DEL PUEBLO DE LOS ESTADOS
UNIDOS DE AMERICA

MANUAL DE RECAUDACION DE
INGRESOS PROPIOS MUNICIPALES

PROYECTO NEXOS LOCALES

Nuut_no prﬁsup;esto
por afo.

Nuestro Territorio

‘vanzar y Regresar




Elaborado por: Marlon Osegueda Ramirez, Técnico Regional en Finanzas Publicas
Municipales; Lucrecia Rabanales, Técnico Regional en Finanzas Publicas Municipales, USAID
Nexos Locales

Revisado por: Edenylson Rosales, Lider Estratégico de Finanzas Publicas Municipales, USAID
Nexos Locales

Redaccion y Estilo: Rossy Morales, USAID Nexos Locales

Edicion: proyecto USAID Nexos Locales ejecutado por DAI Global LLC.

Contrato No. AID-520-C-14-00002

12 Avenida |-48 Zona 3, Quetzaltenango, Guatemala

www.nexoslocales.com

Ei USAID Nexos Locales

=) NexosLocalesLGP

Derechos de autor: Agencia de los Estados Unidos para el Desarrollo Internacional
—USAID- (por sus siglas en inglés).




DEL PUEBLO DE LOS ESTADOS
UNIDOS DE AMERICA

='USAID

TABLA DE CONTENIDO

I, INTRODUGCCION ..o eeesseeeessessesssesesssssseessssssssssssesssssssesssssssssessesssssssssssssssssssssessessesssssnens |
2. ANTECEDENTES «.ooooe oot eeeeeeeeeeeeeeeseeesseseeessesseessssesesseseeessssesesssssssesessesesssseessssseesssssesssssesssssessssseesseseen 2
3. MANUAL DE RECAUDACION MUNICIPAL ....ooeeeeoeeeeeeeeeeeeeeeeeeeseeeeeeseeseeessessessesssessssesssssesesssseesene 2
4, BASE LEGAL oo ee e s e e ses e see e ses e ses e ees e ses e ses e e s eeesessseeseessesees s seseseeesseene 3
5.  OBJETIVOS DEL MANUAL DE RECAUDACION ...........ccceseemmmemneeneeeessssssssssssssssssssssssssssssssssssssnns 5
6. ACTIVIDADES DEL MANUAL DE RECAUDACION ... eeeeeeeeeeeeeeeeseeeeesseeeeessssesssssesessseessssemesee 5
7. RESULTADOS ESPERADOS.......ooeeeeeeeeeeeeseeeeesseeeeessessssssessssssesssssssessssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssnens 15
8.  CRONOGRAMA DE ACTIVIDADES ..o oo eeeeeseeeeeeseseeeseeseesesseessssssesssssssessssssssssssessssssessessenesnes 16
9. BIBLIOGRAFIA ..ot eeeeeeeeesss e sseeesse e sesesse s sssessss s ss e ses s sssesss s ssseses s sssesesessssese 17




DEL PUEBLO DE LOS ESTADOS

(=JUSAID

UNIDOS DE AMERICA

ACRONIMOS

ANAM
AGAAI
COPEP
COMUDE
DAAFIM
DAFIM
GL

US|
INFOM
JAM
MAFIM
MINFIN
OMAS
OSPM
SIAF
SEGEPLAN

Asociacion Nacional de Municipalidades

Asociacion Guatemalteca de Alcaldes y Autoridades Indigenas
Comité de Programacion de la Ejecucion Presupuestaria y Financiera
Consejo Municipal de Desarrollo

Direccion de Asistencia a la Administracion Financiera Integrada Municipal
Direccion de Administracion Financiera Integrada Municipal
Gobiernos Locales

Impuesto Unico Sobre Inmuebles

Instituto de Fomento Municipal

Juzgado de Asuntos Municipales

Manual de Administracion Financiera Integrada Municipal

Ministerio de Finanzas Pablicas

Oficina Municipal de Agua y Saneamiento

Oficina de Servicios Publicos Municipales

Sistema Integrado de Administracién Financiera

Secretaria de Planificacion y Programacion de la Presidencia



.“ {,W
#48/ DEL PUEBLO DE LOS ESTADOS
UNIDOS DE AMERICA

é@gm’sq%
7 UsaiD RS
B == )k
llll/
& ()
b
KT

1. INTRODUCCION

El bajo nivel de recaudacion tributaria es uno de los principales desafios que afrontan las
instituciones estatales es, tanto a nivel del Gobierno Central como de los Gobiernos Locales. Esta
situacion fue alin mas marcada en el periodo fiscal 2020 (enero a diciembre) debido a dos factores
importantes: a) un alto porcentaje de autoridades municipales que asumieron funciones por
primera vez a principios del afo 2020 y b) la pandemia del COVID-19 que provocé dificultades a
nivel financiero en las municipalidades del pais.

Estas circunstancias han generado una realidad municipal con alta dependencia hacia las
transferencias del Gobierno Central, del endeudamiento con el Instituto de Fomento Municipal
—INFOM- y mas recientemente con el sistema bancario nacional.

Segun los articulos 253 y 254 de la Constitucion Politica de la Republica, las municipalidades son
instituciones autonomas, que deben obtener y disponer de sus recursos: También indican que las
corporaciones municipales deberan procurar el fortalecimiento econémico de sus respectivos
municipios, a efectos de poder realizar las obras y prestar los servicios que les sean necesarios
para mejorar la calidad de vida de sus habitantes.

