
N° (1) ACTIVIDAD (2) TAREAS (3)REGISTROS APLICABLES (4) CARGO RESPONSABLE
(5) PROCEDIMIENTOS 

ASOCIADOS
(6) OBSERVACIONES

10 Selección de Contribuyentes
Se selecciona por contribuyente morosos de 

conformidad al Registro en sistema informático
Listado de Morosos Director de Recaudaciones

20 Notificación
Se elabora la Cédula de Notificación por 

contribuyente, nombre de comercio

Cédula de Notificación, firma y sello del 

Director del Departamento
Director de Recaudaciones

30 Fecha
Se fija una fecha en la cual hacer el recorrido para la 

entrega de notificaciones
Director de Recaudaciones

40 Solicitud de Movilidad

Se procede a llenar el formulario de solicitud de uso 

de vehículo descibiendo la tarea a ser realizada 

(Notificaciones a Comercios atrasados)

Formulario de Solicitud para Uso de vehículo Director de Recaudaciones

50 Autorización de uso del vehículo
Firma de autorización correspondiente al uso del 

vehículo

Formulario de Solicitud para Uso del 

vehículo firmado y por ende autorizado
Secretaría General

60
Actualización de Datos Registro de las notificaciones con acuse de recibo Listado de Morosos ya notificados Director de Recaudaciones

70 Preliquidación de Impuestos
Se  prepara la preliquidación actualizada del 

contribuyente

Formulario de Pre-liquidacción de 

Impuestos

Departamento de Liquidación de 

Impuestos, Tasas y Contribuciones

En caso de que el contribuyente no pueda 

abonar en el momento, se le entrega la 

preliquidación, caso contrario sigue el curso 

normal.

80 Liquidación
Se calcula la liquidación final para el pago del 

impuesto
Sistema Informático

Departamento de Liquidación de 

Impuestos, Tasas y Contribuciones

90 Pago
Registro de pago mediante la impresión de 

Comprobante de Pago
Comprobante de Pago Caja
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