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TEMA

PROCEDIMIENTOS PARA EL COBRO
DE LOS IMPUESTOS DE BIENES INMUEBLES

4 INTRODUCCION

Toda organizacidon, ya sea publica o privada, tiene como objetivo
fundamental obtener el mayor rendimiento de sus operaciones con un uso
adecuado de sus recursos disponibles; razon por la cual es indispensable
el establecimiento de sistemas de control de los procedimientos a fin de
determinar la situacién real de la empresa, para una efectiva toma de

decisiones.

Debido al dinamismo que rodea el ambiente administrativo y las
exigencias de un mundo cambiante, los entes publicos deben incorporar
nuevas herramientas administrativas que le permitan realizar todas sus
actividades. Todo esto en virtud de hacer mas eficaz el proceso

administrativo en cualquiera de sus fases.

De acuerdo con Ilo sefialado, surge la necesidad de disedar
procedimientos que deben incorporarse a las tareas que se realizan en el
cobro de los impuestos a los bienes inmuebles, dentro del area urbana
municipal y a la obtencion de eficiencia en las operaciones. Si bien existen
procedimientos, éstos no estan elaborados ni redactados de acuerdo con
la estructura que tiene la Direccion de Ingresos del Gobierno Municipal de
Tarija, lo cual lleva a la necesidad de plasmar en un documento

procedimientos adecuados a la problematica del contribuyente, que
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buscan eficacia y celeridad en el pago de los impuestos de bienes

inmuebles, descuentos segun el caso, transferencias y otros servicios.

El presente trabajo de investigacion desarrollard un manual de
procedimientos para el cobro de impuestos de bienes inmuebles para el

Gobierno Municipal de Tarija y estara conformado por cuatro partes.

En la primera parte se desarrollard una descripcion general, politica,
econdmica y financiera del Gobierno Municipal de Tarija. La segunda parte
contendra el marco tedrico, en la tercera parte se determinard el tipo de
estudio, las variables, disefio de la investigacién, los métodos de
recoleccion de datos y las conclusiones del trabajo de campo; finalmente
en la cuarta parte se desarrollara la propuesta y se formularan las

conclusiones finales.
& ANTECEDENTES

La Direccion de Ingresos del Gobierno Municipal de Tarija es la encargada
de administrar el cobro de los impuestos municipales implementando los
mecanismos necesarios, dando a conocer los medios y formas de pago,
plazos y términos para obtener las recaudaciones que corresponden a los
impuestos de los inmuebles. Al constituir estos, el mayor aporte
econémico que recibe de la poblacion, es necesario brindar al
contribuyente las facilidades necesarias para evitar los trastornos que

conllevan los trdmites realizados en la Institucidon arriba mencionada.
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La falta de un manual de procedimientos y funciones para el cobro de
impuestos en el Gobierno Municipal de Tarija es una de las causas del
aumento de la morosidad de los contribuyentes.

El Manual es como un cuerpo sistematico que indica la delimitacién de las
funciones, responsabilidades y actividades a ser cumplidas por los
miembros de la institucion y la forma en que las mismas deberan ser

realizadas ya sea, conjunta o separadamente.

“4 FORMULACION DEL PROBLEMA
> Elementos del Problema

e Falta de un manual de funciones y procedimientos para el cobro

de impuestos municipales en el gobierno municipal.

e Funcionarios con dudas por la escasa informacién en el proceso

de realizacion de las tareas asignadas.

e Trastornos y molestias en los contribuyentes, porque no reciben la

informacion oportuna y adecuada respecto a sus obligaciones.

e Aumento en la morosidad de los contribuyentes.
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Por los elementos mencionados, se formula el siguiente problema:

¢Como el desarrollo de un manual de procedimientos para el cobro de los
impuestos de bienes inmuebles de un gobierno municipal, coadyuvara al
aumento de las recaudaciones de ingresos y proporcionara informacion a los

contribuyentes?
PLANTEAMIENTO DE OBJETIVOS
Objetivo General

Elaborar un manual de funciones y de procedimientos para el cobro de
impuestos municipales de bienes inmuebles en el Gobierno Municipal de
Tarija; para conocimiento de las tareas a cumplir y las acciones a realizar

por el personal.

Objetivo Especificos
¢ Analizar la forma de cobro del impuesto.

¢ |dentificar los elementos que perjudican un cobro agil, por parte de
la institucion en el pago del impuesto por parte del contribuyente.

e Disefar un diagrama de flujo para determinar las etapas que se
llevaran a cabo en la realizacion de las tareas asignadas a los

funcionarios.
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e Fiscalizar y elaborar informacion sobre los contribuyentes en mora

en el pago de sus impuestos.
JUSTIFICACION

La ejecucion de obras por parte del municipio esta basada en los ingresos
gue percibe a través de las recaudaciones por el cobro de los impuestos
municipales, y una gran parte de estas recaudaciones esta constituida por
el cobro del impuesto sobre bienes inmuebles. Por tal motivo se busca,
gue el personal tenga conocimiento cabal de los procedimientos que debe
seguir en las tareas que se efectan para satisfacer las expectativas del
contribuyente. Si se pretende que este asista a las oficinas de la Direccion
de Ingresos para realizar los pagos de los impuestos por los predios que
posee, es necesario facilitarle este tramite. El propésito primordial de la
redaccion de procedimientos coherentes es realizar en forma razonable

todas las actividades que conforman el proceso especifico para dicho

pago.

La necesidad de contar con un manual de procedimientos esta justificada
plenamente porque no se cuenta con dicho documento, la constante
rotacion de personal y por los cambios en las politicas tributarias
gubernamentales, que exigen la elaboracion y redaccion de

procedimientos.
ALCANCES DE LA INVESTIGACION
>  Ambito Geogréfico

La Direccion de Ingresos del Gobierno Municipal de Tarija y la Provincia

Cercado, ubicada en la calle Sucre entre las calles Bolivar y Av. Domingo
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Paz. es la encargada de recaudar los recursos propios para el Gobierno

Municipal de Tarija,
>  Ambito Econémico

El Gobierno Municipal de Tarija se encuentra en el sector terciario de la

economia.
»  Ambito Financiero

El Gobierno Municipal de Tarija es una institucion publica sin fines de

lucro.

METODOS DE RECOLECCION DE LA INFORMACION
e |Informacién Primaria

Para el presente trabajo se utilizé la observacion no participante
tomando los datos en forma directa de las oficinas de la Direccion de
Ingresos. También se utilizO la encuesta con un cuestionario
disefiado previamente, informacion necesaria e importante junto con
la opinién de los contribuyentes y con la informacion proporcionada
por el ejecutivo de esta direccion, con el fin de detectar fallas y
establecer las medidas correctivas.



PARTE INTRODUCTORIA VII

e Informacion Secundaria

En segunda instancia, se utilizd la investigacion con referencia
documental, en cuanto se refiere a informacion legal como ser la Ley

843, pues ella delimita los derechos y obligaciones del sujeto pasivo.



PRIMERA PARTE — LA EMPRESA 1

PRIMERA PARTE
LA EMPRESA

CAPITULO |
DESCRIPCION DE LA INSTITUCION
1.1. Descripcion General

El Gobierno Municipal de la ciudad de Tarija y la Provincia Cercado, es un ente
publico regional y funciona como una unidad politica autbnoma; tiene como
visién convertir a la ciudad en el centro turistico, productivo y cultural de la
region, integrado nacional e internacionalmente, con una elevada calidad de
vida que incremente dia a dia la prosperidad de sus habitantes. De manera que
como mision pueda cumplir su fin establecido por ley y convertirla en una
institucion eficiente y eficaz, con una administracion transparente y moderna
que contribuya a satisfacer las necesidades de la poblacién, mejorando su

calidad de vida.'
1.2. Descripcion Politica

El Gobierno Municipal de Tarija y la provincia Cercado esta conformado por un
Consejo y un Alcalde Municipal. La Alcaldia esta dividida en:

A

Oficialia Administrativa y Financiera

B

Oficialia De Desarrollo Social y Cultura

C- Oficialia De Fomento a la Producciéon

D- Oficialia De Planeamiento y Programacion

! POA gestién 2006
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E- Oficialia Mayor Técnica
1.3. Descripcién Economica

La Direccion de Ingresos, dependiente de la Oficialia Mayor Administrativa y
Financiera, es la encargada de la obtencion de los recursos propios, a traves
del cobro de impuestos, tasas y patentes. Esta entidad esta dividida en dos

departamentos:
a- Ingresos Tributarios, encargado del cobro de:

» Impuesto a la propiedad de bienes inmuebles y vehiculos

automotores.

»  Impuesto municipal a la transferencia de inmuebles y vehiculos

automotores.
b- Ingresos no Tributarios, encargado del cobro de:
»  Patente Municipal por actividad econdémica.
»  Tasas por servicios.

»  Derechos, multas y otros.
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CAPITULO Il
IDENTIFICACION Y DESCRIPCION DEL PROBLEMA
2.1. Antecedentes del Problema

El cobro de impuestos en la Direccion de Ingresos del Gobierno Municipal de la
ciudad de Tarija, se realizaba a través del SIM — SIMAT, era un sistema manual
con el cual se podia duplicar o triplicar los cédigos de cada inmueble; pues los
funcionarios encargados de las tareas referidas al cobro de los impuestos no
tenian funciones definidas ni procedimientos establecidos, por lo que el acceso
era libre e ilimitado, de manera que podian realizar, a discrecién, variadas
modificaciones. Con el cambio al sistema ORACLE, en linea con Catastro
Urbano y la Red Bancaria Nacional para el cobro de impuestos, se delegan
funciones y se restringen los accesos a los funcionarios, con lo cual se evita la

duplicidad de cédigos y un mal manejo de la informacion.

Con el cambio del sistema informatico, aunque no se redactan manuales, si se
establecen funciones para el personal y procedimientos en el cobro de
impuestos. La Direccién de Ingresos ya no es la encargada del cobro, sino del
manejo de la informaciéon que proporciona al contribuyente para que se realicen
los pagos en las entidades financieras. Se mejord el control de la informacién
de datos y se permitié una mejor atencién al publico contribuyente; pues es mas
agil y oportuna. Comparando datos con el anterior sistema, se comprobd que
hubo un aumento en las recaudaciones. También hubo un cambio en el
personal a cargo de esta seccidn; para este cometido se tom6 en cuenta a

personal profesional capacitado.
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Después de haber efectuado un andlisis sobre las tareas realizadas por la
Direccion de Ingresos del Gobierno Municipal de Tarija, se concluye que es
importante el disefio de procedimientos; pues ellos simplifican las tareas
realizadas por el personal, canalizan de una manera mas concreta el proceso
de trabajo para que se pueda ofrecer un mejor servicio al contribuyente y se
optimizan los resultados evitando pérdida de tiempo; sin embargo, los
funcionarios deben cumplir con ciertas regulaciones en el tiempo para facilitar

las labores de control y coordinacion.
2.2. Beneficios sociales que reportaria la solucion del problema

Con el personal instruido y capacitado, se podra responder ante las
expectativas y necesidades de los contribuyentes facilitando, sobre todo a
estos, la realizacion de los diferentes tramites para el pago de sus impuestos y

otros beneficios con los que cuentan dentro la tributacion por bienes inmuebles.
2.3. Beneficios que percibiria la Institucién con la solucion del problema

Estan constituidos, entre otros, por la instruccién al personal de la institucion
sobre los distintos aspectos que compone el manual de procedimientos; la
minimizacién del desconocimiento de las obligaciones de cada empleado, la
duplicacién o superposicion de funciones; lentitud y complicacion innecesarias
en las tramitaciones, mala o deficiente atencién al publico y desconocimiento de

los procedimientos administrativos.
2.4. Beneficios ala actividad profesional actual

La implementacion del Manual de Funciones y Procedimientos para el cobro de
Impuestos a los Inmuebles propuesto, pretende lograr, entre otros los siguientes
beneficios en el campo profesional:
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»  Promocion por méritos de estudios y capacitacion.
» Remuneracion adecuada al trabajo realizado.

»  Capacitacion sostenida del funcionario.



PRIMERA PARTE — LA EMPRESA 6

CAPITULO Il
DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD EMPRESARIAL
3.1. Principales funciones que se desempefian en la institucion

Como responsable de almacenes de placas de vehiculos se cumple las

siguientes funciones:

Impresién y entrega de certificados de propiedad de vehiculos.
Almacenamiento de placas de vehiculos.
Control de las placas de vehiculos.

Entrega de las placas de vehiculos.

V V V V VY

Atenciéon de consultas en relaciéon a la emision de certificados de
propiedad de vehiculos.
» Emision del reporte del RUAT a la ciudad de La Paz.

3.2. Aportes importantes que se tendria al desarrollo de la Institucion

El aporte fundamental de los manuales de funciones y procedimientos para la

Direccion de Ingresos, se expresa en los siguientes términos:

»  Son un compendio de la totalidad de funciones y procedimientos que

se desarrollan en la institucion.

» Latoma de decisiones no quedan sujetas a improvisaciones o criterios
personales del funcionario actuante en cada momento, sino que esta
regida por normas que mantienen continuidad en el tramite a través del

tiempo.
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»  Clarifican la accién a seguir, o la responsabilidad a asumir, en aquellas
situaciones en las que pueden surgir dudas respecto a qué areas
deben actuar o a qué nivel alcanza la decisibn o ejecucion de las

tareas realizadas.

» Mantienen la homogeneidad en cuanto a la ejecucion de la gestion
administrativa y evitan la formulacion de la excusa del desconocimiento

de las normas vigentes.

» Sirven para ayudar a que la institucion cumpla o se aproxime al

cumplimiento de las metas u objetivos trazados por la Institucién.

3.3. Factores y problemas principales que pueden influir en el logro de

los resultados esperados

Los factores que pueden influir en el logro de la implementacion de los
manuales, es el desconocimiento de la existencia de los mismos: poca
importancia en su uso; cambio del personal ejecutivo y alto porcentaje en la

rotacion de personal.

Para implementar los manuales propuestos, se requiere de compromiso y
apoyo racional en todos los niveles de la institucion. Es de recordar que no sélo
se requiere involucrar en el proceso a todos los empleados de bajo nivel, sino
también a los empleados de mas alto rango, llamese director o jefes de
departamento. De no ser asi, no vale la pena poner esfuerzos en un tema que

de antemano no va a tener éxito.
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3.4. Estructura Organizativa

El Gobierno Municipal de Tarija y la provincia Cercado esta conformado por un

Consejo y un Alcalde Municipal. La Alcaldia esta dividida en:
F- Oficialia Administrativa y Financiera
a- Direccion Financiera
b- Direccién Administrativa
c- Direccion de Ingresos (ver anexo 1)
La Direccion de Ingresos esta dividida en dos departamentos que son:
® Ingresos Tributarios
®  Ingresos no Tributarios

El departamento de Ingresos Tributarios esta dividido, a su vez en dos

secciones Inmuebles y Vehiculos.

En la Seccion Inmuebles se realizan los tramites de emision de pro formas de
pago para el impuesto anual sobre predios urbanos. Para el efecto se realizan
los descuentos de ley a mayores de 60 afios, Beneméritos de la Guerra del
Chaco, a la actividad hotelera, prescripciones, exenciones a las entidades
publicas o particulares sin fines de lucro, fiscalizacibn en el pago de los
impuestos por la programacién de planes de pago o deuda en mora y
liquidacién en el pago del impuesto a la transferencia. En la Seccion Vehiculos
se realizan inicio de tramites por inscripcién de poélizas de importacién para la

obtencion de placas y certificados de propiedad; reemplaques; cambios de
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radicatoria; modificaciones de datos del vehiculo o del propietario, cambio de
servicio; transferencias y otros servicios en los que, sin ser restrictivos, se

pudieran presentar.