También es importante mencionar la Politica de Fortalecimiento de las Municipalidades, cuyo
objetivo consiste en dotar a las municipalidades de las capacidades técnicas, financieras y
administrativas necesarias para territorializar las politicas publicas, mejorar su desempefo
institucional basado en el cumplimiento de sus funciones de conformidad con la ley, y para que se
asuma el enfoque de gestion por resultados en los distintos niveles del Estado. Esta Politica surge
como una iniciativa del Gobierno, bajo la coordinacién del Instituto de Fomento Municipal y de la
Secretaria de Planificaciéon y Programacion de la Presidencia -SEGEPLAN-, con el acompanamiento
de la Mesa Técnica de Fortalecimiento Municipal. Esta mesa esta constituida por 20 instituciones
del Estado y de las asociaciones de municipalidades, ANAM y AGAAI; por lo que se recomienda a
las Municipalidades elaborar una Politica Municipal de Recaudacion que describa las acciones
emanadas del Concejo Municipal para fortalecer la captacién, ejecucion y control del uso y
aplicacion de los recursos financieros.

Derivado de lo anterior, el Proyecto USAID Nexos Locales, en su contribucion para fortalecer la
capacidad financiera de las municipalidades, elabora el presente Manual de Recaudacion Municipal
que describe las acciones recomendadas para mejorar la captacion de recursos propios a través de
la coordinacién del Concejo Municipal, el Comité de Programacion de la Ejecucion Presupuestaria
Municipal -COPEP- y las diferentes unidades administrativas que intervienen en el proceso de
recaudacion.
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2. ANTECEDENTES

Desde el ano 2003 existe una propuesta de Codigo Tributario Municipal como herramienta legal
para empoderar a las municipalidades en el proceso de recaudacion de ingresos; sin embargo, a la
presente fecha éste no ha sido aprobado por el Congreso de la Republica.

También, se puede mencionar que, en varias municipalidades, existe un plan de tasas y arbitrios
obsoleto y desactualizado, el cual es la base de la tributacion en los municipios al no tener el
Cédigo Tributario Municipal aprobado.

La mayoria de las municipalidades no tienen definidas sus acciones puntuales para fortalecer sus
finanzas y no tienen metas establecidas de recaudacién para cada ano fiscal o para cada periodo de
gobierno municipal (4 anos).

Otro factor para considerar es la baja cultura tributaria de la poblacion en general, la poca
voluntad para la transparencia y rendicion de cuentas por parte de algunas autoridades estatales y
municipales, y la falta de gestién de cobros por parte de las municipalidades.

Por todo lo anterior, podemos notar en los resultados del ranking municipal de los diferentes
periodos evaluados, especificamente en el Indice de Gestidn Financiera, que un 98% (333
municipalidades) dependen en un alto porcentaje de las Transferencias de Gobierno Central para
llevar a cabo sus funciones. Esto hace imperante que las mayorias de municipalidades posea una
Politica de Recaudacién Municipal y un Manual de Recaudacion Municipal.

3. MANUAL DE RECAUDACION
MUNICIPAL

Un manual es un libro o folleto en el cual se recogen los aspectos basicos y esenciales de una
materia. Los manuales nos permiten comprender mejor el funcionamiento de algo, o acceder de
manera ordenada y concisa, al conocimiento de algiin tema o materia.

Para el presente caso, se desarrolla el presente Manual de Recaudacion de Ingresos Propios
Municipales el cual recopila una serie de acciones basicas y esenciales para fortalecer la
recaudacion propia municipal, con el objetivo de brindar a las a las autoridades, funcionarios y
personal municipal, un documento para la ejecucion deun proceso sistematico de recaudacion queles
permita generar enforma periodica la mayor cantidad de los ingresos locales permisibles conforme
las caracteristicas del municipio y bajo el principio de legalidad y principio de capacidad de pago,
establecidos en la Constitucion Politica de la Republica.
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4. BASE LEGAL

4.1. CONSTITUCION POLITICA DE LA REPUBLICA
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Articulo 239.- Principio de legalidad. Corresponde con exclusividad al Congreso de la Republica,
decretar impuestos ordinarios y extraordinarios, arbitrios y contribuciones especiales, conforme a
las necesidades del Estado y de acuerdo con la equidad y justicia tributaria, asi como determinar
las bases de recaudacion

Articulo 243.- Principio de capacidad de pago. El sistema tributario debe ser justo y equitativo.
Para el efecto las leyes tributarias seran estructuradas conforme al principio de capacidad de pago

Articulo 253.- Autonomia Municipal. Los municipios de la Republica de Guatemala son
instituciones autéonomas. Entre otras funciones les corresponde:

a. Elegir a sus propias autoridades;

b. Obtener y disponer de sus recursos; y

c. Atender los servicios publicos locales, el ordenamiento territorial de su jurisdiccién y el
cumplimiento de sus fines propios.

Para los efectos correspondientes emitiran las ordenanzas y reglamentos respectivos.

Articulo 254.- Gobierno municipal. El gobierno municipal sera ejercido por un Concejo, el cual se
integra con el alcalde los sindicos y concejales, electos directamente por sufragio universal y
secreto para un periodo de cuatro anos, pudiendo ser reelectos.

Articulo 255.- Recursos econémicos del municipio. Las corporaciones municipales deberan
procurar el fortalecimiento econémico de sus respectivos municipios, a efecto de poder realizar
las obras y prestar los servicios que les sean necesarios. La captacién de recursos debera ajustarse
al principio establecido en el articulo 239 de esta Constitucién, a la ley y a las necesidades de los
municipios.

4.2. CODIGO MUNICIPAL

Articulo 35. Competencias generales del Concejo Municipal. Le compete al Concejo Municipal:..f)
La aprobacion, control de ejecucion, evaluacion y liquidacion del presupuesto de ingresos y
egresos del municipio, en concordancia con las politicas publicas municipales.

