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2.- INTRODUCCION

El Manual de Procedimientos MAPRO, es un documento descriptivo y de sistematizacion normativa,
que posee un caracter instructivo e informativo, que busca facilitar el funcionamiento de las
actividades que realiza la Gerencia de Servicios de Administracién Tributaria, asi como asegurar la
rapida orientacion al personal, reduciendo al minimo su periodo de adaptacion, rapidez, uniformidad y
precision en el trabajo, determinandose como premisa los niveles de rendimiento y produccion
organizacional.

Este documento contiene en forma detallada, las acciones que se rigen en la ejecucion de los
procesos, en el cual se encontrara la descripcion de las actividades que deben seguirse en la
realizacién de las funciones en la Gerencia de Servicios de Administracion Tributaria y que para una
mejor familiarizacion se ha graficado, bajo los criterios de 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 simplificacién de procesos acorde con las politicas de modernizacion de la
administracion.

Manual de Procedimientos — MAPRO se ha elaborado de conformidad a lo predispuesto en la

Directiva N° 10.0-2009-GPP/MLV “Elaboracion, aprobacion y difusion del Manual de procedimientos —
MAPRQO".

3.- DATOS GENERALES

3.1.- OBJETIVO
El Manual de Procedimientos (MAPRO) tiene por objeto formalizar los pasos y procesos que ‘
componen un procedimiento, el mismo que responde a una normativa y/o una necesidad social.

3.2.- ALCANCE ‘
El ambito de aplicacion del Manual de Procedimientos — MAPRO, comprende al personal de la ‘
Gerencia de Servicios de Administracion Tributaria y Subgerencias que la conforman.

3.3.- ORGANO QUE ELABORA
Gerencia de Servicios de Administracion Tributaria — GSAT, mes de junio del 2017.

3.4.- MARCO LEGAL

e Decreto Supremo N° 133-2013-EF y modificatoria, el Texto Unico Ordenado del Codigo
Tributario.

e Ley N°27972, Ley Organica de Municipalidades.

e Decreto Supremo N° 156-2004-EF, Texto Unico Ordenado de la Ley de Tributacion Municipal.

e Ordenanza N° 238-16/MLV en la que se aprueba el Reglamento de Organizacion y Funciones
- ROF.

e Directiva N° 10.0-2009-GPP/MLV “Elaboracién, aprobacion y difusion del Manual de
procedimientos — MAPRO”.

3.5.- CLIENTES/USUARIOS

Gerencia de Servicios de Administracion Tributaria, Subgerencia de Registro y Orientacion al
Contribuyente, Subgerencia de Recaudacion y Ejecucién Coactiva y Subgerencia de Fiscalizacion
Tributaria. —

3.6.- ABREVIATURAS

CAS : Contrato Administrativo de Servicios |
GSAT . Gerencia de Servicios de Administracion Tributaria
SGROC : Subgerencia de Registro y Orientacién al Contribuyente
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SGRYEC
SGFT

: Subgerencia de Recaudacion y Ejecucion Coactiva
: Subgerencia de Fiscalizacién Tributaria
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DATOS DEL PROCEDIMIENTO

4.1.- NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: APROBACION Y/O VISACION DE
DOCUMENTOS -
CODIGO: PO1GSAT

4.1.1.- OBJETIVOS
Aprobar los documentos remitidos por la Subgerencia de Registro y
Orientacion al Contribuyente, Subgerencia de Recaudacion y Ejecucidn
Coactiva y Subgerencia de Fiscalizaciéon Tributaria.

4.1.2.- ALCANCE Y RESPONSABILIDADES
La Subgerencia de Registro y Orientacion al Contribuyente, Subgerencia de
Recaudacion y Ejecucion Coactiva y Subgerencia de Fiscalizacion Tributaria.
CASOS:
e Elevacion de documentos a otras Gerencias o Subgerencias de la
Municipalidad.
e Renovacion de contratos de personal bajo la modalidad de CAS.
¢ Requerimientos varios.
e Documentos emitidos a otras areas de la institucion.

4.1.3.- DESCRIPCION

Detalle del Proceso:

N° ACTIVIDAD RESPONSABLE TIEMPO
Remitir la documentacion a la
1 Gerencia de Servicios de | Secretaria(s) (SGROC, 5
Administracion  Tributaria para su | SGRYEC y/o SGFT).
aprobacion
2 Recibir |; docu.m.entamon de la Secrtaria da GEAT 5
Subgerencia(s) solicitante(s).
Entregar los documentos al despacho ; ;
3 de la GSAT Secretaria de GSAT 2
. ; Gerente de Servicios de )
4 | Recibiry revisar los documentos adrinistacien Thbutasa 20
¢, Documentacion correcta?
Sl=Paso 5
NO = Paso 8
) Gerente de Servicios de .
2 | Aarobary inatan v B Administracién Tributaria 2
., Gerente de Servicios de ;
6 | Entregar documentacién aprobada Adrririistragién Tributaria 2
7 Recibir dogumentaqpn y remite a la Sacretarla de ia GEAT 5
Subgerencia(s) solicitante(s)
8 Devolver Iqs docunje_ntos ala(s) Secretariz de la GBAT X
Subgerencia(s) solicitante(s)
Fin

4.1.4.- RESULTADO
Documentos internos aprobados y /o visados.
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4.1.5.- TIEMPOS ESTIMADOS
Tiempo estimado: 46 minutos

4.1.6.- CLIENTES / USUARIOS
Gerencia de Servicios de Administracion Tributaria, Subgerencia de Registro y
Orientacion al Contribuyente, Subgerencia de Recaudacion y Ejecucion Coactiva y
Subgerencia de Fiscalizacién Tributaria.

4.1.7.- ABREVIATURAS

CAS : Contrato Administrativo de Servicios

GSAT ; Gerencia de Servicios de Administracion Tributaria
SGROC : Subgerencia de Registro y Orientacién al Contribuyente
SGRYEC : Subgerencia de Recaudacion y Ejecucion Coactiva
SGFT : Subgerencia de Fiscalizacion Tributaria

4.1.8.- DIAGRAMA DE FLUJO
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4.2.- NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: GESTION Y PLANIFICACION DE LAS

4.21.

4.2.2.-

ACTIVIDADES

CODIGO: PO2GSAT

- OBJETIVO

Gestionar y planificar las actividades propias de la Gerencia para su buen desempefio

y direccion.

ALCANCE Y RESPONSABILIDADES

El Gerente es el responsable de conducir la gestién del area acorde con las
necesidades y responsabilidades establecidas en el ROF.

4.2.3.- DESCRIPCION

Detalle del Proceso:

N° ACTIVIDAD RESPONSABLE ‘"TIEMPO
Define las tareas que debe de efectuar | Gerente de Servicios de
1 ; o o - . 12 horas
la Gerencia Administracion Tributaria
: Resolutor de la Gerencia
2 Elabora_ el Plan Operativo de Ia Servicios de Administracion 8 horas
Gerencia i )
Tributaria
Asigna un responsable para el -
by Gerente de Servicios de ;
3 | desarrollo de cada actividad o tarea Administracién Tributaria 20
del POI
4 SO"C”? . la atencion de .l Subgerencias de la GSAT 10’
requerimiento
ACTIVIDAD NUEVA EN EL POI
5 Reglstra‘ la solicitud como Secretatia de GBAT 20"
requerimiento
Incluye al Plan Operativo Institucional
6 | los nuevos requerimientos que Secretaria de GSAT 20
solicitan las Subgerencias
7 Asigna tiempo y recurso a la nueva | Gerente de Servicios de 20
actividad Administracion Tributaria
ACTIVIDAD REGISTRADA EN EL POI
o | R e o aoonse, s [cerente ve senicios ae[ 5
Administracion Tributaria
cargo
. . Resolutor de la Gerencia
9 E(')f:g;"i"c;‘:sal'W;‘;éTneniergiZFt’§Ct'V°S Para | servicios de Administracion | 6 horas
J Tributaria
Fin

4.2.4.- RESULTADO
Se realiza mejor control sobre las actividades a realizar y las que se pudieran

proponer para lograr las metas establec

4.2.5.- TIEMPOS ESTIMADOS

Tiempo estimado:
30 horas
30 minutos

idas.
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4.2.6.- CLIENTES / USUARIOS
Gerencia de Servicios de Administracion Tributaria, Subgerencia de Registro y
Orientacion al Contribuyente, Subgerencia de Recaudacion y Ejecucion Coactiva y
Subgerencia de Fiscalizacion Tributaria.

4.2.7.- ABREVIATURAS
POI . Plan Operativo Institucional

4.2.8.- DIAGRAMA DE FLUJO
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4.3.- NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: ORIENTAR Y ATENDER CONSULTAS
DEL CIUDADANO A TRAVES DE CORREO ELECTRONICO
CODIGO: PO3GSAT

4.3.1.- OBJETIVO
Orientar y atender las consultas del ciudadano a través del correo electrénico.

4.3.2.- ALCANCE Y RESPONSABILIDADES
Al personal encargado de la revisién y atencion de las cuentas de correo
creadas para tal fin

4.3.3.- DESCRIPCION
Detalle del Proceso:

N° ACTIVIDAD RESPONSABLE TIEMPO
1 | Envia consulta por correo electronico | Ciudadano
2 | Recibe y lee la consulta del | Secretariade GSAT 5
ciudadano
3 | Revisa la informacion disponible en | Secretaria de GSAT 15!
la Gerencia

¢La informaciéon es suficiente para
responder a la consulta?

Sl =Paso 7

NO = Paso 4

4 | Comunica Secretaria de GSAT 5
consulta a las areas involucradas y/o
buscar otras fuentes de informacién

5 | Busca informacién para responder lo | Subgerencias involucradas 20’
solicitado por el ciudadano (SGROC, SGRYEC y SGFT)

6 | Comunica la respuesta a la Gerencia | Subgerencias involucradas 10’
de Servicios de Administracién | (SGROC, SGRYEC y SGFT)
Tributaria

7 | Inicia la atenciéon a la consulta del | Secretaria de GSAT 9’
ciudadano

8 | Responde la consulta al ciudadano Secretaria de GSAT 15’

9 | Envia correo al ciudadano Secretaria de GSAT 5
Fin

4.3.4.- RESULTADO
Atencion de las consultas de los ciudadanos por correo electrénico.

4.3.5.- TIEMPOS ESTIMADOS
Tiempo estimado: 80 minutos

4.3.6.- CLIENTES / USUARIOS
Ciudadano que usa correo electrénico

4.3.7.- DIAGRAMA DE FLUJO
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4.4.- NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: FORMULAR Y PROPONER PROYECTOS
NORMATIVOS EN MATERIA TRIBUTARIA

CODIGO: PO4GSAT

4.4.1.- OBJETIVO
Formular y proponer los proyectos de normas en materia tributaria y no tributaria
destinadas a mejorar la recaudacion.

4.4.2.- ALCANCE Y RESPONSABILIDADES
Gerencia Municipal, Gerencia de Servicios de Administracion Tributaria, Secretaria
General, Gerencia de Asesoria Juridica, Subgerencia de Registro y Orientacién al
Contribuyente, Subgerencia de Recaudacion y Ejecucion Coactiva y Subgerencia de

Fiscalizacion Tributaria.

4.4.3.- DESCRIPCION

Detalle del Proceso:

N° ACTIVIDAD RESPONSABLE TIEMPO

1 Emite Informe Técnico de sustento y | Resolutor de la Gerencia de 02 dias
Proyecto de norma Servicios de Administracion

Tributaria

2 | Revisay firma documento. Gerente de Servicios de 2 horas
Presenta documento con Proyecto | Administracion Tributaria
de norma e Informe Técnico

3 | Revisa documento con Proyecto de | Gerente de Asesoria Juridica 2 horas
norma e Informe Técnico
¢ Proyecto  de normas  tiene
observaciones?
Sl =Paso 4
NO = Paso 6

4 | Devuelve documento con | Gerente de Asesoria Juridica 30’
observaciones y/o sugerencias

5 | Incorpora al Proyecto de norma e | Asesor Legal de la Gerencia 3 horas
Informe Técnico observaciones y/o | de Servicios de Administracion
sugerencias y entregar a Gerencia | Tributaria
de Asesoria Juridica

6 | Elabora Informe Legal y visar | Gerente de Asesoria Juridica 3 horas
proyecto final

7 | Presenta expedientes con informes | Secretaria de GAJ 30’
correspondientes

8 | Recibe, revisa y deriva expediente a | Gerente Municipal 2 horas
Secretaria General

9 | Recibe expediente con los informes | Secretaria de SG 30’
correspondientes

10 | Evalua expediente con los informes | Secretario General 4 horas
correspondientes
¢ Expediente  requiere  informes
adicionales?
Sl =Paso 12
NO = Paso 14

11 | Solicita Informes adicionales Secretario General

12 | Emite informes complementarios y | Gerente de Servicios de
presentar a Secretaria General Administracion Tributaria
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13 Proyecta dictamen para la sesién de
Concejo
Fin

Secretario General 2 horas

4.4.4.- RESULTADO
Proyecto normativo en materia tributaria y no tributaria.

4.4.5.- TIEMPOS ESTIMADOS

Tiempo estimado maximo para formular el proyecto de la norma: 2 dias, 20
horas y 45 minutos.

4.4.6.- CLIENTES / USUARIOS
Administrados o contribuyentes que se benefician con la dacién de la norma.

4.4.7.- ABREVIATURAS Y GLOSARIO DE TERMINOS

GM : Gerencia Municipal

GSAT ) Gerencia de Servicios de Administracion Tributaria

SG ; Secretaria General

GAJ : Gerencia de Asesoria Juridica

SGRYOC : Subgerencia de Registro y Orientacién al Contribuyente
SGRYEC : Subgerencia de Recaudacién y Ejecucion Coactiva
SGFT : Subgerencia de Fiscalizacién Tributaria

4.4.8.- DIAGRAMA DE FLUJO

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE LA MUNICIPALIDAD DE LA VICTORIA




VIHO1IIA V1 3a avanvdiDINNA V1 30 SOLN3INIA3D0dd 3a TVNNVIN

oAnesodio)
jop sepualabgng o/f  sepuslen 7
SeJjo B swnpuelows|y 0/A sauuoju| | uoloez|edsi4 ap euasabgng A eanoel =
SOSJaAIp sojualwanbay | A  uoioepneday op EPuassbgng | o
343r o8 oA gyD jeuosiad | e uoweuauO A onsiBey  ep S
(40¥) sauoioun4 A ugpeziuebiQ ap ojuawe|bay — ATN/9L0Z-8EZ oN BZUBUSPIQ | P  SOJBJJUOD  9p  UQIdBAOUSY | Se| uejussaid anb sojuawnoop ssjualayl )4
VION3INO3d4 Jvo31 3svg SOLISIND3Y avaiivnid
NI3
A
‘ajueyol|os eoualabgng e| e ajwal anwas A
K sopeqoide sojuswnoop aqal ‘|yYSS Op Bue}aloas $S03U3WNI0P 2q123Y "
16 ‘ajueyioljos epualabgng mnwnww:\wu% SN 7
B| B SOJUBWNOOP SABNASP  ‘IYSO Op BlBaIaS pnsg =
Z N L
sojuaWnlop
edanu3
‘BIJE}2IOSS B| B SOpeqoide Sojuawnoop so|
ebaijua ‘eleINGU ] UOIDBIISIUILUPY SP SOIDIAISS Sp djudlas) 9 °
& 03SIA UOD BULIY
*SOJUBWINDOP SO| OUSNQ OISIA U0D Bully A A eqanidy
eqganide ‘euengu] UQIOBJISIUILPY P SOIDIAISS 9p SJualan) s
S
ceano)
Oz :Q—uuu:u-.::uoc,v
5 sojuawndop .V
uooeqoide ns eled sOJUBWND0P SO| BSIASI psin9i A 3G
A aqIoa1 ‘BlEINGI | UOIOBJSIUILUPY 3P SOIDIASS 8p 8judlac) ) )
.02 \7 SojuaWNI0p
‘8jualan) |ap oyoedsap |8 ua uoloeqoide so| edanu3 €
ejed uogoeuBwWNoOop B] Ebajjus ‘JyYSS op EBUEJ8I0DS \_/
i ‘uopeqoide uoIPRILAWNIOP Z
S eied UOIOBJUBWINOOP B| 9QIS) ‘|YSD op ELEJOI8S &1 3q13y
\7 UoIPBIUAIWNIOP
‘uoroeqoide eied ugIoBIUBWNOOP e| uaWaY 4
o] e| 9jwal ‘sjuejolos epuasebgng e| Sp ENEBIOSS
NIWN | SVHOH | svid 1vsSo VI¥V13¥O3S SvINvNSN
SIANOIODVAY3SE0 VNOW3a OdIW3IL NOIDdI¥0S3a vidv1iNngidL Svayy Svdvi3
) NOIOVYLSININGY 3d SOIJIAY3S 3d VION3H3D
1vsoliod : 091d02

