial No

Cruzado | Cruzado| Total %
Nueva estructura 0 0 0%
Ubicados por convertir 0 0 0 0%
Sin ubicar 5,307 528 5,835 95%
No validos 295 295 5%
Base de Ita 5,307 823 6,130
% (Ita cruzado/no cruzado) 87% 13%
Base del SNC 15,606
% (Base Ita/ Base SNC) 34%
Situacion final No

Cruzado | Cruzado| Total %
Nueva estructura 11,623 11,623 82%
Ubicados por convertir 802 699 1,501 11%
Sin ubicar 473 323 796 6%
No validos 196 196 1%
Base de Ita 12,898 1,218 14,116
% (Ita cruzado/no cruzado) 91% 9%
Base del SNC 15,606

% (Base Ita/ Base SNC) 82%



El cuadro demuestra que con la base de datos entregada el 16 de diciembre se han
superado en gran medida los problemas identificados en el diagndstico inicial. Por una
parte, el Municipio cuenta ahora con 7.500 registros de inmuebles adicionales cruzados
con la informacion del SNC. Recordemos que uno de los problemas identificados
inicialmente es que dos terceras partes de los inmuebles urbanos no estaban
registrados en su base de datos catastral. La base de datos nueva contiene mas del 80
porciento de los inmuebles urbanos.”? El impuesto inmobiliario que deben todos los
inmuebles urbanos en Itd es de Gs. 378.915.936. El impuesto que deben los inmuebles
incluidos en la base de datos entregada el 16 de diciembre es de Gs. 346..610.569, o
sea el 91 porciento del potencial.

Ademas, esa base contiene también la informacion necesaria para que el Municipio
puede ubicar fisicamente cada inmueble. Con ello, el Municipio puede pasar de una
actitud pasiva en la que dependia exclusivamente de la buena voluntad de los
contribuyentes de acercarse a pagar a una postura mas activa en la que puede
comunicarse directamente con los contribuyentes. Esto es parte fundamental de una
estrategia que tiene como objetivo aumentar la incidencia de pago voluntario del
impuesto inmobiliario de la zona urbana. Por ejemplo, en enero y febrero del 2003 el
Municipio le enviara un aviso a cada contribuyente en el que le informa del monto de su
obligacion tributaria conjuntamente con una ficha en donde se le indica la forma de
calcular el impuesto. Ese mismo aviso le ofrece informacion sobre las obras que se
desarrollaran con los recursos provenientes del impuesto. La idea es estimular al
contribuyente a que pague sus impuestos sabiendo que se hara buen uso de los
recursos recaudados.

El cuadro 5 muestra la recaudacion total en los afios 2002 y 2001.

Cuadro 5 > Recaudacion total  (Resultados al final de diciembre de cada afio)

Afo Fiscal 2002 Monto
Urbano Rural Total Porciento
Recaudacion afio en curso 54,320,352 20,313,956 74,634,308 48.1%
Recaudacion afios anteriores 59,264,537 21,421,481 80,686,018 51.9%
Total 113,584,889 41,735,437 155,320,326 100.0%
Porciento
Urbano Rural Total
73% 27% 100%
]
Afo Fiscal 2001 Monto
Urbano Rural Total Porciento
Recaudacion afio en curso 41,644,134 23,353,537 64,997,671 49.7%
Recaudacion afios anteriores 33,393,823 32,440,463 65,834,286 50.3%
Total 75,037,957 55,794,000 130,831,957 100.0%
Porciento
Urbano Rural Total
57% 43% 100%

% De los inmuebles que faltan, la mitad, o sea unos 1.200 no se han convertido aun a la
estructura nueva de la base de datos y los restantes no se han podido cruzar aun con el SNC.



Como se puede apreciar en este cuadro, el monto total recaudado es significativamente
mayor en el 2002 que en el 2001. La proporcién que corresponde al area urbana es
mucho mayor en el 2002. En cuanto a la recaudacién que corresponde al afio en curso
no hay mayores diferencias en los resultados de los dos afios.

El Cuadro 6 demuestra que el porcentaje cobrado sigue siendo apenas una octava
parte del potencial de recaudacion.

Cuadro 6 > Recaudacion de montos correspondientes al 2002

(Resultados al 31-12-02) Monto

Urbano Rural Total
Recaudado 54,320,352 20,313,956 74,634,308
Pendiente 292,290,217 125,631,337 417,921,554
Total 346,610,569 145,945,293 492,555,862

Porciento

Monto Urbano Rural Total
Recaudado 15.7% 13.9% 15.2%
Pendiente 84.3% 86.1% 84.8%
Total 100% 100% 100%

El Cuadro 7 demuestra un aumento en el porcentaje de inmuebles registrados en la
base de datos del Municipio con respecto al 2001. Esto refleja los esfuerzos realizados
por el Municipio en este afio por incorporar los loteamientos aprobados pero no
registrados anteriormente en el catastro municipal. El porcentaje de inmuebles que
efectivamente pagaron el impuesto inmobiliario mejor6 de uno de cada cuatro en el
2001a uno de cada tres en el 2002.

Cuadro 7 > Situacion de la base de datos de inmuebles urbanos
No Registrados

Propiedades Registrados  Segin SNC Total
Pagaron 2,681 - 2,681
No Pagaron 5,066 7,859 12,925
Total 7,747 7,859 15,606
49.6% 50.4% 100%
Porciento
Pagaron 34.7% 0% 17.1%
No Pagaron 65.5% 83% 82.3%

Evaluacion de los resultados obtenidos a la fecha

Si comparamos mes a mes la recaudacion en el &rea urbana entre el 2001 y el
2002 a partir del mes de mayo cuando se inicié la asistencia técnica bajo el Proyecto
Piloto, podemos ver que se registran unos aumentos significativos, segin aparecen en



el Cuadro 8 y en la Figura 1. Extrapolando estos resultados con las cifras del Cuadro
5, tendriamos una recaudacion total en el 2002 de Gs. 155,320,326. Esto representaria
un aumento del 16 porciento sobre lo recaudado en el 2001 (Gs. 130,489,821).® Estos
resultados son claros y positivos. A ellos debemos sumar el aumento en el porcentaje
de personas que pagaron el afio en curso, cifra esta que vari6 de un 25 porciento
aproximadamente en el 2001 a un 35 porciento en el 2002.

Cuadro 8 > Cuadro Comparativo de la Recaudacion del Impuesto Inmobiliarion 2001 / 2002

Junio Julio Agosto Setiembre Octubre Noviembre Diciembre Acumulado
2001 10,804,054 7,597,092 4,450,630 7,208,503 5,198,963 12,372,890 5,820,646 53,452,778
2002 13,828,946 9,069,721 18,301,439 10,668,536 8,095,161 11,355,184 26,618,283 97,937,270
Variacion 28% 19% 311% 48% 56% -8% 357% 83%
Figura 1l

Comparacién Mes a Mes de la Recaudacion del Impuesto Inmobiliario
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Ademas de notarse una significativa mejoria de las recaudaciones del impuesto
inmobiliario en los meses que durd el proyecto, logramos subsanar uno de los
problemas fundamentales que confrontaba el Municipio de It4 al comenzar el Proyecto
Piloto que era que la informacién que ya disponia la Municipalidad se encontraba
desactualizada, ademas de incompleta y en consecuencia nada confiable, situacion que
es muy diferente hoy tal como se muestran en lo cuadros de este mismo informe. El
adelanto en la base de datos, a su vez, pone el condiciones al Municipio de It4 de poner
en préactica un proceso de recaudacién pro activo, llegando hasta el contribuyente para

® Es de notar que en los meses anteriores al inicio del Proyecto Piloto, es decir, hasta abril del
2002, la recaudacion habia decrecido en un 23 porciento sobre la cifra a esa fecha en el 2001.



estimularle a que pague, en lugar de depender de la buena voluntad del contribuyente
que se acerca de por si solo al municipio a pagar.

A juicio nuestro el logro mayor de esta primera fase del Proyecto Piloto en Ita es
precisamente esta convergencia entre la base de datos y la recaudacion. Es decir,
hemos desarrollado una metodologia de trabajo capaz de abordar en conjunto dos
aspectos que cominmente se manejan por separado en los municipios del Paraguay
que son el “ordenamiento catastral” y el “proceso de la recaudacion”. Los resultados
iniciales obtenidos entre mayo y diciembre del 2002 demuestran que esta metodologia
tiene un potencial enorme. Falta tan solo replicarla y mejorarla primeramente en Ita en
el 2003 y posteriormente en otros municipios del pais.

Para ello dejamos atras varias herramientas que haran mas facil y efectivo el
seguimiento al esfuerzo en Itd. La mas importante de estas herramientas es el manual
de procedimientos que le provee al Municipio de Ita una descripcion detallada, paso a
paso, de cada una de las tareas principales que debera desarrollar en el 2003 al poner
en practica un proceso de recaudacion pro activo. Acompafia al manual el programa
conocido con Gestion de la Facturacion del Impuesto Inmobiliario (o GFIlI segun las
siglas del mismo). Este programa esta instalado y funcionando en Ita. El mismo
resume toda la experiencia adquirida en el manejo y actualizacion de la base de datos y
en el uso de esa base en el proceso de recaudacion.

En cuanto a la extension del Proyecto Piloto a otros municipios, los conocimientos
adquiridos mediante el Proyecto Piloto en Ita se resumen en un Prototipo del Proceso
de Recaudacion del Impuesto Inmobiliario — documento que entregaremos por
separado. En él se incluyen las metodologias de evaluacién de la recaudacion del
impuesto inmobiliario, de la base de datos catastral y de los procedimientos
correspondientes que emplea el municipio con miras a desarrollar un diagnostico que
sirva de base para la formulacion de un plan de trabajo. Se incluyen ademas versiones
mas completas que las utilizadas en Itd tanto del manual de procedimientos como del
GFII.

Finalmente, Alter Vida, al habernos acompafnado desde el inicio en el Proyecto Piloto de
Ita, esta ahora en una posicion privilegiada para asumir la responsabilidad por los pasos
siguientes tanto en Ita como en la extensién del Proyecto Piloto a otros municipios.

Proximos Pasos

El Municipio de Itd empieza el afio 2003 con muchas mayores expectativas en
cuanto a la recaudacién del impuesto inmobiliario que en cualquier afio anterior como
resultado de los avances logrados en los procedimientos de recaudacion y en la base
de datos. La prioridad para el afio 2003, por lo tanto, debe ser la de hacer uso de estas
herramientas nuevas para aumentar la recaudacion.

Es a Alter Vida que le corresponde apoyar al Municipio en este proceso. A partir de la
entrega de los productos del primer afio del Proyecto Piloto el pasado 16 de diciembre,
Alter Vida asumio la responsabilidad por la conducta del Proyecto.

El Municipio no esta en condiciones de poner en practica de una sola vez todos los
procedimientos nuevos desarrollados bajo el Proyecto Piloto. Todavia queda mucho por
hacer en cuanto al adiestramiento de los funcionarios en la aplicacion de estos



procedimientos. Por lo tanto, recomendamos que se desarrolle un proceso en fases,
segun se describe a continuacion.

Primera fase — enero a marzo del 2003

Aprobar una ordenanza municipal que establezca reglas formales referentes a todos
los aspectos del impuesto inmobiliario, con énfasis en el plazo para pagar el
impuesto inmobiliario, los “otros cargos” a cobrar con el impuesto, los pagos
fraccionados y las exenciones.

Procedimientos

- Aplicar el procedimiento de repartir avisos, en este caso para el afio 2003 y en
esta ocasion incluyendo datos solamente del impuesto que deben en ese afio

- Aplicar el procedimiento de recibir y resolver reclamos

- Aplicar el procedimiento de recibir pagos del impuesto

Base de datos

- Adiestrar a los funcionarios del municipio en el uso del sistema GFlI

- Completar la “migracion” de la base de datos entregada el 16 de diciembre a la
base de datos del sistema CREPEC que utliza el Municipio para sus
operaciones financieras y contables

- Completar la informacion de 12 manzanas del centro urbano tradicional

- Completar los 2.400 registros faltantes en la base de datos catastral urbana

Segunda fase — abril a setiembre del 2003

Procedimientos
- Aplicar el procedimiento de analizar los resultados de la recaudacion
- Aplicar el procedimiento de repartir notificaciones

Base de datos

- Completar la “migracion” de los datos sobre el impuesto inmobiliario cobrado en
el 2003 del sistema CREPEC al sistema GFIl (para poder preparar los informes
analiticos de los resultados de la recaudacion y para imprimir las notificaciones)

- Cruzar los registros de arrendamientos con los del impuesto inmobiliario

- Desarrollar un plano con la superficie de pavimentacion en el Municipio

Tercera fase — octubre a diciembre del 2003

Desarrollar una campafia para regularizar la informacion en la base de datos sobre
las edificaciones en los lotes del centro urbano tradicional de It

Procedimientos

- Aplicar el procedimiento de preparar el estimado de ingresos provenientes del
impuesto inmobiliario para el afio entrante (el 2004 en este caso)

- Aplicar el procedimiento de auditoria de procedimientos tanto de recaudacion
como de mantenimiento de la base de datos

- Aplicar por segunda vez el procedimiento de repartir avisos, en este caso para el
aflo 2004 y en esta ocasién incluyendo datos no tan solo del impuesto que
deben en el afio en curso sino también de la deuda de afios anteriores, si alguna
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Mercedes Juvinel: Coordinacion de Proyectos
Carlos Cubilla: Consultor Nacional
Braulio Heyn: Consultor Nacional
Gladys Meza: Consultor Nacional
Enrique Sosa: Consultor Nacional
José Capdevila: Asistente
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Jorge Abbate: Director del Programa de Gestion Ambiental
Jeronimo Morel: Consultor Nacional
Diego Demestri: Operador SIG (Sistema de informacion geogréfica)

Pedro Alvarenga: Operador SIG (Sistema de informacion geogréfica)



AL LECTOR

Objetivo del manual

El Municipio de Ita se ha planteado como objetivo:

>

>

Aumentar larecaudacion del impuesto inmobiliario, y

Fomentar una mayor incidencia del pago voluntario de este impuesto 60

Este manual es una herramienta de trabajo que le facilitaalos funcionarios del Municipio dirigir
sus esfuerzos a lograr estos objetivos.

Contenidoy Estructura del manual

El manual esta dividido en tres capitul os, a saber

>

Capitulo 1 — Procedimientos relacionados con € mantenimiento y actualizacion de la base de
datos catastral

Capitulo 2 — Procedimientos relacionados con la recaudacion del impuesto inmobiliario

Capitulo 3 — Instrucciones sobre el uso del programa de Gestion y Facturacion del Impuesto
Inmobiliario (GFII)

En los Capitulos 1y 2, para cada procedi miento se establecen:

Los objetivos: es decir, el resultado especifico que se esperalograr mediante el
procedimiento

Las politicas. es decir, directrices que le definen alos funcionarios como deben actuar en
ciertas circunstancias especificas

Laterminologia: es decir, ladefinicion de ciertos términos que se emplean en la descripcion
de los procedimientos de manera que no haya confusion a querer |os poner en practica

L os procedimientos: en si, es decir la descripcion de qué se hace, por parte de quien, cOmoy
en que momento

Finalmente, en el Capitulo 3, se demuestra como un usuario del sistema debe actuar para
realizar ciertas funciones en apoyo de los procedimientos através del GFlI, por lo que el
contenido del capitulo sedivide en:

>

Funciones generales del sistema



> Funciones de mantenimiento de |a base de datos

» Funciones de recaudacion
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CAPITULO1

MANUAL DE PROCEDIMIENTO
MANTENIMIENTO DE LA BASE DE DATOS

En este capitulo se desarrollan los fundamentos y procedimientos de latareareferida a
mantenimiento y actualizacion de la Base de Datos Municipal, relacionada con la informacion
necesaria parael cobro del Impuesto Inmobiliario.

