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2-  INTRODUCCION

La Subgerencia de Fiscalizacién Tributaria, es la unidad organica encargada de planificar,
organizar, dirigir y controlar las acciones de fiscalizacion, destinadas a verificar el cumplimiento
de las obligaciones tributarias municipales, que incentiven la formacién de una actitud civica
orientada al respeto y cumplimiento de las normas, disposiciones municipales y demds
dispositivos legales, relacionados con aspectos tributarios.

Este documento contiene en forma detallada, las acciones que se rigen en la ejecucién de los
procesos, en el cual se encontrara la descripcion de las actividades que deben seguirse en la
realizacion de las funciones en Ia Subgerencia de Fiscalizacién Tributaria Y que para una mejor
familiarizacion se ha graficado, bajo los criterios del Diagrama de Flujo.

Para elaborar el presente Manual de Procedimientos — MAPRO, se ha tenido en cuenta el
funcionamiento de los principales procesos, los pasos a seguir considerando el eficaz servicio
tomando de referencia la simplificado de procesos de acorde con las politicas de
modernizacion de la administracién,

El Manual de Procedimientos - MAPRO se ha elaborado de conformidad a lo predispuesto en la
Directiva N2. 10.0-2009-GPP/MLV. “Elaboracién, aprobacién y difusién del Manual de
Procedimientos - MAPRO”,

3.~ DATOS GENERALES

3.1- OBJETIVO
el cumplimiento de las funciones.

3.2.- ALCANCE

El dmbito de aplicacién del Manual de Procedimiento Administrativo, concierne a las
dreas de la Subgerencia de Fiscalizacién Tributaria.

*\ 3.3.- ORGANO QUE ELABORA
| Subgerencia de Fiscalizacién Tributaria - 2012,

"3.4.- MARCO LEGAL

* Decreto Supremo N2 135-99-EF, el Texto Unico Ordenado del Cédigo Tributario

* LeyNo. 27972, Ley Orgdnica de Municipalidades.

Decreto Supremo N2 156-2004-EF, Texto Unico Ordenado de la Ley de Tributacién
Municipal

Ordenanza No. 124-201YMLV en Ia que se aprueba el Reglamento de
Organizacién y Funciones — ROF.

Directiva N2, 10.0-2009-GPP/MLV “Elaboracién, aprobacién y difusion del Manual
de procedimientos - MAPRO".
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DATOS DEL PROCEDIMIENTO

4.1.- NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO:

VERIFICACION E INSPECCION OCULAR DE PREDIOS (INSPECCION POR PAGO)

CODIGO: PO1SGFT-GR

4.1.1.- OBJETIVOS

Atender las solicitudes de los contribuyentes con respecto a su tramite

4.1.2.- ALCANCE Y RESPONSABILIDADES

El drea de Inspecciones de la Subgerencia de Fiscalizacién Tributaria

4.1.3.-DESCRIPCION
Detalle del Proceso:

ACTIVIDAD RESPONSABLE TIEMPOS
Inicio
Presentar documento Interesado 5 Minutos
Recepcionar, revisar y verificar de la
documentacién y derivar al drea correspondiente. | Personal de SGTA | 5 Minutos
R ionar, revisar y sellar el tramite ingresa : g
R e PR o =1 Biyiado a Secretaria 5 Minutos
la SGFT.

i i TD rivar al ] .
Heps e Sl.ﬂem.a SIS O.C y de. I Secretaria 5 Minutos
Subgerente de Fiscalizacion Tributaria.

Recibi isa terminar al drea competente :
e bir, revi ry.de ares pen Subgerente 10 Minutos
(Area de Inspecciones)
Recepcionar, firmar cargo y registrar el tramite a ;
Ay g y. & ; i Coordinador de ’
la base del Area de Inspecciones y designacion de | . . 15 Minutos
A ol inspecciones
técnicos fiscalizadores.
Coordinar la fecha y hora de la inspeccién predial | Técnico )
. ; o] : . 10 Minutos
con el contribuyente (via telefénica) Fiscalizador
Segun sea el caso:
a) Inspecciéon predial de 0 a 500 m* (traslado, | _, .
o : Técnicos
presentacion, toma de medidas, | _. .. 3 Horas
p | A Fiscalizadores
categorizacion de la construccion, toma de
fotografias y llenado del acta de inspeccién).
b) Inspeccién predial de 501 a 2000 m>
(traslado, presentacién, toma de medidas, | Técnicos
) Ak Byt 5 Horas
categorizacion de la construccién, toma de | Fiscalizadores
fotografias y llenado del acta de inspeccién).
c) Inspeccién predial de 2001 a 20,000 mZ

