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	FICHA DE PROCESO

	OBJETO:
	Desarrollar de forma ágil y eficaz el proceso de Liquidación de Tasas por Publicación de Anuncio en BOP

	PROPIETARIO/A:   
	Maria Pilar Aguilar Pérez

	ALCANCE
	Inicio:
	Edicto dado de alta en aplicación BOP y calificado

	
	Final:
	Cobro y Publicación en BOP

	ENTRADAS
	· Importe del edicto
· Forma de pago

	SALIDAS
	· Liquidaciones
· Cargos al Servicio Provincial de Gestión Tributaria y Recaudación

	ACTORES
	· Administración BOP
· Registro

· Edición BOP

· Obligado al pago

· Áreas de Diputación 

· Servicio Provincial de Gestión Tributaria y Recaudación

	DEFINICIONES
	· Cargo: Emisión de fichero electrónico comprensivo de las deudas por pago de edictos correspondientes a cada trimestre.

· Liquidación: notificación al obligado al pago del importe a pagar por un anuncio en BOP, de la forma de su pago y posibles recursos.

	SÍNTESIS
	Subproceso previo o paralelo a la publicación de anuncios en el BOP y que comprende:

· la determinación de las posibles formas de pago de un anuncio a publicar en el BOP

· la notificación al obligado al pago de su deuda, forma de pago y posibilidades de recursos en su contra (liquidaciones)
· el cobro correspondiente o la emisión de ficheros electrónicos y la remisión al Servicio Provincial  Gestión Tributaria y Recaudación, en caso de deudas correspondientes a obligados al pago que hayan suscrito convenio de colaboración con la Diputación.

	CONTROLES
	· Comprobación de las formas de pago adjudicables a cada edicto

	REFERENCIAS
	· Registro de Salida

· Proceso de Cobro

· Publicación BOP

· Cargo

· Cobro

	DOCUMENTOS
	· Liquidación definitiva: Documento por el que se notifica al obligado al pago el número e importe del edicto una vez aplicada la tasa correspondiente, la forma de pago y las posibilidades de requerimiento o recurso.

· Liquidación provisional: Documento por el que se notifica el número e importe del edicto una vez aplicada la tasa correspondiente, la forma de pago, a través del SPGTR, y las posibilidades de requerimiento o recurso,  a aquellos obligados al pago que hayan suscrito Convenio de Colaboración para el pago de tasas por suscripciones y publicación de edictos con la Diputación de Almería.

· Recibo: Documento justificativo del pago.

· NRI de remisión del fichero correspondiente al cargo que trimestralmente se realiza al SPGTR

· Resumen de cargo: resumen del fichero del cargo trimestral



	LEGISLACIÓN Y NORMATIVA
	· Ley 5/2002 reguladora de los Boletines Oficiales de las Provincias
· RDL 2/2004 Texto Refundido de la Ley Reguladora de las Haciendas Locales

· Ordenanza Fiscal reguladora de la tasa por prestación de servicios del BOP

· Reglamento de Gestión del Boletín Oficial de la Provincia

	INDICADORES
	· Emisión correcta de liquidaciones
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DESCRIPCIÓN DE ACTIVIDADES

	ELEMENTO DEL DIAGRAMA DE FLUJO
	DESCRIPCIÓN
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	Dado de alta un edicto en el programa de gestión del BOP, éste queda valorado con un importe, si éste es mayor que 0 se inicia el proceso de liquidación y cobro.
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	Es necesario indicar en el programa  de gestión del BOP la forma de pago que tendrá el edicto, en función fundamentalmente de las condiciones del tercero obligado al pago.
que depende de si el obligado al pago ha firmado Convenio de Colaboración con Diputación para pago de suscripciones y edictos (pago posterior trimestral a través del SPGTR), 
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	Si el obligado al pago no tiene condición que indique lo contrario, el pago debe ser previo a la publicación. El primer paso es la emisión del documento de liquidación definitiva que se registrará de salida (un asiento por cada liquidación) y se notificará al interesado. Actualmente la notificación no se realiza de manera que pueda obtenerse constancia de la entrega o recepción de la misma,  salvo a determinadas Administraciones, a las que se hace la entrega directamente en sus registros de entrada. 

	
[image: image8.wmf]¿Pago?

7

Proceso de 

cobro

8

Pendiente de 

publicar

9

No

Yes

Fin

10


	Si no se realiza el pago de un edicto de pago previo, el anuncio queda pendiente de publicar en tanto no se abone. En algunos casos nunca se llega a publicar.
Si se realiza el pago, se lleva a cabo mediante el proceso de cobro (metálico, transferencia, giro, tarjeta) que conlleva la emisión del recibo correspondiente. Una vez abonado el edicto pasa a su publicación.
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	El pago se considera diferido cuando se trata de un anuncio de licitación remitido por un Área de Diputación. En este caso el importe del edicto debe ser abonado por todos los que resulten adjudicatarios en esa licitación.
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	Para realizarlo, el edicto se “marca” como diferido en el programa de gestión del BOP y se envía a publicar sin necesidad de esperar al pago.