El Objetivo general del procedimiento

L os Obj etivos especificos de este procedimiento
Lapolitica Municipal con relacion ala base de datos
Labasededatos

L aterminologia— definiciones

L os procedimientos

L os pasos que se siguen en € procedimiento
Anexos - Formularios

El Objetivo general del procedimiento

El objetivo general eslograr que la base de datos sea una herramienta de comunicacion
entre € contribuyente y la municipalidad para disponer de la informacion correcta en €l
momento oportuno que motive a contribuyente a cumplir con e pago voluntario de su
impuestosy alaMunicipalidad de brindar un mejor servicio a su comunidad en devolucion de
lo recaudado

El Objetivo especifico de este procedimiento

El objetivo especifico de este documento es brindar al funcionario la guia de los pasos
necesarios que se debera realizar para mantener y actualizar lainformacion de la base de datos
y asi disponer de la informacién necesaria para la correcta recaudacion del impuesto
inmobiliario.



La politica con relacion a la base de datos

La politicamunicipal con relacion alabase de datos es la de:

> Establecer procedimientos claros y apropiados para que e contribuyente proporcione la
infformacion necesaria y voluntaria para e mantenimiento y actualizacion la
informacion de la base de datos para el calculo correcto del Impuesto Inmobiliario.

» Adoptar una posicion activa ante los cambios que ocurren con relacion a la
modificacién y depuracion de lainformacion de la Base de datos.

> Disponer de reglas claras y escritas de manera a transparentar € manego de la
informacion de la base de datos y asegurar su integridad.

> Aplicacion de los procedimientos de mantenimiento de la informacion de la base de
datos en forma igualitaria a todos |os contribuyentes

> Establecer incentivos positivos para lograr que e contribuyente se sienta motivado de
informar los cambios en situacion de su inmueble.

La Base de datos

Debemos entender que la base de datos municipal es el archivo donde se encuentra
toda la informacion que dispone la municipalidad sobre el Contribuyente, propietario,
Administrador, Profesional y sobre cada inmueble ubicado dentro de su distrito y donde
ademés se encuentra registrada todas |as transacciones realizadas por e contribuyente referente
alos tributos de Impuestos y tasas.

Su importancia adquiere relevancia a partir de que de ella se procede a extraer los datos
para € calculo correcto de los Impuestos y tasas, por los que debemos entender que de la
informacion contenida en ella dependera en gran medida laimagen de seriedad y confianza que
la Institucion pueda reflgjar ante la Comunidad y que son aspectos claves para motivar al pago
voluntario de las contribuciones.

El mantenimiento y actualizacion de la base de datos debe considerarse una actividad
tan dindmica como son los cambios que ocurren sisteméticamente en una comunidad de
creciente y constante desarrollo, por 1o que €l describir los procedimientos conforme una
rutina preestablecida contribuira a desarrollo practico de las distintas tareas y sub tareas
rutinarias arealizar por |os funcionarios en sus respectivos departamentos de tal formaque, a

llevarse adelante puedan efectuarse los controles necesarios y que ademas se registre la



documentacion que respalda la actuacion del funcionario al mismo tiempo de mantener la
integridad de la Base de Datos.

No esta demés decir que la Base de datos es tanto de la Municipalidad como de los
contribuyentes y que los datos incorrectos dentro de ella afectan la credibilidad de cualquiera
de ellos o de ambos a la vez razon por o que, la mayor responsabilidad recae sobre aquellas
personas que realizan las distintas actividades que hacen que se modifiquen los datos del
archivo y ello son los funcionarios en general y sobre todo aquellos directamente afectados a
las funciones relacionadas con |os cambios en particular. A esas personas es que este manual se
dirige recomendando que, como, quien y cuando se deben realizar cada tarea.

L a terminologia — definiciones

Base de datos
(BD)

Requisitos

Procedimiento

Propietario

Contribuyente

. Es @ archivo donde se guarda toda la informacion disponible sobre un
contribuyente y/o inmueble y que dispone la municipalidad para realizar €l
calculo correcto del Impuesto Inmobiliario

: Conjunto de informacién necesaria para seguir €l procedimiento

. Conjunto de pasos que se hacen o deben hacer paralograr el objetivo

: Es la persona a quien pertenece e inmueble y a nombre del cua se
encuentran los datos referidos a sus pagos y sus cuentas. Es un contribuyente

. Es la persona que se halla inscripta en los registros de la base de datos y
gue aporta al municipio tributos por conceptos de impuestosy tasas



El R.M.C del
contribuyente

Impuesto
Inmobiliario

Cuenta Corriente
Catastral (CCC)

Padrén

Servicio
Naciona de
Catastro (SNC)

Finca/ Matricula

: Que es un nimero identificador del contribuyente en el sistema operativo
informatico municipal, deber ser Uinico para cada contribuyente y su funcion
es el poder resumir la situacion contable de la persona sea esta Fisica o
Juridica.

: Es un tributo determinado por ley de la Nacion que define el monto a pagar
en funcion a valor fiscal de cadainmueble dentro del territorio Paraguayo

: NUmero de registro de un inmueble inscripto en € padron inmobiliario
urbano que es asignado por € Servicio Nacional de Catastro e identifica al
inmueble y se compone de dos primeros digitos que representa la zona
geogréfica dentro de la division politica del Pais, seguido de cuatro digitos
gue identifica la manzana juridicay seguido de dos digitos que identifican el
lote o inmueble juridico. Puede describirse con guiones o sin ellos entre la
zona, manzanay lote (Ej. 27-0012-01 0 27001201)

: NUmero de registro de un inmueble inscrito en e padrén inmobiliario rural
gue asigna el Servicio Naciona de Catastro e identifica e inmueble y esta
conformado por hasta cuatro digitos

. Entidad Publica dependiente del Ministerio de hacienda del Gobierno
Nacional encargada de asignar el nimero de la cuenta corriente catastral y
padron y mantener actualizado el padron inmobiliario o catastro inmobiliario
nacional.

: Numero de registro de la escritura publica o titulo de propiedad con € que
se inscribe en “La Direccion General de Registros Publicos’ que es una
oficina publica dependiente del Poder Judicial.



Cadigo de
Ubicacion

Superficie del
inmueble

Superficie
construida

Tipo de
construccion

Antigiedad dela :

construccion

Tipo de
pavimento

: Es una combinacién de nimeros y letras que identifica € plano donde se
ilustra graficamente los datos referidos a inmueble y se utiliza para
determinar la localizacion fisica del predio necesaria para redlizar |os avisos
al propietario. Se compone de la combinacion de dos letras que representa la
posicion geogréfica en e marco de un plano general que sirve de indice
grafico de los planos seguida de tres niUmeros que representan el orden en
gue se hallan archivados estos planos. Su funcion especifica es relacionar |a
informacion alfanumérica con la gréficaen € sistemainformatico

. Es el &rea determinada por €l poligono descrito por sus lados que ocupa €l
lote o inmueble generalmente expresado en metros cuadrados del sistema
métrico decimal.

. Es e érea determinada por el poligono que describen los lados de
construccion dentro del inmueble, generamente expresado en metros
cuadrados del sistema métrico decimal.

. Establecido en funcién a las caracteristicas de los materiales utilizados en
la obray que se hallan tipificados por resolucion del Consejo de Tasaciones
dependiente del Servicio Nacional De Catastro

Establecida a partir de su incorporacién a catastro considerandose
construcciones nuevas hasta 20 afios inclusive y antiguas con mas de veinte
anos

. Serefiere ya sea atierra o ripio, empedrado o asfaltado o adoguinado que
transcurre por el frente del lote o inmueble. Se aclara que si el predio posee
mas de un frente se deberd4 hacer constar cada uno de ellos con sus
respectivos tipos de pavimento que transcurre en cada frente en la base de
datos conforme el formato preestablecido en e formulario C



Nombredela : Es @ nombre con € cual se identifica el Loteamiento y que sirve para
fraccion loteada identificar en la base de datos en forma practicala ubicacion de un inmueble

Nombredela
cale segun el : Es el nombre de la calle tal como se encuentra en el plano de Loteamiento
plano y sirve paraidentificacion del inmueble dentro del fraccionamiento

Numerodelote : Es el nimero del lote que se le asignd € loteador en e plano de
segun el plano  Loteamiento y sirve para ubicarse dentro del plano mismo

Direccion de : Debe corresponder a la direccion donde el contribuyente espera recibir sus

cobro avisos y estado de cuentas que le remite la municipalidad y eventualmente
puede ser distinto de la direccion del inmueble (Ej. Su lugar de trabajo o
lugar donde vive o habita)

L os Procedimientos

La descripcién de los pasos que se siguen en un procedimiento permite a la Institucion
establecer la rutina a desarrollar por los funcionarios en los distintos casos que se dan con
relacion a mantenimiento y actualizacion de la base de datos Municipal, entre los que se
distinguen las situaciones cuando se realiza cualquier:

1. Cambiodelasituacion del inmueble

1.1. Iniciativa del contribuyente: Que se entendera cuando es el contribuyente el que se
acerca con la intencién de formalizar algun tramite que modifica la situacion de un
inmueble existente (Ej. Un pedido de aprobacion de Loteamiento, construccion o
transferencia)

1.2. Iniciativa Municipal: Cuando acciones propiciadas por la Municipalidad como parte
de los servicios que brinda y/o factores externos, producen cambios en los parametros
gue inciden en el calculo del Impuesto Inmobiliario y por ende cambios en la base de
Datos que la Institucion debe, independiente a la iniciativa del contribuyente, realizar
en forma sistematicay rutinaria (Ej. El cambio del tipo de pavimento, la ampliacion del
AreaUrbana.)

2. Correccion o ampliacion delainformacion



2.1. Iniciativa Contribuyente: Que sera cuando se den casos de reclamos del
contribuyente con relacion a la diferencia existente entre la informacion contenida
entre laBase de Datosy la situacién de hecho (Ej. Reclamo)

2.2. IniciativaMunicipal: No incluye este manual

Observacion: En los casos citados surgen situaciones que deben hacer modificar la
informacion de la Base de Datos ya que en funcion a esos cambios se produce una
Revaloracion Fiscal del inmueble diferente de la que tenia antes de que se produzcan los
cambios lo que a su vez hacen modificar el monto del Impuesto Inmobiliario a recaudar y del
cual surgiran las inversiones futuras para brindar mejores servicios a la comunidad, por lo
gue se describiran que, como, cuando, quien y donde se hace cada paso para mantener una
base de datos consistente.

3. Auditoria

3.1. De Procedimientos: No incluye este manual

L os pasos que se siguen en el procedimiento

1. Cambio dela Situacién del inmueble

1.1. A partir delainiciativa del contribuyente : En este aspecto debemos abordar el
tema desde e mismo momento en que e interesado, contribuyente, propietario,
profesional o administrador viene a manifestar su intencién de efectuar alguna
modificacion en la situacién del  inmueble que hara cambiar la informacion
contenida en la base de datos pudiendo distinguirse casos tipicos tales como:

1.1.1-Un L oteamiento nuevo
1.1.2.-Una construccion nueva
1.1.3.-Una Transferencia del inmueble

Para los casos mencionados la Municipalidad cuenta con Formularios tipo que deberan
ser [lenados correctamente a partir de los datos contenidos en |os documentos correspondientes
gue pueden ser Cedula de Identidad, Titulo de Propiedad, Boleta de Compra-Venta, planos €
informes del proyecto. Los formularios tipo se ilustran en los Anexos del presente y se
identifican con la siguiente denominacion:

= “Formulario 1.1": es la solicitud propiamente dicha en donde se hara
constar los datos de la persona fisica o Juridica que redizara las
gestiones tendientes a obtener la aprobacion Municipal del proyecto ya
sea de Loteamiento, construccion o regularizacion. El propdésito de este
formulario es el de tener lainformacién clarade la personaque realizala



gestion para los efectos de cualquier pedido de aclaracion, informe o
comunicacion del estado del expediente durante su tramitacion

“Formulario 1.2": es una ficha técnica donde se haran constar |os datos
del propietario y del inmueble que es objeto del pedido de aprobacion
municipal. Esta ficha se requiere con la intencion de que en el consten
los datos que deben ser verificados en la base de datos para efectuar un
control rutinario de la consistencia de la base de datos, por |o que serade
fundamental importancia que la ficha reflge con toda claridad los datos
contenidos en los documentos que acreditan tal informacion (Ej. Nombre
extraido de la Cedula de Identidad o datos del inmueble extraidos del
Titulo de Propiedad)

“Formulario 1.3"; que es una ficha técnica donde se registrara la
informacién tanto del propietario que ha de transferir como también del
adquirente, ademas de los datos del inmueble con los datos actuales y
gue se utilizara cuando se tramite cualquier transferencia de inmueble. El
funcionario a cargo de la base de datos no autorizara ninglin pago por
concepto del Impuesto a la transferencia sin haberse presentado esta
ficha con los campos correctamente |lenados



1.1.1.- Un L oteamiento nuevo

En e momento en que € interesado se acerque a la municipalidad a preguntar
los requisitos que necesita parainiciar los tramites de aprobacion de un proyecto € funcionario
encargado de la mesa de entrada e informes le hara saber que ademés de los documentos
exigidos por ley la Municipalidad requiere de informaciones necesarias para mantener y
actualizar la base de datos por 1o que le indicara que la Institucién dispone de unos formularios
tipo allenar por el interesado ofreciendo incluso su ayuda voluntaria para el correcto llenado de
los mismos. Para ello €l funcionario estara suficientemente capacitado para extraer la
informacion correcta de la documentaciéon correspondiente sean estos Cedula de |dentidad,
Titulo de Propiedad, Boleta de Compra-Venta, planos del proyecto, boletas de pago de
I mpuestos abonados con anterioridad.

La informacion que se requiere actualizar y/o verificar Sera proveida por €l
Contribuyente/propietario/Administrador y/o profesional responsable del Proyecto de
Loteamiento con el llenado del formulario / formato preestablecido como Formulario 1.1y 1.2
segun se describe a continuacion

Seguidamente se describe cada paso del procedimiento citando que, quien,
cuando, como se debe realizar estos pasos para mantener y actualizar la base de datos

Observacion : Los pasos a describir serviran tanto para un Loteamiento nuevo como para la
regularizacion de un Loteamiento de hecho en lo que se refiere a la actualizacion de la
informacién contenida en la Base de datos

Verifica que los campos de los Formularios 1.1 y 1.2 estén
correctamente llenado

Recibe la solicitud de aprobacién del Proyecto de Loteamiento
PASO1 Que segun los Formularios 1.1 y 1.2. adjuntando la documentacion
exigida por |as reglamentaciones vigentes.

Se remite el expediente al Departamento de Obras y catastro en |a
fecha de ingreso del expediente.

En Mesa de Entrada e informes el funcionario asignado por

QIR disposicion Administrativa



PASO 2

Cuando

Como

Que

Quien

Cuando

Cuando €& Contribuyente o administrador o profesional se acerca
con la documentacion exigida para e inicio a los tramites de
aprobacion.

Controlando que la documentacion contenida en el expediente a
tramitar contenga los documentos exigidos por las disposiciones
vigentes ademas del correcto llenado delos Formularios1.1y 1.2

Observacion : S el interesado no dispone del nimero de RM.C., €l
funcionario asignado consultara dicho niimero en la Base de Datos
en la ventana Ver --> Blsqueda del sistema informatico (aincluir)
Otros datos requeridos en la solicitud que no haya llenado el
interesado / contribuyente o profesional se deberan extraer de la
documentacién adjunta en el expediente a iniciativa del funcionario
y en caracter voluntario

Verificacion técnica de gabinete de toda lainformacion descrita en
los Formularios 1.1y 1.2 con relacion ala documentaci 6n adjunta.