(traslado, presentacién, toma de medidas, | Técnicos

categorizacién de la construccién, toma de | Fiscalizadores

fotografias y llenado del acta de inspeccion). 6 Horas
d) Inspeccién predial de mas de 20,000 mZ

(traslado, presentacién, toma de medidas, | Técnicos

- il o 8 Horas
categorizacion de la construccién, toma de | Fiscalizadores

fotografias y llenado del acta de inspeccién). /

Segun sea el caso: Técnicos N

=) Hora:s;-
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a) Elaboran el expediente de fiscalizacion (ficha
de inspeccion predial, el plano en Autocad y la
hoja de vida. Para predios de 0 a 500 m?)

Fiscalizadores

b) Elaboran el expediente de fiscalizacion (ficha
de inspeccién predial, del plano en Autocad y

Técnicos

5 e 3 Horas
la hoja de vida. Para predios de 501 a 2,000 Fiscalizadores
2
m’)
c) Elaboran el expediente de fiscalizacién (ficha
de inspeccion predial, el plano en Autocad y la | Técnicos .
hoja de vida. Para predios de 2,001 a 20,000 Fiscalizadores
2
m’)
d) Elaboran el expediente de fiscalizacién (ficha
de inspeccion predial, el plano en Autocad y la | Técnicos ra—
hoja de vida. Para predios mayores a 20,000 Fiscalizadores
2
m’)
Recibir, revisar y realizar el control de calidad de
Pom 11 la inspeccion (ﬁc.ha de [nspeccuén predial, plano Con_)rdlnadc_:r de S B
en Autocad y hoja de vida). Presenta al de inspecciones
Subgerente.
Recibir, sellar y visar la ficha de inspeccion
12 | predial, el plano y la hoja de vida. Devuelve al Subgerente 10 Minutos
Coordinador de Inspecciones.
13 Entregar el expediente al Técnico Fiscalizador .Coordln‘ador de e
inspecciones
Recibir, explicar y entregar la informacidn (ficha ;
\ ; ] ; Técnico 7
| 14 | de inspeccion predial y plano en Autocad) al el 30 Minutos
; Fiscalizador
contribuyente.
15 Finalizar y archivar el expediente Coordinador de 5 Minutos

inspecciones

Fin del Proceso:

4.1.4.-RESULTADO

4.1.5.-TIEMPQOS ESTIMADOS
Tiempo Maximo: 12 horas y 57 minutos

4.1.6.- ABREVIATURAS
SGFT
SGTA

S

o

Atencidn de tramites presentados por los contribuyentes

: Sub. Gerencia de Fiscalizacién Tributaria
: Sub. Gerencia de Tramite y Archivo.
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4.2.- NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO:

DESCARGO DE OFICIO A SOLICITUD DEL CONTRIBUYENTE

CODIGO: PO2SGFT-GR

4.2.1.-OBJETIVO
Atender las solicitudes de baja de oficio

4.2.2.- ALCANCE Y RESPONSABILIDADES
Personal de drea de Determinacion

4.2.3.- DESCRIPCION
Detalle del Proceso:

