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1.   GENERALlbADES

Este  documento  muestra  el  proceso  a  seguir  para  la  facturaci6n  de  servicios,  Impuestos,  tasas,
multas y Arbitrios dentro de la concesi6n de la Alcaldia de Santo-Domingo Norte.

2.   OBJETIVO GENERAL

Describir las acciones a realizar para la generaci6n de facturas

3.   OBJETIVOS ESPEciFICOS

•    Esfablecer el accionar
•    Asegurar consistencia y permanencia datos registrados

4.   AMBITO

Sera de aplicaci6n en las delegaciones, puntos de servicios y cede central de la Alcaldia Santo
Domingo Norte.

5.   ALCANCE

Inicia con la evaluaci6n del caso, y finaliza con la emisi6n de la factura en el sistema.

6.   RESPONSABLE

EI  Encargado de  Facturaci6n, dentro de la direcci6n de lmpuestos del ASDN es el  responsable
del cumplimiento y aplicaci6n de este proceso

7.   BASE LEGAL

•     Leyl76-07
•     Ordenanza 02-2020 de la sala capitular`del ASDN
•     Leyl20-99
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8.   DEFINICIONES

•     Agente: Personal dedicado a la emisi6n de facturas dentro del ASDN.
•     Clasificador: Identifica y clasifica los ingresos en las diversas cuentas que posee ASDN
•     Concepto: Es la denominaci6n, que detalla los elementos facturados
•     Factura: Documento que contiene los importes adeudados por el cliente, por concepto

de tasas, multas e importes.
•     Facturaci6n:  Operaciones  que  se  efectda  para  calcular  y  especificar  las  cantidades

adeudadas por concepto de tasas, multas e importes.
•     lmporte: valor econ6mico de la factura, en denominaci6n de pesos Dominicanos RDS.

9.   GARANTIAS DEL PROCESO

Para el logro de los objetivos en el tratamiento de las deudas atrasadas, es vital el desarrollo y
ejecuci6n de los procesos anteriores al de referencia:

/   Solo los perfiles autorizados, podr5n modificar el valor de una factura ya emitida.

/   Solo se podran colocar las descripciones, conceptos y Clasificador establecidos
/   Los valores e importes deberan ser colocados acorde a la ordenanza vigente
/   Se deber5 crear un mecanismo de auditoria para este proceso.
/   La  unidad generadora de  los documentos soportes para  la facturaci6n, debe verificar

que  los  conceptos  y  calcu[os  sean  consistentes  con  la  ordenanza  y  procedimientos
establecidos



i.  RMC

ii. Documento de identificaci6n
iii.             C6digo de factura

iv.             Nombre del cliente
c.    Se coloca el concepto de facturaci6n
d.   Se elige el concepto a facturarse
e.    Se selecciona el clasificador
f.     En base a la unidad de media identificada se calcula el valor

9.    Se ingresa el valorde la factura
h.   Se organiza y archiva soporte de factura

2.   Supewisor de cobranza

a.    Realiza muestreo para validar cumplimiento del proceso

b.   En caso de encontrar error, informa al Agente y hace correctivos.

N9 Responsable Descripci6n Actividad Observaci6n
10 Agente de Facturaci6n Recibe    Documentos    soporte Formularios,

para generar factura remisi6n  de  valores,comunicaci6n,etc.

20 Agente de Facturaci6n Consulta Cliente en el sistema RMC,                            N9ldentificaci6n,Nombredelcliente

30 Agente de Facturaci6n Se selecciona el clasificador Tabla Arbitrios
Vcr tabla 1

40 Agente de Facturaci6n Se         elige        el         concepto Valida          que          la
correspondiente` informaci6n   soporte
Ver tabla 1 sea     consistente     yestecorrectamentedefinida.
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Agente de Facturaci6n Se introduce el importe

En  base  a  la  unidaddemedida.Debecorrespondersealaordenanza02-2020uotrodocumentorelacionadoalaasignaci6ndetazas

607080 Agente de Facturaci6n Se emite e imprime la factura
Agente de Facturaci6nEncargadode Se organiza y archiva el soporte

con la factura emitida

Realiza   muestreo  para  validar Compara
Facturaci6n cumplimiento del proceso consistencia    de    lossoportesconlafacturaemitida

90 Encargado                    de En   caso   de   encontrar   error,
Facturaci6n informa    al    Agente    y    hace

correctivos.

Fin del proceso

11. INDICADORES CLAVE DEL NEGOCIO(Kpls)

a.    % de facturas corregidas (FC / FE x 100)

FC = Facturas Corregidas

FE = Facturas Emitidas

b.    %defacturas anuladas (FA/ FE x 100)

FA= Facturas Anuladas

FE = Facturas Emitidas

c.    Calidad de lafacturaci6n

100-% Facturas Corregidas -% facturas anuladas

d.   Ndmero de contratos facturados
e.   Cantidad de contratos no facturados
f.    Cantidad de contratos facturados fuera Ode plaza

9.    Cantidad de errores de facturaci6n
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12.CONTROL DE CAMBIOS

Versi6n Fecha Referencia Breve Descripci6n
0 T2|7 |2f Ine Ordenanza 02-2020 Creaci6n delDocumento

13.CONTROL DE FIRMAS

NOMBRE CARGO FECHA FIRMA

i+f`0`®®¢¢4,

Elaboro Transneg T2-1712Jin

Revis6

DirectorFinanciero

EncargadaFacturaci6n

Directorlmpuestos

Aprob6 Alcalde ASDN
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Tabla 1. Impuestos, Arbitrios, tasas y multas

-
frodeuottafoes Lthou demedfty•++benon.nod                                                                            ;i.