Al concluir esta verificacion y emision de un dictamen que:
= Si relne los requisitos exigidos, se ingresa los datos en la
tablatemporal y se prosigue como se describe en el PASO 4

= Si no redine los requisitos se procede como se describe en €
PASO 3

El funcionario asignado en €l departamento de Obrasy catastro

Dentro de los proximos 8 dias habiles contados a partir de la
recepcion del expediente



PASO 3

PASO 4

Como

Que

Quien

Cuando

Como

Que

Quien

Controlando que cada uno de los datos contenidos en los
Formularios 1.1y 1.2 se transcribi6 correctamente de
Ejemplos:

* El titulo de propiedad: N° de CCC/Padrén y finca, nombre del
propietario, superficie terreno, dimensién del frente.

» Ceduladeidentidad: Del Original o lafotocopiadel documento.
« Superficie Construida: Del plano que se solicita su aprobacion.

» Nombre delafraccién y del Administrador: De la solicitud
Formulario 1.1

Se notifica a propietario de la situacion de la siguiente forma y
orden

El Jefe del departamento de Obrasy Catastro

Dentro de los proximos 5 dias Hébiles contados a partir de haber
sido comisionado paralatarea

.-Llamadatelefonica
.-Por cartaa su domicilio legal

Verificacion técnica de campo y emision de un dictamen que

= S relne los requisitos exigidos elabora un dictamen
favorable, se ingresa los datos en la tabla temporal se remite
a la Junta Municipal y se prosigue como se describe en €l
PASO 6

= Si no relne los requisitos se procede como se describe en €l
PASO 5

El funcionario asignado en el departamento de Obrasy catastro



PASO 5

PASO 6

Cuando

Como

Que

Quien

Cuando

Como

Que

Quien

Cuando

Dentro de los proximos 8 dias habiles contados a partir de la
recepcion del expediente.

Controlando que €l plano de ubicacion reflgje claramente la
posicion geografica del inmueble con las dimensiones de lotes y
tipo y superficie de construccion, tipo de calle que transcurre por €l
frente deloslotes

Observacién : Con un GPS navegador o con métodos tradicionales
tales como cinta métrica, teodolito, etc.

Se notifica a propietario de la situacion de la siguiente forma y
orden

El Jefe del departamento de Obrasy Catastro

Dentro de los proximos 5 dias Hébiles contados a partir de haber
sido comisionado paralatarea

= Llamadatelefénica
= Por cartaasu domicilio legal

Controla que la informacion consignada en los campos de los
Formularios 1.1y 1.2 sellenaron correctamente
Emite el dictamen al plenario delaJunta

El funcionario designado por la Junta Municipal

Cuando recibe € expediente con dictamen favorable del
departamento de Obras y Catastro



PASO 7

PASO 8

Como

Que

Quien

Cuando

Como

Que

Quien

Cuando

Como

Comparando que la informacién extraida de la documentacién que
conforma el expediente haya sido correctamente transcrita en los
Formulario 1.1y 1.2

Resuelve €l pedido
Archivauna copiay remite el expediente al gjecutivo (Intendencia)

LajuntaMunicipal através de su Secretaria

Cuando recibe € expediente con dictamen favorable del
departamento de Obras y Catastro

Comparando que la informacién extraida de la documentacidn que
conforma el expediente haya sido correctamente transcrita en los
Formularios 1.1y 1.2 y que e expediente se gjuste a los términos
reglamentarios vigentes

Confirmala Resolucion de la Junta.

Remite copia de la Resolucién de Aprobacion, dos juegos de planos
e informes adjuntos a una nota solicitando la asignacién de las CCC
al Servicio Nacional de Catastro.

Autoriza a Departamento de Obras y catastro se proceda a
seguimiento del expediente en el SNC

Ordena € ingreso de la informacién a la base de datos en la tabla
temporal

El intendente

Cuando recibe € expediente con Resolucion de aprobacion de la
Junta Municipal.

Verificando gque se realizaron todos | os paso preestablecidos.



PASO 9

PASO 10

PASO 11

Que

Quien

Cuando

Como

Que

Quien

Cuando

Como

Que

Quien

Tramita el pedido de asignacion de CCC en el SNC

El funcionario designado por el Jefe del Departamento de Obras y
Catastro

Cuando recibe € expediente aprobado y con la autorizacion de la
Intendencia

Trasladandose hasta las oficinas del SNC y siguiendo |os tramites
derigor en esareparticion

Devuelve el expediente a departamento de obrasy catastro

El funcionario designado por el Jefe del Departamento de Obras y
Catastro pararealizar los tramites ante el SNC

Cuando concluyen los tramites y fueron asignados los nimeros de
CCC aloslotesresultantes del Loteamiento, por el SNC

Entregando e expediente bajo recibo de haber concluido los
tramites para los que fue encomendado.

Recibe &l expediente tramitado ante el SNC

» Desglosa una copia del plano, informe y resolucion de
aprobaciény lo archiva

= Notifica por nota a la Intendencia 'y ala Junta Municipal €l
resultado de los tramites realizados ante e SNC en
referenciaal Loteamiento en cuestion.

= Remite e expediente a Informatica adjuntando autorizacion
paralamodificacion del la Base de Datos

El Jefe del Departamento de Obrasy Catastro
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Cuando

Como

Que

Quien

Cuando

Como

Que

Cuando concluye los tramites ante el SNC

Entregando e expediente bajo recibo de haber concluido los
tramites paralos que fue encomendado.

Recibe e expediente del Departamento de Obras y Catastro y
efectlia las modificaciones conforme la tabla tempora agregando
los nimeros de cuentas corrientes catastrales que le fueran
asignadas por e SNC.

Archiva copia de autorizacion para la modificacion de la Base de
Datos

Remite el expediente a mesa de entrada para la Entrega a
Interesado

El encargado de la Base de datos

Recibe autorizacion del Departamento de Obrasy Catastro

Conforme los pasos establecidos en € manua de operacion del
Sistema de Gestion y Facturacion del 1.1 (GFII 1.0)

Véase capitulo 3 de este manual, opcion Editar - Cambio de la
Stuacion del Inmueble - Loteamiento Nuevo

Recibe el expediente con los tramites concluidos del Encargado de
Base de Datos

Notifica a interesado y procede a la entrega del expediente bajo
recibo firmado por la persona autorizada para el efecto.



Quien El encargado de Mesa de Entrada

Recibe e expediente luego de haberse realizado |os pasos descritos

Clenel precedentemente.
La notificacion y/o entrega del expediente a interesado podra
Como readlizarse en las oficinas de la Municipalidad o también se le

remitiria al domicilio fijado en e Formulario 1.1 segin se
establezca en larutina preestablecida

1.1.2.- Una construccion nueva

El procedimiento a redizarse en los casos en que € propietario /profesional /
administrador voluntariamente se acerca a la municipalidad a solicitar los requisitos que debe
reunir para solicitar la aprobacion del proyecto de una construccién dentro de su inmueble sé
ira describiendo paso a paso debiendo tenerse en cuenta en todo momento que lo que aqui se
busca es mantener y actualizar la base de datos por lo que ésta serda una muy buena
oportunidad de cotgjar los datos contenidos en el archivo municipal con la informacion que
provee €l recurrente como parte de la documentacion que debera presentar para obtener la
aprobacién del proyecto solicitado

Por lo dicho, €l funcionario a cargo de mesa de entrada e informesindicara a interesado
en solicitar la aprobacion del proyecto de una construccion que la Municipalidad dispone de
formularios que deberan ser llenados con la informacion alli requerida parainiciar los tramites
adjuntandose ademas los requisitos establecidos por las disposiciones vigentes. Serd
fundamental que el funcionario a cargo de esta oficina tenga acabado conocimiento de cémo
extraer lainformacion de la documentacion adjunta ya que deberd estar predispuesto e indicar
al recurrente como se llenaran |os campos donde se requiere lainformacion.

La informacién a ser proveida se deberé describir en los el Formulario 1.1y 1.2 (ver
anexos) que estara disponible en mesa de entrada paralos interesados. Siendo el procedimiento
aseguir paramantener y actualizar la base de datos tal como se describe a continuacion:

Observacion : Los pasos a describir serviran tanto para una construccion nueva como para la
regularizacion de una situacion de hecho en lo que se refiere a la actualizacién de la
informacion contenida en la Base de datos



Que

Quien
PASO 1

Cuando

Como
PASO2 Que

Verifica que los campos del los Formularios 1.1 y 1.2 estén
correctamente llenado

Recibe la solicitud de aprobacién del Proyecto de Loteamiento
segun los Formularios 1.1 y 1.2. adjuntando la documentacion
exigida por las reglamentaciones vigentes.

Se remite el expediente al Departamento de Obras y catastro en |a
fecha de ingreso del expediente.

En Mesa de Entrada e informes el funcionario asignado por
disposicién Administrativa

Cuando € Contribuyente o administrador o profesional se acerca
con la documentacion exigida para e inicio a los tramites de
aprobacion.

Controlando que la documentacion contenida en € expediente a
tramitar contenga los documentos exigidos por las disposiciones
vigentes ademas del correcto llenado de los Formularios 1.1y 1.2

Observacion : S el interesado no dispone del nimero de RM.C., €l
funcionario asignado consultara dicho nimero en la Base de Datos
en la ventana Ver --> Busgueda del sistema infor matico.

Otros datos requeridos en la solicitud que no haya llenado el
interesado / contribuyente o profesional se deberan extraer de la
documentacién adjunta en el expediente a iniciativa del funcionario
y en caracter voluntario

Verificacion técnica de gabinete de toda lainformacion descrita en
los Formularios 1.1y 1.2 con relacion ala documentaci on adjunta.

Al concluir esta verificacion y emision de un dictamen que:
= Si relne los requisitos exigidos, se ingresa los datos en la
tablatemporal y se prosigue como se describe en el PASO 4
= Si no reline los requisitos se procede como se describe en €
PASO 3



PASO 3

Quien

Cuando

Como

Que

Quien

Cuando

Como

El funcionario asignado en el departamento de Obrasy catastro

Dentro de los préximos 8 dias habiles contados a partir de la
recepcion del expediente

Controlando que cada uno de los datos contenidos en los
Formularios 1.1y 1.2 se transcribi6 correctamente de
Ejemplos:
= El titulo de propiedad: N° de CCC/Padrén y finca,
nombre del propietario, superficie terreno, dimensién del

frente

= Cedula de identidad: Del Origina o la fotocopia del
documento

= Superficie Construida: Del plano que se solicita su
aprobacion.

= Nombre de la fraccién y del Administrador: De la
solicitud (Formulario 1.1)

Se notifica a propietario de la situacion de la siguiente forma y
orden

El Jefe del departamento de Obrasy Catastro

Dentro de los proximos 5 dias Hébiles contados a partir de haber
sido comisionado paralatarea

.-Llamadatelefonica
.-Por cartaa su domicilio legal

Observacion :Los datos del domicilio o numero telefénico del
interesado se extraeran del formulario 1.1



PASO 4

PASO 5

Que

Quien

Cuando

Como

Que

Quien

Cuando

Como

Verificacion técnica de campo y emision de un dictamen que

= S relne los requisitos exigidos elabora un dictamen
favorable, se ingresa los datos en la tabla temporal se
remite a la Junta Municipal y se prosigue como se
describe en el PASO 6

= Si no reine los requisitos se procede como se describe en
el PASO5

El funcionario asignado en €l departamento de Obrasy catastro

Dentro de los proximos 8 dias habiles contados a partir de la
recepcion del expediente.

Controlando que €l plano de ubicacion reflgje claramente la
posicion geografica del inmueble con las dimensiones de lotes y
tipo y superficie de construccion, tipo de calle que transcurre por €l
frente deloslotes

Observacién : Con un GPS navegador o con métodos tradicionales
tales como cinta métrica, teodolito, etc.

Se notifica a propietario de la situacion de la siguiente forma y
orden

El Jefe del departamento de Obrasy Catastro

Dentro de los proximos 5 dias Hébiles contados a partir de haber
sido comisionado paralatarea

= Llamadatelefénica

= Por cartaasu domicilio legal
Observaciéon :Los datos del domicilio o nimero telefénico del
interesado se extraeran del formulario 1.1



PASO 6

PASO 7

Que

Quien

Cuando

Como

Que

Quien

Cuando

Como

Controla que la informacion consignada en los campos de los
Formularios 1.1y 1.2 sellenaron correctamente

Emite el dictamen al plenario delaJunta

El funcionario designado por la Junta Municipal

Cuando recibe € expediente con dictamen favorable del
departamento de Obras y Catastro

Comparando que la informacién extraida de la documentacién que
conforma el expediente haya sido correctamente transcrita en los
Formularios1.1y 1.2

Resuelve €l pedido
Archivauna copiay remite el expediente al gjecutivo (Intendencia)

LajuntaMunicipal através de su Secretaria

Cuando recibe € expediente con dictamen favorable del
departamento de Obras y Catastro

Comparando que la informacién extraida de la documentacién que
conforma el expediente haya sido correctamente transcrita en los
Formularios 1.1y 1.2 y que el expediente se gjuste a los términos
reglamentarios vigentes



PASO 8

PASO 9

Que

Quien

Cuando

Como

Que

Quien

Cuando

Como

ConfirmalaResolucién de la Junta.

Ordena €l ingreso de la informacién a la base de datos en la tabla
temporal.

Emite laorden deinicio dela Obra

= Ordena a departamento de Obras y catastro se proceda al
seguimiento de la obra como se describe en el PASO 10

= Remite € expediente aprobado a mesa de entrada y autoriza
a este departamento se proceda a notificar €l dictameny ala

remision del expediente a interesado segin como se
describeen el PASO 9

El intendente

Cuando recibe el expediente con Resolucion de aprobacion de la
Junta Municipal.

Verificando que se realizaron todos | os paso preestablecidos.

Procede a la notificacion y remisién o entrega del expediente
aprobado

El Funcionario designado en Mesa de Entrada e informes
Recibe el expediente aprobado con la autorizacion de la Intendencia
= Llamadatelefénica

» Por cartaa sudomicilio

Observacion :Los datos del domicilio o nimero telefénico del
interesado se extraeran del formulario 1.1



PASO 10

Que

Quien

Cuando

Como

Recibe la orden de seguimiento de la Obra

Realiza cuando menos una verificacion en € afio, preferentemente
en la primera quincena de diciembre, a los efectos de establecer s
corresponde la incorporacion de la tipificacion y la superficie
construida al padrén inmobiliario.

Emite el dictamen de Inspeccion final de la Obra (Serealiza al final
dela mismay a pedido del interesado)

= Cuando serealizé lalnspeccion Final o

= Cuando menos en e mes de diciembre luego de verificacion
de rutina (informe)

Observacion : La verificacion se realiza siempre que no se ha
emitido el dictamen de I nspeccién de final de Obra. Esto en razdn
de que la obra proyectada podra ser construida total o
parcialmente dentro de un afio fiscal que culmina en diciembre por
lo que debera ser tipificada y verificada su dimension desde el
momento en gue es habitable, lo que podria suceder incluso antes
de que se dé por terminada con la Inspeccion Final, hecho que ya
produce un cambio en el valor fiscal del inmueble, razén que ya
requierela actualizacion de la base de datos

El Funcionario designado en el Departamento de Obrasy Catastro

Recibe la orden de seguimiento de la construccion de la Obra.

= Cuando querecibe el pedido de Inspeccion final de la Obra
por parte del Interesado
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Que

Quien

Cuando
PASO 11

Como

PASO 12 Que

Quien

Cuando

Recibe y registra en la base de datos tempora la informacion
actualizada producida por el Departamento de Obrasy Catastro.