SOLN3INNOO0A 3Ad NOIJDVSIA O/A NOIDVEOUdY
VIRV.LINGIML NOIOVYHLSININGY 3A SOIDIAY3S 3d VION3Y3O

OLN3INIg300dd 7130 IUGWON
VOINYOYO avaiNn

1vsS910d :091d02 — VINVHOVIA -8’}




VIHOLIIA V130 avanvdidINN V1 30 SOLN3INIAID0Yd 3a TVNNVIN

(4O¥y) sauoidun4 A uoioeziuebiQ ap ojuswe|bay — ATN/91L0Z-8EZ oN BZUBUBPIO
VIONINO 3 vo313svg SOLISIND3Y /- Rivd O\ avaiivnid
"SOAI}02dSsal SawIojul SO| BJOQE|D ‘] YSD 9p 021Ud9 )
9 " S3wJoju| so| eJ0qe|3 _
A 6
‘'sojusiwianbal 0 seale) se| 9p SOUBAE |9p ugQisiAadns —
B| Bz||eas ‘eueINQU] UOIOBJISIUIWPY Sp SOIDIAISS Bp 3judlan) ap 3duene esiniadng
€ 8
> A
‘BaJE) BASNU B| B S0SINd3l A odway 5010 '5054N23)
eubise ‘euejnqu] UQIOBJISIUILPY SP SOIDIAIBS dp djuaIdD) ‘odwan eudisy
0z S A ‘
10d 19 ud
‘ojuaiwanbal oAsNU |9 |Od |8 ud Jinjdul JeJ3si3al |9 ezuoiny
BZIIO)NE ‘BLEINGU] UOQIOBJISIUIWPY Bp SOIDIAIBS 8p djudldD) 9
0¢
ojuawanbal fiba
owod eiysiday |op 013uap eaINpu} 352
ojuaiwanbal owod pnyoilos e| esjsibal ‘| SO ap elUBRI08S ON S
0¢
¢10d |2 ua 153
S Jez)|eal e pepiAdy e]?
‘ojusiwianbal
0l un 8p uoQIouUdlE EB| BIDIOS seloualsbqng Se| ap euejeldas | oualwanbay
9p OjewO4 .V
._NEO_O_Ju_uwC_ O>_uN._®Qo duw $03502 's0sundal
sodwan eudisy
ue|d |9p eale} Eped ap ojjouesap |9 eled ajgesuodsal €
0z un eubise ‘elEINQU] UOIOBISIUIWPY 3P SOIDIAIRS dp djudlas) \1
|eUOIDNISU| OAIRIRA0D
ue|d ejoge|3
8 "BIOUBISD) B| 9p OAljelad( UB|d |9 BIOQE|3 ‘| YSO) B| 9p 021Ud9 | \_/ Z
ISIEIED)
‘BIoUaI99) E| Jenjo8)s agap anb seaie) e| 9p seale} aulyaQg I
Zl Se| auysp ‘euejnqgu] UQIOBISILIWPY 8P SOIDIAISS 8p djusiaD)
NIN | SVHOH | Svid VION3¥3O
SANOIOVANISEO [ (oo o NOIDdINOS3a VIIVLNERL oy | Svdv.3
NOIDVYLSININAV 3a SOIJIAY3S 3d VION3™IO
1lvsozod :09I1d02

S3AVAIAILOV SV 3A NOIDVOILINVId A NOILS3O
VidV.1iNgikl NOIOVHELSININGY 3a SOIDIAYIES 30 VIONIY3O

‘OLN3INIA3O0¥d 130 IHTNON

‘V2INYDYO avaiNn
1vS9OZ0d ‘091002 — VNVHOVIA -'8°C¥



VIHOLDIA V1 30 avainvdIidINNIA V1 3d SOLN3IANIAIO0Ud 3a TVNNVIA

)

‘sajualpuodsaliod
sswuojul SO  uod  {jualpadxa
agal ‘DS Bl 8p  ELERILSS
9juaipadxa aqay T
'$9)uaIpu0dsa1I00 SBULIOJUI SO| UOD _
ajuaipadxs esinal ‘|eddiunpy ajuaIa) |eI3UIY BIBIIIIDS ol
.0¢ e 3jualpadxa A
‘sajusipuodsalniod BALI3P A BSINDY _
Sawuojul SO  uod  djualpadxa sawoyul ®
4 ejuasaid ‘evlpunp B1I0SBSY u0d 3juaIpadxa
9p EBIOUBIAD) B| 9P EBlBJAIOSS eIUas3lg
‘|euy 8
0¢ 0309Aoid esin A jeba swioju| eioge|d |e837 awuoyu)
‘edIpUNf  BUOSBSY 9p  djudalan eJjoge;3 _ /
€ ‘sejoualabns o/A sauooeAIaSqO meﬁww%awuuw\_sa
021UD9] duloju| d BwIOU ap 0}0akoid
|e eiodiodoul ‘]SO ap |eba Josasy N .
¢ ‘sejoualabns o/A sauoioeAIasqo ON ojuaWNI0p
uod ojuawnoop aAjaNASp SARNASQ
‘edIpUN[  BIOS3SY 9p  EIOUBIRD §
A $59UODeAIaSqO
.Oﬂ uayy?
"02]1UD9] SWIOJU| 3 BWIOU
ap 0308Aoid uod ojuswnoop euuly A
BSIAS) ‘BOIPUN[ EBLIOS3SY 9p d}ualian) JE P
N
olpawoJid ug z ‘001UD9| SWIOU| @ BWIOU Sk v
ap 0jakoid uod ojuBWNOOP EBully
A Bsinal ‘BuBINQU]  UQIOBASIUILIPY O3uRLINIop
op SOIINGS op aa199) ejuasaud A ewiny €
¢ p
‘021U SWIOU| UOD euLOU 3P
OpEjus)SNS s anb ewiou ap o0j0akoid opakosd esogef3
|8 eiogel@ ‘1ySS op |eba Josasy ¢
8 A
021U23 )
"021uUd3 | auwuoju| 3yw3 b
14 Suliou] Sjwe ‘IYSD °8p 021ud9 ]
SVYHJO1OWO¥d
NIN | SYHOH | Ssvid
AVYH3IN3O AVdIDINNIN volapnr SYION3Y3IOanNs
CELE B sy NOIRDNIRI0 VINVLINO3S VIONINID VI¥OS3SY 30 VIONIHID OIA Syl
VHJOW3d Od3IL 1VS VION3NIO
1vSOgod :091a02

OJINQYLO313 O3HAHO0D 3d SIAVYHL V ONVAVANID 13A SYLINSNOD ¥IANILV A ¥HVININO
VIRVLINGIEL NOIODVYHLSININGY 3a SOIJIAYAS 30 VIONIN3IO

‘OLN3INIA3O0¥d 130 F¥FGWON
‘VOINYOHO avdadiNn

1vs9ogod :091a00 - VINVYOvIA - L'y



VIYO1DIA V1 3a avainvdidINNA V1 3a SOLN3IWIA3Id0Ydd 3ad IVAINVIN

e R ( ) sauoioun4 A uoioeziuebi uoIoEpNEI3)
5 DiGSUEBE — 40d o e St _O e| Jeiofow e sepeuisep euenquy ou A euenqul
p o 1bsy NTN/9L0T-8EC  oN PO elsjew us sewlou ap sojoakoid Jauodosd A sejnwio4
VION3NO3¥d vo31 3sva SOLISIND3Y avaivnid
NI4
A
uawepig
‘0feou02 ap uoIsas | eled usweldIp e13h0Ig
ejoakoid ‘|esjsuan) OlIB}aI09g A
4 w 14
~
‘|eIBUDS) B1IR)JOI0S B
ejuasaid A souejusawa|dwod sawiojul SOMBILAWI)AWOD
aJWa  ‘BUEBINGU]  UOIOBJSIUILPY saloju) a3
ap SOIDINIDS ap BEIETS) on N €l
€ ) sajeuonipe
Sojeuoidipe S3W.I04UI BYIDI|OS
SOWLOJUl BJIDIOS ‘|BJOUdS) 01iB}aI08S cl
.m w ¢sajeuonipe
sauuojul
2iainbay?
'sajualpuodsallod i
sswlojul  SO|  U0d  {jualpadxd enieRs
14 EenjeAs ‘|lejauss) OlB}2I28S ’ L
NIW | SVHOH | svia VdIDINNW b ol it ot
S3INOIDVAY3ISE0 NOIOdINOSs3a IVH3INEO VIMV.L3YO3S VION3N3O VI40S3sv O/A Svdvli3
VHOW3ad OdWaIL 30 VION3H3O 1VS VIONIN3O
1vVSoOv0d 091d02

VIRVLNGIEL ON A VIIVLINGIRL VIH31LVIN N3 SOAILYINYON SOLO3A0¥d ¥INOdO¥d A ¥VINNYEOL
VIVLINGIRIL NOIDVYELSININGY 3a SOIJIAY3S 30 VION3H3O

OLN3INIA300¥d 130 IHGNON
VOINYOYO avaiNn

1VSOP0d :091d0D — VINVHOVIA - '8 V'Y



MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE LA
SUBGERENCIA DE REGISTRO Y
ORIENTACION AL CONTRIBUYENTE



1. INTRODUCCION

El Presente Manual de Procedimientos (MAPRO) sirve de instrumento de apoyo en
el funcionamiento Institucional, al compendiar en forma ordenada, secuencial y
detallada las operaciones efectuadas por la Subgerencia de Registro y Atencion al
Contribuyente en la realizacion de los procesos generados para el cumplimiento de
sus funciones.

El MAPRO contempla la descripcion de procedimientos, la identificacion de los
puestos de trabajo y areas que intervienen en cada procedimiento, precisando sus
responsabilidades y participacion. Asimismo, incluye la diagramacion de los
procesos y los formatos empleados de cada uno de ellos.

La Subgerencia de Registro y Orientacién al Contribuyente es el 6rgano de
administrar el proceso de registro y actualizacién de la informacion contenida en las
declaraciones juradas, de orientar a los contribuyentes respecto a sus derechos y
obligaciones tributarias frente a la Administracion y atender las reclamaciones
tributarias, entre otras funciones que se le asigne en el ambito de su competencia.

La Subgerencia de Registro y Orientacion al Contribuyente mediante el presente
manual ha desarrollado los procedimientos técnicos y administrativos de atenciéon
en absolver consultas personalizadas y/o solicitudes de los contribuyentes
provenientes de sus obligaciones tributarias, asi como los recursos impugnativos
que le son inherentes, las cuales son formuladas en forma personal o mediante
representante, estos procedimientos administrativos deben seguirse en forma
ordenada, clara y detallada teniendo también un caracter instructivo e informativo.

Se ha considerado como marco normativo lo establecido en la Directiva N° D 10.0-
2009-GPP/MLV “Directiva para la elaboracion, aprobacion y difusion del Manual de
\ Procedimientos-MAPRO”, el Texto Unico Ordenado de la Ley de Tributacion
Municipal D.S. N° 156-2004-EF y en el Texto Unico Ordenado del Cédigo Tributario
/ D.S. N° 135-99-EF, los cuales establecen la metodologia de trabajo, asi como las
responsabilidades en la elaboracion, aprobacion y difusion del MAPRO, asi como
instituciones, principios generales, procedimientos, ambito de aplicacion vy
disposiciones de ordenamiento juridico tributario, y la Ley N° 27444 Lley de
Procedimiento Administrativo General, que establece la aplicacion de medidas
conducentes a simplificar las actividades de los organismos de la Administracion
Publica, orientadas a la agilizacion y mejoramiento de la prestacion de servicios,
por lo que los Gobiernos Locales estan obligados a dictar normas destinadas a
unificar, reducir y simplificar todos los procedimientos y tramites administrativos.

El presente manual contribuira a lograr la eficiencia y la eficacia en el desarrollo y
ejecucion de actividades, para obtener el objetivo propuesto en el menor tiempo
posible.

A
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2. DATOS GENERALES

2.1

2.2

2.3

OBJETIVO

El presente Manual de Procedimientos (MAPRO) busca determinar vy
mostrar en forma ordenada, secuencial y detallada las operaciones que se
realizan al interior de la Subgerencia de Registro y Orientacion al
Contribuyente, estableciendo de manera formal los métodos y técnicas de
trabajo a aplicarse, precisando las responsabilidades de los distintos
organos que intervienen en la ejecucion de dichos procedimientos.

ALCANCE

El ambito de aplicacion y alcance del presente MAPRO, comprende a todo
el personal de la Subgerencia de Registro y Orientacion al Contribuyente.

ORGANO QUE ELABORA

El Organo que elabora el presente Manual es la Subgerencia de Registro y
Orientacion al Contribuyente.

Mayo 2017

DATOS DEL PROCEDIMIENTO

3.1

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO:
PRESENTACION DE DECLARACION JURADA PARA LA INSCRIPCION
(IMPUESTO PREDIAL)

CODIGO: PO1SGROC-GR

3.1.1. OBJETIVO

Registrar en el Sistema de Rentas la Declaracion Jurada de
inscripcion de Impuesto Predial

3.1.2. ALCANCE Y RESPONSABILIDAD

Personal de la Subgerencia de Registro y Orientacion al
Contribuyente

3.1.3 DESCRIPCION

Detalle del proceso

~_ACTIVIDAD ___|CARGO TIEMPO
| Iniciar saludo de atencion Ejecutivos de Plataforma | 1 minuto
‘ Consultar al contribuyente | Ejecutivos de Plataforma | 1 minuto

o
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realizar

scnpcnon de Declaracion del Impuesto Predial

In
3

Verificar el cumplimiento | Ejecutivos de Plataforma 08 minutos
; de los requisitos del TUPA
| para la inscripcion de la
| DDJJ del Impuesto Predial
¢, Contribuyente cumple
con los requisitos del
TUPA?
Sl =Paso 4
| No=Paso 15 R -
. ¢ Contribuyente se
1 encuentra registrado en la |
'base de datos del
- sistema?
Sl =Paso 4
.| No=Paso 14
4 'Buscar la DDJJ del | Ejecutivos de Plataforma 1 minuto
i Impuesto Predial en la
L base de datos
| ¢, DDJJ se encuentra
3 registrado?
i Sl = Paso 12
~  No=Paso5
5 | Realizar busqueda de | Ejecutivos de Plataforma 2 minutos

| predios en la base de
| datos”?

ig;Predio se encuentra
| registrado?

EJeCUtIVOS de Plataforma

CContrlbuyente solicita actualizacion de las caracteristicas del pred|o7

5 minutos

Ejecutivos de Plataforma

1 minuto

Ejecutivos de Plataforma

1 minuto

Sl =Paso 6
' No = Paso 10
Sl =Paso 6
No=Paso9
‘ Reglstrar los cambios |
| solicitados por el
u contribuyente
7 Marcar en el Sistema de
Rentas los documentos,
anexos que presenta el
| contribuyente ]
8 Grabar la informacion en
~ elSistema
' 9 Copiar los datos del

predio que se encuentra
registrado en la base de
~datos

Ejecutivos de Plataforma

1 minuto




10 Registrar en el Sistema de | Ejecutivos de Plataforma | 8 minutos
~Rentas los datos del |
| predio

11 | Grabar la informacion en Ejecutivos de Plataforma 1 minuto

el Sistema de Rentas, el
codigo de predio y el
1 codigo del contribuyente
! se crea automaticamente

12 Informar al contribuyente | Ejecutivos de Plataforma 1 minuto
que la DDJJ del Impuesto
' Predial esta registrada

1

| ¢, Solicita copia de la DDJJ? Ejecutivos de Plataforma

Sl =Paso 13

No =FIN

’ 13 { Informar al contribuyente | Ejecutivos de Plataforma 1 minuto

el procedimiento que tiene
| que seguir para solicitar
‘copia de DDJJ del

. Impuesto Predial |

14 | Registrar datos del Ejeﬂc‘:’[l"tfivéns de Plataforma | 6 minutos
- Ciudadano 7 o
15 ‘ Informar al contribuyente | Ejecutivos de Plataforma 8 minutos

~cual(es) es (son) el(los)
requisito(s) faltantes que
! debe  presentar para

' realizar la inscripcion de la
| DDJJ del Impuesto Predial

- ¢ Existe error en el registro?