I
IMpuESTos SOBRE ios 8rmiEs y sm\;Icros 11
lmouestos sabre ventas condicionales de mueblesImpuESTesAL.useDEeuavEsysER`/tcros

11
Dereeho de €ir[ulacidn vchfculos de motor 11
Anuncios. muestras v ca rides 11

PublicPubljciPublici dad Leveros ordlnarios lx m2) 44157 xml
dad letterOs lLiminicos/x m2|erasm6vilesaenvchiculoslx m2  x Caral 458 81 xm2
dad  letr

PubliPubli ad cartelesfx m2  x Caral
4415744157 x mz x Caraxm2Icara

dad  val' as en avenidas Drincioaleslx m2)
Publicidad vallas en averiidas seeundariaslx mz  x Cafa)

197638 xm22

Publi ad tol dos comercia lee/x m2l
441.574cO.00 xm    xcaraxlT12

PubliciPublici dad Cruza c@lles 3.OcO.cO 11
dad Torres oublic€tariaslx Carat 197692 x Card

Publici dad Carl)as 6J!00 00 I
Public ad Casetas 6rm.cO

Rodaie v transDorte de materi @les varios I
Hoteles. moteles v aDart-hove!es v establecimientos siullares I
Certificaci6ri de anMercadom6vilfchOBeracimales I

lmi . hotdog. v otros I
6n Nee ios ambulantes de all rirmtos cocidos ace util izan el esDacio Bublico en calles v averlidas DrineiDalesiosambulantesdealimentoscacidos.dueutilizai`elesDacioDublicoencallesvavenld`I 5

Ot)erac 6h rto -OcO.003 I
Ooerac dnNI

as Drincica  esiosambulantesdealimentosco€idosaueutilizanelesi)acjoDublicoencallesseendi 50.cO2 I
OBera 6n ifeo

u     erasosambulantesdealirrmtoscocidos.aueutilizanelesDacioDublicoencallessecundaria -000-002cO00
I

ODera ch Ncao
SsdeexoendiodebebidasalcahdlicasmssconlaDresenciadeDersonasenellocal

8cO 00 I
ReEistro v oi.mnizaci6n si n ate de choferes I

Slndica tos de ca rros con rutas dentro del miiniciziio SDNlxunidadxDia) 20cO
Paradas de minibuses tiue oDeian en el municiDio SON (caBada semanal mente)(xunidadxDial 250

xunidadxDia

Compafiia de taxis con base de operaci6n en el 5mbito del territorjo del munici pie SON(xunidad)
.05cO.00 runidadxDiaxunidad

Parades de mctoconchos dlje oDeran en el  municiDjo SON lxunjdadl 1 I
Funclonamiento car trash

a.00 runidad

Car Wash par la cantidad de llaves de 1 a 5 tomas de agua(Cantidad Tomas de Ague) 6Ou.00
CantidadTamasde

Car Wash Tasa mensual par la cantidad de llaves de 6 a 10 tomas de agua(Cantidad Tomes de Agua) 1.OcO.00 CantidadTomesde

Car Wash Tasa mellsual  par la cantidad de 11 a mos tomas de agua(Cantidad Tomas de Agua) 1ioo.00 CantidadTomesde

Car Wash Tasa mensual Dor autom5ticos 2.OcO.00 I
Der. Of}eracjdn Car Wash 15-OcO.00 I

lmDuestosobretrarrifa€i6ndedocumentos I
lmmesto sabre reE tro de docuf"tos I
lmouestos sabre b ares I
ucenciasdeconstruecl6n I

Vlvienda  unifamu- liar.rerrrodelaci6n.anexos. 1-5cO.00 I
Edificios de a Dartamentos 2.5cO.00 I
Urbanizaci6n v/a Iotificaci6n 5.OcO.00 I
Estaclones de exoendio de combustible v/a envasadora  de GIP€NV  naves industriales v metaleras 5 COO 00 I
Vivienda unifamiliar. remodelaci6n. anexos. 1.500.00 I
Edificios de a Dartamentos 2.ScO 00 I
Urbanizaci6n v/a lotlflcacl6n .COO 00 I
Estaciones de er radio de combustible v/o envasadora  de GLP-GNV  naves industriales v metalel.a 80 ISReciboResellado(xhoial I  00.00ZOO.00

x hoia
lnsDeeci6n Resel do 500-00 I
Reeibo Resellado hoial 200.00 I hoia
lnsDecci6n Resel do MOPC 500.00 I
APRO8PD -ADrobaci6n de Drovecto definitivo. ficha tctnica lf3l 1 000 00 I
no Obieci6n Provecto Demolici6n I.500.00 I
lnsBeec 6n Demo ci6n 500.00 I

___.__.,___..JD_sO_e€_C r+Veria 500.00
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Permj so constrt]cci 6n ttozos fi ltraute5
Arb'AJ.bi io.a nor rea[izaci6n de Dozes filtrants en urbanizaciones. cal les v avenidas BrinciBalesErorre3lizaci6ndeBozosfiltranteserlotrossectoresdelmllnlciz}io I5.On.00

11
lristrlacich envasadora de fas v estaciones de combustibles   `

3.000.00

lnsIns a idn Envasadora de GLP v GNV en vi.as DrinciDalesi6nEnvasadoradeGLPvGNVenviasSecundarias I
a

SOD.000.00
11

lost a i6n Estaci6n Combustible en vi'as orinciirales
250.000.00

11
Ins a i6ri Estaci6n CombustJ.ble en vias DrinciDa]es

GOO.000J)0
11

lns a lan ETtterramiento de tanaues Estacidn de Combustible
400.OcO.cO

11
ConstrLi€ci6n: nichos. fosas v f]antcones

30.000.00

Dereeho de Construccj6n SIERRA PRI ERA
1.2cO 00 11

Derecho de Construrci6n zona A LOS CASABES
1 ZOO 00 11

Dereeho de Construcci6n zona a res CASABES 1.OcO.00 11
Dereeho de Construccidn zona C LOS CASABES 8ee 11
Dereeho de Construcci 6n VI uA MELLA

1 ZOO 00 11
Derecho de Construecldn IA GI NA

1.5cO.00 11
Construccj6n de ramuas con exceso de mctros I inea lea 11
Licencia Dara instal ati6ntedeeomuriicacionesionAntenaSolaresde401 a 600 mz (x solarl

lnstaInst@ a I
ac 6n Antena Solares de 601 a 1000 ntz fx solarl

3£00.00 x solar

lnsta ac dn Antena Salares de 1000 a 2000 mz(I solarl
5.000flo I solar

'nsfa ac dn Antena Solares de mas de 2000 m2lx solarl
9'OcO.00 x solar

Permiso car ranuras en calle v aceras hasta 2 in de orofundidad en antoaslm`
12.COO.00 I solar

