
 PROCESO: “ADMINISTRACION TRIBUTARIA”

PROCEDIMIENTO:  “Tercería de Propiedad”.

Inicio

Recibe del interesado la solicitud y 

verifica que se hayan cumplido los 

requisitos establecidos en el TUPA. 

De ser conforme continua paso 

siguiente. 

Revisa y firma el Proyecto de la Resolución 

correspondiente, así como también revisa la 

cédula de notificación, que es copia fiel de la 

Resolución, la cual es derivada al notificador 

para su entrega al interesado. 

Solicitud dirigida al 

Alcalde

Documento 

legalizado que 

acredite la 

propiedad

Evalúa  el expediente 
1

4

5

Expediente

 

GERENCIA GENERAL 

DE ADMINISTRACIÓN TRIBUTARIA Y RENTAS

SECRETARIA TECNICO ADMINISTRATIVO AUXILIAR COACTIVO GERENTE

Recepciona el expediente y 

verifica su ingreso en el 

sistema de trámite 

documentario.

2

Recepciona y registra el 

expediente, luego  pasa al auxiliar 

coactivo.

3

Archiva  el  cargo.

7

GERENCIA DE EJECUCION COACTIVAMESA DE PARTES

TECNICO ADMINISTRATIVO

Deriva y traslada expediente 

a la Gerencia de Ejecución 

Coactiva, con memorándum 

firmado por el Gerente 

General.

Expediente

 

Expediente

 

NOTIFICADOR

Entrega de la cédula de 

notificación de la 

Resolución al interesado 

con la determinación del 

ejecutor coactivo y luego 

entrega el cargo al 

técnico administrativo.

Proyecto de 

Resolución

Expediente

 

6

Cargo

Cédula de 

notificación

Al interesado

Inicia su registro en el programa de 

Trámite Documentario para su 

posterior seguimiento, asignándole 

un número de expediente,  luego 

remitirá los actuados a la Gerencia 

General. 

Expediente

 

Expediente

 

Memorando VB

De 

Gerencia 

general

Memorando VB

Memorando VB

Elabora el proyecto de Resolución 

correspondiente y deriva al 

Gerente.

Memorando VB

Resolución VB

Cédula de 

notificación

Término

 



 PROCESO: “ADMINISTRACION TRIBUTARIA”

PROCEDIMIENTO: ” Suspensión de procedimiento de Ejecución Coactiva”.

Evalúa el expediente y elabora el 

proyecto de Resolución de 

Suspensión de Ejecución Coactiva  y 

la cédula de notificación de la misma y 

deriva al Gerente.

Toma conocimiento y asigna el 

expediente al auxiliar coactivo.

4

5

Expediente

 

GERENCIA GENERAL 

DE ADMINISTRACIÓN TRIBUTARIA Y RENTAS

TECNICO ADMINISTRATIVO TECNICO ADMINISTRATIVO AUXILIAR COACTIVOGERENTE

2

Recepciona y registra el 

expediente, luego  deriva al 

Gerente

3

Archiva el cargo de la 

cédula y la Resolución.

8

GERENCIA DE EJECUCION COACTIVAMESA DE PARTES

TECNICO ADMINISTRATIVO

Expediente

 

NOTIFICADOR

Hace entrega de la 

cédula de notificación al 

contribuyente, y el cargo 

y la Resolución original 

los deriva al Técnico 

Administrativo.

Expediente

 Proyecto de 

Resolución de 

Suspensión 

Ejecución Coactiva

Cédula de 

notificación

7

Al contribuyente

Revisa y firma el proyecto de 

Resolución de la Suspensión de 

Ejecución Coactiva y la cédula de 

notificación, luego los deriva al 

notificador.

6

Expediente

 
Resolución de 

Suspensión 

Ejecución Coactiva

Cédula de 

notificación

Resolución de 

Suspensión 

Ejecución Coactiva

Cargo

Cédula de 

notificación

Cédula de 

notificación

Cargo

Inicio

Recibe del interesado la solicitud y 

verifica que se hayan cumplido los 

requisitos establecidos en el TUPA. 

De ser conforme continua paso 

siguiente. 

Solicitud dirigida al 

Alcalde

Documento 

legalizado que 

acredite la 

propiedad

1

Inicia su registro en el programa de 

Trámite Documentario para su 

posterior seguimiento, asignándole 

un número de expediente,  luego 

remitirá los actuados a la Gerencia 

General. 

Expediente

 

Recepciona el expediente y 

verifica su ingreso en el 

sistema de trámite 

documentario.

Deriva y traslada con 

cuaderno de cargo 

expediente a la Gerencia de 

Ejecución Coactiva.

Expediente

 

Expediente

 

Memorando VB

De 

Gerencia 

general

Término

 