El Funcionario encargado de |a base de datos

Recibe € dictamen de evaluaciéon de estado de construccién de la
Obra, emitido por el departamento de Obrasy Catastro.

Ingresando lainformacién nueva en la tabla temporal.

Véase capitulo 3 de este manual, opcién Editar > Cambio dela
Stuacion del Inmueble - Construccion Nueva

Observacion: Sera necesario gque el funcionario designado al
seguimiento de la obra aclare si es una construccion nueva,
ampliacion o s sustituye a una preexistente

Solicita formamente (por nota firmada del Intendente) se actualice
la informacion contenida en la tabla temporal de la Municipalidad
conforme los cambios efectuados en € afio d del Padrén
Inmobiliario del SNC

Remite los datos contenidos en latablatemporal al SNC parael
ingreso de lainformacion actualizada en €l Padron Inmobiliario

Tramitaante el SNC laincorporacion de lainformacion actualizada
al Padrén Inmobiliario

El Funcionario encargado de |a base de datos

Unavez a afio en la primera quincena del mes de diciembre



PASO 13

Como

Que

Quien

Cuando

Como

Formando un expediente con lasolicitud del Intendente, la
informacion a actualizar y la copia de la Resolucién de aprobacién
delos planos y planillas adjunta conforme el convenio previo entre
laMunicipalidad y el SNC.

Haciendo un seguimiento del tramite ante el SNC hasta su
conclusion.

Observacion : La informacién debera remitirse en formato digital y
en papel escrito conforme los términos de un convenio previo entre
LaMunicipalidady el SNC

Incorporaalabase de datos definitiva lainformacién modificaday
actualizada contenida en latablatemporal delaMunicipalidad e
ingresada al Padron Inmobiliario del SNC

Reporta por escrito alalntendenciay ala Junta Municipa dela
actualizacion y mantenimiento realizados en |a base de datos,
incluyendo lafecha de modificacién en documento triplicado y
firmado por é funcionario encargado de labase de datos

El Funcionario encargado de |a base de datos

En la segunda quincena del afio y a culminar los tramites ante el
SNC donde se certifico que se realizaron la actualizacion del Padron
Inmobiliario solicitado por la Municipalidad.

Formando un expediente con la solicitud del Intendente y la
informacion a actualizar adjunta.

Haciendo un seguimiento del tramite ante el SNC hasta su
conclusion, que sera certificada conforme se establezca en €l
convenio entre laMunicipalidad y el SNC.

Observacion : La informacién debera remitirse en formato digital y
en papel escrito conforme los términos de un convenio previo entre
LaMunicipalidady el SNC



1.1.3.- Una Transferencia del inmueble

En este caso se iniciara € procedimiento desde e momento en que € Interesado,
profesional, propietario o0 contribuyente se acerca ala Municipalidad pararealizar €l pago del
Impuesto a la Transferencia de inmuebles (tramite generalmente realizado por las
escribanias). Lo cual requiere de una factura para redlizar €l pago, que previo a su emision el
encargado de facturacion recibira la autorizacion del departamento de Informatica o encargado
de base de datos luego de haber recibido la documentacion que la Municipalidad necesita para
mantener y actualizar la base de datos, cuyo tramite se iniciaen mesa de entrada e Informes

El funcionario designado para la atencién en mesa de entrada informara que la
municipalidad dispone de un formulario que el recurrente debera llenarlo con la informacion
necesaria para mantener y actualizar la base de datos, ofreciendo incluso su colaboracion
voluntaria para ayudarlo a realizar el [lenado de los campos contenidos en el Formulario 1.3
realizando el procedimiento como se describe a continuacion

Observacion : El funcionario de mesa de entrada debera estar suficientemente capacitado para
realizar la tarea de extraer y/o verificar los datos de la documentacién relacionada (Cedula de
Identidad, Escritura de transferencias, etc.)

Verifica que los campos del Formulario 1.3 estén correctamente

[lenado
PREDL e Recibe los Formularios correctamente |lenados
Remite los Formularios al departamento de Informética o encargado
de labase de datos
Quien En Mesa de Entrada e informes el funcionario asignado por

disposicién Administrativa

Cuando €& Contribuyente o administrador o profesional se acerca
Cuando con la documentacion exigida para €l inicio a los tramites de
aprobacion.

Controlando que la documentacién contenida en el expediente a
Como tramitar contenga los documentos exigidos por las disposiciones
vigentes ademés del correcto llenado del Formulario 1.3



Observacion : S en interesado no dispone del nimero de RM.C., €
funcionario asignado consultara dicho nimero en la Base de Datos
en la ventana Ver --> Busqueda del sistema informatico

Otros datos requeridos en la solicitud que no haya llenado el
interesado / contribuyente o profesional se deberan extraer de la
documentacién adjunta en el expediente a iniciativa del funcionario
y en caracter voluntario

Verifica que los campos del Formulario 1.3 estén correctamente
[lenado

Que Autoriza la emisién de la factura para € pago del Impuesto a la
Transferencia.

Incorporalainformacion alatablatemporal

Quien El encargado de labase de datos

Cuando e Contribuyente, administrador, profesional o interesado se
Cuando  acercacon ladocumentacion exigidaparael Pago del Impuesto ala
Transferencia.

PASO 2
Controlando que los datos contenidos en e Formulario 1.3 estén
correctamente |lenados.
Incorporar lainformacion alatablatemporal.

Sy,
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Q Véase capitulo 3 de este manual, opcion Editar - Cambio de la
Stuacion del Inmueble 2 Transferencia.

Como . : : .
Observaciéon : S en contribuyente no dispone del nimero de
RM.C., € funcionario asignado consultara dicho nimero en la
Base de Datos en la ventana Ver --> Busqueda del sistema
informatico
Otros datos requeridos en la solicitud que no haya llenado el
interesado / contribuyente o profesional se deberan extraer de la
documentacién adjunta en el expediente a iniciativa del funcionario
y en caracter voluntario



Elabora un resumen de los inmuebles que abonaron el impuesto ala

Que transferencia en el afio e incluye en un expediente formado para
conciliar la informacion contenida en la tabla tempora con el
Padrén inmobiliario del SNC

Quien El funcionario encargado de la base de datos
PASO 3
Una vez a afo en la segunda quincena del mes de diciembre de
Cuando cada aio
Como Conforme condiciones preestablecidas en el convenio entre la

Municipalidad y el SNC.

1.2. A partir de la iniciativa municipal: En estos casos la Municipalidad tomaré
acciones a partir del momento en que culmina el proceso de cambio. Esto es cuando
se concretan efectivamente |os cambios que pueden ser.

1.2.1. Cambiotipo de pavimento
1.2.2. Ampliacién del Area Urbana

Observacion: Debe entenderse que la actualizacion y mantenimiento del |a Base de datos se
inicia cuando se produce la recepcién final del pavimento nuevo y/o la sancion del decreto
gue aprueba la ampliacion del area urbana

1.2.1. Cambio tipo de pavimento

Este procedimiento se inicia cuando el funcionario a cargo de la Inspeccion final de la obra
emite el certificado de aprobacion y es cuando el departamento de Obras y Catastro deberd
iniciar el proceso de actualizacion de la Base de datos arealizarse de la siguiente forma
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PASO 1

PASO 2

Z

PASO 3

Que

Quien

Cuando

Como

Que

Quien

Cuando

Como

Que

Quien

Elabora un informe de los cambios producidos y adjunta una
planilla donde se registran todos los inmuebles que tienen frente
sobre la calle que cambié de tipo de pavimento, ademas de una
copiadel certificado de aprobacion de laobra

Remite a encargado de la base de datos con copia a la Junta
Municipal

El funcionario designado en el Departamento de Obrasy catastro

Cuando recibe e certificado de aprobacion de la obra 'y previo a
archivo del mismo

Haciendo un resumen de los inmuebles afectados a partir de la
informacién contenida en la base de datos.

Recibe el informe de Obrasy catastro
Introduce lainformacién nueva en latablatemporal.
Remite lainformacién contenida en latablatemporal al SNC

El funcionario encargado de realizar el mantenimiento de la base de
datos

Dentro de los diez dias habiles contados a partir de haber recibido el
informe del Departamento de Obrasy Catastro

Véase capitulo 3 de este manual, opcion Editar - Cambio de la
Stuacion del Inmueble - Tipo de Pavimento

Tramita la insercion de los nuevos datos en la Base de datos del
SNC.

El funcionario designado por € departamento encargado de la Base
de Datos Municipal



PASO 4

PASO 5

S\\W//Z

Al
R

Cuando

Como

Que

Quien

Cuando

Como

Que

Quien

Cuando

Como

En la primera quincena del mes de diciembre

Conforme lo establece el convenio entre ambas instituciones

Devuelve la documentacion a encargado de la base de datos
Municipal

El funcionario encargado de tramitar la insercion de la informacion
nuevaen la Base de datos del SNC

Dentro de los dos dias siguientes a la culminacion del tramite ante
el SNC

Adjuntando todos los documentos originales producto de los
tramites realizado y bajo recibo de haberlo entregado

Recibe |a documentacién resultante del tramite ante el SNC
Remite copia de la documentacion ala Junta Municipal
Verificaen labase de datos |os cambios realizados

El funcionario a cargo de los cambios en |a Base de datos Municipal

Dentro de los cinco dias habiles contados a partir de la fecha de
recepcion de la documentacion resultante del SNC.

Véase capitulo 3 de este manual, opcion Ver > Base de Datos
Temporal



1.2.2. Ampliacion del Area Urbana

En este caso se debe tener particular conciencia a partir de lafecha de promulgacion del decreto
por €l cual el Poder Ejecutivo amplia el Area Urbana del municipio, ya que en funcion de esto
es que también sé amplia el area de coberturade los serviciosy en consecuenciala cantidad de
contribuyentes (clientes) a los que habra que satisfacer con los servicios que brinda la

municipalidad.

Que

Quien

PASO 1
Cuando

Como

PASO2 Que

Quien

Cuando

Elabora un informe adjunto a una planilla donde se registran todos
los inmuebles que se incorporan a Area Urbana formando un
expediente

Remite a departamento encargado del mantenimiento y
actualizacion de la Base de Datos

El funcionario designado del Departamento de Obrasy Catastro

Cuando se promulga el decreto de ampliacion del Area Urbana por
la Presidencia de la Republica.

Conforme a una compilacién redlizada con el andlisis de la
informacion contenida en la Base de datos y a poligono que
describe la ampliacion del Area Urbana.

Agregando todos los planos de loteamientos que se encuentran
dentro del poligono que delimita el area urbana ampliada a la tabla
planos con su codificacion correspondiente

Recibey registra en latablatemporal lainformacion nueva
Remite €l expediente original a SNC con copia a la Junta
Municipal

El funcionario encargado del Departamento de Obrasy Catastro

Dentro de los cinco dias habiles contados a partir de la recepcion del
expediente



PASO 3

PASO 4

PASO 5

Como

Que

Quien

Cuando

Como

Que

Quien

Cuando

Como

Que

Quien

Cuando

Conforme formato establecido en € convenio entre la
Municipalidad y el SNC.

Tramitael expediente ante el SNC

El funcionario designado parareadlizar los tramites ante el SNC

En la primera quincena de mes de diciembre

Conforme el convenio establecido entre laMunicipalidad y el SNC

Devuelve el expediente al funcionario encargado de la base de datos

El encargado de tramitar el expediente ante el SNC

Dentro de los dos dias habiles siguientes a la recepcion del
expediente tramitado ante el SNC

Conforme serecibe del SNC y bajo recibo de haber entregado

Recibe el expediente tramitado ante el SNC
Incorporalainformacion nueva ala Base de datos Municipal
Remite copia del expediente ala Junta Municipal

El funcionario encargado de realizar |os cambios en |a base de datos

Dentro de los cinco dias habiles contados a partir de la recepcién del
expediente.



iy,
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Como

Véase capitulo 3 de este manual;

Para ingresar los datos del plano: Opcion Editar = Cambio de la
Stuacion del Inmueble 2 Loteamiento Nuevo - Planos

Para ingresar los datos del Inmueble: Opcién Editar - Cambio de
la Situacion del Inmueble - Loteamiento Nuevo = Inmuebles



2. Correccion o ampliacion de lainformacién

2.1. A iniciativa del Contribuyente: Para las situaciones que incluyan estos casos deberd
iniciarse el proceso a partir del momento en que e Contribuyente, propietario, profesiona o
administrador se acerca ala Municipalidad a manifestar su duda con relacion a la informacion
gue reflgja la Base de datos, que por algun motivo difiere con la realidad a criterio del
interesado que viene a manifestar su:

2.1.1. Reclamo

2.1.1. Reclamo

Debemos considerar € reclamo como actitud positiva en la iniciativa del contribuyente
(cliente) y actuar en consecuencia fundamentalmente con celeridad y eficiencia de forma a
reflgjar claramente que la prioridad es satisfacer las inquietudes del contribuyentey paralo cua
la Base de datos debe contener la informacion precisa y el funcionario predisposicion de
mantener un dialogo conciliador para con la persona que reclama.

Recibe la solicitud de correccién de la informacion contenida en la
Base de datos completando los formularios 1.1y 1.2 ademas de los
documentos de respaldo (copia de Cedula de Identidad, Titulo de

FRERL Qe Propiedad, plano del edificio)
Remite a departamento de obras y catastro para la verificacion
correspondiente
Quien El encargado de mesa de entrada

Cuando €l interesado presenta los documentos de respaldo adjunto a
Cuando la solicitud y ficha técnica conformado por los Formularios 1.1y
1.2

Veificando que todos los campos estén correctamente |lenados en

Como :
los formularios



PASO 2

PASO 3

Que

Quien

Cuando

Como

Que

Quien

Cuando

Como

Observacion : El funcionario encargado de mesa de entrada debera
estar suficientemente capacitado para verificar y extraer la
informacion de los documentos relacionados (Cedula de Identidad,
Titulo de Propiedad, plano del edificio)

Recibe el expediente y procede a efectuar las verificaciones que
correspondan

Elabora un informey adjunta al expediente.

Conforme €l resultado se procede de la siguiente forma

= Si no corresponde hacer las correcciones se sigue con €
Paso 3
= S corresponde hacer las correcciones se sigue con el Paso 4

El funcionario asignado para la tarea del departamento de Obras y
Catastro

Dentro de los tres dias habiles siguientes contados a partir de la
recepcion del expediente

Verificando la informacion contenida en la base de datos y la
contenida en el expediente ademas de la inspeccion “in situ”, s la
situacion lo requiere.

Se comunicaal interesado

El Jefe del Departamento de Obrasy Catastro

Dentro de los tres dias habiles contados a partir de haberse
terminado el informe de la verificacion.

Dando las explicaciones del resultado de la verificacion en
comunicacion:

= Telefonica

= Carta

= Personalmente



PASO 4

PASO 5

Que

Quien

Cuando

Como

Que

Quien

Cuando

Como

Observacion: El funcionario debera dgjar constancia por escrito y
como nota al pie del informe la forma en que comunica al
interesado €l resultado del reclamo

Se remite e expediente a encargado de la Base de Dados
solicitando se proceda a cambio de la informacién conforme el
resultado del informe.