El Departamento de Ingresos No Tributarios, se encuentra dividido en tres
sectores: tasas, servicios y patentes. En Tasas se realiza el cobro de
canchajes, boletos de parqueo, autorizaciones por espectaculos publicos y
propaganda mural en calles y avenidas. El derecho de Servicios comprende el
alquiler de casetas de mercados municipales, nichos y terrenos en el
cementerio general, bafios, etc. Las Patentes comprenden el cobro por
inscripciones para la obtencion de la Licencia de Funcionamiento para la

actividad comercial, el cobro de la patente anual.

G- Oficialia De Desarrollo Social y Cultura
a- Direccion De Género Generacional y Familia
b- Direccion De Desarrollo Humano
c- Direccion De Cultura

H- Oficialia De Fomento a la Produccion
a- Direccion De Fomento al Desarrollo
b- Direccién De Fomento al Turismo, Industria y Comercio
c- Direccion de Defensa al Consumidor

I- Oficialia De Planeamiento y Programacién

a- Direccion de Planificacion y Programacion
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b- Direccién de Defensa al Medio Ambiente y Recursos Naturales
J- Oficialia Mayor Técnica

a

Direccion de Proyectos y Programas de Inversion

o
1

Direccion de Supervision

(@)
!

Direccion de Construccion y Mantenimiento

d- Direcciéon de Desarrollo Urbano

10
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ORGANIGRAMA DEL GOBIERNO MUNICIPAL DE LA
CIUDAD DE TARIJA'Y LA PROVINCIA CERCADO
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SEGUNDA PARTE
MARCO TEORICO

CAPITULO IV
MANUALES
4.1. Concepto de Manuales

Son documentos que consignan las actividades que deben ser cumplidas
por los miembros de una empresa o institucion y la forma en que las mismas
deberan ser realizadas, ya sea conjunta o separadamente. Son elaborados con
el proposito de ampliar y clarificar las responsabilidades y actividades que se

consideran necesarias para la mejor ejecucion del trabajo.
4.2. Objetivo de los Manuales

Considerando que los manuales son un medio de comunicacion de las
politicas y decisiones de los niveles directivos para los niveles operativos, y
dependiendo del grado de especializacion del manual, se definen los siguientes

objetivos:
»  Presentar una vision de cOmo opera la institucion
»  Precisar las funciones de cada unidad o departamento.

»  Establecer la secuencia logica de las actividades de cada

procedimiento.

»  Describir la responsabilidad del personal que lleva a cabo las

actividades de cada departamento.
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»  Sirve como medio de integrar y orientar al nuevo personal, facilitando

su incorporacion al organismo.

»  Proporcionar un mejor aprovechamiento de los recursos humanos,

materiales y técnicos que posee la institucion.
4.3. Manuales Administrativos

La ciencia administrativa ha desarrollado un gran nimero de mecanismos que
coadyuvan a una adecuada programacion y ejecucion de sus actividades. Los
manuales se han convertido en instrumentos importantes de comunicacion
referida a la estructura funcional o procedimental de toda institucion. En lo que
a este trabajo se refiere, se elaboraran los Manuales de Funciones y
Procedimientos apoyados por flujogramas para las actividades realizadas, en

base a la estructura organizacional de la institucion.
4.3.1. Manual de Funciones

Es un documento que se prepara con el fin de delimitar las
responsabilidades y las funciones de los empleados de la institucion. El
objetivo primordial de este manual, es el de describir con claridad la
actividades de los funcionarios de la institucion y distribuir las

responsabilidades entre los mismos.
4.3.2. Manual de Procedimientos

Son guias para la accién que sefialan las operaciones concretas y
necesarias de las tareas realizadas al interior de la institucion y su

secuencia para cumplir con una actividad o trabajo determinado.
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Constituye una serie de tareas establecidas en orden cronologico en

gue se debe ejecutar el trabajo.

“Los manuales son documentos que sirven como medios de
comunicacién y coordinacion que permiten registrar y transferir
en forma ordenada y sistematica, informacion de una
organizacion (antecedentes, legislacion, estructura, objetivos,
politicas, sistemas, procedimientos, etc.), asi como las
instrucciones y lineamientos que se consideren necesarios para

el mejor desempefio de sus tareas™

4.3.3. Flujogramas

Son diagramas en los que se relacionan y describen las actividades,
tareas u operaciones, con los puestos del trabajo. En los flujogramas se
detallan graficamente cada procedimiento a realizarse de acuerdo con

el manual de procedimientos.

! Franklin Enrique, Organizacion de Empresas, Pag. 147 — Mc - Graw - Hill
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CAPITULO V
ASPECTOS LEGALES DE LOS TRIBUTOS

Toda obligacion tributaria debe tener un sustento legal al cual se deben sujetar ,
los funcionarios para realizar los cobros respectivos, y los contribuyentes para
obtener los beneficios otorgados por ley. La Ley 2492 Coddigo Tributario
Boliviano la Ley 843 Texto Ordenado y Ley 2493 Modificaciones a la Ley 843
delimitan los alcances determinados por dichas leyes.

5.1. Concepto de Tributo
El concepto que da el Cédigo Tributario Boliviano indica:

Tributo es la obligacion en dinero que el Estado, en ejercicio de su poder de
imperio, impone con el objeto de obtener recursos para el cumplimiento de sus

fines?. Se clasifica en:
» Impuestos nacionales y municipales
» Tasas
»  Contribuciones Especiales
»  Patentes Municipales
5.1.1. Impuestos

Impuesto es el tributo cuya obligacion tiene como hecho generador una
situacion prevista por ley, independiente a toda actividad estatal relativa al
contribuyente.®

2 Ley 2492 Cédigo Tributario, Titulo | — Capitulo 11 — Art. 9
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5.1.2. Tasa

Las tasas son tributos cuyo hecho imponible consiste en la prestacion de
servicios o la realizacion de actividades sujetas a normas de Derecho Publico
individualizadas en el sujeto pasivo, cuando concurran las dos siguientes

circunstancias:*

a) Que dichos servicios y actividades sean de solicitud o recepcién

obligatoria por los administradores.

b) Que para los mismos, este establecida su reserva a favor del sector

publico por referirse a la manifestacion del ejercicio de autoridad.

No es tasa el pago que se recibe por un servicio de origen contractual o la
contraprestacion recibida del usuario en pago de servicios no inherentes al
Estado.

La recaudacion por el cobro de tasas no debe tener un destino ajeno al servicio

o actividad que constituye la causa de la obligacion.
5.1.3. Contribuciones Especiales

Las contribuciones especiales son los tributos cuya obligacion tiene como
hecho generador, beneficios derivados de la realizacion de determinadas obras
0 actividades estatales y cuyo producto no debe tener un destino ajeno a la
financiacion de dichas obras o actividades que constituyen el presupuesto de la
obligacion. El tratamiento de las contribuciones especiales emergentes de los

3 Ley 2492 Cédigo Tributario, Titulo | — Capitulo Il — Art. 10
* Ley 2492 Codigo Tributario, Titulo | — Capitulo 11 — Art. 11



SEGUNDA PARTE — MARCO TEORICO 17

aportes a los servicios de seguridad de seguridad social se sujetard a

disposiciones especiales.”
5.2. Obligacion Tributaria

La obligacion tributaria constituye un vinculo de caracter personal, aunque su

cumplimiento se asegure mediante garantia real o con privilegios especiales.®

La obligacidn tributaria no sera afectada por ninguna circunstancia relativa a la
validez o nulidad de los actos, la naturaleza del contrato celebrado, al causa, el
objeto perseguido por las partes, ni por los efectos que los hechos o actos

gravados tengan en otras ramas juridicas.’
5.3.  Hecho Generador

Hecho generador o imponible es el presupuesto de naturaleza juridica o
econdmica expresamente establecido por ley para configurar cada tributo, cuyo

acaecimiento, origina el nacimiento de la obligacién tributaria.®
Se considera ocurrido el hecho generador y existentes sus resultados:®

a) En las situaciones de hecho, desde el momento en que se hayan

completado o realizado las circunstancias materiales prevista por Ley.

b) En las situaciones de derecho, desde el momento en que estan

definitivamente constituidas de conformidad con la norma legal aplicable.

5 Ley 2492 Cédigo Tributario, Titulo | — Capitulo I — Art. 12
® Ley 2492 Cédigo Tributario, Titulo | — Capitulo I — Art. 13
" Ley 2492 Cédigo Tributario, Titulo | — Capitulo I — Art. 15
¥ Ley 2492 Cédigo Tributario, Titulo | — Capitulo I — Art. 16
% Ley 2492 Cadigo Tributario, Titulo | — Capitulo 11 — Art. 17



SEGUNDA PARTE — MARCO TEORICO 18

5.4. Exencién, Condiciones, Requisitos y Plazo

Exenciébn es la dispensa de la obligacidon tributaria materia; establecida

expresamente por ley.

La ley que establezca exenciones, debera especificar las condiciones y
requisitos exigidos para su procedencia, los tributos que comprende, si es total

o parcial y en su caso, el plazo de duracion.*®

Cuando la ley disponga expresamente que las exenciones deben ser
formalizadas ante la administracion correspondiente, las exenciones tendran

vigencia a partir de su formalizacion.

La exencién no es extiende a los tributos instituidos con posterioridad a su

establecimiento.

La exencion, con plazo indeterminado aun cuando fuera otorgada en funcion de
ciertas condiciones de hecho, puede ser derogada o modificada por ley

posterior.

Cuando la exencién esté sujeta a plazo de duracion determinado, la
modificacion o derogacion de la ley que la establezca no alcanzara a los sujetos
que la hubieran formalizado se hubieran acogida a la exencién, quienes

gozaran del beneficio hasta la extincion de su plazo.*

10| ey 2492 Cédigo Tributario, Titulo | — Capitulo Il — Art. 19
11 ey 2492 Cadigo Tributario, Titulo | — Capitulo Il — Art. 20
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5.5. Sujetos de larelacion juridica tributaria
5.5.1. Sujeto Activo

El sujeto activo de la relacion juridica tributaria es el Estado, cuyas facultades
de recaudacion, control, verificacion, valoracion, inspeccion previa, fiscalizacion,
liquidacion, determinacion, ejecucion son ejercidas por la Administracion

Tributaria Nacional, departamental y municipal.*?

5.5.2. Sujeto Pasivo

Es sujeto pasivo el contribuyente o sustituto del mismo, quien debe cumplir las

obligaciones tributarias establecidas por ley.*?

Contribuyente es el sujeto pasivo respecto del cual se verifica el hecho
generador de la obligacién tributaria. Dicha condicién puede recaer:**

a) En las personas naturales prescindiendo de su capacidad segun el

derecho privado.

b) En las persona juridicas y en los demés entes colectivos a quienes las
leyes atribuyen calidad de sujetos de derecho.

c) En las herencias yacentes, comunidades de bienes y demas entidades
carentes de personalidad juridica que constituyen una unidad econémica
0 un patrimonio separado, susceptible de imposicion. Salvando las

patrimonios autdnomos emergentes de procesos de titularizaciéon y los

12 ey 2492 Cédigo Tributario, Titulo | — Capitulo Il — Art. 21
13 ey 2492 Cédigo Tributario, Titulo | — Capitulo Il — Art. 22
1 ey 2492 Cadigo Tributario, Titulo | — Capitulo 1l — Art. 23



SEGUNDA PARTE — MARCO TEORICO 20

fondos de inversién administrados por sociedades administradora de

fondos de inversion y demas fideicomisos.
5.6. Impuestos Municipales

5.6.1. Impuesto a la Propiedad de Bienes Inmuebles

5.6.1.1. Objeto — Sujeto Pasivo

Es el pago de la deuda tributaria con respecto a la propiedad de bienes

inmuebles como hecho generador.

Son sujetos pasivos del impuesto las Personas Juridicas y Naturales y las
Sucesiones Indivisas propietarias de cualquier tipo de inmueble, incluidas
tierras rurales obtenidas por titulos ejecutoriales de reforma agraria, dotacion,
consolidacion, adjudicacion y por compra. Los copropietarios de inmuebles de
uso colectivo comun o pro indivisos seran responsables del tributo por la parte
en prorrata que les corresponda’®, ubicados dentro el area urbana de la ciudad
mediante plazos y lugares establecidos por la administracién tributaria.

Estan comprendidos en la definicién de sujetos pasivos:*®

a) Las personas juridicas propietarias de inmuebles urbanos y/o rurales
cualquiera sea su extension.

b) Las personas naturales o sucesiones indivisas propietarias de inmuebles
urbanos y/o rurales, cualquiera sea su extension.

c) Los donantes a favor de las entidades publicas del Estado y los
propietarios de bienes inmuebles urbanos y/o rurales expropiados,

15 Ley 843 Texto Ordenado, Titulo IV — Capitulo | — Art. 52
DS, N° 24204 - Art. 3y 4
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d)

f)

9)

mientras no se suscriba el documento legal que haga efectiva la
donacién, o mientras no quede firme la expropiacion, respectivamente.
Los condominios, por la totalidad de la obligacién tributaria que
corresponda al inmueble.

Cada conyuge por la totalidad de sus bienes propios. En caso de
separacion judicial de bienes, también lo sera respecto de los bienes que
se le haya adjudicado en el respectivo fallo.

El marido, por los bienes y gananciales de la sociedad conyugal,
independientemente del cényuge a favor del cual estd registrada la
propiedad.

La sucesion, mientras se mantenga indivisa, por los bienes propios del
“de cujus” y por la mitad de los bienes gananciales de la sociedad

conyugal, si fuera el caso.

Se consideran responsables solidarios de las obligaciones tributarias de los

sujetos pasivos sefialados:*’

a)

El albacea o administrador judicial, el cOnyuge supérstite y los

coherederos, por los bienes de la sucesion indivisa, antes y después de la

declaratoria de herederos, segun sea el caso.

b) El representante legal de los incapaces e interdictos.

c) Los cényuges, en cuanto a los bienes gananciales y a los que pertenezca

el otro conyuge.

'D.S. N° 24204 — Art. 4
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5.6.1.2. Exenciones-Descuentos-Prescripciones

Dentro del pago sobre la propiedad de bienes inmuebles existen beneficios que

los contribuyentes pueden solicitar, tales como:

>

Exenciones — Son liberaciones de pago de impuestos en la totalidad
de la obligacion tributaria. Los Inmuebles de propiedad del Gobierno
Central, las Prefecturas Departamentales, los Gobiernos Municipales
y las instituciones publicas, estdn exentas del pago de este tributo.
También estan exentas las propiedades de asociaciones,
fundaciones o instituciones no lucrativas autorizadas legalmente.
Como condiciébn para el goce de esta exencion las entidades
beneficiarias deberan solicitar su reconocimiento como entidades
exentas ante la Administracion Tributaria. Las exenciones tributarias
seflaladas por ley que se encuentren bajo la potestad de la
administracion, se tramitaran ante el Consejo Municipal bajo
ordenanza municipal.'® Los inmuebles para vivienda de propiedad de
los beneméritos de la Campafa del Chaco o sus viudas que les sirva

de vivienda permanente, hasta el afio de su fallecimiento.®

Descuentos — Constituye un privilegio de los propietarios mayores de

60 afios 0 mas que les sirva de vivienda permanente, con clase de
vivienda de interés social o econémica®. Los inmuebles

pertenecientes a la actividad hotelera seran valuados al 50% sobre la

18 ey 2028 Ley de Municipalidades — Capitulo I — Art. 104
19 Ley 843 Texto Ordenado, Titulo IV — Capitulo | — Art. 53
20 | ey 843 Texto Ordenado, Titulo IV — Capitulo | — Art. 53 — Inciso e.
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base imponible, dentro de los 10 afios a partir de la Ley de
Reactivacion econémica (Art. 39 - Ley 2064 abril — 03 — 2000).%

»  Prescripciones — La prescripcion es el medio legal para liberarse del

pago de la deuda exigida por parte de la Administracion Tributaria a
partir de un plazo establecido. La accion de la Administracion
Tributaria para determinar la obligacion impositiva, aplicar multas,
hacer verificaciones, rectificaciones o0 ajustes y exigir el pago de
tributos, multas, intereses y recargos, prescribe a los cinco afios.??
(Prescribiran a los 4 afios las acciones de la Administracion
Tributaria. Ley 2490 Titulo | — Cap. | — Seccion VII — Art. 59.).