Simultáneamente, se emite la liquidación correspondiente y se envía al Área anunciante, la cual debe comunicar al interesado, según su propio procedimiento, el importe del edicto y la obligación de pagarlo.
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	Cuando el edicto marcado como diferido es abonado por el o los obligados al pago, finaliza el procedimiento puesto que el edicto suele estar ya publicado.
Unos pocos edictos no son abonados, por errores en la exigencia por parte de las Áreas (son ellas las que deben controlar, para la firma del contrato, que se han abonado los anuncios de licitación). En este caso se archivan como pendientes de pago.
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	Cuando el edicto no es de pago previo ni diferido la siguiente opción posible es que se trate de un pago a través de Convenio. Ocurre cuando  una Administración o particular obligado al pago ha firmado convenio de colaboración con la Diputación para el pago, trimestral, de las tasas por suscripción y publicación de anuncios en el BOP.
En estos casos se emite una liquidación provisional que se registrará de salida (un asiento por cada liquidación) y se notificará al interesado. Actualmente la notificación no se realiza de manera que pueda obtenerse constancia de la entrega o recepción de la misma,  salvo a determinadas Administraciones, a las que se hace la entrega directamente en sus registros de entrada.
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	Un obligado al pago que ha firmado Convenio puede sin embargo pagar en la Administración del BOP en cualquier momento.
Trimestralmente se realiza el CARGO al Servicio Provincial de Gestión Tributaria y Recaudación, es decir la remisión de ficheros con la información sobre los edictos pendientes de pago a causa del Convenio.
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	El SPGTR recibe el Cargo y lleva a cabo el proceso de cobro de los edictos con deudas pendientes.
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	El proceso de publicación se lleva a cabo fundamentalmente en el Grupo de Edición del BOP.
Se inicia en cada caso a partir de un edicto dado de alta en el programa de gestión del BOP, y a partir del momento en que corresponda según la forma de pago: posteriormente al pago o desde que se da de alta el edicto.


PUNTOS DE INSPECCIÓN

	
	QUIÉN INSPECCIONA
	QUÉ INSPECCIONA
	FRECUENCIA
	ACCIÓN SI NO CUMPLIMIENTO
	RESPONSABLE ACCIÓN
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	Negociado de Registro y BOP
	Se comprueba que el edicto recibido para su publicación no esté exento de pago por su concepto y que el pago no sea diferido en función del obligado al pago
	Con cada solicitud de publicación de edicto
	Si se determina que el edicto no es de pago previo, se producirá la publicación inmediata y se determinará la forma y el momento de pago según el obligado al pago haya firmado convenio para el pago o se trate de un contratista de Diputación
	Funcionario del Negociado de Registro y BOP
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	Negociado de Registro y BOP
	Se comprueba que el edicto ha sido abonado
	Con cada ingreso o abono de edicto
	Si el edicto no es abonado no se publicará.
	De la aplicación del pago al edicto concreto es responsable el funcionario del Negociado de Registro y BOP
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	Negociado de Registro y BOP
	Se comprueba si el edicto procede de un Área de Diputación y debe ser abonado por un licitador
	Con cada solicitud de publicación de edicto
	Si el edicto no es de pago diferido será de pago por Convenio
	Funcionario del Negociado de Registro y BOP
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	Negociado de Registro y BOP
	Se comprueba el abono del edicto
	Con cada ingreso o abono de edicto
	Si no se produce el pago el edicto queda pendiente de abono. Se intentará cobrar con intermediación del Área correspondiente.
	Funcionario del Negociado de Registro y BOP
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	Negociado de Registro y BOP
	Se comprueba que el edicto ha sido abonado antes de emitir el Cargo correspondiente al Servicio Provincial de Gestión Tributaria y Recaudación
	Con cada ingreso correspondiente a un edicto marcado como de Convenio
	Si no se produce el pago el edicto será “cargado al Servicio Provincial de Gestión Tributaria y Recaudación para que controle el abono
	Jefe del Negociado o Jefe de la Sección de Régimen Interior


ANEXOS

	Anexo
	Nombre del Archivo

	LIQUIDACIÓN DEFINITIVA
	liquidación definitiva.IMP

	LIQUIDACIÓN PROVISIONAL
	liquidación provisional.IMP


	
	DIPUTACIÓN DE ALMERÍA

	
	Documentación de Indicador

	Título:
	Emisión correcta de liquidaciones
	Código del Indicador

	
	
	

	

	OBJETO:
	Obtener el porcentaje de error en la calificación de edictos sobre el total de solicitudes tramitadas

	UNIDADES EN QUE SE MIDE
	Porcentaje de edictos correctamente calificados sobre el total de edictos tramitados. 

	PERIODICIDAD
	Anual

	NUMERADOR
	Número total de edictos correctamente calificados * 100

	DENOMINADOR
	Número total de solicitudes de publicación de edictos tramitadas

	FORMA DE OBTENCIÓN
	Recogida de datos sobre los requerimientos planteados o presentados contra liquidaciones de edictos

	REGISTRO DE DATOS
	Tablas sobre presentación de requerimientos

	Responsable de la obtención y registro del indicador
	Jefe del Negociado de Registro y BOP

	FECHA ADQUISICIÓN DE DATOS
	Continuada. Con la presentación o planteamiento de requerimientos frente a liquidaciones.

	OBSERVACIONES
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