Permiso nor ranuras en callev aceras liasta mas de 2 in de Drofundidad en antenas(   I
200J)0 Xm

Permiso
innorz}ostesvanclalesenAntenasludl 1.OcO.00 Xm

Per a zror cablcado soterrado en Antertas(ml
250.cO200cO xud„m

Per a oara condLictos de cables en Antenasfml 10.00 Xm
Per so mra cableado a€reo en Antenas (in) 85.00 Xm
Perm SO Dara instalaci6n de antenas removable cada 3 afros 150 I
Perm SO de instalaci6n de tcirres metal icas oara soaorte de antenas(x PO

•000.001rm
I Pies  Ljneal

Per 5talaci6ndeantenasverticales
.006.Ocoflo

Per I rLstalacidri de antenas I.adiales lRfl 9.OcO.00 I
Perm insta!acidn de antenas rricroondas 11000cO I
Perml SO instalaci6n de Parabolas de hasta 10 Dies de ancho 60cO   0 I
Per SO nstalaci6n de Dar5bolas de hasta 20 Dies de aricho

.a90cO I
Per SO rlstalaci6n de Darfbolas dE mas 20 Dies de ancho

.-00llcOcO I
Pe, a nstalaci6n de oarfbolas de usa domestico 12cO 00 I

permiso BaTa Ozm 6n de mercados I
iRmiEslos DtyERsOs I
Otros arbitrios diyersos I

Arbitri
'o

Escacio Abierto-Demolicidn Residencjal de 1 hasta  150 in de area 4 I
dub ESD@cio Abierto-I)enrolici6n Residencjal de 151 hasta 300 in de 5rea

.COO.006 I
Arb ESBacjo Abierto-Demolici6n Residencial de 301 hasta 500 in de area

.OcO-0080cO0 I
Arb ESE)a€io Abierto-Demolici6n Resider`cial de SOO hasta 600 in de area

..010COO00 I
Arb Esbacio Abierto-Demolici6n Residencial de 601 in de area en adelante 1 I
Arb ESDacio Abierto-Demolicl6fl Comercial de 1 hasta 150 in de area/x 1251

2.000.0040cO00 I
Arb ESDacio Abierto-Demolici6n Comercial de 151 haste 3cO in de 6Jca(x 1251 6000

I 1.2S

fyb ESDacio Abierto-Denolici6n Comercial de 301 haste 500 in de area(x 1251
..008COO00 x125

A,bltrioESBacjo Abierto-Demol icidn Comerdal de 5cO haste 600 in de area(x 1251 100
x 1.25

Arbitrio ESBacio Abierto-Demolici6n Comercial de 601 in de area en adelantefx 1251
.  00.cO120cOcO x  1.25

Operaci6n Entidades corrrerciales a industriales localizadas en VIAS PRINCIPALES que utilizan los giros puntuales a sus
50.000.00

x 1.25

estBblee entos'
Ooeraci6n Perforaci6n de cozos. camiones succjonadores  &uinches v transBorte de caTca afines loco
Arrendamiento Niche Mt]niciDal 1-8cO I
Renovaci6n de Nicho 5.000.00 I

Otros imouestos diversos I
Daj(a M Ambiente Di stri buidoras de GLP v cos natLira I 1.000.00 I
Dafio M Ambiente Estaciones de combustl bles IGasolina   Diesel  entre otrosl I
Dafio M Ambjente Parqueos de plazas comerciales, tiendas, supermercados, ferreterfas, entre otros tipos de negocios

.OcO.0050.00

x parqueo  Lsimilares lx Paraueol
`mITAs DE sERvlGOs BEL ESTAcO I
usa de rainoa I

Ramz}a  Entidades comerciales a i ndustriales VIAS PRINCIPALES(xm2l 7
RamDa  En tidades comerci a I es o i ndustri a lee VIAS SEcllNDARIAS(xm21

8  0.1344131 xmz2

Rampa Tasa para entldades comerciales o industriales localizadas en  VIAS PRINCIPAus que utjlizan  los giros
25peo.00

Xmxm2

__`    .,  I_  .1_  _,  _     j}u~n_tu_a,les.a_sps.esta.bl_e!imi.en.teslxnfl        ,__    _   __                ____.   _....__   _.`..._.     _._.    _-,     --------
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TASAS
-.q-

Servi ci os funerarios
Servicio Bisico 7000
Serviciocorrtolcto 11500
Combo 86sico 1 21,OcO.00
Combo 85sico 2 25.OcO.00
Combo 85sico 3 27.coo.00
combo Basico 4 37cOcO
Combo Comoleto 1 25joo.00
Combo Comaleto 2 29rm.oo
Combo tomDlco 3 31jco.00
Combo Conpleto 4 41joo.00
Vel a tori o. caf€. a qua . ca a il'a) 3500.00
Preoarac 6n de Cadaver 12 Horas 2.OcO.OO
pTeDarac 6n de Cadaver  24 Horas 3.000.00
Prcoarac 6n de Cadaver 48 Horas 4`OcO.00
Precarac ch de Cadaver  72 Horas 5.Ou.00
Ca rro Fanebre 3.000 -S6.000

una Corona De Flares Parade $2,OcO -S7-OcO

un ALitobds Con Capacidad De 32 Personas $2,500 -S5.000

Ca ia Senc illa 14-OcO.00
Ca7a  ESBeeial 20.000.cO
C2i Estuehe 18.OOu.00
Ca Sarc6faEo 30.000.00

lnhumaci6n v exhumacidn
lnhumac n en Bdreda LA GINA 800
lnhumac n en Ti erra  LA Gll\lA 1200.00
lnhumac 6n de cadaver VILIA MELLA 1.2cO`cO
lnhumac 6n de cadaver Zona A res CAZABES 12cO
lnhurmac 6ri de cad6ver Zona  8 LOS CAZABES 1.COO.00
lnhumac 6n de cadaver Zone C IOS CAZABES 8cO
Inhumac nee cadfver SI ERRA PRIETA 500
Certifica 6n de i nhiimac 6n los CAZABES 6cO

flea 6n de Exhumac 6n  LOS CAZABES GOO
Certificac dn de i nriumac 6n SI ERRA PRIETA 500
Certificac &n de Exhumec 6n SIERRA PRIETA 1joo.00
Certificac 6n de inhumac 6n VILLA MELIA 6cO
Certificac 6n de ExhuiTlac On VI LIA MELLA 1200
Certi.ficac ch de inhumac ch lA GINA GOO
Cerdficac 6n de ExhLimac 6n  LA GINA 1200