La prescripcién se interrumpe por:?
a) La notificacion al sujeto pasivo con Resolucion Determinativa.

B) El reconocimiento expreso o tacito de la obligacion por parte del
sujeto pasivo o tercero responsable, o por la solicitud de facilidades
de pago.

El curso de la prescripcién se suspende por:*

a) La notificacion de inicio de fiscalizacion individualizada en el
contribuyente. Esta suspension se inicia en la fecha de la notificacion
respectiva y se extiende por seis meses.

21 | ey 843 Texto Ordenado, Titulo IV — Capitulo IV — Art. 55.
22 ey 1340 Cap. V — Seccién Quinta — Art. 52.

23 ey 2492 Titulo 1 — Capitulo | — Seccion VII - Art. 61

24 Ley 2492 Titulo | — Capitulo | — Seccion VII — Art. 62
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b) La interposicion de recursos administrativos o procesos judiciales
por parte del contribuyente. La suspension se inicia con la
presentacion de la peticidn o recurso y se extiende hasta la recepcion
formal del expediente por la Administracion Tributaria para la

ejecucion del respectivo fallo.

5.6.1.3. Base Imponible — Alicuotas

La base imponible de este impuesto estara constituida por el avaluo fiscal
establecido en cada jurisdiccibn municipal en aplicacion de las normas
catastrales y técnico-tributarias urbanas y rurales emitidas por el poder

ejecutivo.”

Mientras no se practiquen los avallos fiscales mencionados, la base imponible
estara dada por el autoevallo que practicaran los propietarios de acuerdo a lo
que establezca la reglamentacién que emitiran el poder ejecutivo sentando las
bases técnicas sobre las que los Gobiernos Municipales recaudaran este

impuesto.

Estos avallos estaran sujetos a fiscalizacién por los Gobiernos Municipales y
Direccion General de Impuestos Internos o el organismo que los sustituya en el
futuro. El autoevallo practicado por los propietarios serd considerado como

justiprecio para los efectos de expropiacion, de ser el caso.?®

23 | ey 843 Texto Ordenado, Titulo IV — Capitulo | — Art. 54
?® ey 843 Texto Ordenado, Titulo IV — Capitulo | — Art. 55
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Las alicuotas del impuesto son las que se expresan en la siguiente escala:?’

MONTO DE VALUACION PAGARAN
De mas de Hasta Bs. Mas % s/excedente de
Bs.0 Bs. 200.000 0,00 0,35|Bs. 0
Bs. 200.001 |Bs. 400.000 700,00 0,50|Bs. 200.000
Bs. 400.001 |Bs. 600.000 1.700,00 1,00]Bs. 400.000
Bs. 600.001 |en adelante 3.700,00 1,50]Bs. 600.000

La base Imponible para la liquidacion del impuesto que grava la propiedad
inmueble agraria sera la que establezca el propietario de acuerdo al valor que
éste atribuya a su inmueble. En lo demas, se aplicaran las normas comunes de
dicho impuesto. El propietario no podrd modificar el valor declarado después de
los noventa dias, del plazo legalmente establecido como caracter general para

la declaracion y pago del impuesto.

5.6.1.4. Hecho Generador

El hecho generador de este impuesto, esta constituido por el ejercicio del
derecho de propiedad a la posesién de inmuebles urbanos y/o rurales, la 31 de

de diciembre de cada afio.?®

2" ey 843 Texto Ordenado, Titulo IV — Capitulo | — Art. 57
% D.S. N° 24204 — Art. 2
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5.6.1.5. Bienes Computables

A los efectos de la determinacién del impuesto se computaran los bienes de
propiedad del contribuyente al 31 de diciembre de cada afio, cualquiera hubiera

sido la fecha de ingreso al patrimonio.

En los casos de transferencias de bienes inmuebles urbanos o rurales ain no
registrados a nombre del nuevo propietario al 31 de diciembre de cada afio el
responsable del pago del impuesto sera el comprador que a dicha fecha tenga a

su nombre la correspondiente minuta de transferencia.?

Si los bienes alcanzados por este impuesto pertenecieran a mas de un
propietario, dentro de una misma jurisdiccion, la determinacion del valor
imponible y el consiguiente calculo del impuesto se efectuara en la misma forma
que si el bien perteneciera a un solo propietario, siendo los copropietarios

responsables solidarios por el pago de este impuesto.*
5.6.1.6. Declaracion Jurada

Los sujetos pasivos del Impuesto a la Propiedad de Bienes Inmuebles,
presentaran una declaracion jurada anual por cada uno de los inmuebles, en los
bancos autorizados, para el efecto o en el lugar que sefale el Gobierno
Municipal, en la fecha de vencimiento establecida en la respectiva resolucion

suprema que sera publicada para cada fin de periodo fiscal anual.

2 D.S. N° 24204 — Art. 6

% D.S. N° 24204 — Art. 7
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Cuando el inmueble se extienda en mas de una jurisdiccibn municipal el
contribuyente presentard una declaracion en el municipio en el cual la superficie

del inmueble sea mayor.*

La declaracion jurada deberd ser llenada en los formularios que seran
proporcionados por el ente recaudador y en aguellos Municipios que cuenten
con sistemas computarizados, el impuesto sera liquidado mediante dicho

sistema.

La Direccion General de Impuestos Internos, en base a los criterios recibidos de
los Gobiernos Municipales, autorizard un Unico formularios para el cobro de

impuesto a nivel nacional.

La declaracion jurada debe estar firmada por el contribuyente, su representante
0 apoderado. En los casos en que las personas obligadas no superen firmar,
estamparan en presencia de testigo la impresion digital de su pulgar derecho o
en su defecto el siguiente dedo de la misma mano, conforme a su orden natural
o a falta de la mano derecha, los de la mano izquierda en igual orden,

anotandose de que mano y dedo se trata.*

31D.S. N° 24204 — Art. 14
82D .S. N° 24204 — Art. 15
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5.6.1.7. Forma de Pago

Este impuesto se pagara en las entidades recaudadoras en forma anual en una
sola cuota o, mediante pagos anticipados realizados hasta la fecha de

vencimiento.

El pago total efectuado en una sola cuota o mediante pagos anticipados de este
impuesto, dentro del plazo de vencimiento sefialado, se beneficiara con el
descuento del 10% de su monto. El ente recaudador podra disponer el uso de

sistemas automaticos para otorgar planes de pago.*

La presentacion de la declaracion jurada y el pago de este impuesto efectuado
con posterioridad al vencimiento de los plazos correspondientes, estara sujeta a
la actualizacion del impuesto adeudado mas los accesorios de ley como
intereses, multas e incumplimiento a deberes formales, conforme a lo dispuesto

en Cédigo Tributario.®*

5.6.2. Impuesto a la propiedad de vehiculos automotores
5.6.2.1. Objeto y Sujeto Pasivo
El impuesto a la propiedad de vehiculos automotores se paga anualmente fue

creado para cualquier clase o categoria como: automdviles, camionetas, jeeps,

furgonetas, motocicletas, etc.

3 D.S. N° 24204 — Art. 16
% D.S. N° 24204 — Art. 17



SEGUNDA PARTE — MARCO TEORICO 29

Son sujetos pasivos del impuesto las personas juridicas o naturales y las

sucesiones indivisas, propietarias de cualquier vehiculo automotor.*®

Estan comprendidos en la definicién de sujetos pasivos:*®

a)

b)

c)

d)

f)

Las personas juridicas propietarias de vehiculos automotores cualquiera
sea su uso.

Las personas naturales o sucesiones indivisas propietarias de vehiculos
automotores cualquiera sea su uso.

Los donantes a favor de las entidades publicas del Estado mientras no
se suscriba el documento legal que haga efectiva la donacion.

Cada conyuge por la totalidad de sus bienes propios. En caso de
separacion judicial de bienes, también lo sera respecto de los bienes que
se le haya adjudicado en el respectivo fallo.

El marido, por los bienes y gananciales de la sociedad conyugal,
independientemente del cényuge a favor del cual estd registrado el
vehiculo automotor.

La sucesion, mientras se mantenga indivisa, por los bienes propios del
“de cujus” y por la mitad de los bienes gananciales de la sociedad

conyugal, si fuera el caso.

Se consideran responsables solidarios de las obligaciones tributarias de los

sujetos pasivos sefialados:®’

* ey N° 1606 — Reforma Tributaria — Art. 58
% D.S. N° 24205 - Art. 3y 4
¥ D.S. N° 24205 - Art. 4
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a)

El albacea o administrador judicial, el cbényuge supérstite y los

coherederos, por los bienes de la sucesion indivisa, antes y después de la

declaratoria de herederos, segun sea el caso.

b) El representante legal de los incapaces e interdictos.

c) Los conyuges, en cuanto a los bienes gananciales y a los que pertenezca

el otro conyuge.

5.6.2.2. Exenciones

Estan exentos de este impuesto:®

a)

b)

Los vehiculos automotores de propiedad del Gobierno Central, las
Prefecturas Departamentales, los Gobiernos Municipales, las
Corporaciones Regionales de Desarrollo y las Instituciones Publicas.
Esta franquicia no alcanza a los vehiculos automotores de las empresas
publicas.

Los vehiculos automotores pertenecientes a las misiones diplomaticas y
consulares extranjeras y a sus miembros acreditados en el pais, con
motivo del directo desempefio de su cargo y a condicion de reciprocidad.
Asimismo, estan exentos los vehiculos automotores de los funcionarios
extranjeros de organismos internacionales, gobiernos e instituciones

oficiales extranjeras, con motivo del directo desempefio de su cargo.

% Ley N° 1606 — Reforma Tributaria — Art. 59
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5.6.2.3. Base Imponible y Alicuotas

La base imponible estar4 dada por los valores de los vehiculos automotores ex
aduana que para los modelos correspondientes al ultimo afio de aplicacion del

tributo y anteriores establezca anualmente el Poder Ejecutivo.

Sobre los valores que se determinen de acuerdo a lo dispuesto en el péarrafo
precedente, se admitira una depreciacion anual del 20% sobre saldos hasta
alcanzar un valor residual minimo del 16.8% del valor de origen, que se

mantendré fijo hasta que el bien sea dado de baja de la circulacién.*

El impuesto se determinara sobre los valores ya establecidos, aplicando las

siguientes alicuotas:

MONTO DE VALUACION PAGARAN
De més de Hasta Bs. Mas % s/excedente de
Bs.0 Bs.24.606 0,00 1.5 Bs. 0
Bs. 24.607 Bs. 73.817 492,00 2.0 Bs. 24.607
Bs. 73.818 Bs. 147.634 1.722,00 3.0 Bs. 73.818
Bs. 147.635 |Bs. 295.268 4.306,00 4.0 Bs. 147.635
Bs. 295.269 ]en adelante 10.949,00 5.0 Bs. 295.269

En el caso de transporte publico de pasajeros y carga urbana y de larga
distancia, siempre que se trate de servicios que cuenten con la correspondiente
autorizacion de autoridad competente, el impuesto se determinara aplicando el

50% de las alicuotas mencionadas.

% Ley N° 1606 — Reforma Tributaria — Art. 60
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5.6.2.4. Hecho Generador

El hecho generador de este impuesto, esta constituido por el ejercicio del
derecho de propiedad o la posesion de vehiculos automotores al 31 de

diciembre de cada afio. *°

5.6.2.5. Bienes Computables

A los efectos de la determinacion del impuesto, se computard el vehiculo
automotor de propiedad del contribuyente al 31 de diciembre de cada afio,

cualquiera hubiera sido la fecha de ingreso al patrimonio.

En los casos de transferencia de vehiculos automotores, ain no registrados a
nombre del nuevo propietario al 31 de diciembre de cada afo, el responsable
del pago del impuesto sera el comprador que a dicha fecha tenga a su nhombre

la correspondiente factura de compra o minuta de transferencia.**

Si los bienes alcanzados por este impuesto pertenecieran a mas de un
propietario, la determinacién del valor imponible y el consiguiente célculo del
impuesto se efectuara en la misma forma que si el bien perteneciera a un solo
propietario, siendo los copropietarios responsables solidarios por el pago de

este impuesto.

40'D.S. N° 24205 — Art. 2
DS, N° 24205 - Art. 6
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5.6.2.6. Declaracién Jurada

Los sujetos pasivos del Impuesto a la Propiedad de Vehiculos Automotores,
presentaran una declaracion jurada anual por cada uno de los vehiculos
automotores, en los bancos autorizados para el efecto, o en el lugar que sefiale
el Gobierno Municipal, en la fecha de vencimiento establecida en la respectiva

Resolucién Suprema que serd publicada para cada periodo fiscal anual.*?

La declaracion jurada deberd ser llenada en los formularios que seran
proporcionados por el ente recaudador y en aguellos municipios que cuenten
con sistemas computarizados, el impuesto sera liquidado mediante dicho
sistema, siempre que cuenten con los elementos y cumplan con lo dispuesto en

el reglamento del impuesto a la propiedad de vehiculos automotores.

La Direccion General de impuestos Internos, en base a los criterios recibidos de
los Gobiernos Municipales, autorizara un unico formulario para el cobro del

impuesto a nivel nacional.*®

La declaracién jurada debe estar firmada por el contribuyente, su representante

legal o apoderado.

42D.S. N° 24205 — Art. 11
43 D.S. N° 24205 — Art. 12
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5.6.2.7. Formade pago

Este impuesto se pagara en las entidades recaudadoras en forma anual en una
sola cuota o, mediante pagos anticipados realizados hasta la fecha de

vencimiento, fijada en una resolucion suprema.

El pago total efectuado en una sola cuota o mediante pagos anticipados de este
impuesto, dentro del plazo de vencimiento sefialado, se beneficiara con el
descuento del 10% de su monto. El ente recaudador podra disponer el uso de

sistemas automaticos para otorgar el plan de pagos.*

La presentacion de la declaracion jurada y el pago de este impuesto efectuado
con posterioridad al vencimiento de los plazos correspondientes, estara sujeto a
la actualizacion del impuesto adeudado mas los accesorios de ley como
intereses, multas e incumplimiento de deberes formales conforme a los

dispuesto en el Cédigo Tributario.*

5.6.3. Impuesto Municipal a las Transferencias de Inmuebles y Vehiculos
Automotores.

El Articulo 2° de la Ley N° 1606 de 22 de diciembre de 1994 ha creado el
Impuesto Municipal a las Transferencias de Inmuebles y Vehiculos Automotores
(IMT),que forma parte del Dominio Tributario Municipal con base en las normas

establecidas en el Titulo VI de la Ley N° 843 y sus reglamentos.

“D.S. N° 24205 — Art. 13
45D.S. N° 24205 - Art. 14
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Los Gobiernos Municipales han elevado a la Secretaria Nacional de Hacienda
una propuesta de reglamentacion del Articulo 2° de la Ley N° 1606 en base a
las conclusiones de una reunién nacional de Oficiales Mayores Administrativos

y otras autoridades financieras de los entes Municipales.

Los Gobiernos Municipales son responsables de la recaudacion y fiscalizacion
del correcto pago de este Impuesto en ocasion de las transferencias de
Inmuebles y Vehiculos Automotores registrados en cada una de sus

jurisdicciones.