Sl =Paso 16
' No = Paso 18 ) )
N ' Solicita autorizacion  al | Ejecutivos de Plataforma 1 minuto

coordinador de Plataforma
para modificar DDJJ. del
Impuesto Predial

Modificar la DDJJ. del  Ejecutivos de Plataforma 3 minutos
Impuesto Predial .
Imprimir la  DDJJ del | Ejecutivos de Plataforma 2 minutos

| Impuesto Predial y el
detalle de cuentas por
' pagar (de existir alguna |
obligacion por pagar o si |
| el contribuyente lo solicita)

19 | Entregar la copia de la  Ejecutivos de Plataforma 1 minuto
DDJJ. del Impuesto
Predial al contribuyente
para la firma

|
!20 }Verificar datos de la | Contribuyente 2 minutos
| Declaracion  Jurada del




| Impuesto Predial

A VICTORIA

' ¢, Contribuyente esta
‘ conforme?

- Sl = Paso 21

. No =Paso 16 al 20

- Firma DDJJ. del Impuesto  Contribuyente 1 minuto
Predial y entrega al|

. Ejecutivo de Plataforma I

Sella y entrega la copia de | Ejecutivo de Plataform 1 minuto

‘Ia DDJJ. del Impuesto
Predial y el detalle de
| cuentas por pagar

| Fin

3.1.4 RESULTADO

Ampliar la base imponible del Impuesto Predial
3.1.5 TIEMPOS ESTIMADOS

Tiempo total estimado 57 minutos
3.1.6 CLIENTES/USUARIOS

Los contribuyentes y personal de la Subgerencia de Registro vy
Orientacion al Contribuyente.

3.1.7 ABREVIATURAS
DDJJ. - DECLARACION JURADA:

La declaracion jurada es la manifestaciéon de hechos comunicados a
la administracion tributaria municipal en la forma establecida de
acuerdo a la Ley, que servira para determinar la base imponible de la
obligacion tributaria.

IMPUESTO PREDIAL

El impuesto predial es un tributo que grava la propiedad de un predio
urbano o rustico. EI TUO de la Ley de Tributacion Municipal considera
predios a los terrenos, incluyendo los ganados al mar, los rios y otros
espejos de agua, y a las edificaciones e instalaciones fijas vy
permanentes que son parte de los terrenos y que no pueden ser
separados sin alterar, deteriorar o destruir la edificacion
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CONTRIBUYENTE

Contribuyente es aquél que realiza, o respecto del cual se produce el
hecho generador de la obligacion tributaria. (Articulo 8°, Codigo
Tributario).

TUPA

TUPA o Texto Unico de Procedimientos Administrativos, es un
documento de gestion que contiene toda la informacion relacionada a
la tramitacion de procedimientos que los administrados realizan ante
sus distintas dependencias. El objetivo es contar con un instrumento
que permita unificar, reducir y simplificar de preferencia todos los
procedimientos (tramites) que permita proporcionar éptimos servicios
al usuario.

SISTEMA DE RENTAS

El Sistema de Rentas o Sistema Tributario Municipal ayuda a mejorar
la gestion municipal, llevando un control de registro de contribuyentes,
niveles de recaudacion, Cuenta con un Uunico universo de
contribuycntes y sus deudas por diferentes conceptos, como son el
pago del impuesto predial, alcabala, arbitrios, licencias de
funcionamiento, y deudas por fiscalizacion, que son finalmente
centralizadas. Este sistema tiene la posibilidad de ser actualizado
periddicamente.
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3.2 NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO:
PRESENTACION DE DECLARACION JURADA DE RECTIFICACION
(DISMINUCION O AUMENTO), TRANSFERENCIA Y/O ACTUALIZACION
DE DATOS
CODIGO: P02SGROC-GR
3.2.1. OBJETIVO

Registrar en el Sistema de Rentas la Declaracion Jurada del
Impuesto Predial.

3.2.2. ALCANCE Y RESPONSABILIDADES

Personal de la Subgerencia de Registro y Orientacion al
Contribuyente.

3.2.3. DESCRIPCION

Detalle del Proceso:

'N° | ACTIVIDAD | RESPONSABLE | TIEMPO

|1 Iniciar saludo de atencién Ejecutivos de 1 minuto
I R _ | plataforma _
2 r Consultar al contrlbuyente que tlpo de Ejecutivos de 1 minuto
tramite va realizar plataforma

Rectlflcacmn de Declaracion Jurada del Impuesto Predial
3 Verlflcar el Cumphmlento de los EJecutlvos de 8 minutos
requisitos del TUPA para la rectificacion | plataforma
de la DDJJ del Impuesto Predial

¢, Contribuyente cumple con los
requisitos del TUPA?

Sl =Paso 4

NO = Paso 11

Buscar la DDJJ del Impuesto Predial en | Ejecutivo de 2 minutos

| labase de datos plataforma

¢, DDJJ se encuentra registado?
; S| =Paso 9
“ NO = Paso 5
[ 5 Realizar busqueda de predios en la Ejecutivo de 2 minutos
7 base de datos plataforma
’ 6 Registrar los cambios solicitados por el | Ejecutivo de 5 minutos
~ contribuyente | plataforma
| 7 \ Marcar documentos, anexos que Ejecutivos de 1 minuto
| presenta el contribuyente plataforma
8 \ Grabar la Informacién en el Sistema Ejecutivos de 1 minuto

| plataforma
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Informar al contribuyente quev_lba DDJJ

{ Ejecutivos de 1 minuto
B del Impuesto Predial esta registrada plataforma
] ¢, Solicita copia de la DDJJ?
| Sl =Paso 10
~ INO=FIN - .
10 | Informar al contribuyente el Ejecutivo de 2 minutos
- procedimiento que tiene que seguir ' plataforma ‘
~para solicitar copia de DDJJ del
~ Impuesto Prediad I B
11 | Informar al contribuyente cual (es) Ejecutivos de 8 minutos
| - es(son) el(los) requisito(s) faltantes que | plataforma
g debe presentar para realizar la
rectificacion de la DDJJ del Impuesto
§ Predial
‘ ' FIN
¢ Existe error en el registro?
S| =Paso 12
| NO=Paso 15
12 | Solicitar autorizacion al coordinador de Ejecutivo de 2 minutos
plataforma para modificar la DDJJ del plataforma
Impuesto Predial
13 Modificar la DDJJ Rectificatoria del Ejecutivo de 3 minutos
‘ Impuesto Predial plataforma |
14 Imprimir la DDJJ del Impuesto Predial y | Ejecutivo de 3 minutos
el detalle de cuentas por pagar (de plataforma
existir alguna obligacion por pagaro si |
~__ elcontribuyente lo solicita).
15 Entregar la copia de DDJJ del Impuesto | Ejecutivo de 1 minuto
| . Predial al contribuyente para la firma plataforma ]
16 Verifica datos de la DDJJ del Impuesto | Contribuyente 2 minutos
 Predial
¢, Contribuyente esta conforme?
S| =Paso 18
NO = Paso 12 al 16
17 De ser el caso, corregir las Ejecutivo de 8 minutos
| Observaciones plataforma
18 Firma y entregar al Ejecutivo de Contribuyente 1 minuto
Plataforma la DDJJ del Impuesto ?
| Predial o
119 Sella y entrega la copia de la DDJJ del | Ejecutivo de 1 minuto
3 Impuesto Predial y detalle de cuentas plataforma
| por pagar
20 | Remitir al Archivo Periférico toda la Ejecutivo de 1 minuto

| FINALIZA

documentacion

| plataforma

1



3.2.4.

3.2.5.

3.2.6.

3.2.7.

RESULTADOS

Ampliar la base imponible del Impuesto Predial
TIEMPOS ESTIMADOS

Tiempo total estimado: 53 minutos
CLIENTES/USUARIOS

Los contribuyentes y personal de la Subgerencia de Registro y
Orientacion al Contribuyente.

ABREVIATURAS

DDJJ - Declaracion Jurada:

La Declaracién Jurada es la manifestacion de hechos comunicados a
la Administracion Tributaria en la forma y lugar establecidos por Ley,
Reglamento, Resolucion de Superintendencia o norma de rango
similar, la cual podra construir la base para la determinacion de la
obligacion tributaria.

Impuesto Predial:

Grava el valor de los predios urbanos y rusticos. Se considera
predios a los terrenos, incluyendo los terrenos ganados al mar, a los
rios y a otros espejos de agua, asi como las edificaciones e
instalaciones fijas y permanentes que constituyan partes integrantes
de dichos predios, que no pudieran ser separadas sin alterar,
deteriorar o destruir la edificacion.

Contribuyente:

Persona que realiza el hecho imponible o que se encuentra en la
situacion descrita en el mismo, es aquél que realiza, o respecto del
cual se produce el hecho generador de la obligacion tributaria.

TUPA — Texto Unico de Procedimientos Administrativos

Es un documento de gestion que contiene toda la informacion
relacionada a la tramitacion de procedimientos que los administrados
realizan ante sus distintas dependencias. El objetivo es contar con
un instrumento que permita unificar, reducir y simplificar de
preferencia todos los procedimientos (tramites) que permita
proporcionar 6ptimos servicios al usuario.
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3.3 NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO:
SOLICITUD DE BENEFICIO TRIBUTARIO DE INAFECTACION DEL
PAGO DEL IMPUESTO PREDIAL (DEDUCCION DE 50 UIT DE LA BASE

IMPONIBLE DEL IMPUESTO PREDIAL PARA PENSIONISTAS)
CODIGO: PO3SGROC-GR

3.3.1. OBJETIVO
Registrar en el Sistema de Rentas la solicitud de beneficio tributario
de aprobacion automatica (Deduccion de 50 UIT de la base
imponible de Impuesto Predial para pensionistas).

3.3.2. ALCANCE Y RESPONSABILIDADES

Personal de la Subgerencia de Registro y Orientacion al
Contribuyente.

3.3.3. DESCRIPCION

Detalle del Proceso:

| N° ACTIVIDAD - RESPONSABLE | TIEMPO
1 Iniciar saludo de atencion Ejecutivos de 1 minuto
I plataforma -
| 2 ‘Consultar al contribuyente qué tipo de Ejecutivos de 1 minuto
| tramite va realizar plataforma
p— Sollcntud de beneficio tributario - Pensionista -
1) Verificar el cumplimiento de los Ejecutivos de 8 minutos
1 requisitos del TUPA para la plataforma

| presentacion de solicitud de beneficio
| tributario — pensionistas.

¢Contrtbuyente cumple con los
| requisitos del TUPA? {

Sl =Paso 4 ;
} ' NO = Paso 8 - l I
4 Reglstra y procesa la solicitud de Ejecutivo de 5 minutos
beneficio tributario en el Sistema de plataforma
L \ Rentas. I
) Marcar documentos, anexos que Ejecutivo de 1 minutos
| presenta el contribuyente plataforma o -
6 1 Grabar la Informacién en el Sistema Ejecutivo de 1 minutos
S plataforma
7 ' Informar al centribuyente que la Ejecutivos de 2 minuto
| ' solicitud de beneficio tributario ha sido plataforma
| registrada. 0 |
8 | Informar al contrlbuyente cual (es) Ejecutivos de 7 minuto |




JICIPALIDAD €

OE LA VICTORIA

9

10
|

es(son) el(los) requisito(s) faltantes que | plataforma
debe presentar para la presentacion de
_ solicitud de beneficio tributario. :
Imprimir el detalle de cuentas por pagar | Ejecutivos de 3 minuto
' (de existir alguna obligacién por pagar o | plataforma
_Si el contribuyente Io solicita).

Entregar la copia de la Ejecﬁtivo de 1 minutos
solicitud/formulario firmado por el plataforma
contribuyente) de beneficio tributario
| FIN | |
3.3.4. RESULTADOS

3:3:5:

3:3:0:

3.3.7.

Sinceramiento de las cuentas tributarias por cobrar.
TIEMPOS ESTIMADOS

Tiempo total estimado: 30 minutos
CLIENTES/USUARIOS

Los contribuyentes y personal de la Subgerencia de Registro y
Orientacion al Contribuyente.

ABREVIATURAS

DDJJ - Declaracion Jurada:

La Declaraciéon Jurada es la manifestacion de hechos comunicados a
la Administracion Tributaria en la forma y lugar establecidos por Ley,
Reglamento, Resolucion de Superintendencia o norma de rango
similar, la cual podra construir la base para la determinacion de la
obligacion tributaria.

Impuesio Predial:

Grava el valor de los predios urbanos y rusticos. Se considera
predios a los terrenos, incluyendo los terrenos ganados al mar, a los
rios y a otros espejos de agua, asi como las edificaciones e
instalaciones fijas y permanentes que constituyan partes integrantes
de dichos predios, que no pudieran ser separadas sin alterar,
deteriorar o destruir la edificacion.

Contribuyente:

Persona que realiza el hecho imponible 0 que se encuentra en la
situacion descrita en el mismo, es aquél que realiza, o respecto del
cual se produce el hecho generador de la obligacion tributaria.

TUPA — Texto Unico de Procedimientos Administrativos




CIPALIDAD DE LA VICTORIA

Es un documento de gestion que contiene toda la informacion
relacionada a la tramitacion de procedimientos que los administrados
realizan ante sus distintas dependencias. El objetivo es contar con
un instrumento que permita unificar, reducir y simplificar de
preferencia todos los procedimientos (tramites) que permita
proporcionar 6ptimos servicios al usuario.
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MUNICIPALIDAD DE LA VICTORIA

3.4 NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO:

SOLICITUD DE INAFECTACION O BENEFICIO TRIBUTARIO CON

EVALUACION PREVIA

CODIGO: P0O4SGROC-GR

3.4.1. OBJETIVO
Emitir Resolucion y registrar en el Sistema de Rentas el
reconocimiento de los predios de entidades como inafectos o
exonerados al pago de tributos municipales.

3.4.2. ALCANCE Y RESPONSABILIDADES

Personal de la Subgerencia de Registro y Orientacion al
Contribuyente.

3.4.3. DESCRIPCION

Detalle del Proceso:

'N° | ACTIVIDAD RESPONSABLE | TIEMPO
i ' Solicita  informaciéon  sobre  los | Contribuyente 5 minutos |
requisitos para la presentacion de |
solicitud de inafectacion 0 ;
| exoneracion.
2 Orienta sobre el tramite a realizar e Ejecutivo de 4 minutos

indica los requisitos necesarios para plataforma
el tramite. le indica que presente su
solicitud en Mesa de Partes de la
Subgerencia de Administracion

- Documentaria.

¢ % Solicitud de beneficio tributario: Inafectacién o exoneracion

21 3 ' Deriva el Expediente a través del La Subgerencia 1 minutos
: SISTDOC a la Secretaria de la de Administracion
Subgerencia de Registro y Documentaria 'y
Orientacion al Archivo
Contribuyente.(SGROC)
4 Recibe el Expediente, la registra, en Secretaria de 2 minuto
el Sistema SISDOC vy la deriva al SGROC
| Coordinar de! Area de Reclamos.
E Evalia la solicitud o expediente y | Coordinador de 7 minuto
' remite al Resolutor Tributario. Reclamos
¢ Contribuyente  cumple con los
requisitos necesarios?
S| =Paso 7
 |INO=Paso6 ]
6 | Indica al  Contribuyente  las | Coordinador de 4 minutos |




y/o documentacion Reclamos

Observaciones

| faltante -

7 | Elabora proyectos de Informes vy | Resolutor 40 minutos
Resolucion Gerencial que atienden el | Tributario
expediente

8 Remite la Solicitud con proyecto de | Resolutor 5 minutos

informe y Resolucion Gerencial (3 | Tributario
juegos) al Coordinador del Area de
! ‘Reclamos. ]
9 - Revisa la documentacion recibida Coordinador de 10 minutos

| Reclamos.