Exoedl ci 6n certificac Onus
Certiflcado Def.-Vlvienda de 101 hasta 200 m2 de 5rca 1S.000.00
Ce,tificado Def.-Vivienda de 201 hasta 300 m2 de Srca 25,coo.00
Cofficado Def.-Vivienda de 301 haste 400 m2 de &rea 30.coo.00
Certificado Dot.-Vivienda de 401 hasta 500 m2 de arcs 45.000-00
Certificado Dot.-Vivienda de 501 m2 de area en adelante 75.OcO.cO
Certiflcado Dot.-ADartamentos hasta loo mz de area 100rm.00

ficado Def.-ADartamentos de 101 has fa 200 m2 de 5rca 7.OcOOO
Certificado Dot.-Ai]3rtamentos de 201 haste 3cO m2 de area 8rm.00
Certificado Def.-ADartamentos de 301 hasta 400 m2 de area 15.000.00
Certificada Def.-At)artamentos de 401 M2 en adelante 40J)00.cO
Certificada Def.di ci na s 50.Oonoo
Certi.fica do Dot.Ioca les comerciales/xmq 150cO xm2
Cert`l`ficado Def.-I ndus tri a s (x m2l 200.00 xm2
Ce.tiff cado Def.-Al rna cenes (x m2` 250.08 xml
Certi ficado Def.-Pa raueos al  aire li bre(x m2| 3cO.00 xm2
Certlficado Dot..Paraucos techados(x mz) 30flo xnf
Certi ficado Oof.-Motel eslx m2l 50.cO xnp
Ce,I cado Def..Iioteles de hasta 25  habitaciones[x Habl 20.000.00 xHab
Certificado Def.-Hoteles de mas de 25 habitaciones(I Habl |0.coo.cO I Nab  1
Certificado Dgf.-Discotecas v [entros nocturnoslx Ilab} 15.OcO.00 x Hal)
Certificado Def.-Colegios v centres educatlvos privadoslx m2l 1.000.00 xmz
Certificado Def.-Ramoas de acceso a edificacioiies fx mzl 100-00 xm2
Certificado Def.-Areas de recreo techados(x ml 700.cO Xm
Cert cado Def.-Sofa res cOmo a I macena mi ento a acaDio de material es (x m2) 1som xm2
Cm cado Def.<linicas Drivadas v centros de salud lx m]} 35.cO xm2
Certificado Def.-laboratorios  clfnicos/x H@b} 5rm.00 xHab

10
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Certif!cado Def.-Solares de 1 a 2on M2(x rrfl 3cO.00 xm]
Cer6ficado Def. uTb-Solares de 1 a ZOO M2 1joo.00
Certificado Dot. urb-Solares de 201 a 400 M2 2200 00
Certificado Def. urb-Solares de 401 a GOO M2 3£00.00
Certificado Def. urb.Solares de 601 a loco M2 5.OcO.OO
Certificado Dgf. uib-Solares de loco a 20cO M2 9.OcO.00
Certificado Dot. urb-Solar de mas de 2000 M2 12`000,cO
Cerd.ficado Def. urb-Pare Dor lev No 675 I x Kin de callesl 3.OcO cO x Kin de
Reeibe de no obieci6n oara lotificaci6n v urbanizacich 2rm 00
Permiso de Verias(ml 100.00 in
Certificado cermiso demol ici6nlx m2 solarl 10.00 I ml solo,
Certificado Bermiso demDlici6n/x m2 a demoler} 20.00 rTr] a
Gertificado oermiso Veriasfx in) loo.00 Xm

Esfudia de tiso de suelo
usa desuelo use comercial 3.000.00
usa de Suelo Vlvlendas unifarfu I iai.es 3.COO.cO
Uso de Suelo Uno o dos edificios de aDartamentos 3 .COO 00
usa de Suelo Tree a rrras edificios de aDartamentos 3.OcO.cO
Usa de Suelo Comercialf5rea menos a 9000 mt2 de terrenol 3rm00
uiso de Suelo Plazas con SUE)errnercados Ifre@ mavor a loooom2 de terrenol 3 0cOcO
Uso de suel a I ndustri al 3.OcO.00
uso de SLielo Solares uti.Iizados Bare naves industriales a almacenamiento 3 0cO 00
usa de SLlelo Urba nizaci6n v/o I otifi cacj6n 30.COO.00
Usa de Suelo Estaciones de exDendio de combustible v/a elwasadol.a  de GP{f\rv 10 0cO 00
llso de Suelo Procesadora de aEua de 1000 a 5000 f!alones/dia 10 0cO 00
usa de Suelo Procesadora de af!ua de 5000 aalones/die en adelante 2S en 00
Usa de Suel a usa de suelo 50.000.cO
lnsBecci6n use de suel o 500.00
lnspeeci6n urbanizaciones, Iotificaciones, Estaciones de expendlo de combustible y/a envasadora  de GLP-GNV y

5,000.00Drocesadora de af!ua
lnsBeccidn Cambio usa de suelo 500.00

Garaies
[GaraieESE]aciodeestacionamientolxparaueol 35.00 x Parauco

Certifi caciones vida v castumbi'e
Reeolecci6n dese€hos solidos

Basura Tarifa oara viviendas en barrios coDulares loo.00
Basura TaTifa Bara urbanizaciones v residenciales leo.00
Basura Tarifa Dara neEocio5 v cornerciantes Dequefros 500.00
Basura Tarifa oars neeacios medianos 3rm.00
Basura Tarifa Dora  nerocios de alta reDroduccidn de desechos solidoslx Toneladas} 2joo 00 x Tonelada
Basura ticer]cia anual Dara recolectar desechos solidos v celierosos 20.000.00

S

D€REcves ADnouisTRAtrvos
Casetas fi|as y trfu'les

lnstructivo Facturaci6n
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Mom.TAs y sAitcro«Es
Multasadministrati`ras
Multas DOT [onstrLicci6n i em'