Que, para la correcta aplicacién de este Impuesto, se hace necesario dictar las
normas reglamentarias correspondientes que aseguren su vigencia uniforme
con caracter nacional en cumplimiento del principio de generalidad que rige

constitucionalmente la materia tributaria.
5.6.3.1 Objeto

Estdn comprendidas en el ambito de este Impuesto las transferencias
eventuales de inmuebles, entendiéndose por tales las operaciones de venta de
dichos bienes, sea en forma directa por el propietario 6 a través de terceros,
gue hubiesen estado inscritos al momento de su transferencia en los registros
de Derechos Reales respectivos, inclusive las ventas de construcciones
simplemente remodeladas o refaccionadas, cuando el inmueble hubiese estado
inscrito al momento de su transferencia en el respectivo Registro de Derechos

Reales.*

Se considera que son del giro del negocio las primeras ventas de inmuebles, y

por tanto de Dominio Tributario Nacional, realizadas mediante fraccionamiento o

“® Decreto Supremo 24054 — Art. 2
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loteamiento de terrenos o de venta de construcciones nuevas, quedando estas
operaciones gravadas por el Impuesto a las Transacciones establecido en el
Titulo VI de la Ley N° 843 /Texto Ordenado en 1995).

También forman parte del Dominio Tributario Municipal las operaciones de
venta de Vehiculos Automotores, sea en forma directa por el propietario o0 a
través de terceros, que hubiesen estado inscritos al momento de su
transferencia en los registros municipales respectivos, salvo que se trate de su
primera venta, sea por el propietario, importador, fabricante o ensamblador, o0 a
través de terceros, en cuyo caso estas operaciones se considera que forman
parte del giro del negocio quedando gravadas por el Impuesto a las
Transacciones establecido en el Titulo VI de la Ley 843 (Texto Ordenado en
1995).

Las transferencias de dominio de inmuebles y vehiculos automotores a titulo
gratuito (incluidas sucesiones hereditarias y usucapién) son de Dominio

Tributario Nacional.

5.6.3.2. Hecho Generador

El Hecho Generador queda perfeccionado en la fecha en que tenga lugar la
celebracion del acto juridico a titulo oneroso en virtud del cual se transfiere la

propiedad del bien.

En el caso de arrendamiento financiero, el Hecho Generador queda
perfeccionado en el momento del pago final del saldo del precio, cuando el

arrendatario ejerce la opcion de compra. En las operaciones de arrendamiento
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financiero bajo la modalidad de "lease back", la primera transferencia no esta

sujeta a este impuesto.*’
5.6.3.3 Sujeto Activo y Sujeto Pasivo

Es Sujeto Activo del IMT el Gobierno Municipal en cuya jurisdiccion se
encuentre ubicado el bien Inmueble objeto de la transferencia gravada por este
Impuesto 0 en cuyos registros se encuentre inscrito el Vehiculo Automotor por

cuya transferencia debe pagarse el IMT.*®

Es Sujeto Pasivo de este Impuesto la persona natural o juridica a cuyo nombre

se encuentre registrado el bien sujeto a la transferencia.*’
5.6.3.4. Base Imponible

La Base Imponible de este Impuesto estard dada por el valor efectivamente
pagado en dinero y/o en especie por el bien objeto de la transferencia o el que
se hubiere determinado de acuerdo a los Articulos 54°, 55° y 60° de la Ley N°
843 (Texto Ordenado en 1995), segun corresponda a la naturaleza del bien,
para el pago del Impuesto a la Propiedad de Bienes Inmuebles y Vehiculos

Automotores correspondiente a la Gltima gestion vencida, el que fuere mayor.>

En el caso de arrendamiento financiero, se aplicara lo dispuesto en el primer
parrafo del presente inciso, Unicamente sobre el saldo del precio pagado
cuando el arrendatario ejerce la opcion de compra.

*" Decreto Supremo 24054 — Art. 3
“8 Decreto Supremo 24054 — Art. 4
* Decreto Supremo 24054 — Art. 5
%0 Decreto Supremo 24054 — Art. 6
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En los casos en que la transferencia sea realizada con la intervencion de
terceros intermediarios (inmobiliarias, casas de compraventa, permuta y/o
consignaciéon de Inmuebles y/o Vehiculos Automotores), no forman parte de la
Base Imponible de este Impuesto las comisiones o similares pagadas a dichos
terceros, sean éstos personas naturales o juridicas, debiendo estos terceros
intermediarios emitir la factura, nota fiscal o documento equivalente por la

comision recibida de cualquiera o ambas partes.
5.6.3.5. Alicuota del impuesto, liquidacién y lugar de pago

Sobre la Base Imponible determinada conforme al Articulo precedente se

aplicara una alicuota general del tres por ciento (3%).*

El Impuesto se liquidard en Declaraciones Juradas que se realizaran en
formularios disefiados y aprobados uniformemente por los entes recaudadores,
debiendo ser pagado dentro de los diez (10) dias habiles posteriores a la fecha
de perfeccionamiento del Hecho Generador, en los Bancos autorizados por el
respectivo Gobierno Municipal o en el lugar expresamente sefalado por el

mismo.>?

El Impuesto sobre las Utilidades de las Empresas establecido en el Titulo Il de
la Ley N° 843 (Texto Ordenado en 1995) no es deducible contra los pagos de

este impuesto.

>! Decreto Supremo 24054 — Art. 7
>2 Decreto Supremo 24054 — Art. 8
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5.6.3.6. Fiscalizacién

Los Gobiernos Municipales implantaran los procedimientos y mecanismos de

recaudacion, administracion y fiscalizacién de este Impuesto.>

Contra las Resoluciones Determinativas de los Gobiernos Municipales, los
sujetos pasivos de este impuesto pueden hacer uso de los recursos previstos

en el Cédigo Tributario.

La Direccién General de Impuestos Internos fiscalizara la correcta aplicacion de
este Impuesto, pudiendo intervenir para asegurar la eficacia del proceso
recaudatorio, inclusive efectuando los cobros por cuenta del Gobierno Municipal

sin costo para el mismo.
5.6.3.7. Disposiciones Generales

Toda permuta de bienes es conceptuada como doble operaciéon de
transferencia. Cuando una permuta involucre a uno o mas bienes Inmuebles y/o
Vehiculos Automotores, el IMT se aplicara a cada bien Inmueble o Vehiculo
Automotor cuando estuviere inscritos en los registros publicos respectivos al
momento de realizarse la permuta, salvo que se trate de su primera
transferencia, en cuyo caso asi como en los casos en que el bien no estuviere
inscrito en registro alguno al momento de realizarse la operacion de permuta
debera cancelarse el Impuesto a las Transacciones establecido en el Titulo VI
de la Ley N° 843 (Texto Ordenado en 1995).%*

>3 Decreto Supremo 24054 — Art. 10
> Decreto Supremo 24054 — Art. 11
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Por otra parte, en los casos de rescision, desistimiento o devolucion, en

cualquiera de las operaciones gravadas por este impuesto:

Antes de estar perfeccionado el primer acto traslativo de dominio con
instrumento publico, el impuesto pagado en ese acto se consolida a favor del

Gobierno Municipal sujeto activo del impuesto.

Después de estar perfeccionado el primer acto traslativo de dominio con
instrumento publico, si la rescisidn, desistimiento o devolucién se perfeccionan
con instrumento publico después del quinto dia a partir de la fecha de
perfeccionamiento del primer acto, el segundo acto se conceptla como una
nueva operacion. Si la rescision, desistimiento o devolucion se formalizan antes

del quinto dia, este acto no esta alcanzado por el impuesto.

Los Notarios de Fe Publica, en el momento de la protocolizacion de minutas o
documentos equivalentes de traslacion de dominio a titulo oneroso de bienes
Inmuebles y Vehiculos Automotores, asi como las personas o instituciones
encargadas del registro de la titularidad de dominio, no daran curso a los
mismos cuando no tengan adjunta la copia respectiva del comprobante de pago
del IMT o del Impuesto a las Transacciones, segun corresponda, formulario que
ademas debe ser transcrito integramente en el respectivo Protocolo y sus

Testimonios.*®

> Decreto Supremo 24054 — Art. 12



SEGUNDA PARTE — MARCO TEORICO 41

CAPITULO VI

SISTEMA TRIBUTARIO MUNCIPAL EN BOLIVIA

6.1. Marco legal del Sistema Tributario Municipal

Marco legal del Sistema Tributario Municipal es:

e Constitucion Politica del Estado

e Ley de Municipalidades

e Cadigo Tributario

e Ley de Participacién Popular

e Ley de Capitalizacion

e Ley del Sistema de Regulacién Sectorial
e Texto Ordenado Ley 843 (Ley 1606)

e Reglamentos del IPBI, IPVA, IMT.

e Resolucion del H. Senado Nacional

e Ordenanzas de Tasas y Patentes Municipales.

“I. ... Los gobiernos Municipales no podran establecer tributos que no sean
tasas 0 patentes cuya creacion, requiere aprobacion previa de la Camara de
Senadores, basada en un dictamen Técnico del Poder Ejecutivo. El Alcalde
Municipal tiene potestad ejecutiva, administrativa y técnica en el ambito de su

competencia.”®

% Constitucion Politica del Estado- Art. 201
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El régimen tributario que forma parte de la Hacienda Publica Municipal esta

regulado por el Cédigo Tributario y por las normas tributarias vigentes. °’

Se reconoce a los gobiernos municipales, con caracter exclusivo, la facultad de
cobrar y administrar impuestos a la propiedad inmueble, a los vehiculos
automotores, impuesto a la chicha con grado alcohdlico, impuestos a las
transferencias municipales de inmuebles y vehiculos, Tasas por servicios

prestados y patentes.

Dominio tributario de coparticipacion. Corresponden a este concepto las
participaciones reconocidas por el gobierno central a que tienen derecho los
gobiernos municipales de conformidad con disposiciones legales en vigencia.
Impuestos de la Ley 843, ICM Ley 1777, IDH Ley 3058, etc.

PATENTES MUNICIPALES

La Patente Municipal es un tributo cuyo hecho generador es el uso o
aprovechamiento de bienes de dominio publico asi como la obtencion de

autorizaciones para la realizacién de actividades econémicas.®
TASAS MUNICIPALES

Son tributos cuyo hecho imponible consiste en la prestacion o la realizacion de

actividades sujetas a normas de Derecho Publico.®

%" ey de Municipalidades — Art. 97
%8 ey 2492 — Art. 9
* Ley 2492 — Art. 11
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INGRESOS MUNICIPALES

Impuesto a la Propiedad de Bienes Inmuebles (IPBI), Impuesto a la Propiedad
de Vehiculos Automotores (IPV) Impuesto Municipal a las Transferencias (IMT)
e Impuesto a los Consumos Especificos de la chicha. Creados mediante la Ley
1606 que modifica a la Ley 843 y dispone de dominio exclusivo de estos

impuestos a los gobiernos municipales.®

6.2. Disposiciones generales a las leyes de participacién popular y

descentralizacién administrativa

Hasta la gestion fiscal de 1996, la Direccion General de Impuestos
Internos, sera la encargada de recaudar el Impuesto a la Propiedad de Bienes
Inmuebles, Vehiculos Automotores y del Impuesto Municipal a la Transferencia
de Inmuebles y Vehiculos, y de transferir en forma mensual lo recaudado a las
cuentas bancarias de Ingresos Propios de los Gobiernos Municipales que no

han asumido adn ésta funcion.®*

II. Hasta diciembre de 1997, La Direccién General de Impuestos Internos
transferira, a través de Resolucion Administrativa expresa, la
administracion del Impuesto a la Propiedad de Bienes Inmuebles,
Impuesto a la Propiedad de Vehiculos Automotores e Impuesto Municipal
a la Transferencia de Inmuebles y Vehiculos, en base a un Programa de

Transferencia de Sistemas, Procedimientos y Capacitacion, disefiados y

% ey de Participacion Popular — Art. 19
1 D.S. N° 24447 — Art. 5



SEGUNDA PARTE — MARCO TEORICO 44

aprobados para el efecto, por la Direccion General de Impuestos
Internos, sin perjuicio de que esta institucion continte con el ejercicio de
las atribuciones conferidas por el Articulo 62° de la Ley N° 843 (Texto
Ordenado en 1995), el tercer parrafo del Articulo 2° de la Ley N° 1606 de
24 de diciembre de 1994, los Articulo 21° y 22° del Decreto Supremo N°
24204 de 23 de diciembre de 1995, los Articulos 18° y 19° del Decreto
Supremo N° 24205, de 23 de diciembre de 1995 y el Articulo 10° del
Decreto Supremo N° 24054, de 29 de junio de 1995.

Con el proposito de garantizar uniformidad y equidad en la aplicacion del
Impuesto a la Propiedad de Bienes Inmuebles y el Impuesto a la
Propiedad de Vehiculos Automotores, los plazos de vencimiento y las
prérrogas seran aprobados por la Direccion General de Impuestos

Internos, con caracter general a nivel nacional.

La recaudacion del Impuesto a la Propiedad de Bienes Inmuebles, del
Impuesto a la Propiedad de Vehiculos Automotores y del Impuesto
Municipal a la Transferencia de Inmuebles y Vehiculos, pagados
mediante la utilizacién de formularios "distinta alcaldia", estara a cargo
de las entidades que designe el Ministerio de Hacienda para este
propdsito, debiendo éstas mensualmente realizar los traspasos
correspondientes a las cuentas bancarias de Ingresos Propios de los
Gobiernos Municipales.

Los formularios que se utilicen como declaraciones juradas para el cobro
del Impuesto a la Propiedad de Bienes Inmuebles, Impuesto a la
Propiedad de Vehiculos Automotores y del Impuesto Municipal a la
Transferencia de Inmuebles y Vehiculos, por los Gobiernos Municipales

que apliquen sistemas manuales de recaudacion, seran proporcionados
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por la Direccion General de Impuestos Internos, en las cantidades y en
las condiciones que se determinen de comun acuerdo con cada uno de

los gobiernos municipales.

La base imponible del Impuesto a la Propiedad de Bienes Inmuebles, esta

constituida por:®?

1.

El avalio fiscal que realicen los Gobiernos Municipales en sus
correspondientes jurisdicciones en aplicacion de las Normas Basicas
emitidas por el Poder Ejecutivo.

Mientras no se practiquen los avallos fiscales a que se refiere el numeral
precedente, los Gobiernos Municipales realizaran la zonificacion de su
jurisdiccibn municipal y la respectiva valuacion zonal, a efectos de
proporcionar las correspondientes pautas para el auto avallo, tanto del
terreno como de la construccién, las mismas que servirdn de base para
la determinacion de este impuesto; para este trabajo, los Gobiernos
Municipales que asi lo requieran, podran ser asistidos técnicamente por
la Direccion Nacional de Catastro dependiente de la Secretaria Nacional
de Participacidon Popular, asi como también por las Prefecturas

Departamentales que correspondan.

En el caso de la Propiedad Inmueble Agraria, la base imponible sera la
que establezca el propietario, de acuerdo al valor que éste atribuya a su
inmueble, en aplicacién del numeral | del Articulo 4° de la Ley N° 1715 de
18 de octubre de 1996 (Ley del Servicio Nacional de Reforma Agraria).

Hasta el 20 de diciembre de cada afo, el Ministerio de Desarrollo

Humano propondra al Ministerio de Hacienda las pautas para la

2 D.S. N° 24447 — Art. 5
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zonificacion y valuacion zonal presentadas por los Gobiernos
Municipales, previo dictamen técnico de la Secretaria Nacional de
Participacion Popular. En base a las mismas, el Poder Ejecutivo emitira,
mediante Resolucidon Suprema, las pautas definitivas hasta el 15 de
enero de cada afo, posterior al cierre de la gestion fiscal. En caso de que
éstas no fueran presentadas en la fecha prevista, el Ministerio de
Hacienda procedera a emitir las pautas en forma directa, dentro del plazo

indicado.