¢ Existen observacios en los proyectos

recibidos? 4

Sl =Paso 10

| NO =Paso 11 - - R

10 | Devuelve la  documentacion  al | Coordinador de 5 minutos

‘ - Resolutor Tributario para que se  Reclamos
subsanen (Continua pasos (9, 11)

fﬁv - Remite proyectos de Informes y Coordinador de 5 minutos
‘ - Resolucion Gerencial al Subgerente | Reclamos

. paralafirma correspondiente. -
112 Recibe proyectos de Informes y | SGROC 10 minutos
Resolucion Gerencial y los revisa

¢, Existen observacios en los
proyectos?

S| =Paso 13

~  NO =Paso 14

13 Devuelve la  documentacion al | SGROC 5 minutos |
i - Coordinador del Area de Reclamos '
para la subsanacion correspondiente
‘ (Continua en paso 11).

Firma el informe, visa la Resolucién | SGROC 10 minutos
Gerencial y lo deriva a la Secretaria
de la SGROC

' Sella el informe y lo remite con la  Secretaria de la 5 minutos
Resolucion Gerencial sellada y el SGROC
expediente a la Gerencia de Servicios |

. de Administracion Tributaria (GSAT)

1 ' Revisa los proyectos de Informes y | Abogado 15 minutos
i ' Resolucion Gerencial especialista de
I GSAT
i ' ¢Existen observacions en los
| proyectos? |
- Sl =Paso 17 '
' NO = Paso 26
| 17 ' Devuelve la documentacion a la Abogado 5 minutos

' SGROC para la Subsanacion | especialista de
| (Continua en paso 15) GSAT




MUNICIPALIDAD DE LA VICTORIA
18 Firma la Resolucidon Gerencial y la | Gerente de GSAT | 5 minutos
deriva al Abogado Especialista de
| GSAT
19 Asigna la numeracién correlativa a la | Asistente de 5 minutos
‘ Resoluciéon de Gerencial GSAT
20 Registra la Resolucion Gerencial | Asistente de 10 minutos
emitida en el Sistema SISTDOC y | GSAT
cambia el estado del expediente a
. Finalzade” .
21 Verifica si se declard6 procedente  Asistente de 1 minuto
_ algun extremo el expediente. GSAT
¢ Se declard procedente algun
- extremo de la solicitud?
Sl = Paso 22
NO = Paso 18
22 Remite copia de un juego de la | Secretaria 10 minutos
Resolucion Gerencial a la SGROC | SGROC
para la ejecucion de lo resuelto
23 Recibe la Resolucion Gerencial y | SGROC 5 minutos
entrega al Especialista para su
.| ejecucion en el Sistema de Rentas _ »
24 | Ejecuta la Resolucion Gerencial en el | Especialista en 20 minutos
‘ ' Sistema de Rentas ' Sistema de
Rentas 7
25 Verifica la ejecucién de la Resolucion  Ejecutivo de 5 minutos
i Gerencial e informa al Contribuyente | Plataforma
, Fin
1 26 ‘ Emite cargo de notificacion y remite | Secretaria de la 7 minutos
! un juego de la Resolucion Gerencial a | GSAT
la Subgerencia de Recaudacion vy
~ Ejecucion Coactiva (SGECYEC) 1 - -
27 Recibe el cargo de Notificacion Secretaria de la 3 minutos
; GSAT
Adjunta al Expediente la Resolucion | Secretaria de 5 minutos
de Gerencial y el Cargo de | GSAT
Notificacion
Registra en el SISTDOC la fecha de | Secretaria de la 5 minutos
Notificacion de la  Resolucion | GSAT
Gerencial
- Custodia de documentos hasta su | Asistente de Variable

envio al Archivo de la SGROC

GSAT

'REQUISITOS

' 1 Requisitos generales:

presentacion de copia simple del mismo.

1.1 (01) Una Solicitud simple, firmada por el solicitante o representante legal.
1.2 Exhibicion del documento de identidad del propietario o de su representante de ser el caso, y

1.3 En el caso de representacion, presentar poder especifico en documento publico (*) o privado
con firma legalizada ante notario o certificada por fedatario de la Municipalidad.

W



' 2_Requisitos especificos:

21

IMPUESTO PREDIAL:

211

2.13

2.14

2.15

216

2.17

2.18

219

Gobierno Central:

a) (01) Una copia legalizada por Notario Publico o certificada por Fedatario de la
MDLV del documento que acredite la propiedad del predio.

b) (01) Una Copia simple del procedimiento que acredite pertenecer al gobierno
central.

Gobierno Regional:

a) (C1) Una Copia legalizada por Notario Publico o certificada por Fedatario de la
MDLV del documento que acredite la propiedad del predio.

b) (01) Una Copia simple del documento que acredite pertenecer al Gobierno
Regional.

Gobiernos Locales:

a) (01) Una Copia legalizada por Notario Publico o certificada por Fedatario de la
MDLV del documento que acredite la propiedad del predio.

b) Si es organismo descentralizado municipal adjuntar (01) una copia simple de la
norma en la que se sefale que pertenece al Gobierno Local.

Gobiernos Extranjeros en condicion de reciprocidad:

a) (01) Una Copia legalizada por Notario Publico o certificada por Fedatario de la
MDLV del documento que acredite la propiedad del predio.

b) (01) Una Constancia emitida por el Ministerio de Relaciones Exteriores que lo
reconozca como gobierno extranjero en condicion de reciprocidad.

¢) (01) Una Declaracion jurada que sefale que la totalidad del predio se encuentra
destinado a residencia de sus representantes diplomaticos o al funcionamiento de
oficinas dependientes de sus embajadas, legaciones o consulados.

Organismos Internacionales reconocidos por el gobierno:

a) (01) Una Copia legalizada por Notario Publico o certificada por Fedatario de la
MDLYV del documento que acredite la propiedad del predio.

b) (01) Una Constancia emitida por el Ministerio de Relaciones Exteriores que lo
reconozca como organismo internacional.

c) (01) Una Declaracion jurada que sefale que la totalidad del predio le sirve de
sede.

Sociedades de Beneficencia:

a) (01) Una Copia legalizada por Notario Publico o certificada por Fedatario de la
MDLYV de: documento que acredite la propiedad del predio.

b) (01)Una Copia simple de la norma de creacién; o copia legalizada por Notario
Publico o certificada por Fedatario de la MDLV del comprobante de informacion
registrada en el RUC expedido por la SUNAT.

¢) (01) Una Declaracion jurada que sefiale que la totalidad del predio no produce
rentas y se encuentra destinado a sus fines especificos.

Entidades Religiosas:

a) (01) Una Copia legalizada por Notario Publico o certificada por Fedatario de la
MDLV del documento que acredite la propiedad del predio.

b) (01) Una Copia legalizada por Notario Publico o certificada por Fedatario de la

MDLYV de la certificacion emitida por el Arzobispado de Lima (entidades catdlicas); o

copia legalizada por Notario Publico o certificada por Fedatario e la MDLV de la
escritura publica de constitucion (para entidades no catolicas).

c) Declaracion jurada que senale que la totalidad del predio no produce rentas y se
encuentra destinado a templo, convento, monasterio o museo.

Entidades Publicas destinadas a prestar servicios médicos asistenciales:

a) (01) Una Copia legalizada por Notario Publico o certificada por Fedatario de la
MDLV del documento que acredite la propiedad del predio.

b) (01) Una Copia simple de la norma de creacion; o copia legalizada por Notario
Publico o certificada por Fedatario de la MDLV del comprobante de informacion
registrada en el RUC expedido por la SUNAT.

c) (01) Una Declaracion jurada que sefiale que la totalidad del predio no produce
rentas y se encuentra destinado a sus fines especificos.

Cuerpo General de Bomberos:

a) (01) Una Copia legalizada por Notario Publico o certificada por Fedatario de la
MDLV del documento que acredite la propiedad del predio.

b) (01) Una Declaracion jurada que sefiale que la totalidad del predio no produce
rentas y se encuentra destinado a sus fines especificos.

.1 10 Universidades:

a) (01) Una Copia legalizada por Notario Publico o certificada por Fedatario de la
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b) (01) Una Copia simple de la norma de creacion; o copia legalizada por Notario
Publico o certificada por Fedatario de la MDLV de la autorizacion provisional o
definitiva expedida por CONAFU.
c¢) (01) Una Declaracion jurada que sefnale que la totalidad del predio no produce
rentas y se encuentra destinado a sus fines especificos.

2 .1 11 Centros Educativos:
a) (01) Una Copia legalizada por Notario Publico o certificada por Fedatario de la
MDLV del documento que acredite la propiedad del predio.
b) (01) Una Copia legalizada por Notario Publico o certificada por Fedatario de la
MDLV de la autorizacion de funcionamiento expedida por el Ministerio de Educacion.
¢) (01) Una Declaracion jurada que sefale que la totalidad del predio no produce
rentas y se encuentra destinado a sus fines especificos.

2 .1 120rganizaciones Politicas:
a) (01) Una Copia legalizada por Notario Publico o certificada por Fedatario de la
MDLV del documento que acredite la propiedad del predio.
b) (01) Una Constancia original expedida por el Jurado Nacional de Elecciones que lo
acredite como organizacion politica.

2 .1 130rganizaciones de personas con discapacidad:
a) (01) Una Copia legalizada por Notario Publico o certificada por Fedatario de la
MDLYV del documento que acredite la propiedad del predio.
b) Resolucion ejecutiva expedida por el CONADIS que lo reconozca como
organizacion de personas con discapacidad.

2 .1 14 Sindicatos:
a) (01) Una Copia legalizada por Notario Publico o certificada por Fedatario de la
MDLYV del documento que acredite la propiedad del predio.
b) (01) Una Constancia expedida por el Ministerio de Trabajo que lo acredite como
organizacion sindical.

2 .1 15Predios declarados monumentos integrantes del Patrimonio Cultural de la Nacion por
el INC (Ministerio de Cultura):
a) (01) Una Copia legalizada por Notario Publico o certificada por Fedatario de la
MDLV del documento que acredite la propiedad del predio.
b) (01) Una Copia legalizada por Notario Publico o certificada por Fedatario de la
MDLV de la Resolucion expedida por el INC que reconoce el predio como Patrimonio
Cultural.

ARBITRIOS MUNICIPALES

2 .2 1 Municipalidad de La Victoria:
a) (01) Una Copia legalizada por Notario Publico o certificada por Fedatario de la
MDLYV del documento que acredite la propiedad del predio.

2 .2 .2 Policia Nacional y Fuerzas Armadas (solo arbitrio de serenazgo)
a) Una (01) copia legalizada por Notario Publico o Certificada por Fedatario de la
Municipalidad del documento que acredite la propiedad del predio.

2 .2 .3 Propietarios de Terrenos sin construir ( solo arbitrios, recoleccion de residuos solidos y
paroues Y jardines) :
a) (01) Una Copia legalizada por Notario Publico o certificada por Fedatario de la
MDLV del documento que acredite la propiedad del predio.

2 .2 4 Instituciones Religiosas
a) Una (01) copia legalizada por Notario Publico o Certificada por Fedatario de la
Municipalidad del documento que acredite la propiedad del predio.
b) Una (01) copia legalizada por Notario Publico o certificado por Fedatario de la
Municipalidad de la certificacion emitida por el Arzobispo de Lima (entidades catolicas)
o copia legalizada por Notario Publico o certificado por Fedatario de la Municipalidad
de la escritura publica de constitucion (para entidades no catdlicas).
c) Declaracion Jurada que sefale que la totalidad del predio no produce rentas y se
encuentra destinado al templo, convento, monasterio y convento.

2 .2 .5 Cuerpo General de Bomberos Voluntarios del Peru:
a) (01) Una Copia legalizada por Notario Publico o certificada por Fedatario de la

~_MDLV del documento que acredite la propiedad del predio

N
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3.4.4. RESULTADOS

Sinceramiento de las cuentas tributarias por cobrar.
3.4.5. TIEMPOS ESTIMADOS

Tiempo total estimado: 225 a mas minutos
3.4.6. CLIENTES/USUARIOS

Los contribuyentes y personal de la Subgerencia de Registro y
Orientacion al Contribuyente.

3.4.7. ABREVIATURAS

DDJJ - Declaracion Jurada:

La Declaracion Jurada es la manifestacion de hechos comunicados a
la Administracion Tributaria en la forma y lugar establecidos por Ley,
Reglamento, Resolucion de Superintendencia o norma de rango
similar, ia cual podra construir la base para la determinacion de la
obligacion tributaria.

Impuesto Predial: ‘
Grava el valor de los predios urbanos y rusticos. Se considera
predios a los terrenos, incluyendo los terrenos ganados al mar, a los
rios y a otros espejos de agua, asi como las edificaciones e |
instalaciones fijas y permanentes que constituyan partes integrantes
de dichos predios, que no pudieran ser separadas sin alterar,
deteriorar o destruir la edificacion.

Contribuyente:
Persona que realiza el hecho imponible o que se encuentra en la |
situacion descrita en el mismo, es aquél que realiza, o respecto del
cual se produce el hecho generador de la obligacion tributaria.

TUPA — Texto Unico de Procedimientos Administrativos

Es un documento de gestibn que contiene toda la informacion
relacionada a la tramitacion de procedimientos que los administrados
realizan ante sus distintas dependencias. El objetivo es contar con
un instrumento que permita unificar, reducir y simplificar de
preferencia todos los procedimientos (tramites) que permita
proporcionar optimos servicios al usuario.
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3.5 NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO:

PRESENTACION DE RECURSO DE RECLAMACION CONTRA
VALORES Y OTROS ACTOS ADMINISTRATIVOS RELACIONADOS A
LA DEUDA TRIBUTARIA

CODIGO: POSSGROC-GR

3.5.1. OBJETIVO

Emitir Resolucion que atiende recurso interpuesto contra actos de
determinacion de deuda tributaria

3.5.2. ALCANCE Y RESPONSABILIDADES

Personal de la Subgerencia de Registro y Orientacion al
Contribuyente.

3.5.3. DESCRIPCION

Detalle del Proceso:

I

N° | ACTIVIDAC | RESPONSABLE | TIEMPO
Solicitud de recurso de reclamacion contra los valores y otros actos
“administrativos relacionados a la deuda tributaria.

1 ' Genera Expediente a la Socitud de Subgerencia de | 1 minutos
' Recurso de Reclamacion Administraciéon

_ 7 i Documentaria

4 ’ Deriva el Expediente a través del | Subgerenciade | 1 minutos

SISTDOC a la Secretaria de la | Administracion
; ‘ Subgerencia de Registro y Orientacion  Documentaria
- | al Contribuyente.(SGROC)

'3 Recibe el Expediente, la registra, en el | Secretaria de 2 minutos
| ' Sistema SISDOC vy la deriva al SGROC
~ Coordinar del Area de Reclamos. )
4 Evalua la admisibilidad del Expediente y | Coordinador de | 7 minutos
| asigna al Resolutor Tributario. Reclamos.

¢(,Cumple con los requisitos de
- admisibilidad?

Sl = Paso 17

NO = Paso 16

5 Remite el Expediete a Secretaria de la | Coordinador de | 5 minutos
Subgerencia de Registro y Orientacion | Reclamos
al Contribuyente para que remita a la
Subgerencia de  Recaudacion vy
| ]Ejecucion Coactiva

6 Remite el Expediente a la Subgerencia | Secretaria de 5 minutos
de Recaudaciéon y Ejecucion Coactiva. | SGROC
' y/o Subgerencia de Fiscalizacion




/

' Tributaria

Elabora informe respecto al(os) acto(s)
de notificacion de valores o actos de la
administracion materia de reclamacion.
Adjunta copias certificadas de los
valores o actos reclamados vy
respectivos cargos de notificacion.
Verifica si esiste RTF que haya resuelto
una queja relativa al proceso de
cobranza, precisa el numero de
expediente y lo incluye en el informe.
Debera remitrse a la Subgerencia que
corresponda la solicitud con el informe
respectivo en un plazo no mayor a 7
dias habiles posteriores a su ingreso a
la Subgerencia de Recaudacion vy
Ejecucion Coactiva

Subgerencia de
Recaudacion y
Ejecucion
Coactiva

20 minutos

Subgerencia de Registro y Orientacion
al Contribuyente.