Multa Bar rca izar 8OzO en la s calles v avenidas Drin[ioales S.rm.00
Multa rm rea izar Doze en otros sectores del municiz)lo 3.OcO.00
Multa Envasadora con cat)ac dad de almacenar de 1 a 4000 Ealones 50cO.00
Mll'ta Efwasadora con caoac dad de almacenar de4001 a 12000 Ealones 75,000.00
Multa Envasadora con caDac dad de @1 macenar de 12001 a 20000 galones 100.en.00
Mu'ta Erwasadora con caoac dad de al macenaT de 20001 a 30000 £alones 125.ace.co
Multr Envasadora con caDac dad de al macenar tTras de 30000 f!alones 150.COO.00
MI.lta EJwasadora cori caoac dad de a I maeenar de 1 a 4000 dra lones 50-Ooa.00
Mu'ta Envasadora con caoac dad de al maceftar de 4001 a 12000 f!alones 75.OcO.cO
Multa EJwasadota con caDac dad de al rnacenar de 12081 a 20000 Qalones LOO.COO.00

Mqlta Ef`vasadora con caBac dad de al macenar de 20001 a 30000 calones 125.OcO-00
Multa Envasadora con caEiac dad de al macenar mas de 30ouO &alones 150.OcO,cO
Multa Dot Tea i za r cozo en I as calles v avenidas DrinciDales 5.OcO.00
Multa rm red izar Dozo en otros sectores del mlinlciolo 3.000.00
Penalidad Dor realizar oozo en las  calles v avenid@s orincil]ales/x 51 5-OcO.00 x5
Penali dad D8r realizar Doze en otros seetores dd municir)iolx 51 3rmno xS

Violaci6n de retires a linderos en viviendas unifamiliares ( x linderos violados) 30.coo.00 x I i nderosviolados

VIolaci6n de retjros a linderos en edificios y torres(I linderos x care I nivel violados ) 50,000.00 I ljnderos Icaraxnivel

Violaci6n 3 la altura de la edificaci6n aprob3da per la DGPu( I m2  I en cada  nivel) 6pe-cO x m2 I encadanivel

Violaci6n a la altura en los niveles de la edificacidn aprobada par la DGPU( x m2  x en cada  nivel) 8,OcO.00
x m2  x encodahive)

Violac 6n a in cio de edificac 6n sin oermiso de la DGPu Dora viviendas unifamiljaresl I mzl 2sO.cO xm3
Vlolac dn a in io de edificac dn sin Dermisa de la cepu Dai.a otras edificacianesl x m2} 500.00 xm2
Vio'ac dn Demo licidn a una edificacl6n sin Bermisos de la  DGPU (x mz del  solarl 500.cO x rna del solar

Violaci6n Denolici6n a  ur`a ediflcaci6n sin permisos de la  DGPu(x m2 del total de la edificacl6n) 20.00
x m2 del totaldela

Vio'ac dll lnsta lacidn de verl a sl n Dermisos corre5Dondientes de la DGPulx in del solarl 4cO.00 x in del solar
Violac 6n Cambio de usa de suelo sin oermlsas corres8ondientes de la DGPul x m2  I 250.00 Im2

Violaci6n Remodelaci6n y anexo realizada sin permi5os de la DGPU ( x m2  del area remodelada) 250.cO
I mz  del arearemodelada

Violac 6n 'l'sfa lacidn de torre de antena sin Dermjsos de la DGPU 70.COO.cO

Violac 6n Cambio de la densidad en cada habitacidn adicional due realicen si n oermisos de la DGPulx llabl 50.One.00 I tlab

Violaci6n Multa pox antena§ instaladas sin permisos de la DGPu (x 3)
Sumatorialmpt.estoroI,alrado

x3

Multa  Dor ediflcacldn reallza da sin log Dlanos aDr®hados Dor la  DGpll( x m2  ) 100.00 xma
Multa oar remodeiaci6n reali zada sin log Dlanos at)robados Dor la I)GPu( x m2  I 3cO.cO xm2

Penalidad nor remodelaci6n obra iniciada sin Dosibilid@d detramitar I x rf  ) loo.00 xm2
Vellta de terrence ei` cemei`terios

Venta de Terreno SIERRA PRI ETA 15co m2
Venta Terrena - Zona A los CAZABES 4B00.co mz
Venta Teneno - Zona 81 LOS CAZABES 3£00.00 m2
Venta Terreno - Zone 82 ljos CAZABES 3.200.00 m2
Venta Terreno - Zone C IOS CAZABES 1j!00cO m2
Renovacl6n Nicholzona CI LOS CAZABES S.000
Vent3 Terreno - Zone A LA GI NA 3.000.00
Venta Terreno -Zona 8 IA GI NA 3.OcO.00
Venta Terreno - Zona C IA GI NA 2.OcO.00

lnicial de Terreno
50% antes deenterraf

I nstructivo Factura€idn
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1.     GENERALIDADES

Este documento muestra el proceso a seguir para el cobro de Arbitri6s dentro de la concesi6n de la Alcaldfa de Santo
Domingo Norte.

2.    OBJETIVO GENERAL

Describir las acciones a realizar para la cobranza en el ASDN

3.    OBJETIVOS ESPEciFICOS

Estableeer el accio
urar el ohm

4.    AMBITO

Sera de aplicaci6n en las delegaciones, puntos de servicios y sede central de la Alcald]'a Santo Domingo Norte.

5.    ALCANCE

Inicia con la apertura de la caja, y finaliza con la emisi6n de la remesa a Tesorerfa.

6.    RESPONSABLE

EI Encargado de recaudaciones, dentro de ]a direca.6n de lmpuestos del ASDN es el responsable del oumplimjento
y aplicaci6n de este proceso

7.    BASE LEGAL

•      Leyl76-07
•      Ordenanza 02-2020 de la sala capitular del ASDN
•      Leyl20-99



8.    DEFINICIONES

1.   Comprobante de pago: documento que certifica que .se ha pagado la factura

par  el   servicio   de   multas   o   arbitrios   en   las   distintas  formas   de   pago
disponible. Este puede ser emitido por el sistema o de forma manual.