Es competencia del Gobierno Municipal recaudar y administrar los recursos de
cardcter tributario y no tributario® para la ejecucién de obras y la prestacion de
servicios a todo habitante de la ciudad de Tarija que asi lo solicitase, o lo

necesitase. Estos recursos provienen de tres fuentes principalmente:

» A través de ingresos propios: Por el cobro de impuestos, tasas y

patentes municipales.
»  Através de la coparticipacion tributaria.

> Y a través de los créditos obtenidos de fuentes nacionales e

internacionales.
6.3. Instancia Responsable

El Gobierno Municipal, a través del Honorable Alcalde Municipal, otorga la
atribucién a la Direccién de Ingresos para la recaudacion de todo ingreso

propio tal como lo indica la Ley de Municipalidades.

63 ey 2028 Ley de Municipalidades, Art. 8 — Cép. Il
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El impuesto a la Propiedad de Bienes Inmuebles y el Impuesto a la Propiedad
de Vehiculos Automotores es de dominio exclusivo de los Gobiernos
Municipales. La Direccion General de Impuestos Internos fiscalizara la correcta
aplicacion de este impuesto, pudiendo intervenir para asegurar la eficacia del
proceso recaudatorio, inclusive efectuando los cobros por cuenta del Gobierno

Municipal sin costo para el mismo.®

Los Gobiernos Municipales del pais, en el marco del ordenamiento legal vigente
contenido en la Constitucion Politica del Estado, Ley Organica de
Municipalidades, Ley N° 843 (Texto Ordenado vigente) y sus decretos
reglamentarios y ley N° 1551 de Participacion Popular, estableceran los
procedimientos y normas administrativas de recaudacion, control y fiscalizacion
para garantizar la correcta administracion del Impuesto a la Propiedad de
Bienes Inmuebles, Impuesto a la Propiedad de Vehiculos Automotores y del
Impuesto Municipal a la Transferencia de Inmuebles y Vehiculos; ajustandose a
las normas reglamentarias para garantizar la uniformidad de los regimenes

impositivos.®
6.4. Administracion de los Impuestos Municipales

Cada Gobierno Municipal deberd demostrar capacidad técnico-operativa para
administrar este impuesto, disponiendo de un sistema de recaudacion y control
que brinde la posibilidad de identificar pagos en su jurisdiccion y contemplar un
sistema de recaudacion adecuado que contenga los instructivos para la

utilizaciéon de las declaraciones juradas, las que deberan permitir a través de su

% Ley N° 1606 — Reforma Tributaria — Art. 62
% D.S. N° 24447 — Art. 7
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disefio la captura de datos por medios informéticos para fines de andlisis y

estadisticas.®®

También deber4d mantener el sistema de recaudacion, que incorpore
informacion para la conciliacion automatica, respaldada por convenios y
proporcionar mensualmente a la Direccion General de Impuestos Internos
informacion sobre al recaudacién del impuesto a la propiedad de bienes

inmuebles y vehiculos automotores.

La Direccién General de Impuestos Internos serd la responsable de evaluar las
condiciones técnicas para la recaudacion de este impuesto por parte de los
Gobiernos Municipales. Cuando alguno de ellos no cumpla estas condiciones y
esta recaudacion estara a cargo de la Direccién General de Impuesto Internos,

sin costo alguno para los Gobiernos Municipales.

Los Gobiernos Municipales de su respectiva jurisdiccion que tengan la
capacidad administrativa para la recaudacién de este impuesto, quedan
encargados de emitir las normas administrativas complementarias que sean
necesarias para la eficaz administracién, recaudacion vy fiscalizacion...®” de los

impuestos municipales.

La Direccion General de Impuestos Internos fiscalizara la correcta aplicacion de
los impuestos administrados por los gobiernos municipales, teniendo la facultad
de intervenir para asegurar la eficacia del proceso recaudatorio y dictar las

normas.

%6 'D.S. N° 24204 — Art. 21y D.S. N°24205 — Art. 18
7D.S. N° 24204 — Art. 22 y D.S. N°24205 — Art. 19
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TERCERA PARTE
MARCO PRACTICO

CAPITULO VII
ASPECTOS METODOLOGICOS DE LA INVESTIGACION
7.1. Tipo de Estudio

Se trata de un estudio descriptivo, sirve para analizar como es y como se
manifiesta el fendbmeno y sus componentes. Se detallara el fenbmeno estudiado

basicamente a través de la medicién de uno o mas de sus atributos.
7.2. Definicion de las Variables de Estudio

El dominio de la variable comprende la descripcion de procedimientos escritos y
diagramados en cuanto se refieren a los procesos llevados a cabo por los
funcionarios para el cobro de los impuestos municipales de bienes inmuebles e

Impuestos a las transferencias.
Los identificadores correspondientes a estas variables son los siguientes:
Variables Independientes

» Disefio del Manual de procedimientos para el cobro de los impuestos
de bienes inmuebles de un Gobierno Municipal.

Variable Dependiente

» Coadyuvara al aumento de las recaudaciones de ingresos Yy

proporcionara informacién a los contribuyentes.
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7.3. Disefio de la Investigacion

El disefio de la investigacion sera no experimental, pues no se manipulara
deliberadamente las variables dependientes; es decir, se observara la
informacion tal y como se presenta, sin intervenir en su desarrollo. Con los
grandes cambios en el sistema impositivo nacional, especialmente en el
sistema tributario municipal, se ve la necesidad de describir e implementar

manuales de procedimientos.
7.4. Unidad de Analisis

La Direccion de Ingresos dependiente de la Oficialia Administrativa y Financiera
esta ubicada en la calle Sucre entre las calles Bolivar y Av. Domingo Paz de la

ciudad de Tarija.

»  Poblacion, esta constituida por todos los predios registrados en las
oficinas de Catastro Urbano Municipal y ascienden a un total de 41.836
segun el informe de la gestion 2005 presentado por la Directora de

Ingresos.

> Muestra, es aleatoria y por estratos, ya que los propietarios que estan

registrados tienen una marcada condicibn econOmica y social. La
selecciobn se realiz6 al azar, porque no necesariamente es el

propietario el que asiste al pago del impuesto.
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7.5. Métodos de recoleccion de datos
7.5.1. Observacioén

Para el presente trabajo se utilizdé la observacion no participante
tomando los datos en forma directa de las oficinas de la Direccion de

Ingresos.
7.5.2. Entrevista

Se realiz6 una entrevista al ejecutivo de la direccion de ingresos.
(Anexo N°2)

7.5.2. Encuestas

Se utilizé la encuesta con un cuestionario disefiado previamente,
informacion necesaria e importante junto con la opinién de los
contribuyentes y con la informacion proporcionada por el ejecutivo de
esta direccion, con el fin de detectar fallas y establecer las medidas

correctivas. (Anexo N° 3)
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CAPITULO VIII
CONCLUSIONES FINALES DEL TRABAJO DE CAMPO

Los Impuestos a los cuales tiene competencia para el cobro dentro del area

urbana de la ciudad de Tarija son:

» Impuesto a la Propiedad de Bienes Inmuebles y Vehiculos

Automotores

» Impuesto Municipal a las Transferencias de Inmuebles y Vehiculos

Automotores.

»  Patentes Municipales

Recopilada la informacién a través de la entrevista con el ejecutivo de la
institucion -quien proporciond gran parte de la informacién-, de la observacién
realizada el trabajo del personal y de la recopilacién de datos a través de la
encuesta realizada, se puede efectuar el andlisis y la interpretaciébn de los

mismaos.

Cabe resaltar que los graficos presentados estan realizados en base al
cuestionario aplicado, en el que se incluyeron preguntas relacionadas con el
tema de estudio; la tabulacién de datos de la encuesta realizada se encuentra

en el Anexo 4.
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El total de personas encuestadas es de 186, niumero que constituye el 100% de
la muestra, para fines de analisis. Un ejemplar de este cuestionario se

encuentra en los anexos respectivos.

GRAFICO N° 1
DESEMPENO DEL PERSONAL EN SUS FUNCIONES

Malo
3%

Regular
47%

Bueno
50%

Fuente: Elaboracién Propia

La forma en la que el funcionario cumple sus tareas, especialmente en la
relacion con el publico, influye en el resultado del cobro del impuesto, ya que
con un tratamiento considerado se facilita el pago del mismo por parte del
contribuyente y no se corre el riesgo de que éste deje de asistir a la institucién

debido a un trato irrespetuoso.

Del total de personas encuestadas, un 50% indica que el personal cumple sus
funciones en forma correcta; un 47% las cumple en forma regular y un 3%
indica que no cumple adecuadamente sus tareas. Se deduce de este analisis
qgue el 50% de la poblacién no esta conforme con el trato dispensado por los

funcionarios, hecho que puede constituir un factor de demora el pago del
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impuesto y la consiguiente molestia que experimenta el contribuyente. (Grafico
N° 1)

GRAFICO N° 2
CONOCIMIENTO DE TRAMITES EN EL PAGO DE IMPUESTOS

Fuente: Elaboracién Propia

GRAFICO N° 3
INFORMACION DEL FUNCIONARIO
ACERCA DE LOS REQUISITOS EXIGIDOS EN EL PAGO DE IMPUESTOS

Sl
63%

Fuente: Elaboracién Propia
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El conocimiento de los tramites que realiza el contribuyente y la informacion que
proporciona el funcionario por la ejecucibn de dichos tramites, estan
relacionados; puesto que ante el desconocimiento del uno y la buena

informacion del otro, se facilita la conclusion del tramite.

En cuanto al conocimiento del contribuyente acerca de los pasos que se siguen,
un 68% conoce las fases del tramite y un 32% no las conoce. Las respuestas
indican que el funcionario, durante las dos terceras partes del tiempo de
atencion al publico, proporciona la informacion adecuada y una tercera parte

del mismo, no satisface las expectativas del contribuyente.(Gréafico N° 2)

GRAFICO N° 4
CONOCIMIENTO DE LOS BENEFICIOS OTORGADOS POR LEY

Fuente: Elaboracién Propia
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GRAFICO N°5
CONOCIMIENTO DE LOS REQUISITOS EXIGIDOS POR LEY

Fuente: Elaboracién Propia

Con respecto al conocimiento de los beneficios que otorga la ley en el pago de
impuestos, como ser: descuentos, exenciones, formas de pagos y otros, los
porcentajes revelan que un 44% de los contribuyentes tiene conocimiento de los
beneficios otorgados y un 56% que desconoce o que tiene conocimiento parcial
acerca de dichos beneficios. (Grafico N° 4) En cuanto a los requisitos que se
exigen para hacerse acreedor de los beneficios mencionados, del total de
encuestados solamente los conoce un 19%, porque estd informado o porque,
por diferentes circunstancias contempladas por ley, tiene acceso a dichos
beneficios, y un 81% de los encuestados indica que desconoce los requisitos
exigidos. (Gréafico N° 5)
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En virtud de este andlisis se deduce que la informacion adecuada y sostenida
gue se brinde al publico, es muy importante para elevar el universo de

contribuyentes cumplidores con la obligacion tributaria.

GRAFICO N° 6
MECANISMOS DE INFORMACION PARA EL CONTRIBUYENTE

Ventanilla
56%

Boletines
44%

Fuente: Elaboracién Propia

La orientacién e informacién que recibe el contribuyente acerca de la forma de
pago de sus impuestos es muy importante; este conocimiento facilita el

cumplimiento de su obligacion sin mayores contratiempos.

Debido a que no todos los contribuyentes tienen el conocimiento necesario para
cumplir con sus compromisos impositivos, se hace imprescindible otorgarles
diversas fuentes de informacién. En el andlisis de este tdpico, se observa que

un 56% sugiere que debe haber una ventanilla de informacién y un 44%, que se
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debe informar a través de boletines elaborados, aprobados y distribuidos por la

Direccion de Ingresos. (Grafico N° 6)

GRAFICO N° 7
CUMPLIMIENTO EN EL PAGO DEL IMPUESTO

NO
SI

47%

Casi
Siempre
32%

Fuente: Elaboracién Propia

Dentro del item que se refiere al cumplimiento del el pago del impuesto, no
cumple con esta obligacion un 21%; un 32% de los contribuyentes indica que
casi siempre cumple. Se deduce, entonces, por este ultimo porcentaje, que el
contribuyente, en algun momento, deja de pagar sus impuestos y solo un 47%
cumple con la obligacion tributaria en su totalidad. (Gréafico N° 7)



TERCERA PARTE — MARCO PRACTICO 59

GRAFICO N° 8
PROBLEMAS POR EL INCUMPLIMIENTO EN EL PAGO DE IMPUESTOS

Factor
Econdmico
65%

Falta de
Tiempo
35%

Fuente: Elaboracién Propia

En relacién con el incumplimiento de la obligacién tributaria sobre inmuebles, el
65% de los encuestados admite que no puede cumplir con el pago de su
obligacion por factores econémicos y un 35% atribuye a la falta de tiempo el

incumplimiento de su obligacion. (Grafico N° 8)
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GRAFICO N° 9
ASPECTOS PARA CAMBIAR LA FORMA DE PAGO

Plazo
74%

Forma
26%

Fuente: Elaboracién Propia

En el anterior grafico se observa que el 74% de los encuestados asevera que
se debe ampliar el plazo de pago y un 26% sugiere que se debe modificar la

forma de pago. (Gréafico N° 9)

Si bien las facilidades o formas de pago no pueden modificarse por estar
establecidas por ley, la administracion tributaria debe buscar formas que, sin

modificar las impuestas por reglamentacion legal, faciliten el pago del impuesto.

Los tres ultimos gréficos revelan la morosidad de los contribuyentes en el pago
de la obligacion tributaria; pero no es un referente confiable que indique

cabalmente cual es el motivo para que ello ocurra.

Con la informacion proporcionada por el ejecutivo de la Direccion de Ingresos
de que hasta el primer vencimiento del plazo del pago del impuesto, un 40%

cumple con la obligacién, con el segundo vencimiento cumple un 50% y con el
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tercer vencimiento un 70%, se tiene una informacion mas acorde con la realidad
y se revela que el porcentaje de incumplimiento tributario es, finalmente, de un

30%, indicado en el Informe Anual de la gestion pasada.

Como observador en el pago del impuesto, autor del presente trabajo dirigido y
funcionario de la Direccion de Ingresos, se realizan las siguientes

consideraciones:

® No existe voluntad de contribuir al municipio, pese a los
beneficios otorgados por ley y ventajas concedidas para que el

cumplimiento del impuesto sea efectuado.

@ La categorizacion establecida por la oficina de Catastro Urbano
hace que el contribuyente perciba el valor imponible como muy
elevado y, al no lograr reducir ese valor, deja de cumplir con la

obligacion tributaria.
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CUARTA PARTE
PROPUESTA

CAPITULO IX
OBJETIVOS ALCANCE Y DESARROLLO DE LA PROPUESTA

9.1. OBJETIVOS

El propdsito de elaborar e implementar los procedimientos para el cobro
de impuestos a la transferencia y propiedad de bienes inmuebles, es la de
facilitar los tramites realizados en el pago de impuestos municipales en las
dependencias de la Direccién de Ingresos, e indirectamente la de reducir

la mora existente en el pago de los impuestos citados.
9.2. ALCANCES

Se propone fortalecer y garantizar el trabajo de la administracion tributaria
municipal con la dotacion de un instrumento legal y técnico y una guia de
consulta que contenga los procedimientos escritos y graficados, que
permita el registro del bien inmueble en las dependencias de Catastro
Municipal, descuentos, pagos y otros beneficios a los que se tiene derecho
sobre los impuestos, en la seccién recaudaciones de la Direccién de
Ingresos del Gobierno Municipal, para minimizar o evitar la deficiente

atencion al publico y el desconocimiento de los procedimientos.
9.3. PLANTEAMIENTOS Y DESARROLLO

El propdsito fundamental de la Direccion de Ingresos es la de situarse en
una constante busqueda de la optimizacion de sus procedimientos. Con

los recursos existentes se posibilita que dichos procedimientos sean
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desarrollados con la menor pérdida de tiempo y con efectividad, siempre y

cuando el personal esté capacitado para su operacion.