El jefe del departamento de Obrasy catastro

Dentro de los tres dias habiles contados a partir de la fecha de
conclusion del informe de verificacion

Adjuntando toda la informacién relacionada al expediente y
notificando a interesado e resultado de la verificacion de la
siguiente forma:

= Telefonica

» Carta

= Personamente
Observacion: El funcionario debera dejar constancia por escrito y
como nota al pie del informe la forma en que comunica al
interesado € resultado del reclamo

Recibe & expediente

Ingresalainformacién CorrectaalaBase de Datos
Remite al SNC pararealizar los tramites de correccion
Remite copia ala Junta Municipal

En funcionario encargado de |a base de datos

Dentro de los cinco dias habiles siguientes a la recepcion del
expediente

Véase capitulo 3 de este manual, opcion Editar - Corregir
informacion existente



Tramitael expedienteen el SNC
Devuelve e expediente tramitado al encargado de la base de datos

Que

Quien El funcionario designado pararealizar estos tramites
PASO 6

Cuando  Enlaprimeraqguincenadel mesde diciembre

Como Conforme el convenio entre laMunicipalidad y el SNC

Recibe €l expediente tramitado ante el SNC
Que Informa con copia del expediente ala Junta Municipal
Archivael expediente tramitado ante el SNC

Quien El encargado de la base de datos
PASO 7
:\Qi Cuando Dentro de los cinco dias habiles contados a partir de la recepcion del
e expediente
Conforme se verificalainformacion proveida por el SNC.
Como

Véase capitulo 3 de este manual, opcion Ver > Base de Datos
Temporal

Observacioén: Se propone incluir estos formularios tipo donde se describiran la informacién
requerida para la tabla temporal es decir de los lotes resultantes y que seria llenada por €l
funcionario a cargo o inclusive se podria pensar en que el profesional firmante lo traiga hecho
adjuntando la solicitud



Formulario 1.1 (solicitud)

Ita, ....de .o del 200
(Fechade la solicitud)
SENOR
INTENDENTEDE ITA
RAFAEL VELAZQUEZ TOBAL
E. S D.

El que suscribe

(Nombre segiin la Cedula de Identidad Administrador o | (Apellido segiin la Cedula de Identidad Administrador o Profesional que

Profesional que tramita el expediente) tramita el expediente) o Nombre de personajuridica

Con Cedula de identidad N° Ndmero segiin & documento del que Registro Municipal del Contribuyente (RM.C) N°
suscribe la solicitud (NUmero de la ultima boleta de pago del Impuesto |nmobiliario)
Con domicilio legal en

(donde reside o trabaja)

Nombre decalle ..................................................................................................................................................... Numerodelacaw
Nombre . delbarnoo compaﬁl a ........................................................ Nombre . delacmdad .........................................................................
VieneaSolicitar | Aprobacion || Correccion / verificacion ]

Describe los €l Proyecto (L oteamiento, Construccion, Regularizacion) o los datos a corregir

Nombre del Fraccionamiento

Nombre utilizado paraidentificar el L oteamiento
Observaciones




Formulario 1.2 (ficha técnica)

Datos del Propietario del Inmueble

Nombre seguin la Cedula de | dentidad Apellido segiin la Cedula de |dentidad
Con Cedula de dentidad N° " Registro Municipal del Contribuyente RM.C)N°
NUmero segun el documento (Numero de la ultima bol eta de pago del Impuesto Inmobiliario)
........................................................... ConDom|C|I|opart|cuIar ConTeIefonoN
Direccion de cobro (calle, barrio, ciudad) Direccion de cobro
CuentaCorriente Catastral N° ~ PadronN° Nimero de lote. Segin e plano de

Datos del
Matriz

Inmueble

Del Inmueble que se lotea Del Inmueble que se lotea Loteamiento
Segln consta en e Titulo de Segin consta en e Titulo de

Propiedad Propiedad

F| ncaN° .................................................... Cod|go de ublcacmnSegunelplanodeublcam o
Del Inmueble que se lotea. Segin consta en el Loteamiento

Titulo de Propiedad

Superficie del lote 1 2 3 4 5 6
Del Inmueble que se lotea. Segin consta en € Tipo de pavimento que posee en su(s) frente(s).
Titulo de Propiedad Segun consta en €l Plano del Proyecto

Superficie de la edificacion

Del Inmueble que se lotea. Tipo de edificacion, seglin
Seglin consta en e Plano del constaen el Plano del Proyecto
Proyecto

1)

Antigtiedad de |a Edificacion

2)
3
4
5)

6)



Formulario 1.3 (Paratransferencias de inmuebles)

Datos del Propietario del Inmueble (el que transfiere)

.Nombre segiin la Cedula de | dentidad Apellido seglin la Cedula de I dentidad
Con Cedula de identidad N° Registro Municipal del Contribuyente (R.M.C) N°
NUmero segiin el documento (Ndmero de la ultima boleta de pago del Impuesto Inmobiliario)
............................................................ C onDom|c|I|opart|cuIar o
Direccion de cobro (calle, barrio, ciudad) Direccion de cobro
CuentaCorriente Catastral N°  PadronN° Nmero de lote. Segin e plano de

Datos del Inmueble
gue setransfiere

Del Inmueble que se transfiere. Del Inmueble que se transfiere.  Loteamiento
Segun consta en el Titulo de Segin consta en e Titulo de
Propiedad Propiedad

Finca o MatriculaN° Cobdigo de ubicacion. Segin el plano de ubicacion del
Del Inmueble que se Transfiere. Seglin constaen L oteamiento
el Titulo de Propiedad

Superficie del lote 1 2 3 4 5) 6
Del Inmueble que se Transfiere. Segin consta Tipo de pavimento que posee en su(s) frente(s). Segin
en el Titulo de Propiedad constaen el Plano del Proyecto

Superficie de la edificacion

Del Inmueble que se Transfiere. Tipo de edificacion, segin
Seglin consta en € Plano del constaen el Plano del Proyecto
Proyecto

1)

Antiguedad de |a Edificacion

2)
3)
4
5

6)

Datos del Adquirente del Inmueble (el que adquiere)

Nombre seguin la Cedula de | dentidad Apellido seglin la Cedula de I dentidad
ConCeduladeidentidadN° Registro Municipal del Contribuyente (RM.C)N°
NUmero segiin el documento (NUmero de la ultima boleta de pago del Impuesto Inmobiliario)
ConDom|C|I|opart|cuIar .......................................................................... ConTeIefonoN ..............

Direccion de cobro (calle, barrio, ciudad) Direccion de cobro
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5.000.000
4.000.000
3.000.000
2.000.000
1.000.000
0

o]
=
[92]
o]
O]
<

SETIEMBRE
OCTUBRE

J-M"; SR el
e e o b

PROYECTO: Mg oramiento de la Recaudacion
Municipalidad delta



CAPITULO 2

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
PROCESO DE LA RECAUDACION

El Capitulo 2 del proceso de recaudacién tiene por objeto determinar las normasy
procedi mientos admini strativos relacionados con la recepcidn del pago del impuesto inmobiliario
y pretende servir de una herramienta guiaa funcionario municipal para que este pueda ofrecer
un servicio eficaz, principalmente al contribuyente y también alainstitucion. A continuacién se
detallara el contenido del mismo.

El Objetivo general del procedimiento

L os Obj etivos especificos de este procedimiento
La Politica Municipal con relacion alarecaudacion
L a terminologia— definiciones

L os procedimientos

L os pasos que se siguen en los procedimientos
Anexos - Formularios

El Objetivo general del procedimiento
El Objetivo general de este capitulo es lograr mayor ingreso en la recaudacion y

aumentar la incidencia de pagos voluntarios de los contribuyentes para asi generar recursos
adicionales parafinanciar nuevos proyectosy mejores servicios.

L os Obj etivos especificos de este procedimiento

El aviso inicial, tiene por objetivo especifico, llegar a tiempo, antes del vencimiento de la
obligacion tributaria es decir que € contribuyente a comienzo de afio este
bien informado sobre el importe de la obligacion tributaria que debe pagar
por esa gestion.

La Recepcion del pago del impuesto, mediante el procedimiento que se describe a
continuacién pretende:

? Determinar las normas y procedimientos administrativos relacionados con la recepcion del
pago del impuesto inmobiliario.

? Proveer una informacion completa, actualizada periddicamente sobre 1o adeudado y 1o
recaudado por concepto del impuesto inmobiliario de manera que €l
municipio pueda desarrollar una estrategia activa de recaudaci on.

? Lograr el pago voluntario del impuesto inmobiliario.

L a Politica Municipal con relacion alarecaudacion es como sigue:



Se debe cobrar primeramente la deuda de afios anteriores, y luego del afio en curso.

Cuando e contribuyente se acerque para €l pago se debera verificar la
informacion sobre |la propiedad.

Realizar una gestion activa de promover el pago voluntario haciendo uso efectivo
de la informacién que contiene la base de datos para comunicarse directamente con
los contribuyentes en sus domicilios, informandoles de su obligacion tributaria y
motivandolos a pagar atiempo. Una campafiade informacion al publico

= ProgramaRadial
= Periddicos, para contribuyentes que no viven en e municipio

Trato igual atodo contribuyente sobre |a base de normas escritas aplicadas
consistentemente
= Autorizar siempre por escrito y bao una firma autorizada toda
exoneracion del impuesto o condonacién de cargosy penalidades.

Redlizar una verificacion periodica después del hecho para determinar que los
procedimientos adoptados por € municipio se estan siguiendo correctamente y
consi stentemente, incluyendo.

= Loscasos especiales de excepcién o condonacion

= Lainformacion de recaudacion contralabase de datos

Mantener el plazo establecido por ley para el vencimiento del pago del impuesto
inmobiliario, 31 de Marzo.

Proveer todas las conveniencias a contribuyente en sus gestiones con € municipio en
cuanto a

= El lugar y lahoraen que debe redlizar ciertas gestiones ante e municipio
= Permitir el pago fraccionado de |los montos a pagar
= Deudade afios anteriores juntamente con el afio en curso

Mantener una accion permanente de seguimiento a los resultados obtenidos del
proceso de recaudacion como base para una gestion activa de cobro



L a terminologia— definiciones

AViso

Notificacion

Ficha

Mora

Intereses

: Esla carta que se enviard alos contribuyentes, donde se lesinforma
primeramente sobre los proyectos que planea la Municipalidad
encarar ese afo en caso que se mejore la recaudacion del Impuesto,
luego & monto de su obligacion tributariay por Ultimo el plazo con
el lugar correspondiente donde pueda procesar el pago.

: Forma parte de un procedimiento de requerimiento legal, estaes
remitida unavez gue se haya cumplido €l plazo establecido enlaLey
(31 de Marzo). Este documento debe ser firmado por € Sr.
Intendente y también se necesita la firma de recepcion de lamisma, a
los efectos legales.

: Es un documento que va adjuntado a aviso y alas notificaciones.
En este seinformatodo lo referente alaformadel calculo del
Impuesto Inmobiliario. Es decir setiene en cuenta los datos
especificos de la propiedad que figuran en labase de datos y los
parametros utilizados por el Servicio Nacional de Catastro parael
calculo correspondiente.

. Es € recargo que debe pagar e contribuyente por cada mes de
retraso una vez vencido €l plazo estipulado por Ley(31 de Marzo),
de acuerdo a una tabla establecida mediante ordenanza N° 05/2002
reglamentada por Junta Municipal. Si no supera 1 mes el porcentaje
a aplicar es de 4% y s pasa mas de 5 meses es el 14 % como
ejemplos. El porcentaje de 14 % es el maximo a aplicarse hasta la
extincion de la deuda.

: Esunrecargo a parte de lamora, es unatasa mensual, que se debe
calcular por cada dia de atraso. Este interés es calculable hastala
extincion de la deuda. Latasala establece la Junta Municipal
mediante una ordenanza.



:Este serd un monto adicional aincluir en laliquidacion del impuesto
cuando se realizan las notificaciones, porque representa un costo

%jg%gg CEIET parael municipio realizarlas. EI monto del cargo por gestion de
cobro lo establece la Junta Municipal mediante ordenanza. EI monto
podria ser mayor segiin se emiten notificaciones adicionales.

. Es la opcion de pagar e impuesto y cualquier otros pagos
adicionales por mora, intereses y gestion de cobro, en dos 0 mas

Pago fraccionado pagos parciales mensuales. La Junta Municipal define mediante una

ordenanza quienes pueden optar por realizar pagos fraccionados y en
gue condiciones (porcentaje a pagar y plazos).



L os Procedimientos

Seguidamente se describen los procedimientos que se deben realizar para el proceso de

recaudacion gue lo enfocaremos en dos aspectos que son:

1. Aviso Inicial: que sera una carta que recibira el contribuyente donde se le
informa sobre la obligacion tributaria a pagar.

2. Pago del impuesto inmobiliario, otros cargos a incluir y excepciones a
ellos: este es el proceso de pago especificamente.

Observacion: Los avisos deben recibir los contribuyentes con una antelacion considerable antes
del vencimiento del plazo establecido por Ley para lograr |os objetivos deseados

Ahora veremos especificamente los pasos que se siguen en €
procedimientos para el tema:

1. Avisolnicial

PASO 1

Redactar modelo del aviso que se enviaraa contribuyente
Que Preparar disefio de laficha
Aprobar aviso y ficha

Sr. Intendente o Secretario General
Catastro y Hacienda

QUER Sr. Intendente

Catastro

Primera semana de noviembre
Cuando  Se9undasemanade noviembre

Segunda semana de enero
Tercera semana de diciembre

Por zona

Por propietario multiples
Como Por propiedad

Deuda afios anteriores

Afio en curso



PASO 2

Ahora se debe considerar primeramente la cantidad de avisos a ser distribuidos para luego
estimar el tiempo necesario con €l personal disponible, de tal forma a establecer por jemplo una
cantidad minima por dia. También se podria dividir por zonas y propietarios multiples
(Inmobiliarias). Por ultimo debemos estimar costos con |os recursos disponibles.

Que

PASO 2

Quien

Cuando

Como

. Determinar volumen a distribuir

Estimar tiempo requerido o cantidad a entregar a plazo(por
zona)

Formas distintas de trabajar o tipo de propiedad

Estimar personal / tiempo requerido

Determinar ultima fecha (cuando se termina)

Decidir a quienes distribuir / en donde distribuir / quienes

distribuyen
. Estimar costos / determinar recursos que se necesitan
Recaudacion

A partir de latercera semana de noviembre

Evaluando €l tiempo, €l personal disponibley el volumen adistribuir

Ejemplo del Paso Numero 2
Aviso Inicial

Si tenemos que distribuir 12.000 avisos en 30 dias, tendriamos un tope de 400 avisos por dia. Por
lo que necesitaremos 10 funcionarios pararepartir 40 avisos por dia. También se debe considerar
alos propietarios de multiples propiedades que vendrian a ser las Inmobiliarias preferentemente,
para estos casos se deberia hacer una ficha con un listado de estado de cuenta de todas las
propiedades que cuenta un L oteamiento especifico pero con un aviso nada mas, en este caso va s
disminuir la cantidad de avisos por propietarios.

La cantidad usual de avisos que suelen repartir es de dos manzanas por dia.

Ejemplo:

12,000/ 30 = 400 avisos por dia

400/ 10 = 40 avisos por diaarepartir



Para el caso de propietarios multiples, por gemplo para un Loteamiento de 100 propiedades, se
enviaria un aviso adjuntando un listado de su estado de cuenta por cada propiedad.

0 El clculoinicia

Supongamos que queremos distribuir los avisos y las fichas en el area urbanay que en esa parte
del municipio hay 12.000 inmuebles. Si por experiencia previa con otros procesos de entrega
lote por lote, sabemos que una persona puede cubrir dos manzanas por diay que en promedio en
cada manzana hay unos 20 inmuebles. Con esta informacion podemos calcular €l esfuerzo que
hay que readlizar, es decir:

2 x 20 = 40 (cuarentainmuebl es cubre una persona en un dia)
12.000/ 40 = 300 dias (si € trabajo o realiza una sola persona)

Ahora bien, si contamos con mas de una persona, por gemplo con 15 personas, podemos
completar el proceso en menos tiempo, es decir:

300/15 = 20dias (s €l trabgo lo realizan 15 personas)
0 Si falta personal o no hay tiempo suficiente

S se quiere completar € trabgjo en o antes de cierta fecha y hay persona limitado, podria
resultar necesario reducir el nimero de inmuebles que se quiere cubrir, por gjemplo:

Tiempo que queda hasta el plazo previsto = 10 dias

300/ 15 = 20dias (s € trabajo lo realizan 15 personas) — se excede del plazo

Si no hay mas persona disponible, habria que reducir el nimero de inmuebles a cubrir, por
ejemplo:

10 dias disponibles x 15 personas x 40 lotes por dia = 6.000 inmuebles

Observacion: Al referirnos a “dias’ recordemos que se trata solamente de dias habiles
calendario.