N° ACTIVIDAD RESPONSABLE TIEMPOS
1 Inicio gein
g 2 | Presentar documento Interesado 5 Minutos .
3 Recepcionar, revisar y verificar la documentacion y Encargado de la SGTDA | 1 Dia{;' ol
derivar al drea correspondiente. . {8, e
4 Recepcionar, revisar y sellar del trdmite ingresado a la | Secretaria SGFT 5 Minutos -
SGFt . L3 “" e
5 Registrar el tramite en el sistema SISTDOC y derivar al | Secretaria SGFT 5 Minutos =
Subgerente de Fiscalizacion Tributaria.
6 Recibir, revisar y determinar al drea competente (Area Subgerente 10 Minutos
de Determinacion)
Recepcionar, firmar cargo y registrar el tramite a la Coordinador de 15 Minutos
base del Area de Determinacién y asignar el trédmite al | Determinacién
técnico Determinador.
Revisar la documentacién presentada Técnico Determinador 15 Minutos
- Si: La documentacion es suficiente para realizar el
descargo ir al Paso13
- Sit la documentacién presentada no es suficiente
para realizar el descargo ir al Paso 9 -
Solicitar al archivo periférico documentacién Técnico Determinador 30 Minutos
sustentatoria
--Si la informacién es suficiente Ir al paso 13
-No se encontré la informacién Ir al paso 10
Elaborar requerimiento Técnico Determinador 10 Minutos
Registrar la salida del documento en el SISTDOC y Secretaria 5 Minutos
remite al notificador
Notificar el documento y devolver el cargo de Notificador 1 Dia
\notificacion.
“Ir al Paso 8
el Proceso 01
Ejecutar la baja de oficio en el sistema, se genera Técnico Determinador 40 Minutos

multa de corresponder y elabora el Informe Técnico y

- | carta de respuesta con su respectivo cargo de
—| notificacién y entrega al Coordinador de

“Determinacion.

DE PROCEDIMIENTOS DE LA MUNICIPALIDAD DE LA VICTORIA
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14 | Realizar el control de calidad y remitir informe técmco Coordinador de 5 Minutos
y carta de respuesta al Subgerente. Determinacion

15 | Revisary dar V°B° al informe Técnico y firmar la carta Subgerente 30 Minutos
de respuesta y entregar a la secretaria.

16 | Registrar la salida del documento en el SISTDOC y Secretaria 15 Minutos
remite al notificador.

17 | Notificar el documento y remitir al interesado Notificador 1 Dia

18 | Recibir el documento Interesado 5 Minutos

19 | Recepcionar, registrar en el SISTDOC la finalizacién del | Secretaria SGFT 15 Minutos
trdmite y archivar la documentacién

Fin del Proceso 02

.2.5.- TIEMPOS ESTIMADOS
Fin del Proceso 1: 2 dias con 1 hora y 40 minutos

SGFT :Sub. Gerencia de Fiscalizacion Tributaria
SGTA :Sub. Gerencia de Tramite y Archivo.

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE LA MUNICIPALIDAD DE LA VICTORIA

Fin del Proceso 2: 2 dias con 2 horas y 40 minutos
4.2.6.- ABREVIATURAS

GERENCIA DE PLANEAMIENTO Y PRESUPUESTO

Observacién: lo calculado es el tiempo estimado, no incluye el plazo que se le brinda al
contribuyente para presentar los documentos sustentatorios segun requerimiento.

4.2.4.- RESULTADO
Atencion de tramites presentados por los contribuyentes
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4.3.- NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO:

DETERMINACION DE EXPEDIENTES DE FISCALIZACION

CODIGO: PO3SGFT-GR

4.3.1.- OBJETIVO

Determinar correctamente la obligacion tributaria del contribuyente y/o administrado en
base a la informacién del proceso de Fiscalizacidn

4.3.2.- ALCANCE Y RESPONSABILIDADES

Personal del area de inspecciones y de determinacién

4.3.3.- DESCRIPCION
Detalle del Proceso:

N° ACTIVIDAD RESPONSABLE TIEMPOS
1 Inicio
2 Entregar los expedientes de fiscalizacion Coordinador de 5 Minutos
Inspecciones.
3 Recibir expedientes Coordinador de 10 Minutos
Determinacién
4 Verificar que la documentacién detallada en el | Coordinador de 15 Minutos
cargo coincida con los documentos | Determinacién
entregados.
5 Control de calidad, de los expedientes Coordinador de 1 Hora

recibidos:

- Un expediente por contribuyente y por
predio
Datos completos y legibles. (en caso de
unificacién y/o independizacion debera
consignarse la fecha correspondiente)

- No se recibird fichas con borrones /
enmendaduras.
Documentacién complementaria que
sustente la informacién contenida (carta
de presentacion, requerimiento, Acta de
inicio de levantamiento y Ficha (s) de
Fiscalizacion Predial).

- Firmada por el supervisor y técnicos que
realizaron la inspeccion.

Si los expedientes pasan el control de calidad.
Ir al Paso 7, sino ir al Paso 6.