Tomando en consideracion lo indicado anteriormente, se puede decir que
los procedimientos son elementos que permiten organizar las actividades
de forma logica y clara; pero, deben ser analizados constantemente, a fin

de establecer correctivos que permitan la optimizacion de los procesos.

Los procedimientos por si solos no cumplen una funcion practica si no
estan combinados con otros documentos, como el manual de funciones, la
estructura organica y los diagramas gréaficos de los procedimientos a

sequir.
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9.3.1. PROPUESTA DE LA REESTRUCTURACION DE LA DIRECCION

DE INGRESOS
ORGANIGRAMA
DIRECCION DE INGRESOS
(Propuesto)
Nivel = -,
Directivo | Direccion I
Secretaria Departamento
Staff Legal
I |
_ Departamento Departamento
Nivel g - - -
Intermedio Ingresos Tributarios Ingresos no Tributarios
_ Seccion Seccion Seccion Otros
o Nivel Vehiculos Inmuebles | | Patentes Ingresos
perativo

Las areas sombreadas son las que abarcaran
para la descripcion de los procedimientos
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DEPARTAMENTO

LEGAL

Jgfe
ASESORIA LEGAL

Responsabl e

COACTIVA

TECNICO JURIDICO

Responsable I

AUXILIAR
LEGAL

AUXILIAR
LEGAL

DEPARTAMENTO

INGRESOS TRIBUTARIOS

Jefe

Ingresos Tributarios

Responsable Responsable

Inmuebles Vehiculos
Encargado Operador Responsable Encargado
Transferencias Liquidador Almacén Tramites

Fuente: Elaboracién Propia
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9.4.

MANUALES PROPUESTOS

Deben permitir a la administracion de la institucién delegar las funciones y

responsabilidades a cada uno de los funcionarios, en base al planteamiento y

descripcion detallado en cada uno de los manuales propuestos siguiendo una

secuencia apropiada con una planificacion y organizacibn en tres pasos

necesarios.

@

Formulacion: La participacion del Director, es de importancia capital,
pues es el responsable de dar a conocer a todos los funcionarios los

documentos elaborados y su contenido.

Implementacion: Consiste en la asignacion de funciones vy
responsabilidades a cada uno de los funcionarios. El éxito de de la
aplicacion de estos documentos radica en la capacidad del director de
motivar al personal, persuadiendo de que los documentos elaborados

facilitaran las actividades y efectivizaran su trabajo.

Evaluacion: Todas las politicas y lineamientos tienden a cambiar, por
lo que la evaluacion anual es un medio fundamental para saber si se

cumplieron los objetivos de la implementacion de los manuales.

En virtud del andlisis anterior, en el presente trabajo se describiran los

siguientes documentos:

A- Manual de Funciones.

B- Manual de Procedimientos
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9.4.1. Manual de Funciones

El Manual es como un cuerpo sistematico que indica la delimitacion de las
funciones, responsabilidades y actividades a ser cumplidas por los miembros de
la institucion y la forma en que las mismas deberan ser realizadas ya sea,

conjunta o separadamente.

Cada una de las funciones y actividades deben estar proyectadas y al mismo
tiempo integradas y relacionadas, de tal manera que todo el sistema lleve, si no

a alcanzar, al menos a avanzar progresivamente hacia el resultado buscado.

Implica ello que también el Manual deba ser objeto de revisiones secuenciales,
por cuanto debe ser flexible a los cambios que se produzcan en la Institucién. El

manual estard compuesto por: (ver ficha en anexo 5)
A- Identificacion

> Nombre del Puesto
»  Departamento

> Area
B- Objetivo del Puesto

Jefe Superior
Jefe Inmediato

>
»
»  Funciones
>

Responsabilidades

C- Perfil del Puesto
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Optimo
Adecuado

Edad

vV VvV VY V

Sexo

Manual de Funciones Propuesto

A- Direccion
Objetivo del Puesto

Controlar y recaudar los ingresos propios del municipio, aplicando las

Leyes, Decretos, Normas y Reglamentos
Identificacion del Puesto

Nombre del Puesto — Direccion de Ingresos.

Departamento — Administrativo Financiero.

Area — Recaudaciones.

Jefe Superior — Honorable Alcalde Municipal.

Jefe Inmediato — Oficial Mayor Administrativo. (a)

Funciones —

»  Programar y planificar las actividades y metas de la Direccion.
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»  Ejecutar las Normas, Disposiciones Legales, Reglamentos.

»  Coordinar las actividades con otras reparticiones del municipio o
instituciones de la ciudad.

»  Orientar y resolver los problemas de los contribuyentes.

»  Supervisar al personal.

»  Elaborar informes mensuales sobre las recaudaciones.

»  Confeccionar el informe anual sobre las actividades realizadas en
la Direccion.

»  Elaborar el Programa Operativo Anual de la Direccion.

Acciones —

»  Fiscalizaciones, inspecciones, notificaciones.

» Implementacion de mddulos en modificacion, al sistema
informatico RUTA.

»  Control Nocturno (Actividad Econémica).

»  Aplicacion y ejecucion de disposiciones nacionales y regionales.

»  Participacion en reuniones con el Directorio RUAT, Contraloria,
Ministerio de Hacienda.

»  Programacion de reuniones con Intendencia, Trafico y Transporte,

Medio Ambiente, Policia Municipal.
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» Atenciébn de citas solicitadas por los contribuyentes para la

solucion y orientacion de sus problemas.
»  Evaluacion del rendimiento del Personal.

»  Proveer informacion a la Direccion Financiera y Oficialia Mayor

Administrativa.

»  Proporcionar informacién sobre las metas programadas y las

metas cumplidas.

»  Publicacion, por medios de comunicacion social, de los plazos y

los incentivos sobre los pagos de los tributos municipales.

» Requerimiento de equipos de oficina, computadoras,
fotocopiadoras, muebles y enseres, etc.

»  Reguerimiento de material de escritorio e impresion de valorados.

»  Requerimiento de la asignacion de nuevo personal.

»  Solicitud para la implementacion de servicios de intranet, internet.
Perfil del Puesto

Optimo —Personal profesional en licenciatura en: Contaduria Publica,

Auditoria, Economia.

Adecuado — Personal profesional en licenciatura en Administracion de
Empresas.

Edad — Mayor de 30 afios.
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Sexo — Indistinto.
B- Jefatura Asesoria Legal
Objetivo del Puesto

Aplicar las disposiciones legales normativas, como el asesoramiento en el
campo legal a la Direccion de Ingresos en su conjunto, interponer las
acciones legales necesarias, realizar contratos y otros documentos

legales.
Identificaciéon del Puesto

Nombre del Puesto — Jefe de Asesoria Legal.

Departamento — Legal.

Area — Recaudaciones.
Jefe Superior — Oficialia Mayor Administrativa.

Jefe Inmediato — Director de Ingresos.

Funciones —

»  Distribucion de la carga laboral entre los asesores coactivo, legal y

auxiliar.

»  Ejecucidén de los procesos administrativos sobre el cobro de la

deuda tributaria.

» Verificacibn de los términos y actuaciones procesales

administrativas.
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»  Realizacién de los proyectos de las resoluciones administrativas.
Acciones —

»  Supervision de los procesos sobre recuperacion de la deuda
tributaria.

»  Revision de los informes legales.

» Toma de las medidas y acciones legales para la prosecucion de
los procesos iniciados.

»  Revision de las notificaciones, plazos o términos.

» Realizacién de proyectos de resoluciones administrativas.

Perfil del Puesto

Optimo — Abogado especialista en Derecho Tributario y Administrativo.

Adecuado — Abogado con 5 afios de experiencia administrativa

Edad — Mayor 30 afios.

Sexo — Indistinto.

C- Asesor del Area Coactiva

Objetivo del Puesto

Personal de apoyo en las actuaciones procesales y administrativas.
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Identificacién del puesto

Nombre del puesto — Responsable Area Coactiva.

Departamento — Legal.

Area — Recaudaciones.
Jefe Superior — Director Ingresos.

Jefe Inmediato — Jefe Asesoria Legal.

Funciones —

»  Promocion de los procesos Coactivo Administrativo.

»  Preservacion de los procesos Coactivo Administrativo.

»  Resolucion de los memoriales presentados en el proceso.
Acciones —

»  Elaboracion de los proyectos en cuanto a las actuaciones dentro

del proceso coactivo.
»  Verificaciéon de los términos procesales.
»  Reuvision de las notificaciones realizadas.
>  Elaboracion de proyectos de respuesta.
Perfil del Puesto

Optimo — Abogado especialista en Derecho Tributario y Administrativo.
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Adecuado — Abogado con 5 afios de experiencia.
Edad — Mayor a 28 afos.

Sexo — Indistinto.

D- Asesor Area Legal

Asesoramiento Técnico Juridico en las diferentes areas y problemas que

se presenten en la Direccion de Ingresos.
Identificacion del Puesto

Nombre del Puesto — Asesor Técnico Juridico.

Departamento —Legal.

Area — Recaudaciones.
Jefe Superior — Director de Ingresos.

Jefe Inmediato — Jefe Asesor Legal.

Funciones —

» Asesoramiento Técnico Legal a la Jefaturas de Ingresos

Tributarios y No Tributarios.
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Acciones —

>

Revisién de Fondo y Forma de las solicitudes por prescripciones

de impuestos.

Verificaciéon del reconocimiento de la deuda tributaria, en forma

expresa o en forma tacita.

Emision del informe por concesién de la prescripcion o rechazo de

la misma.

Elaboracion de Documentos, Contratos, Proyectos de

Ordenanzas, Reglamentos.
Seguimientos de los casos.

Procesamiento de notificaciones a los contribuyentes con adeudos

tributarios.

Perfil del Puesto

Optimo — Abogado.

Adecuado — Abogado.

Edad — 28 afios.

Sexo — Indistinto.
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E- Auxiliar Area Coactiva

Objetivo del Puesto

Apoyo en el area legal a los asesores.
Identificacion del Puesto

Nombre del Puesto — Auxiliar Coactiva.

Departamento —Legal.

Area — Recaudaciones.

Jefe Superior — Director de Ingresos.

Jefe Inmediato — Jefe Asesor Legal.

Funciones —
»  Personal de apoyo legal.
»  Control y registros de los términos procesales.
»  Encargado de las notificaciones.

Acciones —

»  Ordenamiento de los procesos Administrativos.

> Elaboracion de formatos de Notificaciones Personales.

»  Elaboracion de formatos de Cédulas y Edictos.
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»  Notificaciones dentro los procesos coactivos.
Perfil del Puesto
Optimo — Egresado en Derecho.
Adecuado — Estudiante del ultimo afio de Derecho.
Edad — No contemplada.
Sexo — Indistinto.
F- Jefatura Departamento Tributario

Objetivo del Puesto

Solucionar los problemas internos del sistema, y externos de los

contribuyentes.
Identificacion del Puesto

Nombre del Puesto — Jefe Ingresos Tributarios.

Departamento — Tributario.

Area — Recaudaciones.

Jefe Superior — Oficial Mayor Administrativo.

Jefe Inmediato — Director de Ingresos.
Funciones —

»  Mantenimiento y funcionamiento 6ptimo del Sistema Informético.
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»  Creacion y Administracion de usuarios del sistema.

»  Aprobacion de Casos Sirec.

»  Prescripciones de Impuestos Anuales.

»  Introduccion de Pagos Previos.

» Informacion al area Coactiva sobre los contribuyentes que estan
en mora en cuanto a los pagos de sus tributos.

» Emision de los reportes diarios y mensuales sobre las
recaudaciones.

»  Firma de la documentacion en ausencia del director.

»  Control del Personal del Departamento Tributario.

Acciones —

»  Levantamiento y Cierre de La Base de Datos.

»  Mantenimiento del Sistema y de los Equipos de Computacion.

»  Control de los Roles de Usuarios.

»  Solicitud y verificacion de la documentacion.

»  Verificacion de la existencia o no de planes de pago.

>  Verificacion de documentacion emitida por el responsable del Area

Coactiva.
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»  Ejecucién de las prescripciones.
»  Verificaciéon de las solicitudes de los contribuyentes.

»  Verificacion en el sistema y archivos de los comprobantes

pagados.
»  Asignacion del pago previo o rechazo.

» Informacion semanal, o en el momento, requerida por los

contribuyentes en mora.

» Envio de informes al Departamento Financiero sobre las
recaudaciones de impuestos anuales y transferencias realizadas

por sistema.
»  Firma de las Certificaciones, Informes y Solvencias Tributarias.
»  Control del personal en su puesto de trabajo.

»  Solucion de los problemas de los contribuyentes por falta de

atencioén del funcionario.

»  Otorgacion de los permisos eventuales al personal en ausencia del

Director.
Perfil del Puesto
Optimo — Ingeniero en Sistemas, Contador Pablico, Auditor.
Adecuado — Egresado en Sistemas, Auditoria o Contador Publico

Edad — 28 afos adelante.
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Sexo — Indistinto.

G- Responsable Inmuebles

Objetivo del Puesto

Controlar y solucionar problemas de funcionamiento.

Identificaciéon del Puesto

Nombre del Puesto — Responsable Inmuebles.

Departamento — Tributario.

Area — Recaudaciones.

Jefe Superior — Director de Ingresos.

Jefe Inmediato — Jefe Ingresos Tributarios.

Funciones —
»  Emision de Certificaciones Tributarias.
»  Generacion de Casos Sirec.
»  Exencion de Impuestos.
» Informacion de Requerimiento Fiscal.
»  Emision de reportes diarios sobre las recaudaciones.
»  Registro de los Descuentos a la Actividad Hotelera.
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Acciones —
»  Verificacién de los datos de los predios y de los contribuyentes.

» Redaccién y firma de las certificaciones con los pagos realizados

en las ultimas gestiones anuales o los pagos realizados.
»  Verificacion de los tipos de problemas.
»  Revision de documentacion presentada.
»  Registro de casos Sirec para su aprobacion.
»  Revision de la documentacion para la exencion.
»  Aplicacion de la exencidn si corresponde.
»  Reuvision de la solicitud respecto al requerimiento fiscal.
»  Emision y firma del informe requerido.

»  Verificacion de documentacion. Certificacion de la Camara

Hotelera y fotocopia del NIT de la empresa.
»  Liquidacion de pro formas.
Perfil del Puesto
Optimo — Contador General.
Adecuado — Auxiliar en Contabilidad, Operador en Manejo de Paquetes.

Edad — 25 afos adelante.
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Sexo — Indistinto.

H- Transferencias

Objetivo del Puesto

Realizar liquidacion para el pago el Impuesto Municipal a la Transferencia.
Identificacion del Puesto

Nombre del Puesto — Encargado Transferencias.

Departamento — Tributario.

Area — Recaudaciones.
Jefe Superior — Jefe Ingresos Tributarios.

Jefe Inmediato — Responsable Inmuebles.

Funciones —
»  Liquidacion de Transferencias Totales y por Acciones y Derechos.
»  Anulacion de Transferencias.

> Llenado de Solvencias Tributarias.

Acciones —

»  Solicitud de fotocopia de la Minuta de Compra y Cédula de

Identidad de los compradores.
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»  Verificacién de datos del Cédigo Catastral del Inmueble y los datos

personales de los compradores.

> Presentaciéon del informe mensual de las Transferencias

realizadas y las Solvencias Tributarias llenadas.