PASO 3

En este paso se deben preparar los avisosy las fichas

Que Preparar avisosy fichas

Quien Recaudacion



PASO 3 Cuando Segunday tercera semana de enero

Q Utilizar el programa GFl|
. Seleccionar registros
. Imprimir avisos
Como
Véase capitulo 3 de este manual, Opcién—->Comunicar-> Avisos y
Notificaciones

PASO 4

En este paso se establecen los procedimientos de entrega con su registro correspondiente para
luego capacitar alos funcionarios designados paratal mision. Se deberia realizar un emplo que
podria ser en unamanzanadel area urbana

. Al entregar / que se hace/ que sedice
. Registro del proceso de aviso/ que se quiereincluir / serequierefirma derecepcion?
. Realizar capacitacion / Ensayando en €l campo

Que Capacitar alos responsables de repartir los avisosy fichas.

Quien Secretario Genera
PASO 4

Cuando Tercerasemanade diciembre

Como Sobre |a base de guias e instrucciones sobre el proceso de entrega

Descripcion de como utilizar la base de datos para distribuir los avisos iniciales /
notificaciones



Tomamos como ejemplo una contribuyente del impuesto inmobiliario de Ita con los siguientes
datos:

Nombre: Pabla Oviedo

Direccion: Calle Curupayty

Manzana: 14 Lote: 05

Cta.Cte.Catastral: 27001405 Plano: 5D 01

Con estos datos se debera buscar primeramente en el mapa indice donde lo ubicamos por grilla,
en este caso la grilla 5D paraluego unavez identificada la zona ver en el plano especifico que
para este caso es 5D 01. En este plano figura la manzana 14 vy el lote 05, como también en los
Avisos / notificaciones. Una vez identificada la manzana y el lote se procede a la entrega
haciendo uso paraello de una copiadel plano.

Este trabajo debe ser siempre supervisado por un funcionario de Catastro por la facilidad que
tienen estos paraleer |os planos de la ciudad

Que Distribuir los avisos con sus fichas correspondientes
Registrar resultados en el Formulario N° 2.1

Quien Todo el personal disponible en el municipio
PASO 5

Cuando Entrelaultimasemanadeeneroy todo el mesdefebrero

Como Sobre |a base de guias e instrucciones sobre €l proceso de entrega

En este paso se elabora un reporte general de todos |os avisos entregados a los efectos de evaluar
lo realizado con lo planificado, y poder tomar determinaciones correctivas si corresponden para
lograr el objetivo trazado que en este caso es el de lograr ladistribucién en el tiempo previsto.

Que Analizar y evaluar losinformes de avisos entregados
Quien Todos
Encargado de base de datos

Cadaviernes dela semana
Cuando Cadalunes
ity Mensual



Preparar y someter resultados

Ingresar informacién ala base de datos

Generar informes de resultados

Véase capitulo 3 de este manual, Opcién—>Comunicar-> Avisos y
Notificaciones

Como

PASO 7

En este paso debemos estar preparados pararecibir y evaluar los reclamos de |os propietarios.
Estos casos serian cuando no estan de acuerdo porque ya pagaron o los datos que figuran en la
fichano coinciden con los datos del propietario.

Ver Capitulo 1

item 2.1.1 Reclamos

Ahoraveremos |os pasos que se siguen en el procedimiento parael tema:

2. Pago del impuesto inmobiliario, otroscargosa incluir y excepcionesa ellos

PASO 1: Al acercarseapagar un contribuyente

. En este paso que representa e primer contacto en persona con € contribuyente, el Cajero
debera informarle sobre toda la deuda que tenga el contribuyente, inclusive la de afios anteriores
y también el monto a pagar del afio en curso.

. El Cajero debera informar a los contribuyentes sobre el monto a pagar cuando se
acer quen.

. Para evitar crear confusion, ningin otro departamento o persona debe ofrecerle a
contribuyente esta informacion.

Que Proveerle informacion sobre e monto a pagar cuando se acerque ala
municipalidad

pAsO1  Quien caeo

Cuando A partir de la segunda semana de enero.



Observacion: Se debe prever que se hara con los contribuyentes que
se acerquen la primera semana de enero, porgue la informacion del
SNC con los nuevos valores fiscales estaran disponibles para la
segunda semana de enero, se podria estudiar la posibilidad de emitir
algun recibo provisorio.

La informacién la provee automaticamente la base de datos y la

Sl puede obtener el cajero en pantalla

PASO 2: Cuando € Contribuyentetiene un reclamo sobrela informacion de su inmueble

En este paso € Cajero debera desistir del cobro y alavez estar preparado para derivar a Sector
correspondiente en caso que el contribuyente no acepte lainformacion.

Ver Capitulo 1
Item 2.1.1 Reclamo

PASO 3: Al recibir el pago luego de haber seresuelto cualquier reclamo

. Ahorael Cajero deberarecibir el pago del impuesto inmobiliario.

El Cajero recibe el pago del impuesto inmobiliario

El Cajero aplicalo recibido en el siguiente orden
= Deudamasantigua
=  Multas por mora, interesesy gestion de cobro
= Afoencurso

. En caso de pagos fraccionados aplicar ala cuota correspondiente.
Que Recibir el pago del impuesto inmobiliario
PASO 3

Quien Cajero

Cuando A partir de la segunda semana de enero



Aplicalo recibido en este orden:
= Deudamasantigua
=  Multas por mora, interesesy gastos por gestion de cobro
= Afioencurso

Como Pago fraccionado aplicable a Deuda de afios anteriores y afio en curso

Excepcionesy descuentos
= Autorizado por escrito
Procesa

PASO 4: Para autorizar excepciones a los montos adeudados

Siempre que exista una ordenanza adoptada por la Junta Municipal, el Cajero las aplicara en los
casos de excepciones a pago de los montos adeudados.

El Caero puede ofrecer a contribuyente la posibilidad de pago fraccionado a las personas
elegibles y en las condiciones establecidas segin ordenanza adoptada al efecto por la Junta
Municipal. Si asi lo requiere la ordenanza, el Cajero debera obtener primero la aprobacién por
escrito de la persona designada en esa ordenanza.

Igualmente el Cajero puede dejar de cobrar ciertos montos a las personas elegibles y en las
condiciones establecidas segin la ordenanza adoptada a efecto por la Junta Municipal. Si asi 1o
requiere la ordenanza, €l Cajero debera obtener primero la aprobacién por escrito de la persona
designada en esa ordenanza.

En ninglin caso podra el Cajero conceder una excepcion a pago de los montos adeudados si no
existe una ordenanza al efecto y s no se han cumplido todos los requisitos establecidos en esa
ordenanza.

PASO 5: En este paso el Cajero debe emitir el comprobante de pago

El Cajero debe incluir todos |os montos que se cobran, luego cualquier excepcion, descuentoy €l
pago fraccionado para asi producir el total del pago efectuado.

PASO 5 Que Emitir el comprobante de pago

Quien Cajero



Después de recibir e efectivo o cheque a la orden de la

Cuando  \; nicipalidad

Debe incluir todos los montos que se cobran, luego cualquier
Como excepcion, descuento y € pago fraccionado para asi producir €l total
del pago efectuado



FORMULARION°2.1
REGISTRO DE ENTREGA DE AVISOS/ NOTIFICACION

Nombre del

funcionario:

Firma:

Cargo:

Fecha:
Cuenta Corriente Nombrey Apellido Direccion Observaciones

Catastral N° Propietario

O 'l L O No quiso recibir
[ L O NO quiso recibir
] 1] 00 No quiso recibir
L] O O 0O No quiso recibir




UTILIZACION DEL SISTEMA DE GESTION Y
FACTURACION DEL IMPUESTO INMOBILIARIO GFI|

PROYECTO: Megjoramiento de la Recaudacion

Municipalidad delta



CAPITULO 3

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
UTILIZACION DEL SISTEMA GFIl 1.0

FUNCIONESGENERALESDEL SISTEMA

Paralngresar al Sistema

En e mend Inicio = Programas se encuentra un icono llamado municipalidad Ita, también
dependiendo de quien readlice la instalacion podra tener acceso a programa desde €l escritorio
pantalla principal, siendo estas |as opciones de acceso directo al programa.

Primeramente aparece una pantalla de presentacion. Ver figurano. 1
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Figurano. 1

Después de unos segundos aparece una pantalla que le solicita al usuario su nombre de usuario y
contrasefia para €l ingreso a sistema. Una vez digitados estos datos presione el boton Aceptar.
Ver figurano. 2
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Figurano. 2
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Si presionalaopcién de cancelar se cerrara el programa.
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Si estos datos son incorrectos €l sistemale volvera a solicitar |os mismos datos.
No se podraingresar a sistemasi estos datos no son proporcionados, 0 son proporcionados

incorrectamente.

Una vez establecida la conexion con el servidor y aceptados los datos del usuario se despliega €l

menu principal. Ver figurano. 3

Figurano. 3

El menu principal es igual para todos los usuarios, las restricciones estan definidas de

acuerdo alas funciones que pueden realizar cada uno de los usuarios.




Opcion Ver

1. Del menu principal seleccione laopcion ver y se desplegaran |as siguientes opciones.
Ver figurano 4:

Blsgueda
Inmuebles por propietario
Base de Datos temporal

Edl | Y Coouncal gndax ot

Figurano 4

Ver - Busgueda

Como e nombre lo describe esta opcion es para busqueda de datos de acuerdo a unos
parametros, la blsgueda es individual por parametro, ver figura no. 5. Los pardmetros de
busqueda son:

Caodigo del Propietario/RMC
Nombre

Apellido/Razén Social

Cta. Cte. Catastral

Cadigo de Ubicacion

1. Debe hacer un click en laopcion que desee,

2. Escribir el dato necesario paralablsgueda,

3. Presionar el boton Buscar, y se desplegaran los datos que coincidentes con el valor escrito
paralablsqueda.



4. El botén cerrar, cierrala opcion de busqueda.

Fiopktain | Honbre: [Foailin/Fiaxn 5ol | DA Cla Catcedral |Lu-£gam__,i|
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Buscsar | Cerar |
Figurano. 5

Ver - Propietariosde Terrenos

1. Del menu principal seleccione laopcion de Ver Propietarios de Terrenos, ver figurano. 4.
2. Inmediatamente se desplegara una pantalla ver figura no. 6.

3. Ingrese el Codigo de Propietario (RMC), en el campo Cadigo de Propietario (RMC) de la
pantalla, ver figurano 6;

4. Seguidamente presione la tecla Enter y se desplegaran los datos principales del (los)
inmuebl es que figuran a nombre del codigo de propietario (rmc) del propietario.

5. Paraimprimir un listado de los inmueble a nombre del propietario seleccionado presione el
boton imprimir del formulario.

6. El reporte impreso contiene los datos de: Codigo del Propietario, Nombre y Apellido,
teléfono, Cta. Cte. Catastral, area, direccién del inmueble, codigo de ubicacion.
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Figurano. 6

Ver - Base de Datos Tempor al

1. Del menu principal seleccione la opcion Ver, Base de datos Temporal como se puede ver en
lafigurano. 4.

2. Inmediatamente se desplegara una pantalla, ver figurano. 7

3. Ingrese el nimero de Cta. Cte. Catastral en el campo indicado en la pantalla,

4. Inmediatamente se mostraran los datos registrados en la Base de Datos para esa Cta. Cte.
Catastral.

Figurano. 7

Analizar



1. De mena principal seleccione la opcion de Analizar y se desplegaran las opciones
siguientes, ver figurano. 8.

Situacién de Avisosy Notificaciones,

Inmuebles de acuerdo a sus caracteristicas,

Figurano. 8

Analizar - Inmuebles de acuerdo a sus caracteristicas

1. Del menu principal seleccione laopcion Analizar Inmuebles De acuerdo a sus caracteristicas
y se desplegard una pantalla como se muestra en lafigurano. 8.

2. Laopcién deimpresion del listado de los Inmuebles de acuerdo a sus caracteristicas se puede
realizar. Por Cuenta, para lo cual deberdingresar el campo cuenta de la pantalla desde que
Cta. Cte. Catastral y hastaque Cta. Cte. Catastral deseaimprimir, Ver figurano. 9.



Figurano. 9

1. Laopcion deimpresion del listado de los Inmuebles de acuerdo a sus caracteristicas se puede
realizar por Cadigo de Ubicacion, paralo cua deberdingresar dicho dato en el campo
Cod. Ubicacion, segun se puede ver en lafigurano. 10.

Figurano. 10
4. Laopcion deimpresion del listado de los Inmuebles de acuerdo a sus caracteristicas se puede
realizar, por Codigo de Ubicacién y manzana, paralo cual deberaingresar dichos nimeros en

los campos respectivos de la pantalla, segin se puede ver en lafigurano. 11.
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Figurano. 11

5. Unavez seleccionado cualquiera de | as alternativas mencionadas, presione € botén imprimir,
paraimprimir €l listado de los Inmuebles de acuerdo a sus caracteristicas.

iy

N

;Qé Se Cuenta con las opciones de |nmuebles por Plano e | nmuebles baldios, a fin de
obtener los listados.

Para salir del sistema

1. Cieretodaslas pantallas (ventanas) abiertas.

2. Cierreel Menu Principal, dando un click en laopcién cerrar o presionando la X del margen
derecho de la pantalla del menu principal. Funciones de Mantenimiento de la Base de Datos.



FUNCIONES DE MANTENIMIENTO DE LA BASE DE DATOS

Actualizacién de la Base de Datos cuando Cambiala Situacién del | nmueble

1. En el mend principal seleccione laopcion Editar cambio de Situacion del Inmueble.

2. Sedesplegaran las opciones de (Ver figurano. 12):

L oteamiento Nuevo,
Construccion Nueva,
Tipo de Pavimentacion,
Transferencia.

Cambio dela Situacién del Inmueble - L oteamiento Nuevo
1. Paraun loteamiento nuevo, se deben ingresar los datos del plano primeramente.
Ver figurano. 13.

2. Unavez aprobado los planos, y se disponga de los nimeros de C.C.C. se deben ingresar |os
datos del inmueble segiin se puede ver en lafigurano.14.

Figurano. 12



Ingresar los Datos del Plano

1- Ingrese la direccion de la cuadricula donde se encuentra el |oteamiento,
2- Presione la tecla Enter,
3- Unavez presionadalatecla Enter €l sistema automaticamente asumira el nimero de

plano siguiente al ultimo registro realizado;

4- Si ocurriera €l caso de que el plano aingresar formara parte de un plano maestro, se debe
presionar el boton modificar y escribir el nimero del plano maestro y;

5 Escribir el correspondiente sub-cdigo, que identificaraala porcion del plano maestro.
6- Conforme alafigurano. 13 se deben ingresar |os datos solicitados en pantalla.
7- Presione el boton guardar para registrar 1os datos en la Base de Datos.
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Figurano. 13

Descripcion y Condiciones de I ngreso de los Datos del Plano

Cuadricula; Corresponde alaposicion del plano en lacuadriculadel plano indice. El campo es
de tipo texto con una longitud méxima de 2 caracteres. El dato es indispensable para € registro
en laBase de Datos.