Determinacién

contribuyente
Si es Omiso ir al paso 9
Si es Subvaluador ir al paso 10

Determinador

Gestionar las correcciones y/o modificaciones | Coordinador de 30 Minutos |
del caso, con el area de Inspecciones. Determinacién

Firmar cargo de recepcion y distribuir el Coordinador de 5 Minutos
expediente. Determinacion

Recibir expediente, determinar el tipo de Técnico 1 Minuto

08, MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE LA MUNICIPALIDAD DE LA VICTORIA
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9 Ingresar los datos del contribuyente (Sistema | Técnico 5 Minutos
de Rentas) tales como: Determinador
Tipo de contribuyente, tipo de documento de
identidad, apellido paterno, apellido materno,
nombres, sexo, teléfono, celular, E-mail, Fax,
pagina web, Estado civil, Fecha de nacimiento,
domicilio fiscal, persona relacionada, etc.

10 Ingresar la ficha de fiscalizacion predial | Técnico 15 Minutos

(Sistema de Fiscalizacion): Determinador
- Ingresar del requerimiento

- Ingresar de los datos del predio (se

debera de realizar el ingreso a partir del

afno de afectacion consignado en la ficha

de fiscalizacién y los por periodos no

™ prescritos),
- Niveles constructivos, segun fuera el
caso.
- Obras complementarias, segun fuera el
caso.

- Condominio, segun fuera el caso

- Observacion (obligatorio).

- Ingresar de la condicidon especial del
contribuyente (pensionista), segun fuera
el caso.

Y por ultimo grabar

Verificar si la determinacion de impuesto | Técnico 5 Minutos
predial, arbitrios y multas tributarias (de ser el | Determinador
caso) se hayan realizado correctamente e
imprimir  la pre liquidacién, ficha de
fiscalizacion y transferir la deuda al sistema de
Rentas, y por ultimo imprimir el reporte de
cuentas transferidas por fiscalizacion.

Elaborar el informe técnico referente al | Técnico 15 Minutos
proceso de fiscalizacion. Determinador

Archivar del expediente.

Fin del Proceso:

Obser\;gin: lo calculado es el tiempo promedio que se demora en determinar la deuda de un
predio contun nivel de drea construida.

4.3.5.- RESULTADOS
Correcta determinacién de la base imponible

4.3.6.- TIEMPOS ESTIMADOS
Tiempo Maximo de atencién: 2 Horas y 16 minutos
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4.4.- NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: INSPECCION DE PREDIOS
CODIGO: PO4SGFT-GR

4.4.1.- OBJETIVO
Establecer las acciones correspondientes para una adecuada programacién e inspeccién
de los predios por el personal de Inspecciones de la Subgerencia

4.4.2.- ALCANCE Y RESPONSABILIDADES
Personal de inspecciones de la Subgerencia de Fiscalizacion Tributaria

4.4.3.- DESCRIPCION
Detalle del Proceso:

N° ACTIVIDAD RESPONSABLE TIEMPOS

. 1 Inicio

Solicitar al analista Padron de Grandes, | Coordinador de 10 minutos

Medianos y Pequefios Contribuyentes | Inspecciones

(EXCEL), con la siguiente estructura:

Del Administrado

Nombres

Caodigo del contribuyente

Domicilio Fiscal

Condicion Especial (Pensionista, etc.)

Porcentaje de propiedad

Del Predio

Ubicacién del predio

Cadigo del predio

Cddigo de via

Condicién especial del predio

Area del Terreno

Area construida por niveles

Uso del predio

Niveles

Caracteristicas por niveles

Autoavaluo

S Remitir la informacién solicitada Analista de 2 horas

Fiscalizacién

g Recibir la informacién, verifica e identifica Coordinador de 5 Horas

posibles subvaluadores y omisos, depura | Inspecciones

Padrén Contribuyentes, en base a nimero de

predios y porcentaje de propiedad y del area

construida.

Elaborar requerimiento (Original y cargo). Coordinador de 1 Hora
Sobre documentos de propiedad: Inspecciones

v’ Titulo de Propiedad, declaratoria de
herederos o similar.

v Documento de identidad del propietario,
partida de defuncién o certificado de
supervivencia.

v Registro de propiedad (Registros

NSNS N

BRSNS,

<
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Publicos)
e independizacién.