»  Solicitud de Certificacion de Catastro Urbano para la anulacion de

la Transferencia, antes de efectuar el pago.

> Solicitud de Cédula de Identidad en el caso de Persona Natural o

NIT de empresa en caso de Persona Juridica.

»  Verificacibn de impuestos anuales vencidos por inmuebles,

vehiculos y patentes de funcionamiento.

> Llenado de la Solvencia Tributaria o rechazo en caso de deudas

por tributos vencidos.

»  Presentacion del informe mensual, por ingresos por transferencias

de inmuebles y el llenado de solvencias tributarias.
Perfil del Puesto
Optimo — Contador General.
Adecuado — Auxiliar Contador General, Operador Manejo de Paquetes.
Edad — Mayor de 22 afos.

Sexo — Indistinto.
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I- Operador
Objetivo del Puesto
Liquidar pro formas de pago.

Identificacion del Puesto

Nombre del Puesto — Liquidador.

Departamento — Tributario.

Area — Recaudaciones.
Jefe Superior — Jefe Ingresos Tributarios.

Jefe Inmediato — Responsable Inmuebles.

Funciones —
»  Liquidacion de Pro Formas por el pago de impuestos anuales.
»  Descuentos a personas mayores de 60 afios.
»  Elaboracion de Planes de Pagos.
Acciones —
»  Verificacion del Cadigo Catastral y datos del contribuyente.

»  Verificacion del tipo de vivienda, sea de interés social o de clase

econdmica, para el descuento a mayores de 60 afios.

»  Registro y anulacion de planes de pago.
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»  Solicitud de fotocopia de Cédula de Identidad del contribuyente

beneficiario para el descuento del 20% a mayores de 60 afos.
Perfil del Puesto
Optimo — Auxiliar Contador General, Tenedor de Libros.
Adecuado — Operador paquetes.
Edad — Mayor de 22 afos.

Sexo — Indistinto.

9.4.2. Manual de Procedimientos

El propésito fundamental de este manual es el de instruir al personal que
compone la institucién, acerca de los distintos procesos desempefiados,
procurando minimizar el desconocimiento de las obligaciones de cada uno, la

duplicacién o superposicion de funciones.

Los procesos llevados a cabo para el cobro de impuestos de bienes inmuebles

involucraran los siguientes pasos:
Empadronamiento del Bien Inmueble.
Modificacion de Datos del Inmueble o datos del Contribuyente.

Transferencias de Inmuebles.

© © © ©

Pago del Impuesto a la Propiedad.
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®

= Persona Natural.

» Persona Juridica.
Anulacién de la Transferencia
Desistimiento de la Transferencia.

» Antes del plazo de vencimiento.

= Después del plazo de vencimiento.

Plan de Pagos.

Descuentos a mayores de 60 afios y a la actividad hotelera.

Exencion del pago del impuesto a la propiedad.

Prescripciones de impuestos anuales.

Manual de Procedimientos Propuesto

A- Registros de Inmuebles

86

En qué Consiste — Corresponde a la inscripcion de una propiedad inmueble

(terreno, lote, casa, propiedad horizontal) por primera vez en el registro

tributario a través de la unidad de Catastro Urbano, el que generara el

codigo catastral que sera en el futuro el indicativo de identificacion del

inmueble a efectos del cumplimiento de la obligacion tributaria.

Seccion Correspondiente — Se realiza a través de la seccion Registro de la

unidad de Catastro Urbano Municipal, ubicado en la calle Juan Misael

Saracho entre las calles Ingavi y La Madrid.
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Requisitos —

o Presentacion de testimonio de propiedad registrado en derechos

reales.

o Presentacion de plano aprobado de levantamiento topografico,
por la unidad de Desarrollo Urbano (para area urbana). Plano de

levantamiento topogréfico por IGM o INRA (area rural).

o Fotocopia de pago de impuestos de las ultimas cinco gestiones

vencidas, si los tuviera.
o Fotocopia de Cédula de Identidad del propietario.

o Presentacion de valores comprados en seccién caja de la
Direccion de Ingresos. Carpeta de Registro Catastral, Tarjeta de

Registro Catastral y Valorado Catastral.
Primer Paso — Presentacion de requisitos.

Seqgundo Paso — Verificacion de la documentacion presentada, aceptacion o

rechazo.

Tercer Paso — Verificacion de datos. Nombres y Apellidos, Cédula de

Identidad, Zona o Direccion del Inmueble, Superficie,

Cuarto Paso — Generacion del Cédigo Catastral y llenado de la Tarjeta de

Registro Catastral.



CUARTA PARTE — PROPUESTA 88

Quinto Paso — Una vez registrados todos los datos en los valorados
presentados, toda la carpeta pasa a la seccion archivos para su

almacenamiento.
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CATASTRO URBANO
GOBIERNO MUNICIPAL DE TARIJA'Y LA PROVINCIA CERCADO

FLUJOGRAMA “ REGISTROS DE INMUEBLES *

INICIO
REQUISTOS

VERIFICACION DE
REQUISITOS

GENERACION DEL
CODIGO CATASTRAL —
LLENADO TARJETA DE

REGISTRO

IQUIDACION
DIR. INGRESOS

<L
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B- Modificacion de Datos del Inmueble o Datos del Contribuyente

En qué consiste — Es la modificacidon o rectificacion de datos, en cuanto se

refiere a las superficies de terrenos, construcciones o tipo de construccion
que se tiene. O las modificaciones que se realizan a los datos del

contribuyente.

Seccion Correspondiente — Se realiza a través de la seccion Registro de la

Unidad de Catastro Urbano Municipal, ubicado en la calle Juan Misael

Saracho entre las calles Ingavi y La Madrid.
Requisitos —
. Formulario de solicitud de modificacion de datos.

o Presentacion de planos de lote o construccibn en caso de

modificaciones del predio.

o Presentacion de fotocopia del documento de propiedad y Cédula
de ldentidad para modificaciones de datos del contribuyente.

Primer Paso — Llenado del formulario de solicitud de modificaciéon de datos.

Segundo Paso — Verificacion del inmueble en caso de modificacion de datos

del predio. Verificacion de la documentacién en caso de modificacion de

datos del contribuyente.

Tercer Paso — Llenado de la Boleta de Inspeccion por el inspector, en

presencia del propietario.
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Cuarto Paso — Presentacion de la Boleta de Inspeccion en la seccion

Sistemas para su modificacion en caso de que corresponda.

Quinto Paso — Derivacion de la documentacién a seccion Archivo para su

almacenamiento.
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CATASTRO URBANO
GOBIERNO MUNICIPAL DE TARIJA'Y LA PROVINCIA CERCADO

FLUJOGRAMA “ MODIFICACION DE DATOS “

INICIO
FORM. MODIFICACION

VERIFICACION
DATOS INMUEBLE
— CONTRIBUYENTE

CONCLUSION

RECHAZO

NO
PROCEDE

procEDE| | LLENADO BOLETA
DE INSPECCION

MODIFICACION DATOS
EN SISTEMA

CONCLUSION
ARCHIVO
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C- Transferencia de Inmuebles

En_qué consiste — Es el registro a los nuevos propietarios por la

transferencia de un bien inmueble, el cual ya cuenta con registro y un

Caodigo Catastral.
Registro

Seccién Correspondiente — Se realiza a través de la seccion Transferencias

de la unidad de Catastro Urbano, ubicado en la calle Juan Misael Saracho

entre las calles Ingavi y La Madrid.

Requisitos —

o Original del documento de compra (minuta o documento privado

con reconocimiento de firmas).
o Dos fotocopias del documento de compra.

o Plano aprobado por Desarrollo Urbano (Area Urbana). Plano de
levantamiento topografico elaborado por el Instituto Geogréfico
Militar o Instituto Nacional de Reforma Agraria (Area Rural).

o Fotocopia de la Cédula de Identidad del o los Compradores.
Primer Paso — Verificacion de la documentaciéon presentada.

Sequndo Paso — Habilitacién de la transferencia.

Tercer Paso — Registro de nuevo(s) propietario(s).
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Liquidacién

Seccién Correspondiente — Se realiza a través de la seccion Transferencias

de la Direccién de Ingresos, ubicado en la calle Sucre entre las calles

Bolivar y avenida Domingo Paz.
Requisitos.-

o Fotocopia del documento de compra.

o Fotocopia de la Cédula de Identidad del o de los compradores.
Primer Paso — Verificacion de la deuda tributaria de gestiones vencidas.

Segundo Paso — Verificacion de los requisitos presentados.

Tercer Paso — Liquidacion del Impuesto Municipal a la Transferencia.
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CATASTRO URBANO
GOBIERNO MUNICIPAL DE TARIJA'Y LA PROVINCIA CERCADO

FLUJOGRAMA * TRANSFERENCIAS INMUEBLES “

INICIO
VERIFICACION
REQUISITOS

HABILITACION
TRANSFERENCIA
REGISTRO
COMPRADORES

IQUIDACION
DIR. INGRESOS

<
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DIRECCION DE INGRESOS
GOBIERNO MUNICIPAL DE TARIJA Y LA PROVINCIA CERCADO

FLUJOGRAMA * TRANSFERENCIAS INMUEBLES “

REGISTRO

CATASTRO
URBANO

REGISTRO
TRANSFERENCIA

CONCLUSION
LIQUIDACION
TRANSFERENCIA
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D- Anulacién de la Transferencia

En qué consiste — Es la cancelacion o desistimiento del pago del Impuesto

Municipal a la Transferencia.

Seccion correspondiente — Se realiza a través de la seccion Transferencias

de la Direccion de Ingresos, ubicado en la calle Sucre entre las calles

Bolivar y avenida Domingo Paz.

Requisitos —

o Certificacion de anulacién de transferencia emitida por la unidad

de Catastro Urbano.

Primer Paso — Verificacion de la certificacion de anulacion y datos de la

transferencia.

Segundo Paso — Anulacion de la transferencia.




CUARTA PARTE — PROPUESTA

98

DIRECCION DE INGRESOS
GOBIERNO MUNICIPAL DE TARIJA Y LA PROVINCIA CERCADO

FLUJOGRAMA “ ANULACION DE TRASNFERENCIA *

INICIO
CERTIFICADO
ANULACION

ANULACION
TRASFERENCIA

/_

(CONCLUSION)
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E- Desistimiento de la Transferencia

En_qué consiste — En abandonar el tramite realizado con el pago del

Impuesto Municipal a la Transferencia, volviendo los datos del predio a
nombre del propietario (vendedor), en caso de que se desista de la
transferencia antes de los cinco dias de plazo, después de realizado el

pago. Después de vencido el plazo debe realizarse una nueva transferencia.

Seccién Correspondiente — Se comenzara el tramite en la Direccion de

Ingresos ubicada en la calle Sucre entre las calles Bolivar y Av. Domingo

Paz, para luego terminar en las oficinas de Catastro Urbano.
Requisitos —
o Documento de Desistimiento de Compra.
o Minuta de Compra.
o Formulario de Pago del Impuesto Municipal a la Transferencia.
o Fotocopia de la Cédula de Identidad de los compradores.

Primer Paso — Presentacion de requisitos en la seccion Secretaria de la

Direccion de Ingresos.

Sequndo Paso — Transferencia de la documentacién con Comunicacion

Interna al responsable del Area Legal para su revision.
Tercer Paso — Verificacion de la documentacion y los plazos establecidos.

Cuarto Paso — Derivacion a la unidad de Catastro Urbano, para la

modificacion de datos o registro de la nueva transferencia.
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DIRECCION DE INGRESOS

GOBIERNO MUNICIPAL DE TARIJA'Y LA PROVINCIA CERCADO

FLUJOGRAMA “ DESISTIMIENTO DE TRANSFERENCIA *

INICIO

REQUISITOS
DIR. INGRFSOS

AREA LEGAL
VERIFICACION
NO
CORRFSPONDF CORRESPONDE

CATASTRO
URBANO

REGISTRO NUEVA
TRANSFERENCIA

-

\/

ONVvadn
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MODIFICACION DE
DATOS

-
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»( CONCLUSION )«
G




CUARTA PARTE — PROPUESTA 101

F- Pago del Impuesto a la Propiedad

En qué consiste — Es el pago de la Deuda Tributaria por personas naturales

0 juridicas, en lugares establecidos por la Administraciébn Tributaria

Municipal de Tarija, con respecto a los bienes inmuebles.
Personas Naturales

Seccién Correspondiente — Para la preliquidacion y verificacion de datos por

parte del contribuyente, en la seccion Inmuebles de la Direccion de Ingresos

ubicado en la calle Juan Misael Saracho entre las calles Ingavi y La Madrid.

Requisitos —

o Presentacion de la boleta de pago de la ultima gestion, el
numero del Codigo Catastral del predio, o el nimero de Cédula

de ldentidad del contribuyente.

Primer Paso - Verificacion de datos del Cdodigo Catastral y del

Contribuyente.

Segundo Paso — Liquidacion de la deuda.

Personas Juridicas

Seccién Correspondiente — En la seccion Jefatura de Ingresos Tributarios de

la Direccion de Ingresos.

Requisitos —

o Presentacion de fotocopia del balance de la ultima gestion en la

seccion Jefatura de Ingresos Tributarios, o solicitar mediante
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nota escrita a la Direccion de Ingresos la asignacion de valor en

tablas.

Primer Paso — Si se presenta balance de la ultima gestion, se debe efectuar
verificacion de la documentacion o verificacion de la nota solicitando la

asignacion de valor en tablas.

Segundo Paso — Asignacion de valores de Balance o de Valor en Tablas.

Tercer Paso — Liquidacioén de la pro forma de pago.
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DIRECCION DE INGRESOS
GOBIERNO MUNICIPAL DE TARIJA'Y LA PROVINCIA CERCADO

FLUJOGRAMA * PAGO IMPUESTO A LA PROPIEDAD *

CONTRIBUYENTE
PERSONA NATURAL

REGISTRO —
MODIFICACION -
CATASTRO URB

CONCLUSION

LIQUIDACION

PRO FORMA
PAGO

CONTRIBUYENTE
PERSONA JURIDICA

INICIO INICIO
PRESENTACION BALANCE GESTION —
COMPR. DE PAGO SOLICITUD VALOR
LIBROS

VERIFICACION DATOS "
CONTRIBUYENTE VERIFICACION DATOS
CONTRIBUYENTE

CONCLUSION VERIFICACION DATOS
EMISION PRO FORMA CONTRIBUYENTE
DE PAGO

CONCLUSION
EMISION PRO FORMA
DE PAGO
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G- Plan de Pagos

En qué consiste — Es un contrato a cuotas, de acuerdo a voluntades de la

Institucion y de parte del contribuyente hasta cubrir la obligacion.

Seccion Correspondiente — Area Técnico Juridica del Departamento Legal

de la Direccién de Ingresos, ubicada en la calle Juan Misael Saracho, entre

las calles Ingavi y La Madrid.
Requisitos —
o Fotocopia de la Cédula de Identidad del Contribuyente.
o Pro forma de Pago de las gestiones adeudadas.
Primer Paso — Revision de la documentacion presentada.

Sequndo Paso — Elaboracion del contrato, el cual estard compuesto por:

o La obligacion de la deuda.

o Cantidad de cuotas a cubrir la obligacion.

o Monto de cada cuota.

o Fecha de vencimiento de cada cuota.

o Firmas y fecha de elaboracion del contrato.