Articulo 100. Ingresos del municipio

Articulo 101. Principio de legalidad. La obtencion y captacion de recursos para el fortalecimiento
econdémico y desarrollo del municipio, y para realizar las obras y prestar de los servicios que se
necesitan, deben ajustarse al principio de legalidad que fundamentalmente descansa en la equidad y
justicia tributaria. Es prohibida la percepcion de ingresos que no estén autorizados. Cualquier
cobro que se haga bajo este criterio, debe ser devuelto al contribuyente, previa solicitud al
Concejo Municipal el que antes de autorizar la devolucion comprobara el extremo del cobro
indebido.
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4.3.MANUAL DE ADMINISTRACION FINANCIERA INTEGRADA
MUNICIPAL -MAFIM-

¢ Funciones Basicas de la Direccion de Administracion Financiera Integrada
Municipal -DAFIM-

f) Evaluar cuatrimestralmente la ejecucion del presupuesto de ingresos y gastos del municipio y
proponer las medidas que sean necesarias;

h) Recaudar, administrar, controlar y fiscalizar los tributos y, en general, todas las demas
rentas e ingresos que deba percibir la municipalidad, de conformidad con la Ley;

i) Asesorar al Alcalde y al Concejo Municipal en materia de administracion financiera;
¢ Normas de control interno

Programacion de Ingresos. Debe ser anual y desagregarse en periodos menores (cuatrimestral,
mensual), permitira conocer la oportunidad y disponibilidad de los ingresos que por fuente de
financiamiento obtendran los Gobiernos Locales, de tal forma que se pueda programar la
utilizacion de esta previa aprobacién del Comité de Programacion de la Ejecucion
Presupuestaria y Financiera Municipal -COPEP-.

e Normas complementarias para la administracion financiera municipal

Comité de Programacion de la Ejecucion Presupuestaria y Financiera Municipal -COPEP-. El
COPEP Municipal sera el encargado de analizar, revisar y controlar los flujos de ingresos y
pagos que realizan los Gobiernos Locales, con el proposito de coadyuvar al eficiente y
oportuno cumplimiento de los objetivos establecidos en el POA, determinara las lineas de
accion a seguir en el manejo eficiente, racional y equitativo de los recursos financieros
disponibles en los Gobiernos Locales y autorizara los recursos que correspondan a las
unidades ejecutoras y dependencias municipales de acuerdo a la disponibilidad financiera

El COPEP Municipal debera estar coordinado por el Director Financiero, quien sera
responsable de cumplir con lo establecido en el Articulo 98 del Codigo Municipal, literales c),

f)y h).
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5. OBJETIVOS DEL MANUAL

5.1 OBJETIVO GENERAL

e Facilitar alas autoridades, funcionarios y personal municipal, una guia para la ejecucién deun
proceso sistematico de recaudacion, que les permita generar enforma periddica la mayor cantidad
de los ingresos locales permisibles conforme las caracteristicas del municipio y el fundamento
legal vigente aplicable.

5.20BJETIVOS ESPECIFICOS

e Sistematizar las acciones de cobroy recuperacién de la mora para que la municipalidad pueda
darle sostenibilidad al proceso de recaudacion local, lo cual creara condiciones financieras
permanentes para invertir en la mejora de los servicios, ampliacién y cobertura.

e Propiciar la institucionalizacién del cobro efectivo y mensual de tasas, arbitrios e impuestos, y
la recuperacion de los saldos morosos, asi como de la actualizacion de la base tributaria a través
del manejo eficiente del registro de usuarios y contribuyentes.

e Que el Concejo Municipal, funcionarios y personal municipal, utilicen criterios uniformes en la
aplicacion del sistema de recaudacion.

e Mejorar la capacidad de la municipalidad para orientar a los contribuyentes, usuarios de
servicios y poblacion en general, sobre la naturaleza y caracteristicas de su relacion
tributaria con la municipalidad.

e Facilitar la induccion del personal que se incorpore en el proceso de recaudacion, a efecto de
que puedan alcanzar su desempeno en forma eficiente.

e Fortalecer el control interno respecto a los contribuyentes y/o usuarios de los servicios
publicos municipales

e Aumentar la recaudacién de ingresos propios para obtener mayor solvencia financiera
municipal.

6. ACTIVIDADES DEL MANUAL DE
RECAUDACION

Para ejecutar el manual de recaudacion, se proponen las actividades siguientes:

6.1 DEFINIR POLITICAS DE RECAUDACION DE INGRESOS
PROPIOS MUNICIPALES

Las politicas son lineamientos que debe emitir el Concejo Municipal, constituyen el marco de accién
municipal, para la aplicacion general, uniforme, justa y equitativa de las disposiciones legales
relacionadas con el cobro de la prestacion de servicios publicos municipales, recaudacién de
arbitrios vigentes y recuperacion de la morosidad.
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En este manual se proponen las politicas que se enuncian seguidamente:

e Lamunicipalidad se basara en lo establecido en marco legal vigente para requerir el pago a los
vecinos por los servicios, impuestos y arbitrios,

e Se impulsara institucionalmente el sistema de recaudacion, para ello en todas las dependencias
se debe propiciar la mejora de los ingresoslocales.

e Promocionar la conciencia de la ciudadania sobre el cumplimiento de sus compromisos
tributarios, cumplimiento de otros deberes civicos como aseo de caminos, cumplimiento de las
normas urbanas y del transito, y cuidado de bienes publicos.

e Orientada la atencion en la municipalidad a la excelencia en el servicio al publico. Esto conlleva
la disposicion adecuada de las oficinas necesarias, capacitacion a los funcionarios y personal
que atienden a los ciudadanos, para evitar largas filas, falta e inadecuada informacién y
deficiente atencion por parte del personal de recaudacion.

e Aplicar estrictamente los reglamentos de servicios para lograr su sostenibilidad.

e La Tesoreria Municipal (Arbitrios), Oficina Municipal de Agua y Saneamiento -OMAS-, la
Administracion del Impuesto Unico Sobre Inmuebles -IUSI-, y otras unidades especificas
relacionadas con el cobro de tasas, arbitrios e impuestos, seran las responsables de establecer,
operar, depurar y actualizar registros manuales y/o automatizados de contribuyentes y
usuarios de servicios; asi como de establecer los saldos morosos.