No. Plano: Corresponde al nimero de plano del loteamiento del cual se estan tomando los
datos. El campo es de tipo numérico con unalongitud méximade 255. El dato esindispensable
para el registro en la Base de Datos.

No. de Finca: Corresponde a nimero de finca que figura en el plano. El campo es de tipo texto
con una longitud maxima de 10 caracteres. El dato es indispensable para el registro en la Base de
Datos.

No. de Padron Corresponde al nimero de padrén que figura en el plano. El campo es de tipo
texto con una longitud maxima de 10 caracteres. El dato es indispensable para el registro en la
Base de Datos.

Cant. De Manzanas: Corresponde a la cantidad de manzanas segun el plano de |oteamiento. El
campo es de tipo numérico de 1 hasta 255. El dato es indispensable para el registro en la Base de
Datos.

Cant. De Lotes: Corresponde a la cantidad de lotes segiin €l plano de loteamiento. El campo es
de tipo numérico de 1 hasta 65535. El dato esindispensable parael registro en la Base de Datos.

Fraccionamiento: Corresponde al nombre del fraccionamiento seguin € plano. El campo es de
tipo texto con una longitud maxima de 100 caracteres. El dato no es indispensable para €l
registro en la Base de Datos.

Caodigo de Ubicacion: Corresponde a identificador Unico del plano del loteamiento, esta
compuesto por la cuadricula + el nimero de plano + el sub-cddigo en caso de tenerlo. El campo
es de tipo texto con una longitud maxima de 10 caracteres. Este dato es calculado por el sistema.

Sub-Cédigo: Corresponde a la numeracién de un plano incluido en el plano maestro. El campo
es de tipo texto con una longitud méxima de 2 caracteres. El dato no es indispensable para €l
registro en laBase de Datos.

Urbano: Es un menl opcional donde se deberaindicar si €l plano aingresar se encuentra en €l
area Urbana o en el arearural. Por defecto el sistema asume que €l plano se encuentraen el area
rural.

Fecha de Presentacion: Corresponde a la fecha en que fue presentado el plano. EI campo
asignado es de tipo fecha con el formato dd/mm/aa. El dato es indispensable para el registro en la
Base de Datos.

Fecha de Aprobacién: Corresponde alafecha en que fue aprobado el plano. El campo asignado
es de tipo fecha con el formato dd/mm/aa. El dato no es indispensable para el registro en la Base
de Datos.

No. Res.: Corresponde al nuimero de resolucion por la cual se aprob6 el plano del nuevo
loteamiento. El campo es de tipo texto con una longitud maxima de 10 caracteres. El dato no es
indispensable para el registro en la Base de Datos.



Nombres: Corresponde al/los nombre(s) del/los propietario(s) segun figura en e plano. El
campo es de tipo texto con una longitud maxima de 100 caracteres. El dato es indispensable para
el registro en laBase de Datos.

Apéllidos. Corresponde al/los apellido(s) del/los propietario(s) segun figura en el plano. El
campo es de tipo texto con una longitud maxima de 100 caracteres. El dato es indispensable para
el registro en laBase de Datos.

Administrador: Corresponde al administrador o representante legal del |oteamiento del cual se

estan tomando los datos para € registro en la Base de Datos. El campo tiene una longitud
maxima de 50 caracteres. El dato esindispensable para el registro en la Base de Datos.

Ingresar Datosdel L ote

1- Escribir laCta. Cte. Catastral asignada en el campo Cta. Cte. Catastral de la pantalla.

2- Presionar la Tecla Enter.
3- Conforme alafigurano. 14 se deben ingresar |os datos solicitados en pantalla.
4- Terminado de cargar los datos presionar € boton guardar de la pantallay € registro del

inmuebl e se habra compl etado.

Descripcion y Condicionesde Ingreso de los Datos del Lote

1. Cta. Cte. Catastral: esasignada por el Servicio Nacional de Catastro.
LaCta. Cte. Catastral debe ser numérica, Unica, y distinta de nulo. Se cuenta con el rango de
27000101 hasta 27999950 para su registro.

2. No puede ser ingresado a la Base de Datos un nuevo inmueble si antes no se han registrado
los datos minimamente necesarios para el propietario. Es un dato indispensable el codigo del
propietario.

3. Finca: Corresponde al numero de finca que figura en e plano. EIl campo es de tipo
numeérico. El sistema acepta un rango de 1 a 65535 numeros. El dato no es indispensable para
el registro en laBase de Datos.

4. Zona: Para €l caso de Ita existe una Unica zonificacion (1), € dato para este campo se
obtiene del decreto emitido por el SNC. El campo asignado es de tipo texto con una longitud
maxima de 3 caracteres. Es un dato indispensable.



Superficie o area del inmueble en metros cuadrados. El campo asignado es de tipo
numeérico, distinto de cero y distinto de nulo. Se aceptan como validos desde la superficie 1
hastala superficie 999.999 m2.

Fecha de Inscripcion: corresponde a la fecha de inscripcion del inmueble en el Servicio
Naciona de Catastro. EI campo asignado es de tipo fecha en el formato dd/mm/aa. Es un
dato indispensable.

Dimensiones del frente: Como minimo se acepta un frente y como maximo 6 frentes para
cada inmueble. El campo asignado acepta €l rango de 1 hasta 65535 para las dimensiones del
frente. El dato ingresado debe ser de tipo numérico, distinto de cero y no nulo para el primer
frente, las demés dimensiones en caso de dejarce en blanco el sistema las asume como cero.

Cadigos del tipo de pavimento: Como minimo se acepta un tipo de pavimentaciony como
maximo 6 tipos de pavimentacion para cada inmueble. Se cuenta con un mend opcional que
despliega los tipos de pavimentacion disponibles de asignacion. No podran ser ingresados
otros tipos de pavimentacion que los desplegado en el sub-menu. Este dato es indispensable
para €l primer tipo de pavimento, pudiéndose dgjar en blanco los demés campos
correspondientes al tipo de pavimentacion.

Superficie Construida: Como maximo se acepta 5 campos para registrar la superficie de
construccion de cadainmueble, pudiendo ser este dato cero.

10. Categ. de la Construccion: Como maximo se acepta 5 campos para registrar la categoria de

11.

la construccion, pudiendo ser esta nula en caso de que e inmueble sea un baldio. Se cuenta
con un menu opcional que despliega las categorias de construccion disponibles de
asignacion. No podran ser ingresados otras categorias que las desplegadas en el sub-menu.
Este dato es indispensable en caso de que € inmueble a registrar tenga asignada una
superficie de construccion, pudiéndose degjar en blanco los demés campos gque no tengan
asignada una superficie de construccion.

La Nomenclatura del tipo de pavimentacion y de la categor ia de construccion
Lanomenclatura utilizada por e sistema esta basada en la nomenclatura utilizada por 1a Base
de Datos del Servicio Nacional de Catastro. Las anal ogias utilizadas son:

11.1 Para €l tipo de pavimento: Se toman las dos primeras letras del tipo de pavimentacion.

Ej: AS (Asfato/Adoqguinado), Empedrado (EM),TI (tierra).

11.2 Para la categoria de la construccién: se toma la primera letra de la categoria segun

12.

figuraen el decreto emitido por € Servicio Nacional de Catastro seguido deuna“A” para
las construcciones antiguas 0 de una“N” paralas construcciones nuevas.

Direccion (calles): Este un dato indispensable. EI campo asignado es de tipo texto. La
escritura si bien depende del encargado de registrar 1os datos en la base de datos debe tomar
en cuenta los siguientes parametros:



12.1  Utilizar el nombre completo de lacalle,
12.2 Paralasabreviaturas, se deben adoptar |as establecidas por el lenguaje castellano.

12.3 Para € caso de los inmuebles que dan frente a mas de una calle el hombre de ambas
callesira separado por laconjuncién “y”. Lapalabra“casi” seraopcional.

12.4 Laasignacion del barrio es opcional, se cuenta con un menu desplegable de los barrios
actualmente existentes en el Municipio, no limitando este la posibilidad de asignar otro
barrio no este en e sub-menu desplegable parael barrio.

13. Barrio: Este dato no es indispensable, se debe registrar de acuerdo a la asignacion de los de
Barrios dentro del Municipio. Se cuenta con un menu desplegable con los nombres de los
Barrios del Municipio, no limitando esta opcion la posibilidad de inclusion de nuevos
Barrios.

14. No. de Casa: Este dato no es indispensable, pudiéndose dejar en blanco. El dato del nimero
de casa se debe registrar de acuerdo ala asignacion realizada por €l Municipio.

15. Cédigo de Ubicaciéon, Lote y Manzana: Estos datos son registrados de acuerdo a los datos
gue figuran en el plano del loteador. Todo inmueble cuando es registrado en la Base de Datos
debe contar con un codigo de ubicacién asignado por € funcionario responsable del
Municipio de acuerdo a registro de los datos del plano, asi como la manzana y € lote
asignados por € loteador. Son datos indispensables € codigo de ubicacion, el lote y la
manzana.

16. Los datos del arrendatario no pueden ser modificados en esta seccion, solo podran ser
visualizados.
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Figurano. 14

Ml

Despuésdel ingreso del ingreso del primer lote, los campos comunes paralos demas
=( )= lotes apareceran por defecto en la pantallapara el registro de los siguientes lotes. Esta
operacion se realizara hasta que se hayan registrado todos los lotes 0 se presione el boton
cerrar de lapantala.

Cambio dela situacion del Inmueble - Construccién Nueva

1. Seleccione del menu principal l1a opcién de Editar, cambio de lasituaciéon del Inmueble y
Construccion nueva. Ver figurano. 12.

2. Sedesplegara una pantalla como se muestra en lafigurano. 14;

3. Ingrese el nimero de C.C.C., en el campo correspondiente,

4. Presione lateclaEnter,

5. Se desplegaran todos los datos registrados para ese inmueble, pero sin posibilidad de
modificacion. Solo estaran disponibles para € ingreso de los datos los campos

correspondientes a la superficie de construccion y categoria de construccion.

6. Terminadala operacion presione €l botén guardar de la pantalla.

Cambio dela situacion del Inmueble - Tipo de Pavimentacion

1. Seleccione del mend principal la opcién de Editar, cambio de la situacion del Inmueble y
Tipo de Pavimentacion. Ver figurano. 12.



. Se desplegara una pantalla como se muestra en lafigurano. 14;

. Ingrese el nimero de C.C.C., en el campo correspondiente,

. Presione latecla Enter,

. Se desplegaran todos los datos registrados para ese inmueble, pero sin posibilidad de
modificacion. Solo estaran disponibles para € ingreso de los datos los campos

correspondientes al tipo de pavimentacion.

. Terminadala operacion presione €l botén guardar de la pantalla.

Cambio dela situacion del Inmueble - Transferencia

. Seleccione del menu principa la opcion de Editar, cambio de la situacion del Inmueble y
Transferencia. Ver figurano. 12.

. Sedesplegara una pantallacomo se muestraen lafigurano. 14;

. Ingrese el numero de C.C.C., en el campo correspondiente,

Presione latecla Enter,

. Se desplegaran todos | os datos registrados para ese inmueble, pero sin posibilidad de
maodificacion. Solo estaran disponibles parael ingreso el codigo del propietario y el boton de

Otros Duefios paraincluir otros propietarios del inmueble.

. En caso de ser un propietario no registrado en la Base de Datos, ver procedimiento de
Afadir propietario.

. En caso de ser varios los propietarios para un mismo lote, ver procedimiento Cambio de
propietario del Inmuebley Otros Duefios.

. Terminadala operacion presione €l botén guardar de la pantalla.

Afadir Informacion Existente no Registrada

1. En e ment principal seleccione la opcién Editar, Afadir Informacién Existente no

Registrada.

2. Sedesplegaran las opciones de (Ver figurano. 15):

Plano



Inmueble

Figurano. 15

Afadir Informacion Existente no Registrada- Plano

1. Seleccione del menu principal la opcion de Editar, Afadir informacion Existente no
Registraday Plano. Ver figurano. 15.

2. Sedesplegara una pantallacomo se ve en lafigurano. 16.
3. Ingreselos datos conforme alo solicitado en la pantalla, a excepcion del codigo de ubicacién
gue es asignado por €l sistema de acuerdo a los componentes individuales introducidos en la

pantalla. Ver descripcion y condiciones de ingreso de los datos del plano.

4. Presioneel boton guardar dela pantalla pararegistrar €l plano en la Base de Datos.
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Afadir Informacion Existente no Registrada- |nmueble

1. Seleccione del menu principal la opcion de Editar, Afadir informacion Existente no
Registrada e Inmueble. Ver figurano. 15.

2. Sedesplegara una pantallacomo seve en lafigurano. 14.
3. Escribir laCta. Cte. Catastral asignada en el campo Cta. Cte. Catastral de la pantalla.
4. Presionar laTeclaEnter.

5. Conforme a la figura no. 14 se deben ingresar los datos solicitados en pantalla. Ver
Descripcién y condiciones de ingreso de los datos del inmueble.

6. En caso de que €l propietario no este registrado en la Base de Datos, ver procedimiento de
Afadir propietario.

7. En caso de ser varios |os propietarios para un mismo inmueble, ver procedimiento de registro
de otros duefios.

8. Terminado de cargar los datos presionar € boton guardar de la pantalla y el registro del
inmuebl e se ha completado.

Figurano. 17



Corregir Informacién Existente

1. En e mena principal seleccione la opcién Editar, Corregir Informacion Existente.
2. Sedesplegaran las opcionesde (Ver figurano. 17):
Propietario

Inmueble

Corregir Informacién Existente - Propietario

1. Seleccione del menu principal la opcion de Editar, Corregir Informacién Existente y
propietario. Ver figurano. 17.

2. Sedesplegaraunapantallacomo seve en lafigurano. 18.
3. Escribir el cédigo de propietario asignado al propietario en el campo RMC de lapantalla.
4. Presionar la TeclaEnter.

5. Inmediatamente se desplegaran en pantalla los datos registrados del propietario en la Base de
Datos, entonces presione el boton modificar.

6. Terminado de cargar los datos, presionar €l botdn guardar de lapantallay €l registro del
propietario se habra completado.

Descripcién y Condiciones de Ingreso de los Datos del Propietario

1. RMC o cédigo de Propietario: La asignacion es realizada por el persona encargado del
Municipio; paratal efecto se deben tener en cuenta los siguientes aspectos.

1.1.Debe ser Unico y distinto de nulo para cada propietario.

Esto facilita la identificacion del propietario en el sistema, a través de un cddigo Unico que sera
manejado pararealizar consultasy obtener datos de la Base de datos Ej: Cantidad de inmuebles a
su nombre, pagos realizados por el propietario, notificaciones enviadas al propietario.

1.2.El Cddigo de Propietario/RMC debe ser numérico; € sistema maneja € rango de 1 hasta
2.147.483.647. El dato indispensable para el registro en la Base de Datos.



. C.l.Pdlicial: Corresponde a nimero de Cédula de Identidad Policial. Para cada propietario
es Unico, en el caso de las empresas se debe escribir €l nimero de RUC. El campo es de tipo
texto con una longitud maxima de 8 caracteres El dato no es indispensable para el registro en
laBase de Datos.

. Nombres: Corresponde a nombre del propietario. Primero se escribe e Primer Nombre,
después del segundo nombre, y el tercer nombre en caso de tenerlo. El campo es tipo texto
con una longitud méxima de 100 caracteres. El dato no es indispensable para €l registro en la
Base de Datos.

. Apédlidos/Razén Social: Corresponde al Apellido del propietario, o la razén social de la
Empresa. Para el caso del apellido de las mujeres, Primero se escribe el apellido de soltera,
seguidamente la palabra (DE) en caso de las mujeres casadas, (VDA DE) en caso de las
muijeres viudas y después el apellido del esposo. EI campo es tipo texto con una longitud
maxima de 100 caracteres. El dato esindispensable para el registro en laBase de Datos.