2.   Cheque: es un documento aceptado como media de pago realizada por una

persona fisica o juridica, emitido a favor de la Empresa.

3.   Nota de Cr6dito: es el cargo negativo que genera facturaci6n.
4.    C5Iculo de  Comisi6n:  es  la  penalidad  a  pagar par el  cliente  por un  cheque

devuelto.
5.   Comisi6n  per Tarjetas  Devueltas:  monto  o  importe  especifico  establecido

par  Tesoreria, que se le imputa al cliente por concepto de tarjeta devuelta
con el objeto de recuperar el cargo por penalidad cobrado a ASDN.

6.   Conciliaci6n    de    cobras:    Confirmaci6n    que    los    pagos    recibidos    en
comprobantes  fisicos  coincidan  con   los  cobros   realizados  en  el  sistema
durante cada jornada.

7.   Deuda: importe pendiente de pago por el cliente ante ASDN por arbitrios u
otros conceptos.

8.    Detector de Billetes: herramientas que nos permiten comprobar si un billete
es legl'timo o, por el contrario, si es falso.

9.    Dispositivos  Electr6nicos:  actualmente  para  la  gesti6n  de  cobras  m6viles
existen dos tipos de dispositivos:

• Pos  lntegrado:  es un  dispositivo que esta  configurado  para  efectuar

transacciones  a  clientes  para  cobras  tanto  en  efectivo,  cheque  y
tarjeta de cr6dito

• Equipo  M6vil  Celular(Movi  Caja  ):  es  un  dispositivo  m6vil  utilizado

para la cobranza en terreno efectuando las formas de pago efectivo,
cheque y tarjeta de cr€dito.

10. Egreso  de  fondo  fijo:  movimiento  a  realizar  para  descargar  el  fondo  fijo

(dinero efectivo) asignado para las operaciones de caja.
11.Factura:    documento   con    caracter   legal    que    se    utiliza    para    realizar

transacciones comerciales y que  contiene  informaci6n  del  importe a  pagar

par concepto de multas o arbitrios.



rfu

12. Forma de page: es el medio utilizado para pagar los valores adeudados por

parte   del   cliente,   tales   como   tarjeta   de   cr€dito,   efectivo,   cheque   y
transferencia bancaria.

13. Fondo Fijo de Caja: suma de dinero que se asigna al cajero al comienzo de la

jornada, para realizar sus operaciones diarias.
14. Ingreso de Fondo Fijo: movimiento que se ejecuta para registrar la del fondo

fijo (dinero efectivo), asignado para las operaciones de caja.

15. Nota de  Debito:  debito  realizado  en  el  sistema  que  proporciona  al  cliente
una posici6n deudora frente al ASDN

16. PCI-DSS  (Payment  Card  Industries  Data  Security  Standards):  conjunto  de
normas  y  medidas  de  seguridad,   creado   por  las  principales   marcas  de
tarjetas  de  pago  (Visa,  Mastercard,  Amex,  JCB,  Diners  Club)  desarrollado

para fomentar y mejorar la seguridad de los datos del titular de la tarjeta y
para  facilitar  la  adopci6n  de  medidas  de  seguridad  consistentes  a  nivel
mundial.

17. Retenci6n del 5%: es un impuesto sobre los pagos realizados por el estado y
sus   dependientes,   incluyendo   las   empresas   estatales  y   los   organismos
descentralizados y aut6nomos a personas fisicas y juridicas, por adquisici6n

de bienes y servicios en general,  no ejecutados en  relaci6n de dependencia
con cafacter de pago a cuenta.

18. Saldo de la deuda: es el  pago total de los importes pendientes,  realizado a

las multas y arbitrios, por parte del cliente.

19. Tarjeta de Cr6dito: forma de pago que autoriza a la persona a cuyo favor es
emitida, efectuar pagos de importes pendientes.

20. Talonario de Pago(Recibo Manual): conjunto de recibos o comprobantes de

pago que poseen ntimeros secuenciales dnico que identifica un fajo.
21. Boucher:  es  un  comprobante  que firma  el  cliente  despu6s  de  realizar  una

compra  con  su tarjeta  de  cr6dito  o  d6bito.  Como  constancia  del  consumo
realizado.

22. Valija: bulto donde se traslada el efectivo, cheques y boletas de dep6sito al
banco, el cual  lleva un  precinto de seguridad que se coloca  al  momento de
ser enviado  delante  agente  de  tesoreria  a  encargado  de  caja,  mismo  que

queda inutilizable al momento de abrirse la valija en el banco.
23. Verifone:  es  un  dispositivo  compacto  que  instalado  en  un  establecimiento

comercial,   delegaci6n,   caja  central   a  tienda,   que   permite   cobrar  a  sus
clientes (por red telef6nica,. o lp via GSM, GPRS, Wi-Fi, etc.) mediante tarjeta

de cr6dito o debito.



1.    Cada  Oficina  de  delegaci6n  y  caja  central  debefa  tener  una  asignaci6n  de

efectivo denominada "Fondo Fijo de Caja", que sera en funcidn del volumen
de  operaciones  que  se  realice  y/o  monto  de  las  mismas  y  debera  ser
entregado diariamente por el Encargado o Supervisor de la Oficina al Agente
correspondiente.

2.    El ingreso de fondo fijo sera la primera operaci6n del dia que se registre en
el sistema.  Para esto el Agente deber5 declarar en el sistema el movimiento
"lngreso de Fondo Fijo de Caja".

3.    En caso de fallas en el sistema o de cobros en terreno sin dispositivo m6viles,
se    realizar5n    los    cobros    utilizando    talonarios    manuales,    que    seran

entregados  por el  area de  Recaudo.  Estos recibos estar5n  bajo la vigilancia
del encargado de la delegaci6n.

4.    El area de tesorerfa recibira de los delegaciones y caja central  la solicitud de

dispositivos   electr6nicos   y   posteriormente   analizara   y   comprobar5   la
necesidad de los mismos para su asignaci6n.

5.    Recaudo, debefa realizar una inducci6n a los Agentes de cobro sobre el uso
adecuado de los dispositivos electr6nicos.