e Verificar por que se apliquen oportunamente los cargos cada mes en forma ordinaria, a todos
los usuarios por los servicios que se proporcionan en forma permanente, tales como agua
potable, alcantarillado, arrendamiento de locales, IUS| y otros; asi como a los contribuyentes
con base en la cuenta corriente. En caso de no contar con el SERVICIOS GL u otro sistema
autorizado, las unidades especificas que tengan a su cargo la recaudacién de ingresos en
concepto de tasas y arbitrios trasladaran esta informacién mensualmente a la Tesoreria
Municipal, utilizando tarjetas fisicas de contribuyentes o archivos digitales.

e Los estados de saldos morosos y del avance en el cumplimiento de metas para su reduccion,
seran presentados mensualmente a la Comité de Programacion de la Ejecucion Presupuestaria
y Financiera Municipal -COPEP- por medio de su coordinador o del (la) director (a) de la
Direccion de Administraciéon Financiera Integrada Municipal -DAFIM-, quien los hara del
conocimiento del Concejo Municipal para la toma de decisiones que correspondan.

e Las autoridades municipales, a través de la COPEP Municipal, apoyaran las actividades de
cobro y recuperacion de mora y recepcién de fondos a cargo de la Tesoreria y las oficinas
vinculadas con esta funcion.

e Las dependencias municipales responsables de padrones de usuarios y contribuyentes emitiran
mensualmente recordatorios de pago, con base en la clasificacion de la mora por montos,
tiempos, tipos y categorias de contribuyentes o usuarios de servicios.

e Comunicar ala poblacion la situacién financiera en que se prestan los servicios y el uso de los
recursos propios y las transferencias recibidas, mediante los informes cuatrimestrales de
ingresos y egresos en el Consejo Municipal de Desarrollo Urbano y Rural -COMUDE-.

e Promover y respaldar la funcionalidad del Juzgado de Asuntos Municipales -JAM-, en cuanto a la
via judicial o econémico coactivo.

e Elmonto y criterios de aplicacion de las multas que deben cancelar los vecinos por la falta de
pago o mora, se estableceran con base en las regulaciones legales generales y especificas que
originaron dicho pago.

e A los vecinos en mora, ademas de enviarles el aviso-recordatorio, se les enviaran tres notas
para gestionar el pago de la deuda, con una diferencia de 15, 10 y 5 dias de intervalo entre una
y otra, agotando asi la via administrativa.
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e Siel vecino hace caso omiso alos tres avisos-recordatorios, la municipalidad tiene la potestad
de iniciar un proceso por la via judicial, a través del Juez de Asuntos Municipales.

e Alapoblacion que se encuentre en moray se le dificulte cancelar en un solo pago sus saldos
atrasados, se les podra conceder plazos entre 3 y |12 meses, segiin el monto adeudado. Los
convenios de pago quedaran obligatoriamente registrados en el sistema de recaudacion de
ingresos SERVICIOS GL.

e El personal de cobranzas debera gestionar por todos los medios a su alcance que una deuda
contraida no prescriba por tiempo transcurrido y se regularice mediante la suscripcion de
convenios de pago.

e Los convenios de pago con los contribuyentes y los usuarios de servicios seran suscritos por
el alcalde en su calidad de representante legal de la municipalidad, de conformidad con el
articulo 52 del Codigo Municipal.

e La deuda de una persona morosa que fallece debe ser gestionada ante sus deudos directos.

e Las personas deudoras que asi lo requieran, podran efectuar pagos parciales a sus cuentas que
se encuentran en mora.

e El Concejo Municipal conocera y resolvera las solicitudes para dispensar multas, arbitrios y
tasas por servicios.

e Se estableceran mecanismos de coordinacion con otras entidades para apoyarel proceso de
cobro, recuperacién y recepcién de fondos, entre ellas la Superintendencia de Administracion
Tributaria -SAT-, la Direccién General de Transporte -DGT-, empresas distribuidoras de
energia eléctrica, bancos del sistema, y cualquier otro organismo nacional.

e Sedisenaran eimplantaran procedimientos y mecanismos para actualizar, depurar y ampliar la
base del registro de contribuyentes y usuarios de servicios municipales, tomando en cuenta lo
que al respecto establece el manual correspondiente.

e La Tesoreria Municipal emitira una solvencia municipal a solicitud de los vecinos, cuando estos
se encuentren al dia en el pago de servicios, impuestos y arbitrios. La misma solvencia municipal
servira como documento requisito para solicitar cualquier servicio ante la entidad municipal.

e Se implementara la generacion de solvencia municipal, incluyendo el pago de Boleto de Ornato
del ano actual a quienes corresponda, documento extraido desde SERVICIOS GL, haciendo
excepcion de quienes no tienen ningun servicio municipal y considerando como requisito
indispensable para cualquier servicio solicitado en la municipalidad.

e Promover la realizacion de cobros de Boleto de Ornato u otro ingreso mediante la
implementacion de Mini-Munis o receptorias desconcentradas con el fin de facilitar el acceso
de la poblacién.

e La municipalidad aplicara una politica de accesibilidad a la asistencia técnica para mejorar sus
ingresos, que sea facilitada por la Direccién de Asistencia a la Administracién Financiera
Integrada Municipal -DAAFIM- del Ministerio de Finanzas Publicas -MINFIN- y otros
organismos de cooperacion nacionales e intencionales.