Conformidad de obra
Declaratoria de fabrica

NACRK

de areas.

<

Autorizacion
funcionamiento.

\

Licencia de Construccion

Sobre actividad realizada:

municipal

RUC del contribuyente SUNAT.
Ademas el documento debe contener

lo siguiente:
Nro. correlativo manual

Fecha

Domicilio Fiscal

)
LA B

<

actividad realizada.

Nro. referencia de carta
Nombre del contribuyente

v Direccién del predio a Inspeccionar

v Documentos de subdivisién / acumulacion

Planos de distribucién de planta y cuadro

de

Relacién de documentos solicitados sobre
los predios de su propiedad.
Relacién de documentos solicitados sobre

s

v Fecha de visita (semanadel ..... al .....)
g s v _Hora de visita (de.... a.....
2 Entregar requerimiento y cargo al técnico de | Coordinador de S Minutos
D 4 inspecciones para notificar, Inspecciones
90,.. b Notificar en domicilio fiscal al contribuyente Ia | Técnico de 1 Dia
2cia g Hoja de requerimiento, comunicando que se | Inspecciones
va efectuar una inspeccién y solicitando los
documentos en copia a entregar
Recibir requerimiento de informacién Administrado 5 Minutos
Entregar cargo de notificacion de Técnico de S Minutos
requerimiento al Coordinador de Inspecciones
Inspecciones
Asignar los requerimientos a los inspectores | Coordinador de 10 Minutos
Inspecciones
Si se apersona al predio a fiscalizar y: Técnico de
-No se encuentra nadie en el predio ---Ir al Inspecciones
Paso 12
-Si se encuentra alguien en el predio pero no
autoriza la inspeccién --- Ir al Paso 12
-Si se encuentra el administrado y autoriza la
inspeccién --- Ir al Paso 13
Iniciar la Inspeccién: Técnico de 10 Minutos
Levanta acta de Inspeccién no realizada. Ir al Inspecciones
Paso 14
Iniciar la inspeccidn: Técnico de 10 Minutos
Se levanta el acta de inspeccién predial Inspecciones

(contiene datos de la fecha y hora de
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inspeccion, datos del predio y del propieta-
rio). Ir al Paso 15

14 Verificar las caracteristicas externas del Técnico de 40 Minutos
predio utilizando las bases alternas Inspecciones
(Catastro, Desarrollo Urbano, Google Earth,
etc.) Ir al paso 18
15 Verificar de las caracteristicas fisicas del Técnico de 40 Minutos
predio (Medicion de aéreas de terreno, Inspecciones
techadas, obras complementarias y
categorizacion en base al cuadro de valores
unitarios oficiales para Edificaciones en la
costa y cuadro de Obras complementarias)
Concluir con la firma del Acta de inspeccion y | Técnico de 2 Minutos
se le cita al contribuyente para tomar | Inspecciones
conocimiento del resultado de la inspeccién.
Firmar el Acta de Inspeccién Administrado 1 Minuto
Elaborar el plano en Autocad con medidas | Técnico de 2 Horas
del levantamiento, llena ficha de Inspeccién: | Inspecciones
v Area construida
v" Area comun construida
v" Obras complementarias
Elabora la hoja de vida, prepara expediente y
presenta al coordinador de Inspecciones la
siguiente documentacion:

v" Hoja de vida

v Ficha de fiscalizacién

v" Plano
\/ Fotos

v Documentacién Requerida del predio y

actividad
v Actas
v" Requerimiento y cargo
ELAVIC,S v Impresiéon de la DJ
g Realizar el control de calidad a los | Coordinador de 10 Minutos

expedientes de fiscalizacion. Inspecciones
Elaborar cargo de entrega y deriva Coordinador de 10 Minutos
expedientes al coordinador de Determinacién | Inspecciones
¥in del Proceso:

Observacion: lo calculado es el tiempo promedio que se demora en fiscalizar un predio con un nivel
de drea construida.

4.4.5.- RESULTADOS
Deteccidn y regularizacién de omisos y subvaluadores

% 4.4.6.- TIEMPOS ESTIMADOS
Un tiempo maximo de 1 dia con 10 horas y 50 minutos
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