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RESOLUCION N° 880/2.024 1.M.

“POR LA CUAL SE APRUEBA EL MANUAL DE PROCEDIMINETD DE
INGRESOS DE IMPUESTOS MUNICIPALES®™. -

SANTA RITA, 01 de julio de 2.024 -

VISTO: El Memorandum recibido en fecha 01 de julic, presentado por la Direccion de
Talento Humanos y Asesoria de Talento Humanos, en el cual presentan el Proyecto
“MANUAL DE PROCEDIMIENTO DE INGRESOS DE IMPUESTOS MUNICIPALES™
y

CONSIDERANDO: Que, el Proyecto “Manual de Procedimiento de Ingresos de
Impuestos Municipales” busca reivindicar Is funcion de los servidores publicos de la
Municipalidad de Santa Rita, estableciendo de manera detallada y sistematiza los
' diferentes procedimientos y operaciones necesarias al momento de percibir algtin tipo
i de impuesto municipal. -

Que, la Ley N° 3966/2010 “Orgénica Municipal” en su Capitulo lll, Intendencia
Municipal. Art. 51 Deberes y Atribuciones del intendente: inc. d) “Establecer y
reglamentar las reparticiones a su cargo, conforme a las necesidades y posibilidades
economicas de la Municipalidad y dirigir, coordinar y supervisar el funcionamiento de
fas distintas unidades administrativas”, por tanto:

EL INTENDENTE MUNICIPAL DEL DISTRITO DE SANTA RITA, EN USO DE
SUS ATRIBUCIONES
RESUELVE:

ART. 1°.« APROBAR, e MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE INGRESOS DE
IMPUESTOS MUNICIPALES, segun lo expuesto en el exordio de la presente
resolucién. -

ART. 2°.- CONSIDERAR, los procedimientos y operaciones conforme el a-ticulo

T precedente, la siguiente reglamentacion:
MPIM PROCEDIMIENTO ‘
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Paso Responsable Actividad
1. Recepcion del Caja Con ia llegada del contribuyente en ia caja, solicitar que

‘ t icqui i6 i 1 .

contribuyente Contribuyente presente la liquidacién del impuesto a pagar
Con la liquidacidn que presenta el contribuyente, ingresar |
| el nimero de liquidacion generada por el departamento de |

liquidacién, confirmar en el sistema ei monto y fecha |

! correspondiente a la liguidacién presentada. ‘

2. ingreso del cobro en; Nota 1: EEn caso de haber errores involuntarios de fecha |
el sistema ;

Caja n comprobantes de ingresos, comunicar de forma

inmediata a los afectados, en especifico al Cirector




R 6. S - N . e 7

(7% 200 470
LOF

Municipalidad de Santa Rita o fon
intendencia Munictpal - R.U.C.: 80024078-2

3 Cgbro del 1 Caja Realizar la cobranza del impuesto, en una dz las
contribuyente/ ! Tesoreria siguientes formas; efectivo, Dinelco pos (débito o credito),
 Gonfirmacion de pago Finanzas  : cheques al dia y nominal, o transferencia bancarias.

. Una vez confirmado el pago del impuesto se procede a
grabar el comprobante de ingreso en el sisteria de
gestidon rnunicipal, imprimir en 3 vias, firmar, seliar el
Caja comprobante y entregar (original al contribuyente,
duplicade a tesoreria/contabilidad, vy ef {riplicado
cajafjunia municipal.

Nota 1: En caso de cobro por transferencia bancaria,
sugerir al contribuyente que agregue el concepts y el
- 4. Registro del pago Contabilidad | molivo de: 1a transferencia, (imprimir el comprobante: de la
transferencia nitido, sin alterar los datos por escrilo con
montos v fechas), solicitar a tesoreria y finanzas, su |
verificacion en la cuenta bancaria instituciotal vy
autorizacion para procesar ef pago.

Nota 2: Una vez confimado por los encargados se |
5 procede a la impresidn del comprobante de ingresc.