Para la aprobacion del Manual de Recaudacion de Ingresos Propios Municipales se
requieren las actividades siguientes:
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Tabla |. Actividades para la aprobacién del Manual de Recaudacion de Ingresos Propios Municipales

Actividad Responsable Fecha
Analizar las Politicas en el COPEP Municipal Director de la febrero a
DAFIM marzo 2021

Presentacion del Manual de Recaudacion de
Ingresos Propios Municipales que incluyen las

politicas de cobro, al Concejo Municipal para Concejo Municipal marzo 2021
su analisis conocimiento y aprobacién
Divulgacion del Manual de Recaudacion de Concejo Municipal, -
; . : marzo a junio
Ingresos Propios Municipales a lo interno y DAFIM
C 2021
externo de la municipalidad UIP
Fuente propia 202 |

6.2 ESTABLECER UNA ORGANIZACION PARA LA RECAUDACION
DE INGRESOS PROPIOS MUNICIPALES

Es importante definir las dependencias u oficinas y las personas que deban participar en el proceso
de recaudacion, en sus diferentes instancias:

e Decision: a través del Concejo Municipal y el COPEP Municipal.

e Ejecutiva: con la Direccion de Administracion Financiera Integrada Municipal -DAFIM- de
manera puntual con la Tesoreria Municipal en la accion directa de cobranza y con el apoyo de
la Secretaria Municipal, en las gestiones para contar con la base legal actualizada de dicho
proceso (arbitrios, tasas, impuesto y contribucion por mejoras), ante el Alcalde y el Concejo
Municipal.

e Operativa: con el cobro propiamente, en cuanto a determinar qué, cdmo y a quien cobrar,
la designacion de las personas para la recepcion del pago en las cajas receptoras, en agencias de
pagos Yy en cobrosambulantes.

e Financiera: tiene que designarse a la o las personas responsables de recaudacion y del cobro
de la mora, de la priorizacion de las cuentas con mayor saldo atrasado, y del envio de los
requerimientos de pago, como de formar los expedientes de las personas que se encuentran
en esa situacion.

Dicho personal debe dar seguimiento a este proceso en forma permanente y en el caso de agotar
la via administrativa, trasladar al JAM los expedientes para su cobro.

Para cumplir con la organizacion de recaudacion, se deben realizar las actividades siguientes:

Tabla 2. Actividades para el cumplimiento de la recaudacion de ingresos propios municipales

Actividad Responsable

Aprobacién de la Ejecucion del Manual de . L
- . . Concejo Municipal marzo 202|
Recaudacion de Ingresos Propios Municipales
Nombrar al responsable de la recaudacion -
dentro de la DAFIM COPEP Municipal marzo 2021
Con?EJnlcar a la persona detslgnada de esta COPEP Municipal marzo 202
funcién sobre su nombramiento
OMRRHH, Técnicos
Capacitar al personal de recaudacion Regionales del proyecto abril 2021
USAID Nexos Locales

Fuente propia 2021
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6.3 VERIFICAR LA VIGENCIA DE LAS DISPOSICIONES LEGALES
APLICADAS EN LA MUNICIPALIDAD

Los municipios pueden recaudar aquellos ingresos que estan permitidos en las disposiciones
vigentes, sean éstas aprobadas por el Congreso de la Republica o bien por cada Concejo Municipal.
Independientemente quien las haya aprobado, la base legal debe estar publicada en el Diario
Oficial!, para ello se pueden seguir los pasos siguientes.

Tabla 3. Verificacién de la vigencia de las disposiciones legales aplicadas en la municipalidad

Actividad Responsable Fecha ‘

Identificar y recopilar las disposiciones vigentes para Persona desienada para

la recaudacion propia de la Municipalidad, Arbitrios, gnada p Abril 2021
I . recaudacion

Tasas, Impuestos y Contribuciones por mejoras.

Verificar que los cobros que se realizan Persona designada para

corresponden a las disposiciones vigentes e recaudacion Abril 2021

identificar aquellos que no tengan fundamento legal. DAFIM

[?etermlnar la 'neceSIdad de' Ieg:fllllzar tarifas no DAFIM Abril 2021

vigentes y gestionar su publicacion.

Capacitar al personal responsable de aplicar las DAFIM Abril 2021

disposiciones legales y aplicar a SERVICIOS GL DAAFIM

Fuente propia 2021

Conjuntamente la Secretaria y la DAFIM deben verificar que las tasas y los arbitrios que se cobran
a la poblacion estén vigentes mediante su publicacién en el Diario Oficial.

Lo anterior implica la identificacion e integracion de las publicaciones de los reglamentos de
servicios, planes, tasas, del traslado de la competencia para cobrar el IUSI, y los arbitrios que la
municipalidad puede recaudar.

Para esto se puede recurrir a las siguientes fuentes de informacion: a) archivos en la propia
municipalidad (Secretaria, Tesoreria, Archivo General, Biblioteca, etc.), b) Instituto de Fomento
Municipal -INFOM-: Unidad de Fortalecimiento Municipal, c) Congreso de la Republica
(Informacion sobre Decretos emitidos), d) Tipografia Nacional.

En la municipalidad, tanto las autoridades como los funcionarios y el personal vinculado con el
sistema de recaudacién deben conocer la naturaleza de los ingresos, su base legal, sus tarifas y los
procedimientos aplicados, para que se apliquen con criterios uniformes. Actividad que se puede
lograr mediante una adecuada capacitacion.

6.4 EVALUAR LOS INGRESOS ACTUALES Y LAS METAS DE
RECAUDACION DEL PRESUPUESTO MUNICIPAL

Tomando en cuenta las fuentes de ingresos que la municipalidad tiene vigentes segln su
presupuesto, hay que establecer y dinamizar las metas de recaudacion. Para ello, en primer lugar, se
pueden revisar los criterios con los que fue formulado el presupuesto para el ejercicio vigente y
establecer si son razonables y prevalecen o deben modificarse. Lo importante es que exista

' Articulo 180 de la Constitucién Politica de Ia Republica de Guatemala y articulo 42 del Decreto 12-2002, Coédigo Municipal
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relacion entre la cantidad de usuarios y las tasas vigentes. Si se trata de servicios o de impuestos
(como el IUSI) debe ser calculado sobre la cantidad de inmuebles y la tarifa de tributacion, a pesar
de que se cuente con el cuadro resumen de los ingresos obtenidos durante los Ultimos cinco anos.