Deriva el informe y el Expediente a la

Subgerencia de
Recaudacion y
Ejecucion
Coactiva

5 minutos

Remite el Expediente a la Subgerencia
de Fiscalizacion Tributaria.

Secretaria de
SGROC

5 minutos

10

Elabora el informe respecto al(os)
acto(s) de notificacion de valores o
actos de la administracion materia de
reclamacion.

Adjunta copias certificadas de los
valores o actos reclamados vy
respectivos cargos de notificacion.
Debera remitrse a la Subgerencia de
Registro y Orientacion al Contribuyente
la solicitud con el informe respectivo en
un plazo no mayor a 7 dias habiles
posteriores a su ingreso a la
Subgerencia de Fiscalizacion Tributaria

Subgerencia de
Fiscalizacion
Tributaria

20 minutos

Deriva el informe vy el Expediente a la
- Subgerencia de Registro y Orientacion
al Contribuyente.

Subgerencia de
Fiscalizacion
Tributaria

5 minutos

' Remite el Expediein*te y el informe al

" Coordinador de Reclamos

Secretaria
SGROC

5 minutos

admisibilidad

Verifica si se efectlo requerimiento de

Coordinador de
Reclamos

1 minuto

.Se efectlo requerimiento de
admisibilidad?
- Sl =Paso 15

' NO = Paso 4

1 Elabora el proyecto de requerimiento de

Resolutor

20 minutos
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admisibilidad y lo deriva al Coordinador | Tributario
del Area de Reclamos. Continta paso
‘ ' 60
15 | Verifica si el plazo de subsanacion esta | Resolutor 2 minutos
} | vencido - | Tributario B
i - ¢,Plazo de subsanacion esta vencido?
| Sl = Paso 16
, NO = Espera vencimiento de plazo.
~ Paso. Continta paso 16
16 Verifica si el recurrente subsand | Resolutor 5 minutos
omisiones que se dejaron constancia en | Tributario
el Requerimiento de Admisibilidad
¢, Subsand omisiones?
Sl = Paso 18
~  NO =Paso 17
{ 17 | Elabora proyectos de Informes y | Resolutor 40 minutos
' ' Resolucién Gerencial declarando | Tributario
inadmisible el reclamo y lo remite al
| | Coordinador de Reclamos.
|18 Verifica si los actos impugnados son | Coordinador de | 5 minutos
. | reclamables. Reclamos
| ¢Actos impugnados son reclamables?
- Sl = Paso 20
| NO=Paso 19 - B
19  Elabora proyectos de Informes vy | Resolutor 40 minutos
i ‘ Resolucion Gerencial declarando | Tributario
‘ ' improcedente el recurso de
reclamacion. ‘_ »
20 Verifica si el reclamo requiere actuacion | Coordinador de | 5 minutos
‘ de prueba Reclamos
¢, Requiere actuacion de prueba?
S| = Paso 20
NO = Paso 21
21 Verifica el vencimiento del plazo | Coordinadorde |2 minutos
probatorio. Hasta 30 dias habiles | Reclamos
posteriores de la interposicion del
| reclamo.
¢ Plazo esta vencido?
S| = Paso 22
NO = Espera vencimiento del Plazo.
Paso 22 |
22 Verifica si las pruebas resultas | Coordinador de | 10 minutos
- suficientes para emitir pronunciamiento. | Reclamos
¢, Pruebas son suficientes?
| 'Sl = Paso 28
~ NO=Paso23
} 23 \ Elabora requerimiento de prueba | Resolutor 20 minutos
‘ | (otorga 2 minutos habiles para | Tributario
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subsanar). Requiere documentacion
que acredite los argumentos del
| Contribuyente.
' 24 | Deriva Requerimiento de Prueba al | Resolutor 5 minutos
~ Coordinador de Reclamos Tributario
25 Revisa el requerimiento emitido Coordinador de | 10 minutos
Reclamos
¢ Existen observaciones en el
requerimiento recibido?
- Sl = Paso 26
~ |NO=Paso28 o
26 Verifica el tipo de requerimiento Coordinador de | 1 minuto
| | - Reclamos
¢, Requerimiento es de prueba? ’
- Sl = Paso
| NO = Paso )
27 Deriva el requerimiento de prueba al | Coordinador de | 5 minutos
Resolutor Tributario Reclamos
28 Deriva el requerimiento de prueba a la | Coordinador de | 5 minutos
Subgerencia de Registro y Orientacion | Reclamos
al Contribuyente.
29 Verifica el Reguerimiento emitido Subgerente de | 10 minutos
B - SGROC
¢, Documentacion es conforme?
S| = Paso 30
NO = Paso 29
Remite al Coordinador del Area de | Subgerente de |5 minutos
Reclamos para subsanacion. Continia | SGROC
- Paso 40 - B 7
} Firma Requerimiento, lo deriva a la | Subgerente de | 3 minutos
Secretariade SGROC SGROC 7 7
' La Secretaria de SGROC lo deriva a la | Secretaria de 5 minutos
'Subgerencia de  Recaudacion y  SGROC
' Ejecucion Coactiva
' Procedimiento de notificacion de actos | Subgerencia de | 15 dias
actos administrativos de  materia | Recaudacion y
tributaria y no tributaria Ejecucion
Coactiva
34 Recibe el cargo vy entrega al| Secretariade 5 minutos
| Coordinador de Reclamos SGROC
% Entrega el Cargo al Resolutor Tributario | Coordinador de | 5 minutos
- Reclamos
36 Elabora proyectos de Informes y de | Resolutor 40 minutos
Resoluciéon  Gerencial. Resolucién | Tributario
Gerencial puede declarar fundado,
fundado en parte, o infundado el
| Recurso de Reclamacion
37 | Deriva el expediente, el proyecto de | Resolutor | 5 minutos

w




*lnforme y Ia Resolucion Gerencial al

Coordinador de Reclamos

Tributario

38 Recibe el expedlente el proyecto de  Coordinador de | 5 minutos
| informe y la Resolucion Gerencial. Reclamos
¢ Proyectos de Informe y Resolucion
Gerencial estan conformes?
S| = Paso 41
. | NO=Paso 39
39 Verifica si en la Resolucion Gerencial | Coordinador de | 1 minuto
se emite pronunciamiento sobre el | Reclamos
| fondo de la reclamacion
¢ Pronunciamiento es sobre el fondo del
reclamo?
S| = Paso 36
NO = Paso 40 B 7
40 | Verifica si el Proyecto de Resolucion | Coordinador de | 1 minuto
| Gerencial es de admisibilidad. Reclamos
i ' ;Proyecto de Resolucién Gerencial es
| ~de admisibilidad?
| \ S| = Paso 17
~  NO=Paso 19 )
i41 ' Remite documentacion al Subgerente Coordinador del 5 minutos
1 para la firma y visto. Area de
| Reclamos
42 Recibe Expediente y proyectos de | Subgerente 10 minutos
informe y Resolucion Gerencial y los | SGROC
. revisa »
. Proyecto de informe y Resolucion
Gerencial estan conformes?
| Sl = Paso 44
' NO = Paso 43
Devuelve la  documentacion  al | Subgerente 5 minutos
Coordinador de Reclamos para | SGROC
subsanacion
Firma informe, Visa  Resolucion | Subgerente 5 minutos
. ' Gerencial y remite documentacion a la | SGROC
| Secretaria de SGROC 1§ B
45  Registra en el SISTDOC la aprobacmn - Secretaria de ' 5 minutos
| | del proyecto y deriva la documentacion | SGROC
; 'a la Gerencia de Servicios de
. Administracion Tributaria. B
46 Revisa los proyectos de Informes y | Abogado 15 minutos

Resolucion Gerencial

especialista de
GSAT

¢, Proyectos de Informes y Resolucion
Gerencial estan conformes?

Sl = Paso 48

NO = Paso 47
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47  Devuelve la  documentacion al | Abogado 5 minutos
Subgerente para la Subsanacion | especialista de

’  (Contintaenpaso) | GSAT 7

48  Firma la Resolucion Gerencial y la | Gerente de 5 minutos

| ' deriva al Abogado Especialista de | GSAT

 GSAT -

49  Asigna la numeracion correlativa a la | Asistente de 5 minutos
| | Resolucion de Gerencial GSAT »
50 | Registra la  Resolucién  Gerencial | Asistente de 10 minutos

emitida en el Sistema SISTDOC vy | GSAT
cambia el estado del expediente a
7 “Finalizado”

| Verifica si se declar6 fundado algun | Asistente de 1 minuto
extremo del Recurso de Reclamacion GSAT
¢, Se declaré fundado algun extremo del
Recurso de Reclamacion?

S| = Paso 52

'NO = Paso 56

' 52 Remite copia de un juego de la | Secretaria 10 minutos
Resolucion Gerencial a la SGROC para | SGROC
[ ' la ejecucion de lo resuelto
53 Recibe la Resolucion Gerencial y | SGROC 5 minutos
“entrega al Especialista para su
| gjecucion en el Sistema de Rentas | I
54  Ejecuta la Resolucion Gerencial en el  Especialistaen | 20 minutos

i .

1 - Sistema de Rentas Sistema de
7 ) | Rentas ]
Verifica la ejecucion de la Resolucion | Ejecutivo de 5 minutos
Gerencial e informa al Contribuyente Plataforma
Fin

Emite cargo de notificacion y remite un | Secretaria de la | 7 minutos
juego de la Resolucion Gerencial a la | GSAT
' Subgerencia de  Recaudacion y
Ejecucion Coactiva (SGECYECQC)

Recibe el cargo de Notificacion Secretariade la | 3 minutos
|1 GSAT

58 Adjunta al Expediente la Resolucidon de | Secretaria de la | 5 minutos
Gerencial y el Cargo de Notificacion GSAT

29 Registra en el SISTDOC la fecha de | Secretaria de la | 5 minutos
Notificacion de la Resolucion Gerencial | GSAT

60 Custodia de documentos hasta su envio | Asistente de Variable
| ' al Archivo de Is SGROC | GSAT l )
' REQUISITOS

-1 Presentar escrito fundamentado, firmado por el contribuyente o representante
legal de ser el caso debidamente autorizado por letrado, el que debera contener
nombre del abogado, firma y registro habil. A dicho escrito adjuntar la Hoja de
Informacion Sumaria correspondiente.

2 Exhibicion del documento de identidad del contribuyente o de su representante
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" deserel caso,

o \

' 3 En el caso de representacion, debera presentar poder simple firmado por el ’

titular

4 Acreditar el pago de la deuda no reclamada en caso de la Resolucién de
Determinacion y de Multa o el integro contenido en una Orden de Pago i
actualizada a la fecha de pago.

' 5 En caso de extemporaneidad (Resolucién de Determinacion de Multa y Orden de
Pago), acreditar el pago de la totalidad de la deuda o presentar carta fianza
bancaria o financiera por el monto de la deuda actualizada hasta por nueve (09)
meses posteriores a la fecha de interposicion de la reclamacion.

(*)De tratarse de poder inscritos, acompanar el certificado de vigencia de poder |
actualizado a la fecha de presentacion. |

S — d

3.5.4.

3.5.5.

3.5.6.

3Dl =

RESULTADOS

Sinceramiento de las cuentas tributarias por cobrar.
TIEMPOS ESTIMADOS

Tiempo total estimado: 16 dias a mas
CLIENTES/USUARIOS

Los contribuyentes y personal de la Subgerencia de Registro y
Orientacion al Contribuyente.

ABREVIATURAS

DDJJ - Declaracion Jurada:

La Declaracién Jurada es la manifestacion de hechos comunicados a
la Administracion Tributaria en la forma y lugar establecidos por Ley,
Reglamento, Resolucion de Superintendencia o norma de rango
similar, la cual podra construir la base para la determinacion de la
obligacion tributaria.

Impuesto Predial:

Grava el valor de los predios urbanos y rusticos. Se considera
predios a los terrenos, incluyendo los terrenos ganados al mar, a los
rios y a otros espejos de agua, asi como las edificaciones e
instalaciones fijas y permanentes que constituyan partes integrantes
de dichos predios, que no pudieran ser separadas sin alterar,
deteriorar o destruir la edificacion.

Contribuyente:

Persona que realiza el hecho imponible o que se encuentra en la
situaciéon descrita en el mismo, es aquél que realiza, o respecto del
cual se produce el hecho generador de la obligacion tributaria.
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TUPA — Texto Unico de Procedimientos Administrativos

Es un documento de gestion que contiene toda la informacion
relacionada a la tramitacion de procedimientos que los administrados
realizan ante sus distintas dependencias. El objetivo es contar con
un instrumento que permita unificar, reducir y simplificar de
preferencia todos los procedimientos (tramites) que permita
proporcionar 6ptimos servicios al usuario.

SR
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3.6 NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO:

PROCEDIMIENTO PARA LA ATENCION DE SOLICITUDES DE
PRESCRIPCION EN MATERIA TRIBUTARIA.
CODIGO: POBSGROC-GR

3.6.1. OBJETIVO
Emitir Resolucion que atiende solicitud de prescripcion de la Accién
de la Administracion Tributaria para determinar la obligacion
tributaria, aplicar sanciones o exigir su pago.
3.6.2. ALCANCE Y RESPONSABILIDADES
Personai de la Subgerencia de Registro y Orientacion al
Contribuyente.
3.6.3. DESCRIPCION
Detalle del Proceso:
'N° | ACTIVIDAD | RESPONSABLE | TIEMPO
' Solicitud de prescripcion en materia tributaria.
1 Genera Expediente a la Socitud de Subgerencia de | 1 minutos
Prescripcion en materia tributaria. Administracion i
] S Documentaria
2  Deriva el Expediente a través del | Subgerenciade | 1 minutos
SISTDOC a la Secretaria de Ia | Administracion
Subgerencia de Registro y Orientacion | Documentaria
al Contribuyente.(SGROC) )
3 Recibe el Expediente, la registra, en el | Secretaria de 2 minutos
Sistema SISDOC y la deriva al SGROC
Coordinar dal Area de Reclamos.
4 ' Verifica si se efectlio observaciones de | Coordinador de | 7 minutos
\ ' admisibilidad. Reclamos.
¢ Efectuo observaciones?
Sl =Paso 5
NO = Paso 6
5 Verifica si la solicitud es presentada por | Coordinador de | 1 minuto
el representante de quien suscribe la | Reclamos.
_ sliettyd - B
6 ' Verifica que la solicitud haya sido | Coordinador de | 2 minuto
~suscrita por el deudor tributario Reclamos.
? ¢Ha sido suscrita por el deudor o
| ‘ representante?
L Sl =Paso 8 i
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\ NO = Paso 7
| 7 'Deriva la solicitud al Resolutor | Coordinador de | 3 minutos
Tributario Reclamos.
8 Verifica si en el Sistema de Rentas | Coordinador de | 3 minutos

mantiene deuda tributaria por los | Reclamos.
conceptos materia de solicitud.
¢, mantiene deuda?

1 ‘ Sl =Paso 9

? 'NO =Paso 7

9 ' Verifica si parte de la deuda materia de | Coordinador de | 3 minuto
solicitud de prescripcion se encuentra | Reclamos.
en estado de cobranza coactiva

¢ Parte de la deuda esta en estado de
' cobranza coactiva?