Nota 3: En épocas de mayor recaudaciones, hacer
entrega parcial de los ingresos como minimo 3 veces
durante la jorada, evitando que se acumulan los valores.

Tesoreria

Finanzas

A cada cierre diario de caja, imprimir ef arqueo en 2! vias, |
para el duplicado y triplicado de comprobantes de
ingresos, (adjuntar los tickets de pago pos Dinelco, copia
de comprobante de transferencia, cheque, efective). i
Contabilidad | Nota 1: Se implementa la elaboracién de planilla de |
resumen de arques de caja con los detalles de los montos
cobrados  (efectivo, post dinelco, cheques vy
transferencias), se completa dicha planilla para su
entrega, (sellada y firmada por la cajera). |
Nota Z: Anexar memorandum justificativo de
anutacidn de comprobante de ingyresos
{diario/mensual).

Caja Al final de cada dia entregar segunda via ce los
6. Entrega de comprobantes de ingresos, (Duplicado en orden |
comprobantes Tesoreria correlativo), la impresion del arqueo d¢ caja firrado v
de ingresos sellado remitido a tesoreria y la planilia implementada.

Caja Tesoreria

5. Arqueo de caja con
comprobantes de
ingresos. Finanzas

La Tesorera realiza depositos del efective y cheques en
el banco designado, hace control de la planita de
Tesoreria resumen de arqueo de caja con los detalles de los montos
cobrados  (efectivo, post Dineico, cheques vy
- transferencias), y entrega cada dia al Departamento de
Contabilidad | oniapiidad los comprobantes de los impuestos
recaudados del dia con sus respectivos comprobarites de
Finanzas depobsitos bancarios para su registro contable, antes de la
entrega verificar que los montos recaudados sean de
valores exactos con sus comprobantes de depdsiios y/o
transferencias bancarias / pos Dinelco.

7. Entregade Nota 1: Realizar copias de los cheques antes del |
los docunjentos Municipal deposito para anexar a la planilla de resumen de zrqueo.
| a contabilidad Nota 2: Una copia nitida de Ia planilla de resumen de |
1 ingresos, y copia de cheques debe guedar archivada en
Tesoreria, que a la vez debe remitir a Contabilidad con las
demas cocumentaciones.

Nota 3: La boleta de depdsitos bancarics, debe ser
legible, sin borrones y/o enmiendas, el monto del vaior
total en letras debe ser exacto al igual gue el valor en ;

Archivo

nameros. _
5 Nota 4: Los comprobantes de ingresos, arqueos y ia |
q.gom E‘s""bp planilia de ingresos quedan archivados en Contabilidad .
£4 hasta el tiempo ques& pee necesfirio, teniendo en :
‘ci" % =1 cuenta el espacigfigito disporioiy,_» ¥ 7 . !
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Nota 5: La recaudacion del dia debe ser conchuida dentro |
de un maximo de 24 horas los depdsitcs al barco |
designado, excepto feriados v fines de semana, (siguients
primer dia habil para completar lo recaudado).

Nata 6: Depositar diariamente el saldo después de 13
hor-as, en este caso al Banco Continental, considerancz
el horario extendido de atendimiento que posze el misme,

como asi también el ATM — cajero automatico para

depositos.

Ncta 7: Dejar resguardado diariamente en la caja de -
seguridad, disponibifidad de efective para cambios -
{(billstes de menor valor y monedas) teniendc comeo lirmite
maximo el monto de GUARANIES DOS MIL _ONES {(Gs.

2.000.000}

Caja
. Archivo de Junta Municipal
omprobantes de _
ingresos con arqueoc. Archivo
Municipal

{

Al final de cada jomada diaria archivar de forma

carrelativa la tercera via del comprobante en caja hasta |

remisién a la junta municipal, posterior a la devolucion de
la ;unta municipal, al archivo municipal.

ART. 3°.- COMUNICAR a quienes corresponda y cumpiido archivar.-

LA }' } ‘ i
INDENCYAC. EDGAR F.T’méi.

i Intendente-Municipal