En seguida, se debera analizar los ingresos obtenidos por cada rubro hasta el mes recién
concluido; por ejemplo: si la evaluacion se hace en el mes de febrero, se revisara la ejecucion
acumulada al mes de enero y asi sucesivamente.

Se estima que en funcién de los meses transcurridos del ano asi debe ser la proporcién de los
ingresos obtenidos. De esa cuenta, con el ejemplo citado al mes de diciembre de 2020 debiera
haberse obtenido un 95% de los ingresos, tomando en cuenta que es el doceavo mes (12/12). Con
esto se tiene un parametro para decir que los ingresos obtenidos debieran como minimo haberse
logrado en ese mismo porcentaje. Con ese criterio aquellos rubros con menor alcance deberan
revisarse para mejorar las acciones de cobro.

Ademas, es conveniente que el coordinador de la COPEP Municipal en reunién ordinaria o
extraordinaria revisen los aspectos siguientes:

Tabla 4. Evaluacion de los ingresos actuales y las metas de recaudacion del presupuesto municipal

Actividad Responsabl Fecha
e
Verificar si estan incluidos en el presupuesto los ingresos COPEP enero a
factibles segun la base legal y las condiciones del municipio Municipal marzo 2021
Determinar si hay disposiciones vigentes aun no aplicadas (ley
reguladora del uso de captacién de senales via satélite y su
distribucion por cable; ley de anuncios en vias urbanas, vias
o . oo . COPEP enero a
extraurbanas y similares; sistema de contribuciones por mejoras; -
: : o " Municipal marzo 2021
licencias de construccion; Ley del Impuesto Unico Sobre
Inmuebles; Ley del Boleto de Ornato; entre otros) y de
confirmarse realizar las gestiones para su aplicacion
Verificar si las metas de recaudacion han sido divulgadas entre el COPEP enero a
personal responsable de lograrlas. Municipal marzo 2021
Verificar si estan definidos los mecanismos de seguimiento del
- COPEP enero a
presupuesto en cuanto a recaudacion y los responsables de su -
o Municipal marzo 2021
aplicacion.

Fuente propia 2021

6.5 DETERMINAR LOS NIVELES Y PERIODOS ESPERADOS DE LOS
INGRESOS

Existen ingresos para los cuales hay ciertos periodos para ser recaudarlos en la municipalidad. Por
ejemplo: el arbitrio de ornato se espera recaudar la mayor parte en los primeros dos meses del
afo; el Impuesto Unico Sobre Inmuebles -IUSI- luego de haberse concluido cada trimestre del afio.
En los demas ingresos se estima que su recuperacion puede ser mas constante y estable durante
todos los meses del ano.
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6.6 MANEJAR ADECUADAMENTE, DEPURAR Y ACTUALIZAR EL
REGISTRO DE CONTRIBUYENTES Y USUARIOS DE SERVICIOS
PUBLICOS MUNICIPALES

La base para materializar el proceso de recaudacion de aquellos ingresos permanentes y
periddicos esta constituida por el registro de quienes deben tributar a la municipalidad. En ese
sentido es indispensable tener claridad en los procedimientos para atender las fases que requiere el
manejo del registro, que basicamente son las siguientes:

e Apertura de registros: verificar que los instrumentos utilizados para asentar un registro
garanticen a la municipalidad el derecho para obtener oportunamente el ingreso, y en su caso
la suspension o terminacion de la relacion contractual; por ejemplo, los contratos de
suscripcion de servicio o de arrendamiento de bienes. Asimismo, hay que verificar que dichos
instrumentos se trasladen oportunamente a la persona responsable de asentar el registro
respectivo mediante los sistemas de ingresos vigentes.

e Actualizacion de datos: el registro es un mecanismo dinamico que debe actualizarse, en
funcion de tener certeza en cuanto al sujeto de la tributacion, de esa cuenta el Numero de
Identificacion Municipal -NIM- debe corresponder a un nombre completo de la persona
natural o juridica, al tipo de negocio o servicio, con su direccion u otros datos de referencia
para garantizar que se conoce a quién cobrarle en cualquier momento.

Tabla 5. Actualizacion de datos

Actividad | Responsable Fecha

Emigrar una copia del padron de usuarios de Receptor (a) . N
servicios, de SERVICIOS GL al programa Encargado (a) del Prlmerddlamhabll de
Excel. modulo de ingresos cacda mes
Implementar las herramientas de Control y Encargado (a) del Primer dia habil de
Gestion de Morosidad. modulo de ingreso cada mes

o S Encargado (a) del Primer dia habil de
Identificar usuarios sin datos completos . .

modulo de ingreso cada mes

Solicitar a usuarios que actualicen sus datos
respecto al nombre, direccion, identificacion
y demds para su facil ubicacion.

Encargado (a) del
modulo de ingreso

Primer trimestre

Proceder a la actualizaciéon en el sistema
SERVICIOS GL

Encargado (a) del
modulo de ingreso

Primer trimestre

Fuente propia 202 |

De ser insuficiente el trabajo a nivel de documentos, sera necesaria la realizacién de un
censo para un levantamiento de informacion en el area urbana o rural del municipio, que
permita identificar con precision viviendas, comercios e industrias y los servicios existentes.
Este levantamiento de informacion de campo permitira alimentar el registro con la
informacion recopilada y apoyar el proceso de depuracion de los datos existentes.

e Recepcion de pagos: es el momento mediante el cual las personas hacen sus pagos en la
Caja, Tesoreria, agencias bancarias, lo cual solo es parte del proceso y en ocasiones es lo Unico

que se efectla en la municipalidad.
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e Manejo de cuenta corriente: consiste en operar los cargos y los abonos periddicos en la
cuenta de cada usuario de servicio o contribuyente, por medio del sistema computarizado
SERVICIOS GL, se debe buscar que su manejo sea dinamico y que no constituya solo un medio
de almacenaje de datos.

e Cobros por via administrativa y via judicial: es la accion propiamente de cobranza,
mediante la cual, una vez establecidos los saldos a favor de la municipalidad, se comunica a las
personas deudoras, se operan los pagos de quienes acuden a los requerimientos y en caso de
incurrir en falta de pago, se involucrara el Juzgado de Asuntos Municipales, para reforzar el
proceso de cobro.