. 1) Direccion: Corresponde ala primera direccion del propietario del Inmueble. No puede ser
nula, se considera para este caso la direccion del domicilio real. EI campo es tipo texto con
una longitud méxima de 100 caracteres. El dato es indispensable para €l registro en |la Base
de Datos.

. 2) Direccion: Corresponde a la segunda direccion del propietario, pudiendo ser esta
totalmente distinta a la primera o un agregado de la primera. EI campo es tipo texto con una
longitud maxima de 100 caracteres. El dato no esindispensable para el registro en la Base de
Datos.

. Ciudad: Corresponde al nombre de la ciudad que identifica a la primera direcciéon del
propietario. Se debe registrar la ciudad del domicilio real del propietario. Se cuenta con un
sub-menu de opciones, no limitando esta opcion la posibilidad de nuevos agregados. El
campo es tipo texto de una longitud maxima de 50 caracteres. El dato no es indispensable
para€l registro en laBase de Datos.

. Teléfono: Corresponde a nimero de teléfono donde se pueda localizar a propietario. El
campo es tipo texto con una longitud maxima de 20 caracteres. El dato no es indispensable
parael registro en laBase de Datos.
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Corregir Informacion Existente - Inmueble

1. Seleccione del menu principal la opcion de Editar, Corregir Informacion Existente e
Inmueble. Ver figurano. 17.
2. Sedesplegaraunapantallacomo seve en lafigurano. 20

3. Escribir laCta. Cte. Catastral del inmueble en el campo Cta. Cte. Catastral del formulario de
la pantalla.

4. Presionar la Tecla Enter. Inmediatamente se desplegaran en pantallalos datos del Inmueble,
registrados en la Base de Datos.

5. Presione & botén modificar. Ver descripcion y condiciones de ingreso de los datos del
inmueble.

6. Unavez modificado los datos, presione latecla guardar y |a operacién de modificacion habra
finalizado.

7. Losdatosdel arrendatario solo pueden se visualizados.
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. Paramayor comodidad se han dispuesto unos campos con valores preestablecidos a fin de
Q evitar errores de escritura.

Anfadir un Propietario

1. Enel menu principal seleccione laopcién Editar, Afiadir un Propietario.

2. Sedesplegara una pantalla como se muestra en lafigurano. 21.

3. Escribael codigo de propietario asignado al propietario en €l campo RMC de la pantalla.
4. Presionar laTeclaEnter.

5. Conforme alafigurano 21 se deberan ingresar los datos. Ver Descripciéon y Condiciones de
Ingreso delos Datos del Propietario

6. Presionar el boton guardar delapantala, y €l registro del propietario se habra completado.
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M odificacion de losdatosde las Condiciones del Inmueble.

Condiciones Agricolas

Para aguellos inmuebles en la zona urbana destinados a pequefias explotaciones agricolas,
Tambo, etc.

1. Seleccione del menud principal 1a opcién de Editar, corregir informacion existente e Inmueble.
2. Presione el boton modificar de la pantalla,

3. Ingrese el nimero de Cta. Cte. Catastral,

4. Presione latecla Enter,

5. Enlapantalla podraobservar un boton llamado Agricola. Ver figurano. 20.

6. Presione € botén Agricola de la pantallay automaticamente le asignara un codigo de acuerdo
alas dimensiones del inmuebley del tipo de pavimentacion.

7. Presione el botén guardar de la pantalla y la correccién se habra registrado en la Base de
Datos.

8. Esta operacion es de suma importancia ya que altera el valor oficia del inmueble, y por
consiguiente su Impuesto Inmobiliario.



Cambio de Propietario del Inmueble y Otros Duefios

Unavez presionado € botén de modificar:

0.

10.

Digitar el RMC del nuevo propietario en el campo RMC de lapantalla.

Presionar latecla Enter, y autométicamente se desplegaran los datos del propietario. En caso
de que sean mas de un propietario para el inmueble,

Presione el botén Otros Duefios y se desplegara una pantalla como se puede ver en la figura
no. 22

Ingrese e nimero de RMC del nuevo propietario, para ello puede utilizar  menu
desplegable al lado derecho del campo RMC

Presione latecla Enter y se desplegaran |os datos del nuevo propietario.

Presione la tecla modificar del formulario de Otros Duefios para modificar el propietario del
Inmueble.

Ingrese nuevamente el RMC del propietario en el campo de RMC del formulario para otros
duefiosy al presionar latecla Enter se desplegaran |os datos del propietario.

Presione lateclaguardar y los datos seran registrados.
Presione el botdn cerrar paravolver alapantallade los datos del Inmueble.

Coloque €l cursor en el campo Cta. Catastral de la pantallay presione latecla Enter.

11. Verifiquelos datos del propietario afin de confirmar |os datos ingresados.

., El propietario debe ser registrado anteriormente para que pueda ser asignado como
QE propietario del inmueble. Ver procedimientos de registro de propietarios.
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FUNCIONES DE RECAUDACION

Opcion de Comunicar

1. Del menu principal seleccione la opcion Comunicar y se desplegaralaopcion de Avisosy
Notificaciones, ver figurano. 23.

Figurano. 23



Opcion de Comunicar Avisosy Notificaciones

1. Del menu principal seleccione la opcion comunicar Avisos 'y Notificaciones 'y se desplegara
una pantalla como se muestra en lafigurano. 24.

2. Laopcién de impresion del aviso para los inmuebles urbanos se puede realizar . Por Cuenta,
para lo cual debera ingresar el campo cuenta de la pantalla desde que Cta. Cte. Catastral y
hasta que Cta. Cte. Catastral deseaimprimir, Ver figurano. 24

3. Laopcién de impresion del aviso para los inmuebles urbanos se puede realizar . Por Codigo
de Ubicacion, paralo cual debera ingresar dicho dato en el campo Cod. Ubicacién segin se
puede ver en lafigurano. 25.
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4. Laopcion deimpresion del aviso paralos inmuebles urbanos se puede realizar, por Codigo
de Ubicacién y manzana, para lo cua debera ingresar dichos nimeros en los campos
respectivos de la pantalla seguin se puede ver en lafigurano. 26.
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Figurano. 26
5. Unavez seleccionado cualquiera de | as aternativas mencionadas, presione €l boton imprimir,
paraimprimir el aviso.

6. En caso de querer modificar €l texto de la nota del aviso, presione €l boton Modificar Nota
segun se puede ver en lapantalla. Ver figurano.26

7. Inmediatamente se desplegara una pantalla como se muestraen lafigurano. 27
8. Transcribael texto delanotay presione el boton Guardar de la pantalla una vez terminado.

9. Presione €l botén Cerrar para mantener lanota actual del sistema.
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Figurano. 27
Analizar - Situacién de Avisosy Notificaciones

1. Del menu principal seleccione la opcién comunicar Avisos y Notificaciones y se desplegara
una pantalla como se muestra en lafigura no. 8.

2. Laopcion de impresion de la situacion de avisos y notificaciones se puede redlizar . Por
Cuenta, para lo cua debera ingresar el campo cuenta de la pantalla desde que Cta. Cte.
Catastral y hasta que Cta. Cte. Catastral deseaimprimir, y el afio de andlisis.

Ver figurano. 28.
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3. Laopcién de impresion de la situacion de avisos y notificaciones se puede realizar. Por
Cdodigo de Ubicacion, para lo cua debera ingresar dicho dato en el campo Cod.
Ubicaciény el afio de analisis, segun se puede ver en lafigurano. 29
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4. La opcién de impresion de la situacion de avisos y notificaciones se puede realizar, por
Cadigo de Ubicacion y manzana, paralo cual deberdingresar dichos nimeros en los campos
respectivos de la pantallay €l afio aanalizar segun se puede ver en lafigurano. 30

5. Unavez seleccionado cualquiera de las alternativas mencionadas, presione €l boton imprimir,
paraimprimir el aviso
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Resultado de Avisosy Notificaciones

Seleccione del menu principal laopcion de editar, Resultado de Avisosy Notificaciones.

Se desplegara una pantalla como se muestra en lafigurano. 31

Deberaingresar los datos del Codigo de Ubicacion, lamanzana del loteador, el afio aanalizar
y s corresponde a un aviso 0 una notificacion. A estos datos |lamaremos parametros de
busqueda.

Una vez ingresado todos |os datos necesarios presione el botén Buscar y automaticamente el

sistema le mostrara la informacion registrada de acuerdo a los parametros escritos. Ver figura
no. 32

L os botones de atras y adelante e brindan la opcion de verificar |os datos de todos |os avisos
o notificaciones emitidos de acuerdo alos parametros de busqueda.

Presione el boton modificar para agregar el resultado del aviso o la notificacion.

Unavez actualizados |os datos, presione €l boton guardar.

Descripcion y Condiciones de I ngreso de los Datos del Aviso o la Notificacion

1.

2.

21

2.2

2.3

24

25

3.

31

La Cta. Cte. Catastral y € codigo de la nota (aviso o notificacion) son valores que se
registran automéati camente cuando se realizalaimpresion de una hoja de aviso o notificacion.

Para el proceso de Busca de |os resultados son necesarios proporcionar |os siguientes datos:

Cadigo de Ubicacion: El codigo de ubicaciéon esta compuesto por la cuadricula + €l
nimero de plano + guidn + sub cédigo en caso de tenerlo.

Manzana: Corresponde al nimero de manzana del |oteador.

Aviso: Opcidn paraseleccionar avisos.

Notificacion: Opcion para seleccionar las notificaciones.

Afo: Corresponde al afio analizado.
Los campos que necesitan ser actualizados una vez concluido €l proceso de aviso o
notificacion son:

Fecha de entrega: Corresponde a la fecha en que se realiz6 la entrega del aviso o la
notificacion. Lafecha debe estar escrita en el formato dd/mm/aa. Ej: 12/05/02.



32 Responsable de la Entrega: Corresponde a funcionario municipal que entregd el aviso
o la naotificacion. Debe registrarse el nombre y €l apellido del funcionario Municipal. El
campo es de tipo texto con unalongitud maximade 100 caracteres.

33 Estado: Esun sub-menu con las posibles alternativas que pudieron ocurrir en el proceso
de entrega del aviso o la notificacion. Ej: No se encontraba el propietario, recibié un
menor, ect.
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Figurano. 31
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Formato del Informedelosavisosy las notificaciones

Listado de Avisosy Notificaciones enviados

Fecha: 12/05/02
Cta.Cte. Catastral Fecha Envio Notificador Condicién de Entrega
27005002 12/05/02 Milciades M or el Entregado
27005003 12/05/02 Milciades Morel Entregado
27005004 13/05/02 Miguel Baez Entregado
27005005 13/05/02 Miguel Baez No quiso Recibir

Formato del Informedela cantidad de Inmuebles por Propietario

Pag: 1.

LISTADO DE INMUEBLE - DE UN MISMO PROPIETARIO

Datosdel Propietario




Cadigo del Propietario; 52 Teléfono: 0243-2579
Nombrey Apellido: Fidelina Caceres

Datosdelos | nmuebles

C.C.CdelaPropiedad Area Direccion del Inmueble Caodigo de Ubicacion
27000102 360 Y aguraron 5D01-01
27000209 378 Pedron Juan caballero 5D02-02
27005106 400 Cdle9 4D01

Pag: 1
Fecha: 12/05/02 Cantidad: 3

Formato del Informe de los Inmuebles por Plano

Ubicacion delos I nmuebles por Plano
Fecha: 12/05/02

Cod. Propietario  Nombres Apellidos  Cta.Cte.Catastra Cdlles Ubicacién
52 Fidelina Caceres 27000102 Y aguaron 5D01-01
102  Noemi Meza 27000103 Y aguaron 5D01-01
69 Carlos Fleitas 27000105 Y aguaron 5D01-01
87 Hugo Lopez 27000108 Curupayty 5D01-01
Pag. 1

Formato del I nforme delos I nmuebles Baldios

Ubicacion delos | nmuebles baldios

Fecha: / /

Cod.Propietario Nombres Apdllidos Cta. Cte. Catastral Calles Area Ubicacion

52 Fidelina Caceres 27000102 Y aguaron 360 5D01-01
102 Noemi Meza 27000103 Y aguaron 478 5D01-01
69 Carlos Fleitas 27000105 Y aguaron 650 5D01-01

87  Hugo Lopez 27000108 Curupayty 360  5D01-01



Pag. 1

Formato dela Nota del Aviso

Municipalidad delta
Aviso del Cobro del Impuesto Inmobiliario
Correspondiente al Afio

Fecha: 12/ 05/02
Estimado Sr/Sra Ameliade Meza

Direccién
Calles: Pedro Juan Caballero
Manzana: 14 Lote: 05

Ref: Cta. Cte. Catastral: 27001405

El Municipio de Ita depende de |os recursos que obtiene por via de la recaudacion de Impuestos
pararealizar obrasy proveer servicios en beneficio de nuestra comunidad. Entre otras obras
importantes, en € afio el presupuesto del Municipio incluye las siguientes

* Construccion del Polideportivo
* Construccion de un tinglado en el Mercado Municipal
* Embellecimiento de las plazas

El impuesto Inmobiliario representa un 7% del total de ingresos del Municipio. Al pagar a tiempo este
impuesto, usted estara contribuyendo al bienestar de nuestra comunidad.

Sus derechos

Reconocemos que usted como contribuyente tiene derecho a conocer con precision como hemos
calculado el impuesto inmobiliario que usted debe pagar en € afio. La ficha que acomparia esta carta
contiene toda lainformacion correspondiente a ese calculo.

Si aguna parte de esa informacion no le parece correcta, usted tiene el derecho de pedir que se hagan los
cambios correspondientes. Para ello debe acudir a la oficina de Catastro del Municipio a cualquier hora
entrelas 7:00 hsy las 12:00 hs de Lunes a Sabados.

Tiene 10 dias habiles a partir de |a fecha de esta carta para solicitar un cambio en lainformacion sobre el
inmueble.

L e pedimos gue traiga consigo toda la documentaci én referente a los cambios que estara
solicitando.

Su responsabilidad
Usted debe Gs. Tiene plazo hasta el 31 de marzo para pagar el impuesto inmobiliario quele
corresponde en el afio. Puede pagar en la Tesoreriadel Municipio.

L e agradezco de antemano su apoyo a desarrollo y a bienestar de nuestra comunidad.




Intendente

Formato delaficha adjunta ala nota de Aviso
Informacion Especificaal inmueble

Usted consta en los registros del municipio como propietario del inmueble siguiente:

Cta. Cte. Catastral:
Calles:

M anzana:

L ote:

El decreto 15.974 del 31 de Diciembre establece los parametros que determinan €l vaor fiscal de la
propiedad para efectos del impuesto inmobiliario, segin aparecen a dorso de este aviso. Tomando en
cuenta los datos especificos de su propiedad, y los parametros correspondientes segin € decreto, a
continuacion se demuestrael calculo del valor fiscal parael 2.002

Superficie dd lote:

Tiposdecalle: Tl = Tierra, EM = Empedrado, AS = Asfalto/Adoquinado
Parédmetros del tipo de calle

Area construida (en m2):

Categoria de la construccion: R,A,B,C,D,E demayor amenor categoriade construccion
Parametros de |a categoria A = Antigua (mas de 20 afios), N = nueva (menos de 20)

Calculo del Impuesto Inmaobiliario que usted debe pagar en € ano:

Cod.Tipo.Pav. - Cod.Tipo.Cons. Sup.Cons Area Valor Pav.-Valor Cons. Valor Tierra- Valor Cons.
TI 200 600.000 600.000 0

Valor Oficial: 6.000 Impuesto I nmobiliario: 60.000