Sl = Paso 10

~ | NO =Paso 14

10 Deriva el Expediente a la Subgerencia | Coordinador de | 3 minutos
| de Recaudacién y Ejecucion Coactiva Reclamos.
11 Elabora informe respecto al(os) acto(s) | Subgerencia de | Variable
de notificacion de valores o actos de la | Recaudaciony
administracion materia de solicitud de | Ejecucion
prescripcion. Adjunta copias certificadas | Coactiva

de los valores o actos relacionados a la
deuda materia materia de solicitud de
prescripcion y sus respectivos cargos
de notificacion. Verifica si existe RTF
que haya resuelto una queja relativa al
- proceso de cobranza, precisa el numero
- de expediente y lo incluye en el informe.
\ Debera remitrse a la Subgerencia que
corresponda la solicitud con el informe
respectivo en un plazo no mayor a 7
dias habiles posteriores a su ingreso a
la Subgerencia de Recaudacion vy
Ejecucion Coactiva

12 Deriva el informe y el Expediente a la | Subgerencia de | 5 minutos
Subgerencia de Registro y Orientacion | Recaudacion y

s

N ORI o
i

al Contribuyente. Ejecucion
L Coactiva
13 Remite el Expediente y el informe al | Secretaria
Coordinador de Reclamos SGROC

14 Verifica si la Deuda si se gener6 por | Coordinador de | 3 minutos
Declaracion Jurada se remite a la | Reclamos
Subgerencia de Fiscalizacion Tributaria. ]
15 Elabora el informe respecto al(os) | Subgerenciade | Variable
acto(s) de notificacion de valores o | Fiscalizacion

| actos de la administracion relacionados | Tributaria |
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MUNI

 Fiscalizacion Tributaria

a la deuda niateria de solicitud. Adjunta
copias certificadas de los valores o
actos relacionados a la deuda materia
de solicitud y respectivos cargos de
notificacion. Debera remitrse a la
Subgerencia de Registro y Orientacién
al Contribuyente la solicitud con el
informe respectivo en un plazo no
mayor a 7 dias habiles posteriores a su
ingreso  a la  Subgerencia de

| ¢ Subsano6 omisiones?

| Requerimiento de Admisibilidad

16 Deriva el informe y el Expediente a la | Subgerencia de | 5 minutos
‘ - Subgerencia de Registro y Orientacion | Fiscalizacion
| al Contribuyente. Tributaria
17 Remite el Expediente y el informe al | Secretaria 5 minutos
Coordinador de Reclamos SGROC
18 Recibe y asigna el expediente Coordinador de | 1 minuto
Reclamos
19 Verifica si la solicitud fue suscrita por el | Resolutor 3 minuto
deudor o su representante Tributario
¢ Solicitud fue suscrita por el deudor o
sSu representante?
S| = Paso 21
B NO = Paso 20
Emite Informe y Resolucion Gerencial | Resolutor 30 minutos
declarando improcedente la solicitud y | Tributario
| los deriva al Coordinador de Reclamos
Evalua la admisibilidad del Expediente | Coordinador de | 10 minutos
L ] ,, ‘Reclamos |
., Se efectuo requerimiento de
admisibilidad?
S| =Paso 23
NO = Paso 22 |
22 Elabora el proyecto de requerimiento de | Resolutor 20 minutos
admisibilidad y lo deriva al Coordinador | Tributario
del Area de Reclamos. Continta paso
34
23 Verifica si el plazo de subsanacion esta | Resolutor 2 minutos
vencido Tributario
¢,Plazo de subsanacion esta vencido?
S| = Paso 24
NO = Espera vencimiento de plazo.
- Paso. Continua paso 24
24 Verifica si el deudor subsand omisiones | Resolutor 5 minutos
que se dejaron constancia en el | Tributario




sn Paso 26 S ' ]

NO = Paso 25
25 Elabora proyectos de Informes vy | Resolutor 30 minutos
Resolucién Gerencial declarando | Tributario
inadmisible el reclamo y lo remite al
.| Coordinador de Reclamos.
26 Verifica si el deudor presenté | Coordinador de | 10 minutos
anteriorinentz  otra  solicitud de | Reclamos
i prescripcion relativa al tributo y periodo
t materia de la presente solicitud.
¢ Presentd anteriormente?
S| = Paso 20
NO = Paso 19 -
i 27 Verifica en el SISTDOC si la solicitud ha | Coordinador de | 3 minutos
.~ sidoresuelta - Reclamos
| ' ¢Ha sido resuelta?
| - Sl =Paso 29 | | |
. NO=Paso28 ]
28 | Solicita al Coordinador de Reclamos | Resolutor 5 minutos ‘
\ | asignacion de solicitud para | Tributario
. acumulacion de expedientes.
' 29 Verifica el resultado de la solicitud | Resolutor 3 minutos
presentada Tributario
¢, Se declaré procedente la solicitud?
S| = Paso 30
NO = Paso 31 7
Elabora provectos de Informes vy | Resolutor 30 minutos
Resolucion Gerencial declarando | Tributario
'estése a lo resuelto y deriva al
Coordinador de Reclamos.
Verifica si la Resolucion ha sido | Resolutor 3 minutos
apelada Tributario ‘
¢, Ha sido apelada? [ |
S| = Paso 32 ‘ ‘ ,
'NO = Paso 33 S | ]
' Elabora proyectos de Informes y | Resolutor ' 30 minutos ]
; - Resolucion Gerencial declarando | Tributario
; improcedente  la  solicitud, indica
! \ impugnacion y deriva al Coordlnador de
. | Reclamos A N
33 Elabora proyectos de Informes vy | Resolutor 30 minutos
Resolucion Gerencial declarando | Tributario
estése a lo resuelto y deriva al
| Coordinador de Reclamos
34 Verifica el Requerimiento emitido Subgerente de | 10 minutos
SGROC
.| ¢Documentacion es conforme?
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| | Sl = Paso 36 1 ]
| NO=Paso35 - s
'35 | Remite al Coordinador del Area de | Subgerente de | 5 minutos
‘ ~Reclamos para subsanacion.Continia | SGROC
.~ Paso40 - - |
36 Firma Requerimiento, lo deriva a la | Subgerente de | 3 minutos
| Secretaria de SGROC SGROC B
| 37 ‘ La Secretaria de SGROC lo deriva a la | Secretaria de 5 minutos
Subgerencia de  Recaudacion y | SGROC
Ejecucion Coactiva con el cargo de
notificacién
38 Procedimiento de notificacion de actos | Subgerencia de | 15 dias
actos administrativos de  materia | Recaudacion y
tributaria y no tributaria Ejecucién
) Coactiva
' 39 Recibe el cargo de notificacion y el | Secretaria de 5 minutos
requerimiento  de  admisibilidad y | SGROC
entrega al Coordinador de Reclamos
40 Entrega el Cargo y requerimiento de | Coordinador de | 5 minutos
1 admisibilidad al Resolutor Tributario Reclamos
41 Revisa la documentacion, establece el | Coordinador de | 20 minutos
‘ inicio  del  coémputoi  de plazo | Reclamos |
| ' prescriptorio y los actos que o |
| interrumpieron o suspendieron. En caso
' no se hubiese efectuado la liquidagcion
de la deuda tributaria, verifica el término
prescriptorio de la accion para
determinarla De igual forma, si la
deuda se encontrara
candelada,verificara si el plazo llegdé a
término antes de la cancelacion.
Verifica si el término del cémputo de | Coordinador de | 20 minutos
plazo de prescripcion llegd a término Reclamos
| ¢Llego a téniino?
| Sl = Paso 43
~  NO=Paso44
43 Verifica si la deuda esta cancelada
44 Elabora proyectos de Informes y de | Resolutor 30 minutos
Resolucién  Gerencial.  declarando | Tributario '
Improcedente o procedente la solicitud
.~ yderiva al Coordinador de Reclamos. | -
45  Deriva el expediente, el proyecto de | Resolutor 5 minutos
~informe y la Resolucion Gerencial al | Tributario
| Coordinador de Reclamos
46 | Recibe el expediente, el proyecto de | Coordinador de | 5 minutos

informe y la Resolucion Gerencial.

Reclamos

[&Proyectos de Informe y Resolucion
| Gerencial estan conformes?
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[ SI'=Paso 48

NO = Paso 47

47 | Devuelve la documentacion al | Coordinador de | 1 minuto
F | Resolutor Tributario Reclamos
48 Remite documentacion al Subgerente | Coordinador del | 5 minutos
{ para la firma y visto. Area de
@ Reclamos .
49 Recibe Expediente y proyectos de | Subgerente 10 minutos
j informe y Resolucién Gerencial y los | SGROC
; revisa B
‘ ‘ ¢ Proyecto de informe y Resolucion |
| ' Gerencial estan conformes?
| ‘ Sl = Paso 51
~  NO =Paso 50
90 Devuelve la  documentacion al | Subgerente 5 minutos
Coordinador de  Reclamos para | SGROC
subsanaciéon
51 Firma informe, Visa  Resoluciéon | Subgerente 5 minutos
Gerencial y remite documentacion a la | SGROC
| Secretaria de SGROC
52 | Registra en el SISTDOC la aprobacion | Secretaria de 5 minutos
del proyecto y deriva la documentacion | SGROC
a la Gerencia de Servicios de
Administracion Tributaria. ‘
53 Revisa los proyectos de Informes y | Abogado 15 minutos
Resolucion Gerencial especialista de
N GSAT N
. ¢ Proyectos de Informes y Resolucion
~ Gerencial estan conformes? l
- Sl =Paso 55 ‘
~  NO =Paso 54 - 7 - N
94 Devuelve la  documentacion  al  Abogado 5 minutos
1 \ Subgerente para la Subsanacion | especialista de
~ (Continua en paso ) GSAT
05 Firma la Resolucion Gerencial y la | Gerente de 5 minutos
deriva al Abogado Especialista de | GSAT
- GSAT
56 Asigna la numeracion correlativa a la | Asistente de 5 minutos
| Resolucion de Gerencial GSAT
57 Registra la Resolucion  Gerencial | Asistente de 10 minutos
‘ emitida en el Sistema SISTDOC vy | GSAT
cambia el estado del expediente a
“Finalizado”
58 Verifica si se declaré fundado algun | Asistente de 1 minuto
extremo del Recurso de Reclamacion GSAT

¢,Se declard procedente algun extremo
de la Solicitud?
S| = Paso 59




e

| NO=Paso63

59 Remite copia de un juego de la | Secretaria 10 minutos
Resolucion Gerencial a la SGROC para | SGROC
la ejecuciodn de lo resuelto
60 Recibe la Resolucion Gerencial y | SGROC 5 minutos
entrega al Especialista para su
- gjecucion en el Sistema de Rentas
61 Ejecuta la Resolucion Gerencial en el | Especialistaen | 20 minutos
; ' Sistema de Rentas Sistema de
L | Rentas
‘ 62 Verifica la ejecucion de la Resolucion | Ejecutivo de 5 minutos
L Gerencial e informa al Contribuyente Plataforma
Fin
63 | Emite cargo de notificacion y remite un | Secretaria de la | 7 minutos
} juego de la Resolucion Gerencial a la | GSAT
~Subgerencia de  Recaudaciéon y
| Ejecucion Coactiva (SGECYEC) -
64 Recibe el cargo de Notificacion Secretariade la | 3 minutos
A GSAT
| 65 ‘ Adjunta al Expediente la Resolucion de | Secretaria de la | 5 minutos
- Gerencial y el Cargo de Notificacion GSAT
| 66 l Registra en el SISTDOC la fecha de | Secretaria de la | 5 minutos
f ' Notificacion de la Resolucion Gerencial | GSAT
67 ‘ Custodia de documentos hasta su envio | Asistente de Variable
| alArchivo de Is SGROC GSAT
REQUISITOS
1 (01) Un Formato cde Solicitud proporcionado por la Administracion, firmado por el
solicitante o representante legal.
2 Exhibir documento de identidad del contribuyente o de su representante.
3 En el caso de representacion, debera presentar (01) un poder simple con firma

del titular.

_ poder actualizado a la fecha de presentacion

(*) De tratarse de poderes inscritos, acompanar el certificado de vigencia de

3.6.4. RESULTADOS

Sinceramiento de las cuentas tributarias por cobrar.

3.6.5. TIEMPOS ESTIMADOS
Tiempo total estimado: 16 dias a mas

3.6.6. CLIENTES/USUARIOS

Los contribuyentes y personal de la Subgerencia de Registro y

Orientacion al Contribuyente.

3.6.7. ABREVIATURAS
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DDJJ - Declaracion Jurada:

La Declaracion Jurada es la manifestacion de hechos comunicados a
la Administracion Tributaria en la forma y lugar establecidos por Ley,
Reglamento, Resolucion de Superintendencia o norma de rango
similar, la cual podra construir la base para la determinacién de la
obligacion tributaria.

Impuesto Predial:

Grava el valor de los predios urbanos y rusticos. Se considera
predios a los terrenos, incluyendo los terrenos ganados al mar, a los
rios y a otros espejos de agua, asi como las edificaciones e
instalaciones fijas y permanentes que constituyan partes integrantes
de dichos predios, que no pudieran ser separadas sin alterar,
deteriorar o destruir la edificacion.

Contribuyente:

Persona que realiza el hecho imponible o que se encuentra en la
situacion descrita en el mismo, es aquél que realiza, o respecto del
cual se produce el hecho generador de la obligacion tributaria.

TUPA — Texto Unico de Procedimientos Administrativos

Es un documento de gestion que contiene toda la informacion
relacionada a la tramitacion de procedimientos que los administrados
realizan ante sus distintas dependencias. El objetivo es contar con
un instrumento que permita unificar, reducir y simplificar de
preferencia todos los procedimientos (tramites) que permita
proporcionar éptimos servicios al usuario.

<o
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1. INTRODUCCION:

La Subgerencia de Recaudacion y Ejecucion Coactiva presenta los diferentes procesos que siguen los
usuarios en los diferentes servicios exclusivos y no exclusivos que brinda la municipalidad de La Victoria.

2. DATOS GENERALES:

21.-

2.2.-

2.3.-

3.1.1.-

3.1.2.-

3.1.3-

3.1.4.-

OBJETIVO

El Manual de Procedimientos (MAPRQO) tiene por objetivo formalizar, estandarizar y homologar los
pasos y procesos que componen un procedimiento, el mismo que responde a un preceptuado
normativo y una necesidad social.

ALCANCE
Subgerencia de Recaudacién y Ejecucién Coactiva, participantes.

ORGANO QUE ELABORA
Subgerencia de Recaudacion y Ejecucion Coactiva, junio 2017.

- DATOS DEL PROCEDIMIENTO:

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO
Solicitud de Constancia de No Adeudo
Cédigo PO1SGRYEC

OBJETIVO ,
Brindar atencion a los contribuyentes en sus solicitudes de un documento formal que acredite no
tener obligaciones tributarias pendientes con la entidad.

ALCANCE Y RESPONSABILIDADES
Cumplir con la atencién de las solicitudes de los contribuyentes y efectuar la correcta emision de
constancias.

DESCRIPCION
Detalle del Proceso:

NO

ACTIVIDAD RESPONSABLE TIEMPO

Revision de los requisitos y recepcion de Subgerencia de Administracion 5
“expediente Documentaria

Registrar en el SISDOC vy trasladar solicitud Subgerencia de Administracion

del contribuyente a la SGRC Documentaria 10

Revisar, sellar el documento y recepcionar la .
solicitud en el modulo del SISTDOC Serclaria de SGRIEG g

Revisar que el expediente cumple con todos

ot Técnico de SGRYEC ‘ 5
los requisitos

Verificar en el Sistema de Rentas si el
interesado no adeuda y proyectar la Técnico de SGRYEC
constancia de no adeudo

10

Adeudo es cero?

Si, pasa elaborar constancia

No, pasa elaborar carta indicando que tiene
deuda

Elaborar respuesta para revision y firma Técnico de SGRYEC / secretaria

Elaboracién del cargo de notificacion Secretaria

Revisar y firmar respuesta Subgerente

0NN D

Entrega al interesado y firma del cargo de

i % - r
-notificacion Secretaria

3.1.5.-

RESULTADO
Documento que acredite al contribuyente si cuenta o no con deuda pendiente de pago.