6.    Sera de responsabilidad del area de tesoreria, la entrega de los Dispositivos
Electr6nicos a las Oficinas de delegaci6n y caja central bajo "Acuse de recibo

para la entrega de dispositivo electr6nico''.
7.   Tesorerl'a,  realizar5  la  entrega  de  los  insumos  para  la  operativa  de  cobra,

tales como, sellos, comprobante de  ingresos  manuales, y asignara el fondo

8.    Cuando el cliente no aporte el ndmero de identificaci6n de contrato (RMC),
EI Agente de caja debera consultar en el Sistema, por las siguientes opciones:

•     PorDirecci6n.

•     Numerodefactura
•     Cedula, Pasaporte, RNCo Residencia Legal.

•     NombreyApellido.

9.      EI  Agente  de  Caja  deber5  confirmar.antes  de  aplicar  el   pago  que   los
siguientes datos sean correctos:

•     NdmerodeRMC.

•     Nombredeltitulardepago.



•     El   monto   de   la   comisi6n   a   cargar   para   los   importes   de   devuelta   hasta

RD$15,000.00, corresponde a RD$300.00 con importe superior a RD$15, 000.01,
se cobrara el 2.5% del valor total de la tarjeta.

17. En  la  Reversi6n  de  Pago con  Tarjeta  de  Crfedito,  se  debe tener en  cuenta  los
siguientes criterios:

•     Cuando  es  un  debito  no  autorizado  por  la  tarjeta   habiente,  colocar  un

impedimento de pago.
•     Cuando se verifica  que existen pagos duplicados o errores no imputables al

cliente,  este  no  puede  ser  penalizado  con  comisiones  ni  la  aplicaci6n  de
impedimento de pago.

•     EI Agente de Delegaci6n y caja central  para el cobro con cheque debefa de

verificar lo siguiente:

•     Fechas

•     Montoen letrayndmero
•     Que el cheque sea certificado o de administraci6n.

•     Sello de la certificaci6n

•     Vigencia del cheque.

•     Firmasdelo losgiradores.

•     Ntlmerode RMcymesde lafactura a pagar.

18.Todo  cheque  debera  estar  certificados  par  el  banco  emisor  a  nombre  del
Ayuntamiento Municipal Santo Domingo Norte.

19. Debera realizar los estampados de los cheques de la siguiente forma:
•     Colocarelsellodeendoso.

•     NumerodeRMC.

•     C€dula de quien estar realizando el pago.

•     Fechadepago.

•     Ndmero   de   tel€fono   o   Se   estampa   el   sello   de   pagado   con   cheque   al

comprobante de pago que se le entrega a quien realiza el pago.

20. Se  debera  conservar fotocopia  de  la  C€dula  de  ldentidad  y  Electoral  de  la

persona que realiza el pago con los datos del cheque y RMC manuscritos.
21. Al momento de recibir el cheque,  el Agente de la  Delegaci6n  o caja central

gestiona con su supervisor la validaci6n del cheque con el Banco.
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10. Para  pagos por Call  Center debera  cumplirse  la  norma  de  Pcl-DDS (Payment

Card Industries Data Security Standards).
11. Para la forma de pago "Efectivo" se deberd contar y verificar la autenticidad

del dinero entregado en presencia del cliente y se selecciona en el Sistema la
forma de pago "Efectivo''.

12. Para  la  detecci6n  de  billetes  presumiblemente  falsos,  el  Agente  de  caja
debera  observar las caracteristicas,  elementos de  seguridad y pasar par el
detector de billetes falsos.

13. En caso de que el Agente Comercial detecte que el  billete verificado por el

detector de billetes presente incongruencia en su  autenticidad, solicitara  al
Supervisor  de  Caja  a  Encargado  de  Delegaci6n  una  nueva  verificaci6n  del
mismo en  conjunto y confirma  nuevamente los hallazgos en el detector de
billetes. Si  por segunda vez se duda de la autenticidad. Se informa al cliente

sobre la situaci6n y solicita la sustituci6n del billete u otra forma de pago.

14. Para el cobra con tarjeta de cr€dito, el Agente de caja solicitar5 al cliente la

tarjeta de cr€dito y documento de identjdad personal  para comprobar que
es  el  titular  de  la  misma  y  selecciona  en  el  sistema  como  forma  de  pago
"Tarjeta", donde debe completar los siguientes campos:

•     Los primeros 4 digitos y los dltimos 4 digitos de la tarjeta.
•     lmporte a pagarporel cliente.

15. Para la  Reversi6n  de  Pagos con Tarjetas de Cr6dito, tesoreria  recibifa de la
Direcci6n de Finanzas la documentaci6n que avalan los d6bitos par Tarjetas
de Cieditos y verifica en el sistema que los importes coincidan con los datos

enviada por la procesadora, tomando en cuenta el ndmero de documento de

pago, fecha de la transacci6n, lugar de cobro, ntimero de lote y aprobaci6n.

16. En  la  Reversi6n  de  Pago  con  Tarjeta  de  Cr6dito  tesorerfa  debe  revertir  el

cobro  de  la  factura.  El  estado  del  recibo, pasafa  a  devuelta  anomalia  y se

generar5 el cargo de comisi6n por tarjeta devuelta.
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22.En   caso   de   cheques   devueltos,    Ia    Direcci6n    de    Finanzas   tendra    la

responsabilidad de remitir a la  Unidad de tesoreria la documentaci6n de los
cheques devueltos por el banco.
Tesorerfa debera verificar el motivo de la devoluci6n.

23. Las causas de devoluci6n de un cheque son:
•     ChequeFalso.

•     Fondos lnsuficientes.
•     Mal Endosadoy mal confeccionado.
•     Diferencia entre el monto escrito en ntlmeros y letras.
•     Cuenta cerrada.
•     Erroren certificaci6n

•     Dobleendoso
•     Fecha vencida yfalta defecha
•     Falta de firma o incompleta

24. Tesoreria debera verificar en el sistema, el ntimero de RMC y la(s) factura (s)

pagadas con el cheque y realiza la reversi6n del pago y carga la comisi6n de
cheque devuelto, segtin corresponda.

•     E]  monto  de  la  comisi6n  a  cargar  para  los  importes  de  cheques  menores  de

RD$30,000.00,   Ia   comisi6n   corresponde   a   RD$600.00   con   importe   igual   o

superior a RD$30,000.00, se cobrar5 el 2% del valor total del cheque.