Cierre de registros: es la etapa final, sucede cuando un servicio ya no se presta o un tributo ya
no tiene sujeto de pago, etc., se procede a cerrar el registro para evitar que siga generando saldos
irrecuperables que solo alteran la cartera morosa. Este procedimiento debera contar con la
aprobacién mediante punto de acta de parte del Concejo Municipal para su aprobacion y posterior
aplicacion en SERVICIOS GL.

6.7 DETERMINAR Y RECUPERAR LA CARTERA MOROSA A FAVOR
DE LA MUNICIPALIDAD

La determinacion y recuperacion de la morosidad es responsabilidad del area financiera y de cada
encargado de su administracion. Constituye la primera instancia para obtener recursos propios.
Por ello es importante requerir a la DAFIM, a través de la Tesoreria, que establezca y presente en
forma sistematica el reporte de la morosidad, donde se visualice la fuente de ingresos y montos
donde se registra la morosidad, con cantidades y periodos de antigliedad.

Con esa informacion, se procede a establecer las metas de recaudacion que incluye nimero de
usuarios y/o contribuyentes en mora, asi como los montos, periodos, mecanismos y responsables
para alcanzarlas.

Una vez realizado el proceso de deteccion de la mora y aprobada su recuperacion, debe efectuarse
en forma periodica este proceso y con ello evitar la acumulacion de una cartera morosa que
después se vuelve dificil o imposible de recuperar.

En esta fase juega un papel importante el Juzgado de Asuntos Municipales. En la municipalidad que
no cuente con esta unidad, se ejecutaran las acciones correspondientes por parte del Alcalde. Para
emprender acciones de cobro es necesario cuantificar la mora, la cual indicara las actividades a
realizar para su recuperacion. Esta informacién se determinar en el cuadro siguiente:

Tabla 6. Cuantificacion de la mora

Concepto No. de usuarios o Monto en quetzales Numero de
contribuyentes en de la mora requerimientos de
mora pago a emitir
Agua
Desechos Solidos
Mercado
Mototaxis
USI
(Otros)

Fuente propia 2021
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Una vez aprobado el Manual de Recaudacion de Ingresos Propios Municipales y establecidos los
conceptos y los montos de la mora, se debe proceder con la emision y distribucion de los
requerimientos de pago (y donde proceda la suscripcion de convenios de pago), a través del
sistema SERVICIOS GL.

Tabla 7. Proceso de recaudacion de ingresos propios

Actividad Responsable

Encargado de
recaudacion

Emitir las notas de cobro de personas morosas. Febrero 2021

Chequear en el listado de morosos, a quienes se
les ha emitido notas de cobro y registrar las fechas Encargado de
de los diferentes envios utilizando la herramienta recaudacion
Centro de Notificaciones

Trasladar al Juzgado de Asuntos Municipales, los
expedientes de usuarios y/o contribuyentes que

Febrero 2021

Encargado de

. . recaudacion Febrero a marzo
no atendieron los requerimientos de pago, para Juez de Asuntos 2021
que una vez agotada la via administrativa se Municipales

proceda por la via judicial.

Fuente propia 2021
6.8 EVALUAR EL PLAN DE RECAUDACION

El COPEP Municipal y su personal de recaudacién, debera presentar informes periodicos (mensual,
bimestral, trimestral, etc.) sobre la recaudacion efectuada, su periodicidad (mensuales, bimestrales,
trimestrales). Los informes deben incluir detalles como el siguiente cuadro extraido de las herramientas
de Gestion y Control de la Morosidad del proyecto USAID Nexos Locales:
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Tabla 8. Informe de seguimiento de control y gestién de morosidad

MUNICIPALIDAD DE
ANO

SANTA MARIA NEBA), EL QUICHE ]
2018 - 2019 - 2020
19/06/2018 13/07/2018
PADRONN  PADRON NI

Fechas de reporte
REFERENCIAS

7/08/2018  24/09/2018  19/09/2019  23/10/2019 2010412020 27/04/2020
PADRON N2 PADRON N3 PADRON N4 PADRON N5 PADRON N6 PADRON N7 PADRON N8 PADRON N9

PADRONNIO PADRONNII  PADRONNI2 PADRONNI3 PADRONNI4  PADRON NI5

TOTAL USUARIOS REGISTRADOS 3418 3468 3503 3552 4067 4134 3552 4380 0 0 0 0 0 0
USUARIOS MOROSOS 2990 2939 2871 2821 1682 1586 2821 2636 0 0 0 0 0 0 0 0
USUARIOS AL DiA 428 529 632 731 2385 2548 731 1744 0 0 0 0 0 0 0 0
% USUARIOS AL DIA 13 15 18 21 59 62 21 40 #{DIV/0! #{DIV/0! #{DIV/0! #DIV/0! #DIV/0! #{DIV/0! #DIV/0! #{DIV/0!
% USUARIOS MOROSOS 87 85 82 79 41 38 79 60 #DIV/0! #DIV/0! #DIV/0! #{DIV/0! #;DIV/0! #;DIV/0! #{DIV/0! #;DIV/0!

MONTO MOROSIDAD

Q 1483800 Q 20,378.00 Q

25,626.00 Q

30,73000 Q 48,676.00 Q 49,389.00 Q 3073000 Q 5531500 Q

DIFERENCIA Q - Q 5,540.00 [ Q 5,248.00 | Q 5,104.00 | Q 17,946.00 | Q 713.00 |-Q 18,659.00 | Q 24,585.00 [-Q 55,315.00 [ Q - Q - -
ARBITRIOS

TOTAL USUARIOS REGISTRADOS 372 407 430 477 711 718 779 779 0 0 0 0 0 0 0

USUARIOS MOROSOS 123 266 329 335 586 573 619 619 0 0 0 0 0 0 0 0

USUARIOS AL DIA 249 141 101 142 125 145 160 160 0 0 0 0 0 0 0 0

% USUARIOS AL DIA 67 35 23 30 18 20 21 21 #{DIV/0! #DIV/0! #DIV/0! #DIV/0! #DIV/0! #DIV/0! #DIV/0! #{DIV/0!