3.1.6.-

3.1.7.-

3.1.8.-

3.1.9.-

TIEMPOS ESTIMADOS
Tiempo estimado:
65 minutos

CLIENTES / USUARIOS
Contribuyentes y personal de la Subgerencia de Recaudacién y Ejecucion Coactiva

ABREVIATURAS

SGRYEC : Subgerencia de Recaudacion y Ejecucion Coactiva
SISTDOC : Sistema de Tramite Documentario de la MDLV
DIAGRAMA DE FLUJO
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3.2.- NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO
Solicitud de Fraccionamiento
Codigo PO2SGRYEC
3.2.1.- OBJETIVO
Brindar atencion a los contribuyentes en sus solicitudes respecto a las facilidades de pago de sus
obligaciones Tributarias y No Tributarias.
3.2.3.- ALCANCE Y RESPONSABILIDADES
Brindar facilidades al contribuyente para que puedan cumplir con la cancelacion de sus obligaciones
tributarias y no tributarias.
3.2.4.- DESCRIPCION
Detalle del Proceso:
N° ACTIVIDAD RESPONSABLE TIEMPO
1 | Solicitar acogerse al fraccionamiento Administrado 2
5 Revisar en el Sistema Tributario Municipal las deudas del Terminalists 5
contribuyente
3 Revisar que el administrado cumpla con todos los Terminalista 5
requisitos establecidos
Generar la Proforma de Fraccionamiento de las deudas en .
A cuotas en el Sistema de Rentas Teanica deSERYEC 5
5 Presentar al conﬁflbuyente la Proforma de fraccionamiento Técnico de SGRYEC 2
para su aprobacion
6 Aprobar el numero de quotas y las condiciones presentadas Administrado 5
en la proforma de fraccionamiento
7 | Aprobar la proforma de fraccionamiento con las Terminlisks 5
condiciones establecidas en la proforma
8 | Imprimir en contrato de fraccionamiento con las "
;s : Terminalista 5
condiciones establecidas en la proforma
9 | Firmar el contrato de fraccionamiento Administrado 3
10 | Firmar el contrato en representacion de la entidad Subgerente 5
11 Reqlblr el cor_wtr_ato firmado por ambos y entreggr una.(01) Subgerente 2
copia al administrado y de la proforma de fraccionamiento
12 Eaer;lglr el contrato y proforma de fraccionamiento y firmar el Adiristeads
13 | Archivar el expediente Terminalista 3
14 | Fin
3.2.,5.- RESULTADO
Compromiso de pago de las deudas tributarias y no tributarias
3.2.6.- TIEMPOS ESTIMADOS
Tiempo estimado: 52 minutos
3.2.7.- CLIENTES/USUARIOS
Contribuyentes y personal de la Subgerencia de Recaudacion y Ejecucion Coactiva
3.2.8.- ABREVIATURAS
SGRYEC Subgerencia de Recaudacion y Ejecucion Coactiva
SISTDOC Sistema de Tramite Documentario de la MDLV
3.2.9.- DIAGRAMA DE FLUJO




3.3.-

3.3.1.-

3.3.2.-

3.3.3.-

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO
Solicitud de suspension de Cobranza Coactiva de obligaciones Tributarias y no Tributarias
Codigo PO3SGRYEC

OBJETIVO
Atender solicitudes de suspension de cobranza coactiva de obligaciones tributarias y no tributarias.

ALCANCE Y RESPONSABILIDADES

Desde la presentacion de la solicitud de suspension por parte del administrado en la Subgerencia de
Administracion Documentaria, hasta la notificacion de la Resolucién con el que se da por atendido el
tramite y es emitida por la Ejecutoria Coactiva.

DESCRIPCION
Detalle del Proceso:

NO

ACTIVIDAD RESPONSABLE TIEMPO

Recepcionar la solicitud, revisar el cumplimiento
de los requisitos del TUPA, registrar y derivar a la
SGRYEC

Subgerencia de Administracion

. il
Documentaria

Recepcionar, registrar solicitud en sistema vy

derivar al Subgerente Secretaria de la SGRYEC 107

Tomar conocimiento de la solicitud presentada y

derivar a la Ejecutoria Coactiva Stbgerente de SGRYEC | 10 |

Evaluar la solicitud presentada y designar al

Resolutor para su atencion EjecuiorCoastve <l ‘

Solicitar la busqueda del expediente, revisar en el
sistema la deuda comprometida y evaluar si la ‘
causal esta dentro de las causales de la Ley. Si
el expediente no cumple con los requisitos, se
notifica al obligado un requerimiento para que | Resolutor SGRYEC 180"
cumpla con subsanar en el plazo de 3 dias, bajo
apercibimiento de declarar improcedente. Si la
solicitud estuviera completa se elabora el
proyecto de resolucion.

. Recibir y revisar proyecto de resolucién Ejecutor Coactivo 60’

¢ Proyecto de resolucién tiene observaciones y/o
sugerencias?

Sl= Paso 7

No=Paso 8

Recibir proyecto de resolucion, incorporar vy Resolutor SGRYEC _ 60°
modificar proyecto de resolucion. Paso 6

Firmar la Resolucién y derivar a Auxiliar Coactivo | Ejecutor Coactivo 10°

Recibir, revisar y firmar la Resolucién. Remitir al

resolutor SGRYEC asignado. Allisr Cosglivo el

10

Recibir la Resoluciéon y su cargo de notificacion

firmados y lo deriva a la secretaria de la SGRYEC | Resolutor SRYEC °

11

Recibir la resolucién con el cargo de notificacion,

registrar y entregar al notificador Secretaria de la SGRYEC °

12

Realizar la notificacion respectiva en el domicilio
del obligado dentro de los plazos de ley vy
devolver el cargo de notificacion a la Secretaria
de la SRYEC

Notificador de la SGRYEC 24 horas

13

Recibir el cargo de notificacion, finalizar el tramite
en el SISTDOC y devolver el cargo de notificacion
al Resolutor de la SGRYEC

14

Anexar el cargo de notificacion de la Resolucién
al expediente coactivo correspondiente para la
continuidad del procedimiento de ejecucion




coactiva o remite al archivo dependiendo de los
alcances de lo resuelto.

15 | Archivar el expediente coactivo Técnico de Archivo Coactivo 15°
Fin
3.3.4.- RESULTADO
Atencion a la solicitud de suspension de cobranza coactiva de obligaciones tributarias y no tributarias.
3.3.5.- TIEMPOS ESTIMADOS
Tiempo estimado: 01 dia, 07 horas y 25 minutos
3.3.6.- CLIENTES/ USUARIOS
Administrados u obligados
3.3.7.- ABREVIATURAS
SGRYEC : Subgerencia de Recaudacién y Ejecucion Coactiva
SISTDOC ' Sistema de Tramite Documentario de la MDLV
3.3.8.- DIAGRAMA DE FLUJO
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3.4.- NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO
Solicitud de Terceria de propiedad de obligaciones tributarias y/o no tributarias
Codigo PO4SGRYEC
3.4.1.- OBJETIVO
Atender solicitudes de terceria de propiedad ante cobranza de obligaciones tributarias y no tributarias.
3.4.2.- ALCANCE Y RESPONSABILIDADES
Desde la presentacion de la solicitud de terceria por parte del administrado en la Subgerencia de
Administracién Documentaria, hasta la notificacion de la Resolucidon con el que se da por atendido el
tramite y es emitida por la Ejecutoria Coactiva.
3.4.3.- DESCRIPCION
Detalle del Proceso:
N° ACTIVIDAD RESPONSABLE TIEMPO
Recepcionar la solicitud, revisar el cumplimiento . - -
1 | de los requisitos del TUPA, registrar y derivar a la Sgggizgf:i:e Adrginistracicn 5
SGRYEC
2 Rece.p0|onar, registrar la solicitud en el SISTDOC Secretaria de la SGRYEC 10°
y derivar al Subgerente
Tomar conocimiento de la solicitud presentada y .
. derivar a la Ejecutoria Coactiva Subgerente de SGRYEC 10
Evaluar la solicitud presentada y designar al | . . .
4 Resolutor para su atencion Ejecuiar Coauliva 20
Recibir, evaluar el documento y calificar si ha
presentado todos los requisitos, en caso contrario
se notifica el administrado para que subsane en el ;
5 | plazo de 3 dias habiles. Si el administrado no | Resolutor SGRYEC =0
subsana el expediente se considera como no
presentado y se archiva.
Solicita la busqueda del expediente, revisar en el
6 Slstgma de Rentas lnfq'rmamon sobre la deuda, Resolutor SGRYEC 180°
evalua la documentacién, elabora proyecto de
Resolucion de admisibilidad y remite ejecutor.
7 Rev1§§r__ el proyecto de Resolucion de Ejecutor Coactivo 20"
admisibilidad
¢, Resolucién tiene observaciones ylo
sugerencias?
Sl= Paso 8
No=Paso 9
Analizar, incorporar, modificar observaciones y/o
8 | sugerencias al proyecto de Resolucién y derivar a | Resolutor SGRYEC 60°
Ejecutor Coactivo. Paso 7
9 Flrm_ar la Res_olumon de admisibilidad y derivar al Ejecutor Coactivo 10°
Auxiliar Coactivo
Recibir, revisar y firmar la Resolucion. Remitir al . . ;
W Resolutor de la SGRYEC asignado. AURIEr LRt 20
Recibir la Resolucion y su cargo de notificacion .
1 firmados y lo deriva a la secretaria de la SGRYEC Reselifor SRYEC 5
12 Reqlblr la resolucion con_(_al cargo de notificacion, Secretaria de la SGRYEC 10°
registrar y entregar al notificador
Realizar la notificacion de la Resolucién de
admisibilidad al tercero y al obligado en sus
13 domicilios fiscales dentro de los plazos
establecidos y entrega de cargos de notificacion a
la secretaria de la SGRYEC
Recibe los cargos de notificacion, registrar en el
14 | SISTDOC y entrega al Resolutor de la SGRYEC
asignado

2\



Con la contestacion del obligado o sin ella dentro
del pazo establecido, se procede a elaborar el
15 | proyecto de Resolucion de terceria que puede ser | Resolutor SGRYEC 180°
fundado o infundado y la remite al Ejecutor
Coactivo para revision.
16 ?:fété;riay revisar proyecto de Resolucion de Ejecutor coactivo 20°
¢ Resolucién tiene observaciones ylo
sugerencias?
Sl=Paso 17
NO=Paso18
Analizar, incorporar, modificar observaciones en
17 | el Proyecto de resolucién de Terceria y derivar a | Resolutor SGRYEC 60’
Ejecutor Coactivo. Paso 16
18 | Firmar y derivar al Auxiliar Coactivo Ejecutor Coactivo 10°
Recibir Resolucion, revisar, firmar y entregar al < ; .
19 resolutor de la SGRYEC y 9 Auxiliar Coactivo 20
Recibe la resolucion de terceria y su cargo de
20 | notificacién firmados y lo deriva a la Secretaria de | Resolutor SGRYEC 05’
la SGRYEC
21 | R g o010 9 TEICNa Y | seqretaria de la SGRYEC 10
Realizar la notificacion respectiva en el domicilio
fiscal del obligado dentro de los plazos de Le iz .
- devolver el cgrgo de notificaciéon a la Secretayri; BEIBEEEIBE He I SIREHED 24 hneirets
de la SGRYEC
Recibir el cargo de notificacion, finalizar el tramite
23 | en el SISTDOC y devolver cargo de notificacion al | Secretaria de la SGRYEC 15
resolutor
Anexa el cargo de notificacion de la Resolucion al
Expediente coactivo para la continuidad de
24 | Procedimiento de ejecucién coactiva o remite al | Resolutor SGRYEC 10°
archivo dependiendo de los alcances de lo
resuelto
25 | Archivar el expediente coactivo Técnico del archivo coactivo 15
Fin
3.44.- RESULTADO
Atencién a la solicitud de terceria de propiedad ante cobranza de obligaciones tributarias y no
tributarias.
3.4.5.- TIEMPOS ESTIMADOS
Tiempo estimado: 02 dias, 12 horas y 33 minutos
3.4.6.- CLIENTES / USUARIOS
Administrados u obligados
3.4.7.- ABREVIATURAS
SGRYEC : Subgerencia de Recaudacion y Ejecucion Coactiva
SISTDOC : Sistema de Tramite Documentario de la MDLV
TUPA : Texto Unico de Procedimientos Administrativos

3.4.8.-

DIAGRAMA DE FLUJO
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3.5.- NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO
Solicitud de Levantamiento de medida cautelar de deuda tributaria y/o no tributaria
Codigo PO5SGRYEC

3.5.1.- OBJETIVO
Atender solicitudes de levantamiento de medida cautelar de deuda tributaria y no tributaria.

3.5.2.- ALCANCE Y RESPONSABILIDADES
Desde la presentacion de la solicitud por parte del administrado en la Subgerencia de Administracion
Documentaria, hasta la notificacion de la Resolucion con el que se da por atendido el tramite y es

emitida por la Ejecutoria Coactiva.

3.5.3.- DESCRIPCION
Detalle del Proceso:
N° ACTIVIDAD RESPONSABLE TIEMPO
Recepcionar la solicitud, revisar el cumplimiento , - ..
1 | de los requisitos del TUPA, registrar y derivar a la ggggi:ggi;e FdminisirEgion 5
SGRYEC
Recepcionar, registrar la solicitud en el SISTDOC ; ;
2 y derivar al Subgerente Secretaria de la SGRYEC 10
3 Tomar conoc.|m|ent<? de la s_oI|C|tud presentada y Subgerente de SGRYEC 10°
derivar a la Ejecutoria Coactiva
Evaluar la solicitud presentada y designar al | . . .
2 Resolutor para su atencion Ejecutor Cozelive &
Recibir, solicitar busqueda del expediente
coactivo, revisar en el Sistema informacion de la :
2 deuda, y elaborar proyecto de Resolucion para REsolulsrS0RYES 180
revision de Ejecutor Coactivo.
6 | Revisar el proyecto de Resolucion Ejecutor Coactivo 30°
¢ Resolucién tiene observaciones y/o
sugerencias?
Sl=Paso 7
No=Paso 8
Recibir, revisar y firmar la Resolucion, remitir a la .
4 secretaria de la SGRYEC Resslutar SGRYEC &l
8 | Firmary derivar al Auxiliar Coactivo Ejecutor Coactivo 10°
Recibir, revisar y firmar la Resolucion. Remitir a la Auiliar Coactive 30°
secretaria de la SGRYEC.
Recibe la Resolucion y su cargo de notificacion .
e firmados y lo deriva a la secretaria de la SGRYEC Regelutor SRYEC 5
Recibir la resolucién con el cargo de notificacion, ; .
i registrar y entregar al notificador SERrEkriE de la SORYEL ©
Realizar la notificacion respectiva en el domicilio
fiscal del obligado dentro de los plazos de Ley y -
e devolver el cargo de notificacion a la secretaria de Nehficaddr de: 5 SGRYEC 24 hiaras
la SGRYEC
Recibir el cargo de notificacion, finalizar el tramite
13 | enel SISTDOC y devolver cargo de notificacion a | Secretaria de la SGRYEC 157
la secretaria de la SGRYEC
Anexar el cargo de notificacion de la Resolucién
al Expediente coactivo correspondiente para la
14 | continuidad del Procedimiento de  ejecucion | Resolutor SGRYEC 10°
coactiva o remite al archivo dependiendo de los
alcances de lo resuelto
15 | Archivar el expediente coactivo Técnico del archivo coactivo
Fin
3.5.4.- RESULTADO




3.5.5.- TIEMPOS ESTIMADOS
Tiempo estimado: 01 dia, 06 horas con 75 minutos

3.5.6.- CLIENTES / USUARIOS
Administrados u obligados

3.5.7.- ABREVIATURAS

SGRYEC : Subgerencia de Recaudacion y Ejecucion Coactiva
SISTDOC : Sistema de Tramite Documentario de la MDLV
TUPA : Texto Unico de Procedimientos Administrativos

3.5.8.- DIAGRAMA DE FLUJO
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3.2. Alcances
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4.1. Atencion de Solicitud de Inspeccion Ocular de predios.
4.2. Determinacion de Obligaciones Tributarias en base a la informacién
del proceso de fiscalizacion.

4.3. Inspeccién programada de predios.
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2.- INTRODUCCION

La Subgerencia de Fiscalizacion Tributaria, es la unidad organica encargada de planificar,
organizar, dirigir y controlar las acciones de fiscalizaciéon, 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 demas dispositivos legales, relaciones con aspectos tributarios.