•     La  comisi6n  de cheques devuelto  procedente de estafeta,  se  le deber5 cobrar

una penalidad al estafetario acorde al contrato de prestaci6n de estos servicios.

25. Para los casos de que las facturas est6n vencidas, se generan moras desde la
fecha de vencimiento de las facturas

26. Tesorerl'a  deber5  informar  de  inmediato  via  correo  a  los  Encargados  de
delegaci6n o caja central, para la recuperaci6n el importe del cheque.

27. EI  Encargado de  Delegaci6n o supervisor de caja  central,  deberd  localizar al

cliente para informarle de la devoluci6n del cheque y la  realizaci6n del pago

lo antes posible.

28. EI  Encargado de delegaci6n o supervisor de caja central remitir5 a tesoreria
copia del comprobante de pago.

29. Recaudos recibir5 el comprobante y remitira a Auditoria la confirmaci6n del

pago, procede a entregar al cliente el cheque, en caso de que el cliente no lo
retire  en  el  plazo de 90 dfas se  remitifa  a financiera  el  cheque en  original,
con copia a Auditoria.

30. EI  Encargado  de  delegaci6n  o  caja  central  debera  verificar  el  uso  de  los
comprobantes de cobros manuales utilizados en el terreno o ante fallas del



sistema  y  mantener  el  control  y  custodio  de  los  talonarios   hasta   que
Recaudos retire los usados para su descargo.         _

31. EI  cobro  de  creditos  y  cobranza  anticipada  debera  ser  autorizado  por  el

Encargado de Recaudos, con el registro de una nota en el sistema.
32. La  aplicaci6n  de  un  page  err6neo  solo  se  debera  anular durante  la  misma

jornada.  En caso de que se identifique errores de cobro, luego de cerrar las
operaciones del dia, se deber5 gestionar con el cliente favorecido el pago del
cliente afectado o en su defecto completar el "

-'

I  por parte del supervisor de la delegaci6n y autorizado par el

encargado de la delegaci6n donde se realiz6 el cobra.

PROCEDIMIENTO

`                                                                                                                                              \                                                                                 `                                                                                                                                                                                        I                                                                  - `                                                               ,                   ,                                  `.

1 Prepara los recursos para el recaudo:•Ingresodefondofijo Encargado y supervisordedelegaci6n/Encargadode

•     Plantilla decobro Tesoreria.

•     Asignaci6n de dispositivos electr6nicos
•     ltinerarios degesti6n de cobro m6vil
•     Relaci6n de suministros para el recaudo
•     Suplir los insumos para las recaudaciones

2 Expresa su intenci6n de realizar el pago arbitrios Cliente -

3 Valida   la   informaci6n   suministrada   por   el   cliente   y/o Agente delegaci6n /
usuario e informa el monto del valor adeindado. Ejecutivo caja central.

4 Confirma  la  forma  de  pago  (cheque,  tarjeta,  efectivo,  o Agente delegaci6n /
transferencia) y procede al cobro de la  (s) factura  (s) a ser Ejecutivo caja central.
liquidada(s) en el sistema.

5 Entrega comprobante de pago firmado y sellado al cliente. Agente delegaci6n /Ejecutivocajacentral.

6 AI final de la jornada diaria,-se realiza cuadre en el sistema Agente delegaci6n /
de cada caja con los valores recaudados y lo indicado como Ejecutivo caja central.
cobrado par el sistema. Se coloca por separado y ordenado

par  denominaci6n  los  billetes,  los v5uchers  por tarjetas  y



Estos  pagos se  realizan  cuando cliente quiere  hacerle  un  abono  a  su  cuenta, ya  sea  que
corresponda al total varios meses segdn  la tarifa mensual o que sea  un monto que no se
corresponda exactamente con un mes completo o la sumatoria de varios meses.

Para este pago debera indicarse a qu6 tipo de Arbitrio corresponder5, pudiendo ser a mss
de uno.

EI periodo no podr5 ser mayor a un afro, debido a los reajustes de tarifa por inflaci6n que

pueden tener las tasas de los arbitrios anualmente,

Estos pagos podran realizarse sobre una factura ya generada o como un ingreso sin factura
de  soporte.  Teni6ndose  que  colocarse  una   nota  en  el  sistema   indicando  el  tramite
realizado y su objetivo, segdn lo indique el cliente.

El  monto deber5  reflejarse como  un saldo a favor del  cliente con  signo negativo (-)  para

que pueda realizar suma aritm6tica con los valores adeudados por el cliente.

Los importes de las facturas que se emitan, ha\r5n suma. aritm6tica contra el valor a favor
del cliente, descont5ndose de este el valor de la factura.dando como resultante un nuevo
valor negativo (a favor del cliente), positivo. (deuda del cliente) o cero (deuda saldada).



LAsnLty     +
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pagos  podr5n  presentarse  tambien  por  error  en  pag6s  electr6nicos,  cuando  las
^-:-___   __   ___     ,,

Estos
'     I+__    _'__-'y''``-`,.,    +\Jq',\J\J'   I(gatransaccionesserealicenpormontosmayoresovariasveces,Sinintenci6nrealdelcliente.

Encasoderembolsoelcljentepresentarreclamoenlaunidaddeatenci6ndelaalcaldia.

Proceso:

1.EIclientesepresentaenlaoficinayexpresasuintenci6nderealizaranticipo.

2.Elcajeroregistraelmontoapagar(Estecampodebepermitirunvalormayoralmonto
adeudado).

3.    Se aplicafa el pago correspondiente.
4.Elcajerocolocanotaexplicativadelporqueelclienterealizoesetipodepago.
5.    El monto quedara como saldo a favor del cljente (En negativo)
6.    Cuando  se  realice  la  facturaci6n  mensual,  el  importe  correspondiente  se  sumara

aritm€ticamente  contra  el  saldo  a favor del  cliente y de  cubrirse  la  factura  quedara
como pagada, quedando el resultado come el nuevo saldo del cliente ya sea negativo
a positivo.

10.  INDICADORES CLAVE DEL NEGOCIO(Kpls)
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