% USUARIOS MOROSOS 33 65 77 70 82 80 79 79 #DIV/0! #DIV/0! #DIV/0! #{DIV/0! #;DIV/0! #;DIV/0! DIV/0! #;DIV/0!

MONTO MOROSIDAD

1usi

TOTAL USUARIOS REGISTRADOS 41 41 43 48 71 72 78 78 0 0 0 0 0 0 0 0

JARIOS MOROSOS 17 17 15 13 21 21 14 14 0 0 0 0 0 0 0 0
USUARIOS AL DIA 24 24 28 35 50 51 64 64 0 0 0 0 0 0 0 0
% USUARIOS AL DIA 59 59 65 73 70 71 82 82 #iDIV/0! #DIV/0! #DIV/0! #DIV/0! #DIV/0! #DIV/0! #DIV/0! #iDIV/0!
% USUARIOS MOROSOS 41 41 35 27 30 29 18 18 #DIV/0! #DIV/0! #{DIV/0! #{DIV/0! #{DIV/0! #DIV/0! #{DIV/0! #{DIV/0!
MONTO MOROSIDAD
DIFERENCIA Q - Q - Q 902.62 |-Q 1,70430 [ Q 324886 | Q - | 40.84 | Q - [-Q 369030| Q - Q - Q - Q - Q - Q - Q -

TOTALES

TOTAL USUARIOS Y CONTRIBUYENTES 3831 3916 3976 4077 4849 4924 4409 5237 0 0 0 0 0 0 0 0

TOTAL MOROSOS 3130 3222

TOTAL USUARIOS Y CONTRIBUYENTESALDIA | 701 | 694 |

3215 3169 2289 2180 3454 3269

| et |08 | 2560 2744 _---_“--““

TOTAL MORA Q 9507796 Q

ESTADO DE LOS USUARIOS DE AGUA

USUARIOS AL DiA;
1744

TOTAL USUARIOS
USUARIOS REGISTRADOS;
MOROSOS; 2636 4380

126,503.96 Q 164,34558 Q

193,346.28 Q 554,768.14 Q 587,827.14 Q 492,093.30 Q 516,67830 Q =

ESTADO DE LOS USUARIOS DE ARBITRIOS ESTADO DE LOS CONTRIBUYENTES DE IUSI

USUARIOS AL DIA;
160

USUARIOS AL DIA;
64

USUARIOS

MOROSO0S; 619 TOTAL USUARIOS

REGISTRADOS; 779

TOTAL USUARIOS
REGISTRADOS; 78

USUARIOS
MOROSOS; 14

Fuente propia 2021
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Ademas de lo indicado el informe debe contener:

Ingresos obtenidos (comparados con los estimados y los pendientes de recibir),
Acciones realizadas para obtenerlos,

Causas de las desviaciones en cuanto al alcance de las metas de recaudacion,
Recomendaciones

7. RESULTADOS ESPERADOS

La municipalidad cuenta y aplica un proceso sistematico y permanente de recaudacién para
mejorar sus ingresos locales.

La municipalidad ha incorporado a su sistema de recaudacién todas las posibles fuentes de
financiamiento que le facultan las disposiciones legales vigentes.

La municipalidad tiene registro actualizado y automatizado de los contribuyentes y usuarios de
servicios.

La municipalidad envia periédica y sistematicamente requerimientos de cobro a los contribuyentes
y usuarios de servicios enmora.

La poblacion ha sido sensibilizada sobre la cultura tributaria y se ha mejorado el pago periédico de
sus arbitrios, tasas, lUS| y otros conceptos.

La mora es reducida como consecuencia de las acciones desarrolladas.

Los ingresos municipales se incrementan.
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8. CRONOGRAMA DE ACTIVIDADES

Tabla 9. Cronograma de actividades

Actividad

Responsable

M

eses de Ejecucion

Feb

Mar

Abr

May

Jun

Jul

Agos

Sept \ Oct

Nov Dic

I Aprobar el Manual de Concejo Municipal v |V
Recaudacién Municipal
2 | Difundir el Manual de Concejo Municipal v |V
Recaudacion COPEP Municipal
UIP
3 Establecer la organizacion para la COPEP Municipal v |V
recaudacion
3.1 | e Identificar y recopilar las AFIM v
disposiciones vigentes para la Secretaria
recaudacion propia de la Encargados de
Municipalidad dependencia
32 | e Verificar que los cobros que AFIM v
se realizan tengan su Encargados de
fundamento legal dependencia
3.3 | e Determinar la necesidad de AFIM v
publicar nuevas tarifas
4 | Capacitar al personal responsable USAID/Nexos Locales VARV 4
de aplicar las disposiciones legales
5 | Evaluar los ingresos actuales y las COPEP Municipal VARV ARV 4
metas de recaudacion del
presupuesto municipal
6 | Determinar los niveles periodicos COPEP Municipal VARV ARV 4
esperados de los ingresos
7 | Manejar adecuadamente el Tesoreria Municipal vV IV IV IV IV IV vi VIV |V
registro actualizado de los
contribuyentes, arrendamientos
de bienes y usuarios de servicios
publicos municipales
8 | Determinar y recuperar la cartera Encargados de vViv IV IV IVIV IV VARV IRV ARV 4
morosa a favor de la Municipalidad Recaudacién
9 | Evaluacién del Manual de COPEP Municipal viv IV VIV IV VARV ARV ARRV 4
Recaudacién Municipal
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