Este documento contiene en forma detallada, las acciones que se rigen en la ejecucion de
los procesos, en el cual se encontrara la descripcién de las actividades que deben
seguirse en la realizacion de las funciones en la Subgerencia de Fiscalizacion Tributaria, y
que para una mejor familiarizacién se ha graficado, najo los criterios de Diagrama d 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 lo simplificacién de procesos de acorde con las politicas
de modernizacion.

El manual de Procedimientos — MAPRO se ha elaborado de conformidad a lo dispuesto
en la Directiva N2 10.0-2009-GPP/MLV “Elaboracion, aprobacién y difusion del Manual de
Procedimientos — MAPRO”.

3.- DATOS GENERALES

3.1. Objetivo
El objetivo de este manual (MAPRO) es formalizar los procedimientos relaciones
con el cumplimiento en las funciones.

3.2. Alcance
El ambito de aplicacion de Manual de Procedimiento Administrativo, concierne a las
areas de la Subgerencia de Fiscalizacion Tributaria.

3.3. Organo que Elabora
Subgerencia de Fiscalizacion Tributaria — 2012

3.4. Marco Legal

o Decreto Supremo N° 135-99-EF, el Texto Unico Ordenado del Codigo
Tributario

e Ley N° 27972, Ley Organica de Municipalidades.

e Decreto Supremo N° 156-2004-EF, Texto Unico Ordenado de la Ley de
Tributacién Municipal.

e Ordenanza N° 124-2011/MLV en la que se aprueba el Reglamento de
Organizacion y Funciones — ROF.
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e Directiva N° 10.0-2009-GPP/MLV “Elaboracion, aprobacion y difusion del
Manual de Procedimiento -MAPRO”.

4.- DATOS DEL PROCEDIMIENTO

4.1. Nombre del Procedimiento

Atencion de Solicitud de Inspeccion Ocular de predios

Codigo: PO1SGFT-GSAT

4.1.2.- Objetivos

Atender las solicitudes de los contribuyentes con respecto a su tramite

4.1.3.- Alcance t Responsabilidades

El area de inspecciones de la Subgerencia de Fiscalizaciéon Tributaria

4.1.4 .- Descripcion
Detalle del proceso:

N° ACTIVIDAD RESPONSABLE | TIEMPOS
1 Inicio
2 Presentar el documento Contribuyente 5 minutos
Recepcionar, revisar y verificar la
3 documentacién y derivar al are Ml 5 minutos
cumentacion y a SGADYA
correspondiente
Recepcidn, revision y sellado del , .
4 tramite ingresado a la SGFT. Secretaria SGFT | 10 Minutos
Registro en la base de datos SGFT y
5 derivacion al Subgerente de Secretaria SGFT | 10 Minutos
Fiscalizacion Tributaria.
6 Recibe, revisa y determina al area Subgerente 10 Minutos
competente (Area de Inspecciones) SGFT
Rgcgpmona, firma cargo y registra el Booidinadsr dai
tramite a la base del Area de ; :
7 . . L - area de 15 Minutos
Inspecciones y designacion de técnicos | . .
. inspecciones
fiscalizadores.
Coordinan la fecha y hora de la 1 Téenico
8 inspeccién predial con el contribuyente : . 10 Minutos
. . Fiscalizador
(via telefénica)
Segun sea el caso:
1. Inspeccion predial de 0 a 500
m2. (traslado, presentacion,
9 toma de medidas, categorizacion | 2 Técnicos 3 Horas

de la construccién, toma de
fotografias y llenado del acta de
inspeccion).

Fiscalizadores
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2. Inspeccién predial de 501 a 2000
m2. (traslado, presentacion,
toma de medidas, categorizacion

2 Técnicos

de la construccién, toma de Fiscalizadores 5 Horas
fotografias y llenado del acta de
inspeccién).
3. Inspeccién predial de 2001 a
20,000 m2. (traslado,
presentacion, toma de medidas, | 2 Técnicos & Heras
categorizacién de la Fiscalizadores
construccién, toma de fotografias
y llenado del acta de inspeccion).
4. Inspeccion predial de mas de
20,000 m2. (traslado,
presentacion, toma de medidas, | 4 Técnicos 8 H
o, T oras
categorizacion de la Fiscalizadores
construccién, toma de fotografias
y llenado del acta de inspeccién).
Segun sea el caso:
1) Elaboran la ficha de inspeccién > Técni
. écnicos
predial, del plano en autocad y la R ——— 5 Horas
hoja de vida. Para predios de 0 a
500 m2
2) Elaboran la ficha de inspeccién
predial, del plano en autocad y la | 2 Técnicos & Horas
hoja de vida. Para predios de Fiscalizadores
10 501 a 2,000 m2
3) Elaboran la ficha de inspeccion
predial, del plano en autocad y la | 2 Técnicos & Hotss
hoja de vida. Para predios de Fiscalizadores
2,001 a 20,000 m2
4) Elaboran la ficha de inspeccién
predial, del plano en autocad y la | 2 Técnicos 8 Horas
hoja de vida. Para predios Fiscalizadores
mayores a 20,000 m2
Recibe, revisa y realiza el control de c .
. : i Tk dls : oordinador del
11 _cahdad _d'e la inspeccion ( area de 1 Hora
inspecciodn predial, plano en autocad y inspecciones
hoja de vida). Presenta al Subgerente.
Recibe, sella y visa la ficha de
12 inspeccién predial, el plano y la hoja de | Subgerente 10 Minutos
vida. Devuelve al Técnico Fiscalizador.
Recibe, explica y entrega la informacion 1 Téerics
13 (ficha de inspeccidn predial y plano en Fi : 30 Minutos
: iscalizador
autocad) al contribuyente.
14 Finalizacion y archivamiento del tramite | Secretaria 20 Minutos

Fin del Proceso:
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CASO 1 11 Horas y 5 Minutos
CASO 2 13 Horas y 5 Minutos
CASO 3 14 Horas y 5 Minutos
CASO 4 19 Horas y 5§ Minutos

4.1.5.- Resultado
Atencion de tramites presentados por los contribuyentes.

4.1.6.- Tiempos Estimados
Tiempo maximo 19 horas y 57 minutos por predio.

4.1.7 .- Abreviaturas
SGADYA  : Sub. Gerencia de Administracion Documentaria y Archivo
SGFT : Sub- Gerencia de Fiscalizacién Tributaria.
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4.2.-Nombre del Procedimiento

Determinacion de obligaciones tributarias en base al proceso de fiscalizacion
Cédigo: PO2SGFT-GSAT

4.2.1.- Objetivo
Determinar correctamente las obligaciones tributarias en base a la informacion
contenida en el expediente generado producto de la fiscalizacion.

4.2.2.- Alcances y Responsabilidades
Personal del area de Inspecciones y Determinacion

4.2.3.- Descripciéon
Detalle del proceso:

N° ACTIVIDAD RESPONSABLE | TIEMPOS
1 Inicio
Entregar los expedientes de | Coordinador de .
2 . O : 5 minutos
fiscalizacion Inspecciones
Verificar que la documentaciéon :
o Coordinador de .
5 detallada en el cargo coincida con los T 10 minutos
Determinacion
documentos entregados
Control de calidad, de los expedientes | Coordinador de .
4 o N 15 minutos
recibidos Determinacion
Control de calidad de los expedientes
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 recibira fichas con borrones
/ enmendaduras. Coordinador de
5 - . o 1 hora
- Documentacién  complementaria | Determinacion
gue sustente la informacién
contenida (carta de presentacion,
requerimiento, Acta de inicio de
levantamiento y ficha(s) de
fiscalizacion predial.
- Firmada por el supervisor vy
técnicos que realizacion la
inspeccion.
Si los expedientes pasa el control de
calidad, ir al paso 7, sino ir al paso 6
6 Gestionar  las  correcciones  y/o | Coordinador de | 30 minutos
JGQ/levl
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modificaciones del caso, con el area | Determinacion
de inspecciones.

Firmar cargo de recepcién y distribuir | Coordinador de

, R 5 minutos
el expediente Determinacion

Recibir expediente, determinar el tipo
de contribuyente : Técnico

Si es omiso ir al paso 9 Determinador
Si es Subvaluador ir al paso 10

1 minuto

Ingresar los datos del contribuyente
(Sistema de Rentas), tales como:

Tipo de contribuyente, tipo de
documento de identidad, apellido
9 paterno, apellido materno, nombres,
sexo, teléfono, celular, email, fax,
pagina web, estado civil, fecha de
nacimiento, domicilio fiscal, persona
relacionada, etc.

Técnico

Determinador 2 minuigs

Ingresar los datos del contribuyente

(sistema de Fiscalizacion):

- Ingreso del requerimiento

- Ingreso de los datos del predio (se
debera realizar el ingreso a partir
del afno de afectaciéon consignado
en la ficha de fiscalizacion y los
periodos no prescritos).

- Niveles constructivos, segun fuera | Técnico
el caso. Determinador

- Obras complementarias, segun
fuera el caso.

- Condominio, segun fuera el caso.

- Observacion (Obligatorio).

- Ingresar la condicion especial del
contribuyente (pensionista) segun
fuera el caso.

Y por ultimo grabar.

15 minutos

10

Verificar si la determinacion de
impuesto predial, arbitrios y multas
tributarias (de ser el caso), se hayan
realizado correctamente e imprimir la
pre liquidacion, dicha de fiscalizacion, | Técnico

y transferir la deuda al sistema de | Determinador
fiscalizacion y transferir la deuda al
sistema de Rentas, por ultimo,
imprimir el reporte de cuentas
transferida por fiscalizacion.

11 15 minutos

12 Elaborar el informe técnico referente al | Técnico 15 minutos

JGQ/levl
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“Afo del buen servicio al ciudadano”

proceso de fiscalizacion Determinador
13 Archivo del expediente Tecmcq 15 minutos
Determinado

Fin de Proceso

Observacioén: Lo calculado es el tiempo promedio que se demora en determinar la deuda
de un predio con un nivel de area construida.

4.2.4 .- Resultado
Correcta determinacion de la base imponible.

4.2.5.- Tiempos estimados
Tiempo maximo de atencion: 2 horas y 16 minutos.
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MUNICIPALIDAD DE LA VICTORIA

“Ano del buen servicio al ciudadano”
4.3. Nombre del Procedimiento

Inspeccidon programada de predios
Cddigo: PO3SGFT-GSAT

4.3.1.- Objetivos
Establecer las acciones correspondientes para una adecuada programacion
e inspeccion de los predios por el personal de inspecciones de la
Subgerencia.

4.3.2.- Alcances y Responsabilidades
Personal de inspecciones de la Subgerencia de Fiscalizacién Tributaria

4.3.3.- Descripcion
Detalle del proceso:

N° ACTIVIDAD RESPONSABLE | TIEMPOS
1 Inicio
Solicita al analista Padron de Grandes y
Pequenos contribuyentes (EXCEL), con
las siguiente estructura:
Del administrado:
- Nombre
- Cddigo de Contribuyente
- Dominio Fiscal
- Condicion especial (pensionista,
etc.)
Porcentaje de propiedad
2 DeI predio: Coordinador de 18 mintes
Ubicacién del predio Inspecciones
- Caodigo del predio
- Cddigo de la via
- Condicion especial del predio
- Areadel Terreno
- Area Construida por niveles
- Uso del predio
- Area construida por niveles
- Uso del predio
- Niveles Caracteristicas por niveles
- Autoevaluo
3 Remitir la informacion solicitada Analista de 2 horas
iscalizacién
Recibir la informacion, verificar e
4 identificar posibles subvaluadores, y Coordinador de 5 horas
omisos, depura padron de Inspecciones
contribuyentes en base a numero de
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MUNICIPALIDAD DE LA VICTORIA

“Afio del buen servicio al ciudadano”

predios y porcentaje de propiedad y del
area construida.

Elaborar requerimiento (original y

cargo)

Sobre documentos de propiedad:

- Titulo de propiedad declaratoria de
herederos o similar.

- Documento de identidad de
propietario, partida de defuncion o
certificado de supervivencia.

- Registro de propiedad ( Registros
publicos)

- Documentos de subdivisiéon/
acumulacién e independizacion

- Licencia de Construccion

- Conformidad de Obra

- Declaratoria de fabrica

- Planos de distribucion de planta y
cuadro de areas

Sobre actividad realizada: Coordinador de

- Autorizacién municipal de Inspecciones
funcionamiento.

- RUC de contribuyente SUNAT.

Ademas el documento debe contener

lo siguiente:

- N° correlativo manual

- Fecha

- N° referencia de carta

- Nombre de contribuyente

- Domicilio fiscal

- Relaciéon de documentos solicitados
sobre los predios de su propiedad

- Relacion de documentos solicitados
sobre actividad realizada.

- Direccién del predio a inspeccionar

- Fecha de visita (semana del....

1 hora

- Hora de visita (de.....a....)

Entregar requerimiento y cargo al Coordinador de

- . - . . 5 minutos
técnico de inspeccidn para notificar | Inspecciones

Notificar en domicilio fiscal al
contribuyente la hoja de requerimiento,
7 comunicado que se va efectuar una Notificador 1 dia
inspeccidn solicitando los documentos
en copia a entregar

8 Recibir requerimiento de informacién Administrado 5 minutos

Entregar cargo de notificacion de

N . Notificador 5 minutos
requerimiento al coordinador de

JGQ/levl
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MUNICIPALIDAD DE LA VICTORIA

“Afo del buen servicio al ciudadano”

inspecciones

10

Asignar los requerimientos a los
inspectores

Coordinador de
Inspecciones

5 minutos

11

Si se apersona al predio a fiscalizar y:

- No se encuentra a nadie en el
predio — Ir al paso 12.

- Sise encuentra el administrado y
no autoriza la inspeccién — Ir al
paso 12

- Si se encuentra el administrado y
autoriza la inspeccion - Ir al paso 13

Técnico de
Inspecciones

12

Iniciar la inspeccion:
Levanta acta de inspeccién no realizada
—Ir al paso 14

Técnico de
Inspecciones

10 minutos

13

Iniciar la inspeccién:

- Se levanta el acta de inspeccion
predial (contiene datos de la fecha y
hora de inspeccién, datos del predio

_y del propietario — Ir al paso 15.

Técnico de
Inspecciones

10 minutos

14

Verificar las caracteristicas externas del
predio utilizando las bases alternas
(Catastro, Desarrollo Urbano, Google
Earth, Etc.) Ir al paso 18

Técnico de
Inspecciones

40 minutos

15

Verificar las caracteristicas fisicas del
predio (medicion de areas de terreno,
fachadas, obras complementarias vy
categorizacién en base al cuadro de
valores unitarios  oficiales  para
edificaciones en la costa y cuadro de
obras complementarias)

Técnico de
Inspecciones

40 minutos

16

Concluir con la firma del acta de
inspeccidon y se le cita al contribuyente
para tomar conocimiento del resultado
de la inspeccién

Técnico de
Inspecciones

2 minutos

17

Firma de Acta de Inspeccion

Administrado

1 minuto

18

Elaborar el plano en AutoCAD con las
medidas del levantamiento, llena ficha
de inspeccion:

- Area construida

- Area comun construida

- Obras complementarias

Elabora hoja de vida, prepara
expediente y presenta al coordinador
de inspecciones la siguiente
documentacion:

- Hoja de vida

- Ficha de fiscalizacion

Técnico de
Inspecciones

2 horas

JGQ/levl
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“Ano del buen servicio al ciudadano”

- Plano

- Fotos

- Documentacion requerida del
predio y actividad

- Actas

- Requerimiento y cago

- Impresién de la DJ

Realizar el control de calidad a los Coordinador de .

19 . . o . 10 minutos
expedientes de fiscalizacidon Inspecciones
Elaborar cargo de entrega y deriva .

20 expedientes al coordinador de Coerdinagar oe 10 minutos

S Inspecciones
determinacion.

Fin del Proceso:

Observacion: Lo calculado es el tiempo promedio que se demora en determinar la deuda
de un predio con un nivel de area construida.

4.3.4.- Resultado
Deteccion y regularizacion de omisos y subvaluadores

4.3.5.- Tiempos estimados
Tiempo maximo de atencion: 1 dia con 10 horas y 50 minutos
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