Tercer Paso — Firmas de aceptacion.
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DIRECCION DE INGRESOS
GOBIERNO MUNICIPAL DE TARIJA'Y LA PROVINCIA CERCADO

FLUJOGRAMA “ PLAN DE PAGOS *

CONCLUSION
RECHAZO

INICIO

REQUISITOS
SECRETARIA
DIR. INGRESOS

'

DERIVACION
AREA LEGAL

'

NO

PROCFDF PROCEDE

ELABORACION
CONTRATO PLAN
DE PAGOS

l
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1

EJECUCION PLAN
DE PAGOS

C CONCLUSION )
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H- Descuentos Mayores de 60 afios

En _qué consiste — Se concede la rebaja del 20% en el pago de la deuda

tributaria establecida por ley, a los propietarios de bienes inmuebles del tipo
Econdmico o de Interés Social que les sirva de vivienda permanente, hasta

el primer tramo contemplado en la escala establecida.

Seccion Correspondiente — Se realizara el descuento en la seccidn

liquidacion de la Direccion de Ingresos ubicado en la calle Juan Misael

Saracho entre las calles Ingavi y La Madrid.

Requisitos —

o Fotocopia de la Cédula de Identidad (si es el contribuyente el

gue realiza el tramite).

o Y fotocopia del ultimo comprobante de pago del Bonosol (si

realiza el tramite una tercera persona).
Primer Paso — Revision de los requisitos presentados.

Seqgundo Paso — Realizacién del descuento.

Tercer Paso — Liquidacion de la pro forma para el pago del impuesto.
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DIRECCION DE INGRESOS
GOBIERNO MUNICIPAL DE TARIJA'Y LA PROVINCIA CERCADO

FLUJOGRAMA “ DESCUENTO MAYORES DE 60 ANOS “

INICIO
REQUISITOS
LIQUIDADOR INMUEBLES

1

REVISION
REQUISITOS

l

REGISTRO
DESCUENTO

CONCLUSION
LIQUIDACION
PRO FORMA
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I- Descuentos Actividad Hotelera

En_gué consiste — Se tomara en cuenta el 50% de la base imponible

establecida por ley a los bienes inmuebles que forman parte de los activos
fijos de la Actividad Hotelera, a efectos del pago del impuesto a bienes
inmuebles, por el plazo de 10 afios a partir de la promulgacién de la Ley
2064, Ley de Reactivacion Econdmica, contemplada en la escala

establecida.

Seccién Correspondiente — En la seccidon Liquidacion de la Direccion de

Ingresos ubicada en la calle Juan Misael Saracho entre las calles Ingavi y La
Madrid.

Requisitos —
o Fotocopia del Numero de Identificacién Tributaria (NIT).
o Fotocopia de la Certificacion de la Camara Hotelera.
Primer Paso — Revision de los requisitos presentados.

Seqgundo Paso — Realizacién del descuento.

Tercer Paso — Liquidacioén de la pro forma de pago.
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J- Exencion del Pago del Impuesto a la Propiedad

En gué consiste — Es la liberacion del pago de la deuda tributaria establecida

por ley, para las Instituciones Gubernamentales, Instituciones sin Fines de
Lucro (culturales, religiosas, etc.), Beneméritos de la Guerra del Chaco que
les sirva de vivienda permanente hasta el afio de su fallecimiento, hasta el
primer tramo contemplado en la escala establecida. La Exencién del Pago
de las instituciones Gubernamentales se realizara en forma directa sin la

presentacion de ninguna documentacion ni requisitos.

Seccién Correspondiente — En la seccidén Liquidacion de la Direccion de

Ingresos ubicado en la calle Juan Misael Saracho, entre las calles Ingavi y
La Madrid.

Instituciones sin Fines de Lucro
Requisitos —
o Solicitud en forma escrita.
o Ordenanza Municipal.
Primer Paso — Revisién de los requisitos presentados.

Segundo Paso — Realizaciéon de la exencion.

Tercer Paso — Liquidacion de la pro forma de pago.

Beneméritos de la Guerra del Chaco

Requisitos —
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o Fotocopia de Carnet de Benemérito, o de Viuda de Benemeérito.
o Fotocopia comprobante de pago de renta.
o Fotocopia de la Cédula de Identidad

Primer Paso — Revision de los requisitos presentados.

Segundo Paso — Realizacion de la exencion.

Tercer Paso — Liquidacién de la pro forma de pago.
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K- Prescripciones de Impuestos Anuales

En qué consiste — En la eliminacién de la deuda tributaria anterior a las

ultimas cinco gestiones vencidas como indica el codigo tributario.

Seccién Correspondiente — En la seccion Jefatura de Ingresos Tributarios de

la Direccion de Ingresos ubicado en la calle Sucre, entre las calles Bolivar y

Av. Domingo Paz.
Requisitos —
° Solicitud escrita.

Primer Paso — Verificacién de la solicitud, datos del contribuyente, Cédigo

Catastral, gestiones a prescribir.

Seqgundo Paso — Comprobar si existen pagos parciales o planes de pago por

las gestiones a prescribir.
Tercer Paso — Verificar si hubo Notificacion Determinativa.

Cuarto Paso — Si no hubo alguno de los detalles explicados en el segundo y
tercer paso, se sigue con comunicacion interna a la seccion correspondiente

para la ejecucion de la prescripcion.
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CAPITULO X
CONCLUSIONES FINALES

El objetivo de la Administracion Tributaria Municipal de Tarija es la de buscar y
lograr el cumplimiento voluntario de la obligacién fiscal por parte de los
contribuyentes y/o responsables. Para lograrlo, la administracion tributaria
municipal debe ser eficiente y eficaz, condicionando la conducta del
contribuyente al cumplimiento espontaneo, cabal y oportuno de su obligacion.

Es indudable que el cumplimiento voluntario y total de esa obligacion es una
meta ideal y, como tal, no serd facil de alcanzarla en la practica, lo que no
debilita en absoluto como meta u objetivo a alcanzar; simplemente, ello se
traduce en la exigencia de estructurar un sistema de administracion que

conduzca a tal objetivo.

Cada una de las funciones de los empleados y sus actividades deben estar
proyectadas y al mismo tiempo integradas y relacionadas de tal manera que
todo el sistema lleve, si no a alcanzar, al menos a avanzar progresivamente

hacia el resultado buscado.

Implica, ademas, que el Manual de Procedimientos, en caso de ser implantado,
debe ser objeto de revisiones periodicas y ser flexible a los cambios que se
produzcan en la Institucién, compilando los que se presenten en relacién con el

factor humano o a las actualizaciones de sistemas y programas que surjan.
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ANEXO 1
ORGANIGRAMA
DIRECCION DE INGRESOS
(Actual)
Direccion
|
| | |
Depto. Depto. Depto.
Ingresos Tributarios Asesoria Legal Ingresos no Tributarios
| |
| | | |
Seccion Seccion Asesor Legal Seccion Seccion
Vehiculos Inmuebles Patentes Otros Ingresos
| | |
| | | | | |
Encargado Responsable Operador Encargado Auxiliar Responsable Encargado Encargado
Tramites Almacen Placas| | Liquidador Transferencis Patentes Canchajes Cementerio
Boletos Alquileres

Auxiliares
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DIRECCION DE INGRESOS
GOBIERNO MUNICIPAL DE TARIJA'Y LA PROVINCIA CERCADO
ANEXO 2
ENTREVISTA
EJECUTIVO DE LA DIRECCIONO DE INGRESOS

(6}
1

¢,Cuales son las funciones que desempenia el personal a su cargo?

¢,Cuadles son los tramites que se realizan para el cobro de Impuestos?

¢Qué tipo de informacién proporciona el funcionario sobre a los

contribuyentes?

¢, Qué requisitos se exigen a los contribuyentes para el pago a los

impuestos?

¢, Considera que debe existir una reestructuracién en su unidad?

¢Considera que deben implementarse mecanismos para proporcionar

informacion del contribuyente?
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7- ¢ Existe mucha mora en el pago de impuestos?

8- ¢Cuales cree usted que son las causas del incremento en la mora del

contribuyente?
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DIRECCION DE INGRESOS
GOBIERNO MUNICIPAL DE TARIJA Y LA PROVINCIA CERCADO
ANEXO 3
CUESTIONARIO
PAGO DE IMPUESTOS BIENES INMUEBLES

Conteste, por favor con sinceridad a los siguientes preguntas:

9- Sexo
Masculino Femenino
10-Edad
entre18-25_~ entre26-40 __  mayor4l
11-Residencia
Central  Alrededores __ Periferia

12-¢,Cbmo es el empleado en el desempefio de sus funciones?
Bueno Regular Malo
13-¢Conoce sobre los tramites que se realizan para el cobro de Impuestos?

Si No

14-El funcionario ¢informa correctamente sobre el tramite y los requisitos

exigidos para el pago de impuestos?
Si No

15-¢Sabe usted cuales son los beneficios que otorga la Ley en el pago de

impuestos a los inmuebles?

Si No
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16-¢Conoce los requisitos exigidos por la Direccién de Ingresos para obtener

los beneficios en el pago de impuestos?
Si No

17-¢,Qué mecanismos deben implementarse para la informacion del

contribuyente? (puede marcar mas de uno)
Ventanilla de Informaciones Boletines Informativos
18- ¢Paga usted el impuesto en el tiempo establecido?

Si No Casi Siempre

19- ¢ Cudl seria el problema por el que no pague sus impuestos en el tiempo

establecido?
Factor Econémico Falta de Tiempo
20-¢En que aspecto es conveniente cambiar la forma de pago del impuesto?

El plazo establecido La Forma de Pago
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ANEXO 4

DIRECCION DE INGRESOS
GOBIERNO MUNICIPAL DE TARIJA'Y LA PROVINCIA CERCADO

TABULACION DE DATOS

El funcionario ¢informa
correctamente sobre el
tramite y los requisitos
exigidos para el pago de
impuestos?

¢Conoce sobre los
¢ Como es el empleado en el | tramites que se realizan
desempefio de sus | para el pago de
funciones? impuestos?

DETALLE

Residencia Edad Bueno Regular Malo
Alrededores

18y 25 1 5 4 2 5 1

26y 40 5 8 10 3 10 3

Mayor

41 10 5 1 15 1 8 7
Total Alrededores 16 18 1 29 6 23 11
Central

18y 25 4 3 5 2 6 1

26y 40 4 4 1 8 1 7 2

Mayor

41 11 2 1 12 2 9 5
Total Central 19 9 2 25 5 22 8
Periferia

18y 25 2 2 4 2 2

26y 40 3 5 5 3 6 2

Mayor

41 4 9 3 10 7 6
Total Periferia 9 16 12 13 15 10

Total Masculino 44 43 3 66 24 60 29
Femenino Alrededores

18y 25 4 5 3 6 2 7

26y 40 8 14 1 19 4 11 12

Mayor

41 4 8 5 7 9 3
Total Alrededores 16 27 1 27 17 22 22
Central

18y 25 5 1 3 3 6

26y 40 5 1 5 1 4 2

Mayor 10 4 12 2 10 4
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41
Total Central 20 6 20 6 20 6
Periferia
18y 25 2 3 3 2 3 2
26y 40 3 2 4 1 3 2
Mayor
41 9 6 1 7 9 8 8
Total Periferia 14 11 1 14 12 14 12
Total Femenino 50 44 2 61 35 56 40
Total general 94 87 ) 127 59 116 69
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DIRECCION DE INGRESOS

TABULACION DE DATOS

GOBIERNO MUNICIPAL DE TARIJA'Y LA PROVINCIA CERCADO

DETALLE

¢Sabe cuales son los
beneficios que otorga
la ley en el pago de

im

puestos?

¢;Conoce los requisitos
exigidos por la Direcci6n
de Ingresos para obtener
los beneficios en el pago
de impuestos?

;,Qué mecanismos deben
implementarse para la
informacion del
contribuyente?

Masculino

Residencia Edad
Alrededores

Ventanilla Boletin

Total Masculino

Femenino

18y 25 4 2 1 5 4 3

26y 40 4 9 4 9 8 7

Mayor

41 11 5 4 12 12 7
Total Alrededores 19 16 9 26 24 17
Central

18y 25 3 4 3 4 4 4

26y 40 7 2 7 2 5 5

Mayor

41 11 3 4 10 6 9
Total Central 21 9 14 16 15 18
Periferia

18y 25 4 4 2 2

26y 40 1 7 1 7 4 4

Mayor

41 2 11 13 12 4
Total Periferia 3 22 1 24 18 10

43 47 24 66 57 45

Alrededores

18y 25 3 6 1 8 2 7

26y 40 11 12 3 20 17 7

Mayor

41 3 9 12 9 6
Total Alrededores 17 27 4 40 28 20
Central

18y 25 1 5 6 2 4

26y 40 4 2 3 3 4 2

Mayor 11 3 5 9 5 10
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41
Total Central 16 10 8 18 11 16
Periferia
18y 25 2 3 5 3 2
26y 40 2 3 5 3 3
Mayor
41 2 14 16 13 6
Total Periferia 6 20 26 19 11
Total Femenino 39 57 12 84 58 47

Total general 82 104 36 150 115 92
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DIRECCION DE INGRESOS
GOBIERNO MUNICIPAL DE TARIJA'Y LA PROVINCIA CERCADO

TABULACION DE DATOS

¢Cudl seria el problema| ¢En que forma es

por el que no pague el |conveniente cambiar la
¢Paga ustedes impuesto en el |impuesto en el tiempo de  pago del
tiempo establecido? establecido?

DETALLE

Plazo de
Sexo Residencia i Econdmico Tiempo Establecido Pago

Alrededores

18y 25 3 1 2 3 1 3 3

26y 40 7 1 5 6 2 8 3

Mayor

41 5 4 7 9 5 12 4
Total Alrededores 15 6 14 18 8 23 10
Central

18y 25 4 1 2 3 3 3

26y 40 7 2 1 3 7 1

Mayor

41 11 2 1 2 2 9 5
Total
Central 22 3 5 3 8 19 9
Periferia

18y 25 1 1 2 3 1 2 2

26y 40 2 4 2 7 1 6 1

Mayor

41 8 5 12 1 11 1
Total Periferia 3 13 9 22 3 19 4

Total Masculino 40 22 28 43 19 61 23

Alrededores

18y 25 5 3 1 3 2 6 3

26y 40 9 4 10 9 11 17 5

Mayor

41 5 2 5 7 1 11 1
Total Alrededores 19 9 16 19 14 34 9

Central
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18y 25 4 1 1 3 5
26y 40 4 2 1 3 1 4
Mayor
41 10 3 1 4 9 5
Total
Central 18 1 6 2 10 15 9
Periferia
18y 25 3 2 2 1 3 2
26y 40 2 2 1 4 1 3
Mayor
41 5 5 6 12 1 16
Total Periferia 10 7 9 18 2 20 5
Total Femenino 47 17 31 39 26 69 23

Total general 87 39 59 82 45 130 46
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DIRECCION DE INGRESOS

GOBIERNO MUNICIPAL DE TARIJA Y LA PROVINCIA CERCADO

ANEXO 5

FICHA MANUAL DE FUNCIONES

N° DETALLE DESCRIPCION
1 Identificacion La finalidad de este punto es individualizar el
puesto y distinguirlo de los demés dentro de la
Direccion.
1.1 Nombre del Puesto
1.2 Departamento
1.3 Area
2 Objetivo del Puesto Este punto se refiere a la actividad genérica
gue define el grupo de funciones, actividades y
responsabilidades; por lo cual se hace
necesaria la existencia de dicho cargo en la
estructura de la empresa.
En este punto se debe recalcar que la definicion
del objetivo debe ser concreta, que globalice en
pocas palabras el grupo de funciones vy
responsabilidades del cargo y mencione al jefe
superior de la Institucion y al jefe inmediato.
2.1 Jefe Superior
2.2 Jefe Inmediato
2.3 Funciones
2.4 Responsabilidades
3 Perfil del Puesto En este punto de la descripcion del cargo, se
refiere a cudal seria el perfil 6ptimo o ideal del
funcionario que debe ocupar un cargo.
3.1 Optimo
3.2 Adecuado
3.3 Edad




